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""[Staj tiirii- tiimii biiyiik harf olacak]" STAJ RAPORU

"[Staj yapilan isletmenin adi - sadece ilk harfler biiyiik olacak]"

HAZIRLAYAN [Ad ve Soyadi Sadece ilk harfler biiyiik olacak]
[Ay ve Yili]



OGRENCININ
Ad1 Soyadi
Simifi
Numarasi
imzas1
Raporun Teslim Tarihi
STAJIN KODU
STAJ YAPILAN KURULUSUN
ADI VE ADRESI
Stajin Baslangi¢c Tarihi
Bitis Tarihi
STAJYERDEN SORUMLU iSYERI YETKILISININ
Ad1 Soyadi
Unvam
Imzas1
ISYERININ MUHURU :
RAPORU INCELEYEN OGRETIiM ELEMANININ
Ad1 Soyadi
Staj calismasina verdigi Not
Imzas1

Tarih

Buraya
6grencinin
fotografi
yapistirilacak ve
damgalanacaktir




STAJYER OGRENCIi DEVAM TAKIP CiZELGESI

OGRENCININ Adi Soyadi:.............oooooviiiiiiiiiiiiiie e Numarasti:

Giin No: | Tarih Yapilan Calisma
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Yukarida kimligi yazih 6grenci ..../..../........ tarihinden ..../..../ ........ tarihine kadar
toplam............. is giinii kurulusumuzda staj yapmastir.

Degerlendirmeyi Yapan Sorumlu Miihendis:
(Ad Soyad, Miihiir ve imza)




Staj Raporu Yazim Formati

Bu rapor bilgisayar ortaminda bir kelime islemci programi (MS Word gibi)
kullanilarak yazilmalidir. Rapordaki sayfa sayisi, ekler boliimii hari¢ olmak tizere en
az, staj siiresindeki giin sayis1 kadar olmalidir. Ornegin, 20 giinliik staj i¢in 20 sayfa,
40 gilinliik staj i¢in 40 sayfa olmalidir. Eger raporda 5 sayfa ekler kismi
bulunacaksa, 20 giinliik rapor i¢in 20 + 5 sayfa olmak iizere en az 25 sayfa
olmalidir. A4 kagidinin tek yiizli kullanilacak olup, her sayfanin alt ortasinda sayfa
numarasi  bulunmalidir. Rapor hazirlanirken baska kaynaklardan kopya
yapilmamalidir. Eger herhangi bir kaynak kullanilmis ise kullanilan kaynak mutlaka
belirtilmelidir. Birbirine benzeyen, ayni1 konulari iceren ve kopya izlenimi veren staj
defterleri kabul edilmez ve bu 6grencinin staji gegersiz sayilir. Stajin1 yurt i¢inde
yapan Ogrenciler, Staj Defterini Tiirk¢e olarak hazirlamalidir. Yurt disinda staj
yapan Ogrenciler ise, staj defterini Ingilizce olarak hazrlayabilirler. Okunakli ve
akademik c¢evrelerce kabul edilebilir seviyede bir Tiirk¢e (yabanci iilkelerde
yapilanlar i¢in Ingilizce) kullamilarak hazirlanmalidir.

Kapak, Giris, Icerik, Oz ve Tesekkiir

Kapak sayfasi raporun ilk sayfasini olusturmaktadir. Bu sayfa toplam rapor sayfa sayisina
dahil edilmemektedir. Ayrica, Bu sayfada sayfa numarasi da bulunmamalidir. Kapak
sayfasinin i¢inde alt1 ¢izili veya yana yatik (italik) yaz1 tipi kullamlmamalidir. Kapak
sayfasimin detayli sekilde hazirlanmis Ornegi igin sonraki sayfaya bakimiz. Kapak
Sayfasindan sonra Ogrencinin onayli fotografinin bulundugu giris sayfas1 ve daha sonra
takip cizelgesi sayfasi gelmelidir. Ogrenci Oz kisminda raporun ana basliklar1 hakkinda bir
bilgi verilmeli ve bir sayfay1 gecmemelidir. Tesekkiir kisminda staj ¢alismasinda ve raporu
metninin hazirlanmasinda dogrudan katkis1 bulunan kisiler ile dogrudan ¢aligma ile ilgileri
olmadig1 halde, olagan gorevleri disinda katkida bulunmus kisilerin ve kuruluslarin katkilar:
belirtilir ve tesekkiir edilir. Staj ¢aligmasi, bir proje kapsaminda gerceklestirilmis ise;
projenin ve ilgili kurulusun adi da bu bdliimde belirtilmelidir. Katkisi belirtilen kisilerin
(varsa) unvani, adi, soyadi, (varsa) gorevli oldugu kurulus (ayirmag icinde), ve ¢alismaya
olan katkisi, kisa ve 6z bir bigimde belirtilmelidir. Tesekkiir boliimiiniin, olabildigince kisa
ve 0z olarak yazilmasi esastir.

CILTLEME

Rapor spiral cilt malzemesi kullanilarak, ciltlenmis halde teslim edilmelidir. Cilt’in
iist kapag seffaf plastik kullanilarak, i¢ kapagin goriiniir halde olmas1 saglanacaktir.
Ilk dénem staj yapan dgrenciler , ikinci donem staj ogrenciler ise “siyah”
spiral cilt kullanacaklardir.

