T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
OGRENCI STAJ YONERGESI

Amag

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, Sivas Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi dgrencilerinin
meslege daha iyi hazirlanmalarini, egitim ve dgrenimleri suresince kazandiklari genel kidiltiir, 6zel alan egitimi ve
yoneticilik ile ilgili bilgi, beceri, tutum ve aligkanliklarini gercek bir is ortami iginde kullanabilme vyeterliligi
kazanmalarini saglayacak uygulama g¢alismalarina iligkin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Sivas Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesinde lisans diizeyinde 6grenim
gbren dgrencilerin yapmakla yakumlu olduklari stajlarin planlanmasi, yuratilmesi ve degerlendiriimesi ile ilgili temel
esaslari kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge 07/10/2018 tarihli ve 30558 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Sivas
Cumbhuriyet Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi'nin 17. Maddesi geregince
hazirlanmistir. Bu Yénerge'de yer almayan konularda Svas Cumhuriyet Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yénetmeligi'nin hiikiimleri uygulanr.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Y6nergede gegen;

a) Universite, Sivas Cumhuriyet Universitesi’'ni,

b) Fakilte, Turizm Fakulte’sini,

¢) Yoénetim Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu'nu,

d) Béliim, Fakiiltede Egitim Ogretim Faaliyetinde Bulunan Bélimleri,

e) Fakulte Staj Komisyonu, Fakiiltel Staj Komisyonu'nu,

f)  Bolim Staj Komisyonu, Ilgili Béliim Staj Komisyonu’'nu,

g) Staj Denetgisi, Staj yerini ve staj yapan 6drenciyi denetleyen, dederlendiren Fakulte Dekani,
Dekan Yardimcisi, ya da Fakilte Dekaninin gorevliendirecedi kisi ya da kisileri,

h) Staj Yeri, Ogrencinin staj yaptigi yurt ici ve yurt disi kamu/dzel kurum ve kuruluslari,

i)  Staj Yénergesi, Sivas Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi Staj Yonergesini,

j)  Staj Dosyasi, Staj rapor dosyasini ve tim belgelerini,

k) Staj Takvimi, Staj slrelerini kapsayan tarihleri,

[) SGK, Sosyal Glvenlik Kurumunu, ifade etmektedir.

Staj Komisyonu ve Gorevleri

MADDE 5- (1) Fakulte Staj Komisyonu, Dekanin énerisiyle Fakulte Yonetim Kurulu taraf indan 3 yil siireyle
gorevlendirilen biri baskan (6gretim Uyesi ya da goérevlisi) olmak lGizere, en az 3 6gretim elemanindan olusur. Gérev
suresi dolan Uyeler tekrar segilebilir. Fakillte staj komisyonu 6grencilerin yénerge hikumleri geregince staj
uygulamasi yapmalarini saglamak lzere Madde 14’te belirtilen isletmelerle karsilikli iliskiler kurmak, gorismeler
diizenlemek ve planlamalar yapmaktir.

MADDE 6- (1) Bolim Staj Komisyonu, Dekanin énerisiyle Fakiilte Yonetim Kurulunca gérevlendirilen ¢
(3) Gyeden (birisi komisyon baskani) olusur. Komisyonun gérevleri sunlardir:

a) Stajin baslangig ve bitis tarihlerini belirlemek (staj kesintisiz devam eder),

b) Stajda 6grencilerin kullanacaklari basili evraki hazirlamak ve evrakin zamaninda hazir hale gelmesini
temin etmek,

c) Ogrencilere staj yeri temininde yardimci olmak,
d) Ogrencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak,
e) Staj suresi boyunca dgrencilerin galigmalarini denetlemek lzere gorevlendirilecek kisiyi tayin etmek,

f) Ogrencilerin tamamlamis oldugu staj calismalarini (belge-rapor-evrak) égrencinin kendisinden imza
karsihginda en ge¢ akademik takvimin baslangicini miteakip 15 gin icinde teslim alip, degerlendirerek
sonuglar kurula sunmak,

g) Gerekli géraldugl durumda staj ile ilgili olarak mulakat ve uygulamalar diizenlemek,
h) Ogrencilerin staj calismalarini degerlendirerek sonuglari Fakuilte Staj Komisyonuna sunmak,



Staj ile ilgili Hiikiimler

MADDE 7- (1) Butln derslerden gectigi halde stajlarini tamamlamayan égrenciler 6grencilik haklarindan
yararlanamazlar.

MADDE 8- (1) Stajini basariyla tamamlamamis 6grenciye ¢ikis belgesi veya diploma verilmez.

