GAZIi UNIVERSITESI
MiN{ARLIK FAKULTESI o
SEHIR VE BOLGE PLANLAMA BOLUMU

STAJ USUL VE ESASLARI

Bu usul ve esaslar ile “Gazi Universitesi Staj/Isyeri Egitimi Y&nergesi” gergevesinde Sehir ve
Bolge Planlama Boliimii lisans egitiminin zorunlu bir pargasi olan staj egitimi ile ilgili genel
kurallar, staj raporu diizenleme ilkeleri ve staj siirecine iliskin konular belirlenmektedir.

Stajin amaci, Ogrencilerin dgrenim siireleri icinde edindikleri teorik bilgilerini pratige
dokebilmelerini saglamak, beceri ve deneyimlerini gelistirmek, planlama siireclerini, gorev
yapacaklar1 isyerlerindeki sorumluluklarini, iliskileri ve organizasyonu tanimalarini
saglamaktir. Sehir ve Bolge Planlama Boliimii 6grencileri stajlarini, bu amaglar dogrultusunda

belirlenen esaslara gore yapar.

Ogrenciler, kamu kuruluslarina, 6zel planlama biirolarinda veya iiniversite projelerinde
sirastyla SBP 2000 Staj Calismasi I ve SBP 3000 Staj Caligmasi II'yi yaparak o6gretim

stirelerinde aldiklar1 ve alacaklar: derslerle ilgili uygulama bilgi ve becerilerini gelistirirler.

Bu usul ve esaslar 5510 sayili Genel Saglik Sigortasinin 5 inci maddesi ve 3308 sayili
Mesleki Egitim Kanunu’nda 17.04.2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile yapilan degisiklik
geregince 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Gazi Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve Gazi Universitesi Staj/Isyeri Egitimi Yonergesi

hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

1. TANIMLAR

Bu Uslil ve Esaslarda gegen kisa yazilimlarin karsiligi asagidaki gibidir:

Universite: Gazi Universitesi,

Fakulte: Gazi Universitesi Mimarlik Fakiiltest,

Bolim: G.U. Sehir ve Bolge Planlama Bolimi,

Program: G.U. Sehir ve Bélge Planlama Béliimii Lisans Programi,

Staj Komisyonu: Sehir ve Bolge Planlama Boliimii lisans programi baskanliginca en az ¢

yil gorev yapmak (izere en az ii¢ 6@retim iiyesinden olusturulan, gorevleri;
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- Staj usul ve esaslarini, kamu ve 0zel sektorden gelen staj yerlerini ve tarihlerini
ogrencilere duyurmak,

- Her yil, usiil ve esaslarda belirtilen akademik takvim haftalarini esas alarak tarihleri
kesinlestirmek.

- Staj bagvuru formlarini ve staj yapilacak yerin uygunlugunu denetlemek,

- Staj raporlarini incelemek ve kabul edilip edilmeyecegine karar vermek,

- Her donem, yapilan stajlarla ilgili rapor ve belgeleri kontrol ederek staj notunu
belirlemek ve boliim baskanligina sunmak olan ve program ile ilgili staj islerini bolim
baskan: adina ve bolim baskanligina karsi sorumlu olarak yiiriiten G.U. Sehir ve
Bdélge Planlama Bolimi Staj Komisyonu,

Staj Sorumlusu: Boliimcee staj igin gorevlendirilen 6gretim (yesi,

Kurum, Kurulus: Ogrencinin staj yapacagi / yaptig1 kurum/kurulus,

Staj Yeri Yoneticisi: Kamu ve 6zel sektore ait kurum, kurulus ve isletmelerde, stajini
yapacak Ogrencilerden sorumlu olarak belirlenen “Sehir Planlama” alaninda lisans mezunu
kisiyi,

Kamu Kurulusu: Merkezi yonetimin merkez ve tasra orgiitleri ile yerel yonetimler igerisinde
dogrudan planlama ile ilgili gérev ve yetkileri bulunan kuruluslar,

Ozel (Serbest) Sehircilik Biirosu: Sehir ve bolge planlama, kentsel tasarim konularinda
cesitli olgeklerdeki (1/200000 olgeginden 1/500 oOlgegine kadar) her tiirlii fiziki planlama
caligmalarinin yapilabildigi, en az bes yillik sehir planlama deneyimi olan ve Meslek Odalari
tarafindan tescili yapilmis 6zel sahis ya da sahislara ait isletmeler,

Universite Projeleri: Gazi Universitesi ve diger iiniversitelerde ve universitelere ait
Arastirma Merkezleri bilinyesinde yiiriitiilen dogrudan sehir ve bdlge planlama ile ilgili Doner
Sermaye Projeleri ile diger ulusal ve uluslararasi projeler.

