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STAJ KILAVUZU

Amag, Kapsam ve Dayanak

Madde 1- Bu Kilavuzun amaci, Hali¢ Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Endiistri Miihendisligi Boliimii
Ogrencilerine  egitim—Ogretim programlarina bagli olarak Meslek Staji  yaptirilmasinda ve
degerlendirilmesinde uygulanacak usul ve esaslar1 belirlemektir.

Egitim-Ogretim Progranmina bagli olarak ogrencilere, egitimlerinde kazandiklari bilgi ve becerileri
uygulama olanag1 saglamak {izere yapilan meslek stajinin igerigi ve kapsami, Endiistri Miihendisligi Bolim
Kurulu tarafindan saptanir ve staj, bu kilavuzda belirtilen ilkelere gore yuriitiiliir.

Bu kilavuz, Hali¢ Universitesi Meslek Stajlar1 Y&nergesi ve Halig "Universitesi Miihendislik Fakiiltesi
Endiistri Mithendisligi Bolimiiniin Senato karartyla 2010-2011 Egitim Ogretim yilinda uygulamaya sokulan
ders programina dayanilarak hazirlanmistir.

Staj Komisyonu

Madde 2- Staj Komisyonu, Bolim Baskaninca bir akademik yil i¢in goérevlendirilen en az biri dgretim
ilyesi olmak {lizere ii¢ Ogretim elemanindan olusur. Gorev siiresi biten komisyon {iyeleri tekrar
gorevlendirilebilirler.

Komisyonun gorevleri sunlardir:
a) Kamu kesiminden ve 6zel sektorden gelen staj kontenjanlarini 6grencilere duyurmak
b) Ogrencilere staj yeri bulmada yardime1 olmak
¢) Kamu, 6zel sektdr ve Universite kanaliyla saglanan staj yerlerini dgrencilere dagitmak

d) Ogrencilerin kendi olanaklariyla bulduklari staj yerlerini uygunluk yoniinden incelemek, kabul veya
reddetmek

e) Staj Defterini, gereksinimlere gore giincellemek; Boliim Bagkanligi ve Dekanlik onayini alarak
hazir etmek ve staja baslayacak dgrencilere boliim web sayfasinda elektronik olarak duyurmak veya
vermek

f) Her y1l Mart ay1 sonuna kadar stajyer 6grencilerle bir toplanti diizenleyerek staj kilavuzu ve staj
uygulama ilkeleri konusunda 6grencileri bilgilendirmek ve sorulari yanitlamak

g) Gerek duyulmasi durumunda bazi staj yerlerini staj siiresi i¢inde ziyaret ederek, 6grencinin staj
caligmalarinm denetlemek

h) Staj sonrasi gelen staj dosyalarini teslim almak, yeterlik yoniinden inceleyerek degerlen-dirmek,
kabul veya reddetmek



Staj Zamam Ve Siiresi

Madde 3- Meslek stajlari, Endiistri Miihendisligi Egitim Ogretim Programina uygun olarak bahar yartyilini
izleyen yaz tatili sirasinda yapilir. Ogrencilerin diploma alabilmeleri i¢in en az 60 isgilinliik meslek stajin
basariyla tamamlamig olmalar1 gerekir.

a) Staj iki dénemdir. Bir staj dénemi en az 30 isgiiniidiir. ilk staj, 4. Yartyilin (2. Smifin) sonunda
yapilir ve notu “Basarili” ya da “Basarisiz” olarak ders programinda 5. Yariyilda yer alan “END
299 Endiistri Staji I’ dersi ad1 altinda verilir. ikinci staj ise, 6. Yartyilin (3. Sinifin) sonunda yapilir
ve notu “Basarili” ya da “Basarisiz” olarak ders programinda 7. Yariyilda yer alan “END 399
Endiistri Staji II” dersi adi altinda verilir.

b) Birinci staj donemi “Uretim Staji”, ikinci staj donemi ise “Yonetim Staji” olarak isimlendirilir.
Staja Baslama

Madde 4- Ogrenci END299 Endiistri Staji I'i 2. Smifi bitirdikten sonraki yaz déneminde gerceklestirip 3.
Sinifin Giiz doneminde ders secimlerini yaparken ilgili staj dersini otomasyon sisteminden se¢melidir.
END399 Endistri Staji II’yi 3. Simifi bitirdikten sonraki yaz doneminde gerceklestirip 4. Siifin Giiz
doneminde ders secimlerini yaparken ilgili staj dersini otomasyon sisteminden segmelidir. Ogrenci insiyatifi
dogrultusunda stajlari ileriki dénemlerde de yapabilir. Ogrenci, kimlik bilgilerini, staj yapacagi kurumla
ilgili bilgileri, staja baglama ve bitirme tarihlerini igeren “Zorunlu Staj Formu” ile staja baslama tarihinden
en az bir ay Once Staj Komisyonu Bagkanimin ve Fakiilte Dekaninin onayin1 da alarak Staj
Koordinatorliigii’'ne bagvurmakla yiikiimliidiir.

