NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR VE MiMARLIK FAKULTESI
SEHIR VE BOLGE PLANLAMA BOLUMU

STAJ ESASI VE USULLERI

Amacg ve Kapsam

Madde 1- Bu esas “Necmettin Erbakan Universitesi Giizel Sanatlar ve Mimarlik Fakiiltesi
Staj Yonergesi” cercevesinde Sehir ve Bolge Planlama Bolumii lisans 6grencileri igin staj

genel kurallarini, staj raporu diizenleme ilkelerini ve staj konularini tanimlar.

Stajin amaci, Ogrencilerin 6grenim stireleri ig¢inde kazandiklari teorik bilgiyi pratige
dokebilmelerini saglamak, beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gorev yapacaklari
igyerlerindeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyon ve planlama siirecini tanimalarini
saglamaktir. Sehir ve Bolge Planlama Bolumii 6grencileri stajlarin1 bu amaglar dogrultusunda

belirlenen esaslara gore yaparlar.

Ogrenciler, kamu kurulusu veya 6zel planlama biirolarinda sirastyla SBP309 Planlama Yaz
Staji I ve SBP407 Planlama Yaz Staji II’ yi yaparak Ogretim siirelerinde aldiklar1 ve

alacaklar1 derslerle ilgili uygulama bilgi ve becerilerini gelistirirler.
Staj Siireleri

Madde 2- Staj siiresi toplam 60 is giiniidiir. Bu siirenin 30 is giintinii Planlama Yaz Staj1 1, 30
isgiiniinii ise Planlama Yaz Staji II’i kapsamaktadir. Ogrenci, SBP202 Planlama Stiidyosu 4
dersini basar1 ile tamamlamasi1 durumunda Planlama Yaz Staji I’i, SBP302 Planlama
Stiidyosu 6 dersini basari ile tamamlamasi durumunda ise Planlama Yaz Staji II” i yapar.
Stajlar, 6zel durumlar disinda, final sinavlarmin bitimini takiben yaz tatillerinde yapilir. Ozel

durumlarin gegerliligi boliim staj komisyonunca degerlendirilerek karara baglanir.

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

Ogrenci cumartesi giinleri de stajina devam edebilir.

Ogrenciler biitiinleme sinavlari sirasinda staj yapabilir. Ancak bu donemde staj yapan 6grenci
biitiinleme smavina veya smavlarina girmisse, sz konusu giinler staj siiresine sayilmaz.

Ogrenci, siava girdigi giinleri stajda telafi etmek zorundadir.



Staj Yeri

Madde 4- Yaz stajlar1 kamu kuruluslarinda, 6zel planlama biirolarinda ya da tniversite
projeleri bilinyesinde yapilabilmektedir. Bir 6grenci Planlama Yaz Staji I ve Planlama Yaz
Staj1 II kodlu stajlarin her ikisini de kamu kurulusunda tamamlayabilir. Ancak birden fazla

ozel planlama biirosu ya da liniversite projesi staj1 yapamaz.

Madde 5- Ogrenciler, staj yapacaklari kuruluslar1 kendileri belirleyecektir. Staj yapilacak
yerin staj komisyonu tarafindan uygun goriilerek kabul edilmesi gereklidir. Staj yeri kabul
edilmeyen 6grenciler, 15 giin i¢cinde yeni bir staj yeri bulmak ve staj komisyonuna bildirmek

zorundadir. Ozel durumlarda staj yeri degisikligi icin komisyona basvurulabilir.
Staj Asamalari

Madde 6- Ogrencilerin stajlarinin gegerli olabilmesi icin asagidaki asamalar1 takip etmeleri

gerekmektedir:

1. Staj yapilacak kurum ya da kurulus, bagvuruyu belirten bir belge istiyor ise, “Staj Basvuru
Yazis1” (SF-1) bolim web sayfasindaki “Staj” meniisiinden temin edilebilir. Bu dilekge
doldurularak staj yapilacak kurum ya da kuruluslara teslim edilir. Bu belgeye boliim staj
komisyonu tarafindan imza atilmas1 gerekmektedir.

