T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK ve DOĞA BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM 
ARA RAPOR HAZIRLAMA ESASLARI

1. Bu ara rapor öğrencinin İşletmede Mesleki Eğitim kapsamında bulunduğu işletmede 9. haftaya kadar yaptığı iş ve işlemleri içermelidir.
2. Rapor için hazırlanacak dış kapak, iç kapak, sayfa şablonu ve yazım kuralları aşağıda belgenin devamında yer almaktadır.
3. Raporda öğrenci, firma ve izleyici öğretim elemanına ait tanımlayıcı bilgiler yer almalıdır. 
4. Rapor teslimi “MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM YÖNERGESİ MADDE 11) Öğrenciler, Bölüm İşletmede Mesleki Eğitim Uygulama Komisyonu’nun belirlediği ilke ve prensiplere göre eğitimlerinin 9. haftası içerisinde, 9. haftaya kadar yaptıkları çalışmaları Ara Rapor şeklinde düzenleyerek, İşletmede Mesleki Eğitim Sorumlusuna onaylattıktan sonra, en geç 10. hafta sonuna kadar İzleyici Öğretim Eleman’ına ulaşmasını sağlarlar. İşletmede Mesleki Eğitim Sorumlusu onayı olmayan Ara Raporlar geçersiz sayılır.” maddesine uygun olacak şekilde yapılmalıdır.
5. İçerik aşağıdaki gibi olmalıdır.  Diğer bölüm başlıkları bölümler tarafından ek olarak verilecektir. 
İÇİNDEKİLER
Dış kapak

İç kapak

İçindekiler

Şekil Listesi

Çizelgeler Listesi

1. GİRİŞ
1.1. İşletmenin Tanıtımı	
1.2. İş ve İş Yeri Güvenliği
1.3. Organizasyon Şeması	
1.4. Görevlerin Tanımı

Uygulama raporunda yer alacak bölümlerin içerikleri aşağıdaki gibidir.
Dış kapak:
Örnek sayfaya uygun hazırlanacaktır.
İç kapak:
Örnek sayfaya uygun hazırlanacaktır.
İçindekiler:
Metin içindeki tüm bölüm ve alt bölümlerin bulunduğu sayfaları sıralar. Bölüm isimleri büyük harflerle alt bölüm isimleri ise küçük harflerle yazılır. (Örnek aşağıda mevcuttur.)
Şekil Listesi:
Metin içinde bulunan şekillerin baştan itibaren hangi sayfada yer aldığını belirtir. (Örnek aşağıda mevcuttur.)
Çizelgeler Listesi:
Metin içindeki tabloların baştan itibaren hangi sayfada yer aldığını belirtir. (Örnek aşağıda mevcuttur.)
Giriş:
Bu bölümde işletmenin genel tanıtımı, iş ve iş yeri güvenliği, organizasyon şeması, görevlerin tanımı, öğrencinin görev yaptığı bölümler ve görev aldığı işler kısaca anlatılmalıdır.


RAPOR YAZIM YÖNERGESİ

Yazım ile İlgili Genel Kurallar


1. Raporlar A4 (210 x 297 mm) boyutundaki beyaz kâğıtlara, tek yüzlü olarak yazılır.
2. Raporların yazılmasında bilgisayar kullanılır.
3. Yazım sırasında belirlenmiş olan şablon kullanılır.
4. Tüm metin 1,5 satır aralığıyla yazılmalıdır.
5. Tüm yazılarda yazı karakteri olarak 10 punto Times New Roman seçilmelidir.
6. Tüm şekil, işaret ve semboller bilgisayar ile yapılmalıdır.
7. Başlıkların üstünde ve altında boş satır bırakılmalıdır.
8. Yazım sırasında sayfa sonunda kelimenin tire ile bölünmemiş olmasına dikkat edilmeli, ana bölümler daima sayfa başından başlamalıdır.
9. Yazımda, Türk Dil Kurumu'nun hazırladığı Türkçe dilbilgisi ve yazım kılavuzu esas alınarak tüm noktalama işaretlerine özenle uyulmalıdır.
10. Verilen bağıntı ve ifadelerde, Uluslararası Birim Sistemi (SI) kullanılmalıdır.
11. Şekillerde ve denklemlerde o bilim dalında yerleşmiş olan uluslararası sembol, harf ve notasyonlar kullanılmalıdır. Metin boyunca, sembol ve harf (notasyon) birliği gerçekleşmelidir. Her harf (veya sembol) tek gösterim için kullanılmalıdır.
12. Her sembol, şekil, çizelge ve denklem metin içinde geçtiği en yakın yerde tanımlanmalıdır. Ayrıca şekiller, çizelgeler ve denklemler, geçtikleri cümleye en yakın yere konurlar, metinden birer satır boşlukla ayrılırlar.
13. Denklem, çizelge ve şekiller bulundukları bölümün numarasıyla tanımlanır.

