STAJ RAPORU HAZIRLAMA ESASLARI
Staj değerlendirme formunda bulunan 5. maddedeki “Değerlendiren İşyeri Yetkilisi” bölümündeki toplam sayfa ve teknik resim adedi staj yapılan firma yetkilisi tarafından doldurulduktan sonra kaşelenip imzalanacaktır. Bu bölümün doldurulmaması halinde tüm staj raporu sayfalarına ve her bir teknik resim için firma kaşesi ve imzası gerekmektedir.
1. Değerlendiren İşyeri Yetkilisi
	Bu Staj Raporunda ... Sayfa ve ... Adet Teknik Resim kontrol edilmiştir.

	Adı Soyadı
	
	Tarih
	: ..... / ...... / .....

	Unvanı
	
	İmza ve Mühür

	e-mail – web adresi
	
	



Staj 401 (Meslek Stajı I) 
Talaşlı üretim yaptığınız tezgâhlardaki üretim aşamaları detaylı olarak yazılacaktır. 
· Üretilecek parça, tezgâha hangi form (ham madde, döküm vb.) ve boyutlarda geldi?
· Tezgâha nasıl bağlandı? Bağlanırken nelere dikkat edildi?
· Hangi takımlar kullanıldı? Takımlar nasıl sıfırlandı? Takımların işlem devirleri ve ilerleme hızı ne idi?
· Talaş nasıl kaldırıldı? (Bir sefer de mi? yoksa kademeli olarak mı kaldırıldı? (Kademe miktarı yazılmalıdır.)
Raporu hazırlarken dikkat edilmesi gereken noktalar:
· Üniversal Ölçü ve kontrol aletlerinin sayfalarca anlatılmasına gerek yoktur.
· Firmanın Tanıtımı ve Organizasyon Şeması (maksimum 3 sayfa)
· Kullanılan tezgâhların tanıtılması (her bir tezgâh için maksimum 1 sayfa)
· Rapor yazım kurallarına dikkat edilerek (“Resimler ve Tablolara numara ve etiket adı verilmesi”) ilgili kısımlarda atıf yapılmalıdır.
· Üretim aşamaları (Öğrenci tarafından tezgâhta gördüğü her işlem detaylıca anlatılmalıdır.)
· Staj raporunda, öğrenci fotoğrafının bulunduğu sayfada Öğrencinin imzası ile birlikte fabrika/firma yetkilisinin imzasının ve kaşesinin olması gerekmektedir. Sadece bu sayfa tarayıcı (scanner) cihazı ile kaliteli olarak tarandıktan sonra staj defterine eklenmelidir. Diğer sayfalar web sitesinde bulunan taslak dosya kullanılarak dijital ortamda hazırlanmalıdır.  
· Tüm belgelerin tek bir PDF dosyasında birleştirilmesi gerekmektedir. (Çizim programlarının dosyalarına gerek yoktur.)
· Dosya ismi “ÖğrenciNo_Ad_Soyad_Staj401.pdf” olarak hazırlanmalıdır.
Staj 402 (Meslek Stajı II)
· Staj raporunda, öğrenci fotoğrafının bulunduğu sayfada Öğrencinin imzası ile birlikte fabrika/firma yetkilisinin imzasının ve kaşesinin olması gerekmektedir. Sadece bu sayfa tarayıcı (scanner) cihazı ile kaliteli olarak tarandıktan sonra staj defterine eklenmelidir. Diğer sayfalar web sitesinde bulunan taslak dosya kullanılarak dijital ortamda hazırlanmalıdır.  
· Haftalık staj özeti kısmında, yapılan iş başlığı ve staj raporunda hangi sayfalarda bahsedildiği belirtilecektir.
· Staj defteri, içerisindeki metin her iki tarafa doğru yaslanarak düzenli bir görünüme sahip olacak şekilde hazırlanacaktır.
· Staj defterine eklenen her bir şekil ve tablo için numaralandırma yapılarak, metin içinde atıfta bulunulacaktır. (Numaralandırma Örneği: Şekil 1: Organizasyon Şeması, Metin İçinde Atıf Örneği: Organizasyon şeması Şekil 1’de verilmiştir.) 
· Staj yapılan firmanın tanıtımı (organizasyon şeması, tarihçe, çalışanlar, sektör içindeki yeri, hedefler) 3 (üç) sayfayı geçmeyecek şekilde derlenip ilgili birimlerde yapılan çalışmalar yazılacaktır. 
· Fizibilite raporları (zaman etüdü, maliyet etüdü, işlem süreçleri, birim ve toplam fiyat analizleri vb.) detaylı olarak incelenecek şekilde staj raporuna yazılacaktır. Firmalar gizlilik gereği kendi değerlerini paylaşmayabilir. Kendi belirleyeceğiniz değerler ve bilgilerle bu fizibilite raporları oluşturulabilir. Burada sizden istenen bu süreç analiz ve yöntemlerini öğrenmenizdir.
· Çizimler, bilgisayar ortamında teknik resim kurallarına uygun bir şekilde yapılacaktır. 
· Yapılan çalışmalar, ilgili firmanın izni dâhilinde fotoğraflar ile desteklenerek staj raporuna eklenecektir. 
· Raporun son sayfasına yapılan stajda elde edilen kişisel ve mesleki kazanımlar yazılacaktır.
· Tüm belgelerin tek bir PDF dosyasında birleştirilmesi gerekmektedir. 
· Dosya ismi “ÖğrenciNo_Ad_Soyad_Staj402.pdf” olarak hazırlanmalıdır.



