CANKAYA UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI STAJ YONERGESI

Tanim:

Madde 1. Staj, Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi dgrencilerinin mesleki
egitimleri ve becerilerini igbasi calismalari ile pekistirmeleri i¢in liniversite ortami disinda, yurt
icinde veya yurt disinda, ilgili disiplinleri temel ya da ikincil islevler olarak isletmelerinde
kullanan, ticari amaca yonelik olarak kurulmus bulunan mal ya da hizmet iireten birim, kurum
ve kisiler nezdinde ya da kamu kurumlarinda yapacaklar1 uygulamali ¢alismalardir. Staj
caligmalar1 belli bir diizeni ve kurallar1 olan egitim faaliyetleridir.

Amac ve Kapsam:

Madde 2. Bu yonerge, Cankaya Universitesi Mimarhik Fakiiltesi &grencilerinin,
iiniversite egitimi sirasinda edinmis olduklar1 mesleki bilgi ve becerilerini igbasi ¢galismalari ile
pekistirmek amaci ile is yerlerinde yapacaklari staj ¢alismalarinin temel ilkelerini, planlama,
uygulama ve denetleme kurallarini kapsar.

Staj Uygulama Esaslan:

Madde 3. Bu yonergenin belirledigi ilke ve kurallar kapsaminda, stajlar ile ilgili islemler,
Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi’nin I¢ Mimarlik, Mimarlik ve Sehir ve Bolge
Planlama Bolimlerinin kendi Staj Uygulama Esaslar1 uyarinca yiiriitiiliir.

Staj Yonetimi:

Madde 4. Staj calismalari, Boliim Baskani tarafindan, bolim 6gretim iiyeleri veya
Ogretim gorevlileri arasindan atanmis bir staj koordinatorii tarafindan yiirlitiiliir. Staj
koordinatoriiniin gorev siiresi bir yildir ve ilgili Bolim Baskanligmin genel koordinasyonu
altinda goérev yapar.

Ogrenci Staj Giderleri:
Madde 5. Mimarlik Fakiiltesi, 6grencilerine stajlarmi yaparken herhangi bir {icret
0demesi yapmaz.

Staj Komisyonu:

Madde 6. Ogrencilerin gidecekleri is yerleri ile ilgili olarak Staj Koordinatoriiniin
yuriitiiciiligiinde ¢alisacak bir staj komisyonu ve bu komisyona bagli her bir staj tiirii i¢in alt
komisyonlar olusturulur. Alt komisyonlar, staj yapacak 6grencilerin sayisi dikkate aliarak, tam
zamanli 6gretim elemanlar1 arasindan gorevlendirilen {i¢ veya bes kisiden (tek say1) olusur. Staj
koordinatori, staj komisyonu iiyesidir ve gorevi geregi birden fazla alt komisyonda iiye olabilir.
Staj komisyonu staj siirecinin bagvuru asamasindan degerlendirme asamasina kadar siirekli
olarak gorev yapar ve komisyon iiyeleri gerek¢e olmaksizin degistirilemez.

Staj Komisyonunun Gérevleri

Madde 7. Staj Komisyonunun gorevleri su sekildedir;

a) Ogrencinin staj igin dnerdigi is yerinde staj yapmasmin uygunlugunu karara baglar,

b) Ogrencilerin stajlar1 ile ilgili aksakliklarda ilgili Bolim Baskanlhigi ve ilgili diger
birimler ile iletisim saglar,



c) Staj siireglerinin denetimini yapar veya denetimi ilgili B6liim Baskanligmin destegi
ve onay1yla yaptirir,

d) Ogrencilerin teslim ettikleri staj raporlarmin degerlendirmesini yapar, kabul eder veya
reddeder.

e) Staj raporlarinin degerlendirme sonuglarini ilgili Béliim Baskanligina bildirir.

f) Sonuglara itirazlar1 degerlendirir.

Staj Siiresi:

Madde 8. Staj siiresi, tiirleri ve on sartla iliskili isleyis, i¢ Mimarlik, Mimarlik ve Sehir
ve Bolge Planlama Bolimlerinin kendi mesleki gereksinim ve yeterlilik Olgiitlerine gore
olusturduklar1 Staj Uygulama Esaslari’na gore, asagidaki hususlar dikkate alinarak diizenlenir:

a) Staj siiresi belirlenirken, resmi tatil giinleri staj siiresine dahil edilmez.

b) Ogrenciler, stajlarmi akademik takvimde belirtilen bahar, giiz veya yaz okulu
donemleri ile akistirarak yapamazlar. Ogrencilerin yaz okulunun bitimini takip eden ayni1 yaz
doneminde yaz stajin1 yapmayi talep ettikleri durumlar ile ilgili diizenlemeler, Cankaya
Universitesi Mimarlik Fakiiltesinin ilgili Béliimlerinin staj uygulama esaslarina gore yapulir.

