ATATURK UNIVERSITESI
IKTiSADI VE iDARIi BILIMLER FAKULTESI
STAJ UYGULAMA ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Uygulama Esaslarmin amaci; Atatiirk Universitesi Iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi staj uygulamalart ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Uygulama Esaslar1; Atatiirk Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi staj uygulamalari ile ilgili usul ve esaslara iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Uygulama Esaslar1, 17.07.2017 tarth ve 30126 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Atatiirk Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi’nin 13
{incii maddesi, Atatiirk Universitesi Staj Uygulama Esaslar1 ve konu ile ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

a. Birim: iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesini,

b. Birim staj komisyonu: Egitimden Sorumlu Dekan yardimcisi baskanliginda, boliim
baskanlar tarafindan gorevlendirilen bdliim staj komisyon baskanlarindan olugan komisyonu,

c. Boliim: Fakiiltemiz Biinyesinde Bulunan Tiim Boliimler

¢. Boliim staj komisyonu: Boliimde 6grencilerin staj ¢aligsmalarini diizenlemek ve yiirtitmek
tizere boliim baskanlig tarafindan gorevlendirilen en az ii¢, en ¢ok bes 6gretim elemanindan olusan
komisyonu,

d. Tlgili kurul: iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Kurulunu,

e. Ilgili yonetim kurulu: Tktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Yonetim Kurulunu,

f. Isyeri: Ogrencinin staj yaptig1 6zel veya kamu kurum veya kurulusunu,

g. Lisans programi: Ogrencinin kayith oldugu en az dért yil siireli diploma programin,

8. Staj: Fakiiltemiz bilinyesinde bulunan tiim program 6grencilerinin teorik bilgilerini pratikte
pekistirmek amaciyla 6grencilerin 6gretim programlariyla kazandirilmas1 6ngoriilen mesleki bilgi,
beceri, tutum ve davraniglarimi gelistirmeleri, sektorli tanimalari, is hayatina uyumlari, gergek
iretim ve hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla isletmede yaptiklart mesleki ¢aligmayi,

1. Staj Dosyasi1 / Defteri: Staj sliresince yapilan islemlerin yer aldig1 ve isyeri staj amirince
onaylanmis dosyay1 / defteri,

i. Staj Raporu: Isyeri staj amiri tarafindan diizenlenmis, 6grencinin staj basar1 durumunu
gosteren raporu,

j. Staj yoneticisi: Ogrencinin staj yaptig1 yerde 6grenciye dogrudan dogruya is ya da gorev
veren, 6grencinin gelisimini takip eden ve onu denetleyen kisiyi,

k. Universite: Atatiirk Universitesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Staj ile ilgili Esaslar
Staj komisyonlari
MADDE 5 — (1) Ogrencilerin staj islemlerini yiiriitmek {izere ilgili birimlerde tercihen staj
yaptirilan alanda deneyimli 6gretim elemanlarindan birim ve/veya boliim/program staj komisyonu
olusturulur.



a) Birim staj komisyonu; Dekan veya Egitimden sorumlu Dekan Yardimcisi baskanliginda
ilgili boliim/program baskanlar1 tarafindan gorevlendirilen ve lisans programlarinda staj
uygulamasi olan her bdliimiin staj komisyon baskanlarindan secilen en az ii¢, en ¢ok bes 6gretim
elemanindan olusur. Komisyon, 68renci staj kilavuzlarinin diizenlenmesini, 6grenci staj islerinin
koordinasyonunu ve staj ¢aligmalarinin boliimler/programlar tarafindan ytiriitiilmesini saglar.

b) Boliim/program staj komisyonu; her boliimde/programda 6grencilerin staj ¢alismalarin
diizenlemek ve yiirlitmek tizere bolim/program staj komisyonu kurulur. Bu komisyon,
boliim/program baskanligi tarafindan gorevlendirilen en az ii¢, en ¢ok bes dgretim elemanindan
olusur. “Komisyonun bagkan1 ilgili boliim/program baskani tarafindan belirlenir. Bu komisyonun
gorevleri; staj calismasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak, kamu ve 6zel sektorden staj yerlerine
yonlendirerek staj yeri saglanmasina yardimci olmak, staj i¢in bagvuran 6grencilerin staj yerlerine
dagilimim1 yapmak, stajlar ile ilgili programlar1 ve esaslar1 belirlemek, stajlarin takibini
gerceklestirmek, gelen staj dosyalar1 ve degerlendirme formlarini inceleyip degerlendirmek ve
stajin1 basari ile tamamlamis 6grencilerin basar1 notlarii OBS’ye girmek ve isimlerini Dekanliga
bildirmektir.

