MAKINE MUHENDISLiIGi BOLUMU
STAJ UYGULAMA iLKELERIi

AMAC VE KAPSAM

1.1. Bu staj kilavuzu, Makine Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin staj dncesi, staj siiresince ve
staj sonras1 uymak zorunda olduklar1 kurallarla ilgili esaslar1 agiklamak iizere hazirlanmis olup,
genel esaslar Miithendislik Fakiiltesi Staj Y onergesinde mevcuttur.

1.2. Stajin amaci, Makine Miihendisligi Boliimii dgrencilerinin iiretim ve teknolojiye dayali,
gorgii, bilgi ve imkan nispetinde becerilerini arttirmak, teorik bilgilerini uygulamada
gelistirmek ve yenilerini kazandirmaktir.

BOLUM-II
GENEL HUSUSLAR

2.1. Stajlar 6grenci tarafindan tercih edilen ve boliim staj komisyonunca uygun goriilen kamu
kuruluslarinda veya 6zel sektor isletmelerinde yapilir.

2.2. Ogrenciler Tiirkiye disindaki yabanci iilkelerde kendi imkanlari ile de staj yeri temin
ederek, Staj komisyonu bagkanliginin onay1 ile stajlarini yapabilirler. Tiirkiye disinda staj
yapmak isteyen dgrenciler stajlarim “Uluslararast Teknik Stajyer Ogrenci Miibadelesi Birligi
(The International Association fort he Exchange of the Students for Technical Experience-
IAESTE) kanal1 ile de yapabilirler.

2.3. Bayburt Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Makine Miihendisligi Béliimii 6grencileri IV.
Yariyildan sonra stajlarin1 yapmaya hak kazanirlar. Staj Basvurusu, 4. Yariyildan itibaren
Miihendislik Fakiiltesi Staj Yonergesine gore yapilir.

2.4. Stajlar ara donem ve yaz doneminde yapilir. Ancak tiim derslerden kredilerini
tamamlayarak mezun olmaya hak kazananlar “Staj Komisyonu” karari ile belirlen tarihler
arasinda staj yapabilirler.

2.5. Staj caligmas1 Atdlye (40 is giinii) ve Fabrika Organizasyon ve Yonetim Staj1 (20 is gilinii
olarak yapilir.

2.6. Toplam tamamlanmasi gerekli staj siiresi 60 isgiliniidiir. Bir staj doneminde kesintisiz en
az 10, en fazla 40 isglinii staj yapilabilir. Mezun durumunda olan 6grenciler Miihendislik
Fakiiltesi Staj Yonergesi Madde 6-(6) tabidir.

2.7. Ogrenci staj yaptig is yerinin tiiziik, yonetmelik, yonerge ve calisma kurallarina uymak
zorundadir.



2.8. Staj Komisyonu Bagkanliginca boliim staj takviminde belirtilen tarihlerde, 2, 3 ve 4.ncii
siif dgrencilerine zorunlu katilim sartiyla; stajlarin nasil yapilacagr ve degerlendirilecegi
hakkinda bilgilendirme toplantis1 yapilir.

2.9. Staj yapmak isteyen Ogrenciler, staj basvuru belgelerini, staj dosyalarini ve staj sicil
formlarimi web sitesinden veya 6grenci otomasyon sisteminden temin ederler.

2.10. Staj bagvurusu icin gerekli belgeler (Zorunlu Staj Formu ve/veya staj kabul belgesi)
ogrenci tarafindan doldurulup ve staj yapilacak kurum/kurulusa onaylatildiktan sonra staj
komisyonu baskanliginin ilan edecegi tarihler arasinda staj komisyonu baskanligina teslim
edilmek zorundadir.

2.11. Staj komisyonu tarafindan staj yapacagi yer uygun goriilen 6grenciler staj sicil formlarini
ve varsa diger evraklarini staja baslamadan Once staj yapacaklari kuruma vermeleri
gerekmektedir.

2.12. “Staj Sicil formlar1” kurum amiri tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra kapali ve
imzal1 zarf ile birlikte taahhiitlii olarak Boliim Staj Komisyonu Bagkanligina postalanmalidir.
Stajlarinin tamamlanmasindan sonra her bir stajyer, kurum tarafindan sicil formunun taahhiitli
posta ile gonderilip gonderilmedigini takip etmek zorundadir.

