HITIT UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
MAKINE MUHENDISLiGi BOLUMU
STAJ YONERGESI

1. GENEL HUKUMLER

1.1. Hitit Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav Y&nergesi hiikiimleri geregince Makine
Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin, miihendislik derecesine hak kazanabilmeleri igin gerekli ders ve
laboratuvar caligmalarini tamamlamalarinin yaninda en az 20’ser ig giinii olmak iizere 3 ayr1 konuda staj
yapmalari zorunludur.

1.2. Makine Miihendisligi Boliimii &grencilerinin staj islemlerini yiiriitmek ve degerlendirmek iizere en az biri
Ogretim iiyesi olmak iizere asgari ii¢ kisiden olusan Staj Komisyonu kurulur. Komisyon iiyeleri Bolim
Kurulunca 2 (iki) y1lligina segilir.

1.3. Stajlar, egitim-6gretimin olmadig1 yaz aylarinda yapilir. Ogrenciler stajlarmi ikinci yariyildan 6nce
yapamazlar. Her staj, resmi tatil disinda kesintisiz yapilir. Staj siiresine dahil edilecek resmi tatil (Cumartesi)
calismalari ise belgelenmelidir. Ogrencilere staj esnasinda izin verilemez.

1.4. Staj 6gretim planlarina paralel olarak konularina gore agagidaki gruplara ayrilir:

a- Imal Usulleri
b- 1s1 ve is Makineleri
c- Fabrika Tesis ve Organizasyonu

Ogrenciler stajlarini yukarida belirtilen siraya uygun sekilde yaparlar.
1.5. Naklen gelen 6grenciler i¢in staj intibaki yapulir.

1.6. Ogrenci staj yerini Makine Miihendisligi Boliimiince temin edilen kontenjanlardan secebilecegi gibi, kendisi
de Boliim tarafindan uygun goriilen bir staj yeri bulabilir.

1.7. Staj yerini kendileri bulan 6grencilerin staj yapacaklar yer ile ilgili yeterli bilgileri, staja baglamadan 6nce
Boliim Staj Komisyonu’na sunmalari ve Komisyonun onayini almalart gerekir. Onay1 alinmamis staj yerleri i¢in
sorumluluk 6grencinindir. Boliim tarafindan belirlenen staj yeri kontenjanlari ise, Bolim Staj Komisyonu
tarafindan sirasiyla; mezuniyet durumlari, akademik basart durumlari, verilen 6nceki kontenjani kullanma
durumlarina gore oncelik taninarak veya kura ile dagitilir.

1.8. Stajlar yurt i¢cinde veya yurt diginda yapilabilir.
1.9. Ogrenciler calistiklar1 isyerinin kanun, tiiziik, yonetmelik ve kurallarina uymak zorundadirlar.
1.10. Béliim Staj Komisyonu gerekli gordiigii takdirde 6grencileri staj yerinde denetler.

1.11. Staja baslayacak her dgrenci bir Staj Dosyasi edinir. Ogrenci, staj siiresince programa gore yiiriittiigii
calismalarmm giinliik olarak Staj Raporu Yazma Esaslarina uygun sekilde Staj Dosyasina aktarir. Ogrenci staj
dosyasini, staj1 takip eden yariyil baginda Boliim Staj Komisyonunun belirledigi tarihe kadar komisyona sunar.
Bu siire sonunda staj dosyalarini vermeyen ve sicil fisi gelmeyen Ogrencilerin stajlar1 yapilmamis sayilir. Staj
Komisyonu, staj dosyasi disinda stajlari ile ilgili baska bilgileri de isteyebilir.

1.12. Raporunu istenen igerik ve formata uygun olarak yazmayan 6grencilerden, staji basarili ise, dosyasini iki
hafta icinde uygun hale getirmesi istenir. Istenilen raporu bu siire i¢inde getirmeyen veya raporu reddedilen
ogrenciler bu stajlar1 yeniden yapmak zorundadir.

