EK-1

T.C.

ISTANBUL TICARET UNIVERSITESI
ISLETME FAKULTESI
IKTISAT BOLUMU
STAJ YONERGESI

BiRINCi BOLUM:
AMAGC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

Madde-1 Bu Yoénergenin amaci; istanbul Ticaret Universitesi isletme Fakiltesi iktisat
Bolimiinde egitim-6gretim goren lisans 0Ogrencilerinin  mesleki bilgi ve becerilerini
gelistirmesine ve deneyim kazanmasina olanak saglayan staj faaliyetlerine iliskin usul ve esaslari
dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yénerge, istanbul Ticaret Universitesi isletme Fakiltesi iktisat Bolimii
ogrencilerinin; Fakiltelerince uygun bulunan yurtici ve yurt disindaki kamu veya 6zel sektére ait
isletmeler ve sivil toplum kuruluslari gibi yerlerde yapacaklari staj faaliyetlerinin diizenlenmesi,
yuritilmesi, sonlandirilmasi ve degerlendirilmesine iliskin esaslari kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununun 20 nci
maddesine, 17.06.2021 tarih 31524 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiksekdgretimde
Uygulamali Egitimler Cerceve Ydénetmeligine ve istanbul Ticaret Universitesi On lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi'nin 26. maddesine dayali olarak hazirlanmstir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonetmelikte gegen;

a) AKTS Kredisi: Teorik ders, uygulama, seminer, bireysel calisma, sinavlar, 6devler ve benzeri,
O0grencinin bir dersi basariyla tamamlayabilmesi icin yapmasi gereken ¢alismalarin timing,

b) Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS): Avrupa yuksekogretim alanindaki Glkeler arasinda
kredi transferi ile egitim sistemlerinin seffafligini artirmak, 06grenci hareketliligini
kolaylastirmak ve egitim-6gretim programi icin hedeflenen 6grenme kazanimlarina
ulasabilmek amaciyla 06grencinin harcadigi zaman (calisma yilikt) dikkate alinarak
olusturulan kredi aktarma ve biriktirme sistemini,

c) intibak Komisyonu: Ogrencilerin yatay ve dikey gecisleri veya onceki ogrenimleri
kapsaminda almis olduklari derslerin veya egitim ve 6gretim kazanimlarinin kayitli olduklari
yeni programlarindaki hangi ders veya kazanima tekabdl ettigini degerlendirmek Uzere
olusturulan komisyonu,

d) Staj: Yiksekogretim kurumlarinda verilen ve programa 06zgl olarak belirlenmis teorik ve
uygulamali dersler disinda, 6grencilerin 6gretim programlariyla kazandirilmasi 6ngoriilen mesleki
bilgi, beceri, tutum ve davranislarini gelistirmeleri, sektori tanimalari, is hayatina uyum
saglamalari, tecriibe edinmeleri ve gercek Giretim ve hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla
isletmelerde yaptiklari mesleki calismayi,
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e) istege Bagl Staj: Ogrencinin, kayith oldugu programin 6gretim planinda yer almamasina
ragmen kendi ihtiyaglari ve istegi dogrultusunda yaptigi staji,
f) isletme: Mal ve hizmet iireten kamu ve 6zel kurum, kurulus ve is yerlerini,

g) Fakllte Staj Koordinasyon Kurulu: Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan bu ydnerge
cergevesinde olusturulan kurulu,

h) Staj Danismani: Bolim baskanhgl tarafindan belirlenen ve 6grencinin stajini yoneten
o0gretim elemanini,

i) Bolim Staj Komisyonu: Her boliimde, ayni zamanda staj baskani olan bolim baskanini ve
0grenci staj danismanlari ve bélim 6gretim elemanlarindan olusan komisyonu,

j) Bolim: Amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir bitlin teskil eden, birbirini tamamlayan veya
birbirine yakin anabilim ve ana sanat dallarindan olusan; fakiltelerin egitim ve 6gretim,
bilimsel arastirma ve uygulama birimi ile meslek yiiksekokullarinda bir veya birden ¢ok
programi binyesinde barindiran egitim ve Ogretim, bilimsel arastirma ve uygulama
birimini,

k) Bolum Staj Uygulama Kilavuzu: Fakiltelerdeki bolimler diizeyinde hazirlanan bilgilendirici,
yonlendirici staj uygulama esaslarini,

