T.C.
ONDOKUZ MAYIS UNIiVERSITESI

BAFRA TURIZM MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ KILAVUZU

SAMSUN- 2021



1) STAJIN TANIMI

Staj, oOgrencilerin egitim Ogretim donemlerinde edindikleri teorik bilgilerin ve smirli pratik
uygulamalarin, belirlenen turizm isletmelerinde nasil hayata gecirildigini  gordiikleri,
caligmalara/faaliyetlere aktif olarak katilarak bilgi ve becerilerini gelistirdikleri, pratik yaptiklari
onemli bir stiregtir.

2) STAJIN AMACI

Stajin amaci, 6grencilere turizm isletmelerindeki uygulama ve yenilikleri tanima, bilgi ve becerilerini
gelistirme ve turizm sektoriinde kendilerine istihdam firsati yaratma olanagi saglamak ve bu amaca
yonelik kazanimlar elde etmeye caligmaktir. Ayrica, O6grenciler bu staji yaparak isletme-yonetim
calisan iliskileri ve etkilesimi konusunda da deneyim kazanacaklardir.

3) STAJ YAPAN OGRENCININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

Staj yapan dgrencinin goérev ve sorumluluklart Ondokuz Mayis Universitesi Bafra Turizm Meslek
Yiiksekokulu Staj Yonergesinde detayli olarak belirtilmistir. Mutlaka okuyunuz.

4) STAJ YAPILACAK YER iCIN ONGORULEN OLCUTLER

Seyahat, Turizm ve Eglence Hizmetleri Boliimii 6grencileri i¢in dngoriilen kuruluslar:

a) Turizm Isletmesi belgeli 3, 4 ve 5 yildizli oteller, 3, 4 ve 5 yildizl tatil kdyleri,

b) Seyahat acenteleri,

c¢) Ulusal ve uluslararasi kara, deniz ve hava yolu isletmeleri,

¢) Turizm Isletmesi belgeli yiyecek- icecek isletmeleri,

d) Mavi Bayrakli Marina-Yat Isletmeleri,

e) Kamu kurumlari (Kiiltiir ve Turizm Bakanhgs, Il Kiiltiir ve Turizm Miidiirliigii gibi...)
f) Staj komisyonu tarafindan ilgili kapsamda degerlendirilebilecek diger isletmeler



5) STAJDA iZLENECEK YOL STAJ

ONCESI:

1. ADIM

Yiiksekokulumuz web sitesinde yayinlanan Bafra Turizm Meslek Yiiksekokulu Staj
Yonergesini dikkatlice okuyunuz.

2. ADIM

En ge¢ giiz yartyilinin sonundan baslayarak uygun staj yeri bulunuz.

3. ADIM

Staj Zorunluluk Formu ve Staj Basvuru Formunu Yiiksekokulumuzdan veya web
sitemizden (http://bafratmyo.omu.edu.tr/tr) temin edebilirsiniz.

4. ADIM

Staj Basvuru Formunda 6grencinin doldurmasi gereken alanlar disinda kalan; staj
yapilacak isyeri/kurum bilgileri boliimiiniin staj yapilacak isyeri veya kurumca eksiksiz
sekilde doldurtulmasindan sonra s6z konusu formu Béliim Staj Komisyonu Baskani
ve Staj Yiiriitme Sorumlusuna onaylatmalisiniz.

5. ADIM

Staj yapacak 6grencinin; 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunun 5/b maddesi geregince “is kazas1 ve meslek hastaligi sigortasinin” Ondokuz
Mayis Universitesince karsilanacagina dair Staj Zorunluluk Formunu uygun sekilde
doldurup Staj Yiiriitme Sorumlusuna imzalatmalisiniz.

