CANKAYA UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI SEHIR VE BOLGE PLANLAMA BOLUMU
STAJ UYGULAMA ESASLARI

Tanim:

Madde 1.Staj, Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bolge Planlama
BolUmU 6grencilerinin mesleki egitimleri ve becerilerini igbasi ¢alismalari ile pekistirmeleri
icin liniversite ortami1 disinda, ilgili disiplinleri temel ya da ikincil iglevler olarak isletmelerinde
kullanan, ticari amaca yonelik olarak kurulmus bulunan mal ya da hizmet Greten birim, kurum
ve kisiler nezdinde ya da kamu kurumlarinda yapacaklart uygulamali ¢alismalardir. Staj
caligmalar1 belli bir diizeni ve kurallar olan egitim faaliyetleridir.

Amag ve Kapsam:

Madde 2.Bu yonerge, Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bolge Planlama
Bolimu &grencilerinin, iiniversite egitimi sirasinda edinmis olduklart mesleki bilgi ve
becerilerini isbas1 caligmalar1 ile pekistirmek amaci ile is yerlerinde yapacaklari staj
caligmalarinin temel ilkelerini planlama, uygulama ve denetleme kurallarini kapsar.

Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bolge Planlama B6limii lisans
ogretiminde yapilacak stajlarin tiirleri, stireleri, ve staj siiresinde kullanilacak olan formlar Sehir ve
Bolge Planlama Béliimii tarafindan hazirlanir ve Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Fakiilte
Kurulu’nun onayiyla kullanima girer.

Staj Yonetimi:

Madde 3. Staj caligmalari, Boliim Baskani tarafindan, bolim &gretim iiyeleri veya
Ogretim gorevlileri arasindan atanmis bir staj koordinatorii tarafindan ylriitiiliir. Staj
koordinatoriiniin gorev siiresi bir yildir ve ilgili Boliim Bagkanliginin genel koordinasyonu
altinda gOrev yapar. Her bir staj tlirii i¢in staj koordinatdrii esgiidiimiinde alt komisyonlar
olusturulur. Sehir ve Bolge Planlama Béliimii Staj komisyonunun yapisi ve gorevleri, Cankaya
Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi’nin 6. ve 7.Madde’lerinde belirtildigi gibidir.

Ogrenci Staj Giderleri:

Madde 4. Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi’nin 5. Maddesi
uyarinca, Sehir ve Bolge Planlama bolumu dgrencilerine stajlarini yaparken herhangi bir ticret
Odemesi yapmaz.

Staj Suresi:

Madde 5. Staj stiresi toplam olarak Sehir ve Bolge Planlama Boliminde en az 40 (kirk)
is giinii, en az 320 saat olup Madde 6°da agiklandig1 bigimiyle iki ayri staj halinde yapilir. Staj
donemindeki resmi tatil gunleri staj suresine dahil edilmez. Stajlar parcalara bdlinemez,
ogrencinin baska dersler de aldigi akademik donemler veya yaz okulu ile gakistirilarak staj
yapilamaz.

Normal kosullar altinda bir 6grenci bir yaz tatilinde bir adet staj yapabilir. Mezuniyet
durumunda olup stajlarindan baska dersleri kalmayan 6grenciler iki staji birbirinin pesi sira
yapabilecekleri gibi yaz tatili disinda da staj yapabilirler.

Sehir ve Bolge Planlama Boliimii’nde stajlar birbirine 6nsartli degildir. Bununla birlikte
Sehir ve Bolge Planlama Boliimii miifredatinda yer aldiklar1 siraya gore yapilmalar: gerekir.



Staj Tarleri:

Madde 6. Sehir ve Bolge Planlama Boliimii 6grencilerinin yapmakla yukimli olduklart
stajlar 2 adet olup, her bir staj sireklilik igerecek sekilde 6nceden belirlenmis ve onaylanmis
tek bir donem iginde yapilir:

