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Bu dosya teknoloji fakültesi 
web sitesinde mevcuttur



Rapor Yazımında Dikkat Edilecek 
Kurallar

• Sayfalar bilgisayar ortamında yazılmalıdır.
• Metin içeriği 12, başlıklar 14 punto yazılmalı ve yazı karakteri 'Times New 

Roman' olmalıdır.
• Satırlar arası boşluk 1.5 cm olmalıdır.
• Metin iki yana yaslı olacak şekilde dizayn edilmelidir.
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Rapor Yazımında Dikkat Edilecek 
Kurallar

• Şekil ve tablolar metinde ilk sözü edilen yere mümkün
olduğu kadar yakın olmalıdır.

• Şekillerin adı, şeklin altına; tabloların ve çizelgelerin
adları, üstüne yazılmalıdır. İçerikte şekillerin ve
tabloların ne olduğu atıf yapılarak belirtilmelidir.

• Rapor içerisinde kullanılacak çizelgeler “Çizelge 1”gibi,
tablolar ‘’Tablo 1’’ gibi, fotoğraflar, akış şeması,
organizasyon şeması vs. “Şekil 1” gibi tanımlanmalıdır.

• Bütün tablo ve şekiller numaralandırılmalıdır.
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Şekil ve Tablo Örnekleri
Tablo 1. Ocak 2019 ayı elektrik enerjisi 

genel tüketim raporu

Şekil 1. Merkezi Soğutma Sistemi



Rapor Yazımında Dikkat Edilecek 
Kurallar

• Haftalık ve günlük raporlara sayfa numarası verilmelidir.
Sayfa numarası sayfanın altında ve sağda olacak
şekilde, bütün sayfa numaraları ardışık olarak ve
kesintiye uğramaksızın numaralandırılmalıdır.

• Günlük çalışma kayıtlarını içeren günlük raporları bir
sonraki günün mesai bitimine kadar, bir sonraki hafta
yapılması planlanan işleri gösteren haftalık planları ise,
ilgili hafta başlamadan cumartesi günleri mesai
bitimine kadar OBS’ye yüklemek zorundadır.
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Rapor Yazımında Yapılan Genel 
Hatalar

• Sadece teorik bilgi yazmak(işyerinde çalışanlar için), tablo,
şema, resim ve hesaplamalar ile desteklememek.

• Gereksiz detaylara yer vermek. (“İşimizi bitirip öğle
yemeğine gittik.”, “Mesai bitiminde herkes evlere dağıldı.")

• Gerekli detayları vermemek. (“Gerekli cihazlarla ölçüm
yaptık.” Hangi cihazlarla ne ölçüldü, hangi değerler
bekleniyordu, siz ne ölçtünüz, yorumlamamak.)

• Firma tanıtımını kendi anladığı gördüğü itibarı ile değil de
katalog ya da web sayfasından doğrudan alıntı yaparak ve
ayıklamadan, süzmeden firma sahibi gözü ile yazmak.
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Rapor Yazımında Yapılan Genel 
Hatalar

• Bir faaliyet gününe sadece resim koymak veya
özensiz çekilmiş detayları yansıtmayan resim koymak.

• Mühendisle ya da teknik elemanlarla yapılan
diyaloglara yer vermek.

• Raporların teknik dil ve 3. Şahıs dili ile yazılmaması (İş
planlarında “yapılması”, “incelenmesi” gibi günlük
kayıtlarda ise “yapılmıştır”, “test edilmiştir” vb.
formatta ifadeler kullanılmalıdır.)
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Defter Sıralaması

Defter aşağıdaki sıralamayla PDF haline
getirilmelidir.
• İşyeri eğitimi dosyası kapağı
• İşyeri eğitimi dosyası firma bilgileri
• İşyeri eğitimi dosyası haftalık iş planları
• İşyeri eğitimi dosyası günlük raporlar
• İş yeri eğitimi dosyası izin formu (İzin

kullanılmışsa eğer)
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Dosya Kapağı
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Şirket Tanıtımı ve Organizasyon Şeması
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Haftalık Raporlar
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Haftalık raporlarda
kısaca yapılacak işler
yazılmalıdır



Günlük Raporlar
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Günlük raporlarda yapılan işler ayrıntılı
(resimlerle, tablolarla ve cümlelerle
açık ve net) bir şekilde anlatılmalıdır.



Günlük Raporlar
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İşyeri Yetkilisi Değerlendirme Formu Öğrenci İşyeri Devam Çizelgesi

15



Denetçi Öğretim Üyesi Değerlendirme Formu
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Teknoloji Fakültesi - Makine Mühendisliği - Fakülte Sanayi Koordinatörlüğü - Doküman 
Arşivi

18https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-egitiim/dokumanlar-12046s.html



• 1 adet ciltli Mesleki işyeri eğitim dosyası (çıktı alınmış, imzalı/paraflı)

• Mesleki işyeri eğitim sunumu (Power point formatında yada pdf)

• Hazırladınız dosya ve sunumun PDF halininin bulunduğu CD yada Flash 
bellek (komisyonda bırakacaksınız)

• Değerlendirme ve Devam  Formu (Kapalı zarfta, fotoğraflı)-(Elden teslim 
edebilirsiniz ya da işyeri isterse resmi olarak kargolayabilir)

• İzin dilekçeleri, raporlar, temaslı durumda izinli olduğunuz dönemlere ait 
rapor ve izin dilekçeleri (bir şeffaf dosya ile komisyona bıracaksınız)

• Mülakattan sonra öğrencilerin işyeri eğitim defterleri kendilerine teslim edilecektir.
Mümkünse adaylar bilgisayarlarıyla mülakata katılmalı
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Mülakatta Bulunması Gereken 
Dosyalar



• Fakülteye belge gönderecek öğrenciler,
kargolarını Isparta Uygulamalı Bilimler
Üniversitesi, Teknoloji Fakültesi Dekan
Sekreterliği adına gönderilmelidir.

• Ayrıca zarf üzerine ‘Makine/Enerji Sistemleri
Mühendisliği İşyeri Eğitimi Komisyonuna’ diye
not düşebilirler.
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Dinlediğiniz için teşekkür ederim.
Bölüm web sayfasını takip ediniz

Sorularınızı cevapladıkça 
sorularınızı mesaj kısmına yazabilirsiniz

• Detaylı bilgi için işyeri eğitimi komisyonu ile iletişime geçebilirsiniz.


