İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ 

MİMARLIK FAKÜLTESİ

ŞEHİR VE BÖLGE PLANLAMA BÖLÜMÜ STAJ YÖNERGESİ
BİRİNCİ BÖLÜM: Yönerge Amaç, Kapsam ve Tanımları
MADDE 1: Amaç

Bu yönergeyle, İzmir Yüksek Teknoloji Enstitüsü Şehir ve Bölge Planlama Bölümü öğrencilerinin yapacakları yaz stajlarının yürütülmesi, uygulanması ve değerlendirilmesi ile ilgili esaslar tanımlanmaktadır. 

MADDE 2: Kapsam

Bu yönerge, İzmir Yüksek Teknoloji Enstitüsü Şehir ve Bölge Planlama Bölümü öğrencilerinin yurt içinde ve yurt dışında yapacakları stajlarda uygulanacak hususları kapsar.

MADDE 3: Tanımlar

Bu yönergede geçen;
i. Bölüm: Şehir ve Bölge Planlama Bölümünü,
ii. Bölüm Başkanı: Şehir ve Bölge Planlama Bölüm Başkanını,
iii. Staj Komisyonu: Şehir ve Bölge Planlama Bölüm öğrencilerinin staj sürecini takip etmek için bölüm bazında oluşturulan komisyonu,   
iv. Staj Komisyon Başkanı: Bölüm Başkanı tarafından görevlendirilen öğretim elemanını,

v. Staj Komisyon Üyesi: Bölüm Başkanı tarafından görevlendirilen öğretim üyelerini,
vi. Fakülte: Mimarlık Fakültesini,

ifade eder. 
İKİNCİ BÖLÜM: Stajın Amacı ve Staj Komisyonu
MADDE 4: Amaç

SP 191 Stajının amacı tarihi yapı ve çevre tanımak ve belgelemek, korumanın bir uzmanlık konusu olduğunun kavranmasıdır.
SP 192 stajının amacı ölçme ve harita bilgisini kazandırmaktır.
CP 390 stajının amacı öğrencilerin şehir ve bölge planlama konusundaki kuramsal ve uygulamalı derslerde edindikleri bilgi ve becerilerini gerçek planlama, tasarım ve uygulama alanlarında pekiştirmeleri ve şehir ve bölge planlama ve kentsel tasarım konusunda yapılmakta olan planlama, tasarım ve uygulama çalışmalarının kavranmasıdır.
MADDE 5: Bölüm Staj Komisyonu

Bölümdeki staj çalışmaları ve süreçleri Bölüm Staj Komisyonu tarafından yürütülür. Bölüm Staj Komisyonu, Bölüm Başkanı tarafından görevlendirilen öğretim üyelerinden oluşur.

Bölüm Staj Komisyonu’nun Görevleri:

a) Staj değerlendirilmesi için esasları belirlemek,

b) Staj Kılavuzu hazırlamak,

c) Öğrencileri staj süreci hakkında bilgilendirmek,

d) Firmalardan gelen staj bilgilerini öğrencilere duyurmak,

e) Öğrencinin staj yeri bulamaması durumunda, komisyonun ve bölümün imkânları çerçevesinde yardımcı olmak,

f) Öğrencilerin SGK bildirgelerini Mimarlık Fakülte Dekanlığı’na ulaştırmaları için onları Bölüm Sekreterliği’ne yönlendirmek,

g) Öğrencilerin staj dosyalarını toplamak,

i) Öğrenci Staj Raporu’nun ve stajla ilgili ek bilgi ve belgelerin değerlendirmesini yapmaktır.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM: Staj Süreleri, Staj Yerleri, Stajların Genel Niteliği, Sigorta İşlemleri, Staj Başvurusu ve Staj Belgeleri
MADDE 6: Staj Süreleri 

Şehir ve Bölge Planlama Bölümü öğrencilerinin lisans diploması almaya hak kazanabilmeleri için eğitim süresi içinde staj yapmaları zorunludur.

