T.C.
ISTANBUL TICARET UNIVERSITESI

BiLGISAYAR MUHENDISLIGI BOLUMU

STAJ KILAVUZU



ISTANBUL TiCARET UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
BILGISAYAR MUHENDISLiGi BOLUMU
Kiigiikyal: E5 Kavsag: Inonii Cad. No:4

34840 Kiigiikyah / ISTANBUL

Tel: 444 0 413

BiLGISAYAR MUHENDISLIGI BOLUMU
STAJ KILAVUZU

. GENEL iLKELER

1 — Miihendislik ve Tasarim Fakiiltesi’ne bagli Bilgisayar Miihendisligi bolimii 6grencilerinin
stajlarimin amaci, istanbul Ticaret Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretimi esaslar:
geregince, o6grencilerin teorik bilgilerini, uygulama ile pekistirmek ve bu teorik bilgilere pratik bir

alt yap1 hazirlayarak 6grencilere alanlarinda deneyim kazandirmaktir.

2 — Ozel nedenlerle, akademik yil icinde yapilmak istenen stajlar ve ayni isletmede birden fazla

staj yapilmasi konusu ilgili Staj Komisyonunun iznine baghdir.

3 — Aymi egitim dgretim dénemi sonunda iki farkl: staj yapilamaz. Ozel durumlar igin

Fakiilte Staj Komisyonunun izni gerekir.

4 — Her iki staj icin, calisma siireleri bu yonergenin ilgili bolimlerinde belirtilmistir. Resmi tatil

glinleri yapilan caligmalar staj siiresince sayilmaz.
5 — Staj calismalar1 boliimlerin staj esaslarinda belirlenen konularda yapilir.

6 — Ogrenciler staj yaptiklar: isletmenin ¢alisma diizeni, kural, talimat ve emirlerine uymak
zorundadirlar. Aksi durumda stajlar1 basarili sayilmaz.
7 — Fakiiltelere yatay veya dikey gecis yoluyla gelen 6grencilerin geldikleri kurumda yaptiklar:

stajlar intibak donemi igerisinde yazili olarak basvurulmasi halinde Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir.

II. BOLUME iLiSKIiN OZEL iLKELER

8 — Yurt icinde ve disinda yapilacak stajlar icin staj komisyon karari gereklidir.

9 — Donanim staji, ancak 4. Yariyil sonunda (yaz donemi), Yazilim staji ise 6. Yariyil sonunda (yaz

donemi) ve egitim ogretim faaliyetlerinin olmadig: tarihlerde yapilabilir.

10 — Donanim staji icin staj yapilan birimde en az bir tane Bilgisayar Miihendisi, Elektronik Miihendisi,
Elektrik-Elektronik Miihendisi, Elektrik Miihendisi, Kontrol Miihendisi, Elektronik-Haberlesme Miihendisi,

Mekatronik Miihendisi, Bilisim Sistemleri Miihendisi veya Telekomiinikasyon Miihendisi olmalidir.
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11 — Yazihm staji icin staj yapilan birimde en az bir tane Yazilim Mihendisi, Bilgisayar Miihendisi,
Matematik Miihendisi, Elektronik Miihendisi, Elektrik-Elektronik Miihendisi, Elektrik Mihendisi, Kontrol
Miihendisi, Elektronik-Haberlesme Miihendisi, Mekatronik Miihendisi, Bilisim Sistemleri Miihendisi veya

Telekomiinikasyon Miithendisi olmalidir.

12 — Staj defteri mutlaka miihendis tinvanh yetkiliye onaylatiimalidir.

13 — Staj defterlerinin kontroliinde intihal yapildig: belirlenirse gerekli islemler yapilir ve staj

gegersiz sayilir.

14 -Staj yapilacak yerlere yapilan telefon kontrollerinde mazeret olmaksizin 6grencilerin firmada
bulunmadig: veya firma yetkilileri ile yapilan goriismede stajla ilgili stpheli durumlar tespit edilirse, staj

defteri teslim edilse dahi yapilan stajlar iptal edilir veya stajin kabul edilen giin sayisinda kesintiye gidilir.

1. STAJ KONULARI
15 — Bilgisayar Miihendisligi Boliimiinde;

Akademik Egitim ve Ogretim yili boyunca toplam 40 is giinii olmak {izere; “1. Staj - Donanim

Staj1 20 is giinii” — “2. Staj - Yazilim Staji 20 is giinii” olarak yapilir.

1. DONANIM STAJI: 4. Yanyil sonunda (yaz dénemi) 20 is giinii yapilan stajdir. Boliimle
ilgili temel kavramlarin is hayatindaki uygulamalarini kapsar.

