BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESi MUHENDISLIiK FAKULTESI
MAKINE MUHENDISLiGi BOLUMU STAJ DERSLERINE iLiSKiN ONEMLI
BIiLGILER

BIiRINCi BOLUM

Genel Bilgiler

(1) Makina Miihendisligi boliimii Ogrencilerinin lisans derecesini alabilmeye hak
kazanabilmeleri i¢in Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Makina
Miihendisligi Boliimii Staj Usul ve Esaslari kurallar1 g¢ercevesinde, endiistri kuruluslarinda
Makina Miihendisligi egitimine katkida bulunacak sekilde, iki (2) staj dersi (Atdlye-Imalat ve
Isletme-Organizasyon Staji ve Miihendislik Uygulamalar1 Staji) kapsaminda her biri yirmi (20)
toplamda kirk (40) is giinii staj (pratik ¢alisma) yapmalar1 zorunludur.

(2) Staj, Atdlye-imalat ve Isletme-Organizasyon Staji ile Miihendislik Uygulamalar1 Staji
seklindeki siralama ile yapilir. Atdlye-imalat ve Isletme-Organizasyon Staji’m1 tamamen
bitirmeyen 6grenci Mithendislik Uygulamalari stajina baslayamaz.

(3) Mezuniyet durumunda olan dgrenciler i¢in Staj Komisyonunun izni ve staj i¢in gerekli

slirenin olmasi kaydi ile iki staj1 arka arkaya yapabilir.

IKINCi BOLUM

Staj Yerleri

(1) Boliimler, 6grenciler i¢in uygun staj yerlerinin belirlenmesi konusunda is yerleri ile
gerekli her tirlii temas ve girisimde bulunabilirler; ancak uygun staj yerlerinin bulunma
sorumlulugu 6grenciye aittir.

(2) Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler, kendi ¢abalar1 sonucu bulduklar yerlerde,
yurt iginde yapilan stajlarda oldugu iizere Boliim Staj Komisyonu’na onaylatmak suretiyle staj
yapabilirler.

(3) Ogrenciler, Atdlye-Imalat ve Isletme-Organizasyon Staji ile Miihendislik Uygulamalar:
Staji’'m1 ayn1 kurum/kurulus veya firmada stajlari arasinda 5 ay siire olmasi durumunda

yapabilirler.



(4) Makina Miihendisligi ile dogrudan ilgili olmayan bir igsyerinde yapilan stajlar kabul
edilmez. Tekstil ile ilgili isletmelerde, miihendislik biirolarinda (proje, tesisat biirolar1 gibi) ve
otomotiv servislerinde yapilan stajlar kabul edilmez. Sadece pazarlama ve satis yapilan yerlerde
staj yapilamaz.

(5) Ogrenci staj yaptig1 is yerinin tiiziik, yonetmelik, yonerge ve ¢alisma kurallarina uymak

zorundadir.

Staj siiresi

(1) Ogrenciler, Makine Miihendisligi Béliimii’'nde Atdlye-Imalat ve Isletme-Organizasyon
Staj1 ile Miihendislik Uygulamalari Staji dersleri kapsaminda her biri yirmi (20) toplamda kirk
(40) is giinii olmak tiizere staj yaparlar. Stajlar iki (2) farklt donemde ve araliksiz yirmi (20) is

giinii yapilmak zorundadir.

Is Saghg ve Giivenligi Egitimi
(1) Staj yapacak olan dgrencilerin Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Is Saghg ve
Giivenligi Koordinatérliigii tarafindan yapilan ve 6331 sayili Is Saglhgi ve Giivenligi Kanunu’nun
17. Madde’si geregi zorunlu olan Is Saghgi ve Giivenligi Egitimine katilmalar1 ve bu egitim
sonunda verilen sertifikay1 almalar1 zorunludur.

(2) Sertifikanin gecerlilik siiresi stajin sona erecegi tarihi kapsayacak sekilde bir (1) yildir.
Fakat staj yapilacak kurum/kurulus veya firmanin Is Saglig1 ve Giivenligi sertifakasinin gegerlilik
stiresi ile ilgili 6zel sart1 var ise 6grenci ilgili sart1 saglamakla ytikiimliidiir.

(3) Sertifikasin1 kaybeden veya stajin bittigi tarih itibariyla gegerlilik siiresi dolan
sertifikaya sahip 6grenciler yeniden egitime katilarak sertifikalarini almalar1 zorunludur.

