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STAJ DEFTERI HAZIRLAMA ESASLARI

On Hazirhiklar
Staj yeri kabul edilen Ogrencilerin sigorta islemlerinin tamamlanmasinin ardindan, staja
baglamadan oOnce “Staj Sicil Fisi”’ne ve “Staj Defteri”ne fotograf yapistirilmali, Fakiilte

Ogrenci Isleri’ne miihiirletilmeli ve BSliim Staj Komisyonu’na onaylatilmalidir.

Staj Defterlerinin Hazirlanmasi Sirasinda Uyulmasi Gereken Kurallar
Staj yapan dgrenciler staj defterini bityiik bir titizlik gostererek hazirlamalidirlar.
Staj defterindeki bilgiler kolay anlasilir olmalidir.
Staj defterinde staj yapilan haftanin tarihi, yapilan is, calisilan haftanin giinleri eksiksiz olarak
doldurulmalidir.
Defter el yazisi ile diizenli, okunakli, yazim ve imla kurallarina dikkat edilerek yazilmalidir.
Staj defterlerinin yazim tarzi hikaye anlatir gibi olmamalidir. ”Ben yaptim...” demek yerine
“yapildi...” denilmelidir.
Staj defterinde Oncelikle staj yapilan firma / kurum hakkinda bilgiler verilmelidir. Kurumun
caligma alanlar1, yonetim sekli ve devam eden faaliyetleri agiklanmalidir.
Genel olarak staj defterlerinin tamami disiiniildiigiinde her giin icin en az bir sayfa
ayrilmalidir.
Staj dosyasinin her sayfasina o giin yapilan isin yalnizca adini degil; yapilan isin ne oldugu
hakkinda detayli bilgilerin yazilmasi gerekmektedir. Isin anlatilmasi olay1 fotograf, plan,
grafik, tablo, harita gibi gorsel materyaller ile pekistirilmelidir.
Caligilan giline ait yapilan is anlatilmali, ardindan is veya sistem ile ilgili genel bilgiye yer
verilmelidir.
Staj defteri icerisinde herhangi bir dokiimandan yararlaniliyorsa bu dokiiman kaynak olarak
yazilmalidir.
Staj defterinde, calisilan bir giin i¢in birden fazla sayfa kullanilabilir. Staj defterine sayfa
sayist yetmedigi durumlarda, son sayfa ¢ogaltilarak staj defterine eklenebilir.
Staj defteri ekinde sunulacak bilgilere metnin igerisinde atif yapilmalidir. Ekte su belgelere ve
bilgilere yer verilebilir:

o Kesif 6zeti cetveli

e Hakedis raporu

e Gegici ve kesin kabul tutanaklar1

e Santiye laboratuvarlarinda yapilan deneylerden elde edilen sonuglar
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e Statik veya mimari projeler
e Yap1 metraj cetveli
e Roleveler, atagsmanlar.
Staj defterinin her sayfasi yetkili insaat mithendisi tarafindan onaylanmalidir.
Kurum, isyeri miihiirleri, imzalar1 eksiksiz tamamlanmalidir.
Staj sicil fisi is yerlerinde yetkili kisiler tarafindan ilgili bolimleri doldurulup kapali zarf
halinde staj bitiminde defterle birlikte staj komisyonuna teslim edilmelidir.

Staj Defteri Doldurulurken Nelere Dikkat Edilmelidir?

Defter el yazisi ile okunakli yazilmali, Tiirkce ve dilbilgisi kurallarina uyulmalidir.

Yapilan calismalarin ve incelenen iglerin mevcut bilgilerle harmanlanmasi stajin en 6nemli
amacidir. Universitede goriilen teorik bilgilerle, yapilan calismalar arasindaki iliskilendirmeler
sikca yapilmalidir.

Staj esnasinda baz1 giinler siirekli ayni is lizerinde calisilmis ve giinlerce bu is tekdiize devam
etmis olabilir veya tam tersi ayni giin icerisinde yiiksek tempo ile birden fazla is yapilmis
olabilir. Boyle durumlarda giinliik degil; belirli bir isin asamalar1 staj defteri sayfalarina
sirastyla yazilabilir.

Bir giin iginde birden fazla is yapildigi takdirde, yapilan her bir is ilerideki giinlere ait
sayfalara yazilabilir.

Isin farkl1 bir boyutu ise higbir isin yapilmadig1 giinlerdir. Boyle bir giinde o giine ait sayfaya
daha onceki ¢alismalarin devami, ¢alisma konusu ile ilgili teorik bilgi, kullanilan ekipman ile
ilgili bilgiler yazilabilir.

Staj tarihleri sadece is giinlerini kapsar. Resmi tatil giinleri staj defterinde yer alamaz.



