AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

MALZEME BiLiMi VE MUHENDISLiGi BOLUMU

STAJ REHBERI

2013



AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

MALZEME BIiLiMi VE MUHENDISLIiGIi BOLUMU
STAJ REHBERI

Staj lisans egitiminin en 6nemli parcasidir. Bu yiizden staj programini en verimli
sekilde yerine getirmek ve iist diizeyde fayda saglamak amag¢lanmalidir.

Stajin amaci, Ogrencilerin, Malzeme Bilimi ve Miihendisligi ile ilgili is
alanlarim1 tanimalarii ve 1§ yerlerindeki uygulamalar1 6grenmelerini, egitim ve
ogretim yoluyla edindikler1 bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim
kazanmalarini saglamaktir.

Ogrencilerin staja baslayabilmeleri i¢in saglamas1 gereken bazi sartlar vardir.
Ogrenciler ilk stajlarina dérdiincii yariyiin sonundan itibaren baslayabilir.
Ogrenciler stajlar1 esnasinda karsilasacaklar1 kaza ve saglik sorunlarina karsi
stajlar siiresince ilgili kanun kapsaminda sigortalar1 yapilmaktadir (5510 Sayili
Sosyal Giivenlik Kanunu’nun 87. maddesinde, bu kanunun uygulanmasinda kisa
ve uzun vadeli sigorta kollar1 ile genel saglik sigortas1 ve istege baglh sigorta
bakimindan; ayrica 5. maddenin (b) bendinde belirtilen aday ¢irak, ¢irak ve
isletmelerde mesleki egitim gorenler ile meslek liselerinde zorunlu staja tabii
tutulan oOgrenciler i¢in Milli Egitim Bakanligi veya bu ogrencilerin egitim
gordiikleri okullar, yiliksek Ogrenim sirasinda zorunlu staja tabii tutulan
ogrenciler i¢cin Ogrenim gordiikleri yiliksekogretim kurumu prim Odeme
yukiimlusudir." hiikmi yer almaktadir.). Staj yapmayan o6grenciler gecici
mezuniyet belgesi ve diploma almaya hak kazanamazlar. Ayrica normal siire
icerisinde staj yapmayan 6grencilerin staj yapabilmeleri icin donem katki pay1
tcretini yatirmalart gerekir (yani 4 yil igerisinde staj yapilmaz ise staj
yapabilmek i¢cin donem katki payi tcreti yatirip kayit yapilmasi gerekir).
Malzeme Bilimi ve Miihendisligi boliimiinde toplam 60 is giinii olan staj
siiresini, 6grenciler tecriibelerini arttirmasi icin Metal, Seramik, Cam, Refrakter,
Cimento-Beton, Yap1 Malzemeleri gibi ilgili farkli alanlarda 20+20+20 veya
30+30 giin olacak sekilde yapabilir. Ogrenci bir staj doneminde tamami ayni
isletmede olmamak sartiyla (ayni1 isletmede birden fazla staj yapilamaz) en fazla
40 is giinii staj yapabilir. (Or:20+20 seklinde iki farkli isletmede)

Bolimiimiiz her 6grenciye staj yeri bulmak zorunda degildir. Resmi veya 6zel
kurum ve kuruluglarca Fakiilteye tahsis edilmis staj kontenjanlar1 var ise ilgili
Bolim Baskanliklarma gonderilir ve Bolim Bagkanliginca o6grenci ilan
panolarinda duyurulur. Tahsis edilen staj yerlerinin yeterli olmamasi
durumunda, 6grencilerin kendi imkéanlari ile bulacagi ve Bolumiimiiziin de
uygun gdrecedi is yerlerinde staj yapmasi miimkiindiir. Ogrencilerin kendi
imkanlar1 ile yurt disinda bulacaklari is yerlerinde de Boliimiin uygun gérmesi
sart1 ile staj yapmalart miimkiindiir.
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Ogrenci kendi buldugu isletmede staja baslamadan dnce Staj Komisyonu nun
olurunu almak zorundadir. Hi¢bir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede
Staj Komisyonu’nun onay1 olmadan staj yapamaz. Ogrenciler staja basladiktan
sonra, staj komisyonunun bilgisi ve onayr alinmaksizin staj yeri degisikligi
yapamazlar.

