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STAJ KILAVUZU

Staj Zorunlugu ve Suresi

(1) Stajlarda uygulanacak esaslar ve staj stireleri asagida belirtilmektedir.

a) Her o6grenci, mezun olabilmek icin staj esaslarindaki hiikiimler uyarmca yapmasi
gereken staji basar1 ile tamamlamak zorundadir. Stajin1 basari ile tamamlamamis 6grenciye,
tiim derslerinden basarili olsa dahi ¢ikis belgesi veya diploma verilmez.

b) Turizm Isletmeciligi Boliimii dgrencilerinin tamamlamak zorunda olduklar staj siiresi,
altmis (60) guindir. Ogrenciler tamamlamakla yukimlii olduklar: stajlarmi tek bir staj donemi
icerisinde yapmak zorunda degildir. Ayr1 ayr1 donemlerde ayni ya da farkli isletmelerde
stajlarin1 tamamlayabilirler.

0 On lisans diplomas1 almak isteyen ogrenciler bu ydnergenin esaslarina uymak
zorundadir. Bu durumdaki 6grenciler igin staj stiresi 30 (otuz) gundur.

d) Fakulteye dikey ya da yatay gegis yolu ile kayit yaptiran 6grencilerin daha 6nce 6grenim
gordiikleri akademik birimde yapmis olduklar stajlarmi belgelendirmeleri zorunludur. Ogrenci,
Tavsanli Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’ne ilk ders kaydi yaptirdigi tarihi takip eden 15 (on bes)
gun icerisinde yapmis oldugu staj1 belgelendirerek yazili dilekce ile muafiyet talebinde bulunur.
Muafiyet talebi, Bolum Staj Komisyonunun ya da Intibak Komisyonunun (&grencilerin
fakiilteye ilk intibaklar1 esnasinda) uygun goérmesi durumunda kabul edilir. Bu 6grencilerden
staj eksigi olanlar bu esaslar hiikiimlerine gore stajlarmi tamamlamak zorundadirlar.

e) Isletme yetkilisi, 6grencinin herhangi bir nedenle stajmi tamamlayamamasi, stajina ara
vermesi, ise gelmemesi, ise devam etmemesi veya rapor almasi vb. gibi durumlarda Ayrilis
Formunu (EK-6) hazirlayarak isten ayrilis formunu veya 6grenci saglik raporu almis ise s6z

konusu raporu, ayrilis/rapor baslangi¢ tarihini takip eden ilk is giind icerisinde Fakiltemize

gondermekle yiikiimludir. Ogrenci de bu durumu ayrihis/rapor baslangic tarihini takip eden

ilk is giinii icerisinde dilekge ile Fakulltemize bildirmekle yukiumltddr.




f) Ogrenci, Béliim Staj Komisyonuna bildirdigi staj tarihlerini veya staj yerini degistirme
istegini Boliim Staj Komisyonuna bilgi vermekle yiikiimlidiir. Komisyon bu talebi
degerlendirir, talep komisyon tarafindan uygun goriiliirse degisiklik gerceklestirilir.

0) Madde (1) / e’de belirtilen siirelere uyulmadig: takdirde, 5510 Sayili1 Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu geregi meydana gelebilecek cezai ylkimluluklerden 6grenci
sorumludur.

h) Ogrenci, staj stiresince dgrencilik yukimluliklerine ve staj yaptig1 is yerinin kurallarina
uymakla ylikiimliidiir. Bu kurallara uymayan 6grenciler hakkinda Yiiksekdgretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir. Ogrenciler, staj yaptig1 kurumun ¢alisma
ilkelerine, 13 kosullari, disiplin ve is giivenligine iligkin kurallarina uymak zorundadir. Stajyer
ogrenciler, ¢alistig1 isletme ile ilgili baskalarma bilgi veremezler. Isletme yetkilileri, aksine
hareket eden Ogrencilerin stajina son vererek durumu Fakiilte Dekanligmma veya Boliim
Bagkanligina bildirir. Bu durumda 6grenciler stajlarini tekrarlamak zorundadir.

i) Staja devam zorunludur. Ogrenciler staj siiresince aldiklar1 saglik raporlari, dogal
afetler, ailevi vb. nedenler ile staj yapilan yerdeki is yeri yetkilisinin yazili izin verdigi durumlar
icin mazeretli sayilirlar. Ancak bu siirenin smirlar1 staj stiresinin ne kadar1 oraninda olacagini
Bélim Staj Komisyonu belirler. Resmi ve hafta sonu tatilleri staj suresine dahildir.

