HACETTEPE UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
ENDUSTRI MUHENDISLIGI BOLUMU
STAJ ILKELERI

Stajlar, Universite dgrencilerinin derslerde 6gdrendikleri bilgileri uygulamalari; edindikleri

mesleki tecriibe ile tam donanimh olarak ¢alisma hayatina hazirlanmalari ve mesleklerini gercek

¢alisma ortaminda daha yakindan taniyarak kariyer planlamasi yapmalari agisindan bliyik énem

tagimaktadir. Bu nedenle, Hacettepe Universitesi Endiistri Miihendisligi Lisans derecesine hak

kazanabilmek icin zorunlu Staj | ve Staj Il derslerini basarili olarak tamamlamak gereklidir.

1. STAJ SURESI VE STAJ DONEMLERI

Hacettepe Universitesi Endistri Mihendisligi égrencileri lisans derecesi alarak mezuniyete hak

kazanabilmek icin gerekli ders kredi ylkinin yaninda kesintisiz en az 20 isgtiniinden olusan 2

adet zorunlu staji basarii olarak tamamlamak zorundadir. Zorunlu stajlarin yapilabilecegi

donemler ile ilgili genel ilkeler ve bununla ilgili olasi sira disi durumlarda izlenecek yollar asagida

sunulmustur.

Ogrencinin 1. zorunlu stajini eger varsa tekrarladiklari dénemler hari¢ bolimdeki 3.
donemini basarili ile tamamlamasini izleyen yaz déneminde yapmasi gereklidir.
Ancak eger 0Ogrenci gecerli bir mazeretle bu dénemde stajini yapamazsa Staj

Koordinatorligi’'niin iznini alarak stajini daha sonraki bir ddnemde yapabilir.

Ogrencinin 2. zorunlu stajini bélimdeki 5. dénemini basarili ile tamamlamasini
izleyen yaz déneminde yapmasi gereklidir. Ancak eger 6grenci gecerli bir mazeretle
bu dénemde stajini yapamazsa Staj Koordinatorligi’'nin iznini alarak stajini daha

sonraki bir ddnemde yapabilir.

Ogrenci zorunlu stajlarini egitim-6gretim (ders ve genel sinav) dénemleri disinda
yapabilir. Bu ylizden yaz doneminde ders aliniyorsa yaz okulu donemi ile staj tarihleri
cakisamaz. Cakisma durumunda 6grencinin yaptigi staj zorunlu staj kapsamindan

cikartilir.

Ogrencinin bélimdeki 1. veya 2. dénemlerini takiben yaptiklari stajlar, staj giinligi ve

staj raporu hazirlamis olsalar bile 1. zorunlu staj olarak kabul edilmez.
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V. Ogrenci 3. dénemini bitirdigi halde sadece 1. ve 2. dénemin mifredatindaki derslerini
basarili ile tamamlayabilmis ise bu donemi takiben yapmis oldugu staj 1. zorunlu

staj olarak kabul edilmez.

Vi. Ogrenci 5. dénemini bitirdigi halde sadece en fazla 3. ve 4. dénemin miifredatindaki
dersleri basarili ile tamamlayabilmis ise bu dénemi takiben yapmis oldugu staj 2.
zorunlu staj olarak kabul edilmez.

Vil. Yatay gegis yapan d6grencilerin gelmis olduklari okulda yapmis olabilecekleri staj
veya stajlar Hacettepe Universitesi Endistri Mihendisligi Boliimii Staj ilkeleri
cercevesinde Staj Koordinatorligu tarafindan degerlendirilir. Yapilmis olan stajlar

uygun bulunmazsa égrencinin bu stajlarini tekrarlamasi istenebilir.

viii. Ogrenci Staj KoordinatérlGgi'nin iznini alarak 1. ve 2. zorunlu stajini ayni yaz

doéneminde yapabilir.

iX. Ogrencinin  staj yapti§i isletmenin Cumartesi gunleri ¢alismasi durumunda

belgelendirmek kosuluyla bu gunler de isglnl olarak sayilabilir.