BOLUM-1II
STAJ CALISMALARI

Ogrenciler Atdlye (20 ser giinliik 2 kisimdan olusmak {izere toplam 40 isgiinii) ve Fabrika
organizasyonu ve YOnetimi (20 isgiinii) olmak {izere iki grup staj yapacaklardir.

3.1. ATOLYE STAJI

Atolye staj1 imalat yontemleri, imalattaki is sirast ve imalat makinelerinin tanimi, belirgin
ozellikleri ve caligma sistemlerini kapsar; teknolojik bilgi, gézlem, imalat resimlerinin ¢izimleri
ve uygulamaya dayanir. Bu c¢aligmalar miimkiin oldugu nispetle tam tesekkiillii atdlyeleri
bulunan kurumlarda veya staj komisyonunun uygun gordiigii alanlarda (montaj sektdrii, enerji
sektorii, proje, Ar-ge, tasarim yapan firmalar vb) yapilir. Bu staj cercevesinde yapilmasi
gereken calismalar Talasl Imalat Yontemleri ve Talagsiz Imalat Yéntemleri olmak iizere 2 ana
grup altinda toplanmasinin yani sira yukarida belirtilen sektorlerde komisyon tarafindan uygun
goriilen alanlarda da staj yapilabilmektedir.

3.1.1. Talash imalat Yontemleri

Talashh imalat yontemlerinde hammaddeye, talas denilen malzeme kaldirilarak sekil verilir.
Tornalama, Frezeleme, Planya-Vargelleme, Delme ve Taslama olmak iizere esas olarak 5 talag
kaldirma ydntemi vardir. Bunlara ilaveten Honlama, Ince Honlama ve Lepleme gibi yiizey
kalitesinin iyilestirilmesi amaciyla kullanilan ¢ok ince talas kaldirma islemleri de
bulunmaktadir.

1-Tornalama: Tornalama isleminde, parca donme seklinde kesme hareketini ve takim ilerleme
hareketini yapar. Tornalama ile donel yani silindirik (i¢ ve dis), konik parcalar, bunlarin alin



yiizeyleri iglenir ve vida agilir. Staj kapsami: Torna tezgdhinin taninmasi, ¢alistirilmasi, bakim
ve giivenlik tedbirleri, iglerin tezgaha baglanmasi, torna kalemleri, tornada kesme hizi, tornada
alin, ylizey, delik ve vida ¢ekme islemleri vb. tiim tornalama islemleri ve imalat resimlerinin
cizimleri ve torna tezgahi cesitlerinin taninmast.

2-Frezeleme: Takim donme seklinde kesme ve parga ilerleme hareketini yapar. Frezeleme ile
diiz, egik herhangi bir diizlemsel yiizey, kanal, T kanali, vida, disli cark ye diger profilli
elemanlar islenir. Staj kapsami: Freze tezgahinin taninmasi, ¢alistirilmasi, bakim ve giivenlik
tedbirleri, iglerin tezgaha baglanmasi, freze cakilarinin gesitleri ve tezgaha baglanmasi, freze
kesme hizi, ilerleme miktar1 ve sogutma, frezede bolme, freze tezgahi kanal agma uygulamalari,
disli ve cakilarin frezelenmesi ve benzeri tiim frezeleme iglemleri ve freze tezgahi ¢esitlerinin
taninmasi.

3-Planyalama-Vargelleme:  Planyalama-vargellemede kesme  hareketi  dogrusaldir,
vargellemede bu hareket takim, planyalamada ise parca tarafindan yapilmaktadir. Planyalama-
vargelleme ile diiz yiizeyler, kanallar, disli ¢arklar ve diger profilli elemanlar islenir. Staj
kapsami: Planya ve Vargel tezgahlarinin ¢alisma ilkeleri, kalemlerin tanimi, bu tezgahlarda is

emniyeti, islerin tezgaha baglanmasi, kesme hiz1 ve kurs sayisinin hesaplanmasi, vargelde kanal
acma ve gesitli ylizeylerin iglenmesi.

