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BİRİNCİ BÖLÜM
AMAÇ, KAPSAM VE TANIMLAR

Amaç

Madde 1 (1) Bu yönergenin amacı, Başkent Üniversitesi Ticari Bilimler Fakültesi öğrencilerinin işyerlerinde yapacakları zorunlu işbaşında eğitim stajının planlanması, yürütülmesi ve değerlendirilmesi ile ilgili temel ilke,  kural ve yöntemleri belirlemek ve uygulamayı düzenlemektir.
(2) Zorunlu işbaşında eğitim stajının amacı, öğrencilerin öğretim yoluyla elde ettikleri bilgi ve becerilerini ilgili sektörlerdeki işyerlerinde uygulayarak güçlendirmelerini sağlamak, doğru karar verme becerilerini geliştirmek ve işbaşında deneyim kazanmalarına olanak sağlamaktır.
Kapsam

Madde 2 (1) Bu yönerge, Başkent Üniversitesi Ticari Bilimler Fakültesi öğrencilerinin yurt içi ve dışında ilgili sektörlerdeki işyerlerinde yapacakları zorunlu işbaşında eğitim stajı ile ilgili faaliyetleri ve esasları kapsar.

Tanımlar
Madde 3 (1) Bu yönergede geçen;

Üniversite: Başkent Üniversitesi’ni,

Fakülte: Ticari Bilimler Fakültesi’ni,

Bölümler: Fakültenin Bankacılık ve Finans, Muhasebe ve Finansal Yönetim, Sigortacılık ve Risk Yönetimi, Turizm ve Otelcilik, Uluslararası Ticaret, Yönetim Bilişim Sistemleri Bölümleri’ni,

Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı: Ticari Bilimler Fakültesi öğrencilerinin akademik yıl içindeki eğitim uygulamaları dışında kalan, yurt içi ve dışında ilgili sektörlerdeki işyerlerinde yaptıkları çalışmaları, 
Staj Yeri: Fakülte öğrencilerinin işbaşında eğitim stajı yaptıkları, ilgili sektörlerdeki yurt içi ve yurt dışı kuruluşları,

Bölüm İşbaşında Eğitim Stajı Koordinatörü: Bölüm Başkanlarının öğrencilerin zorunlu işbaşında eğitim stajını planlamak, yürütmek ve değerlendirmek üzere görevlendirdiği öğretim elemanını,
Denetçi Öğretim Elemanı: Bölüm zorunlu işbaşında eğitim stajı koordinatörünce önerilen ve bölüm başkanlığınca görevlendirilen veya bölüm başkanlığınca talep edildiğinde Dekanlıkça görevlendirilecek öğrencilerin zorunlu işbaşında eğitim stajı yaptıkları kuruluşlardaki çalışmalarını telefonla ve yerinde denetleyen öğretim elemanını,

ifade eder.
İKİNCİ BÖLÜM

BÖLÜM ZORUNLU İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJI KOORDİNATÖRÜNÜN  GÖREVLERİ

Madde 4: (1) Bölüm Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Koordinatörünün

                      Görevleri:
· Bölüm zorunlu işbaşında eğitim stajlarını planlamak, yürütmek ve değerlendirmek;
· Fakülte Yönetim Kurulu tarafından belirlenen zorunlu işbaşında eğitim staj takvimini uygulamak,
· Zorunlu işbaşında eğitim stajında kullanılacak basılı belgelerin düzenlenip çoğaltılmasını, dağıtılmasını ve/veya internette yayınlanmasını sağlamak,

· Stajın yürütülmesini sağlamak üzere gerekli zamanlarda öğrencilerle toplantılar yapmak ve bilgi aktarmak,
· Staj yapacak öğrencilerin kendi girişimleri ile bulacakları zorunlu işbaşında eğitim staj yerlerinin uygunluğunu incelemek, onaylamak ve onaylanan zorunlu işbaşında staj yerlerini ilan etmek,
· Öğrencilere, talepleri doğrultusunda zorunlu işbaşında eğitim staj yerleri araştırmak ve/veya bulmalarına yardımcı olmak,
· İşbaşında eğitim staj yerleri ile ilgili kuruluşlarla gerekli yazışmaların yapılmasını sağlamak,
· Zorunlu işbaşında eğitim staj dosyalarının öğrencilere dağıtılmasını sağlamak, 

· Öğrencilerin zorunlu işbaşında eğitim staj yeri değişiklik taleplerini bölüm başkanlığı ile birlikte yönergeye uygun olarak yürütmek,
· Zorunlu işbaşında eğitim staj denetimini yapacak denetçi öğretim elemanlarını ve denetim esaslarını, bölüm başkanlığının onayını alarak belirlemek,
· Gerektiğinde Dekanlık aracılığıyla diğer bölümlerden de denetçi öğretim elemanı/ve veya elemanları görevlendirilebilmesini talep etmek için Bölüm Başkanlığına bilgi vermek ve önermek,
· Stajyer öğrencilerin sigorta işlemlerini sonuçlandırmak ve gerekli belgelerin Başkent Üniversitesi’nin ilgili birimlerine iletilmek üzere Dekanlığa teslim edilmesini sağlamak,
· Tamamlanan zorunlu işbaşında eğitim staj belgelerini zamanında toplamak, değerlendirmek ve not girişlerini yapmak.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
ZORUNLU İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJININ YÜRÜTÜLMESİ İLE İLGİLİ HUSUSLAR

İşbaşında Eğitim Stajı Yapma Zorunluluğu

Madde 5 (1) Ticari Bilimler Fakültesi öğrencilerinin mezuniyete hak kazanabilmeleri için ders statüsünde olan zorunlu işbaşında eğitim stajlarını başarıyla tamamlamaları gerekmektedir.

Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Yapma Önkoşulu

Madde 6 (1) Zorunlu işbaşında eğitim stajını yapabilmek için öğrencilerin zorunlu yaz stajlarını başarıyla tamamlamaları gerekmektedir.
(2) Alt sınıflardan F1 notu alarak kaldığı ders / derslerin tekrarlanması halinde ve/veya hiç almadığı en fazla 2 ders bulunması (bu dersler için hafta içi bir günlük izninin; bir tam gün ve/veya 2 yarım gün olarak kullanılması koşuluyla) halinde zorunlu işbaşında eğitim stajı yapabilirler. 
(3)  Alt sınıflardan F1 notu alarak kaldığı ders / derslerin tekrarlanması halinde ve/veya hiç almadığı en fazla 2 ders bulunması durumunda, öğrenci o dönem zorunlu işbaşında eğitim staj dersi dahil en fazla 40 AKTS, GNO’su en az 2,50 veya üzeri olanlar ise en fazla 45 AKTS’lik ders yükü üstlenebilirler. 
(4) Yaz programında işbaşında eğitim stajı yapacak öğrenciler başka hiçbir ders alamaz ve hafta içi izin almaksızın 5 iş günü staj yaparlar. (Madde 7.3.).

Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajının Süresi ve Zamanı

Madde 7 (1) İşbaşında eğitim stajının süresi, Ticari Bilimler Fakültesi Bankacılık ve Finans, Muhasebe ve Finansal Yönetim, Sigortacılık ve Risk Yönetimi, Uluslararası Ticaret, Yönetim Bilişim Sistemleri ile Turizm ve Otelcilik Bölümlerinde; akademik takvime uygun olarak yarıyıl süresince, haftanın 4 iş günü ve günde en az 8 saat olarak uygulanır. 

(2) İşbaşında eğitim stajı, ders programının 8. yarıyılında zorunlu ders statüsündedir. 8. yarıyılda yapılamayan işbaşında eğitim stajı, takip eden güz yarıyılında ya da yaz programında da yapılabilir.

(3) Yaz programında işbaşında eğitim stajı süresi, haftanın 5 iş günü, günde en az 8 saat ve 10 hafta olarak uygulanır.
(4) Öğrencilerin hastalık, resmi tatil, grev, iş yerinin kapanması vb. nedenlerle zorunlu işbaşında eğitim stajı çalışmalarına ara vermelerini gerektiren durumlara bağlı günler staj yapılan süreden sayılmaz. Öğrencilerin belgelendirdikleri bu tür durumlarda, bölüm işbaşında eğitim staj koordinatörünün önerisi ve bölüm başkanlığının talebi doğrultusunda, Fakülte Yönetim Kurulu kararı ile ara verilen stajın geri kalan süresi yer ve zaman tespiti yapılarak tamamlattırılır. 

(5) Bu yönerge Madde 7(4)’de belirtilen zorunlu nedenler dışında staj yeri değişiklik talebinde bulunan öğrencilerin, daha önce yaptıkları staj süresi dikkate alınmaz. Öğrenci bu tür staj yeri değişikliklerinde, staja yeniden başlamış olarak değerlendirilir. Bu durumdaki staj yeri değişiklik talepleri, akademik takvimde notların kesinleştiği tarihin dışına taşarsa öğrencinin staj yeri değişiklik talebi kabul edilmez veya stajı iptal edilir.
Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Yapma Durumunun Belirlenmesi
Madde 8 (1) Zorunlu işbaşında eğitim stajı yapmak isteyen öğrenciler, staj takviminde belirlenerek ilan edilen tarihe kadar bir dilekçe (Ek-1) ile bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörüne başvururlar. Öğrencinin staj yapma durumu, stajın yapılacağı dönemin bir önceki yarıyılında, işbaşında eğitim staj koordinatörü tarafından ilan edilen koşul ve takvime uygun olarak belirlenir.

Zorunlu İşbaşında Eğitim Staj Yerlerinin Belirlenmesi

Madde 9 (1) Öğrenciler, işbaşında eğitim staj yeri araştırmalarını her zaman yapabilir ve ilke olarak staj yerlerini kendileri bulurlar. Ancak öğrencinin talep etmesi ve staj yeri bildirme süresini aşmaması koşuluyla,  staj yeri, bölüm işbaşında eğitim staj koordinatörü tarafından da araştırılabilir, önerilebilir ya da belirlenebilir. 

(2) Öğrenciler, buldukları staj yerlerini Staj Yeri Bildirme Formunu (Ek-2) doldurarak ve gerekli belgeleri ekleyerek takvime uygun zamanda bölüm işbaşında eğitim staj koordinatörüne teslim ederler. 

(3) Öğrenciler tarafından bildirilen işbaşında eğitim staj yerinin uygunluğu bölüm işbaşında eğitim staj koordinatörünce incelenerek onaylanır ve ilan edilir.

(4) Staj yerleri kesinleşen ve ilan edilen öğrenciler işbaşında eğitim stajı kabul belgesini (Ek-3) staj yapacakları kuruma onaylattıktan sonra, ilan edilen koşul ve takvime uygun olarak, bölüm işbaşında eğitim staj koordinatörüne teslim etmek zorundadırlar.

Zorunlu İşbaşında Eğitim Staj Dosyasına Yönelik Düzenlemeler 

Madde 10 (1) Zorunlu işbaşında eğitim staj yerleri kesinleşen öğrenciler staj dosyalarını (Ek-4) bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatöründen alırlar.