a) CRP 300 staji 6grencinin normal miifredat seyri igerisinde ikinci sinifin sonunda
yapmakla yiikiimlii oldugu staj olup siiresi en az 20 is gunidir. Ikinci smif
caligmalarinin bir pargasi olarak dgrenciler, ofis stajlarin1 yaparlar. Bu staj sirasinda
ogrenciler tam zamanli ¢alisarak 6zel sektOrde planlama uygulamalarinin nasil
yuritildigini, farkli asamalarini, organizasyonunu, karsilasilan sorunlart ve
getirilen ¢oziimleri gozlemlemek ve farkli asamalarda proje uygulamalarina
katilmakla yiikiimliidiirler. Ogrencinin plan hazirhk asamalarini gérmesi, bu
asamalarda gorev alarak kendisinin de yapimina katkida bulundugu islerin kayitlarini
tutmasi, staj amirinin izni dahilinde yaptig1 ¢izimlerin kopyalarini almasi, varsa bu
isleri gosteren diger belgeleri edinmesi ve bu belge ve kayitlar1 staj raporlar ile
birlikte sunmalar1 gerekir. Ogrencilerin tim bu calismalarin asamalarini agiklayacak
sekilde, hem gorsel hem de yazili olarak belgeleyip giinliik olarak kayit tutmalari
gerekir.

b) CRP 400 staji 6grencinin normal miifredat seyri igerisinde Ug¢lncu sinifin sonunda
yapmakla yiikiimlii oldugu staj olup siiresi en az 20 is ginidir. Uglincti siif
caligmalarinin bir pargasi olarak dgrenciler, kamu kurumu stajlarini yaparlar. Bu staj
sirasinda  Ogrenciler tam zamanli ¢alisarak kamu kurumlarinda planlama
uygulamalarinin  nasil  yiiriitiildiigiint, farkli asamalarini, organizasyonunu,
karsilagilan sorunlar1 ve getirilen ¢coziimleri gozlemlemek ve farkli asamalarda proje
uygulamalarina katilmakla yiikiimliidiirler. Ogrencinin plan hazirhik asamalarmi
gormesi, bu asamalarda gorev alarak kendisinin de yapimina katkida bulundugu
islerin kayitlarini tutmasi, staj amirinin izni dahilinde yaptig1 ¢izimlerin kopyalarini
almasi, varsa bu isleri gosteren diger belgeleri edinmesi ve bu belge ve kayitlari staj
raporlari ile birlikte sunmalari gerekir. Ogrencilerin tiim bu calismalarin asamalarini
aciklayacak sekilde, hem gorsel hem de yazili olarak belgeleyip giinliik olarak kayit
tutmalar1 gerekir.

Staj Yeri:

Madde 7. Stajlar Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi’nin
9.Madde’sindeki hiikiimlere uyarinca, boliim programinin hedeflerine uygun ilgili 6zel sektor
ve kamu kurumlarinda yapilir. Uygunlugu staj komisyonu tarafindan staj slrecinin
baglamasindan 6nce onaylanmamis bir kurumda yapilacak olan c¢aligmalar staj olarak kabul
edilmez. Genel ilke olarak staj yerleri 6grenciler tarafindan belirlenir ve temin edilir. Bunun
disinda 6grencilere, Sehir ve Bolge Planlama Boliim Bagkanligi veya staj koordinatorliigii
tarafindan staj yeri tavsiyesinde de bulunulabilir. Sehir ve Boélge Planlama B6lUmi
ogrencilerinin, CRP 300 staj1 i¢in staj yerindeki amirlerinin Sehir ve Bolge Planlama lisans
programi mezunu olma zorunlulugu vardir. CRP 400 stajinin kamu kurum veya kuruluglarinda
planlamay1 dogrudan ilgilendiren birimlerinde yapilmasi, staj amirinin birim yetkilisi olmasi ve
tercihen Sehir ve Bolge Planlama lisans programi mezunu olmasi sart1 aranir.

Ogrenciler, kendi sirketlerinde, aile sirketlerinde veya aile bireylerinden birisinin staj
amiri olabilecegi kurum ve kuruluslarda staj yapamaz.



Staj Basvurusu ve Kabulii:

Madde 8. Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bolge Planlama
Boliimii’nde, Staj sozlesmesi ve staj ile ilgili belgeler, Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi
Staj Yonerge’sindeki 10. ve 11.maddelerde yer alan hikiimlere gére dizenlenir.

Ogrencilerin staj yapacaklar1 is yerlerini kendilerinin tespit edip bununla ilgili 6neride
bulunmalari esastir. Ogrenci, 6nerdigi staj yerinin uygunlugu konusunda staj komisyonundan
onay almak zorundadir. Staj komisyonunun onayindan sonra, stajin yapilacag isyerine dgrenci
tarafindan kendisi ve stajinin igerigi ile ilgili bilgiler verilir. Bu bilgileri igeren belgeler
ogrencilere, kendilerinin talepleri tizerine Sehir ve Bolge Planlama Boliim Baskanligi ve Staj
Komisyonu tarafindan temin edilebilir.