I) Bolum Staj Kayit Defteri: Formati Fakiilte Staj Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen,
staj defterlerinin teslim-tesellim islemlerinin, stajin basarih bulunup bulunmadiginin
kaydedildigi defteri,

m) Staj Dosyasi: Bu yonergede yer alan stajla ilgili belgelerin bulundugu dosyayi,
n) Universite: istanbul Ticaret Universitesini,

o) Rektodr: istanbul Ticaret Universitesi Rektorini,

p) Fakiilte: istanbul Ticaret Universitesine bagli Fakiilteleri,

q) Dekan: istanbul Ticaret Universitesine bagli Fakiiltelerin Dekanlarini,

r) Fakilte Yénetim Kurulu: istanbul Ticaret Universitesine bagli Fakiiltelerin Y&netim
Kurulunu,

) _ IKINCi BOLUM: _
STAJ SURESI, ZAMANI, CALISMA KONULARI VE STAJ YERLERI
Staj Suresi

Madde 5- Zorunlu Staj siiresi, toplam 20 is giiniinden az olmamak (izere iktisat bolimii icin ilgili
staj komisyonu tarafindan belirlenir. Stajlar 20 is gliniinden az olmamak sartiyla gruplandirilarak
yapilabilir.



SUTLUCE YERLESKESI

ZORUNLU STAJ

ISLETME FAKULTESI SURELERI

ACIKLAMA

*SECMELI STAJ DERSI

Iktisat (20 iS GUNU)

*SEGMELI STAJ DERSI: YOK tarafindan zorunlu staji
bulunmayan bdlimlerde egitim goéren o0Ogrencilerimiz
3.siniflarinda staj  dersi  secerek  zorunlu  staj
yapmaktadirlar.

Staj Zamani

Madde 6- Stajlarin yariyil veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmasi esastir. Ancak asagida
belirtilen stajlarin yariyil veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmadig durumlarda staj ile
birlikte egitim ve 6gretim faaliyetleri devam eder, 6grencinin dersinin veya sinavinin oldugu
glnlerde staj yaptirilamaz:

a) ilgili programin veya isletme kosullarinin uygun olmamasi durumunda bu siireler disinda
ve egitim ve 6gretimi aksatmamak sartiyla staj yaptirilabilir.

b) Ogrenci biitiin derslerini tamamlamis ancak stajini heniiz tamamlayamamus ise stajini
herhangi bir ayda yapabilir.

c) Staj, ayni surreli ve haftalik Gi¢ glinden az olmamak sartiyla egitim ve 6gretim donemi, yaz
okulu ve genel sinav dénemlerinde de yaptirilabilir.

Stajin Yapilacagi Donem ve Ozel Sartlar

Madde 7- Stajin yapilacagi donem ve diger 6zel sartlar ilgili bélim tarafindan belirlenerek, staj
dénemine miifredatta yer verilir. Ozel sartlara iliskin detaylar ayrica Bélim Staj Uygulama
Kilavuzlarinda da belirtilir.

Staj suresi icinde isyerine mazeretsiz olarak % 10’dan fazla devamsizlik yapan 6grencinin staji
gecersiz ve Basarisiz olarak degerlendirilir. Eger adina SGK 6demesi yapilmis ise bu 6deme
o0grenciden geri alinir. Hastalik ve o6lim gibi zaruri durumlar belgelendirildigi takdirde staj
komisyonu tarafindan degerlendirilir.

Calisma Konulari

Madde 8- Stajlarin konulari, icerikleri, devreleri ve streleri, ilgili bolimce hazirlanan B6lim Staj
Uygulama Kilavuzuna gore belirlenir.

Staj Yerleri



Madde 9- Staj yerleri; her bélimin/programin 6zelligi ve gereksinimi géz 6nunde tutularak,
Kariyer Merkezi Midurlugi tarafindan, isletmelerden kontenjan alindik¢a Universitenin web
sitesinde yer alan kariyer portalinda ilan edilir. Belirlenen isletmeler arasindan 6grencinin sectigi
veya kendisinin buldugu staj yeri staj komisyonunda yer alan staj danismani tarafindan
onaylandiktan sonra, staj basvurusu ticaret.edu.tr adresli kariyer portali Gizerinden ¢evrimigi
olarak yapilir. Ogrencilerin kendi bulduklari isyerleri, genel staj ilanlarinda yer almaz.

Madde 10- Staj calismalari gerektiginde, istanbul Ticaret Universitesi veya diger Universitelerin
laboratuvarlari, uygulama merkezleri ve atolyeleri gibi yerlerinde yapilabilir.

Ucret ve Sigorta

Madde 11- Staj yapan 6grencilere 6denecek Ucretler hakkinda 3308 sayili Kanununun 25 inci
maddesi uygulanir.

