MUGLA MUGLA

O e ——

FEsi

= T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
BiLiSiM SISTEMLERiI MUHENDISLiGi BOLUMU
STAJ UYGULAMA ESASLARI

#y,

(=]

£

1. AMAC

1.1. Bilisim Sistemleri Miihendisligi Boliimii staj uygulama esaslart "Mugla Sitki Kogman
Universitesi Meslek Stajlar1  Yonergesi" kapsaminda lisans 6grencilerinin  staja
baslamadan Once, staj yaparken ve staj sonrasinda yapmast gereken kurallari
acgiklamaktadir.

1.2 Ogrenciler stajlarini, teorik bilgilerini pratikle pekistirmek amaci ile staj komisyonlarinin
uygun gorecegi isyerlerinde, belirlenen esaslara gore yaparlar.

1.3. Ogrencilerin yapacaklart BSM 2000 ve BSM 3000 Zorunlu Mesleki Stajlar1 boliimiin staj
komisyonu tarafindan denetlenir ve onaylanir.

1.4. Staj yapacak Ogrencilerin i giivenliginden ve stajin1 diizgiin bir sekilde yapmalarindan
igsyerleri sorumludur. Staj yapan 6grenciler, isyerlerinin ¢alisma diizenine ve ilgili kural ve

talimatlara uymakla ytikiimliidiirler.

2. GENEL ESASLAR

2.1. Bilisim Sistemleri Miihendisligi Boliimii 6grencileri her biri 30 is giinii olmak {iizere
toplam iki dénem staj komisyonu tarafindan belirlenen konu ve alanlarla ilgili olarak staj
yapmak zorundadirlar.

2.2. Bir stajin siiresi kesintisiz 30 is giiniidiir. iki farkl1 yerde staj yapilacak ise is giivenligi
sigortasinin kesilmemesi i¢in en fazla 1 giin ara ile staja devam edilmesi gerekmektedir.

2.3. Staj icin belirlenen isyeri veya kurumun haftalik calisma giin sayisi en az 5 is giinii
olmalidir. Bu durum stajyer 6grencinin i giivenligi sigortasinin yapilmasi i¢in gereklidir.
SGK tarafindan 6grencinin staj siiresi boyunca sigortalanabilmesi i¢in haftada en az 5
(bes) isglinii kesintisiz staja devam etmesi gerekir.

2.4, Staj yapilacak kurumda Cumartesi giinleri de c¢alisma yapiliyorsa, bu durumu
belgelendirmek kaydiyla, 6grenci Cumartesi giinleri de stajina devam edebilir.

2.5. Stajlar O0gretim, sinav donemleri ve yaz okulunu kapsayan siireler disinda ve Fakiilte
tarafindan belirlenen tarihler arasinda yapilir.

2.6. Ogretim y1l1 iginde staj yapilabilmesi igin grencinin 8 yariyillik grenimini tamamlamast,
Bolim Staj Komisyonu'nun uygun goérmesi ve Fakiilte Yonetim Kurulu'nun karari

gereklidir.
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BSM 2000 staj1 yapilmadan BSM 3000 staj1 yapilamaz.
Tiim 6grenciler boliimiin staj uygulama esaslarina gore stajlarini yapacaklardir.
Ogrencilerin resmi ve 06zel kuruluslar kanaliyla yurt disinda da staj yapmalar

mumkuindiir.

STAJ YAPILCAK iSYERiI/KURUMUN UYGUNLUGU

Stajlar asagidaki sartlart saglayan resmi ya da ozel kuruluslarda yapilabilir:

Staj yapilacak kurulus veya birim, bilisim / bilgisayar sistem ve teknolojilerini yogun
bicimde kullanan, bu konularda iiretim yapan veya hizmet veren bir yer olmahdir.
Sadece pazarlama ve satis yapilan yerlerde staj yapilamaz.

Kurulusta en az bir adet, stajyerlerden sorumlu egitici bilisim sistemleri miihendisi,
bilgisayar miihendisi, bilgisayar ve enformatik miihendisi, yazihhm miihendisi,
bilgisayar ve kontrol miihendisi, endiistri miihendisi veya elektrik-elektronik
miihendisi bulunmalidir.

