(3»

ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI
ESKISEHIR TECHNICAL UNIVERSITY

Miihendislik Fakiiltesi

Bilgisayar Miithendisligi Bolimi

Staj Kilavuzu

01/04/2024

1/8



. KAPSAM

Bu kilavuz, Eskisehir Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Ogrenci Staj
Yonergesi geregince, Bilgisayar Miihendisligi Boliimii gereksinimleri dikkate
alinarak hazirlanmis olup; stajla ilgili temel esaslar icin bahsi gegen Yonerge
gecerlidir.

. TANIM

Staj, Eskisehir Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi
Boliimii 6grencilerinin mesleki egitimleri ve becerilerini isbasi ¢aligmalart ile
pekistirmeleri icin {iniversite ortami disinda, ilgili disiplinleri temel ya da ikincil
islevler olarak isletmelerinde kullanan, mal ya da hizmet {ireten birim, kurum ve kisiler
nezdinde yapacaklar1 uygulamali ¢caligmalardir.

. AMAC

Stajin amaci, 6grencilerin 6grenim gordiikleri programlar ile ilgili is yerlerindeki
uygulamalar1 6grenmelerini ve teorik bilgilere ek olarak deneyim kazanmalarini
saglamaktir.

. GENEL ESASLAR

Bilgisayar Miihendisligi Boliimiinde en az 40 (kirk) is giinii staj yapma zorunlulugu
vardir. Stajlar, her biri 20 (yirmi) is giinii olacak sekilde, 2 (iki) farkli
kurumda/kurulusta yapilmalidir. Staja, en erken dordiincii yariy1l sonrasinda
baslanabilir.

Staj yapilacak kurum/kurulus, bu kilavuzun “7. Staj Yapilacak Resmi ya da Ozel
Kuruluslarin Saglamasi Gerekli Sartlar” basliginda belirtilen kosullart saglamalidir.

Ogrenciler staj degerlendirmelerinin yapilabilmesi ve kredilendirilmesi igin
béliimiimiizde acilan staj derslerine (ilk staj i¢in BIMSJ302 ve ikinci staj icin
BIMSJ401 olacak sekilde) kayit olmalidirlar. Staj derslerine sadece staj raporunun
iletilecegi ve staj1 degerlendirilmesi istenilen donemde kayit olunmasi gerekmektedir.
Bir dénem igerisinde birden fazla staj dersi alinabilir.

Mezun durumunda olup, sadece staji kalan 6grenciler staj raporunu iletecekleri
donemde Staj dersine kayit olmalidir. Bu durumda olan &grenciler, staj
degerlendirmeleri tamamlandiginda, bir dilek¢e ile bagvurmalari halinde, dénem
sonunu beklemeden Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile Staj notlar1 transkriptlerine
islenerek mezun olabilirler.
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Ogrenci zorunlu stajima ilave olarak Universite ile ilgili kurumlar/kuruluslar arasinda
imzalanan sozlesme hiikiimlerine aykiri olmamak kaydiyla istege bagl staj da
yapabilir. Ogrenci ayn1 anda hem zorunlu staja hem de istege bagli staja devam
edemez. Bolim Staj Komisyonunun uygun gérmesi halinde, istege bagl staj zorunlu
staj yerine sayilabilir.

Ogrenci herhangi bir nedenle stajini tamamlayamadigi durumda, Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisinin Dekanliga iletilmek {izere Staj Ayriis Formu’nu doldurmasi
gerekmektedir.

Ogrenci, Proje Temelli Staj Yonergesi Madde-10 kapsaminda Kariyer Gelisimi ve
Ogrenci Destek Birimi tarafindan is birligi yapilan kurumlarda/kuruluslarda “Proje
Temelli Staj (PTS)” yapabilir. Staj siiresi 45 (kirk bes) giinden az, 90 (doksan) giinden
fazla olamaz. Ogrencinin yaptig1 “Proje Temelli Staj’in, zorunlu stajlarindan birinin
yerine sayilabilmesi i¢in Boliim Staj Komisyonu’na basvurmast ve onayini almasi
gerekir.

Ogrenci, Erasmus programi kapsaminda “Erasmus Staj” yapabilir. Ogrencinin yaptig
“Erasmus Staj”m, zorunlu stajlarindan birinin yerine sayilabilmesi i¢in Boliim Staj
Komisyonu’na bagvurmasi ve onayini almasi gerekir.

