Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Mimarhk, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi I¢ Mimarlk ve Cevre Tasarimi Boliimii Ogrenci Staj Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - Bu Yonerge, Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel
Sanatlar Fakiiltesi, ¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi1 Boliimii 6grencilerinin 6grenim siiresince
yapmakla yiikiimlii oldugu staj c¢alismalarmin temel ilkelerini planlama, uygulama ve
degerlendirme kurallarin kapsar.

Dayanak

MADDE 2 —Bu Yonerge 05.10.2011 tarih ve 28075 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Osmaniye
Korkut Ata Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeliginin 22. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM
Stajin Amaci, Staj Komisyonu, Staj Kosullari, Staj ile ilgili Belgeler, Staj Basvurusu, Staj Yerleri

Stajin Amaci

MADDE 3 — Stajin amaci; 6grencilerin, 6grenim gordiikleri programlar ile ilgili i alanlarini
tanimalarini ve is yerlerindeki uygulamalar: 6grenmelerini, egitim ve 6gretim yoluyla edindikleri
bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.

Staj Komisyonu

MADDE 4 — Her bolimde 6grencilerin staj ¢alismalarini diizenlemek ve yiirlitmek tizere bir Staj
Komisyonu kurulur. Staj Komisyonlari, Béliim Baskaninca gérevlendirilen biri bagkan olmak
lizere, en az li¢ 6gretim elemanindan olusur.

Komisyonun goérevleri sunlardir:

e Staj calismasi ile ilgili 6n hazirliklar yapmak,

e Staj i¢in bagvuran dgrencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak,
e Stajlar ile ilgili esaslar1 belirlemek,

e Gelen staj dosyalarini incelemek ve degerlendirmek.

Staj Kosullar:

MADDE 5 — Ogrencinin staj yapabilmesi igin gerekli 6n kosullar1 saglamis olmasi
gerekmektedir. Ogrencinin staj yapabilmesi igin ikinci sinif ICT 202 kodlu Proje II dersinden
gecmis olmasi ongoriiliir.

a) I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Boliimii i¢in staj yapilacak olan isletmenin: biinyesinde igmimar ya da
mimar ¢aligtirmasi gerekmektedir.



b) I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Boliimii 6grencileri, 6zel firmalarda, belediyelerde, tiniversitelerin
yapi igleri dairelerinde ya da yapi islerine bagh projelerde proje sorumlusu gretim elemanina bagh

olarak staj yapabilirler.

¢) I¢Mimarlik ve Cevre Tasarimi Boliimii i¢in iki ayr1 ders olarak agilan ve iki sefer yapilmasi
zorunlu olan stajlarin biri biiro (tasarim), biri santiye (uygulama) seklinde yapilmalidir. Her
iki staj i¢in de bu yonergedeki kosullar gecerlidir.

d) Ay isletmede yalnizca bir sefer staj yapilabilir.

Staj le flgili Belgeler

MADDE 5 — Ogrenci staj yapmak igin yukardaki kosullar1 saglamak durumundadir. Kosullari
saglayan ogrenciler, staj stiresince asagidaki dokiimanlari hazirlamak, tamamlanmasini izlemek
ve saglamaklayiikiimliidiir.

a) Staj Yeri Bildirim Formu: Ogrenciler tarafindan doldurulan, 6grencilerin staj yapmak
isletmeyi gosteren dilekgedir.

b) Staj Taahhiitnamesi: Ogrenciler tarafindan doldurulan, staj tarihlerini gsteren ve beyan
edilen tarihlerde bir degisiklik olmasi durumunda béliimiin haberdar edileceginin taahhtit
edildigi belgedir.

