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1. AMAC

Staj, 6grencilerin i¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi egitimi kapsaminda kuramsal ve uygulamali derslerde edindikleri
bilgi ve becerilerini gerceklesecek tasarim, gergeklesen yapim, yonetim ve lretim slireglerinde pekistirmelerini ve
bu slreglerde ortaya gikan 6zglin durumlarla egitimlerine yon vermelerini saglamaya yoneliktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir/esaslar Ozyegin Universitesi’ nin Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi ic Mimarlik ve Cevre Tasarimi Lisans
ogrencilerini, akademik personelini ve staj slrecinin yiritilmesinden sorumlu birim ve kisileri kapsamaktadir.

3. YURURLUK
Bu prosediir/esaslar Fakilte Kurulu’ nda Kabul edildigi tarihte yirtrlige girer. Gerekli gorilen durumlarda
gozden gegirilir ve glincellenir.

4. DAYANAK
Bu prosediir, 28091 sayili Resmi Gazete’de yayinlanmis olan Ozyegin Universitesi Lisans Egitim — Ogretim
Yonetmeligi'ne, Ozyegin Universitesi Senato kararinda belirlenen Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Mimarlik Lisans
Programi Mezuniyet Kosullarina ve 01.10.2008 tarihinde yirirlige giren 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

5. SORUMLULUKLAR
Bu prosediir/esaslar kapsaminda Ogrencilerin staj yapacaklari yerlerin belirlenmesinden staj sonunda
degerlendirmelerine kadar gegen siireg icerisinde sorumluluk dagihmi su sekildedir:

1. Ogrenciler: Gerekli bildirimleri yapmak, onaylari almak, siireci takip etmek ve prosediir/esaslar
kapsamindaki tiim kurallara uymak.

2. Fakilte (Bélum) Sekreterligi: Prosediirde/esaslarda belirtildigi sekilde evraklarin dizenlenmesi, gerekli
onaylarin takibi, SGK islemleri icin insan Kaynaklari Direktdrliigi’ne bildirimlerin yapilmasi, gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve prosedir/esaslar kapsamindaki diger tiim kurallara uygun sekilde suirecin
yuratilmesini saglamak.

3. Insan Kaynaklar Direktérliigii: SGK islemlerinin yapilmasi, gerekli bilgilerin kayit altina alinmasi ve diger
ilgili tiim islemlerin prosediire/esaslara uygun sekilde yuritilmesini saglamak.

4. Staj Komisyonu: Basvurulari ve yapilan staji prosedirde/esaslarda belirtilen prensipler cergevesinde
degerlendirmek ve gerekli onaylari vermek.

6. STAJ YAPILABILECEK ALANLAR
Yurtici ve/veya yurtdisinda asagida siralanan alanlarda staj yapilabilir:

e I¢ Mimarlik birolari

e Mimarhk birolar

* Proje yonetim firmalari

* Yapi denetim firmalari

* insaat firmalari merkez &rgiitii

* insaat firmalari santiyeleri

e Kamu kuruluslari (belediyelerin ilgili bélimleri, bakanliklarin veya bagli genel madarliklerin ilgili birimleri
ve ilgili diger kamu kuruluslarinin blro hizmetleri birimleri)

e Cesitli kuruluslarin dizenledikleri atélyeler veya diger mesleki etkinlikler, yaz okullari, arkeolojik kazi
alanlarinda ve/veya tarihi sit alanlarinda ve/veya tarihi yapilarda mimari belgeleme, ylizey/alan
arastirmalari.

Bu alanlar disinda kalan isyeri ve kurumsal staj yerleri staj komisyonunun degerlendirmesine tabidir.
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7. TANIMLAR VE AGIKLAMALAR

Mimarlik Biirolari: Mimarlik birolari binalarin projelendirme (tasarim) islerinin yapildigi isletmelerdir.

Mimarlk birolarinda esas olarak binalarin ve kentsel mekanlarin gesitli dlgeklerde mimari ve kentsel

tasarimlari ve bunun yanisira bina tasarimiyla ilgili cesitli disiplinlerin koordinasyonu veya tasarim

yonetimi ile proje yonetim isleri niteliginde; fizibilite calismalari, ihale ¢alismalari, s6zlesme yonetimi ve
insaat kontrollUgi isleri yapilmaktadir.

