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MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ ESASLARI ve STAJ FORMLARI

I. GENEL iLKELER

Madde 1- Meslek Yiiksek Okulu &grencilerinin stajlarinin amaci, Istanbul Ticaret Universitesi
Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretimi esaslar1 geregince, dgrencilerin teorik bilgilerini, uygulama
ile pekistirmek ve bu teorik bilgilere pratik bir alt yap1 hazirlayarak 6grencilere alanlarinda
deneyim kazandirmaktir.

Madde 2- Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki tiim programlarda toplam zorunlu stajlar, iki ayri
donemde veya bir biitiin halinde yapilabilir. Staj yapilacak giin sayisi, ilgili program baskaninin
Onerisi dogrultusunda belirlenerek, Ogretim yilin1 takip eden yaz tatilinde veya Meslek
Yiiksekokulu Staj Komisyonu, (bundan sonra Staj Komisyonu olarak tanimlanacaktir) onay1 ile
akademik yil i¢inde de yapilabilir.

Madde 3- Ozel nedenlerle, akademik yil iginde yapilmak istenen stajlar igin, boliimiin Staj
Komisyonunun izni gereklidir.

Madde 4- Ayni isletmede birden fazla staj yapilmasi konusu ilgili Staj Komisyonunun iznine
baghdir.

Madde 5- Fakiiltelere yatay gegcis yoluyla gelen 6grencilerin geldikleri kurumda yaptiklari stajlar
Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

1. STAJ KONULARI

Madde 6- Meslek Yiiksekokulunun zorunlu stajlari, nitelikli insan giiciinii yetistirmeyi
amagclayacak sekilde her programin uzmanlik konularini igermektedir.

6.1. DIS TICARET BOLUMU

(Staj Damismam: Yrd.Doc.Dr. Elif GUNEREN GENC - elifg@ticaret.edu.tr)
Yrd.Do¢.Dr. Basak ERDEM RENA — berdem@ticaret.edu.tr
Ogr.Gor. Serab ONURSAL - sonursal@ticaret.edu.tr )

Stajin Amac1 ve Icerigi: Sektor farki olmaksizin, uluslararasi ticaret yapan veya giimriikleme
isleri gerceklestiren biitiin firmalarda;

1. Siif bahar dénemi sonu yapilan stajda amac; Ogrencilerin teorik bilgilerini, uygulama ile
pekistirmek ve bu teorik bilgilere uygulama i¢in alt yap1 hazirlayarak ogrencilere alanlarinda
deneyim kazandirmaktir.

2. Sumif bahar donemi sonu yapilan stajda amac; 6grencilerin sorumluluk bilincini arttirmak ve
calisma hayat1 dncesi kariyer firsatlarin1 deneyimlemesi amaglanmaktadir.
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Dis Ticaret Boliimii Staj Siireleri: Dis Ticaret Boliimiinde 1. Sinif bahar dénemi sonu (yaz
donemi) 25 is giinii ve 2. Sinif bahar dénemi sonu (yaz donemi) 25 is giinli olarak toplam 50 is
giinii yapilan uygulamali Stajdir.

6.2. LOJISTIK BOLUMU
(Staj Damismani: 1.Simf - Yrd.Do¢.Dr. Hiiseyin ARSLAN — harslan@ticaret.edu.tr )
2.S1mif — Do¢.Dr.Kemal Giiven GULEN - kggulen@ticaret.edu.tr )

Stajin Amaci ve Icerigi: Calisma alanlari; lojistik sektorii oncelikli olmak iizere, her tiirlii
sektorde imalat ve hizmet iireten firmalarin, kendi iglerinde veya baska firmalarla birlikte
gerceklestirdikleri lojistik kapsamindaki her tiirlii faaliyetlerde uygulamali olmak {izere;

1. Simif bahar donemi sonu yapilan stajda amac; 6grencilerin, lojistik isletmelerinde veya
isletmelerin lojistik birimlerinde organizasyon yapisini, isleyisini ve yiiriitiilen birimler arasi
isletme faaliyetlerini yakindan tanima ve deneyim kazanmalarini saglamaktir.