X. Staj slresi ve staj dénemleri ile ilgili di§er durumlar Staj Koordinatérlugu tarafindan
karar verilmek tGzere bolim akademik kuruluna getirilir ve kurulda gérusulerek karara

baglanir.

2. STAJ iSLETMELERI

Staj yapilmasi planlanan isletmeler secilirken asagida sunulan maddeler g6z 6ninde
bulundurulmalidir:

i. Ogrenci her iki zorunlu stajinda da Uretim veya hizmet sektériinden yurt ici ve yurt

disindan bir isletmeyi secebilir.

ii. Ogrencinin her iki zorunlu stajini ayni isletmede veya ayni sektérde yapmasina izin
verilebilmesine ragmen farkl sektorleri ve farkh calisma ortamlarini gérmeleri

agisindan bu durum 6nerilmez.

iii. Ogrencinin zorunlu stajdan basarisiz olmasi durumunda tekrarladigi staji ayni

isletmede yapmasi zorunlu degildir.
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Vi.

Vii.

V.

Ogrencinin her iki zorunlu stajini ayni yaz déneminde yapmasi durumunda bu iki staj
ayni isletmede yapilabilir. Bu durumda iki zorunlu stajin farkli birimlerde (bdlimlerde)

yapilmasi gereklidir.

Staj yapilmasi planlanan isletmelerde endistri mihendisi ¢alisma zorunlulugu
bulunmamakla beraber igletmenin endistri muihendisligi agisindan incelenebilir
olmasi dgrencinin stajdan maksimum kazanim saglamasi agisindan 6nemlidir. Bu
ylizden herhangi bir sistemin incelemesinin yapilmayacagdi ve/veya incelenmesine

izin verilmeyecegi isletmeler dnerilmez.

Ogrenciler staj yapmayi planladiklari isletmelerin staja uygunlugu konusundaki

sorularini Staj Koordinatorltigi’ne iletmeleri gerekir.

Staj Koordinatorligid’'nin onay vermedigi isletmelerde stajini yapan o6grencilerin
stajlari staj gunligu ve staj raporu hazirlansa bile zorunlu staj olarak

degerlendiriimez.

3. STAJISLETMESi BULMA

Ogrencilerin 2. maddede belirtilen ilkelere uygun olarak staj yapacag: isletmeyi iki sekilde bulmasi

ongorulmektedir:

Ogrenciler kendi basvurulari ile staj isletmesi bulabilir. Staj yapilmasi disiinilen
isletmenin staja uygunlugunun degerlendiriimesi i¢in Staj Koordinatorligu ile iletisime

gecmek gereklidir.

Bolimumuize gonderilmis olan staj kontenjanlari, bu kontenjani génderen isletmenin
staja uygunlugu degerlendirildikten ve onaylandiktan sonra Staj Koordinatdrligi
tarafindan ilan edilir. Kontenjani veren isletmenin istedine gére bu isletmede staj

yapabilmek igin isletmenin kendisine veya Staj Koordinatorligi’'ne basvuru yapilabilir.

Staj Koordinatorlligi’ne basvuru yapilmasi durumunda basvurular isletmenin istegine
gOre degerlendirilir. Segilen 6grenciler bu isletmeyi kabul ettiklerini degerlendirme
sonuglarinin agiklanmasindan sonra 5 is gund icinde Staj Koordinatérligi’'ne

bildirmek zorundadir. Aksi takdirde haklarini kaybederler ve staj kontenjanini
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doldurmak Uzere degerlendirme sonuglarina goére siradaki diger 6grenci(ler) ilan

edilir.

iii. Ogrencinin AISEC, ERASMUS ve IAESTE v.b. araciigi ile staj isletmesi bulmasi
durumunda igletmenin staja uygunlugu Staj Koordinatoérligu tarafindan
degerlendirilir. isletmenin staja uygunlugu kabul edilirse yapilacak olan staj zorunlu

staj olarak sayilir.

