T.C.
Sakarya Universitesi Bilgisayar ve
Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Bilisim
Sistemleri Miihendisligi

ISLETME STAJI UYGULAMA ESASLARI

Amag ve Kapsam: Bilisim Sistemleri Mihendisligi 6grencilerinin yapacaklari zorunlu isyeri
stajlarinin temel ilkeleri, Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiltesi’nin hazirlamis oldugu Zoruniu
isyeri Staj Yénergesi ile belirlenmis olup asagidaki esaslar, ilgili yénergede yer alan her
bolimin kendi ihtiyaglarina uygun bir kilavuz hazirlayabilecegi ilkesine uygun olarak
hazirlanmistir.

1. STAJLARIN TANIMI

1.1. Bilisim Sistemleri Miuhendisligi Bolimi 6grencilerinin, 6grenimleri sliresince kesintisiz
olarak 20’ser guinliik (is gtini) iki kissmdan olusmak Gzere toplam 40 is glini (8 hafta) staj
yapmalari zorunludur.

1.2. Bilisim Sistemleri Miihendisligi bélimiinde, YAZILIM STAJI ve ISLETME STAJI olarak
adlandirilan iki adet zorunlu staj vardir.

2. ISLETME STAJI UYGULAMASI

2.1. Bilisim Sistemleri Mihendisligi Bolimi ISLETME STAIJI, 4 Hafta (20 isgiinii) olup staj
yapilacak isyeri asagidaki sektorlerden herhangi birine uymak zorundadir.  Eger staj
yerinin yer aldigi sektor asagidakilerden higbirine uymuyor ise bunun igin Bolim Staj
Komisyonunun onayi gerekir.

isletme Stajinin yapilabilecegi sektérler

Ambalaj Sektériu Finans Sektori Otomotiv Ve Yan Sanayi
Bilisim Sektori Gida Sektori Madencilik Sektori

Cam Sektori Hayvancilik Sektori Makina imalat Sektérii
Cimento Sektéri ilag Sektorii Otomotiv Ve Yan Sanayi
Dayanikl Tuketim Mallari iletisim Sektori Petrol Ve Gaz Sektori

Demir Celik Digi Metal insaat Sektorii Plastik Sektorii

Demir Celik Sektoéri Kimya Sektoru Savunma Sanayi Sektori
Dokim Sektori Madencilik Sektori Seramik Ve Refrakter Sektori
Enerji Sektoru Makina imalat Sektérii Hava Ulasim

Otomotiv Ve Yan Sanayi

2.2. isletme staji, Kurumsal Bilisim Sistemleri alaninda danismanlik hizmeti veren Danismanhk
firmalarinda (6nerilir) veya orta/blylk olgekli diretim/hizmet firmalarinda yapilabilir.
2.3. isletme staji; sirketlerin biinyesinde yer alan Bilgi Teknolojileri/Bilgi islem Dairesi gibi
bélimlerden farkh olarak Uretim/imalat, Satis/Pazarlama, insan Kaynaklari, Lojistik,
Muhasebe/Finansman gibi diger bolimlerin isleyisi hakkinda ayrintili bilgi edinmeniz
gerekmektedir.

2.4. isletme staji siiresince Ek 1.isletme Staj Raporu’nda sunulan sablona uygun olarak
isletme Staj Raporu hazirlanarak staj komisyonuna teslim edilmesi zorunludur.




3. STAJ YERLERI iCIN ONGORULEN KRITERLER

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Stajlarin dérdiinci ve altinci yariyill sonunda olmak Uzere, iki ayri donemde ve iki farkli
kurulusta yapilmasi tavsiye olunur. Do&rdlnci yariyilini tamamlamig olan yani besinci
yariyildan ders almaya hak kazanan 6grenciler takip eden yaz déneminde ancak bir staj
yapabilirler. Altinci yariyihni tamamlayan, yani yedinci yariyildan ders almaya hak
kazanan 6grenciler ise Bolim Staj Komisyonu’nun onaylamasi halinde iki staji da ayni yaz
déneminde yapabilirler.

Stajlarin yapilma sirasi mevcut degildir. Ogrenci diledigi staja éncelik verebilir.

Bir is yerinde staj yapilabilmesi igin, isyerinde ilgili bir mihendislik béliminden
(bilgisayar, elektrik, elektronik, matematik, vs.) mezun ve en az lisans derecesine sahip
¢ahisan(lar)in olmasi zorunludur.

Bir isyerinde staj yapilip yapilamayacagl Bolim Staj Komisyonu tarafindan belirlenir. Bu
nedenle 6grenciler Staj Kabul Formlarini is yerine onaylatmadan 6nce staj yapacaklari yer
ile ilgili Bolim Staj Komisyonu’nun sozlli olarak onayini almalidirlar.