Staj yapilacak isyeri, kurum veya kurulus, bu yonergenin 9.Madde’sinde hakkinda bilgi
verilen Staj Bagvuru Formunu, eger basvuruyu uygun goriirse, imza ve kase ile onaylar. Bu
form, 6grenci veya kurum yetkilisi tarafindan, onay sonrasinda ivedilikle Staj Komisyonuna
ulastirilir. Ogrenci, Staj Basvuru Formunu Staj Komisyonuna teslim etmeden stajma
baslayamaz.

Staj yapilan kurum, 6grencinin staj siireci ile ilgili kayit tutmak ve bu kayitlari, Cankaya
Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bolge Planlama Boliimi tarafindan talep edildigi
takdirde Sehir ve Bolge Planlama B6limi ile paylasmak zorundadir.

Staj ile Tlgili Belgeler:

Madde 9. Ogrenciler, stajlarla ilgili bilgi ve duyurular ilgili web sayfalarindan ve blim
ilan panolarindan takip etmek, stajin gereksinimlerine gore asagidaki belgeleri hazirlamak ve
gelistirmek, staj siirecinin bitiminde tamamlanmis staj dosyalarini, yaz stajini takip eden ilk
yariy1l ekle-sil haftasinin baglamasindan 6nce staj komisyonlarina teslim etmek zorundadir.

Ogrenciler, Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi’nin 11.Madde’sine
gore, staj baslangicinda Staj Bagvuru Formu ile Cankaya Universitesi Zorunlu Stajyer Ogrenci
Sigorta Giris Formu’nu; staj bitiminde ise, Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu, Staj Raporu
ve Cankaya Universitesi Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkis1 Bilgi Formu’nu staj komisyonu
tarafindan ilan edilen takvime gore teslim etmek zorundadir. Ogrenciler, staj belgelerinin
tamamlanmasini izlemek ve saglamakla yiikiimliidiir. Sehir ve Bolge Planlama Bolimii, eger
ihtiya¢ duyarsa, staj siireciyle ilgili 6grencilerden ek belge talebinde bulunabilir.

Sehir ve Bolge Planlama Boliimii 6grencilerinin tamamlamakla yiikiimlii olduklart
belgeler asagidaki gibidir:

a) Staj Basvuru Formu: Stajin tiiriiniin CRP300 ve CRP400 stajlarindan hangisi oldugu,
staj1 yapan 6grencinin kimlik ve adres bilgileri, stajin yapildig1 is yerinin glindeminde yer
alan staj ile ilgili ¢alisma konular1 ve is yeri hakkinda bilgileri igeren matbu formdur. Staj
Bagvuru Formunun Ogrenci tarafindan eksiksiz ve dogru bilgilerle doldurulup, staj
yapilan kurumdaki yetkili tarafindan onaylanmasi ve Staj Komisyonuna teslim edilmesi
gerekmektedir. Formun onaylanmasindan sonra 6grenci stajina baslayabilir.

Ogrencinin sigorta islemlerinin baslatilabilmesi i¢in Cankaya Universitesi Zorunlu
Stajyer Ogrenci Sigorta Giris Formu da Staj Basvuru Formu ile birlikte doldurularak
teslim edilir. Formlarini teslim eden 6grenciler, staj komisyonu tarafindan boliim ilan
panolarinda ve ilgili stajlarin web sayfalarinda ilan edildigi sekilde, staj bilgilerini i¢eren
bir tablo hazirlayarak, bu tabloyu e-posta ile ilgili staj alt komisyonu Uyesine iletirler.
Staj Bagvuru Formu doldurulurken; 6grencinin staj sigorta islemlerinin okulumuz
tahakkuk birimi tarafindan eksiksiz bi¢cimde yapilmasi gerektigi dikkate alinarak,
Ogrencinin staja baglangig tarihi ile Staj Basvuru Formu’nun teslim tarihi arasinda en az
iki hafta siire birakilmasi gerekir.




