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Erzurum Teknik Universitesi Bilgisayar Miihendisligi Béliimii 6grencileri, teorik
bilgilerini uygulama ile gelistirmek, yeni beceri ve tecrilbbe kazanmak amaciyla 4. ve 6.
yartyillarin sonunda Bilgisayar Miihendisligi alanlarinda staj yapmak zorundadirlar.
Bilgisayar Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin staj dncesi, staj siiresince ve staj sonrasi
uymak zorunda olduklar1 kurallarla ilgili Genel Esaslar1 ve stajda yapacaklari uygulamalarla
ilgili 6zel esaslar1 agiklamak tlizere Staj Uygulama Esaslar1 Kitapg¢ig1 hazirlanmistir.

A. GENEL ESASLAR

1.

2.

10.

11.

Stajlar, Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesine uygun olarak yapilir.

Ogrenciler fakiilte staj komisyonunun uygun gérecegi yerlerde en az 60 isgiinii staj
yapmak zorundadirlar. Toplam 60 isgiinii olan staj siiresinde 6grenciler, her biri
(30 isgiinii) olmak {izere iki staj yapacaklardir.

Staj donemleri dordiincii yariyili izleyen yaz tatil doneminden itibaren baglar.
Zorunlu durumlarda altinci yariy1l yaz tatil doneminden itibaren iki staj donemi 60
is giinliik tek donem halinde birlestirilebilir.

Stajlar giinde 8 saatlik calisma esas alinarak toplam 8x30=240 saat iizerinden
degerlendirilecektir. Staj yapilirken haftada en az bir giin tatil olarak
gosterilmelidir. Ulusal ve dini tatil giinlerinde staj yapilmayacaktir.

Yaz okuluna devam eden 6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamazlar.

Tirkiye disinda staj yapmak isteyen Ogrenciler stajlarini: Uluslararast Teknik
Stajyer Ogrenci Miibadelesi Birligi (The International Association for the
Exchange of the Students for Technical Experience) IAESTE ya da ERASMUS
Staj Hareketliligi Programi kanali ile gerceklestirebilirler. Kendi 6zel imkanlar ile
yurtdisinda staj yapacak oOgrenciler ise Bolim Staj Komisyonu kararina baglh
olarak yurtdisinda staj yapabilir.

Yurt disinda staj yapan Ogrenciler, staj sonu yurda doniislerinde, ilgili staj
yerinden alacaklart "yaptig1 staj konusunu, c¢alismalarini ve siiresini" gosterir bir
belgeyi Boliim Staj Komisyonu'na vermek zorundadirlar.

Bilgisayar Miihendisligi Boliimii’'nde Cift anadal (CAP) yapan 6grenciler, en az
(30) is glinli olmak kaydiyla staj yapmak zorundadirlar.

Bagka Fakiiltelerden naklen gelmis 6grencilerin staj defterleri ve igerikleri Boliim
Staj Komisyonu tarafindan incelenerek stajlar1 uygun goriiliirse intibak
ettirilerek yapmis olduktan stajlar gecerli sayilir.

Ogrenciler staj siiresini 20 + 40, 40 + 20, 30 + 30 veya 20 + 20 +20 seklinde
parcalara bolebilirler. Ogrenciler ara vermeden en az 20 giin, en fazla 60 giin staj
yapabilirler. Bir seferde 60 giin staj yapmak isteyen d6grencilerin mutlaka 3. smiftan
ders almis olmalar1 gerekmektedir.

Staj yapilan ilgili departmanda, mutlaka bir miihendisin olmasi zorunludur.
Ogrencinin staj degerlendirmesinde mutlaka ilgili miihendisin imzasi/notlandirmasi
gereklidir.




12. Derslerini tamamlamis olan ve sadece staj eksigi kalmis olan Ogrenciler,
akademik donem igerisinde de staj yapabilirler.

13. Yatay ve dikey geg¢isle kayit yaptiran 6grenciler, daha onceki bdliimlerinde
varsa yaptiklar1 stajlar1 belgelendirerek staj komisyonuna sunabilirler. Stajlarin
kabul edilip edilmeyecegini staj komisyonu belirler.

Staj Oncesi
1. Ogrenciler stajla ilgili her tiirlii bagvurularin1 dogrudan béliim baskanligina yaparlar.

2. Staj yerinin bulunmasi 6grencinin sorumlulugundadir. Staj yerinin Bilgisayar
Miihendisliginin ilgi alami i¢inde olmasi gerekir. Staj yeri bulamayan 6grenciler
cesitli kurumlar veya firmalar tarafindan gonderilen ve Miihendislik ve Mimarlik ve
Mimarlik Fakiiltesinde ilan edilenstaj kontenjanlarindan yararlanabilirler.

