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IME/STAJ DOSYASI HAZIRLANIRKEN DIiKKAT EDIiLECEK HUSUSLAR

Dosva su sirada hazirlanacaktir:

1-
2
3-
4-
5.
6-
7

Kapak Sayfasi

I¢c Kapak Sayfasi

(IME igin) Haftalik Is Plan1

I¢ Sayfalar

Ogrenci Devam Cizelgesi

Isletme Danmigman1 Ogrenci Degerlendirme Formu
Staj/IME Degerlendirme Formu

Dosya hazirlanirken icerigin nizami ile ilgili su hususlara dikkat edilmelidir:

1.

AN

Dosya, bilgisayar/el yazis1 (mavi tiilkenmez kalem) ile Tiirkce veya Ingilizce olarak
kitap harfleriyle yazilmalidir. Yazici ¢iktisi/el yazist okunakli olmalidir.
Dosya A4 boyutunda olmalidir.
Times New Roman, 12 punto, yazim aralig1 1.0 satir olmalidir.
Sayfa numarasi ortalanmis olarak sayfanin alt kisminda yer almalidir.
Her sayfada ¢alismanin yapildig1 birim, yapilan uygulama ve tarih belirtilmelidir.
Bagliklar biiyiik harflerle (bilgisayarda yazilmasi halinde ayn1 zamanda koyu harflerle)
yazilmalidir. Alt basliklarda ise her kelime; bas harfi biiyiik, devaminda kiiglik harflerle
yazilmali ve altlar1 ¢izilmelidir. (Bilgisayar kullanilmasi halinde altlar1 ¢izilmeden koyu
harfler kullanilmalidir.) Kullanilan ¢izimler miihendislik standartlarina uygun
olmalidir.
Dosyada pratik olarak gerceklestirilmis olan islerin (veya caligmalarin) anlatimina
agirhik verilmeli, isin (veya ¢alismanin) igerigindeki teorik bilgilere konunun
anlasilmasina katki sunacak seviyede yer verilmelidir.
Igerikte su basliklara yer almalidir:
a. ICINDEKILER: Konu basliklar1 ve bulunduklar1 sayfa numaralar1 verilmelidir.
b. KURULUS HAKKINDA BILGILER: Asagida siralanan bilgiler verilmelidir:
e Kurulusun ad,
e Kurulusun yeri,
e Is yerinin érgiitlenmesi ve gorevleri,
e Is yerlerinde yapilan isler veya uygulanan yontemler hakkinda
acgiklamalar,
e Kurulusun ¢alisma konusu,
e Kurulusun makina, techizat donanimi (kurulusun onayina bagli olarak).
c. GIRIS: Bu béliimde egitim/staj konusu ve amaci hakkinda kisa bilgiler
verilmelidir.
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d. RAPOR: Egitim/Staj konular1 dikkate alinarak, ilgili kurumda yapilmis olan
caligmalar ayrintili olarak aciklanacaktir. Veriler, tablolar ve resimler
numaralanacak ve "EKLER" boliimiinde sunulacaktir.

e. SONUC: Bu bolimde egitimde/stajda elde edilen veriler ve beceriler
degerlendirilerek, isletme teknik g¢alisma yoniinden incelenecek ve uygun
onerilerde bulunulacaktir.

f. EKLER: Biitiin veriler, tablolar, resimler ve kaynaklar bu baslik altinda
verilmelidir.

9. Dosya herhangi bir kaynaktan (bildiri, tez, makale, kitap, kullanim kilavuzu, internet
kaynag1 vb.) kes-yapistir yapilmis bilgi icermemelidir. Kaynak gostererek kullanilan
bilgilerin, 6grencinin kendi cilimleleriyle yazilmis olmasit gerekmektedir. Atifta
bulunulmus kaynaklar EKLER’de sunulmalidir. Kaynaklar i¢in metin i¢inde ve metin
sonundaki atiflar APA 7 yazim kurallar1 sistemine uygun olarak yapilmalidir.

10. Her mesleki egitim veya staj galismasi igin ayr1 bir “IME/Staj Dosyas1” hazirlanr.

11. IME/Staj Dosyalarmin yazilmasinda istenen tiim esaslar dgrenci tarafindan yerine
getirilmedigi takdirde, IME/Staj Komisyonu galismay1 reddetme yetkisine sahiptir.

HUB-DD-0004 Rev: 00/03.06.2025