(2) Staj dosyaları öğrenciler tarafından zorunlu işbaşında eğitim stajı yapacakları kurum yetkilisine teslim edilir.

(3) Öğrenciler, staj dosyalarındaki değerlendirme formlarının zorunlu işbaşında eğitim staj süresince yetkili kişi ve/veya kişilerce eksiksiz doldurulması ve stajın bitiminde bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörüne, staj yapılan kurumun kaşesini taşıyan kapalı bir zarf içinde, ya kurum tarafından posta ile gönderilmesi ya da bizzat kendileri tarafından getirilmesi işlerini takip ederler. 

(4) Zorunlu işbaşında eğitim staj dosyasının staj takviminde belirtilen süreler içinde, bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörüne iletilmesi gerekmektedir.

Zorunlu İşbaşında Eğitim Staj Raporu

Madde 11 (1) Öğrencilerin zorunlu işbaşında eğitim stajının sonunda bir staj raporu yazması zorunludur. 

(2)  Zorunlu işbaşında eğitim staj raporu, öğrencilere daha önce bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörünce açıklanan ve Fakülte (ve/veya bölüm) Internet sayfasında da ilan edilen yazım kurallarına göre hazırlanır.
(3) Zorunlu işbaşında eğitim stajını tamamlayan öğrenciler hazırlayacakları işbaşında eğitim staj raporlarını, işbaşında eğitim stajı takviminde belirtilen tarihe kadar bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörüne teslim ederler.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
ZORUNLU İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJININ BAŞLAMASI, DENETLENMESİ VE DEĞERLENDİRİLMESİ

Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajına Başlama

Madde 12 (1) Staja başlayan öğrenci, ilk 2 gün içinde, daha önce bölüm zorunlu  işbaşında eğitim staj koordinatörünce açıklanan ve Fakülte (ve/veya bölüm) internet “Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı” sayfasında ilan edilen bilgileri bölüm zorunlu staj koordinatörüne faks, e-mail vb. yolla yazılı bildirmek zorundadır. Öğrenci bu bilgileri iletmeden zorunlu işbaşında eğitim stajına başlamış sayılmaz.
Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Denetimi 

Madde 13 (1) Öğrenciler staj sırasında değişik şekillerde denetlenebilirler. Denetleme işlemleri bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörünce veya gerektiği ve talep edildiğinde Dekanlıkça düzenlenir.   

(2) Öğrenciler staj yerlerinde en az bir defa staj yerine gidilerek denetlenmeye çalışılır. Bu denetim, ilke olarak bölüm zorunlu staj koordinatörü tarafından veya onun tarafından önerilen ve bölüm başkanlığınca görevlendirilen denetçi öğretim elemanlarınca yürütülür. Ancak gerekli görüldüğü ve bölüm başkanlığınca talep edildiği takdirde, dekanlıkça denetçi öğretim elemanı görevlendirilebilir. Bu denetimlerde “Yerinde Denetim Formu” (Ek-5) doldurulur. Bu form denetim sonrası bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörüne teslim edilir. 

(3) Öğrenciler,  tüm staj süresince bildirdikleri çalışma saatleri içinde, bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörünce veya onun tarafından görevlendirilen bölüm öğretim elemanlarınca ya da gerekli görüldüğü ve bölüm başkanlığınca talep edildiği takdirde, Dekanlıkça görevlendirilen denetçi öğretim elemanınca, en az 10 kez telefonla denetlenir. Bu denetimlerde “Telefonla Denetim Formu” (Ek-6) doldurulur. Bu form tüm denetimler bittikten sonra bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörüne teslim edilir.
Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajının Değerlendirilmesi

Madde 14 (1) Staj değerlendirmeleri ve not girişleri bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörü tarafından yapılır. 
(2) Staj değerlendirmelerinde; yerinde denetim ve/veya telefonla denetim formu bilgileri, staj dosyaları ve öğrencilerin staj raporları birlikte ele alınır. 
(3) Öğrencilerin zorunlu işbaşında eğitim stajları, bu yönerge 14 (4) maddesinde belirtilen  kriterler dikkate alınarak değerlendirilir ve notlandırma “Başkent Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği” 19. maddesine göre yapılır.

(4) Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Değerlendirme Kriterleri; Kurumun Öğrenciyi Değerlendirme Puanı, Yerinde Denetim Puanı (öğrencinin yerinde denetiminin yapılamadığı durumlarda, telefonla denetim puanı yerinde denetim puanı olarak da dikkate alınır.), Telefonla Denetim Puanı, İş Başında Eğitim Raporu Puanından oluşmaktadır. Değerlendirme ağırlıkları, bölüm zorunlu işbaşında eğitim koordinatörü tarafından belirlenerek, öğrencilere duyurulur ve Fakülte (veya bölüm) internet sayfasında ilan edilir.
Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajının Geçersiz Sayılacağı Durumlar

Madde 15 (1) Zorunlu işbaşında eğitim stajı aşağıdaki durumlarda geçersiz sayılır.

