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iKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
TEKNOLOJI VE BiLGI YONETiIMI BOLUMU
ZORUNLU YAZ STAJI YONERGESI

Birinci Boliim
Amag¢, Kapsam ve Tamimlar

Amag¢

Madde 1- (1) Bu yonergenin amaci, Baskent Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi Teknoloji ve Bilgi Yonetimi Bolimi ogrencilerinin isyerlerinde yapacaklan
zorunlu yaz stajimin planlanmasi, yiriitilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili temel ilke, kural
ve yontemlen belirlemek ve uygulamay: diizenlemektir.

(2) Zorunlu yaz stajimn amaci, 6grencilerin almis olduklar derslerdeki teorik bilgi ve
becerilerini ilgili sektorlerdeki isyerlerinde uygulayarak giiclendirmelerini saglamak, dogru
karar verme becerilerini gelistirmek ve isbasinda deneyim kazanmalarna olanak
saglamaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yodnerge, Baskent Universitesi Tktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Teknoloji ve Bilgi Yonetimi Béliimii 6grencilerinin yurt igi veya disinda ilgili sektérlerdeki
isyerlerinde yapacaklari zorunlu yaz staji ile ilgili faaliyetleri ve esaslan kapsar.

(2) Yurt diginda staj yapacak Ogrenciler Erasmus staji hareketliliginden faydalanabilir.
Ogrenci bunun igin ilgili Erasmus koordinatorligii ile gorigiir. Iglemlerde Bagkent
Universitesi Degisim Programlar Yoénergesi hitkiimleri uygulanir.

Tammlar

Madde 3- (1) Bu yonergede gegen:

Universite  : Baskent Universitesini,

Fakiilte : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesini.
Boliim : Teknoloji ve Bilgi Yonetimi Boliimii,

Zorunlu Yaz Staji: iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Teknoloji ve Bilgi Yonetimi
Boliimii 6grencilerinin akademik il igindeki egitim uygulamalan diginda kalan, yurt i¢i ve
disinda ilgili sektorlerdeki isyerlerinde yaptiklan ¢alismalar,

Staj Yeri: Bolim oOgrencilerinin staj yaptiklan, ilgili sektorlerdeki yurt i¢i ve yurt disi
kuruluslan,

Bolim Zorunlu Yaz Staji Koordinatérligii: Boliim Baskaninca gorevlendirilen bin
bagkan olmak lizere, en az 3 &gretim elemanindan olugan staj ¢aligmalarini diizenlemek ve
yiiratmek amaciyla kurulan ekibi, ifade eder.
ikinci Boliim
Zorunlu Yaz Stajinin lkeleri ve Yer Secimi
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Madde 4: Her 6@renci, 6grenim siiresi boyunca, en az 20 i§ giinii siireli olmak lzere, 1 kez staj
vapmak zorundadir. So6z konusu staj TBY403 kodlu olup 6 yanyil ders alindiktan sonra
yapilir. Staj galismasi, “Bagkent Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi™ uyarinca bir zorunlu ders olarak nitelendigi igin, stajin tamamlanmasini izleyen
ilk yanyil kayitlan sirasinda, “TBY403 Yaz Staji”nin alinmasi gerekir. Yaptid: stajin karsihig
olarak TBY403 kodlu derse kayit yaptirmayan bir 6grencinin staji o yanyil degerlendirmeye
alinmaz.

Madde 5: (1) Ogrencilerin staj ¢aligmalarim staj koordinatorliigii tarafindan diizenlenir ve
yiriitiiliir. Staj koordinatorliigii, Boliim Bagkam ile en az 3 6gretim elemanindan olusur.

(2) Zorunlu Yaz Staji Koordinatérliigtiniin Gorevleri:

- Boliim zorunlu yaz stajlarim1 planlamak, yiiriitmek ve degerlendirmek,

- Staj yapacak oOgrencilerin kendi girigimleri ile bulacaklart yaz staj yerlerinin
uygunlugunu incelemek. onaylamak ve onaylanan zorunlu yaz staj yerlerini ilan etmek,

- Ogrencilere, talepleri dogrultusunda zorunlu yaz staj yapabilecekleri yerleri aragtirmak
ve/veya bulmalarina yardimer olmak,

- Yaz staj1 yerleri ile ilgili kuruluslarla gerekli yazigmalarin yapilmasim saglamak,

- Ogrencilerin zorunlu yaz staj veri degisiklik taleplerini yonergeye uygun olarak
yiirtitmek,

- Tamamlanan zorunlu yaz staj raporlarini zamaninda degerlendirmek ve not giriglerini
yapmak.

