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MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK VE DOGA BiLIMLERiI FAKULTESI
BIiLGISAYAR MUHENDISLiGi BOLUMU
BOLUM STAJ UYGULAMA YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve Tammlar
Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yénerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin 6grenim siiresince yapmakla ylikiimli oldugu

staj calismalarinin temel ilkelerini planlama, uygulama ve degerlendirme kurallarmi diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi Bolimii 6grencilerinin yurt i¢i ve yurt disindaki isyerlerinde

yapacaklari egitim, uygulama ve stajlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu Yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri

Fakltesi staj uygulama yonergesi esas alinarak hazirlanmustir.

MADDE 4 — (1) Bu yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri

Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi Boliimii 6grencilerini kapsar.
Tammlar
MADDE 5 — (1) Bu yonergede gecen deyimlerden;

a) Staj: Bilgisayar Miihendisligi 6grencilerinin aldigi/alacagi teorik ve uygulamali bilgileri
pekistirmek ve Ogrenciye kismen is tecriibesi kazandirmak amaciyla 6gretim siireci i¢inde
yapilan, konusu ve siiresi bu yonerge dogrultusunda Bilgisayar Miihendisligi Boliimii tarafindan
lisans Ogretiminin Ozelliklerine uygun olarak hazirlanmis ve Boliim staj kilavuzlariyla
belirlenmis, kamu ve/veya 6zel is yerlerinde yapilan uygulamalardir.

b) Staj Basvuru Formu: Ogrenci tarafindan staj yapmak istedigi firmaya yazilan bagvuru
dilekgesini ve bu dilekgeye cevap olarak igletme yetkilisinin yazdigi onay yazisini igeren

formdur.



c) Staja Baslama Formu: Ogrencinin isletme tarafindan onaylanan staj bagvurusuna iliskin, ilgili
Boliim Bagkani ve Fakiilte Sekreterinin de onayini igeren formdur.

d) Staj Dilekgesi: Staj bagvurusu isletme tarafindan onaylandiktan sonra, belirtilen tarihlerde
stajin gergeklestirilecegine dair 6grencinin beyaninmi iceren formdur. Kimlik fotokopisi ve
onaylanmis staj bagvuru formuyla birlikte imzalanmis olarak Fakiilte Sekreterligine teslim
edilir.

e) Staj Sicil Formu: Staj yapilan yere ve staja ait bilgilerin yani sira staj siiresinin sonunda, staj
yapilan yerdeki amirinin 6grenci hakkindaki goriislerini ve staj komisyonunun kanaatini de
iceren formdur. Kaselenmis ve imzalanmig kapali bir zarfla 6grenci vasitasiyla veya posta
yoluyla firma tarafindan Fakiilte *ye gonderilir.

f) Staj SGK Formu: 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 5.
Maddesi (b) bendi uyarinca “dgrenimleri sirasinda staja tabi tutulacak 6grenciler hakkinda is
kazas1 ve meslek hastaligi sigortasi” uygulanir ve 6grencilerin staj siliresince is kazasi ve meslek
hastalig1 sigortas1 Malatya Turgut Ozal Universitesi tarafindan ddenir.

g) Staj Defteri: Ogrencinin yaptig: stajla ilgili tiim faaliyetlerini raporlayacag, gerektiginde eki
de olan defterdir. Fakiilte tarafindan hazirlanir, ilk sayfasinda staja ait bilgileri sonraki
sayfalarda ise “tarih”, “gilinliik isleri” igerir. Her sayfada, sayfa numarasi bulunur. Defterin,
doldurulduktan sonra isyerindeki stajdan sorumlu miithendis tarafindan her bir sayfasi ayr1 ayri
kaseli ve imzal1 olarak onaylanmas1 gerekir. Staj defterindeki ilgili kisimda sorumlu miihendisin
diploma numarasi veya Meslek Odasi liye numarasindan biri mutlaka olmalidir. Belirtilen
sartlarda herhangi bir eksiklik olmas1 halinde Staj Komisyonu staji1 diizeltme vermeksizin iptal
edebilir. Staj defteri ilgili boliimiin egitim dilinde hazirlanir. Firma tarafindan yabanci dilin
onaylanmasi1 hususunda sorun ¢ikarsa 6grenci staj defterini Tiirk¢e olarak da hazirlayip firmaya
onaylatacak, hem yabanci dilde hem de Tiirk¢e hazirladig: staj defterlerini Boliim Baskanligina
teslim edilecektir. Yurtdisinda staj yapmus dgrenciler, staj defterlerinin Ingilizce dili disinda
farkli bir dille yazilmis oldugu durumlarda staj raporlarinin noter onayli terciimesini teslim
etmeleri gerekir.

h) Bolum Staj Komisyonu: Bilgisayar Miihendisligi 6gretim elemanlari arasindan segilen 1

baskan ve 2 iiyeden olusan komisyondur.

