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1. GİRİŞ
Ankara Yıldırım Beyazıt Üniversitesi Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü öğrencileri stajları süresince yapmış oldukları uygulama, gözlem ve çalışmalarını bu kılavuzdaki esaslara uygun olarak hazırlayacakları “Staj Raporu”nda sunmak zorundadırlar. Staj Raporu aşağıda belirtilen yazım kurallarına uygun olarak yazılmalı ve ilan edilen süre içerisinde Bölüm Staj Koordinatörlüğü’ne teslim edilmelidir. 

Yazımda; olabildiğince açık ve yalın bir anlatım yolu, dilbilgisi ve imla kurallarına uygun bilimsel bir dil kullanılmalıdır. Anlatım, üçüncü şahıs ağzından (edilgen cümle yapısı kullanılarak) kısa ve öz cümlelerle yapılmalıdır. Anlatım dili tamamen Türkçe olmalıdır. Raporda İngilizce bir kelime kesinlikle kullanılmamalıdır. İngilizce kelimenin verilmesi gerektiği durumlarda kelime parantez ( ) içerisinde verilebilir.

2. İÇERİK
Yapılan çalışmanın tüm yönleriyle, detaylı ve anlaşılır bir biçimde Staj Raporu’nda yer alması gerekmektedir. Bu kapsamda, Staj Raporu’nun belirli bölümlerden oluşması gerekmekte olup içeriğinin yapılan çalışmayı tam manasıyla yansıtması gerekmektedir. Bu nedenle Staj Raporu “Giriş” bölümü ile başlar, sonrasında yapılan çalışmanın amaç ve kapsamı doğrultusunda uygun görülen diğer bölümler gelir ve son olarak bulguların değerlendirildiği “Değerlendirme ve Sonuç” bölümü ile sonlandırılır. Herhangi bir kaynaktan yararlanışmışsa, bu kaynaklar “Kaynakça” kısmında belirtilir. 

2.1.  “Giriş” Bölümü
Staj Raporu’nun ilk kısmında staj yapılan kurum/kuruluşa ait genel bilgiler yer aldığı bir “giriş” bölümü bulunmalıdır. Bu bölümde kurum/kuruluşun tarihçesi, sunduğu hizmetler, birimler ve birimlerin işleyişine ilişkin tanıtıcı bilgiler kısaca yer alabilir.

2.2.  Yapılan İşin İçeriği
Öğrenciler bu kısımda, kurum içerisinde aldıkları görevlere, yaptıkları işlemlere ve hizmetlere yönelik açıklamalarını ve değerlendirmelerini detaylı bir şekilde anlatırlar. Bu bölümde, kütüphanede görev alınan birimler ayrı ayrı başlıklandırılarak o birimle ilişkin bilgiler, deneyimler, eleştirilere yer verilebilir. (Ör.: Ödünç Verme Birimi, Kataloglama Birimi vb. )
2.3.   Genel Değerlendirme ve Sonuç
Bu kısımda öğrenci, kurumda edindiği tecrübelerinden yola çıkarak kurum ve kurumun işleyişi, stajının kendisi için sağladığı olumlu/olumsuz yanlarını değerlendirir.



2.4. Kaynakça
Rapor oluşturulurken herhangi bir kaynaktan alıntı yapıldıysa o kaynaklara ilişkin kaynakça oluşturulur. Kaynakça “Bilimsel Yayınlarda Kaynak Gösterme, Tablo ve Şekil Oluşturma Rehberi APA 6 Kuralları” na göre oluşturulmalıdır. 

3. SAYFA DÜZENİ ve YAZIM KURALLARI
Bu bölümde, staj raporu yazımında kullanılacak yazının niteliği, sayfa kenarlarında bırakılacak boşluklar ve sayfa düzeni, satır aralıkları, sayfaların numaralanması, bölüm ve alt bölümlerin başlıkları, kaynaklar ile ilgili dikkat edilmesi gerekenler açıklanmıştır. 

3.1. Kenar Boşlukları ve Sayfa Düzeni
Staj raporunun her sayfası A4 formatında olmalı, her sayfanın sol kenarında 3 cm, alt, üst ve sağ kenarlarda ise 2.5 cm boşluk bırakılmalıdır. Yazılan metin bu çerçevenin dışına çıkmamalı ve tüm satırların sağa sola yaslanmalıdır. 

3.2. Kullanılacak Yazı Karakterinin Niteliği
Rapordaki metin kısmı için yazı karakteri “Times New Roman” olup kullanılacak karakter büyüklüğü 11 puntodur. Birinci düzey başlıklar kalın ve 14 punto olmalıdır. Diğer düzey başlıklar ise kalın ve 11 punto olmalıdır, kaynakça kısmı ise 10 punto olarak düzenlenmelidir. Yazımda, noktalama işaretlerinden sonra bir karakterlik boşluk bırakılmalıdır.

3.3. Satır Aralıkları ve Düzeni
Staj raporunda satır aralığı 1.5 cm olarak düzenlenmelidir. Tek cümle bir paragraf oluşturamaz. Paragraf oluşturulması için birbiri ile ilişkili en az iki cümlenin artarda gelmesi gerekir. İki paragraf arasına bir satır boşluk bırakılmalıdır. 

3.4. Sayfa Numaralandırılması ve Sırası
Staj raporunun tüm sayfaları numaralandırılmalı, kapaklar numaralandırılmamalıdır. Çalışmanın özet ve içindekiler sayfaları küçük Romen rakamları ile (i, ii,…) numaralandırılmalıdır. Çalışmanın ana metin kısmı (içindekiler sayfasından sonrası) ise sayılarla (1, 2, …) numaralandırılır. Sayfa numaralandırması sayfanın sağ alt köşesinde yer almalıdır.





Aşağıda, rapor taslağı yer almaktadır ! ! !
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1- GİRİŞ
(Staj raporunuzun amacı, kapsamı ve bölümleri hakkında açıklama yapınız. 
Giriş bölümünden sonra alt başlıklandırma yapabilirsiniz. (Örn.: 1.1. Ödünç verme, 1.1. Kataloglama vs. 

2- SONUÇ VE DEĞERLENDİRME
Stajınızın, yaptığınız işlerin genel değerlndirmesi ve tesbitleriniz, kuruma has gözlemleriniz ve öenrileriniz bu bölümde yer almalı.

3- KAYNAKÇA
(Bu kısımda alıntı yapılan kaynakların belirtilmesi zorunludur 
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