Şehir ve Bölge Planlama Bölümü Staj dersleri eğitim planında 
SP192 Ölçme ve Harita Bilgisi Yaz Stajı 2. Dönemi takiben, 
SP191 Röleve Yaz Stajı 2. Dönemi takiben ve 7. Dönem başına kadar (CP401 öncesi tamamlanmış olması), 
CP390 Planlama Büro Yaz Stajı 6. dönemi takiben (CP301 sonrası yapılması) şeklinde belirlenmiştir.
A. i.SP191 Röleve Yaz Stajı 10 iş günü (2 hafta)
ii.SP192 Ölçme ve Harita Bilgisi Yaz Stajı: 20 iş günü (4 hafta)
B. CP390 Planlama Büro Yaz Stajı: 20 iş günü (4 hafta)
CP390 stajı tek kurumda/firmada 20 iş günü olarak tamamlanmalıdır.
Ayrıca, CP390 stajı, koruma ile ilgili bir kurum/ kuruluş veya firmada yapılmakta ise, SP191 stajı, CP390 süresi bitimine (20 iş günü) eklenerek (+10 iş günü) yapılabilir. 
Öğrenciler staja devamla yükümlüdürler. Staj sürelerinde mazeretsiz olarak devamsızlık yapan öğrencilerin stajları iptal edilir. Geçerli mazeretler nedeniyle staja devam edilmeyen günler her staj için toplam zorunlu staj süresinin %10’unu geçemez. 
Staj tarihlerinin resmi tatillere denk gelmesi durumunda, tatil günleri iş gününe dahil edilmez. Staj tarihleri, öğrencinin dahil olduğu herhangi bir eğitim-öğretim takvimiyle (bahar dönemi ve güz dönemi) aynı zamana denk gelemez. 
Mezuniyet aşamasında olan ve derslere devam zorunluluğu olmayan öğrenciler, eğitim dönemi içinde staj yapabilirler. 
Gerekli ve özel durumlarda Staj Komisyonu, öğrencinin talebi doğrultusunda staj zamanını, staj sıralamasını ve dönemini düzenleyebilir.

MADDE 7: Staj Yerleri 
Bölüm, öğrenciler için uygun CP390 staj yerlerinin belirlenmesi konusunda iş yerleri ile temasta ve girişimlerde bulunabilir, ancak uygun staj yerlerini bulma sorumluluğu öğrenciye aittir. Firma/kurumun belirlenmesinde dikkat edilmesi gereken en önemli husus, stajın içeriğinin Şehir ve Bölge Planlama olmasıdır.
Yurt dışında staj yapmak isteyen öğrenciler, kendi çabaları sonucu buldukları yerlerde staj yapabilirler. Bu stajların sigorta primleri Dekanlık tarafından karşılanmaz. Yurt dışı staj başvurularının kabulünü Staj Komisyonu yapar. Yurt içi ve yurt dışı stajlarında, staj yapılacak firmada/kuruluşta en az bir Şehir Plancısının çalışması şartı aranır. 

Disiplinlerarası hizmet veren tasarım ofislerinde de staj yeri en az bir Şehir Plancısının çalışması şartıyla,  staj komisyonu tarafından onaylanmak koşuluyla kabul edilebilir.
SP 191 Yaz Stajı I (Rölöve)"nın, tarihi yapı ve tarihi çevre tanımaya yönelik olarak koruma çalışmalarını yürüten kamu kurumlarında ya da özel firmalarda; Kültür ve Turizm Bakanlığı ve Rölöve ve Anıtlar Müdürlükleri gibi birimler, Karayolları Genel Müdürlüğüne bağlı tarihi köprülerin korunması ile ilgili birimler, DSİ Genel Müdürlüğüne bağlı tarihi yapıların korunması ile ilgili birimler, belediyelerde Koruma, Uygulama, Denetim Büroları (KUDEB), Tarihsel Çevre ve Kültür Varlıkları Müdürlükleri, Kent Tarihi ve Tanıtımı Birimleri; Vakıflar Genel Müdürlüğü veya Vakıflar Bölge Müdürlükleri içinde tarih yapı koruma ve restorasyon birimleri, Arkeolojik Kazılar, TMMOB Mimarlar Odası ya da TMMOB Şehir Plancıları Odasının düzenlediği tarihi yapıların ve tarihi çevrelerin korunması ile ilgili yaz okulları, koruma ve restorasyon projesi ile koruma planı hazırlanan bürolarda yapılabileceği gibi uygun yer bulamayan öğrenciler için Fakültemiz Kültür Varlıklarını Koruma ve Onarım Bölümü tarafından İYTE Kampüs alanında yaptırılabilir. Kurum/kuruluşlarda yapılacak stajlarda sigorta işlemleri için başvuru formu doldurulmalıdır .

