ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI iC MIMARLIK BOLUMU
STAJ UYGULAMA iLKELERIi

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Hedefler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu ilkelerin amaci, Ondokuz Mayis Universitesi, Mimarlik Fakiiltesi, I¢
Mimarlik Boliimiinde 6grenim gdren dgrencilerin mesleki bilgi ve becerilerini pekistirmeleri,
is ortaminda ¢alisma deneyimi kazanmalari, staj yapacaklar isyerlerindeki sorumluluklari,
iligkileri, organizasyonu ve yeni teknolojileri tanimalarin1 saglamalari iizerine yapilan staj
caligmalari ile ilgili usul ve esaslarin belirlenmesidir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ilkeler, i¢ Mimarlik Béliimiinde 6grenim goren lisans programi dgrencileri
tarafindan yapilacak stajlara yonelik bagvuru, yiiritme ve degerlendirme esaslarini diizenler.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu ilkeler, 2547 sayitlh  Yiksekogretim  Kanunu,
Ondokuz May1s Universitesi Egitim-Ogretim ve Smav ~ Yonetmeligi ve Ondokuz Mayis
Universitesi Onlisans/Lisans Ogretimi Staj Yonergesi hiikiimlerine gore hazirlanmustir.

Hedefler
MADDE 4- (1) Bu ilkeler ile yapilacak olan stajlarin, ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasi,
yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi ile egitim-6gretimin niteliginin artirilmast hedeflenmektedir.

IKiNCi BOLUM
Staj Yonetimi

Stajlarin Niteligi
MADDE 5- (1) Stajlar, I¢ Mimarlik Boliimii Staj Uygulama Ilkeleri gergevesinde yapilir.
Ogrenciler mezun olabilmek i¢in sdz konusu stajlar1 basari ile tamamlamak zorundadir.

Staj Komisyonu

MADDE 6- (1) I¢c Mimarlik Béliimii staj isleri, I¢ Mimarlik Béliim Baskanlig: tarafindan 2
(iki) y1l siire i¢in gorevlendirilen ve en az 3 (ii¢) 6gretim elemanindan olusan “Staj Komisyonu”
tarafindan yiiriitilir. Staj Komisyonu, staj defterlerinin inceleme ve degerlendirmesini,
gerektiginde boliimiin diger 6gretim elemanlarindan katki alarak yaparlar.

(2) Komisyon tiyelerinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Boliimde 6gretim goren 6grencilerin staj islemlerini diizenlemek,

b) Ogrencileri staj konusunda bilgilendirmek ve yonlendirmek,

¢) Ogrencilerin kendi bulduklart staj yerlerinin uygunlugunu saptamak ve onay vermek,

¢) Ogrencilerin staj calismalarimi degerlendirmek {izere toplanmak ve dosyalar1 degerlendirip
sonuclar1 agiklamak,

d) Staj oncesi kabul belgelerini incelemek ve degerlendirmek,

e) Gerekli goriildiigii durumda, 6grencilere yonelik staj ile ilgili olarak miilakat ve uygulamalar
diizenlemek.



Staj Siiresi

MADDE 7- (1) Staj, 6grencilerin egitim aldiklar1 alanda bilgi, beceri ve tecriibelerini uygulama
olanagi bulabilecekleri niteliklere sahip alanlarda yapilir. Ogrencilerin staja baslayabilmeleri
i¢cin basar1 durumuna bakilmaksizin 3. (iigiincii) yariyildan ders almis olmalar1 zorunludur. Ozel
durumlarda, stajin yapilacagi dénemler i¢in Boliim Staj Komisyonu’nun izni gereklidir.

(2) I¢ Mimarlik Béliimii 8grencileri mezun olabilmek i¢in stajlarmni sirasiyla santiye (Staj 1) ve
ofis (Staj 2) olarak iki boliim halinde basar1 ile tamamlamak zorundadir. Staj 1 basartyla
tamamlanmadan Staj 2 alinamaz ve ayni staj doneminde iki staj yapilamaz.

(3) Ogrenciler, 30’ar is giinii olmak iizere iki boliim halinde toplam 60 is giinii staj yapmak
zorundadir. Stajlarin her bir bdliimiinlin kesintisiz olarak yapilmasi esastir. Resmi tatil,
cumartesi ve pazar glinleri yapilan caligmalar staj sliresinden sayilmaz ve yapilan stajlarda bir
hafta 5 (bes) is giinii olarak kabul edilir. Stajyer 6grencinin fazla mesai yapmasi veya gece
vardiyalarinda calismasi ek staj giinlinden sayilmaz. Aym tarihler icerisinde hem yaz
doneminden ders alinip hem de staj yapilamaz.

