T.C.
ISTANBUL AREL UNIVERSITESI

UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU

STAJ YONERGESI

Amac ve Kapsam

Madde 1 - Bu Yonergenin amaci, Istanbul Arel Universitesi Uygulamali Bilimler
Yiiksekokulu’'nda O6grenim goren Ogrencilerin teorik bilgilerini uygulama yaparak
gelistirmek, bilgi ve becerilerini pekistirmek, gorev yapacaklari is yerlerindeki kisisel
sorumluluklarmi, is iliskilerini, is yerindeki is/islem siireglerini tanimalarimi saglamak
amaciyla, yapmak zorunda olduklari staj uygulamalart ile ilgili esaslar1 diizenlemektir.

Tanimlar

Madde 2 - Staj Kurulu: Yiiksekokul Yonetim Kurulunca gorevlendirilen en az ii¢ kisiden
olusan kuruldur.

Is yeri: Ogrencilerin staj yapacaklar1 kamu kurum veya kuruluslari ile 6zel sektor isletmeleri

Coziim Ortag: Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma Merkezi’nin 0grencilere staj
yapmak iizere yonlendirdigi kurum, kurulus ve isletmeler.

Staj Temel ilke ve Kurallar
Madde 3 - Stajlar, sinav ve derslerin olmadigi donemlerde yapilir.

Madde 4 - Basarisizlik nedeniyle tekrar edilen stajlar, ayn1 kurumda/kurulusta yapilmaz. Ozel
durumlar Staj Kurulu’nun kararina baghdir.

Madde 5 - Stajlar, gerek yurt icinde gerek yurt disinda bulunan ve kendi biinyelerinde
gerceklestirilen kamuya veya 6zel sektore ait kurum ve kuruluslarda yapilir. Yurt diginda

yapilacak stajlar ve diger 6zel durumlar icin ilgili Staj Kurulu'nun izni gerekir.

Madde 6 - Staja gonderilen Ogrenciler gerektiginde Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nca
gorevlendirilen 6gretim elemanlari tarafindan denetlenir.

Madde 7 - Stajlar belirlenen siirede kesintisiz olarak tamamlanir. Ancak asagidaki hallerde
Ogrenciler mazeretli sayilirlar:

a) Ogrencinin staja devam edemeyecegini belirten resmi raporla belirlenmis bes is giiniine
kadar hastalik hali.

b) Hastalik disinda isyeri staj sorumlulugunca uygun goriilecek mazeretleri nedeniyle ¢ is
giiniine kadar olan devamsizliklar.
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Madde 8 - Mazerete dayali toplam devamsizligi sekiz is giinii olanlarin eksik stajlari
tamamlattirilir.

Madde 9 - Stajlarini basariyla tamamladiklari, Staj Kurulu’nca karara baglanan dgrenciler,
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi'ndeki hiikiimler dogrultusunda
mezuniyete hak kazanmis sayilirlar.

Madde 10 - Baska iiniversitelerden yatay gecis yoluyla Istanbul Arel Universitesi Uygulamali
Bilimler Yiiksekokulu’na gelen 6grenciler icin staj intibaklarinin yani sira Staj Kurulu’nun
stajlarinin intibaki hakkindaki karar1 da gereklidir.

Madde 11 - Ogrenciler, stajlari esnasinda, staj yapacaklart kurum ve kuruluslarm calisma
diizenleri ile ilgili kural ve talimatlara uymak zorundadirlar ve ayrica Istanbul Arel
Universitesi'ne yakisir bir disiplin i¢inde olmalidirlar. Bu kurallar1 ihlal edenler stajlarini
tamamlamis sayilmazlar.

Staj Uygulama Siiresi ve Denetimleri

Madde 12 — Yiiksekokul boliimlerinde staj uygulama stireleri boliimlere gore asagidaki
sekildedir:

Boliim Siire

Bankacilik Finans 45 ig giinii
Muhasebe Bilgi Sistemleri 45 is glinii
Uluslararasi Lojistik ve Tagimacilik 45 is giinii
Turizm ve Otelcilik 90 i giinii

Staj Donemi: 4. yariy1l sonrasi ile mezuniyet asamasina kadarki siire
Staj I¢in Yapilacak Hazirhk Cahismalar:

