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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac:
Madde 1-

Bu yonergenin amaci, Diizce Universitesi Akgakoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik
Yiiksekokulu 6grencilerinin 6grenim gordiigl bolim ile ilgili uygulama alaninda bilgi beceri

ve deneyim sahibi olmalarmi saglamak ic¢in staj calismalarim1i  diizenlemektir.

Kapsam:
Madde 2-

Bu Yonerge, Diizce Universitesi Akcakoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
ogrencilerinin yapacaklari uygulamali staj esaslarina ait is ve islemlere iligskin ortak hiikiimleri

kapsar.

Dayanak:
Madde 3-

Bu yonerge; Diizce Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin 16.
maddesine gore hazirlanmastir.

Tanmmlar:
Madde 4-

Bu yonergede gecen:

Universite: Diizce Universitesi’ni,

Yiiksekokul: Akcakoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu nu,
A.T.I.0.Y.O.: Akcakoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu’nu,
Miidiirliik: Ak¢akoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Miidiirliigii’nii
Miidiir: Ak¢akoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Miidiirii’nii,

Staj Yiiriitme Sorumlusu: Miidiir tarafindan seg¢ilerek ii¢ yil siire ile gérevlendirilen ve staj
caligmalarinin saglikli bir bigimde yiiriitiilmesinden sorumlu olan dgretim iiyesini,

Staj Yiiriitme Komisyonu: Staj calismalarimin saglikli bir bigimde yiiriitiilmesinde Staj
Yiiriitme Sorumlusuna yardimci olmak iizere, Miidiir tarafindan bir yil siire ile gorevlendirilen
iki kisiden olusan komisyonu,

Staj Degerlendirme Komisyonu: Stajimi tamamlayan Ogrencilerin stajlarmin basarili olup
olmadiginin degerlendirilmesi amaciyla Staj Yiiriitme Sorumlusunun Onerisi ve Miidiir’iin



gorevlendirmesi ile Yiiksekokul 6gretim elemanlarindan her staj degerlendirme donemi igin
yeniden olusturulan komisyonu,

Staj Denetleme Gorevlisi: Gerekli goriildiigii durumlarda staj uygulamalarini yerinde
denetlemek iizere, Staj Yiriitme Sorumlusunun Onerisi ve Miidiir’iin gorevlendirmesi ile
Yiiksekokul 6gretim elemanlar1 arasindan her staj donemi i¢in belirlenen kisileri,

Isyeri: Yiiksekokul 6grencilerinin staj yaptig1 isyerlerini ve

Ogrenci: Akcakoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Ogrencisini ifade
etmektedir.

IKINCI BOLUM
Staj, Staj Yapilacak Yerler, Uygulama, Staj Usul ve Sartlar

Gorevler:
Madde 5-

Her akademik yil igerisinde yapilacak staj uygulamalarinin gerceklestirilmesi ve
degerlendirilmesi Yiiksekokul Miidiirii, Staj Yiirtitme Sorumlusu, Staj Yiirlitme Komisyonu,
Staj Degerlendirme Komisyonu ve Staj Denetleme Gorevlilerinin esgiidiimlii ¢alismalar ile
saglanir. Bu staj uygulamasindan birinci derecede Yiiksekokul Miidiirii sorumludur.

a) Miidiir; Staj Yiiriitme Sorumlusu ’nu ii¢ yil, Staj Yiritme Komisyonu iiyelerini, Staj
Degerlendirme Komisyonu iiyelerini ve Staj Denetleme Gorevlilerini bir yil siire ile
gorevlendirir. Calismalarini denetler.

b) Staj Yiiriitme Sorumlusu; stajin gergeklestirilmesi ile ilgili genel koordinasyon ve
uygulamalarin islerliginin saglanmasinda Miidiir adina birinci derecede sorumludur. Staj
Yiriitme Sorumlusu; staj sigortasi islemleri, staj dosyalarmmin Ogrencilere teslimi, staj
denetleme ve degerlendirme belgelerinin hazirlanmasi, tedariki ve sonuglarinin dokiimii, ilan
ve muhafazasindan da sorumludur.

¢) Staj Yiiriitme Komisyonu; stajin gerceklestirilmesi ile ilgili yukarida sayilan tiim
konularda Staj Yiiriitme Sorumlusunun verdigi gorevleri yerine getirir.

d) Staj Degerlendirme Komisyonu; Ogrencilerin stajlarinin degerlendirilmesinde gorev
yapar. Staj degerlendirilecek 6grenci sayisina gore ii¢ kisilik birimler halinde birden fazla
komisyon olusturulabilir.

e) Staj Denetleme Gorevlisi; Yiiksekokul Miidiirii tarafindan staj yerlerinin denetlenmesine
gerek goriilmesi durumunda, O6grencilerin staj yaptiklari isletmeleri ziyaret ederek staj
caligmalarini denetler. Goriis ve izlenimlerini denetleme konusu ile ilgili belgelere isler ve
degerlendirme sonuglarini Staj Yiiriitme Sorumlusuna teslim eder.



