BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTEST OGRENCI STAJ YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yoénerge’nin amaci, Bilecik Seyh Edebali Universitesi
Uygulamali Bilimler Fakiiltesinde 0grenim goren Ogrencilerin 6grenim siireleri iginde
kazandiklar teorik bilgi ve deneyimlerini uygulamayla pekistirmek ve becerilerini gelistirmek
amaciyla yapmakla yiikiimli oldugu staj calismalarinda uygulanacak esas ve kurallar
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Uygulamali Bilimler
Fakiiltesinde 6grenim goren 6grencilerin yurt icinde ve yurt disinda is yerlerinde yapacaklari
stajlarla ilgili esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 07.07.2019 tarihli ve 30824 sayili Resmi Gazete’de
yayimmlanan Bilecik Seyh Edebali Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi’nin 14’(incl maddesinin 4’tincii fikrasina dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6nerge’de gegen;

a) Bolim: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Bolumlerini,

b) Boliim Staj Komisyonu: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Uygulamali Bilimler
Fakiltesi Bolim Staj Komisyonunu,

¢) Fakiilte: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesini,

¢) Fakiilte Staj Komisyonu: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Uygulamali Bilimler
Fakultesi Staj Komisyonunu,

d) Rektor: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektoriinii,

e) Senato: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Senatosunu,

f) Stajyer: Egitim/6gretim programlarindaki staj zorunlulugunu yerine getirecek
ogrencileri,

g) Staj Yeri: Ogrencinin staj yapacagi/yaptigi kamu kuruluslar1 veya 6zel kuruluslara
ait 1 yerlerini,

g) Universite: T.C. Bilecik Seyh Edebali Universitesini



ifade eder.
IKINCI BOLUM
Stajin Amaci, Yiiksekokul Staj Komisyonu, Béliim Staj Komisyonu, Staj ile Tlgili
Dokiimanlar, Staj Yerleri, Stajin Yiiriitiilmesi, Staja Basvuru, Staja Baslama ve Staj
Suresi

Stajin amaci

MADDE 5 - (1) Stajin amaci; 6grencilerin 6grenim gordiikleri bolimlerle ilgili is
alanlarin1 tanimalarin1 ve deneyim kazanmalarini, muhasebe, denetim, bankacilik, finans ve
turizm alaninda galisanlarla baglanti kurmalarin1 ve egitimleri sirasinda edindikleri bilgileri
uygulamaya aktarmalarini saglamaktir.

Fakaulte staj komisyonu

MADDE 6 - (1) Fakilte Staj Komisyonu, Dekan bagkanliginda Bdlim
Baskanlarindan olusur.

(2) Komisyonun gorevi:

a) Boliimlerin gerektigi hallerde 6grenci staj kilavuzlarini diizenlemelerini,

b) Ogrenci staj islerinin koordinasyonu ve staj ¢alismalarinin Boliimler tarafindan
yiiriitiilmesini saglamaktir.

Bolum staj komisyonu

MADDE 7 - (1) Her boliimde 6grencilerin staj ¢alismalarini diizenlemek ve yiiriitmek
Uzere Bolim Staj Komisyonu kurulur. Staj Komisyonu, Bo6lim Bagkanligi tarafindan
gorevlendirilen 6gretim elemanlarindan olusur.

(2) Komisyonun gorevleri:

a) Staj calismasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak,

b) Kamu kesiminden ve 6zel sektorden staj yerleri saglanmasina yardimer olmak,

C) Staj i¢in bagvuran 6grencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak,

¢) Stajlar ile ilgili programlari ve esaslar belirlemek,

d) Gelen staj dosyalarini incelemek ve degerlendirmek,

e) Stajin1 basar1 ile tamamlamis Ogrencilerin isimlerini, Fakilte Staj Komisyonuna
bildirmektir.

Staj ile ilgili dokimanlar

MADDE 8 - (1) Ogrenciler, staj siiresince asagidaki dokiimanlar1 hazirlamak,

tamamlanmasini izlemek ve saglamakla yiikiimliidiir:



a) Staj Basvuru Dilekcesi: Ogrenciler tarafindan Uygulamali Bilimler Fakiltesinin
resmi internet sayfasindan temin edilerek doldurulan, staj yapmak istedikleri staj yerini
gOsteren dilekgelerdir.

b) Staj Degerlendirme Formu: Is Yeri Staj Sorumlusu tarafindan her stajyer icin staj
siiresince Ogrencinin yaptigl uygulamalar1 degerlendiren ve sonunda basarili olup olmadigin
belirten belgedir. Staj degerlendirme formlarinin staj bitiminde Bo6lim Baskanligina, staj
sorumlusu tarafindan dogrudan veya Ogrenci tarafindan kapali ve onayl zarf icerisinde
ulagtirilmasi gerekir.

c) Staj Raporu: Her 6grenci, staj calismalart hakkinda Boliim Staj Komisyonunca
belirlenecek formatlara uygun olarak dizenleyecekleri bir raporu, Boliim Bagkanligina teslim
etmek zorundadir.