Devam Zorunlulugu

Madde 5- Stajda devam zorunlulugu esastir. Isyerinin, mazeretsiz olarak ii¢ giin ise gitmeyen ve bir staj
doneminde toplam bes giin devam etmeyen Ogrencinin stajina son vererek durumu Universiteye yazili
olarak bildirmesi halinde 6grencinin staji gegersiz sayilir. Devam durumu, staj defterinde yer alan devam
cizelgesinde izlenir ve staj yerinin yetkili amirince imza ve kase ile onaylanir. Staja giin ve saat bakimindan
toplam olarak %80’den daha az devam edilmesi halinde stajin sadece 6grencinin devam etmis oldugu is
giinii sayis1 kadar olan kismi sayilir.

Staj Yeri Ve Staj Yeri Degisikligi

Madde 6- Staj, Bolim Staj Komisyonunun uygunlugunu kabul ettigi yurtici veya yurtdist kamu veya ozel
sektor kuruluslarinda yapilir. Ogrencilerin, ¢alisan sayis1 30’dan fazla olan igyerlerinde staj yapmalari tercih
edilir.

Ogrencilerin staj yerlerini kendilerinin bulmalar1 esas olup, bu yerlerde staj yapabilmeleri Staj
Komisyonunun onayini gerektirir. Staj Komisyonu tarafindan 6grencilere staj yeri bulmalarinda yardimci
olunur.

Ogrenci staj yapmakta oldugu isyerinin meslek yoniinden uygun olmadigmni saptamasi durumunda bunu,
kanitlayan belgelerle birlikte yazili olarak Staj Komisyonuna bildirerek kendisi i¢in yeni bir staj yeri
belirlenmesini isteyebilir. Ogrencinin basvurusunun hakli goriilmesi durumunda, staj yeri degistirilebilir.

Staj Tekrari ve Eksik Kalan Staj Giinlerinin Tamamlanmasi

Madde 7- Stajin1 tamamlamayan veya Staj Komisyonunca staji basarisiz olarak degerlendirilen 6grenci
stajin1 yenilemek zorundadir.

Saglik ve benzeri kabul edilebilir gerekgelerden dolayr eksik kalan is gilinlerinin daha sonraki staj
donemlerinde tamamlanmasi gerekir. Yalnizca eksik olan ig glinlerinin tamamlanmasinin s6z konusu oldugu
0zel durumda, eksik olan giinlere kars1, gliz yariyilini izleyen tatil giinlerinde de staj yapilabilir.

Staj Yeri Kurallarina Uyma

Madde 8- Ogrenciler staj yaptiklar1 kamuya veya 6zel sektdre iliskin igyerinin tiiziik, ydnetmelik gibi yazili
olan her tiirlii mevzuatina, disiplin ve is emniyetiyle ilgili kurallarina uymak zorundadirlar. Ogrenciler



isyerlerinde gosteri, yiriiyiis, is yavaslatma ve grev gibi eylemlerde bulunamazlar ve bu tiir eylemlere
katilamazlar.

Sosyal Giivence ve Kaza Sigortasi

Madde 9- Ogrenciler stajlarma ancak, “Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigortasi” girisleri tamamlandiktan
sonra baslayabilirler. Ogrenciler, staj formu ile birlikte, 1 adet vesikalik fotograf, 1 adet kimlik fotokopisi ve
1 adet Ogrenci kimlik belgesi fotokopisini Staj Koordinatorliigii’'ne teslim ederek sigortalama islemini
baslatmalidirlar. 5510 sayili "Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu" geregi sigortalinin
baslangic1 ve bildirim yiikiimliiliigii Universitemiz tarafindan yapilacaktir. Sigorta bedelleri iiniversite
tarafindan 6denir.

Sigorta girisleri yapilmadan isletmede yapilan calismalar, staj siiresinden sayilmaz ve bu siire icinde
dogacak sorunlardan iiniversite sorumlu tutulamaz.

Staj Defteri

Madde 10- Staj Komisyonunca, staj yapacak 6grenciler igin her yilin Mart ayinda bir staj defteri hazirlanir
ve elektronik olarak boliim web sayfasinda yaymlanir. Ogrenci, tiim staj islemlerini bu defter icindeki
kilavuz, form ve ilkelere gore yapar ve bu defteri doldurur. Staj yeri yetkilisi, staj defterinde 6grencinin
doldurdugu giinliik ¢alisma raporlarim1 ve devam g¢izelgesini kontrol ederek imzalar ve kaseler; ayrica
dgrencinin devamina, ilgisine, basarisina ve diger durumlarina iliskin degerlendirmeleri “Stajyer Ogrenci
Degerlendirme Formu” lizerinde yapar. Yetkili bu formu, iizeri imzalanmis ve kaselenmis kapalt bir zarf
icinde 6grenciyle elden veya posta ile taahhiitlii olarak ya da kargo ile en geg¢ o yilin Ekim ay1 sonuna kadar
Staj Komisyonu Baskanligina gonderir.

Staj defteri Boliim Staj Komisyonu tarafindan incelenir. Yeterli goriilmeyen stajlar kismen veya tamamen
Staj Komisyonunun karariyla iptal edilebilir.

