T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI

STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amac

MADDE 1 - Bu ydnergenin amaci, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi Ogrencilerinin mezuniyet sonrasinda ise giris ve istthdam imkanlarinin
gelistirilmesine katkida bulunmak iizere teorik bilgileri ve mesleki yeterliliklerini pekistirmeye
yonelik bir is tecriibesi yagamalarini saglamak, kamu ve 6zel sektor isyerlerinin isleyis esaslari ve
organizasyon yapilarin1 tanimalara katkida bulunmak, mezuniyet sonrasi donemde calisma
alanlar1 se¢imine yardimci olacak 6n bilgiye sahip olmalarina imkan vermek, mezuniyet sonrast
donemde istithdam edilecekleri kamu ve 6zel sektore ait igyerlerindeki sorumluluklarini, ast-ist,
isci-igveren iliskilerini, organizasyon, iiretim ve is giivenligi sistemlerini tanimalar1 amaciyla
yapacaklart stajla ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonerge, Nevsehir Hact Bektas Veli Universitesi, Iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesine bagl boliimlerdeki 6grencilerin staj caligmalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yodnerge, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 14.
maddesine, Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeliginin 14.
maddesinin 4. fikrasia, 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 Hilkkmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonergede gecen;

a) AKTS: Avrupa Kredi Transfer Sistemini (ECTS),

b) Bolim Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu igin
boliimde olusturulan komisyonu,

¢) Dekan: iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanini,

¢) Dekanlik: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligini,

d) ERASMUS: Hayat boyu 6grenme ve genglik programlarini,

e) Fakiilte: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesini,

f) Fakiilte Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu ig¢in
Fakiiltede olusturulan komisyonu,

g) Fakiilte Yonetim Kurulu: Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Y®6netim Kurulunu,

g) Ogrenci/Stajyer: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi staj yapan/yapacak dgrencisini,

h) Senato: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Senatosunu,



1) Universite: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel Esaslar

Stajin Amaci

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

Boliim Staj Komisyonu

MADDE 6 - Her boliimde 6grencilerin staj ¢alismalarini diizenlemek ve yiiriitmek iizere bir
Boliim Staj Komisyonu kurulur. Bu komisyon, Boliim Bagkanliginca gorevlendirilen biri bagkan
olmak tizere, en az 3 (ii¢) d6gretim elemanindan olusur. Bolim Staj Komisyonu Bagkani, boliimii
Fakiilte Staj Komisyonunda temsil eder. Komisyon iiyelerinin gorev siireleri 3 (ii¢) yildir.

Boliim Staj Komisyonunun Gorevleri

MADDE 7 - Boliim Staj Komisyonunun gorevleri sunlardir.

(1) Bu yonerge hiikiimlerine aykirt olmamak kosuluyla boliimiin kendi gereksinimlerine uygun
bir staj rehberi hazirlar ve boliim web sayfalarinda 6grencilerin erisimine acar.

(2) Staj ile ilgili yazigmalari yiriitlir, 6grencilere staj yerleri konusunda danigmanlik yapar ve
boliime ulasan staj olanaklarini, bagvuran Ogrencilere, akademik basar1 ve mezuniyete
yakinliklarina gore oncelik taniyarak veya kura ile dagitir. Ogrenciler tarafindan bulunan staj
yerlerinin uygunlugunu, Onkosullarin saglanip saglanmadigini ve staj baslangic ve bitis
tarithlerinin boliimee tanimlanmis staj stirelerinin karsilanip karsilanmadiginin degerlendirmesini
ve onayini yapar.

(3) Ogrenci staj dosyalarmi hazirlar, degerlendirme siireci sonuna kadar saklar ve sonrasinda
boliim arsivinde saklanmak tizere sekreterlige teslim eder.

(4) 5510 sayili SGK Kanunu ¢ergevesinde, Universite tarafindan yaptirilmas: gerekli "Is Kazasi
ve Meslek Hastaligi Sigortas1" i¢in Ogrenci tarafindan, 2 (iki) asil niisha olarak saglanan
belgelerin birer niishasini staj dosyasinda saklar. Ogrenciler, ikinci asil niishalari da iiniversitenin
ilgili birimine iletilmek iizere Fakiilte Tahakkuk Birimine, staj baslangi¢ tarihinden en az 10 (on)
1 giinii 6nce ulagtirir.

