T.C. SELCUK UNIVERSITESI

AKSEHIR MUHENDISLIK VE MiIMARLIK FAKULTESI MAKINA
MUHENDISLiGi BOLUMU
STAJ YONERGESI

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 Bu ydnergenin amaci, Selcuk Universitesi Aksehir Miihendislik ve
Mimarlik Fakiiltesi Makine Miihendisliginde 6grenim goren lisans 6grencilerinin pratik
bilgi, beceri ve deneyimlerini artirmak i¢in yapilan ve egitim-6gretimin bir parcasi olan

stajlar ile ilgili siire, usul ve esaslar1 belirlemektir.
Kapsam

MADDE 2 Bu y6nerge,

a) Selcuk Universitesi Aksehir Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Makine
Miihendisligi lisans 6grencilerinin mezun olabilmeleri igin 4. yartyil sonundan
itibaren makine miihendisligi ile ilgili alanlarda faaliyet gosteren yurt i¢i veya yurt
dist kamu kurum ve kuruluslan ile 6zel kuruluslarda yapacaklar1 uygulamaya
yonelik, 20’°ser is giinii olmak iizere toplam 40 (kirk) is giiniinii kapsayan ve
sirastyla Sanayide Uretim ve Sanayide Organizasyon stajlari ile ilgili faaliyetleri
ve bu faaliyetlerde uygulanacak esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 Bu yénerge, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve Selguk Universitesi

On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi’nin ilgili maddelerine

dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanimlar

MADDE 4 Bu yonergede gegen;

a) Universite: Selguk Universitesini,

b) Fakiilte: Selguk Universitesi Aksehir Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesini,

¢) Boliim: Selguk Universitesi Aksehir Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesine baglh
Makine Miihendisligi Boliimiinii,

¢) Dekan: Selguk Universitesi Aksehir Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Dekani,

d) Fakiilte Yonetim Kurulu: Selguk Universitesi Aksehir Miihendislik ve Mimarlik
Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulunu,

e) Staj: Ogrencilerin dgrenimleri sirasinda kazandiklar1 bilgi ve becerilerini



gelistirmek, mesleki gorgiilerini arttirmak ve yiiriitiilen ¢aligmalara fiilen katilarak
teorik bilgilerinin yani sira pratik tecriibe kazanmalarini da saglamak amaciyla, yurt
icinde veya yurt disinda resmi kurum veya kuruluslarin ya da makine miithendisligi
ile ilgili alanlarda faaliyet gosteren 6zel sektor kuruluslarinda belirli siirelerde
yapilan uygulamali ¢alismalari,

f) Staj Komisyonu: ilgili boliimlerde staj gorevlerini yiiriiten komisyonu,

g) Staj Siiresi: Zamani ve programi staj komisyonunca belirlenen, her bir staj i¢in
20’ser is giinii olmak tizere toplam 40 (kirk) is giinlinden olusan siireyi,

g) Stajyer Ogrenci: Egitim/dgretim programlarindaki staj zorunlulugunu yerine
getirecek Selguk Universitesi Aksehir Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Makine

h) Staj Yeri: Stajyer 6grenciler i¢in staj yeri tahsis eden kamu ve 6zel kuruluslara ait
isyerlerini,

1) Isyeri Staj Sorumlusu: Staj yapan 6grenciye kurumda dogrudan dogruya is ve gérev
veren ve onu denetleyen kisiyi,

ifade eder.

Yapilacak stajlar ve siireleri

MADDE 5 Makine Miihendisligi Boliimii 6grencileri, Sanayide Uretim Staji ve
Sanayide Organizasyon Staji yapmakla yiikiimliidiirler. Her iki staj da 20 is gilintidiir
ve toplam staj siiresi 40 is giiniine tekabiil etmektedir. Sanayide Uretim Staj1 4. yartyilin
sonundan itibaren ve Sanayide Organizasyon staji, 6. yariyilin sonundan itibaren
yapilabilir. Ogrenciler stajlarindan kalan eksik siireleri yaz donemlerinde veya

donemler arasi tatilde tamamlayabilirler.

Sanayide iiretim staji uygulama esaslari

MADDE 6

a) Makine Miihendisligi Bolimii 6grencilerinin, mezun olup lisans diplomalarini
alabilmeleri i¢in “Selguk Universitesi Aksehir Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi
Makine Mihendisligi Staj Uygulama Yonergesi” kurallar ¢ergevesinde, 4 yillik
lisans egitimleri sirasinda, 6zel veya kamu kuruluslarinda 20 (yirmi) is giini
yapmakla yiikiimlii olduklar1 sanayide iiretim stajlar1 bulunmaktadir.

b) Ogrenciler sanayide iiretim stajlarini 4. yartyilin sonundan itibaren yapabilirler.

