MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
MAKINE MUHENDISLIGI BOLUMU
MUHENDISLIK STAJ ESASLARI

Amag¢ ve Kapsam

Madde 1 - Bu staj esaslari, Manisa Celal Bayar Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Makine
Miihendisligi 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek {izere yapilan pratik
uygulamalarin planlanmasini, yiiriitiilmesini ve degerlendirilmesi ile ilgili usul ve esaslarin
diizenlemesini amac¢lamaktadir.

Madde 2 - Bu esaslar, Manisa Celal Bayar Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Staj Y&nergesine
dayanilarak hazirlanmustir.

Madde 3 - Bu esaslar, Manisa Celal Bayar Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Makine

Miihendisligi Boliimii 6grencilerini kapsar.

Stajlar ve Staj Zorunlulugu

Madde 4 - Manisa Celal Bayar Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Makine Miihendisligi Boliimii
Ogretim Planinda Miihendislik Staji olarak yer alir. Isletmede Mesleki Egitim kapsanmindaki her
Ogrenci, pratik caligma deneyimi kazanmak ve uygulama yeteneklerini gelistirmek amaciyla
Boliim Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen is yerinde bu esas hiikiimleri uyarinca
“Miihendislik Staji”n1 yapmak zorundadir.

Madde 5 - Stajlarini basarryla tamamlamayan &grenciler, Manisa Celal Bayar Universitesi On
lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi hiikiimleri dogrultusunda mezuniyete hak

kazanamazlar.

Staj Temel Ilke ve Kurallar1

Madde 6 — Miihendislik Staj1 en erken dordiincii donemden sonra yapilabilir.

Madde 7 — Staj1, 25 is giinlinden kisa olan 6grencilerin stajlar1 bagarisiz sayilir.

Madde 8 - Stajlar, yurt i¢i veya yurt disindaki Boliim Staj Komisyonunca uygun goriilen 6zel
veya resmi kurum ve kuruluslarda yapilabilir. Ogrenciler stajlarini, Makine Miihendisligi ile ilgili
bir alanda faaliyet gdsteren sanayi kuruluslarinda yapabilirler. Ogrenciler staj yapacaklar1 isyerini

kendileri belirler. Makine Miihendisleri Odasindan ve USITEM' den destek alabilirler.



Madde 9 - Ogretim planinda yer alan bir derse iliskin yapilan uygulama ¢alismalari, yariyil i¢inde
yapilan her tiirlii atdlye, laboratuvar ve benzeri ¢alismalar ve “Istege Baglh Staj” kapsanminda
yapilan stajlar bu esaslarda tanimlanan stajlara dahil degildir.

Madde 10 —Staj ile ilgili staj yonergeleri, bilgilendirmeler, duyurular, staj akis semasi, stajlarda
kullanilan tiim belge ve formlar Makine Miihendisligi Boliimii internet sayfasinda bulunan Staj

Komisyonu sayfasinda yer alir.

Staj Donemleri ve Siireleri

Madde 11 — (a) Stajlar, akademik takvimde belirtilen Bahar Yariyili biitiinleme sinavlarinin
bitimini takiben baslar ve Giiz Yariyili baslangicinda sona erer. Yaz okuluna kayitli olan bir
ogrenci yaz okulu doneminde staj yapamaz. Ancak resmi tatil giinleri ¢iktiktan sonra, yaz okulu
donemi bitisi ve Gliz Yariyili baslangici arasindaki stire 25 isglinli staj i¢in yeterli ise staj
yapilabilir.

(b) Not Ortalamasi 3 {in {izerinde olan 6grenciler ve 240 AKTS’yi tamamlamis mezun olacak
durumda olan &grenciler Stajlarina Final sinavi sonrasinda baslayabilir.

Madde 12 — (a) Miihendislik stajinda toplam siire 25 is giiniidiir. Bu siirenin 10 is giinii Uretim
Departmaninda, 15 is giinii ise Isletmenin diger departmanlarmda gecer. Ogrencinin devam
durumu is yeri tarafindan takip edilir ve Puantaj formuna islenir.

(b) Farkli1 boliim 6grencilerinden boliimiimiizde CAP yapan 6grenciler stajlarini 10 is giinii olacak
sekilde yapacaklardir.

Madde 13 — Bir staj is giinii en az sekiz saatlik fiziksel veya zihinsel calisma gerektirir. Ogrenci
haftada en fazla alt1 isgiinii ¢aligabilir.

Madde 14- (a) Tiim derslerini bagariyla tamamlamis veya Tasarim ve Uygulama Projesi
haricinde basarisiz oldugu dersi bulunmayan 6grenciler Boliim Staj Komisyonunun onayi ile
yarty1l igerisinde staj yapabilirler.

(b) Mezun durumunda olan ve sadece staji kalan &grencilerin yeni 6gretim donemi i¢in kayit
yaptirmalarina gerek yoktur.

