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IGDIR UNIVERSITESIi MUHENDISLiK FAKULTESI
INSAAT MUHENDISLiGi BOLUMU
STAJ YONERGESI

1. Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
1.1. Amag

1.1.1. Bu Yénergenin amact, Igdir Universitesi Miithendislik Fakiiltesi Insaat Miihendisligi Béliimii’nde
0grenim goren Ogrencilerin Ogrenim siireleri i¢inde kazandiklari teorik bilgi ve deneyimlerini uygulamayla

pekistirmek ve becerilerini gelistirmeleri amaciyla zorunlu staj ¢aligmalarinda uygulanacak esas ve kurallar
belirlemektir.

1.2. Kapsam
1.2.1. Bu yénerge, Igdir Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Insaat Miihendisligi Boliimii’nde 6grenim

goren dgrencilerin yurt icindeki ve yurt disindaki kamu ve 6zel kuruluslarda yapacaklart stajlarla ilgili esaslar1
kapsar.

1.3. Dayanak
1.3.1. Bu Yonerge, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 22.06.2014 tarih ve 29038 sayili Resmi

Gazete’de  yayimlanan “Igdir Universitesi Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y 6netmeligi hiikiimlerine
gore hazirlanmistir.

1.4, Tammmlar

1.4.1. Bu Yonerge’ de gecen

Universite: Igdir Universitesini,

Rektor: Igdir Universitesi Rektoriinii,

Dekanlik: Igdir Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Dekanligin,

Fakiilte: Igdir Universitesi Miihendislik Fakiiltesini,

Fakiilte Kurulu: Miihendislik Fakiiltesi Fakiilte Kurulu,

Boliim: Insaat Mithendisligi Béliimiinii,

Ogrenci: Igdir Universitesi Mithendislik Fakiiltesi insaat Mithendisligi Boliimii 6grencisini,

Staj: Ogrencinin Ogrenimi sirasinda kazandig1 bilgi ve becerileri gelistirmek ve mesleki gorgiisiinii
arttirmak veya pratik deneyim kazanmasini saglamak amaciyla, yurt i¢inde veya yurt diginda gesitli 6zel
veya resmi kurum ve kuruluslarda yaptigi uygulamali ¢aligmalardir.

Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu, koordinasyonu i¢in Mihendislik Fakiiltesi
Ingaat Miihendisligi Boliimii biinyesinde olusturulan komisyonu ifade eder.

j) Staj Birimi: Staj komisyonunca uygun goriilmiis, stajin yapildigi kurum, tesis, vb. yerleri ifade eder.
2. Genel

2.1. Uygulamali bir bilim dali olan Ingaat Miihendisligi 6grencilerine meslek hayatlarinda karst karsiya
kalabilecekleri ¢esitli mesleki tecriibeleri kazandirmak ve lisans egitiminde almis olduklari teorik bilgileri
uygulamada nasil kullandiklar1 konusundaki bilinci saglamak amaglanmaktadir.

2.2. Igdir Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Lisans Egitim ve Ogretim Y&nergesi uyarinca, Insaat Miithendisligi
ogrencileri, pratik bilgi ve becerilerini arttirmak amaci ile ilgili kamu ve 6zel kurum veya kuruluslarinda 40 is
glinli santiye ve 20 is giinii biiro staji olmak ilizere toplam 60 is giinlinii kapsayacak sekilde staj yapmak
zorundadir. Mezun olabilmek i¢in stajin tamamlanmig olmas: zorunludur.

2.3. Yapilacak stajlarin tercihen ilki santiye staji olmalidir.




2.4, Ogrenci staj islerinin koordinasyonu ve staj ¢aligmalarmin degerlendirilmesi Béliim Kurulunun teklifi ile
Boliim Baskanligi’nca gorevlendirilen Boliim Staj Komisyonu tarafindan yapilir. Béliim staj komisyonu baskani
staj koordinatorii olarak anilir.

