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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, izmir Ekonomi Universitesi Kariyer Yénlendirme Merkezi tarafindan yiritilen staj
streclerine iliskin calisma usul ve esaslari ile yetki ve sorumluluklari belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir izmir Ekonomi Universitesi, Onlisans ve Lisans Programlari Uygulamal Egitimler Usul ve
Esaslari kapsar.

3. YETKi VE SORUMLULUKLAR

Bu prosediir, izmir Ekonomi Universitesi Rektdriiniin onayi ile yiiriirliige girer. Prosediiriin uygulanmasi ve
takibi ile gerektiginde revize edilmesinde Rektorlik yetkilidir. Birimleri ilgilendiren prosedirlerden birim
yoneticileri, Genel Sekreterlik sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Ogrenciler: Gerekli onaylari alarak siireci takip etmek ve prosediir kapsamindaki tiim kurallara uymak

Staj Komisyon Uyeleri: isyeri tarafindan imzalanmis ve kaselenmis kabul formu ile basvuran égrencinin,
staj yeri, staj baslangic ve bitis tarihleri gibi bilgilerinin incelenerek staj yeri ve tarihlerinin uygun olup
olmadigina karar verilmesi

Kariyer Yonlendirme Merkezi Koordinatérii: IEU 6grencilerinin tiim staj siireglerinin koordinasyonunu
saglanmasi ve yonetilmesi

Staj Koordinasyon Sorumlusu :Ogrenciler, Staj Komisyon Uyeleri ve sirketler arasinda gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve prosediir kapsamindaki tiim kurallara uygun sekilde iEU grencilerinin tim
staj slireglerinin yonetilmesi

Dis Paydaslar Sorumlusu: Tiim firma goérismelerinin planlanmasi ve yapilmasi
insan Kaynaklan Direktorliigii: SGK islemlerinin yapilmasini saglamak
Bilgi Teknolojileri Direktorligii: Staj siiregleri ile ilgili sistemdeki glincellemelerin yapilmasini saglamak

5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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Zorunlu staj: Tim bodlimlere ait ve akademik programin basariyla bitirilmesi igcin yapilmasi zorunlu olan
stajlardir.

istege bagh staj: Ogrencilerin deneyim kazanmak amaciyla yaptiklari ve mezuniyet kosullarina
saydirmayacaklari, gonilli olarak yaptiklari stajlardir.

izmir Ekonomi Universitesi, 6grencilerin hem zorunlu hem de istege bagl olarak yapacaklari stajlarda
Sosyal Giivenlik (is Kazasi ve Meslek Hastaligi) primini karsilamaktadir.

a) Zorunlu staj i¢in Staj yapilan kurum/firmanin 6grencinin bolimiine ve staj dersi koduna uygun olmasi
gerekmektedir.

b) Zorunlu staj derslerini basariyla tamamlayamayan 6grenciler mezun olamazlar.

c) Ogrenciler ilgili bélim/programlardan basariyla mezun olabilmeleri icin bdlimiiniin dgretim
programinda yer alan staji yapmahdir.

*Ogrencilerin staj yapacagi is glinii bolim/programa gére 20 ila 60 is glinii arasinda degismektedir.

d) Ogrencilerin 6gretim planlarinda yer alan staj ayni firmalarda veya ayri firmalarda farkli departmanlarda
yapilabilir. Ancak, Ayni uygulamali egitim grubundaki 6grenciler farkli firmalarda, staj yapabilir.

e) Cift anadal yapan 6grenciler ana dal programinda yapmis olduklari staji, benzer boélimde cift anadal
yapiyor ise; staj komisyon UGiyesinin onayi ile saydirabilirler.

f) Zorunlu staj dersleri icin ilgili yonetmelige uygun olarak basarili/basarisiz notlarindan biri verilir.

g) Zorunlu staj tarihleri akademik takvimde agiklanan tarihlere gore yapilmaktadir. Mezuniyet kosullarini
tamamlamak icin sadece tek dersi kalan veya sadece staj dersi kalan 6grenciler akademik donem iginde
ders programlarinda en az 3 giin bosluk olmasi sartiyla zorunlu stajlarini yapabilirler. Bunun disinda
akademik dénem icinde yine en az 3 giin bosluk olmasi sartiyla zorunlu staj yapilabilir.

h) Yaz Okulunda ders alan 6grenciler, yaz okulu ders programlarinda en az 3 giin bosluk olmasi sartiyla
zorunlu staj yapilabilir.

