BATMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIiK MiMARLIK FAKULTESI
MAKINE MUHENDISLiGi BOLUMU
STAJ YONERGESI

Dayanak

Madde 1 - Bu Yonerge,

(1) Batman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nin 13. maddesi,

(2) Batman Universitesi Miihendislik-Mimarhk Fakiiltesi égrencilerinin Isyerlerindeki Stajlarina iligkin Esas ve
Usuller Hakkindaki Yo6netmelik maddeleri,
uyarinca hazirlanmigtir.

Amag

Madde 2 - Bu Yonerge,

(1) Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Makine Miihendisligi Béliimii 6grencilerinin Egitim-Ogretim programlarinda
belirtilen yaz stajlar1 uygulanmasi,

(2) Ogrencilere mezuniyetten sonraki meslek hayatlarinda gerekli bilgilerin kazandirilmasi, makine, arag-gereglerin
tanitilmasi ve kullanilmasi; ¢aligma ortamlarini, is disiplinini kazandirmak,

(4) Ogrencilere programlari ile ilgili konularda bilgi ve beceri kazandirmak, bilimsel ve teknolojik gelismeleri tanima
olanag: saglamak,

amaciyla yaptirilacak stajlarin yiiriitiilmesine iligkin esaslar1 belirler.

Stajin Siiresi ve staj yeri bulma

Madde 2

(1) Makine Miihendisligi bolimi 6grencilerinin lisans diplomasina hak kazanabilmeleri igin tamamlamalari gerekli
ders kredisi yaninda, toplam 60 (altmus) isgiinii staj (pratik ¢alisma) yapmalari zorunludur

(2) Bu yonergede bulunmayan veya agiklanmasi gereken konular, zorunlu hallerde uygulanacak esaslar ve gegici

olarak yapilacak degisiklikler Staj Komisyonunca karara baglanir

(3) Makine Miihendisligi Bolimiiniin staj yapacak tiim 6grencileri i¢in bu yonerge uygulanir.

(4) Bu yonerge 2009-2010 egitim-6gretim yili bahar yariyilindan itibaren yiiriirliige girer.

(5) Bu yonergeyi Makine Miihendisligi Boliimii Staj Komisyonu Bagkani yiiriitiir.

Staj Komisyonu

Madde 3

(1) Makine Miihendisligi Bolimii 6grencilerinin staj islemlerini yiiriitmek ve degerlendirmek {izere, boliimdeki bir
Ogretim liyesi ve iki dgretim elemanindan olugan ve bolim bagkanliginca secilen “Staj Komisyonu” kurulur. Staj
Komisyonunun gorev siiresi 3 yildir. Bu komisyon, boliimle ilgili staj islerini boliim bagkanligina karsi sorumlu olarak
yiriitiir. Gorev siiresi dolan iiye tekrar segilebilir. Staj Komisyonunun sekreterlik isleri Bolim Baskanligt
Sekreterligi’nce yiiriitiiliir.

(2) Ogrencilerin yapacaklar1 tiim stajlar, Staj Komisyonunca planlamir, uygulamaya konulur, denetlenir ve
degerlendirilir.

(3) Staj Komisyonunun belirleyecegi 6gretim elemanlari dgrencileri staj yerinde denetleyebilirler. Denetlemelerde
fakiiltenin ve boliimiin imkanlar1 kullanilir. Denetlemede staj yerinde bulunmayan 6grencinin staji gegersiz sayilir.

Staj Stiresi

Madde 4

(1) 60 is giinliik staj, “Atdlye Staji” ve “Organizasyon(Biiro) Staji” olarak iki farkli stajdan olusur. Atolye Staji ve
Organizasyon(Biiro) staji 30(otuz)’ar iggiiniidiir.

(2) Staj sirasinda bir isgiinii en az 8 saatlik galisma gerektirir. Ogrenci gece vardiyalarinda galisarak staj yapamaz.
Giinde 8 (sekiz) saatten fazla calisan kurumlardaki stajlar 8 (sekiz) saat iizerinden kabul edilir.

(3) Staj giiniiniin hesaplanmasinda bir hafta 5 (bes) isglinii olarak kabul edilir. Eger isletme Cumartesi giinleri
calistyor ise, bu giin 1 (bir) isgiinii olarak dahil edilir.

Staj Icerikleri

Madde 5

(1) Atélye Staji : Atolye staji, genel atdlye staji(15 giin) ve imalat staji(15 giin) olmak iizere iki kisimdan olusur.
Ogrenciye makina yapiminda kullamlan imal usulleri ve malzeme secimi konusunda pratik bilgiler kazandirmak amaci
tastyan genel atdlye staji asagidaki konulardan olugsmaktadir.