6. ADIM

Yine ayn1 kanun ve madde geregince; staj yapacak dgrencilerin saglik glivencesinden
yararlanip yararlanmadiginin tespiti i¢in Saghk Giivencesi Beyannamesinin uygun
sekilde doldurulmasi ve Sosyal Giivenlik Kurumundan saglik gilivencesi durumunu
gosterir belgenin alinarak forma eklenmesi (Ayrica E-Devlet sifresi PTT den temin
edilerek, www.tiirkiye.gov.tr internet adresinden saglik durumunu gosterir belgenin
¢iktis1 alinmalidir.)

izlenecek Yol: E-Devlet sistemine giris-Sunulan hizmetler-Sosyal giivenlik kurumu
SSK i¢in (4A miistahaklik bilgisi)-Bag-Kur i¢in (4B miistahaklik bilgisi)-Emekli
Sandig1 icin (4C miistahaklik bilgisi) tiklanarak ekrana gelen bilgilerin ¢iktisinin
alinmasi.

7. ADIM

Staj yapacak &grenci; Staj Zorunluluk Formunun onaylanmis seklini staj yapacagi
isyerine/kuruma teslim etmelidir. Ardindan onaylanma islemleri bitmis Staj Basvuru
Formu, isyeri ile imzalanacak sozlesme, Saghk Giivence Beyannamesi ve
Sigortalilik ile ilgili diger ciktilar, Adres Bilgi Formu, niifus ciizdan fotokopisi, 1
adet vesikalik fotografi staja baslamadan 1 ay énce Ogrenci islerine teslim etmek
zorundadir.

STAJ ESNASINDA:

1. ADIM

Ogrenci staja basladigi tarihten itibaren en ge¢c 5 giin icerisinde Staj Baslangic
Belgesini igyerine onaylatip Bafra Turizm Meslek Yiiksekokulu Miidirliigiine elden
veya posta ile teslim etmek zorundadir. Postadaki gecikme veya kaybolmalardan
Yiiksekokulumuz sorumlu degildir. Faks veya e-posta yoluyla gonderilen evraklar
isleme alinmayacaktir. Bu sebeple staja baslanir baglanmaz bu evrakin hazirlanip
gonderilmesi uygun olacaktir.

2. ADIM

Stajyer; staj sliresince yapilan ¢aligmalar1 staj defterine diizenli olarak isler ve staj
yerindeki yetkili kisinin unvanim belirterek, ilgilinin kase ve imzas1 ile
onaylanmasimi saglar. Staj raporunun hazirlanmasma iliskin diger hususlar 9.
Maddede bulunabilir. Staj raporunun, staj degerlendirme formu ile birlikte giiz
doneminin ikincisi haftasinin son is giinii mesai bitimine kadar 6grenci islerine
teslim edilmesi gerekir. Staj raporunu ve staj degerlendirme formunu teslim
etmeyen stajyerin staji1 kabul edilmeyecektir.



http://bafratmyo.omu.edu.tr/tr
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6) OGRENCI ISLERINE TESLIiM EDILMESIi GEREKENLER

Staja Baslamadan
Ogrenci Islerine
Teslim Edilmesi

Gereken Evraklar

Staja Basladiktan en
gec 5 giin Icerisinde
Miidiirliige Teslim

Edilmesi Gereken
Evraklar

Staj Yapilan
Kuruma Verilmesi
Gereken Evraklar

Staj Sonunda Teslim
Edilecek Evraklar

- Saglik Giivencesi
Beyannamesi

-Staj Basvuru Formu

-Adres Bilgi Formu

-Staj Baslangi¢
Belgesi

-Staj Zorunluluk
Formu

-Staj Degerlendirme
Formu

-Staj Defteri
-Staj Raporu

-Niifus Ciizdan1
Fotokopisi

-1 Adet Fotograf
- Isyeri ile
imzalanacak
sozlesme

7) STAJ YERI SECIiMI, STAJ iCIN BASVURU VE BOLUM ONAYI

Staj yerinin yukarida 4. maddedeki sartlar1 tagiyan isyerleri olmak {izere 6grenci tarafindan bulunmasi
gerekmekle birlikte, Boliim Staj Komisyonu staj yeri bulmada 6grenciye yardimci olabilir.

