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Ogrenci Staj Kilavuzu

BIRINCi BOLUM

Amac ve Kapsam, Dayanak

Amac ve Kapsam
MADDE 1 - Bu Kilavuz, Bilecik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Makina ve Imalat
Miihendisligi Bolimii 6grencilerinin 6grenim siiresince yapmakla yiikiimli oldugu staj

caligmalarinin kurallarini ve gercevesini belirler.

Dayanak
MADDE 2 - Bu kilavuz Bilecik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Ogrenci Staj
Yonergesine dayanilarak 6grencilere staj uygulamalarinin esaslarini anlatan bir rehber olarak

hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Stajin Amaci, Staj Siiresi ve Alanlari, Boliim Staj Komisyonu, Staj ile ilgili

Dokiimanlar, Staj Basvurusu, Staj Yerleri, Staj Devam Zorunlulugu, Sigorta

Stajin Amaci
MADDE 3 — Stajin amaci, 6grencilerin, 6grenim gordiikleri programlar ile ilgili ig alanlarim
tanimalarin1 ve is yerlerindeki uygulamalari 6grenmelerini, egitim ve ogretim yoluyla

edindikleri bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.

Staj Siiresi ve Alanlari
MADDE 4 — Makina ve Imalat Miihendisligi Béliimiinde ilk 4 yariyilin1 tamamlayan
ogrenciler 20 is giinii MIM 200 Staj I ve 20 is giini MIM 300 Staj II olmak iizere toplam 40

is glinii staj yapmak yiikiimliiliigiinde olup stajlarini basari ile tamamlamak zorundadirlar.



Stajlar i¢in donemler.
1. Donem 1-31 Temmuz

2. Donem 1-31 Agustos

belirtilen donemlerde stajlarin yapilmasi zorunludur.

STAJDA YAPILACAK CALISMALAR

MIM 200 STAJ I (iMAL USULLERI STAJT)

Makina ve imalat Miihendisligi Béliimii 6grencilerinin, birinci stajlarinda, gelecekte gorev
alabilecekleri kuruluslari tanimalari, mihendislerin goérev ve sorumluluklarinin neler
oldugunu incelemeleri ve ikinci simnifta alacaklar1 mesleki derslerine hazirlik bilgileri
edinmeleri amaglanmaktadir. Ogrenci staj calismasinda teorik ve pratik bilgilerini
pekistirecektir. Isletmede {iretilen {iriinler ve {irlinlerin imalatinda kullanilan imalat
yontemlerini (dokiim, talagli imalat, kaynak, sicak ve soguk sekillendirme, 1s1l islem, boyama,
alisilmamis imalat yOntemleri vb.) iiretim birimlerinde bulunan makinelerin teknik

ozelliklerini ve kullanma amaglarini inceleyecektir.

Ogrencinin bu kapsamda yapacag: staj igin staj bitiminde Staj Komisyonuna teslim edecegi
Staj Raporunda asagidaki konular ilgili bélimlerde sirasiyla ele alinmig olmalidir:

e Kurulus hakkinda bilgi: Kurulusun tarihgesinin, faaliyet konularmin, calisan
miihensdis sayisinin, iiriinlerinin neler oldugunun, Isletme giivenligi kurallari ile
is¢i sagligi ve is giivenligi temel kurallarinin, Kurulusun organizasyon yapisinin ve
kisimlarinin gérevlerinin 6grenilmesi, Kurulusun bir mithendisten beklentilerinin
neler oldugunun incelenmesi. Toplam isci, idari personel ve teknik personel
saytlarinin, firmanin sektdrdeki yeri ve 6nemi hakkina bilgi verilmesi,

e Isletmedeki mevcut imalat yontemlerinin (dokiim, talashi imalat, dovme,
ekstriizyon, haddeleme, ¢ekme vb. plastik sekil verme yontemleri, pres isleri,
kaynak, 1s1l islem, alisilmamis imalat yontemleri vb.) ve uygulamalar hakkinda
detayl bilgi edinilmesi, miimkiinse bu ¢alismalarda is giivenligi kurallarina uygun
olarak fiilen ¢alisilmast,

