T.C.
ISTANBUL MEDIPOL UNiVERSITESI
ISLETME VE YONETIM BIiLIMLERI FAKULTESI
STAJ YONERGESI

AMAC VE KAPSAM

Madde 1- (1) Bu yonergenin amaci, Istanbul Medipol Universitesi Isletme ve Yonetim
Bilimleri Fakiiltesi’nde 6grenim géren 6grencilerin; 6grenim siireleri iginde kazandiklari teorik
bilgi ve deneyimlerini pekistirmelerini, mesleki gorgiilerini artirmalarini, ekip c¢alismasi
kabiliyetlerini gelistirmelerini saglamak ve yurti¢i ve yurtdisindaki isyerlerinde yapacaklari

zorunlu stajla ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

DAYANAK

Madde 2 — (1) Bu yonerge, 10 Aralik 2018 tarih ve 30621 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
“Istanbul Medipol Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi” ve
17.06.2021 tarihli ve 31514 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ytirtirliige giren “Yiiksek
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Ogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 3— (1) Bu Yonergede ad1 gegen;
a) Fakiilte: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi’ni
b) Fakiilte Yonetim Kurulu: isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Yonetim Kurulu’nu,
c) Dekanlik- Dekan: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligini, Dekanini,
¢) Ogretim Elemani: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi dgretim elemanlarini,
d) Boéliim Baskant: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi boliim baskanlarini,
e) Staj Komisyonu: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Staj Komisyonu’nu,
f) Staj Danigmani: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi staj dersi danismanlarina,

g) Egitici Personel: Staj yapilan kurum veya kurulus tarafindan gorevlendirilen, isyerinde
ogrenciye proje i¢cin danigmanlik yapacak ve projesini isyeri adina degerlendirecek olan
calisanini,

-

) Staj Yonergesi: Isletme ve Ydnetim Bilimleri Fakiiltesi Staj Y&nergesi’ni,

h) Staj Defteri: Giinliik ve haftalik raporlar dahil olmak {izere biitiin staj eklerinin /
formlarinin iginde bulundugu staj defterini, ifade eder.



STAJIN AMACI
Madde 4- (1) Stajin amaci, dgrencilerin 6grenim gordiikleri programlar ile ilgili is alanlarini
tanimalarii ve is yerlerindeki uygulamalari 6grenmelerini, egitim ve Ogretim yoluyla

edindikleri bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktadir.

STAJ KOMISYONU
Madde 5- (1) Fakiilte Yonetim Kurulu, staj yapilmasi zorunlu programlarin 6gretim elemanlari
arasindan en az 3 (ii¢), en fazla 7 (yedi) kisi secerek Staj Komisyonunu olusturur.

Staj Komisyonu;

a) Staj siirecinin denetlenmesinden ve staj evraklarinin diizenlenmesinden sorumludur.

b) llgili Boliim Baskanu ile, gerekli hallerde, zorunlu staj siiresini belirler.

C) Her staj doneminde staj evraklari ve staj siiresi ile ilgili akademik takvimi giinceller.

¢) Staj ile ilgili sorunlarin ¢6ziilmesine yardimci olur.

d) Staj Danismanin genel degerlendirmesinden gegen staj defterinin kontrol eder; kabul/red
verir.

STAJ DANISMANI
Madde 6- (1) Fakiilte Yonetim Kurulu'nca gorevlendirilen Staj Danigmani; staj yerlerinin
tespitinden, dagitimindan, staj yapilacak kurumlarin ve staj tarihlerinin stajin baslangicindan en
az 15 (onbes) giin 6nce Dekanliga bildirilmesinden ve tamamlanan staj defterlerinin kontrol
edilmesinden sorumludur.
Staj Danigsmant;
a) Yilda en az bir kere staj semineri diizenleyerek ilgili programin 6grencilerini staj siireci
ve evraklar1 hakkinda bilgilendirir.
b) Staj yerinin egitim gordiigii programa uygunlugunu dogrular.
¢) Ogrencilerin sigorta baslangic ve bitis tarihlerini Dekanliga bildirerek, sigorta
islemlerinin yapilmasini saglar.
¢) Staj siiresi i¢inde dgrencileri staj yerinde denetleyebilir. Sehir disinda veya yurtdisinda
staj yapan 6grenciler, telefon ve benzeri iletisim araglar1 kullanilarak denetler.
d) Ogrencilerin kendisine teslim ettigi staj defterlerinin uygunlugunu kontrol eder; kabul
veya diizeltme verir. Kabul/red islemi i¢in staj komisyonuna sunar.
e) Staj Komisyonun onayindan gecen staj defteri degerlendirme notlarmni otomasyon

sistemine girer.



