
STAJ BAŞVURUSU VE SONRASINDA  
YAPILACAK İŞLEM ADIMLARI



BÖLÜMÜMÜZ YAZ STAJI  
STAJ ÖNCESİ YAPILACAK  

İŞLEMLER



1.
STAJ YERİNİN BULUNMASI



EN AZ 2 İMALATYÖNTEMİ

• • • 

iLK STAJ (STAJ-1) YERiNiN 
• • 111 

TAŞIMASI GEREKEN OZELLIKLER 



İKİNCİ STAJ (STAJ II) KAPSAMINDA YAPILABİLECEK 

STAJ ÇEŞİTLERİ

Yukarıdaki maddelerin herhangi birine uyan yerde 
Staj-II yapılabilir

A.Ürün Tasarımı ve Üretimi:

B.Enerji Üretim/Dönüşüm Tesisleri 

C.Proje Döngüsü, Ar-Ge ve Tasarım 



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


Staj Esasları 
Staj yapacak öğrenci lerin aşağıdaki yönerge ve esaslara uygun olarak hareket etmeleri gerekmektedir. 
Staj iş akış diyagramı için 
Staj_v.önergesi. formları ve uv.gulama esasları : 

BURSA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ STAJ YÖNERGESİ 
• MAKİNE MÜHENDİSLİGİ BÖLÜMÜ STAJ UYGULAMA ESASLAR! (Güncellendi-03.11.2021) 

Staj Akı ş Diyagramı 

S1 Staj Yeri Uygunluk Formu (Günceııendi- 1 4. 04.2025) 

• S2 Staj Bilgi Formu 
• S3 Staj Taahhütnamesi (Güncellendi-26.03_2021) 
• S4 Staj Değerlend irme Formu (Güncellendi-14.04.2025) 
• S5 İşletme Staj Zorunluluk Belgesi 
• Staj Defteri Yazımı için önemli Notlar 
, Staj Defteri Yazım Klavuzu 
, Staj Raporu 
, Staj Defteri Hazırlama Esasları 1 
, Staj Defteri Hazırlama Esasları il 

i steğe bağlı staj adımları için tıklayın ı z . 

isteğe bağlı staj talebi dilekçesi için tıklayın ız. 

i şteğe bağlı staj taahhütnamesi için tıklayınız. 

Please click tor English documents. 

STAJ BİLGİLENDİRME SUNUMU 

Sigorta girişleri , en erken staj başlangı ç tarihinden 1 ay önce başlamaktadır. 

2024 yı lı nda yapı lacak olan stajlarla ilgili soruları nız ve staj işlemleriniz için Arş. Gör. Gonca GÖRMEZ ile iletişime geçebilirsiniz. 

2024 yılı nda yapı lacak olan stajla ilgili detaylı bilgi için t ıklayın ız. 

Staj Komisyonu 

Başkan Dr. Öğr. Üyesi Osman BAYRAK 

Üye Arş . Gör. Gonca GÖRMEZ 

Üye Arş. Gör. Ali Osman GÜNEY 

Akc 

Bili 
Deı 

Deı 

E-

i şı 

Bifüme Çalışması ve Tasarım Der*ri 

Ders Programlan 

E-kampüs 

işlelmede Mesleki Eğitim Programı 

(İMEP) 

lisans Danışmanlık 

Makine Mühendisliği Laboratuvan 

Mezuniyet 

Sıkça Sorulan Sorular 

Slaı Esaslar, 

Prc Yazoktılu Esaslan 

Lisans Danışmanlık 

Makine Mühendis liği 

Laboratuvarı 

Mezuniyet 

Sıkça Sorulan Sorular 

Staj Esaslan 

Yazokulu Esasları 



3. S1 STAJ YERİ UYGUNLUK
FORMUNUN DOLDURULMASI

1 ADET



Form No: S1 Form Tarihi: 09.04.2025 Revizyon No: 5 

(S1) 

Staj Yeri Uygunluk Formu 

MÜHENDİSLİK ve DOĞA BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

Makine Mühendisliği Bölüm Başkanlığına 

Tarih: .…/.…/20.... 

Aşağıda bilgileri verilen kurumda staj yapmak istiyorum. Belge üzerindeki bilgilerin doğru olduğunu beyan ederim. 
Staj yerinin uygunluğunun değerlendirilmesi için gereğini saygılarımla arz ederim.    

   Öğrenci Adı-Soyadı 
 İmza              

I. Öğrenci, Staj ve Staj Yapılacak Kurum Bilgileri

Ö
ğr

en
ci

ni
n Adı-Soyadı 

Numarası 

Yarıyılı 

St
aj

ın
 Ders Kodu 

Adı 

Süresi ....... İş Günü 

St
aj

 Y
ap

ıla
ca

k 
K

ur
um

un
 

Adı 

Faaliyet Alanı 

Adresi 

Tel ve Faks No 

Web Adresi           

Firmadaki üretim yöntemleri (Staj-I için doldurulacak): 
  Talaşlı İmalat     Talaşsız İmalat    Kaynak       Döküm       

Staj-II çalışma grubu (Staj-II için doldurulacak): 
  Üretim Organizasyonu    Enerji Üretim Tesisleri 
  Proje Döngüsü, Ar-Ge ve Tasarım           

II. Staj Komisyonu Onay Bilgileri

  Uygundur    Uygun Değildir 

Onaylayan Yetkilinin, Adı-Soyadı 
Tarih/İmza 

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

Staj-I için MAK0399 veya Staj-II için MAK0499

Staj-I  veya Staj-II

Minimum 20 iş günü

Staj Komisyonundan 
Arş. Gör. Ali Osman Güney 
onaylayacaktır

Form e-mail atılır ve  onaylanınca e-kampüse yüklenir. 

fi ... .,. : ~ ; ~ 

2010 

D D D D 

D D 
D 

D D 



Form No: S1 Form Tarihi: 09.04.2025 Revizyon No: 5 

Mühendislik ve 
Doğa Bilimleri 
Fakültesi 

Staj Yeri Tanıtım Formu 

Staj yapılacak kurumun adı: 

Staj yapılacak kurumun altyapı olanakları (atölye, makine parkı, analiz imkanları, kullanılan yazılımlar vs.) 

