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1. AMAC VE KAPSAM

Bu esaslar, Istanbul Okan Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi insaat Miihendisligi
Boliimii 6grencilerinin staj ¢alismalari ile ilgili kurallar1 ve bu kurallarin yiiriitiilmesine yonelik prensipleri
belirtmek amaci ile Istanbul Okan Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi’nin 37.
maddesi geregi diizenlenmistir.

2. TANIM, ALAN, SAYI VE SURE
2.1. Tanim

Staj; 6grencinin Insaat Miihendisligi Boliimii niin lisans egitim-6gretimi 6zelliklerine ve gereklerine gore,
istenen mesleki, akademik bilgi ve beceri diizeyine erigsmesini saglamak iizere iiniversite i¢inde ya da
disinda bir kurulusta ve tercihen yaz aylarinda yapilan uygulamali ¢alismadir.

2.2. Staj Alanlar: ve Tirleri

Insaat Miithendisligi Béliimii’nde staj alanlar1, yap1, hidrolik, ulastirma ve geoteknik; staj tiirleri, santiye
staj1 (saha proje aplikasyonu) ve biiro staj1 (ofis proje tasarimi) olarak tanimlanmistir.

2.3. Staj Calismasi Yapabilme Sartlar

Santiye stajin1 yapacak 6grencinin 4 (dort) yariyili tamamlamasi, biiro stajini yapacak 6grencinin ise 6
(alt1) yarty1li tamamlamasi gerekir. Yatay veya dikey gecis ile Insaat Miihendisligi Béliimii’ne 2015-2016
akademik yili ve sonrasinda kaydolmus 6grencilerin dnceki boliimlerinde gegirmis olduklar: siire bu
stireye dahil edilir ancak bu 6grencilerin daha dnceki boliimlerinde yapmis olduklart stajlar gecerli
sayllmaz.

2.4 Staj Sayis1

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Ingaat Miihendisligi Bliimii’nden mezun olacak her dgrencinin,
Ogrenci Staj Esaslari’na uygun olarak, 2 (iki) farkli dénemde, 1 (bir) tanesi santiye staj1 digeri biiro staj
olmak sartiyla, 2 (iki) adet staj yapmalar1 zorunludur. Staj ylikimlilagii bulunan 6grenci, staj islemlerini
tamamlamadig1 siirece mezun olamaz. Ogrenci santiye stajini1 tamamlamadan biiro stajina baslayamaz.

2.5 Staj Siiresi

Stajlar normal sartlarda, akademik tatillerde yapilir. Resmi tatil giinlerinde yapilan ¢aligmalar, staj siiresi
olarak kabul edilmez. Ancak, haftada en az 3 (ii¢) serbest tam is giinii (cumartesi dahil) bulunan 6grenciler,
ogretim ile birlikte staj yapabilirler. Bu belirlemede bitirme projesi dersi dikkate alinmaz. Bir hafta 5 (bes)
1s giinli olarak kabul edilir. Cumartesi giinii mesai yapilan isyerlerinde, bu giin de is giinii olarak kabul
edilir. Staj ¢alismalar1 her bir staj 20 (yirmi) is giiniinden az olmamak {izere toplam 40 (kirk) is gliniinde
tamamlanir. Bir donemdeki 20 (yirmi) glinliik staj, pargali olarak (arada bos hafta birakilarak) yapilamaz.
Her staj calismasi igin ayr1 bir Staj Defteri hazirlanir.

3. STAJ KOMISYONU VE GOREVLERI

3.1. Boliim baskani, staj islerinin yliriitiilmesi i¢in, gorev siiresi 1 (bir) yil olmak iizere, boliim 6gretim
elemanlar1 arasindan birini, Boliim Staj Koordinatorii olarak atar. Gorev siiresi dolan koordinator tekrar
secilebilir.

3.2. Bolim Staj Koordinatori bolim Ogretim iiyeleri arasindan segecegi kisilerle Boliim Staj
Komisyonu’nu olusturur.
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3.3. Boliim Staj Komisyonu, 6grencilerin staj yapacaklari resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin
niteliklerine, stajda 6zen gosterilecek ayrintilara, staj alam1 ve tilirline gore defterlerin diizenlenme
bi¢imine, yapilan stajlarin uygun olup olmadigina ve diger ayrintilara iliskin kararlar alir, 6grencilere
duyurulmasini ve uygulanmasini saglar.

