€22 Yaz Donemi Staj Takvimi

*% 2022 yaz donemi i¢in belirlenmis staj takvimi 4 Temmuz- 1 Ekim tarihleri arasidir.

** 12 Agustos 2022 tarihinden sonra staj basvurusu alinmayacaktir. Bu tarihten Once staj
basvurusu yapanlarin basvurulart degerlendirilmeye devam edilecek ve siiregleri
yonetilecektir.

** Heniiz Is Saglig1 ve Giivenligi belgesini almamuis olanlar 1-24 Haziran arasinda agik olacak
cevrimigi egitim ve smav ile bu belge i¢in hak kazanabilir.

T.C.
MARMARA UNIiVERSITESI
Mimarhk Ve Tasarim Fakiiltesi

STAJ USUL VE ESASLARI

1. Staj Tiirleri

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Ogrenciler mezun olmak icin ofis (staj 1) ve santiye staji (staj 2) olarak iki staj
tamamlamakla yiikiimliidiir.

Stajlar yurti¢inde ve yurtdiginda yapilabilir. Yurtdisinda staj yapma prosediirii 7.
Maddede agiklanmustir.

Mimarlik Bolimii o6grencileri icin staj yapilacak kurumda mimar bulunmasi
zorunludur.

I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi dgrencileri igin staj yapilacak kurumda mimar, i¢
mimar, endiistriyel tasarimci ya da alanla ilgili diger disiplinlerde uzman bir
yetkilinin bulunmasi zorunludur.

Iki staj tiirii i¢in de ayni basvuru ve kabul prosediirleri gecerlidir.

2. Staj Siiresi

2.1.

2.2.

2.3.

Her biri 30 is giinii olacak iki stajin yiikiimliiliikleri ders donemi disindaki zaman
araliginda yerine getirilebilir.

Gerekli olmast durumunda, stajlarin her biri i¢in, iki ayr1 zaman diliminde
(periyot/donem) yapilabilme olanag: vardir. Bu durumda iki periyot da ayni firma
da ya da farkli iki firmada yiiriitiilebilir. Iki periyodun toplami, tek seferde
yapilmast durumunda oldugu gibi 30 is giinii olmalidir.

Staj, 30 ginli tamamlayacak sekilde, birbirini takip eden haftalar boyunca
yapilmalidir. Staja kurum tatili, resmt tatiller ve saghk raporlar: haricinde ara
verilemez.

3. Ucret ve Sigorta Islemleri (Yurtici Stajlar igin)

3.1.

Ogrenci iicret alacaksa ve is yeri devlet katkisi istiyorsa; Is yeri tarafindan
hazirlanan belgelerin [Devlet Katkis1 Talep Formu (FORM-5), Devlet Katkisi Talep



3.2.
3.3.

Formu Cizelgesi (FORM-6) ve Ucret Dekontu] 1slak imzali asillar1 firma tarafindan
elden veya posta ile Fakiilte Dekanligina gonderilmelidir.

Yurtdist stajlarinda sigorta ve devlet katkis1 yoktur.

Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan stajlarda devlet katkist yoktur.

4. Staj Basvuru ve Kabul Siireci

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

Ogrenci staj baslangicindan en az 10 is giinii énce basvurusunu BYS iizerinden

iletmis ve tamamlamis olmalidir.

Ogrenci Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimi’ne UZEM iizerinden katilir ve basariyla

tamamladigin1 gosteren belgeye sahip olur.

Bagvuru i¢in Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi web sitesi staj sayfasindan Staj

Bagvuru ve Is Sézlesmesi Formu (FORM-1) ve SGK Beyanin1 (FORM-2) indirir

ve gerekli sekilde bilgisayarda doldurur.

4.3.1. Staj Basvuru ve Is Sozlesmesi Formu Kurum Yetkilisi tarafindan imza ve
kase ile onaylanmalidir.

4.3.2. SGK beyan 0grenci tarafindan dikkatlice okunarak ve dogru bilgileri
icerecek sekilde doldurulmalidir.

Ogrenci BYS iizerinden bagvuru formunu doldurur. Kurum tarafindan imza ve kase

ile onay aldig1 Staj Bagvuru ve Is Sozlesmesi Formunu ve SGK beyanini tek bir pdf

dosyasi haline getirerek BY'S deki ilgili alana ytikler.

flgili Boliim Staj Komisyonu tarafindan bagvurunun kontrolii yapilir. Ogrencinin

verdigi bilgilerin uygunlugu ve ilettigi belgeler incelenir.

