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ISLETMEDE MESLEKIi EGITiIM/STAJ DOSYASI DOLDURMA ESASLARI

I. GENEL KURALLAR

1.

Dosya yazim dili Tuirkcedir. Egitim dili Ingilizce olan béliim ve programlar ile yurtdisinda
yapilan  Isletmede Mesleki Egitim/Staj dosyasi, yonergeye uygun  olmak
kaydiyla Ingilizce hazirlanir.

II. ONAY VE BELGELENDIRME

1. Dosyanin her sayfasi isletmede Egitici Personel tarafindan kaselenir ve onaylanir.
III. iICERIK
1. Dosyanin baslangicinda; kurumun tam adi ve adresi, varsa bagl kuruluslari, kisa tarihgesi,
organizasyon semast/yapisi, temel calisma alanlar1 ve faaliyetleri, ilgili sektordeki konumu ile
misyon ve vizyon ifadelerine yer verilmelidir.
2. Yapilan isler kronolojik sira ile ayrintili olarak agiklanmali; her giinlik faaliyet en az bir
sayfay1 dolduracak sekilde, ilgili tarih ve agik bir konu basligi ile belirtilmelidir.
3. Dosya yalnizca isletme faaliyetleriyle dogrudan ilgili teknik ve mesleki bilgiler yazilmali, bu
detaylar dosyanin ana igerigini olusturmalidir.
4. Isletmede Mesleki Egitim ve Staj siiresince edinilen ticari sirlar, kisisel veriler ve gizli bilgiler
dosyada paylasilmamalidir.
5. Tlgili faaliyet i¢in uygulanan temel Is Saghg ve Giivenligi (ISG) kurallar1 ve alinan giivenlik
onlemleri kisaca agiklanmalidir.
6. lIsletmede Mesleki Egitim ve Staj sonunda, asagidaki agiklamalara gore 6z degerlendirme
bolimu hazirlanir:
a. Kazanilan mesleki beceri ve deneyimler,
b. Karsilagilan zorluklar ve bunlari asmak i¢in gelistirilen ¢6ziim yollari,
c. Ahnan teorik egitimin Isletmede Mesleki Egitim ve Staj siiresince pratikte nasil
uygulandigina dair somut gozlemler.
7. Isletmede gdzlemlenen iyilestirme onerileri dosyanin ilgili boliiminde belirtilir. Oneriler,
yapici elestiri ¢cergevesinde ve uygun bir dille sunulmalidir.
IV. BiCiM ve DUZEN
1. Elle doldurulan dosyalarda tilkenmez kalem veya dolmakalem gibi kalict miirekkepli yaz1
araclarn kullanilmalidir. Yazilar diizgiin ve okunakli olmali; satir aralari, tablo hiicre
yiikseklikleri ve siitun genislikleri ise el yazisimin rahat sigabilmesi i¢in yeterli bosluk
birakilacak sekilde ayarlanmalidir.
2. Bilgisayarla hazirlanan Dosyalarda metin kisminda 11 punto Times New Roman yazi
tipi kullanilmali, satir araligi 1,15 araliginda tutulmalidir.
3. Teknik ¢izimler endiistriyel standartlara uygun olmali;; her sekil, ¢izim ve tablo

numaralandirilarak metin i¢inde bu numaralarla atif yapilmalidir. Dis kaynakli semalar, ¢izimler
veya teknik bilgiler kullanildiginda ise mutlaka kaynak gosterilmelidir.



4. Dosya icinde kullanilan ve 6zgiin olmayan tiim teknik bilgiler, semalar, ¢izimler veya veriler
icin mutlaka akademik intihal kurallarina uygun kaynak gosterimi yapilmalidir (6rn: APA,
IEEE vb.)

V.EKLER VE iLAVE BELGELER

1. Ek Sayfalar standart A4 boyutunda ve orijinal Dosya tablo formatina uygun hazirlanabilir. Ek
sayfalar da isletmede Egitici Personel tarafindan kaselenmeli ve imzalanmahdir.

2. Isletme tarafindan izin verilen proje dokiimanlari, fotograf, brosiir veya kullanim kilavuzlart
Dosyaya eklenebilir.

VI. KALITE KONTROL VE TESLIiM

1. Dosyanin tamami; yazim ve dil bilgisi kurallar1 agisindan kontrol edilmeli, igerik tutarlilig:
(anlatim biitiinligli, kronolojik sira ve teknik bilgi dogrulugu) saglanmalidir. Tiim
sayfalarin kaseli ve imzali oldugu ve ek belgelerin eksiksiz hazirlandig: teyit edilmeli; ticari sir
veya kisisel veri igeren bilgilerin dosyanin hicbir boliimiinde yer almadig: Isletmede Egitici
Personele kontrol ettirilerek onaylatilmalidir.

2. Onay islemleri tamamlandiktan sonra, dosya sayfalari eksiksiz, diizenli, temiz ve ciltli olarak
basili ya da PDF formatinda dijital olarak teslim edilmelidir.



ISLETMENIN TANITIMI

Ogrencinin imzas1

Isletmede Mesleki Egitim Sorumlusunun

Ad1 Soyadi

Imza/Kase




Yapilan Is:

Giin: 1

Tarih: .../..../20....

Ogrencinin imzas1

Isletmede Mesleki Egitim Sorumlusunun

Ad1 Soyadi

Imza/Kase




Yapilan Is:

Giin: 2

Tarih: .../..../20....

Ogrencinin imzas1

Isletmede Mesleki Egitim Sorumlusunun

Ad1 Soyadi

Imza/Kase




Yapilan Is:

Giin: 3

Tarih: .../..../20....

Ogrencinin imzas1

Isletmede Mesleki Egitim Sorumlusunun

Ad1 Soyadi

Imza/Kase




Yapilan Is:

Giin: ...

Tarih: .../..../20....

Ogrencinin imzas1

Isletmede Mesleki Egitim Sorumlusunun

Ad1 Soyadi

Imza/Kase




OZDEGERLENDIRME

Ogrencinin imzas1

Isletmede Mesleki Egitim Sorumlusunun

Ad1 Soyadi

Imza/Kase




IYILESTIRME ONERILERI

Ogrencinin imzas1

Isletmede Mesleki Egitim Sorumlusunun

Ad1 Soyadi

Imza/Kase