5.1.1 STAJ ONCESI

Staj Basvurusu ve Staj Yerinin Onayi:

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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a) Ogrencilerin staja baslamadan &énce staj yapacaklari is ginini ve ilgili firmayr belirlemeleri
gerekmektedir. *https://kariyer.ieu.edu.tr/tr/staj-sureleri-ve-sartlari

Universitemiz Kariyer Yonlendirme Merkezi sayfasinda bulunan ‘ Staj Kabul Formu’ nun firma tarafindan
doldurup, kaselenmesi ve imzalanmasi gerekmektedir. Firma tarafindan onaylanan ‘Staj Kabul Formu’ nun
ilgili bolimin staj komisyon lyesi tarafindan onaylanmasi gerekmektedir.
*https://kariyer.ieu.edu.tr/tr/staj-komisyon-uyeleri

b) Ogrencilerin E-devlet lizerinden ‘Mistehaklik Belgesi’ almasi gerekmektedir.

https://phoenix.ieu.edu.tr/betanix/uploads/cms/kariyer.ieu.edu.tr/6436 1644835272.pdf

c) imzalatilan Staj Kabul Formu ve miistehaklik belgesini pdf formatinda taratarak staj@ieu.edu.tr adresine
iletmeleri ya da Kariyer Yonlendirme Merkezine staja baslamadan en gec¢ 2 hafta dnce teslim etmeleri
gerekmektedir.

d) Ogrencilerin teslim ettikleri staj belgeleri Oasis sistemine girildikten sonra, SGK ise giris bildirgelerinin
diizenlenmesi icin insan Kaynaklari MudirlGgi’ne iletilir.

e) Ogrenciler staja basladiklari giin e-devlet tizerinden SGK ise giris bildirgelerini alarak firmaya iletmeleri
gerekir. * https://phoenix.ieu.edu.tr/betanix/uploads/cms/kariyer.ieu.edu.tr/6436 1634642555.pdf

*Sirket &grencinin stajinin zorunlu oldugunu ve sigorta (is Kazasi ve Meslek Hastaligl) primini
Universitemizin 6deyecegine dair bir belge talep ediyorsa, Kariyer Yonlendirme Merkezi sayfasindaki
zorunlu staj yazisini ¢ikti alarak firmaya iletebilir.

*https://phoenix.ieu.edu.tr/betanix/uploads/cms/kariyer.ieu.edu.tr/6436 1651049884.pdf

5.1.2 STAIJ SIRASINDA
Staj Raporunun Hazirlanmasi:

1. Staj Raporu, lll. Bélimde belirtilen icerikte ve yazim kurallarina uygun olarak bélimin egitim dilinde
hazirlanir ve her sayfasina staj yaptiklari birim yetkilisi tarafindan imza ve kaselenmesi gerekir.

5.1.3 STAJ SONRASI

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar



https://kariyer.ieu.edu.tr/tr/staj-sureleri-ve-sartlari
https://kariyer.ieu.edu.tr/tr/staj-komisyon-uyeleri
https://phoenix.ieu.edu.tr/betanix/uploads/cms/kariyer.ieu.edu.tr/6436_1644835272.pdf
mailto:staj@ieu.edu.tr
https://phoenix.ieu.edu.tr/betanix/uploads/cms/kariyer.ieu.edu.tr/6436_1634642555.pdf
https://phoenix.ieu.edu.tr/betanix/uploads/cms/kariyer.ieu.edu.tr/6436_1651049884.pdf

ZORUNLU/iSTEéE BAGLI ilk Yayin Tarihi

- A . . Revizyon Tarihi / No
izmiR EKONOMI UNIVERSITESI

STAJ PROSEDURU Dokiman Kodu

Sayfa No

Stajyer Degerlendirme Formu: Staj yeri onaylanan, 6grenciye kuruma teslim edilmek {izere, staj sonunda
kurum tarafindan doldurulacak “Stajyer Degerlendirme Formu” verilir. Staj bitimini takiben kurumdaki
yetkili kisilerce doldurulan form, kurumun kasesini tasiyan kapal bir zarf icinde 6grenci tarafindan Staj
Komisyonu’na teslim edilir. *https://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar

Staj Yeri Degerlendirme Formu: Stajini tamamlayan her 6grenci “Staj Yeri Degerlendirme Formu”nu
doldurur ve staj raporu ile birlikte Staj Komisyonu’na teslim eder. *https://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar

Staj Raporunun Teslimi: Bolimiin egitim dilinde yazilmis staj raporlari, staj bitimini izleyen en geg¢ 7 giin
icinde ilgili Staj Komisyonu’na elden teslim edilir. Posta ile gdnderilen raporlar kabul edilmez.

