T.C.
GAZi UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI

BILGiISAYAR MUHENDISLiGi BOLUMU STAJ/AiSYERI EGITiMi USUL VE
ESASLAR

Gazi Universitesi Egitim, Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geregince, dgrencilerin Lisans Derecesine (B.
S.) hak kazanabilmeleri i¢in, ders ve laboratuvar ¢alismalarini tamamlamalarina ilave olarak, Gazi
Universitesi Staj/Isyeri Egitimi Yonergesi uyarinca diizenlenen asagida belirtilen usul ve esaslar
cergevesinde staj/isyeri egitimi yapmalar1 zorunludur.

1. Staj Donemi

Birinci siniflarin kredili meslek derslerinden basarili olan 6grenciler akademik takvim siiresi (egitim-
ogretim donemi) disinda staj/igsyeri egitimlerini yapabilirler. Staj/igyeri egitiminin, egitim-o6gretimin
yapildig aylar disinda yapilmasi esastir. Bu siireler disinda 6grenimini aksatmamak kosuluyla staj/igyeri
egitimi yapilmasina Staj Komisyonu tarafindan izin verilebilir. Ders yiikiimliliigiini bitirmis olan
Ogrencilere giiz ve bahar donemi sirasinda da staj/igyeri egitimi yapma imkani verilebilir.

2. Staj Baslama ve Bitis Tarihleri

Staj/isyeri egitimi baglama ve bitis tarihleri is giinlerine denk diismelidir. Bir staj/igyeri egitimi, ilgili
doneminin sonunda sinavlarin bitiminden sonra baglamali ve izleyen akademik dénemin baglangic
tarihinden once bitirilmelidir.

3. Staj Siireleri

Bilgisayar Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin staj/isyeri egitimi siiresi 40 is gliniidiir. Bu siire ya farkl
is yerlerinde veya ayni i yerinin farkli bir biriminde 20+20 is giinii olmak tizere ikiye boliinebilir.
Staj/isyeri egitimlerinin her biri 20 is giinii olmak iizere iki ayr1 donemde yapilir. Resmi tatil giinlerinin
(Cumartesi, Pazar ve resmi bayram giinleri) staj/isyeri egitimi siiresine dahil edilmesi durumunda bunun
belgelenmesi istenir.
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4. Biitiinleme Doneminde Staj

Akademik takvimde biitiinleme doneminin yer almasit durumunda biitiinleme sinavlari sirasinda veya
mezuniyet i¢in dgrencilere taninan {i¢ ders veya tek ders sinavlari sirasinda staj yapilabilir. Ancak bu
donemde staj/isyeri egitimi yapan Ogrencinin sinava girdigi gilinler staj/isyeri egitimi siiresinden
sayilmaz. Ogrenci, siava girilen giinleri telafi etmek zorundadir. Sinava girdigi halde bunu staj siiresine
ilave etmeyen 6grencinin staj/isyeri egitimi “eksik staj/igsyeri egitimi siiresi” nedeniyle gecersiz sayilir.

5. Staj icerikleri

Staj/igyeri egitiminin yapilacagi donemler, staj/igsyeri egitimi siireleri, staj/isyeri egitiminin hangi
konular1 kapsayacagi ve is yerlerinden beklenen 6zellikler ilgili boliimlerce belirlenir.

6. Staj Komisyonu ve Gorevleri

Staj iglemleri, Staj Komisyonu tarafindan yiiriitiilir. Staj Komisyonu, Bilgisayar Boliim Baskanligi
tarafindan goérevlendirilen biri baskan olmak iizere, en az li¢ Ogretim {iyesinden olusur. Staj
Komisyonunun gorevleri agagida belirtilmistir:

a) “Staj/Isyeri Egitimi Basvuru ve Kabul Formu” ile basvuran dgrencinin, “staj yeri, staj baslangi¢
ve bitis tarihleri vb. bilgileri” inceleyerek staj yeri ve tarihlerinin uygun olup olmadigina karar
Verlir.

b) Gerekli durumlarda staj/isyeri egitiminin kalitesi ve kurallara uygunlugunu izlemek iizere
staj/isyeri egitimi yapilan kurum ile iletisime gecerek denetim yapar.

c) Staj/igyeri egitimi iptali igin dilekge ile bagvuran 6grencilerin taleplerini degerlendirir.

d) Staj/isyeri egitimi sonunda staj raporlarini Ve staj/isyeri egitimi yaptig1 kurumun doldurdugu
“Staj Degerlendirme Formunu” degerlendirerek basarili veya basarisiz olduguna karar verir.

