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� Öncelikle esas alacağınız kaynak, bölümümüz 
web sitesinde yer alan STAJ KILAVUZU’dur.

� Link: 
http://w3.bilecik.edu.tr/kimyavesurec/wp-http://w3.bilecik.edu.tr/kimyavesurec/wp-
content/uploads/sites/26/2016/12/ksm_staj
_.pdf



� Raporunuzun çıktısı 
alındıktan sonra 
beyaz karton cilt 
yaptırılmalıdır.

� Solda görüntüsü olan 
kapak örneğini staj 
kılavuzunda da 
bulabilirsiniz. Kendi bulabilirsiniz. Kendi 
kapağınızı hazırlarken 
Ek-4a yazısını ve  
köşeli parantez 
içindeki yazıları 
silmeyi unutmayınız.

� Yanda gerçek bir 
rapor kapağı örneğini 
görebilirsiniz.

Şekil 1.1 Staj rapor 
kapağı şablonu

Şekil 1.2 Staj rapor 
kapağı örneği



� Kılavuzda da yer alan 
Ek-4.b şablonu yanda 
verilmiştir. Öğretim 
elemanı bilgisi hariç 
tüm bilgileri doldurmalı, 
imzaları tamamlamalı, imzaları tamamlamalı, 
fotoğrafınızı 
yapıştırmalısınız. 

� Staj kodunu yazmayı 
kesinlikle unutmayınız.

� Bu evrak rapor içerisine, 
kapak sayfasından sonra 
gelecek şekilde 
konulmalıdır.

Şekil 2.1 Ek-4.b



� Staj raporu yazmanız 
gerekmektedir, 
bölümümüzde staj defteri 
uygulaması YOKTUR, STAJ 
RAPORU UYGULAMASI 
VARDIR.VARDIR.

� Sayfalar çerçeve içine 
alınmamalı, imza ve/veya 
sorumlu kişi bölümü 
ayrılmamalı, tarih 
atılmamalıdır.

� Yanda bir rapordan örnek 
sayfa bulunmaktadır. 

Şekil 3.1 Örnek staj rapor sayfası



� Raporunuz belli bir formatta 
olmalıdır. STAJ KILAVUZU’nda Ek-
5 Staj Raporu Yazım Formatı’nda 
yazım formatı, bastırırken cildinin 
nasıl olacağı ve CD’ye nasıl 
kaydetmeniz gerektiği açıkça 
belirtilmektedir. 

� Raporu bilgisayarda (word vb 
programda) yazmanız 
gerekmektedir. Raporun word ve 
pdf halini CD’ye yazdırarak rapor 

1. Yazı rengi her zaman siyahtır. Bu yazı gri renkle yazıldığından 
hatalıdır.
2. Şekil isimlendirilmesi italik yazılmaz, düz yazılır.
3. Numaralandırma şekli hatalıdır. Şekil hangi ANA BAŞLIĞA ait 
ise o bölümün kaçıncı şekli olduğuna göre numaralandırılır. Eğer 
bu görseldeki şekil “2. FABRİKA HAKKINDA GENEL BİLGİLER” ana 
bölümündeyse, “7.2  Otobüs Fabrikaları” alt başlığı altında olsa 
dahi, 2. ana konunun 7. şekli olduğundan “Şekil  7.2…….” olarak 
numaralandırlır.
4. Şekil isimlendirilirken ilk kelime ile özel isimler büyük harf ile 
başlar, diğer kelimelerin ilk harfi küçük yazılır.

pdf halini CD’ye yazdırarak rapor 
ile birlikte teslim etmeniz 
gerekmektedir.

� Yanda örnek bir sayfa ve hataları 
verilmiştir.

� Burada verilenlerin seçilmiş birkaç 
örnek olduğunu unutmayınız. Bunlar 
kılavuzdan yer alan birçok kuraldan 
yalnızca birkaçıdır. Yazım formatını 
iyice okuyup anladıktan sonra 
raporunuzu yazınız.

Raporda tüm yazılar 
(Şekil ve Çizelge 

adları hariç) İKİ YANA 
YASLANIR. Şekil ve 
çizelge ad satırları 

ORTALANIR.

Şekil 4.1 Örnek staj rapor sayfası



� Yanda başka bir 
örnek sayfanın 
hataları 
görülmektedir.

� Temel format 

Formatımızda üç 
başlık çeşidi 

bulunmaktadır. 
1. BİRİNCİ DERECE 

BAŞLIKLAR 
1.1 İkinci Derece 

Başlıklar � Temel format 
olarak  olarak “12 
punto, Times New 
Roman, iki yana 
yaslı” 
kullandığımızı 
kesinlikle 
unutmayınız.

Başlıklar 
1.1.1 Üçüncü 
derece başlıklar

Başlıklarda
büyük/küçük
harf kullanımı bu
şekilde ve bold
olmalı, altı
çizilmemelidir.

Tüm şekil ve 
çizelgelere 

numara ve ad 
verilmesi gerekir.

