& T.C.
6;%9 NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
C"M . Giizel Sanatlar ve Mimarhk Fakiiltesi
vt Ig:"N!imarllk. ve Cevre Tasarim Boliim Baskanl.lgl
OGRENCI STAJ ESASLARI VE USULLERI

Amag ve Kapsam

Madde 1- Bu esas "Necmettin Erbakan Universitesi Giizel Sanatlar ve Mimarlik Fakiiltesi
Staj Yonergesi” I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Boliimii lisans dgrencileri igin staj genel
kurallarini, staj raporu diizenleme ilkelerini ve staj konularini tanimlar.

Stajin amaci, Ogrencilerin &grenim siireleri i¢inde kazandiklar1 teorik bilgiyi pratige
dokebilmelerini saglamak, beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gorev yapacaklari igyerlerindeki
sorumluluklarin, iliskileri, organizasyon ve planlama siirecini tanimalarm saglamaktir. I¢
Mimarlik ve Cevre Tasarim1 Boliimii 6grencileri stajlarin1 bu amaglar dogrultusunda belirlenen
esaslara gore yaparlar.

Ogrenciler, kamu kurulusu veya 6zel planlama biirolarinda sirasiyla ST-201 Staj-1 ve ST-302
Staj-11' yi yaparak 6gretim siirelerinde aldiklar1 ve alacaklari derslerle ilgili uygulama bilgi ve
becerilerini gelistirirler.

Staj Siireleri

Madde 2- Staj siiresi toplam 60 is giiniidiir. Bu siirenin 30 is giiniinii ST-201 Staj-1’i, 30
isglinlinii ise ST-302 Staj-11’yi kapsamaktadir. Stajlar, 6zel durumlar disinda, final sinavlariin
bitimini takiben yaz tatillerinde yapilir. Ozel durumlarin gecerliligi bdliim staj komisyonunca
degerlendirilerek karara baglanir. Mezun olabilmek i¢in stajin tamamlanmis olmast zorunludur.

Madde 3- Staj, resmi tatiller diginda kesintisiz yapilir. Staj yapilan kurumda / 6zel planlama
bilirolarinda cumartesi giinleri de ¢alisma yapiliyorsa, bu durumu belgelendirmek kaydiyla,
Ogrenci cumartesi giinleri de stajina devam edebilir.

Ogrenciler biitiinleme smavlari sirasinda staj yapabilir. Ancak bu dénemde staj yapan dgrenci
biitiinleme sinavina veya siavlarina girmisse, sz konusu giinler staj siiresine sayilmaz. Ogrenci,
siava girdigi giinleri stajda telafi etmek zorundadir.

Staj Yeri

Madde 4- Yaz stajlar1 kamu kuruluslarinda ya da 6zel I¢ Mimarlik/Mimarlik/Tasarim
ofislerinde yapilabilmektedir. ST-201 Staj-1 kodlu staj “santiye” de ve ST-302 Staj-11 kodlu staj
“ofis”te yapilacaktir. Stajlarin her ikisini de 6zel I¢ Mimarlik/Mimarlik/Tasarim ofisinde
tamamlayabilir. Ancak birden fazla kamu kurulusu staj1 yapamaz.

Madde 5- Ogrenciler, staj yapacaklar1 kuruluslar1 kendileri belirleyecektir. Staj yapilacak yerin
staj komisyonu tarafindan uygun goriilerek kabul edilmesi gereklidir. Staj yeri kabul edilmeyen
Ogrenciler, 15 gilin iginde yeni bir staj yeri bulmak ve staj komisyonuna bildirmek zorundadir.
Ozel durumlarda staj yeri degisikligi i¢in komisyona basvurulabilir.

Staj Asamalari

Madde 6- Ogrencilerin stajlariin gegerli olabilmesi icin asagidaki asamalar1 takip etmeleri
gerekmektedir:
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Staj yapilacak kurum ya da kurulus, bagvuruyu belirten bir belge istiyor ise, '"Staj Basvuru
Yazis1” (SF-1) dilekgesi doldurularak staj yapilacak kurum ya da kuruluslara teslim edilir.
Bu belgeye boliim staj komisyonu tarafindan imza atilmasi gerekmektedir.