Normal kosullarda bir hafta bes is giinii olarak kabul edilmektedir. Cumartesi
ve/veya Pazar giinleri de calisilan isletmelerde, bu durumun belgelenmesi
halinde, bu yerlerdeki haftalik is giinii esas alinir. Cumartesi, Pazar ve resmi tatil
giinlerindeki calismalar staj siiresinden sayilmaz. Ancak Cumartesi giinii resmi
calisma giinii kabul edilen isletmelerde yapilan stajlarda Cumartesi giinii staj
stiresine dahil edilir.

Staj, degerlendirme formu, staj dosyasi ve stajla ilgili ek bilgi ve belgelerin
komisyonca incelenmesiyle basarili/basarisiz olarak belirlenir. Ogrencinin stajda
basarili sayilmasi i¢in oncelikle isletmelerce doldurulacak staj degerlendirme
formuna gore basarili olmasi zorunludur. Komisyon, degerlendirme asamasinda
ogrenciden staj calismalarmin sozlii sunumunu isteyebilir. Degerlendirmede
yeterli goriilmeyen Ogrencilerin stajlarim1  yenilemesi zorunludur. Bazi
durumlarda staj komisyonunca 6grencinin stajinin sadece bir boliimii de kabul
edilebilir.

Fakiilteye Dikey gecis yoluyla gelen ogrenciler, stajin en fazla yarisim1 kapsayan
kismindan muafiyet talebinde bulunmak {izere Universiteye kesin kayit
yaptirdiklar: ilk donemin ilk haftas1 sonuna kadar bir dilek¢eyle basvurabilir.
Yatay gecisle gelen 6grencilerin geldikleri Yiksekogrenim Kurumunda kayith
olduklar1 siirede yaptiklar1 stajin bir kismi ya da tamami Staj Komisyonunun
onays1 ile kabul edilebilir.

a. Staj yapilacak yerin ozellikleri

Staj yapilacak isletmeler Ogrencilerin gelisimi i¢in Malzeme Bilimi ve
Miihendisligi boliimii ile ilgili alanlarda tiretime dayal hizmet veren alt yapiya
sahip olmalidir. Staj yapilacak isletmelerde en az bir Malzeme / Seramik /
Metalurji / Makine / Kimya Miihendisi bulunmalidir. Staj yapilacak yerlerdeki
barinma ve giinliik yemek ihtiyaci 6grenci ile isletmeler arasinda ¢oziimlenecek
bir husustur.

b. Staj Basvurusu nasil yapilir?

Staj basvurusu yilin son iki haftasinda yapilamaz. Staj basvurusu yapildiktan
sonra kabuliine dair yaz1 Miihendislik Fakiiltesi Staj Takip, staja baglamadan 1
ay once teslim edilir. Staj takip ofisi veya Staj komisyonu tiyeleri staj evraklarin
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posta, faks veya e-posta yoluyla gondermek zorunda degildir ve 6grenci staj
yapacagl kurum/kurulusa bu belgelerle birlikte gitmelidir.

Ogrenciler (gerekli durumlarda boliim baskanligimizdan alacaklar1 Ek-1’deki
Staj Zorunluluk Belgesi ile birlikte) ilgili kuruma ya da isletmeye Ek-2’deki
ornege benzer bir dilek¢e yazarak bagvuru islemini gergeklestirirler.

c. Staj Basvurum Kabul Edildi Ne Yapmaliyim?

Staj basvurular1 kabul edilen 6grenciler, staj1 kabul eden kurumdan alacaklari, o
1s yerine ait antetli kdgida okunakli bir sekilde yazilmis olan, kaselenmis ve
yetkili kisi tarafindan imzalanmis olur yazisin1 bolimiimiizdeki staj komisyonu
baskanligina teslim ederler. Daha sonra asagida verilmis olan, staj icin gerekli
belgeleri hazirlarlar.

