Maltepe Universitesi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi

Zorunlu Uygulamali Egitim ve Gerekli Belgeler Hakkinda Bilgilendirme
ARCT 300 Internship | / ARCT 400 Internship Il
MIiMR 300 Staj | / MiMR 400 Staj Il
iICMR 292 Staj | / iCMR 392 Staj Il

GYTB 300 Staj | / GYTB 400 Staj Il

I - BASVURU ONCESi GEREKLI BIiLGILER:

- Staj yapilacak ofis/santiyenin 6grenci tarafindan belirlenmesi gerekmektedir. (Birinci derece
yakinlara ait firmalarda staj kabul edilmemektedir).

- Gerekli belgelerin (tarih, imza ve kase) santiyedeki/ofisteki ilgili amir tarafindan onaylanmasi
gerekmektedir.

Boliim Ofis Stajini Ait Gerekli Santiye Stajina Ait Gerekli
Belgeleri imzalayacak Yetkili Belgeleri imzalayacak Yetkili
Mimarlik & Mimarlik ingilizce Mimar Mimar veya insaat Miihendisi
ic Mimarhk Mimar veya ic Mimar
Gemi ve Yat Tasarimi Mimar, i¢ Mimar, Endistri Uriinleri Tasarimcisi, Gemi-insa
Mihendisi, Makine Muhendisi

ONEMLI NOTLAR:
* Tabloda yer alan yetkililer disinda farkh bir kisi tarafindan onaylanan belgeler gecerli degildir.

* Staj kabull icin 6grenciden resmi yazi isteyen kurumlar olabilir. Bu durumda staj komisyonu ile e-
posta yoluyla iletisime gecebilirsiniz.

* Staja baslamadan o6nce 6grencilerden sigorta belgesi isteyen isyerleri olabilir. Bu durumda
Universiteye gelmeden idari ve Mali isler Biriminden gerekli sigorta belgesini e-posta yoluyla
alabilirsiniz. Bu belge fakulte tarafindan verilmemektedir.

* Staj 30 i$ GUNU icin ayarlanmalidir.

* Staj baslangig ve bitis tarihleri resmi tatiller dikkate alinarak belirlenmelidir. Resmi tatiller ve Pazar
glnleri staj sliresinden disildikten sonra kalan siire 30 is glini olmalidir.

* [stenildigi ve uygun oldugu takdirde birkac staj arka arkaya yapilabilir. Onemli olan giin sayisinin
yeterli olmasi ve akademik takvime gore yaz donemi iginde olmasidir.

* Hastalik vb. durumlar goz 6niinde bulundurularak staj bitis tarihinin staj sliresinden birkag giin fazla
yazilmasi 6nerilir.



* Miumbkinse yaz okulu ve yaz staji birlikte yapilabilir. Staj yapacaginiz firma bu durumu kabul ediyorsa,
oncelikle staj komisyonunu bilgilendirerek staj déneminizi planlayabilirsiniz.

* Stajlar akademik takvime uygun olarak dizenlenmelidir. Derslerin ve final sinavlarinin bitiminden
sonra baslamali ve bir sonraki akademik yilin ders baslangig tarihlerinden 6nce tamamlanmalidir. Staj
Baslangig Tarihi, Staj Komisyonu tarafindan her yaz i¢in yapilan duyurularda ilan edilir.

* Staj, ayni slirede olmak ve haftada li¢ glinden az olmamak kaydiyla egitim ve 6gretim donemi, yaz
okulu ve genel sinav dénemlerinde de yapilabilir. Ancak boyle bir staj, stajin verimliligi géz 6niinde
bulundurularak ilgili B6liim Uygulamal Egitim Komisyonunun uygun karari ile gerceklestirilebilir.

11- STAJ BASVURU SURECI iCiN GEREKLi BIiLGILER:

Basvurularinizi MUBIS (zerinden 'cevrimici' olarak yapabilirsiniz. Sonrasinda matbu belgeyi staj
yapacaginiz yerde (iki adet zorunludur) imzalatarak ve kaseleterek PDF olarak MUBIS'e yiiklemeniz ve
onaylatmaniz gerekmektedir.

BASVURU ASAMALARI:

1. MUBIS lizerinden ¢evrimici basvuru

2. Cevrimigi basvuruyu PDF olarak yazdirma/kaydetme

3. Basvurunun staj yapilacak firma tarafindan imzalanmasi ve kaselenmesi
4. imza yerini imzalayan 6grenci

5. Staj basvuru formunun PDF formatinda hazirlanmasi

6. Basvurunuzun dogru ve eksiksiz oldugundan emin olduktan sonra Mubis'e girip PDF formatindaki
staj basvuru formunu yiikleyip onaylayabilirsiniz.

