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T.C.
OKAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK ve MIMARLIK FAKULTESI

INSAAT MUHENDISLIGI BOLOMU
OGRENCI STAJ ESASLARI

1. AMAC VE KAPSAM

Bu esaslar, Miihendislik ve Mimarlik Fakdiltesi ingaat Mihendisligi Bolimu ogrencilerinin staj ¢alismalari ile ilgili kurallari
ve bu kurallarin yiritilmesine yonelik prensipleri belirlemek amaci ile “Okan Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-

Ogretim Yénetmeligi’nin 37. maddesi geregi, diizenlenmistir.
2. TANIM, ALAN, SAYI VE SURE
21. Tanim

Staj; 6grencinin insaat Mithendisligi Bélim{’niin lisans egitim-0gretimi ozelliklerine ve gereklerine gore, istenen mesleki,
akademik bilgi ve beceri diizeyine erismesini saglamak izere Universite iginde ya da disinda bir kurulusta ve tercihen yaz
aylarinda yapilan uygulamali calismadir.

2.2. Staj Alanlan ve Tiirleri

insaat Miihendisligi Bélimi'nde staj alanlari, Yapi, Hidrolik, Ulastirma ve Geoteknik; staj tiirleri, santiye staji (saha proje
aplikasyonu) ve buro staji (ofis proje dizayni) olarak tanimlanmistir.

2.3. Staj Caligmasi Yapabilme Sartlar

Santiye stajini yapacak 6grencinin, 4 (dort) yariyih tamamlamasi, blro stajini yapacak 6grencinin ise 6 (alti) yariyili
tamamlamasi gerekir. Yatay veya dikey gecis ile insaat Mihendisligi Bolimi’ne kaydolmus oégrencilerin dnceki
bélimlerinde gecirmis olduklari sire bu slreye dahil edilir ancak bu 6grencilerin daha 6nceki boélimlerinde yapmis
olduklari stajlar gegerli sayllmaz.

2.4. Staj Sayisi

Miihendislik ve Mimarlik Fakiltesi ingsaat Muhendisligi Bolimi’nden mezun olacak her 6grencinin, “Ogrenci Staj
Esaslar”’na uygun olarak, 2 (iki) farkli ddnemde, 1 (bir) tanesi santiye staji digeri buro staji olmak sartiyla, 2 (iki) adet staj
yapmalari zorunludur. Staj yikimliligi bulunan égrenci, staj islemlerini tamamlamadi§i siirece mezun olamaz. Ogrenci
santiye stajini tamamlamadan dnce biro stajina baslayamaz.

2.5. Staj Suresi

Stajlar normal sartlarda, akademik tatillerde yapilir. Resmi tatil gunlerinde yapilan galismalar, staj suresi olarak kabul
edilmez. Ancak, haftada en az 3 (li¢) serbest tam is glini (Cumartesi dahil) bulunan 6grenciler, 6gretim ile birlikte staj
yapabilirler. Bu belirlemede Bitirme Projesi dikkate alinmaz. Bir hafta bes is glini olarak kabul edilir. Cumartesi gini
mesai yapilan isyerlerinde, bu gin de is gunu olarak kabul edilir. Staj ¢calismalari, her bir staj 20 (yirmi) is gininden az
olmamak Uzere, toplam 40 (kirk) is gininde tamamlanir. Bir dénemdeki 20 (yirmi) gunlik staj, pargali olarak (arada bos
hafta birakilarak) yapilamaz. Her staj calismasi i¢in ayri bir “Staj Defteri” hazirlanir.

3. STAJ KOMiISYONU VE GOREVLERI

3.1. BAlum Baskani, staj iglerinin yuruttilmesi igin, gérev slresi 1 (bir) yil olmak Uzere, Bolim &gretim elemanlari
arasindan birini, staj koordinatori olarak atar. Gérev siresi dolan koordinatér tekrar segilebilir.

3.2. Bolum Staj Koordinatoru Bolim 6gretim Uyeleri arasindan sececedi kisilerle Bolum Staj Komisyonu’nu olusturur.
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3.3. Bélum Staj Komisyonu, 6drencilerin staj yapacaklari resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin niteliklerine, stajda
O0zen gosterilecek ayrintilara, staj alani ve tlriine gore defterlerin diizenlenme bigcimine, yapilan stajlarin uygun olup
olmadidina ve diger ayrintilara iliskin kararlar alir, 6grencilere duyurulmasini ve uygulanmasini saglar.