Staj yapılacak kurumun faaliyet  alanı,  yaptığı  işler,  kullandığı  ham  maddeler  ve  ürün yelpazesi 

Staj-1 için firmada bulunan imalat yöntemleri ile ilgili makine bilgilerini (torna, freze vb.) belirtiniz. 

Staj-2 için firmada bulunan imkanlarla ilgili bilgileri aşağıdaki tabloya doldurunuz 

A. Ürün Tasarımı ve Üretimi: B. Enerji Üretim/Dönüşüm
Tesisleri: 

C. Proje Döngüsü, Ar-Ge ve
Tasarım 

Staj yapılacak kurumda çalışan personel bilgisi: 

Makine Mühendisi sayısı 

Toplam personel sayısı 

Sizinle ilgilenecek ve staj defterinizi imzalayacak kurumdaki yetkili Makine Mühendisi’nin; 

Adı Soyadı 

E-Posta

Telefon 

“Stajınız hangi kısım ile ilgiliyse o kısma yazılarak detaylı 
doldurulmalıdır

Detaylı yazılmalıdır

Bu kısım çok önemli

--------r 

--------------------------------------

--------------------------------------
-------

---------------------------------------------------------------------

_-----------------------------------------------------------------------: 

------------------------------------------------------------------------



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

(SS) 
İşl~tm~ Staj Zo:ııımluluk B~esi 

1-IOHlNimL.tK:v.r.:ooC-.:\ Bttibıa;utt ilil'.ıaYCOLil'ES?t 

Hdiıııı Mııılımııfiıliti Bn!ıım B:ı;bıılıtıı 

T:mir: - ·- ı__ 

i~ı:ııw ~ . ı 



5. STAJ KOMİSYONUNA ONAYLATMA

•S1 Formu

•S5 Formu
Öğrenci, Staj Uygulama Esasları'nda belirtilen kriterlere uygun bir işletme 
bulduktan sonra “Staj Yeri Uyguluk Belgesi (S1)” firma tarafından doldurulur. 

Daha sonra öğrenci S1 belgesini mail ile göndererek Arş. Gör. Ali Osman 
Güney'den online ortamda imza almalıdır.

Staj komisyonu üyesi imzaladıktan sonra öğrenci S1 belgesini ve staj yeri 
tanıtım belgesini e-kampüs ortamına yükler.

Staj onayı alan öğrenci, staj yapacağı firmanın stajının zorunlu olup 
olmadığını sorması durumunda
Staj Komisyonu Başkanı Dr. Öğretim Üyesi Osman Bayrak'a Staj Zorunluluk 
Belgesini (S5) doldurup mail atmalıdır.



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

. -------. ... . --

~ 
(S2) 

F ak.fil'i:eıı.i 
Staj Bilgi! Formu FOTO-GRAF 

Mu::aa S. i'ı:w ,-tJ:utb.ı Mii:ı:ıı: S.~ı &lh.ın El.a C.aUo..ı .Ll-,J 1631.Yılıkııın131!R..~ 

T<¼ • t~_ıı»JU6 r,· . ~00 (21t) !00 ll.Jt 
-

i1-.eiı.i MAKAiı !.~ 
'11 Ok~k~ılffllten s. ı ruın,h utcg,c h.ı ~tı':rnrunlu :Stı:ıJJ LUN ıu.:uhm ıJıtreııdlH' k ı m:l.'ı ış; kazu5.1 ve m.c :.; ~ 

uy5u ım~S 11) .ı y ı ! ı :,mu gc~i buı ~BreıcJ lcnnmın ,~gnnu priıul~ Bı.nu et...nik O İ Ycr.ı; İ l:6 İ mnJtndan ıid.cıuuuıorl i r. 

ÖGRl'.NCINl!X 

A.d.ı Soyıı.dı 

Ilffiıim Bilgileri: 
E>pootı n Tel No 

STAJ BJLGILE:RI 

TC No \·~ Dogum 
Tıırtbi . AıY 

Oli:ulNııııııaı::ıg 

Derı Kodu ve Adı 
Toplam I ş Gönii 

Staj Ba.-ıla.nuı Tarilıi Staj Bitcı Tarilıi 

:t .SLıJ ıD~ hdıplııı ımıııı ı ı=.: ıt:..a ı ı 1 :i:lılkı·lı~·ıl!ıtı\r::ı.:·ıy:ıı:d!ıır. 

2.S ıı, )'tı:ıı'ııı'ı ı:cıl ııı ı !,ı l ı ı:lt ç:ılı . :"ıiı ı::!i.ı r ..a ı uı :d:.)J 'cr ııııl::11 ~l:~t'lmı tfi ycıı rı:.ltııı riı l ıl ı :'ı bd:!,t:iıı. Lıj ıiİİ~at: ıt.:wlmı ı h.il 
!tı:c l.ır. 