4-Taslama: Taslamada kesme hareketi takim ve ilerleme hareketi parga taralindan yapilir.
Taglama diger islemlerden sonra yapilan ve daha ¢ok parcalarin boyut, sekil ve yiizey kalitesine
yonelik bir islemdir. Taslama ile silindirik (i¢ ve dis), konik, diiz ve egik diizlemsel yiizeyler,
vida, disli carklar ve diger profilli elemanlar islenir. Staj kapsami: Taglama tasi, taslama
tezgahlarinda gilivenli ¢aligma kurallari, zimpara taslarmin baglanmasi, bilenmesi ve
dengelenmesi, taglama tezgahlarinin taninmasi, bakim isleri ve bileme makinelerinin ¢alisma
kurallar1 ve basit taglama uygulamalarinin yapilmasi.

5-Delme: Parca sabit olup takim hem donme seklinde kesme hem de ilerleme hareketini yapar.
Delme ile silindirik ve konik deliklerin iglemleri yapilir. Staj kapsami: Delik tezgahlari,
tezgahlarin yaptig1 isler, calisma esaslar1 ve ozellikleri ve ilgili uygulamalar.

Yukarida belirtilen 5 temel talas kaldirma yontemini kullanan makinelere ilaveten asagida
kisaca belirtilen El Tesviyeciligi ve Diger Tezgahlar ile ilgili calismalar da bu staj kapsaminda
yapilabilir.

6. El Tesviyeciligi: Staj kapsami: Tesviyeci el takimlar1 ve 6l¢iim aletlerinin tanitimi ve

kullanilmasi, egeleme, markalama, kesme ve delme islemlerinin yapilmasi ve kilavuz kullanma
uygulamalari.

7. Diger Tezgihlar: Isletmede var olan ve fakat yukarida aciklanmamis olan tezgahlara iligkin
caligmalar bu stajin kapsamina girmektedir. Staj kapsami: Niimerik Kontrollii Tezgéhlar (NC),
Bilgisayar Destekli Niimerik Kontrollii Tezgahlar (CNC) ve Bilgisayarla Direkt Kontrol Edilen
Tezgahlar (DNC) vs. hakkinda bilgi sahibi olmak ve bu tezgahlarda ¢alismalar yapmak.




3.1.2. Talassiz imalat Yontemleri

Talags1z imalat yontemlerinde hammaddeye malzeme kaldirmadan sekil verilir. Talagsiz imalat
yontemleri; esas olarak Dokiim, Plastik-Sekil Degistirme ve Birlestirme (kaynak, lehim,
yapistirma, per¢inleme) yoluyla iirlinii meydana getirme gibi yontemleri icermektedir.

1-Dokiim: Dokiim, sivi durumunda bulunan malzemeyi hazirlanmis veya icinde parganin
seklini temsil eden bir bosluk bulunan bir kaliba dokerek ve katilasma-sogumaya birakarak
sekil verme islemidir. Dokiimciiliik, Dokiim Kalipgiligi ve Metal Ergitme Teknigi olarak iki
grup altinda toplanabilir. Staj kapsami; genel dokiim bilgileri, dokiimciiliikte kullanilan ocaklar,
kapasite ve verimleri, dokiimciiliikk alet ve gerecleri (kalip, maca, model, kalip kumu ve
kullanilan baglayicilar vs.), kaliplama yontemleri, kaliba eriyik metalin dékiilmesi, dokiim
sonrast islemlerin degerlendirilmesi, imalat resimlerinin ¢izilmesi, dokiim gesitleri (pik dokiim,
celik dokiim, alasimli dokiim), ve dokiim isleminde dikkat edilecek hususlardir.

