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NİĞDE



İÇERİK

➢ NÖHÜ ŞEHİR VE BÖLGE PLANLAMA BÖLÜMÜ STAJLARINA DAİR GENEL BİLGİLER

➢ STAJLARDA YAPILACAKLAR

➢ ETİK KURALLAR VE SORUMLULUKLAR

➢ İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ

➢ STAJ SONU TESLİM EDİLECEKLER VE DEĞERLENDİRME



Genel Bilgiler

 Şehir ve Bölge Planlama Bölümü’nde Staj, 40 iş günü olup 
zorunludur.

 20 gün kamu, 20 gün büro stajı olarak ikiye ayrılır.

 IV. yarıyıldan itibaren yapılabilir. Ancak uygulamada verim 
alınabilmesi için komisyon tarafından en az SBP2002 Proje 
IV’ten başarılı olmuş öğrencilere ve önerilmektedir.

 Staj yerleri öğrenci veya bölüm tarafından önerilebilir.

 Kamu kurumları ve özel sektör kuruluşlarında yapılabilir.





STAJ ÖNCESİ



STAJ ÖNCESİ



STAJ ÖNCESİ



Stajda Yapılacaklar –

Kamu Stajı

 Planlama süreçlerini gözlemlemek

 Teknik gezilere katılmak

 Analiz, sentez, plan sunum süreçlerine katkı sağlamak

 İtiraz, onay süreçlerini izlemek

 Resmi kurum kültürünü tanımak



Stajda Yapılacaklar –

Büro Stajı

 Proje hazırlık sürecine katılmak

 İlgili meslek grupları ile iletişim

 Mevzuat uygulamaları hakkında bilgi edinmek

 Farklı disiplinlerle çalışma deneyimi kazanmak



Genel Olarak Staj Süresince 

Uyulacak Kurallar

 İş yerinin tüm kural ve düzenlemelerine uyulmalı

 Grev, gösteri, işi yavaşlatma gibi eylemlere katılmamalı

 Verilen görevler yerine getirilmeli

 Staj defteri günü gününe doldurulmalı

 Denetimlere açık olunmalı



Etik Kurallar ve Sorumluluklar

 Mesleki etik kurallara uyulmalıdır.

 Bilgi ve belge güvenliğine dikkat edilmelidir.

 İşveren ve kurum bilgilerini paylaşmaktan kaçınılmalıdır.

 Saygılı ve profesyonel davranış sergilenmesi beklenmektedir.

 Planlama sürecinde adil ve toplumsal sorumluluk bilinciyle

hareket edilmelidir.

 Staj süresince görevlerini aksatmamak kaydıyla hareket 

edilmesine rağmen, stajyer ve staj amiri-iş veren arasındaki iş 

akışında, stajyere olağandışı iş yükü verilmesi, çalışma 

saatleri dışında çalışmasının istenmesi, mobbing vb. unsurlar 

ile stajyerin defterini imzalamama veya notla tehdit edilmesi 

halinde ilgili staj komisyonuna bilgi verilmeli, staj 

bırakılmalıdır. Stajyerin yasal hakları saklıdır ve söz konusu 

durumlar, ilgili mevzuat ve Yükseköğretim Kurumları Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliği çerçevesinde değerlendirilmek üzere 

gerekli mercilere bildirilebilir.



İş Sağlığı ve Güvenliği

 İş yeri güvenlik kurallarına uyulmalı

 Koruyucu ekipmanlar (baret, yelek vb.) gerektiğinde 
kullanılmalı

 Riskli alanlarda uyarı ve talimatlara dikkat edilmeli

 Acil durum prosedürleri öğrenilmeli

 NÖHÜ tarafından uygulanan SGK kapsamındaki iş 
kazası sigortası staj süresince geçerlidir.



