PAMUKKALE UNIiVERSITESI
IKTISADI VE iDéRi BILIMLER FAKULTESI
ISTEGE BAGLI STAJ YONERGESI!

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Ogrencilerinin istege bagh staj uygulamalarinin diizenlenmesinde uyulmasi gereken kurallar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi lisans diploma
programlari kapsaminda istege bagli staj yapacak oOgrencileri, bu Ogrencilere uygulanacak islemleri,
yapilacak istege bagli staji, staji yaptiracak kurum ve kuruluslar ile bu amagla gorevlendirilmis elemanlari
kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yénerge, Pamukkale Universitesi Staj Cerceve Y&netmeligi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yoénergede gegen;

a) Akademik Takvim: Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesinin tabi oldugu
akademik takvimi,

b) Boliim Staj Koordinatorliigii: Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Boliimlerinde olusturulan en az ii¢ 6gretim liyesinden olusan, bolim staj islemlerinin yiiriitiildiigi ve Bolim
Staj Koordinatdriine yardimci olacak kurulu,

¢) Béliim Staj Koordinatdrii: Pamukkale Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Boliimlerinde
staj islemlerinin fiilen yiiriitiildiigii koordinatorliige bagskanlik eden dgretim elemanini,

¢) Boliim Staj Koordinatorliik Uyesi: Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Boliimlerinde staj islemlerinin koordinasyonunun saglanmasinda koordinatore yardimci olan 6gretim
elemanini,

d) Boliim Staj Evrak Sorumlusu: Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Boliimlerinde staj evraklarinin teslim ve kontroliinden sorumlu idari personeli,

e) Dekan: Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanin,

f) IiBF: Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesini,

g) Istege Bagl Staj (Goniillii Staj): Ogrencinin, grenim gordiigii akademik birim istege bagh staj
yonergesi kapsaminda, kayitli oldugu programin miifredatinda yer almamasina ragmen kendi ihtiyaglar1 ve
istegi dogrultusunda yaptig1 kredilendirilmeyen staji,

g) 1IBF Staj Koordinatdrliigii: Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesinde istege
bagl staj islemlerinin koordinasyonunu saglayan dekan yardimcist ve bolim koordinatorlerinden olusan
komisyonu,

h) IIBF Staj Koordinatérii: Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesinde istege bagl
staj islemlerinin koordinasyonunu saglayan dekan yardimcisini,

1) [IBF Staj Sigorta Sorumlusu: Istege bagl staj islemlerinin yiiriitiildiigii Pamukkale Universitesi
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesinde staj sigorta islemlerini yiiriiten idari personeli,

i) Is Giinii: Ilgili isletmede calisma yapilan giinleri,

j) Isletme: Bir diploma programmin egitim-dgretim amagclarina uygun olarak staj icin belirlenen
ozelliklere sahip, mal veya hizmet iireten yurt i¢i ya da yurt disindaki kamu veya 6zel sektore ait kurum,
kurulus ve isyerlerini,

k) Isveren veya Isveren Vekili: Isletmelerde staja iliskin imza yetkisi olan kisiyi,

I) Kariyer Kapisi/Ulusal Staj: Cumhurbagkanhign Insan Kaynaklari Ofisi tarafindan belirlenen staj
programini,

m) Miistahaklik Belgesi (Saglik Provizyon Aktivasyon Sistemi (SPAS) Kodu): Kisinin sigorta
bilgilerini iceren ve e-Devletten alinan belgeyi,

0) Ogrenci: Istege bagli staj yapan Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 6grencisini,

6) Sistem: Pamukkale Universitesi Pusula Bilgi Yonetim Sistemi Staj Modiiliini,

p) Staj Bagvuru Formu (SBF)/Staj Yeri Onay Formu: Staj yapacak 6grenci igin sistemde yer alan 6grenci
ve isletme hakkinda genel bilgileri iceren formu,



r) Staj Defteri/Dosyasi/Raporu: Staj caligmalar siiresince staj sorumlusunun yonetim, gozetim ve
denetiminde giinliik olarak yapilan islerin yazildigi, gerekli her tiirlii sekil, kroki, hesap, fotograf ve diger
belgeler ile boliim staj koordinatorliigli tarafindan belirtilen sekilde 6grenci tarafindan diizenlenmis onayl
evraklari,

s) Staj Degerlendirme Formu: Staj sorumlusu tarafindan doldurulan, 6grencinin performansinin
degerlendirildigi formu,

s) Staj Sorumlusu: Staj yapilan isletmelerde 6grencinin staj sorumlulugunu {istlenen kisi/kisileri,

t) Staj Takvimi: Stajin yiiriitiildigi boliimlerin Fakiilte Staj Koordinatérti ile birlikte belirledigi bagvuru,
uygulama ve evrak tesliminin yapilacag: tarihleri,

u) Staj Tamamlama Belgesi: Stajini basariyla tamamlayan 6grencilere verilen belgeyi,

{i) Staj Yeri: Istege bagl staj yapan IIBF 6grencilerinin staj yaptiklar1 yeri,
ifade eder.

