T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
OGRENCI STAJ YONERGESI

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yénergenin amaci, Sivas Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi
ogrencilerinin meslege daha iyi hazirlanmalarini, egitim ve 6grenimleri sliresince kazandiklari
genel kiiltiir, 6zel alan egitimi ve yoneticilik ile ilgili bilgi, beceri, tutum ve aligkanliklarini
gercek bir i ortami iginde kullanabilme yeterliligi kazanmalarimi saglayacak uygulama
caligmalarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge, Sivas Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesinde
ogrenim goren ogrencilerin yapmakla yiikiimlii olduklar stajlarin planlanmasi, ytirtitiilmesi ve
degerlendirilmesi ile ilgili temel esaslar1 kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonerge; Yiiksekogretim Kurumlar1 Uygulamali Egitimler Cergeve
Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmistir. Bu yoOnergede yer almayan konularda Sivas
Cumhuriyet Universitesi On lisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smnav Y&netmeligi'nin
hiikiimleri uygulanir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen,;

a) Boliim: Fakiiltede Egitim Ogretim Faaliyetinde Bulunan Boliimleri,

b) Boliim Staj Komisyonu: lgili Béliim Staj Komisyonu’nu,

c¢) Fakiilte: Turizm Fakiiltesini,

¢) Staj Denetgisi: Staj yerini ve staj yapan 6grenciyi denetleyen, degerlendiren Fakiilte
Dekani, Dekan Yardimeisi, ya da Fakiilte Dekaninin gorevlendirecegi kisi ya da kisileri,

d) Staj Dosyasi: Staj rapor dosyasini ve tiim belgelerini,

e) Staj Yeri: Ogrencinin staj yaptig1 yurt igi ve yurt dist kamu/6zel kurum ve kuruluslari,
f) Staj Yonergesi: Sivas Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi Staj Yénergesini,
g) Staj Takvimi: Staj siirelerini kapsayan tarihleri,

h) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

1) Universite: Sivas Cumhuriyet Universitesini,

1) Yonetim Kurulu: Fakiilte Yo6netim Kurulunu,

ifade etmektedir.

MADDE 5 - (1) Bolim Staj Komisyonu, Boliim Kurulu tarafindan 3 yil stireyle
gorevlendirilen ve boliim baskaninin komisyon baskanligin1 yaptigi toplam en az 3 6gretim
elemanindan olusur. Gorev siiresi dolan liyeler tekrar secilebilir. Bolim staj komisyonu
ogrencilerin yonerge hiikiimleri geregince staj uygulamasi yapmalarini saglamak iizere Madde
14°te belirtilen isletmelerle karsilikli iligkiler kurmak, gériismeler diizenlemek ve planlamalar
yapmaktir.

(2) Staj Komisyonunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

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

b) Stajda 6grencilerin kullanacaklart basili evraki hazirlamak ve evrakin hazir hale
gelmesini saglamak,

¢) Ogrencilere staj yeri temininde yardimci olmak,

¢) Ogrencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak,

d) Staj siiresi boyunca 6grencilerin ¢aligmalarini denetlemek {izere gorevlendirilecek
kisiyi tayin etmek,

e) Ogrencilerin tamamlamis oldugu staj calismalarini (belge-rapor-evrak) dgrencinin
kendisinden imza karsiliginda en ge¢ akademik takvimin baglangicini miiteakip 15 giin iginde
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teslim alip, degerlendirerek sonuclar1 kurula sunmak,

) Gerekli goriildiigli durumda staj ile ilgili olarak miilakat ve uygulamalar diizenlemek,

g) Ogrencilerin staj galismalarini degerlendirerek sonuglari Fakiilte Staj Komisyonuna
sunmak.

MADDE 6 — (1) Biitiin derslerden gectigi halde stajlarin1 tamamlamayan 6grenciler
ogrencilik haklarindan yararlanamazlar.

