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Ogrenci Staj Kilavuzu

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak

Amac ve Kapsam

MADDE 1 - Bu Kilavuz, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Makine
Miihendisligi Boliimii  6grencilerinin  6grenim  siiresince yapmakla yiikiimlii oldugu staj
calismalarinin kurallarini ve ¢ergevesini belirler.

Dayanak

MADDE 2 — Bu kilavuz Bilecik Seyh Edebali Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Ogrenci Staj
Yonergesine dayanilarak 6grencilere staj uygulamalarinin esaslarint anlatan bir rehber olarak
hazirlanmstir.

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, 0grencilerin, 6grenim gordiikleri programlar ile ilgili is alanlarini
tanimalarini ve is yerlerindeki uygulamalart 6grenmelerini, egitim ve 6gretim yoluyla edindikleri
bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.

Staj Siiresi ve Alanlari

MADDE 4 — Makine Miihendisligi Boliimiinde ilk 4 yariyilin1 tamamlayan 6grenciler 20 is glinii
MM 200 Imal Usulleri Staj1 ve 20 is giinii MM 300 Fabrika Tesis ve Organizasyonu Staji olmak
lizere toplam 40 is giinii staj yapmak yiikiimliiliiglinde olup stajlarin1 basar1 ile tamamlamak
zorundadirlar.



Stajda Yapilacak Calismalar
MM200 imal Usulleri Staji

Makine Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin, birinci stajlarinda, gelecekte gorev alabilecekleri
kuruluslar1 tanimalari, miithendislerin gorev ve sorumluluklarinin neler oldugunu incelemeleri ve
ikinci simifta alacaklar1 mesleki derslerine hazirlik bilgileri edinmeleri amaglanmaktadir. Ogrenci
staj calismasinda teorik ve pratik bilgilerini pekistirecektir. Isletmede iiretilen iiriinler ve iiriinlerin
imalatinda kullanilan imalat yontemlerini (dokiim, talagli imalat, kaynak, sicak ve soguk
sekillendirme, 1s1l islem, boyama, alisilmamis imalat yontemleri vb.) tiretim birimlerinde bulunan
makinelerin teknik 6zelliklerini ve kullanma amaglarini inceleyecektir.

Ogrencinin bu kapsamda yapacag: staj icin staj bitiminde Staj Komisyonuna teslim edecegi Staj
Raporunda asagidaki konular ilgili boliimlerde sirasiyla ele alinmis olmalidir:

e Kurulus hakkinda bilgi: Kurulusun tarihgesinin, faaliyet konularinin, ¢alisan miihendis
sayisinin, {iriinlerinin neler oldugunun, Isletme giivenligi kurallar: ile isci saghg ve is
giivenligi temel kurallarinin, Kurulusun organizasyon yapisinin ve kisimlarinin
gorevlerinin 6grenilmesi, Kurulusun bir miihendisten beklentilerinin neler oldugunun
incelenmesi. Toplam isci, idari personel ve teknik personel sayilarinin, firmanin sektérdeki
yeri ve 0nemi hakkina bilgi verilmesi,

e Imalat Yontemleri: Isletmedeki mevcut imalat ydntemlerinin (dokiim, talash imalat,
dovme, ekstriizyon, haddeleme, ¢ekme vb. plastik sekil verme yontemleri, pres isleri,
kaynak, 1s1l islem, alisilmamis imalat yontemleri vb.) ve uygulamalar hakkinda detayli bilgi
edinilmesi, miimkiinse bu ¢alismalarda is glivenligi kurallarma uygun olarak fiilen
calisilmasi,

e Kurulusta bulunan {iretim birimlerinin 6grenilmesi: Her {retim biriminde bulunan
tezgahlarin ve makinelerin sayilari, teknik 6zellikleri ve fabrikadaki kullanilma amaglarinin
ogrenilmesi bu konuda detayl bilgi verilmesi,

e Firmada iiretimde kullanilan hammaddelerin, 6zelliklerinin, boyutlarinin, isleme paylarinin
ve malzeme Kalitelerinin incelenmesi,

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

e Kaurulusta iiretilen iiriinlere ait, li¢ gorliniisiiyle anlatilabilecek karmasiklikta sekle sahip en
az bir par¢canin ham maddeden son haline gelene kadar uygulanan islemlerin kullanilan
tezgahlar ve yardimci arag-gereclerle beraber ayrintili olarak agiklanmasi. Eger miimkiinse
ogrencinin bu islemlerde fiilen goérev almasi beklenir. Parcanin ait oldugu biitiine ait montaj
resmi ve s6z konusu parganin detayli yapim resmi raporun ekinde verilecektir. Bu teknik
resimler, bilgisayar destekli tasarim yazilimlarinda olusturulacak, kagit baskis1 Raporun
ekinde verilecek ve ayrica Staj Raporunun kaydedilecegi CD de de kaydedilmis olacaktir.