45.1. Onceki adimlar1 dogru sekilde uygulamis ve belirtilmis zamanda basvuru
yapmis 6grencilerin staj bagvurusu onaylanir.

45.2. Onay verildikten sonra evraklar Fakiilte muhasebe birimi tarafindan
incelenir ve staj baglama tarihinden bir giin 6nce SGK girisi yapilir.

45.3. Ogrenci SGK girisini e-devlet sistemi {izerinden takip eder.

45.4. Sistemde SGK girisi yapilmigsa ¢iktt alir ve igyerine bu belgenin bir
ornegini vererek staja baslar.

45.5. Baslangi¢ tarihinden onceKki is giinii SGK ise giris bildirgesini E-Devlet
sisteminden  gdremeyen  Ogrenciler  Fakiilte Ogrenci Islerine
(staj.mtf@marmara.edu.tr) basvurmalidir.

5. Staj Siireci

5. A Staj 1 (Ofis Staji)

5.A1 Mimarhk Boliimii

5.A.1.1. Ofis galismalart; etiit, avan proje, uygulama projesi, restorasyon projeleri
ile kentsel tasarim ve maket, perspektif gibi mimari anlatima yonelik
caligmalar1 kapsar.

5.A.1.2. Aragtirma calismalari; rolove, restorasyon, arkeolojik kazi alanlarinda
cizim ve belgeleme caligmalarini; analitik calisma kapsaminda arazi
tespit, anket caligmasi ve diger analiz calismalarini, iiniversite doner
sermayesine bagli olarak yapilan ¢aligmalari, 6gretim tiyelerinin aragtirma
projelerine katilimini, laboratuvar ve alan ¢aligmalarini, {iniversitelerin
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veya meslek odasinin diizenledikleri galistaylari ve benzeri ¢alismalari
kapsar.

5A.2 I¢ Mimarhk ve Cevre Tasarimi Boliimii

5.A.2.1 Ofis galigmalar; i¢ mekan tasarim arastirma ve uygulama projesi,
restorasyon projeleri, mobilya tasarim projeleri, modelleme, maket, ¢izim
gibi i¢ mimarlik ile iliskili ofis ¢caligmalarini kapsar.

5.A.2.2 Arastirma caligsmalari; roldve, restorasyon, arkeolojik kazi alanlarinda
cizim ve belgeleme calismalarini; analitik ¢alisma kapsaminda anket
caligmasi ve diger analiz ¢alismalarini, tiniversite doner sermayesine bagl
olarak yapilan c¢alismalari, Ggretim iiyelerinin arastirma projelerine
katilimini, laboratuvar ve alan ¢aligmalarini, tiniversitelerin veya meslek
odasiin diizenledikleri ¢alistaylar1 ve benzeri ¢caligmalari kapsar.

5. B. Staj 2 (Santiye Staj1)

5.B.1 Mimarhk Boliimii

5.B.1.1 Kamu kuruluslarina ait santiyelerde, 6zel sektér kapsamina giren insaat
firmalarina ait santiyelerde, {iiniversitelere bagli doner sermaye
isletmelerine ait santiyelerde, projelendirmesi tamamlanmis bir binanin
arsa iizerindeki insasi siirecinde gergeklestirilen yapim isleri ve ¢aligsma
plani konularini kapsar.

5B.2 I¢c Mimarhk ve Cevre Tasarimi Boliimii

5.B.2.1. Kamu kurum ve kuruluslari veya 06zel sektérde faaliyet gdsteren
kuruluglara ait santiyelerde, iiniversitelere bagli doner sermaye
isletmelerine ait santiyelerde gergeklestirilen yapim isleri ve ¢aligma plani
konular1 ile mobilya ile iliskili iiretim tesislerinde (fabrika, atdlye vb.)
gerceklestirilen iiretim siireci ve ¢alisma plani konularini kapsar.

6. Staj Defteri, EKleri ve Staj Dosyasi (Ofis ve Santiye Staj1 icin Ortak)

6.1.
6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.
6.1.4.

6.2.