Ogrenciler, staj siiresince asagidaki dokiimanlar1 saglamak, hazirlamak ve tamamlanmasini izlemekle
yiiktiimliidiir.

a) Staj Bagvuru Formu:

« Ogrenciler tarafindan Fakiiltemiz internet sitesinden (http://bafratmyo.omu.edu.tr/tr) temin edilerek
2 niisha olarak doldurulmalidir.

« Ogrenci; ilgili isletmeden staj basvurusunun kabuliine iliskin Staj Basvuru Formunun ilgili
alanlarin1 diizgiin ve eksiksiz doldurtmak suretiyle onay almali ve formu Boéliim Staj Komisyonuna
ulastirmalidir. O Staj Bagvuru Formunun {izerinde bulunan baglangic ve bitis tarihleri, isletmenin
resmi adi ve agik adresi gibi bilgiler eksiksiz doldurulmali ve degisiklik yapilmamalidir. Forma
isyeri tarafindan kase basilmali ve imzalanmalidir.

b) Staj Degerlendirme Formu: Isyeri staj sorumlusu tarafindan doldurulur, imzalanir ve kaselenir.

c) Staj Defteri: Ogrencinin staj boyunca hangi tarihlerde hangi isleri/faaliyetleri yaptigini belirttigi
belgedir. Defterin her bir sayfasi 0grenci tarafindan doldurulacagi gibi gozetmen ve isletme
sorumlusu tarafindan da onaylanmalidir.

d) Staj Raporu: Her 6grenci, staj raporunu Boliim Staj Komisyonunca belirlenen bu kilavuzdaki
formatlara uygun olarak diizenlemelidir.


http://bafratmyo.omu.edu.tr/tr

e) Boliim Onayi:

Ogrenci staj yapacag tarihleri, dgrenci bilgilerini iceren Staj Basvuru Formunu ve Staj Yapma
Zorunluluk Formunu Staj Yiriitme Sorumlusuna onaylatarak alir ve bu belgeler ile isletmeye
bagvurusunu yapar.

Ogrenci basvurusu Béliim Staj Komisyonunca incelenerek stajin yapilmasinin uygun olup
olmayacagina karar verilir.

Ogrenciler, Boliim Staj Komisyonu ve Staj Yiiriitme Sorumlusu onayi alindiktan sonra Staja
baglayabilir.

Staj yapilacak isletmeler, staj yapan 6grenciye ait Staj Baslangi¢ Belgesini doldurarak en ge¢ 5 giin
icerisinde Yiiksekokul Miidiirliigiine ulastirmak zorundadir.

Staja gidecek O0grenci, isletmedeki yoneticinin dolduracagi “Staj Degerlendirme Formu”nu Boliim
Baskanliginin iist yazisiyla birlikte Boliim Sekreterliginden alir ve isletmeye elden teslim eder.

8) STAJ SURESi VE DEVAM ZORUNLULUGU

1. Seyahat Turizm ve Eglence Hizmetleri Boliimii i¢in staj stiresi 30 ig glintidiir

2. Ogrencilerin staja baslayabilmeleri i¢in béliimlerinde en az iki yariyil egitim almis olmalari
gerekmektedir. Ogreniminin 2. yartyilmi (1. smifi) tamamlayan her 6grenci basari durumuna
bakilmaksizin s6z konusu donemi takip eden yaz dénemi i¢in staj bagvuru islemlerini baslatabilir.

3. Staj uygulamasi 2. yariyilin sonunda staj komisyonu tarafindan belirlenen tarihler arasinda
yapilir. Staj bagvurular1 veya uygulamasi kabul edilmeyen 6grenciler takip eden yaz tatillerinde staj
islemleri tekrarlatilir.