(5) Stajlarin, denetlenmesi ve degerlendirilmesi islerini yiiritiir.

(6) Bolim Staj Komisyonunun izin, rapor, gorevlendirme vb. nedenlerle toplanamamasi
durumunda Boliim Bagkanliklar1 68rencilerin staj isleri ile ilgili her tiirlii karar verme yetkisine
sahiptir.

Fakiilte Staj Komisyonu ve Gorevleri
MADDE 8 - Fakiilte Staj Komisyonu, Dekan tarafindan gorevlendirilen bir bagkan, boliim staj
komisyonu bagskanlar1 ve tiyelerden olusur. Fakiilte Staj Komisyonu tiyelerinin gorev siireleri 3



(ig) yildir. Bu komisyon her akademik yariyll basinda toplanir ve boliimlerin staj
uygulamalarinin fakiilte staj yonergesine uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Staj ile Ilgili Dokiimanlar

MADDE 9 - Ogrenciler, staj siiresince asagidaki dokiimanlar1 eksiksiz olarak hazirlamak ve
takibini yapmakla ytikiimliidiir. Staj siiresince 6grencilerin sigortalanmasi ile ilgili kurumlar arasi
yazismalar ve staj uygulamasinda kullanilacak belgeler Fakiilte Ogrenci Isleri tarafindan
diizenlenir ve ylriitiliir.

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

b) Staj Dosyasi: Fakiilte Ogrenci Islerinden temin edilecek staj evraklarina iliskin dosyadir.

c) Staj Degerlendirme Formu: Isyeri staj sorumlusu tarafindan her stajyer icin staj siiresince
yaptig1 caligmalar1 ¢esitli Olgiitlere gore degerlendiren ve sonunda Ogrencinin basarili olup
olmadigini belirten standart belgedir. Staj degerlendirme formlarinin staj bitiminde Bolim
Bagkanligina, staj sorumlusu tarafindan dogrudan gonderilmesi veya kapali zarf igerisinde
ogrenci tarafindan ulagtirilmasi gerekir.

¢) Staj Defteri: Her 6grenci, staj ¢aligmalar1 hakkinda staj komisyonunca belirlenecek formatlara
uygun olarak diizenleyecekleri defteri Boliim Staj Komisyonuna teslim etmek zorundadir.
Ogrenci, staj defteri sablonunu béliim web sayfasindan temin eder.

d) Staj Ucretlerine Iliskin Issizlik Fonu Katkist Bilgi Formu: Yiiksekogretim kurumlarinda
zorunlu staja tabi tutulan ve 6zel nitelikli isletmelerde licret karsiligi staj yapan Ogrencilere
Odenecek olan ticretin, issizlik fonundan saglanacak katkiya dair belgedir. S6z konusu form,
Ogrenci tarafindan staj sonunda staj yapilan isletmeye onaylatilarak Fakiilte Tahakkuk Birimine
teslim edilmelidir.

Staja Baslama

MADDE 10 -Ogrenci staj yapmak istedigi kuruma onaylattigi “Staj Bagvuru Formu ve Sozlesme
Belgesi'ni Boliim Staj Komisyonuna teslim eder. Ilgili Bolim Staj Komisyonu tarafindan
basvurusu uygun bulunan 6grenciler staj yapabilir.

Sigorta

MADDE 11- 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu'nun 5/b maddesi
geregince zorunlu staja tabi tiim dgrencilere "Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigortas1” yapilmasi
ve sigorta primlerinin de Universite tarafindan ddenmesi gerekmektedir. Staj yapacak dgrenciler,
istenen belgeleri, belirtilen siire ve sekilde eksiksiz olarak teslim etmek zorundadirlar. Zorunlu
staj sigortalarinin yapilmasi i¢in belirlenen staj tarihleri hi¢bir sekilde degistirilemez. Belirlenen
tarihlerde degisiklik olmasi veya stajin yapilamamasi halinde ilgili Bolim Baskanligi'na
bildirilmelidir. Staj yapacak 6grencinin, B6liim Baskanligina 6nceden bildirmesi kosuluyla istege
bagl staj yapmak istediginde sigorta primleri Universite tarafindan karsilanacaktir.