Staj Komisyonuna Yonelik Staj Basvuru Dilekgesi (SF-2) 6grenci tarafindan; Staj Onay
Formu (SF-3) ise staj yapilacak kurum tarafindan doldurulmalidir. Bu iki belge her y1l Mayis
aymda Staj Komisyonunun belirleyecegi tarihte staj komisyonuna teslim edilmelidir. Bu
tarthten sonra yapilan bagvurular, belgelenmis gecerli mazeret olmadigi siirece kabul
edilmeyecektir.

Ogrenci stajimi dzel I¢ Mimarlik/Mimarlik/Tasarim ofisinde yapacak ise staj yapilacak ofisin
en az bes yillik i¢ mimarlik/mimarlik/tasarim deneyimi i¢inde oldugunu gosteren diploma,
ruhsat vb. bir belgenin de ilgili komisyona sunulmasi gerekmektedir.

Staj yeri, komisyonca denetlenerek kabul edilir veya reddedilir. Staj yeri kabul edilmeyen
ogrenciler 15 giin i¢inde yeni bir staj yeri bulmak ve ilk 3 maddeyi tekrarlamak
durumundadir.

Staj Bilgi ve Boliim Onay Formu (SF-4) 6grenci tarafindan doldurulup beraberinde staj
yapilacak olan giinlerin isaretlendigi bir takvim hazirlanmasi gerekmektedir. Bu iki belge staj
komisyonunun onaylamasi i¢in boliime teslim edilir.

Staj Komisyonu tarafindan staj yapacagi kurumu onaylanan 6grenci, staj tarihi geldiginde
staj yerine giderek stajina baglar.

Staj Defter Kapag (SF-6), Staj Degerlendirme Formu ve Staj Basar1 Belgesi (SF-
5)’ndeki fotograflar Giizel Sanatlar ve Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi tarafindan
mithiirlenmis olmalidir. Staj Degerlendirme Formu ve Staj Basar1 Belgesi (SF-5) iki
niisha hazirlanacak olup staj sonunda boliime ve 6grenci islerine kapali zarf iginde 6grenci
ile ya da posta yolu ile iletilir. Staj bitiminde Staj Degerlendirme Formu ve Staj Basari
Belgesi (SF-5) once ogrenci, sonra kurum ve degerlendirme sonunda ise boliim staj
komisyonu tarafindan doldurulur.

Staj sonunda Staj Dosyas1 Boliim Staj Komisyonuna sunulur.

Staj dosyalari, komisyonun ilan ettigi siire igerisinde (her Egitim-Ogretim Yili Giiz
yartyilinin 3. haftasi) teslim alinir. Staj komisyonu, gerekli incelemeleri yaparak 6grencinin
stajinin gecerli olup olmadigini degerlendirir. Stajin gegersiz oldugu durumlarda 6grencinin
staj1 yenilenir.

Madde 7- Ogrenci, calistig1 is yerinin yasal ve idari kurallarina o is yerinin ¢alisanlar1 gibi
aynen uymak zorundadir.

Madde 8- Ogrenci, staj yerlerinde, o kurum veya kurulusun tasarim alanlarindan birinde
lisans diplomasina sahip bir elemani tarafindan yonetilir ve aym Kisi_tarafindan staj defteri
imzalanir.
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Madde 9- Raporlarda bahsedilen isler her giin igin gérsellerle desteklenmelidir. Ogrencilerin
staj stiresince ¢alistiklari projeleri dijital olarak teslim etmeleri zorunludur. Staj defterleri dijital
ortamda ya da el yazisi ile doldurulabilir.

Staj Degerlendirmesi

Madde 10- Her staj, bir ders olarak degerlendirilir ve 6grencinin not belgesinde stajin yapildigi
donemden 6nceki yariyillarda ders koduyla gosterilir. Ogrenci, bu dersi almak zorundadir. Bu
dersler igin ilgili ydnetmelige uygun olarak "Basar1 Notu™ verilir. Ogrenci, stajdan énceki ders
kayitlar sirasinda yapmis oldugu staja kaydini yaptirmazsa stajdan basarisiz sayilacaktir.

