STAJ EL KiTAPCIGI

I MIMARLIK BOLUMU

MALTEPE UNIVERSITESiI-MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI



-Bu staj el kitapgigl, “Maltepe Universitesi Uygulamali Egitimler Cergeve
Yoénergesi” ve “Maltepe Universitesi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Uygulamali
Egitimler Usul ve Esaslar” ¢ercevesinde, Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi, Mimarlk ve
Mimarlik ingilizce Bélimlerinde 63renim goren lisans égrencilerinin, yurt icinde ve yurt
disinda yapacaklari stajlarin basvuru slirecinden itibaren, ylratilis ve degerlendirme
asamalarina kadar uygulanacak olan tim iglemler ile gerekli belgelerin nasil
dizenlenmesi ve teslim edilmesi gerektigini aciklamak Gzere hazirlanmigtir.

Maltepe Universitesi Uygulamali Egitimler Cerceve Yénergesi:

https://www.maltepe.edu.tr/Content/Media/Page/04012022113319712-
Maltepe%20%C3%9Cniversitesi%20Uygulamal%C4%B1%20E%C4%9Fitimler%20%
C3%87er%C3%A7eve%20Y%C3%B6nergesi 04082021.pdf

Maltepe Universitesi Mimarlik ve Tasarim Fakdiltesi Uygulamal Egitimler Usul ve
Esaslar:

https://www.maltepe.edu.tr/Content/Media/Page/18032022015704158-
Mimarl%C4%B1k%20ve%20Tasar%C4%B1m%20Faku%CC%88ltesi%20Uygulamal%
C4%B1%20Eg%CC%86itimler%20Usul%20ve%20Esaslar%C4%B1.pdf

-Stajlarin amaci, égrencilerin 6grenim sureleri icinde kazandiklari teorik bilgi ve
deneyimlerini pekigtirmelerini, beceri ve deneyimlerini geligtirmelerini, staj yapacaklari
isletmelerdeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyon ve Uretim sdrecini tanimalarini
saglamaktir. Bu kapsamda, 6grenciler mezuniyet haklarini kazanabilmek icin I
Mimarhk Bélimundeki egitimleri boyunca, 6gretim programlarinda yer alan iki adet staj
tamamlamak ile yaktmitddarler.

e ICMR 292 - STAJ | (Uygulama Santiye) - (30 is giinii) 4 AKTS: Ogrencilerin
teorik, pratik altyapilarini ve ilk iki yilda 6grendikleri bilgileri kullanabilecekleri, inga
sahasinda birebir uygulamaya katilabilecekleri bir uygulama/santiye pratigi
kazanmalari beklenmektedir.

e ICMR 392 - STAJ Il (Ofis) - (30 is giinii) 4 AKTS: Mimarlik ve Tasarim Fakuiltesi
ic Mimarlik Balimi égrencilerinin bir tasarim ofisi ortamindaki isleyisi, tasarim
asamalarini, proje gelisimini ve farkli biro uygulamalarini, egitimleri boyunca
aldiklan bilgiler ile harmanlayarak pratige dékmeleri beklenmektedir.

-ic Mimarlik Baliimi 6grencileri lisans 6grenimleri boyunca; 30 is giinii ICMR 292
STAJ | (4 AKTS) ve 30 is giinii ICMR 392 STAJ Il (4 AKTS) olmak iizere, toplamda 60
is guna (8 AKTS) staj yapmak zorundadir.
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STAJ YAPILABILECEK
DONEMLER

VE
SURELER

-Stajlarin yariyll veya yaz tatiline rastlayan aylarda, her biri 30 is guni olarak

yapillmasi esastir. Belirtilen stajlar yariyil tatiline veya yaz tatiline rastlayan aylarda
yapillamadiginda asagidaki kosullar gecerli olmak Uzere yariyil icerisinde de yapilabilir:

Ogrenci bitiin derslerini ve sinavlarini tamamlamis ancak stajini heniiz
tamamlamamis ise stajini herhangi bir ayda yapabilir.