2.5. Staj donemi 6grenim goren Ogrenciler igin {iniversite akademik takvimine bagl olarak Staj Komisyonu
tarafindan belirlenir. Ogrenciler belirlenen staj baglama tarihi baz alinarak ayni giin igerisinde stajlarma baglamak
durumundadirlar. Basarisiz dersleri olup devam zorunlulugu olmayan &grencilere bdliim staj koordinatdriiniin
izni dahilinde dénem igerisinde staj imkani taninabilir.

2.6. Meslek Yiiksek Okullarinin teknik programlarindan mezun olmus ve dikey gegisle kayit yaptiran 6grenciler,
On Lisans Ogrenimleri sirasinda yapmis olduklari stajlari belgeledikleri takdirde, komisyon karariyla staj
stirelerinin en fazla %50’ si oraninda muaf tutulabilirler.

2.7. Meslek liselerinden mezun olduktan sonra kamu-6zel kurum veya kurulusunda ¢aligmis ve daha sonra ilgili
béliimde lisans dgretimine baglamis olan 6grencilerin, bu kurumlardaki ¢alisma giinleri, Insaat Miihendisligi Staj
Esaslar1 kapsamindaki staj konularini igeriyor olsa bile staj olarak kabul edilmez.

2.8. Yatay gecisle kayit yaptiran Ogrencilerin daha onceki bolimlerinde kabul edilmis eski stajlari,
belgelendirdikleri takdirde kabul edilebilir.

2.9. Gegerli 6ziirler nedeni ile devam edilemeyen giinler, telefi edilmek kosuluyla staj siiresine eklenir. Ancak bu
stire higbir sekilde toplam siirenin %20’ sini gegemez.

2.10. Ogrencinin staj har¢ligini 6deme yiikiimliiliigii, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’nun ilgili Madde 25-
(Degisik : 2/12/2016 — 6764/45 md.) geregince Staj Birimi’ne aittir. (Ek-4 ve Miihendislik Fakiiltesi Dekanhgi
Zorunlu Staj Formu).

3. Staj Yerleri

3.1. Ogrenci, asagida ¢alisma alanlari belirtilen kamu/6zel kurum veya kuruluslarda staj yapabilir.
3.1.2. Resmi veya &zel santiye ve biirolar,
3.1.3. Yap1 elemanlar1 imal eden fabrika ve atolyeler,
3.1.4. Insaat miihendisligi konusunda arastirma yapan laboratuarlar,
3.1.5. Ogrenciye pratik calisma yetenegi kazandirmaya imkan veren diger isyerleri.

4. Staj Kapsam

4.1. Santiye Staji Kapsam
4.1.1. Santiyede yapilan kazi, kalip, demir, beton, duvar ve gat1 isleri gibi “kaba insaat isleri”,
4.1.2. Projenin araziye aplikasyonu,

4.1.3. Santiyede is¢i ve makine yonetimi (puantaj cetveli, santiye gilinlik defteri, siirveyan defteri,
calisan makine ve ekipmana ait gesitli kayitlar),

4.1.4. Santiye malzeme girisi ve depodan malzeme ¢ikisi (depo kayitlari, irsaliyeler vs.), konular1 basta
olmak iizere santiye calismalari incelenecek, gerekli notlar tutulacak ve fotograflarla da belgelenerek staj
raporuna eklenecektir.

4.1.5. ingaat mithendisligi konusunda arastirma yapan laboratuarlardaki ¢aligmalar,

4.2. Biiro Staji Kapsam

4.2.1. Mimari ve statik proje tasarimu,

4.2.2. Kesif ve metraj ¢aligmalari,

4.2.3. Hakedis diizenleme veya kesin hesap hazirlama ¢alismalari,
5. Staj Esaslar

5.1. Ogrenci staj yerini Madde 3’teki alanlar dahilinde uygulama yapan bir firmada veya kamu kuruluslarinda
kendi imkanlar1 veya Staj Komisyonu’nun 6nerileri ile bulur.