Istege bagh staj ve yiiriitiillmesi

MADDE 5 — (1) IIBF biinyesinde yer alan boliimlere ait 6grenciler icin yapilacak istege bagl staj
uygulamalari ile ilgili genel kurallar sunlardir:

a) Istege Bagh Staj uygulamasi, bu Y&nergede belirlenen sartlar1 yerine getiren ve istekli dgrenciler
icindir.

b) istege Bagl Staj hakkindan, disiplin cezas1 almamis 6grenciler yararlanabilir.

c) Staj, ders yiikiinden sayilmaz.

¢) Ogrenciler istege bagl stajlarini hazirlik sinifi harig ilk iki dénem olmamak kaydiyla Staj Takviminde
belirtilen dilimlerde yapabilirler.

d) Yaz doneminde kesin ders kayit islemi yaptiran 6grenciler, ders ve sinav donemi diginda kalan siirede
istege bagli staj takvimine uygun olmasi durumunda staj yapabilir.

e) Staj yeri, 6grenci tarafindan belirlenir ancak uygun firsatlar olmas: halinde IIBF Kariyer Ofisi,
Dekanlik veya Boliim Baskanliklarinca da staj yeri temin edilebilir. [IBF Kariyer Ofisi, Dekanlik veya Boliim
Baskanliklarinca staj yeri temin edilmesi halinde, [IBF Staj Koordinatorliigii tarafindan akademik ortalamaya
veya gerekli hallerde ek kriterlere gore onceliklendirilerek bagvuran 6grenciler arasinda siralama yapilabilir.

f) Belirlenen staj siiresini tamamlamayan ve igveren raporu olumsuz olan dgrencilere istege bagli staj
tamamlama belgesi verilmez.

g) Stajyer 6grenci istege bagl staj yaptigi staj yerini Boliim Staj Koordinatorligiintin bilgisi olmadan
degistiremez.

g) Istege bagli staj siiresi 20 is giiniidiir. Ogrenci bu staj imkanindan en fazla iki defa faydalanabilir.
Ulusal staj programi bu kapsam disindadir. Ogrenci istege baglh stajini normal dgrenim siiresi icinde
yapabilir. Ogrencinin ikinci stajmi yapabilmesi igin ilk stajinda basarili olmasi gerekir. Bagvuru
degerlendirmesinde hig¢ staj yapmamis 6grencilere dncelik taninir.

h) Stajlarin yariy1l veya yaz tatiline rastlayan aylarda kesintisiz yapilmasi esastir. Yariyil sonlarinda
yapilacak stajlarin bir sonraki yariyila sarkmamasi gerekir. Ders ve sinav donemlerinde istege bagli staj
yapilamaz.

1) Ogrenciler, boliim staj koordinatdrliigiiniin uygun gorecegi yerlerde istege bagl staj yapabilirler. Staj
yerleri, staja baglamadan 6nce bildirilir ve staj komisyonuna onaylatilir.

i) Staj siiresinin hesaplamasinda bir hafta bes is gilinii ve bir is giinii sekiz saat olarak degerlendirilir.
Giindiiz mesaisinin diginda ya da cumartesi ve pazar giinii ¢alisilan is yerlerinde bu giinler de is giinii olarak
kabul edilir. Ogrencinin staj siiresini hesaplamak icin bu durumdaki isyerlerinde staj yapacak dgrencilerin
bunu belgelendirmesi gerekir. Resmi tatiller, isgiinii olarak kabul edilmez.

j) Miifredatinda staj dersi bulunmayan akademik birimlerde, istege bagli staj ve ulusal staj islemleri [IBF
boliimleri tarafindan olusturulan boliim koordinatdrliiklerce yiiriitiiliir.

IIBF Staj Koordinatorii

MADDE 6- (1) IiBF Staj Koordinatorii, iIBF Dekam tarafindan dekan yardimcilari arasindan, dekanin
gdrev siiresiyle orantili olarak gdrevlendirilir. Gorev siiresi biten IIBF Staj Koordinatorii tekrar
gorevlendirilebilir. Gérevden ayrilan IiBF Staj Koordinatdrii yerine, ayni usulle yeni gérevlendirme yapulir.

(2) 1IBF Staj Koordinatérii, [IBF Dekanina karsi sorumludur.