¢) Ogrenciye sanayiyi, fabrikay1 tanitmay1 ve imalat ile ilgili konularda pratik bilgiler



kazandirmay1 hedefleyen bu staj calismasi asagidaki konulardan olusmaktadir:

1) Staj yapilan isletmenin adi, adresi, tarihgesi, ¢alisma konusu ve personel
sayisi (teknik ve diger personel).

2) Hammadde temini, hammaddenin boyutlari, isleme paylari, malzeme
kalitesi ve malzeme se¢imi.

3) lsletmede bulunan tezgahlarin yerlesim planimin gizilmesi, her bir tezgahin
kapasitesinin ve teknik 6zelliklerinin incelenmesi.

4) Uriinlerin her birinin hangi tezgahlarda yapildiginin ve yapilan islemlerin
ayrintili olarak incelenmesi, is akis semalarmin ¢izilmesi, {iriinler
yapilirken kullanilan 6zel aparatlar, aletler ve yardimci takimlar hakkinda
bilgi edinilmesi, {irlnlerin imalat sirasinda is akigina gore imalat
resimlerinin cizilmesi.

5) Isletmede uygulanan dokiim (model ve maga yapimi, maca ve kalip
malzemeleri, kaliplama yontemleri, ergitme, dokiim teknikleri), 1sil
islemler (sertlestirme, normalizasyon, menevisleme, yilizey kaplama),
plastik sekillendirme (kesme, biikme, sivama, kalipcilik, pres isleri,
haddeleme, dovme), c¢elik konstritksiyon (kaynak, per¢in, kesme) gibi
iiretim tekniklerinin detayli olarak arastirilmasi, imalatta uygulanan yeni
teknolojiler varsa bu konularda da agiklama yapilmasi.

6) Isletmede kullanilan tezgahlarin giinliikk, haftalik, aylk ve yillik
bakimlarinin nasil yapildiginin, bakim kartlarinin veya raporlarinin
orneklerle agiklanmasi.

7) Hammadde ve {iriinlerin tanitilmasi, bunlarin 6zelliklerinin belirlenmesi,
malzeme muayenesi ve kalite kontrollerinin yapilmasi, kullanilan 6lgme
aletlerinin tanitilmasi, kontrol ve bakimlarinin yapilmasini kapsamaktadir.

¢) Sanayi ortaminda yapilacak sanayide iiretim staj1 i¢in;

1) Ogrenciler, sanayide iiretim stajlarini, bir makine miihendisligi dgrencisinin
stajin1 planlay1p, yonlendirecek ve degerlendirecek teknik kadroya sahip en
az bir Makine Miihendisi/Teknik Ogretmen istihdam eden bir isletmede
yapmak zorundadirlar.

2) Uretim Stajinin yapilacag: kurulusta; talash iiretim, kaynak, dokiim, 1s1l
islem, sicak veya soguk sekillendirme ve montaj islemlerinden en az
liciinlin  yogun olarak wuygulaniyor olmasi1 gereklidir. Firmada,

miihendis/Teknik Ogretmen dahil en az 5 ¢alisan olma zorunlulugu vardir.



3) Staj Komisyonu’nun onayimi almak sartiyla sanayide iiretim stajini,
alistlmamis imal usullerini uygulayan, iilke capinda taninan biiyilik
isletmelerde de yapabilirler. Sanayide iiretim stajinin yapilacagi kurulusun
makine miihendisliginin ilgi alanina giren bir {irlinii iireten fabrika olmasi
beklenir. Ornek olarak; sadece 1s1l islem, sadece ¢elik konstriiksiyon veya
sadece talash islem yapmakta olan bir kurulusta staj yapilmasina izin
verilmez.

4) Staj yapilmasi kabul edilen isyerinde stajin amacina uygun olmayan
birimlerde (satis, muhasebe, isletme, pazarlama vs.) yapilan stajlar basarisiz

say1lir.

Sanayide organizasyon staji uygulama esaslari
MADDE 7

a)

b)

Makine Miihendisligi Bolimii 6grencilerinin, mezun olup lisans diplomalarini
alabilmeleri igin “Selguk Universitesi Aksehir Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi
Staj Uygulama Yonergesi” kurallar1 ¢ercevesinde, 4 yillik lisans egitimleri
sirasinda, 6zel veya kamu kuruluslarinda 20 (yirmi) is giinii yapmakla yiikiimli
olduklar1 sanayide organizasyon stajlar1 bulunmaktadir.

Ogrenciler sanayide organizasyon stajlarmi 6. yarryilin sonundan itibaren
yapabilirler.

