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STAJ KILAVUZU

Kapsam

Bu kilavuz, Anadolu Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Ogrenci Staj Yénergesi geregince, Bilgisayar
Muhendisligi BolimU gereksinimleri dikkate alinarak hazirlanmis olup; stajla ilgili temel esaslar icin bahsi
gegen YoOnerge gegerlidir.

Tanim

Staj, Anadolu Universitesi Mihendislik Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisli§i Bélimi 6gdrencilerinin mesleki
editimleri ve becerilerini isbasi calismalar ile pekistirmeleri igin Universite ortami disinda, ilgili disiplinleri
temel ya da ikincil islevler olarak isletmelerinde kullanan, mal ya da hizmet Ureten birim, kurum ve kisiler
nezdinde yapacaklari uygulamali galismalardir.

Amacg

Stajin amaci, O6dgrencilerin 6grenim gordukleri programlar ile ilgili is yerlerindeki uygulamalari
o6grenmelerini ve teorik bilgilere ek olarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.

Genel Esaslar

e Odrenciler, ilk stajlarina dérdiincii yariyihn sonundan itibaren baslayabilir.

e Ogrenciler 6grenimleri sirasinda en az toplam 40 is giinii (en az iki ayri yerde olacak sekilde) staj
yapmak zorundadirlar.

e Bir hafta 5 is glinidir. isyeri tarafindan belgelendirildigi takdirde, calisilan Cumartesi ve Pazar
glnleri de is glini olarak kabul edilir.

e Odrenciler 40 is giini yapilmasi zorunlu olan stajini ilk dérdiincii yariyildan itibaren 20 is giiniin,
geri kalanini ise diger donemler icerisinde tamamlamasi uygun gérilmektedir.

e  Staj, esas olarak egitim 6gretimin fiilen yapilmadigi streler icinde yapilir. Ancak haftada en az (g
tam is gini staj yapabilecek 6grenciler bu kuralin disinda tutulur ve stajlarina ve stajlarina
herhangi bir ayda baslayabilir.

e Yatay gegisle gelen 6drencilerin geldikleri Yuksekdgrenim Kurumunda kayith olduklar slirede
yaptiklari stajin bir kismi ya da tamami Bélim Staj Komisyonunun onayi ile kabul edilebilir.

e Cift Anadal yapan o6grencilerin II. Anadal Programindaki stajlar ilgili B6limin Staj Komisyonu
tarafindan dederlendirilir. Kendi Anadalindaki stajin bir kismi veya tamaminin II.Anadalinda kabul
edilme kosullari her iki Bolumin Staj Komisyonunun ortak dederlendirmesi sonucunda karara
badlanir ve Fakiilte Dekanligina bilgi verilir.

e Yurt disinda staj yapan Odrenciler igin de (6zel durumlar dikkate alinarak) benzer islemler
uygulanir.

Staja Basvuru ve SGK islemleri

Ogrenci, staj icin basvuru yaptigi kurumdan alacadi kabul belgesini Staj Komisyonu’na onaylatmaldir.
Onayli belgeyi Bélim Sekreterligine teslim eden 6grenciye, isyeri Resmi Staj Mektubu ile Bsélim Staj
Kilavuzu ekinde yer alan belgeler (Staj Dederlendirme Formunu ve Staj Rapor Formati, B6lim Staj
Kilavuzu) verilir.

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu”nun 5/b maddesi geredince, zorunlu staja
tabi tutulan 6grencilere “Is Kazasi ve Mesleki Hastallk Sigortasi” yapilmakta ve ilgili kanunun 87/e
maddesi geredince de sigorta primleri Universite tarafindan édenmektedir. Bu kapsam altinda dgrenciye,
Zorunlu Staj SGK Basvuru Formu verilir. Ogrenci aldigi formu Mihendislik Fakiltesi Dekanligi Ogrenci
Isleri’nde ilgili kisiye teslim etmelidir.

Ogrenciler, SGK ile ilgili her tirlli islemleri icin Mihendislik Fakiiltesi Dekanhd Ogrenci isleri'ne
yonlendirilir.



Staj Yapilacak Yerler

e Staj yerinin bulunma sorumlulugu timuyle 6grenciye aittir ancak, kurumlardan gelen bilgisayar
muhendisligi bélimina 6drencileri icin ayrilan staj kontenjanlari gibi duyurulari bolim
ogrencilere duyurur.

e Ogrenciler, Staj Komisyonu tarafindan uygun gériilen yurt icinde veya yurt disinda, kamu veya
Ozel sektodre ait isletmelerde staj yapabilirler.

e Higbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Staj Komisyonu'nun onayi olmadan staj
yapamaz.

e Ogrencilere ARINKOM Teknoloji Transfer Ofisi tarafindan isbirlikleri yapilan firmalarda Proje
Tabanh Staj (PTS) yapma olanagi saglanmaktadir. Ogrenciler yapacaklari PTS’nin bélim staj
esaslarina uymak kaydiyla zorunlu stajlarindan birine karsilik gelmesi igin Bo6lim Staj
Komisyonu'na basvurabilir.