5.2. Yurt ici veya yurt disinda staj yapmak isteyen Ogrenciler, staja kabul edildiklerini ve ne zaman
baglayacaklarim belirten bir yaziy1 dilekge ekinde (Ek-1, Ek-4 ve Miihendislik Fakiiltesi Dekanhg1 Zorunlu
Staj Formu) Boliim Baskanlhigia vermelidir. Staj raporlar1 Tiirkge veya Ingilizce diizenlenmis olabilir.

5.3. 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nun stajyer dgrencilerle ilgili maddesinde
yapilan degisiklik nedeniyle, zorunlu staj uygulamasi yapacak 6grencilerin aylik sigorta primleri SKS Daire
Bagkanlig1 tarafindan 6denecektir.




5.4, Kanuna gore, zorunlu staja tabi olan Ogrencilerin sigorta ve prim islemleri (Is kazalari bakimindan Kisa
Vadeli Sigorta Primleri kapsaminda), bagli bulunduklar1 Egitim Kurumlari tarafindan yiiritiilecek olup, 68renci
ayn1 anda staj yaptig1 isyeri/kurum tarafindan baska bir sigorta kapsamina alinamayacaktir. Yani 6grenci ayni

anda hem stajyer hem de ¢alisan konumunda bulunamayacaktir.

5.5. Ogrenciler staja baglama tarihinden 3 hafta énce staj bagvuru belgeleri ile Boliim Staj Koordinatdriine imza
karsilig1 basvurusunu yapar. Zarf iginde teslim edilecek olan staj basvuru belgeleri, 1 adet resim, 2 adet niifus
ciizdani fotokopisi, 1 adet 6grenci kimlik fotokopisidir. Ayrica 6grenci basvuru sirasinda staj ile ilgili istenen
bilgilere (TC No, varsa SSK no, Stajin baslangi¢ ve bitis tarihi, Staj yapacagi yer) ait formu dolduracaktir.

5.6. Yabanci uyruklu &grenciler iilkemizde yapacaklar staj esnasinda, islemlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan
Gegici Kimlik Numarasini, bulunduklar l/flge Niifus Midiirliiklerinden alirlar.

5.7. Ogrenciler staj siiresince calistiklari is yerinde, Yiiksekdgrenim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
hiikiimlerine; staj yaptiklar1 kurumun calisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is giivenligine iliskin kurallarina
uymak zorundadir.

5.8. Ogrenciler iiretim ve hizmet ile ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina bilgi veremez; sendikal
etkinliklere katilamaz.

5.9. Ogrenci, staj yerlerinde, o kurum veya kurulusun Insaat Miihendisligi diplomasma sahip bir elemam
tarafindan yonetilir.

5.10. Ogrenci, staj siiresince staj konusu ile ilgili yetkililer tarafindan verilecek caligmalari yapmak ve bu
¢aligmalara katilmak zorundadir.

5.11. Ogrenci staj yapacag1 yerde amiri olacag1 kimseye (http:/www.igdir.edu.tr/insaat-miihendisligi-boliimii#
adresinden elde edecegi) Staj Sicil Fisi’ni (EK-7, resimli olarak) ve istenen diger belgeleri staja basladigi giin
teslim eder.

6. Staj Raporu

6.1. Staj raporu yaziminda kullamlacak dil Tiirkge’ dir. Bunun disinda Ingilizce dili de kabul edilir.

6.2. Staj raporu dis kapagi, i¢ kapagi ve ornek sayfasi http://www.igdir.edu.tr/insaat-miihendisligi-boliimii#
adresinde verilen formattadir.

6.3. Yapilan ¢aligmalar, siireleri de belirtilerek Staj Rapor Kapagina, okunakli bigimde, yazim kurallarina ve
mesleki terminolojiye dikkat edilerek yazilir. Yazilanlar, ¢alismay1 kontrol eden amire gosterilerek imzalatilir.
Staj rapor kapagi daire amiri ve staj yoneticisine kontrol ettirilir ve onaylatilir. Daire amiri ayn1 zamanda staj
¢aligmalarini yonetiyorsa, sadece onun onayi yeterlidir. Staj raporunun her sayfasinda staj yoneticisinin kase ve
parafi olmalidir. Onaylayan kisiyle ilgili oda sicil numarasi, varsa kurulugun vergi numarasi yazilir, miihiirlenir.