MADDE 8: Stajların Genel Niteliği
CP390 Planlama Büro stajı, öğrencilerin lisans eğitimlerinde edindikleri temel Şehir ve Bölge Planlama bilgi ve becerilerin güncel kurumsal iş hayatı ve piyasa şartlarında pekiştirilmesi ve tecrübe edilmesi amacını taşır. Staj çalışmasında yapılacak çalışmaların Şehir ve Bölge Planlama ile doğrudan bağlantılı olması beklenir.  SP 191 Stajı, öğrencilerin tarihi yapıları ve çevreleri tanımasını ve koruma amaçlı belgelenmesini, SP192 ölçme ve harita bilgisi edinilmesini hedefler.
A. SP191 Röleve Yaz Stajı ve SP192 Ölçme ve Harita Bilgisi Yaz Stajı
i. SP191 Röleve Yaz Stajı:
Bu staj birinci sınıf sonunda yaz döneminde yapılmaya başlanmaktadır. Öğrenci 2. Dönemi takiben ve 6. Dönemi takiben, en geç Mayıs ayı sonunda staj yerini belirlemelidir. Bu staj 7. Dönemin başına kadar veya 401 dersini almadan önce tamamlanmış olmalıdır.
1- Rölöve Stajının Kapsamı: 

Staj kapsamında öğrenciden beklenen, tarihi bir yapının ve çevrenin belgelemesinin yapıldığı sürece katılım sağlamasıdır. Bu katılım hem yapıda ölçüm, vb. belgeleme sürecini tanıması, hem de verileri çizili olarak sunmasını kapsar.

2- Rölöve Yaz Stajı Sonunda İstenilen Belgeler:

Şehir ve Bölge Planlama Öğrencileri için;

Tarihi çevrenin belgeleme süreci ile ilgili yazılı, çizili ve fotoğrafik bilgileri, çalışma tarihi belirterek anlatan staj defteri hazırlanmalıdır. Yararlanılan farklı belgeleme teknikleri; öğrencinin katılımını gösterecek şekilde fotoğraflanarak deftere eklenmelidir. Plan, sokak kesiti, siluet gibi çizimler; 1/1000, 1/500, 1/200 gibi ölçeklerde hazırlanmalıdır. En az iki farklı çizim teslim edilmelidir.

ii. SP192 Ölçme ve Harita Bilgisi Yaz Stajı:
Bu staj birinci sınıf sonunda yaz döneminde yapılmaktadır. Staj her sene ilgili öğretim elemanı tarafından yaptırılmaktadır. Staj süresi 4 hafta (20 iş günü) olup yeri ve zamanı her sene Haziran ayı içerisinde duyurulmaktadır. Öğrencinin başarılı sayılması için arazi ile atölye çalışmalarına devamının olması, atölye çalışması sonucunda hazırladığı tatbikat dosyasından ilgili uzman değerlendirmesinden geçer not alması gerekmektedir. Şartları sağlamayan öğrenci stajı tekrarlar.   

B. CP390 Planlama Büro Yaz Stajı
Planlama Büroları: Öğrenci stajını Şehir Planlama ve kentsel  tasarım ve uygulama alanlarında hizmet veren Planlama büroları ve kamu kuruluşu, Belediyeler vb. kuruluşlarda gerçekleştirilebilir. Planlama büroları, planlama alanında analiz, planlama, proje, tasarım, uygulama ve denetleme hizmetleri veren firma, kurum ve kuruluşlardır. Planlama için hazırlıklar, analizler, planlama çalışması, revizyonlar,  kamu ve özel sektör ile olan ilişkiler hakkında toplantı ve sunumların gerçekleştiği, kullanıcı deneyimleri ile ilgili araştırmalar, planlama ve tasarım süreci ile ilişkili eskizler, taslaklar, revizyonlar, raporlama, 3 boyutlu modelleme, 2 ve 3 boyutlu görselleştirme çalışmalarının yapıldığı yerlerdir.
1. Planlama Büro Yaz Stajının Amaçları

