CANKAYA UNIVERSITESI
IKTiSADI VE iDARIi BILIMLER FAKULTESI
STAJ YONERGESI

Tanm

MADDE 1 — (1) Staj, Cankaya Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 6grencilerinin
mesleki egitimleri ve becerilerini isbas1 ¢alismalar ile pekistirmeleri i¢in tiniversite ortami disinda, ticari
amaca yonelik olarak kurulmus bulunan mal ya da hizmet tireten ve ticaretini yapan kurum ve kuruluslar
nezdinde ya da kamu kurumlarinda yapacaklar1 uygulamali ¢caligmalardir.

Amac ve Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yoénerge, Cankaya Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Ogrencilerinin, Uiniversite egitimi sirasinda edinmis olduklar1 mesleki bilgi ve becerilerini isbasi
calismalar1 ile pekistirmek amaci ile is yerlerinde yapacaklari staj calismalarinin temel ilkeleri ile
planlama, uygulama, denetleme ve degerlendirme kurallarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yoénerge, 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun ilgili hikimlerine ve
Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y 6netmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Staj Tiirleri

MADDE 4- (1) Cankaya Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesinde zorunlu staj ve
Boliim Bagkanliklarinin uygun gérmesi ile yapilan staj olmak tizere iki tiir staj bulunmaktadir. Zorunlu
staj, 0grencilerin tabi olduklar1 miifradatta bulunan ve programdan mezun olabilmek i¢in yapmak zorunda
olduklar stajdir. Boliim Bagkanliklarinin uygun gérmesi ile yapilan staj ise, dgrencilerin tabi olduklari
miifredatta bulunmayan, programdan mezun olma kosullarinda yer almayan ve Boliim Baskanliklarmin
onay1 ile yaptiklar stajdir. Bu stajlar da zorunlu stajlarla ayn1 esaslara tabidir.

(2) Miifredatlarinda zorunlu staj bulunan 6grenciler bu stajlar1 disinda, bu Yonerge kapsaminda
baska bir staj yapamazlar.

(3) Miifredatlarinda zorunlu staj bulunmayan &grenciler, Bolim Bagkanliklarmin uygun
gormesi ile, bu yonerge kapsaminda sadece bir staj yapabilirler.

Staj Yonetimi

MADDE 5- (1) Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesine bagl Béliimler, Béliim &gretim iiyeleri
veya gorevlileri arasindan bir Boliim Staj Koordinatdrii atarlar. Staj calismalari, B6liim Staj Koordinatorii
tarafindan yliriitiiliir. Staj koordinatoriiniin gorev siiresi bir yildir ve ilgili Bolim Baskanliginin genel
koordinasyonu altinda gorev yapar.

(2) Staj koordinatorii, 6grencilerin staj belgelerini diizenlemek, takip etmek ve staj bilgilerini
saklamakla gorevlidir. Her boliim kendi disiplinine uygun olarak 6grencilerinin yapacaklari staj alanlarin
belirler ve 6grencilerine duyurur. Stajlar, Boliim Staj Koordinatoriiniin “uygun” goriisiiyle baglar. Staj
faaliyetlerinin Yonergeye uygun olarak yiriitiilmesi ve koordinasyonu Boliim Staj Koordinatorleri
tarafindan saglanir.

(3) Ogrencilerin gidecekleri is yerleri ile ilgili olarak her Boliimde Staj Komisyonu olusturulur.
Bu komisyon, ilgili Bolim Bagkani ve staj koordinatorii ile boliim 6gretim {iyeleri veya Ogretim
gorevlileri arasindan gorevlendirilen bir kisiden olusur. Komisyon, 6grencinin buldugu is yerinde staj



yapmasini oy ¢oklugu ile karara baglar. Komisyon staj organizasyon ¢alismalar i¢in her 6gretim yilinin
ikinci yartyilinin bitimine en fazla iki hafta kala toplanir.

(4) Miifredatinda zorunlu staj bulunan &grenciler, staj ¢alismalarini basari ile tamamlamadan,
teorik ve pratik derslerinin tiimiinde basarili olsalar dahi diploma almaya hak kazanamazlar.

(5) Bolim Bagkanliklarinin uygun gormesi ile staj yapan Ogrenciler de staji takip eden ilk
yariy1l staj dersine kaydolmak zorundadirlar. Bu 6grenciler de staj ¢alismasindan degerlendirmeye tabi
tutulurlar ve degerlendirme sonucu transkriptlerine yansir. Bu hususlarin takibi ilgili Bolim
Baskanliginin sorumlulugundadir.