Ogrencilerin kendi cabalariyla, dzellikle ileride calismayi diisiindiikleri kurumlarda staj yeri
bulmalari 6nerilmektedir.

Bazi  kurumlar, staj yaptirmak Uzere bolimimizin 06grencilerine kontenjan
ayirmaktadirlar. Bu is vyerleri ve hangi oOzellikte stajyerler istedikleri bolim web
sayfasinda veya bolim panolarinda ilan edilmektedir. Ancak bu kurumlarin sagladig
yerler tiim 6grencilerimiz igin yeterli olmamaktadir.

Ogrenciler yurt disinda kendi imkanlari ile bulduklari yerlerde B&lim Staj
Komisyonu’nun onayini alarak veya Erasmus Staj Hareketliliginin sagladigi kontenjanlar ile
yurt disinda staj yapabilirler. Staj Esaslarinda belirtilen tim kurallar bu stajlar icin de
gecerlidir.

Bolum Staj Komisyonu’nun, gerektiginde staj yerlerinde, 6grencilerin ¢alismalarini
denetleme hakki vardir.

4. STAJ DEFTERLERININ DOLDURULMASI

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Staj defteri, yazi ve resim kurallarina uygun sekilde 6zgin ctimlelerle el yazisi ile

doldurulur.

Staj defterleri, yurt icinde yapilan stajlarda Tirkce, yurt disinda yapilan stajlarda ise
ingilizce olarak doldurulur. Yurt disinda yapilan stajlarda defter ingilizceden baska bir dil
ile doldurulmus ise Tirkce cevirisi de eklenmelidir.

Staj defteri, guinlik yapilan isler temel alinarak yazilabilecegi gibi (her giin yapilan isler

ayri ayri yazilir), bir isin tamami temel alinarak da yazilabilir (staj boyunca yapilmis olan

isler ayri ayri anlatilir).

Staj defterlerinde pratik olarak gergeklestirilmis olan islerin anlatimina agirlik verilmeli,
o isin anlasilmasi icin gerekli olan teorik bilgilere sadece kisaca deginilmelidir.

Staj defterinin ilk bir veya iki sayfasi, staj calismasinin yapildigl isletmenin tanitimi,
organizasyon yapisi, aktiviteleri, sektor icindeki yeri, birimleri, staj yapilan birimde ¢alisan
teknik personel durumu hakkinda kisa bilgi verilir. Tanitim sayfalarindan sonra, staj
siresince yapilan isler ve ilgili temel bilgiler, kullanilan cihazlar ve 6zellikleri, yapilan
testler ve oOlgiimler ve katki verilen galismalar 6zetlenir. Defterin son sayfasinda, staj



¢alismasinin 6grenciye kazandirdigl bilgi ve deneyim agiklanir. Ayrica, staj sirasinda varsa
karsilasilan zorluklara deginilir.

4.6. Staj defterinin doldurulmasi sirasinda sayfa sayilarinin alt veya st sinirlari yoktur. Defter,
yapilan c¢alismanin stajin amagclarina uygun olarak yapildigini gosterebilecek nitelikte
doldurulmalidir.

4.7. Staj defterine ilave olarak verilmek istenen diger bolimler (program kodu, grafik, resim,
vb.) ek dosya olarak verilebilir.

4.8. Staj defteri ile birlikte teslim edilecek olan Staj Degerlendirme Formu, staj yapilan isletme
tarafindan gizli olarak doldurulur.

4.9. Staj defterinin resmiyet kazanmasi icin asagidaki tim islemler eksiksiz yapilmis olmalidir:

v’ Staj defterinin ilk sayfasindaki ilgili alanda staj yapan égrenciye ait resim olmalidir.

v Defterinilk sayfasinda, is veren veya yetkilisinin ad, soyad, imza ve kasesi tam olmalidir

v’ Defterin her sayfasinda “Yapilan is” ve “Tarih” alanlari doldurulmali, staji yaptiran (isi
veren ve takip eden) yetkili kisi tarafindan imzalanmalidir. Bu kisi, konuyla ilgili bir
bolimden (elektrik, elektronik, bilgisayar, matematik) mezun ve en az lisans
derecesine sahip olmalidir.

v' Defterin son sayfasi ise kurumun bolim miadurt tarafindan da imzalanmali ve
muhirlenmelidir (Staji yaptiran kisi ile bolum mudura ayni kisi olabilir).

v Staj defterine ilave olarak verilmek istenen diger bolimler (program kodu, grafik,
resim, vb.) ek dosya olarak verilebilir. Ek dosyaya ait tim sayfalar da staji kontrol eden
kisi tarafindan imzalanir ve son sayfasi mihdrlenir.

ISLETME staji yapan édrenciler, staj defterine ek olarak staj siiresince yaptiklari inceleme,
analiz ve faaliyetleri Ek 1. isletme Staj Raporu’nda belirtilen formatta rapor haline
getirerek teslim etmelidirler.