Staj Raporunun Degerlendirilmesi: Staj evraki, ilgili Staj Komisyonu veya gorevlendirilen 6gretim elemani
tarafindan incelenir. Komisyon, gerek duymasi halinde stajiyla ilgili olarak 6grencinin kendisi ile milakat
yapabilir, uygulama yaptirabilir ve/veya raporun yeniden yazilmasini talep edilebilir. Ogrencinin stajdan
basarisiz bulunmasi halinde, staj ayni kosullarla tekrar edilir. Mezuniyet icin yalniz staj yakimlGlGga olan
ogrencilerin staj raporlarinin teslimi ve degerlendirilmesi bir sonraki donem derslerinin baslangicindan bir
hafta dncesine kadar tamamlanmak zorundadir.

6. EKLER
Ek-1: Staj raporu yazim plani ve yazim kurallari

111.1. Rapor Yazim Plani
Staj Raporu asagidaki bolimlerden olusur.

e Staj Raporu 6n kapagi,
e icindekiler

o Ozet

e Staj Raporu ana metni
e Ekler sayfalari (varsa)

Kapak Sayfasi : Kapak sayfasi, Staj Raporunun 6n kapagina basilacak bilgileri icermektedir. Raporun
kapak sayfasina sayfa numarasi verilmez. Kapak sayfasi http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar sayfasinda
yer alan “Staj Raporu” dérnegine gore hazirlanmalidir.

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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icindekiler: Staj Raporunda yer alacak “icindekiler” sayfasi http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar
sayfasinda yer alan “Staj Raporu” érnegine gore hazirlanmahdir.

Ozet : Rapor metninin ozetini icerecek sekilde staj calismasinin amaci, kapsami, kullanilan
yontem/yontemler ve varilan sonug/sonuglar agik ve 6z olarak bir sayfayl gegmeyecek sekilde belirtilir.
Rapor Ana Metni : Staj Raporu ana metni V. Béliimde ve varsa Staj Komisyonu tarafindan verilen
http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/staj-raporunda-cevaplanacak-sorular sayfasinda yer alan sorulara cevap
olusturacak sekilde hazirlanmalidir.

111.2. Sayfa Diizeni ve Yazim Kurallari

Staj raporu, asagida belirtilen rapor yazim kurallarina uygun olarak yazilmali ve zamaninda teslim
edilmelidir.

Staj raporu, staj kilavuzunda bulunan sorularin yanitlandigi, staj yapilan kurumda 6grencilerden
yapilmasi istenen diger ek calismalari ve/veya cizimleri de iceren bir rapordur. Yogun ¢izim, fotograf
ve gorsel materyalden olusan ekler Staj Komisyonu’nun ilan ettigi ortamda (CD, DVD,Portfoy vb.)
hazirlanarak teslim edilir.

Staj Raporu: A4 boyutundaki beyaz kagida bilgisayar ortaminda
yazilmahdir.

¢ Yazim sirasinda MS-Word standart kelime sablonu Times New Roman yazi karakteri, 12 punto ve
1% satir araligi kullanilacaktir.

+ Staj Raporunun Kapak Sayfasi hari¢ tim sayfalar numaralandiriimalidir ve raporun her sayfasi
kurum yetkililerince imzalanip kaselenmelidir.

+  Rapor, http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar sayfasinda érnegi verilen “izmir Ekonomi Universitesi
Staj Raporu Kapak Sayfasi” ile bu kilavuzda V. boliimde yer alan “Yanitlanacak Sorular” bashgi altindaki
tiim bolimlere genel sorularin ve varsa bazi bélimler tarafindan talep edilen ilave sorularin soru
numarasina gore cevaplanacagl metin ve eklerden olusur. (Varsa ilave sorular Boliim Staj
Komisyonlarindan temin edilmelidir.)

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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«  Staj Raporunda kullanilan dile 6nem verilmeli, basliklar, bolimler, alt boliimler, paragraf girintileri
standart ve butinlik igcinde olmali, yazim kurallari ve noktalama isaretlerine uyulmalidir.

Rapor icerisinde gereksiz bilgi ve dokiimanlara yer verilmemeli, rapor ana metnini destekleyen bilgiler ise

metinde atif yapilip kendi iclerinde numara verilerek bes sayfayr gegcmeyecek sekilde ekler bélimiine
konulmalidir.

Ek-2: Staj Yeri Degerlendirme Formu

\ZMip (
” > ° STAJ YERiI DEGERLENDIRME FORMU
= ) (Ogrenci tarafindan staj sonrasinda doldurulacaktir.)
o w
A b
2
% <
% Un \\|e
INTERNSHIP PLACE EVALUATION FORM
(This will be filled in before the internship by the institution in which the
internship will be performed)
[l. I-OGRENCI BILGILERI / STUDENT INFORMATION
Adi / Name : Soyadi / Surname:

Ogrenci No / Student ID No.
Fakulte / Faculty: Bolim / Department:
Staj Suresi/ Duration of Internship

Staj Turu (imalat, hizmet, ofis, ingaat, atdlye,
santiye vb.)/ Type of the Internship (production,
service, office, construction, workshop,
construction site, etc.)

