YILDIZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

MİLLİ SARAYLAR VE TARİHİ YAPILAR MESLEK YÜKSEKOKULU STAJ İLKELERİ 

1.   AMAÇ VE KAPSAM

“Y.T.Ü. Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği”nin 17. maddesi gereği, ön lisans öğretimi kapsamındaki stajların gerçekleştirilmesinde uyulması gerekli ilkeleri belirlemektir. Burada belirlenen ilkeler çerçevesinde kalmak kaydı ile; her Program kendi uygulayacağı “Ön Lisans Öğretimi Staj Çalışmaları Yönergesi”ni oluşturur. 
2. TANIM, KONU ve SÜRESİ

2.1. Tanım
Stajlar, ön lisans eğitim-öğretiminde alınan teorik ve uygulamalı bilgileri pekiştirmek için öngörülmüş ve eğitim-öğretimin bir parçası sayılan, öğretim süresi içinde zamanı, süresi ve konusu burada belirlenen ilkeler doğrultusunda her Programın kendi ön lisans öğretiminin özelliklerine ve gereklerine göre belirlenen esaslar çerçevesinde, özel ve kamu işyerlerinde yapılacak uygulama çalışmalarıdır.

2.2. Staj Konuları 
2.2.1. Bir ön lisans öğretiminde yapılacak stajların türü, devreleri ve süreleri MYO Yönetim Kurulunda düzenlenir.  
2.2.2. Atölye - Şantiye Stajı: Öğrenciye uygulama aşamasında pratik bilgiler sağlar. Atölye, şantiye ve kazı alanlarında; onarım, üretim, montaj, temizleme, çürütme, konservasyon vb. restorasyon ve konservasyon çalışmalarını kapsar. 
2.2.3. Büro - İşletme Stajı: Bürolarda; rölöve, restorasyon, restitüsyon vb. çizimleri ile maliyet ve birim fiyat analizleri ve keşifleri kapsar. Ayrıca, rölöve, restorasyon, arkeolijk kazı 
alanlarında çizim ve belgeleme çalışmalarını, üniversite döner sermayesine bağlı olarak 
yapılan çalışmaları, öğretim üyelerinin araştırma projelerine katılımı, laboratuar ve alan 
çalışmalarını ve benzeri içerikli çalışmaları kapsar. 
2.3. Staj Süreleri
Ön lisans öğrenimi süresince yapılacak olan staj süresi toplam 50 (elli) işgünüdür. Staj süreleri aşağıda belirtildiği gibidir:


Bina Koruma ve Yenileme Programı: 50 iş günü





Atölye Stajı: 25 iş günü





Büro Stajı: 25 iş günü 


İç Mekan Koruma ve Yenileme Programı : 50 iş günü





Atölye Stajı: 25 iş günü




İşletme Stajı: 25 iş günü

2.4. Staj Çalışmalarının Yapılma Zamanı

· Öğrenciler, öğretim dönemleri (güz, bahar) dışında kalan akademik tatillerdeki işgünlerinde staj yapabilirler. Öğretim dönemleri içerisinde kesinlikle staj yapamazlar. 

· Mezun durumda olan öğrenciler, öğretim dönemleri içerisinde de staj yapabilirler.
· Pazar günleri işgününden sayılmaz ve bu günlerde kesinlikle staj yapılamaz.

· Öğrenciler, akademik tatillerde cumartesi günleri de staj yapabilir. 

· Final sınavları sırasında kesinlikle staj yapılamaz.

· Öğrenciler, katkı paylarının yatırıldığı hafta ile ondan sonra gelen ilk kayıt haftası içerisinde staj yapabilirler. Ders ekleme-silme haftaları içerisinde staj yapılamaz.

3. STAJ YERLERİNİN TEMİNİ VE DAĞITIMI

3.1. Stajer öğrenci kontenjanı bildiren ve talepleri ilgili Bölüm Başkanlığı’nca uygun görülen yurt içi ve dışı kamu ve özel işyerleri, konu, yer ve kontenjan belirtilerek her yıl bölüm panolarında ilan ile öğrencilere duyurulur. Bu şekilde oluşan yer ve kontenjanlar, öğrenci başvurularına göre Bölüm Başkanlıkları’nca uygun bulunan bir usulle dağıtılır.

3.2. Staj yerleri, öğrencilerin kendileri tarafından temin edilip önerilebilir. Bu takdirde, staj yerinin uygun olup olmadığına ilgili bölümde uygulanan esaslar çerçevesinde Program Yürütücülüğü karar verir. 

3.3. Staj çalışmasının en az 30 iş günlük bir devresi, bölümlerce ihtiyaç görülmesi halinde, Üniversite laboratuarlarında, atölyelerinde ve uygulama merkezlerinde yapılabilir. 

4. STAJ BAŞVURULARI

Öğrenciler, öğretim programının sona erdiği tarihe kadar Bölüm Başkanlıklarından “Staj Başvuru Formu” almak zorundadırlar. Staj başvuru formu, staj çalışmasının yapılacağı kurum ve kuruluşlar tarafından eksiksiz olarak doldurularak öğrenci tarafından Müdürlüğe teslim edilir. 
4.1. Staj yeri ve konusu onaylanan her öğrenciye; Müdürlükçe, standart staj defteri ile staj yerine iletilmek üzere fotoğraflı bir “Öğrenci Staj Değerlendirme Formu” verilir. Bu form, staj tamamlandıktan sonra staj yeri yetkilisince doldurulup kapalı zarf ile (öğrenciye elden verilebileceği gibi, posta ile de) Müdürlüğe ulaştırılır.  