Staj Defteri

Staj siirecindeki ¢alismalar diizenli olarak kaydedilip; asagida belirtilen kriterlere
gore Staj Defteri (FORM-3) hazirlanmalidir.

Staj defteri, tarihleri igerecek bigimde, 30 is giinii boyunca her giin tek tek ele
aliarak yapilan islerin raporlanmasini igerir.

Staj Defteri (FORM-3) sablonu fakiilte staj web sayfasinda yer almaktadir.

Staj defteri, akic1 ve anlasilir bir dilde, yazim kurallarina uygun olmalidir. Staj
defterinin her sayfasinin, staj amiri/yetkilisi (kurumda staj siiresince 6grenciden
sorumlu olan kisi) tarafindan imzalanmasi gerekmektedir. Aksi durumlarda
Ogrencinin staji kabul edilmeyebilir.

Staj Defterinin Ekleri



6.2.1.

6.2.2.
6.2.3.
6.3.

6.3.1.

6.3.2.

Ogrenci, staj siiresince hazirladifi ¢izimleri ve arastirmalari, yapilan isi ve
asamalarini yazi, kroki, fotograf, ozalit kopya veya fotokopi gibi yardimci teknikleri
kullanarak ac¢iklamalidir.

Her giiniin eki ilgili glinlin pesi sira eklenmelidir.

Biiyiik boyutlu planlar A4 olacak sekilde katlanip zarfa eklenmelidir.

Staj Ozeti

Staj defterinin basina 300 kelimelik bir 6zet eklenmelidir. Bu 6zet “staja nasil
baslandi, staj boyunca ne yapildi, staj nasil bitirildi, olumlu veya olumsuz
deneyimler nelerdi” gibi sorularin cevaplarini icermelidir.

Ozetin ve staj defterinin dili Tablo 1°deki verilen dil bilgilerine ve ilgili oldugu
gruba gore hazirlamalidir.

Tablo 1: “Staj defteri+ Ozet” teslimi igin kullanilmas1 gereken dil yonergesi

—

Tiirkge Boliimiindeki Ogrenciler Defter P Tiirkge + Ozet P Tiirkce

2 |ingilizce Béliimiindeki Ogrenciler

Defter P Tiirkge ise Ozet P ingilizce
Defter P ingilizce ise Ozet P Tiirkce

A.Tiirkce Boliimiindeki Ogrenciler  |Defter P ingilizce + Ozet W Tiirkce

3 [Virtchyt Staj B.ingilizce Boliimiindeki Ogrenciler |Defter » ingilizce + Ozet P Tiirkce

6.4. Stajin Tamamlanmasi

6.4.1. Staj Bitirme Bildirimi Ve Degerlendirme Formu (FORM-4) staj yapilan
kurumdaki staj amiri tarafindan doldurulur.

6.4.2. Bu form, 6grencinin staja devamliligi, organizasyon ve uygulamalara katilimi,
iirettigi calismalar, istenen ve anlatilan isler ¢er¢evesinde dogrulugu, santiye veya
ingaat firmasindaki yetkili proje miidiiriiniin 6grenci hakkindaki performans
goriislerini aciklar nitelikte olmalidir.

6.4.3. Form, igyeri tarafindan Ogrenciye kapali zarfta, zarfin agzi kaselenmis ve
imzalanmis olarak verilmelidir.

6.5. Staj Dosyas1

6.5.1. Dosya, asagidaki belgelerin 1slak imzal asillarini igermelidir:

° Staj Basvuru ve Is Sozlesmesi Formu (FORM-1)
° Ogrenci SGK Beyani (FORM-2) -Yalnizca yurtigi stajlari igin-
° Ogrenci Ise Giris Bildirgesi -Yalnizca yurtici stajlar1 icin-
° Staj Defteri (FORM-3) ve Ekleri
Staj Bitirme Bildirimi ve Degerlendirme Formu (FORM-4)

6.5.2. Staj dosyast FORM-4 hari¢ yukarida belirtilen sirada spiralli olarak hazirlanmalidir,
kapali zarftaki FORM-4 ile beraber A4 zarfta teslim edilmelidir.

6.5.3. Zarfin iizerine okunakli ve temiz bir yaziyla asagidaki bilgiler bulunmalidir;

e Ogrenci adi-soyadi
e Ogrenci numarasi
e Ogrencinin bdliimii
e  Staj tiiri



6.5.

6.5.

