T.C.
MALTEPE UNIVERSITESI
ISLETME VE YONETIM BIiLIMLERI FAKULTESI
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE - 1. Maltepe Universitesi Isletme ve Y&netim Bilimleri Fakiiltesi (IYBF) &grencileri,
mezuniyet derecesine hak kazanabilmek i¢in ders ve uygulama calismalarini tamamlamanin yani sira
kuramsal bilgilerini is hayatiyla pekistirmek ve mesleklerinin uygulanmasinda bilgi ve beceri kazanmak
iizere staj caligmasi yaparlar. Her 68renci mezun olabilmek icin Staj Yonergesine bagli olarak stajin
basar1 ile tamamlamak zorundadir. Bu yonergenin amaci, Maltepe Universitesi IYBF'nde lisans
diizeyinde 6grenim goren dgrencilerin staj uygulama esas ve kosullarinin diizenlenmesinde uyulmasi
gereken ortak ilkeleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE - 2. Staj Yonergesi, tek staj uygulamasi yapan boliimler i¢in 2008 yili1 ve sonrasi girisli
ogrencilere, iki staj uygulamasi yapan boliimler i¢in 2009 y1l1 ve sonrasi girisli 6grencilere uygulanir.

Dayanak

MADDE - 3. Bu yonerge; 14 Temmuz 2010 tarihli ve 27641 sayil1 Resmi Gazete’nde yayimlanan
T.C. Maltepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin ilgili
maddeleri uyarinca hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE - 4. Bu Yonergede gegen;

a) Arastirma Gorevlisi: Bolim bagkani tarafindan B6liim Staj Sorumlusuna destek olmak {izere
gorevlendirilen aragtirma gorevlisini,

b) Béliim: Maltepe Universitesi Isletme ve Y&netim Bilimleri Fakiiltesi Béliimlerini,

¢) Boliim Staj Sorumlusu (BSS): Boliimiinii Fakiilte Staj Komisyonunda temsil eden, Boliim
Bagkaninca gorevlendirilen ve boliimiin staj faaliyetlerinin yonetiminden sorumlu 6gretim
elemanini,

d) Fakiilte: Maltepe Universitesi Isletme ve Yénetim Bilimleri Fakiiltesini (I'YBF),

e) Fakiilte Staj Komisyonu (FSK): T.C Maltepe Universitesi Isletme ve Y&netim Bilimleri
Fakiiltesi Dekanligi’nca olusturulan, stajlarin planlanmasi, koordinasyonu ve kontroliinden
sorumlu komisyonu,

f) Isgiinii: Isyerinde fiili olarak galisilan giin saysini,

g) Kurum/Kurulus/isyeri: Ogrencilerin stajin1 yapacag: kamu ya da 6zel kuruluslari,

h) Ogrenci: T.C Maltepe Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Ogrencisini,

i) Ogretim Eleman: Fakiilte 6gretim iiyesi ve arastirma gorevlilerini,

j) Ogrenci isleri Daire Baskanhgi: T.C Maltepe Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligin

k) Senato: T.C Maltepe Universitesi Senatosunu,

I) Staj: Boliimlerin ders planlarinda yer alan staji,

m) Staj Rehberi: Boliimler tarafindan hazirlanan ve stajlarin nasil yapilacagini tanimlayan
kilavuzu

n) Staj Defteri/Raporu: Bolim Staj Rehberlerine gore doldurulan defteri/dosyayi,

0) Staj Sigortasi: Ogrencilerin 6grenimleri siiresince staj uygulamas siiresi boyunca yapilan is
kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasini,

p) Universite: T.C Maltepe Universitesini,

q) Yénerge: Maltepe Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Staj Yénergesini

ifade etmektedir.



