

	




YEDITEPE UNIVERSITY
FACULTY OF 
ECONOMICS AND ADMINISTRATIVE SCIENCES



INTERNSHIP REPORT
(STAJ DEFTERİ)




         Name:
     Student No:
		






EXCELLENCE IN EDUCATION IS OUR PRIME MOTIVE

INTERNSHIP REPORT
(STAJ DEFTERİ)

	LAST NAME OF THE STUDENT
(ÖĞRENCİNİN SOYADI):
	

	NAME OF THE STUDENT
(ÖĞRENCİNİN ADI):
	

	DEPARTMENT (BÖLÜMÜ):
	

	BEGINNING DATE
(STAJIN BAŞLANGIÇ TARİHİ) :
	

	ENDING DATE
(STAJIN BİTİŞ TARİHİ)
	

	SIGNATURE OF THE STUDENT 
(ÖĞRENCİNİN İMZASI) :
	

	NAME & ADDRESS OF THE INSTITUTION
(İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ) :
	

	SIGNATURE & STAMP OF THE INSTITUTION
(İŞYERİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ):
	



STAJ İLE İLGİLİ ÖĞRENCİLERİN İZLEMELERİ GEREKEN KURALLAR 
	AŞAMA
	*
	NE YAPILMALI ?

	XXX
	
	STAJ DÖNEMİNE GELMİŞ OLAN ÖĞRENCİLERİN DİKKATİNE:
Ders kaydı esnasında diğer almanız gereken derslerle birlikte ders kaydınızı yaptırın.
Bu her iki derse ilişkin bölümlerce ve sorumlu Öğretim Üyeleri tarafından tasarlanmış olan Dönem-içi Faaliyetlerinden tüm öğrenciler sorumludur.
Lütfen daha sonra staja gidip gidemeyeceğiniz konusunu DANIŞMANINIZA sorunuz. Fakülte Yönetim Kurulu’nca da benimsenmiş olan staj politikası vardır. Lütfen staja gidip gidemeyeceğiniz hususunu ve staja gitme koşullarını iyice öğrenmeden hareket etmeyin.
STAJA GİTMENİZ UYGUN BULUNMUŞ İSE, aşağıdaki aşamaları takip ediniz 

	02
	
	Lütfen defterdeki bilgileri ve yapılması gereken hususları çok dikkatlice inceleyin. Nerede staj yapmanız gerektiği hususunu etraflıca araştırınız. 

	03
	
	Lütfen danışmanınıza gidiniz ve yukarıdaki konuları kendisine danışın.

	04
	
	DANIŞMANINIZIN HAZIRLAYACAĞI AŞAĞIDAKİ EVRAKLARI ALIN.
(1) Staj yapacağınız işyeri için bölüm başkanınızın imzasını taşıyan yazı, 
(2) Okulumuzun antetli kağıdında yazılan işyeri değerlendirme formu (Zarf İçinde)

	05
	
	Lütfen 4. madde’de belirtilen 1 ve 2 nolu evraklarıyla işyerine müracaat ediniz. Bu evrakları işyerine teslim ediniz. 

	07
	
	Haftalık raporlarınızı düzenli biçimde imzalatın. Buna paralel olarak staja ilişkin GENEL RAPORUNU da staj defterinizdeki sayfaları kullanmaksızın ayrı taslak olarak yazmaya devam ediniz. Staj devam ettiği müddetçe lütfen gelişmelerden danışmanınızı haberdar edin. staj dersinizin en son notunda, puan olarak danışmanınızın önemli bir ağırlığı vardır. 

	08
	
	Staj’a başlamadan önce veya stajınız devam ederken, lütfen staj dersinizin gerektirdiği dönem-içi faaliyetlerini aksatmayın. 



