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1. YURTICI STAJ KRITERLERI

Yurtici staji yapacak dgrencilerin Mugla Sitki Kogman Universitesi MESLEK STAJLARI
YONERGESI’ne uymasi gerekmektedir.

1.1 Dayanak
Bu Kilavuz, 10.04.2013 tarih ve 28614 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren Mugla Sitkt Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim -
Ogretim ve Sinav Yo6netmeliginin 16. maddesine dayanilarak hazirlanan Meslek
Stajlar1 Yonergesi’ne bagh kalinarak hazirlanmustir.

1.2Stajin Baslamasi ve Siiresi
Ogrenciler, ilk stajlarina dordiincii yarryilin sonundan itibaren baslayabilirler.

Staj siiresi, 60 ig giiniinden az olmamak kosuluyla en az iki staj olarak 30’ser giinliik
stireler halinde yapilmalidir.

Ogrencilerin zorunlu olan 60 is giinii staj siiresinin haricinde géniillii staj yapmalar,
Universite goniillii stajlar i¢in sigorta islemi yapmadigi icin, miimkiin degildir.

Normal kosullarda bir hafta bes is giinii olarak kabul edilmektedir. Cumartesi ve/veya
Pazar giinleri de ¢alisan isletmelerde, bu durumun belgelenmesi halinde, bu yerlerdeki
haftalik is giinii esas alinir.

Fazla calisma saatleri bagka giine aktarilamaz.

1.3Staj Devam Zorunlulugu
Her 6grenci kendine ayrilan staj yerinde stajin1 yapmakla yiikiimliidiir ve stajlara
devam zorunlulugu vardir. Zorunlu nedenler disinda kendilerine ayrilan yerlerde staj
yapmayan veya belirlenen staj siiresinin %20’sinden daha fazlasina devam etmeyen
ogrencilerin bu stajlar1 gegersiz sayilir.

1.4Staj ile Ilgili Belgeler
Ogrenciler, staj siiresince asagidaki belgeleri hazirlamak, tamamlanmasini izlemek ve
saglamakla yiikiimliidiir. Belgeler Miihendislik Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi Staj
sayfasinda ilan edilmistir. (http://bilgisayar.mu.edu.tr/tr/staj)

a. Stajin 6grencilerimiz igin zorunlu oldugunu gosteren belge.

b. Staj siiresince 0grencilerimizin sigortasinin iiniversitemiz tarafindan yapilacagmi
gosteren belge.

c. Mugla Sosyal Giivenlik Kurumu Miidiirliigii'ne Yazilacak Dilekge I¢in Ornek.
d. Firma Onay Belgesi
e. Staj Raporu

f. Staj Degerlendirme Formu



1.5Staj Yerlerinin Belirlenmesi
Uygun staj yeri bulma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir. Bununla birlikte; “Bolim
Staj Komisyonu” 6grencinin istenen nitelikte staj yeri bulmasini kolaylastirmak icin
kurum/kurulusglar ile gerekli girisimlerde bulunabilir.

Ogrenci kendi buldugu isletmede staja baslamadan 6nce Boliim Staj Komisyonu nun
onayini almak zorundadir.

1.6Staj Yeri Degisikligi
Ogrenciler staja basladiktan sonra, Béliim Staj Komisyonu’nun bilgisi ve onayi
alinmaksizin staj yeri degisikligi yapamazlar.

1.7 Staj Basvurusu
“Firma Onay Formu” sirket tarafindan miihiirlenip imzalandiktan sonra, Bilgisayar
Miihendisligi staj komisyonu tarafindan belirlenen ilan edilen tarihten dnce Boliim
Staj Komisyonu’na teslim edilmelidir.

1.8Stajin Uygulanmasi ve izlenmesi
Ogrenci; ‘SGK Ise Giris Bildirgesi’, *‘Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme
Formu’ ile birlikte staj yapacagi kuruma/kurulusa giderek ‘Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisine’ belgelerini teslim eder ve belirlenen tarihlerde stajini yapar.

Bu formlar, staj bitiminde yetkili kisi tarafindan (staj yapilan birimin sorumlusu)
doldurulup onaylandiktan sonra agzi kapali ve {izerinde firma kasesi/miihiirii olan bir
zarf i¢inde Bilgisayar Miihendisligi Boliimii Staj Komisyonu’na gonderilir. Kurum
kasesi ve onay1 olmayan formlar degerlendirmede dikkate alinmaz.

