KARABUK UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI
INSAAT MUHENDISLIGi BOLUMU VE ULASTIRMA
MUHENDISLIGi PROGRAMI STAJ UYGULAMA ESASLARI

Amag

MADDE 1- Bu uygulama esaslarinin amaci, Karabiik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi
Insaat Miihendisligi Boliimii ve Ulastirma Miihendisligi programi &grencilerinin mesleki
bilgi ve becerilerini gelistirmek {iizere yapilan pratik uygulamalarin planlanmasi,
yiriitiilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu uygulama esaslari Karabiik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Insaat
Miihendisligi Boliimii ve Ulastirma Miihendisligi programi 6grencilerinin yurt i¢i ve yurt
disindaki isyerinde yapacaklar stajlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu uygulama esaslar1 Karabiik Universitesi Fakiilte ve Yiiksekokullar Staj
Uygulama Yo6nergesi ‘ne dayanilarak hazirlanmistir.

Staj Calismalarinin Zorunlulugu

MADDE 4- Her 6grenci, pratik calisma deneyimi kazanmak ve uygulama yeteneklerini
gelistirmek amaciyla Karabiik Universitesi Lisans ve On lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi’'ne gore mezun olabilmek igin boliim staj uygulama esaslart uyarinca
yapilmasi gereken stajlari basari ile tamamlamak zorundadir.

Staj Siireleri ve Yerleri

MADDE 5- (1) Bir staj is giinii en az 7,5 saatlik fiziksel ve zihinsel ¢aligma gerektirir. Staj
yapilan yerde Cumartesi gilinleri de c¢alisma yapiliyorsa, bu durumu belgelendirmek
kaydiyla, 6grenci Cumartesi giinleri de stajina devam edebilir. Ogrenci haftada en fazla 45
saat caligabilir. Pazar giinlerinde ve resmi tatillerde staj yapilamaz.

(2) 1. Staj (4 is haftas1 - 20 is giinii) ikinci sinif, 2. Staj ( 4 is haftas1 - 20 is glinii) ise li¢iincii
sinif tamamlandiktan sonra yapilabilir.

(3) Ogrencilerin bir dénemde iki staj yapmalarina izin verilmeyecektir.

MADDE 6- Staj donemleri akademik takvimde belirtilen Bahar Yariyili Biitiinleme
simavlarinin bitimini takiben baslar ve Giliz Yartyili ders baslangicinda son bulur. Staj
takvimi planlanmasinda yaz okulunda ders alinacaksa, yaz okulu takvimi ile staj takviminin
cakismamasi gerekmektedir.



MADDE 7- (1) Ogrenci stajin1 Boliim Staj Koordinatérliigii'nce uygunlugu onaylanan staj
yerinde ve tarihinde yapar.

(2) Stajlar asagida belirtilen sartlar1 saglayan resmi ya da 6zel kuruluslardayapilabilir.

a) Insaat Miihendisleri icin staj yapilacak kurulus; toprak isleri, betonarme yapi insaat isleri,
istinat duvarlar, tlineller, yol insaati, kanalizasyon ve su temini isleri, agik deniz yapilari
ingaat1, baraj insaati, proje hazirlama ve uygulama isleri, konut ve fabrika insaati, ¢elik
yapilar vb. alt ya da iist yap1 islerinde faaliyetlerini yiiriitiiyor olmalidir (Siva, boya, alg1,
parke vb. ince yapi islerinde staj yapilamaz).

b) Ulastirma Miihendisleri i¢in staj yapilacak kurulus; toplu ulagim, ulasim planlama ve
dizayn (proje yapimi, danismanlik, giizergah belirleme, toprak isleri), ulasim altyapilar
(rayl sistemler, karayolu, otopark, transfer merkezi planlama, liman, havayolu) yapim ve
bakimlarinda, trafik yonetimi, trafik denetimi, akilli ulasim sistemleri, lojistik vb. ulastirma
& ulastirma sistemleri alanlarinda faaliyetlerini yiiriitiiyor olmalidir.

¢) Insaat Miihendisleri icin staj yapilacak kurulusta en az bir adet stajyerlerden sorumlu
Insaat Miihendisibulunmalidir.

d) Ulastirma Miihendisleri i¢in staj yapilacak kurulusta en az bir adet stajyerlerden sorumlu
ilgili alanda miihendis bulunmalidir.

e) Staj yaptiran kurulus, stajyerleri etkin bir sekilde ¢alistirmayi taahhiit etmelidir.