:3 .S l i!ı l:ıq.::fft!_ıı;:-1:ıı ı ıı t'.ı r ilJc:ı ıııııı ~ı t:ı.ıı ılıau ı a'..aılı J lıJ;t-c r ıı'ı bu ı:l.ı rı.;ıml ı: ıı :u . S (b::0 ı · ;;al] ı6atı:::iı:%ut: ı ı ıı, u€"r.ıızı::: bı ıııi:ıcıiııı ,!.CJri!ımlı n.lı r . fı.l·lı.ı 

bd.lt: 5Sl• i*)- ılı L.ııııızı H=ra:: ~ ıtı.:t :llıl ııjltn ı :,ıpılı~Ua. 

~.su, ı.lın'ıcıaw.lt'. , -ık~i.Jıı ulıııı•ı -ıl..ııı:aii ıııb 11:.1 \'ıc~:ı !1.ıauiı.Lı atı.ltııltılt- IU.ı ,,.crihadli :"ıliı'dc: bq (.S.l i.i :yl ıı U ~ııi&: St:.ıj Kuıaıi :U ıı u'ııı ~ 

IJıh:r ı Dııcc-Bııtlııılı ~ı lıJ Baıuı ur.._..bı~ ~'-= ~ı!.cıd!ııı ::lı .ı:ı.lı r . 
5, .. 1., ıııln::.iın.:c-JılıJ)'tııfı ı"ılı1ı!,ı uil r.r:ıurb "1,aı yfm ı~n:..ıad.: Jlıj bın.c4.ı. ır c-ru,ı-u ~ il._ ik ı ılı r~ 

STAJ YAPJLACAK YERJN 
Unn:ııı 

Adn,si 

Faaliytt Alaıaı 
TeMoıı Nıı:mna-ıı 

El.ektroıı.ilı Po~fa 
Adnsi 
I~tırı.e JBAJ \·e l ~ 
Nımıımı.sı 

----------------ı...ı,~,,,....,tırı-.e'""Ç_a~lı.ş',-ım_s~aJlSJie--,--~' ......,, _______________________ _,, 
\'ulırı-=.iı :ı:;ıl l mJiııı!ı bı:lıt l ılca ü.!ı-c:ııc ıııııl ı:;ıl: ıı a::1111.ul:: \:uıü ıaımı uııl• • lı, )':'fmı ıılı l.l:"Cl."N yöıu lı a"-..:,Jil r . 

n: ı'J::ıfıızı :ıı. l !ıJı rı-a ıııı badıııHı V-:'Jı ı a:ı!cıtr:ı.:a ·ad! , ı., ı!c .mı cı.tıc ı ae.iıı ı!UrıJJ ı urı;::ı .5 l'lıt:iı) ii ,yl ıı U -,x: r ı:.a.ı.l.ı: · an,n:nıl 

ımııt:'ı :ı ilıtıiı;M: l:ıl!)ltııd ııa ı t: )'ıifHl:"t:.:ıhr. 

I ŞV . .ıtEN ••• .... ~.".,.dl 
ı.Jn.,uı 

J.tltilutr \ı! lnını 

STAJ KOMiSYONU ONAYI OIDB STA.J BUROS.U ONAYI 
ım!Jq]ı.11 111 

T':ı risı : 

M»'l !YfM MJ·· 
1 - Bıi ı St·,- ~ıU:ıtı uır.:ıijhıU:ı J &ı"k-1 bııı ı..,: a~ ı.ı.ı ı.iliıLı:ı lulıluı ı ık: imi k.i t: :ıı. ı.ıı ~-ı:ı.(liı; ıan lıi'ı"bı ti'ı ı::ııun IS Mi1sı ~ tu i:tıı; .5 Mi1sı ı"'.iıı&,c SiJK i;u 
).Çlllla t m.ııı,'ltıRd.ıı Ôj:p:aı.:ı~lkı.:&: ui:ı ırııll:ı ıı..ııtı ~ ııt.ıy..,: ı'.ııı:°fo'lı r. 
2- . • Lı ı,n ,ı Lu:ı.iıı.r.ıılı S l1i\,ıı Fı.n:ı.ı ık: !«il: Sıı,ı:ııt.ı a-~ l.::hp.mmı bıtı· a~tıtı Wı çııb.::'ılı. =', a ı ıil.Jr.·•ıu Bi ı ,sı.. 

aJuıD.ı Mirti-•-

1 Fo:rm 'hrihi: 27.03.2011 Rmzyon ·o: J 1 



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

7 



Öğrenciler tarafından 
doldurulması g ereken  

bölüm

Ö ğrencilertarafından  
FAKÜLTE ve BÖLÜM

adı yazılması 
gerekmektedir

Öğrenciler tarafından 
doldurulması g ereken  

bölüm

(S3) 
Staj T aahhııiitname:si 

~FAKÜLTESİ 

~ Biiliim Başkanlığına, 

Sbj döı:ıe.miıııde başlmıa~bitiş taı:ihlerinde ilemi..lclik ,o.JıD~I dıımıı:ııında ve/veya 

zorunlu ı:ıedenlede = ı.·erilmesi alinde işyeri.ıı dl!n alımııış bu dıınııı:ıu gösterir onaylı 

belgeyi lbe~ (5) iş günü İ çuııde Sb:j Komi~yoı:ıu 'na teslim eileı:,eği.mi, ÖğreEci İş l.eci Daire 

Ba~b:ı:ılığı Staj Bürosuna bilgi vereceğimt m i t~iı:de ~ aj yapmilim vaczgeçmiş 

sayıb~ağın:ıı, staj yaptı:ğım taril!ı aralığın.da 11ıerhımgi bir m:öfreılla:t derainıe n ya 

sıoa'\'IDa lıtrlmam dııromımıla stajımın geçersiz sayılacağını, bu nederue Fakiiltenm 

uğrayacağı he-r türlü m::ıddi zar:m ya21 geci!kme faizle.ri ile bidikte öilemeyi bbu[ ve 

taa.hlmt ed.ecim. 