MADDE 9- (1) Stajini tamamlamayan &égrenciler kayit yenilemek ve 6grenci katki payini yatirmak
zorundadir.

MADDE 10- (1) Bolim égrencileri 4 yillik egitimleri siresince; kurulun akademik takvim esasiyla belirledigi
doénemlerde ve Madde 12’de belirlenen staj sireleri esas alinmak Uzere sektorde faaliyet gosteren isletmelerde
stajlarini yapmakla yukumltdurler.

Stajin Amaci

MADDE 11- (1) Staj, Fakilte dgrencilerinin is hayati ile tanigikliklarini saglamak, turizm igletmelerindeki
uygulama ve yenilikleri tanima olanagi saglamak, bilgi ve becerilerini gelistirmek ve turizm sektdrinde kendilerine
kolay bir istihdam firsati yaratmak ya da yardimci olmak, égrenimleri boyunca edindikleri teorik bilgi ve becerilerini
turizm alanlarinda uygulayarak guglendirmek, yonlendirmek, dogru karar verme aligkanliklarini gelistirmek ve
uygulamaya yonelik deneyim kazanmalarini saglamak amaglarini tasiyan, fillen uygulanmasi zorunlu kilinan bir
egitim calismasidir.

Staj Siiresi

MADDE 12- (1) Baliim égrencilerinin yapacaklari staj; toplam 80 ig giindiir. Ug giinden fazla rapor ve izinler
staj siiresine dahil edilmez. Onlisans diplomasi almak isteyen égrenci igin staj siiresi toplam 40 ig giiniddr.

Staj Zamani

MADDE 13- (1) Ogrenciler tabi olduklari egitim-6gretim programi siiresince madde 10’da belirtildigi (izere
stajlarini yapmak zorundadirlar. ilgili dénemlerde stajlarini mazeretleri nedeniyle (belgelendirmek sartiyla ve
komisyon karari ile) yapamayan dgrencilerin stajlari ileriki ddnemlerde yapmalari saglanir. Stajlarini yaptiklari halde
komisyon tarafindan kabul edilmeyen égrencilerin stajlari takip eden dénemlerde tekrarlatilir. Ogrenciler 4 {incii
yariylldan sonra staj yapabilirler ve 80 is glinii stajini bir (1) defada yapamazlar. Resmi tatil ilan edilen glinlerde staj
yapillmaz. Bir hafta bes (5) is ginu olarak kabul edilir. Cumartesi ve Pazar gunleri, is glini olarak caligilan is
yerlerinde Cumartesi ve Pazar gunleri de is glini olarak kabul edilir. Staj takviminde belirtilen siirelerde 6grenciler;
madde 14’te belirtilen igletmelerde sigortali olarak c¢aligtiklarini belgelerlerse bélim staj komisyonuna bagvurarak
calismalar staj yerine gecebilir.

Staj Yeri

MADDE 14- (1) Staj yeri, Fakultedeki egitimin kapsami, 6zellikleri edinilen bilgilerin uygulama alani dikkate
alinarak Komisyon tarafindan belirlenir. Yeterli kontenjan bulunamadigi takdirde madde 15 uygulanir. Ogrenciler,
stajlarini en fazla iki (2) isyerinde tamamlayabilirler.

Staj, asagdida siralanan kuruluslarda olmak Uizere yurtigi veya yurtdisinda yapilabilir;

a)Turizm isletme ve yatinm belgeli konaklama tesisleri (3, 4, 5 yildizl oteller ile 1. sinif tatil kdyleri),
b) Seyahat Acenteleri ve tur operatorleri (yalnizca A Grubu),

¢) Staj komisyonunun uygun gérdigu kamu kuruluglarina ait egitim ve dinlenme tesisleri,

d)Turistik isletme belgeli yiyecek-icecek isletmeleri, butik isletmeler ve eglence yerleri vb. isletmeler,
e) Yurtdisinda staj yapacaklar icin yukaridaki isletmelere denk gelen birimlerde staj yapabilir.

MADDE 15- (1) Ogrenciler stajlarini éncelikli olarak komisyonun kontenjan aldi§i isletmelerde yapar, yeterli
kontenjan bulunamadigi durumda Madde 14’te belirtilen kriterleri gdzetmek ve Madde 10 ve 13’teki hukimlere
uygun olmak sartiyla staji kendisinin buldugu bir isletmede yapabilir. Staj yerini 6grenci buldugu takdirde, staj
yapacag! isletmenin iletisim bilgilerini ve tanitimini iceren bir dosya ile B6lim Staj Komisyonuna bildirir.

MADDE 16- (1) Bolum Staj Komisyon olurunu almadan 6grenci staj yerini belirleyemez ve staj yerini
degistiremez. Onay almadan yapilan staj hi¢ yapiimamis sayilir.