) Normal kosullar altinda bir 6grenci bir yaz tatilinde bir adet staj yapabilir. Mezuniyet
durumunda olup stajlarindan baska dersleri kalmayan 6grenciler iki staji birbirinin pesi sira
yapabilecekleri gibi yaz donemi, giiz veya bahar yariyillarina denk gelen siirelerde de staj
yapabilirler. Bu 6grencilerin staj bagvurulari Staj Komisyonunun akademik faaliyet yogunlugu
da dikkate alinarak, oncelikli olarak degerlendirilebilir.

d) Staj, miicbir sebepler disinda kesintisiz olarak yapilir. Miicbir sebepler, stajin fiilen
yapilmasma engel olacak derecede agir kaza, agir hastalik ve tutukluluk hali ile yangin, yer
sarsintisi, su basmasi, salgm hastalik gibi afetler ve kisinin iradesi disinda meydana gelen
durumlar veya askerlik gibi hallerdir. Ogrenci miicbir sebeplerin ortadan kalktig1 andan itibaren
30 giin icerisinde Boliim Staj Komisyonuna miicbir sebepleri gosteren belgelerle birlikte
durumu yazil olarak bildirir. Ogrenci miicbir sebeplerden dolay1 eksik kalan staj siiresini ilgili
Boliimiin Staj Komisyonu onayi ile tamamlar.

Staj Yeri:

Madde 9. Staj, yurt i¢inde veya yurt disinda, boliim programimin hedeflerine uygun 6zel
veya kamuya ait i yerlerinde yapilir. Buna gore;

a) Uygunlugu staj siirecinin baslamasindan oOnce ilgili Boliimiin Staj Komisyonu
tarafindan onaylanmamus bir isyerinde yapilacak olan ¢alismalar, staj olarak kabul edilmez.

b) Staj yerleri 6grenciler tarafindan belirlenir ve temin edilir. Bunun disinda 6grencilere,
Boliim Baskanliklar1 veya staj komisyonlari tarafindan staj yeri tavsiyesinde de bulunulabilir.

¢) Ogrenciler, kendi sirketlerinde, aile sirketlerinde veya aile bireylerinden birisinin staj
amiri olabilecegi kurum ve kuruluslarda staj yapamaz.

Staj Sozlesmesi:

Madde 10. Ogrenci, staj tiiriine gdre, staj amacmna ve tammmina uygun bir staj yeri
bulmakla vyiikiimliidiir. Ogrenci, ©nerdigi staj yerinin uygunlugu konusunda Staj
Komisyonundan onay almak zorundadir. Ogrencinin staj yapmak istedigi yerin Staj
Komisyonunca uygun goriilmesinden sonra, Stajin yapilacagi igyerine Ogrenci tarafindan
kendisi ve stajinm igerigi ile ilgili bilgiler verilir. Bu bilgileri iceren belgeler dgrencilerin
talepleri izerine Boliim Bagkanliklari tarafindan temin edilebilir.

Staj yapilacak kurum veya kurulus, bu yonergenin 11. maddesinde hakkinda bilgi verilen
Staj Bagvuru Formunu, eger bagvuruyu uygun goriirse, imza ve kase ile onaylar. Bu form,
ogrenci veya kurum yetkilisi tarafindan onay sonrasinda ivedilikle Staj Komisyonuna ulastirilir.



Staj yapilan kurum, 6grencinin staj siireci ile ilgili kayit tutmak ve bu kayitlari, Cankaya
Universitesi Mimarlik Fakiiltesinin ilgili Béliimleri tarafindan talep edildigi takdirde Boliimler
ile paylasmak zorundadir.

Staj ile Tlgili Belgeler:

Madde 11. Ogrenciler, stajlarla ilgili bilgi ve duyurular: ilgili internet sayfalarindan ve
Bolim ilan panolarindan takip etmek, stajin gereksinimlerine gore asagidaki belgeleri
hazirlamak ve gelistirmek, staj siirecinin bitiminde tamamlanmis staj dosyalarini, yaz stajini
takip eden ilk yariy1l ekle-sil siirecinin baglamasindan dnce staj komisyonlarma teslim etmek
zorundadir. Ogrenciler, staj belgelerinin tamamlanmasini izlemek ve saglamakla yiikiimliidiir.
Mimarlik Fakiiltesi 6grencilerinin tamamlamakla yiikiimlii olduklar1 belgeler asagidaki gibidir.