Donanmm Stajimin Amaci: Ogrencilerin piyasada isletmelerde yaygin olarak kullanilan bilgisayar

teknolojisini yakindan tanimalarini saglamaktir.

Donanim Stajinin I¢erigi: Ogrencilerin bu stajda asagida belirtilen konularda caligmalar

yapmalari ve bu galigmalar1 rapor etmeleri beklenmektedir.

e Isletmenin tamtim1 yapilacaktir.(Sirketin adi, adresi, kurulus tarihi, sermaye yapisi, ana
faaliyet alani, kapasitesi, ¢alisan personelin sayisi ve nitelikleri, sirketin hangi sektor iginde
yer aldigi ve sektor igindeki yeri vs.)

e Isletmenin yaptig1 is, yapisal organizasyonu, bu organizasyon iginde Bilgisayar
Merkezi’nin veya bilgisayarla ilgili birimin rolii ve etkinligi,

e Isletmenin Bilisim Sistemi tamtilacaktir. Bunun igin:

a. Bilgisayar aginin yapisi, kullanilan donanimin nitelikleri ve kullanilma amaglari,
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b. Bilgi ve karar akisi, kontrol mekanizmasi,

Ayrica bilisim sisteminde aksayan yonler varsa, bu aksakliklarin nasil diizeltilebilecegi
konusunda oneriler gelistirilecektir.

Yukarida belirtilen konular disinda yapilan diger gozlemler de staj raporuna eklenebilir.
Donanim Staji Yapilabilecek Calisma Alanlari:

Elektronik Lojik Elemanlar ve Mikroislemcilerle Tasarim-Uretim Birimleri (DONANIM)
Analog ve Sayisal Bilgi iletisim Sistemleri Tasarim ve Uretimi Birimleri (DONANIM)
Bilgisayar Kontrollii Sistemlerde Calisan Birimler (DONANIM)

Bilgisayar Destekli Uretim Birimleri (DONANIM)

Bilgisayar Donanimi Gelistiren Birimler (DONANIM)

Elektronik Tasarim Uzerine Calisan Birimler (DONANIM)

Bilgisayar Donanimlarinin Bakim-Onarim Islemlerini Yapan Birimler (DONANIM)
Bilgisayar Aglari ile Ilgili Birimler (DONANIM-YAZILIM) seklinde siralanabilir.

2. YAZILIM STAJI: 6. Yarnyil sonunda (yaz donemi) 20 is giinii yapilan stajdir. Bolimle

ilgili temel kavramlarin is hayatindaki uygulamalarini kapsar.

Yazihm Stajimn Amaci:  Bilgisayar teknolojisinin,  miihendislik uygulamalarina yonelik

olanidir. Bu nedenle, 6grenciler bu stajlarini bilgisayar teknolojisinin yogun olarak kullanildig:

mithendislik sirketlerinde yapmak durumundadarlar.

Yazilim Stajinin I¢erigi: Ogrencilerin bu stajda asagida belirtilen konularda ¢alismalar yapmalar

ve bu calismalari rapor etmeleri beklenmektedir.

Isletmenin tanitim1 yapilacaktir. (Sirketin adi, adresi, kurulus tarihi, sermaye yapisi, ana
faaliyet alani, kapasitesi, ¢alisan personelin sayisi ve nitelikleri, sirketin hangi sektor iginde
yer aldig1 ve sektor i¢indeki yeri vs.)

Isletmenin yapti181 is, yapisal organizasyonu, bu organizasyon i¢inde Bilgisayar
Merkezi’nin veya bilgisayarla ilgili birimin roli ve etkinligi,

Isletmenin Bilisim Sistemi tanitilacaktir. Bunun igin;
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a. Bilgisayar aginin yapisi, kullanilan donanimin nitelikleri ve kullaniima
amaglari,
b. Bilgi ve karar akisi, kontrol mekanizmasi,
c. Kullanilan yazilimlarin nitelikleri,
d. Yapilan islerin nitelikleri agiklanacaktir.

e Ayrica bilisim sisteminde aksayan yonler varsa, bu aksakliklarin nasil
diizeltilebilecegi konusunda oneriler gelistirilecektir.

e Yazilim 6ncesi analiz ve tasarim islemlerinin yapildigi béliimlerde bulunularak, bu

caligmalarin nasil yapildiginin incelenmesi ve analiz ¢alismalarina kKatilmasi.
e Kullanilan yazilimin tanitilarak kullanilir hale gelmesi.
o Sirket projeleri i¢inde ayrilan zamana uygun 6rnek proje yazilimimin gergeklestirilmesi.

e (oziimde kullanilan bilgisayar aglari, donanim ve yazilim hakkinda kullanilan

kisim i¢in ayrintili bilgi verilecektir.

