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YILDIZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

MİMARLIK FAKÜLTESİ

KÜLTÜR VARLIKLARINI KORUMA VE ONARIM BÖLÜMÜ

STAJ UYGULAMA ESASLARI
1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu belge, YTÜ Senatosunun 17.06.2010/06-08 günlü, sayılı ve 15.03.2012/03-03 günlü, sayılı Senato kararlarında kabul edilen “Yıldız Teknik Üniversitesi Lisans Öğretimi Staj Uygulama Yönergesi”ne uygun olarak, “Kültür Varlıklarını Koruma ve Onarım Bölümü Staj Uygulama Esasları” olarak geliştirilmiştir. Eğitim ve öğretimin bir parçası olan stajlar, lisans eğitiminde alınan teorik ve uygulamalı bilgilerin özümsenmesi amacıyla süresi ve konusu Kültür Varlıklarını Koruma ve Onarım lisans eğitiminin özelliklerine ve gereklerine göre aşağıda belirlenen esaslar çerçevesinde yapılacak uygulama çalışmalarıdır.
Staj çalışmalarının amacı;
· Meslek alanının tanınması,

· Koruma ve onarım uygulama sürecine yönelik bilgi ve birikim edinilmesi,

· Eğitim süresince edinilen bilgilerin uygulama sürecinde değerlendirilmesi,

· Uzmanlaşmak istenilen konulara ilişkin deneyim ve beceri kazanılması,

· Koruma ve onarım çalışmalarındaki süreç yönetiminin kavranması,
· Koruma ve onarıma ilişkin mevzuatın öğrenilmesi,

· Mesleki etik ilkelere duyarlılığın arttırılması,
· Bilimsel ilke ve standartlara uygun çalışılması,
· Koruma ve onarım alanındaki meslek grupları ile ilişkilerin kavranması ve disiplinler arası çalışma becerisinin kazanılması,
· Kamu kurum ve kuruluşlarıyla özel sektör arasındaki ilişkilerin gözlemlenmesi,

· İşyerlerindeki organizasyonun, görev ve sorumlulukların deneyimlenmesi,

· Bilgisayar teknolojilerinin kullanılması,

· Geleneksel ve/veya yeni malzeme ve teknolojilerin deneyimlenmesidir.
Lisans eğitiminde yapılacak stajların türü, devreleri, süreleri, staj sürecinde kullanılacak olan “Staj Başvuru Formu”, “Staj Sicil Formu” vb. belgeler Mimarlık Fakültesi tarafından düzenlenir.
Bölüm Kurulu, Bölüm öğretim elemanları arasından iki kişiden az olmamak kaydıyla ve görev süresi 2 (iki) yıl olmak üzere “Bölüm Staj Komisyonu”nu belirler. Komisyon Başkanı öğretim üyesi olmak zorundadır. Görev süresi dolan üyeler tekrar seçilebilir. Bölüm Staj Komisyonunun sekretarya görevi Bölüm Sekreterliğince yürütülür.
2.  STAJ TÜRLERİNİN TANIMI, KONUSU VE SÜRESİ
2.1. Staj Türleri
Stajlar; koruma-onarım laboratuvarları/atölyeleri, müzeler, kütüphaneler, arşivler, arkeolojik kazılar, enstitüler, üniversitelerdeki uygulama ve araştırma merkezleri, mimari koruma ve restorasyon şantiyeleri, koruma ve restorasyonla ilgili mimarlık büroları ile müteahhitlik firmaları gibi özel ya da kamu kurum ve kuruluşlarında; bilimsel araştırma projeleri, YTÜ Döner Sermaye İşletmesi kapsamında gerçekleştirilecek koruma ve onarım işlerinde; koleksiyoncu belgesine sahip kamu kurum ve kuruluşları ile gerçek veya tüzel kişilerle gerçekleştirilebilir. Stajın türü, stajyer öğrencinin yapacağı çalışmaların niteliğine göre belirlenir.
Her öğrenci aşağıda belirtilen dört staj türünden biri “uygulama stajı” olmak üzere iki staj yapmakla yükümlüdür. 
· Uygulama Stajı: Mimari koruma ve restorasyon şantiyelerinde, arkeolojik alanlarda ve müzelerde kurulan koruma-onarım şantiyeleri veya atölyelerinde, müze, kütüphane ve arşivlerin sergi salonu, depo vb. birimlerinde, koleksiyoncu belgesine sahip kamu kurum ve kuruluşlarında, koruma-onarım çalışması yürütülen diğer şantiye, atölye ve laboratuvarlarda gerçekleştirilen koruma ve onarım uygulamalarını/çalışmalarını kapsar.

