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ADIM 1: STAJ DOSYASININ EDITORU VE KiMLIK BILGILERI

Staj dosyasinin ana dis kapak sayfasinda yer alan kisisel bilgilerinizi eksiksiz doldurunuz; alt kisimda
bulunan 6gretim elemani degerlendirme ve not tablosuna kesinlikle dokunmayiniz, bos birakiniz.
Dosyanin ikinci sayfasindaki kimlik ve program bilgilerini doldurarak, ilgili alana glincel, vesikalik
fotografinizi noksansiz sekilde yapistiriniz.

Kurum onayini igeren staj sicil figlerini (2 asil nisha) isletmedeki staj amirinize veya yetkili mihendise
teslim ederek doldurulmasini saglayiniz.

ADIM 2: GUNLUK TEKNIiK RAPORLARIN YAZILMASI VE iGERIK STANDARDI

Sahada bulunulan her is glinii igin ayri birer staj rapor sayfasi tanzim edilmelidir; sayfalar birbirini tekrar
etmemelidir.

Yazilan glnlik raporlar, o giin doJalgaz veya tesisat alaninda yapilan teknik islerin (boru ¢api hesabi,
sizdirmazlik testi, kaynak islemi vb.) 6z, anlasilir ve mihendislik diline uygun detaylarini igermelidir.
Rapor sayfalarinda anlatilan uygulamalari desteklemek amaciyla santiye fotograflari,
ZetaCAD/AutoCAD proje gizimleri veya sema gorselleri eklenerek igerik zenginlestiriimelidir.

Tidm sayfalarin teknik yazi kurallarina uygun, son derece okunakli, lekesiz ve akademik 6zenle
tikenmez kalemle yazilmasi veya bilgisayar ¢iktisi alinmasi gerekmektedir.

ADIM 3: TESLIM EDILECEK STAJ DOSYASININ EVRAK IGERIGI

Kayitlarin gegerli sayllmasi igin staj dosya klasériinde asagidaki evraklarin sirali bigimde bulunmasi
zorunludur:

Ana dis kapak sayfasi (Not kismi bos birakilimis sekilde)

Fotografli ve onayli ikinci onay kapagi

Firma yetkilisince imzalanmig, kaselenmis ve kapatilarak muhirlenmis gizli zarf icerisindeki Staj Sicil
Formu

isletmede bulunulan glinleri gdsteren Giinlilk Devam Takip Cizelgesi

Yapilan iglerin basliklarini iceren Program Kontrol Listesi

Cumartesi gunleri de galisiimis ise, firmanin cumartesi glinleri aktif mesai yaptigina dair resmi onay
yazisi

ADIM 4: EVRAKLARIN RESMi TESLiMi VE YASAL SURELER

Hazirlanan staj dosyasinin tamami Yiiksekokulumuzun Ogrenci isleri / Evrak Kayit Yazi isleri birimine
sahsen teslim edilmelidir.



Stajin bittigi resmi tarihi takip eden ilk 7 (yedi) takvim giini igerisinde dosya tesliminin yapilmasi yasal
zorunluluktur.

Yasal suresi gegirildikten sonra getirilen staj dosyalari higbir suretle isleme alinmayacak ve staj
gecersiz sayilacaktir. Sehir disindaki 6grenciler, kargo teslim slresi bu 7 ginlik streye dahil olmak
sartiyla evraklarini resmi kargo yoluyla da génderebilirler.

ADIM 5: MEZUNIYET DEGERLENDIRMESI VE BELGE ALIMI

Sadece staj dosyasinin teslim edilmis olmasi, dgrencinin mezuniyete hak kazandigi anlamina
gelmemektedir.

Evraklarin yazi islerine eksiksiz tesliminin ardindan; Staj ve Mezuniyet Komisyonu dosyay! teknik
incelemeye alacaktir. Akademik inceleme neticesinde staji basariyla onaylanan ve tim program ders
yukdmldliklerini (120 AKTS) tamamlayan 6grenciler, staj bitis tarihinden yaklasik 30-40 glin sonra e-
Devlet veya Ogrenci isleri lizerinden Gegici Mezuniyet Belgelerini alabileceklerdir.