Madde 13 — Yiiksekokul Miidiirliigii, her yil staj bagvuru siiresini belirler ve 6grenciye
duyurur. Staj yapacak kurum veya kurulus bulamayan 6grenciler, Yiiksekokul Miidiirliigii’ne
bagvurarak durumlarimi bildirirler. Yiiksekokul Midiirligi, bu Ogrenciler i¢in Kariyer
Planlama Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudiirligii araciligiyla ¢6ziim ortaklari arasindan
staj yeri bulur ve 6grencilerin staj yapmalarini saglar. Bu 6grenciler, staj bagvuru stiresi i¢inde
Ek 1’deki formu doldurarak hangi alanda staj yapmak istediklerini belirtirler.

Madde 14 - Staj yapacaklar1 kurum veya kuruluslar1 kendileri bulan 6grenciler Midiirliik
sekretaryasindan alacaklar1 Ek 2’de yer alan bir form dilekge ile siiresi icinde Miidiirliige
basvururlar. Bu form dilekgeyi staj yapacaklar1 kurum veya kurulusa onaylattirarak siiresi
icinde Miidiirliige teslim ederler.

Madde 15 - Ogrenciler staj yapacaklar1 kurumla bir anlasmazliga diistiikleri takdirde, baska
bir kuruma staj basvurusunda bulunabilmeleri i¢in Staj Kurulu’ndan yazili olumlu goris
almak {izere Miidiirliige bagvururlar.
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Madde 16 - Staj sirasinda kullanilacak staj defteri, Midiirlik sekretaryasindan temin edilir.
Madde 17 - Staj yapacak Ogrenciler, staj yerine gitmeden dnce onayl staj defteri ile staj
sonunda ilgili kurum/kurulus/isletme tarafindan doldurulup onaylanmasi gereken Staj
Degerlendirme Formunu (Ek 3) beraberlerinde alirlar.

Staj Yeri Ozellikleri

Madde 18 — Ogrenciler boliimlere gére asagida belirtilen Ozelliklere sahip kurum ve
kuruluglarda staj yapmak zorundadir:

BOLUM STAJ YAPILABILECEK ALANLAR

kuruluglar

Bankacilik Finans *Sigorta sirketleri

*Tiiketici finansman sirketleri

*Mali miisavirlik ve danismanlik sirketleri

*Tlim bankalar ve sermaye piyasasinda faaliyet gosteren aract

*Mali Miisavirlik ve danismanlik sirketleri

Mubhasebe Bilgi *Banka, sigorta ve finans kurumlarinin muhasebe boliimleri

Sistemleri *(Ozel veya kamu sektdriinde faaliyet gdsteren kurum ve
kuruluslarin muhasebe bolimleri

*Ulastirma lojistik sirketleri

Uluslararasi Lojistik ve Tasimacilik *Lojistik departmani olan sanayi isletmeleri

Bakanligi’ndan 6zel belgeli oteller
Turizm ve Otelcilik *Gegici A grubu ve B grubu seyahat acenteleri

ile catering isletmeleri
*Mavi bayrakli marinalar ve yat limanlari

*Turistik igletme belgesine sahip 3 yildiz ve {istii konaklama
isletmeleri ile birinci sinif tatil koyleri ve Kiiltiir ve Turizm

*Birinci siif ve likks siifta yer alan yeme — igme isletmeleri

Staj Uygulamasi

Madde 19 - Staj defteri Tiirkge olarak hazirlanacak (Yurtdisinda yapilacak stajlar icin
Ingilizce) yazim kurallarina uygun sekilde ve tanimlanmus esaslara gore doldurulur.

Madde 20 - Staj defterindeki biitiin boliimler eksiksiz bir sekilde doldurulur ve ¢aligma

stiresince ve sonunda gerekli yerleri imzalatilarak kurum yetkililerine onaylatilir.

Madde 21 - Staj sonunda istenilen belgeler, staji izleyen yariyilin en gec ilk iki haftasi icinde
Staj Kurulu’na teslim edilir. Bu siireden sonra verilecek staj belgeleri kabul edilmez.

Madde 22 - Staj sonuglari, Staj Kurulu’'nca yapilan degerlendirme sonunda ilan edilir. Bu
degerlendirme sonucu kabul edilmeyen stajlarin  yeniden yapilmasi zorunludur.

