SAKARYA

UNIVERSITESI

> Bu dokiiman Sakarya Universitesi Makine Miihendisligi 6grencilerinin
faydalanmasi icin hazirlanmistir.

> Stajlarla alakali tiim stiregler https://staj.sabis.sakarya.edu.tr/ adresinden takip
edilmelidir. ilgili dosyalar bu web adresindeki “Formlar” sekmesinde Makine
Miihendisligi Bolimifnde bulunmaktadir.

> Bu dokiimandaki bilgilerin hepsi “okundu” varsayilarak staj degerlendirmeleri
buna gore yapilacaktir.

> Bu dokiiman okunduktan sonra sorusu olan 6grenciler;

Atolye staji (staj 1) icin sau.mak.stajl@gmail.com

sletme staji (staj 2) icin sau.mak staj2@gmail.com adreslerine mail atmalidir.

STAJ ONCESI| SSS

STAJ YERI VE SIGORTA ISLEMLER/

1- Staj yerini kim bulur?
Staj yerini 6grenci bizzat kendisi bulur.
2- Staj sigortalari kim tarafindan karsilanir?

Staj sigortalari Universite tarafindan karsilanmaktadir.

3- Sigorta belgemi nereden bulabilirim?

Sigorta yapildiginda (staja baslamadan 1-2 giin 6nce) basvuru yaptiginiz ekrana otomatik olarak
gelmektedir.
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4- Staj sigorta islemleriyle ilgili kime danismaliyim?

Staj sigorta islemleriyle Miihendislik Fakiiltesi Dekanligi (M1 Binasi) zemin katta bulunan Staj Birimi
ilgilenmektedir. Sigorta islemleriyleilgili tiim sorulariniz i¢in erhantasdemir@sakarya.edu.tr (0264 295
5628) adresine ulasabilirsiniz.

5- Sigorta islemleri ne zaman yapilir?

Genellikle stajin baslamasina birkag giin kala yapilir. Staj basvuru islemi, sigortanin yapilabilmesi icin staj
baslangi¢ tarihinden en az 1 hafta once tamamlanmalidir.

STAJ TURLERI VE ON KOSULLARI

1- Atolye stajina baslamak icin hangi kosullari saglamam gerekiyor?

Atolye stajina baslayabilmek icin makine miihendisligi bolimiinde en az 2 yaryil egitim almis olmaniz
gereklidir.

2- Isletme stajina baslamak icin hangi kosullari saglamam gerekiyor?

isletme stajina baslayabilmek icin makine miihendisligi bolimiinde en az 4 yaryil egitim almis olmaniz
gereklidir.

3- Atélye stajini tamamlamadan Isletme stajina baslayabilir miyim?
Hayir, Atdlye staji tamamlanmadan isletme stajina baslanamaz.

ONEML: Ogrencilerin staj derslerinin secimini stajini yaptiktan sonra secmeleri tavsiye
edilmektedir. Staj yapmadan staj dersini secen ogrenci igin her iki stajinin da yapilmasinin
ardindan “Mezuniyet Staj Raporu” ile transkripte islenmesi saglanmaktadir. Bununla alakali
detayli siire¢ asagida Staj Sonrasi SSS béliimiinde yer almaktadir.

4- Staj yapacagim firmada Atolye ve Isletme staji icin 6n kosullar nelerdir?

Staj yapilacak firmadaki nitelikler asagidaki soruda belirtilmis olup, Atdlye staji 6zelinde 7alasli, talassiz,
dokiim ve kaynak departmanlarindan en az ikisinin olmasi, isletme Staji 6zelinde ise Satin alma, mubasebe,

kalite kontrol, arge, pazarlama departmanlarindan en az {icliniin olmasi gerekmektedir. (Sayet olmazsa
defterde istenilenler tam doldurulamayacaktir. )




