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ONSOZ

Dis Ticaret Programinda 6nemli asamalarindan birini de yapilacak zorunlu staj
olusturmaktadir. Staj genel olarak 6grencilerin derslerde elde ettikleri bilgileri uygulama
alanina tasimasini, boylece programimizin calisma alanina genel konularda 6grencilerin
bilgilerinin pekistirmesini ve deneyimlerinin arttirilmasini saglamaktadir.

Stajin amacy;, 6grencinin dgrenim gordugi siire icinde kazandig: teorik bilgileri
gidecekleri isletmelerde pekistirmek, cesitli uygulamalarda edindikleri deneyimleri
gelistirmek, gorev yapacaklar1 yerlerdeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyonu, ve
yeni teknolojileri tanimalarini saglamaktadir.

Istanbul Universitesi Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeliginde, stajlar ile ilgili usul ve esaslar tanimlanmis olup, Dis Ticaret
Programindaki staj da bu usul ve esaslara gore yapilmaktadir.

Bu staj kilavuzu ise, Istanbul Universitesi, Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi Dis
Ticaret Programi 6grencilerini staj hakkinda genel bilgi sahibi yapmak ve staj stiresince
ogrencileri yonlendirmek amaciyla hazirlanmistir.

Bu sebeple 6grencilerimizin kilavuzu dikkatlice okumalari tavsiye edilmektedir.

Tum 6grencilerimize basarilar dileriz.

Staj Komisyonu
Subat, 2018



ICINDEKILER

1. DIS TICARET PROGRAMINDA ZORUNLU STAJ ....ovourveeeeeeeeeeeeseseesseesssisesssssessssssesssssssssssesnssons 3
2. STAJ] ONCESI VE SONRASI YAPILACAK ISLEMLER .......oooviereneeeeeeeeeeeeeeeesseeseesesssssssesseesseneeen. 4
3. STAJLARIN DEGERLENDIRILMESI VE SONUCLARIN DUYURULMASL........ovivieieeeeeeenan, 6
4. STAJ KOSULLARL........oivteeeeceeeeeieseeesseeseeees e sees s sasss e s s sssessssssssssssssssssssesssnssssssssesssssssns 7
5. STAJ YERI TEMINT ..ottt teses sttt sesnsssesssssasssssasssssassanns 8
6. KURUM TLISKILERI ..ottt en s en s en s en s 9
7.STAJ YERI VE STAJYER ILISKILERI ......ooviuiiieeeeeeeeeeeeee et 9

1. DIS TICARET PROGRAMINDA ZORUNLU STA]J

D1s Ticaret programinda Ogrencilerin mezun olabilmesi icin zorunlu stajin
tamamlanmis olmasi gerekmektedir. Ogrenciler zorunlu stajdan her ne sebeple olursa olsun
muaf tutulamazlar, staj (Isyeri Egitimi I - Isyeri Egitimi II) yapmayan &grenciler mezun
olamaz ve bu 6grencilere diploma verilmez.

Dis Ticaret Programinda zorunlu staj 30 is giinii olup 1. sinif bahar yariyilinda Isyeri
Egitimi I, Dis Ticaret Islemleri I ve Giimriik Islemleri derslerini secen ogrenciler

tarafindan yapilir.

2. smuf giiz yariyiinda Dis Ticaret Islemleri II, Dis Ticarette Standardizasyon,
Lojistik, Uluslararas1 Pazarlama derslerinden en az ikisinden basarili olan ve 2.Smif
bahar yariyilinda Isyeri Egitimi II, Bankacilik Ve Kambiyo Islemleri, D1g Ticarette Paket

Programlar, Uluslararas1 Finansman derslerini secen 6grenciler tarafindan yapilir.



2. STA] ONCESI VE SONRASI YAPILACAK ISLEMLER

Staja baslanabilmesi igin staj 6ncesi ve sonrasinda istenilen formlarin doldurulmasi

ve onaylatilmasi gerekmektedir. Bu kapsamda staj 6ncesinde, staj siirecinde ve staj sonunda

yapilacak islemler sunlardir;

2.1 Staj Oncesinde Yapilacak Islemler

Staj takviminde belirtilen tarihler arasinda 30 isgiinii olarak yapilacaktur.

