STAJ DOSYASI HAZIRLAMA KILAVUZU

Staj Dosyasina nerden ulasirim? Nasil indiririm? Nasil doldururum? Nasil teslime hazir hale
getiririm?

> Oncelikle okulumuzun web sitesinden 6grenci menusunden staj menusu altinda

X199

bulunan “Staj Dosyas1 Ornegi” tiklanir ve “Staj Dosyas1” word formatinda indirilir.
Staj dosyas1 6rnegi linki:

> Indirlen Staj Dosyasi ister ¢ikt1 almir “el yazis1” ile doldurulur istenirse de bilgisayar
ortaminda doldurulur ve ¢ikt1 alinir.

» “Elyazis1” ya da “Bilgisayar ile yazilan” staj dosyalar1 ¢ikt1 alindiktan sonra seffaf
dosyaya ya da spiral cilt yapilarak teslim edilecek hale getirilir.

Dikkat edilecek hususlar

> Giinliik dolduracagmiz “Isin Adr” adli sayfay: staj yaptigimz siire boyunca her giiniin
tarihi belirtilerek sayfadaki ilgili yerler doldurulur ve yapilan isler anlatilir. Staj siiresi
30 is giintidiir. Bu sebeple staj dosyasinda 30 giinii kapsayacak staj gilinliigii olacaktir.
» Resmi kurumlarda staj gorenler : Cumartesi ve Pazar giinleri harig,

Ozel kurumlarda staj gorenler: Pazar giinleri hari¢ staj defterini dolduracaktir.

Adim Adim Staj Dosyas1 Hazirlama

Bu sayfadaki ilgili yerlere adiniz, soyadiniz,

4 boliimiiniliz ve numaraniz yazilacaktir.

SELCUK UNIVERSITESI Ister el yazis1 ile ister bilgisayar ile doldurulur ve
ciktr alinir.
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SELCUK UNIVERSITESI
GUNEYSINIR MESLEK YOKSEKOKULU

RAPOR DOSYASI HAZIRLAMADA UYULACAK KURALLAR

A. Raporu Yazarken Uyulacak Standartlar:
1. Rapor A4 formundaki kagitlara yazilacaktir. Rapor ve devam gizelgesi giinliik
doldurulacaktir.
2. Repor TSE Teknik Resim Norm Yezi Kurallarna gére tikenmez kelem, daktilo veys
bilgisayar ciktisi olmalidir
3. Bagliklar sayfa ortalznina gelecek sekilde bilyk harflerle, alt balklzr ise kilgik hzrflerle
yaailzcak ve sitian gizilecekir.
4. Resimler; TSE Teknik Resim Gizim Kursllan'na uygun olarsk izilecekir. Bina plznizrnin
gizilmesinde rapido tercih ediimelidir.
B. Rapor Dosyasinda Bulunacak Bilgi Ve Dokiimanlar:
1. Raporun bagina kanu basliklan ve bulundugu sayfa numaralanini gésterir “ICiNDEKILER™
sayfasi konulzcakur.
2. Raporun girig kismina {sadece bir kez) EDO" niin yapildi: isyerinin;
a) Adive adresi,
b} Organizasyon sefmasi,
¢) Istindam ettigi yanetici, mihendis, tekniker, teknisyen, ustabag, isgi memur
says,
d)  Faaliyet alzni ve imalat tiri,
Kisaca tarihgesi ysalzcakur.
3. Girig kisminds EDG caligmalaninin amaci ve konulan ana hatlzn ile yazilacakor,

4. Ofrendiler; rapor kisminda; kendilerine verilen calisma programini esas alarak,
uygulama yaptiklzr isyerinds inceledikleri her isi detayh olarak yazip, sizilen resimieri,
tablolzr ve cesitli dakiimznian rapor icerisinde uygun verlera verlestirecekti veya ekte
belirli dijzen igerisinde sirslzyacaklardr.

5. Sonug kisminda, EDD devresi siresince edindii bilgi ve becerileri dikkate zlarak
kendisine verilen calisma programinds belirtilen amaglara ne dereceye kadar ulzsugin,
yapici énerilerini de belirtarek agik sekilde 5 i

6. Tamamlanan rapar dosyas, isyerinden aynimadan énce kendisinden sorumlu yetkiliye
gétirilip dosya kapagindaki ilgili bélim imzalzttnlarak mihirletirilecekir

7. Form 2 ki niisha halinde doldurulup imzalattiktzn sonra; birisi kapali zarf igerisinds

miihiirl olarak Grenciye veya PTT ile yilksekokul MidirlGgiine génderilecek, digeri ise
igyerinde muhafazs edilecekeir.

Bu sayfada staj dosyasini nasil dolduracaginiz
hakkinda bilgiyi bulabilirsiniz!!

Bu sayfayi ¢ikt1 alirsaniz staj dosyasina eklemenize
gerek yoktur.

SELGUK UNIVERSITESI
GUNEYSINIR MESLEK YUKSEKOKULU
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Bu sayfadaki ilk boliimii kendi bilgilerinizle
doldurunuz.

Staj yeri boliimiinii doldurup staj yaptiginiz 6zel ya
da resmi kuruma sorumlu kisiye imzalatip
kaseletiniz.

Son bolum staj ¢aligmasinin incelenmesi kismi
okuldaki staj komisyonunuz tarafindan
dolduralacaktir.

Son 6 ay i¢inde ¢ektirdiginiz fotografinizi
yapistirmay1 unutmayin.
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Formu Dalduran Yetkilinin
adiSoyadh imzasi Kage{Mihir):

Mat: Bu Ferm sta) veren ispen
‘oksekekul MOdurigane gnderilecehtir.

Bu boliim staj goriilen kurum tarafindan staj ile
ilgili kisi tarafindan doldurulur ve kapali zarfa
konularak okula teslim edilir.

Bu sayfa baz1 kurumlar tarafindan okula posta
yoluyla bazi kurumlar tarafindan ise kapali bir zarf
ile birlikte 6grenci tarafindan okula ulastirilir.
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Not: Bu Szyfa Gerekirse Gogaluiavilrr,

Bu sayfadaki ilgili yerleri doldurun.

Bu sayfayi giin giin stajda yaptiginiz isi yazarak
sorumlu kisiye imzalatiniz. 30 is giinii olacak
sekilde tarihler ayarlanmalidir.

Resmi kurumda staj gorenler Cumartesi ve Pazar
giinleri harici,

Ozel kurumda staj gorenler ise Pazar giinii harig staj
giinlerini yazacaktir.

Resmi tatilerde ise o giinler telafi edilerek staj
giiniine eklenecektir.

T Toim Ao [ Seviatio

Gorevi

EGITIV YAPILAN BOLUM SORUMLUSUNUN

Bu sayfada giin giin yaptiginiz isi detayl bir sekilde
anlatiniz. Gerekli yerleri doldurmay1 unutmayiniz.
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Adh Soyad

Tmzz Tarih

Bu sayfada ise staj gordiigiiniiz siire boyunca
tecriibe ettiginiz bilgi ve birikimi anlatiniz. Staj
stiresi boyunca elde ettiginiz kazanimlar ve yapilan
islerden bahsedebilirsiniz.