(2) Bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörü tarafından yaptırılan denetimlerin %40’ında (yerinde ve/veya telefonla denetimde) öğrencinin, geçerli sayılan bir mazereti olmaksızın staj yerinde bulunmaması,

(2) Zorunlu işbaşında eğitim stajı yapılan sürenin bu yönerge 7(1), 7(2), 7(3), 7(4) ve 7(5)  maddelerinde belirtilen sürelerden geçerli mazereti olmaksızın eksik olması,

(4) Stajın, bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörü tarafından onay verilmeyen ya da bilgisi dışında bir yerde yapılmış olması,

(5) Zorunlu işbaşında eğitim staj dosyasının ve raporunun bu yönerge Madde 10 ve 11’de belirtilen biçimde ve zamanında teslim edilmemesi,

(6) Zorunlu işbaşında eğitim stajı yapılan kurum yetkililerinin öğrencinin görevini gereği gibi yapmadığı ve/veya disiplinsiz davranışlarda bulunduğu doğrultusunda görüş bildirmeleri durumunda, “Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği” uyarınca öğrenci uyarı veya kınama cezası almış ise stajına devam eder. Öğrencinin okuldan uzaklaştırma cezası alması durumunda, ceza aldığı süreçte staja devam edemez. Uzaklaştırma cezası sona erdiğinde, devam edilmeyen süre staj süresine eklenerek staj tamamlattırılır. Ancak bu durumda staj bitim tarihi, akademik takvimde notların kesinleştiği son tarihin dışına çıkarsa staj iptal edilir. 
(7) Staj yerinin, kurum yetkilisinin izni ve bilgisi dışında veya kurum yetkilisinin bilgisi olduğu halde bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörüne bilgi verilmeden (öğrencinin kurum yetkilisinden izin alması veya kurum dışında görevlendirilmesi gibi durumlarda bile mutlaka bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörünü anında bilgilendirmesi gerekmektedir)  terk edilmesi,
(8) Birinci derecede akraba (anne, baba, kardeş) işletmelerinde staj yapılması.
Zorunlu İşbaşında Eğitim Staj Değerlendirme Sonucuna İtiraz
Madde 16 (1) Zorunlu işbaşında eğitim stajı değerlendirme sonucuna yapılan itirazlar “Başkent Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği”  ilgili maddeleri çerçevesinde sonuçlandırılır.
BEŞİNCİ BÖLÜM

ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER

Öğrencilerin Disiplin İşleri ve Sorumlulukları 

 Madde 17 (1) Öğrenciler, zorunlu işbaşında eğitim stajı yaptıkları kuruluşun her türlü kural ve koşullarına uymak ve üniversite öğrencisi kimliğinin gerektirdiği sorumluluk bilincine uygun davranmak zorundadırlar. Öğrenciler, zorunlu işbaşında eğitim stajı süresince, ‘Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği”  hükümlerine uymakla yükümlüdürler. 

(2) Öğrenciler, zorunlu işbaşında eğitim stajı süresince, staj yerlerinde verecekleri tüm maddi ve manevi nitelikteki zararlardan bizzat kendileri sorumludurlar. 

(3) Öğrencilerin zorunlu işbaşında eğitim stajı yaptıkları kurumlarla olan mali ilişkileri Başkent Üniversitesi’ni bağlamaz.

(4) Yurtdışında zorunlu işbaşında eğitim stajı yapacak öğrenciler için de bu esaslar aynen geçerlidir. 

Yatay ya da Dikey Geçişle Gelen Öğrencilerin İşbaşında Eğitim Stajları

Madde 18 (1) Yatay ya da dikey geçişle bölümlere intibakı yapılan öğrencilerin daha önce yaptıkları işbaşında eğitim stajlarının geçerliliği, bölüm başkanlarının görüşleri doğrultusunda Fakülte Yönetim Kurulu tarafından karara bağlanır.

Zorunlu İşbaşında Eğitim Staj Yerinin Değiştirilmesi

Madde 19 (1) Zorunlu işbaşında eğitim staj yerinin değiştirilmesi “zorunlu” ve “zorunlu olmayan” nedenlere göre farklı değerlendirilir.
(2) Staj yerinin Bu yönerge Madde 7(4)’de belirtilen zorunluluk nedenleriyle değiştirilmek istenmesi durumlarında öğrenci bir dilekçe ile bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörüne başvurur.  Bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörü “Başkent Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim- Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’ ilgili maddelerinde açıklanan ya da staj yeri ile ilgili ortaya çıkan zorunlu durumu değerlendirerek, bölüm başkanlığına sunar. Staj yerinin değiştirilmesinin Fakülte Yönetim Kurulu kararınca onaylanması durumunda, öğrencinin toplam staj süresinden o güne kadar yapmış olduğu staj süresi düşürülerek zorunlu işbaşında eğitim stajı tamamlattırılır. 
(3) Bu yönerge Madde 7(5)’de belirtilen zorunlu nedenler dışında staj yeri değişiklik talebinde bulunan öğrencilerin, daha önce yaptıkları staj süresi dikkate alınmaz. Öğrenci bu tür staj yeri değişikliklerinde, staja yeniden başlamış olarak değerlendirilir. Bu durumdaki staj yeri değişiklik talepleri, akademik takvimde notların kesinleştiği tarihin dışına taşarsa öğrencinin staj yeri değişiklik talebi kabul edilmez veya stajı iptal edilir.
Yürürlük

Madde 20 (1) Bu yönerge 2013-2014 Akademik yılı Bahar dönemi itibariyle yürürlüğe girer.
Uygulama

Madde 21 (1) Bu yönergede yer almayan işbaşında eğitim stajına ve staj değerlendirme sonuçlarına yönelik durumlarda, Başkent Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği hükümleri uygulanır.

Yürütme

Madde 22 (1) Bu yönerge hükümleri Başkent Üniversitesi Rektörü tarafından yürütülür.

EK-1(*)









Tarih:      /         /20

BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ TİCARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ BÖLÜM ZORUNLU İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJI KOORDİNATÖRLÜĞÜ’NE,

Fakültenizin………………………………Bölümü,……………. numaralı öğrencisiyim. İşbaşında eğitim stajını yapabilmem için durumumun incelenmesini istiyorum. Gereğini bilgilerinize saygılarımla arz ederim.
Öğrencinin;

Cep Telefon numarası:                       E-mail adresi:                         T.C Kimlik numarası:

                                                                                                                                     İmza

                                                                                                                                Adı Soyadı

· Alt sınıf(lar)dan her hangi bir dersim yok.

