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EGITIM (EDE-STAJ) ESASLARI

AMAC:

Ogrencilerin akademik ders programu ile ilgili is alanlarini tanimalarini, e@itimlerine katki
saglayacak pratik, teknik, idari bilgileri edinmelerini, egitim ve 6gretim yoluyla kazandiklar1 bilgi ve
becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarin1 saglamaktir.

STAJ KABUL SARTLARI :

Otuz (30) is giiniiniin (6 hafta), Bankacilik Programi Staj igerigine uygun igyerinin, Lapseki
Meslek Yiiksekokulu Staj Egitim ve Uygulama Kurulu'nca kabul edilmesi zorunludur. Staj yerinin
kabulii icin Isyerinden getirilecek belgede; isyerinin faaliyet konusu, iinvani, kapasitesi, isyeri sahibi
veya vekilinin kase ve imzas1 bulunmalidir.

STAJ CALISMALARI VE DOSYASI

Ogrenciler isyerlerindeki (30 is giinliik) staj caligmalarmni, her giin staj yerinde 6grendiklerini ve
aldiklar1 gorevleri iceren kendi hazirladiklari bir staj dosyasi ile belgeleyeceklerdir. Yapilan ¢aligmalarin
her biri i¢in ayr1 ayri staj raporlari diizenlenecek; bu raporlarda isin yapilmasi ve yiriitiilmesi anlatilip
gerekli kisimlar icin belgeler eklenecektir. Bu formlar isyeri yetkilisince kaselenerek, imzalanacaktir.

STAJ YAPILMASI UYGUN GORULEN iSYERLERI

1- Bankalar (ticari, kurumsal),

2- Bankalarin Genel Miidiirliik Departmanlari,
3- Banka Bolge Miidiirliikleri,

4- Katilim Bankalari,

5- Yatirim Bankalari,

6- Finans Yatirim Ortakliklari,

7- TC. Resmi Kurum ve Kuruluslari ( Finans, muhasebe, maliye, ithalat-ihracat
islemleri vb. Hgili birimleri),

8- Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi, Sermaye Piyasas1 Kurumu, Banka
Denetleme ve Diizenleme Kurumu vb. kurumlarin tiim departmanlari,

9- Uluslararasi Finans Kuruluslar1 (IMF, Diinya Bankast),

10- Sahis ve Sermaye Sirketleri (Finans, muhasebe vb. Ilgili birimleri),
11- Sigorta Firmalari,

12- SMMM (Serbest Muhasebeci Mali Miisavir) biirolari,

13- YMM (Yeminli Mali Miisavir) biirolari,

14- Kooperatifler ( Muhasebe birimleri),

15- Bagimsiz Denetim Sirketleri,

16- Ticaret Odasi, Sanayi Odasi, Ticaret Borsasi, Menkul Kiymetler Borsasi.



STAJ DOSYASININ KAPSAMI

A Kurulus islemleri ( Staj yapilan isletmenin

1-Isletmenin yonetim ve organizasyon bakimindan incelenmesi (Kurulus yeri, biiyiikliigii,
personel durumu, kapasitesi, finans yapisi)

2-Isletmenin rgiit semasinin diizenlenmesi

3- Sirket halindeki isletmelerin kurulusu igin ana s6zlesme diizenlenmesi, Ticaret ve Sanayi il
Miidiirliikleri ile Ticaret ve Sanayi Odasi’na bagvurulari,

4-Isletmenin i¢ ve dis iliskileri hakkinda gdzlemleriniz (isveren-isci, isveren-gevre iliskileri,
esgiidiim, iletisim, verim Vs)



B Isyerinin Acilisi:

1- Ticaret ve Sanayi Odasi’na, Esnaf ve Sanatkarlar Derneklerine kayit ve tescil iglemleri ile
formlarin diizenlenmesi,

2- Vergi Dairesine, miikellefiyete girisin bildirilmesi, vergi karnesi, vergi levhasi, isyeri vergi

numarasi alinmasi, ddeme kaydedici cihaz kullanimi izninin alinmasi, fatura ve fatura yerine

gegen belgelerin bastirilmasi i¢in izin alinmast,

SSK isyeri Sicil numarasi alinmast, tehlike siif ve derecesinin alinmast, is¢i calisma kimlik

karnesi alinmasi,

Bolge Calisma Midiirliigli’ne miiracaat ve izin,

Belediyeden igyeri ruhsati alinmasi i¢in miiracaat.