Temel olarak firmalarin satin alma, stok kontrolii, is planlamasi, pazarlama,
personel yonetimi, iktisat planlamasi gibi konularda faaliyetlerinin incelenmesini
amaclayan sanayide organizasyon staji, ayrica asagidaki arastirma konularini da

icermektedir.

1) Staj yapilan igletmenin adi, adresi, tarihgesi, ¢alisma konusu ve personel
(teknik ve diger personel) sayisinin arastirilmasi.

2) Fabrikanin genel yerlesim planinin ve igyeri se¢iminde goz dniine alinmis
faktorlerin incelenmesi (is giicii, su, enerji, hammadde, pazarlama, tesvik,
ulagim vb.).

3) Fabrika yonetim ve organizasyon semasinin ¢ikarilip incelenmesi,
organizasyon ve iretim birimlerinin ayr1 ayri tanitilmasi ve islevlerinin
belirtilmesi, birimler arasi iliskilerin incelenmesi.

4) Uretimin incelenmesi ve irdelenmesi, iiriinlerin tanitilmasi, {iretim



sistemlerinin (tezgahlarin) ve yardimei ekipmanlarin yerlesim durumunun
cikarilarak incelenmesi.

5) Uretimin niteliginin/tipinin (mamule gore, imal usuliine gére) incelenmesi.

6) Montaj hatt1 tipi ve Ozelliklerinin incelenmesi.

7) Imalati yapilan mamullerin is akis semasinin ¢izilmesi (mamul ¢esidi ¢ok
oldugunda, siparisi en ¢ok olan ti¢ mamul i¢in is akis semasinin ¢izilmesi)
ve aciklanmasi.

8) Ticari (satin alma, pazarlama, satig), mali (finansman temini ve
finansmandan optimum yararlanma), personel (personel temini, egitim,
sosyal hizmetler, is¢i ve isveren iliskileri, is giivenligi, isci sagligi, licret
degerlendirilmesi), muhasebe (kayitlar, maliyetler, istatistik, envanter) ve
tirtin stoklama sisteminin incelenmesi.

9) Mamul maliyeti hesabinda uygulanan maliyet sisteminin ve biitce
caligmalarinin incelenmesi.

10) Isletmedeki is etiidii ile ilgili olarak yapilan calismalarm ve is
Ol¢iilmesinde kullanilan tekniklerin incelenmesi, bu tekniklerden biriyle
ilgili olarak uygulama yapilmasi.

11) Isletmenin iiriin dagitim sisteminin ve satis sonrast hizmetlerinin
incelenmesi.

12) Isletmede kullanilan tezgahlarin bakim ve onarimlarmin nasil yapildigmin
incelenmesi ve verimlilik analizi, bakim kartlarinin veya raporlarinin
orneklenmesi.

13) Hammadde, yart mamul ve mamullerin tanitilmasi, bunlarin 6zelliklerinin
belirlenmesi, malzeme muayenesi ve kalite kontrollerinin yapilmasi,
kullanilan Glgme aletlerinin tanitilmasi, kontrol ve bakimlarinin
yapilmasinin incelenmesi.

14) isletmedeki bilgisayar sisteminin, bilgisayarlarin kullanim amacinin ve
kullanildiklar alanda is verimine katkilarinin incelenmesi.

15) isletmedeki arastirma ve gelistirme faaliyetleri, arastirma ve gelistirme
yapilabilecek alanlarin arastirilmasi, isletmenin gelecege yonelik gelisme
planlarinin incelenmesi ve irdelenmesini kapsamaktadir.

¢) Sanayide yapilacak organizasyon staj1 i¢in;
1) Sanayi organizasyon stajinin 10 kisiden daha ¢ok personel istihdam eden

bir isletmede yapilmas1 gereklidir.



2) Sanayide organizasyon staji yapilacak kurulus: makine miihendisliginin
ilgi alaninda olan bir iirlinii iireten bir fabrika veya riizgar/ hidroelektrik/
termal elektrik santrali, baraj, kamu kurulusu, tasarim kurulusu,
belgelendirme kurulusu, egitim kurulusu, makine miihendisligi
uygulamalarina yonelik yazilim iireten/satis1 yapan kurulus, CNC tezgah
bakim ve servisi yapan kurulus, makine teknolojisi ile ilgili laboratuvar,
makine sanayi ile ilgili olmayan bir sanayi/hizmet sektorii kurulusu (seker
fabrikasi, siit  fabrikasi, komir  madeni, tekstil  fabrikasi,
plastik/kimya/ayakkabi/ingaat malzemesi vb fabrikasi, maden, hastane, 5
yildizli otel, Giniversite, tren/feribot isletmesi vb.) olabilir.

