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YEDITEPE UNIVERSITY

FACULTY OF ECONOMY AND ADMINISTRATIVE SCIENCES
SUMMER PRACTICE & INTERNSHIP REPORT

(STAJ DEFTERİ)
STAJYER ÖĞRENCİ ADI SOYADI:
STAJ DERSİ HOCASI: 
STAJ DÖNEMİ: 
EXCELLENCE IN EDUCATION IS OUR PRIME MOTIVE

SUMMER PRACTICE & INTERNSHIP REPORT

	LAST NAME OF THE STUDENT

(ÖĞRENCİNİN SOYADI)
	CESURYÜREK

	NAME OF THE STUDENT

(ÖĞRENCİNİN ADI)
	Ahmet

	DEPARTMENT 
(BÖLÜMÜ)
	LOGISTICS MANAGEMENT

	BEGINNING DATE

(STAJIN BAŞLANGIÇ TARİHİ) 
	28.06.2023

	ENDING DATE

(STAJIN BİTİŞ TARİHİ)
	06.09.2023

	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

#
	YAPILACAK / DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR

	01
	· 2023-2024 Eğitim Öğretim yılından itibaren geçerli olmak üzere Birinci Stajlar YAZ döneminde yapıldıktan sonra müteakip GÜZ döneminde ATR292 dersi seçilecek ve dersin hocasına staj esnasında hazırlanmış olan STAJ DEFTERİ teslim edilecektir.
· İkinci stajlar ise BAHAR döneminde önce ATR492 dersi seçilmek ve aynı dönem içerisinde fiilen staj yapılmak üzere gerçekleştirilecektir. 
· Staj dersine kayıt yaptıran öğrenciler bu “staj” ve “staj oryantasyon derslerine ilişkin olarak tasarlanan faaliyetlerden sorumludurlar.

· Staj ORYANTASYON / BİLGİLENDİRME TOPLANTISI’na katılmayan öğrenciler staja başlayamaz.

· Staj, programda öngörülen zamanda ve bölüm tarafından onay verilen iş yerinde yapılır.

	02
	Nerede staj yapmanız gerektiği hususunu etraflıca araştırın. 

	03
	Örnek defterdeki bilgileri ve yapılması gereken hususları çok dikkatlice inceleyin, anlamadığınız hususları staj dersini aldığınız hocanıza danışın.

	04
	STAJ ÖNCESİ VE SONRASI TEMİN EDİLMESİ / HAZIRLANMASI GEREKLİ BELGELER:

· Staja Başlama Yazısı (Böl.Bşk.’nca imzalanıp staja başlarken firmaya teslim edilmek üzere öğrenciye verilecek)
· Stajyer Değerlendirme Formu (Boş form öğrenci işlerinden alınıp staj sonunda doldurulmak üzere firmaya teslim edilecek. Staj sonunda da kapalı zarf içinde, imzalı, kaşeli olarak staj defteri ile birlikte dersin hocasına teslim edilecek)

· Öğrenci Değerlendirme Formu (Öğrenci tarafından işyerine dair yapılan değerlendirilme formu staj sonunda hazırlanıp zarf içinde staj defteri ile birlikte dersin hocasına verilecek)

	05
	Staj defterinizin 4.kısımda yer alan “Günlük Raporlar” her gün için asgari 1 paragraf (her biri en az 5 satır ve her sayfada azami 2 günlük bilgi) olacak şekilde gün bazında düzenli biçimde bizzat kendiniz tarafından hazırlanır ve çalışılan kuruma imzalatılıp kaşe ettirilir. 

	06
	Staj defterinizin 5.kısımda yer alan “Genel Rapor”a ait bilgileri, bilahare staj defterine kaydedilmek üzere, ilk staj gününden itibaren hazırlamaya başlayın. (En az 20 sayfa) 

	07
	STAJ DEFTERİNİN KONTROLU:

· Staj defteri formatında yer alan tüm bilgilerin eksiksiz olarak doldurulmuş olduğunu, 

· İmza ve kaşe gerektiren tüm sayfaların eksiksiz bir şekilde imza ve kaşe edildiğini, 

· Sayfa numaralarının formatta belirtildiği şekilde doğru bir şekil ve sırada verilmiş olduğunu,

· Staj defterinin en az 40 sayfa olduğunu 
                                                     kontrol edin. 