Diger Hiikiimler

Madde 11— Bu kilavuzda diizenlenmeyen konularda “Hali¢c Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim

X199

ve Sinav Yonetmeligi” ve “Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanur.
Yiiriitme

Madde 12 — Bu kilavuz, Endiistri Mithendisligi Boliim Baskani tarafindan yirdtiliir.
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STAJ UYGULAMA ILKELERI

1. Amag

Staj Uygulama Ilkelerinin amac1, énceki boliimdeki Endiistri Stajlar1 Kilavuzunda belirtilen esaslara iliskin
ayrimtilari, ilgili form ve yontemleri agiklamaktir.

2. Staja Baslama Siireci

Staj yapacak her 6grenci, staja baglama tarihinden en az bir ay 6nce bu boliimiin ekinde bulunan én yazi,
“Hali¢ Universitesi Zorunlu Staj Formu” ve “Stajyer Kabul Formu” iizerindeki kimlik bilgilerini
doldurduktan sonra Boliim Baskanina imzalatir ve staj yapmak istedigi igyerinin staj yetkilisine gotiiriir.
Ogrenci, Stajyer Kabul Formunu, staj yapilan isyerindeki staj yetkilisine doldurttuktan sonra imzalatip
kaseleterek, Staj Komisyonu Baskanligina teslim eder.

Zorunlu Staj Formunun doldurulmasi ve isletilmesiyle ilgili siire¢ adimlar halinde asagida agiklanmustir:

a) Ogrenci, Zorunlu Staj Formundan 3 adet olmak iizere metin kismindaki boslugu ve izleyen iki
boliimdeki kimlik bilgilerini doldurarak Boliim Baskanina imzalatir.

b) Formun “staj yapilan yer” ve “igsveren” boltimleri staj yapilacak yerde doldurulduktan sonra staj yeri
yetkilisine imzalatilip kaseletilir.

¢) Ogrenci, tiim niishalardaki kendi yerini 1slak olarak imzalar; Staj Komisyonu Baskani ve Fakiilte
Dekanina onaylatir.

d) Ogrenci, onayh formun 3 niishayi, 1 adet vesikalik fotograf, 1 adet kimlik fotokopisi, 1 adet érenci
kimlik fotokopisiyle birlikte sigorta girisi i¢in Staj Koordinatorliigii’ne teslim eder.

e) Acil durumlarda dgrenci, sigorta girisinin yapilip yapilmadifini Staj Koordinatorligii'nden kendi
takip etmek zorundadir. Ogrencinin staja baslayabilmesi igin, “Is Kazasi ve Meslek Hastalii
Sigortas1” girisinin yapilmig olmasi yasal bir zorunluluktur. Bu nedenle, “d” sikkinda belirtilen
belgeler, en ge¢ 10 giin 6nceden Staj Koordinatorliigii’ne verilmis olmalidir.

f) Ogrenci, Staj Koordinatorliigii’nden “sigorta giris belgesini” ve “zorunlu staj formu” nun iKi
niishasim aldiktan sonra, formun bir niishasim1 Staj Komisyonu Bagkanligina teslim eder. Staja
baslama tarihinde, sigorta giris belgesiyle zorunlu staj formunun fotokopisini staj yerine teslim ederek
staja baslar.

g) Ogrenci, staj sonunda 1slak imzali Zorunlu Staj Formunun sonuncu niishasini staj defterinde, bos
formun yerine koyar.



3. Staj Cahsmasinin I¢erigi
3.1. END 299 Endiistri Staji 1

Ikinci sinifin sonunda yapilan Endiistri Staji I'in konusu “Uretim Staji” olup bu stajin amact, 5grencinin
iiretim ortamini tanimasi, igletme fonksiyonlarmi ve yapilanmasini kavramasi ve boyle bir ortamda fiilen
gorev alarak is ve meslek yasamina iligkin gozlemlerde bulunmasi ve deneyim kazanmasidir. Endiistri
Miihendisligi bolim ve meslek dersleri heniliz alinmadan yapilan bu stajda, 6grencinin izleyen iki yilda
gorecegi derslerle ilgili somut gbzlemlerde bulunmasi ve altyapi kazanmasi da beklenir.

Bu stajin, mutlaka mamul iiretimi ve/veya mamule dayali hizmet iiretimi ile ilgili faaliyet yiiriiten tercihen
bir endiistri isletmesinde yapilmasi; ayrica staj yapilacak temel birimde bir miithendisin ¢aligiyor olmast
gerekmektedir.

Bu stajda, fabrikalarin veya biiylik isletmelerin dretim, imalat, bakim ve onarum atolyeleri, ARGE ve proje
tasarim boliimleri ile diretim planlama, satin alma, satis ve pazarlama, mali isler, kalite kontrol ve lojistik
béliimlerinde endistri mithendisligine yonelik uygulamalara 6nem verilir. Buna gore stajda dgrencilerden
beklenen ¢alismalar, agagida verilen sorularin yanitlarin1 kapsamalidir:

a) Staj yapilan firma ile ilgili asagidaki bilgilerin toplanmasi ve verilmesi:
1) Firma ad1 ve adresi,
2) Firmanin gelisimini agiklayan kisa tarihgesi,
3) Firmanin 6z goriis (vizyon), 6z gorev (misyon) ve amaci,

4) I gorenlerin boliimlere gore sayilarr ve toplam (ayrica iiretim ve imalat boliimlerinde gorevli
is¢i, teknisyen, mithendis, idari personel, vb sayilar),

5) Sirket tiirii, genel orglit semasi, ayrica imalat ya da tretim boliminiin ustabasi ya da
gozetmenlere kadar inen ayr1 bir 6rgiit semasi.

b) Firmanin irettigi tiriinlerin belirtilmesi.

