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1. KAPSAM

Bu kilavuz, Eskisehir Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Staj Yonergesi cercevesinde, Ugak
Miihendisligi Boliimii’niin mesleki standartlar1 ve sektorel gereklilikleri esas almarak olusturulmustur.
Boliim 6grencilerinin akademik egitimleri siiresince edindikleri teorik ve pratik bilgileri endiistriyel
uygulamalarla biitiinlestirmeleri ve profesyonel miihendislik kiltiiriine hazirlanmalar1 amaciyla
tamamlamakla ylkiimlii olduklari stajlar ile ilgili temel esaslar igin ilgili yonerge gecerlidir.

1.1 Staj Tanimi

Staj, Eskisehir Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Ucgak Miihendisligi Boliimii
Ogrencilerinin, akademik egitimleri siiresince edindikleri teorik ve pratik bilgileri, alaninda yetkin
profesyonel bir miihendisin mentorlugunda ve denetiminde, ger¢ek isyeri kosullarinda, ucak
miihendisligi disiplinlerinden birini veya birkagini ana faaliyet alan1 olarak yiiriiten veya bu teknolojileri
operasyonel siireclerine entegre etmis olan sanayi kuruluslari, teknoloji merkezleri ve kurumsal
isletmeler biinyesinde pekistirmelerini saglayan bir siirectir.

1.2 Stajin Amaci

Stajin temel amaci, 6grencilerin ugak mithendisligi ile ilgili is alanlarin1 yakindan tanimalarini ve
sektoriin operasyonel dinamiklerini kavramalarin1 saglamaktir. Bu siirecte Ogrencilerin, akademik
ortamda edindikleri teorik ve pratik bilgileri miithendislik disiplini igerisinde somut projelere ve is
siireglerine entegre ederek, profesyonel yetkinlik ve mesleki vizyon kazanmalar1 hedeflenmektedir.
1.3 Boliim Staj Komisyonu

Boliim Staj Komisyonu, Boliim Bagkani tarafindan gorevlendirilen, biri bagkan digerleri iye olmak
iizere en az 3 (lig) 0gretim elemanindan olusur. Komisyonun temel gorevi, staj basvuru, takip ve
degerlendirme siireglerini koordine etmektir. Komisyonun gorev tanimlar ve gorev siireleri, Eskisehir
Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Staj Yonergesi esaslaria tabidir.
2. ESASLAR
2.1 Temel Esaslar

Zorunlu staj faaliyetlerine, en erken dordiincii yariyilin tamamlanmasini takiben baslanabilir.

Ugak Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin mezuniyet kosulu olarak en az 40 (kirk) is giinii staj
yilikiimliligi bulunmaktadir. Stajlarin, farkli kurumsal yapilarda deneyim kazanilmasi amaciyla, iki

farkli kurum veya kurulusta 20+20 is giinii seklinde boliinerek yapilmasi gerekmektedir.

Staja devamlilik zorunludur, bu hususta Miihendislik Fakiiltesi Staj Yonergesi Madde 8-(1) esas
almur,

Ogrenciler staj degerlendirmelerinin yapilabilmesi ve kredilendirilmesi i¢in boliimde acilan staj
derslerine (ilk staj icin UCKSJ401 ve ikinci staj igin UCKSJ402 olacak sekilde) kayit olmalidirlar. Staj
derslerine sadece staj raporunun iletilecegi ve staji degerlendirilmesi istenilen dénemde kayit olunmasi
gerekmektedir. Bir donem igerisinde birden fazla staj dersi alinabilir

Mezun durumunda olup, sadece staji1 kalan 6grenciler staj raporunu iletecekleri donemde Staj dersine
kayit olmalidir. Bu durumda olan 6grenciler, staj degerlendirmeleri tamamlandiginda, bir dilekge ile



bagvurmalar halinde, donem sonunu beklemeden Fakiilte Yonetim Kurulu Karar ile Staj notlar
transkriptlerine islenerek mezun olabilirler.

Ogrenci, akademik ve mesleki yeterliligini/yetkinligini gelistirmeye yonelik istege bagl staj
yapabilir. Istege bagl yapilan stajda 6grencinin sosyal sigorta primi staj yapilan kurum/kurulus veya
ogrenci tarafindan karsilanmalidir. Boliim staj komisyonunun uygun gormesi halinde 6grencinin yapmis
oldugu istege bagli staj zorunlu staj yerine sayilabilir.