Staj Sicil Fisi: Staj yeri yoneticisi tarafindan staj yapan 6grencinin uygulamalara devami,
ilgisi, bagaris1 gibi kriterlerin degerlendirildigi ve onaylandig: belgeyi,

Staj Dosyasi: Ogrencinin staj surecinde yaptig1 isleri (gizim, tasarmm, yazili dokiiman vb),
uygulamalardan edinmis oldugu bilgileri ve komisyon tarafindan istenen resmi belgeleri

iceren, isyeri tarafindan onayli dosya,



2. STAJSURESI

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Staj suresi toplam 50 isgiiniidiir. SBP 2000 staj1 ile SBP 3000 stajinin toplaminin
50 iggiinli olmas1 kosuluyla; bu siirenin en az 20 en fazla 30 isgiinii SBP 2000
stajini, en az 20 en fazla 30 isgiinii ise SBP 3000 stajim kapsamaktadir.
Ogrenci, CRP 2004 Planning Studio IV dersini basar1 ile tamamlamasi
durumunda $SBP 2000 stajini, CRP 3006 Planning Studio VI dersini basari ile
tamamlamasi durumunda SBP 3000 stajin1 yapar.

Staj, 6zel durumlar disinda, donem sonu smavlarimin bitiminden sonra
baslamali, izleyen akademik donemin baslangi¢ tarihinden Once
bitirilmelidir.

Staja fiilen ve resmi tatiller disinda kesintisiz devam zorunlulugu vardir.
Kurulusta Cumartesi giinleri de c¢alisma yapiliyorsa, bu durumu belgelendirmek
kaydiyla, 6grenci Cumartesi giinleri de stajina devam edebilir. Biitlinleme
sinavlart sirasinda staj yapilabilir. Ancak bu donemde staj yapan Ogrenci
biitlinleme sinavina veya sinavlaria girmisse, s6z konusu giinler staj siiresinden
sayllmaz. Mazeretli veya mazeretsiz devam edilemeyen staj giinlerinin/saatlerinin
say1si staj siiresine eklenir. Ogrenci, sinava girilen giinleri telafi etmek zorundadir.
Ogrenci biitiin derslerini tamamlamis ancak stajin1 heniiz tamamlayamamis ise
stajin1 herhangi bir ayda yapabilir.

Staj, ayni siireli ve haftalik ii¢ giinden az olmamak sartiyla egitim ve dgretim

donemi, yaz okulu ve genel sinav donemlerinde de yapilabilir.

3. STAJ YERI

3.1.
3.2.

3.3.

Ogrenciler, staj yapacaklari kuruluslar1 kendileri belirler.

Ogrenciler SBP 2000 ve SBP 3000 kodlu stajlarindan en az birini sehir planlama
ile ilgili bir kamu kurulusunda yapmak zorundadir. SBP 2000 kodlu stajin sehir
planlama ile ilgili bir kamu kurulusunda yapilmasi tercih edilirken SBP 3000
kodlu staj ise sehir planlama ile ilgili bir kamu kurulusu, 6zel sehircilik biirolar1 ya
da universite projesinde yapilabilir.

Staj yapilacak kurumda, sehir planlama konusunda uzman ve deneyimli en az bir
staj yeri yoneticisi bulunmalidir.

Staj yapilacak yerin staj komisyonu tarafindan uygun goriilerek kabul edilmesi

gereklidir. Staj yeri kabul edilmeyen &grenciler, 15 giin i¢inde yeni bir staj yeri



bulmak ve staj komisyonuna bildirmek zorundadir. Ozel durumlarda staj yeri
degisikligi i¢in staj komisyonuna basvurulabilir.

