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1. Stajyer Öğrenci ve Staja İlişkin Bilgiler

Öğrencinin Adı/Soyadı: ……………………………………………………………….…........

Sınıf / Numarası: ………………………………………………………………..……………..

TC Kimlik Numarası: ………………………………………………………….………………

İletişim Bilgileri (Telefon ve E-posta): ………………………………………………………..

Anne / Baba / Eş Üzerinden Genel Sağlık Sigortasından Yararlanma Durumu: ………………

Staj Başlama/Bitiş Tarihi: …….…/….….…/………....   -   …….…/..……./.…..……

Staj Süresi (İş günü): ……………………………………………………………………….....

Staj Yapılacak Kurumun/Şirketin Adı: ………………………………………………………..

……………………………………………………………….……………………....................

Adresi ve İletişim Bilgileri (Telefon ve Fax): ……………………………………………………………………..          ………………………………………………………………………………………………….………..…………
Vergi Numarası (Özel Bürolar İçin): …………………………………………………………………....................

                                                                                                                                                …... / ….. / …………..

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi, Mimarlık Fakültesi, Şehir ve Bölge Planlama Bölümü CRP3010 Staj-  Belediye, Kamu ya da Özel Büro Stajı dersi kapsamında stajımı yukarıda bilgileri verilen kuruluşta yaptım. Gereğini bilgilerinize arz ederim.

                                                                                                                                      ..............................................

Staj Yapılan Ofisin/Kurumun/Büronun Onayı

                                                                                                                                               …... / ….. / …………..

Yukarıda ismi yazılı öğrencinin ..…../….. /……….  -   ……/….. /….…… tarihleri arasında …… iş günü kurumumuzda/şirketimizde Stajyer olarak görev almıştır.

Adı / Soyadı: ……………………………….…………………………………………………………..................

Ünvanı / Konumu: ………………………………………………………………………………………………..

Mühür / İmza :………………………………………………………………………………………………….....
2. İş Yeri ve Staj Deneyimi

2.1. Giriş
Staja başlamadan önce öğrencinin, iş yerinden elde edeceği kazanımları ile ilgili beklentileri belirtilir. Staj yapılan birimde/ofiste yapılan çalışmaların kapsamı hakkında kısa bilgi verilir. Giriş en az yarım sayfa olmalıdır.

2.2. İş Yeri Tanıtımı
İş yerinin tanıtımı, organizasyon yapısı ve birimleri, personel durumu, çalışan sayıları ve disiplinlere dağılımı, iş faaliyetleri, üretim, pazarlama ve ürün bilgileri hakkında kısa bilgi verilir.

2.3. Staj Çalışmaları
Bu bölümde staj süresince yapılan işler, öğrenilen bilgiler, sistem, ürünler ve katkı verilen çalışmalar, aşağıdaki gibi ayrı başlıklar altında detaylı bir şekilde yazılır. Teorik bilgilerin yanı sıra öğrencinin bizzat deneyimlediği faaliyetleri belirtmesi önemlidir. Tüm rapor, yazışma, program komutu, plan, harita, resim, şekil, şema ve tablolar bahsi geçen metine en yakın şekilde eklenmeli, resim/şekil yazısı ile referans verilmelidir. Yapılan işler ucu açık veya anlaşılmaz bir şekilde yazılmamalıdır. 
İş yeri staj yetkilisi tarafından bir kanun, yönetmelik veya yönerge incelenmek için verildiyse o dokümanın hangi konuya ilişkin olduğunu, daha önceden bilmediğiniz bir bilgi içeriyorsa veya size önemli gelen tarafları varsa bunları açıklamanız beklenir.
Bir program üzerinden çalışma yapılıyorsa o çalışmanın amacı, çalışmanın nereye yönelik olduğu, çalışmada kullandığınız komutları ve bu komutların ne amaçla kullanıldığını açıklamanız beklenir.

İş yeri staj yetkilisi tarafından bir plan/harita incelemeniz veya üzerinde bir düzeltme/ekleme/onay yapmanız gibi bir iş verdiyse, plan/haritanın görselini, nereye yönelik olduğunu, incelemeniz sonucu bölgedeki ana plan kararları/notları, size önemli gelen tarafları, düzeltme/ekleme/onay yaptıysanız bunları neye dayanarak ve hangi program üzerinden yaptığınızı (komutlar açıklanarak), eğer tecrübe ettiyseniz plan hiyerarşisinde kimlerin yer aldığını veya onay süreçlerinin nasıl ilerlediğini açıklamanız beklenir. 