3.4. Bolum Staj koordinatoru, kendisine iletilen staj belgelerini, en ge¢ 1 (bir) hafta staj komisyonu Gyesine incelenmek
uzere iletir. Staj komisyonu uyeleri “Ogrenci Staj Esaslari” ¢ercevesinde inceler ve degerlendirir. Staj komisyonunca
uygun gorilen staj basvurusu, sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in Insan Kaynaklari Birimi'ne sunulur.

4. STAJ YAPILACAK YERLERIN SAGLANMASI

4.1. Staj yeri bulma sorumlulugu égrenciye aittir. Ogrencilerin kendileri tarafindan bulunan staj yerleri igin, ilgili kuruma
onaylatilan staj bagvuru formuyla staj komisyonuna basvurur. Stajin uygun olup olmadigina, Bélimde uygulanan esaslar
gergevesinde, staj komisyonu karar verir 6grenciye bildirir.

4.2. Ogrenciler zorunlu stajlarini, staj komisyonunun kontenjan aldigi kuruluslarda veya asagdidaki kriterlere uygun olmak
kosuluyla kendilerinin buldugu ve staj komisyonunun onayladigi bir kurulusta yapabilirler.

a) Resmiveya 6zel santiyeler,

b) Yapi elemanlari imal eden fabrikalar,

c) Ingsaat miihendisligi konusunda arastirma yapan 6zel veya Universite laboratuvarlar,

d) Proje ofisleri,

e) Staj komisyonunun uygun goérecegi, 6grenciye pratik calisma yetenegi kazandirmaya olanak veren diger kurum ve
kuruluslar.

4.3. Ogrenciler kendilerine ve/veya 1. dereceden akrabalarina ait olan firmalarda ve yapi denetim konusunda faaliyet
gOsteren diger firmalarda staj calismalarini gerceklestiremezler.

5. STAJ CALISMALARI

5.1. Her o6grenci staj oncesinde, Staj Bagvuru Formu'nu doldurarak, staj yapmak istedigi firmaya onaylatmali ve bir adet
nifus clizdani fotokopisi ile staj komisyonuna basvurmalidir. Ogrenci, staj basvuru formunu stajina baslama tarihinden en
geg bir hafta 6ncesinden onaylatmak zorundadir.

5.2. Staj yeri tahsis edilen her 6grenci, “Staj Sicil Belgesi’ni staj yaptigi firmaya iletir. Bu sicil belgesi, staj tamamladiktan
sonra, staj yeri yetkilisi/sorumlusu insaat muhendisi tarafindan doldurulup firma kasesi (Resmi kurumlarda muahdr) ve
imza ile onaylanarak kapali zarf icinde, tekrar Bolim Staj Komisyonu'na iletilir.

5.3. Yapilacak stajlar “Santiye Staji” ve “Blrro Staji” olmak Uzere 2 bélimden olusacaktir.

“Santiye Staji” olarak isimlendirilen 1. Bolim Staji suresince,
a) Santiyede yapilan kazi, dolgu, kalip, demir, kaynak, beton, duvar ve ¢ati igleri gibi her turli “kaba ingaat isleri”,
b) Projenin araziye aplikasyonu,
c) Santiyede isci ve makine yonetimi (puantaj cetveli, santiye gunlik defteri, siirveyan defteri, calisan makina ve
ekipmana ait gesitli kayitlar),
d) Santiyeye malzeme girisi ve depodan malzeme ¢ikisi (depo kayitlari, irsaliyeler vs.),
e) lInsaat mihendisligi konusunda arastirma yapan &6zel veya Universite laboratuvarlarindaki calismalarin
incelenmesi
konulari basta olmak Uzere santiye galismalari incelenecek, gerekli notlar tutulacak ve gerekirse fotograflarla da
belgelenerek staj defterine eklenecektir

“Buro Staji” olarak isimlendirilen 2. Bolim Staji suresince,
a) Kesif ve metraj calismalari,
b) Hakedis diizenleme veya kesin hesap hazirlama galismalari,
¢) Tasarim (mimari ve statik) uygulamalari,
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d) Insaat mihendisligi konusunda arastirma yapan 6zel veya Universite laboratuvarlarindaki calismalarin
incelenmesi
konulari basta olmak U(zere biro calismalari incelenecek, gerekli notlar tutulacak ve gerekirse fotograflarla da
belgelenerek staj defterine eklenecektir

5.4. Stajyer, staj slresince yaptigi calismalari ve edindigi bilgileri, “Staj Defteri"ne kendi el yazisi ile kaydeder. Staj Defteri
elektronik dosyasi Bolim Staj Koordinatoru tarafindan Insaat Mihendisligi BélimG web sitesinde ilan edilir. Stajyer staj
defterinin basimindan ve ciltlenmesinden sorumludur.

