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Amag

Madde1:

1.1. Bu ydnergenin amaci, KTO Karatay Universitesi Iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

ogrencilerinin igyerlerinde yapacaklari zorunlu yaz stajinin planlanmasi, yarutulmesi ve degerlendiriimesi
ile ilgili temel ilke, kural ve yontemleri belirlemek ve uygulamayi dizenlemektir.

1.2. Zorunlu Yaz Stajinin amaci, 6grencilerin 6gretim yoluyla elde ettikleri bilgi ve becerilerini ilgili
sektorlerdeki isyerlerinde uygulayarak glglendirmelerini saglamak, dogru karar verme becerilerini
gelistirmek ve igsbasinda deneyim kazanmalarina olanak saglamaktir.

Kapsam

Madde 2:

Bu ydnerge, KTO Karatay Universitesi iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiltesi 6grencilerinin yurt igi ve

disinda ilgili sektorlerdeki isyerlerinde yapacaklari zorunlu yaz staji ile ilgili faaliyetleri ve esaslari kapsar.
Hukuki Dayanak

Madde 3. Bu yodnerge, 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu’na, 6111 sayili kanunun 62-64.
maddelerine,5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu'na, 2547 sayili Yuksek
Ogretim Kanunu’nun ek 23. ve gegici 74. Maddesi'ne, 17.06.2021 tarih ve 31514 Sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Yiiksekdgretimde Uygulamal Egitimler Cerceve Yénetmeligi'ne ve KTO Karatay Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi 24. madde hikimlerine dayanarak
hazirlanmistir.

Tanimlar ve Genel Bilgiler
Madde 4:
4.1.Bu yonergede gecen;

1. Bolumler: Fakultenin igletme, Uluslararasi Ticaret ve Lojistik, Uluslararasi Ticaret ve Lojistik
(ingilizce), Sigortacilik ve Sosyal Giivenlik, Enerji Yonetimi, iletisim ve Tasarimi bélimlerini,
. Boliim Staj Koordinatorii: Bolim Baskanini,
. Fakiilte: iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakdiltesi’'ni
. Staj: Iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi 6grencilerinin akademik yil icindeki egitim
uygulamalari disinda kalan, yurt ici ve disinda ilgili sektorlerdeki isyerlerinde yaptiklari
calismalari,
4. Staj Komisyonu: Bdlim Staj Koordinatéri baskanhdinda her bdlim igin en az 1 Kiginin
gOrevlendiriimesi sonucu olusan birimi,
. Staj Koordinatorii: Fakilte Dekanhgini,
6. Staj Takvimi: ilgili akademik yilda yapilacak yaz stajinin takip edilecek sireglerini gdsteren
takvimi ifade eder.
7. Staj Yeri: Fakilte 6grencilerinin staj yaptiklari, ilgili sektorlerdeki yurt ici ve yurt disi kurum ve
kuruluslari,
0. Universite: KTO Karatay Universitesi'ni,
ifade eder.
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4.2. Stajlar, is ortamini ve c¢alisma kosullarini tanimak, isletme c¢alismalarinin nasil yUrataldagini
hakkinda bir fikir sahibi olmak ve bu ¢alismalara fiilen katilip 6grencinin isletmelerde kendini gelistirmesi
icin dngordlmustir.

5510 sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nun 5/b maddesi geregince zorunlu staja
tabi tim égrencilere “is Kazasi ve Meslek Hastaligi Sigortasi” yapiimasi ve sigorta primlerinin édenmesi
KTO Karatay Universitesi tarafindan gergeklestirilecekti. Bu nedenle, staj yapacak &grenciler,
sigortalarinin yapilabilmesi i¢in kendilerinden istenilen belgeleri, belirtilen siire ve sekilde eksiksiz olarak



teslim etmek zorundadir.

iIKINCi BOLUM
STAJ KOORDINATORU, BOLUM STAJ KOORDINATORU VE STAJ KOMISYONUNUN GOREVLERI

Madde 5:

5.1. Staj Koordinatoriiniin Goérevleri:

- Fakulte staj komisyonuna baskanlik etmek ve gerekli zamanlarda toplantilar yapmak,
- Staj komisyonu Uyeleri arasinda koordinasyon saglamak,

- Ogrencilerin staj yeri degisiklik taleplerini staj komisyonu ile birlikte karara baglamak,
- Staj yerleri ile ilgili kuruluslarla gerekli yazismalari yapmak,

5.2. B6liim Staj Koordinatoriu Gorevleri:

-Staj sorumlusu olacak égretim elemaninin géreviendiriimesi,

-Bolim staj komisyonuna baskanlik etmek ve gerekli zamanlarda toplanti dizenlemek,
-Ogrenci talepleri dogrultusunda staj yerlerini arastirmak ve staj yeri bulamayan égdrencilere yardimci
olmak

5.3. Staj Komisyonunun Gorevleri:

Fakulte yaz staji koordinatorligu baskanlginda;