Madde 15 — (a) Mazeretli durumlarda (Saglik kuruluslar tarafindan verilen saglik raporuyla
belgelenen saglikla ilgili mazeretinin olmasi hari¢) 6grenci, staj bitis tarihi gegmeden bir dilekge
yazarak (mazeret sebebi- staj baslama tarihi- staj bitis tarihi ve mazeret siiresini beyan ederek)
Boliim Staj Komisyonuna teslim eder. Staj Komisyonu Baskaninin onay1 gereken s6z konusu
dilekge, 6grenci tarafindan Ogrenci Isleri Boliim Sekreterligine teslim edilir. Ogrenci Islerinden
“Sigorta Ayrilis Bildirgesi” alinarak Isyerinin de onayiyla stajina belli siire ara verilir. Ara verilen
siire kadar staj donemi uzatilir.

Ogrenci ara vermek zorunda oldugu stajina devam etmek istedigi takdirde, staji aym ayda degil,

bir sonraki ayda yapmak durumundadir.



(b) Saglik kuruluslar: tarafindan verilen saglik raporuyla belgelenen saglikla ilgili mazeretinin
olmas1 durumunda ise “Sigorta Ayrilis Bildirgesi” alinmasina 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.
Mazeretli durumlar, Manisa Celal Bayar Universitesi On lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi Besinci Bolim Madde 31°de tamimlanmistir. Yonetmelige gore gegerli sayilan
mazeretler,

a) Ogrencinin, saglik kuruluslar tarafindan verilen saglik raporuyla belgelenen saglikla ilgili

mazeretinin olmasi,

b) Mabhallin en biiyiik miilki amirince verilecek bir belge ile belgelenmis olmasi kosuluyla

dogal afetlere maruz kalmasi,

¢) Yakininin vefat etmesi ve bunu belgelendirmesi,

¢) Tirkiye’yi ve iiniversiteyi temsil etmek iizere ilgili yonetim kurulu karan ile

gorevlendirerek sportif, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere ve bunlarin hazirlik ¢aligmalarina

katilmasi,

d) Tlgili birim yonetim kurulunun uygun gordiigii diger durumlarimn ortaya gikmasi
Mazeretin kabulii i¢in, gegerli mazeretlerin belgelerinin mazeretin sona ermesinden itibaren en
gec yedi giin iginde ilgili dekanliga sunulmasi gerekir. Bu siire disinda yapilan basvurular dikkate

alinmaz.

Staj Yeri ve Staj Yerinin Bulunmasi

Madde 16 — Stajlar, Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen yurt i¢i veya yurt disindaki makine
miihendisligi ile ilgili bir alanda faaliyet gdsteren kurum ve kuruluslarda (Gida ve igki Sanayi,
Dokuma (Tekstil), Deri ve Giyim Sanayii, Maden Sanayii, Otomotiv ve Madeni Egya Sanayi,
Petrol ve Kimya Sanayii, Tas ve Topraga Dayali Sanayii, Orman Uriinleri Sanayii, Otomasyon
ve Iklimlendirme Sanayii, Elektrik/Elektronik Sanayii, Uzay ve Havacilik Sanayii, Enerji Uretimi
Sanayii gibi) yapilabilir. Asansoér ve Dogalgaz firmalarinda yapilacak olan stajlar kabul
edilmemektedir. Staj yeri bulma yiikiimliiliik ve sorumlulugu 6grenciye aittir. Ogrenci tarafindan
bulunan staj yerinin uygunluguna Bo6liim Staj Komisyonu karar verir. Staj Komisyonunca uygun
bulunmayan yerde yapilacak ¢alisma, staj olarak kabul edilmez.

Madde 17- Ogrenciler stajlarini, bir sanayi firmasmin asagida siralanan konularda ¢alisan
boliimlerinde yapabilirler. Staj yapilacak is yerinde

##* Jsletmede Torna ya da Frezenin bulundugu Talash imalat béliimii olmahdir.

Is1l Islem, Bakim Onarmm, Plastik Enjeksiyon, Metal Sekillendirme, Montaj Kaliphane,

Dokiimhane gibi boliimlerden en az 1 boliim bulunmasi gerekmektedir.



Uriin Gelistirme/AR-GE, Konstriiksiyon, Kalite Kontrol Birimler, Bakim ve Onarim Birimleri, Is
ve Isyeri Giivenligi, Test ve Dogrulama, Yapisal Tasarim ve Analiz, Enerji Merkezleri gibi

boliimlerinden de en az 2 béliimiin bulunmasi gerekmektedir.