3) Ne tiir bir kurulus olduguna bakilmaksizin, sanayide organizasyon stajinin
yapilacagi kurulusta makine miihendisligi ile ilgili olmak sartiyla tiretim,
klima/enerji santrali isletmeciligi, tasarim, teknik iiriin satin almasi/ithalati,
kalite kontrol, kalibrasyon, miisteri iligkileri yonetimi, tesis, satig sonrasi
servis, satis sonrast teknik destek, teknik personel marifetiyle {iriin
satisi/ihracati, bakim ve onarim, teknik egitim, teknolojik uygulamalara
yonelik yazilim gelistirme, tedarik¢i degerlendirme, kalite gilivence
fonksiyonlarindan en az 5 fonksiyonun olmasi gereklidir.

4) Sadece makinelerin ithalat veya ihracatin1 yapan, sadece bakim ve onarim
hizmeti veren sadece egitim veren, sadece yazilim satis1 yapilan bir
kurulugta staj yapilamaz.

5) Ancak, yukarida sayilan fonksiyonlardan 5 tanesini yogun olarak
uygulayan igletmelerde staj yapilmasina izin verilecektir. Mesela mesleki
yazilimlarin  satigint - yapan, kendi yazilimlarini gelistiren, egitim
hizmetlerini ve satig sonrasi servis hizmetlerini veren ayni zamanda satigini
yaptig1 yazilimlarla sanayiye tasarim hizmeti sunan bir isletme satis,
yazilim gelistirme, egitim, satis sonrasi servis ve tasarim bashigi altindaki 5

ayn fonksiyonu da ihtiva ettigi i¢in staj yeri olma kriterini karsilamaktadir.

Staj yapilabilecek yerler ile ilgili diger hususlar

MADDE 8

a) Ogrencilerin staj yapmak istedikleri yerin uygunluguna boliimiin staj komisyonu karar
Verir.

b) Ogrenciler, Sanayide Uretim Staji ve Sanayide Organizasyon Stajmni miimkiin



oldugunca farkli kuruluslarda yapmalidirlar. Ayni isletmede staj yapmak isteyenlerin
durumu staj komisyonu tarafindan degerlendirilir.
¢) Ogrenciler tarafindan staj yapilmak istenen firmalar, staj dncesinde Staj Komisyonuna

ilgili formlar aracilig1 ile onaylatilmalidir.

Stajlarin uygulama zamanlar ve giinliik calisma sartlar1 detaylar

MADDE 9

a) Ogrencilerin bir isgiinii i¢in en az 8 saat ¢alismis olmasi gerekir.

b) Zorunlu hallerde giinde 8 saatten az ¢alisilmasi durumunda 8 saat/isgiinii tizerinden
esdeger giin hesab1 yapilir.

¢) Ogrencilerin giindiiz vardiyasinda staj yapmalar esastir.

¢) Haftada 45 saat galisilan isletmelerdeki stajlar 6 giin/hafta olarak degerlendirilir.

d) Staj yapilan igyerinde cumartesi giinleri calisilacaksa bu durum okula basvuru
esnasinda firmadan alinan bir yazi ile belgelendirilerek bildirilir. Staj Devam
Formunda (MM- FORM-6) cumartesi giinleri ¢alismayla ilgili bir boliim bulunmakla
birlikte ek olarak yazi da istenir.

e) Ogrenciler staj siiresince haftada en fazla alt1 giin ¢alisabilir

f) Staj basvurularinda, yukarida belirtilen giin kistaslarina gore staj komisyonuna
bildirilmesi gereken durumlar var ise, bagvuru evraklara ek olarak durumu yazil

olarak bildiren bir belge eklenir.

Staj basvurusu

MADDE 10

a) Ogrenciler, staj bagvurusu i¢in asagidaki dokiimanlar ilgili Staj Komisyonu’na teslim
etmekle yiikiimliidiir.

b) Staj bagvuru tarihleri Makine Miihendisligi Boliimii tarafindan ilan edilir.

c) Ogrenci staj yapacag yeri kendisi belirler.