2-Plastik Sekil Verme: Plastik sekil vermede hammaddeye belirli bir baski yaparak istenilen
sekil verilir. Burada baski ile malzeme kalic1 sekil degistirme durumuna getirilir ve bu durumda
verilen sekil kalici olur. Islem soguk ve sicak olarak yapilir. Plastik sekil verme Dévme,
Haddeleme ve Sac Isleme gibi islemleri igermektedir.

a) Dovme: Dovmede belirli bir sicakliga kadar 1sitilan hammaddeye darbe veya siirekli sekilde
basing uygulayarak sekil verilir. Staj kapsami: Dovme ¢esitleri, acik dovme, kapali dovme,

dovme alet ve malzemeleri, pres ve kalip isleri, preslerin cesitleri, ¢alistirilmasi, bakim ve
emniyet tedbirleri, preste kivirma, biikme, kesme ve delme kaliplarina ait teknoloji ve
uygulamalar, kalip ¢esitlerinin tanitilmasi, kalip teknolojisi ve kalip malzemeleri.

b) Haddeleme: Haddeleme, hammaddeyi kendi eksenleri etrafinda donen iki rulonun
arasindan gegirerek sekil verme islemidir. Islem sicak veya soguk olarak yapilabilir. Staj
kapsami: Haddeleme c¢esitleri, merdane c¢esitleri, tel ¢ekme ve boru haddeleme islemleri,
haddeleme uygulamalari.

c) Ekstriizyon: Ekstriizyon, takoz ad1 verilen ve kovana yerlestirilen bir metal blogun 1stampa
vasitasiyla uygulanan basma kuvveti etkisiyle, malzemenin almasi istenen sekle sahip matris
deliginden gegirilmesi islemidir. Islem sicak veya soguk olarak uygulanabilir. Staj kapsamu:
Ekstriizyon ¢esitleri, ekstriizyon hatalari.

d) Sac Isleme: Sac ve bandlara; kesme, bikkme, derin ¢ekme, sivama, sisirme gibi islemlerle
sekil verme islemlerini kapsamaktadir. Staj kapsami: Saclarda ayirma ve delik delme
(zimbalama) islemleri, zzimba ¢esitleri, kesme kaliplari, biikkme ¢esitleri, derin gekme islemleri,
stvama iglemleri, sivama cubuklar1 veya rulolari, sivama mastarlari, sisirme ve uzatma
islemleri, ekstriizyon ve soguk basma islemleri.

3-Birlestirme: Baglama yoOntemiyle pargalar, baska yontemlerle imal edilip daha sonra
birbirleriyle birlestirilerek biitiin haline getirilirler Baglama yontemleri, kaynak, per¢in, lehim
ve yapistirma gibi yontemlerden olugmaktadir.

Kaynak: Kaynak 1s1 yoluyla ve ek bir malzeme ilave ederek veya etmeyerek pargalar: birbirine
baglama yontemidir. Staj kapsami: Kaynak teknigi ve teknolojik bilgileri, kaynak takim ve



avadanliklarinin taninmasi ve kullanilmasi, oksijen ve punta kaynaklari1 uygulamalari, elektrik
ark kaynag ve uygulamalari, diger kaynak teknikleri ve uygulamalari (toz alti ve gaz alti
kaynaklart).

3.1.3. Diger Sektorler

Ogrenciler talasl imalat ve talagssiz imalat yontemlerinin bulundugu alanlarin yan1 sira montaj,
enerji, Ar-Ge ve tasarim alanlarinda c¢alisan firmalarda da atdlye stajinin bir kismim
yapabilirler. Bu alanlarin staj i¢in uygunlugu staj komisyonu tarafindan belirlenir.

3.1.4. Atolye Stajinin Kabul Edilme Sartlar:

20 ser giinliik 2 kistmdan olusan 40 isgiinii siireli bu stajda is yeri, endiistriyel yapist itibart ile
talaghi imalat yontemlerinin en az 3/5'ini, talagsiz imalat yontemlerinin ise en az 2/3'inii
kapsamalidir. Ogrenci, stajiin kabul edilebilmesi igin 2 (iki) kistmdan olusan atdlye stajinin
ilk kisminda talaghi imalat yontemlerinden en az 3/5, ikinci kisminda ise talagsiz imalat
yontemlerinden en az 2/3 oraninda veya komisyonun uygun gordigi alanlarda calisma
yapmalidir. Dolayisiyla 6grencinin staj yapacagi igyeri talagl imalat yontemlerinden en az 3,
talagsiz imalat yontemlerinden ise en az 2 tanesini veya komisyonun onayladig: alanlar i¢in
iiretim hattin1 biinyesinde bulundurmali ve isyerinde iiretilen parcalarin teknik resim ¢izimleri
ogrenciler tarafindan yapilmali, malzeme 6zellikleri, tiretim ve kalite yontemleri belirtilmelidir.
Bu yapilirken, atolyeye is emri ile gelen isin teknik resimlerine gore parca se¢iminden kaba ve
hassas is¢iligine kadar yapilmasi gereken islemler sistematik olarak anlatilmalidir. Bu imalat
yontemlerinin bir kisminin bulunmadigr diger sektorlerde staj yapan 6grencilerin yaptiklar
stajlarinin degerlendirilmesi staj komisyonu tarafindan belirlenir.

