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MIMARLIK BOLUMU STAJ KILAVUZU

1. GENEL jLKELER

1.1. Bu kilavuz, istanbul Ticaret Universitesi Mimarlk ve Tasarim Fakdiltesi Staj Yonergesi esas
alinarak hazirlanmistir. Mimarlik ve Tasarim Fakdltesi'ne baglh Mimarlik bdlim égrencilerinin
stajlarinin amaci, istanbul Ticaret Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretimi esaslari
geregince, 6grencilerin teorik bilgilerini, uygulama ile pekistirmek ve bu teorik bilgilere pratik bir
alt yapi hazirlayarak 6grencilere alanlarinda deneyim kazandirmaktir.

1.2 Egitim sUreciyle staj sirecinin catismamasi beklenir. 8. yariyilini dolduran 6grenciler donem
icinde ikiden az derslerinin olmasi halinde dénem icinde staj yapabilirler.

1.3. 4. doénem 6grencileri, ayni egitim 68retim donemi sonunda iki farkli staj yapamaz. 6.donem
ve Ustl ogrencilerin iki farkl staj yapmasi icin Bolim Staj Komisyonunun izni gerekir.

1.4, Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu (Ek-1) imzalayan firma yetkilisiyle, staj defterini
imzalayan kisi ayni olmahdir. Staj defterinin her sayfasi ilgili yetkili tarafindan imzalanacaktir. Ek 1’i
onaylayan yetkilinin isten ayrilmasi durumunda, yeni denetleyiciden imzali Ek 1 formunun defter
teslimiyle getirilmesi gerekmektedir.

1.5. Ek-1 formunun staj komisyonu tarafindan son onaylanma tarihi, bahar déneminin son ders
haftasidir. Onaylanan formun kopyasi Kariyer Merkezi’ne verildikten sonra staj defteriyle birlikte
teslim edilecektir.

1.6. Staj defterinin elle doldurulmasi zorunludur. Staj defterindeki aciklamalar mesleki bilgileri
ve 6grenim ciktilarini kapsamalidir.

1.7. Staji denetleyen kisi, Mimarlar Odasi’na en az 5 yil kayith bir mimar olmalidir.

1.8. Staj defterleri her egitim 6gretim yilinin gliz ve bahar donemlerinin 4. haftasi ve bahar
dénemlerinin final haftasi basili ve dijital olarak teslim alinir.

1.9. Her iki staj icin, calisma sureleri bu yonergenin ilgili bolimlerinde belirtilmistir. Resm tatil
ginleri yapilan calismalar staj sliresince sayillmaz.

1.10.  Staj galismalari bolumlerin staj kilavuzunda belirlenen konularda yapilir.

1.11.  Ogrenciler staj yaptiklari isletmenin calisma diizeni, kural, talimat ve emirlerine uymak
zorundadirlar. Aksi durumda stajlari basarili sayllmaz.

2. STAJ KONULARI

Mimarlik Boliminde;
Akademik Egitim ve Ogretim yili boyunca toplam 60 is giinii olmak tizere; “1. Staj - Santiye Staji

30 is gini” — “2. Staj - Ofis Staji 30 is ginU” olarak yapilmasi énerilir.
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2.1. SANTIYE STAJI

4. Yariyll sonunda (yaz donemi) 30 is glinl yapilmasi dnerilen stajdir. Bolumle ilgili temel kavramlarin is hayatindaki
uygulamalarini kapsar.

2.1.1. Santiye Stajinin Amaci:

Ogrencinin staj yaptigl santiyede sirdirilen uygulamada calisan insan giiciini, ekiplerin
birbirleriyle iliskilerini, santiyede veya lretim tesisinde islerin nasil ylrtttldigind gérerek
o6grenmesidir.

Ogrencinin santiyede veya Uretim tesisinde ayni anda yiritilen farkli isler hakkinda bilgi sahibi
olmasi ve bu islerden en az birinde rol alarak calismasi, o isi detayli olarak incelemesi ve
o6grenmesi amaclanmaktadir.

2.1.2. Santiye Stajinin igerigi:

Staj defterinde santiyenin acik adi ve adresi yazmali ve firma dokimu yer almalidir.

Defterde anlatilanlar her glin Gzerinde tarih bulunan en az 1 fotografla belgelenecektir. Ekteki
fotograflara numara verilmeli ve bu numara defterde ilgili metin icinde de belirtilmelidir.