Ogrenci mezuniyet asamasinda ise (ic Mimarlk Bélimi Ogrencileri icin IiCMR
402 Tasarim Studyosu VIII almis ya da ayni yariyil icerisinde aliyor ise) staj gin
sayisi haftalik t¢ glinden az olmamak ve 30 is guina sureli olmak sartiyla, egitim
ve Ogretim dénemi igerisinde staj yapabilir. Yariyill icerisinde staj yapma
durumunda 6grenci egitim ve 6gretim faaliyetleri devam eder, ancak 6grencinin
dersinin veya sinavinin oldugu gunler staj siiresinden sayllmaz.

Ogrenci, haftallk iic giinden az olmamak sartiyla yaz okuluyla birlikte staj
yapabilir. Yaz okuluyla birlikte staj yapma durumunda 6grenci egitim ve 6gretim
faaliyetlerine devam eder, ancak dgrencinin dersinin veya sinavinin oldugu
gunler staj stresinden sayilamaz.

- Haftada en fazla 6 is gini staj yapilabilir. Milli ve dini bayramlar gibi resmi tatil

gunlerinde staj yapilamaz.

- Boélim Uygulamahl Egitimler Komisyonu’nun uygun goérisi ve Maltepe

Universitesi Uygulamali Egitimler Cerceve Yonergesi ile Maltepe Universitesi Mimarlik
ve Tasarim Fakultesi Uygulamal Egitimler Usul ve Esaslarina uygun olmak kaydiyla
6grenci istege bagh olarak veya 6grenim gordigu program kapsaminda belirlenen staj
stresinden daha uzun sireli staj yapabilir. Bu fikra kapsamindaki staj streleri
kredilendirilebilir ancak mezuniyet kredisi hesabina dahil edilmez.



STAJ YAPILABILECEK
ISLETMELER

-Stajlar, Bolim Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan uygun goérulen resmi
ve Ozel kuruluslarla yurtdigindaki benzer kuruluslarda yapilir.

-Staj yerlerinin dgrenciler tarafindan bulunmasi esastir. Ogrenci tarafindan
bulunan kurumun uygunlugu ise Bélim Uygulamali Egitimler Komisyonu’nun onayi ile
kesinlegir.

-Staj yeri kabul edilmeyen 6égrenciler, Komisyonun &énerileri dogrultusunda yine
Komisyonunun 6ngoérdigu slre igerisinde yeni bir staj yeri bulmakla yakimludir.

-ICMR 292 Staj | santiye staji olarak, sadece insaat firmalar santiyelerindeki ince
yap! faaliyetleri ile ilgili calismalari kapsamaktadir. Bazi santiyelerde tasarimla ilgili
birimler bulunmaktaysa da; bu stajlar bu birimlerin digindaki birimlerde, yapi Uretim
alanlarinda aktif olarak gercgeklestiriimelidir.

-ICMR 392 Staj Il ofis/biiro staji olarak, sadece bina tasarimi ile ilgili bir calisma
niteligindedir ve tanimlanan alanlarda ve/veya firmalarin sadece yapi tasarimi ile ilgili
birimlerinde, proje yonetimi firmalarinda, misavir firmalarda, kontrollik 6érgitlerinde,
ingaat firmalari merkez o6rgutlerinde, kamu kuruluglarinda, atélyelerde ve benzeri
yerlerde gerceklestiriimelidir.

-Staj yapilacak igsletmeler séyledir:

e Tasarim Biirolari: Tasarim burolari temelde tasarim drtnlerinin projelendirme
(tasarim) islerinin yapildigi isletmelerdir. Bu isletmelerde esas olarak binalarin
1/500 olgekten 1/1 dlgege kadar uzanan Olgekte tasarimlar yapilmakta bunun
yani sira bu bulrolarda yapi veya urin tasarimiyla ilgili cesitli disiplinlerin
koordinasyonu veya ydnetimi yapilmaktadir (tasarim yénetimi). Bu isletmelerde
temelde proje yonetim isleri niteliginde, fizibilite ¢calismalari, ihale ¢alismalari,
s6zlesme yodnetimi ve insaat kontrolligu gibi temel isler de gérulebilmektedir.

