ISTINYE UNIVERSITESI

GUZEL SANATLAR TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI
MIMARLIK BOLUMU

STAJ REHBERI

1. AMAC ve KAPSAM

1.1. Bu rehber, istinye Universitesi’nde Mimarlik Boliimii’niin lisans seviyesinde dgrenim gdrmekte
olan 6grencilerin; 6grenimleri sirasinda bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla yapacaklar zorunlu
ya da istege bagh stajlarla ilgili temel ilkeleri tanmimlamakta olup, bunlarin planlanmasina,

uygulanmasina, denetlenmesine ve degerlendirilmesine iligkin usul ve esaslar diizenler.

1.2. Staj rehberinin yiiriitilmesi Mimarlik Béliim Bagkanligi sorumlulugundadir. Stajla ilgili islemler,
Mimarlik Boliim Baskanlig1 adina boliimiin staj koordinatorleri tarafindan izlenir. Bu rehber her egitim

Ogretim y1li basinda gézden gegirilerek boliimiin staj koordinatorleri tarafindan giincellenir.
2. TANIMLAR

2.1. Bu rehberde gecen;

a) Egitim-Ogretim yih: Senato tarafindan onaylanan akademik takvime uygun olarak giiz, bahar yar
yillarii ve yaz donemini kapsayacak sekilde tarif edilen akademik siireyi,

b) Fakiilte Kurulu: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Kurullarini,

¢) insan Kaynaklar1 Daire Baskanhgi: Staj siiresince SGK kayt islemlerini yiiriiten birimini,

¢) iISU Kariyer Merkezi: Ogrencinin boliim i¢i imzalar1 tamamlayarak staj basvuru formunu teslim

ettigi, staj siire¢lerinin kontrol ve koordinasyon gorevini iistlenen birimini,

d) Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg: Istinye Universitesi dgrencilerinin, kayit, kayit yenileme, ders
secimi vb. islerini yapan ve takip eden birimini,

e) Rektor: Istinye Universitesi Rektoriinii,

f) Senato: Istinye Universitesi Senatosunu,

g) Staj: Yiiksekogretim Kurulunca, yiiksekdgretim kurumlarinda verilmekte olan her diizeydeki alana
0zgl olarak belirlenen teorik ve uygulamali dersler disinda, Ggrencilerin 6gretim programlariyla

kazandirilmas1 Ongorilen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davramslarimi gelistirmeleri, sektorii



tamimalari, is hayatia uyumlari, gergek iiretim ve hizmet ortaminda yetigsmeleri amaciyla isletmede

yaptiklar1 mesleki caligmayi,

g) Staj Komisyonu: Fakiiltede stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonunu, koordinasyonunu ve

degerlendirmesini yapmak tlizere boliim staj koordinatorlerinden olusan komisyonu,

h) Staj Komisyonu Baskami: Fakiiltede staj komisyonunun toplanmasi, koordineli c¢aligmasi ve

caligmalarinin raporlanmasindan sorumlu 6gretim elemanini,

1) Staj Koordinatorii: Fakiltelerin boliimlerinde stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve

koordinasyonuyla gorevli 6gretim elemanini,

i) Staj Dosyasi: Stajyer degerlendirme forumu, staj 6grenim ¢iktilar1 belgesi ve staj defterinden olusan

dosyayi,

j) Stajyer Degerlendirme Formu: Staj yapilan kurum yetkilisi tarafindan kaseli ve imzali sekilde

kapal1 bir zarfta staj koordinatorlerine teslim edilmek iizere hazirlanan formu,

k) Ogrenim Ciktilar1 Belgesi: Ogrenci tarafindan staj sonunda dgrenim ¢iktilarinim yazildigi, stajla

ilgili geri doniis ve Onerilerin siralandigi belgeyi,

1) Staj Defteri: Ogrencinin staj déneminde yaptig1 calismalari, edindigi bilgi ve tecriibeleri gorsellerle
destekleyerek yazili olarak sundugu ve raporu,
m) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu’nu,
n) Universite: Istinye Universitesi’ni,
0) Yonerge: Istinye Universitesi Uygulamali Egitimler Y&nergesi'ni,
ifade eder.
3. TEMEL ILKE VE ESASLAR

3.1. Ogrencilerin, dgrenim siireleri boyunca staj ile mesleki gelisimlerinin maksimum diizeyde
saglanmasi esastir. Bu cercevede Universite yonetimi gerekli dnlemleri alir, kaynaklari ayirir, staj

komisyonlari ile idari birimlerin esgiidiim iginde ¢alismasini saglar.