(3) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortast Kanununun 5 inci maddesinin (b) bendi geregince staj yapacak tiim 6grencilere
“Is Kazas1 ve Meslek Hastaligi Sigortasi” yapilmasi ve sigorta primlerinin Universite
tarafindan 6denmesi gerekmektedir. Bunlardan bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda
olmayanlar hakkinda ayrica genel saglik sigortasi hiikiimleri uygulanir. Bu nedenle, staj
yapacak Ogrencilerin, sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in kendilerinden istenen belgeleri
eksiksiz olarak teslim etmeleri gerekmektedir.

(4) Ogrencinin egitimi sirasinda isyerinde meydana gelecek is kazalar1 ve meslek
hastaliklarindan staj yapilan isyeri sorumludur.

(5) Stajyer Ogrencilerin sigorta giris-¢ikis islemleri yasal mevzuata uygun olarak ilgili
birim sorumlulugunda yiiriitiiliir.

MADDE 8- (1) Uygun staj yerini bulma yilikiimliiliigii 6grenciye aittir. Bulunan yerin
uygunlugu staj komisyonunun onay1 ile kesinlik kazanir.

(2) Staj stiresi igerisinde hastalik, yakinin kaybedilmesi vb. durumlarda staj yapilan yerin
onay1 ile staja bir siire ara verilmesinden kaynaklanan eksik giinler staj bitis tarihini takip
eden giinlerde ve ayni staj donemi igerisinde tamamlanir. Aksi takdirde staj, sonraki
yartyillarda tekrarlanmak zorundadir.

(3) Yabanct uyruklu 6grenciler stajlarini kendi tilkelerinde yapabilirler.



(4) Ogrenci, stajim boliimiiyle ilgili bir alanda faaliyet gosteren ve boliim staj
komisyonunun uygun gordiigii yurtigindeki veya yurtdisindaki bir kurumda yapmak
zorundadir.

(5) Stajlarim1 yurtdiginda yapmak isteyen ogrenciler, Universite  ERASMUS/IAESTE
temsilcisince agiklanan prosediire gore hareket eder. Ogrencinin stajinin kabulii, staj defteri
ve 6grencinin yabanci lilkeden getirecegi staj belgesi veya ERASMUS/IAESTE teskilatinca
Miihendislik Fakiiltesi’ne gonderilecek sicil raporu incelenerek, boliim staj komisyonunca
yapilir.

(6) Yurtdisinda yapilacak stajlar, uluslararasi anlagmalarda yer alan ERASMUS/IAESTE
yonetmelikleri ve prensipleri ile Miihendislik Fakiiltesi Yonetim Kurulunun kararlar
cercevesinde uygulanir.

Ogrencinin Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Ogrenci, staj yaptig1 yerin, mesai saatleri igerisinde uyguladig1 disiplin ve
emniyet kurallarina uymakla yiikiimliidiir. Disipline aykir1 hareketlerinden dolayi, staj yeri
tarafindan stajlarina son verilen veya stajlarin1 tamamlamis olmalarina karsin, yetersiz sicil
alan 0grencilerin stajlar1 gegersiz sayilir.

(2) Stajyer dgrenciler i¢in Yiiksek Ogretim Kurumlar: Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj
sirasinda da gecerlidir.

(3) Stajyer &grenci staj yerinin mesai saatlerine uymak zorundadir. Ogrenci staj siiresince
zorunlu olmadikga izin alamaz. Gerektigi hallerde staj yerinden izin, bir giin 6nceden alinir.
Staj yaparken zorunlu olarak izin veya rapor alan 6grenci, staj yapmadig1 giinlerin stajini,
ayni stajin sonunda tamamlamaldir. izinsiz veya mazeretsiz olarak devamsizligi olan
stajyer Ogrencinin bu durumu, Kurum tarafindan Insaat Miihendisligi Boliim Staj
Komisyonuna bildirilir ve 6grencinin staj1 iptal edilir.

(4) Ogrencinin, staj yerindeki Yonetici ve Amirlerin tiim yasal emir, direktif ve ikazlarina
uymasi zorunludur.

(5) Stajin yapildig1 staj yeri ve iiniversite stajyer ogrenciye licret vermekle yiikiimlii
degildir. Ogrencilerin staj yaptiklar1 kurum ile aralarindaki mali iliskiler, hicbir bigimde
Universite'ye yiikiimliiliik getirmez.

