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MARMARA UNIVERSITESI ISLETME FAKULTESI
YONETIM BILISIM SISTEMLERI BOLUMU STAJ KOSULLARI

1. Staj, yaz doneminde, finallerin akademik takvimdeki bitis tarihinden itibaren veni

donemin basladig1 tarihe kadar yapilabilir. Bagvuru tarihleri boliim tarafindan web

sitesinde ilan edilir.

2. Staj siiresi 2. sinif bitiminde 30, 3. sinif bitiminde de 30 olmak {izere toplam 60 is giiniidiir.
30 giinliik stajlar is yerleri arasinda veya donemler seklinde boliinemez, pazar ve resmf tatil
giinleri staj yapilamaz. Yaz okulu doneminde ders alan ve ayni zamanda staj yapan
ogrencilerin, yaz okulundaki ders giiniine denk gelen giinlerde yapilan stajlar1 sayilmaz.

3. Birinci stajin gecgerli sayilabilmesi igin, 6grencinin staj baslangi¢ tarihinde 90 AKTS ders

yiikiinii, ikinci stajin gecerli sayilabilmesi i¢in, 150 AKTS’yi basariyla tamamlamis

olmasi gerekir.

4. Stajlar; SW / HW, BUS ve IS alanlarinda yapilir. Ayn1 alanda iki kere staj yapilamaz.

. SW / HW (Software / Hardware): Yazilim, Donanim, Isletim Sistemleri, Sistem
ve Ag Kurulumu ve Bakimi vb.

. BUS (Business): Isletme Yonetimi, Pazarlama, Finans vb.

. IS (Information Systems): Sistem Analiz ve Tasarim Projeleri, Kurumsal Kaynak

Planlama (ERP), Yazilim Sistemleri vb.

5. Ayni isletmede iki staj yapilabilir ancak stajlarin farkli alanlarda olmasi gerekmektedir.

6. I¢inde bulundugu akademik donemde alabilecegi ders kalmayan 6grenciler o donem iginde
staj yapabilirler (Ornegin; giiz donemi derslerini tamamlamis bir 6grenci giiz donemi
icerisinde staj yapabilir.)

7. Yatay gecis veya DGS ile gelen 6grencilerin eskiden yaptiklar stajlar transfer edilemez.

8. Staj yerinden memnun olmayan 6grenciler eger bagka bir isletmeye bagvuracaksa tiim basvuru
islemlerini bastan yapmalidir. Onceki staj yerinde yarim kalan stajlari yeni stajlarina transfer

edilmez, yeniden tiim giinleri tamamlamas1 gerekmektedir.
9. CAP ogrencileri i¢in asagida belirtilen kurallar uygulanir:

. CAP yapan Ogrencinin YBS harici olan bdliimiinde staj zorunlulugu varsa
stajlarindan en az birini YBS staj kosullarina uygun olarak tamamlamalidir. Buna
gore Staj-1 veya Staj-2’den birini YBS kosullarinda yapar, digeri i¢in ise CAP
yaptig1 boliimden stajimi yaptigina dair (ve hangi alandan yaptigina dair) evrak
getirmesi ve staji tamamladigina dair ders saydirma (muafiyet) dilekge vermesi

gerekir.



10.

11.
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. CAP yapan 6grencinin YBS harici olan boliimiinde staj zorunlulugu yoksa stajinin
tamamini1 YBS staj kosullarina uygun olarak tamamlamalidir.

. CAP 6grencilerinin de ayn1 YBS 6grencileri gibi, YBS programindan 90 AKTS’yi
tamamlamis olmasi gerekmektedir.

Yurt dist staj1 yapacak olan 6grencilerin durumlarini boliime dnceden bildirmeleri

gerekmektedir. Buna gore basvuru sisteminden basvuru yapilacaktir.

TUBITAK 1001 ve 1002 projelerinde bursiyer olarak gorev alan dgrencilerin bu calismalari

staj kapsaminda kabul edilmektedir. Bu durumdaki 6grencilerin, projede yer aldiklarin

gosteren resmi gorevlendirme yazilarini ve belgelerini basvuru siirecinde sunmalari

gerekmektedir.

YBS - STAJ ISLEMLERI

STAJ ONCESI:

1.