3.2. Mimarlik lisans programimdan mezun olabilmek i¢in dégrencilerin tamamlamasi gereken Staj 1 ve
Staj 2 (Tiirk¢e Mimarlik Boliimii i¢in MIM381 Staj 1 ve MIM481 Staj 2, Ingilizce Mimarlik Boliimii
icin ARCH381 Internship 1 ve ARCH481 Internship 2) dersleri, Mimarlik Boliimii’niin Senato

tarafindan onaylanmis miifredatlarinda yer alir.



3.3. Ogrencinin zorunlu stajlarmi tamamlayip tamamlamadig1 bilgisi, Akademik Not Dokiimii’nde

(transkript) miinferiden belirtilir.

4. STAJIN AMACI VE KAPSAMI

4.1. Stajin amaci, 6grencinin Mimarlik Boliimii ile ilgili meslek ortamini tanimasi, tasarim-uygulama

siireglerini ve ¢alisma kosullarini deneyimlemesi ve meslege dair bilgi ve becerilerini gelistirmesidir.

4.2. Ogrencinin, lisans diplomasi alabilmesi i¢in zorunlu stajin1 basari ile tamamlamasi gerekir. Zorunlu
staj, bolimiin c¢alisma alani-igerigi, donanim ve personel yeterliligi yonlerinden onayladigr is
yerlerinde, toplam 60 is giinii olarak boliimiin belirledigi donemlerde yapilmalidir. Akademik
takvimde derslerin baslama ve bitis tarihleri igerisinde staj yapmak isteyen &grenci, OIS islemlerine
baslamadan ders programiyla uyumlu staj takvimi hazirlamali ve dilekge ile basvurarak staj

koordinatorlerinden 6n onay almak zorundadir.

4.3.Yapilan staja dair not, takip eden donem icerisinde sececegi staj dersi notu olarak islenir. Staj
notu, dénem igerisinde belirtilen tarihte teslim edilen staj dosyasi degerlendirilerek Basarili (BI) veya

Basarisiz (BZ) olarak verilir.
5. STAJIN SURESI

5.1. Mimarlik Bolimiinde 30 giin liretim/uygulama ¢alismasi (santiye), 30 giin ise tasarim (ofis) odakl

stajlar yapilir.

5.2. Staj yapilan isyerinde Cumartesi giinii ig giinii olarak kabul ediliyorsa haftaya altinci giin olarak
dahil edilir. Ilgili mevzuat geregi haftalik 1 (bir) giin izin yapilmasi gerektiginden haftada 6 (altr)
giinden fazla stajyer olarak calisilamaz. iISU Uygulamali Egitimler Yonergesi (Madde 17/9 ve 19/2)
uyarinca; staj yapilan kurumun resmi tatillerde ¢alisma izni bulunmasi ve 6grencinin bu giinlerde
calistigimin igyeri tarafindan belgelenip onaylanmasi halinde resmfi tatil giinleri de staj siiresine dahil

edilebilir.

6.1. Mimarlik boliimiinde, ofis ve santiye stajlarinda bir is yerinde en az 15 giin staj yapilabilir. Yonerge
(Madde 19/4) uyarinca 6zel durumlarda 6grencinin basvurusu, komisyon 6nerisi ve ilgili kurul (Fakiilte
Yonetim Kurulu) karar ile en fazla 3 parcaya boliinebilir ve bu karar Kariyer Merkezi'ne bildirilir.
Arkeolojik kazi, rolove - restorasyon gibi 6zel saha calismalar1 santiye stajina sayilabilir ve belirtilen
en az siireden muaf tutulur. Benzer sekilde, yurtici ve yurtdisi atélye katilimlari, yarisma kamplari, 6zel
sertifika programlari gibi ¢alismalar da ofis ya da santiye staj1 olarak kabul edilebilir ve belirtilen en az

siireden muaf tutulur. Belirtilen en az slireden muaf olmak lizere, arastirma projelerinde stajyer olarak



gorev almak isteyen 6grencilerin ¢alismalar aragtirma projesinin kapsamina gore santiye ya da ofis staji
yerine kabul edilebilir. Ozel durumu olan &grenciler, detayl bilgi ve basvuru siiregleri icin dnceden

ilgili Staj Koordinatorlerine yazili olarak bagvurarak durumlarinin degerlendirilmesini isteyebilirler.

6.2. Ogrencinin istemesi durumunda, staj koordinatdriiniin onayladigi bir isyerinde goniillii staj
yapilabilir. Zorunlu stajda oldugu gibi goniillii staj icin de sigorta islemleri amaciyla bagvuru formu
doldurulur. Karsilig1 not olarak degerlendirilmez. Goniillii stajlar ile ilgili bilgiler, 6grencinin Akademik

Olmayan Gelisim Cizelgesi’nde (AOGC) yer alir.