MADDE 7 — (1) Stajin1 basariyla tamamlamamis 6grenciye ¢ikis belgesi veya diploma
verilmez.

MADDE 8 — (1) Stajin1 tamamlamayan &grenciler kayit yenilemek ve dgrenci katki
payin yatirmak zorundadir.

MADDE 9 — (1) Bolim o6grencileri egitimleri siiresince; kurulun akademik takvim
esastyla belirledigi donemlerde ve Madde 11°de belirlenen staj siireleri esas alinmak {izere
sektorde faaliyet gdsteren isletmelerde stajlarin1 yapmakla yiikiimliidiirler.

Stajin amaci

MADDE 10 — (1) Staj, Fakiilte 6grencilerinin is hayat1 ile tanigikliklarini saglamak,
turizm isletmelerindeki uygulama ve yenilikleri tanima olanag: saglamak, bilgi ve becerilerini
gelistirmek ve turizm sektoriinde kendilerine kolay bir istihdam firsat1 yaratmak ya da yardimci1
olmak, Ogrenimleri boyunca edindikleri teorik bilgi ve becerilerini turizm alanlarinda
uygulayarak giiclendirmek, yonlendirmek, dogru karar verme aligkanliklarini gelistirmek ve
uygulamaya yonelik deneyim kazanmalarini1 saglamak amaclarini tastyan, fiilen uygulanmasi
zorunlu kilinan bir egitim ¢alismasidir.

Staj siiresi

MADDE 11 — (1) Béliim 6grencilerinin yapacaklari staj; toplam 80 is giindiir. Ug giinden
fazla rapor ve izinler staj siiresine dahil edilmez. On lisans diplomasi almak isteyen dgrenci igin
staj siiresi toplam 40 is giiniidiir.

Staj zamam

MADDE 12 — (1) Ogrenciler tabi olduklari egitim-6gretim programu siiresince madde
9°da belirtildigi iizere stajlarin1 yapmak zorundadirlar. Ilgili dénemlerde stajlarini yapamayan
ogrencilerin stajlari ileriki donemlerde yapmalari saglanir. Stajlarini yaptiklar: halde komisyon
tarafindan kabul edilmeyen 6grencilerin stajlar1 takip eden dénemlerde tekrarlatilir. Ogrenciler
4. (dordiincii) yartyildan sonra staj yapabilirler ve 80 is giinii stajin1 bir (1) defada yapamazlar.
Resmi tatil ilan edilen gilinlerde staj yapilmaz. Bir hafta bes (5) is giinii olarak kabul edilir.
Cumartesi ve pazar giinleri, is glinii olarak c¢aligilan is yerlerinde Cumartesi ve pazar giinleri de
is glinli olarak kabul edilir. Staj takviminde belirtilen siirelerde 6grenciler; Madde 13’te
belirtilen igletmelerde sigortali olarak calistiklarini belgelerlerse boliim staj komisyonuna
basvurur. Boliim staj komisyonu tarafindan degerlendirme sonucuna gore 6grencinin ¢aligma
siiresi staj yerine gecebilir.

Staj yeri

MADDE 13 — (1) Staj, Fakiiltedeki egitimin kapsami, 6zellikleri edinilen bilgilerin
uygulama alani dikkate alinarak grenicinin kendisinin buldugu bir isletmede yapilabilir.
Ogren(n staj yerini buldugu takdirde, staj yapacagi isletmenin iletisim bilgilerini ve tanitimin
iceren bir dosya ile Béliim Staj Komisyonuna bildirir. Ogrenciler, stajlarimi en fazla iki (2)
isyerinde tamamlayabilirler.