Madde 23 - Ogrencinin, staj degerlendirme sonucuna itiraz etmesi halinde, bu itiraz ilgili
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Yiiksekokul Yonetim Kurulunca Staj Kurulu'nun degerlendirme raporu isiginda bagvuru
tarihinden itibaren bir hafta icinde incelenir ve karara baglanir.

Staj Yapacak Ogrencilerle ilgili Universite ve Isyeri Sorumluluklar

Madde 24 — istanbul Arel Universitesi, staj yapacak dgrencilerin zorunlu stajlari siiresince
kanunlar ¢ergevesinde sigorta primlerini yatirir.

Stajyer kabul edecek isyeri kendi personeline sagladigi olanaklardan stajyerlerin de
yararlanmasini saglar. Stajyer kabul edecek isyerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme
gereksinimlerinin karsilanmasi ve isyerinin sosyal olanaklarindan yararlanmasi hususunda
azami ¢abay1 gosterir.

Staj Tamamlama

Madde 25 - Staj onay belgesi staj yapilan is yeri yetkililerince gizli olarak doldurulur,
onaylanir ve kapal1 bir zarfa konur. Belgeyi onaylayan yetkilinin adi, soyadi, unvani ve gérevi
belge iizerinde agikga belirtilir. S6z konusu staj defteri ve belge kapali zarf icinde kurum
tarafindan  Ogrenci  eliyle veya postayla  Yiksekokul Miidirliigi'ne iletilir.
Staj Kurulu’nun Gorevleri

Madde 26 - Ogrencilerin yapacaklar1 tiim stajlar, Staj Kurulu’nca planlanir, uygulamaya
konur ve denetlenir. Kurul iiyelerinin gorev siireleri iki yildir. Uyelerin birden fazla kez
secilmeleri miimkiindiir. Gorev siiresi bitmeden ayrilan bir iiye yerine, kalan siireyi
tamamlamak tizere bir bagka {iye se¢ilir.

Madde 27 — Staj Kurulu’nun gorevleri sunlardir:

a) Yiiksekokul 6grencilerine ¢esitli kurum ve kuruluslarca tahsis edilen staj yerlerini Kariyer
Planlama Uygulama ve Arastirma merkezi araciligiyla saptayarak ilan etmek, yapilan
bagvurulart  degerlendirmek,  bu  yerlere  Ogrencilerin  dagitimin1  yapmak.
b) Ogrencilerin kendi bulduklari is yerlerinin uygunlugunu saptamak ve onay vermek.

¢) Ogrencilerin staj defterleri ile staj degerlendirme belgelerini inceleyerek stajin kabul,
diizeltme veya reddine karar vermek; sonucu listeler halinde 6grencilere duyurulmak {izere
Yiiksekokul Miidiirligline bildirmek ve ilgili birimin kayitlarina gegirilmesini saglamak.
d) Ogrencilerin staj ile ilgili bagvurularin1 degerlendirmek ve sorunlarma ¢dziim bulmak.

Staj Dosyalarim1 Koruma Siiresi

Madde 28 - Sonuglandirilan staj defterleri iki yil siire ile Yiksekokul Miidiirliigii tarafindan
korunur ve sonrasinda imha edilir.
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Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri

Madde 29 — (a) Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari is yerlerinin ¢alisma, ig kosullari ile disiplin
ve is emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar.

(b) Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz {i¢ glinden fazla iist iiste ise gelmeyen veya
staj donemi boyunca staj siiresinin %10°u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son
verilerek, durum Yiiksekokul Staj Kurulu'na bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir
yasal talep hakki dogmaz.

(¢) Stajyer dgrenciler icin bagh oldugu Universitenin ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.

(d) Stajyerlerin kusurlarindan dolay1 verebilecekleri zarar nedeniyle, o is yeri elemanlarinin
sorumluluklarina tabidir.