Staj icin gerekli belgeler

e Zorunlu Staj Formu
Ek-3 deki formdan, 3 (ii¢) asil niisha doldurularak ilgili yerler imzalatilip,
staja baslama tarihinden en az 20 giin 6nce kimlik fotokopisi ile birlikte 1
niishasi staj komisyonuna diger 2 niishas1 da Miihendislik Fakiiltesine teslim

edilir. Form asagidaki linkten temin edilebilir.
http://www.aku.edu.tr/AKU/DosyaY onetimi/MUHENDISLIK/STAJ/BasvuruFormu.doc

e Stajyer Ogrenci Puantaj Formu
Ek-4 deki puantaj formu oOgrencinin staj yaptigr isletme miidirliikleri
tarafindan onaylayan isletme yetkilisinin ismi, linvani ve gorevi belge
lizerinde agik¢a belirtilerek gizli olarak doldurularak onaylanir ve kapali
zarfa konur. Kapali zarf i¢cindeki s6z konusu belge isletme tarafindan posta
yolu ile veya Ogrenci eliyle staj bitiminden en ge¢ bir hafta igerisinde
Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina ulastirilmalidir. Staj yapilan isletme
tarafindan onaylanmamis puantaj formu isleme alinmaz. Puanta; formu

asagidaki linkten temin edilebilir.
http://www.aku.edu.tr/AKU/DosyaY onetimi/MUHENDISLIK/STAJ/stajyerpuantaj.xls

e Ogrenci Belgesi
Universitenin Ogrenci islerinden temin edilir.

e Staj Defteri Universitenin Kitap Satis Biirosundan temin edilir. (Boliim
Baskani1 Onaylar)
Universitenin kitap satis biirosundan temin edilen, staj defteri iizerinde ilgili
kisimlar doldurularak boliim baskanligina onaylatilir. Boliim baskanligt
tarafindan onaylanmayan defterler kabul edilmez.

e Kimlik Fotokopisi
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e 2 Adet Fotograf
e Sabika Kayd:

d. Staj Esnasinda Yapilmasi Gerekenler

Staj yapan Ogrenciler stajlar1 esnasinda isletmelerde kendilerine verilen bilgileri
ve yaptiklart uygulamalart giinliik olarak diizgiin bir sekilde staj defterlerine
yazarlar. Yaptiklar1 uygulamalarin, teknik c¢izimleri, fotograflari, gerekliyse
akim semalar staj defterine diizgiin sekilde konulmalidir. Ticari sir veya gizlilik
tasiyan unsurlarla degil, is tanimlar1 ve isin/iretimin nasil yapildig ile
ilgilenilmelidir.

Stajer 0grenciler staj yaptiklar1 kurum/kurulusun giivenlik kurallarina ve ¢alisma
prensiplerine uyumak zorundadir. Sikdyet durumunda ve/veya aykiri hareket
yapan stajyer 0grencilerin stajlari iptal edilir.

Kurum/kuruluslarda stajyer oOgrencilere bazi gorevler verilebilir. Isyeri
sorumlusunun izni diginda veya talimatlara aykiri 1g/gorev/hareketlerin
yapilmamasi gerekir.

e. Staj Bitiminde Yapilmasi1 Gerekenler
Ogrenciler staj bitiminde staj defterlerini, takip eden egitim 6gretim doneminin
ilk 2 haftasi icinde boliime teslim ederler.

Staj defterleri kesinlikle kargo veya posta ile boliimiimiize gonderilmez.
Posta ile gonderilen evraklarin kaybolmasi durumunda veya herhangi bir
problemde, bolimiimiiz mesuliyet kabul etmeyecektir. Staj defterinin boliime
imza karsilig1 teslim edilmesinden sonra staj komisyonu 1 ay igerisinde staj
degerlendirmelerini tamamlar. Degerlendirme sonucglart ilan panosunda
duyurulur. Problemli, eksik sayfali, hatalar iceren staj defterleri tespit edilerek,
ogrencinin yaptigi staj hakkinda bilgi vermesi i¢in s6zlii sunuma ¢agrilabilir.

Mezuniyet durumundaki ogrencilerin (ders ve tez tamamlandiktan sonra) her
ayin 1. ve 3. Haftalarinda staj defterleri toplanir ve 2. ve 4. Haftanin son
giinlerinde degerlendirmeleri yapilir.

