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STAJ PROGRAMI KILAVUZU

Bu kilavuz, Kirgizistan-Tiirkiye Universitesi Endiistri Miihendisligi Boliimii Lisans
Programi 6grencilerinin mezun olmak icin tamamlamakla yikimli olduklar1 STJ-202 Staj | ve
STJ-302 Staj Il dersleri hakkinda bilgi vermek ve bu kapsamda yiiriitillecek g¢alismalari
yonlendirmek amaciyla hazirlanmistir.  Universitemiz  stajlari  Kirgizistan-Turkiye Manas
Universitesi Onlisans ve Lisans Staj Yonergesinin ¢izdigi cercevede yapilmaktadir. Bu kilavuz
sadece Endiistri Miihendisligi stajlar1 6zelinde daha genis bilgi vermek amaciyla hazirlanmistir.
Kilavuzda bahsi gegmeyen konular icin Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Onlisans ve
Lisans Staj Yonergesindeki hikimler gecerlidir.

1. AMAC

Staj Programinin amaci, Endiistri Miithendisligi Boliimii lisans programi 6grencilerinin; (a) is
ortamini, i ortamindaki iliskileri, ig yapma kiiltiiriinii ve is siireglerini ilk elden tecriibe ederek
O0grenmelerini saglamak, (b) bir liretim/hizmet kurulusunu disaridan bir gozle analiz ederek,
miiteakip yillardaki derslerde, proje ¢alismalarinda ve bitirme tezinde galisabilecekleri alanlari
tespit etmelerine imkan vermek ve (c) bir tiretim/hizmet kurulusunun sorunlarini ¢6zmelerine
yardimci olmalart ve/veya AR-GE altyapisin1 giliglendirmeye katkida bulunmalari igin
Universite-Sanayi Isbirligi ortami olusturmaktir. Ayrica, kuruluslarin; (a) akademik diinya ile
ortaklasa bir sekilde problemlerini ve gelistirilmesine ihtiya¢ duyulan hususlar1 tespit etmesini
saglamak, (b) bilimsel altyapiyla desteklenen ¢6ziim Onerileri ve proje fikirleri ile verimliliginin
ve etkinliginin artirilmasina katkida bulunmak, (c) akademik diinyadan siirekli ve uzun vadeli bir
sekilde yararlanabilmelerini saglamaktir. Ayn1 zaman stajlar, 6grencilere, 6grenim gordiikleri
lisans program ile ilgili is alanlarini tanima, is yerlerindeki faaliyetleri 6§renme, ilgi alanlarini
kesfetme, mezun olduklarinda is hayatina hazir olma, egitim ve 6gretim yoluyla edindikleri bilgi
ve becerileri pratik ¢alisma yaparak uygulama imkan1 saglamaktadir.

2. STAJ PROGRAMI ICERIGi

Kirgizistan-Turkiye Universitesi Endiistri Miihendisligi Lisans Programinda 6grenim goren tim
ogrenciler, 4 yillik 6grenimleri boyunca, yapacaklart iki stajda toplam en az 60 is guni
calismakla yukumludur. Stajlar, 2 ve 3’iincii sinif sonundaki yaz donemlerinde olmak (zere,
detaylar1 asagida ve ilgili eklerde sunulan slreclere uyarak toplamda iki defa yapilir. Stajlarin
takibinden Muhendislik Fakiltesi Staj Komisyonu sorumludur. Ogrencilerin mezun olabilmeleri
icin her iki staji da basarili olarak tamamlamasi gerekmektedir. Programin genel olarak yaz
doneminde ydrutilmesi esas olmakla beraber, i¢inde bulundugu egitim-6gretim yili sonunda
mezun olabilecek 6grenciler Miithendislik Fakiiltesi Staj Komisyonu’nun belirleyecegi esaslar
gercevesinde, hafta sonu haricinde haftada en az 2 is giinii dersleri olmamasi kosuluyla, yaz
stajin1 donem i¢inde ya da yartyil tatilinde de yapabilirler. Stajin yapilacagi uretim/hizmet
kurulusunun uygunluguna Milhendislik Fakiltesi Staj Komisyonu karar verir. Ogrencinin staj
yapacag yer ile ilgili yeterli bilgileri stajin baslama tarihinden en az 15 giin 6nce Miihendislik
Fakiiltesi Staj Komisyonuna sunmasi ve onay almasi gerekir. Onay alinmadan yapilan stajlar
gecersizdir.
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Staj Programinin Asamalari:

Staj | (STJ-202): Endistri Miihendisligi BOlumu lisans programinda 2’nci siniftan
3’lincii siifa gegen dgrencilere yonelik en az 30 is glind siiren bir stajdir.