) Cift Anadal yapan 6grenciler de bu esaslarin tim hikiimlerine uymak zorundadir.

Staj Donemi

(2) Ogrencilerin, stajlarin1 yariyil sonu tatillerinde yapmalar esastir. Staj Donemi, Kiitahya
Dumlupinar Universitesi tarafindan her egitim-6gretim y1l1 i¢in yaymlanan Akademik
Takvimde belirtilen Bahar Yariyili “Yariyil Sonu Smavlar1” bitig tarihi ile bir sonraki
egitim-6gretim y1li Akademik Takvimde belirtilen Giiz yariyili” derslerin baglamasi” tarihi
arasinda olmak sartiyla belirlenen tarihlerde her yi1l Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan
edilir. Yurt icinde ve yurt disinda staj yapan d6grenciler staji belirlenen tarihler arasinda
yaparlar.

d) Mifredatta yer alan tum derslerden basarili olarak mezuniyet asamasina gelen ancak zorunlu

stajlarm1 tamamlayamayan Ogrenciler stajlarmi, bir isletme biinyesinde sigortasi is yeri

tarafindan yapilmak iizere sigortali c¢aligmalari halinde bu c¢aligmalarini staj olarak

saydirabilirler. Bu durumdaki 6grenciler i¢in, son girdikleri sinavin tarihinden sonra ¢alismis

olmak sartiyla belirli bir staj donemi kosulu yoktur.

b) Staj Donemi disinda yapilan staj ve ¢aligmalarla ilgili bagvurular degerlendirmeye alinmaz.



Staj Yapilabilecek Yerler

(3) Staj yeri bulma sorumlulugu esas itibari ile Ogrencilere aittir. Fakiilte tarafindan
belirlenebilecegi gibi dgrenciler tarafindan da bulunabilir. Ancak, 6grenci tarafindan bulunan
isletmenin, Bolim Staj Komisyonu'nun “uygun” goriisiinii ve Bolim Baskanligi'nin onayin1
almadan kendi girisimiyle staja baslayamaz. Bolim bagkanligina veya Staj Komisyon
baskanligina haber vermeden staj yerini degistiremez. Ogrenciler turizm sektériinde yurt icinde
veya yurt disinda faaliyet gosteren asagida belirtilen kurum, kurulus veya isletmelerde stajlarini
yapabilirler:

a) Bes, dort ve (¢ yildizli otel isletmeleri,

b) Bes ve dort yildizli tatil koyleri,

0 Kltur ve Turizm Bakanligi’ndan alinmis Ozel belgeli isletmeler,

d) Tur operatorleri, A ve B grubu seyahat acenteleri,

e) Birinci sinif lokantalar ve yeme-igme isletmeleri,
f) Havayolu isletmeleri ve havalimani isletmeleri,
0) Kongre ve organizasyon isletmeleri,

h) Yat, marina ve kurvaziyer isletmelert,

i) T.C. Kiltur ve Turizm Bakanlig: yurtici ve yurtdis teskilatlari,

) Staj Komisyonu’nun uygun gorecegi diger yerler.

(4) Ogrenciler staj yapacaklar1 yerlerin bu maddelerde belirtilen is yerlerinden biri oldugunu
belgelendirmekle yiikiimliidiir. Staj yapacak Ogrencinin staj yerinin uygunlugu Boliim Staj
Komisyonu tarafindan karara baglanir.

