INSAAT MUHENDISLIGI BOLUMU STAJ BILGILENDIRME AFiSi

GENEL BILGILER

 Insaat miihendisligi 6grencilerinin staj siiresi 40 is giiniidii. Bu stajlar
20+20 is giinii olmak iizere iki ayr1 donemde veya staj komisyonunca
uygun bulunmasi halinde ayn1 dénemde farkll veya aymi kuruluslarda
(farkh santiyelerde) yapilabilir. Stajlarin her biri en az 20 en fazla 30 is
glinii stiresince resmi tatil ve gegerli 6ziirler disinda araliksiz yapilmaldir.
Cumartesi giinlerinin, staj siiresine dahil edilmesi durumunda bunun
belgelenerek bagvuru esnasinda verilmesi gerekmektedir.

* Stajlar, egitim-6gretimin olmadifl yaz aylarinda yapilir. Ancak ders
yuktimliligiint bitirmis olan 6grencilere giiz ve bahar dénemi sirasinda
da staj yapma imkani verilebilir.

* Staj yapilacak kurulusun uygun olup olmadigina, 6grencinin basvurusu
iizerine staj komisyonu karar verir.

Ik stajin (IM200) santiye staji olmasi zorunludur. Ogrenciler stajlarini
dordiincii yar1 yillarin1 tamamladiktan sonra, yaz aylarinda yapabilirler.

» Ciltlenmis staj raporu, ciltlenmis giinliikk 6zet formlar1 ve not formlari
(kapali zarfta) her yil Staj Komisyonu'nun belirleyip ilan ettigi tarihe
kadar Bélim Ogrenci Islerine imza karsihiginda teslim edilecektir.
Zamaninda teslim edilmeyen raporlar degerlendirilmeyecektir.

+ IM200 - STAJ I (OD) : SANTIYE STAJI OLARAK YAPILIR.

+ IM300 - STAJ 11 (OD): BURO VEYA SANTIYE STAJI OLARAK YAPILIR.

* NOT: Onay! alinmamis yerlerde staj yapilamaz. Staj ¢alismasi, Boliim Staj
Komisyonu’'nun, 6grencinin staj basvurusunu kabul ettigi tarihten daha
once baslatilamaz. Staj baslangi¢ tarihinden 3 giin 6ncesine kadar staj
basvurusu yapilmalidir. En erken staj basvurusu, staj baslangi¢ tarihinden
30 giin 6nce yapilabilir.

* Rapor igerigi, staj konusu ile ilgili insaat miithendisligi 6gretim tiiyesi
tarafindan degerlendirilecek, 6gretim tiyesinin gerekli gordiigii hallerde
miilakat yapilabilecek, gerekirse raporunda diizeltme istenecektir. Gerekli
duyurular, boliim web sayfasinda ilan edilecektir. Bu asamadan sonra,
raporun en ge¢ 2 hafta icerisinde diizeltilerek ilgili 6gretim tiyesine teslim
edilmesi gerekmektedir. Siiresinde teslim edilmeyen raporlar basarisiz
olarak degerlendirilir. Staji bagarisiz sayilan 6grencinin bagka bir
doénemde stajini yeniden yapmasi gerekir. Eski raporu diizenleyerek baska
bir donemde tekrar Onermesi miimkiin degildir. Staj notlar1 donem
sonunda Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi'ne girilir.

« Staj raporu, Boliimiimiiz WEB Sayfasinda bulunan Yaz Staj Raporu Yazim
Kilavuzuna uygun olarak hazirlanir.

* Kopya oldugu anlasilan stajlar basarisiz olarak degerlendirilerek kopya
sucu isleyenler hakkinda disiplin sorusturmasi i¢in islem baslatilacaktir.

« Stajyer 6grenci hakkinda, staj siiresince yerine giderek veya telefon ile
ogrenci performansi, mesailer ve staj gidisati hakkinda bilgi alinacaktir.
Yerinde iki kez

¢ bulunmayan 6grencinin staji basarisiz sayilacaktir.

11! Ogrenciler stajlarini yaptiklar yaz dénemini izleyen GUZ DONEMI (yani
staj raporlarini teslim edecekleri donem icinde) ders kayitlarinda hangi
stajlarin1 yapmis iseler o staja ait derse kayit olmalar1 gerekmektedir. Staj 1
icin IM 200, Staj 2 igin IM 300 Orn: Temmuz 2023’de yapilan bir staj igin
2023-2024 Egitim-Ogretim Yili Giiz Dénemi (1.Dénem) ders kayitlarinda ilgili
staj dersi secilecektir.

STA] MURACAATI SIRASINDA IZLENECEK ADIMLAR

Staj igin gerekli olan tiim formlar ve sablonlar, insaat Mithendisligi Béliimii
web sayfasinda (https://mf-im.gazi.edu.tr/view/page/4625) bulunmaktadir.
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Form-0 Form-1 Form-2 Form-7

1) Form-0 (Zorunlu Staj Primi konulu ilgili makama hazirlanmis yazi)
Bolim web sayfasindan alinarak staj yapilacak olan sirkete/kuruma
verilecektir. Ilgili kisimlar doldurulacak, staj yapilacak sirkete/kuruma
ogrenci tarafindan iletilecektir.

2) Staj yapimak istenen sirket/kurum hakkinda gereken detayl bilgiler,
ogrenci tarafindan temin edilecek ve Yaz Staji Onay Formu (FORM-1)
doldurulacaktir. Ayrica Staj Basvuru ve Kabul Formu (FORM-2) eksiksiz
olarak 3 ntisha halinde ve elde (fotokopi kabul edilmeyecektir)
doldurularak formda belirtilen ilgili sirkete/kuruma onaylatilacaktir.
Ogrenci tarafindan imzalandiktan sonra Yaz staji onay formu (FORM-1)
ve Staj Basvuru ve Kabul Formu (FORM-2), staj yapilacak
sirketi/kurumu degerlendirmek iizere Boliim Ogrenci Islerine staja
baslanilmasi diistintilen tarihten en az 3 giin 6nce teslim edilmelidir.

