Staj Raporunun Temel Boliimleri ve Boliimlerinin Kapsamlar

Staj raporunun yaziminin bi¢im yoniinden diizenlenmesi asagidaki siralamaya gore yapilir. Her

boliim i¢in agiklayici bilgiler asagida verilmistir:
DIS KAPAK

Staj raporlarinin kapagi standarttir. Staj raporu dis kapagi, bilgi-belge kisminda yer alan “Staj
Defteri Kapak Sayfas1” baglig1 altinda bulunmaktadir. Kapak zemini beyaz, yazilar ise siyah
renkte olacaktir. Sekil 1°de verilen staj kapak sayfasinda yer alan bilgiler, staj defteri

tesliminde eksiksiz olarak doldurulmalidir.
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Sekil 1. Staj Defteri Kapak Sayfasi

BIiRINCI SAYFA

Aksaray Universitesi Miihendislik Fakiiltesi’nin staj defteri icin kullanilacak olan, Sekil 2'de
gosterilen birinci sayfa sablonu tiim staj defterlerinde standart olarak yer almalidir. Bu sayfa
hem 6grencinin hem de staj yapilan is yerinin bilgilerini icerir ve resmiyet acisindan oldukga

Onemlidir.
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Sekil 2. Staj Defteri Birinci Sayfa

Sayfanin list kisminda yer alan "Adi, Soyadi1", "Numarast" ve "Bolimii" alanlarina 6grencinin
ad1, okul numarasi ve bagli oldugu bolim (6rnegin: Yazilim Miihendisligi) agik sekilde
yazilmalidir. Hemen altinda yer alan "Staj Devresi" bdliimiinde staj yapilan doneme uygun
olarak 1. Devre isaretlenmelidir. "Staja Basladig1 Tarih" ve "Staj1 Bitirdigi Tarih" alanlarina
stajin baslangi¢ ve bitis tarihleri giin/ay/yil formatinda yazilmal, "Ka¢ Is Giinii Calisma

Yaptig1" boliimiine ise resmf tatiller hari¢ toplam c¢aligma giinii yazilmalhdir.

Sayfanin sag iist kosesinde ayrilan alana 6grencinin vesikalik fotografi yapistirilmali; bu

fotograf {izerine staj yapilan igyeri tarafindan imza atilarak miihiir basilmahdir.



Orta kisimda yer alan “Staj Ad1 ve Konusu” alanina, yapilan stajin genel konusu agik ve kisa
bir sekilde belirtilmelidir. Ornegin, "Web Tabanli Uygulama Gelistirme" veya "Veritabani

Sistemleri" gibi tanimlamalar yapilabilir.

Alt boliimde yer alan “Isyeri Bilgileri” kisminda, staj yapilan firmanin adi ve agik adresi
yazilmalidir. Tlgili kutuya bu bilgiler noktalama isaretlerine dikkat edilerek yerlestirilmelidir.
Devaminda, staj defterini onaylayan yetkili kisinin adi-soyadi, iinvani, varsa diploma
numarasi ve oda sicil numarasi doldurulmalidir. Sag taraftaki kutuda yer alan metin iginde
bos birakilan alanlara, 6grencinin isyerinde ka¢ giin staj yaptig1 yazilmal ve igyeri yetkilisi

tarafindan tarih yazilarak imzalanip miihiirlenmelidir.

Sayfanin en alt kisminda bulunan “Staj Komisyonu ve Staj Degerlendirme Sonucu” bolimii,
Staj Komisyon tarafindan degerlendirme sonrasinda doldurulacaktir. Burada stajin kabul edilip
edilmedigi isaretlenir, yapilan stajin is giicli karsiligi ve hangi devreye ait oldugu belirtilir.

Ayrica staj komisyonu baskani ve iiyeleri tarafindan tarih atilarak imzalanmahdir.

IKINCi SAYFA

Sekil 3’te yer alan “Stajin Giinlere Gore Dagilim Cizelgesi” sayfasi, 6grencinin staj siiresi
boyunca hangi giinlerde, ka¢ saat ¢alistigin1 ve her giin ne tiir faaliyetlerde bulundugunu
Ozetleyen resmi bir belgedir. Bu cizelgenin eksiksiz ve dogru bir sekilde doldurulmasi, stajin

gecerli sayilmasi agisindan zorunludur.

Tablonun ilk siitununa, 6grencinin staj yaptigi giinlerin tarihleri giin/ay/y1l formatinda
yazilir. Ornegin: 01.07.2025. Bu siituna resmf tatil ve hafta sonu gibi ¢cahsilmayan giinler

kesinlikle yazilmamahdir.

Ikinci siituna, her bir is giiniinde ¢alisilan giinliik siire (saat) yazilir. Bu siire, memurlarmn
caligma saati esas alinarak hesaplanmali ve genellikle 8 saat olarak belirtilmelidir. Ancak bazi

firmalarda farklilik gosterebilir, bu durumda gercek ¢alisilan saat esas alinmalidir.
Uciincii siituna, o giin yapilan isler kisa, acik ve teknik ifadelerle yazilmalidir. Ornegin:

e “Python ile veri analizi yapildi.”

e “SQL ile veri tabani sorgular gelistirildi.”



e “Web uygulamas arayiiz tasarimi yapildi.”