iv. Work and Travel programi araciligi ile bulunan igletmeler ve bu kapsamda yapilan

calismalar zorunlu staj olarak degerlendirilemez.

isletmelerin  bir kismi stajlarin mifredatimizda zorunlu olduguna dair resmi bir belge
isteyebilmektedir. Bu durumda bu belge isletme ismi, 6grenci ismi ve numarasi ile birlikte Staj

Koordinatdrligu’'ne bagvurarak temin edilir.

Sosyal Gilivenlik Kanunu’nun ilgili maddeleri uyarinca zorunlu stajlar sirasinda stajyer égrenciler
“Is Kazasi ve Meslek Hastaliklari ile Hastalik Sigortasi’na tabi tutulacaktir. isletmelerin bir kismi
bu primin 6grencinin bagh bulundugu yliksek 6gretim kurumu tarafindan édenecegini gosterir bir
yazi talep edebilmektedir. Bu durumda bélimiin web sayfasinda bulunan is Yerine Basvuru ve
Kabul Formu imzalanarak igletmeye iletiimesi i¢cin 6grenciye verilir. Bu form igin 6grencinin Staj

Koordinatdrligi'ne bagvurmasi gerekir.
4. STAJISLETMESININ STAJ KOORDINATORLUGU’'NE BILDIRILMESI

Ogrencinin staja uygunlugu onaylanmis olan bir isletmede staj yapmaya karar vermesini takiben
Staj Koordinatérligi’ne boélimin web sayfasindan temin edilebilecek olan su belgeleri
ulagtirmasi gerekmektedir: is Yeri Yetkilisi, 3renci ve Staj Koordinatérligii imzalari tamamlanmig
olarak s Yerine Bagvuru ve Kabul Formu, Staj isletmesi Bildirim Formu ve Saglik Hizmeti Beyan
ve Taahhitname Formu. Bu belgelerin staj baslangi¢ tarihinden en az bir ay dnce ulastiriimasi

gereklidir. Bu hususta énemli noktalar asadida sunulmustur.

i Ogrencinin bir yaz déneminde hem zorunlu hem de géniillii olarak birden fazla staj
yapmak istemesi durumunda stajlarin her biri icin yukarida belirtilen belgeleri
ulastirmasi gerekir. Bu durumda stajlar bélimden “zorunlu” veya “génulli” ibareleriyle
Sosyal Guvenlik Kurumu Kanunu kapsamindaki sigorta primi talebi igin ilgili birimlere
génderilir. Ogrenci bu sekilde yapacagi stajlardan sadece birisinin zorunlu staj

kapsaminda degerlendiriimesini isteyebilir.
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ii. Ogrencinin her iki zorunlu stajini ayni yaz déneminde yapmasi durumunda her staji
icin yukarida belirtilen belgeleri ulastirmasi gerekir.

iii. Ogrenci bir zorunlu stajinda bagarisiz olmasi durumunda stajini ayni igletmede
tekrarlasa bile gerekli belgeleri tekrar hazirlamasi ve Staj Koordinatoérligu'ne

ulastirmasi gerekir.

5. STAJ KAPSAMLARI

Ogrencilerin 1. zorunlu stajlarinda staj yaptiklari isletmenin galisma sistemini ve prensiplerini
sistematik bir sekilde incelemeleri ve endistri mihendisligi acgisindan elestirel yaklagimlarda

bulunmasi beklenir.

Ogrencilerin 2. zorunlu stajlarinda ise 1. zorunlu staj kapsaminin yani sira isletmedeki endistri
muhendisligi problemleri ve bu problemlerin ¢6zimid igin kullanilan endistri muhendisligi
tekniklerini gézlemlemesi; bu problemlere ¢ozim 6nermesi ve bu veya diger ¢6zim Onerilerini

uygulama stirecine katmasi beklenir.

