GAZI UNIVERSITESI
Makina Miihendisligi Boliimii

STAJ YONERGESI

AMAC

Bu yonerge “G.U. Miihendislik Fakiiltesi Staj Kurallar” ¢er¢evesinde Makina Miihendisligi
Boliimii Lisans 6grencileri i¢in staj genel kurallarini, staj raporu diizenleme ilkelerini ve staj
konularini tanimlar.

TANIMLAR
Bu Yonergede gegen kisa yazilimlarin karsilig1 agagidaki gibidir:

Universite: T. C. Gazi Universitesi,

Fakiilte: Gazi Universitesi Miithendislik Fakiiltesi,
Béliim: G.U. Makina Miihendisligi Boliimii,
Komisyon: G.U. Makina Miih. Bsl. Staj Komisyonu
Kurulus: Ogrencinin staj yapacagy/ yaptigi kurulus

GENEL KURALLAR

Ogrenciler sirastyla MM 200, MM 300 ve MM 400 kodlu stajlar1 yaparak egitim
ogretimlerinde aldiklar1 ve alacaklar derslerle ilgili uygulama bilgi ve becerilerini
gelistirirler.

Staj Zaman ve Siiresi: Stajlar egitim-0gretimin olmadig1 yaz aylarinda yapilir. Bir stajin
stiresi kesintisiz en az 20 is giiniidiir. Kurulugta Cumartesi giinleri de ¢alisma yapiliyorsa, bu
durumu belgelendirmek kaydiyla, 6grenci Cumartesi giinleri de stajina devam edebilir.

Staj Yeri: Kamu ve 6zel kuruluslar tarafindan Universiteye ayrilmis staj kontenjanlari
Boliim internet sayfasi ve staj panosunda ilan edilir. Bu ilanlara bagvurular 6grenci tarafindan
yapilir. Bunlarin disinda 6grenciler staj yapacaklari kuruluslari kendileri belirleyeceklerdir.

Ogrenciler, Béliim internet sayfasinda stajlar linki altinda belirtilen staj veritabanindan, Staj
Yerleri Veritaban1 dosyasini indirerek, staj yapmak istedikleri isyerlerine staj basvurusunda
bulunabilir. Staj yapmak istedikleri firma veritabaninda mevcut degil ise yapacaklar1 stajdan
sorumlu olan Arastirma Gorevlisine firmay1 tanitan bir yazi getirmeleri gerekmektedir. Staj
yerinin uygunluguna Staj Komisyonu karar verir.

Ayni ig yerinde birden fazla staj yapilamaz.

Staj Yapilacak Yerin Uygunlugu: Stajlar asagidaki sartlar1 saglayan resmi ya da oOzel
kurulusglarda yapilabilir:

1. Staj yapilacak kurulug, 6grencinin staj1 ile ilgili konularda iiretim yapilan veya teknik
hizmet verilen bir yer olmalidir. Sadece pazarlama ve satis yapilan yerlerde staj
yapilamaz.



2. Kurulusta en az bir adet, stajyerlerden sorumlu egitici makina miithendisi bulunmalidir.
3. Kurulusta Kalite Glivence Sistemi olmalidir.

Staj yerini belirleyen 6grenciler, kurulusun kendilerini stajyer olarak kabul ettiklerini
belirten, Staj Komisyonu Bagkanligi’na hitaben yazilmis bir kabul yazisini igyerinden alir.

Staj Yapilacak Kurulusa Basvuru: Ogrenciler staj yapacaklar1 kurulusa, Béliim internet
sayfasindan indirecekleri ve Bolim Ogrenci Islerince miihiirlenmis basvuru belgesi ile
basvuracaklardir. Basvurular1 kabul edilen 68renciler, staj yerinin isteyebilecegi “Giivenlik
Sorusturmast” raporunu temin etmekle yiikiimliidiirler.

Staj Boyunca Ogrencilerin Uymasi1 Gereken Kurallar:

1. Stajyer Ogrenciler, staj yaptiklart kuruluslarin ¢aligma kosullarina, disiplin ve is
emniyetine iligkin kurallarina uymak zorundadirlar.

