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MARMARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
2020-2021 EGITIM- OGRETIM YILI ZORUNLU STAJ YONETMELIGIi

Okulumuzda is hayat1 i¢in gerekli olan mesleki bilgiyi iki yillik teorik egitim olarak aldiniz.
Uygulama ve tiretime doniistiiriilmesi bakimindan ¢ok biiyiikk 6neme haiz olan 30 (otuz) is
giinliik staj gorevine baslayacaksiniz. Staj i¢in is hayatinda idealinize uygun konular segmeye
Ozen gosteriniz. Staj siiresince asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, gorevinizde

basarilar dileriz.

A. FIRMALARIN YAZ STAJI UYGULAMASI iS TANIMLARI
1. Genel Nitelikler

a.
b.
C.
d.

Universitelerin Biiro Y6netimi ve Yonetici Asistanlig1 bolimiinde okuyan,
Iyi derecede Ingilizce bilen,

Microsoft Office programlarini etkin kullanabilen,

Tam zamanl

2. Is Tanim

a.

b.

i S (o]

Yoneticinin tiim ig siirecini ( takvim, yazigma, telefon trafigi vb.) etkin
sekilde takip etmek,

Y o6neticinin randevu ve toplantilari ile ulagim ve seyahat organizasyonlarini
gerceklestirmek ve takip etmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 tim yazili ve sozlii iletisimi prosediirler dahilinde
ve etkin bir sekilde gergeklestirmek ve takip etmek,

Bolime ait toplanti, kongre, seminer, seyahat vb. faaliyetlerinin
organizasyonlarini gergeklestirmek,

Dosyalama, raporlama, evrak kayit ve dagitim islerini gergeklestirmek,
Boliimde bulunan biiro makinelerinin bakiminin yapilmasini ve siirekli
kullanilir durumda bulundurulmasini ve gerekli kirtasiye vb. satin almalar1
maliyetlerini g6z 6niinde bulundurarak gerceklestirmesini ve istendigi anda
hazir bulunmasini saglamak,

Disarida yapilmast gereken islerde sofor ve ofis gorevlilerinin etkin
organizasyonunu saglamak,

Yogun ve esnek calisma temposuna ayak uydurabilen,

Diksiyonu ve eli yuzi duzgin,

Mesleki terminoloji bilgisine sahip vb.

B. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR
1. Ogrenciler, Zorunlu Staj uygulamasi ile ilgili bagvuru Formlarmi yiiksekokulun
http://sbmyo.marmara.edu.tr/buroyonetimi1 Internet adresinden temin edeceklerdir.

Baska bir boliimiin staj formlarini getirmeyiniz.

2. Ogrenciler Zorunlu Stajlarini belirtilen kurumlarda belirtilen tarihler arasinda yapmak
zorundadir. Bunun disindaki tiim staj degerlendirmeleri kabul edilmeyecektir.


http://sbmyo.marmara.edu.tr/

e o o m

10.

11.

STAJ TARIHI ASAGIDA BELIRTILEN ZAMAN ARALIGINDA 30 i$
GUNU OLARAK YAPILACAKTIR.

05.0/7.2021- 23.08.2021

Staj Basvuru islemlerinin son tarihi 28 Mayis 2021 Cuma giiniidiir. Ogrenciler, Zorunlu
Staj Bagvuru Formlarmi (Form 1 ve Form 5 ) en ge¢ bu tarihe kadar Program
Koordinatorlugiine teslim etmek zorundadir.

Istanbul disinda yasayan &grenciler, Zorunlu Staj Bagvuru Formlarini (Form 1 ve Form
5 ) en son 28 Mayis 2021 Cuma ginl mesai bitimine kadar, PDF formatinda
guzide.kacar@marmara.edu.tr _mail adresine gdnderebileceklerdir. Istanbul’da
ikamet eden Ogrencilerimiz basvurularini Program Koordinatorliigline teslim etmek
zorundadir.

Ogrenciler, staj yerlerinin uygun olup olmadigim1 4 Haziran 2021 tarihinde web
adresinde ilan edilecektir..

