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[Tiirkge icin asagi kaydiriniz]
Internship Guide For ARCH 300 & ARCH 400

This document is to help students through the internship process. You can find the answers for
frequently asked questions (FAQ) about the internship. This is only a summary, so please check
out “Staj Yonergesi” file for the details.

All the necessary information & documents about the internships are available in the
Architecture Department Website: (AYBU — Mimarhk Bolim — Egitim — Staj)

Link: https://aybu.edu.tr/mimarlik/tr/sayfa/1236/Staj-

FAQ
1) What is the difference between ARCH300 & ARCH400? Which one should | complete first?

ARCH300 is Construction Internship (30 workday) and it should be completed in the summer
after the second year. ARCH400 is Office Internship (30 workday) and should be completed in
the summer after the third year. ARCH400 cannot be done before completing ARCH300.

2) Which documents should | submit before the Internship?
For ARCH300:

e ARCH 300 INTERNSHIP IN CONSTRUCTION RECORD SHEET — The first page!!!

e DECLARATION AND CONTRACT FOR THE STUDENTS DO NOT RECEIVE HEALTHCARE
SERVICES (1) or DECLARATION AND CONTRACT FOR THE STUDENTS DO RECEIVE
HEALTHCARE SERVICES (2)*

e STAJ/ISYERI EGITiIMI UCRETLERINE iSSiZLiK FONU KATKISI BiLGi FORMU*

For ARCH400:

e ARCH 400 INTERNSHIP IN OFFICE RECORD SHEET — The first page!!!

e DECLARATION AND CONTRACT FOR THE STUDENTS DO NOT RECEIVE HEALTHCARE
SERVICES (1).or DECLARATION AND CONTRACT FOR THE STUDENTS DO RECEIVE
HEALTHCARE SERVICES (2)*

e STAJ/ISYERI EGITIMi UCRETLERINE iSSiZLIK FONU KATKISI BILGi FORMU*

*How to decide which healthcare document | submit?

Do you receive healthcare services due to your family? If yes: (2), If no: (1)

*How to fill in the issizlik Fonu Document?



https://aybu.edu.tr/mimarlik/tr/sayfa/1236/Staj-

If you are not paid for your internship, you only fill in the company name, company
telephone number, your personal information and write ODENMEYECEK to the related
section, and sign it. You do not have to fill in any other details.

3) Which documents should | submit after the Internship?
For ARCH300:

ARCH300 INTERNSHIP IN CONSTRUCTION REPORT (Each page stamped by your supervisor at the
irm.

e ARCH 300 INTERNSHIP IN CONSTRUCTION RECORD SHEET (Internship Accomplishment
Sheet— The second page) Submit it in a sealed and signed envelope after the internship.

For ARCH400:

e ARCH400 INTERNSHIP IN OFFICE REPORT (Each page stamped by your supervisor at the
firm.)

e ARCH 400 INTERNSHIP IN OFFICE RECORD SHEET — (Internship Accomplishment Sheet—
The second page) Submit it in a sealed and signed envelope after the internship.

4) When should | submit my internship documents?

The documents before the internship must be submitted within the 12th week of the spring
semester (Usually in April or May). Therefore, start looking for internship companies before
April.

The documents after the internship must be submitted within the first week of the next fall
semester.

5) How to count 30 workdays?

If the student works 5 days per week (Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday), it is 6
weeks.

If the student works 6 days per week (Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday,
Saturday), it is 5 weeks.

Working 7 days per week is not possible!

Important!!

The national holidays cannot be counted as workdays. Extra days must be added at the end of
the internship. (Ramazan Bayrami, Kurban Bayrami, 15 Temmuz, 30 Agustos vb.)




6) Can | make any changes on my internship dates/place after starting the internship?

No. The internship documents must be submitted in 12th week of the semester. Any changes
after this date must require an acceptable reason for the committe to gather again.

7) Can | see my signed record sheet or the insurance documents for the internship?

Yes. Your insurance is activated one workday ahead from the first day of your internship. You
can e-mail Muhammed Bey and request a scanned version of your documents.

Muhammed Yakup PARSAK (Office Staff - Student Internship Procedures)

myparsak@aybu.edu.tr

8) Can | have a longer internship than 30 workdays?

No. The university can provide insurance for only the compulsory 30 workdays. If you want to
work more, the company/organization must provide the insurance.

