ODTU
MESLEK YUOKSEKOKULU
Ikinci Ogretim

STAJ YONERGESI

AMAC

Bu yonerge “ Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi I¢indeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin
Is Yerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” cercevesinde Orta Dogu Teknik Universitesi Meslek Yiiksekokulu ikinci
Ogretim Elektronik Teknolojisi Program1 &grencileri igin staj genel kurallarni, staj raporu
diizenleme ilkelerini gosterir ve staj konularmi tanimlar.

GENEL KURALLAR

Staj Zaman ve Siiresi: Ogrenciler 1. Staja, 1. yilin 2.déneminde, 2. Staja da 2. yilin 2.
doneminde kayit olurlar. Stajlar normal olarak yaz aylarinda yapilir. Zamaninda mezun
olamayarak daha az ders almakta olan ogrencilerin Ders Donemleri iginde staj
yapabilmelerine izin vermek,Yiksekokul Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun yetkisindedir.
Bir stajin siiresi en az 30 en fazla 60 is giiniidiir.

Staj Yeri: Staj yeri, Universite Staj ve Uygulama Kurulu tarafindan saglanan kontenjanlara
gore Yiiksekokul Staj ve Uygulama Kurulunca belirlenir. Kontenjan yetersizligi nedeniyle
kendisine staj yeri gosterilmemis ogrenciler kendi bulacaklari yerlerde, bu yerlerin staj
yapmaya uygunlugunu Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna onaylattiktan sonra
staja baglayabilirler.

Staj Yapilacak Yerin Uygunlugu: Stajlar asagidaki sartlar1 saglayan resmi ya da 6zel
kuruluslarda yapilabilir:

1. Staj yapilacak kurulus, 6grencinin programi ile ilgili konularda iretim yapilan veya
teknik hizmet verilen bir yer olmahdir. Sadece pazarlama ve satis yapilan yerlerde staj
yapilamaz.

2. Kurulusta tercihen en az bir adet, stajyerlerden sorumlu egitici mithendis bulunmalidir.

3. Kurulusta Kalite Giivence Sistemi olmalidar.

4. Kurulus, kendi konusunda taninmis olmahdar.

Staj yerini kendi bulan &6grenciler, kurulusun kendilerini stajyer olarak kabul ettiklerini
belirten, ODTU Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ ne hitaben yazilmis bir yazi ile birlikte
kurulusu tanmitan brosiir temin ederek bu belgeleri Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama
Kuruluna gosterip onay aldiktan sonra staja baslayabilirler.

Staj Yapilacak Kurulusa Bagvuru: Ogrenciler staj yapacaklari kurulusa, Yiiksekokuldan
alip dolduracaklar1 basvuru belgesi(Bkz.Ek1) ile basvuracaklardir. Basvurular1 kabul edilen



ve Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulu’ ndan onay alan Ogrenciler, staj yerinin
isteyebilecegi “Giivenlik Sorusturmasi1” raporunu temin etmekle yiikiimlidiirler.

Staj Boyunca Ogrencilerin Uymasi Gereken Kurallar:

1. Stajyer ogrenciler, staj yaptiklart kuruluslarin c¢alisma kosullar1 ile disiplin ve is
emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar.

2. Stajyer 6grenciler icin ODTU Meslek Yiiksekokulu Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri
staj sirasinda da gegerlidir.

3. Ogrenci, staja baslarken Staj Yonergesi dosyasindaki 7 numaral: formu(Bkz.Ek 5)
Kurulus yetkilisine vermek ve staj bitiminde bu formun vyetkililer tarafindan
“taahhiitli” posta ile GIZLI olarak ODTU Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne
gonderilmesini takip etmekle yiikiimlidiir.

4. Stajyerler kusurlari nedeni ile verecekleri zararlar igin, Kurulusun belirleyecegi
yaptirimlara uymak zorundadirlar.

5. Stajyerler, staj siiresi boyunca Kurulusca belirlenmis bulunan egitici miihendisin
gozetiminde bulunurlar.

6. Stajyer o6grenci Kurulusta uygulanan ise gelis-gidis saatlerine uymak zorundadir.
Izinsiz veya mazeretsiz olarak iic giinden fazla devamsizhigi olan &grencinin bu
durumu, Kurulus tarafindan Universite Staj ve Uygulama Kuruluna bildirilir ve
6grencinin stajina son verilir.

