KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI
SEHIR VE BOLGE PLANLAMA BOLUMU
STAJ KILAVUZU

STAJ KOMISYONU

Prof. Dr. Yelda AYDIN TURK
Prof. Dr. Aygiin ERDOGAN
Ars. Gor. Ceren UNLU OZTURK
Ars. Gor. Selin TURAN ATLI

MAYIS 2023



1. GENEL BILGILER

Karadeniz Teknik Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Sehir ve Bélge Planlama Boliimii 4 yillik
lisans egitimi silirecinde toplamda 4 adet zorunlu staj mevcuttur. Bu stajlar; Harita Staj1 (1),
Analitik Etiit Staj1 (2), Planlama Kamu Staj1 (3) ve Planlama Biiro Staji (4). Harita Stajin1 birinci
siift tamamlayan Ogrencilerin, Analitik Etlit Stajim1 ikinci sinifi tamamlayan &grencilerin,
Planlama Kamu ve Biiro Stajlarim1 {ig¢iincli smifi tamamlayan 6grencilerin yapmasi 6nemle
tavsiye edilmektedir. Ogrencilerin stajlardaki basar1 durumlar1 G (Gegti) ve K (Kald1) olarak ilgili
derse not olarak islenmektedir. Bu derslerin isimleri ve donemleri agagidaki gibidir;

Stajin Ad1 Stajin Tlgili Dersin Ad1 | Tlgili Dersin Dénemi | Yapilmasi
Siiresi (is Tavsiye Edilen
giinii) Donem

Harita Staj1 20 SBP2013 Mesleki | 3.Yarilyil (2.Smf 1.Smif sonu yaz

Deneyim | Giliz Donemi) donemi

Analitik Etiit 30 SBP3014 Mesleki | 6.Yariyil (3.Simuf 2.Smif sonu yaz

Staj1 Deneyim |1 Bahar Dénemi) donemi

Planlama Kamu 20+ 20 SBP4002 Mesleki | 8.Yariyil (4.Sif 3.Smuf sonu yaz

+ Biiro Staj1 Deneyim Il Bahar Donemi) donemi

22 Kasim 2021 tarihinden itibaren stajlara dair biitlin siiregler (basvuru, onaylama, staj
defterinin teslimi vb.) ¢evrimigi olarak BYS Staj Yonetim Sistemi tizerinden gerceklesmektedir.
Ogrencilerin staj ile ilgili tiim dokiimanlarmin temini, teslimi ve onay1 sistem iizerinden
yapilmaktadir. Dolayisiyla, 6grencilerin elden teslim etmesi veya temin etmesi gereken herhangi
bir belge bulunmamaktadir.

Staj Yonetim Sistemi ile ilgili bilgilere; BYS Staj Yonetim Sistemi Gerekli Dosyalar
kisminda yer alan “KTU Staj Yénetim Sistemi Kullanim Kilavuzu "ndan erisilebilir. Kilavuzda,
zorunlu stajlarin yapilabilmesi i¢in 6grenci, boliim staj komisyonu ve Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanlig1 tarafindan yapilmasi gereken islemler ve adimlar1 yer almaktadir.

Boliim Staj Komisyonu tarafindan duyurular BYS Staj Yonetim Sistemi duyurular bolimii
iizerinden yapilmaktadir. Duyurularin diizenli takibi son derece 6nemli ve 6grencilerin
sorumlulugundadir.

2. STAJ TURLERI VE iCERIKLERI

Harita Staj

Birinci sinifin sonunda yapilmaktadir. Staj siiresi toplam 20 is giiniidiir. Meslek odasina
kayith Harita Miihendisinin bulundugu 6zel bir harita biirosunda yapilmasi gerekmektedir. Bunun
yani1 sira, biinyesinde harita miihendisligi hizmeti veren ingsaat firmalarinda da staj
gerceklestirilebilir. Ozel biirolar haricindeki Kamu kurumlari, Belediyeler, Askeri Birimlerde
dahil olmak iizere kurum ve kuruluslarda yapilan stajlar kabul edilmez.



Staj yapilacak biironun arazi ¢aligmalarinda faal olarak ¢alisiyor olmasi gerekmektedir. Bu
durum yapilan stajin staj komisyonu tarafindan degerlendirilmesinde temel kosuldur.

