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Staj raporunun hazırlanmasında uyulacak kurallar
· Staj raporu Microsoft Word programında, 12 punto büyüklüğü ile yazılmalıdır. 
· Bu dosya template olarak kullanılabilir.
· Rapor boyunca tüm sayfalar iki yana yaslı olarak yazılmalıdır.
· Bütün sayfa, tablo ve şekiller numaralandırılmalıdır.
· Şekillerin adı, şeklin altına; tabloların adı, tablonun üstüne yazılmalıdır.
· Staj raporunda kullanılan dile önem verilmeli, başlıklar, bölümler, alt bölümler, paragraf girintileri, standart ve bütünlük içinde olmalı, yazım kuralları ve noktalama işaretlerine dikkat edilmelidir.
· Staj raporu formata uygun bir şekilde yazıldıktan sonra egegidastaj@gmail.com adresine gönderilmelidir.
· Staj raporunda olması gereken bölümler: 
İÇİNDEKİLER
Staj dosyasını oluşturan bütün bölümler ana başlıklar ve alt başlıklar olmak üzere ilgili sayfa numarası belirtilerek sıralanmalıdır. Ana bölümler sayısal biçimde numaralandırılmalıdır (1., 2., 3. gibi). Alt bölümler de benzer biçimde numaralandırılmalıdır  (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Alt bölümler en çok 3 seviyeye kadar inilmelidir (2.1.1, 2.2.1 gibi). Bundan sonraki alt başlıklar gerekirse küçük harflerle belirtilmelidir (a., b., c. gibi). 
1. GİRİŞ
Yapılan stajın konusu, amacı, stajda yapılan çalışma ve çalışmanın sonucu, görev aldığınız bölümler ve yapılan çalışmanın size kattıkları hakkında kısaca bilgi verilmelidir (1 sayfayı geçmemelidir). 
2. KURUM TANITIMI
Kuruluşun adı, yeri, kısa tarihçesi, adres bilgileri, kuruluşta çalışan teknik personel sayısı ve nitelikleri, kuruluşun çalışma alanları, ürettiği ürünler gibi bilgiler yer almalıdır. Varsa kuruluşun ve staj yapılan birimin örgüt şemasını çizilebilir, birim faaliyetleri, birimler arası ilişkiler ve yetki ve sorumlulukları belirtilebilir.

2.1. Üretim Prosesi
Firmada üretilen ürünler ve proses akım şemaları (hammadde temini, işlenmesi, kullanılan alet ekipmanlar, paketleme vs.) yazılmalıdır. Bu bölümde fabrikadan görüntülere, akım şemalarına ve tablolara da firmanın izin vermesi durumunda yer verilebilir. 
2.2. Kalite Kontrol Etkinlikleri
Hammadde ve ürün kontrolleri için yapılan uygulamalar, firmada kullanılan kalite yönetim sistemleri ve gıda güvenliği sistemleri vb. hakkında bilgi verilmelidir.
2.3. Araştırma Geliştirme (Ar-Ge) Faaliyetleri 
Eğer varsa firmada yapılan Ar-Ge faaliyetleri hakkında bilgi verilmelidir.
2.4. İş Güvenliği
İşletmede iş güvenliği kapsamında gerçekleştirilen uygulamalar hakkında kısaca bilgi verilmelidir.
2.5. Atık Arıtma Faaliyetleri
İşletmede kullanılan atık arıtma faaliyetleri yazılmalıdır.
Arıtma tipi, aerobik ve/veya anaerobik arıtma, kullanılan yöntem, arıtma sonrası elde edilen maddelerin (metan) değerlendirilmesi vb.
2.6. Kütle ve Enerji Denklikleri
Firmadaki en az bir örnek proses için kütle ve enerji denkliği yazılmalıdır.
3. STAJ SÜRESİNCE YAPILANLAR
3.1. Görev Alınan Bölümler
Staj süresince yapılan çalışmalar, kullanılan yöntemler, gözlemler, öğrenilen sistem ve ürünler, analizler, varsa görev alınan projeler ve gerçekleştirilen uygulamalar anlatılmalıdır. Bu bölüme firmanın izin verdiği resim, grafik, tablo, program parçaları vb. eklenebilir.
4. SONUÇ
Staj yaptığınız birimle ilgili olarak saptanılan genel aksaklıklar ve eksiklikler, sorunların çözümlerine yönelik öneriler yazılmalıdır. Bölümünüzde aldığınız eğitim ile staj sürecince pekiştirilenler hakkında bilgi verilmelidir.
KAYNAKLAR
Raporun yazımında ve yapılan çalışmada yararlanılan kaynaklar (kitap, makale, dergi) listelenmelidir. Kaynak göstermeden hiçbir alıntı yapılmamalıdır. Atıf kuralları için https://food.ege.edu.tr/tr-4682/bitirme_tezleri.html adresinde yer alan “Bitirme tezi yazım kuralları” dosyasından yararlanılabilir.
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