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STAJ DEFTERININ YAZIMINDA DIiKKAT EDIiLMESI
GEREKEN HUSUSLAR

Staj dosyasmin her bir sayfasi, staj donemi boyunca her sayfa bir giin olacak
(gerektiginde bir giin icin birden sayfa kullanilabilir.) sekilde giin giin tarihlendirilmeli
ve numaralandirilir. Tarihler sadece is gilinlerini kapsar, hafta sonlar1 ve resmi tatil
giinleri yazilamaz (bu gilinlerde calisildig1 resmi olarak belgelendirilmesi durumunda
staj giinli olarak sayilabilir). Staj tarihlerine dikkat edilerek, tarihler atlanmadan
yazilmalidir.

Staj sirasinda yapilan g¢alismalar Word ortaminda 12 punto Times New Roman
formatinda yazilmalidir. Bagliklar 14 punto kalin olmalidir ve her harfi biiylik olmalidir.
Alt bagliklar 12 punto kalin ve kelimelerin ilk harfleri biiyiik harfle yazilmalidir.
Paragraflar iki yana yasl olmalidir.

Staj defterinde ¢cok uzun olmamak kaydiyla isletme hakkinda genel bilgiler, faaliyet
alanlari, organizasyon semalari, kullanilan kalite yonetim standartlari, isletmede
elektrik-elektronik miihendislerinin ¢alisabilecegi alanlar, gorevler ve sorumluluklar
belirtilmelidir.

Staj dosyasinin her bir sayfasina, o giin yapmis oldugunuz isin ne oldugunun yani sira,
yaptiginiz islerle ilgili detayl teorik bilgiler de yazmaniz gerekmektedir.

Ornegin, “Formlar1 doldurdum” yazmak yerine;

Bu formlarin ne ise yaradigi, islemin hangi asamasinda kullanildigi, formda hangi
alanlarin oldugu, nelere dikkat edilmesi gerektigi gibi bilgiler yazilabilir.

Kullandiginiz yontemleri detayli sekilde aciklamalisiniz. Bir algoritmay1 veya yontemi
uyguladim deyip tstlinkorii bir sekilde gegmek yerine o algoritmanin veya yontemin ne
oldugunu basamak basamak agiklamalisiniz. Bu yoOntemi se¢menizin teknik
gerekcelerini, alternatiflerinin neler oldugunu ve neden alternatiflerini degil de bu
yontemi uyguladiginizi gerekgelendirmeli, kullandiginiz algoritmanin karmasikligini
analiz etmelisiniz.

Sekiller, figiirler gibi renkli ¢ikmasi gereken sayfalarda renkli c¢ikti alinmasi
gerekmektedir.

Kullanilan sekiller sayfanin biiyiik bir boliimiinti kapsamayacak sekilde olmalidir.
Giinliik yapilan islemler kisa bir iki ciimle ile degil, detayl1 bir anlatimla sunulmalidir.

Sekil numaralar1 ve agiklamalar belirtilmelidir. Sekiller belgede sunulmadan 6nce
metinde mutlaka bir kere bahsedilmis olmasi gerekmektedir. Sekil icin atifta
bulunulduktan sonra en yakin yere konulmalidir.

Sekillerde kullanilan yazi karakteri rapor boyunca kendi icerisinde tutarli olmalidir.

Yapilan ¢izimler ve kullanilan sekiller, deftere sonradan yapistirilmamali, bilgisayar
ortaminda hazirlanarak ¢ikt1 alinmalidir.

Gerekmedikce tiim yazilarda siyah renk kullanilmalidir.

Isyerinde kullanilan teknoloji ve sistemler incelenirken, bu sistemlerin isletmede hangi
faaliyetlerde kullanildig1 ve sistemlerden ne sekilde faydalanildigi belirtilmelidir.

Isyerinde yapilan pratik ¢alismalarda; yapilan calismanin gerceklestirilme nedeni
(calismanin kaynagi), ¢ozliim i¢in kullanilan teknoloji, yontem ve arag-geregler,



gerceklestirilen algoritmalar ve siiregler ile sonuglara yer verilmelidir. Yapilan isler
iistiinkorii anlatilmamali, detayl bilgiler verilmelidir.

Defter yazimi mutlaka 3. tekil kisi agzindan teknik bir anlatimla gerceklestirilmelidir.

Staj bitiminde ¢iktis1 alinan staj raporunun biitiin sayfalar1 (6n-arka-kapak-i¢ sayfalar)
yetkiliye onaylatilmalidir.

Staj defteri, spiralli olarak teslim edilmelidir.

Staj dosyanizin her bir sayfasini isyerindeki staj amirinize imzalatip kaseleterek
onaylatmak zorundasiniz, aksi halde onaylanmamis giinler stajdan sayilmaz.
Isyerindeki staj amirinizin uygun gordiigii sekilde her bir sayfasini ister giinliik olarak
isterse de staj sonunda staj dosyasini tamamen doldurduktan sonra toplu bir sekilde
onaylatabilirsiniz. Bu konuda oncelikle igyerinizdeki staj amirinizle goriisiiniiz.

Staj sonunda S4 staj degerlendirme formu, firma tarafindan doldurulacak ve kapali zarf
icinde miihiirlii-imzal sekilde (zarf iizerinde miihiir olmalidir ve 6grencinin bilgileri de
yazilmalidir), staj komisyonunun belirtecegi tarihlerde staj defteri ile beraber teslim
edilecektir.

Zamaninda teslim edilmeyen staj dosyalar1 isleme alinmayacaktir. Dolayisiyla yine
stajiniz1 tekrar yapmak zorunda kalabilirsiniz.

Staj raporunda yer alacak yazili béliimlerin siralamasi:
Di1s kapak

I¢ kapak(Staj bilgileri- Imza/Onay)
Intihal Beyam

Icindekiler

Kisaltmalar (varsa)

Semboller (varsa)

Sekil Listesi

Cizelge Listesi

. Staj Yeri Tanitim1

10. Giinliik Calisma Cizelgesi

11. Staj Raporunun Yazildig1 Boliim
12. Kaynaklar
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