TURK - ALMAN UNIVERSITESI
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI

Isletme Boliimii
Staj Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak
Amac ve Kapsam

MADDE 1 - Bu Yénerge, Tiirk-Alman Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Isletme
Boliimii 6grencilerinin 6grenim siiresince yapmakla yiikiimlii oldugu staj ¢alismalarinin temel
ilkelerini planlama, uygulama ve degerlendirme kurallarini kapsar.

Dayanak

Madde 2 - Bu y6nerge 08.10.2017 tarih ve 30204 say1li Resmi Gazete yayimlanan Tiirk-Alman
Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin 8 inci maddesi ve 01.10.2008
tarihinde yiirtirliige giren 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Tanimlar
Tanimlar
MADDE 3 - Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a. Staj: Ogrencilerin 6grenim siiresince edindikleri bilgi ve becerilerini uygulama
stireclerinde pekistirmelerini saglayan faaliyetleri,

b. Staj Komisyonu: Isletme Boliim Baskanlig1 dnerisi ve IIBF Y6netim Kurulu karar1
ile atanan Ggretim lyelerinden olusan, stajlarla ilgili her tiirlii diizenlemeleri
yiiriiten komisyonu,

c. Staj Damismam: Isletme Boliimii Akademik Kurulu 6nerisi ile Isletme Béliim
Bagkani tarafindan 6grencilere danigman olarak atanan dgretim {yesi,

d. Staj Dosyasi: Staj caligmalar1 hakkinda Ogrenciler tarafindan diizenlenecek
dosyayi,

e. Staj Yeri: Staj ¢alismasinin yapilacagi kamu veya 6zel kurum ve kuruluslar

ifade eder.



UCUNCU BOLUM

Stajin Amaci, Staj Danismam Atanmasi ve Gorevleri, Staj Komisyonunun Kurulmasi ve
Gorevleri, Stajyer Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklari, Staj Dosyasi

Stajin Amaci

MADDE 4 — Stajin amaci, dgrencilerin Isletme Boliimiinde aldiklar1 teorik egitim kapsaminda
edindikleri bilgi ve becerilerini gesitli isletmelerde, kurum ve kuruluslarda tecriibe etmelerini,
s0z konusu teorik bilgilerin fiili durumda nasil hayata gecirildigini gormelerini ve ¢esitli
isletmecilik uygulamalarina agina olmalarini saglamaktir.

Staj Danismam Atanmasi ve Gorevleri

MADDE 5 - Ogrencilerin stajlari ile ilgili tiim islemleri Staj Danigsmam diizenler ve denetler.
Staj Danisman1 Isletme Boliimii Akademik Kurulunun onerisi ve Isletme Béliim Baskaninin
atamastyla goreve baslar. Staj Danismani, Isletme Boliimiinde tam zamanli olarak gorev yapan
ogretim iiyeleri arasindan iki yi1l i¢in segilir. Staj danigmaninin tekrar se¢ilmesi miimkiindiir.

MADDE 6 - Staj Danigsmani, yalnizca stajin yapildigi kurum tarafindan basarili bulunan stajlar
degerlendirilmek tlizere 0gretim iiyelerine iletir. Stajin yapildigi kurum tarafindan basarisiz
bulunan 6grencilerin stajlar1 gegersiz kabul edilir ve degerlendirmeye alinmaz. Bu durumda
ogrencinin itirazi halinde stajin kabulil ile ilgili nihai karar ve yetki Staj Komisyonuna aittir.

