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CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CAN UYGULAMALI BIiLIMLER YUKSEKOKULU
ULUSLARARASI TICARET VE ISLETMECILIK BOLUMU
STAJ UYGULAMA ILKELERI

STAJIN TANIMI

Yiiksekokulumuz Uluslararas1 Ticaret ve Isletmecilik Boliimii derslerinde goriilen teorik
egitimin uygulamaya doniistiiriilmesi amaciyla yapilan ¢alismalardir.

STAJIN AMACI

Stajin amaci, 6grencilerin 6grenim gordiikleri alan ile ilgili is alanlarini tanimalarini ve is
yerlerindeki uygulamalar1 6grenmelerini, egitim ve Ogretim yoluyla edindikleri bilgi ve
becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.

STAJYER OGRENCININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

- Staj siiresince Ogrenciler yapilacak isleri birebir izlemek ve gerektigi durumlarda
uygulamakla yilikiimlidiirler. Staj yaptiklari birimlerde yiiriitiilen tiim mesleki etkinliklerden
sorumludurlar.

- Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadirlar.

- Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi
hiikiimlerine, staj yaptig1 kurumun ¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve 6331 sayil Is
Sagligi ve Giivenligi Kanununda belirtilen is giivenligine iliskin kurallara ve yasal
diizenlemelere uymak zorundadirlar.

- Ogrenciler iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarma bilgi
veremezler.

- Ogrenciler staj bitiminde staj yoneticisi tarafindan doldurulan Stajyer Degerlendirme
Formunu kendilerine verilmesi halinde Yiiksekokula ulastirilmasindan sorumludurlar.

- Ogrenciler staj galisma programlarina uygun olarak yiiriittiikleri calismalarim giinliik staj
rapor yazim kurallarina uygun olarak staj dosyasina islerler.

STAJ YERI BELIRLEME

Stajlar yurt i¢inde veya yurt disinda resmi ya da 6zel kurumlarda yapilabilir. Staj yeri bulma

sorumlulugu 6grenciye aittir. Staj yeri bulunamadigi durumlarda staj komisyonu tarafindan



Ogrenciye staj yeri O6nerisinde bulunulabilir. Stajlar, ithalat ve ihracat sirketlerinin dis ticaret
departmanlari, ticaret borsalar1 ve ticaret ve sanayi odalari, uluslararasi ve ¢okuluslu
sirketlerin farkli departmanlari, dig ticaret miistesarligt ve bagl kuruluslar, ihracat¢i ve
ithalatg1 birlikleri, sektorel dis ticaret sirketleri veya lojistik sirketlerinde yapilabilir. Her
ogrenci staj komisyonu tarafindan kendisine onerilen veya kendisinin bulup staj komisyonu
tarafindan onaylanan staj yerinde stajin1 yapmakla yiikiimliidiir. Gerektiginde Universite
birim ve biirolarinda staj programlari hazirlanabilir.

Yurt disinda staj yapmak isteyen Ogrenciler stajlarini Hayat Boyu Ogrenme (Lifelong
Learning Programme=LLP) ERASMUS programi kapsaminda gerceklestirebilecekleri gibi
kendi girisimleri sonucu bulduklari yerlerde Bolim Staj Komisyonunun onayi ile staj
yapabilirler. Yurt disinda yapilan stajlar i¢in staj defterleri ve stajla ilgili tiim belgeler Tiirkge
hazirlanmalidir. Bu dilin disindaki bir dilde yazilan dosyalar 6grenci tarafindan noter tasdikli
olarak Tiirkce’ye terciime ettirilmelidir. Donem i¢i staj yurt disinda yapilamaz.