(5) Ogrenciler stajlarni yurtdisinda yapabilirler. Bu dgrencilerin stajlarinin degerlendirmeye
alinabilmesi igin yurtdisina ¢ikarken Fakultemize ait staj formlarini almalar1 gerekmekte, alinan
bu staj formlarmin gerekli yerleri doldurulmali ve doldurulan sayfalarin alt kisimlarinda
bulunan ilgili yerler onaylatilmalidir (imza ve varsa kase ile). Yurtdisinda staj yapan 6grenciler
staj dosyalarmi pasaport fotokopileri ile beraber Ogrenci Islerine teslim etmelidir. Yurtdisinda
staj yapan Ogrenciler sigorta ve is s6zlesmeleri evraklarin1 dosyaya eklemelidirler. Stajlarini
yurt disinda yapacak Ogrenciler, is kazasi ve meslek hastaligi sigortasindan yararlanamaz;
ancak gerekli kosullar1 sagladig1 takdirde yurtdisindaki ¢aligmalar1 staj uygulamasi olarak
gecerli sayilabilir.



Staj Islemleri

Staj Suresince Kullanilacak Formlar

(5) Staj baslangicindan bitigsine kadar asagidaki belgeler kullanilir:

a) Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu (EK-1):Ogrencinin staj yapacag1 yeri bildiren ve
isletmenin 6grencinin staj talebini kabul ettigini gosteren belgedir.

b) Staj Raporu Kapak Sayfas1 (EK-2): Ogrencinin staj c¢alismalar1 hakkinda
diizenleyecegi Staj Raporu’nun kapak sayfasidir. Staj Raporu, Haftalk Staj Raporu (EK-2a),
Genel Staj Raporu (EK-2b), Ogrenci Staj Yeri Degerlendirme Formu (EK-2c), Komisyon
Staj Degerlendirme Raporu (EK-4), Staj Devam Cizelgesi (Ek-5)’ndan olusur.

0 Isletme Staj Degerlendirme Formu (EK-3): Ogrencinin staj basari durumunu
gosteren, staj sonunda isletme tarafindan doldurulan ve kapali zarf ile 6grenciye teslim edilen
imzali miihiirlii belgedir. Staj Raporu haricinde teslim edilmelidir.

d) Komisyon Staj Degerlendirme Raporu (EK-4): Staj sonunda Staj Komisyonu
tarafindan doldurulan, 6grencinin staj basar1 durumunu gosteren belgedir.

e) Staj Devam Cizelgesi (Ek-5): Ogrencinin belirlen staj tarihleri arasmda kag giin ve
hangi tarihlerde staj yaptigin1 gosterir belgedir. Ogrenci ve ilk amiri / kurum yetkilisi tarafindan
gunlik olarak, EK -5’in sonundaki uyarilara gore imza altma alinir.

f) Ayrihs Formu (EK-6): Staj yapan Ogrencinin herhangi bir nedenle stajimi

tamamlayamadig1 durumda isletmenin diizenleyecegi ve Fakiilteye gonderecegi belgedir.

Staj Oncesi Yapilacak Islemler

(6) Staj oncesi yapilacak islemler asagidaki sekilde yerine getirilir;

a) Ogrenci, daha dnceden ilan edilen Staj Takvimi’ne gore staj yapacag tarih arah@mi
belirler. Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu (EK-1)’nu Fakiilte web sitesinden temin eder,
doldurur ve formu staj yapmak istedigi isletmeye gonderir/gotiiriir.

b) Isletme yetkilisi dgrencin staj yapma talebini kabul ettigini belirtmek i¢in Staj Yeri
Bildirim ve Kabul Formu nun (EK-1) ilgili kutucugu isaretleyip evraki imzalar. Ogrenci, evraki
isletmeden temin eder (elden veya posta, e-mail yoluyla). Staj bagvurusunu Ogrenci Bilgi
Sistemi (OBS) izerinden yapar. Bitln bu islemleri yaptiktan sonra, staj baslangig tarihinden en
az 15 (on bes) giin dncesinde bu evraki Fakiilteye gonderir/iletir. Bolim Staj Komisyonu
tarafindan gorevlendirilen memura teslim eder /gonderir.

o) Bolim Staj Komisyonu’'nu, 06grencinin OBS iizerinden yapmis oldugu Staj
Basvurusu’nu ve evraklarmi kontrol eder, eksiklik yoksa staji onaylar. Bolim Staj

Komisyonu 'nun onayini almadan staja baslayan ogrencinin staji gecersizdir.




