B.U.U. MAKINE MUHENDISLIGi BOLUMU
STAJ KOMiSYONU
YAZ STAJI UYGULAMA KRIiTERLERI

Genel Bilgiler ve Zorunlu Staj Siiresi

Mezuniyet icin Gerekli Staj Siiresi :
Mezuniyet sarti olarak en az 50 ig giinii staj yapilmasi zorunludur. Bir staj doneminde yapilabilecek en az
staj sliresi 20 is gliniidiir.

Bir Firmada Yapilabilecek Maksimum Staj Siiresi :

Toplam 50 is glinliik staj stresi ayni firmada tamamlanmak isteniyorsa, kalan sire firmanin farkh bir
departmaninda gerceklestirilmelidir. Bu durumda iki ayr staj defteri diizenlenmesi zorunludur.

S6z konusu uygulama, yalnizca Tofas, Bosch, Renault gibi ana sanayi firmalari ile Cogkunoz gibi Ar-Ge,
Tasarim merkezi bulunan bliyik 6lcekli yan sanayi firmalari icin gecerlidir.
(https://www.sanayi.gov.tr/arge-tasarim-merkezleri-ve-tgb)

Stajlarin Tek Seferde Yapilmasi Durumu:
Giris yilina bagli olarak, 2. sinif sonunda yalnizca Yaz Staji | (imalat) yapilabilir ve bu staj siiresi en az 20,
en fazla 30 is giinii ile sinirhdir. Daha sonraki sinif diizeylerinde ise stajlarin bir arada yapilmasina iliskin
herhangi bir kisitlama bulunmamaktadir.

Staj Yapilabilecek Kurumlar ve Staj Tiirleri

Staj Yapilabilecek Kurum ve Kuruluslar:
Staj yapilacak is yerinde en az bir Makine Miihendisinin gorev yapiyor olmasi 6n kosuldur. Uygun
gorilen baslica kurum ve isletmeler sunlardir:

e Makine ve yedek parca uretimi ile montaji yapan isletmeler

e Otomotiv ana ve yan sanayi kuruluslari

o DOokim fabrikalari

o Tekstil fabrikalarinin bakim-onarim birimleri

e Enerji Uretim tesisleri

e Resmi kurumlarin (DSI, Karayollari, Ulasim, vb.) ilgili teknik birimleri
e Tesisat, Isitma-havalandirma, dogalgaz, klima proje brolari

e Mihendislik ve proje hizmeti sunan diger firmalar

Not: Staj yapilacak yerlerin, Yaz Staji | ve Il igeriklerine uygunluk géstermesi gerekmektedir. Yaz Staji |
mutlaka imalat tizerine yapilmalidir.

NOT: (Yaz staji | ve Yaz staji II'nin icerigine uygun olacak sekilde) staj yapilabilir. 1. Staj
muhakkak imalat lizerine olmalidir. Staj defterini doldururken “Degerlendirme Formunda”
sorular kendi iglerinde sektérlere gére ayri ve stajl, staj2 sorulari birbirinden farklidir.

Yaz Staji | igin Uygun isletmeler:

Yaz Staji I, mutlaka imalat tzerine yapilmalidir.

Staj yapilacak isletmenin ve faaliyetlerin, Yaz Staji | Degerlendirme Formu’na uygunluk gostermesi
gerekmektedir.



Yaz Staji Il igin Uygun isletmeler:

Yaz Staji ll; imalat, eneriji tretim tesisleri, proje, ar-ge ve tasarim alanlarinda faaliyet gosteren
isletmelerde yapilabilir. Staj yapilacak isletmenin faaliyetleri, Yaz Staji Il Degerlendirme Formu’na uygun
olmahdir.

Staj Basvuru Siireci

Staj Basvuru Siireci ve Takip Edilmesi Gereken Asamalar:

Staj basvuru siireciyle ilgili tim adimlar, béliim tarafindan hazirlanan “Staj is Akis Semasi” {izerinden
takip edilmelidir. Bu sema, basvuru belgelerinin hazirlanmasindan, onay siireglerine ve sigorta
islemlerine kadar tim asamalari kapsamaktadir.

Staj Danismanina Bagvuru ve Danisma Zamanlari:

Staj siireciyle ilgili genel bilgilere bélimiin resmi web sayfasindan ulasilabilir. Ozel durumlarla ilgili
sorular i¢in staj danismanlarina yalnizca belirlenen giin ve saatlerde basvuru yapilabilir.
“Uygulamal Egitim Basvuru Formu” da bu zaman dilimlerinde imzalatiimalidir.

