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Belgelere ÇOMÜ İnşaat Mühendisliği Bölümü web sayfasında “Staj” 
sekmesinden ulaşabilirsiniz. 



Bu sunumda yer almayan staj ile ilgili tüm sorularınız için
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ - İNŞAAT 

MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ UYGULAMALI EĞİTİMLER KOMİSYONU STAJ UYGULAMA 
İLKELERİ VE ESASLARI
dikkate alınmalıdır. 

(0 - İNŞAAT MÜHENDİSLİĞİ - STAJ UYGULAMA İLKELERİ (Mart 2023)) 

Staj Uygulama İlkeleri ve Esasları



1.Adım
1-2-3 nolu

formların bölüme 
teslim edilmesi

* Staj yerinden 
onaylanmış olmalı

*Staj 
başlangıcından 
en az 10 iş günü 

önce
*İhtiyaç varsa 1A
ve 4 nolu formlar 
da teslim edilmeli

2.Adım
Komisyon 

incelemesi-
Evrak 

Kontrolü

Onaylı staj 
Sicil 

formunun 
öğrenciye 

teslimi

3.Adım

Staj 
başlangıcı

*Staj bitişi
*Staj 

defterinin 
hazırlanması

4.Adım
Komisyonca 
onaylı sicil 
formunun ve 
işyeri 
memnuniyet 
anketinin staj 
yerine teslimi

Belgelerin 
kapalı-
mühürlü-
imzalı zarf ile 
teslim 
alınması

5.Adım
*Son teslim 
tarihinde (veya 
staj bitişinden 
en geç 1 ay 
içinde) staj 
defteri, kapalı 
zarf ve teslim 
dilekçesinin 
bölüme teslimi 
ve Stajyer 
Mem. 
Anketinin 
doldurulması

Staj Süreçleri



1B - Staj 
Yapılacak 
Günlerin 
İşaretlendiği 
Güncel 
Takvim

 

 

2023 YILI RESMİ TATİL GÜNLERİ 

1 Ocak Yılbaşı 
20 Nisan Ramazan Bayramı Arifesi 

21 - 23 Nisan Ramazan Bayramı 
23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı 

1 Mayıs Emek ve Dayanışma Günü 
19 Mayıs Atatürk'ü Anma, Gençlik ve Spor Bayramı 27 Haziran Kurban Bayramı Arifesi 

28 Haziran - 1 Temmuz Kurban Bayramı 
15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Günü 

30 Ağustos Zafer Bayramı 
29 Ekim Cumhuriyet Bayramı 

ADI, SOYADI :  
STAJ GÜNÜ SAYISI :  
TARİH :  
İMZA : 



Staj yapacak olan öğrencilerimizin staj başvuruları sırasında belirtilen belgelere ek
olarak İSG belgelerini de bölüme teslim etmeleri gerekmektedir. İş Sağlığı ve

Güvenliği I veya II derslerinden birini en az CC ile tamamlayan öğrenciler, İSG 
belgesi yerine Transkript çıktılarını teslim edebilirler.

İSG Belgesi



Staj Türleri

Staj I

Staj II

İlk dört yarıyıl derslerinin toplam AKTS’sinin
%80’ini (96 AKTS) almış olmak

Staj I’i tamamlamış ve altıncı yarıyılını
tamamlamış olmak

Ø Her iki staj da 30 iş günüdür. Zorunlu stajların toplamı 60 iş gününü geçemez.

Ø Bir yerde en az 10 iş günü staj yapılabilir.

Stajlar
Mühendislik Uygulaması (Saha, Şantiye)

Projelendirme (Ofis)

En az 30 iş günü
En çok 40 iş günü

En az 20 iş günü
En çok 30 iş günü



Staj Günü Hesabı

• Bir hafta 5 iş günü olarak kabul edilir. Cumartesi günü
çalışılan işyerlerinde ise 6 iş günü olarak kabul edilir. 

• Bu durumda “Cumartesi Çalışır Belgesi”ni de staj
başvurusu sırasında teslim etmeniz gerekmektedir.