a) Staj Basvuru Formu: Ogrenciler tarafindan staj siirecinin baslangicinda doldurulan,
staj yapmak istedikleri kurum veya isletme ile ilgili bilgiler iceren belgedir. Staj Basvuru
Formunun ilgili kisimlarinin 6grenci ve sirket/kurum yetkilisi tarafindan eksiksiz ve dogru
bilgilerle doldurularak staj yapilan sirket/kurumdaki yetkili tarafindan onaylanmasi
gerekmektedir. Bu formun Staj Komisyonuna teslim edilmesinden sonra &grenci stajina
baglayabilir. Staj Basvuru Formu’nun igerigi ile ilgili hususlar ve onay ile ilgili kurallar, mesleki
egitim yaklasimlar1 ¢ercevesinde, boliimlerin kendi staj uygulama esaslarina gore belirlenir.

b) Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu: Ogrencinin staj yaptig1 isletme veya
kurumdaki staj amiri tarafindan her stajyer i¢in staj bitiminde doldurulan, 6grencinin staji
stiresince yapilan ¢alismalarindaki performanslarii gesitli dlgiitlere gore degerlendiren ve
sonunda 6grencinin basar1 durumunu belirten standart belgedir.

Staj Komisyonu, isyerindeki amirinin degerlendirmesini staj raporu ile birlikte dikkate
alarak staj siirecine iliskin goriis olusturur. Staj amirinin mesleki yeterliligi ile ilgili gereksinim
ve kurallar Boliimlere ait Staj Uygulama Esaslariyla belirlenir.

Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu, staj bitiminde ilgili Boliim Baskanligma veya
ogrenciye teslim edilerek staj raporu ile birlikte ulastirilmasi saglanir. Stajyer Ogrenci
Degerlendirme Formu, staj amiri tarafindan 6grenciye gosterilmeden doldurulur. Kapali ve
kaseli zarf icinde G6grenciye teslim edilir veya ilgili Bolim Baskanligina posta yoluyla
gonderilir. Ogrenciler tarafindan dolduruldugu tespit edilen formlar degerlendirmeye almmaz.

c) Staj Dosyasi: Staj dosyasi, staj raporu ile eklerini kapsamali, proje ve uygulama
stireclerinin gelisimini belgeleyen icerige sahip olmalidir. Her Ogrenci, staj caligmalari
hakkinda Boliimlerin Staj Komisyonlarinca belirlenen, ilgili stajin internet sayfasi iizerinden
duyurulan ve Boliimlerin Staj Uygulama Esaslarinda agiklanan formata uygun olarak
diizenleyecekleri raporu, staj dosyasi icinde ilgili Bolim Bagkanliklarina bagli Staj
Komisyonlarina teslim etmek zorundadir. Staj raporunun, boliimlerin Staj Komisyonlari
tarafindan belirlenen formata uygun olarak hazirlanmasi, staj yapilan isletmedeki yetkili
tarafindan, raporun imzalanmis ve kaselenmis olmasi esastir. Bu kosullar1 saglamayan staj
raporlarini igeren dosyalar teslim alinmaz, teslim alinmis olsa dahi degerlendirmeye alinmaz.

Bu belgelere ek olarak, tiim Mimarlik Fakiiltesi 6grencileri, Cankaya Universitesi Staj
Ucretlerine Issizlik Fonu Katkisi1 Bilgi Formu ve Cankaya Universitesi Zorunlu Stajyer
Ogrenci Sigorta Giris Formu’nu siiresi dahilinde tamamlamakla yiikiimliidiir.



Stajlarin Denetlenmesi;

Madde 12. Stajlarin denetlenmesi, ilgili Boliim Baskani, Staj Koordinatorii, Staj Komisyonu
veya Bolim Baskani tarafindan gorevlendirilecek Ogretim elemanlarmca yapilabilir.
Denetlenecek stajin nasil secilecegi ile ilgili hususlar Boliimlerin Staj Uygulama Esaslarinda
belirtilir.

a) Denetleyenin(lerin), denetleme tutanaklarmi herhangi ciddi bir sorunla
karsilasilmadigi miiddetge, denetlemeyi izleyen ti¢ (3) is giinii igerisinde, B6liim Bagkanliklar1
tizerinden Staj Komisyonuna iletmis olmasi gerekir. Tutanaklar, Staj Komisyonu ¢alismalarina
esas olusturmak tizere ilgili 6grencilerin dosyalarina eklenir. Denetleme tutanaklarinin bigim
ve igerik diizeni ile ilgili hususlar Boliimlerin Staj Uygulama Esaslarina gore belirlenir.

