MADEN MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ ÖĞRENCİLERİ İÇİN STAJ BAŞLANGIÇ VE BİTİŞİNDE YAPILMASI GEREKENLER
1. Öğrenciler, İTÜ İşyeri Sağlık ve Güvenlik Birimi (http://www.isgb.itu.edu.tr/) tarafından verilen “Temel İş Sağlığı ve Temel İş Güvenliği” eğitimlerine kayıt olarak online veya örgün olarak katılmakla yükümlüdür. İş sağlığı ve güvenliği eğitimlerini almayan ve başarılı olamayan öğrencinin staj ve sigorta işlemleri başlatılamaz. 
2. Staj yapacak kurum tarafından istenilen, öğrencinin Mecburi Stajı bulunduğuna dair yazı İTÜ Portal (İTÜ Staj Otomasyon Sistemi) üzerinden veya Fakülte Öğrenci İşleri bürosundan alınarak Fakülte Sekreterliğine onaylattıktan sonra staj yapılacak kuruma teslim edilir. 
3. Staj Komisyonu tarafından ilan edilen staj başvuru tarihinden itibaren belirtilen başvuru süresi içerisinde Staj Formları (Staj Başvuru Formu) önceki staj bilgilerini de içerecek şekilde dikkatle doldurulmalı ve Staj Komisyonuna elden teslim edilmelidir.
4. Staj yerlerini kendileri bulan öğrenciler kurumlardan aldıkları kabul belgelerini muhakkak staj komisyonuna iletmelidir. Kabul belgesini önceden almış olanlar belgeyi Staj Başvuru Formu ile birlikte teslim edebilirler. Kabul belgelerinde; staj yapılacak kurum adı, öğrenci adı ve numarası, staj yapılacak tarih aralığı belirtilmelidir. Staj komisyonu tarafından staj yerleri belirlenen öğrencilerin kabul belgesi almasına gerek yoktur.
5. Öğrenciler, staj komisyonunun onayından sonra, yapacakları staja/stajlara ait bilgileri İTÜ Portaldan girmelidirler.
6. Staj yeri kesinleşen öğrenciler için, staj yeri ve tarihi gibi bilgileri içeren ve Staj Komisyonu tarafından onaylanmış olan belgenin (Maden Mühendisliği Web Sitesinden temin edilecektir.) Dekanlığa teslim edilerek SGK Belgesi düzenlenmesi gereklidir. Aksi takdirde, bu öğrenci için SGK Belgesi hazırlanmayacak, ayrıca SGK belgesiz, sisteme girilmemiş ve staj komisyonu tarafından onaylanmamış stajlar geçersiz sayılacaktır.
7. Öğrenciler, Maden Mühendisliği Web Sitesinden ve portaldan staj belgelerini en az 10 gün önceden çıktı olarak almaları ve Fakülte Hesap İşleri Bürosundan SGK Belgesini almadan kesinlikle staj yerlerine gitmemeleri gerekmektedir. 
8. Öğrenciler staja gitmeden yapacakları staj türüne göre Maden Mühendisliği web sayfasında ilan edilen ‘’staj önerilerini’’ kesinlikle dikkatle incelemeli ve Staj Raporu hazırlarken de göz önünde bulundurmaları gereklidir.
Açık İşletme stajı için öneriler: http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-library/acik-isletme-staji-

 HYPERLINK "http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-library/acik-isletme-staji-icin-oneriler.pdf?sfvrsn=2" icin-oneriler.pdf?sfvrsn=2
Yeraltı stajı için öneriler: http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-library/yeralti-isletme-staji-icin-oneriler.pdf?sfvrsn=2
9. Tünel stajı için öneriler: http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-library/tunel-staji-icin-

 HYPERLINK "http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-library/tunel-staji-icin-oneriler.pdf?sfvrsn=2" oneriler.pdf?sfvrsn=2
10. İşveren ve Öğrenci Staj Değerlendirme anketleri staj sonunda kesinlikle doldurulmuş olarak teslim edilmelidir. Anketi eksik olan öğrenciler değerlendirmeye alınmayacaklardır.
İşveren Staj Değerlendirme Anketi : http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-

 HYPERLINK "http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-library/isyeri-staj-degerlendirme-formu.pdf?sfvrsn=2" library/isyeri-staj-degerlendirme-formu.pdf?sfvrsn=2
Öğrenci Staj Değerlendirme Anketi : http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-

 HYPERLINK "http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-library/ogrenci-staj-degerlendirme-formu.pdf?sfvrsn=2" document-library/ogrenci-staj-degerlendirme-formu.pdf?sfvrsn=2
11. Öğrenci staj bitiminde aşağıdaki belgeleri kesinlikle staj komisyonuna ulaştırması gerekir.

