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BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Istanbul Okan Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi
Ogrencileri i¢in zorunlu nitelikteki staj programinin amaci; 6grencilerin aldiklar1 teorik egitimi
uygulama siirecinde kullanarak teorik, pratik ve idari agilardan gelismelerine katkida bulunacak
bir deneyim kazanmalarini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Istanbul Okan Universitesi Isletme ve Y&netim Bilimleri
Fakiiltesinde staj uygulamasi yapan tim boliim Ogrencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini
gelistirmek amaciyla, yapmalar1 gereken zorunlu staj uygulamasinda izlenecek usul ve esaslara
iligskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, istanbul Okan Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav Ydnetmeligi'nin ilgili maddeleri uyarinca hazirlanmustir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen,;

a) Boliim: Istanbul Okan Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi biinyesindeki
Boliimleri,

b) Béliim Baskani: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesinin ilgili Boliim Baskanini,

¢) Boliim Staj Koordinatérii: Istanbul Okan Universitesi Isletme ve Y&netim Bilimleri
Fakiiltesi ilgili Boliimiiniin Staj Koordinatoriinti,

¢) Dekan: Istanbul Okan Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Dekanini,

d) Fakiilte: Istanbul Okan Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesini,

e) Fakiilte Staj Komitesi: Dekan tarafindan gorevlendirilen Fakiilte Staj Komitesi Bagkani
ve tiim Boliimlerin Staj Koordinatorlerinden olusan Komiteyi,

f) Fakiilte Yonetim Kurulu: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Yonetim Kurulunu,

g) Kariyer Merkezi: Istanbul Okan Universitesi Kariyer Merkezini,

g) Senato: Istanbul Okan Universitesi Senatosunu

h) Staj Komisyonu: Ilgili Béliimde staj gorevlerini yiiriiten Komisyonu,

1) Stajyer Ogrenci: Egitim dgretim programlarindaki staj zorunlulugunu yerine getirecek
Ogrencileri,
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1) Staj Yerleri: Stajyer 6grenciler i¢in staj yeri tahsis eden ve Staj Komisyonunca onaylanan

kamu ve 6zel kuruluslara ait is yerlerini,
j) Universite: Istanbul Okan Universitesini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Genel Bilgiler ve Kurallar, Fakiilte Staj Komitesi, Staj Yerlerinin Belirlenmesi,
Staj Yeri Belirlendikten Sonra Yapilmasi Gerekenler,
Zorunlu Staj Dosyasinda Bulunmasi Gereken Evraklar ve Staj Raporunun Yazilmasi

Genel Bilgiler ve Kurallar

MADDE 5- (1) Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi dgrencilerinin lisans derecesi
alabilmek i¢in bu Yonergede belirtilen kosullarda bir is yerinde / kamu kurulusunda 20 is giinii
kesintisiz staj yapmas1 gerekmektedir.

(2) Stajlar 2. Siniftan itibaren mezuniyet tarihine kadarki siirecte yapilabilir.

(3) Stajlar Fakiilte Yonetim Kurulunun kabul edecegi 6zel durumlar hari¢, normal dénem

dersleri ve yaz okulu tarihleri ile ¢akisamaz; yaz ya da yariyil tatillerinde yapilabilir.

(4) Ogrencinin dersinin olmadig1 giin ve saatlerde diizenli olarak bir kurumda caligmasi
durumunda, bu ¢aligma siireci Boliim Staj Koordinatdriiniin onay: ile staj olarak sayilabilir.
Ogrenci, bu durumda da “Zorunlu Staj Dosyas1”n1 hazirlayarak teslim etmekle yiikiimliidiir.

(5) Ogrenciler 20 is giiniiniin {izerinde staj yapabilirler, ancak bu siirenin sadece 20 is giinii
zorunlu staj olarak kabul edilirken; kalan siire ise Universitemiz Kariyer Merkezince yiiriitiilmekte
olan “Is Yasamina Hazirlik Programina sayilabilir. Is Yasamma Hazirlik Programina kabul
edilebilmek i¢in Staj Komisyonu uygunlugunun alinarak Kariyer Merkezine basvuru yapilmasi

gerekir.