(4) ligili sertifikaya sahip olmayan dgrenciler staj bagvurusu yapamazlar.

(5) Sertifika siiresinin doldugu staj yaptiktan sonra anlagilmasi durumunda 6grencinin stajt

gegersiz sayilir.

Staj Tarihleri ve Devam Zorunlulugu
(1) Staj tarihleri fakiilte staj yonergesine uygun olarak belirlenir.
(2) Staja devam zorunludur.

(3) Resmii tatil giinlerinde staj yapilamaz.



(4) Bir hafta bes is giinii olarak kabul edilmektedir. Hafta sonlar1 (Cumartesi veya Pazar)
tam giin olarak ¢aligilan isletmelerde, bu durumun belgelenmesi halinde, bu yerlerdeki haftalik is
giinii staj siiresi olarak esas alinir.

(5) Derslerinin tamamini veren veya derse devam zorunlulugu olmayan, sadece staji kalan

ogrenciler, egitim donemi i¢inde veya ara donemde staj yapabilirler.

Staj belgeleri ve basvuru

(1) Ogrenci, staj basvurusunda ve staj siiresince hazirlamasi, tamamlamas1 gereken belgeler
Fakiilte Staj yonergesi Madde 11°de agikca belirtilmistir.

(2) Ogrenci staj basvuru belgelerini staja baslamadan en ge¢ yirmi (20) giin dnce

hazirlayarak Boliim Staj Komisyonu’na ulagtirmak zorundadir.

UCUNCU BOLUM

Staj icerikleri

Atblye-imalat ve Isletme-Organizasyon Staji

(1) Bu staj, 6grencinin isletmeyi tanimasi, isletmenin iretimi ile ilgili atdlye, imalat,
montaj, bakim ve diger organizasyon ile ilgili konularda pratik bilgi kazandirilmasina yonelik
olarak gerceklestirilir.

(2) Stajn siiresi yirmi (20) 15 glintidir.

(38) Ogrenci, Atdlye-imalat ve Isletme-Organizasyon Staji’na baslamak igin makina
miihendisligi boliimiinde en az dort yartyil egitim almis olmalidir.

(4) Staj yapilacak kurum/kurulus veya firmada talagh imalat, plastik sekil verme, kaynakli
iretim ve dokiim yontemlerinden en az ikisinin (2) bulunmasi gerekmektedir. Bu baglamda,
firmada kullanilan tiretim yontemlerinin igerikleri asagidaki maddelerde verilmistir:

a) Talasli sekil verme: Olgii aletlerinin kullanimi, boyut ve toleranslar, tesviyecilik,
tornalama, frezeleme, planyalama, delme, taslama, bilgisayar destekli tasarim, bilgisayar destekli
imalat ve sayisal kontrollii tezgahlar kullanarak yapilan islemler vb.,

b) Plastik sekil verme: Kesme, biikkme, stvama, derin ¢ekme gibi sa¢ sekillendirme islemleri



ile ekstriizyon, haddeleme, dovme gibi kiitle bigimlendirme yontemlerini vb.,

c) Kaynak: Gaz Ergitme kaynagi, elektrik ark kaynagi, gaz-alt1 ve toz-alt1 kaynagi ile farkli
malzemelerin kaynagi, elektrot ve kaynak teli se¢imi, kaynak dikislerinin muayenesi vb.,

d) Dokiim: Dokiim yontemleri, model ve maga hazirlama, kaliplama, ergitme, harmanlama

vb.

Miihendislik Uygulamalar: Staji

(1) Ogrenci bu stajim Atdlye-Imalat ve Isletme-Organizasyon Staji’n1 tamamlamasinin
ardindan yapar.

(2) Stajin amaci, Ogrenciye makina miihendisligi bolimiinde okutulan derslerin
uygulamasinin gergeklestirilmesinin yaninda bir fabrikada is akisini, fabrikadaki birimler
arasindaki iliskiyi kavrama becerilerini kazandirmaktir.

(3) Stajin siiresi yirmi (20) is glintidiir.

(4) Ogrenci, Miihendislik Uygulamalar1 Staji’na baslamak icin makina miihendisligi
boliimiinde en az alt1 yartyil egitim almis olmalidir.