(2) Atolyenin tamtinm ve fonksiyonu : Atdlyede mevcut tezgah ve makinalarin teknik ozellikleri ve kullanim
alanlar1 hakkinda bilgi edinme, her tezgah ve makinada yapilan isin imalat ve islem sirasinin sekil ve yazi ile
kaydedilmesi ve her 6grencinin uygulama yapmasi.

(3) Talash sekil verme : Tesviyecilik, tesviyeci el takimlar1 ve dl¢ii aletlerinin tanitimi ve kullanilmasi, egeleme,
markalama, kesme ve delme islemlerinin yapilmasi, kilavuz ve pafta kullanma uygulamalari, boyut ve toleranslar,
tornalama, konik isleme, tornada vida agma, frezeleme, freze tezgahinda kanal agma uygulamalari, planyalama,
vargelleme, taslama, bilgisayar destekli tasarim ve imalat (CAD), (CAM) ve sayisal kontrollii tezgahlarmm (CNC)
programlanmasi ve kullanilmasi.



(4) Plastik sekil verme : Derin ¢ekme, kesme, bitkme, sivama gibi sa¢ sekillendirme islemleri, ekstriizyon,
haddeleme, dévme gibi kiitle bigimlendirme islemleri, malzemenin tavlanmasi, su verme, menevisleme, gerilme
giderme gibi 1s1l islem teknolojisi.

(5) Kaynak teknigi : Kaynak takim ve avadanliklarmin tanitilmast ve kullanilmasi, elektrik ark kaynag:
uygulamalari, toz alt1 ve punta kaynaklar1 uygulamalari, koruyucu ortamda kaynak (MIG), (MAG), (TIG), oksi-asetilen
vs. kaynaklari, farkli malzemelerin kaynagi, elektrot ve tel segcimi, kaynak makinalari, kaynak muayenesi gibi islemler.

(6) Dokiim : Dokiimciiliikte kullanilan ocaklar, kapasite ve verimleri, dokiimciiliik alet ve gerecleri, model ve maga
yapimi, maga ve kalip malzemeleri, kaliplama yontemleri, ergitme, kum hazirlama, dokiim yontemleri ve dokim
uygulamalart.

(7) is giivenligi egitimi : Staj siiresince ilgili 6gretim elemanlari tarafindan 6grenciler is giivenligi bilgilerini yazili ve
uygulamali olarak 6grenirler.

(8) Ol¢me-kontrol ve degerlendirme egitimi : Staj siiresince ilgili Ggretim elemanlari, 6grencilerin yaptigt
uygulamalari yerinde gérerek, 6lgme—kontrol ve degerlendirmeler yaparak 6grencileri egitir.

(9) Imalat Staji: Ogrencinin fabrikay: tanimasi, isletmenin iiretimi ile ilgili konularda pratik bilgiler kazandirmak
amact tastyan bu staj asagidaki konulardan olusmaktadir.

(10) Staj yapilan igletmenin adi, adresi, tarihgesi, ¢aligma konusu ve personel sayisi (teknik ve diger personel).

(11) Hammadde temini, hammaddenin boyutlari, isleme paylari, malzeme kalitesi ve malzeme se¢imi.

(12) isletmede bulunan tezgahlarin yerlesim plaminin ¢izilmesi, her bir tezgahin kapasitesinin ve teknik 6zelliklerinin
incelenmesi.

(13) Uriinlerin her birinin hangi tezgahlarda yapildigmm ve yapilan islemlerin ayrintih olarak incelenmesi, is akis
semalarinin ¢izilmesi, tiriinler yapilirken kullanilan 6zel tertibatlar, aletler ve yardimci takimlar hakkinda bilgi
edinilmesi, tirlinlerin imalat sirasinda is akisina gore teknik resimlerinin ¢izilmesi.

(14) Isletmede uygulanan dékiim (model ve maga yapimi, maga ve kalip malzemeleri, kaliplama ydntemleri, ergitme,
dokiim teknikleri), 1s1l islemler (sertlestirme, normalizasyon, menevisleme, ylizey kaplama), plastik sekillendirme
(kesme, biikme, sivama, kalipgilik, pres isleri, haddeleme, dovme), ¢elik konstriiksiyon (kaynak, pergin, kesme) gibi
iretim tekniklerinin detayli olarak arastirtlmasi, imalatta uygulanan yeni teknolojiler varsa bu konularda da agiklama
yapilmasi.

(15) Isletmede kullamlan tezgahlarin giinliik, haftalik, aylik ve yillik bakimlarinim nasil yapildiginin, bakim kartlarmin
veya raporlarmin drneklerle agiklanmasi.

(16) Hammadde ve trinlerin tamitilmasi, bunlarin ozelliklerinin belirlenmesi, malzeme muayenesi ve kalite
kontrollerinin yapilmasi, kullanilan 6lgme aletlerinin tanitilmasi, kontrol ve bakimlarinin yapilmasi.