¢ Firmadaki malzeme ve 6l¢ii muayene ve mekanik testler hakkinda bilgi verilmelidir.



MM 300 Fabrika Tesis ve Organizasyon Staj1

Fabrika Tesis ve Organizasyon Stajinda Ogrencilerin is hayatina atildiktan sonra galisacaklari
muhtemel is sahalarindaki organizasyon diizenini, 6grenimleri sirasinda kazandiklar1 mithendislik
bilgilerinin pratikteki uygulamalarini tanimalart ve incelemeleri, fabrikada kullanilan ekipman,
ara¢ ve sistemlere elestirisel bir gozle bakip, sorumlu miihendisler ve yoneticiler ile goriiserek
fabrika diizeni ve isleyisi hakkinda detayli bilgi sahibi olmalari, staj yapilan yerdeki yanlis ve dogru
uygulamalar1 ayirt edebilmeleri, eger varsa hata ve eksiklikleri azaltacak ¢6ziim oOnerileri
gelistirebilmeleri, firmanin kalite yonetim ve kontrol sistemi, maliyet hesaplama yontemleri, bakim
onarim sistemleri, yerlesim planlamasi ve is akis1 gibi konular1 incelemeleri beklenmektedir.
Ayrica,

Isletmeye ait organizasyon semasi ¢izilmelidir.

Calisanlarin motivasyon gelistirme yontemleri incelenmelidir.

Tasarim ve Ar-Ge ¢alismalar1 gézlemlenmelidir.

Uretim planlama ve kontrol sistemlerinin incelenmelidir.

Tamir-bakim islemleri incelenmelidir.

Tesis planlamas: ile ilgili olarak Pazarla iliskiler, Hammaddeler, Ulasim, Enerji ve Gii¢

gereksinimleri, isgiicli nitelikleri incelenmelidir.

e Fabrikada iretilen basit bir parganin siparisinden teslimatina kadar olan asamalar
incelenmelidir ve anlatilmalidir

e Incelenen parganin is akis semasi (iiretim asamalar1) ¢izilmelidir.

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

e isletmede kullanilan iiriinlere ait standartlar ve kalite standartlar1 belirtilebilir. Diinya’da

kullanilan diger kalite standartlarina kisaca yer verilebilir. Isletmenin sermayesi ve sermaye

tanim1 yapilabilir. Urettigi ana iiriinler ve bunlarm yillik {iretim miktarlar1 belirtilmelidir.

Uretim Planlamas1 ve Kontroliinde iiretime y&nelik biitiin uygulamalar incelenebilir.

Uygulanan Kalite Kontrol Yontemleri agiklamali olarak ve Ornek is tanimlari ile

incelenebilir.

Boliim Staj Komisyonu

MADDE 5 — Her béliimde 6grencilerin staj ¢alismalarini diizenlemek ve yiirlitmek {izere bir Staj
Komisyonu kurulur. Staj Komisyonlari, B6liim Bagkan1 ve gorevlendirilen 6gretim elemanlarindan
olusur. Komisyonun gorevleri;
e Staj calismasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak,
Kamu kesiminden ve 6zel sektdrden staj yerleri saglanmasina yardimci olmak,
Staj i¢in basvuran 6grencilerin staj yerlerine dagilimin1 yapmak,
Stajlar ile ilgili programlar1 ve esaslar1 belirlemek,
Gelen staj dosyalarini incelemek ve degerlendirmek,
Stajini basar1 ile tamamlamig 6grencilerin isimlerini Staj Komisyonuna bildirmek,



Staj ile Tlgili Dokiimanlar

MADDE 6 — Ogrenciler, staj siiresince asagidaki dokiimanlari hazirlamak, tamamlanmasini
izlemek ve saglamakla yiikiimliidiir.