¢) Staj Kilavuzu: Her boliim, staj uygulamalarinin ayrintilari igerecek sekilde
ogrenciler i¢in rehber niteligi tasiyacak bir staj kilavuzunu Fakiilte Staj YoOnergesi
cercevesinde hazirlar ve boliime kayit yaptiran tiim 6grencilerin ilgili web sayfasindan bu
kilavuza erigimini saglar.

Bu kilavuzda;

1) Stajlarin tanimu,

2) Stajlarin amact,

3) Stajyer 6grencinin gorev ve sorumluluklari,

4) Her staj asamasinda, staj yapilacak yer i¢in 6ngoriilen dlgiitler,

5) Staj Islemleri,

a) Staj yeri se¢imi, staj i¢in bagvuru ve boliim onayi,

b) Staj raporu, raporun bi¢imi ve igerigi, onaylanmasi ve teslim siiresi, yazim
kurallari,

C) Staj mesaisinin is yerince degerlendirilmesi ve degerlendirme sonuglarinin
Bolume iletilmesi,

d) Yapilan stajin ve staj raporunun Boliimce degerlendirilmesi ve kabul edilen staj giin
sayisl, staj konulari, tiim kosul ve kurallar ile agiklanir.

Staj yerleri

MADDE 9 - (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayil Senato karari ile degisik) (1) Stajyer
ogrencilere boliimleri staj yeri bulmak zorunda degildir. Bunun disinda resmi veya ozel
kurum ve kuruluglarca boliime tahsis edilen staj kontenjanlari Bolim Staj Komisyonunca ilan
edilir ve dagitilir. Ogrencilerin kendi imkanlari ile bulacagi ve Boliim Staj Komisyonlarmin

da uygun gorecegi kamu veya 6zel sektore ait igletmelerde staj yapmasi miimkiindiir. Higbir



ogrenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Boliim Staj Komisyonunun onay1 olmadan staj
yapamaz.

(2) Fakiltemizin bolimlerine ait staj yerleri asagidaki gergevesi ¢izilen yerlerdir:

a) (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayilh Senato karar ile degisik) Muhasebe ve Finans
Yénetimi Boliimii Ogrencilerinin Staj Yapabilecegi Yerler: Serbest Muhasebeci Mali Miisavir
(SMMM) veya Yeminli Mali Miisavir Biirolar1 (YMM), bagimsiz denetim sirketleri,
bagimsiz degerlendirme-derecelendirme ve destek kuruluslari, kamu ve Ozel sektor
isletmelerinin muhasebe departmanlari, kamu ve 6zel bankalar, sigorta sirketleri.

b) (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayili Senato karari ile degisik) Finans ve Bankacilik
Boliimii Ogrencilerinin Staj Yapabilecegi Yerler: Bankacilik Diizenleme ve Denetleme
Kurumu (BDDK), Sermaye Piyasast Kurulu (SPK), Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi
(TCMB), Borsa Istanbul A.S. (BIST), Vadeli Islem ve Opsiyon Piyasasi (VIOP), kamu
bankalar1 ve 6zel bankalar, menkul kiymet aract kurumlar, factoring-forfaiting ve leasing
sirketleri, kiymetli madenler ve kiymetli taslar piyasasi, kamu ve 6zel sektor isletmelerin
(anonim sirketler) finans departmanlari, sigorta sirketleri (genel ve bodlge miidiirliikleri),
sigorta aracilar1 (acenteler), hayat emeklilik sirketleri, risk yonetimi sirketleri, sigorta kamu
kuruluslar1 (Hazine Miistesarlig1 vb.).

