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1. AMAC

Bu uygulama esaslariin amaci, Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi, Teknoloji Fakiiltesi, Insaat
Miihendisligi Boliimii ders planinda bulunan TKF-406 Staj dersi kapsaminda, dgrencilerinin mesleki
bilgi, beceri, tutum ve davraniglarin1 gelistirmeleri, sektorii tanimalari, is hayatina uyum saglamalart,
tecriibe edinmeleri ve gercek iiretim ve hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla isletmelerde
yaptiklari stajlara iliskin uygulama esaslarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu dokiimanda bulunan hiikiimler, Teknoloji Fakiiltesi, insaat Miihendisligi boliimii miifredatinda
bulunan TKF-406 staj dersi kapsaminda yaptirilan staj uygulamalari ile ilgili usul ve esaslar1 kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu dokiimanin hazirlanmas: ve ydnetiminden insaat Miihendisligi Staj Komisyonu sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu yonergede adi gegen;
Universite: Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi’ni,
Fakiilte: Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Teknoloji Fakiiltesi’ni
Boéliim: Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi Teknoloji Fakiiltesi Insaat Miihendisligi Boliimii’nii
Staj: Yiiksekogretim kurumlarinda verilen ve programa 6zgii olarak belirlenmis teorik ve uygulamali
dersler diginda, 0grencilerin 0gretim programlariyla kazandirilmasi ongoriilen mesleki bilgi, beceri,
tutum ve davraniglarimi gelistirmeleri, sektorii tanimalari, 1 hayatina uyum saglamalari, tecriibe
edinmeleri ve gercek iiretim ve hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla isletmelerde yaptiklart mesleki
calismayi,
Stajyer Ogrenci: Staj zorunlulugunu yerine getirmekte olan Ogrencileri,
Isletme: Mal ve hizmet iireten kamu ve 6zel kurum, kurulus ve is yerlerini,
Staj Komisyonu: Boliim Kurulu tarafindan ilgili bolim/programlarda staj islemlerini yiiriitmek {izere
bolim 6gretim elemanlar1 arasindan en az ii¢ iiyeden olusturulan komisyonu ifade eder.

5. STAJLARLA ILGILI UYGULAMA ESASLARI, STAJ DONEMLERI VE SURESI
- Stajlar, Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Staj Yénergesinde belirtilen esaslara uygun olarak
yuriitiiliir.
- Ogrenci Béliim Internet Sitesinde bulunan stajla ilgili dokiimanlar1 okumakla yiikiimliidiir.

- Staj 1. Staj ve 2. Staj olmak tizere iki boliimdiir. Toplam staj siiresi asgari 60 is glintidiir.
- Ogrenci stajim staj komisyonunun onaylamasmdan sonra, yurt icinde ve yurt disindaki uygun

isletmelerde yapabilir.

- Insaat Miihendisligi BSliimii igin staj uygulamasi iki ana konudan olusmaktadir. Bunlar santiye ve
ofis uygulamalaridir.

- Staj zaman siiresince 6grencinin devam mecburiyeti olan donem dersi, girmesi gereken ara sinav,
final, biitiinleme sinavi, yaz okulundan alinan ders gibi okuldaki zorunlu oldugu herhangi diger bir
sorumlulugu olamaz.

- Derslere devam mecburiyeti olmayan 6grenciler Bahar ve Giliz donemlerinde staj yapabilirler.
Yapilan bu staj sinav donemine denk gelemez veya sinav dénemi ile boliinemez.
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Her yaz donemi Oncesi stajlara iliskin bilgi vermek iizere Bolim Staj Komisyonu tarafindan
Ogrencilere yonelik bilgilendirme toplantis1 diizenlenir. Bu toplantilarin tarih, zaman ve yer bilgisi
boliim internet sayfasinda ilan edilir.

Staj ile ilgili bilgi/belgelere boliim internet sitesinden ulasilabilir.