Staj yapan 6grenciler hakkinda 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi
uyarinca is kazasi ve meslek hastaligi sigortasi uygulanir. Bu 6grencilerden bakmakla yukiml
olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda ayrica genel saglik sigortasi hiikiimleri uygulanir.
Bu fikra kapsaminda 6denecek primler 5510 sayili Kanunun 87nci maddesinin birinci fikrasinin
(e) bendi uyarinca yiiksekogretim kurumlari tarafindan karsilanir.

UGUNCUBOLUM:
STAJLARIN NITELIGI

Madde 12- Stajlarin niteligi asagidaki ilkeler cercevesinde belirlenir:

a)Stajlar istanbul Ticaret Universitesi’nin On lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
cercevesinde, zorunlu veya istege bagli olarak yapilir.

b) Staj icin AKTS kredisi belirlemek zorunludur. AKTS kredileri program veya bolimiin ders
cizelgelerine eklenir ve 6grencilerin mezuniyet kredisi hesabina dahil edilir.

Komisyonun uygun gorisi ve bu Yonetmelikteki usul ve esaslara uygun olmak kaydiyla 6grenci
istege bagh olarak veya 6grenim gordigi program kapsaminda belirlenen staj siiresinden daha
uzun sureli staj yapabilir. Bu fikra kapsamindaki staj siireleri kredilendirilebilir ancak mezuniyet
kredisi hesabina dahil edilmez.

c) Stajlarin teori ve uygulama ders saat karsiliklari sifir olup, stajlar kapsaminda hesaplanan kredi
toplamda 5 AKTS kredisinden az, 10 AKTS kredisinden fazla olamaz.

d) Komisyon veya alt komisyonlar, staj yapan 6grencileri staj dosyasi ve 6nceden belirlenen
kazanimlar dogrultusunda basarili veya basarisiz olarak degerlendirir. Stajlari basarisiz olarak
degerlendirilen 6grenciler, yeniden staj yapmak zorundadir.

Ogrencinin staj raporu incelendikten sonra staj degerlendirmesi, “Not Dékiim Listesine” Basarili
Basarisiz girilir. Staj degerlendirmesi not ortalamasi hesaplamalarinda dikkate alinmaz.

e) Beklenmeyen hal ve micbir sebep ile stajina devam edemeyecek 6grenci, staja baslama
tarihinden itibaren 5 is glinQ icinde Kariyer Merkezi MudurlGgi’ne yazili bildirimde bulunur.
SGK bildiriminin iptalini talep eder. Daha sonraki bir tarihte stajini yinelemek icin, staj yapmak
istedigi tarih ve staj yeriyle ilgili islemleri tekrar yapar. Bu durumda 6grenci adina 6denen
sigorta bedeli 6grenciden ilgili mevzuat cercevesinde talep edilebilir.



f) Madde 5’ de belirtilen staj sliresi boyunca, beklenmeyen hal ve miicbir sebep ile stajina devam
edemeyecek Ogrenci, durumunu belirten bir dilek¢eyle uygun bir slirede Kariyer Merkezi
Mudirligl’ne basvurur. Bu gibi durumlarda Bolim Staj Komisyonu ve Kariyer Merkezi
Mudurluga yetkilileri 6grencinin staji hakkinda nasil bir islem uygulayacaklarina birlikte karar
verirler. Bu durumda Ogrenci adina 6denen sigorta bedeli 6grenciden ilgili mevzuat
cercgevesinde talep edilebilir.

DORDUNCU BOLUM:
STAJ YONETIMI

Fakilte Staj Koordinasyon Kurulu
Madde-13

a) Fakulte Staj Koordinasyon Kurulu’'nun Baskani Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan 3 yil
icin segcilir.

b) Fakiltede staj yaptiran her bélimin baskani koordinasyon kurulunun tabii tGyesidir.
c) Fakilte Staj Koordinasyon Kurulu, kurul baskaninin talebi Gzerine toplanir.

d) Fakilte Staj Koordinasyon Kurulu Rektorlik tarafindan belirlenen ilkeler ¢ercevesinde
calisir.

Staj Komisyonu ve Gorevler

Madde-14

a) Stajlar, “Boliim Staj Komisyonlar” tarafindan yonetilir. Boliim staj komisyonu; boliim baskani,
bollim 6gretim elemani ve staj danismani olmak lizere en az g kisiden olusur. Bolim baskani,
ayni zamanda Staj Komisyonu baskanidir. Staj komisyonu baskani, bolimin 6gretim
Uyelerinden birine staj komisyonu baskanligini devredebilir.

b) Staj Komisyonu, staj siiresi icinde 6grencileri bu amacla gelistirilmis formlar kullanarak,
telefonla arayarak veya diger yontemlerle stajin gercek anlamda yapilip yapilmadigini
denetleyebilir. Bu konuda elde ettigi bilgileri Kariyer Merkezi MidurlGgi ile paylasabilir.