2. Stajyer d6grenciler i¢in Gazi Universitesi Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri staj sirasinda
da gecerlidir.

3. Ogrenci, staja baslarken Staj Basar1 Belgesi formlarini (Bkz. Ek 3) Kurulus yetkilisine
vermek ve staj bitiminde bu formlardan Béliim ve Ogrenci Isleri kopyalarinin kurulus
yetkilileri tarafindan “taahhiitlii” posta ile GIZLI olarak Gazi Universitesi Makina
Miihendisligi Boliimii Staj Komisyonu Baskanligi 06570 Maltepe/ANKARA adresine
gonderilmesini ya da bu belgelerin agz1 kapali ve imzali zarf icinde elden teslimini
saglamakla yiikiimlidiir.

4. Stajyerler kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlar ic¢in, Kurulusun belirleyecegi
yaptirimlara uymak zorundadirlar.

5. Stajyerler, staj siiresi boyunca Kurulusca belirlenmis bulunan egitici miihendisin
gbzetiminde bulunurlar.

6. Stajyer Ogrenci Kurulusta uygulanan ise gelis-gidis saatlerine uymak zorundadir.
Izinsiz veya mazeretsiz olarak ii¢ giinden fazla devamsizlifi olan 6grencinin bu
durumu, Kurulus tarafindan Universite Staj ve Uygulama Kuruluna bildirilir ve
dgrencinin stajina son verilir.

7. Universite staj yapan dgrencilere ayrica bir iicret ddemesi yapmaz. Ogrencilerin staj
yaptiklari kurulus ile aralarindaki mali iliskiler, hi¢bir bigimde Universiteyi baglamaz.

Stajda Basari: Ogrenci, stajda bu ydnergede gosterilmis olan c¢alismalari, belirtilen
kurallara uygun olarak yapmak ve calismalarini 6zetledigi “Staj Raporu” nu en ge¢ stajin
yapildig1 yazi takip eden donemin ders kayitlarinindan iki hafta sonraki son ig giiniiniin
mesai bitmine kadar Sorumlu Arastirma Gorevlisine imza karsiligr teslim etmek
zorundadir. Ogrenci, stajin bitimini takip eden dénemde, ders kayitlari sirasinda yapmis
oldugu staja ders kaydin1 yaptirmakla yiikiimliidiir. Stiresi i¢inde Staj Raporunu teslim
etmeyen veya stajina devamsizlik nedeniyle son verilmis 6grenci, staj yapmamis sayilir.
Eger Staj ders kaydi yapilmis ise kendisine “D” notu verilir. Staj Raporunu zamaninda
teslim eden &grencilerin staj basarisi, Staj Komisyonunca, Staj Raporunun yeterliligi ve
stajin yapildigt kurulus tarafindan “Gizli” olarak gonderilmis olan “Staj Basar1 Belgesi”
notlart géz oniinde bulundurularak “ B — Basarili” ya da “ K- Basarisiz” olarak takdir
olunur. Komisyon, 6grenciye staj raporunu sekil ve icerik olarak diizeltme hakki
taniyabilir. Komisyon, gerek goriirse 0grenciyi stajda yaptiklari hakkinda sozlii sinava
alabilir veya 6grenciye uygulama yaptirabilir. Staji basarisiz olan ya da “D” notu alan
Ogrenci staj tekrarinda staj yerini, Komisyondan uygunluk onayini almak kaydiyla
degistirebilir.



Staj Raporu Yazim Kurallari: Staj yapan 6grencinin hazirlamak zorunda oldugu Staj
Raporu asagidaki yazim kurallarina uygun olacaktir:

1.

