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BEKLENTİ VE UYARILAR



ŞANTİYE STAJI İÇİN BEKLENTİLER

• Öğrencinin şantiye ortamını çalışanları (iç mimar-mimar,
mühendis, müteahhit ve diğerleri) içerecek şekilde fotoğrafla
belgelemesi,

• Şantiyenin yeri, binanın tanıtımı, mimarı, yapımcısı, staja
başlandığında inşaatın durumu vb. künye bilgilerinin anlatımı
'küçük ölçekli bir durum planı ve fotoğraflarla desteklenmelidir.
Şantiyenin tanıtımına 1 günden fazla yer verilmemelidir.

• Her gün şantiyede yapılan iş, ayrıntıları ile derinlemesine
incelenip, dikkat edilmesi gereken önemli noktalar
vurgulanmalıdır. Bu anlatımda detay, perspektif, fotoğraf vb.
kullanılabilir. (Günlük raporların kullanılması kolaylık
sağlayacaktır)

• Yapım sistemi ve kullanılan teknikler hakkında bilgi verilmelidir.
Bu anlatımda detay, perspektif, fotoğraf vb. kullanılmalıdır.

• Gerekli ise, binayı tanıtıcı plan, kesit, görünüş, perspektif vb.
verilebilir.



BÜRO STAJI İÇİN BEKLENTİLER
• Çalışma programında belirtilen iş ile açıklamalar, çizimlerle paralellik

göstermelidir. Çizimler, projenin gelişim aşamalarını gösterecek nitelikte ve
son hali ile birlikte verilmelidir.

• Büro içi eylemler ve çalışmada eşgüdümün nasıl sağlandığı araştırılmalıdır.
(Müşteri ve meslek grupları arasındaki ilişkiler)

• Varsa şantiyenin büro tarafından denetimi ile ilgili kuruluşlarla büro
arasındaki ilişkiler ve bu ilişkilerin gelişimi öğrenilmelidir. Projenin ne tür
aşamalardan geçerek tamamlandığını aşağıdaki maddeler dikkate alınarak
incelenmelidir:
o Yapıya yüklenecek işleve bağlı olarak tabi olduğu yönetmeliğin

incelenmesi,
o Uygulama projesine ulaşılıncaya kadar geçilen aşamalar (ölçek

belirtilerek),
o Mimari proje ve diğer projelerde istenenler (plan, kesit, görünüşlerden

başka),
o Projenin Mimarlar Odasına onaylatılması işlemi ve bu işlemin

sonucunda dikkate alınan ölçütler,
o Diğer eklenmesi gereken noktalar vb. hakkında bilgi edinilmelidir ve bu

bilgiler dosyada yer almalıdır.



ÖNEMLİ UYARILAR

• Belgelerin eksiksiz, formatına uygun ve zamanında BYS
sistemine yüklenmesi gerekmektedir.

• Staj döneminde çalışılan işlerin istenilen içeriğe uygun
olması beklenmektedir.

• Yapılan her işin görselleriyle ve açıklamalarıyla belgelenmesi
gerekmektedir.

• Dosyada ki resim ve yazıların birbirini desteklemesi
beklenmektedir.

• Şekil yazısı eklenerek metinde fotoğrafa atıf yapılmalıdır.
• Stajda öğrenilen mesleki terimleri, öğrencinin kendi

ifadeleri ile açıklaması gerekmektedir.
• Staj defterinde intihal yapılmamalıdır (internetten vb.

kaynaklardan kopyala-yapıştır bilgi verilmemelidir).



ÖNEMLİ UYARILAR

• Staj içinde çalışılmayan günlerin telafi edilerek
belgelenmesi gerekmektedir.

• Staj dosyasına konan fotoğraflar, staj yapan öğrenci
tarafından çekilmeli, açıklamaları fotoğrafın bulunduğu
sayfada olacak şekilde düzenlenmelidir.

• Staja devam zorunluluğu sadece sağlık raporu veya iş
yeri amirinin bir defaya mahsus vereceği 3 güne kadar
yazılı izin durumları ile ortadan kalkar. İlgili durumlar 2
iş günü içerisinde staj komisyonuna ‘belgeleriyle’
beyan edilmek zorundadır.