IKiNCi BOLUM
Staj Konusu, iqerigi, Zamani, Siiresi ve Zorunlulugu
Staj Konusu ve Icerigi

MADDE 6 — (1) Bilgisayar Miihendisligi boliimiinde iki adet zorunlu staj vardir.

(2) Birinci staja, ilk iki stmiftan en az 100 AKTS’lik ders almis olan 6grenciler bagvurabilir.



(3) Ikinci staja, ilk ii¢ stmiftan en az 150 AKTS’lik ders almus olan dgrenciler bagvurabilir.

(4) Ogrenci, mezuniyet igin gerekli olan toplam AKTS nin 3’te 2’sini almis olmak kosuluyla iki stajini

da ayn1 donemde yapabilir.

(5) Bilgisayar Miihendisligi bolimii staji her donemde 4 Hafta (20 is glinii) olup, toplamda 8 hafta (40
i giinii)’diir.

(6) Bilgisayar veya donanim satis1 yapilan girketlerde yapilan stajlar degerlendirmeye alinmamaktadir.
Staj Zamani

MADDE 7 — (1) Stajlar akademik tatillerde ve en erken dordiincii yariyilin bitmesi ile yapilir. Bir
hafta bes is giinii olarak kabul edilir. Cumartesi giinii, is giinii olarak ¢aligilan igyerlerinde Cumartesi
giinii de ig giinii olarak kabul edilir. Resmi tatil giinlerinde yapilan ¢aligmalar staj sayilmaz. Diger
tarihlerde staj yapabilmek icin Bolim Staj Komisyonunun onayi alinir. Programlarindaki tiim
derslerinden basar1 saglamis veya mezuniyet i¢in sadece tek dersi kalip devam zorunlulugu olmayan

ogrenciler 6grenim donemi igerisinde staj yapabilir.

(2) Staj basvurulari, ilgili yariyillarda, Malatya Turgut Ozal Universitesi Fakiilteleri ve Boliim Staj

Komisyonlari tarafindan ilan edilen siire i¢erisinde yapilir.
Staj Suresi ve Donemleri

MADDE 8 — (1) Staj suresi her bir donemde 20 is giinii olmak tizere toplamda 2 dénem 40 is giiniidiir.

Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin s6z konusu stajlarini basar1 ile tamamlamalar1 gerekmektedir.
Staj Zorunlulugu

MADDE 9 — (1) Bilgisayar miihendisligi boliimiinde egitim goren her Ogrenci, pratik caligma
deneyimi kazanmak ve uygulama yeteneklerini gelistirmek amaciyla Malatya Turgut Ozal Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi'ne gore, mezun olabilmek icin Bilgisayar
Miihendisligi Boliimii Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen 6zel sektor/kamu isletmelerinde bu

yonerge hiikiimleri dogrultusunda stajlarin1 yapmak zorundadir.

UCUNCU BOLUM

Staj Yerlerinin Belirlenmesi

MADDE 10 — (1) Staj yeri bulma sorumlulugu 6grenciye aittir. Ogrencilerin bularak 6nerdigi staj

yerinin uygun olup olmadigina ilgili Boliimiin staj yonetmeligi ¢ergevesinde Boliim Staj komisyonu



karar verir. Stajlar Yiiksek Ogretim Kurulu Ogrenci Degisim Programlari kapsaminda veya bagimsiz

olarak yurt disinda da yapilabilir.

(2) Staj yapilacak kurumlarin faaliyet alani, Boliimiin staj yonetmeliginde belirlenen faaliyet konusuna
uygun olmalidir. Staj yapilacak olan kurumda Bilgisayar Mihendisi veya Bilisim Alaninda uzman bir

Mihendis olmak zorundadir.

(3) Yurt i¢i ve yurt digindaki kamu veya 6zel kurum ve kuruluslarin b6lim igin tahsis ettikleri stajyer
kontenjanlar;, Boliim Bagkanliklari tarafindan ilan edilir ve staj yerlerinin dagitimi Ggrenci

basvurularma goére Boliim Bagkanliklarmca yapilir.

