
STAJ DEFTERİ KILAVUZU 

• KTÜN Makine Mühendisliği Bölümü Staj Defteri

(Bağlantıya tıklayıp dosyayı indirebilirsiniz.)

En az iş günü sayısı kadar sayfası bulunan ve elle yazılmış olan staj defterinde, gerekli tüm imzalar makine mühendisi tarafından atılmalıdır. İş yeri kaşesi 

bulunmalıdır. Staj defterinin içerisinde e-Devlet sisteminden alınan ve Şekil 1’de örneği verilen “4A İşe Giriş Çıkış Bildirgesi” de bulunmalıdır. Bu belge aşağıdaki 

işlem adımları ile elde edilebilir: 

Şekil 1. 4A İşe Giriş Çıkış Bildirgesi 

1) Öncelikle e-Devlet sistemine giriş yapılmalıdır.

2) Arama sekmesine "4A İşe Giriş Çıkış Bildirgesi" yazılmalıdır.

3) Açılan sayfanın (sağ tıklama sonrası) "yazdır" komutuyla veya direkt olarak "Ctrl + P" ile yazdırılması gerekir.

Ayrı ayrı olarak “İşe Giriş Bildirgesi” ve “İşten Çıkış Bildirgesi” için belge oluşturulmasına/yazdırılmasına gerek yoktur. 

Görseldeki tabloyu kapsayan sayfanın çıktısı yeterlidir. 

• Staj Sicil Fişi

(Bağlantıya tıklayıp belgeyi indirebilirsiniz.)

Eksiksiz bir şekilde hazırlanıp makine mühendisi tarafından imzalanan ve kaşelenen belge, kapalı zarf içerisine koyulmalıdır. Kapatılan zarfın kapak kısmında iş 

yeri kaşesi ve yetkili imzası bulunmalıdır.  

https://www.ktun.edu.tr/Dosyalar/1027/files/Makine_Muhendisligi_Staj_Defteri.zip
https://www.ktun.edu.tr/Dosyalar/1027/files/Staj_Pratik_Sicil_Fisi.pdf


(a) (b) (c) 

Şekil 2. Staj defterinin (a) kapağı, (b) giriş sayfası ve (c) sayfa taslağı 

• Staj defteri elle yazılmalıdır. Kapak sayfasında (Şekil 2 (a)) ve sonrasında giriş sayfasında (Şekil 2 (b)) istenen bilgiler yazılmalıdır.

• Staj defterinin, (ilgili staj türü için) giriş sayfasının (Şekil 2 (b)) haricinde en az iş günü sayısı kadar sayfası bulunmalıdır. Sayfa numarası, her bir sayfa

taslağı (Şekil 2 (c)) için belirtilmelidir.

• Aynı iş yerinde birden fazla staj yapıldığında da her bir staj türü için ayrı staj defteri hazırlanmalıdır.

• Staj defterinin ilgili tüm kısımları iş yerindeki makine mühendisi unvanına sahip personel tarafından kaşelenmelidir ve imzalanmalıdır.



• İlgili staj türüne hazırlanması gereken staj defterinde bulunması gerekli olan başlıklar Tablo 1’de belirtilmiştir. Bu başlıkların haricinde, iş yerine göre

gerekli görülen diğer başlıklara da staj defterinde yer verilebilir.

Tablo 1. Staj defterinde bulunması gereken başlıklar 

Oryantasyon Stajı 

(En az 20 sayfalı staj defteri) 

Üretim Stajı 

(En az 20 sayfalı staj defteri) 

Organizasyon Stajı 

(En az 20 sayfalı staj defteri) 

• İş yerinin tanıtımı

• İş yerindeki birimler

• Hammadde bilgisi

• Kullanılan imalat yöntemleri

• Kullanılan cihazlar ve tezgahlar

• İmal edilen parçalar

• İş sağlığı ve güvenliği

• Kalite yönetimi

• İş yerinin tanıtımı

• İş yerindeki birimler

• Hammadde bilgisi

• Kullanılan imalat yöntemleri

• Kullanılan cihazlar ve tezgahlar

• İmal edilen parçalar

• İş sağlığı ve güvenliği

• Kalite yönetimi

• En az bir teknik resim

• İş yerinin tanıtımı

• İş yerindeki birimler

• Hammadde bilgisi

• Kullanılan imalat yöntemleri

• Kullanılan cihazlar ve tezgahlar

• İmal edilen parçalar

• İş sağlığı ve güvenliği

• Kalite yönetimi

• İş akışı ve organizasyon şemaları

Staj defteri kılavuzda belirtilen hususlara dikkat edilerek hazırlanmalıdır. 

KTÜN Makine Mühendisliği Bölümü Staj Komisyonu 
staj.makine@ktun.edu.tr 