Staj Il (STJ-302): Endustri Miihendisligi Boliimii lisans programinda, 3’{incii siniftan
4’lincii sinifa gecen 6grencilere yonelik en az 30 is glind stren bir stajdir.

3. STAJLARIN SURESI VE ZAMANI

e Ogrenciler, haftada en az 5 gin olmak Ulzere bir iiretim/hizmet kurulusunda calisirlar.
Haftalik giin sayisinin azaltilarak toplamda 30 is giiniinii daha ¢ok haftada tamamlamak
miimkiin degildir; staj siiresinin devamli ve kesintisiz olmasi esastir.

¢ Stajin kesin baglangi¢ ve bitis tarihleri, ilgili iiretim/hizmet kurulusu ile koordine edilerek
belirlenir.

e Stajin, akademik takvimde belirtilen egitim-0gretim donemi iginde, sinav haftalarinda ve
O0grenci yaz okulundan ders aliyorsa yaz okulu doneminde yiriitilemez. S6z konusu
donemlerde staj yiiriitilmesinin gerekli olmasi durumunda, Mihendislik Fakiltesi Staj
Komisyonundan izin alinmak suretiyle yukarida belirtilen zamanlarda program ytiriitiilebilir.
Olabilecek istisnai durumlar sunlardir:

» Egitimin oldugu donemde higbir derse kayit yaptirmamis (bos kayit yaptirmis) bir
ogrenci, akademik takvimde tanimlanan egitim-6gretim dénemi iginde de staj yapabilir.

> Isletmeden kaynaklanan iiretime topluca ara verilmesi veya toplu izin gibi bir durum
s0z konusu olursa, devam eden bir staja ara verilebilir. Bu durumda isletmenin yeniden
calismaya basladig: tarihte, staja devam edilir. Isletme calismaya baslamazsa, durum
Ogrenci tarafindan Endiistri Miihendisligi Boliim Bagkanligima ve Miuhendislik
Fakiiltesi Staj Komisyonuna bildirilir ve alinacak karara gore hareket edilir.

» Staj siiresinde oOgrencinin ciddi bir saglik sorunu geg¢irmesi nedeniyle staj
tamamlanamazsa, &grenci aldigi saghk raporunu Universite Saglik Merkezine
onaylatarak Endiistri Miihendisligi Bolim Baskanligina yazili olarak sunar. Raporun
kabul edilmesi durumunda, 6grencinin staja devam ettigi siire staj siiresinden sayilir.
Geri kalan siire i¢cin ne yapilacagt Endiistri Mihendisligi Boliim Bagskanliginca
belirlenir.

4. STAJ YAPABILME KOSULLARI

e Ogrenciler ilgili staj derslerini gercevede belirtilen donemlerinden daha erken alamazlar: bir
ogrencinin STJ-202 dersine kayit yaptirabilmesi i¢in en az 3 yartyil, STJ-302 dersine kayit
yaptirabilmesi i¢in ise en az 5 yartyil Endiistri Miihendisligi Lisans Programina devam etmis
olmas1 gerekir.

e Staj siiresince caligilacak kurum ya da kurulusun ve stajin yiiriitiilecegi zamanin, ilgili kurum
ya da kurulus ve Miuhendislik Fakultesi Staj Komisyonu tarafindan onaylanmis olmasi
gerekir.

e Her 6grencinin Miihendislik Fakiiltesi Staj Komisyonunun onaylayabilecegi bir staj yeri
bulmasi kendi sorumlulugundadir.
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5. STAJIN BASARIYLA TAMAMLAMA GEREKLILIKLERI:

e Staj siiresince Ogrenci, haftada en az 5 glin olmak Uzere en az 6 hafta boyunca bir Gretim ya
da hizmet sektdriindeki kurulusta ¢alisir.