6. STAJ YAPILABILECEK iSYERLERININ OZELLIKLERI
6.1. Staj Yapilabilecek Yerlerde Aranan Genel Ozellikler

Ogrenci, asagida caligma alanlar1 belirtilen yurtici ve yurt disindaki kamu/dzel proje ya da
ofislerinde staj yapabilir.

Resmi veya 6zel santiye ve biirolar,

Yap1 elemanlar1 imal eden fabrika ve atolyeler,

Insaat miihendisligi konusunda arastirma yapan laboratuvarlar,

Ogrenciye pratik ¢alisma yetenegi kazandirmaya imkan veren diger isyerleri.

Staj yapilacak kurulus, Insaat isleri (altyapr ya da iistyap: isleri) alaninda faaliyet gostermelidir. (Duvar,
siva, boya vb. islerde staj yapilmaz).

Kurulusta en az bir adet, stajyerlerden sorumlu Insaat Miihendisi bulunmalidir.

Mobilizasyon, iistyap1 uygulamalar1 (betonarme, ¢elik, prefabrik olarak yapilmis konut, alisveris merkezi,
fabrika vb.) geoteknik uygulamalar1 (istinat duvarlari, kazik isleri vs.), ulasturma uygulamalari (tiinel,
viyadiik, kara yolu, demiryolu vb.), altyap: uygulamalar1 (toprak igleri, pissu, temizssu, enerji temin veya
nakil igleri), hidrolik uygulamalari (agik deniz yapilari, su gétiirme yapilari, baraj insaati, golet ingaati vb.),
Ofis isleri (proje hazirlama, ingaat ile ilgili laboratuvar da g¢alisma, hakedis hazirlama, ig programi
olusturma ve takibi vb.) islerde faaliyetlerini yiiriitiiyor olmalidir.

Staj yaptiran kurulus, stajyerleri etkin bir sekilde ¢alistirmayi taahhiit etmelidir.

6.2. Boliimdeki Staj Tiirleri

Boliimde 2 tiir staj bulunmaktadir. Bunlar:

- Santiye-Yap1 Staji1 (Staj I)

- Ofis Staji1(Staj 2)

Ogrenci Bilgi Sistemi Staj Basvurusunda “Boliimdeki Staj Tiirii” kismi ilgili tiirlerden birisi
yazilarak doldurulur.

Staj I kapsami; santiye uygulamalarimi kapsayan yapi staji olmalidir. Bu kapsamda staj;
Mobilizasyon ve/veya listyapt uygulamalarini (betonarme, gelik, prefabrik olarak yapilmis konut,
aligveris merkezi, fabrika, onarim gii¢lendirme vb.) icermelidir.

Staj II kapsam; Geoteknik uygulamalar (istinat duvarlari, kazik igleri vs.), ulastirma
uygulamalari (tlinel, viyadiik, kara yolu, demiryolu vb.), altyap1 uygulamalari (toprak isleri, pissu,
temiz su, enerji temin veya nakil isleri), hidrolik uygulamalar (agik deniz yapilari, su gotiirme
yapilari, baraj ingaati, golet ingaat1 vb.), Ozel yapilar, Ofis isleri (proje hazirlama, insaat ile ilgili
laboratuvar da ¢alisma, hakedis hazirlama, is programi olusturma ve takibi vb.)

7. STAJBASVURUSU VE STAJA BASLAMA

Staj yapmak isteyen 6grencinin is giivenligi ve is sagligi egitimini bagari ile tamamlamis olmalidir.
Isletmenin talep etmesi durumunda, “Staj Basvuru Formu-Form 1” kullanilarak staj
yapilmak istenilen isyerine bagvuru yapilir. Staj Basvuru Formu, “Zorunlu Staj Formu” olarak
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kullanilabilir.

Stajla ilgili dokiimanlar Fakiilte web sayfasindan temin edilecektir.