TTK ve VUK geregince tutulmasi gerekli olan defterlerin (yevmiye, defteri kebir, envanter,

karar, ortak pay, demirbas defterlerinin tasdiki)

O Isyeri ile ilgili islemler ( Stajin Bankacihk Sektoriinde Yapilmas: Halinde)

1- Banka igletmesinin isleyis mekanizmasini gézlemlemek,

2- Banka isletmesinin bireysel, ticari, kurumsal olup olmadigim tespit etmek, miisteri portfoy biiyiikliiklerini
gbzlemlemek

3- Banka isletmesinin katilim bankacilik olmasi durumunda faizsiz bankacilik kavramini kavramak,

4- Departmanlarin ayri ayri ne igle ugrastiklarini gézlemlemek, yapilan islerin farkliliklarini tespit etmek,

5- Her bir departmanda ( 6n banko, operasyon, bireysel pazarlama, ticari pazarlama, kurumsal pazarlama vs.) staj
stiresi boyunca esit siirede bulunmaya 6zen gdstermek,

6- Miisteri portfoylerinin neye gore dagilim gosterdigini gdzlemlemek,

7- Eger miimkiinse kredi pazarlama siirecinde bulunmak,

8- Eger var ise kambiyo islemlerinin nasil gergeklestirildigini gozlemlemek,

9- Yatirim seans1 bulunan bir yatirim bankasinda ise yatirim seanslarini, hisse senedi piyasalarini takip etmek,
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D Isyeri ile figili Muhasebe Islemleri ( Stajin Muhasebe Departmamnda Yapilmas1 Halinde)

1- Ise baslama bilangosunun diizenlenmesi ( Hesaplarin agilis kaydi ),

2- Fatura ve belgelere gore Yevmiye Defteri kayitlarinin yapilmasi ( Tahsil, Tediye, Mahsup
fislerinin kesilmesi ve islenmesi),

3- Yevmiye Defteri’ne kayit edilen belgelerin Defteri Kebir’e aktarilarak kayit edilmesi,

4- sc¢i Ucret Bordrosu’nun diizenlenmesi,

5- Yardimc1 defterlerin ( Kanunen diizenlenmesi zorunlu olmayan) tutulmasi,

6- Isyeri-Banka iliskileri ( Kredi, ¢ek, hesap ozeti vs.),

7- Gegici Mizan diizenlenmesi, hesaplarin yansitilmasi, envanter islemleri, kesin mizan
diizenlenmesi, donem sonu bilangosu ve gelir tablosunun diizenlenmesi,

8 TTK ve VUK geregince tutulmasi gerekli olan defterlerin (Yevmiye, Defteri Kebir,
Envanter, Karar, Isletme, Ortak Pay, Demirbas defterlerinin tasdiki, Fatura ve fatura yerine
gecen belgelerin bastirilmast)

SSK ile ilgili Dénem islemleri:

[EN
[

Isci ise giris-¢ikis belgesi diizenlenmesi,

Aylik sigorta primleri bildirgesinin diizenlenmesi,

3- Dort aylik sigorta primleri (icmal) bildirgesinin diizenlenmesi,
4- Vizite Kagidi diizenlenmesi.

N
)

Vergi Dairesi ile Islemler:

1- Muhtasar beyannamesi diizenlenmesi (aylik- ii¢ aylik),
2- KDV beyannamesi diizenlenmesi,



3- Gegici Vergi beyannamesi diizenlenmesi,

4- Yillik Gelir Vergisi beyannamesi diizenlenmesi,

5 lIsyerinin kurum olmasi halinde Yillik Kurumlar Vergisi beyannamesi diizenlenmesi,
6- Kar Dagitim Tablosu diizenlenmesi.

B Isveri Uretim isletmesi Olmasi Halinde:

1- Maliyet Muhasebesi hesap plan,

2- Maliyet giderlerinin tiirleri ve 6zellikleri,

3- Maliyet hesaplama metot ve sistemleri ( Siparis, Satha, Birlesik, Standart),

4- Fire ve Artiklar1 kayitlari, birim maliyetlerinin hesaplanmasi ve maliyet kayitlar



B Isyerinin Pazarlama isletmesi Olmasi Halinde:

1- Pazarlamada konu olan {irtiniin tanimlanmasi,

2- Pazarlamada konu olan iiriiniin piyasaya nasil sunuldugunun gézlenmesi,
3- Isletmede uygulanan fiyatlandirma politikasi, indirim stratejisi

4- fsletmede dagitim kanal1 (toptanci, perakendeci vb.),

5- Isletmenin tutundurma faaliyetleri ( Reklam, satis gelistirme, kisisel satis).