3.2. FABRIKA ORGANIZASYONU VE YONETIMi STAJI

Fabrika organizasyonu ve yonetimi staj1 yapilabilmesi i¢in 2 kisimdan olusan atdlye stajinin
tamamlanmas1 gerekmektedir. Bu staj iiriin (MKE, PETKIM, vb.) ve/veya hizmet (TEK, PTT,
vb.) lireten igletmelerde yapilabilecegi gibi 1sitma, sogutma ve havalandirma projelerini yapan
isletmelerde de (Bayindirlik, ller Bankasi, Belediyeler, vb.) yapilabilir. Staj igerik olarak en az
asagidaki konular1 kapsamalidir.

3.2.1. Fabrika veya Isletme Ile ilgili Bilgiler

a) Fabrikanin veya isletmenin genel tanitimi (ad, adres, faaliyet alanlari, iiretim yelpazesi,
calisan sayisi, ¢aligma saatleri, vardiya durumu, vb.)

b) Yerlesim plani (tiim isletmeler)

¢) Yonetim plani (organizasyon semasi)

d) Calisanlar, gorevleri (idari ve teknik) ve tanimlari

e) Muhasebe ve finansman bilgileri (Isletme biitgesinin hazirlanmasi, iiriinlerinin maliyet ve
satig fiyatlarinin belirlenmesi vs.)

f) Firmanin veya isletmenin kalite politikas1 ve kalite yonetimi



g) Firmanin veya isletmenin ¢evre politikasi ve geri doniisiimlii malzeme kullanimi

h) Pazarlama faaliyetleri

i) Is giivenligi ve isgi-isveren iliskileri

j) Personel ve sosyal iliskiler:

— Eleman alimi ve yetistirilmesi

— s degerleme ve iicret politikalari

— Sosyal Iliskiler: Yemek, lokal, spor tesisleri, servis, kres vb. faaliyetlerin kapsami ve
amaglari.

3.2.2. Uretimle Tlgili Bilgiler

a) Uretim yapilan boliimlerin tanitimi

b) Uretim yapilan her boliimdeki makinelerin tanitimi

¢) Bu makinelerde yapilan islemlerin belirtilmesi

d) Isletme icindeki is akisinin incelenmesi

e) On degerlendirme ve tasarim

f) Uretim planlama

g) Planlanan siparislerin ve is emirlerinin ilgili birimlere génderilmesi
h) Hammadde ve yari mamulleri satin alma ve ambarlama
i) Uretim planlamadan gelen islerin tezgahlara dagitimi
j) Uretimin planlara uygun gidip gitmediginin kontrolii
k) Uretim kalite kontrolii, ambalajlama ve ambarlama

1) Urerim verimliligini artirma ¢abalar

m) Bakim ve onarim sistemleri

3.2.3. Fabrika Organizasyonu ve Yonetimi Stajinin Kabul Edilme Sartlar

Ornek bir parca iizerinde fabrika iiretim is akis1 ve semasi ayrintili bir sekilde gdsterilmelidir.
Ogrencinin staj siiresince fabrika veya isletmede yapilan bir ise nasil katkida bulundugu, staj
yaptig1 yer hakkindaki goriisii ve staj ile ilgili yorumlari, defterin son kisimlarina yazilmalidir.
Ogrencilerin fabrikada iiretim hattina katiliminin az oldugu fabrikalarda da, o is yerinde iiretilen
ornek bir parca i¢in is akist ve semasmni tam olarak 6grenmesi ve bunu aciklamasi
beklenmektedir. Fabrika organizasyonu ve yonetimi stajinin kabul edilebilmesi i¢in 3.2.1 ve
3.2.2 kisimlarda belirtilen staj kapsamindaki islerin en az % 70'1 yapilmalidir.