e Kurulusta bulunan tiretim birimlerinin 6grenilmesi. Her tiretim biriminde bulunan
tezgahlarin ve makinelerin sayilari, teknik ozellikleri ve fabrikadaki kullanilma

amagclarinin 6grenilmesi bu konuda detayl bilgi verilmesi,



e Firmada iiretimde kullanilan hammaddelerin, 6zelliklerinin, boyutlarinin, igleme
paylarmin ve malzeme kalitelerinin incelenmesi,

e Kurulusta imalatta kullanilan 6l¢ti aletlerinin incelenmesi, kalibrasyonlarinin
nerede ve nasil yapildiginin 6grenilmesi,

e Kurulusta iiretilen tiriinlere ait, ii¢ goriiniisiiyle anlatilabilecek karmasiklikta sekle
sahip en az bir parcanin ham maddeden son haline gelene kadar uygulanan
islemlerin kullanilan tezgahlar ve yardimci arag-gereclerle beraber ayrintili olarak
aciklanmasi. Eger miimkiinse 6grencinin bu islemlerde fiilen gorev almasi
beklenir. Parganin ait oldugu biitiine ait montaj resmi ve sz konusu parcanin
detayli yapim resmi raporun ekinde verilecektir. Bu teknik resimler, Boéliimde
MIM 103 ve MIM 104 derslerinde kullanilmakta olan yazilim ortaminda
olusturulacak, kagit baskis1 Raporun ekinde verilecek ve ayrica Staj Raporunun
kaydedilecegi CD de de kaydedilmis olacaktir.

e Firmadaki malzeme ve Olcii muayene ve mekanik testler hakkinda bilgi

verilmelidir.

MIM 300 STAJ II (FABRIKA TESIS VE ORGANIZASYONU STAJI)
Uctincii simf stajinda, 6grencilerin is hayatina atildiktan sonra ¢alisacaklari muhtemel is
sahalarindaki organizasyon diizenini, &grenimleri sirasinda kazandiklart miihendislik
bilgilerinin pratikteki uygulamalarini tanimalar1 ve incelemeleri, fabrikada kullanilan
ekipman, ara¢ ve sistemlere elestirisel bir gézle bakip, sorumlu miihendisler ve yoneticiler ile
gorliserek fabrika diizeni ve isleyisi hakkinda detayli bilgi sahibi olmalari, staj yapilan yerdeki
yanlis ve dogru uygulamalar1 ayirt edebilmeleri, eger varsa hata ve eksiklikleri azaltacak
¢oztim Onerileri gelistirebilmeleri, firmanin kalite yonetim ve kontrol sistemi, maliyet
hesaplama yontemleri, bakim onarim sistemleri, yerlesim planlamasi ve is akisi gibi konular
incelemeleri beklenmektedir. Ayrica

e Isletmeye ait organizasyon semast ¢izilmelidir.

e (Calisanlarin motivasyon gelistirme yontemleri incelenmelidir

e Tasarim ve Ar-Ge ¢aligmalar1 gézlemlenmelidir.

e Uretim planlama ve kontrol sistemlerinin incelenmelidir.

e Tamir-bakim islemleri incelenmelidir.

e Tesis planlamasi ile ilgili olarak Pazarla iligkiler, Hammaddeler, Ulasim, Enerji ve

Gilig gereksinimleri, isgiicli nitelikleri incelenmelidir.



e Isletme stajinda fabrikada iiretilen basit bir parganin siparisinden teslimatina kadar
olan asamalar1 incelenmelidir ve anlatilmalidir.

e Incelenen parcanin is akis semast ( {iretim asamalar1) ¢izilmelidir.

e Isletmede bulunan iiretim sistemi incelenmelidir. (Proje tipi, Parti tipi, Seri {iretim)

e Isletmede kullanilan diriinlere ait standartlar ve Xkalite standartlar1 belirtilebilir.
Diinya’da kullamlan diger kalite standartlarma kisaca yer verilebilir. Isletmenin
sermayesi ve sermaye tanimi yapilabilir. Urettigi ana iiriinler ve bunlarin yillik {iretim
miktarlar1 belirtilmelidir. Uretim Planlamasi ve Kontroliinde iiretime yonelik biitiin
uygulamalar incelenebilir. Uygulanan Kalite Kontrol Yontemleri agiklamali olarak ve

ornek is tanimlari ile incelenebilir.