4. Derslerini tamamlamis ve mezuniyet i¢in sadece staj eksigi kalmis 68renciler egitim-0gretim
donemlerinde ve Bolim Staj Komisyonunun uygun gormesi halinde giiz ve bahar yariyili
arasindaki tatillerde staj yapabilirler. Ayrica bu durumdaki 6grenciler, staj yapilabilir bir igletme
blinyesinde sigortast i yeri tarafindan yapilmak {izere sigortali olarak caligmalari halinde bu
caligmalarin1 staj olarak saydirabilirler. Bu durumdaki o6grenciler icin son girdikleri smavin
tarthinden sonra ¢alismis olmak sartiyla belirli bir staj donemi kosulu yoktur.

5. Bir haftadaki staj is giinii sayis1 5 giindiir. Ancak kurumda cumartesi giinleri de ¢alisiliyorsa staj
giin sayis1 6 glindiir. Kurumda pazar giinleri c¢alisilsa bile, pazar giinleri ve resmi tatil giinleri staj is
giiniinden sayilmaz. Stajyer 6grencinin haftada 48 saatten fazla calismasi, fazla mesai yapmasi veya
gece vardiyalarinda ¢aligmasi ek staj glininden sayilmaz.

6. Yaz okulunda ders alan Ogrenciler, yaz okulu siiresince stajlarin1 yapamazlar ve sigortali
caligmalar1 halinde de staj olarak degerlendirilmez.



9) STAJ RAPORU HAZIRLANMASI, ONAYLANMASI VE TESLIMI

Staj Raporu Bicimi: Raporlar A4 formatinda, kapak hari¢ en az {i¢ en fazla bes sayfa olmak tizere,
alt ve solda 3 cm, iistte 4 cm ve sagda 2 cm kenar boslugu kalacak bigimde, 1,5 satir araligi, 12
punto Times New Roman yaz1 tipiyle yazilmis olmalidir.

Raporun Icerigi: Ogrenci Staj Raporunu hazirlarken; staj yapilan isletme hakkinda ¢ok kisa
bilgilere, varsa stajin mesleki ve bireysel gelisim agisindan kazandirdig1 yararlara, staj esnasinda
karsilasilan sorunlara ve bu sorunlarin nedenlerine ve ¢éziim Onerilerine yonelik goriislerine yer
vermelidir.

Staj Sonunda Fakiiltemiz Ogrenci islerine Teslim Edilmesi Gereken Evraklar:

- Staj Degerlendirme Formu
- Staj Raporu — Staj Defteri

O Teslim Siiresi: Stajyer yukarida belirtilen evraklart egitim-6gretim yili giiz doneminin 2. haftasinin

son is giinii bizzat elden ya da noter onayl1 vekaletname yoluyla teslim etmelidir. Belirtilen siirede
teslim edilmeyen ve kurum kasesi ile onay1 olmayan evrak degerlendirmeye alinmaz.

10) YAPILAN STAJIN VE STAJ RAPORUNUN KOMiSYONCA DEGERLENDIRILMESi VE

KABUL EDILEN STAJIN iLANI

Stajlarin degerlendirilmesinde, staj evraklarinin diizeni, 68renci staj raporu ve staj degerlendirme
formu goz ontlinde bulundurularak staj defterinin son iki sayfasinda yer alan Staj Degerlendirme
Formu kullanilir. Bu kapsamda gerekli incelemeleri yapan Boliim Staj Komisyonu stajin kabuliine
ya da reddine iliskin kararin1 en fazla iki hafta igerisinde bolim duyuru panosunda ilan edilmek
iizere staj yiiriitme sorumlusuna bildirir.

Staj degerlendirmesi sonucunda 60 ve iizerinde not alan 6grencinin staj1 basarili sayilir.

11) DEGERLENDIRME SONUCLARINA iTiRAZ

Staj1 reddedilen 6grenci, ret kararinin ilan edilmesinden itibaren bir hafta icerisinde Yiiksekokul
Miidiirliigiine itiraz edebilir.

Ogrencinin, staj degerlendirme sonucuna itiraz etmesi halinde, bu itiraz ilgili Yiiksekokul Y&netim
Kurulunca, Yiiksekokul Staj Komisyonu degerlendirme raporu 1s1ginda bagvuru tarihinden itibaren
bir hafta i¢inde incelenir ve karara baglanir.