¢) Zorunlu isyeri Egitimi Formu: Isyeri egitimi uygulamasinda 6grenci ve isyeri arasmdaki
iliskileri diizenleyen ve 6grenci, isyeri egitim yetkilisi, staj sorumlusu ve b6liim baskan
tarafindan imzalanan kabul belgesidir.

istedikleri

d) Staj Degerlendirme Formu: Isyeri staj sorumlusu tarafindan her stajyer igin staj siiresince yaptigi

caligmalart ¢esitli dlgiitlere gore degerlendiren ve sonunda Ggrencinin basarili olup
olmadigin belirten standart belgedir. Staj degerlendirme formlarmin staj bitiminde Boliim
Baskanligina, staj sorumlusu tarafindan dogrudan génderilmesi veya kapali zarf icerisinde
Ogrenci tarafindan ulastirilmasi gerekir.

¢) Staj Raporu: Her 6grenci staj galismalar1 hakkinda staj komisyonunca belirlenecek
formata uygunolarak diizenleyecegi bir raporu, staj dosyasi ile birlikte B6liim Bagskanligina
teslim etmek
zorundadir.

e) Staj Kilavuzu: Her boliim, staj uygulamalarinin ayrintilarini igerecek sekilde 6grenciler
igin rehber niteligi tasiyacak bir staj kilavuzunu Fakiilte Staj Yonergesi gercevesinde
hazirlar ve boliime kayityaptiran tiim &grencilerin ilgili web sayfasindan bu kilavuza
erigimini saglar. S6z konusu kilavuzdaasagida verilen bilgiler yer almalidir;

a. Stajlarin tanimu,
b. Stajlarin amaci ve beklentiler,
c. Her staj asamasinda, uygun staj yerleri i¢in 0n goriilen kriterler,
d. Staj Islemleri:
d.1. Staj yeri se¢imi, staj i¢in bagvuru ve béliim onayi,
d.2. Staj raporu, bi¢imi, yazim kurallari, igerigi, onaylanmasi ve teslim siiresi,

d.3. Staj mesaisinin isyerince degerlendirilmesi ve degerlendirme sonuglarinm béliime

iletilmesi,

d.4. Yapilan stajin ve staj raporunun béliimce degerlendirilmesi ve kabul edilen staj giin

sayisinin ilani, konulari, tiim kosul ve kurallari ile agiklanir.



Staja Basvuru

MADDE 6 - Ogrenci, staj i¢in basvuru yaptigi kurumdan alacagi kabul belgesini Staj
Komisyonu’na onaylatmalidir. Onayh belgeyi Boliim Sekreterligine teslim eden &grenciye Isyeri
Resmi Staj Mektubu ile Boliim Staj Kilavuzu ekinde yer alan belgeler (Staj Degerlendirme
Formu, Staj Rapor Format1 ve BoliimStaj Kilavuzu) verilir.

Staj Yapilacak Yerler

MADDE 7 — Uygun staj yerlerinin bulunma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir. Ogrenciler,
Staj Komisyonu tarafindan uygun gériilen yurt i¢inde veya yurt disinda, kamu veya 6zel sektore
ait isletmelerde staj yapabilirler.

Ogrenci kendi buldugu isletmede staja baslamadan once Staj Komisyonu’nun olurunu almak zorundadir.
Higbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Staj Komisyonu’nun onay1 olmadan staj yapamaz.

Yurt diginda staj yapmak isteyen 6grenciler stajlarrm LLP ERASMUS programi kapsaminda
gerceklestirebilecekleri gibi kendi girisimleri sonucu bulduklari isletmelerde Bolim Staj
Komisyonunun yazili onayini almak kosuluyla staj yapabilirler.

Ogrenciler staja basladiktan sonra, Staj Komisyonunun ilgisi ve onay1 alinmaksizin staj yeri degisikligi
yapamazlar. Ogrencilerin staja baslamadan 6nce bir staj taahhiitnamesi imzalamalar1 gerekmektedir.

Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda, dgrenciler stajlarint Staj Komisyonu’nun bilgisi ve onay1 dahilinde baska
isletmelerde stirdiirebilirler.

UCUNCU BOLUM )
Stajin Baslamasi ve Siiresi, Stajyer Ogrencinin Gorevleri

Stajin Baslamasi ve Siiresi
MADDE 8 - Ogrenciler, ilk stajlarina dérdiincii yariyilin sonundan itibaren baslayabilir.