Staj yeri Program Koordinatorleri tarafindan uygun goriilen 6grenciler formlari
hazirlayacaklardir. Ogrenci Zorunlu Staj Basvuru Formunu (Form 1) ve Sosyal
Giivenlik kanunu geregi sigortali olabilmek igin gerekli olan belgeleri 1 adet Kimlik
Fotokopisi, 3 Adet Basvuru Formu hazirlayarak 25 - 28 Mavis 2021 tarihleri arasinda
kadar Program Koordinatdrliigiine teslim edeceklerdir. Isyeri ve Yiiksekokul
Midiirliigii SGK Onay Formu, staj yapilacak olan igyeri tarafindan imzalanmis ve sirket
kasesi basilmis olarak teslim edilecektir.

Bagvuru evraklarinizi asagida belirtilen tarih ve zaman araliginda teslim ediniz.
25 Mayis 2021 Sali (11.00-16.00) Aras.Gor. G. Firdevs YILMAZ

26 Mayis 2021 Carsamba (11.00-14.00)  Ogr.Gor.Dr. Bora AKSU

28 Mayis 2021 Cuma (11.00-14.00)  Ogr. Gor. Havva ALTAS

Staj yerleri uygun goriilmeyen dgrenciler 11 Haziran 2021 tarihine kadar tekrar uygun
yer bulup zorunlu staj bagvuru formunu doldurarak miracaat edeceklerdir. Bu
ogrencilerin staj yerlerinin uygun olup olmadigi 14 Haziran 2021 tarihinde web
sayfasindan ilan edilecektir. Staj yeri Program Koordinatorlikleri tarafindan uygun
goriilen dgrenciler, Isyeri ve Yiiksekokul Miidiirliigii SGK Zorunlu Staj Basvuru
Formunu (Form 1) ile Sosyal Giivenlik kanunu geregi sigortali olabilmek i¢in gerekli
olan belgeleri (1 adet Kimlik Fotokopisi, 3 Adet Bagvuru Formu) hazirlayarak 15
Haziran 2021 tarihine kadar Program Koordinatérliigiine teslim edeceklerdir. isyeri ve
Yiiksekokul Midirligii SGK Onay Formu, staj yapilacak olan isyeri tarafindan
imzalanmis ve sirket kasesi basilmis olarak teslim edilecektir.

( 15 Haziran 2021 tarihine kadar Program Koordinatorliigii sirali listeler halinde staj
evraklarini onaylamak tizere Yiiksekokul Sekreterligine teslim edecektir.)

Staj yerleri kabul edilen tiim 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumuna giris islemleri
(SGK Sigortali ise Giris Bildirgesini) internet aracilig1 ile Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigii Mali Isler Biirosu tarafindan yapilacaktir.

Ilgili alanlarda halihazirda ¢ahsan o6grencilerimizin, muafiyet talep etmeleri
durumunda, en_az alti ayhk SGK girisleri ile Sosyal Bilimler Meslek Y liksekokulu
Ogrenci Isleri’ne dilekce vermesi gerekmektedir.




12. Ogrenciler, Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan onaylanmis zorunlu staj formlarini

(Form 1) ve S.G.K. Sigortali Ise Giris Bildirgesini imza karsihginda Mali Isler
Burosundan almak zorundadirlar.

13. Staj bitiminde staj raporu hazirlanacaktir.

C. STAJ SURESINDEKI ISLER VE DAVRANISLAR

1.

2.

3.
4.
5

Staj dosyast icinde size verilen degerlendirme formunu, staj yaptiginiz
kurumun/igyerinin yetkili makamlarina veriniz.

Kendinizi kurumun bir personeli olarak goriip, isinizi ciddiyetle baslayiniz. Mesai
saatlerine titizlikle uyunuz.

Kurumdaki/isyerindeki amirlerin emirlerine titizlikle uyunuz.

Kurumdaki/isyerindeki mesai arkadaslariniz ile is iligkileri disinda iliski kurmayiniz.
Ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, 1srarl1 fikir beyanlarindan ve benzeri
kotii davranislardan kagininiz.

