(07.07.2015 giin ve 07 say1li Senato Karar1)

ATILIM UNIVERSITESI iISLETME FAKULTESI STAJ YONERGESI

Amag
Madde 1- Bu Yonergenin amact Atilim Universitesi Isletme Fakiiltesi 6grencilerinin lisans
programlarinda yer alan zorunlu stajlara iliskin genel esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge Atilim Universitesi Isletme Fakiiltesi 6grencilerinin yurtici ve yurtdist
kurum ve kuruluslarda yapacaklar1 zorunlu stajlarin  planlanmasi, yiriitiilmesi ve
degerlendirilmesiyle ilgili esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 20 Haziran 2012 tarih ve 28329 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Atilm Universitesi Ogrenci Kayit-Kabul On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Simav
Yonetmeliginin 10. maddesi ve 1 Ekim 2008 tarihinde yiiriirlige giren 5510 sayili Sosyal

Giivenlik Kurumu Yasasi’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonergede gegen kavram ve terimlerin tanimlari asagida verilmistir;

a. Universite: Atilim Universitesi

b. Fakiilte: Isletme Fakiiltesi

c. Rektor: Atilim Universitesi Rektorii

d. Dekan: Atilim Universitesi Isletme Fakiiltesi Dekan1
e. SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu

f. Boliim: Atilim Universitesi Isletme Fakiiltesi’ne bagl ve zorunlu staj uygulamasi karar1
almis her bir Boliim’diir.

g. Béliim Staj Komisyonu: Atilim Universitesi Isletme Fakiiltesi’nin ilgili bliimiinde
staj gorevlerini/islerini yiiriiten komisyon

h. Boliim Staj Koordinatorii: Boliim Staj Komisyonu Bagkani

i. Staj: Atilim Universitesi Isletme Fakiiltesi 6grencilerinin lisans egitiminde edindikleri
bilgileri ¢alisma hayatinda pratik olarak uygulayarak mesleki becerilerini pekistirmek
amaciyla kendi disiplinleriyle ilgili kurum ve kuruluslarda yapacaklart uygulamali
caligmalar.



j. Stajyer Ogrenci: Gordiikleri egitimin geregi olarak uygulamali dgrenim yapmalari
zorunlu bulunan 6grencilere staj siiresi boyunca stajyer 6grenci denir.

k. Staj Yeri: Atillim Universitesi Isletme Fakiiltesi 6grencilerinin staj yapabilecegi yurtici
ve yurtdist kurum ve kuruluslara ait isyerlerini veya iiniversiteleri ifade eder.

I. Staj Donemi: Meslek stajlarinin yapildigi yaz donemleridir.

m. Ozel Kosullar: Madde 16°da belirtilen kosullardur.

Boliim Staj Komisyonu/Koordinatorii ve Gorevleri

Madde 5- her boliimde staj ¢alismalarini diizenlemek ve yiiriitmek tlizere bir Boliim Staj
Komisyonu kurulur. Bu komisyon Boliim Bagkani’nca gorevlendirilen biri koordinatdr olmak
lizere en az iki Ogretim iiyesi/Ogretim gorevlisinden olusur. Gerektiginde bir arastirma
gorevlisi de komisyon ¢alismalarina destek verir.

Boliim Staj Komisyonu’nun gorevleri sunlardir:

(@)

(b)

(©)

(d)

(€)
(f)

Bu Yonerge hiikiimlerine aykirt olmamak kosuluyla boliimiin kendi ihtiyaglarina
uygun bir staj rehberi hazirlar ve boliim internet sitesinde 6grencilerin erisimine

acar.
Bu rehberde:

1-  Stajin tanimi, amaci, siiresi, varsa 6n kosullar1 ve ilgili diger konular

2-  Uygun staj yerleri ile ilgili 6l¢iitler ve gereklilikler

3-  Staj raporu igerigine, bigimine, yazimina iliskin kurallar

4-  Yapilan stajin ve staj raporunun boliimce degerlendirme Slgiitleri

5- Staj yapacak Ogrenciler tarafindan saglanmasi ve tamamlanmasi gerekli

staj belgeleri ve 6rnekleri agik¢a belirtilir.