(17) Organizasyon Staji: Mamulde son sekli verilen iretim birimlerinde yapilan, talagl imalat, talagsiz imalat,
montaj, bakim ve tesisat lnitelerinde ileri miihendislik staji olarak degerlendirilen bu staj asagidaki konulardan
olusmaktadir.

(18) Staj yapilan isletmenin adi, adresi, tarihgesi, ¢alisma konusu ve personel (teknik ve diger personel) sayisimin
aragtirilmasi.

(19) Fabrikanin genel yerlesim planinin incelenmesi, isyeri se¢iminde g6z oniine alinmig faktorlerin incelenmesi (is
giicii, su, enerji, hammadde, pazarlama, tesvik, ulasim vb.).

(20) Fabrika yonetim ve organizasyon semasinin gikarilip incelenmesi, organizasyon ve {iretim birimlerinin ayri ayri
tanitilmasi ve islevlerinin belirtilmesi, birimler arasi iligkilerin incelenmesi.

(21) Uretimin incelenmesi ve irdelenmesi, iiriinlerin tanitilmasi, {iretim makinalarinin (tezgahlarm) ve yardimci
ekipmanlarin yerlesim durumunun ¢ikarilarak incelenmesi, son ii¢ yila ait iiretim miktarlarinin tespiti.

(22) Uretimin niteliginin/tipinin (mamule gore, imal islemine gore, sabit pozisyonlu) incelenmesi.

(23) Montaj hatt1 tipi ve 6zelliklerinin incelenmesi.

(24) imalat1 yapilan mamullerin is akis semasimin ¢izilmesi (mamul cesidi cok oldugunda, siparisi en ¢ok olan ii¢
mamul i¢in is akis semasinin ¢izilmesi) ve agiklanmasi.

(25) Ticari (satin alma, pazarlama, satig), mali (finansman temini ve finansmandan optimum yararlanma), personel
(personel temini, egitim, sosyal hizmetler, is¢i ve isveren iligkileri, i giivenligi, is¢i saghig, licret degerlendirilmesi),
muhasebe (kayitlar, maliyetler, istatistik, envanter) ve {iriin stoklama sisteminin incelenmesi.

(26) Mamul maliyeti hesabinda uygulanan maliyet sisteminin ve biit¢e ¢aligmalarinin incelenmesi.

(27) Isletmedeki is etiidii ile ilgili olarak yapilan caligmalarm ve is 6lgiilmesinde kullanilan tekniklerin incelenmesi,
bu tekniklerden biriyle ilgili olarak uygulama yapilmasi.

(28) Isletmenin iiriin dagitim sisteminin ve satig sonras1 hizmetlerinin incelenmesi.

(29) Isletmede yardime: sistemlerin (dogal gaz, depolama, giic merkezi, buhar kazani, elektrik santrali, su tesisleri,
kompresor istasyonu vb.) tanitilmasi ve incelenmesi.

(30) Enerji tiretim sistemlerinin tanitilmasi, nitelik, kapasite, verimlilik yoniinden incelenmesi (termik, hidrolik,
niikleer vb.), isletmede bulunan 1sitma, sogutma ve iklimlendirme sistemlerinin ve tesislerinin incelenmesi.

(31) Turbinler, kazanlar, kontrol tiniteleri, elektrik ve diger enerji dagitim birimlerinin tanitilmasi ve incelenmesi.

(32) Isletmede kullanilan tezgahlarin bakim ve onarimmlarmin nasil yapildigmin incelenmesi ve verimlilik analizi,
bakim kartlarinin veya raporlarinin érneklenmesi.

(33) Hammadde, yar1t mamul ve mamullerin tanitilmasi, bunlarin 6zelliklerinin belirlenmesi, malzeme muayenesi ve
kalite kontrollerinin yapilmasi, kullanilan 6lgme aletlerinin tanitilmasi, kontrol ve bakimlarinin yapilmasi.

(34) Isletmedeki bilgisayar sisteminin, bilgisayarlarin kullanim amacinin, ve kullanildiklar1 alanda is verimine
katkilarimin incelenmesi.

(35) Isletmedeki arastirma ve gelistirme faaliyetleri, arastirma ve gelistirme yapilabilecek alanlarin arastirilmas,
isletmenin gelecege yonelik gelisme planlarinin incelenmesi ve irdelenmesi.



Staj Dénemi

Madde 6

(1) Staj galigmalar1 lisans 6gretim siiresinin igerisinde olup, staj dénemleri, 6gretim ve sinav dénemleri diginda, bahar
yariyilini izleyen yaz tatilleridir. Derslerini tamamlamis ve mezuniyeti i¢in sadece staj eksigi kalmis dgrenciler veya
derslerini tamamlamamis ancak higbir derse de devam mecburiyeti olmayan dgrenciler, Staj Komisyonunun onayi ile
katilmak zorunda oldugu smav giinleri haricinde egitim-6gretim donemlerinde de stajlarini yapabilirler. Staj
Komisyonunun uygun gérmesi halinde yaz tatili digindaki somestr tatilinde de tatil siiresinin elverdigi 6l¢iide staj
imkan1 taninabilir.

