BARTIN UNIVERSITESI
IKTiSADIi VE iDARIi BILIMLER FAKULTESI
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Bartin Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi 6grencilerinin, iiniversite egitimi siiresince yapmakla yiikiimlii oldugu stajlarinin ve
istege bagl olarak yaptiklari stajlarinin yapilacagi kurumlar ile ilgili uyulacak usul ve esaslari
belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Bartin Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
ogrencilerinin stajlar ile ilgili hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 14 {incli maddesi
ile Bartin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Boliim: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesinin biinyesindeki mevcut boliimleri,

b) Boliim Baskani: iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesinin biinyesindeki mevcut bdliim
bagkanlarini,

¢) Bolim Staj Komisyonu: Bagkan ve tiyeleri, Boliim Bagkanligi tarafindan atanmak
tizere 3 (ii¢) boliim 6gretim elemanindan olusan komisyonu,

¢) Boliim Sekreterligi: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi biinyesindeki ilgili boliim
sekreterligini,

d) Dekanlik: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligini,

e) Fakiilte: Bartin Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesini,

f) Fakiilte Staj Komisyonu: Bagkani1 Dekan tarafindan atanmak tizere Boliim Staj
Komisyon Bagkanlarindan olusan komisyonu,

g) ERASMUS: Universite Ogrencilerinin Degisimi I¢in Avrupa Toplulugu Eylem
Planin1 (European Commun ity Action Scheme for the Mobility of University Students),

h) Ogrenci: Bartin Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi dgrencilerini ifade eder.

1) Senato: Bartin Universitesi Senatosunu,

i) Universite: Bartin Universitesini,

IKINCI BOLUM
Staj ile Tlgili Esaslar
Staj tiirleri

MADDE 5- (1) Fakiiltede “Zorunlu Staj” ve Boliim Baskanliklarinin uygun gérmesi ile
yapilan “Istege Bagli Staj” olmak iizere iki tiir staj bulunmaktadir.



(2) Zorunlu staj, 6grencilerin tabi olduklari miifredatta bulunan ve programdan mezun
olabilmek i¢in yapmak zorunda olduklari stajdir.

(3) Istege bagli staj, ogrencilerin tabi olduklar1 ders planlarinda bulunmayan,
programdan mezun olma kosullarinda yer almayan ve bdoliim staj komisyonu onayiyla
ogrencilerin yaptiklari stajdir.

Staj yonetimi

MADDE 6- (1) Staj ¢calismalari, boliim staj komisyonunca yiiriitiiliir.

(2) Fakiilte staj komisyonu, d6grencilerin staj belgelerini diizenlemek, takip etmek ve staj
bilgilerini saklamakla gorevlidir. Her boliim kendi alanma uygun olarak Ogrencilerinin
yapacaklari staj alanlarini belirler ve 6grencilerine duyurur.

(3) Stajlar, boliim staj komisyonunun uygun goriisiiyle baslar.

(4) Staj faaliyetlerinin yonergeye uygun olarak yiiriitiilmesi ve koordinasyonun
saglanmasindan Fakiilte Staj Komisyonu sorumludur.

Staj iuicreti )
MADDE 7-(1) Universite staj nedeniyle, sosyal giivenlik primi diginda 6grencilere
herhangi bir {icret 6demesi yapmaz.

Staj siiresi ve zamani

MADDE 8-(1) Staj say1s1, zaman1 ve siiresi ile ilgili genel kurallar sunlardir:

a) Zorunlu Stajlar, ilgili boliimiin ders planlarinda yer alir.

b) Stajlar en erken 4. yariyilin sonunda baslar.

C) Staj siiresi Turizm Isletmeciligi Boliimii 6grencileri igin kesintisiz olmak {izere 40
(kirk) is gilinti, diger boliimler i¢in kesintisiz 20 (yirmi) is gliniidiir. Derslerin devam ettigi
donemler igerisinde staj yapilamaz; ancak derslere devam zorunlulugu olmayan ve dort yilini
tamamlamis Ogrenciler, fakiilte staj komisyonunun onayt ile ders doneminde de staj
yapabilirler.

