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   1.AMAÇ : 

 Akdeniz Üniversitesi Iktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi öğrencilerinin isteğe bağlı olan staj uygulamalarının  düzenlenmesinde takip edilmesi gereken ilkeleri belirlemektir

2.KAPSAM :

Bu esaslar, Akdeniz Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi’nde öğrenim gören öğrencilerin, işyerlerinde isteğe bağlı olarak yapacakları staj uygulamaları ile ilgili düzenlemeleri kapsamaktadır.


3.TANIMLAR :

a) Üniversite: Akdeniz Üniversitesi’ni
b) Fakülte: Akdeniz Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesini

c) Staj: Akdeniz Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi öğrencilerinin eğitim-öğretim dönemlerinde

kazandıkları bilgi, beceri, tutum ve alışkanlıkların iş ortamında uygulamasını gördükleri, çalışmalara

aktif olarak katılarak deneyimlerini geliştirdikleri ve mesleklerine ilk adımı attıkları eğitimi,

d) Bölüm Staj Koordinatörü;  Akdeniz Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Bölümlerince  

görevlendirilen her bir bölümün Öğretim Elemanlarını

e) İşyeri: Akdeniz Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi öğrencilerinin staj yapacakları resmi ve

özel işyerlerini,
f) Öğrenci İşleri; Akdeniz Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi  Öğrenci İşleri Birimini

g) Mali İşler; Akdeniz Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi  Mali İşler birimini
g) Öğrenci: İsteğe bağlı staj uygulamasına tabi Akdeniz Üniversitesi Iktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

öğrencisini, ifade eder.
    4. SORUMLULAR : 

     Bu iş akışın uygulanmasından ilgili Bölüm Staj Koordinatörü,  Öğrenci İşleri ve  Mali İşler Birimi sorumludur. 

    5. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

     Staj Başvuru Formu (EK-1)
     Stajyer Puantaj Cetveli (EK-2)
6. UYGULAMA 

	Sorumlu
	Onay
	İş Akışı
	Zaman Çizelgesi

	Öğrenci
	
	

	

	öğrenci
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	

	öğrenci
	Fakülte Sekreteri
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	

	öğrenci
	Firma/İşletme

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	

	öğrenci
	Bölüm Staj Koordinatörü
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	

	Bölüm Staj Koordinatörü 
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	5 gün

	Öğrenci İşleri
	
	
	

	Mali İşler

	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	

	Öğrenci
	Bölüm Staj Koordinatörü
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	3 gün

	Bölüm Staj Koordinatörü
	
	
	Aynı gün

	Öğrenci İşleri
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	


	Doküman Revizyon Tablosu

	Rev. No
	Rev. Tarihi
	Açıklama

	01
	12/04/2019
	İş Akış Şeması oluşturulmuştur.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Öğrenci, staj yapmayı düşündüğü firma ile  ön görüşme yapar. Staj yapmaya karar verirse











Staj Başvuru Formu (EK-1)


Stajyer Puantaj Cetveli (EK-2)


Kimlik Fotokopisi


2 Adet vesikalık fotoğraf


Belgeler Fakülte web sayfasından 2 şer nüsha olarak alınacaktır





Hazırlanan belgeler Fakülte sekreterliğine onaylatılacaktır.





H





Staj yapacağı Kurum/İşletme Stajın uygunluğunu formlardaki ilgili alanı onaylayarak kabul eder





 Formlar  eksiksiz olarak, staja başlayacağı tarihten en az 20 gün önce, Bölüm Staj Koordinatörüne  teslim edilir.





H





Koordinatör Staj başlangıç tarihinden en az 15 gün önce formları Öğrenci İşleri Birimine  teslim eder








Formlar; Öğrenci işleri Birimi tarafından,  Mali İşler  Birimine teslim edilir.





5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu’nun 5-b maddesi gereğince “İş kazası ve meslek hastalığı sigortası” girişi yapılır





H





Staj bitiminde Staj puantaj cetveli stajın tamamlandığı günden itibaren 3 gün içerisinde  Staj koordinatörüne teslim eder








Staj puantaj cetveli Öğrenci İşleri Birimine  teslim edilir.











Staj puantaj cetveli Öğrenci İşleri Birimince Mali İşler Birimine SGK çıkış işlemleri   yapılmak üzere teslim edilir.








	
	
	

	Fakülte Sekreteri
	Kalite Yönetim Temsilcisi


	Dekan


Form No. 56557139 İA.06

                                                                                                                  Rev.No: 00

