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STAJ KILAVUZU

Kapsam

Bu kilavuz, Eskisehir Teknik Universitesi Mihendislik Fakiltesi Ogrenci Staj Yénergesi geregince,
Bilgisayar Muhendisligi Bolimu gereksinimleri dikkate alinarak hazirlanmis olup; stajla ilgili temel esaslar
icin bahsi gegen Ybnerge gegerlidir.

Tanim

Staj, Eskisehir Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi Bélimi égrencilerinin
mesleki editimleri ve becerilerini isbasl galismalari 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, 06dgrencilerin 6grenim gordikleri programlar ile ilgili is yerlerindeki uygulamalari
6grenmelerini ve teorik bilgilere ek olarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.

Genel Esaslar

e Ogrenciler, ilk stajlarina dérdiincii yariyihn sonundan itibaren baslayabilir.

e Bilgisayar Muhendisligi Boluminde en az 40 (kirk) is glnlU staj yapma zorunlulugu vardir.
Zorunlu staj kapsaminda yapilacak stajlarin en az 20 (yirmi) is ginlik kismina dérdinci yariyil
sonrasinda baslanabilir. Yine zorunlu staj kapsaminda yapilacak stajlarin iki_ayn yerde olmak
Uzere 20420 is glinii olacak sekilde yapilmasi gerekmektedir.

e Ogrenci, Fakiilte Staj Yénergesi Madde-18 kapsaminda Arinkom TTO tarafindan isbirligi yapilan
kurumlarda/kuruluslarda “Proje Tabanh Staj (PTS)” yapabilir. Ogrencinin yaptii “Proje Tabanli
Staj”in, zorunlu stajlarindan birinin yerine sayilabilmesi igin B6élim Staj Komisyonu’na
basvurmasi ve onayinin almasi gerekir.

e Ogrenci, Erasmus programi kapsaminda isbirligi yapilan kurumlarda/kuruluslarda “Erasmus Staj”
yapabilir. Ogrencinin yapti§i “Erasmus Staj”in, zorunlu stajlarindan birinin yerine sayilabilmesi
icin Bolim Staj Komisyonu’na bagvurmasi ve onayini almasi gerekir.

e Bir hafta 5 is glintidir. Isyeri tarafindan belgelendirildidi takdirde, calisilan Cumartesi ve Pazar
glnleri de is glint olarak kabul edilir.

e Staj, esas olarak egitim 6gretimin fiilen yapilmadidi stireler iginde yapilir. Ancak haftada en az lg
tam is gini staj yapabilecek 6grenciler bu kuralin disinda tutulur ve stajlarina ve stajlarina
herhangi bir ayda baslayabilir. Bu o6grenciler o dénem igerisindeki ders program ciktilarini
danismanlarina onaylatmak zorundadirlar.

e Miuhendislik Fakultesine yatay/dikey gecisle gelen o6gdrencilerin, geldigi yuksekogretim
kurumunda kayith oldugu slrede veya gift anadal programinda yaptidi stajin en fazla 20 is glinl
olacak sekilde, kismen ya da tamamen kabull, Bolim Staj Komisyonu ve Fakilte Staj
Komisyonunun o&nerileri Uzerine Yonetim Kurulu tarafindan karara badlanir. Bu kapsamdaki
Odgrenci; staj muafiyet basvurusunu, ilk kayit yaptirdigi dénemin 2’'nci haftasi sonuna kadar
Bolim Baskanhgina yapmak zorundadir. Odrencinin konuyla ilgili yapti§i basvuruda asagidaki
belgeleri B6lim Staj Komisyonu'na ibraz etmesi gereklidir:

o) Ogrencmln mezun oldugu Yliksekokuldan alinmis staj bilgilerini de igeren transkripti,

o Ogrencinin staj yaptigi kurulustan alinmis, yaptigi stajin tarihlerini, isgiini sayisini ve
kendisinden sorumlu olan kisinin Bilgisayar veya Elektrik-Elektronik Muhendisi oldugunu
belirten belge.

e (Cift Anadal yapan 0Odrencilerin II. Anadal Programindaki stajlari ilgili Bolimin Staj Komisyonu
tarafindan dederlendirilir. Kendi Anadalindaki stajin bir kismi veya tamaminin II. Anadalinda
kabul edilme kosullari her iki Bélumin Staj Komisyonunun ortak dederlendirmesi sonucunda
karara baglanir ve Fakllte Dekanlidina bilgi verilir.

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




Staja Basvuru ve SGK Islemleri

Staj yapacak &grenci, staj baslangic tarihinden en az 15 giin 8nce Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul
Formunu doldurur ve 2 asil kopya olarak BOlim Staj Komisyonuna teslim ederek basvuru slrecini
baslatir. Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formunda onay! bulunan resmi ya da 6zel kurulusun, staj
komisyonu tarafindan belirlenen sartlari saglamasi gerekmektedir. Staj yerini kendi bulan &grenciler,
bulunan staj yerinin uygunlugunu Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formunu doldurmadan énce staj
komisyonuna onaylatmalidirlar. Ogrenci, basvuru sirecinde Mihendislik Fakiiltesi Ogrenci Staj
Yoénergesinde belirtilen adimlari izlemek ve bolim staj komisyonu tarafindan hazirlanan ve Ydnetim
Kurulu tarafindan onaylanan staj kilavuzu hikimlerine uymakla ylUkimlidir. Staj basvurulari; staj
komisyonunun ilan edecedi tarih aralidinda yapilacaktir.