Isyerinin Sorumlulugu

MADDE 10- Ogrencilerin staj yaptiklari her isyerinde isyeri sorumlusu, staj yapan her bir
Ogrencinin is giivenligi i¢inde verimli bir sekilde stajin1 yapmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.
Gerektigi durumlarda staj yaptiracak isletme tarafindan istenen Ogrenci staj yapma
zorunlulugu belgesi, ingaat Miihendisligi Boliimii'ne dilekce verilerek dgrenci tarafindan
temin edilebilir.



Kontrol Sistemi

MADDE 11- Ogrencilerin staj c¢aligmalari, gerekli goriildiigii durumlarda, Ingaat
Miihendisligi Bolim Baskanligi tarafindan staj yapilan is yerlerinde denetlenebilir.
Denetleme sonucu olumsuz olan &grencilerin stajlari, Ingaat Miihendisligi Boliimii Staj
Koordinatorliigii ve Insaat Miihendisligi Boliim Baskanligi'nca degerlendirilip karara
baglanir.

Intibak

MADDE 12- Daha 6nce herhangi bir yiiksekogretim kurumunda 6grenim goriirken
Fakiilte/Yiksekokul boliimlerinden birine kayit yaptiran 6grencilerin, geldikleri
yiiksekogretim kurumunda basarmis olduklart staj/stajlardan muafiyet durumlart ilgili
bolim kurulunun uygun goérmesi halinde Miihendislik Fakiiltesi Yonetim Kurulunda
goriisiilerek kararabaglanir.

Staj Miiracaati

MADDE 13- Ogrenciler, her 6gretim yilinda, bahar yarryili bitmeden ilan edilecek bagvuru
takvimine riayet ederek ayni yilin yaz doneminde yapacaklari stajlar i¢in bagvuru yapmak
zorundadirlar.

Staj Siiresince Yapilacak Isler

MADDE 14- Staj Defterleri elektronik ortamda doldurulacaktir. Staj Defterlerinin Formati
boliim web sayfasindan elektronik olarak indirilecektir. Bu format Word dokiimani
seklindedir. Format icerisindeki tiim alanlar bilgisayar ortaminda doldurulacaktir. Buna
giinliik olarak yapilan islerin yazildig1 is Yapraklar1 da dahildir. Staj bitimine kadar tiim
sayfalar tamamlanip ¢iktist almp dagilmayacak sekilde dosyalamp Is yerine
imzalatilacaktir.

Staj Evraklarinin Teslimi

MADDE 15- Staj yapan her Ogrenci, staj defterini staj ¢aligmasini izleyen Ogretim
yariyilinda, belirlenen ve ilan edilen tarihler arasinda Boliim Sekreterligine teslim etmek
zorundadir. Mazeretsiz olarak, siiresi i¢ginde teslim edilmeyen staj evraklar1 kabul edilmez.
Mazeret ile ilgili gerekgeler dgrencinin resmi basvurusu iizerine Insaat Mithendisligi Bolim
Baskanligi’nca degerlendirilir.

Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 16- Staj defterleri ve evraklar1 degerlendirilirken 6grencinin isyerinde bilgi ve
becerisinin ne derece artirmis oldugu, asagidaki hususlar géz oniine alinarak karar verilir;

a) Staj siiresince igyerinde yapilan ¢alismalar ve 6grencinin kendisinin yapmis oldugu isler
staj defterine “Staj Uygulama Esaslar1” na uygun olarak yazilmalidir.



b) Birbirine benzeyen, ayni konular1 igeren, kopya izlenimi veren ve ders kitaplarindaki
bilgilerden olusan staj raporlarini hazirlayan Ogrencilerin stajlari, Staj Degerlendirme
Formlarina bakilmaksizin tamamen reddedilir.

c) Sadece dokiimanlar kullanilarak hazirlanmis staj defterleri kabul edilmez. Alinti
yapildig: takdirde ilgili alint1 mutlaka staj defteri sonunda belirtilir.

d) Ogrenci, staj yerinde yaptig1 calismalar1 her ¢aligma giinii icin ayr1 ayr1 raporlamali ve
yapilan isi ve saha ¢alismalarini fotograflandirarak belgelendirmelidir (fotograflar katalog,
internet vb. herhangi bir kaynaklardan alti olmamalidir!). Ogrenci, staj yerinde yaptig
caligmalar1 ayrintili olarak (¢aligma fotograflari, sekil, grafik, blok sema, vaziyet plani, akis
semasl, program, program algoritmasi, fiyatlandirma vb. kullanarak) aciklamakla
yiikiimliidiir. Ogrenci isterse, miilakatta kullanmak iizere ¢alismalarini videoya cekebilir,
staj komisyonuna CD formatinda sunabilir.

