iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI
MUHENDISLIK VE MiIMARLIK FAKULTESI
MAKINE MUHENDISLiGi BOLUMU
STAJ UYGULAMA ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Staj Zorunlulugu

Amagc ve Kapsam

MADDE 1 — (1) Bu staj uygulama esaslari, Izmir Katip Celebi Universitesi (IKCU)
Mihendislik ve Mimarlik Fakdltesi (MMF) Makine Miihendisligi B61Umu 6grencilerinin mesleki
bilgi ve becerilerini gelistirmek iizere yapilan pratik uygulamalarin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve
degerlendirilmesi ile ilgili usul ve esaslarin diizenlemesini amaglamaktadir.

(2) Bu esaslar, yalmzca Izmir Kétip Celebi Universitesi Miihendislik ve Mimarlik
Fakdiltesi Makine Miihendisligi Boliimii 6grencilerini kapsar.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 44 iincii maddesi,
Izmir Katip Celebi Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi, [zmir
Katip Celebi Universitesi Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonergesi'ne ve izmir Kétip Celebi Universitesi Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Staj
Uygulama Y 6nergesi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 3 — (1) Bu yo6nergede gegen: )
a) Bolim : [zmir Katip Celebi Universitesi Mihendislik ve Mimarlik

Fakiiltesi’ne bagli Makina Miihendisligi Bolimii’nd,

b) Boliim Staj Komisyonu:  izmir Katip Celebi Universitesi Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi
Makine Miihendisligi Bo6liml blnyesinde, Bo6lim Baskani
tarafindan bolimdeki ogretim Uyesi ve ogretim yardimeilar
arasindan olusturulan komisyon Uyelerini,

c) Fakulte : Izmir Katip Celebi Universitesi Miihendislik ve Mimarlik
Fakiiltesi’ni,

d) Senato : Izmir Katip Celebi Universitesi Senato’sunu,

e) Staj Yeri : Bu belgedeki sartlar1 saglamak sartiyla 6grencinin stajini yapacagi
6zel veya kamu kuruluslarini,

f) Universite : Izmir Katip Celebi Universitesi’ni,

Ifade eder.

Stajlar ve Staj Zorunlulugu

MADDE 4 — (1) IKCU-MMF Makine Miihendisligi Béliimiinde Yaz Staj1 I ve Yaz Stajt
IT olmak iizere iki zorunlu staj yer alir. Her 6grenci, pratik calisma deneyimi kazanmak ve
uygulama yeteneklerini gelistirmek amaciyla Boliim Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen
yerlerde bu esas hiikiimleri uyarinca Yaz Staji | ve Yaz Staji 1I’yi yapmak zorundadir.

(2) Stajlarim basariyla tamamlamayan &grenciler, Izmir Katip Celebi Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Smav Y&netmeligi hiikiimleri dogrultusunda mezuniyete
hak kazanamazlar.



IKINCi BOLUM
Staj Dénemleri, Temel ilkeleri ve Kurallar

MADDE 5 — (1) Yaz Staj1 | en erken dordiinci donemden sonra, Yaz Staji Il ise en erken
altinc1 donemden sonra yapilabilir. Staji tamamladiktan sonra derse kayitlanabildigi ilk donem
ilgili staj dersine kayit olmak, stajin sayilmast i¢in zorunludur.

MADDE 6 — (1) Staj Komisyonunun onay1 ile Yaz Staji [ ve Yaz Staji II ayn1 yerde
yapilabilir.

MADDE 7 — (1) Yaz Staji1 II’'nin yapilabilmesi i¢in Yaz Staji I’in yapilmis olmasi
gerekmektedir.

MADDE 8 — (1) Yaz Staj1 | ve Yaz Staj1 Il sureleri, her biri i¢in 24 ig glinudur.

MADDE 9 — (1) Stajlarin her birinin (YYaz Staji | ve Yaz Staji Il) bir defada yapilmasi
esastir.

MADDE 10 — (1) Staj donemleri, akademik takvimde belirtilen Bahar Yariyili final
sinavlariin bitimini takiben baglar ve Giiz Yartyili baglangicinda sona erer. Yaz okuluna kayith
olan bir 6grenci yaz okulu siiresince staj yapamaz. Ancak resmi tatil giinleri ¢iktiktan sonra, yaz
okulu donemi ile bahar yartyili final sinavlari bitis tarihi veya giiz yartyili baglangici arasindaki 2
zaman araligindan biri tek seferde 24 isgiinii staj igin yeterli ise staj yapilabilir.

MADDE 1} — Bir staj is giinii, 6zel durumlar i¢in aksi belirtilmedikge, en az 8 saatlik
calisma gerektirir. Ogrenci haftada en fazla alt1 isgiinii ¢aligabilir.

MADDE 12 — (1) Tasarim Se¢meli Dersi I, 11, Yaz Staj1 I, IT haricinde devam zorunlulugu
olan dersi bulunmayan 6grenciler Bolim Staj Komisyonunun onayi ile yariyil igerisinde staj
yapabilirler.