Staj ile ilgili yazigmalar yliriitiir, devlet sektorii ve 6zel sektorden daha 6nce staj
saglanan yerleri iceren bir veri tabani olusturur ve giinceller. Boliime ulasan staj
olanaklarini, bagvuran 6grencilere akademik basar1 ve mezuniyete yakinliklarina
gore oncelik taniyarak ve kura ile dagitir. Ogrenciler tarafindan bulunan staj
yerlerinin uygunlugunu, eger varsa onkosullarin saglanip saglanmadigini ve staj
baslangic ve bitis tarihlerinin boliimce tanimlanmis staj siirelerinin karsilanip
karsilanmadiginin degerlendirmesini ve onayini yapar.

Ogrenci staj dosyalarimi hazirlar, degerlendirme siireci sonuna kadar saklar ve
sonrasinda ilgili boliim baskanligr arsivinde saklanmak iizere boliim sekreterligine
teslim eder.

5510 sayili SGK Kanunu cercevesinde tiniversite tarafindan yaptirilmasi
gerekli “Is Kazasi ve Meslek Hastalig Sigortas1” icin 6grenci tarafindan iki asil
niisha olarak saglanan belgelerin birer niishasini staj dosyasinda saklar; ikinci asil
niishalar1 da Universite Personel Miidiirliigii'ne iletilmek iizere Dekanliga staj
baslangi¢ tarihinden en az 10 (on) isgiinii 6nce ulastirir.

Stajlarin 12. ve 14. Maddelere uygun olarak yapilmasi, denetlenmesi ve
degerlendirilmesi islerini yiiriitiir.

Madde 7 uyarinca “Siirekli Iyilestirme Uygulamasimin” gereklerini yerine getirir.



Siirekli Tyilestirme Uygulamasi

Madde 7- Ogrencilerin stajlardan azami 6lgiide faydalanmasi, sorunlarin en aza indirilmesi
ve uygulamanin daha verimli sekilde yiiriitiilmesi amaciyla boliimler diizeyinde stirekli
iyilestirme siireci uygulanir. Bu uygulamanin paydaslar1 stajyer ogrenciler, stajlarin
yiiriitilmesinde adi1 gegen idari birimler, staj yeri yetkilileri ve staj komisyonlaridir. Bu
baglamda bdliim staj komisyonlar1 giiz donemi icinde, stajlarin yiirtitiilmesi sirasinda
karsilasilan zorluklart ve bu zorluklarin giderilmesi veya isleyisin iyilestirilmesi amaciyla
tavsiye edilen diizenlemeleri i¢eren bir rapor hazirlar ve Dekanlia sunarlar. Uygun goriilen
diizenleme degisiklikleri Dekan tarafindan Fakiilte Kurulu giindemine alinir.

