SIKCA SORULAN SORULAR

Bu belgede cevaplanmayan sorularimi kime nasil yoneltebilirim?

Staj e@itiminde ve bu belgede cevaplanmamis sorulari Bélim Staj Koordinatori (BSK) ve staj asistani
(SA) Alkim ADSIZ'in ortak kullandi§i mmu300400@gmail.com adresine e-mail yoluyla iletebilirsiniz.
S6z konusu e-maillerin konusu istisnasiz olarak “Staj Hakkinda” olmalidir. Her yil ortalama 150-180
aras! staj yapmayi planlayan 6grenci oluyor ve maillara cevap vermek ciddi zamanimizi aliyor. Bu
nedenle soru sormadan 6nce bu dékiimandaki sorulari kontrol ediniz. Bu dékiimanda yer alan sorular
cevaplanmayacaktir. Ayrica BSK’ya soru sormadan 6nce sorularinizi éncelikle kendi arkadaslariniza
danisarak ¢ézmeye galigin. BSK’ya soru sormak son segeneginiz olsun. Sorular her zaman yukarida

belirtilen adrese e-mail ile yapilmalidir. Baska bir_e-mail adresi kullanilmamalidir. Kesinlikle ofise

gelinmemelidir. Gerekli durumda SA veya BSK size randevu verecektir.

BSK veya SA ile okulda kargilagtim. Stajla ilgili soru sorabilir miyim?

Kesinlikle hayir. Tim sorular yukaridaki e-mail adresine yapilacaktir. Kesinlikle s6zli olarak
sorulmayacaktir. Ders gikiinda da BSK’ya soru soramazsiniz. Israr halinde gerekli yasal iglem
yapilacaktir. Acil sorularinizi sekreterlige sorunuz.

Staj e-mail adresi yerine kigisel mail adresinize soru sorsam olur mu?

Hayir. Kigisel e-mail adresine sorulan sorular habersiz bir $ekilde direkt silinecektir.

omMmU/MMU 300/301 ve OMU/MMU 400 stajlarini ne zaman kodlamamiz gerekiyor?

istediginiz zaman. Ama staj rapor vermek istediginiz donemde kodlamanizi istiyoruz. Staj raporunu
teslim ettiginiz donemde harf notu verilecektir.

Zorunlu staj yerimi buldum, simdi ne yapmam gerekiyor?

Bu belgenin en son sayfasinda, yapilmasi gerekenleri bulabilirsiniz.

MMU200 Hakkinda

MMU200 Staji nerede ve ne zaman yapilir?
Boluim Atdlyesinde yapilacaktir. Gliz doneminde normal ders olarak iglenecektir.

MMU200 Staj grubunu degistirebilir miyim?
Hayir.

MMU200 igin sigorta gerekiyor mu?
Hayir.

OoMU/MMU300/301 ve OMU/MMUA00 Stajlari Hakkinda

Staj yeri nasil bulunur?
Staj yeri bulmak 6grencinin sorumlulugundadir. Staj yerini 6grenciler kendileri Sirketlere bagvurarak
bulacaklardir. Sayet firmalardan staj kontenjanlari gelir ise staj panosunda duyurulmaktadir.


mailto:mmu300400@gmail.com

Stajlarin ikisini de ayni firmada yapabilir miyim?
KOBI statuistinde OLMAYAN firmalarda iki zorunlu staj da yapilabilir. Ancak bu stajlarin staj icerigine
uygun olarak farkli departmanlarda yapilmasi gereklidir.

OMU/MMU300/301 icin staj konularim ne olmalidir?
(Bolum staj ilkelerinden alinti)