- Staj takvimini belirlemek,

- Fakiilte bolim 6grencilerinin niteliklerine uygun staj yerlerini belirlemek,

- Stajyer 6grencilerin kendi girisimleri ile bulacaklari staj yerlerinin uygunlugunu incelemek ve karara
baglamak,

- Ogrencileri, yapacaklari stajlarla ilgili bilgilendirmek igin toplantilar diizenlemek ve staj dosyalari ile ilgili
bilgi vermek,

- Stajyer 6grencilerin sigorta islemlerinin yapilmasi i¢in gerekli belgelerin toplanmasini, dizenlenmesini
ve surecin sonuglandiriimasini saglamak,

- Sonugclanan staj belgelerinin koordinatorlikte toplanmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.

- Zorunlu yaz stajinin not giriglerinin yapilmasini saglamaktir.

UCUNCU BOLUM
STAJIN YURUTULMESI iLE iLGILIi HUSUSLAR

Staj Yapma Zorunlulugu

Madde 6:

6.1. Iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiltesi ig‘.letme, Uluslararas! Ticaret ve Lojistik, Uluslararasi
Ticaret ve Lojistik (ingilizce), Sigortacilik ve Sosyal Giivenlik, Enerji Yoénetimi, iletisim ve Tasarimi
bolimleri 6grencilerinin mezuniyete hak kazanabilmeleri igin ders statlisiinde olan yaz stajlarini basariyla
tamamlamalari zorunludur.

6.2. Mifredatinda iki adet zorunlu yaz staji yapacak olan bdlimlerin staj yapabilmek igin hazirlik sinifi
haric en az 4 yariyil, mifredatinda bir zorunlu yaz staji yapacak olan bélimlerin staj yapabilmek icin
hazirlik sinifi hari¢ en az 6 yariyil egitim gérmus olmasi gereklidir.

Staj Siiresi ve Zamani

Madde 7:

7.1 Staj siiresi, iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi’nde;

-Sigortacilik ve Sosyal Guvenlik Bélimd’nde 50 (20 + 30) is gind olup; toplam 10 (01050002 Staj I: 5+
01070002 Staj II: 5 AKTS) kredidir.

-Enerji Yonetimi Bolimd’nde 30 is glinl olup toplam 8 (00770001 Staj: 8 AKTS) kredidir.

-isletme Bélimirnde 20 is giinii olup toplam 6 (00970210 Staj: 6 AKTS) kredidir.

-Uluslararasi Ticaret ve Lojistik Bolumu’nde 20 is gunu olup toplam 8 (01170003 Staj: 8 AKTS) kredidir.
-Uluslararasi Ticaret ve Lojistik (ingilizce) Balim{’'nde 20 is giinii olup toplam 6 (04970003 Internship: 6
AKTS) kredidir.

-lletisim ve Tasarimi Bélimi'nde 20 is giini olup toplam 6 (04370026 Staj: 6 AKTS) kredidir.

7.2. Genel kural olarak stajlarin yaz aylarinda kesintisiz olarak bir defada yapilmasi esastir. Staj fiilen
calisilan is glini Uzerinden degerlendirilir. Cumartesi ve Pazar gunleri yapilan ¢alismalar staj stiresinden



sayllmaz.

7.3. Ogrencilerin hastalik, resmi tatil, grev, is yerinin kapanmasi vb. nedenlerle staj calismalarina ara
verdikleri glnler staj yapilan streden sayilimaz. Ogrencilerin belgelendirdikleri bu tir durumlarda, staj
koordinatorinin 6nerisi ve Fakilte Yonetim Kurulunun karari ile ara verilen stajin geri kalan stiresi yer
ve zaman tespiti yapilarak tamamlattirilir. Ancak staj yeri degisikliginde tamamlanmasi gereken sure
akademik takvimde notlarin kesinlestigi tarihin disina tasarsa staj tekrarlanir.

7.4. Programdaki tim dersleri bitirmis olmak sarti ile staj basvurusunda bulunan égrenciler igin staj
koordinatorl gerekli gérdugu takdirde ayri bir takvim belirler.

Staj Yapma Durumu ve Yerinin Belirlenmesi
Madde 8:
8.1. Zorunlu yaz staji yapacak olan 6grenciler staj dosyasinda doldurulmasi gereken formlari eksiksiz
doldurarak belirtilen slre igerisinde Staj Komisyonu'na elden teslim etmek zorundadir. Bu
formlar https://staj.karatay.edu.tr/ adresinden temin edilir. Teslim edilmesi gereken formlar:

-Nufus clizdani fotokopisi,

-Mastehaklik belgesi,

-Zorunlu yaz staji formu,

-Saglik yardim beyannamesidir.
8.2. Ogrenciler, staj yeri arastirmalarini her zaman yapabilir ve ilke olarak staj yerlerini kendileri bulurlar.
Ancak égrencinin talep etmesi ve staj yeri bildirme suresini agsmamasi kosuluyla, staj yeri, bdlim staj
koordinatoru tarafindan da dnerilebilir.
8.3. Ogrenciler tarafindan bildirilen staj yerinin uygunlugu staj komisyonunca incelenerek onaylanir.
8.4. Universite ve Universiteye ait gesitli birimlerde, staj komisyonunun onayi ile staj yapilabilir.