e Firma Kabul Belgesi: Staj yapilacak olan firmadan temin edilecek belgedir. Ilgili
ogrencinin kararlastirilan tarihler arasinda staj yapmasinin uygun bulundugunu belirten
kaseli ve imzali bir belge olmalidir. Cumartesi giinleri de dahil staj yapmak isteyen
ogrencilerin kabul belgelerinde “Firmamiz cumartesi giinleri ¢alismaktadir” ibaresi de yer
almalidir.

e Zorunlu Staj Formu (EK-2): Ogrenciler tarafindan dgrenci islerinden temin edilerek
doldurulan staj yaptiklar: tarihler arasinda, sigorta islemlerinin {iniversitemiz tarafindan
yapilabilmesi i¢in gerekli bilgileri iceren evraktir.

e Staj Taahhiitnamesi (Ek-7): Ogrencilerin staja baslamadan 6nce imzalayarak Boliim Staj
Komisyonuna teslim etmeleri gereken taahhiitname.

e SPAS Miistehakhk Belgesi: E-devlet lizerinden alinacak olan, SPAS Miistehaklik
Sorgulama(Saglik Provizyon Aktivasyon Sistemi) belgesinin ¢iktisi.

e Staj Degerlendirme Formu (EK 3b/3c¢): Isyeri staj sorumlusu tarafindan her stajyer i¢in
staj siiresince yaptig1 uygulamalar1 degerlendiren ve sonunda Ogrencinin basarili olup
olmadigin1 belirten belgedir. Staj degerlendirme formlarinin staj bitiminde Bolim
Bagkanligina, staj sorumlusu tarafindan dogrudan veya 6grenci tarafindan kapali ve onayl
zarf igerisinde ulastirilmasi gerekir. Kurum kasesi ve onayr olmayan formlar
degerlendirmede dikkate alinmaz.

e Staj Raporu: Her 6grenci staj caligmalari hakkinda Makine Miihendisligi Boliim Staj
Kilavuzunda belirtilen yazim kurallarina (Ek-6) uygun olarak diizenleyecekleri bir raporu
(Ek-4/4a) Bolim Bagkanligina teslim etmek zorundadir.

o Stajyer Ogrenci Devam Takip Cizelgesi (EK-5): Stajyer dgrencinin stajinda giinliik
yaptigi ¢alismalar1 belirten formdur. Staj bitiminde sorumlu amire onaylatilarak, staj
raporuna eklenmelidir.

Staj Basvurusu

MADDE 7 — Ogrenci, staj igin bagvuru yaptig1 kurumdan alacag firma kabul belgesini Béliim Staj
Komisyonu’na onaylatmalidir. Bagvurusu onaylanan 6grenciler, firma kabul belgesi ile birlikte
Zorunlu Staj Formu (EK-2), Staj Taahhiitnamesi (Ek-7) ve SPAS Miistehakhk Belgesi ile
boliim staj komisyonuna duyurulan tarihler arasinda bagvurusunu yapar.



Staj Yerleri

MADDE 8 — Makine Miihendisligi Boliimii her 6grenciye staj yeri bulmak zorunda degildir. Resmi
veya 0zel kurum ve kuruluslarca tahsis edilen staj kontenjanlar1 B6liim Staj Komisyonunca ilan
edilir ve dagitilir. Tahsis edilen staj yerlerinin yeterli olmamasi durumunda, 6grencilerin kendi
imkanlar1 ile bulacagi ve Boliim Staj Komisyonunun da uygun gorecegi kamu veya 6zel sektore
ait isletmelerde staj yapmasi miimkiindiir. Higbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede
Boliim Staj Komisyonu’nun onay1 olmadan staj yapamaz. Ogrencilerin kendi imkanlari ile yurt
disinda bulacaklari is yerlerinde Boliim Staj Komisyonlarinin uygun gormesi sarti ile staj yapilmasi
miimkiindiir.

Ogrenciler staj yeri seciminde asagidaki kriterleri dikkate almahdirlar:

e Staj yapilacak resmi veya 0zel kurum ve kuruluslar, stajlarin tanimlarinda agiklanan
Makine alanlarinda faaliyet gostermelidir.

e Faaliyet alan1 Makine Miihendisligi disinda olan kuruluslarda staj yapilamaz. MM200 (imal
usulleri)’de bir makine pargasimnin iretiliyor olmasi veya tasariminin yapilmasi
gerekmektedir. MM300 (Fabrika tesis ve organizasyon)’de, herhangi bir {irliniin makineler
ile imal edilip pazarlantyor olmas1 gerekmektedir.

e Yazilim sirketleri, dogalgaz firmalari, yap1 denetim vb. firmalarda staj yapilamaz.