OMU/MMU300/301 staji imalat stajidir ve su sanayi dallarinda yapilabilir: Otomotiv Sanayi, Uzay ve
Havacilik Sanayii, Enerji Uretimi Sanayi, Otomasyon ve iklimlendirme Sanayii, Malzeme ve D&kim
Sanayii, Elektrik/Elektronik Sanayii, Maden Sanayii, Petrol ve Kimya Sanayii. Bu dallar diginda kalan
isletmeler hakkinda BSK’nin onayi gereklidir. OMU/MMU300/301 stajinin yapilacadi firmanin imalat
stireclerinden en azindan birini kullaniyor olmasi esas kosuldur. Ogrenci staj boyunca cesitli imalat
tekniklerini inceleyip tecribelerini arttirmalidir. Dolayisiyla staj yapilmasi planlanan igletmenin imalat
yapan bir miiessese olmasi gerekmektedir. OMU/MMU300/301 staji, yukarida bahsedilen dallarda
faaliyet gosteren firmalarin Uretim (Kaliphane, Talagl imalat, Dokiimhane, Sicak-Soguk Metal
Sekillendirme, Plastik Enjeksiyon, Kaynak, Gelismis imalat Metotlari) birimlerinde yapilabilir. Mekanik
montaj yapilan birimler de MMU 300/301 stajina uygundur

OMU/MMU 400 icin staj konularim ne olmahdir?
(Bolum staj ilkelerinden alinti)

OMU/MMU400 mihendislik biiro stajidir ve Su sanayi dallarinda yapilabilir: Otomotiv Sanayi, Uzay ve
Havacilik Sanayii, Enerji Uretimi Sanayi, Otomasyon ve iklimlendirme Sanayii, Malzeme ve Dokim
Sanayii, Elektrik/Elektronik Sanayii, Maden Sanayii, Petrol ve Kimya Sanayii. Bu dallar disinda kalan
isletmeler hakkinda BSK’nin onayi gereklidir. Orenci staj boyunca imalat disinda kalan miihendislik
biiro faaliyetlerini inceleyip tecriibelerini arttirmalidir OMU/MMU400 staji, yukarida bahsedilen
dallarda faaliyet gosteren firmalarin Proje/Uriin Gelistirme, AR-GE, Kalite Giivence, Yapisal Tasarim ve
Analiz, Test ve Dogrulama, Malzeme ve Proses Geligtirme, Otomasyon, imalat Planlama, Bakim —
Onarim birimlerinde yapilabilir.

Ayarladigim firma/birim’in stajima uygun olup olmadigi konusunda e-mail atip onay almali miyim?

Buldugunuz staj yerinin konunuza uygun oldugu size gére bariz ise lttfen onay istemek igin rahatsiz
etmeyiniz. Stphe duydugunuz bir durum oldugunda daniginiz (6rnegin firma saglik sektériindeyse).

Staji 20 is giiniinden fazla yapabilir miyim?

Evet yapabilirsiniz. Ancak devlet 20 ig gliniinden fazla sigortanizi 6demek zorunda olmadidi igin 20
glinden sonraki glinlerinizle ilgili sigorta edilip edilmeyeceginizi Sirketle gériismelisiniz. Ya da
Sekretelikle ile gorugiin.

Staj yerinde miihendis bulunmali mi?
Staj yapacaginiz Sirkette muhakkak bir miihendis galigiyor olmalidir.

Aileme ait miiessesede staj yapabilir miyim?
Hayir.

Stajla ilgili formlari ve rapor formatlarini nereden elde ederim?
https://drive.google.com/drive/folders/0B65iW4HNF2ulc3c1ZUNzMGZ2X3c



https://drive.google.com/drive/folders/0B65iW4HnF2uLc3c1ZUNzMGZ2X3c

Bolim web sayfamizdan da erigebilirsiniz.

Bazi firmalar, stajin programda zorunlu oldugunu gosteren belge istiyorlar. Bunu nasil alabilirim?

Google drive’da bulunmaktadir.

Ne zaman staj yapilabilir?

Ders ve sinavlarin olmadidi yaz tatili boyunca staj yapilabilir.

D6nem arasli yapilan staj kabul edilmeyecektir.

Yaz okulunda ders aliyorsaniz yaz okulu ile ¢akigan staj kabul edilmeyecektir (Bitirme projesi dersi bu
kapsamin digindadir. Yaz okulunda sadece bitirme projesi dersi aliniyorsa beraberinde staj
yapilmasinda sakinca bulunmamaktadir.)

Bazi senelerde (6rnek 2022 yaz donemi) ders bitiminden yaz okuluna kadar sadece 15 is giini
zaman kalmaktadir. Yaz okulunda bitirme projesi haricinde ders alirsam nasil yapabilirim?

