CUKUROVA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI
OGRENCI STAJ YONERGESI

AMAC:

Madde 1.

Bu ydnergenin amaci, Cukurova Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi lisans diizeyindeki &grencilerin
ogrenim siireleri iginde kazandiklari teorik ve uygulamali bilgi ve deneyimlerini pekistirmek amaciyla
yapacaklar stajlar ile ilgili bilgiler vermek ve stajlar1 baglaminda yapacaklari islemleri tanimlamaktir.

KAPSAM

Madde 2.

Bu Yonerge, Cukurova Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi lisans &grencilerinin &grenim siiresince
yapmakla yiikiimlii olduklari staj ¢alismalarmin ilkelerini, uygulama ve degerlendirme kurallarim kapsar.

TANIMLAR

Madde 3.

Bu Yonergede gegen;

a) Stajyer Ogrenci: Staj yapan Cukurova Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi 6grencilerini,

b) Staj Komisyonu: Cukurova Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi Fakiilte/Boliim Staj Komisyonunu,
¢) Kurum: Ogrencinin staj yapacagy/ yaptig1 kurumu,

d) Boliim: Cukurova Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesine bagli boliimleri,

e) Fakiilte: Cukurova Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesini,

e) Universite: Cukurova Universitesini

ifade eder.

STAJ SURESI, ZAMANI VE ZORUNLULUKLAR

Madde 4.

(1)Her boliim igin staj siiresi ve zamani ilgili boliimiin staj kilavuzunda belirtilmisgtir.

(2) Derslerini tamamlamis ve mezuniyet i¢in sadece staj eksigi kalmis 6grenciler ile tiim derslerinden
devam zorunlulugu olmadigi belirlenen beklemeli 6grenciler i¢in akademik takvim kisitlamasi yoktur.

Madde 5.

(1) Ogrencilerin mezun olabilmesi igin bu Yonerge kurallari gercevesinde, yurti¢i ve/veya yurt disinda
mesleki alanlart ile ilgili 6zel ve/veya kamu kurum ve kuruluglarinda staj yapmak zorundadirlar. (Her
boliimiin staj siiresi boliimlerin staj kilavuzlarnda belirtilmistir). Onlisans diplomas1 alarak Fakiilteden
ayrilmak isteyen 6grenciler, 15 is giinii staj yapmakla yiikiimliidiir.

(2)Fakiiltemizde ¢ift ana dal programina kayitli 6grenciler boliim kilavuzunda belirtilen siire kadar staj
yapmak zorundadirlar.

(3) Yan dal yapan 6grenciler yan dal yaptiklar1 boliimde higbir stajdan sorumlu degildirler.

(4) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun 5 inci maddesinin (b) bendi geregince staja tabi tiim dgrencilere "Is Kazas1 ve Meslek Hastalig
Sigortas" yapilmasi ve sigorta primlerinin Universite tarafindan 6denmesi gerekmektedir. Bunlardan
bakmakla yiikiimli olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda ayrica genel saglik sigortasi hiikiimleri
uygulanir. Bu nedenle, staj yapacak ogrencilerin, sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in EK-1 ve EK-2
formlari eksiksiz doldurup, teslim etmeleri gerekmektedir.

FAKULTE STAJ KOMISYONU

Madde 6.

Fakiilte Staj Komisyonu, stajlarin diizenlenmesi, yiiriitiilmesi ve denetlenmesini saglamak amaciyla kurulur.
Fakiilte Staj Komisyonu Dekan tarafindan goérevlendirilen bir bagkan ile her boliim i¢in Boliim Baskani
tarafindan gorevlendirilen Boliim Staj Komisyonu temsilcilerinden olusur. Fakiilte Staj Komisyonu
iiyelerinin gorev siireleri 3 (ii¢) yildir. Fakiilte Staj Komisyonu, gerekli gérdiigii durumlarda ¢alisma gruplari
olusturabilir ve ¢aligma sonuc¢larini Fakiilte Dekanligina raporlandirir.



BOLUM STAJ KOMISYONU
Madde 7.

