KARABUK UNIVERSITESI MIMARLIK FAKULTESI MIMARLIK BOLUMU STAJ
UYGULAMA ESASLARI

Amacg

MADDE 1- Bu uygulama esaslarmin amaci, Karabiik Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Mimarlik
Boliimii 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek iizere yapilan pratik uygulamalarin
planlanmasi, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu uygulama esaslar1 Karabiik Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Mimarlik Boliimii progranm
Ogrencilerinin yurt i¢i ve yurt disindaki isyerinde yapacaklar: stajlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu uygulama esaslar1 Karabiik Universitesi Fakiilte ve Yiiksekokullar Staj Uygulama
Yonergesi 'ne dayanilarak hazirlanmigtir.

Staj Calismalarinin Zorunlulugu

MADDE 4- Her 6grenci, pratik ¢alisma deneyimi kazanmak ve uygulama yeteneklerini gelistirmek
amactyla Karabiik Universitesi Lisans ve On lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’ne gore
mezun olabilmek i¢in boliim staj uygulama esaslar1 uyarinca yapilmasi gereken stajlar1 basari ile
tamamlamak zorundadir.

Staj Siireleri ve Yerleri

MADDE 5- (1) Bir staj is giinii en az 7,5 saatlik fiziksel ve zihinsel ¢aligma gerektirir. Staj yapilan yerde
Cumartesi giinleri de ¢alisma yapiliyorsa, bu durumu belgelendirmek kaydiyla, 6grenci Cumartesi
giinleri de stajina devam edebilir. Ogrenci haftada en fazla 45 saat ¢alisabilir. Pazar giinlerinde ve resmi
tatillerde staj yapilamaz.

(2) 1. Staj (5 is haftas1 - 25 is giinii) ikinci siuf, 2. Staj ( 5 is haftasi - 25 i giinil) ise G¢ilinci siuf
tamamlandiktan sonra yapilabilir.

(3) Ogrencilerin bir dsnemde iki staj yapmalarina izin verilmeyecektir.



MADDE 6- Staj donemleri akademik takvimde belirtilen Bahar Yariyili Biitiinleme sinavlarinin
bitimini takiben staj komisyonunun ilan ettigi tarihler arasinda baglar ve son bulur. Staj takvimi
planlanmasinda yaz okulunda ders alinacaksa, yaz okulu takvimi ile staj takviminin ¢akigmamasi
gerekmektedir. Cakismasi halinde 68renci yaz okulu ya da staj hakkindan feragat eder. Ogrenci staj
hakkindan feragat etmesi halinde bunu sigorta islemleri baslatilmadan en gec¢ bir hafta 6nce Staj
Komisyonuna dilekce ile bildirmek zorundadir. Hem yaz okulu hem staj uygulamasini ayni anda
gerceklestirdigi tespit edilen 6grencilerin staj dosyalar1 gegersiz sayilir.

MADDE 7- (1) Ogrenci stajin1 Béliim Staj Koordinatorliigii’nce uygunlugu onaylanan staj yerinde ve
tarihinde yapar.

(2) a) Stajlar Staj Kontrol Formu’nda yer alan asgari uygulamalar1 gorebilecegi resmi ya da 6zel
kuruluslarda yapalabilir. Il ve ilge belediyelerinde staj yapilamaz.

b) Staj yapilacak kurulusta Santiye staj1 i¢in en az bir adet stajyerlerden sorumlu insaat Miihendisi ya
da Mimar, Biiro staj1 i¢in de en az bir adet stajyerlerden sorumlu Mimar bulunmalidir.

C) Staj yaptiran kurulus, stajyerleri etkin bir sekilde calistirmayi taahhiit etmelidir.