(O8]

Raporlar, bilgisayar ortaminda hazirlanmali ve kagidin yalnizca bir yiiziine ¢ikti
alinmalidir. Yazimda Times New Roman (12) veya Arial (12) yaz tipi kullanilmalidir.
Cizelge icleri yazilirken en fazla 12, en az 8 punto kullanilabilir. Bu degerlerin
disindaki yazi biiytikliikleri kullanilmamalidir. Yazimda virgiilden ve noktadan sonra
bir vurusluk ara verilmelidir. Yazimda, her sayfanin iist ve sol kenarlarinda 4.0 cm, alt
ve sag kenarlarda 2.5 cm bosluk birakilmalidir. Rapor yaziminda biitiin satirlar sol
kenar boslugun bitiminden baglamalidir ve yazi her iki tarafa dayali olarak
yazilmalidir. Paragraf basi igeriden baslamamalidir. Yazimda tek satir aralifi
kullanilmalidir. Sekillerin ve ¢izelgelerin agiklamalar ile alintilar, dipnotlar ve kaynak
listesinin yaziminda tek satir araligi kullanilmalidir. Bolim bagliklart ve alt bolim
basliklar1 ile bunlar1 izleyen ilk paragraf arasinda ve iki paragraf arasinda bir satir
araligit  bosluk birakilmalidir. Boliimlerin yazimma daima yeni bir sayfadan
baslanmalidir.

Her boliimiin basligr biiylik harflerle ve sola dayali olarak yazilacaktir. Alt bagliklar
ise her kelimesi biiyiik harfle baslamak {izere kii¢iik harflerle alti ¢izgili olarak
yazilacaktir. Her béliimiin ilk sayfasi is yeri amirine imzalattirthp kurulusun
resmi miihiirii ile miihiirlettirilecektir.

Rapor ekinde verilecek ¢izim ve semalar Teknik Resim kurallarina uygun olmalidir.
Kapak sayfasi hari¢ diger sayfalara, sayfanin en altina ortalanmis olarak yazilmak
suretiyle, sayfa numarasi verilecektir.

Rapor yaziminda yararlanilan kaynaklar, metin icinde verildigi yerde parantez icinde,
ornegin [1] bi¢iminde numaralandirilarak belirtilmeli, bu siraya gore yazilmalidir.
Raporun sonunda verilecek “Yaralanilan Kaynaklar” listesinin yazziminda tek satir
araligr kullanilmali, bir kaynaktan digerine gecerken bir satir aralii bosluk
birakilmalidir.

Raporda yer alan Sekil, Cizelge ve Resimlerin bulunduklari sayfa numaralar1 raporun
“Icindekiler” kismindan sonra bir liste halinde verilmelidir.

Raporun bir kopyasi, Word ve PDF belgesi olarak CD’ye kaydedilmelidir. Rapor

icinde kullanilan teknik resim dosyalar1 da bu CD’nin i¢inde yer almalidir. Dosyalar
sikigtirtlmamis ve sifresiz olmalidir. Dosyalar isimlendirilirken Tiirk¢e karakter
kullanilmamalidir. Dosyalara isim verirken 6grencinin adi ve soyadinin sonuna staj
yapilan isletme ad1 da eklenmelidir. Ornek: oguz turgut tupras.pdf

Formatina uygun olarak hazirlanmis Yaz Staj Raporu, Fakiilte tarafindan hazirlanmis
olan “Rapor Kapagi” kullanilarak ciltlenmelidir. Ciltlemede spiral kullanilmamalidir.
Rapor asagidaki siraya gore hazirlanmalidir.

a. STAJRAPORU KAPAK SAYFASI (bkz. Ek 1),

b. ICINDEKILER SAYFASI.
Bu baglikli sayfada staj raporundaki boliimlerin bagliklar1 ve aymi satirin
sonunda, bulunduklar1 sayfalarin numaralar1 verilecektir.

c. SEKIL VE TABLOLARIN LISTESI
Sekil ve Tablolar bulunduklart sayfa numaralari ile gosterilmelidir.

d. GIRIS
Bu boliimde staj yapilan kurulus hakkinda bilgi verilecektir. Bu bilgiler
kurulusun adini, adresini, tarihgesini, faaliyet konularini, {riinlerini,
kapasitesini, organizasyonunu (organizasyon semasi EKLER’de verilecektir.)
personel profilini icermelidir.



