ISIK UNIVERSITESI
SANAT, TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI
iC MIMARLIK VE CEVRE TASARIMI BOLUMU
STAJ UYGULAMA ESASLARI

Amag

Madde 1. Ogrencilerin lisans 6grenimleri siiresince ic mimarlik meslegine iliskin edindikleri kuramsal
bilgi, tasarim becerisi ve mesleki deneyimlerini uygulama ortaminda pekistirmeleri amaclanmaktadir.
Staj siireciile 6grencilerin i¢ mimarhk pratiginin tasarim, uygulama, Gretim ve organizasyon sireclerine
katilarak mesleki iliskileri, sorumluluklari, isleyis bicimlerini, malzeme ve uretim teknolojilerini
tanimalari hedeflenmektedir.

Kapsam

Madde 2. Uygulama esaslari, Isik Universitesi Sanat, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi ic Mimarlik ve Cevre
Tasarimi Bolimi 6grencilerinin lisans 6grenimleri siiresince yapmakla yikimli olduklari stajlarin
ylritilmesine iliskin usul ve esaslari kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3. i¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Béliimi Staj Uygulama Esaslar, Isik Universitesi Staj Yénergesi
hikiumleri esas alinarak hazirlanmistir. https://www.isikun.edu.tr/sites/default/files/2026-06/staj-

yonergesi rl.pdf

Staj Komisyonu

Madde 4. Ogrencilerin staj calismalarinin yiritilmesi ve degerlendiriimesine iliskin siregler, Isik
Universitesi Staj Yonergesi hikiimleri dogrultusunda “Birim Staj Komisyonu” ve “Bdlim Staj
Komisyonu” tarafindan yiritiilmektedir. Komisyonlarin olusumu, gorevleri ve calisma esaslari Isik
Universitesi Staj Yonergesinin ilgili maddelerine tabidir.

Staj ile ilgili Belgeler

Madde 5. Ogrenciler, staj basvuru, yiiriitme ve degerlendirme siireglerinde asagida belirtilen belgeleri
eksiksiz olarak hazirlamak, ilgili onay sireclerini takip etmek ve siresi icinde teslim etmekle
yukimludir. Gerekli tim belgeler bilgisayar ortaminda doldurulmali, fotograf olarak degil, okunakli ve
eksiksiz bicimde taranmis PDF formatinda hazirlanmali ve tek dosya halinde teslim edilmelidir. Staj
formunda glincel bir vesikalik fotograf bulunmali, ayrica vesikalik fotograf JPEG formatinda ayri bir
dosya olarak iletilmelidir. Eksik, okunaksiz veya uygun formatta hazirlanmamis basvuru belgeleri
degerlendirmeye alinmaz.


https://www.isikun.edu.tr/sites/default/files/2026-06/staj-yonergesi_r1.pdf
https://www.isikun.edu.tr/sites/default/files/2026-06/staj-yonergesi_r1.pdf

Staj Basvurusunda Gerekli Belgeler

5.a) Zorunlu Staj Formu (Form 1): Ogrenci, zorunlu staj basvurusu kapsaminda gerekli form ve
belgeleri eksiksiz sekilde hazirlayarak staja baslama tarihinden en az 20 is glinii dnce Bolim

Staj Komisyonuna iletir. Staj belgelerinin tek bir e-posta ile eksiksiz iletilmesi gerekmektedir.
Bollim ici kontrol ve onay sirecinin tamamlanmasinin ardindan basvuru belgeleri, staja
baslama tarihinden en az 15 is giinii 6nce Staj Islemleri Birimine teslim edilir. Staj formu
Uizerindeki tim imza ve onay boliimleri eksiksiz olarak tamamlanmis olmalidir. Eksik, imzasiz,
ayri iletiler halinde gonderilen veya siiresi icinde yapilmayan basvurular degerlendirmeye
alinmaz.