Staj Siiresi:
Madde 6-

Staj siiresi, haftalik izin giinleri hari¢ toplam 60 is giiniidiir. On Lisans diplomas1 almak
isteyenler icin ise haftalik izin giinleri hari¢ 30 is giintidiir.

Staj Zamani:
Madde 7-

Stajlar 1. 2. 3. ve 4. smifin sonlarinda 30 is giinliik iki staj doneminde ya da 60 is giinliik
olarak tek staj doneminde yapilacaktir.

Ogrenciler donem iginde ve donem arasinda staj yapamayacaktir. Yaz okulunda ders alan
ogrenciler de ders siirecinde staj yapamayacaktir.

Stajlar1 farkli nedenlerle 8. Yartyilin sonuna kalan kalan 6grenciler mezun durumunda (tiim
derslerini vermis) olmalar1 halinde dénem i¢inde ve donem arasinda staj yapabilecektir.

Ogrenciler bir staj doneminde basladiklar: stajlarin1 basladiklar1 isyerinde en az 30 isgiinii
olmak iizere tamamlamak zorundadirlar. Ogrencilere, staj siiresince izin verilmez. Ancak
asagida yer alan miicbir nedenlerin ortaya c¢ikmast durumunda staj yapilan kurulus
yetkilisince izin verilebilir. Miicbir nedenler igerinde;

Dogal afetler,

Isyerinin iflas etmesi veya kapanmasi,

Ogrencinin kendisinin veya yakinlarmin yasadig1 saglik sorunlar,
Akraba ve yakinlarinin 6liimii veya yasadiklar agir saglik sorunlart ve
Y 6netim kurulunca uygun bulunan nedenler yer almaktadir.

Yukarida belirtilen durumlarin meydana gelmesi halinde staj yaptig1 isletmeden izin alan veya
staj yerinden ayrilan 6grenci, bu durumu telefon, faks, posta, vb. yollarla en ge¢ 3 isgiinii
icinde Yiiksekokul Midiirliigii'ne bildirmelidir. Bu tiir durumlarda eksik kalan staj giinleri
staj bitis tarihini takip eden giinlerde ve ayn1 staj donemi icerisinde tamamlanmak zorundadir.
Aksi takdirde stajin yapilamayan kismi bir sonraki staj doneminde tamamlanmak zorundadir.

Basladig: staji, yukarida siralanan miicbir nedenlerden kaynaklanan mazeret disinda terk eden
ogrenciler, donem stajinin tamamini daha sonraki staj donemlerinde tekrarlamak
zorundadirlar.

Bir saglik raporuyla saglik sorununu belgeleyen ve stajina devam etmeyen ogrencinin devam
etmedigi giinler stajdan sayilmaz. Ogrenci raporlu oldugu siireyi kesintisiz olarak telafi
etmekle yiikiimlidiir.



Staj Yeri Belirleme:
Madde 8-

Staj uygulamasi, 6grencilerin Yiiksekokulda 6grendikleri bilgileri ve kazandiklar1 becerileri
uygulama olanagi bulabilecekleri niteliklere sahip isletmelerde yapilacaktir. Bu kapsamda
Ogrencilerin staj yapabilecekleri isletmeler asagida siralanmistir.

1. Turistik isletme belgesine sahip li¢ yildiz ve istii konaklama isletmeleri ile turistik
isletme belgeli tatil koyleri,

2. Birinci smif ve likks sinifta yer alan turizm isletme belgesine sahip yiyecek—igecek
isletmeleri ile catering isletmeleri,

3. A, B, C Grubu Seyahat Acenteleri,

4. Marinalar ve Yat Isletmeleri

5. Staj Yiriitme Sorumlusunca uygun goriilen kamuya ait turizm kurumlar1 ile kamu ve
0zel kuruluslara ait egitim ve dinlenme tesisleri,

6. Havayolu yolcu tagima isletmeleri,

7. Yurt disinda yapilacak stajlarda, staj yapilacak yerlerin staj icin uygun olup
olmadigina Staj Yiirlitme Sorumlusunun uygun goriisii karar verilir.

Madde 9-

Staj yapilacak yerin 8. maddedeki isyerleri cergevesinde Ogrenci tarafindan bulunmasi
gerekmektedir.