Ogrenci Staj Giderleri
MADDE 6- (1) Iigili Boliim o6grencilerine stajlarin1 yaparken herhangi bir iicret 6demesi
yapilmaz.

Staj Siiresi ve Zamam

MADDE 7- (1) Staj sayisi, zamani ve siiresi ile ilgili genel kurallar sunlardir:

a) Zorunlu stajlar ilgili Boliimiin miifredatinda gosterilir.

b) Stajlar en erken ikinci 6gretim yilinin sonunda baglar.

¢) Her stajin siiresi, ardigik 20 is giiniinden az olamaz.

¢) Resmi tatil giinleri, Cumartesi ve Pazar giinleri yapilan ¢aligsmalar staj siiresinden sayilmaz.

d) Staj caligmalar1 egitim-O8retimin gliz veya bahar yariyillarini izleyen smav doneminde
Ogrencinin son sinav giinii ile bir sonraki yartyilin derslerinin basladig giin arasindaki siirecte yapilir. Staj
ve uzaktan egitim kapsamina girenler disinda baska hicbir ders yilikiimliligi kalmamis bitirme
durumundaki 6grenciler egitim-6gretim yariyili i¢inde de staj yapabilirler. Stajlarmn icerigi, siiresi ve staj
yerinin dzellikleri ilgili Béliimlerce tespit edilir.

d)“Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’nin ilgili
maddeleri uyarinca biitiinleme sinavi, ek sinav hakki veya siirsiz sinav hakki kullanacak 6grenciler, bu
sinavlara staj caligmalar1 esnasinda girmek durumunda kalirlarsa, sinava girmek amacl olarak staj
yerinden izin aldiklar1 giin sayis1 kadar is glinii stajin planlanmis son is giinlinden itibaren staj siiresine
eklenir. Ogrenci, eklenen bu siire boyunca yarim kalan ¢alismalarini tamamlar.

e) Yaz Ogretiminde ders alan Ogrenciler, 6grenim gordiikleri silire icinde staj yapamazlar.
Stajlarina en erken yaz O6gretimi simav doneminde yer alan son sinavlarimi takip eden ilk is giinii
baslayabilirler.

f) Elde olmayan ve Ongdriilemeyen nedenlerle (resmi tatillerin araya girmesi veya dnceden planl
olmayan resmi tatiller, firmalarin faaliyetlerini durdurmasi, saglik nedenleri vb.) staj siiresinin an az 17
gunlik stiresini tamamlayip geri kalan kismim tamamlayamayan veya tamamlayamayacagl anlagilan
Ogrencilere Bolim Staj Komisyonunun Onerisi ile eksik kalan siireler Universitemizde veya
Universitemiz disinda tamamlattirilabilir. Zorunlu durumlarda, ilgili béliimiin staj komisyonu kararryla,
bu tamamlattirma islemi ders yili igerisinde de yapilabilir.

g) Staj sayisi, her bir stajin siiresi ve Onkosul dersleri ile bu Ydnergede belirtilmeyen diger
sartlar ilgili B6liim Kurulu tarafindan belirlenir ve Fakiilte Kurulu ve Senato onay: ile kesinlesir.
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Staj Yeri

MADDE 8- (1) Staj, iktisadi ve Idari bilimler Fakiiltesine bagli béliimlerin program hedeflerine
ve egitim programlarinin 6zline uygun isletmelerde yapilir. Staj yerleri secilirken, bunlarin 6grencilere
kazandirilmak istenen bilgi ve beceriyi saglayacak nitelikte olmasina 6zen gosterilir. Bu isletmelerin
0zellikle kurumsal igletmeler veya program hedeflerine uygun faaliyet gosteren kamu kurumlar1 olmasina
dikkat edilir. Uygunlugu staj siirecinin baglamasindan 6nce Boliim tarafindan onaylanmamus bir igyerinde



yapilacak olan ¢aligmalar staj olarak kabul edilmez. Genel ilke olarak staj yerleri 6grenciler tarafindan
belirlenir ve temin edilir.