Adı-Soyalı 

Nıımarıın 

Staj _.!ı,m 

Staj l!a~Taril!ıi 

Staj Biti} Taruıi 

Staj Siireri 
Staj Yapitııc:ı!i: 
Kiummım .Adı 

1 FımııN•: ~ 

Öğ;raH:i Adı-Scryadı 
İmza 

1 Focm Tir:i!ii: 16.03.l©:l 1 llt.mjmı No: 4 



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

Güncellendi

(S4) 
Staj Değerlendirme Formu 

/ 

İLGİLİ MAK.Al<H 

'"----------
Tarih;,, .. . ı .... no __ 

Kıırumruıuzda staj )'l!.J>il!l ~,;renciy,, ait "Staj Th!ğer.!endimıe Foımıı" ekte ·;ıımılmııştur. Bu foımım 

dold.l!lrularak kapalı rıııübiirtü ,mf içeri,mde öğrenciy,, teslim edilmesi ,,ey,ı posta y oluyha Bölüm Staj 

Kom.isyatw1 Ib1 göndffilme ~ gere!klidir. 

! Fo:nıı.Na: S4 

Adı-Soyadl 

imza 
Bôl'iim Staj Komisyonn Üyesi 

1 For:ııı Tarın 14.04.1Q2:S I RHmım No: 4 

Ofr•ci Rilınl•ri 1 

A.d ı .Scıpd ı I l!t:llom 1 ---------------+----------+ .-----r 
1 Te~fm•.Nwmır.u.ı 

V/I\ITllAıb ______________________________________________________________ _ 
hd;s.ı 

J -~~~-::: :=::::::::::······ ı •-· ~.~;= J~ 
//~--======:ı-----­

Ça~IJ; Jı' !Ji 
A __ l:ı i_!;gisi ________________________________________ f----+----+---+----f-----l 
~;;!:!-;:J:;ntcri _-_-__ nılı:m becerin -_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-1-----l----+---+----+-----l 
i~~~b~~:_ta u.llun~ ------------------------1-----+----+----+----+-----< 

~}~~;:~:!~ei~~~~i~:~,umbkı hasu, i:,~ti-_-_-_-
Og:reıı.ciıun nı.!zun illltukua Mlnnı lurunwnuzdı. +---->-----+----+---_,_ __ __, 
çrı l ı:µbilı n,e, pnınns ~:,.'ıt:l i 

NOT: Bıı:şJl.flh (Çol. i~i, İyi, Orta), Başaruız (Za)~f, Yof•niz) 
,Gt,.,,,[ olarok i,ffe,nwı.in kıuı,mi!U!ır,daki 

per/DrmilJ!IDll. dgğer~ıiiTi,ıi:;. ~ 1 

Gol!!celı yıllarda aynı böliimdea. ba_ıl.a :ıtai)or öğrenci l:abul 
elmelı ister mis:iııiz~ 

1 Ba_ıu15ız 1 

1 Bayır 1 

Lütfen düşüncelerinizi vo , tajyer öğr,_ncinin teknik ve m~ki gelişimi il• ilgili tarnyolerinizi 
bolirliniz (•lı ~•yfala< l'Ulla.nabiliniııiz). 

1 

T 1 

Oııayhayaıım 

Adı Soyadı / İmzan / Muhur / T aı:iJı 

IIBti;im Bilgjt,,_ri 
(Telefoı:ı ,.., E-po;ta) 

~~----~~~~-~..J ! Fıırııı No: S4 ! Fımıı Tarın 14.04.2015 ! h,m,m No: 4 



9. STAJ KOMİSYONUNA ONAYLATMA

•S2 Formu

•S3 Formu

•S4 Formu
Öğrenci en erken 1 ay öncesi ve en geç 2 hafta öncesine kadar staj evraklarını getirip sigorta işlemlerini başlatmış olması 
gerekir.

1.Öğrenci, 3 nüsha Staj Bilgi Formu (S2) düzenleyip staj yerine onaylatmalıdır.
2.Öğrenci staj yeri tarafından onaylanan Staj Bilgi Formunu (S2) Arş. Gör. Gonca GÖRMEZ'e mail atarak 

onaylatmalı ve onaylanan 3 (üç) adet S2 belgesi birlikte Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Staj Bürosu'na başvurmalıdır.
3. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Staj Bürosu tarafından SGK işlemleri gerçekleştirilir  ve öğrenciye iki adet S2

belgesi verilir.
4. Öğrenci, S2 belgelerinden birini e-kampüs ortamına yükler, diğerini ise staj yerine (staja başlamadan önce veya

başladığı gün) teslim eder.
5. Ayrıca öğrenci SGK belgesini (SB) e-kampüs ortamına yükler.
6. Ayrıca, öğrenci Staj Taahhütnamesi (S3) hazırlayarak e-kampüs ortamına yükler.
7. Staj Değerlendirme Formu (S4) düzenleyen öğrenci, bu formu Bölüm Staj Komisyonuna online ortamda imzalatır

ve kapalı bir zarfa koyarak staj yerine teslim eder.