	08
	STAJ DEFTERİNİN TESLİMİ:

· Staj defterini ciltlettirmeden önce bir fotokopisini çıkartın ve staj yaptığınız kuruma teslim edin. 

· İşyeri tarafından doldurulan “Stajyer Değerlendirme Formunu” kendilerinden kapalı bir zarf içerisinde imzalı, ve mühürlü/kaşeli olarak teslim alın.

· Staj yaptığınız kurum hakkında kendi değerlendirmenizi yapmak üzere size başlangıçta Öğrenci İşleri tarafından verilen “Öğrenci Değerlendirme Formu”nu istenilen şekilde doldurup imzalayın ve üzeri tarafınızdan imzalı bir zarf içerisine koyun  (şahsi yorumlarınızı işyeri ile paylaşmayın).

· Ciltlenmiş orijinal Staj defterinizi ve kapalı zarf içindeki Stajyer Değerlendirme Formu ile bizzat tarafınızdan hazırlanan Öğrenci Değerlendirme Formu’nu staj dersi hocanıza teslim edin.

	09
	Staj devam ettiği müddetçe gelişmelerden staj dersi hocanızı haberdar edin. Staj dersinizin harf notunun staj defteriniz de dikkate alınarak danışmanınız tarafından belirleneceğini unutmayın. 


INSTRUCTIONS TO FOLLOW FOR SUMMER PRACTICE / INTERNSHIP

	#
	ACTION TO TAKE

	01
	· Effective from the 2023-2024 academic year, after the First Internships are physically done in the SUMMER term, the ATR292 course will be selected in the following FALL semester and the INTERNSHIP BOOK prepared during the internship, and then will be delivered to the instructor of the course on the very first week og Fall Term.
· The second internships will be carried out in the SPRING semester, with the first choice of ATR492 course and the actual internship in the same semester. 
· All students should comply with the requirements imposed upon by the relevant departments as well as the instructors or coordinators of these courses.

· Then, consult to your associated Internship Class Instructor to see whether you are good to proceed for your internship or not. 

	02
	Please read the contents carefully, and examine the major requirements. Then, finalize the selection of work place for your summer practice/internship. 

	03
	Examine the information in the sample notebook and the issues that need to be done very carefully, consult your associated Internship Class Instructor about the issues in doubt.

	04
	REQUIRED DOCUMENTS TO PROVIDE:
• Internship Commencement Letter (signed by the Head of the Department and will be given to the student to be handed in to the company when starting the internship)

• Intern Evaluation Form (Blank form will be taken from student affairs and delivered to the firm to be filled at the end of the internship. At the end of the internship, it will be delivered to the instructor in a closed envelope, signed and stamped, together with the internship book)

• Student Evaluation Form (It will be prepared by the student at the end of the internship and will be submitted to the Instructor along the Internship Report)

	05
	Your daily reports must be signed (as instructed in your booklet) by the responsible authority of your work place without any delays. In the mean time (without writing anything on your booklet) please keep on writing drafts of your general report. You should also keep your associated Internship Class Instructor be informed periodically about the developments regarding your work. 

	06
	Before beginning your summer practice/internship, or during the period of your summer practice/internship, make sure you meet the requirements prescribed for internship courses (during the semester or during the summer) without any interruptions. 

	07
	ON THE LAST DAY OF YOUR SUMMER PRACTICE/INTERNSHIP:

· Check your daily reports & complete any missing items. If necessary, please make your revisions.

· Review your “general report” drafts. In order to improve the quality of your “general report”, please seek help from the work place. Now you are ready to write your general report on your booklet. 

· Complete your summer practice/ınternship booklet as required by your Faculty. 
· Ensure that each page of your summer practice/internship report booklet must be signed & stamped by the responsible authority at your internship work place.
· Make sure you have at least 40 pages of Internship Report written.

	08
	· Have an extra copy of your original report (to be given to your work place) and have both copies be binded. 

· Please ask your work place to give you the filled, signed, and stamped “the Institutional Evaluation Form” in a closed envelope. Your work place would probably not prepare this evaluation report before you submit the copy of your summer practice/internship report to them. 

	09
	Please submit the followings to your associated Internship Class Instructor in 5 days upon completed your practice/Internship:

a) Intern Evaluation Report,

b) Student’s Evaluation Report,
c) Original Internship Report.