Staj Raporu: Staj çalışma raporu kurum tarafından kaşeli, mühürlü ve imzalı, her bir sayfası paraflı, yazım formatına uygun ve spiral cilt yapılmış olarak, ilan edilen tarihe kadar teslim edilmelidir. Staj raporlarının eksiksiz bir kopyası dijital ortamda (CD), staj raporu (arka kapakta cep içinde) ile birlikte teslim edilecektir (Örnek bir staj raporu bölüm internet sayfasında mevcuttur).
Staj Değerlendirme Formu: Staj yapılan kurumlardaki yetkililer tarafından, staj başarı durumunuzun değerlendirilmesi için kullanılır. Bu form temiz ve okunaklı doldurulmalı, fotoğraflı, sonuç ve onay kısmı yetkili kişi tarafından imzalı ve mühürlü olmalıdır. Form kapalı ve mühürlü zarf içeresinde posta/kargo yolu ile ya da elden öğrenci tarafından bölümümüz staj komisyonuna iletilir. Postada/kargoda meydana gelebilecek gecikme veya kaybolmaların önüne geçilmesi için öğrencilerimizin bu belgeyi mühürlü ve kapalı zarf içerisinde staj komisyonuna iletmeleri tavsiye edilir.
İşveren Staj Değerlendirme Anketi: İşyeri tarafından doldurulur.
Öğrenci Staj Değerlendirme Anketi: Öğrenci tarafından doldurulur.
12.  Bölüm tarafından ilan edilen bir tarihte bütün belgeleri tam olan öğrenciler Staj Mülakat Sınavına girerler. Mülakat sınavında başarılı olanların stajları Staj Otomasyon Sistemine girilir.
13. Staj ile ilgili olarak öğrencilerimiz Maden Fakültesi Dekanlığı veya Maden Mühendisliği web sayfasından temin edilebilecek “İTÜ Maden Fakültesi Staj Çalışması Uygulama İlkeleri” Staj Yönetmeliği’ni dikkatlice okumalıdır. 
14. Tüm belgelerde ve staj defterlerinde kurum kaşe ve imzası olması gereklidir. Staj Raporu formatı rapor yazma tekniğine uygun olmalı, spiral ciltli olarak teslim edilmeli ve teslim tarihine dikkat edilmelidir. Staj Raporu, günlük olarak (1.Gün, 2.Gün…) ve her gün yapılan çalışmalar detaylı olarak belirtilerek hazırlanmalıdır. Yapılan çalışmalarla ilgili açıklamalar, şekiller, tablo veya çizelgeler açık ve anlaşılır bir şekilde yazılmalıdır. Staj yaparken çekilen fotoğraf, proje, pafta ve örnekler staj defterine eklenebilir. Staj sırasında görülen ve yapılan işlerin esasları ve ayrıntıları detaylı olarak belirtilmeli, basit ve kısa anlatımlardan kaçınılmalıdır. Staj Raporu Yazım kuralları, Maden Mühendisliği web sayfasında verilmiştir.
Staj Raporu Yazım Kuralları: http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-

 HYPERLINK "http://madenmuh.itu.edu.tr/docs/librariesprovider106/default-document-library/staj-yaz%C4%B1m-format%C4%B1.pdf?sfvrsn=0" library/staj-yaz%C4%B1m-format%C4%B1.pdf?sfvrsn=0
Staj ilgili diğer belge ve dokümanlara ulaşmak için aşağıdaki bağlantıyı kullanabilirsiniz. http://madenmuh.itu.edu.tr/egitim/d%C3%B6k%C3%BCmanlar
ÖNEMLİ HATIRLATMA!!!  Lütfen staja başlamadan önce Bölüm Başkanı ile görüşünüz.
Staj Komisyonu: Doç. Dr. Türker HÜDAVERDİ
Dr. Cengiz KIRMANLI
Arş. Gör. Özge AKYILDIZ
Arş. Gör. Cemalettin ERDOĞAN