Madde 6: Her 6grenci, staj bitiminde, yaptigi mesai ve caligmalarin igyeri yetkililerince
degerlendirilmesini saglayacak Staj Degerlendirme Formunun, doldurulmus ve onaylanms bir
bigimde ve isyeri kasesini tasiyan kapali zarf i¢inde Bolim Bagkanhgina iletilmesini
saglamakla ylikiimltdir.

Madde 7: (1) Ogrenciler, staj yaptiklan kurulusun tiim kurallarina ve mevzuatina uymak
zorundadirlar.

(2) Ogrenciler, staj siiresince, “Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi”
hiikiimlerine uymakla yiikiimliidirler.

(3) égrenciler, staj sliresince, staj yerlerinde verecekleri tiim maddi ve manevi nitelikteki
zararlardan bizzat kendileri sorumludurlar,

(4) Ogrencilerin staj vaptiklan kurumlarla olan mali iliskileri Baskent Universitesini
baglamaz.

(5) Yurtdisinda staj yapacak Ogrenciler igin de bu esaslar aynen gegerlidir.

Madde 8: Boliimiiniin staj kilavuzunda belirtilen tiim staj yiikiimliiliiklerini yerine getlrmeyen
ve yaptifi staj calismalar: Baskent Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca “basarili” notu ile degerlendirilmeyen Ggrenci
ile ilgili hi¢bir belge verilmez.
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Madde 9: Staj yapacak 6grencilerin, ¢alisacaklan isyerlerinde, her seyden O6nce 1§ yasamin
tanimalari, bunun i¢in de s6z konusu isyerlerinde, o isyerinin tiim kogsul ve kurallarina uyarak
bir iggoéren gibi ¢alismalari beklenir.

Madde 10: Staj, bilisim ve liretim sektoriinde faaliyet gosteren firmalarda veya kamu kurum
ve kuruluslarimin ya da ozel sektorde faalivet gosteren diger firmalann bilgi teknoloji
departmanlarinda yapihr. S6z konusu isletmeler yurt i¢i veya diginda, kamu veya 6zel sektore
ait olabilir.

Madde 11: Yukanida tanimlanan sekilde kurumsal bir kimligi bulunmayan, salt pazarlamaya
doniik, proje — tasarim — yazilim gelistirme — arastirma islev ve olanaklarindan en az biri
bulunmayan igyerleri staj igin uygun goriilmez ve onaylanmaz.

Madde 12: Teknoloji ve Bilgi Ydnetimi disiplinleri ile ilgisi bulunmayan, fiili ¢aligma
igermeyen, yalmizca kurs niteliginde bulunan galigmalar staj sayllmaz ve onaylanmaz.

Ugiincii Béliim
Zorunlu Yaz Stajinin Uygulanisi ve Sigorta islemleri
Uygulanis:
Madde 13: Stajlar, normal kosullarda, yaz tatilleri igine rastlayan siirelerde yapilir. Yaz
okulundan ders alan 6grencilerin staja baslama tarihleri yaz okulu bitiminden 6nce olamaz.
Bununla birlikte Béliim Baskanlhiginin uygun gordiigli durumlarda yaz tatilleri diginda da staj
yapilabilir.

Madde 14: Staj yapilacak isyerinin bulunmasi sorumlulu@u, staj yapacak olan 6grenciye aittir.
Ogrenciler, bulduklari isyerinin onaylanmas: i¢in Staj Koordinatorliigii Bagkanh@ma dilekge
ile basvururlar. Dilekgede isyeri hakkinda birtakim bilgiler (telefon, fax, adres, web adresi
v.b.) ve staj yapacad: tarihler belirtilir (EK1). Basvurulan onaylanan Ogrencilere, igyerine
hitaben yazilmis resmi bir yazi ve isyerince doldurulacak olan bos degerlendirme formu verilir
(EK-2 ve EK-3). Aynca Ogrenciler, sigorta giris islemlerinin yapilabilmesi igin staja
baglamadan en ge¢ bir hafta Gnce ilgili birime bir adet vesikalik resim ve niifus clizdam
fotokopisi ile sahsen bagvururlar. Ogrenci bu islemleri yapmadan staja baslayamaz.

