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STAJ ISLERI ICIN GEREKLI EVRAKLAR

1. SGK Staj Formu (2 adet)*
(www.Kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokiimanlar: meniisiinde yer alan Formlar
bashig altinda FR-284 no’luform)

2. Staj Sicil Formu*
(www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokiimanlar
menisiinde yer alan Formlar bashg: altinda FR-286 no’lu form)

3. Genel Saghk Sigortasi1 Beyan ve Taahhiitname Formu
(www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokiimanlar: meniisiinde yer alan
Formlar bashgi alinda FR-285 no’lu form)

4, Staj Yih Takvimi (Bolim Sitesindeki Staj sekmesinde verilmistir. Ekte link
mevcuttur. )

5. Staj Ucretlerine issizlik Fonu Katk: Bilgi Formu
(www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokiimanlari meniisiinde yer alan Formlar
basligi altinda FR-1266 no’lu form)

6. Staj Defteri *
(Y1ldiz Store isimli kirtasiye-fotokopiciden temin edilebilir. Ayrica online olarak boliim
sitesindeki Staj sekmesinde verilmistir.)

7. 4 adet fotograf : Vesikalik ya da Biyometrik olmali.
(2’1 sigorta formuna, 1°i deftere, 1’1 de staj sicil formuna yapistirilacak, Fotografli
belgeler Dekanlik tarafindan miihiirlenecektir.)

8. Kimlik Fotokopisi
(Niifus ciizdani, ehliyet veya giincel tarihli pasaport)

9. SGK Sigorta Giris belgesi

Sigorta isleminin tamamlandigina dair ¢ikti belge (Sigorta girisi sonrasi
Fakiilte Sekreterligi’nden verilecek olup (1) niishas1 Boliim Sekreterligine, diger niisha
staj yapilan igyerine verilecek).

* Staj evraklari ve defter mavi tukenmez kalem ile doldurulmalidir.
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STAJA BASLAMADAN ONCE YAPILMASI GEREKENLER

1. Ogrenci staj yapacag firmayr/kurumu bulur.
2. Staj yerinin uygunlugu Staj Komisyonu Bagkani’na sorularak onaylattirilir.

3. Oncelikle tiim belgelerin ciktisi alinarak égrenci tarafindan ilgili yerler mavi tiilkenmez
kalem ile doldurulur ve imzalanir.

4. Tim fotograflar ilgili yerlere yapistirilir.

Staj 6zel sirkette yapilacak ise (Kamu Kurumlarinda bu formu doldurmaya gerek yok) Staj
Ucretlerine issizlik Katki Formunun (FR-1266) para verilecek ise alt kismi, verilmeyecek ise {ist
kismi staj yapilacak firma/kurum’a onaylattirilir ve 1slak imza alinir (firmalarda firma kasesi / resmi
kurumlarda kurum miihrii basilir; sorumlu kisi tarafindan imzalanir).

Staj Defteri ve Staj Sicil Formu”nun gerekli yerleri doldurulur, fotograf yapistirilir.
Staj Sicil Formu: Boliim Bagkani ya da Boliim Bask. Yardimcisi’nin imzasi olmalidir.
Genel Saghk Sigortasi Beyan ve Taahhiit Formu doldurulur.

Boliim Sitesinden alinacak olan staj yih takviminde staj yapilacak giinler tek tek isaretlenerek
her iki form da imzalanir. Arefe giinii, Milli ve Dini Bayramlarimiz gibi resmi tatil giinleri

¢ikarilmahdir.)

SGK Staj Formu : Ogrenci kendi bilgilerini doldurur, imzalar. Sonra isyeri ilgili yere
bilgilerini yazarak kaseler ve imzalar. En son “ Boliimiin onay1” ve “SGK ise giris onay1” igin
Universiteye boliime basvurulur.

Boliim onay1 i¢in Staj Komisyonuna bagvurulur.

5. Onemli Not: Bolim onayindan sonra tiim fotografli belge ve staj defteri dekanlik
sekreterince miihiirlenerek onavlatilmalidir.

6. Onayli ve imzali biitiin formlar ve belgeler (Staj Defteri, Staj Ucretlerine Issizlik Katk
Formu, YTU SGK Staj Formlari, Staj Sicil Formu, Genel Saglik Sigortas1 Beyan ve Taahhiit

Formu, Takvim) ve bir adet kimlik fotokopisi ile staj baslangi¢ tarihinden en az 10 giin
oncesinde, sigorta girisi yaptirilmak ve gerekli yerleri onaylattirilmak tizere bagvurulur.

Bu belgeler ile SGK Staj formundaki SGK Onayi i¢in : Dekanlik Katinda A-310 no’lu odaya
bagvurulur.

7. SGK Sigorta Giris belgesi :Sigorta isleminin tamamlandigina dair ¢ikti belge
Dekanlik sigorta girisini yaptiktan sonra boliime gdndermektedir.

