T.C.
SAKARYA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI
TURiZM FAKULTESI BOLUMLERi ORTAK STAJ YONERGESI*

Amag:

MADDE- 1: Bu Yoénergenin amaci, 6grencilerin orgiin egitim ve 6gretim yoluyla kazanmis olduklari bilgi ve
becerilerini Turizm ile ilgili kurum, kurulus ve isletmelerde uygulayarak gelistirmelerini amacglayan stajlar ile ilgili esas
ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam:

MADDE- 2: Bu Yonerge, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Turizm Fakdltesi Béliimlerinde 6grenim
goren 6grencilerin isyerlerinde yapacaklari stajlarin planlanmasi, ylratilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili temel
kural, ilke, amacg ve yontemlerle ilgili esaslari kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE- 3: Bu Yonerge, 2547 sayil Yitksek Ogretim Kanunu’nun Ogrenim faaliyetlerinin yiritilmesi ile ilgili
hiikiimleri cercevesinde ¢ikartilan Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi ile Sakarya Uygulamali Bilimler Universite Senatosunca belirlenen Uygulama Esaslari cergevesinde
diizenlenmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu Yonergede gecen;

a) Zorunlu Yaz Staji: Yonergede yazil sartlari saglayan 6grencilerin, zorunlu ve mezuniyete esas teskil eden
ve bolim ders planinda yer alan zorunlu “Staj” dersini,

b) istege Bagh Staj: Zorunlu stajin disinda, &grencilerin niteliklerini gelistirmek amaciyla madde 10
kapsamina uygun is yerlerinde yaz déneminde yapacaklari staji,

c) Mesleki Uygulama: En az bir yariyillik staj uygulamasini kapsayan ve bélim ders planinda yer alan
“Mesleki Uygulama” adli zorunlu dersini,

d) Stajyer: Yonergede yazil esaslar ¢ercevesinde staja yapan 6grenciyi,

e) Staj Yeri: Ogrencilerin staj faaliyetlerini ve/veya mesleki uygulamalarini gerceklestirecekleri Madde-10’da
belirtilen sartlara sahip ve staj komisyonunun 6grencinin staj yapmasini uygun gordigu isletmeleri,

f) Fakiilte Staj Komisyonu: Fakiltenin kadrolu 6gretim elemanlari arasindan, Dekanin dnerisi ve Fakilte
Kurulu’nun karariyla belirlenen (g kisilik komisyonu,

g) Boliim Bagkani: ilgili B&limiin bagkanligini,

h) Bolim Staj Komisyonu: Bélim bagskanliklarinca bélimin 6gretim elamanlari arasindan segilen g kisilik
birimi,

i) Universite: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi'ni

j) Fakiilte: Turizm Fakiiltesi’ni,

k) Fakiilte Sekreterligi: Turizm Fakdiltesi Sekreterligini,

1) Harcama Yetkilisi: Turizm Fakiltesi Dekanligini,

m) Gergeklestirme Gorevlisi: Turizm Fakultesi Sekreterligini,

n) Yiiriitme Yetkilisi: Turizm Fakiltesi Dekanhgini

0) Muhasebe Yetkilisi: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligini ifade
eder

p) is Kazasi ve meslek hastaligi: is Kazasi ve meslek hastaliginin tanimi 5510 sayili Sosyal Givenlik
Kanununda ifade edildigi gibidir.

t Universite Senatosunun 21.09.2018 tarihli, 6 sayili toplantisinda alinan 4 nolu karar



Yetkili Birimler:

MADDE- 5: Staj ile ilgili stregler Bolum Bagkanliklarinca atanan Bolim Staj Komisyonu tarafindan yirGtalur.
Staj yerlerinin onaylanmasi ve 6grencilerinin bu yerlere dagiliminda, stajin takip ve sonucunun degerlendirilmesinde
boliim staj komisyonlari yetkilidir. Stajin yritilmesinde b6lim staj komisyonu ilgili bolim baskanligina, Fakiilte Staj
Komisyonu ise dekanliga karsi sorumludur.

