SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
IKTISADI VE IDARI BiILIMLER FAKULTESI
INSAN KAYNAKLARI YONETIiMi BOLUMU

STAJ UYGULAMA ESASLARI

Amac

Madde 1 - (1) Bu uygulama esaslarmin amaci, Siileyman Demirel Universitesi Iktisadi ve
Idari Bilimler Fakiiltesi Insan Kaynaklar1 Yonetimi lisans 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini
pekistirmek ve gelistirmek iizere yapilan zorunlu stajlara iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu uygulama esaslar1, Siileyman Demirel Universitesi Iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi, Insan Kaynaklar1 Yonetimi Boliimii stajlarina iliskin genel ilkeleri,
uygulama siirecini ve Insan Kaynaklari Y&netimi Boliimii Staj Komisyonu'nun kurulus ve
gorevlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu uygulama esaslari, Insan Kaynaklar1 Yonetimi Béliimii grencileri
tarafindan zorunlu olarak yapilmasi gereken kurum staji i¢in Siileyman Demirel Universitesi Lisans
Ogretimi Staj YOnergesi esas alinarak hazirlanmistir.

Genel Ilkeler Staj
Donemleri

Madde 4 -(1) Siileyman Demirel Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi insan
Kaynaklar1 Yonetimi boliimii lisans Ogrencileri, isbu uygulama esaslarinda yazilan tiim hiikiimleri
bilmekle yiikiimliidiir. Ogrenciler, stajlar1 siirecinde olusabilecek her tiirlii risklere kars1 kendileri
sorumluluk altindadir. Siileyman Demirel Universitesi’nin higbir birimi ve/veya calisan1 sdz konusu
bu risklerle ilgili mesul degildir.

(2) Stajlarin giiz ve bahar yariyillar1 disinda yaz donemlerinde yapilmasi esastir.

(3) Ogrenci stajini, iist yariyildan ders alma kriterlerini saglayip saglamadigina bakilmaksizin
4.yariyildan sonra yaz donemlerine rastlayan aylarda yapabilir. Bagvurular ve staj degerlendirmeleri boliim staj
komisyonu/kurulu tarafindan gergeklestirilir.

(4) Biitiin stajlar akademik takvime gore ders ve sinavlarin olmadiglr zamanlarda yapilir. Yaz
okulunda ders alan 6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamazlar. Devam zorunlulugu olmayan ve
sadece sinav hakki kullanan 6grenciler resmi tatil, Pazar giinleri ve final haftalar: hari¢ yilin her giinii
staj yapabilirler.

(5) Boliime yatay gecis yolu ile gelen 6grenciler i¢in Bliim Baskanlii'nin stajlarinin intibaki
hakkindaki karar1 gerekir. Daha once yaptig1 stajlarin degerlendirilmeye alinmasi igin stajla ilgili
evraklar bir dilekge ile Boliim Bagkanligina bildirmeleri gerekir.

Staj Siiresi

Madde 5 - (1) Staj siiresi toplam 30 (otuz) isgliniidiir. Bir tam is giinii 8 saat olarak
hesaplanir. Bir hafta bes is giinli olarak kabul edilir. Cumartesi, pazar ve resmi tatil giinleri staj
stiresinden sayillmaz. Ancak cumartesi giinii resmi ¢alisma giinii kabul edilen isletmelerde yapilan
stajlarda cumartesi giinii altinc1 ig giinli olarak staj siiresine dahil edilir. Stajlarin giiz ve bahar
yartyillart disinda yaz donemlerinde yapilmasi esastir.

(2) Stajin veya stajin ilgili birim yoOnetim kurulunca onaylanmis kisimlarinin kesintisiz
yapilmasi esastir. Ancak stajyer 6grencinin Boliim Staj Komisyonu/Kurulunca kabul edilebilir bir



mazeretinin bulunmasi durumunda aralikli olarak da staj yapilabilir.

(3) Ogrenciler staj yapacaklar1 is yerinin c¢alisma saatlerine uymak zorundadir. Istendigi
takdirde fazla mesaiye kalabilirler. Fazla mesailer staj siiresinden diisiilmez.