e Proje Yonetimi Firmalan (ve/veya Kontrolliikk Orgiitleri, Yapi Denetim
Firmalan): Proje yo6netimi firmalarinin (pratik c¢alisma baglaminda ele
alindiginda) temel iglevi, mal sahibi (proje sahibi) adina bina Gretim siirecindeki
tim faaliyetlerin planlanmasi ve kontrol edilmesi, bir baska deyisle mal sahibi
adina bina dretiminin yaratilmesi, gerceklestirimesi ve ydnetilmesi isi olarak
anlagiimaktadir. Bu firmalar temelde bina Uretim faaliyetine katilan tum



birimlerin, (isletmelerin) yapacaklari igleri tanimlayan, bunlarla mal sahibi adina
s6zlesme yapan ve bu birimlerin faaliyetlerini sézlesmelere gére kontrol eden
firmalardir.

o insaat Firmalarnn Merkez Orgiitii: insaat firmalari merkez 6rgiti kavrami
binalarin yapim isini 2 Gstlenmis firmalarin santiye birimleri disinda genel olarak
merkez adiyla nitelenen iglevsel birimlerinin timind tanimlamaktadir. Bu merkez
drgltinde ingaat firmalar teklif hazirlama, ihalelere katilma, firma gantiyelerini
kontrol etme, izleme, makine ve ekipman ydnetimi, malzeme temini, maliyet
kontrol, kesin hesap ve benzeri bazi calismalar gercgeklestirmektedir. Bu
calismalarin  gergeklestirimesinde dogrudan dogruya mimarlar gérev
yapabilmektedir.

o insaat Firmalan Santiyeleri: insaat firmalari santiyeleri, insaat firmalarinin
merkezi 6rgutl disinda, dogrudan dogruya bina tretim faaliyetini gergeklestiren
orgutsel birimlerdir. Santiyelerde Uretim faaliyetiyle ilgili olarak mimarlar
tarafindan vyapilan cok sayida calisma s6z konusudur. Bunlar temelde,
uygulamanin yurutilmesi ve kontroll, kalite kontroll, hak edis, metraj, kesin
hesap, gecici ve kesin kabul, temin ve kaynak planlamasi ve benzeri islerdir.

e Kamu Kuruluslari: Yerel ydnetimlerin, bakanliklara bagl genel miadurliklerinin
ve/veya diger kamu kuruluslarinin ilgili birimlerinde (6rnegin bakanliklara bagh
cesitli madurluklerde) gesitli mimarlik/ic mimarlik faaliyetleri yapilabilmektedir.

e Atdlye, Yaz Okullari, Yarigmalar, Bilimsel Arastirma Projeleri: Atolyeler, yaz
okullar diger mesleki etkinlikler, tarihi sit alanlarinda ve/veya tarihi yapilarda
belgeleme, DPT, TUBITAK ve Déner Sermaye projeleri, proje konusu odaginda
cesitli arastirma, projelendirme, yarisma projeleri, analiz ve yéntem belirleme,
tasarim  odakh  yeni yaklagimlar  olusturma  konularinda  girdiler
saglayabilmektedir.

-Yurtdiginda staj yapmak isteyen égrenci stajini, degisim programlari kapsaminda
gerceklestirebilecegi gibi, ilgili Bolum Uygulamali Egitimler Komisyonu’nun onayiyla
kendi girisimi sonucu buldugu isletmede de gerceklestirebilir.

Stajini yurt diginda tamamlayan 6grencilerin, staja iliskin 6lcme ve degerlendirme
islemleri, Maltepe Universitesi Uygulamali Egitimler Yénergesi ve Maltepe Universitesi
Mimarlik ve Tasarim Fakultesi Uygulamal Eg@itimler Usul ve Esaslar’nda belirtilen ilgili
hikimler dogrultusunda vyuratalir. Erasmus, IAESTE ve benzeri uluslararasi
anlagsmalar yoluyla yurtdiginda staj yapmaya hak kazanan égrenciler igin, tabi olduklar
uluslararasi anlagmalarin kurallari gegerlidir.