C) (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayih Senato karar ile degisik) Turizm Isletmeciligi
Boliimii Ogrencilerinin Staj Yapabilecegi Yerler: T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligindan
isletme belgeli veya 6zel belgeli isletmeler icinde 4 ve 5 yildizli oteller ile tatil kdyleri ve
butik oteller, A sinifi seyahat acenteleri, turizm isletme belgeli liikks ve 1. sinif lokantalar, T.C.
Kiiltir ve Turizm Bakanligi merkez teskilati, Diinya Turizm Orgiitii (World Tourism
Organization-UNWTO), Tiirkiye Otelciler Birligi (TUROB), Tiirkiye Otelciler Federasyonu
(TUROFED), Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB) gibi turizm 6rgiitleri, kongre ve
ziyaretci biirolar1 ile kongre organizatorliigii yapan acente ve isletmeler, Doga Koruma ve
Milli Parklar Genel Miidiirliigiine bagl acik/kapali rekreasyon alanlar1 (milli parklar ve jeo
parklar), yat, marina ve kruvaziyer isletmeleri ile Boliim Staj Komisyonu tarafindan uygun
goriilen diger kamu ve 6zel sektore ait turizm isletmeleri.

d) (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayilh Senato karari ile eklenen) Turizm Rehberligi
Boliimii Ogrencilerinin Staj Yapabilecedi Yerler: A smifi seyahat acentelerinin tiim birimleri,
tur operatorlerinin tim birimleri, ulusal/uluslararast havayolu sirketleri ve havaalani yer
hizmetleri, kapali/agik miizeler ve oren yerlerinin rehberlik hizmeti verilen birimleri,
iiniversitelerin turist rehberligi hizmeti verilen birimleri, mavi bayrakli marina-yat isletmeleri,

kruvaziyer sirketleri ve gemileri, ulusal ve uluslararasi turist enformasyon biirolari, Tiirkiye



Turist Rehberleri Birligi (TUREB) ve TUREB’e bagli meslek odalari, Tiirkiye Seyahat
Acenteleri Birliginin (TURSAB) tiim birimleri ve Boliim Staj Komisyonu tarafindan uygun

goriilen turizm sektoriinde yer alan diger kurumlar/kuruluslar.

(3) Ogrenciler stajlarni, éncelikli olarak Fakiiltenin belirledigi yerlerde ya da 9’uncu
maddede belirtilen kriterleri gozetmek, 12’nci maddedeki siirece uygun olmak ve BOlUm Staj
Komisyonu tarafindan kabul edilmek kosuluyla kendilerinin buldugu yerlerde yapabilirler.

Yurt disinda staj

MADDE 10 - (1) Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler stajlarint ERASMUS
programi kapsaminda gerceklestirebilecekleri gibi kendi girisimleri sonucu bulduklari
isletmelerde Boliim Staj Komisyonunun yazili onaymi almak kosuluyla yapabilirler.

Staja basvuru

MADDE 11 - (1) Ogrenciler Fakiilte Staj Komisyonunca belirlenen tarihler arasinda;
Staj Basvuru Formunu (Staj Basvuru / Kabul Belgesi) Fakiilte Ogrenci Islerinden alarak, staj
yerlerini belirlemek ve staj bagvuru formalarini staj yerlerine imzalatmak zorundadir. Staj
yapacaklari staj yerine onaylatilan Staj Bagvuru/Kabul Belgesi’ni staja baglamadan 6nce ilgili
Boliim Baskanligina teslim etmelidir. Staj Bagvuru Formunu eksiksiz teslim eden 6grenciler,
Fakiilte Staj Komisyonunca belirlenen tarihler arasinda staj defterlerini Uygulamali Bilimler
Fakuiltesinin resmi internet sayfasindan temin ederek defter haline getirmelidir. Bolim Staj
Komisyonu onay1 verilmeden 6grenci higbir yerde staj yapamaz.

Stajin yUratalmesi

MADDE 12 - (1) Ogrencilerin stajlara fiilen devamlar1 zorunludur. Ogrenciler staja
basladiktan sonra, Bolim Staj Komisyonunun bilgisi ve onayr alinmaksizin staj yeri
degisikligi yapamazlar, degistirdigi takdirde yapilan staj gecersiz sayilir.

(2) Isletmelerde stajyer dgrenciler kesinlikle grev, gdsteri, yiirilyiis veya is yavaslatma
gibi eylemlere katilamazlar. Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel
gibi dogal afet olmasi durumunda, dgrenciler stajlarin1 Boliim Staj Komisyonunun bilgisi ve
onay1 dahilinde baska isletmelerde stirdiirebilirler.