Kurulusta Kalite Giivence Sistemi olmalidir.

Ogrenci stajlarmi, staj komisyonlarinin uygun goérecegi isyerlerinde, yurt icinde veya

yabanci bir iilkede ¢esitli 6zel veya resmi kurum veya kuruluslarda yapabilir.

STAJ YAPILCAK ISYERI/KURUMUN BELIiRLENMESI

Bolim 6grenciye staj yeri bulmak zorunda degildir. Kurum ve kuruluglarca Fakiilte’ye
tahsis edilen stajyer kontenjanlart Bolim Baskanligi’nca ilan edilir. Fakiilte’ye tahsis
edilen staj yerlerinin yeterli sayida olmamas1 durumunda 6grencilerin bulacagi ve Staj
Komisyonu’nun uygun gorecegi isletmelerde stajin yapilabilir.

Kamu ve ozel kuruluslar tarafindan Universiteye ayrilmis kontenjanlardan Béliim
Ogrencilerinin yararlanmasina ayrilan kismina 6grenci sec¢imi, Ogrencilerin genel not
ortalamalarinin yiiksek olmasi Olgiitii kullanilarak, 6grenci tercihine gore Boliim Staj
Komisyonunca yapilir. Kontenjan yetersizligi nedeniyle kendisine staj yeri gosterilememis
ogrenciler staj yerlerini kendileri bulurlar.

Ogrenci Isyeri Basvuru ve Kabul Formu (FORM 1) ile birlikte staj yapacag: isyerine
miiracaat etmelidir (FORM 1 iki niisha olarak diizenlenmelidir).

Ogrenci, en ge¢ 30 Nisan’a kadar Is yerine Yerlestirme Islem Formu (FORM 5), Staj
Komisyonuna Basvuru Formu (FORM 2) ve ekleri (FORM 1) ile birlikte staj

komisyonuna bagvurur.
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Staj yeri, Bilisim Sistemleri Miihendisligi Bolimii Staj Komisyonu tarafindan uygun

bulunan 6grenci, Mayis aymnin ikinci haftasi cuma giinii mesai saati bitimine kadar
(donem igi staj yapacak olanlar staja baslama tarihinden en ge¢ 20 giin once) Isyeri
Basvuru ve Kabul Formu (FORM 1) ile Ogrenci isleri biirosuna dilekce (FORM 3) ile
basvurarak staj sigorta islemlerini yaptirmali (Stajyer Ogrencilerin staj siiresince 5510
Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu'nun 5/b maddesi geregince Is
Kazas1 ve Meslek Hastaligi kapsaminda sigortalanmasi zorunludur) ve staj yapacagi
isyerine verilmek tizere iki adet staj sicil fisi (FORM 4) hazirlamalidir.

Stajlara devam zorunlulugu vardir. Stajyer Ogrenci staj yaptigt is yerinin calisma
saatlerine uymak zorundadir. Ogrenci staj siiresince mazeretsiz olarak devamsizlik
yapamaz.

Ogrenci staj sirasinda ¢alistigi kurumun biitiin tiiziik yonetmelik ve kurallarina uymak,
staj konusu ile ilgili yetkililer tarafindan verilecek ¢alismalar1 yapmak ve bu ¢aligmalara
katilmak zorundadir. Stajyer Ogrenci grev, gosteri, yiirliiylis veya isi yavaglatma
eylemlerine katilamaz.

Yurt disinda staj yapan 68renci staj sonunda staj degerlendirme fisi ve staj defterine ilave
olarak staj yapilan yerden alinacak stajin konusu ve siiresini gosterir onayli bir belgeyi staj
komisyonuna zamaninda iletmek zorundadir.

Bagvurular1 is yeri tarafindan kabul edilen Ogrenciler staj yerinin isteyebilecegi

"Giivenlik Sorusturmasi’’ raporunu temin etmekle yiikiimliidiirler.