• Pazar günü yapılan çalışmalar staj kapsamına alınmaz.

• Stajlar tam gündür; yarım gün staj yapılamaz. 

• Resmi tatil günlerinde yapılan çalışmalar staj süresi olarak
kabul edilmez.

• Staj süresince devamsızlık toplamda %20’yi aşamaz. 



Staj Yapılabilecek Zaman
• Akademik takvimde belirtilen güz yarıyılı “Yarıyıl Sonu

Sınavları” bitiş tarihi ile bahar yarıyılı “Derslerin
Başlaması” tarihinden bir gün öncesi arasında staj
yapılabilir.

• Haftada en az üç serbest tam iş günü (cumartesi
dâhil) bulunan öğrenciler (ilgili yarıyıl veya yaz
okulundaki ders ve sınav programı dikkate alınarak, 
dersinin/sınavının olmadığı günlerde) öğretim ile
birlikte staj yapabilirler. 

• Staj yapılan iş günlerinde öğrencinin
dersinin/sınavının olduğunun tespit edilmesi
durumunda yapılan staj iptal edilir.



Staj İptali

ØStaj başvurusu onaylanan fakat stajını 
yapmayacak/yapamayacak olan 
öğrenciler staj başlangıç tarihinden en az 
5 iş günü öncesinde staj iptalini staj 
komisyonuna bildirmek zorundadır!

Aksi takdirde sigorta başlangıcınız yapılacağı için 
kamu kaynaklarını kötüye kullanım durumu 
oluşmaktadır! 



Staj Defterinin Amacı

Teorik / Analitik Bilgi

Tanımlar

Günlük raporlar

Pratik Bilgi Raporlama

Grafikler

Tablolar

Fotoğraflar

Ø Ne yaptığınızdan öte o işin yapılışı ve ne öğrendiğinizi belirtmeniz gerekmektedir. 



• Staj defterinde staj boyunca staj yaptığınız kuruluşun hangi inşaat mühendisliği 
uygulamalarını tamamladığından/yapıyor olduğundan bahsetmeniz yeterli değildir. Staj 
defterinin hazırlanmasında amaç, yapılan işleri inşaat mühendisi bakış açısıyla 
değerlendirdiğinizde neler öğrendiğinizi raporlamanızdır. 

• Böylece Staj Komisyonu tamamlamış olduğunuz stajınızın sizlere katkısını 
değerlendirmektedir.

Yanlış: «Bugün şantiyeye gittim. Shotcrete uygulaması yapıldı. Şantiye şefinden gerekli 
bilgileri aldım.» vb.

Doğru: «Püskürtme beton olarak da bilinen shotcrete… Shotcrete uygulamasının 
avantajları… Ayrıca bu uygulamada dikkat edilmesi gereken durumlar…»

Staj Defterinin Amacı



Ø Staj defterleri, sizlere verilen staj defteri taslağında yer alan sıralamaya 
ve düzene uygun şekilde hazırlanarak ciltlenmiş bir şekilde teslim 
edilmelidir.

Ø STAJ DEFTERİ YAPILACAK OLAN STAJIN TÜRÜNE GÖRE AYRILMALIDIR. 
ŞANTİYE VE BÜRO STAJLARI İÇİN (kaç gün staj yapıldıysa) AYRI 
DEFTERLER DOLDURULMALIDIR.

Ø Staj Sicil Formu her bir staj yeri ve/veya her bir staj defteri için ayrı 
olacak şekilde teslim edilmelidir.

Ø Örneğin bir firmada 40 gün şantiye, 20 gün ofis stajı yapacaksınız. Bu 
durumda 40 günlük ve 20 günlük iki Staj Defteri ile birlikte 40 günlük ve 
20 günlük iki Staj Sicil Formu teslim etmeniz gerekmektedir.



Şekil 1. Dış kapak.

• Kabul Edilen İş Günü ve Başarı Durumu 
haricindeki alanlar doldurulmalıdır. 

• Staj İsmi ve Kodu için kapak sayfasındaki 
dipnotu inceleyiniz.