(2) Staj, asagida siralanan kuruluslarda olmak iizere yurti¢i veya yurtdisinda yapilabilir;
Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Boliimii’'nde 6grenim goren dgrencilerin staj yapabilecekleri
isletmelerde asagidaki nitelikler aranir:

a) Turizm Tesislerinin Niteliklerine Iliskin Y®6netmelik’te belirlenen 4 ve 5 yildizli oteller,
4 ve 5 yildizli tatil kdyleri, butik oteller ve 6zel tesisler,

b) Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’ndan belgeli gastronomi (restoran, kafe vb.) tesisleri,

¢) Uluslararasi hava ve deniz yolu isletmelerinin mutfaklari ve restoranlari,

¢) Universite ve kamu sosyal tesisleri ile uygulama otellerinin mutfaklar1 ve restoranlari,
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d) Nitelikleri 6zellestirilmis restoranlar, butik, Michelin yildizina sahip, fine dining
restoranlar vb.,

e) Yukarida sayilan niteliklere sahip olmayan isletmelerden “Isbasi Egitim Komisyonu
Karar1” ile uygun goriilen tesisler.
Turizm Isletmeciligi Béliimii’nde 6grenim goren dgrencilerin staj yapabilecekleri isletmelerde
asagidaki nitelikler aranir:

a) Turizm Tesislerinin Niteliklerine iliskin Y6netmelik’te belirlenen 4 ve 5 yildizli oteller,
4 ve 5 yildizli tatil kdyleri, butik oteller ve 6zel tesisler,

b) Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’ndan belgeli gastronomi (restoran, kafe vb.) tesisleri,

c¢) Uluslararasi hava ve deniz yolu igletmeleri,

¢) Universite ve kamu sosyal tesisleri ile uygulama otelleri,

d) Nitelikleri Ozellestirilmis restoranlar, butik, Michelin yildizina sahip, fine dining
restoranlar vb.

e) Yukarida sayilan niteliklere sahip olmayan isletmelerden “isbasi Egitim Komisyonu
Karar1” ile uygun goriilen tesisler.

MADDE 14 — (1) Bolim Staj Komisyon olurunu almadan o6grenci staj yerini
belirleyemez ve staj yerini degistiremez. Onay almadan yapilan staj hi¢ yapilmamis sayilir.

Staj basvurusu

MADDE 15 - (1) Ogrenci, bahar ve giiz dénemi igerisinde staj dosyasini temin ederek,
staj yapacagi igletmeye onaylatacagi “staj kabul belgesini” staja baglamadan en geg¢ 1 (bir) ay
oncesinde komisyona teslim etmek durumundadir. Komisyon onay1 verilmeden higbir 6grenci
kendi girisimiyle buldugu isletmede staj yapamaz.

Yurt disinda staj

MADDE 16 — (1) Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler Madde 13’teki sartlar
saglamak kosuluyla staj yapabilir. Ama ilgili 6grencilere is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasi
o6denmez.

MADDE 17 — (1) Ogrenciler, isletmelerin bildirdigi tarihte stajlarina baslamak ve kag
glin staj yapacaksa son giinline kadar (izinli giinler hari¢) stajlarimi tamamlamak
durumundadirlar. Ogrenciler stajlarna baslamadan 6nceki ve staj siiresi icerisindeki evraki
usuliine uygun sekilde ve zamaninda diizenleyerek staj yapacagi igyerine ve boliime teslim
etmek zorundadir.

MADDE 18 — (1) Ogrenciler staj yaptig1 kurumun ¢alisma ve disiplin diizenine uymakla
yiikiimliidiir. Bu yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen dgrenciler hakkinda Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

MADDE 19 — (1) Stajlarin1 yapmayan 6grenciler biitiin derslerden basarili olsalar bile
mezun olamaz. Basar1 notunun hesabinda ve basar1 siralamasinda stajlarin1 tamamlamayan
ogrenciler dikkate alinmaz.

MADDE 20 — (1) Haftalik izin giinii haricinde, herhangi bir nedenle (saglik, ticretsiz izin
vb.) staj yapilan isletmeden alan izinlerin staj defterine islenmesi zorunludur. Ogrenci
kullandig1 fazladan izin giinleri kadar ek is giinii ¢calisarak toplam staj giiniinii Madde 11°de
belirtilen siireye tamamlamak zorundadir.