(4) Ogrenci, yurt disinda yapacag staja dair gidis-doniis, konaklama, sigorta masraf ve yiikiimliiliiklerini
kendisinin karsilayacagimi beyan ettigi bir yaziy1 ve beraberinde staj yapacagi yerin davet ve kabul

mektubunu staj yapacagi tarihten en az 1 ay dnce Boliim Baskanligina vermelidir.

(5) Ogrenci kendi buldugu isletmede/kurumda staja baslamadan énce Staj Damigmani’nin olurunu almak
zorundadir. Higbir dgrenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Staj Damigmani’nin onay1 olmadan staj

yapamaz.

DORDUNCU BOLUM

Staj Sureci

MADDE 11 — (1) Staj basvurular ilgili yariyillarda, ilgili Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan

edilen siire igerisinde, Fakiilte Sekreterligine bagvurularak yapilir.

(2) Fakiilte Sekreterligi, “Staj Basvuru Formu”, “Staja Baslama Formu”, “Staj Dilekc¢esi Formu” ve
“Staj Sicil Formu” formlarmin yam sira Staj Defterini temin eder. Ogrenci, formlarda imzalanmasi
gereken yerleri ilgili yetkililere imzalattiktan sonra “Staja Baglama Formundaki tarihlere uygun olarak

staja baslar.

(3) Ogrenci stajda 6nce isyerinin yerlesim plan1 ve organizasyon semast ile faaliyet alanlarini inceler.
Sonra, staj yaptigi birimde yapilan isleri genel ve mesleki acilardan inceleyerek uygulamalar
gerceklestirir. Ogrenci, staj sirasinda staj yeri ita amirinin (Madde 10.2) direktifleri gercevesinde yaptig1
tiim calismalari, gerekli sekil ve belgelerle birlikte staj defterinin “gilinliik isler” kismina yazar ve ita
amirine onaylatir. Staj defterinin her sayfasinm ita amiri tarafindan paraflanmasi ve kaselenmesi

gerekmektedir. Her staj calismasi i¢in ayri bir staj defteri tutulur.

(4) Gerektiginde, 6grencilerin staj ¢aligmalarit Boliim Staj Komisyonu’nun iiyeleri ve/veya Bilgisayar

Miihendisligi Bolim Baskanligi tarafindan gorevlendirilecek 6gretim elemanlar: tarafindan isyerinde



incelenerek denetlenebilir. Denetleme raporlariin incelenmesi sonucunda ¢aligmalari yetersiz goriilen
Ogrencilerin stajlari, Bilgisayar Miihendisligi Bolimii Staj Komisyonu’nun karar1 ile tamamen veya

kismen gecersiz sayilabilir.

(5) Staj bitiminde “Staj Defteri” ve staj yeri ita amiri tarafindan imzalanip kaselenerek kapali zarf
icerisine konulan “Staj Sicil Formu”, Fakiilte Sekreterligi tarafindan aksi ilan edilmedikge ilgili egitim-
Ogretim yilinin giiz déneminin baglamasini miiteakiben en geg iki hafta icinde Boliim Sekreterligi’ne

elden teslim edilir. Zamaninda teslim edilmeyen staj defteri degerlendirilmeye alinmaz.

(6) Yurt disinda staj yapan 6grenciler, staj sonunda ilgili staj yerinden alacaklari, ita amirinin imzaladig1
Staj Defteri ve staj sorumlusunun doldurdugu Staj Sicil Formunu ve staj suresini gosteren bir belgeyi

Boliim Sekreterligi’ne sunmak zorundadirlar.

(7) Teslim edilen staj defterleri ve staj sicil formlari, 10. Maddenin 2. bendinde belirtilen esaslar
gergevesinde degerlendirilir. Degerlendirilen form ve defterler en son islem gordiikleri tarihten itibaren
2 (iki) y1l siire ile Bolim Baskanligi’nda muhafaza edilir. Bu siire gectikten sonra imha edilebilir. Staj

sonuglarina itiraz, sonuglarin ilanindan sonraki 15 giin i¢inde yapilir.
(8) Staj ¢ok 6zel kosullar disinda (saglik sorunlari, kaza vb), kesintisiz olarak baglanip bitirilmelidir.

BESINCI BOLUM
Staj Calismalarimin Degerlendirilmesi

MADDE 12 — (1) Boliim Staj Komisyonu gorev siiresi (iki) yil olmak iizere, Bolim 6gretim
elemanlar1 arasindan 1 bagkan ve 2 iiyeden olusacak sekilde belirlenir. Komisyon baskani 6gretim tiyesi

olmak zorundadir. Gorev siiresi dolan tiyeler tekrar secilebilir.

