ANTALYA BELEK UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
ASCILIK PROGRAMI STAJ YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yénerge, Antalya Belek Universitesi Ascilik Programi dgrencilerinin staj
uygulama esaslarinin diizenlenmesini ve stajlarda uyulmasi gereken ortak ilkeleri belirler.

Kapsam

MADDE 2 —(1) Bu Yénerge, miifredatinda staj dersi bulunan Antalya Belek Universitesi Ascilik
Programi 6grencilerine uygulanir.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge; 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili hikiimlerine ve
28/01/2018 tarih ve 30315 say1 ile Resmi Gazete’de yayinlanan Antalya Belek Universitesi On
Lisans/Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi'ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4—(1) Bu Yonergede gecen;

a) Boliim: Antalya Belek Universitesi Ascilik Programi,

b) Béliim Baskam: Antalya Belek Universitesi As¢ilik Programi bagkanini,

c) Donem: Egitim-6gretim yapilan giiz ve bahar yartyillarindan her birini,

¢) Yiiksekokul: Antalya Belek Universitesi Meslek Yiiksekokulu'nu

d) Miitevelli Heyeti: Antalya Belek Universitesi Miitevelli Heyetini,

e) Ogrenci: Antalya Belek Universitesi Ascilik Programi Ogrencisini,

f)  Ogrenci Isleri Miidiirliigii: Antalya Belek Universitesi Ogrenci Isleri Miidiirliigiinii,

g) Ogretim Elemam: Ogretim iiyesi, 6gretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi olarak akademik
personeli,

h) Rektor: Antalya Belek Universitesi Rektoriinii,

1) Senato: Antalya Belek Universitesi Senatosunu,



i) Staj: Antalya Belek Universitesi Ascilik Programi ogrencisinin  &n lisans derecesini
alabilmeye hak kazanabilmesi i¢in egitimine katkida bulunacak sekilde, pratik bilgi ve
becerilerini artirmak amaciyla, kendi uzmanlik alaninda faaliyet gosteren isletmelerde yaptigi
pratik calismayz,

j)  Staj Dersi: Antalya Belek Universitesi Ascilik Programi miifredatina gore yapilan staja
karsilik gelen dersini,

k) Staj Klavuzu: Antalya Belek Universitesi Ascilik Programi’nca hazirlanan klavuzu,
I) Staj Komisyonu: Antalya Belek Universitesi As¢ilik Programi staj komisyonunu,

m) Staj Yeri: Stajin yapildigi 6zel isletmeleri,
n) Universite: Antalya Belek Universitesini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Staj Esaslari
Staj komisyonu

MADDE 5 — (1) Staj Komisyonu, boliim 6gretim elemanlar1 arasindan en az ii¢ kisiden olusur.
Staj komisyonu kendi i¢inde bir komisyon baskanini seger. Bolim Staj Komisyonu baskan ve
tiyelerinin gorev stiresi iki yildir.

(2) Komisyonun gorevleri; staj caligmasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak, 6grenciyi staj
konusunda bilgilendirmek ve yonlendirmek, stajlar ile ilgili esaslar1 belirlemek, 6grencinin
stajin1 denetlemek, gelen degerlendirme formlarini ve staj dosyalarimi incelemek, uygulama
smavim  diizenlemek, degerlendirmek ve sonuglari saklanmak iizere Ogrenci Isleri
Midiirliigii’ne iletmektir.

Staja baslama zamani

MADDE 6 — (1) Yasal siiresi i¢inde kalmak kosuluyla 6n lisans diizeyinde 6grenim goren 6grenci
ikinci yartyilin bitiminden sonra staj yapabilir.

Staj dersine kayit

MADDE 7 — (1) Ogrenci yapacag1 her stajin éncesinde bagl oldugu ydnetmelik hiikiimlerince
acilan staj dersine kayit yaptirmak zorundadir.

Staj siiresi, donemi ve icerikleri

MADDE 8 — (1) Stajin, zamanu, siiresi, yapilacagi donem, igerigi ve staj dosyasi yazim formati
ilgili boliimce belirlendikten sonra ilgili boliim internet sitesinde ilan edilir.



Staj yeri ve temini

MADDE 9 — (1) Boliimler, 6grencinin istenilen niteliklerde staj yeri bulabilmelerini
kolaylastirmak igin is yerlerine gerekli yonlendirmede bulunacak olmakla birlikte, uygun staj yerini
bulma yilikiimliiliigii ve sorumlulugu 6grenciye aittir.

(2) Ogrenci tarafindan bulunup onerilen staj yerinin ilgili boliimiin Staj Komisyonu tarafindan
uygun bulunmasi gerekir. Aksi takdirde yapilan staj gecerli degildir.

(3) VYurtiginde staj yapilabilecegi gibi, 6grencinin egitimi ile ilgili oldugu takdirde yurtdisindaki
kurumlarda da staj yapilabilir. Yurtdisinda staj yapan 6grenci, staj tarihlerinde sdzkonusu
iilkede oldugunu kanitlamakla (¢alisma izin belgesi/vizesi vb) yiikiimlidiir.

