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Staj Başvurusu Nasıl Yapılır;
• Şekil 1‘de yer alan belgede ilk olarak (ÖĞRENCİ

TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR) ibaresinin yer
aldığı ‘1’ numaralı kısım öğrenci tarafından eksiksiz
olarak doldurulacaktır. Not: Öğrenci ailesi veya
kendisi tarafından SGK hizmetlerinden yararlanıyorsa
[ ] faydalanmakta kutucuğunu işaretlemelidir.
Herhangi bir SGK hizmetinden yararlanmıyorsa [ ]
faydalanmamakta kutucuğu işaretlenmelidir.

• Öğrenci kendisine ait tüm bilgileri doldurduğu
taktirde, ‘2’ numaralı kısım öğrencinin staj yapacağı
kurum yetkilisi tarafından eksiksiz bir şekilde
doldurulacaktır.

• Son olarak ‘3’ numaralı kısım Bölüm başkanımız
Dr.Öğr.Üyesi Zeynep ALTAN tarafından doldurularak
onaylanacaktır.

• Başvuru sayfasını linkten indirebilirsiniz.
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Şekil 1

https://mmf.beykent.edu.tr/docs/default-source/internship/formlar/staj-basvuru-ve-kabul-formu.pdf?sfvrsn=8f4f0410_14


Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;

Şekil 2

• Şekil 2‘de yer alan kapak sayfası standart beyaz
karton kapak olmalıdır. Spiral şeklinde
hazırlanan staj defterleri kabul edilmeyecektir.
Staj defterinde yer alacak olan metin sayfaları
düzenli bir şekilde karton kapaklar arasına
ciltlenmelidir. Kapak sayfasında yer alan
bilgiler bilgisayar ortamında veya el yazısı ile
doldurulabilir.

• Kapak sayfasını linkten indirebilirsiniz.

https://mmf.beykent.edu.tr/docs/librariesprovider11/staj-defteri/staj-defteri-dis-kapagi-karton-cilt-olarak-basilmalidir.pdf?sfvrsn=1f3985f3_5


Şekil 3

Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;

• Şekil 3‘te yer alan staj defteri iç kapağı öğrenci
tarafından bilgisayar ortamında veya el yazısı
ile doldurulacaktır. Öğrenciye ait fotoğraf
vesikalık olarak yapıştırılabilir veya dijital
olarak eklenerek çıktı alınabilir. Belge eksiksiz
bir şekilde doldurulduktan sonra Kurum
yetkilisi tarafından doldurulacak kısım; İsim,
İmza, Kaşe olacak şekilde hem staj başlangıcı
hem de staj bitimi için ayrı ayrı doldurulmalıdır.

• Karton kapaktan sonra yer alan ilk sayfadır.

• Staj defteri iç kapağına linkten ulaşabilirsiniz.

https://mmf.beykent.edu.tr/docs/librariesprovider11/staj-defteri/staj-defteri-ic-kapagi.pdf?sfvrsn=97646a54_5


Şekil 4

Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;

• Şekil 4‘te yer alan Staj değerlendirme formu
ÖĞRENCİNİN ve İŞLETME olarak belirtilen
kısım öğrenci tarafından bilgisayar ortamında
veya el yazısı ile doldurulacaktır. Diğer
kısımlara kesinlikle herhangi bir işaretleme
yapılmayacaktır. Diğer kısımlar bölümümüz staj
komisyonu tarafından doldurulacaktır.

• Karton kapaktan sonra yer alacak olan ikinci
sayfadır.

• Staj defteri değerlendirme formuna linkten
ulaşabilirsiniz.

https://mmf.beykent.edu.tr/docs/librariesprovider11/staj-defteri/staj-degerlendirme-formu.pdf?sfvrsn=e918f699_8


Şekil 5

Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;
• Şekil 5‘te yer alan staj defteri sayfaları çoğaltılarak

kullanılabilir. Staj defterinde yer alacak olan bu
sayfalar bilgisayar ortamında nasıl doldurulmalı?

• Yazım Düzeni: Yazılar Times New Roman yazı tipi
kullanılarak kâğıdın yalnız bir yüzüne yazılmalıdır.
İtalik ve benzeri süslü, el yazısı gibi karakterler
kullanılmamalıdır. Tüm yazılar sağa ve sola yaslı bir
şekilde olmalıdır. Staj defterinin tamamında harf
büyüklüğü on iki (12) punto olmalıdır. Ancak geniş
ve/veya uzun tabloların tek sayfaya sığdırılması
istendiğinde, yalnız tablolarda dokuz (9) veya sekiz
(8) punto harfler kullanılabilir. Satır genişlikleri
1.5nk olmalıdır. Bütün semboller ve özel işaretler
bilgisayarla yapılmalıdır. Yazımda virgül ve
noktadan sonra BİR KARAKTER boşluk
bırakılmalıdır.