Staj Yerleri

Madde 6 - (1) Ogrenciler stajlarn1 kamu sektorii veya 6zel sektorde faaliyet gdsteren tiim
isletmelerin insan kaynaklar1 departmanlarinda veya personel islerinde olmak {izere yurt i¢i ve yurt
disindaki isyerlerinde yapabilir.

(2) Ogrenciler yurtdiginda kendi imkanlar1 veya FErasmus staj hareketliliginden
faydalanarak boliim staj komisyonunun onay1 ile staj yapabilirler.

(3) Staj belgeleri, Tiirkge hazirlanir. Ancak stajin yurt disinda yapilmasi durumunda boliim
baskanliginin teklifi ve ilgili birim yonetim kurulunun onayi ile yabanci dilde de hazirlanabilir. Bu
belgelerin gerektiginde noter tasdikli terciimelerinin saglanmasindan 6grenci sorumludur.

Devam Zorunlulugu

Madde 7 - (1) Siileyman Demirel Universitesi Lisans Ogretimi Staj Y&nergesi 9'uncu
maddesine gore staj uygulamasina devam zorunludur. Gegerli 6ziirler nedeniyle devam edilemeyen
giinler, telafi edilmek kosuluyla, staj siiresinin %20'sini gecemez.

Staj Oncesi Yapilacaklar
Madde 8 - (1) Staj 6ncesi yapilacaklar;

(a) Ogrenciler staj bagvurusuna baslamadan énce "Is Sagligi ve Giivenligi Sertifikas:"
n1 almak zorundadir.

(b) Staj basvurusu giincel 6grenci bilgi sistemi {izerinden ilgili alanlar doldurularak
yapilir.

(c) Staj komisyonu iiyelerinden staj bagvuru onayi alindiktan sonra, sistemden PDF
dosyas1 seklinde otomatik olarak doldurulmus "Zorunlu Staj Formu" ve "Staj Degerlendirme
Formu" raporunun ¢iktis1 alinir.

(d) Ogrenci "Zorunlu Staj Formu" nu kaselenip imzalanmak suretiyle staj yapacag kuruma
onaylattirir. Bu formda 1slak imzanin bulunmasi zorunludur.

(e) Ogrenci "Zorunlu Staj Formu" nu staj yapacagi kuruma onaylattiktan sonra, iki adet
bagvuru dilekgesini alarak ilgili Staj Komisyonu iiyesine imzalamasi i¢in getirir.

(f)  Oprenci, ilgili Staj Komisyonu iiyesine "Zorunlu Staj Formu" ve 2 adet basvuru
dilekgesini imzalattiktan sonra Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligi muhasebe isleri
boliimiine sigorta iglemlerini baslatmak tlizere bagvurusunu yapar.

(g) Ogrenci sigorta islemleri tamamlandiktan sonra verilen tiim evraklar ile Insan
Kaynaklar1 Yonetimi Boliim Sekreterligi'ne basvurusunu yaparak, resmi olarak staj basvuru
islemlerini tamamlar.

(h)  Ogrenciler staj siireciyle alakali bu uygulama esasiyla birlikte bdliim web sayfasinda
yayinlanan is akis semasindan da faydalanabilir.

Staj Siiresince Yapilacaklar
Madde 9 - (1) Staj siiresince yapilacaklar;

(a) Staj raporlart yazzmi okunakli olacak sekilde tiikenmez kalemle veya bilgisayar
kullanilarak yapilacaktir. Rapor yazimi tamamlanan stajlar belirlenen tarihler igerisinde
'Kurum Staj Takip ve Degerlendirme Formu" bir niishas1 ve staj raporunu ciltlenmis sekilde Boliim
Staj Komisyonu'na belirtilen tarihe kadar imza karsiliginda teslim edilmelidir.

(b)  Staj komisyonu her yi1l Giiz/Bahar doneminde Staj Degerlendirme Takvimi yayinlar.
Bu takvime gore dgrenciler staj evraklarini (Rapor, Kurum Staj Takip ve Degerlendirme Formu.
vb.) boliim sayfasinda staj yonergesinde belirtilen tarihlerde staj komisyonuna teslim eder.