Santiyede glin boyunca yapilanlarla birlikte, kisinin o glin yaptiklarini da staj defterine yazmasi
gerekmektedir.

2.1.3. Santiye Staji Yapilabilecek Calisma Alanlar:

Staj; fabrika, atolye ve santiyelerde gerceklestirilir.

Kamu kuruluslari (Universitelerin arastirma birimleri ve ilgili bélimleri, Belediyelerin ilgili
boéltimleri, Bakanliklarin veya Bakanliklara bagli genel mudurltklerin ilgili birimleri ve diger kamu
kuruluslarinin ilgili birimleri),

Mimarlik ve/veya cevre dizenleme projelerini tasarlama, uygulama ve Uretme hizmetlerinin en
az birini veren kuruluslar, cesitli kuruluslarin veya Universitemizin dizenledikleri atélyeler veya
diger mesleki etkinlikler, uygulamali yaz okullari, arkeolojik kazilar, muzeler, tarihi sit alanlarinda
veya tarihi yapilarda ylrGtilen yapi veya cevre dlcegindeki belgeleme, arastirma ve alan
calismalari,

Mimari tasarim elemanlari ile ilgili Gretim ve / veya uygulama ile ilgili alanlarda yapilir.

2.2. OFiS STAJI:

6. Yariyll sonunda (yaz donemi) 30 is giind yapilmasi dnerilen stajdir. Bélimle ilgili temel kavramlarin is
hayatindaki uygulamalarini kapsar.

2.2.1.

Ofis Stajinin Amaci:

Mimari tasarim, ic mimari, peyzaj tasarimi, cevre tasarimi gibi alanlarda beceri ve tecribeyi
arttirici pratik yapma olanagidir.

Gercek tasarim, projelendirme ve uygulamalari yerinde gérmek ve disiplinler arasi yeni bilgi ve
becerilerin kazanilmasi esastir.

Ogrencinin meslek hayatinda yapabilecegi isler ve calisabilecegi alanlar konusunda yol gésterici
olmaktir.
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2.2.2. Ofis Stajinin igerigi:

e Her 6grenci calistigl kurumdaki tim calisanlari ve diger stajyer 6grencileri tanitan bir belge
hazirlayacak ve imzali olarak staj dosyasi ile teslim edecektir.

e Stajyapan 6grenci her glin yaptigi calismalari asamali olarak kroki, fotograf gibi teknikler
kullanarak belgeleyecektir. Her belgede (kroki, proje vb.) cizim tarihi ve imza bulunacaktir.

2.2.3. Ofis Staji Yapilabilecek Calisma Alanlari:
e Mimaritasarima yonelik alanlarda ve firmalarin ilgili birimlerinde yapilir.

e  Cesitli kuruluslarin dizenledikleri mimarlik alanina yénelik olan atdlye veya diger mesleki
etkinlikler, mimarlik ile ilgili belgeleme, arastirma ve alan ¢alismalari bu kapsamda
bulunmaktadir.

e Kamu kuruluslari (Universitelerin arastirma birimleri ve ilgili bélimleri, belediyelerin ilgili
boltimleri, Bakanliklarin veya Bakanliklara bagli genel mudtrltklerin ilgili birimleri ve diger kamu
kuruluslarinin ilgili birimleri),

e Mimarlik projelerini tasarlama, uygulama ve retme hizmetlerinin en az birini veren kuruluslar,
mimarlik ofisleri, cesitli kuruluslarin v e Universitemizin dizenledigi atolyeler veya diger mesleki
etkinlikler, uygulamali yaz okullari, arkeolojik kazilar, tarihi sit alanlarinda veya tarihi yapilarda
ylratilen yapi veya cevre olcegindeki belgeleme, arastirma ve alan calismalari.

3. STAJ ONCESIi SUREC

3.1. Ogrenciler staj yapmak istedikleri kurum ile ilgili olarak Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu
(Ek-1) doldurarak ilk onay icin staj danismanina iletirler. Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu (Ek-

1) akademik yilin son ders haftasina kadar staj komisyonuna teslim edilmelidir.