Madde 15: Staj raporlarini, en ge¢ staj bitimini izleyen yariyilin 3. haftas: i¢inde Bolim
Baskanlhigina teslim etmeyen veya isyerince doldurulup onaylanmis Staj Degerlendirme
Formunun, ilgili yariyihn 9. haftas: basia kadar Béliim Bagkanhifina ulagtinlmasim (elden
veya posta ile) temin etmeyen 6@rencinin staji bagarisiz sayilir.

Madde 16: Isyerince doldurulan Staj Degerlendirme Formunun isyeri tarafindan Boliim
Baskanh@ina génderilmesi gerekir. Bu formun Boliim Bagkanlifina ulagip ulagmadigini izleme
ve Ogrenme yikiimliiligi 6grenciye aittir. Elden getirilen formlarin kapali orijinal zart iginde
bulunmalan gerekir. Aksi takdirde. getirilecek form gegersiz sayilir.

Sigorta Islemleri
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Madde 17: Bagkent Universitesi, staj yapan Sgrencilere, stajlan siiresince herhangi bir ficret
ddemesi yapmaz. Ogrencilerin staj yaptiklan isyerleri ile aralarindaki mali iligkiler, higbir
bigimde Bagkent Universitesini baglamaz.

Madde 18: (1) 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas: kanununun 5.
maddesinin 1. fikrasinin (b) bendinde stajyer 6grencilerle ilgili yapilan degisiklik nedeniyle,
zorunlu staj uygulamas: yapacak Ogrencilerin aylik sigorta primleri Baskent Universitesi
tarafindan ddenir. Tiim prosediirler yerine getirildikten sonra sadece ddeme isi kalan 6grenci
primlerinin 6denip 6denmemesi Baskent Universitesinin sorumlulugundadir.

(2) Her bir ogrenci igin eger varsa var olan Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) numarasi
tizerinden, yoksa yeni alinacak SGK numarasi iizerinden sisteme giris Baskent Universitesi
Personel Daire Bagkanhgi tarafindan yapilir

(3) Ogrenci sigortali ise ise giris bildirgesi diizenlenerck SGKya bildirilir.

(4) Stajim tamamlayan dgrencilerin Igyeri Cikis Bildirgesi hazirlanarak yasal siiresi iginde
ilgili kurumlara bildirilir.

Dordiincii Boliim

Stajda Ise Devam ve Degerlendirme

ise Devam:

Madde 19: Genel kural olarak, stajlarin, yaz aylarinda kesintisiz olarak bir defada yapilmas:
esastir, Staj fiilen ¢alisilan isgiinii Gizerinden degerlendirilir. Stajda ige devam zorunludur. Staja
mazeretsiz olarak devam etmeyen 6grenci F2 notu alir. Staj siiresince giinliik izin alinamaz.
ancak ¢ok gerekli durumlarda saatlik izin kullamlabilir. Kullanilacak saatlik izinlerin toplam
siiresi 8 saati gecemez. Tam tesekkiillii hastane veya saghk ocagindan rapor alinarak en fazla
toplam 2 giin devamsizlik yapilabilir. Bu durumda stajin bu siire kadar uzatilmas: gerekir

Madde 20: Ogrencilerin hastalik, resmi tatil, grev, i yerinin kapanmasi vb. nedenlerle staj
galismalarina ara verdikleri giinler staj vyapilan siireden sayilmaz. Ogrencilerin
belgelendirdikleri bu tiir durumlarda, béliim zorunlu yaz staji koordinatérliigiiniin dnerisi
dogrultusunda, Fakiilte Yonetim Kurulu karan ile ara verilen stajin geri kalan siiresi yer ve
zaman tespiti yapilarak tamamlattirilir.

Madde 21: Bu yonerge Madde 20’de belirtilen zorunlu nedenler disinda staj yeri degisiklik
talebinde bulunan 6grencilerin, daha 6nce yaptiklan staj stiresi dikkate alinmaz. Ogrenci bu tiir
staj yeri degisikliklerinde, staja yeniden baslamis olarak degerlendirilir. Bu durumdaki staj yeri
degisiklik talepleri, akademik takvimde notlarin kesinlestigi tarihin digina tagarsa 6grencinin
staj yeri degisiklik talebi kabul edilmez veya staji iptal edilir.