Staj siiresince yapilan ¢aligmalar, 6grenci tarafindan Staj Raporuna (Staj raporu
formati boliim web sayfasinda bulunmaktadir, http://bilgisayar.mu.edu.tr/tr/staj)
diizenli olarak bilgisayarda ve staj yerindeki yetkili kisinin unvani belirtilerek, ilgilinin
kase ve imzasi ile onaylanir. imza, kase, miihiir veya tarihler bulunmayan, iizerinde
silinti, kazint1 ve usuliine uygun olmayan diizeltme yapilan staj raporlar1 kabul
edilmez.

Her 6grenci, staj raporunu staj bitiminden sonra takip eden akademik yariyil iginde
donemin agilisini takip eden dordiincii hafta sonuna kadar (Cuma giinii saat 17:00’a
kadar), Bilgisayar Miihendisligi Boliimii Staj Komisyonu’na imza karsiliginda teslim
etmek zorundadir. Raporunu ilan edilen tarihten sonra teslim eden 6grencilerin stajt
kabul edilmez.

1.9Staj Raporunun Diizenlenmesi
Staj raporlari, Yonerge Eki ve Boliim Staj Kilavuzlarinda tanimlanan formata uygun
bicimde hazirlanir.

Bu kosullara uygun olmayan raporlar degerlendirmeye alinmaz ve 6grencinin staji
basarisiz sayilir.



Raporlar A4 boyutunda beyaz kagitlara, {ist, alt, sol ve sagda 2,5 cm kalacak bicimde,
12 punto Times New Roman fontlar1 kullanilarak, tek satir araliginda (paragraf icleri)
yazilir. Paragraf aralarinda 1 satir bosluk birakilir.

Rapor boliimleri Latin karakterleri kullanilarak sayisal bigimde numaralanir (1., 2., 3.
gibi). Alt bolimler de benzer bigimde numaralandirilir (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tiim
boliimler ve alt boliimlere baslik konur. Ana béliim bagliklar1 biiyiik harflerle yazilir.
Alt boliimlerde en ¢ok 3 seviyeye kadar inilir (2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt
boliimler, eger gerekirse kiiciik harf kullanmlarak belirtilir ( a), b), c) gibi).

Yazilan staj raporlarinda boliim web sitesinde 6rnegi verilen (Staj Raporu,

http://bilgisayar.mu.edu.tr/tr/staj) kapak sayfasi ve i¢ kapak sayfasi (fotografli) ile
“Calisma Takvimi” yer almalidir. S6z konusu rapor, tanimlanan formata ve Boliim
Staj Komisyonunca belirlenen igerige uygun sekilde hazirlanir.

Staj raporu igeriginde giris kisimda staj yapilan kurumun tarihgesi, ¢alisan sayisi,
iirettigi liriinler vb. konularda 2 sayfay1 gegmeyecek sekilde genel bilgilerin verilmesi
beklenmektedir.

Haftalik gergeklestirilen ¢aligmalar (her bir hafta i¢in “Calisma Takvimi Sayfas1”
hazirlanacaktir).

Calisma Takviminde belirtilmis olan gergeklestirilen ¢alismalarin detayli raporu.
Rapor kisminda 1’den baslanarak sayfa numarasi verilmesi ve bu kismin 40 sayfay1
gecmemesi gerekmektedir. Bu boliimde staj yapilan isyerinde yer alan siireclerin akim
semalari, siire¢ degiskenleri ve siire¢ asamalarina olabildigince detayl olarak yer
verilmesi beklenmektedir. (Raporun sonunda “Kontrol Eden” ve “Onay” kisimlarinin
doldurulmasi gerekmektedir.) Raporun sonunda staj doneminin genel olarak
degerlendirilmesi yapilmasi gerekmektedir.

Hazirlanan rapora, gerekli goriildiigii takdirde ekler de konulabilir. S6z konusu ekler,
EK-1, EK-2 bigiminde ayrilir ve bu eklerin, eger varsa, boliim numaralar1 E.1, E.2
bi¢ciminde numaralanir. Liitfen rapor ve eklerine gereksiz bilgi ve belge koymayiniz.

