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BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
IC MIMARLIK VE CEVRE TASARIMI BOLUMU
STAJ KILAVUZU

Stajin Amaci:

(1) Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi i¢c Mimarlik ve Cevre Tasarimi Béliimii 6grencileri igin
zorunlu nitelikteki staj programimin amaci, 6grencilerin aldiklar1 teorik egitimi uygulama
siirecinde kullanarak teorik, pratik ve idari acilardan gelismelerine katkida bulunacak bir

deneyim kazanmalarini saglamaktir.

(2) i¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Béliimii 6grencilerinin istenilen nitelikte staj yeri bulma
sorumlulugu tamamen dgrenciye aittir. Ogrenci kendi buldugu staj yerinde staja baglamadan
once Staj Koordinatoriiniin olurunu duyurulacak olan son tarihe kadar almak zorundadir.
Ogrenciler Staj Koordinatoriiniin olurunu almak igin staj yerinin bilgilerini ve 6zel sektdr
kurulusu ise staj yapilan donemin tarihlerinde gegerli olan Biiro Tescil Belgesi’ni gdstermesi
gerekmektedir. Ogrenciler, Staj Koordinatdrlerinin onay:r olmaksizin staj yeri degisikligi
yapamaz. Grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi durumunda,

Ogrenciler stajlarin1 Staj Koordinatorlerinin onayi ile bagka isletmelerde siirdiirebilirler.
Boliim Staj Komisyonu

(1) Bolimiimiizde uygulamali egitim faaliyetlerinin  planlanmasi, uygulanmasi ve

koordinasyonundan sorumlu komisyon olusturulur.

(2) Komisyon, staj sonunda elde edilen kazanimlarin 6lgme ve degerlendirme islemlerini yapar
veya bu islemi yaptirmak {izere sorumlu 6gretim elemaninin da yer aldig: alt komisyonlar

olusturabilir.
Boliim Staj Koordinatorleri

(1) Bolimiimiizde, Bolim Baskani tarafindan, staj faaliyetlerini izlemesi, birim icinde
koordinasyonun saglamasi, Ogrencilere staj siireglerinde rehber olmasi ve Olcme ve
degerlendirme islemlerinde yer almasi amactyla her bir staj grubu i¢in bir sorumlu 6gretim

eleman: gorevlendirilir.

(2) Bolimimiiz staj koordinatorleri ve staj evrak kontrol sorumlulart asagidaki tabloda

aciklanmugtir:



Gorev Tanimi Unvan Ad-Soyad
Santiye Staj1 Staj Koordinatorii | Dr. Ogr. Uyesi | Ozlem Candan HERGUL

Biiro Staj1 Staj Koordinatdrii Dr. Ogr. Uyesi | Hilal KAHVECI
Staj Evrak Kontrol Sorumlusu Ogr. Gor. Sultan Ece ALTINOK CALISKAN
Staj Evrak Kontrol Sorumlusu Ars. Gor. ibrahim Batuhan DOGAN

4. Staj Yerleri

(1) I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarinu Boliimii dgrencileri stajlarini, Boliim staj koordinatdrlerinin
kabul ettigi nitelikleri tasiyan ve egitim-0gretim gordiikleri alanda faaliyet gésteren yurt ici

kamu ya da 6zel sektdr kuruluslarinda yapar.

(2) I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Béliimii i¢in Staj Koordinatdrlerinin onaymi almak kaydiyla,

asagida onerilen alanlarda yurt icinde staj yapilmasi miimkiindiir:

e TMOBB i¢ Mimarlar/Mimarlar Odas! tarafindan taninan (Biiro Tescil Belgesi bulunan) i¢
mimarlik biirolari, Cevre Tasarimi Biirolar/ proje yoOnetim firmalari, yapt denetim
firmalari, ingaat firmalar1 merkez Orgiitii, insaat firmalar1 santiyeleri, i¢ mekan elemanlari
satig birimleri ve atdlyeleri, fabrikalar, kamu kuruluslar1 (belediyelerin ilgili bdliimleri,
bakanliklarin veya bagli genel midiirliikklerin ilgili birimleri ve ilgili diger kamu
kuruluslariin biiro hizmetleri birimleri), tarihi sit alanlarinda ve/veya tarihi yapilarda i¢

mekanlar1 belgeleme, yiizey/alan aragtirmalarin1 kapsamaktadir.
5. Staja Baslama ve Staj Siiresi

(1) Ogrencilerin staja baslayabilmeleri icin bdliimlerinde en az dort yariyil egitim almis olmalari

zorunludur.