· Belgeleme Stajı: Taşınır ve taşınmaz kültür varlıklarının belgelenmesinde kullanılan ilke ve yöntemlere uygun olarak hazırlanmış, gerektiğinde fotoğraf ve yazılı açıklamayla da desteklenmiş ölçekli vektörel çizim, el çizimi, üç boyutlu modelleme, çeşitli formatlarda (vektörel ya da piksel tabanlı) grafik; kültür varlıklarının belgelenmesine yönelik fotogrametri, üç boyutlu lazer tarama, lazer nokta ölçme (elektronik takeometre/total station), tetkik/teşhis amaçlı IR ve UV görüntüleme, tomografi vb. teknolojiler, teknikler kullanılarak yapılan çalışmaları/araştırmaları kapsar.
· Laboratuvar Stajı:
Koruma ve onarıma yönelik laboratuvarda yapılan analiz ve test uygulamalarını/çalışmalarını kapsar.
· Araştırma Stajı: Kültür varlıklarının belgelenmesine, korunmasına ve onarımına yönelik projeler (bilimsel projeler, araştırma ve uygulama projeleri vb.) kapsamında yapılan tarihsel, sanatsal, bilimsel, teknik veya teknolojik araştırmaları kapsar.
Zorunlu olmayan staj ise, öğretim planında zorunlu olmayan ve öğrenci isteğine bağlı yapılan stajdır. 4. yarıyılın sona ermesinden itibaren tüm Eğitim-Öğretim süresince ve akademik tatillerde yapılabilir. Zorunlu olmayan staj, Eğitim-Öğretimi tamamlayıcı bir staj olup Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ile yapılır. Zorunlu olmayan stajların yapılmasında diğer stajların yapılmış olma şartı aranmaz.
2.2. Staj Süreleri
Staj süreleriyle ilgili hususlar aşağıda belirtilmiştir.
· Kültür Varlıklarını Koruma ve Onarım Bölümü Lisans Eğitim-Öğretiminde yapılacak zorunlu staj çalışmalarının toplam süresi 60 (altmış) iş günüdür.
· Öğrenciler programdan mezun olabilmek için, 4. yarıyılın sonunda 30 (otuz) iş günü ve 6. yarıyılın sonunda 30 (otuz) iş günü olmak üzere toplam 60 (altmış) iş günü süren stajlarını tamamlamak zorundadır.
· Her bir staj, öğrencinin talep etmesi durumunda ikiye bölünebilir. İkiye bölünen stajlar 10 (on) iş gününden az olamaz.
· Bir hafta 5 (beş) iş günü olarak kabul edilir. Cumartesi günü, iş günü olarak çalışılan işyerlerinde Cumartesi günü de iş günü olarak kabul edilir. Staj yapılan işyerinde Pazar günü de çalışılıyor ve başka bir gün tatil yapılıyor ise, öğrenci Staj Kuruluna bu durumu staj yaptığı işyerinden alacağı ve yetkili kişi tarafından onaylanmış bir yazı ile belgelediği takdirde, Pazar günleri 1 (bir) iş günü olarak kabul edilir. Yurtdışında yapılan stajlarda Pazar günü iş günü ise Pazar günü yapılan stajlar da kabul edilir.

