Gebze Teknik Universitesi
Mimarhk Fakiiltesi Mimarhk Béliimii Staj Y6nergesi
GENEL ESASLAR

MADDE 1 : Amag

Staj, 6grencilerin mimarlik egitimi kapsaminda kuramsal ve uygulamali derslerde edindikleri bilgi
ve becerilerini ger¢ek tasarim, yapim, yonetim ve {retim siireclerinde pekistirmelerini ve bu
stireclerde ortaya c¢ikan 6zgiin durumlarla lisans sonrasi egitimlerine ve uzmanlik alanlarina yon
vermelerini saglamaya yoneliktir.

MADDE 2 : Staj Yapilabilecek Alanlar
Stajin yurtici ve/veya yurtdisinda yapilabilecegi alanlar;

e Mimarhk biirolari: Mimarlik biirolar1 temelde binalarin projelendirme (tasarim) islerinin
yapildig1 isletmelerdir. Bu isletmelerde esas olarak binalarin 1/500 Slgekten 1/1 dlgege kadar
uzanan Olgekte tasarimlari yapilmakta bunun yani sira bu biirolarda bina tasarimiyla ilgili ¢esitli
disiplinlerin koordinasyonu veya yonetimi yapilmaktadir (tasarim ydnetimi). Bu isletmelerde
temelde proje yonetim isleri niteliginde, fizibilite ¢alismalari, ihale calismalari, sézlesme
yonetimi ve insaat kontrolliigii gibi temel isler de goriilebilmektedir.

e Proje Yonetimi Firmalar1 (ve/veya Kontrolliik Orgiitleri): Proje yonetimi firmalarinin
(pratik ¢alisma baglaminda ele alindiginda) temel islevi, mal sahibi (proje sahibi) adina bina
uretim strecindeki tum faaliyetlerin planlanmasi ve kontrol edilmesi, bir baska deyisle mal
sahibi admma bina firetiminin yiritilmesi, gergeklestirilmesi ve yonetilmesi isi olarak
anlasilmaktadir. Bu firmalar temelde bina iiretim faaliyetine katilan tiim birimlerin,
(isletmelerin) yapacaklar isleri tanimlayan, bunlarla mal sahibi adina sézlesme yapan ve bu
birimlerin faaliyetlerini sézlesmelere gore kontrol eden firmalardir.

e Yap1 Denetim Firmalari: Yap: denetim kuruluslari, yapim faaliyetlerinin ve bu islerde
kullanilan malzemelerin standartlara uygunlugunu denetlemek ve jeoteknik raporlar ile
uygulama projelerini kontrol etmekle yikumltddr.

e ingaat Firmalar1 Merkez Orgiitii: Insaat firmalar1 merkez &rgiitii kavrami binalarin yapim
isini iistlenmis firmalarin santiye birimleri disinda genel olarak merkez adiyla nitelenen islevsel
birimlerinin tiimiinii tanimlamaktadir. Bu merkez orgiitiinde insaat firmalar1 teklif hazirlama,
ihalelere katilma, firma santiyelerini kontrol etme, izleme, makine ve ekipman yoOnetimi,
malzeme temini, maliyet kontrol, kesin hesap ve benzeri bazi ¢alismalar gergeklestirmektedir.
Bu c¢aligmalarin gergeklestirilmesinde dogrudan dogruya mimarlar gorev yapabilmektedir.

e insaat Firmalan Santiyeleri: insaat firmalari santiyeleri, insaat firmalarmin merkezi orgiitii
disinda, dogrudan dogruya bina {iretim faaliyetini gerceklestiren oOrgiitsel birimlerdir.
Santiyelerde iiretim faaliyetiyle ilgili olarak mimarlar tarafindan yapilan ¢ok sayida ¢alisma séz
konusudur. Bunlar temelde, uygulamanin yiiriitilmesi ve kontrolii, kalite kontrolii, hakedis,
metraj, kesin hesap, gegici ve kesin kabul, termin ve kaynak planlamas1 ve benzeri iglerdir.

e Kamu Kuruluslari: Yerel yonetimlerin, bakanliklara bagh genel miidiirliiklerinin ve/veya diger
kamu kuruluslarinin ilgili birimlerinde (6rnegin bakanliklara bagh cesitli miidiirliikklerde) gesitli
mimarlik faaliyetleri yapilabilmektedir.

e Atdlye, Yaz Okullari: Cesitli kuruluslarin diizenledikleri atdlyeler, yaz okullart diger mesleki
etkinlikler, arkeolojik kazi alanlarinda ve/veya tarihi sit alanlarinda ve/veya tarihi yapilarda
mimari belgeleme, yiizey/alan arastirmalari, DPT, TUBITAK, BAP ve Déner Sermaye projeleri.