Örneğin (Şekil 3.6)

14. Denklem numarası en sağa yanaşacak şekilde ve parantez içinde verilir.

Örneğin:

F=m.a		(5.7)
15. Çizelgeler, metin içinde ortalanarak yerleştirilir. Çizelge yazısı çizelgenin üzerine yazılır. Çizelge içindeki büyüklüklerin birimleri de verilmelidir.
16. Şekiller, metin içinde ortalanarak yerleştirilir. Şekil yazısı, şeklin altına yazılır. Şekil bir grafik ise, eksenler üzerinde birimleri de belirtilmelidir.
17. Ekler kısmına konulacak denklem, şekil ve çizelgelerin numaralandırmasında numaraların başına "E" harfi eklenir. (Şekil E.3, çizelge E.7, Denklem E.1 gibi.)
18. Denklem olarak, bilinen teorik bağıntılar, referans göstermek koşuluyla ve ampirik ya da yarı- ampirik ifadeler de büyüklüklerinin birimleri gösterilerek verilmelidir.
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NİSAN 2024
MANİSA

T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK ve DOĞA BİLİMLERİ FAKÜLTESİ
İNŞAAT MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ




Fotoğraf

İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM DOSYASI
ARA RAPOR



ÖĞRENCİNİN

Adı Soyadı	:………………………………………………..
Bölümü	:………………………………………………..
Öğrenci No	:………………………………………………..
Eğitime Başlama-Bitiş Tarihi     : ………………………………………………..
Rapor Teslim Tarihi	: ………………………………………………..

İŞLETMENİN

Adı	: .............................................................................................
Adresi	: .............................................................................................
Telefon ve Faks	: .............................................................................................

İŞLETMEDEKİ EĞİTİM SORUMLUSU

Adı Soyadı, Unvanı	: .............................................................................................
Telefon	: .............................................................................................
e-posta	: .............................................................................................

İZLEYİCİ ÖĞRETİM ELEMANI

Adı Soyadı, Unvanı	: .............................................................................................
Telefon	: .............................................................................................
e-posta	: .............................................................................................




**** Raporda bulunan her sayfanın altına alt bilgide bulunan antet elenmeli ve doldurulmalıdır. 
**** Rapor sayfaları numaralandırılmalıdır. 






























T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK ve DOĞA BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM 
UYGULAMA (DÖNEM SONU) RAPORU HAZIRLAMA ESASLARI

1. Bu uygulama raporu öğrencinin İşletmede Mesleki Eğitim kapsamında bulunduğu işletmede 15 hafta (75 iş günü) boyunca yaptığı iş ve işlemleri içermelidir.
2. Rapor için hazırlanacak dış kapak, iç kapak, sayfa şablonu ve yazım kuralları aşağıda belgenin devamında yer almaktadır.
3. Raporda öğrenci, firma ve izleyici öğretim elemanına ait tanımlayıcı bilgiler yer almalıdır. 
4. Rapor teslimi “MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM YÖNERGESİ MADDE 12) İşletmede Mesleki Eğitimini tamamlayan öğrenciler, İşletmede Mesleki Eğitimi esnasında yaptıkları çalışmaları, Bölüm İşletmede Mesleki Eğitim Komisyonunun belirlediği ilke ve prensiplere göre Uygulama Raporu halinde düzenlerler. Düzenledikleri Uygulama Raporunun tüm sayfalarını Eğitici Personele paraflatıp, kabul sayfasını onaylattıktan sonra, İşletmede Mesleki Eğitimin bitiş tarihinden itibaren en geç 1 hafta içinde İzleyici Öğretim Elemanına ulaşmasını sağlarlar. Eğitici Personel onayı olmayan Uygulama Raporları geçersiz sayılır.” maddesine uygun olacak şekilde yapılmalıdır. Bahar yarıyılı için belirlenmiş olan uygulama raporu son teslim tarihi uygulama takviminde de yer almaktadır.
5. Uygulama raporu içeriği aşağıda belirtildiği gibi olmalıdır. 
İÇİNDEKİLER
Dış kapak

