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STAJ DEFTERININ HAZIRLAMASINDA DIKKAT
EDILMESI GEREKEN KURALLAR

1) Doldurmus oldugunuz defterler diizenli ve butinlGgi tam
olarak teslim edilmelidir. Bu nedenle defterler:

BURSA TEKNIiK UNIVERSITESI
e El yazisi ile doldurulmussa; yazilar okunabilir ve kabul e
ol e e A DOGA BILIMLERI,
edilebilir buyuklikteki bir formatta (13 nolu maddeye MIMARLIK VE MUHENDISLIK FAKULTESI
uygun), sekiller ise anlamli ve dizgin ¢izilmis (14 nolu

maddeye uygun) olmalidir.
e Bilgisayarda olusturulmussa; sayfalar érnegi verilen “i¢
Sayfa” formatinda ve 13 nolu maddeye uygun olmali,

defter de karton ya da spiral cilt ile ciltlenerek STAJ DEFTERl

batlnlestiriimelidir.

2) Defter teslim edilmeden dnce “Dis Kapak” ta, yanda gorilen
ornek kapakta oldugu gibi, dolduran kisiye ait bilgiler
asagidaki formatta sabit kalemle yazilmis olmalidir.

ACBDE FGJHKL
= Mekatronik Mithendisligi
®- P 030X10XXX

Ogrenci Adi Soyadi

Boluimi

Ogrenci No [ Staj Defteri On Kapak ]
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e Tek bir firma ve tek bir departmanda staj yapildiysa
sadece tek bir satir,

T.C
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EDILMESI GEREKEN KURALLAR (Devami) (== - EESIES - - === STALREETERY 711(
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1 : Adi Soyadi ABCDE FGHJKL
. . .. Wik o . o : | Bolim/Sinif ~ Elektronik Miihendisligi / 2. veya 3. Sinif
3) Teslim Edilmeden Once “On I¢ Kapak” Uzerinde yer alanilgili |, ___OgrenciNo  030X10XXX
kisma bir adet vesikalik fotograf yapistiriimis ve bu resim ! ! r (SZZiE::a) X. Yanyil Yaz Staji
Doga Bilimleri, Mimarhk ve Miihendislik Fakiltesi Evrak Kayit 1 : :
1
Birimi tarafindan resmi mihr ile damgalanmis o@natiehr - = == : Kurum Adi Kisim T e
—————— — I
4) Yine bu bdélimde yer alan “STAJ YAPAN OGRENCINiN” | - ~—|p Firma Bolim | x.x.20xx | X-x.20xx| imza
kismindaki kisisel bilgiler eksiksiz olarak doldurulmus : :
olmaldir. ®o-------- = Firma Béliim1 | %200 | x.x-20xx| imza“
: i Firma Béliim2 X.X:.20%x | x.x.20xx [Imza1/2
5) “PRATIK CALISMANIN YAPILDIGI YER ve TARIHI” kismi: :
I
|
|
1

e Tek bir firmada birden c¢ok departmanda staj
yapildiysa departman sayisi kadar satir, ®----

e Birden c¢cok firma ve departmanda staj yapildiysa
firma*departman kadar satir,

olacak sekilde doldurulmus ve her bir satir ilgili yetkili
tarafindan imzalanmis olmalidir. @------- - s e ememe R e S e e s
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STAJ DEFTERININ HAZIRLAMASINDA DIKKAT sonda yer alan alana ilave yapilabilir yada yeni deftere
. . egilir.
EDILMESi GEREKEN KURALLAR (Devami) 8es
DAFTALIK CALISMA (20.36:2000¢ ) (. 4. 200¢ )
Yapilan lgler Sayfa No aligilan Saat
6) Staj yapan 6grencinin “Haftalik Calisma” si bu kisimda acik = ' :
bir sekilde belirtilmis olmalidir. Bu kisim bir index ol_u,p,_l,__: i mesi, Y 04 XX
.. . . . cihazinin/sisteminin
glinden baslayarak, yapilan is ve bu ise ait sayfa no ve : e m— =
calisilan saat belirtilmelidir. !
7) ilgili bélim Gzerindeki ilgili kisimlar firma yetkilisi tarafindan
imzalanip onaylanmis olmalidir. Bu kismi imzalayan kisinin
Makine Miuhendisligine iliskin Faaliyet alanlarinda yapilan w |
staj icin mutlaka Makine Mihendisligi ya da Mekatronik :—h Calisty yer Bom?\;ﬂ-;:: XX
Muhendisligi Gnvanina, Elektronik Miuhendisligine iliskin SoedveAd (Ad-Soyad veyaKase)  IMZAinzs