Yiiriitme ile ilgili Esaslar:

MADDE- 6: Ogrenci Madde-10 kapsaminda yer alan sartlar cercevesinde staj yapmak istedigi yeri bizzat
kendisi bulur.

MADDE- 7: B5lim Staj Komisyonlari her yaz déneminde Zorunlu Staja/istege Bagli Staja baslamak igin uygun
gorilen tarihleri duyurur. “Mesleki Uygulama” baslama ve bitis tarihleri ise ilgili ddnemde Turizm Fakdiltesinde derse
baslama ve bitis tarihleridir. Belirlenen tarihlerde Staja ve/veya Mesleki Uygulamaya gidecek her 6grenci Bolim Staj
Komisyonlari ile baglantiya gecerek asagidaki hususlari yerine getirmek zorundadir.

a) Ogrenci, Staj Kabul Formu’nun (Ek-1) ilgili kisimlarini doldurur ve B&lim Staj Komisyonu iyelerinden
herhangi birine onaylatarak alir ve bu belge ile yaz staji/mesleki uygulama yapmak istedigi isletmeye basvurusunu
yapar. Staj Kabul Formunun Tirkce veya ingilizce metni fakilte/bdlim web sitesinden
(http://www.turizm.subu.edu.tr/) veya b6lim sekreterliginden temin edilebilir.

b) Ogrenci staj yapmak istedigi isletmeye Staj Kabul Formu’nu onaylatir ve Bélim Staj Komisyonuna elden
ulastirir. Staj Kabul Formunun Uzerinde bulunan baslangi¢ ve bitis tarihleri, kurum veya isletme resmi adi ve acik
adresi gibi bilgiler stajla ilgili yasal islemlerde kullanilacak bilgilerdir. Bu nedenle, bu bilgilerin eksiksiz/yanlis
doldurulmasi ve degisiklik yapilmamasi konusunda 6grenci dikkatli davranmalidir.

c) Staj veya Mesleki Uygulamasini herhangi bir isletmede stajyer olarak yapacak 6grenci i¢in 5510 sayili Sosyal
Guvenlik ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsaminda is kazasi ve meslek hastaligi sigorta primi fakdlte tarafindan
yatirilacaktir. Ogrenci, fakiiltenin is kazasi ve meslek hastaliklari ile ilgili sigorta primini yatirabilmesi icin gereken
evraklari bolim sekreterligine teslim eder. Bu evraklar; niifus clizdani fotokopisi, sabika kaydi, ikamet ve iletisim
bilgileri ile 2 adet fotograftan olusmaktadir. Ayrica, evrakini teslim eden 6grenci daha once sigorta kaydi olup
olmadigini, varsa sigorta numarasini ve istenen kisisel bazi bilgileri bolim sekreterligine bildirmek zorundadir. Gerek
“Staj Kabul Formu” ve gerekse sigorta primi ile ilgili istenen evraklarin staj baslangicindan en az 10 giin 6nce bolim
sekreterligine teslim edilmesi gerekir.

MADDE- 8: Ogrenci Staj yerine gitmeden dnce Boliim Sekreterliginden gerekli evraklari alir ve staj yapacagi
isletmeye bizzat kendisi elden teslim eder. S6z konusu evraklar Staj Kabul Formu’nun (Ek-1) fotokopisi ve Staj
Degerlendirme Formu’nun (Ek-2) ashdir.