( http://teknoloii.isparta.edu.trltekinsaat/tr,"“Dokﬁrngn arsivi”, “Staj Islemleri”)

Staj yerinden onay alinmasi durumda Ogrenci Isleri Sisteminden staj basvurusu yapilir.

Ogrenci Bilgi Sisteminde staj giinleri ayarlanirken resmi tatil, yaz okulu giinleri, smavlarin bitis
tarihleri, donemin baslama tarihlerine dikkat edilmelidir.

Staj baslangicindan en erken 1 ay Once staj bagvurusunda bulunulabilir. En geg staj baslangicindan
10 giin 6nce staj basvuru islemleri tamamlanmis olmalidir.

Staj tiiri (Stajin 1 veya 2. Staj oldugu) dogru bir sekilde girilmelidir.

Boliimdeki Staj Tiirii dogru girilmelidir. Girilmesi gereken ifadeler: Santiye Staji- Ofis Staji

Staj bagvurular1 Staj Komisyonu tarafindan haftada 2 farkli giin olmak tizere degerlendirilir.
Basvuruda goriilen eksiklikler staj basvurusunda bulunan Rapor/Agiklama boliimiine yazilir. Bu
eksikliklerin bir sonraki degerlendirmeye kadar diizeltilmesi gerekmektedir. Aksi halde 6grencinin
bagvurusu iptal edilir.

Staj bagvurusu iptal edilen 6grenciler yeni bagvurularini stajin degerlendirildigi tarihten itibaren en
erken 10 giin sonra baslayacak sekilde yeniden yapmalar1 gerekir.

Staj giinlerinde hata var ise sigorta islemleri baslatilmadan staj komisyonu ile goriisiilerek tarihlerin
degistirilmesi saglanmalidir.

Ogrenci Bilgi Sisteminden alinacak olan “Staj Kabul Formu-Form 27, en ge¢ staj
baslangicindan 10 giin dnce isyeri ve dgrenci tarafindan imzalanir ve taranarak Ogrenci Bilgi
Sisteminde ilgili alana yiiklenir. Bu formda bulunan Fakiilte veya Boliim onay1 zorunlu degildir.
5510 say1l1 kanunun 5/b ve 87/e fikras1 geregince staj yapan 6grencinin Sosyal Giivenlik Kurumuna,
Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 igin sigortali girisi staja baslangic giiniinden en geg bir giin dnce
yapilacak ve pirimi liniversitemiz tarafindan ddenir.

Stajin verimsiz ge¢mesi veya herhangi baska bir sebeple staj yapmaktan vazgecen veya staji
yapamayacak ogrenciler stajin baslangi¢ tarthinden itibaren en ge¢ 1 hafta icerisinde durumlarini
Staj Komisyonuna bildirmek ve Staj iptali i¢in gerekli islemleri yapmak zorundadir.

[k haftasinda iptal edilmemis tiim stajlar i¢in staj yapilan giin kadar doldurulmus Staj Raporu
Ogrenci Bilgi Sistemine yiiklenir, “Staj Devam Formu” ve “Staj Degerlendirme Formu” béliime
teslim edilir. Staj evraklarini teslim etmeyen 6grenciler baska bir staj i¢in bagvuruda bulunamaz.

8. STAJSURESINCE YAPILACAK ISLEMLER

Projede yiiriitiilen ¢aligmalarin izlenmesi, incelenmesi ve 6grenilmesi,

Proje hakkinda bilgi edinme: Kurulusun faaliyet konularinin, organizasyon yapisinin Ve
kisimlarinin, gérevlerinin 6grenilmesi. Staj esnasinda isyerinin, bir Insaat

Miihendisinden beklentilerinin ne oldugunun sorgulanmasi, is yerinde calisanlar arasindaki
hiyerarsinin incelenmesi,

Projede kullanilan is makineleri, dl¢ii aletleri, programlar vb. tanitilmali ve hangi iste kullanildig:
irdelenmeli,

Projede, kalite kontrol ve deney laboratuvarlarinin incelenmesi ve ne tiir deneyler yapildiginin
incelenmesi (varsa)