b) Bolim veya Komisyonca gerekli goriilen durumlarda, her stajyer igin staj siiresince
denetleme yapilabilir. Denetlemeler gerektiginde telefon veya elektronik posta yoluyla da
gergeklestirilebilir.

c) Denetleyen(ler), denetleme sirasinda, eger staj siirecini olumsuz etkileyecek
aksakliklar tespit ederlerse, tespit ettikleri aksakliklarin diizeltilmesi i¢in, isyeri staj amiri ile
temasta bulunabilir; isyeri ile yapilmis olan staj sozlesmesinin kurallar1 gergevesinde
uygulamada degisiklik yapilmasimai isteyebilir.

d) Ogrencinin staj yerindeki durumu ile ilgili olarak, grenci i¢in is saghg1 ve giivenligi
konusunda tehlike olusturan unsurlarin varhigs, staj tiirii ile ilgili olarak, Cankaya Universitesi
Mimarhk Fakiiltesi Staj Yonergesi ve Boliimlerin Staj Uygulama Esaslarinda belirtilmis staj
yeri ve kapsamu ile ilgili Kriterlerin karsilanamamis olmasi gibi ciddi sorunlar tespit edilirse Staj
Komisyonu karari ile 6grencinin staji durdurulur. Bu yonergenin 13. maddesinin b fikrasina
gore uygulama yapilir.

Staj Yeri Degisikligi:

Madde 13. Ogrencilerin staj siirecleri baslatildiktan sonra, staj yeri degisikligi ile ilgili
talepleri varsa, 6grenciler bu taleplerini dilekge ile ilgili Boliim Baskanhgina iletirler. Bu
dilekgede degisikligin gerekgesi belirtilmek durumundadir. Konuyla ilgili degerlendirmeyi Staj
Komisyonu yapar ve ilgili Boliim Bagkanina konu hakkinda bilgi verir.

a) Staj Komisyonu, 6grencinin, B6liim Staj Uygulama Esaslarinda belirtilmis staj yeri ve
kapsamu ile ilgili kriterlerin karsilayamayacak bir is yerinde staj yaptigi, sagligini olumsuz
etkileyecek kosullar altinda staj yapmaya calistigi veya tehlikeli durumlarla karsilastigi
izlenimini edinirse, muhtemel magduriyetini 6nlemek i¢in stajmi durdurur.

b) Ogrencinin stajinin durdurulmasi durumunda, staj siirecine nasil devam edecegi Staj
Komisyonu tarafindan ilgili Boliim Baskaninin da katilacagi bir toplantiyla kararlastirilir. Bu
toplantida almacak karar, Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi, staj siirecinin bir egitim faaliyeti olarak amacina ulasmasi1 gerekliligi ve staj
tiriine gore boliimlerin Staj Uygulama Esaslari’nda yer alan kriterler dikkate almarak
olusturulur ve dgrenciye duyurulur. Ogrenci bu karara uymak zorundadr.

Ogrencilerin Staj Yerindeki Davrams Bicimi

Madde 14. Ogrenciler, staj yapilan sirket veya kurumun belirlemis oldugu kurallara, staj
yerindeki amirinin uyarilarma uymak zorundadir. Ogrencilerin, staj yapilan yerdeki kurallara
aykir1 davranmamasi, is giivenligi kurallarina uymasi ve olumsuz davraniglarla staj yerindeki
isleyisi bozmamasi, Cankaya Universitesi dgrencisine yakismayan tavir ve davranglar iginde
bulunmamasi gerekir. Bununla ilgili olarak, staj yerindeki sorumlulardan gelebilecek, 6grenci
hakkindaki sikayetler, Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve ilgili Boliim Baskaninin
onaytyla karara baglanir.



Staj Dosyalarimin Diizeni, icerigi ve Dili:
Madde 15. Staj dosyalarmin diizeni ve igerigi ile ilgili hususlar, ilgili Boliimlerin Staj
Uygulama Esaslarma gore, staj tiirii dikkate alinarak belirlenir. Ogrencinin stajinm sonunda
hazirlayacag1 Staj Raporunun dili ingilizce’dir. Staj yapilan isletmenin yetkilisinin ingilizce
dilindeki raporu imzalamay1 kabul etmemesi halinde Rapor Tiirk¢e’ye ¢evrilerek imzalatilir ve
Ingilizce raporla birlikte Boliim Staj Komisyonuna iletilir.