##% [gyerinde tercihen en az yirmi kisinin ¢alistyor olmasi
*** En az bir makine miihendisinin bulunmasi gerekmektedir.
— Miihendislik Stajimin 10 is giinliik kism kuruluslarin Talash Imalat, Kaliphane, Montaj,
Metal Sekillendirme, Plastik Enjeksiyon, Bakim Onarim, Isil Islem, Dokiimhane gibi
boliimlerinde yapilabilir.
— Miihendislik Stajimin 15 is giinliik kismu, Uriin Gelistirme/AR-GE, Konstriiksiyon, Kalite
Kontrol Birimleri, Bakim ve Onarim Birimleri, Is ve Isyeri 4 Giivenligi, Test ve Dogrulama,
Yapisal Tasarim ve Analiz, Enerji Merkezleri gibi boliimlerinde yapilabilir.
Makine Miihendisligi ile dogrudan ilgili olmayan bir birimde (Pazarlama, Yatirim Planlama,
Operasyon Planlama, Proje Yonetimi, Insan Kaynaklar: gibi) yapilan stajlar kabul edilmez.
Madde 18- Ogrenciler, Madde 17 de belirtilen sartlari saglamalari kosuluyla, baska
iiniversitelerin {iretim, imalat laboratuvarlarinda ya da ¢alisiyorsa calistigi kurumda staj
yapabilirler.
Madde 19 — Basarisizlik nedeniyle tekrar edilen stajlar, ayni isletmede yapilamaz.
Madde 20- Bir isyerinde staja baslayan 6grenci, Staj Komisyonunun onayimi almadan, staj yerini
degistiremez. Grev-lokavt uygulamalari, bakim-onarim gibi zorunlu nedenler; deprem, yangin,
sel gibi dogal afetler sonucu stajlar1 kesintiye ugrayan 6grenciler, Boliim Staj Komisyonunun
onayi ile stajlarim baska bir staj yerinde siirdiirebilirler. Bu durumda, grencinin Ogrenci
Islerinden “Sigorta Ayrilis Bildirgesi” almas1 ve yeni bir isyeri i¢in bagvurusunu yapmasi gerekir.
Ancak, Ogrenci stajina devam etmek istedigi takdirde staji ayn ayda degil, bir sonraki ayda
yapmak durumundadir.
Madde 21 — Stajlarm bir defada ve bir isletmede yapilmasi esastir. Ogrencinin isyeriyle ilgili
problemlerinin olmasi ya da stajiin gereklerini yerine getirebilecegi olanaklarin bulunmamasi
durumunda, Bolim Staj Komisyonunun onayi ile stajini baska bir isyerinde siirdiirebilir. Bu
durumda, 6grencinin Ogrenci Islerinden “Sigorta Ayrilis Bildirgesi” almasi ve yeni bir isyeri i¢in
basvurusunu yapmasi gerekir. Ogrenci stajina devam etmek istedigi takdirde staji ayn1 ayda degil,

bir sonraki ayda yapmak durumundadir.

Ogrenci Sorumlulugu

Madde 22 — Ogrenciler, staj igin gerekli belgeleri hazirlamak, tamamlanmasini takip etmek ve
ilgili yerlere teslim etmek zorundadir.
Madde 23 — (a) Ogrenciler, staj siiresince yaptiklari calismalari iceren bir Staj Raporu hazirlamak

zorundadir.



(b) Staj Raporu ogretim planinda belirtilen dilde hazirlanmalidir. Yurtdisinda staj yapan
ogrenciler raporlarini Ingilizce hazirlarlar.

Madde 24 — Staj yaptiklan igyerlerinin ¢alisma ve is glivenligi kurallarina, disiplin ve diizenine
uymakla yiikiimliidiirler. Isyerinde kullandiklar1 her tiirlii alet, malzeme, makine, ara¢ ve geregleri
Ozenle kullanmak zorundadirlar. Bu yiikiimliiliikkleri yerine getirmemesi veya getirememesi
halinde dogacak her tiirlii sorumluluk 6grenciye aittir. Bu hususlara uymayan, aykir1 hareket eden
ogrenciler hakkinda Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi hiikiimleri

uygulanir.

Zorunlu Sigorta Uygulamasi

Madde 25 — (a) Ogrencilere, 5510 sayili SGK Kanunu geregi “Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1
Sigortas1” yapilmasi zorunludur. Zorunlu olan bu sigortanin primleri Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig tarafindan ddenir.

(b) Zorunlu sta;j siirelerinden daha uzun bir siire staj yapmak isteyen veya Manisa Celal Bayar
Universitesi disindaki bir kurumda bitirme &devi, proje gibi uygulama ¢alismasi yapacak
ogrencilerin bu calismalari, Universite-Sanayi Isbirligi Teknoloji Uygulama ve Arastirma
Merkezi (USITEM)’nin onay1 ile yapildign takdirde, sigorta primleri Miihendislik Fakiiltesi
Dekanligi tarafindan 6denebilir.

(¢) Ogrencilerin, isyerine gitmeden 6nce sigorta islemlerini tamamlamalar1 gerekir. Sigorta
islemlerinin Universite tarafindan yapilabilmesi igin 6grencinin; Boliim Staj Komisyonun
belirledigi tarihe kadar staj bagvurusunu gerekli evraklar ile birlikte Boliim Staj Komisyonuna
yapmasi gerekmektedir.

(d) Yurtdisinda staj yapacak Ogrenciler, staj belgelerinin, isyerlerinin talebi dogrultusunda
diizenlenmesinden sorumludurlar. Ogrencilere, yurt disinda yapacaklari stajlar igin, “Is Kazas1 ve
Meslek Hastalig1 Sigortas1” da dahil olmak iizere Manisa Celal Bayar Universitesi’nce herhangi
bir 6deme yapilmaz.