Staj Yapilacak Yerler

MADDE 12 - (1) Bolimler, ogrencilerin istenilen nitelikte staj yeri bulabilmelerini
kolaylastirmak igin is yerleri ile gerekli her tiirlii temas ve girisimde bulunabilirler, ancak uygun
staj yerlerinin bulunma sorumlulugu tiimiiyle Ogrenciye aittir. Ogrenciler, Bolim Staj



Komisyonu tarafindan uygun goriilen yurt i¢inde veya yurt disinda, kamu veya 6zel sektore ait
isletmelerde staj yapabilirler.

(2) Ogrenci kendi buldugu isletmede staja baslamadan dnce Boliim Staj Komisyonu'nun olurunu
almak zorundadir. Higbir Ogrenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Boliim Staj
Komisyonu'nun onayi olmadan staj yapamaz.

(3) Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler stajlarinit LLP ERASMUS programi kapsaminda
gerceklestirebilecekleri gibi, kendi girisimleri sonucu bulduklar isletmelerde Bolim  Staj
Komisyonunun yazili onayimi almak kosuluyla staj yapabilirler.

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

(5) Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda, Ogrenciler stajlarii Boliim Staj Komisyonunun bilgisi ve onayiyla bagka
isletmelerde stirdiirebilirler.

UCUNCU BOLUM
Staj Siiresi ve Devam
Zorunlulugu

Stajin Zamani ve Siiresi
MADDE 13 - (1) Ogrenciler stajlarini iigiincii siif ve sonraki dénemlerde yaz déneminde staj
takviminde belirtilen dilimlerde yapabilirler.
(2) Staj stiresi 30 (otuz) is glintidiir ve tek seferde yapilir.
(3) On lisans diplomas: alarak Fakiilteden ayrilmak isteyen &grenciler Boliimiin belirledigi
zorunlu staj siiresinin yarisi kadar staj yapmakla yiikiimliidiirler.
(4) Normal kosullarda 1 (bir) hafta 5 (bes) is giinii olarak kabul edilmektedir. Cumartesi ve/veya
Pazar giinleri de ¢alisilan isletmelerde, bu durumun belgelenmesi halinde, bu yerlerdeki haftalik
is giinii esas alinir.
(5) Staj, esas olarak egitim ogretimin fiilen yapilmadig: siireler igcinde yapilir. Ancak, en ¢ok 10
(on) AKTS kredilik derse devam zorunlulugu olan Ggrenciler bu kuralin diginda tutulur ve
stajlarina herhangi bir ayda baglayabilir.

Staj Devam Zorunlulugu

MADDE 14 - Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler
telafi edilmelidir. Staj yapan Ggrencinin, staj esnasinda istirahat raporu veya is kazasi raporu
almasi durumunda, raporu aldigi tarih itibariyla en ge¢ 2 (iki) giin i¢inde staj yaptigi kurum veya
ogrenci tarafindan dilekge veya faks yolu ile Fakiilte Ogrenci Isleri Biirosuna bildirmesi
gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Uygulama ilkeleri

Stajin Uygulama ilkeleri

MADDE 15 - (1) Staja giden her 6grenci, Staj Degerlendirme Formunu staj yaptigi birimin
yetkilisine verir. Bu form, staj bitiminde yetkili tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra agzi
kapal1 ve iizerinde firma kasesi/miihrii olan bir zarf i¢cinde 6grenci tarafindan 10 (on) giin i¢inde
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ilgili boliime gonderilir. Kurum kasesi ve onayr olmayan formlar degerlendirmede dikkate
alinmaz.

(2) Staj siiresince yapilan ¢alismalar, 6grenci tarafindan staj defterine diizenli olarak islenir ve
staj yerindeki yetkili kisinin iinvan1 belirtilerek, ilgilinin kase ve imzasi ile onaylanir. Imza, kase,
mihiir veya tarihler bulunmayan, lizerinde silinti, kazint1 ve usuliine uygun olmayan diizeltme
yapilan staj defterleri kabul edilmez.

(3) Her ogrenci, staj defterini staj bitiminden sonra takip eden akademik yariyil i¢inde staj
komisyonlarinca belirlenen tarihe kadar teslim etmek zorundadir. Staj defterini ilan edilen
tarihten sonra gecerli bir mazereti olmaksizin teslim eden 6grencilerin staji kabul edilmez.