Staj Dosyalarinin Teslimi:

Madde 16. a) Staj dosyalar1 her yaz staji1 siirecinin ardindan, takip eden dénemin ders
ekle-sil siireci baglamadan teslim edilmis olmalidir. Bununla ilgili kesin tarihler ilgili Boliimiin
Staj Komisyonu tarafindan belirlenir. Staj Komisyonu tarafindan belirlenen tarihte teslim
edilmeyen dosyalar degerlendirmeye alinmaz. Miifredatlarinda bulunan stajlar disinda tiim
derslerini tamamlamis olan Ogrenciler, stajlarinin bitimini takiben bir ay igerisinde staj
dosyalarmi ilgili Boliimiin Staj Koordinatoriine veya Staj Komisyonlarina teslim etmekle
yiikiimlidiir.

b) Staj dosyalarinin teslimi ile ilgili farklilik gosteren usul ve uygulamalar Boliimlere ait
Staj Uygulama Esaslarina gore yiiriitiilir.

Stajlarin Degerlendirilmesi:

Madde 17. a) Stajlarin degerlendirilmeleri, staj dosyalarinin ilgili Bolim Baskanligina
veya Staj Komisyonuna tesliminden itibaren, en ge¢ yeni staj bagvurularinin basladig: tarihten
bir hafta Oncesine kadar, ilgili Staj Komisyonu tarafindan incelenerek karara baglanir.
Degerlendirme bigimi ile ilgili usul ve isleyis, Bolimlerin Staj Uygulama Esaslarina gore
yiiriitiiliir

b) Staj calismalari, her staj i¢in, Staj Komisyonu veya staj alt komisyonunca kabul edilir
veya reddedilir. Buna gére kabul i¢in S red i¢in U notu verilir. Ogrenci sadece AKTS (Avrupa
Kredi Transfer Sistemi) kredisi alir. Stajdan alinan not, 6grencinin agirlikli not ortalamasi
hesabina dahil edilmez.

c) Staj alt komisyonlar1, reddedilen stajlarin reddedilme nedenlerini, sonug raporlari ile
birlikte, Boliim Baskanligina bildirirler. Staj dosyasinin tesliminden sonra eger dgrencinin
belge eksigi varsa, belge eksikliklerinin giderilebilmesi i¢in verilebilecek ek siire stajin tiirii ve
eksikligin niteligi dikkate almarak Boliimlerin Staj Uygulama Esaslarina gore belirlenir. “U”
notu verilen stajlara diizeltme i¢in ¢k siire verilmez. Staj Komisyonlar1 B6liim Baskanliklarina
sonugclari iletir.

e) Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formlarmm 6grenciler tarafindan dolduruldugunun
tespit edilmesi, staj raporunun diger 6grencilerin raporundan veya staj yapilan is yerlerinin
kendi kayitlarndan aymi gorseller ve benzer yazili ifadeler kullanilip kopya c¢ekilerek
hazirlandigiin tespit edilmesi, staj siirecinin 6grencinin staj yaptigini beyan ettigi kurum
tarafindan onaylanmadiginin anlasilmasi halinde staj basarisiz sayilir.

f) Staj caligmalarini basari ile tamamlamamis olan 6grenciler, teorik ve pratik derslerinin
tiimiinde basarili olsalar dahi diploma almaya hak kazanamazlar.

Staj Sonuclarina itiraz Hakk:

Madde 18. Staj sonuglarma itiraz siireci, Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans
Egitim ve Ogretim Yénetmeligi’nin 26. maddesinin 3. ve 4. paragraflarindaki hiikiimlere gore
isletilir. Ilgili Boliimiin Staj Komisyonu, itirazlara konu olan hususlar hakkinda karar
olustururken, 6grencilerin staj yaptiklari is yerlerinin sorumlularindan sozli veya yazil olarak
bilgi veya belge talebinde bulunabilir.



Stajdan Muafiyet:

Madde 19. Bolimlere yatay gecisle gelen dgrencilerin stajlardan muafiyetleri, Cankaya
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’nin 20. maddesinde yer alan
hiikiimlere gore belirlenir. Stajdan muafiyet siireci ile ilgili Boliimlerin ilave uygulamalar1
mevcutsa, bu uygulamalar Boliimlerin Staj Uygulama Esaslarinda belirtilir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonerge
Madde 20: 30.10.2013 tarihinde Miitevelli Heyetin onayi ile yiiriirliige giren “Mimarlik
Fakiiltesi Staj Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriurlik
Madde 21: Bu yonerge; Cankaya Universitesi Miitevelli Heyetinin onay tarihinden
itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 22: Bu yonergenin yiiriitiilmesinden Mimarlik Fakiiltesi Dekan1 yetkili ve
sorumludur.