Staj ile ilgili Dokiimanlar

MADDE 9- (1) Ogrenciler stajin gereksinimlerine gore asagidaki evraklari gelistirmek ve
tamamlanmus staj dosyalarini, staj1 takip eden ilk donem derslerinin baglamasindan sonra en geg iki hafta
igerisinde ilgili Bolim Baskanligina teslim etmek zorundadir. Ogrenciler, staj dosyalarmin
tamamlanmasimi izlemek ve saglamakla yiikiimliidiir. Staj dosyasinda staj degerlendirme belgesi ile staj
raporu bulunur.

a) Staj Basvuru Dilekcesi: Ogrenciler tarafindan doldurulan, staj yapmak istedikleri isletmeyi ve
staj tarihlerini belirten dilek¢edir. Zorunlu staja tabi 6grencilerin basvuru dilekgesi EK-1’de, Bolim
Bagkanliklarinin uygun gérmesi ile staj yapacak dgrencilerin bagvuru dilekcesi EK-2’dedir.

b) Staja Baslama Belgesi: Ogrenci tarafindan staja basladig1 giin isyerine verilmesi ve isyeri
tarafindan en geg bir hafta igerisinde Boliimiine iletilmesi gereken belgedir. Belgenin faks ile gecilmesi
halinde, stajyer onayli orijinalini staj bitiminden itibaren en ge¢ iki hafta igerisinde ilgili Boliim
Baskanligina ulastirmakla ylikiimlidiir. EK-3

c) Staj Degerlendirme Belgesi: Isyeri staj amiri tarafindan her stajyer igin staj siiresince
yapilan calismalarindaki performanslarimi ¢esitli Olglitlere gore degerlendiren ve sonunda
Ogrencinin basarili olup olmadigini belirten bilgileri igerir. Bu belge stajyer tarafindan ilgili igyerine
staja basladig1 ilk giin teslim edilir. Stajin bitiminden itibaren staj dosyasi iginde ilgili Bo6liim
Baskanligina ulastirilir. EK-4

d) Staj Raporu: Her 6grenci staj caligmasi hakkinda diizenleyecegi raporu staj dosyasi iginde
ilgili Bolim Bagkanligina teslim etmek zorundadir. EK-5

Ogrenci Yiikiimliiliikleri
MADDE 10- (1) Uygun staj yerlerini bulma yiikiimliiliigii ve sorumlulugu genel olarak, tiimiiyle
Ogrenciye aittir.

(2) Ogrenciler staj yaptiklari isletmenin galisma diizenine, kural, talimat ve emirlerine uymak,
daimi personel gibi isyerinin ticari, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerine katilmak ve yoneticilerin verdikleri
mesleki egitimle ilgili gorevleri yapmak zorundadirlar. Aksi durumda stajlari basarili sayilmaz. Ogrenciye
mesleki egitim formasyonuna aykir1 gorev verildigi takdirde, Staj Komisyonu 6grencinin staj yerini
degistirebilir.

(3) Stajyerler, kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlardan dolay1r o isyeri elemanlarinin
sorumluluklarina tabidir.

(4) Ogrenciler, staj siiresince mazeretsiz devamsizlik yapamazlar. Mazeretsiz ii¢ giin iist {iste
veya staj donemi boyunca staj siiresinin %10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek
durum Staj Komisyonuna bildirilir.

Stajlarin Denetlenmesi

MADDE 11- (1) Stajlarin denetlenmesi asagida belirtilen hususlara gore yapilir:

a) Stajlarin denetlenmesi, ilgili Boliim Baskani, staj koordinatdrii, staj komisyonu iiyeleri veya
Boliim Bagkani tarafindan gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinca yapilir.

b) Denetlemenin ilke olarak siirekli yapilmasi gerekir. Bunun miimkiin olmadig1 durumlarda her
stajyer i¢in, staj siiresince en az bir defa denetleme yapilir. Denetlemeler gerektiginde telefon veya
elektronik posta yoluyla da gergeklestirilebilir.