Staja baslama ve staj siiresi

MADDE 13 - (1) Stajlarin ne zaman yapilabilecegi Bolim Staj Komisyonlari
tarafindan belirlenir. Staj, esas olarak egitim, 0gretimin fiilen yapilmadig: siireler icinde
yapilir. Ancak, derslerini tamamlamis ve mezun durumuna gelen 6grenciler, bu kuralin
disinda tutulur ve stajlarina Boliim Staj Komisyonunun onayini alarak herhangi bir ayda

baslayabilirler.



(2) (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayih Senato karan ile degisik) Ogrencilerin staja
baglayabilmeleri i¢in boliimlerinde en az 4 yartyil egitim almis olmalari zorunludur.
Mezuniyet icin gerekli olan staj sureleri:

a) (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayilh Senato karar ile degisik) Muhasebe ve Finans
Yonetimi Béliimii Ogrencileri: En az 40 (kirk) is giinii olmak iizere; 4. Yariyil takip eden iki
farkli donemde ve iki farkli staj merkezinde 20 is giinii donemlerle toplam (20+20) en az 40
(kirk) is glinii staj yapmak zorundadir.

b) (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayili Senato karari ile degisik) Finans ve Bankacilik
Boliimii Ogrencileri: En az 40 (kirk) is giinii olmak iizere; 4. Yariyih takip eden yaz
doneminde tek seferde veya 20 is giinii donemlerle toplam (20+20) en az 40 (kirk) is gilinil staj
yapmak zorundadir.

c) (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayili Senato karar ile degisik) Turizm Isletmeciligi
Boliimii Ogrencileri: En az 60 (altmis) giin olmak iizere; 4. yariyili takip eden yaz doneminde
tek seferde veya 30 glnlik donemlerle toplam (30+30) en az 60 (altmis) giin staj yapmak
zorundadir.

d) (18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayilh Senato karari ile eklenen) Turizm Rehberligi
Boliimii Ogrencileri: En az 60 (altmis) giin olmak iizere; 4. yariyili takip eden yaz doneminde
tek seferde veya 30 glnlik donemlerle toplam (30+30) en az 60 (altmis) giin staj yapmak
zorundadir.

(3) On lisans diplomasi alarak Fakiilteden ayrilmak isteyen &grenciler, bolimiin
belirledigi zorunlu staj siiresinin yaris1 kadar staj yapmakla yiikiimliidiirler.

(4) Yaz okulunda ders alan 6grenciler, yaz okulu siiresince stajlarini yapamazlar. Staj
stiresinin yaz okulu ile ¢akigmasi s6z konusu oldugunda bu siire 3 is giiniinii gegmemelidir.

(5) Resmi tatil giinleri staj siiresi kapsamima almamaz. Ancak Turizm Isletmeciligi
Boliimi 6grencileri hizmet sektoriiniin isleyisi geregi hafta sonu ve resmi tatillerde de hizmet
veren turizm isletmelerinde staj yaptiklari i¢in, bu durumu belgelendirmek kaydiyla resmi
tatiller ve hafta sonlarmi da staj siiresi kapsamina alarak staj i¢cin tamamlanmas1 gereken
streye dahil edebilirler.

UCUNCU BOLUM
Staj Uygulama ilkeleri, Disiplin isleri, Hastalik ve Kaza Durumu

Staj uygulama ilkeleri

MADDE 14 - (1) Staja baslayan her 6grenci, Staj Degerlendirme Formunu staj yaptigi
birimin yetkilisine verir. Bu form, staj bitiminde yetkili kisi tarafindan doldurulup

onaylandiktan sonra agzi kapali ve iizerinde firma kasesi/miihrii olan bir zarf icinde ilgili



bolime gonderilir. Kurum kasesi ve onayr olmayan formlar, degerlendirmede dikkate
alinmaz.

(2) Staj siiresince yapilan ¢alismalar, 6grenci tarafindan staj raporuna dizenli olarak
islenir ve staj yerindeki yetkili kisinin unvani belirtilerek, ilgilinin kase ve imzasi ile
onaylanir. Imza, kase, miihiir veya tarihler bulunmayan; iizerinde silinti, kazint1 ve usuliine
uygun olmayan diizeltme yapilan staj raporlari kabul edilmez.

(3) Her 6grenci, staj raporunu staj bitiminden sonra takip eden akademik yariy1l icinde
bolim staj komisyonlarinca belirlenen tarihe kadar teslim etmek zorundadir. Raporunu ilan
edilen tarihten sonra teslim eden 6grencilerin staj1 kabul edilmez.