6. STAJYER DEGERLENDIRME FORMLARI

Ogrencinin  bdlimin web sayfasinda sunulmus olan Stajyer Degerlendirme Formu'nun
“Ogrencinin Adi Soyad” ve “isletmenin Adi” kisimlarini doldurduktan sonra ciktisini alip
fotografini yapistirarak staj yaptigi isletmeye iletmesi gerekir. Staj sonrasi igletme tarafindan
doldurulan Stajyer Degerlendirme Formu’nun kapali ve imzali bir zarfta Staj Koordinatorligi'ne

iletiimesi gerekir.

7. STAJ GUNLUGU

Ogrencilerin staj dénemleri sirasinda gunlik aktivitelerin ézetinin tutuldugu staj ginliklerini
hazirlamasi gerekmektedir. Ogrencinin, staja basladi§i ginden itibaren, giin bazinda,
calisilan/g6zlemlenen bolimin adini ve bu boélimde varsa kendisine verilen goérev ve
sorumluluklari maddeler halinde bu gunlige kaydetmesi beklenir. Staj gunligd bélim web
sayfasinda sunulan format dogrultusunda hazirlanir ve staj sonunda ilgili birim amiri tarafindan

imzalanir.
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8. STAJ RAPORU

Ogrencinin stajini tamamlamasinin ardindan staj sirasinda edindigi tecriibeler ile gézlemlerini ve

icinde yer aldigi galismalari/projeleri anlattigi bir staj raporu hazirlamasi gereklidir. Gincel staj

raporu formati bélim web sayfasinda bulunabilecektir. ingilizce olarak hazirlanmasi gereken staj

raporlarinin yaklasik genel igerigi asagida sunulmustur:

Giris:

1.
2.
3.

Analiz:

1.

isletmenin faaliyet gosterdigi sektérle ilgili genel bilgi
isletmenin sektérdeki yeri, Griin/hizmet veya aktivite profili

Sirketin personel 6rgutlenmesi ve endistri mihendisliginin isletmedeki yeri

isletmede segilen bir bélim/sireg/iriiniin detayli agiklamasi ve elestirel olarak endiistri
muhendisligi agisindan degerlendiriimesi
Ele alinan bolim/sirec/irin icin ¢ozim o6nerileri (2. zorunlu staj raporu icin ¢6zim

Onerileri ile ilgili detayli bir analiz gereklidir)

Stajin Genel Olarak Degerlendirilmesi:

1.

2
3.
4

Stajda yapilan ¢aligmalarin genel degerlendiriimesi, sonuglarin tartisiimasi
Ogrencinin igletmeye katkilari
Ogrencinin kisisel ve mesleki kazanimlari

Staj beklentileri ile staj gerceklerinin karsilastiriimasi.

9. OGRENCININ STAJ SONRASI STAJ KOORDINATORLUGU’NE ULASTIRMASI
GEREKEN BELGELER

Ogrencinin stajini tamamlamasinin ardindan Staj Koordinatorligi'ne ulastiriimasi gereken

belgeler asagida sunulmustur:

Staj Raporu ve Staj Giinliigii: Staj raporu ve isletme tarafindan imzalanmis staj
glnligl, stajin bitimini takip eden ilk egitim/6gretim déneminin 3. haftasinin son

isgunine kadar Staj Koordinatérligi’ne teslim edilmelidir.

Stajyer Degerlendirme Formu: Stajyer Degerlendirme Formu iki sekilde Staj

Koordinatorligi’'ne ulastirilabilir:
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a. Formda belirtildigi tzere isletme birim amiri veya amirleri tarafindan kapal
zarfta asagida sunulan adrese posta yolu ile gonderilebilir.
Hacettepe Universitesi
Muhendislik Fakiltesi
Endiistri Miihendisligi Béliimdi
Staj Koordinatériiigi
06800 Beytepe/Ankara

b. lIsletme birim amiri veya amirleri tarafindan kapali ve imzali bir zarfta
ogrenciye teslim edilen Stajyer Degerlendirme Formu 6grenci tarafindan Staj

Koordinatdrligu’'ne teslim edilebilir.