Yiiriitme Yetkilisinin is Kazasi ve Meslek Hastaligi Sigortasi ile ilgili Yiikiimliiliikleri

MADDE- 9: Yirutme yetkilisi, 6grencilerin staj ve mesleki uygulamalarinin ylratilmesi kapsaminda fakdlte
tarafindan karsilanacak is kazasi ve meslek hastalig1 sigortasi ile ilgili asagidaki yikimlalikleri yerine getirmek
zorundadir.

a) ise Giris Bildirgelerini, staj baslama tarihinden en az 1 (bir) giin 6nce www.sgk.gov.tr adresinden Sosyal
Givenlik Kurumuna bildirmek,

b) isten Cikis Bildirgesini, isten ¢ikis tarihinden sonraki ilk 10 (on) giin icinde www.sgk.gov.tr adresinden Sosyal
Givenlik Kurumuna bildirmek,

c) Her ayin Aylik Prim Bildirgesini takip eden ayin 10’una kadar www.ebildirge.sgk.gov.tr adresinden Sosyal
Givenlik Kurumuna bildirmek,

¢) www.ebildirge.sgk.gov.tr adresinden Tahakkuk Fisi ile Personel Listesini bilgisayar ¢iktisi olarak almak ve bu
ekleri Ust yazi ile Saglik Kiiltlir ve Spor Dairesi Baskanligina géndermek,


http://www.trz.subu.edu.tr/

d) ise Giris Bildirgelerini ve isten Cikis Bildirgelerini Fakiilte Dekanligina onaylatarak dosyalamak,

e) Stajyerle ilgili is kazasi ve meslek hastaligi sigorta priminin yatirildigini kanitlayan belgeyi (aylhk bildirim
raporunu) istek halinde ilgili isletmeye ulastirmak.

Staj Yeri:

MADDE- 10: Staj ve/veya mesleki uygulama; 6grencilerin almis olduklari egitim ve kazandiklari bilgi ve
becerilerini uygulayarak gelistirebilecekleri nitelikteki yurt iginde ve/veya yurt disinda faaliyet gosteren turizm
isletmeleri ile turizm kurum ve kuruluslarinda yapilabilirler. Bolim Baskanliklari kendi boliimlerine 6zgl staj
yapilabilecek alanlari glincelleyerek bdlim web sayfalarinda ve/veya 6grenci panolarinda staj baslama tarihinden
once ilan ederler. Ogrencinin aldigi dersler ve egitim programinin &zelliklerine gére belirlenmis olan yurtigi staj
yerleri bolimlere gore asagidaki gibidir;

Turizm isletmeciligi Béliimii icin;

e 3-4-5Yildizli Oteller ile Turizm Belgeli Butik Oteller

o 4-5Yildizh Tatil Koyleri

e Birinci Sinif Restoranlar

e Yat, Marina ve Kurvaziyer isletmeleri

e Havayolu isletmeciliginin Tim Alanlari (biletleme, yer hizmetleri, kabin memurlugu vb.)
e Yerel yonetimlerin veya kamunun turizm tegkilatlari

e Kongre ve Fuar Sirketleri

e Biinyesinde “otelcilik hizmetleri birimi” bulunan 6zel veya kamu hastaneleri
e Rekreasyon ve Animasyon Tesisleri

e A Grubu Seyahat Acentalari

e Banket ve Organizasyon Sirketleri

e Kdltiir ve Turizm Bakanhgi’'nin Merkez, Tagra veya Yurtdisi Teskilatlar

e Turizm pazarlamasi yapan medya kuruluslari

e Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Egitim ve Sosyal Tesisleri

Turizm Rehberligi Béliimii icin:

e A Grubu Seyahat acentalarinin tiim birimlerinde,

e Tur operatorlGgi isletmelerinin tim birimlerinde,

e Ulusal/uluslararasi hava yolu isletmelerinin tiim birimlerinde,

e Kapali/acik mizeler ve 6ren yerlerinin rehberlik hizmeti verilen birimlerinde,

e TUREB ve TUREB’e bagli odalarda,

e TURSAB’In tiim birimlerinde

e Kdltlir ve Turizm Bakanligi’'nin merkez ve tasra teskilatlarindaki rehberlik hizmetlerinde,