4. Staj Dosyast Marmara Universitesi akademik takviminde belirlenmis lisans
derslerinin baglangig¢ tarihinden sonraki {i¢ hafta iginde Boliim Staj Komisyonu’na
elden teslim edilir.

5. Belirtilen siire aralig1 disinda ulastirilan staj dosyalar1 teslim alinmayacaktir.

7. Yurtdisi Staji

7.1.  Yurtdisinda yapilmasi planlanan stajlar i¢in izlenmesi gereken basvuru siireci
yurti¢i stajlarmna gére SGK islemleri noktasinda farklilik gostermektedir. Diger
adimlar yukaridaki staj bagvuru siireci ile aynidir.

7.1.1. Ogrenci BYS iizerinden basvuru sayfasin doldurur. Staj yapacagi kurum tarafindan
imza ve kase ile onay aldig1 Staj Basvuru ve Is Sézlesmesi Formunu [FORM-1
(sadece 1. sayfas1)] BYS deki ilgili alana yiikler.

7.1.2. Basvurusu staj komisyonu tarafindan onaylandiktan sonra dgrenciler, belirlenmis
tarihte stajlarina baslar.

7.1.3. Yurtdisinda staj yapacak 6grencilerin staj dosyasinda, FORM-1 (sadece 1. sayfast),
FORM-3 ve FORM-4 belgeleri olmalidir.

EKLER

FORM-1 Staj Basvuru ve Is Sézlesmesi Formu

FORM-2 Ogrenci SGK Beyani

FORM-3 Staj Defteri

FORM-4 Staj Bitirme Bildirimi ve Degerlendirme Formu
FORM-5 Devlet Katkis1 Talep Formu

FORM-6 Devlet Katkist Talep Formu Cizelgesi

SSS

Burada verilen bilgiler haricindeki sorular icin (")grenci Islerine dilekce ile
basvurmak gerekmektedir. Sorunuzu (“)grenci Islerindeki dilekce sablonuna
uygun olarak yazip teslim ediniz.

Bir dgrencinin staj yapabilmesi i¢in hem 6grencinin 4. yartyilini tamamlamis (2.sinif
bitiminde) olmasi hem de ders alma kosullarin1 saglamasi gerekmektedir. Bu kosullar
“Marmara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Simnav
Yonetmeligi’nde, “Ders Alma Esaslar1” maddelerinde aciklanmistir. Buna gore;
Ogrencinin yariyil bast genel agirlikli ortalamas1 (GANO) 1,80°den diisiik olmamalidir.
Ayrica son iki yartyilindaki her iki yariyil agirlikli not ortalamasi (YANO) da 2.00’nin



10.

11.

12.

13.

14.

15.

altinda olmamalidir. Detayli bilgi almak i¢in 1ilgili yoOnetmelige bakiniz.
http://dosya.marmara.edu.tr/www/mevzuat/yeni4/mu_yonetmelik_onlisans_lisans_v2
1.pdf

Iki staj da gerekli kosullar1 sagladig siirece ayni firmada yapilabilir. Bu durumda her
staj icin ayr1 basvuru gerekmektedir.

BYS iizerinden yapilacak bagvuru asamasinda yiiklenecek belgeler tek bir pdf olmali
ve boyut sinirin1 asmamalidir.

Pazar giinii ve resmi tatiller firmada ¢alisma giinii olsa dahi staj giinii olarak belirtilemez
ve sayllamaz. Bu giinler staj defterine eklenemez. Ogrenci bu giinlerde sigortali
olmayacaktir.

ISG belgelerinin herhangi bir dosya ve teslime eklenmesine gerek bulunmamaktadir.
Bu belgelerinin kontrolii komisyon iiyeleri tarafinca sistem iizerinden yapilacaktir.
ISG egitimini tamamlamis ve sinavdan basarili olan 6grencilerin belge ibrazina gerek
yoktur, belgenin ellerinde hazir bulunmamasi siireci etkilemez.

Eger staj yapacaginiz sirket ISG belgesi talep ediyorsa ve belgenizi kaybettiyseniz
Fakiilte Ogrenci Islerine bagvurunuz.

Staj Basvuru ve Is S6zlesmesi Formu (FORM-1) ile SGK Beyani1 (FORM-2) tek bir pdf
dosyas1 haline getirilip, BYS’de tanimlanmis dosya boyutunu ge¢meyecek sekilde
yiiklenmelidir.

