T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
ULUSLARARASI TiCARET VE LOJISTIK BOLUMU
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu yénergenin amaci, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi Uluslararasi Ticaret ve Lojistik Boliimii 6grencilerinin mezuniyet sonrasinda
ise giris ve isttihdam imkanlarinin gelistirilmesine katkida bulunmak tizere teorik bilgileri ve
mesleki yeterliliklerini pekistirmeye yonelik bir is tecriibesi yagamalarini saglamak, kamu ve
0zel sektor isyerlerinin isleyis esaslar1 ve organizasyon yapilarini tanimalarina katkida
bulunmak, mezuniyet sonras1 donemde calisma alanlar1 se¢imine yardimci olacak 6n bilgiye
sahip olmalarima imkan vermek, mezuniyet sonrasi donemde istihdam edilecekleri kamu ve
0zel sektore ait isyerlerindeki sorumluluklarini, ast-iist, is¢i-igveren iligkilerini, organizasyon,
iiretim ve is giivenligi sistemlerini tanimalar1 amaciyla yapacaklar stajla ilgili usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonerge, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi, Iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi Uluslararas1 Ticaret ve Lojistik Boliimiindeki 6grencilerin staj ¢aligmalari ile ilgili
diizenlemeleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu y&nerge, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 14.
maddesine, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeliginin 14.
maddesinin 4. fikrasina, 31/05/2006 tarihli ve 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunun ve 13/02/2011 tarihli ve 6111 sayili Bazi Alacaklarin Yeniden
Yapilandirilmas: ile Diger Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonergede gecen,

a) AKTS: Avrupa Kredi Transfer Sistemini,

b) Boliim Kurulu: iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Uluslararas: Ticaret ve Lojistik Boliimii
Bolim Kurulunu,

c) Bolim Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu igin
olusturulan bolim komisyonunu,

¢) Dekan: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanin,

d) Dekanlik: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligini,

e) Fakiilte: iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesini,
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f) Ogrenci/Stajyer: Uluslararas Ticaret ve Lojistik Boliimiindeki staj yapacak 6grenciyi,
g) Senato: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Senatosunu,

g) Universite: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesini

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel Esaslar

Stajin Amaci

MADDE 5 - (1) Stajin amaci, dgrencilerin pratik bilgi ve becerilerini artirmalarini, 6grenim
gordiikleri programlar ile ilgili is alanlarini tanimalarini ve is yerlerindeki mesleki uygulamalari
ogrenmelerini, egitim ve dgretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim
kazanmalarini saglamaktir.

Boliim Staj Komisyonu

MADDE 6 - (1) Boliimde 6grencilerin staj ¢alismalarini diizenlemek ve yiirtitmek tizere bir
Boliim Staj Komisyonu bulunur. Bu komisyon, Bolim Bagkanliginca goérevlendirilen biri
baskan olmak iizere, en az {i¢ (3) 6gretim elemanindan olusur. Béliim Staj Komisyonu Baskani,
boliimii, Fakiilte Staj Komisyonunda temsil eder. Komisyon iiyelerinin gorev siireleri ii¢ (3)
yildir.

Boliim Staj Komisyonunun Goérev ve Sorumluluklari

MADDE 7 - (1) Bu yonerge hiikiimlerine aykirt olmamak kosuluyla bolimiin kendi
gereksinimlerine uygun bir staj rehberi hazirlamak ve bolim web sayfasinda dgrencilerin
erisimine agmak,

(2) Staj ile ilgili yazigmalar yiriitmek, 6grencilere staj yerleri konusunda danismanlik yapmak
ve boliime ulasan staj olanaklarini basvuran Ogrencilere, akademik basari ve mezuniyete
yakimliklarina gore Oncelik taniyacak sekilde sunmak. Ogrenciler tarafindan bulunan staj
yerlerinin uygunlugunu, oOnkosullarin saglanip saglanmadigin1 ve staj baslangic ve bitis
tarthlerinin ~ bolimce  tanmimlanmig  staj  siirelerinin =~ karsilanip  karsilanmadiginin
degerlendirmesini ve onayini yapmak,

(3) Ogrenci staj dosyast igin gerekli basili evraklar1 hazirlamak, teslim edilen staj dosyalarini
degerlendirme siireci sonuna kadar saklamak ve sonrasinda arsive gonderilmek iizere sorumlu
sekretere teslim etmek,

(4) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu gergevesinde, Universite
tarafindan yaptirilmas1 gerekli “Is Kazasi ve Meslek Hastali§1 Sigortasi” igin &grenci
tarafindan, iki (2) asil niisha olarak saglanan belgelerin birer niishasini staj dosyasinda
saklamak.

