BASKENT UNIVERSITESI TICARI BILIMLER FAKULTESI
ZORUNLU iSBASINDA EGITIiM STAJI YONERGESI

(Baskent Universitesi Senatosunun 20.02.2014 tarih ve 186/816 sayih karariyla yiiriirliige girmistir.)
Birinci Bolum
Amac, Kapsam ve Tamimlar
Amag

Madde 1- (1) Bu ydnergenin amaci, Baskent Universitesi Ticari Bilimler Fakiiltesi dgrencilerinin
igyerlerinde yapacaklar1 zorunlu igbasinda egitim stajinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve
degerlendirilmesi ile ilgili temel ilke, kural ve yoOntemleri belirlemek ve uygulamayi
dizenlemektir.

(2) Zorunlu isbasinda egitim stajinin amaci, 6grencilerin 6gretim yoluyla elde ettikleri bilgi ve
becerilerini ilgili sektdrlerdeki isyerlerinde uygulayarak gii¢lendirmelerini saglamak, dogru karar
verme becerilerini gelistirmek ve isbasinda deneyim kazanmalarina olanak saglamaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge, Baskent Universitesi Ticari Bilimler Fakiiltesi 6grencilerinin yurt ici ve
disinda ilgili sektorlerdeki isyerlerinde yapacaklari zorunlu isbasinda egitim staji ile ilgili
faaliyetleri ve esaslar1 kapsar.

Tammlar

Madde 3- (1) Bu yonergede gecen;
Universite  : Baskent Universitesi’ni,
Fakulte : Ticari Bilimler Fakdltesi’ni,

Bolumler : Fakiiltenin Bankacilik ve Finans, Muhasebe ve Finansal Yonetim, Sigortacilik ve
Risk Yonetimi, Turizm ve Otelcilik, Uluslararasi Ticaret, Yonetim Bilisim Sistemleri
Bolumleri’ni,

Zorunlu isbasinda Egitim Staji: Ticari Bilimler Fakiiltesi 6grencilerinin akademik yil icindeki
egitim uygulamalart disinda kalan, yurt i¢i ve disinda ilgili sektdrlerdeki igyerlerinde yaptiklari
calismalari,

Staj Yeri: Fakiilte dgrencilerinin isbaginda egitim staji yaptiklari, ilgili sektorlerdeki yurt i¢i ve
yurt dis1 kuruluslari,

Boliim Isbasinda Egitim Staji Koordinatérii: Bolim Baskanlarmin &grencilerin zorunlu

elemanini,

Denet¢i Ogretim Elemani: Boliim zorunlu isbasinda egitim staji koordinatdriince 6nerilen ve
boliim bagkanliginca gorevlendirilen veya bolim baskanlifinca talep edildiginde Dekanlikga
gorevlendirilecek Ogrencilerin  zorunlu isbasinda egitim staji  yaptiklart  kuruluslardaki
caligmalarini telefonla ve yerinde denetleyen 6gretim elemanini,

ifade eder.



Madde

ikinci Boliim
Boliim Zorunlu Isbasinda Egitim Staji Koordinatoriiniin Gorevleri

4- (1) Bélim Zorunlu isbasginda Egitim Staji Koordinatériinin

Gorevleri:

Boliim zorunlu igbasinda egitim stajlarini planlamak, yiirtitmek ve degerlendirmek;

Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen zorunlu isbasinda egitim staj takvimini
uygulamak,

Zorunlu igbasinda egitim stajinda kullanilacak basili belgelerin diizenlenip ¢ogaltilmasini,
dagitilmasini ve/veya internette yaymlanmasini saglamak,

Stajin yiiriitilmesini saglamak iizere gerekli zamanlarda 6grencilerle toplantilar yapmak ve
bilgi aktarmak,

Staj yapacak Ogrencilerin kendi girisimleri ile bulacaklar1 zorunlu igbasinda egitim staj
yerlerinin uygunlugunu incelemek, onaylamak ve onaylanan zorunlu igbasinda staj
yerlerini ilan etmek,