Staj Yerleri

MADDE 8- (1) Ogrenciler stajlarin1 yurt i¢i veya yurt disi kamu/6zel kurum, kurulus ve
isyerlerinde yaparlar. Ogrenciler staj yerlerini kendileri bulurlar. Boliim Staj Komisyonu staj
yeri bulmakla yiikiimlii degildir. Ancak, hi¢bir 6grenci kendi girisimiyle buldugu staj yerinde
Boliim Staj Komisyonu’nun onay1 olmadan staj yapamaz. Kamu kurum ve kurulusglari ile 6zel
sektor tarafindan saglanan yurtici ve yurtdisi staj imkanlari, duyuru panosu ve internet sitesi
aracilig1 ile duyurulabilir. Bu durumda da ilgili staj yeri ile goriisiip staj firsatin1 degerlendirmek
ogrencilerin bireysel sorumlulugundadir.

(2) Ogrenciler, yapmak zorunda olduklar1 staj ¢alismalarini yurtdisinda da normal dgretim
programini aksatmayacak sekilde Boliim Staj Komisyonu oOnerisi, Bolim Baskanligi ve
Dekanlik onay1 ile yapabilirler. Erasmus, Mevlana ya da benzeri 6grenci degisim programlari
kapsaminda yurtdisina staj amagli giden 6grenciler yaptiklar: bu staji1 gerekli sartlar1 saglamasi
halinde zorunlu staj yerine saydirabilir. Ayrica dgrenciler; a) Ozel anlasmalar kapsaminda ilgili
isletmelerde, b) Yurtdisindaki isletmelerden alinacak davet mektubu ile gerekli sartlar
saglamasi halinde staj calismasi yapabilirler.

Staj ile Ilgili Belgeler

MADDE 9- (1) Ogrenciler, staj siiresince asagidaki dokiimanlarmn eksiksiz bir sekilde Boliim
Staj Komisyonuna ulastirilmasindan sorumludur. Stajla ilgili tfim dokiimanlarin giincel hali,
Universitenin Kalite Yonetim Sistemi iizerinden temin edilmelidir. Asagida belirtilmeyen
belgelerin istenmesi halinde, Ondokuz Mayis Universitesi Onlisans/Lisans Ogretimi Staj
Yonergesi hiikiimleri gegerlidir.

(2) Zorunlu Staj Basvuru Formu: Ogrenciler tarafindan doldurulan, staj bilgilerini gdsteren
dilek¢e/formdur. Zorunlu Staj Basvuru Formunun iizerinde bulunan staja baslangi¢ ve bitis
tarihleri, staj yapilan yer ve agik adresi gibi bilgiler stajla ilgili yasal islemlerde kullanilacak
bilgilerdir. Bu nedenle, bu bilgilerin eksiksiz doldurulmasi ve degisiklik yapilmamasi
konusunda 6grenci hassas davranmalidir. Ogrenci, staj bagvurusu asamasinda, Zorunlu Staj
Basvuru Formunu, formda belirtilen SGK’dan alinmis belge ile birlikte Fakiilte Yetkilisi ve staj
yapilacak kuruma/kurulusa onaylatmak zorundadir.

(3) Staj Uygulama Caligmalari: Ogrencinin staj boyunca hangi tarihlerde hangi



isleri/faaliyetleri yaptigin1 belirttigi staj uygulama caligmalarin1 gosteren belgedir. Staj
Uygulama Caligmalarinin tamami staj defterini olusturur. Defterin her bir sayfasi 6grenci
tarafindan doldurularak gézetmen ve/veya isyeri sorumlusu tarafindan onaylanmalidir.

(4) Stajyer Ogrenci Devam Takip Cizelgesi: Staj yapilan isyerleri tarafindan doldurulan,
Ogrencinin staj boyunca devam durumunu gosteren belgedir. Formun eksiksiz ve diizgiin
bigimde doldurulmasi ve zarf i¢ine koyulup agzi kapatilmak suretiyle 6grencinin stajinin
bitmesinden sonra Boliim Staj Komisyonuna ulastirilmasi saglanmalidir. Stajyer Ogrenci
Devam Takip Cizelgesinin Boliim Staj Komisyonuna ulastirilmasi 6grenci sorumlulugundadir.