Staj basvurusu onaylananlara fakiilte tarafindan “SGK Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1
Sigortas1” yapilir ve SGK Ise Giris Bildirgesinin bir 6rnegi e-devlet sisteminden
almabilir. Bu yalnizca Tiirkiye’de staj yapacak 6grenciler i¢in gegerlidir.

SGK Ise Giris Bildirgeleri, elinize ulasmadan stajiniza baslayamayacaginiz igin, eger
belgeler staj baslangi¢ tarihinizden bir giin Once elinize ulasmadiysa
staj.mtf@marmara.edu.tr mail adresi iizerinden veya telefon ile Fakiilte Ogrenci Isleri
ile iletisime gegmeniz gerekmektedir.

SGK Ise Giris Bildirgesi olmadan staja baslanmasi halinde tiim yasal sorumluluk
Ogrenciye aittir ve bunun sonucu olusabilecek cezalar 6grenciye yansir.

Yurtdisinda staj yapacak ogrencilerin sigorta sorumlulugu kendisine aittir; 68renciye
fakiilte tarafindan sigorta yapilmaz. Dosyasinda sigorta islemlerini gostermesine gerek
bulunmamaktadir.

Bagvuru sonrasi (ise giris bildiriminizi e- devletten aldiktan sonraki) islemlerin takibini
staj.mtf@marmara.edu.tr posta adresine yazarak yapabilirsiniz.

Staj siirecinde olusabilecek hastalik, devamsizlik veya diger tiim aksamalar hakkinda
ayni giin, varsa belgeler eklenerek staj.mtf@marmara.edu.tr adresine yazili
bilgilendirme yapmaniz haklarimizin takibi ve korunmasi bakimindan dnemlidir. Aksi
halde cezali duruma diisebilirsiniz. Stajinizin gegerli olmasi i¢in gerekli takibi yapmak
ogrencinin kendi sorumlulugudur. Konu hakkinda diger bilgiler i¢in “Yiiksekdgretimde
Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligi”’ni inceleyebilirsiniz.

( https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2021/06/20210617-2.htm )

Is kazas1 gecirilmesi durumunda aym giin fakiilte 6grenci islerine haber verilmesi
zorunludur. Ogrencinin haber veremedigi durumda firma haber vermekle yiikiimliidiir.
Aksi durumda o6grenci SGK tarafindan belirlenen ceza miktarint 6demekle
yiikiimlidiir.



http://dosya.marmara.edu.tr/www/mevzuat/yeni4/mu_yonetmelik_onlisans_lisans_v21.pdf
http://dosya.marmara.edu.tr/www/mevzuat/yeni4/mu_yonetmelik_onlisans_lisans_v21.pdf
mailto:staj.mtf@marmara.edu.tr
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2021/06/20210617-2.htm

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

Staj yapilirken, adim adim Staj Usul ve Esaslarindaki maddeler takip edilmelidir.
Oncelikle, stajin basvuru islemleri sirasinda hazirladigimiz belgeleri (Staj Usul ve
Esaslari’nda tanimlanan), staj sonuna kadar saklamalisiniz.

Staj dosyanizda bulunacak belgelerin sablonlarina Marmara Universitesi Mimarlik ve
Tasarim Fakiiltesi web sayfasinda staj basligindan ulasabilirsiniz. Giincel sablonlardan
farkli olarak doldurulmus belgeler kesinlikle kabul edilmeyecektir.

Bagvuru sirasinda taranarak gonderilen orijinal, 1slak imzali belgeler, staj sonunda Staj
dosyasina konularak fakiilteye ulastiriimalidir.

“Staj Bitirme Bildirimi ve Degerlendirme Formu” zarf icerisinde kesinlikle agilmadan
staj teslim zarfina konulmalidir.

Staj dosyast fakiilteye, 6grencinin kendisi tarafindan, elden teslim edilmelidir.

Staj i¢in gerekli tiim formlar, bilgisayar ortaminda hazirlanmalidir.

Staj dosyasi ancak tiim belgeler hazir olduktan sonra teslim alinacaktir.

Staj yapilacak kurumun staj kabuliine iliskin belge talep etmesi halinde
staj.mtf@marmara.edu.tr adresine basvurunuz.
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