Yiiriirliuk

Madde 30 - Bu Yonerge, Universite Senatosu'nda kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 31 - Bu yonerge, Yiiksekokul Midiirii tarafindan yirttiiliir.
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EK 1
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T.C.
) ISTANBUL AREL UNIVERISTESI
KARIYER PLANLAMA ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZi
OGRENCI BILGi FORMU

Ogrencinin Ad1...............oocooeiiiiiin.l. Oturdugu Semt.....................
Ogrencinin Soyadi............................. GSMNO......oiviiiiiiieiin,
BOlimil ....oooooviii Ev Telefonu..............c.c.oeeis
NUmMarast......ccooeeviiiiiiiiiiiiiii e,

Part — Time olarak ¢alistyorum [ ] Full — Time olarak ¢alistyorum

Staj yerimi kendim bulmak istiyorum [ ]  Staj yerimi kurumun bulmasim istiyorum

Staj yapmak istedigim alan . ...........coooiiiiiiiii e
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EK 2
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T.C.
ISTANBUL AREL UNIVERSITESI
UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU’ NE

STAJYER OGRENCININ

Adi Soyadi

Bolim

Ogrenci Numarasi

Staj Baslangi¢ Tarihi | ...... [....... /20...

Staj Bitig Tarihi | ... I....../20...

Staj Siiresi

Ilgili yazimzda bildirilen ve yukarida adi gecen dgrencinizin zorunlu staj basvurusu
tarafimizdan incelenmis, 6grencinizin bu uygulamay1 igyerimizde/ kurumumuzda yapmasi
uygun goriilmiis, Isyerimiz / kurumumuz Universitenizin C6ziim Ortag1 olarak duyurulmasini
kabul etmistir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Yetkilinin Ad1 Soyadr ve Unvani

Yetkili Imza ve Isyeri Kasesi

ILETIiSIM BILGILERI
Isyeri Ad1 ettt ettt teette e te e te e bt e st e nteeteete e teenneeeneas

Yetkili Adr oo
Telefon SUTTTTT OO OO U OO U PR U PORUURRURRRRRP

Not: Bu belge Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Miidiirliigli’ne ulagmadigi siirece staj resmi
olarak baslamayacaktir.
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EK 3
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STAJ DEGERLENDIRME FORMU

(OGRENCi DEGERLENDIRME FORMU

Ekte sunulan ‘Ogrenci Degerlendirme Formu’ kurulustaki Staj Sorumlusu tarafindan staj bittikten sonra doldurulacak ve dgrencinin teslim ettigi ‘Staj Raporu’ ve dosyadaki diger evrakla birlikte kayitl oldugu

akademik birime veya staj koordinasyonunu saglayan mesleki drgiitiin ilgili Icra Kurulu Uyesine teslim edilecektir. Degerlendirme formunun dgrenciler tarafindan gdriilmemesi esastir. Bu form, Istanbul Arel

Universitesi Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu tarafindan degerlendirilecek, dgrencinin zayif ve eksik alanlari dgrencilerle paylasilarak gelistirme galimast yapilacaktir.

OGRENCI PROFILI

Staja baslayan &grenciler, 6rnegi ekte sunulan ‘6grenci profili” formunu dolduracaklar ve kurulustaki Staj Sorumlusuna teslim edecektir. Bu form, staj dosyasinin ayrilmaz bir parcasidir ve Staj Sorumlusu tarafindan staj

dosyasinda saklanacaktir. )

No | Degerlendirme KRITER ACIKLAMASI Cok iyi Orta Zayif Cok | Degerlendirme
Kriteri iyi 4 3 2 zayif | Yapilmadi
5 1
1 Bilgiyi Uygulama | Mevcut bilgisini hayata gecirmede gosterdigi basari, baskalarina
Yetenegi uygulatmada gosterdigi beceri
2 iletisim Becerisi | Gelen yazih veya sozlii talimatlari dogru algilama, fikirlerini sozlii
veya yazih olarak ifade edebilme. Bilgiyi zamaninda ve dogru
iletebilme
3 Ekip Calisma arkadaslari ile yardimlasma, ekip calisma temposuna ayak
Calismasina uydurabilme, ekip ¢calismasina katki saglayabilme
Yatkinhk
4 Kendini Yeniliklere acik olma, eksikleri goriip tamamlayabilme, daha ileri
Gelistirme gorevlere kendini hazirlayabilme, bilgi ve becerisini artirma cabasi
5 Temsil Yetenegi | Dis goriiniis ne nezaket, davramslari ile etrafina giiven telkin etme,
kurum ici davramslari ile 6rnek olabilme
6 Yaraticihk Yeni fikirler iiretebilme, statiikonun oniine gecebilme, ¢esitli

yaklasim ve perspektifleri sentezleyerek amaclar1 dogrultusunda
kullanabilme
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Sorun C6zme

