
İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

İŞLETME BÖLÜMÜ

STAJ YÖNERGESİ

                Birinci Bölüm

                     Amaç, Kapsam ve Tanımlar

  Amaç

Madde 1.

(1) Bu yönergenin amacı, İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi İşletme Bölümü öğrencilerinin Türkçe Programının seçmeli dersler listesinde bulunan İŞLE300/MAN 300 Staj (- 6 3/ 5 AKTS) ve %100 İngilizce Programının seçmeli dersler listesinde bulunan BUST300/BUS 300 Staj (- 6 3/ 5 AKTS) kapsamında, işyerlerinde yapacakları stajın planlanması, yürütülmesi ve değerlendirilmesi ile ilgili temel ilke, kural ve yöntemleri belirlemek ve uygulamayı düzenlemektir.

(2) Stajın amacı, öğrencilerin almış oldukları derslerdeki teorik bilgi ve becerilerini ilgili sektörlerdeki işyerlerinde uygulayarak, doğru karar verme becerilerini geliştirmek ve işbaşında deneyim kazanmalarına olanak tanımaktır. Staj dersi alan öğrencilerin sektör deneyimi kazanmalarına  yöneliktir.

Kapsam

Madde 2.  Bu yönerge, Başkent Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi İşletme Bölümü öğrencilerinin yurt içinde ilgili sektörlerdeki işyerlerinde yapacakları staj ile ilgili faaliyetleri ve esasları kapsar.

Tanımlar

Madde 3. Bu Yönergede geçen; 

Üniversite

:Başkent Üniversitesini, 

Fakülte

:İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesini,

Bölüm

:İşletme Bölümünü,

Seçmeli Yaz Stajı: İktisadi ve Idari Bilimler Fakültesi İşletme Bölümü öğrencilerinin akademik yıl içindeki eğitim uygulamaları dışında kalan, yurt içinde ilgili sektörlerdeki işyerlerinde yaptıkları çalışmaları,

Staj Yeri: Bölüm öğrencilerinin staj yaptıkları, ilgili sektörlerdeki yurt içi kuruluşları,

Staj Koordinatörlüğü: Bölüm Başkanı tarafından  görevlendirilen biri staj koordinatörü olmak üzere, en az 3 öğretim elemanından oluşan koordinatörlüğü, ifade eder.
               İkinci Bölüm
Seçmeli Yaz Stajının İlkeleri ve Yer Seçimi

Madde 4. Asgari 45 kredi ders alan ve genel not ortalaması 4’lük sistemde 2.20 ve üzeri olan her öğrenci, öğrenim süresi boyunca, en az 20 iş günü süreli (8 saat x 20 gün = 160 Saat) olmak üzere, 1 kez staj seçmeli dersini alabilmektedir. 

Madde 5.  Staj Koordinatörlüğünün Görevleri:

· Stajı planlamak, yürütmek ve değerlendirmek,

Staj yapacak öğrencilerin staj yerlerinin uygunluğunu incelemek, onaylamak ve onaylanan staj yerlerini ilan etmek,

· Staj yerleri ile ilgili kuruluşlarla gerekli yazışmaların yapılmasını sağlamak,

· Staja ilişkin  yer değişiklik taleplerini yönergeye uygun olarak yürütmek,

· Tamamlanan staj raporlarını zamanında değerlendirmek ve not girişlerini yapmak.

Madde 6. Staj Yeri Belirlenmesi ve İlkeleri

(1) Bölüm, öğrencilerinin istenilen staj yeri seçimi için, iş yerleriyle  gerekli her türlü temas ve girişimde bulunacak olup, öğrenciler ancak bölümün uygun gördüğü iş yerlerinde staj yapabileceklerdir. Staj yapılacak kurumlarla İşletme Bölümü anlaşma yapacak ve her kurum için belirlenmiş kontenjanlar öğrencilere duyurulacaktır. Belirli bir kuruma kontenjan üzeri başvuru gerçekleşirse, seçim hakkı stajyer kabul edilecek kurumun olacaktır. Öğrencilerin kurum önerileri de staj koordinatörlüğü tarafından değerlendirilecektir. 

(2) Stajlar; Ticaret, imalat veya hizmet firmaları ile ya kamu kurum ve kuruluşlarının ya da finans kuruluşları ile özel sektörde faaliyet gösteren diğer firmaların ilgili birimlerinde yapılır. Söz konusu işletmeler yurt içinde kamu veya özel sektöre ait olabilir

(3) Bölüm ve staj koordinatörlüğünce uygun görülüp onaylanmayan bir işyerinde yapılacak çalışma, staj çalışması olarak kabul edilmez ve değerlendirilmez.