MADDE 13 — (1) Yaz Staji I ve Yaz Staj1 II’ye ilave olarak 4. sinifta ME481 Makine
Miihendisligi Sanayi Uygulamalar I ve ME482 Makine Miihendisligi Sanayi Uygulamalar II
dersleri kapsaminda staj yapilabilir. Bu derslere kayit olmak i¢in en az 2.40 genel not ortalamasi
sart1 aranir. Akademik yi1l icinde yapilan bu stajda ardi ardina giin sart1 aranmaz. Ogrencinin her
ders i¢in en az 14 isginilinii tamamlamis olmasi gerekir. Bu sekilde staj yapmak isteyen
ogrencilerin staj formlarin1 en ge¢ ders kayitlanmaddnemi igerisinde doldurarak basvurularini
tamamlamalar: gerekir.

MADDE 14 — (1) Stajlar, Bolum Staj Komisyonunca uygun gorulen yurt i¢i veya yurt
disindaki 6zel veya resmi kurum ve kuruluslarda yapilabilir. Staj yeri bulma sorumlulugu
ogrenciye aittir. Ogrenci tarafindan bulunan staj yerinin uygunlugu Boéliim Staj Komisyonu
tarafindan degerlendirilir, olumlu degerlendirme Staj Miracaat Formuna (STJ-1) islenir.

MADDE 15 - (1) Yaz Staji | kapsaminda Universitemizin, faklltemizin veya
bolumumuzin herhangi bir mesleki egitim kurumu ile protokolii veya anlasmasi Olmasi
durumunda, Yaz Staji I, anlasma yapilan kurumda gergeklestirilir. Bu durumda 24 is giinii sart1
aranmaz. Ogrencilerin bu kurum disindaki gerekgeli staj talepleri Boliim Baskanligi ve Staj
Koordinatorliigiince degerlendirilerek karara baglanir.

MADDE 16 — (1) Staj ile ilgili staj yonetmelikleri, bilgilendirmeler, duyurular, staj akis
semasi, Stajlarda kullanilan tum belge ve formlar Makine Miihendisligi BOlUmU internet
sayfasinda yer alir.



Mazeretli Durumlar

MADDE 17 — (1) Mazeretli durumlarda 6grenci, mazeretin sona ermesinden itibaren en
gec 7 giin icinde, ekinde gecerli mazeret belgeleri bulunan bir dilekce yazarak (mazeret sebebi,
staj baglama tarihi, staj bitis tarihi ve mazeret siiresini beyan ederek) Boliim Staj Komisyonuna
teslim eder. Bolim Staj Komisyonu mazereti degerlendirir ve talebi karara baglar. Uygun gorilen
mazeretler igin dgrenci, ilgili birimden “Sigorta Ayrilis Bildirgesi” alarak staj yerinin de onayiyla
stajina belli stire ara verilir. Staj slresi, ara verilen siire kadar uzatilir.

(2) Saglik kuruluglar tarafindan verilen saglik raporuyla belgelenen bir mazeretinin
olmas1 durumunda ise “Sigorta Ayrilis Bildirgesi” alinmasma gerek yoktur. Ogrenci staj bitis
tarihi gegmeden, bir dilekge ile beraber saglik raporunu Boliim Staj Komisyonuna teslim eder.
Rapor bitis tarihinden hemen sonra stajina baslar ve raporlu oldugu siire staj donemine eklenir.

(3) Ogrencinin,

a) Saglik kuruluslan tarafindan verilen saglik raporuyla belgelenen saglikla ilgili mazeretinin
olmasi,

b) Mahallin en biiyiik miilki amirince verilecek bir belge ile belgelenmis olmasi kosuluyla dogal
afetlere maruz kalmasi,

¢) Yakiminin vefat etmesi ve bunu belgelendirmesi,

d) Universite ve/veya Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile gorevlendirerek sportif, kiiltiirel,
bilimsel vebenzeri etkinliklere ve bunlarin hazirlik ¢alismalarina katilmasi,

halleri, hakli mazeret olarak degerlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Yaz Staji | ve Yaz Staj1 11 igin Uygun Staj Yerleri

MADDE 18 — (1) Stajlar, Makina Miihendisligi ile ilgili bir alanda faaliyet gosteren kurum
ve kuruluslarda (Otomotiv ve Madeni Esya Sanayi, Enerji Uretimi Sanayi, Dokuma (Tekstil)
Sanayi, Maden Sanayi, Petrol ve Kimya Sanayi, Otomasyon ve Iklimlendirme Sanayi,
Elektrik/Elektronik Sanayi, Uzay ve Havacilik Sanayi, vb.) yapilabilir.

MADDE 19 — (1) Tum stajlar i¢in, igsyerinde en az bir makine mihendisinin bulunmasi ve
tercihen en az yirmi kisinin galisiyor olmasi gerekmektedir.

