T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

AMAC

Madde 1-Bu ydnergenin amaci, Kiitahya Dumlupmar Universitesi Staj Y&nergesi
cercevesince, Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin
yapacaklar1 stajlarin esaslarini, stajin yapilacagt kurum, kurulus ve isletmelerin
niteliklerini, Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu ile
Boliim Staj Komisyonlarmin gorev ve sorumluluklarini belirlemektir.

DAYANAK
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Staj Yonergesi’ne dayanilarak hazirlanmistir.
KAPSAM

Madde 2- Bu yonerge, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu 6grencilerinin yapmakla yiikiimlii olduklar1 stajlarin planlanmasi,
yiirtitiilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili temel esaslar1 kapsamaktadir.

TANIMLAR
Madde 3- Yonergede adi gecen;

Meslek Yiiksekokulu : Kiitahya Dumlupimar Universitesi Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigiinti

Yonetim Kurulu : Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Y6netim Kurulunu

Bolim : Yonetim ve Organizasyon, Ulastirma Hizmetleri, Toptan ve
Perakende Satig, Seyahat-Turizm ve Eglence Hizmetleri, Muhasebe
ve Vergi, Dis Ticaret, Pazarlama ve Reklamcilik, Biiro Hizmetleri ve
Sekreterlik, Finans-Bankacilik ve Sigortacilik, Otel-Lokanta ve Ikram
Hizmetleri

Program . Isletme Yonetimi, Lojistik, Otobiis Kaptanligi, Emlak ve Emlak
Yonetimi, Turizm ve Seyahat Hizmetleri, Turist Rehberligi,
Muhasebe ve Vergi Uygulamalari, Dis Ticaret, Pazarlama, Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi, Cagri Merkezi Hizmetleri,
Bankacilik ve Sigortacilik, Turizm Otel Isletmeciligi

OBS : Ogrenci Bilgi Sistemini

Staj Isleri : Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu Staj Isleri Birimini

Staj Komisyonu : Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunu



Boliim Staj Komisyonu : ilgili Boliim Staj Komisyonunu
ISG Belgesi - Is Sagligi ve Giivenligi Belgesini

Yonerge : Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Y6nergesini
ifade etmektedir.

KUTAHYA SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU STAJ KOMISYONU
VE BOLUM STAJ KOMiSYONU

Madde 4- (1)-Staj Komisyonu, Miidiir veya Miidiiriin gorevlendirecegi Miidiir Yardimcisi
baskanliginda Boliim Bagkanlarindan olusur.

(2)-Staj Komisyonu, her egitim-6gretim yili igerisinde en az bir toplanti
diizenleyerek, staj programlarinin degerlendirmesini yapar, yonerge ile ilgili
giincellemeleri tartigir, giiz, bahar ve yaz staj takvimini belirler, degerlendirme
sonug ve onerilerini Meslek Yiiksekokulu Yo6netim Kuruluna sunar.

Madde 5- (1)-Boliim Staj Komisyonu, Boliim Bagkaninin 6nerisiyle Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulunca goérevlendirilen tig tiyeden (birisi Komisyon Bagkani) olusur.

(2)-Komisyonun gorevleri sunlardir;

a. Ogrencilerin yonerge hiikiimleri geregince staj uygulamasi yapmalarini saglamak
tizere gerektiginde Ogrencilerin staj yapacagi isletmelerle karsilikli iligkiler
kurmak, goriismeler diizenlemek ve planlama yapmak,

b.Gerekli gordiigii taktirde, staj siiresi i¢erisinde 6grencilerin ¢aligsmalarini
denetlemek tizere 6gretim elemani gorevlendirmek,

c. Ogrencilerin staj ¢alismalarini degerlendirerek sonuglar staj islerine sunmak,

d.Gerekli gordiigii durumlarda staj ile ilgili olarak agiklayici ve yonlendirici
etkinlikler diizenlemek.

