STAJ REHBERI

STAJ ISLERI iGIN GEREKLi EVRAKLAR

1. Staj (Sigorta) Formu (www.cem.yildiz.edu.tr/page/5/Stajlar/112 adresinden
Staj Igin Gereken Formlar baghgi altindaki ilk form) 3 adet

2. Staj Sicil Formu (www.cem.yildiz.edu.tr/page/5/Stajlar/112 adresinden Staj
Icin Gereken Formlar baghgi altindaki ikinci form) 1 adet

3. Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhiithame
www.cem.yildiz.edu.tr/page/5/Stajlar/112 adresinden Staj i¢cin Gereken
Formlar bashgi altindaki Ggtincl form) 1 adet

4. Staj Yih _Takvimi (www.cem.yildiz.edu.tr/page/5/Stajlar/112 adresinden Staj
Icin Gereken Formlar bashgi altindaki dérdiincli dokiiman) 1 adet

5. Ogrenci Staj Yeri Degerlendirme ve isveren Stajyer Degerlendirme Anketleri

(Béltim internet sayfasindan temin edilebilir. Staj bittikten sonra doldurulacak)

Staj Defteri (Universite yemekhanesi igindeki kirtasiyeden temin edilebilir.)

5 adet fotograf

Kimlik Fotokopisi (niifus clizdani veya ehliyet)

Staj yapilacak firma/kurumdan alinacak ve Bolim Bagkani’'na onaylattirilacak staj

kabul yazisi

10.Sigorta isleminin tamamlandidina dair ¢ikti belge (sigorta girisi sonrasi Faklilte
Sekreterligi’'nden verilecek) 2 adet

©0oNo

STAJA BASLAMADAN ONCE YAPILMASI GEREKENLER

. Staj yapilacak firma/kurum’dan alinmis staj kabul yazisi Bolum Baskani’'na onaylattirilir.

. (www.cem.yildiz.edu.tr/page/5/Stajlar/112 adresinden adresinden Staj icin Gereken
Formlar bashgi altindaki ilk form olan Staj (Sigorta) Formundan 3 adet ¢ikti alinir, ilgili
kisimlar doldurulur,_fotograf yapistiriir _ve &6nce staj vyapilacak firma/kurum’a
onavylattinhr. (firma kasesi/kurum mdiihrii/sorumlu kisi kasesi ya da bilgileri/sorumiu kisi imzasi)

. Onaylh Sigorta formlari 6grenci ve Bélim Bagskan Yardimcilarindan herhangi biri
tarafindan imzalandiktan sonra Bolum Staj Komisyonu Baskanina da onaylattirilir.

. Yemekhane binasi icindeki Universite kirtasiyesinden alinacak Staj Defteri ve

(www.cem.yildiz.edu.tr/page/5/Stajlar/112 adresinden Staj icin Gereken Formlar bashig!
altindaki ikinci form olan Staj Sicil Formundan bir adet ¢ikti alinir ve gerekli yerleri
doldurulur, fotograf yapistinlir ve fotograf Usti Bolim Baskan Yardimcilarindan
herhangi birine, bagkan kismi Bolim Bagkani’'na imzalattinihip onaylattirilir.

. www.cem.yildiz.edu.tr/page/5/Stajlar/112 adresinden Staj igin Gereken Formlar
basligi altindaki Gglncu form olan “Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhiit
Formu” ve dérdiincii dokiiman olan Staj Girisi igin Takvimde staj yapilacak
gunler tek tek isaretlenerek her iki form da imzalanir.

. Onayli ve imzali butiin formlar [Staj Defteri, U¢ adet Staj (Sigorta) Formu, Staj Sicll
Formu, Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhut Formu, Takvim] ve bir adet
kimlik fotokopisi ile Fakulte Sekreterligi’ne sigorta girisi yaptiriimak ve gerekili
yerleri onaylattiriimak Uzere basvurulur.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Sigorta girisi tamamlandiktan sonra 6grenciye verilecek olan sigortali bilgilerinin
yer aldigr sigorta c¢iktisi ve “SGK Staj Formu’nun bir ndshasi Bolim
Sekreterligi'ne teslim _edilir. Bu bir nishasi da staj yapilacak firma/kuruma staj
baslangicinda veya sigorta girigi sonrasi verilir.

STAJ BITTIKTEN SONRA YAPILACAKLAR

1. http://www.cem.yildiz.edu.tr/page/5/Stajlar/112  linkinden indirilecek isveren
Stajyer Degerlendirme ve Ogrenci Staj Yeri Degerlendirme Anketleri
doldurulur. llgili yerler staj yerine onaylattirilip imzalattirilir.

