KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ

TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU

İNŞAAT BÖLÜMÜ 

STAJ UYGULAMA ESASLARI

1. Amaç ve Kapsam

Staj Uygulama Esasları, İnşaat Bölümü öğrencilerinin staj çalışmalarının yönlendirilmesi amacıyla, Kilis 7 Aralık Üniversitesi Staj Yönergesi’nin 20 (1) Maddesi uyarınca hazırlanmıştır.

2. Genel Kurallar

Staj Uygulama Esasları, Kilis 7 Aralık Üniversitesi Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu İnşaat Bölümü’nden mezun olabilmek için, Kilis 7 Aralık Üniversitesi Staj Yönergesi çerçevesinde hazırlanmıştır. 

İnşaat Bölümü öğrencilerinin, öğretilen teorik bilgilerin uygulama aşaması ile bütünlüğünün sağlanması ve uygulama eksikliklerinin giderilmesi amacıyla staj yapmaları gerekmektedir. Her öğrenci 30 (otuz) iş günü staj yapmak zorundadır. Öğrencilerin staja başladıktan sonra, Bölüm Staj Komisyonunun bilgisi ve onayı alınmaksızın staj yeri değişikliği yapmaları mümkün değildir. Değişiklik yapıldığı takdirde yapılan staj geçersiz sayılır.
2.1. Staj defterinin doldurulması

1. Staj defteri, staj yapan öğrencinin işletmede çalışılan birimleri ve yapılan işleri neden-sonuç ilişkilerini de kullanarak açıkladığı defterdir.
2. Staj defterinin tamamı okunaklı bir şekilde el yazısı ile doldurulmalı, yazım ve dil bilgisi kurallarına uyulmalı ve kesinlikle kurşun kalem kullanılmamalıdır. Yazısı düzgün olmayan bir staj defterinin veya staj raporunun yeniden yazılması istenebilir veya doğrudan doğruya staj defteri geçersiz kabul edilebilir.
3. Staj defterindeki bilgiler kolay anlaşılır olmalı, mümkün olduğunca kısa ve öz cümleler kullanılmalıdır.

4. Staj defterinde çalışılan bir staj günü için birden fazla sayfa kullanılabilir. Staj defterinin sayfaları yetmediği takdirde staj defterindeki çalışma sayfasındaki boş sayfalardan fotokopi çekilerek bu sayfalar kullanılabilir.
5. Çalışma sayfalarında yapılan iş anlatılmalı, ardından iş veya sistem ile ilgili genel bilgiye yer verilmelidir.

6. Staj defteri içerisine eklenecek fotoğraflar sıralı olarak çalışma sayfalarına yapıştırılabilir ya da ek bir döküman halinde sunulabilir. (Tarih ve işleyiş sırasına dikkat edilmelidir.)

7. Staj defteri içerisinde verilen bilgilerde herhangi bir dokümandan yararlanılıyorsa bu doküman kaynak olarak yazılmalıdır.

8. Staj defterinin ilk sayfalarında kuruluşun kısa bir tanıtımı yapılmalıdır.
*Kuruluşun organizasyon şema ve yapısı,

*Çalışanların sayısı (İşçi, memur ve mühendisler gibi), 
*Mühendislerin ve teknik personellerin gerçekleştirdiği işlevler,
*Kuruluşun kısa bir tarihçesi verilmelidir.

Her öğrenci staj süresince çalıştığı iş yerinin disiplin yönetmeliği, tüzük veya her türlü mevzuatına, orada çalışan kişiler gibi uymak zorundadır. Aksi davranışları saptanan öğrencilerin stajları iptal edilir ve hakkında disiplin soruşturması açılması için durum Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü’ne bildirilir.
Öğrenci, stajını bir İnşaat Mühendisi yada Şantiye Şefi veya Proje Yöneticisi pozisyonunda çalışan bir Mimarın yönetim ve denetiminde yapabilir. Öğrenci, staj süresince, staj yöneticisi tarafından staj konusu ile ilgili olarak belirlenen çalışmalara katılmak zorundadır. 

9. Öğrenci şantiye stajı veya büro stajı yapabilir. 
Eğer şantiye stajı yapılıyorsa; Şantiyede yapılan bütün teknik işlerin tek tek ayrıntılı bir şekilde belirtilmesi gerekir. Yapılan teknik uygulamanın nasıl yapıldığı anlatıldıktan sonra uygulamayla ilgili fotoğraflar konulmalıdır. Ayrıca şantiyede bulunduğu süre boyunca gördüğü ya da öğrendiği idari işlerle ilgili bilgiler de staj defterine yazılabilir. Şantiye stajı genel olarak, şantiye çalışma düzenini ve proje aplikasyon işlerinin yapılması konularını kapsar. Öncelikle şantiye çalışma şartlarının hazırlanması, uygulamaya yönelik ihtiyaçların tespiti incelenebilir. Zemin etüdleri, aplikasyon işleri, iş makinaları, malzeme temini ve özellikleri, topografik çalışmalar, kazı ve dolgu işleri, kalıp, donatı ve betonarme işleri, duvar, doğrama, sıva ve boya-badana işleri gibi kaba ve ince yapının tüm alanları ile ilgili bilgiler toplanmalıdır.
Eğer büro stajı yapılıyorsa; İlk günlerde staj yapılan işyerini tanımak, bürodaki işleyişi anlamak ve iş yerinin faaliyet alanlarını belirtmek gerekir. Staj defteri doldurulurken staj yaptığı ofiste yapılan teknik ve idari işler ile ilgili bilgiler verilmelidir. Büro stajı; etüd, proje, organizasyon, imar uygulamaları, iş yönetimi ve programlanması, metraj ve keşif işleri, hakediş ve maliyet hesapları ile ilgili konuları kapsar. Staj süresince yapılan proje ile ilgili verilerin toplanması, projenin onaydan geçirilmesi, başlangıcı ve yapımı sürecinde yapılacak işlemler, bağlayıcı kanunlar, yönetmelikler ve diğer prosedürler hakkında bilgi edinilir. Bununla birlikte, işveren ve yüklenici ilişkileri ve organizasyonları ile statik analiz ve mimari analiz yazılımları incelenebilir.
2.2. İç kapağın doldurulması