~ IKINCI BOLUM
Yonetim, Genel Ilkeler, Calisma Sekli ve Siiresi, Muafiyet

Yonetim

MADDE - 5. a) Fakiilte Staj Komisyonu (FSK), bir Bagkan ve her boliimii temsil eden birer Boliim Staj
Sorumlusu (BSS) iiyelerden olusur. FSK baskani, Fakiilte Dekanligi tarafindan gérevlendirilir. BSS’lar
Boliim Bagskanliklar1 tarafindan gérevlendirilir. FSK {iyelerinin gérev siireleri iki yildir. Uyeler bu
goreve tekrar segilebilirler. Gorev siiresi bitmeden ayrilan bir {iye yerine, kalan siireyi tamamlamak
iizere bir baska tiye secilir.

b) Her boliimden, birer arastirma gorevlisi BSS na yardimci olmak iizere Boliim Baskanlari tarafindan
gorevlendirilir, BSS ve arastirma gorevlisi boliimlerine iliskin staj islerini birlikte yiiriitiirler ve gerek
goriilerse staj yapilan igyeri bazinda denetim yapabilirler.

¢) BSS, 6grencilerin staj ile ilgili bagvurularini degerlendirir ve sorunlarinin ¢oziilmesine yardimer olur.
BSS, staj defterlerini inceleyerek yapilmis stajin tiimiinii ya da bir boliimiinii kabul ya da reddetme
yetkisine sahiptir. BSS staj degerlendirme sonuglarin1 FSK’na iletir.

d) FSK, BSS tarafindan hazirlanan staj degerlendirme sonuglarini kontrol ederek onaylar ve Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi’na iletilmek iizere I'YBF Dekanligina bildirir.

e) FSK, fakiilte kapsaminda stajlarla ilgili tiim calismalar1 planlar, kontrol eder ve sorunlarin
¢Oziilmesine calisir.

f) FSK, oy ¢oklugu ile karar verebilir.

Genel Ilkeler

MADDE - 6. a) Stajlar, 6gretim ve sinav donemlerini igeren siireler diginda yapilir. Mezuniyeti i¢in
Mezuniyet Projesi diginda bir dersi kalmayan veya higbir dersi kalmayan staji eksik dgrenciler, 6gretim
donemlerinde de stajlarini yapabilirler.

b) Tiim bolimler i¢in zorunlu staj adedi en az bir ve staj siiresi en az dort hafta (20 is giinil) olup;
boliimler isterlerse zorunlu staj adedini iki, staj siiresini toplam sekiz hafta (40 is gilinii) olarak
uygulayabilirler.

c) Tek staj1 olan boliimlerde staj altinc yartyildan sonra, iki staji olan boliimlerde ilk staj 4. yartyildan,
ikinci staj 6. yariyildan sonra yapilabilir.

d) Cumartesi, pazar ve resmi tatil giinlerindeki ¢aligmalar, staj sliresinden sayilmaz. Cumartesi giinii
calisan igyerlerinden resmi yaz1 alindig1 takdirde cumartesi giinleri staj isglintinden sayilir.

e) Staj defterleri, ait olduklar: béliimlerce hazirlanan ve FSK’nca kabul edilen Staj Rehberlerine gore
doldurulur.

f) Ayn1 egitim-6gretim doneminde iki farkli staj yapilamaz. Ayrica bir stajin FSK tarafindan basarili
kabul edildigi ilan edilmeden bir sonraki staja baslanamaz. Ozel durumlar i¢in FSK’nun 6n karari
gerekir.

g) Ogrenciler bir staj doneminde 20 is giiniinden fazla staj yapsa da bu siirenin sadece 20 isgiinii dikkate
alinir.

h) Staj yapilacak isyerleri, yurti¢i ve yurtdisinda kamu kuruluslar1 veya 6zel sirketler olabilir. Belirli bir
biiytlikliikte olmayan ve kurumsal kimligi bulunmayan kuruluslar staj i¢cin uygun goriilmez. Staj
yapilacak igyerinin BSS tarafindan uygun goriilmiis olmas1 gerekmektedir. Isyerinin biiyiikliigii ve/veya
tiirli ayrica boliim staj rehberlerinde belirtilebilir.

i) Isteyen 6grenciler bu Staj Yoénergesi uyarinca stajlarim yurt disinda yapabilirler. Bu durumda Staj
Raporlari ve Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formlar1 Ingilizce olarak diizenlenmelidir.