7. Staj Kontenjanlari

Boliimlere ayrilan staj/isyeri egitim yeri kontenjanlari, Staj Komisyonu tarafindan, staj/isyeri egitimi
yapacak Ogrencilere sirasiyla mezuniyet durumlari, akademik basari durumlart gibi hususlar dikkate
alinarak dagitilir. Staj/igyeri egitim yerini kendisi bulan 6grencilerin staj yapacaklart yer ile ilgili yeterli
bilgi getirmeleri ve staj/isyeri egitimine baslamadan 6nce Staj Komisyonu’na onaylatmalar1 gerekir.
Onay1 almmamus yerlerde staj/isyeri egitimi yapilamaz. Staj/isyeri egitimi, Staj Komisyonu’'nun
Ogrencinin staj/igyeri egitimi bagvurusunu kabul ettigi tarihten daha 6nce baglatilamaz.

8. Staj Degerlendirme Siireci

Staj/isyeri egitimine baslayacak her 0grenci bir staj dosyasi edinir. Bu rehber igerisinde staj/igyeri
egitimi ile ilgili bilgiler ve gerekli formlar bulunur. Staj/isyeri egitimi yapmak isteyen 6grenci bolim
web sayfasindaki “Staj/Isyeri Egitimi Bagvuru ve Kabul Formu (EK-1)” nu bilgisayar ortaminda 3 kopya
halinde eksiksiz olarak doldurur ve imzalar. Form, staj/igyeri egitimi yapilacak ilgili kuruma onaylatilir
(staj/isyeri egitimi yapilacak yerin kabul yazis1 da bu is igin yeterlidir). Imzasinin bulundugu formlari,
6grenci islerinden alacagi not dokiimii (transkript) ile birlikte sirasiyla, Staj Komisyonuna ve Dekanliga
imzalatir. Onaylatilan formlari bir kopyas1 Ogrenci Isleri’ne, bir kopyasi Staj Komisyonu’na ve iigiincii
kopyasi da staj/isyeri egitimi yapilacak olan kurum/kurulusa teslim edilir.

Ogrenci, programa gore yiiriittiigii ¢alismalarini staj/isyeri egitimi siiresince giinii giiniine not eder ve
staj raporunu hazirlarken bunlardan yararlanir. Staj raporu, staj/igyeri egitimini takip eden dénem igin
ders kaydi yapilirken Bolim Staj Komisyonu’na sunulur. Bu tarih, gerekirse komisyonca bir siire
ertelenebilir. Bu siire sonunda raporunu vermemis dgrencinin staj/igyeri egitimi yapilmamis sayilir.
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Boliimler bu rapor disinda staj/isyeri egitimi ile ilgili baska bilgileri kapsayan belgeleri isteyebilir.
Staj/isyeri egitimini basari ile tamamlayan 6grencilerin staj raporlarini 6grencilere geri verip vermeme
boliim kurullarimin kararina baghdir.

Her &grenci staj/isyeri egitimine baslarken, bu rehber i¢indeki “GIZLI” yazili staj/isyeri egitimi sicil
fisini is yerine vermek zorundadir. Staj/isyeri egitimi sonunda bu formlardan birinin, staj/isyeri egitimi
yapilan kurum tarafindan Gazi Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi Boliimii’ne
iadeli taahhiitlii posta ile gonderilmesi veya kurumun kagesini tagiyan kapali zarf iginde getirilmesi
zorunludur. Digeri staj/isyeri egitimi yapilan kurum tarafindan saklanir.

Staj/igyeri egitimine devam zorunludur. Hakli ve gegerli mazeretler disinda staj/isyeri egitimi kesintisiz
yapilir. Kesintiye sebep olan mazeretler 6grenci tarafindan belgelendirilir ve staj raporu ile birlikte
Boliim Bagkanligi’na verilir. Mazeretler Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilir.

Sigorta girisi yapilmus staj/isyeri egitimi ancak asagida belirtilen kosullarda iptal edilebilir.

a) Staj/igyeri egitimi iptalini gerektiren bir saglik sorununun raporla belgelenmesi,
b) Staj/isyeri egitimi iptali talebinin, Staj Komisyonu’na dilekge ile bildirilmesi,
C) Staj/isyeri egitiminin iptaline konu olan belgelerin dilek¢e ekinde sunulmasi gerekir.

Staj Raporunun Degerlendirilmesi:

a) Staj raporunun teslim tarihi: Staj raporlari staj/igsyeri egitimi donemini takip eden ilk Giiz
Egitim-Ogretim doneminde Staj Komisyonunca ilan edilecek tarihler arasinda ilgili Staj
Komisyonu iiyesine/boliim bagkanligina teslim edilmelidir.

b) Staj raporu ve staj/isyeri egitimi yapilan kurumun doldurdugu degerlendirme formu Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

c) Staj raporu uygun bulunmadigi takdirde Staj Komisyonu 6grenciden yeniden rapor hazirlamasi
isteyebilir. Bunun i¢in 2 (iki) hafta ek siire taninir. Bu siire i¢inde raporu getirmeyen veya raporu
reddedilen 6grenci staj/isyeri egitimini yeniden yapar.

d) Staj raporu, Staj Komisyonu tarafindan incelendikten sonra komisyon, gerek duymasi halinde
staj/igyeri egitimi ilgili olarak 6grencinin kendisi ile miilakat yapabilir, Staj Birimi ile iletisime
gegebilir, Ogrenciye uygulama yaptirabilir ve/veya raporunun yeniden yazilmasini talep
edebilir.