INFORMATION ABOUT THE SUMMER PRACTICE/INTERNSHIP REPORT

(STAJ DEFTERİ İÇERİĞİ İLE İLGİLİ BİLGİLER)

	No.
	TOPIC OF THE REPORT
	EXPLANATION

	01
	REPORT SUBMISSION
	This page specifies, how and in what ways a student should submit his/her report.

	02
	ACKNOWLEDGEMENTS
	Acknowledgements to be mentioned about instructor, advisor, work colleagues, etc (max 1 page). 

	03
	CONTENTS
	The overall content of the report in a systematic fashion.

	04
	INTRODUCTION
	The essence of overall summer practice/internship indicating systematically how individual chapters of the report were handled by the student (max 1 page). 

	05
	DAILY REPORT
	Description of your work experience for each day should be written under designated work day sequence. Please make sure that you write at least a paragraph of 5 lines per day, and a maximum of 2 days of report on the same page.

	06
	GENERAL REPORT
	Please write down a general report under designated headlines shown in the sample format book (min 20 pages)

	07
	REFERENCES
	Please indicate the references such as books, articles, lecture notes, or any other relevant material which you have used to prepare the general report.

	08
	APPENDIX
	Students can add any other material e.g. graphs, statistical outputs, maps, pictures etc on this page. 


GRADING CHART (Graded by the related course instructor)
(DEĞERLENDİRME TABLOSU)

	Work place Evaluation
	 / 30 Points
	

	Quality of Daily Reports
	 / 30 Points
	

	Quality of General Report
	 / 30 Points
	

	Report Presentation
	 / 10 Points
	

	TOTAL
	= / 100 Points
	

	OVERALL LETTER GRADE
	


INFORMATION ABOUT THE DEPARTMENTS WHERE HAS BEEN WORKED
(ÇALIŞILAN DEPARTMANLARLA İLGİLİ BİLGİLER)
	NAME OF THE OFFICIAL PERSON WORKED TOGETHER BERABER ÇALIŞILAN YETKİLİ KİŞİ ADI SOYADI

	DEPARTMENT DEPARTMAN


	WORK PERIOD ÇALIŞILAN DÖNEM


	NUMBER OF WORK DAYS ÇALIŞILAN GÜN SAYISI



	Ayşe KIRMIZI
	Operations
	10.07.2023 24.07.2023
	9

	Ali BEYAZ
	Warehousing
	25.07.2023 18.08.2023
	11

	Arzu SARILACİVERT
	Transportation
	18.08.2023 06.09.2023
	10

	Total Number of Days Actually Worked 
Fiilen Çalışılan Toplam Gün Sayısı
	30


ÖĞRENCİNİN ADI VE SOYADI / (Name & Last Name)
: 

ÖĞRENCİ NUMARASI / (Student’s Registration Number)
: 

YTÜ/ BÖLÜMÜ / (Student’s Department)
: 

ÖĞRENCİNİN İMZASI / (Signature of The Student)
: 

STAJ BAŞLANGIÇ TARİHİ / (Beginning Date)
: 

STAJIN BİTİŞ TARİHİ / (Ending Date)
: 

İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ (Name & Address Of Institution): 

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

YETKİLİ KİŞİNİN GÖREVİ: (Position of the Responsible Person)
: 

YETKİLİ KİŞİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ: ( Signature & Stamp) 
:

PART 1: ACKNOWLEDGEMENTS (KISIM 1: ÖNSÖZ)
ÖĞRENCİNİN ADI VE SOYADI / (Name & Last Name)
: 

ÖĞRENCİ NUMARASI / (Student’s Registration Number)
: 

YTÜ/ BÖLÜMÜ / (Student’s Department)
: 

ÖĞRENCİNİN İMZASI / (Signature of The Student)
: 

STAJ BAŞLANGIÇ TARİHİ / (Beginning Date)
: 

STAJIN BİTİŞ TARİHİ / (Ending Date)
: 

İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ (Name & Address Of Institution): 

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

YETKİLİ KİŞİNİN GÖREVİ: (Position of the Responsible Person)
: 

YETKİLİ KİŞİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ: ( Signature & Stamp) 
:

PART 2: CONTENTS (KISIM 2: İÇİNDEKİLER)  

	KISIM

PART
	KONU BAŞLIĞI 

TOPIC
	SAYFA NO 

PAGE NUMBER 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ÖĞRENCİNİN ADI VE SOYADI / (Name & Last Name)
: 