Sonuc olarak ogrenci 3 adet belgeyi (S2, SB, S3) e-kampus ortamina yukler. 
S4 belgesini Arş. Gör. Ali Osman Güney'e mail atarak onaylatır ve bu belgeyi firmaya iletir.



STAJ SIRASINDA VE 
SONRASINDA YAPILACAK 

iŞLEMLER 



10. STAJ IǚLKELERIǚ/UYGULAMA ESASLARI2 
MAKİ E MÜHENDİSLİGİ BÖL .. M Ü 

ST A.I İLKELERİ / YGULAMA ESASLARI 

1. Bu ilkeler; Bursa Teknik Üniversitesi Mühendislik ve Doğa Bilimleri Fakültesi Staj 
Yönergesi çerçevesinde Makine Mühendisliği Bölümü' nden mezun olabilmek için 
yapılması gereken yaz staj la rı için genel kurallar ve staj konuları nı belirlemeyi amaçlar. 
Staj larm amacı öğrenci lerin öğrenim süreleri içinde kazandıkları teorik bilgi ve 
deneyimlerini pekişt im1ek, staj yapacakları işyerlerindeki sorumlulukları , i li şki leri , 

organizasyonu, üretim sürecini ve yeni teknoloj ileri tanımalarını sağlamaktır. 

2. Bölüm staj i ş l e ri Bölüm Başkanlığı tarafından görevlendirilen ve biri koordinatör olmak 
üzere en az 3(üç) öğretim elemanından o l uşan Staj Komisyonu tarafından yürürülür. 

3. Mezun olabilmek için en az 40(kı rk) iş günü staj yapı lmalı dır. 

4. Stajlar Makine Mühendisl iği ile ilgili alanda faal iyet gösteren ve en az l(bir) Makine 
Mühendisi bulunan kamu veya özel kurum, kurul uş veya iş l etmelerde yapı lmalıdır . 

5. Öğrenciler yaz staj ı için staj yerlerini kendileri bulmak zonmdadır. Fakülte, Bölüm ve 
Staj Komisyonu staj yeri bLılmak l a yükümlü değildir. Öğrenciler birinci dereceden 
akrabaların yönetici / sahibi oldukları firmalarda staj yapamazlar. 

6. Öğrenciler staj yapacakları işyerinin çalışma esaslarına, yasal ve idari kurullarına 
uymak zorundadır. Stajlara fiilen devam zonınl uluğu vardır. Öğrenci staj süresince staj 
konusu ile ilgili, yetkil iler tarafından verilecek çalı şmaları yapmak ve bu çalışma lara 

katı lmak zonındadır . 

7. Yaz s taj ları, Yaz Staj ı I ve Yaz Stajı U şekl inde iki ayrı grup olarak akademik 
takvimdeki; güz, bahar ve yaz okulu ders ve sınav dönemleri dışında ve bahar yarıyı l ın ı 

izleyen yaz tatillerinde yapı lır. Yaz staj ı I ve U, en az 20(yim1i) iş günü olarak yapıl ır. 

Resmi tatil gUnleri yapı lan çalışma lar stajdan sayılmaz. Staj sıras ında l(bir) iş gilnU en 
az 8(sekiz) saatlik çalışma gerektirir. Eğer firma Ctnnartes i günleri de tam gün çalış ıyor 

ise bu günler de staj siiresinden sayılab i l ir. Firınanm cumartesi tam gün çalıştığına dair 
yazı staj belgelerine eklenmelidir. 

8. Yaz staj ları en erken 2. s ınıf sonunda yapılabil ir . 

9. Bütünleme sınav larına girecek öğrenci ler için, Akademik takvim elveriyorsa, 
öğrencinin bUtilnleme smavları na girdiğ i tarihler staj günlerinden dUş iUmek kayd ıyla 

Yaz Stajı I ve Yaz S taj ı U yükümlülüklerini aynı yaz döneminde yerine getirebil ir. 
1 O. Bu yönergenin 1 1. Maddesinde ifade edilen özel ha l dış ında Yaz S tajı I ve Yaz Staj ı U 

dersleri bu çalışma ları takip eden yarıyıl içerisinde değerlendirilerek harf notu veri lir. 
11 . Ders yilkürn lülüğünü yerine getirmi ş durumda olup, staj yükilmlülüklerindeki 

eksiklikler nedeniyle mezuniyet hakkı kazanamayacak dunın1da olan öğrenci lerin, söz 
konusu eksiklikleri ders yüküınlülüğiliıün yerine get iri l diği dönemi takip eden tatil 
döneminde gidermeleri durwnunda, staj değerlendim1el eri takip eden yarıy ı l 

başlamadan yapılabilir. Bu iş l em, öğrencinin bir di lekçe ile yazılı olarak Bölüm 
Başkanlığı 'na başvuru yapı lması ile gerçekleştiri l ir. Söz konusu di lekçede, öğrencinin 

akademik danı şmanın ın uygun görüşü aranır. 

12. Yaz Staj ı I imalat st aj ı olarak yapılı r. Öğrencin i n staj yaptığ ı işyerinde "ta laş lı imalat" , 
"ta laşs ız imalat", "döküm", " kaynak" şeklindeki temel üretim yöntemlerin in en az 2(iki) 
tanesi bul unmalıdır. 



