KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
OF TEKNOLOJI FAKULTESI
STAJ YONERGESI

Bu yoénerge, KTU Of Teknoloji Fakiltesi 6grencileri icin staj esaslarinin
dizenlenmesi amaciyla hazirlanmigtir. Yonerge iki kisimdan olugsmaktadir. Birinci
kisim batun bolumler icin ongdrulen genel maddeleri, ikinci kisim ise bdlumlere
iliskin 6zel hususlari icermektedir.
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A-BIRINCI KISIM
1. GENEL HUSUSLAR:

Madde 1.1. KTU Of Teknoloji Fakiiltesi 6grencilerinin lisans derecesini alabilmeye
hak kazanabilmeleri igin tamamlamalari gerekli ders kredisi yaninda Karadeniz
Teknik Universitesi Of Teknoloji Fakdltesi Staj Yonergesi kurallar gergevesinde,
Muhendislik egitimlerine katkida bulunacak sekilde, pratik bilgi ve becerilerini
artirmak amaciyla, staj (pratik galisma) yapmalari zorunludur.

Madde 1.2. Stajin yapilmasi ve de@erlendiriimesi hazirlanan bu yonerge ile
duzenlenir.

Madde 1.3. Bu yonergede bulunmayan hususlar Bolim Staj Komisyonunca karara
baglanir.

Madde 1.4. Bu yonerge ilgili Kurullarca kabul edildigi tarihte ytrarlige girer.

Madde 1.5. Bu yonergeyi Karadeniz Teknik Universitesi Of Teknoloji Fakiiltesi
Dekanh@i yuratar.

2. STAJ SURESi VE DONEMLERI

Madde 2.1. Ogrencinin mezuniyeti icin gerekli olan toplam staj (pratik ¢alisma)
suresi altmis (60) is gunudir. Staj yapacak ogrenciler bir staj doneminde (iki
yariyili kapsayan bir yillik sure igerisinde) ara vermeden en az on bes (15) is glinu
ve en ¢ok kirk (40) is glnu staj yapabilirler.

Madde 2.2. Bir igsyerinde 15 is guninden daha az slreyle staj yapilamaz. Bir is
gunt en az sekiz (8) saatlik gunduz yapilan fiziksel veya zihinsel calisma
gerektirir. Ogrenci haftada en fazla alti giin galisabilir.

Madde 2.3. Stajlar yaz tatilinde ve/veya 20 is ginu sigdigi takdirde ara dénem
tatilinde de (akademik takvimdeki ders ve sinav donemleri disinda kalan
surelerde) yapilabilir. Resmi tatil ilan edilen glnlerde staj yapilamaz. Ancak, 6zel
kurum ya da kuruluglarda, resmi tatil disindaki Cumartesi glnlerinde de staj
yapilabilir.

Madde 2.4. Bitlin derslerini basari ile tamamlayan 6grenciler, son sinavlarina
girdikleri tarihten itibaren kayit yaptirmak suretiyle alti aylik sure iginde stajlarini
tamamlamalidirlar.



KTU OF TEKNOLOJI FAKULTESI STAJ YONERGESI

3. STAJ YERI

Madde 3.1. Staj yapilacak resmi ya da 6zel sektdr kuruluslarin uygunlugu
Bolumlerin Staj Komisyonunun yetkisindedir.

Madde 3.2. Ogrenci stajini yurticinde veya yurtdiginda boliimi ile ilgili bir alanda
faaliyet gosteren ve bolumlerin 6zel hususlarinda belirttigi alanlarda en az bir
muhendisi bulunan kurum/kurulusta yapmak zorundadir.

Madde 3.3. Ogrenci staj yerini, Bolim tarafindan ilan edilen staj yerlerinden veya
kendi girisimleri sonucu temin ettigi yurt icinde ya da yurt disinda ilgili mihendislik
alaninda faaliyet gosteren Kamu/Ozel kurum veya kuruluglarindan secer.

Madde 3.4. Bolumun girisimi ile resmi ya da 6zel kuruluglardan temin edilen staj
yerlerinin dagitimi, oOncelik st sinif 6grencilerinde olmak Uzere, 6grencinin
akademik not ortalamasina gore yapilacak siralama dikkate alinarak yapilir.