STAJ IiLE iLGIiLI HUKUMLER

Madde 6- (1)-Ogrenciler, Kiitahya Dumlupmar Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim
Ogretim Yonetmeligi uyarinca almakla yiikiimlii oldugu derslerden basarili olmak
ve staj yapmak zorundadir. Zorunlu staj uygulamasi bir stajdan olusmaktadir. Staj
3. Yariyil sonu ara tatilinde veya 68rencinin staj yapacagi donemde kayith dersinin
olmamasi kaydiyla takip eden yariyillarda veya Yaz doneminde yapilabilir.

(2)-Ogrenciler, Madde 8'de belirlenen staj siiresi esas alinmak kosuluyla, zellikleri
Bolim Staj Komisyonunca belirlenen kurum, kurulus ve isletmelerde stajlarini
yapmakla yiikkiimlidiir.

(3)-Daha once herhangi bir Meslek Yiiksekokulunda yapilmis olan stajlar ile Yatay
Gegis yoluyla kaydolan 6grencilerin, daha 6nce yapmis olduklar: stajlarin kabul



edilip edilmeyecegi ya da ne sekilde kabul edilecegine ilgili Boliim Staj
Komisyonu'nca karar verilir.

Stajin Amaci

Madde 7- Staj, Meslek Yiiksekokulu ogrencilerini is hayatina hazirlamak, 6grenimleri
siiresince edindikleri teorik bilgi ve becerileri is hayatinda uygulayarak giiglendirmek, dogru
karar verme yeteneklerini gelistirmek ve uygulamaya yonelik deneyim kazanmalarini saglamak
amaciyla fiilen uygulanmasi zorunlu bir egitim ¢alismasidir.

Staj Siiresi

Madde 8- Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu zorunlu staj siiresi en az 20 (yirmi) is giinii
olup tek seferde yapilir.

Staj Yeri

Madde 9- Staj yerlerinin nitelikleri, ilgili Boliim egitim programi dikkate alinarak Boliim Staj
Komisyonu tarafindan belirlenir.

Madde 10- Stajlar her boliim/programin zelliklerine, ihtiyaglarina ve 6grenme ¢iktilarina
uygun olarak kamu kurumu/kuruluslarinda ve 6zel isletmelerde yapilir. Gerek
goriildiigii takdirde, staj ¢aligmalar1 Boliim Staj Komisyon Baskaninin onayi ile
Universitenin birimlerinde veya baska iiniversite birimlerinde yapilabilir. Her
donemde en fazla ka¢ Ogrencinin iiniversite birimlerinde staj yapacagi staj
komisyonu tarafindan belirlenir.

Staj Basvurusu

Madde 11- Ogrenciler staj islemlerine baglamadan 6nce ISG belgesi almakla yiikiimliidiir.
Otobiis Kaptanligi Programinda okuyan 6grencilerin 16 saatlik ¢ok tehlikeli, diger
programlarda okuyan dgrencilerin ise en az 8 saatlik az tehlikeli ISG belgesi almasi
gerekir. Ogrenciler; Giiz, Bahar Yartyill veya Yaz Donemi igerisinde Staj
Komisyonunca belirlenen tarihler arasinda zorunlu Staj Bagvuru/Kabul Evraki’ni
Meslek Yiiksekokulu staj isleri biirosundan ya da Meslek Yiiksekokulu web
sayfasindaki formlar kismindan alir. Gerekli yerleri doldurup staj yapacagi
isletmeye onaylatir. “Staj Basvuru/Kabul Evraki'mi ve ISG Belgesini staja
baslamadan en az 15 giin dnce ilgili Boliim Staj Komisyonu Baskani/Uyesi’ne
onaylatip staj islerine elden teslim etmelidir. Ayrica 6grenci staj takviminde yer alan
tarihler igerisinde OBS iizerinde staj basvurusu yapmakla ve bagvuruyu Boliim Staj
Komisyon Baskanma (Bolim Baskanina) onaylatmakla yiikiimlidir. OBS
lizerinden ve Staj Bagvuru/Kabul Evraki onaylanmayan 6grenci higbir yerde staj
yapamaz.