Programin http://uedisticaret.istanbul.edu.tr/ sayfasindan Staj Kilavuzuna ulasilir. Staja

baslamadan once staj kilavuzunun tamaminin dikkatlice okunmasi gerekmektedir.
Staj kilavuzunda tanimlanan sartlara uygun staj yeri belirlenir.

Staj islemleri 15 - 26 Nisan 2019 tarihleri arasinda online sistem {iizerinden
yapilacaktir.

* Staj Basvuru Formu: Online sistem tizerinden doldurulur ve 3 adet basvuru
formu yazdirilir. Sonrasinda staj yapilacak kurum ile ilgili alanlar1 kurum

yetkilisine doldurulup ve onaylatilacaktir.

Onaylatilan bu {i¢ formdan birincisi stajin yapildigr kurumda, ikincisi
ogrencide kalacaktir. Ugtincti form ise online sisteme yiiklenecektir.
« SGK llisik Taahhiitnamesi: Online sistem {izerinden doldurularak

kaydedilecektir.
Ogrencinin staj yapacagi kurumun, Agik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesinden stajyerlik
sigortasinin yapildigina dair evrak istemesi durumunda 6grenci, Coziim Talep
Merkezinden (https://auzefcozum.istanbul.edu.tr/login) “ise giris bildirgesi-
stajyerlik sigortas1” seklide kisisel bilgilerini ve stajin1 yaptig1 kurumun bilgilerini
yazarak bu belgeyi talep edebilir.
Ogrenci staj bagvurusunun onaylanip onaylanmadigini online sisteme girerek Staj

Durum Inceleme kismindan dgrenebilir.


http://uedisticaret.istanbul.edu.tr/
https://auzefcozum.istanbul.edu.tr/login

2.2 Staj Esnasinda Yapilacak Islemler

Staj stirecinde yapilacak islemler sunlardir;

Staj defteri sablonu online sistemden indirilerek ciktilar1 almir. Staj defteri elde
yazilacaktir. Staj defterinde, Isyeri Uygulama Raporu(giinlik) sayfalari

kullanilacaktir.
Staj defteri icerisinde;
o Isyeri Kabul Belgesi
o Isyeri Degerlendirme Formu
e Rapor Kapagi
e Haftalik Calisma Planlar1
e Isyeri Uygulama Raporu(giinliik)

e Durum Degerlendirmesi

belgeleri yer almaktadir.

Isyeri Kabul Belgesi: Bu formun, 6grencinin staja bagladig1 tarihten itibaren en geg
15 giin icinde kapali zarf icine konularak “Istanbul Universitesi Acik ve Uzaktan
Egitim Fakiiltesi Dekanligt Bozdogan Kemeri Cad. No:1 Vezneciler / Fatih /
[stanbul” adresine gonderilmesi gerekmektedir.

Isyeri Degerlendirme Formu: Bu form, sorumlu yetkili tarafindan doldurulup
imzalanarak kapali zarf icinde ogrenciye teslim edilmelidir. Ayrica bir niisha
kurumda saklanmasi gerekmektedir.

Rapor Kapagr: Bu form, hazirlanacak raporun kapag: niteliginde olup raporla
birlikte isyeri egitimi yapilan kurumda isyeri egitimi bitiminde doldurularak
onaylatilacaktir.

Haftalik Calisma Planlar1: Bu formlar 8 haftaya gore planlanmistir. 6 hafta isyeri
egitimi yapan programlar sadece ilk 6 haftayi, 8 hafta isyeri uygulamasi yapan
programlar ise tamamina haftalik YAPILAN ISLER(KONU BASLIGI)in basligin
yazarak agiklamalarin bulundugu sayfa numarasmi ve giinlitk calistiklar: saatleri
yazacaklardir.

Isyeri Uygulama Raporu(giinliik): Bu formdan galisma giinleri kadar fotokopi ile
cogaltilarak her gitin icin YAPILAN iSLER(KONU BASLIGI) yazilacaktir.
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Gerektiginde ornekler Ek1,Ek2, .. vs. formatinda rapora eklenebilir. i§ yerinde

incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak yazilacaktir.
Durum Degerlendirmesi:

v Bu uygulamanin 6z olarak kazandirdiklari,

v Is hayati hakkinda stajdan 6nceki diisiinceler ve sonraki kanaatler arasidaki
farklar,

v’ Staj uygulamasinin yararli olan ve/veya aksayan yonleri hakkindaki
diistinceler, gelecekteki uygulamalarin daha verimli olmasi i¢in gerekli okul

programlar ve gerekse diger konular tizerindeki goriis ve oneriler.

