T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM 
ARA RAPOR HAZIRLAMA ESASLARI

1. Bu ara rapor öğrencinin İşletmede Mesleki Eğitim kapsamında bulunduğu işletmede 9. haftaya kadar yaptığı iş ve işlemleri içermelidir.
2. Rapor için hazırlanacak dış kapak, iç kapak, sayfa şablonu ve yazım kuralları aşağıda belgenin devamında yer almaktadır.
3. Raporda öğrenci, firma ve izleyici öğretim elemanına ait tanımlayıcı bilgiler yer almalıdır. 
4. Rapor teslimi “MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM YÖNERGESİ MADDE 19: 11) Öğrenciler, Bölüm İşletmede Mesleki Eğitim Uygulama Komisyonu’nun belirlediği ilke ve prensiplere göre eğitimlerinin 9. haftası içerisinde, 9. haftaya kadar yaptıkları çalışmaları Ara(Vize) Rapor şeklinde düzenleyerek, İş Yeri Eğitim Sorumlusuna onaylattıktan sonra, en geç 10. hafta sonuna kadar İzleyici Öğretim Eleman’ına teslim edilmesini/ulaşmasını sağlarlar. İşletmede Mesleki Eğitim Sorumlusu(Eğitici Personel) onayı olmayan Ara(Vize) Raporlar geçersiz sayılır.” maddesine uygun olacak şekilde yapılmalıdır.
5. İçerik aşağıdaki gibi olmalıdır.  

İÇİNDEKİLER
1. İşletmenin Genel Tanıtımı ve Organizasyon Yapısı	
2. İş ve İş Yeri Güvenliği
3. Görev Yapılan Bölümlerin Tanıtımı
4. Yapılan Görevlerin Tanımı




RAPOR YAZIM YÖNERGESİ

Yazım ile İlgili Genel Kurallar


1. Raporlar A4 (210 x 297 mm) boyutundaki beyaz kâğıtlara, tek yüzlü olarak yazılır.
2. Raporların yazılmasında bilgisayar kullanılır.
3. Yazım sırasında belirlenmiş olan şablon kullanılır.
4. MS Word ortamında, 12 punto büyüklüğünde, iki yana yaslanmış, Times New Roman fontu ile 1,50 satır aralıklı ve her paragraftan sonra 6 nk boşluk olacak şekilde yazılmalıdır.
5. Tüm şekil, işaret ve semboller bilgisayar ile yapılmalıdır.
6. Başlıkların üstünde ve altında boş satır bırakılmalıdır.
7. Sayfa boşlukları; soldan, sağdan, üstten ve alttan 1,5 cm olacaktır.
8. Yazım sırasında sayfa sonunda kelimenin tire ile bölünmemiş olmasına dikkat edilmeli, ana bölümler daima sayfa başından başlamalıdır.
9. Yazımda, Türk Dil Kurumu'nun hazırladığı Türkçe dilbilgisi ve yazım kılavuzu esas alınarak tüm noktalama işaretlerine özenle uyulmalıdır.
10. Raporda bulunan her sayfanın altına alt bilgide bulunan tablo eklenmeli ve doldurulmalıdır. 
11. Rapor sayfaları numaralandırılmalıdır. 
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1 Satır boşluk 16 Punto
T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİRESİ
1 Satır boşluk 16 Punto
……….. FAKÜLTESİ/MYO/ YÜKSEKOKUL
1 Satır boşluk 16 Punto
 ……………. Bölümü
2 Satır boşluk 16 Punto


İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM
ARA RAPORU
2 satır boşluk 24 Punto

İşletme Adı


Öğrenci No Ad SOYAD
3 satır boşluk 14 Punto


İzleyici Öğretim Elemanı Unvan Ad SOYAD
3 satır boşluk 14 Punto


HAZİRAN 2026
MANİSA

T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
………….. FAKÜLTESİ/MYO/ YÜKSEKOKUL
……………. BÖLÜMÜ


İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM DOSYASI
ARA RAPOR


ÖĞRENCİNİN

Adı Soyadı	:………………………………………………..
Fakülte /MYO / Yüksekokul      :………………………………………………..
Bölümü	:………………………………………………..
Öğrenci No	:………………………………………………..
Eğitime Başlama-Bitiş Tarihi     : ………………………………………………..
Rapor Teslim Tarihi	: ………………………………………………..

İŞLETMENİN

Adı	: .............................................................................................
Adresi	: .............................................................................................
Telefon / Faks/ E-posta	: .............................................................................................

İŞLETMEDEKİ EĞİTİM SORUMLUSU

Adı Soyadı, Unvanı	: .............................................................................................
Telefon	: .............................................................................................
E-Posta	: .............................................................................................

İZLEYİCİ ÖĞRETİM ELEMANI

Adı Soyadı, Unvanı	: .............................................................................................
Telefon	: .............................................................................................
  E-posta			      : ...................................................................................
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	GİRİŞ
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	İşletmenin Tanıtımı
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	İş ve İş Yeri Güvenliği
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	Organizasyon Şeması
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	Görevlerin Tanımı
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	Yapılan İş ve Görev Yaptığı Bölümü:
	Tarih:


	YAPILAN ÇALIŞMALAR İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR
(Bu sayfa 8 hafta boyunca yapılan eğitimin özeti olacak ve 1 sayfayı geçmeyecektir.)
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	Çalışma Konusu ve Ana Hatları:
	Tarih:


	İş yerinde yapılan işler detaylarıyla birlikte haftalık olarak bu bölümde yazılacaktır. Sayfa Sınırlaması yoktur.
Her hafta için yetkinlik ve kazanımları belirten ayrı bir tablo/sayfa hazırlanmalıdır














































	Eğitici Personel

	Unvanı Adı Soyadı
	İmza/Kaşe/Mühür/Tarih
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