5.b) isveren Bilgi Formu (Form 2): Ogrenciler, staj yapacaklari kurum veya kurulusa ait bilgileri
iceren isveren Bilgi Formunu eksiksiz bir sekilde doldurarak basvuru belgeleriyle birlikte teslim
etmelidir. Form Uzerindeki tim bilgi, onay ve imza bolimleri eksiksiz olarak tamamlanmis
olmahdir.

5.c) Beyan ve Taahhiitname Belgesi (Form 3A/3B): Stajyer 6grencinin sigortasinin Universite
tarafindan yapilip yapilmayacagina iliskin beyan ve taahhit formu eksiksiz sekilde doldurularak
basvuru evraklariyla birlikte teslim edilmelidir.

5.d) Kimlik Fotokopisi: Ogrenci, basvuru evraklar kapsaminda kimlik fotokopisini okunakli,
eksiksiz ve diizglin taranmis sekilde teslim etmelidir.

5.e) Hafta Sonu ve Resmi Tatil Giinlerinde Calisma Belgesi: Hafta sonu veya resmi tatil
glinlerinde staj yapilmasi durumunda, 6grencinin ilgili isyerinden bu giinlerde calisilacagini
gosteren imzali ve kaseli belgeyi basvuru evraklarina eklemesi zorunludur. Bu belgede
cahisilacak guinlerin acikca belirtilmesi gerekir.

5.f) Calisma izni Muafiyet Belgesi: Tiirkiye’de veya Tiirkiye baglantih yurt disi menseli
firmalarda staj yapacak yabanci uyruklu 6grencilerin Calisma izni Muafiyet Belgesini basvuru
evraklarina eklemesi zorunludur. Belgenin teminine iliskin gilincel bilgi ve basvuru siireci icin
Universite tarafindan yayimlanan Staj Basvuru Kilavuzu esas alinir.

5.g) Vesikalik Fotograf: Ogrenci, giincel vesikalik fotografini JPEG formatinda ayri bir dosya
olarak basvuru evraklariyla birlikte teslim etmelidir.

Staj Degerlendirmesinde Gerekli Belgeler

5.h) Staj Degerlendirme Belgesi (Form 4): Stajyer 6grencinin staj sliresince gerceklestirdigi
¢alismalari ve staj performansini degerlendiren belgedir. Staj amiri tarafindan eksiksiz olarak
doldurulmali, imzalanmali ve Bolim Staj Komisyonuna teslim edilmelidir.

5.i) Staj Defteri (Form 5 / Form 6):

Ogrenci, staj siiresince yaptigi calismalari belirlenen esaslara_(bknz. Madde 7) uygun sekilde

staj defteri/staj raporu olarak hazirlamakla yukiumliadur. Staj defteri/staj raporu, stajin
tamamlanmasini takip eden en gec iki ay icinde teslim edilmelidir. Defterin/raporun gerekli

bolimleri doldurulmali ve ilgili sayfalari staj amiri tarafindan imzalanmis olmalidir. ilgili
yariyilda staj dersine kayitli olan ve stajini donem icinde tamamlayan 6grencilerin, dénem sonu
not islemlerinin yuratilebilmesi icin staj defteri/staj raporunu Bolim Staj Komisyonu



tarafindan ilan edilen tarihe kadar teslim etmeleri gerekir. (Staj defteri doldurulmasi gereken
format: ic Mimarlk Béliimii Giincel Staj Yonergesi ve Form Listesi)

Staj Basvuru Teslim Tarihleri ve Siireg
Madde 6. Staj basvuru ve teslim siiregleri asagida belirtildigi sekilde yuratalir:

6.a) Ogrenciler, bolim igi 6n kontrol ve onay siirecinin tamamlanabilmesi icin basvuru
evraklarini staj baslangi¢ tarihinden_en az 20 is glini 6nce Bolim Staj Komisyonuna iletmekle

yukimludir. Bolim tarafindan uygun bulunan basvurularin, staj baslangic tarihinden en az 15
is glini 6nce Staj islemleri Birimine ulastiriimasi gerekmektedir.