Proje Yonetimi Firmalari (ve/veya Kontrolluk Orgiitleri): Proje yénetimi firmalarinin temel islevi,

malsahibi veya proje sahibi adina bina Uretim sirecindeki tim faaliyetlerin planlanmasi ve kontrol

edilmesi, malsahibi adina bina Uretiminin ylrutilmesi, gergeklestiriimesi ve yonetilmesidir. Bina lretim
faaliyetine katilan tim birimlerin, (isletmelerin) yapacaklari isleri tanimlayan, bunlarla malsahibi adina
sdzlesme yapan ve bu birimlerin faaliyetlerini sé6zlesmelere gore kontrol eden firmalardir.

Yapi Denetim Firmalari: Yapi denetim kuruluslari, yapim faaliyetlerinin ve bu islerde kullanilan

malzemelerin standartlara uygunlugunu denetlemek ve teknik raporlar ile uygulama projelerini kontrol

etmekle yukimludir.

ingaat Firmalari Teknik Biirolar:: insaat firmalari teknik biirolari kavrami binalarin yapim isini Gstlenmis

firmalarin santiye birimleri disinda genel olarak merkez adiyla nitelenen islevsel birimlerinin timind

tanimlamaktadir. Bu merkez o6rgitiinde insaat firmalar teklif hazirlama, ihalelere katilma, firma
santiyelerini kontrol etme, izleme, makine ve ekipman ydnetimi, malzeme temini, maliyet kontrol, kesin
hesap ve benzeri bazi ¢calismalar gergeklestirmektedir.

insaat Firmalari Santiyeleri: insaat firmalari santiyeleri, insaat firmalarinin merkezi o6rgiiti disinda,

dogrudan dogruya bina dretim faaliyetini gerceklestiren o6rgitsel birimlerdir. Santiyelerde (retim

faaliyetiyle ilgili olarak mimarlar tarafindan yapilan ¢ok sayida ¢alisma s6z konusudur. Bunlar uygulamanin
ylratulmesi ve kontroli, kalite kontrolii, hakedis, metraj, kesin hesap, gegici ve kesin kabul, is ve kaynak
planlamasi ve benzeri islerdir.

Kamu Kuruluslari: Yerel yonetimlerin, bakanlklara bagl genel miudirliklerinin ve/veya diger kamu

kuruluslarinin ilgili birimlerinde ¢esitli mimarlk faaliyetleri konusunda staj yapilabilmektedir.

Arastirma Projeleri, Atolye, Yaz Okullari: Atélyeler, yaz okullari, mesleki etkinlikler, arkeolojik kazi

alanlarinda ve/veya tarihi sit alanlarinda ve/veya tarihi yapilarda mimari belgeleme, bilimsel ve/veya

mesleki arastirma projeleri.

Staj Yetkilisi: 5 yil deneyim sahibi biiro veya santiye sorumlusu kisidir.

8. STAJ TURLERI, KREDILERI, SURESI

8.1. INAR 200 Yaz Staji I. Arastirma Staji: Mimarlik Lisans Programinda gergeklestirilen birinci zorunlu staj
2 AKTS kredili ve 10 isglinlidiir. Arastirma Staji Madde 14 de detayli olarak tanimlanmustir.

8.2. INAR 300 Yaz Staji Il. Buro Staji: Zorunlu stajlarin ikincisi mimarlik ofis ya da firmalarinda tasarim,
¢izim, sunum ve yukarida belirtilen diger islerin yapilmasini igerir. Blro staji 30 isglini ve 2 AKTS dir.
Biro Staji Madde 15 de detayli olarak tanimlanmistir. SEC 201 ve SEC 202 bu staj icin dnkosuldur.

8.3. INAR 400 Yaz Staji lll.Santiye Staji: Zorunlu stajlarin Gg¢linclisi mimari projelerin uygulandig santiye
ortamlarinda gergeklestirlen kaba ve ince ingaat ile santiye ortamina ait uygulamalar ve is ve yapim
yonetimi galismalarini igerir. Santiye staji 30 isglini ve 2 AKTS dir. Santiye Staji Madde 16 da detayl
olarak tanimlanmistir. SEC 201 ve SEC 202 bu staj icin énkosuldur.

9. STAJ YAPILABILECEK DONEMLER VE OZEL DURUMLAR
Staj yapilabilecek donemler, Fakilte Yonetim Kurulu’nun kabul edecegi 6zel durumlar harig, egitim ve sinav
dénemleri disindaki sureleri kapsar.