MADDE 3 : Staj Komisyonunun Gorevleri

Staj Komisyonu, Mimarlik B6lim Bagkanligi tarafindan gorevlendirilen en az biri 6gretim 6gretim
iiyesi olmak iizere ii¢ 6gretim elemanindan olusur. Komisyon iiyeleri B6liim Bagskani tarafindan iki
yil siire ile secilir. Uyelerin ikinci kez secilmesi miimkiindiir. Gérev siiresi bitmeden ayrilan bir iiye
yerine, kalan siireyi tamamlamak lizere bagka bir tiye segilir.

Staj Komisyonunun gorevleri asagida belirtilmistir:



a) Cesitli kurum ve kuruluslarca tahsis edilen staj yerlerini ilan etmek, yapilan basvurular
degerlendirmek, bu yerlere 6grencilerin dagitimini yapmak.

b) Stajyerlerin staj defterleri ile staj degerlendirme belgelerinin incelenmesini saglayarak
stajin kabul veya reddine karar vermek, sonucu listeler halinde dgrencilere duyurmak iizere Boliim
Bagkaligi’na bildirmek ve Boliim kayitlarina gegirmek.
¢) Ogrencilerin staj ile ilgili bagvurularini degerlendirmek ve sorunlarina ¢dziim bulmak.

MADDE 4 : Staj Siiresi ve Bu Siirenin Staj Yapilabilecek Alanlara Dagilimi

Staj yapilabilecek alanlarda (Madde 2’de ad1 gecen alanlar) yapilacak stajin toplam ve fiili ¢aligma
siiresi en az 45 iggliniidiir. 45 giinliik staj siiresi iki agsamada gerceklestirilecektir. Birinci agama
biiro staji olarak 20 isgiini yapilacaktir. Bu calisma sadece bina tasarimi ile ilgili bir ¢aligma
niteligindedir ve Madde 2’de tanimlanan alanlar ve/veya isletmelerin sadece bina tasarimu ile ilgili
birimlerinde tasarim faaliyeti olarak yapilacaktir. 25 iggiinii olan ikinci agama ise sadece insaat
firmalar santiyelerindeki faaliyetlerle ilgili olacaktir. Baz1 santiyelerde tasarimla ilgili birimler de
bulunmaktadir. Santiye staji bu tasarim biriminde ¢alisilarak yapilamayacaktir. “Atblye, Yaz
Okullar1” bashiginda tanmimlanmis alanlardaki caligmalarin degerlendirmesi staj komisyonun
takdirine birakilmistir.

MADDE 5 : Staj Yapilabilecek Donemler

Staj yapilabilecek donemler, Fakiilte Yonetim Kurulu’nun kabul edecegi 6zel durumlar harig,
egitim ve sinav donemleri disindadir ve 4. yariyili izleyen yaz tatilinden itibaren yapilabilir. Staj
caligmalariin en erken baglama tarihi final sinavi sonu, en gec bitis tarihi ise gelecek 6gretim
yilinin baglangicidir.