(4) Ogrenci degisim programlari kapsaminda yurt disinda staj yapilabilmesi igin Staj
Komisyonunun onay1 gerekir.

Staj ile ilgili dokiimanlar

MADDE 10 — (1) Ogrenci, staj siiresince asagidaki dokiimanlar1 takip etmek, hazirlamak ve
hazirlanmasini saglamakla yiikiimliidiir.

a) Sosyal Giivenlik Kurumu kayd i¢in niifus ciizdani fotokopisi ve ikametgah adresi bilgisi,

b) Zorunlu Staj Bagvuru Formu: Universite tarafindan hazirlanan ve 6grencinin yapacagi stajin
zorunlu oldugunu gosteren bu form ile 6grenci staj basvurusunu yapar. Ogrencinin staja kabul
edildigi ayn1 form iizerinde staj yerinin yetkilisi tarafindan gosterilir ve stajin baslangi¢ ve bitis
tarihlerini belirtilir.

c) Staj Degerlendirme Formu: Boliim tarafindan hazirlanan bu form, isyeri staj amiri tarafindan
her stajyer icin staj siiresince yapilan c¢aligmalarindaki performanslarint gesitli lgiitlere gore
degerlendiren ve sonunda 6grencinin basarili olup olmadigini belirten belgedir. Bu formun, staj
bitiminde Boliim Staj Komisyonuna, staj amiri tarafindan kapali zarf igerisinde ulastirilmasi
gerekir.

¢) Staj Dosyast: Ogrencinin staj iiresince yaptig1 calismalariyla ilgili olarak staj komisyonunca
belirlenen formatlara uygun olarak hazirlanan dosyadir.

d) Boliim Staj Kilavuzu: Boliim, kendi gereksinimlerine uygun bir staj kilavuzu hazirlar ve ilgili
internet sitesinde yayinlar. Bu kilavuzda; stajlarin tanimi, amaci ve beklentiler, her staj asamasinda,
uygun staj yerleri i¢in 6n goriilen tiim Olgiitler, staj zamanu, siireleri ve uygun olan donemleri, staj
yeri i¢in bagvuru ve boliim onayi, staj dosyasi ve dosya ekleri, bi¢imi, yazim kurallari, yazim dili,
icerigi, mezuniyet asamasina gelip, zorunlu stajini yasal gerekgelerle yapamamis 6grencilerin
stajlarin1 tamamlama kosullari, yapilan stajin ve staj dosyasinin boliim tarafindan degerlendirilme
kriterleri ve benzeri konular tiim kosul ve kurallar ile agiklanir. Kilavuz ekinde; Zorunlu Staj
Bagvuru Formu, Staj Degerlendirme Formu ve Staj Dosyas1 6rnekleri yer alir.



UCUNCU BOLUM
Stajin Yiiriitiilmesi ve Degerlendirilmesi
Staja basvuru

MADDE 11 — (1) Staj yapilacak kurum belirlendikten sonra 6grenci, zorunlu staj yapmasi
gerektigini gésteren zorunlu staj bagvuru formunu béliimden alarak staj yerine bagvuruda bulunur.
Staj yeri tarafindan onaylanan zorunlu staj basvuru formu, ikametgah adresi ve niifus ciizdani
fotokopisi staj baslamadan en ge¢ 1 ay once, 6grenci tarafindan Boliim Staj Komisyonuna teslim
edilir. Bu sartlar yerine getirilmediginde yapilan staj kabul edilmez. Zorunlu staj basvuru formu
faks ya da elektronik postayla da gonderilebilir. Bu durumda belgenin asli staj baslangig tarihine
kadar Boliim Staj Komisyonuna teslim edilmelidir.

Staj calismasi

MADDE 12 — (1) Staj yeri kabul edilip onaylanan 6grenci staja basladiktan sonra, Program Staj
Komisyonunun onay1 olmadan stajla ilgili degisiklik yapamaz. Aksi takdirde yapilan staj kabul
edilmez.

(2) Staja devam zorunludur. Gegerli ve belgeli mazeret nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi
edilmedigi takdirde yapilan staj gecersiz sayilir. Telafi edilecek is giinii sayisi, toplam staj
slirenin yiizde yirmisini gegcemez.

(3) Ogrenci staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y&netmeligi hiikiimlerine
ve staj yaptigi is yerinin ¢alisma kurallarina uymak zorundadir.

(4) Ogrenci staj siiresince staj yerindeki yetkili amir tarafindan verilecek gérevleri yapmak ve
caligmalara katilmak zorundadir.

(5) Ogrencinin staj1 staj komisyonu tarafindan denetlenir.
Staj dosyasinin hazirlanmasi

MADDE 13 — (1) Ogrenci, staj siiresince yaptig1 ¢alismalar hakkinda programin belirledigi
esaslara gore bir “Staj Dosyasi” hazirlar. Staj dosyasi, ders kitaplarindaki ya da kullanma
kilavuzlarindaki bilgi ve sekillerden degil, isyerinde yapilan islerden olusan bir dosya seklinde
hazirlanmalidir. Staj dosyasinin her sayfasi staj yeri yetkili amiri tarafindan kase ve imza ile
onaylanir.