3. Bilgisayar Miihendisligi Boliimiine ayrilan staj yeri kontenjanlari, o 6gretim yilinin
bahar yariyilinin sonundan 6nce Bolim Staj Komisyonu tarafindan uygun bir
yontem ile 6grencilere dagitilir. Dagitma islemi bahar yariyilinin sona ermesinden
15 (on bes) giin 6nce yapilir. Staj yerlerinin dagitilmasinda 6grencinin mezuniyet
durumu ve yabanci uyruklu olmasi tercih nedenidir.

4. Staj yerlerini kendileri temin eden Ogrenciler, staj yapacagi kuruma verecegi
dilekg¢ede kag is giinii staj yapmak istedigini belirteceklerdir. Bu 6grencilerin bahar
yartyilinin sona ermesinden 1 ay Once staj yapacaklar1 yer ile ilgili bilgileri teslim
etmeleri gerekir. Staj komisyonunun, staj yapilacak yeri kabul etmesinden sonra
Ogrenci staja baslayabilir. Eger Sadece staj yeri uygun bulunmayan 6grenciler final
sinavlariin sonuna kadar ikinci bir yer bulabilirler.

5. Stajlarin yapilacag is yerlerinin, resmi kuruluslar, 6zel sektor veya staj iceriklerinde
belirtilen galigmalarin yapilabilecegi kapasitede olmasi1 gerekmektedir. Ogrenciler,
bulduklar1 staj yerlerinin bu kilavuzda belirtilen sartlar1  saglamasindan
sorumludurlar.

6. Fakiilte Ogrenci Isleri 6grencilere, staj defterlerini ve isyeri tarafindan doldurulacak
belgeleri imza karsilig1 verir.

7. Staj Degerlendirme Belgesi diizenlendikten sonra fakiilte tarafindan staj yapacak
kurulusa posta ile gonderilir.

8. Stajim1 daha Once staj yaptig1 miiesseselerde yapan veya tamamlayan Ogrenciler,
kesinlikle onceki stajinda gerceklestirdigi faaliyetler disinda faaliyet gerceklestirilen
birim ya da birimlerde staj yapmalidir

2. Staj Siiresince

1. Ozel ve resmi kuruluslarda staj calismas1 yapacak dgrenciler calistiklari isyerlerinin
igsyeri diizeni ile ilgili kural, talimat ve emirlerine uymak zorundadirlar. Ayrica
Erzurum Teknik Universitesi disiplin ydnetmeliginde belirtilen kurallara uymak
zorundadirlar.




2. Staj defterinin diizenli bir sekilde doldurulmas: gereklidir. Ogrencinin kendi ¢izdigi
resimler, yazilarin “staj defterinde belirtilen kurallara” uygunlugu ve staj defterine
“aciklayict olmak ve anlattimi giiclendirmek i¢in” eklenen dokiimanlar
degerlendirmede etkili olur. Bu nedenle staj defterleri tutulurken asagidaki kurallara
uyulmalidir.

a. Staj defterleri, elektronik ortamda uygun dosya formatinda hazirlanmali,
CD/DVD ve ¢ikt1 alinarak teslim edilmelidir.

b. Staj dokiimanlar1 okunakli yazilmali, sekilleri a¢ik olmali ve yapilan tiim iglerin
teknik detayi, gerekli resim ve hesaplamalar, kurallarina uygun ve diizenli olarak
cizilmeli ve temiz bir sekilde staj defterine kaydedilmelidir.

c. Staj defterleri haftalik olarak tutulmali ve defterlerde sadece isyerine ait genel
bilgilerle, yapilan ¢aligmaya ait uygulamalari iceren bilgilere yer verilmelidir.

d. Staj defterinin giris kisimlarinda isyerinin 6lgegi, ¢calisma sahasi, mithendis sayisi,
toplam calisan sayisi, yonetim semast ve igyerinin i¢indeki bdliimlerin gorevleri
belirtilmelidir. Calisma yapilan birimlere iliskin yerlesim planlar1 staj defterine
cizilmelidir. Caligmalarin gercgeklestirilmesi esnasindaki makinelerin, cihazlarin
ve Ol¢lim aletlerinin ozelliklerinin ve temel calisma prensiplerinin belirtilmesi
gereklidir.

e. Sadece kitaplardan ve brosiirlerden gec¢irilmis metin ve sekillerden ibaret defterler
kabul edilmeyecektir. Eger kitap ve brosiirlerden alinti yapilirsa mutlaka ilgili
referans belirtilmelidir.