Madde 3.5. Turkiye disinda staj yapmak isteyen o6grenciler stajlarini Uluslar arasi
Teknik Stajyer Ogrenci Mibadelesi Birligi (The International Association for the
Exchange of the Students for Technical Experience) IAESTE
(http://www.iaeste.itu.edu.tr/tr/index.htm) kanali ile gerceklestirebilirler. Ogrenciler
Tarkiye disindaki yabanci Ulkelerde de kendi girisimleri sonucu temasa gectikleri
firmalarda Bolum staj komisyonunun yazili iznini alarak staj yapabilirler.

4. STAJA BASLAMA

Madde 4.1. Ogrencilerin stajlarina baslayabilmeleri igin bélimlerinde en az dort
yariyil egitim almis olmalari gerekir.

Madde 4.2. Ogrenci, staja baslamak icin gerekli olan resimli ve soguk damgali
“Pratik Calisma (staj) Sicil Fisini” ve “Staj Defterini” 6grenci islerinden temin eder.
Bu fig ilgili staj yerine 6grenci tarafindan verilir. Staj dosyasi ise bir adet kapak,
calisma programi ve vyapilan islerin belirtildigi A4 boyutundaki sayfalardan
olugmaktadir.

Madde 4.3. Ogrenci staj yapmak istedigi kurumdan alacag! staj yapma isteginin
kabul edildigine dair baslikli veya kaseli, tarihli ve stajin adini ve sirketin bilgilerini
iceren onayli bir belge ile derslerin bitiminden en az iki (2) hafta énce Bolim Staj
Komisyonu Baskanligina basvurur. Ogrencinin basvurusu Staj Komisyonu
tarafindan incelenerek ve gerektiginde staj yeriyle ilgili detayl bilgiler istenerek
stajin o kurumda yapilip yapilamayacagina karar verilir. Ogrenciler stajlarina staj
komisyonundan onay aldiktan sonra baslayabilirler. Bolim staj komisyonunun
onay! olmadan baslanan stajlar gegerli degildir.

5. STAJIN YURUTULMESI

Madde 5.1. Stajlara filen devam zorunlulugu vardir.



KTU OF TEKNOLOJI FAKULTESI STAJ YONERGESI

Madde 5.2. Ogrenci staj yaptigi is yerinin tizik, yonetmenlik, yonerge ve galisma
kurallarina uymak zorundadir. Ogrenci staj suresince staj konusu ile ilgili yetkililer
tarafindan verilecek ¢alismalari yapmak ve bu galismalara katilmak zorundadir.

Madde 5.3. Stajdaki ogrenciler grev, gosteri, ylruyls veya is yavaslatma
eyleminde bulunamazlar.

Madde 5.4. Staja baslayan 6grenci, staj komisyonu baskanina bilgi vermeden ve
onay almadan staj yerini degistiremez, degistirdigi takdirde yapilan staji gegersiz
sayilir.

6. STAJ DOSYALARININ HAZIRLANMASI VE TESLIMi

Madde 6.1. Yurt iginde yapilan staj icin hazirlanan staj defterinin yazim dili
Turkgedir. Yurt disinda yapilan stajlar icin staj dosyalari Tirkge ya da ingilizce
olarak hazirlanabilir. Bu dillerin disindaki bir dilde yazilan dosyalar 6grenci
tarafindan noter tasdikli olarak tercume ettiriimelidir.

Madde 6.2. Her bir staj i¢in ayri bir staj dosyasi hazirlanmalidir. Daha 6nceden
eksik yapillan veya kismen yapilan stajlar igin de ayr bir staj dosyasi
hazirlanmalidir.

Madde 6.3. Staj dosyalari her yil bélim staj komisyonunun belirledigi zamanda
bolim staj komisyonu bagkanligina teslim edilir. Zamaninda dosyasini teslim
etmeyen dgrencinin staji kabul edilmez.

Madde 6.4. “Staj (Pratik Calisma) Sicil Fisi”, staj yaptigi kurulusun ilgili mihendisi
tarafindan 6grencinin devami, ilgisi, basarisi ve diger durumlarina iligkin bilgileri
icerecek sekilde eksiksiz doldurulur ve imzalanarak muhurlenir. Staj sicil formunda
degerlendirme notlari, 80-100 (pekiyi), 70-79 (iyi), 60-69 (orta) ve 0-59 (basarisiz)
olmak Uuzere 100 Uzerinden rakamsal olarak belirtilir. Staj sicil fisi, imzali ve
muharli kapali bir zarfa koyulup taahhitli olarak ilgili Bolum sekreterliklerine
gbnderilir. Adi gegen fisin postadaki kayiplarindan ve gecikmesinden Ogrenci
isleri, Bolim Baskanhgi ve Staj Komisyonu hicbir sekilde sorumlu tutulamaz.

