ALTINBAS UNIVERSITESI
IKTISADI, iDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI

EKONOMi BOLUMU ZORUNLU STAJ YONERGESI
1. AMAGC

Altinbas Universitesi Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi éJrencileri icin zorunlu nitelikteki staj
programinin amaci, 6grencilerinin aldiklar teorik egitimi uygulama surecinde kullanarak teorik, pratik ve
idari acilardan gelismelerine katkida bulunacak bir deneyim kazanmalarini saglamaktir.

2. GENEL BILGILER VE KURALLAR

2.1. Ogrenciler lisans derecesi alabilmek icin bu yénetmelikte belirtilen kosullarda bir isyerinde/kamu
kurulusunda 20 is ginu kesintisiz staj yapmasi gerekmektedir.

2.2. Zorunlu staj, en erken, duzenli (regular) 6grenciler igin 6 yariyili, dizensiz (irregular) égrenciler i¢in 5
yariyill basari ile tamamlamis 63renciler tarafindan gergeklestirilir.

2.3. Stajlar, esas olarak yaz tatillerinde yapilabilmekle birlikte mezuniyet dncesinde ara tatil siresince de
yapilabilir.

2.4. Cift anadal yapmakta olan 6grenciler i¢in de ilgili programda staj yapma zorunlulugu bulunmaktadir.

2.5. Staj, yurticinde veya yurt disinda, 6zel sektor, kamu veya sivil toplum kuruluslarinda gergeklestirilebilir.

Staj yapilacak kurum o6grenci tarafindan bulunmus ise bu kurumun Staj Koordinatérl tarafindan
onaylanmasi zorunludur.

2.6. Stajin dncelikle TCMB, Hazine ve Maliye Bakanlidi, Bankalar Ekonomik Arastirmalar Birimleri ve benzeri
kamu ve 6zel kuruluslarda yapilmasi tercih edilir.

2.7. Ogrenciler, stajlarini yapacaklari igletmelerin calisma duzenleri ile ilgili kural, yénerge ve emirlere uymak
zorundadirlar.

2.8. Ogrenci, staja baslamadan 6nce, staj koordinatériine staj yapaca@i kurumu onaylatmak ve staj
belgelerini teslim almak zorundadir. Staj bitiminde staj belgelerini stajin gerceklestirildigi kurum
yetkilisine imzalatmall ve zorunlu staj raporu ile birlikte Staj Koordinatériine teslim etmelidir.

2.9. Staj faaliyetlerinin yénetmelige uygun olarak yurutulmesi ve koordinasyonu Staj Koordinatorleri
tarafindan saglanir.

2.10. Staja iligkin sigortalilik islemlerinin yapilabilmesi icin é3rencilerin staja baslayacaklari tarihten en geg
iki hafta 6nce staj yapacaklari kurumu kesinlestirerek, Staj Bilgi Formlarini ilgili bélumlere sunmalari
gerekmektedir.

2.11. Sigortalilik igslemlerinin gerceklesmesi igin Staj Bilgi Formlarinin vaktinde sunulmasi buyik énem
tasir. Staj Bilgi Formlarini vaktinde sunmayan 6grencilerin staji gegersiz sayilacaktir.

2.12. Stajyerin, staj yapilan ig yeri sahibiyle 1. derecede akrabalik badi bulunmamalidir. Aksi halde 6grencinin
staj calismalar gecgersiz sayilir.

2.13. Staj sonunda, 6Jrencinin staj dénemi stresince hazirladigi “Ogrenci Staj Degerlendirme Raporu’nun
da eklenmesiyle, “Zorunlu Staj DosyasI” tamamlanarak staji takip eden yariyil baglangicindan itibaren
en geg Kkirk bes gun igerisinde Bolum Staj Koordinatériine teslim edilir.

3. STAJ YERLERININ BELIRLENMESI
Staj yeri iki sekilde bulunabilir:
3.1. Ogrencinin igyerlerine Bireysel Bagvuru Yapmasi -

Ogrenciler, egitim gordikleri bolumiun belirtilen usul ve esaslari gergevesinde staj igin isyerlerine bireysel
basvuru yapabilirler. Bu durumda, staj basvurusu icin “6grencinin staj yapmasi zorunludur” yazisi, Bélim
Staj Koordinatéri tarafindan kendilerine verilir.

S6z konusu isyeri tarafindan uygun bulunarak staja kabul edilen 6grencilerin, Staj Koordinatériinden aldigi
staj basvuru formunu isyerine onaylatmalari gerekmektedir.



3.2. Kariyer Merkezi Yoluyla Staj Yeri Bulunmasi

Universitedeki ilgili birimlerce gosterilen kuruma basvurmak Uzere (6grencinin igyerinin talep ettigi
yetkinliklere sahip olmasi ve sinav, mulakat gibi secilme kriterlerini asmasi kosuluyla) 63renciye “Zorunlu
Staj Dosyasi” verilir.