Staj raporunda asagidaki bilgiler ver almahdir:

a) Kurulus Hakkinda Bilgiler (Kurulusun adi, yeri, organizasyon semasi, ¢aligan miihendislerin sayisi ve
kurulus i¢indeki fonksiyonlari, kurulusun temel ¢aligma konusu, kurulusun kisa tarihgesi vb.)

b) Giris: Bu boliimde stajin konusu ve amaci hakkinda kisa bilgiler verilecektir.

¢) Ana Kisim: Bu bolimde kurulusta gozlenmis ve yapilmis her sey, ilgili veriler, tablolar, resimler ve
cizimlerle ayrintili olarak agiklanacak, bu tablo, resim ve ¢izimler isimlendirilip, numaralandirilip, metnin i¢inde
bu numaralara referans gonderme yapilacaktir. Yapilan ¢alismalarla ilgili aciklamalar, sekiller, tablo veya
gizelgeler, hazirlanan rapora okunakli bi¢gimde tercihen bir kelime islemci programi kullanarak bilgisayarda
yazilir.

- Is yerlerinde yapilan isler veya uygulanan yéntemler hakkinda agiklamalar,
- Yapilan veya 6grenilen igler hakkinda agiklamali ve konuyla ilgili 6rnekli bilgiler,

- Calisma yerinde bulunan mesleki donanim, bilgisayar programlari vb. donanimlarin kullanilmast ile ilgili
bilgiler

Giin Bazinda yazilarak verilecektir.

d) Sonuc: Stajdan elde edilecek veriler ve beceriler degerlendirilecek, isletme teknik calisma yoniinden
incelenecek ve gerekli dnerilerde bulunulacaktir.

Yazilacak bilgilerin veya staj raporuna konulmasi gereken (proje paftasi, sondaj logu, fotograf vb..) belgelerin
ilgili sayfalara yazilamamasi durumunda, her sayfa numaralandirilarak ve hangi ¢alismanin belgesi oldugu staj
raporunun ek bilgileri olarak bir dosya i¢ine konulabilir. Ekli dosyaya konulan agiklayici bilgi, sekil, fotograf
veya ¢izelge sayfalari, “Staj raporuna eklenmek iizere diizenlenmistir” ifadesi yazilarak 6grenci ve kontrol
eden amir tarafindan imzalanir, tarih konulur, ayrica kurum veya kurulusun ag¢ik adresi yazilir ve miihiirlenir.




6.4. Teslim

6.4.1. “Stajin tamamlandiina dair belge” (Ek-2), http://www.igdir.edu.tr/insaat-mithendisligi-bolimii#
adresinden temin edilecek olup, stajin yapildig1 isyeri/kurumca doldurularak stajin bitiminden itibaren en gec 1
hafta icinde Boliim Staj Komisyonuna teslim edilecektir.

6.4.2. Staj caligmasini tamamlayan Ogrenci, sdmestr baslangicindan itibaren 2 hafta icinde “staj
raporunu, eklerini ve varsa kapali zarf igerisindeki imzali miihiirlii staj sicil figini” Boliim Ogrenci Islerine imza
karsilig1 teslim eder.

6.4.3. Staj Komisyonunun takdirine bagli olarak, somestrin 3. ve 4. haftas: icinde grenciler stajlariyla
ilgili sozlii smnava tabi tutulacaklardir. Sinavda hazirladiklart sunumu, 2 Ogretim liyesi ve bir arastirma
gorevlisinden olusan bir komisyon dniinde sunacaklardir (Powerpoint formatinda 10-15 sayfalik bir sunum).

6.4.4. Staj Sicil Fisi (EK-7), kurulusun en yetkili amiri tarafindan eksiksiz olarak doldurulur ve
imzalanarak miihtirlenir.