STAJ YAPILAN iS YERININ SORUMLULUGU

Staja kabul edilen 6grencinin is glivenliginden ve verimli bir sekilde stajin1 yapmasindan
isyerleri sorumludur.

Staj Degerlendirme Belgesi (Staj Sicil Fisi - FORM 4) staj bitiminde isletme tarafindan
gizli olarak doldurulur ve onaylanir. Onaylayan isletme yetkilisinin adi, gorevi, unvani,
iletisim adresi agik¢a belirtilir ve zarfa konur. Kapali ve onayli zarf i¢indeki s6z konusu
belge isletme tarafindan 6grenci eliyle fakiilte 6grenci isleri biirosuna gonderilir. Onaysiz

veya agik zarf icerisinde teslim edilecek sicil belgeleri gegersiz sayilir.

STAJ SURELERI VE DONEMLERI
Bilisim Sistemleri Miihendisligi Boliimii 6grencisi, ilgili miihendislik programindan

mezun olabilmesi i¢in egitim-6gretimi siiresince her biri 30 (otuz) isgiiniinden olusan iki
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staj yapmakla yiikiimliidiir.

Stajlar egitim-6gretim donemlerini kapsayan stireler diginda giiz ve bahar yil sonu
sinavlarim1 takip eden zaman dilimlerinde (yaz donemi ve donem arasi ), Dekanlik
tarafindan belirlenen tarihlerde yapilir. Zorunlu durumlarda Staj Komisyon onayi ile
mazeret kayit haftasi staj siiresine dahil edilebilir. (Mazeret kayit haftasinda staja devam
eden 6grenci devamsizlik hakkini kullanmig kabul edilir)

Devam zorunlulugu olmayan beklemeli 6grenciler veya erken donemde derslerini ve
kredilerini tamamlayan 6grenciler, Boliim Staj Komisyonunun onayiyla egitim-0gretim
donemlerinde de stajlarini yapabilir.

Ikinci dgretim programina kayith ogrenciler, yaz donemi ve dénem arasma ilaveten
stajlarin1 egitim- Ogretim donemlerinde (arasinav tarih araliklar1 disinda) Dekanlik
tarafindan ilan edilen tarihler arasinda yapabilir.

Stajlarin boliinmeden kesintisiz yapilmasi esas olup, Bolim Staj Komisyonunun zorunlu
hallerde uygun gérmesi ve onaylamasi durumunda, staj donemleri 15 glinden az olmamak
tizere ikiye boliinebilir.

Yaz okulunda ders alan 68renci yaz okulu siiresince staj yapamaz.

Pazar giinleri ve resmi tatil giinlerinde staj yapilamaz.

BSM 2000 staji yapilmadan BSM 3000 staji yapilamaz. Staja hangi yariyildan sonra
baslanacag1 ve ayni donem icinde bir ve ikinci stajin yapilip yapilmayacagr Boliim Staj

Uygulama Esaslari ile belirlenir.

NOT: Stajyer 6grenci staj evraklarimin bir niisha fotokopisini bir posetli dosya icinde arsivlemek zorundadir.

STAJ EVRAKLARININ TANZiMi, TESLiMi VE DEGERLENDIRILMESi

Staj defteri ve biitiin ekleri ilgili birimde gorev yapan miihendis tarafindan onaylanir.

Staj defterinin doldurulmasinda, staj sablonu esas alinmali ve biitiin yazim kurallarina
uyulmalidir.

Ogrenci staj defterinde, okulda edindigi teorik bilgilerle, isyerinde edindigi pratik bilgi ve
caligmalar1 yorumlayip degerlendirmelidir.

Ogrenci staj siiresince yapmis oldugu tiim calismalar1 staj defterine islemeli ve konu ile
ilgili belgeleri eklemelidir. Gerekli hallerde fotokopi, ¢izim, fotograf, bilgisayar ¢iktisi vb.
evraklarin staj defterine kaydetmeli veya ilave etmelidir.