Analitik Etiit Staj1

Ikinci sinifin sonunda béliimdeki ilgili dgretim iiye ve elemanlarmin koordinatdrliigiinde
belirlenen kentsel yerlesmede yapilir. Staj siiresi 15 is giinii arazi, 15 is gilinii ofis olmak tizere
toplam 30 is glintidiir. Analitik Etiit Stajina katilabilmek i¢in 6grencinin ikinci sinif projelerini
(SBP2003 ve SBP2004) basari ile tamamlanmis olmasi gerekmektedir.

Analitik Etiit Staji ile ilgili ayrintili  bilgiler donem igerisinde bolim tarafindan
duyurulmaktadir.

Planlama Kamu Staji

Ucgiincii smifin sonunda yapilmaktadir. Meslek odasina kayitli sehir plancisiin bulundugu
kamu kurumlarimnin planlama birimlerinde, yapilmasi zorunludur. Staj siiresi 20 is giiniidiir.

Staj Seferberligi kapsaminda kamu kurumlarinda staj yapilabilmesi i¢in her 6grencinin
Kariyer Kapisi iizerinden kayit yaptirmas: gerekmektedir. Ayrintili bilgi Staj Yonetim Sistemi
Duyurular boliimiinde yer almaktadir.

Planlama Biiro Staji

Ucgiincii smifin sonunda yapilmaktadir. Meslek odasina kayitli sehir plancismin bulundugu
ozel bir biiroda, yapilmasi zorunludur. Ozel biirolar haricindeki Kamu kurumlari, Belediyeler,
Askeri Birimlerde dahil olmak iizere kurum ve kuruluslarda yapilan stajlar kabul edilmeyecektir.
Staj siiresi 20 is glintidiir.

3. STAJ ADIMLARI
1.ADIM: STAJ BASVURUSU (Ogrenci tarafindan gerceklestirilir)

Ogrenci staj ydnetim sistemi iizerinden KTU Staj Yonetim Sistemi Kullanim Kilavuzu’nda
belirtilen sekilde staj basvurusunu gergeklestirir. Yaz Doneminde yapilan stajlar igin “KTU
Lisans Egitimi Akademik Takvimi’nde Bahar Donemi Biitiinleme Sinavlarinin son giinii”, ara
tatilde yapilan stajlar igin ise “KTU Lisans Egitimi Akademik Takvimi’nde Giiz Dénemi Final
Stnavlarimin son giinii” bagvurular i¢in son tarihtir. Ayrica basvuru “staj baslama tarihinden en
az 30 giin_oncesinde” gergeklestirilmelidir. Cevrimigi staj bagvuru siirecinde Saglik Provizyon
Belgesi, Aile Saghk Yardimi Sorgulama Belgesi, Niifus Ciizdanmt Fotokopisi, Staj Basvuru
Formu sisteme ayr1 birer belge olarak yiiklenir. Saglik Provizyon Belgesi’ne e-devlet {izerinden,
Staj Bagvuru Formu’na ise BYS Staj Yonetim Sistemi Gerekli Dosyalar kismindan ulagilabilir.
Staj Basvuru Formu doldurularak sisteme yiiklenmelidir. Istenilen bilgiler sisteme girilerek staj
basvuru siireci tamamlanmalidir.

Stajla ilgili sigorta islemleri geregi iki fark: staj tiiriiniin herhangi birinin bitis tarihi ile diger
stajin baglangi¢ tarithi aymi ay igerisinde olmamalidir. Boyle durumlarda tarih olarak Once
yapilmasi _planlanan staj basvurusu MEDIKO tarafindan kabul edilir, digeri reddedilir.
Ogrencilerin stajlarin1 planlarken ve basvuru yaparken bu durumu géz 6niinde bulundurmalari
gerekmektedir.




2.ADIM: STAJ BASVURUSU ONAYI — I (Boliim tarafindan ger¢eklestirilir)

Basvurusunu tamamlayan dgrencilerin basvurular1 Boliim Staj Komisyonu Uyesi tarafindan
stajin yapilacagi kurumun uygunlugu, staj yetkilisinin uygunlugu ve staj siiresinin Ve tarihlerinin
uygunlugu bakimindan kontrol edilir. Uygun bulunmasi halinde Staj Komisyon Uyesi tarafindan
onay verilir. Uygun bulunmamasi halinde uygun olmayan durumlar agiklanarak basvuru
reddedilir. Ogrencinin 1.ADIM’a dénerek basvurusunu diizeltmesi gerekmektedir. Basvurularmn
kurum, yetkili ve siire bakimindan uygunlugu saglanana kadar staj basvurusu reddedilir.
Uygunluk saglandiginda Staj Komisyonu Uyesi tarafindan bagvuru onaylanir.

