ALTINBAS UNIVERSITESI
iKTISADI, IDARI VE SOSYAL BiLIMLER FAKULTESI

EKONOMi BOLUMU ZORUNLU STAJ YONERGESI

AMAG

Altinbas Universitesi iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi 6grencileri igin zorunlu nitelikteki
staj programinin amaci, 6grencilerinin aldiklar teorik egitimi uygulama surecinde kullanarak
teorik, pratik ve idari acgilardan gelismelerine katkida bulunacak bir deneyim kazanmalarini
saglamaktir.
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Ogrenciler lisans derecesi alabilmek icin bu ydnetmelikte belirtilen kosullarda bir
isyerinde/kamu kurulusunda 20 is gunu kesintisiz staj yapmasi gerekmektedir.

Zorunlu staj, en erken, duzenli (regular) 68renciler igin 6 yariyili, dizensiz (irregular) 6g8renciler
icin 5 yariyili basari ile tamamlamis 6grenciler tarafindan gergeklestirilir.

Stajlar, esas olarak yaz tatillerinde yapilabilmekle birlikte mezuniyet 6ncesinde ara tatil
siiresince de yapilabilir. Ogrenciler, Staj Koordinatérlerinin onayini almak kaydiyla stajlarini
yaz/ara tatil donemleri disinda da yapabilirler.

Cift anadal yapmakta olan o6grenciler icin de ilgili programda staj yapma zorunlulugu
bulunmaktadir.

Staj, yurticinde veya yurt disinda, 0zel sektér, kamu veya sivil toplum kuruluglarinda
gerceklestirilebilir. Staj yapilacak kurum 6grenci tarafindan bulunmus ise bu kurumun Staj
Koordinatoru tarafindan onaylanmasi zorunludur.

Stajin oncelikle TCMB, Hazine ve Maliye Bakanligl, Bankalar Ekonomik Arastirmalar Birimleri
ve benzeri kamu ve 6zel kuruluslarda yapilmasi tercih edilir.

Ogrenciler, stajlarini yapacaklari isletmelerin calisma duizenleri ile ilgili kural, ydonerge ve
emirlere uymak zorundadirlar.

Ogrenci, staja baslamadan 6nce, staj koordinatdriine staj yapacagl kurumu onaylatmak ve
staj belgelerini teslim almak zorundadir. Staj bitiminde staj belgelerini stajin gergeklestirildigi
kurum yetkilisine imzalatmali ve zorunlu staj raporu ile birlikte Staj Koordinatoriine teslim
etmelidir.

Staj faaliyetlerinin yonetmelige uygun olarak vyuritulmesi ve koordinasyonu Staj
Koordinatorleri tarafindan saglanir.

Staja iligskin sigortalilik islemlerinin yapilabilmesi igin 6grencilerin staja basglayacaklar
tarihten en geg¢ iki hafta dnce staj yapacaklar kurumu kesinlestirerek, Staj Bilgi Formlarini
ilgili bélimlere sunmalarn gerekmektedir.

Sigortalilik islemlerinin gerceklesmesi i¢in Staj Bilgi Formlarinin vaktinde sunulmasi buyuk
Onem tasir. Staj Bilgi Formlarini vaktinde sunmayan 6grencilerin staji gegersiz sayilacaktir.

Stajyerin, staj yapilan is yeri sahibiyle 1. derecede akrabalik bagi bulunmamalidir. Aksi halde
O0grencinin staj calismalari gegersiz sayilir.



2.1

3.

3.1.

3. Staj sonunda, 6grencinin staj donemi suresince hazirladigl “Staj Defteri” ve staj yapilan
igyerinin dolduracagl “Staj Sicil Formu”nun da eklenmesiyle, “Zorunlu Staj Dosyasi”
tamamlanarak staji takip eden yariyil baslangicindan itibaren en gec¢ kirk bes gin igerisinde
Bolum Staj Koordinatoriine teslim edilir. Ogrenciler lisans derecesi alabilmek igin bu
yonetmelikte belirtilen kosullarda bir igsyerinde/kamu kurulusunda 20 is gunu kesintisiz staj
yapmasi gerekmektedir.

STAJ YERLERININ BELIRLENMESI
Staj yeri iki sekilde bulunabilir:
Ogrencinin isyerlerine Bireysel Basvuru Yapmasi

Ogrenciler, egitim gordikleri bélimin belirtilen usul ve esaslar gercevesinde staj icin
isyerlerine bireysel basvuru yapabilirler. Bu durumda, staj basvurusu igin “6grencinin staj
yapmasi zorunludur” yazisi, Bolim Staj Koordinatoru tarafindan kendilerine verilir.