Stajin toplam siiresi 30 is giiniidiir. Bu siire resmi tatiller ve hafta sonlar ¢alisilma durumu
dikkate alinarak hesaplanmalidir. Normal kosullarda bir hafta beg is giinii olarak kabul
edilmektedir. Cumartesi ve/veya Pazar giinleri de ¢alisilan isletmelerde, bu durumun
belgelenmesi halinde, bu yerlerdeki haftalikis giinii esas alinir.

Stajlarin her y1l akademik takvimde belirtilen ders dénemi ve genel sinavlar dénemi disinda
kalan siirelerde yapilmasi gerekmektedir. Staj yapilacak tarihlerin belirlenmesi ve hesaplanmast
dgrencinin

sorumlulugundadir; bu tarihlerin ders ya da sinav dénemleriyle 3 giinden fazla ¢akigsmasi
durumundadgrencinin staji gegersiz sayilir. Onerilen staj tarihleri asagidaki gibidir:

4. ders donemi sonu/yaz tatili (santiye staji)

6. ders donemi sonu/yaz tatili (ofis staji)

Artik y1l 6grencileri, ders durumlarina gore staj komisyonu ve danismanlar tarafindan uygun goriilmesi
halinde, ders donemi iginde de staj yapabilirler.

Stajyer Ogrencinin Gorevleri



MADDE 9 - Stajyer 6grencinin gorevleri asagidaki gibidir:
a) Ogrenci stajim staj komisyonu tarafindan uygun goriilen yerlerde yapmak zorundadir.

b) Staj vapilacak olan isyerini ya da tarihlerini staj komisyonuna ve isletme yetkilisine haber
vermeden degistiremez.

c) Staj boyunca igletme yetkilisinin verdigi mesleki gorevleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadir.
d) Staj boyunca isyerinin Is Saghigi ve Giivenligi kurallarina, tiizikk ve mevzuatarina uymak zorundadir.
e) Staj boyunca igletme igerisindeki ticari sirlari ve belgeleri korumak zorundadir.

f) Staj boyunca zorunlu haller disinda devamsizlik yapilamaz, zorunlu hallerde devamsizlik
vapilacagl zamanlarda ise isletme yetkilisine ve staj komisyonuna bilgi verilmek zorundadir.
Toplam staj stiresi boyunca 6 giinden fazla devamsizlik yapmis olan 6grencinin staji gecersiz
sayilir. Ogrencinin komisyonabilgi vermedigi 6 giinden uzun siireli devamsizliklarda isletme
yetkilisi Staj Karnesini doldururken durumu belirtebilir ya da diger sozlii ve yazili yollarla
komisyona ulasip bilgi verebilir; bu durumlardada 6grencinin staj1 gecersiz sayilir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Uygulama ilkeleri

Stajin Uygulama ilkeleri

MADDE 10 - Staja giden her 6grenci, Staj Degerlendirme Formunu staj yaptigi birimin yetkilisine
verir. Bu form, staj bitiminde yetkili kisi (i¢ mimar veya mimar) tarafindan doldurulup
onaylandiktan sonra agzi kapali ve lizerinde firma kasesi/miihiirii olan bir zarf i¢inde ilgili boliime
gonderilir. Kurum kasesi ve onayiolmayan formlar degerlendirmede dikkate alinmaz.

Staj siiresince yapilan ¢alismalar, 68renci tarafindan Staj Raporuna diizenli olarak islenir ve staj
yerindeki yetkili kisinin (i¢ mimar veya mimar) tinvam belirtilerek, ilgilinin kase ve imzasi ile
onaylanir. Imza, kase, mithiir veya tarihler bulunmayan, {izerinde silinti, kazint1 ve usuliine uygun
olmayan diizeltme yapilan staj raporlar1 kabul edilmez.

Her &grenci, staj raporunu staj bitiminden sonra takip eden akademik yariyil iginde staj
komisyonlarinca belirlenen tarihe kadar teslim etmek zorundadir. Raporunu ilan edilen tarihten
sonra teslim eden 6grencilerin staj1 kabul edilmez.

Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalara bilgi veremez;
sendikal etkinliklere katilamaz.

Staj siiresince dgrenci ile isletme arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak staj kosullari, izin,
taraflarin gérev ve sorumluluklari, 6denecek iicret ve gerekli goriilen diger hususlari da igeren bir
sozlesme imzalanabilir. Isletme ile 6grenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda, Osmaniye Korkut
Ata Universitesi taraf gosterilemez.

Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine;
staj yaptig1 kurumun ¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is giivenligine iliskin kurallarina
ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.



BESINCi BOLUM
Stajin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

Stajin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

MADDE 11 — Staj komisyonu elemanlari, gerekli goriildiigii durumlarda stajin amacina ve
kurallarina uygun yiiriitiilmesi igin gerekli izlemeyi yapabilir veya stajin yapildig: isletme ile
iletisime gegip, staj yapanogrenci hakkinda bilgi alarak égrencilerin izlenmesini saglayabilir.

Staj, degerlendirme formu, staj dosyasi ve stajla ilgili ek bilgi ve belgelerin komisyonca
incelenmesiyle basarili/basarisiz olarak degerlendirilir. Ogrencinin stajda basarili sayilmast igin
oncelikle isletmelerce doldurulacak staj deZerlendirme formuna gore basarili olmasi gerekir.
Komisyon, degerlendirme asamasinda 6grenciden staj ¢alismalarinin s6z1i sunumunu isteyebilir.
Degerlendirmede yeterli goriilmeyen ogrencilerin stajlarini  yenilemesi zorunludur. Bazi
durumlarda staj komisyonunca §grencinin stajinin sadece bir béliimii de kabul edilebilir.

Stajla ilgili her tiirlii belge, staj degerlendirme toplantisindan sonra ilgili béliim arsivinde saklanmak tizere
Béliim Sekreterligine teslim edilir.

Stajin1 yapmayan veya basari ile tamamlamayan 6grencilere lisans mezuniyetleriyle ilgili
belge verilmez. Bu Ogrencilere dgrenimlerini tamamlamalart i¢in Osmaniye Korkut Ata
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y6netmeligi hitkkiimlerine gore islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Staj Muafiyet Talebi ve Degerlendirilmesi

Staj Muafiyet Talebi

MADDE 12 Fakiilteye dikey gegis yoluyla gelen dgrenciler, stajin en fazla yarisini kapsayan
kismindan muafiyet talebinde bulunmak iizere tiniversiteye kesin kayit yaptirdiklari ilk donemin
ilk haftas1 sonuna kadar bir dilekg¢eyle bagvurabilir.

Yatay gegisle gelen dgrencilerin geldikleri Yiiksekogrenim Kurumunda kayith olduklar siirede yaptiklari
stajin bir kismi ya da tamami1 Staj Komisyonunun onaya1 ile kabul edilebilir.

Cift Anadal yapan 6grencilerin 1I. Anadal Programindaki stajlari ilgili boliimiin staj komisyonu
tarafindan degerlendirilir. Yapacag1 stajin her iki dalda da sayilmasi talebinde bulunacak Cift
Anadal 6grencilerinin staja baslamadan 6nce staj yerinin uygunlugu konusunda her iki boliimiin
staj komisyonlarinin olurunu almalar gerekir. Kendi anadalindaki stajin bir kismi veya tamaminin
I1. anadalinda kabul edilme kosullar1 her iki boliimiin staj komisyonunun ortak degerlendirmesi
sonucunda karara baglanir ve Fakiilte Dekanligina bilgi verilir.

Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlari, Bolim Staj Komisyonunca goriisiilerek
karara baglanir ve ilgili belgeler 6grencinin dosyasina konulmak iizere Fakiilte Dekanligi’na
teslim edilir.



YEDINCi BOLUM
Yiiriirlik

MADDE 14 — Bu Yoénerge, Osmaniye Korkut Ata Universitesi tarafindan onaylandig: tarihte yiiriirliige
girer.

MADDE 15 — Bu Yonergeyi Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektorii yiiriitiir.