(3) 1IBF Staj Koordinatériiniin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Istege bagl stajin [IBF’de yiiriitiilmesinin genel koordinasyonundan sorumludur.

b) Istege bagl stajin, bu Ydnergeye uygun sekilde yiiriitiilmesini denetleyerek, ortaya ¢ikan sorunlara
¢Ozlim iretir ve ¢oziilemeyen aksakliklart Dekana iletir.

¢) Universite genelinde stajla ilgili yapilan toplantilara, IIBF’yi temsilen katilir.



¢) Istege bagli stajin yiiriitiilmesine iligskin Y@&nergenin giincellenmesini ve Yonerge degisikliklerinin
hazirlanmasini saglayarak, Dekana sunar.

d) Boliimlerin yazili taleplerine istinaden Sistem {izerinden IIBF boliim staj koordinatorliik
gorevlendirmelerini yapar.

IiBF Biliim Staj Koordinatorliigii
MADDE 7- (1) IIBF béliim staj koordinatorliiklerinin olusturulmast ve iiyelerinin atanmast ile ilgili is
ve islemler Pamukkale Universitesi Staj Cer¢eve Yonetmeligine gore yapilir.

Boliim Staj Koordinatorliigiiniin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Istege bagli stajin yiiriitiilmesi ve genel koordinasyonunu saglamak.

(2) Isletme yeri ve/veya staj tarihlerinde degisiklik yapacak dgrencinin taleplerini karara baglamak.

(3) Staj yapan 6grencinin gerekli durumlarda stajini sonlandirmak.

(4) Staj yapilacak isletmelerin uygunluguna karar vermek.

(5) Staj yapilan isletmelerle gerekli durumlarda iletisim iginde olmak.

(6) Staj bagvurularinm1 degerlendirmek ve sistem/belge tizerinden onaylamak.

(7) Staj bitiminde staj degerlendirme formu ve Staj Defteri/Dosyasi/Raporunu degerlendirmek.

(8) Staj ile ilgili dogabilecek aksaklik ve problemleri ¢ozmek.

(9) Istege baglh staj calismasinin, bu Yonerge ile Pamukkale Universitesi Staj Cerceve Ydnetmeligine
uygun sekilde yiirlitilmesini denetleyerek, ortaya ¢ikan sorunlara ¢dziim {iiretmek ve ¢dziilemeyen
aksakliklar1 [IBF Staj Koordinatdriine iletmek.

(10) Istege Bagli Staj Yonerge hakkinda IiBF staj koordinatdrliigiine éneride bulunmak.

(11) Istege bagli staj takvimini IIBF staj koordinatérliigii ile birlikte belirlemek.

Staj Sorumlusunun gorevleri )
MADDE 9- (1) Staj sorumlusunun gorevleri Pamukkale Universitesi Staj Cergeve Yonetmeligine gore
yapilir.

Ogrencinin hak ve sorumluluklari )
MADDE 10 - (1) Ogrencinin hak ve sorumluluklari konusunda Pamukkale Universitesi Staj Cergeve
Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Basvuru islemleri

MADDE 11- (1) Ogrenci bu Yonerge ve [IBF béliim staj koordinatorliiklerinin belirledigi kriterlere
uygun olan isletmeyi kendisi bulmakla yiikiimliidiir.

(2) Staj bagvurularinin sistemden yapilmasi zorunlu olup, bunun digindaki bagvurular kabul edilmez.

(3) Ogrenciler Staj Basvuru Formu (SBF)/Staj Yeri Onay Formunu ii¢ niisha olarak hazirlar, staj
yapacag1 kuruma onaylatir ve staj baslamadan en az iki hafta 6nce boliim staj koordinatorliigiine teslim eder.
Boliim staj koordinatorliigii staj yapilacak yerin uygunlugunu denetler ve onaylar, onay isleminden sonra
formlarin bir niishas1 staj yapilacak kurum ve kurulusa verilmek iizere dgrenciye teslim edilir, bir niishasi
staj koordinatérliigiinde kalir ve bir niishas1 da staj sigorta giris islemleri icin IIBF staj sigorta sorumlusuna
teslim edilir. Staj yapilacak kurum ve I1iBF tarafindan talep edilecek tiim belgeleri, siiresinde ve standartlara
uygun sekilde temin ederek zamaninda teslim etmek 6grencinin sorumlulugundadir.

(4) Ogrenci, kayitli oldugu IIBF ve béliim staj koordinatorliigiiniin belirledigi istege bagl staj bagvuru
tarihlerine/takvimine gore sistemde ilgili staj modiiliinden staj/istege bagli staj/ulusal staj/uzun siireli staj
tiirlerinden birini segerek staj bagvurusunu yapmakla yiikiimliidiir.

