
STAJ ÖNCESİ ONAYLATILMASI GEREKEN EVRAKLAR HK 

Aşağıda onay için komisyonumuza yollamanız gereken “örnek” staj öncesi evraklar 

açıklamalarla gösterilmiştir. 

- Firma yetkilisi tarafından imzalanıp kaşelenen staj sözleşmesi, Ek-1 ve çalışma takvimi İşletme 
Mühendisliği Bölümü Staj Komisyonu üyelerince incelenip onaylanmalıdır. Bunun için 
öğrencilerin belgelerini, Portal'a staj başlangıcından en az 10 gün önce tek bir pdf dosya 

halinde yüklemeleri gerekmekte olup Komisyon onay işlemini Portal üzerinden vermektedir.

Mutlaka bu 3 evrak 

birden onaya 

sunulmalı!  



İŞLETME FAKÜLTESİ 

Sözleşmede sizin ya da 

işveren tarafından üzeri 

çizilmiş veya değiştirilmiş 

herhangi bir modifikasyon 

istemiyoruz.  



Staj bölüm komisyonuna EK-1 onayına sunulurken, Öğrenci Ad-Soyad/Tarih/İmza ile Firma 

Adı(kaşedeki gibi firma tam ismi olmalı)/Tarih/Kaşe/İmza tamamlanmış olmalıdır.

İşletme Fakültesi 

Burada normalde stajın çevrimiçi mi yüzyüze mi seçildiğine dair bir kısım da vardır. Çevrimiçi stajı 

kabul etmiyoruz. Tüm stajların yüz yüze yapılması zorunludur. İşletmelerin çalışma yapısı, stajların 

çevrim içi şekilde yapılmasını zorunlu kılıyorsa bu durumun Bölüm Staj Komisyonu'na 

belgelendirilmesi ve stajın buna göre ayarlanması gerekmektedir. 



11111111111 

Ad Soyad 

07222222 

İşletme Mühendisliği 

05333333333 - …@itu.edu.tr 

Öğrencinin ikametgahının olduğu açık adresi 

8888888888 

1111111111 

Firma unvanı her yerde kaşedeki gibi tam yazılmalı (Örnek Firma Makine San. ve Tic. A.Ş.) 

Yedek Parça Üretimi 

02122222222 - ornekfirma@ornekfirma.com 

Firmanın açık adresi 

150 (Firmanın beyaz yakalı çalışan sayısının 35 kişi altı olması, staj reddi sebebidir.) 

Sirketin banka bilgileri doldurulmak durumundadır. Firma, bu bilgileri paylaşmak 

istemediğini ifade etse dahi, prosedürel olarak doldurulmak zorunda olunduğunu 

lütfen firmaya belirtiniz. 

Yönetim veya Üretim/Teknik yazabilirsiniz. Gönüllü stajı, gönüllü ya da diğer olarak belirtebilirsiniz. 

Staj başlangıç bitiş tarihleri, takvimle birebir olmalı! (Alttaki takvime ithafen örnek: 01.08.2023-

28.08.2023) 

Takvimdeki toplam çalışma gün sayısıdır. Zorunlu stajlar için; en az 20, en fazla 30 gün 

olarak belirlenir. Daha fazla gün sayısı için Fakülte Yönetim Kurulu kararı gerekir. 

Firma Adı(kaşedeki gibi firma tam ismi 

olmalı)/Tarih/Kaşe/İmza unutulmamalıdır! 

Bu belge çokça eksikle gelmektedir 

(özellikle hizmet alanı ve adres 

bilgileri gibi). Portal’da doldururken 

bazı kısımlar maalesef çıkmasa dahi, 

pdf düzenleyici kullanılarak bütün 

kısımlar elektronik olarak eksiksiz 

doldurulmuş olarak komisyonumuza 

sunulmalıdır. Elle yazı kabul edilmez! 



Pazartesi ile başlayan bir haftada en 

az 3 gün staj yapılması gerekmektedir. 

DAN kodlu dersler ve Bitirme Projesi 

ara/final sunum günleri de dahil, ders 

günleri ve sınav günleri staj 

yapılamamaktadır.  Aynı zamanda, 

staj günlerinin herhangi bir resmi tatil 

ve dini bayramların arife günüyle de 

çakışmaması gerekmektedir. 

Dönem içi staj başvurusu yapılırken, 

Komisyonumuza EK-1 belgelerine ek 

olarak , ders/sınav programlarının da 

ibraz edilmesi zorunludur.  

Firma Adı(kaşedeki gibi firma tam ismi 

olmalı)/Tarih/Kaşe/İmza unutulmamalıdır! 



STAJ SIRASI ONAYLATILMASI GEREKEN EVRAKLAR HK (EK-2)

11111111111

Ad Soyad 

07222222 

İşletme Mühendisliği 

05333333333 - …@itu.edu.tr 

Yönetim veya Üretim/Teknik veya Gönüllü /Diğer 

Staj başlangıç bitiş tarihleri, takvimle birebir olmalı! 