STAJLARIN NIiTELiGI

Madde 7 — (1) Ogrencilerin bu staj yonergesi hiikiimleri uyarinca staj yapmasi zorunlu degildir.
Staj dersini alan fakat basari ile tamamlamayan 6grenciye ¢ikis belgesi veya diploma verilemez.
(2) Ogrenciler, Ek 1°de belirttikleri tarihler arasinda staja baslamadiklar1 veya stajlarini
tamamlamadiklar1 takdirde bir sonraki staj doneminde staj islemlerini yeniden yapmak
zorundadirlar.

(3) Ogrenciler, staj defterlerini ve degerlendirme formlarini, stajin tamamlanmasini takip eden
5 (bes) is giinii icerisinde Staj Danigmanina teslim ederler. Sehir disinda veya yurtdisinda

zorunlu stajlarini yapan 6grenciler i¢in bu siire, 10 (on) is gliniidiir.

STAJ ZAMANI ve SURESI

Madde 8- (1) Staj zamani, sekizinci yariyilda, Subat- Haziran aylar1 arasidir. Ogrenciler,
mezuniyet asamasina gelmis ve devam zorunlulugu bulunan (ilk defa alinan ya da devamsizlik
nedeniyle basarisiz olunan dersler dahil) en fazla 3 (ii¢) dersi olan dgrenciler staj dersini
secebilirler. Mezuniyet asamasima gelmis ancak bu kosulu saglamayan o6grenciler boliim
baskani tarafinda onerilen danisman tarafindan onaylanan 2 adet program bagli segcmeli ders

secebilirler.

(2) Staj siiresi en az 48 (kirksekiz) is glintidiir.
(3) Staj siireleri belirlenen yariyilda bir seferde ve kesintisiz olarak tamamlanir ancak asagida
belirtilen gecerli mazeret nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilebilir.

a) Ogrencinin staja devam edip edemeyecegini belirten, tam tesekkiillii devlet / dzel

hastaneden alinan resmi raporla 5 (bes) is gliniine kadar hastalik durumu.

(4) Telafi edilecek siire, toplam staj siiresinin yarisini gecemez.
(5) Stajin yarisina devam etmeyen 6grenci hig staj yapmamis sayilir.
(6) Staj siiresi igerisinde hastalik, birinci dereceden yakinin kaybedilmesi vb durumlarda
belgelemek kaydiyla ve igyerinin onayiyla staja bir siire ara verilmesinden kaynaklanan ve 5
(bes) is giiniine kadar olan eksik giinler, staj bitis tarihini takip eden giinlerde, ayni staj yerinde
ve ayni staj doneminin igerisinde tamamlanmak zorundadir. Aksi takdirde staj, sonraki staj
donemlerinde tekrarlanmak zorundadir.
(7) Staj esnasinda saglik veya baska nedenlerle alinan mazeret izinleri ve saglik raporlari staj
giinline sayilmaz, staj siiresi alinan mazeret izni ve saglik raporu siiresince uzar. Alinan rapor

ve mazeretini belirten dilekge, 3 (ii¢) is giinii i¢inde Staj Danismanina teslim edilir.
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(8) Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda veya cgesitli miicbir sebeplerden dolay1 6grenciler stajlarin1 Staj Danigsmaninin
bilgisi ve staj komisyonun onay1 dahilinde baska isletmelerde siirdiirebilirler.

(9) Bir hafta 5 (bes) is giinii olarak kabul edilir. Ancak yasal olarak Cumartesi giinii tam giin
olarak caligilan isyerlerinde Cumartesi giinii 6. is giinii olarak kabul edilir. Pazar ve resmi tatil
giinleri yapilan ¢aligmalar, staj siiresinden sayilmaz. Bir giinliik resmf tatiller (23 Nisan Ulusal
Egemenlik ve Cocuk Bayrami, 1 Mayis Emek ve Dayanigma Giinii ve 19 Mayis Atatiirk’ii

Anma Genglik ve Spor Bayrami) staj siiresine dahil edilir.

STAJ YERLERI

Madde 9- (1) Staj yerlerinin uygunlugu, her programin 6zelligi ve gereksinimi géz oniinde
tutularak, Staj Danigsmaninca onaylanir.

(2) Stajlar, belirlenen siireler igerisinde ayni is yerinde ve ayni staj donemi igerisinde

tamamlanir.

YURTDISINDA STAJ
Madde 10- (1) Ogrenciler bu yonergede belirtilen siireler ve donemler igerisinde stajlarini; Staj
Komisyonu’nun onay1 ile yurtdisinda boliimleri ile ilgili faaliyet gosteren, kendi girisimleri

sonucu bulduklart kurum ve kuruluslarda yapabilirler.

