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YAZ STAJI iCIN RAPOR YAZIM KILAVUZU

Rapor asagidaki kisimlar1 icermelidir:

1. KAPAK SAYFASI (1 sayfa)

Rapora uygun bir baslik verilmelidir. Ornegin “Gerede-Ankara Karayolu Insaati Yaz Staj
Raporu” gibi. Ad, Soyad, Ogrenci Numaras1 ve Raporun tamamlanma tarihi (Ay, Yil),
Yaz Staji Tarihi belirtilmelidir. (Bkz. Ek-1a,b)

2. ICINDEKILER (1-2 Sayfa)
Her kismi1 sayfa numarasi ile birlikte i¢indekiler tablosunda gdsterilmelidir.
3. GIRIS (2-5 sayfa)

Yaz Stajiniz siiresince yaptiginiz calisma ve gorevlendirildiginiz proje ile ilgili 6zet bilgi
verilmelidir.

4. ONSOZ (1-2 sayfa)
Yaz Stajiniz1 yaptiginiz kurulusla ilgili asagidaki bilgileri veriniz.

Adi ve iletisim adresi,

Konumu, yeri,

Kisa tarihgesi,

Mevcut yapisi ve organizasyon semasi,
Calisan Miihendis sayis1 ve gorevleri,
Ana faaliyet alani,

Onséziin sonunda ¢aligmalarmiz sirasinda yardim aldigimz kisi(ler) veya kurulus(lar)
hakkinda bilgi.

5. ANA METIN (15-25 sayfa)

Bu kisimda tarafinizca yapilan ¢aligmalar ayrintili bir bigimde agiklanmalidir; yaptiklariniz,
gozlemleriniz ve yaz stajiniz boyunca 6grendikleriniz gibi. Ana metin haftalik alt basliklara
boliinmelidir; 6rnegin, 1. Hafta, 2. Hafta, 3. Hafta gibi. Her alt baglik o haftanin “rapor 6zet
formlarin1” ve bir degerlendirme kismini icermelidir. Rapor 6zet formlar giinliik ¢alismanizi
kisaca aciklamaniz i¢in kullanilip, sizin tarafinizdan her giin doldurulmali ve amiriniz
(danigman) tarafindan da imzalanmalidir (Bkz. Ek-2). Haftalik rapor 6zet formlar sirasiyla
yerlestirilmeli ve sonunda hafta boyunca yapilan islerin detaylarin1 konu alan en fazla 2
sayfalik tartisma (degerlendirme) boliimii yer almalidir. Bu boliim 25 sayfay1 gegmemelidir.

Gerekmedikce ders kitabi bilgisi vermeyiniz. Bu tip bilgi vermek isterseniz okuyucunun
konu ile ilgili detayl bilgi bulabilecegi sekilde kaynak gdsteriniz. Biitiin sekiller, tablolar ve
Ek’ler rapor metni i¢erisinde verilmelidir.
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6. DANISMAN ILE GORUSMELER (1-3 Sayfa)

Danigsman(lar)inizla bir goriisme (roportaj) (Sef Miihendis, Saha Miihendisi v.b.)
yapilmalidir. Bu gériisme sirasinda miihendisin Insaat Miihendisligi ile ilgili tecriibesi
hakkinda sorular sorulmali ve mevcut isle ilgili bilgiler elde edilmelidir.

7. SONUCLAR (1-3 Sayfa)

Bu kisim sizin yaz stajiniz siiresince elde ettiginiz kazanimlar1 6zetlemeli ve tavsiyelerinizi
icermelidir. Yaz stajinda neler yaptiginiz ve neler 6grendiginiz 6zetlenmeli ve faydalar
degerlendirilmelidir. Anlasilmaz dil ve standart climle kullanimindan kaginilmalidir; 6rnegin,
““yaz staji ¢cok faydalidir’” vb. Bunun yerine kendi ifadelerinizi yazmalisiniz.