2.3.1. Yapılan İş 1’deki Çalışmalar (Bu başlıklar, işin başlığı ile değiştirilecek)

Stajda yapılan çalışmaların detaylı olarak açıklanması beklenir.
2.3.2. Yapılan İş 2’deki Çalışmalar

Stajda yapılan çalışmaların detaylı olarak açıklanması beklenir.
2.3.3. Yapılan İş 3’teki Çalışmalar

Stajda yapılan çalışmaların detaylı olarak açıklanması beklenir.
2.3.4. Yapılan İş 4’teki Çalışmalar

Stajda yapılan çalışmaların detaylı olarak açıklanması beklenir.
2.3.5. Yapılan İş ...’deki Çalışmalar

Stajda yapılan çalışmaların detaylı olarak açıklanması beklenir.
2.3.6. Yapılan İş …’deki Çalışmalar

Stajda yapılan çalışmaların detaylı olarak açıklanması beklenir.
3. Staj Çalışmaları Çizelgesi 

‘’Staj Çalışmaları’’ başlığında bahsedilen, bizzat öğrencinin yapmış olduğu işler ‘’Staj Çalışmaları Çizelgesi’’ başlığı altında bulunan tabloda, tarih aralıklarıyla beraber kronolojik sırayla kısaca açıklanacaktır.
Tabloda, staj yaptığınız birimin adını ve yapılan işlerin başlıklarını belirtiniz. Gerekirse tabloda ek satırlar kullanabilirsiniz. Faaliyetler hakkında detaylı bilgiyi raporun “Staj Çalışmaları” başlığı altında veriniz.
	Yapılan İş 
	Staj Çalışması Yapılan Birim ve

Yapılan İşin Başlığı- kısa açıklaması
	İşe Başladığı

Tarih
	İşten Ayrıldığı

Tarih
	Çalıştığı İş Günü Sayısı

	1
	
	GG/AA/YYYY
	GG/AA/YYYY
	Sayı

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	….
	
	
	
	

	….
	
	
	
	


4. Sonuç & Değerlendirme
Pratik çalışmanın öğrenciye kazandırdığı bilgi, beceri ve deneyim açıklanır.  Öğrencinin staj sırasında edindiği tecrübeler, aldığı görevler ve öğrendiği yeni kavram veya metotlar kısaca özetlenir, bunları öğrenmenin öğrenciye hangi alanlarda fayda sağladığı belirtilir. Öğrencinin staja başlamadan önce elde etmeyi beklediği kazanımların o kurumda karşılanıp karşılanamadığı açıklanır. Sonuç bölümü en az bir sayfa olmalıdır. ‘’İş yeri ve Staj Deneyimi’’ bölümü bittikten sonra ‘’Sonuç & Değerlendirme’’ başlığı yeni bir sayfada yer almalıdır.
5. Ekler 
Boyutları/ebatları çok büyük olması veya birden fazla sayfa kaplaması sebebiyle ‘’Staj Çalışmaları’’ bölümünde verilemeyen resim/şekil/tablo ile ilave olarak verilmek istenen diğer ekler (program kodu, grafik, teknik resim, fotoğraf, rapor…) bu bölüme eklenir. 
Ekler bölümünde sadece yukardaki bölümlerde yer alan metin içine sığmayan, resim ve benzeri bilgiler verilmelidir. 

GENEL KURALLAR !!!
· 2. Sayfada bulunan ‘’Stajyer Öğrenci ve Staja İlişkin Bilgiler’’ kısmındaki form, öğrenci ve iş yeri staj yetkilisi tarafından eksiksiz bir şekilde doldurulacaktır. Onaysız (imza ve/veya mühür/kaşe olmayan) formlar kabul edilmeyecektir.
· Staj Defteri, rapor dilinde yani resmi bir dille yazılmalıdır. Günlük konuşma dilinde yazılan staj defterleri kabul edilmeyecektir.
· Başlıklar altında yer alan açıklamalar dikkatlice okunmalı ve açıklamalara uygun bir şekilde staj defteri doldurulmalıdır. Staj defteri doldurulduktan sonra bu açıklamalar ve Genel Kurallar kısmı silinmelidir.
· Yapılan işleri detaylandırmak amacıyla kullanılan tüm rapor, yazışma, plan, harita gibi resim, şekil, şema ve tablolar resim/şekil yazısı ile adlandırılmalı, gerekirse metin içine referans verilmelidir.
· ‘’Staj Çalışmaları’’ ile ‘’Staj Çalışma Çizelgesi’’ altındaki işler kronolojik sırayla yazılmalı ve birbirleriyle örtüşmelidir. 
· Aynı gün birden fazla yapılan işler, ‘’Staj Çalışma Çizelgesi’’nde farklı satırlarda aynı gün aralığında belirtilebilir.
· Aynı yerde staj yapan öğrencilerin, staj defterleri aynı olmamalıdır. Aynı olduğu tespit edilen öğrencilerin stajı geçersiz sayılacaktır.
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