(6) Her bolim kendi disiplinine uygun olarak dgrencilerinin yapacaklar1 staj alanlarini

belirler ve 6grencilerine duyurur.

(7) Stajlar, Boliim Staj Koordinatoriiniin “uygun” goriisii ile baslar.
(8) Staj faaliyetlerinin bu Ydnergeye uygun olarak yiiriitiilmesi ve koordinasyonu Fakiilte

Staj Komitesi / Boliim Staj Koordinatorleri tarafindan saglanir.

(9) Staj sonunda, Ogrencinin staj donemi siiresince hazirladigi Staj Raporunun da
eklenmesiyle, “Zorunlu Staj Dosyas1” tamamlanarak staji takip eden yariyil baslangicindan
itibaren en ge¢ on bes giin i¢erisinde Boliim Staj Koordinatoriine teslim edilir.
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Fakiilte Staj Komitesi

MADDE 6- (1) Fakiilte Staj Komitesi, Dekanlik tarafindan gorevlendirilen Fakiilte Staj
Komitesi Baskani ve tiim Boliimlerin Staj Koordinatdrlerinden olusur. Komite, 6grencilerin staj
belgelerini diizenlemek, takip etmek ve staj bilgilerini saklamakla gorevlidir.

Staj Yerlerinin Belirlenmesi

MADDE 7- (1) Staj yeri iki sekilde bulunabilir;

a) Ogrencinin Is Yerlerine Bireysel Basvuru Yapmasi:

1- Ogrenciler, egitim gordiikleri boliimiin belirtilen usul ve esaslar1 cercevesinde staj icin
is yerlerine bireysel bagvuru yapabilirler. Bu durumda, staj basvurusu igin “Ogrencinin staj
yapmasi zorunludur” yazisi, Boliim Staj Koordinatorii tarafindan kendilerine verilebilir.

2- S6z konusu is yeri tarafindan uygun bulunarak staja kabul edilen &grencilerin, staj
yapacaklari is yerinden alacaklar1 “kabul yazis1” ile birlikte “Staj Basvuru Formu”nu doldurarak
Boliim Staj Koordinatoriine bagvuruda bulunmalar1 ve Koordinatoriin “uygun” onayini1 almalari
gerekmektedir.

b) Kariyer Merkezi Aracigiyla Staj Yeri Ayarlanmasi:

1- Universitedeki ilgili birimlerce gdsterilen kuruma basvurmak iizere (6grencinin is yerinin
talep ettigi yetkinliklere sahip olmasi ve sinav, miilakat gibi se¢ilme kriterlerini agsmasi kosuluyla)
ogrenciye “Zorunlu Staj Dosyas1” verilir.

Staj Yeri Belirlendikten Sonra Yapilmasi Gerekenler
MADDE 8- (1) Zorunlu staj yeri saptanan dgrencilerimizin “Zorunlu Staj Dosyas1”n1 ilgili
Bolim Staj Koordinatoriinden almasi; bu Yonergede anlatildigi sekilde hazirlamasi ve stajin
bitiminde Bo6liim Staj Koordinatoriine teslim etmesi gerekmektedir.
(2) Zorunlu Staj Dosyasini alabilmek i¢in 6grencinin asagidaki belgeleri ibraz etmesi
gerekmektedir.
a) Ogrencinin Kendisi Tarafindan Bulunulan Staj Yeri Icin;
1- Is yerinden almacak staj kabul yazis,
2- Universitemiz dgrenci kimligi fotokopisi,
3- Niifus clizdan1 fotokopisi,
4- Ikametgah,
5- Sabika kayda.
b) Universitemiz Tarafindan Bulunulan Staj Yeri Icin;
1- Universitemiz dgrenci kimligi fotokopisi,
2- Niifus cilizdan1 fotokopisi,
3- Tkametgah,
4- Sabika kaydi.
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(3) Zorunlu Staj Dosyas1 alindiktan sonra Universitemizin belirledigi idari birimden Sigorta
Baslangic Formu doldurulmali ve Sigorta Baslangi¢c Bildiriminin bir sureti alinip Dosyaya
konulmalidir. Bu islemin hangi birim ya da kisi tarafindan gerceklestirilecegi basvuru aninda
Boliim Staj Koordinatorii tarafindan 6grencilerimize bildirilecektir.