Firma Tarafindan Zorunlu Staj Belgesi Talep Edilmesi Durumu :

Stajin zorunlu oldugunu belgelemek i¢in “Uygulamali Egitim Basvuru Formu”na vesikalik fotograf
yapistiriimali ve bu form evrak kayit birosuna onaylatiimalidir.

ilgili kurum bu belgeyi yeterli gormezse, staj danismanina basvurulmasi gerekmektedir.

Uygulamali Egitim Bagvuru Formunun Teslim Siiresi:

Firmaya onaylatilan “Uygulamali Egitim Basvuru Formu”, en geg staja baslanmadan 20 giin dnce boliime
teslim edilmelidir. Staj kabul belgesi teslim edilmeden ve SGK birosundan gerekli evraklar alinmadan
staja baslanmasi durumunda, yapilan staj gecersiz sayilir.

Staj Yerinin Temini:

Yaz stajlari kapsaminda staj yeri bulma sorumlulugu 6grenciye aittir.

Ogrencilerin, 6zellikle Subat-Mart aylarindan itibaren staj yeri arayisina baslamalari énerilir.

Bircok isletmenin staj kontenjanlari erken doldugundan, basvurularin zamaninda yapilmasi 6nem tasir.

Sigortasi Olan Ogrencilerin Basvuru Siiresi:

Ogrencinin halihazirda bir sigortasi bulunmasi ya da staj yapilacak fabrikanin kendi sigortasini saglamasi
durumunda, SGK islemleri icin 20 glin 6nceden basvuru zorunlulugu bulunmamaktadir. Bu durumda,
staj belgeleri en kisa slirede hazirlanarak onay sireci tamamlanmalidir.

Staj Siireci ve Uygulama Esaslari

Staj Siirecinde Fabrikanin Tatile Girmesi ve Tarih Degisikligi Durumu:

Staj sirasinda fabrikanin tatile girmesi nedeniyle staj bitis tarihinde degisiklik olmasi halinde, bu durum
derhal staj danismanina bildirilmelidir. Ayrica, degisen slireye uygun sekilde SGK biirosu araciligiyla
sigorta slirelerinin glincellenmesi gerekmektedir.

Staj Siiresince isyerinde Fiziki Olarak Bulunma Zorunlulugu:

Staj sliresince 6grencinin devamli olarak staj yaptigi is yerinde fiziken bulunmasi zorunludur.Staj
komisyonu Uyeleri tarafindan gerceklestirilen isletme ziyaretlerinde 6grencinin is yerinde bulunmamasi
durumunda, staj gecersiz sayilir ve iptal edilir. Ayrica, uzaktan yapilan stajlar kabul edilmez. Bu nedenle
staj basvurusu yapilirken, is yerinde fiilen bulunma zorunlulugu firma tarafindan da teyit edilmelidir.



Caligilan Siirenin Staj Olarak Degerlendirilmesi:

Ogrencinin bir is yerinde calisiyor olmasi, calistigi siireyi dogrudan staj yerine saydirmak icin yeterli
degildir. Ancak, calisilan is yerinde staj basvurusu yapilmasi, “Uygulamali Egitim Basvuru Formu”nun
doldurulmasi, gerekli belgelerin (6zellikle e-Devlet’ten alinmis SGK dékimi) sunulmasi ve staj defterinin
uygun sekilde hazirlanarak siirecin kurallara uygun tamamlanmasi durumunda, bu siire staj olarak kabul
edilebilir.

Geriye doniik olarak ¢alisilan siireler stajdan sayilmaz. Stajin baslangici, basvuru belgelerinin
onaylandigi tarihten itibaren gecerlidir.

Dénemsel ve Akademik Durumlarla ilgili Diizenlemeler

Doénem igi ve Yaz Doneminde Staj Yapma imkan::

Ogrenci, gerekli kosullari saglamasi ve ilgili her bir staj icin ayri ayri sartlari yerine getirmesi kaydiyla,
hem dénem iginde hem de yaz doneminde staj yapabilir.Her staj icin basvuru, sigorta, defter doldurma
ve degerlendirme siregleri ayri olarak yuratilmelidir.

Ders Donemi i¢inde Staj Yapma Kosullar::

Ders donemi icinde staj yapilabilmesi, yalnizca bitirme 6devi, proje hazirligi gibi devam zorunlulugu
bulunmayan dersleri olan son sinif 6grencileri icin mimkiindiir. Bu durumdaki 6grenciler, transkriptleri
ve ders programlari ile birlikte basvurarak bolim baskanliginin degerlendirmesi sonucunda staj
yapabilir.