	09
	
	DAHA SONRA, 
(a) Lütfen, haftalık raporlarınızı kontrol ediniz, ve eksikliklerinizi tamamlayınız.
(b) Taslak olarak hazırladığınız GENEL RAPORU gözden geçiriniz. bu raporun son şeklinin en iyi düzey’e çıkması için işyerinizin yardımını talep ediniz. Ortaya çıkan son şeklini staj defterinizdeki ilgili sayfalara aktarınız.
(c)  Staj defterinizi üniversite tarafından istenilen şekilde tamamlayın. 
(d) Sayfasının İstenilen Şekilde İmzalı ve Mühürlü Olması Esastır. 

	10
	
	ORİJİNAL İMZA VE MÜHÜRLERİN BULUNDUĞU STAJ DEFTERİNİZDEN ÜNİVERSİTEYE TESLİM ETMEK ÜZERE 1 KOPYA FOTOKOPİ ÇEKTİRİNİZ. EĞER İŞYERİ DE BİR KOPYA İSTEDİYSE İKİ KOPYA FOTOKOPİ ÇEKTİRİNİZ. DAHA SONRA AŞAĞIDAKİ AŞAMALARI TAKİP EDİNİZ:
(a) (Eğer İstenirse) fotokopi edilmiş ve uygun bir şekilde ciltlettirilmiş kopyalardan birini  işyerine teslim edin,
(b) İşyerinizin “İşyeri Değerlendirme Formunu” hazırlamasını bekleyiniz. Zarfın kapalı, imzalı, ve mühürlü olmasına dikkat edin. 
(c) İşyerinizle ilgili işlemleri tamamlayınız.

	11
	
	Stajınızla ilgili işlemler tamamlanmıştır.

	12
	
	“İşyeri Değerlendirme Raporu” ve orijinal staj defterini danışmanınıza teslim edin. “İşyeri Değerlendirme Raporu” arka dış cephesi imzalı ve mühürlü olan kapalı bir zarf içinde olmak zorundadır. Orijinal staj defteri ise, orijinal imza ve mühürü içermek zorundadır.  Üniversite tarafından yapılacak değerlendirmeleri bekleyin. 








 
INFORMATION ABOUT THE CONTENTS OF THE INTERNSHIP REPORT
	No.
	TOPIC OF THE REPORT
	EXPLANATION

	
	REPORT SUBMISSION
	This page specifies, how and in what ways a student should submit his/her report.

	01
	FOREWORD
	A student can write acknowledgements to any person, work place, Vocational School, etc. 

	02
	INTRODUCTION
	Student should introduce the workplace. 

	03
	WEEKLY REPORT
	Please use as many pages as required. Your weekly report must be written in English. The footer must be filled and signatures completed.

	04
	GENERAL REPORT
	The general report must be completed in full in accoradnce to the outline provided

	05
	APPENDIX
	Students can add any other material e.g., graphs, statistical outputs, maps, pictures etc. Add all material to the internship report and include it in the binding. 



GRADING SHEET
	EVALUATION OF SUMMER PRACTICE/INTERNSHIP REPORT (100 Points)

	
	(i) Work place Evaluation
	 / 30 Points
	

	
	(ii) Quality of Weekly Reports
	 / 30 Points
	

	
	(iii) Quality of General Report
	 / 30 Points
	

	
	(iv) Report Presentation
	 / 10 Points
	

	
	TOTAL
	= / 100 Points
	

	
	 OVERALL LETTER GRADE:
	



[image: ]
T.C. YEDİTEPE ÜNİVERSİTESİ / YEDITEPE UNIVERSITY
İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ
FACULTY OF ECONOMICS AND ADMINISTRATIVE SCIENCES