(5) Staj yapilacak kurum/kurulus veya firmada {retim, iriin-gelistirme,
aragtirma-gelistirme, tasarim planlama, proje, kalite-kontrol, bakim-onarim, is temini, iiretim
bantlari, montaj, hammadde ve iiriin depolama, kalite kontrol, satis, pazarlama, is hazirlama,
yOnetim ve organizasyon, biiro isleri, evrak hazirlama, evrak akisi, dosyalama, arsiv gibi

birimlere sahip olmas1 gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM

Staj Dosyas1 ve Performans Formu

Staj Dosyasi

(1) Ogrenci, stajm1 tamamladiktan sonra staj dosyasini doldurarak Boliim —Staj
Komisyonu’na teslim eder.

(2) Staj dosyasi, ilgili staj dersini sectigi giiz yariyilinin baslangicindan itibaren ilk {i¢ (3)
hafta i¢cinde Bolim Staj Komisyonu’na teslim edilir. Bu siire i¢inde staj dosyasini komisyona

teslim etmeyen 6grenci stajin1 yapmamais sayilir.



(3) Mezun olmalart i¢in ders alma zorunlulugu olmayan ve stajini yilin herhangi bir
zamaninda yapan Ogrenciler, staj dosyasini stajin bitimini izleyen ii¢ (3) hafta igerisinde Boliim
Staj Komisyonu’na teslim ederler. Bu siire iginde staj dosyasini komisyona teslim etmeyen
Ogrenci stajin1 yapmamis sayilir.

(4) Yurt disinda yapilan stajlarda hazirlanan staj dosyalart Tiirkce veya Ingilizce
diizenlenir. Bu dillerin disindaki bir dilde yazilan dosyalar, 6grenci tarafindan noter tasdikli
olarak terciime ettirilir.

(5) Staj dosyast; bir adet kapak, rapor onay formu, staj 6zeti ve yapilan islerin belirtildigi A4
boyutundaki sayfalardan olusur.

(6) Ogrenci, staj calismalarini giinii giiniine not eder. Staj dosyasi ders kitaplarindaki ya da
kullanma kilavuzlarindaki bilgi ve sekillerden degil, isyerinde yapilan islerin nedenleriyle agik
bir sekilde yazilmasiyla olusturulmalidir. Staj dosyasinda bulunabilecek resim ve sekiller teknik
resim kurallarina gore ¢izilmelidir. Aksi takdirde yazilan staj dosyalar1 kabul edilmez ve
ogrencinin ilgili staji reddedilir.

(7) Staj dosyasi el yazisi ile tilkenmez veya dolma kalem ile hazirlanir ve spiralli ya da
ciltlenmis olarak teslim edilir.

(8) Ogrenci her bir staj icin ayr1 bir staj dosyas1 hazirlar. Daha énceden eksik yapilan veya
kismen yapilan stajlar i¢in de ayr1 bir staj dosyas1 hazirlanir.

(9) Atdlye-Imalat ve Isletme-Organizasyon Staji dosyasinda teknik resim kurallarina uygun
teknik resimler kesinlikle olmalidir. Bu staji yapan 6grencilerin staj dosyasinda teknik resim
olmamas1 durumunda stajlar1 reddedilir.

(10) Miihendislik Uygulamalar1 Staji dosyasinda teknik resim kurallarina uygun teknik
resimler ve fabrikaya ait organizasyon semasi kesinlikle olmalidir. Bu staj1 yapan 6grencilerin
staj dosyasinda teknik resim ve organizasyon semasi olmamasi durumunda stajlar1 reddedilir.

(11) Staj dosyasina eklenecek tiim belgeler (sekil, tablo vb.) firma tarafindan
onaylanmalidir.

(12) Staj dosyasinin kapagi ve her sayfast "Makina Miihendisi" iinvanli is yeri amirine
onaylattirilmalidir. Farkli kisimlar iceren stajlar farkli amirlerce onaylanabilir. Staj defterini
onaylayan makine miihendisinin kimligini dogrulamak amaciyla TMMOB Makina Miihendisleri
Odasi sicil numaras1 ya da mezun oldugu {iniversite ve {iniversiteden aldig1 diploma numarasi

performans formunda belirtilmelidir.



Staj devam cizelgesi ve performans formu

(1) Ogrenci Performans Formu her bir staj igin fotografli ve onayli olarak Béliim tarafindan
staj yapilan kuruma gonderilir veya staj yapacak d6grenciye elden teslim edilir.

