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STAJ RAPORU YAZILIRKEN DIiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Staj defteri staja basladiginiz ilk ig giiniinden itibaren doldurulmaya basglanir.

Staj siireniz en az 30 is giinii olmalidir. Bir tam is giinii 8 saat olarak hesaplanir. Giin giin
tarihlendirerek her sayfa bir is giiniinii kapsayacak sekilde doldurulmalidir. Gerektigi takdirde
giinliik yaptiginiz is, bir sayfay1 asabilir. Cumartesi, pazar ve resmf tatil giinleri staj sliresinden
sayllmaz. Ancak cumartesi giinii resmi ¢alisma giinii kabul edilen igletmelerde yapilan stajlarda
cumartesi giinii staj siiresine dahil edilir (Ogrenci cumartesi giiniiniin resmi ¢cahsma giinii
olarak kabul edildigini belgelendirmelidir).

Staj defterinde yapilan is sayfalarinda ilk olarak kurumun genel bir tanitimi yapilmalidir. Hangi
sektorde yer aldigi, kurulus tarihi, ¢calisan sayisi, kurum i¢i departmanlar vb. bilgilere kisaca yer
verilmelidir. Ikinci olarak sizin hangi birimde ve kimlerle calistigimizi yazmaniz gerekmektedir.
Ek olarak, kurum ile ilgili nemli gordiigiiniiz hususlara da deginilebilir.

Staj doneminde calistifiniz birimde yapilan islerin rutin olmasi ve sik sik tekrara diistilmesi
halinde yapilan is sayfasina aymi isi yazmamaya 6zen gostermeli, calistiginiz birimle iliskisi
bulunan diger birimlerde de hangi islerin yapildigin1 6grenmeye calisarak, staj siiresince
kazandigimiz diger bilgi ve tecriibeler de aktarilmaya caligilmalidir.

Staj defterinizin son is giiniinii doldururken o gilin i¢inde yaptigimmiz isleri ve genel bir
degerlendirme yaparak stajin size kattigi bilgi ve deneyimleri aktarmaniz gerekmektedir.
Universitede aldiginiz teorik derslerden staj siiresince nasil faydalanildigi hususuna ayrica
deginilebilir.

Staj defterinin yapilan is sayfalar1, stajdan sorumlu amiriniz tarafindan kontrol edilmeli, her bir
sayfanin alt kisminda kontrol yazan yere ismini yazmal ve imzasim atmahdir.

Kurum yetkilisinin sadece iletisim bilgilerinin ve 6grencinin fotografinin yer aldig1 i¢ kapak
sayfasin1 onaylamasi yeterlidir. Bu sayfada yetkilinin ismi, imzas1 ve isyerinin kasesi yer
almahdir.

Staj defteri yazilirken, sade anlasilir bir dil kullanilmali, yazim dili Tiirkce olmalidir (Ogrenci
stajin1 yurtdisinda yaptig: takdirde yazim dili ingilizce olabilir).

Staj defteri bilgisayarda ya da tiikkenmez kalem kullanarak okunakli bir sekilde el yazisi ile
doldurulmalidir. (El yazisi ile doldurulmus staj defterlerinin degerlendirilmesinde okunur
olmayan kisimlardan dolay1 yasanabilecek hak kayiplari stajyer o8rencinin bilgisi ve
sorumlulugu dahilindedir.)

Bilgisayarda yazilan staj defterleri; Times New Roman 12 (bagliklar 14) punto ve siyah renk
kullanilarak yazilmalidir. Satir araligi 1,5 segilmeli, metin iki yana yasli olmalidir.

Anlatim {i¢iincii sahis agzindan yapilmalidir. Ornegin; “web sayfasim olusturdum” ya da
“verilen gorevi yaptim” degil, “web sayfas1 olusturuldu”, “verilen gorev yapild1” seklinde
yazilmalidir. Ayrica yapilan isler ayrintili bir sekilde yazilmalidir. Ornegin yapilan yazilim
gelistirme, kodlama islemlerini yazarak, kullanilan yazilim ve donanim teknolojilerini
aciklayarak, neden bu teknoloji ve yontemlerin se¢ildigini anlatarak, nasil kullanildiklarina
deginilerek, siire¢ yazilabilir. Yazilan kodlarin 6rnekleri, yapilan islemlerin ekran goriintiileri
kurumdan izin alinarak staj defterine eklenmelidir. Anlatim gorsel 6geler ya da 6rnekler ile
zenginlestirilmelidir.

Tablo ve sekil kullanildig1 takdirde numaralandiriimalidir.

Hazirlanan staj defteri kitap halinde teslim edilmelidir. Kitap haline getirilen staj defterlerinde
dis kapak rengi beyaz secilmelidir. Staj defterinin kapag Alanya Universitesi logosunun
bulundugu staj defterinin ilk sayfadir. Fotografinin bulundugu sayfa kitabin ilk sayfasi
olmalidir. Staj defteri renkli ¢ikt1 alinarak basilmalidir.