8. EKLER (1-5 Sayfa)
Miimkiin oldugunca Ekler’den kacinilmali ve her sey metin igerisine dahil edilmelidir.
9. KISALTMALAR VE SEMBOLLER (1-2 Sayfa)

Biitiin kisaltmalar ve semboller metin igerisinde ilk gectikleri yerde agiklanmalidir ve bu
aciklamalar, kisaltmalar ve semboller alfabetik siraya gore listelenmelidir. i1k olarak roman
karakterleri daha sonra Greek sembolleri listelenmelidir.

10. KAYNAKLAR (1-2 Sayfa)

Kaynaklar asagidaki gibi listelenmelidir.
e Metinde, yazarin (veya yazarlarin) soyadini (soyadlarini) (eger birden fazla
yazar varsa ilk soyad’dan sonra ve dig., ekleyerek) ve basim yili yazilir.
Ornegin, “Ilgiin (2005) Problemi ¢dzmiis” veya “....betonarme kesitlerdeki
¢cekme donatisi (Ersoy ve dig., 1987)”

Eger bir kaynagi bizzat gormediyseniz (6rnegin Casagrande, 1936 ) veya Casagrande (1936)
tarafindan one siiriilmiistiir seklinde yaziniz ve Casagrande (1936) y1 kaynak listesine dahil
etmeyiniz.
e Kaynaklar, yazarlarin soyadlarinin alfabetik sirasina gore diizenleyiniz (ve
ayni yazarin caligmalarini kronojik siraya gore listeleyiniz) daha sonra
konferans ve kitaptan yapilan alintilar siralayimiz.

Ersoy, U., Ozcebe, G., 2001. “Betonarme Temel Ilkeler TS500-2000 ve Tiirk Deprem
Yonetmeligine (1998) Gore Hesap”, Evrim Yayinevi, Ankara.
Bagci, M., Atimtay, E., 1999. “Depreme Maruz Karma Sistemlerin Bilgisayar Modeli”,
Tiirkiye Ingaat Miihendisligi XV. Teknik Kongre ve Sergisi Bildiriler Kitabi, ODTU Kiiltiir
ve Kongre Merkezi, 24-25-26 Kasim, Ankara, sayfa: 321-336.
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11. GEREKLI BiLGIiLER

e Rapor Tiirkce, kisa climleler ve basit kelimeler kullanilarak yazilmalidir.
Microsoft Word vb. bir kelime islemci kullanilarak yazilmali ve A4
boyutundaki beyaz kagida ¢iktist alinmalidir.

e A4 kagidinin solundan 3 cm, sagindan 2 cm, iistten 3 cm, alttan 2 cm bosluk
birakilmalidir.

o 1.5 satir aralig1 kullanilmalidir. 11 veya 12 punto, Times New Roman yazi
karakteri ile yazilmalidir.

e Noktalama isaretinden sonra bir bosluk birakilmalidir.

Raporun kolayca anlasilabilmesi ¢ok onemlidir. Biitlin sekiller, fotogaflar ve
tablolar numarandirilarak isimlendirilmelidir. (Isimler, tablolarin iistiinde,
fotograflarin ve sekillerin altinda yer almalidir.) Numaraldirma metinde gectigi
sirayla yapilmalidir.

e Raporunuzun toplam sayfa sayis1 50 A4 kagidin1 gegmemelidir.

Yaz staji, sizin Miihendislik egitiminizin bir par¢ast olmasina ragmen; dénem
icindeki Ogrenim c¢alismalarinizla ¢akigmamalidir. Bu nedenle, Yaz Staj
raporlarinizi donem baglamadan Once bitirmenizi Oneririz. Raporlarin teslim
edilebilecegi son tarih okulun agilmasini takip eden 3. hafta sonudur.

e Yaz Staj1 calismasi, Insaat Miihendisligi Béliimii Staj Komisyonu Baskaninin
belirledigi ve ilan ettigi yere teslim edilmelidir.

e Donem siiresince Yaz Staji ile ilgili bilgiler ve gelismeler boliim internet
sitesinde ilan edilecektir.

e Staj raporunuzu degerlendiren Boliim Staj Komisyonu Baskani, sizinle
Yaptiginiz Staj hakkinda yiizyiize gorlismek isteyebilir.

Dr. Ogretim Uyesi Ali Serdar Ecemis
Staj Komisyonu Baskani
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