Her boliimde kendi 6grencilerinin staj ¢alismalarini diizenlemek, yonetmek ve degerlendirmek iizere
bir staj komisyonu kurulur. Staj komisyonlari, boliim baskaninca gorevlendirilen biri bagkan olmak tizere, en
az 3 Ogretim elemanindan olusur. Bolim Staj Komisyonu iyelerinin goérev siireleri 3 (ii¢) yildir. Staj
Komisyonu Bagkani’nin izinli, raporlu veya mazereti nedeniyle bulunmadigi durumlarda komisyon
baskanligina Boliim Baskani vekalet eder.

STAJ YERI SECIMI VE STAJIN UYGULANMASI
Madde 8.

(1) Staj yerlerini bulma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir. Ancak, 6grencilerin istenilen nitelikte
staj yeri bulabilmelerine destek olmak amaciyla Boliim Staj Komisyonu, is yerleri ile gerekli her tiirlii temas
ve girisimde bulunabilirler.

(2) Staj yapilacak kurum, 6grencinin mesleki alaniyla ilgili konularda ¢alisma yapilan bir kurum/
isletme olmalidir.

(3) Stajlar, Staj Komisyonunun onerisi ve Dekanin onay1 ile yurt disindaki ilgili kurumlarda da
yapilabilir. Yurt disinda staj yapmak isteyen oOgrenciler stajlarini ERASMUS programi kapsaminda
gerceklestirebilecekleri gibi kendi girisimleri sonucu bulduklari igletmelerde Boliim Staj Komisyonunun
yazili onaymi almak kosuluyla yapabilirler. Ogrenciler staj yeri se¢iminde boliim staj kilavuzlarindaki
Olciitleri dikkate almalidirlar.

(4) Staj yerinin uygunlugu staj komisyonunun (EK-1) onay1 ile kesinlik kazanir. Ogrenciler, staj
komisyonunun onay1 olmaksizin staj yeri degisikligi yapamaz.

(5) Ogrenci staj yapmak istedigi kurumdan alacagi staj yapma isteginin kabul edildigine dair baslikli
veya kaseli, tarihli ve stajin adim igeren onayl bir belge (EK-1) ile Bolim Staj Komisyonuna basvurur.
Ogrenciler stajlarina staj komisyonundan onay aldiktan sonra baslayabilirler. Staj Komisyonunun onay1
olmadan baslanan stajlar veya Staj Komisyonunca uygun gériiliip onaylanmayan bir isyerinde yapilacak
herhangi bir ¢alisma, staj ¢calismasi olarak kabul edilmez ve degerlendirilmez.

(6) Staj yeri kabul edilip onaylanan 6grenci, onay aldig1 yerde staja baslamak zorundadir. Ancak
grev - lokavt uygulamasi nedeniyle veya deprem, yangin ve sel gibi felaketler nedeniyle rutin ¢alismasi
aksayan yerlerde ogrenciler stajlarii Staj Komisyonunun onayi ile baska isletmelerde siirdiirebilirler.

STAJ SURESINCE UYGULANMASI GEREKEN KURALLAR
Madde 9.

(1) Stajyer ogrenciler i¢in 13.1.1985 tarihli ve 18634 sayili Yiiksekdgretim Kurumlar: Disiplin
Yonetmeligi hitkiimleri staj sirasinda da gecerlidir.

(2) Stajyer 6grenciler, staj yaptiklart kurumlarin mevzuatina, ¢alisma kosullarina, disiplin ve is
emniyetine iliskin kurallarma uymak zorundadirlar.

(3) Staj swrasinda Ogrencilerin staj yaptiklar: kurum ile aralarindaki mali iligkiler, hi¢bir bicimde
Universiteye yiikiimliiliik getirmez.

STAJIN DEGERLENDIRILMESI
Madde 10.

Ogrencinin staj calismalar1 staj yaptig1 kurum, dgretim elemani ve/veya Staj Komisyonu tarafindan
ayr1 ayr1 degerlendirilir.

(1) Ogrencinin staj yaptig1 kurum, dgrenciyi staj sirasinda yaptigi calismalari, basarisimi ve tutumunu
EK-3 ile degerlendirir

(2) Ogrencinin staj notu EK-3 deki degerlendirme de dikkate alinarak Staj Komisyonunca
degerlendirilir.