HAFTALIK CALISMA (23203 A x/20x)
Yapilan igler Sayfa No Caligilan Saat

Faaliyet alanlarinda yapilan staj icin mutlaka Elektrik-
Elektronik Muhendisligi ya da Mekatronik Miuihendisligi
invanina Gnvanina sahip olmasi gerekmektedir. imza atan
kisi;

e ilgili bolimde; Adi, Soyadi ve kurum igindeki Gnvanini
(kendi kasesini kullanilabilir) mutlaka belirtmis olmalidir. @

» -
¢hace ! o0

e imza bélimde ise; tarih belirterek islak imza atilmis ve p :
firma kasesi/muhru ile bu kisim damgalanmis olmalidir. ®-- = m2. I - soot

e ilgili boélimler ayri alanlar olarak degerlendirilerek
doldurulur. Yeterli bolim icin alan bulunmazsa ise en

[ Staj Defteri On Kapak (2. i¢ Kismi) ]
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EDILMESi GEREKEN KURALLAR (Devami) l
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8) Defterdeki her “i¢ Sayfa”nin lzerindeki Ust basliklar verilen
ornekteki gibi mutlaka doldurulmus olmahdir. ®----

e Tarih kismidoldurulurken, bir veya birden fazla isglinii igin
yazilabilir, dikkat ediniz.

e “Yapilanis” kisminda, “Siire” kisminda belirttiginiz zaman
icerisinde yaptiginiz isi 6zetleyiniz.

9) Staj Yonergesinde belirtilen kurallar cercevesinde tim ve
yazim ve cizimler bu kisimlarda olmalidir. Bu boélimlerde
gereksiz kagit yapistirma yapmayiniz. Asagida belir@en— - -
yazim kurallari ve net resim cizim kurallari ¢ercevesinde
yapiniz.

10) Defterdeki her “i¢ Sayfa”’nin altindaki onay kisimlari
calismayi yaptiran yetkili tarafindan imzalanmis olmalidigBu- - -
kisi “On Kapak” kismindaki onay kismina imza atan kisiden
farkliise; imza yaninda kase/isim belirtmelidir.

Kisim: AR-GE, Bakim vb. gibi Yaprak No: XX
Yapilan Is: X kartinin onarimi/incelenmesi, Y Tarih: b
cihazinin/sisteminin kurulumu, Z T
_} yaziliminin olusturulmasi, T

cihazinin programlanmasi vb. gibi

[ Staj Defteri i¢ Sayfa ]
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STAJ DEFTERININ HAZIRLAMASINDA DIKKAT
EDILMESI GEREKEN KURALLAR (Devami)

11) Yukaridaki 10 madde ile istenenleri saglayan staj defterinizi
belirtilen teslim siresi icerisinde Staj Komisyonu Uyelerine
imza karsiliginda teslim ediniz.

12)Staj defterinizi onaylayan yetkilinin doldurmus oldugu Gizli
Sicil Fisinizi (GSF) defterinizle birlikte teslim ediniz. Eger GSF
posta yoluyla gonderilecekse bunu teslim ettiginiz kisiye
beyan ediniz.

13)Staj defterinin sayfalari Bilgisayarda hazirlaniyorsa:

e Yazimda kullanilan karakter seti “Times New Roman,
Arial, Calibri, vb.” gibi diiz yazi tiplerinden birisi olmalidir.

e Karakter setinin buyuklGgu en fazla 14 punto (bashklarda
dahil olmak tizere) olmalidir.

e Gerekmedikce tiim yazilarda siyah renk kullaniimahdir.
e Satir araliklari en fazla 1.5 satir olmalidir.