3.4.  Ogrenci iki stajin1 da bir kamu kurum/kurulusunun ayn1 biriminde yapamaz.

4. STAJ BASVURUSU
Ogrenciler staj komisyonu tarafindan ilan edilen tarihlerde Gazi Universitesi Staj/Isyeri
Egitimi Yonergesi ve G.U. Sehir ve Bolge Planlama Boliimii Staj Usul ve Esaslarina uygun
olarak staj basvurusu yapmalidir. Ogrencilerin stajlarinin gecerli olabilmesi igin asagidaki
asamalar1 takip etmesi gerekmektedir:

4.1. Tigili Kurum/Kurulusa Staj Basvurusunun Yapilmasi:
Ogrenciler staj yapmak istedikleri kurum/kurulusa basvurularini yapar. Staj yapmak istenen
kurum ya da kurulus, bagvuruyu belirten resmi bir belge istiyor ise, “Staj Basvuru Yazis1”
(form 1) bolim web sayfasindaki “Staj” meniisiinden veya boliim sekreterliginden temin
edilir. Bu belge akademik takvim esas alinarak, bahar yartyilinin 9. Haftasinin sonuna kadar,
Sehir ve Bolge Planlama Boliim Baskanligi Staj sorumlusuna imzalattirilarak staj yapilacak
kurum ya da kurulusa 6grenci tarafindan teslim edilir. Bu tarihten sonra yapilan basvurular
kabul edilmez.

4.2. Staj Komisyonuna Basvuru Belgelerinin Teslim Edilmesi:
Boliim web sayfasindaki “Staj” menisu altinda bulunan “Staj Komisyonuna Yonelik Staj
Bagvuru Dilekcesi” (form 2a) 6grenci tarafindan; “Staj yapilacak kurum onay formu”
(form 2b) ise staj yapilacak kurum tarafindan doldurularak staj komisyonuna teslim edilir.
Ogrencinin staj basvurusu, komisyon tarafindan degerlendirilerek kabul edilir ya da
reddedilir. Staj yeri reddedilen 6grenciler yeni bir bagvuru yapmalidir.
Ogrenci stajim 6zel biroda yapacak ise staj yapilacak blronun en az bes yillik sehir
planlama deneyimi oldugunu gosteren diploma, ruhsat vb. bir belgeyi de bu asamada staj
komisyonuna sunmasi gerekmektedir.

4.3. Basvurunun Staj Komisyonunca Degerlendirilmesi:
Staj yeri, staj komisyonunca incelenerek kabul veya reddedilir. Staj yeri reddedilen 6grenciler
15 gun iginde usul ve esaslara uygun olarak yeni bir staj yeri bulmak zorundadir.

4.4. Staj Kaydinin Yaptirilmasi:
Boliim web sayfasindaki “Staj” menisl altinda bulunan “Zorunlu Staj Formu” (form3) ve
“Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkis1 Bilgi Formu” (form 7) 6grenci tarafindan (¢ niisha
olarak doldurulup ilgili yerlere fotograf yapistirilir. Bu fotograflarin b6lim sekreterligince

muhurlenmesi zorunludur. Daha sonra 6grenci bu belgeleri staj yapacagi kuruma imzalattirip
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miihrlettirir. Zorunlu Staj Formu ve Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkis1 Bilgi Formu (¢
nishas1 da Once Mimarlik Fakiiltesi Dekanligina sonra staj komisyonuna onaylattirtlir ve
ogrenci tarafindan birinci niishas1 bolum staj komisyonuna, ikinci niishasi staj yapilacak
kurum/kurulusa, her yil bahar yariyili final doneminden once teslim edilir ve komisyona staj

icin kayit yaptirilir.