(5) Staj Degerlendirme Formu: Staj yapilan igyerleri tarafindan doldurulan, 6grencinin staj
boyunca yaptig1 uygulamalar1 degerlendiren ve sonunda 6grencinin basarilt olup olmadigini
gosteren belgedir. Staj Degerlendirme Formu, staj yerindeki yetkili amir tarafindan 6grencinin
devami, ilgisi, basaris1 dikkate alinarak eksiksiz olarak doldurulmali ve imzalanip
onaylanmalidir. Formun eksiksiz ve diizgiin bigimde doldurulmasi ve zarf i¢cine koyulup agzi
kapatilmak suretiyle O6grencinin stajinin bitmesinden sonra Bolim Staj Komisyonuna
ulagtirilmas1 saglanmalidir. Staj Degerlendirme Formunun Bolim Staj Komisyonuna
ulastirilmasi 6grenci sorumlulugundadir.

Taraflarin Uyacaklar1 Kurallar

MADDE 10- (1) Ogrenciler, staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimlerine ve staj yaptiklari i yeri yonetmeliklerine ve i¢ diizenine, disiplin ve
is glivenligi ile ilgili kurallarina uymak ve ¢evreye iyi 6rnek olmak zorundadir.

(2) Ogrenciler, staj siiresince is yerinin sartlarina ve ¢alisma diizenine uymak, is yerine ait dzel
bilgileri iiclincii sahislara iletmemek, sendikal etkinliklere katilmamak, is yeri stajina diizenli
olarak devam etmek ve ilgili formlar1 doldurmak zorundadir. Ogrencilerin staj yaptiklari
kurumlara kars1 kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlardan iiniversite sorumlu degildir.

(3) Staj yapilacak staj yerleri, 6grencinin 6grenim gordiigii alan ile ilgili olmak tizere stajini
yonlendirebilecek ve degerlendirebilecek teknik kadroya sahip olmalidir. Bu sart1 saglamayan
kurum ya da kuruluslarda yapilan stajlar kabul edilmeyecektir. Aksi durumlar 6grenci
tarafindan Boliim Staj Komisyonuna yazili olarak bildirilir ve Komisyon karar1 dogrultusunda
hareket edilir.

UCUNCU BOLUM
Uygulamaya lliskin Hususlar

Staj Basvurusu ve Yazismalar
MADDE 11- (1) Ogrencilerin staj sirasinda sigortalanmast ile ilgili yapilacak is ve islemler
Fakiilte Sekreterligi tarafindan yriitiiliir.

(2) Staj calismalarinin, akademik takvimdeki ders ve sinav dénemleri disinda, bahar yariyilini
izleyen yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmas esastir. Ogrenci, biitiin derslerini vermis oldugu
halde stajin1 heniiz tamamlayamamis ise, talep etmesi halinde, Staj Komisyonunun uygun
gordiigi herhangi bir ayda yapabilir.

(3) Staj donemleri, her egitim-6gretim y1ili i¢in yayinlanan akademik takvimde belirtilen bahar
yariyili “yariyil sonu ve biitiinleme siavlar1” bitis tarihi ile bir sonraki egitim-6gretim yili
akademik takvimde belirtilen “giiz yariyil1 derslerin baslamas1” tarihi arasinda olmak sartiyla,



her yil bahar yariyilinin onuncu haftasina kadar ilan edilir ve Fakiilte Web sayfasinda ve
panolarda duyurulur. Ogrenciler, stajlarimi staj takviminde duyurulan siire ve zamanlarda
yapmakla yiikiimliidiirler.

Staja Devam/Mazeret

MADDE 12- (1) Ogrenci, belirlenen tarihte staja baslar. Staja fiilen devam zorunlulugu vardur.
Ogrenci, staj siiresince zorunlu olmadikea izin alamaz. Staj siiresi i¢inde izinsiz, mazeretsiz ii¢
giin st liste veya %10’dan fazla devamsizlik yapan Ogrencinin staji basarisiz olarak
degerlendirilir ve stajina son verilerek durum staj yeri tarafindan Boliim Staj Komisyonuna
bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

(2) Staj, ¢cok 6zel kosullar disinda (kaza, saglik sorunlarina bagli heyet raporu, birinci derecede
yakinlarinin vefati), kesintisiz olarak baslanip bitirilmelidir. 3 giinii gecen saglik raporlar1 heyet
raporu olmak zorundadir. Staj sirasinda hastalanan veya hastalig1 sebebiyle staja ii¢ giinden
fazla devam edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum staj yeri
ve/veya Ogrenci tarafindan 3 (li¢) is giinii icerisinde Boliim Staj Komisyonu’na bildirilir.
Stajyerin mazereti kadar giin staj stiresine eklenir.