13. Yaz Sı:ajı ll, l.Üretim orgaın-zas onu~ 2. Enerji iiıretim es-sleri, 3. Proje döngüsü, A:r-ge 
e rasanm stajlan olmak. Uzere 3(i'ıç ·' farkh gruptaın birinde· yapılabilir. 

[4. Yata geç]Ş. apan öğrenci]erin önceden apmış oldluıklan srajfa.nn değerlendirilme i 
için staj kom-syonuna baş Uırmala:n gerekir. Stajlar st.tj komisyonunca değerlendirilir. 
Daha önoe aıph lan staj lann aıbulüne ,. reddine ,e a kısmen kabtdüıne Staj 
Komisyonu.n.ca karar ıerilir. 

15. Dike geçiş le Makine Mü.hendisliğ- Böliiımüne kayıt yaprır.1111 öğrenc- ler, ön lisans 
öğrenim - strasmdaı yaptıklan stajları böliiımde saydtramaz]ar. (Bakınız: İntibak. Usiiı e 
Esaslarda Üçfuıciiı Bölüm Madde 4 , l ınaddesi 

16. Staj lke]eri uygun olmak koşulu ile Uırt wşmda staj yapılabilir. Bu durumda staj deıfteri 

İngilizce doldurulur. Yllil.tn.ışı smj ]a:rmda sigorı:a ı üıni ,ersite kar ılamaz. 
17. Staj raporun.un. doldurulmasıyla ilgili bölüm v eb sitesinde yayınlanan husus1ar dikk:a:te 

ahıınıalıdır. St:aj i1rin ,öğrencilerin staj defteri almalaınna ger-ek o]ma ıp, smj ıaporunu 
bilgisayar or ar nmcfa do1durduktan sonra ,ç ktısmı almak suretiyle ilgili birim]ere 
ona ]atabilirler. 

Bu ilkeler / uygulaıma esaıshiırı, Makine Mfıhendis iği Bölürn Başkanlığmca yliıri.itüılii:r e 
a ımfandığı tarihten -tiba:ren g lanır. 



11. STAJ DEFTERI�NI�N 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



12. STAJ DEFTERI�

Staj defterinizi 
imzalayacak kurumdaki 

yetkili Makine Mühendisi 
imzalamalıdır

Aıh w Soy:ııh 

Nmıı.uuı 

Fılrlilt .. i 

Böl'iim.ii 

STA,J RAPORU 

SIAJ YAPAN ÖGRENCİNİN 

20= O .... ÖGRETiMrlLI 

T.C. 
BURSA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

ÖGRENCİNİN 
Aru ve Soyadı 

Numaras, 

Bölümü 

Staj Türü 

Staja Başladığı Tarih 

Staj, Tamamladığı. Tarih 

Çalıı tığ). iı Günü Toplamı 

: Staj I D 

S'I'AJ YAPILAN İS YERİNİN 
Aru 

Adresi 

Tı>lı>fonu 

İSYERİ AMİRİNİN 
Aru ve Soyadı 

Staj IID 

... ı. . . o~ 
im.z.a - Kaı" 



YAPILAN İŞİN TARİHİ,İŞ 
PAKETİ ve İŞİN YAPILDIĞI 

FİRMA/FABRİKA 
YAZILMALIDIR

Staj defterinizi 
imzalayacak kurumdaki 

yetkili Makine Mühendisi 
imzalamalıdır

Gün 

J ./20 1 

j .. /2017 

~/ .. /2017 

J ./20 1 

J ./201 

J ./201 

j .. /2017 

J ./2017 

J ./20 1 

~/ .. /2017 

j .. /2017 

J ./20 1 

~/ .. /2017 

J ./2017 

J . Ol 

~/ .. /2017 

J ./2017 

J ./201 

J ./2017 

J ./2017 

J ./20 1 

~/ .. /2017 

..,ALqM.a. ı.,IZELGESI \ 
Y il pılao iş Paketi Adı 

O_ğ:r,e:.ncinin imzası Knrnm, v .ı.kimi 

.A.d:ıSoy ad.:ı : 

Kaşe , ·e İm.ı.a : 

Kısım: 

Yapıla.o İ~: Ta.rih : 

> ----------------ır-
Öğrenci.ni.n İm z.as ı Kuruı·uş Yetkilisinin 

Adı Soyadı : 

Kaşe ve İmı,a : 



13. 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. Öğrenciler, staj defterini 20 iş günü sonunda hazırlar. Bu 
defterini e-kampüs ortamına yükler.

Defter, "Staj Defteri Hazırlama Esasları" doğrultusunda 
oluşturulur ve staj değerlendirme jürisi tarafından 
değerlendirilir. 



Üretim Stajı (Staj-I) Defteri Yazımı için Önemli Notlar 

 Toplam Süre: 20 iş günü 

 1–3. Günler: Genel Bilgiler 

• İşletme tanıtımı: Adı, adresi, kuruluş yılı, faaliyet alanı, ürün/hizmetler, çalışan sayısı ve özellikleri, çalışma

saatleri, yerleşim planı.

• Organizasyon şeması: Bölümler, görevler, makine mühendislerinin görev alanları.

• Çevresel duyarlılık: Geri dönüşüm, atık yönetimi, varsa çevreci uygulamalar.

• Kalite yönetimi: Kullanılan kalite standartları (ISO, Kaizen vb.).

• Bilgisayar ve yazılım kullanımı: Hangi bölümlerde, hangi amaçlarla hangi yazılımlar kullanılıyor?

 4–15. Günler: İmalat Bilgileri 

• Parça seçimi (en az 2 parça): Parçanın adı, görevi, kullanım yeri, malzemesi ve neden o malzeme seçildiği.