· Alt sınıf(lar)dan aşağıdaki ders(ler)im var:



Dersin Kodu

Dersin Adı

1. .........................
...................................................................

2. ……………….     …………………………………………..




           Bu kısım öğrenci danışmanı tarafından doldurulacaktır

Öğrenci işbaşında eğitim stajını     ( yapabilir)     //     (yapamaz) (*)                             İmza
                                                                                                                                    Adı Soyadı 

(*) Öğrencilerin Zorunlu İİşbaşında Eğitim Stajı Yapma taleplerinde ve danışmanların incelenmesinde  “Ticari Bilimler Fakültesi Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Yönergesi” aşağıdaki maddeleri dikkate alınmalıdır.

Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Yapma Önkoşulu

Madde 6 (1) Zorunlu işbaşında eğitim stajını yapabilmek için öğrencilerin zorunlu yaz stajlarını başarıyla tamamlamaları gerekmektedir.

(2) Zorunlu işbaşında eğitim stajı yapacak öğrenciler, zorunlu işbaşında eğitim stajı yapacakları yarıyılda alt sınıflardan alıp kaldığı veya hiç almadığı en fazla 2 ders (Dönem Projesi veya alt sınıflardan dersi olmayan veya tek dersi olan öğrenciler için belirlenecek seçimlik ders hariç) bulunması, keza bu dersler için hafta içi bir günlük izninin; ya bir tam gün veya 2 yarım gün olarak kullanılması koşuluyla, işbaşında eğitim stajı yapabilirler. 

(3) Yaz programında işbaşında eğitim stajı yapacak öğrenciler başka hiçbir ders alamaz ve hafta içi izin almaksızın 5 iş günü staj yaparlar.

İşbaşında Eğitim Stajının Süresi ve Zamanı

Madde 7 (1)  Zorunlu işbaşında eğitim stajının süresi, Ticari Bilimler Fakültesi Bankacılık ve Finans, Muhasebe ve Finansal Yönetim, Sigortacılık ve Risk Yönetimi, Uluslararası Ticaret, Yönetim Bilişim Sistemleri ile Turizm ve Otelcilik Bölümlerinde; akademik takvime uygun olarak yarıyıl süresince, haftanın 4 iş günü ve günde en az 8 saat olarak uygulanır. 

(2) Zorunlu işbaşında eğitim stajı, ders programının 8. yarıyılında zorunlu ders statüsündedir. 8. yarıyılda yapılamayan işbaşında eğitim stajı, takip eden güz yarıyılında ya da yaz programında da yapılabilir.

(3) Yaz programında zorunlu işbaşında eğitim stajı süresi, haftanın 5 iş günü, günde en az 8 saat ve 10 hafta olarak uygulanır.

(4) Öğrencilerin hastalık, resmi tatil, grev, iş yerinin kapanması vb. nedenlerle zorunlu işbaşında eğitim stajı çalışmalarına ara vermelerini gerektiren durumlara bağlı günler staj yapılan süreden sayılmaz. Öğrencilerin belgelendirdikleri bu tür durumlarda, bölüm zorunlu işbaşında eğitim staj koordinatörünün önerisi ve bölüm başkanlığının talebi doğrultusunda, Fakülte Yönetim Kurulu kararı ile ara verilen stajın geri kalan süresi yer ve zaman tespiti yapılarak tamamlattırılır. 

(5) Yukarıdaki zorunlu nedenler (Madde 7.4) dışında staj yeri değişiklik talebinde bulunan öğrencilerin, daha önce yaptıkları staj süresi dikkate alınmaz. Öğrenci bu tür staj yeri değişikliklerinde, staja yeniden başlamış olarak değerlendirilir. Bu durumdaki staj yeri değişiklik talepleri, akademik takvimde notların kesinleştiği tarihin dışına taşarsa öğrencinin staj yeri değişiklik talebi kabul edilmez veya stajı iptal edilir.
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EK-2 (*)










Tarih:      /         /20

BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ TİCARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ BÖLÜM ZORUNLU İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJI KOORDİNATÖRLÜĞÜ’NE,

Fakültenizin ………………………………………………….. Bölümü,……………… numaralı öğrencisiyim.                İşbaşında eğitim stajımı aşağıda öncelik sırasına göre belirtilen kurum / kurumlarda yapmak istiyorum. Gereğini bilgilerinize saygılarımla arz ederim.

                                                                                                                                    İmza

                                                                                                                          Adı Soyadı

(*)Başvuru dilekçesine eklenmesi gereken belgeler:

1-T.C Kimlik numarasını da içeren 1 adet nüfus cüzdanı fotokopisi, 

2- Müstehaklık Belgesi (https://esgm.sgk.gov.tr/Esgm adresinden “Sağlık Provizyon Sorgulama Sonucu” belgesi bastırılacaktır). 

Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajını Yapmak İstediğim Kurum / Kurumlar , adres ve telefon numaraları :

1.

2.