Ancak stajin baslamasindan SGK giris islemlerinin staj baslangi¢ tarihinden en erken 1 ay en
gec 2 ig giinii oncesinde bolime gelinerek iigiincii niishanin sigorta girisi yapilmasi igin
Fakiilte Ogrenci Islerine teslim edilmesi zorunludur. Her grenci stajna baslamadan dnce
sigorta islemlerini tamamlamakla yiikiimliidiir. (Sigorta islemleri ile ilgili detaylar igin
Gazi Universitesi Staj/Isyeri Egitimi Ydénergesi Madde 8’e bakimiz) Sigorta islemi igin bu
belgeler disinda e-devletten elde edilecek Miistehaklik Belgesinin alinmasi ve dgrenci islerine

teslim edilmesi zorunludur.

5. STAJ SURESINCE YAPILACAK iSLER

Staj Komisyonun onayini alan ve staj kaydini yaptirip sigorta islemlerini baslatan 6grenci, staj
tarihi geldiginde staj yerine giderek staj egitimine baslar. Ogrenci, stajina baslarken staj
degerlendirme formunu ve 6grenci basar1 belgelerini staj yeri yoneticisine teslim etmelidir.
(B&liim web sayfasinda “Staj” meniisii altinda “toplam ii¢ niishadan olusan “Ogrenci Basar1
Belgeleri” (form 6a, 6b, 6¢) bulunmaktadir. Ogrenci basar1 belgeleri (form 6a, 6b, 6¢) iic
niisha olup staj sonunda form 6a boliime, form 6b 6grenci islerine kapali zarf i¢inde dgrenci
ile iletilir. Ugiincii niisha olan form 6c ise staj yapilan kurum tarafindan kapali ve miihiirlii bir
zarf i¢inde staj komisyonuna posta yolu ile ya da zorunlu ise 6grenci araciligi ile iletilir.
Belgelerdeki tiim fotograflar boliim tarafindan miihiirlenmis olmalidir.)

Ogrenci staj egitimi siirecini stajii yaptig1 kurum ya da kurulusun Ek-1’de yer alan esaslarina
uygun olarak yapar. Ogrenci, staj egitimi siiresince yaptig1 ¢alismalar1 giinii giiniine not eder

ve staj raporunu hazirlarken bundan yararlanir.

6. STAJ DERSINE KAYIT YAPILMASI
6.1. Her staj, bir ders olarak degerlendirilir ve 6grenci stajin1 yaptigi donemi izleyen
yartyilda ders kayitlari sirasinda ilgili staj dersini almak/se¢mek zorundadir.
6.2. Ilgili dénemde Staj dersini segip kayit yapmayan &grencinin staj basari notu
girilemeyeceginden Ogrenci basarisiz olacak ve staji tekrar yapmak zorunda

kalacaktir.



7. STAJIN DEGERLENDIRILMESI

7.1.

7.2.

Ogrenci Staj bitiminde Gazi Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bolge
Planlama Boliimii Staj Usiil ve Esaslari’na uygun olarak hazirlanan "staj dosyas1",
staj yapilan kurumdaki egitici personele imzalatilarak, akademik takvime gore
giiz yartlinin 6.haftasinin sonuna kadar Boliim staj sorumlusuna imza karsilig
teslim edilir. Bu dosyada “Staj Karton Defter Kapagi” (form 4), “Staj
yapillacak kurum onay formu” (form 2b), Staj Raporu, CD’si, “Staj
Degerlendirme Formu” (form 5), ve kapal1 zarf i¢inde verilen “Ogrenci Basar1
Belgesi” (Form 6a, 6b, 6¢) bulunmaktadir.

Ogrenci Basar1 Belgesi (Form 6a, Form 6b, Form 6c), kurum yetkilisince 3 niisha
halinde doldurulur (Kurum Kopyasi, Béliim Kopyast ve Ogrenci Isleri Kopyasi).
Bu niishalardan Kurum Kopyasi, staj yapilan kurumda kalir. Béliim Kopyasi ve
Ogrenci Isleri Kopyasi ise ilgili birimlere imzali kapali zarf iginde &grenci
tarafindan teslim edilir.

Bolim Staj sorumlusu, staj dosyast ve staj degerlendirme formunu, staj
komisyonuna iletir. Staj komisyonu, Giiz yariyili icerisinde 2. Vize haftas: ile
Final haftasi arasinda gerekli incelemeleri yaparak 6grencinin stajini basarili ya da
basarisiz olarak degerlendirir. Stajin basarisiz olarak degerlendirildigi durumlarda,

ogrenci stajini tekrarlar.