Staj dosyasi

MADDE 21 — (1) Staj uygulamalarinda kullanilacak belge ‘Ogrenci Staj Dosyas1’dir.

Ogrenci staj dosyas1 Fakiilte web sayfasindan temin edilir. Staj dosyasi, staj bitiminden sonra
égrencinin stajinin degerlendirilmesinde kullanilir. Ogrenciler staj dosyalarini eksiksiz ve tam
olarak stajin bitimini takip eden yariyilin ilk iki haftas1 icinde mesai saati bitimine kadar teslim
etmek zorundadir.

Staj dosyasinin doldurulmasi

MADDE 22 — (1) Staj dosyasinda; 6grencinin, staj yapilan birim amirinin, boliim staj
komisyonunun doldurmasi ve isletme yetkilisinin onaylamasi i¢in boliimler yer almaktadir. Bu
boliimlerden;



a) Ogrenci, staj siiresince iistlendigi gorevleri, sorumluluklar1 ve bunlar hakkindaki
gorlis ve diisiincelerini staj dosyasinda belirtilen ilgili alanlara giinliik olarak; stajin yapildigi
isletme ve staj hakkindaki genel gériis ve diisiincelerini ise “Ogrenci igin Staji Degerlendirme
Formu” iizerinde belirtilen yerlere stajin son haftasinda doldurmalidir.

b) “Genel Degerlendirme Formu” ve giinliik olarak dolduracagi kisimlardaki ilgili
yerler staj yapilan birim amirince doldurularak imzalanacaktir.

¢) Ogrenci fotografinin yer aldig1 sayfa isletmenin insan kaynaklar1 (personel) birimi
tarafindan isletme miihrii ile onaylanacaktir.

¢) Staj dosyasinin son sayfasinda yer alan staj basar1 durumunun yazilacagi kisim, birim
amirinin staj siiresince 6grencinin hal ve tutumlarini ve performansini degerlendirdigi “Genel
Degerlendirme Formu” goz 6niinde bulundurularak, Staj Komisyonu’nca doldurulacaktir.

Staj dosyasinin teslimi

MADDE 23 — (1) Staj dosyast, 6grencinin kendisi tarafindan, imza altina alinarak stajin
bitimini takip eden yariyilin ilk iki (2) haftasinin son giinii, mesai saati bitimine kadar teslim
edilmelidir.

Staj yapilan isletmenin degisikligi

MADDE 24 — (1) Ogrenci staja bagladig1 isletme disinda, kendi girisimiyle buldugu bir
baska isletmede stajina devam edemez.

MADDE 25 — (1) Staja baglayan 6grenci, gerekgeleri yazili ve detayli olarak boliim staj
komisyonuna belirtilmek sartiyla ve yalnizca bir kere olmak {lizere, staj yaptigi isletmenin
degisikligi talebinde bulunabilir. Bu durum ancak Madde 27°deki siirecin iglemesi kosuluyla
dikkate almir. Ogrenci her ne sebeple olursa olsun staja gitmedigi zaman, staji biraktig1 zaman
okul idaresine en geg {i¢ (3) giin i¢inde haber vermek zorundadir. Haber verilmedigi takdirde
ogrenci hakkinda disiplin sorusturmasi agilir.

MADDE 26 — (1) Ogrenci tarafindan gerekgeleri yazili bir dilekge ile bdliim staj
komisyonuna bildirilen staj yerinin degisikligi talebinde, akademik danigmani &grencinin
stajim1 yapmakta oldugu isletme ile iletisim kurarak durumu inceler. Inceleme sonucu
gerekceleri komisyonca kabul olunan staj yeri degisikligi talebi komisyon giindemine tasinir.
Komisyonun, isletme degisikligi talebini onayladigi durumda 6grenci, Madde 13’te geregince
belirlenecek bir diger isletmede ve is giinii lizerinden hesaplanmak suretiyle eksik kalan staj
giinlerini tamamlar.