(3) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun 5 inci maddesinin (b) bendi geregince staj yapacak tiim 6grencilere “Is Kazas1 ve Meslek
Hastali1 Sigortas” yapilmasi ve sigorta primlerinin Universite tarafindan édenmesi gerekmektedir.
Bunlardan bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda ayrica genel saglik sigortasi
hiikiimleri uygulanir. Bu nedenle, staj yapacak Ogrencilerin, sigorta islemlerinin yapilabilmesi igin
kendilerinden istenen belgeleri eksiksiz olarak teslim etmeleri gerekmektedir.

(4) Ogrencinin egitimi sirasinda isyerinde meydana gelecek is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan staj
yapilan igyeri sorumludur.

(5) Stajyer ogrencilerin sigorta giris-¢ikis islemleri yasal mevzuata uygun olarak ilgili birim
sorumlulugunda yiritiiliir.

MADDE 8- (1) Uygun staj yerini bulma yiikiimliiliigii 6grenciye aittir. Bulunan yerin uygunlugu staj
komisyonunun onay1 ile kesinlik kazanir. Onaylanan staj yerinin uygun olmasi stajdan basarili olunacagi
anlamima gelmez. Islerin yeterli olup olmamasi, Staj komisyonunu ve is yerinin komisyon tarafindan
onaylanmasini baglamaz. Sorumluluk dgrenciye aittir.

(2) Staj siiresi igerisinde hastalik, yakinin kaybedilmesi vb. durumlarda staj yapilan yerin onayi ile staja
bir siire ara verilmesinden kaynaklanan eksik giinler staj bitis tarihini takip eden giinlerde ve ayni staj



donemi igerisinde tamamlanir. Bu durum gergeklestigi an staj komisyonu dilekge ile bilgilendirilmelidir.
Aksi takdirde staj, sonraki yariyillarda tekrarlanmak zorundadir.

(3) Yabanc1 uyruklu 6grenciler stajlarini kendi iilkelerinde yapabilirler.

(4) Ogrenci, stajin1 boliimiiyle ilgili bir alanda faaliyet gdsteren ve bdliim staj komisyonunun uygun
gordiigii yurtigindeki veya yurtdigindaki bir kurumda yapmak zorundadir.

(5) Stajlarin1 yurtdisinda yapmak isteyen dgrenciler, Universitt ERASMUS/IAESTE temsilcisince
aciklanan prosediire gére hareket eder. Ogrencinin stajinin kabulii, staj defteri ve 6grencinin yabanci
tilkeden getirecegi staj belgesi veya ERASMUS/TAESTE teskilatinca Mimarlik Fakiiltesi’ne
gonderilecek sicil raporu incelenerek, boliim staj komisyonunca yapilir.

(6) Yurtdisinda yapilacak stajlar, uluslararasi anlagmalarda yer alan ERASMUS/IAESTE yonetmelikleri
ve prensipleri ile Mimarlik Fakiiltesi Yonetim Kurulunun kararlari ¢er¢evesinde uygulanir.

Ogrencinin Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Ogrenci, staj yaptig1 yerin, mesai saatleri icerisinde uyguladig1 disiplin ve emniyet
kurallarina uymakla ylikiimliidiir. Disipline aykir1 hareketlerinden dolayi, staj yeri tarafindan stajlarina
son verilen veya stajlarin1 tamamlamis olmalarina karsin, yetersiz sicil alan 6grencilerin stajlart gecersiz
sayilir.

(2) Stajyer dgrenciler igin Yiiksek Ogretim Kurumlari Disiplin Y&netmeligi hiikiimleri staj sirasinda da
gecerlidir.

(3) Stajyer d6grenci staj yerinin mesai saatlerine uymak zorundadir. Ogrenci staj siiresince zorunlu
olmadikca izin alamaz. Gerektigi hallerde staj yerinden izin, bir giin dnceden alinir. Staj yaparken
zorunlu olarak izin veya rapor alan 6grenci, staj yapmadigi giinlerin stajini, ayni stajin sonunda
tamamlamalidir. Izinsiz veya mazeretsiz olarak devamsizlig1 olan stajyer dgrencinin bu durumu, Kurum
tarafindan Mimarlik Boliim Staj Komisyonuna bildirilir ve 6grencinin staj1 iptal edilir.