¢) Resmi tatil gilinleri, cumartesi ve pazar gilinleri yapilan ¢aligmalar staj siiresinden
sayllmaz.

d) Ogrenciler, ayn1 anda yaz okulu ve staj yapamaz.

e) Ogrenci staj esnasinda miicbir nedenlerle mazeret izni almas: halinde, eksik kalan staj
stiresini ayn1 yil veya gelecek staj doneminde tamamlamak zorundadir. Mazeret izni 10 (on)
giinli gectigi takdirde, stajin tamami ayr1 bir staj doneminde tekrar ettirilir. Staj1 izinsiz terk
eden Ogrenciye de siireye bakilmaksizin bu hiikiim uygulanir.

Staj yeri

MADDE 9- (1) Staj, Fakiilteye bagli boliimlerin program hedeflerine ve egitim
programlarinin 6ziine uygun kurum ve/veya isletmelerde yapilir.
(2) Staj yerleri segilirken, bunlarin 6grencilere kazandirilmak istenen bilgi ve beceriyi
saglayacak nitelikte olmasina 6zen gosterilir. Staj yerlerinin, 6zellikle kurumsal isletmeler veya
program hedeflerine uygun faaliyet gosteren kamu kurumlar1 olmasina dikkat edilir.
(3) Uygunlugu boliim staj komisyonunca onaylanmamuis bir isyerinde yapilacak olan ¢alismalar
staj olarak kabul edilmez.
(4) Genel ilke olarak staj yerleri 6grenciler tarafindan belirlenir ve temin edilir.

Staj ile ilgili dokiimanlar
MADDE 10- (1) Ogrenciler staj evrakini, stajin1 tamamladig tarihi takip eden
akademik donemin basinda, en gec 2 (iki) hafta icerisinde ilgili boliim sekreterligine teslim



etmek zorundadir. Ogrenciler, staj dosyalarinin tamamlanmasini izlemek ve saglamakla
yiikiimlidiir.

2) Staj dosyasinda bulunmasi gereken evraklar:

a) Staj Bagvuru Dilekgesi: Ogrenciler tarafindan doldurulan, staj yapmak istedikleri
isletmeyi ve staj tarihlerini belirten dilekgedir. (EK-1).

b) Staja Baslama Belgesi: Ogrenci tarafindan staja basladig1 giin isyerine verilmesi
gereken belgedir. (EK-2).

¢) Staj Degerlendirme Belgesi: Isyeri staj amiri tarafindan her stajyer icin staj siiresince
yapilan ¢alismalarindaki performanslarini gesitli dlgiitlere gore degerlendiren bilgileri igerir.
Bu belge stajyer tarafindan ilgili isyerinde staja basladig: ilk giin teslim edilir. Stajin bitiminden
itibaren staj dosyasi iginde ilgili boliim sekreterlige ulastirilir. (EK-3).

¢) Staj Raporu: Her 6grenci, staj ¢aligmasi hakkinda diizenleyecegi raporu staj dosyasi
icinde ilgili boliim sekreterligine teslim etmek zorundadir. (Ek-4).

Stajlarin degerlendirilmesi

MADDE 11- (1) Stajlarin degerlendirilmesi asagida belirtilen hususlara gore yapilir:

a) Stajlarin degerlendirilmeleri, staj dosyalarinin tesliminden itibaren en geg 1 (bir) ay
icerisinde, ilgili boliim staj komisyonu tarafindan incelenerek karara baglanir.

b) Staj ¢alismalari kabul veya reddedilebilir. Kabul edilen Zorunlu Staj ¢alismalarina
sadece AKTS (Avrupa Kredi Transfer Sistemi) kredisi verilir.

¢) Staj degerlendirmeleri Bartin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeliginde belirlenen kriterlere gore yapilir.

