TOMYO STAJ ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

IS AKIS Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu, Staj Danigsmanlari, Meslek
SORUMLULARI | Yiiksekokulu Sekreterligi, Meslek Yiiksekokulu Mutemetligi

IS AKIS . . . _
PAYDASLARI Ogrenci, Staj Danismanlari, Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu
IS AKIS .
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IS AKIS TANIMI

Meslek yiiksekokulunda 6grenim géren 6grencilerin staj basvuru formlarinin teminiyle stajlarinin
Ogrenci bilgi sistemine girigi arasindaki gecen siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

Akademik takvim

Staj bagvuru formu

Staj taahhiitnamesi

SGK provizyon belgesi
Niifus cilizdani fotokopisi
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IS AKIS CIKTILARI

» Ogrenci bilgi sistemine dgrencinin stajinin islenmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Y 6netmeligi

> Kilis 7 Aralik Universitesi Staj Y®onergesi

» Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

» Staj yapmak isteyen 0grenci staj bagvuru formuna ve staj taahhiitnamesine meslek
yiiksekokulumuz web sayfasindan ulagir.

» Ogrencinin staj yapacagi kurumu bulma sorumlulugu kendine aittir ancak danisman
hocasindan uygun olup olmadig1 goriisii alinir. Staj bagvuru formu 2 niisha olarak
once Ogrenci tarafindan imzalanir ardindan staj yapilacak ilgili kurum tarafindan
imzalanip kaselenir en son danigmana onaylatilir.

» Onaylanan staj bagvuru formu, staj taahhiitnamesi, E-Devletten alinacak SGK
provizyon belgesi, niifus ciizdani fotokopisi ile birlikte boliim sekreterligine 6grenci
tarafindan teslim edilir.

> Ogrenci staja gitmeden 6nce staj defterini meslek yiiksekokulu web sitesinden temin
eder.




Staj baslangic tarihinde 6grencilerin sigortalar1 yapilmak {lizere boliim mutemetligi
tarafindan girigleri yapilir.

Staj siiresi boyunca edinilen deneyimler Ogrenci tarafindan staj defterine giinliik
olarak islenir. Staj defterinde bulunan devam ¢izelgesi 6grencinin devam durumuna
gore giinliik olarak kurum tarafindan imzalanir.

Staj bitiminde staj defterinde bulunan ilgili alanlar kurum tarafindan imzalanarak
kaselenir. Ayrica Ogrenci degerlendirme formu isyeri tarafindan doldurularak
imzalanip kaselenir. Meslek yiiksekokuluna gerekli gizlilik saglanacak sekilde
ulastirilir.

Ogrenci staj defterlerini en ge¢ ders yilinin baslamasindan bir hafta 6nce boliim
sekreterligine sahsen veya posta/kargo yoluyla teslim eder. Kargo gonderimlerinden
kaynaklanan ulasmama veya gecikme gibi durumlarda sorumluluk 6grenciye aittir.
Boliim sekreterligi tarafindan teslim alinan staj defterleri staj komisyonuna iletilir ve

danismanlar tarafindan 6grenci bilgi sistemine stajin basar1 durumu islenir.

SUREC RiSKLERI

> Belgelerde eksiklik
» Staj yerinin bulunamamasi
» Staj yeri degisikligi talebi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Stajin ilgili yonergelere uygun olarak degerlendirilip sonuglandirilmasi
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Ogrenci

Staj bagvuru formuna ve staj taahhiitnamesine
meslek yiiksekokulumuz web sayfasindan ulasir,
staj bagvuru formunu (2 niisha) 6nce kendisi
imzalar ardindan staj yapacagi kurum tarafindan
imzalanip kaselenir ve staj danismanina sunar.

Staj bagvuru formu,
staj taahhiitnamesi

Danigsman

Ogrencinin staj basvuru formunu staj yeri
uygunluguna gore degerlendirerek onaylar veya
reddeder

Staj bagvuru formu

45

Ogrenci

Danigman onayli staj bagvuru formu, staj
taahhiitnamesi, E-Devletten alinacak SGK
provizyon belgesi ve niifus ciizdani fotokopisini
boliim sekreterligine teslim eder.

Staj basvuru formu,
Staj taahhiitnamesi,
SGK provizyon
belgesi, niifus
clizdan1 fotokopisi

gun

Boliim
Sekreterligi

Staj i¢in gerekli formlar1 kabul eder ve ekleriyle
birlikte boliim mutemetligine iletir.

Staj bagvuru formu,
staj taahhiitnamesi,
SGK provizyon
belgesi, niifus
clizdan1 fotokopisi




Staj bagvuru formu,
staj taahhiitnamesi,

Mieérlr?;ﬁigi Staj yapacak ogrencilerin SGK girislerini yapar | SGK p_rovizyon gigin
belgesi, niifus
clizdan1 fotokopisi
Staj bagvuru formunda belirtilen tarihte stajina
baslar, staj bitiminde yonergelere uygun olarak
o doldurulan staj defterlerini en ge¢ ders yilinin . . 35
Ogrenct baslamasindan bir hafta O6nce meslek Staj defteri giin
yiilksekokulu  sekreterligine  sahsen veya
posta/kargo ile teslim eder.

Bolim Staj defterlerini teslim alir ve staj komisyonuna . : 5
Sekreterligi | jletir Staj defteri giin
Meslek 1

Yiiksekokulu Staj defterlerini ilgili danismanlara iletir Staj defteri -
Staj giin
Komisyonu
Dantgman Sta_l (.108y2.11?.1’.11’1.1 inceler ve Ogrenci bilgi Staj defteri 14
sistemine girigini yapar glin




iS AKISI

Ogrencilerin staj bagvuru formunu staj yapilacak kuruma imzalatarak danisman onay: almmasi

Ogrencilerin staj taahhiitnamesi, onayli staj bagvuru formu, kimlik fotokopisi, SGK provizyon belgesinin boliim sekreterligine
teslimi

Bolim sekreterligi tarafindan stajla ilgili tiim belgelerin mutemetlige teslimi

Boliim mutemetligi tarafindan 6grencilerin SGK girislerinin yapilmasi

Ogrenciler tarafindan staj defterlerinin boliim sekreterligine teslimi

Teslim alinan staj defterlerinin boliim sekreterligi tarafindan staj komisyonuna iletilmesi

Staj danismanlar tarafindan staj dosyalarinm incelenerek 6grenci bilgi sistemine girisi

Staj basarili m1?

Ogrencinin tekrar staj yapmasi gerekmektedir. Is akis
stirecinin bagma doniilerek siire¢ tekrarlanir

Staj bitisi