6.b) Staj Basvurusu kapsaminda Madde 5’te tanimlanan ve talep edilen tim form, belge ve
eklerin eksiksiz olarak hazirlanmasi 6grencinin sorumlulugundadir. Eksik, okunaksiz, imzasiz,
kasesiz veya usuliine uygun sekilde hazirlanmamis basvurular degerlendirmeye alinmaz.

6.c) Basvuru kapsaminda Staj Formu (Form 1), isveren Bilgi Formu (Form 2), Beyan ve
Taahhitname Belgesi (Form 3A-3B), Kimlik Fotokopisi, Vesikalik (JPEG formatinda) ve
gerekliyse ek belgeler eksiksiz olarak hazirlanir ve basvuru sirecinde ilgili Bolim Staj
Komisyonuna, onay ardindan Staj islemleri Birimine e-posta yoluyla iletilir. Evraklarin elden
teslimi kabul edilmemektedir.

6.d) Basvuru siirecine iliskin tiim yazismalar 6grencinin Universite tarafindan tanimlanmis
kurumsal e-posta adresi lizerinden yiritilir. Ogrenciler, basvuru siireci boyunca e-posta
iletisimlerini duzenli olarak takip etmekle yikimltadir. Basvuruya iliskin  e-posta
gonderimlerinde, basvurunun konusunu ve igerigini aciklayan uygun bir e-posta metnine yer
verilmesi zorunludur. Yalnizca ek belge iceren, basvurunun niteligini belirtmeyen veya gerekli
aciklamalari icermeyen e-postalar usulline uygun basvuru olarak degerlendirilmeyecektir.

Staj Defterinin Hazirlanmasi:
Madde 7. Staj Defterinin Hazirlanmasinda asagidaki kurallara dikkat edilir;

7.a) Bolim tarafindan kullanilan staj defteri formatindaki kapak sayfasi eksiksiz olarak
doldurulmalidir. Kapak sayfasinda yer alan ad-soyad, okul numarasi, staj yeri, staj tiirt, secilen
dersin kodu ve toplam calisma giini bilgileri eksiksiz olarak belirtilmelidir.

7.b) Staj defterinde yer alan icindekiler sayfasi, formda belirtilen ana ve alt basliklar
dogrultusunda diizenlenmelidir. Ogrenci, ilgili béliimlerin sayfa numaralarini eksiksiz ve dogru
bicimde belirtmekle yikimlidir. Bos birakilan, glincellenmeyen veya formattaki basliklarla
uyumsuz i¢indekiler bélim eksik teslim kapsaminda degerlendirilir.

7.c) Staj uygulamasinin yapildigi her gin icin en_az bir sayfa rapor yazilmalidir. Gilinlik

raporlarda gerceklestirilen gcalismalarin, gdzlemlerin, edinilen mesleki bilgi ve deneyimlerin,
kullanilan malzeme ve lretim ydntemlerinin, teknik ¢izim, uygulama, tasarim veya santiye
streclerine iliskin faaliyetlerin aciklayici bicimde aktarilmasi gerekmektedir. Yapilan ¢alismayi
aciklamayan, mesleki icerigi yeterli diizeyde yansitmayan veya vyalnizca kisa ve genel
ifadelerden olusan raporlar yetersiz kabul edilerek diizeltme talep edilir. Stajla ilgili fotograf,
¢izim, eskiz ve benzeri gorsel belgeler ilgili rapor sayfalarina eklenebilir veya “Ekler” basligi


https://www.isikun.edu.tr/akademik/stmf/ic-mimarlik-ve-cevre-tasarimi/formlar

altinda toplu olarak sunulabilir.
7.d) Staj defterine iliskin raporlar, bilgisayar ortaminda hazirlanmahdir.

7.e) Staj defterinde yer alan “2.1. Ons6z”, “2.2. Kurum Tanitimi” ve “2.4. Sonug” bolimleri
formata uygun sekilde doldurulmah, bu bélimler bos birakilmamalidir. Defterde yer alan
actklama ve yonlendirme metinleri nihai teslim dosyasinda birakilmamahdir.