Staj Dosyasina Yonelik Diizenlemeler

Madde 9:

9.1. Stajini tamamlayan 6grenci, staj takviminde belirlenen tarihe kadar asagidaki belgeleri kendi staj
komisyonuna teslim eder:

Staj Defteri (staj yapilan kurumca onayh) ve

Ogrenci Degerlendirme Formu (kapali zarf icinde olmak (izere)

Staj Yeri Degerlendirme Formu.

9.2. Ogrenciler, staj dosyalarindaki degerlendirme formlarini staj siiresince yetkili kisi ve/veya kisilerce
eksiksiz doldurulmasi ve stajin bitiminde staj komisyonuna, staj yapilan kurumun kasesini tasiyan kapall,
imzali ve bantlanmis bir zarf iginde, staj yapan &grenci tarafindan getiriimesi islerini takip ve
sonuglanmasini temin ederler.

9.3. Staj yeri degerlendirme formu ilgili bélumlerin komisyonlari tarafindan égrencilere teslim edilir.

Staj Defteri

Madde 10: Ogrencilerin, yaz stajinin sonunda bir staj defteri yazmasi zorunludur.

10.1. Stajyer 6grenci, staj sliresince yaptigi calismalari bélimin belirledigi esaslara gore Staj Defteri'ne
kaydeder. Staj defterinin her sayfasi staj yeri yetkilisince onaylanir. Staj defteri, asagida ifade edilen
kurallara uygun olarak hazirlanir:

[+] Raporlar A4 formatinda beyaz kagitlara, st — alt ve sagda 2.2cm, solda 3cm kalacak bigimde, 12p
Times New Roman fontlari kullanilarak, tek satir araliginda (paragraf icleri) yazilir ve ekler harig, en az
20 sayfa olmalidir.

[+] Rapor bdlimleri, Latin karakterleri kullanilarak sayisal bicimde numaralanir (1., 2., 3. gibi). Alt
bélimler de benzer bicimde numaralandiniimalidir (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tim bdélimlere ve alt bélimlere
baslhk konur. Ana bolim bagliklari buyik harflerle yazilir. Alt bolimler en ¢ok 3 seviyeye kadar inilir
(2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt bolumler, sayet gerekirse kuguk harf kullanilarak belirtilir ( @), b), c) gibi).
[+] Yazilan staj raporlari bir kapak sayfasi ile baslar ve "icindekiler"den sonra, asagida belirtilen
bdélimlerden olusur:

- Staj Yapilan isyeri (Bu bélimde calisilan isyeri ana hatlari ile tanitilir)

- Staj Siresince Yapilan Calismalar (Bu bélimde yapilan tim c¢alismalar, sayet farkli bélimlerde
calisiimissa, tarih sirasi ile bu ¢alismalarin yapildigr bélimler ve yapilan ¢alismalar, ayri alt bélimler
halinde aciklanir).

- Stajda Saglanan Yarar (Bu bdlimde yapilan stajin ne denli yararl oldugu, nelerin égrenildigi, varsa
elestirilere de yer verilerek aciklanir)


https://staj.karatay.edu.tr/

[+] Yazilan deftere, gerekli gorildigu takdirde ekler de konulabilir. S6z konusu ekler, EK-1, EK-2
biciminde ayrilir ve bu eklerin, sayet varsa, bélum numaralari E.1, E.2 bigciminde numaralanir. Deftere ve
eklerine gereksiz hicbir bilgi ve belge konulmaz.

[+] Staj defterinin, kenarindan spirallenmis bir bigimde sunulmasina gayret edilmelidir. 10.2. Ogrencinin

staj defterinde, degerlendirme asamasinda, eksiklikler saptanirsa ve staj komisyonu gerekli gorirse,
ogrenciye staj defterinin dizeltiimesi icin ek slre verilebilir.

10.3. Yapilan staj galismalari igin hazirlanmasi gereken staj defterinin yazim dili Tlrkge veya ingilizcedir
DORDUNCU BOLUM

Hiikmii Bulunmayan Haller, Yururliik, Yirutme

Hiikmii Bulunmayan Haller
MADDE 11-Bu yénergede yer almayan hususlar KTO-Karatay Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim,
Ogretim ve Sinav Yénetmeligine uygun olarak Staj Koordinatéri tarafindan karara baglanir.

Yururliik
MADDE 12- Bu Ydnerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yUrdrltige girer.

Yuriitme
MADDE 13- Bu Yénergeyi KTO Karatay Universitesi iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekani
ile KTO Karatay Universitesi Rektdrt yarGtr.



