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1. GIRIS

LOGO

Sekil 1.1. Firma logosu veya resmi

Imal Usulleri staji ve Ydnetim ve Organizasyon staji yapan dgrenciler bu boliimde
firma hakkinda genel bilgilerden ve firmanin tarih¢esinden bahsetmelidir. Genel
olarak kurulusun faaliyet konularinin, ¢alisan miithendis sayisinin, iirtinlerinin neler
oldugunun, isletme giivenligi kurallar1 ile is¢i sagligi ve is glivenligi temel kurallarinin,
Kurulusun organizasyon yapisinin ve kisimlarinin gorevlerinin bahsedilmesi,
Kurulusun bir mithendisten beklentilerinin neler oldugunun agiklanmasi gereken
golimdiir. Toplam is¢i, idari personel ve teknik personel sayilarinin, firmanin

sektordeki yeri ve 6nemi hakkina bilgi verilmesi gerekir.



2. iIMALAT YONTEMLERI

Bu boliimde imal usulleri stajin1 yapan bir 6grenci isletmedeki mevcut imalat
yontemlerinden (dokiim, talagli imalat, dovme, ekstriizyon, haddeleme, ¢ekme vb.
plastik sekil verme yontemleri, pres isleri, kaynak, 1sil igslem, aligilmamis imalat

yontemleri vb.) ve uygulamalari hakkinda edindigi detayli bilgiden bahsetmelidir.

2.1. Dokiim

Dokiim vb. imalat yontemlerinden bahsederken kitaplardan veya internetten bulunan
bilgiler yerine firmada gozlemlenen dokiim vb. islemler sirasinda nelere dikkat
edildiginden bu islemlerin nasil yapildigiyla ilgili ayrintili bilgilerden bahsedilmelidir.

Eger miimkiinse bu islemler resimlerle desteklenerek anlatilmalidir.

Sekil 2.1. Hassas dokiim islemi

2.2. Olcii Aletleri

Bu béliimde imal usulleri stajin1 yapan bir 68renci firmada kullanilan 6l¢ii aletlerinden
ve kullanim alanlarindan genel olarak bahsetmelidir. Bu aletlerin kalibrasyonlarinin

nerede ve nasil yapildigini 6grenmelidir.

AU
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Sekil 2.2. Dijital Kumpas



3. URETIM ASAMALARI

Bu béliimde Imal Usulleri stajini yapan bir 6grenci, firmada iiretilen iiriinlere ait ii¢
gorliniisiiyle anlatilabilecek karmasiklikta sekle sahip en az bir parganin ham
maddeden son haline gelene kadar uygulanan islemlerin, kullanilan tezgahlar ve
yardimci1 arag-gereclerle beraber ayrintili olarak agiklamasini yapmast gerekir.

Miimkiinse 6grenci bu islemlerde fiilen gérev almalidir.

Bu boliimde 6zellikle dikkat edilmesi gereken malzemenin ham maddesinin ne oldugu,
hangi islemlerden gectigi ve son nihai iiriiniin ne oldugudur. Uriiniin islem adimlar
detayl1 olarak incelenmeli ve staj raporunda bahsedilmelidir. Miimkiinse bu iglemler
resimlerle desteklenmelidir. Parcaya ait teknik resim rapor ekinde verilmelidir. Teknik
resmin firmadan alinan hazir bir resim olmamasi 6grencinin nihai {iriinii inceleyerek

kendisinin ¢izmesi beklenir.

Parcanin ait oldugu biitiine ait montaj resmi ve séz konusu parcanin detayli yapim
resmi raporun ekinde verilecektir. Bu teknik resimler, bilgisayar destekli tasarim
yazilimlarinda olusturulacak, kagit baskist Raporun ekinde verilecek ve ayrica Staj

Raporunun kaydedilecegi CD de de kaydedilmis olacaktir.

3.1. Malzeme Muayene Yontemleri

Firmadaki malzeme ve 6l¢ii muayene ve mekanik testler hakkinda bilgi verilmelidir.



