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Staj Raporu Hazirlama Kurallan

Genel kurallar:

Staj raporlarinin hazirlanmasinda uyulmasi gereken yazim kurallari asagida belirtilmigtir.
e Staj raporu (21x29.7 cm) boyutundaki beyaz A4 kagidina yazilmaldir.

e Staj raporunda yazim boyunca tek tip yazi karakteri ve boyutu (Arial 11 punto)
kullaniimalidir.

» Staj raporunda, sayfanin sol kenarindan 4 cm, sag kenarindan 2.5 cm, Ust ve alt
kenarlardan ise 3 cm bosluk birakilmahdir. Yazi iki yana yaslanmis olarak
yazilmahdir. Satir arahdi 1.5 olmalidir.

» Butun sayfalara numara verilmelidir.
¢ Yazimda batun kagidin yalnizca bir yuzu kullaniimalidir.

» Staj raporu yazimi, kolay anlagilir bir Turkce ile yazim kurallarina uygun olarak ve
bilimsel bir dille yaziimalidir. Anlatim Uguncu sahis agzindan yapilmal, kisa ve 6z
cuimleler kullanilmalidir. Noktalama ve imla icin Tirk Dil Kurumu imla Kilavuzu ve
Turkge So6zlugi’'nden yararlanilabilir.

e Staj raporu en az on (10) sayfa uzunlugunda olmali, bitin yazi ve sekiller bilgisayar
¢iktisi olarak hazirlanmalidir.

* Raporun ilk sayfasinda staji yapan 6grencinin adi, soyadi, numarasini igceren kapak
sayfasi olmalidir.

« Rapor bir dosya icerisinde teslim edilmelidir.

Staj raporunda bulunmasi gereken béliimler:

Kapak sayfasi: Yazim kurallarinda belirtilen formatta olmalidir.

Kurum bilgileri ve onay sayfasi: Bu sayfa staj yapilan kurumun adi, adresi, ¢alisma
yapilan birimler ve ¢alismanin yapildigi tarihleri icermelidir. Staj raporu onay! da bu
sayfada yer almalidir.

Kurum tanimi: Staj calismasinin yapildidi isletmenin tanitimi, organizasyon yapisi,
aktiviteleri, birimleri, personel durumu, Uretim, pazarlama ve Urun bilgileri hakkinda kisa
bilgi verilir.

Haftallk ¢aligma bilgileri: Bu bdlimde, staj suresi igerisindeki her hafta igin ¢alisma
plani, incelenen konular, yapilan ¢aligsmalar ve kazanilan deneyimler 6zetlenir.
Onso6z: Yapilan galismalar hakkinda kisa bilgi verilir. Onsdz bir sayfayr gegmemelidir.

Rapor boliimi: Bu boélimde staj suresince yapilan igler, acgiklayici bilgiler, égrenilen
sistem ve/veya Urunler v.b. calismalar 6zetlenir.

Sonug: Pratik calismanin égrenciye kazandirdigi bilgi ve deneyim bu bélimde aciklanir.
Ekler: Rapor metninde bahsi gecen sekil ve semalar bu boliumde verilir.

Staj onayi: Staj raporu, staj yapilan kurumdaki yetkili amir tarafindan imzalanarak
onaylanmalidir.