(e) Herhangi bir isyerinde ¢alisan 6grenci i¢in zorunlu sigorta uygulamasi; Calistigi isyerinde staj
yapmak isteyen dgrenciler, Stajyer Bilgi Formu-Ek9 da bu durumu beyan eder. "Is Kazas1 ve
Meslek Hastalig1 Sigorta Primi" ¢alistigi isyeri tarafindan karsilanan bu 6grencilere Manisa Celal
Bayar Universitesi Dekanlig1 tarafindan herhangi bir 6deme yapilmaz.

Calistig1 isyeri disinda bir isyerinde staj yapmak isteyen Ogrenciler, staj donemi siiresince
calistiklar1 kurumdan iicretsiz izin almak zorundadir. Staj siiresince "Is Kazas1 ve Meslek

Hastalig1 Sigorta Primi" Manisa Celal Bayar Universitesi Dekanlig tarafindan ddenir.

Isyeri Sorumlulugu



Madde 26 — (a) Ogrencilerin staj yaptiklar1 isyerleri, dgrencilerin is giivenligi icinde verimli bir
sekilde stajlarim1 yapmasi igin gerekli tedbirleri alirlar.
(b) Ogrencilerin staj yaptiklar1 isyeri, 6grencinin staj gereklerini yerine getirmesi igin gerekli

ortami ve bilgi aktarimimi saglamalidir.

intibak

Madde 27 - (a) Makine Miihendisligi Boliimiine Yatay gecis ile gelen ve gecis yaptiklari
Universitede Stajlarini basari ile tamamlamis grenciler Miihendislik stajlarindan muaf sayilirlar.
(b) Yurt disginda yapilan stajlarin esdegerliligine, Makine Miihendisligi Boliimii Staj

Komisyonunca karar verilir.

Staj Islemleri

Madde 28- ISYERI SECIMIi

Ogrenci, Madde 16-21 de belirtilen esaslara uygun bir is yeri secimi yapar.

Madde 29- STAJ BASVURUSU

1. Ogrenci staj basvurusunu, Béliim Baskanliginin e-imzasini tasiyan Staj Basvuru Formu-Ek 1
ile yapar. Bu form ile birlikte is Yeri Tanitim Formu-Ek 2’yi staj yapag1 isyerine iletir.

2. Firma tarafindan staj bagvurusu kabul edilen 8grenci, Isyeri Tanitim Formu-Ek 2’yi Firmanin
yetkilisine eksiksiz doldurtarak, en ge¢ Mayis aymin 3.haftasinin sonuna kadar Staj Komisyonu
ile ilgili Béliim Ogretim Elemanlarina imza karsiliginda teslim eder.

3. Staj yeri reddedilen 6grencilerin listesi Makine Miihendisligi Boliimii Staj internet sayfasinda
ilan edilir. Bu 6grencilerin, uygun staj yeri bulmalar gerekir.

4. Staj yeri onaylanan &grenciler, ilandan sonraki 3 giin icerisinde Stajyer Bilgi Formu-Ek 9’u
dijital ortamda doldurarak, cbumakinestaj@gmail.com'a gonderir. Pratik Calisma ve Gizli Sicil
Fisi-Ek 3’e vesikalik fotografini yapistirip, ilgili yerleri doldurur. Ayrica kendisi igin diizenlenmis
“Ise Giris Bildirge”sini staja baslamadan en gec 3 giin dnce e-Devlet’ten alir. Staja basladiginda

Ek 3 ve Ise Giris Bildirgesini isyeri yetkilisine teslim eder.

Madde 30- STAJ ASAMASI

Ogrenci staj bitiminde, Pratik Calisma ve Gizli Sicil Fisi-Ek 3, Puantaj Formu-Ek 4, Staj Raporu
Onay Sayfasi-Ek 5 ve Staj Raporunu isyerinde onaylatmak zorundadir. Bunlardan birinin eksik
olmasi halinde staj defteri incelenmeden staj reddedilir. Pratik Calisma ve Gizli Sicil Fisi-Ek 3,
Puantaj Formu-Ek 4 ve Staj Raporu Onay Sayfasi-Ek 5 deki ilgili yerler, o isyerinde g¢alisan

Makine Miihendisi tarafindan; miihendisin adi-soyadi, mesleki unvani, ilgili Meslek Odasi’ndaki



sicil numaras1 veya diploma numarasi belirtilip imzalanarak onaylanir ve igyeri kasesi ile
miihiirlenir. Ayrica, Staj Raporunu olusturan "Glinliikk Staj Raporu Sayfalari"nda isyeri
yetkilisinin imzas1 bulunmalidir. Pratik Calisma ve Gizli Sicil Fisi-Ek 3 ve Puantaj Formu-Ek 4

kapal1 ve miihiirlenmis bir zarfin igerisinde 6grenciye elden verilir.