(5) Ulusal Staj Programina kabul edilen 6grenci, dncelikle Boliim Staj Koordinatdrliigiine bilgi vererek,
stajinin istege bagli staj yerine sayilip sayillamayacagini 6grenmeli ve bagvurusunu buna gore yapmalidir.

(6) Istege bagli staj basvurusu yapmak isteyen dgrenci boliim staj koordinatdrliigiiniin belirledigi
kriterleri/on kosullar1 saglamak zorundadir. [IBF, gerekli gordiigiinde staj icin 6n kosul belirleyebilir.

(7) Ogrenci, istege bagh staj uygulamasindan en fazla iki kez yararlanabilir. Ulusal staj programi bu
kapsam disindadir. Ogrencinin ikinci kez istege bagli staj basvurusunda bulunabilmesi igin, ilkinde basarili
olmas1 gerekmektedir.



Sigorta ve prim islemleri )
MADDE 12- (1) Sigorta ve prim islemleri Pamukkale Universitesi Staj Cergeve Yonetmeligine gore
yapilir.

Staj degerlendirmesi

MADDE 13- (1) Hakli bir mazereti olmaksizin stajla ilgili evraklarini akademik birim tarafindan
belirlenen son teslim tarihine kadar teslim etmemesi durumunda, 6grenci istege bagli stajin1 yapmamis kabul
edilir.

(2) Staja devam zorunludur. Ogrenci tarafindan belgelendirilmek ve IiBF Boliim Staj Koordinatérliikleri
tarafindan kabul edilmek kosuluyla, gecerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilir.
Mazereti doguran olayin meydana geldigi tarih;

a) Staj bitimine 3 is glinlinden fazla siire kalmasi durumunda, 3 is giinii igerisinde,

b) Staj bitimine 3 is giliniinden az siire kalmas1 durumunda ise, en ge¢ staj bitim tarihine kadar durumu
ispatlayan belgelerin IIBF Boliim Staj Koordinatérliigiine iletilmesi gerekmektedir. Telafisi yapilmayan staj
basarisiz kabul edilir.

(3) Istege bagl stajin ve zorunlu staj olarak sayilmayan ulusal stajin basarili olarak degerlendirilmesi
igin, sistemde bulunan Istege Bagl Staj Degerlendirme Formu ve staj defteri 6grenci tarafindan isletmeye
onaylatildiktan sonra boliim staj evrak sorumlusuna teslim edilmesi gerekir.

(4) Istege baglh staj yapan her dgrenci, staj calismalari siiresince isyeri staj sorumlusunun ydnetim,
gozetim ve denetiminde yaptigi isleri staj defterine raporlayip, isyerine onaylatarak staj bitim tarihinden
itibaren en ge¢ 30 giin iginde boliim staj evrak sorumlusuna imza karsiligi elden teslim etmek zorundadir. Bu
stire gegtikten sonra teslim edilen staj defterleri basarisiz olarak degerlendirilir. Hakli ve gegerli bir mazereti
olmaksizin staj sonunda staj raporunu teslim etmeyen 6grencinin, daha sonraki yapmak istedigi istege bagl
staj/stajlarina iligkin sigortasi yapilmaz.

(5) Istege bagli staj yapilan kurum/kurulus tarafindan doldurulan staj degerlendirme raporu ve basari
notuna iliskin evrakin kapali zarf icerisinde, 6grenci staj defteri ile birlikte 6grenci tarafindan boliim staj
evrak sorumlusuna teslim edilmesi zorunludur.

Sozlesme
MADDE 14- (1) Sozlesme ile ilgili olarak Pamukkale Universitesi Staj Cerceve Yonetmeligi hiikiimleri
uygulanir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 15- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlar hakkinda ilgili diger mevzuat hiikiimleri,
Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ve dgrencinin kayitli oldugu akademik birimin kurullarinin
aldig1 kararlar uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 16- (1) Universitesi Senatosunun 03.04.2017 tarihli ve 7/7 sayil karan ile kabul edilen
“Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Istege Bagli Staj Yonergesi” vyiiriirliikten
kaldirilmistir.

GECICI MADDE 1- (1) Bilgi islem altyapisi tamamlamincaya kadar istege bagl staj basvurulari
boliimlere belge ile yapilabilecektir.

Yiiriirlik )
MADDE 17- (1) Bu Yonerge, Pamukkale Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildikten sonra

yirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Dekan yiiriitiir.

YUniversite Senatosunun 25.12.2024 tarihli ve 27/7 sayil karariyla kabul edilmistir.