STAJ YAPILACAK FIRMA ILE ILGIL/

1- Staj yapilacak firmada hangi nitelikler aranir?
Makine Miihendisligi ile ilgili imalat yapan fabrika ise en az 1 Makine Miihendisi galisan bir firmada,

Elektrik ve Dogalgaz Santralleri, Ar-Ge Tasarim Kuruluslari, Miihendislik hizmeti veren firmalar, Makine
uretimiyle dogrudan alakasi olmayan liretim sahalarinda ise (Rafineriler, Cimento fabrikalari, gida
fabrikalart, ilag Fabrikalar, Tekstil Fabrikalari, insaat malzemesi lireten fabrikalar vb.) en az 3 tane
Miihendis (Alan farketmeksizin) calisan bir firmada yapilabilir.

2- Staj yapacagim firma basvuru sisteminde bulunmuyor ne yapmaliyim?
Staj yapilacak firma sayet basvuru sisteminde bulunmuyorsa firma ekle bolimtinden firma eklenebilir.

NOT: https://me.sakarya.edu.tr/tr/icerik/6543/74046/staj adresinden /s yeri tanitim formu alinip firmaya
doldurularak ilgili staj komisyonlarina mail atilmalidir. Bu form atilmadigi takdirde firma onayi
yapilmayacaktir.

3-Basvuru tarihimi/firmami degistirecegim, bagvurumu silebilir miyim?

Basvuru onaylanmamissa staj komisyonu tarafindan, onaylanmigsa dekanlik staj birimi tarafindan
silinebilir.

4- Ayni firmada iki stajimi da yapabilir miyim?

Eger kurum hem atélye stajinda hem de isletme stajinda istenen nvnimum kriterleri sagliyorsa yapilabilir.

STAJ BASVURU [SLEMLER/

1- Staj yapacagim firmayi buldum nasil basvuru yapabilirim ?
Firma bulunduktan sonra https://staj.sabis.sakarya.edu.tr adresi {izerinden adimlar takip edilmelidir.

Staj Kabul formunun ¢iktisi alinmali ve firma tarafindan islak imza atilip kase basilmasi gerekmektedir.
Daha sonra bu belge sisteme yuklenmelidir.

Staj adimlarimin uygulanmasi igin: https://me.sakarya.edu.tr/tr/icerik/6543/74046/staj
adresindeki “Staj Basvuru islemleri” dosyasi incelenmelidir.

2- Stajla alakali dosyalara nereden ulasabilirim?

https://staj.sabis.sakarya.edu.tr/Form adresinden staj ile ilgili dosyalara ve formlara ulasabilirsiniz.
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STAJ TAKIP VE BILGILENDIRME

1- Staj durumumu nereden takip edebilirim?

Staj durumunuzu  https://staj.sabis.sakarya.edu.tr  adresindeki Staj Takip Otomasyon sisteminden takip
edebilirsiniz.

2- Stajla ilgili giincel duyurulara ve dokimanlara nereden ulasabilirim?

Boliim panolarinda ve Makine Miihendisligi http://me.sakarya.edu.tr/tr Bolim web sayfasindaki
Ogrenci-Staj sekmesinde bulunan tiim dokiimanlari detaylica inceleyebilirsiniz.

3- Staj komisyonu Uyelerine ne zaman danismaliyim?
Cevaplarini bu dokiimanlarda bulamadiginiz sorularla ilgili oncelikle
Atdlye Staji (Staj 1) iin sau.mak.stajl@gmail.com adresine,

isletme Staji (Staj 2) icin sau.mak.staj2@gmail.com adresine mail atilmalidir. Maile déniise gére eger
ihtiyag kalirsa “gorisme saatlerinde” komisyon uyelerine danisilabilir. Gorlisme saatleri:

Atolye Staji (Staj 1) : Pazartesi: 13:00-14:00 -Sali 11:00-12:00
isletme Staji (Staj 2) : Sali-Persembe 13:00-14:00

STAJ DONEMLER/ VE SURELER/

1- Hangi tarihler arasinda staj yapabilirim?