Boliim Staj Komisyonu
MADDE 5 — Her Boliimde 6grencilerin staj ¢alismalarini diizenlemek ve yliriitmek {izere bir
Staj Komisyonu kurulur. Staj Komisyonlari, Bolim Bagkani ve gorevlendirilen &gretim

elemanlarindan olugur. Komisyonun gérevleri;

e Staj caligsmasi ile ilgili 6n hazirliklar: yapmak,

o Kamu kesiminden ve 6zel sektérden staj yerleri saglanmasina yardime1 olmak,
« Staj icin bagvuran 6grencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak,

o Stajlar ile ilgili programlar1 ve esaslar1 belirlemek,

o Gelen staj dosyalarini incelemek ve degerlendirmek,

« Stajini bagar1 ile tamamlamig 6grencilerin isimlerini Staj Komisyonuna bildirmek,

Staj ile ilgili Dokiimanlar
MADDE 6 — Ogrenciler, staj siiresince asagidaki dokiimanlar1 hazirlamak, tamamlanmasini

izlemek ve saglamakla yiikiimlidiir.

a) Staj Basvuru Dilekgesi: Ogrenciler tarafindan 6grenci islerinden temin edilerek

doldurulan, staj yapmak istedikleri staj yerini gdsteren dilekgelerdir (Ek-1)

b) Zorunlu Staj Formu: Ogrenciler tarafindan 6grenci islerinden temin edilerek
doldurulan staj yaptiklar1 tarihler arasinda, sigorta islemlerinin {iniversitemiz

tarafindan yapilabilmesi i¢in gerekli bilgileri iceren evraktir (Ek-2).



¢) Staj Komisyonu Staj Yeri Yazisi: Bolim staj komisyonu tarafindan isyerine

yazilan ve 6grenci tarafindan ilgili staj yerine teslim edilen yaz1 (Ek-3a).

d) Staj Degerlendirme Formu: Isyeri staj sorumlusu tarafindan her stajyer igin staj
stiresince yaptig1 uygulamalari degerlendiren ve sonunda 6grencinin basarilt olup
olmadigini belirten belgedir. Staj degerlendirme formlarinin staj bitiminde Boliim
Baskanligina, staj sorumlusu tarafindan dogrudan veya 6grenci tarafindan kapali ve
onayl zarf igerisinde ulastirilmasi gerekir (Ek-3b/3c).

Kurum kasesi ve onayi olmavan formlar degerlendirmede dikkate alinmaz.

e) Staj Raporu: Her ogrenci staj calismalari hakkinda Makina ve Imalat
Miihendisligi Bolim Staj Kilavuzunda belirtilen yazim kurallarina (Ek-6) uygun
olarak diizenleyecekleri bir raporu (Ek-4/4a) Bolim Baskanligina teslim etmek

zorundadir.

f) Staj Taahhiitnamesi: Ogrencilerin staja baslamadan 6nce imzalayarak Boliim Staj

Komisyonuna teslim etmeleri gereken taahhiitname (Ek-7).

Staja Basvuru
MADDE 7 - Ogrenci, staj i¢in basvuru yaptig1 kurumdan alacag: kabul belgesini Boliim Staj
Komisyonu’na onaylatmalidir. Onayli belgeyi ilgili boliime teslim eden &grenciye Isyeri

Resmi Staj Mektubu (Ek-3a) ile Boliim Staj Kilavuzu ekinde yer alan belgeler verilir.