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

e Kurum/kurulus tarafindan her bir staj tiirii i¢in belirlenen zorunlu yapim asamalarinin staj
stiresince goriilebilecegi taahhiit etmelidir.

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

Ogrenciler staja basladiktan sonra, Boliim staj komisyonunun bilgisi ve onayr alinmaksizin
staj veri ve/veya staj tarihleri degisikligi vapamazlar.

Staj Devam Zorunlulugu

MADDE 9 — Staja devam zorunludur. Staj yapan ogrenci, Stajyer Ogrenci Devam Takip
Cizelgesini (Ek-5) isyeri yetkilisine onaylatmakla yiikiimliidiir. Gegerli mazeretler nedeniyle
devam edilemeyen giinler telafi edilmelidir.

Sigorta
MADDE 10 - Ogrencilere, staj siiresince iiniversitemiz tarafindan zorunlu staj sigortasi

yapilmaktadir. Dolayisiyla, 6grencilerin, zorunlu staj sigortalarmin yapilmasi i¢in belirledigi staj
tarithlerinin hicbir sekilde degistirilmemesi gerekmektedir. Eger elde olmayan sebeplerle dilek¢ede



belirtilen baslangig-bitis tarihlerinde degisiklik olmasi veya stajin yapilamamasi halinde bunu
boliim bagkanligina bildirmesi gerekmektedir.

Sigorta yaptirirken staj yapan 6grenciden bu konudaki sorumlulugu tistlendigine dair bir taahhiit
yazist (Ek-7) boliim staj komisyonu tarafindan alinacak, durumu bildirmedigi takdirde tiim
sorumluluk 6grenciye ait olacaktir.

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nun 5/b maddesi geregince zorunlu
staja tabi tiim 0grencilere “Kazasi ve Meslek Hastalig1 Sigortas1” yapilmasi ve sigorta primlerinin
de Universitemizce ddenmesi gerekmektedir. Bu nedenle, staj yapacak &grenciler, sigortalarin
yapilabilmesi i¢in kendilerinden istenen belgeleri, belirtilen siire ve sekilde eksiksiz olarak teslim
etmek zorundadirlar.

UCUNCU BOLUM
Staj Uygulama Ilkeleri ve Dikkat Edilecek Hususlar

Staj Uygulama ilkeleri

MADDE 11 - Staja giden her 6grenci, Staj Degerlendirme Formunu staj yaptig1 birimin yetkilisine
verir. Bu form, staj bitiminde yetkili kisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra agz1 kapali ve
izerinde firma kagesi/miihrii 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 imzasi ile onaylanir.

Imza, kase, miihiir veya tarihler bulunmayan, iizerinde silinti, kazint1 ve usuliine uygun olmayan
diizeltme yapilan staj raporlar1 kabul edilmez.

Her 6grenci, staj raporunu staj bitiminden sonra takip eden akademik yariyil i¢inde 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 Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi
hiikiimlerine; staj yaptig1 kurumun calisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is giivenligine iliskin
kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir. Ogrenciler stajlar1 siiresince asagidaki
hususlar1 ve tavsiyeleri dikkate almalidirlar:

e Ogrenciler staj yaptiklar1 isyerinde kendi sahsiyetlerinin yaninda, Bilecik Seyh Edebali
Universitesi’ni ve egitim aldiklar1 béliimii temsil ettiklerini unutmamalidirlar. Kendileri ve
boliimiimiiz hakkinda olumsuz bir goriis olusturacak davranislardan kaginmalidirlar.

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



Ogrenci, stajinin ¢alisma hayatina hazirlik agisindan ¢ok biiyiik onem tasidigmin bilincinde
olmalidir. Staj, Ogrencinin Ogrendigi bilgileri tatbik edebilmesinin ve gordigi yeni
uygulamalari arastirip pekistirmesinin en giizel bir firsatidir. Dolayisiyla 6grenci bu bilingle
ogrenmeye istekliligini gostermeli, bir miihendis gibi aktif sekilde gorev almaya
caligmalidir. Ogrenmenin en etkin yolu soru sormaktan gegmektedir. Dolayisiyla 6grenci,
tecriibeli mithendislere veya santiye seflerine soru sormaktan g¢ekinmemelidir. Ayrica,
ogrenci yapilan uygulamalari siradan biri gibi gézlemlemek yerine, 6grendigi ve arastirdig
bilgiler ¢cer¢evesinde sorgulamalidir.

