KTO KARATAY UNIVERSITESI
ISLETME VE YONETIM BILIMLERi FAKULTESI
ZORUNLU YAZ STAJI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
AMAG, KAPSAM, TANIMLAR VE GENEL BILGILER

Amag

Madde1:

1.1. Bu yénergenin amaci, KTO Karatay Universitesi isletme ve Yénetim Bilimleri Fakiiltesi
ogrencilerinin igyerlerinde yapacaklari zorunlu yaz stajinin planlanmasi, yuratilmesi ve degerlendirilmesi
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 giiclendirmelerini saglamak, dogru karar verme becerilerini
gelistirmek ve igsbasinda deneyim kazanmalarina olanak saglamaktir.

Kapsam

Madde 2:

Bu yénerge, KTO Karatay Universitesi isletme ve Ydnetim Bilimleri Fakiltesi 6grencilerinin yurt igi ve
disinda ilgili sektorlerdeki isyerlerinde yapacaklari zorunlu yaz staji ile ilgili faaliyetleri ve esaslari kapsar.

Tanimlar ve Genel Bilgiler

Madde3:

3.1.Bu yénergede gegen;

Universite: KTO Karatay Universitesi'ni,

Fakdlte: isletme ve Yonetim Bilimleri Fakultesi’'ni,

Bolimler: Fakdiltenin isletme, Uluslararasi Ticaret, Sigortacilik ve Sosyal Giivenlik, Enerji Yénetimi
Bolumlerini ve ileride agilacak diger bolimleri,

Staj: isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin akademik yil igindeki egitim uygulamalari
disinda kalan, yurt i¢i ve diginda ilgili sektdrlerdeki isyerlerinde yaptiklari ¢calismalari,

Staj Yeri: Fakulte 6grencilerinin staj yaptiklari, ilgili sektérlerdeki yurt igi ve yurt disi kurum ve kuruluslari,
Staj Koordinatoru: Fakulte Dekanini,

Staj Bolum Koordinatérl: Bolim Bagskanlarini,

Staj Komisyonu: Staj Koordinatdri baskanliginda bélim koordinatérleri ve her bolim igin Bolim
Baskanlarinca en az 1 kisinin gorevlendirilmesi sonucu olusan birimi,

Denetgi Ogretim Elemani: Ogrencilerin staj yaptiklari kuruluslardaki calismalarini denetleyen 6gretim
elemanini,

ifade eder.

3.2. Stajlar, is ortamini ve ¢alisma kosullarini tanimak, isletme calismalarinin nasil ytrGtildigint
hakkinda bir fikir sahibi olmak ve bu ¢alismalara fiilen katilip 6grencinin isletmelerde kendini gelistirmesi
icin dngorulmastar.

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nun 5/b maddesi geregince zorunlu staja
tabi tim 6grencilere “is Kazasi ve Meslek Hastali§i Sigortasi” yapilmasi ve sigorta primlerinin édenmesi
KTO Karatay Universitesi tarafindan gergeklestirilecektir. Bu nedenle, staj yapacak dgrenciler,
sigortalarinin yapilabilmesi icin kendilerinden istenilen belgeleri, belirtilen sire ve sekilde eksiksiz olarak
teslim etmek zorundadir.

iIKINCi BOLUM
STAJ KOORDINATORU VE KOMiISYONUNUN GOREVLERI

Madde 4:

4.1. Staj Koordinatorinin Gorevleri:

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

- Ogrencilerin staj yeri degisiklik taleplerini staj komisyonu ile birlikte karara baglamak,
- Ogrencilerin onaylanan staj yerlerini ilan etmek,



- Staj yerleri ile ilgili kuruluslarla gerekli yazismalari yapmak,

- Zorunlu yaz stajinin not giriglerinin yapilmasini saglamaktir.