Stajlar, ogretim ve sinav donemlerini (Final Sinavlari ve Mazeret Sinavlari) kapsayan siireler disinda ve
Fakiilte tarafindan belirlenen tarihler arasinda yapilir. Bu tarihlere https://staj.sabis.sakarya.edu.tr
adresinden ulasilabilir.

2- Cumartesi gunleri ve resmi tatiller stajda kabul edilir mi ?

Staj giiniiniin hesaplanmasinda bir hafta 5 (bes) isgiinii olarak kabul edilir. Cumartesi giinii ve resmi
tatillerde yapilan stajlar kabul edilmez.

3- Ara donemde staj yapabilir miyim?

Ara donemde stajin yapilip yapilmayacagi her sene degismektedir. Yaklasik giiz dénemi sonuna dogru
dekanlik karar verir. Bu karara  http://me.sakarya.edu.tr/tr web sayfasindaki duyurular sekmesinden
inceleyebilirsiniz.

4- Egitim-Ogretim ve sinav dénemlerinde staj yapabilir miyim?

Hayir, Egitim-Ogretim ve sinav dénemlerinde, hafta sonu ve resmi tatillerde staj yapilmaz.


https://staj.sabis.sakarya.edu.tr/
https://staj.sabis.sakarya.edu.tr/
http://me.sakarya.edu.tr/tr

9- Parcali staj yapabilir miyim?
Hayir, staj tek donemde bitirilmelidir.
6- Mezun durumundaki 6grenciler egitim-6gretim donemlerinde staj yapabilir mi?

Hicbir dersi kalmamis mezun durumundaki 6grenciler, staj komisyonlarina mail atarak 6zel tarih agtirabilir
ve stajlarini belirlenen tarihte yapabilirler.

7- Donem icerisinde staj yapabilir miyim?
Hafta ici en az 3 giin ders olmadigi durumlarda yapilabilmektedir.

8- Staj donemimde bir ya da birkag guin resmi tatillere denk geldi ne yapmaliyim?

Staj tarihleri buna gore agilacak olup sayet staj doneminde bir gun resmi tatil bulunuyorsa staj toplam gunu
21 giin olarak agilacaktir. Ogrenci resmi tatilde staja gitmeyip stajinin son giiniine eklenen 21.giin staja
giderek stajini tamamlamalidir.

STAJ YAPILIS SIRAS/

1- Atélye ya da isletme stajini yapma sirasi fark eder mi?

Atélye Staji yapilmadan isletme Staji yapilamaz. Stajlarini sirasi ile yapmayan égrencinin siralamaya
uymayan staji reddedilir.

2- Atolye stajini en erken ne zaman yapabilirim ?

Atolye Stajina baslayabilmek icin Makina Miihendisligi boliimiinde en az ik7 yariyil egitimalmis olmak
gerekir.

3- Isletme stajini en erken ne zaman yapabilirim ?

isletme stajina baslayabilmek icin Makina Miihendisligi boliimiinde en az déirt yariyil egitimalmis olmak
gereklidir.

4- Her iki staji da ayni kurumda yapabilir miyim ?

Eger kurum hem atolye stajinda hem de isletme stajinda istenen minimum kriterleri sagliyorsa yapilabilir.



BELGE

1- Staj kabul formunu nereden alabilirim?

Staj kabul formu https://staj.sabis.sakarya.edu.tr/ adresi lizerinden bagvuru adimlari tamamlandiginda
sistem tarafindan olusturulmaktadir.

** Staj kabul formu firma tarafindan hem imzali hem de kaseli olarak yiiklenmek zorundadir. Aksi halde
belge reddedilecektir.

2- Stqj ile ilgili diger belgelere nereden ulasabilirim?

Staj ile ilgili diger belgelerin tamamina https://me.sakarya.edu.tr/tr/icerik/6543/74046/staj adresinden
ulasilabilir.