DİKKAT !! Staj 1 ve Staj 2 dersleri kapsamında 
Sizden istenen şantiye ve büro stajlarınızda 
tamamladığınız süreye göre staj kodunu 
defterinize yazınız. 

ÖRNEK: Eğer Staj 1’den 5 gününüz kaldıysa ve 
devamında Staj 2’yi yaptıysanız (her ikisi de 
şantiye stajı ise): 

Staj 1-INM2014 (5 gün) 
Staj 2-INM3014 (30 gün) şeklinde yazabilirsiniz.

Staj Defteri – Dış Kapak



Şekil 2. İç kapak.

• Öğrencinin vesikalık fotoğrafı yapıştırılarak 
fotoğrafın üzeri kuruluş tarafından 
mühürlenmelidir. 

• Staj defterini imzalayan inşaat mühendisinin 
odaya kayıtlı olması ve sicil numarasını 
yazması gerekmektedir.

!! Aksi takdirde defterler geçersiz sayılacaktır!

Staj Defteri – İç Kapak



Şekil 3. Çalışmanın kısa özeti tablosu.

Çalışmanın kısa özeti verilirken 

• O güne ait çalışmaların ne olduğu birkaç 
kelime ile ifade edilmelidir.
• Kazı çalışması ve shotcrete

uygulaması
• Fore kazık uygulaması vb.

• Herhangi bir günde yapılmakta olan 
çalışma daha önceki günlerde de 
yapılmış ve staj defterinde raporlanmış 
ise Çalışmanın Açıklandığı Sayfa No
kısmında o güne ait staj raporu sayfası 
referans gösterilebilir.
• Kazı çalışması (Sayfa no: 14)
• Kazı çalışması (Sayfa no: 14, 23) 

Çalışmanın Özetlenmesi





Ø Staj defteri doldurulurken 
kullanılacak olan yazım formatı 
ayrıntılı bir şekilde staj defterinde 
ayrıca belirtilmiştir.

Yazım Formatı



Şekil 4. İçindekiler listesi.

• Sayfa aralığı değil, ana başlığın 
bulunduğu ilk sayfa verilmelidir.

• STAJ RAPORU…………..6-25 (YANLIŞ)
• STAJ RAPORU…………..6 (DOĞRU)

• Yazı stili: Times New Roman, 12 punto, sola yaslı, 
tek satır aralıklı
• Hazır yazı stili: İçindekiler Listesi

Listeler



Listeler

Şekil 5. Tablolar listesi. Şekil 6. Şekiller listesi.

• Yazı stili: Times New Roman, 12 punto, sağa yaslı, tek satır aralıklı
• Hazır yazı stili: : Listeler



Kısaltmalar ve Semboller

Şekil 7. Kısaltmalar ve Semboller.

Kısaltmalar ve Semboller

• Bu kısım staj raporunda verilen sembollerin ve 
kısaltmaların ne ifade ettiğinin 
anlatıldığı/açıklandığı kısımdır.

• Şekil 7’deki gibi alfabetik sıra ile yazılmalıdır.

Önce: Latin 
Alfabesi

Sonra: Grek 
Alfabesi



Kuruluş Hakkında Bilgiler ve Giriş Sayfaları

Şekil 8. Genel bilgi sayfası. Şekil 9. Giriş sayfası.



Şekil 10. Çalışma raporu sayfası.

• Yazı stili: Times New Roman, 12 punto, iki yana yaslı, 1.5 
satır aralığı
• Hazır yazı stili: StajRaporu

• Ana Başlıklar -> Kalın (bold), ortalanmış, tümü büyük 
harf ile, 1.5 satır aralığı
• Hazır yazı stili: AnaBaşlık

• Alt Başlıklar -> Kalın, sola dayalı, kelimelerin ilk 
harfleri büyük, 1.5 satır aralığı
• Hazır yazı stili: AltBaşlık

👉 Her staj günü bir sayfaya yazılmalıdır.

Çalışmaların Raporlanması



Çalışmaların Raporlanması

• Her sayfada en fazla bir fotoğraf olmalı; birden fazla 
fotoğraf var ise bu fotoğraflar referans gösterilerek Ek A’ya 
konulmalıdır. 