e Staj siiresince 6grenci, programin ylritiildiigi kurum ya da kurulusla birlikte belirlenecek bir
birimde gorevlendirilir.

e Staj baslama ve bitis zamanlar1 arasinda kalan hafta sonu tatili disindaki resmi tatil glnleri,
gerekirse program siiresi yeterince uzatilarak, ikame edilir ve bu durum kurulus onayiyla
belgelendirilir.

e Her bir 6grenciye, kurulus tarafindan bir kurum danigsmani ve Endiistri Miithendisligi Boliimii
uyelerinden bir akademik danisman atanir.

e Ders yiikiimlilliigiini tamamlayan Ogrenciler, egitim-6gretim donemi iginde de staj
yapabilirler.

e Ogrencinin stajin  yiiriitiilmesi esnasinda izin almasi1 gerekirse, ilgili izin kurum
danismanindan ve akademik damismandan yazili olarak alinir. Is yerinden ve akademik
danismandan habersiz ise gitmeyen 6grencilerin stajlari toplam 30 is giliniinii doldursalar bile
gecersiz sayilir.

e Ogrenci, staj sonunda doldurulmus staj dosyasini teslim eder.

e Ogrenci, staj sonunda bir teknik rapor hazirlar ve teknik sunum yapar.

6. ROL ve SORUMLULUKLAR
6.1. Boliim Baskanhigimin Rol ve Sorumluluklar:

e Her bir 6grenciyi ilgili kurulusla birlikte belirlenecek bir birimde gérevlendirir.

e Her bir 6grenciye, ilgili kurulustan bir danigman ve Endiistri Miihendisligi Boliimiinden
bir akademik danigman atanmasini saglar.

e Ogrencinin staj slresince ¢alisacagi kurum ya da kurulusun ve programin yiiriitiilecegi
zamanin uygun olup olmadigma Kkarar vererek Muhendislik Fakultesi Staj Komisyonunu
bilgilendirir.

e Staj siiresinde Miithendislik Fakiiltesi Staj Komisyonu ile koordinasyonu saglar.

e Staj sonrasi degerlendirmenin yapilmasini saglar.

6.2. Kurum ve Akademik Danismaninin Rol ve Sorumluluklari

e Ogrencilere staj sirasinda izleyecegi program, kurulus yetkilileri, kurum danigmanm ve
akademik danigsman tarafindan ortak olarak belirlenir.

e Ogrencilerin her seviyedeki calisanlarla cesitli ortamlarda (cay saati, toplanti, sosyal
faaliyet, vb.) bir araya gelmeleri i¢in firsatlar yaratilmasi beklenir.

e Ogrencilere, is siireclerini, calisanlarm diisiince yapisi, is kiiltiiriinii, vb. dgrenmeleri
icin, gorevlendirilmis olduklar1 birimlerdeki farkli seviyedeki ¢alisanlarin (mavi yaka
dahil) gorevleri gegici olarak yaptirilabilir.

e Ogrencilerin kendi gdrevlendirilmis olduklar1 birimin disindaki birimleri taniyabilmesi
maksadiyla, diger birimlerde, program siiresince 2-3 guin gegirmesi saglanr.
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e Program siiresince Ogrenciler tarafindan tespit edilen problem alanlar1 ve/veya proje
fikirleri, miiteakip yillardaki derslerde ve staj programlarinda, proje veya tez konusu
olarak 6grencilere verilebilir.

6.3. Ogrencinin Rol ve Sorumluluklar

e Ogrenci, gorevlendirilmis oldugu birimleri, her yoniiyle en iyi sekilde tanimaya,
anlamaya, 6grenmeye ve analiz etmeye caligir.

e Ogrenci, stajin uygulandig1 kurulustaki disiplin ve emniyetle ilgili butiin kurallara uymak
zorundadir.

e Ogrencinin Staj siiresince ¢alisigi kurum ya da kurulusta, kendisini profesyonel bir
calisan olarak gérmesi ve o sekilde hareket etmesi gerekmektedir.

e Ogrenci staj boyunca bir staj raporu hazirlar. Staj raporu, izleyen béliimde agiklanan
kurallara uygun olarak hazirlanan bir teknik rapordur.

e Ogrenci, stajmin tamamlanmasim takip eden yariyilin ilk 2 haftasi i¢inde hazirladig1 staj
raporunu Endiistri Miithendisligi B6liimii’ne teslim eder.