Staj Yapilis Swrast

Madde 7

(1) Staj, “Atolye Staj1, Organizasyon(Biiro) Staji” seklinde sira ile yapilir.

(2) Atolye Staji1 yapilmadan Organizasyon(Biiro) Staji yapilamaz. Stajlarini siras1 ile yapmayan dgrencinin siralamaya
uymayan staj1 reddedilir.

(3) Atolye Stajina baslayabilmek i¢in makine miihendisligi bolimiinde en az dort yariyil egitim almis olmak,
Organizasyon stajina baslayabilmek i¢in makine miihendisligi boliimiinde en az alt1 yariyil egitim almis olmak
gereklidir.

(4) Atolye Stajinin dordiincti yariyil sonunda yapilmasi mecburidir. O dénemde staj yapamayacak olan dgrenci, o
doneme ait mazeretini yazili olarak Staj Komisyonuna staj baglama tarihinden en geg bir ay 6nce bildirmek zorundadir.
Mazeretleri gegerli sayilanlarin stajlari, gelecek yila ertelenerek haklari ikinci derecede sakli tutulur.

(5) Bir yaz doneminde birden fazla staj ancak asagidaki hallerde yapilabilir. Durumu agagida belirtilen sartlara
uymadig1 halde, bir yaz doneminde birden fazla staj yapan Ogrencinin, yonergeye uymayan staji veya stajlar
degerlendirilmez.

(6) Altinct yartyih (tigiincii sinifi) bitiren ve daha dnce Atdlye staji yapmamis bir 6grenci, once Atdlye Stajini daha
sonra Organizasyon(biiro) stajini bir yaz doneminde ardisik olarak yapabilir.

(7) Sekizinci yartyih (dordiincii smifi) bitiren ve mezun olabilecek durumdaki bir 6grenci, Staj Komisyonunun izni ve
staj i¢in gerekli siirenin olmasi kaydi ile, stajlarmim tiimiinii bir yaz déneminde ardisik olarak yapabilir.

(8) Bir staj kismi stajlara ayrilmadan bir defada ve bir kurumda yapilmahdir.

Staj Yeri Se¢imi

Madde 8

(1) Atolye ve Organizasyon(biiro) stajlari, makine miihendisligi ile ilgili bir alanda faaliyet gosteren ve en az bir
makine miihendisi bulunan bir resmi veya 6zel kurulusta yapilmahdir.

(2) Atolye staji iiretime yonelik konularda faaliyet gosteren ya da staj igeriklerinde belirtilen konularda g¢alisma
yapabilecek birimleri olan sanayi tesislerinde yapilmalidir. Bu husus Staj Komisyonunun onayina bagl olarak
kesinlesir. Atolye stajinin yapilacagi kurulusta asagidaki tiretim tekniklerinden en az ikisi bulunmalidir.

(3) Talasl: imalat (torna, freze, matkap, planya, taglama, honlama ve diger talagli imalat tezgahlar1)

(4) Dokiim (model ve maga yapimi, kalip hazirlama, ergitme, dokiim teknikleri)

(5) Isil islemler (sertlestirme, normalizasyon, menevisleme, gerilme giderme, yiizey kaplama vb.)

(6) Sicak ve soguk sekillendirme (kesme, biikme, sivama, kalipgilik, pres isleri, haddeleme, dGvme vb.)

(7) Celik konstriiksiyon (kaynak, pergin, kesme vb.)

(8) Organizasyon(biiro) stajinin yapilacagi kurulus, en az 30 (otuz) kisinin ¢alistig1 bir fabrika veya tesis olmalidir. Bu
staj, montaj, seri imalat ve ¢esitli tipte iretim yapan igyerleri ile termik ve hidrolik santrallerde yapilir.

(9) Staj yapilacak isletme en az orta 6lgekli olmali ve makine mithendisligi 6grencisinin stajin1 yonlendirebilecek ve
degerlendirebilecek teknik kadroya sahip olmalidir.

(10) Staj yapilacak yerin hangi konularda faaliyet gosterdigi, hangi birimlerinin oldugu stajyer 6grenci tarafindan
belgelendirilecektir. Staj Komisyonu tarafindan yapilacak incelemede, staj yapilan yerin belgelendirilen konuda
faaliyet gostermedigi tespit edildigi takdirde, yapilan staj reddedilecektir.

Staj Yeri Temini

Madde 9

(1) Ogrenci staj yerini kendisi bulmak zorundadir. Fakiilte, béliim ve Staj Komisyonu staj yeri bulmakla yiikiimlii
degildir. Bakanliklar, meslek odalar1 ve &zel sektdr tarafindan saglanan yurt i¢i ve yurt disi staj imkanlart bolim
panolarinda ilan edilir.

