YILDIZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

MİLLİ SARAYLAR VE TARİHİ YAPILAR MESLEK YÜKSEKOKULU

TEKNİK PROGRAMLAR BÖLÜMÜ

MİMARİ RESTORASYON PROGRAMI

STAJ İŞLEMLERİNDE İZLENECEK YOL

BAŞVURU AŞAMASI (STAJ DEFTERİ ONAY VE KABUL)

BAŞVURU AŞAMASI (STAJ BAŞVURU FORMU VE GEREKLİ BELGELER)
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STAJ DEFTERİ ile STAJ DEĞERLENDİRME FORMU’NUN 
TESLİMİ VE DEĞERLENDİRME AŞAMASI
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Yıldız Kampusu A Blok altında bulunan YTÜ Kitapevi’nden Yüksekokul ismini söyleyerek alacağınız Staj Defterinin ön kapağı ile giriş sayfasında yer alan bilgileri doldurunuz ve 1 resim yapıştırınız. 





Yüksekokul web sayfasında � HYPERLINK "http://www.mst.yildiz.edu.tr" ��www.mst.yildiz.edu.tr� “Öğrenci İşleri” başlığı altında yer alan “Staj” linkine girip alacağınız “Staj Değerlendirme Formu”ndaki ilgili alanları doldurup 1 fotoğraf yapıştırarak staj defteri ile birlikte 





en geç 07 Haziran 2013 tarihine kadar  Yüksekokul Öğrenci Bürosuna teslim ediniz. 





“Staj Değerlendirme Formu” staj bitiminde ilgili işyeri yetkilisince doldurulup, değerlendirmeye ilişkin notlar verildikten sonra kapalı zarf içinde staj defteri ile birlikte öğrenci aracılığı ile Müdürlüğe gönderilecektir.








Ön görüşmelerinizi yaparak staj yapacağınız firma/kurum/kuruluşu belirleyiniz.








Milli Saraylara bağlı yapılarda staj yapmak istiyorsanız Nisan ayı sonuna kadar Staj Koordinatörünüze müracaat ederek başvuru kaydınızı yaptırınız. Bu tarihten sonra yapılan başvurular kesinlikle işleme alınmayacaktır.








Staj yeri belirlendikten sonra Staj Koordinatörünüze belirlenen kurumda staj yapmanızın uygun olup olmadığını sorunuz. Uygun bulunmazsa yeni bir staj yeri belirleyiniz ve staj koordinatörünüzden “OLUR” alınız.








Staj Koordinatöründen “OLUR” alındıktan sonra; MSTY MYO web sayfasında � HYPERLINK "http://www.mst.yildiz.edu.tr" ��www.mst.yildiz.edu.tr� “Öğrenci İşleri” başlığı altında yer alan “Staj” linkine girip “SGK Zorunlu Staj Formu”, “GSS Beyan ve Taahhütname Formu” ile staj yapacağınız yıla ait “Takvim” i indiriniz. Not: Formları doldurduktan sonra çıktısını alabilirsiniz. “SGK Zorunlu Staj Formu” 2 sayfadan oluşmaktadır ve çıktı alırken önlü arkalı yazdırılmalıdır.








“SGK Zorunlu Staj Formu”nu 2 KOPYA HALİNDE EKSİKSİZ okunaklı olarak doldurup, imzalayınız ve fotoğrafınızı yapıştırınız. Sekreterlikte kaşe ve mühürlenen formları Bölüm Başkanına imzalatınız.  Daha sonra staj yapacağınız işyeri yetkilisine kaşe ve imza ile onaylatınız. 








Doldurulan ve onayları tamamlanan 2 nüsha “SGK Zorunlu Staj Formu” ile birlikte 1 nüfus cüzdanı fotokopisi, eksiksiz olarak doldurulmuş “GSS Beyan ve Taahhütname Formu” ile web sayfasından indirdiğiniz bulunduğunuz yıla ait “Takvim” i staja başlamadan en az 1 (bir) hafta önce sigortanızın yapılması için Yüksekokul Öğrenci İşleri Bürosuna teslim ediniz.  








SGK girişi yapılmış SGK Zorunlu Staj Formunun bir nüshası, sigorta işe giriş bildirgesi  ile daha önce onaylatmış olduğunuz “Staj Defteri” ile “Staj Değerlendirme Formu” nu  Yüksekokul Öğrenci Bürosundan teslim alınız.








“SGK Zorunlu Staj Formu”, “sigorta işe giriş bildirgesi”  ile onaylı “Staj Değerlendirme Formu” nu işyeri yetkilisine teslim ediniz.











STAJA BAŞLAMAYA HAZIRSINIZ








Staj yerine giderek gerekli işyeri uygulamalarını gerçekleştirmek üzere stajınıza başlayınız. Aynı zamanda staj defterinin ön kapağında yazılı talimatlar doğrultusunda staj defterinizin haftalık çalışma kısımlarını da doldurmaya başlayınız.








25 iş gününü tamamladıktan sonra defterdeki gerekli alanları doldurunuz ve  her sayfasını iş yeri yetkililerine kaşe-imza-mühür alarak onaylatınız. (Milli Saraylara bağlı atölyelerde staj yapan öğrencilerin defterlerini, atölye sorumlusu ile atölyenin bağlı olduğu birim yetkilisine onaylatmalıdır.) Onaysız defterler kesinlikle kabul edilmeyecektir. 











Yukarıda belirtilen işlemleri DOĞRU VE EKSİKSİZ olarak yerine getirdiyseniz STAJINIZ BİTMİŞTİR.








İşyeri yetkililerince onaylanan Staj Defterinizi CD’ye taratınız ve Staj Defteri ile birlikte CD’yi staj bitiminden itibaren en geç bir ay içinde Yüksekokul Öğrenci Bürosuna teslim ediniz. 








Staj Komisyonunca incelenen staj defterleri (varsa) gerekli düzeltmeler yapılmak üzere tekrar öğrenciye iade edildiğinden, defterinizde düzeltme istenip istenmediğini Yüksekokul Öğrenci Bürosundan takip ederek öğreniniz. Gerekli düzeltmeleri tamamladıktan sonra tekrar Staj Koordinatörünüze teslim ediniz. 








Tüm bu süreç tamamlandıktan sonra Program Staj Komisyonunca yapılan değerlendirmelerin sonuçları “KABUL EDİLDİ” veya “KABUL EDİLMEDİ” şeklinde Yüksekokul Öğrenci İşleri Bürosuna bildirilecek olup, kabul edilen stajlar Yüksekokul Öğrenci Bürosu tarafından USİS Öğrenci Otomasyon Sistemine işlenecektir. Bu şekilde “Öğrenci Not Çizelgesi” dökümünü aldığınızda ders başarı notlarınızın altında staj bilgilerinizi de görebilirsiniz.