Bir hafta 5 is giiniidiir. Isyeri tarafindan belgelendirildigi takdirde, ¢alisilan Cumartesi
giinii de is gilinii olarak kabul edilir. Pazar giinii is giinii olarak sayilamaz.

Staj, esas olarak egitim 6gretimin fiilen yapilmadig siireler i¢inde yapilir. Ancak hafta
ici en az {i¢ tam is gilini staj yapabilecek 6grenciler bu kuralin disinda tutulur ve
stajlarina herhangi bir ayda baslayabilir. Bu 6grenciler o donem igerisindeki ders
program ciktilarini danismanlarina onaylatmak zorundadirlar.

Ekle-Sil doneminde staj yapilamaz.

Miihendislik  Fakiiltesine yatay/dikey gecisle gelen Ogrencilerin, geldigi
yiiksekogretim kurumunda kayitli oldugu siirede veya ¢ift anadal programinda yaptigi
stajin en fazla 20 is giinii olacak sekilde, kismen ya da tamamen kabulii, Boliim Staj
Komisyonu ve Fakiilte Staj Komisyonunun Onerileri ilizerine YoOnetim Kurulu
tarafindan karara baglanir. Bu kapsamdaki 0grenci; staj muafiyet bagvurusunu, ilk
kayit yaptirdigr dénemin 2’nci haftasi sonuna kadar Bolim Baskanligina yapmak
zorundadir. Ogrencinin konuyla ilgili yaptig1 basvuruda asagidaki belgeleri Béliim
Staj Komisyonu'na ibraz etmesi gereklidir:

e Ogrencinin mezun oldugu yiiksekdgretim kurumundan alinmus staj bilgilerini
de iceren transkripti,

e Ogrencinin staj yaptigi kurulustan alinmis, yaptig1 stajin tarihlerini, is giinii

sayisint ve kendisinden sorumlu olan kisinin Bilgisayar veya Elektrik-
Elektronik Miihendisi oldugunu belirten belge.

3/8



Staj yapma kosullarini1 saglayan ve ilgili sektorde SGK’ya kayithi olarak calisan
ogrenci; zorunlu staj siiresi kadar calistigini Zorunlu Staj Muafiyet Dilekgesi ve
Kurum/Kurulus Beyaniyla belgelendirmesi durumunda, igyerinde yaptig1 caligmalar
ile ilgili Boliim Staj Komisyonu’nun 6ngordiigii Staj Muafiyet Raporunu teslim etmek
kosuluyla, Bolim Staj Komisyonunun Onerisi iizerine Yonetim Kurulu karariyla
stajdan muaf tutulabilir. Bu durumda da staj derslerinden uygun olanin alinmasi
gerekir. Ogrenci ayni isyerindeki ¢alismasi dolayisiyla birden fazla stajdan muaf
tutulamaz.

Ogrenci, daha dnceden staj yaptig1 kurum/kurulusta staj muafiyetinden yararlanamaz.

Yurt disinda staj yapan 6grenciler i¢in de (6zel durumlar dikkate alinarak) benzer
islemler uygulanir.

5. STAJA BASVURU ve SGK ISLEMLERI

Staj yapacak 6grenci, Staj Akis Semasinda belirtildigi gibi, staj baslangic tarihinden
en az iki hafta énce Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formunu doldurur ve 2 asil kopya
olarak Béliim Staj Komisyonuna teslim ederek basvuru siirecini baslatir. Ogrenci Staj
Bagvuru ve Kabul Formunda onayr bulunan resmi ya da 6zel kurulusun, staj
komisyonu tarafindan belirlenen sartlar1 saglamasi1 gerekmektedir. Staj yerini kendi
bulan 6grenciler, bulunan staj yerinin uygunlugunu Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul
Formunu doldurmadan &nce staj komisyonuna onaylatmalidirlar. Ogrenci, basvuru
siirecinde Miihendislik Fakiiltesi Ogrenci Staj Yonergesinde belirtilen adimlart
izlemek ve boliim staj komisyonu tarafindan hazirlanan ve Yo6netim Kurulu tarafindan
onaylanan staj kilavuzu hiikiimlerine uymakla ylikiimlidiir. Staj bagvurulari; staj
komisyonunun ilan edecegi tarih araliginda yapilacaktir.