2. Bolim web sayfasindaki “Staj” ana meniisiinden temin edilecek olan Staj Komisyonuna
Yonelik Staj Basvuru Dilekcesi (SF-2) 6grenci tarafindan; Staj Onay Formu (SF-3) ise staj
yapilacak kurum tarafindan doldurulmalidir. Bu iki belge her yil Nisan ayinda Staj
Komisyonunun belirleyecegi tarihte staj komisyonuna teslim edilmelidir. Bu tarihten sonra
yapilan bagvurular, belgelenmis gecerli mazeret olmadig siirece kabul edilmeyecektir.

3. Ogrenci stajm 6zel planlama biirosunda yapacak ise staj yapilacak biironun en az bes
yillik sehir planlama deneyimi i¢inde oldugunu gosteren diploma, ruhsat vb. bir belgenin de
ilgili komisyona sunulmasi gerekmektedir.

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

5. Bolum web sayfasindaki “Staj” ana meniisiinden temin edilecek olan Staj Bilgi ve Boliim
Onay Formu (SF-4) 6grenci tarafindan doldurulup beraberinde staj yapilacak olan giinlerin
isaretlendigi bir takvim hazirlanmas1 gerekmektedir. Bu iki belge staj komisyonunun

onaylamasi i¢in boliime teslim edilir.



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

7. Bolim web sayfasinda “Staj” meniisii altinda Staj Defter Kapagi (SF-6), Staj
Degerlendirme Formu ve Staj Basar1 Belgesi (SF-5) bulunmaktadir. Formlardaki
fotograflar Giizel Sanatlar ve Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi tarafindan miihiirlenmis olmalidir.
Staj Degerlendirme Formu ve Staj Basar1 Belgesi (SF-5) iki niisha hazirlanacak olup staj
sonunda boliime ve dgrenci islerine kapali zarf i¢inde 6grenci ile ya da posta yolu ile iletilir.
Staj bitiminde Staj Degerlendirme Formu ve Staj Basar1 Belgesi (SF-5) once 6grenci,
sonra kurum ve degerlendirme sonunda ise boliim staj komisyonu tarafindan doldurulur.

8. Staj sonunda Staj Dosyas1 Boliim Staj Komisyonuna sunulur.

9. Staj dosyalari, komisyonun ilan ettigi siire igerisinde (her Egitim-Ogretim Yili Giiz
yartyilinin 3. haftasi) teslim alinir. Staj komisyonu, gerekli incelemeleri yaparak 6grencinin
stajinin gegerli olup olmadigmi degerlendirir. Stajin gecersiz oldugu durumlarda 6grencinin

staj1 yenilenir.
Kamu Kurulusu Staji Esaslar

Madde 7- Sehir planlama meslegi ile dogrudan ilgili kamu kurumlarmin isleyisleri
cercevesinde planlama siirecini ve uygulamalarini tanitmayi, yeni bilgi ve becerilerin

kazanilmasini amaglar.

Madde 8- Staj raporunda 6grenci tarafindan bizzat hazirlanan arastirma raporlari, alan tespit
caligmalari, degisik Ol¢eklerdeki fiziki planlara iliskin tasarim ve ¢izimler, planlama siire¢
semast yaninda kurumun g¢aligma alan1 ve organizasyon semasi — birimler ve birimlerin
tstlendikleri gorevler, 6grencinin bulundugu birimde sunulur. Fotograf cekimine izin

verilmeyen durumlarda staj sorumlusunun onayladigi bir yazi dosyaya eklenmelidir.
Ozel Planlama Biirosu Staji Esaslart

Madde 9- Ogrencinin beceri ve tecriibelerini artirmay1 ve uygulama deneyimini saglamayi

amaglar. En az bes yillik sehir planlama deneyimi olan planlama biirolarinda yapilir.

Madde 10- Staj raporunda her giin biiroda yapilan genel faaliyetler, 6grenci tarafindan bizzat
hazirlanan arastirma raporlari, tespit ¢alismalari, degisik Ol¢eklerdeki fiziki planlara iliskin
tasarim ve c¢izimler, planlama siire¢ semast yaninda biironun ¢alisma alani ve organizasyon

semast — birimler, elemanlar ve elemanlarin tistlendikleri gérevler ve 6grencinin rolii sunulur.

Madde 11- Egitici personel, en az bes yillik sehir planlama deneyimine sahip olmalidir.