Madde 11- Staj defterlerinin incelenmesi sonucunda, staj evrakinda ve ekli belgelerinde tahrifat
yapan veya c¢alisma yapmadig1 halde Staj calisma raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen
ogrenciler hakkinda, Yiiksekégretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ¢ercevesinde
disiplin sorusturmasi agilir.

Madde 12- Ogrenciler iist iiste mazeretsiz ii¢ giin (staj siiresinin %10'u oraninda) devamsizlik
yaptiklarinda stajlarina son verilerek basarisiz sayilirlar. Staj siiresi sonunda basarisiz olan,
stajina ara veren veya vermek zorunda olan 6grencilere, yasal 6grenim siiresi i¢inde iki hak daha
verilir.

Madde 13- Staj komisyonu staj siiresi i¢inde herhangi bir giin 6grenciyi yerinde denetleyebilir.
Staj zamaninda yerinde bulunamayan 6grenci stajdan kalir. Denetim sirasinda saglik nedenleri
ile ilgili olarak izin almis 6grenciler staj komisyonuna saglik raporunu getirmek zorundadir.
Raporlu olunan siire staj bitimine eklenir.

Madde 14- Yukaridaki tiim siire¢lerin zamaninda tamamlanmasinin ardindan, 6grencilerin staj
defterleri boliim staj komisyonunca degerlendirilir ve 6grencinin basarili bulunmasi halinde
Ogrencinin staj1 basarili kabul edilir.

Madde 15- Bolime yatay veya dikey gegisle kayit yaptiran 8grencilerin; daha dnce yaptiklari
stajlarin kabulii, Intibak Komisyonunun kararina baglidir.

Madde 16- Burada belirtilen usul ve esaslarin haricindeki konulari i¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi
Boliim kurulu karara baglar.

Madde 17- Bu staj esaslari; Necmettin Erbakan Universitesi Giizel Sanatlar ve Mimarlik
Fakiiltesi, I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Boliim Baskanligi tarafindan yiirtitiiliir.

Staj Dosyasinin Hazirlanmasi

Madde 18- Ogrenci, staj dosyasini hazirlarken asagidaki kurallara uymalidir;

1- Staj Defteri Kapag (SF-6), 6grenciye ait bilgileri igermelidir.

2- Staj raporunda bulunan konu basliklar1 ve sayfa numaralarmi belirten "I¢indekiler” kismi
konulmalidir.
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Giris boliimiinde, stajin amaglari, 6grenilmesi hedeflenen konular ile birlikte, staj yapilan
kurumun tanitimi, ¢alisma alani, idari ve teknik personel sayilari, organizasyon semasi, kisa
tarihgesi, iletisim bilgileri ve kurumda yapilan ¢alismalarin siireci ile 6grencinin yer aldigi
calismalar belirtilmelidir.

Stajla ilgili tammlar béliimiinde, yapilan isle ilgili mesleki terimler ve teorik bilgiler yer
almalidir.

Staj siiresince yapilan isler boliimiinde yapilan ¢alismalar ayrintili olarak agiklanmals, ilgili
gorseller, veriler, tablolar numaralanarak metin igerisine yerlestirilmeli, uygun goriilen diger
malzemeler ise ekler boliimiine konulmalidir.

Sonug¢ béliimiinde, staj siiresince O0grenilenler belirtilerek staj konusu ile ilgili genel bir
degerlendirme yapilmalidir.

Ekler boliimii, yapilan c¢alismalar1 igeren her tiirli malzeme (CD, DVD, Harita vb.)
bulunabilir.

Raporun her sayfasi staj yapilan kurumdaki egitici personel tarafindan imzalanmalidir.
Formata uygun hazirlanan rapor diger gerekli belgelerle birlikte ciltlenerek staj komisyonuna
teslim edilmelidir.

STAJ SURECINDE KULLANILACAK FORMLAR

SF-1 Staj Bagvuru Yazisi

SF-2 Staj Komisyonuna Yonelik Staj Basvuru Dilekgesi
SF-3 Staj Onay Formu

SF-4 Staj Bilgi ve Boliim Onay Formu

SF-5 Staj Degerlendirme Formu ve Staj Basar: Belgesi
SF-6 Staj Defteri Kapagi
SF-7 Staj Defteri Yapragi