Staj Raporu
Madde 22: Staj raporlarn, bu ydnergeye uygun bigimde hazirlanir. Bu kosulje
olmayan raporlar degerlendirmeye alinmaz ve staj basarisiz sayilir. :
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Madde 23: Raporlar A4 formatinda beyaz kagitlara, tist — alt ve sagda 2.2cm, solda 3cm
kalacak bigimde, 12 punto Times New Roman fontlant kullamlarak tek satir aralifinda
(paragraf igleri) iki yana yash ve paragraf bagi yapilarak yazilir ve ekler harig en fazla 15 sayfa
olabilir. Her sayfaya sayfa numarasi verilir.

Madde 24: Rapor boliimleri, Latin karakterleri kullanilarak sayisal bigimde numaralanir (1.,
2., 3. gibi). Alt boliimler de benzer bi¢imde numaralandinlmahdir (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tim
boliimlere ve alt béliimlere konu bagliklar konur, Ana boliim bashiklan biiyiik harflerle yazilir.
Alt béliimlerde en gok 3 seviyeye inilir (2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt bélimler, gerekirse
kiigiik harf kullanilarak belirtilir ( a), b), ¢) gibi).

Madde 25: Yazilan staj raporlari kapak sayfas: ile baslar ve “Igindekiler” "den sonra, igerik
kismu yazilir. Yazilan rapora, gerekli gorildiigli takdirde ekler de konulabilir. S6z konusu
ekler, EK- 1, EK-2 bigiminde ayrilir ve bu eklerin, sayet varsa, boliim numaralan E.1, E.2
bigiminde numaralanir. Rapora ve eklerine gereksiz higbir bilgi ve belge konulmaz.

Madde 26: Staj raporu, spiralli olarak teslim edilmelidir.
Degerlendirme ve Sonuglara itiraz

Madde 27: Staj yaptifn halde, siiresi i¢inde ders kaydini yaptirmayan Ogrencilerin staj
¢alismalan, s6z konusu derse yaptirdiklan kaydi izleyen ilk yariyil sonunda not verilerek
degerlendirilir. Bu durumun yol agabilecegi mezuniyet ertelenmesinden 6grenci sorumludur.

Madde 28: Her Ogrenci, yaptif1 staj ile ilgili olarak staj raporunu hazirlamak ve Bdliim
Bagkanhigina teslim etmekle yiikiimltdiir. Staj raporunu stiresi i¢inde Béliim Baskanlhigina
teslim etmeyen Ogrencilerin staj ¢aligmalan gegersiz ve basarisiz sayilir. Staj raporu, en geg
staj bitimini izleyen yariyilin 3. haftasi i¢inde Boliim Baskanligina teslim edilir.

Madde 29: Staj raporunun yeterliligi, staj koordinatorligi veya ilgili béliimden
gorevlendirilen Ogretim elemanlarninca degerlendirilir. Sonuglar, degerlendirme yapilan
donemin en geg 12. haftasina kadar ilan edilir,

Madde 30: Staj caligmalannin degerlendirme sonuglarina itiraz, oteki derslerde oldugu gibi,
mevzuatta belirtilen siire iginde Bolim Bagkanhgmna yazili bagvuru ile yapilir. Yapilan
itirazlar, bolim staj koordinatorliigiiniin goriish alinarak, bélim bagkanhg tarafindan karara
baglanir.

Madde 31: TBY403 dersinden “bagansiz” olan 6grenciler, basarisiz bulunduklar staji baska
bir isyerinde yeniden yaparlar.

Madde 32: Bu yonerge 2019-2020 giiz yariyilindan itibaren yiirtirliige girer.

hiikiimleri uygulamr
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Madde 34: Bu yonerge hiikiimleri Bagkent Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Dekani tarafindan yurttilir.

[ EK-1 DILEKCE]

IKTISADI VE IDARI BIiLIMLER FAKULTESI

TEKNOLOJI VE BILGI YONETIMi BOLUM BASKANLIGINA
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Béliimiiniizin ...... B i numaral 6grencisiyim. TBY403 stajimi yapmak igin

basvurdugum asagida belirtilen kurulug, bu basvurumu uygun gdrmektedir. Olurlariniza arz
ederim.