9) | applied for the National Internship Program of the Presidency. Is it counted as the
compulsory internship?

No. The National Internship Program of the Presidency is accepted as a voluntary internship and
does not count as the compulsory office internship. However, the university provides the
insurance for this voluntary internship, If the organization informs the university by an offical
statement.

10) Where can | find the Internship Report Template? Can | make any changes on it? Can I fill
it in by hand/digitally?

There is no physical version of the internship report template. The PDF version of the template
can be found in the department website. No changes can be made on the template questions,
visual content. However, the length of each day can differ. The document can be filled with both
by hand or digitally. The submission will be a physical copy.

Link: https://aybu.edu.tr/mimarlik/tr/sayfa/1236/Staj-

11) I successfully completed my internship. When do | add the course ARCH300 or ARCH400 to
the obs system?

Add the internship course after you successfully complete your internship next fall semester,
right after the summer.

Asli Zeynep Dogan

Internship Comittee Member
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05/08/2023
ARCH 300 ve ARCH 400 icin Staj Rehberi

Bu belge, 6grencilerin staj stirecinde yardimci olmak amaciyla hazirlanmistir. Stajla ilgili sik¢a
sorulan sorularin (SSS) cevaplarina buradan ulasabilirsiniz. Bu belge sadece bir 6zet
niteligindedir, detaylar icin litfen "Staj Yénergesi" dosyasini inceleyiniz.

Stajlarla ilgili tiim gerekli bilgiler ve belgeler Mimarlk Bolima web sitesinde bulunmaktadir:
(AYBU — Mimarhk Bolimu — Egitim — Staj)

Link: https://aybu.edu.tr/mimarlik/tr/sayfa/1236/Staj-
SSS
1) ARCH300 ve ARCH400 arasindaki fark nedir? Hangisini once tamamlamaliyim?

ARCH300 Santiye Stajidir (30 is glinii) ve ikinci yilin yaz déneminde tamamlanmalidir. ARCH400
Ofis Stajidir (30 is glinii) ve Uglincl yilin yaz doneminde tamamlanmalidir. ARCH400, ARCH300
tamamlanmadan yapilamaz.

2) Staj oncesinde hangi belgeleri teslim etmeliyim?
ARCH300 igin:

e ARCH 300 SANTIYE STAJI KAYIT BELGESI - ilk sayfa!!!

e SAGLIK HiZMETi ALMAYAN OGRENCILER iCIN BEYAN VE TAAHHUTNAME (1) veya SAGLIK
HiZMETi ALAN OGRENCILER iCiN BEYAN VE TAAHHUTNAME (2)*

e STAJ/ISYERI EGIiTiMi UCRETLERINE i$SiZLiK FONU KATKISI BILGI FORMU*

ARCHA400 igin:

e ARCH 400 OFiS STAJI KAYIT BELGESI - ilk sayfa!!!

e SAGLIK HiZMETi ALMAYAN OGRENCILER iCIN BEYAN VE TAAHHUTNAME (1) veya SAGLIK
HiZMETiI ALAN OGRENCILER iCiN BEYAN VE TAAHHUTNAME (2)*

e STAJ/ISYERI EGIiTiMi UCRETLERINE i$SiZLiK FONU KATKISI BILGI FORMU*

*Sadglik belgesini nasil secmeliyim?

Ailenizden dolayi saglik hizmeti aliyor musunuz? Eger evetse: (2), eger hayir ise: (1)

*[ssizlik Fonu belgesini nasil doldurmaliyim?

Stajiniz icin 6deme almayacaksaniz, sadece firma adini, firma telefon numarasini, kisisel
bilgilerinizi yazarak ilgili bélime "ODENMEYECEK" yazip imzalamaniz yeterlidir. Diger alanlari
doldurmaniz gerekmez. Eger 6deme aliyorsaniz, tim bélimleri doldurun.



3) Staj sonrasinda hangi belgeleri teslim etmeliyim?
ARCH300 igin:

e ARCH 300 SANTIYE STAJ RAPORU (Her sayfa staj yaptidiniz firmanin sorumlusu
tarafindan imzalanmali ve miihiirlenmelidir.)

e ARCH 300 SANTIYE STAJI KAYIT BELGESI (Staj Basari Belgesi - ikinci sayfa) Staj sonrasinda
miihiirlii ve imzali bir kapali zarf icinde teslim edilmelidir.