6.4.5. Staj Sicil Fisi (Ek-7), yetkili amirce posta yoluyla, “Igdir Universitesi Miihendislik Fakiiltesi
Ingaat Miihendisligi Boliimii 76000 Suveren Yerleskesi / IGDIR” adresine iadeli taahhiitlii olarak gonderilir
ya da kapali zarfta, zarf iizeri imzali ve miihiirlii olarak stajyer 6grenciye verilir.

6.4.6. Staj raporu ilk etapta bir poset dosya igerisinde teslim edilecek, varsa staj komisyonunun
diizeltmelerinden sonra karton rapor kapagi ile ciltlenerek veya spiral cilt formatinda teslim edilecektir.

6.4.7. Staj raporunun incelenmesi sonucunda, staj evrakinda ve ekli belgelerinde tahrifat yapan veya
calisma yapmadigi halde Staj Raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen dgrenciler hakkinda, Universite Disiplin
Yonetmeligi cergevesinde sorusturma agilir.

6.4.8. Aymi kurulusta staj yapan 6grenciler farkli staj raporu teslim etmekle yiikiimlidiirler.

6.4.9. Her iki stajin1 da aymi kurulusta yapan &grenci, boliime her iki staj icin de ayri ayrit basvuru
yapacak ve yukarida siralanan tiim isleri tekrarlayacaktir.

7. Hiikiim Bulunmayan Haller

7.1. Yonergede yer almayan durumlar hakkinda karar Boliim Staj Komisyonu tarafindan verilir.
8. Yiiriirliik

8.1. Bu Yénerge, Igdir Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

9. Yiiriitme

9.1. Bu Yd&nerge hiikiimleri, Igdir Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig tarafindan yiiriitiiliir.

9.2. Bu Yénerge, Igdir Universitesi Senatosunun ../../.... tarih ve say1l1 karari ile kabul edilmistir.




T.C.
IGDIR UNIVERSITESI )
MUHENDISLIK FAKULTESI INSAAT MUHENDISLiGi BOLUMU
STAJ KOMISYONU BASKANLIGINA

20... - 20... egitim Ogretim yil1 yaz donemi uygulamaya dayali santiye/biiro stajimi

asagida belirttigim kurumda/kurulusta .../.../20... ile .../.../20... tarihleri arasinda yapmak

istiyorum. Staj yerimin kabul edilmesi hususunu ve gereginin yapilmasini;

Saygilarimla arz ederim.

Adres : Ad1 - Soyadi
Telefon : iMzZA

Staj Yapilacak Kurum/Kurulusun :
Ad1:

Adresi :

Telefon :

e-mail :




T.C.
IGDIR UNIVERSITESI )
MUHENDISLIK FAKULTESI - INSAAT MUHENDISLIGi BOLUMU
STAJ KOMISYONU BASKANLIGINA

20.. - 20.. egitim yili yaz stajimi1 yaptim. Ekte bulunan dosyanin kabul edilmesi

hususunu;
Saygilarimla arz ederim.

(")g“ rencinin
Ad1— Soyadr :
Numarasi :

Ek : Isveren raporu (Gizli Form, EK-7)




T.C.
IGDIR UNIVERSITESI
MI"JHEN_DiSLiK FAKI"JLTES“i )
INSAAT MUHENDISLIGI BOLUMU

Igdir .../.../20..

Fakiiltemiz, Insaat Miihendisligi siif nolu 6grencisi_
, boliimiimiizde almas1 gereken teori ve uygulamali derslerden basarili
olup 20... yil1 yaz doneminde yaz stajin1 yapabilmesi hususunu;

Miisaadelerinize arz ve rica ederim.

Insaat Miihendisligi Boliimii
Staj Komisyonu Baskani




Sayi : )
Konu : Stajyer Ogrenci

Igdir Universitesi Miihendislik Fakiiltesi
Insaat Miihendisligi Boliimiine,

Asagida acik kimligi belirtilen Ogrencinizin yaz donemi uygulamaya dayali
santiye/biiro stajini isletmemizde .../.../20.. ile .../.../20.. tarihleri arasinda, 3308 sayilt Mesleki
Egitim Kanunu esaslarina gére yapmasi uygundur.

Geregini bilgilerinize sunariz.