Yurt Disinda Staj

Madde 12- Boliim Staj Komisyonu, yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler igin yabanci
tilkelerdeki isletmelerden kontenjan talebinde bulunmaz. Stajim1 yurt disinda



yapmak isteyen 6grenci Madde 9 ve Madde 11' deki sartlar1 saglamak kosuluyla Staj
yerini kendisi bulmak durumundadir.

Stajin Yiiriitiilmesi

Madde 13- Ogrenciler, Staj Basvuru/Kabul Evraki’nda belirtilen tarihte stajlarma baslamak ve
bu tarihi takip eden 20'inci is giinii sonunda Stajlarin1 tamamlamak durumundadir.

Madde 14- Ogrenciler, staj siiresi i¢inde staj yerinde uygulanan mevzuata, calisma ve disiplin
kurallarina aynen uymakla yikimlidiir.

Madde 15- Ogrencilerin staj yapacaklar1 departman Boliim Staj Komisyonunun belirledigi
ilkelere uygun olarak staj yerince belirlenir.

Madde 16- Ogrenciler, haftalik izin giin/giinleri ve resmi tatiller haricinde, herhangi bir nedenle
(saglik, mazeret izni, yaz okulu.. vs.) staja ara vermeleri durumunda, staj islerine
bildirmek kaydiyla ¢alisilamayan giin kadar ek is giinii ¢alisarak toplam staj giiniinii
tamamlar.

Staj Dosyasi

Madde 17- Ogrenciler, stajlar1 boyunca yaptiklar is, faaliyet ve etkinlikleri staj dosyasinda
belirtirler. Staj dosyasinin genel gercevesi ve igerigi Bolim Staj Komisyonu
tarafindan belirlenir.

Staj Dosyasinin Teslimi

Madde 18- Staj dosyasinin, Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonun belirledigi staj takvimine
gore staj bitimini takip eden bir (1) ay igerisinde Boliim Staj Komisyonuna sevk
edilmek tlizere Boliin Bagkanina teslim edilmesi zorunludur.

Staj Yapilan Isletmenin Degistirilmesi

Madde 19- Staja baslayan ogrenci, gerekgelerini yazili ve detayli olarak Boliim Staj
Komisyonuna bildirmek sartiyla, staj yaptigi isyerini degistirme talebinde
bulunabilir. Bunun disinda, olaganiisti nedenlerden (grev, isyerinin kapanmasi,
isyerinin calismaya ara vermesi vb.) dolayr stajin tamamlanmasinin miimkiin
olmadigi durumlarda da ogrenci staj yaptigr isletmeyi degistirme talebinde
bulunabilir. Her iki durum, ancak Madde 20'deki siirecin islemesi kosuluyla dikkate
alinir.

Madde 20- Ogrencinin staj yeri degisikligi talebi, Staj Isleri tarafindan 6grencinin stajini
yapmakta oldugu isletme ile iletisim kurularak karara baglanir. Staj islerinin, isletme
degisikligi talebini onayladigi durumda 6grenci, Madde 10 geregince belirlenecek
bagka bir isletmede is gilinii tizerinden hesaplanmak suretiyle eksik kalan staj
giinlerini tamamlar.



Stajin Dosyasinin ve Stajin Kabul Edilmeyecegi Durumlar
Madde 21- (1)- Staj Dosyast,

a. Ogrencinin "Staj Basvuru Kabul Belgesi’ni Madde 11 'de belirlenen sekilde
Bolim Staj Komisyonunun onayini almadan staja baslamasi: durumunda,

b. Staj Dosyasinin Staj Komisyonunca belirlenen tarihte ilgili Staj islerine teslim

edilmemesi durumunda, kabul edilmez.
(2)- Stajin Kabul Edilmeyecegi Durumlar;

a. Ogrencinin staj yaptig1 isletmeyi, Madde 20'de belirlenen siirece aykir1 olarak
degistirmesi durumunda,

b. Ogrencinin Madde 16 ve 19' da belirtilen haller disinda, hakli ve gecerli nedenler
olmaksizin stajina ara vermesi durumunda,

c. Ogrencinin Madde 22'de agiklanan notlardan (YZ) notu almas: durumunda,

d. Ogrencinin, staj yaptig1 isletmede Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerinden

herhangi birini ihlal etmesi durumunda, kabul edilmez.
Staj Dosyalarinin Degerlendirilmesi

Madde 22- (1)- Staj basar1 degerlendirmesi, Staj Komisyonu tarafindan belirlenen ve ilan
edilen takvim ve degerlendirme olgiitleri dikkate alinarak ilgili Bolim Staj
Komisyonu tarafindan yapilir.