10. STAJ YERLERINiIN BELIRLENMESi VE KABULU
Staj yapilacak yerin staj komisyonu tarafindan uygun gorilerek kabul edilmesi gereklidir. Bu amagla 6grenci staj
yapmak istedigi yerin genel 6zelliklerinin tanitildigi ve staj yapilacak yerdeki yetkilinin 6grenciyi stajyer olarak kabul
ettigini belirten yaziyi iceren Zorunlu Staj Bilgilendirme Formu’ nu (EK.1) bahar yariyilinda Fakilte tarafindan ilan
edilen tarihe kadar Fakiilte’ ye teslim edecektir. Stajla ilgili tiim belge ve raporlar, standart staj dosyasi icinde yer
alacaktir.

11. STAJIN DEGERLENDIRILMESi
Stajlar Staj Komisyonu tarafindan galisilan yerin yetkilisine ait gorlsler dikkate alinarak degerlendirilecektir. Staj
dosyalarinin degerlendirmeye alinabilmesi igin; staj yerinin kabul edilmis olmasi, istenen belge ve raporlarin tam
olmasi ve belirtilen siirelere ve siireclere uyulmasi gereklidir. incelenen dosyada eksik bulunan calismalar
komisyonun onerileri dogrultusunda 6grenci tarafindan tamamlanacaktir. Kurallara uygun olmayan staj dosyalari
komisyon tarafindan reddedilecektir.