• Fotoğraflar Sayfaya ortalanarak konmalı -> Şekil seçilerek 
«Şekiller» şablonu kullanılabilir.

• İsimlendirilirken «Şekil» ifadesi kullanılmalıdır. 

• Şekil isimleri fotoğrafların altına – sayfaya ortalanarak 
yazılmalıdır. 

-> Şekil isimlendirilmesi için «Şekil Yazısı» şablonu kullanılabilir.

Şekiller

Şekil 11. Çalışma raporu sayfası –
şekil örneği.



Çalışmaların Raporlanması

Şekil 12. Çalışma raporu sayfası –
tablo örneği.

• Tablolar EK B’ye konulmalı; çalışma raporuna 
konulmamalıdır. Tablolar:

• Sayfaya ortalanarak konmalı -> Tablo seçilerek 
«Tablolar» şablonu kullanılabilir. 

• İsimlendirilirken «Tablo» ifadesi kullanılmalıdır. 

• Tablo isimleri fotoğrafların üstüne – sayfaya ortalanarak 
yazılmalıdır. 

-> Tablo isimlendirilmesi için «Tablo Yazısı» şablonu 
kullanılabilir.

Tablolar



DİKKAT!
´ ŞEKİLLER rapor sayfasının1/3’ünden daha fazla alan kaplayamaz. Bu 

kurala uyulmayan rapor sayfaları reddedilecektir.

´ Staj raporu sayfalarında sadece ilgili alana tarih atılmaktadır!

´ Raporlanan her gün için «Stajımın ikinci gününde …», «Stajımın 
onuncu gününde» gibi ifadeler kullanılmasına gerek yoktur.

Ek Bilgi



DİKKAT!
Ø Staj Raporu sayfalarında, sayfanın en üstünde bulunan «Yapılan 

Çalışmanın Açıklaması» kısmının doldurulmasında çok fazla hata 
yapılmaktadır. Bu kısımdaki «Yapılan Çalışmanın Açıklaması» ifadesi 
silinip stajınızın o gününde yaptığınız ve ilgili sayfada anlattığınız 
çalışmayı açıklayan kısa ifadeler (tercihen 2-3 kelime) verilmelidir. 

Ø Örneğin HAKEDİŞ HAZIRLANMASI veya ÇELİK ÇEKME DENEYİ yazılabilir.

Ek Bilgi



Sonuçlar

Şekil 13. Çalışma sonuçlarının sunulması.

• Stajdan elde edilen bilgilerin özetlendiği 
«Sonuçlar» bölümü maddeler halinde 
yazılmalıdır.

• Yazı stili: Times New Roman, 12 punto, iki yana 
yaslı, 1.5 satır aralıklı
• Hazır yazı stili: i. Sonuçlar



Kaynaklar

Şekil 14. Kaynakların verilmesi.

• Rapor yazımında ve staj sürecinde yararlanılan 
kaynaklar rapor içinde referans gösterilmelidir.

• Kaynaklar kısmında referans gösterilen 
çalışmalar-kitaplar vb. bilimsel yazım kurallarına 
uygun şekilde verilmelidir.

• Yazı stili: Times New Roman, 12 punto, iki yana 
yaslı, tek satır aralıklı
• Hazır yazı stili: Kaynaklar



• Kaynakların Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Tez ve Dönem 
Projesi Yazım Kılavuzu’na uygun şekilde verilmesi gerekmektedir! Burada örneği 
verilmemiş kaynaklarınız için ilgili kılavuza bakabilirsiniz.

Tek Yazarlı veya Editörlü Kitap Yazarın Soyadı, Adının Baş harfi. (Yıl). Eserin Başlığı. Yayınevi, Yer.

İki Yazarlı veya Editörlü Kitap Yazarın Soyadı, Adının Baş harfi. ve Yazarın Adı, Soyadının Baş 
harfi. (Yıl). Eserin Başlığı. Yayınevi, Yer.