Caligmalarinizi muhakkak giinlii olarak degerlendiriniz. Isinizi giinii giiniine yapiniz.
Staj yaparken biiro arag¢ ve gereglerini bizzat kullanmaya ¢alisiniz. Bilgi ve tecriibenizi
azami seviyeye ¢ikarma cabasi i¢inde olunuz.

Sosyal Gilivenlik Yasasi hiikiimleri geregi ise baslama ve isi bitirme

tarihlerine mutlaka uyunuz, titizlik gosteriniz.

D. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

1.

Staj sonunda staj calisma raporu hazirlanir. Rapor, bilgisayarda yazilacak ve bu raporda

asagida belirtilen bilgiler yer alacaktir.

a. Staj Proje Raporu; Igindekiler kisminda belirtilen konu basliklarma uygun
olacak sekilde hazirlanacaktir.

b. Word programinda, Times New Roman yazi karakterinde, 12 punto
biiyiikliigiinde (basliklar 14 punto olabilir) iki yana yash, 1 satir araligi
kullanilarak yazilmalidir.

c. Calisan kisi sayis1 25’ten az olmayan igyerleri tercih edilmelidir.

d. Konu basliklarin1 ve bulundugu sayfa numaralarmi gosteren ICINDEKILER
kismi1 hazirlanir. Staj raporu sayfa sayis1 6 ila 10 sayfa uzunlukta olmali, gereksiz
ekler, fatura 6rnekleri konulmamali ve dosyalar kullanilmamalidir. (Tek seffaf
dosya gomlegi yeterlidir.)

e. Staj calismasmin yapildigr kurumun/isyerinin: adi ve adresi, asil iiretim ve

calisma konusu, kisa tarihgesi yazilacaktir.

Raporun giriginde staj ¢calismasinin amaci ve konular agiklanacaktir.

Raporun igeriginde; is yerinde incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak

yazilacaktir.

Bu uygulamanin 6z olarak kazandirdiklari,

Is hayat1 hakkinda stajdan &nceki diisiinceler ve sonraki kanaatler arasindaki

farklar,

J. Staj uygulamasinin yararli olan ve/veya aksayan yonleri hakkindaki diigiinceler,
gelecekteki uygulamalarin daha verimli olmasi igin gerekli okul programlari ve
gerekse diger konular {izerindeki goriis ve oneriler.

k. Staj Raporu: * Kapak Sayfasi, * Onsdz, * I¢indekiler, * Metin Boliimii diizeni

ile ve Rapor Yazma Kurallarma uygun olarak yazilacaktir.

Rapor yazma kurallar1 son boliimde gosterilmistir.

m. Program 6grencileri, stajla ilgili olarak, diger 6grenmek istedikleri hususlar1 Staj
Komisyon Uyelerine danisabilirler.

- «a -



2.

Staj Raporu Dosyasi icinde yer almasi gereken formlar:
a. Gilinlik Devam ve Calisma Cizelgesi( formdan ¢aligma giinleri kadar fotokopi
cogaltilarak her giin i¢in yapilan isler tek tek yazilacaktir.)
b. lIsyeri Degerlendirme Formu ( kapal1 zarf icinde isyeri yetkilisinin imzasi ile
verilecek.)
c. Staj Komisyonu Degerlendirme Formu

E. STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER

1.
2.

Staj bitiminde miiessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.
Ayrilirken yetkili makamlardan staja basladiginiz ve ayrildigmiz tarihleri belirten bir
belge aliniz. Degerlendirme formunun doldurularak okulumuza gonderilmesi hususunu
uygun bir bi¢imde hatirlatiniz.

3. Formlarda igyeri yetkili kigilerinin e-imza kullanmas1 zorunludur.

4. Zorunlu Staj Raporu Dosyasinin son teslim tarihi staj tarihi igin 31 Agustos 2021 Sah
gund olup bu tarihe kadar Zorunlu Staj Dosyasi, Program Koordinatorlerine teslim
edilmelidir. Dosya teslim sekli (online yapilip yapilmayacagi) son teslim tarihinden
en az 10 guin 6nce ilan edilecektir.

