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1) AMAC VE KAPSAM

Madde 1: Bu esaslar, Bilgisayar Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin staj c¢alismalarini
yonlendirmek amaciyla, Ardahan Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
13. maddesi uyarinca, Universite Senatosu’nca 16/05/2024 tarihinde kabul edilen Ardahan
Universitesi Muhendislik Fakiltesi Lisans Ogretimi Staj Yonergesi cercevesinde
hazirlanmstir.

2) TANIM

Madde 2: Staj, Ardahan Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi B6Iimii
Ogrencilerinin mesleki egitimleri ve becerilerini isbasi ¢aligmalart ile pekistirmeleri icin
iiniversite ortami disinda, ilgili disiplinleri temel ya da ikincil islevler olarak isletmelerinde
kullanan, mal ya da hizmet {ireten birim, kurum ve kisiler nezdinde yapacaklar1 uygulamali
calismalardir.

3) KONU VE SURE

Madde 3: Bilgisayar Miihendisligi Bolumi lisans 6grencileri, aldiklari teorik ve uygulamali
bilgileri pekistirmek amaciyla, yurti¢i veya yurtdisindaki kamu veya 6zel igyerlerinde, egitim-
Ogretimin bir parcasi olarak stajlarin1 yapmak zorundadirlar.

Madde 4: Bilgisayar Miihendisligi Boliimii'nde en az 40 (kirk) is gilinii staj yapma
zorunlulugu vardir. Stajlar, aym kurumda/kurulusta, farkli 2 alanda (donanim, yazilim
gibi) ¢alismak kosuluyla, tek seferde yapilabilecegi gibi, 20 (yirmi) is giiniinden az
olmamak sartiyla, 2 farkli kurumda/kurulusta ¢alisarak da yapilabilecektir. Staj yapilacak
kurum/kurulus, bu kilavuzun “5. Staj Yapilacak Resmi ya da Ozel Kuruluslarin Saglamasi
Gerekli Sartlar” basliginda belirtilen kosullar1 saglamalidir.

Madde 5: Ogrenciler staj degerlendirmelerinin yapilabilmesi ve kredilendirilmesi igin
boliimiimiizde agilan staj derslerine (ilk staj icin BMB202 ve ikinci staj icin BMB302 olacak
sekilde) kayit olmalidirlar. Staj derslerine sadece staj raporunun iletilecegi ve staji
degerlendirilmesi istenilen donemde kayit olunmasi gerekmektedir. Bir donem igerisinde
birden fazla staj dersi alinabilir.

Madde 6: Mezun durumunda olup, sadece staji kalan &grenciler staj raporunu iletecekleri
donemde Staj dersine kayit olmalidir. Bu durumda olan o6grenciler, staj degerlendirmeleri
tamamlandiginda, bir dilek¢e ile basvurmalar1 halinde, donem sonunu beklemeden Fakiilte
Yo6netim Kurulu Karari ile Staj notlar1 transkriptlerine islenerek mezun olabilirler.



Madde 7: Ogrenci zorunlu stajma ilave olarak Universite ile ilgili kurumlar/kuruluslar
arasinda imzalanan soOzlesme hiikiimlerine aykir1 olmamak kaydiyla istege bagli staj da
yapabilir. Ogrenci ayn1 anda hem zorunlu staja hem de istege bagl staja devam edemez. Béliim
Staj Komisyonunun uygun gérmesi halinde, istege bagl staj zorunlu staj yerine sayilabilir.

Madde 8: Ogrenci herhangi bir nedenle stajin1 tamamlayamadig1 durumda, Kurum/Kurulus
Staj Yetkilisinin Dekanliga iletilmek {izere “Staj Ayrilis Formu”nu doldurmasi gerekmektedir.

Madde 9: Bir hafta 5 is giiniidiir. Isyeri tarafindan belgelendirildigi takdirde, calisilan
cumartesi giinii de is gilinii olarak kabul edilir.

Madde 10: Staj, esas olarak egitim 6gretimin fiilen yapilmadig siireler i¢inde yapilir. Ancak
hafta i¢i en az ii¢ tam is giinii staj yapabilecek 6grenciler bu kuralin disinda tutulur ve stajlarina
herhangi bir ayda baslayabilir. Bu 6grenciler o donem igerisindeki ders program ¢iktilarini
danigsmanlarina onaylatmak zorundadirlar.