MADDE 6 : Staj Yerlerinin Belirlenmesi ve Kabuli

Staj yapilacak yerin staj komisyonu tarafindan uygun goriilerek kabul edilmesi gereklidir. Bu amagla
ogrenci staj yapmak istedigi yerin genel 6zelliklerinin tanitildig1 ve staj yapilacak yerdeki yetkilinin
Ogrenciyi stajyer olarak kabul ettigini belirten yaziy1 iceren staj yeri kabul formunu final sinavlar
(varsa biitinleme sinavlari) bitiminden en az 15 giin dnce Staj Komisyonuna teslim eder. Staj
Komisyonu gerekli incelemeleri yaptiktan sonra staja kabul formu doldurarak ogrenciye staja
baglamasi i¢in onay verir. Stajla ilgili tim belge ve raporlar, standart staj dosyasi i¢ine konulacaktir.
Standart staj dosyasi (zarfi) {lizerine gerekli bilgiler sablonla veya dijital olarak yazilacaktir. Staj
evrakinin nereden alinacagi staj duyuru panosunda ilan edilecektir. Staj Komisyonunun bilgisi ve
kabulii dahilinde yurt disinda da staj yapilabilir. Bu durumda hem yabanci dilde hazirlanan hem de
Yemenli terciime biirolan tarafindan Tiirkgeye gevrilen staj defterlerinin Staj Komisyonuna teslim
edilmesi sarttir.

MADDE 7 : Staj Evraklarinin Staj Yerine Gonderilmesi

Staj Komisyonu’nca belirlenen staj programi ve sicil figleri, 6grencinin staj yapacagi is yerinin
sorumlu yoneticiligine gonderilir. Boliim Staj Komisyonu gerekli gordiigii taktirde 6grencinin stajini
yerinde denetleyebilir. Staj doniisiinde 6grencileri s6zlii sinava tabi tutabilir.

MADDE 8 : Staj Defterinin Teslim Edilme Suresi

Staj yaz aylarinda yapildiginda staj defteri giiz yartyilinin ilk iki haftasi i¢inde igletme tarafindan veya
ogrenci eliyle Boliim Baskanligi’na ulastirilmalidir. Staj yil iginde yapilmig ise, bitiminden sonraki
onbes giin i¢inde isletme tarafindan veya 6grenci eliyle Boliim Baskanligi’na ulagtirilmalidir.

MADDE 9 : Stajin Degerlendirilmesi

Staj dosyalar1 Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilecek ve sonug¢lar Boliim Baskanligi’na
bildirilecektir. Staj dosyalarinin degerlendirmeye alinabilmesi i¢in; staj yerinin kabul edilmis olmasi,
istenen belge ve raporlarm tam olmasi ve belirtilen siirelere uyulmasi gereklidir. Incelenen dosyada
eksik bulunan calismalar komisyonun Onerileri dogrultusunda &grenci tarafindan tamamlanacaktir.
Degerlendirmede staj sicil fisinde bulunan, ¢alisilan yerin yetkilisine ait goriisler dikkate alinacaktir.
Kurallara uygun olmayan staj dosyalar1 komisyon tarafindan reddedilecektir. Staj sicil fisi, staj defteri
ve Staj Komisyonunca doldurulan staja kabul formu &grencinin dosyasinda muhafaza edilir

MADDE 10 : Staj Konusunda Damismanlhik



Ogrenciler staj ile ilgili sorularmi yazili olarak komisyona ileteceklerdir. Staj Komisyonu’nun
belirledigi iki ayr tarihte yapilacak toplantilarda bu sorularin yanitlari s6zlii olarak verilecek ve diger
sorular yanitlanacaktir. Ayrica bu toplantilarda, istenen rapor ve belgelerle ilgili ayrintili agiklamalar
yapilacaktir. S6z konusu toplantilarin tarihleri Staj Komisyonu tarafindan staj duyuru panosunda ilan
edilecektir.

MADDE 11 : Staj Yapilan Yerin Calisma Kurallarina Uyma Zorunlulugu

Staj yerinde ¢alisan Ogrenci ¢aligma yerinin kosullarma ve kurallarina uymak zomndadlr. Staj sicil
fisinde bu kurallara uygun davranmadig1 tespit edilirse staj kabul edilmeyecektir. Ogrenci sectigi staj
alaninin kurallarina uymayi taahhiit etmis sayilacaktir.