e Ayrica, 6drenci, akademik ve mesleki yeterliligini/yetkinligini gelistirmeye yonelik, istege bagl
olarak Universite ile ilgili kurumlar/kuruluslar arasinda imzalanan protokoller kapsaminda istege
bagll staj da yapabilir. Ogrenciler, iste§e bagdh yapilan bu stajlari ders kaydi yaptirmadig
giin/giinlerde yapabilir. Ogrenci ayni anda hem zorunlu stajina hem de istege bagl yapilan staja
devam edemez. Bolim staj komisyonunun uygun gérmesi halinde 6dgrencinin yapmis oldugu
istege bagli staj zorunlu staj yerine sayilabilir.

e Yurt disinda staj yapmak isteyen o6grenciler, stajlarini LLP ERASMUS ve benzeri programlar
kapsaminda gergeklestirebilecekleri gibi kendi girisimleri sonucu bulduklar isletmelerde de
yapabilirler. Bu durumdaki 6grenciler B6lim Staj Komisyonu’nun yazili onayini alarak bélimdeki
ilgili birime ydnlendirilirler.

e LLP ERASMUS kapsaminda gergeklestirilen stajlar bélim staj esaslarina uymak kaydiyla B&lim
Staj Komisyonunun belirledigi iki stajdan bir tanesine karsilik gelecek sekilde kabul edilebilir.

e Odrenciler staja basladiktan sonra, staj komisyonunun bilgisi ve onayl alinmaksizin staj yeri
degisikligi yapamazlar.

e Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dodal afet olmasi
durumunda, 6grenciler stajlarini Staj Komisyonu’nun bilgisi ve onayi dahilinde baska isletmelerde
surdurebilirler.

Staj Yapilacak Resmi ya da Ozel Kuruluslarin Saglamasi Gerekli Sartlar

e Staj yapilacak kurulus, Bilgi islem Departmani’na sahip, Ulkemizin ydnetim, egditim, endustri,
ticaret ve hizmet alanlarinda faaliyet gosteren gesitli kamu kuruluslari ve 6zel kuruluslar,
bankalar, Universiteler, bilgisayar donanimi Ureten ve pazarlayan firmalar olmalidir.

e Kurulusta en az bir adet, stajyerlerden sorumlu Bilgisayar Mihendisi veya Elektrik-Elektronik
Mihendisi bulunmahdir.

e  Kurum/Kurulus, 6grenciye pratik calisma yetenedi kazandirmaya imkan veren, bilgisayar agi, ag
glvenlidi, sistem ¢6zlimleme, sistem programlama, sistem tasarlama ve veri tabani olusturma
ve ybnetme gibi islerde faaliyetlerini ylriatiyor olmalidir.

e  Staj yaptiran kurulus, stajyerleri etkin bir sekilde calistirmayi taahhit etmelidir.

Staj Siiresince Yapilacak Calismalar

e Kurulus hakkinda bilgi edinme: Kurulusun faaliyet konularinin, organizasyon yapisinin ve
kisimlarinin, goérevlerinin 6grenilmesi. Staj esnasinda isyerinin, bir Bilgisayar Miihendisinden
beklentilerinin ne oldugunun sorgulanmasi. Is vyerinde calisanlar arasindaki hiyerarsinin
incelenmesi,

Kurulusun yurittigl calismalarin izlenmesi, incelenmesi ve 6grenilmesi,
Kurulusta kullanilan cihazlar, bilgi sistemleri, ag altyapilari, veri tabani yapisi vb. tanitiimali ve
hangi iste kullanildigi irdelenmeli.

Staj Raporunun Diizenlenmesi ve Onayi

e Staj yapan o6grencilerin hazirlamak zorunda olduklar “Staj Raporu”, asadidaki yazim kurallarina
uygun olarak dizenlenmelidir.

e Rapor teknik yazi karakterinde, elle veya bilgisayar yazicisi ile 12 punto yuksekliginde
yazilacaktir.

e Her bolumun basligi buylk harflerle yazilacaktir. Varsa alt bagliklarda ise her kelime blylk harfle
baglayacaktir.

e Konularin anlatiimasi esnasinda, gerekli gérilmesi durumunda, gesitli ekran gorinttleri (screen-
shot), cesitli tablolar vs. eklenebilecektir.

e Metin iginde her Sekil ve Tablo numaralandirilacaktir.



e Kapak sayfasi harig her sayfanin alt ortasina sayfa numarasi yazilacaktir.
e Staj raporu asadidaki bélimlerden olusacaktir:

1. Staj raporu kapak sayfasi (dis kapak)

2. Icindekiler sayfasi: Staj raporunda haftalik olarak verilen yerlerde, her giin hangi tiir
islerin yaratalduga yazilacak ve bu islerin ayrintih agiklamalarinin hangi sayfalarda
oldudu belirtilecektir.