(4) Ogrencinin, staj yerindeki Yonetici ve Amirlerin tiim yasal emir, direktif ve ikazlarina uymasi
zorunludur.

(5) Stajin yapildig1 staj yeri ve iniversite stajyer Ogrenciye iicret vermekle yikimli degildir.
Ogrencilerin staj yaptiklar1 kurum ile aralarindaki mali iliskiler, higbir bicimde Universite'ye
yiikiimliilik getirmez.



Isyerinin Sorumlulugu

MADDE 10- Ogrencilerin staj yaptiklar: her isyerinde isyeri sorumlusu, staj yapan her bir grencinin
is glivenligi i¢inde verimli bir sekilde stajin1 yapmasi icin gerekli tedbirleri alir. Gerektigi durumlarda
staj yaptiracak isletme tarafindan istenen 6grenci staj yapma zorunlulugu belgesi, Mimarlik Boliimii’ne
dilekce verilerek 6grenci tarafindan temin edilebilir.

Kontrol Sistemi

MADDE 11- Ogrencilerin staj ¢aligmalari, gerekli goriildiigii durumlarda, Mimarlik Boliim Baskanlig
tarafindan staj yapilan is yerlerinde denetlenebilir. Denetleme sonucu olumsuz olan 6grencilerin stajlari,
Mimarlik Boliimii Staj Koordinatorligii ve Mimarlik Boliim Baskanligi’nca degerlendirilip karara
baglanir.

intibak

MADDE 12- Daha 6nce herhangi bir yliksekdgretim kurumunda 6grenim goriirken Fakiilte/Y{iiksekokul
bolimlerinden birine kayit yaptiran Ogrencilerin, geldikleri yiiksekogretim kurumunda basarmis
olduklar staj/stajlardan muafiyet durumlar ilgili boliim kurulunun uygun gérmesi halinde Mimarlik
Fakiiltesi Yonetim Kurulunda goriisiilerek karara baglanir.

Staj Miiracaati

MADDE 13- Ogrenciler, her 6gretim yilinda, bahar yariyili bitmeden ilan edilecek basvuru takvimine
riayet ederek ayni1 yilin yaz doneminde yapacaklari stajlar igin bagvuru yapmak zorundadirlar.

Staj Siiresince Yapilacak isler

MADDE 14- Staj Defterleri elektronik ortamda doldurulacaktir. Staj Defterlerinin Formati boliim web
sayfasindan elektronik olarak indirilecektir. Bu format Word dokiimani seklindedir. Format igerisindeki
tiim alanlar bilgisayar ortaminda doldurulacaktir. Buna giinliik olarak yapilan islerin yazildig1 Is
Yapraklar1 da dahildir. Staj bitimine kadar tiim sayfalar tamamlanip ¢iktis1 alinip dagilmayacak sekilde
dosyalanip her sayfasi is yeri tarafindan imzalanip, kaselenmelidir. Sayfalarda eksik imza ve kase olan
staj defterleri gegersiz sayilir.



Staj Evraklarimin Teslimi

MADDE 15- Staj yapan her &grenci, staj defterini staj calismasini izleyen 6gretim yariyilinda,
belirlenen ve ilan edilen tarihler arasinda Boliim Sekreterligine teslim etmek zorundadir. Mazeretsiz
olarak, siiresi iginde teslim edilmeyen staj evraklari kabul edilmez. Mazeret ile ilgili gerekceler
ogrencinin resmi bagvurusu {izerine Mimarlik Bo6lim Bagskanligi’nca degerlendirilir. Postadaki
gecikmelerde sorumluluk 6grenciye aittir.

Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 16- Staj defterleri ve evraklar1 degerlendirilirken 6grencinin isyerinde bilgi ve becerisinin ne
derece artirmig oldugu, asagidaki hususlar goz oniine alinarak karar verilir;

a) Staj siiresince isyerinde yapilan calismalar ve 6grencinin kendisinin yapmis oldugu isler staj defterine
“Staj Uygulama Esaslar1” na uygun olarak yazilmalidir.

b) Birbirine benzeyen, ayni konular1 igeren, kopya izlenimi veren ve ders kitaplarindaki bilgilerden
olusan staj raporlarin1 hazirlayan 6grencilerin stajlari, Staj Degerlendirme Formlarina bakilmaksizin
tamamen reddedilir.

c¢) Sadece dokiimanlar kullanilarak hazirlanmis staj defterleri kabul edilmez. Alint1 yapildig: takdirde
ilgili alint1 mutlaka staj defteri sonunda belirtilir.

d) Ogrenci Santiye stajinda kaba ve ince ingaat uygulamalarini ayni anda gdrmesi, izlemesi ve
raporlayarak fotograflamasi gerekmektedir. Kaba insaat uygulamalarindan en az 3, ince ingaat
uygulamalarindan en az 5 uygulamay1 goérmiis, asamalar halinde fotograflamis ve detaylarini agiklanmig
olmalidir. Ayrica bu uygulamalar staj kontrol formunda isaretlenerek desteklenmelidir.

e) Ogrencinin Biiro stajinda ii¢ boyutlu modelleme calismasi ve uygulama projesi cizimini ya da
rolove/restorasyon ¢aligmalarini ayni anda yapmasi gerekmektedir. Staj yerinde yapilan bu ¢alismalarin
staj kontrol formunda isaretlenmesi gerekmektedir.

f) Ogrenci, staj yerinde yaptig1 ¢aligmalari her galigma giinii i¢in ayr1 ayr1 raporlamali ve yapilan isi ve
saha calismalarin1 fotograflandirarak belgelendirmelidir (fotograflar katalog, internet vb. herhangi bir
kaynaklardan alinti olmamalidir!). Ogrenci, staj yerinde yaptig1 ¢aligmalari ayrintili olarak (calisma
fotograflar1, sekil, grafik, blok sema, vaziyet plani, akis semasi, program, program algoritmasi,
fiyatlandirma vb. kullanarak) aciklamakla yiikiimliidiir. Ogrenci isterse, miilakatta kullanmak iizere
caligmalarini videoya ¢ekebilir, staj komisyonuna CD formatinda sunabilir.



g) Ogrencilerin sunmus olduklar staj raporlarinin incelenmesi ve degerlendirilmesi sirasinda, Mimarlik
Boliimii Staj Koordinatorliigli veya koordinatdrliigiin gorevlendirdigi kisiler gerekli gordiigli hallerde
ogrencileri staj caligmalart ile ilgili s6zlii miilakata ¢agirabilir. Staj raporlari yetersiz goriilen, ¢agrildigi
halde miilakata gelmeyen ya da miilakatta basarisiz olduklarina karar verilen Ogrencilerin staj
caligmalari, Boliim Staj Koordinatorliigii’'nce gecgersiz sayilir.

Staj Sonuclarinin Duyurulmasi

MADDE 17- Universitemizde yapilan stajlar ders hiikmiinde oldugundan, Staj dersi hangi Ogretim
Uyesi iizerinde goziikiiyorsa, Staj komisyonunun staj hakkindaki degerlendirme sonucu, ilan edilen
tarihte bu 6gretim tiyesi/iiyeleri tarafindan G (Gegti) veya K(Kaldi) seklinde otomasyon sistemine girilir.

Sigortalama

MADDE 18- Karabiik Universitesi Rektorliigii tarafindan staj yapacak her 6grenci icin “is kazasi ve
meslek hastalif1’” sigortas1 yaptirilir. Ogrencinin  zorunlu sigortasimin  Rektorliik tarafindan
yaptirilabilmesi i¢in 6grencinin Sosyal Giivenlik Kurumunda aktif kayith olmamasi gerekir.