e Ogrenci, stajin tamamlanmasini miiteakip, Endiistri Miihendisligi Béliim Baskanlig
tarafindan belirlenecek bir tarihte, teknik rapordaki hususlari igerecek bir teknik sunum

yapar.
7. STAJ SUREC VE PROSEDURLERI

e Ogrenci staj yapacagi is yerine staj kabul formu imzalatir.

e Staj bagvurusunda bulunan Ogrenci, staj kabul formunu Endiistri Miihendisligi Bolim
Bagkanligina teslim eder. Miihendislik Fakiiltesi Staj Komisyonu tarafindan belgeleri
incelenen ve staj yeri onaylanan 6grenciye, Bolim Baskanligi tarafindan Staj Dosyasi
verilir.

e Staj Dosyasinda yer alan 6grenci ve kurum bilgileri 6grenci tarafindan doldurulur. Staj
Dosyasi, 6grenci tarafindan stajin basladigi ilk giin, staj yeri yetkilisine teslim edilir.

e Haftalik Yapilan Isler Tablosu 6grenci tarafindan doldurulur ve staj yapilan kurum yetkilisi
tarafindan onaylanir.

e Stajyer Degerlendirme Formu o6grenci tarafindan, Stajyer Degerlendirme Tablosu ise
kurum yetkilisi tarafindan doldurularak onaylanir ve miihiirlenir.

e Staj Dosyasinin son sayfasinda yer alan Stajyerin Diislinceleri bolimii staj yapan 6grenci
tarafindan doldurulur. Bu béliimde 6grencinin yapmis oldugu staj ile ilgili degerlendirmesi
yer alir.

e Staj bitiminde Stajyer Degerlendirme Formu kapali ve miihiirlenmis bir zarfin
icerisinde, gizlilik prensibine bagh olarak staj sorumlusu G&gretim elemanina veya
stajyere elden verilir.

e Ogrenci staj boyunca bir staj raporu hazrlar. Staj raporu, izleyen boliimde agiklanan
kurallara uygun olarak hazirlanan bir teknik rapordur.



Kirgizistan-Turkiye Manas Universitesi
Miuhendislik Fakuiltesi
Endiistri Miihendisligi Boliimii

8. DEGERLENDIRME

a) Staj Dosyasi, stajin sona ermesini takip eden yariyilin ilk 15 giinii igerisinde Muhendislik
Fakiltesi Staj Komisyonuna teslim edilir. Gegerli bir mazeret olmaksizin bu siire igerisinde
teslim edilmeyen Staj Dosyas1 degerlendirmeye alinmaz.

b) Staj Raporu, stajin sona ermesini takip eden yariyilin ilk 15 giinii igerisinde Endiistri
Miihendisligi Boliim Baskanligina teslim edilir. Gegerli bir mazeret olmaksizin bu siire i¢erisinde
teslim edilmeyen staj raporu degerlendirmeye alinmaz.

c¢) Oncelikle teslim edilen Staj Dosyasi, Miihendislik Fakiiltesi Staj Komisyonu tarafindan
incelenir. Bu asamada basarih bulunmayan stajlarin notlandirma degerlendirmesi
yapilmaz.

¢) Teslim edilen staj raporu, Endiistri Mithendisligi Boliim Baskanliginca gorevlendirilen bolim
ogretim elemanlari tarafindan incelenir ve notlandirilir.

d) Endistri Mithendisligi Boliim Bagkanliginca yeri ve zamani ilan edilecek bir toplantida,
ogrenciler, teknik rapordaki hususlari igerecek bir teknik sunum yapar ve sunum Endustri
Miihendisligi Bolim Baskanliginca gorevlendirilen boliim 6gretim elemanlart tarafindan
notlandirilir.

e) Staja verilen son not, staj raporu notuna %70 ve teknik sunum notuna %30 agirlik verilerek
hesaplanan agirlikli ortalamadir.

f) Degerlendirme sonunda 6grencinin staji, staj notuna gore Basarili, Diizeltme veya Basarisiz
olarak ilan edilir. Staj raporunda diizeltilmesi istenen eksiklikleri bulunan dgrencilerin stajlari,
istenen tarihe kadar eksiklerini tamamlamasi durumunda, yeniden degerlendirmeye alinir.
Belirlenen tarihe kadar diizeltme yapmayan ya da diizeltmelerini daha geg¢ teslim eden 6grenciler
Basarisiz sayilirlar.