MADDE 20 — (1) Ogrenciler, bu belgede belirtilen sartlar1 saglamalari kosuluyla, baska
universitelerin laboratuvarlarinda ya da uygun yasal cercevede ¢alisiyorsa (kismi zamanli 6grenci
calisan, vb.) ¢alistig1 kurumda staj yapabilirler.

MADDE 21 — (1) Yaz Staj1 I kapsaminda Makine Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin
Talasli Imalat dahil ve basta olmak tizere, DOkiim, Plastik Sekillendirme, Kaynak, Montaj, Metal
Sekillendirme, Bakim, Onarim, Isil Islem, Uriin Gelistirme/AR-GE, Konstriiksiyon gibi toplamda
en az ii¢c boliime sahip bir staj yerinde bu bdliimlerde fiilen bulunarak stajlarin1 yapmalar
gerekmektedir. Yaz Staji1 I 6grencilerinin bu konular kapsamindaki pratik uygulamalari yani sira,
malzeme ve 6lgme teknigi konularinda da pratik bilgiler almasi1 amaglanmaktadir.

(2) Asagida belirtilen esaslar yerine getirilerek pratik bilgiler rapora islenmelidir:

a) Staj yerinin tanitimi: Staj yerinin adi, tinvani, adresi, internet sitesi, e-posta adresi, faaliyet
konulari, temel ve yan Urunleri, Gretim kapasitesinin belirtilmesi, isletmenin genel organizasyon



semasinin ¢ikarilmasi ve bu organizasyonda yer alan tim bdliim ve birimlerin goérevleri ve
calismalar1 hakkinda bilgi verilmelidir.

b) Imal edilen parcalarin teknik resimleri, bilgisayar ortaminda ¢izilmeli ve &lgiilendirilmelidir.
A3 veya A4 boyutundaki teknik resim kagidina anteti doldurularak ve yilizey isaretleri,
toleranslari, 6lgulendirmeleri belirtilerek gizilmelidir.

¢) Uretim agamasi incelenen is parcasinin hakkinda kullanim yeri, fonksiyonu ve malzemesi gibi
bilgilere yer verilmelidir.

d) Pargalarin imalati ve hazirlik asamalarindan baglayarak bitis asamasina gelinceye kadar
gecirdigi tiim asamalari raporda agiklanmalidir.

e) Isleme asamalarindaki parametrelerin, dikkat edilen makine se¢im kistaslarmnin neler oldugu
aciklanmali, kullanilan takim ve is pargasi baglama yontemleri ile 6lgcme ve 1sil islem
uygulamalar1 belirtilmelidir. Bu asamalarda kullanilan kumpaslar, mikrometreler, komparatérler,
mastarlar, yiizey piiriizliiliik cihazlar1 gibi 6lgiim cihazlari belirtilmelidir.

(3) Yaz Staj1 I kapsamindaki bolumlerin icerikleri asagidaki gibidir:

a) Talasli Imalat: Tornalama, frezeleme, planyalama, vargelleme, broslama, taslama, matkaplama,
cok ince talag kaldirma (honlama, siiperfinis, lepleme) gibi talash sekillendirme yontemlerini
kapsar. Burada, atdlyede kullanilan takim tezgahlarmin ve takimlarmn tanitim yapilmalidir. Is
pargast Ve takimlarin tezgdha baglanma ve isleme sekilleri belirtilmelidir. Talasli islem
parametrelerinin (talas derinligi, talas kaldirma hizi, takim vb.) se¢cimi ve bu segimlerin islem
maliyetine etkisi anlatilmalidir. Takim ve is parcasi baglanti diizenekleri ile kullanilan aparatlar
hakkinda bilgi verilmelidir. Uretilen is pargalarinin teknik resimleri gizilmeli ve toplam imalat
siiresi hesaplanmalidir. Isil iglemler belirtilmelidir. Yapilan kalite kontrol ¢alismalar1 hakkinda
bilgi verilmelidir. Dikkat edilmesi gereken is giivenligi ve emniyet kurallari belirtilmelidir. Atolye
caligma sartlar1 veya is parcasi isleme asamalari ile ilgili bir sorun tespit edilip miihendislik
yaklagimi ile ¢ozum / iyilestirme Gnerisi Gretilmelidir.