1.13. Her 6grenci staja baslarken, GIZLI yazili ii¢ adet Staj Degerlendirme Formunu ve bir adet Isyeri Ogrenci
Degerlendirme Anketini isyerine vermek zorundadir. Staj sonunda Staj Degerlendirme Formunun iki niishasi ve
Isyeri Ogrenci Degerlendirme Anketi isyerince, Béliim Staj Komisyonuna génderilir. Bunu saglamak 6grencinin
sorumlulugundadir. Staj Degerlendirme Formunun bir niishasi igyeri tarafindan saklanir.



1.14. Ogrenci staj defterini giiz yartyilinda staj komisyonunun belirledigi tarihte Boliim Staj Komisyonu'na
teslim etmek zorundadir. Ilgili yariyillda dersi bulunmayan ogrenci stajim eitim Ogretim doneminde
yapabilir. Bu durumda, 6grenci staj defterini stajn bitim tarihinden itibaren iki hafta icinde Boliim Staj
Komisyonu'na teslim etmek zorundadir.

1.15. Staj defterlerinin degerlendirilmesi sirasinda 6grenciler, stajlari ile ilgili olarak, gerekirse Staj Komisyonu
veya Staj Komisyonunun belirleyecegi en az iki dgretim eleman: tarafindan sozlii sinava tabi tutulurlar, staj
defterleri ve ilgili raporlar degerlendirilerek 6grencilerin bagarili veya basarisiz olduklarina karar verilir.

1.16. Staj Degerlendirme Formunda not ortalamasi 3’lin altinda olan &grenciler, bu stajin1 yeniden yapmak
zorundadir.

1.15. Staj basari notlari; B (Basarili) veya K (Kalir) olarak Staj Komisyonunca, 6grenci islerine gonderilerek
ogrencilerin dosyalarina islenir. Staj raporunun Ingilizce veya Tiirk¢e olarak yazilacagi, komisyon tarafindan

belirlenir.

1.17. Kabul edilen, diizeltme istenen veya reddedilen stajlar Boliim Baskanliginca ilan edilir. Stajini basart
ile tamamlayan 6grencinin durumu, B6liim Baskanliginca staj kiitiigiine islenir.

1.18. Bu yénerge Hitit Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer ve kabul edildigi tarihteki
yariyildan baslayarak gegerlidir.

1.19. Bu yonergeyi Miihendislik Fakiiltesi Dekani yiiriitiir.

2. STAJ RAPORU YAZMA ESASLARI

2.1. Rapor, staj programina ve sartlarina uygun olarak yazilacaktir.
2.2. Rapor, miirekkepli kalem ile elle yazilacaktir.

2.3. Bagsliklar biiyiik harflerle sayfanin ortasindan yazilacaktir. Alt bagliklar ise biiyiik harflerle yazilacak ve alti
gizilecektir. Resimlerin ¢izimleri Teknik Resim standartlarina uygun olarak yapilacaktir.

2.4. Her rapor, asagidaki hususlar1 kapsayacaktir. Konu bagliklarini ve bulundugu sayfa numaralarini gosteren
icindekiler kismi, staj ¢aligmasinin yapildigt isyerinin;

Ad1 ve adresi

Organizasyon semast

Calistirdig1 mithendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diiz ig¢i, yonetici ve memur sayisi
Asil iiretim ve ¢aligma konusu

Kisa tarihgesi

yazilacaktir.
2.5. Raporun girisinde staj ¢aligmasinin amaci ve konulari agiklanacaktir.

2.6. Raporun igeriginde; is yerinde incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak yazilacak, cizilen ve fotografi
¢ekilen resimler, tablolar, formlar ve cesitli veriler, uygun yerlerde veya ekinde ve belirli bir sira ile
bulunacaktir.

2.7. Raporun sonug kisminda dgrencinin staj ¢alismasi siiresi igerisinde edindigi bilgi, beceri ve davranislar
dikkate alinarak Yonetmeligin ve kendisine verilen ¢alisma raporunun bas tarafinda belirtilen amaglara ne
dereceye kadar ulasildig1, yapici dnerilerde katilarak agik ve kesin ifadelerle 6zetlenecektir.