4. STAJ YERI BULUNDUKTAN SONRA YAPILACAKLAR

Zorunlu staj yeri saptanan égrencilerimizin “Zorunlu Staj Dosyasi”ni ilgili Bélum Staj Koordinatérinden
almasi; bu yoénergede anlatildigi sekilde hazirlamasi ve stajin bitiminde Bolim Staj Koordinatériine teslim
etmesi gerekmektedir.

Zorunlu Staj Dosyasini alabilmek i¢in 6grencinin staj yapilacak isyeri tarafindan onaylanmis basvuru
formunu Staj Koordinatérune ibraz etmesi gerekmektedir.

Zorunlu Staj Dosyasi alindiktan sonra Universitemizin belirledidi idari birimden sigorta baslangi¢ formu
doldurulacak; sigorta baslangi¢ bildiriminin bir sureti alinip dosyaya konulacaktir.

5. ZORUNLU STAJ DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN EVRAKLAR

— Staj Basvuru Formu

— Sigorta Baslangi¢ Bildirgesi
— Staj Sicil Belgesi

— Staj Raporu

6. STAJ RAPORUNUN YAZILMASI
6.1. Staj Raporunun sunus boliminde;

— Raporu sunan égdrencinin adi ve soyadl,

— Staj yapilan isyerinin tam Gnvani ile adresi,
—  Kurum yetkilisine iligkin bilgiler,

— Hangi tarih araliginda staj yapildigi,

6.2. Staj raporu 6grenci tarafindan stajin yapildigr dénemi izleyen yariyilin baslangicindan itibaren kirk
bes gun icerisinde bélum staj koordinatdriine teslim edilecektir. Suresi igerisinde dosyasini teslim
etmeyen 6grencilerin stajlari gegersiz sayilacaktir.

6.3. Staj yapilan kurumdan gelen degerlendirme formu ile birlikte Staj Raporlari ilgili bélum staj
koordinatérl tarafindan gerekirse isyeri ile temasa gegilerek kontrol edilecek ve onaylanacaktir.

6.4. Zorunlu Staj Programinin tamamlanmis olmasi diploma veya gegici mezuniyet belgelerinin
dizenlenmesi igin mezuniyet yeterlilik kriterlerinden birisi olarak aranilacaktir.



EKLER:
— Staj Basvuru Formu
— Staj Sicil Belgesi
— Staj Raporu



ALTINBAS UNIVERSITESI
STAJ BASVURU FORMU

OGRENCi BASVURU BEYANI

Ogrencinin Adi ve Soyadi

Ogrenci No

TC Kimlik No

Fakulte / BSlum / Sinif

E-posta Adresi

Telefon

ikametgah Adresi

Tarih

imza

ONCEKi STAJ YERI BiLGiSi

Firma Adi

Yetkili Kigi

Tarih

STAJ YAPILACAK iSYERi ONAYI

Staj Yapialcak isyeri Adi

Adresi

Faaliyet Alani

Telefon No

Fax No

E-posta Adresi

Web Adresi

Staja Baglama Tarihi

Staj Bitis Tarihi

Suresi (is glinii)

Onaylayan Kisinin Adi, Soyadi ve Unvani

Onay Tarihi

imza ve Kase

BOLUM / FAKULTE / YUKSEKOKUL ONAY!I

Onaylayan Kisinin Adi, Soyadi ve Unvani

Onay Tarihi

imza

SGK KAYDI ve INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU ONAYI

Aile’den faydalanilan SGK, Bagkur vb. Evet () Hayir ( ) Imza

SGK Kayit Tarihi

Onaylayan Kisinin Adi, Soyadi ve Unvani

Onay Tarihi

imza

Bu belge 3 asil niisha olarak diizenlenip biitlin onaylar alinmis olarak staja baslama tarihinden en az iki hafta dnce
Bolim /
Fakiilte / Yiiksekokul staj koordinatérligiline teslim edilmelidir.
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Staj Calismasi Yapan Ogrenci

ALTINBAS UNIVERSITESI
STAJ SICIL BELGESI

Adi1 Soyadi

Numarast

Boliimii

Staj Yapilan Isyeri

Adi

Adresi

Staj Baglama Tarihi

Staj Bitis Tarihi

Staj Yapilan Toplam Siire (Giin)

Staj Cahsmasi Ozeti

Calistig1 Birim

Siire (giin)

Yapilan Isler

Degerlendirme

Not(*)

Aciklama

Devam Durumu

Calisma Gayreti ve Disiplini

Amirlerine ve Calisma
Arkadasalrina Karsi Tutumu

* 5 (Pekiyi), 4 (Iyi), 3 (Orta), 2 (Yeterli), 1 (Yetersiz)