G Staj Yapilan Departmanda Emir-Kumanda ve Kanallari:

1- Amirlerin yetki devretme konusundaki egilim ve davraniglari,
2- Staj yapilan departmandaki is plani.

H Isverinde Tespit Edilen Sorunlar ve Coziim Onerilerinin Sunulmasi;

1-Is yerinde karsilasilan sorunun ilgili departman tarafindan
nasil ¢oziildiigliniin gézlenmesi,

2- Is yerinde karsilasilan bir sorunun ¢dziimiinde kullanilan
stres yonteminin gézlenmesi,
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LAPSEKi MESLEK YUKSEKOKULU STAJ iLKELERIi VE
USULLERI

1-Bu yonerge Lapseki Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesine dayanir.

2-Bu yonerge oOgrencilerin igyerlerindeki staj kabul, baslama, stajyer egitimini yerine getirme,
degerlendirme, dosya tutma, saglik ve disiplin uygulamalarini kapsar.

3-Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin 30 (Otuz) is giinii meslekleri ile ilgili isyerlerinde staj yapmalari
sarttir.

4- Staj Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun uygun gordiigii resmi ve 6zel
kuruluslarda yapilir.

5-Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, programlarin dzelliklerini ve Egitim- Ogretimi
aksatmayacak sekilde staj tarihlerini belirler. Ogrenciler 30 is giinliik stajlarmi II. Yarryilin sonundan
baslayarak yapabilirler.

6-Ogrenciler, Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun belirledigi is yerlerinde veya bagli oldugu
Lapseki Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulunun onayladigi isyerlerinde stajlarini basari ile
tamamlamak zorundadirlar.

7-Ogrenciler staj siiresince kendilerine verilen Program Staj Esaslarma uygun olarak yiiriittiigii
caligmalar1 giinliik rapora gecerler, bu rapor o isyerinin yetkilisi tarafindan incelenir, imzalanir, miihiir
ya da kaselenir.

8-Ogrencilerin staj calismalar1 Lapseki Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulu tarafindan
gorevlendirilen 6gretim elemanlar1 veya danigsman 6gretim elemanlarinca staj siiresince en az bir defa
denetlenir; denetim sonucunda 6gretim eleman1 dosya ekindeki (Form-5) formu diizenleyerek Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna teslim eder.

9-Ogrencilerin staj yaptiklar: isyeri yetkilileri staj bitiminde dosya ekinde yer alan (Form-7) formlari
doldurup, GIZLI kaydi ile Lapseki Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna 6grenci araciligt
ile veya taahhiitlii posta ile gonderir.

10- Ogrenciler staj dosyalarini en geg staj bitimini takip eden ilk yarryil kayit ddneminde Lapseki Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna bir dilekge ile teslim ederler. Siiresi igerisinde staj dosyasini
teslim etmeyen 6grencilerin staj degerlendirmeleri bir sonraki kayit doneminde yapilir.

11-Ogrencilerin staj dosyalari, basar1 ve denetleme formlar1 Lapseki Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Uygulama Kurulunca degerlendirilir; varsa eksiklikler tamamlattirilir, gerektiginde 6grenciye miilakat
veya uygulama yaptirilir.

12- Stajyer Ogrenciler, staj yaptiklart igyerlerinin ¢aligma, is sartlar1 ve disiplin kurallarina uymak
zorundadirlar. Isyerlerinde stajyerlerin kusurlarindan dogan sorumluluklar kendilerine aittir.

13- Stajyer 6grenciler i¢in Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj stiresince de gegerlidir.

14- Stajyer 6g8renciler izinsiz, mazeretsiz li¢ giin {ist {iste veya staj donemi boyunca staj siiresinin %10 ‘u
oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilir. Bu durum Universite Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna bildirilir.

15-Stajyer Ogrencinin hastaligi sebebiyle stajina li¢ giinden fazla devam ya da kazaya ugramasi
durumunda stajyerin staji kesilir; durum Lapseki Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna
bildirilir.

16-Tiim ders ve uygulama yiikiimliiliiklerini tamamladiklar1 halde eksik veya basarisiz bulunan
ogrenciler stajlarin1 tamamlayana kadar mezun olamazlar. Ogrencilere stajlarnin tamamlanmasi igin
ogrenim siiresi i¢inde iki hak verilir.

17-Bu yo6nergede yer almayan hususlar igin Lapseki Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi hiikiimleri
uygulanir.



