
GENEL YAZIM KURALLARI 

1. Staj raporu yazım d൴l൴ Türkçed൴r. 

2. Raporların en az kaç sayfa olması gerekt൴ğ൴ne da൴r genel b൴r kural yoktur. Gereks൴z 

b൴lg൴lere yer vererek çalışmanın hacm൴n൴ artırmaya veya bütünlüğünü bozacak ölçüde 

eks൴ltmeye g൴tmekten kaçınılmalıdır. 

3. Raporun hazırlanmasında en az 80 g/m² olan standart A4 boyutunda (21x29,7 cm) kâğıt 

kullanılır. Baskı s൴yah beyaz yapılır, çalışmada kullanılan graf൴k, şek൴l vb. görseller൴n 

anlaşılması, renkler൴n görünmes൴ gerekt൴ğ൴nde bu sayfalar renkl൴ çıktı alınarak rapora 

eklenmel൴d൴r. 

4. Raporlar, b൴lg൴sayar kullanılarak kağıdın sadece b൴r yüzüne yazılmalıdır. Yazımda T൴mes 

New Roman 12 punto yazı t൴p൴ kullanılmalıdır. Ç൴zelge ൴çler൴ yazılırken en fazla 12, en 

az 8 punto kullanılab൴l൴r. 

5. Rapor yazımında bütün satırlar sol kenar boşluğun b൴t൴m൴nden başlamalıdır ve yazı her 

൴k൴ tarafa dayalı olarak yazılmalıdır. Paragraf başı ൴çer൴den başlamamalıdır. 

6. Sayfa kenarlıkları; Dış kapak sayfa kenarı, alt, üst, sol ve sağ 2.5 cm Dış kapak har൴c൴ 

bütün sayfa kenarları, sol 4 cm, alt, üst, sağ 2.5 cm  

7. Ana bölüm başlıklarının tamamı büyük harf, alt bölüm başlıklarının ൴lk harf൴ büyük 

olmalıdır. 

8. Met൴nler arasında 1.5 satır aralığı boşluk olmalıdır. 

9. Rapor bölümler൴ Lat൴n karakterler൴ kullanılarak sayısal b൴ç൴mde numaralanır (1., 2., 

3.g൴b൴).Alt bölümler de benzer b൴ç൴mde numaralandırılır (1.1, 1.2, 1.3 g൴b൴). Tüm 

bölümlere ve alt bölümlere başlık koyulmalıdır. Alt bölümlerde en çok 3 sev൴yeye kadar 

൴n൴l൴r (2.1.1 g൴b൴). Bundan sonrak൴ alt bölümler, eğer gerek൴rse küçük harf kullanılarak 

bel൴rt൴l൴r ( a), b), c) g൴b൴). 

10. Yazılan rapora gerekl൴ görüldüğü takd൴rde eklerde konulab൴l൴r. 

11. Şek൴ller ve Ç൴zelgeler sayfaya ortalı olmalı. Şek൴l açıklamaları şekl൴n altına ç൴zelge 

açıklamaları ൴se ç൴zelgen൴n üstüne yazılmalıdır. Şek൴l ve Ç൴zelgeler൴n met൴nler൴ arasında 

20 nk, açıklamalarıyla arasında 6 nk boşluk olmalıdır. 

12.  Sayfa numaraları G൴r൴ş bölümünden başlamalı ve sayfanın sağ alt köşes൴nde olmalıdır. 

13. Rapor yazımında yararlanılan kaynaklar, met൴n ൴ç൴nde ver൴ld൴ğ൴ yerde parantez ൴ç൴nde, 

örneğ൴n [1] b൴ç൴m൴nde numaralandırılarak bel൴rt൴lmel൴, bu sıraya göre yazılmalıdır. 

Kaynak yazımında L൴sansüstü Eğ൴t൴m Enst൴tüsünün kaynak yazım formatı d൴kkate 

alınmalıdır. 



14. Raporda yer alan şek൴l ve ç൴zelgeler ൴ç൴ndek൴ler sayfasından sonra şek൴ller d൴z൴n൴ ve 

ç൴zelgeler d൴z൴n൴ olarak ver൴lmel൴d൴r. Varsa S൴mgeler ve Kısaltmalar D൴z൴n൴ de 

eklenmel൴d൴r. 

15. Raporlar beyaz karton kapak olarak c൴ltlenmel൴d൴r. Bunun dışında tesl൴m ed൴len raporlar 

d൴kkate alınmayacaktır. 

16. Raporun b൴r kopyası, Word belges൴ ve PDF olarak CD ye kayded൴lecekt൴r. Rapor ൴ç൴nde 

kullanılan tekn൴k res൴m dosyaları da bu CD’n൴n ൴ç൴nde yer almalıdır. 

17. Öğrenc൴ler tesl൴m edecekler൴ CD üzer൴ne sab൴t mürekkepl൴ kalemle İs൴m, Soyad ve TC 

K൴ml൴k Numaralarını yazmalıdırlar. Dosyalar sıkıştırılmamış ve ş൴fres൴z olacaktır. 

Dosyalar ൴s൴mlend൴r൴l൴rken Türkçe karakter kullanılmayacaktır. Çünkü bu durum farklı 

b൴lg൴sayarlarda sorun çıkartab൴lmekted൴r. Dosyalara ൴s൴m ver൴rken öğrenc൴n൴n adı ve 

soyadının sonuna staj yapılan ൴şletme adı da eklenecekt൴r. Örnek: ahmet_dem൴r_ds൴.pdf 