g) Basarisiz sayilan 6grenci, ayni staji farkh bir kurum veya kurulusta tekrarlamak zorundadir.

f) Ogrencinin staji tamamlamasin1 miiteakip, bolim, kurum ya da kurulus temsilcilerin ve
ogrencinin katilimi ile bir degerlendirme toplantis1 gerceklestirilir. Bu toplantida &grenci,
raporunu, edinmis oldugu tecriibeleri ve programa iliskin degerlendirmelerini igeren bir tecriibe
paylagim sunumu yapar.

g) Staj raporunun degerlendirilmesinde asagidaki puanlama anahtarlar1 esas alinir.
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. Cok Iyi Iyi Orta Kotu
Kriter Not (90-100) (70-90) (50-70) ©)
Rapor uygun bir | Rapor uygun | Rapor dizgiin | Rapor diizgin
akademik dille bir akademik | bir dil ile bir dil ile
yazilmig, metin dille yazilmisg, | yazilmamus, yazilmamas,
dilbilgisi veya metin nadiren | metin sik sik metin sik sik
yazim hatalari de olsa kuiciik | dilbilgisi veya | dilbilgisi veya
Dil Kullanimi icermemekte, iyi | dilbilgisi veya | yazim hatalar1 | yazim hatalar1
(%20) organizasyon yazim hatalar1 | igeriyor. iceriyor, rapor
anlagilabilirligi icermekte ya 6zenilmeden
artiriyor, sablon | da tablo ve bastan savma
standartlarina sekillerde hazirlanmamus.
uyulmus. klglk hatalar
var.
Sirket/kurum ve | Sirket/kurum | Sistem, Genel bakis
sistem hakkinda | ve sistem okuyucunun zay1f bir sekilde
. net bir genel hakkinda net | genel olarak saglanmis ya da
Girisg g - . . .
bakis saglanmig, | bir genel anlayabilmesi | hi¢
(%10) . g - : 9
Iyi organizasyon | bakis icin yeterince saglanmamis.
anlagilabilirligi saglanmus. iyi
artirmakta. anlatilmamis.
Problem Problem Asil problemin | Problem tanimi
bituntyle iyi tanimi cercevesi yapilmamis ya
Problem Tanimi tanimlanmis yeterince iyi cizilmeden daﬁnlaslhr
(%15) gn'cak. sadece degil.
iyilestirmeler | semptomlar
yapilabilir. ifade
edilmekte.
Tgili literatiir Tlgili literatiir | Literatur Literatur
yeterince gozden | yeterince taramasi, taramasi1 mevcut
gegirilmis, iyi gbzden tanimlanan degil ya da
organizasyon gegirilmis problemle ¢cok | tanimlanan
Literatiir Taramasi anlagilabilirligi ancak ilgili degil ya problemle
(%10) artirmakta. lyilestirmeler | da ele alian ilgisiz.
yapilabilir. literatiriin
ilgisi yeterince
iyi
anlatilmamis.
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Tasarim Tasarim Uygun bir Uygun bir
kisitlamalari, kriterlerinin tasarim tasarim
alternatifler ve yeterli metodolojisi metodolojisi
kullanilan dizeyde saglayamamig, | saglanmamis,
varsayimlar dikkate Onerilen model | 6nerilen model
hakkinda alinmis, ancak | cok kisith calismiyor ya
derinlemesine iyilestirmeler | olmasina da model
aciklamalar ve yapilabilir, ragmen yine de | 6nerilmemis.
gerekgeler Onerilen ¢alismakta.
Yontem sunulmus, metodoloji
(%35) Onerilen tanimlanan
metodoloji probleme
tanimlanan uygun.
probleme uygun,
oOlasi yasal
sonuglar ve
saglik, cevre ve
guvenlik
Uzerindeki etkiler
dikkate alinmus.
Rapor, ¢aligma Tartigma
sonuclar1 ve Calisma sadece raporun | Sonuglarin
gelecekteki sonuglariele | kisa bir 6zeti | tartisiimas
yapilabilecek alinms, ancak | ¢efjinde, yapilmamis ya
ilgili calismalart kapsaml bir sonugclar da cok eksik
Sonuglar/Tartisma kapsaml1 bir analllz bitiinuyle
(10%) sekilde ele almus, g:l; 3:;?;11& tartisilmamus,
Paydaslar |y orindeki paydaslar
Uzerindeki etki etki uygun uzerindeki etki
uygun sekilde sekilde analiz | ¢le alinmams.
analiz edilmis. edilmis.