Stajinizin ilk 15 glinlinii tamamlayip, kalan giinleri yaz okulu sonrasi tamamlayabilirsiniz. Ancak sigorta
durumunun karigmamasi icin formunuzu yaz okulunun ilk haftasini dolduracak gekilde kesintisiz 20 ig
glni olarak doldurmaniz ve sekreterlikte Ahmet Bey’e bu durumu mutlaka bildirmeniz
gerekmektedir.

ASELSAN-TAI gibi biiyiik firmalarin sabit staj donemleri var. Benim yapacagim dénem finallerle
¢akigiyor. Ne yapmaliyim?

Sadece final sinavina girecediniz giinlerde izinli olabilirsiniz. Bunun igin boliim baskanhgina bir izin
dilekcesi vermelisiniz. Ekinde de firma onayli sabit staj donemlerini gdsteren bilgiyi eklemelisiniz.
Dilekge formati igin sekreterlikle gorigtiniiz. Dilekgenizin, dersi veren 6gretim Uyesi tarafindan
mutlaka onaylanmasi gerekir. Staj raporunu yazarken staj glinliiginde ilgili glin veya ginler igin bu
durumu belirtmeli ve ekine de bu onaylanmig dilekgenin kopyasini koymalisiniz.

Finallerden hemen sonra staja baglayacagim. Ancak bitiinlemeye kalma ihtimalim var. Biitiinleme
sinavina gireceg@im giinlerde izin alabilir miyim?

Stajinizi finallerin bitimine ayarladiysaniz ve bitiinlemeye kalma durumunuz varsa, bitlinleme sinavi
gunlerinde izinli olabilirsiniz. 1 gtin izin hakkiniz oldudu igin 1 bitlinlemeniz varsa izninizi
kullanabilirsiniz. Birden fazla bitlinlemeniz varsa, bunu stajinizi uzatarak telafi etmeniz gerekir. Bu
nedenle stajini finallerden hemen sonra ayarlayanlarin giivenli tarafta kalmak igin staj bilgileri ve onay
formunu 25 is glinii staj yapacakmig gibi doldurmalari tavsiye edilir. 20 is$ glinii tamamlandiktan sonra
stajin belirtilen tarihten erken bitirilmesinde bir sakinca yoktur. Ayarlanan firmaya da bu durum
belirtilmelidir. Eger firmanin sabit staj donemleri varsa ve bu ylizden uzatamiyorsaniz, 6nceki soruda
final sinavlarinda izin igin belirtilen prosediirii izlemelisiniz.

omMmU/MMU 300/301 ve OMU/MMU 400 staji ayni yaz déneminde yapilabilir mi?
3. sinifin yazindaysaniz ve 4. yilin sonunda mezun olma durumunuz var yapabilirsiniz.

OMU/MMU 400 stajim OMU/MMU 300/301 stajindan dnce yapabilir miyim?
Stajlar ayni yaz doneminde yapilirsa evet (Bknz dnceki soru). Onun disinda hayir



Mezuniyet i¢in sadece OMU/MMU 300/301 ve/veya OMU/MMU 400 stajlarini yapmaliyim. Stajlari
yapip hemen mezun olabilir miyim?

(Bolum staj ilkelerinden alinti)

Bu durumdaki o6@rencilerin mezun olabilmeleri igin bolim bagkanh@ina dilekce vermeleri
gerekmektedir. Dilek¢e detaylar sekreterlikten 6grenilebilinir. Bu 6grenciler staj sonrasi hemen
akabinde staj raporu yazmahlardir. Danigmanlari tarafindan raporlari kontrol edilip geger not alan
ogrencilerin mezuniyet iglemleri baglatilacaktir.

Staj raporunu ve eklerini ne zaman teslim edebilirim?
Staj sonrasindaki gliz veya bahar doneminin altinci haftasinin son Cuma’sin kadar boliim
sekreterligine teslim etmeniz gerekiyor. Herhangi bir duyuru yapilmayacaktir.

Staj glinliigii ve raporu hangi dilde yazilmahdir?
Staj glinligu Tirkce ya da ingilizce yazilabilir. Staj raporu kesinlikle ingilizce yazilmalidir. Tiirkce yazilan
staj raporlari okunmamaktadir ve 6grenci dersten kalmis sayilmaktadir.