(2)- Bu yonerge cergevesince esas ve usulleri belirlenen sekilde stajini
tamamlayan ogrenciye, ilgili Bolim Staj Komisyonu tarafindan Kiitahya
Dumlupinar Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yo6netmeliginin
ilgili maddesi uyarinca; (YT) 'yeterli' ve (YZ) 'yetersiz' notlarindan biri staj
bitiminde gerektiginde yapilan miilakat sonrasinda verilir. Verilen not Boliim
Bagkani tarafindan OBS’ye girilir.
a. Yeterli (YT) notu: Isyeri genel degerlendirme notu ve Staj Komisyonunca belirlenen
genel degerlendirme Olgiitleri gergevesinde ilgili Boliim Staj
Komisyonunca basarili olarak kabul edilen dgrenciye verilir.

b. Yetersiz (YZ) notu: isyeri genel degerlendirme notu ve Staj Komisyonunca belirlenen
genel degerlendirme olgiitleri ¢ercevesince ilgili Boliim Staj
Komisyonu tarafindan basarisiz staj takdir edilmesi durumunda
verilir.

e Eksiklerin Giderilmesi: Ogrencinin staj dosyasinda eksiklikler bulunmas1 durumunda,
eksiklerini tamamlamasi i¢in Boliim Staj Komisyonu tarafindan 6grenciye ek siire
verilir. Ogrenci eksiklerini tamamlayip staj defterini Boliim Staj Komisyonuna 15 giin
icerisinde teslim eder. Boliim Staj Komisyonu staj dosyasinda eksiklikler giderildikten
sonra bu maddenin (a) ve (b) bentlerinde belirtilen notlardan birini staj notu olarak verir.



(3)- Staj Degerlendirme sonuglari, ilgili Staj isleri tarafindan staj dosyasinin
teslim edildigi yariyil i¢erisinde ilan edilir.

Staj Degerlendirmesine Itiraz

Madde 23- Ogrenci, Kiitahya Dumlupmar Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeliginin ilgili maddesi uyarinca, degerlendirme sonuglarinin duyurulmasin
takip eden 5 (bes) is giinii icerisinde Meslek Yiiksekokul Miidiirligiine dilekge ile
bagvurarak degerlendirme sonucuna itirazda bulunabilir. Bu itiraz, Yonetim
Kurulu'nca degerlendirmeye alinir ve sonuglandirilir.

Staj Dosyalarinin Saklanmasi

Madde 24- Bolim Staj Komisyonlar: tarafindan degerlendirilerek sonuglandirilan ve Staj
islerine teslim edilen staj dosyalar1 2 yil saklanir ve daha sonra imha edilir.

SON HUKUMLER

Madde 25- Kiitahya Dumlupmar Universitesi Staj Yonergesinin 7. Maddesi uyarinca
hazirlanan bu Yonerge hiikiimleri, Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu karariyla
yirirlige girer. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, Bolim ve Staj
Komisyonlarinin énerileri dogrultusunda, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Staj
Yonergesi gergevesinde olmak kaydiyla bu Yonergede degisiklik yapabilir. Yapilan
degisiklikler staja baglamadan 6nce 6grencilere duyurulur.

YURURLUK

Madde 26- Bu Yonerge, 2022-2023 Egitim Ogretim yili Giiz Yartyili’ndan baslamak iizere
Y onetim Kurulu Karari ile yiiriirliige girer.

YURUTME

Madde 27- Bu Yénerge hiikiimleri Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yiirtitiilir.



