STAJ] DOSYASI HAZIRLAMA KLAVUZU

Uygulamali Bilimler Fakiiltesi 6grencileri, stajlari siiresince isyerinde yapmis olduklar1 arastirma,
gozlem ve calismalarini, Uygulamali Bilimler Fakiiltesi ve Bo6lim Staj Yonetmeligi ile bu
kilavuzdaki esaslara uygun olarak hazirlayacaklar: Staj Dosyasinda Boliim Staj Komisyonu'na ilan
edilen tarihler icerisinde sunmak zorundadirlar.

Staj Dosyasi, Uygulamali Bilimler Fakiiltesi resmi internet sitesinden temin edilecek elektronik
sablon dosya formatina ve diizenine uygun olarak, A4 boyutunda beyaz kigida yazilmis ve kuse
kartona basili kapak sayfasi ile ciltlenmis sekilde Boliim Staj Komisyonu’'na sunulacaktir.
Yayinlanan Staj Dosyasit sablonundaki sayfalar ihtiyag duyuldugu sayida cogaltilarak
kullanilacaktir.

Staj Dosyasi, Tiirkce dilbilgisi ve imla kurallarina uygun olarak hazirlanmalidir.

Staj Dosyasi, ilgili Bolim Staj Komisyonu kararina bagh olarak, diizenli ve okunakli sekilde mavi
tiilkenmez kalem ile elde yazilmalidir.

Rapordaki boliimler, sayisal Latin karakterleri kullanilarak [1., 2., 3. gibi] numaralandirlir. Alt
boliimler de benzer sekilde [1.1. 1.2., 1.3. gibi] en ¢ok li¢ seviyeye kadar numaralandirilacaktir.
Gerekirse daha alt seviyeler icin [1.1.1(a)., 1.1.1(b)., 1.1.1(c). gibi] kii¢lik harfler kullanilarak
numaralandirma yapilir. Ayrica, staj raporunda yapilan g¢alismalar ile ilgili resim, sekil, tablo ve
gosterimlere ilgili boliim basliklari altinda veya ekler boliimiinde yer verilerek, bunlar da [Sekil-1.,
Tablo-1., Ek-1 gibi) numaralandirilir.

Staj Rapor Sayfalarinda, b6liim bashklar biiytik harflerle, alt boliim basliklar ise kelimelerin ilk
harfleri biiyiik olarak sola dayal sekilde ve alti ¢izili olacaktir. Rapor sayfalarina, sablona uygun
olarak tarih, sayfa numarasi, ¢calismanin konusu ve yapildigi birim bilgileri yazilmalidir.

Staj Dosyasi, Uygulamali Bilimler Fakiiltesi resmi internet sitesinden yayinlanan formata uygun
olarak, Kapak Sayfasi, i¢ Kapak sayfasi (fotografli), Calisma Takvimi, Staj Rapor Sayfalar (her staj
glinl icin en az bir sayfa), Sonuc ve varsa Ekler boliimlerinden olusur.

Giris boliimiinde; staj yapilan isyeri ile ilgili kurulusun adi, yeri, kisa tarihgesi, gorevi,
organizasyon semasl, ¢alisanlarinin sayisi ve kurulus icindeki fonksiyonlari, isin asamalar1 ve
durumu gibi bilgilere yer verilerek is ve isyeri tanitilir. Staj Raporu béliimiinde; staj sliresince
isyerinde yapilan ¢alisma, gézlem ve arastirmalara ayrintili olarak yer verilir. Sonu¢ béliimiinde;
staj calismasindan beklentiler elde edilen kazanim ve beceriler agiklanacak, is ve isyeri teknik
yonden irdelenerek uygun onerilerde bulunulacaktir. EKkler boélimiinde ise; staj calismasi
sirasinda yapilan ¢izimler, veriler ve raporlara yer verilecektir.

Ekler béliimiinde yer alabilecek resim, tablo ve rapor gibi ekler A4 boyutunda diizenlenecek, proje
ve cizim gibi ekler ise diizgiin bir sekilde katlanarak tiim ekler 6grenci ve staj bilgilerini gosteren
bir kapak sayfasi ile uygun bir dosyada Staj Dosyasi ile birlikte Staj Komisyonuna sunulacaktir.

. Staj Dosyasinda, i¢ kapak, calisma takvimi, Ekler ve rapor sayfalarindaki bilgiler dogru, eksiksiz ve
staj1 yaptiran yetkili tarafinda onaylanmis olmalidir.

. Bu esaslara uygun olarak hazirlanmayan Staj Dosyalar1 degerlendirmeye alinmaz ve 6grencinin
staj1 basarisiz sayilir.