Saygilarimla,

Imzasi:

Kurulusun Adu:
Kurulusun Adresi:
Temel ilgi alan::
Web Sitesi:

Telefon Numarasi:
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TEKNOLOJI VE BiLGi YONETIMi BOLUM BASKANLIGINA

Ad gegen 6grencinin belirtilen is yerinde TBY 403 staji yapmast, komisyonumuzca

uygun gorilmiistiir, Saygilarimizla,

Staj Komisyonu Baskani
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EK:2 STAJ KURUM YAZISI

Say1: Tarih:
Konu

ILGILI MAKAMA
e v A R e - )

Teknoloji ve Bilgi Yonetimi Boliimii ders programinda yer alan TBY 300 Yaz Staji dersinin amaci
ogrencilerin mesleki bilgi ve becerilerini arirmalandir. “5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saghk Sigortasi Kanunu™ kapsaminda staj doneminc ait zorunlu sigorta islemleri Kurumumuz

tarafindan yapilan 6grenciler, yaz déneminde Staj uygulamasim 20 is giinii olarak yiiriitmektedirler.
Bélimiimiiz.................... numaralt L. Simf Ggrencisi .......................”un, staji sonunda tarafimzdan.
staj uygulamasinin egerlendirilmesini istedifimiz *Staj Degerlendirme Formu™ ekte sunulmustur. Adi

gegen Ogrencinin  staja baslayacadi tarih ile staj bagvurusunun kabuli durumunun tarafimiza

bildirilmesini saygilarimla arz ve rica ederim.

Prof. Dr. H. Okan YELOGLU
Boliim Baskam

Ek: Staj Degerlendirme Formu

EK-3
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_ _ : o BASKENT L?NfVERSiTES_f o T e s
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI TEKNOLOJI VE BILGI YONETIMI BOLUMU

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

Summer Practice Evaluation Form (TBY4(013)

SIAIYEVI ABEBOVION o civersessansmmmmmnmes s s da s R ooy s s S v s s A A S S A i
Name of Trainee

Oronich INRIRERERRES <. v civsrmsanvosss s hssnsmrid s s s ions s R S oA AT
Student ID Number

Boliimde Gegen Yl SayISi: ...
# of Years in the Dept.

Offrencinin SHERIL AR o505 il ai e sy T SR R el

Permanent Address

Telefon Numaras: :
Phone Number

Bu Béliim Isyeri Yetkililerince Doldurulacakur
This Section Will Be Filled-up by the Establishment

isletmenin Adi :
Name of the Establishment

isletmenin Adresi :
Address

........................................................................................

isletmenin Telefon / Faks No : Tel: ....................... FaKEE....ovnvsvimmmivs sows
Phone / Fax Number

isletmenin Web Adresi : B s s S s A S RS R A e AR R
Web Address of the Estabhshmenr

Stajyerin Sicil Amiri :
Authorized Record K. eeper of T rainee

Sicil Amirinin e-mail Adresi T ...
e-mail Address of the Record Keeper

Stajin Baslama Tarihi: ..../..../ ...  Stajm Biti§ Tarihi ..../..../....
Starting Date Completion Date
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Stajyer Degerlendirmesi
Evaluation

Cok iyi Tiyi Yeterli Zayif
Perfect Good Statisfactory Poor

Kendine gliven

Self confidence
[nisiyatif

Initiativity

[sine gosterdigi 6zen
Interest, work attitude
Y araticilik

Creativity

Usti ile iletisimi
Communication with
superiors
Calisma arkadaglan ile
iletisimi

Communication with
colleagues

Ise devamda titizligi
Punctuality

Sorumluluk alma
Responsibility

Gorevini yerine getirme
Fulfilling the duties

Genel Degerlendirme

Overall Evaluation

2. Liitfen elestirilerinizi ve stajyer ogrencinin gelisimi ile ilgili tavsiyelerinizi belirtiniz
Please state your comments and suggestions on the progress of the trainee.
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3.Stajyeri tekrar ¢calistirmay: diigiiniir miisiiniiz? Evet  Hayir
Would you consider employing this trainee again? Yes No
4. Gelecek yul iiniversitemizden stajyer calistirmak ister misiniz? Evet  Hayir
Would you consider employing trainee from our university next year? Yes No
Degerlendiren
Evaluator
Adi Soyad : imza ve Miihiir
Name, Surname Signature
Unvam : Tarih: e-mail:

Title Date e-mail