¢) Ders planlarinda zorunlu staj bulunan Ogrenciler, staj calismalarini basari ile
tamamlamadan, teorik ve pratik derslerinin tiimiinden basarili olsalar dahi diploma almaya hak
kazanamazlar.

d) Staj komisyonlari reddedilen stajlarin reddedilme nedenlerini, sonug raporlart ile
birlikte, ilgili boliim bagkanligi araciligiyla Dekanliga bildirirler.

e) Dekanlik staj sonuglarini birim web sayfasi tizerinden 6grencilere ilan eder.

Staj degerlendirme sonuclarina itiraz

MADDE 12- (1) Ogrenciler staj sonuglarina, staj sonuglarinin ilanindan itibaren 5 (bes)
is giinii igerisinde itiraz edebilirler. itirazlar fakiilte staj komisyonunca incelenerek en geg 10
(on) 15 giinti igerisinde karara baglanir.

Staj muafiyeti

MADDE 13- (1) Yatay gegis yoluyla gelen 6grencilerin geldikleri yiiksekdgretim
kurumunda yaptiklari stajlarin gegerli sayilip sayllmayacagi, staj detaylarimi ve kabul durumunu
gosterir belge ile birlikte 6grencinin yapacagi bagvuru tizerine ilgili boliim staj komisyonunca
karara baglanir.

Staj erteleme

MADDE 14- (1) Ogrenci, staj yapmas: gereken dénemde; konusu ile ilgili bir egitim
programina yurt i¢inde veya yurt disinda katilmasi, kendisinin veya belgelendirmek kaydiyla
birinci dereceden yakininin saglik problemi veya birinci derece yakinlarinin vefati nedenleri ile
talebi lizerine yonetim kurulu karariyla staji ertelenebilir.

Staj raporlarinin saklanma siiresi
MADDE 15- (1) Staj raporlar1 islem gordiigii tarihten itibaren 5 (bes) yil siire ile
Dekanlik tarafindan muhafaza edilir.



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 16- (1) Bu Yoénergede hiikiim bulunmayan hallerde Bartin Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Ydnetmeligine aykiri olmamak kaydi ile Fakiilte
Kurulu yetkilidir.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yénerge, Bartin Universitesi Senatosunun 25.04.2018 tarihli ve

2018/06 say1l1 toplantisinda kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani

Ekler:

1- Staj Bagvuru Dilekgesi (1 Sayfa)

2- Staj Baslama Belgesi (1 Sayfa)

3- Staj Degerlendirme Belgesi (3 Sayfa)
4- Staj Raporu (1 Sayfa)




Staj Basvuru Dilekgesi (Ek-1)

..................................... BOLUM BASKANLIGINA

Boliimiiniiz numarali  kayith Ogrencisiyim. Asagida

belirtilen yerde ve belirtilen tarihler arasinda staj yapacagimi, bunlardan herhangi birinde bir
degisiklik olmasi halinde veya miicbir nedenlerle staj yapamayacaksam, bu durumu staja
baslama tarihinden en ge¢_10 (on) giin 6nce, miicbir nedenlerin staja basladiktan sonra ortaya
¢ikmas1 durumunda ise_3 (ii¢) giin icinde Dekanliga bilgi verecegimi,_aksi halde 5510 sayili

kanun geregi dogacak cezai viikiimliiliikleri kabul ettidimi taahhiit ederim.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Stajimi1 yapmak istedigim kurumun adi, adresi iletisim bilgileri ve staj tarihleri

Kurumun Adi

Adresi

Telefonu

E-postasi

Stajin Tird ; Zorunlu Staj Istege Bagl Staj
Staj Baslama Tarihi

Staj Bitis Tarihi

Bu kisim Boliim Staj Komisyon Baskanligi tarafindan doldurulacaktir.

Ogrencinin ad1 gegen kurumda belirtilen tarihlerde staj yapmas: uygundur.