b) Dokim: Kum kaliba dokiim, kokil kaliba dokiim, savurma dokim, hassas dokiim, algak basingl
dokiim, yliksek basingli dokiim, siirekli dokiim ve 6zel dokiim yontemlerini kapsar. Dokiim
atolyesindeki kullanilan makineler, donatimlar belirtilmelidir. Dokiim asamasindaki model, maca
malzemeleri ve hazirlanmasi, kalip hazirlamada kullanilan tezgahlar, kalip hazirlama asamalari,
kaliplama turleri ve asamalari, ergiyik malzeme hazirlanmasi, kullanilan ergitme ocaklari, dokim
islemi ve bitirme islemleri incelenmelidir. Teknik resimleri cizilen dokim ile dretilen is
pargalarinin, kaliplama asamalar1 belirtilmelidir. Isil islemler belirtilmelidir. Yapilan kalite
kontrol ¢alismalar1 hakkinda bilgi verilmelidir. Dikkat edilmesi gereken is giivenligi ve emniyet
kurallar1 belirtilmelidir. Atolye calisma sartlar1 veya is pargasi isleme asamalari ile ilgili bir sorun
tespit edilip mihendislik yaklasimi ile ¢6ziim / iyilestirme Onerisi Gretilmelidir.

c) Plastik Sekillendirme: Serbest dévme/basma, kalipta dévme/basma, ekstriizyon, haddeleme, tel
cekme, sac sekillendirme, dikisli ve dikigsiz boru imalati, 6zel sekillendirme yontemleri gibi sicak
veya soguk sekil verme yontemlerini kapsar. Burada plastik sekil verme yontemlerinde dnemli
olan iglem parametreleri (kuvvet, gii¢, hiz, siirtinme ve yaglama sartlar1 gibi) incelenmelidir.
Isyerinde mevcut plastik sekillendirme ydntemleriyle elde edilen iiriinlerin ve bu iiriiniin ortaya
¢ikmasinda kullanilan takimlarin teknik resimlerine yer verilmelidir. Pargalara derinlik boyutu
kazandiran bi¢cim verme yontemleri ( Sac isleme, biikme, germe, sivama, derin ¢ekme, {itiileme
vb.) ele alinmalidir. Sac sekillendirme, dovme ve kesme kaliplarinin detayli teknik resimlerine
raporda yer verilmelidir. Isil islemler belirtilmelidir. Yapilan kalite kontrol ¢alismalar1 hakkinda



bilgi verilmelidir. Dikkat edilmesi gereken is giivenligi ve emniyet kurallar1 belirtilmelidir. Atélye
calisma sartlar1 veya is parcasi isleme asamalari ile ilgili bir sorun tespit edilip mihendislik
yaklasimi ile ¢oziim / iyilestirme Onerisi Uretilmelidir.

d) Kaynak: Nokta diren¢ kaynagi, dikis diren¢ kaynagi, kabartili diren¢ kaynagi, alin yakma
kaynagi, alin basma kaynagi gibi elektrik direng kaynagi yontemleri, gaz ergitme kaynagi (Oksi-
Gaz kaynag1), elektrik ark kaynagi yontemleri (MMA, TIG/WIG, MIG, MAG, UP, Plazma vb.)
ve Ozel kaynak yontemleri ile isletmede uygulanan diger birlestirme tekniklerini (pergin, lehim,
yapistirma vb.) kapsar. Kaynak at6lyesinde kullanilan makineler, donatimlar belirtilmelidir.
Kullanilan kaynak yontemleri ve kaynak ilave malzemeleri belirtilmelidir. Kullanilan kaynak agiz
tirleri ve hazirlama bi¢imleri agiklanmalidir. Kaynak parametreleri belirtilip, bu parametrelerin
seciminde nelere dikkat edildigi aciklanmali ve teknik resimler cizilmelidir. Isil islemler
belirtilmelidir. Yapilan kalite kontrol caligmalar1 hakkinda bilgi verilmelidir. Dikkat edilmesi
gereken is giivenligi ve emniyet kurallar1 belirtilmelidir. Atdlye calisma sartlar1 veya is pargasi
isleme asamalar ile ilgili bir sorun tespit edilip miithendislik yaklagimi ile ¢6ziim / iyilestirme
onerisi Uretilmelidir.

MADDE 22 — (1) Yaz Staj1 II kapsaminda 6grencilerin, staj yaptiklar1 fabrikadaki iiretim
ve teslimata kadar olan sirecler, planlama, yonetim organizasyonu ve is akisi konularinda pratik
bilgileri kazanmalar1 gerekmektedir. Yaz Staji1 II siiresince Uretim, Uretim-Planlama ve Kontrol,
Uriin Gelistirme/AR-GE, Konstriiksiyon, Kalite Kontrol, Bakim ve Onarim, Is ve Isyeri
Giivenligi, Test ve Dogrulama, Tasarim ve Analiz, Enerji Merkezleri, Tesisat-Taahhut-Proje
birimlerinden en az {igiinii biinyesinde bulunduran kuruluslarda asagidaki konular incelenmeli ve
degerlendirilmelidir.

a) Staj yerinin tanitimi: Staj yerinin adi, tinvani, adresi, internet sitesi, e-posta adresi, faaliyet
konulari, temel ve yan iiriinleri, liretim kapasitesinin belirtilmesi, isletmenin genel organizasyon
semasinin ¢ikarilmasi ve bu organizasyonda yer alan tiim boliim ve birimlerin gorevleri ve
caligmalar1 hakkinda bilgi verilmelidir.

b) Staj yerinin alt yapisinin incelenmesi: Fabrika yerlesim plani ¢izilmeli, bu yerin seciminde goz
onlinde bulundurulan faktorler, iiretimde kullanilan hammaddenin ve enerjinin nasil ve hangi
kaynaklardan temin edildigi, isletme, isgiicli kaynaklar1 agiklanmalidir. Ayrica, staj yerinin sektor
icindeki pozisyonu, diger firmalarla iligkileri ve hedefleri incelenmelidir.