(5) Stajlarin denetlenmesi ve degerlendirilmesi islerini yiiriitmektir.

(6) Boliim Staj Komisyonunun izin, rapor, gorevlendirme vb. nedenlerle toplanamamasi
durumunda Bolim Kurulu 6grencilerin staj isleri ile ilgili her tiirlii karar verme yetkisine
sahiptir.



Staj ile ilgili Dokiimanlar

MADDE 8 - (1) Ogrenciler, staj siiresince asagidaki dokiimanlar1 eksiksiz olarak hazirlamak
ve takibini yapmakla yiikiimliidiir. Fakiilte Ogrenci Isleri, Staj siiresince ogrencilerin
sigortalanmasi ile ilgili kurumlar aras1 yazismalari ve staj uygulamasinda kullanilacak belgeleri
diizenlemekle yiikiimliidiir.

Stajla ilgili belgeler asagida belirtilmistir:

a) Staj Basvuru Formu ve Sézlesme Belgesi: Ogrenciler tarafindan doldurulan, staj yapmak
istedikleri isletmeyi gosteren dilekgedir.

b) Staj Dosyas1: Fakiilte Ogrenci Islerinden temin edilecek staj evraklarina iliskin dosyadur.

¢) Staj Degerlendirme Formu: Isyeri staj sorumlusu tarafindan her stajyer icin staj siiresince
yaptig1 c¢alismalart gesitli Olciitlere gore degerlendiren ve sonunda 6grencinin basarili olup
olmadigini belirten standart belgedir. Staj degerlendirme formlarinin staj bitiminde Boliim
Bagkanligina staj yapilan kurum yetkilisi tarafindan dogrudan gonderilmesi veya kapali zarf
icerisinde 6grenci tarafindan ulastirilmasi gerekir.

¢) Staj Raporu: Her ogrenci, staj ¢alismalart hakkinda staj komisyonunca belirlenecek
formatlara uygun olarak diizenleyecekleri raporu Boliim Staj Komisyonuna teslim etmek
zorundadir. Ogrenci, staj raporu sablonunu béliim web sayfasidan temin eder.

d) Staj Ucretlerine Iliskin Issizlik Fonu Katkis1 Bilgi Formu: Yiiksekdgretim kurumlarinda
zorunlu staja tabi tutulan ve 6zel nitelikli isletmelerde ticret karsiligi staj yapan 6grencilere
odenecek olan ticrete igsizlik fonundan saglanacak katkiy1 gosteren belgedir. S6z konusu form,
Ogrenci tarafindan staj sonunda staj yapilan isletmeye onaylatilarak Fakiilte Tahakkuk Birimine
teslim edilmelidir.

Staja Baslama

MADDE 10 - (1) Ogrenci staj yapmak istedigi kuruma onaylattigi “Staj Basvuru Formu ve
Sozlesme Belgesi”’ni Boliim Staj Komisyonuna teslim eder. Boliim Staj Komisyonu tarafindan
bagvurusu uygun bulunan 6grenciler staja baglayabilir.

Sigorta

MADDE 11 - (1) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu’nun 5/b
maddesi geregince zorunlu staja tabi tiim dgrencilere "Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigortas:”
yapilmasi ve sigorta primlerinin de Universite tarafindan 6denmesi gerekmektedir. Staj yapacak
ogrenciler, istenen belgeleri, belirtilen siire iginde ve eksiksiz olarak teslim etmek zorundadir.
Zorunlu staj sigortalarinin yapilmasi i¢in belirlenen staj tarihleri hicbir sekilde degistirilemez.
Belirlenen tarihlerde degisiklik olmasi veya stajin yapilamamasi halinde ilgili Bolim
Bagkanligina bildirilmelidir.