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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Yazisma Adresi / Contact Address:

Tel : (Ev/Home) GSM :

e-mail :

V. II-STAJ YAPILAN KURUMUN/ THE INSTITUTION’S
Adi / Name:

Kurum igindeki birimin adi/ Name of the department:

Adresi / Address:

Tel/Phone:

Fax : E-mail :
Yetkili Staj Sorumlusunun Adi /

Name of the Staff Responsible for Internship:
insan Kaynaklari Midurinin Adi/

Name of Human Resources Manager:

Staj Baslama Tarihi/ Beginning Date:

Staj Bitis Tarihi/ Completion Date:

V. l1I-DEGERLENDIRME/EVALUATION
VI. A-Kurumsal Degerlendirme/ Institutional Evaluation
Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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Bir Gcret 6demesi yapildi mi? Yapildiysa ne kadar 6dendi?/ Was any salary
paid? If yes, how much was paid?

) Az/
Hic/
Never Little

Ulasim imkani sunuldu mu? Was any transportation
opportunity provided?

Yemek imkani sunuldu mu? Was any meal opportunity
provided?

Universite hayatinizda edindiginiz kavramsal bilgilerinizi
stajiniz slresince uygulayabildiniz mi? / Were you able
to practice the theoretical knowledge you got through
your university life during your internship?

Staj dénemi igerisinde yabanci dillerinizi kullanma
imkani buldunuz mu? Were you able to use your foreign
languages during the internship period?

Yabanci dil seviyeniz sorumluluklarinizi yerine
getirmenize yardimci oldu mu? Did your foreign
language level help you carry out your responsibilities?

Size bireysel ¢alisma ortami saglandi m1? Were you
provided with an individual working place?

Bulunduysaniz fabrika/santiye/atdlye vb. Ortami uygun
muydu? Was the environment appropriate if you had
been in a factory/ construction site/ workshop etc.?

Evet/Yes Hayir/No

Orta
Dizeyde/ Cok/

Moderatel = Very much
y

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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Staj yaptiginiz igyerini arkadaginiza énerir misiniz?
Would you suggest the institution you did your internship
to your friends?

Mezun olduktan sonra bu isyerinde galismak ister
miydiniz? Would you want to work at this institution after
your graduation?

Degerlen

dirme icin Hic Pek Biraz
uygun katilmiyor = katilmiyoru | Katihyor
degil/Not um/ m/ um/
appropria
te for
evaluatio

n

| totally | partially | partially
disagree disagree agree

Staj sireci bana is yasantisi ve
disiplini konusunda bakis agisi
kazandirdi./ Internship process
gave me an objective point of view
about business life and discipline.

Staj yapmak mezun olduktan
sonra hangi alana yénelmek
istedigim konusunda alacagim
kararlarda yol gosterdi./ Doing
internship directed me in making
decisions about my will at
positioning myself in working
areas.

Staj yaptigim kurum beklentilerimi
karsiladi./ The institution at which |
did my internship met my
expectations.

Staj yaptigim kurum binyesinde
arastirma ve gelistirme

Oldukca
katliyoru =~ Tamame
m/ n
Katiliyor
| um/
considera
bly agree | totally
agree

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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calismalarina 6nem verilmektedir./
The institution | did my internship
at gives importance to research
and development activities.

Liitfen elestirilerinizi ve tavsiyelerinizi belirtiniz./Please state your comments and suggestions.

Staj icin s6z konusu kurumu tercih etme nedeniniz nedir? / What is your reason in choosing the

named institution for your internship?

Hazirlayan

Gizem Cinar

Onaylayan
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Staj yaptigim kurumda egitim programinda goérdiigiim analiz yontemlerinden (optimizasyon teknikleri,
istatistiksel analiz teknikleri, tasarim vb.) ; /At the institution | performed my internship, | learned to
use the analysis methods (optimization techniques, statistical analysis techniques, design etc.) | was
thought in the education program

Yoéntemlerinin uygulanmasini 6grendim.

Egitimim sirasinda aldigim/ | was able to associate the courses | took during my
=0 (U= 4o o

islerle iliskilendirebildim./during the internship process.

Staj surecinde/During the internship process, | realized that | have lack of knowledge in the subjects such

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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konularinda bilgi eksikligimin farkina
vardim.