• Teknik resimler: Her parça için A4/A3 antetli teknik çizim, uygun standarda göre ölçülendirme.

• İmalat süreci: Her parçanın üretim aşamaları, hazırlıktan bitişe kadar adım adım açıklama ve iş akış şemaları.

• Kullanılan makineler ve parametreler: İlgili tezgâhlar, güç, hız, kapasite gibi sayısal veriler.

• Kritik parametreler: Örneğin; tornalama için devir, ilerleme, paso gibi 3 temel parametre ve açıklamaları.

• Bağlama ve kontrol: İş parçası/takım bağlama yöntemleri, ölçme ve kontrol teknikleri.

• Sorunlar ve çözümler: İmalatta yaşanan problemler ve uygulanan çözümler.

 16–20. Günler: Gözlem ve Değerlendirme 

• Tüm süreçlerin değerlendirmesi, gözlemler, öğrenci yorumu.

• İşletmedeki genel işleyiş hakkında geri bildirim.

• Staj sürecinden çıkarılan dersler ve mesleki kazanımlar.



Mesleki Organizasyon (Staj-II) Defteri Yazımı için Önemli Notlar 

 Toplam Süre: 20 iş günü 

 1–2. Günler: İşletmenin Tanıtımı 

▪ İşletmenin adı, adresi, faaliyet alanları

▪ İşgücü yapısı (mavi yaka / beyaz yaka), üretim kapasitesi

▪ İşletmenin kuruluş yeri seçimi nedenleri

▪ Organizasyon şeması, birimlerin görevleri ve aralarındaki ilişkiler

 3–9. Günler: Teknik Süreçler – Faaliyet Alanı, AR-GE/Tasarım, Üretim Planlama 

Bu bölümde işletmenin uygun olan birimlerine göre aşağıdaki konular birlikte ya da ayrı başlıklar altında 

açıklanmalıdır: 

Faaliyet Alanı ve Enerji 

Analizi: 

Hammadde ve enerji temini 

Enerji akış şeması (varsa), 

dönüşüm sistemleri 

Enerji verimliliği çalışmaları, 

ölçüm ve kontrol sistemleri 

Tasarım ve/veya AR-GE 

Ofisleri: 

Tasarım ve analiz yazılımları 

(CAD, simülasyon vb.) 

Belgelendirme sistemleri (ISO, 

CE), risk analizleri 

Örnek projeler ve deneysel 

çalışmalar 

Üretim / Planlama – Kontrol 

Bölümü: 

Üretim yöntemleri, imalat 

programı 

Kullanılan makineler, montaj 

ve bakım organizasyonu 

Atölye işletimi (varsa) 

10. Gün: İş Etüdü ve Süreç İyileştirme

▪ Metot ve zaman etütleri

▪ İş akışı diyagramları, standart zaman tayini

▪ Üretim verimliliği açısından gözlemler ve öneriler

11-12. Günler: Kalite Kontrol Uygulamaları ve İş Sağlığı ve Güvenliği

▪ Kalite kontrol süreçleri, kullanılan formlar

▪ Kalitenin izlenmesi ve iyileştirilmesi

▪ Verimlilik artırıcı faaliyetler ve birimler arası koordinasyon

▪ İş güvenliği önlemleri

▪ İş güvenliği uzmanı ve mühendisin görevleri

▪ Kişisel koruyucu donanımlar ve kazalardan korunma uygulamaları

13-15. Günler: Personel Yönetimi, Muhasebe ve Maliyet Kontrol (İşletme müsaadesi dahilinde), Satın Alma

ve Stok Yönetimi 

▪ Teklif alma ve sipariş süreçleri

▪ İç satın alma ve ithalat işlemleri

▪ Ambar düzeni, stok takibi, depolama sistemleri

▪ Personel alım ve çıkış işlemleri

▪ Sicil ve ücret sistemleri

▪ Personel yönetimi örnek belgelerle açıklanabilir

▪ Genel giderlerin belirlenmesi ve kontrolü

▪ Basit örneklerle açıklama yapılabilir



 16–18. Günler: İşletme Yönetimi ve Stratejileri 

▪ Planlama, organizasyon, sermaye yapısı

▪ Kalite yönetimi, verimlilik stratejileri

▪ İşçi politikaları, iç denetim ve işyeri kültürü

19-20. Günler: Genel Gözlem, Değerlendirme Ek Belgeler (Mümkünse ekte sunulmalıdır)

▪ Öğrencinin işletme süreçleri hakkında genel değerlendirmesi

▪ Kazanımlar, gözlemler ve öneriler

▪ Antetli kağıt örneği

▪ İş emri kartları

▪ Malzeme istek formları

▪ Stok ve kalite kontrol kartları

▪ Personel ve muhasebe bordro örnekleri



STAJDEĞERLENDİRME FORMU (S4) VE STAJ 

DEFTERİNİ ONAYLAYAN KIǚŞIǚ KESİNLİKLE

MAKİNE MÜHENDİSİ
OLMALIDIR.

NOT



14. STAJIN DEGǎERLENDIǚRMESIǚ

Öğrenci, komiteye sözlü sunum yapar.

Değerlendirmeler önceden oluşturulmuş olan bölüm staj değerlendirme jürileri tarafından 
gerçekleştirilir.

Jüri değerlendirmesini ders değerlendirme formu üzerinden yapar.

Ders değerlendirme formu, 
• staj defteri,
• staj işyeri kurum yetkilisinin değerlendirme formu (S4),
• öğrencinin sözlü mülakatının değerlendirilmesini kapsar. 

