Staj Defterlerinin doldurulması hakkında bilgiler : 
· En az, yapılan staj gün sayısınca staj defterinin doldurulması gerekmektedir. (30 gün staj yapılmış ise en az 30 sayfa doldurulmalıdır. )
· Staj defteri, bilgisayarda doldurulmuş ise 12 punto ile doldurulmalıdır, yazılar sağa sola yanaştırılmalıdır. El ile dolduruluyor ise yazı boyutu küçük tutulmalıdır.
· Staj defterinin bir sayfasının en az üçte ikisi bilgilerle/deneyimlerinizle yazılı olarak doldurulması gerekmektedir, geri kalan üçte birinin görsellerle (tablo, şekil, resim) desteklenebilir. 
      Not: Eğer defterleri önceden doldurdu iseniz ve çıktı olarak aldı iseniz, sayfada eksik olan bölümleri el yazısı ile tamamlayabilirsiniz
· Staj defteri içeriği, genel olarak gün içinde deneyimlediğiniz bilgilerden oluşmalıdır, bu bilgileri destekleyen ek bilgilerle (internetten araştırılarak) sayfayı doldurmaya devam edebilirsiniz. Örneğin otomasyon stajınızda, o gün size verilen görevleri ifade ettikten sonra, firmada yapılan başka projelerde kullanılan ek donanımlardan (konveyör, motor, plc türleri hakkında internetten araştırdığınız bilgilerle) sayfanın eksik kalan bölümlerini doldurabilirsiniz. Detaylı kod paylaşımı yaparak sayfayı doldurmayınız, ufak bir ekran görüntüsü ile kodu görseller bölümünde paylaşabilirsiniz.
· Staj defterine eklediğiniz her bilgiden sorumlu olunduğundan, bilginizin olmadığı konuların paylaşımını yapmayınız. Staj defteri sunumu esnasında konunun detayı sorulabilmektedir.
· Defter sayfaları bilgisayarda dolduruluyor ise, teslim esnasında staj defteri formatında ciltlenip getirilmesi gerekmektedir. Spiralli, zımbalı veya dosya poşeti içinde getirilen defterler kabul edilmeyecektir. 
· Defterin her sayfasının imzalatılması gerekmektedir, bu durum birim amirlerinizin paylaştığınız bilgilerin doğruluğunu ve/veya paylaşılabilirliğini kontrol ettiğini ifade etmektedir.

Staj Sicil fişinin doldurulması hakkında genel bilgiler :
· İstenen tüm bilgilerin doldurulması gerekmektedir.
· Firmada yetkili bir kişi tarafından doldurulmalı, imzalanmalı ve kaşelenmelidir.
· “Çalışmadığı gün Adedi” bölümüne stajda devamsızlık yaptığınız gün sayısı yazılmalıdır. 
· Staj sicil fişinde Çalıştığı Gün adedi : 30, Çalışmadığı Gün Adedi: 2 olarak  yazılmışsa toplamda 32 gün staj yapma talebinde bulunan bir öğrenci 2 gün devamsızlık yaptığı için 30 günlük stajı kabul edilmiştir, şeklinde kabul edilerek, sisteme girilmektedir.
· Kapalı zarfta getirilmesi gerekmektedir.