4.2. Staj Komisyonunun Gorevleri:

Fakiilte yaz staji koordinatorligu baskanhdinda;

- Staj takvimini belirlemek,

- Ogrencilere talepleri dogrultusunda staj yerlerini arastirmak ve bulmalarina yardimci olmak,

- Fakiilte bolim 6grencilerinin niteliklerine uygun staj yerlerini belirlemek,

- Stajda kullanilacak basili belgelerin diizenlenip ¢ogaltiimasini, dagitilmasini ve/veya internette
yayinlanmasini saglamak,

- Belirlenen staj yerlerine gore stajyer 6grencilerinin dagitimini yapmak,

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

- Ogrencileri, yapacaklari stajlarla ilgili bilgilendirmek igin toplantilar diizenlemek ve staj dosyalarinin
ogrencilere verilmesini saglamak,

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

- Ogrencilerin staj yerinde ve telefonla denetimlerini diizenlemek ve planlamak,

- Ogrencilerin staj yerinde ya da telefonla denetimlerinde gérev alacak Fakiilte elemanlarini belirleyerek
Fakuilte Dekanhgina gorevlendiriimeleri igcin onermek,

- Sonuglanan staj belgelerinin koordinatorlikte toplanmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
- Universite ve Universiteye bagli cesitli birimlerde staj yapacak dégrencilerin secimini yapmaktir.

UGUNCU BOLUM
STAJIN YORUTULMESI iLE iLGILi HUSUSLAR

Staj Yapma Zorunlulugu

Madde 5:

5.1. isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi dgrencilerinin mezuniyete hak kazanabilmeleri icin ders
statliisiinde olan yaz stajlarini basariyla tamamlamalari zorunludur.

5.2. Staj yapabilmek icin hazirlik sinifi hari¢ en az 4 yariyil egitim gérmus olmak gereklidir.

Staj Siiresi ve Zamani

Madde 6:

6.1 Staj siiresi, isletme ve Yénetim Bilimleri Fakdiltesi'nin tiim bélimlerinde 50 (20 + 30) giin olup;
toplam 12 (UYG1: 5+ UYG2: 7 AKTS) kredidir. Staj calismasi okudugu béliim esas olacak sekilde bélim
ile ilgili isletme ve kuruluglarda 3. ve 4. sinifta olmak Uzere 2 dénem seklinde yapilir. Her bir staj kendi
icinde bir batin oldugundan ara vermeden kesintisiz yapilmak zorundadir. Stajlarin konulari bélim
baskanliklarinca dizenlenir.

6.2. Genel kural olarak stajlarin yaz aylarinda kesintisiz olarak bir defada yapilmasi esastir. Staj fiilen
calisilan is gunu Uzerinden degerlendirilir. Cumartesi ve Pazar glnleri yapilan ¢alismalar staj stiresinden
sayllmaz.

6.3. Ogrencilerin hastalik, resmi tatil, grev, is yerinin kapanmasi vb. nedenlerle staj calismalarina ara
verdikleri glnler staj yapilan siireden sayilmaz. Ogrencilerin belgelendirdikleri bu tir durumlarda, staj
koordinatoérinin dnerisi ve Fakilte Yoénetim Kurulunun karari ile ara verilen stajin geri kalan suresi yer
ve zaman tespiti yapilarak tamamlattirilir. Ancak staj yeri degisikliginde tamamlanmasi gereken sire
akademik takvimde notlarin kesinlestigi tarihin disina tasarsa staj tekrarlanir.

6.4 Programdaki tim dersleri bitirmis olmak sarti ile staj bagvurusunda bulunan égrenciler icin staj
komisyonunca ayri bir takvim belirlenir.

Staj Yapma Durumu ve Yerinin Belirlenmesi

Madde 7:

7.1. Staj yapmak isteyen 6grenciler, Staj Komisyonu tarafindan ilan edilen staj takvimine uygun olarak,
ilan edilen tarihe kadar bir form dilekge (Ek-1) ile staj boliim koordinatériine bagvururlar. Ogrencinin staj
yapma durumu, stajin yapilacagi dénemin bir énceki yariyilinda, staj koordinatéri tarafindan ilan edilen
kosul ve takvime uygun olarak belirlenir.

7.2. Ogrenciler, staj yeri arastirmalarini her zaman yapabilir ve ilke olarak staj yerlerini kendileri bulurlar.



Ancak 6grencinin talep etmesi ve staj yeri bildirme slresini asmamasi kosuluyla, staj yeri, staj
komisyonu tarafindan da arastirilabilir, nerilebilir ya da belirlenebilir.

7.3. Ogrenciler, bulduklari staj yerlerini form dilekgedeki ilgili yerleri (Ek-1) doldurarak ve Yaz Staji Kabul
Belgelerini (Ek-2) ekleyerek staj takvimine uygun zamanda bdlim staj koordinatériine teslim ederler.
7.4. Ogrenciler tarafindan bildirilen staj yerinin uygunlugu staj komisyonunca incelenerek onaylanir,
bdlim staj koordinatéri tarafindan ilan edilir.