(4)  İşletme disiplinleri ile ilgisi bulunmayan, fiili çalışma içermeyen, yalnızca kurs niteliğinde bulunan çalışmalar staj sayılmaz ve onaylanmaz.
Madde 7. Staj Yapacak Öğrencilerin Yükümlükleri

(1) Öğrenciler, staj yaptıkları kuruluşun tüm kurallarına ve mevzuatına uymak zorundadırlar.

(2) Öğrenciler, staj süresince, “Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği” hükümlerine uymakla yükümlüdürler.

(3) Öğrenciler, staj süresince, staj yerlerinde verecekleri tüm maddi ve manevi nitelikteki zararlardan bizzat kendileri sorumludurlar.

(4) Öğrencilerin staj yaptıkları kurumlarla olan mali ilişkileri Başkent Üniversitesi’ni bağlamaz.
(5) Staj yapacak öğrencilerin, çalışacakları işyerlerinde, her şeyden önce iş yaşamını tanımaları, bunun için de söz konusu işyerlerinde, o işyerinin tüm koşul ve kurallarına uyarak bir işgören gibi çalışmaları beklenir.
               Üçüncü Bölüm

Seçmeli Yaz Stajının Uygulanışı ve Sigorta İşlemleri

Seçmeli Yaz Stajının Uygulanışı 
Madde 8. Başvuruları onaylanan öğrencilere, işyerine hitaben yazılmış resmi bir yazı ve işyerince doldurulacak olan boş değerlendirme formu verilir (EK-1 ve EK-2). 
Madde 9. İşyerince doldurulan Staj Değerlendirme Formunun işyeri tarafından Bölüm Başkanlığına gönderilmesi gerekir. Bu formun Bölüm Başkanlığına ulaşıp ulaşmadığını izleme ve öğrenme yükümlülüğü öğrenciye aittir. Elden getirilen formların kapalı zarf içinde teslim edilmelidir. Aksi takdirde, getirilecek form geçersiz sayılır.
Sigorta İşlemleri
Madde 10. Başkent Üniversitesi, staj yapan öğrencilere, stajları süresince herhangi bir ücret ödemesi yapmaz. 

Madde 11.

 (1) Öğrencilerin staj yapacağı resmi veya özel kurum/kuruluşlarda öğrenciye Başkent Üniversitesinin sigorta ödemesi şartıyla kabul edileceğinin bildirilmesi halinde, öğrencinin staj sigortası işlemlerinin kabulüne veya reddine Rektörlük Makamı karar verir.
(2) Rektörlük Makamı tarafından staj sigortası için onay verilen öğrenciler için eğer varsa Sosyal Güvenlik Kurumu (SGK) numarası üzerinden, yoksa yeni alınacak SGK numarası üzerinden sisteme giriş Başkent Üniversitesi Personel Daire Başkanlığı tarafından yapılır. Öğrenci sigortalı ise işe giriş bildirgesi düzenlenerek SGK’ya bildirilir. Personel Dairesi Başkanlığı tarafından Stajını tamamlayan öğrencilerin İşyeri Çıkış Bildirgesi hazırlanarak yasal süresi içinde ilgili kurumlara bildirilir.

Dördüncü Bölüm

Staja Kayıt, Stajda İşe Devam, Staj Raporu ve Değerlendirme 

Ders Kaydı
Madde 12. Staj çalışması, Başkent Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği hükümleri uyarınca açılmış olan ve staj kılavuzunda belirtilen İşletme Programı için İŞLE 300/MAN 300, İngilizce İşletme Programı için BUST 300/BUS 300 kodlu seçmeli derse karşılık gelir. Yaptığı stajın karşılığı olarak İŞLE 300/MAN 300 ve BUST 300/BUS 300  kodlu derslere staj bitimini izleyen güz döneminde kayıt yaptırmayan bir öğrencinin stajı o yarıyıl değerlendirmeye alınmaz.
Madde 13. Staj dersini aldığı halde, izleyen güz dönemi ders kayıtları süresi içinde staj dersine kayıt yaptırmayan öğrencilerin staj dersleri düşürülür. Bu durumun yol açabileceği mezuniyet ertelenmesinden öğrenci sorumludur.

İşe Devam
Madde 14.  Genel kural olarak, stajların, yaz aylarında kesintisiz olarak bir defada yapılması esastır. Staj fiilen çalışılan işgünü üzerinden değerlendirilir. Stajda işe devam zorunludur. Staja mazeretsiz olarak devam etmeyen öğrenci F2 notu alır.  Staj süresince günlük izin alınamaz, ancak çok gerekli durumlarda saatlik izin kullanılabilir. Kullanılacak saatlik izinlerin toplam süresi 8 saati geçemez. Tam teşekküllü hastane veya sağlık ocağından rapor alınarak en fazla toplam 2 gün devamsızlık yapılabilir. Bu durumda stajın bu süre kadar uzatılması gerekir. 