Ogrencilere, talepleri dogrultusunda zorunlu isbasinda egitim staj yerleri arastirmak
ve/veya bulmalarina yardimei olmak,

Isbasinda egitim staj yerleri ile ilgili kuruluslarla gerekli yazismalarin yapilmasini
saglamak,

Zorunlu igbasinda egitim staj dosyalarinin 6grencilere dagitilmasini saglamak,

Ogrencilerin zorunlu isbasinda egitim staj yeri degisiklik taleplerini boliim baskanlig1 ile
birlikte yonergeye uygun olarak ylritmek,

Zorunlu isbasinda egitim staj denetimini yapacak denet¢i 6gretim elemanlarini ve denetim
esaslarini, boliim bagkanliginin onayini alarak belirlemek,

Gerektiginde Dekanlik aracilifiyla diger boliimlerden de denetci 6gretim elemani/ve veya
elemanlar1 gorevlendirilebilmesini talep etmek i¢in Boliim Baskanligina bilgi vermek ve
onermek,

Stajyer ogrencilerin sigorta islemlerini sonuglandirmak ve gerekli belgelerin Bagkent
Universitesi’nin ilgili birimlerine iletilmek tizere Dekanliga teslim edilmesini saglamak,

Tamamlanan zorunlu igbasinda egitim staj belgelerini zamaninda toplamak,
degerlendirmek ve not giriglerini yapmak.
. Uclincli Bolum o
Zorunlu Isbasinda Egitim Stajinin Yiiriitiilmesi Ile Ilgili Hususlar

Isbasinda Egitim Staji Yapma Zorunlulugu

Madde 5- (1) Ticari Bilimler Fakiiltesi 6grencilerinin mezuniyete hak kazanabilmeleri i¢in ders
statlisiinde olan zorunlu igbasinda egitim stajlarini bagariyla tamamlamalar1 gerekmektedir.

Zorunlu isbasinda Egitim Staji Yapma Onkosulu

Madde 6- (1) Zorunlu isbasinda egitim stajini yapabilmek i¢in 6grencilerin zorunlu yaz stajlarini
basariyla tamamlamalar gerekmektedir.

(2) Zorunlu isbasinda egitim staji yapacak dgrenciler, zorunlu igbasinda egitim staji yapacaklari
yariyilda alt smiflardan alip kaldigir veya hi¢ almadigi en fazla 2 ders (Donem Projesi veya alt
siniflardan dersi olmayan veya tek dersi olan 6grenciler icin belirlenecek secimlik ders harig)



bulunmasi, keza bu dersler icin hafta ici bir giinliik izninin; ya bir tam giin veya 2 yarim giin
olarak kullanilmasi kosuluyla, igsbasinda egitim staji1 yapabilirler.

(3) Yaz programinda isbasinda egitim staji yapacak 6grenciler baska hicbir ders alamaz ve hafta
i¢i izin almaksizin 5 i giinii staj yaparlar. (Madde 7.3.).

Zorunlu Isbaginda Egitim Stajinin Siiresi ve Zamam

Madde 7- (1) Isbasinda egitim stajinin siiresi, Ticari Bilimler Fakiiltesi Bankacilik ve Finans,
Muhasebe ve Finansal Yonetim, Sigortacilik ve Risk Yonetimi, Uluslararasi Ticaret, Yonetim
Bilisim Sistemleri ile Turizm ve Otelcilik Boliimlerinde; akademik takvime uygun olarak yariyil
stiresince, haftanin 4 is glinli ve giinde en az 8 saat olarak uygulanir.

(2) Isbasinda egitim staj1, ders programimin 8. yariyilinda zorunlu ders statiisiindedir. 8. yariyilda
yapilamayan isbasinda egitim staji, takip eden gliz yariyilinda ya da yaz programinda da
yapilabilir.