Gastronomi ve Mutfak Sanatlari Béliimii icin:

e 4 ve/veya 5 yildizli Otel isletmelerinin yiyecek-icecek ve mutfak bélimleri,

e ikinci Sinif (4 yildizh) ve Birinci Sinif (5 yildizli) Tatil Kéylerinin yiyecek-icecek ve mutfak bélimleri
e Mavi Bayrakl Marina -Yat isletmelerinin yiyecek-icecek ve mutfak bolimleri

e Ulusal ve Uluslararasi Havayolu Sirketleri mutfak ve servis bolimleri

e Turizm Bakanlhigindan Turizm Yatirim ve/veya Turizm isletme Belgeli Yeme-igme Tesisleri

e Kamu kurumlari Sosyal Tesislerinin mutfak bélimleridir.

e Endustriyel yiyecek-igecek liretim isletmeleri



Ogrenciler yukarida belirtilen staj yerlerinin yani sira, bélim staj komisyonlari tarafindan uygun gériilen diger
kamu veya 6zel sektore bagl turizm kurum, kurulus ve isletmelerinde de staj yapabilirler.

MADDE- 11: Ogrencinin aldigi dersler ve egitim programinin 6zelliklerine goére belirlenmis olan yurtdisi staj
yerleri asagida siralanmistir;

e Erasmus + (staj hareketliligi) ve Work & Travel vb. programlar araciligiyla bulunan ve madde 10
kapsamindaki niteliklere uygun staj yerleri,

e Ozel anlasmalar kapsaminda béliimle ilgili isletmelerde veya davet mektubu ile yurtdisinda stajlar
yapilabilir.

Yurtdisinda staj hareketliligine katilan 6grencilerin, 5510 sayili yasa geregince staj basvurusunda bulunan
ogrencilerin is kazasi ve mesleki hastaliklari sigorta primlerinin 6deme ylUkimluligla kendilerine veya calistiklari

isletmeye aittir.

Stajin Baslangici, Siiresi ve Onkosullari:

MADDE- 12: Stajin baslangici, siiresi ve 6nkosullari asagidaki gibidir;

a) Egitim-68retim déneminin dordinci yariyilini tamamlayan her 68renci yaz dénemlerinde zorunlu Yaz
Stajina baslayabilir. Ogrenciler herhangi bir yaz ddneminde istege bagl staj yapabilirler.

b) Zorunlu yaz stajlari ilke itibari ile yaz dénemlerinde yapilir. isletmenin uygun gérdiigii haftanin bir giini
Ogrenciye izin verilir. Ancak normal 6grenim siliresini asan ve Erasmus vb. programlar kapsaminda yurtdisinda
O0grenimini slrdiren o6grencilerin stajlar, boélim baskanhginin uygun gérmesi halinde diger zamanlarda da
yapilabilir. Ogrenciler Zorunlu yaz stajlarini 60 giin olarak ve tek seferde yaparlar.

c) Ogrencilerin boliim ders planinin sekizinci yariyilinda yer alan “Mesleki Uygulama” dersini alabilmeleri igin
zorunlu yaz stajlarini basari ile tamamlamis olmalari gerekir. Gastronomi ve Mutfak Sanatlari Bolima “Mesleki
Uygulama I” dersi i¢in bu sart aranmaz.

d) Mesleki Uygulama siiresi bir yariyil (bahar yariyil) yani ondért (14) haftadir. isletmenin uygun gérdiigi
haftanin bir glinii 6grenciye izin verilir. Ancak normal 6grenim siresini asan ve Erasmus + Work & Travel vb.
programlar kapsaminda yurtdisinda 6grenimini sirdlren ogrenciler, Mesleki Uygulamalarini giiz yariyilinda da
yapabilirler.

e) Stajyer, staj ve mesleki uygulama g¢alismalarinin en az % 80’nine devam etmek zorundadir.