3.4. Bolim Staj Koordinatorii, kendisine iletilen staj belgelerini, en ge¢ 1 (bir) haftada Boliim Staj
Komisyonu iiyelerine incelemek iizere iletir. Boliim Staj Komisyonu iiyeleri staj belgelerini “Ogrenci Staj
Esaslar” ¢ergcevesinde inceler ve degerlendirir. Boliim Staj Komisyonu’nca uygun goriilen staj bagvurusu,
sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in Insan Kaynaklar1 Birimi’ne iletilir.

4. STAJ YAPILACAK YERLERIN SAGLANMASI

4.1. Staj yeri bulma sorumlulugu grenciye aittir. Ogrencilerin kendileri tarafindan bulunan staj yerleri
icin, ilgili kuruma onaylatilan staj bagvuru formuyla Boliim Staj Komisyonu’na bagvurur. Stajin uygun
olup olmadigina, boliimde uygulanan esaslar ¢ergevesinde, karar verilir ve karar 6grenciye bildirilir.

4.2. Ogrenciler zorunlu stajlarmi, Boliim Staj Komisyonunun kontenjan aldigi kuruluslarda veya
asagidaki kriterlere uygun olmak kosuluyla kendilerinin buldugu ve Boliim Staj Komisyonu’nun
onayladig1 bir kurulusta yapabilirler.

a) Resmi veya 0zel santiyeler,

b) Yapi elemanlar1 imal eden fabrikalar,

¢) Insaat miihendisligi konusunda arastirma yapan 6zel laboratuvarlar veya iiniversite laboratuvarlari,

d) Proje ofislert,

e) Bolim Staj Komisyonu’nun uygun gorecegi, 0grenciye 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 ¢alismalarini gergeklestiremezler.

5. STAJ CALISMALARI

5.1. Her 6grenci staj 6ncesinde, Staj Bagvuru Formu’nu doldurarak, staj yapmak istedigi firmaya
onaylatmali ve bir adet niifus clizdan1 fotokopisi ile staj komisyonuna bagvurmalidir. Ogrenci, staj bagvuru
formunu stajina baslama tarihinden en geg bir hafta 6ncesinden onaylatmak zorundadir.

5.2. Staj yeri tahsis edilen her 6grenci, Staj Sicil Belgesi’ni staj yaptig1 firmaya iletir. Bu sicil belgesi, staj
tamamlandiktan sonra, staj yeri yetkilisi/sorumlusu insaat miithendisi tarafindan doldurulup firma kasesi
(resmi kurumlarda miihiir) ve imza ile onaylanarak kapali zarf icinde, Boliim Staj Komisyonuna iletilir.

5.3. Yapilan stajlar Santiye Staj1 ve Biiro Staj1 olmak {izere 2 béliimden olusacaktir.
Santiye Staj1 olarak isimlendirilen 1. Boliim Staj1 siiresince,

a) Santiyede yapilan kazi, dolgu, kalip, demir, kaynak, beton, duvar ve cati isleri gibi her tiirlii kaba
insaat igleri,

b) Projenin araziye aplikasyonu,

¢) Santiyede is¢ci ve makine yonetimi (puantaj cetveli, santiye giinliik defteri, siirveyan defteri, ¢alisan
makine ve donanima ait ¢esitli kayitlar),

d) Santiyeye malzeme girisi ve depodan malzeme ¢ikis1 (depo kayitlar, irsaliyeler vs.),

e) Insaat miihendisligi konusunda arastirma yapan oOzel laboratuvarlardaki veya {iniversite
laboratuvarlarindaki ¢alismalarin incelenmesi,

Konular1 basta olmak iizere santiye c¢alismalari incelenecek, gerekli notlar tutulacak ve gerekirse
fotograflarla da belgelenerek staj defterine eklenecektir.
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Biiro Staj1 olarak isimlendirilen 2. Boliim Staji1 siirecince,

a) Kesif ve metraj caligmalari,

b) Hakedis diizenleme veya kesin hesap hazirlama caligmalari,

¢) Tasarim (mimari ve statik) uygulamalari,

d) Insaat miihendisligi konusunda arastirma yapan ozel laboratuvarlardaki veya {iniversite
laboratuvarlarindaki ¢caligsmalarin incelenmesi

Konular1 basta olmak {izere biiro caligmalar1 incelenecek, gerekli notlar tutulacak ve gerekirse
fotograflarla da belgelenerek staj defterine eklenecektir.