STAJd BASVURUSU

-Staj basvurulari, ara tatilde staj yapacak ogrenciler icin en ge¢ yariyll sonu
sinavlari baglamadan hemen 6nce, yaz déneminde staj yapacak 6grenciler icinse en
ge¢ Nisan-Haziran aylarinda Boélim Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan ilan
edilen tarihlerde MUBIS (izerinden gercgeklestirilir. Bu tarihler disinda staj basvurusu
yapilamaz ve staj sonraki déneme kalir. istisnai durumlar Bslim Uygulamali Egitimler
Komisyonu tarafindan gerekgesiyle birlikte Dekanlik makamina iletilir. Gerekge uygun
gérulirse d6grenci bu tarihler disinda da staj basvurusunu gergeklestirebilir.

-Staj basvurusu icin, 6grencilerin 6ncelikle MUBIS (izerinden yeni ekle butonuna
basarak Bolum Staj Sorumlusu olan 6gretim elemanini segmesi gerekmektedir.

-Ogrenciler, bagvurulariyla ilgili bilgileri dogru ve eksiksiz olarak MUBIS sistemine
girdikten sonra KAYDET butonuna basarak sisteme kayit ederler. Yazilan bilgilerin
dogrulugundan emin olunca ONAYLA butonuna basiimasi gerekmektedir. ONAYLA
butonuna bastiktan sonra herhangi bir bilgi degistirilemez. Girilen bilgilerle ilgili
degisiklik yapilacaksa, sadece KAYDET butonuna basilip onaylama yapilmamaldir.
Onaylama islemi sistemin acik oldugu tarih araliginda herhangi bir zamanda yapilabilir.
ONAYLANMAMIS bagvurular dikkate alinmayacaktir.

-Staj basvurusu sirasinda, 6grenciler tarafindan dogru ve eksiksiz olarak
doldurulmali ve ¢ikti alinarak staj yerine onaylatiimalidir. Daha sonra staj bagvurusu
sirasinda MUBIS sistemine yiiklenmelidir. Staj Basvuru Formu, éncelikle staj yapiimak
istenen isletmeye onaylatiimali, ardindan ilgili tarihler icinde MUBIS’e yiiklenmelidir. Bu
form, mutlaka bilgisayarda doldurulmalidir. Sadece onaylamak amaciyla atilacak imza
oncesinde yazilacak ad-soyad el yazisiyla doldurulabilir. Formda bulunan Program Staj
Sorumlusu kismi imzalatiimamali, bos birakilmalidir. Tamami el yazisi ile doldurulan
evraklar degerlendirmeye alinmaz.

-Staj Bagvuru Formunda tarih ve 6grenci imzasi unutulmamalidir.

-Staj basvurusu Boélim Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan onaylanan
ogrenciler, Universitenin idari ve Mali isler Daire Baskanliginca hazirlanan “ise Giris
Bildirgesi”ni idari Mali isler Daire Bagkanligindan, staj 6ncesinde bizzat almalidirlar.

-Staj basvurusu Boélim Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan onaylanan
ogrenciler, MUBIS’ten yazdirdiklari “Staj (isletme) Degerlendirme Formu (FR-060)”nu



staj baglangicinda igletme staj sorumlusuna teslim etmekle yUkdmludar. Formda
bulunan Program Staj Sorumlusu kismi imzalatiimamali, bos birakiimalidir.

-30 is ginUnun altindaki staj bagvurulari higbir sekilde kabul edilmez. Bu nedenle,
staj tarihlerinin araligini yukaridaki bilgileri dikkate alarak hesaplanarak MUBIS
sistemine dogru bicimde girilmesi, staji yapacak olan égrencinin sorumlulugundadir.
MUBIS sistemine &grenci tarafindan girilen bilgiler, kaydedilip onaylandiktan sonra,
tekrar degistirilemez.