MADDE 7 - Staj Danismani, 6grencilerin teslim ettigi tiim belgeleri Isletme Béliimiinde tam
zamanli gorevli 0gretim iiyelerine degerlendirilmek {izere miimkiin oldugunca esit sayida
ulastirir. Staj1 degerlendiren 6gretim iiyesi somut gerekcelere dayandirarak staji tiimiiyle kabul
edebilir, kismen kabul edebilir veya tiimiiyle reddedebilir ve stajla ilgili kararin1 yazili olarak
staj belgelerinin kendisine ulagtirilmasini takip eden ilk yar1 yil vize siav haftasinin sonuna
kadar Staj Danigmanina iletir. Stajin igerigi ile ilgili, staji degerlendiren 6gretim iiyesinin
verecegi olumlu karar sonucunda 6grencinin staji kabul edilir. Staji degerlendiren 6gretim
ilyesinin stajla ilgili kismen veya tiimiiyle olumsuz karar bildirmesi durumunda, Staj Danisman
s0z konusu 6grencinin stajini tekrar degerlendirir. Staj Danismani, degerlendirdigi staji somut
gerekcelere dayandirarak tiimiiyle kabul edebilir, kismen kabul edebilir veya tiimiiyle
reddedebilir. Staj Danigmani, staj belgelerinin tesliminin ardindan takip eden ilk yar1 yil vize
siav haftasinin bitiminden sonra iki hafta igerisinde tiim stajlarla ilgili kararin agiklar.

Staj Danigmanu, stajyerlerin 4 is giine kadar olan mazeretleri hakkinda karar vermeye yetkilidir.
Bu karara yonelik itirazlar ve 4 1§ giiniinli agsan mazeretler hakkinda Staj Komisyonu karar verir.

Staj Komisyonunun Kurulmasi ve Gorevleri

MADDE 8 - Ogrencilerin stajlari ile ilgili dgrencilerden gelecek her tiirlii itirazi denetlemek ve
ortaya ¢ikan tiim istisnalar1 diizenlemek i¢in bir Staj Komisyonu kurulur. Staj Komisyonu
iiyeleri Isletme Boliimii Baskaninin 6nerisi ve IIBF Yonetim Kurulunun karariyla belirlenir.
Staj Komisyonunun gérev siiresi iki yildir. Staj Komisyonu, Isletme Boliimiinde gorevli iig
ogretim iiyesinden olusur. Uyelerden birinin, gorev siiresinden dnce gorevinden ayrilmasi
durumunda yerine Isletme Béliimiinden yeni bir iiye atanir. Sonradan atanan iiye ya da iiyelerin
gorev stiresi ya da siireleri, atandigi Staj Komisyonunun kuruldugu tarihten itibaren iki yil sonra
sona erer. Gerektigi durumlarda Isletme Boliimiinde gorevli yeter sayida arastirma gorevlisi,



Staj Komisyonuna yardimci olmak iizere isletme Boliim Baskanlig: tarafindan gérevlendirilir.
Uyelerin tekrar segilmesi miimkiindiir.

MADDE 9 - Staj Komisyonu is bu yonergenin konusunu olusturan 6grenci stajina dair her tiirli
ihtilaf ve belirsizlik hakkinda karar vermeye gorevli ve yetkilidir.

Staj Ogrencisinin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 10 - Ogrenci yapacag1 stajin, bu Yonergede diizenlenmis kosullarmi saglamaktan
sorumludur. Bu ger¢evede Yonerge hiikiimlerinin disina ¢itkmamak kaydiyla stajin yapilacagi
kurumun belirlenmesi ve 6grencinin bu kurumda staja kabulii 6grencinin sorumlulugundadir.

MADDE 11 - Staj yapilacak kurumun, yapilacak stajin kapsamu, icerigi ve siiresi ile ilgili bir
yazi talep etmesi halinde, 6grenci konuyla ilgili olarak IIBF Dekanligina yazili olarak basvurur.
Dekanlik, uygun nitelikte hazirlanan agiklamay1 6grenciye en kisa siirede yazili olarak teslim
eder.

