T.C.

MARMARA ÜNİVERSİTESİ

SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI

2025–2026 EĞİTİM- ÖĞRETİM YILI ZORUNLU STAJ YÖNETMELİĞİ
Okulumuzda iş hayatı için gerekli olan mesleki bilgiyi iki yıllık teorik eğitim olarak aldınız. Uygulama ve üretime dönüştürülmesi bakımından çok büyük öneme haiz olan 30 (otuz) iş günlük staj görevine başlayacaksınız. Staj için iş hayatında idealinize uygun konular seçmeye özen gösteriniz. Staj süresince aşağıdaki hususlara titizlikle uymanızı rica eder, görevinizde başarılar dileriz.

A. ZORUNLU YAZ STAJI UYGULAMASI İÇİN BAŞVURU SÜRECİ

Staj Başvuru işlemlerini 02 Mart 2026 Pazartesi günü ve 30 Haziran 2026 Salı günü arasında BYS’de yapınız. 
1- Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı öğrencilerinin işlem tekrarı olmaması için BYS’de Staj başvurusu kaydetmeden önce, "Staj Koordinatörü" ile görüşerek Staj Yeri Firma Bilgilerini ön onay alınması gerekmektedir.

Öğrenciler, Zorunlu Yaz Stajı başvuru, onaylama, rapor hazırlama, değerlendirme gibi staj uygulamasına ilişkin tüm staj süreçlerini BYS’den yapacaktır. BYS’de: “Talep ve Başvuru İşlemleri / Staj Başvuru” sekmesi altında yapılacaktır. 
BYS’de “İşyeri Bilgileri” Sekmesi Altında;

Staj başvurusu oluşturabilmek için gerekli olan firma bilgileri aşağıda belirtilmiştir. Belirteceğiniz bilgiler doğrultusunda öncelikle işyerine e-posta gönderilerek “staj başvurunuzun işyeri tarafından onaylanması” istenecektir. 

Zorunlu Staj Başvurusu bilgileri yazıldıktan sonra “İşyeri onayına gönder” e tıklayın. Staj yapılacak işyerinin firma yetkilisi ile görüşerek kendisine gönderilen e-mail bağlantısını tıklamasını ve "STAJ TALEBİ"nizin onaylamasını sağlamalısınız ve takip etmelisiniz.

Firmanın onayı sonrasında Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Staj Koordinatörü tarafından staj başvurusu onaylama işlemi yapılabilecektir. Bu nedenle firma bilgilerinin eksiksiz ve doğru olması büyük önem arz etmektedir.

2- Öğrenciler Zorunlu Stajlarını belirtilen kurumlarda belirtilen tarihler arasında yapmak zorundadır. Bunun dışındaki tüm staj değerlendirmeleri kabul edilmeyecektir. 
STAJ TARİHİ AŞAĞIDA BELİRTİLEN ZAMAN ARALIĞINDA 30 İŞ GÜNÜ OLARAK YAPILACAKTIR.
06.07.2026- 17.08.2026

3- Başvuru yapmak istediğiniz firmanın kurum onaylı bir evrak istemesi durumunda öğrenciler, Zorunlu Staj uygulaması ile ilgili başvuru Formlarını yüksekokulun http://sbmyo.marmara.edu.tr/buroyonetımı Internet adresinden temin edeceklerdir. Başka bir bölümün staj formlarını doldurmayınız. “Staj Başvuru Formu”nda ilgili alanları doldurarak Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Staj Koordinatörü’ne onaylatınız.

4- Staj Başvurusu Oluşturabilmek İçin Gerekli Firma Bilgileri

İşyeri adres, telefon, e-posta, hizmet alanı, toplama çalışan sayısı, lisans veya bölümünüz mezunu çalışan sayısı,

İşyeri Merkezi Sicil Kayıt Sistemi (MERSİS) numarası

İşyeri vergi numarası

Başvuruyu değerlendirecek işyeri yetkilisi adı-soyad, pozisyon, telefon, e-posta

Staj süresince işyeri tarafından staj ücret ödemesi yapılacaksa ve İşyerinin Devlet Katkısı Talebi varsa;

İşyeri SGK Sicil Numarası

İşyeri Banka Bilgileri

Banka adı

Hesap sahibi tam adı

Hesap IBAN numarası

Şube adı

Şube kodu

B. FİRMALARIN YAZ STAJI UYGULAMASI İŞ TANIMLARI

1. Genel Nitelikler

a. Üniversitelerin Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı bölümünde okuyan,

b. İyi derecede İngilizce bilen,

c. Microsoft Office programlarını etkin kullanabilen,

d. Tam zamanlı

                   2. İş Tanımı

a. Yöneticinin tüm iş sürecini ( takvim, yazışma, telefon trafiği vb.) etkin şekilde takip etmek,

b. Yöneticinin randevu ve toplantıları ile ulaşım ve seyahat organizasyonlarını gerçekleştirmek ve takip etmek,

c. Kurum içi ve kurum dışı tüm yazılı ve sözlü iletişimi prosedürler dâhilinde ve etkin bir şekilde gerçekleştirmek ve takip etmek,