2.2 Staj Yapilabilecek Zamanlar

Staj, esas olarak egitim 6gretimin fiilen yapilmadig: siireler iginde yapilir. Ancak hafta ici en
az ii¢ tam is giinii staj yapabilecek 6grenciler bu kuralin diginda tutulur ve stajlarina herhangi bir ayda
baglayabilir. Bu 6grenciler o donem igerisindeki ders program ¢iktilarini danigmanlarina onaylatmak
zorundadirlar.

Bir hafta 5 is giiniidiir. Isyeri tarafindan belgelendirildigi takdirde, ¢alisilan Cumartesi ve/veya Pazar
giinidi giinleri de ¢alisan isletmelerde, bu durumun belgelenmesi halinde, bu yerlerdeki haftalik is giinii
esas alinir.

Ekle-Sil doneminde staj yapilamaz.

2.3 Staj Yeri

Ogrenciler, Staj Komisyonu tarafindan uygun gériilen yurt i¢inde veya yurt disinda, kamu veya 6zel
sektore ait isletmelerde staj yapabilirler.

Higbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Staj Komisyonu’nun onay1 olmadan zorunlu stajini
yapamaz.

Staj yapilan isletmede en az bir adet, stajyerlerden sorumlu, Ucak Miihendisi, Havacilik Miihendisi,
Uzay Miihendisi, Havacilik ve Uzay Miihendisi, Elektrik-Elektronik Miihendisi, Elektronik ve
Haberlesme Miihendisi, Elektrik Miihendisi, Elektronik Miihendisi, Kontrol Miihendisi, Kontrol ve
Otomasyon Miihendisi, Mekatronik Miihendisi veya Makine Miihendisi bulunmalidir.

Staj yeri degisikligi ile ilgili husularda Miihendislik Fakiiltesi Staj Yonergesi Madde-12 esas alinir.

2.4 Proje Temelli Staj ve Yurtdisinda Staj

Universite ile Proje Temelli Staj (PTS) protokolii bulunan firmalarda, PTS Y®&nergesi’ne uygun
olarak staj yapan Ogrenciler; bu stajlarin boliim staj esaslarina uygun olmasi halinde, 6grenciler
stajlarinin zorunlu stajlardan birine sayilmasi talebiyle Boliim Staj Komisyonu’na basvurabilirler.

Yurt disinda staj yapmak isteyen dgrenci; stajini, degisim programi kapsaminda gergeklestirebilecegi
gibi kendi girisimiyle buldugu kurumda/kurulusta da Boliim Staj Komisyonunun yazili Onerisi ve
Yo6netim Kurulunun kararina gore yapabilir. Yurt disinda staj yapan 6grenci i¢in sosyal sigorta primi
veya benzeri prim 6denmez.



2.5 Staj Muafiyeti

Miihendislik Fakiiltesine yatay/dikey gecisle gelen veya ¢ift anadal yapan 6grencilerin, geldigi boliime
kayitli oldugu stirede yaptig1 stajin en fazla 20 is giinii olacak sekilde, kismen ya da tamamen kabulii,
Boliim Bagkanliginin onerisi ile Miihendislik Fakiiltesi Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir. Bu
kapsamdaki 6grenci; staj muafiyet bagvurusunu, kayit yaptirdigr donemin ilk 15 giinii i¢erisinde Boliim
Baskanligi'na yapmak zorundadir. Ogrencinin konuyla ilgili yaptig1 basvuruda asagidaki belgeleri
Boliim Staj Komisyonu'na ibraz etmesi gereklidir:

i.  Ogrencinin mezun oldugu/geldigi yiiksekdgretim kurumundan almmus staj bilgilerini de
iceren transkript,

ii.  Ogrencinin staj yaptig1 kurulustan alinmis, yaptigi stajin tarihlerini, isgiinii sayismi ve
kendisinden sorumlu olan miihendisin B6liim Staj Kilavuzu esaslarinda belirtilen kosullari
sagladigin1 gosteren belge

iii.  Kurumda/Kurulusta yapilan ¢alismalar1 Ugak Miihendisligi Boliimii staj esaslarina gore
aciklayan kapsamli Gzet.

Staj yapma kosullarii saglayan ve ilgili sektorde SGK'ya kayith olarak ¢alisan 6grenci; zorunlu staj
stiresi kadar calistigim belgelendirmesi ve isyerinde yaptigi ¢alismalar ile ilgili hazirladigir Staj
Raporu'nu teslim etmesi sartiyla, Boliim Staj Komisyonu'nun onerisi lizerine Miihendislik Fakiiltesi
Yonetim Kurulu karariyla stajdan muaf tutulabilir. Ogrenci ayni isyerindeki ¢alismasi ile birden fazla
stajdan muaf tutulamaz.