¢) Stajlar, boliim staj komisyonunun uygun goriisiiyle baslar.

d) Komisyon iiyelerinin gorev siireleri 3 yildir. Siiresi biten {yeler yeniden
gorevlendirilebilirler. Siireleri bitmeden herhangi bir nedenle ayrilan {iyelerin yerine, liyelerin ait
oldugu birimden veya yakin birimden olmak ve kalan siireyi tamamlamak {iizere yeni bir
gorevlendirme yapilir.

Stajin amaci ve kapsam

MADDE 6 — (1) Stajlarin amaci, 6grencilere Bolim/Program &gretim programiyla ilgili
olarak edindikleri bilgilerin uygulama alanlar1 kapsaminda bilgi, beceri ve tutumlar
kazandirmaktir. Her Ogrenci, pratik calisma deneyimi kazanmak ve uygulama yeteneklerini
gelistirmek amaci ile ilgili boliim/program staj komisyonlari tarafindan uygun goriilen igyerlerinde
bu uygulama esaslar1 hiikiimleri uyarinca staj yapmak zorundadir.

(2) Stajlar, boliim ve programin 6zelligine gore yapilir.

(3) Miifredat programinda yer alan bir derse iliskin uygulamalar ve yariyil/y1l icinde yapilan
her tiirlii arazi, santiye, atolye, laboratuvar ve benzeri ¢aligmalar staja dahil degildir.

(4) Boliimler, bu uygulama esaslarina aykiri olmamak kayd:i ile yiiriitiilen egitim ve
ogretimin ihtiyag ve Ozelliklerine cevap verecek sekilde kendi staj uygulama esaslarini
belirleyebilir ve ilgili kurulun onayina sunarlar.

Staj zamani, siiresi ve devam zorunlulugu
MADDE 7- (1) Staj say1s1, zaman1 ve siiresi ile ilgili genel kurallar sunlardir:

(2) Ogrenciler 4. veya 6. Yariyillarda staj dersini bir kez alabilirler. Staj dersini segmemeleri
halinde, ilgili donemlerde se¢meli staj dersi yerine iki se¢meli ders alarak AKTS yiikiinii
tamamlamak zorundadirlar.

(3) Staj siiresi kesintisiz olmak iizere 20 (yirmi) is giiniidiir.

(4) Staj yapilabilecek donemler, egitim-6gretim ve sinav donemleri disindadir. Ancak, ilgili
egitim-0gretim yilinda alacak dersi olmayan ya da 9 saat ve daha az dersi olan 6grenciler, egitim-
Ogretim ve sinav donemleri igerisinde de staj yapabilirler. Yaz okuluna devam eden 6grenciler yaz
okulu siiresince staj yapamazlar. Fakat haftada en fazla 9 saat derse devam yiikiimliiliigli olan
ogrenciler yaz okulu siiresinde ilgili yonetim kurulunun onay vermesi halinde staj yapabilirler.

(5) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi
edilebilir. Telafi edilen giinler her bir staj doneminin %20’sinden fazla olamaz. Staj siiresini
herhangi bir nedenle tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek ic¢in bu uygulama esaslari
uyarinca yapilmasi gereken stajlar1 belirlenen siirede basari ile tamamlamak zorundadirlar.

(6) Staj miiracaat1 yapilmis ve onaylanmis staja gecerli bir mazeret nedeniyle baglayamayan,
devam edemeyen ya da tamamlayamayan 0grenci mazeretinin bitiminden itibaren 5 is giinii i¢inde
durumu ilgili bolim baskanligina bildirmek zorundadir. Aksi durumda 6grenci hakkinda
olusturduklar1 kamu zarar1 nedeni ile ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda islem yapilir.




(7) Ogrenciler kamu kurum ve kuruluslarinda haftada en fazla bes is giinii staj yapabilir.
Resmi tatil giinlerinde staj yapilamaz. Ancak, 6zel kurum ya da kuruluslarda, milli ve dini
bayramlar disindaki Cumartesi glinii dahil edilerek haftada 6 giin staj yapilabilir.

Staj ile ilgili dokiimanlar

MADDE 8- (1) Ogrenciler, staj dosyalarmin tamamlanmasini izlemek ve saglamakla
yikiimlidiir.