(Eger varsa girketle yukarida belirtilen amaglarla kullan:zlan veri taban: (database) ve bilgi
taban: (knowledge base) konularinda bilgi verilecek ve bunlarin nasid daha
iyilestirilebilecegi konusunda éneriler dretilecektir. Eger bu konuda istenen diizeyde

calismalar yoksa bunlarin nasi yapilabilecegi konusunda éneriler gelistirilecektir.)

Yazihm Staji Yapilabilecek Cahsma Alanlari: Firmalarin seciminde dikkate alinmasi
gereken unsurlardan biri de firmalarin ugrastiklari konu alanlaridir. Bu konu alanlarini amag

edinmis firmalara oncelik verilmelidir. Bu tiir nitelikli firmalar;

e Uygulama Programi Tasarim Birimleri (YAZILIM)

e Veri Taban1 Uygulamalar1 (YAZILIM)

o Bilgisayar Destekli Tasarim Birimleri (YAZILIM)

e {letisim Uygulamalar: (YAZILIM)

e Bilgi Islem Merkezleri (YAZILIM)

e Bilgisayar Yazilim: Gelistiren Firmalar (YAZILIM)

e Web Teknolojileri ile Ilgili Firmalar (YAZILIM)

e Bilgisayar Aglar ile ilgili Firmalar (DONANIM / YAZILIM) seklinde siralanabilir.
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IV. STAJ ONCESi SUREC
16 —

e Kariyer Planlama Merkezi tarafindan bulunan ve web sitesinden veya fakiilteler igindeki

ilgili panolar tizerinden ilan edilen staj yerlerine, 6grenciler, Kariyer Planlama Merkezi

lizerinden sahsen bagvurur.

e Ogrenciler kendi imkanlar ile staj yeri bulabilir. Bulunan staj yerinin uygun olup
olmadigint belirlemek amaciyla staj yeri tarafindan verilen kabul yazisini ve
kurumun diger 6zelliklerini gosteren staj yapmak istedikleri kurum ile ilgili bilgiler
Staj Komisyonuna verilir.

e Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu (EKk-1) firmalara onaylatildiktan sonra belgenin asht

Staj Komisyonuna getirilir. Staj Komisyonu tarafindan onaylanmus Staj Yeri Bildirim

ve Kabul Formu (Ek-1) 6grenci tarafindan Kariyer Planlama Merkezine verilir. Kariyer

Planlama Merkezi tarafindan evrak onaylandiktan sonra belgenin asli Staj Komisyonuna

teslim edilir. Staj baglangicindan 6nce Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu (Ek-1) Staj

Komisyonuna teslim etmeyen dgrencinin staji reddedilir.

e Ogprenciler sigorta igin gerekli evraklari, staja baslama tarihinden 15 giin_énce

Kariyer Planlama Merkezi’nin kampiislerde bulunan ofislerine elden teslim ederler.

17 — Ogrenci, Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu Staj Komisyonuna ulastirdiktan sonra,

www.ticaret.edu.tr web sitesinden, online staj dokiimanlarini alarak staj calismalarina baslar.
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V. SIGORTA SURECI

18 — Sigorta islemlerinin zamaninda yapilabilmesi igin, staja_baslamadan 15 giin_énce,

ilgili staj formlar1 ve sigorta islemleri icin asagida belirtilen belgelerin eksiksiz olarak

Kariyer Planlama Merkezi’nin kampiislerde bulunan ofislerine elden teslim edilmesi gerekir.
Sigorta islemleri igin istenen belgeler;

e Bir adet vesikalik fotograf

e Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (fotokopinin arkasina adres ve telefon numaranizi yaziniz)
e SGK Bildirim Formu (EK-3)

e Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu (Ek-1)

19 — Iki farkli isyerinde staj yapacak olan 6grencilerin her_iki staj icin ayri ayri sigorta

iglemi yaptirmasi gerekmektedir.

20 — Ogrenciler Kariyer Planlama Merkezi’nden aldiklar Sigorta ise Giris Bildirgesi’nin
(SGK kaydi) aslin1 staj yapacag: kuruma teslim etmek zorundadir.

Sigorta Giris Evraki, staja baslamadan 1 is giinii_éncesi, Kariyer Planlama Merkezinin

kampiislerde bulunan ofislerinden elden teslim alinabilir.

21 — Sigorta islemleri yapildiktan sonra staj tarihlerinde degisiklik yapilamaz.



ISTANBUL TiCARET UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
BILGISAYAR MUHENDISLiGi BOLUMU
Kiigiikyal E5 Kavsagi Inonii Cad. No:4

34840 Kiigiikyali / ISTANBUL

Tel: 444 0 413

VI. STAJ SURECI

22 — Ogrenciler staj yaptiklar isletmenin ¢alisma diizeni, kural, talimat ve emirlerine uymak

zorundadirlar. Aksi durumda stajlar1 basarili sayilmaz.