(3) Yaz programinda isbasinda egitim staji siiresi, haftanin 5 ig giinii, giinde en az 8 saat ve 10
hafta olarak uygulanir.

(4) Ogrencilerin hastalik, resmi tatil, grev, is yerinin kapanmasi vb. nedenlerle zorunlu isbasinda
egitim staj1 caligmalarina ara vermelerini gerektiren durumlara bagli gilinler staj yapilan siireden
sayllmaz. Ogrencilerin belgelendirdikleri bu tiir durumlarda, béliim isbasinda egitim staj
koordinatéruniin onerisi ve boliim baskanlhiginin talebi dogrultusunda, Fakiilte Yonetim Kurulu
karari ile ara verilen stajin geri kalan siiresi yer ve zaman tespiti yapilarak tamamlattirilir.

(5) Bu yonerge Madde 7(4)’de belirtilen zorunlu nedenler disinda staj yeri degisiklik talebinde
bulunan &grencilerin, daha nce yaptiklari staj siiresi dikkate alinmaz. Ogrenci bu tiir staj yeri
degisikliklerinde, staja yeniden baslamis olarak degerlendirilir. Bu durumdaki staj yeri degisiklik
talepleri, akademik takvimde notlarin kesinlestigi tarihin digina tasarsa Ogrencinin staj yeri
degisiklik talebi kabul edilmez veya staj1 iptal edilir.

Zorunlu isbasinda Egitim Staji Yapma Durumunun Belirlenmesi

Madde 8- (1) Zorunlu isbasinda egitim staji yapmak isteyen Ogrenciler, staj takviminde
belirlenerek ilan edilen tarihe kadar bir dilekge (Ek-1) ile boliim zorunlu isbasinda egitim staj
koordinatdriine bagvururlar. Ogrencinin staj yapma durumu, stajin yapilacagi dénemin bir dnceki
yartyilinda, igbasinda egitim staj koordinatorii tarafindan ilan edilen kosul ve takvime uygun
olarak belirlenir.

Zorunlu isbasinda Egitim Staj Yerlerinin Belirlenmesi

Madde 9- (1) Ogrenciler, isbasinda egitim staj yeri arastirmalarin1 her zaman yapabilir ve ilke
olarak staj yerlerini kendileri bulurlar. Ancak 6grencinin talep etmesi ve staj yeri bildirme stresini
asmamasi kosuluyla, staj yeri, bolim isbasinda egitim staj koordinatorii tarafindan da
arastirilabilir, 6nerilebilir ya da belirlenebilir.

(2) Ogrenciler, bulduklar staj yerlerini Staj Yeri Bildirme Formunu (Ek-2) doldurarak ve gerekli
belgeleri ekleyerek takvime uygun zamanda bolim isbasinda egitim staj koordinatériine teslim
ederler.

(3) Ogrenciler tarafindan bildirilen isbasinda egitim staj yerinin uygunlugu béliim isbasinda egitim
staj koordinatdriince incelenerek onaylanir ve ilan edilir.
(4) Staj yerleri kesinlesen ve ilan edilen 6grenciler isbasinda egitim staji kabul belgesini (Ek-3)

staj yapacaklar1 kuruma onaylattiktan sonra, ilan edilen kosul ve takvime uygun olarak, boliim
igsbasinda egitim staj koordinatdriine teslim etmek zorundadirlar.



Zorunlu isbasinda Egitim Staj Dosyasina Yénelik Diizenlemeler

Madde 10- (1) Zorunlu isbasinda egitim staj yerleri kesinlesen dgrenciler staj dosyalarini (Ek-4)
boliim zorunlu isbasinda egitim staj koordinatdriinden alirlar.

(2) Staj dosyalart ogrenciler tarafindan zorunlu isbasinda egitim staji yapacaklari kurum
yetkilisine teslim edilir.

