DOGUAKDENIZ
UNIVERSITESI
BILGISAYAR VE TEKNOLOJI
YUKSEKOKULU

BILGISAYAR DESTEKLI
MUHASEBE PROGRAMI

YAZ STAJI



BIRINCi BOLUM

GENEL HUKUMLER

Madde 1: Bu yénerge, Dogu Akdeniz Universitesi , Bilgisayar ve Teknoloji Yiiksekokulu,
Bilgisayar Destekli Muhasebe ogrencilerinin igyerlerinde yapacaklari isbasinda egitimin
planlanmasi, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili temel ilke, amag, kural ve yontemleri
kapsar.

Madde 2: Yaz Stajmun amaci, dgrencilerin dgretim yoluyla elde ettikleri bilgi ve
becerilerini ilgili sektdrdeki igyerlerinde uygulayarak giiclendirmelerini saglamak, dogru karar
verme becerilerini gelistirmek ve isbasinda deneyim kazanmalarina olanak saglamaktir.

Madde 3: Her béliimde dgrencilerin yaz staji islerini yiiriitmek ve takip etmek iizere bir yaz
staji komisyonu Kurulur. Yaz staji komisyonu boliim bagkaninca gorevlendirilecek biri baskan
olmak {izere en az iki 6gretim elemanindan olusur.

Madde 4: Yaz staji, dgrencilerin devam ettikleri 6gretim programlari ile ilgili alanlarda,
bilgi ve becerilerini uygulayarak giiclendirebilecekleri nitelikteki igyerlerinde yapilir.

Madde 5: Yaz staji, ders programinin 2. yartyilinda zorunlu ders statiisiindedir .2. yariyilda
yapilamayan yaz staji, ertesi yil yaz doneminde yapilir.

5.1. Ogrencilerin yaz staji yapabilmeleri igin birinci yariyil dersi olan Muhasebe I dersinden
gecerli not almalart sarttir..

5.2. Yaz staj1, 40 is giinii olarak uygulanur.



IKINCi BOLUM

YAZ STAJININ YUORUTULMESI ILE iLGILIi HUSUSLAR

Madde 6: Ogrenciler yaz staji yerlerini kendileri bulurlar. Zorunlu durumlarda isbasinda
yaz staj1 yerleri Yiiksekokul tarafindan da onerilebilir ya da belirlenebilir.

6.1. Ogrenciler bulduklar1 yaz staji yerlerini form dilekce (Ek-1) doldurarak ve
danigmanlarina onaylatarak yaz staji komisyonuna bildirirler.

6.2. Ogrenciler tarafindan bulunan yerin uygunlugu yaz staj: komisyonunca onaylanir ve
ogrencilere bildirilir.

6.3. Ogrenciler yaz staji yapacaklar1 kurumdan alacaklari onayli yaz staji kabul belgesini (Ek-
2) yaz staji komisyonu tarafindan ilan edilen kosul ve takvime uygun olarak yaz staji
komisyonuna verirler.

6.4. Yaz staji yerleri isbasinda yaz staji komisyonu tarafindan incelendikten sonra ilan
edilerek kesinlik kazanir.

Madde 7: Yaz staji yerleri kesinlesen dgrenciler yaz staji dosyalarin1 (Ek-3) isbasindan
kitap satigtan alirlar.

7.1. Yaz staji dosyalar1 6grenciler tarafindan yaz staji yapacaklar1 kurum yetkilisine teslim
edilir.

7.2. Ogrenciler yaz staji dosyalarindaki degerlendirme formlarmin stajlar siiresince yetkili
amirlerce eksiksiz doldurulmasi ve staj bitiminde tekrar Yiiksekokula iletilmesi islerini takip
ederler. Yaz staji dosyalarinin yaz staji komisyonu tarafindan belirlenen tarihe kadar
gonderilmesi gerekmektedir.

7.3. Yaz staji dosyasinin kurum tarafindan boliim sekreterligine posta ile gonderilmesi veya
staj yapan Ogrenci tarafindan kurumun kasesini tasiyan kapali zarf iginde yaz staji
komisyonuna getirilmesi gerekmektedir.