(2) Stajin1 tamamlayan dgrenci, en geg takip eden ilk yariyil baslangicinda ders kaydi sirasinda
bu dosyay1 ilgili Bolim Staj Komisyonuna teslim eder. Geg teslim edilen dosyalar kabul
edilmez. Imza, kase, miihiir veya tarihleri bulunmayan staj dosyalar1 kabul edilmez.

(3) Her bir staj i¢in ayr1 bir staj dosyas1 hazirlanmalidir. Daha 6nceden eksik yapilan veya kismen
yapilan stajlar i¢cin de ayri1 bir staj dosyas1 hazirlanmalidir.



Stajin degerlendirilmesi

MADDE 14 — (1) Ogrenci staj islerinin koordinasyonu ve staj calismalarinin degerlendirilmesi
Ascilik Program Staj Komisyonu tarafindan yapilir.

(2) Ogrencinin staj dosyas, icerdigi bilgiler, yazim sekli, isyerinden gelen staj degerlendirme
formu ve boliimiin aradig temel ilkeler dikkate alinarak staj komisyonu tarafindan dosyanin
teslim tarihinden itibaren en geg¢ dort hafta iginde incelenir, degerlendirilir ve uygulama sinavi
gergeklestirilir. Degerlendirme sonunda, kurul 6grencinin stajin1  kabul edebilir, diizeltme
isteyebilir veya reddeder.

(3) Staj ¢alismasi sonrasi hazirlanan dosya i¢in diizeltme istenmesi durumunda, 6grenci dosyay1
teslim aldiktan sonra 10 giin i¢inde istenen diizeltmeleri yapip boliim staj komisyonuna tekrar
teslim etmek zorundadir.

(4) Staj calismasi sonrasi hazirladigi dosyasi reddedilen Ogrenci itirazini ilgili Program
Baskanligina, staj sonuglarmin ilanini izleyen bes is giinii igerisinde yazili olarak yapar. Itiraz
ilgili boliimiin program kurulunun yapacagi incelemeden sonra karara baglanir.

(5) Program Staj Komisyonlari staj dosyalarini inceleme ve degerlendirme yetkilerini
gerektiginde programin diger 6gretim elemanlarindan katki alarak kullanabilirler. Staj notlar1
komisyon tarafindan 6grenci islerine iletilir.

(6) Staj dosyalarimin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve belgelerinde tahrifat yapan veya
staj yerine devam etmedigi halde staj dosyasi ve staj degerlendirme formu diizenleyip teslim
ettigi belirlenen dgrenci hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
cercevesinde sorusturma agilir ve staj dersi “0” olarak degerlendirilir.

(7) Staj Degerlendirme Formu eksik doldurulmus ya da iiniversiteye ulasmamis 6grencinin
stajlar1 kabul edilmez. Ad1 gegcen formun postadaki kayiplarindan ve gecikmesinden 6grenci
isleri, Boliim Bagkanligi ve Staj Komisyonu hicbir sekilde sorumlu tutulamaz, sorumluluk
Ogrenciye aittir.

DORDUNCU BOLUM
Muafiyet, Mezuniyet ve Ozel Kosullar
Muafiyet

MADDE 16 — (1) Yatay geg¢isle kayit yaptiran 6grencinin daha dnceki boliimiinde kabul edilmis
eski stajlari, belgelendigi takdirde boliim staj komisyonu tarafindan degerlendirilir ve kabulii
boliim staj komisyonunun takdirindedir.

(2) Meslek yiiksek okullarinin programlarindan mezun olmus 6grenci, ilgili On Lisans
programinda &grenimi sirasinda yapmis oldugu stajlar1 belgeledigi takdirde Boliim Staj
Komisyonunca stajdan muaf tutulabilir,

(3) Meslek liselerinden mezun olmus 6grencinin lise egitimleri sirasinda yapmis oldugu stajlar
kabul edilmez.



Mezuniyet

MADDE 17 — (1) Biitiin derslerini basar1 ile tamamlayan 6grenci zorunlu staj(lar)ini
tamamlamadik¢a mezun olamaz. Mezun olma durumuna gelip hala eksik staj1 olan 6grenci igin
Senato tarafindan belirlenen staj tamamlama kosullari, ilgili programin staj klavuzunda belirtilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 19 — (1) Bu Yonergede yer almayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri ile Miitevelli
Heyet, Senato kararlar1 uygulanir.

Yiirurlulik

MADDE 20— (1) Bu Yénerge Antalya Belek Universitesi Miitevelli Heyeti Baskan1 ve Antalya
Belek Universitesi Rektdrii tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21 —(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Antalya Belek Universitesi As¢ilik Programu yiiriitiir.