Staj defterinin iç kapağında yer alan bölümlerin, staj yapılan kuruluş ve staj süresi ile ilgili bilgileri eksiksiz olarak doldurulması gerekmektedir. Bu sayfada iş yeri sorumlu amirinin ismi, imzası ve şirket kaşesi ve mührü yer almalıdır.

2.3. Devam takip çizelgesinin dolumu
1. Stajyer, devam takip çizelgesini işyeri yetkilisine her gün imzalatmalıdır. Toplu halde ya da birkaç günü kapsayacak şekilde imza attırılmamalıdır. İmza bulunmayan defterler geçersizdir ve staj başarısız olarak kabul edilecektir. Öğrencilerin stajlara fiilen devamları zorunludur. 
2. Staj yapılan günlerin akademik takvimle çakışmaması gerekmektedir (Mezun olabilmesi için sadece staj uygulaması kalan öğrenciler hariç)
3. Her staj, resmi tatil ve geçerli özürler dışında kesintisiz yapılır. Resmi tatil günlerinin (Cumartesi, Pazar ve resmi bayram günleri) staj süresine dahil edilmesi durumunda bunun belgelenmesi istenir. Öğrencilere staj esnasında izin verilemez.

2.4.  Çalışılan gün sayfalarının doldurulması
Her güne ait olarak yapılan işlerin anlatıldığı sayfalarda mutlaka tarih yazılmalı ve ilgili birim amirince mühürlenip, imzalanmalıdır. Çalışma sayfalarında mühür ve imza olmayan staj defterleri geçersiz olup, staj başarısız kabul edilecektir. 
2.5. Sigorta

5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu'nun 5/b maddesi gereğince zorunlu staja tabi tüm öğrencilere ‘İş Kazası ve Meslek Hastalığı Sigortası’ yapılması ve sigorta primlerinin de Üniversitemizce ödenmesi gerekmektedir. Bu nedenle, staj yapacak öğrenciler, sigortalarının yapılabilmesi için kendilerinden istenen belgeleri, belirtilen süre ve şekilde eksiksiz olarak teslim etmek zorundadır. Dolayısıyla, öğrencilerin, zorunlu staj sigortalarının yapılması için belirlediği staj tarihlerinin hiçbir şekilde değiştirilmemesi gerekmektedir. Eğer elde olmayan sebeplerle dilekçede belirtilen başlangıç-bitiş tarihlerinde değişiklik olması veya stajın yapılamaması halinde bu durumun mutlaka Bölüm Staj Komisyonuna bildirilmesi gerekmektedir. Durum bildirilmediği takdirde tüm sorumluluk öğrenciye ait olacaktır.
2.6. Staj Başarı Formu (GİZLİDİR)
Staj Başarı Formunun işletme tarafından mühürlenmiş, yetkili kişiler tarafından imzalanmış olması ve kapalı bir zarfta staj komisyonuna staj defterinin arka kapağının iç tarafına yapıştırılarak teslim edilmesi gerekmektedir. Aksi halde staj çalışmaları değerlendirilemez.
3. Değerlendirme
1. Yaz stajını, takip eden Güz dönemi eğitim öğretim yılının başladığı ilk hafta, Staj defterini ve kapalı zarftaki staj sdeğerlendirmesini imza karşılığında teslim etmeyen öğrenci staj yapmamış olarak kabul edilir.
2. İşletme tarafından gizli olarak doldurulan staj sicil fişinde, öğrencinin başarısız olduğu bildirilirse, ilgili, staj çalışmaları değerlendirilmez ve öğrencinin stajı doğrudan başarısız sayılır.
3. 27.08.2011 tarih ve 28038 sayı ile Resmi Gazete’de yayımlanan Kilis 7 Aralık Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği Madde 31 (2c) çerçevesinde, stajların değerlendirmesinde ve devamsızlık durumunda, (S) yeterli, (U) yetersiz, (NA) devamsızlık notları verilir.

4. Stajlar, bölüm staj komisyonu tarafından değerlendirilir.

Stajların değerlendirilmesi, defterin formata uygunluğu (Mühür, Tarih vb.), defterin yazım kurallarına uygunluğu, akademik veya bilimsel dil kullanımı, defterin içeriği, zenginliği gibi ölçütler çerçevesinde yapılacaktır. 
4. Staj Yapılabilecek Yerler
1. Her türlü alt yapı, üst yapı ya da herhangi bir mühendislik yapısı şantiyeleri,

2. Statik ya da mimari proje ofisleri, yapı denetimler, kamu kurumları (T.C. Karayolları, DSİ, İller Bankası, Çevre ve Şehircilik Bakanlığı, Belediyeler vb.).
5. Çeşitli ve Son Hükümler


Kilis 7 Aralık Üniversitesi Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu İnşaat Bölümü Staj Uygulama Esasları, Kilis 7 Aralık Üniversitesi Staj Yönergesi MADDE 20-(1) çerçevesinde hazırlanmıştır. Bu esaslarda yer almayan hususlar ilgili yönerge ve senato kararları hükümlerine tabidir.[image: image1.jpg]