Yandal programina kayitli olan 6grencinin bu program kapsaminda zorunlu staj ylikiimliiligi yoktur.
Staj muafiyeti talep edecek 6grenci, kayit yenileme haftasinda Bolim Staj Komisyonu’na bagvurup,
ilgili dersin {izerine yiiklenmesini saglamakla yiikiimliidiir. Staj muafiyeti uygun goriilen 6grenciler,

ilgili staj dersinden basarili kabul edilir ve ders notu YT notuyla transkripte aktarilir.

Staj muafiyeti ile iliskili burada belirtilmeyen diger hususlarda Miihendislik Fakiiltesi Staj Yonergesi
esastir.

3. STAJ BASVURUSU

Ogrenci, staj basvuru siirecinde Miihendislik Fakiiltesi Ogrenci Staj Yonergesi'nde belirtilen
adimlar izlemekle yiikiimliidiir.

Staja basvuracak ogrenci Ogrenci_Staj Basvuru ve Kabul Formu'nu staj yapacag kuruma
onaylattiktan sonra 3 asil kopyayi staj baslangic tarihinden en az 15 gilin 6nce Boliim Staj Komisyonu'na
teslim ederek, bagvuru siirecini baglatir.

Boliim Staj Komisyonu'nun uygun goriip onaylamasi halinde, Staj Siireci Akis Semasi’na uygun
olarak staj bagvuru siirecini yiriitir.

4. STAJ SURECI

C")grenci, SGK ise Giris Bildirgesi, Osrenci Staj Devam Cizelgesi ve Kurum/Kurulus Ogrenci
Staj Degerlendirme Formu'nu staj yapacagi yerin kurum/kurulus staj yetkilisine teslim eder ve
belirlenen tarihlerde stajini yapar.




4.1 Staj Cahismalan

Staj yapilan yerde, Ogrencinin c¢alistigi ekip veya sorumlu mihendisin verdigi gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmesinin yanminda, stajin temel amaglarina ulasabilmesi igin yapilmasi
beklenen caligsmalar su sekildedir:

i.  Staj yapilan kurumun faaliyet alanlarinin, organizasyon yapisinin ve teknik birimlerinin
taninmast.

ii.  Staj yapilan igyerinde, sorumlu bir mithendisin gorev, yetki ve sorumluluklarinin incelenmesi.

iii.  Kurum biinyesinde yliriitiilen tasarim, analiz, iiretim, test, bakim veya onarim ¢aligmalarinin
gbzlemlenmesi ve incelenmesi.

iv.  Staj yapilan kurumda sunulan miihendislik sistemlerine yonelik miihendislik faaliyetlerinin
kullanilan makine, techizat, yazilim ve test altyapisinin teknik &zellikleriyle birlikte
incelenmesi.

v.  Kurumda kullanilan teknik ve teknolojilerin, mithendislik sektoriinde yaygin olarak kullanilan
yontemlerle karsilagtirilmasi.

4.2 Staj Raporu

Staj yapan 6grencilerin hazirlamak zorunda olduklar1 Staj Raporlari, bolim internet sitesinde ilan
edilen Staj Raporu Ornegi'ne ve asagidaki kurallara uygun olarak diizenlenmelidir:

i.  Raporlar A4 boyutunda beyaz kagitlara, iist, alt ve sagda 2.2 cm, solda 3 cm kalacak bi¢imde,
12 punto Times New Roman fontu kullanilarak, tek satir araliginda (paragraficleri) yazilacaktir.
ii.  Konularin anlatilmasi esnasinda, gerekli goriilmesi durumunda, gesitli grafikler, resimler,
tablolar vs. eklenebilecektir.
iii.  Metin i¢inde her sekil ve tablo uygun formatta numaralandirilacaktir.
iv.  Staj dosyasi asagidaki boliimlerden olusacaktir:

a. Staj dosyast kapak sayfasi (dis kapak)

b. Staj dosyast i¢ kapak sayfas: (gonderilen staj raporu donemi i¢in onayli, firma kasesi ve staj
sorumlusu unvani ve imzasi1 mutlaka bulunmahdir)

c. Ogrenci onay sayfasi (6grenci imzas1 mutlaka bulunmahdir)

d. Calisma takvimi: Staj Raporunda her giin hangi tiir islerin yiiriitiildiigii yazilacak ve bu islerin
ayrintili agiklamalarmin hangi sayfalarda oldugu belirtilecektir.

e. Firma ve staj bilgileri: Gonderilecek ilk Staj Raporu ile iletilecektir. Bu boliimde stajin konusu
ve amaci hakkinda ve staj yapilan kurulusun adi, yeri ve faaliyetleri hakkinda agiklayici bilgi
verilecektir. Isyerinin organizasyon semasi, staj yapilan grupta ¢aligan miihendis ile tekniker
sayilan ve kurulus igindeki gorevleri kisaca irdelenecektir.