¢) Staj yapmak istedikleri isletmeye Staj Bagvuru Formu (MM-FORM-1)’nu doldurarak
staj bagvurusunu ilgili firmaya yaparlar,

d) Staj bagvurusu kabul edilen 6grenci tarafindan, yapacagi stajin tiiriine bagli olarak
Uretim Staj1 Is Yeri Bilgi Formu (MM-FORM-2) veya Organizasyon Staji Is Yeri Bilgi
Formu (MM-FORM 3) doldurur ve firma ile ilgili kisimlar firmaya onaylatilir,

e) llgili formlarin firmaya onaylatilmasindan sonra Staj Yeri Bildirim Formu (MM-

FORM 4), is yeri bilgi formu eklenerek boliim sekreterligine teslim edilir.



f) Staj yeri, staj komisyonu tarafindan kabul edilirse, Sigorta Taahhiitnamesi web
sitesinden duyurulan tarihlerde boliim sekreterligine teslim edilir.

g) Staji onaylanan 6grenci, staj baslangicinda Staj Degerlendirme Formu (MM- FORM-
5), Staj Devam Formunu (MM-FORM-6) ve boliim sekreterliginden temin edecegi
SGK Ise Giris Bildirgesi’ni isyerine teslim eder. Staj Devam Formu (MM- FORM-6)
firmadaki ilgili kisi tarafindan takip edilmeli ve O6grenci giinliik olarak imzasini
atmalidir.

g) Staj1 sonlanan 6grenci Staj raporunu, Staj Degerlendirme Formu (MM-FORM-5)’nu
ve Staj Devam Formu (MM-FORM-6)’nu web sitesinden duyurulan tarihlerde boliim
sekreterligine teslim etmelidir.

h) Staj Komisyonunca belirlenen tarihlerde stajina bagvurmayan, belirlenen tarih ve
yerde stajina baslamayan veya baslamayacagini 6nceden bildiren 6grenci, o donem staj

yapmaktan vazge¢mis sayilir.

Staj basvurularinin incelenmesi

MADDE 11

a) Ogrencilerin staj yeri onay talepleri Staj Komisyonu tarafindan incelenerek
degerlendirilir. Gerekli olmas1 halinde 6grenciden staj yeri ile ilgili daha detayl bilgi
istenebilir.

b) Ogrenci fakiilte ve boliimiin ilgili yonergelerini firmada kendisiyle ilgilenen
sorumlulara aktarmakla miikelleftir.

¢) Ogrenciler staja baslamadan 6nce okul tarafindan SGK girislerinin yapildigindan emin
olmalidir. SGK  belgeleri  ogrenci  isleri  tarafindan  dagitilacaktir.

http://www.turkiye.gov.tr adresinden de SGK girisleri kontrol edilebilir.

¢) Staj Oncesinde, sirasinda ve sonrasinda kullanilacak biitiin form ve dokiimanlar
ogrenciler tarafindan g¢ogaltilir.

d) Staj Komisyonu bagvuru sonuglarini mayis ay1 igerisinde ilan eder. Ulusal diizeyde
biiyiik firmalarin staj kabul tarihleri nedeniyle erken tarihte sonu¢ almasi gereken

ogrencilere bireysel olarak staj kabul durumu bildirilir.

Stajin tamamlanmasi
MADDE 12
a) Ogrenciler, staj ¢alismasini tamamladiktan sonra Staj Raporunun tiim sayfalarmi

isletme yetkilisine imzalatip Staj Degerlendirme Formu (MM-FORM-5)’nu ve Staj


http://www.turkiye.gov.tr/

b)

¢)

d)

Devam Formu (MM-FORM-6)"nu web sitesinde duyurulan tarihler ig¢erisinde boliim
sekreterligine teslim etmelidir.

Staji sonlanan Ogrenci Staj raporunu, Stajla ilgili dokiimanlarda diizeltmeler
istenebilecegini goz 6niinde bulundurarak ilk teslimde, klipsli dosya ile teslim etmelidir.
Diizeltmelerden sonra dokiimanlar ciltletilerek Staj Komisyonu’na teslim edilmeli ve
nihai sonug takip edilmelidir. Onceden imzalatilan evraklar ile ilgili diizeltme
oldugunda bu evraklarin tekrar imzalatilmasina gerek yoktur. Ancak daha dnce hi¢ imza
atilmayan evraklarin imzalatilmas1 gereklidir.

Diizeltme istenilen evraklar staj dosyasinin arka kismina eklenmeli ve bu hali ile klipsli
dosya igerisinde teslim edilmelidir. isteyen 6grenci cilt yaptirabilir.

MM-FORM-5 ve MM-FORM-6, biitiin imza ve onaylari tamamlanmis halde staj
tamamlandiktan sonra yetkili kisi tarafindan 6grenciye gosterilmeden bir zarf igerisine
koyulur, zarf kapatilir ve kapatilma ¢izgisi iizerine zarf acildiginda belli edecek sekilde
imza ve kase yapilir. Zarf kargo, posta veya elden teslim edilebilir. Onaysiz, ac¢ik zarf
icerisinde teslim edilen veya eksik bilgi bulunan formlar degerlendirmeye alinmaz.
Staj raporunun teslimi esnasinda herhangi bir bilgi veya dokiiman eksikligi olmasi veya

teslim tarihlerine uyulmamasi durumunda 6grencinin staji1 degerlendirmeye alinmaz.