(2) Fakiiltemiz ve bolimiimiiz girisimi ile resmi ya da 6zel kuruluslardan alinabilecek iicretli ya da iicretsiz staj
kontenjan &nerilerine kontenjandan fazla bagvuru olmasi halinde, kontenjanlar, Staj Komisyonunca uygun bulunan bir
usulle dagitilir ve 6grencilere duyurulur.

Isyeri Ve Ogrenci Sorumlulugu

Madde 10

(1) Staja kabul edilen 6grencilerin stajlarinin yaptirilmasi ve sonuglandirilmasindan, onlarin is giivenliginden, verimli
ve faydali bir sekilde staj yapmalarindan igyerinin ilgili birimi ve staji yaptiran miiessesenin yetkili kisileri sorumludur.

(2) Ogrenci staj yaptig1 isyerinin tiiziik, yonetmelik, yonerge ve galigma kurallarma uymakla yiikiimliidiir.

(3) Ogrenci staj yerinde kullandigi malzeme, alet ve her tiirlii cihaz ve makinalar1 geregi gibi kullanmakla
yiikiimliidiir. Dikkatsiz ve sorumsuz ¢aligmalardan meydana gelebilecek maddi zararlardan, kendisine teslim edilmis
olan arag ve gereclerden dgrenci sorumludur.



Staj Basvurusu

Madde 11

(1) Atolye ve Organizasyon(Biiro) staji yapacak ogrenci asagidaki prosediirii takip etmelidir. Fakiiltenin fotokopi
biirosundan bagvuru formlari (toplam 4 form) temin edilir. Form-3 doldurulur ve Bolim Bagkanina imzalatilir. Form-1
digindaki tiim formlar ile staj yapilacak kuruma basvuru yapilir. Form-4 doldurulur ve isyerine onaylatilir. Ayrica
igsyerinden bir Staj Kabul Belgesi alimir. Daha sonra Form-1, Form-4, Staj Kabul Belgesi ve bir fotograf Nisan, Mayis
ve Haziran aylari icerisinde Boliim Bagkanligina teslim edilir.

(2) Staj Bagvuru Formlar1 ve Staj Kabul Belgeleri posta ile gonderilemez. Posta ile gelen Staj Bagvuru Formlari ve
Staj Kabul Belgeleri dikkate alinmaz.

(3) Eksik belge ile staj bagvurusunda bulunan 6grencilerin islemleri yapilmaz.

(4) Ogrencinin basvurusu Staj Komisyonu baskani tarafindan incelenerek yapilmak istenen stajin o kurumda yapilip
yapilamayacagia karar verilir. Gerektiginde 6grenciden staj yeri ile ilgili detayl bilgiler istenebilir. Ogrenciler, Staj
Komisyonu bagkanindan onay aldiktan sonra stajlarina baslayabilirler. Staj Komisyonu baskaninin onayr olmadan
baslanan stajlar hicbir sekilde gegerli degildir.

(5) Staj yeri kabul edilip onaylanan 6grenci, bu staj yerini Staj Komisyonunca kabul edilebilecek bir mazereti
olmadan ve komisyona bilgi vermeden degistiremez. Degistirdigi takdirde yapilan staj gegerli degildir.

(6) Staja baslayacak ve staj yeri komisyon baskaninca uygun goriilen 6grenciler, Fakiilte Doner Sermayesi’nden staj
defteri alirlar. Ogrenci, staj defterinin dis kapak ve ilk sayfasindaki gerekli yerleri sabit bir kalem ile doldurur,
fotografini yapistirir, Fakiilte Sekreterligine onaylatir ve Staj Komisyonu Bagkani’na paraf ettirir.

(7) Ogrenci, parafli staj defteri, fotokopi biirosundan alacagi staj igerigi ve Haziran ay1 sonunda Bolim
Sekreterliginden alacag: kapali zarf halindeki “Staj Sicil Fisi” ile birlikte isyerine giderek staja baslar. Alinan staj
evraklariin azami bir hafta i¢inde staj yerine ulastirilmasi saglanmalidir, aksi halde evraklar tarih itibari ile gegersiz
sayilir.

(8) Staj yeri Staj Komisyon Baskaninca kabul edilen ancak “Staj Sicil Figi”ni elden almayan 6grencinin sicil fisi,
Boliim Bagkanliginca posta ile 6grencinin staj yapacagi isyerine gonderilir.

(9) Staja baglayacak ogrenci her staj igin ayr1 defter hazirlamak zorundadir. Staj defterleri olarak Batman
Universitesinin belirledigi staj defterleri kullanilmalidir.