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

Staj baglamadan 6nce, staj yapacaklari konu ile ilgili kitap ve ilgili standartlarin edinilmesi
biiylik fayda saglayacaktir. Stajdan dnce ve staj siiresince bu kaynaklara sik¢a bagvurmalari,
stajda yapilan gozlemlerin bir miithendis goziiyle bakilmasini saglayacaktir. Gegirilen
verimli bir staj donemi ile ilerideki ¢alisma hayatlarina saglam bir basamak teskil edecektir.

Staj tiirtine gore belirtilen zorunlu isler eksiksiz, diger uygulamalar ise azami derecede
goriilmelidir. Gozlemler yilizeysel kalmamal, isin incelikleri 6grenilmeye ¢alisiimalidir.

Gozlemlenen isler mithendislik agisindan degerlendirilmeli, 6grenilen ve stajda edinilen
bilgiler ¢er¢evesinde hatali uygulamalar tespit edilmeye ¢aligilmalidir.

Ogrencilerin staj siiresince her giin rapor tutmalari, gézlem sonuglarini ve taslaklar1 not
etmeleri ¢ok yararli olmaktadir. Ciinkii 6grenilen bilgilerin %801 ilk 1 saat ic¢inde
unutulmaktadir. Ayrica stajda gozlemlenen isler “staj raporunda” kesinlikle giinliik olarak
yazilacagindan bu konu ihmal edilmemelidir.

Staj esnasinda fotograf ve video ¢ekimleri gerektiginden 6grencilerin bu kayit aletlerini
stirekli yanlarinda tagimalar1 gerekmektedir.

Staj esnasinda yapilan veya tasarlanan Makine/Imalata ait proje ve belgeler hakkinda bilgi
edinilerek bunlardan 6rnekler temin edilmelidir. Rapordaki anlatim, bir miihendise yakisan
teknik terminoloji ve gerekli belgelerle desteklenmeli, diizgiin bir anlatim dili kullanilarak
yazilmamalidir.

Staj yapabilmek i¢cin Makine Miihendisligi Boliimiinde en az 4 yariyil egitim gérmiis olmak
gereklidir.

Imal Usulleri stajmin basariyla tamamlanmadan Fabrika Tesis ve Organizasyon Stajina
baslanamaz.

Her iki staj, ayn1 yil yapilabilir. Boliim staj komisyonunun onay vermesi durumunda yine
her iki staj ayn1 kurumda yapilabilir.



e Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina 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 ylriitiilmesi i¢in gerekli izlemeyi yapabilir veya stajin yapildig: isletme ile
iletisime geg¢ip, staj yapan dgrenci hakkinda bilgi alarak 6grencilerin izlenmesini saglayabilir.

Staj Raporunun Hazirlanmasi

MADDE 14 - Ogrenciler staj dénemi sonunda Miihendislik Fakiiltesi Staj Yonergesi kapsaminda
ve boliim staj kilavuzunda tanimlanan formatta bir “Staj Raporu” hazirlayarak bunu Boliime teslim
etmek zorundadirlar. Bu kurallara uygun olmayan staj raporlart degerlendirmeye alinmayacak ve
ogrenci tarafindan tekrar diizenlenecektir. Staj raporunun hazirlanmasinda agagida verilen kurallar
dikkate alinmalidir.

Degerlendirme

MADDE 15 - Stajlar, Makine Miihendisligi Boliim Staj Komisyonu tarafindan en geg bir ay iginde
degerlendirilir. Bu degerlendirme staj raporlarinin incelenmesi seklinde veya gerekli goriildiigiinde
sOzIlii sinavla da yapilabilir. Staj sonuglari BASARILI/BASARISIZ olarak degerlendirilir.
Reddedilen stajlar igin bir gerekgeli rapor hazirlanarak staj degerlendirme tutanagina eklenir ve
ogrenci staj1 tekrarlar. Stajla ilgili her tiirli belge, staj degerlendirme toplantisindan sonra B6liim
arsivinde saklanmak iizere Boliime teslim edilir. Staj raporlar1 6grencinin iligigi kesildikten sonra
da ti¢ y1l siireyle saklanir.



