OGRENCILERE YONELIK iSLETMEDE MESLEKi EGiTiM BiLGiLENDiRME METNi

Akademik takvimde belirtilen ders se¢im déneminde ilgili staj dersi kodlanarak segilir.

Fakiilte Staj Koordinatorligii tarafindan yapilacak olan “isletmede Mesleki Egitim/Zorunlu Yaz
Staji Bilgilendirme Toplantisina” katilim saglanir (Katilim zorunludur).

Staj yapilacak isletmenin belirlenmesi igin 6grenci gerekli bagvurulari yapar ve staj yerini
kendisi belirler.

Staj takviminde belirtilen tarih araliginda gerekli evraklar Fakiilte Staj Koordinatorligi’'ne
teslim edilir. Belirtilen takvime uyulmamasi 6grencinin sorumlulugu altindadir. Gerekli
evraklara ve detaylara ulasmak icin liitfen “Gerekli Evraklar” belgesini inceleyip, dikkatli bir
sekilde okuyunuz.

Staj bitis tarihinden itibaren en gec 2 is ginii icerisinde staj dosyasi ve staj raporu Fakiilte Staj
KoordinatorlGgl’ne teslim edilir. Gecikme durumlarinda sorumluluk 6grenciye aittir.

iSLETMEDE MESLEKi EGiTiM STAJINDA OGRENCi TARAFINDAN DiKKAT EDILMESiI GEREKEN

KONULAR

isletmede Mesleki Egitim Staji yapabilmek icin “Zorunlu Yaz Stajinin” basariyla tamamlanmis
olmasi gerekmektedir.

Guz veya bahar dénemlerinde isletmede mesleki egitim dersini alan 6grenciler, bu ders ile
birlikte en fazla 3 (li¢) ders daha alabilir. Ancak bu derslerin, haftalik 4 (doért) is glinii isletmede
mesleki egitim mesaisini aksatmayacak sekilde planlanmasi gerekir.

isletmede mesleki egitim, akademik takvime uygun olarak yariyil siiresince, haftanin 4 is giinii
ve giinde en az 8 saat olarak uygulanmaktadir.

Yaz programinda isyerinde mesleki egitim, siiresi, haftanin 5 is giinii, giinde en az 8 saat ve
10 hafta olarak uygulanir. Ogrenci, dersi yaz okulunda kodlamak zorundadir ve yaz okulu igin
belirlenen lcreti 6demekle yukimludur.

Fakilte Staj KoordinatorlGglu tarafindan yapilacak olan “Staj Bilgilendirme Toplantisina”
6grenci tarafindan katilim saglanmasi zorunludur. Toplantilarin gergeklestirilecegi yer ve
zaman Ticari Bilimler Fakiltesi Web sayfasinda duyurulacaktir.

Staj yapilacak isletmenin belirlenmesi icin gerekli basvurular 6grenci tarafindan yapilmakta ve
Ogrenci staj yapacagi isletmeyi kendisi belirlemekle ylikimlidir.

Staj yapilacak kuruma, Fakilte Staj Koordinatorligi tarafindan staj tarihleri ve mesleki kaza
sigortasinin Universitemiz tarafindan yapilacagina dair resmi belge mail yolu ile iletilir.

Staj takviminde belirtilen tarih araliginda gerekli evraklarin 6grenci tarafindan eksiksiz bir
sekilde Fakdlte Staj Koordinatorligi’ne teslim edilmesi gerekmektedir. (Latfen Gerekli Evraklar
metnini inceleyiniz). Gerekli Evraklar;

e Ek-1 Belgesi — Odrencinin staj yapmak istedigi kurumlar Béliim Staj Koordinatérii
tarafindan incelenip, onaylanacaktir.

o Ek-2 Belgesi (isletmede Mesleki Egitim Kabul Belgesi) — Belgenin alt kisminda yer alan
béliim, staj yapilacak isletme tarafindan kaselenmeli ve imzalanmalidir.

e Ek-3 Belgesi (Staj Ucretlerine issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu) — Kamu kurumunda staj
yapacak 6drencilerin bu belgeyi teslim etmesine gerek bulunmamaktadir. Kamu
kurumu disinda staj yapacak 6grenciler tarafindan bu belge staj yapacaklari isletmeye
imzalatiimali ve kaselettirilmelidir. Belgenin islak imzali olmasi gerekmektedir. Mail
yoluyla génderilen belgeler kabul edilmeyecektir.
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e E-Devlet (izerinden alinacak Miistehaklik Belgesi — Belgenin barkodlu olmasi
gerekmektedir.
e Niifus Ciizdani Fotokopisi

Staj yapilacak isletmeden iicret alinmasi durumunda, alinan (icrete ait dekontun her ay Fakiilte
Staj Koordinatorliigi’'ne mail yoluyla gonderilmesi gerekmektedir. Ge¢ gonderilen ya da
gonderilmeyen dekontlara iliskin sorumluluk 6grenciye aittir.