¢) Firmanm ig¢inde bulundugu sektoriin iilke ekonomisi igindeki yerinin ve ilgili sektorlerle olan
iligkilerinin tartigilmasi.

d) Tesisin yerlesim planinin gizilmesi.

e) Firmada tiretim planlama ve kontrolii, stok planlama ve kontrolii, is ¢izelgelemesi ve kapasite
planlamasinin nasil yapildiginin; bunlar i¢in hangi yazilimlarin ve/veya yontemlerin kullanildiginin
ayr1 ayr1 agiklanmasi.

f) Firmanin gizlilik kurallar1 ¢er¢evesinde iiriin rotalarmin ve iiriin agaglarinin 6rnek bazi tiriinler igin
incelenmesi ve ¢ikarilmasi.

g) Firmadaki iiretim sistemi tiiriiniin hangi {iretim sistemine girdiginin; iriin talebi, donanim, iretim
miktart, iirlin ¢esitleri ve tekrarlanan islemler goz oniine alinarak agiklanmasi.

h) Temel iiretim ya da atolye islem ve operasyonlarinin incelenmesi ve agiklanmasi.

i) Firmada kullanilan MRP, ERP, SAP vb yazilimlarin ve bu yazilimlara iligkin iretime yonelik
modiillerin; iiretim istatistikleri, talep tahminleri, {iretim planlama, bakim planlama ve AR-GE
ornekleri lizerinden incelenerek agiklanmasi.

j) Firmada yapilmis ya da yapilmakta olan is etiidii ve is gelistirme ¢alismalarinin agiklanmasi. Temel
iiretim konusu olan iiriin ya da ana pargaya iliskin iiretim siirecinin is akimi semasinin, is akimi
diyagraminin ya da ilgili diger metot etiidii cizitlerinin yapilmasi; mevcut siireci gelistirmek igin
Onerilen siire¢ semalarinin  hazirlanarak is Ol¢limii (zaman etiidii) ile standart zamanlarin
hesaplanmasi.

k) Fabrika ya da isyerindeki vardiya diizeninin (vardiya sayisi, vardiyalara gore calisanlarin sayisi,
gorevleri; vardiya diizeninin moral, is giivenligi, maliyetler ve verimlilik {izerindeki etkileri)
incelenmesi ve agiklanmasi.



1)

Firmadaki bir altboliimiin ergonomik agidan (aydinlatma, havalandirma, 1sitma, giiriiltii ve nem gibi
etkenler, ayakta dururken, otururken, tasima ve yiikleme yaparken ortaya ¢ikan ¢alisma pozisyonlari,
iiretim hizi nedeniyle yorgunluk ve gerilim, ¢alisma ve dinlenme siirelerinin diizenlenmesi vb)
incelenmesi ve aciklanmasi.

m) Firmada belirleyeceginiz bir sorunun, herhangi bir Endiistri Mithendisligi yontem ya da yaklagiminin

kullanilarak c¢oziilmesi; bu ¢oziimiin uygulanmasi durumunda firmaya saglayacagi kazanimlarin
belirtilmesi.

n) Sonu¢ olarak stajin genel bir degerlendirmesinin yapilmasi. Bu stajin, endiistri miihendisligi

egitiminde stajyere olan katkilarmin belirtilmesi. Staj deneyimine dayanarak iiretim sistemleriyle
ilgili olarak endiistri mithendisligi ve diger mithendislik dallar1 arasindaki yakinlik ve farklarin yetki
ve sorumluluklar agisindan tartisilmasi.

3.2. END 399 Endiistri Staj1 11

Ugiincii sinifin sonunda yapilan Endiistri Staji II’in konusu “Yénetim Staji” olup bu stajin amacz, Endiistri

.....

deneyimlerini igletmelerin iist ve orta kademe yonetiminde nasil kullanabileceklerini gézlemlemeleridir. Bu
stajla elde edilmesi diisiiniilen bir diger yarar da biligsel sistem ve teknolojilerinin, isletmelerin yonetim
siireglerinde nasil ve ne 6l¢iide kullanildiginin anlasilmasidir.

Bu stajin, biiyiik endiistri ya da hizmet isletmelerinde yapilmasi gerekir. Tercihen isletmede ERP veya SAP
gibi biitiinlesik kurumsal kaynak planlamasi yazilimlarimin kullaniliyor olmasi beklenir.

Buna gore stajda égrencilerden beklenen calismalar, asagida verilen sorularin yanitlarini kapsamalidir:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Bir 6nceki stajda yanitlanmasi beklenen tiim sorular, tgilincii sinufta alinan endiistri mithendisligi
derslerinin 1s181nda bu stajda da gz oniinde bulundurulmalidir. Ozellikle, ilk stajda yanitlanamayan,
eksik kalan veya yeni bir bakisla ele alinabilecek sorular bu stajda da ele alinir.

isletmede uygulanan ydnetim ve karar verme model ve tekniklerinin incelenerek agiklanmasi.
Isletmede hangi yonetim modelinin kullanildigi; 6rgiit semasindaki iist ve orta basamak ydneticilerin
yetki ve sorumluluklarinin neler oldugu konusunda bilgi verilmesi.