3- Staj yapacagim firma X Belgesini istiyor veriyor musunuz?

Okul yalnizca Staj Zorunluluk belgesini vermektedir. Sayet firma SGK ise giris belgesi isterse bu belge staj
baslamadan 1-2 gun icerisinde diizenlenmektedir. Bu belgeye staj.sabis adresinden ulasilabilir.

4- Mezun durumundayim istedigim zaman staj yapabilir miyim?

Atolye Staji : sau.mak.stajl@gmail.com

isletme Staji: sau.mak staj2@gmail.com

9- Staj.sabis Uizerinden istenilen belgelerden SGK Mustehaklik belgesini nereden
alabilirim?
SGK Mustehaklik belgesi E-devlet lizerinden alinacaktir.

6- Diger Belgeler kisminda bir sey eklemeli miyim?
Diger belgeler kisminda bir sey eklenmesine gerek yoktur.

7- Sigortamda “GSS Provizyon Alabilir mi?” kismi Red yaziyor ne yapmaliyim?
Red yazmasi problem olusturmamaktadir.

8- Firma evraklarin imzalanmasini istiyor, ne yapabilirim?
Sistemden aldiginiz staj kabul formu okul adina e-imzalidir, 1slak imzaya gerek yoktur.

9- Belgeler sisteme hangi formatta yuklenmelidir?

Belgeler yalnizca PDF formatinda yuklenmelidir.
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STAJ SURESINDE SSS

STAJ YAPILIRKEN

1- Firma bana ucret odeyecek mi?
Firma ile 6grenci arasindadir. Odemeyi {iniversite yapmamaktadir
2- Devamsizlik yaptim, ne yapmaliyim?

Mazeret durumunda (sinav, rahatsizlik, kaza vs.) ilgili staj komisyonlarina mail atilir, staj komisyonlarinin
cevabina gore devamsizlik kabul edilir/edilmez. Kabul edildigi takdirde deftere devamsizigin yapildigi giin
ilgili rapor ya da belge eklenmelidir.

3- Stajim buttinleme sinavi ile ¢akisiyor, ne yapmaliyim?
2 adet biitiinlemeye katilim hakki bulunmaktadir. Defterde biitiinlemeye girildigi belirtilmelidir.
4- Firma teknik resim paylasmiyor, ne yapmallyim?
Firmanin teknik resim paylasmadigina dair imzali ve kaseli yazi deftere eklenmelidir.
9- Firma tasarim uretim raporu paylasmama izin vermiyor, ne yapmallyim?
Firmanin tasarim tiretim raporu paylasmadigina dair imzali ve kaseli yazi deftere eklenmelidir.
6- Firma kapanis/durus/tatil yapacak, ne yapmaliyim?

Firma tarafindan kaseli ve imzali durum bildiren yazinin tarafimiza iletilmesi durumunda 6grenciye 6zel
staj tarihi agilmaktadir.

STAJ DEFTER/

1- Staj Defteri elle mi yoksa bilgisayar tzerinden mi yazilmalidir?

Staj defterinin tamami elle yazilmalidir.

2- Staj defterinde eksik imza, tarih veya kase olursa ne olur?

Staj defterinde gerekli yerlerde imza, tarih veya kase olmadigi takdirde revize verilir. Ogrenci firmaya
giderek bu eksikleri tamamlamak durumundadir.

Staj Bilgileri sayfasinda /mza ve Kase bulunmasi zorunludur.
Staj defterindeki antetli kagitlarda her sayfada 6grencinin ve staj amirinin imzasi bulunmasi zorunludur.

Staj defterinde her sayfada tarih bulunmalidir.



3- Staj defterimde igerik olarak hangi konular bulunmalidir ve defter nasil
yazilmalidir?

Defter kesinlikle gunlik seklinde yazilmamalidir. Basliklar seklinde yazilacaktir. Yazilan basliklar
icindekiler listesinde bulunmalidir. Defterin sayfasi minimum 20 sayfa olmalidir.