Puantaj formu staj tamamlandiktan sonra en geg¢ bir hafta icerisinde Miithendislik
Fakiiltesi Staj Takip Ofisine (Mevlit USLU) teslim edilmesi o6grencinin
sorumlulugundadir.
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EK-1 (ZORUNLU STAJ BELGESI)

Staj yapma zorunlulugu belgesinin talep edilmesi durumunda, belge Malzeme
Bilimi ve Miihendisligi Boliim Bagskanligi tarafindan antetli kagida doldurularak
ogrenciye verilecektir.
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............... (KURUMU /iSLETME ADI) MUDURLUGUNE
AFYON

Afyon Kocatepe Universitesi Malzeme Bilimi ve Miihendisligi
Bolimiiniin -+ ............... nolu ve ..l isimli  Ogrencisiyim.
Kurumunuzda ...... ginlik zorunlu stajimi yapmak istiyorum. Geregini
bilgilerinize arz ederim.

Imza
Ad1 Soyadi
Tarih

Adres:

Tel:
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Resim
Yapigtrarak

T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
ZORUNLU STAJ FORMU

flgili makama Mihendislik Fakiltesi...............................Mihendisligi Bélumii &grencilerinin
ogrenim sidresi sonuna kadar Kurulug ve igletmelerde staj yapma zorunlulugu vardir. Asagida bilgileri yer alan
ogrencimizin stajint ... gun sireyle Kkurulusunuzda yapmasinda gosterecefiniz ilgiye tesekkiir ederiz.
Ogrencimizin isyerinizde yapacag: staj siiresince Sosyal Giivenlik Kurumu’na Zorunlu Staj Sigorta Primi
Fakiiltemizce Gdenecekrtir.

Adi Soyad:

Ogrenci No Ogretim Y1l 20... - 20..

e-posta adresi Telefoen Ne

ikametgah Adresi

STAJ YAPILAN YERIN
Adi

Adresi

Uretim/Hizmet Alan:
Telefen Neo Faks No.

e-posta adresi Internet Adresi
120, | Bitis Tarihi 120, Siiresi (gun) I

Staja Baglama Tarihi

Isyerinde haftasonu galigma: varD Yok DO

ISVEREN VEYA YETKILININ

Adi Soyad:

Gorev ve Unvani
e-posta adresi imza / Kase
Tarih ceed 4200
(1.IMZA) (2.IMZA) (3.IMZA) (4.IMZA)
OGRENCININ IMZASI b ‘(‘)gfﬁ"o-“u FAKULTE ONAYI SGK KAYDI
[TBelze uzerimdekl BIEIenn dogrd olcugunn Sosyal  Guvennk . Rorumona

bildinr, staj yapacagim hhat ettigim ad: Staja baglama gir§ iglemi
gegen firma ile ilgd taj cvraklannin yapilmagtir,
hazrlanmasim saygilarimia arz ederim

Tarih:...../.....J20... Tarih:... ../ ... 20... Tarih:... .. .....J20... Tarih:... ../ ... 20...
DIKKAT !

1-Staj baslamadan 1 hafta 6nce Sigorta Giris Belgesini aliniz { Yerinize arkadaginizda alabilir )
2-Sigorta Girig Belgesini almayanlara Faks ¢ekilmeyecektir.
3-Puantaj Cizelgesi defterin arkasinda kalacak. ( Fakilteye Génderilmeyecek )
4-Basarn Degerlendirme Formu ( Not Belgesi ), Staj Defteri Bélum Staj Komisyonuna gonderilecektir.
5-Her hangi bir nedenden Stajin: IPTAL edenler ( gitmeyenler ) Fakiilte Staj Biirosu ile irtibat kurmalari
gerekmektedir.
TLF:0272228 1423 FAKS:0272228 1422

ONEMLI NOT: Zorunlu Staj Formlan kimlik fotokopisi ile birlikte dfrencinin bagh bulundugu ilgili Fakilte’ Staj Birosuna teslim edilmest zorunludur.
Teslim edilecek form 3 asil nosha olarak (fotokopi defil) hazirlanir. | niisha Fakiiltemiz Staj Birosuna, 1 nusha Staj Komisyenuna, 1 nisha sta) yapui
firmaya teslim edilir. Stajin bitiren 6irenci Saghk ve difier hususlardan magdur olmamasi ve Gelir Testi icin SGK' na 6frenci belgesi ile uframas

serekmektedic,
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