• Staj tarihleri belirlenirken en fazla 35 çalışma günü
esas alınmalıdır (resmi tatiller çalışılacak günlerden
çıkarılmalıdır).



ÖNEMLİ UYARILAR

• Önce şantiye stajı, sonra büro stajı yapılması
gerekmektedir. Şantiye stajı yapılmadan büro stajı
kabul edilmeyecektir (İstisnai durumlar için staj
komisyonu mail adreslerine dilekçe ile başvuru
yapınız).

• Staj belgelerinin, staja başlamadan en geç 30 gün
öncesinde teslim edilmesi/gönderilmesi hususlarında
dikkat edilmesi gerekmektedir.

• Staj belgelerine imza atan yetkilinin ‘Mimar veya İnşaat
Mühendisi’ olması zaruridir.

• Yabancı uyruklu öğrenciler, sağlık provizyon belgesi
vermek zorunda değildir.

• Staj yaptığı dönemde 25 yaşını doldurmuş erkek
öğrencilerin, üniversitemiz ‘Sağlık Kültür ve Spor Daire
Başkalığına’ başvurmaları gerekmektedir.



ÖNEMLİ UYARILAR

• Staj başvuru durumu «Tüm Staj Başvuruları»
ekranından takip edilebilir. Başvuruda belirtilen kurum,
yetkili veya diğer bilgiler, Staj Komisyonu Üyesi veya
Başkanı tarafından uygun bulunmazsa başvuru
reddedilir. Bu durum, ilgili satırın «Durum» alanında
yazmaktadır. İlgili alan sürekli kontrol edilmelidir ve
‘Başvuru Kabul Edilmiştir’ ibaresi dışında hiçbir beyan,
başvurunun kabul edildiğini göstermemektedir.

• Reddedilen başvuruya ait «İşlem Yap» butonuna
tıklanıldığında, başvuru ekranlarına yönlendirme
yapılmaktadır. Bu ekranlardan gerekli yerleri
düzenleyip başvuru güncellenebilir. Güncel başvuru
Staj Komisyonu’na yönlendirilecektir.

Duyurular için ‘https://www.ktu.edu.tr/mimarlik/stajkomisyonu’

adresini takip ediniz.



STAJ BAŞVURUSU İÇİN İSTENİLEN BELGELER

1. Staj Başvuru Formu
2. Sağlık Provizyon Belgesi (E-Devlet sisteminden 

alınabilir)
3. Aile sağlık yardımı sorgulama belgesi
4. TC Kimlik Fotokopisi 
5. İşsizlik Fonu Katkısı Öğrenci ve İşveren Bilgi Formu

Not: Staj başvurusu ve teslimi için gerekli tüm belgelerin dijital haline
‘https://www.ktu.edu.tr/mimarlik/stajkomisyonu’
> Staj Formları
sekmesinden ulaşabilirsiniz.



Staj Başvuru Formu

Not: Sistemde yazılan bilgiler ile
belgede yazılan bilgiler aynı olmak
zorundadır.



Sağlık Provizyon Belgesi 

Not: E-Devlet üzerinden alınabilir.



Aile sağlık yardımı 
sorgulama belgesi

Not: Sistemde yazılan bilgiler ile
belgede yazılan bilgiler aynı olmak
zorundadır.



Nüfus Cüzdanı 
Fotokobisi (Tek Yüze, 
Arka ve Ön) Örneği



İşsizlik Fonu Katkısı  
Öğrenci ve İşveren Bilgi 
Formu

Not: Sadece ücretli staj yapacak
öğrenciler bu belgeyi yüklemelidir.



STAJ BAŞVURU SÜRECİ



Staj başvurusu yapacak öğrenciden, başvuru
süresince ve daha sonraki süreçlerde sorun
yaşamaması için tüm staj yönergelerini okuması
beklenmektedir.

İŞLEM 2

İŞLEM 1
Staj başvurusu yapacak öğrenci,
KTÜ BYS > Staj Yönetimi Sistemi > Staj Başvurusu
Sekmelerini takip etmelidir.

Kaynak ve daha fazla bilgi için: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf


İŞLEM 3
Profil bilgileri, veri tabanından otomatik olarak 
çekilmektedir.

Kaynak ve daha fazla bilgi için: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf


İŞLEM 4
Staj bilgileri ekranında yer alan tüm bilgiler 
eksiksiz olarak girilmelidir.