Zorunlu Staj Dosyasinda Bulunmasi Gereken Evraklar
MADDE 9- (1) Zorunlu Staj Dosyasinda bulunmasi gereken evraklar sunlardir;

a) Staj Yapilacak Kuruma Basvuru Yazis1 (EK-1),
b) Kurumdan Alinan Kabul Yazisi,

¢) Zorunlu Staj Bagvuru Formu (B6liime) (EK-2),
¢) Ogrenci Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii (IK) Basvuru Dilekgesi (EK-3),
d) Zorunlu Staj Programi1 Staj Koordinatorii Dilekgesi (EK-4),

e) Ogrenci Kimlik Fotokopisi,

f) Niifus Ciizdan1 Fotokopisi,

g) Sigorta Baslangi¢ Bildirgesi,

h) Zorunlu Staj Kurum Degerlendirme Formu (EK-5),
1) Zorunlu Staj Raporu (EK-6).

Staj Raporunun Yazilmasi

MADDE 10- (1) Staj Raporunun Sunus Boliimiinde;

a) Raporu sunan 6grencinin ad1 ve soyadi,

b) Staj yapilan is yerinin tam unvani ile adresi,

¢) Kurum yetkilisine iliskin bilgiler,

¢) Hangi tarih araliginda staj yapildig1 yer almalidir.

(2) Staj Raporu kesinlikle bilgisayarda yazilmalidir. Ogrenilen konular1 destekler nitelikteki
cesitli materyaller de (eger varsa) eklenebilir. Staj Raporu iginde yer alan Staj Giincesi her giin
icin ayr1 ayr1 ve detayli bir sekilde doldurularak, stajdan sorumlu kurum yetkilisi ve Boliim Staj
Koordinatorii tarafindan imzalanmali / paraflanmalidir.

(3) Staj Raporu 6grenci tarafindan stajin yapildigr donemi izleyen yariyilin baglangicindan
itibaren on bes giin igerisinde Boliim Staj Koordinatoriine teslim edilmelidir. Son teslim tarihleri
Fakiilte panolarindan ilan edilir. Siiresi icerisinde dosyasini teslim etmeyen 6grencilerin stajlari

gegersiz saylir.

(4) Staj yapilan kurumdan gelen Kurum Degerlendirme Formu ile birlikte Staj Raporlar
ilgili Boliim Staj Koordinatorii tarafindan, gerekirse is yeri ile temasa gegilerek kontrol edilerek,
onaylanir ve ilgili Staj Komitesine teslim edilir.
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(5) Staj Raporu degerlendirme onayr Staj Komitesi tarafindan verilir ve Ogrencinin
dosyasinda yer almak ftizere ilgili Bolim Baskanligina iletilir. Zorunlu Staj Programinin
tamamlanmis olmasi diploma veya gecici mezuniyet belgelerinin diizenlenmesi i¢in mezuniyet
yeterlilik kriterlerinden birisi olarak aranilir.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik
MADDE 9- (1) Bu Yo6nerge, Senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 10- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Istanbul Okan Universitesi Isletme ve Yonetim
Bilimleri Fakiiltesi Dekani tarafindan yiirtitiiliir.

EKLER:

EK-1: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Staj Yapilacak Kuruma Basvuru Yazis
(FR.EOG.056)

EK-2: sletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Zorunlu Staj Programi Staj Bagvuru Formu
(FR.EOG.021)

EK-3: Ogrenci insan Kaynaklar1 Miidiirliigii (IK) Bagvuru Dilekgesi (FR.EOG.057)

EK-4: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Zorunlu Staj Programi Staj Koordinatorii Dilekgesi
(FR.EOG.020)

EK-5: Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Zorunlu Staj Program1 Kurum Degerlendirme Formu
(FR.EOG.022)

EK-6: Isletme ve Y&netim Bilimleri Fakiiltesi Zorunlu Staj Programi Staj Raporu
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