Staj defteri sayfalar1 ve ekleri birlestirilip ciltlenerek (sprial) defter haline getirilir ve

staj bitiminde tarayicidan taranarak online isteme ytiklenir.

2.3 Staj Bitiminde Yapilacak islemler

Staj sonunda staj defteri; ilgili kisimlar staj yapilan kurum yetkililerine

onaylatildiktan sonra defter tarayicidan taratilarak online sisteme yiiklenir.

Isyeri degerlendirme formu sorumlu yetkili tarafindan doldurulup imzalanarak
kapali zarf icinde 6grenciye teslim edilmelidir. Miihiirlenmis ve kapali zarfa
konulmus olan degerlendirme formu, 6grenci tarafindan fakiilteye elden ya da posta

yolu teslim edilir. Degerlendirme formu online sisteme ytiklenmeyecektir.

Staj bitiminden sonra en gec 3 giin iginde Staj defteri ve belgelerinde belirtilen
kisimlar, kurum kasesi ile onaylanip imzali olarak online sisteme yiiklenmesi ve
degerlendirme formunun elden ya da posta yoluyla fakiilteye ulastirilmasi

gerekmektedir.

Isletme Bilgi Formu; 3308 Sayili Kanuna eklenen gegici 12. Maddesi geregi Aday,
Crrak ve Crraklarla anilan kanunun 18. Madde hiikiimleri uyarinca isletmelerde
Mesleki Egitim Goren Staj ve Tamamlayici Egitime devam eden 6grencilere 25.
Maddenin 1. fikras: kapsaminda yapilacak ddemelerin asgari {icretin net tutarmin
%30 undan az olamayacagi, 6denebilecek en az ticretin 20 den az personel calistiran
isletmeler igin tigte ikisi, 20 ve tizerinde personel calistiran isletmeler igin tigte birinin

4447 Sayih Issizlik Sigortasi Kanunun 53. Maddesinin 3. fikrasinin ( B) bendinin (h)



alt bendi i¢in ayrilan tutardan Devlet Katkisi olarak 6denecegi hiikiim altina

alinmistir.

Bu kapsamdan yararlanmak isteyen isletmeler 6grenciye yaptiklar1 ddemeye ait

dekontu bu form ekine eklemeleri gerekmektedir.

Stajyer Ogrenciye Odedigi ticret icin Devlet Katkisindan yararlanmak isteyen
isletmelerin ekte yer alan formu Bilgisayar Ortaminda doldurup onaylayarak ve
Form ekine 6grenciye yaptiklar1 6deme dekontu ekleyerek 6grenciye teslim etmeleri

gerekmektedir.

Ogrenci tarafindan igletme bilgi formu ve ekindeki dekont, staj sona erdiginde, online

sisteme ytiklenir.

3. STAJLARIN DEGERLENDIRILMESI VE SONUCLARIN DUYURULMASI

Staj defteri teslim edildikten sonra staj komisyonu stajlar1 degerlendirir ve staj

sonuglari ilan edilir. Staj komisyonu gerekli gordiigii durumlarda stajyerler ile yiiz yiize ya

da uzaktan miilakat yapabilir. Stajlar BASARILI/BASARISIZ olarak degerlendirilir.

Degerlendirme sonuglarina 6grenci otomasyon sisteminden ulasilir. Stajda basarisiz oldugu

tespit edilen ogrencilere, staj komisyonu uygun goriirse tekrar staj yapilmasma izin

verebilir. Bu durumda tiim stirecler yeniden baslatilacaktir.

4. STA] KOSULLARI

Dis Ticaret Onlisans Programu staji 30 is giintid{ir.

1. smf bahar yariyilinda Isyeri Egitimi I, Dig Ticaret Islemleri I ve Giimriik

Islemleri derslerini secen dgrenciler tarafindan yapilmaktadir.

2. sinif giiz yariyilinda Dig Ticaret Islemleri II, Dis Ticarette Standardizasyon,
Lojistik, Uluslararas1 Pazarlama derslerinden en az ikisinden basaril1 olan ve
2.Smif bahar yariyilinda Isyeri Egitimi II, Bankacilik Ve Kambiyo Islemleri, D1g
Ticarette Paket Programlar, Uluslararas1 Finansman derslerini secen 6grenciler

tarafindan yapilir.