(c) "Staj Degerlendirme Formu" staj komisyonuna, staj defteri ile birlikte kapali zarfta
teslim edilir.

(d) Ogrenci staj defterindeki gerekli tiim kase ve imzalari tamamladiktan sonra staj
komisyonuna staj evraklarini eksiksiz teslim eder.

(e) Staj degerlendirmesi yapilirken Siileyman Demirel Universitesi Lisans Ogretimi Staj
Yonergesi dikkate alinarak degerlendirme sonucu Boliim Staj Komisyonu tarafindan kayit altinda
tutulur.

Staj Dosyalarinin Saklanma Siiresi

Madde 10 - (1) Kabul edilen staj dosyalari, kabul tarihinden baslamak iizere, ilgili Boliim
Baskanliginca fiziki veyahut dijital ortamda, bes yil siireyle saklanir. Saklanma siiresi dolan staj
dosyalari, Boliim Baskanliginca uygun goriilen bir sekilde ve tutanak tutularak imha edilir.

(2) Staj kabul tarihinden baslamak iizere bes yilin sonunda yapilan staj ile ilgili 6grenci
itirazlar1 hicbir sekilde kabul edilmez.

(3) Kabul edilen staj dosyalarina iligkin, staj defteri, staj degerlendirme formu ve staj devam
takip formunun bir 6rnegi, istenildigi takdirde beyan etmek {izere staj1 yapan gercek kisi tarafindan
saklanmalidir.

Ogrencilerin Uyacaklar1 Kurallar

Madde 11 - (1) Ogrenciler staj siiresince staj yaptig1 kurumun galisma ilkelerine ve
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine uymak zorundadirlar.

(2) Stajyerlerin staj yaptiklar1 kurumlara kars1 kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlardan
Universite sorumlu degildir.

Stajin Denetlenmesi

Madde 12 - (1) Ilgili birimler stajin amacina ve kurallarina uygun yiiriitiilmesi igin gerekli
denetimleri yapar.

Stajin Degerlendirilmesi ve Sonuclandirilmasi

Madde 13 - (1) Stajin degerlendirilmesi ve sonuclandirilmasinda asagida belirtilen iglemler
uygulanir.

a) Boliim staj komisyonlari/kurullart bir yariyil icerisinde biri yariyilin ikinci haftasi olmak
iizere en az iki kez ve yaz donemi igerisinde biri yaz doneminin son haftasi olmak iizere en az iki
kez toplanir. Bolim Staj Komisyonlari/Kurullar toplanti giiniine kadar teslim edilmis olan staj
dosyalarini inceleyerek sonuglar1 degerlendirir.

b) Bolim staj komisyonlari/kurullart tarafindan yapilan staj degerlendirilmesi; isyeri
tarafindan doldurulan staj degerlendirme formu, denet¢i 6gretim elemani raporu ve gerektiginde
ogrencilerle yiiz ylize goriisme yapilarak sorulan sorulara verilen cevaplar dikkate alinarak yapilir.
Her 6grencinin degerlendirilmesi ayridir.

¢) Kurum Staj1 degerlendirmeleri, program staj komisyon/kurulu tarafindan kabul, kismi
kabul, ret veya diizeltme isteme seklinde yapilarak “Staj Degerlendirme Formu” doldurulup
imzalanir ve degerlendirme sonuglar1 bir hafta i¢inde boliim bagkanligina yazili olarak bildirilir.

d) Boliim Bagkanligi staj komisyonu/kurulunun gonderdigi staj degerlendirme sonuglarini
bir hafta igerisinde internet lizerinden ilan eder ve OBS’ye girilmek {izere Birim Ogrenci Islerine
iletir.

e) Eksik bulunan stajlar tamamlatilabilir ya da stajin tamami1 yeniden yaptirilabilir.

f) Ogrenci Staj dersinden basarili ise basarili oldugu, Stajmin kismen kabul edilmesi
durumunda ise kabul edilen ve kalan Staj siireleri OBS’de 6grenci dosyasina bilgi notu seklinde bir
sonraki egitim Ogretim yilinin tiglincii haftasina kadar girilir. Bu bilgi notu 6grencinin
transkriptinde yer alir ve 6grenci ve dgretim elemanlar tarafindan goriilebilir. Stajin tamami kabul
edilen 6grenciye Staj dersine kayit olmasi durumunda G (GECER) notu verilir.



g) Staj yiikiimliiliigii bulunan 6grenci, stajin1 basari ile tamamlamadig1 ve G (GECER) not
almadig stirece mezun olamaz.