Madde 6.5. imzali, mihirll ve kapali bir zarf icerisinde olmayan, eksik
doldurulmus ya da Universiteye ulasmamis staj sicil fisleri degerlendiriimeye
alinmaz ve yaplilan staj kabul edilmez.

7. STAJLARIN DEGERLENDIRILMESI

Madde 7.1. Ogrenci staj islerinin koordinasyonu ve staj calismalarinin
degerlendiriimesi Boélim Staj Komisyonu tarafindan yapilir. Staj galismalarini
degerlendirme belgesinde staj komisyonu baskani ve en az bir Uyenin imzasi
olmalidir.

Madde 7.2. Ogrencinin staj dosyasi, igerdigi bilgiler, yazim sekli, isyerinden gelen
staj sicil fisi ve bolumlerin aradid1 temel ilkeler dikkate alinarak ilgili bolimun staj
komisyonu tarafindan incelenir.
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Madde 7.3. Bolum Staj Komisyonlari, staj raporlarini inceleme ve
degerlendirmede, bdlimun diger 6gretim elemanlarindan da faydalanabilir. Bolim
Staj Komisyonlari degerlendirme suresi iginde yazili/s6zlU sinav dizenleyebilirler,
staj galismalarini yerinde denetleyebilirler. Staj sonucglari BASARISIZ ya da
BASARILI olarak de@erlendirilip basarili ise gecerli sayilan is gunu sayisi belirtilir.

Madde 7.4. Staj raporlarinin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve
belgelerinde tahribat yapan veya staj yerine devam etmedigdi halde staj raporu
diizenleyip teslim ettigi belirlenen dgrenciler hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi gcercevesinde sorusturma agilir.

Madde 7.5. Birbirine buyluk oranda benzeyen, bir bagka staj dosyasindan kopya
edildigi izlenimi uyandiran staj dosyalarinin her ikisi ya da buylk oranda
kitaplardaki bilgileri iceren bir staj dosyasi Bolum Staj Komisyonu tarafindan
tamamen reddedilir.

Madde 7.6. Staj inceleme sonuglari Bolum Staj Komisyonu tarafindan belirlenen
tarinte ilan edilir. Stajini yilin herhangi bir zamaninda yapmak zorunda kalan
ogrencilerin inceleme sonuglari ise staj dosyasini teslim ettikten sonra en geg 4
hafta igerisinde ilan edilir. Stajin birinci bdlimi “Mesleki Deneyim I”, ikinci bélimii
“Mesleki Deneyim II” dersi olarak kabul edilir.

Madde 7.7. Cift Anadal Programi (CAP) yapan ogrencilerin stajlari, her bolim staj
komisyonu tarafindan ayrica degerlendirilir.

8. MUAFIYET

Madde 8.1. Yatay gecisle kayit yaptiran 6grencilerin daha 6nceki bdlimlerinde
kabul edilmis eski stajlari, belgelendirdikleri takdirde boélim staj komisyonu
tarafindan yeniden degerlendirilerek uygun gorulenler kabul edilebilir.

Madde 8.2. Meslek Yuksek Okullarinin teknik programlarindan mezun olmus ve
dikey gecisle kayit yaptiran 6grenciler, On Lisans dgrenimleri sirasinda yapmis
olduklari stajlari belgelendirdikleri takdirde bolim staj komisyonu tarafindan
yeniden degerlendirilerek uygun gorulenler kabul edilebilir.

Madde 8.3. Meslek liselerinden mezun olmus 6grencilerin lise egitimleri sirasinda
yapmis olduklari stajlar kabul edilemez.

9. MEZUNIYET

Madde 9.1. Toplam 60 gunlik staji Bélim Staj Komisyonunca onaylanan
ogrenciler diger derslerinden de basarili olmalari halinde mezuniyet hakkini elde
ederler.