Staj defterinin sayfalari Elde hazirlaniyorsa:

e Yazimda kullanilan karakterlerin blyuklGglu ve sekli
yukarida belirtilen referanslara uygun olmalidir.

e Yazimlar temiz ve anlasilabilir bir formatta, siyah kalem
kullanilarak gercgeklestirilmelidir.

e Satir ve paragraflar arasinda gereksiz bosluklar
birakilmamalidir.

14)Staj defterinin  sayfalari bilgisayarda hazirlaniyorsa
kullanilacak resim ve cizimler de bilgisayarda yapilmali ve

yazimlara entegre edilmelidir (yapistirma yapiimadan).

Staj Defteri elde hazirlaniyorsa; bunlar teknik resim
kurallarina uygun olarak cizilmelidir. Cizilemeyecek kadar
karmasik sekillerde yapistirma yoluna gidilebilir ancak bunlar
cok gerekli gorilen noktalarda ve abartiya kacilmadan
yapilmahdir.

15) Staj defterine yazilan konular iki ana baslik altina alinabilir.

i. Isyerinde kullanilan teknoloji ve sistemlerin incelenmesi:

Bu tlirden calismalara staj defterinde yer verirken, ele
alinan konularin bélimimiuzde gorilen derslerden farkl
konular olmasina, verilen bilgilerin tamamen literatir
bilgisinden ibaret olmamasina dikkat edilmelidir. Bu
konulardan isletmenin hangi faaliyetinde ve ne sekilde
faydalanildigi 6zellikle belirtilmelidir.

ii. Isyerinde yapilan pratik calismalar:

Bu tirden c¢alsmalarda da; yapilan c¢alismanin
gerceklestirilme nedeni (sorunun ya da slirecin kaynagi),
¢6zUm igin kullanilan teknoloji, ydntem ve arag-geregler,
¢6zim icin gerceklestirilen algoritmalar ve siregler,
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bunlarin uygulanmasi ve elde edilen sonuglara mutlaka
yer verilmelidir.

16)Staj defterinin yazimi mutlaka ve mutlaka 3. tekil Kkisi

agzindan teknik bir anlatimla gergeklestirilmelidir.

17)Eger isyeri cumartesi glinleri de mesai yapiyorsa bunu

belgelemek kaydiyla (firmanin antetli kagidina yaziimis,
muhdirliu/kaseli ve imzal bir yazi ile) haftada 6(alt1) isgiinu

yazilabilir. (ilgili yaziyi staj defteri ile teslim ediniz.)

18) Staj defteri asagidaki ana basliklara gore hazirlanir. Her ana

baslkta a), b), ... diye maddeler halinde belirtilen hususlara
ait bilgiler alt basliklar halinde yazilir.

a. |l. GENEL BiLGILER

isletme hakkinda kisaca genel bilgileri verilir. Bu baglamda
isletmenin tam adi, adresi, kurulus tarihi, faaliyet gosterdigi
sektor, ana Urlnleri veya sagladigi hizmetler, yilhik satis
rakamlari, cirosu, ¢alisan sayisi ve vasiflari (mavi yaka, beyaz
yaka), calisma saatleri, hafta sonu ¢alisma, staj donemi tatil
ve vardiya durumu, yerlesim plani bilgileri yazilir.

. Isletmenin organizasyon semasini cizerek kisaca gorevlerini

yaziniz.

iii. isletmede kullanilan Griin standartlari, kalite politikasi ve

kalite yonetim standartlarini (kaizen, toplam kalite yonetimi,
6 sigma, 1SO 9000:2000 KYS, vs) kisaca belirtiniz.

. isletmede Mekatronik miihendislerinin hangi alan veya

siireclerde calisabilecegi, gorev ve sorumluluklarini belirtiniz.

Staj yapilacak olan isletme, bir Mekatronik Mihendisinin
ilgili konularda faaliyet alani
belirtiimelidir. Bu faaliyet alani B.T.U. MEKATRONIK
MUHENDISLIGI BOLUMU STAJ
UYGULAMA iLKELERI birisine  dahil
olmahdir.

meslegiyle calisabilecegi

gruplardan en az

I11. ISLETMEDEKi FAALIYET ALANI BiLGILERI

isletmeye ve faaliyet alanina goére farklilik arz ettiginde

staj cercevesinde bilgiler ~ 6grenciler  tarafindan

doldurulacaktir.