BOLUM-IV
STAJ BASVURU SURELERI

4.1. Staj yerlerinde Ogrenci staji, kurum veya kurulusun Makine Miihendisligi diplomasina
sahip bir eleman ya da firma yetkilisi tarafindan yonetilir. Kurulusun, Makine Miihendisligi
diplomasina sahip elemanin olmamasi durumunda igyeri uygunlugu staj komisyonu tarafindan
degerlendirilir.



4.2. Stajin toplam siiresi 60 is giiniidiir. Bu siirenin 40 is giinii Atélye Staj1 ve 20 is giinii Fabrika
Organizasyonu ve YOnetim Staj1 olarak yapilmalidir. Staj egitimi, Fakiilte Y onetim Kurulu’nun
kabul edecegi 6zel durumlar harig, akademik tatillerde yapilir.

4.3. 11k staj bagvurular1 akademik takvimde belirtilen Yarry1l Baslangic tarihiyle birlikte baslar
ve ayni donemin sona ermesinden itibaren 1 ay (4 hafta) oncesi olacak sekilde sona erer.
Belirtilen tarihlerde staj basvurusunda bulunmayan &grenciler i¢in ikinci bir bagvuru hakki
verilmez.

4.3.1. Onayli Zorunlu Staj Formunun teslim edilecegi son gilinden itibaren, Boliim Staj
Komisyonu tarafindan staj yerlerinin degerlendirilmesi yapilmaya baslanir ve staj yerinin
uygun olup olmadig1 en geg 2 hafta i¢inde ilan edilir.

4.3.2. Eger staj yeri Boliim Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilmemisse, sadece bu tiir
ogrencilere yeni bir staj yeri bulmasi ve staj yapacaklar yer ile ilgili bilgileri (Onayli Zorunlu
Staj Formunu) teslim etmeleri i¢in bir defaya mahsus 15 giin (iki hafta) kadar ikinci basvuru
stiresi verilir. Bu siireden sonra getirilen belgeler isleme alinmaz ve 6grenci staj basvuru
hakkini kaybeder. Ikinci staj bagvuru hakki sadece ilk staj basvurulari reddedilen 6grenciler
icin gecerlidir.

4.3.3. Kabul edilen ikinci bagvurular en gec takip eden 5 is glinii i¢inde degerlendirilip ilan
edilir.

4.3.4. Tek seferde yapilmasi planlanan stajlarin siiresi en az 10 is giinii, en fazla 40 is giinii
olacaktir.

4.3.5. Derslerini tamamlamis ve mezun durumundaki yani sadece staj dersi bulunan
ogrenciler icin bu sart uygulanmaz.

4.5. Herhangi bir {iniversitede yaz okuluna kayitlanan 6grenciler yaz okulu siiresince staj
yapamaz. Bu durum belirlenmesi halinde 6grencinin yapmis oldugu staj gecersiz sayilir. Ancak
yaz okulunun bitisini takiben yeni akademik y1l agilisina kadar gerekli ve yeter siire saglanirsa
ogrenci stajini o siireler dahilinde yapabilir. Bu siire Madde 4.3.4°1i saglar nitelikte olmalidir.

4.6. Staj stiresi biten 6grenciler mezun durumundaysa staj siireleri dolduktan ve staj dosyalar1
onaylandiktan sonra 15 giin i¢inde staj komisyonuna evraklarini iletmeleri gerekir. Aksi halde
evraklari isleme alinmaz. Mezun durumunda olmayan 6grenciler i¢in staj dosyasi teslimleri
donem akademik agilisini (derslerin baslangici) takiben ilk 30 giin i¢inde yapilmalidir.

4.7. Staj miilakat1 sonunda staj sonu¢ durumu ile ilgili degerlendirme staj komisyonu tarafindan
ilk 15 giin icerisinde yapilacaktir. Staj degerlendirmelerine itiraz siiresi sonuglarin
aciklanmasini takiben ilk 5 is glintidiir.



