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Biyoloji Bolimi
Staj Dosyasi Hazirlama Kilavuzu

1. Staj dosyasi, dgrencilerin staj kapsaminda yaptiklari isleri agiklamak icin hazirlamalari
gereken defter, gelisim dosyasi, rapor vb. dokiimani ifade eder.

2. Staj dosyas! tikenmez kalem kullanilarak okunabilir sekilde hazirlanabilecedi gibi
bilgisayar ortaminda basliklar 12, metin 10 punto ve tek aralik olacak sekilde Arial font kullanilarak
da hazirlanabilir.

3. Staj dosyasinin yaziminda bilimsel ve anlasilir bir Turkce (stajin yurtdisinda yapilmasi
durumunda ingilizce hazirlanir) ile yazim kurallarina uygun olarak ve bilimsel bir dille yazilmalidir.
Anlatim Gguncu sahis agzindan yapilmalidir.

4. Staj dosyasi ilgili sayfasina yerlestirilemeyen tablo, resim veya sekiller son kisma ek olarak
ilave edilir veya CD’ye kaydedilerek zarf icinde arka kapaga yapistirilabilir. 5. Tablo veya sekiller
(resim) her bir kategori kendi icinde ayri ayri numaralandirilir (Tablo 1.

veya Sekil 1. olarak). Tablo agiklamalari Uste, sekil agiklamasi ise altta verilir.

6. Staj dosyasinda ilgili yerler eksiksiz olarak doldurulmali, 6grencinin resminin bulundugu i¢
sayfada ig yeri sorumlu amirinin ismi, imzasi ve muhur (igyerinin kasesi) yer almaldir. Kurum
yetkilisinin sadece 6grencinin fotografinin yer aldig1 bu sayfaya onay vermesi yeterlidir.

7. Staj dosyasinda haftalik calisma programi cizelgeleri eksiksiz doldurulduktan sonra
o6grenci ve egitici personel tarafindan imzalanmalidir. Ayrica her gin i¢in doldurulan her sayfa
egitici personele kontrol ettirilerek imzalatiimalidir.

8. Her gln igin en az bir sayfa kullanilir ve her sayfaya numara verilir.

9. Staj dosyasinin sayfalari yetmedigi takdirde bos sayfalardan c¢ogaltilarak veya fotokopi
¢ekilerek kullanilabilir. 10. Yapilan is sayfalarinda; ézellikle ilk hafta igin dncelikle isyerinin genel
bir tanitimi yapilir. Staj calismasinin yapildigi isletmenin tanitimi, organizasyon yapisi, aktiviteleri,
birimleri, hizmet verdigi alanlar veya (riin bilgileri hakkinda kisa bilgi verilir. is yerinin hangi
biriminde ¢alisiyorsaniz incelenen konular, yapilan ¢alismalar ve kazanilan deneyimler derslerdeki
teorik bilgilerle pekistirerek ayrintili olarak anlatilir.

11. Yapilan is sayfalarinin en son sayfasinda “Sonu¢ ve Degerlendirme” basghgi altinda
odrenci tarafindan stajin bir degerlendiriimesi yapilir. Stajin kazandirdigdi bilgi ve deneyim agiklanir,
gbrev alinan veya gergeklestirilien uygulamalarin sonuglari ézetlenir. Ayrica, Universitede edinilen
teorik bilgilerden staj sirasinda nasil faydalanildigi egitici personelin goérUslerinden de
faydalanarak tartisilir. Sonug bdlimd tim staj galismasini kapsayacagindan en az iki sayfa
olmalidir.

12. Basil defter kullanilarak veya bilgisayar ortaminda hazirlanip ilgililere onaylatilan staj
dokiimanini iceren Staj Dosyasi ile isletme yetkilileri tarafindan onaylanan isletme Degerlendirme
Formu, Ogrenci Devam Cizelgesi ve Ogrenci Staj Sicil Fisini iceren kapall zarf bdlim staj
komisyonunca belirlenip ilan edilen tarihe kadar Bolim Sekreterligine elden veya kargo ile teslim
edilmelidir.