2. Sif bahar donemi sonu yapilan stajda amac; Ogrencilerin, lojistik firmalarinin temel
faaliyetlerinin yani sira diger sektorlerdeki firmalarin lojistik birimlerinin temel faaliyetlerini
ayrintili olarak incelemeleri, firmalar arasi iliskilerde lojistik faaliyetlerinin yeri ve Onemini
anlamalar1 ve isleri etkin ve verimli yapabilme becerisi kazanmalarini saglamaktir.

Lojistik Boliimii Staj Siireleri: Lojistik Boliimiinde 1. Sinif bahar donemi sonu (yaz donemi) 25
is giinii ve 2. Smif bahar dénemi sonu (yaz donemi) 25 is giinii olarak toplam 50 is giinii yapilan
uygulamal1 Stajdir.

6.3 HAVA LOJISTiGi BOLUMU
(Staj Damismani: Yrd.Dog¢.Dr.Oksan ARTAR — okibritci@ticaret.edu.tr )

Stajin Amac1 ve Icerigi: Calisma Alanlari; Havayolu tasimaciligi olan lojistik firmalari ile
Havaalan1 Kargo departmanlari olmak {iizere;

1. Sumif bahar donemi sonu yapilan stajda amac; Yiiksekokulumuz ders miifredatinda yer alan
mesleki havacilik dersi olarak verilen; havayolu, havaalani ve yer hizmeti isletmeciliginde
operasyonel alanlarda uygulamali deneyim kazandirmaktir.

2. Simif bahar donemi sonu yapilan stajda amac; Yiksekokulumuz ders miifredatinda yer alan
mesleki havacilik dersi olarak verilen; havayolu, havaalani ve yer hizmeti isletmeciliginde
yonetsel alanlarda uygulamali deneyim kazandirmaktir.

Hava Lojistigi Boliimii Staj Siireleri: Hava Lojistik Béliimiinde 1. Sinif bahar dénemi sonu (yaz
donemi) 25 is giinii ve 2. Sinif bahar donemi sonu (yaz donemi) 25 is giinii olarak toplam 50 is
giinii yapilan uygulamali Stajdir.
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6.4. HAVACILIKTA YER HiZMETLERIi YONETIiMi BOLUMU
(Staj Damismani: Yrd.Do¢.Dr.Oksan ARTAR — okibritci@ticaret.edu.tr )

Stajin Amaci ve Icerigi: Calisma Alanlari; Havayolu firmalari, Havaalan1 yolcu hizmetleri ve
bagaj, Bilet Satig departmanlari olmak iizere;

1. Sinif bahar déonemi sonu yapilan stajda amac; Yiiksekokulumuz ders miifredatinda yer alan
mesleki havacilik dersi olarak verilen havayolu, havaalani ve yer hizmeti isletmeciliginde
operasyonel alanlarda uygulamali deneyim kazandirmaktir.

2. Sinif bahar donemi sonu yapilan stajda amac; Yiiksekokulumuz ders miifredatinda yer alan
mesleki havacilik dersi olarak verilen havayolu, havaalani ve yer hizmeti isletmeciliginde yonetsel
alanlarda uygulamali deneyim kazandirmaktir.

Havacihikta Yer Hizmetleri Yonetimi Boliimii Staj Siireleri: Havacilikta Yer Hizmetleri
Yonetimi Boliimiinde 1. Sinif bahar dénemi sonu (yaz donemi) 25 is giinii ve 2. Sinif bahar
donemi sonu (yaz donemi) 25 is giinii olarak toplam 50 is giinii yapilan uygulamali Stajdir.

6.5 BILGISAYAR PROGRAMCILIGI BOLUMU
( Staj Damsmani: 1.Smif - Ogr. Gor. Kemal AKGUN - kakgun@ticaret.edu.tr )
2.Smif- Ogr.Gor. Mert E. USTUNKAYA — neustunkaya@ticaret.edu.tr )

Stajin Amaci ve Icerigi: Calisma Alanlari; Yazilim Firmalari, Donanim Firmalari, Firmalarin IT
departmanlari, Ar-Ge departmanlari, Reklam ajanslar1 olmak {izere;

1. Simf bahar donemi sonu yapilan stajda amacg; Bilgisayar yazilimi ve donanimui,
Telekominikasyon ve Ag sistemleri, Mobil uygulamalar, Masaiisti yaymncilik alanlarinda
ogrencilerin teorik bilgilerini, uygulama ile pekistirmek ve bu teorik bilgilere uygulama igin alt
yap1 hazirlayarak 6grencilerin, ilgili alanlarda deneyim kazanmalarini saglamaktir.