Sorunlar tespit edebilme yetenegi, nedenleri belirleyebilme ve
¢Oziim onerisi gelistirme yetenegi. Somut, uygulanabilir ¢6ziim
iiretme

8 Analitik Verileri karsilastirabilme, karmasik yapilar: kavrayabilme ve
Diisiinme ¢ozebilme, farkh acilardan bakabilme
9 Kaynak Zamam ve diger 6nemli kaynaklar iyi degerlendirebilme,
Yonetimi kaynaklari en ekonomik yontemlerle kullanabilme
10 | Stratejik Bakis Olaylara gelecege yonelik bakabilme, hedef koyarak ulasiimasi icin
gerekenleri planlayabilme
11 Rotasyona Farkh gorev ve sorumluluklar alabilme becerisi, degisen ¢evre, kosul
Uyumluluk ve yiike adapte olabilme yetenegi
12 Ozverili cahsma | Gérev ve sorumluluklarm bilincinde olma, iizerinde ¢alistig1 konuyu
sonuclandirmada limitleri tanimama
13 | Dayamkhhk Siirekli ve dengeli calisma yetenegi, istikrar, gerektiginde yiiksek
tempoda calisabilme, sikayetci olmama
14 | Inisiyatif Gerektiginde tek basina olaylara yon verme ve etkide bulunmak i¢in
Kullanma caba gosterme, sorumluluk alma cesaret ve istegi
15 Planlama ve Amagclara ulasmada etkin, gercekci, uygulanabilir plan yapabilme,
Organize Etme delege etme yetenegi, yapilacaklari dogru ve 6z olarak
tamimlayabilme
16 | Zaman Yénetimi | Oncelikleri belirleme, is planlamasini ve organizasyonunu zaman
faktoriinii dikkate alarak gerceklestirme
17 | izleme ve Kendisine verilen ve geregi sekilde delege ettigi isleri yapanlari
Kontrol izleme, denetleme, yonlendirme
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No | Degerlendirme KRITER ACIKLAMASI Cok Iyi Orta Zayf Cok Degerlendirme
Kriteri iyi 4 3 2 zaylf | Yapimadi
5 1
18 | Vizyon Sahibi Meslege yonelik goriislerindeki tutarhhk, ne yapmak istedigini
Olmak bilmek, neden staj yaptigini ve kazandiklarim bilmek
19 | Motivasyon Islerin yogun ve stresli oldugu ortamlarda ¢alisma arkadaslarina
yaklasimi, onlara heyecan verici girisimlerde bulunabilme
20 | Yabanc Dil Gerek yazih gerekse sozlii yabanci dil kullaninmindaki etkinligi,
Kullanma yabanci dil kullaniminda istekli olmasi
Becerisi
21 Ikinci yabanc Gerek yazih gerekse sozlii yabanci dil kullaninmindaki etkinligi,
Dil Kullanma yabanci dil kullaniminda istekli olmasi
Becerisi
22 | Olgunluk Ogrencinin duygusal olgunlugunu nasil degerlendiriyorsunuz?
derecesi
23 Disiplin Ogrencinin ise baslama ve bitis saatlerine uyumu, verilen gorevi
verilen siirelerde bitirmeye gosterdigi 6zen
24 Devam Durumu | Gerg¢ek¢i mazeretler disinda is yerine staj donemi boyunca
devamlilhi@inin degerlendirilmesi
25 Is Ahlaki Ogrencinin, kurulusunuzda bir profesyonel olarak ¢cahstigi

varsayiml ile bu kriteri degerlendiriniz.
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ASAGIDAKI BOLUMUN ACIKLAYICI BiCIMDE YAZILMASINI RiCA EDERIZ.

Sizce dgrencinin en gliglii yani nedir?

Sizce 6grencinin en zayif yani nedir?

Yiiksekokulda aldig1 egitimin kalitesi

konusunda bir intiba edindiniz mi?

Ogrenciyi mezuniyetten sonra istihdam

etmeyi diigiiniir milydiiniiz?

Ogrencilerin daha iyi yetisebilmeleri i¢in ilave dnerileriniz var ise, ayr bir kagida yazarak dosyaya koymanizi rica ederiz. Harcadiginiz zaman ve emek igin tesekkiir ederiz.
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