Staj Yapilacak Yerler
MADDE 8 — Makina ve Imalat Miihendisligi Béliimii her 6grenciye staj yeri bulmak zorunda
degildir. Resmi veya 6zel kurum ve kuruluglarca tahsis edilen staj kontenjanlar1 Boliim Staj
Komisyonunca ilan edilir ve dagitilir. Tahsis edilen staj yerlerinin yeterli olmamasi
durumunda, 6grencilerin kendi imkanlar ile bulacagi ve Boliim Staj Komisyonunun da uygun
gorecegi kamu veya 6zel sektore ait isletmelerde staj yapmasi miimkiindiir. Hicbir 6grenci
kendi girisimiyle buldugu isletmede Boliim Staj Komisyonu’nun onayr olmadan staj

yapamaz.

Ogrencilerin kendi imkanlar1 ile yurt disinda bulacaklar1 is yerlerinde Bélim Staj

Komisyonlarinin uygun gormesi sart1 ile staj yapilmast miimki{indiir.



Ogrenciler staj yeri seciminde asagidaki kriterleri dikkate almalidirlar:

e Staj yapilacak resmi veya 6zel kurum ve kuruluslar, stajlarin tanimlarinda agiklanan
Makina/ Makina ve Imalat alanlarinda faaliyet gostermelidir.

e Faaliyet alan1 Makina/ Makina ve Imalat Miihendisligi disinda olan kuruluslarda staj
yapilamaz. Staj 1. (imal usulleri) de bir makine pargasinin tretiliyor olmasi veya
tasariminin yapilmasi gerekmektedir. Staj II. (Fabrika tesis ve organizasyon) de,
herhangi bir {irliniin makineler ile imal edilip (Yazilim sirketleri, dogalgaz firmalar1
v.b. gibi firmalar olamaz) pazarlaniyor olmas1 gerekmektedir.

e Kurum/kurulus tarafindan her bir staj tiiri igin belirlenen zorunlu yapim
asamalarinin staj sliresince goriilebilecegi taahhiit etmelidir.

e Kurum/kurulusta stajyerlerden sorumlu en az bir adet Makine/Makina ve Imalat
Miihendisi bulunmalidir.

e Staj yaptiran kurum/kurulus, stajyerlere gerek proje gerekse uygulamada pratik
calisma yetenegi kazandirmaya yonelik olarak, etkin bir sekilde calistirmay1 taahhiit

etmelidir.

Ogrenciler staja basladiktan sonra, Béliim staj komisyonunun bilgisi ve onayi

alinmaksizin staj veri degisikligi yapamazlar.

Staj Devam Zorunlulugu
MADDE 9 - Staja devam zorunludur. Staj yapan 6grenci, Stajyer Ogrenci Devam Takip
Cizelgesini (Ek-5) isyeri yetkilisine onaylatmakla ytikiimliidiir. Gegerli mazeretler nedeniyle

devam edilemeyen giinler telafi edilmelidir.

Sigorta
MADDE 10 - Ogrencilere, staj siiresince iiniversitemiz tarafindan zorunlu staj sigortasi
yapilmaktadir. Dolayisiyla, Ogrencilerin, zorunlu staj sigortalarmin yapilmas i¢in belirledigi
staj tarihlerinin higbir sekilde degistirilmemesi gerekmektedir. Eger elde olmayan sebeplerle
dilekcede belirtilen baslangic-bitis tarihlerinde degisiklik olmasi veya stajin yapilamamasi

halinde bunu bdliim bagkanligina bildirmesi gerekmektedir.



Sigorta yaptirirken staj yapan 6grenciden bu konudaki sorumlulugu tstlendigine dair bir
taahhiit yazis1 (Ek-7) boliim staj komisyonu tarafindan alinacak, durumu bildirmedigi takdirde

tim sorumluluk 6grenciye ait olacaktir.