Her giin i¢in 6zgiin ifadeler kullanilmali, ayn1 agiklamalar tekrar edilmemelidir.

Tablonun en altinda bulunan “Toplam Is Giinii” ve “Toplam Saat” boliimleri, yukarida
belirtilen tiim giinlerin ve ¢alisma saatlerinin toplami aliarak doldurulmalidir. Universite staj
yonetmeligi geregi staj siiresi en az 30 iy giinii ve toplam 240 saat olacak sekilde

planlanmalidir. Daha az siireli stajlar kabul edilmemektedir.

Son olarak, bu sayfa égrenci ve isyeri amiri tarafindan imzalanmali, isyeri tarafindan resmi

miihiir basilmalidir. Bu islemler tamamlanmadan teslim edilen ¢izelgeler gecerli sayilmaz.
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Sekil 3. Staj Defteri ikinci Sayfa



STAJ RAPORLARI

Sekil 4’te yer alan staj rapor sayfasi, 6grencinin staj siiresi boyunca her bir ig gilinii i¢in
gerceklestirdigi faaliyetleri detayl sekilde belgeledigi giinliik rapor sayfasidir. Her is giinii i¢in
en az bir sayfa doldurulmahh ve her sayfa isyeri yetkilisi tarafindan imzalanip
miihiirlenmelidir. Bu sayfa, stajin akademik degerlendirilmesinde temel alinan belgeler

arasinda yer aldigindan, yazim dili, bigimi ve igerigi agisindan titizlikle hazirlanmalidir.

Sayfanin iist kisminda yer alan genis bos alana, o giin yapilan isler paragraf biciminde, yazim
kurallarina uygun, teknik rapor diliyle yazilmalidir. Anlatimda iiciincii tekil sahis
kullanilmali, ifadeler nesnel ve edilgen yapida olmalidir. Ornegin; “veritabani olusturuldu”,
“arayliz tasarimi yapild1”, “test siireci baslatildi” gibi teknik ve agiklayici ifadeler tercih
edilmelidir. Giinliikk anlatimdan ve Kisisel ifadelere dayahh dil kullanimindan
kacimilmahdir. Gerektiginde agiklamay1 desteklemek amaciyla tablo, sekil veya kod pargalar
kullanilacaksa, bunlar dogrudan bu sayfaya degil, ekler boliimiine eklenmelidir. Ancak istisnai

olarak bu tiir igerikler rapor sayfasinda verilmek istenirse, sayfa diizenini bozmayacak sekilde

yerlestirilmeli; gorsellerin genisligi 12 cm’yi, yiiksekligi ise 7 cm’yi gegmemelidir.

Metin, bilgisayar ortaminda Times New Roman yaz tipi ile, 12 punto, 1.5 satir arahg:
kullanilarak yazilmalidir. Sadece sayfanin 6n yiizii kullanilmali, arka yiiz bos birakilmalidir.
Sayfa diizeni su kenar bosluklari esas alinarak hazirlanmalidir: iist: 3,5 cm, alt: 3 cm, sag: 2

cm, sol: 2 cm.

Sayfanin alt kisminda yer alan “Calismanin Konusu” alanina, o giin yapilan isin genel bashigi
kisa ve aciklayici sekilde yazilmalidir. Ornegin: “Web Arayiiz Gelistirme” veya “Veritaban
Egitimi”. Yaninda bulunan “Yapildig1 Tarih” kutusuna ise staj giiniiniin tarihi giin/ay/yil
formatinda yazilmalidir. Sag alt kdsede bulunan alana, isyeri yetkilisinin imzas1 ve resmi

miihrii alinmalidir. Bu islem, sayfanin gecerliligi agisindan zorunludur.

Staj raporu sayfalari, 6grencinin teknik bilgi diizeyini, yazili ifade becerisini ve staj slirecine
aktif katiliminm1 gosteren en Onemli belgelerdendir. Bu nedenle igerikler 6zgiin, detayl,
anlasilir ve teknik bir iislupla kaleme alinmali; yinelenen ciimlelerden ve yiizeysel

anlatimlardan kesinlikle kag¢inilmalidir.
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Sekil 4. Staj Defteri Rapor Sayfasi

SEKIiL VE TABLOLAR

Tablo numarasi ve bashgi, tablonun iist kisminda ortalanmis sekilde; sekil numarasi ve
bashgi ise seklin alt kisminda ortalanmis sekilde verilmelidir. Asagida, Sekil 5’te yer alan
orneklerde goriildiigii lizere, tablo ve sekiller sayfaya ortalanmis bicimde yerlestirilmelidir.

Ayrica, rapor metni igerisinde bu tablo ve sekillere uygun bigimde atif yapilmasi gerekmektedir.