Madde 9.2. Staj yonergesinde belirtilen tarihlerin diginda staj yapma hakki
bulunan o6grencilerin mezuniyet tarihleri staj dosyalarinin kabulinden sonraki ilk
Cuma gunudar.
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B-IKINCI KISIM

Bu kisim Of Teknoloji Fakultesi bunyesindeki bolimlerin her birine iligkin 6zel
hususlari igerdiginden, bir bolim igin 6ngorilen kosullar diger bolumler icin gegerli

degildir.

YAZILIM MUHENDISLiIGI BOLUMU’NE iLISKIN HUSUSLAR

- Staj Yapilacak Resmi ya da Ozel Kuruluslarda Aranan Sartlar:

Staj yapilacak kurulus, stajyerlerden sorumlu en az bir adet yazilim
muhendisi veya bilgisayar muhendisi ¢aligtirmalidir.

Kurulus, bilgisayar yazilimi, bilgisayar donanimi veya bilgisayar bilimleri
alanlarinda faaliyet gostermelidir. Kisisel bilgisayar bakimi ve onarimi
gibi alanlarda yapilan stajlar kabul edilmez.

Staj yaptiran kurulus, stajyerleri etkin bir sekilde g¢alistirmayi taahhut
etmelidir.

Bir kurulusun ayni departmaninda 40 is gununden fazla staj yapilsa bile
bunun en fazla 40 gunu staja sayilir.

Stajin tamami (60 is gund), farkli departmanlari olsa bile tek bir
kurulusta yapilamaz. Zorunlu staj en az iki farkli kurulusta yapiimahdir.

- Staj Duyurusu ve Bilgilendirme:

Staj Komisyonu Baskanldi, ilgili staj doneminde stajla ilgili gerekli duyurulari yapar
ve gerekirse stajyer adaylariyla toplanti duzenler.

-Staj Suresince Yapilacak Caligmalar:

Kurulus hakkinda bilgi edinme: Kurulusun faaliyet konularinin,
organizasyon yapisinin ve kisimlarinin, gorevlerinin égrenilmesi. Staj
esnasinda kurulusun, bir yazilim muihendisinden beklentilerinin ne
oldugunun sorgulanmasi. is yerinde calisanlar arasindaki hiyerarsinin
incelenmesi,

Kurulugun  yarattugu  c¢alismalarin  izlenmesi, incelenmesi ve
ogrenilmesi,

Kurulugta kullanilan bilgisayar sistemleri incelenerek kullanim amaclari,
islevleri irdelenmeli,

- Staj Dosyasinin Diizenlenmesi ve Onayi:

Staj yapan o6grencilerin hazirlamak zorunda olduklari “Staj Dosyasi”, asagidaki
yazim kurallarina uygun olarak duzenlenmelidir.

I. Rapor yazi tipi “Times New Roman”, yaz tipi stili “Normal”, yazi tipi
bayUklagu “12” olmahldir. Kullanilacak kagit staj dosyasindaki sayfalarla
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uyumlu bigcimde olmalidir. El yazisi ile hazirlanan staj dosyalari kabul
edilmez.

ii. Yazilimlarin akig diyagramlari ana bolumlerde, kodlar eklerde verilmelidir.
Ekler satir araliksiz, 10 yazi tipi bayuklagunde olmahdir.

lii. Sekil ve Tablolardaki yazi tipi buyuklagu 8-10 arasinda olmalidir. Tam tablo
ve sekillerin yazilari olacak ve numaralandirilacaklardir.

lv. Kapak sayfalari hari¢ sayfalarda numara, alt bilgi kisminda ortalanmig
olacaktir.

v. Staj dosyasi asagidaki bolimlerden olusacaktir:

a. Staj dosyasi kapak sayfasi (dis kapak)

b. Staj dosyas! i¢ kapak (resimli ve onayli): 6grenci adi soyadi,
numarasi, staj baslama ve bitis tarihleri, ka¢ gun staj yaptigi, is yeri
amiri ad1 soyadi imzasi ve onayi igermelidir.

c. Igindekiler sayfasi: Staj dosyasinda haftalik olarak verilen yerlerde,
her gun hangi tur islerin yuratuldigu yazilacak ve bu islerin ayrintili
aciklamalarinin hangi sayfalarda oldugu belirtilecektir.

d. Girig: Bu bdlumde stajin konusu, igyeri adi ve faaliyetleri hakkinda
kisaca bilgi verilecektir. isyerinde calisan mihendis ve tekniker
sayllari ve gorevleri kisaca irdelenecektir.