« Ogrenciler igyeri egitimlerini;
v Firmalarin ithalat-Thracat -D1s Ticaret Departmanlarinda,
v’ Giimriik Miisavirliklerinde,
v Giimriik Miistesarliginda,
v

Bankalarin Kambiyo Béliimlerinde yapmak zorundadr.

* Bir hafta 5 (bes) is gtinti olarak kabul edilir.

« Hafta sonlar1 ve resmi tatiller is glintinden sayillmaz ve bu giinlerde kesinlikle staj

yapilamaz.

« Ogrenci biitiin derslerini vermis ancak stajin1 bagariyla tamamlayamamus ise stajina
ilgili doneme ait kaydini yenileyerek (har¢ ddemesi yaparak) herhangi bir ayda
baslayabilir.

* Stajlara fiilen devam zorunlulugu vardir.

* Saglik problemi dolayistyla rapor alinmasi halinde, raporlu gecen siire tekrarlanarak,

staj stiresi 30 is glintine tamamlanur.

* Resmi tatile rastlayan gtinler staj stiresinden sayilmaz.

 Stajyer 6grencinin, mesai giin ve saatleri icinde isyeri egitimini yapar.

* Staj stiresi, otuz (30) tam is giinii olarak bir defada yapilabilir. Bolerek farkli zaman
dilimlerinde staj yapilamaz.

4.1. Stajin Amaci

Isyeri uygulamasinin esasi, 6grencilerin teorik olarak okulda 6grendikleri bilgileri
uygulama yapmak {iizere gidecekleri isletmelerde pekistirmektir. “Isyeri Egitimi” okul
egitiminin tamamlayicis1 ve devamu niteligindedir. Sinif gegmek ve mezun olmak icin isyeri

egitimine katilmak ve basarili olmak sarttir.

5. STAJ YERI TEMINI

Staj yerleri, 6grencilerin bizzat kendileri tarafindan temin edilip onerilir. Ancak, staj
yerinin uygun olup olmadigina, Program Staj Komisyonu'nca karar verilir. .U. AUZEF ve

D1s Ticaret Program yonetimi staj yeri bulmakla ytiktimlt degildir.



6. KURUM ILISKILERI

Kurum disiplinine uymayan 6grencinin durumu isverence Rapor halinde 1.U.
AUZEF Dekanligina bildirilir. Bu 6grenci hakkinda Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

hiiktimleri uygulanir. Ayrica staji gegersiz sayilir.

Ogrenciler staj stiresince kurumda kullanilan egyalara verecekleri zarar dolayisiyla
kurum personelinin tabi oldugu htikiimlere tabidirler.

Kurum ve dgrenci ihtilaflar1 dolayisiyla T.C. Istanbul Universitesi, AUZEF Yonetimi

ve Program Staj Komisyonu taraf gosterilmez.

7.STAJ YERI VE STAJYER ILISKILERI

Staj yeri yetkilileri ve stajyerler, staj stiresince yasanacak ve stajin devamini imkansiz
kilacak problemleri, dilek¢e yoluyla Program Staj Komisyonu'na bildirmekle
ytktimlidir.

Staj yeri ile 6grenci arasinda yasanacak sorunlarda, Program Staj Komisyonu
dgrencinin staj yerini, 6grencinin teklif edecegi baska bir yer ile degistirme hakkina
sahiptir. Ogrenciler staja bagladiktan sonra, Program Staj Komisyonunun bilgisi ve
onay1 olmaksizin staj yeri degisikligi yapamazlar.

Stajyer, staj yerinin belirledigi kilik, kiyafet ve kurum diizenine uymak zorundadir.

Anlasmazliklarda karar, kurum yetkilisine aittir.

Stajyer, staj yaptigr kurumda wuygulama esnasinda sebebiyet verdigi tum

olumsuzluklar konusunda, kurum personelinin tabi oldugu hiikiimlere tabidir.

8. STA] EVRAKLARININ ARSIVLENMESI

Staj degerlendirme formlari dijital ortamda saklanur.

Staj defterleri fiziki olarak iki y1l arsivlenir ve sonrasinda imha edilir.