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu”nun 5/b maddesi geredince, zorunlu staja
tabi tutulan dgrencilere “is Kazasi ve Mesleki Hastalik Sigortasi” yapilmakta ve ilgili kanunun 87/e
maddesi geregdince de sigorta primleri Universite tarafindan édenmektedir. Bu kapsam altinda égrenciye,
Zorunlu Staj SGK Bagvuru Formu verilir. Ogrenci aldigi formu Mihendislik Fakiiltesi Dekanliyi Ogrenci
Isleri’nde ilgili kisiye teslim etmelidir.

Ogrenciler, SGK ile ilgili her tirli iglemleri icin Mihendislik Fakiltesi Dekanhd Ogrenci isleri'ne
yOnlendirilir.

Staj Yapilacak Yerler

e  Staj yerinin bulunma sorumlulugu tumdyle 6grenciye aittir ancak, kurumlardan gelen bilgisayar
muihendisligi bolimunt 6drencileri igin ayrilan staj kontenjanlari gibi duyurulari boélim
ogrencilere duyurur.

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

e Higbir 6dgrenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Staj Komisyonu’nun onayl olmadan staj
yapamaz.

e Ogrencilere ARINKOM Teknoloji Transfer Ofisi tarafindan isbirlikleri yapilan firmalarda Proje
Tabanli Staj (PTS) yapma olanadi saglanmaktadir. Ogrenciler yapacaklari PTS'nin bdlim staj
esaslarina uymak kaydiyla zorunlu stajlarindan birine karsihlk gelmesi igin Bolim Staj
Komisyonu’na basvurabilir.

e Ayrica, 6grenci, akademik ve mesleki yeterliligini/yetkinligini gelistirmeye yonelik, istege badl
olarak Universite ile ilgili kurumlar/kuruluslar arasinda imzalanan protokoller kapsaminda istege
bagl staj da yapabilir. Ogrenciler, istege bagh yapilan bu stajlari ders kaydi yaptirmadigi
gin/giinlerde yapabilir. Ogrenci ayni anda hem zorunlu stajina hem de istege bagl yapilan staja
devam edemez. B6lum staj komisyonunun uygun goérmesi halinde 6dgrencinin yapmis oldugu
istege bagli staj zorunlu staj yerine sayilabilir.

e Yurt disinda staj yapmak isteyen 6dgrenciler, 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 Bolim
Staj Komisyonunun belirledidi iki stajdan bir tanesine karsilik gelecek sekilde kabul edilebilir.

e Ogrenciler staja bagladiktan sonra, staj komisyonunun bilgisi ve onayl alinmaksizin staj yeri
dedisikligi 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 bagka isletmelerde
strdurebilirler.

Staj Yapilacak Resmi ya da Ozel Kuruluslarin Saglamasi Gerekli Sartlar

e Staj yapilacak kurulus, Bilgi Islem Departmani’na sahip, llkemizin ydnetim, editim, endistri,
ticaret ve hizmet alanlarinda faaliyet gdsteren cesitli kamu kuruluglari ve 6zel kuruluglar,
bankalar, Universiteler, bilgisayar donanimi lreten ve pazarlayan firmalar olmalidir.

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

e  Kurum/Kurulus, 6grenciye pratik calisma yetenedi kazandirmaya imkan veren, bilgisayar agi, ag
guvenligi, sistem ¢ozimleme, sistem programlama, sistem tasarlama ve veri tabani olusturma
ve yénetme gibi islerde faaliyetlerini yuritiyor olmalidir.

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




Staj Siiresince Yapilacak Calismalar

e Kurulus hakkinda bilgi edinme: Kurulusun faaliyet konularinin, organizasyon yapisinin ve
kisimlarinin, gorevlerinin 6grenilmesi. Staj esnasinda isyerinin, bir Bilgisayar Mlhendisinden
beklentilerinin ne oldujunun sorgulanmasi. Is yerinde calisanlar arasindaki hiyerarsinin
incelenmesi,

e  Kurulusun yariattaga calismalarin izlenmesi, incelenmesi ve 6grenilmesi,

e 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 6grencilerin hazirlamak zorunda olduklari “Staj Raporu”, asagidaki yazim kurallarina
uygun olarak dizenlenmelidir.

e Rapor teknik yaz karakterinde, elle veya bilgisayar yazicisi ile 12 punto ylksekliginde
yazilacaktir.

e Her bolumin basghgr buylk harflerle yazilacaktir. Varsa alt basliklarda ise her kelime buylk harfle
baslayacaktir.

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

e Metin iginde her Sekil ve Tablo numaralandirilacaktir.

