STAJ RAPORU YAZIM KURALLARI

Staj raporu asagida bulunan sorularin yanitlandigi, staj yapilan isletmede o6grencilerden
yapilmasi istenen 6zel ¢alismalarin ve ¢izimlerin bulundugu, ekler harig, en fazla 15 sayfahk
bir rapordur.

Staj Raporu A4 boyutundaki beyaz kagida bilgisayar kullanilarak yazilmalidir. Yazim
sirasinda MS-Word standart kelime sablonu Times New Roman yazi karakteri, 12 punto ve
1Y satir araligi kullanilacak ve kenar paylari {ist ve soldan 1,5 cm., sag ve alttan 1,5 cm. ve iKi
yandan (sagdan-soldan) bloklanmis olmalidir. Rapor, staj raporu kapak sayfasi ile asagida
verilen sorularin soru numarasina gore cevaplanacagi metin ve eklerden olusur.

Staj Raporunda kullanilan dile 6nem verilmeli, basliklar, boliimler, alt boliimler, paragraf
girintileri, standart ve biitiinliik i¢inde olmali, yazim kurallar1 ve noktalama isaretlerine dikkat
edilmelidir.

Rapor igerisinde gereksiz bilgi ve dokiimanlara yer verilmemeli, gerekli goriilenler ise
metinde atif yapilip kendi iglerinde numara verilerek Ekler boliimiine konulmalidir. Ekler 5
sayfayr gegmemelidir. Bu rapor bir staj raporu olarak kabul edildiginden, anlasilir ve 6z
ctimleler kullanilmasina ve ekonomik bir alan kullanimina 6zen gosterilmelidir.

STAJ SIRASINDA CEVAPLANMASI GEREKEN SORULAR

SORU-1) Staj yaptiginiz kurulusla ilgili asagidaki bilgileri veriniz.
(En fazla 2 sayfa):
KURULUSUN:
a) Adi ve adresi
b) Gelisimini tanitan kisa tarihgesi
c) Varsa bagli bulundugu tist kurulus ve mevcut tesisleri
d) Isgorenlerin sayisi (isci, teknisyen, miihendis, idari personel vb.)
e) Faaliyet alani ve yaptigi isler
) Faaliyetleri ile ilgili iligki kurulan kisi ve kuruluglar

SORU-2) Kurulusun ve staj yapilan birimin orgiit semasint ¢izerek, birim faaliyetlerini,
birimler arasi iliskiler ve yetki ve sorumluluklar: belirtiniz.

SORU-3) Staj yaptiginiz birimle ilgili olarak:
a) Saptadiginiz genel aksakliklar ve eksiklikler,
b) Sorunlarin ¢oziimlerine yonelik énerileriniz.

SORU-4) Boliimiiniizde aldiginiz egitimden staj siirecince yararlanma diizeyiniz.



SORU-5)Stajda yapilan isler ( ogrenilmesi zorunlu olan isler asagida belirtilmistir)

Stajerin staj sirasinda 6grenmesi gereken isler:

1) Bilgisayarli Muhasebe

2) Kdv Formlarmin doldurulmasi
3) Sirket kurma islemleri

4) Gelir vergisi islemleri

5) Ihtiyat Sandig1 islemleri

6) Sosyal sigorta islemleri

7) Bordro Hesaplamasi

8) Kapanis kayitlari

9) Stokla ilgili envanter kayitlari
10) Banka uyusmalari

11) Calisma Dairesi Islemleri

12) Bilango Uyusma

Not: Her is verinde farkh islemler goriilebilir ve uvgulanabilir. Yukaridaki islemler
disinda 6grenilen tiim islemlerin raporda sunulmasi gerekmektedir.




