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Bilecik Seyh Edebali Universitesi
Uygulamah Bilimler Fakiiltesi
Staj Siireci

Staj yapacak tiim 6grencilerimizin staj yaptiklar1 tarihler arasinda “Is Kazasi ve
Meslek Hastaligi Sigortas1” Universitemiz tarafindan yaptirilacaktir. Bu nedenle;

Fakiiltemiz ogrencilerinin yapmak zorunda olduklar staj i¢in izlemeleri gereken
adimlar asagida belirtilmigtir. Stajlarin gecerli olmasi i¢in dikkatle okunmali ve yerine
getirilmelidir.

Staj basvurularinda;

Tiim 6grencilerimiz Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Staj Yonergesini ve Staj Evraklarini
Fakiiltemiz (http://w3.bilecik.edu.tr/uygulamalibilimler/) internet sayfasindan temin ederek,
dikkatle okuyarak bilgilenecek ve formlar1 dolduracaklardir.

1- Ogrenciler, Staj Basvuru Formunu (EK-1) eksiksiz olarak dikkatlice doldurarak staj
basvurusunu yapmalidir. (Staj yapacagimz Kurum/Isletmede sorumlu mesleki egitime sahip
personelin ¢aligsiyor olmasi gerekmektedir.)

2- Kurumdan/Isletmeden alinan Staj Kabul Belgesi ve Staj Basvuru Formu (EK-1)
en ge¢ Mayis ay1 sonuna kadar Program Staj Komisyonu’na teslim edilmelidir. Program Staj
Komisyonu tarafindan staj yerinin kontrol edilerek bu belgedeki “PROGRAM STAJ
KOMISYON ONAYT” alinmalidir. Béylece 6grenci staj yapmaya kabul edilmis olur.

3- Staj yapacag Kurum/Isletme ve kesin staj tarihleri belli olan 6grenciler, Ogrenci
islerine bagvurarak sigorta islemlerinin yapilmasi ve staj evraklarinin hazirlanmasi icin
asagidaki form ve belgeleri doldurup, gerekli yerleri imzalamalidir.

a) Staj Bagvuru Formu (EK-1)

b) (")grencinjn aldig dersleri ve sahip oldugu atélye ve endiistri deneyimi gdsteren
stajyer Ogrencinin Ozge¢misi Formu (EK-2)

¢) Denet¢i Degerlendirme Formu (EK-3)

d) Staj Degerlendirme Formu (EK-4)

¢) SGK Basvuru formu (EK-5)

f) Stajyer Ogrenci Devam Takip Cizelgesi (EK-6)

Bu belgeleri dosya ile Ogrenci islerine teslim etmelidir.

4- Yukaridaki islemleri tamamlayan 6grenciler Staj Baslama Tarihinden 6nce 68renci
islerinden Staj yapacagi Kurum/Isletmeye verilmek iizere gerekli evraklari teslim almalidir.

5- Stajyer Ogrenciler belirtilen giinde staja baslarlar ve gerekli evraklar1 Kurum/
Isletmedeki yetkiliye teslim ederler.

6- Stajyer 6grenciler staj raporunu Staj Raporu Yazim Kurallar1 (EK-7) belgesine uygun
olarak hazirlamalidir.

7- Ogrenci; Staj raporunu, Staj Isyeri sorumlusu tarafindan doldurularak kapali ve
onayh zarf icerisinde verilen Staj Degerlendirme Formunu (EK-4) ve Stajyer Ogrenci Devam
Takip Cizelgesini (EK-6) Program Staj Komisyonuna Giiz Donemi kayit haftasinda teslim
eder.




BILECIiK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
OGRENCI STAJ YONERGESI OZETi

1-Stajin amaci; 6grenim goren 0grencilerin 6grenim siireleri i¢inde kazandiklar1 teorik bilgi
ve deneyimlerini pekistirmelerini, edindikleri beceri ve deneyimleri gelistirmelerini ve
muhasebe, denetim, bankacilik, finans ve turizm alanlarinda g¢aliganlarla baglant1 kurmalarini
gorev yapacaklari ig yerlerindeki sorumluluklariny, iligkileri, organizasyon, {iretim siirecini ve
yeni teknolojileri tanimalarini saglamaktir.