f. Calisma konusunu tanitmak iizere fotograflar, fotokopi, aydinger ve ozalit gibi
dokiimanlar kullanilabilir. Kullanilan bu tiir dokiimanlar, A4 boyutundan biiyiik
olmalart durumunda, Staj defterinin sonundaki ekler kismina konulmalidir. Staj
yapilan kurumdan temin edilen resim, teknik resim, fotokopi, ¢izelge ve form gibi
teknik bilgi ve malzemelerin anlatimda yer almamasi halinde defterin icine
konulmalar1 degerlendirmede olumsuz rol oynayacaktir.

g. Staj defteri yaziminda kullamlacak dil Tiirkge veya Ingilizcedir (Ogrenciler
stajlarin1 yurt disinda yaptiklar1 takdirde, staj defterlerini staj genel ilkelerine
uymak sartiyla, Ingilizce olarak yazabilirler).

3. Staj defterinin birinci sayfasindaki, ilk sayfalarindaki ve her sayfasinin basindaki gerekli
yerler mutlaka eksiksiz doldurulacaktir. Defterin her is haftasina ait yazilan sayfalar1 ve
calisma detayin1 belirten ilk sayfalar1 dikkatli bir sekilde doldurulup en az miihendis
diizeyindeki ilgili sorumlulara imzalatilmalidir. Ayrica staj defterinin ilk sayfasi da
dikkatli bir sekilde doldurulmali ve isyeri yoneticisi tarafindan kontrol edilerek
imzalanip miihiirlenmelidir. Is yerince onaylanmamis veya eksik doldurulmus defterler
geri cevrilecektir.

4. Aym donemde yapilan farkli stajlar i¢in iki ayr1 defter doldurulur.

5. Bolum gerekli gordiigii takdirde 6grencileri staj yerinde telefon gibi iletisim araglarini
kullanarak veya bilfiil denetler. Stajlarin kontrolii bolim staj komisyonunca yapilir.




Kontrollerde Fakiiltenin imkanlar1 kullanilir. Staj yerinde bulunmadigi tespit edilen
ogrencinin staj defterinde s6z konusu tarih veya tarihlerde staj yapmis gibi gdstermesi
halinde Ogrencinin staji gegersiz kabul edilir ve ogrenci hakkinda ilgili disiplin
yoOnetmeligi uyarinca sorusturma agilir.

6. Sahte staj yaptiklar1 yapilan denetlemelerden veya staj defterlerinin
incelenmesinden anlagilan 6grencilerin ilgili stajlar1 kabul edilmeyecegi gibi bu
ogrenciler hakkinda gerekli disiplin islemleri yapilir.

3. Staj Sonrasi

1. Stajin sona ermesinden sonra, Staj Degerlendirme Belgeleri (Sicil Fisi) stajin
yapildig1 kurulus tarafindan Erzurum Teknik Universitesi Miihendislik ve
Mimarlik Fakiiltesine posta ile gonderilir.

2. Staj defterleri, stajin bitimini izleyen 6gretim yilinin baslamasii takip eden 3.
haftanin sonuna kadar Bilgisayar Miihendisligi Boliim Sekreterligine imza
karsiliginda teslim edilir.

3. Ogrencilerin sunmus oldugu staj defterleri ile ilgili raporlar ve Staj Degerlendirme
Formu (Sicil Fisi) boliim staj komisyonu tarafindan incelenir. Staj Komisyonu
Staj Defterlerini incelemesini takiben oOgrencileri sozlii smava tabi tutarak
degerlendirmeyi sonuglandirir. Bunun sonucunda stajin kabul edilip edilmedigi,
kag giin kabul edildigi, kabul edilmeme gerekgeleri belirtilerek, sonuglar boliimce
ilan edilir. Ogrenciler bu siire igerisinde itirazlarin1 Béliim Staj Komisyonuna
iletirler. Itirazlar degerlendirildikten sonra kesin sonuglar belirlenir ve kesin
sonuglarin agiklanmasini miiteakip yapilan itirazlar dikkate alinmaz.

4. Staj dokiimanlari, gerekli sekilde tasnif edilerek 6grencilerin mezuniyetlerinin 2
y1l sonrasina kadar muhafaza edilir. Defterler 6grenciye geri verilmez.

5. Defterlerin incelenmesinden sonra stajlar1 eksik bulunan veya reddedilen
ogrenciler eksik bulunma veya reddedilme gerekcelerini dikkate alarak stajlarini
tamamlarlar veya yeniden yaparlar.