3.2. Staj yeri onaylanan 6grenci, staj yapacagl kurumun talep etmesi halinde Fakllte Dekanlig
tarafindan staj yapacagi yere hitaben hazirlanmis Resmi Mektubu (Ek-2) ve Staj Yeri Bildirim ve

Kabul Formunu (Ek-1) staj yapacagl kurumdaki ilgili yoneticiye iletir.

3.3. Son olarak firma tarafindan onayi alinan (Ek-1) belgesi ile birlikte, sigorta icin gerekli

evraklar hazirlanarak, fiilen staja baslangic tarihinden 15 giin énce Kariyer Planlama

Merkezi'nin kampuUslerde bulunan ofislerine elden teslim ederler.

3.4. Slrece ait tUm evraklarin asillari staj danismanina defter ile birlikte verilir, Ek — 1

formunun kopyasl ise Kariyer Planlama Merkezi’'ne elden teslim edilir.

3.5. Ogrenci Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu Staj komisyonuna ulastirdiktan sonra,

http://kariyer.ticaret.edu.tr/ web sitesinden, online staj dokimanlarini alarak staj
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calismalarina baslar.

3.6. Sigorta islemleri KAMER tarafindan takip edilecektir. Stajin zamaninda yapilabilmesi

icin, staja_baslamadan 15 gin dnce, ilgili staj formlari ve sigorta islemleri igin asagida

belirtilen belgelerin eksiksiz olarak Kariyer Planlama Merkezi’nin kampdslerde bulunan

ofislerine elden teslim edilmesi gerekir.

Sigorta islemleri icin istenen belgeler;

e o Biradet vesikalk fotograf,

e« Nifus Cuzdani Fotokopisi (fotokopinin arkasina adres ve telefon numaranizi yaziniz),

e o SGKBildirim Formu (Ek-3)
e o StajYeri Bildirim ve Kabul Formunu (Ek-1)
3.7. iki farkl isyerinde staj yapacak olan dgrencilerin her iki stajinda ayri ayri sigorta islemi

yaptirmasi gerekmektedir.

3.8. Ogrenciler Kariyer Planlama Merkezi’nden aldiklari Sigorta ise Giris Bildirgesi’nin (SGK
kaydi) aslini staj yapacagl kuruma, bir kopyasini ise diger staj formlari ile birlikte staj

defterini teslim etmeden énce ilgili Staj Komisyonu Uyesine teslim etmek zorundadir.

3.9. Sigorta Giris Bildirgesi, staja baslamadan 1_is gini éncesi, Kariyer Planlama Merkezi'nin

kampuslerde bulunan ofislerinden elden teslim alinabilir.

3.10. Sigortaislemleriyapildiktan sonra staj tarihlerinde degisiklik yapilamaz.

4. STAJ SURECI

4.1. Ogrenciler staj yaptiklari isletmenin calisma diizeni, kural, talimat ve emirlerine uymak

zorundadirlar. Aksi durumda stajlari basarili sayllmaz.
4.2. Staj defteri ve dokimanlari, fakllte ve bolim staj kilavuzuna gore elle doldurulur.

4.3. Rastgele secme yontemiyle staj yapilacak yerlere yapilan telefon kontrollerinde
mazeret olmaksizin 6grencilerin firmada bulunmadigl veya firma yetkilileri ile yapilan
gorismede stajlailgili sipheli durumlar tespit edilirse, staj defteri teslim edilse dahi yapilan

stajlar iptal edilir.

4.4, Ogrencilerin staj stiresince ginliik olarak yaptiklari isleri staj defterine elle yazmalari
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onerilir.

5. STAJ SONRASI SUREC

5.1. .Stajini tamamlayan 6grenci, staj yerinin tarihgesi, yonetim bigimi, organizasyon yapisi,
faaliyet konulari ve bagl isletmeleri gibi temel bilgileri iceren raporunu staj defterinin

“Kurum Hakkinda Genel Rapor” baslikh sayfalarina aktarir.

5.2. Stajini tamamlayan ogrenci “Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Formunu (Ek-5)”
alarak staj yapacagi kurulustaki ilgili departman yoneticisine iletir. Staj sonunda departman

yoneticisi tarafindan doldurulan bu form, imzali ve kaseli sekilde, isletmenin antetli zarfi

icinde kapali olarak, 6grenci tarafindan staj danismaninin belirtecegi sekilde teslim edilir.
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