Teslim Edilecekler ve

Değerlendirme

 ONAYLI STAJ DEFTERİ (Bölüm sekreterliğine, dönem

başından itibaren 1 ay içerisinde)

 STAJ DEĞERLENDİRME FORMU, STAJ PUANTAJ FORMU 

(kapalı zarf içinde , Bölüm sekreterliğine dönem başından

itibaren 1 ay içerisinde)

 STAJ PUANTAJ FORMU (Fakülte Muhasebe Birimine, staj

bittikten sonra 3 gün içerisinde)

 BÜRO STAJI İÇİN ODA TESCİL BELGESİ FOTOKOPİSİ (Bölüm

sekreterliğine)
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…………………… BÖLÜMÜ 

 

 

 

STAJ DEFTERİ 

 

 

STAJ YAPAN ÖĞRENCİNİN 

Adı ve Soyadı : 

Okul Numarası : 

Staj Konusu : 

 

 
 

STAJ SONRASI

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/staj

STAJYER ÖĞRENCİ 

DOLDURACAK

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/staj
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STAJ DEFTERİ 
 

Ö
Ğ

R
E

N
C

İN
İN

 

Adı ve Soyadı  

RESİM YAPIŞTIRINIZ 
(Üzeri mühürletilecek) 

Okul Numarası  

Staj Devresi 
  
 

 
1.Devre 

 
2.Devre 

 
3.Devre 

Staja Başladığı Tarih  

Staj Bitirdiği Tarih  

Staj yaptığı iş günü sayısı   

Staj Konusu  

 

FAKÜLTE STAJ KOMİSYONU VE STAJ DEĞERLENDİRME 

SONUCU 

Yapılan staj kabul edilmemiştir. 
 

 

Yapılan staj………………….iş günü……………devre çalışması olarak kabul edilmiştir. 
 

 

 

STAJ 

KOMİSYONU 

 

Tarih : 

 

                   İmza  

           BAŞKAN  

Tarih : 

 

                         İmza  

                          ÜYE  

Tarih : 

 

                          İmza  

                           ÜYE 

İŞ
Y

E
R
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İN

 Adı ve Adresi 

………………………………………………………………

………………………………………………………………

………………………………………………………………

……………………………………………………………… 

 

Defteri TASDİK eden 

İşyeri Amiri 

Adı-Soyadı : 

………………………… 

Ünvanı : 

…………………………. 

Diploma No: 

…………………………. 

Oda Sicil No: 

…………………………. 

Yukarıda ismi yazılı ve fotoğrafı bulunan öğrencinin 

işyerimizde …………..İş günü staj yaptığını ve bu defteri 

kendisinin tanzim ettiğini beyan ve TASDİK ederim. 

 

 

                                                               

                                                          İmza ve Mühür 

Tarih : 

STAJ SONRASI

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/staj

STAJYER 

ÖĞRENCİ 

DOLDURACAK

STAJ AMİRİ 

DOLDURACAK

NÖHÜ ŞBP STAJ 

KOMİSYONU 

DOLDURACAK

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/staj


STAJIN GÜNLERE GÖRE DAĞILIM ÇİZELGESİ 

 

Öğrencinin 

Çalıştığı 

Günler 

Günlük 

Çalışma 

(saat) 

Öğrencinin Çalıştığı Konular Sayfa No 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Toplam İş 

Günü 

Toplam 

Saat 
İş Yeri Amirinin İmzası 

Öğrencinin 

İmzası 

    

STAJ SONRASI

STAJYER 

ÖĞRENCİ 

DOLDURACAK

STAJ AMİRİ 

DOLDURACAK
STAJYER ÖĞRENCİ 

DOLDURACAK
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Staj Değerlendirme Formu 

Adı Soyadı  

Bu Alana 

Fotoğrafınızı 

Yapıştırınız. 