4.2. Öğrenci, staj süresinde yaptığı çalışmaları, bağlı olduğu Programın “Staj Esasları”na göre “Staj Defteri”ne kaydeder. Staj defterinin her sayfası staj yeri yetkilisince onaylanır. 

4.3. Staj Komisyonu,  gerektiğinde staj yerlerinde öğrencilerin çalışmalarını izleyebilir.
4.4. Stajını tamamlayan öğrenci, en genç 1 ay içinde,

a) Staj defterini,

b) Kapalı zarf içinde olmak üzere “Öğrenci Staj Değerlendirme Formu”nu, 

c) Staj ile ilgili tüm diğer belgelerini  

Müdürlüğe teslim eder. 

Belirtilen süreyi aşan öğrencinin staj belgeleri,  öğrencinin yasal bir mazeretinin bulunması (sağlık raporu vb) ve belgelemesi koşulu ile kabul edilir. Özel nedenlerle şehir veya yurt dışında bulunma gibi mazeretler, kesinlikle kabul edilmez.
 4.5. İntibak Yapılan Öğrencilerin Staj Muafiyeti

Staj muafiyetleri, öğrencinin intibakı yapılırken, Staj Komisyonları tarafından belirlenir.


4.5.1. Yatay Geçişliler
Öğrencinin geldiği Üniversitedeki yaptığı stajların Yıldız Teknik Üniversitesi, Milli Saraylar ve Tarihi Yapılar Meslek Yüksekokulu, Teknik Programlar Bölümündeki karşılıklarının 
tümü, yaptığı  gün  kadar  sayılır ve  eksik  olan  günleri tamamlatılır. Yatay geçişli 
öğrencilerin, staj muafiyet talepleri için Bölüm Başkanlığı’na bir dilekçe ile başvuruda 
bulunmaları gerekmektedir. 

5.  STAJIN DEĞERLENDİRİLMESİ 

5.1. Programlar, 2 yıllık bir görev süresi için olmak üzere,  ilgili Programın öğretim üye ve öğretim görevlileri arasından üç kişilik “Program Staj Komisyonu” seçerek Bölüm Başkanlığı’na bildirirler. Program Yürütücüsü, Staj Komisyonu Başkanıdır. Görev süresi dolan üye tekrar seçilebilir. Staj Komisyonunun sekreterlik işleri Bölüm Başkanlığı Sekreterliği’nce yürütülür. 

5.2. Staj çalışmaları, Staj Komisyonu’nca, Staj Değerlendirme Formu’nun ve Staj Defterleri’nin incelenmesi ile değerlendirilir. Staj Komisyonu üyeleri, Müdürlükçe  kendilerine iletilen “staj belgelerini”, en geç bir ay içinde o Programın “Staj Yönergesi” çerçevesinde inceler, kabul eder, düzeltme ister veya reddeder. Sonuç, öğrencinin staj defterini tesliminden itibaren bir ay içerisinde Müdürlüğe bildirilir ve  ilgili panolarda ilan edilir. Staj Defterleri’nin değerlendirilmesindeki esaslar şunlardır: 

5.2.1. Staj Değerlendirme Formu’nda iki adet (D) notu alan öğrencinin staj çalışması incelenmeksizin reddedilir. 

5.2.2. Staj Defterleri’nin düzenlenmesinde istenen tüm esaslar öğrenci tarafından yerine getirilmediği takdirde, Staj Komisyonu stajı reddetme yetkisine sahiptir. 
5.2.3. Staj Komisyonu uygun gördüğü takdirde, öğrenciye düzeltme hakkı verebilir. Kendisine düzeltme hakkı tanınan öğrencilerin isimleri, düzeltme istenen staj konusu ve görüşmesi gereken öğretim elemanı, Bölüm Başkanlığı tarafından ilan edilir. Kendisinden düzeltme istenen öğrenciye, düzeltmenin niteliğine bağlı olarak, ilan tarihinden itibaren  en çok 15 gün  süre tanınır. Bu sürenin sonunda gerekli olan düzeltmeleri tamamlayarak ilgili öğretim elemanına ulaştırmayan öğrenciye herhangi bir ek süre daha tanınmaz ve staj çalışması reddedilir. 
5.2.4. Öğrencinin staj sonucuna itiraz etme hakkı vardır. Bir dilekçe ile Bölüm Başkanlığı’na başvurulabilir.
5.2.5. Staj belgelerinin değerlendirilmesinde ve stajlardan muaf tutulma işlemlerinde yukarıda açıklanan hususların dışında kalan hallerde Bölüm Yönetim Kurulları yetkilidir. 

6. STAJ BELGELERİNİN SAKLANMASI
Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden başlamak üzere, Bölüm Başkanlığı’nca tahsis edilen yerde, en az iki yıl saklanır. Saklanma süresi dolan staj defterleri Bölüm Başkanı’nın uygun görüldüğü bir usulle imha edilir. 