2.8. Tamamlanan staj ¢aligma raporunun biitiin sayfalari, ilgili miihendise imzalattirilip kase-miihiirlenecektir.
2.9. Formatina uygun olarak hazirlanmig rapor Fakiilte tarafindan hazirlanmis olan “Rapor Kapagi” kullanilarak
ciltlenir. Ciltlemede spiral kullanilmaz.

2.10. Her staj raporu ilgili 6grenci tarafindan kaleme alinmis ve redaksiyonu yapilmis 6zgiin ¢alisma olmalidir.



3. STAJ PROGRAMI VE AMACI
3.1. BIRINCI STAJ: iMAL USULLERI

Makine Miihendisligi Boliimii &grencilerinin, birinci smif stajlarinda iiretim teknikleri ve teknik resim
konularinda edindikleri teorik ve pratik bilgileri pekistirmeleri ve gelistirmeleri ama¢ edinilmistir. Bu
dogrultuda, 6grencilerin stajlarini yapacaklart kurulusta iizerinde galisacaklari ve raporlarinda belirtecekleri
konular asagida siralanmustir:

3.1.1. Kurulusta uygulanan iiretim tekniklerinin siniflandirtlmasi ve kisaca ayiklanmasi (Kurulusta talasli imalat,
plastik sekillendirme, kaynak, dokiim, 1sil islem gibi iglemlerden hangilerinin bulundugu, nasil ve ne gibi isler
icin uygulandiginin belirtilmesi).

3.1.2. Kurulusta uygulanan iiretim tekniklerinin gézlenmesi ve incelenmesi:

e Her iiretim birimindeki tezgah ve makinelerin sayilari, teknik ozellikleri ve kurulustaki kullanilma
alanlarinin belirtilmesi

e Her iiretim birimindeki birka¢ tezgah iizerinde yapilan iglerden birer tanesi 6rnek alinarak teknik
resimlerinin ¢izilmesi, her birinin iiretiminin gézlenerek veya miimkiinse 6grencinin kendisi tarafindan
yerine getirilerek iiretim kademelerinin ayrintili olarak agiklanmasi

e Orneklenen islerden (veya iiriinlerden) en az ikisi igin maliyet hesaplanmasi yapilmasi

e Malzeme muayene yontemi ve cihazlarin tanitilmasi, ¢aligma ilkeleri, bu cihazlarda bilinen degerlere ait
sayisal ornekler

3.2. IKINCI STAJ: ISI VE iS MAKINELERI

Makine Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin ikinci sinif yaz stajlarinda, daha dnce imal usulleri ve 2. sinifta
aldiklart derslerin pratikteki uygulamalarini tanimalar1 amag¢ edinilmistir. Bu dogrultuda, 6grencilerin stajlarini
yapacaklar1 kurulusta tizerinde galisacaklari ve raporlarinda belirtecekleri konular asagida siralanmistir.

3.2.1. Kurulustaki enerji tiretiminde kullanilan buhar makineleri, tiirbinleri, kazanlar, icten yanmali motorlar, gaz
tiirbinlerinin

3.2.2. Mamul, yan mamul ve hammaddelerinin bir yerden bir yere naklini saglayan kaldirma ve iletme
makineleri ve diger yardimci cihazlarin

Konstriiksiyonlari

Kullanim amaglari

Caligma prensipleri

Bakim ve onarimlari

Kullanildigi isletmedeki rolii incelenecek ve teknik resimleri yapilacaktir

3.3. UCUNCU STAJ: FABRIKA TESIiS VE ORGANiZASYONU

Makine Miihendisligi Boliimii dgrencilerinin, tiglincti sinif stajlarinda, is hayatina atildiktan sonra galisacaklar
muhtemel is sahalarindaki organizasyon diizenini, dgrenimleri sirasinda kazandiklar1 miihendislik bilgilerinin
pratikleri uygulamalarini tanimalari ve incelemeleri amag edinilmistir. Staj yapacak Ogrencilerin muhtemel
¢aligma alanlari su sekilde siniflandirilabilir.