EKLER
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BILECIiK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
MUHENDISLIiK FAKULTESI

Resim Yapi#ftirarak
Boliim Staj
Komisyonuna
Onaylatilacaktir.

Fotokopi resim

it ZORUNLU STAJ FORMU Kallanmayaniz
OGRENCININ ADRES KAYIT BiLGIiLERI
Adi1Soyadi Fakiilte No/Simif
Bulvar Cadde
Sokak Mabhalle/Semt
Di# Kapi ? Kap1
i Hee
Koy Posta Kodu
Ev Telefonu Cep Telefonu
elposta adresi
STAJ YAPILAN YERIN
Adi
Adresi
Uretim/Hizmet Alani
Telefon No FAKS No.
elposta adresi Web Adresi
Staja Ba#lama Tarihi ‘ Biti# Tarihi Stiresi(® Giinii) |
OGRENCININ NUFUS KAYIT BiLGILERI
Soyadi Niifusa Kayith Oldugu B
Adi Bce
Baba Adi Mahallel Koy
Ana Adi Cilt No
Dogum Yeri Aile Sira No
Dogum Tarihi Sira No
T.C.Kimlik No. Verildigi Niifus Dairesi
N.Cliizdan Seri No Verili# Nedeni
S.S.K. No. Verili# Tarihi
OGRENCININ iMZASI STAJ KOMISYONU ONAYI FAKULTE ONAYI

Belge iizerindeki bilgilerin dogru oldugunu
bildirir, staj yapacagimi taahhiit ettigim adi
gecen firma ile ilgili staj evraklarinin

hazirlanmasini saygilarimla arz ederim

Tarih:

Yukarida kimlik bilgileri verilen 6grencinin
belirtilen i#yerinde ve siirede zorunlu stajinin
bir kismini yapmasi uygun goriilmiiftiir.

Tarih:

Yukarida kimlik bilgileri verilen, belirtilen tarihlerde
ve iffyerinde zorunlu stajmmn bir kismini yapmasi
uygun goriillen Ogrenciye ili#kin sigorta i#lemleri,
5510 sayih yasaya gore, Universitemiz tarafindan
yapilmak tizere siraya alinmu#ir.

Tarih:

ONEMLI NOT: Ogrencinin bu formu zorunlu staja ba#lamadan boliimiiniin belirleyecegi tarihe kadar bagh

bulundugu staj komisyonuna teslim etmesi zorunludur. Bu

hazirlanir.

form 3 asil niisha olarak (fotokopi degil)
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Ek-3.b
BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI MUHENDISLIiK FAKULTESI

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

Stajyerin Ad1 Soyadi Leeesresssntessnttessntesssstssssstessastessstsssssesssatessstesssttesensssssnsees
Ogrenci Numarasi O
Bolim Leesseeessneessnntessnnesssatesssatessntessantsssatessstessstssssreesssanessanes
OFrencinin SUIEKl AdTeSi :......cceeeeeerererreesesesessssesessessssssessssesessssesssssssssssesssssesns
Telefon Numarasi Tereessaeessteineesanesatesaessteeatessatesbassteesatessaeesbassteesanersaeens

Isyerinin

Adi Leessseeessaneessanessntesssntessntessatesssatesssatesssatessttssssteessstsessrassssrnesssanes
Adresi Leesteeseessatesseesteesatessatebasssttesatessatesbae st eesats bt e sbasbaeesaasbaesbaseraes
Telefon NUMAIaST  eccieiiiiienieecseniseenineisnensseisaccsessssessessssesssessssssssssssassssasssses

Fax Numarasi Leesseeessneessantessaneessstesssatesssatesssntesssttessatesssatessatesstessssrassssanessrnees
Web Adresi Leesteeseessaeesneestessstessaeeaassstteatessatesbaessteesatebatesbas bt eesaasbasesbasenaes
Stajyerin Sicil Amiri Leeesressssnessnttessntessstesssstessstessstsssssesssstessstesnstesenstesensses

Sicil Amirinin e-mail Adresi :...eeniinninnienniniiinninneeiiieieesseesse
Stajin Baslama Tarihi:.......... [eseeesnes [essressens Stajin Bitis Tarihi:........... [essressenns Y

15



EK-3.c

Cok iyi Tyi Yeterli Zayif

Ise ilgi

Sorumluluk alma

Calisma Hiz

Gorevini yerine getirme

Zamani verimli kullanma

Problem Cozebilme yetenegi

Yaraticihk

Grup Cahsmasma Yatkinhg fletisimi

Ussi ile Tletisimi

Kurallara Uyma

Kendini Gelistirme Istegi

GENEL DEGERLENDIRME

DEGERLENDIRME

Liitfen elestirilerinizi ve stajyer 6grencinin gelisimi ile ilgili tavsiyelerinizi belirtiniz.