2. Universitemizde Egitim Ogretimin basladig: tarihten itibaren en geg 1 ay
icerisinde, “Staj Defteri, (firma/kurum tarafindan onaylanmig) Staj Sicil Formu,
Anketler ve varsa (fotograf, CD, Proje vb.) ekler Bolum_ Sekreterligi’'ne toplu
olarak bir_zarf icerisinde imza karsiligi teslim edilir. imza karsih@ teslim
edilmeyen staj belgelerinin kaybolmasindan égrenci sorumludur, bu konuda bir
hak iddia edemez.

FAYDALI OLABILECEK BILGILER

Staj yapacaginiz firma/kuruma “staj zorunluluk belgesi” istiyor ise firmaya
onaylattiracaginiz Sigorta Giris Formlarina fotograf yapistirdiktan sonra firmaya
imzalattirmaya goturmeden once Bolum Baskan Yardimcilarindan herhangi birine
imzalattirarak Sigorta Formlarini bu amacla kullanabilirsiniz.

ilk 5 adim Balim Staj Komisyonu Bagkani ve Béliim Baskanligi’'nin kabul ve onay
alaninda; 6. adim (Sigorta ile ilgili kisim) tamamen Fakulte Sekreterligi’'nin bilgi ve
onayindadir.

Stajini Istanbul diginda yapacak olanlarin “staj kabul” yazilari —sonradan asli teslim
edilmek (izere- faks ya da tarama olarak kabul edilebilir. YTU SGK Staj Formlarinin
ise sonradan asillari_getirimek kaydi ile sigorta giris islemleri yapilabilmektedir.
Sigorta girigi ile ilgili ayrintili bilgi Fakulte Sekreterligi'nden alinmalidir.

Staj (Sigorta) Formlari, firma/kurum, 6grenci, Bolum Staj Komisyon Baskani ve
Fakulte Sekreterligi tarafindan imzalanir ve onaylanir.

Staj Sicil Formu, staja baglamadan 6nce sadece Bolum Bagskan Yardimcilarindan
herhangi biri ve B&lim Bagskani tarafindan imzalanir; staj sonunda ise
firma/kurum tarafindan doldurulur, imzalanir ve Universiteye verilmek Uzere kapali
zarf icerisinde size teslim edilir.

Staj defterinin staja gitmeden dnce kapagi ve ilk sayfasinin Ust kismi doldurulur
ve fotograf yapistirilir. Staj defterinde sadece fotografin Usti Bolum Baskan
Yardimcilarindan herhangi biri tarafindan kaselenir ve imzalanir.
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7) Staj kabul ve onay igslemlerinin tamamlanmasi bagvuru yogunlugu ve imza yetkisi
olan kigilerin programina baghdir. Bu sebeple yogun basvuru olan sémestr ve yaz
tatili staj donemlerinde islemlerinizi son gun(ler)e birakmamaniz, stajiniza
zamaninda baglayabilmeniz agisindan 6nemlidir.

8) Basvurularin yogun oldugu dénemlerde evrakiniz Bolim Bagkanligi ve Fakulte
Sekreterligi'nde toplu olarak igsleme alinmak ya da sirali islemlerin tamamlanmasi
icin bekletilebilir. Litfen bu konuda ilgililerle tartismayiniz.

9) Bu baglamda firma/kurumla ilgili islemlerinize staja baslama tarihinizden en az 20
gun once; Bolum Sekreterligi, Fakulte Sekreterligi onay ve Sigorta islemlerinize
de en az 10 gun Once baslamaniz yerinde olacaktir.

10)Sigorta Giris islemleri icin 6grencinin kendisinin Fakiilte Sekreterligi'ne
basvurmasi gerekmektedir. Sigorta Qqiris isleminiz_en erken staj baslangi¢
tarininden 1ay Once, en gec¢ ise staj baslangic tarihinizden 1 gun &nce
yapilabilmektedir. Kendinizi buna gore ayarlayiniz.

11)Staj defterinizi ve diger ilgili evraklarinizi tek bir zarf ya da dosya icinde teslim
etmeniz olasi karigikliklari dnlemek icin siddetle tavsiye edilir.

12)Staj bitiminde evrak ve defter tesliminde staj evraklariniz_toplu olarak teslim
alinacaktir. Eksik evrakinizi tamamlamadan litfen Bolum Sekreterligi'ne
basvurmayiniz. imza atmadan staj evraklarini teslim edenlerin/birakip gidenlerin
olasi evrak kayiplarindan Bolim Sekreterligi sorumlu degildir. Ogrenciler bu
konuda herhangi bir hak talep edemezler.

Not: Bu Rehber’de belirtilen hususlar disindaki soru ve sorunlariniz i¢cin Bélim Staj
Komisyon Baskani’'na, staj komisyonu Uyelerine veya Bolum Sekreterligi'ne
danigabilirsiniz.

BOLUM STAJ KOMISYONU
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