Staj defterinde anlatilan konu ile alakali yerlere staj calismasi esnasinda gekilen ilgili fotograflarin yapistiriimasi gereklidir.
Staj defterinin her sayfasi, staj yeri yetkilisi/sorumlusu mimar veya muhendis tarafindan firma kasesi (Resmi kurumlarda
muhdr) ve imza ile onaylanir.

5.5. Staj belgeleri, Tirkce ya da ingilizce hazirlanir.

5.6. Stajlar, yurt disinda da yapilabilir. Yurtdisinda staj yapan 6grencinin, staj defterinin yukarida belirtilen dillerden
herhangi birinde yazilmamis oldugu durumlarda, bu defterini yeminli birolar tarafindan Tirkgeye cevirttirerek teslim
etmesi gerekmektedir.

6. STAJ BELGELERININ TESLIMi VE DEGERLENDIRILMESI

6.1. Ogrenciler, asagida belirtilen staj belgelerini, stajin bitim tarihinden itibaren en ge¢ 1 (bir) ay iginde; stajini yaz
déneminde gercgeklestiren égrenciler, Okan Universitesi Akademik Takvimi'nde belirtilen Giiz Yariyili Derslerinin Baglama
tarihini takip eden 1 (bir) ay icinde staj komisyonu koordinatériine imza karsihgi teslim ederler. Zamaninda teslim
edilmeyen “Staj Defteri” degerlendirmeye alinmaz. Degerlendirilmek icin, teslim edilecek staj belgeleri sunlardan olugur:

a) Staj defteri (ciltlenmis olarak)
b) Ogrenci Staj Sicil Belgesi (kapali bir zarf iginde)

6.2. Staj Komisyonu, zamaninda teslim edilen staj defteri ve eklerini 1 (bir) ay icinde inceleyerek, gerekirse mulakat
yaparak degerlendirir. Degerlendirmeler, Bolim Staj Komisyonu tarafindan stajin kabulli, reddi veya dizeltme
istenmesinin ilan edilmesi ile sonuclanir.

6.3. Staj defterinde dizeltme istenen 63drenci, en gec 2 (iki) hafta icinde istenen dizeltmeyi gerceklestirmek zorundadir.
Aksi takdirde staji reddedilmis sayilir. Bu slre sonunda 6grencinin durumu, Bélum Staj Komisyonu tarafindan tekrar
degerlendirilir. Duzeltme sonucu staj kabul ya da reddedilir. Reddedilen staj, ayni hikimler dogrultusunda tekrarlanir.

6.4. Staj defterlerinin incelenmesi sonucunda, staj evrakinda ve ekli belgelerinde tahrifat yapan, calisma yapmadigi halde
Staj Defteri dizenleyip teslim ettigi belirlenen ya da Staj Defterini baska kaynaklardan birebir kopyalayip dolduran
ogrenciler hakkinda, Universite Disiplin Yonetmeligi cergevesinde sorusturma acilir.

6.5. Staj sorumlulugunu basari ile tamamlayan 6grencilerin durumu, en ge¢ staj degerlendirmesini takip eden dénem
sonuna kadar Muhendislik ve Mimarlik Fakultesi Dekanhgr’'na yazi ile bildirilir.

7. BELGELERIN SAKLANMASI

7.1. Staj belgeleri, Bolim Baskanhgr’nca belirlenen yerde, 6grencinin mezuniyetini takip eden 2 (iki) yillik sirenin sonuna
kadar saklanir. Saklanma suresi dolan staj belgeleri ise, Bélim Baskanligr'nca uygun goérilen bir sekilde imha edilir.

8. DIGER HUKUMLER
8.1. Yiksekodgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hilkkiimleri, stajlar siiresince de gegerlidir.

8.2. Stajyerlerin staj yaptiklari kurumlara karsi kusurlari nedeni ile verecekleri zararlardan, Universite sorumlu degildir.
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Sirket Degerlendirme Yazisi
Company Letter of Evaluation

Name of the company s
Address of the company

Company Information;
e Nr.of Employees: ..................
e Nr.of Engineers: ..........ccc.......

Brief administration plan of the company
(Draw diagrams, write the names and titles of the responsible people, and indicate the departments where you worked)
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