2- Mezuniyet icin gerekli olan staj siiresi

Muhasebe ve Denetim Béliimii Ogrencileri: Farkli dsnemlerde 20 (yirmi) is giinii olmak iizere
iki farkl: staj yapmak ve bu stajlarim basariyla tamamlamakla yiikiimliidiir. Iki staj donemi ayni
staj yerinde yvapilamaz. Yaz okulunda ders alan 6grenciler, yaz okulu siiresince staj yapamazlar.
Resmi tatil giinleri staj siiresi kapsamina aliamaz.

Bankacilik ve Finans Roliimii Ogrencileri: En az 40 (kirk) is giinii veya 4. yarryili takip eden
iki yaz doneminde 20 is giinii donemlerle toplam 20+20 en az 40 (kirk) is gilinii, staj yapmak
zorundadir. Yaz okulunda ders alan 6grenciler, yaz okulu siiresince staj yapamazlar. Resmi tatil
gilinleri staj siiresi kapsamina alinamaz.

Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Boliimii Ogrencileri: En az 60 (altmis) giin veya 4. yariyili
takip eden iki yaz doneminde 30 giinliik donemlerle toplam 30+30 en az 60 (altmis) giindi, staj
yapmak zorundadir.

e On lisans diplomasi alarak Fakiilten ayrilmak isteyen 6grenciler, Boliimiin belirledigi
zorunlu staj siiresinin yaris1 kadar staj yapmakla yiikiimliidiirler.

e Yaz okulunda ders alan 6grenciler, yaz okulu siiresince stajlarin1 yapamazlar. Staj
siiresinin yaz okulu ile cakismasi s6z konusu oldugunda bu siire 3 is gilniini
gecmemelidir.

e Resmi tatil giinleri staj siiresi kapsamina alinamaz. Ancak Turizm Isletmeciligi ve
Otelcilik Boliimii 6grencileri hizmet sektoriiniin isleyisi geregi hafta sonu ve resmi
tatillerde de hizmet veren turizm igletmelerinde staj yaptiklari i¢in, bu durumu
belgelendirmek kaydiyla resmi tatiller ve hafta sonlarini da staj siiresi kapsamina alarak
staj icin tamamlanmasi gereken siireye dahil edebilirler.

3- Staj sirasinda hastalanan veya hastalig1 sebebiyle staja ii¢ giinden fazla devam edemeyen ya
da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum Program Staj Komisyonu'na bildirilir.
Program Staj Komisyonu durumu ailesine bildirmekle ytikiimliidiir. Mazereti kadar giin staj
siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisini gecemez.

4- Staj yapacak ogrenciler staja baslayabilmek icin; 6grenci oldugunu gosterir belge, staj
yapmak istegini gosterir basvuru belgesi (EK-1) Ogrencinin aldig1 dersleri ve daha énceden
yaptig1 stajlar1 gésteren 6zgecmis belgesi (EK-2), resmi yazi ile beraber iki adet fotografi staj
yapacaklari isyerlerine verirler.




5- Oprencilerin stajlara fiilen devamlar1 zorunludur. Ogrenciler staja basladiktan sonra,
Program Staj Komisyonu'nun bilgisi ve onay1 alinmaksizin staj yeri degisikligi yapamazlar,
degistirdigi takdirde yapilan staj gecersiz sayilir.

6- Isletmelerde stajyer dgrenciler kesinlikle grev, gosteri, yiiriiyiis veya is yavaslatma gibi
eylemlere katilamazlar. Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi
dogal afet olmasi durumunda, 6grenciler stajlarin1 Program Staj Komisyonu'nun bilgisi ve
onay1 dahilinde baska isletmelerde siirdiirebilirler.

7- Ogrencilerinin yaptig1 stajin uygunlugu ve basaris1 Program Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir. Stajin1 bitiren 6grenci staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili
dosyasini, en ge¢ staj bitimini takip eden ilk ders kayit donemi icerisinde incelenmek ve
degerlendirilmek iizere Program Staj Komisyonu'na bir dilek¢e ekinde elden teslim eder. Staj
siiresi sonunda basarisiz olan veya stajina ara veren veya vermek zorunda olan 6grencilere,
yasal 6grenimi siiresi i¢inde iki hak daha verilir.

8- Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari isyerlerinin ¢calisma, is kosullari ile disiplin ve is emniyetine
iliskin kurallarina uymak zorundadirlar. Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz ii¢ giin
iist iiste veya staj donemi boyunca staj stiresinin %10'u oraninda devamsizlik yapan stajyerin
stajina son verilerek, durum Program Staj Komisyonu'na bildirilir. Bu durumda stajyerin
herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

9- Stajyer dgrenciler igin bagl oldugu iiniversitenin ve Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci
Disiplin Y6netmeligi hiikiimleri staj sirasinda da gecerlidir.

10- Stajyerler ilgili Program Staj Komisyon tliyeleri tarafindan, stajyer 6grencileri staj yaptiklari
isyerlerinde staj donemi boyunca denetlenebilir. Denetim sonucunda 6gretim elemant EK-3
No.lu formu diizenleyerek ilgili Program Staj Komisyonuna teslim eder.

11- Staj, Bolim Staj Komisyonu marifetiyle gorevlendirecek 6gretim elemanlar: tarafindan en
gec bir ay icinde degerlendirilir. Bu degerlendirme staj raporlarinin incelenmesi seklinde veya
gerekli goriildiigiinde Boliim Staj Komisyonun almig oldugu karara goére sozlii sinavla da
yapilabilir. Staj sonuglari YETERLI / YETERSIZ olarak degerlendirilir. Reddedilen stajlar
icin gerekceli rapor hazirlanarak staj degerlendirme tutanagina eklenir ve Ogrenci ayni
kosullarla staj1 tekrarlar.

12- Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlari, Fakiilte Staj ve Egitim Uygulama
Kurulu tarafindan goriisiilerek karara baglanir ve ilgili belgeler 6grencinin dosyasina konulmak
tizere Fakiilte Dekanligina teslim edilir. Yatay gecis yapan Ogrencilerin stajlari,
belgelendirdikleri takdirde Fakiilte Staj ve Egitim Uygulama Kurulu kararina gore kabul edilir.

13- Yiiksekogretim Kurumlan Odrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da
gecerlidir.




STAJ DEFTERI Sayfa No. :- -

Ogrencinin_calistig1 boliim:

Yapilan is (ana hatlari ile):

Tarih:

Aciklamalar:

ONAYLAYAN YETKILININ

Ad1 ve Soyadi Isyerindeki Gorevi — Unvani Imza — Miihiir




EK-1

STAJ BASVURU FORMU
........................................ Boliimii Staj Komisyon Baskanhgina
Fakiiltenizin. ... Bolimii ............. siif

omumarall ... isimli 6grencinizim. Stajim1 uygun

gorulecek blI‘ isverinde/bulunmasi halinde asagidaki isyerinde yapmama miisaadelerinize
arz ederim.

Tarih: .../.../201..

Ogdrencinin Adresi:

isveri Bilgileri:

Isyeri/Kurum Adn :....................................
Adresi P
Tel /Fax S

Isverinde stajyer 68renci ile ilgili yetkilinin iletisim bilgileri:

Adi Soyad: / Unvant:................o..coeeen..
Telefon: 0 ... ...covvvvininn....
e-posta:............ @ e

BOLUM STAJ KOMISYON ONAYI

Yukarida kimlik bilgileri verilen 6grencinin belirtilen
igyerinde ve silirede zorunlu stajini yapmasit uygun
gorilmiistiir.

Imza: Tarih: ..../...../201...

Ek: Isyeri stajyer kabul dilekgesi



EK-2
STAJYER OGRENCININ

OZGECMISi

AdiSoyadl
Kayith Oldugu Boliim e
Okuldaki Sinifi L
EN SON BITiRDiGi OKULUN

Adi L
Boliimii L
Mezuniyet Yili e

FAKULTEDE ALDIGI TEORIK VE UYGULAMALI DERSLER
L.YARIYIL II.YARIYIL III.YARIYIL IV.YARIYIL

SAHIP OLDUGU ATOLYE VE ENDUSTRI DENEYIiMIi: (Ana Cizgiler Halinde)

Ogrencinin imzas:: Boliim Staj Komisyon Baskani

TARIH: ....../..../201...