J) Ayni igyerinde birden fazla staj yapilamaz.

k) Boliimlere yatay veya dikey gegis ile gelen ya da ¢ift anadal yapan 6grencilerin yapacaklari stajlara,
varsa daha once yaptiklar stajlarin sayilip sayilmayacagina FSK karar verir.

1) Ogrenciler, ilgili disiplin ydnetmelikleri ile stajlarini yapacaklar1 kurum ve kuruluslarm calisma
diizenleri ile ilgili kural, yonerge ve emirlere uymak zorundadirlar.

m) FSK, ilgili kurum ve kuruluslar tarafindan basarisiz bulunan 6grencilerin stajlarini gecersiz kabul
eder ve reddine karar verir.



n) Tiim stajlarini basari ile tamamladigi FSK’nca karara baglanmayan 6grenciler diplomalarini1 almaya
hak kazanamazlar.

Calisma Sekli

MADDE - 7. a) Cesitli kurum ve kuruluslarca tahsis edilen staj yerleri, fakiilte 6grencilerine FSK
tarafindan fakiilte web ortami ve/veya panolarda ilan edilir.

b) Staj yapacagi isyeri kendisi tarafindan bulunan 6grenciler “Staj Basvuru ve Onay Formunu (Ek 1)
doldurur ve BSS ’na iletir. BSS tarafindan uygun bulunan isyerlerinde staj yapilir. Isyeri stajyer
kabuliinden Once stajin zorunlulugu ve/veya esaslarini belirten bir resmi yazi istiyorsa Boliim Baskani
tarafindan “Kurum Basvuru Mektubu” (Ek 2) ekinde, “Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu”(Ek 3)
ile birlikte 6grenciye verilir.

c) Ilan edilen isyerlerinde staj yapmak isteyen dgrenciler “Staj Basvuru ve Onay Formu”nu (Ek 1)
doldurur ve BSS’na iletir. Bu 6grencilerin durumu mevcut staj kontenjanlar1 dikkate alinarak FSK
tarafindan degerlendirilir ve sonuglar ilan edilir. Ilan edilen sonuglara gére basvurular1 kabul edilen
ogrenciler “Staj Basvuru ve Onay Formunu (Ek 1) doldurur ve BSS ’na iletir.

d) Altinci1 madde a sikkinda belirtilen 6grenim doénemi i¢inde staj yapma durumunda olan dgrenciler
ogretim donemi baslangicinin ikinci haftasinin son isgiiniine kadar staj yapmak iizere BSS’na
bagvurmak ve en geg bir ay i¢inde stajina baglamak zorundadir.

e) Staj yapilacak igyerleri kesinlestikten sonra stajyer listesi, niifus kagidi fotokopileri ve staj bagvuru
ve onay formlari sigorta islemleri i¢in ilgili birime gonderilir.

f) Ogrenci, béliim staj rehberinde belirtilen konulara iliskin yaptig1 calismalar1 agiklayacak bigimde bir
staj raporu hazirlar. Stajda yapilan ¢alismalar Ek 4’de verilen formatta diizenlenmis A4 boyutunda bir
deftere kaydedilir ve staj yapilan isyeri staj sorumlusuna (yetkilisine) onaylatilir. Isletme staj
sorumlusunun adi-soyadi ve gorev unvani, ilgili yerlerde agik¢a yazilmali ve isyeri kasesi ile
kaselenmelidir. Tim iglemleri biten staj raporu, isyeri staj sorumlusu tarafindan agzi kapali ve
miihiirlenmis bir zarf i¢cinde, 6grenci aracilifiyla ilgili BSS’na gonderilmelidir. Zarf i¢inde ¢aligmalara
ait basili evrak, dokiiman, fotograf, CD, vb malzemeler olabilir.

g) Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu, staj yapilan isyerindeki staj sorumlusu tarafindan doldurulup
onaylanarak Fakiilte ’ye kapali zarf icinde posta veya 6grenci araciligiyla iletilmelidir.

h) Ogrenci iginde staj raporu ve stajyer 6grenci degerlendirme formunun bulundugu zarfi, iizerinde
ogrenci no, adi-soyadi ve boliimii yazili olacak sekilde, stajin yapildig: tarihi izleyen ilk akademik
yartyilin ikinci haftasinin son is giinii bitimine kadar BSS’na teslim etmek zorundadir. Sirket stajyer
ogrenci degerlendirme formunu 6grenciye vermeyip internet iizerinden de gonderebilir. Aksi durumda
staj raporu teslim alinmayacak ve staj gecersiz sayilacaktir. Ozel durumlarda (8rnegin egitim-ogretim
yil1 i¢inde staj yapmak zorunlulugunda olan dgrenciler vb.) stajin bitirilmesini izleyen dénemin basinda
staj raporlarinin teslim edilmesi gerekmektedir. Tim teslimler imza karsiligi, BSS tarafindan
yapilacaktir.

i) Staj Raporlar1 ve Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formlar1 dnce BSS ve daha sonra BSS tarafindan
hazirlanan liste tizerinden FSK’nunca degerlendirilir. FSK gerek gordiigiinde Staj Raporlar1 ve Stajyer
Ogrenci Degerlendirme Formlarini inceleyebilir. Bu degerlendirmeler sonucunda staj1 gecerli ve basarili
sayllmayan 6grenci, tekrar ayni staj1 yapmak zorundadir.

j) Devlet tarafindan ilan edilen salgin vb olagan dis1 donemlerde staj basvurulari ve staj defteri teslimleri
internet yoluyla yapilabilir, staj yerine ge¢mek iizere proje/d0dev/uzaktan ders/uzaktan seminer
yaptirilabilir veya staj, 6gretim donemi icinde dersler ve smavlar ile ¢akismayacak ve staj siiresini
tamamlayacak sekilde yaptirilabilir. Bu ¢aligmalar BSS tarafindan degerlendirilerek basarili olarak
kabul edilenler Stajdan basarili sayilirlar.

Muafiyet

MADDE - 8. a) Dikey ve yatay gecis yolu ile fakiilteye gelen bu Staj Ydnergesinde belirtilen
hiikiimlere uygun/ benzer olarak staj yaptiklarini belgeleyen 6grenciler ile

b) Boliimleri ile ilgili isyerinde en az 3 ay (90 giin) fiili ¢calisma yaptigini1 belgeleyen 6grenciler bir
stajdan,

muaf sayilirlar. Bu calisma aralikli olarak da yapilmis olabilir. Muafiyet i¢in ilgili belgelerin BSS
tarafindan incelenip FSK tarafindan onaylanmasi gerekir.



UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE - 9. Bu yonerge T.C. Maltepe Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte
yirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE - 10. Bu Staj Y&nergesinin hiikiimlerini Maltepe Universitesi [YBF Dekanliginca yiiriitiiliir.
Yiiriitme

Hiikiim Bulunmayan Durumlar
MADDE - 11. Bu yonergede belirtilmeyen durumlarda karar vermeye FSK yetkilidir.