¢) Uretim-planlama-kontrol bélimi: Bir tiriine ait is akis semasi, Griiniin hammaddeden nihai Griin
haline gelene kadar gecirdigi asamalar1 kapsayacak sekilde hazirlanmalidir. s akis semasinda
belirtilmis agamalara (tasima, depolama, montaj vb.) ait agiklamalar yapilmali, imalat ve montaj
boltmlerinin ¢alisma yontemleri incelenmelidir. Kalite kontrol bolimi ¢alismalarina da raporda
ayrintili olarak yer verilmelidir. Is yerindeki bakim onarim béliimlerinin nasil ¢alistig
aciklanmali, ariza giderme icin yapilan faaliyetler ve verimliligi degerlendirilmelidir. S6z konusu
olan tim birimlerin birbirileri ile etkilesimi incelenmelidir.

(2) Uretim siirecinde yardimec1 makine ve tesislerin etkisi de dikkate alinmalidir.
a)ls etiidii ¢aligmalarinin incelenmesi: Staj yeri icinde ve imalat asamasinda gergeklestirilen is
etutleri (zaman etiidli) incelenerek sema ve diyagramlar hazirlanmalidir. Sistem analizindeki

parametreler (gorev, insan, Uretim araci, is akisi, ¢ikt, ¢alisma kosullar1 vb.) incelenmelidir.

b) AR-GE bolimui: AR-GE béliimii ¢alismalarinin neler oldugu, kimler tarafindan yiiriitildiga
incelenmeli, bu konuda ¢alismalar yapilmiyorsa nedenleri arastiriimalidir.



¢) Satin alma birimi: Satin alma biriminin teklif alma ve siparis ¢alismalari, ithalat ve ihracat
bolimlerinin ¢alismalar1 incelenmelidir.

d) Personel subesi veya insan Kaynaklari: Personel alimi, sevki ve idaresinde takip edilen
streclerin (personel almak, ¢ikarmak, sicil kartlar1 ve Ucret sistemleri) arastirilmalidir.

e) Muhasebe bolumi: Tek bir Urtine ait maliyet hesab1 incelenmeli ve bir 6rnek maliyet hesabi
verilmelidir. Ayrica, genel gelir ve giderler incelenerek kontroller yapilmalidir.

f) Planlama, organizasyon, sermaye, Ust kademe ydnetimi, maliyet kontrold, is huzuru ve
politikasi, talep tahminleri, kalitenin yiikseltilmesi, verimliligin arttirilmasi, is¢i ve is emniyeti,
kazalardan korunma, isletme i¢indeki birimler arasi iligkilerin incelenmesi ve en az bir konuda
¢Oziim / iyilestirme Onerisi tiretilmelidir. Staj Raporuna eklenecek formlar: Staj yeri izni
oraninda is yeri tarafindan kullanilan antetli kagit 6rnekleri; is emri kartlari, malzeme istek
formlari, depolama ve stok kartlari, kalite kontrol formlari, personel sevk ve muhasebe bordro
ornekleri vb. belgeler rapora eklenmelidir.

) DORDUNCU BOLUM
Ogrenci ve Staj Yeri Sorumluluklar

MADDE 23 - (1) Ogrenciler, staj icin gerekli belgeleri hazirlamak, tamamlanmasini takip
etmek ve ilgili yerlere teslim etmek zorundadir.

(2) Ogrenciler, staj suresince yaptiklar1 ¢alismalar1 iceren bir Staj Raporu hazirlamak
zorundadir.

(3) Staj Raporu dgretim dilinde (2018-2019 dénemi itibariyle ingilizce) hazirlanmalidir.

(4) Ogrencilerin staj ile ilgili okula verdigi belgelerde gercege aykir1 herhangi bir beyanda
bulundugu tespit edildigi takdirde, stajin timda iptal edilir ve disiplin islemleri baslatilir.

MADDE 24 — (1) Ogrenciler, staj yaptiklari isyerlerinin calisma ve is giivenligi
kurallarma, disiplin ve diizenine uymakla yiikiimliidiirler. isyerinde kullandiklar1 her tiirlii alet,
malzeme, makine, arag ve geregleri 6zenle kullanmak zorundadirlar. Bu konudaki ihlaller,Fakilte
’de Disiplin Isleminin baslatilmasi igin staj yeri tarafindan Ogretim Elemam ve/veya Bolim Staj
Komisyonu’na iletilir.