-Bélim Uygulamal Egitimler Komisyonu tarafindan stajina baslamasina izin
verilen 6grenci, staj yerini gegerli bir mazereti olmadan ve bu komisyonun onayini
almadan degistiremez, iptal edemez. Aksi takdirde yapilan staj gecersiz sayilrr.



STAJd DEFTERININ /
RAPORUNUN
HAZIRLANMASI

-Staj defteri/raporu, yapilan galigmanin genel tanimi, amaci ve igerigi, calismayi
yuraten kisiler ve kurumlar ve kurumsal yapinin tanitimi, ele alinan konularin tir ve
niteliklerini icermektedir. Bu kapsamda yapilan kigisel galismanin ayrintili agiklamasi ve
sonuglari, uygulamaya esas olan érneg@in sunulmasi, ¢alisma siresince gunlik olarak
yapilan tum c¢alismalarin, her giin galisma alaninda meydana gelen énemli olaylarin ve
6grencinin bizzat calistigi isle ilgili gelismelerin ifade edilmesi beklenmektedir.

-Ogrenciler, staj defterini/raporunu Bélim Uygulamali Egitimler Sorumlusu’nun
yonlendirmesine uygun olarak hazirlamakla yakamladur.

-Staj defterinin/raporunun icindeki her sayfasi isletme Staj Sorumlusu tarafindan
onaylanmalidir (imza ve kase olmalidir). isletme Staj Sorumlusu, ICMR 292 STAJ |
(santiye staji) igin mimar/ic mimar, ICMR 392 STAJ Il (ofis/bliro staji) icin mimar/ic
mimar olmalidir (mimar/i¢ mimar olmayan kigilerin onayi kabul edilmemektedir).

-Onaysiz, stajyer imzasi olmayan staj defterleri/raporlari kabul edilmez.

-Staj yapilan her is ginu icin staj kapsaminda gercgeklestirilen calismalari agiklayan
dolu 1 paragraf (7- 8 satir) yazih metin olmalidir. Bu yazili metine ek olarak, fotograf,
cizim, teknik ¢izim, eskiz vb. gibi gérsel malzemelere de yer verilmelidir.

-Defterler/raporlar, B6lim Uygulamali Egitimler Sorumlusu tarafindan size verilen
staj defteri formati degistiriimeden, A4 (21cm x 29.7cm) kadgida hazirlanmalidir. Staj
defterleri/raporlari, dijital ortamda (word, pdf) doldurulmalidir.

-Metinler, Microsoft Word kelime islemcisi kullanilarak, 11 punto "Times New
Roman" fontu ile yazilacaktir. Metin iginde satirlar “tek aralikli” olmahdir. Akademik bir
yazi dili kullaniimalidir. ilgili staj giiniinde yapilan islerin anlatilacagi sayfada mutlaka sag
Ust kosede tarih, sol Ust kdsede staj gini (1. Gin, 2. Gin gibi), Sag alt kbsede staj
sorumlusu mimar/igmimarin imzasi ile sirket kasesi, sol alt késede stajyer imzasi
bulunmaldir.



-ic kapak sayfasinda mutlaka égrencinin yaptig stajin tirii ICMR 292 Staj 1/ ICMR
392 Staj 1) Adi-Soyadi, Bélimi, Ogrenci Numarasi bilgileri mutlaka yer almalidir.

-Sekiller ve goérsellerin orijinalleri metin i¢cinde uygun vyerlere konulmaldir.
Sekillerin yerlestirme stili olarak sadece “metinle hizal’” kullaniimalidir. Grafik, fotograf,
sekil gibi aciklayici 6geler vektdrel resim formatinda (.eps, .svg vd) olmalidir. Her bir
gorselin baski sirasinda kalitesinin bozulmamasi igin, gdrsellerin bitmap formatinda
olmasi durumunda (jpg, png, tiff veya bmp gibi) en az 300 dpi kalitede A4 sayfasina
yerlestirilmelidir.

