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SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
YONETIM VE ORGANIZASYON BOLUMU
ISLETME YONETIMi PROGRAMI
STAJ CALISMA KONULARI (20 iS GUNU)

1. Isletmenin ticari unvanini, adresini, kurulus tarihini, sermaye yapisini, personel say1sini,
hangi sektor i¢cinde yer aldigini, rakipleri i¢cindeki pazar pozisyonunu (rakiplere gore
durumu ve pazar payi) belirtiniz.

2. Staj yapilan igyerini, varsa staj yapilan isyerinin organizasyon yapisini, isletmenin
yonetim yapisini tanitiniz.

3. Isletmenin kurulus asamalarini anlatiniz. Kurulus yeri belirlemede neleri dikkate
aldiklarini arastiriniz.

4. Isletmenin uzun vadeli planlar1 hakkinda (vizyon, misyon, stratejiler vb.) bilgi veriniz.
Isletmenin biiyiime siirecinin yonetimi ve biiyiime stratejileri hakkinda bilgi veriniz.

5. Insan kaynaklar1 béliimiiniin gérev tanimini, yetki ve sorumluklarmi belirtiniz. Insan
kaynaklar1 yonetiminde personel alim siirecini anlatiniz.

6. Isletmenin iirettigi {iriinler (iiriin gesitleri, iiriinlerin y1llik kapasite degerleri, kapasite
kullanim oranlar1 vb.) veya hizmetler (liriin ¢esitleri, hedef kitlesi, isbirligi iginde
bulunulan kuruluslar vb.) hakkinda bilgi veriniz. Uriinlerin satis, pazarlama, dagitim,
kontrol ve satig sonrast hizmet sistemi hakkinda bilgi veriniz.

7. lsletmede kalite yonetimine iliskin hangi calismalar yapilmakta, kalite maliyetleri,
kalite iyilestirme ve kalite denetimine iligskin ne tiir ¢alismalar yapilmaktadir?

8. Mubhasebenin kavramlari, muhasebenin gorevleri hakkinda bilgi veriniz.

Vergi dairesi ile olan iliskiler: ise baslama, igi birakma, isyeri adres degisikligi, is
degisikligi bildirimleri (belge olarak)

Defterler: yevmiye defteri, biiyiik defter, envanter ve bilango defteri, serbest meslek
kazang defteri, isletme defteri, karar defteri, pay sahipleri defteri, ticari defterlerin
ticaret hukuku agisindan ticari hayata katkilar1 nelerdir agiklayiniz, birer sayfa drnek
diizenleyiniz.

9. Belgeler: fatura, irsaliye, fisler, gider makbuzu, miistahsil makbuzu, yazar kasa z raporu,
perakende satis fisi hakkinda bilgi vererek birer 6rnek diizenleyiniz.

10. Issizlik sigortasi ile ilgili bilgiler ve belgeler, yeni istihdam paketleri hakkinda bilgiler,
SGK’ya gore malulliik, yashlik, 6liim, hastalik, is kazalar1 ve meslek hastaliklar1 sigorta
kollariin tanitimi, konu ile ilgili belgelerini hazirlanmasi

NOT: Aciklamalar staj defterine konu ve tarih siras1 ile yapilacak, belgeler el ile
doldurularak ayr1 bir dosyada teslim edilecektir.