Bu dokiimanda belirtilen formlar, mis-isletme.marmara.edu.tr adresindeki staj

mentusiinden (https://mis-isletme.marmara.edu.tr/staj-yonergesi-ve-dokumanlar)

indirilebilir. Ayrica online islemler BY'S {izerinden yiiriitiilecektir.

Ogrenci ilk olarak staj yapacagi kurumu belirler.

Ogrenci (stajin yapilacagi kurumdan istendigi takdirde) zorunlu staji oldugunu, kurumda
calismasinin uygun oldugunu belirten ve web sitesinde bulunan “MIS_BELGE_1: STAJ
ZORUNLULUK YAZISI” belgesini kullanabilir.

Staj yapacagi yer kesinlesen 6grenci, MIS FORM 2: STAJ BASVURU FORMU’nu
doldurarak, bu formu staj yapacagi kuruma imzah ve Kkaseli olarak onaylatir. Imzalanarak
onaylanan form, staj baglangi¢ tarihinden en az 1 hafta, en fazla 2 hafta 6nce basvuru
sistemine (“Manuel Staj Dokiimani” kismina) taranmis olarak yiiklenir. Bu formda eger ticret
alindig belirtildiyse, staj sonunda aldigi maas1 gosteren ilgili belgeyi de (bordro/hesap ektresi
vb.) sisteme eklenebilir.

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’na gore {iniversitemiz is kazasi ve
meslek hastalig1 sigortasi1 yapmakla yiikiimliidiir. Ogrenci, Isletme Fakiiltesi tarafindan staj
yapacag kuruma hitaben hazirlanan Marmara Universitesi’nin prim (is kazasi ve meslek
hastalig1 sigortas: primi) ddeyecegine dair belgeyi staja baslamadan 6nce alarak staj

yapacagl kuruma iletmekle yiikiimliidiir. Bu siire¢c fakiilte sekreterligi tarafindan

yiiriitiilmektedir, stirecin boliim ile higbir iliskisi bulunmamaktadir.

Staj Oncesi (Basvuru) islem Akisi:

e Ogrenci ilgili bagvuru tarihleri icerisinde BYS ekrani iizerinden “Talep ve Basvuru
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Islemleri” sekmesinden “Staj Bagvuru” béliimiine girer.

e Burada “Ogrenci Bilgileri, Is Yeri Bilgileri, Staj Bilgileri, Sozlesme Bilgileri,
Saghk Giivence Bilgileri” sekmelerinde doldurulmasi gereken bilgileri girip
onaylanmas1 gereken sodzlesmeleri onaylar. Ardindan “Kaydet” tusuna basarak
basvuruyu kaydeder.

e Bu noktada 6grenci bagvurusu “Staj Bilgileri” altinda taslak olarak goziikiir.
Buradan 06grenci numarasina tiklayarak tekrar basvurusuna girebilir ve
“Bilgilendirme” sekmesinden basvurusunun durumunu takip edebilir.

e Ogrenci tiim basvuru bilgilerinden emin olduktan sonra “Is Yeri Onayimna Gonder”
tusuna basarak basvuruyu is yerine gonderir. Bdylece staj bagvuru bilgileri ig yerinin
e-posta adresine gonderilir. Sisteme girilen is yeri yetkilisi e-posta adresi mutlaka
kurumsal bir uzantiya (6rnegin; isim.soyisim@sirketadi.com) sahip olmalidir. islem
giivenligi ve resmiyet geregi kisisel e-posta adresleri (Gmail, Hotmail, Yahoo vb.)
kabul edilmemektedir. Basvurunun is yeri tarafindan bu gonderilen sayfadan
onaylanmasi gerekir. Bagvuru is yeri onayina gonderildikten sonra “Bilgilendirme”
sekmesinde “Bagvuru: Is Yeri Onay1 Bekleniyor” seklinde ibare goziikiir.

e s yeri, bilgilerde eksiklik veya yanlishk gibi durumlar olmas1 halinde diizeltme
isteyebilir. Bu durumda bagvuruda istenen diizeltmeler yapilarak yeniden is yeri
onayima gonderilmelidir. Bagvuru ile ilgili bu adimlarin durumu “Bilgilendirme”
sekmesinden 6grenci tarafindan takip edilmelidir.