MUBIS CEVRIMICi BASVURU ASAMALARI
1. ASAMA

Basvurunuzla ilgili bilgileri sisteme girdikten sonra KAYDET butonuna basmaniz gerekmektedir. Daha
sonra yazdiginiz bilgilerin dogrulugundan emin iseniz ONAYLA butonuna basarak basvurunuzun
cevrimici kismini tamamlamis olursunuz. ONAYLA butonuna bastiktan sonra herhangi bir bilgi
degisikligi yapmaniz miimkin degildir. Girmis oldugunuz bilgilerde degisiklik yapmaniz gerekiyorsa
sadece KAYDET butonuna basabilir ve bilgilerinizi netlestirdikten sonra ONAYLAYABILIRSINiZ. ONAY
islemi sistemin agik oldugu tarih araliginda herhangi bir zamanda yapilabilir.

ONAYLANMAYAN bagvurular degerlendirmeye alinmayacaktir.

Basvurunuzu onayladiktan sonra sistemden 2 adet form ¢iktisi almaniz gerekmektedir. Sistemden
¢iktisini alacaginiz formlar asagidaki gibidir:

1. STA) FORMU Fr-59 (Staj basvuru formu)

2. STAJ DEGERLENDIRME FORMU (staj defteri ile birlikte teslim edilecektir)
2. ASAMA

BASVURU TESLiMi

Fr-59 (Staj Basvuru Formu) formunu Mubis'e yliklemeniz ve onaylamaniz gerekmektedir.



Staj Degerlendirme Formunu staj defteri teslimine kadar saklamaniz ve staj defterinizle birlikte teslim
etmeniz gerekmektedir.

Basvurunuzun dogru ve eksiksiz oldugundan emin olduktan sonra Mubis'e girerek basvuru dosyanizi
PDF formatinda ekleyebilirsiniz.

11l - STAJ SONRASI iCiN GEREKLI BiLGILER:

SUNULMASI GEREKEN BELGELER:

1. STAJ DEFTERI (2 adet dosya dijital olarak teslim edilecektir. PDF ve DOC/DOCX formatinda Mubis'e
yiklenecektir.)

2. STAJ DEGERLENDIRME FORMU (Basvuru siirecinde MUBIS'ten ciktisi alinarak staj defteri teslimine
kadar saklanmalidir).

STAJ DEFTERI HAKKINDA

- Defterler Word programinda doc/docx formatinda dijital olarak hazirlanacaktir. Defterin giktisi alinip
staj sorumlusu tarafindan imzalanip kaselendikten sonra taranarak PDF olarak kaydedilecektir. imzali
ve kaseli PDF ve DOC/DOCX olarak iki ayri dosya halinde Mubis'e yiiklenecektir. DOC/DOCX dosyasi
TURNITIN'e yiiklenecegi icin Mubis'e yiiklenmeden dnce kapak kisminin ¢ikarilmasi gerekmektedir. Bu
dosyada imza ve kase bulunmasina gerek yoktur.

- Kapak sayfasinda 6grencinin bilgileri bulunmalidir:
@ Ad-Soyad

@ Bolum

@ Ogrenci No.

@ Staj tirt (ARCT/GYTB/MIMR/ICMB)

- Her sayfada giinliik yaptiginiz islere dair detayli ve kapsamli YAZILI METIN ve ilgili JPEG / PDF’LER
bulunmalidir. Defterinize eklediginiz JPEG ve PDF’lerin okunakh oldugundan emin olunuz. Ekran
goruntilerine yer vermeyiniz.

- Tim sayfalarda staj sorumlusunun iIMZASI ve firmanin DAMGASI bulunmalidir.
- Staj defteri GUNLUK olarak doldurulmalidir. Haftalik doldurulan defterler gecerli degildir.

- Ofiste/santiyede yapilan islerin yani sira 6grencinin neler yaptigi, zamanini nasil gegirdigi, hangi
gorevleri Ustlendigi anlatilmahdir.

- Uzerinde calisilan projelerle ilgili, calismanin yapildigi yer, ¢calismanin hangi asamada oldugu, gerekli
m? bilgileri gibi bilgiler defterin baginda verilmelidir.

- Cizimler ve yazilar okunabilir olmalidir. icerik olarak da uyumlu olmalari saglanmalidir.
- Gorseller defterin sonunda olmamali, her sayfaya glinliik olarak eklenmelidir.

- Defter teslimleri staji takip eden giz doneminde yapilir. Teslim tarihleri en az 2 hafta dncesinden
fakullte sayfasinda ilan edilir. Defterler duyuruda belirtilen tarih araliginda PDF ve DOC/DOCX olarak iki
farkhh formatta Mubis'e yiklenir. Yiklenen defterler TURNITIN Gzerinden kontrol edilecektir.
DOC/DOCX formatinda hazirlanan defterin kapagi olmayacaktir. Defterinizi kendi cimleleriniz ve kendi



gorselleriniz ile olusturmaniz gerekmektedir. intihal yiizdesi %25 ve Uzeri olan defterler kabul
edilmeyecektir.