Stajyerin Yiikiimliikleri:

MADDE- 13: Stajyerin staj esnasindaki yliktimlillkleri asagidaki gibidir.

a) Stajyer, staj/mesleki uygulama suresince, 6grencilik yukimluliklerine ve staj yaptigi isyerinin kurallarina
uymak zorundadir. isyeri kurallarina uymayan stajyerler hakkinda isletme yénetimi talep etmesi halinde “Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi” cercevesinde disiplin sorusturmasi yapilir. Stajyer 6grenci gerektiginde bolim baskaninin
gorevlendirecegi staj komisyonu lUye/uyeleri tarafindan staj yerlerinde denetlenebilir.

b) Stajyer;

e Staj/mesleki uygulama baslangic ve bitis tarihlerinde bir degisiklik oldugunda,

e Belirlenen isletmede stajyer olarak calismaktan vazge¢me durumunda ve

e Staj/mesleki uygulamanin yurttilmesini kesintiye ugratip, niteligini degistirecek herhangi bir
gelismede,

En az bir hafta 6ncesinden Boliim Staj Komisyonuna bilgi vermek zorundadir. Aksi takdirde, 5510 sayili kanun geregi
dogabilecek cezai yukimlulikleri kabul etmis sayilir.




c) Stajyer, stajina baslamadan 6nce staj evrakinin belirlenen zamanda isletmeye ve staj bitiminde ise ilgili
bolimin staj komisyonuna ulastiriilmasindan bizzat kendisi sorumludur. Bitiin teslimatlar elden ve bizzat 6grenci
tarafindan yapilir, posta ve kargo ile yapilan teslimatlar kabul edilmez.

Staj ve/veya Mesleki Uygulamanin Tamamlanmasi - Evrak Teslimi

MADDE- 14: Staj ve/veya Mesleki Uygulamanin tamamlanmasi ve evrak teslim stireci asagidaki gibidir.
A. Yaz Stajlarinin Tamamlanma Siireci

a) Staj dersinin bulundugu yariyila ilk defa kayit yaptiran 6grenci; donemdeki diger dersler gibi bu derse de
yazilmak zorundadir. Yazildig1 halde takip eden bir (1) yil icinde stajini yapmayan/yapamayan 6grencinin Staj notu;
staj evraklarini teslim edip sinavi basarana kadar “Staji Eksik (E)” olarak sisteme girilir.

b) Staj ders/derslerine bir sefer yazilmis olmak yeterlidir (Odrenci staj ders/derslerine yazildiktan sonra bir yil
siire ile %10’a girme ve onur/yiiksek onur belgesi almaya hak kazanir. Ogrenci bir yillik siire icerisinde staj/stajlarini
tamamlamaz ise tamamlayana kadar bu haklardan yararlanamaz).

c) Stajyer, yaz Stajinin bitiminde isyeri yetkilisinin dolduracagi Staj Degerlendirme Formu’nu (kapah ve
muhurlt/imzal bir zarf icinde) kendi yazacagi staj raporu ile birlikte takip eden dénemin ikinci haftasinin son
isglinine kadar bolim sekreterligine bizzat elden teslim etmekle ylkimlidur. Belirtilen zamanda teslim edilmeyen
evrak degerlendirmeye alinmaz.

¢) Yaz Stajlanyla ilgili evrak teslim edilirken; 6grenci yapmis oldugu staj calismalari hakkinda yazacagi en az 3
sayfalik Staj Raporunu Bolim Sekreterligine elden teslim eder. Bu rapor 1,5 satir araliginda, 12 punto Times New
Roman yazi tipiyle ve iki yana yasli olarak yazilmis olmalidir. Ogrenci Staj Degerlendirme Raporunu hazirlarken; staj
yapilan isletme hakkinda kisa bilgilere, stajin mesleki ve bireysel gelisim agisindan kazandirdigi yararlara, staj
esnasinda karsilasilan sorunlar ve nedenleri ile sorunlarin ¢6ziim dnerilerine yonelik goriislerine yer vermelidir. Staj
Raporu, ilgili bolim baskanliginca bolime 6zgl standart bir rapor halinde istenebilir. Bu durumda Bo6lim
Baskanliklari kendi bolimlerine 6zgu staj raporunu glincelleyerek bolim web sitelerinde ve/veya 6grenci
panolarinda staj baslama tarihinden 6nce ilan eder.