Staj glinligiine firmadan fotograflar / resimler koyabilir miyim?
Evet. Hatta anlatimi kolaylagtiran gorsel unsurlar eklenmesini destekliyoruz. Size puan kazandirir.
Yurt diginda staj yapabilir miyim?

Evet.

Yurt diginda staj yapmak i¢in ne yapmaliyim?
Yurt iginde yapaca@iniz stajlarda hangi kurallar gegerli ise yurt digi stajlarinda da ayni kurallar
gecerlidir.

Yurt diginda yapacagim staj icin sigorta 6denecek mi?

Hayir 6denmeyecek. Sigortanizi kendiniz ayarlamak zorundasiniz.
Aday miihendis olarak galigiyorum, stajima sayilir mi?

(Bolum staj ilkelerinden alinti)

Yaz donemi olarak ifade edilen bahar dénemi finallerin bitigi ile derslerin baglamasi arasindaki siire
digindaki ¢aligmalar higbir sekilde staj siresinden sayilamaz.

D6énem iginde aday mihendis olarak calisan 6grenciler, yaz doneminde galismaya devam ettikleri
takdirde bu donemdeki galigtiklari stire stajdan sayilabilir. Bunun igin;

a)  Ogrencilerin ilgili staj koduna ait yeterliligi saglamalari gerekmektedir (Ornegin 6grenci MMU
300/301 stajina saydirmak isteniyorsa, imalat ile ilgili bir birimde galisiimahdir).

b) Sigortalari yenilenece@i icin O6Jrencilerin normal staj basvuru prosedirini izlemeleri;
sayllmasini istediklerin donemden en az 20 glin 6nce staj evraklarini tamamlayip sekreterlige teslim
etmeleri gerekmektedir.

c) Bu surecte firmada kesintisiz 20 ig glinii caligiimalidir.

Not: Normal staj sonrasi gibi takip eden 2 dénem icinde staj dersine kayit olunmali ve staj dosyasi
teslim edilmelidir



Staj bagvuru dokiimanlarimi sekreterlikten alip doldurabilir miyim?
Kesinlikle hayir. TUm dokiimanlar online olarak doldurulacaktir.

Staj bagvuru belgelerimi nasil teslim etmeliyim?

Staj prosediriinde bahsedildidi gibi MOODLE sistemine yiiklenecektir.

Staj bagvuru belgelerimi ¢ikti alip sekreterlige verebilir miyim?

Hayir.

Staj bagvuru belgelerimi ne zamana kadar tamamlamaliyim?

Staj baslangicindan 20 is glini 6nce. Aksi takdirde sigortaniz yetismeyebilir.

Staj yerini son anda ayarlayabildim. Staj baglangici igin 20 ig giiniinden daha az vakit var. Ne
yapabilirim?

Staj belgelerini teslim ederken sekreterlie durumu bildirmeli ve belgelerinizi elden takip etmelisiniz.
Bu sekilde islemi hizlandirabilirsiniz. Bu konuda kesinlikle BSK veya SA rahatsiz edilmemelidir.

Staj belgelerim staj baglangicina yetismedi. Yine de stajima baglarsam sorun olur mu?

Sigortasiz baglamis olursunuz. Firmada bir kaza felan gegirmediginiz sirece bir problem olmaz. Yani
bu riski almak sizin karariniz. Ancak staj bilgileri onay formunun BSK tarafindan imzalanmi$ olmasi
sarttir. Aksi halde stajiniz gegersiz sayilir.

Staj 6ncesi sigorta islemlerimin tamamlandigini nasil anlarim?
E-devlette “4A ise giris ¢ikiS bildirgesi” bolimiinde sigorta girisinizin yapildigini gérebilirsiniz.

Onaylanmi$ staj belgelerimi haftalar 6ncesinde sisteme yiiklememe ragmen sigortam hala
yapilmamig. Sorun nedir?

Staj belgeleri SKS’ye topluca génderiliyor. Bu nedenle genelde staja baslayacaginiz gline yakin
sigortalaniyorsunuz. Ancak staj baglangiciniza 1-2 ig glinii varsa ve hala e-devlette sigortaniz
gbziikmuyorsa acilen sekreterlikle iletisime gegcmelisiniz.