Staj komisyonu gerekli incelemeleri yaparak Ogrencinin stajin1 degerlendirir.
Stajlar, 6grencinin karnesinde $SBP 2000 STAJ I / SBP 3000 STAJ II ders
kodlariyla yer alir. Ogrenci, staj yaptig1 siireci takip eden Giiz Dénemi basinda
ilgili derse kaydolmalidir. Bu dersler, Gazi Universitesi On lisans ve Lisans
Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligine gore degerlendirilerek basari notu
verilir. Degerlendirme siirecinde su konulara dikkat edilir: Staj komisyonu gerekli
incelemeleri yaparak oOgrencinin stajin1  degerlendirir. Stajlar, Ggrencinin
karnesinde Kamu kurum staji: SBP 2000 STAJ I / Ozel kurum staji: SBP 3000
STAJ 1l ders kodlartyla yer alir. Ogrenci, staj yaptig1 siireci takip eden Giiz
Dénemi basinda ilgili derse kaydolmalidir. Bu dersler, Gazi Universitesi On lisans
ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smav Y&netmeligine gore degerlendirilerek basari

notu verilir. Degerlendirme siirecinde su konulara dikkat edilir:
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7.3.

7.4.

Staj1 basarili bulunan, ancak form ve belgelerinde eksiklik olan veya staj raporunu
istenilen icerik ve formata uygun olarak yazmayan 6grencilerden raporlarini 15
gun icerisinde istenilen duruma getirmesi istenir. Eksikliklerini tamamlamayan,
istenilen diizeltmeyi bu siire icinde getirmeyen veya raporu reddedilen 6grenciler
‘basarisiz’ sayilirlar.

Ogrencilerin {ist iiste mazeretsiz ii¢ giin veya staj siiresinin %10'u oraninda
devamsizlik yaptiklari tespit edildiginde basarisiz sayilirlar.

Staj basar1 belgesinde durumu ortalamada ‘F’ veya devam durumu ‘F’ olan
Ogrencilerin staj1 ‘basarisiz’ sayilir.

Staj komisyonu staj siiresi i¢inde herhangi bir giin Ogrenciyi yerinde
denetleyebilir. Staj zamaninda yerinde bulunamayan 6grenci stajindan kalir.
Saglik nedenleri ile izin alan Ogrenciler staj komisyonuna saglik raporunu
getirmek zorundadir. Raporlu olunan siire, ayrica staj bitimine eklenerek staj

suresi tamamlanir.

8. STAJ BASARI NOTLARI

Staj bagsar1 notlar1 Staj Komisyonunun yapacagi degerlendirmeler sonucunda harf araligi

olarak belirlenir ve sisteme kaydedilir.

9. STAJDOSYASININ HAZIRLANMASI

Staj dosyasinin igerigi ve hazirlanirken dikkat edilecek hususlar sunlardir:

9.1.
9.2.

9.3.

Kapak, 6grenciye ve staj dosyasina ait tiim bilgileri igermelidir.

Kapaktan sonra Ogrencinin staj yaptigi kurumca verilecek Onay Sayfasi yer

almalidir.

Staj Raporu staj programina ve igerigine uygun olarak asagidaki kurallara

uymalidir:

- Staj raporunda bulunan konu basliklar1 ve sayfa numaralarini belirten
“I¢indekiler” kismi yer almalidir.

- Giris, staj amaglari, 6grenilmesi hedeflenen konular belirtilmelidir.

- Kurumun tamtim, staj yapilan kurumun calisma alani, idari ve teknik
personel sayilari, organizasyon semasi, kurulusun kisa tarihgesi, iletisim

bilgileri yer almalidur.



- Raporun ana kismi: Kurumdaki planlama siirecinin asamalar1 ve 6grencinin
yer aldig1 asamalar; yapilan isle ilgili mesleki terimler ve teorik bilgiler yer
almali; staj sliresince yapilan igler ayrintili olarak agiklanmali,

- Sonug¢ kisminda, stajda elde edilen veriler ve beceriler degerlendirilmeli, staj
konusunun Ogrencinin  gordiigii derslerle iliskisi kurularak, yeterlikler,
yetersizlikler belirtilmeli, 6grenilenler maddeler halinde listelenmeli ve genel
bir degerlendirme yapilmalidir.

