Osmaniye Korkut Ata_Universitesi, Mimarlik Tasarim ve Glizel Sanatlar Fakiiltesi,
Ic Mimarlik ve Cevre Tasarimi Bolimu
STAJ KILAVUZU

OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI
IC MIMARLIK VE CEVRE TASARIMI BOLUMU

STAJ KILAVUZU



Osmaniye Korkut Ata_Universitesi, Mimarlik Tasarim ve Glizel Sanatlar Fakiiltesi,
Ic Mimarlik ve Cevre Tasarimi Bolimu
STAJ KILAVUZU

1. STAJ NEDIR?

Mimarlik Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiltesi, ic Mimarlik ve Cevre Tasarimi
Bolumu'nde Zorunlu Staj, IV. yariyll sonundan baglayarak mezuniyete kadar olan
surede, ic mimar ve/veya mimar c¢ahlgtiran kamu ya da Ozel igyerlerinde, ilgili

alanlarda uygulamali olarak yapilan ¢aligmadir.

Stajin amaci; 6grencilerin, 6grenim goérdukleri programlar ile ilgili is alanlarini
tanimalarini, is yerlerindeki uygulamalari 6grenmelerini, egitim ve 6gretim yoluyla

edindikleri bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.

2. STAJ TURLERI

ic Mimarlik ve Cevre Tasarimi Balimi égrencileri, dgrenim sireleri boyunca 2 farkli
staj yapmakla yudkimladarler. Bunlardan ilki 30 is gunlik buro (tasarim) staj-
STJ311, digeri ise yine 30 is gunlik santiye (uygulama)- STJ213 stajidir.

Biiro (Tasarim) Staji: Mimar veya i¢ mimar calisan igletmelerde tasarim, gizim,
sunum ve ilgili islerin yapilmasini icermektedir.

Buro stajinin temel amaci, o6grencinin Universite egitim-6gretim surecinde edindigi
bilgi ve becerilerini arttirici uygulama olanaginin saglanmasidir. Ayrica stajyerlere
meslek hayatinda yapabilecegi isler ve galisabilecedi alanlar konusunda rehberlik
saglar.

Santiye (Uygulama) Staji: ic mimarlik projelerinin uygulandidi santiye ortamlarinda
is yonetimi ¢calismalarini icermektedir.

Santiyede staj yapan 6grenci, ic mimarlik projelerinin uygulanma slrecine dahil olup,
egitim o6gretim surecinde 6grendigi teorik bilgilerin uygulanma sureci hakkinda bilgi

ve tecriibe kazanir.

3. STAJ KOSULLARI

Ogrencinin staj yapabilmesi icin asagidaki kosullari saglamasi gerekmektedir:

1. ICT 202 kodlu Proje 1l dersinden basarili olmaldir.

2. Staj yapmak igin sectigi isletmede i¢ mimar ya da mimar ¢alismasi gerekmektedir.
3. Buro ve santiye stajlarini farkh isletmelerde yapmalidir.
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4. STAJIN ZAMANI VE SURESI

1.

Stajlarin her yil akademik takvimde belirtilen ders dénemi ve genel sinaviar
donemi diginda kalan surelerde yapilmasi gerekmektedir.

Stajlar, normal sartlarda, yaz tatiline rastlayan siirelerde yapilir. Ogrenciler ilk
stajlarini 4. yariyil ders dénemi sonu/yaz tatilinde, ikinci stajlarini ise 6. yariyil
ders dénemi sonu/yaz tatilinde yapabilirler.

Staj yapilacak tarihlerin akademik takvime ve 30 is gunune gore ayarlanarak
belirlenmesi 6grencinin sorumlulugundadir.

Zorunlu staj suresi, 30 is gunud buro (ofis) staji, 30 is gunlu ise santiye
(uygulama) staji olarak yapilmalidir.

Bir hafta bes is gunlu olarak kabul edilerek staj silresi hesaplanir. Resmi
tatiller (bayram tatilleri vb) bu sureye dahil edilmez.

Ancak cumartesi ve/veya pazar gunleri de c¢alisilan igletmelerde, bu durumun

isletme tarafindan belgelenmesi halinde, staj stiresine is glint olarak eklenir.

5. STAJ YAPILABILECEK ALANLAR

1.

Ogrenciler, binyelerinde ic mimar ya da mimar bulunan kamu veya o6zel
sektore ait olan yurt icindeki ve yurt disindaki isletmelerde staj yapabilirler.

Bu kapsamda ozel firmalarda, belediyelerde, universitelerin yapi igleri
dairelerinde ya da yapi iglerine bagl projelerde proje sorumlusu 6gretim
elemanina bagl olarak stajlarini gercgeklestirebilirler.

Yurt digsinda staj yapmak isteyen o6grenciler stajlarini LLP ERASMUS
programi kapsaminda gercgeklestirebilecekleri gibi kendi girisimleri sonucu
bulduklari igletmelerde de Bolim Staj Komisyonunun yazili onayini almak
kosuluyla staj yapabilirler.

Uygun staj yerini bulunma sorumlulugu timayle 6grenciye ait olmakla birlikte,
ogrenci kendi buldugu isletmede staja baslamadan 6nce Bolim Staj
Komisyonu’ndan onay almak zorundadir.