Staj Donemleri ve Siireleri
Madde 8- Zorunlu staj uygulamasi karar1 alan Boliimlerdeki her 6grenci mezun olabilmek
i¢cin bu Yonerge ve ilgili boliim staj uygulama esaslar1 hiikiimleri uyarinca yapilmasi gereken
staji/stajlar1 bagar1 ile tamamlamak zorundadir. Lisans programlarinda temel staj olan zorunlu
staj uygulamasi igin —eger varsa- gerekli kosullar1 saglayan Isletme Fakiiltesi 6grencileri
zorunlu stajlarini ikinci yariyili izleyen yaz déneminden itibaren dordiincii (4.), altinei (6.) ve
8. yil sonu ya da siiresince kendi bdliimlerinin uygun gordiigii tarih ve siirelerde yapmak
zorundadirlar. Ailevi durumlar, hastalik gibi zorunlu nedenlerle staj ¢aligmasi yapamayan
fakat miiteakip akademik yilda mezun olma durumunda olan 6grenciler ilgili boliimiin staj
komisyonu tarafindan uygun goriildiigli takdirde takip eden yaz doneminde stajini yapabilir.
Normal kosullarda bir hafta bes is giinii olarak kabul edildiginden 6grenci haftada en
fazla bes isglinii calisabilir; ancak isletme sorumluluk aldig: takdirde bu siire haftada alt1 giine
¢ikarilabilir. Turizm ve Otel Isletmeciligi Boliimii'niin uygulama alanlari ve saatleri
degiskenlik gosterdiginden bu boliimiin 6grencileri tarafindan yapilacak staj ¢alismalarinda
bu siire Boliim Baskanlig1 tarafindan uygun goriildiigii takdirde degiskenlik gosterebilir.
Ogrenci gece vardiyalarinda galisarak staj yapamaz. Giinde sekiz saatten fazla galisan
kurumlarda stajlar sekiz saat iizerinden kabul edilir. Turizm ve Otel Isletmeciligi BSliimii’niin
uygulama alanlar1 ve saatleri degiskenlik gosterdiginden bu boliimiin 6grencileri tarafindan
yapilacak staj galismalarinda is giinii kavrami Turizm ve Otel Isletmeciligi Boliimii tarafindan
kabul edilen is giinii ¢cergevesinde degerlendirilecektir.

Stajlar1 dngoriilen siirelerden kisa olan 6grencilerin stajlar1 basarisiz sayilir. Cift ana dal
programi kapsaminda olan Fakiilte 6grencileri ikinci daliyla ilgili olarak da varsa staj yapmak
zorundadir. Her iki bdliimiin staj komisyonunun uygun gérmesi halinde 6grenci yaptig staj
calismasini her iki boliime de saydirabilir. Yatay gecisle gelen 6grencilerin geldikleri yiiksek
ogrenim kurumunda kayitl olduklari siirede yaptiklari stajlart boliim staj komisyonunun onay
vermesi halinde kabul edilebilir. Zorunlu staj uygulamasi karari alinmasi durumunda
Boliimler bu yonergede belirlenmis donem ve siirede staj yapilmasini saglar.

Staj Yeri ve Staj Yeri Temini
Madde 9- Biitiin boliimler icin gegerli olan zorunlu staj uygulamasi Universitede veya ilgili
boliimiin staj komisyonunun uygun gordiigii bir kurumda yapilabilir. Aymi egitim-6gretim
doneminde iki farkli staj yapilamaz. Ozel durumlar igin Dekanlik tarafindan onay alinmasi
gerekmektedir. Ayn1 isletmede birden fazla staj yapilamaz. Ozel durumlar i¢in yine Dekanlik
tarafindan onay alinmas1 gerekmektedir.

Meslek stajlari ilgili béliimiin staj komisyonu tarafindan uygun goriilen yurti¢i veya
disindaki kurum ve kuruluglarda yapilabilir. Staj yeri bulma yiikiimliilik ve sorumlulugu



tiimiiyle 6grenciye aittir. Bununla birlikte boliimler 6grencilerin istenilen nitelikte staj yeri
bulabilmeleri i¢in katki saglayabilirler. Bulunan staj yerinin uygunlugu bolim staj
komisyonunun onayiyla kesinlik kazanir. Boliim staj komisyonunca uygun bulunmayan bir
isyerinde yapilacak ¢alisma staj ¢alismasi olarak kabul edilmez ve degerlendirilmez.

Stajyer 6grenciler ayni kurulusta birden fazla meslek staji1 yapamazlar. Belli bir kurulusta
staja baslayan bir 6grenci boliim staj komisyonunun bilgisi ve onay1 olmaksizin staj yerini
degistiremez. Grev ve lokavt uygulamalari, bakim onarim gibi zorunlu nedenler, deprem,
yangin, sel gibi dogal afetler sonucu stajin kesintiye ugramasi durumlarinda 6grenciler boliim
staj komisyonunun onay1yla stajlarini baska isletmelerde stirdiirebilirler.