Staj raporunu hazirlama Kkriterleri

MADDE 13

a)

Tiim staj raporlarinda sirasi ile agagidaki boliimlerin bulunmasi gerekmektedir.

1) Icindekiler: Bu baslik altinda, staj raporundaki béliimler ve bulunduklari
sayfa  numaralar yer alir.

2) Giris: Bu bolimde makine miihendisi aday1 olarak meslegin 6nemi,
teknoloji ve  sanayi ile ilgili diisiinceler yazilabilir. Stajdan beklentiler,
gorlisler aciklanabilir ve staj raporunda yer alan caligmalar kisaca
Ozetlenebilir.

3) lIsyeri Tamtim Boliimii: Staj yapilan kurulusun adi, adresi, ¢ok kisa
tarihgesi, kurulusta calisan personel sayisi, (miihendis, diger teknik
elemanlar, isci ve diger personel) ve kurulusun ¢alisma konular1 bu baslik
altinda agiklanabilir.

4) Bolim ve Alt Boliimler: Birinci derecede boliim bagliklart biiyiik harf ile
yazilmalidir. ikinci derecede alt boliim basliklarinda her kelimenin ilk harfi

biiyiik, digerleri kiigiik harflerle yazilmalidir. Ugiincii derecede alt béliim



bashiginda ilk kelimenin ilk harfi disinda tiim kelimeler kiiclik harflerle
yazilmalidir.

Ornek:

8. BIRINCI DERECEDE BOLUM BASLIGI
8.1.  lkinci Derecede Boliim Baslig

8.1.1. Ugiincii derecede bdliim baslig

5) Imalat Resimleri: Sanayide Uretim Staji raporunda, 6grenci tarafindan
yapilan islerin imalat resimleri mutlaka ¢izilmelidir. imalat resimleri
cizilirken gerekli tiim bilgiler (yiizey islem, boyut toleransi1 ve konum ve
sekil toleranslar1)) Ogrenci tarafindan resim {izerinde gosterilmek
zorundadir. Bu bilgilerin eksik oldugu resimler kabul edilmeyecektir. Her
ogrenci en az 10 adet farkli nitelikte par¢anin imalat resmini ve en az 1 adet
montaj resmini ¢izmek zorundadir. (Montaj resimleri iizerinde, montaj
numarasi, kesit, tolerans ve montaj anteti olmak zorundadir. 3 boyutlu
patlatilmis goriintii ek olarak 6grenci ekleyebilir ancak bu patlatilmis
goriiniisii montaj olarak degerlendirilemez) Cizimler standart kagitlar olan
A5, A4, A3, A2 gibi kagitlara c¢izilerek uygun sekilde katlanarak
konulmalidir. Montaj ¢izimi mutlaka A3 veya A2 formatinda ¢ikt1 alinarak
dosyaya uygun sekilde katlanarak yerlestirilmelidir. Bu resimlerin
haricinde 1 adet en az 4 farkli operasyon olan operasyon resmi ¢izilmelidir.
Cizimler imalat resim kuralina gore verilmelidir. Ayrica boyutlandirma
gerektiren pargalar i¢in boyutlandirma hesaplar1 (mukavemet ve makine
elemanlari) yapilmalidir. imalat resimleri, bilgisayar ortaminda gizilmeli ve
bu resimler staj defterine yerlestirilmeli ve ardisik olarak dosyalanmalidir.
Ogrencilerin  imalat resimleri hazir olarak firmalardan almas:
istenmemektedir. Eger firma 6grenciye imalat resmi sunmuyorsa, 6grenci
isletmede bulunan makine parcalarindan kendisi 6lgiimler alarak imalat ve
montaj resimlerini ¢izmelidir. Eger firma gizlilik nedeni ile {riinlerinin
veya herhangi bir par¢anin ¢izilmesine izin vermiyorsa benzer alandaki
benzer lriinler dlgiilebilir veya gercegi yansitmayan odlctiler kullanilabilir.
Ayrica organizasyon staji yapan dgrenciler atdlye yerlesim plani, montaj

hatti, isletme organizasyon gibi tiim semalar ¢izmeli ve bunlari igindekiler



kisminda belirtmelidir.