İç kapak

Özet

İçindekiler

Şekil Listesi

Çizelgeler Listesi
Teşekkür

1. GİRİŞ
1.1. İşletmenin Tanıtımı	
1.2. İş ve İş Yeri Güvenliği
1.3. Organizasyon Şeması	
1.4. Görevlerin Tanımı
2. Diğer Bölümler

3. Sonuçlar ve Öneriler

Kaynaklar

Ekler
[bookmark: _Hlk99543002]Uygulama raporunda yer alacak bölümlerin içerikleri aşağıdaki gibidir.
Dış kapak:
Örnek sayfaya uygun hazırlanacaktır.
İç kapak:
Örnek sayfaya uygun hazırlanacaktır.
İçindekiler:
Metin içindeki tüm bölüm ve alt bölümlerin bulunduğu sayfaları sıralar. Bölüm isimleri büyük harflerle alt bölüm isimleri ise küçük harflerle yazılır. (Örnek aşağıda mevcuttur.)
Şekil Listesi:
Metin içinde bulunan şekillerin baştan itibaren hangi sayfada yer aldığını belirtir. (Örnek aşağıda mevcuttur.)
Çizelgeler Listesi:
Metin içindeki tabloların baştan itibaren hangi sayfada yer aldığını belirtir. (Örnek aşağıda mevcuttur.)
Teşekkür:
İsteğe bağlı olarak hazırlanır.
Giriş:
Bu bölümde işletmenin genel tanıtımı, iş ve iş yeri güvenliği, organizasyon şeması, görevlerin tanımı, öğrencinin görev yaptığı bölümler ve görev aldığı işler kısaca anlatılmalıdır.
Diğer Bölümler:
Bu bölümde görev alınan, işletmede yapılan işler anlatılmalı ve literatür bilgisi ile desteklenerek verilmelidir.
Sonuç ve Değerlendirme:
Bu bölümde yapılan çalışmalar ile ilgili kazanımlar yorumlanmalı ve değerlendirilmelidir.
Kaynaklar:
Kaynaklar, ana metin içinde, yazarın soyadı ve eserin yayım yılı bir parantez içinde olacak şekilde veya metin içindeki atıf sırasına göre verilmelidir. İkiden fazla yazar olması halinde ilk yazarın soyadı, daha sonra Türkçe eserler için "ve diğerleri", yabancı dildeki eserler için de "et al". sözcükleri kullanılmalıdır.
Örneğin:
Dawalibi (1979) tarafından verilen yönteme göre..................................

veya

.............................. olduğunu bulmuştur. (Green et al, 1986).

Kaynaklar başlığı altında tezin sonunda yer alacak listede, tez içerisinde atıf edilmiş olan tüm kaynaklar ilk yazarların soyadlarının baş harflerine ve tezde yapılan atıf sırasına göre alfabetik olarak sıralanmalıdır. Aynı yazarın farklı tarihlerdeki eserleri göz önüne alınmış ise kronolojik sıra dikkate alınmalıdır. APA standardı kullanılır.

Örnekler için http://tk.bilgi.edu.tr/?m=6#1 linkini inceleyip uygulayınız.