· Stajlar, Üniversitenin akademik takviminde belirtilen akademik tatillerde yapılır. Resmi tatil günlerinde yapılan çalışmalar staj süresi olarak kabul edilmez. Ancak haftada (Cumartesi dâhil) en az 2 (iki) serbest tam iş günü bulunan öğrenciler (ilgili yarıyıl veya yaz okulundaki ders ve sınav programı dikkate alınarak, dersinin/sınavının olmadığı günlerde) öğretim ile birlikte staj yapabilir. Bu durumda Bitirme Çalışması dikkate alınmayacaktır.
· Resmi tatiller ve/veya Staj Komisyonunun yaptığı kesintilerden ötürü eksik stajı olan öğrencilere telafi amacı ile bir defaya mahsus olmak üzere 10 (on) iş gününden (2 hafta) az olmamak kaydıyla staj yapma imkânı tanınır.
· Erasmus+ Programı kapsamında staj yapması kabul edilenlerden en az 90 (doksan) gün staj yapacak öğrencilerin 30 Eylül’e (30 Eylül dâhil) kadar staj yapmasına izin verilir. Ancak Eğitim-Öğretimin başlamasından itibaren bu tarihe kadar geçen süre devamsızlıktan sayılır.
· Zorunlu olmayan staj, öğrencinin ilgili yarıyıl veya yaz okulundaki ders ve sınav programı dikkate alınarak, dersinin/sınavının olmadığı günlerde haftada en az 1 (bir) tam iş günü olarak yapılır.
· Staj çalışmasının en fazla 30 (otuz) iş günlük bir devresi, Yüksek Öğretim Kurumlarının laboratuvarlarında, atölyelerinde, uygulama merkezlerinde ve bu kurumlarca döner sermaye üzerinden gerçekleştirilen koruma ve onarımla ilgili çalışmalar kapsamında yapılabilir.
3. STAJ YERLERİNİN BELİRLENMESİ VE KABULÜ
Staj yeri bulma sorumluluğu öğrenciye aittir. Öğrencilerin belirleyip önerdiği staj yerinin uygun olup olmadığına, bu yönergede belirlenen esaslar çerçevesinde Bölüm Başkanlığı tarafından görevlendirilen Staj Komisyonu karar verir.
Stajlar sadece yurt içinde değil, yurt dışında da yapılabilir. 
4. STAJ ÇALIŞMALARI
Staj çalışmaları aşağıdaki kurallara uygun olarak gerçekleştirilir.
4.1. Staj Başvurusu
İlgili Eğitim-Öğretim dönemi içinde yapılacak staj başvurularında, öğrencilerin staj öncesinde aşağıdaki belgeleri ilgili birimlerde onaylatmaları ve teslim etmeleri gerekmektedir.
· Staj Başvuru Formu (3 adet)
· SGK Staj Formu (3 adet)
· Beyan ve Taahhütname Formu (Genel Sağlık Sigortası) (2 adet)

· Staj Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formu (2 adet)