6) Sekiller ve Cizelgeler: Sekiller ve ¢izelgeler metinde ilk bahsedildigi
sayfada veya bir sonraki sayfada mutlaka yer almalidir. Biitiin sekil ve
cizgilerin kendine ait bir numarast olmalidir. Numaralama rakamlarla
yapilir. Numaralar, her boliim i¢inde kendi aralarinda birbirinden bagimsiz
olarak ayr1 ayri olmalidir. Ornegin, birinci boliimiin sekilleri, Sekil 1.1.,
Sekil 1.2., Sekil 1.3., ... seklinde; cizelgeler ise “Tablo” veya “Cizelge”
terimlerinden biri kullanilarak, Tablo 1.1., Tablo 1.2., Tablo 1.3., ...
seklinde veya Cizelge 1.1., Cizelge 1.2., Cizelge 1.3., ... seklinde olmalidir.
Sekil ve tablo (¢izelge) agiklamalart miimkiin oldugu kadar kisa, 6z ve
aciklayici olarak mutlaka yazilmalidir.

7) Sonug¢ ve Oneriler: Bu boéliimde, isletmede yapilan stajla ilgili
degerlendirmeler (stajda edinilen bilgi ve beceriler, pratik ve teorik
bilgilerin karsilastirilmasi, ig¢i igveren iliskileri, ig disiplini, makine
mithendisi aday1 olarak ne gibi sorumluluklarin yiiklenilmesi gerektigi,
gelecege nasil bakildigi konular1 da) yer almalidir.

8) Ekler: Bu boliimde, stajla ilgili fotograf, katalog ve diger belgeler bir zarf
veya dosya ile deftere eklenmeli, bunlara numara verilmeli ve staj
defterinde bu numaralara atif yapilmalidir. Bu boliimde yer alacak her bir
aciklama icin, uygun bir baslik secilmeli ve bunlar sunulus sirasina gore
“Ek-1, EK-2, ...” seklinde numaralandirilmalidir. Staj defteri iginde yer
almas1 halinde konuyu dagitict ve okumada siirekliligi engelleyici
nitelikteki ve dipnot olarak verilemeyecek kadar uzun agiklamalar ve

tablolar bu bolumde verilmelidir.

b) Bu bilgilere ek olarak her bir staj giinii i¢in en az bir sayfa doldurulmalidir. Yapilan

¢)

stajin igerigine ve yukarida verilen diizene uygun olarak hazirlanacak bir staj raporunun
sayfa sayisi, staj glinii sayisindan az olmamalidir.

Staj raporunun yazim islemi bilgisayarda 12 punto Times New Roman yaz stili ve 1,5
satir aralig1 ile gergeklestirilmeli ve yazma islemi dogrudan staj raporunun sayfalarina
yapilmalidir. Anlatimda edilgen fiiller kullanilmalidir (yapildi, goriildi gibi).

Staj raporunun biitiin sayfalar1 ve ekleri “Miihendis/Teknik Ogretmen” unvanl isyeri
yetkilisince kontrol edilir ve onaylanir. Miihendisin/ Teknik Ogretmenin izin alabilecegi
ve/veya cesitli nedenlerle isyerinde bulunamayacagi goz Onilinde bulundurularak

onaylatma islemi ilk firsatta yapilmalidir.



Staj sirasinda uyulmasi gereken kurallar

MADDE 14

a)

Sanayide liretim ve organizasyon stajlar siiresince asagidaki kurallara uyulmalidir.

1) Ogrenci, staj baslangicinda Staj Kilavuzunu staj yapacagi isletme
yetkilisine iletir.

2) Staj yapilan igyeri, stajyer ogrenci ile staj sartlari, bilgi gizliligi, izin,
taraflarin sorumluluklari, 6denecek iicret ve isle ilgili diger hususlar1 da
iceren bir s6zlesme imzalanmasini talep edebilir.

3) lsveren ile dgrenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda Staj Komisyonu’na
yazili olarak haber verilmelidir. Bununla birlikte boyle durumlarda
kurumumuzun higbir sorumlulugu yoktur.

4) Stajyerler, stajin1 igyerinin gorevlendirdigi bir mithendisin/teknik
ogretmenin gozetiminde yapar.

5) Miihendis/teknik 6gretmen, stajin belirlenmis kurallara uygun olarak etkin
ve verimli bi¢imde yiiriitiilmesinden, stajyerlerin is giivenliginden
sorumludur.

6) Stajyer d6grenci isyerinin ise gelis-gidis saatlerine uymak zorundadir.

b) Ogrencilerin staj yaptiklar1 kurulus ile aralarindaki mali iliskiler Béliimii ilgilendirmez.

Stajlarin sonuclandirilmasi ve degerlendirilmesi

MADDE 15

a)
b)

c)

9)

d)

Staj miilakatlari/diizeltmeler staj komisyonun duyuracagi bir tarihte yapilacaktir.

Staj komisyonlari {i¢ 6gretim elemanindan olusur.