c) Denetleyen(ler), denetleme sirasinda tespit ettikleri aksakliklarin diizeltilmesi igin, igyeri staj
amiri ile temasta bulunabilir. Denetleyen(ler) tespit ettikleri aksakliklar1 ve igyerine ilettikleri hususlar



rapor halinde, takip eden ilk isgiinii ilgili Boliim Baskanligina iletirler. Bu raporlarin birer kopyalar1 bir
sonraki denetim ile gorevli kisiye, denetlemeye gitmeden Once iletilir. Bir sonraki denetlemede de aym
aksakliklar gozlenir ise staj durdurulur; ogrenci geri c¢ekilir. Aksakliklarmm O6grenci tarafindan
kaynaklanmadig1 durumlarda, &grencinin magduriyetinin Onlenmesi i¢in, kalan siirenin ve gorevlerin
baska bir isletmede tamamlattirilmasina ¢alisilir. Bunun miimkiin olmadigi durumlarda dgrenciye izleyen
staj doneminde, yar1 yil tatillerinde ve hatta hi¢ ders almiyorsa ders yili icerisinde staj saatlerini
tamamlama imkani verilir.

¢) Denetleyen(ler) denetleme tutanaklarini, denetlemeyi izleyen yirmidort saat igerisinde, ilgili
Boliim Baskanligina iletirler. Tutanaklar, Staj Komisyonu g¢alismalarina esas olusturmak iizere, ilgili
Ogrencilerin dosyalarina eklenir.

Stajlarin Degerlendirilmesi

MADDE 12— (1) Stajlarin degerlendirilmesi asagida belirtilen hususlara gore yapilir:

a) Stajlarin degerlendirilmeleri, staj dosyalarinin ilgili B6lim Bagkanligina tesliminden itibaren
en geg bir ay icerisinde, ilgili staj komisyonu tarafindan incelenerek karara baglanir.

b) Staj ¢alismalar1 kabul veya reddedilir. Kabul edilen staj ¢alismalarina sadece AKTS (Avrupa
Kredi Transfer Sistemi) kredisi verilir. Ogrencinin agirlikli not ortalamasi hesabina dahil edilmez.

¢) Staj komisyonlari reddedilen stajlarin reddedilme nedenlerini, sonug raporlari ile birlikte, ilgili
Boliim Bagkanligina bildirirler. Bolim Baskanlig1 yalniz sonuglar ilan eder.

Staj Sonuglarina itiraz Hakk

MADDE 13— (1) Ogrenciler staj sonug¢larinin ilanindan itibaren yedi giin igerisinde itiraz
edebilirler. Itirazlar ilgili Boliim Kurulu tarafindan incelenerek en ge¢ onbes giin igerisinde karara
baglanir.

Staj Muafiyeti

MADDE 14 — (1) Yatay gecis yoluyla gelen 6grencilerin geldikleri yiliksekogretim kurumunda
yaptiklar stajlarin gecerli sayilip sayilmayacagi, ekinde yaptiklari staj detaylarin1 ve kabul durumunu
gosterir resmi belge yer alan 6grenci basvurusu tlizerine ilgili Boliim Staj Komisyonunca karara baglanir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 15 — (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde Cankaya Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi hiikiimlerine aykir1 olmamak kaydi ile Fakiilte Kurulu yetkilidir.

Yiiriirliik
MADDE 16— (1) Bu y6nerge, Cankaya Universitesi Miitevelli Heyetinin onay tarihinden itibaren
yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu yo6nergenin yiiriitiilmesinden ilgili Fakiilte Dekan1 yetkili ve sorumludur.

Miitevelli Heyet K.T /20.06.2017 tarih ve 2017/44

Giincelleme Tarihi
22 Haziran 2017



EKLER:

EK-1 STAJ BASVURU DIiLEKCESI (ZORUNLU STAJA TABI OGRENCILER iCIN)

................................ Boliim Bagkanligina,

.................... Bolimi, ..................... numaral1 6grencisiyim. Zorunlu stajimi asagida
belirtilen kurumda, belirtilen tarihlerde yapmak istiyorum.

Geregini bilgilerinize saygilarimla arz ederim.

