A) GENEL YAZIM KURALLARI

Staj raporlarinin hazirlanmasinda uyulmasi gereken yazim kurallar1 asagida
belirtilmistir.

* Rapor (210x297mm) boyutundaki beyaz A4 kagidina yazilmalidir.

* Rapor da higbir boliim atlanilmamali ve miimkiin olan en kisa sekilde
yazilmalidir. Biitiin yaz1 ve sekiller bilgisayar ¢iktis1 olarak hazirlanmalidir.
Bilgisayarda cizimi gii¢ olan sema, sekil ve resimler raporun sonundaki ekler
boliimiine eklenebilir.

 Rapordaki metin yazilar1 Arial 11 (basliklar ise 13 ve/veya 15 kalin) veya Times
New Roman 12 (basliklar ise14 ve/veya 16 kalin) punto kullanilarak yazilmalidir.

* Biitiin sayfa, tablo ve sekiller numaralandirilmalidir. Sekil ve tablolar metinde
ilk sozii edilen yere miimkiin oldugu kadar yakin olmalidir.

* Sekillerin adi, seklin altina; tablolarin adi, tablonun {istiine yazilmalidir.

* Raporun ilk sayfasi, pratik caligmayr yapan oOgrencinin adini, soyadini,
numarasini, boliimiinii, yapilan stajin numarasini igeren kapak sayfasi olmalidir.

« Rapor Tiirkce veya Ingilizce olarak yazilabilir.

* Raporlar ciltli veya dosya icerisinde teslim edilir.

B) STAJ DOSYASINI OLUSTURAN BOLUMLER

1. KAPAK SAYFASI

Yazim kurallarinda belirtilen formda olmalidir ve taslakta verilen bilgileri
igermelidir.

2. ICINDEKILER
Staj dosyasini olusturan biitiin boliimler ana basliklar ve alt bagliklar olmak iizere
ilgili sayfa numarasi belirtilerek siralanmalidir.

3. STAJ PROGRAMI VE ONAY SAYFALARI

o Kurum Bilgileri ve Sta] Programm Sayfasi: Bu kisimda 6grenciye ait bilgiler
(numarasi, adi-soyadi, boliimii), kuruma ait bilgiler (kurumun agik adi, adresi) ve
hangi boliimde kag giin ve hangi tarih araliklarinda ¢alisildigini gdsteren bir staj
programi bulunmalidir. Ayrica bu kisim, staj yapilan kurumdaki yetkili kisi
tarafindan imzalanarak onaylanmali ve kaselenmelidir.

* Yapilan Isler ve Onay Sayfalari: Bu sayfalarda dgrenci kendi yaptig1 isleri,
katki verdigi calismalari, inceledigi konulari, kazandigi deneyimleri giin giin
maddeler halinde yazar. (Incelenen konular, yapilan calismalar hakkindaki




ayrintilar, bu c¢alismalarda yararlanilan yoOntemler, kullanilan techizatlar
hakkindaki ayrintilar degerlendirme boliimiinde yazilacaktir.) Her bir sayfa o isin
yapildigi  boliimiin  amir1  veya yetkili kisisi tarafindan 1mzalanarak
onaylanmalidir.

NOT: Yapilan isler ve onay sayfalarinda teorik bilgi yerine gozleme bilgileri
verilecektir.

4.STAJ DEGERLENDIRME RAPORU

o Ons6z: Yapilan ¢alisma hakkinda genel olarak bilgi verilir. Bir sayfayi
gecmemelidir.

* Kurum tamitimi: Staj ¢alismasinin yapildigi isletmenin tanitimi, organizasyon
yapisi, aktiviteleri, birimleri, personel durumu, iiretim, pazarlama ve {iriin bilgileri
hakkinda hi¢bir adim atlanmadan miimkiin olan en kisa bilgi verilir.

* Degerlendirme béliimii: STAJ RAPORUNUN YAPILAN STAJLA ILGILI
BIiLGI VERILEN EN ONEMLIi BOLUMUDUR. Bu béliimde yapilan isler ve
onay sayfalarinda kisminda 6zetlenen c¢alismalar ayrintili olarak aciklanir ve bu
calismalarda yararlanilan yontemler, kullanilan techizatlar hakkinda aciklayici
bilgiler verilir G6zlemlenen sistem ve {iriinler, katki verilen ¢alismalar acgiklanir.
Her bir onay sayfasi i¢in baglik atilarak, o basghigin altinda yapilan isler ayrintili
bir sekilde agiklanmalidir.

* Sonug: Staj calismasmin Ogrenciye kazandirdigir bilgi ve deneyim sonug
boliimiinde agiklanir. 1 sayfayr gegmemelidir.

e Ekler: Rapor metninde bahsi gecen biiyiik sekil ve semalar ile ilave olarak
belirtilmek istenen diger bilgileri (Grafik, resim, belge, vb. Ornegin stajinizda
yaptiginiz teknik resimleri) bu boéliimde sunabilirsiniz. Ancak ekler boliimii
gerekli gereksiz tiim belge ve bilgiler eklenmemeli, gereginden fazla uzun
tutulmamalidir.

NOT: Staj raporunda imzas1 bulunan ve staj yapilan birimde ¢alisan amirlerin;
gorevleri ve iletisim bilgileri raporun ekler kisminda belirtilmelidir.

C) RAPOR TESLIM

* Staj raporlar1 donem basladiktan sonra Add - Drop Haftasi sonuna kadar
teslim edilmelidir.

* Staj Raporlari ile beraber su belgelerde teslim edilmelidir.

- STAJ DEGERLENDIRME BELGESI (kapali zarfta, miihiirlii)

- ZORUNLU STAJ FORMU

Bu_belgelerin _herhangi_birinin _eksikligi _halinde rapor_teslim
alinmavacaktir.




