HASAN KALYONCU UNIVERSITESI
IKTiSADI iDARI VE SOSYAL BiLIMLER FAKULTESI
ZORUNLU STAJ KILAVUZU

Amag

Madde 1- Bu kilavuz, iktisadi Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi 6grencilerinin boliimlerinde edindikleri
teorik bilgileri uygulama ile pekistirmelerini saglamak amaciyla isletme veya kurumlarda yapacaklar: staj
caligmalart ile ilgili usul ve esaslar1 belirler.

Kapsam
Madde 2- Bu kilavuz, iktisadi Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi’ne bagh béliimleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu staj kilavuzu, “Hasan Kalyoncu Universitesi Onlisans/Lisans Ogretimi Staj Y&nergesi”nin 5.
Maddesi geregince hazirlanmugtir.

Sorumlu Birimler

Madde 4- Bu kilavuzda gegen bazi islemlerden sorumlu olan birimler ve gorevleri asagida ifade edilmistir.
(a) Komisyon: Her bolim tarafindan belirlenen ve en az ii¢ kisiden olusan bolim staj komisyonu.
Komisyon; bu kilavuza uygun olarak staj yapilabilecek kurum ve kuruluslarin belirlenmesi, 6grencilerin bu yerlere
dagitimy, staj yerlerinin onaylanmasi, stajin degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasindan sorumludur.

(b) Dekanlik: Stajlarin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi ve sonuclandirilmast ile ilgili siirecglerin
koordinasyonundan sorumludur.

(c) Fakiilte Sekreterligi: Kilavuzda belirtildigi sekilde evraklarin diizenlenmesi, gerekli onaylarin takibi,
SGK islemleri icin Mali Isler ve Satinalma Miidiirliigiine gerekli bildirimlerin yapilmas: ve kilavuz
kapsamindaki diger islemlerin kurallara uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

(d) Mali Isler ve Satinalma Miidiirliigii: SGK islemlerinin yapilmasi, gerekli bilgilerin kayit altina alinmasi
ve diger ilgili tiim islemlerin kilavuza uygun sekilde ytiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

Genel ilkeler ve Kurallar

Madde 5- Staj uygulamasi ile ilgili olarak asagidaki ilke ve kurallar gecerlidir:

(a) Ogrencilerin lisans derecesi alabilmeleri igin, boliimleri tarafindan belirlenen sartlar1 tastyan bir
isyerinde veya kurumda en az yirmi (20) is giinii staj yapmalar1 zorunludur. Boliim karar1 ve Fakiilte Kurulu
onayl ile 6grencilere staj yapma veya bitirme 6devi hazirlama segenekleri sunulabilir.

(b) Stajlar Fakiiltedeki boliimlerin 6zellik ve amaglarina uygun bir sekilde belirlenen kamusal ve o0zel
isyerlerinde yapilir. Gerekli hallerde, staj ¢alismalarmin bir kismu Universitenin laboratuar ve uygulama
merkezleri ile baska iiniversitelerin benzer birimlerinde yapilabilir. Komisyonun onaylamadigi bir igyerinde
yapilacak stajlar gegerli degildir.

(c) Stajlar ilke olarak yaz tatillerinde yapilir; ancak 6gretimle ilgili diger faaliyetlerle cakismamak kaydi ile donem
icinde yapilmasi da miimkiindiir. Resmi tatil giinlerinde yapilan ¢alismalar staj siiresinden sayilmaz.

(d) Ayrica, 6grencinin derslerinin olmadigi giin ve saatlerde belirlenen 6zellikleri tagtyan bir igyerinde calistigt
stireler ilgili komisyon onay1yla staj olarak kabul edilir.

(e) Stajlar, Komisyon’un kabul edecegi 6zel durumlar harig, normal donem dersleri ve yaz okulu tarihleri
ile cakisamaz.

(f) Yatay gecis yoluyla gelen oOgrencilerin geldikleri kurumlarda yaptiklari stajlarin gecerli sayilip
sayillmayacagi gerekli incelemeler sonunda Komisyon tarafindan kararlastirilir ve gerekgesi belirtilir.

Staj Yerlerinin Belirlenmesi ve Ogrenci Yiikiimliiliikleri

Madde 6- (a) Ogrenciler, boliimlerinin belirledigi usul ve esaslar gergevesinde staj yerlerini kendileri
bulurlar. Ancak, boliimler, bu hususta 6grencilere yardimci olmaya galisir.

(b) Ogrenciler staj yaptiklari isletmenin ¢alisma diizenine, kural, talimat ve emirlerine uymak zorundadirlar.

Ancak, Ogrenciye staj amaglann disinda gorevler verilmesi durumunda, Komisyon karar ile staj yeri

degistirilebilir.

(c) Ogrenciler staja devam etmek zorunda olup, herhangi bir mazeret nedeniyle devamsizlik yapilan staj giinleri

sonradan telafi edilir.



Zorunlu Staj Dosyasinda Bulunmasi Gereken Belgeler

Madde 7- Zorunlu Staj Dosyasinda asagidaki belgelerin bulunmasi gerekmektedir:

(a) Staj Yeri Bildirim Formu (EK 1): Staj yeri talebi ve onaymin bulundugu belge.

