
STAJ YAPACAK ÖĞRENCİLERİMİZ 
AŞAĞIDA BELİRTİLEN ADIMLARINI  
TAKİP EDEREK STAJ İŞLEMLERİNİ 

BAŞLATABİLİRLER 
 



 
 
 
1.ADIM:  
STAJ YAPILACAK OLAN İŞ YERİNDEN STAJ 
YAPILMASININ UYGUN OLDUĞUNA DAİR İŞYERİ  
STAJ ONAY BELGESİ (EK-1) ALINIR. 
 EK-1 
 
                                                YILDIZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ  
                                                          İNŞAAT FAKÜLTESİ  
                            HARİTA MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜM BAŞKANLIĞINA 
                                                                                                                                                                  
                                                                                                                TARİH 
  
                 BÖLÜMÜNÜZ ……..NUMARALI ÖĞRENCİSİ……..’IN 2020-2021 ÖĞRETİM YILI 
İÇERİSİNDE İŞ YERİMİZDE/BÜROMUZDA STAJ YAPMASINDA SAKINCA 
BULUNMAMAKTADIR. 
 BİLGİLERİNİZE ARZ EDERİM. 
  
                                                                                                           İMZA 
                                                                                          FİRMA KAŞESİ/MÜHRÜ 



2.ADIM: www.kalite.yildiz.edu.tr Formlar Kısmından  
FR-0284 YTÜ SGK STAJ FORMU (3 ADET)   
FR-0285 GENEL SAĞLIK SİGORTASI BEYAN VE TAAH.FORMU 
FR-1266-STAJ ÜCRET. İŞSİZLİK FONU KATKISI BİLGİ FORMU 
alınır. 



3.ADIM: FORMLAR ÜZERİNDE GEREKLİ KISIMLAR 
DOLDURULUR. FR-0284 NOLU FORMLARA RESİM 
YAPIŞTIRILIR. STAJ YAPILACAK İŞ YERİNE 
ONAYLATILIR (İMZA-KAŞE/MÜHÜR). 
 

 



4.ADIM: BÖLÜM WEB SAYFASINDAN  
- TAKVİM (EK-2),  
- İŞVEREN STAJ DEĞERLENDİRME ANKETİ (FR-0974) (EK-3) 
- STAJ DEĞERLENDİRME FORMU (EK-4) ALINIR. 

EK-2 EK-3 



NOT: Bu form staj yeri yetkilisi mühendis tarafından imzalanacaktır 
(Harita Mühendisi). Staj yaptığınız yerde farklı 
disiplinlerdenmühendislerle (İnşaat Mühendisi, Çevre Mühendisi, 
Maden Mühendisi, Mimar vb.) çalışma olanağı bulmuşsanız formun 
ilgili kısımlarını bu kişilere de onaylatmanız gerekmektedir.   

EK-4 



5.ADIM:  
 
• STAJ DEĞERLENDİRME FORMU ÜZERİNDE GEREKLİ 

KISIMLAR DOLDURULUR.  
• TAKVİM ÜZERİNDE STAJ YAPILACAK GÜNLER DAİRE İÇİNE 

ALINIR. 
 

6.ADIM: 
 
• STAJ DEFTERİ ALINIR VE DEFTER İÇ YÜZÜNE RESİM 

YAPIŞTIRILIR, GEREKLİ KISIMLAR DOLDURULUR. 
• 1 ADET NÜFUS CÜZDANI FOTOKOPİSİ ALINIR. 
• TRANSKRİPT VE DERS PROGRAMI ALINIR. 
 
 



 
 
 
7.ADIM: 
DEFTER VE TÜM BELGELER (EKSİKSİZ DOLDURULMUŞ 
KAŞE/MÜHÜR LENMİŞ HALDE) STAJ BÜROSUNA TESLİM 
EDİLİR. ÖĞRENCİ DEFTERİ TESLİM ETTİĞİNE DAİR 
DOSYAYA İMZA ATAR. 
 
8.ADIM:  
STAJ BÜROSUNCA TESLİM ALINAN DEFTER VE BELGELER 
ONAYLANDIKTAN SONRA ÖĞRENCİYE İADE EDİLİR. 
 
9.ADIM:  
FAKÜLTE SEKRETERLİĞİNDE BULUNAN ÖĞRENCİ STAJ 
BÜROSUNDA SİGORTA GİRİŞİ YAPILIR. 
 



DİKKAT EDİLECEK KONULAR: 
  
 İLK STAJ EN ERKEN 4. YARIYILDAN SONRA YAPILABİLİR. İLK STAJINI YAPACAK 

ÖĞRENCİNİN, İLK DÖRT YARIYIL DERSLERİNİN %80 İNİ ALMIŞ OLMASI GEREKİR. 
 STAJA BAŞLAMA TARİHİNDEN EN AZ 10 GÜNCE STAJ BAŞVURUSUNUN 

YAPILMIŞ OLMASI GEREKİR.  
 RESMİ TATİLLERDE YAPILAN ÇALIŞMALAR STAJ SÜRESİNE DAHİL EDİLMEZ.  
 STAJ SÜRELERİ 30 İŞ GÜNÜNDEN AZ OLAMAZ VE STAJ EN AZ 10 GÜN OLMAK 

KAYDIYLA İKİ PARÇAYA BÖLÜNEBİLİR. 
 HAFTADA (CUMARTESİ DAHİL) EN AZ İKİ SERBEST TAM İŞ GÜNÜ BULUNAN 

ÖĞRENCİLER ÖĞRETİM İLE BİRLİKTE STAJ YAPABİLİRLER.  
 FİNAL SINAVLARI SÜRESİNCE STAJ YAPILAMAZ 
  İNTİBAKLA GELEN VE STAJ SÜRELERİNDE EKSİKLİK OLAN ÖĞRENCİLER EKSİK 

GÜNLERİ KADAR STAJ YAPARAK, SÜREYİ 60 GÜNE TAMAMLARLAR. 



STAJ TAMAMLANDIKTAN  SONRA AŞAĞIDAKİ 
İŞLEM ADIMLARININ YERİNE GETİRİLMESİ 

GEREKMEKTEDİR. 



 
 
 
 
 
AŞAĞIDA BELİRTİLEN EVRAKLAR ÖĞRENCİNİN BİZZAT KENDİSİ 
TARAFINDAN STAJ BÜROSUNA İMZA KARŞILIĞI TESLİM EDİLİR.  
 
 

● DOLDURULMUŞ, HER SAYFASI MÜHÜR/KAŞE LENMİŞ VE 
İMZALANMIŞ STAJ DEFTERİ, 
● DOLDURULMUŞ, MÜHÜR/KAŞE LENMİŞ VE İMZALANMIŞ STAJ 
DEĞERLENDİRME FORMU (KAPALI ZARF İÇERİSİNDE)(EK-4) 
● İŞVEREN TARAFINDAN DOLDURULMUŞ, HER SAYFASI MÜHÜR/KAŞE 
LENMİŞ VE İMZALANMIŞ İŞVEREN STAJ DEĞERLENDİRME ANKETİ (EK-3) 
● SİGORTA GİRİŞ BELGESİ 
● FR-0284 NOLU SGK FORMU 
●  STAJ RAPORU, TRANSKRİPT, HAFTALIK DERS PROGRAMI VE CD;  
 
 

NOT:STAJ DEFTERİ STAJ BİTİŞ TARİHİNDEN İTİBAREN 30 GÜN 
İÇERİSİNDE TESLİM EDİLMELİDİR. 
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