b) Staj Degerlendirme Formu: Kurum staj amiri tarafindan her stajyer igin staj
bitiminde doldurulan, &grencinin  staji  SUresince yapilan  c¢alismalarindaki
performanslarini ¢esitli 6l¢iitlere gore degerlendiren ve sonunda 6grencinin basarili olup
olmadigimi belirten standart belgelerdir. Stajyer o6grenci degerlendirme formlari,
ogrencinin kendisi, staj yaptigi is yeri ve staji denetleyen is yeri yetkilisi hakkinda bilgiler
icerir. Staj Komisyonu isyeri staj amirinin degerlendirmesini Staj raporu ile birlikte
dikkate alarak staj surecine iliskin goriis olusturur. Staj amirinin tercihen sehir plancisi
olmas1 ve staji mesleki yetkinlik agisindan degerlendirmesi beklenir. Stajyer Ogrenci
Degerlendirme Formu’nun, staj bitiminde Boliim Bagkanligi’na veya 6grenciye teslim
edilerek staj raporu ile birlikte ulastirilmasi saglanir. Stajyer 6grenci degerlendirme
formu, staj amiri tarafindan 6grenciye gosterilmeden doldurulur. Kapali ve kaseli zarf
icinde gonderilir. Ogrenciler tarafindan  dolduruldugu tespit edilen formlar
degerlendirmeye alinmaz. Staj raporu ile birlikte degerlendirilir.

c) Staj Raporu: Ogrencinin Boliime sunmak (zere staj siirecince yaptig1 isleri ve
kazanimlarin1 6zetledigi rapordur. Bu raporlarin staj yapilan isyerleri, kurum ve
kuruluslardaki isleyis yapisi, plan ve proje ¢alismalarinin asamali olarak gelisimleri ve
kendi edindikleri kazanimlar1 gsterir nitelikte olmasi sarttir. Ogrencinin stajin sonunda
hazirlayacagi bu Staj Raporunun dili ingilizcedir.

Bu raporla birlikte giinliik olarak tutulmus yazili kayitlar ve bu kayitlarla ilgili ¢izim veya
fotograflardan olusan gorseller staj raporunun eki olarak sunulur.

Her 6grenci, staj ¢alismalar1 hakkinda staj komisyonunca belirlenen ve staj web sitesi
Uzerinden duyurulan formatlara uygun olarak diizenleyecekleri bu raporu ve ekini Bolim
Bagkanligina teslim etmek zorundadir.

Staj raporlarinin staj yapilan isletmedeki yetkili tarafindan, raporun imzalanmis ve
kaselenmis olmasi, yazili ve gorsel belgeler igermesi esastir. Staj yapilan kurumun
yetkilisinin Ingilizce dilindeki raporu imzalamayr kabul etmemesi halinde Rapor
Tiirkgeye cevrilerek imzalatilir ve Ingilizce Raporla birlikte Staj Komisyonuna teslim
edilir.

Bu kosullar1 saglamayan staj raporlarini iceren dosyalar teslim alinmaz, teslim alinmig
olsa dahi degerlendirmeye alinmaz.

Stajlarin denetlenmesi:

Madde 10. Stajlarin denetlenmesi Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj
Yonergesi'nin 12.Madde’sindeki hiikiimlere gore yapilir.

Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Boélge Planlama Boliimi’nde
denetlenecek stajlar her staj tiirii arasindan rastgele secilir. Ihbar ya da siipheli durumlar tespit
edilirse, bu hallerde de denetleme yapilabilir.

Staj yeri degisikligi:

Madde 11. Ogrencinin stajiin durdurulmasi ve staj yeri degisikligi ile ilgili uygulamalar
Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi’nin 12. ve 13. maddelerindeki
hiikimlere gore yurutlar.

Ogrencilerin staj yerindeki davranis bicimi:

Madde 12. Ogrencilerin staj yerindeki davranis bicimi ile ilgili genel kurallar Cankaya
Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yénergesi’nin 14.maddesi ile belirlenir. Ogrenciler, staj
yapilan sirket veya kurumun belirlemis oldugu kurallara, staj yerindeki amirinin uyarilarina
uymak zorundadir. Ogrenciler, staj yerlerine zamaninda gitmek, staj yerinden izinsiz
ayrilmamak ve is giivenligi ile ilgili kurallara uymakla yilikiimlidiir. Ayrica 6grenciler stajlar
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stiresince nezaket ve gorgii kurallarina uymalari, biironun veya kurumun genel isleyisi ile
bagdasmayan tutum ve davranislardan kaginmalar1 gerekir.

Ogrencilerin staj yerlerindeki olumsuz tutum ve davranislar ile ilgili staj yerindeki
sorumlulardan gelebilecek 6grenci hakkindaki sikayetler, staj komisyonu tarafindan
degerlendirilir ve Bliim Bagkaninin onayiyla karara baglanir.

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri stajlar siiresince de
gecerlidir.