Universite staj yapan ogrencilere ayrica bir iicret édemesi yapmaz. Ogrencilerin staj

yaptiklar1 kurulus ile aralarindaki mali iliskiler, hicbir bigimde Universiteyi baglamaz.
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Ogrenci, staja baslarken 2 adet Staj Sicil Fisi Belgesini Staj yapilan kurulus yetkilisine
vermek zorundadir. Ayrica, eger iki farkli yerde staj yapilacak ise her bir kuruma ayr1 ayri
2 adet Staj Sicil Fisi Belgesini Staj yapilan kurulus yetkilisine vermek zorundadir.

Staj degerlendirme belgeleri (Staj Sicil Fisi - FORM 4) staj bitiminde isletme tarafindan
gizli olarak doldurulur ve onaylanir. Onaylayan isletme yetkilisinin adi1, unvani (varsa oda
numarasi ), gorevi acik¢a belirtilir ve zarfa konur. Kapali ve onayl zarf icindeki sz
konusu belge isletme tarafindan Mugla Sitk1 Kogman Universitesi, Teknoloji Fakiiltesi
Bilisim Sistemleri Miihendisligi Béliim Baskanligi 48000 Kotekli - MUGLA adresine
posta yoluyla (taahhiitlii) veya belge karsiligr Boliim Sekreterligine teslim edilmelidir.
Onaysiz veya agik zarf igerisinde teslim edilecek sicil belgeleri gecersiz sayilir.

Staj defterinin her egitim-6gretim doneminin baslangicini takiben en ge¢ 31 EKIiM
tarthine kadar oOgrenci tarafindan belge karsiliginda Boliim Sekreterliine teslim
edilmelidir.

Teslim edilen staj defterlerinin degerlendirilebilmesi igin staj sicil figlerinin Boliim

Sekreterligine gelmis olmas1 gerekir. Aksi halde, staj gecersiz sayilir. Takibinden 6grenci

sorumludur.

Bolim Sekreterligi, gelen staj evraklarii (staj defteri ve sicil figi) 10 giin icinde Boliim
Staj Komisyonu’na iletir. Belgeler ilgili komisyona teslim edildikten sonra stajlar giiz
donemi sonunda degerlendirilir ve ilan edilir.

Bir kismi1 veya tamami reddedilen ya da iptal edilen stajlar yeni bir defter kullanilarak, staj
komisyonunun uygun gorecegi isyerinde tekrarlanir.

Yurt disinda staj yapan Ogrenciler staj sonunda staj degerlendirme fisi ve staj defterine
ilave olarak staj yapilan yerden alinacak stajin konusu ve siiresini gosteren onayli bir
belgeyi Staj Komisyonu’na iletmek zorundadir.

Yurt diginda staj yapan dgrencilerin biitiin staj evraklar1 ingilizce olarak doldurulur.

Staj Komisyonu staj defterindeki bilgilere, belgelere ve gerekli hallerde yapilan kontrol ve
miilakata gore stajin tamaminin (30 isglinli) kabuliine veya tamaminin reddine karar
verebilir.

Zorunlu nedenler disinda kendilerine ayrilan yerlerde staj yapmayan veya belirlenen staj
stiresinin %20’sinden daha fazlasina devam etmeyen G6grencilerin bu stajlar1 gegersiz
sayilir.

“Staj Sicil Formu” ve “Staj Defteri” nin Boliim Staj Esaslarinda belirtilen tarih araliginda

Bolim Bagkanligina teslim edilmesi ve Staj defterinin sayfalarinin onaylanmis olmasi
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stajlarin  degerlendirilebilmesinin 6n sartlar1 olup, belirtilen hususlara uyulmamasi

durumunda staj degerlendirilmesi yapilmayacaktir.

Staj komisyonunca yapilan degerlendirme sonuglari, Bolim Baskanliinca ilan edilir.
Staj1 reddedilen 0grenci staj sonuglarnin ilan edildigi tarihten itibaren bir hafta i¢inde
ilgili boliim baskanligina itiraz edebilir.