(2) i¢ Mimarlik ve Cevre Tasarmm Béliimii dgrencilerinin lisans derecesi alabilmesi igin 6grenci
staj yonergesinde belirtilen kosullarda 30 is glinii Staj I (Santiye), 30 is giinii Staj II (Biiro)

olmak iizere toplam 60 is giinii staj yapmasi gerekmektedir.

(3) Cift Anadal yapan i¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Béliimii 6grencilerinin Anadal igin 60 is giinii,

2. Anadal i¢in 30 is giinii staj yapmas1 gerekmektedir.

(4) Staj, esas olarak egitim dgretimin fiilen yapilmadig: siireler i¢inde yapilir. Ancak, mezun
durumunda olan 6grenciler bu kuralin diginda tutulur ve stajlarma Boliim Staj Komisyonunun
onaymi alarak herhangi bir ayda baglayabilir. Staj yapilabilecek donemler Boliim Staj
Komisyonunun kabul edecegi durumlar hari¢ egitim- 6gretim ve sinav donemleri digindadr.

“Tek ders veya sadece bitirme ddevi kalmis 0grencilerin egitim- 6gretim donemi i¢inde ancak



(%)

simav donemi diginda staj yapmalarinda herhangi bir sakinca yoktur.” karar1 dogrultusunda tek

dersi veya sadece bitirme ddevi kalan 6grenciler, sinav donemi disinda staj yapabilirler.

Resmi tatil giinleri staj siiresi kapsamina alinamaz. Isyerinde Cumartesi ve/veya Pazar giinleri
de calisma yapiliyorsa, bu durumu belgelendirmek kaydiyla, 6grenci Cumartesi ve/veya Pazar
giinleri de stajina devam edebilir. Firmadan alinacak durumu kanitlayan belge staj bitiminde

teslim edilecek evraklara eklenerek hesap yapilabilir.

Staj Yerinin Belirlenmesi ve Kabulii
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Staj yeri bulunmasi: Ogrenci, 6n gériisme yaparak staj yapmaya karar verdigi staj yerleri igin,
staj yapacag1 kuruma Staj On Onay Formu ve Zorunlu Staj Formu ile basvurur. Gerektigi
durumlarda, B6liim Baskanligindan 6grencinin zorunlu staj yapmasi gerekliligine dair bir yazi

temin edilebilir.

Kabul: Staj yapilacak yerin Staj Koordinatorii tarafindan uygun goriilerek kabul edilmesi
gereklidir. Ogrenci; basvurdugu staj, kurum/ kurulus/ firmalarca kabul aldig takdirde

onaylattig1 formlar1 incelenmek ve onaylanmak iizere akademik takvimde belirtilen Bahar

Donemi Final Sinavlarinin son giinii mesai bitimine kadar Staj Koordinatoriine teslim

edecektir.

Kabul edilmeme: Staj yeri kabul edilmeyen 6grenciler, 15 giin iginde yeni bir staj yeri bulmak
ve Staj Koordinatdriine bildirmek zorundadirlar. Staj yeri onaylanmayanlar i¢in bu siire¢

devam eder. Ozel durumlarda staj yeri degisikligi i¢in Koordinatore basvurulabilir.

Staj yeri bulunduktan sonra yapilmasi gerekenler: Zorunlu staj yeri saptanan dgrencilerin web
ortaminda yayimlanmis “Staj Dosyasi”n1 almasi, bu kilavuzda anlatildig1 sekilde hazirlamasi

ve stajin bitiminde ilgili Santiye/Biiro Staj Koordinatériine teslim etmesi gerekmektedir.

Staj ile Tlgili Belgeler
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Ogrencinin staja baslamadan once staj yapmak istedigi firma hakkinda Santiye/Biiro Staj
Koordinatériine bilgi verir ve koordinatdriin onaymi alir. Ozel sektor kuruluglarinda staj
yapacak Ogrenciler staj yapmak istedigi firmaya ait Biiro Tescil Belgesini Staj Koordinatdriine

gostererek onay almalidir.