Tabloya atif yapilirken, “Tablo 1°de goriildiigii iizere...” ya da “Bkz. Tablo 2” gibi ifadeler
kullanilmalidir.
Sekil atiflarinda ise “Sekil 3’te gosterildigi gibi...” veya “Sekil 2 incelendiginde...”

seklindeki ifadelere yer verilmelidir.



Tablo 1. Tablo 1simleri iistte olmalidar.

BASLIK 1 BASLIK 2 BASLIK 3 BASLIK 4
a3aaaa bbbbbbb SEECES, Dddd
1234 1234 1234 1234

Sekil 1. Selkal 1sumlen altta ortalanmis sekilde olmalidir.

Sekil 5. Staj Raporlarinda Tablo ve Sekil Yerlesimi Ornegi

KAYNAKLAR

Staj raporunda adi gegen ve calisma siiresince yararlanilan tiim kaynaklar, metin igerisinde
deginme sirasina gore koseli parantez iginde numaralandirilarak belirtilmelidir. Bir kaynaktan
yararlanildi@inda, metin icerisinde [1] seklinde gosterilmelidir. Kaynaklarin tamama,
giinliik raporun sonunda yer alan “KAYNAKLAR?” baslig:1 altinda, asagidaki drnege uygun

bigimde siralanmalidir.,

[1] Banica, T., Belinschi, S. T., Capitaine, M., Collins, B. 2011. Free Bessel Laws. Canadian
Journal of Mathematics, 63(2011), 3-37. (DIKKAT !!! Tam metin makale kaynaklar

bu sekilde verilmelidir.)

[2] Wangler, T. P. 2008. RF Linear Accelerators. 2nd, completely revised and enlarged edition.
WILEY-VCH Verlag GmbH&Co. KGaA, Weinheim, 450s. (DIKKAT !!! Kitap
kaynaklari bu sekilde verilmelidir.)

[3] Colakoglu, K. ed. 1999. Klasik Mekanik. Palme Yayicilik, Ankara, 361s. (DIKKAT !!!

Ceviri editorii olan c¢eviri kitap kaynaklari bu sekilde verilmelidir.)



[4] Santiago-Blay, J. A. 2004. Leaf-mining Chrysomelids. ss 1-83. Jolivet, P., Santiago-Blay,
J. A., Schmitt, M., ed. 2004. New Developments on the Biology of Chrysomelidae, SPB
Academic Publishing, Netherlands, 803s. (DIKKAT !!! Kitap boliimii kaynaklar1 bu

sekilde verilmelidir.)

[5] Bayari, C. S., Kurttas, T., Tezcan, L. 1998. Cevresel Izotoplar ve U¢ Boyutlu Yerinde
Yogunluk Olgiimleri. Yerbilimleri ve Madencilik Kongresi, 2-6 Kasim, Ankara, 104-106.
(Dikkat !!! Sempozyum bildirisi kaynaklari bu sekilde verilmelidir.)

[6] Senel, F. 2006. Kirim-Kongo Kanamal1 Atesi. http://www.biltek.
tubitak.gov.tr/pdf/kene.pdf (Erisim Tarihi: 01.01.2025). (Dikkat !!! internet adresleri
kaynaklari bu sekilde verilmelidir.)

[7] Giler, G. 2013. Planyalanmis kizilgam (Pinusbrutia Ten.) iiriinlerinde taguchi deney
tasarimi ile optimum isleme sartlarinin belirlenmesi. Erciyes Universitesi, Fen Bilimleri
Enstitiisii, Yiiksek Lisans Tezi, 61s, Isparta. (DIKKAT !!! Tez kaynaklar bu sekilde

verilmelidir.)

[8] Anonim, 1995. Tarim Istatistikleri Ozeti. DIE yaymi, 22s., Ankara. (DIKKAT !!!

Kayna@i tam olarak bilinmeyen anonim kaynaklar bu sekilde verilmelidir.)

EKLER

Staj siiresince faydalanilan, olusturulan ya da elde edilen; ancak raporun ana metin kisminda
dogrudan yer verilemeyen tiim belge ve materyaller, “EKLER” baslig1 altinda ayr1 bir boliimde

sunulmalidir. Bu boliim, raporun “KAYNAKLAR?” kismindan hemen sonra gelmelidir.

Ekler béliimiine; biiyiik hacimli tablolar, sekiller, gelistirilen uygulamalara ait kaynak kodlari,
ekran goriintiileri, anket formlari, log dosyalari, lisans belgeleri ve imzali formlar gibi metin
dis1 68eler eklenebilir. Bu belgeler, iceriklerine gore diizenli sekilde “Ek-1”, “Ek-2, “Ek-3”
seklinde siralanmalidir. Her bir ekte yer alan igerige dair kisa ve aciklayici bir bashk
verilmelidir.

Ornegin: Ek-1: Web Uygulamasi Ana Sayfa Tasarimi.

Eklerin her biri ayr1 bir sayfada, temiz, diizenli ve okunakh bir bicimde sunulmali; igerikler

gorsel biitiinliige ve belge niteligine uygun hazirlanmalidir.