Staj sonuglarina yapilan itirazlar ilgili staj komisyonu tarafindan incelenerek en geg¢ 15 (on
bes) giin igerisinde karara baglanir. Durum degisiklikleri, ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu
karariyla kesinlesir.

Staj programlarini basarih ile tamamlamayan 6grenciler mezun olamazlar.

STAJ MUAFIYETI

Yatay/dikey gecisle kayit yaptiran Ogrenciler daha 6nce Ogrenim gordiigii programda
kabul edilmis stajlarinin konularini igerir bir belgeyi staj komisyonuna sunarak, ilgili
stajlardan muafiyet talep edebilirler. Staj Komisyonu, sunulan belgeleri inceleyerek stajin
giin ve icerik bakimindan yeterliligine ve gecgerli sayilip sayllmamasina karar verir.
Ogrenci, staj komisyonunun degerlendirmesine bagl olarak belirlenen stajlar1 yapmak

zorundadir.

STAJ DEFTERLERININ SAKLANMASI
Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden baslamak tiizere, Bolim Baskanliginca
belirlenen yerde, 2 (iki) yil siireyle saklanir. Saklanma siiresi dolan staj defterleri, Boliim

Bagkanliginca uygun gortilen bir sekilde imha edilir.

STAJ DEFTERININ YAZIM KURALLARI

Staj defteri yazilirken staj yapilan her giin i¢in komisyonun hazirladigi sablon kullanilacak
ve bir sayfanin tek yiizii tikenmez kalem ile elle yazilacaktir.

Staj defteri asagidaki boliimlerden olusmalidir (Hazir sablon igin boliim web sayfasina
bakilmalidir):

1. Karton dis kapak (1 sayfa).

2. I¢ kapak (1 sayfa — dis kapakla ayni).

3. Staj onay sayfasi (1 sayfa).

4. Staj glinliik ¢alisma formu (1 sayfa).



5. Staj giinliik ¢alisma sayfalar1 (en az 30 sayfa - sayfa numarasi verilecek).

6. Ilave sayfalar, ekler, kaynaklar vb. (Varsa).

Giinliik calisma sayfalari:

1.Giris Béliimii : Bu boliimde stajin konusu ve amaci hakkinda kisa bir bilgi verilecek ve

ayrica staj yapilan kurulus hakkinda bilgi verilecektir. Bu bilgi, Kurulusun adi ve adresini,
tarihgesini, faaliyet konularini, iiriinlerini, kapasitesini, organizasyonunu (organizasyon
semas1 rapor ekinde verilecektir.), mithendis ve diger teknik elemanlarin sayisi, mezun
olduklar1 tiniversite, mezuniyet yillar1 ve gorevlerini igerecektir. Sayfa yetmemesi halinde
ilave sayfa eklenebilir.

2.Stajda Yapilan Cahsmalar Boliimii : Bu boliimde, staj yonergesinde gosterilmis olan

konularda yapilan c¢aligmalar ayrintili olarak anlatilacaktir. Calismalarla ilgili veriler,
tablolar, belgeler ve resimler numaralanacak ve ilgili boliimlerin igine yerlestirilecektir.
Staj defterinin bu boliimii staj siiresi igerisinde doldurur. Staj defterinin sayfalarinin
yetmemesi halinde ilave sayfalar eklenebilir. Calisma boliimii sayfalar1 isyeri miihendisi
tarafindan onaylanacaktir.

3.Sonuc ve Oneriler Béliimii: Bu boliimde stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapilan

islerin 6zet halinde degerlendirilmesi yapilacaktir. Isletme teknik ydnden incelenecek ve

uygun Onerilerde bulunulacaktir.

4.Ekler Béliimii (Uriin kataloglari, tablolar vs): Yapilan islere ait uygulama dosyalar,

kaynak kodlar, ek belge ve dokiimanlar eklenecektir.

Staj defteri yaziminda varsa yararlanilan kaynaklar, metin iginde verildigi yerde parantez
icinde, ornegin [1] bigiminde numaralandirilarak belirtilmeli, bu siraya gore yazilmaldir.

Defterin son sayfasinda kaynaklar listesi sirayla verilmelidir.