Madde 15. Öğrencilerin hastalık, resmi tatil, grev, iş yerinin kapanması vb. nedenlerle staj çalışmalarına ara verdikleri günler staj yapılan süreden sayılmaz. Öğrencilerin belgelendirdikleri bu tür durumlarda, Bölüm Başkanlığı, Staj Koordinatörlüğünün önerisi doğrultusunda, Fakülte Yönetim Kurulu kararı ile ilgili öğrenciye ara verilen stajın geri kalan süresi yer ve zaman tespiti yapılarak tamamlattırılır.

Madde 16. Bu Yönerge Madde 15’de belirtilen mücbir nedenler dışında staj yeri değişiklik talebinde bulunan öğrencilerin, daha önce yaptıkları staj süresi dikkate alınmaz. Öğrenci bu tür staj yeri değişikliklerinde, staja yeniden başlamış olarak değerlendirilir. Bu durumdaki staj yeri değişiklik talepleri, akademik takvimde notların ilanından sonraki bir tarihte olması halinde staj yeri değişiklik talebi değerlendirmeye alınmaz ya da öğrencinin stajı iptal edilir.
Staj Raporu Hazırlama İlkeleri

Madde 17.  

(1) Hazırlanacak staj raporu, A4 kağıdına, üst – alt ve sağda 2.2cm, solda 3cm kalacak biçimde, 12 punto Times New Roman fontları kullanılarak tek satır aralığında (paragraf içleri) iki yana yaslı ve paragraf başı yapılarak yazılır ve ekler hariç en fazla 15 sayfa ve sayfa numarası verilmiş olmalıdır.

(2) Rapor bölümleri, Latin karakterleri kullanılarak sayısal biçimde numaralanır (1., 2., 3. gibi). Alt bölümler de benzer biçimde numaralandırılmalıdır (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tüm bölümlere ve alt bölümlere konu başlıkları eklenir. Ana bölüm başlıkları büyük harflerle yazılır. Alt bölümlerde en 

çok 3 seviyeye inilir (2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt bölümler, gerekirse küçük harf kullanılarak belirtilir ( a), b), c) gibi).

(3) Yazılan staj raporları kapak sayfası ile başlar ve “İçindekiler”den sonra, içerik kısmı yazılır. Yazılan rapora, gerekli görüldüğü takdirde ekler de konulabilir. Söz konusu ekler, EK- 1, EK-2 biçiminde ayrılır ve bu eklerin, şayet varsa, bölüm numaraları E.1, E.2 biçiminde numaralanır. Rapora ve eklerine gereksiz hiçbir bilgi ve belge konulmaz.

(4) Staj raporu spiralli bir dosya halinde teslim edilmelidir.

(5) Yönergeye uygun olmayan staj raporu ile Staj Değerlendirme Formunun süresi içinde Bölüm Başkanlığına teslim edilmemesi halinde öğrencinin staj çalışması geçersiz ve başarısız sayılır
Değerlendirme ve Sonuçlara İtiraz
Madde 18. 

(1) Staj raporunun en geç staj bitimini izleyen güz yarıyılının 4. haftası başına kadar ve işyerince doldurulup onaylanmış Staj Değerlendirme Formunun en geç ilgili yarıyılın 9. haftası başına kadar Bölüm Başkanlığına ulaştırılması (elden veya posta ile) öğrencinin sorumluluğundadır. 

(2) Staj raporunun yeterliliği, Staj Koordinatörlüğünce değerlendirilir. Sonuçlar, değerlendirme yapılan dönemin en geç 12. haftasına kadar ilan edilir.
(3) Staj çalışması, Başkent Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim- Öğretim ve Sınav Yönetmeliği hükümleri uyarınca  “başarı notlarından” uygun olan harf notu ile değerlendirilir. 

(4) İŞLE 300/MAN 300 ve BUST 300/BUS 300 dersinden “başarısız” olan öğrenciler, staj dersi yerine 3 kredi ve 5 AKTS olan başka bir seçmeli ders alabilirler.
Madde 19.  Staj çalışmalarının değerlendirme sonuçlarına itiraz, Başkent Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği hükümlerine göre Bölüm Başkanlığına yazılı başvuru ile yapılır. Yapılan itirazlar, Staj Koordinatörlüğünün görüşü alınarak, Bölüm Başkanlığı tarafından değerlendirilerek sonuçlandırılır. 

Madde 20: Yatay geçişle intibakı yapılan öğrencilerin yatay geçiş öncesinde yaptıkları staj çalışmalarının geçerli sayılıp sayılmayacağı, öğrenci başvurusu, Staj Koordinatörlüğünün uygun görüşü ve Fakülte Yönetim Kurulu onayı ile karara bağlanır.

Madde 21. Bu Yönerge, 2018-2019  akademik yılı  yaz döneminden itibaren yürürlüğe girer.
Madde 22. Bu Yönerge hükümleri Başkent Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Dekanı tarafından yürütülür.
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