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Ogrenci, staj yerinde yaptig1 ¢alismalar1 her ¢alisma giinii igin ayr1 ayri raporlamalidir.
Yapilan isi ve saha ¢alismalarini fotograflandirilarak belgelendirmelidir (fotograflar; katalog, internet
vb. herhangi bir kaynaktan alint1 olmamalidir). Staj defterinin her sayfasindaki ilgili kisimlar firma
yetkilisi tarafindan imzalanmalidir. Ogrenci, staj yerinde yaptig1 calismalar1 ayrintil olarak (Calisma
fotograflari, Teknik resim, Prototip resmi, Sekil, Tablo, Blok sema, Vaziyet plani, Akis semasi,
Program, Program algoritmasi, fiyatlandirma vb. kullanarak) aciklamakla yiikiimliidiir. Ogrenci
isterse, miilakatta kullanmak iizere ¢aligmalarini videoya ¢ekebilir, staj komisyonuna CD formatinda
sunabilir.

Staj defteri tamamen bilgisayar ortaminda yazilmali ve alinan siyah beyaz ya da renkli defter
ciktis1 olarak ciltlenmelidir. Staj defterinin her sayfasindaki ilgili kisimlar firma yetkilisi tarafindan
kagelenerek imzalanmalidir. Staj sicil fisi, kapali ve miihiirlii zarf icerisinde ve defter ile birlikte
boliim staj komisyonuna (ilgili arastirma gorevlisine) teslim edilmelidir. Zarfin {izerine yapilan staj
tiirii yazilmalidir. Staj komisyonu veya 6gretim {iyesinin onay boliimiinde kesinlikle imza, miihiir,

kase olmamali, kabul veya ret isaretlemesi yapilmamalidir.

1. GENEL BiCiM VE YAZIM PLANI

1.1 Kullanilacak Kagidin Ozelligi
Staj defteri yaziminda A4 standardinda (210x297) birinci hamur beyaz kagit kullanilmalidir.
Kapak sayfalar1 (onlii-arkali) A4 standardinda beyaz karton kapak olmalidir. Staj defteri metin

sayfalar1 diizenli bir sekilde karton kapaklar arasina ciltlenmelidir.

1.2. Yazim Diizeni

Yazilar Times New Roman yaz tipi kullanilarak kagidin yalniz bir yiiziine yazilmalidir. italik
ve benzeri sisli, el yazisi gibi karakterler kullanilmamalidir. Staj defterinin tamaminda harf
biiyiikliigii on bir (11) punto olmalidir. Ancak genis ve/veya uzun tablolarin tek sayfaya sigdirilmasi
istenildiginde, yalniz tablolarda dokuz (9) veya sekiz (8) punto harfler kullanilabilir. Satir genislikleri
1.5nk olmalidir. Biitliin semboller ve 6zel isaretler bilgisayarla yapilmalidir. Yazimda virgiil ve

noktadan sonra BIR KARAKTER bosluk birakilmalidir.




1.3. Sayfa Diizeni
Yazimda her giine en az bir sayfa ayrilmali ve her sayfa staj defteri formatinda belirtilen
formatta olmalidir. Bir sayfanin en fazla 1/3 ‘i resim olabilir. Resim ve tablolar numaralandirilarak

aciklanmalidir.
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1.4. Yazim Plam

Staj defteri, sirasiyla asagida belirtilen boliimleri igermelidir.
ICINDEKILER: Konular ve bulunduklari sayfa numaralari verilmelidir.
KURULUS HAKKINDA BILGILER: Asagida siralanan bilgiler verilmelidir.

* Kurulusun yeri
* Kurulusun organizasyon semasi
* Kurulusta calisan miithendislerin sayis1 ve kurulus i¢indeki gérevlerinin agiklanmast
* Kurulusun asil ¢calisma konusu
* Kurulusun kisa tarihgesi
GIRIS: Bu bsliimde yaz stajinin konusu ve amaci hakkinda kisa bilgiler verilecektir.
RAPOR: Bu boliimde iiretim ve organizasyon staj tiirli i¢in her boliimiin istedigi staj programi
gdz oniinde tutularak isletmede gozlenmis ve yapilmis her sey ayrintili olarak agiklanacaktir. Staj
defterinde her giin yapilan staj i¢in en az bir sayfa ayrilacak ve ilgili veriler, tablolar ve resimler
numaralandirilarak “EK” boliimiinde sunulacaktir.
SONUC: Bu bolimde yaz stajindan elde edilecek veriler ve beceriler degerlendirilecek,
isletme teknik calisma yoniinden incelenecek ve uygun onerilerde bulunulacaktir. Sonug¢ kisminda
ogrenci kendi yorumunu yazmalidir. Ozgiin olmayan yorumlarin yazildig1 defterler kesinlikle kabul

edilmeyecektir.




EK: Bir sayfanin en fazla 1/3’{ resim olabilir. Bu nedenle fazla resim konulmak istendigi
takdirde bu boliimde sunulacaktir.
KAYNAKLAR: Staj defteri yaziminda faydalanilan kaynaklar liste halinde bu boéliimde

belirtilecektir.