(3) Ogrenci Staj Raporlari, kabul tarihinden itibaren iki yil siire ile Boliim Baskanlar1 tarafindan
saklanir. Siire bitiminde yine B6liim Bagkanlari tarafindan imha edilir.



STAJ KILAVUZU
Madde 11.

Giizel Sanatlar Fakiiltesinin her bir boliimii, stajla ilgili ayrintilar1 belirlemek amaciyla kendi staj
kilavuzunu hazirlar ve o6grencilerin internet lizerinden veya bolim baskanlhigi tarafindan bu kilavuza
erisimini saglar.

STAJ DEGERLENDIRME FORMU
Madde 12.

Ogrenci, staja baslarken "Staj Degerlendirme Formu"nu (EK-3) Kurumdaki yetkiliye vermek ve staj
bitiminde bu formun kurumdaki yetkiliden (kapali ve miihiirlii/kaseli) alinarak boliim baskanlhigina elden
teslim edilmesini saglamakla yiikiimliidiir. Staj degerlendirme formunda firma ve/veya kurum ile ilgili
kisimlar igyerince mutlaka doldurulmali ve onaylanmalidir, onay1 olmayan belgeler degerlendirmede dikkate
alinmaz.

STAJ RAPORU
Madde 13.

Ogrenci, yaptig1 staj ile ilgili olarak, EK-6’da ve bdliim staj kilavuzunda belirtilen bicim ve
icerikteki bir staj raporunu (EK-5) hazirlamak ve Staj Dersinin kayitli oldugu Akademik Do6nemin
baslangicindan itibaren 15 ig giinii igerisinde Boliim Bagkanligina dilekge EK-4 ile teslim etmek zorundadir.
Bu tarihe kadar staj degerlendirme raporunu teslim etmeyen dgrencinin staji degerlendirilmeye alinmaz.

STAJ MUAFIYETI
Madde 14.

Fakiilteye dikey gecis veya yatay gecisle intibaklar1 yapilan 6grencilerin geldikleri yiiksekdgrenim
kurumunda kayith olduklart siirede yaptiklart stajin belgelendirilmek sartiyla, bir kismi ya da tamami Staj
Komisyonunun onay1 ile kabul edilebilir; eksik goriilen staj siiresi tamamlatilir. Staj muafiyeti talebinde
bulunan &grencilerin durumlari, Bolim Staj Komisyonunca goriisiilerek karara baglanir ve ilgili belgeler
dgrencinin dosyasina konulmak iizere Ogrenci Isleri Biirosuna teslim edilir.

YONERGEGEDE YER ALMAYAN HUSUSLAR
Madde 15.

Bu Yonergede yer almayan hususlar hakkinda 16.06.2013 tarihli ve 28679 sayili Cukurova
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Siav Yénetmenligi ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

YURURLUK
Madde 16. )
Bu Yonerge Cukurova Universitesi Senatosunca onaylandigi tarihte yiirtirliige girer.

YURUTME
Madde 17. )

Bu Yonerge hiikiimlerini Cukurova Universitesi Rektorii adina Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekani
yiriitiir.



......................... Bolimii 6grencilerinin 6grenim siiresi sonuna kadar kurulus ve isletmelerde staj
yapma zorunlulugu vardir. Asagida bilgileri yer alan 6grencimizin stajini

T.C.

CUKUROVA UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI
STAJ FORMU

yapmasinda géstereceginiz ilgiye tesekkiir eder, calismalarimzda basarilar dileriz.