1.Staj raporlari, Yonerge Eki ve Boliim Staj Kilavuzlarinda tanimlanan formata
uygun bi¢cimde hazirlanir. Bu kosullara uygun olmayan raporlar degerlendirmeye
alimmaz ve 6grencinin staj1 basarisiz sayilir.

2.Staj raporu yazim dili Tiirkgedir. Stajin yurtdisinda yapildigir hallerde staj raporu
yazim dili Ingilizce olabilir.



3.Raporlar, bilgisayar kullanilarak, kagidin yalnizca bir yiiziine yazilmaldir.
Yazimda Times New Roman (12) yaz1 tipi kullanilmalidir. Cizelge igleri yazilirken
en fazla 12, en az 8 punto kullanilabilir. Bu degerlerin disindaki yazi biiytikliikleri
kullanilmamalidir. Yazimda virgiilden ve noktadan sonra bir vurusluk ara
verilmelidir. Yazimda, her sayfanin iist ve sol kenarlarinda 4.0 cm, alt ve sag
kenarlarda 2.5 cm bosluk birakilmalidir. Beyaz karton ile ciltlendikten sonra metin
kisminin sayfay1 ortalamasi icin; yazilarin yazim bloguna gore ortalanmasi gerekir.
Rapor yaziminda biitiin satirlar sol kenar boslugun bitiminden baslamalidir ve yazi
her iki tarafa dayali olarak yazilmalidir. Paragraf basi iceriden baslamamalidir.
Yazimda 1 aralik kullanilmalidir. Sekillerin ve ¢izelgelerin agiklamalari ile alintilar,
dipnotlar ve kaynak listesinin yaziminda tek satir araligi kullanilmalidir. Bolim
basliklar1 ve alt boliim basliklar1 ile bunlari izleyen ilk paragraf arasinda, 1 satir
araligi bosluk kullanilmalidir. ki paragraf arasinda da 1 satir aralifi bosluk
birakilmalidir. Boliimlerin yazimina daima yeni bir sayfadan baglanmalidir.

4.Rapor boliimleri Latin karakterleri kullanilarak sayisal bigimde numaralanir (1.,
2., 3. gibi). Alt boliimler de benzer bigcimde numaralandirilir (1.1, 1.2, 1.3 gibi).
Tiim boliimlere ve alt boliimlere baslik konur. Ana boliim basliklar: biiyiik harflerle
yazilir. Alt boliimlerde en ¢ok 3 seviyeye kadar inilir (2.1.1 gibi). Bundan sonraki
alt boliimler, eger gerekirse kii¢iik harf kullanilarak belirtilir ( a), b), c¢) gibi).

5.Yazilan staj raporlarinda Ornegi verilen kapak sayfast ve i¢ kapak
sayfasi(fotografli) yer almalidir. S6z konusu rapor, tanimlanan formata ve Boliim
Staj Komisyonunca belirlenen i¢erige uygun sekilde hazirlanir.

6.Yazilan rapora, gerekli goriildiigii takdirde ekler de konulabilir.

7.Kapak sayfasi hari¢ diger sayfalara, sayfanin en altina ortalanmis olarak yazilmak
suretiyle, sayfa numarasi verilecektir.

8.Rapor icerisinde kullanilacak ¢izelge ve tablolar “Cizelge’’, fotograflar, mikroskop
gorilintiileri, gorintiilii bilgisayar ¢iktilari, haritalar, grafik, histogram, akis semasi,
organizasyon semast vs. “Sekil ’’ olarak tanmimlanir. Rapor igerisinde kullanilacak
formiiller ise “ Denklem °’ olarak tanimlanir. Cizelge ve Sekillerin agiklamalarinda tek
satir aralig1 kullanilmalidir. Cizelge agiklamalari ¢izelgenin iistiine, sekil agiklamalari
ise seklin altina yazilmalidir.

9.Rapor yaziminda yararlanilan kaynaklar, metin i¢cinde verildigi yerde parantez iginde,
ornegin [1] bigiminde numaralandirilarak belirtilmeli, bu siraya gore yazilmalidir.

10.Raporun sonunda verilecek “Yaralanilan Kaynaklar” listesinin yaziminda tek satir
araligt kullanilmali, bir kaynaktan digerine gegerken bir satir araligit bosluk
birakilmalidir.

11.Raporda yer alan Sekil, Cizelge ve Resimlerin bulunduklari sayfa numaralar
raporun “I¢indekiler” kismindan sonra bir liste halinde verilmelidir.

12. Staj raporu Boliim Staj Komisyonunun istedigi sekilde ciltlenmis olarak sunulur.
Raporun bir kopyasi, Word belgesi ve PDF olarak CD ye kaydedilecektir. Rapor
icinde kullanilan teknik resim dosyalari da bu CD’nin i¢inde yer almalidir.



Ogrenciler teslim edecekleri CD {izerine sabit miirekkepli kalemle Isim, Soyad ve
TC Kimlik Numaralarim yazmalidirlar. Dosyalar sikistirilmamis ve sifresiz
olacaktir. Dosyalar isimlendirilirken Tiirk¢e karakter kullanilmayacaktir. Ciinkii bu
durum farkli bilgisayarlarda sorun c¢ikartabilmektedir. Dosyalara isim verirken
ogrencinin ad1 ve soyadinin sonuna staj yapilan isletme ad: da eklenecektir. Ornek:
coskunozalp isdemir.pdf