• Staj defteri sayfalarına linkten ulaşabilirsiniz.

https://mmf.beykent.edu.tr/docs/librariesprovider11/staj-defteri/staj-defteri-yapragi-cogaltilabilir.pdf?sfvrsn=9bb214cd_5


Şekil 5

Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;

• Sayfa Düzeni: Yazımda her güne en az bir sayfa
ayrılmalı ve her sayfa staj defteri formatında
belirtilen formatta olmalıdır. Bir sayfanın en
fazla 1/3 ‘ü resim olabilir. Bir sayfaya
sığmaması durumunda diğer bir sayfaya
şekiller eklenebilir. Şekil ve tablolar
numaralandırılarak açıklanmalıdır.

Şekil 1 İstanbul Beykent Üniversitesi Logosu



Şekil 5

Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;

• Anlatım: Staj defteri anlaşılır, yazım kurallarına
uygun ve bilimsel bir dilde yazılmalıdır. Anlatım
üçüncü şahıs ağzından yapılmalı, kısa ve öz
cümleler kullanılmalıdır.

• Kaynak Gösterimi: İnternet, kitap ve dergi gibi
kaynaklardan alınan bilgilerin sonuna bilginin
kaynağı belirtilmelidir. Numaralandırmada; ilk
kaynağa köşeli parantez içerisinde [1] numarası
verilir, nokta parantez dışına konulur. Daha sonra
gelen kaynaklara bir sonraki sayı verilerek devam
edilir. Kaynak numaraları birbirini takip ediyorsa,
birincisi ve sonuncusunun numaraları aralarına
çizgi [-] konularak yazılır. Örneğin; 3'den 8'e kadar
olan kaynaklar birbirinin devamı ve ayrıca 13.
kaynaktan alıntı yapılmış ise bu durum metin içinde
aşağıdaki gibi gösterilir Örnek [3-8,13].

• Staj defterinin sonunda kaynakça başlığı altında
kaynaklar belirtilmelidir.



Şekil 5

Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;

• Şekil 5‘te yer alan staj defteri sayfaları
çoğaltılarak kullanılabilir. Staj defterinde yer
alacak olan bu sayfalar el yazısı ile nasıl
doldurulmalı?

• Staj defterlerini el yazısı ile dolduracak olan
öğrenciler öncesinde belirtilen tüm kurallara
dikkat etmeli bunlara ek olarak yazıları okunaklı
olmalıdır. El ile doldurulacak olan staj
deftelerinde görseller çıktı alınarak kesilip
defterin ilgili sayfasına yapıştırılabilir. El ile
doldurulacak olan defterlerde mavi renkli
tükenmez kalem veya pilot kalem kullanılabilir.



Şekil 6

Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;

• Şekil 6‘da yer alan Staj yoklama çizelgesi öğrenci
tarafından kendi bilgileri ile doldurulacaktır. Staj
yeri sorumlusuna ait bilgiler ve haftalık
yoklamanın günü gününe imzalanması işlemleri
staj yeri sorumlusu tarafından yapılacaktır.

• Staj yoklama çizelgesi staj defterinin en sonunda
yer alacaktır.

• Staj yoklama çizelgesine linkten ulaşabilirsiniz.

https://mmf.beykent.edu.tr/docs/librariesprovider11/staj-defteri/staj-yoklama-cizelgesi-staj-defterinin-en-arka-sayfasina-eklenmelidir.pdf?sfvrsn=19e1e6cb_7


Şekil 7

Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;

• Şekil 7‘da yer alan Stajyeri sorumlusu
değerlendirme formu stajyeri sorumlusu
tarafında doldurulmalı ve ayrı bir kapalı zarf
içerisinde (zarfın ağzı mühürlü ve kaşeli
olamlalıdır) defter ile birlikte teslim öğrenci
tarafından teslim edilmelidir.

• Stajyeri sorumlusu değerlendirme formuna
linkten ulaşabilirsiniz.

https://mmf.beykent.edu.tr/docs/librariesprovider11/staj-defteri/staj-yeri-sorumlusu-degerlendirme-formu-kapali-ve-muhurlu-zarfla-teslim-edilmelidir.pdf?sfvrsn=6e5ab745_5


Staj Defteri Nasıl Hazırlanır;

• Staj defteri tamamen bilgisayar ortamında veya tamamen el yazısı ile yazılmalı
defter karton kapaklar arasında olacak şekilde ciltlenmelidir. Staj defterinin her
sayfasındaki ilgili kısımlar firma yetkilisi tarafından kaşelenerek imzalanmalıdır.
Staj defteri stajın bittiği tarihten itibaren en geç 20 gün içerisinde teslim
edilmelidir. Staj sicil fişi, kapalı ve mühürlü bir zarf içerisinde olacak şekilde ve
defter ile birlikte bölüm başkanımız Dr.Öğr.Üyesi Zeynep ALTAN, Arş.Gör. Salih
BÜTÜNER veya Ramazan YERLİKAYA’ya teslim edilmelidir. Staj komisyonu veya
öğretim üyesinin onay bölümünde kesinlikle imza, mühür, kaşe olmamalı, kabul
veya ret işaretlemesi yapılmamalıdır.

• Staj başvurusu veya defter hazırlığı aşamasında karşılaşabileceğiniz sorunlar için
salihbutuner@beykent.edu.tr, ramazanyerlikaya@beykent.edu.tr mail adresi ile
irtibata geçebilirsiniz.

mailto:salihbutuner@beykent.edu.tr
mailto:ramazanyerlikaya@beykent.edu.tr

