
STAJ BAŞVURUSU VE SONRASINDA  
YAPILACAK İŞLEM ADIMLARI



BÖLÜMÜMÜZ YAZ STAJI  
STAJ ÖNCESİ YAPILACAK  

İŞLEMLER



1.
STAJ YERİNİN BULUNMASI



EN AZ 2 İMALATYÖNTEMİ



İKİNCİ STAJ (STAJ II) KAPSAMINDA YAPILABİLECEK  

STAJ ÇEŞİTLERİ



2. STAJ ESASLARI ve STAJ  
FORMLARININ BULUNMASI

https://mdbf.btu.edu.tr/tr/makine/sayfa/detay/1975/staj-esaslari

https://mdbf.btu.edu.tr/tr/makine/sayfa/detay/1975/staj-esaslari




3. S1 STAJ YERİ UYGUNLUK  
FORMUNUN DOLDURULMASI

1 ADET



Ö ğrencilertarafından  
FAKÜLTE ve BÖLÜM

adı yazılması  
g erekmektedir

Ö ğrenciler tarafından  
ilgili kısımlar
doldurulmalıdır. Staj I
/Staj II için olması 
gereken üretim yöntemi 
veya çalışma alanları 
firma ile iletişime 
geçilerek
doldurulmalıdır

STAJIN yapılacağı şirket  
ve yapılmakta olan işler  
hakkında bilgilendirme  

içeren form 
eklenmelidir

(HAZIR KATALOG veya  
İNTERNETSİTESİNDEN  

YAPILMAKTA OLAN
İŞLER HAKKINDA BİLGİ  

VERECEK BİR 
DOKÜMAN 

SUNULMALIDIR)

STAJ KOM İSYONU
onaylayacaktır



4. S5 İŞLETME STAJ ZORUNLULUK  
BELGESİNİN DOLDURULMASI

1 ADET



Ö ğrencilertarafından  
FAKÜLTE ve BÖLÜM

adı yazılması  
g erekmektedir

Ö ğrencilertarafından  
FAKÜLTE ve BÖLÜM

adı yazılması 
gerekmektedir

Ö ğrencilertarafından  

20 iş günü olacak 

şekilde 
düzenlenmelidir

Öğrenci tarihi 
buraya

yazmalıdır



5. STAJ KOMİSYONUNA ONAYLATMA

•S1 Formu

•S5 Formu



6. S2 STAJ BİLGİ FORMUNUN  
DOLDURULMASI

3ADET



Öğrenciler tarafından 
doldurulması g ereken  

bölüm

Staj yeri yetkilisi  
tarafından

doldurulması g ereken
bölüm

Staj yeri yetkilisi
tarafından

doldurulması gereken
bölüm (KAŞE ve İMZA
kesinlikle olmalıdır.)

Staj komisyonunun da 
onayından geçen

form sigorta 
işlemlerinin 

başlatılması için 
MDBF ÖĞRENCİ 

İŞLERİ
STAJ BÜROSUNA teslim  

edilmelidir.

Bilgilerini doğru bir 
şekilde dolduran öğrenci  

imzasını atmalıdır.

Şirket tarafından 
onaylanan form staj 
komisyonunun onayı  
için staj komisyonu
üyelerine verilmeli



İşyerinden Yetkili Kişinin 
İmzası ve Kaşesi

KESİNLİKLE OLMALI



Cumartesi günlerini stajınıza dahil 
ediyorsanız!!!

İş yerinden Cumartesi günleri 
tam gün çalıştıklarını gösterir 

onaylı bir evrak alınmalı



7. S3 STAJ TAAHHÜTNAMESİNİN  
DOLDURULMASI

1 ADET



Öğrenciler tarafından 
doldurulması g ereken  

bölüm

Ö ğrencilertarafından  
FAKÜLTE ve BÖLÜM

adı yazılması 
gerekmektedir

Öğrenciler tarafından 
doldurulması g ereken  

bölüm



8. S4 STAJ DEĞERLENDİRME  
FORMUNUN DOLDURULMASI

1 ADET



STAJ KOM İSYONU
tarafından 

onaylanmalıdır

Ö ğrencilertarafından  
doldurulması 

gerekmektedir

Staj yeri yetkilisi
(MAKİNE MÜHENDİSİ)

tarafından STAJ  
SONUNDA

doldurulması g ereken  
bölüm



9. STAJ KOMİSYONUNA ONAYLATMA

•S2 Formu

•S3 Formu

•S4 Formu



10. SGK GİRİŞİ İÇİN ÖĞRENCİ 
İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI STAJ 
BÜROSUNA TESLİM

•S2 Formu
•Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

•İş yerinin Cumartesi günleri 
çalıştığını gösterir onaylı belge
(Cumartesi günlerini stajlarına 

dahil eden öğrenciler için)



11. S2 VE SGK GİRİŞ BELGESİNİN 
TESLİMİ

1. SGK ve S2 giriş belgesinin bir nüshası staj komisyonuna teslim 

edilir (ilgili Araştırma Görevlilerine).

2. SGK giriş belgesi bir nüshası şirkete teslim edilir.





12. STAJ İLKELERİ/UYGULAMA ESASLARI





13. STAJ RAPORUNUN HAZIRLANMASI

 Staj defteri günlük iş sırası takip edilerek Bilgisayar  
Ortamında yazılmalıdır,

 İmla kurallarına dikkat edilmelidir,

 Okunaklı olmalıdır,

 Staj yapılan şirket/kurum hakkında bilgi verilmelidir.

 Staj süresince takip edilen işler detaylı bir şekilde  
açıklanmalıdır.

 Proje/AR-G E stajlarında, kullanılan prog ramlar  
hazırlanan projeler mutlaka eklenmelidir.

 Staj süresince yapılan tüm çalışmalar staj dosyasına  
eklenmelidir



14. STAJ RAPORU

YETKİLİ KİŞİ MAKİNE 
MÜHENDİSİ OLMALIDIR.



YAPILAN İŞİN TARİHİ,İŞ 
PAKETİ ve İŞİN YAPILDIĞI 

FİRMA/FABRİKA 
YAZILMALIDIR

YETKİLİ MAKİNE  
MÜHENDİSİ 
OLMALIDIR



15. STAJIN TAMAMLANMASI

1.S4 Formu

-Kapalı ve  onaylı bir zarf içerisinde öğrenci tarafından getirilmelidir
veya

-Şirket tarafından kapalı ve onaylı bir zarf içerisinde bölüm  
başkanlığına gönderilmelidir.

Formun iletiminden öğrenci sorumludur.

2. Staj Raporu (Spiralli)

3. CD (Proje çizim dosyaları ve Fotoğraflar için)

4.Cumartesi günü çalışanlar için TATİLGÜNÜ ÇALIŞMA BELGESİ 
eklenmelidir



STAJDEĞERLENDİRME FORMU (S4) VE STAJRAPORUNU 

ONAYLAYAN KİŞİ KESİNLİKLE

MAKİNE MÜHENDİSİ
OLMALIDIR.



16. STAJ RAPORLARININ TESLİM  
TARİHİ

Dönem başında bölüm web sitesinde ilan edilen tarihlerde ilgili araştırma 
görevlilerine teslim edilecek.



17. STAJIN DEĞERLENDİRMESİ

Stajlar değerlendirilirken mülâkat yapılır.

Staj defteri yetersiz görülürse düzeltme istenir.

Düzeltilmiş defter tekrar komisyona teslim edilir:

 Kabul

 Ek staj günü

 Red