(3) Stajyerin staj baslangi¢ ve bitis tarihlerinde bir degisiklik oldugunda, staj kapsaminda
belirlenen staj yerinde calismaktan vazgecmesi durumunda ve stajin yiiriitilmesini kesintiye
ugratip niteligini degistirecek herhangi bir gelismede, 5 is gilinii igerisinde staj yeri ve 6grenci
tarafindan Bolim Staj Komisyonuna yazili bildirimde bulunulur ve staj iptal edilir. Stajina
devam edemeyecek olan ve yukarida belirtilen stireler i¢inde staj yapmayacagini yazili olarak
bildirmeyen 6grenciye, 5510 sayili kanun geregi dogacak cezai ylikiimliiliklerden uygulanir.

Stajin Uygulanmasi

MADDE 13- (1) Staj belgeleri, Tiirk¢ce hazirlanir. Ancak stajin yurt disinda yapilmasi
durumunda ilgili Boliim Bagkanliginin teklifi ve Yonetim Kurulunun onay1 ile yabanci dilde de
hazirlanabilir. Bu belgelerin gerektiginde noter tasdikli terciimelerinin saglanmasindan 6grenci
sorumludur.

(2) Ogrenci, Staj Degerlendirme Formunu ve istenen diger belgeleri, staj yapacag yerin
yetkilisine staja basladig1 giin teslim etmekten bizzat kendisi sorumludur. Staj defteri, Staj
Uygulama Calismalarina elle yazilabilecegi gibi bilgisayarda da hazirlanabilir.

(3) Staj siiresince yapilan ¢alismalarin elle yazilmasi halinde; giinliik olarak, tarih ve konular
acik sekilde belirtilerek, miirekkepli/tiikenmez kalem ile teknik resim yazi teknigine ve mesleki
terminolojiye uygun olarak staj defterine 6zenle yazilmalidir. Gilinliikk c¢aligmalar sayfa
numaralar1 ile birlikte “Igindekiler” seklinde defterin ilk sayfasinda belirtilmelidir. Staj
caligmalari ile ilgili teknik resim, sekiller, fotograf, katalog vb. diger belgeler staj defterine ek
olarak bir zarf veya dosya ile ilistirilmelidir. Bunlara numara verilmeli ve staj defterinde bu
numaralara atif yapilmalidir. Staj defteri hazirlanirken faydalanilan kaynaklar belirtilmeli ve bu
kaynaklara atif yapilmalidir.

(4) Ogrencinin staj siiresince yaptig1 calismalara iliskin agiklamalar igeren staj defteri, staj
yerindeki yetkili bir eleman tarafindan kontrol edilip giinliik olarak onaylanmalidir.

(5) I¢ Mimarhik Béliimii grencilerinin santiye stajlar (Staj 1) onay kisminda, “Genel Miidiir”,
“Miidiir”, “Proje Amiri”, “Mimar”, “I¢ Mimar”, “Insaat Miihendisi” vb. seklinde ibareler kabul
edilecektir. i¢ Mimarlik Boliimii 6grencilerinin ofis stajlarinin (Staj 2) kabul edilmesi igin staji



onaylayan yetkili elemanin, “I¢ Mimarlik”, “I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarim1” veya “Mimarlik”
boliimlerinden mezun bir kisi olmas1 zorunludur. Ofis staji1 dosyasinda, staji onaylayan yetkili
elemanin kase ya da diploma fotokopisi kesinlikle olmalidir.

Stajin Denetlenmesi

MADDE 14- (1) Bolim Staj Komisyonu, stajin amacina ve kurallarina uygun yiiriitiilmesi i¢in
gerekli denetimleri yapabilir. Denetlemelerde takip edilecek is ve islemler Boliim Staj
Komisyonu tarafindan belirlenir.

Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 15- (1) Staj ¢alismasini tamamlayan 6grenci, staj sliresince yapmis oldugu is ve
islemlerle ilgili, staj defterini, eklerini ve diger belgeleri Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan
edilen son teslim tarihine kadar incelenmek ve degerlendirilmek {izere BOlim Staj
Komisyonuna teslim etmelidir. Teslimatlar bizzat 6grenci tarafindan yapilabilecegi gibi kayitlt
posta ve kargo ile de yapilabilir. Posta ve kargo yoluyla evraklarin komisyona ulastirilmasi
ogrencinin sorumlulugundadir. Gerekli hallerde staja iligkin belge teslimleri ve ilgili yazigmalar
dijital ortamda yapilabilir. Son teslim tarihi, gerekirse Boliim Staj Komisyonu tarafindan
degistirilebilir. Son teslim tarihi sonunda evraklarini teslim etmeyen Ogrencilerin stajlari
yapilmamis sayilir.

(2) Boliim Staj Komisyonu, stajla ilgili tiim belgeleri dikkate alarak inceleme ve degerlendirme
yapar. Bu degerlendirme; staj calismasinin kapsami, yapilan c¢alisma ve gozlemlerin staj
defterine aktarilma seklinin uygunlugu, yapilan anlatimlarin gézlemler sonucunda yazilip
yazilmadigi, yapilan anlatimlarda kullanilan goriintiiler ile verilen sekillerin ve tablolarin
yeterliligi, yapilan ¢calismalar ve gozlemlerle ilgili verilen dokiimanlarin yeterliligi, defterin
uygun bir sekilde doldurulup doldurulmadigi hususlari dikkate alinarak yapilir.

(3) Bolim Staj Komisyonu gerekli gordiigii takdirde, pratik calismalar hakkinda &grenciyi
miilakata veya yazili sinava alabilir. Boliim Staj Komisyonu, staj defterini yeterli gormedigi
hallerde, defterin diizeltilmesini, yeniden yazilmasini veya stajin tekrarini isteyebilir. Diizeltme
veya yeniden staj defteri yazilmasi istenen 6grenci, Bolim Staj Komisyonunun verecegi siire
icerisinde staj defterini teslim etmelidir, aksi takdirde staji gecersiz sayilir.

(4) Baska o6grencinin staj dosyasina benzeyen, kopya izlenimi veren ve ders kitaplarindaki
bilgilerden olusan staj defteri veren ve staj defterinin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve
ekli belgelerinde tahrifat yapan veya staj yapmadig1 halde staj defteri diizenleyip teslim ettigi
belirlenen 6grencilerin stajlar1 reddedilir ve bu 6grenciler hakkinda Yiiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yénetmeligi ¢er¢evesinde sorusturma agilir.

(5) Ogrenci, degerlendirme sonucunda Béliim Staj Komisyonu tarafindan “basarili” veya
“basarisiz” olarak ilan edilir. Staj Degerlendirme Formunda basari durumu zayif, devam
durumu yetersiz olan 6grenci hi¢gbir mazeret kabul edilmeksizin stajdan basarisiz sayilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Staj Komisyonu Kararina itiraz
MADDE 16- (1) Béliim Staj Komisyonu kararina itirazlarda, Ondokuz Mayis Universitesi
Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi hiikiimleri gecerlidir.



Staj Muafiyeti

MADDE 17- (1) Yatay ve dikey gecisle gelen 6grencilerin staj muafiyetlerinde, Ondokuz
Mayis Universitesi Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Uygulama Usul ve Esaslari, ¢ift
anadal/yandal yapan dgrencilerde ise Ondokuz Mayis Universitesi Cift Anadal (ikinci Lisans)
ve Yandal Program1 Yonergesi hiikiimleri uygulanir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18- (1) Bu ilkelerde hiikiim bulunmayan hallerde, Ondokuz Mayis Universitesi
Egitim-Ogretim ve Sinav yonetmeligi hiikiimlerine aykir1 olmamak kaydi ile birim kurullari
karar almaya yetkilidir.

Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Bu ilkeler, Boliim Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu karar ile yiiriirliige
girer. Yirirliige girdigi tarihten itibaren tiim staj islemleri bu ilke hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

Yiiriitme )
MADDE 20- (1) Bu ilkeler, I¢ Mimarhk Boliim Baskanhg tarafindan yiirtitiliir.