(2) Bolim Staj Komisyonunun oOnerisiyle Bolim Baskanligir tarafindan belirlenmis 6gretim
tiyeleri/elemanlari, Boliim Staj Komisyonu tarafindan kendilerine iletilen staj belgelerini, en ge¢ 2 (iki)

ay icerisinde ilgili Boliim Staj Kilavuzu ¢ercevesinde inceler ve degerlendirir.

(3) Staj stireci, stajin yapildigir alan konusunda uzman Bolim 6gretim {iyeleri tarafindan yapilan
degerlendirmelerin neticesinde, Bolim Staj Komisyonu tarafindan “basarili”, “basarisiz” veya
“diizeltme” seklinde belirlenerek Staj Sicil Formundaki ilgili kismm doldurulup imzalanmasi ve daha
sonra ilantyla sonuglanir. Bolim Staj Komisyonu, gerekli gordiigii hallerde, 6grencileri staj ¢alismalari

ile ilgili olarak miilakata ¢agirabilir ve sunum yaptirabilir.

(4) Staj defterinde diizeltme istenen 6grenci, en geg 1 (bir) ay i¢inde istenen diizeltmeyi gerceklestirmek

zorundadir. Ogrenci, defterin diizeltilmis halini, isletmedeki ita amirine yeniden onaylatmalidir.



Istenilen diizeltmeyi zamaninda yapmayan veya yaptig1 diizeltme staj komisyonu tarafindan yeterli

bulunmayan 6grenciler basarisiz sayilir. Bu 6grenciler, ilgili staji tekrarlar.

(5) Ogrencilerin, daha 6nceki esdeger 6n lisans, lisans programlarinda, 6grenimleri sirasinda yapnuis
olduklari stajlardan belgeledikleri takdirde muaf tutulma iglemlerinde Boliim Bagkanligiin onerisi ile
Fakiilte Yonetim Kurulu yetkilidir. Bu durumdaki 6grencilerin, kayit olduklar ilk yariyil i¢inde ilgili
Yiiksekogretim Kurumundan staj belgelerini getirmeleri gerekmektedir. Belirtilen yariyilda staj

belgelerini getirmeyen 6grencinin staj muafiyet istekleri kabul edilmez.

(6) Cift ana dal yapan 6grencinin ikinci anadal programindaki staj durumu Boliim Intibak Komisyonu
tarafindan degerlendirilir. Komisyon tarafindan gerekli goriildiigii takdirde en fazla 30 is giinii staj

yapma zorunlulugu getirilebilir.

(7) Staj sorumlulugunu basari ile tamamlayan 6grencilerin durumu, Boliim Baskanligi tarafindan en geg

staj degerlendirmesini takip eden dénem sonuna kadar Ogrenci Otomasyon Sistemine islenir.
ALTINCI BOLUM
Yukumlalakler
Isletmelerin Yiikiimliiliigii

MADDE 13 — (1) Stajyer 6grenci kabul edecek isyeri kendi personeline sagladigi konaklama,

beslenme ve sosyal olanaklardan stajyer 6grencilerin de yararlanmasi igin gerekli ¢abay1 gosterir.

(2) Stajyer ogrencinin stajini, bu yonerge esaslarma ve isyeri kurallarina gore yapabilmesi i¢in bir staj

yoneticisi gorevlendirir.

(3) Stajin1 tamamlayan 6grencinin Staj Sicil Fisini doldurarak kapali zarf icinde gizli olarak Fakiilte

Dekanligina ulagtirir.
(4) Stajyer 6grenciye meslek disiplinlerinin aktarilmasini saglar.

(5) Stajyer 6grencinin giinliik olarak tuttugu staj dosyasimi ve yaptigi faaliyetlerin denetlenmesini saglar

ve onaylar.

(6) Isyerleri, staj caligmalarinda Is Giivenligi kurallarin1 uygulamak ve saglamakla sorumludur.

Staj Yapan Ogrencilerin Yiikiimliiliigii

MADDE 14 — (1) Staj yapan her 6grenci, staj yaptig1 isyerinin ¢alisma, diizen, disiplin, is giivenligi
kurallarina, ilgili yasal mevzuata ve “Bakanliklara bagh ve Bakanliklarla ilgili kurumlarda yapacagi staj
esaslaria uymak ve isyerinde kullandigi her tiirlii mekan, alet, malzeme, makine, ara¢ ve geregleri

6zenle kullanmakla yikimladdr.



(2) Ogrenciler, staj yapilan isyeriyle ilgili bilgilerin gizliligini korumak zorundadir.
(3) Ogrenciler, staj yaptig1 isyerindeki sendikal etkinliklere katilamaz.