Varsa isletmede uygulanan stratejik planlama ve stratejik yonetim hakkinda bilgi verilmesi.

Firmadaki personel alimi ve hizmet i¢i egitim diizeninin; kullanilan is degerlendirme, iicretlendirme,
prim ve Ozendirme (tesvik) sisteminin, uygulanan motivasyon arttirict etkinliklerin incelenerek
agiklanmasi.

Firmadaki Kalite Yonetim Sistemi ya da kalite kontrol etkinliklerinin incelenerek agiklanmasi, varsa
ilgili dokiimantasyondan ornekler ile siirekli iyilestirme ¢aligmalarina iligkin bilgi verilmesi.

Firmadaki verimlilik yonetimi ve performans degerlendirme uygulamalarinin agiklanmasi; isletme
islem ya da etkinliklerinden en az il i¢in degisik verimlilik gostergelerini kullanarak ti¢ donemlik
performans karsilagtirmasinin yapilmasi.

Firmanin pazarlama sistemi ile pazarlama politika ve stratejilerinin kisaca agiklanarak Miisteri
[liskileri Yonetimi (CRM) konusunda yiiriitiilen ¢aligmalardan ve reklam etkinliklerinden &rnekler
verilmesi.

Isletmenin kullanmakta oldugu bilgisayar donaniminin ve network aginin tanitilmasi, sistemin
yonetimi ve kullanimi hakkinda bilgi verilmesi.

Firmada kullanilan MRP, ERP, SAP vb yazilimlarin ve bu yazilimlara iligkin {iretime yonelik
modiillerin malzeme, takim ve siire¢ planlamadan islemler arasinda akis ve mamul deposuna girise
kadar olan iiretim ve kalite kontrol etkinliklerinin drnekler ve raporlar iizerinden incelenerek
acgiklanmasi.

Yine bu veya benzeri yazilimlarla ilgili olarak isletmede kullanilmakta olan satin alma, stok kontrolii
ve depo yoOnetimi uygulama, model ve tekniklerinin incelenerek Ornekler ve raporlar {izerinden
agiklanmasi.



k) Isletmede kullamlan Ms Office hari¢, MRP, ERP, SAP, Oracle, BAAN, Microsoft Dynamics, Mapics
gibi (is zekdsi, is uygulamalari, iligskisel veri tabani yonetim sistemi ve veri madenciligi ile ilgili)
paket programlarin tanitilmasi ve tiiketici iligkileri, tiretim istatistikleri, talep tahminleri, maliyet
analizleri, kalite yonetimi, yatirum planlama ve proje yonetimi etkinlikleriyle iliskilerinin agiklanmasi.

I) Asagida verilen uygulamalardan en az ikisinin gergeklestirilmesi:

1) Staj yerinin timinin ya da bir bolimiiniin malzeme ve is akig verilerini kullanarak yeniden
yerlesim planinin hazirlanmasi.

2) Staj yerinin tiimiiniin ya da bir boliimiiniin ¢esitli kapasite (ideal, normal, pratik, aylak, vb)
hesaplamalarinin yapilmasi.

3) Staj yerinin mevcut konumunun, yer se¢imi Slgiitlerinin (kriterlerinin) belirlenerek ¢esitli yer
secimi teknikleriyle test edilmesi.

4) Bir triiniin belli bir donemdeki tiretimiyle ilgili tiretim planlama, programlama, yiikleme ve
siralama uygulamasinin yapilmast.

5) Ms Project programiyla isletmedeki herhangi bir is, siire¢ veya projenin planlamasinin
yapilmast.

6) Herhangi bir benzetim (simiilasyon) programiyla isletme ile ilgili bir benzetim uygulamasinin
yapilmast.

4. Staj Defterinin Doldurulmasi

a) Stajin baglangicinda her giin i¢in en az bir adet bos staj defteri sayfasi yazdirilarak yapilan ¢alismalar
bu sayfalara yazdirilacaktir. Staj yapilan her giin i¢in yapilan gorevler, calismalar, izlenimler ve
gozlemler staj defterinin bir ya da yeteri kadar sayfasina tarih, ilgili boliim ve staji yaptiranin adi
soyadi da yazilarak doldurulur ve gereken imzalar atilir, attirilir ve kaseletilir.

b) Staj yapilan her is gilinii i¢in en az bir sayfa doldurulmus olmalidir.

€) Staj defteri yetmedigi takdirde giinliik form sayfalarindan yeteri kadar gogaltilarak staj defterine
eklenir.

d) Madde 3’de belirtilen firmayi, triinlerini, boliimlerini, yerlesim diizenini vb. tanitan ve agiklayan;
yapilan ergonomi, is etiidii ve diger endiistri miihendisligi ¢aligmalarini ele alan genel rapor kismi, bos
A4 kagitlarda bilgisayarla yazildiktan (zorunlu durumlar harig) sonra staj defterinin icine, giinliik
raporlarin bas tarafina konmahdir.