Madde 11: Mihendislik Fakiiltesine yatay/dikey gecisle gelen Ogrencilerin, geldigi
yiiksekdgretim kurumunda kayitl oldugu siirede veya c¢ift anadal programinda yaptigi stajin en
fazla 20 is glinii olacak sekilde, kismen ya da tamamen kabulii, B6lim Staj Komisyonu ve
Fakilte Staj Komisyonunun onerileri Gzerine YoOnetim Kurulu tarafindan karara baglanir. Bu
kapsamdaki 6grenci; staj muafiyet bagvurusunu, ilk ders kaydini yaptirdiklar: tarihten itibaren
15 gin icerisinde Boliim Baskanligma yapmak zorundadir. Ogrencinin konuyla ilgili yaptig:
basvuruda asagidaki belgeleri Boliim Staj Komisyonu'na ibraz etmesi gereklidir:

a) Ogrencinin mezun oldugu yiiksekdgretim kurumundan alinmis staj bilgilerini de igeren
transkripti,

b) Ogrencinin staj yapti1 kurulustan alinmis, yaptig1 stajin tarihlerini, is giinii sayismi ve
kendisinden sorumlu olan kisinin Bilgisayar, Yazilim veya Elektrik-Elektronik
Miihendisi oldugunu belirten belge.

Madde 12: Staj yapma kosullarini saglayan ve ilgili sektérde SGK’ya kayitli olarak ¢alisan
ogrenci; zorunlu staj siiresi kadar calistigin1 “Bilgisayar Miihendisligi Zorunlu Staj Muafiyet
Dilekcesi” ve Kurum/Kurulus Beyaniyla belgelendirmesi durumunda, isyerinde yaptigi
caligmalar ile ilgili Bolim Staj Komisyonu’nun 6ngordiigii Staj Muafiyet Raporunu teslim
etmek kosuluyla, Boliim Staj Komisyonunun Onerisi lizerine Yo6netim Kurulu karartyla stajdan
muaf tutulabilir. Bu durumda da staj derslerinden uygun olanin alinmasi gerekir. Ogrenci ayni
isyerindeki ¢aligmasi dolayisiyla birden fazla stajdan muaf tutulamaz.

Madde 13: Ogrenci, daha oOnceden staj yaptigi kurum/kurulusta staj muafiyetinden
yararlanamaz.

4) STAJ YAPILACAK YERLER
Madde 14: Staj yerinin bulunma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir.

Madde 15: Higbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Staj Komisyonu’nun onay1
olmadan staj yapamaz.

Madde 16: Ogrenciler staja bagladiktan sonra, staj komisyonunun bilgisi ve onay1
alimmaksizin staj yeri degisikligi yapamazlar.



Madde 17: isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangmn ve sel gibi dogal afet
olmasi durumunda, &grenciler stajlarin1 Staj Komisyonu’nun bilgisi ve onay1 dahilinde baska
isletmelerde siirdiirebilirler.

5) STAJ YAPILACAK RESMi YA DA OZEL KURULUSLARIN SAGLAMASI
GEREKLI SARTLAR

Madde 18: Staj yapilacak kurulus, Bilgi Islem Departmani’na sahip, iilkemizin yd&netim,
egitim, endiistri, ticaret ve hizmet alanlarinda faaliyet gosteren ¢esitli kamu kuruluslar ve 6zel
kuruluslar, bankalar, tiniversiteler, bilgisayar donanimi iireten ve pazarlayan firmalar olmalidir.

Madde 19: Kurulusta en az bir adet, stajyerlerden sorumlu Bilgisayar Mihendisi, Yazilim
Mihendisi veya Elektrik-Elektronik Mihendisi bulunmalidir.

Madde 20: Kurum/Kurulus, dgrenciye pratik ¢alisma yetenegi kazandirmaya imkan veren,
bilgisayar agi, ag giivenligi, sistem ¢ozlimleme, sistem programlama, sistem tasarlama ve veri
taban1 olusturma ve yonetme gibi islerde faaliyetlerini yiriitiiyor olmalidir.

Madde 21: Staj yaptiran kurulus, stajyerleri etkin bir sekilde ¢alistirmay1 taahhiit etmelidir.
6) STAJ CALISMALARININ YORUTULMESI
Madde 22: Staj sureci asagidaki hiikiimler gergevesinde yarGtalir:

a. Ogrenci, IV. yariyilda aldig1 derslerin %80’ini tamamladiktan sonra, V. yarilin sonu
itibariyle staja basvurabilir. Staj baslangic tarihinden en az 10 giin 6nce “Bilgisayar
Miihendisligi Staj Siireci Akis Semas1” na uygun olarak “Bilgisayar Miihendisligi
Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formu” doldurulur. Staj bagvurusuna isyerinin verdigi
olumlu cevap yazisi, staj komisyonu tarafindan incelenir ve uygun goriilmesi halinde
onanir. Staj komisyonu igyerinde staj yapmay1 Kabul veya Red edebilir.