7.f) Yazim formati, Times New Roman yazi tipinde 12 punto olmalidir. Kenar bosluklari; sol 2,5
cm, sag 1,5 cm, Gist 2,5 cm ve alt 2,5 cm olacak sekilde diizenlenmelidir.

7.8) Raporun hazirlanmasinda yararlanilan kaynaklar, alfabetik siraya gére raporun sonunda
belirtilmelidir.

7.h) Her rapor sayfasinin en altinda cergeve icine alinmis onay bélgesi olmalidir. ilgili kisim, staj
yeri yetkilisi tarafindan ad-soyad bilgisi yazilarak imzalanmali; 6grencinin imza alani da eksiksiz
sekilde doldurulmalidir.

7.i) Staj defterinin “2.4. Sonu¢” béliminde yer alan 6grenci imzasi ile isyeri yetkilisinin unvan,
ad-soyad, imza ve kase bolimleri eksiksiz olarak tamamlanmalidir. Bu bolim, ginlik staj
raporlarindan ayri olarak doldurulmali; staj siresince edinilen bilgi ve deneyimleri,
gerceklestirilen calismalarin mesleki gelisime katkilarini ve 6grencinin staj stirecine iliskin genel
degerlendirmelerini icermelidir.

Staj Siiresi

Madde 8. ic Mimarlik ve Cevre Tasarimi Béliimiinde Tiirkce ve ingilizce programlarinda staj siireleri esit
olup, her iki program igin zorunlu staj “20 is glnU ofis staji”, “20 is glinli santiye staji”ndan
olusmaktadir.

8.a) Ofis Staji: ic mimarlik/mimarlik ofislerinde veya ilgili tasarim firmalarinda gerceklestirilen;
Ogrencilerin tasarim, ¢gizim, sunum, proje gelistirme ve mesleki uygulama sireglerine iliskin
beceri ve deneyimlerini gelistirmeyi amaclayan stajdir.

8.b) Santiye Staji: i¢c mimari/mimari projelerin uygulandigl santiye ortamlarinda
gerceklestirilen; kaba ve ince yapi isleri, uygulama siregleri, malzeme kullanimi, saha
organizasyonu, proje takibi ve is yonetimi ¢calismalarini kapsayan stajdir.

Staj Donemleri

Madde 9: Universite Staj Yonergesinde belirtildigi tizere, stajlarin akademik tatil ddnemlerinde ve ardisik
is ginlerinde yapilmasi esastir. Ancak haftada, hafta ici en az (¢ tam is giini serbest (katilmasi gereken

herhangi bir akademik faaliyet olmayan) 6grenciler, 6grenim gordikleri stire icinde ilgili glinlerde staj
yapabilirler.

9.a) Bir hafta bes is giini olarak kabul edilir. Cumartesi, pazar ve resmi tatil glinleri staj siiresine
dahil edilmez. Ancakilgili isyerinin bu glinlerde galistigini beyan etmesi ve 6grencinin bu giinlerde
staj yapacaginin imzali ve kaseli belgeyle belirtilmesi halinde, bu glinler staj siiresine dabhil
edilebilir.

9.b) Yaz okulu déneminde de ayni uygulama esas alinir. Haftada en az lic tam is gln{ dersi



bulunmayan 6grenciler, yaz okulu siliresince staj yapabilirler.
9.c) Ogrencilerin staj yaptiklari giinlerde giinliik en az sekiz saat ¢alismalari zorunludur.

9.d) Her bir zorunlu staj, kendi tiirl icinde tek seferde ve kesintisiz olarak tamamlanmahdir.
Ofis staji ve santiye staji ayri staj yukumlulikleri olarak degerlendirilir; ancak her birinin zorunlu

slresi kendi icinde boélinemez. Bu nedenle 20 is glinli olarak tanimlanan bir stajin bir kisminin

bir donemde, kalan kisminin baska bir donemde veya farkli tarihlerde tamamlanmasi kabul
edilmez. Ogrenci, ilgili staj tiiriine ait toplam siireyi ayni staj yeri ve onaylanmis tarih aralig
icinde tamamlamakla yiikiimliidiir. Universite Staj Yonergesi kapsaminda kabul edilen hastalik,
kaza, tarih degisikligi, iptal veya uzatma halleri sakhidir.