Formata iliskin 6nemli uyari

Teslim edilen her rapor, boliimiin internet sayfasinda yayimlanan
Teknik Rapor Sablonu standartlarina uygun olmalidir. Sablon
standartlarim karsilamayan veya herhangi bir kriterde "Kotii"
kategorisinde notlandirilan hi¢bir rapor kabul edilmeyecektir.
Raporun ya duzeltilmesi istenecek ya da hata miktarina gére dogrudan
Basarisiz kabul edilecektir.
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¢) Staj sunumunun degerlendirilmesinde asagidaki puanlama anahtarlari esas alinir.

Kriter

Not

Cok fyi
(90-100)

Iyi
(70-90)

Orta
(50-70)

Kot
(©)

Sunum yapan
kisi net
konusuyor,
kolay duyulur,
uygun bir
konusma
hizina sahip,

Sunum yapan
kisi net
konusuyor,
kolay duyulur,
uygun bir
konusma
hizina sahip,

Sunum yapan kisi
net konusuyor,
kolay duyulur,
uygun bir
konugma hizina
sahip, ancak bir
metinden veya

Sunum yapan
kisi, konusma
kalitesi ya da
takdim a¢isindan
sunumu
gergeklestirmede
basarisiz.

Takdim sunum igerigi | ancak sunum | slayttan okuyor,
(%20) konusunda icerigi dinleyicilerle goz
kendine konusunda temasi kurmuyor.
guveni tam. kendine
guveni tam
degil, yeterli
pratik
yapmamis.
Sunum, Sunum, Sunum dizenli
dinleyicilerin | dinleyicilerin | Sunum, degil veya
kolay kolay dinleyicilerin zaman sinirini
anlayabilecegi | anlayabilecegi kolay L ¢ok agsmak.
bir sekilde iyi | bir sekilde iyi | anlayabilecegi bir
diistintilmiis diistiniilmiis se"k 1lde Iyl.. .
bir seyir bir seyir diigiiniilmis bir
. A .| seyir izlemiyor,
Organizasyon ve Zamanlama inllly_or, Yf.te”' ;Jz_llly_or, Yf.ter“ yeterli bilgi
(%20) gi veriliyor | bilgi veriliyor | Uerjimiyor veya
ve icerikte ve igerikte icerikte
alakasiz veya | alakasiz veya | alakasiz/doldurucu
doldurucu doldurucu materyal
bilgi yok, bilgi yok, kullaniliyor,
verilen siireye | verilen stireye | verilen slireye
uyguluyor. uyma uyma konusunda
konusunda sikintilar var
sikintilar var
Gorseller Gorseller Gorseller icerigin | Sunum yalnizca
mesajin mesajl sunumunu metin iceriyor.
Gorseller iletilmesinde | gi¢clendirmede | iyilestirmiyor veya
(%20) etkili, kolay etkili ve kolay | alakasiz.
okunabilir ve | okunabilir,
bicimlendirme | ancak daha
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hatalarindan iyisi
arindirilmis. yapilabilir.
Sunum, iyi Sunum, iyi Problem tanimiin | Problem iyi
diisiiniilmiis diisiiniilmiis iyilestirilmesi tanimlanmamisg
bir problem bir problem gerekmekte, veya tanim
tanimi1 ve tanimi1 ve buna | ¢Ozlm yaklasimi | mevcut degil,
buna yonelik | yonelik bir uygun degil yada | ¢ozim yontemi
bir ¢6ziim ¢6zim cok kisitli. problemle
. yaklagimi yaklagimi ilgisiz.
Igerik icermekte, icermekte,
(%40) ¢alismanin ancak
sonuglart ve calismanin
etkileri sonuglari ve
bitiinayle etkileri
tartisilmakta. | dagmik ya da
yeterince ele
alinmamus.