b. Ogrenci, onanmis “Bilgisayar Miihendisligi Ogrenci Staj Bagvuru ve Kabul Formu”
yazisi, “Bilgisayar Miihendisligi Staj Defteri” ve iki fotografi ile Bilgisayar
Miihendisligi Boliim Sekreterligi’ne basvurur. Staj komisyonu baskani tarafindan
onanmis “Bilgisayar Miihendisligi Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formu” yazisi
Bolim Sekreterligince alinir ve buradan kendisine fotografli, Boliim Baskaninca
onaylanmig “Bilgisayar Miihendisligi Staj Sicil Formu” ile bir adet de yine BAlUm
Bagkanhiginca imzali “Bilgisayar Miihendisligi Ogrenci Staj Degerlendirme Formu”
verilir. “Bilgisayar Miihendisligi Staj Defteri” ne fotografi yapistirilir ve Fakiilte
Sekreterligince “Bilgisayar Miihendisligi Staj Sicil Formu” ile birlikte muhrlenir.

c. Ogrenci; imzali ve miihiirlii “Bilgisayar Miihendisligi Staj Sicil Formu” ve “Bilgisayar
Miihendisligi Staj Defteri” nin yaninda imzali “Bilgisayar Miihendisligi Ogrenci Staj
Degerlendirme Formu” ile isyerine bildirdigi tarihte stajina baslar.

d. Ogrenci stajda &nce isyerinin yerlesim plam1 ve organizasyon semas: ile faaliyet
alanlarini inceler. Sonra, staj yaptig1 birimde yapilan isleri genel ve mesleki agilardan
inceler. Yapilan is ve yiirlitillen faaliyetleri, sorarak ve arastirarak, 0grenmeye ve
anlamaya calisir. Yapilan isleri giinliik olarak “Bilgisayar Miihendisligi Staj Defteri”
ne yazar. Staj defterinde en az is giinii kadar normal sayfa kullanilmalidir.
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e. Yaz tatillerinde stajimn1 tamamlayan O6grenci, okulun giiz yariyili egitim-6gretime
basladig1 tarihten itibaren en ge¢ bir ay iginde, kapali bir zarf i¢indeki imzali ve
muhurlu “Bilgisayar Miihendisligi Staj Sicil Formu” ve “Bilgisayar Miihendisligi
Isveren Staj Degerlendirme Formu” ile “Bilgisayar Miihendisligi Staj Defteri” ve
varsa diger staj belgelerini Boliim Bagkanligi’na teslim etmek zorundadir. Aksi
takdirde staji yapilmamis sayilir. Yariyil tatillerinde (egitim-0gretim yili ara
tatillerinde) staj yapan 6grenciler ise staj1 takip eden yartyil bitmeden staj belgelerini
Boliim Baskanligi’na teslim etmek zorundadirlar.

6) STAJ RAPORUNUN DUZENLENMESI VE ONAYI

Madde 23: Staj yapan Ogrencilerin hazirlamak zorunda olduklar1 “Bilgisayar Miihendisligi
Staj Defteri”, asagidaki yazim kurallarina uygun olarak diizenlenmelidir. Rapor teknik yazi
karakterinde, elle veya bilgisayar yazicisi ile 12 punto yiiksekliginde yazilacaktir. Her boliimiin
baslig1 biiylik harflerle yazilacaktir. Varsa alt basliklarda ise her kelime biiylik harfle
baslayacaktir. Konularin anlatilmasi esnasinda, gerekli goriilmesi durumunda, cesitli ekran
goruntdleri (screen-shot), ¢esitli tablolar vs. eklenebilecektir. Metin i¢inde her Sekil ve Tablo
numaralandirilacaktir. Kapak sayfasi hari¢ her sayfanin alt ortasina sayfa numarasi yazilacaktir.
Staj raporu agagidaki boliimlerden olusacaktir:

o Staj raporu kapak sayfasi (dis kapak,” Bilgisayar Mithendisligi Staj Kapak Dosyas1”)

e Icindekiler sayfasi: Staj raporunda haftalik olarak verilen yerlerde, her giin hangi tiir
islerin yiritildiigi yazilacak ve bu islerin ayrintili agiklamalarimin hangi sayfalarda
oldugu belirtilecektir.

e Giris: Bu bolimde stajin konusu, isyeri adi ve faaliyetleri hakkinda kisaca bilgi
verilecektir. Isyerinde ¢alisan miihendis ve teknik eleman sayilar1 ve gorevleri kisaca
irdelenecektir.

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

e Sonug bolimi: Staj raporlarinin sonunda, stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapilan
islerin 6zet halinde degerlendirmesi yapilarak, goriis ve diisiinceler yazilacaktir.

