Staj Defteri ve staj sonunda hazirlanmasi gereken evraklarda
dikkat edilmesi gereken hususlar asagida belirtilmistir;

Staj Raporu, 6grencilerin staj siiresince yaptiklar1 bireysel calismalar iceren teknik bir
rapordur. Staj raporu, teknik bir dille, 6zenli, imla kurallarina uygun, edilgen ciimle yapisinda
olmahdir ve metin kisimlarinin tiimii bilgisayar ortaminda yazilmahdir. Asagidaki siralamaya
uygun olarak staj raporu spiralli defter halinde hazirlanmahdir.

1. D1 Kapak —Ek 10

2. Isyeri Tarafindan Onaylanmis Staj Raporu Onay Sayfas1 —Ek 5

3. Giinliik Staj Raporu Sayfas1 —Ek 11: Ogrencinin staj siiresince yaptig1 calismalari ve edindigi
bilgileri giinii giinline kaydettigi sayfalardir. Gerektigi kadar gogaltilabilecek bu sayfalarin
timiinde sayfa numarasi, tarih ve konu belirtilmeli ve igyeri sorumlusunun ismi ve imzasi
bulunmalidir.

4. Arka Kapak (Kurum Yetkilisi tarafindan onayli olmalidir ve imzalanmalidir.) —-Ek 12

5. Ogrencinin Yaptig1 Staji Degerlendirme Formu —Ek 6 (Ogrenci tarafindan doldurulacaktir)
Hazirlanan staj raporlarin tiimii busiralamaya goére hazirlanmis halde getirilmelidir.

Staj raporu hazirlanmasinda uyulmasi gereken esaslar sunlardir:

1.

0o

Staj raporlarinda, Ogrencinin doldurulmasi i¢in ayrilmis olan tiim alanlar eksiksiz olarak
doldurulmalidir.

Staj raporlarmi yazmaya; igyerinin tanitilmasi, is akis semasi, iiretim faaliyetleri, yerlesimi,
tesisleri ve is giivenligi gibi genel bilgilerin verilmesi ile baglanmalidir. Ardindan firmanin is
akis semasina uygun olacak sekilde boliimlere ayirarak yapilan ¢aligmalar veya firmanin tiretim
adimlart agiklanmaldir. Yani firmaya giren ham maddeden ¢ikan nihai iiriine kadar gegen
asamalar yazilmalidir. Yapilan her islemin ne amagla yapildigi mutlaka belirtilmelidir.

Staj raporunda kisaca isyerinin tretimi hakkinda teorik bilgiler ve detayli olarak ise uygulanan
pratik bilgiler verilmelidir. Ayrica verilen teorik bilgilerin hangi yayindan alindig1 referans
verilerek belirtilmelidir (Ornegin metalik malzeme dékiimii yapan bir firmada staj yapiliyorsa,
firmanin dokiimhane boliimiindeki yapilan uygulamalarin dokiillen malzemenin literatiiriine
dayandirilarak agiklanmasi beklenmektedir. Uretimin diger tiim adimlarmin anlatiminda da
benzer sekilde yazilmahdir). Pratik bilgilerin verildigi kisimlarda ise firmanin onay1
dogrultusunda agiklayici sekiller ve fotograflar eklenmesi beklenmektedir. Staj defterine teknik
resim eklenmek istenirse 6grencinin kendi ¢izmis oldugu teknik resmi koymasi gerekmektedir.
Her bir staj konusu i¢in, 6grencilerin bizzat veya izleyici olarak katildigi uygulamalarin
raporlara islenmesi gereklidir.

Raporlarda, 6grencinin kendi katilim ve gozlemlerini igeren 6grencinin kendisine ait teknik
ifadeler edilgen yapida olmalidir.

Staj defterinde tiim yazilarin yazi tipi ve boyutu ayni ve her iki yana yaslanmig olmalidir.
Sekillerin altinda sekil numarasi ve agiklamasi olmalidir.

Raporun tiim sayfalar1 sorumlu miihendis tarafindan ismi yazilarak imzalanmalidir.

Eklerin sablonunun orijinal hali korunmalidir. Orijinal hali ile hazirlanmayan belgelerin tekrar
hazirlanmasi gerekecektir aksi takdirde 6grencinin staj1 gegersiz sayilacaktir.

Staj dosyas1 hazirlanmasi icin gerekli evraklar;

L.

Ek 3: Vesikalik fotografimz1 yapistirdiktan sonra is yeri yetkilisine vererek is yeri yetkilisi
tarafindan degerlendirmeler ve tiim gerekli bosluklar doldurulduktan sonra kapali ve
miihiirlenmis/kaselenmis zarf icerisinde 6grenciye teslim edilmelidir.



Ek 4: Bilgilerinizi doldurup imzaladiktan sonra is yeri yetkilisine vererek is yeri yetkilisi
tarafindan  degerlendirmeler ve tiim gerekli bosluklar doldurulmali kapali ve
miihiirlenmis/kaselenmis zarf icerisinde 6grenciye teslim edilmelidir.

Ek 8: Ogrenci tarafindan doldurulup imzalanmalidir. Staj defteri ile Ek 3 ve Ek 4 bir zarf
igerisine yerlestirildikten sonra bu formu (Ek 8) zarfin ilizerine yapistirarak boliim web
sayfasindan ilan edilecek tarihe kadar teslim edilecektir.