(4) Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina bilgi veremez,
sendikal etkinliklere katilamaz.

(5) Staj siiresince 6grenci ile 6zel nitelikli isletme arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak
staj kosullari, izin, taraflarin gérev ve sorumluluklari, 6denecek iicret ve gerekli goriilen diger
hususlar1 da igeren bir sdzlesme imzalanmak zorundadir. Isletme ile 6grenci arasinda dogabilecek
intilaflarda, Universite taraf gosterilemez.

(6) Oprenciler staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin - Yénetmeligi
hiikiimlerine, staj yaptigt kurumun calisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is giivenligine
iligkin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

BESINCI BOLUM

Stajin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

Stajin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

MADDE 16 — (1) Boliim Staj Komisyonu iiyeleri, gerekli goriildiigii durumlarda stajin amacina
ve kurallarina uygun yiiriitiilmesi i¢in gerekli izlemeyi yapabilir veya stajin yapildigi isletme ile
iletisime geg¢ip, staj yapan dgrenci hakkinda bilgi alarak dgrencilerin izlenmesini saglayabilir.

(2) Boliim Staj Komisyonunca; “Staj Degerlendirme Formu”, “Staj Defteri” ve stajla ilgili ek
bilgi ve belgeler incelenerek O6grencinin yaptii staj basarili/basarisiz olarak degerlendirilir.
Ogrencinin stajda basarili sayilmast igin dncelikle isletmelerce doldurulacak Staj Degerlendirme
Formuna gore basarili olmasi zorunludur. Komisyon, degerlendirme asamasinda 6grenciden staj
calismalarinin s6zlii sunumunu isteyebilir. Degerlendirmede yeterli goériilmeyen o6grencilerin
stajlarini yenilemesi zorunludur. Baz1 durumlarda Boliim Staj Komisyonunca 6grencinin stajinin
sadece bir boliimii de kabul edilebilir.

(3) Stajla ilgili her tiirli belge, staj degerlendirme toplantisindan sonra 2 (iki) yil siire ile Fakiilte
Ogrenci Isleri'nde muhafaza edilir. Bu siire sonunda imha edilir veya talepleri halinde 6grenciye
iade edilebilir. Staj sonuglarina itiraz, ilan tarihinden itibaren 5 (bes) giin iginde yapilir. Itiraz
Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(4) Stajin1 yapmayan, tamamlayamayan veya staji basarisiz sayillan Ogrencilere lisans
mezuniyetleriyle ilgili belge verilmez. Bu 6grencilere 6grenimlerini tamamlamalar i¢in Nevsehir
Haci Bektas Veli Universitesi On lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin hiikiimlerine
gore islem yapilir.



ALTINCI BOLUM
Staj Muafiyet Talebi ve
Degerlendirilmesi

Staj Muafiyet Talebi

MADDE 17- (1) Fakiilteye dikey ya da yatay gecisle gelen 6grenciler, geldikleri Yiiksekdgrenim
Kurumunda kayitli olduklari siirede yaptiklari stajin bir kismindan ya da tamamindan muafiyet
talebinde bulunabilirler. Bu 6grenciler, {iniversiteye kesin kayit yaptirdiklar tarih itibariyle 10
(on) is giinii igerisinde bir dilekgeyle Fakiilte Ogrenci Islerine basvurmalidirlar. Ilgili basvuru,
Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilip, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan karara
baglanur.

(2) Cift anadal yapan 6grencilerin II. anadal programindaki stajlari ilgili B6liim Staj Komisyonu
tarafindan degerlendirilir. Yapacag: stajin her iki dalda da sayilmasi talebinde bulunacak c¢ift
anadal 6grencilerinin staja baslamadan Once staj yerinin uygunlugu konusunda her iki boliimiin
staj komisyonlarinin olurunu almalar1 gerekmektedir. Kendi anadalindaki stajin bir kismi veya
tamaminin II. anadalinda kabul edilme kosullari her iki boéliimiin staj komisyonunun ortak
degerlendirmesi sonucunda karara baglanir, Fakiilte Staj komisyonuna bildirilir ve Fakiilte
Dekanligina bilgi verilir.

Yirirlik

MADDE 18 — Bu Yonerge, Senato tarafindan onaylandigi tarihte yirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 — Bu Yénergeyi Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Rektorii adina Dekan
yuriitiir.