e. STAJDA YAPILAN CALISMALAR
Bu boliimde, staj yonergesinde gosterilmis olan konularda yapilan ¢aligmalar
ayrintili olarak anlatilacaktir. Calismalarla ilgili veriler, tablolar, teknik resim
ve semalar numaralanacak ilgili yerlerde sunulacaktir.

f. SONUC
Bu bdliimde stajda kazanilan bilgi ve becerilerle yapilan islerin 6zet halinde
degerlendirilmesi yapilacaktir. Isletme teknik yonden incelenecek ve uygun
onerilerde bulunulacaktir.

g. EKLER
Bu boliimde raporda belirtilen ek veriler, tablolar, sekiller, grafikler, teknik
resimler, fotograflar, brosiirler vb. dokiimanlar ve staj yapilan giinleri ve
yapilan igleri baglik olarak gosteren tablo (Bkz. Ek 5) sunulacaktir.

STAJDA YAPILACAK CALISMALAR
MM 200 STAJ I iMAL USULLERI STAJI)

Makina Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin, birinci  stajlarinda, gelecekte gorev
alabilecekleri kuruluslar1 tanimalari, mihendislerin gorev ve sorumluluklarinin neler
oldugunu incelemeleri ve ikinci sinifta alacaklari imal usulleri ve malzeme bilgisi derslerine
hazirlik bilgileri edinmeleri amaglanmaktadir. Ogrencinin staj ¢aligmasinda teorik ve pratik
bilgilerini pekistirmesi dngdriilmektedir. Isletmede iiretilen iiriinler ve iiriinlerin imalatinda
kullanilan imalat yontemlerini (dokiim, talash imalat, kaynak, sicak ve soguk sekillendirme,
1s11 igslem, boyama, alisilmamis imalat yontemleri vb.) {iretim birimlerinde bulunan
makinelerin teknik 6zellikleri ve kullanma amaglar1 incelenecektir.

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

1. Kurulus hakkinda bilgi: Kurulusun tarihgesinin, faaliyet konularinin, iiriinlerinin neler
oldugunun, Isletme giivenligi kurallar1 ile is¢i saghgr ve is giivenligi temel
kurallarinin, Kurulusun organizasyon yapisinin ve kisimlarinin gorevlerinin
ogrenilmesi, Kurulusun bir miihendisten beklentilerinin neler oldugunun
incelenmesi.(Idareci/Miihendis/Tekniker/Teknisyen/Is¢i  hiyerarsisi irdelenecektir.)
Kurulusta c¢alisan miihendislerin isimleriyle mezun olduklart iiniversiteler ve
mezuniyet tarihleri 6zellikle belirtilecektir. Toplam is¢i, idari personel ve teknik
personel sayilar1 verilecektir.

2. Isletmedeki mevcut imalat yontemlerinin (dokiim, talasli imalat, dévme, 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 ¢aligmalarda is glivenligi kurallarina uygun olarak fiilen ¢alisilmasi,

3. Kurulusta bulunan iiretim birimlerinin &grenilmesi. Her iiretim biriminde bulunan
tezgahlarin ve makinelerin sayilari, teknik ozellikleri ve fabrikadaki kullanilma
amaglarmin 6grenilmesi bu konuda detayl bilgi verilmesi,

4. Uretimde kullanilan hammaddelerin, dzelliklerinin, boyutlarmnin, isleme paylarmin ve
malzeme kalitelerinin incelenmesi,

5. Kurulusta imalatta kullanilan 6l¢ili aletlerinin incelenmesi, kalibrasyonlarinin nerede
ve nasil yapildiginin 6grenilmesi,

6. Kurulusta iiretilen iriinlere ait, i¢ goriiniisiiyle anlatilabilecek karmagiklikta sekle
sahip en az bir parcanin ham maddeden son haline gelene kadar uygulanan islemlerin
kullanilan tezgahlar ve yardimci arag-gereclerle beraber ayrintili olarak aciklanmasi.