e. Stajda Yapilan galismalar: Bu bolumde staj yonergesinde belirtiimig
olan islerde yapilan isler glnlik olarak ayrintili olarak yazilacaktir.

f. Sonug¢ bolumu: Staj dosyalarinin sonunda, stajda edinilen bilgi ve
becerilerle yapilan islerin 6zet halinde degerlendirmesi yapilarak,
g6rls ve dusunceler yazilacaktir.

g. Ekler: Eger varsa stajla alakali ekler koyulabilir. Uzun program
kodlari hard ek yapilmamali, CD/DVD formatinda dijital olarak
verilmelidir. Eger kod veriliyor ise, ¢alistirilabilir dizeyde, en az demo
seviyesinde olmalidir.

vi. Staj dosyasi, raw formatta CD/DVD igerisinde verilmelidir. Staj dosyasi
taranip (scan) optik ortama aktarilmamalidir.

Staj dosyasi, isyerinde calisan Yazilim Mduhendisi veya Bilgisayar Muhendisi
tarafindan imzalanacaktir. Eger birden fazla mihendis ile calisiimis ise, her
milhendis yaptirdidi is ile ilgili kisimlari imzalar veya paraflar. igindekiler kisminin
sonuna kadar olan bolimler imza, diger bolimler imza veya parafli olmalidir. Staj
dosyasinda imza veya parafsiz sayfa olmamalidir. Staj dosyasini onaylayan
muhendis/lerin oda sicil numarasi veya diploma numarasi staj dosyasina
yazilmahdir.

- Staj Dosyalarinin Teslimi ve Degerlendirilmesi:

e Staj dosyalarinin son teslim tarihi, staj yapilan dénemi takip eden yariyilinin
yariyll ara sinavlarinin baglama tarihidir. Staj Komisyonu gerekli gérdigu
takdirde bu tarihi ilan ederek degistirebilir. Staj dosyalarinin son teslim
tarihi, staj donemini takip eden yariyil sonu sinavlarindan sonra olamaz.
ilan edilen siire iginde staj dosyasinin teslimi istenmektedir.

e Staj dosyalari, staj komisyonu tarafindan degerlendirilir.  Bu
degerlendirmede; staj dosyasi duzeni, staj yapilan yerin tanitimi, staj
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suresince yapilan islerin belirtilen duzen i¢cinde sunulup sunulmadigi ve staj
sonunda stajyerlerin, yapilan islerle ilgili belirli bir bilgi birikimine sahip olup
olmadiklari dikkate alinarak puanlandirilir.

Staj dosyalari staj degerlendirme formuna goére puanlanir. Staj dosyasi
basari notu hesaplanirken “Staj dosya duzeni” basligi altindan 6-30 puan
arasli bir puan alinir. Buna ek olarak “Staj sicil fisi puani ortalamasi” bashgi
altinda staj sicil fisine verilen notlarin aritmetik ortalamasi alinir ve bu notun
%20’si puana eklenir. Bu iki kisimdan en fazla 50 puan alinir (1. Not). S6zIu
sinava katilmayan o6grenciler i¢in staj degerlendirme notu 50 olarak alinir.
So6zIU sinavda 6grencilere stajinin igerigi ile sorular sorulur ve buna gore bir
puanlama yapilir. Bu puanlamadan en fazla 50 puan alinabilir (2. Not). 1 ve
2 numarali notlarin toplami da “Staj Degerlendirme Basari Notu (SDBN)”
olarak belirlenir.

Bir staj icin, staj doneminde Staj Komisyonu tarafindan staj yaptigi kabul
edilen gin sayisi, SDBN’'na gore hesaplanir. SDBN 50’den kuglkse staj
kabul edilmez. SDBN 50 ile 89 arasinda ise kabul edilen gun sayisi icin
kabul gun orani (kgo) hesaplanir. Kabul edilen gin sayisi, Kgo =
(SDBN*100)/90 formulline goére hesaplanan kgo kullanilarak kabul gun
sayisi = yapilan staj gun sayisi * kgo / 100 formulu ile belirlenir. SDBN 90
ile 100 arasinda ise yapilan staj tam gun olarak kabul edilir.

Bir staj dosyasinin staj komisyonu tarafindan kabul edilen gin sayisi 10
gunden az ise o staj gecgersiz sayilir.