3) Daha sonra, belgeler Boliim Ogrenci islerine teslim edildikten en gec¢ 5
giin ya da staj baslangi¢ tarihinden en az 2 giin énce, 6grenciler Boliim
Ogrenci Islerine giderek staj komisyonunun staj yerini onaylayip
onaylamadigini 6grenmek ve diger adima ge¢mek icin belgelerini geri
alacaklardir.

NOT: Staj yeri kabul edilmeyen 6grenciler, yeni bir sirket/kurum bularak 1.
adimdan staj islemlerine baslayacaklardir. Bu nedenle onay i¢in formlarinizi
gec teslim edilmemesine 6nem verilmelidir.

4) Staj basvurusu kabul edilen 6grenciler,

+ Onaylanan formlardan FORM-2'yi (3 niishay1 da) Bélim Ogrenci
Islerinden alip, SGK islemleri icin 6grencinin kendisi veya noter onayl
vekaletnameye sahip kisi tarafindan staja baslamadan en ge¢ 3 giin
énceye kadar, bir adet vesikalik fotografi ile Fakiilte Ogrenci Islerine
basvuracaklardir. Universitemiz ile SGK arasinda yapilacak islemler icin
belirtilen bu siireye uyulmasi zorunludur. Biitiin islemler bittikten sonra,
FORM-2'nin bir niishas1 Béliim Ogrenci Islerine, bir niishas1 da (sigorta
ciktis1 ile beraber) staj yapilacak firma/kuruma teslim edilecektir.

« FORM-7 Staj Ucreti Bilgi Formunun (staj egitimi i¢in firma tarafindan
ogrenciye lcret verilecek ise) staj yapilacak firmaya/kuruma doldurtup,
imzalatip ve kaselettirilerek, Dekanlik Muhasebe birimine verilecektir.

5) Onaylanan formlar icin gelen 6grenciler, Ogrenci Tanitim Sayfasi
(FORM-3) ve Basari Belgelerinin (FORM-4) ciktisini alip, (firmanin
dolduracagr alanlar hari¢) doldurup fotograflarini yapistirip, Bolim
Ogrenci Islerinde miihiirlettireceklerdir. Bu formlar, sonraki asamalarda
kullanilmak tizere kendilerinde kalacaktir.

STAJ SIRASINDA iZLENECEK ADIMLAR

1) Ogrenci staja baslamadan 6nce Giinliik Ozet Formu'nu (FORM-6)
Insaat Miihendisligi Bo6liimii staj internet sayfasindan indirip, staj
stiresine yetecek kadar ¢ogaltmalidir. Ogrenci bu formlara stajda yapilan
isleri kisa agiklamalarla giinii giiniine yazmalidir. Stajin her giinii igin
doldurulmus, imzalatilmis, kaseletilmis ve spiralletilmis “GUNLUK OZET
FORMLARI” ve yaz staj raporu ayri ayri ciltletilmis olarak birlikte teslim
edilmelidir. Giinlik 6zet formlar: olmadan verilen Staj Raporlar1 kabul
edilmeyecektir. Ogrenci Staj Raporu'nu Giinliik Ozet Formu’na baglh
kalarak yazmahdir. Bu nedenle Giinliik Ozet Formu'nun dikkatle
doldurulmas1 gerekmektedir. Giinlilk 6zet formu tikenmez kalem
kullanilarak el yazisi ile hazirlanacaktir.

NOT: Giinlik Ozet Formlarimin her sayfasi, staj yapilan sirketteki /
kurumdaki yetkili miihendis tarafindan kaselenip imzalanmalidir. Kasesiz ve
imzasiz raporlar kabul edilmeyecektir.
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2) Stajini bitiren 6grenci staj raporu ciltleterek teslim edecektir. Ogrenci adi,
soyadi, numarasi ve staj kodu kapakta goriilecek sekilde diizenlenmelidir.
Bu sayfanin arkasina daha énce Béliim Ogrenci Islerinde miihiirletilmis
olan Ogrenci Tamitim Sayfas1 (FORM-3) konulmalidir. Bu sayfanmin
(FORM-3) Kkesinlikle staj yapilan sirkette/kurumdaki yetkili
miihendis tarafindan kaselenip imzalanmasi gerekmektedir.

NOT: Staj yapilan sirkette/kurumda ingaat Miihendisi calisiyor olmasi ve
Ogrenci Tamtim Sayfasi (FORM-3) ile Giinliik Ozet Formu’'nu (FORM-6)
ayni yetkili miithendis tarafindan kaselenip imzalanmasi gerekmektedir.
Boliimiimiiz WEB Sayfasinda bulunan Staj Rehberi Sayfasinin en altinda
bulunan ad, soyad ve imza kismi doldurulduktan sonra ise staj raporunun
son sayfasi olarak diizenlenmelidir.

3) Staj sonunda, isveren Anketi (FORM-5) ve énceden Bolim Ogrenci
Islerine miihiirletilmis olan Staj Basari1 Belgelerinin (FORM-4) staj
yapilan sirketteki/kurumdaki yetkili miihendis tarafindan doldurulmasi
saglanacak sirket/kurum veya kurulus tarafindan ingaat Miihendisligi
Boliimii'ne gonderilecek (iadeli taahhiitlii olarak) ya da ogrenci
tarafindan, agzi mihirli kapali zarfta, staj raporuyla birlikte elden
getirilecektir.