Staj Defterinin Yazilmasi

Madde 12

(1) Staj defteri, ders kitaplarindaki ya da kullanma kilavuzlarindaki bilgi ve sekillerden ziyade, pratik ¢alisma
esnasinda dgrencinin isyerinde bilfiil 6grenmis oldugu bilgilerden olusmalidir. Ogrenci staj siiresince yapmis oldugu
tiim c¢alismalari ve inceleme sonuglarini staj defterine kaydetmeli ve gerektiginde makine elemanlarmin yada
sistemlerin resimlerini teknik resim kurallarina gore ¢izmelidir.

(2) Genel Atolye staj defterinde, staj siiresince kullanilan makine ve tezgahlar hakkinda teknik bilgiler, bunlarin
ozellikleri, kapasiteleri ve sematik resimleri yer almalidir. Ayrica stajda yapilan makine pargalariin veya konstriiktif
sistemlerin imalinde ve yapiminda imalat ve yapim sekillendirme agamalarinin iglemleri sira ile yazilir ve teknik
resimleri cizilir. Ogrenci staj defterinde, teorik bilgiler ile isyerinde edindigi pratik bilgi ve caligmalar1 yorumlayip
degerlendirir.

(3) Imalat staj defterinde, staj igerigindeki konularin inceleme sonuglari kaydedilir. Isyerinde iiretimi yapilan makine
pargalariin veya konstriiktif sistemlerin imalinde ve yapiminda imalat ve yapim sekillendirme asamalarinin iglemleri
sira ile yazilir ve teknik resimleri ¢izilir. Ogrenci staj defterinde, teorik bilgiler ile isyerinde edindigi pratik bilgi ve
caligmalar1 yorumlayip degerlendirir. Staj yerinde gordiigii teknik problemleri ve ¢éziim Onerilerini agiklar.

(4) Organizasyon staj defteri ise, staj igerigindeki konularin inceleme sonuglari not edilerek, fabrikanin yerlesim
plany, is akis semalar1 ve organizasyon semas gizilerek bunlarin detayli olarak anlatilmasi seklinde diizenlenir. Ogrenci
staj yerinde gordiigli organizasyon problemlerini ve ¢6ziim Onerilerini agiklar.

(5) Staj defterinin biitiin sayfalari ve ekleri “makine miihendisi” tinvanli igyeri amirince kontrol edilir ve onaylanir.
Farkli boliimler igeren staj defterleri farkli amirlerce onaylanabilir.

(6) Staj defteri, yazma islemi tamamlaninca ciltletilmelidir.

Staj Defteri Format

Madde 13

(1) Atolye ve Organizasyon(Biiro) staj defterlerinin ana metninin sekilsel diizenlemesi ogrenciye birakilmakla
birlikte, tiim staj defterlerinde sirasi ile su boliimlerin bulunmasi gerekmektedir.

(2) icindekiler : Bu baslik altinda, staj defterindeki boliimler ve bulunduklari sayfa numaralart yer alir.

(3) Giris : Bu bolimde makine miihendisi aday1 olarak meslegin énemi, teknoloji ve sanayi ile ilgili diisiinceler

yazilabilir. Stajdan beklentiler, goriisler agiklanabilir ve staj defterinde yapilan agiklamalar kisaca 6zetlenebilir.

(4) isyeri tamitim béliimii : Staj yapilan kurulusun adi, adresi, cok kisa tarihgesi, kurulusta calisan personel sayis,
(miihendis, diger teknik elemanlar, is¢i ve diger personel) ve kurulusun ¢alisma konulari bu baslik altinda agiklanabilir.
(5) Yazi ozelligi : Yazilar tek siitun halinde, norm yazi olarak yazilir. Anlatimda pasif fiiller kullanilmalidir (yapilds,

goriildi gibi).

(6) Béliim ve alt béliimler : Birinci derecede boliim basliklart biiyiik harf ile yazilmalidir. Ikinci derecede alt boliim
basliklarinda her kelimenin ilk harfi biiyiik, digerleri kiigiik harflerle yazilmahdir. Ugiincii derecede alt boliim
bagliginda ilk kelimenin ilk harfi diginda tiim kelimeler kiigiik harflerle yazilmalidir.

(7) Teknik resimler : Teknik resimler, standartlara uygun olarak kursun kalem ile defter sayfalarina ¢izilebilir yada
baska bir kagida cizilip deftere yapistirilabilir. Ogrenci tarafindan yapilan islerin teknik resimleri (antet dahil) mutlaka
cizilmelidir.