Boliim Staj Komisyonu/Kurulu Kararina Itiraz

Madde 14 - (1) Ogrenciler staj degerlendirme sonuglarina, ilanindan itibaren bir hafta iginde
boliim  baskanhigma dilekceyle basvurarak itiraz  edebilirler. Itirazlar boliim  staj
komisyonu/kurulunun goriisii de alinarak boliim kurulu tarafindan incelenir ve sonuglandirilir.
Itirazlar, basvuru tarihinden itibaren en gec bir hafta icinde karara baglanur.

Staj Muafiyeti

Madde 15 - (1) Ogrencilerin, daha &nceki Yiiksek Ogretim Kurumlarinda, dgrenimleri
sirasinda yapmis  olduklart stajlarim belgelemeleri halinde
muafiyet islemlerinde Staj Komisyonunun/kurulunun énerisi ile Boliim Kurulu
yetkilidir. Bu durumdaki 6grencilerin, kayit olduklari ilk yariyil iginde ilgili Yiiksek Ogretim
Kurumundan yapmis olduklar1 stajin detaylarmi ve kabul durumunu gosterir belge getirmeleri
gerekmektedir.

Istege Bagh Staj Yapanlarin Durumu

Madde 16 - (1) istege bagl staj yapanlarin, staj uygulama esaslarinda yer alan staj yeri ve
staj donemi dikkate alinarak, staj siirelerini araliksiz olarak 30 isgiinii yaptiklarini belgelemek kaydi
ile istege bagl stajlar1 zorunlu staj olarak kabul edilecektir.

Staj Ucreti

Madde 17 - (1) Staj yapan ogrencilerin staj Ucreti ile ilgili tcret adi altindaki
taleplerinden Siileyman Demirel Universitesi Rektorliigii ve iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Insan Kaynaklar1 Yonetimi Boliimii sorumlu degildir. Boyle bir iicret séz konusu ise
sorumluluk calisilan kurum ve kurulustadir.

Staj Uygulama Esaslarim Giincelleme

Madde 18 - (1) Staj Komisyonu her y1l Aralik ay1 icinde Bolim Akademik Kuruluna "Staj
Uygulama Sunumu" gergeklestirir ve degerlendirmelere goére "Staj Uygulama Esaslar1"
giincellenerek Dekanliga bildirilir.

Staj Raporlarinin Yazim

Madde 19 - ( 1) Staj bitiminde hazirlanacak olan staj raporlarinin yaziminda bilimsel yazim
kurallarma uygunlugu ve standardizasyonu saglayabilmek amaci ile 6grencilere ayri olarak "Staj
Rapor Formu" yayinlanacaktir.

Yiirirlik

Madde 20 - (1) Bu uygulama esaslar1 2020-2021 egitim-6gretim yilindan gecerli olmak iizere
Siileyman Demirel Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Madde 21 - (1) Bu staj uygulama esaslarn yiiriirlige girdigi tarihte 5. veya daha fazla donemi
bitirmis olan dgrenciler, bu staj uygulama esaslarinin yiiriirliige girdigi tarihten sonra staj yapmakla
ylikiimludiir.

Yiiriitme

Madde 22 - (1) Bu uygulama esaslarmin hiikiimlerini Siileyman Demirel Universitesi Rektorii



yilriitiir.

Madde 23 — (1) Daha 6nceki yillarda staj yaptigi halde, staji tamamen veya kismen basarisiz
say1lmis olan 6grenciler bu yonerge hiikiimlerine gore staj yaparlar.

Madde 24 - (1) Belirtilen amaca uygun sekilde staj islerinin yiiriitilmesi, Bolim Bagkan1 ve
Boliim Staj Komisyonu tarafindan saglanir. Bu staj uygulama esaslarinda bulunmayan hususlarda
Boliim Kurulu yetkilidir.
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