[image: image5.wmf]

      
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ

FACULTY OF ENGINEERING 


MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ

ENDÜSTRİ MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ
STAJ UYGULAMA İLKELERİ

1. GİRİŞ

Okan Üniversitesi Mühendislik Mimarlık Fakültesi Endüstri Mühendisliği Öğrencileri, Mühendislik derecesine hak kazanabilmek için ders ve laboratuvar çalışmalarını tamamlamalarının yanı sıra, mesleğin uygulanmasında beceri kazandırıcı uygulamalı çalışmalar yaparlar. 

2. GENEL KURALLAR
a) Yarıyıllar dışında yapılacak olan pratik çalışmaların toplam süresi 40 iş günüdür. Bu çalışmalar her biri 20 iş günü olan iki ayrı dönemde yapılır. Bir iş günü 8 saat olarak dikkate alınır. Bir dönemde belirlenmiş süreden uzun yapılan çalışmalar, diğer staj döneminin süresini kısaltmaz.

b) Stajlar, ikinci sınıfın sonundan itibaren Staj I ve üçüncü sınıfın sonundan itibaren Staj II olmak üzere yaz tatillerinde yapılır. 

c)Staj komisyonu tarafından onaylanmamış veya geçerli mazereti olmaksızın stajını eksik bırakan öğrencinin stajı geçersiz sayılır.
d)Yaz Okullarından ders alan öğrenciler, staj tarihlerini yaz okulunun bitiş tarihine göre belirlemelidir. Staj süreleri ve devreleri, Bölüm Kurulunca düzenlenir.  

e)Öğrenciler, staj çalışmaları sırasında ilgili disiplin yönetmelikleri ile staj yaptıkları yerlerin yönetmeliklerine uymak zorundadırlar.

3. ÇALIŞMA YERLERİ VE STAJ BAŞVURUSU
a) Staj yapılacak işyerleri, kamu kuruluşları ya da özel kurumlar olabilir.  Her türlü üretim yapan endüstriyel işletmeler ve hizmet üreten kuruluşlar(hastane, banka, turizm işletmeleri gibi)

b) Belirli bir büyüklükte kurumsal bir kimliği bulunmayan, sadece pazarlamaya yönelik işyerleri staj için uygun görülmez ve onaylanmaz. Seçilen işyerinin Endüstri Mühendisliği mesleği ve disiplinleri ile ilgili olması; proje, tasarım, ürün veya hizmet üretimi, araştırma/geliştirme işlevlerinden en azından birisini yerine getiriyor olması gerekir.

c) Staj yapılacak işyerlerinin bölüm başkanlığınca uygun görülmesi gerekir. Bunun için öğrenci, ekteki “staj başvuru formu” nu işyerinden alacağı onay (imza, kaşe) ile bölüm başkanlığına sunar. Öğrenci, bölüm başkanlığınca uygun görülen staj başvuru formu ile sigorta işlemlerinin yapılabilmesi için üniversitenin İnsan Kaynakları birimine yönlendirilir.
d) c maddesinde belirtilen staj onaylatma işleminin, en geç bahar yarıyılı bitiminden 10 gün önce tamamlanması gerekmektedir.
4.  STAJ RAPORUNUN DOLDURULMASI VE TESLİMİ
a)  Staj raporu formatı ve ekleri ile staj sicil formu örneği ekte ilan edilmiştir. Öğrenci stajı sırasında yaptığı çalışmaları elektronik ortamda ekte bulunan STAJ RAPORUNA yazar (el yazısı ile doldurulan staj raporları kabul edilmeyecektir). Staj sicil formu ilgili işyerindeki staj sorumlusu tarafından doldurulup onaylanır; ıslak imzalı, kaşeli ve kapalı bir zarf içinde (zarfın üstü imzalı) öğrenciye teslim edilir, öğrenci staj defteri ile birlikte bölüme sunar. 

a) Staj çalışmasına ilişkin belgeler izleyen öğretim yılı başından itibaren ilk 6 hafta içinde bölüm başkanlığına sunulur.
b) Staj dosyası, sunum dosyasında bölüm başkanlığına imza karşılığında teslim edilir. Aynı zamanda tüm staj raporu CD/DVD ortamına kaydedilir. Elektronik ortama kaydedilemeyen ekler kağıt çıktı olarak dosya içinde sunulur. 

c) Staj dosyası içinde olması gerekenler: staj raporu (özet formlar, detaylı bilgi sayfaları), kapalı zarf ile staj sicil formu, CD/DVD. 