BOLUM-V

STAJ DOSYASI HAZIRLAMA ESASLARI ve DEGERLENDIRME

-----

olduklar1 arastirma, gozlem ve g¢alismalarini, Miithendislik Fakiiltesi Makine Miihendisligi
Boliimii Staj Uygulama ve Esaslara uygun olarak hazirlayacaklar.

5.1. Staj Dosyasinda Boliim Staj Komisyonunca ilan edilen tarihler igerisinde sunmak
zorundadirlar.

5.2. Staj Dosyasi, Miihendislik Fakiiltesi resmi internet sitesinden veya 68renci otomasyon
sistemi lizerinden temin edilecek elektronik sablon dosya formatina ve diizenine uygun olarak,
A4 boyutunda beyaz kagida yazilmis ciltlenmis sekilde Bolim Staj Komisyonu’na
sunulacaktir. Yayinlanan Staj Dosyasi sablonundaki sayfalar ihtiya¢ duyuldugu sayida
cogaltilarak kullanilacaktir.

5.3. Staj Dosyasi, Tiirkge dilbilgisi ve imla kurallarina uygun olarak hazirlanmalidir.

5.4. Staj Dosyasi, ilgili Boliim Staj Komisyonu kararina bagli olarak, diizenli ve okunakli
sekilde mavi tiikenmez kalem ile elde yazilmahdir.

5.5. Staj Rapor Sayfalari, yayinlanan sablona uygun olarak ve tiim ¢izimler miihendislik
standartlarina uygun olarak yapilacaktir.

5.6. Rapordaki boliimler, sayisal Latin karakterleri kullanilarak [1., 2., 3. gibi] numaralandirilir.
Alt bolimler de benzer sekilde [1.1., 1.2, 1.3. gibi] en ¢ok ii¢ seviyeye kadar
numaralandirilacaktir. Gerekirse daha alt seviyeler icin [1.1.1(a)., 1.1.1(b)., 1.1.1(c). gibi]
kiiclik harfler kullanilarak numaralandirma yapilir. Ayrica, staj raporunda yapilan ¢aligmalar
ile ilgili resim, sekil, tablo ve gosterimlere ilgili boliim bagliklari altinda veya ekler boliimiinde
yer verilerek, bunlar da [Sekil-1., Tablo-1., Ek-1 gibi) numaralandirilir.

5.7. Staj Rapor Sayfalarinda, boliim basliklar1 biiyiik harflerle, alt boliim bagliklar ise
kelimelerin ilk harfleri biiylik olarak sola dayali sekilde alt1 ¢izili olacaktir. Rapor sayfalarina,
sablona uygun olarak tarih, sayfa numarasi, ¢alismanin konusu ve yapildig:1 birim bilgileri
yazilmalidir.

5.8. Staj Dosyasi, Miihendislik Fakiiltesi resmi internet sitesinden yayinlanan veya 6grenci
otomasyon sistemindeki formata uygun olarak, Kapak Sayfasi, I¢ Kapak sayfas (fotografli),
Calisma Takvimi, Staj Rapor Sayfalari (her staj giinii i¢in en az bir sayfa), Sonug ve varsa Ekler
boliimlerinden olusur.

5.9. Giris boliimiinde; staj yapilan igyeri ile ilgili kurulusun adi, yeri, kisa tarihgesi, gorevi,
organizasyon semasi, ¢alisanlarinin sayis1 ve kurulus icindeki fonksiyonlari, isin agsamalar1 ve
durumu gibi bilgilere yer verilerek is ve isyeri tanitilir. Staj Raporu béliimiinde; staj siiresince
isyerinde yapilan c¢alisma, gozlem ve aragtirmalara ayrintili olarak yer wverilir. Sonug
boliimiinde; staj calismasindan beklentiler elde edilen kazanim ve beceriler agiklanacak, is ve



isyeri teknik yonden irdelenerek uygun onerilerde bulunulacaktir. Ekler boliimiinde ise; staj
caligmasi sirasinda yapilan ¢izimler, veriler ve raporlara yer verilecektir.

5.10. Ekler bdliimiinde yer alabilecek resim, tablo ve rapor gibi ekler A4 boyutunda
diizenlenecek, proje ve ¢izim gibi ekler ise miithendislik standartlarina uygun sekilde katlanarak
tim ekler 6grenci ve staj bilgilerini gosteren bir kapak sayfasi ile uygun bir dosyada Staj
Dosyast ile birlikte Staj Komisyonuna sunulacaktir.