OZEL ESASLAR
MADDE 12 : Biiro (mimari tasarim) Staji1 Esaslari
12.1. Biiro (mimari tasarim) Stajinin Amaglari

Biiro staji yapacak olan 6grenciden &ncelikle beklenen, Universite’de mimari tasarim derslerinde
aldig1 bilgiler dogrultusunda beceri ve tecriibesini arttirici pratik yapma olanagini bulmasidir. Bununla
birlikte, biiro staji siiresinde, ger¢cek hayattaki mimari tasarim ve projelendirme alanindaki
uygulamalar1 yerinde gérmek ve bir disiplinlerarasi faaliyette bulunmak suretiyle yeni bilgi ve
becerilerin kazanilmasi esastir.

Biiro stajinin bir diger amaci da, mimarlik egitimi sirasinda almis oldugu bilgilerin ve kazandig:
becerilerin, gercek hayattaki diger kosullarla birlikte degerlendirildiginde, diploma sonrasi meslek
hayatinda yapabilecegi isler ve ¢aligabilecegi alanlar konusunda yol gosterici olmasini saglamaktir.

12.2. Biiro Staji Sonunda Istenen Belgeler

Biiro (mimari tasarim) staji yapan bir dgrencinin, yaptigi stajin degerlendirilmesine esas olacak bir
takim belge ve dokiimanlar staj komisyonuna teslim etmesi gereklidir. Bu belge ve dokiimanlarda
aranan temel 6zellikler;

e Ogrencinin bilgi ve beceri diizeyi ile iliskili olmasi,

e bizzat 6grencinin kendisi tarafindan yapilmis oldugunu ifade edecek nitelik ve inandiricilikta
bulunmas: ve

e Dbelirli bir takdim diizeninde agik ve net olmasi,
baslica kriterlerdir.

Biiro Giinliigii (staj defteri)

Staj defteri, biiro staji yapanlar tarafindan bir tiir biiro giinligii olarak algilanip gerekli kayitlar
yapilacaktir.

Bu kayitlarin igeriginde, her giin biiroda yapilan genel faaliyetler, 6grenci tarafindan bizzat yapilan
tasarim, ¢izim, maket vb. gibi mimarlik ile ilgili faaliyetler temiz bir sekilde staj defterine giinii
giiniine kaydedilecek ve onaylanacaktir. (Ogrenci caligma konusu ve calismalarmi tanitmak iizere
ornek, fotokopi, ozalit, rapor, proje vb. dokiimanlari staj defterine ekleyecektir.)

Biiro Organizasyon (biironun isleyis bicimi) Raporu

Bu raporda, biiroda calisan elemanlar ve bu elemanlarin faaliyet alanlari ile birlikte biiroda
tistlendikleri gorevler tanimlanacaktir. Biironun organizasyon semasi olarak da ifade edilebilecek
olan bu raporda, hiyerarsik diizen i¢inde yapilan islerin tanimlanmasi, tasarimci (karar verici) ile
diger elemanlarin yaptiklar islerin nasil bir isleyis bi¢imi gdsterdigi ve staj yapan dgrencinin bu
organizasyondaki rolii agik bir bigimde ele alinacaktir. Raporda ayrica, staj yapan Ogrencinin
biirodaki gorevinin degerlendirilmesi bilgilerine yer verilecek ve c¢alisma sisteminin bir
degerlendirilmesi yapilacaktir. (Ogrenci acisindan olumlu ve olumsuz bulunan konular ele
almacaktir).

Biiroda Yapilan is ile flgili Rapor



Biiro staj1 yapan 6grenci, yukarida istenen bilgilere ilave olarak, staj siiresince yaptigi isler ile ilgili
bir rapor hazirlayacaktir. Bu raporda, mimarlik egitimi almakta olan bir 6grencinin sahip oldugu
bilgiler dogrultusunda, yaptigi islerin bir analizini yapmasi istenilmektedir. Ogrenci mimari
tasarimdan uygulama projesine ve yapima kadar olan siireyi géz Oniinde bulundurarak, kendi
yaptig1 isleri, eylemleri tanimlayacak ve bunlarin siire¢ i¢indeki dnemini inceleyecektir. Bu sekilde,
belirli bir iste gorev alan bir mimar aday1 olarak, insanin farkinda olmadan yaptigi mimarlik
eylemlerinin daha tanimli bir hale getirilmesi suretiyle fayda saglanmasi amaglanmaktadir.