2. Sumf bahar donemi sonu vyapilan stajda amac; Bilgisayar yazilimi ve donanimi,
Telekominikasyon ve Ag sistemleri, Mobil uygulamalar, Masalistii yaymcilik alanlarinda
ogrencilerin teorik bilgilerini, uygulama ile pekistirmek ve bu teorik bilgilere uygulama igin alt
yap1 hazirlayarak 6grencilerin, ilgili alanlarda deneyim kazanmalarini saglamaktir.

Bilgisayar Programcihigi Boliimii Staj Siireleri: Bilgisayar Programciligi Boliimiinde 1. Simif
bahar dénemi sonu (yaz donemi) 25 is giinii ve 2. Smif bahar donemi sonu (yaz donemi) 25 is
giinii olarak toplam 50 is gilinii yapilan uygulamali Stajdir.
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6.6 PERAKENDE SATIS VE MAGAZA YONETIMi BOLUMU
(Staj Damismani: Yrd.Do¢.Dr.Basak ERDEM RENA berdem@ticaret.edu.tr )

Stajin Amaci Icerigi: Calisma Alanlari; Sektor farki olmaksizin, perakendecilik yapan biitiin
magazalar olmak tizere;

Sinif bahar dénemi sonu yapilan stajda amac; Yiiksekokulumuz ders miifredatinda yer alan
konulara uygun olarak verilen teorik bilgiler ¢cer¢evesinde bir altyap1 kapsaminda 6grencilerin
deneyim kazanmalarini saglamaktir.

2. Siif bahar dénemi sonu yapilan stajda amac; Ogrencilerin sorumluluk bilincini arttirmak ve
caligma hayat1 dncesi, is tecriibesi kazanmalari ve kariyer firsatlarini1 degerlendirmelerini
saglamaktir.

Perakende Satis ve Magaza Yonetimi Boliimii Staj Siireleri: Perakende Satis ve Magaza
Yonetimi Boliimiinde 1. Smif bahar donemi sonu (yaz donemi) 25 is giinii ve 2. Smif bahar
donemi sonu (yaz donemi) 25 ig gilinii olarak toplam 50 is giinii yapilan uygulamali Stajdir.

III. STAJ ONCESi SUREC
Madde 7-

a) Kariyer Planlama Merkezi tarafindan bulunan ve ilan edilen staj yerlerine bagvuran
ogrenciler icin;

Firmalar tarafindan alinan staj kontenjam ilanlar1 01 Nisan — 15 Nisan arasinda
iiniversitenin web sitesinden duyurulur ve fakiilteler i¢indeki ilgili duyuru panolarina asilir.

Bagvurular bu tarihler arasinda ilanda belirtilen firmalarin iletisim bilgileri lizerinden
yapilir.

Firmalar tarafindan kabul edilen staj bagvurular1 Mayis aymn ilk haftasinda
iiniversitenin web sitesinden duyurulur ve fakiilteler i¢indeki ilgili duyuru panolarina
asilir.

Staja kabul ilam, Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu (Ek-1) yerine geger. Ogrenciler
Bununla birlikte Sigorta igin gerekli evraklari, fiilen staja baglangi¢ tarihinden itibaren en
erken 15 giin once Kariyer Planlama Merkezinin fakiiltelerde bulunan ofislerine elden
teslim ederler.

Siirece ait tiim evraklarin asil kopyalari staj danigmanina elden teslim edilir.
b) Kendi imkanlari ile staj yeri bulan 6grenciler i¢in;

Ogrenciler kendi imkanlari ile bulduklar1 ve staj yapmak istedikleri kurum ile ilgili
olarak Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu (EK-1) doldurarak ilk onay igin staj
danismanina iletirler.