Büro yaz stajı yapacak öğrencilerden öncelikle beklenen, üniversitede aldığı bilgiler doğrultusunda beceri ve tecrübesini arttırıcı uygulama yapma olanağı bulmasıdır. Bununla birlikte, Büro Stajı süresince gerçek yaşamdaki şehir planlama ve tasarım pratiklerini yerinde görerek, yeni bilgilerin ve becerilerin kazanılması esastır. Büro stajının bir diğer amacı da, Şehir ve Bölge Planlama eğitimi sırasında öğrencinin almış olduğu bilgilerin ve kazandığı becerilerin gerçek yaşamdaki diğer koşullarla birlikte değerlendirildiğinde, diploma sonrası meslek yaşamında yapabileceği işler ve çalışabileceği alanlar konularında yol gösterici olmasını sağlamaktır.
2. Planlama Büro Yaz Stajı Sonunda Ek Olarak İstenen Belgeler

Büro stajı yapan bir öğrenci, staj süresinin sonunda kendisinin bizzat yaptığı her türlü çalışmaya ait belgelerin birer kopyasını staj defterinde düzenleyerek teslim edecektir. Bu dosyada ayrıca öğrencinin bizzat yaptığı işin ofisteki genel iş içerisindeki önemini ortaya koyacak diğer belgeler de yer alacaktır. Ayrıca, planlama bürosunun işleyişinde gözlemlenenler anlatılmalıdır. Öğrenilenlerin belgelenmesinde gün gün anlatım tercih edilmelidir. Staj deneyimleri, çalışma ortamı, plan çizimi, 3B modelleme, maket yapımı gibi farklı pratik deneyimler kendisini de dahil ederek fotoğraflanmalı ve staj defterine eklenmelidir.
MADDE 9: Sigorta İşlemleri 
5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu kapsamında, stajyerlerin iş kazası ve meslek hastalıkları yönünden Sosyal Güvenlik Prim Giderleri Fakülte tarafından karşılanmaktadır. 

Öğrencilerin SP191 ve CP390 stajlarının sigorta girişlerinin ve prim ödemelerinin takibi Dekanlık tarafından yapılır. 

İşyeri öğrenciden SGK işe giriş belgesini talep ederse öğrenciye verilir. Öğrenci SGK işe giriş belgesini staja başladığı gün işyerine teslim edebilir.
Bölüm internet sitesinden temin edilebilen staj formları, öğrenci tarafından bir kopya doldurularak staj başlama tarihinden en az 20 gün önce  dekanlığa verilir.

Primlerin ödenmesini takiben staja başlandıktan sonra, Staj Komisyon Başkanının bilgisi ve onayı dışında staj yerinde ve staj süresinde değişiklik yapılamaz
MADDE 10: Staj Başvurusu 
CP390 Planlama Bürosu Yaz Stajını yapmak için  SP191 Röleve Yaz Stajı ve SP192 Ölçme ve Harita Bilgisi Yaz Stajı ve ayrıca stüdyo derslerinden en az CP301 dersini başarıyla tamamlanmış olmalıdır. Bu nedenle öğrencilerin staj yapmaya uygun olduklarını onaylatmak için transkriptlerini ekleyerek Staj Komisyonuna sunmaları Staj Başvuru formlarını onaylatmaları zorunludur. 

Öğrenci, CP390 Planlama Büro Yaz Stajı başvurularına 6. dönemin sonundan itibaren başlayabilir.

Stajın tekrarlanması gerektiği durumlarda öğrenci iki stajı peş peşe tamamlayabilir.

Kurum veya Firma tarafından kabul edilen öğrenciler, 
1 nüsha Staj Başvuru Formunu doldurduktan sonra staj yapacağı kurum/firmadaki yetkili kişiye onaylatır. 
Kurum/Firma tarafından onaylanan Staj Başvuru Formu staj başlama tarihinden en az 20 gün önce Bölüm Sekreterliği’ne teslim eder. 
Staj Başvuru Formu Staj Komisyon Başkanı, Bölüm Başkanı ve Dekan tarafından onaylandıktan sonra SGK İşe Giriş Belgesi hazırlanır.
MADDE 11: Staj Belgeleri 

Öğrenciler, staj başvurusunda ve staj sürecinde aşağıdaki belgeleri hazırlamakla, takip etmekle ve ilgili kişilere iletmekle yükümlüdürler.