MADDE 25 — (1) Ogrencilerin staj calismalari, gerekli goriildiigii durumlarda, Ogretim
Eleman1 ve/veya Boliim Staj Komisyonu tarafindan staj yerlerinde denetlenebilir. Denetleme
sonucu olumsuz olan 8grencilerin stajlari, Ogretim Elemani ve/veya Béliim Staj Komisyonunca
degerlendirilip karara baglanir.

Staj Yeri Sorumlulugu

MADDE 26 — (1) Ogrencilerin staj yaptiklar1 staj yerleri, 6grencilerin is giivenligi i¢inde
verimli bir sekilde stajlarini yapmast i¢in gerekli tedbirleri alirlar.

(2) Ogrencilerin staj yaptiklar1 staj yeri, 9grencinin staj gereklerini yerine getirmesi i¢in
gerekli ortamu1 ve bilgi aktarimini saglamalidir.



BESINCi BOLUM
Zorunlu Sigorta Uygulamasi

MADDE 27 — (1) Ogrencilere, 5510 sayilh SGK Kanunu geregi “Is Kazas1 ve Meslek
Hastalig1 Sigortas1” yapilmasi zorunludur. Zorunlu olan bu sigortanin primleri Miihendislik ve
Mimarlik Fakiltesi Dekanlig: tarafindan 6denir.

(2) Ogrencilerin, isyerine gitmeden once sigorta islemlerini tamamlamalar1 gerekir.
Sigorta islemlerinin Universite tarafindan yapilabilmesi igin dgrencinin; Madde 31°de belirtilen
staj bagvuru islemlerini gergeklestirmesi gerekir.

(3) Yurtdisinda staj yapacak dgrenciler, staj belgelerinin, igsyerlerinin talebi dogrultusunda
diizenlenmesinden sorumludurlar. Ogrencilere, yurt disinda yapacaklari stajlar icin, “Is Kazas1 ve
Meslek Hastalig1 Sigortas1” da dahil olmak (izere herhangi bir 6deme yapilmaz.

(4) Calistiz1 isyerinde staj yapmak isteyen dgrenciler, Ogrenci Staj Miiracat Formunda
(STJ-1) budurumu beyan eder. "Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigorta Primi" calistig1 isyeri
tarafindan karsilanan bu6grencilere herhangi bir 6deme yapilmaz.

(5) Calistigi isyeri disinda bir isyerinde staj yapmak isteyen Ogrenciler, staj donemi
siiresince ¢alistiklart kurumdan izin almak zorundadir. Staj siiresince "Is Kazas1 ve Meslek
Hastalig1 Sigorta Primi** Muhendislik ve Mimarlik Fakiiltesi tarafindan ddenir.

ALTINCI BOLUM
intibak

MADDE 28 - (1) Yatay Gegis ile esdeger bir bolimden gelen 6grencilerin gecis yaptiklar
iiniversitede basar1 ile tamamladiklari stajlarinin esdegerleri yerine sayilmasi, boliim Ogrenci
Isleri ve Intibak Komisyonu tarafindan karara baglanir.

(2) Yurt disinda yapilan stajlarin esdegerliligine, Makine Mihendisligi BOlumU Staj
Komisyonunca karar verilir.

) MADDE 29 — (1) Makine Miihendisligi Béliimiine Universitelerin yalnizca Makine
Onlisans Programlarindan Dikey Gegis Sinavi ile gelen ve gecis yaptiklar1 Universitede Atdlye
Stajlarini basari ile tamamlamis 6grencilerin stajlar1 Yaz Staji | dersi yerine sayilir.

YEDINCi BOLUM
Staj Islemleri

Staj Yeri Segimi
MADDE 30 - (1) Ogrenci, bu belgede belirtilen esaslara uygun bir staj yeri segimi yapar.

Staj Basvurusu

MADDE 31 - (1) Ogrenci staj basvurusunu, Staj Miiracaat Formu’nun (STJ-1) birinci
sayfasindaki dilekgeyi BOlum Staj Komisyonu’na imzalatarak yapar.

(2) Staj Yeri tarafindan staj bagvurusu kabul edilen 6grenci, Staj Miiracaat Formu’nun (STJ-
1) ikinci ve dordlncl sayfalarini staj yerinin yetkilisine eksiksiz doldurtarak, Fakilte Staj
Yonerge’sinin 18. Maddesinin 2. Bendinde belirtildigi gibi bahar yariyilinin akademik takvimde
belirtilen son ders gunine kadar B6lim Staj Komisyonu’na imza karsiliginda teslim eder.

(3) Staj yeri reddedilen &grencilerin listesi Boliim Internet Sayfasinda ilan edilir. Bu
ogrencilerin durumuna Bolim Staj Komisyonu karar verir.