5. Staj Dosyasimin Teslimi

Ogrenci, yaptig1 galismalar: iceren staj dosyasini (stajyer kabul formu, staj defteri ve ekleri ile staj yeri
yetkilisince doldurularak yapistirilmis kapagi igyeri kasesini tasiyan zarf i¢indeki imzali ve kaseli staj
degerlendirme formunu igerecek bigimde) hazirlar ve o yilin Ekim ay1 sonuna kadar Staj Komisyonuna
teslim eder. Yaz donemi disinda yapilan stajlarda, staj dosyasi staj bitiminde teslim edilir.

6. Staj Sunumu

Ogrenci, stajlarindan elde ettigi bilgi, gorgii ve deneyimleri; yaptig1 ¢alisma ve uygulamalari, edinimlerini
ve firma bilgilerini 6zetleyen 10 dakikalik bir sunumu, her staj doneminden sonraki Ekim ay1 sonuna kadar
hazirlar ve Staj Komisyonunun ilan edecegi programa gore Kasim ayi ilk 2 haftasi iginde yapar.

7. Staj Degerlendirmesi ve Kabul

Staj calismasi Staj Komisyonunca, 6grencinin staj sunumu da géz oniinde bulundurularak en geg¢ iki ay
icinde degerlendirilir. Ogrencilerin basar1 durumlarim gdsteren liste, Staj Komisyonu Baskaninca, Boliim
Bagkan1 onaymi da aldiktan sonra 5. Yariyil sonunda END 299 Endiistri Staji I ve 7. Yartyil sonunda END
399 Endiistri Staji II notu olarak “Basarili” ya da “Basarisiz” seklinde otomasyon sistemine girilir.
Otomasyon sisteminden staj dersi se¢imini yapmamis olan veya yaz donemi diginda staj yapan dgrencilerin
notlar1, Béliim Baskanlig1 yazis1 ekinde Dekanlik kanaliyla Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilir.
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Konu: Ogrenci Stajg =~ Jeviid i,

Sayin Meslektasimiz,

Avrupa Birligi siirecindeki {ilkemizin bir yandan Lizbon protokoliindeki hedeflere ulasabilmesi i¢in AR-GE
konusunda atilim yapmasi, diger yandan uluslararasi diizeyde verimlilige dayali rekabet giiciinii artirarak,
stirdiiriilebilir bir sosyo-ekonomik gelisme saglamasi gerekmektedir. Bu amaca ulagmada AR-GE
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi biiyilk onem tasimakta ve her tiirli arastirmanin altyapist icerisinde, Temel
Bilimlerin yani sira Miihendislik Bilimlerinde de 0&zellikle Endiistri Miihendisligi 6nemli bir yer
tutmaktadir. Bu perspektifi géz oniine alan Hali¢ Universitesi, {ilkemizin miihendislik bilimleri alanlarinda
arastirmaci insan kaynagi yetistirilmesine katkida bulunmay1 hedeflemektedir.

Stajin amaci; 6grencilere meslekleriyle ilgili igsyerlerini yakindan tanitmak, 6grenim siireleri iginde aldiklari
teorik bilgi ve deneyimlerini saglamlastirmak igin gorev yapacaklari igyerlerindeki sorumluluklarini,
iligkilerini, i disiplinini, organizasyon yapisin1 gozlemleyerek, uygulama yaparak ve ¢alisanlar1 yakindan
izleyerek, mesleki bilgi ve gorgiilerini arttirmaktir. Buna ek olarak, almis olduklari teorik bilgileri
kullanabilme ve uygulamaya aktarma becerisini kazanmak, staj yaptiklart kurumun goérevli ¢aliganlari ile
uyumlu olarak calisma ve kurumun iligkili oldugu kisilerle saglikli iletisim kurabilme aliskanligini
kazanmak ve mesleki alanda yasanan teknolojik geligsmeleri takip etmelerini saglamaktir.

T.C. Hali¢ Universitesi Miihendislik Fakiiltesi biinyesinde 2008 — 2009 egitim ve 6gretim yilinda egitim-
Ogretime basglayan Endistri Mihendisligi Bolimiinde, 2. smifta ve 3. sinifta 30’ar iggiinii olmak tizere,
mezun olduklarinda 60 isgiinii staj yapmis olacaklardir. Saglayacaginiz staj olanak ve c¢alismalarmnin,
Ogrencimizin egitim-o6gretim ve deneyimine ¢ok biiyiik katkisinin olacagina inaniyoruz.

Bu nedenle, vermis oldugunuz destek ve katkilarinizdan dolay: size tesekkiir ederiz.

Saygilarimla,

Dr. Ogr. Uyesi Ahmet ERKOC

Endiistri Mithendisligi
Bolim Baskani
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Tlgili Makama,

TUNIVETSHEITIZ oo\ Faktltesi/ YUKSEKOKUIU ........cooovvvoic e Bolimi/Programi
oprencilerinin, Bgitim - Opretim programlarimiz geregi dfrenim siresi sonuna kadar, kurulus ve isletmelerde staj / mesleki uygulama yapma zorunluluu
bulunmalktadir.