Bölümü  

Öğrenci Numarası  

Programı I. Öğretim             

Staj Adı  

Staj Yapılan Kurumun Adı  

Staj Başlama Tarihi  

Staj Bitiş Tarihi  

Çalıştığı Günler  

Çalışmadığı Günler  

Stajın Dönemi 1. Staj                   2. Staj                   3. Staj 

 DÜŞÜNCELER NOT 

Staja Devamı   

Çalışma ve Gayreti   

Yöneticilerine Karşı Tutumu   

İşçi ve Arkadaşlarına Karşı Tavrı   

Notlar:  A (Pekiyi)     B (İyi)     C (Orta)     D (Yeterli)     E (Yetersiz) 

ONAY 

Çalışmayı Kontrol Eden İşyeri Yöneticisinin 

Adı, Soyadı, İmzası ve İşyerinin Kaşesi/Mührü 

Sonuç ve Onay 

(Bu kısım Bölüm Staj Komisyonu 

tarafından doldurulacaktır.) 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

STAJ AMİRİ 

DOLDURACAK

STAJ AMİRİ 

DOLDURACAK

NÖHÜ ŞBP STAJ 

KOMİSYONU 

DOLDURACAK

STAJYER 

ÖĞRENCİ 

DOLDURACAK

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/staj

Not: Staj Değerlendirme 

Formu, öğrencinin stajı 

bittikten sonra 2 (iki) 

nüsha doldurulur. İkinci 

nüshası kapalı zarf içinde 

Bölüm Staj 

Komisyonu’na verilmek 

üzere stajyer öğrenciye 

teslim edilir veya zarf 

içerisinde posta ile 

bölüm başkanlığına 

gönderilir.

Etik açıdan stajyer 

görmeden amirin 

doldurması 

gerekmektedir. 

Üzerinde stajyerin  

adı yazılmalı, 

amirin de ıslak 

imzası veya kaşesi 

olmalıdır.

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/staj


Çalışmanın Konusu : 
Sayfa No : 1 

Yapıldığı Tarih : 

 

TASDİK EDENİN İMZA VE MÜHÜRÜ  

 

STAJ SONRASI

STAJYER 

ÖĞRENCİ 

DOLDURACAK

STAJ AMİRİ DOLDURACAK

Defterde 

doldurulan 

her sayfa için 

tekrarlanacak

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/staj

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/staj


         Staj yapılan işletmenin/Kurumun Bilgileri 
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Mimarlık Fakültesi Dekanlığı 

 

2017 YILI  ……………….…. AYI DÖNEMİNE AİT STAJYER ÖĞRENCİ AYLIK ÇALIŞMA PUANTAJ CETVELİ 

      

 

                             

 

Adı Soyadı 

ÇALIŞMA GÜNLERİ ÇALIŞTIĞI 
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 Saat 

Toplamı 

Gün 

Toplamı 

 

1                                   

2                                   

3                                   

4                                   

 
➢ Puantaj cetveline çalışılan her gün en fazla 8(sekiz) saat olarak işlenmeli, haftalık çalışma süresi 48 (kırk sekiz) saati geçmemelidir. Stajyerlerin fazla mesai veya gece vardiyalarında 

çalışması ek staj günü olarak sayılmaz.  

 

➢ 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası kapsamında, Stajyer Öğrenci Aylık Çalışma Puantaj Cetveli; stajını iki aya bölenler iki ayrı puantaj göndereceklerdir. 

 

➢ Birincisi ilk ay sonunu takip eden ilk üç iş günü içerisinde, ikincisi staj bitim tarihini takip eden ilk üç iş günü içerisinde göndereceklerdir.  

 

➢ Stajını tek ay içinde tamamlayanlar puantajını staj bitim tarihini takip eden ilk üç iş günü içerisinde göndereceklerdir.  

 

➢ Puantajlar imzalı, mühür/kaşeli olarak işyeri/öğrenci tarafından Öğrenci İşleri Birimine süresi içerisinde ulaştırılması gerekmektedir. 

 

➢ Puantaj Cetveline stajyerin gün içerisinde çalıştığı saat yazılır. Her bir satır tek öğrenciye aittir. 

 

 

İşbu Çalışma Puantaj Cetveli yukarda isimleri yazılı ……..….. adet stajyer öğrencilere ait olup tarafımızca düzenlenmiştir. 