Madde 15- Staj yapilmasi zorunlu her béliimdeki Staj Komisyonu, istanbul Ticaret Universitesi
Staj Yonergesi ‘ne ve kendi bélimlerinin Staj Uygulama Kilavuzuna uygun olarak 6grencilerin staj
sureclerinin izlenmesinden, staj defterinin degerlendiriimesinden, onaylanmasindan, gerekli
gordukleri durumlarda staj tarihlerinin degistiriimesinden, staj sorunlarini Kariyer Merkezi
Mudurliga ile koordineli calismak suretiyle ¢c6zmekten ve staj degerlendirme sonucunu Staj
Kayit Defterine kayit etmekten sorumludur.

Madde 16- Ogrenciler staj defterlerini ve degerlendirme formlarini, akademik tatili izleyen ders
yihnin ilk iki haftasi icinde veya staj akademik yil icinde yapilmissa, stajin tamamlanmasindan en
gec iki hafta sonra Bolim Staj Komisyonu’na teslim ederler.

Madde 17- Bolim Staj Komisyonu, kendilerine iletilen staj defterlerini, 6grenci ve firma
degerlendirme formlarini, staj defterlerinin tesliminden itibaren en gec¢ bir ay icinde inceler,
kabul eder, kismen kabul eder, diizeltme ister veya reddeder.



Madde 18- Staj defterinde eksik ya da yanhs bulunan unsurlar nedeniyle diizeltme istenen
O0grenci, en fazla bir ay icinde istenen dizeltmeyi gerceklestirmek zorundadir; aksi halde staji
reddedilir. Bu durum bolimiin kendi icinde diizenlenecek staj kayit defterinde belirtilir.

Madde 19-

a) Staj komisyon baskaninin hazirladigi kabul/ret yazilari iki niisha halinde duzenlenir. Bir
nishasi Gst yazi ile Universite Ogrenci isleri Daire Baskanligi’na génderilir, diger niishasi da
boélim baskanhginin arsivinde en az yedi yil saklanir.

b) Stajlarin kabul ve ret durumlari bolim baskanhgl binyesinde tutulacak Bolim Staj Kayit
Defteri’'ne islenir ve ilgili komisyon Gyeleri tarafindan imzalanir.

BESINCI BOLUM:
STAJ BELGELERI

Madde 20-

a) Ogrencilerin staj siireci hakkinda eksiksiz bilgilendirilmesini saglamak amaciyla ilgili bélimler
icin ayri ayri olmak Uzere gevrimigi staj dokiimanlari hazirlanir. Cevrimigi staj dokiimanlari
sunlardir: istanbul Ticaret Universitesi Staj Yonergesi, ilgili boliime ait Staj Uygulama Kilavuzu
ve ilgili diger staj belgeleri.

b) Staj yapilmasi zorunlu olan tiim bolimlerde asagidaki belgeler kullanilir.
b)1)Staja baglama oncesi hazirlanmasi gereken belgeler

1. Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu (Ek-1): Bu form isletmenin 6grenciyi kabul ettigini
gosteren onayi ve diger bilgileri gosterir.

2. Universitenin isletmeye Yazdigi Resmi Staj Mektubu (Ek-2): Staj yapilacak isletme
tarafindan talep edildigi takdirde ilgili isletmeye gonderilmek lizere, Dekanlik tarafindan yazilir ve
O0grenciye verilir. Bu belge 6grencinin yapacagi stajin resmi nitelikte oldugunu belirler. Bu
belgede 6grencinin staj yaptig tarihler arasinda is kazasi ve meslek hastaligi sigorta priminin
Universite tarafindan 6denecegi beyan edilir. Ogrenci bu mektubu staj yapacagi isletmeye
teslim eder.