Stajyer 6grencilerin kurumlara karsi, kusurlari nedeni ile verecekleri zararlardan Cankaya
Universitesi sorumlu tutulamaz.

Staj dosyalarinin diizeni, icerigi ve dili:

Madde 13. Staj dosyalar1, 6grenciler tarafindan ilgili stajin web sayfasinda yer alan staj
dosyasi hazirlama kilavuzuna ve staj dosyasinin diizeni ile ilgili diger talimatlara uyularak
hazirlanir.

Teslim edilecek staj dosyasi i¢indeki raporun, her sayfasi, 6grencinin staj yaptigi is
yerindeki amiri tarafindan kase ve imza ile onaylanmis olmalidir.
Sehir ve Bolge Planlama Boliimii’nde staj raporunun yazim dili Ingilizce’dir,

Staj dosyalarinin teslimi:

Madde 14. Staj dosyalar1 normal kosullarda her yaz staji donemi sonunda, Cankaya
Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yénergesi’nin 16.Madde’sine uygun olarak Sehir ve
Bolge Planlama Bolimi Staj Komisyonu tarafindan ilan edilen tarihe kadar teslim edilir. Staj
komisyonu tarafindan belirlenen tarihte teslim edilmeyen dosyalar degerlendirmeye alinmaz.

Her staj tiiriine ait dosyalar staj komisyonlarinin ilgili tiyeleri tarafindan teslim tutanagina
imza karsiliginda teslim alinir. Her 6grenci staj dosyasini teslim etmekle yiikiimliidiir. Staj
dosyalarmin teslimiyle ilgili ¢ikabilecek sorunlarda Béliimiin staj komisyonlar: veya Bolim
Baskanlig1 sorumlu tutulamaz. Ogrencinin, staj dosyasinda belge eksigi varsa, teslim tarihinden
itibaren yurt ici stajlarda bir hafta, yurt dis1 stajlarda 15 gilin i¢inde belge eksikliklerini
tamamlamak durumundadir.

Stajlarin degerlendirilmesi:

Madde 15. Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bélge Planlama
B6lUm’nde her staj tlrd ilgili alt komisyonca degerlendirilir. Alt komisyonlar her staj dosyasi
hakkinda oy c¢oklugu ile karar olustururlar. Bir egitim faaliyeti olarak amacina ulastig1 ve
Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi ile Cankaya Universitesi Mimarlik
Fakultesi Sehir ve Bolge Planlama Bolimii Staj Uygulama Esaslari’nda belirtilmis kosullar
karsiladig1 anlasilan staj dosyalar1 basarili olarak degerlendirilir. Basarili olarak degerlendirilen
staj dosyalarina “S” notu verilir. Aksi hallerde, basarisiz sayilan stajlar i¢cin “U” notu verilir.
“U” notu verilerek basarisiz sayilan dosyalara diizeltme i¢in ek siire taninmaz. Staj komisyonu
staj sonuglarini bir rapor halinde Sehir ve Bolge Planlama Boliim Baskanligi’na iletir.

Ogrencilerin stajlarinin degerlendirilmesi ve sonuglara itirazlari ile ilgili siire¢ Cankaya
Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi’nin 18.Madde’sine gére yurGtulr.

Staj sonuclarina itiraz hakki:

Madde 16. Staj sonuglarina yapilacak itirazlara iliskin isleyis, Cankaya Universitesi
Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi’nin 18. Madde’sine gore belirlenir.

Ogrenciler staj sonuglarmm ilanindan itibaren yedi giin igerisinde itiraz edebilirler.
Itirazlar Boliim Kurulu tarafindan incelenerek en ge¢ onbes giin icerisinde karara baglanir.
Itirazlara konu olan hususlar hakkinda karar olusturulurken, staj komisyonundaki &gretim



elemanlar1 6grencinin staj yaptigi kurum yetkilisinden veya amirinden bilgi ya da belge
talebinde bulunabilir.

Yurarluk:

Madde 17: Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bolge Planlama Boliimii
Staj Uygulama Esaslari, Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi eki olarak
Miitevelli Heyetinin onay tarih itibariyle yiiriirliige girer. Cankaya Universitesi Mimarlik
Fakultesi Sehir ve Bolge Planlama Boliim Baskanligi tarafindan yiiriitiiliir.

Ekler:

Madde 18. Cankaya Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bolge Planlama Béliimii
stajlarinin web sayfas1 baglantisi asagidaki gibidir:

http://crp.cankaya.edu.tr/stajlar/
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