Staj Komisyonu veya Staj Degerlendirme Komisyonu 6grencilerden stajla ilgili ek belge
ve bilgiler talep edebilir. Degerlendirme siirecinde raporun bir boliimiiniin veya
tamamini yeniden yazilmasi istenilebilir

Staj Komisyonu yonergeye uygun bigimdeki defterleri alir ve 6n inceleme yapar. Staj
komisyonu miilakat komisyonlarini ve 6grenci dagilimlarini belirler ve miilakat tarihleri
ile birlikte duyurur.

Staj komisyonlar1 en az bir 6gretim liyesi olacak sekilde iki 6gretim elemanindan olusur.
Staj Komisyonu miilakat sirasinda sorulacak sorular1 ve degerlendirme bigimini igeren
bir bilgilendirme yazisin1 6gretim elemanlarina miilakat tarihinden en az bir hafta 6nce

dagitir.



f)

9)

Staj miilakatlar1 sirasinda:
1) Staj defterleri incelenir ve gerekli durumlarda 6grencilerden diizeltmeler
istenir.
2) Diizeltmeleri yerine getirmeyen 6grencinin stajlar1 basarisiz sayilir.
3) Diizeltmeler i¢in belirtilen siireler staj komisyonu tarafindan duyurulur.
4) Diizeltmeler sonrasi nihai sonuglar Staj Komisyonunca ilan edilir.
5) Staj degerlendirme sonuglari asagidaki gibidir:

6) Degerlendirme sonucu;

. Basarili
. Basarisiz
. Diizeltme (Staj defterinde isten en diizeltmeleri yapmak sartryla Basarilt

olarak belirlenir).
Ogrencinin stajda bagarili olmasi igin oncelikle staj yapilan isletme tarafindan
doldurulan Staj Devam Formu (MM-FORM-6)’na gore basarili olmasi gereklidir.
Degerlendirme sonucunda “Basarisiz” bulunan stajlarin yenilenmesi zorunludur. Staj
miilakat1 sonrasinda diizeltme verilen Ogrencinin ilgili diizeltmeyi verilen tarihler
arasinda yapmasi gerekir. Istenilen diizeltmeyi zamaninda yapmayan veya yaptigi
diizeltme, ilgili komisyon tarafindan yeterli bulunmayan 6grenciler Staj Komisyonunca

basarisiz sayilabilir.

Mazeretli devamsizlik durumu

MADDE 16

a)
b)

c)

Ogrenci mazeretsiz olarak hicbir devamsizlik yapamaz.

Mazeretli olarak (rapor, 6liim, diigiin, is yeri vb.) 2 is giiniinden fazla devamsizligi olan
ogrencilerin staj1 basarisiz sayilir.

Mazeret izni ve raporlarin birer niishas1 firma onayli olarak staj komisyonuna staj

dosyasi eki ile teslim edilecektir.

Stajin basarisiz olmasina sebep olabilecek durumlar

MADDE 17

a)

b)

Staj raporlarinin ve ilgili formlarin ilan edilen tarihten sonra mazeretsiz olarak teslim

edilmesi

Staj yapilan isletmenin yetersizligi,



%)
d)

9)

-

g)

)
K)

Isletmenin Staj Devam ve Degerlendirme Formu (MM-FORM-5 ve MM-FORM-6)’nda

Ogrenciyi basarisiz buldugunu belirtmesi,

Stajin belirlenen staj programina uygun olarak yapilmamis olmasi,

Staj tarihlerinde hata veya uyumsuzluk,

Stajin bir miithendis veya teknik 6gretmen gézetiminde yapilmamis olmast,
Staj igeriginin eksik veya yetersizligi,

Staj siiresinin yetersizligi

Staj defterinin kopya veya intihal/agirma olmast,

Ogrencinin isyeri kurallarina veya gizlilik/etik kurallarina uymamasi,

Ogrencinin  Staj Komisyonu’nun, staj raporu ile ilgili olarak istedigi

ekleme/diizeltme/yeniden yazma taleplerini yerine getirmemesi,

Staj1 onaylayan kisinin ya da kurumun acik unvan ve isminin olmamasi veya onayinin

olmamasi,
Stajin, Staj Komisyonu’nun onayini almaksizin dersler devam ederken yapilmig olmast,

Stajdan eksik kalan giinlerin daha sonradan tamamlanmamasi,

Diizenlenmemis Konulardaki Uygulama

MADDE 18 Bu yonergede belirtilmeyen hususlarda, yonerge hiikiimlerine ters

diismeyecek sekilde, Fakiilte Yonetim Kurulu’nun alacagi kararlara gore islem yapilir.

Yirirlik

MADDE 19 Bu Yénerge hiikiimleri Selguk Universitesi Senatosunun kabul tarihinden

itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20 Bu yonerge hiikiimlerini Aksehir Mithendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Dekan1

yurutur.