Santiye/Biiro Staj Koordinatoriinden onay alan 6grenci asagidaki belgeleri Staj Evrak Kontrol

Sorumlularina teslim etmesi gerekmektedir:

e Niifus ciizdani1 fotokopisi (1 adet),



Staj Bagvuru Yazist Formu (1 adet) (Boliim bagkanligi tarafindan imzalanmalidir),

Zorunlu Staj Formu (2 adet asil niisha hazirlanmali ve fotokopi olmamalidir) (Formlar

fotografli olmalidir. Firma ve 6grenci tarafindan imzalanmalidir)
SGK Provizyon (Miistehaklik) Belgesi (1 adet)

16 saatlik Temel Is Saglig1 ve Giivenligi Sertifikasi

Staj Ucreti Bilgi Formu (1 adet)

Biiro Tescil Belgesi (Ozel Sektér Kuruluslarinda staj yapacak dgrenciler igin)

(3) Staj bitiminde 6grencilerin asagidaki belgeleri “I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi1 Boliimii Staj

Dosyas1” igine ekleyerek Staj Evrak Kontrol Sorumlularina duyurulan tarihe kadar teslim

etmesi gerekmektedir:

Biiro Tescil Belgesi (Ozel Sektér Kuruluslarinda staj yapan dgrenciler icin)

Staj Basar1 Belgesi Formu (1 adet) (Kaseli ve imzali olmak zorundadir. Kapali zarf ile

teslim edilmelidir.)

Kurum Degerlendirme Formu (1 adet) (Staj dosyasi i¢inde yer almaktadir. Kageli ve imzali

olmak zorundadir)
Staj Dosyasi1 (Kaseli ve imzali olmak zorundadir.)

Haftasonu da c¢alisma yapan Ogrencilerin firmadan alinacak durumu kanitlayan

belge/dilek¢e (Kaseli ve imzali olmak zorundadir.)

8. Stajin Yiiriitiilmesi

(1) Ogrencilerin stajlara fiilen devamlar1 zorunludur. Ogrenciler staja basladiktan sonra, Boliim

Staj Komisyonunun bilgisi ve onay1 alinmaksizin staj yeri degisikligi yapamazlar, degistirdigi

takdirde yapilan staj gecersiz sayilir.

(2) isletmelerde stajyer dgrenciler kesinlikle grev, gdsteri, yiirilyiis veya is yavaslatma gibi

eylemlere katilamazlar. isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi

dogal afet olmas1 durumunda, 6grenciler stajlarin1 Boliim Staj Komisyonu’nun bilgisi ve onay1

dahilinde bagka isletmelerde siirdiirebilirler.



9. Staj Raporunun Hazirlanmasi

(1) Stajim1 tamamlayan 6grenci tarafindan hazirlanarak yazilacak raporda, asagidaki hususlar

belirtilmelidir:

e Staj yapilan isletme ya da kurumun genel tanitimi yapilmalidir.

e Stajda yapilan iglerin tiirleri ve tanitimlar1 yapilmalidir.

e Ucret 6dendi ise miktar1, varsa yararlanilan sosyal kolayliklar belirtilmelidir.

e Staj uygulamasinin 6grenciye 6z olarak kazandirdiklart belirtilmelidir.

e s hayati hakkinda, dgrencinin stajdan dncesi ve sonrasi diisiinceleri arasindaki farklar
ifade edilmelidir.

e Staj uygulamasmin yararli olan ve/ veya aksayan yonleri hakkindaki diigiinceler ifade
edilmelidir.

e Gelecekteki uygulamalarin daha verimli olmasi i¢in gerek okul programlar1 gerekse diger
konular {izerindeki goriis ve dneriler belirtilmelidir.

e Ayni is yerinde degisik donemlerde yapilacak stajlarn, o is yerinin farkli béliimlerinde
yapilmis olmasi halinde, staj raporunun 6grencinin ¢alistigi tiim boliimleri kapsamasi
gerekmektedir.

e Staj raporlar bilgisayar ortaminda yazilmali ve en az 10 adet A4 sayfasi olmalidir.

e Ogrenilen konular1 destekler nitelikteki gesitli materyaller de (eger varsa) eklenebilir.

e Staj raporu iginde yer alan staj giincesi her gilin i¢in ayr1 ayri doldurularak, stajyer ve
stajdan sorumlu kurum yetkilisi tarafindan kaselenerek imzalanacaktir. imza, kase, miihiir
veya tarihler bulunmayan, iizerinde silinti, kazint1 ve usuliine uygun olmayan diizeltme

yapilan staj raporlari kabul edilmez.