3.
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EK-3
ZORUNLU İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJI KABUL BELGESİ
ÖĞRENCİNİN;




STAJ YAPACAĞI KURUMUN;





STAJIN;



FORM NO: TB-F/FRM- 13 Rev no: 04  Rev. Tar: 28.01.2014  - Uyg Tar: 14.03.2002   
(Ek-4)
BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ

TİCARİ BİLİMLER

 FAKÜLTESİ

BAŞKENT UNIVERSITY

FACULTY OF COMMERCIAL SCIENCES

ÖĞRENCİNİN BÖLÜMÜ
:

STUDENT’S DEPARTMENT
ADI VE SOYADI

:

NAME AND SURNAME

NUMARASI


:

NUMBER
FORM NO: TB-F/FRM- 09 Rev no: 04  Rev. Tar: 28.01.2014  - Uyg Tar: 08.03.2002   
BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ

TİCARİ BİLİMLER

 FAKÜLTESİ

BAŞKENT UNIVERSITY

FACULTY OF COMMERCIAL SCIENCES

 ZORUNLU YAZ / İŞBAŞINDA EĞİTİM 
STAJI DOSYASI

COMPULSORY SUMMER TRAINING / INTERNSHIP FILE
ZORUNLU  YAZ /  İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJI FORMU

COMPULSORY SUMMER TRAINING / INTERNSHIP FORM


ÖĞRENCİ DEĞERLENDİRME FORMU

STUDENT EVALUATION FORM
Lütfen, öğrencinin “Zorunlu Yaz / İşbaşında Eğitim Stajı” süresince çalıştığı bölümlerin her biri için ayrı bir form doldurunuz.

Please, fill in a separate form for each of the department that the student worked during his/her “Compulsory Summer Training / Internship” period.

	Öğrencinin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of Student

	Çalıştığı Bölüm ve Alan:

Division and Department of Training

	Bölümde Çalıştığı Tarihler:

Training Dates

	Yaptığı İşler:

Work Accomplished



	Yetkili Amirin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of the Supervisor

	İmza ve Tarih:

Signature and Date


I. Stajyer öğrenci ile yeniden çalışmayı düşünür müsünüz?

    Would you consider working again with the trainee?
	    Evet / Yes
	
	
	Hayır / No
	


II. Lütfen, stajyer öğrencinin gelişimiyle ilgili önerilerinizi belirtiniz.

    Please, indicate your recommendations concerning the trainee’s further improvement.


III. Değerlendirme Ölçütleri

Evaluation Criteria

Lütfen, her ölçüt için, değerleme ölçeğine uygun haneyi işaretleyiniz.

Please, check the appropriate block, for each criterion in conformity with the presented rating scale.

A. Davranışlar ve Dış Görünüm / General Appearance and Behavior
	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Kendine güven

Self confidence
	
	
	
	
	

	İşe karşı ilgi, özen

Interest, care, enthusiasm for work
	
	
	
	
	

	Eleştiriye açık olma

Openness to criticism
	
	
	
	
	

	Dış görünüm

Appearance
	
	
	
	
	

	B. İletişim Becerileri / Communication Skills



	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Amiriyle

With supervisors
	
	
	
	
	

	İş arkadaşlarıyla

With colleagues
	
	
	
	
	

	Müşterileriyle

With customers
	
	
	
	
	


C. İş Performansı / Job Performance

	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	İşe devam ve dakiklik

Attendance and punctuality
	
	
	
	
	

	Mesleki teknik bilgi düzeyi

Occupational / technical knowledge level
	
	
	
	
	

	İş standartlarına uyma

Suitability for job standards
	
	
	
	
	

	Sorumluluk kabul etme

Taking on responsibility
	
	
	
	
	

	Talimatları yerine getirme

Fulfilling the duties
	
	
	
	
	

	Kaynakları etkin kullanma

Effective use of resources

(Such as office supplies equipments, utensils and related ones)
	
	
	
	
	



D. Genel Değerlendirme / General Evaluation
	F2
	F1
	D
	D+
	C-
	C
	C+
	B-
	B
	B+
	A-
	A

	Devamsızlık
	00-49
	50-54
	55-59
	60-64
	65-69
	70-74
	75-79
	80-84
	85-89
	90-94
	95-100


ÖĞRENCİ DEĞERLENDİRME FORMU

STUDENT EVALUATION FORM
Lütfen, öğrencinin “Zorunlu Yaz / İşbaşında Eğitim Stajı” süresince çalıştığı bölümlerin her biri için ayrı bir form doldurunuz.

Please, fill in a separate form for each of the department that the student worked during his/her “Compulsory Summer Training / Internship” period.

	Öğrencinin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of Student

	Çalıştığı Bölüm ve Alan:

Division and Department of Training

	Bölümde Çalıştığı Tarihler:

Training Dates

	Yaptığı İşler:

Work Accomplished



	Yetkili Amirin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of the Supervisor

	İmza ve Tarih:

Signature and Date


I. Stajyer öğrenci ile yeniden çalışmayı düşünür müsünüz?

    Would you consider working again with the trainee?
	    Evet / Yes
	
	
	Hayır / No
	


II. Lütfen, stajyer öğrencinin gelişimiyle ilgili önerilerinizi belirtiniz.

    Please, indicate your recommendations concerning the trainee’s further improvement.


III. Değerlendirme Ölçütleri

Evaluation Criteria

Lütfen, her ölçüt için, değerleme ölçeğine uygun haneyi işaretleyiniz.

Please, check the appropriate block, for each criterion in conformity with the presented rating scale.