(3) Ogrenciler, staj dosyalarindaki degerlendirme formlarinin zorunlu isbasinda egitim staj
siiresince yetkili kisi ve/veya kisilerce eksiksiz doldurulmasi ve stajin bitiminde bdliim zorunlu
isbasinda egitim staj koordinatoriine, staj yapilan kurumun kasesini tasiyan kapali bir zarf i¢inde,
ya kurum tarafindan posta ile gonderilmesi ya da bizzat kendileri tarafindan getirilmesi islerini
takip ederler.

(4) Zorunlu isbasinda egitim staj dosyasmin staj takviminde belirtilen siireler i¢inde, bolim
zorunlu igbaginda egitim staj koordinatoriine iletilmesi gerekmektedir.

Zorunlu isbasinda Egitim Staj Raporu

Madde 11- (1) Ogrencilerin zorunlu isbasinda egitim stajiin sonunda bir staj raporu yazmasi
zorunludur.

(2) Zorunlu isbasinda egitim staj raporu, dgrencilere daha once boliim zorunlu isbasinda egitim
staj koordinatoriince aciklanan ve Fakiilte (ve/veya boliim) Internet sayfasinda da ilan edilen
yazim kurallarina gore hazirlanir.

(3) Zorunlu isbaginda egitim stajin1 tamamlayan dgrenciler hazirlayacaklar igbasinda egitim staj
raporlarini, isbasinda egitim staji takviminde belirtilen tarihe kadar boliim zorunlu isbasinda
egitim staj koordinatoriine teslim ederler.

Dorduncu Bolim
Zorunlu Isbasinda Egitim Stajinin Baslamasi, Denetlenmesi Ve Degerlendirilmesi

Zorunlu isbasinda Egitim Stajina Baslama

Madde 12- (1) Staja baslayan 6grenci, ilk 2 giin i¢cinde, daha 6nce bdliim zorunlu igbasinda
egitim staj koordinatdriince agiklanan ve Fakiilte (ve/veya boliim) internet “Zorunlu Isbasinda
Egitim Staji” sayfasinda ilan edilen bilgileri boliim zorunlu staj koordinatdriine faks, e-mail vb.
yolla yazil1 bildirmek zorundadir. Ogrenci bu bilgileri iletmeden zorunlu isbasinda egitim stajina
baslamis sayilmaz.

Zorunlu isbasinda Egitim Staji Denetimi

Madde 13- (1) Ogrenciler staj sirasinda degisik sekillerde denetlenebilirler. Denetleme islemleri
bolim zorunlu isbasinda egitim staj koordinatoriince veya gerektigi ve talep edildiginde
Dekanlik¢a diizenlenir.

(2) Ogprenciler staj yerlerinde en az bir defa staj yerine gidilerek denetlenmeye calisilir. Bu
denetim, ilke olarak boliim zorunlu staj koordinatorii tarafindan veya onun tarafindan onerilen ve
boliim bagkanliginca gorevlendirilen denet¢i 6gretim elemanlarinca yiiriitiiliir. Ancak gerekli
goriildiigli ve boliim baskanliginca talep edildigi takdirde, dekanlik¢a denet¢i 6gretim elemani
gorevlendirilebilir. Bu denetimlerde “Yerinde Denetim Formu” (Ek-5) doldurulur. Bu form
denetim sonras1 boliim zorunlu isbasinda egitim staj koordinatdriine teslim edilir.

(3) Ogrenciler, tiim staj siiresince bildirdikleri ¢alisma saatleri iginde, bdliim zorunlu isbasinda
egitim staj koordinatdriince veya onun tarafindan gorevlendirilen boliim 6gretim elemanlarinca ya
da gerekli goriildiigii ve boliim baskanliginca talep edildigi takdirde, Dekanlik¢a gorevlendirilen
denetci Ogretim elemaninca, en az 10 kez telefonla denetlenir. Bu denetimlerde “Telefonla



Denetim Formu” (Ek-6) doldurulur. Bu form tim denetimler bittikten sonra bolim zorunlu
isbasinda egitim staj koordinatdriine teslim edilir.

