STAJ DEFTERININ HAZIRLANMASINDA DIKKAT EDILMESI GEREKEN KURALLAR

1) Doldurmus oldugunuz staj defterleri diizenli, anlasilabilir,
kurallara uygun ve Dbitinligi tam olarak teslim
edilmelidir.

2) El yazisi ile mavi tiikenmez kalem ile doldurulmali, yazilar
okunabilir ve kabul edilebilir biiyiikliikteki bir formatta
(12 no’lu maddeye uygun), eklenen fotograflar anlatilan
staj giinline uygun, net ve diizgiin olmalidir. (13 no’lu
maddeye uygun)

3) Defter teslim edilmeden once “Dis Kapak” sag iist
kosesine, yanda goriilen oOrnek kapakta oldugu gibi,
dolduran kisiye ait bilgiler asagidaki formatta mavi
tilkenmez kalem ile yazilmis olmalidur.
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STAJ DEFTERININ HAZIRLANMASINDA DIKKAT EDILMESI GEREKEN KURALLAR

3) “On I¢ Kapak” iizerinde yer alan ilgili kisma bir adet
vesikalik fotograf yapistirilmis ve bu fotograf Miihendislik
Fakiiltesi Evrak Kayit Birimi tarafindan resmi miihiir ile
damgalanmis olmalidr.

4) Yine bu boliimde yer alan “PRATIK CALISMAYI YAPAN
OGRENCININ” kismindaki kisisel bilgiler eksiksiz olarak
doldurulmus olmalidir.

5) “PRATIK CALISMANIN YAPILDIGI YER ve TARIHI”
kismu:

* Tek bir firma ve tek bir departmanda staj yapildiysa sadece tek bir satir,

» Tek bir firmada birden cok departmanda staj yapildiysa departman
sayis1 kadar satir,

* Birden ¢ok firma ve departmanda staj yapildiysa firma ve departman
sayis1 kadar satir olacak sekilde doldurulmus ve her bir satir ilgili yetkili
tarafindan imzalanmis olmalidir.
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6) Defterdeki her “I¢ Sayfa”nmn iizerindeki iist basliklar
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* Eger isyeri cumartesi giinleri de mesai yapiyorsa bunu belgelemek :
kaydiyla (firmaya ait miihiirlivkaseli ve firma yetkilisi tarafindan I

imzalanmis bir dilekge ile cumartesi giinleri de ¢alisildigi kanitlandigr ~ ®-=----
takdirde haftada 6 (alt1) isgiinii yazilabilir. (Ilgili dilekce staj

basvurusu asamasinda Ve staj defteri teslim sirasinda staj danigsmanina
verilmelidir.)

e “Yapilan Is” kisminda, “Siire” kisminda belirttiginiz zaman
icerisinde yaptiginiz isi 6zetleyiniz.

7) Staj Yonergesinde belirtilen kurallar ¢ergcevesinde yazilan
yazilar ve ilgili fotograflar bu kistmda olmalidir.

8) Defterdeki her “I¢ Sayfa”nin altindaki onay kisimlari ilgili
yetkili tarafindan (insaat miihendisi) imzalanmis olmalidir.
Bu kisi “Arka I¢ Kapak” kismindaki onay kismma imza

atan kisiden farkli ise imza yaninda kase olmali ve isim

bel | rtmel idir Yandaki imza sahibi yetkili (Kase veya AdSoyad) IMZA

sterse bu kismi doldurabilir.
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9) Staj yapan O0grencinin Ad1 ve Soyadi bu kisimda agik bir
sekilde belirtilmis olmalidir.

10) “Arka I¢ Kapak” iizerindeki ilgili kisimlar firma yetkilisi
tarafindan imzalanip onaylanmis olmalidir. Bu kismi imzalayan
kisinin mutlaka Insaat Miihendisi iinvanina sahip olmasi
gerekmektedir. Imza atan kisi;

* Soldaki boliimde; Adi, Soyadi ve kurum ig¢indeki tinvanini (kendi
kasesini kullanilabilir) mutlaka belirtmis olmalidir.

* Sagdaki boliimde ise; tarih belirterek 1slak imza atilmig ve firma
kasesi/miihrii ile bu kistm damgalanmis olmalidir.

11) Staj defterinizi onaylayan yetkilinin (Insaat Miihendisi)
doldurmus oldugu Gizli Sicil Fisinizi (GSF) defterinizle
birlikte teslim ediniz. (Staj raporunun her sayfasi, staj yapilan
kurum/kurulustaki yetkili bir “Insaat Miihendisi” tarafindan
onaylanmalidir. )
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STAJ DEFTERININ HAZIRLANMASINDA DIKKAT EDILMESI GEREKEN KURALLAR

12) Staj defterinin tamaminda;

» Uygun bir yazi puntosu se¢ilmeli, anlasilir ve okunakli bir yazi stili kullanilmalidir. Karakter setinin biiyiikliigii en fazla 14
punto (basliklarda dahil olmak tizere) olmalidir.

* Satir araliklar1 en fazla 1.5 satir olmalidir. Satir ve paragraflar arasinda gereksiz bosluklar birakilmamalidir.

» Gerekmedikge tiim yazilarda mavi renk kullanilmalidir.

13) Staj defterinde kullanilacak olan fotograflar yazilan staj giinliyle dogrudan ilgili ve ¢oziiniirligii net
olmalidir. Uygun boyutlarda ¢ikti1 alinan fotograflar staj defterinde ilgili alanlara yapigtirilmalidir.

14) Staj defterine yazilan konular iki ana baslik altinda yazilabilir.

i. Isyerinde kullanilan teknoloji ve sistemlerin incelenmesi: Bu tiirden ¢alismalara staj defterinde yer verirken, verilen
bilgilerin tamamen literatiir bilgisinden ibaret olmamasina dikkat edilmelidir. Bu konulardan isletmenin hangi faaliyetinde
ve ne sekilde faydalanildig1 6zellikle belirtilmelidir.

ii. Isyerinde yapilan pratik calismalar: Bu tiirden calismalarda: yapilan insaat islerinde tasarim, yiiriitme ve denetleme
stireclerinin tanimlanmasi, teklif hazirlama, firma santiyelerini kontrol etme, izleme, makine ve ekipman yonetimi, malzeme

temini, maliyet kontrol, kesin hesap hakkedis, metraj ve benzeri ¢alismalara yer verilebilir.

15) Staj defterinin yazimi1 mutlaka 3. tekil kisi agzindan teknik bir anlatimla gergeklestirilmelidir.

Yukarida 15 madde ile acgiklanan kurallara uygun hazirlanmis staj defterinizi belirtilen teslim siiresi
icerisinde staj danismaniniza imza karsiligi teslim ediniz.