3.0grencinin Ailesine iligkin SGK Durum Bildirim Formu (Ek-3): Ogrencilerin SGK
nezdinde herhangi bir sosyal giivenceleri olup olmadigini belirler. Universite bu beyana bakarak
dgrencilerin SGK prim tahakkuklarini yapar. Ogrenci bu formu Kariyer Merkezi Midiirligi ‘ne
verir.

b)2) Staj siiresi icinde hazirlanacak belgeler

1. Staj Defteri (Ek-8): Ogrenci tarafindan hazirlanir. Bu defter Kariyer Merkezi MudurlGgi’niin
web sayfasindan indirilir. Staja devam ederken bolime gore glnlik veya haftalik olarak
doldurulur, her sayfasi imzalatilir ve kaseletilir. (Ogrenci, staj sonunda Staj Defteri’'ni Staj
Komisyonuna Ek-5, Ek-6, Ek-7, Ek-8 ile birlikte teslim eder.)

b)3) Staj bittikten sonra hazirlanacak belgeler



1. Ogrencinin isletmeyi Degerlendirme Formu (Ek-4): Bu formda ogrencinin staj yaptig
isletmeye yonelik diisiinceleri ve degerlendirme yer alir.

2. isletmenin Ogrenciyi Degerlendirme Formu (Ek-5): isletme yéneticisinin 6grenciyi genel
olarak degerlendirdigi formdur. (Bu form yoneticiden kapali zarf iginde teslim alinir ve diger
evraklarla birlikte Staj Komisyonuna teslim edilir.)

3. isletme Hakkinda Genel Rapor (Ek-6): isletmenin tarihcesi, yénetim bicimi, organizasyon
yapisi, faaliyet konulari ve bagli isletmeleri gibi temel bilgileri icerir.

b)4) Bolim Staj Komisyonunun hazirlayacagi belgeler

1. Ogretim Elemaninin Ogrenci Stajini Degerlendirme Formu (Ek -7): ilgili 6gretim
elemaninin ve Staj Komisyonunun yapilan staji degerlendirme ve “basarili/basarisiz” seklinde
verdigi degerlendirme notu yer alir.

Madde 21- istanbul Ticaret Universitesi staj yapilmasi zorunlu olan tim bélim ve
programlarinda zorunlu stajini/stajlarini basari ile tamamlamayan 6grenciler mezun olamaz.

Madde 22- Ogrencinin Ek-4, Ek-5, Ek-6, Ek-7, Ek-8 staj belgeleri ile SGK giris ve cikis belgeleri
bolim baskanligi tarafindan en az lic yil slire ile saklanir. Stire sonunda bu belgeler imha edilir.

ALTINCI BOLUM:
DIGER HUKUMLER

Yurt disinda staj

MADDE 23 - (1) Ogrenciler 6gretim programlarini aksatmayacak sekilde, ders cizelgelerinde
yer alan isletmede staj uygulamalarini komisyonun uygun goérisiine binaen yurt disinda
yapabilirler.

(2) Stajiniyurt disinda tamamlayan 6grenciler, staj belgelerini ve staj dosyasini Staj Komisyonuna
teslim eder. Bu kapsamdaki 6l¢me ve degerlendirme islemleri bu Yonergenin ilgili hikimleri
dogrultusunda yurutalur.

(3) Yurt disinda staj yapacak 6grencilerin sigortalanmasi amaciyla sigortacilik alaninda faaliyet
gosteren vyerli veya vyabanci isletmelere 6denecek primler Universitemiz tarafindan
karsilanmaz.

(4) Staj dosyalari Tiirkge veya ingilizce diizenlenebilir.

Onceki stajlarin taninmasi

MADDE 24 — (1) Yatay ve dikey gecis yoluyla gelen 6grencilerin dnceki egitim kurumlarinda
yaptiklari stajlarinin gecerliligi ilgili intibak komisyonu tarafindan degerlendirilerek karara
baglanir.

(2) Ogrenim gordiigi program ile ilgili bir iste calismis veya calismakta olan 6grenciler, en az 1
(bir) yil calisma siirelerini ve unvanlarini belgelendirmek kosuluyla staj uygulamasi kapsaminda
onceki 6grenimlerin taninmasi icin basvuruda bulunabilir. ilgili staj komisyonu s6z konusu
basvurulari inceleyerek karar verir. Staj komisyonunun hakkinda olumlu karar verdigi 6grenciler
icin bu Yonergenin ilgili hikiimleri dogrultusunda sadece 6lcme ve degerlendirme islemleri



yuratalar. ilgili belgeler staj dosyasi seklinde arsivlenir.

Hukim bulunmayan haller

MADDE 25 - Bu Yonergede hikim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hikkiimleri uygulanir.

YEDINCI BOLUM:
YURURLUK

Madde 26- Bu yénerge istanbul Ticaret Universitesi Senatosu tarafindan onaylandigi tarihten
itibaren

yurdrluge girer.

Madde 27- Bu yénerge hiikiimlerini istanbul Ticaret Universitesi Rektérii, Fakiilte Dekani ve
Bolim Bagkani yurutir.