Universite Staji Esaslart

Madde 12- Ogrencinin planlama biirosu ve kamu kuruluslari disinda teori ile pratik arasinda
baglanti1 kurmasini saglamay1 ve planlama siirecinde kullanilan analitik teknikleri uygulama
deneyimi kazanmasmi amaclar. Bu cercevede {iniversite stajlari, NEU Giizel Sanatlar ve
Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bolge Planlama Boliimii biinyesinde yiiriitiilen Doner Sermaye
Projeleri, Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP), TUBITAK projeleri ile yine bsliim biinyesinde

yiriitiilen diger ulusal ve uluslararasi ¢alismalar1 kapsar.

Madde 13- Staj raporunda arastirma projelerinde yapilan isin konusu, kapsami, amaci,
yontemini belirten agiklama ile birlikte 6grencinin ¢aligma kapsaminda yaptigi is tanimlanir.
Ogrenci tarafindan bizzat hazirlanan arastirma raporlari, tespit calismalari, analizler, degisik

Olceklerdeki fiziki planlara iliskin tasarim ve ¢izimler de sunulur.
Madde 14- Egitici personel, sehir plancis1 olmalidir.
Staj Degerlendirmesi

Madde 15- Her staj, bir ders olarak degerlendirilir ve 6grencinin not belgesinde stajin
yapildig1 dénemi izleyen giiz yariyilinda ders koduyla gosterilir. Ogrenci, bu dersi almak
zorundadir. Bu dersler igin ilgili yonetmelige uygun olarak “Basar1 Notu” verilir. Ogrenci,
stajdan sonraki ders kayitlar1 sirasinda yapmis oldugu staja kaydini yaptirmazsa stajdan

basarisiz sayilacaktir.

Madde 16- Ogrenciler iist {iste mazeretsiz {i¢ giin (staj siiresinin %10'u oraninda) devamsizlik
yaptiklarinda stajlarina son verilerek basarisiz sayilirlar. Staj stiresi sonunda basarisiz olan,
stajina ara veren veya vermek zorunda olan 6grencilere, yasal 6grenim siiresi i¢inde iki hak
daha verilir.

Madde 17- Staj komisyonu staj siiresi icinde herhangi bir giin Ogrenciyi 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 18- Yukaridaki tiim stireglerin zamaninda tamamlanmasinin ardindan, 6grencilerin
staj defterleri boliim staj komisyonunca degerlendirilir ve 6grencinin basarili bulunmasi

halinde 6grencinin staj1 basarili kabul edilir.



Staj Dosyasinin Hazirlanmasi

Madde 19- Ogrenci, staj dosyasini hazirlarken asagidaki kurallara uymalidir;

l.
2.

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

Staj raporunda bulunan konu basliklar1 ve sayfa numaralarini belirten “I¢indekiler”
kism1 konulmalidir.

Giris boliimiinde, stajin amaclari, 6grenilmesi hedeflenen konular ile birlikte, staj
yaptlan kurumun tanitimi, calisma alani, idari ve teknik personel sayilari,
organizasyon semasi, kisa tarihgesi, iletisim bilgileri ve kurumda yapilan ¢aligsmalarin
stireci ile 6grencinin yer aldigi ¢alismalar belirtilmelidir.

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

Staj siiresince yapilan isler bdliimiinde yapilan calismalar ayrintili olarak
aciklanmali, 1ilgili gorseller, veriler, tablolar numaralanarak metin igerisine
yerlestirilmeli, uygun goriilen diger malzemeler ise ekler boliimiine konulmalidir.
Sonu¢ béliimiinde, staj stiresince dgrenilenler belirtilerek staj konusu ile ilgili genel
bir degerlendirme yapilmalidir.

Ekler béliimii, yapilan ¢alismalar1 igeren her tiirlii 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
SF-2
SF-3
SF-4
SF-5
SF-6
SF-7

Staj Basvuru Yazisi

Staj Komisyonuna Yonelik Staj Basvuru Dilekgesi
Staj Onay Formu

Staj Bilgi ve Boliim Onay Formu

Staj Degerlendirme Formu ve Staj Basar: Belgesi
Staj Defteri Kapagi

Staj Defteri Yaprag:



