KIRKLARELI UNIiVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
MAKINE MUHENDISLiGi BOLUMU
STAJ YONERGESI

Amacg
Madde 1-Bu yonerge, Kirklareli Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Makine Miihendisligi

Bolimii  6grencilerinin uyacaklar1 staj kurallarinin ¢ergevesini; Makine Miihendisligi

Boliimiinde staj dncesinde, sirasinda ve sonrasinda uyulacak kurallari belirler.

Dayanak
Madde 2- Bu Staj Yonergesi 23 Aralik 2010 Resmi Gazete Sayi: 27794 ile yayimlanan

Kirklareli Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’nin 47. Maddesine
ve ayrica Kirklareli Universitesi’nin 9 Ocak 2014 tarih ve 55 sayili Senato toplantisinin 14 nolu

karar eki olan Miihendislik Fakiiltesi Staj Yonergesine dayanarak hazirlanmistir.

Genel Hiikiimler

Madde 3- Makine Miihendisligi Boliimiinde, "Boliimde 6gretilen teorik ve pratik bilgilerin is
hayatindaki uygulamalarmi géormek, aksakliklarini saptamak; bu bilgi ve deneyimler 1s181nda
ogrenciyi yonlendirmek" amaciyla toplam 40 is giinii staj yapilmas: zorunludur. Makine
Miihendisligi Boliimii i¢in stajlar 20 + 20 is glinii olmak tizere 2 (iki) grup halinde yapilir. Bu
iki gruptan birincisi I. Grup Staj olup Imalat Staji, ikincisi ise II. Grup Staj olup Isletme-
Organizasyon Staji1 diye adlandirilir.

Madde 4- Boliimde staj ile ilgili islemler Bolim Baskaninin denetiminde Boliim Staj
Komisyonu'nca yapilir. Boliim Staj Komisyonu, Boliim Baskani 6nerisiyle Fakiilte Yonetim

Kurulu'nca kabul edilen biri Komisyon Baskani ii¢ iiyeden olusur.

Madde 5- Staj yapacak 6grenci; . Grup Staj Programini; kendi ilgi alanina ve staj yapacagi
isletmenin imkanlarina gore asagida belirtilen imalat yontemlerinden en az 3 (ii¢) tanesini
secerek 20 is giinii olacak sekilde yapabilir. Ayni imalat yontemi iki defa se¢ilemez. I. Grup
staja ikinci yilini yani dordiincii yariyilini tamamlayan 6grenciler baglayabilir. Ancak ikinci

yilin1 tamamlayan 6grenciler sadece 1. Grup staji yapabilirler. II. Grup Staj Programu ise I.



Grup-Imalat Stajlar1 yapilmadan yapilamaz. 1l. Grup Isletme-Organizasyon Stajina en erken
olarak {i¢iincii yilmni yani altinci yariyilini tamamlayan &grenciler baslayabilir. I1. Grup Isletme-
Organizasyon Stajinda; asagida basliklar1 verilen Yonetim Organizasyon islemlerinin tamami

secilip, 20 is gilinii igerisinde yapilacaktir.

I. GRUP STAJ iCIN SECILEBILECEK iMALAT YONTEMLERI:

« TALASLI IMALAT

« KAYNAK

« DOKUM

« PLASTIK SEKIL VERME

« METAL URETIM TEKNIGI

« ISIL iISLEMLER

« TOZ METALURIJISI

« KOMPOZIT MALZEME URETIMIi

« METAL ve SERAMIK KAPLAMA TEKNiKLERI
« OZEL IMALAT YONTEMLERI

« ISITMA ve SOGUTMA SISTEMLERI IMALATI
« ISI-PROSES

« MEKANIK ve DOGALGAZ TESISATI

II. GRUP STAJ PROGRAMI (iISLETME-ORGANIZASYON STAJI)
« [SLETMENIN TANITIMI

« ORGANIZASYON SEMASI

« URETIM PLANLAMASI

« KALITE KONTROL CALISMALARI

« IS-ZAMAN ETUDU

« VERIMLILIK ARTISI CALISMALARI

« ENERJI ve CEVRE - ENERJI VERIMLILIGI

« MALIYET MUHASEBESI

« AMBARLAMA CALISMALARI

« SATIS VE PAZARLAMA

« ISLETMEDE KULLANILAN BASILI FORMLAR (is emri istek formu, puantaj foyleri vb.)

(Bu formlarin birer 6rnekleri staj dosyasina eklenmelidir).



Madde 6- Stajlar, akademik takvimde belirtilen egitim 6gretim ve sinav tarihleri disinda kalan
tarihlerde yapilmalidir. Her bir staj kesintisiz 20 is giinii olmak tizere her iki staj toplami 40 is
giinii olarak yapilmalidir. Resmi tatil giinlerinde ve hafta sonu yapilan stajlar kabul edilmez.
Ozel durumlarda grenim yil1 iginde staj yapilabilmesi i¢in dgrencinin 8 yariyillik grenimini
tamamlamasi, Boliim Staj Komisyonu’nun uygun goriisii ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nun

karar1 gereklidir.

Madde 7- Ogrencilerin beyan ettikleri yer ve tarihlerde staj yapmasi zorunludur. Staj yapilacak
isyerinin bulunmas1 6grencinin sorumlulugundadir. Ogrenci tarafindan bulunan staj yeri, Staj

komisyonu tarafindan onaylanmalidir. Aksi takdirde yapilan staj gecersiz sayilir.

Madde 8- Staj yapacagi is yerini bulan 6grenci, Staj Kabul Formu’nun (EK-1) ilgili kisimlarini
doldurarak fotograf eklenmis sekilde Miihendislik Fakiiltesi Dekanligi’na onay i¢in basvuruda
bulunur. Miihendislik Fakiiltesi’nin onayindan sonra 6grenci, staj yapmak istedigi is yerine
basvurarak Staj Kabul Formu’nu onaylatir ve Béliim Staj Komisyonu’na bagvuruda bulunur.
Bagvurusu uygun goriilen 6grenci Ogrenci Staj Sicil Formu’nu (EK-2) doldurup Miihendislik

Fakiiltesi Dekanlig1 tarafindan onaylandiktan sonra bu form ile isyerinde staja baslar.

Madde 9- Staja baslayan Ogrencilerin is giivenliginden ve verimli bir staj yapmalarindan
isyerleri sorumludur. Staj yapan 6grenciler de igyerlerinin ¢alisma diizeni ile ilgili kural ve
talimatlara kesinlikle uymakla yiikiimliidiir. Ogrenci kesinlikle grev, gdsteri, yiiriiyils veya is
yavaglatma gibi eylemlere katilamaz. Boyle bir durum Staj Sicil Fisi'nde belirtilirse, 6grencinin

staji iptal edilir ve hakkinda disiplin islemleri baglatilir.

Madde 10- Boliim Baskani, belirleyecegi 6gretim elemanlar1 ile &grencileri isyerlerinde

denetleyebilir.

Madde 11- Staj tamamlandiginda, Ogrenci Staj Sicil Formu is yeri yetkilisi tarafindan eksiksiz
olarak doldurulmalidir. Staj defteri, Boliimiin belirleyecegi yazim ve ¢izim kriterlerine uygun
olarak doldurulur. Ayrica staj defterinde ilgili yerler staj yetkilisi tarafindan doldurulur ve
imzalanir. Imza ve onay islemleri yetkili bir Makine Miihendisi, imalat Miihendisi, Metalurji
Miihendisi tarafindan yapilmalidir. Doldurulan form kapali ve onayl bir zarf icerisinde 6grenci

tarafindan teslim alinir.

Madde 12- Stajin1 tamamlayan 6grenci, stajin tamamlandig: tarihten sonra baslayan egitim

ogretim donemi baslangicindan itibaren {igiincii hafta icerisinde staj defterini ve kapali bir zarf



icindeki Ogrenci Staj Sicil Formunu Béliim Staj Komisyonu’na teslim eder. Staj defterini ve

Staj Sicil Formunu zamaninda teslim etmeyen 6grencinin staji basarisiz sayilir.