ÇALIŞILAN DEPARTMANLARLA İLGİLİ BİLGİLER / INFORMATION ABOUT THE DEPARTMENTS IN WHICH STUDENT HAS WORKED. 
	BERABER ÇALIŞILAN YETKİLİ KİŞİ (KİŞİLERİN) SOYADI, ADI 
(LAST NAME, NAME (s) OF THE RESPONSIBLE PERSON(s)). 
	DEPARTMAN
(DEPARTMENT)
	ÇALIŞILAN DÖNEM (PERIOD DURING WHICH STUDENT HAS WORKED)
	ÇALIŞILAN TOPLAM GÜN SAYISI (TOTAL NUMBER OF WORK DAYS) 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




KISIM 1: ÖNSÖZ (PART 1: FOREWORD)


ÖĞRENCİNİN SOYADI VE ADI / (Last Name & Name)	: 
ÖĞRENCİ NUMARASI / (Student’s Registration Number)	: 
YTÜ/ BÖLÜMÜ / (Student’s Department)		:
ÖĞRENCİNİN İMZASI / (Signature of The Student)	: 

STAJ BAŞLANGIÇ TARİHİ / (Beginning Date)	: XX/XX/XXXX 
STAJIN BİTİŞ TARİHİ / (Ending Date)		: XX/XX/XXXX
İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ (Name & Address Of Institution) :

İŞYERİNDEKİ YETKİLİ KİŞİNİN ADI VE SOYADI / DEPARTMANI / TELEFON NO. 
(Full Name Of The Responsible Person, Dept. & Tel. No.) :

YETKİLİ KİŞİNİN GÖREVİ: (Position Of The Responsible Person) :
YETKİLİ KİŞİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ: ( Signature & Stamp) :


26 Ağustos Yerleşimi, Kayışdağı Caddesi, 34755 Kayışdağı /İstanbul
www.yeditepe.edu.tr  Tel: (0-216) 578 0949 Fax: (0-216) 578 0938
KISIM 2: GİRİŞ (PART 2: INTRODUCTION)








KISIM 3: HAFTALIK RAPOR (PART 3: WEEKLY REPORT) 










ÖĞRENCİNİN SOYADI VE ADI / (Last Name & Name)	: 
ÖĞRENCİ NUMARASI / (Student’s Registration Number)	: 
YTÜ/ BÖLÜMÜ / (Student’s Department)		:
ÖĞRENCİNİN İMZASI / (Signature of The Student)	: 

STAJ BAŞLANGIÇ TARİHİ / (Beginning Date)	: XX/XX/XXXX 
STAJIN BİTİŞ TARİHİ / (Ending Date)		: XX/XX/XXXX
İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ (Name & Address Of Institution) :

İŞYERİNDEKİ YETKİLİ KİŞİNİN ADI VE SOYADI / DEPARTMANI / TELEFON NO. 
(Full Name Of The Responsible Person, Dept. & Tel. No.) :

YETKİLİ KİŞİNİN GÖREVİ: (Position Of The Responsible Person) :
YETKİLİ KİŞİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ: ( Signature & Stamp) :


26 Ağustos Yerleşimi, Kayışdağı Caddesi, 34755 Kayışdağı /İstanbul
www.yeditepe.edu.tr  Tel: (0-216) 578 0000 Fax: (0-216) 578 0938
KISIM 4: GENEL RAPOR (PART 4: GENERAL REPORT) 
1. History of the Institution 
1.1. Date of Establishment / Construction
1.2. Vision & Mission of the Organization
1.3. Ownership Status and Key Partners
1.4. Management Style (Management Contract, Franchise ...)
2. Organizational Structure of the Institution
2.1. Organization Chart of the Institution
2.2. Departmental Responsibilities & Key Functions
2.3. Key Executives of the Organization
3. Departmental Organizational Structure & Functions
3.1. Departmental Organizational Structure
3.2. Departmental Job Descriptions & Job Specifications
3.3. Relations with Other Departments
3.4. Key Challenges faced by the Department
3.5. Possible solutions to Key Challenges
4. Individual Factors of the Student
4.1. Skills Developed During the Internship
4.2. Responsibilities Taken
4.3. Future Plans

KISIM 5: APPENDIX 
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