Biiro Staj1 Sirasinda Yapilan Cizim vb. Dokiimanlar

Buro staji yapan bir 6grenci, staj siiresinin sonunda, staj defterinde yer alan sirayla, kendisinin
bizzat yaptig1 her tiirli calismaya ait belgelerin birer kopyasini bir dosya halinde diizenleyerek
teslim edecektir. Bu dosya da ayrica, 6grencinin bizzat yaptigi isin, biirodaki genel is igerisindeki
Onemini ortaya koyacak diger belgeler de yer alacaktir. Bu dosyada yer alacak belgelerin
baslicalarini; mimari tasarim etiidleri, mimari projeler, detay c¢izimler, perspektifler, maket
fotograflari, vb. olarak siralamak miimk{ndr.

Staj Sicil Fisi

Bu belge 6grencinin staj yaptig1 yerdeki yetkili tarafindan doldurulacak bir belgedir, Bu belgede,
yetkilinin Ogrencinin staj c¢alismasina, tutum ve davraniglarina yonelik degerlendirmeler yer
alacaktir. Bu belge 6grencinin staja baglamadan dnce Bolim’den alacag staj dosyasinin i¢inde yer
almaktadir. Ogrenci bu belgeyi staja baglarken yetkiliye verecek ve staj sonrasinda kapali zarf

icinde yetkiliden teslim alip staj zarfinin i¢ine koyarak diger belgelerle birlikte Mimarlik Boliim
Bagkanligina teslim edecektir.

MADDE 13: Santiye Staji1 Esaslari
13.1. Santiye Stajinin Amaci

Santiyede staj yapan 6grenci, staj yaptigl santiyede binanin gergeklestirilmesi ya da onarimi igin
var olan tim maddi ve insan gucu potansiyelini, bu potansiyelin unsurlarini, bunlarin arasindaki
iliskiyi tanimis olmali ve santiyede sistemin nasil isledigini 6grenmelidir. Ote yandan santiyedeki
iiretimin gergeklesmesini saglayan, cok sayida birbirinden farkl nitelikte is yapilmaktadir. Ogrenci
santiyedeki caligma sirasinda, o santiyede gerceklestirilen iglerden en az birini ayrintili bir sekilde
o0grenmeli, bunun i¢in de o santiyede boyle bir isin bizzat i¢inde olmali ve ¢alismalidir.

13.2. Santiye Staji Sonunda Istenen Belge ve Raporlar

Santiyede staj yapan &grenci, staj sirasinda ve sonrasinda asagida adlari yazili belge ve raporlari
tanimlanan bi¢cimde hazirlamak ve staj sonunda teslim etmek zorundadir. Santiye staji yapanlardan
istenen 4 tiir belge ve rapora iliskin agiklamalar agsagidadir;

Santiye Giinliigii (staj defteri)

Staj defteri, santiye staj1 yapanlar tarafindan bir tiir santiye giinliigii olarak algilanip gerekli kayitlar
yapilacaktir. Santiye giinliigline her giin santiyede meydana gelen 6nemli olaylar ve 6grencinin
bizzat calistig1 isle ilgili gelismeler kaydedilecektir.

Santiye Diizeni ile Ilgili Rapor (santiye genel tanitimi)

Santiye diizeni ile ilgili bu rapor santiyede var olan potansiyelin ve isleyisin genel anlamda
tanitildig1 bir rapordur.

Santiyede Cahsilan Is ile Tlgili Rapor

Santiyelerde bina {iiretiminin gergeklestirilmesinde ¢ok sayida, birbirinden farkli nitelikte isler
yapilmaktadir. Bu tiir isler; uygulamanin yiiriitilmesi, hakedis ve metraj hazirlama, siiresel
planlama, malzeme, ekipman, isgilicii yonetimi, satinalma, idari isler, maliyet kontrol, muhasebe,
finansman, taseron yonetimi vb. gibi islerdir. Ogrenci santiye staji kapsaminda bu islerden birinde
caligmak ve sdzkonusu isin ayrintilarini 6grenmek durumundadir. Ogrenci staj sonunda bu is
(islerle) ilgili bir rapor hazirlamak zorundadir.