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 5/b maddesi
geregince, zorunlu staja tabi tutulan &grencilere “Is Kazas1 ve Mesleki Hastalik
Sigortas1” yapilmakta ve ilgili kanunun 87/e maddesi geregince de sigorta primleri
Universite tarafindan 6denmektedir. Bu kapsam altinda 6grenciye, Zorunlu Staj SGK
Bagvuru Formu verilir. Ogrenci aldigi formu Miihendislik Fakiiltesi Dekanligi
Ogrenci Isleri’nde ilgili kisiye teslim etmelidir.

Ogrenciler, SGK ile ilgili her tiirlii islemleri i¢in Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig
Ogrenci Isleri’ne yonlendirilir.

6. STAJ YAPILACAK YERLER

Staj yerinin bulunma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir ancak, kurumlardan gelen
bilgisayar miihendisligi boliimii 6grencileri i¢in ayrilan staj kontenjanlari gibi
duyurular1 boliim 6grencilere duyurur.

Ogrenciler, Staj Komisyonu tarafindan uygun gériilen yurt icinde veya yurt disinda,
kamu veya 0zel sektore ait igletmelerde staj yapabilirler.
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Higbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Staj Komisyonu’nun onay1
olmadan staj yapamaz.

Ogrencilere Kariyer Gelisimi ve Ogrenci Destek Birimi tarafindan is birlikleri yapilan
firmalarda Proje Temelli Staj (PTS) yapma olanag1 saglanmaktadir. Ogrenciler PTS
Y o6nergesi’ne uygun olacak sekilde, yapacaklart PTS nin boliim staj esaslarina uymak
kaydiyla zorunlu stajlarindan birine karsilik gelmesi i¢in Boliim Staj Komisyonu’na
bagvurabilir.

Ayrica, 6grenci, akademik ve mesleki yeterliligini/yetkinligini gelistirmeye yonelik,
istege bagli olarak Universite ile ilgili kurumlar/kuruluslar arasinda imzalanan
protokoller kapsaminda istege bagli staj da yapabilir. Istege bagli yapilan stajda
ogrencinin _SGK’s1 staj yapilan kurum kurulus veya &grenci tarafindan
karsilanmalidir. Ogrenciler, istege bagli yapilan bu stajlar1 ders kaydi yaptirmadig
giin/giinlerde yapabilir. Ogrenci aym anda hem zorunlu stajina hem de istege bagl
yapilan staja devam edemez. Bolim staj komisyonunun uygun goérmesi halinde
ogrencinin yapmis oldugu istege bagl staj zorunlu staj yerine sayilabilir.

Yurt disinda staj yapmak isteyen Ogrenciler, stajlarint LLP ERASMUS ve benzeri
programlar kapsaminda gergeklestirebilecekleri gibi kendi girisimleri sonucu
bulduklar1 isletmelerde de yapabilirler. Bu durumdaki ogrenciler Boliim Staj
Komisyonu’nun yazili onayimi alarak boliimdeki ilgili birime y6nlendirilirler.

LLP ERASMUS kapsaminda gerceklestirilen stajlar bolim staj esaslarina uymak
kaydiyla Bolim Staj Komisyonunun belirledigi iki stajdan bir tanesine karsilik
gelecek sekilde kabul edilebilir.

Ogrenciler staja basladiktan sonra, staj komisyonunun bilgisi ve onay1 alinmaksizin
staj yeri degisikligi yapamazlar.

Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda, 6grenciler stajlarini Staj Komisyonu’ nun bilgisi ve onay1 dahilinde bagka
isletmelerde siirdiirebilirler.

7. STAJ YAPILACAK RESMIi YA DA OZEL KURULUSLARIN
SAGLAMASI GEREKLI SARTLAR

e Staj yapilacak kurulus, Bilgi Islem Departmani’na sahip, iilkemizin yonetim,
egitim, endiistri, ticaret ve hizmet alanlarinda faaliyet gdsteren ¢esitli kamu
kuruluglar1 ve 6zel kuruluslar, bankalar, {iniversiteler, bilgisayar donanimi-
yazilimi iireten ve pazarlayan firmalar olmalidir.

e Kurulusta en az bir adet, stajyerlerden sorumlu Bilgisayar Miihendisi veya
Elektrik-Elektronik Miihendisi bulunmalidir.
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Kurum/Kurulus, 6grenciye pratik calisma yetenegi kazandirmaya imkéan
veren, bilgisayar agi, ag gilivenligi, sistem ¢Oziimleme, sistem programlama,
sistem tasarlama ve veri taban1 olusturma ve yonetme gibi iglerde faaliyetlerini
yiiriitiiyor olmalidir.