(2) Ogrenciler, staj belgelerini staj yaptiklari iilkenin anadilinde hazirlayabilirler. Bu durumda

belgelerin noter onayli terclimesi ile Staj Danismanina teslim edilmesi gerekmektedir.

(3) Yurtdisinda staj yapilmasi halinde, sistemdeki ilgili dosyalar, egitim goriilen programin
dilinde ve gerek duyulmasi halinde Ingilizce olarak doldurulur.
(4) Erasmus+ degisim programi disinda yurtdisinda staj yapilmasi halinde sigorta giderleri

Ogrenci tarafindan karsilanir.

STAJYER OGRENCILERIN GOREV VE SORUMLULUKLARI
MADDE 11 — (1) Stajyer 6grencilerin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Staj yeri bulma sorumlulugu 6grenciye aittir. Ogrencilerin temin edip onerdigi staj
yerinin uygun olup olmadigina, ilgili programda uygulanan esaslar ¢ergevesinde Staj
Danigmani karar verir.

b) Stajyer oOgrenciler stajlarini, ilk belirtilen yerlerde yapmak zorundadirlar. Staj
Danigsmanina haber verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri degistirilemez.

Ogrenciler, amacina ulasamayacagini belirledikleri takdirde, ilgili Staj Danismaninin
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goriisiinii ve onayini da alarak staj yerini degistirebilirler.

Staj siiresince Ogrenciler yapilacak isleri birebir izlemek ve gerektigi durumlarda
uygulamakla yiikiimliidiirler. Staj yaptiklart birimlerde yiiriitilen tim mesleki
etkinliklerden sorumludurlar.

Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadirlar.

Ogrenciler staj yapacaklar1 isyerinin mesai saatlerinin baslama bitis saatleri basta olmak
lizere biitiin kurallarina ve mevzuati ile Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Y onetmeligine uymak zorundadirlar.

Ogrenci staj yerinden izinsiz ayrilamaz.

Stajyer 6grenci staj yaptigi isyerindeki sendikal etkinliklere katilamaz.

Ogrenciler staj bitiminde, doldurduklart staj defterinin Staj Damigmanima
ulastirilmasindan sorumludurlar.

Ogrenciler staj calisma programlarma uygun olarak yiiriittiikleri caligmalarina ait

glinliik raporlarini staj defterine isler.

STAJ BELGELERI

Madde 12- (1) Staj yapacak olan 6grenci, ilgili dokiimanlari, basili ya da tiniversite web

sayfasindan temin edebilir; 6grenciler bunlarin disinda dokiiman kullanamaz. Staj dokiimanlar:

listesi agagidaki gibidir:

Staj Bildirim ve Onay Formu (Ek-1)

Staj Yeri Kabul Formu (Ek-2)

Staj Yapacak Ogrenciye Ait Bilgi Formu (Ek-3)
Giinliik Staj Raporu (Ek-4)

Kurumu Degerlendirme Formu (Ek-4.1)

Egitici Personel Ogrenci Degerlendirme Formu (EK-5)
Staj Danigmani Ogrenci Degerlendirme Formu (EK-6)

Staj Takvimi (Ek-7)

Staja baslamadan once hazirlanmasi gereken belgeler

Staj Bildirim ve Onay Formu (Ek-1): Ogrencinin, staj yapacagi kurumu ve tarihleri
beyan ettigi ve Staj Danigsmanina teslim etmesi gercken belgedir.

Staj Yeri Kabul Formu (Ek-2): Kurumun 6grenciyi stajyer olarak kabul ettigini gésteren
imzal1 / kaseli belgedir.

Staj Yapacak Ogrenciye Ait Bilgi Formu (Ogrencinin Ailesine Iliskin SGK Durum
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Bildirim Formu) (Ek-3): Ogrencilerin SGK nezdinde herhangi bir sosyal giivenceleri

olup olmadigini belirler. Ogrenci bu formu Staj Danismanina Verir.

Staj siiresi icinde hazirlanacak belgeler

e  Giinliik Staj Raporu (Ek-4): Ogrenci giinliik olarak yaptig1 isleri ayrmtil bir sekilde bu
formda belirtir, gerektigi takdirde staj yerinde yaptig1 isleri gosteren belgeler

ekleyebilir, form staj yerinde ilgili kisi tarafindan imzalanir ve kaselenir.