ÖĞRENCİ NUMARASI / (Student’s Registration Number)
: 

YTÜ/ BÖLÜMÜ / (Student’s Department)
: 

ÖĞRENCİNİN İMZASI / (Signature of The Student)
: 

STAJ BAŞLANGIÇ TARİHİ / (Beginning Date)
: 

STAJIN BİTİŞ TARİHİ / (Ending Date)
: 

İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ (Name & Address Of Institution): 

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

YETKİLİ KİŞİNİN GÖREVİ: (Position of the Responsible Person)
: 

YETKİLİ KİŞİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ: ( Signature & Stamp) 
:

PART 3: INTRODUCTION (KISIM 3: GİRİŞ)
ÖĞRENCİNİN ADI VE SOYADI / (Name & Last Name)
: 

ÖĞRENCİ NUMARASI / (Student’s Registration Number)
: 

YTÜ/ BÖLÜMÜ / (Student’s Department)
: 

ÖĞRENCİNİN İMZASI / (Signature of The Student)
: 

STAJ BAŞLANGIÇ TARİHİ / (Beginning Date)
: 

STAJIN BİTİŞ TARİHİ / (Ending Date)
: 

İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ (Name & Address Of Institution): 

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

YETKİLİ KİŞİNİN GÖREVİ: (Position of the Responsible Person)
: 

YETKİLİ KİŞİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ: ( Signature & Stamp) 
:

PART 4: DAILY REPORT (KISIM 4: GÜNLÜK RAPOR) 

ÖĞRENCİNİN ADI VE SOYADI / (Name & Last Name)
: 

ÖĞRENCİ NUMARASI / (Student’s Registration Number)
: 

YTÜ/ BÖLÜMÜ / (Student’s Department)
: 

ÖĞRENCİNİN İMZASI / (Signature of The Student)
: 

STAJ BAŞLANGIÇ TARİHİ / (Beginning Date)
: 

STAJIN BİTİŞ TARİHİ / (Ending Date)
: 

İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ (Name & Address Of Institution): 

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

YETKİLİ KİŞİNİN GÖREVİ: (Position of the Responsible Person)
: 

YETKİLİ KİŞİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ: ( Signature & Stamp) 
:

PART 5: GENERAL REPORT (KISIM 5: GENEL RAPOR) 

1. History of the Institution 

1.1. Date of Foundation

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. Organizational Chart of the Institution

2.2. Departmental Responsibilities & Key Functions

2.3. Key Executives of the Organization

3. Departmental Organizational Structure & Functions

3.1. Authority and Responsibility Relationships Within the Department

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. SWOT Analysis

5. Contributions

5.1. Skills Developed During the Internship

5.2. Responsibilities Taken

5.3. Future Plans
ÖĞRENCİNİN ADI VE SOYADI / (Name & Last Name)
: 

ÖĞRENCİ NUMARASI / (Student’s Registration Number)
: 

YTÜ/ BÖLÜMÜ / (Student’s Department)
: 

ÖĞRENCİNİN İMZASI / (Signature of The Student)
: 

STAJ BAŞLANGIÇ TARİHİ / (Beginning Date)
: 

STAJIN BİTİŞ TARİHİ / (Ending Date)
: 

İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ (Name & Address Of Institution): 

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

YETKİLİ KİŞİNİN GÖREVİ: (Position of the Responsible Person)
: 

YETKİLİ KİŞİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ: ( Signature & Stamp) 
:

PART 6: APPENDIX: REFERENCES (KISIM 6: EKLER)

ÖĞRENCİNİN ADI VE SOYADI / (Name & Last Name)
: 

ÖĞRENCİ NUMARASI / (Student’s Registration Number)
: 

YTÜ/ BÖLÜMÜ / (Student’s Department)
: 

ÖĞRENCİNİN İMZASI / (Signature of The Student)
: 

STAJ BAŞLANGIÇ TARİHİ / (Beginning Date)
: 

STAJIN BİTİŞ TARİHİ / (Ending Date)
: 

İŞYERİNİN ÜNVANI VE ADRESİ (Name & Address Of Institution): 

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

YETKİLİ KİŞİNİN GÖREVİ: (Position of the Responsible Person)
: 

YETKİLİ KİŞİNİN İMZASI VE MÜHÜRÜ: ( Signature & Stamp) 
:
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