Birim Yoneticisi Onay

Ad1 Soyadi Unvani

Tarih

Miihiir ve imza




. ALIIBAS
UNIVERSITESI

mll

STAJ DEFTERI

Training Diary

OGRENCININ ADI SOYADI
Name of Student

NUMARASI
Student ID Number

BOLUMU
Department

STAJ DERS KODU
Training Course
Code

Staj Yapilan Kurulusun Adi
Training Course
Code




CALISMA OZETi

Summary of Work Done
CALISTIGI BOLUM BASLAMA AYRILDIGI CALISMADI | CALISTIGI
Department Worked Gt Compn GIGUN | GUN SAYISI
tarting Date e fe”on SAYISI Number of
Number of Working Days

Nonworking
Days




HAFTA BAZINDA YAPILAN CALISMALAR

Week by Week Work Done

(Her hafta icin ayri sayfa kullanimiz/Use a separate page for each week)

WEEK 1
Hafta 1

HAFTA BASLAMA TARIHI
Week Starting Date

HAFTA BITIS TARIHI
Week Ending Date

GUN
Days

YAPILAN ISLER
Work Done

CALISILAN SAAT
SAYISI

Hours Worked

PAZARTESI
Monday

SALI
Tuesday

CARSAMBA
Wednesday

PERSEMBE
Tuesday

CUMA
Friday

CUMARTESI
Saturday

PAZAR
Sunday

OGRENCININ IMZASI
Signature of Student

CALISTIGI BOLUM
Department Worked

KONTROL EDENIN ADI
UNVANI

Name and Title of
Controlling Supervisor

IMZA ve KASE
Signature and Stamp




HAFTA BAZINDA YAPILAN CALISMALAR

Week by Week Work Done

(Her hafta icin ayri sayfa kullaniniz/Use a separate page for each week)

WEEK 11
Hafta 11

HAFTA BASLAMA TARIHI
Week Starting Date

HAFTA BITIS TARIHI
Week Ending Date

GUN
Days

YAPILAN ISLER
Work Done

CALISILAN SAAT
SAYISI

Hours Worked

PAZARTESI
Monday

SALI
Tuesday

CARSAMBA
Wednesday

PERSEMBE
Tuesday

CUMA
Friday

CUMARTESI
Saturday

PAZAR
Sunday

OGRENCININ IMZASI
Signature of Student

CALISTIGI BOLUM
Department Worked

UNVANI

Supervisor

KONTROL EDENIN ADI

Name and Title of Controlling

IMZA ve KASE
Signature and Stamp




HAFTA BAZINDA YAPILAN CALISMALAR

Week by Week Work Done

(Her hafta icin ayri sayfa kullaniniz/Use a separate page for each week)

WEEK III
Hafta 111

HAFTA BASLAMA TARIHI
Week Starting Date

HAFTA BITIS TARIHI
Week Ending Date

GUN
Days

YAPILAN ISLER
Work Done

CALISILAN SAAT
SAYISI

Hours Worked

PAZARTESI
Monday

SALI
Tuesday

CARSAMBA
Wednesday

PERSEMBE
Tuesday

CUMA
Friday

CUMARTESI
Saturday

PAZAR
Sunday

OGRENCININ IMZASI
Signature of Student

CALISTIGI BOLUM
Department Worked

UNVANI

Supervisor

KONTROL EDENIN ADI

Name and Title of Controlling

IMZA ve KASE
Signature and Stamp

10




HAFTA BAZINDA YAPILAN CALISMALAR

Week by Week Work Done

(Her hafta icin ayri sayfa kullaniniz/Use a separate page for each week)

WEEK IV
Hafta 111

HAFTA BASLAMA TARIHI
Week Starting Date

HAFTA BITIS TARIHI
Week Ending Date

GUN
Days

YAPILAN ISLER
Work Done

CALISILAN SAAT
SAYISI

Hours Worked

PAZARTESI
Monday

SALI
Tuesday

CARSAMBA
Wednesday

PERSEMBE
Tuesday

CUMA
Friday

CUMARTESI
Saturday

PAZAR
Sunday

OGRENCININ IMZASI
Signature of Student

CALISTIGI BOLUM
Department Worked

UNVANI

Supervisor

KONTROL EDENIN ADI

Name and Title of Controlling

IMZA ve KASE
Signature and Stamp
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GENEL RAPOR

General Report

(Gerektigi kadar sayfa ekleyiniz/Add pages as needed)

(Bu kisimda yapilan islerle ilgili teknik rapor yazilacaktir. Genel Rapor ayrintili olarak aciklanmast gereken konular1 varsa destekleyici teknik belgeler,
¢izimler vb ile birlikte ele almalidir.)

(In this section the technical report about the work done will be given. The General Report should address those topics that need to be explained in a
detailed manner separately together with supporting technical documents, drawings, etc.)
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GENEL RAPOR
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(In this section the technical report about the work done will be given. The General Report should address those topics that need to be explained in a
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