Stajda Basari: Ogrenci, stajda bu yonergede gosterilmis olan calismalari, belirtilen
kurallara uygun olarak yapmak ve ¢alismalarini dzetledigi “Staj Raporu” nu en ge¢ ODTU
Akademik Takviminde belirtilen “Notlandirma Siiresi Yonetim Kurulu Tarafindan
Uzatilmis Incomplete Notlarin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Goénderilecegi Son Giin”
den en az iki hafta 6nce Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulu’na teslim etmekle
yukiamlidiir. Stiresi iginde Staj Raporunu teslim etmeyen veya stajma devamsizlik
nedeniyle son verilmis 6grenci, staj yapmamis sayilir ve kendisine “NA” notu verilir. Staj
Raporunu zamaninda teslim eden 6grencilerin staj basarisi, Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Uygulama Kurulunca, Staj Raporunun yeterliligi, stajin yapildigi kurulus tarafindan
“Gizli” olarak Yiiksekokul’ a gonderilmis bulunan “isveren Raporu”(Bkz. Ek 5) ve
stajyeri denetleyen dgretim elemanimin verdigi “Denet¢i Ogretim Eleman: Raporu”(BKz.
Ek 4) g6z oniinde bulundurularak “ S — Basarili” ya da ““ U- Basarisiz” olarak takdir
olunur. Kurul, 6grenciye staj raporunu sekil ve igerik olarak diizeltme hakki taniyabilir.
Kurul, gerek goriirse 6grenciyi stajda yaptiklar1 hakkinda miilakata alabilir veya 6grenciye
uygulama yaptirabilir. Ogrenciye verilen staj notu Universite Staj ve Egitim Uygulama
Kurulu’” nun onayina sunulur. ODTU MYO ikinci Ogretim Y6netmeligindeki haklar sakl:
kalmak kaydiyla, staji basarisiz olan ya da NA notu alan 6grenciye 6grenim siiresi
icerisinde aynmi staj i¢in iki hak daha verilir. Staj tekrarinda, ogrenci staj yerini
degistirebilir.

Staj Raporu Yazim Kurallar:: Staj yapan 6grencinin hazirlamak zorunda oldugu Staj
Raporu asagidaki yazim kurallarina uygun olacaktir:

1. Rapor, teknik yazi karakterinde elle veya bilgisayar yazicisiyla 12 punto yiiksekliginde
yazilacaktir.

2. Her boliimiin baslhig biiytik harflerle yazilacaktir. Alt bagliklar ise her kelimesi biiyiik
harfle baglamak iizere kiigiik harflerle alt1 ¢izgili olarak yazilacaktir.

3. Rapor ekinde verilecek ¢izim ve semalar Teknik Resim kurallaria uygun olacaktir.



4. Kapak sayfasi hari¢ diger sayfalara, sayfanin en altina ortalanmis olarak yazilmak

suretiyle, sayfa numarasi verilecektir.

5. Rapor asagidaki boliimlerden olusacaktir:

a. Staj Raporu kapak sayfasi (bkz. Ek 2)

b. Not sayfasi (bkz. Ek 3)

c. ICINDEKILER sayfasi. Bu bashkli sayfada staj raporundaki kisimlarin
bashklar1 ve ayni satirin sonunda, bulunduklart sayfalarin numaralar
verilecektir.

d. GIRIS boliimii. Bu boliimde stajin konusu ve amaci hakkinda kisa bir yazi
yazilacak ve ayrica staj yapilan kurulus hakkinda bilgi verilecektir. Bu bilgi,
Kurulusun adi ve adresini, tarihgesini, faaliyet konularmi, triinlerini,
kapasitesini, organizasyonunu ( organizasyon semast rapor ekinde
verilecektir.), mihendis ve diger teknik elemanlarin sayisi ve gdrevlerini
icerecektir.

e. STAJDA YAPILAN CALISMALAR bolimii. Bu bolimde, staj yonergesinde
gosterilmis olan konularda yapilan ¢ahsmalar ayrintili olarak anlatilacaktir.
Calismalarla ilgili veriler, tablolar, teknik resim ve semalar numaralanacak ve
EKLER boliimiinde sunulacaktir.

f. SONUC bolimii. Bu boliimde stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapilan
islerin 6zet halinde degerlendirilmesi yapilacaktir.

g. EKLER bolimi. Bu boliimde raporda belirtilen ek veriler, tablolar, sekiller,
grafikler, teknik resimler, fotograflar, brosiirler vb. dokiimanlar sunulacaktir.