OGRENCININ NUFUS KAYIT BIiLGILERI

EK-1

Resim
Yapistiriniz

........... isglinii siireyle kurulusunuzda

Soyadi Niifusa Kayitli Oldugu I1

Adi Ilce

Baba Adi Mahalle- Koy

Ana Adi Cilt No

Dogum Yeri Aile Sira No

Dogum Tarihi Sira No

T.C.Kimlik No. Verildigi Niifus Dairesi

N.Ciizdan Seri No Verilis Nedeni

S.S.K. No. Verilis Tarihi
OGRENCININ ADRES KAYIT BiLGIiLERI

Ogrenci No Sinifi

Ili Tlge

Sokak Cadde

Bulvar Mahalle/Semt

Dis Kapi I¢ Kap1

Koy Posta Kodu

Ev Telefonu Cep Telefonu
STAJ YAPILAN YERIN

Adi

Adresi

Uretim/Hizmet Alan1

Telefon No Faks No

E-posta adresi web adresi

Staja Baslama Tarihi

Bitis Tarihi

Siiresi (is glinii)

ISVEREN VEYA YETKILININ

Ad1 Soyadi

Goérev ve Unvani

E-posta adresi

Tarih

Imza / Kase

OGRENCININ iMZASI

STAJ KOMISYONU BSK. /
BOLUM BASKANI

STAJ FORMU TESLIM
BIRIMI

FAKULTE ONAYI

taahhiit ettigim adi gegen firma
ile ilgili staj evraklarinin
hazirlanmasint saygilarimla arz
ederim

Tarih:

Belge tlizerindeki bilgilerin dogru
oldugunu bildirir, staj yapacagimi

Tarih:

Sosyal Giivenlik Kurumuna staja
baglama giris islemi yapilmistir.

Tarih:

Onemli Not: Staja baslama tarihinden en az 7 giin 6nce, Staj formunun béliim baskanligia onaylatilarak kimlik
fotokopisi ile teslim edilmesi zorunludur. Bu sartlar1 yerine getirmeyen stajlar1 gecersiz sayilacaktir.

Cukurova Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi ADRES VE POSTA KODU

TEL: 0(322) --- -- -- FAKS: ----- e-mail :




EK-2

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI DEKANLIGINA
Fakiiltenizin............cooovviiiiiiiiiii, BOIUMU,. ..o e numaral
Ogrencisiyim ve ...../...../20... - ...../..... /20... tarihleri arasmda ...........c.ccoeirrininnns is glinii staj yapacagim.

Genel Saglik Sigortaliligimi (saglik yardimi) asagida isaretlemis oldugum boliimde belirtmekteyim.

1- o Annem veya Babam iizerinden saglik yardimi almaktayim.

2- 0 Sosyal Sigortalar Kurumuna (4-A) tabi olarak ¢alistyorum.

3- o Bag-Kur'a (4-B) tabi olarak ¢aligtyorum.

4- o Emekli Sandigina (4-C) tabi olarak galistyorum.

5- o Universiteniz iizerinden saglik yardimi, almaktayim. (iiniversite saglik karnem var)
6- oHerhangi bir sosyal glivencem olmadigindan saglik yardimim yoktur.

(5 veya 6 boliimii isaretleyenler dilekcenin alt boliimiinii de dolduracaklardir)
Ilgili mevzuatlar uyarmca SGK primlerine esas olmak iizere; yukarida belirttigim bilgilerin dogru

oldugunu ve bu bilgilerin degismesi halinde degisikligi 2 is giinii iginde Fakiiltenize bildirecegimi
beyan ve taahhiit ederim.

Ogrencinin
T.C. Kimlik No / Ad1 Soyad: / Imza

Bundan sonraki boliim herhangi bir sosyal giivencesi olmayan veya Universitemiz tarafindan Saghk
yardimi yapilan 6grenciler tarafindan doldurulacaktir.

T.C.
) CUKUROVA UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI DEKANLIGI'NA

Anne, baba veya bana bakmakla yiikiimlii olan kisinin sosyal giivencesi olmadigindan ve herhangi bir sosyal
giivenlik kurumuna (SSK, Bag-Kur, Emekli Sandig1 vb.) tabi olarak calismadigimdan dolay1 5510 sayil
Kanunun 5 inci maddesinin b bendi "...ve bunlardan bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda
olmayanlar ¢ hakkinda ayrica genel saghk sigortast hiikiimleri uygulanir.” hitkmi geregince genel saglik
sigortasi iglemlerimin yapilmasini talep ediyorum.

