
 

 

 
1. Staj raporu anlaşılır, yazım kurallarına uygun ve basit bir dille yazılmalıdır. 

Sadece kitap bilgisi yerine bu rapor öğrencinin yaz stajı sırasındaki tecrübe 

olarak kazanımlarını içermelidir. Staj raporu tamamlanmış bir çalışmayı anlattığı 

için geniş geçmiş zaman kullanılmalıdır. Staj çalışması edilgen bir yapıda 

(yapılmıştır, kullanılmıştır gibi) anlatılmalıdır. Genel bilgiler ise geniş zaman 

kullanılarak (yapılır, eklenir gibi) verilmelidir.  

 

"Times New Roman" karakter tipi kullanılmalıdır. Harf büyüklüğü 12 punto 

normal olmalıdır (ana başlıklar hariç). Tüm şekil ve tablolar açıklayıcı bir başlık 

içermeli ve ortaya çıkış sırasına göre numaralandırılmalıdır. Bu şekil ve tablolar 

metin içerisinde atıf yapılarak açıklanmalıdır.  

 

2. Staj raporu aşağıdaki gibi düzenlenmelidir: 

 

a) Dış Kapak Sayfası: Staj raporunun başlığı, raporu okuyacak kişilere konu 

hakkında fikir verecek şekilde belirlenmelidir. Başlık ne çok kısa ne de ilgiyi 

dağıtacak kadar uzun olmalıdır. Örneğin ‘Konut İnşaatı’ yerine ‘Gazimağusa’da 

Levent Sitesi Apartman İnşaatları’ şeklinde başlık yazılması uygundur. Kapak 

sayfasında başlığı takiben isim, öğrenci numarası, bölüm, üniversite ve sayfanın 

alt kısmında raporun tamamlandığı ay ve yıl bulunmalıdır. 
 

b) Özet: Staj Raporunun en çok okunan bölümleri özet, giriş ve sonuç bölümleridir. 

Konu hakkında sadece genel bilgi edinmek isteyen kişiler çoğunlukla bu üç bölümü 

okumakla yetinirler. Bunun için stajın konusu ve elde edilen önemli sonuçlar özet, 

giriş ve sonuç bölümlerinde tekrar tekrar yazılmalıdır. 

Özetin amacı, okuyucunun raporun konusu hakkında genel bir fikir sahibi olmasını 

sağlamaktır. Bu kısımda staj 200-300 kelime ile özetlenmelidir. Özetin ilk 

paragrafında rapor konusu tanıtılmalıdır. Diğer paragraflarda çalışmanın kapsamı 

ve amaçları adım adım anlatılmalı, kullanılan yöntemler kısaca tanıtılmalı ve ana 

sonuçlar verilmelidir. 

c) Teşekkür: Bu bölümde, proje veya staj çalışması sırasında bilgi, kaynak v.b. 

yardımı alınan kişi ve kuruluşlara teşekkür edilmelidir. Bu bölümde, çalışmasını 

tamamlayan kişi kendisine destek olan, yardım eden ailesine ve arkadaşlarına da 

teşekkür edebilir. 

 

d) İçindekiler: İçindekiler başlığı altında ön sayfaların başlıkları, staj metninin 

bölüm ve alt bölüm başlıkları sayfa numaraları ile birlikte verilir. 
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e) Staj Metni: Okuyucunun staj raporunu rahat takip edebilmesini ve ilgilendiği 

bilgilere kolayca ulaşılabilmesini sağlamak için proje metni ana bölümlere ayrılarak 

yazılmalıdır. Her raporun ilk bölümü GİRİŞ son bölümü ise SONUÇ bölümü olmalıdır. 

 

(i) Giriş: Bu kısımda yaz stajı yapılan yer, takip edilen aktiviteler, staj yapılan 

firma, vb hakkında bilgiler verilmelidir. 

 

(ii) Diğer Bölümler: Staj raporunun girişten sonraki bölümlerinde, girişte ana 

hatlarıyla tanıtılan proje çalışması, ayrıntılı olarak anlatılmalıdır. staj 

çalışmasının daha rahat değerlendirilmesi ve anlaşılabilmesi için anlatım, 

şekil, foroğraf ve tablolarla kuvvetlendirilmelidir. Bu bölümde kullanılan 

kaynaklar atıf yapılarak “Kaynaklar” kısmında listelenmelidir. 
 

(iii) Sonuç: Sonuç bölümü, yapılan stajdan elde edilen sonuçların 

değerlendirildiği bölümdür. Elde edilen sonuçlar açık ve basit cümlelerle 

ifade edilmelidir.  
 

(iv) Kaynaklar: Staj metninde atıf yapılan kaynaklar staj raporunda ortaya çıkış 

sırasına göre numaralandırılarak parantez içinde [1] belirtilmelidir. Staj 

metninde değinilen kaynaklar, yazar soyadına göre alfabetik sırayla 

Kaynaklar başlığı altında aşağıdaki gibi listelenmelidir. 
 

[1] GÜNER, M. Selçuk, SÜME Veli, Yapı Malzemesi ve Beton, Aktif Yayınevi, Ağustos, 2000. 

[2] ÖZKUL Hulusi, TAŞDEMİR M. Ali, TOKYAY Mustafa, UYAN Mehmet, Her Yönüyle Beton, 

T.C Milli Eğitim Bakanlığı, Aralık, 1999. 

(v) Ekler: Metin içerisinde yer alması gerekli görülmeyen, normal sayfadan 

büyük olan ve küçültülmesi istenmeyen ya da olanaksız olan proje, pafta, 

standard vb. bilgiler metinden ayrı olarak Ekler başlığı altında 

verilmelidir. 