STAJ BASVURUSU

Bir igletme belirleyen 6grenci, dncelikle Yiiksekokulumuz web sayfasinda ilan edilen staj
bagvuru formunu danigsmanina ve boliim baskanina imzalatarak ilgili isletmeye verir.
Ardindan Yiiksekokulumuz web sayfasinda bulunan staj kabul formunun 2 niisha halinde
ciktisin1 alip staj yapacagi isletmeye kase-imza yaptirir. Bu formun bir niishasi isletmede
kalir, diger niishayr ise danigmanina teslim eder. Bu formlara ek olarak niifus kagidi
fotokopisi, is saglig1 ve giivenligi belgesi fotokopisi ve genel saglik sigortas: durum belgesini
de danismanina teslim eder. Ogrencilerin sigorta primleri, Boliim Staj Komisyonuna ulasan
belgeler dogrultusunda staj baslangig-bitis siireleri géz Oniine alinarak Canakkale Onsekiz
Mart Universitesi tarafindan ddenir. Bu nedenle primler ddendikten sonra ve/veya staja
basladiktan sonra Bolim Staj Komisyonunun bilgisi ve onayi alinmaksizin staj yeri ve
stiresinde kesinlikle degisiklik yapilamaz. Ancak, Ogrenciler staj komisyonunun uygun
gormesi halinde stajlarin1 2 parca halinde olacak sekilde, 2 farkli kurumda/isletmede
yapabilirler.

STAJIN SURESI

Stajlar akademik takvimdeki ders ve sinav donemleri diginda yapilir. Ancak derslerini
tamamlamis ve mezuniyet icin sadece staj eksigi kalmis olan 6grenciler ile bir yariy1l i¢inde
tiim derslerinden devam zorunlulugu olmayan 6grenciler Bolim Staj Komisyonunun uygun
goriisii ile akademik takvimdeki donem icinde stajlarini yapabilirler. Yaz okuluna devam eden
dgrenci yaz staji yapamaz. Ogrenciler grenimleri boyunca 30 is giinii olmak iizere 1 kez yaz

staj1 yapmak zorundadirlar.



STAJ DEVAM ZORUNLULUGU

Staja devam zorunlu olup, stajlar belirlenen siirede tamamlanir. Ancak asagida belirtilen
gecerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilebilir. Alinan izinler en kisa
stirede Boliim Staj Komisyonuna bildirilmelidir.

- Hastalik disinda, igyeri staj sorumlusunca uygun goriilecek mazeretleri nedeniyle 3 (iic)
(%10) isgiiniine kadar devamsizlik yapilabilir,

- Staj siiresi icerisinde hastalik, birinci derecede yakinin kaybedilmesi vb. durumlarda
belgelemek kaydiyla ve isyerinin onayi ile staja bir siire ara verilmesinden kaynaklanan eksik
giinler, staj bitis tarihini takip eden giinlerde ve ayni staj donemi igerisinde tamamlanmak
zorundadir. Aksi takdirde staj daha sonraki staj donemlerinde tekrarlanmak zorundadir,

- Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda 6grenciler stajlarini Boliim Staj Komisyonu bilgisi ve onayi ile bagka isletmelerde
stirdiirebilirler.

- Resmii tatil ilan edilen giinlerde ve gece vardiyalarinda staj yapilamaz.

STAJIN UYGULAMASI

Staj yapacak dgrenci staj dosyasini Yiiksekokul web sayfasindan temin eder. Ogrenci staj
defterine, staj siliresince c¢alistig1 birimlerle ilgili konulari, incelemeleri, pratik calismalar1 6zet
halinde yazar, giinlik staj devam cizelgesini imzalar ve birim yetkilisine onaylatir.
Onaylanmamis staj dosyast gegersizdir. Staj dosyalar1 egitim-6gretim doneminin danigman
onaylar1 haftasinda danigmana sahsen teslim edilir. Zamaninda dosyasini teslim etmeyen
ogrencinin staj1 kabul edilmez.