e) Ogrencilerin sunmus olduklar1 staj raporlarmin incelenmesi ve degerlendirilmesi
sirasinda, Insaat Miihendisligi Boliimii Staj Koordinatérliigii veya koordinatorliigiin
gorevlendirdigi kisiler gerekli gordiigii hallerde 6grencileri staj ¢aligmalari ile ilgili sozli
miilakata ¢agirabilir. Staj raporlar1 yetersiz goriilen, ¢agrildigi halde miilakata gelmeyen ya
da miilakatta basarisiz olduklarina karar verilen 6grencilerin staj caligmalari, Boliim Staj
Koordinatorliigli’'nce gegersiz sayilir.

Staj Sonuclarinin Duyurulmasi

MADDE 17- Universitemizde yapilan stajlar ders hiikkmiinde oldugundan, bu derslerin Vize
ve Final notlarinin girilmesi gerekir. Staj dersi hangi Ogretim Uyesi {izerinde goziikiiyorsa,
Staj komisyonunun staj hakkindaki degerlendirme sonucu, staj bitimini takip eden giiz
donemi ara sinav ve genel sinav notu olarak bu 6gretim iiyesi tarafindan G (Gegti) veya
K(Kaldi) seklinde otomasyon sistemine girilir.

Sigortalama

MADDE 18- Karabiik Universitesi Rektorliigii tarafindan staj yapacak her 6grenci igin “is
kazas1 ve meslek hastalig1” sigortasi yaptirilir. Ogrencinin zorunlu sigortasmin Rektdrliik
tarafindan yaptirilabilmesi i¢in 6grencinin Sosyal Gilivenlik Kurumunda aktif kayith
olmamasi gerekir.

Staj Siireci Is Akisi
MADDE 19- Boliim staj siiregleri asagidaki esaslar ¢ercevesindedir:
a) Staj Basvurusu: Ogrenciler Staj basvurusunda bulunduklar1 firmaya, Fakiiltemiz

ogrencisi oldugunu gosteren “Ek-1:Staj Bagvuru Belgesi” ni doldurulmus ve imzalanmis
olarak Boliim sekreterlerinden teslim alip gideceklerdir.

b) Staj Kabul Belgesinin Béliime Teslimi: Ogrencinin staj bagvurusunda bulundugu
firma, Ogrencinin staj yapmasini kabul ettigi takdirde “Ek-2: Staj Kabul Belgesi’ ni
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doldurup &grenci vasitastyla veya posta yoluyla Universiteye gonderecektir. Ogrenciler Ek-
2 Belgesini Boliim Sekreterligine verirken sigortalarinin yapilabilmesi i¢in ayni1 zamanda
“Ek-3: Staj Sigorta Yatirma Belgesi’ni de doldurup boliime teslim etmeleri gerekir.

¢) Staj Degerlendirme: Ozel isyeri ve kuruluslarda staj yeri temin eden dgrenciler, ilgili
kurulustan isyeri hakkinda yeterli diizeyde bilgi getirmek, isyeri yetkililerince staj yapmak
iizere kabul edildiklerini belgelemek suretiyle kendilerinin sagladiklar igyerlerinde staj
yapabilirler. Boliim baskanliklarinda toplanan “Ek-2: Staj Kabul Belgeleri”’ bolim ig¢inde
kurulacak olan Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilip sonuclar ilan edilecektir.

d) ise Giris Bildirge Belgesinin Teslim Ahnmasi: Ogrenciler “Ise Giris Bildirge
Belgelerini” Boliim Sekreterlerinden ilan edilecek tarihte teslim alip staj yerlerine
gidebilirler.

e) Stajin Yapilmasi: Staj donemleri akademik takvimde belirtilen Bahar Yariyili
Biitlinleme sinavlarimin bitimini takiben baslar ve Giliz Yariyili ders baslangicinda son
bulur. Staj baslangi¢ tarihinden itibaren 20 i glinii devam eder. Staj yapan her 6grenci, staj
esnasinda staj sorumlusunun direktifleri c¢ergevesinde yaptigr tiim isleri, gerekli sekil,
fotograf ve belgeleriyle birlikte Insaat Miihendisligi Boliimii Staj Koordinatdrliigii'nce
tasdiklenmis staj defterine gerekli titizlikle kaydeder. Staj defterinin her sayfasina isyeri
kasesi basilmalidir; her sayfa staj yapan oOgrenciden sorumlu miihendis tarafindan
imzalanarak onaylanmalidir.