Madde 31- STAJ RAPORU HAZIRLAMA USULLERI
Staj Raporu, 6grencilerin staj sliresince yaptiklari bireysel ¢caligsmalar igeren teknik bir rapordur.
Staj raporu, teknik bir dille, 6zenli, imla kurallarina uygun bigimde metin kisimlarinin tiimii
bilgisayar ortaminda yazilmalidir. Teknik resimler mesleki bilgisayar programlar kullanilarak
cizilmelidir.
Spiralli defter olarak hazirlanmasi gereken Staj Raporunun ilk sayfasi seffaf olmali ve asagidaki
siralamaya uygun olarak evraklar hazirlanmalidir.
1. D1s Kapak-Ek 10
2. Isyeri Tarafindan Onaylanmis Staj Raporu Onay Sayfasi-Ek 5
3. Giinliik Staj Raporu Sayfasi-Ek 11: Ogrencinin staj siiresince yaptig1 ¢alismalar1 ve edindigi
bilgileri giinii giiniine kaydettigi sayfalardir. Gerektigi kadar gogaltilabilecek bu sayfalarin
tiimiinde sayfa numarasi, tarih ve konu belirtilmeli ve igyeri sorumlusunun imzasi bulunmalidir.
Her giin i¢in en az bir sayfa olacak sekilde aciklama eklenmelidir.
4. Diger Belgeler

— Organizasyon Semasi (onayl1)

— Is Akis Semas1 (onayl1)

— Teknik Resim (2 adet, onayl)
5. Arka Kapak-Ek 12 (onayl1)
6. Ogrencinin Yaptig1 Staji Degerlendirme Formu-Ek 6 (Bilgisayar ortaminda komisyon
tarafindan verilecek baglanti {izerinden doldurulacak)
Staj Raporu hazirlanmasinda uyulmasi gereken esaslar sunlardir:
1. Staj raporunda, 6grencinin doldurulmasi ic¢in ayrilmis olan tiim alanlar eksiksiz olarak
doldurulmalidir.
2. Staj raporu yazmaya; is yerinin tanitilmasi, liretim faaliyetleri, yerlesimi, tesisleri ve is
giivenligi gibi genel bilgilerin verilmesi ile baglanmalidir.
3. Staj raporu o konuya ait olan ve isyeri hakkinda teorik bilgiler kisaca ve pratik bilgiler ise
detayli olarak verilmelidir. Ayrica, verilen teorik bilgilerin hangi yayindan alindigi referans
verilerek belirtilmelidir. Pratik bilgilerin verildigi kisimlara ise, fotokopisi ¢ekilmis veya
bilgisayar ortaminda ¢izilmis teknik resim ve sema konulmamalidir.
4. Raporda, 6grencinin kendi katilim ve gozlemlerini igeren; 6grencinin kendisine ait teknik

ifadeler olmalidir.



5. Stajin yurt disinda yapilmasi durumunda, staj defterlerinin yukarida belirtilen genel esaslara

uymak sartiyla Ingilizce yazilmasi zorunludur.

Miihendislik Stajinda Staj Yerinin Onavylanabilmesi icin

Ogrencilerinin staj yerinin onaylanmasi icin Isletmede Torna ya da Frezenin bulundugu
Talagh Imalat béliimii olmahdar.
Isil Islem, Bakim Onarim, Plastik Enjeksiyon, Metal Sekillendirme, Montaj Kaliphane,

Dokiimhane gibi bdliimlerden en az 1 béliim bulunmasi gerekmektedir.

Uriin Gelistirme/AR-GE, Konstriiksiyon, Kalite Kontrol Birimler, Bakim ve Onarim Birimleri, Is
ve Isyeri Giivenligi, Test ve Dogrulama, Yapisal Tasarim ve Analiz, Enerji Merkezleri gibi

boliimlerinden de en az 3 béliimiin bulunmasi gereckmektedir.

Miihendislik Stajimin ilk 10 giinii Talasl Imalat / Uretim boliimiinde yapilacaktir.

Ogrencilerinin bu konular kapsamindaki pratik uygulamalar1 yani sira, malzeme ve dlgme teknigi
konularinda da pratik bilgiler almasi amaglanmaktadir.

Asagida belirtilen esaslar yerine getirilerek pratik bilgiler rapora islenmelidir.

— Imal edilen parcalarm teknik resimleri, bilgisayarda cizilmeli ve dl¢iilendirilmelidir. A3 veya
A4 boyutundaki teknik resim kagidina anteti doldurularak ve ylizey isaretleri, toleranslari,
Olciilendirmeleri belirtilerek ¢izilmelidir.

— Uretim asamas1 incelenen is par¢asinin hakkinda kullanim yeri, fonksiyonu ve malzemesi gibi
bilgilere yer verilmelidir.

— Is parcalarmin imalati hazithk asamalarindan baslayarak bitis asamasina gelinceye kadar
gecirdigi tiim sahalar1 raporda agiklanmalidir.

— Isleme asamalarindaki parametrelerin, dikkat edilen makine secim kriterlerinin neler oldugu
aciklanmali, kullanilan takim ve is pargasi baglama yontemleri ile 6lgme ve 1sil islem
uygulamalar belirtilmelidir. Bu asamalarda kullanilan kumpaslar, mikrometreler, komparatorler,
mastarlar, ylizey piiriizliiliik cihazlar gibi 6l¢lim cihazlan belirtilmelidir.