12. STAJ KOMiSYONU
Staj Komisyonu 3 yil siire ile gorev yapacaktir. Komisyonda en az iki 6gretim elemani gorev alacaktir. Komisyon
stajlarin esaslarda belirtilen kosullara uygun olarak yapmasindan ve stajin degerlendirilmesinden sorumludur. Staj
Komisyonu’ nun belirledigi tarihte yapilacak toplantida 6grencilerin stajlarla ilgili sorularina yanitlar s6zIi ve yazih
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olarak verilecektir. Toplantida istenen rapor ve belgelerle ilgili ayrintili agiklamalar yapilacaktir. Toplanti tarihi Staj
Komisyonu tarafindan 6grencilere duyurulacaktir.
13. STAJ YAPILAN YERiN CALISMA KURALLARINA UYMA ZORUNLULUGU
Ogrenci sectigi staj alaninin kurallarina uymayi énceden kabul etmis sayilacaktir. Staj yapan &grenciler galisma
yerinin kosullarina ve kurallarina uymak zorundadir. Stajyer Degerlendirme Formun’ nda bu kurallara uygun
davraniimadigi tespit edilirse staj kabul edilmeyecektir.
OZEL ESASLAR
14. Arastirma Stajinin Esaslari
14.1. Arastirma Stajinin Amaci
Ogrencilerinin siirmekte olan bir bilimsel veya mesleki arastirma projesi kapsaminda arastirmaci veya
arastirma yardimcisi olarak gorev alarak; yaz okulu, atélye, mesleki etkinlikler (kurslar disinda), arkeolojik
kazi, belgeleme ve alan calismalarinda calisarak; mimarlk arastirmalari konusunda deneyim kazanmasi
amaglanmaktadir. Arastirma staji iki ayri alandan birisinde yapilabilir;
a. Bilimsel veya mesleki arastirma projeleri,
b. Yaz okullari, atélyeler, mesleki etkinlikler (kurslar disinda), arkeolojik kazi alanlarinda ve/veya tarihi sit
alanlarinda ve/veya tarihi yapilarda mimari belgeleme ve alan arastirmalari.
14.2. Arastirma Stajinin Sonunda istenen Belge ve Raporlar
Gunlik Staj Defteri
Calisma siresince glinlik olarak yapilan c¢alismalarin yazilacagl ve yiratict tarafindan onaylanacak
defterdir.
Rapor
Yapilan g¢alismanin genel tanimi, amaci ve igerigi, ¢alismay: orgitleyen kisiler ve kurumlar, katilan grup
ve/veya kisilerin tanitimi, ele alinan konularin tir ve nitelikleri belirtilecektir. Bu kapsamda yapilan kisisel
¢alismanin ayrintili agiklamasi arastirma veya etkinlikle ilgili basili veya yazili belgeler raporda veya ekinde
yer alacaktir.
Basari Belgesi
Yaz okullari, atélyeler sonunda 6grencinin ¢alismasinin basarili oldugunu goésteren belgenin kopyasi staj
zarfinin igine konulacaktir.
Stajyer Degerlendirme Formu (EK.2)
Bu belge &grencinin staj yaptigi yerdeki yetkili tarafindan doldurulacaktir. Ogrenci belgeyi staja baslarken
yetkiliye verecek ve staj sonunda belge ve zarfin Ustli yetkili tarafindan imzalanmis kapali zarf iginde
yetkiliden teslim alip staj zarfinin icine koyarak diger belgelerle birlikte Fakiilte’ye teslim edecektir.
15. Biiro Staji Esaslarn
15.1. Biiro Stajinin Amaglari
Biiro staji yapacak olan 6grenciden &ncelikle beklenen, Universite’ de mimari tasarim derslerinde aldig
bilgiler dogrultusunda beceri ve tecriibesini arttirici pratik yapma olanagini bulmasidir. Bununla birlikte, biiro
staji slresinde, gercek mimari tasarim ve projelendirme alanindaki uygulamalari yerinde gérmek ve bir
disiplinlerarasi faaliyette bulunmak suretiyle yeni bilgi ve becerilerin kazanilmasi esastir. Blro stajinin bir
diger amaci da, stajyerlere meslek hayatinda yapabilecegi isler ve calisabilecegi alanlar konusunda yol
gosterici olmasidir. SEC 201 ve SEC 202 bu staj icin 6nkosuldur.
15.2. Biiro Staji Sonunda istenen Belgeler
Blro staji yapan bir 6grencinin, yaptigi stajin degerlendirilmesine esas olacak asagidaki belge ve dokiimanlari
staj komisyonuna teslim etmesi gereklidir. Bu belge ve dokiimanlarda aranan temel 6zellikler;
e 6grencinin bilgi ve beceri duzeyi ile iligkili olmasi,
 bizzat 6grencinin kendisi tarafindan yapilmis oldugunu ifade edecek nitelik ve inandiricilikta bulunmasi ve
o belirli bir takdim diizeninde agik ve net olmasidir.
Biro Gunligii (staj defteri)
Staj defteri, bliro staji yapanlar tarafindan bir tiir bliro giinlGgl olarak algilanip gerekli kayitlar yapilacaktir.
Bu kayitlarin igeriginde, her giin biroda yapilan genel faaliyetler, 6grenci tarafindan bizzat yapilan tasarim,
¢izim, maket vb. gibi mimarlik ile ilgili faaliyetler yer alacaktir. Bu glinliigiin doldurulmasi ile ilgili esaslar staj
defterinde yazili olan kurallar dogrultusunda yapilacaktir.
Biiroda Yapilan is ile ilgili Rapor
Bilro staji yapan 6grenci, yukarida istenen bilgilere ilave olarak, staj sliresince yaptigi isler ile ilgili bir rapor
hazirlayacaktir. Bu raporda, mimarlik egitimi almakta olan bir 6grencinin sahip oldugu bilgiler dogrultusunda,
yaptigi islerin bir analizini yapmasi istenilmektedir.
Biiro Staji Sirasinda Yapilan Cizim vb. Dokiimanlar
Bliro staji yapan bir 6grenci, staj sliresinin sonunda, staj defterinde yer alan sirayla, kendisinin bizzat yaptigi
her tlrli calismaya ait belgelerin birer kopyasini bir dosya halinde diizenleyerek teslim edecektir. Bu dosyada
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yer alacak belgelerin baslicalarini; mimari tasarim etiidleri, mimari projeler, detay cizimler, perspektifler,
maket fotograflari, vb. olarak siralamak miimkiindur.
Stajyer Degerlendirme Formu (EK.2)
Bu belge dgrencinin staj yaptigi yerdeki yetkili tarafindan doldurulacaktir. Ogrenci belgeyi staja baslarken
yetkiliye verecek ve staj sonunda belge ve zarfin Usth yetkili tarafindan _imzalanmis kapali zarf iginde
yetkiliden teslim alip staj zarfinin igine koyarak diger belgelerle birlikte Fakiilte'ye teslim edecektir.