Staj Basvurusu

MADDE 17- (1) Ogrenci, bahar ve giiz dénemi icerisinde staj dosyasini temin ederek, staj yapacagi
isletmeye onaylatacag “staj kabul belgesi’ni staja baglamadan en geg 1 (bir) ay 6ncesinde komisyona teslim etmek
durumundadir. Komisyon onayi verilmeden higbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede staj yapamaz.



Yurt Disinda Staj

MADDE 18-(1) Komisyon, yurt diginda staj yapmak isteyen o6grenciler igin yabanci (Ulkelerdeki
isletmelerden kontenjan talebinde bulunmaz. Stajini yurt disinda yapmak isteyen 6grenci Madde 14 ve Madde
15'teki sartlari saglamak kosuluyla staj yerini kendisi bulmak durumundadir.

Stajin Yirutiilmesi

MADDE 19- (1) Ogrenciler, isletmelerin bildirdigi tarihte stajlarina baglamak ve kag giin staj yapacaksa
son giiniine kadar (izinli giinler harig) stajlarini tamamlamak durumundadirlar. Ogrenciler stajlarina baglamadan
onceki ve staj slresi igerisindeki evraki usuliine uygun sekilde ve zamaninda diizenleyerek staj yapacagi isyerine
ve Fakulteye teslim etmek zorundadir.

MADDE 20- (1) Ogrenciler staj yaptigi kurumun galisma ve disiplin diizenine uymakla yikimliidir. Bu
yukamliliklerini yerine getirmeyen égrenciler hakkinda Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri uygulanir.

MADDE 21- (1) Stajlarini yapmayan 6grenciler bitiin derslerden basaril olsalar bile mezun olamaz. Basari
notunun hesabinda ve bagari siralamasinda stajlarini tamamlamayan égrenciler dikkate alinmaz.

MADDE 22- (1) Ogrencinin staj yapacag departman, isletme ve staj komisyonu tarafindan belirlenir.

MADDE 23- (1) Haftalik izin giini haricinde, herhangi bir nedenle (saglik, lcretsiz izin...vs) staj yapilan
isletmeden alinan izinlerin staj defterine iglenmesi zorunludur. Ogrenci kullandigi fazladan izin ginleri kadar ek is
glinl calisarak toplam staj giinini Madde 12’de belirtilen siireye tamamlamak zorundadir.

Staj Dosyasi

MADDE 24- (1) Staj uygulamalarinda kullanilacak belge ‘Ogrenci Staj Dosyasrdir. Ogrenci staj dosyasi
Fakulte web sayfasindan temin edilir. Staj dosyasi, staj bitiminden sonra 6grencinin stajinin degerlendiriimesinde
kullanihr. Ogrenciler staj dosyalarini eksiksiz ve tam olarak stajin bitimini takip eden yariyilin ilk iki (15 giin) haftasi
icinde mesai saati bitimine kadar imza karsiliginda teslim etmek zorundadir.

Staj Dosyasinin Doldurulmasi

MADDE 25- (1) Staj dosyasinda; Ogrencinin, Staj yapilan birim amirinin, Béliim Staj Komisyonu’nun
doldurmasi ve isletme insan kaynaklari (personel) biriminin onaylamasi icin bolimler yer almaktadir. Bu
bélimlerden;

a) Ogrenci, staj siiresince Ustlendigi gorevleri, sorumluluklarn ve bunlar hakkindaki gériis ve
distincelerini staj dosyasinda belirtilen ilgili alanlara gunlik olarak; stajin yapildigi isletme ve staj
hakkindaki genel gériis ve diisiincelerini ise “Ogrenci igin Staji Degerlendirme Formu” (izerinde belirtilen
yerlere stajin son haftasinda doldurmalidir.

b) “Genel Degerlendirme Formu” ve 6grencinin Madde 25/a’da belirtilen ve giinliik olarak dolduraca
g1 kisimlardaki ilgili yerler staj yapilan birim amirince doldurularak imzalanacaktir.

c) Ogrenci fotografinin yer aldi§i sayfa isletmenin insan kaynaklar (personel) birimi tarafindan
isletme muhri ile onaylanacaktir.

d) Staj dosyasinin son sayfasinda yer alan staj basari durumunun yazilacagi kisim, birim amirinin
staj sliresince 6grencinin hal ve tutumlarini ve performansini degerlendirdigi “Genel Degerlendirme Formu”
g6z 6nlnde bulundurularak, Staj Komisyonu’nca doldurulacaktir.