a) Staj Başvuru Formu (Zorunlu Staj Belgesi): Staj Komisyon Başkanı, Bölüm Başkanı ve Dekan tarafından onaylanan ve öğrencinin zorunlu staj yapması gerekliliğini bildiren belgedir. Bölüm internet sayfalarından erişilir.

b) Staj Değerlendirme Formu: Staj raporuna eklenecek olan firma yetkilisinin doldurduğu staj değerlendirme belgesidir. Bölüm internet sayfalarından erişilir.

c) SGK İşe Giriş Belgesi: Staj yapacak öğrencinin (sigortalının), SGK’ya bildirilen işe başlama tarihini gösteren belgedir. Dekanlık tarafından öğrencinin başvurusu üzerine hazırlanır. 
d) Staj Defteri Formatı: Staj defterinde olması gereken bölümler hakkında bilgi veren dosyadır. Bölüm internet sayfalarından erişilir. 
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM: Stajın Uygulanması, Değerlendirilmesi ve Staj Dersi

MADDE 12: Stajın uygulanması ve izlenmesi

Staj süresince yapılan çalışmalar rapor haline getirilerek tüm sayfaları kurum staj yetkilisine imzalatılarak onaylatılır. Staj defterinin hazırlanmasıyla ilgili Staj Defteri Formatına Bölüm internet sayfalarından erişilebilir.
Öğrenci, kurum/kuruluş faaliyetleriyle ilgili gizliliği gerektiren konularda başkalarına bilgi veremez. Kurum/kuruluş ile öğrenci arasında doğabilecek ihtilaflarda, İzmir Yüksek Teknoloji Enstitüsü taraf olarak gösterilemez.

Öğrenci, staj süresince “Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği” Hükümlerine, staj yaptığı kurumun/kuruluşun çalışma ilkelerine, iş koşullarına, disiplin ve iş güvenliğine ilişkin kurallarına ve yasal düzenlemelere uymak zorundadır.

CP390 stajları, Bölüm Staj Komisyonu Üyeleri veya görevlendirilecek Bölüm öğretim elemanları tarafından kurallara uygun yapıldığını belirlemek için gerektiğinde denetlenebilir.
MADDE 13: Staj Dersi Notu
Öğrenci, stajını tamamladığı tarihi takip eden dönemde SP191 Röleve Yaz Stajı, SP192 Ölçme ve Harita Bilgisi Yaz Stajı,  veya CP390 Planlama Büro Yaz Stajı derslerine kayıt olur. Derse kayıt olunan dönem başında, Staj Komisyonu tarafından ilan edilen tarihe kadar staj defterinin ve ilgili belgelerin teslim edilmesi gerekmektedir. Kayıt olunan dönem sonunda öğrencinin staj notu OBS’ye girilir. Öğrencinin staj dosyaları 2 yıl için komisyonca korunur. 
MADDE 14: Stajın Değerlendirilmesi

SP 191 Yaz stajlarında öğrenci, kayıt olduğu dersten sorumlu olan öğretim elemanı tarafından teslim edilen belgelere göre değerlendirilir
SP192 Yaz stajlarında öğrenci, kayıt olduğu dersten sorumlu olan öğretim elemanı tarafından teslim edilen belgelere göre değerlendirilir. 
CP390 Yaz stajlarında öğrenci, Staj Komisyonu tarafından teslim edilen belgelere göre değerlendirilir. Ancak aşağıda belirtilen durumlarda staj çalışmaları değerlendirmeye alınmaz:

1. Teslim edilen evrakların eksik veya yanlış olması

2. Evrakların belirtilen tarihlerde teslim edilmemesi

3. Firmanın öğrenciyi değerlendirdiği Staj Değerlendirme Formundaki, Devam, Çalışma ve Gayreti, Çalışma Ekibi İçerisindeki Uyumu notlarından herhangi birisinin yetersiz olması

4. İş yerinin çalışma düzeninin bozulması veya işyerinin kurallarına aykırı hareket ederek, iş yerine maddi-manevi zarar verildiğinin, firma tarafından Bölüme bildirilmesi 

5. Stajla ilgili belgelerden herhangi birinde tahrifat yapıldığının tespiti 

6. Stajın sürelerinin eksik yapılmış olması 

7. Staj yerinde, staj yaparken rahatsızlığı nedeniyle aldığı sağlık raporunu, Bölüme iletmemesi ve bu nedenle staj süresinin eksik yapıldığının tespiti. 