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

1. Staj raporu kapak sayfasi (dis kapak)

2. Iicindekiler sayfasi: Staj raporunda haftalik olarak verilen yerlerde, her giin hangi tiir
islerin yUratulduga yazilacak ve bu islerin ayrintili agiklamalarinin hangi sayfalarda
oldugu belirtilecektir.

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

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

5. Sonug bdliimii: Staj raporlarinin sonunda, stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapilan
islerin 6zet halinde dederlendirmesi yapilarak, goris ve duslinceler yazilacaktir.

e  Kurum/Kurulus Staj Dederlendirme Formu ve Odrenci Staj Devam Cizelgesi agzi kapali ve onayli
bir zarf igerisinde staj raporuyla birlikte teslim edilmelidir. Aksi takdirde raporlar
dederlendirmeye alinmaz ve 6grencinin staji basarisiz sayilir.

e Staj raporlarinin her sayfasi yetkili mihendis (Bilgisayar, Elektrik-Elektronik mihendisi)
tarafindan onaylanmalidir.

e Staj raporlarinin i¢ kapak sayfasinda, raporu onaylayan kisinin unvani (Bilgisayar, Elektrik-
Elektronik mihendisi) mutlaka belirtiimeli ve firma kasesi mutlaka bulunmaldir.

e Staj raporu kisiye 06zgin olmahdir. Ayni yerde staj yapan Odrencilerin farkh defterler
hazirlamalari gerekmektedir.

e Staj raporunda imza, mihir ve tarihler lzerinde silinti, kazinti veya diizeltme olmasi halinde staj
kabul edilmez.

Staj Raporlarinin Teslimi ve Degerlendirilmesi

e Glz déneminin baslamasindan sonra, 3 hafta icerisinde staj raporlari bélim sekreterligine imza
karsihdinda teslim edilmelidir.

e Yapilan stajin dederlendirmesi; staj raporu lUzerinden ve s6zlii sunum olarak dederlendirilir. Bu
dederlendirme (dosya ve s6zlli sunum) 6lgltleri staja gitmeden 6nce 6grencilere staj raporuyla
birlikte verilecektir.

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

1. Yapilan staj calismasinin kapsaminin dederlendirilmesine,

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

3. Yapilan galisma ve gézlemlerin staj raporuna aktarilma seklinin uygunluguna,

4. Staj raporunun uygun bir sekilde doldurulmasi ile ilgili degerlendirilmesine,

5. Staj raporunda yapilan anlatimlarin gézlemler sonucunda yazilip yazilmadigina,

6. Staj raporunda yapilan anlatimlarda kullanilan gorintller ile verilen sekillerin ve
tablolarin yeterliligine,

7. Staj raporunda yapilan galismalar ve g6zlemlerle ilgili verilen dékimanlarin yeterliligine,

8. Staj raporunda, staj yeri ve yapilan islerin projelere, yerel ydnetim kurallarina goére

dederlendirilmesine gére yapilmaktadir.



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

e Staj yapilan kurumun doldurdugu staj dederlendirme formunda verilen dederlendirme olgutleri
g6z 6nlne alinarak her bir 6grenci igin “staj raporu basari dederlendirmesi” olusturulur. Staj
dederlendirme formu basari dederlendirmesi yetersiz olan 6grencilerin stajlari “Basarisiz” olarak
kabul edilir.

e Bir staj doneminde staj yapan 6drencilerin staj basari dederlendirmesinin basarili olmasi halinde
6grencilerin o donem igin stajlari “Basarili” kabul edilir. Staj basari dederlendirmesi yetersiz olan
ogrencilerin gerektigi durumlarda staj yaptigi gin sayisi azaltilarak kabul edilen glin sayisi
belirlenebilir.

Staj Yapacak Ogrencilere Tavsiyeler

e Ogrenci 40 is glini yapilmasi zorunlu olan stajini ilk 4. yanyildan itibaren 20 is glnini, geri
kalanini ise diger dénemler igerisinde tamamlamasi uygun gérilmektedir.

e Bulunduklari staj yerinde Eskisehir Teknik Universitesini temsil ettiklerini unutmamalar
gerekmektedir. Olusturulacak olumsuz bir goris ileride diploma alacaklari okulla
bagdastirilacaktir.

e Ogrenmenin en etkin yolu soru sormaktan gecmektedir. Dolayisiyla devamli soru sorup bunlarin
cevaplarini bulmalari gerekmektedir.

e Staj yapmadan 6nce, staj yapacaklari konu ile ilgili kitap ve ilgili standartlari edinmeleri biyik
fayda saglamaktadir. Stajdan Once ve staj siresince bu kaynaklara sikca basvurmalar
mihendislik yasamlarini pozitif olarak etkileyecektir.

e Staj siuresince her giin rapor tutmalari, gézlem sonuglarini ve taslaklari not etmeleri gok yararl
olmaktadir. Clink( 6grenilen bilgilerin %80'i ilk 1 saat iginde unutulmaktadir.

Staj Raporu Icin Kullanilacak Form Sablonlan

Staj raporlari asagidaki dosyalar kullanilarak uygun bir sekilde doldurulup b6lim staj komisyonuna ilan
edilen tarihler arasinda teslim edilmelidir.



