12 Mayıs 2022 tarihli, 132 sayılı Senato Toplantısının 8 numaralı kararı eki;            EK-9

KIRKLARELİ ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
İNŞAAT MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ
STAJ USUL VE ESASLARI

1. STAJLAR VE İZLENECEK YOL
1.1 İnşaat Mühendisliği öğrencileri, aldıkları teorik ve uygulamalı derslerdeki bilgileri pekiştirmek amacıyla, yurt içi veya yurt dışındaki kamu veya özel iş yerlerinde toplam iki kez staj yapmak zorundadır.
1.2 Stajlardan birincisi İnşaat Mühendisliği bölümü eğitim planının 4. yarıyılında, ikincisi ise 6. yarıyılında yer almaktadır. İnşaat Mühendisliği bölümü öğrencileri, ilk stajı şantiye olarak en az 20 iş günü ve ikinci stajını ise ofis/proje olarak en az 20 iş günü staj yapmak zorundadırlar. Bölüm staj komisyonunun uygun görmesi durumunda stajlar aynı iş yerinde de yapılabilir. 
1.3 Staj yapılacak iş yerinin bulunması öğrencinin sorumluluğundadır. Öğrenci tarafından bulunan staj yeri, staj komisyonu tarafından onaylanmalıdır. Aksi takdirde yapılan staj geçersiz sayılır.
1.4 Staj yapacağı iş yerini bulan öğrenci, bölüme ait internet sayfasında verilen Staj Sözleşme Formu’nun ilgili kısımlarını doldurarak fotoğraf eklenmiş olarak Mühendislik Fakültesi'ne başvuruda bulunur. Mühendislik Fakültesi’nin onayından sonra öğrenci, staj yapmak istediği iş yerine başvurarak Staj Sözleşme Formu’ nu onaylatır ve Bölüm Staj Komisyonu’na başvuruda bulunur. Başvurusu uygun görülen öğrenci Öğrenci Staj Sicil Formu’nu doldurup Mühendislik Fakültesi’nde mühürlettikten sonra bu form ile iş yerinde staja başlar. 
1.5 Staj tamamlandığında, Öğrenci Staj Sicil Formu iş yeri yetkilisi tarafından eksiksiz olarak doldurulmalıdır. Doldurulan form kapalı ve onaylı bir zarf içerisinde öğrenci tarafından teslim alınır. Ayrıca staj defterinde de ilgili yerler staj yetkilisi tarafından doldurulur ve imzalanır. İmza ve onay işlemleri yetkili bir İnşaat Mühendisi tarafından yapılmalıdır. 
1.6 Stajını yaz döneminde tamamlayan öğrenci, stajın tamamlandığı tarihten hemen sonra başlayan eğitim öğretim döneminin başlangıç tarihinden itibaren ilk iki hafta içerisinde Staj Defteri’ni ve kapalı bir zarf içindeki Öğrenci Staj Sicil Formu’ nu Bölüm Staj Komisyonu’na teslim eder. Staj defterini ve Staj Sicil Formu’ nu zamanında teslim etmeyen öğrencinin stajı başarısız sayılır. 
1.7 Staj sürecinde izlenecek yol, staj akış şemasında gösterilmektedir.

2. İŞ YERİ SEÇİMİ
2.1 İnşaat Mühendisliği bölümü öğrencileri, aşağıda çalışma alanları belirtilen kamu/özel kurum veya kuruluşlarda staj yapabilir:
2.1.1 Resmi veya özel şantiyeler,
2.1.2 Yapı elemanları imal eden fabrika ve atölyeler, 
2.1.3 İnşaat mühendisliği konusunda araştırma yapan laboratuvarlar,
2.1.4 Proje büroları,
2.1.5 Öğrenciye pratik çalışma yeteneği kazandırmaya imkan veren diğer iş yerleri,
2.2 İnşaat mühendisliği öğrencileri için staj süresince yapılacak işler aşağıda belirtilmiştir:
2.2.1 Kaba inşaat işlerinde çalışmak,
2.2.2 Proje tatbik edilmesi, ataşman tutulması, yapı işletmesi ile ilgili çeşitli işlerin uygulamasını öğrenmek,
2.2.3 Beton, çelik, ahşap vs. yapı elemanlarının imalat ve montajını öğrenmek,
2.2.4 İnşaat mühendisliği konusunda ölçme metotlarının uygulamasını görerek deneysel araştırma yapmasını öğrenmek.
2.3 İnşaat Mühendisliği öğrencileri için yapılacak stajların birincisi “Şantiye Stajı” ve ikincisi “Ofis/Proje Stajı” olmak üzere 2 bölümden oluşmaktadır.
2.3.1 “Şantiye Stajı” olarak isimlendirilen staj süresince,
      2.3.1.1. Şantiyede yapılan kazı, kalıp, demir, beton, duvar ve çatı işleri gibi “kaba inşaat işleri” inceler,
      2.3.1.2 Projenin araziye aplikasyonunu inceler,
      2.3.1.3 Şantiyede işçi ve makine yönetimini (puantaj cetveli, şantiye günlük defteri, sürveyan defteri, çalışan makine ve ekipmana ait çeşitli kayıtlar, vb.) yapar,
     2.3.1.4 Şantiye malzeme girişi ve depodan malzeme çıkışı (depo kayıtları, irsaliyeler vs.) konuları başta olmak üzere şantiye çalışmalarını inceler,
2.3.2 “Ofis/Proje Stajı” olarak isimlendirilen staj süresince, 
      2.3.2.1 Keşif ve metraj çalışmaları yapar,
      2.3.2.2 Hakediş düzenleme veya kesin hesap hazırlama çalışmaları yapar,
      2.3.2.3 Tasarım uygulamaları: bina / köprü / viyadük / yol yapımı (ulaşım şantiyeleri) / laboratuvar / hidrolik ve su kaynakları alanında yapımı süren özel şantiyeler veya geoteknik alanına uygun şantiye işleri kapsamındaki mimari ve statik projelerini inceler,
Her iki staj için de staj süresince öğrenilen işler ile ilgili gerekli notlar tutulur ve gerekirse resim/fotoğraf/şekil/proje sonuç raporu vb. belgeler ile desteklenerek staj defterine eklenir.
2.4 Staj yapılacak iş yerinin, İnşaat Mühendisliği temel alanlarından en az birinde faaliyet göstermesi gerekmektedir. Staj yapılacak iş yerinde en az bir İnşaat Mühendisi bulunmalıdır.