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu’nun 5/b maddesi geregince
zorunlu staja tabi tiim 6grencilere “Kazasi ve Meslek Hastaligi Sigortasi” yapilmasi ve sigorta
primlerinin de Universitemizce 6denmesi gerekmektedir. Bu nedenle, staj yapacak dgrenciler,
sigortalarinin yapilabilmesi icin kendilerinden istenen belgeleri, belirtilen siire ve sekilde

eksiksiz olarak teslim etmek zorundadirlar

UCUNCU BOLUM
Staj Uygulama ilkeleri ve Dikkat Edilecek Hususlar

Stajin Uygulama Ilkeleri
MADDE 11 - Staja giden her 6grenci, Staj Degerlendirme Formunu staj yaptigi birimin
yetkilisine verir. Bu form, staj bitiminde yetkili kisi tarafindan doldurulup onaylandiktan
sonra agzi kapali ve lzerinde firma kasesi/miihiirii olan bir zarf i¢inde ilgili boliime

gonderilir.

Staj siiresince yapilan ¢alismalar, 6grenci tarafindan Staj Raporuna diizenli olarak islenir ve

staj yerindeki yetkili kisinin unvani belirtilerek, ilgilinin kase ve imzas1 ile onaylanir.

Imza, kase, miihiir veya tarihler bulunmayan, iizerinde silinti, kazint1 ve usuliine uygsun

olmavan diizeltme vapilan staj raporlari kabul edilmez.

Her 6grenci, staj raporunu staj bitiminden sonra takip eden akademik yariyil iginde boliim staj
komisyonlarinca belirlenen tarihe kadar teslim etmek zorundadir. Raporunu ilan edilen

tarihten sonra teslim eden 6grencilerin staj1 kabul edilmez.

Dikkat Edilecek Hususlar
MADDE 12 - Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yo6netmeligi hiikiimlerine; staj yaptigi kurumun ¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is

giivenligine iligkin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.



Ogrenciler stajlar siiresince asagidaki hususlar ve tavsiyeleri dikkate almalidirlar:

o Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
hikkiimlerine; staj yaptigi kurumun ¢aligma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is
giivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

e Ogrenciler staj yaptiklar1 isyerinde kendi sahsiyetleri yaninda, Bilecik Universitesini
ve egitim aldiklar1 bolimli temsil ettiklerini unutmamalidirlar. Kendileri ve
boliimiimiiz hakkinda olumsuz bir goriis olusturacak davranislardan kaginmalidirlar.

e Staj yapilan kurum veya kurulusun faaliyet konularinin, organizasyon yapist ve
kisimlar1 hakkinda bilgi edinilmelidir. Staj esnasinda ¢aligma hayatinda bir Makina ve
Imalat Miihendisinden beklentilerin neler oldugu sorgulanmali ve is yerindeki idari
yap1 incelenmelidir.

e Ogrenci, stajmin calisma hayatina hazirhik acisindan ¢ok biiyiik 6nem tasidiginin
bilincinde olmalidir. Staj, 6grencinin 6grendigi bilgileri tatbik edebilmesinin ve
gordiigii yeni uygulamalari arastirip pekistirmesinin en giizel bir firsatidir. Dolayisiyla
6grenci bu bilingle 6grenmeye istekliligini géstermeli, bir mithendis gibi aktif sekilde
gorev almaya ¢alismalidir. Ogrenmenin en etkin yolu soru sormaktan ge¢mektedir.
Dolayisiyla 6grenci, tecriibeli miihendislere veya santiye seflerine soru sormaktan
cekinmemelidir. Ayrica, 68renci yapilan uygulamalar: siradan biri gibi gézlemlemek
yerine, 6grendigi ve arastirdig1 bilgiler ¢ercevesinde sorgulamalidir.

e Ogrenciler, {iniversitemiz tarafindan taahhiit ettigi tarihler arasinda sigortalanmaktadur.
Fakat fabrika sahasinda meydana gelebilecek kazalara karsi dikkatli olunmal,
yapilacak uyarilara kesinlikle uyulmalidir.

e Staj baslamadan Once, staj yapacaklar1 konu ile ilgili kitap ve ilgili standartlarin
edinilmesi biiylik fayda saglayacaktir. Stajdan Once ve staj siiresince bu kaynaklara
sikca bagvurmalari, stajda yapilan gozlemlerin bir miithendis goziiyle bakilmasini
saglayacaktir. Gegirilen verimli bir staj donemi ile ilerideki c¢alisma hayatlarina
saglam bir basamak teskil edecektir.