Staj Raporu İçeriği

Staj Programı: staj raporunun ilk sayfasında bulunan “staj programı” bölümünde işyerinde staj gördüğü departmanlar ve tarihler doldurularak onaylatılacaktır (kaşe, ıslak imza).

Özet Rapor: izleyen 4 sayfalık özet rapor bölümünde, yapılan işler gün gün tabloda anahtar kelimelerle ifade edilerek onaylatılacaktır ( kaşe, ıslak imza).

Detaylı Bilgi Sayfaları: izleyen bölümde, yapılan işler günlük olarak detaylı şekilde açıklanacaktır. Raporun ilgili sayfası en az çalışılan gün kadar çoğaltılacak ve doldurulacaktır. 6. bölümde belirtilen staj soruları, staj süresince incelenecek ve soruların yanıtları kapsamları olarak yazılacaktır. Her sayfa onaylatılacaktır (kaşe, ıslak imza). 
5.  STAJ ÇALIŞMASININ DEĞERLENDİRİLMESİ
Bölüm staj komisyonu staj değerlendirmesini staj belgeleri yanında öğrenci ile bir mülakat yaparak gerçekleştirir. Stajı kabul edilen öğrenciler listesi, staj yeri bilgileri ile birlikte Dekanlığa sunulur. Ayrıca stajı kabul edilmeyenler de dekanlığa ve ilgili öğrencilere bildirilir.

6. ÇALIŞMANIN KAPSAMI

Birinci stajdaki beklenti, öğrencinin ürün veya hizmet üreten işyerlerinde fiilen görev alarak iş yaşamı ile tanışması, iş yaşamı gereklerine ve disiplinine uyum sağlamasıdır. İkinci stajdaki genel beklenti ise, öğrencinin kurumsal yapılar ile tanışarak, kurumsal yapılanmanın önemini kavraması ve böyle bir ortamda fiilen görev alarak iş ve meslek yaşamına dair gözlemlerde bulunması ve deneyim kazanmasıdır. Buna göre, stajlarda öğrencilerden beklenen çalışmalar en azından aşağıda verilen soruların cevaplarını kapsamalıdır.

a) Staj I
1) Staj yapılan kurum/kuruluşla ilgili aşağıdaki bilgiler verilir:

i)   Kurum / Kuruluş adı ve adresi

ii)  Gelişimi / kısa tarihçesi

iii) İş görenlerin sayısı (işçi, teknisyen, mühendis, idari personel, vb.)

iv) Hukuksal yapısı / özellikleri.

2) Ürün/ üretim bilgileri

3) Üretim girdileri(hammadde, yarı ürünler) 

4) Üretim kapasitesi nedir? Üretim kapasitesi belirlenirken hangi faktörler dikkate alınmıştır? Yıllık üretim miktarı nedir? Kapasite kullanım oranları? Eğer tam kapasite ile çalışmıyorsa nedenlerinin tartışılması.

5) Üretim girdilerinin sağlanması ve ürünün oluşması için, hammaddelerin fabrikaya girmesi ile başlayan ve ürünün oluşmasına kadar gereken taşıma depolama ve montaj gibi bütün süreçlerini gösteren bir akış şeması hazırlanması. 
6) Üretim sisteminin tanımlanması ve hangi üretim sistemi kapsamına girdiğinin belirlenmesi.

7)  Ne tip stoklar tutulduğunun belirtilmesi.

8) Kurum/kuruluşun örgüt şemasının verilmesi ve örgüt şemasına göre her birimin yetki ve sorumluluklarını belirtilmesi.

9) Mevcut bilgisayar altyapısını, bilgisayar niteliklerini, bilgisayardan yararlanılan alanları ve kullanılan yazılımları ayrıntılı olarak açıklayınız ve kullanılan yazılımlara ilişkin çıktı örneklerinin verilmesi.

10) Bilgisayar kullanımında yaşanan sorunları ve geleceğe yönelik hedeflenen bilgisayar desteklerini açıklanması.

11) Maliyet hesaplamaları nasıl yapılmaktadır? Bir ürün için birim maliyetin nasıl hesaplandığının gösterilmesi.

12) Çalışan Endüstri Mühendisi sayısını ve görevlerinin belirtilmesi.

