ESKISEHIR TEKNiK UNIVERSITESIi PORSUK MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ DOSYASI HAZIRLAMA KILAVUZU

A. Staj Dosyasi Teslimi

1. Staj slrecinde isletmelerde yapilan gézlem, arastirma ve uygulamalar 6grenciler tarafindan
bu kilavuzda belirtilen hususlar dikkate alinarak raporlanir ve Staj Dosyasi olusturulur.

2. Ogrenciler stajin ilk glinii EK3-Staj Devam Cizelgesi ile EK4-Kurum/Kurulus Ogrenci
Degerlendirme Formunu staj yaptiklari kuruma vermelidir. Staj sonunda, kurulus tarafindan
doldurulan ve onaylanan form ve gizelge kapali ve mihrli zarf iginde teslim alinarak diger
Staj Dosyasi ekleriyle birlikte asagida belirtilen formata uygun sekilde hazirlanarak 6grenci
mezun durumundaysa staj bitiminden itibaren 15 giin, degilse staj bitimini izleyen ilk
akademik yariyilin ilk 15 giinii icinde imza karsiliginda “Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi”ne
teslim eder.

3. Zamaninda teslim edilmeyen, bu kilavuzdaki esaslara uygun hazirlanmayan ve program staj
koordinatorinin istedigi dizeltmelerin yapilmadigi raporlar kabul edilmez, degerlendirmeye
alinmaz ve 6grenci Stajdan basarisiz sayilir.

B. Staj Dosyasi icerigi

1. Staj Dosyasi 6grencinin isyerindeki giinliik is ve islemleri kapsar.

2. Staj Dosyasi asagidaki boélimlerden olusur:
a. Staj Raporu Kapak Sayfasi ve i¢ Kapak (Resimli) (Ek5a ve 5b)
b. Staj Devam Cizelgesi (Ek3)
c. Staj Raporu Sayfasi (EK5)
d. Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu (Ek4)
e. Staj Komisyonu Ogrenci Degerlendirme Formu (Ek7) (Staj komisyonu tarafindan

doldurulacaktir. Ogrenci sadece kendi bilgilerini yazmalidir).

3. Staj Raporunda, 6grencinin staj yaptirilan isyerlerinde; Gretim ve hizmet slirecinde verimliligi
arttirabilecegi distintilen goris ve Onerileri, staj calismasindan beklentiler, elde edilen
kazanim ve beceriler agiklanacak, is ve isyeri teknik yonden irdelenerek uygun énerilerde
bulunulacaktir.

4. Staj Raporunda calisma sirasinda yapilan cizimler, veriler ve raporlara yer verilecektir. Her bir
“Ek” sunus sirasina gore Ek-1, Ek-2, Ek-3 seklinde numaralandirilmalidir. Bu bélimde yer
alabilecek resim, tablo ve rapor gibi ekler A4 boyutunda diizenlenecek, proje ve ¢izim gibi
ekler ise ilgili alandaki (fen bilimleri, mihendislik, giizel sanatlar, sosyal, beseri ve idari
bilimler vb.) standartlara uygun sekilde katlanarak Staj Dosyasi ile birlikte teslim edilecektir.

5. Staj dosyasl tamamlandiktan sonra telli dosyada teslim edilecektir.

C. Staj Dosyasi Sayfa Diizeni ve Yazim Kurallari

1. Staj dosyasi sayfalari, bilgisayarda doldurulmalidir.

2. VYaazlar, 12 punto biyudkliglinde, iki yana yaslanmis, Times New Roman fontu ile 1,15 satir
aralikh ve her paragraftan sonra 6 nk bosluk olacak sekilde yazilmaldir.

3. Sayfalarinda, bolim basliklari biyik harflerle 12 punto, alt bolim basliklari ise kelimelerin ilk
harfleri biyulk olarak sola dayali sekilde 12 punto ve koyu olacaktir. Rapordaki bolim
basliklarinda sayisal karakterleri kullanilarak (1., 2., 3. gibi) numaralandirilir. Alt bolimler de
benzer sekilde (1.1., 1.2., 1.3. gibi) numaralandirilabilir.

4. Staj raporunda yapilan calismalar ile ilgili resim, sekil, tablo vb. ilgili blim basliklari altinda
veya ekler béliiminde yer verilerek, bunlar da (Sekil-1., Tablo-1., Ek-1 gibi) numaralandirilir.