Staj yaptiginiz kurumun en olumlu 3 yéninu belirtiniz./ Identify the 3 most positive aspects of the institution
you performed your internship at.

1-

Staj yaptiginiz kurumun en olumsuz 3 yonunu belirtiniz. ./ Identify the 3 most negative aspects of the
institution you performed your internship at.

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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Tarih/Date :.......... [oeiii. .. [,

imza/Signature:

Ek-3: Stajyer Degerlendirme Formu

\ZMip v )
. . STAJYER DEGERLENDIRME FORMU
m -
3 E: (Staj yapilacak kurum tarafindan staj sonrasinda doldurulacaktir.)
2 ~
° )
% ¢
¥ Un \\le
INTERN EVALUATION FORM
(This will be filled in before the internship by the institution in which the
internship will be performed.)
VIl.  I-OGRENCI BILGILERi / STUDENT INFORMATION
Adi /Name : Soyadi / Surname:

Ogrenci No / Student ID No.

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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Fakdilte / Faculty: Bolim / Department:

Yazisma Adresi / Contact Address:

Staj Suresi / Duration of Internship

Staj Turu (imalat, hizmet, ofis, ingaat, atdlye, santiye vb.) / Type of the Internship (production, service, office,
construction, workshop, construction site, etc.)

Tel : (Ev/ Home) GSM :

e-mail :

VIIl.  1I-STAJ YAPILAN KURUMUN/ THE INSTITUTION’S
Adi / Name:

Adresi / Address:

Tel/Phone:

Fax : E-mail :
Yetkili Staj Sorumlusunun Adi /

Name of the Staff Responsible for Internship:
insan Kaynaklari Madiri'nin Adi/

Name of Human Resources Manager:

Staj Baslama Tarihi/ Beginning Date:

Staj Bitis Tarihi/ Completion Date:

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar
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IX. III-DEGERLENDIRME/EVALUATION
X. A-Kigisel Degerlendirme/ Personal Evaluation
lyi Yeterli Zayif  Gozlenmedi
Good Satisfactory Poor Not

Kendine guven
inisiyatif
isine gosterdigi 6zen

Usti ile iletisimi

ise devamda titizligi
Sorumluluk alma
Gorevini yerine getirme

Calisma hizi ve
zamanini
degerlendirme

Uygun malzeme
kullanma becerisi

Bilgiyi uygulamaya
dokme becerisi

isi algilama ve dneri
getirebilme

Stajin ilk gininden son
gundne kadar gdsterdigi
profesyonel gelisim

Takim galismasina ve is
bélimuine yatkinlik

Self confidence
Initiative
Interest, work attitude

Communication with
superiors

Attendance at work
Taking responsibility
Fulfilling the duties

Work efficiency and time
management

Appropriate material usage
skills

Practice and knowledge
combination skill

Perception of work and
ability to suggest

Professional development
displayed from the first day
to the last day of the
internship

Inclined to team work and
division of labor

observed

Hazirlayan

Gizem Cinar

Onaylayan
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izmiR EKONOMI UNIVERSITESI

Genel Degerlendirme Overall Evaluation

B-Stajyerin, staj siiresince toplam staj siiresinin %10’undan fazla devamsizligi var midir? /

Has there been absence of the intern more than 10% of the internship period?

Evet//Yes O ... (glin-toplam/days-total)
Hayir/No O

C- Liitfen elestirilerinizi ve stajyer 6grencinin gelisimi ile ilgili tavsiyelerinizi belirtiniz./

Please state your comments and suggestions on the progress of the intern.

D- Bu stajyeri tekrar ¢alistirmayi diisiiniir miisiiniiz? (Yanitiniz Hayir ise, liitfen nedenini agiklayiniz.)
Would you consider employing this intern again? (If your answer is No, please explain.)

Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar




izmiR EKONOMI UNIVERSITESI

ZORUNLU/IiSTEGE BAGLI
STAJ PROSEDURU

ilk Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi / No
Dokiiman Kodu
Sayfa No

Evet/Yes O
Hayiro O

E-Gelecek yil liniversitemizden stajyer ¢alistirmak ister misiniz? (Yanitiniz Hayir ise, liitfen nedenini
aciklayiniz.)/ Would you consider employing intern from our university next year? (If your answer is No,

please explain.)

Evet/Yes O
Hayiro O
Xl.  STAJ YETKILISININ ONAYI/ APPROVAL OF
THE AUTHORIZED PERSON FOR INTERNSHIP
Adi Soyadi/Name and Surname :
Gorevi/ Duty :
Hazirlayan Onaylayan

Gizem Cinar