Kaynak ve daha fazla bilgi için: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf


İŞLEM 5
Staj yapılacak Kurum/Kuruluş bilgileri eksiksiz olarak girilmelidir.
Aynı ekranda, staj yapılmak istenilen tarih aralığı ve staj gün bilgisi 
belirtilmelidir.
Staj yapmak istenilen kurumu «Kayıtlı Kurumlar» da var ise 
listeden seçim yapabilirsiniz.

Kaynak ve daha fazla bilgi için: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf


İŞLEM 6
Yetkili bilgileri ekranındaki tüm bilgiler eksiksiz olarak girilmelidir.
Yetkili kişi ismi «Kayıtlı Yetkililer» alanında varsa listeden seçim 
yapılabilir

Kaynak ve daha fazla bilgi için: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf


İŞLEM 7
Görselde yer alan ekranda, başvuru sürecinde gerekli olan tüm 
belgeler zip uzantılı olarak eklenebilir.

Kaynak ve daha fazla bilgi için: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf


İŞLEM 8
Staj başvurusunda belirtilen tüm bilgiler Ön İzleme Ekranında
görüntülenebilmektedir. Kontrollerinizi sağladıktan sonra staj 
başvurunuzu kaydedilmelidir.

İŞLEM 9
Staj Komisyonu’na iletilecek talepler «Talepler» sayfasından 
iletilmektedir. Aynı sayfadan, talebin durumu ve cevabı 
görüntülenebilmektedir

İŞLEM 10
Staj başvuru durumu «Tüm Staj Başvuruları» ekranından takip
edilebilir. Başvuruda belirtilen kurum, yetkili veya diğer bilgiler,
Staj Komisyonu Üyesi veya Başkanı tarafından uygun bulunmazsa
başvuru reddedilir. Bu durum, ilgili satırın «Durum» alanında
yazmaktadır. Reddedilen başvuruya ait «İşlem Yap» butonuna
tıklanıldığında, başvuru ekranlarına yönlendirme yapılmaktadır.
Bu ekranlardan gerekli yerleri düzenleyip başvuru güncellenebilir.
Güncel başvuru Staj Komisyonu’na yönlendirilecektir.

Kaynak ve daha fazla bilgi için: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf


STAJ TESLİM SÜRECİ



Gerçekleştirilen stajlar «Staj Sonlandır» ekranından, gerekli işlem 
adımları takip edilerek sonlandırılmaktadır.

Kaynak ve daha fazla bilgi için: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mimarlik_17c12.pdf


STAJ TESLİMİ İÇİN İSTENİLEN BELGELER

1. Staj Defteri

• Defter Kapağı
• Staj Sicil Fişi
• Onay Formu
• Öğrenci Beyannamesi
• Staj İçerik Belgesi
• Yapılan İşlerin Anlatımı

Not: Staj başvurusu ve teslimi için gerekli tüm belgelerin dijital haline
‘https://www.ktu.edu.tr/mimarlik/stajkomisyonu’
> Staj Formları
sekmesinden ulaşabilirsiniz.



1. Staj Defteri

Not: Sadece Komisyon sayfasında
bulunan mevcut defter formatı
kabul edilecektir!



Staj Sicil Fişi

Not: Sadece Komisyon sayfasında
bulunan mevcut defter formatı
kabul edilecektir!

1. Staj Defteri



Onay Formu

Not: Sadece Komisyon sayfasında
bulunan mevcut defter formatı
kabul edilecektir!

1. Staj Defteri



Öğrenci Beyannamesi

Not: Sadece Komisyon sayfasında
bulunan mevcut defter formatı
kabul edilecektir!

1. Staj Defteri



Staj Defteri
İçerik Sayfaları

Not: Sadece Komisyon sayfasında
bulunan mevcut defter formatı
kabul edilecektir!

1. Staj Defteri



Staj Defteri 
Sayfaları 

Not: Sadece Komisyon sayfasında
bulunan mevcut defter formatı
kabul edilecektir!

1. Staj Defteri



Staj Başvuru Tarihi:

1 Nisan – 26 Nisan

Staj Yapılabilecek Tarih Aralığı

15 Haziran – 21 Eylül