(2) Ogrenciler, “Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigortas1” bir niishasini Universitenin ilgili
birimine iletilmek iizere Fakiilte Tahakkuk Birimine, staj baglangi¢ tarihinden en az 10 (on) is
giinii 6nce ulagtirir.

Staj Yapilacak Yerler
MADDE 12 - (1) Boliim, 6grencilerin istenen nitelikte staj yeri bulabilmelerini kolaylastirmak
icin is yerleri ile gerekli her tiirlii temas ve girisimde bulunabilir. Ancak staj yeri bulma



sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir. Ogrenciler, Béliim Staj Komisyonu tarafindan uygun
goriilen yurt iginde veya yurt disinda kamu veya 6zel sektore ait isletmelerde staj yapabilir.

(2) Ogrenci kendi buldugu isletmede staja baslamadan 6nce Boliim Staj Komisyonu’nun
onayini almak zorundadir.

(3) Ogrenciler staja bagladiktan sonra Boliim Staj Komisyonunun bilgisi ve onay1 olmaksizin
staj yeri degisikligi yapamazlar.

(4) Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda ogrenciler stajlarmi Bolim Staj Komisyonunun bilgisi ve onayiyla baska
isletmelerde siirdiirebilir.

UCUNCU BOLUM
Staj Siiresi ve Devam Zorunlulugu

Stajin Zamani ve Siiresi

MADDE 13 - (1) Ogrenciler stajlarmi besinci ve sonraki dénemlerde staj takviminde belirtilen
dilimlerde yapabilirler.

(2) Staj siiresi otuz (30) is gliniidiir ve tek seferde yapilir.

(3) On lisans diplomas: alarak Fakiilteden ayrilmak isteyen dgrenciler Boliimiin belirledigi
zorunlu staj siiresinin yaris1 kadar staj yapmakla yiikiimliidiir.

(4) Normal kosullarda bir (1) hafta bes (5) is giinii olarak kabul edilmektedir. Cumartesi ve/veya
Pazar giinleri de ¢alisilan isletmelerde bu durumun belgelenmesi halinde bu yerlerdeki haftalik
i glinii esas alinir.

(5) Staj, esas olarak egitim-0gretimin fiilen yapilmadig: siireler i¢inde yapilir. Ancak en ¢ok on
(10) AKTS’lik derse devam zorunlulugu olan 6grenciler bu kuralin disinda tutulur ve stajlarina
herhangi bir ayda baslayabilir.

Staj Devam Zorunlulugu

MADDE 14 - Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler
telafi edilmelidir. Staj yapan 6grencinin staj esnasinda istirahat raporu veya is kazasi raporu
almasi durumunda raporu aldig tarih itibariyle en geg 2 (iki) giin i¢inde staj yaptigi kurum veya
dgrenci tarafindan dilekge (sahsen, faks ya da posta/e-posta) ile Fakiilte Ogrenci Isleri Biirosuna
bildirmesi gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Uygulama ilkeleri

MADDE 15 - (1) Staja giden her 6grenci, Staj Degerlendirme Formunu staj yaptig1 birimin
yetkilisine verir. Bu form, staj bitiminde yetkili tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra
tizerinde firma kasesi/miihrii olan kapali zarf ile on (10) giin i¢inde ilgili boliime gonderilir.
Kurum kagesi ve onay1 olmayan formlar degerlendirmede dikkate alinmaz.

(2) Staj siiresince yapilan ¢aligmalar, 6grenci tarafindan staj raporuna diizenli olarak islenir ve
staj yerindeki yetkili kisinin unvam belirtilerek, ilgilinin kase ve imzasi ile onaylanir. Imza,
kase, miihiir veya tarih bulunmayan, iizerinde usuliine uygun olmayan diizeltme yapilan staj
raporlar1 kabul edilmez.



(3) Her 6grenci, staj raporunu staj bitiminden sonra takip eden akademik yariyil iginde B6liim
Staj Komisyonunca belirlenen tarihe kadar teslim etmek zorundadir. Staj raporunu ilan edilen
tarihten sonra gecerli bir mazereti olmaksizin teslim eden 6grencilerin staji kabul edilmez.

(4) Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda bagkalarma bilgi
veremez, sendikal etkinliklere (is birakma, is yavaglatma vb.) katilamaz.