Staj uygulamasinda tiniversiteyi, isyerini ve 6grenciyi ilgilendiren genel hiikiimler asagida yer
almaktadir:

- Ogrenci staj yaptig1 is yerinin tiiziik, yonetmenlik, ydnerge ve calisma kurallarma uymak
zorundadir.

- Ogrenci staj siiresince staj konusu ile ilgili yetkililer tarafindan verilecek ¢alismalar1 yapmak
ve bu ¢alismalara katilmak zorundadir

- Isyerine ait 6zel bilgileri iiciincii sahislara iletemezler.

- Stajdaki Ogrenciler grev, gosteri, ylirliylis veya is yavaslatma eyleminde bulunamazlar,
sendikal etkinliklere katilamazlar.

- Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin  Y6netmeligi
hiikiimlerine ve 6331 say1l1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununda belirtilen is giivenligine iliskin

kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.



- Ogrencinin isyerinde c¢alisma diizenini veya kurallarim1 bozmasi ya da isyerine
maddi/manevi zarar vermesi halinde, isyerinin istegi ile staj sonlandirilarak gecersiz sayilir.
Disipline aykir1 hareketlerinden dolay1, kurum tarafindan stajlarina son verilen veya stajlarini
tamamlamis olmalarina karsin isyerinden “yetersiz/basarisiz” sicil alan 6grencilerin stajlari
gecersiz sayilir.

- Staj 6grenimin bir parcasi oldugundan disipline aykir1 hareketlerinden dolay1 stajina son
verilmig 0grenci hakkinda disiplin sorusturmasi agilmasi i¢in Yiiksekokul Miidiirliigline yazi
yazilir.

- Yabanci uyruklu 6grenciler stajlarim1 kendi iilkelerinde yapabilirler. Yurt dis1 stajlarda
sigorta islemleri Ogrencinin sorumlulugundadir. Ilgili belgeler Tiirkce disinda bir dilde
hazirlanmigsa ise 6grenci noter tasdikli olarak Tiirkge ’ye terclime edilmis halini Boliim Staj
Komisyonuna teslim eder.

- Isletme sahibinin degismesi halinde yeni igveren ayn1 meslegi/ iiretimi siirdiiriiyorsa zorunlu
staj formu taraflarca kalan siire icin imzalanarak staja devam edilir.

- Isletmenin ¢esitli sebeplerle kapanmasi durumunda 6grenci Bélim Staj Komisyonunu
haberdar ederek yeni bir uygulama yeri bulur.

- Her ne sebeple olursa olsun isyeri degisikligi Boliim Staj Komisyonunun onay1 ile yapilir.

- Stajla ilgili her tiirlii belge yasal siireyle siirli olarak Miidiirliik arsivinde saklanir.

STAJIN IZLENMESI VE DENETLENMESI

Boliim Staj Komisyonu gerekli goriildiigli durumlarda stajin amacina ve kurallarina uygun
yiiriitiilmesini dogrudan izleyebilir veya isyeri ile iletisime gegerek bilgi alabilir.

Egitici Personel ve Gorevleri

Staj yapacak Ogrenciler, staj siiresi boyunca isyeri tarafindan belirlenecek egitici personel
gozetiminde bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin belirli bir plan dahilinde stajlarini
stirdiirmelerinden Ve staj planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Denetci Ogretim Elemam

stajyer ogrencileri Staj yaptiklar1 isyerlerinde staj donemleri boyunca en az bir defa
denetlemek {izere gorevlendirebilir. Ogrencilerin staj yeri cografi yerlesim olarak ilgili
Yiiksekokulunuz aginda bulunmasi nedeniyle o Yiiksekokulun §gretim elemanlar: tarafindan
denetim yapilmasi1 zor ve ya imkansiz ise denetim yapmak tizere staj yerinin bulundugu
cografi yerlesim yerine en yakin Yiiksekokulun 6gretim elemanlarindan yararlanilabilir.
STAJIN DEGERLENDIRILMESI

Stajin degerlendirilmesinde asagidaki ilkeler g6z dniinde bulundurulur:



Ogrenci staj calismalarinin degerlendirilmesi Boliim Staj Komisyonu tarafindan yapilir.
Ogrencinin staj dosyas1 (defteri), icerdigi bilgiler, yazim sekli, isyerinden gelen stajyer
degerlendirme formu ve bolimiin aradigi temel ilkeler dikkate alinarak staj komisyonu
tarafindan incelenir. Bolim Staj Komisyonu staj raporlarini inceleme ve degerlendirme
yetkilerini gerektiginde boliimiin diger 6gretim elemanlarindan katki alarak kullanabilir. Staj
dosyalarinin degerlendirilmesinde “staj dosyast basar1 puani” ve “ig yeri stajyer
degerlendirme bagar1 puani” ortalamasi alinarak ‘“staj basart puani” her bir 6grenci igin
hesaplanir. Bu degerlendirme sonunda 6grencinin stajda basarili sayilmasi i¢in 100 iizerinden
en az 60 almasi1 zorunludur. Staj degerlendirme sonuglari, basarili/basarisiz olarak belirtilir.
Boliim Staj Komisyonu gerekli gordiigii durumlarda ilgili 6grenciye miilakat veya yazili sinav
yapabilir. Staj dosyalarmin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve belgelerinde tahribat
yapan veya staj yerine devam etmedigi halde staj raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen
ogrenciler hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ¢ergevesinde
sorusturma acilir. Birbirine biiyilik oranda benzeyen, bir baska staj dosyasindan kopya edildigi
izlenimi uyandiran staj dosyalarinin her ikisi ya da biiylik oranda kitaplardaki bilgileri i¢eren
bir staj dosyast Boliim Staj Komisyonu tarafindan reddedilebilir ve Yiiksek Ogretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi cercevesinde sorusturma agilabilir. Staj inceleme
sonuglar1 Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirlenen tarihte ilan edilir. Dénem ici stajlarda
ise staj dosyasi teslim edildikten sonra en ge¢ 4 hafta igerisinde inceleme sonucu ilan edilir.
STAJ MUAFIYETI

Yiiksekokula Yatay Gegis, Dikey Gegis veya diger yollarla gelen Ogrencilerin geldikleri
Yiiksekdgretim Kurumunda kayith olduklari siirede yaptiklari staj Yiiksekokul Intibak
Komisyonu ve Bolim Staj Komisyonunun yapacagi degerlendirmeler sonucunda Yiiksekokul
Yonetim Kurulunca muaf tutulabilir.

STAJ ILE iLGILI BELGELER

Ogrenciler, staj ile ilgili olarak asagidaki belgeleri doldurmak ve tamamlamakla
yukiimlidiirler.

1. Staj Basvuru Formu (EK-1): Resmi ve 6zel kuruluslara danisman ve bdliim bagkaninin

onaya1 ile staj bagvurusu yapilan formdur.

2. Staj Kabul Formu (EK-2): Ogrenci tarafindan kimlik bilgileri, isyeri tarafindan isyeri
bilgileri doldurulduktan sonra 6nce is yeri sonra ise danisman ve bolim bagkani tarafindan
onaylanan formdur. Form 2 adet olarak hazirlanir. Biri danismanda ve digeri ise igyerinde
kalir.



3. Stajyer Degerlendirme Formu (EK-3): Stajyer degerlendirme formunun isyeri yetkilisine
verilmesinden 6grenci sorumludur. Staj sonunda doldurulan stajyer degerlendirme formu
kapal1 ve miihiirli bir zarf ile ya postayla ya da 6grenciyle elden verilerek yiliksekokulumuza
gonderilir. Bu belgenin staj dosyasi ile birlikte staj danismanina tesliminden 6grenci
sorumludur.

4. Staj Denetgisi Degerlendirme Formu (EK-4): Staj denetimi sonucunda 6gretim elemani
bu formu diizenleyerek Yiiksekokul Boliim Staj Komisyonuna teslim eder.