Evet Hayir
[ 0

Gelecek y1l Fakiiltemizden stajyer calistirmak ister misiniz? Evet Hayir
[ L

Degerlendirmeyi Yapan Sorumlu Miihendisin
Unvam Adi Soyada :
Kurulustaki Gorevi :

e-mail :
Imza ve Miihiir

16



EK 4

2,98

A
v

3,86

BILECIK SEYH EDEBALI
ONIVERSITESI v

T.C.

BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI

MUHENDISLIK FAKULTESI 12 Punto

MAKINE MUHENDISLIiGIi BOLUMU

“STAJ TURU” STAJ RAPORU 12 Punto

Staj Yapilan Isletmenin Adi (Sadece ilk Harfler Biiyiik Olacak) | 12 Punto

HAZIRLAYAN 12 Punto
Ad1 Soyadi

Yil



Ek-4-a
OGRENCININ
Ad1 Soyadi
Simifi
Numarasi
Imzas1
Raporu Teslim Tarihi :
STAJIN KODU :
STAJ YAPILAN KURULUSUN

ADI VE ADRESI
Stajin Baslangi¢ Tarihi :
Bitis Tarihi
STAJYERDEN SORUMLU iSYERI YETKILIiSiNIiN
Adi Soyadi
I"Jnvanl
Imzas1
ISYERININ MUHURU :
RAPORU INCELEYEN OGRETIM ELEMANININ
Adi Soyadi
Staj calismasina verdigi Not :

imzas1

Tarih

Buraya 6grencinin
fotografi
yapistirtlacak

ve damgalanacaktir




Ek-5
STAJYER OGRENCIi DEVAM TAKIP CiZELGESI

OGRENCININ

Numarasi :

Giin No.: Tarih Yapilan Calisma

O|[R| Q| NN | RN =

p—
(—J

o
o

[S=
[

p—
w

[
N

[S=
W

p—
=)}

[S=
2

p—
=]

p—
=]

[\*]
<

N
p—

N
N

N
w

N
=

N
V)]

[\*]
=)

N
|

N
(=]

N
=]

~Nl V| V-l V-l - -l V-l ]l T )T T"Tr - T " " T"T ™ " )T )V " N N Y T~ YN =
~| ~| ~l ~l ]| ~l ~!l !~~~ "~ ~~" """~ """ =" """ 1r=1r-1==1r=r-1r=1 = =~

w
<

Yukarida kimligi yazih 6grenci ..../..../........ tarihinden ..../..../........ tarihine kadar
toplam........ is giinii kurulusumuzda staj yapmstir.

Degerlendirmeyi Yapan Sorumlu Miihendis
( Ad Soyad, Miihiir ve imza)



Ek-7

STAJ TAAHHUTNAMESI

T.C. KIMLEK NUMARASI :

ADI SOYADI

OGRENCBNO

BOLUMU

STAJ BASLAMA TARBID :

STAJ BEEFEMTARBID

ZORUNLU STAJ SURESD :

Staj yeri degi#ikligi harig, (Staj yeri degisikligi yeni bir staj basvurusu gerektirir.)
ilgili staj doneminde ba#lamalbiti# tarihlerinde degi#iklik olmasi durumunda ve miicbir
sebeple ara verilmesi halinde be# (5) i# giinii i¢inde Fakiiltemizin 0 228 2160026 nolu faksa
ilgili ifyerine onaylatip gdnderecegimi, gondermedigim takdirde ve staj yapmaktan vazge¢mi#

sayllacagimi benim ile ilgili Fakiiltenin ugrayacagi her tiirlii maddi zarar1 yasal gecikme

faizleri ile birlikte 6demeyi kabul ve taahhiit ederim.

Ogrencinin Ad1 Soyadi
Bnzasi



EK-6

Staj Raporu Yazim Formati

» Staj raporu yazim dili Tiirkgedir. Stajin yurtdisinda yapildigi hallerde staj raporu
yazim dili Ingilizce olabilir.