Staj Sicil Fisi

Bu belge 6grencinin staj yaptigi yerdeki yetkili tarafindan doldurulacak bir belgedir. Bu belgede,
yetkilinin 6grencinin staj calismasina, tutum ve davraniglarina yonelik degerlendirmeler yer
alacaktir. Bu belge 6grencinin staja baslamadan 6nce Boliim’den alacagi staj dosyasinin iginde yer
almaktadir. Ogrenci bu belgeyi staja baslarken yetkiliye verecek ve staj sonrasinda kapali zarf
icinde yetkiliden teslim alip staj zarfinin i¢ine koyarak diger belgelerle birlikte Mimarlik Boliim
Bagkanligia teslim edecektir.

MADDE 14: Biiro (mimari tasarim) ve Santiye Dis1 Alanlarda Yapilacak Ozel Stajin Esaslar
14.1. Ozel Stajin Amaci

Biiro ve santiye stajlar1 diginda, mimarlik mesleginin disiplinlerarasi iliskilerini tanitici ve kavratici
farkl1 alanlarda deneyim kazanmak amaciyla, asagida belirtilen gruplardan birinde staj
yapabilecektir.

a. Proje yonetim firmalari, yap1 denetim firmalari, miisavirlik firmalari, ingaat firmalar1 merkez
ofisleri ve kamu kuruluslarinin ilgili birimleri,
b. DPT, TUBITAK, BAP, Déner Sermaye vb. arastirma projeleri,
€. Yaz okullar, atolyeler, diger mesleki etkinlikler, arkeolojik kazi alanlarinda ve/veya tarihi sit
alanlarinda ve/veya tarihi yapilarda mimari belgeleme ve alan aragtirmalari.
14.2. Ozel Staj Sonunda istenen Belge ve Raporlar

e 12.1.a ve 12.1.b maddelerinde tanimlanan staj yerleri ve arkeolojik kazi alanlarinda ve/veya
tarihi sit alanlarinda ve/veya tarihi yapilarda mimari belgelemede yapilan ¢alismalar biiro ya
da santiye staji niteliklerinden hangisine yakinsa, o gruba ait belgeler hazirlanarak teslim
edilecektir. Ayrica gerekli goriildiigiinde, komisyonun Onerisi dogrultusunda 6zel raporlar
hazirlanacaktir.

e Yaz okullari, atdlyeler, alan arastirmalarinda agsagidaki belgeler istenir.

Gunluk Staj Defteri

Calisma siiresince giinliik olarak yapilan calismalarin yazilacak ve yliriitiici tarafindan
onaylanacaktir.

Rapor

Yapilan ¢alismanin genel tanimi, amaci ve igerigi, calismay orgiitleyen kisiler ve kurumlar, katilan
grup ve/veya kisilerin tanitimi, ele alinan konularin tiir ve nitelikleri belirtilecektir. Bu kapsamda
yapilan kigisel calismanin ayrintili agiklamasi ve sonuclari, uygulamaya esas olan Ornegin
sunulmasiyla yine bir raporda yer alacaktir.

Basar Belgesi

Yaz okullari, atdlyeler sonunda Ogrencinin ¢aligmasinin bagarili oldugunu gosteren belgenin
kopyast staj zarfinin i¢ine konulacaktir.

Staj Sicil Fisi

Bu belge 6grencinin staj yaptig1 yerdeki yetkili tarafindan doldurulacak bir belgedir. Bu belgede,
yetkilinin Ogrencinin staj calismasina, tutum ve davranislarina yonelik degerlendirmeler yer
alacaktir. Bu belge 6grencinin staja baslamadan 6nce Boliim’den alacagi staj dosyasinin iginde yer
almaktadir. Ogrenci bu belgeyi staja baglarken yetkiliye verecek ve staj sonunda kapali zarf iginde

yetkiliden teslim alip staj zarfinin i¢ine koyarak diger belgelerle birlikte Mimarlik Boliim
Bagkanligina teslim edecektir.

YURURLUK
MADDE 15: Yururlak

Bu staj esaslar1 2008-2009 o6gretim yilinda Gebze Teknik Universitesi Mimarlik Fakiiltesi
Mimarlik Boliimiine giren ve bu yildan sonra girecek 6grenciler i¢in gecerlidir.
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