· Nüfus Cüzdan Fotokopisi (2 adet)
· Staj Sicil Formu (2 adet)
· Staj Takvimi (3 adet)
Eğitim-Öğretim döneminin başlangıcından itibaren 1 (bir) ay içinde öğrencinin staj yapmak istediği yerin özelliklerinin tanıtıldığı ve staj yapılacak yerdeki yetkilinin öğrenciyi stajyer olarak kabul ettiğini onaylayan, üzerinde öğrencinin fotoğrafı bulunan “Staj Başvuru Formu”, “Staj Sicil Formu” ile “SGK Staj Formu”nun Bölüm Başkanlığına teslim edilmesi gerekmektedir. “Staj Başvuru Formu”nda yapılacak işin konusu sorumlu kişi tarafından açıklıkla doldurulmalıdır.
Staj Komisyonu staj yerinin uygunluğunu inceleyip onay verdiğinde başvurular sonuçlandırılmış olur. Staj yeri ve staj konusu ile ilgili onay alınmadan staja başlanamaz. Staj yeri kabul edilmeyen öğrenciler 1 (bir) ay içinde yeni bir yer bularak ilgili belgeleri Bölüm Başkanlığına iletmek zorundadırlar. Özel durumlarda, staj yeri değişikliği için gerekçesiyle birlikte Bölüm Başkanlığına başvurulabilir. İkinci kez staj yeri kabul edilmeyen öğrenciler ilgili dönemde staj yapamazlar.
4.2 Staj Çalışmalarının Belgelenmesi
Stajyer öğrenci staj süresinde yaptığı çalışmaları, ilgili “Bölüm Staj Uygulama Esasları”na göre “Staj Defteri”ne kaydeder. Her staj çalışması için ayrı bir “Staj Defteri” hazırlanır ve yapılan uygulamaların detaylı bir şekilde anlatılması gerekir. Staj Defterinde; aynı staj yeri yetkilisi tarafından imzalanıp kaşelenerek kapalı zarf içerisine koyulmuş “Staj Başvuru Formu” ve “Staj Sicil Formu” ile staj sırasında hazırlanan plan, proje, diğer görsel çalışma, raporlar vb. belgelerin kaydedildiği CD bulunmalıdır.
Öğrencinin staj başvurusu sırasında beyan ettiği staj yeri yetkilisinin, staj süresi içinde değişmesi ile bu koşulun sağlanamadığı durumlarda ilgili onaylar alınarak “Staj Yeri Yetkilisi Değişiklik Formu” Fakülte Staj Ofisine teslim edilir.
Staj belgeleri yurt içinde yapılan stajlarda Türkçe, yurt dışında yapılan stajlarda ise İngilizce hazırlanır.
Erasmus+ Programı kapsamında staj yapması kabul edilen öğrenciler stajla ilgili olarak Üniversitemiz AB Ofisi web sayfasından temin edecekleri belgeleri dolduracaklardır. Bu belgeler dışında başka bir belgenin doldurulması kabul edilmeyecektir. 
Bölümler gerektiğinde staj yerlerinde öğrencilerin çalışmalarını izleyebilirler.
4.3. Staj Sonunda İstenen Belgeler
4.3.1. Staj Defteri
Staj Defteri; “Staj Günlüğü” ve “Haftalık Staj Çalışma Çizelgesi”nden oluşmaktadır. Staj Defterine ek olarak “Staj Sicil Formu” da teslim edilmelidir.
Staj Defteri; stajı yapan öğrencinin günlük yapılan işlerini kaydettiği ve belgelerle sunduğu bilgilerin bütünüdür. Bu bilgilerin içerisinde, her staj gününde yapılan faaliyetler en az yarım sayfa olmak üzere tek tek açıklanmalı; eklerde ise rölöve çizimleri, koruma/konservasyon, onarım/restorasyon önerilerinin paftaları, atölye/şantiyede çalışmış ise katıldığı uygulama faaliyetleri, konservasyon/restorasyon öncesi ve sonrasına ait fotoğraflar ile yapılan işlerin ayrıntılı tanımları, hazırlanan araştırma raporları, alan araştırma çalışmaları, analizler vb. belgeler yer alacaktır. 
Bu defterin doldurulmasında;

· günlük faaliyetlerin eklerde yer alan çalışmaları belgeleyen evrakla (staj yeri yetkilisi-denetleyen tarafından onaylı) ilişkilendirilmesine,
· günlük faaliyetlerin ayrıntılı bir şekilde tüm aşamalarıyla açıklanmasına, 
· eklenen fotoğraf ve diğer görsel malzemelerin numaralandırılmasına ve isimlendirilmesine; yazı içinde de ilgili görsel malzemeye referans verilmesine dikkat edilmesi gerekmektedir.
Çalışmaları denetleyen sorumlu kişinin haftalık değerlendirmeleri, stajın yapıldığı çalışma yeri ile ilgili bilgiler ve öğrencinin staj çalışması için başarı durumunu gösteren Staj Sicil Formu, staj defterinde bulunmalıdır.
Staj Defterinde yer aldığı sırayla, yaptığı araştırma raporları, çizim, görsel malzemeler ve staj dosyasına konulacak ilgili dokümanlar CD’ye kaydedilir ve diğer ilgili staj evrakı ile birlikte Bölüm Başkanlığına teslim edilir.