STAJDA YAPILACAK CALISMALAR

Staj yapilan kurulustaki tezgahlarda / tesislerde alet, cihaz ve ekipmanda bilfiil ¢alisma
yapilmali ve dretim prosesleri / islemleri detayli olarak tanitilmali ve nasil yapildigi
anlatiimalhidar.

ELEKTRONIK TEKNOLOJiSi PROGRAMI

ENEL 100

1.

o s

Kurulus hakkinda bilgi edinme: Kurulusun tarihgesinin, faaliyet konularinin,
iiriinlerinin  neler oldugunun dgrenilmesi, Isletme giivenligi kurallar ile isci saglig
ve is givenligi temel kurallarinin 6grenilmesi, Kurulusun organizasyon yapisinin ve
kisimlarimin  gorevlerinin  6grenilmesi, Staj esnasinda isyerinin bir teknikerden
beklentilerinin neler oldugunun incelenmesi.(idareci/ Miihendis/ Tekniker/ Teknisyen/
Isci hiyerarsisi irdelenecektir.) (ilk 3 giin)

Kurulusun vermis oldugu hizmet ve/veya iiretim araglarinin izlenmesi, incelenmesi ve
ogrenilmesi (2 giin).

Bilgisayar uygulamalarinin taninmasi: Biiro otomasyonu. Kelime islemci, hesap
tablosu yazilimlari, personel sistemleri, satis sonrasi servis ve hizmet sistemleri
uygulamalarmin izlenmesi (2 giin)

Isletmenin aktif-reaktif enerji tiiketiminin incelenmesi (1 giin).

Kurulusun imalat ve servis atolyelerinin, laboratuarlarimin yerlesim planlart ve is
akiglarinin incelenmesi, tiretimde kullanilan tezgahlar hakkinda bilgi edinilmesi,
kullanilan  tiretim siireclerinin ~ 6grenilmesi, kullanilan elektronik  sistemlerin
incelenmesi, calisma prensiplerinin 6grenilmesi, kalite kontrol ve test yontemlerinin
incelenmesi (10 giin)
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Kurulusta kullanilan 6lgt aletlerinin incelenmesi, kalibrasyonlarinin nerede ve nasil
yapildiginin 6grenilmesi.(2 giin)

Kurulustaki sayisal ve analog uygulamalarin incelenmesi (8 giin)

Kurulusun sema ve baski devre ¢izim yontemlerinin incelenmesi. Devre sema ve
cizimlerinin nasil bir ortamda saklandiginin 6grenilmesi.( 2 giin)

EL 200

Kurulus hakkinda bilgi edinme: Kurulusun tarihgesinin, faaliyet konularinin,
iiriinlerinin neler oldugunun &grenilmesi, Isletme giivenligi kurallar1 ile isci saglig: ve
is glivenligi temel kurallarinin 6grenilmesi, Kurulusun organizasyon yapisinin ve
kisimlarinin ~ goérevlerinin -~ 6grenilmesi, kisim  yonetiminin  nasil  yapildiginin
incelenmesi. (ilk 3 giin).

Kurulusun vermis oldugu hizmet ve/veya iiretim araglarinin izlenmesi, incelenmesi ve
ogrenilmesi (2 giin).

Bilgisayarlarin endiistriyel uygulamalarmin taninmasi: Teknik resimlerin ¢izilmesi,
dosyalanmasi, dagitilmasi, degisikliklerin yapilmasi, dagittmi yapilmis olanlarin
degisikliklere gore giincellenmesi; otomatik proses kumanda sistemleri; bilgisayarl
nimerik tezgah kumanda (CNC) programlama sistemleri; istatistiksel kalite kontrolii
ve kalibrasyon uygulamalari. (5 giin).

Isletmenin imalat ve servis atdlyelerinin, kalite kontrol ve test laboratuarlarinm
yerlesim planlari ve is akiglarinin incelenmesi (4 giin).

Kalite giivence sisteminin incelenmesi (1 giin)

Isletmenin aktif-reaktif enerji tiikketiminin incelenmesi (1 giin).