(2) Ogrenciler staj dosyalarini, stajin1 tamamladig tarihi takip eden akademik dénemin

ders kayit haftasinin baslangi¢ tarihinden en ge¢ 30 giin 6nce danismanina teslim etmek

zorundadir.

2) Staj dosyasinda bulunmasi gereken evraklar:

a) Staj Bagvuru Dilekgesi: Ogrenciler tarafindan doldurulan, staj yapmak
istedikleri igletmeyi ve staj tarihlerini belirten dilekcedir.

b) Staja Baslama Belgesi: Ogrenci tarafindan staja bagladigi giin isyerine
verilmesi gereken belgedir.

¢) Staj Degerlendirme Belgesi: Isyeri staj yoneticisi (firma veya kurulusun en
az orta diizey yoOneticisi olmak zorundadir) tarafindan her stajyer i¢in staj siiresince
yapilan calismalarindaki performanslarini ¢esitli olgiitlere gore degerlendiren bilgileri
iceren belgedir. Bu belge stajyer tarafindan ilgili isyerinde staja basladig: ilk giin staj
yoneticisine teslim edilir. Staj degerlendirme belgesi Ogrenci tarafindan stajin
bitiminden itibaren staj dosyasi i¢ginde danigmanina ulastirilir.

d) Staj Defteri: Her 6g8renci, staj ¢alismasi hakkinda diizenleyecegi giinliik
raporlari staj dosyasi i¢inde danismanina teslim etmek zorundadir.

Staj yeri ve basvuru
MADDE 9- (1) Staj, Fakiilteye bagli boliimlerin program hedeflerine ve egitim
programlarinin 6ziine uygun kurum ve/veya isletmelerde yapilir. Staj yerleri segilirken, bunlarin
ogrencilere 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.
(2) Ogrencilerin nerede staj yapacagina; imkanlar dl¢iisiinde dncelikle 6grenci talepleri

dikkate alinarak, ilgili boliim/program staj komisyonu tarafindan karar verilir. Birim tarafindan
saglanan staj yerlerinin sayisinin yeterli olmamasi veya 0grenci tarafindan farkli bir tercih
yapilmasi halinde 6grenciler, isyeri hakkinda yeterli diizeyde bilgi vermeleri ve isyeri
yetkililerince staj yapmak tizere kabul edildiklerini belgelemeleri halinde, ilgili B6liim/Program
Staj Komisyonu’nun Onerisi ve/veya Birim Staj Komisyonu’nun onayi ile yurtigi veya
yurtdisinda kendi bulacaklar1 6zel veya resmi isyerlerinde staj yapabilirler.

(3) Uygunlugu boliim staj komisyonunca onaylanmamis bir igyerinde yapilacak olan
caligmalar staj olarak kabul edilmez.

(4) Ogrenciler, kendileri ya da ilgili birim yardimi ile bulduklari staj yerlerini, staja
baslama tarihinden en az 30 giin 6nce, OBS’den &n bagvuru yaparak boliim/program staj
komisyonuna bildirirler.

(5) Ogrenciler, yapmak zorunda olduklar staj, egitim ve uygulama ¢alismalarini, normal
dgretim programini aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler. Ogrenciler, yurtdis: kabul
belgesini ilgili birim staj komisyonuna teslim ederler. Bu talepler ilgili birim staj komisyonunca
degerlendirilir ve yurt diginda staj yapilip yapilmamasma karar verilir. Ayrica, dgrenciler
stajlarint ERASMUS Staj Hareketliligi Programi kanali ile de gergeklestirebilirler.



Stajin ders olarak tanimlanmasi ve degerlendirilmesi

MADDE 10 — (1) Staj yapan her 68renci staj ¢alismalari siiresince staj yoneticisinin
yonetim, gozetim ve denetiminde yaptigi isleri gerekli her tiirlii sekil, kroki, hesap, fotograf ve
diger belgeler ile birlikte boliim/program staj komisyonu tarafindan belirtilen sekilde
belgeleyerek bir staj dosyasi halinde diizenlemek ve staj yoneticisine onaylatarak, en ge¢ stajin
bitimini izleyen 6gretim yilinin baglamasindan 30 giin dnce boliim/program staj komisyonuna
teslim etmek zorundadir. Bu siire gegtikten sonra sunulan staj dosyalar1 kabul edilmez.