9. Staj Basar1 Notlan

a) Staj basar1 notlari, Staj Komisyonunun yapmis oldugu degerlendirmeler sonucunda harf araligi
olarak belirlenir ve sisteme kaydedilir.

b) Ogrencinin staj/isyeri egitiminden basarisiz bulunmasi halinde, staj/isyeri egitimi ayni
kosullarla tekrar edilir.

c) Staj/isyeri egitimi sicil figi ortalamada “F” ya da devam durumu “F” olan 6grencinin staji
basarisiz sayilir. Bu durumda 6grencinin stajini yeniden yapmasi zorunludur.

10. Staj Raporu Formati

a) Staj/igsyeri egitimi tamamlayan Ogrenci staj/isyeri egitimi siiresi boyunca yapilan ¢alismalari
iceren bir “Staj Raporu” hazirlar. Bu raporu oncelikle staj/isyeri egitimi yaptigi birimin
yetkilisine inceletip onaylatir. Staj/igyeri egitimini iki kistmda yapan 6grenci, her iki staj/isyeri
egitimi doneminin sonunda rapor hazirlamak zorundadir.
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b)

c)

d)

Staj raporlar1 bilgisayarla web sayfasinda belirtilen rapor diizenine uygun sekilde bilgisayarda
yazilir.

Bagliklar biiylik harflerle sayfanin ortasina yazilacaktir. Alt bagliklar ise kiiciik harflerle
yazilacak ve altlar1 ¢izilecek veya koyu yazilacaktir. Tiim yazi ve ¢izimler miihendislik
standartlarina uygun olarak yapilacaktir.

Yurt iginde yapilan staj/igyeri egitimi raporlarin dili Tiirkce, yurt disinda yapilan raporlarin dili
Ingilizcedir. Yurt disinda staj/isyeri egitimi yapan 6grencinin staj raporu Ingilizce disinda bir
dille yazilmigsa staj raporunun yeminli biirolar tarafindan Tirkceye terclime ettirilerek teslim
edilmesi gerekmektedir. Tiirkge yazilan raporlara bir Ingilizce 6zet (en az 2 sayfa), Ingilizce
yazilan raporlara bir Tiirk¢e 6zet (en az 2 sayfa) koyulmasi zorunludur.

Rapor diizeni ve kapsayacagi hususlar asagidaki gibi olmalidir.

1. Icindekiler listesi: Konu basliklarini Ve sayfa numaralarini gosterir.
2. Giris: Staj/isyeri egitimi amacina iligkin kisa bir agiklama verilir.

3. Kurulusun (tesis, sirket, isletme, birim, kurum) tanitimi: Adi, yeri, organizasyon semast, kisa
tarihgesi, tasarim, iiretim, kontrol, arastirma, test ve laboratuvar ¢alismalar1 vb. iligkin bilgiler
verilir.

4. Raporun ana kismu:

a) Staj programi: Tesis, sirket, isletme, birim, kurum gibi hangi bolim / birimlerde, hangi
stirelerle ¢alistigina iliskin bilgiler igerir.

b) Calismalar: ilgili birim ve kurumda yapilmakta olan galigmalar, gelistirmeler, tiim araglar,
cihazlar, yazilhimlar, donanimlar, siiregler, deneyler ile bunlara ait bilgilendirmeler, yapilan
caligmalar, yapilan islere ait is-yapilis yontemleri, algoritmalar, hesaplamalar ve elde edilen
sonuglar verilir.

¢) Kurum, birim veya kurulusta uygulama gelistirme, iiretim, tasarim, test veya arastirma
caligmalar1 varsa bilgiler verilir.

5. Sonug: Staj/isyeri egitimi siiresince yapilan ¢alismalara iliskin yorum getirilir. Ayrica
staj/igyeri egitiminin yapildig1 kurulusun amaca uygun olup olmadigi vb. kisisel goriisler ve
kazanimlar belirtilir.

6. Ekler: Veriler, tablolar ve resimler bu boliimde sunulur.

f) Formatina uygun olarak hazirlanmis staj raporu, Fakiilte tarafindan hazirlanmis olan “Rapor
Kapag1” kullanilarak ciltlenir. Ciltlemede spiral kullanilmaz.
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