7.5. Staj yerleri kesinlesen ve ilan edilen égdrenciler, staja baslamadan énce Zorunlu Staj Formu’'nu
(Ek-3) doldurup, sirasiyla staj yapacagi kuruma, Bélimiine ve Universite Genel Sekreterligine
onaylatarak staj bélim koordinatériine teslim ederler.

7.6. Universite ve Universiteye ait gesitli birimlerde, staj komisyonunun onayi ile stajyapilabilir.

Staj Dosyasina Yonelik Diizenlemeler

Madde 8:

8.1. Staj yeri tahsis edilen her 6grenciye, staj yerine iletiimek tzere ilgili Bélim Bagskanliginca fotografli
bir Ogrenci Degerlendirme Formu (Ek-4) verilir.

8.2. Ogrenciler, staj dosyalarindaki degerlendirme formlarini staj stiresince yetkili kisi ve/veya kisilerce
eksiksiz doldurulmasi ve stajin bitiminde staj bolum koordinatériine komisyonuna, staj yapilan kurumun
kasesini tasiyan kapali, imzali ve bantlanmis bir zarf icinde, ya kurum tarafindan iadeli taahhutli posta
veya kargo ile génderilmesi ya da staj yapan 6grenci tarafindan getirilmesi iglerini takip ve
sonuclanmasini temin ederler.

8.3. Stajini tamamlayan 6grenci, staj takviminde belirlenen tarihe kadar asagidaki belgeleri kendi staj
bdlim koordinatoérine teslim eder:

Staj Raporu (staj yapilan kurumca onayli) ve

Ogrenci Degerlendirme Formu (kapali zarf icinde olmak (izere)

Staj Yeri Degerlendirme Formu. (Ek-8)

Staj Raporu

Madde 9: Ogrencilerin, yaz stajinin sonunda bir staj raporu yazmasi zorunludur.

9.1. Stajyer 6grenci, staj suresince yaptigi galismalari bolimin belirledigi esaslara gore Staj Raporu’na
kaydeder. Staj Raporunun her sayfasi staj yeri yetkilisince onaylanir. Staj raporu, asagida ifade edilen
kurallara uygun olarak hazirlanir:

[+] Raporlar A4 formatinda beyaz kagitlara, st — alt ve sagda 2.2cm, solda 3cm kalacak bicimde, 12p
Times New Roman fontlari kullanilarak, tek satir araliginda (paragraf igleri) yazilir ve ekler harig, en fazla
15 sayfa olabilir.

[+] Rapor boélumleri, Latin karakterleri kullanilarak sayisal bicimde numaralanir (1., 2., 3. gibi). Alt
bélimler de benzer bicimde numaralandiriimahdir (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tium bdlimlere ve alt bolimlere
baslik konur. Ana bélum bagliklari buyuk harflerle yazilir. Alt bélimler en ¢ok 3 seviyeye kadar inilir
(2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt bolimler, sayet gerekirse ki¢lk harf kullanilarak belirtilir ( @), b), c) gibi).
[+] Yazilan staj raporlari bir kapak sayfasi ile baslar ve "icindekiler"den sonra, asagida belirtilen
bdlimlerden olusur.

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

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

Stajda Saglanan Yarar (Bu bélimde yapilan stajin ne denli yararh oldugu, nelerin 6grenildigi, varsa
elestirilere de yer verilerek agiklanir)

[+] Yazilan rapora, gerekli gorildigu takdirde ekler de konulabilir. S6z konusu ekler, EK-1, EK-2
biciminde ayrilir ve bu eklerin, sayet varsa, bélim numaralari E.1, E.2 bigiminde numaralanir. Rapora ve
eklerine gereksiz higbir bilgi ve belge konulmaz.

[+] Staj raporunun, kenarindan spirallenmis bir bicimde sunulmasina gayret edilmelidir. Bu, fiziksel
nedenlerle olanakli degilse, rapor, klasér icinde sunulur.

9.2. Ogrencinin staj raporunda, degerlendirme asamasinda, eksiklikler saptanirsa ve staj komisyonu
gerekli gorurse, 6grenciye staj raporunun dizeltiimesi icin ek sure verilebilir.

9.3. Yapilan staj calismalari igin hazirlanmasi gereken staj raporunun yazim dili Tirkge veya
ingilizcedir.