Takvimdeki toplam çalışma gün sayısıdır. Ek-1’deki ile birebir olmalı. 

Firma unvanı her yerde kaşedeki gibi tam yazılmalı (Örnek Firma Makine San. ve Tic. A.Ş.) 

Firmanın açık adresi 

02122222222 - ornekfirma@ornekfirma.com 

Firma unvanı kopyalanabilir. 

Çalıştığınız departmandaki sorumlunuzun/amirinizin/yöneticinizin adı soyadı 

Çalıştığınız departmandaki yetkilinin unvanı (Üretim Müdürü, Satış 

Müdürü, Yönetim Kurulu Üyesi vs. Sadece Ek-2 için, mecburiyet  

dahilinde İK yetkilisinin de imza/kaşesi olabilir ) 

Kaşe ve imzanın her ikisi de unutulmamalıdır! 

Staj Başlangıç Formu (Ek-2) 

doldurulup, firma tarafından 

onaylanıp staj sırasında öğrenci 

tarafından Portal üzerinden staj 

modülüne yüklenmelidir. Ninovaya 

staj sırasında yüklemenizi ya da 

Komisyona sunmanızı istemiyoruz, 

ancak staj sonrasında raporunuza 

mutlaka ek olarak koymanızı 

isteyeceğiz. 

Ek-2’deki bilgilerin çoğu zaten Ek-

1’de de  istendiğinden, Ek-1’deki 

bilgileri kopyalayabilirsiniz. Firma 

yetkilisinin bilgilerini de aşağıda 

belirtildiği şekilde doldurabilirsiniz. 



STAJ SONRASI ONAYLATILMASI GEREKEN EVRAKLAR HK (STAJ RAPORU VE EK-3) 

Staj sonunda öğrencilerin stajlarına ilişkin bir rapor hazırlamaları gerekmektedir. Staj raporu; 

1. Kapak,

2. İçindekiler,

3. Giriş,

4. Firma Hakkında Bilgiler,

5. Günlük Raporlar,

6. Sonuç Ve Ekler (Öğrenci Staj Sözleşmesi, Staj Başvuru Formu (Ek-1), Staj Çalışma Takvimi, 

Staj Başlangıç Formu (Ek-2) Ve Staj Bitiş Formu (Ek-3) kısımlarından oluşmalıdır.

Bütün bu belgelerin tek bir pdf dosya halinde Ninova ve Portal üzerinden teslimi: 

i) Yaz döneminde yapılan stajlar için, akademik yılın başlama tarihinden itibaren en fazla bir

ay içerisinde,

ii) Dönem içi stajlarda staj bitimini takip eden 15 gün içerisinde gerçekleştirilmelidir.

Öğrenci staj raporunu teslim ettikten sonra Bölüm Staj Komisyonu tarafından raporu kontrol 

edilmektedir. Raporda eksik olması durumunda staj raporu reddedilir ve öğrencilere eksiklerini 

tamamlayabilmeleri için 15 günlük bir süre verilir. Raporlarla ilgili geri dönüşler hakkında Ninova 

ITU401 duyurular kısmını takipte kalınız. 

Staj Bitiş Belgesi (Ek-3) firmaya imzalatılarak stajın bitiminden sonraki 5 gün içerisinde öğrenci 

tarafından Portal üzerinden staj modülüne yüklenmelidir. (Örnek Ek-3 dosyası, örnek raporun son 

sayfasında yer almaktadır.) 

Mezuniyet aşamasındaki öğrencilerin, akademik takvimde belirtilen son staj giriş tarihinden en geç 

15 gün öncesine kadar staj raporunu teslim etmiş olması zorunludur. 

Aşağıda onay için komisyonumuza yollamanız gereken “Örnek Staj 

Raporu Dosyası” açıklamalarla gösterilmiştir. 



İSTANBUL TEKNİK 
ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ STAJ RAPORU 
STUDENT INTERN REPORT 

FAKÜLTE FACULTY

 BÖLÜM DEPARTMENT

 

ÖGRENCİNİN STUDENT

Adı Soyadı Name Surname

Numarası Student Number

Staj Komisyonu Başkanı 
Head of Intership Commission 

STAJ BİLGİLERİ INTERNSHIP INFORMATION

Staj Türü Internship Type

Staj Yeri Internship Location

Staj Başlama Tarihi Internship Start Date

Staj Bitiş Tarihi Internship End Date

Staj Gün Sayısı Internship Duration (days)

FACULTY OF MANAGEMENT / İŞLETME FAKÜLTESİ 

MANAGEMENT ENGINEERING / İŞLETME MÜHENDİSLİĞİ 

Ad Soyad

Öğrenci No (07222222) 

Dr. Öğr. Üyesi Gizem Sarıbay Öztürk 

Komisyon 
başkanımızın adı, 
ünvanıyla beraber tam 
yazılmalı 

Yönetim veya Üretim/Teknik veya Gönüllü /Diğer  
Firma unvanı ile aynı olup, kaşedeki gibi tam yazılmalı (Örnek Firma Makine 
San. ve Tic. A.Ş.) 