13) Stajın genel bir değerlendirmesinin yapılması, karşılaşılan özel durumların, aksaklıkların ve eksikliklerin belirtilmesi, nedenleri ile birlikte tartışılması. Bu konuda varsa iyileştirici önerilerin belirtilmesi. Bilgi ve önerilerinizden nasıl yararlanıldığını ve bu stajın size olan katkılarının  belirtilmesi..

b) Staj II
1) Staj yapılan kurum/kuruluşla ilgili aşağıdaki bilgiler verilir:

i)   Kurum / Kuruluş adı ve adresi

ii)  Gelişimi / kısa tarihçesi

iii) İşgörenlerin sayısı (işçi, teknisyen, mühendis, idari personel, vb.)

iv) Hukuksal yapısı / özellikleri.

2) Ürünleri nelerdir? Yalnızca iç pazar için mi üretim yapılmaktadır? İhracat da yapılıyorsa hem yurt içi satışlarını hem de dış ülkelere yaptığı ihracatın son üç yıl içindeki tutarları ve ihracat yapılan ülkelerin belirtilmesi. Dış pazarda diğer rakip firmalarla rekabeti önleyen faktörlerin belirtilmesi.
3) Hammaddeler ya da yarı ürünler nelerdir? Bunlar yurt içinden mi, yoksa yurt dışından mı tedarik ediliyor? İthal ediliyorsa, her madde için son yılın ithalat tutarlarını; ithalatın hangi ülkelerden yapıldığının belirtilmesi ve yurt içinden karşılanmayıp ithal edilmelerinin nedenlerinin tartışılması.
4) Kurum/kuruluşun içinde bulunduğu kesimin(sektörün) ülke ekonomisi içindeki yerinin ve ilgili sektörlerle olan ilişkilerinin tartışılması.

5) Tesisin kurulma aşamasında hangi faktörlerin dikkate alındığının ve seçilen yerin fabrika yer seçiminde göz önünde tutulması gereken faktörlere uygunluğunu tartışılması.

6) Tesisin yerleşim planının çizilmesi; ürün / hizmet üretilen bir alt sisteminde tezgahların yerlerinin, malzeme taşıma sistemlerinin, ara stok bekleme yerlerinin vb. gösterilerek ürün ya da hizmetin üretilme sürecine ilişkin akış şemasının çizilmesi.

7) Kurum/kuruluşun bu yıl ya da gelecek yıllar için sermaye yatırımı yapma tasarım ya da teklifleri var mıdır? Eğer yatırım tasarıları varsa, bunlar nelerdir ve en uygun yatırım teklifinin belirlenmesinde kullanılan yöntemler nelerdir? Firmanın, enflasyonun yatırımlar üzerindeki etkisini dikkate alan bir yöntemi var mıdır? Bu konuda geçmiş yıllarda yapılmış olan çalışmalardan örnekler vererek açıklanması.

8) Üretim planlama ve kontrolü, kapasite planlama, stok planlama ve kontrolü, iş çizelgelemesi nasıl yapılmaktadır? Bunlar için hangi yazılımların ve/veya yöntemlerin kullanıldığını ayrı ayrı açıklanması.

9) Üretim sistemi hangi üretim sistemi kapsamına girmektedir? Açıklamaların ürün talebinin, makine donanımının, üretim miktarının, ürün çeşitlerinin ve tekrarlanan işlemlerin gözetilerek yapılması.

10) Ürün ya da hizmete olan talep nasıl belirlenmektedir? Kullanılan herhangi bir talep tahmin yöntemlerinin açıklanması.

11) Bakım/tamir çalışmalarının açıklanması.

12) Elle yapılan işlerin fazla olduğu bir iş istasyonunda iş etüdü çalışması yapılması.

13) Standart çalışmaları var mıdır? Varsa, nasıl hesaplandıklarının açıklanması. En az iki ürün ya da yarı mamulün geçirdiği işlemlerin standart zamanlarının verilmesi. Standart zamanlar hangi doğrultuda kullanılmaktadır?

14) Kurum/kuruluşta bölümler arası bilgi akışının nasıl sağlandığının ve edinilen bilgilerin karar verme süreçlerinde nasıl kullanıldığının açıklanması. Alt sistemler arasındaki iletişimi, bilgi akış şemasını/ şemalarının da çizilerek açıklanması.
15) Varsa, verimlilik yönetimi uygulamalarının açıklanması. 

