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MİMARLIK BÖLÜMÜ 2019 YAZ DÖNEMİ BÜRO STAJI

——————————————————————————————————————————————
· Stajın Türü : Büro

· Stajın Süresi : 36 iş günü

· Büroda Gözlenmesi İstenen İşler;

· Büronun işleyişi

· Resmi veya özel işyerleri ile ilişkiler

· Büronun içindeki iş bölümü, iş takibi

· Büroda Yapılması İstenen İşler;
· Projelerin çizimine katkı

· Projelerin tasarımına katkı
· STAJ DEFTERİNE AKTARILMA ŞEKLİ:
Büro stajı boyunca yapılan yazılı çizili vb. tüm çalışmalar, A4 normundaki telli bir dosya (spiral cilt) içerisine konulacaktır. Staj defterinde; başlangıçta büro ve çalışanları hakkında genel bilgi verildikten sonra staj döneminde yapılan işler ile önceki ve sonraki aşamalar hakkında açıklama yapılır.
Bürodaki durumun, işlerin, işleyişin gidişatı,

· yazılı anlatımla – büroda gözlendiği gibi
· görsel anlatımla – fotoğraflar ve çizimler ile yapılacaktır. 
Staj defterini doldururken kullanılan yazı üslubunun staj formatına uygun olmasına dikkat edilmelidir. Bu kurala uygun olmayan defterler, değerlendirilmeye alınmayacaktır. Staj defterindeki yazılarda edilgen ifadeler (“yapıldı”, “görüldü,” vb.) kullanılmamalı, yapılan işler, “yaptım,” “gördüm,” vb. şeklinde deftere aktarılmalıdır.  Anlatımlar sırasında dosyada bulunan görsel malzeme ya da çizimlere mutlaka atıf yapılmalı ve çizimler/fotoğraflar ile yazılar, aynı sayfada veya arka arkaya yer almalıdır. Çizimler defter sonuna ek olarak verilmemelidir. Büroda yapılan çalışmalarda;
· yapılan çizimlerin “çizdim” diyerek belirtilmesi, 
· katkıda bulunulan çizim/çalışmaların da nasıl ve hangi çizimlerle katkıda bulunulduğunun belirtilmesi gerekmektedir.
· Defter el yazısıyla veya bilgisayarla doldurulacaktır. 

· Bürodaki diğer kişiler tarafından hazırlanan çizimler/modellemeler deftere konulmamalıdır; yalnızca öğrencinin çizimleri/modellemeleri deftere eklenmelidir. Çizimler, 1/200, 1/100 ya da 1/50 uygulama projesi ölçeğinde ve okunaklı olmalıdır. Konulan çizimler A4 ya da katlanarak A4 boyutuna getirilmiş A3 sayfalardan oluşmalıdır. Gerekli durumlarda sayfa formatına uymak için çizimler kısmen ya da parçalar halinde eklenebilir.
· Rulo halinde ya da staj defteri dışında başka bir dosyaya konulmuş çizimler kesinlikle değerlendirilmeyecektir.
Doldurulması ve Başvuru Sırasında Teslim Edilmesi Gerekli Olan Formlar/ Belgeler:
Büro Stajı için gereken evrakların tümü DEÜ Mim. Fak. web sayfasından indirilebilir ya da fotokopiden çoğaltılabilir. Öğrencinin dolduracağı formların tümü (kabul dilekçesi hariç), bilgisayar ile doldurulmalıdır. 

Aşağıda yer alan form ve belgelerin hepsi başvuru sırasında doldurularak teslim edilecektir:

· 1 adet Kabul Dilekçesi ve 3 adet Kabul Formu – yanında staj yapılacak büro şefi tarafından imzalanacak ve mühürlenecektir (Büro şefi, mimar veya inşaat mühendisi olabilir. Mühür ya da kaşe ile birlikte mutlaka mimar/mühendisin oda sicil no bilgisi yer almalıdır)

· 1 adet SGK kapsamında staj yapan öğrenciye ait Bilgi Formu (öğrenci tarafından tümü bilgisayar ile doldurulacak, 1 fotoğraf yapıştırılacak ve imzalanacaktır)

· 1 adet Öğrenci Ve İşletme Bilgi Formu (stajın tamamlanmasını takip eden 7 gün içerisinde işyeri yetkilisi tarafından doldurularak Fakülte Dekanlığı’na gönderilecektir.)