Atdlye Staji Icin defterde bulunmasi gerekenler:
e icindekiler

o 2 adet elle cizilmis Teknik resim

e Uretim ve Tasarim Raporu

e 4 {iretimyonteminden en az ikisinin anlatilmasi (talasli imalat, dokiim, kaynak, plastik
sekil verme)

[sletme Staji Igin defterde bulunmass gerekenler:
e icindekiler

e Firma tanitimi

¢ Organizasyon semasi

e Yerlesim plani

e Uretim planlama béliimii

e Isakis semasi

e Staj yapilan firmada(satin alma, muhasebe, ar-ge, pazarlama, kalite kontrol) bulunan
bolumlerden en az 3 tanesi yazilmalidir.

NOT : Firma buradaki herhangi bir belgeyi gizlilik adina paylasmiyorsa buna dair imzali ve
kaseli yazi deftere eklenmelidir.



STAJ SONRASI SSS

STAJ BELGELERI VE TRANSKRIPTE [SLENMES/

1-

4-

5-

6-

Mezun durumundayim atolye ve isletme stajini yaptim fakat hala transkripte
islenmedi ne yapmam gerekiyor?

Staj dersi secimini stajlarini yapmadan ©nce secen oOgrencilerin transkriptlerine staj notlarinin
islenebilmesi igin “Mezuniyet Staj Raporu” belgesini dijital ortamda doldurup (elle degil) bu belgeyi Word
belgesi formatinda ilgili staj komisyonlarina (Atdlye Staji: sau.mak.stajl@gmail.com, Isletme
Staji: sau.mak.staj2@gmail.com) mail atmalar gerekmektedir. Mezuniyet Staj Raporu belgesine asagidaki
adreste Makine Miihendisligi Bolimii basliginin altindan erisilebilir.

https://staj.sabis.sakarya.edu.tr/Form

NOT: Siirecin tamamlanmasi ve transkripte islenmesi 3-4 haftayi bulabilmektedir. Ogrencilerin bu durumu
goz onune alarak hareket etmesi tavsiye edilmektedir.

Mezun durumunda degilim stajim ne zaman transkripte islenir?

Stajini yaptiktan sonra dersini segen égrenciler icin ders sectigi donemin sonunda transkripte islenecektir.
Fakat 6grenci dersi segmis ve daha sonrasinda staj yaptiysa her iki staji da tamamladiginda “Staj Mezuniyet
Raporu” olusturulacak ve 1. Sorunun cevabindaki gibi surec isleyecektir.

Stajimi tamamladiktan sonra ne kadar sure icinde belgeleri teslim etmeliyim?

Belgelerin son teslimi ile ilgili tarihler https;//me.sakarya.edu.tr/tr web sitesinde is, staj ve burs ilanlari
duyuru kanalindan takip edilebilir.

2025-2026 Yaz stajlar igin son defter gonderimi 6 £kim 2025 olarak belirlenmis olup revizyonlar 24 Kasim
2025 tarihinde iletilecektir. Revizyonlar tek seferlik verilecek olup revizyon verildiginde 10 giin igerisinde
tekrar sisteme yiklenmelidir.

Stajimi tamamladim onaylandi, miilakat yapilacak mi?

Stajlar ile ilgili mulakat yapilmayacaktir.

Elden belge teslim edecek miyim?

Butun belgeler sisteme online olarak yuklenecektir. Elden higbir belge teslim edilmeyecektir.

Evraklar yukleyemiyorum, ne yapmaliyim?