e Staj tlirline gore belirtilen zorunlu isler eksiksiz, diger uygulamalar ise azami derecede
goriilmelidir. Gozlemler yiizeysel kalmamali, isin incelikleri 6grenilmeye
caligtimalidir.

e Gozlemlenen isler miihendislik agisindan degerlendirilmeli, Ogrenilen ve stajda

edinilen bilgiler ¢ercevesinde hatali uygulamalar tespit edilmeye ¢alisilmalidir.



e Ogrencilerin staj siiresince her giin rapor tutmalari, gézlem sonuglarni ve taslaklar:
not etmeleri ¢cok yararl olmaktadir. Ciinkii 6grenilen bilgilerin %80°1 ilk 1 saat i¢inde
unutulmaktadir. Ayrica stajda gozlemlenen isler “staj raporunda” kesinlikle giinliik
olarak yazilacagindan bu konu ihmal edilmemelidir.

e Staj esnasinda fotograf ve video c¢ekimleri gerektiginden &grencilerin bu kayit
aletlerini siirekli yanlarinda tagimalar1 gerekmektedir.

e Staj esnasinda yapilan veya tasarlanan Makine/Imalata ait proje ve belgeler hakkinda
bilgi edinilerek bunlardan O6rnekler temin edilmelidir. Rapordaki anlatim, bir
mithendise yakisan teknik terminoloji ve gerekli belgelerle desteklenmeli, diizgiin bir
anlatim dili kullanilarak yazilmamalidir.

e Staj yapabilmek i¢in Makina ve imalat Miihendisligi Boliimiinde en az 4 yariyil egitim
gormiis olmak gereklidir.

e Staj [ in tamami basariyla tamamlanmadan Staj I1. ye baglanamaz.

e Staj yapan Ogrenci, takip eden kayit doneminde Staj I icin MIM200, Staj II i¢in
MIM300 kodu ile derse kayit olmalhdir.

e Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda bagkalarina bilgi

veremez; sendikal etkinliklere katilamaz.

DORDUNCU BOLUM

Stajin izlenmesi, Staj Raporunun Hazirlanmasi ve Degerlendirme

Stajin izlenmesi
MADDE 13 — Staj komisyonu elemanlari, gerekli goriildiigii durumlarda stajin amacina ve
kurallarina uygun yiiriitiilmesi i¢in gerekli izlemeyi yapabilir veya stajin yapildig: isletme ile

iletisime ge¢ip, staj yapan 6grenci hakkinda bilgi alarak 6grencilerin izlenmesini saglayabilir.

Staj Raporunun Hazirlanmasi
MADDE 14 — Ogrenciler staj donemi sonunda Miihendislik Fakiiltesi Staj Yonergesi
kapsaminda ve bolim staj kilavuzunda tanimlanan formatta bir “Staj Raporu” hazirlayarak
bunu Boliime teslim etmek zorundadirlar. Bu kurallara uygun olmayan staj raporlari
degerlendirmeye alinmayacak ve Ogrenci tarafindan tekrar diizenlenecektir. Staj raporunun

hazirlanmasinda asagida verilen kurallar dikkate alinmalidir.



Degerlendirme
Madde 15 - Stajlar, Makina ve Imalat Miihendisligi Boliim Staj Komisyonu tarafindan
gorevlendirecek Ogretim elemanlar1 tarafindan en ge¢ bir ay i¢inde degerlendirilir. Bu
degerlendirme staj raporlarinin incelenmesi seklinde veya gerekli goriildiigiinde s6zlii sinavla
da yapilabilir. Staj sonuglari BASARILI/BASARISIZ olarak degerlendirilir. Red edilen
stajlar i¢in bir gerekgeli rapor hazirlanarak staj degerlendirme tutanagina eklenir ve 6grenci
staji tekrarlar. Stajla ilgili her tirlii belge, staj degerlendirme toplantisindan sonra Bolim
arsivinde saklanmak tizere Boliime teslim edilir. Staj raporlar1 6grencinin ilisigi kesildikten

sonra da ti¢ y1l stireyle saklanir.
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