(5) Staj siiresince 6grenci ile 6zel nitelikli isletme arasinda yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak
staj kosullari, izin, taraflarin gorev ve sorumluluklari, 6denecek iicret ve gerekli goriilen diger
hususlar1 da iceren bir sdzlesme imzalanmak zorundadir. isletme ile &grenci arasinda
dogabilecek ihtilaflarda Universite taraf gdsterilemez.

(6) Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
hiikiimlerine, staj yaptig1 kurumun c¢aligsma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve ig glivenligine
iligkin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Stajin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

MADDE 16 - (1) B6liim Staj Komisyonu iiyeleri, gerekli goriildiigli durumlarda stajin amacina
ve kurallarina uygun yiiriitiilmesi i¢in gerekli izlemeyi yapabilir veya stajin yapildig: isletme
ile iletisime gecip staj yapan 6grenci hakkinda bilgi alarak 6grencilerin izlenmesini saglayabilir.
(2) Boliim Staj Komisyonunca staj degerlendirme formu, staj raporu ve stajla ilgili ek bilgi ve
belgeler incelenerek 6grencinin yaptig staj basarili/basarisiz olarak degerlendirilir. Ogrencinin
stajda basarili sayilmasi i¢in 6ncelikle isletmelerce doldurulacak staj degerlendirme formuna
gore basarili olmasi zorunludur. Komisyon, degerlendirme asamasinda Ogrenciden staj
caligmalarinin s6zIlii sunumunu isteyebilir. Degerlendirmede yeterli goriilmeyen 6grencilerin
stajlarin1 yenilemesi zorunludur. Bazi durumlarda Bolim Staj Komisyonunca 6grencinin
stajinin sadece bir boliimii de kabul edilebilir.

(3) Stajla ilgili her tiirlii belge, staj degerlendirme toplantisindan sonra iki (2) y1l siire ile Fakiilte
Ogrenci Islerinde muhafaza edilir. Bu siire sonunda imha edilir veya talebi halinde 6grenciye
iade edilebilir. Staj sonuglarma itiraz, ilan tarihinden itibaren bes (5) giin i¢inde yapilir. Itiraz
Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(4) Stajin1 yapmayan, tamamlayamayan veya staji basarisiz sayilan Ogrencilere lisans
mezuniyetleriyle ilgili belge verilmez. Bu Ogrencilere Ogrenimlerini tamamlamalari igin
Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y&netmeliginin
hiikiimlerine gore islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Staj Muafiyet Talebi ve Degerlendirilmesi

Staj Muafiyet Talebi

MADDE 17 - (1) Boliime dikey ya da yatay gecisle gelen 6grenciler, geldikleri Yiiksekdgrenim
Kurumunda kayitli olduklari stirede yaptiklari stajin bir kismindan ya da tamamindan muafiyet
talebinde bulunabilir. Bu 6grenciler, {iniversiteye kesin kayit yaptirdiklar tarih itibariyle on
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(10) is giinii icerisinde dilekgeyle Fakiilte Ogrenci Islerine basvurmalidir. Ilgili bagvuru, Bolim
Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilip Fakiilte Yo6netim Kurulu tarafindan karara baglanir.
(2) Cift ana dal yapan Ogrencilerin ikinci ana dal programindaki stajlart ilgili Bolim Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Yapacag: stajin her iki dalda da sayilmasi talebinde
bulunacak ¢ift ana dal 6grencilerinin staja baglamadan 6nce staj yerinin uygunlugu konusunda
her iki boliimiin staj komisyonlarinin onayimni almalar1 gerekmektedir. Kendi ana dalindaki
stajin bir kismi veya tamaminin ikinci ana dalinda kabul edilme kosullar1 her iki boliimiin staj
komisyonunun ortak degerlendirmesi sonucunda karara baglanir, Fakiilte Staj Komisyonuna
bildirilir ve Dekanliga bilgi verilir.

Yiiriirlik
MADDE 18 - (1) Bu Yonerge, Senato tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) Bu Yonergeyi Rektor ve Dekanlik adina Uluslararas: Ticaret ve Lojistik
Boliim Bagkani yiiriitiir.