d. Bölüme ait toplantı, kongre, seminer, seyahat vb. faaliyetlerinin organizasyonlarını gerçekleştirmek,

e. Dosyalama, raporlama, evrak kayıt ve dağıtım işlerini gerçekleştirmek,

f. Bölümde bulunan büro makinelerinin bakımının yapılmasını ve sürekli kullanılır durumda bulundurulmasını ve gerekli kırtasiye vb. satın almaları maliyetlerini göz önünde bulundurarak gerçekleştirmesini ve istendiği anda hazır bulunmasını sağlamak,

g. Dışarıda yapılması gereken işlerde şoför ve ofis görevlilerinin etkin organizasyonunu sağlamak, 

h. Yoğun ve esnek çalışma temposuna ayak uydurabilen,

i. Diksiyonu ve eli yüzü düzgün,

j. Mesleki terminoloji bilgisine sahip vb.

C. STAJ SÜRESİNDEKİ İŞLER VE DAVRANIŞLAR

1. Staj yaptığınız kurumun/işyerinin yetkilisi değerlendirme yapacaktır. 
2. Kendinizi kurumun bir personeli olarak görüp, işinizi ciddiyetle başlayınız. Mesai saatlerine titizlikle uyunuz.

3. Kurumdaki/işyerindeki amirlerin emirlerine titizlikle uyunuz.

4. Kurumdaki/işyerindeki mesai arkadaşlarınız ile iş ilişkileri dışında ilişki kurmayınız.

5. İdeolojik tartışmalardan, yersiz konuşmalardan, ısrarlı fikir beyanlarından ve benzeri kötü davranışlardan kaçınınız.

6. Çalışmalarınızı muhakkak günlü olarak değerlendiriniz. İşinizi günü gününe yapınız. Günlük yaptığınız işleri BYS’de ilgili kısma yazınız.
7. Staj yaparken büro araç ve gereçlerini bizzat kullanmaya çalışınız. Bilgi ve tecrübenizi azami seviyeye çıkarma çabası içinde olunuz.

8. Sosyal Güvenlik Yasası hükümleri gereği işe başlama ve işi bitirme tarihlerine mutlaka uyunuz, titizlik gösteriniz. Raporlu olduğunuz günler için Staj koordinatörünüz ile iletişime geçerek ek gün uzatma talebinde bulunmalısınız.
D. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

1. Staj sonunda staj çalışma raporu hazırlanır. Rapor, BYS’ye yazılacak ve bu raporda aşağıda belirtilen bilgiler yer alacaktır.
a. Konu başlıklarını ve bulunduğu sayfa numaralarını gösteren İÇİNDEKİLER kısmı hazırlanır. Staj raporu sayfa sayısı 6 ila 10 sayfa uzunlukta olmalı, gereksiz ekler, fatura örnekleri konulmamalı ve dosyalar kullanılmamalıdır.  
b. Staj çalışmasının yapıldığı kurumun/işyerinin: adı ve adresi, asıl üretim ve çalışma konusu, kısa tarihçesi yazılacaktır.

c. Raporun girişinde staj çalışmasının amacı ve konular açıklanacaktır.

d. Raporun içeriğinde; iş yerinde incelenen ve yapılan her iş ayrıntılı olarak yazılacaktır.

e. Bu uygulamanın öz olarak kazandırdıkları,

f. İş hayatı hakkında stajdan önceki düşünceler ve sonraki kanaatler arasındaki farklar,

g. Staj uygulamasının yararlı olan ve/veya aksayan yönleri hakkındaki düşünceler, gelecekteki uygulamaların daha verimli olması için gerekli okul programları ve gerekse diğer konular üzerindeki görüş ve öneriler.
h.  Staj Raporu: * Kapak Sayfası, * Önsöz, * İçindekiler, * Metin Bölümü düzeni ile ve Rapor Yazma Kurallarına uygun (Times New Roman yazı tipi ve 12 punto, İki yana yasla) olarak BYS’de Staj Raporu bölümüne yazılacaktır.

i. Rapor yazma kuralları son bölümde gösterilmiştir.

j. Program öğrencileri, stajla ilgili olarak, diğer öğrenmek istedikleri hususları Staj Komisyon Üyelerine danışabilirler.

2. Staj Raporu Dosyası içinde yer alması gereken formlar: 

a. Günlük Devam ve Çalışma Çizelgesi BYS’de yazılacaktır.
b. İşyeri Değerlendirme Formunu yetkili kişinin doldurmasını sağlayınız.
c. Staj Değerlendirme Formlarının BYS’de tamamlanmasını sağlayınız.           

    3. Öğrenciler, S.G.K. Sigortalı İşe Giriş Bildirgesini e-devlet şifreleriyle yazıcı çıktısını alabilirler.

E. STAJ DÖNÜŞÜ YAPILACAK İŞLER

Staj bitiminde müessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrılmayınız.
PROGRAM KOORDİNATÖRLERİ
 ve STAJ KOMİSYONU
Staj Komisyon Başkanı: Öğr.Gör. Havva ALTAŞ
Üyeler:  Öğr. Görv. Emre ŞENAY             Arş.Gör. Güzide Firdevs YILMAZ
KAPAK SAYFASI
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