Kalite giivence sisteminin incelenmesi (varsa)

Ogrenci, staj yerine giderken “Form 3- Staj Devam Formu” ve “Form 4- Staj Degerlendirme
Formu” dosyalarmi gotiirmeli ve ilgili yerleri isyerinde bulunan yetkiliye giinliilk olarak
onaylatmalidir
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STAJ RAPORUNUN HAZIRLANMASI

9.1. Staj Raporu Bicimi

Staj yapan ogrencilerin hazirlamak zorunda olduklar1 “Staj Dosyas1”, asagidaki yazim kurallarina
uygun olarak diizenlenmelidir.

Rapor teknik yazi karakterinde, elle veya bilgisayar yazicisi ile 12punto yiiksekliginde yazilacaktir.

Her boliimiin bashig: biiyiik harflerle yazilacaktir. Varsa alt basliklarda ise her kelime biiytik harfle
baslayacaktir.

Konularin anlatilmasi esnasinda, gerekli goriilmesi durumunda, ¢izim ve semalar teknik resim
kurallarina uygun olarak yapilacaktir.

Sekiller ve Tablolar numaralandirilacaktir. Metin ig¢inde gerekli olan yerlerde bu numaralar
kullanilarak atiflar yapilacaktir.

Kapak sayfasi hari¢ her sayfanin alt ortasina sayfa numarasi yazilacaktir.

9.2. Staj Raporu icerigi

Staj dosyas1 asagidaki boliimlerden olusacaktir.

Staj dosyasi1 kapak sayfas1 (dis kapak)

Form 2 Ek (Imzal1 ve Onaylr)

Form 3 (Imzal1 ve Onayl1)

Icindekiler sayfasi: Staj dosyasinda haftalik olarak verilen yerlerde, her giin hangi tiir islerin
yuriitiildiigli yazilacak ve bu islerin ayrintili agiklamalarinin hangi sayfalarda oldugu belirtilecektir.
Giris: Bu béliimde stajin konusu, isyeri ad1 ve faaliyetleri hakkinda kisaca bilgi verilecektir. Isyeri
organizasyon yapisi (¢alisan mithendis ve tekniker sayilar1 ve gorevleri) kisaca irdelenecektir.

Ana kisim; bu boliim stajda yapilan giinliik caligmalar igermelidir.

Is yerlerinde yapilan isler veya uygulanan yontemler hakkinda agiklamalar,

Yapilan veya 6grenilen isler hakkinda agiklamali ve konuyla ilgili 6rnekli bilgiler,

Caligma yerinde bulunan mesleki donanim, bilgisayar programlari vb. donanimlarin kullanilmas: ile
ilgili bilgiler,

Bu boliimde staj yonergesinde belirtilmis olan islerde yapilan isler giinliik olarak ayrintili olarak
yazilacaktir. Staj Raporunun hazirlanmasinda; yapilan calismalarin siireleri de belirtilerek, her
calisma giinii icin en az bir sayfa olacak sekilde yapilan is ve islemlere ait bilgiler, resim, grafik,
sekil, fotograflardan istifade edilerek, okunakli bigimde, yazim kurallarina ve mesleki terminolojiye
dikkat edilerek yazilir. Yazilanlar, ¢alismayr kontrol eden amire gosterilerek imzalatilir. Staj
raporunun her sayfasinda stajyer dgrenciden sorumlu mithendisin/lisans diplomasina sahip teknik
personelin kase ve parafi olmalidir. I§ yerince onaylanmamis ve eksik doldurulmus defterler isleme
konulmayacaktir.

Staj sayfasinin bir is giinilinii raporlamak i¢in kullanilan bir sayfasinda en az %35°’1 giinliik olarak
yapilan islerden bahsedilmelidir. Giinliik yapilan islerle ilgili yazilar sayfanin iist kisminda yer
almalidir. Sayfanin geri kalan kismina teorik bilgi ve resim, grafik, tablo gibi icerik eklenebilir.
Staj sayfasinin en az %50’si dolu olmalidir.