9 Ogrencinin staj sigorta islemleri Staj Komisyonu'nun gorevlendirecegi memur

tarafindan yapilir ve istenmesi durumunda isletmeye bildirilir.

Staj Stiresince ve Sonrasinda Yapilacak Islemler

(7) Staj suresince ve sonrasinda yapilacak islemler asagidaki sekilde yerine getirilir;

a) Ogrenci, Staj Raporu’nu olusturan (Madde 5 b’de belirtilen) tiim sayfalarmi mavi renkli
murekkepli kalemle ve kendine ait el yazisiyla diizenler.

b) Haftalik Staj Raporu (EK-2a) 6grencinin ilgili haftada yaptigi is ve gorevler hakkinda
bilgi verdigi rapordur. Ogrenci, staji boyunca her haftaya ait Haftalik Staj Raporu (EK-2a)’nu
diizenler ve bu raporun her bir sayfasini bagli oldugu ilk amirine onaylatr.

0 Haftalik Staj Raporu (EK-2a)’nu diizenleyen 6grenci ayrica stajinin baslangicindan
sonuna kadar gecen suredeki tiim uygulamalara ait ayrintili bilgiler verecegi Genel Staj Raporu
(EK-2b)’nu diizenler.

d) Ogrenci stajin1 tamamladiginda Ogrenci Staj Yeri Degerlendirme Formu (EK-2c)’nu
doldurur.
€) Ogrenci, yukarida belirtilen ilk tic maddenin geregini yaparak diizenledigi tim evraklari

Staj Raporu olarak derler, dosya haline getirir. Bu kosullar1 saglamayan ve usule uygun olarak
dizenlenmeyen Staj Raporu, Staj Komisyonu tarafindan gegersiz sayilir.

f) Ogrenci, stajm1 tamamladiginda isletmeden Isletme Staj Degerlendirme Formu (EK-
3)’nu hazirlamasmi ister. Isletme yetkilisi, dgrencinin staj degerlendirme notunu formda
belirtir, formu imzal ve kaseli halde, kapali zarf ile égrenciye teslim eder. Ogrenci bu formu
Staj Raporu ile birlikte Staj Komisyonu’nun gorevlendirecegi memura teslim eder.

0) Stajin1 tamamlayan 6grenci, usule uygun olarak diizenledigi Staj Raporu’nu takip eden
egitim-6gretim yariyilinda derslerin baslangi¢ tarihinden itibaren ilk 15 (on bes) giinicerisinde
Staj Komisyonu’nun gorevlendirecegi memura eksiksiz bir sekilde, elden veya posta yoluyla
teslim etmekle yikimludar.

h) Staj Komisyonu, staj dosyalar1 teslim tarihinden sonraki ilk 1 (bir) ay icerisinde
Komisyon Staj Degerlendirme Raporu (EK-4)’nda belirtilen kriterlere gore dosyalar1 inceler ve
degerlendirir.

i) Staj Komisyonu, staj degerlendirme sonucunu listeler halinde Fakiilte ilan panolarinda
ve Fakiilte web sitesinde dgrencilere ilan eder. Ogrenci, sonuglarmn ilan edilmesini izleyen ilk 3
(ig) is giinii i¢cinde Fakiilte Dekanligi’na yazili olarak itirazda bulunabilir. Itirazlar, Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve takip eden 5 (bes) is giinii i¢inde sonuclandirilir.

)] Staj Komisyonu Kararlari, Fakulte Kurul Karar1 onayi ile kesinlesir.
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