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STAJ USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amac, Tammmlar ve Genel Kurallar

AMAC
Madde 1.  Staj Usul ve Esaslari, “Gazi Universitesi Staj/isyeri Egitimi Yonergesi” cercevesinde Gazi
Universitesi, Miihendislik Fakiiltesi, Makina Miihendisligi Béliimii 6grencileri icin, staj genel kurallarim, staj
raporu diizenleme ilkelerini ve staj konularini tanimlar.

TANIMLAR
Madde 2. Bu usul ve esaslarda gecen kisaltmalar asagida agiklanmigtir.
i.  Universite: Gazi Universitesi
ii.  Fakiilte: Gazi Universitesi, Mithendislik Fakiiltesi
iii.  Bolum: Mihendislik Fakiiltesi, Makina Miihendisligi Bolimii
iv.  Komisyon: Makina Miihendisligi Boliimii, Staj Komisyonu
v.  Kurulus: Ogrencinin staj yapacagi/yaptig1 isletme

STAJ SURESI
Madde 3.  Ogrencilerin lisans derecesine hak kazanabilmeleri igin “MM399 Yaz Staji 1” ve “MM499 Yaz
Staji 2” olmak tiizere iki adet stajdan bagarili olmalar1 gerekmektedir. Stajlarin siiresine iliskin kurallar asagida
verilmistir.
i.  Stajlar egitim ve 6gretim donemleri ile cakismayacak tarihlerde yaz aylarinda yapilir.
ii.  Ders ylkiimliliigiini bitirmis olan 6grencilere giiz ve bahar donemleri sirasida da staj yapma imkani
verilebilir.
iii.  Her bir stajin siiresi 20 is giinidiir.
iv.  Stajlara fiilen ve kesintisiz devam zorunlulugu vardir. Gegerli bir mazeret ile devam edilmeyen staj egitimi
giin ve saatlerin sayisi staj siiresine eklenir.
v.  Kurulusta Cumartesi giinleri de ¢alisildigi belgelendigi taktirde staj egitimi haftalik giin sayis1 6 kabul

edilir.
vi.  Pazar ve resmi tatil glinleri staj egitimi is giiniinden sayilmaz.
vii.  Ogrenci stajlar sirasia gore yapmak zorundadir.
STAJ YERI

Madde 4.  Stajlar komisyonun uygunlugunu kabul ettigi yurt i¢i veya yurt dig1 kuruluslarda yapilir. Bir kurulusta
sadece tek bir staj yapilabilir. Stajin1 yurt disinda yapmak isteyen dgrencilerin basvuru islemlerini oncelikle
Universite Dis iliskiler Ofisi tarafindan agiklanan usullere gore yapmalari gerekmektedir.

STAJ BASVURUSU
Madde 5. Ogrenciler asagidaki sirayi takip ederek staj bagvurusu islemlerini tamamlayacaklardir.
i.  Staj egitimine basvuracak ogrenci komisyon tarafindan ilan edilen tarihlerde Boliim “Staj Yeri Kayit
Formu” nu doldurarak Boliim Ogrenci Islerine teslim eder.
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ii.  Bu form dogrultusunda staj yeri ve dgrenci bilgileri Boliim “Staj Bilgi Sistemi” ne Béliim Ogrenci Isleri
tarafindan kaydedilir.

iii.  Ogrenci, sifresi ile Boliim “Staj Bilgi Sistemi” ne giris yaparak gerekli bilgileri doldurur, “Staj Bagvuru
Formu”, “Staj Degerlendirme Formu” ve “Staj Basar1 Belgeleri’nin ¢iktilarini alir.

iv.  Ogrenci gikitsini aldig “Staj Basvuru Formu”nu Kurulusa gotiirerek onaylatir.

V. Kurulus tarafindan onaylanmus “Staj Basvuru Formu” ile diger formlari Boliim Ogrenci Islerinden
onaylatir.

vi.  Onayl “Staj Bagvuru Formu”nu sigorta iglemlerinin baslatilmasi igin Dekanlikga yetkilendirilen birime
teslim eder.