Ogrencinin
T.C. Kimlik No / Ad1 Soyad: / Imza



T.C.
il CUKUROVA UNIVERSITESI
\ GUZEL SANATLAR FAKULTESI

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

Ogrenci No

Ad ve Soyadi

Boliimii ve Simifi

Isyerinin Ad1
ve Adresi

Staja Baslama

Tarihi coduid..... | Staj Bitis Tarihi

..... fovid....... | StajStresi

[ Is Giinii)

Staj Yeri Yetkilisinin Ad1 Soyadi ve Unvam

Imza — Miihiir — Kase

Caliskanlik, Dikkat ve Sabir Becerisi

Alet ve Makinalar1 Kullanma Yetenegi

Artistik ve Teknik Yetenegi

Kurallara Uyma-iletisim Kurma

Grup Calismasina Yatkimlig

Devamsizlik nedeni (Varsa)

Evet

Hayir

Bu stajyeri tekrar calistirmayi diisiiniir miisiiniiz?

Gelecek yil fakiiltemizden stajyer calistirmak ister

misiniz?

Red Ogrencinin .......... giinliik stajimin tamam kabul edilmemistir. (Staj Reddedilmistir.)
Kismi Red/Kabul Ogrencinin .......... giinliik stajinin ...... giinii kabul edilmis ...... giinii reddedilmistir.
Kabul Ogrencinin .......... giinliik stajimin tamam kabul edilmistir.

Staj Komisyonu Baskani Staj Komisyonu Uyesi Staj Komisyonu Uyesi




EK-5/a
Rapor Dig Kapak

il
e

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

BOLUMU

"[Staj tiirii- tiimii biiyiik harf olacak]"

STAJ
RAPORU

""[Staj yapilan isletmenin adim - sadece ilk harfler biiyiik olacak]"

HAZIRLAYAN
[Ad ve Soyad — adin ilk harfi biiyiik, Soyadin tamamu biiyiik harfler]
[Ay ve Yili]



Rapor I¢ Kapak EK-5/b
T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

(Staj Tiirii eklenecek)
STAJ RAPORU

EGITIM OGRETIM YILI L eeeeeeeneeeeeeeens feeeenenennnencnnns

OGRENCININ

Adi/Soyadi

Fakiilte No

Bolimii

STAJ YAPILAN ISYERININ

Ad1

Adresi

Telefonu

Web Adresi/
E-Posta Adresi

(e, ) Sayfa ve Eklerden olusan bu Staj Raporu 6grenciniz tarafindan isyerimizdeki ¢alisma

stiresi i¢erisinde hazirlanmistir.

ISYERI ILGILI VE YETKILISI

Miihiir




EK-5/c

GUNLUK RAPOR Sayta No
Ogrenci Ogrencinin | Isyeri Isyeri Cikis | Toplam Ogrencinin | Isyeri Staj | Tarih
No Adi-Soyad1 | Giris Saati Saat Imzasi Yetkilisinin
Saati imzas1

ACIKLAMALAR




CUKUROVA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI
....................... BOLUM BASKANLIGINA

EK-4

20..../20.... Ogretim Y1l Giiz/Bahar/Yaz doneminde yaptigim staj calismasma iliskin dosya

ekte sunulmustur.

Bilgilerinize arz ederim.

Ogrenci No

Bolimii

Ekler

[ ] Staj Raporu
[ ] Kapali Zarf (Staj Degerlendirme Formu)

Imza
Ad1 Soyadi
Tarih

.../ 20..



EK-6
STAJ RAPORU HAZIRLANIRKEN iZLENECEK SIRA

A. STAJA BASLAMADAN

1. Boliim Bagkanligi'ndan veya boliim web sitesinden staj yonergenizi ve kilavuzunuzu aliniz.

2.

3.

Staj yonergenizi ve kilavuzunuzu dikkatlice okuyunuz.

Staj tiiriiniizii belirleyiniz: Ornek: “Atdlye Staji /Fabrika Staji /Santiye Staji /Biiro Staji
/Matbaa Staji...”. Ogrenim gérdiigiiniiz ddneme gdre yapmakla yiikiimlii oldugunuz staj
belirlerken her bir stajin belirtilen is giinii olarak basari ile tamamlanmas: gerektigini
unutmayiniz.

Staj dosyasinin hazirlanmasi sirasinda uyulmasi gereken formati inceleyiniz (EK-6).