6. Ayn1 staj yerinde staj yapan Ogrencilerin ayni bilgi ve kaynaklardan istifade
etmeleri dogaldir. Bununla birlikte bu 6grencilerin birbirine ¢ok benzer defter
hazirlamalar1 kabul edilebilir bir durum degildir. Bu tip stajlar benzerlik
derecesine bagli olarak ya eksik kabul edilecek ya da tamamen reddedilecektir.

7. Bu esaslarda deginilmeyen hususlara, 6zel durumlarda uygulanacak esaslara ve
yapilacak degisikliklere Boliim Staj Komisyonu tarafindan karar verilir.

3.1.  Ogrencinin Staj Yaptizi Yer Hakkindaki Goriisii ve Staj ile Ilgili
Yorumlari

Bu kisimda ogrenci, staj yaptigi yer hakkindaki goriislerini, staj ile ilgili
yorumlarini belirtecek ve ayrica bu stajin kendisine ne kazandirdig1 hakkinda bilgi
verecektir.




3.2. Ogrencilerin Stajlarimin Tamamen ya da Kismen Reddedilme Nedenlerin

Bazilar:
1. Firma yetersizligi,
2. Tarihlerde uyumsuzluk, (disiplin yOnetmeliginde belirtilen kurallara uymak
zorundadir)
3. Stajin bir Miihendis gozetiminde yapilmamis olmast,
4. Yukanida belirtilen staj esaslarina uygun olmayan veya eksik staj icerikleri,
5. Staji onaylayan kisinin ya da kurumun ag¢ik unvan ve isminin olmamasi,
6. Ogrencinin ders aldig1 akademik donem iginde yapilmis olmast.

B. OZEL ESASLAR

Yapilan stajlar Yazilim ve Donanim diye adlandirilan iki ana baglik altinda degerlendirilir.
Ogrenciler eger isterlerse stajlarin1 tamamen yazilim ya da tamamen donanim alaninda
yapabilirler. Bu bagliklar asagida aciklanmistir.

1. Yazihm Staji

Bu stajla, dgrencilerin yazilim gelistirme ve ilgili AR-GE, Tasarim, Uretim, alanlarinda,
fiilen c¢alisarak bilgi, gorgli ve deneyim kazanmalar1 hedeflenmektedir. Yazilim stajinin
kabul edilmesi i¢cin asagidaki sartlar yerine getirilmelidir.

1.

Isletmenin 6rgiit semasini cizerek; isletmedeki belli basli islemlerin hangi birimler
tarafindan yerine getirildigi, birimler arasi iligkiler, yetki ve sorumluluklari
belirtilmelidir.
Yazilim {retimi yapiliyorsa, ne tiir iriinlerin iretildigi, hangi kuruluslarda
kullanildigy, iiretimdeki agsamalar ve bu asamalarda kullanilan araglarla ilgili bilgi
verilmelidir.
Kurulusun bilgisayar sistemlerinden yararlanma diizeyi (adet, tip, kullanim amaci,
yerel mi ag yapilar iizerinden mi ¢alistiklart) belirtilmelidir.
Ilgili kurumda gelistirilen/bakim1 yapilan yazilimlarm en az bir kisminda mutlaka
gorev alinmasi gereklidir. Almman gorevin detaylari, kullanilan algoritmalar,
gerceklestirme asamalari detaylica yazilmalidir.
Yazilim staj1 konusunda asagidaki bagliklardan faydalanilabilir;

e Sistem Programlama

e Web/Soket Programlama

e GOmiili Sistemler

e Veritaban1 Uygulamalari

Oyun / Grafik Programlama
Veri Madenciligi
e Bulut Bilisim Uygulamalar1




e Mobil Programlama

e SAP/ABAP

e Yapay Zeka Uygulamalari
e Giivenlik/Sifreleme

2. Donanim Staj1

Bu stajla 6grencilerin, elektronik donanim bulunduran miihendislik alanlarinda faaliyet
gosteren bir isletmede fiillen c¢alisarak bilgi, gorgli ve deneyim kazanmalar
hedeflenmektedir.

Donanim stajinin kabul edilmesi i¢in asagidaki bilgilerin verilmesi gerekmektedir.

1. Isletmenin 6rgiit semasini gizerek; isletmedeki belli baslh islemlerin hangi birimler
tarafindan yerine getirildigi, birimler arasi iligkiler, yetki ve sorumluluklari
belirtilmelidir.

2. Donanim iiretimi yapiliyorsa, ne tiir {Uriinlerin tretildigi, hangi kuruluglarda
kullanildigi, iiretimdeki asamalar ve bu asamalarda kullanilan araglarla ilgili bilgi
verilmelidir.