(4) Bu yiikiimliiliikleri yerine getirmemesinden veya getirememesinden dogacak her tiirlii sorumluluk
Ogrenciye aittir. Yukaridaki hususlara uymayan veya hakkinda sikayette bulunulan 6grenciler hakkinda
ayrica, 18.08.2012 tarihli ve 28388 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Yiiksekogretim Kurumlari

Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerince islem yapilir.

(5) Ogrenci, belirlenen tarihte staja baslar. Stajlara devam zorunludur. Ogrenci, staj siiresince zorunlu
olmadikga izin alamaz. Gerektigi hallerde izin siiresi staj sliresinin %10’unu agamaz. Staj esnasinda

rapor veya izin alan 6grenci, izin veya rapor alinan giin sayisi kadar stajini staj sonunda tamamlar.
(6) Staj yiikiimliiliigii bulunan 6grenci, staj islemlerini tamamlamadigi siirece mezun olamaz.
(7) Staj yapan 6grenci staj siiresi iginde yaz okulunda ders alamaz.

(8) Stajyer 6grenciler stajlarini, kayda gegen yerlerde yapmak zorundadirlar. Boliim staj Komisyonu’na

haber verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri degistirilemez.
Bolum Staj Komisyonunun Gorevleri

MADDE 15— (1) T.C. MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI MUHENDISLIK VE DOGA
BILIMLERI FAKULTESI BILGISAYAR MUHENDISLIGI BOLUMU STAJ UYGULAMA
YONERGESI’ ne aykir1 olmamak kaydiyla kendi Béliim Kurulunda gériisiilmek (izere Boliim Staj

Kilavuzunu hazirlamak ve Fakiilte Kuruluna sunmak.

(2) Staj calismasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak.

(3) Her yilin Mart ayinda yapilacak seminerle 6grencileri staj islemleri konusunda bilgilendirmek.
(4) Staj konusunun ve is yerinin egitim programina uygunlugunu dogrulamak.

(5) Kamu kesiminden veya 6zel sektorden staj yeri saglanmasina yardimci olmak, saglanan staj yerlerini

ogrencilere duyurmak.
(6) Yapilan basvurular1 degerlendirerek 6grencilerin staj yerlerine dagilim listesini belirlemek.

(7) Dagilim listesini Bolim Baskanligi’na bildirerek 6grencilere duyurulmasii ve bdliim baskanligi

araciligi ile Miidiirliige bildirerek sigorta islemlerinin yapilmasini saglamak.
(8) Gerekli durumlarda 6grencileri staj yerlerinde denetlemek.
(9) Ogrencilerin staj dosyalarmi incelemek ve degerlendirmek.

(10) Stajini bagari ile tamamlamig 6grencilerin isimlerini Fakiilte Komisyonuna bildirmek.



(11) Komisyon gerekli gordiigii takdirde stajyer 6grenciyi sinava tabi tutmak.

(12) Bu yonergede bulunmayan veya agiklamaya ihtiyag duyulan diger hususlari karara baglamak.
(13) Gerekli staj belgelerini hazirlamak.

(14) Stajlarin degerlendirmesini yapmak.

(15) Yurt i¢i ve yurt disindaki kamu veya 6zel kurum ve kuruluslarin boliim i¢in tahsis ettikleri stajyer

kontenjanlar1 varsa, bunlar1 ilan etmek ve dnceden belirlenmis kistaslara gore dagitmak.

(16) Boliim Staj Komisyonunun kararlarini yazmak, tiyeler tarafindan imzalandiktan sonra dosyalamak

ve saklamak.
YEDINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 17 — (1) 18.08.2012 tarihli ve 28388 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Yiiksekogretim

Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri stajlar siiresince de gecerlidir.

(2) Stajyerlerin staj yaptiklar1 kurumlara/sirketlere karsi kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlardan

Universitemiz sorumlu degildir.

(3) Bu Yonergede hiikim bulunmayan hallerde; T.C. MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI STA] UYGULAMA YONERGESI, ilgili

diger mevzuat hiikiimleri ile birim Y6netim Kurulu kararlar1 uygulanr.
SEKIiZINCI BOLUM
Yururluk ve Ylritme
Yurarluk

MADDE 18 — (1) Bu Yénerge Malatya Turgut Ozal Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi

tarihte yiiriirliige girer.
YUrttme

MADDE 19 — (1) Bu yonerge hikimleri Bilgisayar Miihendisligi Bolim Bagkam tarafindan

yuratalir.