RAPOR YAZIM YÖNERGESİ

Yazım ile İlgili Genel Kurallar


1. Raporlar A4 (210 x 297 mm) boyutundaki beyaz kâğıtlara, tek yüzlü olarak yazılır.
2. Raporların yazılmasında bilgisayar kullanılır.
3. Yazım sırasında belirlenmiş olan şablon kullanılır.
4. Tüm metin 1,5 satır aralığıyla yazılmalıdır.
5. Tüm yazılarda yazı karakteri olarak 10 punto Times New Roman seçilmelidir.
6. Tüm şekil, işaret ve semboller bilgisayar ile yapılmalıdır.
7. Başlıkların üstünde ve altında boş satır bırakılmalıdır.
8. Yazım sırasında sayfa sonunda kelimenin tire ile bölünmemiş olmasına dikkat edilmeli, ana bölümler daima sayfa başından başlamalıdır.
9. Yazımda, Türk Dil Kurumu'nun hazırladığı Türkçe dilbilgisi ve yazım kılavuzu esas alınarak tüm noktalama işaretlerine özenle uyulmalıdır.
10. Verilen bağıntı ve ifadelerde, Uluslararası Birim Sistemi (SI) kullanılmalıdır.
11. Şekillerde ve denklemlerde o bilim dalında yerleşmiş olan uluslararası sembol, harf ve notasyonlar kullanılmalıdır. Metin boyunca, sembol ve harf (notasyon) birliği gerçekleşmelidir. Her harf (veya sembol) tek gösterim için kullanılmalıdır.
12. Her sembol, şekil, çizelge ve denklem metin içinde geçtiği en yakın yerde tanımlanmalıdır. Ayrıca şekiller, çizelgeler ve denklemler, geçtikleri cümleye en yakın yere konurlar, metinden birer satır boşlukla ayrılırlar.
13. Denklem, çizelge ve şekiller bulundukları bölümün numarasıyla tanımlanır.

Örneğin (Şekil 3.6)

14. Denklem numarası en sağa yanaşacak şekilde ve parantez içinde verilir.

Örneğin:

F=m.a		(5.7)
15. Çizelgeler, metin içinde ortalanarak yerleştirilir. Çizelge yazısı çizelgenin üzerine yazılır. Çizelge içindeki büyüklüklerin birimleri de verilmelidir.
16. Şekiller, metin içinde ortalanarak yerleştirilir. Şekil yazısı, şeklin altına yazılır. Şekil bir grafik ise, eksenler üzerinde birimleri de belirtilmelidir.
17. Ekler kısmına konulacak denklem, şekil ve çizelgelerin numaralandırmasında numaraların başına "E" harfi eklenir. (Şekil E.3, çizelge E.7, Denklem E.1 gibi.)
18. Denklem olarak, bilinen teorik bağıntılar, referans göstermek koşuluyla ve ampirik ya da yarı- ampirik ifadeler de büyüklüklerinin birimleri gösterilerek verilmelidir.
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HAZİRAN 2024
MANİSA

T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK ve DOĞA BİLİMLERİ FAKÜLTESİ
İNŞAAT MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ




Fotoğraf

İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM DOSYASI
UYGULAMA RAPORU



ÖĞRENCİNİN

Adı Soyadı	:………………………………………………..
Bölümü	:………………………………………………..
Öğrenci No	:………………………………………………..
Eğitime Başlama-Bitiş Tarihi     : ………………………………………………..
Rapor Teslim Tarihi	: ………………………………………………..

İŞLETMENİN

Adı	: .............................................................................................
Adresi	: .............................................................................................
Telefon ve Faks	: .............................................................................................

İŞLETMEDEKİ EĞİTİM SORUMLUSU

Adı Soyadı, Unvanı	: .............................................................................................
Telefon	: .............................................................................................
e-Posta	: .............................................................................................

İZLEYİCİ ÖĞRETİM ELEMANI

Adı Soyadı, Unvanı	: .............................................................................................
Telefon	: .............................................................................................
e-posta	: .............................................................................................

**** Raporda bulunan her sayfanın altına alt bilgide bulunan antet elenmeli ve doldurulmalıdır. 
**** Rapor sayfaları numaralandırılmalıdır. 

	Eğitici Personel

	Unvanı Adı Soyadı
	İmza/Kaşe/Mühür/Tarih
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