Staj raporu “Béliim Staj Komisyonuna” ciltlenmis olarak ya da diizenli bir sekilde
dosya igerisinde sunulmalidir.

1.10 Stajin Degerlendirmesi
Stajimi yapan 6grenciler, staj dersini (CENG 3000/CENG 4000) alip almadigina
bakilmaksizin stajin yapildigi donemi takip eden akademik yariyil icerisinde staj
degerlendirmesi staj komisyonu tarafindan yapilacaktir. Staj dersi notu 6grencinin
dersi aldig1 donem sonunda sisteme yansiyacaktir.

Mezun durumunda olan 6grencilerin Yaz doneminde yaptiklari stajlarin
degerlendirilmesi Temmuz, Agustos ve Eyliil aylarinin son haftalarindaki Cuma
giinleri olmak iizere ii¢ kere yapilacaktir. Bu tarihlerde staj degerlendirilmesine



girecek 0grencilerin staj raporlarini ve evraklarini Bilgisayar Miihendisligi Bolimii
Staj Komisyonu’na en az 3 giin dnce iletmesi gerekmektedir.

Zamaninda evrak teslimi yapamayan 6grenci bir sonraki donemde yapilacak olan
degerlendirmeye katilacaktir.

Ancak, mezun durumunda olan 6grencinin yiiksek lisans ya da askerlik bagvuru gibi
acil bir durumu var ise, bu durumu belgelendirmek kaydi ile staj raporu ve
evraklarmin tesliminden itibaren 3 is giinii igerisinde staj degerlendirilmesine
alinacaktir.

1.11 Staj Muafiyet Talebi ve Degerlendirilmesi
Miihendislik Fakiiltesine yatay/dikey gecisle gelen 6grencinin geldigi yiiksekogretim
kurumuna kayitli oldugu siirede veya ¢ift anadal programinda yaptigi stajin kismen ya
da tamamen kabulii, ‘Boliim Staj Komisyonu’nun 6nerileri {izerine Y 6netim Kurulu
tarafindan karara baglanir. Bu kapsamdaki 6grenci; staj muafiyet bagvurusunu, ilk
kayit yaptirdigi donemin 2. haftasi sonuna kadar ‘Boliim Baskanligi’na yapmak
zorundadir.

Yandal programina kayitli olan 6grencinin yandal programi kapsaminda zorunlu staj
yikiimliliigi yoktur.

2. YURTDISI STAJ KRITERLERI

2.1 Yurtdisi Staj
Kendi imkanlar ile yurtdisi staji yapacak dgrenciler de Bilgisayar Miihendisligi
Boliimii Staj Kilavuzunda yer alan yurtigi staj kriterlerine uymakla yiikiimliidiir.

2.2  Stajile ilgili Belgeler
Yurtdisinda kendi imkanlartyla staj yapacak 6grenciler boliimiimiiz web sitesinde
belirtilen evraklar1 Ingilizce olarak tamamlamakla yiikiimliidiirler. Yurtdisinda staj
yapacak olan dgrenci i¢in sosyal sigorta primi veya benzeri prim ddenmeyeceginden
yonergede bulunan sigorta ise giris bildirgesi diizenlenmez.

2.3 Erasmus+ Staj
Erasmus+ staj yapacak 0grencilerin staj bagvuru ve diger islemlerini Mugla Sitki
Kog¢man Universitesi Uluslararasi Iliskiler Koordinatérliigii (UIK) araciligr ile
yapacaktir. Ayrmtili bilgilere UIK'nin web sayfasindan (uik.mu.edu.tr) ve Boliim
Erasmus koordinatorii yoluyla ulasilabilir.

Ogrenciler UIK'nin istemis oldugu belgeler haricinde, staj kabul belgesinin bir adet
kopyasini staj komisyonuna vermekle yiikiimliidiir.



2.4 Yurtdisi Stajinin Degerlendirilmesi
Yurtdis1 ve Erasmus+ staj kapsaminda yapilan stajlar toplam staj yapilan siireye
bakilmaksizin 30 is giinii zorunlu staj yerine saydirilabilir. Staj degerlendirmesinde
yurtigi staj degerlendirme kosullart aynen gecerlidir.