e s yeri tarafindan onaylandiktan sonra staj basvurusu bdliim/program onayima
gonderilir. Bu adimda staj koordinatorii veya staj sorumlusu tarafindan bagvuru
incelenir ve uygunsa onaylanir. ilgili durumlarda diizeltme istenebilir.

e Bolim onaymmdan sonra SGK islemleri siirecine girilir. Bu adimda artik
“Bilgilendirme” sekmesinde “Basvuru: SGK islemleri Bekleniyor” seklinde ibare
yer alir. Sigorta islemleri fakiilte sekreterligi tarafindan yiiriitiiliir.

e SGK islemlerinin de onaylanmasinin ardindan “Bilgilendirme” sekmesinde
“Yiiriitme: Is Yerinde Staj Yapilabilir” seklinde ibare goziikiir. Bu ibare
goziiktiigiinde artik is yerinde staj yapilmaya ve caligma raporlar1 doldurulmaya
baslanabilir.

e Basvuru tamamlandiginda basvuruyu tamamladigina dair bir ekran goriintiisiiniin

sisteme yiiklenmesi gerekmektedir.

STAJ SURESINCE:

1. Staj siireci basladiktan sonra staj bilgileri ekraninda “Staj Rapor Girisi” sekmesi agilir.
Ogrenci giinliik staj raporlarini bu ekrandan girer. Ilgili giindeki ¢alisma durumu segilerek

(Calisildi, Calisilmads (Izinli) vb.) agiklama metni yazilir ve kaydedilir.
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Staj siiresince 0grenci, BYS tizerindeki ¢alisma raporlarim1 program diline uygun olarak
(Ingilizce / Almanca) doldurmalidir.

3. Glinliik staj raporlar1 kaydedildikten sonra staj raporu olusturulabilir. Tiim giinler girildikten
sonra “Staj Raporu” ekranindan “Staj Raporu Olustur” sekmesine tiklanir. Burada staj
raporu ilgili formata uygun sekilde (ve program dilinde) sayfaya girilir (Kapak, icindekiler,
Ozet, Is Yeri Tamitim, Staj Siiresince Yapilan Calismalar, Sonuc).

4. Rapor igerigi sistemden tamamen dijital olarak hazirlanmali, elle hazirlanmis ¢izim, tablo
vb. igermemelidir. Rapora proje ayrintilar1 ve/veya program kodlari, yapilan giinliik
caligmalar gibi staj siireci ile ilgili detaylar eklenmelidir. Rapor sistemde belirtilen sablona
uygun olarak doldurulmalidir.

5. Staj raporunuzu kaydettikten sonra “Staj Raporu” ekraninda goriintiileyebilirsiniz. Ayni
ekranda raporu diizenleyebilir veya PDF formatinda indirebilirsiniz.

6. Tiim rapor hazirlandiktan sonra tekrar “Is Yeri Onaymna Gonder” sekmesine tiklanir ve
rapor onaylanmak iizere is yerine gonderilir. Staj raporu is yerine gonderilmeden 6nce tiim
zorunlu bilgilerin doldurulmas: gerekmektedir.

7. Staj yapilan yerde eksiksiz olarak minimum 30 is giinii staj yapma mecburiyeti vardir. Staji
tam olarak yapmadigi tespit edilen 6grencinin staji gecersiz sayilir.

STAJ BITIMI:

1. Staj yapilan isletme, gelen e-postadaki bilgileri doldurarak raporu degerlendirir ve onaylar.
Bilgilendirme ekranindan onay takibi yapilabilir, bu siirecin takibinden 6grenci sorumludur.

2. Is yeri onayimin ardindan sistem, degerlendirme i¢in raporu tekrar boliim onayina sunar. ilgili
islemlerin ardindan staj gegerli olarak kabul edilir ve tamamlanmis sayilir.

ONEMLI!
1. Yukaridaki unsurlarin herhangi birinin eksik veya hatali olmasi stajiniz1 gegersiz kilacaktir.
2. Tgili sorulariniz igin ilk dnce bu ydnergeyi ve web sitesindeki bilgileri inceleyiniz.