S6z konusu igyeri tarafindan uygun bulunarak staja kabul edilen 0Ogrencilerin, Staj
Koordinatorinden aldigi staj basvuru formunu igyerine onaylatmalari gerekmektedir.

3.2. Kariyer Merkezi Yoluyla Staj Yeri Bulunmasi

6.

6.

Universitedeki ilgili birimlerce gosterilen kuruma basvurmak (izere (6grencinin isyerinin talep
ettigi yetkinliklere sahip olmasi ve sinav, mulakat gibi secilme kriterlerini asmasi kosuluyla)
O0grenciye “Zorunlu Staj Dosyasi” verilir.

STAJ YERi BULUNDUKTAN SONRA YAPILACAKLAR

Zorunlu staj yeri saptanan 06grencilerimizin “Zorunlu Staj Dosyasi”’ni ilgili Bolim Staj
Koordinatorinden almasi; bu ydnergede anlatildigi sekilde hazirlamasi ve stajin bitiminde Bélim
Staj Koordinatoriine teslim etmesi gerekmektedir.

Zorunlu Staj Dosyasini alabilmek igcin 6grencinin staj yapilacak igyeri tarafindan onaylanmis
basvuru formunu Staj Koordinatoriine ibraz etmesi gerekmektedir.

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

ZORUNLU STAJ DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN EVRAKLAR

- Staj Basvuru Formu

- Saglik Yardimi Beyan ve Taahhltnamesi
- Staj Riza Beyani

- Staj Sicil Formu

- Staj Defteri

STAJ RAPORUNUN YAZILMASI
1.  Staj Raporunun sunus bélumunde 68renci asagidakileri belirtmelidir;

- Raporu sunan 6grencinin adi ve soyadi,

- Stajyapilan igyerinin tam unvani ile adresi,
- Kurum yetkilisine iligskin bilgiler,

- Hangi tarih araliginda staj yapildigi,



6.2. Stajraporu 68renci tarafindan stajin yapildigi donemi izleyen yariyilin baslangicindan itibaren
kirk bes gun icerisinde bolim staj koordinatortine teslim edilecektir. Suresi igerisinde
dosyasini teslim etmeyen 6grencilerin stajlari gegersiz sayilacaktir.

6.3. Staj yapilan kurumdan gelen degerlendirme formu ile birlikte Staj Raporlari ilgili bolum staj
koordinatéru tarafindan gerekirse igyeri ile temasa gecgilerek kontrol edilecek ve
onaylanacaktir.

6.4. Zorunlu Staj Programinin tamamlanmis olmasi diploma veya gegici mezuniyet belgelerinin
duzenlenmesiicin mezuniyet yeterlilik kriterlerinden birisi olarak aranilacaktir.
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STAJINIZA BASLAMADAN ONCE GETIRMENIiZ GEREKEN
BELGELER

- Staj Basvuru Formu (3 asil nuisha)
- Saglik Yardimi Beyan ve Taahhutnamesi (3 asil nusha)
- Staj Riza Beyani (3 asil nuisha)

- Kimlik Karti Fotokopisi (3 kopya)
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ALTINBAS UNIVERSITESI
STAJ BASVURU FORMU

Important Note: This form must be submitted in 3 original copies. (Onemli Not: 3 orijinal kopya halinde teslim
edilmelidir.)

1. OGRENCIi BASVURU BEYANI (STUDENT APPLICATION DECLARATION)
Ogrencinin Adi ve Soyadi

OgrenciNo

T.C. Kimlik No

Fakulte / Bolim / Sinif
E-posta Adresi

Telefon

ikametgah Adresi
Tarih

imza

2. STAJ YAPILACAK iSYERI ONAYI (APPROVAL OF THE WORKPLACE FOR INTERNSHIP)

Staj Yapilacak isyeri Adi
Adresi

Faaliyet Alani

Telefon No

Fax No

E-posta Adresi

Web Adresi

Staja Baglama Tarihi
Staj Bitis Tarihi

Suresi (is gunu)

Onaylayan Kisinin Adi, Soyadi ve Unvani

Onay Tarihi

imza ve Kase

3. BOLUM /FAKULTE / YUKSEKOKUL ONAYI (DEPARTMENT / FACULTY APPROVAL)
Onaylayan Kisinin Adi, Soyadi ve Unvani

Onay Tarihi
imza

4. SGK KAYDI ve INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU ONAYI
SGK Kayit Tarihi

Onaylayan Kisinin Adi, Soyadi ve Unvani
Onay Tarihi

imza

(Bu belge 3 asil nisha olarak dizenlenip bltun onaylar (6nce isyeri onayl) ainmis olarak staja baslama tarihinden en az iki
hafta 6nce Bolum / Fakiilte / Yuksekokul staj koordinatorligiine teslim edilmelidir.)
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SAGLIK YARDIMI BEYAN ve TAAHUTNAME FORMU
iKDB F 45

SAGLIK YARDIMI BEYAN VE TAAHHUTNAMESI

Genel Saglik Sigortasi Kapsamindayim.

Annem veya Babam uzerinden saglik yardimi almaktayim.

Sosyal Sigortalar Kurumu’na tabi olarak galistigimdan kendi saglik yardimim var.
BAG-KUR’a tabi olarak galistigimdan kendi saglik yardimim var.

Emekli Sandigi’na tabi olarak calistigimdan kendi saglik yardimim var.

OooOoo0oooaod

Herhangi bir sosyal giivencem olmadigindan saglik yardimi almiyorum.

Beyanimin dogrulugunu, durumumda degisiklik olmasi durumunda degisikligi hemen bildirecegimi
kabul eder, Beyanimin hatali veya eksik olmasindan, zamaninda ulastirmadigim belgelerden
kaynaklanacak prim, idari para cezasi, gecikme zammi ve gecikme faizinin tarafimca 6denecegini
taahhit ederim.

OGRENCININ
Adi Soyadi :

T.C. Kimlik No. :
Fakulte:
Bolum:
Programi:
Ogrenci No. :
ikamet Adresi :
Telefon No. :
Tarih:

imza:

Rev.00 Yayin Tarihi 07.07.2020 Revizyon Tarihi : --



ALTINBAS UNIVERSITESI
IKTiSADI, iDARI VE SOSYAL BiLIMLER FAKULTESi DEKANLIGINA

Altbas Universitesi Tktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi 6grencisi olarak, / /

ve / / tarihleri arasinda,

Sirketinde kendi rizamla staj yapacagimi teyit

ederim.

Ogrenci Adr:
Ogrenci Numarast:

Imza:



STAJ SONRASI GETIRMENIZ GEREKEN BELGELER

- Staj Sicil Formu

- Staj Defteri



ALTINBAS UNIVERSITESI
STAJ SICiL BELGESI

Staj Calismasi Yapan Ogrenci

Adi Soyadi

Numarasi

Boluma

Staj Yapilan isyeri

Adi

Adresi

Staj Baslama Tarihi

Staj Bitig Tarihi

Staj Yapilan Toplam Siire (Gun)

Staj Calismasi Ozeti

Calistigi Birim Sire (giin) | Yapilan isler

Degerlendirme

Not(*) Aciklama

Devam Durumu

Calisma Gayreti ve Disiplini

Amirlerine ve Calisma
Arkadaslarina Karsi Tutumu

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

Birim Yoneticisi Onayi

Adi Soyadi Unvani

Tarih

Mihir ve imza
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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
Name of the Host
Organization/Company




CALISMA OZETI

Summary of Work Done

CALISTIGI BOLUM
Department Worked

BASLAMA
TARIHI
Starting Date

AYRILDIGI
TARIH
Completion Date

CALISMADIGI
GUN SAYISI
Number of
Nonworking
Days

CALISTIGI GUN
SAYISI
Number of
Working Days




HAFTA BAZINDA YAPILAN CALISMALAR

Week by Week Work Done

(Her hafta i¢in ayn sayfa kullaniniz/Use a separate page for each week)

WEEK |
Hafta |

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 i¢in ayn sayfa kullaniniz/Use a separate page for each week)

WEEK Il
Hafta Il

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 I
Hafta Ill

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 i¢in ayn sayfa kullaniniz/Use a separate page for each week)

WEEK IV
Hafta IV

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




GENEL RAPOR

General Report

(Gerektigi kadar sayfa ekleyiniz/Add pages as needed)

(Bu kisimda yapilan islerle ilgili teknik rapor yazilacaktir. Genel Rapor ayrintili olarak agiklanmasi gereken konulari varsa destekleyici teknik
belgeler, gizimler 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.)




GENEL RAPOR

General Report

(Gerektigi kadar sayfa ekleyiniz/Add pages as needed)

(Bu kisimda yapilan islerle ilgili teknik rapor yazilacaktir. Genel Rapor ayrintili olarak agiklanmasi gereken konulari varsa destekleyici teknik
belgeler, gizimler 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.)