Sonug boliimii: Staj dosyalarinin sonunda, stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapilan islerin 6zet
halinde degerlendirmesi yapilarak, goriis ve diisiinceler yazilacaktir.

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

- Staj dosyast her sayfas1 “Insaat Miihendisi” unvanli isyeri amirine onaylattirilmalidir. Staj dosyasini
onaylayan ingaat miithendisinin oda sicil numarasi ya da diploma numarasi1 yazilmalidir.

10. STAJ DOSYALARININ TESLiMi VE DEGERLENDIRILMESI

- Staj Komisyonu Baskanligi tarafindan, staj donemi sonunda stajlarini tamamlayan Ogrencilerin,
stajlarin daha etkin olarak degerlendirilebilmesi i¢in, dosyalarin teslimi i¢in Onerilen tarih, staj
donemini takip eden yarryil basinda ilan edilecektir. ilan edilen siire iginde staj dosyasinin teslimi
istenmektedir. Staj dosyalar1 OBS’ye yiiklenecektir. Staj dosyalari, staj komisyonu tarafindan
degerlendirilir. Stajlarin degerlendirilmesinde staj defteri ve staj simnavi dikkate alinacaktir. Bu
degerlendirmede asagidaki hususlara dikkat edilecektir.

- Staj Defterinin diizeni: Staj defteri bos olmamali, her giin yapilan isler detayli bir sekilde
aciklanmali, yazim kurallarina dikkat edilmelidir.

- Staj smav1: Her 68renci staj yaptigi alana gore sorularin oldugu sinava girecektir.

- Smavlarin tarihi komisyon tarafindan duyurulacaktir.

- Nihai degerlendirmede; staj defteri ve staj sinavindan alinan puanlar belirli yiizdelerde alinarak
staj puam belirlenecektir. Ogrencinin staj dersinden gegebilmesi i¢in nihai puaninin en az 70
olmasi1 gerekmektedir.

11. YURT DISI STAJLARI

- Yurt disinda stajin1 yapmak isteyen 0grenciler yukarida belirtilen esaslar ¢ergevesinde stajlarini
tamamlamakla yiikiimliidiir.

- Yurt disinda staj olanagini 6grenci kendisi saglar.

- Stajim yurt disinda yapmak isteyen dgrencilere Ingilizce olarak staj iceriklerini belirten yazil
evrak verilir.

- 6. yariyili tamamlamis Ogrenciler bir kurumda uzun siireli bir projede gorev alarak stajlarim
tamamlayabilirler. Ancak 4. yariyi1l sonunda bu sekilde yapilacak stajlarda Ogrenci alt yapist
yeterli olmadigi i¢in kabul edilmez.

- Staj defterleri ve diger belgeler Tiirkce veya Ingilizce olarak doldurulabilir, ancak bu belgelerin
noter tasdikli terciimelerinin saglanmasindan 6grenci sorumludur.

12. YATAY GECIS, DIKEY GECiS OGRENCILERININ STAJLARI
- Yatay gecis Ogrencileri 1. grup stajlarim1 tamamladiklarini belgelemeleri durumunda bu grup
stajdan, Boliim Kurulu kabulii ile muaf tutulurlar.
- Dikey gecis 0grencileri daha 6nce yapiklar stajlara ait belge ve icerikleri bildirmeleri durumunda
Staj Komisyonun olumlu goriisii ile Boliim Kurulu’nun uygun gordiigii stajlardan muaf tutulurlar.

13. UYGULAMA ESASLARINDA YER ALMAYAN HUSUSLAR

- Bu uygulama esaslarinda yer almayan hususlarla ilgili Staj Komisyonun goriisii dikkate alinarak Bolim
Kurul Kararina gore degerlendirme yapilir.

KK-FRM-0001/-