Staj defterinin her sayfası ve ekte verilen belgeler staj yeri yetkilisince (denetleyen) onaylanır. Onayda kaşe ve imza gereklidir. Stajı onaylayan yetkili, yapılan stajın konusuna göre, en az 5 (beş) yıllık mesleki deneyime sahip uzman kişiler olmalıdır.
4.3.2. Staj Sicil Formu
Stajyer öğrenci “Staj Sicil Formu”nu staja başlarken staj yeri yetkilisine verir. Bu belge, staj tamamlandıktan sonra staj yeri yetkilisince doldurulup kapalı zarf ile Fakülte Staj Ofisine teslim edilmek üzere öğrenciye iade edilir.
Staj yapılan işyerinde, staj sorumlusunun stajyer öğrenci ile ilgili dolduracağı “Staj Sicil Formu”nda öğrencinin;

· Yaptığı işler,

· Devam durumu,

· Mesleki kapasitesi,

· İş disiplini,

· İşteki becerisi,

· Öğrenme isteği,

· Diğer çalışanlarla ilişkileri,

· Sorumluluk alma, inisiyatif kullanma becerisi,

· İşteki başarısı ve katkısı

notlanacak, öğrencinin staj sürecindeki durumu staj sorumlusunca değerlendirilecek ve varsa sorunlar belirlenecektir.
Bu belge öğrencinin staj yaptığı büro ya da kurumun yetkilisi tarafından doldurulacak belgedir. Bu belgede staj yeri yetkilisinin öğrencinin staj çalışmasına, tutum ve davranışlarına yönelik değerlendirmeleri yer alacaktır. Bu belge öğrenci staja başlamadan önce alacağı staj dosyası içinde yer almaktadır. Öğrenci bu belgeyi staja başlarken staj yeri yetkilisine verecek ve staj sonrasında iki kopya halinde kapalı zarf içinde staj yeri yetkilisinden teslim alıp diğer belgelerle birlikte teslim edecektir.
4.4. Staj Evrakının Teslimi
Staj yerinin yetkilisi tarafından imzalanıp kaşelenerek kapalı zarf içerisine konulan “Staj Sicil Formu”, “Staj Başvuru Formu” ve “Staj Defteri”, stajın tamamlanmasından itibaren 1 (bir) ay içinde Bölüm Başkanlığına teslim edilir. 1 (bir) ay içerisinde teslim edilmeyen “Staj Defteri” değerlendirmeye alınmaz. Teslim tarihinden itibaren Bölüm Başkanlığınca 7 (yedi) iş günü içerisinde Bölüm Staj Komisyonuna gönderilir. 
5. STAJIN DEĞERLENDİRİLMESİ 
Staj Komisyonu tarafından staj belgeleri; 

· Yapılan staj çalışmasının belirlenen amaç ve hedefler doğrultusunda öğrencinin eğitimine katkısı, 

· Öğrencinin yaptığı işteki başarısı, 

· Yapılan işin tanımlanmasındaki beceri düzeyi, 

· Öğrencinin mesleki uygulamadaki sorunları kavrayış̧ düzeyi çerçevesinde değerlendirilir. 