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

Staj yapan o6grencilerin disiplin isleri

MADDE 15 - (1) Ogrenciler staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlan Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimlerine, staj yaptigi is yerlerinin ¢aligma ilkelerine, is kosullarina, disiplin
ve i glivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

(2) Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz li¢ giin iist iliste devamsizlik yapan
stajyerin stajina son verilerek, durum ilgili birime bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir
yasal talep hakki dogmaz.

(3) Stajyerler, kusurlarindan dolayi is yerine verecekleri zararlar nedeniyle, o is yeri
elemanlarinin sorumluluklarina tabidir.

Staj sirasinda hastalik ve kaza durumu

MADDE 16 - (1) Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja ¢ gunden
fazla devam edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staj1 kesilerek, durum ilgili birime
bildirilir. ilgili birim tarafindan 6grencinin durumu ailesine bildirilir. Mazereti kadar giin staj
siiresine eklenir; ancak bu siire hi¢bir sekilde toplam siirenin yarisin1 gegemez.

DORDUNCU BOLUM
Stajin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

Stajin izlenmesi ve degerlendirilmesi

MADDE 17 - (1) Staj Komisyonu elemanlari, gerekli goriildiigli durumlarda stajin
amacina ve kurallarina uygun yiiriitiilmesi i¢in gerekli izlemeyi yapabilir veya stajin yapildig
staj yeri ile iletisime ge¢ip staj yapan 0grenci hakkinda bilgi alarak dgrencilerin izlenmesini
saglayabilir.

(2) Stajlar, Boliim Staj Komisyonu marifetiyle gorevlendirecek Ogretim elemanlari

tarafindan en geg bir ay i¢inde degerlendirilir. Bu degerlendirme, staj raporlarinin incelenmesi



seklinde veya gerekli goriildiiglinde Boliim Staj Komisyonun almis oldugu karara gore sozlii
simavla da yapilabilir.

(3) Staj sonuglar1 BASARILI/BASARISIZ olarak degerlendirilir. Basarisiz ya da
kismi basarili olarak kabul edilen stajlar icin gerekceli rapor hazirlanarak staj degerlendirme
tutanagina eklenir ve 6grenci ayni kosullarla stajim1 stajin basarisiz sayilan kismi kadar
tekrarlar.

(4) Stajla ilgili her tiirlii belge, staj degerlendirme toplantisindan sonra Bolim
arsivinde saklanmak iizere Boliime teslim edilir. Staj raporlari, 6grencinin ilisigi kesildikten
sonra {i¢ yil slireyle saklanir.

BESINCi BOLUM
Staj Muafiyet Talebi ve Degerlendirilmesi

Staj muafiyet talebi

MADDE 18 - (1) Yatay gecis ve dikey gecis yapan 6grencilerin gegis yapmis oldugu
Universitelerde bagariyla tamamladiklar: stajlari, belgelendirilmesi halinde en fazla 20 is
giinliik kismi, Bolim Staj Komisyonu ve Fakiilte Staj Komisyonunun karariyla kabul
edilebilir.

(2) Cift anadal yapan 6grencilerin ikinci anadal programindaki stajlari, ilgili B6liim
Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Yapacagi stajin her iki dalda da gecerli sayilmasi
talebinde bulunacak ¢ift anadal 6grencilerinin staja baslamadan 6nce staj yerinin uygunlugu
konusunda her iki boliimiin staj komisyonlarinin olurunu almalar1 gerekmektedir. Kendi
anadalindaki stajin bir kismi1 veya tamaminin ikinci anadalinda da kabul edilme kosullari, her
iki Boliim Staj Komisyonunun ortak degerlendirmesi sonucunda karara baglanir ve Fakiilte
Staj Komisyonuna bilgi verilir.

(3) Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlari, B6liim Staj Komisyonunca
gorisiilerek karara baglanir ve ilgili belgeler 6grencinin dosyasina konulmak iizere Fakiilte
Dekanligi marifetiyle Fakiilte Staj Komisyonuna teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

HUkum bulunmayan haller

MADDE 19 - (1) Bu Yonerge’de hukim bulunmayan hallerde, Universite
Senatosunca alinan kararlar uygulanir.

Yururlak

MADDE 20 - (1) Bu Yénerge, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.



Yuratme

MADDE 21 - (1) Bu Yéonerge hiikiimlerini Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektorii
yaratdr.

Takip Tablosu

Acgiklama Kabul / Revizyon Tarih ve Numarasi

ilk Yayin 29.01.2020 tarihli ve 233/1 sayili Senato Karari

Revizyon 01 18.01.2023 tarihli ve 366/1 sayili Senato Karari