Staj bittikten sonra hazirlanacak belgeler

o Staj Yapilan Kurumu Degerlendirme Formu (Ek-4.1): Bu formda 6grencinin staj yaptigi
kuruma yonelik diisiinceleri ve degerlendirmeleri yer alir.

e Egitici Personel Ogrenci Degerlendirme Formu (Ek-5): Kurumdaki egitici personelin
Ogrenciyi genel olarak degerlendirdigi formdur. (Bu form egitici personel tarafindan
kapal1 zarf i¢inde teslim alinir. Zarf, egitici personel tarafindan kapatildigi yerden
mutlaka tekrar imzalanmali ve kaselenmelidir.

Staj Damismani’nmin hazirlayacag belgeler
o Staj Damsmam Ogrenci Degerlendirme Formu (EK-6): Staj damigmanin yapilan staji

degerlendirdigi formdur.

STAJIN DEGERLENDIRILMESI

Madde 13- (1) Fakiilte 6grencilerinin yaptig1 stajin uygunlugu ve basarisi:

a) Stajin1 tamamlayan 6grenci staj takviminde belirlenen tarihe kadar Ek-2, Ek-3, EK-4 ve
Ek-4.1 formlarin1 otomasyon sistemine yiikler. Siiresi i¢inde staj defterini Staj
Danigmanina teslim etmeyen 6grenci, stajin1 yapmamis sayilir.

b) Birinci asama degerlendirme, isyerinde kurum tarafindan atanan egitici personel
tarafindan, Fakiiltenin hazirladig1 egitici personel 6grenci degerlendirme formunda
belirtildigi sekilde yapilir. Geger not alamayan 6grenci, Staj dersini tekrar eder.

¢) Ikinci asama degerlendirme, ders danmigsmani tarafindan, Fakiiltenin hazirladig1 staj
danigman1 6grenci degerlendirme formunda belirtildigi sekilde yapilir. Geger not
alamayan Ogrenci, Staj dersini tekrar eder. Staj Danigmanlart 6grencinin mevcut staj

defterine ve kurumun 6grenciyi degerlendirme formuna gore bir degerlendirme yapar.

¢) Ogrencinin Staj notu hesaplanirken, egitici personel degerlendirmesinin %30’u ve
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danisman degerlendirmesinin %70’1 alinarak toplanir. Dersin not ortalamasi 60 (altmais)
ve lizeri olan 6grenciler, “Basarili” kabul edilirler. Dersin not ortalamasi 59 (ellidokuz)
ve alt1 olan 6grenciler, “Basarisiz” kabul edilirler ve Staj dersini tekrar alirlar.

d) Ogrencinin staj degerlendirmesi, otomasyon sisteminde “Not D&kiim Listesine”
Basarili(G+) veya Basarisiz(G-) olarak yansir. Staj degerlendirmesi not ortalamasi
hesaplamalarinda dikkate alinmaz.

(2) Staj defterinin incelenmesi neticesinde, staj defterinde tahribat yapan veya staj yerine devam
etmedigi halde staj defteri diizenleyip teslim ettigi belirlenen &grenciler hakkinda,

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ¢ercevesinde sorusturma acilir.
MUAFIYET

Madde 14- (1) Ogrencilerin, daha 6nce herhangi bir 6gretim kurumunda 6grenim gériirken
bagarmis olduklari stajlarini (en az 48 isgiinii) belgelendirmeleri halinde staj dersinden muaf
tutulup tutulmayacagina Staj Komisyonu’nun Onerisiyle ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nun

onay1yla karar verilir.
STAJ BELGELERININ SAKLANMASI

Madde 15- (1) Staj defterleri otomasyon sisteminde elektronik belge olarak saklanir, basilt
evrak olmasi halinde, kabul tarihinden baslamak tizere, ilgili B6lim Baskanliginca belirlenen
yerde, 2 (iki) yil siireyle saklanir. Saklanma siiresi dolan staj defterleri, Boliim Bagkanliginca
uygun goriilen bir sekilde ve tutanak tutularak imha edilir.

(2) Staj kabul tarihinden baslamak iizere, 2 (iki) yilin sonunda yapilan staj ile ilgili 6grenci

itirazlar1 hicbir sekilde kabul edilmez.



SON HUKUMLER

Madde 16- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, “Istanbul Medipol Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi” ve Senato kararlari ile diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Madde 17- (1) Bu Yonerge 2021-2022 egitim-6gretim yilindan itibaren uygulanmak tizere
yiirtirliige girer.

Madde 18- (1) Bu yonerge, Istanbul Medipol Universitesi Senatosu tarafindan onaylandig
tarihten itibaren ytiriirliige girer.

Madde 19- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Istanbul Medipol Universitesi Isletme ve Yonetim

Bilimleri Fakiiltesi Dekani yiirtitiir.

*Universite Senatosunun 06.01.2022 tarih ve 2022/01-05 sayili karari ile kabul edilmistir.