5.11. Staj Dosyasinda, i¢ kapak, caligma takvimi, Ekler ve rapor sayfalarindaki bilgiler dogru,
eksiksiz ve staj1 yaptiran yetkili miihendis tarafinda onaylanmis olmalidir.

5.12. Bu esaslara uygun olarak hazirlanmayan Staj Dosyalar1 degerlendirmeye alinmaz ve
Ogrencinin staj1 basarisiz sayilir.

5.13. Staj dosyas1 her sayfas1t Makine Miihendisi unvanli veya staj komisyonun daha énceden
kabul ettigi firma yetkilisi/yoneticisine onaylattirilmalidir. (Onaylayan kisinin mutlaka tinvani
bulunmalidir.)

5.14. Staj donemi sonunda stajlarin1 tamamlayan 6grencilerin, hazirladiklar1 dosyalarini teslim
edecekleri tarih, staj komisyonu baskanlig: tarafindan, takip eden yariyil derslerinin baglama
tarihinden itibaren iki hafta iginde ilan edilecektir. ilanda belirtilen siire i¢inde staj dosyasini
teslim etmeyen 0grencilerin staji kabul edilmeyecektir.

Staj Degerlendirme:

a. Staj dosyalar1 imza karsiliginda staj komisyonuna teslim edilir. Staj komisyonu staj
dosyalarini alirken, her bir 6grenci ile miilakat yapar. Miilakata katilmayan 6grencinin staji
gegersiz sayilir.

b. Staj sonuglar1 Basarili/Basarisiz ve gegerli sayilan is giinii olarak degerlendirilir.
c. Staj dosyalariin incelenmesi sonucunda, staj evraklarinda ve ekli belgelerinde tahribat

yapan veya staj yapmadigl halde staj raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenciler
hakkinda “Yiiksek Ogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi” ¢ergevesinde
sorusturma agilir.
d. Staj dosyalari, staj komisyonu tarafindan degerlendirilir. Bu degerlendirmede; staj dosyasi
diizeni, Miihendislik Fakiiltesi Staj yonergesinin 10 ncu Maddesi gergevesinde belirtilen diizen
icinde sunulup sunulmadig1 ve staj sonunda stajyerlerin, yapilan islerle ilgili belirli bir bilgi
birikimine sahip olup olmadiklar1 dikkate alinarak puanlandirilir.
e. Her bir stajyer icin defter diizeni ve staj siiresince yapilan islere yapilan degerlendirme
sonunda elde edilen puanlarin ortalamasi o stajyer i¢in “Staj Dosyas1 Basar1 Puani”n1 olusturur.
f. Staj yapilan kurumun doldurdugu staj sicil formunda verilen notlarin ortalamasi alinir ve
her bir 6grenci igin “sicil formu bagar1 puan1i” hesaplanir. Sicil formu basar1 puan1 60 puanin
altinda olan 6grencilerin stajlar1 “Basarisiz” olarak kabul edilir. Staj Sicil Formu resmi yollarla
boliim staj komisyonuna gelmeyen veya higbir sekilde staj komisyonuna ulagsmayan
ogrencilerin stajlar1 degerlendirmeye alinmaz.
g. Staj dosyalarinin degerlendirilmesinde,

- (f) bendinde verildigi gibi hesaplanan staj dosyasi basar: puaninin %30’u



- (g) bendinde belirtilen sicil formu basar1 puanimin %10’si
- Ilgili 6gretim elemam: tarafindan yapilan miilakat sinavi puanimmn %60’si
toplanarak Staj Basar1 Puam hesaplanir.

h. Nihai Staj Basar1 Puan1 60 puamin altinda olan 6grencilerin stajlar1 “Basarisiz” olarak
kabul edilir. Staj Bagar1 Puani 60 ve lizerinde olan 6grenciler icin degerlendirme staj komisyonu
tarafindan yapilarak kabul edilen giin sayist olarak belirlenir ve Basarili/Basarisiz ve gegerli
sayilan is giinii olarak degerlendirilir.