Staj yaptiran kurulus, stajyerleri etkin bir sekilde calistirmayr taahhiit
etmelidir.

8. STAJ SURESINCE YAPILACAK CALISMALAR

Kurulus hakkinda bilgi edinme: Kurulusun faaliyet konularinin, organizasyon
yapisinin ve kisimlarinin, gérevlerinin 6grenilmesi. Staj esnasinda isyerinin,
bir Bilgisayar Miihendisinden beklentilerinin ne oldugunun sorgulanmasi. s
yerinde ¢aliganlar arasindaki hiyerarsinin incelenmesi,

Kurulusun yiiriittiigii calismalarin izlenmesi, incelenmesi ve 0grenilmesi,
Kurulusta kullanilan cihazlar, bilgi sistemleri, ag altyapilari, veri taban1 yapisi
vb. tanitilmasi ve hangi iste kullanildiginin irdelenmesidir.

9. STAJ RAPORUNUN DUZENLENMESI ve ONAYI

Staj yapan 6grencilerin hazirlamak zorunda olduklar1 “Staj Raporu”, asagidaki yazim
kurallarina uygun olarak diizenlenmelidir. Rapor teknik yaz1 karakterinde, elle veya
bilgisayar yazicist ile 12 punto yiiksekliginde yazilacaktir. Her boliimiin baslig: biiytik
harflerle yazilacaktir. Varsa alt basliklarda ise her kelime biiyiik harfle baslayacaktir.
Konularin anlatilmas1 esnasinda, gerekli goriilmesi durumunda, cesitli ekran
goriintiileri (screen-shot), cesitli tablolar vs. eklenebilecektir. Metin iginde her Sekil
ve Tablo numaralandirilacaktir. Kapak sayfasi hari¢ her sayfanin alt ortasina sayfa
numarast yazilacaktir. Staj raporu asagidaki boliimlerden olusacaktir:

Staj raporu kapak sayfasi (dis kapak)

Icindekiler sayfasi: Staj raporunda haftalik olarak verilen yerlerde, her giin
hangi tiir iglerin yiiriitiildiigli yazilacak ve bu islerin ayrintili agiklamalarinin
hangi sayfalarda oldugu belirtilecektir.

Giris: Bu boliimde stajin konusu, isyeri ad1 ve faaliyetleri hakkinda kisaca
bilgi verilecektir. Isyerinde calisan miihendis ve teknik eleman sayilar1 ve
gorevleri kisaca irdelenecektir.

Stajda Yapilan ¢alismalar: Bu boliimde staj yonergesinde belirtilmis olan
islerde yapilan ¢aligmalar ayrintili olarak yazilacaktir.

Sonug¢ béliimii: Staj raporlarinin sonunda, stajda edinilen bilgi ve becerilerle
yapilan iglerin 6zet halinde degerlendirmesi yapilarak, goriis ve diislinceler
yazilacaktir.

Kurum/Kurulus Staj Degerlendirme Formu ve Ogrenci Staj Devam Cizelgesi agz1 kapali

ve onayll bir zarf igerisinde staj raporuyla birlikte teslim edilmelidir. Aksi takdirde
raporlar degerlendirmeye alinmaz ve dgrencinin staji basarisiz sayilir. Staj raporlarinin
her sayfasi yetkili miihendis (Bilgisayar, Elektrik-Elektronik miihendisi) tarafindan
onaylanmalidir. Staj raporlariin i¢ kapak sayfasinda, raporu onaylayan kisinin unvant
(Bilgisayar, Elektrik-Elektronik miihendisi) mutlaka belirtilmeli ve firma kasesi mutlaka
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bulunmalidir. Staj raporu kisiye 6zgiin olmalidir. Ayn1 yerde staj yapan 6grencilerin farkl
defterler hazirlamalar1 gerekmektedir. Staj raporunda imza, miihiir ve tarihler iizerinde
silinti, kazint1 veya diizeltme olmasi halinde staj kabul edilmez.