Staja Baslama:
Madde 10-

Staj yapacak olan 6grenciler 2. 4. 6. ve 8. yariyill donem sonu sinavlarindan sonra, akademik
takvimde belirtilen en erken staja baslama tarihinden 6nce staja baslayamaz. Staja baglamadan
en geg 15 giin 6nce staj komisyonuna asagidaki belgeleri vermelidir;

e Staja Baslama Dilekgesi,
e Staj Kabul Belgesi,
e Sigortal ise Giris Bildirgesi ve

e Niifus cilizdan1 fotokopisi

Ogrenciler staja baslamadan en ge¢ 15 giin 6nce yukarida belirtilen doldurup staj yiiriitme
komisyonuna teslim etmek zorundadir. Belirtilen evraklara Yiiksekokulun web sayfasindan ve
ogrenci isleri biirosundan ulasilabilmektedir. Belgelerin doldurulmas: siirecinde Staj Yiiriitme
komisyonu ve Yiiksekokul 6grenci islerinden destek alinabilecektir. Bu siire zarfinda staja
baglamak igin gerekli evraklari doldurup komisyona teslim etmeyen Ogrenciler staja
baslayamaz.



Stajyerin Sorumluluklar:
Madde 11-

Ogrenciler staja basladiklar1 andan itibaren, staj yaptiklar1 kurulusun ve isyeri yetkilisinin
gbozetiminde is diizeni ve saatler bakimindan calistiklar1 kurulusun diizen ve kurallarina
uymak ve ilgililerin gosterdikleri isleri zamaninda ve istenilen sekilde yapmak
durumundadirlar.

Ogrenciler, staj yaptiklar1 yerin disiplinine, tiiziik, yonetmelik ve her tiirlii mevzuatina aynen
uymaya mecburdurlar. Grev, gosteri, yliriiylis ya da isi yavaglatma eylemlerinde
bulunamazlar. Bunlara uymayanlarin stajlarinin iptal edilmesi ve haklarinda 6grenci disiplin
yonetmeligine gore islem yapilmasi Staj Yiriitme Sorumlusu tarafindan Miidiirliige onerilir.

Madde 12-

Ogrenciler stajlari siiresince, 4857 sayili Is Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu, 5754 sayili1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu ile
Bazi Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun ve
3308 sayili Mesleki Egitim Kanunlarmin ilgili hiikiimlerine tabi olarak calisacaklardir.

Staj Sigortasi:
Madde 13-

Ogrenci stajimi sigortali olarak yapacaktir. Staj sigortasi primleri iiniversite tarafindan
karsilanacaktir. Staj Sigortasi islemleri Staj Yiriitme sorumlusu kontroliinde yiiriirliikteki
mevzuat uyarinca Staj Yiirlitme Komisyonu tarafindan yapilacaktir.

Staj sigortast ile ilgili yasal prosediiriin yerine getirilmesinde sikinti yasanmamasi igin
ogrenciler kendilerinden istenen belgeleri staja baglamadan en ge¢ 15 giin 6nce Staj Yiirlitme
Komisyonuna teslim etmek zorundadir. Aksi takdirde Ogrenciler staja baslayamaz.

Stajin Degerlendirilmesi:
Madde 14-

Staj ¢aligmasi ile ilgili olarak (staj basvurusu, staj yeri kabulii, staj sonrasi dosya teslimi,
miilakat, sonuglarin ilan1 vb.) Staj Yiiriitme Sorumlusu tarafindan Onerilmis olan takvim
Miidiirliik tarafindan onaylanarak ilan edilir.

Staj Miilakatlar::
Madde 15-

Ogrenciler, bir staj doneminde yaptiklar stajlari i¢in yapilacak ilk staj degerlendirme
komisyonuna girmelidir. Bununla birlikte zorunlu bir nedenden dolay: ilk staj miilakatina
giremeyen 6grenci mazeretini belgelendirdiginde staj komisyonuna girebilir. Staj doneminden
sonraki ilk staj miilakati ile ilgili takvim ve yapilacak islemler staj yiiriitme komisyonu
tarafindan, 6grenci panolar1 ve yiiksekokulun web sayfasi araciligi 6grencilere duyurulur.



Staj Teslim Dosyasi ve Staj Raporu:
Madde 16

Staj teslim dosyasi icerisinde yer alan belgeler sunlardir:

1.

wmn

No ok

Staj Kabul Belgesi, (1 ad. Staja baglamadan once staj sigortasini baglatmak i¢in Staj
Yiiriitme Komisyonuna teslim etmek ve 1 ad. Staj bitiminde Staj Dosyast i¢inde
bulundurmak iizere 2 ad. Hazirlanir. ),

Isletme Staj Tamamlama Belgesi,

Staj Calisma Raporu(Bilgisayarda word formatinda ve 6dev yazim kurallarina uygun
bir sekilde hazirlanmalr)