Madde 13- Staj siirecinde izlenecek yol, staj akis semasinda gosterilmektedir.
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Tamamlanan staj sonunda Sgrenci, Staj Defteri’'ni ve
ﬁg]'euri Staj Sicil Formn’'no staj vetlihisine cnaylatir. Staj
Defteri’ni ve kapali zarf icindeki Ogrenci Staj Sicil
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tarihlerde sta) komisyonunun yapacag sozli
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Is Yeri Secimi

Madde 14- Staj yapilacak isyeri 6grenci tarafindan bulunur ve B6liim Staj Komisyonu onayina
sunulur. Bulunan staj yerinin uygun olup olmadigina Boliim Staj Komisyonu karar verir.
Makine Miihendisligi boliimii 6grencileri, asagida ¢alisma alanlar belirtilen ve benzeri yurt igi
veya yurt disindaki kamu/6zel kurum veya kuruluslarda staj yapabilir. Yukarida Madde-5’ de

belirtilen staj tliriine gore belirlenen konularda ¢alisma ve iiretim yapan isletmeler olmasi sarti

ile;
a. Resmi ve 6zel isletmeler
b. Enerji sirketleri
c. Otomasyon sirketleri
d. Otomobil iireten fabrikalar

e. Elektrik tiretim merkezleri (termik santraller, riizgar santralleri, hidroelektrik
santraller, vb. gibi)
f. TUBITAK
gibi isletmelerde staj yapilabilir.

Madde 15- Staj yapilacak is yerinin, Makine Miihendisligi temel alanlarindan en az birinde
faaliyet gdsteriyor olmasi gerekmektedir. Staj yapilacak is yerinde en az bir Makine Miihendisi

bulunmalidir.

Madde 16- I. Grup Staj i¢in; staj yapilacak is yerinde Madde-5’ de belirtilen 6grenci tarafindan
secilecek (en az li¢) imalat yonteminden eksik imalat yontemi veya yontemleri bulunuyorsa, bu
imalat yontemi veya yontemlerini igeren farkli isletme veya isletmelerde, 20 is glinii
icerisinde staj tamamlanmalidir. Farkli isletmelerde stajin yapilabilmesi ic¢in I. Grup Staji
baglamadan 6nce Boliim Staj Komisyonu’nun uygun goriisii ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nun

karar1 gereklidir.

Madde 17- Il. Grup Staj olan Isletme-Organizasyon stajmin biiyiik 6lcekli bir fabrikada
yapilmasi gerekir. Fabrika 6zelligi tasimayan kiigiik atolye tipi isletmelerde, sadece pazarlama

ve satis yapilan isletmelerde Isletme-Organizasyon staji yapilamaz.



Stajda Devam

Madde 18- Her bir staj i¢in devam zorunludur. Staj siiresi i¢inde giinliikk izin alinamaz.
Zorunluluk halinde izin alinan giin, staj zamanina dahil edilemez. Her bir stajin tam olarak 20

is giinii yapilmas1 gerekmektedir.

Madde 19- Staj siiresince, saglik problemleri nedeniyle stajda devamsizlik yapilmasi
durumunda, devlet hastanesinden veya saglik ocagindan devamsizligin yapildigi tarihler igin
rapor alinmasi sarttir. Resmi rapora dayali 3 giine kadar hastalik durumu Boliim Staj

Komisyonunca degerlendirilerek mazeretten sayilabilir.
Staj Raporu

Madde 20- Staj raporu, kilavuzda belirtildigi sekilde, Fakiilte tarafindan belirlenmis Staj
Defteri kullanilarak hazirlanmalidir. Staj defterinde her bir is giinii i¢in en az bir sayfa
kullanilmalidir. Aksi takdirde staj gecgersiz sayilir. Staj programlarini basarili olarak

tamamlayamayan Ogrenciler, tiim derslerini verseler bile mezun olamazlar.

Madde 21- Staj raporu hazirlanirken, staj defterinin ilgili sayfalarina staj giinii iginde yapilan
isler ve edinilen bilgiler yazilmalidir. Gerekli durumlarda, rapor sayfasina resim veya fotograf
eklenebilir. Birden fazla, farkli isletmelerde yapilan 1. veya II. Grup stajlarda; staj yapilan her

bir isletme i¢in ayri staj defteri ve sicil fisi doldurulmalidir.

Madde 22- Staj raporu hazirlanirken, gerekli durumlarda ekler ilave edilebilir. Ekler ile ilgili
bilgilerin gectigi rapor sayfasinda ek, numaras: ile belirtilir (EK-1, EK-2, ...) ve
numaralandirilmus ilgili ekler Staj Defteri ile birlikte staj sonrasi ilk egitim 6gretim doneminin

3.haftasinda Boliim Staj Komisyonu’na sahsen teslim edilir.