- llgili gorseller, veriler, tablolar numaralanarak metin igerisine yerlestirilmeli,
uygun goriilen diger malzemeler ise Ek'e konulmalidir.

- Raporun her sayfasi staj yapilan kurumdaki egitici personel tarafindan
imzalanmalidir.

9.4. Formata uygun hazirlanan rapor diger gerekli belgelerle birlikte ciltlenerek staj

komisyonuna teslim edilmelidir.



EK 1: STAJ ESASLARI

KAMU KURULUSU STAJI ESASLARI

1- Sehir planlama meslegi ile dogrudan ilgili kamu kurumlarinin isleyisleri gercevesinde
planlama siirecini ve uygulamalarmi tanitmayi, yeni bilgi ve becerilerin kazanilmasini
amaclar.

2- Staj raporunda Ogrenci tarafindan bizzat hazirlanan arastirma raporlari, alan tespit
caligmalari, degisik Olceklerdeki fiziki planlara iliskin tasarim ve ¢izimler, planlama siireg
semasi yaninda kurumun c¢alisma alani ve organizasyon semasi— birimler ve birimlerin
ustlendikleri gorevler, 6grencinin bulundugu birim- da sunulur. Fotograf ¢ekimine izin
verilmeyen durumlarda staj sorumlusunun onayladigi bir yazi dosyaya eklenmelidir.

3- Staj Yeri Yoneticisi var ise sehir plancisi, yok ise imza yetkisi olan birim yoneticisi

ve/veya daha iist diizeyde yonetici olmahdir.

OZEL SEHIRCILIK BURO STAJI ESASLARI

1- Ogrencinin beceri ve tecriibelerini artirmay1 ve gercek yasam uygulama deneyimini
saglamay1 amaglar. En az bes yillik sehir planlama deneyimi olan ve en az E Grubu sehir
plancisinin ¢alistig1 biirolarda yapilir. Ogrencilerin tasarimin farkli asamalarinda gorev almig
olmasi beklenir.

2- Staj raporunda her giin biiroda yapilan genel faaliyetler, 6grenci tarafindan bizzat
hazirlanan arastirma raporlari, tespit ¢alismalari, degisik Olceklerdeki fiziki planlara iliskin
tasarim ve ¢izimler, planlama siire¢ semas1 yaninda biironun ¢aligma alani ve organizasyon
semasi — birimler, elemanlar ve elemanlarin istlendikleri gorevler, 6grencinin rolii- da
sunulur.

3- Staj Yeri Yoneticisi sehir plancis1 olmahdir.

UNIVERSITE STAJI ESASLARI

1- Ogrencinin {iniversite biinyesinde yiiriitiilen projelerde ¢alistig1 ancak diizenli bir mesai ve
biliro ortaminin saglandigi kosullarda yapilan stajlardir. Bu gercevede lniversite stajlari,
dogrudan sehir ve bdlge planlama ile iliskili olan ve Gazi Universitesi ve diger iiniversitelerin
blinyesinde yuritulen Doner Sermaye ve uygulamaya donik AR-GE Projelerini, Arastirma
Merkezlerinde yiiriitiilen proje ve biinyesinde en az bir sehir plancist bulunan {iniversite

projelerini kapsar.



2- Staj raporunda yapilan isin konusu, kapsami, amaci, yontemini belirten agiklama ile birlikte
aragtirma merkezinin/projenin organizasyon semasi — birimler, elemanlar ve elemanlarin
iistlendikleri gorevler, 6grencinin roli, ¢aligma kapsaminda yaptigi is, is ortami tanimlanir.
Ogrenci tarafindan bizzat hazirlanan arastirma raporlari, tespit ¢alismalari, analizler, degisik

Olceklerdeki fiziki planlara iligskin tasarim ve ¢izimler de sunulur.

3- Staj Yeri Yoneticisi sehir plancisi olmahdir.
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