Talash Sekillendirme: Tornalama, frezeleme, planyalama, vargelleme, boslamak, taglama,

matkaplama, ¢ok ince talas kaldirma (honlama, siiperfinis, lepleme) gibi talash sekillendirme
yontemlerini kapsar.

1. Kullanilan takim tezgahlarinin ve takimlarm tanitimi yapilmalidir.

2. Is parcas1 ve takimlarin tezgaha baglama ve isleme sekilleri belirtilmelidir.

3. Talagh islem parametrelerinin (Talas derinligi, talag kaldirma hizi, takim vb.) se¢imi ve bu
secimlerin islem maliyetine etkisi detayli olarak anlatilmalidir.

4. Takim ve is pargasi baglanti diizenekleri ile kullanilan aparatlar hakkinda bilgi verilmelidir.

5. Uretilen is parcalarmin teknik resimleri ¢izilmeli ve toplam imalat siiresi hesaplanmalidir.



6. Isil islemler belirtilmelidir.

7. Yapilan kalite kontrol ¢aligmalar1 hakkinda bilgi verilmelidir.

8. Dikkat edilmesi gereken is glivenligi ve emniyet kurallar belirtilmelidir.

9. Calisma sartlar1 veya is parcasi isleme agamalar ile ilgili bir sorun tespit edilip miihendislik
yaklagimi ile ¢6ziim / iyilestirme Onerisi tiretilmelidir.

Dokiim: Kum kaliba dokiim, kokil kaliba dokiim, savurma dokiim, hassas dokiim, al¢ak basingli
dokiim, yiiksek basingli dokiim, siirekli dokiim ve 6zel dokiim yontemlerini kapsar.

1. Dokiim atdlyesindeki kullanilan makineler, donatimlar belirtilmelidir.

2. Dokiim agsamasindaki model, maga malzemeleri ve hazirlanmasi, kalip hazirlamada kullanilan
tezgahlar, kalip hazirlama asamalari, kaliplama tiirleri ve asamalari, ergiyik malzeme
hazirlanmasi, kullanilan ergitme ocaklari, dokiim islemi ve bitirme islemleri incelenmelidir.

3. Teknik resimleri ¢izilen dokiim ile iretilen is pargalarinin, kaliplama asamalari belirtilmelidir.
4. Is1l islemler belirtilmelidir.

5. Yapilan kalite kontrol ¢alismalar1 hakkinda bilgi verilmelidir.

6. Dikkat edilmesi gereken is glivenligi ve emniyet kurallar1 belirtilmelidir.

7. Atdlye calisma sartlar1 veya is parcasi isleme asamalari ile ilgili bir sorun tespit edilip
miihendislik yaklagimu ile ¢6zlim / iyilestirme Onerisi liretilmelidir.

Plastik Sekillendirme: Serbest dovme/basma, kalipta dévme/basma, ekstriizyon, haddeleme, tel
¢ekme, sac sekillendirme, dikisli ve dikissiz boru imalati, 6zel sekillendirme yontemleri gibi sicak
veya soguk sekil verme yontemlerini kapsar.

1. Plastik sekil verme yontemlerinde 6nemli olan iglem parametreleri (kuvvet, giig, hiz, siirtlinme
ve yaglama sartlar1 gibi) incelenmelidir.

2. Isyerinde mevcut plastik sekillendirme yontemleriyle elde edilen iiriinlerin ve bu iiriiniin ortaya
cikmasinda kullanilan takimlarin teknik resimlerine yer verilmelidir.

3. Pargalara derinlik boyutu kazandiran bigim verme yontemleri ( Sac isleme, biikme, germe,
sivama, derin ¢ekme, iitiileme vb.) ele alinmalidir.

4. Sac sekillendirme, dovme ve kesme kaliplarmin detayli teknik resimlerine raporda yer
verilmelidir.

5. Isil islemler belirtilmelidir.

6. Yapilan kalite kontrol ¢alismalar1 hakkinda bilgi verilmelidir.

7. Dikkat edilmesi gereken is glivenligi ve emniyet kurallar1 belirtilmelidir.

8. Atdlye calisma sartlar1 veya is parcasi isleme asamalari ile ilgili bir sorun tespit edilip
miihendislik yaklagimu ile ¢6zlim / iyilestirme Onerisi liretilmelidir.

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 kaynagi), elektrik ark kaynagi yontemleri (MMA, TIG/WIG, MIG, MAG, UP, Plazma vb)



ve 0zel kaynak yontemleri ile isletmede uygulanan diger birlestirme tekniklerini (per¢in, lehim,
yapistirma vb) kapsar.

1. Kaynak atolyesinde kullanilan makineler, donatimlar belirtilmelidir.

2. Kullanilan kaynak yontemleri ve kaynak ilave malzemeleri belirtilmelidir.

3. Kullanilan kaynak ag1z tiirleri ve hazirlama bigimleri agiklanmalidir.

4. Kaynak parametreleri belirtilip, bu parametrelerin se¢ciminde nelere dikkat edildigi agiklanmali
ve teknik resimler ¢izilmelidir.