Staj Komisyon Uyesi tarafindan onaylanan basvuru Staj Komisyon Baskani’nin sistemine
diiser ve Staj Komisyon Bagkani tarafindan da benzer kontroller yapilarak uygun bulunmasi
halinde staj bagvurusuna onay verilir. Uygun bulunmamasi halinde ise reddedilir ve 68rencinin
1.ADIM’a donmesi gerekir.

3.ADIM: STAJ BASVURUSU ONAYI - II (Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg:
tarafindan gerceklestirilir)

Staj Komisyon Uyesi ve Baskani tarafindan onaylanan staj basvurusu Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlig1 Staj Birimi’nin (MEDIKO) sistemine diiser. Bu birim sigorta islemleri geregi
bakimindan stajlar1 degerlendirir ve onay vermesi durumunda 6grencinin staj siiresince sigortasi
yapilmis olur. Stajlarin sigortaya dair islemleri bu birim tarafindan gergeklestirilir. Sigorta
islemleriniz ya da mediko ile ilgili sorulariiz olur ise iletisim numaras1 04623773800’ dur.

4.ADIM: STAJIN YAPILMASI ((")grenci tarafindan gerceklestirilir)

Staj basvurusu staj komisyonu tarafindan onaylanan ve sigortasi yapilan &grenci belirttigi
tarihlerde stajin1 yapar ve staj yaptigi ilgili giinler i¢in staj defterini doldurur. Staj defteri
ornegine BYS Staj Yonetim Sistemi Gerekli Dosyalar kismindan ulasilabilir.

5.ADIM: STAJ DEFTERININ TAMAMLANMASI (Ogrenci tarafindan
gerceklestirilir)

Staj Defteri 6grenci tarafindan eksiksiz doldurulur. Sonrasinda staj yapilan kurumdaki yetkili
gerekli kontrolleri yapar, sorumlu oldugu kisimlar1 doldurur ve gerekli yerlere imzalayarak onay
Verir.

6.ADIM: STAJ DEFTERININ SIiSTEME YUKLENMESI (Ogrenci tarafindan
gerceklestirilir)

Ogrenci ve yetkili tarafindan eksiksiz doldurulan staj defteri taratilarak dijital olarak Staj
Yonetim Sistemi’ne sonug¢ dosyasi olarak “stajin bitis tarihinden itibaren 15 ig giinii icerisinde”
yiiklenmelidir. Staj defterinin staj ydnetim sistemine KTU Lisans Egitimi Akademik
Takvimi’nde donem Ara Sinavlarinin son giinii olarak belirtilen tarihe kadar yiliklenmis olmasi
gerekmektedir. Staj defterlerinin sisteme yiiklenmesi icin son giin “KTU Lisans Egitimi
Akademik Takvimi’nde donem Ara Sinavlarinin son giinii” diir.



7.ADIM: STAJ DEFTERININ DEGERLENDIRMESiI (Bolim tarafindan
gerceklestirilir)

Boéliim staj komisyonu iiyeleri ve baskani staj defterlerini igerik ve format bakimindan “K7TU
Lisans Egitimi Akademik Takvimi Teslim Haftast” igerisinde degerlendirir. Staj defterlerinin
icerik ve olmasi gereken format bakimindan (Fotograf, gerekli bilgiler, gerekli imzalar, gerekli
tarihler vb.) eksiklikleri bulunmasi durumunda 6grenci stajdan basarisiz kabul edilir.

8.ADIM: STAJ DEGERLENDIRME SONUCLARININ ILANI (Béliim tarafindan
gerceklestirilir)

Staj defterlerinin degerlendirme sonuclart “KTU Lisans Egitimi Akademik Takvimi Teslim
Haftast” igerisinde BYS Staj Yonetim Sistemi Duyurular boliimii tizerinden ilan edilir. Ayrica
staj defterlerinin degerlendirilme sonucu basarili bulunan 6grencilere ilgili dersin notu “G”
(Gegti), basarisiz olanlar i¢in ise “K” (Kald1) olarak BY'S not sisteminde de tanimlanir. Basarisiz
bulunanlardan ek staj giinii verilen 6grenciler var ise kag¢ giin ek staj yapacaklar1 Staj Yonetim
Sistemi Duyurular boliimiinde ilan edilir.