Zorunlu isbasinda Egitim Stajinin Degerlendirilmesi

Madde 14- (1) Staj degerlendirmeleri ve not girisleri boliim zorunlu isbasinda egitim staj
koordinatorii tarafindan yapilir.

(2) Staj degerlendirmelerinde; yerinde denetim ve/veya telefonla denetim formu bilgileri, staj
dosyalar1 ve 6grencilerin staj raporlar birlikte ele alinir.

(3) Ogrencilerin zorunlu isbasinda egitim stajlari, bu yonerge 14 (4) maddesinde belirtilen
kriterler dikkate almarak degerlendirilir ve notlandirma “Baskent Universitesi On Lisans ve Lisans

~ 19

Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” 19. maddesine gore yapilir.

(4) Zorunlu Isbasinda Egitim Staji Degerlendirme Kriterleri; Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme
Puani, Yerinde Denetim Puani (6grencinin yerinde denetiminin yapilamadigr durumlarda,
telefonla denetim puani yerinde denetim puani olarak da dikkate alinir.), Telefonla Denetim Puant,
Is Basinda Egitim Raporu Puanindan olusmaktadir. Degerlendirme agirliklari, bolim zorunlu
isbasinda egitim koordinatorii tarafindan belirlenerek, 6grencilere duyurulur ve Fakiilte (veya
boliim) internet sayfasinda ilan edilir.

Zorunlu isbasinda Egitim Stajinin Gecersiz Sayilacagi Durumlar
Madde 15- (1) Zorunlu isbasinda egitim staji asagidaki durumlarda gegersiz sayilir.

(2) Boliim zorunlu igbasinda egitim staj koordinatorii tarafindan yaptirilan denetimlerin %40’ imnda
(verinde ve/veya telefonla denetimde) 6grencinin, gecerli sayilan bir mazereti olmaksizin staj
yerinde bulunmamasi,

(2) Zorunlu isbasinda egitim staji yapilan siirenin bu yonerge 7(1), 7(2), 7(3), 7(4) ve 7(5)
maddelerinde belirtilen siirelerden gegerli mazereti olmaksizin eksik olmast,

(4) Stajin, bolim zorunlu isbasinda egitim staj koordinatorii tarafindan onay verilmeyen ya da
bilgisi disinda bir yerde yapilmis olmasi,

(5) Zorunlu isbasinda egitim staj dosyasinin ve raporunun bu yonerge Madde 10 ve 11°de
belirtilen bi¢imde ve zamaninda teslim edilmemesi,

(6) Zorunlu isbasinda egitim staji yapilan kurum yetkililerinin 6grencinin gorevini geregi gibi
yapmadigr ve/veya disiplinsiz davraniglarda bulundugu dogrultusunda goriis bildirmeleri
durumunda, “Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi” uyarinca dgrenci uyari
veya kinama cezasi almis ise stajma devam eder. Ogrencinin okuldan uzaklastirma cezasi almasi
durumunda, ceza aldig1 siirecte staja devam edemez. Uzaklastirma cezasi sona erdiginde, devam
edilmeyen siire staj siiresine eklenerek staj tamamlattirilir. Ancak bu durumda staj bitim tarihi,
akademik takvimde notlarin kesinlestigi son tarihin disina ¢ikarsa staj iptal edilir.

(7) Staj yerinin, kurum yetkilisinin izni ve bilgisi diginda veya kurum yetkilisinin bilgisi oldugu
halde boliim zorunlu isbasinda egitim staj koordinatoriine bilgi verilmeden (6grencinin kurum
yetkilisinden izin almasi veya kurum disinda gorevlendirilmesi gibi durumlarda bile mutlaka
boliim zorunlu isbasinda egitim staj koordinatoriinii aninda bilgilendirmesi gerekmektedir) terk
edilmesi,

(8) Birinci derecede akraba (anne, baba, kardes) isletmelerinde staj yapilmasi.