A. Davranışlar ve Dış Görünüm / General Appearance and Behavior
	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Kendine güven

Self confidence
	
	
	
	
	

	İşe karşı ilgi, özen

Interest, care, enthusiasm for work
	
	
	
	
	

	Eleştiriye açık olma

Openness to criticism
	
	
	
	
	

	Dış görünüm

Appearance
	
	
	
	
	

	B. İletişim Becerileri / Communication Skills



	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Amiriyle

With supervisors
	
	
	
	
	

	İş arkadaşlarıyla

With colleagues
	
	
	
	
	

	Müşterileriyle

With customers
	
	
	
	
	


C. İş Performansı / Job Performance

	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	İşe devam ve dakiklik

Attendance and punctuality
	
	
	
	
	

	Mesleki teknik bilgi düzeyi

Occupational / technical knowledge level
	
	
	
	
	

	İş standartlarına uyma

Suitability for job standards
	
	
	
	
	

	Sorumluluk kabul etme

Taking on responsibility
	
	
	
	
	

	Talimatları yerine getirme

Fulfilling the duties
	
	
	
	
	

	Kaynakları etkin kullanma

Effective use of resources

(Such as office supplies equipments, utensils and related ones)
	
	
	
	
	



D. Genel Değerlendirme / General Evaluation
	F2
	F1
	D
	D+
	C-
	C
	C+
	B-
	B
	B+
	A-
	A

	Devamsızlık
	00-49
	50-54
	55-59
	60-64
	65-69
	70-74
	75-79
	80-84
	85-89
	90-94
	95-100


ÖĞRENCİ DEĞERLENDİRME FORMU

STUDENT EVALUATION FORM
Lütfen, öğrencinin “Zorunlu Yaz / İşbaşında Eğitim Stajı” süresince çalıştığı bölümlerin her biri için ayrı bir form doldurunuz.

Please, fill in a separate form for each of the department that the student worked during his/her “Compulsory Summer Training / Internship” period.

	Öğrencinin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of Student

	Çalıştığı Bölüm ve Alan:

Division and Department of Training

	Bölümde Çalıştığı Tarihler:

Training Dates

	Yaptığı İşler:

Work Accomplished



	Yetkili Amirin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of the Supervisor

	İmza ve Tarih:

Signature and Date


I. Stajyer öğrenci ile yeniden çalışmayı düşünür müsünüz?

    Would you consider working again with the trainee?
	    Evet / Yes
	
	
	Hayır / No
	


II. Lütfen, stajyer öğrencinin gelişimiyle ilgili önerilerinizi belirtiniz.

    Please, indicate your recommendations concerning the trainee’s further improvement.


III. Değerlendirme Ölçütleri

Evaluation Criteria

Lütfen, her ölçüt için, değerleme ölçeğine uygun haneyi işaretleyiniz.

Please, check the appropriate block, for each criterion in conformity with the presented rating scale.

A. Davranışlar ve Dış Görünüm / General Appearance and Behavior
	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Kendine güven

Self confidence
	
	
	
	
	

	İşe karşı ilgi, özen

Interest, care, enthusiasm for work
	
	
	
	
	

	Eleştiriye açık olma

Openness to criticism
	
	
	
	
	

	Dış görünüm

Appearance
	
	
	
	
	

	B. İletişim Becerileri / Communication Skills



	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Amiriyle

With supervisors
	
	
	
	
	

	İş arkadaşlarıyla

With colleagues
	
	
	
	
	

	Müşterileriyle

With customers
	
	
	
	
	


C. İş Performansı / Job Performance

	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	İşe devam ve dakiklik

Attendance and punctuality
	
	
	
	
	

	Mesleki teknik bilgi düzeyi

Occupational / technical knowledge level
	
	
	
	
	

	İş standartlarına uyma

Suitability for job standards
	
	
	
	
	

	Sorumluluk kabul etme

Taking on responsibility
	
	
	
	
	

	Talimatları yerine getirme

Fulfilling the duties
	
	
	
	
	

	Kaynakları etkin kullanma

Effective use of resources

(Such as office supplies equipments, utensils and related ones)
	
	
	
	
	



D. Genel Değerlendirme / General Evaluation
	F2
	F1
	D
	D+
	C-
	C
	C+
	B-
	B
	B+
	A-
	A

	Devamsızlık
	00-49
	50-54
	55-59
	60-64
	65-69
	70-74
	75-79
	80-84
	85-89
	90-94
	95-100


ÖĞRENCİ DEĞERLENDİRME FORMU

STUDENT EVALUATION FORM
Lütfen, öğrencinin “Zorunlu Yaz / İşbaşında Eğitim Stajı” süresince çalıştığı bölümlerin her biri için ayrı bir form doldurunuz.

Please, fill in a separate form for each of the department that the student worked during his/her “Compulsory Summer Training / Internship” period.

	Öğrencinin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of Student

	Çalıştığı Bölüm ve Alan:

Division and Department of Training

	Bölümde Çalıştığı Tarihler:

Training Dates

	Yaptığı İşler:

Work Accomplished



	Yetkili Amirin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of the Supervisor

	İmza ve Tarih:

Signature and Date


I. Stajyer öğrenci ile yeniden çalışmayı düşünür müsünüz?

    Would you consider working again with the trainee?
	    Evet / Yes
	
	
	Hayır / No
	


II. Lütfen, stajyer öğrencinin gelişimiyle ilgili önerilerinizi belirtiniz.

    Please, indicate your recommendations concerning the trainee’s further improvement.


III. Değerlendirme Ölçütleri

Evaluation Criteria

Lütfen, her ölçüt için, değerleme ölçeğine uygun haneyi işaretleyiniz.

Please, check the appropriate block, for each criterion in conformity with the presented rating scale.