STAJ SURESINCE YAPILACAK ISLER
Madde 6.  Ogrenciler stajlarini bu usul ve esaslarin ikinci ve {i¢iincii boliimlerinde yer alan staj iceriklerine
uygun olarak yiiriiteceklerdir. Ogrenciler staj siirecince asagida belirtilen kurallara uymak zorundadirlar.
i.  Staj egitimine baglayan her 6grenci, staj degerlendirme formunu staj yaptigi kurulusun staj sorumlusuna
teslim eder.
ii.  Ogrenciler staj siiresince kurulusun calisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin ve is giivenligine iliskin
kurallarma ve yasal diizenlemelere uymak zorundadirlar
iii.  Ogrenciler isyerinde kullandiklar her tiirlii mekan, alet, malzeme, makina ve arag gereglere 6zen gdstermek
zorundadirlar.

STAJ SONRASI YAPILACAK iSLER
Madde 7. Stajimi tamamlayan 6grenciler asagidaki siray takip ederek staj raporlarint degerlendirilmek tizere
teslim etmelidirler.
i.  Ogrenci staj egitimi sirasinda yaptig1 ¢alismalar ile ilgili raporunu “Béliim Staj Raporu Yazim Kurallarina”

uygun sekilde hazirlayarak kurulus staj yoneticisine onaylatacaklardir.

ii.  Ogrenci kurulus staj yeri ydneticisi tarafindan doldurulan ve onaylanan “Staj Degerlendirme Formlarini”
kapali zarf i¢erisinde teslim alir ya da kurulus tarafindan boliime génderilmesini saglar.

iii.  Onaylanmis raporlar ve varsa “Staj Degerlendirme Formlari” staj komisyonu tarafindan ilan edilen
tarihlerde Boliim Ogrenci Islerine imza karsilig1 teslim edilir.

STAJLARIN DEGERLENDIRILMESI
Madde 8.  lan edilen tarihler arasinda Boliim Ogrenci Islerine teslim edilen raporlar asagida belirtilen sekilde
degerlendirilir.
i.  Ogrencilerin stajlari ile ilgili rapor ve belgeler komisyon tarafindan gérevlendirilen 6gretim elemanlari
tarafindan incelenerek degerlendirilir.
il.  Gerektiginde 6grenciler staj calismalari ile ilgili olarak gériismeye cagirilabilir.
iii.  Ogretim elemanlar: tarafindan degerlendirilen staj raporlaria ait basar1 durumlar1 komisyon tarafindan ilan
edilir.
iv.  Ilan tarihinden itibaren 15 giin igerisinde yapilacak itirazlar komisyon tarafindan incelenerek
sonuclandirilir.
v.  Kesinlesmis staj basar1 notlar1 6grenci bilgi sistemine rektorliikge ilan edilen tarihler arasinda girilir.
vi.  Staji yetersiz goriilen, ¢agrildigi halde goriismeye gelmeyen veya basarisiz olduguna karar verilen
ogrenciler yeniden staj yapmak zorundadirlar.
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IKINCi BOLUM
MM399 Yaz Staji 1

Madde 9. Makina Miihendisligi Bolimii 6grencilerinin, birinci stajlarinda, gelecekte goérev alabilecekleri
kuruluglar tanimalari, mithendislerin gorev ve sorumluluklarinin neler oldugunu incelemeleri ve derslerde
kazandiklar1 teorik ve pratik bilgileri pekistirmeleri dngériilmektedir. Ogrenciler staj ¢alismalarinda kurulusta
iretilen iriinleri, iriinlerin imalatinda kullanilan imalat yontemlerini (dokiim, talagh imalat, dovme,
ekstriizyon, haddeleme, ¢ekme vb. lastik sekil verme yontemleri, baski (press) isleri, kaynak, 1s1l islem,
alisilmamis imalat yontemleri vb.), liretim birimlerinde kullanilan makina, tezgah ve mekanik sistemleri
(pnomatik, hidrolik ve/veya mekanik kaldirma, iletme ve tasima sistemleri; is makinalari, Vvb.)
inceleyeceklerdir.