Staj Dosyasinin Teslimi

MADDE 26- (1) Staj dosyasi, 6grencinin kendisi tarafindan, imza altina alinarak stajin bitimini takip eden
yariyilin ilk iki (2) haftasinin son giinli, mesai saati bitimine kadar teslim edilmelidir.

Staj Yapilan igletmenin Degisikligi

MADDE 27- (1) Ogrenci staja basladidi isletme diginda, kendi girisimiyle buldugu bir bagka igletmede
stajina devam edemez.

MADDE 28- (1) Staja baslayan 6grenci, gerekgeleri yazili ve detayli olarak Komisyon’a belirtiimek sartiyla
ve yalnizca bir kere olmak Uzere, staj yaptidi isletmenin degisikligi talebinde bulunabilir. Bu durum ancak Madde
29°daki siirecin iglemesi kosuluyla dikkate alinir. Ogrenci her ne sebeple olursa olsun staja gitmedigi zaman, staji
biraktigi zaman okul idaresine en geg ug¢ (3) gin icinde haber vermek zorundadir. Haber verilmedigi taktirde 6grenci
hakkinda disiplin sorusturmasi agilir.

MADDE 29- (1) Ogrenci tarafindan gerekgeleri yazil bir dilekge ile Komisyon’a bildirilen staj yerinin
degisikligi talebinde, staj danismani 6grencinin stajini yapmakta oldugu isletme ile iletisim kurarak durumu inceler.
inceleme sonucu gerekgeleri Komisyonca kabul olunan staj yeri de §isikligi talebi Kurul giindemine tasinir. Kurul'un,
isletme degisikligi talebini onayladigi durumda 6grenci, Madde 14 ve 15 geregince belirlenecek bir diger isletmede
ve is gunu Gzerinden hesaplanmak suretiyle eksik kalan staj gtinlerini tamamlar.

Stajin Kabul Olmayacagi Durumlar



MADDE 30- (1) Staj,

a) Ogrencinin “staj kabul belgesi’ni Madde 17’de belirtilen siire igerisinde komisyona sunup onay Ini
almadan staja baslamasi durumunda,

b) Ogrencinin staj yaptigi isletmeyi; Madde 28'de belirlenen siirece aykiri olarak degistirmesi veya
Komisyon onayi almaksizin staja ara vermesi durumunda,

c) Ogrencinin Madde 31'de agiklanan notlardan (YT) ‘yeterli notu diginda herhangi bir not almasi
durumunda,

d) Staj siresinin eksik olmasi durumunda,

e) Ogrencinin, staj yaptiy! isletmede Fakiilte itibarina zarar verecek herhangi bir davranista bulunmasi
durumunda,

f) Staj dosyasindaki ilgili bolimlerin isletme yetkililerine onaylatiimamis olmasi durumunda,

g) Staj dosyasinin Komisyonca belirlenen tarihte teslim edilmemesi durumunda kabul edilmez.
Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 31- (1) Staj degerlendirmesi Madde 25/d’de belirtilen sekilde iki asamada yapilir. Bu yénerge
gergevesinde esas ve usulleri belirlenen sekilde stajini tamamlayan égrenciye, Sivas Cumhuriyet Universitesi On
Lisans, Lisans Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin ilgili maddesi uyarinca; Komisyon tarafindan (YT) ‘yeterl’, (YZ)
‘yetersiz’, (EK) * ‘eksik’ notlarindan herhangi biri verilir.

Staj Degerlendirmesine itiraz

MADDE 32- (1) Ogrenci Sivas Cumhuriyet Universitesi On Lisans, Lisans Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin
ilgili maddesi uyarinca, degerlendirme sonuglarinin duyurulmasini takip eden en ¢ok 1 (bir) hafta igerisinde Fakiilte
Dekanligina verecegi yazih dilekge ile degerlendirmeye itirazda bulunabilir. Bu itiraz Fakulte Kurulu'nca
degerlendirmeye alinir ve sonuglandirilir.

Yatay ve Dikey Gegis Halinde Staj

MADDE 33- (1) Yatay ve dikey gegis yoluyla Fakilteye kaydini yaptiran 6grencilerin, staj yaptiklarini
belgelendirmeleri halinde stajin kabuli ile ilgili karari, staj komisyonu verir.

Staj Erteleme

MADDE 34- (1) Ogrenci, staj yapmasi gereken dénemde;

a) Konusu ile ilgili bir egitim  programina yurt icinde veya  yurt
disinda katiimasi,

b) Kendisinin veya birinci  dereceden bir yakininin saglik  sorunlarinin
olmasi,

c) Birinci derece yakinin vefati gibi nedenlerle ve yonetim kurulu karariyla staj ertelenebilir. Staj
ertelemenin doguracagi sonuglardan édrenci kendisi sorumludur.