(2) Ogrenci staj dosyalar1 en son islem gordiikleri tarihten itibaren 2 yil siire ile birim
arsivinde tutulur. Staj basar1 raporu ise 6grenci dosyasinda muhafaza edilir

(3) Danigsmana teslim edilen staj dosyalar1 ve kapali1 zarf igerisinde gizli olarak gelen staj
degerlendirme formu, ilgili boliim/program staj komisyonu tarafindan incelenir ve
degerlendirilir. Ogrenciler staj ¢alismalari ile ilgili olarak miilakata ¢agrilir.

(4) Bolim staj komisyonlari, staj dosyalarini teslim aldiktan sonra miilakat tarihi
belirlemek ve Ogrencilere miilakat tarihini ilan etmek zorundadir. Miilakatlar yiiz yiize
yapilacagi gibi, Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) entegre olan Ders Bilgi Sistemi (DBS)
platformundan uzaktan yapilabilir ve sistem {iizerinden yapilan miilakatlar kayit altina
alinacaktir.

(4) Staj degerlendirilmeleri, staj dosyalarinin tesliminden itibaren en ge¢ 10 giin iginde,
ilgili boliim staj komisyonu tarafindan incelenerek karara baglanir ve takip eden en ge¢ 5 giin
icerisinde staj sonuglari ilan edilir.

(5) Staj dersinin tanimlanmasi1 ve degerlendirilmesi asagida belirtilen hususlara gore

yapilir:

a) Staj yapmak isteyen O0grenciler ilgili donemde (4. veya 6. yariyillarda bir
kez olmak iizere) staj dersine kaydolur. Ilgili boliimiin Staj Komisyon iiyeleri bu derse
hoca olarak tanimlanir. Dersin koordinasyonu OBS iizerinden yiiriitiiliir.

b) Stajin degerlendirme kriterleri ve agirliklar: su sekildedir;

e Staj Yeri Ogrenci Degerlendirme Notu %35

e Staj Dosyasi ve Staj Defteri Diizeni Notu %35

e Miilakat Notu %30
Genel not agirhig 50°nin altinda kalan 6grenciler Staj dersinden basarisiz sayilir ve staji
tekrarlamak zorundadir. Boliim staj komisyonu, staj caligmalarini 100 (yiiz) tam puan lizerinden
degerlendirerek asagida yer alan tabloya gore harf notuna cevirir.

AA | 90-100

BA | 80-89,99
BB | 70,00-79,99
CB | 60,00-69,99
CC | 50,00-59,99
FF | 49.00- 00,01
Z Devamsizlik

c) Ders planlarinda staj dersini alan 6grenciler, staj calismalarin1 basari ile
tamamlamadan, teorik ve pratik derslerinin tiimiinden basarili olsalar dahi diploma
almaya hak kazanamazlar.

d) Staj komisyonlar1 reddedilen stajlarin reddedilme nedenlerini, sonug
raporlari ile birlikte, ilgili boliim bagkanlig1 araciligryla Dekanliga bildirirler.



Staj degerlendirme sonuclarina itiraz

MADDE 11- (1) Ogrenciler staj sonuglarina, staj sonuglarmin ilanindan itibaren 5 (bes)
is giinii igerisinde itiraz edebilirler. Itirazlar fakiilte staj komisyonunca incelenerek en
gee 5 (bes) is giinii icerisinde karara baglanir.

Staj muafiyeti

MADDE 12- (1) Yatay gecis yoluyla gelen 6grencilerin geldikleri yliksekdgretim
kurumunda yaptiklar: stajlarin gegerli sayilip sayilmayacagi, staj detaylarini ve kabul
durumunu gosterir belge ile birlikte 6grencinin yapacagi basvuru lizerine ilgili bolim
staj komisyonunca karara baglanir.

Staj iicreti
MADDE 13-(1) Universite staj nedeniyle, sosyal giivenlik primi diginda 6grencilere
herhangi bir {icret 6demesi yapmaz.

Staj erteleme

MADDE 14- (1) Ogrenci, staj yapmasi gereken dénemde; konusu ile ilgili bir egitim
programina yurt icinde veya yurt disinda katilmasi, kendisinin veya belgelendirmek
kaydiyla birinci dereceden yakininin saglik problemi veya birinci derece yakinlarinin
vefatt nedenleri ile 10 giin igerisinde 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 Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde Atatiirk Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yo6netmeligine aykir1 olmamak kayd ile
Fakiilte Yonetim Kurulu yetkilidir.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yénerge, Atatiirk Universitesi Senatosunun ........ tarihli ve .......
say1l1 toplantisinda kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
yiiriitiir.