Staj, imalat sektöründe yapıldığı takdirde; 
· İmalatı gerçekleştirilecek olan makinenin, fizibilite raporları (zaman etüdü, maliyet etüdü, birim ve toplam fiyat analizleri) staj raporuna yazılacaktır. 
· İmalatı gerçekleştirilecek olan makinenin, imalat resimleri, standart makine elemanları hariç (rulman, segman, cıvata vb.) olmalıdır. 
· İmalatı gerçekleştirilecek olan makinenin montaj resmi ise teknik resim kurallarına göre kesiti alinmiş parçalarının numaralandırılmış olması ve montaj antedinin de bulunduğu bir montaj resmi olmalıdır. Üç (3) boyutlu resimler montaj resmi olarak kabul edilmeyecektir. 
Staj, enerji sektöründe yapıldığı takdirde; 
· Staj yapılan tesisin yerleşim planı incelenerek organizasyon şeması oluşturulacaktır. Çalışan personelin (özellikle mühendislerin) görev dağılımları ve mevcut birimler arasındaki ilişkiler incelenecektir. 
· İşletmedeki üretim planı incelenerek mevcut üretim sistemleri tanıtılacaktır. Üretilen enerjinin maliyet hesabi ayrıntılı olarak incelenecektir. 
· Fizibilite raporları (zaman etüdü, maliyet etüdü, birim ve toplam fiyat analizleri) vb. staj raporuna yazılacaktır. 
· Gerektiğinde oluşturulacak organizasyon şemaları, birimler arasındaki iş akış diyagramları vs. staj raporuna eklenebilir. Yalnız bu çizimlere staj raporu içinde konunun anlatıldığı kısımlarda atıfta bulunulmalıdır. 
· Staj, diğer sektörlerde (hizmet sektörü, büro mühendisliği vs.) yapıldığı takdirde; 
· Staj yapılan kuruluşun, ofisin vs. hizmet verdiği sektörler, hitap ettiği kuruluşlar hakkında bilgi verilecektir. Çalışan personelin (özellikle mühendislerin) görev dağılımları ve mevcut birimler arasındaki ilişkiler incelenecektir. 
· Staj yapılan kuruluşun işi nasıl aldığı, işe başlangıçtan teslim süresine kadar ki alt yapı çalışmaları, satın alımlar, kısacası iş akışı içindeki her türlü işleyiş, işi teslim ettikten sonra ise yapılan iş hakkındaki teslim ettiği firma ile devam hukuku (servis, bakım-onarım, eğitim vs.) detaylı olarak incelenip staj raporuna kaydedilecektir. 