1.5. Anlatim
Staj defteri anlasilir, yazim kurallarina uygun ve bilimsel bir dilde yazilmalidir. Anlatim
ficiincii sahis agzindan yapilmals, kisa ve 6z ciimleler kullanilmalidir. ingilizce boliimler defterlerinin

tamamim Ingilizce yazmaldir.

1.6. Kaynak Gosterimi

Internet, kitap ve dergi gibi kaynaklardan alinan bilgilerin sonuna bilginin kaynagi
belirtilmelidir. Numaralandirmada; ilk kaynaga koseli parantez igerisinde [1] numarasi verilir, nokta
parantez disina konulur. Daha sonra gelen kaynaklara bir sonraki say1 verilerek devam edilir. Kaynak
numaralari birbirini takip ediyorsa, birincisi ve sonuncusunun numaralari aralarina ¢izgi [-] konularak
yazilir. Ornegin; 3'ten 8'e kadar olan kaynaklar birbirinin devami ve ayrica 13. kaynaktan alinti
yapilmig ise bu durum metin i¢inde asagidaki gibi gosterilir.

Ornek

[3-8,13].

1.6.1 Kaynaklarin Alindig1 Yerlere Gore Yazimi

Kaynak bir makale ise: Yazarin soyadi, adinin bas harfleri, “makalenin baglig1”, derginin ad1

(koyu ve italik), cilt numarasi (varsa no ): sayfa araligi (y1l).
1. Goto, S., Levec, J. And Smith, J. M., “Mass transfer in packed ebds with twophase flow”,
Ind. Eng. Chem. Process Des. Dev., 14 (2): 473-485 (1975).

Kaynak kitaptan bir béliim ise: Boliim yazarinin soyadi, adinin bas harf(ler)i, “bdliimiin

basligi (ad1)”, boliimiin alindig: kitabin adi, cilt numarasi, varsa editor(ler), yayinlayan kurum (koyu
ve italik), yayinlanan yer, sayfa araligi (y1l).

1.Goto, S., Levec, J. And Smith, J. M., “Mass transfer in packed ebds with twophase flow”,
Heat Transmission 2nd ed. , Mc Graw Hill, New York, 278-292 (1942).

Kaynak bir kitap ise: Yazarin soyadi, adinin bas harf(ler)i, “kitabin adi, cilt numaras1”, varsa

editor(ler) / ¢eviri editorleri, yayinlayan yer (koyu ve italik), yaymlanan yer, sayfa araligi (yil).




1. Mc Adams, W. H., “Heat Transmission 2nd ed.”, Ceviri Editorii/Editorleri, Mc Graw Hill,
New York, 278- 292 (1942).

Kaynak basilmis bir tez ise: Yazarin soyadi, adinin bas harf(ler)i, “tezin adi1”, tezin cinsi

(Yiiksek lisans/doktora), tezin sunuldugu enstitii (koyu ve italik), sunuldugu yer, sayfa araligi (yil).

1. Tosun, A., “Yaslandirilan ¢ift fazli ¢eliklerin mekanik davraniglarinin incelenmesi”,
Yiiksek Lisans Tezi, Zonguldak Karaelmas Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, Zonguldak, 30-40
(2007).

Kaynak kongreden alinmis ise: Yazarin soyadi, adinin bas harf(ler)i, “bildirinin bashgi”,

kongre, seminer veya konferansin adi (koyu ve italik), yapildig1 yer, bildiri kitabinda yer aldig1 sayfa
araligt (yih).
1. Toppare, L., “Elektrokimyasal yoOntemle 4-bromstrien ile o-metilstirenin

kopolimerlesmesi”, Il. Ulusal Makromolekiil Sempozyumu, 1zmir, 85-96 (1985).

Kaynak rapordan alinmis ise: Yazarin soyadi, adinin bas harf(ler)i (raporu hazirlayan tiizel

kisi ise kurulusun adi), “raporun adi” , raporu hazirlayan kurulusun kisa ad1 ve rapor numarasi (koyu
ve italik), yaymlandigi yer (koyu ve italik), sayfa aralig1 (yili).
1. Baran, I. and Kasparek, M., “Marine turtles of Turkey; Status survey 1988 and

recommendations for conversation and management”, WWF Report, Heidelberg, 123-130 (1989).

Kaynak aktiiel dergi ve gazete haberinden alinmis ise:
1. Corliss, Richard, Sept. 13, Pacific Overtures Times, 142 (11): 68-70 (1993).

Elektronik ansiklopedi ve kitaplar: Internet kaynaklarma deginilirken, y1l olarak sayfanin en

son giincellendigi y1l esas alinmali; bu konuda bilgi yoksa, sayfaya erisim yili verilmelidir.
1. Internet: Tiirkiye Istatistik Kurumu, “2004 Belediye Atiksu Istatistikleri”,
http://www.tuik.gov.tr/PreHaberBultenleri.do?id=416 (2004).