4. YONETIM VE ORGANIZASYON

Bu boliimde Yo6netim ve Organizasyon stajin1 yapan bir 6grenci, fabrikadaki yonetim,
insan kaynaklari, iiretim, AR-GE, kalite, satin alma vb. bdliimleri inceleyip bu
boliimlerde is akisinin nasil devam ettigini inceleyip boliimleri anlatmali ve

birbirleriyle olan baglantisindan bahsetmelidir.

4.1. Cahsanlarin Motivasyon Gelistirme Yontemleri

Bu boliimde firmada ¢alisanlarin motivasyonunu gelistirmek i¢in firmanin nasil bir

yontem izledigi bu konuda nelere dikkat edildiginden bahsedilmelidir.

4.2. Tasarim ve AR-Ge Calismalari

Firmadaki tasarim ve AR-GE c¢alismalari incelenmeli edinilen bilgiler bu bdliimde

anlatilmalidir.

4.3. Uretim Planlama ve Kontrol

Bu boéliimde firmadaki iiretim planlama ve kontrolle ilgili ayrintili bilgiler yer almal.

Uretim planlamada nelere dikkat edildiginden bahsedilmelidir.

4.4, Tesis Planlamasi

Tesis planlamasi ile ilgili olarak Pazarla iliskiler, Hammaddeler, Ulasim, Enerji ve Giig

gereksinimleri, isgilicii nitelikleri incelenmelidir.



5. URUN TESLIMAT ASAMALARI

Bu bélimde Yonetim ve Organizasyon stajini yapan bir dgrenci, fabrikada iiretilen
basit bir parcanin siparisinden teslimatina kadar olan asamalar1 incelenmelidir ve

anlatilmalidir.

Bu boliimde dikkat edilecek olan firiinlerin siparis asamasidir. Bir {iriiniin siparisi
verilmeden Once hangi asamalardan gegtigi, siparis verildikten sonraki iiretim
planlama yontemi ve son olarak nihai iiriin elde edildikten sonra paketleme, depolama,

teslimat islemlerinin nasil ytiritiiliiyor incelenmelidir.
Incelenen parcanin is akis semast gizilmelidir.

Isletmede bulunan iiretim sistemi incelenmelidir. (Proje tipi, Parti tipi, Seri iiretim)



6. KALITE STANDARTLARI

Yonetim ve Organizasyon staji yapan bir 6grenci bu boliimde isletmede kullanilan
tirtinlere ait standartlar ve kalite standartlarin1 belirtmelidir. Diinya’da kullanilan diger
kalite standartlarina kisaca yer verilebilir. Isletmenin sermayesi ve sermaye tanimi
yapilabilir. Urettigi ana iiriinler ve bunlarin yillik {iretim miktarlar1 belirtilmelidir.
Uretim Planlamasi ve Kontroliinde iiretime yonelik biitiin uygulamalar incelenebilir.

Uygulanan Kalite Kontrol Yontemleri agiklamali olarak ve ornek is tanimlan ile

incelenebilir.
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Sekil 6.1. ISO 9001 Kalite yonetim sistemi sertifikasi



7. iS SAGLIGI VE GUVENLIGI

Yonetim ve Organizasyon staji yapan bir 6grenci bu boliimde firmadaki is saglig1 ve
giivenligi dnlemlerinden bahsedip bu konuda nelere dikkat edildigini ayrintili olarak
aciklamalidir. Ayrica firmada ki is sagligi ve giivenligi onlemlerinin yeterli olup

olmadig1 incelenmelidir.
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Sekil 7.1. Is Saglhig1 ve Giivenligine uygun levhalar



8. GENEL YAZIM KURALLARI

» Staj raporu yazim dili Tiirkgedir. Stajin yurtdisinda yapildigi hallerde staj raporu
yazim dili Ingilizce olabilir.

» Raporlarin en az kag sayfa olmasi gerektigine dair genel bir kural yoktur. Gereksiz
bilgilere yer vererek calismanin hacmini artirmaya veya biitiinliiglinii bozacak
Olctlide eksiltmeye gitmekten kaginilmalidir.