Eger miimkiinse 6grencinin bu islemlerde fiilen goérev almasi beklenir. Par¢anin ait
oldugu biitline ait montaj resmi ve sdz konusu parcanin detayli yapim resmi raporun
ekinde verilecektir. Bu teknik resimler, Boliimde MM 103 ve MM 106 derslerinde
kullanilmakta olan yazilim ortaminda olusturulacak, kagit baskisi Raporun ekinde
verilecek ve ayrica Staj Raporunun kaydedilecegi CD de de kaydedilmis olacaktir.

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

MM 300 STAJ II (ISIL VE MEKANIK SiISTEM ANALIZ STAJI)

Ogrenci staji sirasinda, isyerinde bulunan 1s11 ve mekanik sistemleri detayli olarak
inceleyecektir. Tesiste bulunabilecek sicak su, buhar ve/veya kizgin yag iiretiminde kullanilan
kazan ve ekipmanlar, elektrik {iretiminde kullanilan buhar tiirbinleri, gaz tiirbinleri, icten
yanmali motorlar, endiistriyel firinlar, endiistriyel 1sitma, havalandirma, klima ve sogutma
sistemleri, pnomatik, hidrolik veya mekanik kaldirma-iletme sistemleri ayrintili olarak ele
alimacaktir.

Bu stajda Staj Raporunda yer alacak baglica hususlar sunlardir:

1. Kurulus hakkinda bilgi: Kurulusun tarihgesinin, faaliyet konularinin, iiriinlerinin neler
oldugunun, Isletme giivenligi kurallari ile is¢i saghgr ve is giivenligi temel
kurallarinin, Kurulusun organizasyon yapisinin ve kisimlarinin gorevlerinin
ogrenilmesi, Kurulusun bir miihendisten beklentilerinin neler oldugunun
incelenmesi.(Idareci/Miihendis/Tekniker/Teknisyen/Is¢i  hiyerarsisi irdelenecektir.)
Kurulusta c¢alisan miihendislerin isimleriyle mezun olduklar1 iiniversiteler ve
mezuniyet tarihleri 6zellikle belirtilecektir. Toplam is¢i, idari personel ve teknik
personel sayilar1 verilecektir.

2. Firmanin iiretim kapasitesi, iirettigi iiriinler ve 6zellikleri hakkinda bilgi,

3. Tesiste bulunan enerji donilisim sistemleri ile kaldirma-iletme-tagima sistemlerinin
kullanim amaglari, c¢alisma prensipleri, nitelik, kapasite ve verimlilik bakimindan
incelenmesi,

4. a) Tesisteki 1s1 ve enerji sistemlerinden en az bir tanesi ile kaldirma-iletme-tasima
sistemlerinden en az bir tanesinin (toplam en az 2 sistem) yapilari ve g¢alisma
prensipleriyle, gerektigine teknik resim destekli olarak ayrintili olarak a¢iklanmasi,

b) Bu sistemlerin bakim ve onarimlarinin incelenmesi, periyodik bakim esaslarinin ve
yapilan tamirlerin 6rneklerle agiklamast,

5. Incelenen bu sistemlerin gelistirilebilmesi, verimliliklerinin arttirilabilmesi igin, varsa,
staj yapan 0grencinin goriis ve onerilerde bulunmasi.

MM 400 STAJ III (FABRIKA TESiS VE ORGANIZASYONU STAJI)

MM 400 stajinda, Ogrencilerin is hayatina atildiktan sonra calisacaklari muhtemel 1is
sahalarindaki organizasyon diizenini, Ogrenimleri sirasinda kazandiklar1 miihendislik
bilgilerinin pratikteki uygulamalarini tanimalari ve incelemeleri, fabrikada kullanilan
ekipman, ara¢ ve sistemlere elestirisel bir gozle bakip, sorumlu miihendisler ve yoneticiler ile
goriiserek fabrika diizeni ve isleyisi hakkinda detayl bilgi sahibi olmalari, staj yapilan yerdeki
yanlis ve dogru uygulamalari ayirt edebilmeleri, eger varsa hata ve eksiklikleri azaltacak
¢Oziim Onerileri gelistirebilmeleri, firmanin kalite yonetim ve kontrol sistemi, maliyet



hesaplama yontemleri, bakim onarim sistemleri, Ar-Ge ¢aligmalari, yerlesim planlamasi ve is
akis1 gibi konular1 incelemeleri beklenmektedir.