MADDE 12 - Ogrenci yapacagi stajla ilgili olarak, icerisinde dgrencinin adi, 6grenci numarast,
staj yapacagi kurumun adi, iletisim bilgileri, irtibat sorumlusu, kurumun faaliyet alani ve
gerceklestirilecek stajin igerigi ve siiresi ile ilgili agiklama bulunan Staj Bagvuru Formunu
doldurup staj yapacagi kuruma onaylatir. Bu onay staj yapma yeterliliginin kazanilacagi
doénemin yari y1l sonu Sinavi haftasinin bitimini miiteakip bir hafta igerisinde Staj Danismanina
teslim edilir. Staj Basvuru Formunu teslim alan Staj Danigsmani, staj yapilacak firmayi, stajin
stiresi ve icerigini degerlendirdikten sonra yapilacak stajin uygun olup olmadigini, s6z konusu
formun teslimini takiben iki hafta icerisinde degerlendirir. Degerlendirmenin olumsuz olmasi
halinde 6grenci bir kereye mahsus olmak tizere en fazla iki hafta i¢inde yeni bir Staj Bagvuru
Formu hazirlayarak Staj Danismanina teslim edebilir. Staj Danismani tarafindan
degerlendirilen Staj Bagvuru Formunun teslim alinmasi 6grencinin sorumlulugundadir.

MADDE 13 - Ogrenci, bitirme tezine kaydoldugu donemin baslangicindan énce tiim stajlarin
tamamlamakla yiikiimliidiir. Bu konuda olusabilecek istisnalarda Staj Komisyonu karar
yetkisine sahiptir. Staj yiikiimliliigiinii yerine getirmeyen dgrenciler diplomalarini almaya hak
kazanamazlar.

MADDE 14 - Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimlerine; staj yaptigi kurumun ¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is
giivenligine iligkin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

MADDE 15 - Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina
bilgi veremez.

MADDE 16 - Stajin1 tamamlayan 6grenci, staja dair hazirladigi staj dosyasini, stajin bitimini
takip eden ilk egitim-6gretim déneminin derslerinin baglamasindan itibaren bir hafta igerisinde
Staj Danismanina teslim etmek zorundadir.

MADDE 17 (Degisik:SK-14.02.2019/08) - Stajin1 tamamlayan 6grenci, yapmis oldugu stajla
ilgili hazirlayacagr sunumun ¢iktisini staj dosyasiyla birlikte Staj Danigmanina teslim eder.
Isletme Béliim Baskanligi, dgrencinin bu sunumu Béliimden gorevlendirilecek dgretim iiyeleri
karsisinda yapmasimi  veya sunumun Ogretim {yeleri tarafindan yazili haliyle
degerlendirilmesini isteyebilir.



Staj Dosyasi
MADDE 18 - Staj dosyas1 asagidaki formlar1 ve béliimleri igerir:

- Stajin yapildigir kurumun staj yetkilisinin staj yapan 6grenciyi degerlendirdigi, kapali
zarfta teslim edilen ve kurumun staj yetkilisi tarafindan onayli ve imzali Ogrenci
Degerlendirme Formu. Ogrenci Degerlendirme Formu, stajim yapildigi kurum
tarafindan Tiirkce olarak doldurulur. Stajin yurtdisinda yapilmis olmast durumunda s6z
konusu belge Almanca veya ingilizce dillerinden birinde doldurulabilir.

- Ogrencinin staj yaptigi kurumu degerlendirdigi, Isyeri Degerlendirme Formu. Isyeri
Degerlendirme Formu 6grenci tarafindan Tiirk¢e olarak doldurulur.

- Ogrencinin, yapilan stajla ilgili olarak hazirladig1 haftalik staj raporu. Haftalik staj
raporu stajin yapildig1 kurumda 6grencinin staj boyunca gercgeklestirdigi faaliyetlerin
detayli anlatimini igerir. Haftalik staj raporu 6grenci tarafindan Tiirkce olarak hazirlanir.
Bu hususta ortaya cikabilecek istisnalar Staj Komisyonunca degerlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Yeri, Staj Siiresi ve Bicimi, Stajin Baslamasi, Devam Zorunlulugu

Staj Yeri

MADDE 19 - Ogrenciler, Staj Komisyonu tarafindan uygun gériilen kamu veya 6zel sektdre
ait her tiirden isletmede staj yapabilirler.