(8) Sekiller ve cizelgeler : Sekiller ve gizelgeler metinde ilk bahsedildigi sayfada veya bir sonraki sayfada mutlaka
yer almalidir. Biitiin sekil ve ¢gizgilerin kendine ait bir numarasit olmalidir. Numaralama rakamlarla yapilir. Numaralar,
her boliim i¢inde kendi aralarinda birbirinden bagimsiz olarak ayri ayr1 olmahdir. Ornegin birinci béliimiin sekilleri,
Sekil 1.1., Sekil 1.2., Sekil 1.3., ... seklinde; cizelgeler ise “Tablo” veya “Cizelge” terimlerinden biri kullanilarak,
Tablo 1.1., Tablo 1.2., Tablo 1.3., ... seklinde veya Cizelge 1.1., Cizelge 1.2., Cizelge 1.3., ... seklinde olmalidir. Sekil
ve tablo (¢izelge) agiklamalart miimkiin oldugu kadar kisa, 6z ve agiklayici olarak mutlaka yazilmalidir.

(9) Sonug ve éneriler : Bu boliimde, isletmede yapilan stajla ilgili degerlendirmeler (stajda edinilen bilgi ve beceriler,
pratik ve teorik bilgilerin karsilastirilmasi, isgi-isveren iligkileri, is disiplini, makine miihendisi aday1 olarak ne gibi
sorumluluklarin yiiklenilmesi gerektigi, gelecege nasil bakildigi konularinda) yer almalidir.

(10) Kaynaklar : Bu bolimde, staj defteri hazirlanirken faydalanilan kaynaklar (teknik kitap, dergi, teblig,
ansiklopedi, internet, isyerinde yapilan gozlem, inceleme ve roportajlar vb.) belirtilmelidir. Staj defterinde
faydalanilan kaynaklara atif yapilmalidir.

(11) Ekler : Bu boliimde, stajla ilgili fotograf, katalog ve diger belgeler bir zarf veya dosya ile deftere iligtirilmelidir.
Bunlara numara verilmeli ve staj defterinde bu numaralara atif yapilmalidir. Bu boliimde yer alacak her bir agiklama
icin, uygun bir baslik secilmeli ve bunlar sunulug sirasina gore “Ek-1, EK-2, ...” seklinde numaralandirilmalidir. Staj
defteri iginde yer almasi halinde konuyu dagitict ve okumada siirekliligi engelleyici nitelikteki ve dipnot olarak
verilemeyecek kadar uzun agiklamalar ve tablolar bu béliimde verilmelidir.

Staj Defterinin ve Sicil Figinin Teslimi

Madde 14

(1) Stajin1 bitiren 6grenci, yukarida belirtilen esaslara uygun olarak diizenledigi staj defterini, staji izleyen 6gretim
yartyilinin en geg ikinci haftasi sonuna kadar Staj Komisyonuna teslim etmelidir. Staj defterinin siiresi igerisinde
teslim edilmemesi durumunda staj yapilmamus kabul edilir.

(2) Staj defteri ve sicil fisinde tahrifat yapilmamalidir. Zorunlu hallerde tahrifatin ilgili kigi veya miiesseseye
onaylatilmasi gereklidir.

(3) “Staj Sicil Fisi” staj bitiminde staj yapan Ogrencinin amiri tarafindan gizli olarak doldurulur ve onaylanir.
Onaylayan isletme yetkilisinin adi soyadi, iinvani, diploma numarasi, (varsa oda sicil numarasi) ve gorevi agik¢a
belirtilmelidir. Staj Sicil Fisi, gizlilik kurallarina uygun sekilde posta ile ya da zarfin agz1 kapatilip onaylanmis olarak
staj yapan Ogrenci ile Bolim Baskanligina gonderilir. Onaysiz veya agik zarf icerisinde teslim edilen sicil belgeleri
gecersiz sayilir.

(4) Staj Sicil Fisinde A: Pekiyi, B: Iyi, C: Orta, D: Geger, E: Basarisiz anlamina gelir.

Stajlarin Degerlendirilmesi

Madde 15

(1) Ogrencinin staj caligmalari isyeri ve Staj Komisyonu tarafindan ayr1 ayr1 degerlendirilir.

(2) Ogrencinin staj defteri, icerdigi bilgiler, belgeler, yazilisi, gerekli hallerde yapilan kontrol ve isyeri sorumlulari ile
yapilan miilakatin sonucu ve Staj Sicil Fisi de goz 6niine alinarak Staj Komisyonu tarafindan incelenir. Komisyon
stajin kabuliine, bir boliimiiniin veya tamaminin ret edilmesine karar verebilir.

(3) Staj Komisyonu, gerekli gordiigii takdirde, pratik ¢alismalar hakkinda 6grenciyi miilakata ve yazili sinava alabilir.
Komisyon staj defterini yeterli gérmedigi hallerde, defterin diizeltilmesini veya yeniden yazilmasini isteyebilir.
Diizeltme veya yeniden defter yazmasi istenen 6grenci, Staj Komisyonunun verecegi siire igerisinde defterini teslim
etmelidir, aksi takdirde staji reddedilir.