EkKler:

EK 1. Staj Bagvuru ve Onay Formu

EK 2. Kurum Basvuru Mektubu

EK 3. Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu
EK 4. Staj Raporu



EK-1
T.C.
MALTEPE UNIVERSITESI
ISLETME ve YONETIM BIiLIMLERiI FAKULTESI

STAJ BASVURU ve ONAY FORMU

OGRENCI BILGILERI (6grenci tarafindan doldurulacaktir)

Adi-Soyadi Baba Adi

TC Kimlik No Anne Adi

D°9“m Yer_l . C'“S',yet' K DE_DU Gerekli ise Ogrencinin
Dogum Tarihi Uyrugu TC[] Diger(] Fotografi
Medeni Durumu Evli O Bekar [

Cep Tel. ve E-posta

Ev Adresi

Aile lizerinden genel saglik sigortasi var mi? Evet [ Hayir [J
Bolum/Program Ogrenci No Sinif

Kullandiginiz bilgisayar
programlan ve derecesi *

Bildiginiz yabanci dil(ler) |
ve seviyesi* (*lyi, Orta ve Az olmak uzere belirtiniz)

Stajim boyunca genel saglik sigortasi kapsami durumunda degisiklik olmasi halinde(evlilik,
bosanma veya ise baslama vb) hemen bilgilendirecedimi; beyanin hatali veya eksik olmasindan
kaynaklanacak her turll prim, idari para cezasi, gecikme zammi ve diger yasal yukuamluluklerin
tarafima ait oldugunu kabul ve taahhut ederim.

Tarih | imza
ISYERI BILGILERI (6grencinin staj yapacag igyeri tarafindan doldurulacaktir)
_ Isyeri Staj
Isyeri Adi Sorumlusu
Adi-Soyadi
Adresi Unvani
Telefonu SF_aj"yapacagl
bolum
Staj baslangi¢ Staj bitis Toplam
tarihi tarihi is glinii
Cumartesi glinleri staja dahil mi? Evet [J Hayir [J
Staj icerigi /
Yapilacak galisma
Formu dolduran ]
yetkilinin / Imza /
yoneticinin Kurum kasesi
Adi-Soyadi

PROGRAM STAJ SORUMLUSU ONAYI
(6grencinin okuldaki program staj sorumlusu tarafindan doldurulacaktir)

Program Staj _
Sorumlusu Tarih / Imza
Adi-Soyadi

Ogrenci, niifus clizdani fotokopisi ile birlikte Program Staj Sorumlusuna teslim edecektir



EK-2

KURUM BASVURU MEKTUBU

SAYI:B302MLTO130000/304.03 ... [ociin. /20.......

(Kurulus Adi ve Adresi)

Maltepe  Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Staj Yonergesi uyarinca
......................................... Boliimii 4. / 6. yariyil derslerini tamamlamis 6grencilerimizin, meslek
alanlar ile ilgili bir is yerinde, en az 20 tam isgiinii olan staj yapma zorunlulugu bulunmaktadir.

Bolimiimiiz ... smif numarali ogrencisi
.......................................... in stajin1 igyerinizde yapmak ig¢in basvurdugu anlasilmaktadir.
Ogrencilerimize uygulama ve is yasami deneyimi kazandirarak egitimimize ve insan kaynaklarimiza
yapmay1 kabul ettiginiz bu katki i¢in tesekkiirlerimizi sunariz.

Staj kapsamindan dogan, ilgili 6grencimizin sigorta primi tiniversitemiz tarafindan karsilanmaktadir. Staj
sonunda, tarafinizdan staj ¢alismasinin degerlendirilmesi amaciyla doldurulmasini istedigimiz “Staj
Degerlendirme Formu” ekte yer almaktadir. Staj siiresi sonunda, ilgili belgelerin kurumunuz yetkili
makamlarinca onaylanarak 6grencimize teslim edilmesi gerekmektedir.

Ogrencimizin staja baslayacagi tarihin kendisine bildirilmesini rica eder, ¢alismalarimizda basarilar
dileriz.

Saygilarimizla.