Madde 8: Ogrencilerin yaz staji ile ilgili bir rapor tutmasi zorunludur. Yaz staji raporu,
“donem projesi” yazim kurallarina gore hazirlanir.

Madde 9: Yatay gecisle boliimlere intibaki yapilan dgrencilerin daha 6nce yaptiklari
igsbasinda egitimlerinin gegerliligi Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

Madde 10: Ogrencilerin isbasinda egitim yaptiklar1 kurumlarla olan mali iliskileri Dogu
Akdeniz Uniiversitesini *ni baglamaz.



UCUNCU BOLUM

YAZ STAJININ DEGERLENDIRILMESI

Madde 11: Ogrencinin yaz staji basar1 degerlendirilmesi, yiiksekokul Bilgisayar Destekli
Muhasebe Programi yaz staji komisyonu tarafindan belirlenen ve ilan edilen takvim ve
degerlendirme Olciitleri dikkate alinarak yapilir.

11.1. Ogrenciler hazirlayacaklar1 isbasinda egitim raporlarmi, dnceden ilan edilen tarihte
yiiksekokulun Bilgisayar Destekli Muhasebe  Bolim sekreterligine veya Yaz Staji
Komisyonuna teslim ederler.

11.2. Yaz staji evraki (yaz staji dosyasi ve raporu) yiiksekokul Bilgisayar Desteklt Muhasebe
Programi Yaz Staji Komisyonu tarafindan, yapilan denetimler de dikkate alinarak, basari
notu olarak verilir.



EK-1

DOGU AKDENIiZ UNIiVERSITESI BILGISAYAR VE TEKNOLOJi
YI"JKSEKOKULIVJ BIiLGIiSAYAR DESTEKLI MUHASEBE BOLUMU YAZ STAJI
KOMIiISYONLUGUNA,

YUKSEKOKUIUN ..oooiiiiieeeeeee e BOIMi, wevvveeeeeeieieieeeeee, numarali
Ogrencisiyim. Yaz stajim i¢in asagida oncelik sirasina gore belirtilen, kurum / kurumlarda
yapmak istiyorum. Geregini bilgilerinize arz ederim.

Saygilarimla,

Ad1 Soyadi
Ogrenci no:
Imza

isbasinda Egitim Yapmak istedigim Kurum / Kurumlar , adres ve telefon numaralari :

1.






EK-2

Konu : Yaz Staji Yapacak Ogrenciler Hakkinda

Igi e, numarali 6grencimiz

Ilgide kayitli 6grencimiz yaz stajii isyerinizde yapmak icin bagvurmus ve bu basvuru
okulumuz tarafindan olumlu kargilanmistir.

Ogrenciler ..2008.. yili yaz tatili siiresi icinde 40 is giinii staj yapmak zorundadirlar. Bu staj
siirekli olabilecegi gibi kesintili de olabilir. Ogrenci staj siiresince is yerinizin mesai
saatlerine, talimatlara ve/veya calisma kosullarina tam anlami ile uymak zorunda oldugunu
bilmektedir.

Ogrencimiz is yerinizde staj yaptigi her giin icin staj defterine kiiciik notlar alacak ve bu
notlar tarafinizdan denetlenip onaylanacaktir. Staj siiresi sonunda Ogrencimiz hakkinda
vereceginiz not ve yorumlar bize 151k tutacaktir. Staj defteri doldurulmus ve onaylanmis bir
durumda tarafinizdan kapatilarak bir zarf i¢inde 6grencimiz araciligi ile okulumuza geri
donmesi saglanacaktir.

Bilgisayar ve Teknoloji Yiiksek Okulu, olarak bize tanimis oldugunuz kontenjanla, egitim -
isletme igbirliginden iyi yetismis elemanlar yaratilacagina olan inancimizi paylagsmak isteriz.

