Isletme Staji Staj Defteri Yazim Kurallari, icerik ve Teslim Siireci

Yazim Kurallari

Staj defteri tukenmez kalem kullanilarak okunakli bir sekilde el ile doldurulmali ve
isletmedeki yetkili makine muhendisine imzalatilmalidir.

Staj defteri ile birlikte staj sicil fisi de yetkili makine muhendisine imzalatilmalidir. Onayli
staj sicil fisi, staj defterinin ilk sayfasina eklenmeli ve tim belge tek bir PDF dosyasi haline
getirilerek sisteme yuklenmelidir.

Cumartesi guinleri staj yapan 6grencilerin isletme yetkilisinden aldigi calisma onay yazisi,
staj defterinin son sayfasina eklenmelidir.

Staj defterinin teknik bir rapor formatinda hazirlanmasi gerekmektedir. Bu nedenle
anlatimda birinci tekil sahis ("yaptim", "gordum") yerine, teknik rapor diline uygun

edilgen/tguncu tekil sahis ("yapilmistir®, "gézlemlenmistir") yapilari kullanitmaldir.
icerik

Staj defteri degerlendirilirken dikkate alinacak en &nemli kriter, staj suresince
gerceklestirilen faaliyetlerdir. Ogrencinin hangi gérevleri Ustlendigi, bu goérevleri yerine
getirirken ne tur sorunlarla karsilasildigl ve bu sorunlarin nasil ¢ozuldugu gibi hususlara
defterde aciklik getirilmelidir. igerik olusturulurken kilavuz olmasi amaciyla asagida
belirtilen konulara deginilmelidir:

isletmenin adi, galisma konusu, kurulus yeri ve kisa tarihgesine dair bilgiler sunulmalidir.
Bu bolum bir sayfayr gecmemeli ve isletme kisaca tanitilmalidir. Organizasyon semasi
cizilmelidir.

Asagida, gorev alinabilecek bolimlere iliskin fikir olusturmasi amaciyla bazi
ornekler sunulmustur. Staj defteri gorev alinan boélimlere ve Ustlenilen
sorumluluklara gore yazilmaldir.

Pazar Arastirmasi ve Tedarik Zinciri

Pazar arastirmasi ve talep tahmini ¢calismalarinda kullanilan yontemler (anket, zaman
serileri, veri analitigi vb.) incelenmelidir.

Urtiniin/hizmetin tasarim asamasindan miisteriye ulasmasina kadar gecen tedarik zinciri
sureci kisaca 6zetlenmelidir.

Stok ve Malzeme Yonetimi
isletmenin stok tutma nedenleri, stok tipleri ve uygulanan stok politikalari agiklanmalidir.

Siirec Analizi ve is Etudi



Secilen bir Uretim veya hizmet surecine ait is akis semasi ¢izilmelidir.

ilgili siregteki darbogazlar (bottleneck) ve verimsizlikler tespit edilerek iyilestirme
onerileri gelistirilmelidir.

Operasyonlar icin standart zamanlarin nasil belirlendigi ve bu verilerin hangi amaclarla
kullanildigi agiklanmaldir.

Uretim ve Operasyon Planlama

Uretim sisteminin tipi (stirekli, proje, hiicresel vb.) ile sistemin genel hatlar (girdiler,
kaynaklar, ¢iktilar) belirlenmelidir.

isletmenin kapasite hesaplama yéntemleri ve mevcut kapasite kullanim orani
degerlendirilmelidir.

Yillik/aylik Gretim planlama ve tezgah/is yukleme sureglerine dair 6rnekler sunulmalidir.

isletmede kullanilan giincel iretim teknolojileri (Endistri 4.0, Yalin Uretim, loT vb.)
degerlendirilmelidir.

Karsilasilan operasyonel bir problem, analitik/mihendislik teknikleri kullanilarak
¢o6zulmeli; problemin ¢6zUm algoritmasi veya akis semasi eklere konulmaldir.

Bilgi ve Yonetim Sistemleri

isletmede kullanilan Kurumsal Kaynak Planlama (ERP) ve is Zekasi (Bl) yaziimlarinin aktif
modulleri agiklanmalidir.

Proje ve operasyon yonetiminde kullanilan metodolojiler (Cevik/Agile, Scrum, Kanbanvb.)
incelenmelidir.

Tesis Yerlesimi ve Lojistik
Tesisin lokasyon seciminde dikkate alinan faktorler degerlendirilmelidir.

Tesis i¢i yerlesim plani ile malzeme tasima/depolama sistemlerinin etkinligi
tartisitmaldir.

Kalite, iSG ve Siirdiiriilebilirlik

Isletmenin stratejik hedefleri, kalite politikasi ve sahip oldugu kalite standartlari (ISO 9001
vb.) aciklanmaldir.

Hata dnleyici/hurda azaltici ¢calismalar ile kalite kontrol muayene noktalari bir sema
Uzerinde gosterilmelidir.

Is Sagligi ve Giivenligi (ISG) ile ofis/saha ergonomisi uygulamalari incelenmelidir.

isletmenin gevre, atik ydnetimi ve siirdiirilebilirlik politikalar 6zetlenmelidir.



Maliyet Analizi ve Veri Gizliligi (KVKK)

Mamul maliyetlendirme sistemi agiklanarak, secilen bir trin/hizmet icin tahmini birim
maliyet (iscilik, hammadde, genel gider) hesaplanmalidir. Bu hesap yapilirken gergek
verilere ulasilamadigi durumlarda yuzdesel olarak hesap yapilmalidir.

Sonug¢

Staj calismasi sonucunda elde edilen mesleki deneyimler degerlendirilmeli; slrecin
sagladigl katkilar ifade edilmeli, faydali olmadigi degerlendiriliyorsa bunun nedenleri
objektif bir sekilde gerekgelendirilmelidir.

Kilavuzda dogrudan belirtilmeyen ancak staj esnasinda dikkat ¢ceken farkli uygulamalar
veya ilave edilmek istenen ekstra konu ve degerlendirmeler de deftere eklenebilir.

Teslim Sureci ve Tarihi

Staj defterleri asagida belirtilen baglanti Gzerinden sisteme yuklenmelidir. Yliklemeler
yalnizca PDF formatinda gergeklestirilmelidir.

Staj defterinde yer alan staj komisyonu onay islemleri, sisteme ylklenen dijital dosyalar
uzerinden gerceklestirilecektir; bu nedenle defterlerin fiziki olarak komisyona getirilerek
onaylatilmasina gerek bulunmamaktadir.

Staj defterinin, ekler ve gorseller hari¢ olmak Uzere en az 15, en fazla 25 sayfa
uzunlugunda olmasi beklenmektedir.

Defter yukleme islemleri, en ge¢ glz yariyill 2. haftasi cuma gunu saat 18.00’a kadar
tamamlanmalidir.

Belirtilen tarih ve saatten sonra sisteme yuUklenen staj defterleri kabul edilmeyecek olup,
ilgili 6grencinin staji gecersiz sayilacaktir.