 

 

           Tanzim Eden                                                                     Staj Yeri Birim Amiri 

          ……../……./2017                                                                …….. /………/2017 

Adı Soyadı :              Adı Soyadı : 

İmzası ve    :                                                                                İmzası        : 

Kaşesi 

STAJ SONRASI

STAJ AMİRİ 

DOLDURACAK

Bu belgeden oluşturulacak 2 kopyanın biri kapalı zarfın 

içerisinde, staj değerlendirme formu ile birlikte yer alarak 

bölüm sekreterliğine teslim edilecek, diğeri stajın 

bitiminden sonra 3 gün içerisinde fakülte muhasebe 

birimine verilecektir.

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/ogrenci-formlari

https://www.ohu.edu.tr/mimarlikfakultesi/sayfa/ogrenci-formlari


Staj Defteri Nasıl Doldurulmalı?
➢ TEKNİK RAPOR DİLİ KULLANILMALI.

➢ GÜNLÜK YAPILAN RUTİNLER YERİNE MESLEKİ KAZANIMLARDAN 

BAHSEDİLMELİ.

➢ BİRLİKTE ÇALIŞILAN KİŞİLERİ TANITMA, TANIŞMA, VEDALAŞMA VB. 

DUYGUSAL BAĞLANTILARA YER VERİLMEMELİ PROFESYONEL ÇALIŞMA 

HAYATI İLE İLGİLİ TEKNİK KONULAR VE AÇIKLAMALAR YER ALMALI.

➢ TÜM BAHSEDİLENLER SAYFADA GÖRSELLER, ÇİZİMLER İLE VEYA 

DEFTERLE BİRLİKTE TESLİM EDİLECEK EKLERLE (ANALİZ, PLAN, 

RAPOR, VB.) DESTEKLENMELİ.

➢ ÇALIŞMA ORTAMINDA İŞ YERİNE DAİR, YAPILAN İŞLERE DAİR VEYA 

BULUNULAN TOPLANTILAR, TEKNİK GEZİLERE DAİR FOTOĞRAFLARIN 

SUNULMASI GEREKMEKTEDİR. FOTOĞRAFLARIN ANLATILAN İŞİ 

GÖSTERMEK MAKSADIYLA ÇEKİLECEĞİ UNUTULMAMALI, HATIRA VB. 

MAKSATLA ÇEKİLMİŞ FOTOĞRAFLARA YER VERİLMEMELİDİR.

➢ STAJ DEFTERİNİN HER SAYFASINA YAPILDIĞI GİBİ EKLERİN DE STAJ 

AMİRİ TARAFINDAN İMZA VE KAŞE-MÜHÜR İLE ONAYLANMASI 

GEREKMEKTEDİR.

➢ YAPILMAMIŞ ÇALIŞMALARI YAPILMIŞ GİBİ GÖSTERMEK DİSİPLİN SUÇU 

TEŞKİL ETMEKTE VE STAJ KOMİSYONUNCA STAJ 

REDDEDİLEBİLMEKTEDİR.



Stajın Değerlendirilmesi

 Bölüm staj komisyonunca, stajyerin hazırladığı staj 
defteri, varsa ekleri ve staj amirinin hazırladığı staj 
değerlendirme formu incelenir.

 İnceleme sonucunda staj tamamen kabul edilebilir, 
tamamen reddedilebilir veya kısmen kabul edilebilir.

 Burada önemli olan staj yapılan iş gününün stajyer 
tarafından nasıl geçirildiği, mesleki kazanımlarının nasıl 
olduğu ve bunların tarafınca ispatlanmasıdır.

 Mezun olabilmek için tüm stajların eksiksiz yapılması 
gerekmektedir.

 Staj sonuçlarına itiraz 7 gün içerisinde bölüm 
başkanlığına yazılı olarak edilebilmektedir.



BAŞARILAR  DİLERİZ

Staj, meslek hayatına atılmadan önce önemli bir ön izleme 

fırsatıdır. Şehir ve Bölge Planlama gibi geniş bir uygulama 

alanına sahip bir meslek için, staj süreci öğrencilerin hangi 

alanda, sektörde ve pozisyonda çalışmak istediklerini 

keşfetmeleri ve ilgi-yeteneklerini geliştirmeleri açısından 

önemlidir. Hepiniz için bu sürecin verimli geçmesini dileriz.
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