Staja / mesleki uygulamaya tabi tutulan §grencimizin stajim / mesleki uygulamasini kurulusunuzda yapmasmin kabul edilmesi durumunda, 5510 sayil
"Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu" geredi sigortahnin baglangici ve bildirim yitkiimliliiga Universitemiz tarafindan yapilacaktir.

Asagida bilgileri yer alan 6grencimizin stajini / mesleki uygulamasimi ... i ginu stireyle kurulusunuzda yapmasinda gastereceginiz ilgiye tesekkir
eder, calismalarinizda bagarilar dileriz.

* Sayfa sonundaki notlar: okwyunuz!

. o ) BOLUM / PROGRAM BASKANI
OGRENCININ BILGILERI

T.C. Kimlik Numarasi Oretim Yili

Ad Ogrenci Numarasi

Soyadi Dogum Yeri

Baba Adi Dogum Tarihi

Ana Adi E-posta Adresi

Uyrugu Telefon Numarasi

fkametgah Adresi

OGRENCININ SAGLIK DURUMU

SPAS Miistehaklik Sorgulama (Saglik Provizyon Aktivasyon Mustehaktir, Provizyon alabilir (Saglik Hizmetinden Faydalanabilir)
Sistemi) (E-DEVLET SISTEMI UZERINDEN BAKILACAK) | fstehak Degildir, Provizyon alamaz (Saglilc Hizmetinden Faydalanamaz)

STAJ/MESLEKI UYGULAMA YAPILAN YERIN

Adi

Adresi

Uretim / Hizmet Alani Risk Araligi

Telefon Numarasi Fax Numarasi

E-posta Adresi Web Adresi

Staja / Mesleki Uygulamaya Staj / Mesleki Staj / Mesleki
Baglama Tarii | ... ... [ /202... [Uygulama Bitig Tarihi | ....... A /202... |Uygulama Siresi (gimn}

NOT: Staj / Mesleki Uygulama baslama ve bitis tarihleri, ara smav, final sinavlari, resmi - dini tatiller ve haftasonu tatilleri hesaplanarak yazdmalhdir.

ISVEREN VEYA VEKILININ

Adi Soyadi
Gorev ve Unvam .
- Imza / Kage
E-posta Adresi
Tarih
OGRENCININ iMZASI BOLUM/PROGRAM ONAYI  FAKULTE / YUKSEKOKUL ONAYI ONAY

Belge iizerindeki bilgilerin dogru oldugunu bildirir, staj /] Baliim / Program Staj / Mesleki Uygulama Fakiilte / Yiiksekokul Staj /Mesleki Universite Staj / Mesleki Uygulama

mesleki “Yg“.]""?a .Y_apaclag““‘ ta“.hhm ettigim adi gegen| Komisyon Baskam Uygulama Koordinatrii Koordinatérhiizii

furum/fima fle lgii staj / mesleki u_ygulmmewaklmnm Adi Soyadi / Unvam / Kase - Imzast Adi Soyadi / Unvam / Kage - Tmzast Sosyal Guvenlik Kurumuna staja / mesleki

hazirlanmasimm saygilanmla arz ederim. o h
uygulamaya baglama girig islemi yapilmsgtir.

Tarih: ....... A /202... Tarih: ....... [ 1202, Tarih: ....... f e 1202, Tarih: ....... A /202...

ONEMLI NOT 1: Bu belge 3 adet olarak (fotokopi degil) hazirlamr. Staj / Mesleki Uygulama yeri onaymdan ve Béliim / Program onaymdan sonra staja /
mesleki uygulamaya baglama tarihinden en az 10 giin dnce, 1 adet kimlik fotokopisi, 1 adet 6grenci kimlik fotokopisi ve 1 adet vesikalik fotograf ile birlikte
Staj/ Mesleki Uygulama Koordinatorliigii'ne teslim edilmesi zorunludur.

ONEMLI NOT 2: 3 belge de mavi kalemle doldurulmaly, 3 belge de imzalanmali ve kagelenmelidir.
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STAJYER KABUL FORMU

Universiteniz Miihendislik Fakiiltesi, Endiistri Miihendisligi Boliimii 6grencCilerinden ...............coc.oevvveeevene.
MUMATAIT oo bbb ,  Kurumumuza staj yapmak iizere
basvurmus ve Ogrencinin bu istegi tarafimzdan uygun bulunmustur.

Mgili 6grenci kurumumuzda ...........coc.oovvveervennn, e tarihleri arasinda staj yapabilecektir.

Geregi icin bilgilerinize sunariz.