Bu stajda Staj Raporunda yer alacak baslica hususlar sunlardir:

1.

10.

Kurulus hakkinda bilgi: Kurulusun tarih¢esinin, faaliyet konularinin, {iriinlerinin neler
oldugunun, Isletme giivenligi kurallar1 ile is¢i saghg ve is giivenligi temel
kurallarinin, Kurulusun organizasyon yapisinin ve kisimlarinin  gorevlerinin
Ogrenilmesi, Kurulusun bir miihendisten beklentilerinin neler oldugunun incelenmesi
(Idareci/Miihendis/Tekniker/Teknisyen/Isci  hiyerarsisi irdelenecektir). Kurulusta
calisan miihendislerin isimleriyle mezun olduklari {iniversiteler ve mezuniyet tarihleri
ozellikle belirtilecektir. Toplam isci, idari personel ve teknik personel sayilari
verilecektir.

Firmanin i¢inde bulundugu sektoriin lilke ekonomisi i¢indeki yerinin, ilgili sektorlerle
olan iligkilerinin ve firmanin vizyonunun, sektor i¢cindeki konumunun ve hedeflerinin
tartisilmasi,

Fabrika yerini (cografi konumunu) yerlesim planinin ¢izilerek belirtilmesi, bu yerin
fabrika yer se¢iminde gz Oniinde tutulmasi gereken faktorlere (isgiicii, altyapi ve
enerji, hammadde, pazarlama, tesvik, ulasim v.b.) uygunlugunun tartisilmast,
Kurulusun kalite giivence ve kontrol sistemlerinin, yontemlerinin ve tiretimde uyulan
standartlarin 6grenilmesi,

Kurulusta iirlinlerin birim iiretim maliyetlerinin hesaplanmasinin incelenmesi, 6rnek
maliyet hesabi verilmesi,

Kurulusta uygulanan bakim/onarim sistemleri (kullanilan kalibrasyon aletleri ve
cihazlari, bakim personeli, bakim zamanlar1) hakkinda bilgi verilmesi, bir ariza aninda
arizayr gidermek icin yapilan faaliyetlerin ve bilgi akisinin agiklanmasi, izlenen
stirecin verimliliginin degerlendirilmesi,

Kurulusta ARGE ¢aligmalar1 yapiliyorsa bunlarin neler oldugunun ve kimler
tarafindan gergeklestirildiginin incelenmesi, eger kurulusta ARGE c¢alismasi
yapilmiyorsa bunun nedenlerinin tartisilmasi ve 6nerilerde bulunulmast,

Isletmede varolan {iretim sistemleri (proje tipi, atdlye tipi, seri iiretim, hiicresel iiretim)
belirtilerek, orneklerle incelenmesi,

Kurulusun bir iiriinii i¢in, hammaddelerin fabrikaya girmesi ile baslayan ve tirliniin
olugmasina kadar gereken tasima depolama ve montaj gibi biitiin islemleri gdsteren
stire¢ diyagraminin hazirlanmasi. Eger uygulanmakta olan siireclerin gelistirilebilmesi
icin 6grencinin Onerileri varsa bunlarin belirtilmesi,

Kurulus i¢ yerlesim planlarinin atélye bazinda ¢izilmesi, yerlesim planinda var olan
liretim sisteminin veya varsa sistemlerinin belirlenmesi, kurulusta iiretilen 6rnek bir
triiniin plan tizerinde is akis semasinin ¢izilmesi, kat ettigi toplam mesafenin
hesaplanmasi, is akislarinda, iiriinlerin kurulus i¢inde taginmalarinin uzun siirmesinde,
tasima mesafelerin uzun olmasi, makinalar arasinda bekleyen par¢a miktarlarin
asiriligl, diizensizlik gibi  yerlesim planina bagli gdézlemlenen aksakliklarin
belirtilmesi, ¢6zlim Onerilerinin gelistirilmesi.



	AMAÇ