16) Yapılıyorsa, ürünlerin birim üretim maliyetlerinin ne şekilde hesaplandığının açıklanması. Bir ürünün birim üretim maliyetinin herhangi bir yöntemle hesaplanması.
17) Kurum/kuruluş kalite yönetimi politikasının ve sisteminin açıklanması.

18) Kurum/kuruluş örgüt şemasının çizilmesi ve buna göre her birimin yetki ve sorumluluklarını tanımlanması, tartışılması.

19) Kaç vardiya halinde çalışılmaktadır? Çalışanların sayısının, görevlerine ve bölümlerine göre belirtilmesi.

20) Personel alımı ve hizmet içi eğitim nasıl yapılmaktadır? Personel alımında kullanılan testler ya da yaklaşımların açıklanması.

21) Kurum/kuruluşta kullanılan iş değerlendirme ve ücretlendirme sisteminin açıklanması. Performans değerlendirmesi yapılmakta mıdır? Eğer yapılıyorsa bu ücretlendirme sistemine nasıl yansıtılmaktadır?

22) Kurum/kuruluşun bir altbölümünü ergonomik açıdan inceleyiniz (aydınlatma, havalandırma, ısıtma, gürültü ve nem gibi etkenler, ayakta dururken, otururken, taşıma ve yükleme yaparken ortaya çıkan çalışma pozisyonları, üretim hızı nedeniyle yorgunluk ve gerilim, çalışma ve dinlenme sürelerinin düzenlenmesi vb.).

23) Kurum/kuruluş sağlığa zararlı ortamlarda uzun süre çalışmadan meydana gelen meslek hastalıklarına rastlanıyor mu? Firmanın iş güvenliği uygulamasının açıklanması.

24) Kurum/kuruluşta yöneylem araştırması tekniklerinin uygulanmasının tartışılarak açıklanması. Herhangi bir yöneylem araştırması tekniğini kullanarak en az bir ürün için üç aylık ana üretim planının hazırlanması.

25) Kurum/kuruluşta belirleyeceğiniz bir sorunun herhangi bir Endüstri Mühendisliği yöntemi kullanarak çözülmesi. Bu çözümün uygulanması halinde firmaya sağlayacağı yararların belirtilmesi.

26) Stajın genel bir değerlendirmesinin yapılması. Endüstri Mühendisliği eğitiminizde bu stajın size olan katkılarının belirtilmesi. Staj deneyiminize dayanarak, üretim sistemlerindeki endüstri mühendisliği ve diğer mühendislik dalları arasındaki farkları yetki ve sorumluluklar açısından tartışılması.

EKLER

Staj Başvuru Formu
Staj Sicil Belgesi
Staj Raporu
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                                Endüstri Mühendisliği Bölümü
                             STAJ BAŞVURU FORMU
Öğrenci No
: …………………

Adı ve Soyadı
: ……………………………………..………

	Staj Yapılacak Kuruma İlişkin Bilgiler:

	Adı-Adresi:



	Telefon:
	Web:

	Fax:
	E-mail:

	Kurumda Çalışan Mühendis Sayısı:  SHAPE 


 2-5    SHAPE 


 6-10    SHAPE 


 10’dan fazla

	Kurumun Temel Çalışma Alanları: 




	Staj Çalışmasına İlişkin Bilgiler

	Stajın yapılacağı bölümün adı:

	Stajın çalışmasında yapılacak işin tanımı:

	Staj başlangıç tarihi:
	Staj bitiş tarihi:
	Toplam süre (iş günü)

	
	
	


	Yukarıda kimliği verilen öğrencinin kurumumuzda staj yapması uygun görülmüştür.
Firma Yetkilisi:

 Unvan, Ad-Soyad, İmza                            Mühür                                         Tarih:


	ÖĞRENCİNİN İMZASI
	STAJ KOMİSYONU ONAYI
	S.K.S.D.BŞK.ONAYI

	Belge üzerindeki bilgilerin doğru olduğunu bildirir, staj yapacağımı taahhüt ettiğim adı geçen firma ile ilgili staj evraklarının hazırlanmasını saygılarımla arz ederim

Tarih:
	Tarih:
	Sosyal Güvenlik Kurumuna Staja başlama giriş işlemi yapılmıştır.