3.3.1. Uretim tiniteleri

e Fabrikalar
e  Enerji tiretim tesisleri

3.3.2. Projelendirme iiniteleri

e Fabrikalarin tasarim biirolar1
e Bagimsiz tasarim biirolar1
e Kamu kuruluslarina bagli tasarim ve proje biirolar1
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Ogrenci, staji sirasinda isyerinde asagida belirtilen konular1 inceleyecek ve raporunu bu konularin 15181 altinda
hazirlayacaktir.

I.  Organizasyon ve yonetim birimleri (Muhasebe, ticaret, teknik miidiirliik gibi)

e Birimlerin ayr1 tanitilmasi ve islevlerinin belirtilmesi
e Birimler arasi idari iligkiler
e Standart uygulamalar (Kartoteksi veya dosyalama sistemleri, yazigma sistemleri, formlar)

II. Isyerinin seciminde gz dniine alinmus faktorler (isgiicii, altyap: ve enerji, hammadde, pazarlama, tesvik
gibi)

1. Isyerinin dzelligine gore dgrencinin yapacagi calismalarla ilgili bilgiler (Yapilacak ¢aligmalar asagida
aciklanmaistir.)

IV. Sosyal konular (is giivenligi, is¢i saglig1 gibi)

4. iISYERININ OZELLiGINE GORE OGRENCINIiN YAPMASI GEREKEN CALISMALAR
4.1. FABRIKALARDA STAJ YAPAN OGRENCILER iCiN
4.1.1. Fabrika genel yerlesim planinin incelenmesi
4.1.2. Uretimin, incelenmesi ve irdelenmesi

I.  Uretimin niteligi (Seri iiretim, parca iiretimi gibi)

1. Uriinlerin tanitilmasi

I1. Fabrika diizenleri

Uretim tezgahlarinin veya makinelerinin konumlanmasi
Montaj hatt1 diizenlemesi

Kaldirma ve tagima yontemleri
Hammadde, ara madde ve iirlin stoklama yontemleri

IV.  Uretim planlamasi
4.1.3. Maliyet hesab1 (Uretilen 6rnek bir iiriiniin fabrikaya toplam maliyeti ve satis fiyatiin hesaplanmast)

4.1.4. Kalite kontrol diizeni (hammadde ve iiriin i¢in fabrikada kurulu kalite kontrol diizeninin incelenmesi ve
irdelenmesi)

4.1.5. Fabrikanin gelecege yonelik gelisme planlarinin incelenmesi
4.1.6. Fabrikadaki yardimei tesislerin (su, basingli hava, teknolojik gaz, depolama, gii¢ merkezi gibi) tanitilmasi

4.1.7. Fabrika atiklar1 ve gevre kirliligi yoniinden incelenmesi
4.1.8. Bakim ve onarim sistemlerinin incelenmesi

4.2. ENERJi URETIM TESIiSLERINDE STAJ YAPAN OGRENCILER iCiN
4.1.1. Enerji iiretim iinitelerinin genel yerlesim planinin incelenmesi
4.1.2. Enerji liretim sisteminin tanitilmasi

l. Enerji kaynag1 (Termik, hidrolik, niikleer gibi) ve enerji kaynaginin, nitelik kapasite, verim, elde
edilebilirlik yoniinden incelenmesi)
1. Birimlerin tek tek tanitilmasi ve incelenmesi (Tiirbinler, kazanlar, kontrol {initeleri, jeneratorler, elektrik
dagitim tiniteleri gibi)
I, Kati, sivi ve gaz yakit depolama ve tagima yonteminin incelenmesi
V. Giivenlik sisteminin incelenmesi
V.  Uretim planlamas1