Disiplin ile ilgili Hiikiimler
isyeri Kurallar

MADDE 35- (1) Ogrenci, stajini gergeklestirdigi isletmenin yiriirlikte olan tiim isyeri kurallarina (yasal
calisma suresi ve kosullari, disiplin, is emniyeti) uymayi ve isletmenin diger personeli gibi davranmayi kabul eder.
Ogrencinin herhangi bir hata veya ihmali durumunda, isletmenin insan kaynaklari midiiri (veya ilgili birim amiri)
konuyu staj komisyonuna iletir. isletme, acil ve 6nemli durumlarda gerekli gérdiigi takdirde, 6grencinin stajina son
verebilir.

isletme tarafindan stajina son verildigi icin stajdan ayrilan égrenciler hakkinda o zamana kadar yaptiklar
stajin sayilip sayiimayacagi, égrencilerin sunacaklari belgelerin incelenmesinden sonra belirlenir. Ogrenciler, staj
komisyonu baskanhgina yazili olarak ve gerekli belgelerle stajdan ayriima nedenlerini bildirirler. Staj komisyonu
baskanhgi, yapacagi arastirma ve gerekli gordigu takdirde 6grenciden talep edecegi diger belge ve bilgilerin
incelenmesi sonucunda ve staj komisyonunun verecegi karar uyarinca 6grenciye durumunu bildirir. Gerekli gérdigu
durumlarda disiplin sorusturmasi agilmasini énerebilir. Sorusturma sonucunda disiplin cezasi alan 6grencilerin staji
“Yetersiz” kabul edilir. Bu durumda olan 6grencinin stajini yeniden yapmasi gerekir. Disiplin cezasi almayan
o6grencilerin staj ile ilgili yukumlultklerini nasil yerine getireceklerine staj komisyonu baskanhgi karar verir.

is Yerine Verilecek Zararlar

MADDE 36- (1) Ogrenciler staj yerindeki arag-gere¢ ve malzemeleri 6zenle kullanmak zorundad irlar.
Staj suresince igsletmeye verecegdi maddi ve manevi zararlardan égrenci sorumludur.

Disiplin Sorusturmasi Agilmasi
MADDE 37- (1) Stajlar, bélumin egitim programi icinde yer alir. Bu itibarla, stajlari stresince égrenciler



‘Sivas Cumbhuriyet Universitesi Ogrenci Disiplin ilke ve Kuralarina tabidirler.
isyerinin Gérev ve Sorumluluklan
MADDE 38- (1) Isyerinin gdrev ve sorumluluklar asagidaki gibidir;
a) Ogrenciler stajin amacina uymayacak sekilde galistirlamazlar.

b) Isyeri kendi personeline sagladigi olanaklardan yararlanmasi igin, stajyerin konaklama ve beslenme
gereksinimlerinin karsilanmasi ve sosyal olanaklarindan yararlanmasi konusunda azami ¢abayi sarf
eder.

c) Uygulamasini bitiren dgrencinin “ISYERI STAJYER OGRENCI DEGERLENDIRME FORMU” ilgili
yetkililer tarafindan doldurulup, tasdik edilerek baslikli zarfa konup kapatildiktan sonra 6grencinin
kendisine teslim edilir, postaya veriimez.

d) Staj sirasinda hastaligi sebebiyle staja (i¢ glinden fazla devam edemeyen ya da bir kazaya u grayan
stajyerin mazereti nedeniyle gelemedigi gun sayisi stajina eklenir. Hastaligi veya diger mazereti
nedeniyle stajini yarida birakan 6grenciler Fakulte yonetimine bildirilir.

MADDE 39- (1) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanununun 5 inci maddesi b
bendi uyarinca “6grenimleri sirasinda staja tabi tutulacak 6grenciler hakkindaki is kazasi ve meslek hastalgi
sigortas” Sivas Cumhuriyet Universitesi tarafindan 6denmektedir. Ogrenciler staj dénemlerinde fiili olarak
belirlenen 6zelliklere sahip isletmelerde sigortali olarak calisiyorsa bu galisma sireleri staj komisyonun goérisu
alinarak 6grencinin stajina sayilabilir.

Son Hikiimler
Yiirirluk

MADDE 40- (1) Komisyon tarafindan hazirlanan bu yénerge, Sivas Cumhuriyet Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildigi tarihte yirarlige girer.

Yiiritme

MADDE 41-(1) Bu yénerge hiikiimlerini Sivas Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakdiltesi Kurulu yaritr.