Staj yeri onaylanan Ogrenci, (staj yerini kendi bulan 6grenciler icin) Fakiilte Dekanlig1
tarafindan staj yapacagi yere hitaben hazirlanmis mektubu (Ek-2) ve Staj Yeri Bildirim ve
Kabul Formunu (Ek-1) staj yapacagi kurumdaki ilgili yoneticiye iletir.
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Son olarak firma tarafindan onayir alinan ek-1 belgesi ile birlikte, Sigorta i¢in gerekli
evraklar hazirlanarak, fiilen staja baslangic tarihinden en erken 15 giin 6nce Kariyer
Planlama Merkezinin fakiiltelerde bulunan ofislerine elden teslim ederler.

Madde 8- Ogrenci Staj yeri Bildirim ve Kabul Formunu Staj komisyonuna ulastirdiktan sonra,
www.ticaret.edu.tr web sitesinden, online staj dokiimanlarini alarak staj calismalarina baslar.

IV. SIGORTA SURECI

Madde 9- Sigorta islemlerinin zamaninda yapilabilmesi i¢in, staja baslamadan 15 giin 6nce, ilgili
staj formlar1 ve sigorta islemleri i¢in asagida belirtilen belgelerin eksiksiz olarak Kariyer Planlama
Merkezinin fakiiltelerinde bulunan ofislerine elden teslim edilmesi gerekir.

Sigorta islemleri icin istenen belgeler;

Bir adet Fotograf,

Niifus Clizdan1 Fotokopisi (fotokopinin arkasina adres ve telefon numaranizi yaziniz),
Taahhiitname (Ek-3)

Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu (Ek-1)

Madde 10- iki farkli isyerinde staj yapacak olan &grencilerin her iki stajinda ayr1 ayr sigorta
islemi yaptirmasi gerekmektedir.

Madde 11- Ogrenciler Kariyer Planlama Merkezinden aldiklar1 Sigorta Ise Giris Bildirgesi’nin
(SGK kaydr) aslim staj yapacagi kuruma, bir kopyasini ise diger staj formlari ile birlikte staja
baslamadan 6nce ilgili Staj Komisyonu Uyesine teslim etmek zorundadir.

SGK Kaydi, staja baslamadan 1 giin 6nce, Kariyer Planlama Merkezinin fakiiltelerinde bulunan
ofislerinden elden teslim alinabilir.

Madde 12- Sigorta islemleri yapildiktan sonra staj tarihlerinde degisiklik yapilamaz.

V.STAJ SURECI

Madde 13- Ogrenciler staj yaptiklari isletmenin calisma diizeni, kural, talimat ve emirlerine
uymak zorundadirlar. Aksi durumda stajlar1 basarili sayilmaz.

Madde 14- Online staj defteri ve dokiimanlari, fakiilte ve boliim staj gére doldurulur.
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V1. STAJ SONRASI SUREC

Madde 15- Stajin1 tamamlayan grenci, online staj defterinin sonunda yer alan Ogrencinin
Staj Yerini Degerlendirme Formu (Ek-5), Ogrencinin Staj Yaptigi Kurumla Ilgi Hazirladig
Raporu (Ek-6) doldurarak staj yaptig1 kurulusu degerlendirir. Herhangi bir sorunun yanitinin
isletmeden saglanamamasi durumunda, o6grenci bu soruyu nedenini Dbelirterek
yanitlamayabilir ya da kendi bilgi, deneyim ve isletmede gordiiklerine dayanarak yanit verme
yolunu secebilir. Ayrica staj yerinin tarihgesi, yonetim bigimi, organizasyon yapisi, faaliyet
konular1 ve bagl isletmeleri gibi temel bilgileri i¢eren raporunu staj defterinin “Kurum
Hakkinda Genel Rapor” baslikli sayfalarina aktarir.

Madde 16- Stajmi tamamlayan 6grenci “Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Formunu (Ek-7)”
alarak staj yapacagi kurulustaki ilgili departman yoneticisine iletir. Staj sonunda departman
yoneticisi tarafindan doldurulan bu form, imzali ve kaseli sekilde, isletmenin antetli zarfi i¢cinde
kapal1 olarak, 6grenci tarafindan staj danismanina teslim edilir.