Madde 10. Ogrencilerin yaptiklari stajin “Basarili” olarak degerlendirilebilmesi igin asagida belirtilen kriterleri
dikkate alarak staj yapacaklari kurumu se¢gmeleri ve staj raporlarini hazirlamalar gerekmektedir.
i.  Staja baglama ve bitirme tarihlerine gore staj siiresi uygun olmalidir.
a. Staj yapilan giinlerin toplami 20 is giinii olmalidir.
Cumartesi giinleri ¢alisilmasi durumunda, ¢alisma yazist alinmis olmalidir.
Staj yaptig1 glinler igerisinde bayram vb. resmi tatil giinleri olmamali veya staj siiresine eklenmis
olmalidir.
Staj tarihleri akademik takvimdeki ders, final ve biitiinleme sinavlar ile cakismamalidir.
Staj tarihleri ile SGK Sigortali Giris Bildirgesi iizerindeki tarihler ayni olmalidir.
ii.  Staj yapilan kurum veya kurulus 6grencinin staji igin uygun olmalidir.
Staj konusu ile ilgili imalat yapilan bir yer olmalidir.
Kurulusta staj icerigi olusturabilecek talasli imalat tezgah altyapisi olmalidir.
Kendi biinyesinde en az 1’1 makina miithendisi olmak {izere 2 miihendis ¢aligtirtyor olmalidir.
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Kurulusta Kalite Yonetim ve Kontrol Sistemi olmalidir.

iii.  Staj yapilan yerdeki imal usulleri ve mekanik sistemler incelenmis olmalidir.

Kurulustaki tiim tiretim ve tiretime yardimer birimler ile ilgili bilgi verilmelidir.

Kurulusta kullanilmakta olan tiim imalat yontemleri (dokiim, talasli imalat, dévme, ekstriizyon,
haddeleme, ¢ekme vb. lastik sekil verme yontemleri, baski (press) isleri, kaynak, 1sil islem, alisilmamig
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imalat yontemleri vb.) icin kullanilan tezgdh altyapisi; calisma prensipleri, nitelik, kapasite ve
verimlilikleri hususlarinda incelenmis olmalidir.
¢. Kurulusta kullanilan mekanik sistemler (pndmatik, hidrolik ve/veya mekanik kaldirma, iletme ve tagima
sistemleri, i makinalari, vb.) calisma prensipleri, nitelik, kapasite ve verimlilikleri hususlarinda
incelenmis olmalidir.
Kurulusta uygulanmakta olan hammadde, stoklama ve tagima yontemleri hakkinda bilgi verilmelidir.
En az bir parga igin siireg (proses) takibi ger¢eklestirilmelidir.
Proses takibi yapilan iirliniin {iretim maliyeti tanimlanmalidur.
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Kurulusta iiretim siirecinde (hammadde kabul, ara ¢iktilar vb.) kullanilmakta olan 6lgiim yontemleri ve
Ol¢tim cihazlar1 tanimlanmalidir.
h. Kurulusta kullanilmakta olan bakim onarim faaliyetleri tanimlanmalidir.

Madde 11. Staj raporlari komisyon tarafindan agiklanan rapor formatina uygun sekilde hazirlanmalidir.
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UCUNCU BOLUM
MM499 Yaz Staji 2

Madde 12. Makina Mihendisligi Bolimi 6grencilerinin, ikinci stajlarinda, is hayatina atildiktan sonra
calisacaklar1 muhtemel is sahalarindaki organizasyon, fabrika diizeni ve isleyis hakkinda bilgi sahibi olmalari

amaglanmustir. Ogrenciler staj ¢alismalarinda kurulusun organizasyon yapisimi ve kurulustaki birimleri

inceleyecek. Kurulustaki miithendislerin gérev ve sorumluluklari ile ¢aliganlarin (idareci, mithendis, tekniker,
teknisyen, is¢i vb.) hiyerarsisini irdeleyeceklerdir.