10. Staj Yapan Ogrencilerin Disiplin Isleri

(1) Ogrenciler staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin - Yonetmeligi
hiikiimlerine, staj yaptigi is yerlerinin g¢alisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin ve is
giivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir. Aksine hareket eden
veya izinsiz, mazeretsiz li¢ giin {ist iiste devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek,

durum ilgili birime bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

(2) Stajyerler kusurlarindan dolay1 is yerine verecekleri zararlar nedeniyle, o is yeri elemanlarinin

sorumluluklarina tabidir.



11. Staj Sirasinda Hastahk ve Kaza Durumu

1)

Staj sirasinda hastalanan veya hastalig1 sebebiyle staja {i¢ giinden fazla devam edemeyen ya
da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum ilgili birime bildirilir. flgili birim
tarafindan 6grencinin durumu ailesine bildirilir. Mazereti kadar giin staj siiresine eklenir, ancak

bu siire hicbir sekilde toplam siirenin yarisini gecemez.

12. Staj Raporunun Teslim Edilmesi

1)

)

©)
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Staj raporu 6grenci tarafindan stajin yapildigi dénemi izleyen yariyilin baglangicindan itibaren
boliim Staj Komisyonlarinca belirlenen ve duyurulan tarihe kadar teslim etmek zorundadir.

Son teslim tarihleri boliim web sitesinde ve fakiilte/b6liim panolarinda ilan edilecektir.

Raporunu ilan edilen tarihten sonra teslim eden 6grencilerin staji kabul edilmez. Siiresi disinda
teslim edilen dosyalar, gecerli mazeret olmadik¢a degerlendirme disinda tutulur. Belirli

formatta diizenlenmis dosyalar 6grencilerin imzas1 karsiliginda teslim alinir.

Evrak Kontrol Sorumlularinin Stajin1 tamamlayarak gerekli belge ve evraklarini teslim eden
Ogrencilerin raporlarinda herhangi bir eksik bulmasi halinde, 6grencilere raporlarini diizeltmek
ve eksiklerini tamamlamak icin 1 haftalik ek siire verilir ve 6grencilerden gerekli evraklar 1

hafta i¢inde staj koordinatdriine teslim etmeleri istenir.

Staj Raporu degerlendirme onayi, Béliim Staj Komisyonu tarafindan verilecek ve 6grencinin
dosyasinda yer almak {izere ilgili B6lim Baskanligina iletilecektir. Zorunlu Staj Programinin
tamamlanmig olmasi diploma veya geg¢ici mezuniyet belgelerinin diizenlenmesi i¢in mezuniyet

yeterlilik kriterlerinden birisi olarak aranacaktir.

13. Stajin izlenmesi ve Degerlendirilmesi
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Staj komisyonu elemanlari, gerekli goriildiigii durumlarda stajm amacina ve kurallarina uygun
ylriitiilmesi i¢in gerekli izlemeyi yapabilir veya stajin yapildigi isletme ile iletisime gecip, staj
yapan 6grenci hakkinda bilgi alarak 6grencilerin izlenmesini saglayabilir.

Stajlar, Boliim Staj Komisyonunda gorevli 6gretim elemanlar1 tarafindan degerlendirilir. Bu
degerlendirme staj raporlarinin incelenmesi seklinde veya gerekli goriildiigiinde sozlii sinavla
da yapilabilir.

Teslim edilmis staj dosyalar, takip eden donemin sonuna kadarki siiregte degerlendirilerek
sonucglanir ve ilan edilir. Incelenen staj dosyalarmin diizeyleri icin Lisans Egitim
Yonetmeligi’ndeki degerlendirme sistemi uygulanir. CC ve tizeri degerlendirilen 6grencilerin
stajlar1 kabul edilir. Degerlendirme sirasinda, 6grencilerin yaptigi ¢calismalarin yani sira stajin

yapildigi kurum/ kurulus yetkilisinin goriisleri de dikkate alinir. Bolim Staj Komisyonu



tarafindan belirlenmis esaslara uymayan dosyalar degerlendirme diginda birakilir.
(4) Staj sonuclart BASARILI/BASARISIZ olarak degerlendirilir. Reddedilen stajlar icin gerekceli
rapor hazirlanarak staj degerlendirme tutanagina eklenir ve 6grenci ayni kosullarla staji

tekrarlar.