EK-3 (Denetci Ogretim Elemani tarafindan doldurulacaktir.)
DENETCi DEGERLENDIRME FORMU
Formu Dolduran Ogr.Elemant Ad1-Soyadi : ............ccocoviiiiiiiiiiiiiieiinn,

Ogrencinin Adi-Soyadi )
Isyerinin Adi e,
Staj Amirinin Adi-Soyadi e
Ogrencinin Calistig1 Boliim e
Ogrencinin Yaptig1 Is e,
Calisma Sekli (Ferdi-Grup) e

Degerlendirme Tablosu

Ozellikler Degerlendirme

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmas1

Alet Techizat Kullanma
Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu
Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar
Malzeme Kullanma Becerisi
Zaman/Verimli Kullanma
Problem C6zebilme Yetenegi
Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Tarth: .../.../201...

* Degerlendirme Kismini; Cok iyi (A), Iyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde
kodlaymiz.



EK-4 (Staj veren isyeri tarafindan doldurulacaktir.)

(")g' rencinin
Adi-Soyadi

Staj Dal1

Staj Siiresi

Staja Baslama-Bitis Tarihleri :

Koor.Ogr.Eleman1
Adi-Soyad :

Say1n Isyeri Yetkilisi,

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

Isyerinin

Ad1

Telefon No
e-posta

Adresi

Faks No

Egitici Personel
Adi-Soyadi:

Isyerinizde staj ve endiistriye dayali dgretim programu kapsaminda siiresini tamamlayan
Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri ile davraniglarinin niteliklerini
belirleyebilmek i¢in asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

Ozellikler

Degerlendirme

Cok iyi
(100-85)

Iyi
(84-65)

Orta
(64-39)

Geger
(40-30)

Olumsuz
(0-29)

Ise Tlgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma
Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar

Malzeme Kullanma Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Degerlendirme Kismimi; Cok Iyi (A), Iyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlaymz.

Adi-Soyadi:

Imza:




EK-5
BILECIiK UNIVERSITESI
UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
ZORUNLU STAJ YAPACAK OGRENCILERIN BiLGILERi

OGRENCI BiLGILERI

TC Kimlik No

Adi

Soyad1

Bolimii

Numarasi

Anne Adi

Baba Adi

Niifusa Kayith Oldugu il/ilge

SGK Numaras1 (Varsa)

Ev Telefonu

Cep Telefonu

STAJ YAPILACAK KURUMUN

Adi

Vergi Numarasi

1i

Adresi

Telefonu

Fax

e-posta

Is Yeri Sahibi

Is Yeri Sahibi TC Kimlik No

Temas Kurulacak Kisi veya kisiler

STAJ TARIHLERI

Staj Baslama Tarihi

Staj Bitis Tarihi

NOT: Staj Tarihleriniz Sosval Giivenlik Kurumuna bildirileceginden belirteceginiz
staj tarihinde stajinizi mutlaka vapmaniz gerekmektedir.




EK-6
STAJYER OGRENCIi DEVAM TAKIP CiZELGESI

OGRENCININ
PA 1 ) IEY1)) 2 1 | N

NUINATASI: cevvenreeerereeeoeeceesceassscenssscens

Giin No Tarih Yapilan Calisma

|

|t | |
I 1= = =R N BN (- [ N (VR

._
S

16 |....

17 ...

18 ...

19 ...

20 |....

21 ...

22 ...

23 ...

24 ...

25 ...

26 |.....

27 ...

28 ...

/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
15 ... /...
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/

29 ...

30 ... [oid iiiaiiis

Yukarida kimligi yazili 6grenci ..../ .../ ............ tarihinden ..../..../............ tarihine
kadar toplam ............ is giinli kurulusumuzda staj yapmustir.

Degerlendirmeyi Yapan Yetkili
(Ad1 Soyadi, Miihiir ve Imza)




EK-7 (Bu form Boliim Staj Komisyonu Baskanligi tarafindan doldurulacaktir.)

STAJ DEGERLENDIRME TUTANAGI

GORUSLER SONUC
IS YERI RAPORU
DEGERLENDIRMESI
STAJ RAPORU
DEGERLENDIRMESIi
YETERLI ()
YETERSIZ ()

DEGERLENDIRME TARIHI ... c..ueeueunn.

BOLUM STAJ KOMiSYONU

UYE BASKAN UYE
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