Stajin kabul olmayacag1 durumlar

MADDE 27 — (1) Staj,

a) Ogrencinin “Staj Kabul Belgesi”ni Madde 15°de belirtilen siire igerisinde komisyona
sunup onayini almadan staja baglamasi durumunda,

b) Ogrencinin staj yaptig1 isletmeyi; Madde 26’da belirlenen siirece aykir1 olarak
degistirmesi veya Komisyon onay1 almaksizin staja ara vermesi durumunda,

¢) Ogrencinin Madde 32°de aciklanan notlardan (YT) ‘yeterli’ notu disinda herhangi bir
not almasi1 durumunda,

¢) Staj stiresinin eksik olmast durumunda,

d) Ogrencinin, staj yaptig1 isletmede Fakiilte itibarina zarar verecek herhangi bir
davranista bulunmasi durumunda,

e) Staj dosyasindaki ilgili boliimlerin isletme yetkililerine onaylatilmamis olmasi
durumunda,

f) Staj dosyasinin komisyonca belirlenen bigimde ve tarihte teslim edilmemesi
durumunda kabul edilmez.

Stajin degerlendirilmesi

MADDE 28 — (1) Staj degerlendirmesi Madde 23/¢’de belirtilen sekilde iki asamada
yapilir. Bu yonerge c¢ergevesinde esas ve usulleri belirlenen sekilde stajin1 tamamlayan
ogrenciye, Sivas Cumhuriyet Universitesi On Lisans, Lisans Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin
ilgili maddesi uyarinca; Komisyon tarafindan (YT) ‘yeterli’, (YZ) ‘yetersiz’, (EK) ‘eksik’
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notlarindan herhangi biri verilir.

Staj degerlendirmesine itiraz

MADDE 29 — (1) Ogrenci Sivas Cumhuriyet Universitesi On Lisans, Lisans Ogretim ve
Siav Yo6netmeliginin ilgili maddesi uyarinca, degerlendirme sonuglarinin duyurulmasini takip
eden en ¢ok 1 (bir) hafta icerisinde Boliim Baskanlii’na verecegi yazili dilekce ile
degerlendirmeye itirazda bulunabilir. Bu itiraz boliim staj komisyonunca degerlendirmeye
almir ve sonuglandirilir.

Yatay ve Dikey Gecis halinde staj

MADDE 30 — (1) Yatay ve dikey gecis yoluyla boliime kaydini yaptiran dgrencilerin,
staj yaptiklarini belgelendirmeleri halinde stajin kabulii ile ilgili karari, staj komisyonu verir.

Staj Erteleme

MADDE 31 — (1) Ogrencinin, staj yapmasi gereken donemde;

a) Konusu ile ilgili bir egitim programina yurt i¢inde veya yurt diginda katilmasi,

b) Miicbir bir sebeple (hastalik, 6liim vb.) devam edememesi gibi durumlarda, yonetim

kurulu karariyla staj ertelenebilir.

(2) Staj ertelemenin doguracag: sonuglardan 6grenci kendisi sorumludur.

Isyeri kurallar

MADDE 32 — (1) Ogrenci, stajim gergeklestirdigi isletmenin yiiriirliikte olan tiim isyeri
kurallarina (yasal ¢aligma siiresi ve kosullari, disiplin, is emniyeti) uymay1 ve isletmenin diger
personeli gibi davranmayi kabul eder. Ogrencinin herhangi bir hata veya ihmali durumunda,
isletmenin insan kaynaklar1 miidiirii (veya ilgili birim amiri) konuyu staj komisyonuna iletir.
Isletme, acil ve 6nemli durumlarda gerekli gordiigii takdirde, dgrencinin stajia son verebilir.