10.STAJ RAPORLARININ TESLiMi ve DEGERLENDIRILMESI

Staj Raporu, Staj Devam Cizelgesi ve Staj Degerlendirme Formu (imza/kase/miihiirli ve
kapali zarfta) giiz doneminin baglamasindan itibaren bolim web sayfasinda ilan edilen
tarihler arasinda Boliim Staj Komisyonuna teslim edilmelidir.

Yapilan stajin degerlendirmesi; staj raporu iizerinden ve gerektiginde sozlii sunum olarak
degerlendirilir. Bu degerlendirme asagidaki hususlar dikkate alinarak puanlandirilir:

¢ Yapilan staj ¢caligmasinin kapsaminin degerlendirilmesine,

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

¢ Yapilan caligma ve gozlemlerin staj raporuna aktarilma seklinin uygunluguna,

e Staj raporunun uygun bir sekilde doldurulmasi ile ilgili degerlendirilmesine,

e Staj raporunda yapilan anlatimlarin gozlemler sonucunda yazilip yazilmadigina,

e Staj raporunda yapilan anlatimlarda kullanilan gorseller ile verilen sekillerin ve
tablolarin yeterliligine,

e Staj raporunda yapilan caligmalar ve gozlemlerle ilgili verilen dokiimanlarin
yeterliligine,

e Staj raporunda, staj yeri ve yapilan islerin projelere, yerel yonetim kurallarina gore
degerlendirilmesine gore yapilmaktadir.

Staj raporunda yapilan degerlendirme sonucunda gerekirse sunum istenebilir. Basarisiz
olan stajlar reddedilir. Staj yapilan kurumun doldurdugu staj degerlendirme formunda
verilen degerlendirme odlgiitleri g6z oniine alinarak her bir 6grenci igin “staj raporu basari
degerlendirmesi” olusturulur. Staj degerlendirme formu basar1 degerlendirmesi yetersiz
olan 6grencilerin stajlar1 “Basarisiz” olarak kabul edilir.

Staj degerlendirmesi tamamlanan &grencinin ders notu, sorumlu 6gretim elemanlar:
tarafindan 6grenci bilgi sistemine Basarili (YT notu ile) veya Basarisiz (YZ notu ile)
olarak islenir/kaydedilir.

11.STAJ YAPACAK OGRENCILERE TAVSIYELER

e Ogrenci 40 is giinii yapilmasi zorunlu olan stajini1 ilk 4. Yarryildan itibaren 20 is
giiniinii, geri kalanmi ise diger donemler igerisinde tamamlamasi uygun
goriilmektedir.

o Ogrencinin en az iki farkli yerde staj yapmasi zorunlu oldugundan, muafiyetten
yararlanmak isteyen 0grencilerin, muafiyet 6ncesinde farkli bir yerde staj yapmasi
onerilir.  Aksi durumda Ogrencinin SGK’ya kayitlh olarak calistig
kurum/kurulustan ayrilmast ve baska bir kurum/kurulusta zorunlu stajini
tamamlamasi gerekecektir.
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Bulunduklar1 staj yerinde Eskisehir Teknik Universitesini temsil ettiklerini
unutmamalar1 gerekmektedir. Olusturulacak olumsuz bir goriis ileride diploma
alacaklar1 okulla bagdastirilacaktir.

Ogrenmenin en etkin yolu soru sormaktan gegmektedir. Dolayisiyla devamli soru
sorup bunlarin cevaplarini bulmalar1 gerekmektedir.

Staj yapmadan Once, staj yapacaklart konu ile ilgili kitap ve ilgili standartlar
edinmeleri biiylik fayda saglamaktadir. Stajdan Once ve staj sliresince bu
kaynaklara sikca bagvurmalar1 miihendislik yasamlarini pozitif olarak
etkileyecektir.

Ogrenilen bilgilerin %80’ ilk 1 saat i¢inde unutulmaya miisait oldugu icin staj
stiresince her giin rapor tutulmasi, gézlem sonuglar ve taslaklarin not edilmesi son
derece yararli olacaktir.
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