4. ANALITIK ETUT STAJI ADIMLARI

Ikinci sinifin sonunda iigiincii sinifa basari ile gegen 6grencilerine boliimdeki ilgili 6gretim
iiye ve elemanlarinin koordinatorliigiinde belirlenen kentsel yerlesmede yapilir. Staj siiresi 30 is
giiniidiir.

1.ADIM: STAJ BASVURUSU (Ogrenci tarafindan gergeklestirilir)

Ilgili 6gretim elemanlarinca duyurulan baslangi¢ ve bitis tarihine uygun olarak Staj ydnetim
sistemindeki kurum kismina “Karadeniz Teknik Universitesi” “yetkili kismina “Sehir ve Bolge
Planlama Boliimii™ bilgileri girilerek bagvurular yapilir. Yetkili maili ile ilgili bilgi ilgili gorevli
Ogretim lyesi tarafindan ilan edilir.

2.ADIM: STAJ BASVURUSU ONAYI - I (Boliim tarafindan gerceklestirilir)

Staj basvurusu Analitik Etiit Staji sorumlu 6gretim elemanlar: tarafindan kontrol edilir.
Uygun bulunmas: halinde Staj Komisyon Uyesi tarafindan onay verilir. Uygun bulunmamasi
halinde uygun olmayan durumlar agiklanarak basvuru reddedilir. Ogrencinin 1.ADIM’a donerek
bagvurusunu diizeltmesi gerekmektedir.

Staj Komisyon Uyesi tarafindan onaylanan basvuru Staj Komisyon Baskani’nin sistemine
diiser ve Staj Komisyon Bagkani tarafindan da benzer kontroller yapilarak uygun bulunmasi
halinde staj bagvurusuna onay verilir. Uygun bulunmamasi halinde ise reddedilir ve 68rencinin
1.ADIM’a donmesi gerekir.

3.ADIM: STAJ BASVURUSU ONAYI - II (Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
tarafindan gerceklestirilir)

Staj Komisyon Uyesi ve Baskani tarafindan onaylanan staj bagvurusu Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlig1 Staj Birimi’nin sistemine diiser. Bu birim siire bakimindan stajlar1 degerlendirir



ve onay vermesi durumunda dgrencinin staj siiresince sigortasi yapilmis olur. Stajlarin sigortaya
dair islemleri bu birim tarafindan gergeklestirilir.

4.ADIM: STAJIN YAPILMASI (Ogrenci tarafindan gerceklestirilir)

Staj bagvurusu staj komisyonu tarafindan onaylanan ve sigortasi yapilan 6grenci tarihlerde
analitik etiit stajina katilir ve staj siiresince ve staj sonunda istenen dokiimanlar1 (Rapor) hazirlar.

5.ADIM: ANALITIK ETUT RAPORUNUN SISTEME YUKLENMESI (Ogrenci
tarafindan gerceklestirilir)

Ogrencilerin Analitik Etiit Staj1 sonunda ilgili dgretim elemanlarinca istenen dokiimanlar
“KTU Lisans Egitimi Akademik Takvimi’nde belirtilen donemin son ders giinii” ne kadar
sisteme yiiklemeleri gerekmektedir.

6.ADIM: ANALITiK ETUT STAJI DEGERLENDIRILMESi (Bélim tarafindan
gerceklestirilir)

Ogrencinin Staj siiresince ve staj sonunda vermis oldugu katki ve basar1 diizeyi Analitik
Etlit Staj1 sorumlu 6gretim elemanlar tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme sonucu Staj
Komisyonu Baskani’na iletilir.

7.ADIM: ANALITiK ETUT STAJI DEGERLENDIRME SONUCLARININ iLANI
(Boliim tarafindan gerceklestirilir)

Degerlendirme sonucunda basarili bulunan 6grencilere Mesleki Deneyim 11 dersinin notu
“G” (Gegti), basarisiz bulunan 6grencilere ise “K” (Kaldi) olarak BYS not sisteminde ilan edilir.
Kalan 6grencilerin kag giin ek staj yapacaklari ise Staj Yonetim Sistemi Duyurulur béliimiinde
ilan edilir.