Değerlendirme formunda ortaya çıkan toplam not 100 puan üzerinden öğrencinin 
değerlendirme başarısını belirler.

• 65 ve üzeri not alan öğrenci yaz stajı derslerini başarıyla geçmiş olur.
• 45-64 arası not alan öğrencinin yaz stajı dersleri eksik olarak değerlendirilir.
• 45 altında not alan öğrenciler ise staj tekrarı yapar.
• Staja katılmayan, eksik katılan veya staj değerlendirme mülakatına katılmayan öğrenci 

başarısız sayılır. 



Öğrenci staj yerini belirler ve  Staj Yeri 
Uygunluk Formu (S1) düzenleyerek

Bölüm Staj Komisyonunun onayına sunar 

Bölüm Staj Komisyonu tarafından stajı yeri 
onaylanan öğrenci Bölüm Başkanlığınca 
staj yerine hitaben yazılmak üzere 
düzenlenmiş  İşletme Staj Zorunluluk 
Belgesi (S5) belgesini hazırlayarak Staj 
Komisyonu Başkanına İmzalatır. 

STAJ DÖNEMİ İŞ AKIŞI 

1- Öğrenci 3 (üç) nüsha Staj Bilgi Formu
(S2) (fotoğraflı) düzenler ve bu formları
staj yerine onaylatır

2. Öğrenci İşletme Staj Zorunluluk
Belgesi  (S5) ni staj yerine teslim eder.

2.ADIM1.ADIM 3.ADIM

Öğrenci staj yerine onaylatttığı 3 (üç) nüsha Staj Bilgi 
Formu (S2) nu Bölüm Staj Komisyonuna onaylatır ve 
S2 belgelerini SGK işlemlerini yapmak üzere 1 (bir) adet 
kimlik fotokopisi ile birlikte Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Staj Bürosuna başvurur. 

4.ADIM

1.Öğrenci İşleri Daire Başkanlığının Staj Bürosunca
SGK İşlemleri gerçekleştirilir ve  öğrenciye iki adet
S2 belgesi teslim edilir.Öğrenci S2 belgesinin birini 
Staj Komisyonuna diğerini staj yerine (Staja
başladığı gün veya başlamadan önce) teslim eder.
2.Öğrenci Staj Taahhütnamesi (S3) düzenleyerek 
Staj Komisyonuna teslim eder. 

5.ADIM 6.ADIM

1.Öğrenci Staj Değerlendirme Formu (S4) düzenleyerek
Bölüm Staj Komisyonuna imzalatır.
2. İmzalanan S4 formunu kapalı bir zarfa koyarak staj yerine 
teslim eder.
3. Staj sonunda staj yeri tarafından düzenlenen S4 formunu 
kapalı bir zarfla teslim alarak veya staj yeri tarafından posta
yoluyla Staj Komisyonuna gönderilmesini sağlar. 

Öğrenci staj süresince çalışmalarına ait Staj defterini (times new roman ve 12 punto) düzenleyerek ön, arka ve iç 
kısımlarını staj yeri yetkilisine onaylatır ve Staj Komisyonuna teslim eder. 

7.ADIM

ZAMAN ÇİZELGESİ
STAJ-I İÇİN TIKLAYINIZ

STAJ-II  İÇİN TIKLAYINIZ

STAJ DEFTERİ YAZARKEN DİKKAT 
EDİLMESİ GEREKEN ÖNEMLİ NOTLAR 
İÇİN TIKLAYINIZ

https://ekampus.btu.edu.tr/mod/hvp/view.php?id=188644
https://ekampus.btu.edu.tr/mod/hvp/view.php?id=188682
https://depo.btu.edu.tr/img/sayfa//1744636389_7a8294a3aa98de3eccc8.pdf


STAJ SONUÇ DEĞERLENDİRMESİ BAŞARISIZ 
Öğrenci eksiklikleri 

verilen sürede 
tamamlar ve Staj 

Değerlendirme 
Jürisine teslim eder 

BAŞARILI 

STAJ KOMİSYONU ÖĞRENCİNİN BAŞARI/BAŞARISIZLIK  
DURUMUNU OTOMASYONA İŞLER 

Staj İçin Gerekli Evraklar ve Teslim Edilen Yerler 

1. (S1) Staj Yeri Uygunluk Formu : Bölüm Staj Komisyonuna onaylatılır ve teslim edilir
2.  (S2) Staj Bilgi Formu:  3 (üç) nüsha düzenlenir.  S ırasıyla Staj Yerine, Staj komisyonuna, Staj Ofisine onaylatılır. Bir nüshası Staj Komisyonuna, bir nüshası staj yerine teslim edilir, bir nüsha Staj 

Ofisinde kalır. 
3. (S3) Staj Taahhütnamesi : Staj Komisyonuna teslim edilir.
4. (S4) Staj Değerlendirme Formu: Staj Komisyonuna onaylatılır. 1.kapalı bir zarfta staj yerine teslim edilir.2.Staj bitince kapal ı bir zarfta taslim alınır ve Staj Komisyonuna teslim edilir.
5.  (S5)İşletme Staj Zorunluluk Belgesi:Staj Komisyonuna onaylatılır ve Staj Yerine teslim edilir.
6.  Staj Defteri: Öğrenci tarafından düzenlenir, Staj sonunda Staj Yeri yetkilisine imzalatılarak Staj Komisyonuna teslim edilir. 

RET 

1 
KABUL 