Aladağ, M. (2010). 21. Yüzyılda Pazarlama Teknikleri. Ankara
Üniversitesi, Ankara.

Mutlu, C. ve Sağlık, D. (2012). Güncel Gelişmeler Altında Liderlik.
World Scientific, Singapore.

Kaynakların Verilmesi



Çok Yazarlı veya Editörlü Kitap Yazarın Soyadı, Adının Baş harfi., Yazarın Soyadı, Adının Baş harfi., 
… (Yıl). Eserin Başlığı. Yayınevi, Yer.

Süreli yayınlar (Makaleler) Yazarın Soyadı, Adının Baş harfi. (Yıl). «Tez Adı». YL/Doktora Tezi, 
Üniversite Adı, Enstitü Adı, Şehir.

Elektronik Kaynaklar* Elektronik kaynaklar güvenilir ve kurumsal kaynaklar arasından 
seçilmelidir. YouTube, Wikipedia vb. kaynak olarak gösterilemez.

Tuna, P., Kalın A., ve Gerçek C. ve Güneş, S. (2000). Oyun Teorisi.
Ekin Yayınları, Bursa.

Real, H. (2005). «Socialization and enculturation». Current
Antropology. 5 (2). 105-125.

MEB (2008). Karşılaştırmalı eğitim programları. Fen Lisesi öğretim
programı (s. 209-239). Erişim: 12 Ağustos 2008,
http://dogm.meb.gov.tr/www/ogretim-programlari/icerik/14

Kaynakların Verilmesi



Şekil 15. Rapor eklerinin sınıflandırılması.

• Staj raporundaki aynı güne ait birinci şekilden 
sonraki şekiller (varsa) ek kısmında verilmelidir.

• Staj raporundaki tablolar (varsa) ek kısmında 
verilmelidir.

• Ayrıca pafta, teknik resim çizimleri vb. ekler 
kısmında sunulmalıdır.

• A4 boyutundan büyük ekler cd’ye aktarılmalıdır.
A4 boyutundan büyük ekler içeren defterler kabul 
edilmeyecektir.

• Pafta, teknik resim çizimleri vb. bulunuyorsa EK C, 
EK D şeklinde sınıflandırılabilirler. Şekil 17. Tabloların EK B’de verilmesi.

Şekil 16. Şekillerin EK A’da verilmesi.

Ekler



´ Ekler’de eğer şekil ve/veya tablo veriliyorsa şablondaki Ekler sayfası ve 
numaralandırma biçimi aynı şekilde kullanılmalıdır.

´ Örneğin EK kısmında şekil(ler) ve tablo(lar) veriyorsanız EKLER sayfası Şekil 17’deki 
gibi olmalı; numaralandırmalar ise Şekil 18-19’daki gibi olmalı.

´ Örneğin EK kısmında sadece şekil(ler) veriyorsanız Şekil 17’de verilen EKLER 
sayfasındaki EK B: Tablolar ifadesi silinmeli ve numaralandırma Şekil 18’deki gibi 
olmalıdır.

´ Örneğin EK kısmında sadece tablo(lar) veriyorsanız, Şekil 17’de verilen EKLER 
sayfasını EK A: Tablolar şeklinde düzenlemeli ve numaralandırma tablolar için Tablo 
A. 1. şeklinde başlatılmalıdır.

Ekler İle İlgili Ayrıntılı Bilgiler



1. Sicil formunun ve İşyeri Memnuniyet anketinin kapalı, mühürlü ve 
imzalı zarfta verilmesi

2. Staj defteri odaya kayıtlı bir inşaat mühendisi tarafından kontrol 
edilmeli ve imzalanmalıdır.

3. Staj defterinin İÇ KAPAK kısmında bulunan fotoğraf kısmına vesikalık 
fotoğraf yapıştırılmalı ve fotoğrafın üstünde staj yapılan 
kurumun/şirketin mührü bulunmalıdır.

4. Staj Sicil Formunda bulunan fotoğraf kısmına vesikalık fotoğraf
yapıştırılmalı ve fotoğrafın üstünde staj yapılan kurumun/şirketin 
mührü bulunmalıdır.