Zorunlu stajimi yapmak istedigim kurumun adi, adresi iletisim bilgileri ve staj tarihleri
Kurumun Adi:

Adresi:

Telefonu:

€.postast:

Planlanan Staj Baslama Tarihi :

Planlanan Staj Bitis Tarihi :

Ogrencinin Ad1 Soyadi:
Telefonu:
€.postast:

Imzast:

Bu béliim staj koordinatérii tarafindan doldurulacaktir.
Ogrencinin ad1 gecen kurumda belirtilen tarihlerde staj yapmasi uygundur.......
Staj Koordinatdriiniin Ad1 ve Soyadt:

Imzast:



EK-2 STAJ BASVURU DILEKCESI (BOLUM BASKANLIKLARININ UYGUN GORMEST ILE STAJ
YAPACAK OGRENCILER ICIN)

................................ Boliim Bagkanligina,
.................... Bolimii, ..................... numaral 6grencisiyim. Asagida belirtilen kurumda,
asagida belirtilen tarihlerde staj yapmak istiyorum. Stajim siiresince sigortamin iiniversite tarafindan
karsilanmasini arz ederim.
Staj yapmak istedigim kurumun adi, adresi iletisim bilgileri ve staj tarihleri
Kurumun Adi:
Adresi:
Telefonu:
€.postast:

Planlanan Staj Baglama Tarihi :

Planlanan Staj Bitis Tarihi :

Ogrencinin Ad1 Soyadi:
Telefonu:
€.postast:

Imzast:

Bu béliim staj koordinatérii tarafindan doldurulacaktir.
Ogrencinin ad1 gecen kurumda belirtilen tarihlerde staj yapmasi uygundur.......
Staj Koordinatoriiniin Ad1 ve Soyadi:

Imzast:



EK-3
STAJA BASLAMA BELGESI

OGRENCININ:

ADI SOYADI :

NUMARASI :

BOLUMU :

STAJ YAPACAGI KURUMUN;
ADI:

ADRESI :

TELEFON NO :

FAKS NO :
E-POSTASI :

[RTIBAT KURULABILECEK YETKILI BIRIMIN ADI:

SORUMLUSUNUN ADI VE SOYADI :

STAJIN;

BASLAMA TARIHI :

PLANLANAN BITIiS TARIHI :

OGRENCI YUKARIDA BELIRTILEN TARIHTE
BASLAMISTIR.

YETKILININ ADI VE SOYADI : .../...../20..

IMZASI :

KURUM KASESI

KURUMUMUZDA STAJ YAPMAYA



EK-4 STAJ DEGERLENDIRME BELGESI
Firmanin Adi:

Adres:

Telefon/Faks Numarasi:

E. Posta Adresi:

Genel Miudiiriin Ad:

Formu Dolduran Yetkilinin Adz:

Baglama Tarihi:..../..../20

Ayrildig: Tarih: .../.../20



1. DAVRANIS DEGERLENDIRME VE DIS GORUNUS:

Cokiyi

1yi

Yeterli

Zayif

Kendine giiven

Insiyatif kullanma

Ise kars1 ilgi-Ozveri

Disiplin

Yaraticilik

Liderlik Vasiflar

Giyim-Kusam

2. ILETISIM KABILIYETLERI

Cokiyi

1yl

Yeterli

Zayif

Ustii ile iletisim

Is arkadaslar ile iletisim

Konuk ve miisteriyle iletigim

Dinleme becerisi

Konugma becerisi

Yaz1 yazma becerisi

3. IS PERFORMANSI

Cokiyi

iyi

Yeterli

Zayif

Ise devamda titizlik

Islemleri bilme

Biiro makinelerini kullanma

Sorumluluk kabul etme

Gorevini yerine getirme

Kaynaklar etkin kullanma

Diger Diistinceler

4. GENEL DEGERLENDIRME

Cokiyi

Iyi

Yeterli

Zayif




Liitfen elestirilerinizi ve stajyer 6grencinin gelisimi ile ilgili tavsiyelerinizi yaziniz.

5. BU STAJYERI CALISTIRMAYI DUSUNURMUSUNUZ?
() Evet
() Hayir yeni personel almay1 diistinmiiyoruz

() Hayir performansi bize uygun degil

6. GELECEK YIL UNiYERSiTEMIZDEN BASKA STAJYER OGRENCILER DE
CALISTIRMAK ISTERMISINIZ?

() Evet
() Hayir artik stajyer almayi diisiinmiiyoruz

Dolduran Yetkilinin Adi ve Soyadi:

Kurumdaki Gorevi:

Imza ve Miihiir:

Tarih:




EK-5 STAJ RAPORU

Giin

Tarih

Boliim

Bolimde
Aciklamasi

Yapilan

Isin Kisa

10

11

12




13

14

15

16

17

18

19

20

Staj ile flgili Genel Degerlendirme :

Ogrencinin Ad1 ve Soyadi

Ogrencinin imzasi

12
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