-Staj defteri/raporu, gunlik olarak doldurulmaldir. Haftallk doldurulan
defterler/raporlar gecgerli degildir. Caligma alaninda yapilan iglerin yaninda égrencinin
neler yaptigi, zamanini nasil gecirdigi, ne gibi gérevler tstlendigi anlatiimalidir. ilgili
projeler hakkinda mutlaka isin yeri, isin bulundugu asama, gerekli teknik bilgiler en
basta verilmelidir. Cizimler ve yazilar okunakl olmaldir. Fotografi gekilen gizimler dedgil,
cizimlerin kendisi taratilarak veya dijital ortamdan aktarilarak konulmaldir.

-Gorseller defterin sonunda olmamali, glinlik olarak her sayfaya eklenmelidir.



STAJLARIN
DEGERLENDIRILMESI

- Staj sonunda her 6grenci, yukimli oldugu her staj icin bir staj defteri/raporu
hazirlamak ve suresi igcinde teslim etmek zorundadir. Staj defteri/raporu, staj bitiminden
itibaren ilgili yanyihn ilk 2 (iki) haftasi icerisinde hem word hem de pdf dosyasi
formatinda MUBIS sisteminde ilgili alana yiiklenmelidir (her biri tek dosya olarak).

-Stajin yapildi§ isletme tarafindan doldurulan Staj (isletme) Degerlendirme
Formu, staj raporunun bir pargasi olup, staj sonunda isletme tarafindan Boélim Staj
Sorumlusu’na iletiimek Gzere kapali ve muhurlt bir zarf icinde 6grenciye teslim edilir.
Staj (Iisletme) Degerlendirme Formu’nda ilgili yerler isletme staj sorumlusu tarafindan
dogru ve eksiksiz olarak doldurulmus olmali; i1slak imza ve kase alanlari tam olarak
doldurulmalidir. Bu belgede yetkilinin, 6grencinin staj c¢alismasina, tutum ve
davraniglarina yonelik degerlendirmeler yer almaktadir. Formda bulunan Program Staj
Sorumlusu kismi imzalatiimamali, bos birakiimalidir.

-Staj defteri/raporunu MUBIS’e yiiklemeyen ve Staj (isletme) Degerlendirme
Formu'nu B&lim Staj Sorumlusu’na teslim etmeyen &grencinin caligmasi
degerlendirmeye alinmaz.

-Staj defteri/raporu  Bolim Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan
degerlendirilir. Staj defterlerinin degerlendirmeye alinabilmesi igin; staj yerinin kabul
edilmis olmasi, istenen belge ve raporlarin tam olmasi ve belirtilen sirelere uyulmasi
gereklidir. Degerlendirme sirasinda, Staj (Iisletme) Dederlendirme Formu’nda bulunan,
staj yapilan igletmenin yetkilisine ait gorusler dikkate alinmaktadir. Katiim ve Basari
Belgesi; yaz okullari, workshoplar, atélyeler vb. yerlerde yapilan stajlarin sonunda
o6grencinin ¢alismasinin basaril oldugunu goésteren belgenin kopyasi dijital olarak
deftere eklenmelidir.

-Bélim Uygulamali Egitimler Komisyonu, teslim edilen defterleri/raporlari ve
belgeleri inceleyerek, staj yapan 6grencileri basarili veya basarisiz olarak degerlendirir.
Komisyon kararini en geg ilgili yariyiin 8. haftasi sonunda, alinan kararin uygulanmasi
icin Dekanllk makamina iletir. iletilen kararlar geregi icin Ogrenci Isleri Daire
Baskanligr’na génderilir. incelenen staj defterinde/raporunda eksik bulunan calismalar,
Komisyonun &nerileri dogrultusunda &6grenci tarafindan 10 gln igerisinde
tamamlanacakitir.

-Bbliim Uygulamali Egitimler Komisyonu’nun stajla ilgili degerlendirmesi, MUBIS
sistemine girildikten sonra 6grencinin transkriptinde, “Basarili (Bl)” veya “Basarisiz
(BZ)” olarak yer alacaktir.

-Staji basarisiz olarak degerlendirilen 6grenciler, yeniden staj yapmak zorundadir.