Okulumuz ile koordinasyonunuza tesekkiir eder saygilar sunariz.
Not:Ogrencimizin firmanizda staj yapma basvurusu uygun bulundugu takdirde ekteki

kabul formu doldurulup bizlere ulastirilmas: gerekmektedir.

Giizide Atai Mustafa Ilkan
Staj Komisyon Bagkani BTYO Miidiirii






ISBASINDA EGITIM KABUL BELGESI

OGRENCININ;

ADI SOYADI

NUMARASI

BOLUMU

ISBASINDA EGIiTiM YAPACAGI KURUMUN;

ADI

ADRESI

TELEFON NO
FAKS NO

ISBASINDA EGITIM YAPACAGI BIRIM/BIRIMLER

IRTIBAT KURULABILECEK YETKILI BIRIiM
SORUMLUSUNUN ADI VE SOYADI

ISBASINDA EGITIMIN;

BASLAMA TARIHI :
BITIS TARIHI

OGRENCININ KURUMUMUZDA ISBASINDA EGITIM YAPMA ISTEGI KABUL
EDILMISTIR.

YETKILININ ADI VE SOYADI
IMZASI

KURUM KASESI




EK-3

DOGUAKDENIZ

UNIVERSITESI
BILGISAYAR VE TEKNOLOJI
YUKSEKOKULU

BILGISAYAR DESTEKLI
MUHASEBE PROGRAMI

OGRENCININ BOLUMU
STUDENT’S DEPARTMENT:

ADI VE SOYADI :
NAME AND SURNAME:

NUMARASI:
NUMBER :



DOGUAKDENIZ
UNIVERSITESI
BILGISAYAR VE TEKNOLOJI
YUKSEKOKULU

BILGISAYAR DESTEKLI
MUHASEBE PROGRAMI

YAZ STAJI DOSYASI
SUMMER TRAINING FILE



YAZ STAJ FORMU
SUMMER TRAINING FORM

Ogrencinin Adi ve Soyad1
Student’s Name&Surname

Ogrencinin Numarasi
Student’s Number

Akademik Damismanin Adi ve Soyadi
Advisor’s Name&Surname

Calistig1 Boliim ve Departmanlar
Divisions and Departments of Training

Fotograf
Photograph

Isletmenin Adi
Name of The Establishment

Adres
Address

Telefon/Faks Numarasi
Telephone/Fax

Isverenin/Genel Miidiiriin Ad1 ve Soyadu :
Name&Surname of the Employer/General Manager

Personel Miidiiriiniin Adi ve Soyadi
Name&Surname of the Personnel Manager

Baslama Tarihi
Beginning of Training

Bitirme Tarihi
End of Training

Yetkili Imza ve Miihiir

Signature and Stamp




OGRENCI DEGERLENDIRME FORMU
STUDENT EVALUATION FORM

Ogrencinin Adi ve Soyad:
Name&Surname of Student

Cahstig1 Boliim ve Alan:
Division and Department of Training:

Boliimde Cahstig1 Tarihler:
Training Dates

Yaptig isler:
Work Accomplished

Yetkili Amirin Adi ve Soyadi:
Name&Surname of the Supervisor:

Imza ve Tarih:
Signature and Date:

|. Stajyer og@renci ile yeniden calismay1 diisiiniir miisiiniiz?
Would you consider working again with the trainee?

Il. Liitfen, stajyer o@rencinin gelisimiyle ilgili onerilerinizi belirtiniz.
Please, indicate your recommendations concerning the trainee’s further

improvement.




I11. Degerlendirme Olgiitleri

Evaluation Criteria

Liitfen, her olciit icin, degerleme 6lcegine uygun haneyi isaretleyiniz.
Please, check the appropriate block, for each criterion in conformity with the presented rating

scale.