8. Onaylanan SGK Staj formu ve giris belgesini mutlaka Boliim Ogrenci islerinden aliniz.
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STAJ BITTIKTEN SONRA YAPILACAKLAR

Ogrenci stajim bitirdigi tarihten itibaren en gec 1 ay icerisinde ;

I.  YTU SGK Staj Formu,

Il.  SGK Sigortali Ise Giris Bildirgesi Sigorta girisi tamamlandiktan
sonra Ogrenciye verilecek olan sigortali bilgilerinin yer aldigi,
Sigorta Ciktist

I1l.  Staj Defteri, (Firma/kurum tarafindan onaylanmus)

IV. Staj Sicil Formu (firma/kurum tarafindan doldurulmus kapali zarf
icinde),

belgeleri Staj Komisyonu’na imza karsihginda teslim etmelidir. Geg getirenler
Lisans Ogretimi Staj Uygulama Y 6nergesinde belirtildigi tizere degerlendirilmeye
alinmaz.

Not.Anketler ve varsa (fotograf, CD, Proje vb.) ekler bu belgelerle birlikte verilmelidir.
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ONEMLI BIiLGILER

Sigorta Giris Islemleri igin &grencinin kendisinin Fakiilte Sekreterligi'ne basvurmasi
gerekir. Sigorta giriginiz Fakiilte Sekreterligi tarafindan en erken staj baslangi¢ tarihinden
lay Once, en geg ise staj baslangic tarihinizden 10 giin 6nce yapilabilmektedir. Kendinizi
buna gore ayarlayimiz.

YTU SGK Staj Formlari, firma/kurum, dgrenci, Bliim Staj Komisyon Baskan1 ve Fakiilte
Sekreterligi tarafindan imzalanir ve onaylanir. Bu formlara yazilacak bilgilerin yanhshgi
ve eksikliginden 6grenci sorumludur.

Stajin yapilacag: giinler belirlenirken resmi tatiller ¢gikartilir. Bayram 6ncesi arefe giinii de
cikartilir.

Stajim Istanbul disinda yapacak olanlar da dahil YTU SGK Staj Formlarinin ash (islak
imzali, fotograf onayli olan1) olmalidir. Fotokopi kabul edilmez.

Sta] Sicil Formu, staja baslamadan 6nce sadece Bolim Baskanligi’nca imzalanir ve
kaselenir; staj sonunda firma/kurum onaylar. Staj bittiginde, kiigiik kapal1 bir zarf igine

konarak, diger staj belgeleri ile birlikte imza karsihig teslim edilir.

Staj defterinin kapag: ve ilk sayfasi doldurulur ve fotograf yapistirilir. Staj defterinde
fotografin listli de onaylattirilmalidir.

Kurumla ilgili tarihge, oryantasyon bilgileri 1 giin/sayfadan fazla olmamahdir.
Laboratuar/isletme staj1 yapildiginda verilebiliyorsa sonug¢lar yazilmahdir.

Staj defterinin doldurulan her sayfasi en az lisans mezunu olan iiretim/laboratuvar
sorumlusu tarafindan kaselenip imzalanmalidir. Kage /miihiir firmaya da ait olabilir.

10)Stajinizin bitimini takiben hazirladiginiz staj defteri (¢cikti halinde ise) ciltli

yada spiralli sekilde teslim edilmelidir.

11) Eksik evrakimizi/evraklarinizi tamamlamadan liitfen Staj Komisyonuna ya da Boliim

Ogrenci Isleri’ne bagvurmayimiz. imzasiz olarak birakilan evraklardaki eksiklilerin
sorumlulugu tamamen staj yapan dgrenciye aittir.

12)Staj degerlendirmesi sonucu YTU Ogrenci Isleri Daire Baskanlii’na gittigi igin imza ve

kase/miihiir eksikligi durumunda tolerans gosterilmez, mutlaka tamamlattirilir.

13)Staj defterinde diizeltme istenen 6grenci, 1 (bir) ay icinde istenen diizeltmeyi

gerceklestirmek zorundadir. Aksi takdirde staji reddedilmis sayilir.
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14)Staj kabul ve onay islemlerinin tamamlanmasi basvuru yogunlugu ve imza yetkisi olan

kisilerin programina baglidir. Bu sebeple yogun basvuru olan somestr ve yaz tatili staj

donemlerinde islemlerinizi son giin(ler)e birakmamaniz, stajiniza zamaninda
baslayabilmeniz agisindan 6nemlidir.

15)Basvurularin yogun oldugu dénemlerde evrakiniz Boliim Baskanligi ve Fakiilte

Sekreterligi’nde toplu olarak isleme alinmak ya da sirali islemlerin tamamlanmasi igin
bekletilebilir. Liitfen bu konuda ilgililerle tartismayiniz.

NOT: Bu Rehber’de belirtilen hususlar disindaki stajla ilgili her tiirli soru ve sorunlarmz i¢in, Bolim
Staj Komisyon Bagkani’na , staj komisyonu {yesine/lerine veya Bolim Ogrenci Isleri’ne
danisabilirsiniz.

Staj Komisyonu

Bagkan: Do¢.Dr.Fatih Térniik
Uye: Ars.Gor. Muhammed Ozgolet
Uye: Ars.Gor. Rahime Diindar

Boliim Ogrenci Isleri

Sultan Kaya

Liitfen YTU Lisans Ogretimi Staj Uygulama Yonergesini okuyunuz!