Şekil 4.2 Örnek staj rapor sayfası



� Kapak
� Giriş
� İçindekiler
� Şekil ve Çizelgeler
� Fabrika Hakkında Genel Bilgiler

-Genel Bilgiler
-Organizasyon Şeması
-Kalite Yönetim Politikası

Bu içerik staj kılavuzunda 
yer alan en temel kısımlar 
göz önüne alınarak, örnek 
olarak verilmiştir. Kendiniz 
staj taptığınız işletmede 
bulunan diğer kıısmları

ekleyebilir, konuları 
çeşitlendirebilir, başlıkları 

özelleştirebilirsiniz.-Organizasyon Şeması
-Kalite Yönetim Politikası

� Üretim Prosesi
� Laboratuvar Cihazları ve Yapılan Analizler

-Örnek Hazırlama ve Numune Alma
-Kullanılan Cihazlar
-Yapılan Analizler

� Ar-Ge Çalışmaları (varsa)
� Sonuç
� Ekler (varsa)
� Kaynaklar

özelleştirebilirsiniz.



� Kapak
� Giriş
� İçindekiler
� Şekil ve Çizelgeler
� Fabrika Hakkında Genel Bilgiler

-Genel Bilgiler
-Organizasyon Şeması
-Kalite Yönetim Politikası

� Laboratuvar Cihazları ve Yapılan Analizler
Ar-Ge Çalışmaları (varsa)

Bu içerik staj kılavuzunda 
yer alan en temel 
kısımlar göz önüne 

alınarak, örnek olarak 
verilmiştir. Kendiniz staj 

taptığınız işletmede 
bulunan diğer kıısmları

ekleyebilir, konuları 
çeşitlendirebilir, 

başlıkları 
özelleştirebilirsiniz.

� Ar-Ge Çalışmaları (varsa)
� Üretim Prosesi 

-Proses Akış Şeması
-Üretimde kullanılan alet, cihaz, makineler ve bağlantı 

elemanları
-Üretim adımları (ayrıntılı)
-Ürünler ve içerikleri

� Kütle-Enerji Denklikleri
� Maliyet Analizi
� Sonuç
� Ekler (varsa)
� Kaynaklar

özelleştirebilirsiniz.



� Proses akış 
şemasını çeşitli 
şekillerde 
hazırlanabilir.
Her bölüm için 

Şekil 7.1 Örnek akış şeması (1)

� Her bölüm için 
ayrı ayrı veya tüm 
üretim prosesi 
için bir tane 
hazırlayabilirsiniz.

Şekil 7.2 Örnek akış şeması (2)



� Kütle ve enerji denkliğini bir birim için yapmanız 
yeterlidir. 

� Enerji denkliğini bir veya birkaç maddeden farklı 
maddelerin elde edildiği herhangi bir birimde 
yapabilirsiniz. Bir reaktör veya karıştırma tankı 
olabilir. Burada harcanan elektrik ve/veya doğalgaz 
gibi harcanan enerjiyi hesaplayabilirsiniz.gibi harcanan enerjiyi hesaplayabilirsiniz.

� Kütle-enerji denklikleri 1 ton su veya 1 gün gibi 
zaman veya miktar temel alarak kurulmalıdır.

� Yaptığınız işlemler sonucunda 1 kg ürün için şu kadar 
kg hammadde, şu kadar kW/kJ enerji gerekmektedir, 
ya da 100 kg şampuan üretmek için x, y, z 
hammaddelerinden x’, y’, z’ kg kullanılmış ve şu 
kadar elektrik/ doğalgaz/ vs harcanmıştır, şeklinde 
bir sonuca ulaştıysanız, denklikleri düzgün 
kurmuşsunuz demektir.



� Ek-4.b’de kendi 
bölümünüze imza 
atmalı, ilgili kısma da 
sizden sorumlu işyeri 
yetkilisine imza 
attırarak mühür/kaşe 
yetkilisine imza 
attırarak mühür/kaşe 
vurdurmalısınız.

� Sizden sorumlu 
mühendis raporunuzu 
kontrol ettikten sonra 
her sayfaya ıslak imza 
atmalıdır.

Şekil 9.1 Örnek rapor sayfası



� Ek-3.c, sizden 
sorumlu 
mühendisin 
hakkınızdaki 
görüşlerini 
içerir. Mühendis içerir. Mühendis 
gizlilik 
çerçevesinde 
formu 
doldurarak 
imzalar.

Şekil 9.2 Ek-3.c



� Ek-3.d, yaptığınız 20 günlük stajda 
günlük dahil olduğunuz işlemleri 
gösterir. 

� Yapılan çalışma kısmına hangi gün 
ne yaptıysanız doldurarak 
imzalaması için sorumlu mühendise 
teslim ediniz.

� İki veya daha fazla gün aynı 
işlemleri yapmış olsanız da 
kesinlikle “den den” işareti 
koymayınız! Her satırı el yazısı ile koymayınız! Her satırı el yazısı ile 
doldurunuz.

� Eğer İZİN kullandıysanız bu 
çizelgede MUTLAKA BELİRTİNİZ.

Şekil 9.2 Ek-3.c

Ek-3.c ve Ek-3.d, 
imzalandıktan sonra 
sorumlu mühendis 

tarafından öğrenciye 
kapalı zarf içinde teslim 

edilir.



BAŞARILI BİR STAJ 
DÖNEMİ GEÇİRMENİZİ 

DİLERİMDİLERİM