Madde 24: Staj raporlarinin her sayfasi yetkili mithendis (Bilgisayar, Yazilim, Elektrik-
Elektronik miihendisi) tarafindan onaylanmalidir. Staj raporlarinin i¢ kapak sayfasinda, raporu
onaylayan kisinin unvani (Bilgisayar, Yazilim, Elektrik-Elektronik mihendisi) mutlaka
belirtilmeli ve firma kasesi mutlaka bulunmalidir. Staj raporu kisiye 6zglin olmalidir. Ayni
yerde staj yapan 6grencilerin farkli defterler hazirlamalar1 gerekmektedir. Staj raporunda imza,
muhur ve tarihler Uzerinde silinti, kazint1 veya diizeltme olmasi halinde staj kabul edilmez.

7) STAJIN DEGERLENDIRILMESI
Madde 25: Stajin degerlendirmesi asagidaki diizen ve hiiklimler dahilinde yapilir:

a. Teslim edilen staj defter ve belgeleri, Boliim Baskanlig1 tarafindan staj komisyonuna
gonderilir.



Staj Komisyonu, kendilerine iletilen staj defterlerini inceleyerek yapilacak staj
miilakatlarinin yer, giin ve saatini ilan eder. Komisyon, staj belgelerini incelemek ve
miilakat yapmak suretiyle stajlar1 degerlendirerek, stajin tamamini veya bir kismini
Kabul, Red veya Diizeltme karar1 verir.

Yapilan miilakatlarm sonuglart Staj Komisyonu tarafindan Ogrenci Staj Sonug
Formlarina yazilir, imzalanir. Komisyon imzali formlari teslim edildikten en geg bir ay
icinde Boliim Bagkanligi’na yazili olarak bildirmek zorundadir.

Staj Komisyonu tarafindan staj defterinde diizeltme istenen 6grenci, en ge¢ 30 giin
icinde, istenen diizeltmelerin yapildigi belgeleri Komisyonuna teslim etmek
zorundadir. Aksi halde, staji reddedilmis sayilir.

Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden itibaren en az 2 yil siireyle Bolim
Bagkanlig1 tarafindan uygun goriilen bir yerde saklanir ve siiresi dolunca bertaraf
edilir.

8) STAJ YAPACAK OGRENCILERE TAVSIiYELER

Madde 26: Staj yapacak 6grencilere tavsiyeler asagidaki gibidir:

a.

Ogrenci 40 is giinii yapilmasi zorunlu olan stajmi ilk IV. yariyildan itibaren
tamamlamasi uygun goriilmektedir.

Bulunduklar: staj yerinde Ardahan Universitesini temsil ettiklerini unutmamalar
gerekmektedir. Olusturulacak olumsuz bir goriis ileride diploma alacaklar1 okulla
bagdastirilacaktir.

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

Staj yapmadan Once, staj yapacaklar1 konu ile ilgili kitap ve ilgili standartlart
edinmeleri biiylik fayda saglamaktadir. Stajdan 6nce ve staj siiresince bu kaynaklara
sik¢a bagvurmalar1 miithendislik yasamlarini pozitif olarak etkileyecektir.

Ogrenilen bilgilerin %801 ilk 1 saat i¢inde unutulmaya miisait oldugu icin staj
stiresince her gilin rapor tutulmasi, gézlem sonuglar1 ve taslaklarin not edilmesi son
derece yararli olacaktir.

DiIGER HUSUSLAR

Madde 27: Bu uygulama esaslari ¢er¢evesinde belirtilmeyen konularda, Boliim Baskani ve
Staj Komisyonu birlikte karar verir.

Madde 28: Isyeri egitimi ve staj yapan Ogrencilerin almis olduklari istirahat raporlarinin
SGK'ya bildirilmemesi durumunda 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun 102. maddesi geregince asgari tcretin 1/2'si tutarinda idari para cezasi
uygulanmaktadir. Bu nedenle isyeri egitimi ve staj yapan Ogrencilerin isyerlerine devam
durumlarinin takip edilmesi ve raporlu/izinli oldugu giinlerin ¢alisma siiresinden diisiilmesi
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gerekmektedir. Bu durumda olan 6grencilerin raporlu/izinli oldugu giinlere dair belge ve
bilgileri, hemen Staj Komisyonuna bildirmeleri gerekmektedir.

Madde 29: Ogrencinin, staja baglama tarihinden en az 10 giin 6nce kimlik fotokopisi ile
birlikte baglh bulundugu ilgili Boliim sekreterligine tiim staj belgelerini onay icin teslim etmesi
zorunludur. Universitemiz tarafindan yapilmasi yasal zorunluluk olan SGK ISE GIRIS
ONAYI staj yapilacak yerdeki isveren veya yetkilinin kase/imza ve firma/resmi muhar
onayindan sonra yapilir. is bu formun orijinali, imza ve onaylardan sonra ilgili B6lum Staj
Komisyonu Baskaninda kalacak, diger yerlere Sigortali Ise Giris Bildirgesi ile birlikte
fotokopileri verilecektir.