5. Staj Defterinde bulunan, imzalanması ve doldurulması gereken tüm 
alanların eksiksiz bir şekilde imzalanması ve/veya doldurulması 
gerekmektedir. 

6. Staj Defteri şablonu değiştirilmemeli, formata ve düzene uygun, 
Türkçe imla ve yazım kurallarına dikkat edilerek defter hazırlanmalıdır.

Dikkat Edilmesi Gerekenler



UYARI!! Staj defteri yazım kurallarına dikkat edilmemesi 
durumunda stajınızın gerekli görülen kısımları

reddedilebilmektedir.

Ø Staj defterleri hazırlanırken İNTİHAL (çalıntı) yapılması ciddi bir 
suçtur. İntihal tespit edilen defterler kesinlikle reddedilecektir.

Dikkat Edilmesi Gerekenler



• Genel hatalar
• Bölümden alınan onaylı (imzalı) staj sicil formunun iş yerine teslim edilmeyip boş 

formun (onaysız ve imzasız) iş yerince onaylanması,
• İçeriğin şablon ile aynı olmaması,
• Evraklarda istenen imza, mühür, onay vb.’nin tamamlanmamış olması,
• Staj defterindeki ve sicil formundaki vesikalık fotoğrafın iş yeri tarafından 

mühürlenmemesi vb.

Yazım kuralları ile ilgili hatalar
• Bağlaçların yazım kurallarına dikkat edilmemesi,
• Birçok, herhangi bir vb. kelimelerin yanlış yazılması,
• İkilemelerin yazım kurallarına uyulmaması,
• Özel isimlerin yazılış kurallarının bilinmemesi,
• Noktalama kurallarının dikkate alınmaması vb.

Rapor dili ile ilgili hatalar
• Konu ile alakası olmayan tanımların verilmesi,
• Yapılan işten öğrenilenlerin, bu işlerde geçen teknik terimlerin/bilgilerin bilimsel 

bir dil ile raporda verilmemesi vb.

Sıkça Yapılan Hatalar



´ Staj Defteri 
´ Stajyer Memnuniyet Anketi (online doldurulacaktır)
´ Staj Sicil Formu (Stajınızın uygunluğuna dair İnşaat Mühendisliği 

bölümünden alınmış olan imzalı form staj yerine teslim edilmelidir.)
´ İşyeri Memnuniyet Anketi

Bu iki form staj yeriniz tarafından 
doldurulmalı, mühürlü ve imzalı şekilde 
kapalı zarf içinde teslim edilmelidir.

Staj Sonunda Teslim Edilecek Evraklar



Bu bölümde 
değerlendirmeye alınan 
kriterlerden herhangi birinin 
cevabının HAYIR olması 
durumunda stajınız tamamen 
reddedilecektir!

Stajın Değerlendirilmesi



Bu bölümlerde 
değerlendirmeye alınan 
kriterlerden birinin ve/veya 
daha fazlasının cevabının 
HAYIR olması durumunda 
stajınız tamamen veya 
kısmen reddedilecektir!

Stajın Değerlendirilmesi



ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ - İNŞAAT 
MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ UYGULAMALI EĞİTİMLER KOMİSYONU STAJ UYGULAMA 

İLKE VE ESASLARI

MADDE 25- (1) Bölüm Uygulamalı Eğitimler Komisyonu zamanında teslim edilen staj defteri
ve eklerini 1 (bir) ay içinde inceler. Mülakat gerekli görülürse tarihleri İnşaat Mühendisliği
internet sayfasında ilan edilir.

Stajın Değerlendirilmesi



Bölümümüz öğrencileri

ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ - İNŞAAT 
MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ UYGULAMALI EĞİTİMLER KOMİSYONU STAJ UYGULAMA 

İLKE VE ESASLARI

ile belirlenen kurallara uygun staj yapmak ve buna uygun şekilde staj belgelerini
teslim etmekle yükümlüdürler.

Stajın Değerlendirilmesi



Başarılar!

ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ

İNŞAAT MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ


