	
İNŞAAT MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ STAJ REHBERİ
Sevgili öğrenciler,
Üniversitemizde gördüğünüz dört yıllık eğitimin uygulama ve üretime dönüştürülmesi bakımından çok büyük öneme sahip olan 45 iş günlük staj yapmanız mevzuat gereği zorunludur. 2020/2021 Eğitim-Öğretim Yılı Yaz Döneminde Staj yapacak öğrencilerden;
1. İkinci sınıfı yeni bitiren öğrenciler dışında diğer ara sınıflarda ve mezun durumda olan öğrencilerimizin stajlarını 45 gün tek seferde yapmalarına imkan tanınacaktır. 
2. Bu yıl ikinci sınıfı bitiren öğrencilerin en fazla 20 iş günü staj yapmalarına imkan tanınacaktır.
3. Tüm öğrencilerin staj yapabileceği tarih aralığı 5 Temmuz-11 Eylül ‘dür.
4. Yaz okulu tarih aralığında da  staj  yapılmasının  uygun olduğuna karar verildiğinden yaz okulunda ders alan öğrenciler de staj yapabilecektir. Gelecek yıl alacağı derslere devam zorunluluğu olan öğrenciler Akademik Takvimde belirtilen 2021-2022 eğitim öğretim yılı güz yarıyılı başlama tarihine kadar staj yapabilecektir.
5. Bölüm Staj Komisyonu onayı olmadan kesinlikle staja başlanılmayacaktır. Başlansa dahi geçersiz sayılarak değerlendirmeye alınmayacaktır.
6. Ders müfredatında belirtilen gün sayısı kadar staj yapılmasına, komisyon tarafından kabul olmayacağı gerekçesi ile fazladan staj yapılmamasına karar verilmiştir. Bu yüzden, yetersiz stajların kabul edilmeyeceğini dikkate alarak öğrencilerin staj çalışmalarını titizlikle yapmaları gerekmektedir. Mevzuat gereği stajlar komisyon tarafından değerlendirilmek zorundadır ve komisyon stajları kısmen yada tamamen kabul yada red yetkisine sahiptir. Bu konuda sorumluluk öğrencinin kendisine aittir. 
7. Staj için SGK giriş işlemelerinin yapılabilmesi için evrakların zamanında ve eksiksiz şekilde (ıslak  imza  gerekenler  posta  ile  diğerleri  posta/fax  ile)  staj  komisyonuna  gönderilmesi gerekmektedir.
8. İŞLEMLERİN  EKSİKSİZ  YAPILABİLMESİ  İÇİN  EVRAKLARIN  STAJA BAŞLAMADAN 10 GÜN ÖNCEDEN GÖNDERİLMESİ GEREKMEKTEDİR. Böylece işlem sıkışıklığı yada posta işlemlerinden kaynaklı sorunlar önlenebilir.
9. Staj işlemleri için şahsen müracaat, e posta veya fax kullanılarak yürütülebilir. Şahsen başvuruda pandemi şartları gereği sosyal mesafe ve toplu görüşme kurallına titizlikle uyulması gerekmektedir. 
10. SGK  giriş  işlem  fişini  talep  eden  öğrencilerimiz  e  posta  adreslerini  müracaat  formuna yazmaları gerekmektedir.
11. Staj bitiminde staj defterleri staj komisyonuna teslim edilecektir.
Staja başlanılması için taranarak e-posta edilecek Evraklar: 
a. Staj Başvuru Formu
b. İlgili makama yazı
c. Staj dosyası kapak sayfası (fotoğraflı)
d. Kimlik Fotokopisi
e. Provizyon Sorgulama Sonucu ( E devlet veya SGK)

             Staj Bitiminde İstenen Evraklar
A. Staj Defteri
B. Staj Ücreti Alanlar İçin Sözleşme ve Staj Ücreti Banka Ödeme Dekontu


STAJ ÖNCESİ HAZIRLIKLAR

1. Staj dosyasındaki Staj müracaat Formunu örneğe uygun olarak OBS’de doldurup imzaladıktan ve staj yapılacak iş yerine onaylattıktan sonra tarayınız.
2. Staj dosyası kapak sayfasını örneğine uygun doldurduktan sonra fotoğrafınızı yapıştırdıktan sonra tarayınız.
3. Staj dosyasındaki diğer staj evraklarından yukarıda sıralanan diğer üçünü de; İlgilisine başlıklı yazıyı örneğe uygun olarak doldurulup, ebeveylerden birinin  SGK Belgesini ve kimliğinizi (ön ve arka sayfasını) tarayınız.
4. Bu taradığınız beş evrağı bir Pdf belgesinde birleştiriniz. (Bölüm e-posta adresine beş sayfadan oluşan sadece bir pdf belgesi gönderilecektir.)
5. Taranan (yada fotoğrafı çekilen) belgelerden oluşturduğunuz Pdf belgesini Bölümün staj için açtığı özel e-posta adresine gönderiniz.

STAJ SÜRESİNDEKİ İŞLER VE DAVRANIŞLAR

1. Staj dosyası içinde size verilen görev yazısı, değerlendirme formu ve güvenlik soruşturmasını gösterir yazıyı staj yaptığınız kurumun/iş yerinin yetkili makamına veriniz.

2. Kendinizi kurumun bir personeli olarak görüp, işinize ciddiyetle başlayınız. Mesai saatlerine titizlikle uyunuz.

3. Kurumdaki/iş yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

4. Kurumdaki/iş yerindeki mesai arkadaşlarınız ile kurduğunuz ilişkilerin kurum/iş yeri kuralları çerçevesinde olmasına özen gösteriniz.
	
5. İdeolojik tartışmalardan, yersiz konuşmalardan, ısrarlı fikir beyanlarından ve benzeri kötü davranışlardan kaçınınız.

6. Çalışmalarınızı muhakkak günlük olarak değerlendiriniz. İşinizi günü gününe yapınız. Ayrıca; çalışmalarınızı kağıda geçirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapılacak ilaveleri (resim, proje vb.) staj dosyasına ekleyiniz. Günlük çalışmalarınızı her günün bitiminde yetkiliye imzalatınız.

7. Staj yaparken araç ve gereçleri bizzat kullanmaya çalışınız. Bilgi ve tecrübelerinizi azami seviyeye çıkarma çabası içinde olunuz.


	
A. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

1. Staj çalışmaları sırasında yapılan işler, çizilecek şekil ve resimler staj dosyası içerisinde örnek olarak verilen antetli kağıtları fotokopiyle çoğaltarak el yazısı veya bilgisayarda doldurularak dosyalanacaktır.

Staj esnasında üzerinde uygulama yaptığınız belgelerin asılları, asılları verilmiyorsa fotokopileri staj dosyasına eklenecektir. Eklenen bu belgeler içindekiler kısmında ek olarak belirtilecektir.

Antetli kağıtlara sığmayan tablo, şekil vb. çizimler ilgili kağıtlara çizilip staj dosyasına eklenecektir. Eklenen bu belgeler içindekiler kısmında ek olarak belirtilecektir.

2. Staj sonunda Staj Çalışması Raporu bilgisayarda hazırlanacak ve bu raporda aşağıdaki bilgiler bulunacaktır:

a) Staj çalışmasının yapıldığı kurumun / iş yerinin;
· Adı ve adresi
· Organizasyon şeması
· Çalıştığı mühendis, tekniker, teknisyen, ustabaşı, kalifiye-düz işçi, yönetici ve memur sayısı

· Asıl üretim ve çalışma konusu, işyeri hakkında bilgi
· Kısa tarihçesi yazılacaktır.
b) Raporun girişinde staj çalışmasının amacı ve konuları açıklanacaktır.
c) Raporun içeriğinde; iş yerinde incelenen ve yapılan her iş ayrıntılı olarak yazılacak, çizilen ve fotoğrafı çekilen resimler, tablolar, formlar ve çeşitli veriler, uygun yerlerde veya ekinde ve belirli bir sıra ile bulunacaktır.

ç)	Raporun sonuç kısmında öğrencinin staj çalışması süresi içerisinde edindiği bilgiler, kazandığı beceriler dikkate alınarak Yönetmeliğin ve kendisine verilen çalışma raporunun baş tarafında belirtilen amaçlara ne dereceye kadar ulaşıldığı, yapıcı önerilerde katılarak açık ve kesin ifadelerle özetlenecektir. 

d) Ekler kısmı oluşturulacaktır. Tablo, şekil vb. çizimler, uygulama evrakları, fotoğraf vb. ekler ek kısmına konulacaktır.

e) Tamamlanan Staj Çalışma Raporunun tüm sayfaları, iş yerinin en yetkilisine (inşaat mühendisi olmak şartıyla) imzalattırılıp kaşelenecek/mühürlenecektir.