(b) Staj Yeri Kabul Formu (EK 2): Stajin yapilacagi isletme veya kurumun 6grenciyi kabul ettigini gosteren
belge.

(c) Ogrenci Kimlik Fotokopisi

(d) Ogrenci Degerlendirme Formu (EK 3): Ogrencinin staj yaptig1 kurum tarafindan doldurulan ve 6grenci
hakkindaki degerlendirmeleri gosteren belge.

(e) Staj Defteri (EK 4): Ogrenci tarafindan doldurulup, isyerine onaylatilacak olan, yapilan calismalarin
dokiimiinii gdsteren ve son sayfasinda staj ve kazanimlar1 hakkinda genel bir degerlendirmeye yer verilen
defter.

Staj Yeri Bulunduktan Sonra Yapilacak isler

Madde 8- Yaryil icinde yapilacak stajlar icin ilgili yariyihn en gec iiciincii haftas1 sonuna kadar, yazin
yapilacak stajlar i¢in de en ge¢ Mayis ay1 sonuna kadar ilgili formlar doldurularak Staj Komisyonuna
basvurulur.

(a) Staj Yeri Bildirim Formu nun (Ek 1) B6liim Staj Komisyonundan alinip doldurulmasi ve onaylatilmastyla
staj islemleri baglamis olur.

(b) Daha sonra, staj yapilacak isyeri veya kurum tarafindan doldurulan ve onaylanan Staj Yeri Kabul Formu
(Ek 2) ilgili Komisyona verilir.

(c) Ogrencilerin, staj siiresince Staj Defieri’ ni (Ek 4) kurallara uygun bir sekilde doldurulmalar1 ve staj yeri
yetkilisine onaylatmalar1 gerekir.

(d) Staj yerleri kesinlesen dgrenciler, onaylanmuis Staj Defteri’ni (EK 4) ve Ogrenci Degerlendirme Formu’nu
(EK 3) alarak staj calismalarina baslarlar.

Staj Siiresince Yapilacak Isler

Madde 9- Staj siiresince staj yerinde yapilan ¢aligmalarin haftalik olarak kaydedildigi ve son kisminda stajin
ve kazanimlarinin degerlendirildigi bir raporun yer aldigi boliimlerden olusan Staj Defterinin doldurulmasi
gerekir. Ogrenciler her hafta yaptiklari faaliyetleri ilgili boliime yazar ve isyeri/kurum yetkilisine
onaylatirlar.

Stajin Sona Ermesi, Basar1 ve degerlendirme

Madde 10- Staj bitiminde yapilacak iglemler ve stajin degerlendirilmesi ile ilgili islemler agagidaki gibidir:

(a) Staj sonunda, Staj Defterinin son kismina, staj yapilan isletme veya kurumun ve birimin tanitildigy, staj
yapilan isletme veya kurumun fonksiyonlar1 ve 6grencinin staj siiresince gecirdigi deneyimler ve elde ettigi
kazanimlar hakkinda 6grencinin degerlendirmelerinin yer aldig1 bir rapor yazilir ve bu kisim da isyeri/kurum
yetkilisine onaylatilir.

(b) Staj bitiminde onaylanmus ve isyeri/kurum kasesini tastyan kapali bir zarf icinde Ogrenci Degerlendirme
Formu ve Staj Defteri izleyen donemin en geg ilk iki haftasi icinde Komisyona teslim edilir.

(c) Komisyon, kendisine iletilen staj belgelerini en fazla bir ay icinde inceleyerek bir degerlendirme yapar ve
Ogrenciye “Basarili” ya da “Basarisiz” seklinde bir not verir. Basarisiz olan 6grencilere, yasal 6grenimleri siiresi
icerisinde iki staj hakki daha verilir.

(d) Komisyon dosyada diizeltmeler isteyebilir, 6grenciyi miilakata tabi tutabilir veya uygulama yaptirabilir.
Basar1 veya basarisizlik durumu Staj Komisyonu tarafindan yazili olarak ilgili birim yonetimine bildirilir.

(e) Bolim Bagkanlar her staj donemi sonunda staj faaliyetleri hakkinda Dekana bir rapor sunarlar.

(f) Staj evraklarindan staj defteri ve raporu kabul tarihinden itibaren Boliim baskanliklar tarafindan en az iki yil
stireyle saklanir.

Sonuclara itiraz
Madde 11- Ogrenciler, sonucun ilan edilmesinden itibaren 7 giin iginde Staj Komisyonuna bir dilekce ile
bagvurarak sonuca itiraz edebilirler. Komisyon, itirazlari inceleyerek en ge¢ on bes giin i¢inde karara baglar.

Yiiriitme ve Yiiriirliik ) N
Madde 12- Bu kilavuz esaslar1, Hasan Kalyoncu Universitesi IISBF Dekani tarafindan yiriittliir.

Madde 13- Bu kilavuz hiikiimleri Hasan Kalyoncu Universitesi Senatosu onayi tarihinden itibaren
yiirtirliige girer.