Stajin Giiz D6nemine Sarkmasi Durumunda Harg ve Bildirim YiikiimlGlagi:

Derslerini tamamlamis ve yalnizca zorunlu staji kalan 6grenciler, stajin gliz donemine sarkmasi
durumunda harg 6demezler. Ancak bu durumda, transkript ile birlikte hazirlanacak bir dilek¢enin giiz
donemi baslamadan 6nce evrak kayit birosuna teslim edilmesi gerekmektedir.Biitlin derslerini
tamamlamis ve yalnizca staji eksik olan 6grenciler de, durumlarini belgelemeleri halinde ders donemi
icinde staj gerceklestirebilir. Bunun disindaki 6grenciler igin, egitim-6gretim dénemi (sinav haftalari
dahil) icinde staj yapilmasi uygun degildir. Ancak, sinavlarin tamamlanmasinin ardindan dénem
baslayana kadar gecen siirede, en az 20 is giinii olacak sekilde staj yapilabilir.

Ara tatillerde staj yapilabilmesi icin ise, bu sire biitiinleme sinavlarinin sona ermesinden sonra
baslamaldir.

NOT: (Diger zorunlu ve se¢meli dersleri olan 6grenciler devam zorunlulugu bulunmasa dahi
dénem icinde yaz staji yapamaziar.)

Yaz Okuluna Devam Ederken Staj Yapma Durumu:
Yaz okulunda ders alan 6grenciler, yaz okulunun baslangi¢ tarihinden biitlinleme sinavlarinin son
glinline kadar staj yapamazlar.

Yaz Okulu Final Sinavlariyla Gakisan Giinlerde Staj Yapma Durumu:
Yaz okulu final sinavlarinin yapildigi glinlerde staj yapilamaz. Clinki sinav tarihleri, akademik takvimde
egitim-6gretim donemi kapsamina dahil edilmistir.

Cumartesi Giinleri Staj Yapma Durumu:

Yaz stajlari kapsaminda cumartesi glinleri staj yapilabilir. Ancak, cumartesi glinleri tam giin calisildigini
gosteren ve calisma saatlerini de iceren “Cumartesi izin Belgesi” isletmeye imzalatilip
muhirlenmelidir.Bu belge, zorunlu staj formu ile birlikte staj danismanina teslim edilmelidir. Belgenin
daha sonra teslim edilmesi uygun degildir.



Tasarim ve Bitirme Sunumlarinin Yapildigi Giinlerde Staj Yapma Durumu:
ilgili ddnemde Tasarim veya Bitirme dersi almayan égrenciler, sunum giinlerinde staj yapabilirler.

Staj Defteri ve Belgelerin Hazirlanmasi

Staj Defterinin Hazirlanmasi:
Staj defteri, temiz ve diizenli olmak kosuluyla tilkenmez kalem veya kursun kalem ile doldurulabilir. Her
iki yazim araci da uygundur.

Staj Defterinin Doldurulma Zorunlulugu:

Staj defteri, 6ncelikle “Degerlendirme Formu”ndaki sorulara numaralandirilarak cevap verilecek sekilde
doldurulmalidir. Staj stiresi boyunca yapilan calismalarin icerigi, doldurulan bilgilerle uyumlu olmali,
ancak defterin tim sayfalarinin eksiksiz doldurulmasi zorunlu degildir.

Teknik Resimlerin Cizim Yontemi:

Teknik resimlerin elle gizilmesi esastir. Ancak, elle cizilemeyecek kadar kapsamli ve karmasik olan teknik
resimler, 6grenci tarafindan bilgisayar ortaminda cizilerek eklenebilir. Zorunlu hallerde fotokopi cekilip
yapistirma islemi de kabul edilebilir.

Gizlilik gerektiren durumlarda (6rnegin Savunma Sanayi vb.), paylasim yapilamayan sayfalara “Gizlilik
geregi firma paylagim yapamiyor” ifadesi yazilmali ve ilgili sayfa yetkili kisi tarafindan kaselenmelidir.

Staj Defterinin Teslim Zamanu:

Staj defteri ve diger gerekli belgeler, stajin tamamlanmasini izleyen akademik yariyil icinde, staj
komisyonu tarafindan ilan edilen tarihlerde ve sahsen teslim edilmelidir.Teslim tarihine uymayan
basvurular reddedilir. Mezuniyet durumunda olup yalnizca staji eksik olan 6grenciler, staj bitiminin
hemen ardindan belgelerini teslim etmelidir.

Staj Sicil Belgesi ve Devam Cizelgesinin Teslimi:

Staj bitiminde Staj Sicil Belgesi ve devam cizelgesi, kapali ve mihiirli bir zarf icinde olmak kaydiyla,
ogrenci tarafindan staj defteri ile birlikte sahsen teslim edilebilir. Alternatif olarak, s6z konusu zarf
isletme tarafindan posta yoluyla Makine Mihendisligi Bolimiine génderilebilir. E-posta ile gonderilen
belgeler gecerli kabul edilmez.