ASELSAN gibi bazi firmalar bagvuru igin ayn bir form doldurulmasini istiyor. Bunun igin BSK’dan
randevu mu almaliyim?

Hayir... Formu doldurup sekreterlide birakin. Staj yardim e-mail adresine de durumu belirtin
Bazi firmalar stajin zorunlu oldugunu gésteren imzal bir belge istiyorlar. Ne yapmaliyim?

Gerekli belgenin bos hali Google drive’da bulunmaktadir (“Stajin zorunlu oldugunu gésteren
belge.docx”). Belgeyi doldurup, gikti alip sekreterlige imzalattiktan sonra firmaya verebilirsiniz. Firma
bu belgeyi istemiyorsa lutfen sekreterligi bu belge ile mesgul etmeyiniz.

ASELSAN, TAI, Roketsan, FNSS gibi biiyiik firmalarda staj yapmak kariyerim igin biiyiik avantaj
midir?

Hayir. Stajlarin genelde CVnize dnemli bir katkisi yoktur.



Bazi firmalar stajyerden referans istiyorlar. Kimi referans olarak yazmaliyim?

Referans i¢in hocalarinizdan birini yazmaniz en uygunudur. Ancak o hoca ile gériigsmeniz ve kendisinin
referans olmayi kabul etmesi gerekir. Dersinden iyi not getirdiJiniz bir hocaniza sormaniz tavsiye edilir.

Bazi firmalar staj kabul belgesi génderiyorlar. “Staj bilgileri onay formu” yerine bu belgeyi sisteme
yiiklesem olur mu?

Hayir. “Staj bilgileri onay formu”nda firmanin onaylamasi gereken bazi maddeler var. Bu nedenle
belgenin doldurulup imzalanmasi gerekir. Dilerseniz firma kabul belgesini yiklenecek belgelere
ekleyebilirsiniz. ASELSAN, bu kuralin digindadir. ASELSAN’iIn sadece kabul dékiimani belgesi
gondermesi yeterlidir. “Staj bilgileri onay formu”’nu siz doldurduktan sonra ekine bu kabul
doékimanini eklemelisiniz.

“Staj bilgileri onay formu”nu doldurup imza attiktan sonra taratmali miyiz?

Hayir. “Staj bilgileri onay formu”nu wordde doldurup, sadece taranmig imzanizi eklemelisiniz.

MMU 300/301 icin “Staj bilgileri onay formu”ndaki firma igindeki birim kismina “liretim” mi
yazmaliyiz?

Hayir. Firma iginde caligacadiniz birimi yazmalisiniz (Ornek: Harp Bashgi Birimi) Belirlenmemigse bos
birakabilirsiniz. “Uretim” yazanlarin formu kabul edilmeyecek ve zaman kaybedeceksiniz.

Stajimi yapip mezun olacagim. Prosediir nedir?

Mezuniyet icin sadece OMU/MMU 300/301 ve/veya OMU/MMU/MMU 400 dersleri kalan 6Jrenciler
mezun olabilmeleri igin bolim bagkanhdina dilekce vermeleri gerekmektedir. Dilekge detaylari
sekreterlikten 6grenilebilinir. Bu 6grenciler staj sonrasi hemen akabinde staj raporu yazip sekreterlige
teslim etmelilerdir. Danismanlari tarafindan raporlarn kontrol edilip geger not alan 6grencilerin
mezuniyet iglemleri baglatilacaktir.

GOnlli Staj yapacagim. Prosediir nedir?

Normal staj ile aynidir. Sadece Staj bilgileri onay formunda “Gonlli staj” oldugunun belirtiimesi
gerekir

Universite goniillii stajlar icin sigortayi karsiliyor mu?

Universite 30 giine goniillii stajlar icin de sigortayi karsilamaktadir. Ancak bu tiniversitenin takdirinde
bir uygulama oldu@u igin, glincel durum sekreterlik Gzerinden sorularak 6grenilmelidir.