	
Ç. STAJ DÖNÜŞÜ YAPILACAK İŞLER


1. Staj bitiminde müessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrılmayınız.

2. Ayrılırken yetkili makamlardan staja başladığınız ve ayrıldığınız tarihi bildirir bir belge alınız.

3. Değerlendirme formunun doldurularak okulumuza gönderilmesi hususunu uygun bir biçimde hatırlatınız.

4. Staj dosyasını tamamladıktan sonra elden, kargo ile ya da iadeli taahhütlü posta ile ilgili bölüm başkanlığına ulaştırınız.

5. Staj süresince yapılan çalışmalara ilişkin raporun sözlü olarak komisyona sunulması gerekmektedir. Bu işlevi yerine getirmesi için stajınızı tanıttığınız bir  video kaydı yada sesinizi de kaydettiğiniz power point sunusunu hazırlayarak  bölümümüz staj özel e-postasına gönderiniz.

6. Dosyanız incelendikten sonra staj komisyonu sizi uygun bir platformda sizi mülakata tabii tutacaktır. Böyle bir mülakata hazırlıklı olmanız stajınızın başarısız bulunarak kabul edilmemesi riskini azaltacaktır. 


Staj sürecinde yukarıdaki hususlara titizlikle uymanızı rica eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.

Staj Komisyonu
Bölümümüz öğrencilerinin stajlarını tamamlamaları için yürütmeleri gerekli işlemler ve bu süreçte izleyecekleri adımları anlatmak amacıyla aşağıda örnek evraklar ve açıklamalar eklenmiştir.

Önemli Not: 
1. Staj Başvuru formu sistemde staj bilgileri doldurulduktan sonra çıktısı alınacaktır. Bu şekilde yapılmaması durumunda staj bilgileriniz OBS de bulunmayacağından stajınızın sisteme işlenmesi mümkün olmamaktadır. Bu durumda öğrenciler mezun konuma geldiği halde sistemde diplomaları çıkmamakta ve mezuniyet işlemleri gecikmektedir. Bu bilgileri OBS’ye işlemek öğrencilerin sorumluluğundadır, unutmayınız.

2. Resmi tatiller ve Pazar günleri staja dahil DEĞİLDİR.







Stajınızı başlatmak için gerekli evrakların örnekleri aşağıdadır;

1- Staj başvuru formu: Alttaki örneğe uygun olarak OBS’de doldurup imzaladıktan ve staj yapılacak iş yerine onaylattıktan sonra tarayınız.

NOT: Öğrenciler, Staj süresince çalışılacak ÇALIŞMA TAKVİMİ’nin sonunda ve öğrencinin, AD-SOYAD ve TARİH bilgisinin altında yer alan İMZALARI atmaları gerekmektedir. İşyeri stajı yapacaklar işveren imza ve kaşesi yaptırarak gönderecektir. İmzasız gönderilen belgeler geçersiz olacaktır.

[image: ]





2- İlgili Makama (iş yerine) yazı: Doldurulacaktır ve taranacaktır.
[image: ]


3- Staj dosyası ön sayfası: bilgileri doldurulup fotoğrafı yapıştırılarak taranacaktır. [image: ]


4- SGK (SPAS) belgesi SGK’nin internet sitesinden alınacaktır. Ebeveyn çalışıyorsa ebeveyn öğrenci kendisi çalışıyorsa kendi SGK bilgileri alınacaktır.

 [image: ]







5- Kimlik belgeniz: Taranıp eklenecektir.

[image: ]


· Staj ile ilgili belirtilen evraklar elektronik ortamda hazırlanarak Bölümün staj için açtığı e-posta adresine gönderilecektir (ghuinsaatstaj@gmail.com). Ayrıca konu başlığında sigortalının kim olduğu (kendisi, annesi, babası olabilmektedir) yazılacaktır. Kendisi çalışan yada işyeri sahibi olanlar kendi sigorta belgelerini, kendisi sigortalı olmayıp anne-babasının sigortasından faydalanalar ise sigortasından faydalandığı kişinin sigorta belgesini gönderecektir.  Sigortalılık konusunda, 25 yaşını geçen öğrencilerin ebeveynlerinin sigortasından faydalanamadığı unutulmamalıdır. Bölüm ve Dekanlık tarafından işlemleri yapılan ve gerekli onayları yapılan evraklar tekrar taranarak öğrenciye elektronik ortamda gönderilecektir. Öğrenci bu belgelerin çıktılarını alarak dosyasına koyacaktır.
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