f.  Stajda yapilan ¢alismalar: Bu bolimde staj yonergesinde belirtilmis olan islerde yapilan
caligmalar giinliik olarak veya is paketlerine ayrilarak ayrintili olarak yazilacaktir.

g. Sonug¢ boliimii: Sadece son gonderilecek staj takip raporu ile iletilecektir. Staj dosyalarinin
sonunda, stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapilan islerin 6zet halinde degerlendirmesi
yapilarak, goriis ve diisiinceler yazilacaktir.

h. Ekler: Eger verilmek istenirse destekleyici veriler, tablolar veya gorseller bu bdliimde
sunulacaktir.

5. STAJIN DEGERLENDIRILMESI

Ogrencinin stajimun  kabul edilebilmesi i¢in 6n kosul staj yapilan yer tarafindan doldurulan
Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme Formu’ndaki degerlendirme notunun 5 (bes) iizerinden en
az 3 (li¢) olmasidir. Bu not 3’iin altinda ise dgrenci stajda basarisiz sayilir.



Staj yapan 6grenci, Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme Formu’ nu, Ogrenci Devam
Cizelgesini ve Staj Raporu’nu, varsa ekleriyle birlikte, ilgili akademik yariyilda Bolim Staj
Komisyonu tarafindan belirlenen tarihe kadar sorumlu 6gretim elemanina teslim eder. Bu belgelerin 6n
degerlendirmesi sorumlu 6gretim elemanlarn tarafindan yapilir ve Boliim Staj Komisyonu'na bilgi verir.
Boliim Staj Komisyonu yapilan stajlari basarili veya basarisiz olarak degerlendirir. Gerekli durumlarda
sorumlu dgretim eleman1 veya Boliim Staj Komisyonu, 6grencinin staji ile ilgili sozlii sunum yapmasini
isteyebilir. Ayrica staj basar1 degerlendirmesi yetersiz olan Ogrencilerin gerektigi durumlarda staj
yaptig1 giin sayisi azaltilarak kabul edilen giin say1s1 belirlenebilir.

Staj degerlendirmesi tamamlanan 6grencinin ders notu, sorumlu dgretim elemanlar tarafindan 6grenci
bilgi sistemine Basarili (YT notu ile) veya Basarisiz (YZ notu ile) olarak islenir/kaydedilir.
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STAJ
!

Ogrenci Sta Kilavuzu"nu ve “Ogrenci
Staj Yonergesi“nl inceleyiniz.

!

[ Uygun staj yeri bulunuz. I

|
Staj yapilacak kurum/kurulusa verilmek azere “Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul
Formu™nu (EK-2) bilgisayar ortaminda doldurarak (3 niisha) giktisim ahmz.

|

Staj yapacafiniz kurum/kurulusa “Ogrenci Staj
Bagvuru ve Kabul Formu™nu (EK-2)
onaylatimz.

!

Staj yapacafimiz kurum/kurulusa onaylattiimz “Ogrenci Staj Bagvuru ve Kabul Formu®
(EK-2) ile staj baslangi¢ tarihinden en az 15 giin 6nce "Bolum Staj Komisyonu“na

bagvurarak staj yeri uygunlugu i¢in onay ahniz.
!

i |

A 4

Staj yapacaginmz kurum/kurulus ve Bolim Staj Komisyonu tarafindan onaylannmus “Ogrenci Staj Bagvuru ve
Kabul Formu” nun (EK-2) bir kopyasim: staj baslangic tarihinden en fazla 7 glin dnce Ogrenci Isleri
Birimine iletiniz. SGK girislerinizi yaptirarak, hazirlanan *SGK lse Giris Bildirgesi“ni ahmz.

!

*SGK lse Giris Bildirgesi”, "Ogirend Staj Devam Cizelgesi” (EK-3) ve "Kurum/Kurulus
Ogirenci Staj Degerlendirme Formu® (EK-4) belgelerinl staj vapacagimz
kurumun/kurulusun Staj Yetkilisi'ne teslim ediniz.

!
I “Bolum Staj Kilavuzu"nda tamimlanan bigimde stajiniz tamamlayimiz.

!

“Staj Raporu” (EK-5) ve Ekleri, "Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu"(EK-4)
“Ogrenci Staj Devam Cizelgesi"(EK-3) belgelerini yonergede belirtilen sare iginde
“Bolam Staj Komisyonu” dyesine imza karsihfinda teslim ediniz.

|
(OGRENCI STAJ SURECI TAMAMLANDI.]