» Raporun hazirlanmasinda en az 80 g/m? olan standart A4 boyutunda (21x29,7 cm)
kagit kullanilir. Baski siyah beyaz yapilir, calismada kullanilan grafik, sekil vb.
gorsellerin anlasilmasi, renklerin goriinmesi gerektiginde bu sayfalar renkli ¢ikti
alinarak rapora eklenmelidir.

» Raporlar, bilgisayar kullanilarak kagidin sadece bir yiiziine yazilmalidir. Yazimda
Times New Roman 12 punto yazi tipi kullanilmalidir. Cizelge igleri yazilirken en
fazla 12,en az 8 punto kullanilabilir.

» Rapor yaziminda biitiin satirlar sol kenar boslugun bitiminden baslamalidir ve yazi
her iki tarafa dayali olarak yazilmalidir. Paragraf basi i¢eriden baslamamalidir.

» Sayfa kenarliklari;

e Dis kapak sayfa kenari, alt, {ist, sol ve sag 2.5 cm
e Dis kapak harici biitiin sayfa kenarlari, sol 4 cm, alt, {ist, sag 2.5 cm

» Ana boliim basliklarinin tamami biiyiik harf, alt boliim bagliklarinin ilk harfi biiyiik
olmalidir.

» Metinler arasinda 1.5 satir aralig1 bosluk olmalidir.

» Rapor boliimleri Latin karakterleri kullanilarak sayisal bigimde numaralanir (1., 2.,
3.gibi). Alt boliimler de benzer bigimde numaralandirilir (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tim
boliimlere ve alt boliimlere baslik koyulmalidir. Alt boliimlerde en ¢ok 3 seviyeye
kadar inilir (2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt boliimler, eger gerekirse kiiglik harf
kullanilarak belirtilir ( a), b), c) gibi).

» Yaazilan staj raporunda ilk sayfada verilen EK 4 6rnek kapak kullanilmalidir.

» Yazilan rapora gerekli gortildiigi takdirde eklerde konulabilir.

» Sekiller ve Cizelgeler sayfaya ortali olmali. Sekil agiklamalari seklin altina gizelge
aciklamalar ise ¢izelgenin iistiine yazilmalidir. Sekil ve Cizelgelerin metinle
arasinda 20 nk, aciklamalariyla arasinda 6 nk bosluk olmalidir.

» Sayfa numaralar1 Girig boliimiinden baglamali ve sayfanin sag alt kosesinde

olmalidir.



» Rapor yaziminda yararlanilan kaynaklar, metin i¢inde verildigi yerde parantez
icinde, 6rnegin [1] biciminde numaralandirilarak belirtilmeli, bu siraya gore
yazilmalidir. Kaynakyaziminda Lisansiistii Egitim Enstitiisiiniin kaynak yazim
format1 dikkate alinmalidir.

» Raporda yer alan sekil ve gizelgeler i¢indekiler sayfasindan sonra sekiller dizini ve
cizelgeler dizini olarak verilmelidir. Varsa Simgeler ve Kisaltmalar Dizini de
eklenmekidir.

» Staj raporlar1 beyaz karton kapak olarak ciltlenmelidir. Bunun disinda teslim
edilen staj raporlar1 dikkate alinmayacaktir.

» Raporun bir kopyasi, Word belgesi ve PDF olarak CD ye kaydedilecektir. Rapor
icinde kullanilan teknik resim dosyalar1 da bu CD’nin i¢inde yer almalidir.
Ogrenciler teslim edecekleri CD iizerine sabit miirekkepli kalemle Isim, Soyad ve
TC Kimlik Numaralarin1 yazmalidirlar. Dosyalar sikistiritlmamis ve sifresiz
olacaktir. Dosyalar isimlendirilirken Tiirk¢e karakter kullanilmayacaktir. Clinkii bu
durum farkli bilgisayarlarda sorun ¢ikartabilmektedir. Dosyalara isim verirken
dgrencinin ad1 ve soyadiin sonuna staj yapilan isletme adi da eklenecektir. Ornek:

ahmet_demir_dsi.pdf