A. Davranışlar ve Dış Görünüm / General Appearance and Behavior
	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Kendine güven

Self confidence
	
	
	
	
	

	İşe karşı ilgi, özen

Interest, care, enthusiasm for work
	
	
	
	
	

	Eleştiriye açık olma

Openness to criticism
	
	
	
	
	

	Dış görünüm

Appearance
	
	
	
	
	

	B. İletişim Becerileri / Communication Skills



	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Amiriyle

With supervisors
	
	
	
	
	

	İş arkadaşlarıyla

With colleagues
	
	
	
	
	

	Müşterileriyle

With customers
	
	
	
	
	


C. İş Performansı / Job Performance

	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	İşe devam ve dakiklik

Attendance and punctuality
	
	
	
	
	

	Mesleki teknik bilgi düzeyi

Occupational / technical knowledge level
	
	
	
	
	

	İş standartlarına uyma

Suitability for job standards
	
	
	
	
	

	Sorumluluk kabul etme

Taking on responsibility
	
	
	
	
	

	Talimatları yerine getirme

Fulfilling the duties
	
	
	
	
	

	Kaynakları etkin kullanma

Effective use of resources

(Such as office supplies equipments, utensils and related ones)
	
	
	
	
	



D. Genel Değerlendirme / General Evaluation
	F2
	F1
	D
	D+
	C-
	C
	C+
	B-
	B
	B+
	A-
	A

	Devamsızlık
	00-49
	50-54
	55-59
	60-64
	65-69
	70-74
	75-79
	80-84
	85-89
	90-94
	95-100
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                                                      EK-5

BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ

        TİCARİ BİLİMLER 

            FAKÜLTESİ

ZORUNLU YAZ STAJI/ İŞ BAŞINDA EĞİTİM STAJI YERİNDE DENETİM FORMU

İşletmenin Adı
:

Adresi 

:

Tel / Faks
: 

Yetkili Kişinin Adı ve Soyadı
   :

1. Öğrencinin Adı- Soyadı 
   : 

2. Öğrencinin Bölümü 
   :

3. Öğrencinin Çalıştığı Bölüm :

4. Öğrenci Yerinde mi? 
   :

5. Öğrenci Staj / İş Başında Eğitim yerinde yoksa, yetkilinin yaptığı açıklama nedir? 

6     Sizce güvenilirliği ne ölçüdedir?

Lütfen yapacağınız denetimde aşağıda belirtilen kriterleri göz önünde bulundurunuz

	1. Standart
	    Çok

İyi

(5)
	İyi

(4)
	Yeterli

(3)
	Zayıf

(2)
	Çok

Zayıf

(1)

	1.1. İşletme koşullarına uygun giyim
	
	
	
	
	

	1.2. İşe devam ve dakiklik
	
	
	
	
	

	1.3. İzin, dinlenme konusunda kurallara uyum
	
	
	
	
	

	2. İletişim
	(5)
	(4)
	(3)
	(2)
	(1)

	2.1. Amirlerle
	
	
	
	
	

	2.2. İş arkadaşlarıyla
	
	
	
	
	

	2.3. Müşterilerle
	
	
	
	
	

	3. Davranış
	(5)
	(4)
	(3)
	(2)
	(1)

	3.1. İşe karşı ilgi düzeyi
	
	
	
	
	

	3.2. Sorumluluk üstlenme yeteneği
	
	
	
	
	

	3.3. Verilen görev ve talimatları yerine getirme
	
	
	
	
	

	3.4. Eleştiriye açık olma
	
	
	
	
	

	Yöneticinin düşünce ve önerileri



	Denetçi Öğretim Elemanının düşünce ve önerileri




Denetimi Yapan Öğretim Elemanının          Adı- Soyadı :

Tarih :                            




Saat   :                                                               İmza :
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ TİCARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

ZORUNLU YAZ/ İŞ BAŞINDA EĞİTİM STAJI TELEFONLA DENETİM FORMU

İşletmenin Adı:
                                                               Telefon No : 
Öğrencinin Adı- Soyadı :                                                       Öğrencinin Bölümü 
:

	Tarih
	Saat
	Durum
	Öğrenci yerinde değilse açıklama
	Denetim yapan
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ADI SOYADI		:





NUMARASI		:





BÖLÜMÜ		:





ADI (TİCARİ UNVANI):





ADRESİ		:





TELEFON NO	:


 FAKS NO		:


 E-MAİL		:





STAJ YAPACAĞI BİRİM/BİRİMLER		:





İRTİBAT KURULABİLECEK YETKİLİ BİRİM 


SORUMLUSUNUN ADI VE SOYADI		:





BAŞLAMA TARİHİ	:


BİTİŞ TARİHİ	:








ÖĞRENCİNİN KURUMUMUZDA STAJ YAPMA İSTEĞİ  KABUL EDİLMİŞTİR.





YETKİLİNİN ADI VE SOYADI		:                                                      …/…../20..


İMZASI					:





KURUM KAŞESİ








Öğrencinin Adı ve Soyadı			:                            


Student’s Name&Surname








Öğrencinin Numarası			:                            


Student’s Number








Akademik Danışmanın Adı ve Soyadı	:                            


 Advisor’s Name&Surname








Çalıştığı Bölüm ve Departmanlar		:                                                                      


Divisions and Departments of Training                                                                        


                                                                    














Fotoğraf


Photograph








İşletmenin Adı				:                                                                      


Name of The Establishment





Adres						:                                                                      


Address





Telefon / Faks Numarası			:                                                                      


Telephone / Fax 





İşverenin / Genel Müdürün Adı ve Soyadı:                                                                       


Name&Surname of the Employer / General Manager





Personel Müdürünün Adı ve Soyadı	:                                                                       


Name&Surname of the Personnel Manager





Başlama Tarihi				:                                                                      


Beginning Date





Bitirme Tarihi				:                                                                       


Ending Date			


								       Yetkili İmza ve Mühür


								          Signature and Stamp





Diğer Düşünceler: 


Other Comments





Diğer Düşünceler: 


Other Comments





Diğer Düşünceler: 


Other Comments





Diğer Düşünceler: 


Other Comments
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