6.3. Belirtilen en az giin sayilar1 ve staj donemleri haricinde yer alan, mezuniyet vb. 6zel durumlari
ilgilendiren staj talepleri Staj Komisyonu, Staj Koordinatérleri ve Bolim Kurulu tarafindan

degerlendirilecektir.

6.4. Boliimiimiize gegis yapmis dgrencilerin daha dnce egitim aldig1 kurumda (Onlisans veya lisanas)

tamamlanmus stajlart boliimiin intibak komisyonu tarafindan degerlendirilir.

6.5. Mimarlik boélimiyle ilgili mesleki bilgi ve tecriibesini artiracak bir iste SGK’ya kayithi olarak
calisan O6grenciler Yonerge Madde 17/8 ve Madde 21/1'e gore staj muafiyet talebinde bulunabilirler.
Ilgili 6grenci yukaridaki maddede belirtilen evraklarmi ekledigi bir muafiyet talep dilekgesi ile staj

koordinatdriine bagvurmalidir.

7. STAJ BASVURUSUNDA BULUNAN OGRENCILERIN YAPMASI GEREKEN iSLEMLER

Ogrencinin staj bagvuru siirecine baslamadan 6nce https://kariyermerkezi.istinye.edu.tr/tr/staj adresini

ve https://gstm.istinye.edu.tr/tr/bolumler/mimarlik/staj adresini ziyaret ederek buradan gerekli bilgileri

temin etmesi ve kilavuzlari okumasi1 gerekmektedir.
Ogrenci staj yerlerinden kabul aldiktan sonra;

a) Ogrenciler staj bagvurulari OIS iizerinden dijital olarak yapmalidir. Staj onay basvurusu staja
baglamadan en az 15 giin 6nce yapilmalidir. OIS’te yer alan bagvuru ekranminda istenen bilgiler 6grenci

tarafindan doldurulmalidir. Basvuru kaydinin ardindan iki (2) adet formun sisteme yiiklenmesi gerekir.

Bunlardan ilki staj yapilacak kurumdan 1slak imzali olarak alinacak olan Islak imzali Staj Belgesi’dir.
Diger form ise E-devlet iizerinden aliacak SPAS Miistehaklik Belgesi’dir. Ogrenci bu belgeleri OIS
sistemine ylkledikten sonra staj basvurusunun onay siireci otomatik olarak baglayacaktir. Bu asamada
staj yapilacak kurumun uygunlugu, staj tiirii (santiye/ofis) ve staj siiresi staj koordinatorleri tarafindan
kontrol edilecektir. Formlarda eksiklik olmasi durumunda staj basvurusu reddedilir. Staj yapilacak

kurum uygun bulunmadigi durumlarda da staj basvurusu reddedilir.



b) Staj koordinatorlerinin kontroliinden sonra OIS sistemindeki “Durum” siitunu iizerinden Mimarlik

Boliimii Baskan1 ve GSTMF Dekani onay siiregleri takip edilmelidir.

¢) Ogrencinin gerekli SGK girislerinin yapilabilmesi i¢in; Staj Basvuru Formu ve SPAS Miistehaklik
Belgesi yiiklenerek, staja baglama tarihinden en az 15 giin 6nce OIS otomasyon sistemi tizerinden Staj
Bagvuru ekranmi kullanilarak ¢evrimi¢i olarak staj onay basvurusu yapilmalidir. Bagvuru siirecinin takibi

Ogrenci tarafindan yapilmalidir.
8. STAJINI TAMAMLAYAN OGRENCILERIN YAPMASI GEREKEN iSLEMLER

8.1. Ogrenci bir staj dosyasini teslim edebilmek igin, o dersten yiikiimlii oldugu toplam 30 staj giiniinii
tamamlamasinin ardindan kendi bdliimiine ait olan ilgili staj dersini (Tiirkge Mimarlik Boliimii igin
MIM381 Staj 1 veya MIM481 Staj 2, ingilizce Mimarlik Béliimii icin ARCH381 Internship 1 veya
ARCH481 Internship 2) se¢melidir.