Belirtilen tarihe kadar verilmeyen staj rapor dosyalar1 kabul edilmeyecektir. Tarihleri
karigtirmayiniz.

5. Staj Raporlar Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilerek sonuglari liste halinde web
sitesinde ilan edilecektir. Sonuca itirazi olan 6grenciler ilan tarihinden itibaren bir hafta
icinde Program Koordinatdrlerine yazili olarak miiracaat edeceklerdir.

6. Staj Raporunun komisyon iiyeleri tarafindan onaylanmamasi halinde 6grencilere ek siire
verilir ve yeni staj raporu Eylil aymnin ikinci haftasinda teslim edilir.

7. Staj raporlarmizi baska boliim hocalarina teslim etmeyiniz.

STAJ KOMISYON UYELERI
Staj Komisyon Baskam
Ogr. Gor. Havva ALTAS
Staj Komisyon Uyesi Staj Komisyon Uyesi

Ogr. Gor. Dr. Bora AKSU Aras.Gér. Giizide Firdevs YILMAZ
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MARMARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
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STAJ PROJE RAPORU

HAZIRLAYAN

Adi ve Soyada:
Ogrenci Numarasi:

Staj I¢in Secilen Kurumun A¢ik Adi

ISTANBUL
2020-2021 Bahar Donemi



ICINDEKILER

ONSOz

1. BOLUM

Kurumun Tanitimi

A. Staj I¢in Se¢ilen Kurumun Kisa Tarihcesi ve Kurumsal Kimligi (Kurumun
kurumsal kimlik calismas1 dosyasi web sitesinde sunulmus ise baglanti
adresi kaynakcada verilmelidir).

B. Stratejik Planlar1 (Misyon, Vizyon ve Hedefler) (Stratejik planlara ait
belgeler kaynakcada verilmelidir.)

Kurumun Yénetim Bilgi Sistemleri Orgiit Semasi (Hiyerarsik Yapi)
A. Kurumun Dosyalama ve Arsivleme Sistemlerinin Tanmitilmasi

B. Kurumda Kullanilan Mesleki Yazilim Programlarinin Tamitilmasi

2. BOLUM

Kurumun Isleyisi ve Rutinleri

A. Orgiit Semas1 (Hiyerarsik Yapi),

B. is Akis Semalarmin Olusturulmasi,
C. Ast- Ust Iliskileri,

D. Orgiit Kiiltiirii ve Orgiit Yapis1 (Bicimsel ve Bicimsel Olmayan) hakkinda
bilgi. (Yazili olmayan kurallar vb.)

Kurumun fletisim Baglar1 ve Koordinasyon

A. Pazarlama Faaliyetleri

B. Reklam Faaliyetleri

Halkla iliskiler ve Tanitim Faaliyetleri Kapsaminda:

A. Sponsorluk iliskileri
B. Kurumsal Sosyal Sorumluluk Calismalari
C. Yiiriitiillen Halkla iligkiler Kampanyalar1 hakkinda bilgi toplayarak varsa

ornekleriyle beraber aciklayiniz.



IV. Insan Kaynaklar1 Yonetimi Kapsaminda:

A. Egitim Faaliyetleri

B. Ucretlendirme Politikalar1

C. Odul ve Ceza Sistemleri

D. Isci Saghg ve Giivenligi Calismalar1 hakkinda bilgi toplayarak varsa
ornekleriyle beraber aciklaymniz.

3. BOLUM
l. Staj Oncesi Diisiinceler

1. Staj Yapilan Kurumda Staj Sonrasi Elde Edilen Bilgiler, Kazanimlar

SONUC

e GORUS VE ONERILER; Staj uygulamasinin yararli olan ve/veya aksayan yonleri
hakkindaki diistinceler, gelecekteki uygulamalarin daha verimli olmas1 i¢in gerekli okul
programlari ve gerekse diger konular lizerindeki goriis ve oneriler.

KAYNAKCA