Egitim - Ogretim y1li tamamlanip ara tatile girmeden dnce stajiniz i¢in uygun kurum

ve kuruluslar1 arastiriniz.

Staj yapmak istediginiz kurum veya kurulusu: “Fabrika/Atdlye/Santiye/Biliro/Moda
Evi/Matbaa Adi - Tam Adresi- Ulasilabilecek Telefon Numarasi- varsa Web ve E-mail
Adresi - Goriisme Yapilan Kisinin Unvan1 ve Ad1" ile bolim baskanligiiza bildiriniz ve
uygunlugu hakkinda onay aliniz.

Staj yapmak istediginiz kurum veya kurulus hakkinda onay alamadinizsa Adim 5. 'e

doniniz.

.STAJ SURESINCE

Staj yapacagmiz kurum veya kurulusu taniymiz. Calisma prensiplerini, hiyerarsik yapisini
O0greniniz. Staj dosyanizda kurulus hakkinda kisa bilgi veriniz, ¢alisma kosullarinizi, staj
stiresince uymak zorunda oldugunuz kurallar1 belirtiniz.

Staj doneminizde mutlaka her giin i¢in ayr1 ayr1 giinliik rapor tutunuz. Giinliikk raporda

tasarim, uygulama ve liretim siireglerini adim adim agiklayiniz.

10. Giinliikk raporda her adimi birbirini takip eden, dogru bir smralama ile aciklayip

aciklamadiginiz1 kontrol ediniz. Ilgili terimleri, malzeme, makine ve techizat isimlerini dogru
olarak 6greniniz. Staj amirinizden bu konuda yardim isteyiniz. Unutmayiiz, birbirini takip

etmeyen tasarim, uygulama ve iiretim adimlar1 eksik yapilmis kabul edilecektir.

11. Raporunuzdaki her adimi gorsel veriler, brosiir - numune ve miimkiinse maket uygulamalari

ile desteklemeye c¢alisiniz. Tim verileri ilgili adimin altina yerlestirerek ve/veya

iliskilendirerek staj dosyanizi olusturunuz

12. Stajlarin  sizin mesleki Ogreniminizin Onemli bir parcast oldugunu unutmaymiz. Staj

stiresince miimkiin oldugu kadar verimli ¢aligmaya gayret ediniz. Tasarim veya uygulama
slireclerinin staj tilirlinlize gore miimkiin oldugunca farkli pek c¢ok konusunu goérmeye

calisiniz.



C. STAJI TAMAMLARKEN

13. Staj1 tamamlarken dosyanizin asagida verilen formata uygun oldugunu kontrol ediniz. Calisma
slirecinizi dogru ve anlasilir bir sekilde giinliik raporunuza aktardiginizdan emin olunuz.

Raporu yazarken uyulacak standartlar:

1- Raporlar, bilgisayarda veya el ile, kagidin yalnizca bir yiizline yazilmalidir.

2- Yazimda Times New Roman (12) yaz1 tipi kullanilmahdir.

3- Kagitlar A4 standardinda 210x297mm &lgiilerinde ve 100 gr/m’ birinci hamur kagit olmalidir.

4- Cizelge igleri yazilirken en fazla 12, en az 8 punto kullamilabilir. Bu degerlerin disindaki yazi
biiyiikliikleri kullanilmamalidir.

5- Yazimda virgiilden ve noktadan sonra bir vurugluk ara verilmelidir.

6- Elle yazim halinde yazinin okunakli ¢izimlerin de istenen 6zellikte olmas1 gerekir.

7- Staj raporunda kullanilan dile ayr1 bir 6nem verilmeli (akademik bir dil) ve biitiin yazim kurallari
ile noktalama isaretlerine dikkat edilmelidir.

8- Yazimda, her sayfamin {ist ve sol kenarlarinda 3.0 cm, alt ve sag kenarlarda 2.5 cm bosluk
birakilmalidir. Ciltlendikten sonra metin kisminin sayfay1 ortalamasi i¢in; yazilarin yazim bloguna
gore ortalanmasi gerekir.