Stajin Degerlendirilebilmesi i¢in Teslim Edilmesi Gereken Evraklar:
Stajin degerlendirmeye alinabilmesi icin asagidaki belgelerin eksiksiz sekilde teslim edilmesi
gerekmektedir:

e Staj Defteri

e Staj Sicil Belgesi ve Devam Cizelgesi (Kapali ve mihirli zarf icinde; firma da posta yoluyla
gonderebilir.)

e Staj Degerlendirme Anketi

e Teslim Kontrol Formu.

Stajin Dederlendirlmesi ve Basari Olciitleri

Yaz Stajinin Degerlendirilme Siireci:
Staj degerlendirmesi, asagidaki kosullarin eksiksiz yerine getirilmesi ve tiim sorulara “evet” yaniti
verilmesi halinde gerceklestirilir:



e Uygulamali egitim baslamadan dnce, program uygulamali egitim danismani tarafindan is yerine
iliskin onay alinmis olmasi.

e Uygulamali egitim dosyasinin hazirlanmis ve sekil yoniinden danisman tarafindan yeterli
bulunmus olmasi.

e Gerekli uygulamali egitim siiresinin tamamlanmis ve devam ¢izelgesinin is yeri tarafindan
onaylanmis olmasi.

e s yeri degerlendirme formunun diizenlenmis olmasi.

Staj defterleri, teslim sirasinda danisman tarafindan genel igerik ve bicim kontroliine tabi tutulur.
Her sayfanin yetkili kisi tarafindan imzali ve kaseli olmasi zorunludur.

ilgisiz, 6zensiz ve eksik doldurulmus defterler kabul edilmez.

Eksik bulunan defterler bir defaya mahsus olmak lizere 6grenciye iade edilir ve diizeltme sonrasi
yeniden degerlendirmeye alinir. Diizeltme sonrasi da kabul edilmeyen stajlar yeniden yapilmak
zorundadir. Basari degerlendirmesi asagidaki agirliklarla hesaplanir; basari notunun en az 65 olmasi
gerekir aksi durumda 6grenci basarisiz sayilir.

Degerlendirme Unsuru Agirhk (%)
Staj Defteri (Uygulamali Egitim Raporu) 40
isveren Raporu 20
S6zIG Sinav (Uygulamali Egitim Degerlendirmesi) 40

Staj Sonuclarinin Agiklanma Siireci:
Staj defterlerinin 6n kontroli ve s6zIU degerlendirme (milakat) slirecinin tamamlanmasinin ardindan,
staj sonuglari en ge¢ 1 ay icinde aciklanir. Sonuglar bélim web sayfasinda ilan edilir.

Mudfiyet ile ilgili Konular

Yatay/Dikey Gegisle Gelen Ogrenciler igin Staj Muafiyeti

Onceki tiniversitede yapilan staj kabul edilmisse, kabul edildigine dair imzali ve onayli belgeler ile
birlikte bolim web sayfasindaki ilgili dilek¢e doldurularak boliime basvuru yapilmalidir. Basvuru, staj
komisyonu tarafindan degerlendirilir. Staj iceriklerinin uygun bulunmasi halinde toplam staj sliresinin en
fazla yarisi kadar (en ¢ok 25 is glini) muafiyet verilebilir. Verilen bu muafiyet, Staj Il yerine geger.
Muafiyet sonrasi, 6grencinin kalan staj ylikimlultgi 40 is giinlinden az ise, Staj | ayni firmada ve
kesintisiz olarak yapilabilir.

Cift Anadal Programinda Staj Muafiyeti
Makine Miihendisligi lisans programinda tamamlanan stajin, ¢ift anadal yapilan diger boliimde de
gecerli sayilmasi icin, ilgili bolimin staj komisyonuna dilekge ile basvuru yapilmasi gerekmektedir.

Onceki Universitede Degerlendirilmemis Stajlarin Muafiyet Bagvurusu

Onceki tiniversitede yapilan ancak degerlendiriimemis olan stajlar icin, staj defteri ve bélim web
sayfasinda bulunan dilekge ile bélime basvuru yapilmalidir. Basvuru evraklari, staj komisyonu
tarafindan incelenir ve stajin ne kadarindan muaf olunabilecegine komisyon karar verir.

* Staj Komisyonu, saglik, ailevi ve benzeri miicbir sebeplerin varhgi halinde uygulamada gerekli degisiklikleri yapma yetkisine
sahiptir.