Adi1 Soyad1
Gorevi
Tarih

Imza - Kase
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STAJYER DEVAM CIZELGESI

OGRENCININ ADI SOYADI STAJ YAPTIGI BOLUM(LER)
) . BOLUM ) . BOLUM
GUN TARIH YETKILISININADI | GUN TARIH YETKILISININ ADI
VE iIMZASI VE iIMZASI
1 | .. T 16 | ... T
2 loid........ 17 | .. | S
3 | ... T 18 | .. T
4 | ... [l 19 | .. [k
5 | .. [l 20 | .. [k
6 | ... T 21 | ... T
7 ... [l 22 | ... [k
8 | .. T 23 | ... T
9 | . T 24 | ... T
10 | ... [l 25 | .. [k
1 | .. T 26 | .. T
12 | .. T 27 | .. T
13 | .. T 28 | .. T
14 | . T 29 | ... T
15 | .. T 30 | .. T

ISYERI STAJ YETKILIiSI

IMZA VE KASE

12
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STAJYER OGRENCI DEGERLENDIRME FORMU

Ogrencinin Ad1 Firmamn Ad
Soyadi
Boliimii Staj Yapilan Boliim
Suify Birimdeki Toplam
Calisan Sayisi
Staj Baslangi¢ /
Numarasi Bitis Tarihi

Isletmenizde staj yapan Ogrencimizin calistigi siire boyunca ortaya koydugu performansi asagidaki olgiitler
cergevesinde degerlendiriniz. Ydneticinin bu konudaki goriisleri degerlendirmede temel alinacaktir.

. . - - . COK UYGUN
DEGERLENDIRME BOYUTLARI COKIiYi ivi ORTA YETERSIZ | ooz DEGIL

MESLEKI BILGISi

MOTIVASYONU

BILGILERINI UYGULAMA BECERISI

ISVERENE KARSI DAVRANIS

IS ARKADASLARINA KARSI DAVRANIS

SORUMLULUK USTLENME YETENEGI

ISCI VE HIZMETLILERE KARSI DAVRANIS

ISE DEVAM DURUMU
DIiGER

Ek Degerlendirme (Yukarida belirtilen dl¢iitlerin disinda 6grencimizin gelistirilmesi gereken, eksik, yeterli ya da
basarili buldugunuz yonleri varsa, liitfen belirtiniz.)

GENEL DEGERLENDIRME O YETERLI O YETERSIZ
KENDISINI ISE ALMAYI DUSUNUR MUYDUNUZ? O EVET O HAYIR

FiRMA STAJ YETKILiSININ ONAYI

BOLUMUN ADI

YETKILI ADI-SOYADI IMZA - KASE

TARIH

(GIZLIDIiR KAPALI ZARF iCINDE, KAPAK KISMI iMZALANMIS OLARAK GONDERILMESI RiCA OLUNUR)
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Calisma Yapilan Boliim:
Calisma Raporu:

Tarih:

Staj Yapanin Imzas::

Staj Yaptiranin
Adi1 Soyadu:

Imza / Kase

T.C. Hali¢ Universitesi, Miihendislik Fakiiltesi, Endiistri Miihendisligi Boliimii

14
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STAJ YERI DEGERLENDIiRME FORMU

(Ogrenci tarafindan doldurulacak)

OGRENCININ ADI, SOYADI

STAJ YAPILAN IS YERI VE ADRESI

IS YERININ CALISMA KONUSU

TOPLAM MUHENDIS SAYISI

ENDUSTRI MUHENDISI SAYISI

TOPLAM CALISAN SAYISI

STAJ SURESI (IS GUNU OLARAK)

YAPILAN STAJIN KAPSAMI

URETIM (IMALAT, ATOLYE)

URETIM PLANLAMA ve KONTROLU

URUN GELISTIRME

SATIN ALMA, DEPO

URUN TASARIMI

KALITE KONTROL

BAKIM ONARIM

INSAN KAYNAKLARI

PAZARLAMA

FINANS VE MUHASEBE

DIGER

BU iS YERINDE AR-GE VAR MI? 0O EVET O HAYIR
BU IS YERINDE ENDUSTRI MUHENDISINE GEREKSINIM VAR MI?

NEDEN? O EVET O HAYIR
BU IS YERINI GELECEKTE STAJ YAPACAK ARKADASLARINIZA TAVSIYE EDER

MISINiZ? O EVET O HAYIR
BU IS YERINDEN TEKLIF ALMANIZ HALINDE CALISMAK ISTER MiYDINiZ? O EVET O HAYIR

CEVABINIZ HAYIR ISE KISACA NEDENINI ACIKLAYINIZ:

15
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STAJ KOMiSYONUNUN OGRENCI STAJINI DEGERLENDIRME FORMU

OGRENCI ADI, SOYADI

SINIFI VE NUMARASI

BOLUMU

DEGERLENDIRME KRiTERLERI

COK iYi

ivi ORTA

YETERSIZ

Staj Defterinin Kurallara Uygun Kullanimi

Giinliik Raporlarin Etkinligi

Staj Calismasinin Igerige Uygunlugu

Ogrencinin Staj Yerine Yénelik Yaptigi Degerlendirme

DEGERLENDIRME KRiTERLERI

COK iYi

ivi ORTA

YETERSIZ

Staj Yeri Staj Yoneticisinin Degerlendirmesi

Staj Komisyonu Uyesinin
Adi-Soyad1

Imzasi/Tarih :

Kabul Edilen is Giinii Sayisi: ...............

Staj Basar1 Durumu:.............c..ccoooieinns

A) ........1s giinii olarak staj KABUL EDILDI.

B) Stajt KABUL EDILMEDI.

Fakiilte Staj Komisyonu Baskaninin Onavyi:

Adi ve Soyada: Tarih:

imza:
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