16 Santiye Staji Esaslari
16.1. Santiye Stajinin Amaci
Santiyede staj yapan 6grenci, staj yaptigl santiyede binanin gergeklestirilmesi ya da onarimi igin var olan tiim
maddi ve insan glicli potansiyelini, unsurlarini, bunlarin arasindaki iliskiyi tanimis olmali ve santiyede sistemin
nasil isledigini 6grenmelidir. Ogrenci santiyedeki calisma sirasinda, o santiyede gergeklestirilen islerden en az
birini ayrintili bir sekilde 6grenmeli, bunun icin de o santiyede bdéyle bir isin bizzat icinde olmal ve
¢alismahdir. SEC 201 ve SEC 202 bu staj icin 6nkosuldur.
16.2. Santiye Staji Sonunda istenen Belge ve Raporlar
Santiyede staj yapan 6grenci, staj sirasinda ve sonrasinda agagida yazil belge ve raporlari tanimlanan bigimde
hazirlamak ve staj sonunda Staj Komisyonu’ na teslim etmek zorundadir.
Santiye Giinligii (staj defteri)
Staj defteri, santiye staji yapanlar tarafindan bir tir santiye glinligi olarak algilanip gerekli kayitlar
yapilacaktir. Santiye glinligline her giin santiyede meydana gelen dnemli olaylar ve 6grencinin bizzat ¢alistigi
isle ilgili gelismeler kaydedilecektir.
Santiye Diizeni ve Santiyede Calisilan is ile ilgili Rapor
Raporun santiye diizeni ile ilgili kismi santiyede var olan potansiyelin ve isleyisin genel anlamda tanitiimasini
kapsamaktadir. Santiyelerde bina liretiminin gercgeklestiriimesinde uygulamanin yiritilmesi, hakedis ve
metraj hazirlama, siliresel planlama, malzeme, ekipman, isglici yonetimi, satinalma, idari isler, maliyet
kontrol, muhasebe, finansman, taseron ydnetimi vb. isler gerceklesmektedir. Ogrencinin santiye staji
kapsaminda bu islerden en az birinde galismasi ve sézkonusu isin ayrintilarini 6grenmesi beklenmektedir.
Ogrenci staj sonunda bu is (islerle) ilgili bir rapor hazirlar. Bu raporun nasil hazirlanacagi ve sunulacagi FORM
da aciklanmaktadir.
Stajyer Degerlendirme Formu (EK.2)
Bu belge dgrencinin staj yaptigi yerdeki yetkili tarafindan doldurulacaktir. Ogrenci belgeyi staja baslarken
yetkiliye verecek ve staj sonunda belge ve zarfin Ustd vetkili tarafindan imzalanmis kapah zarf iginde
yetkiliden teslim alip staj zarfinin icine koyarak diger belgelerle birlikte Fakiilte’ye teslim edecektir.

17. SUREC
17.1.Staj yapilacak yerin staj komisyonu tarafindan onaylanmasi
Mimarhk 6grencilerinin, staj yapacaklari yerden kabul aldiktan sonra, 6grencinin stajini degerlendirecek staj
yeri yetkilisi tarafindan doldurulan “zorunlu staj bilgilendirme formu” (EK1) 6grenciye verilir ve 6grencinin bu
formla staj komisyonuna basvurarak staj uygunlugunu onaylatmasi gerekmektedir. Onay alindiktan sonra
Ogrenciler zorunlu staj derslerine kayit yaptirirlar. Stajla ilgili tim adimlarda ilgili belgelerde belirlenen
ozelliklere uygun siiregler izlenecektir.
17..2. Staj ile ilgili bilgi ve gerekli islemler
Staj ile ilgili bilgi ve gerekli islemler icin Fakiilte Sekreterligi’ ne basvurulur. Ogrenciler, Sosyal Giivenlik primini
Ozyegin Universitesi’'nin ddeyecegini gésteren yaziyi Fakiilte Sekreterligi’ nden alir. Bu yaziyi staj yapacaklari
kuruma iletirler.
17.3. Staj baglamadan en gec bir hafta once Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Sekreterligi'ne iletilmesi
gereken evraklar:
e Zorunlu Staj Bilgilendirme Formu
e Nifus Clizdan Fotokopisi
e ikametgah (Niifus Miudirligiinden veya Muhtardan onayl)
e Saglik Sigortasi Taahhlitnamesi (Fakilte Sekreterligi’'nde imzalanir)
e (Ogrenci Belgesinin asli
Fakilte Sekreterligi bu bilgileri dosyalayarak, insan Kaynaklari ile paylasir. Staj bitis tarihi ile ilgili bir degisiklik
olmasi durumunda, 6grenci Fakiilte Sekreterligine bilgi vermekle yikimludar.
17.4. insan Kaynaklan tarafindan bilgi girisi ve raporlama
SGK islemleri insan Kaynaklari tarafindan yapilir. SGK ise giris bildirgesi e-posta ile dgrenciye génderilir.
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