Madde 23- Staj defteri doldurulurken su hususlar g6z 6niine alinmalidir: I. Grup Staj igin
oncelikle secilen imalat yontemi ile ilgili olarak kisa bir bilgi verilmeli, incelenen imalat
yontemi ile iiretilmis pargalarin imalat resimleri mutlaka ¢izilmelidir. Imalat resmi verilmis
parganin islem asamalari sirasiyla anlatilmalidir. Her iki grup staj igin staj defteri doldurulurken
miirekkepli kalem ile teknik resim kurallarina uygun norm yaz tercih edilmelidir. ilgili imalat
ve teknik resimlerin mutlaka 6grenci tarafindan (elle ¢izimler teknik resim kurallarina uygun
olarak kursun kalemle ¢izilebilir, bilgisayar destekli ¢izimler ise ¢ikt1 alinarak ekte sunulabilir)
cizilmesi gerekir. Fotokopisi ¢ekilmis ve sayfaya yapistirilmis teknik resimler kabul edilmez.

Staj yapilan her bir is giinii i¢in en az bir defter sayfasi doldurulmali ve her sayfa yetkili makine



mithendisi tarafindan giinliik olarak kontrol edilip onaylanmalidir. Yapilan isin yogunluguna
bagli olarak her bir giin i¢in birden fazla sayfa doldurulabilir. Defter bittiginde ikinci bir staj
defteri kullanilabilir.

Stajin Degerlendirilmesi

Madde 24- Staj Komisyonu tarafindan ilan edilen tarihlerde 6grenciler staj sozlii sinavina
cagrilir. Komisyon, staj defterini incelemek ve miilakat yapmak suretiyle stajlar
degerlendirerek tiimden Kabul veya Red karar1 verebilir. Ayrica, ilgili stajin eksik konulari

komisyonca tespit edilirse eksik konularda tekrar 6ngoriilen siirede staj yapmasi istenebilir.

Madde 25- Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilen stajlarin sonuglari miilakatlarin bitis
tarihinden itibaren en ge¢ 15 ig giinii i¢inde Boliim Baskanligi tarafindan ilan edilir. Stajin
timden red ve kismen red edildiginde staj tekrar1 yeni staj evraklar1 ile Bolim Staj

Komisyonunun uygun gorecegi is yerlerinde tekrarlattirilir.

Madde 26- Ogrenciler degerlendirme sonucuna, ilanindan itibaren bir hafta i¢inde itiraz
edebilirler. Itirazlar Fakiilte Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilerek fakiilte ydnetim

kurulunca karara baglanir.

Madde 27- Dikey gecis ile Bolime gelen Ogrencilerin Onlisans stajlari Bolim Staj
Komisyonu'nca degerlendirilmeye alinir ve Boliim Bagkaninin onayi ile uygun goriilen staj

boliimleri (siniflar1) veya is glinleri, lisans seviyesinde yapacagi Boliim stajindan diisiilebilir.

Madde 28- Yatay gegis ile Boliime gelen Ogrencilerin staj durumlari Bolim  Staj
Komisyonu'nca degerlendirilir ve Bolim Bagkaninin onayi ile uygun goriilen staj boliimleri

(smuiflar1) veya is giinleri diisiilebilir.

Madde 29- Daha 6nce baska bir lisans programinda iken LYS ile Fakiiltemiz Boliimlerine
gelen ogrencilerin  6nceki On lisans/lisans egitiminde yaptiklari stajlar1 Bolim  Staj
Komisyonu’nca degerlendirilir ve Boliim Baskaninin onay1 ile uygun goriilen staj boliimleri

(smaflar1) veya is glinleri diisiilebilir.

Madde 30- Dikey gegis, yatay gegis ve LYS ile gelen 6grenciler daha 6nce yapmis olduklari
stajlar1 belgelemek zorundadirlar. Belgesi olmayanlarin stajlariin kabul edilmesi miimkiin

degildir.



Staj Belgelerinin Saklanmasi

Madde 31- Teslim alinan staj defterleri en az 2 yil siireyle B6liim Baskanlig1 tarafindan uygun
goriilen bir yerde saklanir ve saklama siiresi doldugunda Boliim Bagkanligi’nca uygun goriilen

bir sekilde imha edilir.
Yonergenin Yiiriitiilmesi

Madde 32- Bu Yonerge hiikiimlerini Mithendislik Fakiiltesi Dekani yiiriitiir.