Staj Siireci Is Akis:

MADDE 19- Boliim staj siiregleri asagidaki esaslar ¢ercevesindedir:

a) Staj Kabul Belgesinin Béliime Teslimi: Ogrencinin staj bagvurusunda bulundugu firma, 6grencinin
staj yapmasini kabul ettigi takdirde S1S/S1B formunun ilgili alanlarini eksiksiz doldurup &grenci
vasitasiyla veya posta yoluyla Universiteye gonderecektir. Ogrenciler S1S/S1B formu ve S2 Belgesini
Boliim Sekreterligine verir. Ilan edilen tarihlerde Staj Komisyonu basvurulari inceler, uygunlugunu
onaylar veya reddeder. Sonuglar1 6grencilere duyurur.

b) Is Yeri Kabul Sonrast: Is yeri kabul edilen 6grenciler, staj komisyonunun belirledigi segmeli tarih
araliklarindan birini segerek, staj tarihi bildirim dilek¢esini Boliim Sekreterligine verir. Is yeri reddedilen
ogrenciler belirtilen siire araliginda, yeni bir ya da birden fazla igyeri bulup, S1S/S1B formu ve S2
Belgesini Boliim Sekreterligine verir. Komisyon tarafindan isyeri yeniden degerlendirilir. Ikinci
degerlendirmeden sonra reddedilen staj basvurulari yenilenmez. Ogrenci o dénemde Staj hakkini
kaybeder.

¢) Staj Degerlendirme: Ozel isyeri ve kuruluslarda staj yeri temin eden 6grenciler, ilgili kurulustan isyeri
hakkinda yeterli diizeyde bilgi getirmek, isyeri yetkililerince staj yapmak iizere kabul edildiklerini
belgelemek suretiyle kendilerinin sagladiklar: igyerlerinde staj yapabilirler. Bolim baskanliklarinda
toplanan Staj defterleri, S3 ve SK formlar1 boliim i¢inde kurulacak olan Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilip sonuglar ilan edilecektir.



d) Stajin Yapilmasi: Staj donemleri akademik takvimde belirtilen Bahar Yariyili Biitiinleme sinavlarinin
bitimini takiben staj komisyonunun ilan ettigi tarihler arasinda baslar ve son bulur. Staj baslangi¢
tarihinden itibaren 25 is giinii devam eder. Staj yapan her 6grenci, staj esnasinda staj sorumlusunun
direktifleri ¢ercevesinde yaptigi tim isleri, gerekli sekil, fotograf ve belgeleriyle birlikte Mimarlik
Boliimii Staj Koordinatdrliigii'nce tasdiklenmis staj defterine gerekli titizlikle kaydeder. Staj defterinin
her sayfasina igyeri kasesi basilmalidir; her sayfa staj yapan 6grenciden sorumlu miithendis/mimar
tarafindan imzalanarak onaylanmalidir.

e) Staj Dersinin Alinmasi: Ogrencinin staj ders notunun girilebilmesi igin oncelikle bu dersin bahar
donemi ders alma islemleri icerisinde segilmis olmasi gerekir. Bu nedenle dersler 3. ve 4. siniflarin ikinci
donemleri igerisine konulmustur. Yapilan stajlarin not girisleri 3. ve 4. siniflarin bahar déoneminde
yapildigindan bu iki stajdan herhangi bir tanesinin geciktirilmis olmasi durumunda otomatik olarak okul
yarmm donem uzamaktadir. Ogrencilerin bu konuya dzellikle dikkat etmesi gerekmektedir.