Staj Genel Degerlendirme Formu

Isletme Staj Degerlendirme Formu (Kapali ve miihiirlenmis zarfta)

Isveren staj degerlendirme anketi (Kapal1 ve miihiirlenmis zarfta)

Ogrenci staj degerlendirme anketi (Kapal1 ve miihiirlenmis zarfta)

Staj Degerlendirme Komisyonu 6grencinin teslim ettigi staj dosyasini inceler ve dgrencinin
staj siiresince edindigi bilgi ve deneyimi miilakat yoluyla degerlendirmek igin asagida yer
alan Staj Genel Degerlendirme Formunu kullanir ve formda yer alan kriterlere gore not verir.
Staj notu; Staj Degerlendirme Komisyonunun vermis oldugu not ve isyerinin, Isletme Staj
Degerlendirme Formundaki kriterlere gore vermis oldugu notun aritmetik ortalamasi alinarak
belirlenir.

STAJ GENEL DEGERLENDIRME FORMU

A-RAPOR BOLUMUNUN
DEGERLENDIRILMESI PUAN ALINANNOT
1.Raporun Diizenlenmesi 20
2.Staj Yaptig1 Isletmeyi Anlatimi 20
3.Staj Yaptig1 Birimi Anlatimi 20
4.Stajda Edinilen Bilgi ve Deneyim 20
5.Sonug ve Degerlendirme 20
Toplam
B-MULAKAT BOLUMUNUN
DEGERLENDIRILMESI PUAN ALINANNOT
1.Miilakat Ortamina Gosterdigi Tutum ve Davranis 20
2.Sunus 40
3.Konuya Hakimiyet 40
Toplam
C-ISYERIi DEGERLENDIRMESI
BASARI NOTU (A+B+C / 3)
BASARILI GUN SAYISI




Stajin Gegerliligi:
Madde 17

Yapilan stajin gegerli olabilmesi i¢in staja baslama evraklarinin yonergede belirtildigi sekilde
ve zamanda staj yiirtitme komisyonuna teslim edilmesi gerekmektedir. Bununla birlikte staj
bitiminde staj teslim dosyasinda belirtilen belgeler eksiksiz ve istenildigi sekilde staj
degerlendirme komisyonuna teslim edilmelidir. Staj komisyonuna girip de eksik ya da hatali
evrak sunan Ogrencilere staj teslim evraklarini tamamlamalar: i¢in staj miilakat1 giiniinden
itibaren iki hafta (15 giin) izin verilir. Bu siire zarfinda eksik veya hatali evraklarim
tamamlamayan Ogrencilerin stajlar1 gegersiz sayilir

Staj dosyasinin degerlendirilmesi ve miilakatlar, Staj Degerlendirme Komisyonlar tarafindan
yapilir. Stajin basarili sayilmasi i¢in yapilan degerlendirme ve miilakattan 100 (yiiz)
iizerinden en az 70 (yetmis) puan alinmasi gereklidir. Staj miilakatinda yapilan degerlendirme
sonucunda 70 ve iizerinde not alamayan &grenci, daha staj donemlerinde stajini tekrarlamak
(yeniden yapmak) zorundadir.

Madde 18-

Staj degerlendirme kararina itiraz, Yiksekokul Miidiirligli'ne yapilabilir. Miidiirliik, Staj
Yiriitme Sorumlusu ve Staj Degerlendirme Komisyonunun goriisiinii alarak itiraz1 karara
baglar.

Madde 19- A.T..0.Y.O. &grencilerinin diploma almaya hak kazanabilmeleri icin yiikiimlii
olduklar staj calismalarini basari ile tamamlamalar1 zorunludur.

Madde 20- Bu yonergede yer almayan hususlarda, Staj Yiiriitme Sorumlusunun onerisi ile

Yiiksekokul Miidiirligii tarafindan karar verilir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliik ve Yiiriitme:

Madde 21 - Bu yonerge Diizce Universitesi egitim-6gretim ilkelerinde yapilan degisiklikler
dogrultusunda yenilenebilir.

Madde 22- Bu yénerge Universite Senatosunca onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Madde 22- Bu yonerge hiikiimleri Diizce Universitesi Rektdrii tarafindan yiiriitiiliir.

Gegici Madde: Bu yonerge yiiriirliige girdigi tarihte stajlarin1 kismen yapmis 6grenciler ile
staj evraklarimi alarak staja baslayan Ogrenciler hakkinda onceki staj yonergesi hiikiimleri
uygulanmaya devam eder. Ancak kendilerine yeni yonerge hiikiimlerinin uygulanmasini
isteyen Ogrenciler, bu konuda yapilacak duyurudan itibaren 30 giin igerisinde Yiiksekokul
idaresine basvurmak zorundadirlar.