(2) Her bir staj i¢in 6grencinin is yeri amiri, 6grenci hakkinda gizli performans notunu
Verir.

(3) Performans formunda degerlendirme notu, pekiyi, iyi, orta ve basarisiz olarak stajyerin
durumuna gore belirtilir.

(4) Performans formu ve staj devam cizelgesi staj bitiminde gizlilik kurallarina uygun
sekilde posta ile ya da agzi kapatilarak onaylanmig bir zarf igerisinde staj yapan O6grenci ile

Bolim Bagkanligi’na gonderilir.

BESINCIi BOLUM

Stajin Degerlendirilmesi

(1) Stajlari1 tamamlayan Ogrencilerin staj degerlendirmeleri, Boliim Staj Komisyonu
tarafindan yapilir. Ogrencinin stajda basarili sayilabilmesi i¢in Béliim Staj Komisyonu tarafindan
yapilan degerlendirme sonucunda stajinin yeterli bulunmasi zorunludur. Stajin1 basari ile
tamamlayan Ogrencinin staj notu “S” “basaril’”; stajinda basarisiz 6grencinin notu “U”
“basarisiz” olarak Ogrenci bilgi sistemine islenir. Stajin1 tamamlamayan veya basarisiz olan
ogrenciler diger derslerinde basarili olsalar bile mezun olamazlar. Staj dosyalari, ilgili bolim
sekreterliklerince Miithendislik Fakiiltesi Arsivinde saklanmak {izere teslim alinir.

(2) Ogrencinin staj dosyasi, icerdigi bilgiler, yazim sekli ve isyerinden gelen performans
formu goz Oniine alinarak staj komisyonu tarafindan incelenir. Komisyon tarafindan uygun
goriilmeyen stajlar reddedilir.

(3) Birbirine benzeyen, ayni konulari igeren, bir bagka staj dosyasindan kopya edildigi
izlenimi veren ve ders kitaplarindaki bilgilerden olusan staj dosyalari, dosyay1 teslim eden
ogrencinin staj performans formlarina bakilmaksizin reddedilir. Tlgili durum tespiti belirlenen
ogrenciler hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi kapsaminda
sorusturma agilir.

(4) Staj dosyasimin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve belgelerinde tahribat yapan



veya staj yerine devam etmedigi halde staj dosyasi diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenciler
hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi gergevesinde sorusturma
acilir.

(5) Bolim Staj Komisyonu staj dosyasini inceleme ve degerlendirmede, gerektiginde
boliimiin diger 6gretim elemanlarindan da yararlanabilir. Boliim Staj Komisyonu gerektiginde
degerlendirme siireci igerisinde yazili/sozlii sinav diizenleyebilir ve staj ¢alismalarini yerinde
denetleyebilir.

(6) Staj Performans Formu boéliime ulasmayan 6grencilerin staji kabul edilmez.

(7) Staj Performans Formunun postadaki kayiplarindan ve gecikmeden Bélim Ogrenci
Isleri (veya sekreterligi), Boliim Baskanlig1 ve Staj Komisyonu sorumlu tutulamaz.

(8) Staj dosyalarinda not bildirim belgelerinde staj komisyonu baskani veya en az bir
ilyenin imzas1 olmalidir.

(9) Inceleme sonuglari, giiz yartyili bitiminde ilan edilir. Stajin1 yilin herhangi bir
zamaninda yapan mezun durumundaki 6grencilerin inceleme sonuglari ise staj dosyasini teslim
ettikten en ge¢ dort (4) hafta sonra ilan edilir.

(10) Staj1 tamamlayan 6grenci, ilgili staj dersini en geg¢ stajini yaptiktan sonraki ilk giiz
doéneminde se¢mesi zorunludur. Bu sart1 saglamayan 6grencilerin staji reddedilir.

(11) Herhangi bir nedenle staji reddedilen bir dgrenci daha sonraki yariyillarda farkli bir
kurumda yeniden staj yapar.

(12) Ogrenciler, staj degerlendirme sonuglarina itirazlarim yazili olarak Makine
Miihendisligi Boliim Bagkanligi’na yaparlar. Staj komisyonu bu itirazlar1 degerlendirir ve sonuca

baglar.