5. Isil islemler belirtilmelidir.

6. Yapilan kalite kontrol ¢aligmalar1 hakkinda bilgi verilmelidir.

7. Dikkat edilmesi gereken ig giivenligi ve emniyet kurallar1 belirtilmelidir.

8. Atdlye calisma sartlar1 veya is parcasi isleme asamalar ile ilgili bir sorun tespit edilip

miihendislik yaklagimu ile ¢6zlim / iyilestirme Onerisi liretilmelidir.

Miihendislik Stajinin_son 15 giinii, Uriin Gelistirme/AR-GE, Konstriiksiyon, Kalite Kontrol

Birimler, Bakim ve Onarim Birimleri, Is ve Isyeri Giivenligi, Test ve Dogrulama, Yapisal Tasarim
ve Analiz, Enerji Merkezleri boliimlerinde yapilacaktir. Ogrencilerin, staj yaptiklar isletmede
iiretim ve teslimata kadar olan siiregler, planlama, yonetim organizasyonu ve is akisi konularinda

pratik bilgileri kazanmalar1 gerekmektedir.

1. Isyerinin tamtimu: Isyerinin adi, unvani, adresi, faaliyet konulari, temel ve yan iiriinleri, {iretim
kapasitesinin belirtilmesi, isletmenin genel organizasyon semasmin ¢ikarilmasi ve bu
organizasyonda yer alan tiim bdliim ve birimlerin gorevleri ve ¢alismalar1 hakkinda bilgi
verilmelidir.

2. Is yerinin alt yapismin incelenmesi: Fabrika yerlesim planimin gizilmeli, bu yerin se¢iminde
g0z oniinde bulundurulan faktorler, liretimde kullanilan hammaddenin ve enerjinin nasil ve hangi
kaynaklardan temin edildigi, isletme, isgiicli kaynaklar1 agiklanmalidir. Ayrica, is yerinin sektor
igindeki pozisyonu, diger firmalarla iliskileri ve hedefleri incelenmelidir.

3. Uretim-planlama-kontrol béliimii: Bir iiriine ait is akis semasi, iiriiniin hammaddeden nihai
{iriin haline gelene kadar gegirdigi asamalar1 kapsayacak sekilde hazirlanmalidir. Is akis
semasinda belirtilmis asamalara (tagima, depolama, montaj vb) ait agiklamalar yapilmali, imalat
ve montaj boliimlerinin ¢alisma yontemleri incelenmelidir. Kalite kontrol boliimii ¢aligmalarina
da raporda ayrmtili olarak yer verilmelidir. Is yerindeki bakim onarim béliimlerinin nasil ¢alistigt
aciklanmali, ariza giderme i¢in yapilan faaliyetler ve verimliligi degerlendirilmelidir. S6z konusu
olan tiim birimlerin birbirileri ile etkilesimi incelenmelidir. Ayrica iiretim igleminde yardimci

makine ve tesislerin etkisi de dikkate alinmalidir.



4. Is etiidii ¢alismalarmin incelenmesi: Isyeri i¢inde ve imalat asamasinda gerceklestirilen is
etiitleri (zaman etiidii) incelenerek sema ve diyagramlar hazirlanmalidir. Sistem analizindeki
parametreler (gorev, insan, iliretim araci, is akisi, ¢ikti, caligma kosullar1 vb) incelenmelidir.

5. AR-GE boliimii: Arge boliimii ¢aligmalarinin neler oldugu, kimler tarafindan yiirtitiildigi
incelenmeli, bu konuda ¢aligsmalar yapilmiyorsa nedenleri arastirilmalidir.

6. Satin alma birimi: Satin alma biriminin teklif alma ve siparis ¢aligmalari, ithalat ve ihracat
béliimlerinin ¢alismalari incelenmelidir.

7. Personel subesi: Personel alimi, sevki ve idaresinde takip edilen siireglerin (personel almak,
¢ikarmak, sicil kartlar1 ve ticret sistemleri) arastiriimasi.

8. Muhasebe boliimii: Tek bir iiriine ait maliyet hesabi incelenmeli ve bir 6rnek maliyet hesabi
verilmelidir. Ayrica, genel gelir ve giderler incelenerek kontroller yapilmalidir.

9. Planlama, organizasyon, sermaye, iist kademe ydnetimi, maliyet kontrold, is huzuru ve
politikasi, talep tahminleri, kalitenin yiikseltilmesi, prodiiktivitenin arttirilmasi, is¢i ve is
emniyeti, kazalardan korunma, isletme i¢indeki birimler arasi iliskilerin incelenmesi ve en az bir
konuda ¢6ziim / iyilestirme Onerisi tiretilmelidir.