Yetkili Kisi
Imza

Isveri veva Firmanin
Ad (Acik ismi) :
Acik Adresi :

Tel :

Og' rencinin
Ad1— Soyadr :
No :




T.C.
IGDIR UNIVERSITESI
MI"JHEN_DiSLiK FAKI"JLTES“i )
INSAAT MUHENDISLIGI BOLUMU

Igdir .../.../20..

{1231/ tarih ve sayilli yazimizla,

Fakiiltemiz Ingaat Miihendisligi Boliimii sif nolu
Ogrencisi ‘ in yapmast zorunlu olan yaz donemi santiye/biiro
stajin1 isletmenizde/kurumunuzda yapmasi uygundur.

Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.

Insaat Miihendisligi Boliimii
Staj Komisyonu Baskani

Not : Ogrencinin isletmenizde staj yapmasi halinde 6grenci yaz staj raporu icerisinde bulunan
Ogrenci Staj Karnesi’nin (Ek-6 ve EK-7) doldurularak boliimiimiize gonderilmesi
gerekmektedir. Bilgilerinize arz ve rica olunur.




STAJ YAPAN OGRENCININ

Adi Soyadu:

Ogrenci Numaras::
Boliimii:

Staj Baslangi¢ Tarihi: 5
Staj Bitis Tarihi: FOTOGRAF

Tarih:

Ogrencinin Imzasi:

STAJ YAPILAN iS YERININ

Firma Ada:
Adresi:

Telefon ve Faks:
E-maili:

Tletisim
Bilgileri

Yukarida ismi yazili ve fotografi yapisik olan 6grencinin is yerimizde is glinii staj yaptigini ve bu defteri

kurumumuzdaki ¢alisma siiresi i¢inde kendisinin hazirladigint onaylarim.

Firma YetKilisinin Ad1
Soyad:

Gorevi:

Tarih:

imza Kase:
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N
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STAJ KOMISYONU

Kontrol Eden Ogretim Sonug
Elemanin Ad1 Soyadi:
Tarih: [0 Kabul [TRed

Imza: Onay
(Boliim Bagkani Kase, Imza):

Defter Kontroli




IGDIR UNIiVERSITESI, MUHENDISLiK FAKULTESI
STAJ SICIL FiSi
STAJ YAPAN OGRENCI

Ad Soyada:
Ogrenci Numaras::
Boliimii:

Staj Baslangi¢
Tarihi:

Staj Bitis Tarihi:

FOTOGRAF

Tarih:
Ogrencinin Imzasi:

STAJ YAPILAN IS YERI

Firma Adu:
Adresi:

Telefon ve Faks:
E-maili:

isim

Tlet
Bilgileri

PUAN(%) DUSUNCE

Ogrencinin Devam Durumu:

Verilen isi vaktinde ve tam yapma:

Amirlerine karsi tavir ve hareketi:

Is Arkadaslarina kars: tutum ve
davramsi:

Ogrencinin Teorik Bilgisi:

Hakkinda Goriisleri

Ogrencinin Pratik Bilgisi:

Ogrencinin Takim Cahismasi
Kabiliyeti:

Ogrenci ile mezuniyeti sonrasi
calismay diisiiniirmiisiiniiz:

Ek Bilgiler:

grenci

5

irin

Am

Firma Yetkilisinin Ad1 Soyada:
Gorevi:
Tarih:

imza Kase:

Not: Bu staj sicil fisi Is yerinin 6grenci hakkinda goriislerini ifade eder. Staj fisleri kapali, agz1 miihiirlii/imzal
bir zarf igerisinde 6grenci vasitasiyla Universiteye staj defterleri ile birlikte teslim edilecektir.




STAJ NOTLARI



PRATIK CALISMA DAGITIM CiZELGESi

Ogrencinin Calistigi Giinler

SiraNo Tarih

Ginliik Calisma
Saati

Ogrencinin

Calistigi Konular

Staj Sorumlusu
imzasi
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Staj Tarihi:

Yapilan is:

Sayfa No:

Yetkili
imza




Staj Tarihi:
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