5.4. Ogrenci, staj siiresince yaptig1 calismalar1 ve edindigi bilgileri, Staj Defteri’ne kendi el yazis1 ile
kaydeder. Staj Defteri elektronik dosyasi boliim staj koordinatorii tarafindan Ingaat Miihendisligi Béliimii
web sitesinde ilan edilir. Ogrenci staj defterinin basimindan ve ciltlenmesinden sorumludur. Staj
defterinde anlatilan konu ile alakali yerlere staj calismalari esnasinda ¢ekilen ilgili fotograflarin
yapistirilmas: gerekir. Staj defterinin her sayfasi, staj yeri yetkilisi/sorumlusu mimar veya ingsaat
miihendisi tarafindan firma kasesi (resmi kurumlarda miihiir) ve imza ile onaylanur.

5.5. Staj belgeleri, Tiirk¢e ya da Ingilizce hazirlanir.

5.6. Stajlar, yurt disinda da yapilabilir. Yurt disinda staj yapan 6grencinin Staj Defteri’nin yukarida
belirtilen dillerden herhangi birinde yazilmamis oldugu durumlarda, bu defteri yeminli biirolar tarafindan
Tiirkgeye ¢evirttirerek teslim etmesi gerekmektedir.

6.STAJ BELGELERININ TESLiMi VE DEGERLENDIRILMESI

6.1. Ogrenciler, asagida belirtilen staj belgelerini, stajin bitim tarihinden itibaren en geg 1 (bir) ay iginde;
staj1 yaz doneminde gerceklestiren dgrenciler, Istanbul Okan Universitesi Akademik Takvimi’nde
belirtilen giiz yariyil1 derslerinin baslama tarihini takip eden 1 (bir) ay i¢inde B6liim Staj Koordinatdrii
‘ne imza karsilig1 teslim ederler. Zamaninda teslim edilmeyen staj defterleri degerlendirmeye alinmaz.
Degerlendirilmek i¢in, teslim edilecek staj belgeleri sunlardan olusur:

a) Staj Defteri (ciltlenmis olarak)
b) Ogrenci Staj Sicil Belgesi (kapal1 bir zarf i¢inde)

6.2. Boliim Staj Komisyonu, zamaninda teslim edilen Staj Defteri ve eklerini 1 (bir) ay i¢inde inceleyerek,
gerekirse miilakat yaparak degerlendirir. Degerlendirmeler, Boliim Staj Komisyonu tarafindan stajin
kabulii, reddi veya diizeltme istenmesi ile sonuglanir.

6.3. Staj defterinde diizeltme istenen ogrenci, en ge¢ 2 (iki) hafta iginde istenen diizeltmeyi
gerceklestirmek zorundadir. Aksi takdirde staji reddedilmis sayilir. Bu siire sonunda 6grencinin durumu,
Boliim Staj Komisyonu tarafindan tekrar degerlendirilir. Diizeltme sonucu staj kabul ya da reddedilir.
Reddedilen staj, ayn1 hiikiimler dogrultusunda tekrarlanir.

6.4. Staj Defteri’nin incelenmesi sonucunda, staj evraklarinda ve ekli belgelerinde tahrifat yapan, ¢alisma
yapmadig1 halde Staj Defteri diizenleyip teslim ettigi belirlenen ya da Staj Defteri’ni baska kaynaklardan
birebir kopyalayrp dolduran 6grenciler hakkinda, Universite Disiplin Yonetmeligi cercevesinde
sorusturma agilir.

6.5. Staj sorumlulugunu basari ile tamamlayan 6grencilerin durumu, en geg staj degerlendirmesini takip
eden dénem sonuna kadar Istanbul Okan Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
Dekanligina yazi ile bildirilir.
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7. BELGELERIN SAKLANMASI

7.1. Staj belgeleri, Boliim Baskanligi’nca belirlenen yerde, 6§rencinin mezuniyetini takip eden 2 (iki)
yillik siirenin sonuna kadar saklanir. Saklama siireci dolan staj belgeleri ise, Boliim Bagkanligi’nca uygun
goriilen bir sekilde imha edilir.

8. DIGER HUKUMLER

8.1. Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri, stajlar siiresince de gegerlidir.

8.2. Stajyerlerin staj yaptiklari kurumlara kars1 kusurlar1 nedenti ile verecekleri zararlardan, Istanbul Okan
Universitesi sorumlu degildir.

8.3. Bu staj esaslari, Istanbul Okan Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Y6netim Kurulu
tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.