Ayrica staja baslandiktan sonra, Bolum Staj Komisyonu’nun bilgisi ve onayi

olmadan staj yeri degisikligi yapilamaz.
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6. STAJDA DEVAM ZORUNLULUGU

1. Staj boyunca zorunlu haller digsinda devamsizlik yapilamaz, zorunlu hallerde
devamsizlik yapilacagi zamanlarda ise igletme yetkilisine ve staj
komisyonuna bilgi verilmek zorundadir.

2. Toplam staj slUresi boyunca 6 gunden fazla devamsizlik yapmis olan

ogrencinin staji gecgersiz sayllir.

7. STAJ DERSI NASIL DEGERLENDIRILIR?

1. Staj dersinin degerlendirmesini Bolum Staj Komisyonu yapar.

2. Ogrencinin staj degerlendirme siirecinin baslamasi igin 6ncelikle isletmelerce
doldurulacak staj degerlendirme formuna gore basarili olmasi gerekir.

3. Staj yaptigi isletme tarafindan basarili bulunan 6grencinin staj raporu Bolim
Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

4. Degerlendirme sonucunda Basarili olan dgrenciler staj dersinden geger,

basarisiz olanlar stajlarini tekrarlamak zorunda kalir.

8. STAJ DERSINDEN BASARISIZ OLURSAM NE OLUR?

1. Staj yapilan isletme veya Bolim Staj Komisyonu tarafindan égrencinin yaptigi
stajin basarisiz olarak degerlendirmesi durumunda 6grenci stajini yeniden
yapmak zorundadir.

2. Stajini yapmayan veya basari ile tamamlamayan 6grenciler lisans mezuniyeti

belgesi alamazlar.

9. STAJ DERSINDEN MUAF OLABILIR MiYiM?

Yatay gecisle veya dikey gegisle fakllteye gelen 6grenciler ile ¢ift anadal yapan
ogrenciler, daha dnceden yaptiklari stajlarin Bolim Staj Komisyonu tarafindan kabul

edilmesi durumunda stajdan muaf olabilirler.

Dikey gecis yoluyla gelen 6grenciler, stajin en fazla yarisini kapsayan kismindan

muafiyet talebinde bulunabilir. Yatay gecisle gelen égrenciler ise stajin bir kismi




Osmaniye Korkut Ata_Universitesi, Mimarlik Tasarim ve Glizel Sanatlar Fakiiltesi,
Ic Mimarlik ve Cevre Tasarimi Bolimu
STAJ KILAVUZU

ya da tamami i¢cin muafiyet talebinde bulunabilir. Muafiyet talebi, Universiteye kesin

kayit yaptirdiklari ilk dénemin ilk haftasidir.

Cift anadal yapan 6grenciler Il. anadal programinda yaptiklari stajlarinin sayiimasi

igin basvurabilirler.

10. STAJER OGRENCININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.

Staj Yoénergesinde/bu kilavuzda (madde 5) belirtilen sartlara uygun staj yerini
bulmakla yukimladur.

Buldugu uygun staj yerini Staj Komisyonuna onaylatmak zorundadir.

3. Staj yapilacak tarihlerin belirlenmesi ve hesaplanmasindan sorumludur.

4. Staj yapilacak olan isyerini ya da tarihlerini staj komisyonuna ve isletme

yetkilisine haber vermeden degistiremez.
Staj boyunca igletme yetkilisinin verdigi mesleki gorevleri eksiksiz ve

zamaninda yapmak zorundadir.

Staj boyunca isyerinin is Saghg ve Givenligi kurallarina, tizik ve
mevzuatina uymak zorundadir.

Staj boyunca igletme icerisindeki ticari sirlari ve belgeleri korumak
zorundadir.

Staj boyunca zorunlu haller disinda devamsizlik yapamaz, zorunlu hallerde

devamsizlik yapacagl zamanlarda ise isletme yetkilisine ve staj komisyonuna
bilgi vermek zorundadir.

Ayrica ogrenci kendi staj surecini takip etmek, gerekli bildirimleri yapmak,
onaylari almak ve Staj Yonergesi/bu kilavuz kapsamindaki tim kurallara

uymak zorundadir.
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STAJ SURECI

STAJ ONCESi DONEMDE YAPILACAKLAR

1. Staj Yonergesi ve bu kilavuzda belirtilen sartlara uygun staj yerini bulan
ogrenci, EK-1’deki “Staj Yeri Bildirim Formu” nu doldurup, Béliim Staj

Komisyonuna teslim eder.

2. Bolum Staj Komisyonu tarafindan staj yeri (EK-1 Formu) onaylanan 6grenci,
EK-2’deki “Zorunlu igyeri Egitimi Formu” nu, staj yapacadi isletmeye

onaylatip_Bdliim Staj Komisyonuna_teslim eder. EK-2’deki Form 3 nusha

olarak doldurulup, is yerine onaylatiimalidir. Bu nushalardan biri igsyerinde, biri
bolumde, biri de daha sonra sigorta islemlerini yapmak igin ogrencide
kalmalidir.