f) Staj Defteri ve Sicil Fisinin Teslimi: Staj bitimini takiben ilan edilen tarihler igerisinde “Staj Defteri”,
“SK formu” ve “S3 formu” (Zarfin agzi isyeri tarafindan miihiirlenmis ve imzalanmis bi¢imde
olmalidir!) boliim sekreterligine teslim edilmelidir. Staj defteri igerisinde fotografli onay sayfasi ve
raporlar eksiksiz ve sirali bigimde olmalidir. Staj sonunda elektronik defterin ¢iktis1 alinip, ciltlenmeli
ve ig yerine imzalatilmalidir. Staj S3 formu isyerine verilip, is yeri tarafindan doldurulup agz1 kapali,
imzal1 ve miihiirlii bir zarf icinde 6grenciye verilecek ve 6grenci staj defteri ile birlikte bu zarfi Ingaat
Mimarlik Boliimii’ne teslim etmelidir. Staj komisyonu veya Ogretim iiyesinin onay bdliimiinde
kesinlikle imza, miihiir, kage olmamalidir, kabul veya red isaretlemesi yapilmamalidir.

g) Notlarin Girilmesi: Universitemizde yapilan stajlar ders hiikmiinde oldugundan, Staj dersi hangi
Ogretim Uyesi iizerinde goziikiiyorsa, Staj komisyonunun staj hakkindaki degerlendirme sonucu, bu
Ogretim tlyesi/liyeleri tarafindan G (Gegti) veya K(Kald1) seklinde otomasyon sistemine girilir.

h) Yurt disinda staj yapan 6grenciler staj bitiminde yurda doniislerinde, staj defterlerine ek olarak ilgili
staj yerinden alacaklar1 staj caligmalarmi ve siiresini gosterir bir belgeyi de Mimarlik Bolim
Baskanligi'na vermek zorundadirlar.

Diger Konular

MADDE 20- Mezun durumunda olup 9. Yariyillarinda egitim 6gretime devam eden 6grencilerden, ders
programlarina bagli olarak haftada en az 4 is giiniinii staj i¢in ayirabilecek olan 6grenciler donem igi staj
uygulamasindan yararlanabilir. Dénem i¢i staj takvimi Mimarlik Boliimii Staj Komisyonu tarafindan
donem igerisinde belirlenip, ilan edilir. Donem igci staj prosediirleri, donem staji uygulama esaslarina
uygun olarak ayni ile isletilir. Staj Komisyonunun dgrenci veya boliimiin sartlarina bagli olarak donem
i¢i staj uygulamasi hakkini yiiriirlilkten kaldirma hakki saklidir.



MADDE 21-Mimarlik B6liim Staj Uygulama Esaslari’nda belirtilmeyen konularda, geregine; Mimarlik
Boliimii Staj Koordinatorliigii'niin teklifi ve Mimarlik Boliim Bagkanligi'nin goriisii ile Fakiilte Yonetim
Kurulu'nca karar verilir.

MADDE 22- Ogrenci, staj ile ilgili bilgilendirmeleri boliim staj panosundan takip edebilecektir. Resmi
islemler icin kullanilan formlari, Boliim Staj Uygulama Esaslari’ni, Staj Defteri’ni ve Fakiilte Staj
Y 6netmeligi’ni, Boliim Resmi Web Sitesi’nden temin edecektir.

Boliim Staj Koordinatorliigii

MADDE 23- Mimarlik Boliimii Staj Koordinatorliigli; Boliim Staj Koordinatorii ve en az 3 liyeden
olusur.

Yiiriirliik

MADDE 24- (1) Bu Staj Uygulama Esaslar1 Karabiik Universitesi, Mimarlik Fakiiltesi, Mimarlik
Boliim Kurulu karar ile yiiriirliige girer.

(2) Bu Staj Uygulama Esaslari’nin yiiriirliige girmesiyle eski Boliim Staj Uygulama Esaslari’nin
yiikiimliiliigii ortadan kalkar.

Yiiriitme

MADDE 25- Bu Staj Uygulama Esaslari, Staj Komisyonunun 6nerileri ile Mimarlik Boliim Baskanligi
tarafindan yuriitiiliir.