Stajin Siiresi ve Bi¢imi

MADDE 20 (Degisik:SK-14.02.2019/08) - Zorunlu staj siiresi 40 is giliniidiir. Ancak Mevlana
Degisim Programi veya Uluslararasi Ortak Lisans Programi (Cift Diploma Programi)
kapsaminda Almanya’da anlasmali Universite’de egitim alan 6grenciler icin staj siiresi 20 is
giinii olabilir.

MADDE 21 - Stajlar, 6gretim, sinav hazirlik ve sinav donemlerini i¢eren siireler disinda yapilir.
Mezuniyeti igin bitirme tezi disinda bir dersi kalmayan 6grenciler, 6gretim donemlerinde de
stajlarin1 yapabilirler.

Stajin Baslamasi

MADDE 22 - Staj, 6grenim planinda dngdriilen altinct yari yil ile yedinci yari y1l arasindaki
donemde akademik takvime gore belirtilen tarihlerde yapilir.

Staja Devam Zorunlulugu
MADDE 23 - Staja devam zorunludur. Staj siiresinin %10'una kadar mazeretli devamsizlik

hallerinde Staj Danismaninin olumlu goriisii ile bu siire staj siiresinden sayilir. Staj siiresinin
%10'unu asan mazeretli devamsizlik durumlarinda Staj Komisyonu karar verir.



BESINCI BOLUM
Stajin Notlandirilmasi

MADDE 24 - Staj dosyasini degerlendiren ilgili 6gretim iiyesi dgrencinin "Isletme Staji" isimli
dersi i¢in Tiirk-Alman Universitesi Lisans Egitim ve Ogretim Y 6netmeliginde tanimlanan harf
notlarindan birisini takdir eder.

ALTINCI BOLUM
Sigorta Islemleri

MADDE 25 (Degisik:SK-14.02.2019/08) - Yurt i¢inde yapilacak stajlarda her 6grenci igin
zorunlu staj siiresince Universite tarafindan sigorta yapilir. Sigortas1 yapilmayan dgrencilerin
stajlar1 kabul edilmez. Universitenin talep etmesi halinde 6grenci, sigortasinin yapilabilmesi
icin gerekli tiim bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz saglamakla yiikiimliidiir. Ogrencinin
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz saglamamasi nedeniyle olusabilecek gecikme
ve diger durumlardan Universite sorumlu degildir. Stajima baslamadan once sigortasinin
yapilmis oldugunu kontrol etmek 6grencinin sorumlulugundadir.

MADDE 26 - Yurtdiginda gergeklestirilecek stajlar igin Universite’nin sigorta yapma
yikiimliiliigl ve yetkisi yoktur. Bu nedenle, yurtdisinda yapilacak stajlar i¢in stajin yapilacagi
ilkenin ve varsa stajin yapilacagi kurumun kosullarim1 karsilamak 6grencinin
sorumlulugundadir.

YEDINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 27 - Yatay ve dikey gecis ile ve degisim programlari ile gelen 6grencilerin yaptiklar
stajlarin kabulii hakkinda Staj Komisyonu karar verir.

MADDE 28 - Cift ana dal yapan ogrenci, dgrencisi oldugu her iki bolimiin staj kosullarini ayr
ayr1 yerine getirmek zorundadir. Iki boliimiin kosullarindan ortak olanlarini bir kez yerine
getirmesi halinde s6z konusu kosul her iki boliim i¢in de yerine getirilmis kabul edilir.

MADDE 29 - Ogrencinin yaptig1 stajin ¢ift ana dal yaptigi her birimde ayr1 ayr1 kabulii gerekir.
Ogrenci, teslim edecedi staj belgelerini 6grencisi oldugu her birime ayri ayr1 vermekle
ylikiimlidiir. Staj belgelerinin teslim siirelerinin c¢akismasi halinde, 6grenci belgelerini
birimlerden birine teslim eder ve durumu 6grencisi oldugu diger birime yazil olarak bildirir.

MADDE 30 - Bu yénerge, Tiirk-Alman Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

MADDE 31- Bu yénergeyi Tiirk-Alman Universitesi Rektorii yiiriitiir.