Farkli bir tarayacidan denenmelidir. Tum evraklar PDF formatinda olmalidir.
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1-

Diger Staj Bilgileri

Makine Miihendisligi Boliimii Staj yapilabilirlik sartlarinin tamaminin saglamasi kosuluyla; Yatay ve dikey
gecis dgrencileri, staj yaptigini gosterir resmi onayli belge, staj yaptigi liniversite biriminin onayli staj
yonetmeligi veya staj defteri veya onayli staj icerigi belgesi ile boliim baskanligina dilekge ile bagvuru
yapmalari halinde; Atolye staji icin muafiyetleri degerlendirmeye alinir. Tiim gerekli belgelerin resmi onayli
olmasi gerekmektedir. Dikey gecis ogrencileri en fazla 20 isglinii atolye stajindan muaf tutulabilirler.

Makine Miihendisligi Boliimii Staj yapilabilirlik sartlarinin tamaminin saglamasi kosuluyla; Cift Ana Dal (CAP)
ogrencileri Boliim Baskanligina dilekge ile miiracaati halinde atolye staj muafiyetleri degerlendirmeye alinir.
Endiistri Miihendisligi bolimii harig, CAP 6grencileri sadece at6lye staji icin muafiyet bagvurusu yapabilirler.
isletme staji muafiyet basvurular dikkate alinmaz. Ana dali Endiistri Miihendisligi olan CAP dgrencileri atélye
stajindan muaf olamaz, sadece isletme stajlar muafiyet icin degerlendirmeye alinir.

Makine Miihendisligi Boliimii Staj yapilabilirlik sartlarinin tamaminin saglamasi kosuluyla; Erasmus ile en az 3
ay staj yapanlarin sadece Atélye stajlari, en az 6 ay staj yapanlarin hem Atdlye hem isletme stajlar
degerlendirmeye alinir. Erasmus ile staj yapan ogrencinin stajini tamamladiktan sonra Erasmus ofisinden
alacagi ve Boliim Erasmus Koordinatorii, Staj yapilan firma ve Erasmus ofisi tarafindan imzalanmis onayli
Erasmus Staj Belgesi ve dilekge ile Boliim Baskanligina miiracaati halinde degerlendirmeye alinir. Erasmus
staj muafiyet basvurular, " Onceki Ogrenmelerin Tainmas!" sinavlar basvuru tarih araliginda yapilmaktadir.
Ayrica muafiyet basvurusunun degerlendirmeye alinabilmesi icin Onceki Ogrenmelerin Taninmasi
yonetmeligindeki sartlarinda saglanmasi gerekmektedir.

Makine Miihendisligi Boliimii Staj yapilabilirlik sartlarinin tamaminin saglamasi kosuluyla; herhangi bir 6zel
veya devlet kurulusunda Makine Miihendisligi egitimine basladiktan sonra olmak Uizere, araliksiz en az 1yil
calisanlarin staj muafiyetleri degerlendirmeye alinir. Bunun igin, calistigi isin detayini gosteren calisma
belgesi, galistigi isin ve isyerinin faaliyet alani ile ilgili detayli ve onayli yazi (veya onayli Staj Yeri Tanitim
Formu), en az 1 yillik sigorta veya hizmet dokiim cetveli ve dilekge ile Boliim Baskanligina bagvurulur. Bu tarz
staj muafiyet basvurulan, " Onceki Ogirenmelerin Taninmas!' sinavlari kapsaminda ve zamaninda
degerlendirilmekte olup genellikle Eyliil ayr basinda yapilmaktadir. Ayrica muafiyet bagvurusunun
degerlendirmeye alinabilmesi icin Onceki Ogrenmelerin Taninmasi yonetmeligindeki sartlarinda saglanmasi
gerekmektedir.

Atélye staji yapilmadan/muaf olunmadan, isletme staji muafiyetleri degerlendirmeye alinmaz.

Kendi olanaklariyla yurtdisinda staj yapmak isteyen dgrenciler staj prosediirlerinin hepsini eksiksiz yerine
getirmek zorundadir. Yurtdisi staj yazismalariyla ilgili belgeler Tiirkge veya ingilizce olabilir. Baska bir dil
kullanimi durumunda noter tasdikli terctime yapilmasi durumunda kabul edilir.