» Raporlarin en az kag sayfa olmasi gerektigine dair genel bir kural yoktur. Gereksiz
bilgilere yer vererek calismanin hacmini artirmaya veya biitiinliiglinii bozacak
Olctlide eksiltmeye gitmekten kaginilmalidir.

» Raporun hazirlanmasinda en az 80 g/m? olan standart A4 boyutunda (21x29,7 cm)
kagit kullanilir. Baski siyah beyaz yapilir, calismada kullanilan grafik, sekil vb.
gorsellerin anlasilmasi, renklerin goriinmesi gerektiginde bu sayfalar renkli ¢ikti
alinarak rapora eklenmelidir.

» Raporlar, bilgisayar kullanilarak kagidin sadece bir yiiziine yazilmalidir. Yazimda
Times New Roman 12 punto yazi tipi kullanilmalidir. Cizelge igleri yazilirken en
fazla 12,en az 8 punto kullanilabilir.

» Rapor yaziminda biitiin satirlar sol kenar boslugun bitiminden baslamalidir ve yazi
her iki tarafa dayali olarak yazilmalidir. Paragraf basi i¢eriden baslamamalidir.

» Sayfa kenarliklari;

e Dis kapak sayfa kenari, alt, {ist, sol ve sag 2.5 cm
e Dis kapak harici biitiin sayfa kenarlari, sol 4 cm, alt, {ist, sag 2.5 cm

» Ana boliim basliklarinin tamami biiyiik harf, alt boliim bagliklarinin ilk harfi biiyiik
olmalidir.

» Metinler arasinda 1.5 satir aralig1 bosluk olmalidir.

» Rapor boliimleri Latin karakterleri kullanilarak sayisal bigimde numaralanir (1., 2.,
3.gibi). Alt boliimler de benzer bigimde numaralandirilir (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tim
boliimlere ve alt boliimlere baslik koyulmalidir. Alt boliimlerde en ¢ok 3 seviyeye
kadar inilir (2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt boliimler, eger gerekirse kiiglik harf
kullanilarak belirtilir ( a), b), c) gibi).

» Yaazilan staj raporunda ilk sayfada verilen EK 4 6rnek kapak kullanilmalidir.

» Yazilan rapora gerekli gortildiigi takdirde eklerde konulabilir.

» Sekiller ve Cizelgeler sayfaya ortali olmali. Sekil agiklamalari seklin altina gizelge
aciklamalar ise ¢izelgenin iistiine yazilmalidir. Sekil ve Cizelgelerin metinle
arasinda 20 nk, aciklamalariyla arasinda 6 nk bosluk olmalidir.

» Sayfa numaralar1 Girig boliimiinden baglamali ve sayfanin sag alt kosesinde

olmalidir.



» Rapor yaziminda yararlanilan kaynaklar, metin i¢inde verildigi yerde parantez
icinde, 6rnegin [1] biciminde numaralandirilarak belirtilmeli, bu siraya gore
yazilmalidir. Kaynakyaziminda Lisansiistii Egitim Enstitiisiiniin kaynak yazim
format1 dikkate alinmalidir.

» Raporda yer alan sekil ve gizelgeler i¢indekiler sayfasindan sonra sekiller dizini ve
cizelgeler dizini olarak verilmelidir. Varsa Simgeler ve Kisaltmalar Dizini de
eklenmekidir.

» Staj raporlar1 beyaz karton kapak olarak ciltlenmelidir. Bunun disinda teslim
edilen staj raporlar1 dikkate alinmayacaktir.

» Raporun bir kopyasi, Word belgesi ve PDF olarak CD ye kaydedilecektir. Rapor
icinde kullanilan teknik resim dosyalar1 da bu CD’nin i¢inde yer almalidir.
Ogrenciler teslim edecekleri CD iizerine sabit miirekkepli kalemle Isim, Soyad ve
TC Kimlik Numaralarin1 yazmalidirlar. Dosyalar sikistiritlmamis ve sifresiz
olacaktir. Dosyalar isimlendirilirken Tiirk¢e karakter kullanilmayacaktir. Clinkii bu
durum farkli bilgisayarlarda sorun ¢ikartabilmektedir. Dosyalara isim verirken
dgrencinin ad1 ve soyadimin sonuna staj yapilan isletme adi da eklenecektir. Ornek:

ahmet_demir_dsi.pdf