(2) Isletme tarafindan stajina son verildigi i¢in stajdan ayrilan dgrenciler hakkinda o
zamana kadar yaptiklar1 stajin sayilip sayilmayacagi, Ogrencilerin sunacaklari belgelerin
incelenmesinden sonra belirlenir. Ogrenciler, staj komisyonu baskanligma yazili olarak ve
gerekli belgelerle stajdan ayrilma nedenlerini bildirirler. Staj komisyonu baskanligi, yapacagi
arastirma ve gerekli gordiigii takdirde 6grenciden talep edecegi diger belge ve bilgilerin
incelenmesi sonucunda ve staj komisyonunun verecegi karar uyarinca d6grenciye durumunu
bildirir. Gerekli gordiigli durumlarda disiplin sorusturmasi agilmasini 6nerebilir. Sorusturma
sonucunda disiplin cezasi alan 6grencilerin staji “Yetersiz” kabul edilir. Bu durumda olan
Ogrencinin stajin1 yeniden yapmasi gerekir. Disiplin cezasi almayan 6grencilerin staj ile ilgili
ylkiimliiliiklerini nasil yerine getireceklerine staj komisyonu bagkanligi karar verir.

Is yerine verilecek zararlar

MADDE 33 — (1) Ogrenciler staj yerindeki arag-gerec ve malzemeleri 6zenle kullanmak
zorundadirlar. Staj siiresince isletmeye verecegi maddi ve manevi zararlardan Ogrenci
sorumludur.

Disiplin sorusturmasi agilmasi

MADDE 34 — (1) Stajlar, béliimiin egitim programi iginde yer alir. Bu itibarla, stajlari
siiresince &grenciler Sivas Cumhuriyet Universitesi Ogrenci Disiplin Ilke ve Kuralarma
tabidirler.

Isyerinin gérev ve sorumluluklar

MADDE 35 — (1) Isyerinin gérev ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Ogrenciler stajin amacina uymayacak sekilde ¢alistirilamazlar.

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

¢) Uygulamasini bitiren Ogrencinin “ISYERI STAJYER OGRENCI
DEGERLENDIRME FORMU?” ilgili yetkililer tarafindan doldurulup, tasdik edilerek baslikli
zarfa konup kapatildiktan sonra boliime ulastirilir.

¢) Staj sirasinda hastaligi sebebiyle staja {i¢ giinden fazla devam edemeyen ya da bir
kazaya ugrayan stajyerin mazereti nedeniyle gelemedigi giin sayisi stajina eklenir. Hastalig1
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veya diger mazereti nedeniyle stajin1 yarida birakan 6grenciler Fakiilte yonetimine bildirilir.

MADDE 36 — (1) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanununun
5 inci maddesi b bendi uyarinca “6grenimleri sirasinda staja tabi tutulacak 6grenciler hakkindaki
is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortas1” Sivas Cumhuriyet Universitesi tarafindan ddenmektedir.
Ogrenciler staj dénemlerinde fiili olarak belirlenen 6zelliklere sahip isletmelerde sigortali
olarak calisiyorsa bu c¢aligma siireleri staj komisyonun goriisii alinarak 6grencinin stajina
sayilabilir.

Yiiriirliik

MADDE 37 — (1) Komisyon tarafindan hazirlanan bu yonerge, Sivas Cumhuriyet
Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi 27.03.2024 tarihi itibartyla yiiriirliige girer.

(2) Bu Yénergenin yiiriirliige girmesiyle 07.08.2019 tarihli Turizm Fakiiltesi Ogrenci
Staj Yonergesi ylriirliikkten kaldirilmastir.

Yiiriitme

MADDE 38 — (1) Bu yénerge hiikiimlerini Sivas Cumhuriyet Universitesi Turizm
Fakiiltesi Kurulu yiiriitiir.