(4) Staj yeri onaylanan 6grenciler, Staj Miracaat formu’nun (STJ-1) Uglincu sayfasindaki



ogrenci kimlik bilgileri sayfasini doldurarak ¢iktisin1 Bolim Staj Komisyonuna teslim eder. Staj
Sicil Formu’na vesikalik fotografini yapistirip, ilgili yerleri doldurur. Ayrica kendisi icin
diizenlenmis Ise Giris Bildirgesini staj baslama tarihinden once Fakiilte’den alir. Staja
basladiginda Staj Sicil Formu’nu (STJ-2) ve Ise Giris Bildirgesini isyeri yetkilisine teslim eder.

Staj Asamasi

MADDE 32 — (1) Ogrenci staj bitiminde, Staj Sicil Formu (STJ-2), Staj Devam Cizelgesi
(STJ-3), Staj Raporu Onay Sayfasi (STJ-4) ve Staj Raporunu igyerinde onaylatmak zorundadir.
Bunlardan birinin eksik olmas1 halinde staj defteri incelenmeden staj red edilir.

(2) Staj Sicil Formu (STJ-2), Staj Devam Cizelgesi (STJ-3) ve Staj Raporu Onay
Sayfasi’ndaki (STJ-4) ilgili yerler, o igyerinde ¢alisan Makine Miihendisi tarafindan; miihendisin
adi-soyadi, mesleki tinvani, ilgili Meslek Odasi’ndaki sicil numaras1 veya diploma numarasi
belirtilip imzalanarak onaylanir ve isyeri kasesi ile miihiirlenir. Ayrica, Staj Raporunu olusturan
Giinliik Staj Raporu Sayfalari’nda (STJ-6) igyeri yetkilisinin imzas1 bulunmalidir. Staj Sicil Formu
(STJ-2) ve Staj Devam Cizelgesi (STJ-3) kapali ve miihiirlenmis bir zarfin igerisinde 6grenciye
elden verilir.

Staj Raporu Hazirlama Usulleri

MADDE 33 — (1) Staj Raporu, 6grencilerin staj siiresince yaptiklari bireysel ¢alismalari
iceren teknik bir rapordur. Staj raporu, Ingilizce dilinde, teknik bir dille, 6zenli, imla kurallarina
uygun bigimde metin kisimlarinin tiimii tilkkenmez kalemle ve norm yaz ile yazilmahidir. Bu
raporda fotokopisi ¢ekilmis teknik resim ve sema olmamalidir.

(2) Spiralli defter olarak hazirlanmasi gereken Staj Raporunun ilk sayfasi seffaf olmali ve
asagidaki siralamaya uygun olarak evraklar hazirlanmalidir.

a) D1s Kapak (STJ-5)

b) Isyeri Tarafindan Onaylanmis Staj Raporu Onay Sayfas1 (STJ-4)

¢) Giinliik Staj Raporu Sayfasi (STJ-6): Ogrencinin staj siiresince yaptig1 ¢aligmalar1 ve edindigi
bilgileri gunu gunine kaydettigi sayfalardir. Gerektigi kadar ¢ogaltilabilecek bu sayfalarin
tiimiinde sayfa numarasi, tarih ve konu belirtilmeli ve igyeri sorumlusunun imzas1 bulunmalidir.
Her gln icin en az bir sayfa olacak sekilde agiklama eklenmelidir.

d) Referanslar

e) Organizasyon Semasi

f) Is Akis Semasi

g) Teknik Resim

h) Arka Kapak (Kurum Yetkilisi tarafindan onayli olmalidir.) (STJ-7)

j) Ogrencinin Yaptig1 Staji Degerlendirme Formu (STJ-8)

i) Ogretim Uyesinin Ogrencinin Stajim Degerlendirme Formu (STJ-9) (Ogretim Uyesinin
doldurmasi i¢in bos halde raporun sonuna eklenecektir.)



(3) Staj Raporu hazirlanmasinda uyulmasi gereken esaslar sunlardir:

a) Staj raporlarinda, 6grencinin doldurulmasi igin ayrilmis olan tim alanlar eksiksiz olarak
doldurulmalidir.

b) Yapilmasi zorunlu olan Yaz Staji I, Yaz Staji II ve ilave (se¢meli) stajlar ME481 Makine
Miihendisligi Sanayi Uygulamalar I ve ME482 Makine Miihendisligi Sanayi Uygulamalar II
birbirlerinden bagimsizdir. Bu sebeple staj raporlari ayr1 ayr1 hazirlanmalidir. Staj raporlarini
yazmaya; i yerinin tanitilmasi, liretim faaliyetleri, yerlesimi, tesisleri ve is glivenligi gibi genel
bilgilerin verilmesi ile baglanmalidir.

c) Staj raporlar1 hangi staj konusu i¢in doldurulacak ise, o konuya ait olan ve isyeri hakkinda teorik
bilgiler kisaca, pratik bilgiler ise detayli olarak verilmelidir. Ayrica, verilen teorik bilgilerin hangi
yayindan alindigi referans verilerek belirtilmelidir. Pratik bilgilerin verildigi kisimlara ise,
fotokopisi ¢ekilmis teknik resim ve sema konulmamalidir.

d) Her bir staj konusu i¢in, dgrencilerin bizzat veya izleyici olarak katildigi uygulamalarin
raporlara islenmesi gereklidir.

e) Raporlarda, 6grencinin katilim ve gézlemlerini iceren; kendisine ait teknik ifadeler olmalidir.

f) Stajin yurt disinda yapilmasi durumunda, staj defterlerinin yukarida belirtilen genel esaslara
uymak sartiyla yazilmasi zorunludur.