Madde 13. Ogrencilerin yaptiklari stajin “Basarili” olarak degerlendirilebilmesi i¢in asagida belirtilen kriterleri

dikkate alarak staj yapacaklari kurumu se¢gmeleri ve staj raporlarini hazirlamalarn gerekmektedir.
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Staja baslama ve bitirme tarihlerine gore staj siiresi uygun olmalidir.

Staj yapilan giinlerin toplami 20 is giinii olmalidir.

Cumartesi giinleri ¢alisilmasi durumunda, ¢alisma yazist alinmis olmalidir.

Staj yaptig1 giinler igerisinde bayram vb. resmi tatil giinleri olmamali veya staj siiresine eklenmis olmalidir.
Staj tarihleri akademik takvimdeki ders, final ve biitiinleme sinavlari ile ¢akismamalidir.

Staj tarihleri ile SGK Sigortali Girig Bildirgesi iizerindeki tarihler ayni olmalidir.

Staj yapilan kurum veya kurulus 6grencinin staji i¢in uygun olmalidir.

Kurulus biinyesinde farkli birimler (iiretim, bakim, arge, satin alma, pazarlama vb.) bulunmalidir.
Kendi biinyesinde en az 3 adet makina miihendisi olmalidir.
Kurulusta Kalite Yonetim ve Kontrol Sistemi olmalidir.

Staj yapilan yerde fabrikanin organizasyon diizeni yeterince incelenmis olmalidir.

Kurulusun i¢inde bulundugu sektoriin tilke ekonomisi i¢indeki yeri ve ilgili sektorlerle olan iliskileri ile
kurulusun sektor igerisindeki konumu, vizyonu ve hedefleri irdelenmis olmalidir.

Kurulusun yeri (cografi konumu) yerlesim plani gizilerek belirtilmeli ve kurulusun yerinin uygunlugu
isgiicti, altyapi, enerji, hammadde, pazarlama, tesvik, ulasim vb. etkenler goz oniinde bulundurularak
incelenmelidir.

Kurulusun orgranizasyon yapisi incelenmeli. Kurulustaki her bir birimin gorev ve sorumluluklar
belirtilmelidir. Bu birimlerde ¢alisan miihendislerin gorev ve sorumluluklar ile galisanlarin (idareci,
miihendis, tekniker, teknisyen, is¢i vb.) hiyerarsisi incelenmelidir.

Kurulus i¢i yerlesim incelenmeli. Hammaddelerin fabrikaya girmesi ile baglayan ve iirlin olugsmasina
kadar gerceklesen tagima, depolama, imalat, montaj vb. biitiin iglemleri gosteren siirecler ile bu siiregler
sirasinda meydana gelen yerlesim planina bagl aksakliklar (tasima mesafelerinin uzun olmasi, makinalar
arasimda bekleyen parca miktarlarinin agiriligi, diizensizlik vb.) incelenmelidir.

Kurulusta kullanilan yardimer sistemler (sicak su, buhar ve/veya kizgin yag iiretiminde kullanilan kazan
ve ekipmanlar; elektrik iiretiminde kulanilan buhar tiirbinleri, gaz tiirbinleri; icten yanmali motorlar;
endiistriyel firinlar; endiistriyel 1sitma, sogutma, havalandirma...vb.) ¢aligsma prensipleri, nitelik, kapasite
ve verimlilikleri hususlarinda incelenmis olmalidir.

Kurulusun kalite glivence ve kontrol sistemleri ile kurulusta uygulanan standartlar incelenmelidir.
Isletme giivenligi kurallari ile isci saglig1 ve is giivenligi temel kurallar1 incelenmelidir.

Madde 14. Staj raporlar1 komisyon tarafindan agiklanan rapor formatina uygun sekilde hazirlanmalidir.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 15. Burada belirtilen staj usul ve esaslar Gazi Universitesi, Staj/Isyeri Egitimi Yonergesi kapsaninda
hazirlanmis olup. Burada belirtilmeyen hallerde yonerge maddeleri uygulanir.

Madde 16. Bu usul ve esaslart Gazi Universitesi, Miihendislik Fakiiltesi, Makina Miihendisligi Bolmii, Staj
Komisyonu yiiriitiir.
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