4.1.3. Maliyet hesab1 (Uretilen enerjinin birim maliyetinin hesaplanmas1)

4.1.4. Gelecege yonelik gelisme planinin incelenmesi

4.1.5. Tesisin ¢evre kirlenmesi agisindan incelenmesi ve bu konuda alinan 6nlemlerin irdelenmesi
4.1.6. Bakim ve onarim sisteminin incelenmesi

4.3. TASARIM VE PROJE BUROLARINDA STAJ YAPAN OGRENCILER iCiN

4.3.1. Biironun simdiye kadar yapmis oldugu onemli projelerden en az ikisinin ayrmtili olarak incelenmesi ve
tanitilmasi

4.3.2. Biironun is alma, is planlama ve is teslim etme yontemlerinin incelenmesi

4.3.3. Staj siiresince biiroda yapilmakta olan projelerden en az birinde 6grencinin katkilarinin ayrintili sekilde
aciklanmasi (ayrintili hesaplamalar ve teknik resimler ek olarak konacaktir)

4.3.4. Maliyet hesab1 (Yapilan projelerden en az birinin ayrintili maliyet hesabinin yapilmast)
4.3.5. Biironun gelecege yonelik gelisme planinin incelenmesi
5. STAJ ANKETLERI

Isyeri Ogrenci Degerlendirme Anketi ve Staj Degerlendirme Formu staj bitiminde ilgili miihendis tarafindan
doldurulup, miihiir veya kase ile onaylanir ve kapali bir zarf igerisinde Boliim Staj Komisyonuna gonderilir.
Ogrenci bu zarf ve Staj Defterinin Staj Komisyonuna ulastirilmasindan sorumludur. Diger anketler Staj
Defterinin teslimi sirasinda bdliim Staj Komisyonu tarafindan yaptirilir.

6. STAJ RAPORUNUN REDDINE YA DA DUZELTILMESINE NEDEN OLABILECEK DURUMLAR
Asagidaki durumlarda staj raporu reddedilir.

Yetkili mithendisin dolduracag: Staj Degerlendirme Formu’nda ortalama notu 3’{in altinda olmasi
Staj raporunun zamaninda teslim edilmemesi

Staj raporunda biiyiik eksiklikler bulunmasi

Stajin 6grenciye kazandirdiklart bakimindan yetersiz bulunmasi

Staj raporunda kopya durumunun saptanmasi

Asagidaki durumlarda staj raporunun diizeltilmesi gerekir.

Staj rapor formatinin bu dokiimanda tanimlanan yapiya uygun olmamasi
Isletmede ilgili miihendisin dolduracag: staj sicil fisinin teslim edilmemesi
Staj raporunda imza ve miihiirde eksiklikler bulunmasi

Staj raporunun miirekkepli kalem ile yazilmamis olmasi

Staj raporunda kiigtik eksiklikler bulunmasi

7. STAJ RAPORUNUN DEGERLENDIRILMESI

7.1. Yetkili mihendisin dolduracag: Staj Degerlendirme Formu’nda ortalama notu 3’iin altinda olan 6grencilerin
staji reddedilir (Cok lyi: 5, Iyi: 4, Orta: 3, Kotii: 2, Cok Kotii: 1 olmak iizere).

7.2. Bolim Staj Komisyonunun dolduracagi Staj Degerlendirme Formu’nda bulunan kriterlere gore staja
baglama, bitis tarihleri ve staj siiresi uygun olmayan, staj defteri miirekkepli kalemle yazilmis olmayan ve staj
yapilan kurulus bu staj ¢aligmasi i¢in uygun olmayan stajlar reddedilir.

7.3. 7.2°de belirtilen maddelerin diginda kalan degerlendirme kriterlerinden % 30 iizerinde HAYIR alan
ogrencilerin staj1 reddedilir.



7.4.7.2°de belirtilen maddelerin diginda kalan degerlendirme kriterlerinden % 10 - % 30 arasinda HAYIR alan
ogrencilerin stajlarinin diizeltilmesi istenir.

7.5. 7.2°de belirtilen maddelerin disinda kalan degerlendirme kriterlerinden % 10 altinda HAYIR alan
ogrencilerin staji kabul edilir.