Boliim Bagkani

EK: Staj Degerlendirme Formu



EK-3
T.C.
MALTEPE UNiVERSITESI
ISLETME ve YONETIM BILIMLERi FAKULTESI
STAJYER OGRENCi DEGERLENDIRME FORMU

G

maltepe

istanbul

www.maltepe.edu.tr

Istanbul

universitesi M malte

Marmara EymmVakfl I stan b u I

pe

university

www.maltepe.edu.tr

Bu form, stajyer dgrencinin baglh bulundugu yénetici tarafindan doldurularak posta ile T.C.Maltepe Universitesi I YBF

Marmara Egitim Koyii 34857 Maltepe-istanbul adresine gonderilmelidir.

Ogrencinin Adi ve Soyadi:

Staj Yapilan Kurum:

Staj Baslangi¢ Tarihi:

Tarihi:

Staj Siiresince Ogrencinin
Calistig1 Departman, Boliim:

Staj Siiresinde Genel Olarak
Yaptigi isler, Projeler:

Staj

yer Ogrenci Hakkinda Kurum Yetkilisinin Degerlendirmeleri:

Kriterler ve Olgiiler
Liitfen uygun kutucugu
isaretleyiniz

Beklenenin
Altinda

Gelismesi
Gerekli

Beklentileri
Karsilamakta

Be}_dentilerin
Ustiinde

Miikemmel

Is Yeri Kurallarma Uyumu

Devamliligt

Mesleki Gelisme ve Ogrenme
Istegi

Teorik Bilgilerini Uygulama
Becerisi

Kendine Giiveni

Verilen Gorevleri Yerine
Getirmede Gdsterdigi Caba

Takim Caligmasina Gosterdigi
Uyum

Kigisel Organizasyon Becerisi

Genel Olarak Calisma
Performansi

Notlar: Kategoriler arasinda yer almayan ancak degerlendiricinin eklemek istedigi konular var ise "Diger....... "

yararlanilabilir.

Degerlendirmeyi Yapan Yetkilinin Unvani, Adi,

Soyadi:

Telefon Numarasi ve e-postast:

Imza,
Kase:
Tarih:

Fakiilte
Onay1:

satirindan




EK-4

maltepe universitesi 2${s maltepe university

istanbul www.maltepe.edu.tr 1997 istanbul www.maltepe.edu.tr
armara Egitim Vakfi

Istanbul

T.C.
_ MALTEPE UNIVERSITESI
ISLETME ve YONETIM BILIMLERI FAKULTESI

ZORUNLU STAJ PROGRAMI

STAJ RAPORU

OGRENCI BILGILERI

Ogrencinin Adi Soyadi

Bolim / Sinif No./ Ogrenci No.

Ev Telefonu

Cep Telefonu

e-Posta

Staj Baglama ve Bitig Tarihleri| ...... [o..... [201..-...... [...... /201..

KURUM BILGILERI

Staj Yapilan Kurumun Adi

Kurumun Adresi

Kurum Yetkilisinin Adi Soyadi

Unvani

Telefon

Faks

e-posta




maltepe Universitesi

_ T.C. MALTEPE UNIVERSITESI
ISLETME VE YONETIM BILIMLERi FAKULTESI
ZORUNLU STAJ PROGRAMI

STAJ GUNCESI

YAPILANLAR

.... GUN | Tarih:

YAPILANLAR

.... GUN | Tarih:

Kurum Yetkilisinin Goérev Unvani

Kurum Yetkilisinin Adi, Soyadi

imza

Kase:




maltepe Universitesi

_ T.C. MALTEPE UNIVERSITESI
ISLETME VE YONETIM BiLIMLERI FAKULTESI
ZORUNLU STAJ PROGRAMI

STAJ GUNCESI

Staj Yapan Ogrencinin Staja iliskin Genel Degerlendirme ve Yorumlar

agrencinin
Adi Soyadi

Tarih, imza

Bolum Staj
Sorumlusunun
Adi Soyadi

Tarih, imza

10