23 — Staj formlan fakiilte ve boliim staj kilavuzuna gore doldurulur. Staj defteri “VIII. Staj
Defteri Yaziminda Dikkat Edilecek Hususlar” adli baslikta belirtildigi sekilde hazirlanir. Aksi
takdirde 6grencinin staj1 reddedilir veya kabul edilen giin sayisinda kesintiye gidilir.

24 — Staj defterinin yazimindan Once Bilgisayar miihendisligi bolimii web sayfasinda
(ww4 ticaret.edu.tr/bil) bulunan ornek staj defterinin incelenmesi, O6grencinin menfaatine
olacaktir.

25 — Staj defteri ve formlar1 Bilgisayar Miihendisligi Boliimiine ait ve giincel olmalidir. Diger fakiilte

ve/veya boliimlere ait staj formlariin veya gegmis donemlere ait staj defter ve formlarinin kullanilmasi

halinde Staj Komisyonu ilgili staji reddetme hakkina sahiptir.

VI1Il. STAJ SONRASI SUREC

26 — Stajim tamamlayan 6grenci, online staj formlarinda yer alan “Ogrencinin Kurumu
Degerlendirme Formu (Ek-6)” ve “Kurum Hakkinda Genel Rapor (EK-8)” doldurarak staj
yaptig1 kurulusu degerlendirir. Bunun yam sira SGK Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgelerini
Staj Komisyonuna teslim eder. Herhangi bir sorunun yanitinin isgletmeden alinamamasi
durumunda, o6grenci bu soruyu nedenini belirterek yanitlamayabilir ya da kendi bilgi,
deneyim ve isletmede gordiiklerine dayanarak yanit verme yolunu secebilir. Ayrica staj
yerinin tarihgesi, yonetim bigimi, organizasyon yapisi, faaliyet konular1 ve bagl isletmeleri
gibi temel bilgileri iceren raporunu staj defterinin “Kurum Hakkinda Genel Rapor” baslikli

sayfalarina aktarir.

27 — Stajim1 tamamlayan 6grenci “Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Formunu (Ek-7)”
alarak staj yapacagi kurumdaki ilgili birim yoneticisine iletir. Staj sonunda birim yoneticisi
tarafindan doldurulan bu form, imzali ve kaseli sekilde, kapali zarf icerisinde Staj

Komisyonuna teslim edilir.



ISTANBUL TiCARET UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
BILGISAYAR MUHENDISLiGi BOLUMU
Kiigiikyal E5 Kavsagi Inonii Cad. No:4

34840 Kiigiikyali / ISTANBUL

Tel: 444 0 413

VIIl. STAJ DEFTERI YAZIMINDA DiKKAT EDIiLECEK HUSUSLAR

28 — Staj defterinin yaziminda edilgen ¢at1 kullanilmadir.

29 — Staj defterinde staj yapilan is yerindeki kisilerin adlarina ve bey, hanim gibi ifadelere yer
verilmemelidir.

30 — Staj defterindeki giinliik raporlarda; ilk olarak yapilan isin bashigr yazilir. Yapilan is
hakkinda once teorik sonrasinda ayrintili teknik bilgi verilir. Yapilan agiklamalar sema ve
gorseller ile desteklenir.

31 — Staj defterindeki giinliik raporlar stajda yapilan is ve uygulamalari icermelidir. Staj donemi
icerisinde isyerinde yapilan ve staj uygulamas: ile ilgili olmayan; staj yerine gelis-gidis saatleri,
staj yerinde karsilagilan kimseler, staj yerindeki kimseler ile kurulan insani iliskiler, staj yerinde
yapilan ve teknik igerigi olmayan her tirli is ve islemlere staj defterinde Kkesinlikle yer
verilmemelidir.

32 — Staj defteri www.ticaret.edu.tr adresinden ¢ikti alinarak olusturulmalidir. Daha 6nceki staj
defterlerinin ¢ogaltilmasi neticesinde olugmus, koyu ¢izgilere sahip, okunmasi gii¢ olan staj
defterleri tercih edilmemelidir.

33 — Staj defteri okunakli bir sekilde ve el ile yazilmalidir. Satirlar arasinda asir1 bosluklar
birakilmamalidir.

34 — Staj defterinin okunulamamasi durumunda olusacak sonuglardan tamamen Ogrenci
sorumludur.

35 — Staj defterini Staj Komisyonuna teslim eden 6grenci, yukaridaki maddeleri kabul etmis

sayilir.