SEKIZINCI BOLUM
Staj Dosyalarinin Teslimi ve Degerlendirilmesi

Staj Dosyalarinin Teslimi

MADDE 34 - (1) Ogrenci, Staj Dosyalarini ve kapali zarf icindeki Staj Sicil Formu’nu staj
calismasini izleyen akademik yariyilin ilk 2 haftasi i¢inde Boliim Staj Komisyonu’na imza
karsiligi teslim etmek zorundadir. Mazeretsiz olarak, suresi icinde teslim edilmeyen staj evraklar
kabul edilmez. Mazeret ile ilgili gerekgeler 6grencinin resmi basvurusu iizerine Boliim Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(2) Staj Dosyast igerisinde agagidaki belgelerin bulunmasi gerekmektedir:
a) Staj Raporu
b) Staj Sicil Formu (STJ-2) ve Staj Devam Cizelgesi (STJ-3) (Kapalt mihurlu zarf iginde olmaly).

(3) Staj dosyasinin i¢ine kondugu kapali zarfin (izerine Staj Evraklar1 Kontrol Formu (STJ-
10) doldurulup imzalandiktan sonra yapistirtlir. Ogrenci Staj Dosyasini eksiksiz hazirlamakla
yukumludur. Staj dosyasi eksik olan 6grencilerin stajlar1 degerlendirmeye alinmaz.

Stajlarin Degerlendirilmesi

MADDE 35 - (1) Staj ¢alismalari, dersi veren dgretim elemani ve staj komisyonundan
olusan bir veya birden ¢ok jiiri tarafindan degerlendirilir. Staj Sicil Formu (Form STJ-2) bes adet
zayif (2) ve altt notu alan Ogrencinin staj calismasi incelenmeksizin reddedilir. Ayrica Staj
Raporunun hazirlanmasinda istenen tiim esaslar 6grenci tarafindan yerine getirilmedigi takdirde,
Staj Komisyonu ¢alismay1 reddetme yetkisine sahiptir. Jiiri, “Staj Sicil Formu” (STJ-2) ile Staj
Raporlarini inceler. Gerek goruldiigii durumlarda raporlara dizeltme hakki (revizyon)



verilebilir. Bu durumda ilgili 6grencilerin listesi bolimin internet sayfasinda duyurulur.
Ogrencilerin, en ge¢ 1 hafta igerisinde diizeltme istenen raporu ve eklerini imza karsihig: staj
komisyonundan almasi ve bu tarihten itibaren en fazla 10 is giinii icerisinde bu diizeltmeleri
yapmalar1 ve staj komisyonuna imza karsiligi teslim etmeleri gerekir. Bu asamayi gecen
ogrenciler icin juriler 6grencilere en az 1 hafta dncesinden bolimiin internet sayfasinda ilan edilen
tarih ve saatte yapacaklar1 Ingilizce sozlii miilakat ile stajlar1 nihai olarak degerlendirir. Bu
degerlendirme sonucunda 6grencinin staj ¢alismasi “kabul” veya “red” alabilir. Degerlendirme
sonuglari, ilgili staj dersini veren 6gretim iiyesi tarafindan staj dersine islenir. Burada Madde 5
uyarinca égrenci staji tamamladiktan sonra derse kayitlanabildigi ilk donem ilgili staj dersine kayit
olmak zorundadir. Red edilen stajin tekrari sarttir.

(2) Mezun durumunda olup stajin1 tamamlayan 6grenciler igin staj sinavlari, Guiz ve Bahar
Yartyillar1 baslangic ve bitis tarih araligindaki belirlenecek bir tarihte yapilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Diger Hukumler ve Yurarluk

Staj Dosyalarimin Saklanmasi

MADDE 36 — (1) Staj Dosyalar1, kabul tarihinden baslamak tizere Makine Miihendisligi
Bolim Bagkanlig: tarafindan iki yil saklanir. Saklanma siiresi dolan staj defterleri, ilgili Boliim
Bagkanligi tarafindan imha edilir.

Hukma Bulunmayan Haller
MADDE 37 — (1) Bu usullerde hiikmi bulunmayan haller igin Ust mevzuat hukimleri

uygulanir.

Yururluk
MADDE 38 — (1) Bu esaslar 2018-19 6gretim yil1 bahar doneminden itibaren uygulanir.
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