B. Mesleki Uygulamanin Tamamlanma Siireci

a) Stajyer, “Mesleki Uygulama” bitiminde “Mesleki Uygulama Degerlendirme Formu”nu (kapali ve onayl bir
zarf icinde) Mesleki Uygulama Raporu ile birlikte final doneminin ilk haftasinin son is glinii mesai bitimine kadar
bolim sekreterligine bizzat elden teslim etmekle yukimlidir. Belirtilen sirede teslim edilmeyen evrak
degerlendirmeye alinmaz.

b) “Mesleki Uygulama” ile ilgili evrak teslim edilirken; staj yaptigi isletme ve uygulama ¢alismalari hakkinda
yazdigl en az 10 sayfalik Mesleki Uygulama Raporu’nu ilgili Bolim Sekreterligine teslim etmek zorundadir. Bu rapor
1,5 satir araliginda, 12 punto Times New Roman yazi tipiyle ve iki yana yasli olarak yazilmis olmalidir. Ogrenci Staj
Raporunu hazirlarken; Mesleki Uygulama yapilan isletmenin genel tanitimi, organizasyon semasi ve sektordeki
durumu hakkinda bilgilere, yaptig1 stajin mesleki ve bireysel gelisim acisindan kazandirdigi yararlara, Mesleki
Uygulama esnasinda karsilasilan sorunlara ve karsilasilan bu sorunlarin nedenleri ve ¢d6zim o6nerilerine yonelik
goruslerine yer vermelidir. Mesleki Uygulama Raporu ilgili b6lim baskanliginca boélime 6zgl standart bir rapor
halinde istenebilir. Bu durumda B6liim Baskanlklari kendi bélimlerine 6zgi staj raporunu giincelleyerek bolim web
sitelerinde ve/veya 68renci panolarinda staj baslama tarihinden 6nce ilan eder.

Sinavlar ve itirazlar

MADDE- 15: Mesleki uygulama ve stajlarin degerlendirilmesini Bolim Staj Komisyonu yapar.
Degerlendirmede staj evraklarinin diizeni, staj raporu ve isletme degerlendirme formu gtz 6niinde bulundurularak
“Staj Onay Formu” doldurulur. Ogrencinin notu yeterli (YT), yetersiz (YZ) ve sinava girmeyenler ici girmedi (GR)



olarak verilir. Bu kapsamda gerekli incelemeleri yapan Bolim Staj Komisyonu, stajin kabuliine ya da reddine iliskin
kararini Fakilte Staj Komisyonuna bildirir ve b6lim duyuru panosunda ilan eder.

MADDE- 16: Notu yetersiz (YZ) olarak verilen 6grenci, notlarin ilanindan itibaren bir hafta icerisinde Fakulte
Staj Komisyonuna itiraz edebilir. itirazlar Fakiilte Staj Komisyonunca incelenir ve 15 giin igerisinde karara baglanir.

Yiirurliik ve Yiriitme

MADDE- 17: Bolim Baskaliklarinin dnerisi ve Fakdlte kurullarinca gerekli gortldigi hallerde bu yonergede
degisiklik yapilabilir. Yapilan degisiklikler, staj baslamadan dnce 6grencilere duyurulur.

MADDE- 18: Bu yonerge, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Senatosunca onaylandigi tarihten itibaren
ylrirlGge girer.

MADDE- 19: Bu y6nergenin hikimleri Fakilte Dekanhginca yiritaldr.