10. Staj Raporuna eklenecek formlar: Isyeri miisaadesi oraninda is yeri tarafindan kullamlan
antetli kagit ornekleri; is emri kartlari, malzeme istek formlari, depolama ve stok kartlari, kalite

kontrol formlari, personel sevk ve muhasebe bordro 6rnekleri vb. belgeler rapora eklenmelidir.

Staj Dosyalarmin Teslimi

Madde 32- (a) Mezun durumda olan 6grenciler ile staj caligmasini izleyen akademik yariyilda
Isletmede Mesleki Egitime baglayacak dgrenciler Staj Dosyasini staj bitiminden hemen sonra,
diger Ogrenciler ise staj ¢alismasini izleyen akademik yariyilin ilk iki haftas1 i¢inde Makine
Miihendisligi Staj Komisyonu ile ilgili Boliim Ogretim Elemanlarma imza karsilig1 teslim etmek
zorundadir. Mazeretsiz olarak, siiresi icinde teslim edilmeyen staj evraklar kabul edilmez.
Magzeret ile ilgili gerekceler 6grencinin resmi bagvurusu iizerine Makine Mithendisligi Boliim
Bagkanlig1 tarafindan degerlendirilir.
(b) Staj Dosyasi igerisinde;

e Staj Raporu (Madde 31’e bakiniz.)

e Pratik Calisma ve Gizli Sicil Fisi-Ek 3 ve Puantaj Formu-Ek 4 (Kapali miihiirlii zarf iginde

olmal)

o Staj CD’si (Staj dosyasindaki tiim evraklarin taratilip kaydedildigi ve lizerine 6grencinin adi-

soyadi, numara yazildign CD. Bu CD, Staj Raporunun arka kapagma zimbalanacaktir.)

bulunmasi gerekmektedir.



Staj dosyasiin igine kondugu kapali zarfin iizerine Staj Evraklar1 Kontrol Formu-Ek 8
doldurulup imzalandiktan sonra yapistirtlir. Ogrenci Staj Dosyasmi eksiksiz hazirlamakla

yiikiimliidiir. Staj dosyasi eksik olan 6grencilerin stajlar1 degerlendirmeye alinmaz.

Stajin Degerlendirilmesi

Madde 33- (a) Staj calismalari, Boliim Staj Komisyonunca olusturulan jiiriler tarafindan
degerlendirilir. Jiiriler, “Pratik Calisma ve Gizli Sicil Fisi” ile Staj Raporlarimi inceleyip,
Ogrencilere en az 5 gilin 6ncesinden ilan edilen tarih ve saatte yapacaklar1 sdzlii miilakat ile stajlar
degerlendirir. Bu degerlendirme sonucunda Ogrencinin staj ¢aligmasi “kabul” “ret” veya
“dlizeltme” alabilir. Degerlendirme sonuglari, Staj komisyonu baskani tarafindan, o staj
doneminde ya da miiteakip donemlerde agilan staj dersine islenir.

Staj Defterlerinin degerlendirilmesindeki esaslar sunlardir:

1. Staj Sicil Formunda ii¢ adet ¢ok zayif (1) notu alan 6grencinin staj ¢alismast incelenmeksizin
reddedilir.

2. Staj Raporunun hazirlanmasinda istenen tiim esaslar ogrenci tarafindan yerine getirilmedigi
takdirde, Staj Komisyonu ¢alismayt reddetme yetkisine sahiptir.

3. Esaslara uygun hazwrlanmayan Staj Raporunun diizeltmesi icin ogrenciye diizeltme hakki
verilebilir. Diizeltmeler icin miilakat sinavindan sonra en fazla iki hafta siire tamnir. Bu siire
icerisinde gerekli diizeltmeler yapilmadig: takdirde staj reddedilir.

4. Reddedilen stajin tekrar: sarttir.

(b) Mezun durumunda olup stajim tamamlayan &grenciler icin staj sinavlari, staj tamamlama

evraklari tesliminden sonra komisyon tarafindan belirlenecek tarihlerde yapilir.

Stajyerin Denetimi

Madde 34 - Ogrencilerin staj ¢aligmalari, gerekli goriildiigii durumlarda, Staj Komisyonu
tarafindan staj is yerlerinde denetlenebilir. Denetleme sonucu olumsuz olan 6grencilerin stajlari,

Makine Miihendisligi Boliimii Staj Komisyonunca degerlendirilip karara baglanir.

Staj Yapan Ogrencilerin Disiplin Isleri

Madde 35-Stajyer 6grenciler, staj yaptiklar isyerlerinin belirledikleri ¢calisma diizenine, disiplin
ve ig giivenligine iliskin kurallara uymak zorundadirlar.

Madde 36- Ogrencilerin staj ile ilgili okula verdigi belgelerde gergege aykirt herhangi bir
beyanda bulundugu tespit edildigi takdirde, stajin tiimii iptal edilir.



Staj Dosyasinin Saklanmasi

Madde 37 - Staj Dosyalari, kabul tarihinden baglamak iizere Makine Miihendisligi Bolim
Bagkanlig1 tarafindan iki yil saklanir. Saklanma siiresi dolan staj defterleri, ilgili Bolim

Bagkanligi tarafindan imha edilir.



