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STAJ ISLEM ADIMLARI VE STAJ iLKELERI

Makine Miihendisligi Boliimii stajlar1 Imalat ve Organizasyon Staji olmak iizere iki asamalidir. 4. yariyildan
sonraki yaz déneminde Imalat Staji, 6. yariyildan sonraki yaz déneminde ise Organizasyon Staji yapilir. imalat
Staj1 tamamlanmadan Organizasyon staji yapilamaz. Gerektigi takdirde belirtilen donemlerden sonra iki staj da
ayn1 yaz doneminde yapilabilir. Stajlar 30’ar is gliniidiir.

Ogrenciler yukarida 6zetle bahsedilen bu konulara, Universite Senatosu tarafindan yayinlannus olan
“Onlisans —Lisans Ogrencileri Staj Yénergesi’nden ve Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi tarafindan
yayinlanmis olan “Staj Uygulama Esaslari”’ndan 6grenebilir. Bunlarin haricinde asagida belirtilen staj islem
adimlar1 ve boliimiimiiz staj ilkelerinin de dikkate alinmasi gerekmektedir.

STAJ BASVURUSU ISLEM ADIMLARI

Bu béliim “2.A- Staj Basvuru islemleri Akis Semasi” bashg altinda 6zetlenmistir.

1. Ogrenci, staj isleminin ilk adimi olarak bdliimiimiiz internet sitesinden “Isyeri Bilgi Formu ’nu bilgisayaria
indirerek 1 adet ¢ikt1 alacaktir. Bu formun staj yapilmasi diistiniilen firma yetkilileri tarafindan doldurulmasi
saglanacak ve staj danmigsmanindan goriis alinacaktir. Daha sonra asillar1 getirilmesi sartiyla bu asamadaki
islemler (firma ile ilgili olanlar) fax ve e-posta ile gergeklestirilebilir.

2. Danigmaninin olumlu goriisii alindiktan sonra 6grenci boliimiimiiz internet sitesinden “Staj Protokolii”
bilgisayarina indirerek 3 adet ¢ikt1 alacaktir. Bu protokollerin iizerindeki 6grenci bilgileri doldurulduktan sonra
firmaya giderek ilgili yerleri firmanin doldurup onaylamasi saglanacaktir. Firma tarafindan imzalanmig olan
bu protokoller staj danmismanina imzalatilacak ve protokollerin bir niishast boliimiimiiz sekreterine teslim
edilecektir. Staj protokoliiniin kalan iki niishasindan biri 6grenci tarafindan staj yapilacak isyerine teslim
edilecek, diger son niisha da 6grencinin kendisinde kalacaktir.

3. Ogrenci, staj yeri segerken isyerinin stajin mahiyetine uygun olmasina dikkat etmelidir. Segilen firmada staj
yapmast danismani tarafindan uygun goriiliirse 6grencinin staj islemi baslatilmis olacaktir. Aksi takdirde bir
bagka firma igin biitlin islemler bastan baslatilacaktir.

STAJ DOSYASI HAZIRLAMA ISLEM ADIMLARI

Bu béliim “3.A- Staj Dosyasi Hazirlama islemleri Akis Semas1” bashgi altinda 6zetlenmistir.

1. Ogrenci, staja baslarken boliimiimiiz internet sitesinden “Staj Dosyas:” n1 (Imalat veya Organizasyon) ve
“Isyeri Degerlendirme Raporu “nu bilgisayaria indirecektir.

2. “Isyeri Degerlendirme Raporu”ndan 2 adet ¢ikti almacak. Firma bu formlari staj sonunda doldurup
onayladiktan sonra bir tanesini kapali zarf ile (zarfin acilmadigini gosterir kase olmali) Makine Miihendisligi

Bo6lim Baskanligi’na en kisa siirede iletecektir.

3. “Staj Dosyasi”ndan (Imalat veya Organizasyon) 1 adet ¢ikt1 almacaktir (“Konu/Yapilan Is” sayfasi staj
stiresince gerektigi kadar ¢ogaltacak).



4. Staj siiresince 6grencinin gordiigii, 6grendigi, uyguladigi vs. islemler staj dosyasina yazildiktan sonra olusan
Staj Dosyasmin her bir sayfasi firmada sorumlu Makine Miihendisine onaylatilmalidir. Onayda makine
miihendisinin kasesi, MMO Sicil Numarasi (Odaya kayitli ise) ve Diploma Numarasi bulunmalidir. Staj

dosyas1 Staj Komisyonu tarafindan ilan edilen tarihe kadar, Makine Miihendisligi Boliim Baskanligi’na imza
kargiligi teslim edilecektir.