3. Giris: Bu bolimde stajin konusu, isyeri adi ve faaliyetleri hakkinda kisaca bilgi
verilecektir. Isyerinde galisan miihendis ve teknik eleman sayilari ve gérevleri kisaca
irdelenecektir.

4. Stajda Yapilan calismalar: Bu bdlimde staj yonergesinde belirtilmis olan islerde
yapilan galismalar ayrintili olarak yazilacaktir.

5. Sonug bdliimii: Staj raporlarinin sonunda, stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapilan
islerin 6zet halinde degerlendirmesi yapilarak, goriis ve disinceler yazilacaktir.

Staj Raporlarinin Teslimi ve Degerlendirilmesi

e Guz déneminin baslamasindan sonra, 2 hafta igerisinde staj raporlari bélum sekreterligine imza
karsihdinda teslim edilmelidir.

e Yapilan stajin dederlendirmesi; staj raporu Uzerinden ve s6zli sunum olarak dederlendirilir. Bu
dedgerlendirme (dosya ve sozli sunum) 6lcltleri staja gitmeden 6nce 6grencilere staj raporu ile
birlikte verilecektir.

e Staj raporlari, staj komisyonu tarafindan dederlendirilir. Bu dederlendirmede; asadidaki husular
dikkate alinarak puanlandirilir.

Yapilan staj galismasinin kapsaminin dederlendirilmesine,

Staj yapilan kurum/firma hakkinda teknik bilgiler ve staj yerinin tanitiminin yeterliligine,

Yapilan calisma ve gézlemlerin staj raporuna aktarilma seklinin uygunluguna,

Staj raporunun uygun bir sekilde doldurulmasi ile ilgili dederlendirilmesine,

Staj raporunda yapilan anlatimlarin gézlemler sonucunda yazilip yazilmadigina,

Staj raporunda vyapilan anlatimlarda kullanilan gérintiler ile verilen sekillerin ve

tablolarin yeterliligine,

Staj raporunda yapilan calismalar ve goézlemlerle ilgili verilen doktiimanlarin yeterliligine,

Staj raporunda, staj yeri ve yapilan islerin projelere, yerel yonetim kurallarina gore

degerlendiriimesine gére yapilmaktadir.

e Staj raporunda yapilan dederlendirme sonucunda gerekirse sunum istenebilir. Basarisiz olan
stajlar rededilir.

e Staj yapilan kurumun doldurdugu staj dederlendirme formunda verilen degerlendirme olgltleri
g6z 6nune alinarak her bir 6grenci icin “staj raporu basari dederlendirmesi” olusturulur. Staj
dederlendirme formu basari dederlendirmesi yetersiz olan 6grencilerin stajlar “Basarisiz” olarak
kabul edilir.

e Bir staj doneminde staj yapan 6grencilerin staj basari dederlendirmesinin basarili olmasi halinde
ogrencilerin o dénem igin stajlar “Basarili” kabul edilir. Staj basari dederlendirmesi yetersiz olan
ogrencilerin gerektigi durumlarda staj yaptigi gin sayisi azaltilarak kabul edilen giin sayisi
belirlenebilir.
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Staj Yapacak Ogrencilere Tavsiyeler

e Ogrenci 40 is giini yapilmasi zorunlu olan stajini ilk 4. yariyildan itibaren 20 is ginini, geri
kalanini ise diger dénemler igerisinde tamamlamasi uygun goérilmektedir.

e Yapilacak olan stajlarin adirlikli olarak proje tabanli olmasi énerilmektedir.

e Bulunduklan staj yerinde Anadolu Universitesini temsil ettiklerini unutmamalar gerekmektedir.
Olusturulacak olumsuz bir goris ileride diploma alacaklari okulla bagdastirilacaktir.

e Ogrenmenin en etkin yolu soru sormaktan gegmektedir. Dolayisiyla devamli soru sorup bunlarin
cevaplarini bulmalar gerekmektedir.

e Staj yapmadan 6nce, staj yapacaklar konu ile ilgili kitap ve ilgili standartlarn edinmeleri biyik
fayda saglamaktadir. Stajdan Once ve staj siresince bu kaynaklara sikca basvurmalari
muhendislik yagsamlarini pozitif olarak etkileyecektir.

e Staj sliresince her gin rapor tutmalari, gézlem sonuglarini ve taslaklari not etmeleri cok yararl
olmaktadir. Cunkl 6grenilen bilgilerin %80'i ilk 1 saat icinde unutulmaktadir.

Staj Raporu Icin Kullanilacak Form Sablonlari

Staj raporlari asadidaki dosyalar kullanilarak uygun bir sekilde doldurulup bélim staj komisyonuna ilan
edilen tarihler arasinda teslim edilmelidir.