A. Davramslar ve Dis Goriiniim / General Appearance and Behaviour

Cok iyi
Outstanding

Tyi
Good

Yeterli
Satisfactory

Zayf
Poor

Cok Zayif
Very Poor

Kendine giiven
Self Confidence

Inisiyatif
Initiative

Ise karsi ilgi, 6zen
Interest, care, enthusiasm
against work

Yaraticihk
Creativity

Elestiriye acik olma
Openness to criticism

Liderlik ozellikleri
Leadership qualifications

Dis goriiniim
Appearence

B. iletisim Becerileri / Communication Skills

Cok iyi
Outstanding

Iyi
Good

Yeterli
Satisfactory

Zayif
Poor

Cok Zayif
Very Poor

Amiriyle
Supervisors

Is arkadaslariyla
Colleagues

Miisterileriyle
Customers




C. Is Performansi / Job Performance

Cok iyi Tyi
Outstanding | Good

Yeterli Zayif
Satisfactory | Poor

Cok Zayif
Very Poor

Ise devam ve dakiklik
Attendance and punctuality

Mesleki teknik bilgi diizeyi
Occupational/technical knowledge
level

Is standartlarina uyma
Fitness for job standards

Sorumluluk kabul etme
Taking on responsibility

Talimatlar: yerine getirme
Fulfilling the duties

Kaynaklan etkin kullanma
Effective use of resources

(Such as office supplies
equipments, utensils, and related
ones)

Diger Diisiinceler:
Other Comments :

D. Genel Degerlendirme / General Evaluation

F D- D D+ | C-

C | C+ | B-

0-45 | 46-50 | 51-55 | 56-60 | 61-65 | 66-70 | 71-75 | 76-80 | 81-85 | 86-90 | 91-95 | 96-100




YAZ STAJI SURECINDE iZLENECEK TAKViM

1. Yaz Stajiile ilgili kosullarin ilan edilmesi
(17 Mart 2008 itibari ile)
e Yaz Stajinin yapilabilmesi i¢in 6gencinin BDEM 111 desinden geger not almasi
gerekmektedir.
o Elinizdeki Takvim okunarak 6ziimsenir ve olasi degisiklikler yaz staji komisyon
iiyelerinin web sayfasindan takip edilir.
http://sct.emu.edu.tr/guzide ve http://sct.emu.edu.tr/ayhan

2. Ogrencinin olas1 yaz staji yerlerini iceren dilek¢e formunu Komisyona teslim etmesi (17
Mart- 19 Nisan)

e Ogrencinin olas1 yaz staj yerlerini iceren dilekce formunu Yaz Staji Komisyonuna
teslim etmesi. (Ek-1)

3. Yaz Staj1 yerlenin komisyon tarafindan kabulu (17 Mart- 30 Nisan)

e Yaz staj1 yerlerinin komisyon tarafindan kabul, onay ve ilani. Ogrencinin Komisyondan
yaz staj1 kabul belgesini almasi (Ek-2)

4. Yaz Stajinin yapilacagi kurulustan onayh kabul belgesinin 6grenci tarafindan
Komisyona teslim edilmesi (17 Mart-21 Mayuis)

5. Ogrencilerin Kitap Satig’tan bir adet staj defteri alarak ilk sayfasinda bulunan 6grenci
ile ilgili Dbilgileri ve web sayfasinda bulunan ( http://sct.emu.edu.tr/guzide ve
http://sct.emu.edu.tr/ayhan ) 6grenci degerlendirme formunu Staj Komisyon Baskam ‘na
onaylatmasi. (17 Nisan- 21 Mayis).

6. Ogrencilerin staj siiresince diizenli olarak yapilan islerle ilgili not almasi ve yapilan tiim
bu islerin yetkili kisi tarafindan onaylanmasi.

7. Ogrencinin yaz staji raporunu Yaz Staji Komisyon iiyelerinin web adreslerinde
belirlenen staj rapor formatina (http://sct.emu.edu.tr/guzide ve http://sct.emu.edu.tr/ayhan)
uygun bir seklinde diizenlemesi ve yaz staji dosyasi ile birlikte Sekreterlige(Sn. Bahar
Alicik) imza karsihig1 teslim edilmesi. (18-20 Eyliil)

e BU SURE ICINDE TESLIiM EDILMEYEN RAPOR VE DOSYALARIN
SORUMLULUGU OGRENCIYE AITTIR.
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