Ogrenciler staj yaptiklari siire boyunca Fakiilte Staj Koordinatérliigii ve Bolim Staj
Koordinatorlikleri tarafindan telefon ve yerinde ziyaret edilerek denetlenecektir.

Staj yapilan isletmedeki raporlu olunmasi, mazeret izni alinmasi, vardiya degisikleri, ofis
degisikleri, ofis disindaki islerin halledilmesi amaciyla ofisten ayrilma vb. durumlari (notere,
vergi dairesine gitme vb.) Fakilte Staj Koordinatorligi’ne mail yoluyla aninda bildirilmelidir.
Aksi takdirde telefon ya da yerinde denetimde bulunamayan 6grenciler “yok” sayilacaktir.
Bilgilendirme yapilmamasindan dogan sorumluluk 6grenciye aittir.

Ogrenciler tarafindan isletmede mesleki egitim siiresi, fiilen yerine getirilen is giinii izerinden
hesaplanmaktadir. Rapor ya da mazeret izni kullanilmasi durumunda, bu siireler staj sonu
siresine eklenerek, 6grencinin staj stiresi uzayacaktir.

Staj Dosyasinin; isveren tarafindan eksiksiz bir sekilde doldurulmasi gerekmektedir. ilk
sayfada yer alan 6grenci bilgileri kisminda 6grenciye ait vesikalik mutlaka yapistiriimalidir.
isveren tarafindan doldurulan belge bir zarfa koyulduktan sonra kapatilacak ve kapak kismi
kaselenerek, imzalanacaktir. Bu belgenin isveren tarafindan &grencilerle kesinlikle
paylasilmamasi ve 6grencinin de daha sonra zarfi acarak icine bakmamasi gerekmektedir.

Staj Raporu; 6grenci tarafindan yazilacaktir. Raporun nasil yazilmasi ve hangi bilgileri icermesi
gerektigine Ticari Bilgiler Fakiiltesi Web sayfasindan ulasilabilir.

Staj Dosyasi ve Staj Raporu, staj siresi tamamlandiktan sonra en ge¢ 2 is giinii icerisinde
Fakulte Staj Koordinatorligii’ne elden ya da posta/kargo yoluyla teslim edilmelidir. Sirenin
gecirilmesi ya da posta/kargodan dogan aksakliklardan 6tiri 6grenci sorumludur. Zamaninda
teslim edilmeyen dosya ve raporlar dikkate alinmayip, notlandiriimayacaktir.

isletmede Mesleki Egitim Staji notlandirma kriterleri;

e Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Notu: %50

e Yerinde Denetim Notu / Telefonla Denetim Notu: %20

e Staj Raporu Notu: %30
“BASKENT UNIVERSITESI TICARI BILIMLER FAKULTESI ISLETMEDE MESLEKi EGITIM VE
ZORUNLU YAZ STAJI YONERGESI” uyarinca diizenlenmistir.
Bolim Staj Koordinatorleri;

e Muhasebe ve Finans Yénetimi B6liimii: Prof.Dr. Deniz Umut Dogan

e Sigortacilik Boliimii: Prof.Dr. Serpil Cula

e Turizm Isletmeciligi Béliimii: Dr.Ogr.Uyesi Merve Oksiiz

e Uluslararasi Finans ve Bankacilik Béliimii: Prof.Dr. Adalet Hazar

e Uluslararasi Ticaret ve Finansman Béliimii: Dr. Ogr. Uyesi Nihat Dagistan

e Yénetim Bilisim Sistemleri Béliimii: Dr.Ogr.Uyesi Esma Ergiiner Ozkog
Fakiilte Staj Koordinatorl(igii iletisim Bilgileri;

e Mail: aylinyalin@baskent.edu.tr / mertkamanlioglu@baskent.edu.tr
e Telefon: 03122466832
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