(4) Ogrenci staj siiresince zorunlu olmadikea izin alamaz. Gerektigi hallerde staj yerinden izin 1 (bir) giin énceden
alinir. Atolye ve Organizasyon(Biiro) staji yaparken zorunlu olarak izin veya rapor alan 6grenci, izinli oldugu
giinlerin stajini, ayni stajin sonunda tamamlamalidir. Bu miimkiin degilse, stajinin eksik giinlerini ertesi yil yapacagi
staj varsa bu staj1 yaparken telafi etmelidir. Bunun disindaki devamsizlik halleri Boliim Staj Komisyonunun kararina
baglhdir.

(5) Birbirine benzeyen, ayni1 konular1 igeren, kopya izlenimi veren ve ders kitaplarindaki bilgilerden olusan staj defteri
veren dgrencilerin stajlari, staj sicil figlerine bakilmaksizin tamamen ret edilir.

(6) Staj Sicil Figindeki notlarda bir adet (E) olan 6grencinin o staj defteri iyi olsa bile staj tamamen ret edilir. Ayrica
notlardan her bir (D) i¢in 5 (bes) isgiinil, her bir (C ) i¢in de 3 (ii¢) isglinii staj iptal edilir.

(7) Staj sicil fisinde basari1 durumu zayif, devam durumu yetersiz olan 6grenci, higbir mazeret kabul edilmeksizin
basarisiz sayilir ve staj1 ret edilir.

(8) Atolye Stajinin kabul edilmeyen siiresi, Organizasyon(Biiro) Stajina ilave etmelidir. Bu durumda olan &grenci
ertesi yil Atolye Stajinin o kismuni yeniden (baska bir igyerinde yukaridaki basvuru yolu takip edilerek) yapmali ve
yeni bir staj defteri hazirlamalidir.

(9) Staj programlarini basarili olarak tamamlayamayan dgrenci mezun olamaz.

(10) Staj Sicil Fisi Staj Komisyonuna ulasmayan 6grencinin staji kabul edilmez.

(11) Staj sonug listelerinde Staj Komisyonu baskani ve iiyelerin imzast olmalidir.

(12) Stajin degerlendirilmesi, Staj Komisyonu tarafindan Staj Sicil Fisinin imzalanmasi ile sonuglanir. Staj
Komisyonunun stajin degerlendirilmesine iliskin karar1 kesin olup, karara itiraz edilemez.

(13) Yaz doneminde yapilan stajlarin inceleme sonuglari en geg¢ giiz yartyili bitimine kadar, stajint yilin herhangi bir
zamaninda yapan dgrencinin staj inceleme sonucu ise, staj defteri teslim edildikten en ge¢ 4 hafta sonra ilan edilir.



Muafiyet

Madde 16

(1) Meslek Yiiksek Okullarmin makine programlarindan mezun olan veya dikey gecis yolu ile bolimiimiize kayit
yaptiran Ogrenciler, On Lisans 6grenimi sirasinda staj yaptiklarim belgeledikleri ve Staj Komisyonu Bagkaninmn
uygun gormesi halinde Atolye Stajindan muaf tutulurlar.

(2) Yatay gegis yapan dgrencilerin stajlart bir biitiin olarak degerlendirilir ve daha 6nce yapmis olduklari galigmalarin
ne kadarmin staj siiresi hesabinda dikkate alinacagina Staj Komisyonu karar verir.

(3) Muaf tutulma islemlerinde, yukarida agiklanan hususlarin disinda kalan hallerde Staj Komisyonu yetkilidir.

Diger Konular

Madde 17

(1) Yurt disinda staj yapan ogrenciler staj sonunda Staj Sicil Fisi ve staj defterine ek olarak, staj yapilan yerden
alinacak staj konusunu ve siiresini gosterir onayli bir belgeyi Staj Komisyonuna zamaninda iletmelidirler. Yabanci
dilde yazilan belgeler noter tasdikli terciime edilmig olmalidir.

(2) Staj Sicil Fisinin postadaki kayiplarindan ve gecikmesinden Bolim Bagkanligi veya Staj Komisyonu sorumlu
degildir.

(3) Staj belgeleri, kabul tarihinden baslamak tizere Boliim Bagkanliginca tahsis edilen bir yerde en az dort yil saklanir.
Saklanma siiresi dolan staj defterleri ve sicil fisleri Staj Komisyonunun teklifi ve B6liim Bagkaninin onay1 ile uygun
goriilen bir usulle imha edilir.

Madde 18
(1) Bu yonergede bulunmayan hususlar Universite Senatosu tarafindan karara baglanr.

Yiiriirliik )
Madde 19 - Bu Yonerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme B
Madde 20 - Bu Yonerge hiikiimlerini Batman Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Bu yonerge, Batman Universitesi Senatosu tarafindan 30.04.2009 tarih ve 2009/6-3 sayil1 karariyla kabul edilmistir.