3. Onayli belgeyi teslim eden o6grenciye EK-3 Staj Taahhutnamesi, EK-4
Ogrenci SGK Beyani Dilekgesi, EK-5 Staj Degerlendirme Formu, EK-6
Staj Rapor Formati ve Bolum Staj Kilavuzu verilir.

4. Ogrenci, EK-3'deki Staj Taahhiitnamesi’ni ve egder gerekli ise EK-4’teki
Ogrenci SGK Beyani Dilekgesi’ni Bélim Staj Komisyonuna teslim eder.

Her égrenci sadece mecburi stajlari icin ve mecburi staj siiresi kadar
sigortalanacaktir. Bunun disinda kalan staj ve c¢aligmalariniz i¢cin bagvuruda

bulunmayiniz.

STAJ SIRASINDA YAPILACAKLAR

1. Staja baglayan 6grenci ilk olarak EK-5’teki Staj Degerlendirme Formunu
staj yaptigi birimin yetkilisine verir. Bu form, staj bitiminde yetkili kisi (ic mimar
veya mimar) tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra agdzi kapali ve
uzerinde firma kagesi/muharu olan bir zarf icinde bolume goénderilmelidir.

2. Ogrenci staj siresince yaptigi galismalari, EK-6’da formati belirtilen Staj
Raporuna yazmalidir.

e Ayrica 6grenci, staj raporunu staj yerindeki yetkili kisinin (ic mimar veya
mimar unvani belirtilerek), kase ve imzasi ile onaylatmalidir.
e imza, kase, mihir veya tarihler bulunmayan, lzerinde silinti, kazinti ve

usuline uygun olmayan duzeltme yapilan staj raporlari kabul edilmez.
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STAJ SONRASINDA YAPILACAKLAR

1. Yeftkili kisi tarafindan doldurulan ve onaylanan EK-5’teki Staj Degerlendirme
Formu, ya bolim bagkanligina dogrudan posta ile gonderilir ya da kapali zarf
icerisinde 6grenci araciligiyla ulagtirlir.

Posta yoluyla gonderilmesi halinde ilgili belgenin Bolume ulasip ulasmadigi
takibi 6grencinin sorumlulugundadir.

2. Ogrenci, Staj Degerlendirme Formu ve Staj Raporunu, dénem

baslangicindan itibaren en gec 3 hafta icinde Boliime teslim etmelidir.

3. Guz Dénemi basinda ilgili Staj dersine kayit yapmalidir.

STAJ SURECINDEKiIi SORUMLULAR VE SORUMLULUK ALANLARI

Staj slreci kapsaminda 6grencilerin staj yapacaklari yerlerin belirlenmesinden staj
sonunda degerlendirmelerine kadar gecgen sureg¢ igerisinde sorumluluk dagilimi su

sekildedir:

1. Ogrenciler: Staj yerini bulmak, staj yapilacak tarihlerin belirlenmesi ve
hesaplanmasi, gerekli bildirimleri yapmak, onaylari almak, sureci takip

etmek ve prosedur/yénerge kapsamindaki tim kurallara uymak.

2. Fakiilte (Bolum) Sekreterligi: Prosedurde/yonergede belirtildigi sekilde

evraklarin dizenlenmesi, gerekli onaylarin takibi, SGK iglemleri icin Saglk
Kaltir ve Spor Daire Baskanhdina bildirimlerin  yapilmasi, gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve prosedur/yonerge kapsamindaki diger tim

kurallara uygun sekilde surecin yurutulmesini saglamak.

3. Saglik Kiltur ve Spor Daire Baskanhgi: SGK islemlerinin yapilmasi, gerekli

bilgilerin  kayit altina alinmasi ve diger ilgili tim iglemlerin

prosedure/yonergeye uygun sekilde yluratilmesini saglamak.

4. Staj Komisyonu: Basvurulari ve yapilan staji prosedurde/yonergede belirtilen

prensipler ¢cergevesinde degerlendirmek ve gerekli onaylari vermek.
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Staj Yonergesi ve Boliim Staj Kilavuzunu okuyunuz
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komisyonuna bagvurarak staj yeri uygunlugu i¢in onay
alniz
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yapacaginiz igletmeye onaylatip, formu Staj
Komisyonuna iletiniz
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Boliimden Staj Taahhiitnamesi, SGK Beyan Dilekgesi,
Staj Degerlendirme Formu, Staj Rapor Formati ve Staj
Kilavuzu alinir
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Staj Taahhiitnamesi ve SGK Beyan
Dilekgesi doldurulup Boliim Staj
Komisyonuna teslim edilir
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Yonergeye uygun staj yapihr

Stajin ilk giinii Staj

Degerlendirme Formu Staj siirecinde staj raporu
staj yeri yetkilisine teslim doldurulur.
edilir

y A

Staj Degerlendirme Formu, is yeri
tarafindan onaylanir ve kapali zarfa Donem basinda STJ213 veya STJ311
konur. Bu belge ve Staj Raporu donem derslerine kayit yaptirilir
baslangicindan en geg 3 hafta i¢inde
bdoliime teslim edilir.
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