3. STAJA DEVAM
Her bir staj için devam zorunludur. Staj süresi içinde günlük izin alınamaz. Ancak, Mühendislik Fakültesi Staj Yönergesi kapsamında mücbir sebeplerden (bölüm staj komisyonu tarafından değerlendirilecektir) dolayı devamsızlık hakkı 3 gündür.

4. STAJ RAPORU
4.1 Staj raporu, kılavuzda belirtildiği şekilde, Fakülte tarafından belirlenmiş Staj Defteri kullanılarak hazırlanmalıdır. Staj defterinde her bir iş günü için en az bir sayfa kullanılmalıdır. Aksi takdirde staj geçersiz sayılır.
4.2 Staj raporu hazırlanırken, staj defterinin ilgili sayfalarına staj günü içinde yapılan işler ve edinilen bilgiler yazılmalıdır. Gerekli durumlarda, rapor sayfasına resim veya fotoğraf eklenir.
4.3 Staj raporu hazırlanırken, gerekli durumlarda ekler ilave edilebilir. Staj Defteri ve ilgili ekler staj sonrasına rastlayan eğitim öğretim döneminin ilk 2 Haftası içerisinde Bölüm Staj Komisyonu’na şahsen teslim edilir.

5. STAJIN DEĞERLENDİRİLMESİ
5.1 Staj Komisyonu tarafından ilan edilen tarihlerde öğrenciler staj sözlü sınavına çağrılır. Komisyon, staj defterini incelemek ve mülakat yapmak suretiyle stajları değerlendirerek Kabul veya Red kararı verir.
5.2 Staj Komisyonu tarafından değerlendirilen stajların sonuçları mülakatların bitiş tarihinden itibaren en geç 15 iş günü içinde Bölüm Başkanlığı tarafından ilan edilir.

6. STAJ BELGELERİNİN SAKLANMASI
Teslim alınan staj defterleri en az 2 yıl süreyle Bölüm Başkanlığı tarafından uygun görülen bir yerde saklanır ve saklama süresi dolduğunda Bölüm Başkanlığı’nca uygun görülen bir şekilde imha edilir.
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STAJ AKIŞ DİYAGRAMI


                       Staj Yönergesini Okuyun        

                                         Staj Yerinizi Bulun


İşletme Stajı Sözleşme Formunu ve İşletme Stajı Sözleşmesini (3 nüsha) Doldurun ve İşletmeye her sayfasını Onaylatın

İşletme Stajı Sözleşme Formunu Bölüm Staj Komisyonuna onaylatın



HAYIR
                                                                Staj yeriniz, Staj Komisyonu tarafından uygun mu?


								EVET
İşletme Stajı Sözleşme Formunu ve İşletme Stajı Sözleşmesinin (3 nüsha) her sayfasını Dekan Yardımcısına onaylatın.

Öğrenci Bilgi Sistemine giriş yaparak; Ders ve Dönem İşlemleri altındaki Staj Başvurusunu
tıklayınız.

+ butonunu tıklayarak ilgili alanları doldurduktan sonra Kaydet butonunu tıklayarak staj başvurunuzu yapınız.


    İşletme Stajı Sözleşme Formunu, İşletme Stajı Sözleşmesini ve Sağlık Provizyon Belgenizi Öğrenci  İşleri Bürosuna teslim edin.



    
Öğrenci Staj Sicil Formunu doldurun, Dekanlığa (mühür) ve Bölüm Başkanlığına onaylatın.
Stajınızın başlangıcında sicil formunu ve işyeri anketini staj yerinize teslim ederek staja başlayın.




    
Staj Başlangıç Belgesini staja başlanan ilk gün itibari ile işyerince imzalanmış ve kaşelenmiş olarak e-posta yoluyla muh@klu.edu.tr adresine veya fakülte fax numarasına gönderin ve belgenin aslını 15 gün içerisinde kargo yoluyla fakülteye gönderin.



[bookmark: _GoBack]Stajınız tamamlandığında staj defterinizi ve Öğrenci Staj Sicil Formunu ve İş Yeri Anket Formunu İş Yeri Staj Yetkilisine onaylatın. Staj Defterini ve kapalı zarf içindeki Staj Sicil Formunu ve iş yeri anketini Bölüm Staj Komisyonuna teslim edin.




                    Bölüm Staj Komisyonunun belirleyeceği tarihte sözlü sınava girin.