f) Staj Dersinin Alinmasi: Ogrencinin staj ders notunun girilebilmesi i¢in &ncelikle bu
dersin giiz donemi ders alma islemleri igerisinde secilmis olmasi gerekir. Bu nedenle
dersler 3. ve 4. simiflarin ilk donemleri igerisine konulmustur. Yapilan stajlarin not girisleri
3. ve 4. smiflarin gliz doneminde yapildigindan bu iki stajdan herhangi bir tanesinin
geciktirilmis olmasi durumunda otomatik olarak okul yarim donem uzamaktadir.
Ogrencilerin bu konuya 6zellikle dikkat etmesi gerekmektedir.

g) Staj Defteri ve Sicil Fisinin Teslimi: Staj bitimini takip eden giiz donemi Ekle-Sil
haftasi icerisinde “Staj Defteri” ve “Staj Sicil Fisi” (Zarfin agz1 isyeri tarafindan
miihiirlenmis ve imzalanmis bicimde olmahdir!) boliim sekreterligine teslim edilmelidir.
Staj defteri icerisinde fotografli onay sayfasi ve raporlar eksiksiz ve sirali bigcimde olmalidir.
Staj sonunda elektronik defterin ¢iktist alinip, ciltlenmeli ve is yerine imzalatilmalidir. Staj
Sicil Fisi isyerine verilip, is yeri tarafindan doldurulup agz kapali, imzal1 ve miihiirlii bir
zarf icinde Ogrenciye verilecek ve Ogrenci staj defteri ile birlikte bu zarfi Insaat
Miihendisligi Boliimii’ne teslim etmelidir. Staj komisyonu veya Ogretim iiyesinin onay
boliimiinde kesinlikle imza, miihiir, kase olmamalidir, kabul veya red isaretlemesi
yapilmamalidir.

h) Notlarin Girilmesi (Vize ve Final dénemi): Universitemizde yapilan stajlar ders
hilkmiinde oldugundan, bu derslerin Vize ve Final notlarmin girilmesi gerekir. Staj dersi
hangi Ogretim Uyesi {izerinde goziikiiyorsa, Staj komisyonunun staj hakkindaki
degerlendirme sonucu, staj bitimini takip eden giiz donemi ara sinav ve genel sinav notu
olarak bu 6gretim liyesi tarafindan G (Gegti) veya K(Kaldi) seklinde otomasyon sistemine
girilir.



i) Yurt disinda staj yapan 6grenciler staj bitiminde yurda doniislerinde, staj defterlerine ek
olarak ilgili staj yerinden alacaklar1 staj calismalarin1 ve siliresini gosterir bir belgeyi de
Insaat Miihendisligi Béliim Baskanlii'na vermek zorundadirlar.

Diger Konular

MADDE 20- insaat Miihendisligi Béliim Staj Uygulama Esaslari’nda belirtilmeyen
konularda, geregine; insaat Miihendisligi Boliimii Staj Koordinatdrliigii'niin teklifi ve Ingaat
Miihendisligi Boliim Baskanligi'nin goriisii ile Fakiilte Yonetim Kurulu'nca karar verilir.

MADDE 21- Ogrenci, staj ile ilgili bilgilendirmeleri boliim staj panosundan takip
edebilecektir. Resmi islemler i¢in kullanilan Staj Bagvuru Formu’nu, Boliim Staj Uygulama
Esaslari’ni, Staj Defteri’ni ve Fakiilte Staj Yonetmeligi'ni, Bolim Resmi Web Sitesi’nden
temin edecektir.

Boliim Staj Koordinatorliugii

MADDE 22- Insaat Miihendisligi Boliimii Staj Koordinatérliigii; Boliim Staj Koordinatérii
ve en az 3 iiyeden olusur.

Yirirlik

MADDE 23- (1) Bu Staj Uygulama Esaslar1 Karabiik Universitesi, Miihendislik Fakiiltesi,
Insaat Miihendisligi Béliim Kurulu karari ile yiiriirliige girer.

(2) Bu Staj Uygulama Esaslar’’nin yiirlirliige girmesiyle eski Boliim Staj Uygulama
Esaslari’nin yiikiimliiligii ortadan kalkar.

Yiiriitme

MADDE 24- Bu Staj Uygulama Esaslari, Staj Komisyonunun onerileri ile Ingaat
Miihendisligi Bolim Baskanlig1 tarafindan yiiriitiiliir.