Bölüm Staj Komisyonu üyeleri, Bölüm Başkanlığınca kendilerine iletilen staj belgelerini, 1 (bir) ay içinde ilgili “Fakülte Lisans Öğretimi Staj Uygulama İlkeleri” ve “Bölüm Staj Uygulama Esasları” çerçevesinde inceler ve değerlendirir. 
Değerlendirmeler, Bölüm Staj Komisyonu tarafından kabul, ret veya düzeltme isteme şeklinde yapılarak “Öğrenci Staj Değerlendirme Formu”nun doldurulup imzalanması ve Bölüm Başkanlığınca onaylanıp ilan edilmesi ile sonuçlanır. Stajı reddedilen öğrencinin ret gerekçesi yazılı olarak Bölüm Başkanlığı aracılığı ile öğrenciye bildirilir.
Staj defterinde düzeltme istenen öğrenci, 1 (bir) ay içinde istenen düzeltmeyi gerçekleştirmek zorundadır. Aksi takdirde stajı reddedilmiş sayılır. Bu süre sonunda öğrencinin durumu, Bölüm Staj Komisyonu tarafından tekrar değerlendirilir ve değerlendirme sonucu yazılı olarak Bölüm Başkanlığına bildirilir. Düzeltme sonucu stajı reddedilen öğrencinin ret gerekçesi yazılı olarak Bölüm Başkanlığı aracılığı ile öğrenciye bildirilir.
Stajı reddedilen öğrenci kendisine yazı ile bildirimi takip eden 1 (bir) hafta içinde ilgili Bölüm Başkanlığına itiraz edebilir. Bir hata yapılıp yapılmadığının saptanması için staj dosyası, ilgili komisyon tarafından tekrar incelenir. Durum değişiklikleri, ilgili Fakülte Yönetim Kurulu kararıyla kesinleşir.
Öğrencilerin, daha önceki Yüksek Öğretim Kurumlarında öğrenimleri sırasında yapmış oldukları stajlardan -belgeledikleri takdirde- muaf tutulma işlemlerinde Bölüm Başkanlığının önerisi ile Fakülte Yönetim Kurulu yetkilidir. Bu yöndeki Fakülte Yönetim Kurulu kararları Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığına bildirilir. Bu durumdaki öğrencilerin, kayıt oldukları ilk yarıyıl içinde ilgili Yüksek Öğretim Kurumundan staj belgelerini getirmeleri gerekmektedir. Belirtilen yarıyılda staj belgelerini getirmeyen öğrencilerin staj muafiyet istekleri kabul edilmez.
Stajın değerlendirme sonucu, öğrencinin staj belgelerini ilgili birime teslim etmesinden itibaren 1 (bir) ay içerisinde Staj Komisyonu tarafından karara bağlanarak ilgili bölüm/programın duyuru panolarında ve Öğrenci Bilgi Sisteminde (USIS) ilan edilir.
Staj belgelerinin değerlendirilmesinde ve öğrencinin stajlardan muaf tutulma işlemlerinde açıklanan hususlar dışında kalan hallerde Fakülte Yönetim Kurulu yetkilidir. 
6. STAJ BELGELERİNİN SAKLANMASI
Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden başlamak üzere, Bölüm Başkanlığınca belirlenen yerde, en az 2 (iki) yıl süreyle saklanır. Saklanma süresi dolan staj defterleri, Bölüm Başkanlığınca uygun görülen bir şekilde imha edilir. 
7. DİĞER HÜKÜMLER

· Staj yükümlülüğü bulunan öğrenci, staj işlemlerini tamamlamadığı sürece mezun olamaz.

· “Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği” hükümleri stajlar süresince de geçerlidir. 

· Stajyerlerin staj yaptıkları kurumlara karşı kusurları nedeni ile verecekleri zararlardan Üniversite sorumlu değildir. 
· Staj süresi içinde kaza geçiren öğrencinin ilgili dokümanlarını kendisi ya da staj yeri yetkilisi Fakülte Staj Ofisine ivedilikle ulaştırmak ile yükümlüdür.

· Staj ilkelerinde yer almayan hususlar Bölüm Kurullarının önerileri üzerine Fakülte Kurulları tarafından karara bağlanır.
8. YÜRÜRLÜK

Bu staj esasları, Mimarlık Fakültesi Fakülte Kurulu tarafından kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer ve Kültür Varlıklarını Koruma ve Onarım Bölüm Başkanlığı tarafından yürütülür.
9. EKLER

Bu esaslarda adı geçen tüm belgeler http://www.kvko.yildiz.edu.tr/ ve http://www.kalite.yildiz.edu.tr/ sayfalarından temin edilebilir.
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