Staj Dosyas1 Yazim Kurallar

1. Ogrenci, Staj Dosyasini olustururken “Staj Dosyas:”’nda bulunan “KSU Makine Miihendisligi Boliimii Staj
Degerlendirme Formu’’nda listelenen ve her birinden puan alinacak konulari igerecek sekilde olmasina dikkat
etmelidir. Stajin kabul olabilmesi i¢in 6gretim elemani tarafindan yapilacak degerlendirmeden en az 60 puan
almak gerekmektedir.

’

2. “Staj Dosyasi” mutlaka elle hazirlanmalidir. Bilgisayarda yazilan (doldurulan) staj dosyasi kabul

edilmeyecektir.

3. Staj yerinde mevcut imalat/organizasyon teknikleri ve Ogrenci tarafindan gergeklestirilen/takip
edilen/dgrenilen calismalar staj dosyasindaki “Konu/Yapilan Is” sayfasina yazilacak, sayfalar
numaralandirilacak ve i¢cindekiler sayfasi olusturulacaktir.

4. Staj Dosyasinda bulunmasi gereken teknik ¢izimler stajyer tarafindan elle/bilgisayarla ¢izilerek A4
(gerektigi takdirde A3) kagidina bastirilacak ve dosyaya (ilgili sayfanin arkasina) eklenecektir. Bu ¢izimler de
sorumlu makine miihendisi tarafindan onaylanmis olmalidir. Stajyer tarafindan ¢izilmeyen, firma tarafindan
onceden hazirlanmis olan proje ¢iktilar1 kabul edilmeyecektir.

5. Staj dosyasi 6n kapagi seffaf olacak sekilde spiral dosya ile cilt yapilmalidir.

Imalat Staji

Makine Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin imalat stajinda; 1. ve 2. sinif siiresince edindikleri kurumsal ve
uygulamali bilgileri pekistirmeleri ve gelistirmeleri amag¢ edinilmistir.

Staj Yapilacak Isyerinde Bulunmasi Gereken Nitelikler:

Imalat Staji yapilacak isyeri asagida belirtilen bes ana konudan talasli-talagsiz iiretim konularmi mutlaka
icermelidir, bunun yaninda isyerinde diger konularin da bulunmasi tercih sebebidir.

1. Talash-Talassiz Uretim: Isyeri, klasik veya bilgisayar kontrollii olmak {izere, torna, freze, dik isleme
merkezi, borwerk, matkap, kaynak tezgahlar1 (Oksi-asetilen, elektrik ark, gaz alti, toz alt1 kaynagi) vb. olmak
iizere tezgah parkina sahip olmalidir.

2. Pres ve Sac Sekillendirme: Isyeri, klasik veya bilgisayar kontrollii olmak {izere, hidrolik pres, eksantrik
pres, apkant pres, kenet, diger sac egme-biikme tezgahlari, oksi-asetilen, lazer, su jeti kesme {initeleri, dovme,
haddeleme vb. tezgah parkina sahip olmalidir.

3. Plastik Enjeksiyon ve Ekstriizyon: Isyeri, klasik veya bilgisayar kontrollii olmak iizere, enjeksiyon pres,
ekstruder tezgah1 vb. sicak sekillendirme tezgahlar parkina sahip olmalidir.

4. Is1l Islemler: Isyerinde, elektroliz, yiizey kaplama, yiizey sertlestirme, tavlama vb. islemler yapilmalidir.

5. Dékiim: Isyerinde, pik dokiim, celik dokiim, bronz dokiim, aliiminyum dékiim vb. dokiim islerinden en az
birisi yapiliyor olmali ve i yerinin kendisine ait model ve kalip hazirlama tinitesi bulunmalidir.



Organizasyon Stajz

Bu staj ¢alismasinda Makine Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin fabrikalarda asagida listelenen konularda
yonetim ve organizasyon tecriibelerini artirmalart amaglanmustir.

- Bir iiriiniin veya isin/projenin maliyet hesabi

- Birimler arasindaki iligki/iletigimi

- Isyerinde uygulanan kalite standartlar1 ve kalite kontrol siireci

- Is/proje yonetimi

- Alt kademedeki isgliciinii yonetme

- Isyerinin mevcut ve gelecege yonelik planlama yaparken iizerinde durduklar1 konular
- Isyerinin ¢evre konusundaki duyarhilig1 ve aldig: tedbirler

- Isyerinin hukuki, resmi ve diger isyerleri ile ilgili islem ve iliskileri

- Is¢i saghig ve is giivenligi kurallarinin uygulanmasi

Staj Yapilacak Is Yerinde Bulunmasi Gereken Birimler:

- Satin alma biriminin olmasi

- Uretim planlama biriminin olmasi
- Kalite kontrol biriminin olmasi

- AR-GE biriminin olmasi
-Muhasebe biriminin olmast

-Insan Kaynaklar1 biriminin olmasi