Staj Degerlendirme Formunda formu onaylayan isletme yetkilisinin adi, Gnvani, gorevi acikca
belirtilmeli ve form kapali bir zarfa konmaldir.

5. STAJ CALISMALARININ DEGERLENDIRILMESi

5.1. Stajini tamamlayan 6grenci, stajin bitimini takip eden 10 is glinl icerisinde staj sistemi
Uzerinden Staj Defterini ve Staj Degerlendirme Formunu yikleme yaparak teslim eder.

5.2. Staj komisyonu, staj belgelerini teslim etmis olan 6grenciyi teslim edilen belgeler
Uzerinden en ge¢ 20 is glnl icerisinde degerlendirir. Staj komisyonu, defterin
incelenmesi islemleri sonunda Ogrencinin stajini ya kabul eder veya tamamini
reddeder._

5.3. Ogrencilerden teslim alinan staj defterleri en az bes yil boyunca staj arsivinde saklanir.

5.4. CAP vyapan oOgrenciler, CAP vyaptiklari diger bélimde kabul olan stajinin igerigi
bélimiimiiz YAZILIM ve ISLETME staj iceriklerinden bir tanesine uymasi ve bu siirenin en
az dort haftayr doldurmasi halinde ilgili stajdan muaf olabilirler. Yapilan Stajin kabul
edilebilmesi icin 6grencinin yapilan stajin adi, yeri ve tarihini gosteren belge ile bolim
intibak komisyonuna dilekce ile basvurmasi gerekmektedir. Dilekce iceriginde;



v

v

v

Ogrencinin CAP yaptigi diger bélimde kabul olan staj defterlerinin fotokopisi ve ilgili
stajlarinin kabul oldugunu gosteren resmi evrak (CAP vyapilan
bolimiin staj komisyonundan temin edilebilir)

Ogrencinin CAP vyaptigi diger bolimde kabul olan staj iceriginin YAZILIM ve
ISLETME stajlarinin iceriklerinden hangisi ile értiistigi

Staj derslerinin hangisinden muaf olmak istedikleri agikga belirtilmesi gerekmektedir.

5.5. Yatay/Dikey gecisle bolimiimiize gelen 6grencilerin onceki stajlari 4 haftayr doldurmak
Uzere Bolim Staj Komisyonu tarafindan onaylanmasi halinde staj derslerinden en
fazla bir tanesinden muaf olabilirler. Bunun igin 6grenciler her akademik yilin ilk dort
haftasi icerisinde asagidaki bilgi ve belgeleri iceren dilekge ile bolim intibak komisyonuna
basvururlar: Asagida siralanmis maddeler dilekce iceriginde bulunmasi gerekir.

v

v

<\

5.6.

ANENENEN

Gegis yaptigl Universitenin transkriptinde yaptig staj(lar) goziikliyor ise gegis
yaptigi tniversitenin transkripti

Gegis yaptigl Universitenin transkriptinde yaptigl staj(lar) goézikmuiyor ise yaptig
stajlari, tarihleri, slrelerini ve hangi isletmelerde yapildigini gbsteren ve gegis
yaptigi Universiteden alinmis resmi evrak (imzali ve mihurla)

Staj derslerinin hangisinden muaf olmak istedikleri

Stajlar agagidaki dort konuya bakilarak Yeterli (YT) olup olmadigina karar verilir:
Stajin iceriginin yapilan staj tirline uygunlugu (bkz. Madde 2.1, 2.2 ve 2.3)

Staj defter diizeni (imza, muhdr, giris, gelisme, sonug, 6zglin cimleler, ek dosyalar, vs.)
Staj Degerlendirme Formu

isletme Staj Raporu (bkz. Ek 1. isletme Staj Raporu)

6. STAJ NOTLARININ GiRiLMESIi

6.1

Bollim Staj Komisyonu tarafindan staj notlari degerlendirilen 6grencilerin stajlarinin

KABUL/RED durumlari staj defterinin yiklenmesini takiben 20 is glinii icerisinde staj sistemine

girilir.

6.2

Ogrenci degisim programlari ile (Mevlana, Erasmus, Farabi, vs.) egitim-6gretim amaci

ile kisa slireli olarak baska bir Universiteye giden ve 06grencinin gittigi yariyil Staj |/Staj Il
derslerinin secilmesi gereken yariyillar ile cakisiyor ise staj yaparken asagidaki kosullara dikkat
edilmelidir:

v

v

Staj Defterleri ve Staj Degerlendirme Formu, (iniversitemizin Fakiilte Staj Yonergesi
ve B6lim Staj Esaslarina uygun olarak hazirlanir.
Ogrenciler Staj 1/Staj Il derslerini ilgili ddnemde yine tiniversitemizden seger.



