
 
STAJ RAPORU YAZIM KURALLARI 

 
 
Staj yapan öğrencinin hazırlamak zorunda olduğu Staj Raporu aşağıdaki yazım 
kurallarına uygun olacaktır:  
 
 

1- Raporlar, bilgisayar kullanılarak, kağıdın yalnızca bir yüzüne yazılmalıdır. 
Yazımda Times New Roman (12) veya Arial (12) yazı tipi kullanılmalıdır. Çizelge 
içleri yazılırken en fazla 12, en az 8 punto kullanılabilir. Bu değerlerin dışındaki 
yazı büyüklükleri kullanılmamalıdır. Yazımda virgülden ve noktadan sonra bir 
vuruşluk ara verilmelidir. Yazımda, her sayfanın üst ve sol kenarlarında 4.0 cm, 
alt ve sağ kenarlarda 2.5 cm boşluk bırakılmalıdır. Ciltlendikten sonra metin 
kısmının sayfayı ortalaması için; yazıların yazım bloğuna göre ortalanması 
gerekir. Rapor yazımında bütün satırlar sol kenar boşluğun bitiminden 
başlamalıdır ve yazı her iki tarafa dayalı olarak yazılmalıdır. Paragraf başı 
içeriden başlamamalıdır. Yazımda 1 aralık kullanılmalıdır. Şekillerin ve 
çizelgelerin açıklamaları ile alıntılar, dipnotlar ve kaynak listesinin yazımında tek 
satır aralığı kullanılmalıdır. Bölüm başlıkları ve alt bölüm başlıkları ile bunları 
izleyen ilk paragraf arasında, 1 satır aralığı boşluk kullanılmalıdır. İki paragraf 
arasında da 1 satır aralığı boşluk bırakılmalıdır. Bölümlerin yazımına daima yeni 
bir sayfadan başlanmalıdır.  
 

2- Her bölümün başlığı büyük harflerle ve sola dayalı olarak yazılacaktır. Alt 
başlıklar ise her kelimesi büyük harfle başlamak üzere küçük harflerle altı çizgili 
olarak yazılacaktır. Her bölümün ilk sayfası iş yeri amirine imzalattırılıp 
kuruluşun resmi mührü ile mühürlettirilecektir.  

 

3- Rapor ekinde verilecek çizim ve şemalar Teknik Resim kurallarına uygun 
olacaktır.   
 

4- Kapak sayfası hariç diğer sayfalara, sayfanın en altına ortalanmış olarak 
yazılmak suretiyle, sayfa numarası verilecektir.  

 

5- Rapor yazımında yararlanılan kaynaklar, metin içinde verildiği yerde parantez 
içinde, örneğin [1] biçiminde numaralandırılarak belirtilmeli, bu sıraya göre 
yazılmalıdır. Raporun sonunda verilecek “Yararlanılan Kaynaklar” listesinin 
yazımında tek satır aralığı kullanılmalı, bir kaynaktan diğerine geçerken bir satır 
aralığı boşluk bırakılmalıdır.  
 

6- Raporda yer alan Şekil, Çizelge ve Resimlerin bulundukları sayfa numaraları 
raporun “İçindekiler” kısmından sonra bir liste halinde verilmelidir.  
 

7- Raporun bir kopyası, Word belgesi ve PDF olarak CD ye kaydedilecektir. Rapor 
içinde kullanılan teknik resim dosyaları da bu CD’nin içinde yer almalıdır. 
Dosyalar sıkıştırılmamış ve şifresiz olacaktır. Dosyalar isimlendirilirken Türkçe 
karakter kullanılmayacaktır. Çünkü bu durum farklı bilgisayarlarda sorun 
çıkartabilmektedir. Dosyalara isim verirken öğrencinin adı ve soyadının sonuna 
staj yapılan işletme adı da eklenecektir. Örnek: oguz_turgut_tupras.pdf 

 



8- Formatına uygun olarak hazırlanmış Yaz Staj Raporu, Fakülte tarafından 
hazırlanmış olan “Rapor Kapağı” kullanılarak ciltlenir. Ciltlemede spiral 
kullanılmaz.  
 

9- Rapor aşağıdaki bölümlerden oluşacaktır:  
  

a. Staj Raporu kapak sayfası (bkz. Ek 1),  
 

b. Not sayfası (bkz. Ek 2),  
 

c. İÇİNDEKİLER sayfası. Bu başlıklı sayfada staj raporundaki kısımların 
başlıkları ve aynı satırın sonunda, bulundukları sayfaların numaraları 
verilecektir.  
 

d. Şekil ve Tabloların bundukları sayfa numaralarını gösteren liste,  
 

e. GİRİŞ bölümü. Bu bölümde stajın konusu ve amacı hakkında kısa bir bilgi 
verilecek ve ayrıca staj yapılan kuruluş hakkında bilgi verilecektir. Bu bilgi, 
Kuruluşun adı ve adresini, tarihçesini, faaliyet konularını, ürünlerini, 
kapasitesini, organizasyonunu (organizasyon şeması rapor ekinde 
verilecektir.), mühendis ve diğer teknik elemanların sayısı, mezun oldukları 
üniversite, mezuniyet yılları ve görevlerini içerecektir.  
 

f. STAJDA YAPILAN ÇALIŞMALAR bölümü. Bu bölümde, staj yönergesinde 
gösterilmiş olan konularda yapılan çalışmalar ayrıntılı olarak anlatılacaktır. 
Çalışmalarla ilgili veriler, tablolar, teknik resim ve şemalar numaralanacak ve 
EKLER bölümünde sunulacaktır.  
 

g. SONUÇ bölümü. Bu bölümde stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapılan işlerin 
özet halinde değerlendirilmesi yapılacaktır. İşletme teknik yönden incelenecek 
ve uygun önerilerde bulunulacaktır.  
 

h. EKLER bölümü. Bu bölümde raporda belirtilen ek veriler, tablolar, şekiller, 
grafikler, teknik resimler, fotoğraflar, broşürler vb. dokümanlar ve staj yapılan 
günleri ve yapılan işleri başlık olarak gösteren tablolar 

 