9- Rapor yaziminda biitlin satirlar sol kenar boslugun bitiminden baglamalidir ve yazi her iki tarafa
dayali olarak yazilmalidir. Paragraf basi i¢ceriden baglamamalidir.

10- Yazimda 1,5 aralik kullanilmalidir.

11- Sekillerin ve ¢izelgelerin agiklamalari ile alintilar, dipnotlar ve kaynak listesinin yaziminda tek
satir aralig1 kullanilmalidir.

12- Boliim basliklar1 ve alt boliim basliklar: ile bunlari izleyen ilk paragraf arasinda, 1 satir araligi
bosluk kullanilmalidir. iki paragraf arasinda da 1 satir araligi bosluk birakilmalidir.

13- Boliimlerin yazimina daima yeni bir sayfadan baglanmalidir.

14- Rapora her tiirlii ek, agiklama listesi, teknik terimleri agiklayan bir sozliik vb. eklenebilir.

15- Staj raporu Boliim Staj Komisyonunun istedigi sekilde ciltlenmis ya da dosya i¢inde (EK-5)’teki
dilekge ile ilgili boliim baskanligina sunulur.

Staj raporunda bulunacak bilgi ve belgeler:

1-ICINDEKILER: Raporun basina, konu basliklarin1 ve bulundugu sayfa numaralarmi gosterir
“icindekiler” sayfasi konacaktir.

2- Rapora Staj’in yapildigi kurulusun;

a) Adi ve Adresi,

b) Organizasyon semasi,

¢) Uretim ve ¢alisma konusu

d) Kisa tarihgesi, yazili olarak konacaktir.

3- GIRIS: Raporun giris kisminda Staj ¢alismalarmin amaci ve konular1 agiklanacaktir.

4- RAPORUN KENDISI: Bu kisimda Staj’mi tamamlayan 6grenciler; Rapor Dosyasi ile birlikte
kendilerine verilen caligma programlarimi esas tutarak, bulundugu isyerinde inceledikleri ve
yaptiklar1 her isi ayrintili olarak yazacaklar, cekilen fotograflari, ¢izilen resimleri, tablolari,
formlar1 ve cesitli verileri de rapor i¢inde uygun yerlere veya ekinde ve belirli bir sira i¢inde
bulunduracaklardir.

5- SONUC: Ogrenci Staj siiresi iginde edindigi bilgileri, kazandig1 becerileri dikkate alarak
Yonetmeligin ve kendisine verilen ¢aligma raporunun bas tarafinda belirtilen amaglara ne dereceye
kadar ulastig1, yapici 6nerilerini de katarak acik ve kesin ifadelerle 6zetleyecektir.

6- KAYNAKLAR: Raporun yazimi sirasinda kullanilan kaynaklar kaynak numarasina gore
verilecektir.

7- EKLER: Isyeri veya kuruluslari tanitan iiretim katalog, brosiir veya raporla ilgili ya da rapor
diizenine uymayan biiyiik ebatl tablo, sekil ve resimler numaralandirilarak bu béliimde verilecektir
8- Tamamlanan Rapor Dosyasinin ilgili dokiimanlari isyerinden ayrilmadan once is yeri yetkilisine
gotiiriilerek imzalatilip miihiirlettirilecektir.




14. Gilinlik raporunuzun yazim ve imla kuralarma uygunlugunu kontrol etmek iizere tekrar
okuyunuz.
15. Giinliik raporunuzu, tiim dokiiman ve belgelerinizi staj amirinize kontrol ettiriniz ve
onaylatiniz.
16. Staj siirecinizi anlatan en fazla 35 slayttan olusan bir Power-Point sunumu hazirlaymiz ve

sunum CD'nizi dosyaniza ekleyiniz.
D. STAJ BITIMINDE YAPILACAK iISLEMLER

17. Staj dosyas1 mutlaka tiim ekleri ile birlikte (Isyeri Degerlendirme Formu, giinliik rapor,
dokiimanlar, belgeler, brosiirler, numune ve maket uygulamalar vb. sunum CD'si) staji izleyen ilk
egitim-6gretim yariythnin baslangicim takip eden tarihten itibaren 15 is giinii icerisinde teslim
edilmelidir.