Öğrenci Staj Çalışma takviminde işaretli başlangıç tarihi ile aynı olmalı. 

Öğrenci Staj Çalışma takviminde işaretli bitiş tarihi ile aynı olmalı. 

Öğrenci Staj Çalışma takviminde işaretli toplam çalışma gün sayısı ile aynı 
olmalı. 
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Kapaktan sonra içindekiler sayfası hazırlanmalı. İÇİNDEKİLER; Giriş, firma hakkında bilgiler, 
günlük raporlar, sonuç ve ekler (Öğrenci Staj Sözleşmesi, Staj Başvuru Formu (Ek-1), Staj 
Çalışma Takvimi, Bölüm Staj Komisyonu Ek-1 onay mailinin ekran görüntüsü, Staj Başlangıç 
Formu (Ek-2) ve Staj Bitiş Formu (Ek-3) kısımlarından oluşmalıdır. Varsa staj yeriyle ilgili 
fotoğraflar da sonuç bölümünden sonra konulabilir. İçindekiler bölümü; İngilizce yada Türkçe 
yazılabilir.  



1. INTRODUCTION (GİRİŞ)

Giriş bölümünün, staj hakkında yazılacak bir beklenti ve özet yazısı olması gerekir. İnternette 
yazılı bilgilerin kopyala yapıştır yapılmasını istemiyoruz. Staj öncesi beklentileriniz vs ile ilgili 
kendi cümlelerinizle oluşturduğunuz bir sayfa olması gerekiyor. 

2 



2. INFORMATION ABOUT THE COMPANY (FİRMA HK. BİLGİLER)

Firmayı tanıttığınız; vizyon/misyonu, çalışma alanları, ürünleri, kompleksi, kapasitesi vs 
hakkında bilgi vereceğiniz bölümdür. 
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3. INTERNSHIP REPORT (GÜNLÜK RAPORLAR) 
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Her sayfada öğrenci 
imzası olmalı! 

 

Her sayfada çalıştığınız departmandaki 
sorumlunuzun/amirinizin/yöneticinizin 
imzası ve kaşesinin her ikisi de olmalı !! 

 Rapor bölümü yazılırken, mutlaka staj yapılan her gün için ayrı ayrı rapor yazılmalıdır. Farklı 
günlerde aynı iş yapılsa dahi kesinlikle gün birleştirilmesi yapılmamalı, staj yapılan her gün için 
ayrı tarih atılarak o gün yapılan faaliyetler öğrenci tarafından yazılmalıdır. 

 
 Staj günlük raporları %100 İngilizce program için İngilizce, %30 İngilizce program için Türkçe 

olarak, bilgisayar ortamında yazılmalıdır. %100 İngilizce bölümde okuyan öğrenciler en az 5 
sayfa İngilizce özet yazmak koşulu ile raporlarını Türkçe de hazırlayabilirler.  

 
 Rapor sayfaları okunaklı olmalı, günlük faaliyetler olabildiğince detaylandırılmalı. 

 
 İzinli olunan günler için de günlük rapor yazılması zorunlu olunup, “bugün firma tarafından 

izinliydim” şeklinde belirtilmesi yeterlidir. (Firma tarafından izinli olunan gün sayısı toplam 
çalışma günü sayısının en fazla %10’u kadar olabilir.) 



4.CONCLUSION (SONUÇ)

In this way, my compulsory production internship came to an end. By doing this experience, I 
was able to improve myself in many points regarding the details (continues)…. 

Yapılan staj neticesinde edinilen kazanımlar, öğrenilen bilgiler, pratiğe dökülebilmiş 
tecrübeler vs sonuç bölümünde aktarılır. 

24 



5.EKLER
Öğrenci Staj Sözleşmesi 

25

Öğrenci Staj Sözleşmesi, Staj Başvuru Formu (Ek-1), Staj 
Çalışma Takvimi ve Staj Başlangıç Formu (Ek-2)’nun nasıl 
doldurulduğu daha önceki sayfalarda belirtilmişti, o 
sayfalardan inceleyiniz. Buraya aynı dosyaları yine koyduk. 

Farklı olarak, yine staj sonrası portala yüklenmesi gereken 
Staj Bitiş Formu (Ek-3)’ün nasıl doldurulduğuyla ilgili 
lütfen en son sayfayı inceleyin (syf 31). 
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Staj Başvuru Formu (EK-1) 

27



Öğrenci Staj Çalışma Takvimi 
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Staj Başlangıç Formu (EK-2) 
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Staj Bitiş Formu (EK-3) 
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6.REFERANSLAR

Firma hakkında bilgileri vs yazarken herhangi bir internet sitesini ya da başka bir kaynağı
kullandıysanız linkini yazabilirsiniz.
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