Zorunlu isbasinda Egitim Staj Degerlendirme Sonucuna itiraz

Madde 16- (1) Zorunlu isbasinda egitim staji degerlendirme sonucuna yapilan itirazlar “Bagkent
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” ilgili maddeleri
cercevesinde sonuglandirilir.

Besinci Boliim
Cesitli Hiikiimler

Ogrencilerin Disiplin Isleri ve Sorumluluklar

Madde 17- (1) Ogrenciler, zorunlu isbasinda egitim staji yaptiklar1 kurulusun her tiirlii kural ve

kosullarina uymak ve {iniversite 6grencisi kimliginin gerektirdigi sorumluluk bilincine uygun
davranmak zorundadirlar. Ogrenciler, zorunlu isbasinda egitim staji siiresince, ‘Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi” hiikiimlerine uymakla yiikiimliidiirler.

(2) Ogrenciler, zorunlu isbasinda egitim staj1 siiresince, staj yerlerinde verecekleri tiim maddi ve
manevi nitelikteki zararlardan bizzat kendileri sorumludurlar.

(3) Ogrencilerin zorunlu isbasinda egitim staji yaptiklari kurumlarla olan mali iliskileri Baskent
Universitesi’ni baglamaz.

(4) Yurtdisinda zorunlu isbasinda egitim staji yapacak oOgrenciler igin de bu esaslar aynen
gecerlidir.

Yatay ya da Dikey Gecisle Gelen Ogrencilerin isbasinda Egitim Stajlar

Madde 18 (1) Yatay ya da dikey gegisle boliimlere intibaki yapilan 6grencilerin daha 6nce
yaptiklar1 igbasinda egitim stajlarinin gecgerliligi, boliim baskanlarinin goriisleri dogrultusunda
Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

Zorunlu isbasinda Egitim Staj Yerinin Degistirilmesi

Madde 19- (1) Zorunlu isbasinda egitim staj yerinin degistirilmesi “zorunlu” ve “zorunlu
olmayan” nedenlere gore farkli degerlendirilir.

(2) Staj yerinin Bu yonerge Madde 7(4)’de belirtilen zorunluluk nedenleriyle degistirilmek
istenmesi durumlarinda 6grenci bir dilekge ile boliim zorunlu isbasinda egitim staj koordinatorine
basvurur. Boliim zorunlu isbasinda egitim staj koordinatérii “Baskent Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim- Ogretim ve Siav Yonetmeligi’ ilgili maddelerinde aciklanan ya da staj yeri ile
ilgili ortaya c¢ikan zorunlu durumu degerlendirerek, boliim baskanligina sunar. Staj yerinin
degistirilmesinin Fakiilte Yonetim Kurulu kararinca onaylanmasi durumunda, 6grencinin toplam
staj siiresinden o giine kadar yapmis oldugu staj siiresi diisiiriilerek zorunlu isbasinda egitim staji
tamamlattirilir.

(3) Bu yonerge Madde 7(5)’de belirtilen zorunlu nedenler disinda staj yeri degisiklik talebinde
bulunan dgrencilerin, daha énce yaptiklar staj siiresi dikkate alinmaz. Ogrenci bu tiir staj yeri
degisikliklerinde, staja yeniden baslamis olarak degerlendirilir. Bu durumdaki staj yeri degisiklik
talepleri, akademik takvimde notlarin kesinlestigi tarihin disina tasarsa Ogrencinin staj yeri
degisiklik talebi kabul edilmez veya staj1 iptal edilir.

Yurarluk
Madde 20- (1) Bu yonerge 2013-2014 Akademik yili Bahar dénemi itibariyle yiiriirliige girer.
Uygulama

Madde 21- (1) Bu yonergede yer almayan isbaginda egitim stajma ve staj degerlendirme
sonuglarina yonelik durumlarda, Baskent Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.



Yurutme

Madde 22 (1) Bu ydnerge hiikiimleri Baskent Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.
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