YONETIM BILiSIiM SISTEMLERiI BOLUMU
STAJ YONERGESI

1- Staj Baslangici:

Okan Universitesi Yénetim Bilisim Sistemleri Béliimii dgrencileri zorunlu stajlarini en erken
Altinc1 Yar Y1l (3.Smif) sonundaki akademik tatilde yapabilirler. Yaz Okullarindan ders alan
ogrenciler, haftada en az 3 iggilinli olmak kosulu ile staj yapabilirler. Staj siireleri ve devreleri,
Boliim Kurulunca diizenlenir.

2- Staj Siiresi:

Ogrencilerinin yapacaklar1 zorunlu stajin siiresi en az 4 haftadir (20 isgiinii). 4 haftalik staj bir
defada tamamlanir. Staj komisyonu tarafindan onaylanmamis veya gecerli mazereti
olmaksizin stajini eksik birakan 6grencinin staji gecersiz sayilir.

3- Staj Yeri Kriterleri:

Ogrenciler zorunlu stajlarini, staj komisyonunun kontenjan aldig1 kuruluslarda veya asagidaki
kriterlere uygun olmak kosuluyla kendilerinin buldugu ve staj komisyonunun onayladig1 bir
kurulusta yapabilirler;

a) Bilisim Firmalarinda

b) Bankalarm Bilgi Islem Merkezlerinde,

¢) Universitelerin Bilgisayar Bilimleri alanindan egitim veren 4 yillik programlardan
(Bilgisayar veya Yazilim Miihendisligi, Bilisim Sistemleri ve Teknolojileri, Yonetim
Bilisim Sistemleri, Bilgisayar Ogretmenligi, Enformatik) mezun iki ¢alisanin galistig
Bilgi Islem Boliimlerinde,

d) Network destegi saglayan kuruluslarda,

e) lletisim alaninda, Yazilim-Donanim iiriinleri gelistiren kuruluslarda,

f)  Universitelerin Bilgi Islem Daire Baskanliklarinda,

g) Resmi Kurumlarm Bilgi islem Béliimlerinde,

h) Staj Komisyonunun uygun gorecegi diger kurum ve kuruluslarda.

* Ogrenci staj yapacagi yeri yukarida belirtilen kriterler cercevesinde kendisi buldugu
takdirde en ge¢ 31 Mayzis tarihine kadar staj komisyonunun onayina sunar.

* Staj Komisyonu tarafindan onaylanmayan staj yeri, komisyonun onerecegi bir staj yeri ile
degistirilir.

4- Staj Basvurusu:

Ogrenciler, staj yerleri belirlendikten sonra, Yonetim Bilisim Sistemleri Béliimii B&lim
Baskanligindan alacaklar1 Staj Basvuru formunu doldurarak, staj yapacagi isletme
yoneticilerine onaylattiktan sonra, 31 Mayis tarihine kadar tekrar Bolim Staj Sorumlusuna
teslim ederler. 31 Mayis tarihinden sonraki bagvurular kabul edilmez.

Dosya iginde;

1. Staj bagvuru formu,



2. Isyeri degerlendirme formu, olmak iizere 2 adet form ile,
3. Staj Defteri (Staj defteri dosya seklinde de olabilir), yer almaktadir.

Ogrencilerin staj bagvurularmin kabul edilip edilmedigi, en ge¢ 2 hafta icinde listeler halinde,
Boliim Staj Koordinatoriiniin de gorev aldigi Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan edilir.
Staj bagvurusu kabul edilen 6grenciler staja baslamak icin, Bolim Staj Koordinatdrii’'nden
stajla ilgili belgeleri igeren dosyalarini alirlar.

5- Dosya Teslimi:
Staj bitiminde 6grenci;

a) Isyeri degerlendirme formunu (Staj Sicil Belgesi) (staj yaptigi yerin yoneticileri
tarafindan doldurulmus ve onaylanmis olarak kapah zarf i¢inde),
b) Staj Defterini (her sayfasi onaylanmis olarak),

En gec 15 Ekim tarihine kadar Boliim Staj Sorumlusuna teslim eder.

Staj dosyasinin Staj Komisyonu tarafindan onaylanmamasi ve/veya dosyada herhangi bir
eksik saptanmasi halinde, eksiklerini tamamlamak i¢in 2 haftalik ek siire verilir.

6- Isyeri Staj Raporu (Staj Sicil Belgesi):

Staj dosyasinda yer alan ve Staj sonunda igyeri yoneticileri tarafindan doldurularak kapali zarf
icinde staj komisyonuna verilmek lizere 6grenciye teslim edilen, “Staj Sicil Belgesi”, “Isyeri
Staj Raporu” olarak degerlendirilir.

7- Staj Defterinde Bulunmasi Gereken Bilgiler
7.1. Staj defterini olusturan boliimler
Staj defterinde bulunmasi gereken boliimler, sirasiyla agagidaki gibi olmalidir:

» Kapak sayfasi: Yazim kurallarinda belirtilen formata uygun olmalidir.

= Staj Sicil Belgesi: Bu belge, eksiksiz doldurulmus olmali ve staj yapilan kurumdaki
yetkili amir tarafindan imzalanarak onaylanmalidir.

= Giinliik calisma raporlari: Bu boliimde, staj siiresince her bir giin i¢in; incelenen
konular, yapilan ¢aligmalar ve kazanilan deneyimler 6zetlenir. Bu sayfalar, giinliik
olarak, stajin yapildig: birim amirlerince onaylanmalidir.

* Ekler: Rapor metninde soz edilen ve ek olarak verilmek istenen diger dokiimanlar
(program, grafik, resim vb.) bu boliimde yer almalidir.

7.2. Genel yazim kurallan
Staj defteri hazirlanmasina yonelik yazim kurallar1 asagida belirtilmistir.

» Tiim dokiimanlar, bilgisayar ortaminda Times New Roman-12 punto ve 1,5 aralikli olarak
A4 kagidina yazilmalidir.

= Staj Defterinin ilk sayfasi, 6§rencinin ad-soyad, numara bilgilerini igeren kapak sayfasi
olmalidir.



» Gilinliik ¢alisma raporlar1 boliimii, her is giinii i¢in 1 sayfadan az olmamak iizere, en az 20
sayfadan olugmali, biitlin yazi ve sekiller bilgisayar ¢iktisi olarak hazirlanmalidir.
Bilgisayarda ¢izimi yapilamayan sekil ve resimler, raporun sonundaki ekler béliimiine
eklenebilir.

= Biitlin sayfa, tablo ve sekiller numaralandirilmalidir. Sekil ve tablolar metinde ilk s6zii
edilen yere yakin bir konumda yer almalidir.

= Sekillerin ve tablolarin altina tablo/sekil ad1 yazilmalidir.

8- Stajin Kabul Edilmeyecegi Durumlar

a) Ogrencinin kendi girisimleriyle buldugu kurumdan alacagi onayli “Staj Basvuru
Belgesi’ni, 31 Mayis tarihine kadar staj komisyonuna onaylatmadan staja baglamasi
durumunda,

b) Ogrencinin staj yaptig1 kurumu, staj komisyonunun onayini almadan degistirmesi veya
zorunlu nedenler disinda stajina ara vermesi durumunda,

c) Ogrencinin Staj Komisyonu’ndan “B” Basarili notu almamasi durumunda,

d) Staj siiresinin eksik olmas1 durumunda,

e) Staj dosyasindaki ilgili boliimlerin igletme yetkililerine onaylatilmamis olmast
durumunda, 6grencinin staj1 kabul edilmez.