9.e) Ofis staji ve santiye staji farkli yaz dénemlerinde yapilabilecegi gibi, ayni yaz donemi
icerisinde farkh tarihlerde ve ilgili staj silireleri tam olarak tamamlanmak kosuluyla
gerceklestirilebilir.

9.f) Ayni anda iki stajin yapilip yapilamayacagi, staj derslerini alabilmek icin gerekli kredi/sinif
kosullari ile 6n kosul derslerine iliskin esaslar, ilgili mifredat ve yetkili kurul kararlari
dogrultusunda belirlenir.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Madde 10. Staj siresince hastalik veya kaza nedeniyle staja devam edemeyen 6grenci, durumu
gecikmeksizin Staj islemleri Birimine ve ilgili B6liim Staj Komisyonuna bildirmekle yiikiimliidiir. Ogrenci,
devamsizlik giinlerine iliskin is goremezlik raporu veya ilgili resmi belgeyi Staj islemleri Birimine iletir.
Mazeret, Universite Staj Yonergesi hiikiimleri dogrultusunda degerlendirilir; uygun goriilmesi halinde
staj sliresi, devam edilmeyen giin sayisi kadar uzatilir. Ancak mazeret nedeniyle eklenecek sire, ilgili
staj sliresinin yarisini gecemez. Mazeretsiz devamsizlik giinleri staj sliresinden sayilmaz.

Degerlendirme

Madde 11. Staj degerlendirme siireci asagidaki esaslara gore yiritilar: Staj calismasini tamamlayan
0grenci, stajinin degerlendirilebilmesi ve notunun sisteme islenebilmesi igin ilgili staj dersine kayit
yaptirmakla yikimlidir. Staj belgelerinin degerlendirilmesi Universite Staj Yonergesi hiikiimleri
dogrultusunda yiritlliur; ancak notun sisteme islenmesi ilgili staj dersine kayit kosuluna baglidir.
Ogrenci, staj dersine kayit islemini akademik takvimde belirtilen ders kayit déneminde yapmakla
sorumludur.

11.a) Staj Defteri ve Staj Degerlendirme Belgesi, Universite Staj Yonergesi dogrultusunda ilgili
Birim/Bolim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme Kabul, Dizeltme veya
Ret seklinde yapilir. Degerlendirmenin Dlizeltme olmasi durumunda, 6grencinin dizeltilmis
belgeleri Universite Staj Yonergesinde belirtilen siire icerisinde teslim etmesi gerekir.

11.b) Degerlendirmenin Kabul olmasi durumunda, ilgili staj dersi not cizelgesine “P” olarak
islenir. Degerlendirmenin ret olmasi durumunda, staj basarisiz sayilir ve ilgili staj dersi not
gizelgesine “F” olarak islenir.

11.c) Yaz doneminde stajini tamamladiktan sonra staj dersine kaydolan 6grenciler, staj
defterlerini ilgili akademik donemin baslangi¢ tarihinden itibaren_en gec iki ay icinde teslim




etmekle yukimludir. Akademik dénem icinde stajini tamamlayan 6grencilerin staj defterlerini,
staj dersinin not verme islemlerine kapatilacagi tarihten en az on giin 6nce teslim etmeleri
zorunludur. Belirtilen sireler icinde teslim edilmeyen staj defterleri degerlendirmeye alinmaz.

Mezuniyet Sarti

Madde 12. i¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Bélimi’nden mezun olmak igin stajlarin basarili olarak
tamamlanmasi sarttir. Universite Staj Yonergesi ile bu Uygulama Esaslarinda belirtilen staj
yukimlultklerini yerine getirmeyen ve staj calismalari ilgili Staj Komisyonu tarafindan basarili

bulunmayan 6grenci mezuniyet hakki kazanamaz.
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