ARCH400 igin:

e ARCH400 OFIS STAJ RAPORU (Her sayfa staj yaptidiniz firmanin sorumlusu tarafindan
imzalanmali ve miihiirlenmelidir.)

e ARCH 400 OFIiS STAJI KAYIT BELGESI BELGESI (Staj Basari Belgesi - Ikinci sayfa) Staj
sonrasinda mihiirlii ve imzali bir kapali zarf icinde teslim edilmelidir.

4) Staj belgelerimi ne zaman teslim etmeliyim?

Staj oncesi belgeler bahar déneminin 12. haftasinda (genellikle Nisan veya Mayis'ta)
sunulmalidir. Bu nedenle, Nisan ayindan 6nce staj yapacak sirketleri aramaya baslamalisiniz.

Staj sonrasi belgeler, bir sonraki gliz doneminin ilk haftasinda sunulmalidir.

5) 30 is gliniinii nasil hesaplamaliyim?
Ogrenci haftada 5 giin (Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe, Cuma) calisiyorsa, 6 hafta yapar.

Ogrenci haftada 6 giin (Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe, Cuma, Cumartesi) calisiyorsa, 5
hafta yapar.

Haftada 7 giin ¢alismak mimkin degildir!

Onemli!! Ulusal bayram giinleri is giinii olarak sayilmaz. Ek giinler stajin sonuna eklenmelidir.
(Ramazan Bayrami, Kurban Bayrami, 15 Temmuz, 30 Agustos vb.)

6) Stajim basladiktan sonra staj tarihlerimi veya yerimi degistirebilir miyim?

Hayir. Staj belgeleri dénemin 12. haftasinda sunulmalidir. Bu tarihten sonra yapilan degisiklikler
icin komisyonun yeniden toplanmasini gerektirecek, kabul edilebilir bir neden sunulmasi
gerekmektedir.

7) imzalanmis staj belgelerimi veya sigorta belgelerimi gorebilir miyim?



Evet. Sigortaniz stajin ilk gliniinden bir is glini 6nce aktif hale gelir. Muhammed Bey'e e-posta
gondererek belgelerinizin taranmig halini isteyebilirsiniz.

Muhammed Yakup PARSAK (Biiro Personeli- Béliim Sekreteri- Ogrenci Staj islemleri)
E-posta: myparsak@aybu.edu.tr
8) 30 is gliniinden daha uzun bir zorunlu staj yapabilir miyim?

Hayir. Universite yalnizca zorunlu 30 is giin{i icin sigorta saglayabilir. Daha uzun bir staj yapmak
istiyorsaniz, firma/organizasyon tarafindan sigorta saglanmalidir.

9) Cumhurbagkanhgi Ulusal Staj Seferberligi Programi'na basvurdum. Bu, zorunlu staj olarak
kabul edilir mi?

Hayir. Cumhurbaskanhgi Ulusal Staj Programi gonilli staj olarak kabul edilir ve zorunlu ofis staji
olarak sayllmaz. Ancak, staj yapacaginiz kurum Universiteye resmi yazi ile bildirimde bulunursa,
Universite bu gonalli staj igin sigorta saglar.

10) Staj Raporu sablonunu nerede bulabilirim? Uzerinde degisiklik yapabilir miyim? El
yazisiyla/dijital olarak doldurabilir miyim?

Staj raporu sablonunun fiziksel bir versiyonu yoktur. Sablonun PDF versiyonu bdlim web
sitesinde bulunabilir. Sablonun sorulari veya gorsel icerigi degistirilemez. Ancak her giiniin
uzunlugu farkli olabilir. Belge el yazisiyla veya dijital olarak doldurulabilir. Teslim edilecek kopya
fiziksel olmalidir.

Link: https://aybu.edu.tr/mimarlik/tr/sayfa/1236/Staj-

11) Stajimi basariyla tamamladim. ARCH300 veya ARCH400 dersini obs sistemine ne zaman
eklemeliyim?

Stajinizi basariyla tamamladiktan sonra, stajin ardindan gelen gliz doneminde staj dersini
eklemelisiniz.

Asli Zeynep Dogan

Staj Komisyonu Uyesi