· 1 adet Öğrenci Pratik Çalışma ve Staj Fişi (fotoğraf yapıştırılacak ve öğrencinin adı soyadı, doğum yeri ve yılı, bölüm ve sömestresi, numarası, staj süresi kısımları bilgisayar ile doldurulacaktır. İşe başlama, işten ayrılma, çalıştığı/çalışmadığı gün sayısı kısımları boş bırakılacaktır)

· 2 adet Staj Değerlendirme Formu (Öğrencinin kimlik bilgileri ve stajın türü ile süresi kısımları doldurulacaktır)

· 1 adet Büro Stajı Zorunluluk Yazısı

· Nüfus cüzdanı fotokopisi

· 2 adet fotoğraf 

· 1 adet boş zarf (A4 boyutunda olmalıdır)
FORMLARIN GERİ DÖNÜŞ TARİHİ: Yukarıdaki tüm form ve evraklar doldurularak, diğer istenenlerle birlikte 10 – 12 HAZİRAN 2018 saat: 10.00-16.00 arasında sadece ilgili komisyon üyesine teslim edilecektir.
NOT: Formlar, öğrenci tarafından büro şefine elden teslim edileceği için, teslim alındıktan sonra onaylanacak, kapalı zarf içerisinde imzalı ve kaşeli olarak öğrenciye geri verilecektir. 

FORMLARIN TESLİM EDİLECEĞİ KİŞİLER:
Ölçme ve Rölöve Stajı (Tek No’lu öğrenciler): Araş.Gör. A. İlker YALINER

Ölçme ve Rölöve Stajı (Çift No’lu öğrenciler): Araş.Gör. Necibe VATANSEVER

Şantiye Stajı (Tek No’lu öğrenciler): Araş.Gör. Özgür GÖKMEN

Şantiye Stajı (Çift No’lu öğrenciler): Araş.Gör. Nurten ÖZDEMİR

Büro Stajı (Tek No’lu öğrenciler): Araş.Gör. Ahunur AŞIKOĞLU

Büro Stajı (Tek No’lu öğrenciler): Araş.Gör. Rabia AKGÜL

İç Mimarlık Şantiye ve Büro Stajı (Tek No’lu öğrenciler): Araş.Gör. Fulya SELÇUK

İç Mimarlık Şantiye ve Büro Stajı (Çift No’lu öğrenciler): Araş.Gör. Rafet UTKU

DEFTERLERİN ONAYLANMASI;

Büro staj defteri günlük olarak tutulmalıdır. Yapılan çizimler ve çalışmalar defter sayfasına bilgisayarda eklenerek çıktı alınabilir. Defterin her sayfasında ilgili alana sayfa numarası yazılarak, firma kaşesi yapılması zorunludur. Defterin tamamlanmasından sonra kapak sayfasında ilgili yere defterin toplam kaç sayfadan oluştuğu yazılarak, yetkili kişi tarafından imzalanacaktır. Yetkili kişinin kapak sayfası dışında kalan alanları imzalaması gerekmemektedir.
· Öğrenci Pratik Çalışma ve Staj Fişi’nin teslimi;

· Şekli: Staj bittiğinde büro şefi tarafından doldurulacaktır. Mutlaka imzalanmalı ve kaşelenmelidir. Bu işlemlerden sonra A4 boyutunda yeni bir boş zarfa konup zarf kapatılıp kapama yeri mutlaka imzalanıp ve mühürlenerek;
-
Dokuz Eylül Üniversitesi

Mimarlık Fakültesi, Mimarlık Bölümü

Staj Komisyonu Başkanlığına

Tınaztepe Kampusü, Doğuş Cad. No:209

35160 Buca/İZMİR  adresine ELDEN teslim edilecektir.
ÖNEMLİ NOT: KABUL DİLEKÇESİ, SİCİL FİŞİ VE STAJ DEFTERİ, AYNI KİŞİ(LER) TARAFINDAN İMZALANMIŞ OLMALIDIR. İMZA YA DA MÜHÜR EKSİĞİ OLAN, İMZA YERİNE PARAF ATILAN YA DA FARKLI KİŞİLERCE İMZALANAN BELGELER GEÇERSİZ SAYILMAKTADIR.

DEFTERLERİN VE ÖĞRENCİ PRATİK ÇALIŞMA VE STAJ FİŞİ’NİN TESLİM TARİHİ;
· 07 - 11 EKİM 2018 saat: 10.00 -16.00 arasında sadece ilgili kişiye teslim edilecektir.
DEFTERLERİN TESLİM EDİLECEĞİ KİŞİLER DAHA SONRA AÇIKLANACAKTIR.
ÖNEMLİ NOT: YUKARIDAKİ TARİHLERDEN SONRA GETİRİLEN DEFTERLER KESİNLİKLE KABUL EDİLMEYECEKTİR.

NOT: ELDEN TESLİM EDİLMEDİĞİ İÇİN KAYBOLAN EVRAKLARIN VE DEFTERLERİN SORUMLULUĞU, ÖĞRENCİYE AİTTİR. ÖĞRENCİ, EVRAKLARININ TESLİM ALINIP ALINMADIĞINI HER AŞAMADA TAKİP ETMEKLE YÜKÜMLÜDÜR.  
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