Kurulustaki mikroislemci uygulamalarinin incelenmesi. Veri iletisim protokollerinin
incelenmesi. ( 2 giin)

Kurulustaki diger elektronik uygulamalarin incelenmesi: gii¢ kaynaklar1 ve gii¢
elektronigi, opamp, senkro-servo sistemler, programlanabilir denetleyiciler, optik
elektronik.(3 giin)

Kurulusta elektronik devre tiretiminde kullanilan teknik ve yontemlerin incelenmesi.
Sema ve baski devre ¢izim yontemlerinin incelenmesi. Devre sema ve gizimlerinin
nasil bir ortamda saklandigimin incelenmesi. Kurulusun iiretmis oldugu elektronik
devrelerde (kartlarda) hata ve ariza bulma yontemlerinin incelenmesi ( 5 giin)
Kurulusta kullanilan/ {iretilen sogutma ve iklimlendirme sistemleri, hidrolik ve
pnomatik sistemlerin incelenmesi.( 4 giin).



Ek 1

e

Ilgili Makama,

Yiiksekokulumuz  Elektronik Teknolojisi Program1 ile oncelikle, Ulkemize iyi
yetismis teknik elemanlar kazandirmak gayreti igerisindedir.

Ogrencilerimizin, okulda aldiklar1 teorik ve pratik bilgi ve becerilerini, “Mesleki ve
Teknik Egitim Bolgesi Icindeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Is Yerlerindeki Egitim,
Uygulama ve Stajlarina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve Okulumuz “Staj
Yonergesi” ne uygun olarak pekistirmek ve gelistirmek igin en az 30 is glinii endistri Staji
yapmalar1 gerekmektedir.

Asagida belirtilen 6grencimizin, kurulusunuzda ..........c.cccoeviiveiininninnnns aylarinda staj
yapabilmesi igin desteginizi bekler, gostereceginiz ilgiye simdiden tesekkiir ederim.

Saygilarimla

Staj Yapacak Ogrencinin

Adi1 Soyadi

Program

Si1nifi ve Numarasi
Yapmasi Gereken Staj :



Ek2

ODTU

Meslek Yiiksekokulu

(ikinci Ogretim)
Program

Buraya Programin adi
Yazilacaktir.

Buraya stajin kodu
/ yazilacaktir.

ENEL 100
STAJ RAPORU



Ek3

Buraya
ogrencinin
fotografi

yapistirilacak
ve
onaylanacaktir.

Ogrencinin Adi ve Soyada :
Programi

Simifi ve Numarasi

Stajin Kodu

Staj Yapilan Kurulusun
Ad ve Adresi :

Stajin Baslangi¢ Tarihi
Bitis Tarihi

Raporun Teslim Tarihi
Ogrencinin imzas:
Raporu Inceleyen
Rapora Verilen Not
Tarih

imza



Ek 4

Form No: 5 (Denetci Ogretim Eleman: tarafimdan doldurulacaktir.)

Ogrencinin Adi-Soyadi
Isyerinin Adi

Staj Amirinin Adi-Soyadi
Ogrencinin Calistigi Bolimler
Calisma Sekli (Ferdi-Grup)
Denetci Ogretim Elemaninin

Adi Soyadi Degerlendirme Tarihi

Do e
D) e e

) e e

Degerlendirme Tablosu *

Imzasi

Buraya
ogrencinin
fotografi

yapistirilacak
ve
onaylanacaktir.

Ozellikler

Degerlendirme

Cok iyi
(100-85)

Ise ilgi

Iyi
(84-65)

Orta
(64-39)

Geger
(40-30)

Olumsuz
(0-29)

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma
Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar
Malzeme Kullanma Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Co6zebilme Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

* Degerlendirme Tablosunu ilgili kutuya [1 isareti koyarak doldurunuz.



Ek 5

Form no: 7 ( Staj veren igyeri tarafinda doldurulacaktir.)

Ogrencinin
Adi-Soyadi

Staj Kodu

Staj Siiresi

Staj Baslama-Bitis
Tarihleri

Koor. Ogr. Eleman:
Adi Soyadi

Sayn Isyeri Yetkilisi,

Isyerinin

Adi
Adresi
Tel. No
E-Posta

Egitici Personelin

Adi Soyadi
Diploma No

Buraya
ogrencinin
fotografi
yapistirilacak
ve
onaylanacaktir.

Isyerinizde staj ve endiistriye dayali 6gretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan
ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri ile davranislarin niteliklerini
belirleyebilmek igin asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu *

Ozellikler Degerlendirme
Cok iyi Tyi Orta Geger Olumsuz (0-
(100-85) (84-65) (64-39) (40-30) |29)

Ise ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zaman Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Tletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Degerlendirmeyi Yapanin Adi-Soyadi:

imzast

* Degerlendirme Tablosunu ilgili kutuya [1 isareti koyarak doldurunuz.