3. Kurulusun bilgisayar sistemlerinden yararlanma diizeyi (adet, tip, kullanim amaci,
yerel mi ag yapilari lizerinden mi ¢alistiklari) belirtilmelidir.

4. lsletmenin kullandig1 donamimlarmn (varsa) hangi yazilimlar tarafindan yonetildigi,
bakimlarinin / ariza tespitlerinin nasil yapildigi, donanim seg¢imlerinin ve
montajlarinin ne sekilde yapildigi detaylica yazilmalidir.

5. Donanim staji i¢in asagidaki basliklardan faydalanilabilir;

e Mikroiglemci, mikrodenetleyici tasarimi ve uygulamalari

Kontrol Sistemleri

Mekatronik/Robotik Uygulamalari

Biyomedikal uygulamalar1

SCADA sistemleri

CAD/CAM uygulamalar1

Ag tasarimi ve ag cihazlarinin (switch, router ve firewall) konfigiirasyonu
Active Directory / LDAP uygulamalari

C. STAJLARLA iLGIiLi GENEL DUZENLEMELER

1. Stajlar, Staj Komisyonunun onayladig1 isletmelerde yapilmalidir. Kiigiik isletmelerde
staj yapilirken, mutlaka miihendis bulunmasina dikkat edilmelidir.

2. Staj cok 6zel kosullar disinda (saglik sorunlari, kaza vb), kesintisiz olarak baslanip
bitirilmelidir.

3. Miihendislik biirolarinda (proje biirolar1 gibi) veya bilgisayar alim satim yapan
isyerlerinde yapilan stajlar kabul edilmez.

4. Staj defterlerinin doldurulmasi, onaylatilmasi ve staj bilirosuna teslimi Fakiilte Staj
Komisyonu’nun belirledigi esaslar ¢ercevesinde yapilir.
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5. Staj yapilan kurulusun agik adresi, staj sorumlusunun unvami ve ismi, defter ve
belgelerdeki ayrilan yerlere mutlaka yazilmalidir.

6. Stajin baslangic ve bitis tarihleri staj defterindeki ayrilan yerlere mutlaka yazilmalhdir.

7. Staj yapilan kurulugun onaylayacagi kisimlar eksik birakilmamalidir.

8. Yapilan stajin komisyon tarafindan degerlendirmeye alinabilmesi i¢in, stajin
yapildigi isletmenin olumlu goriigii olmalidir.

9. Staj defterlerinin degerlendirilmesi, Staj Komisyonu tarafindan yapilir ve sonuglar
boliim tarafindan ilgili sisteme girilerek ilan edilir.

10. Staj komisyonu, yapilan staji kismen veya tamamen reddedebilir. Staj sonuglari, ilan

edildikten sonraki 15 giin igerisinde Ogrenciler tarafindan herhangi bir itiraz
olmamas1 durumunda kesinlestirilir. Kabul edilmeyen stajlar tekrar yapilir.

D. IS EMNIYETI

Staj siiresince herhangi bir aksaklik yasanmamasi igin diizenlenmis Genel i3 Emniyeti kural
ve diizenlemeleri asagida verilmistir. Ogrenciler, bu giivenlik kurallarmi staja baslamadan
once dikkatlice okuyup, staj yerlerinde bu kurallara uymalidir.

1.

10.

Giivenlik Kuralar

Is icin istenilen giysi ve kisisel korunma araglar1 her zaman kullanilmalidir.
Tiim giivenlik isaretlerine mutlaka uyulmaldir.

Is yeri temiz tutulmalidir.

Tiim alet, teghizat ve makineler, emniyetli bir sekilde isletilmelidir.

Tiim alet, techizat ve makineler, yetkili personel tarafindan veya onun denetimi altinda
kullanilip, isletilmelidir.

Sirkete zarar verebilecek her sey, ilgilisine bildirilmelidir.

Elektrik techizati ve makinelerin tamir, diizeltme, degistirme ve ayarlarini
yetkili personel disinda kimse tarafindan yapilamaz.

Tiim kaza ve yaralanmalar derhal bildirilmelidir.

Staj yapilan kurumun veya firmanin disiplin kurallarina ve Erzurum Teknik
Universitesi disiplin yonetmeligi kurallarina uygun davranilmalidir.

Kendinizin ve birlikte ¢alistiginiz kisilerin zarar gérmesini 6nlemek icin, gerekli tiim
giivenlik 6nlemlerine uygun sekilde hareket edilmelidir.
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