5. Giinliik Staj Devam Cizelgesi (EK-5): Ogrencinin devam durumunu gdsteren ve dgrenci
tarafindan staj yaptigi her giin imzalanan ¢izelgedir. "Kurum/Kurulus Staj Sorumlusu"
tarafindan kapali zarf i¢cinde "Stajyer Degerlendirme Formu" ile birlikte Boliim Staj Kuruluna
teslim edilmek tiizere staj bitiminde 6grenciye verilir ya da kurum/kurulus tarafindan posta
yoluyla gonderilir.

6. Giinliik Staj Raporu (EK-6): Ogrenci giinliik staj raporunu anlasilir ve okunakli bir
sekilde 30 is giinii (30 sayfa) olacak sekilde giinliik olarak hazirlar ve ilgili yetkiliye onaylatir.

7. is yeri Bilgi Formu (EK-7): Staj yapan dgrenciye iicret 5denmesi durumunda hazirlanarak

Yiiksekokulla gonderilmelidir.

8. Staj Dosyas1 (EK-8): Ogrenci staj dosyasini staj siiresi icerisinde doldurur. Calisma
stiresinin sonunda 1ilgili sayfalarin igyerindeki sorumlu yodnetici tarafindan imzalanmasi
gerekmektedir. Ogrenci egitim-6gretim doneminin danisman onaylar1 haftasi igerisinde staj
dosyasini danigsmanina sahsen teslim eder. Zamaninda dosyasini teslim etmeyen 6grencinin

staj1 kabul edilmez.

9. Is Saghg ve Giivenligi Sertifikasi: Ders miifredatlarinda, "Is Saghg1 ve Giivenligi" dersi
bulunan ve bu dersin ders gegme kosullarmi saglayan dgrencilere "Is Saghgi ve Giivenligi
Sertifikalar1" verilmektedir. Ogrenciler sertifikalarinin fotokopilerini basvuru belgelerine
eklemek zorundadir.

10. Genel Saghk Sigortas1 Durum Belgesi: Ogrenci tarafindan SGK'dan alinacak olan ve
ogrencinin genel saglik sigortast durumunu gosterir belgedir.

11. Niifus ciizdani fotokopisi

12. SGK Ise Giris Bildirgesi: Staj yapacak ogrencinin (sigortalinin), Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirilen ise (staja) baslama tarihini gosteren belgedir. Yiiksekokul Ogrenci isleri

Birimi SGK'ya girig yaptiktan sonra hazirlanir ve staj dncesinde bir niishas1 6grenciye verilir.



13. Ayrihs Formu (EK-9): Staj yapan Ogrencinin herhangi bir nedenle stajini
tamamlayamadigi durumda kurum/kurulugsun Yiiksekokula vermek iizere diizenleyecegi
belgedir.

14. Staj Komisyonu Ogrenci Degerlendirme Formu (EK-10): Staj komisyonunun 6grenci
staj dosyasi ile stajla ilgili bilgi ve belgeleri inceleyerek 6grencinin basari durumunu
degerlendirdigi formdur.

15. Staj Dosyas1 Teslim Tutanagi (EK-11): Stajim1 tamamlayan 6grenci staj takviminde

belirtilen tarihlerde staj dosyasini bu formla birlikte imza karsilig1 teslim eder.

STAJIN DEGERLENDIRILMESI VE SONUCLARIN DUYURULMASI

Ogrencilerin staj dosyasmi inceleyen danisman hazirladigi raporu Béliim Staj Kuruluna sunar.
Boliim Staj Komisyonu gerekli degerlendirmeleri yaparak staj sonuglari ile ilgili kararlari alir.
Sonuglar, dgrencinin danismani tarafindan 6grenci bilgi sistemine (UBYS) islenerek staj

sonuclart duyurulur.