8.2. Universitenin yonergesine uygun olarak akademik yarryilin ilk 15 giinii icerisinde olmak iizere;
Ogrencinin staj dosyasmin son teslim tarihi donem igerisinde ilgili dersin Blackboard sayfasinda

duyurulur. [istinye.blackboard.com]

8.3. Bagvuruda belirtilen tarihlerde ger¢eklestirilen staja dair, caligmalarin 6zet igerigi ve 6grencinin
kendi gozlemlerini igeren bir Staj Defteri hazirlanmalidir. Her onaylanan isyeri / ¢alisma i¢in ayr
raporlar olusturulmalidir. Giris sayfasindaki bilgiler eksiksiz olarak doldurulmalidir. Staj defterinde her
giin i¢in en az 50 kelimelik yazili agiklama yer almalidir. Yazil bilgiler haricinde giinliik ¢aligmalara
dair gorseller de bulunmalidir. Gorselsiz giin olan staj defterleri kabul edilmez. Staj defteri yazim dili
ilgili boliimiin egitim dilinde olmalidir. Staj defteri Tiirkce Mimarlik Boliimii Tiirkge, Ingilizce
Mimarlik Béliimii Ingilizce hazirlanmalidir. Staj defterleri iki dilli olarak hazirlanabilir. Staj defteri
Blackboard sisteminde agilacak ddev teslim klasorii lizerinden dijital olarak teslim edilmelidir. Staj
raporlan bilgisayar ortaminda dijital olarak hazirlanmalidir. El ile doldurulan staj raporlar1 kabul

edilmeyecektir.

8.4. Staj defteri haricinde Ogrenciler, Stajyer Degerlendirme Formu’nu calistig1 isyerinin ilgili
sorumlusuna doldurmasi igin iletir. Stajyer Degerlendirme Formu’nda kase ve 1slak imza olmak
zorundadir. Kapal zarf i¢inde staj koordinatorlerine, Ogrenim Ciktilar1 Belgesi ve staj defterinin Giris
Sayfasi ile birlikte (1slak imzalar1 tamamlanmis ve kaseli) elden teslim edilir. Zarf iizerinde formu
dolduran kurum ve ilgilisinin imza ve kasesi ile staj yapan Ggrencinin isim, soyisim, ve Ogrenci
numarasi bulunmalidir. Eksik imza ve/veya kaseli Stajyer Degerlendirme Formu kabul edilmez.

Degerlendirme formuna bu linkten ulasilabilir: https://gstm.istinye.edu.tr/tr/bolumler/mimarlik/staj




8.5. Ogrenim Ciktilar1 Belgesi ise 6grenci tarafindan bireysel olarak doldurulmalidir. Bu sayfa staj
defteri taslagimin Sonu¢ kisminda yer almaktadir. Bu belge icinde 6grenci yapmis oldugu staji genel
olarak degerlendirmelidir. Bununla birlikte staj siiresince yapilan ¢aligmalar ve staj yapilan kurumun
degerlendirmesi de bu belgenin iginde yer almalidir. Ogrenim giktilar1 belgesi staj koordinatérlerine
Blackboard sayfasinda ilan edilen son teslim tarihine kadar Stajer Degerlendirme Formu ile birlikte

elden teslim edilmelidir. https://gstm.istinye.edu.tr/tr/bolumler/mimarlik/staj

8.6. Ogrencinin kayitl oldugu béliimiin staj koordinatdrleri, dgrencinin staj ¢alismasina dair ilgili tim
belgeleri (Staj Defteri, Stajyer Degerlendirme Formu ve Ogrenim Ciktilar1 Belgesi) inceledikten ve
gerek gordiiginde stajin  yapildigi isyeri ile goriistiikten sonra, degerlendirme sonuglarini
(Kabul/Diizeltme/Ret) ilan eder. Staji reddedilen dgrenciye, ret gerekgesi bildirilir. Diizeltme karar
alman staj dosyalari i¢in teslim edilen belgelerde yapilacak diizeltmeler staj koordinatorleri tarafindan
ilgili 6grenciye bildirilir. Diizeltmeler i¢in &grenciye, bulundugu akademik donem igerisinde
tamamlamasi i¢in Yonerge Madde 23/2 uyarinca 15 is giinii ek siire verilir. Toplam 30 staj giiniinii

tamamlamamis dosyalar reddedilir.

Ogrenciler staj dersinden basarisiz olduklari durumda, staj evraklarim teslim edecegi akademik
donemde, ilgili staj dersine tekrar kayitlanmalar1 ve tiim staj basvuru siirecini tekrarlamalari

gerekmektedir.

Yonerge Madde 22/6 geregince; 0grenci, staj degerlendirilmesi sonucuna, ilan tarihini izleyen ii¢ (3)

isgiinii igerisinde yazil olarak itirazda bulunabilir. Itiraz, ilgili kurul tarafindan degerlendirilir.

Donem sonu not girisleri sirasinda, 6grencinin yiikiimlii oldugu toplam staj giiniinii tamamlamasi ve

staj dosyasinin kabul edilmesi halinde ilgili derslere basarili not (BI) olarak girilir.