Stajyer Degerlendirme Formlari da stajin bitimini takip eden ilk egitim/6gretim
déneminin 3. haftasinin son igglnine kadar, Staj Koordinatorligi’'ne teslim
edilmelidir.

10. OGRENCININ YAPTIGI STAJIN DEGERLENDIRILMESI

Ogrencinin stajinin basarill sayilmasi igin asagida sunulmus olan (i¢ kosulun yerine

getirilmesi gerekmektedir.

i. Stajyer Degerlendirme Formu’nun stajin tamamlanmasini takip eden egitim-6gretim
déneminin 3. haftasinin son is giiniine kadar Staj Koordinatérliigi’'ne ulasmis olmasi
ve Stajyer Degerlendirme Formu’nda degerlendirilen kriterler lzerinden asagida
aciklandigi Gzere bu degerlendirmelerin sayisal karsiligi (izerinden toplamda en az
50 puan almasi ve genel olarak negatif bir dederlendirme icermemesi gerekir. Aksi

takdirde 6grencinin staji basarisiz sayilarak stajini tekrarlamasi gerekir.
Stajyer Degerlendirme Formu’'nda belirtilen kriterlerin degerlendiriimesinde Tablo
1’de sunulan sayisal karsiliklar kullanilarak toplam puan her kriterin agirhidr %20

alinarak hesaplanir.

Tablo 1. Stajyer Degerlendirme Formu kriter degerlendirmelerinin sayisal ¢evrimi

Degerlendirme Cok lyi Iyi Orta Koti Cok Kaétii

Sayisal Karsihgr | 100 80 60 40 20
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ii. Staj gunligdnin stajin tamamlanmasini takip eden egitim-6gretim déneminin 3.
haftasinin son is glinline kadar Staj Koordinatorligi'ne teslim edilmesi gerekir. Staj
gunliginin bélim web sayfasinda sunulmus olan formata gére hazirlanmasi ve

isletme amiri tarafindan onaylanmasi gerekir.

Zamaninda teslim edilmeyen staj gunlikleri ile uygun formatta hazirlanmayan ve
isletme amiri tarafindan onaylanmayan ginlikler 6grencinin stajinin basarisiz

sayllmasina neden olur ve bu durumda 6grencinin stajini tekrarlamasi gerekir.

iii. Staj raporlarinin stajin tamamlanmasini takip eden egitim-6gretim déneminin 3.
haftasinin son is ginine kadar Staj Koordinatorligi’'ne teslim edilmesi ve asagida
belirtildigi sekilde degerlendirme sonrasi basarili bulunmasi gerekir. Staj raporlarinin
bélim web sayfasinda sunulmus olan format ve icerik kullanilarak hazirlanmasi

gerekir.

11. STAJ RAPORLARI VE STAJ GUNLUKLERININ DEGERLENDIRILMESI

Staj Koordinatorligu staj raporlarinin ve staj ginliklerinin tesliminden sonra en ge¢ 2 hafta
icinde degerlendiriimesi igin bdlim 6gdretim elemanlarina iletir. Bolim web sayfasinda ilan
edilmis olan Staj Degerlendirme Cizelgelerine uygun olarak degerlendirilen staj rapor ve staj
gunlikleri 5 hafta igerisinde sonuglari ilan edilmek Uzere Staj Koordinatérligi'ne iletilir. Bu

degerlendirme sonucuna gore

a. 50 ve Uzerinde puan alan raporlar basarili sayilir ve Hacettepe Universitesi
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligine gdre notlandirilir.
b. 50 altinda puan alan raporlar basarisiz saylilir. Staj raporunun basarisiz sayildigi

durumlarda 6grencinin stajini tekrarlamasi gerekir.
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