Staj Evraklarinin Hazirlanmasi, Takibi ve Teslimi

Madde 10- Ogrenciler staj boyunca ilgili bdliimiin staj rehberinde belirtilen belgeleri
hazirlamak, tamamlanmasini takip etmek ve ilgili yerlere teslim etmekle ylikiimlidiirler.
Yurtdisinda staj yapacak 0grenciler staj evraklarinin staj yapacaklari kurum veya kuruluslarin
talepleri dogrultusunda diizenlenmesinden sorumludurlar.

Zorunlu Sigorta Uygulamasi

Madde 11- Stajyer 6grenciler 1 Ekim 2008 tarih ve 5510 sayili SGK Kanunu geregi staj
stiresini kapsayan is kazasi ve meslek hastaligi sigortas1 yaptirmakla ytikiimliidiirler. Sigorta
icin gerekli belgeler Bolim Staj Komisyonu tarafindan boliim staj rehberlerine konur.
Zorunlu olan sigortanin primleri Universite tarafindan karsilanir; ancak staj siiresinin ilgili,
boliim tarafindan belirlenen zorunlu staj siiresini agmas1 durumunda stajyer 6grenci siire asimi
boyunca normal ¢alisanlar gibi sigorta yaptirir. Isyeri tarafindan uygulanan staj programinin
Ongordiigii staj siiresi BOliim tarafindan belirlenen zorunlu staj siiresini astigi takdirde
ogrenciler ilgili kurumdan getirecekleri yazi ile staj siirelerini uzatabilirler; ancak Universite
zorunlu staj siiresini agan bu siire i¢in sigorta primi 6demez.

Staj Raporlarinin Teslimi ve Degerlendirilmesi

Madde 12- Staj bitiminde Degerlendirme Formu staj yetkilisi tarafindan doldurulup
onaylanarak kapali zarf i¢inde elden ya da postayla staji takip eden yariyilin Ders
Ekleme/Birakma tarihinden sonraki haftanin son is giliniine kadar ilgili boliim baskanligina
ulagtirilir.

Ogrenciler staj siiresince yaptig1 calismalar hakkinda boliimiin belirledigi esaslara gore
bir Staj Raporu hazirlar. Rapor dili Tiirkgedir. Staj raporu stajin bitimini takip eden 15 giin
icerisinde ilgili boliimiin staj koordinatorliigline veya boliim sekreterligine teslim edilir. Geg
teslim edilen raporlarin degerlendirmeye alinip alinmamasi ilgili boliimiin staj komisyonu
tarafindan karara baglanir. Basarili bulunan staj raporlar1 Boliim tarafindan belirlenen esaslar
dahilinde notlanarak 6grenci bilgi sistemine islenir.

Staj Yapan Ogrencilerin Disiplin Isleri

Madde 13- Stajyer 6grenciler staj yaptiklari isyerlerinin belirledikleri ¢alisma diizenine,
disiplin ve is giivenligine iliskin kurallara uymak zorundadirlar. Yiiksek Ogretim kurumlari
Ogrenci Disiplin Yénetmeligi ile Atilim Universitesi Ogrenci Disiplin Yénetmeligi’nin
hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.



Yonergede Yer Almayan Haller

Madde 14- Bu Yonergede hiikiim bulmayan hallerde 20 Haziran 2012 tarih ve 28329 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Atilim Universitesi Ogrenci Kayit-Kabul On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Sinav Y&netmeliginin 10. maddesi ve 1 Ekim 2008 tarihinde yiiriirliige giren
5510 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Yasasi hiikiimlerine aykiri olmamak kaydi ile ilgili
kurullar yetkilidir.

Yiiriirliliik
Madde 15- Bu Yénerge Atilim Universitesi Senatosu tarafindan onaylandigi tarihten itibaren
yiirlirliige girer.

Yiiriitme
Madde 16- Bu Yonerge Atilim Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.