Yazin staj yaptiktan sonra gegitli sebeplerle (Erasmus vs) donem baglamadan kaydimi
donduracagim. Dolayisi ile staj dersini ancak bir sonraki sene ekleyebilecegim. Bu durumda 2
dénem gegtigi icin stajimin gegersiz sayilmamasi icin ne yapmaliyim?

Staj raporunuzu giiz donemi baglamadan teslim etmeniz gerekir. Rapora gerekgenizi agiklayan bir
dilekge ekleyip, dilekce ekine gerekli belgeleri sunmalisiniz. Uygun gorilirse notunuz hemen verilecek
ve size bildirilecektir. Siz 1 sene sonra tekrar kayit olup staj dersini kodladiktan sonra sisteme girigi



yapilacaktir. Bu nedenle staj dersini kodladi§iniz donem basinda BSK ve daniSmaniniza notunun
verilmesini hatirlatmalisiniz.

Sigortam firma tarafindan saglanmakta. Prosediir nedir?

Moodle’da ilgili bélliime imzalari tamamlanmig Staj bilgileri Onay Formu ve firmanin sigortayi
karsilayacagini belirten belge yliklemeniz yeterlidir. Zamani geldiginde direkt staja baslayabilirsiniz.

Staj yerimi buldum gimdi ne yapmaliyim?
Staj Evraklan Yiikleme ve Onay Siireci:
e Moodle Sistemi Uzerinden Giris:

o Staj yerinizi bulduktan sonra, Hacettepe Universitesi Makine Miihendisligi Moodle
sistemi (moodleme.hacettepe.edu.tr) Uzerinden saglanan kullanici adi ve sifrelerle
giris yapin. (Kullanici adi ve Sifre her bahar dénemi staj yapacaklar igin
saglanmaktadir. Bunun igin BSK’dan lisans grubuna gelecek emaili bekleyiniz. )

e MMU300&400 - Summer Practice Kursu:
o Kursu agtiktan sonra, Staj Bilgileri ve Firma Onay: Yiikleme Bolim kismina erigin.
e Staj Bilgileri ve Firma Onayi Belgesini doldur (Google Drive):

o Burada bulunan Staj Bilgileri ve Firma Onayi belgesinde, 6grenci tarafindan
doldurulmasi gereken kismi eksiksiz bir gekilde doldurun.

e Belge Yikleme:

o Doldurulan belgeleri, ayni sayfada yer alan Staj Bilgileri ve Firma Onayi Yiikleme
BoOllUmu kismina yikleyin.

o Yuklediginiz belgeler, staj asistani tarafindan kontrol edilecek ve onay bekleyecektir.
e Onayve imza Siireci:

o Belgeler, staj asistani tarafindan onaylandiktan sonra, BSK tarafindan imzalanmasi
beklenmektedir.

o Onaylanan ve imzalanan belgeler, BSK Tarafindan Onaylanan Belgeler kisminda
bulunabilir.

e Eksik Belge Durumu:

o Belgelerinizde eksik veya hatali bir bilgi tespit edilirse, staj asistani sizinle iletigime
gececektir.

e Isletme Imzasi ve Kasesi:

o BSK tarafindan onaylanan belgeler indirildikten sonra giktisini alip, ilgili igletmeye
goturan.

o Isletme yetkilisi, belgenin alt kismindaki alanlarda imza ve kase islemi yapmalidir.
(Kasesiz belge kabul edilmez.)


http://moodleme.hacettepe.edu.tr
https://drive.google.com/drive/folders/1hAIdt4UX0Q_LPF1zcZnP2PG83f7GTaaa

e Belgelerin Taratilmasi ve Yiklenmesi:

o

imzalanip kagelenmis belgeler, ve diger istenen belgeler (moodle’da yazmaktadir)

taranarak, i§letme Onayindan Sonra Yiiklenecek Belgeler sekmesi kismindan tekrar
sisteme yuklenmelidir.

e Sekreterlik ve Sigorta Islemleri:

o

Yiklenen belgeler, Gniversitenin ilgili birimleri tarafindan sigorta iglemleri igin
sekreterlik vasitasiyla génderilecektir.

Belgelerinizi, iglemlerinizin zamaninda tamamlanabilmesi icin en az 20 ig glin
oncesinde sisteme yiklemeniz gerekmektedir.