/ /
Boliim Staj Komisyonu Bagkanlig




Staja Baslama Belgesi (Ek-2)
Ogrencinin;
Ad1 Soyadi
Numaras1
Bolimii
Telefonu
E-Postas1
Stajin Tiirii : Zorunlu Staj Istege Bagli Staj
Staj Baslama Tarihi
Staj Bitis Tarihi

Yukarida kimligi verilen boliimiimiiz 6grencisinin

Staj siiresi boyunca égrencimizin is kazasi ve meslek hastaliklar: sigortasi iiniversitemiz,

tarafindan yapilacaktir.

Staj yapacagi kurumun;

Adi

Adresi

Telefon Numarasi

Faks Numarasi

E-Postas1

[rtibat Kurulacak Birim
Sorumlu Kisi Adt Soyadi

Ogrencinin yukarida belirtilen tarihte kurumumuzda staj yapmasi uygundur.

Tarih Yetkili Kisinin Ad1 Soyadi Imza Kurum Kagesi

1-Staj Baslama Belgesi 2 (iki) adet diizenlenecek olup, 1 (bir) adet niifus ciizdan fotokopisi de
eklenecektir.

2-Staj Baslama Belgesini Fakiilteye teslim etmeyen ogrenci staja baslayamaz.



Staj yaptigi kurumun;

Adi

Adresi

Telefon Numarasi
Faks Numarasi
E-Postas1

Ogrencinin;
Adi1 Soyadi
Numarasi
Boliimii
Telefonu
E-Postasi
Stajin Tiri
Staj Baslama Tarihi
Staj Bitis Tarihi

Staj Degerlendirme Belgesi (Ek-3)

Zorunlu Staj

Istege Bagl Staj

Yukarida ad1 gegen 0grenciniz, belirtilen tarihlerde kurumumuzdaki stajini Staj

Degerlendirme Belgesi’ne uygun olarak tamamlamistir.

Tarih Yetkili Kiginin Adi Soyadi

Imza

Kurum Kasesi




Staj Degerlendirme Belgesi

1. Davranis Degerlendirme ve Dis Goriiniis

Kendine giiven
Insiyatif kullanma
Ise kars1 ilgi-Ozveri
Disiplin
Yaraticilik
Liderlik vasiflari
Giyim-Kusam

2. lletisim Kabiliyetleri

Ustii ile iletisim

Is arkadaslari ile iletisim
Konuk ve miisteriyle iletisim
Dinleme becerisi

Konusma becerisi

Yaz1 yazma becerisi

3. Is Performansi

Ise devamda titizlik
Islemleri bilme

Biiro makinelerini kullanma
Sorumluluk kabul etme
Gorevini yerine getirme
Kaynaklar etkin kullanma

Diger Diistinceler

O 000000
O 000000

O 0 0 0 0 0
O 0O 0 0 0 0

O0o0oo0oa0n0oano
O 000000

O OO0 0 0 0 O 000000

O 000000

O O 0O 0O 0O 0 O 000000

OO0 0O0ao0oa00

O 0O 0 0 0 0 O 000000

O 000000




Staj Degerlendirme Belgesi

4. Genel Degerlendirme

Cok lyi

Iyi

Yeterli

Zayif

Cok Zayif

O o oo o

Liitfen elestirilerinizi ve stajyer 6grencinin gelisimi ile ilgili tavsiyelerinizi yaziniz.

5. Bu stajyeri calistirmay1 diisiiniir miisiiniiz?

O Evet

O Hayir. Yeni personel almay: diisiinmiiyoruz

O  Hayir. Performansi bize uygun degil

6. Gelecek yil tiniversitemizden baska stajyer 6grenciler de ¢alistirmak ister misiniz?

O Evet

O Hayir. Artik stajyer almay: diisiinmiiyoruz

Tarih

Yetkili Kisinin Ad1 Soyadi

Imza

Kurum Kasesi




Staj Raporu (Ek-4)

TARIH

BOLUM/BIRIM

BOLUMDE/BIRIMDE
YAPILAN ISIN KISA ACIKLAMASI
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