Tarih:


ÖNEMLİ NOT: Form 2 asıl nüsha olarak (fotokopi değil) hazırlanarak, 2 adet resim ve nüfus cüzdanı fotokopisi ile birlikte, ilgili bölümdeki staj sorumlusuna belirtilecek tarihler arasında teslim edilmelidir.  
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Endüstri  Mühendisliği Bölümü

                    STAJ SİCİL BELGESİ

Öğrenci No
: …………………

Adı ve Soyadı
: ……………………………………..………

	Staj Yapılan Kurumun

	Adı-Adresi:



	Başlangıç Tarihi
	Bitiş Tarihi
	Süre

	
	
	


	Çalıştığı Birim
	Yapılan çalışmalar
	Süre

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Değerlendirme
	Not (*)
	Açıklama

	Öğrencinin Stajı

hakkında görüşünüz
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     Çok İyi  
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      İyi
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     Orta      
	


(*)  Sadece bir kutuyu işaretleyiniz.

	Onaylayan (**)

	Unvan, Ad-Soyad, İmza                            Mühür                                         Tarih:




(**) Stajı onaylayacak kurum yetkili amirinin dikkatine:

1. Staj çalışmasının toplam süresi 20 (yirmi) iş gününden az olamaz. 
2. Staj sonunda, staj yapılan kurum yetkili amirince staj belgesi doldurulup onaylanarak kapalı ve üzeri ıslak imzalı zarf ile öğrenciye veriliri. 
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STAJ RAPORU
TRAINING REPORT
ÖĞRENCİ BİLGİSİ

STUDENT INFORMATION

ADI VE SOYADI
:  .....................................................................
NAME AND LASTNAME
BÖLÜMÜ
:  ........................................................................
DEPARTMENT
ÖĞRENİM YILI
:  .....................................................................
TRAINING YEAR
Staj programı

Training Program

Staj Konusu/Training Topic: ……………………………..................................

Adı ve Soyadı
:  .....................................................................

Name and Lastname
Bölümü/Sınıfı
: .....................................................................
Department/ Class
Fakülte No/Student No:  ……………………………....................................... 

YAPILAN PRATİK İŞLER

PRACTICAL WORK COMPLETED

	İş yerininin adı ve adresi
Name and address of the company
	Bölüm Department
	İşe başlama tarihi

Starting date
	Ayrıldığı tarih
Completion date
	Çalışmadığı Günler

Nonworking days
	Çalıştığı Günler

Working days

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Öğrencinin imzası:
Signature of trainee

Kontrol edenin ünvanı, adı ve soyadı                                                        Tarih/Date :..../...../......
Name and title of the supervisor 

İmza ve kaşe
Signature and stamp






DETAYLI BİLGİ SAYFASI / DETAILED INFORMATION PAGE

	Kısım

Section
	Yaprak No

Page Nr.

	Yapılan İş

Work Done
	Tarih:
Date

	(Buraya sadece bu tarihte yapılan işler “günlük” olarak yazılacaktır. Only the daily work will be written here, as a “diary”)


[**] Bu sayfadan gerektiği kadar çoğaltınız / Reproduce this page as much as necessary.

İmza ve kaşe
Signature and stamp                                                                                                                                                              Tarih/Date.../...../......






Resim


Picture
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� CONTROL Forms.TextBox.1 \s ���

















Resim




















Resim


Picture











Hafta No / Week No: ..............................





................................    Tarihinden ...........................tarihine kadar bir haftalık çalışma


From  ................................ to ..................................weekly  service





GÜN


DAYS�
YAPILAN İŞLER


WORK ACCOMPLISHED�
Detaylı  Bilgi / Detailed  Info


Sayfa No. /Page No.�
ÇALIŞILAN  SAAT


WORKING HOURS�
�
Pazartesi


Monday�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Salı


Tuesday�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Çarşamba


Wednesday�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Perşembe


Tuesday�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Cuma


Friday�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Cumartesi


Saturday�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Toplam (Total)�
�
�
�






Öğrencinin imzası


Signature of trainee





Kontrol edenin ünvanı, adı ve soyadı                                                                     Tarih/Date.../...../......


Name and title of the supervisor





İmza ve kaşe


Signature and stamp











Hafta No/Week No: ..............................





................................    Tarihinden ...........................tarihine kadar bir haftalık çalışma


From  ................................ to ..................................weekly  service





GÜN


DAYS�
YAPILAN İŞLER


WORK ACCOMPLISHED�
Detaylı  Bilgi / Detailed  Info


Sayfa No. /Page No.�
ÇALIŞILAN  SAAT


WORKING HOURS�
�
Pazartesi


Monday�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Salı


Tuesday�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Çarşamba


Wednesday�
�
�
�
�
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