SAKARYA UNIiVERSITESI
TURIZM FAKULTESI STA{_YONERGESi
(05.01.2017 tarih ve 477 say1 ve 14 Nolu Universite Senato Karari)

Amag:

MADDE- 1: Bu Yonergenin amaci, ogrencilerin orgiin egitim ve 0gretim yoluyla kazanmis
olduklar1 bilgi ve becerilerini turizm Isletmelerinde uygulayarak gelistirmelerinin yani sira,
dogru karar verme ve ilgili becerilerini gelistirmeyi amaglayan stajlarla ile ilgili esas ve usulleri
diizenlemektir.

Kapsam:

MADDE- 2: Bu Yénerge, Sakarya Universitesi Turizm Fakiiltesi dgrencilerinin isyerlerinde
yapacaklart stajlarin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili temel kural, ilke,
amagc ve yontemlerle ilgili esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE- 3: Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun Ogrenim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi ile ilgili hiikiimlerinin yiiriitiilmesi g¢ercevesinde ¢ikartilan SAU. Lisans ve
Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile Sakarya Universite Senatosunca belirlenen
Uygulama Esaslar1 ¢ercevesinde diizenlenmistir.

Bu kapsamda, Turizm Fakiiltesi 6grencilerinin mezuniyete hak kazanabilmeleri i¢in gerekli
ders ve labaratuvar ¢alismalari ile, altmig (60) giinlik zorunlu Ara Stajim ve “Mesleki
Uygulama ** dersinin ondort (14) haftalik uygulama ¢alismalarini basari ile tamamlamalari
zorunludur.

Tanmmlar:

MADDE- 4: Bu Yonergede gegen:

a) Ara Staj: Yonergede yazili sartlari saglayan 6grencilerin zorunlu ve mezuniyete esas teskil
eden ek programini ve boliim ders planinda yer alan “Staj [ ““ ve "'Staj II” zorunlu derslerini,
b) Mesleki Uygulama: Bir yar1 yillik staj uygulamasini kapsayan ve boliim ders planinda yer
alan ""Mesleki Uygulama” isimli zorunlu dersini,

C) (25.07.2017 tarih ve 485 say1 ve 22 Nolu Universite Senato Karar ile Degisiklik)Istege
Bagh Staj: Zorunlu stajlar disinda 68rencinin istegine bagli olarak yapmis oldugu staj
caligmasini,

¢) Stajyer: Yonergede yazili esaslar ¢ergevesinde staja baslamis 6grenciyi,

d) Staj Yeri: Ogrencilerin staj faaliyetlerini ve/veya mesleki uygulamalarini
gergeklestirecekleri Madde-10’da belirtilen sartlara sahip ve staj komisyonunca 6grencinin staj
yapmasinin uygun buldugu isletmeleri,

e) Fakiilte Staj Komisyonu: Fakiiltenin kadrolu 6gretim elemanlari arasindan, her iki yilda
bir Dekanin 6nerisi ve Fakiilte Kurulu’nun karariyla belirlenen ti¢ kisilik birimi,

f) Béliim Baskani: Ogrencinin kayith oldugu béliimiin bagkanligini,

g) Boliim Staj Komisyonu: Boliim bagkanliginca boliimiin 6gretim elamanlar1 arasindan
secilen ti¢ kisilik birimi,

&) Universite: Sakarya Universitesini

h) Fakiilte: Turizm Fakiiltesi’ni,

1) Fakiilte Sekreterligi: Turizm Fakiiltesi Sekreterligini,

i) Harcama Yetkilisi: Turizm Fakiiltesi Dekanligini,

k) Gergeklestirme Gorevlisi: Turizm Fakiiltesi Sekreterligini,

I) Yiiriitme Yetkilisi: Turizm Fakiiltesi Sekreterligini,

m)Muhasebe Yetkilisi: Sakarya Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligini ifade



eder
n) is Kazasi ve meslek hastahig: Is Kazas1 ve meslek hastaliginin tanimi 5510 sayil1 Sosyal
Giivenlik Kanununda ifade edildigi gibidir.

Yetkili Birimler:

MADDE- 5: Staj ile ilgili siiregler Boliim Baskanliginca atanan Boliim Staj Komisyonunca
yiiriitiiliir. Staj yerlerinin onaylanmasi ve 6grencilerinin bu yerlere dagiliminda ve stajin takip
ve sonucunun degerlendirilmesinde boliim staj komisyonu yetkilidir.

Stajin baslayis ve bitirilisi ile ilgili usul ve isleyis konularinda, bdliim diizeyinde bolim staj
komisyonu, fakiilte diizeyinde ise Fakiilte Staj Komisyonu yetkilidir.

Stajin yiiriitilmesinde boliim staj komisyonu boliim baskanligina, Fakiilte Staj Komisyonu ise
dekanliga kars1 sorumludur.

Yiiriitme Ile Ilgili Genel Esas ve Kurallar

MADDE- 6: Ogrenci Madde-10 kapsaminda yer alan sartlar ¢ercevesinde staj yapmak istedigi
yeri bizzat kendisi bulur. Staj yerlerinin bulunmasinda boliim baskanligi gerekli tedbirleri alir.
MADDE- 7: Béliim Staj Komisyonu her yaz doneminde Ara Staja/istege Bagh Staja
baglamak i¢in uygun goriilen tarihleri duyurur. **Mesleki Uygulama' baslama ve bitis tarihleri
ise, ilgili donemde Turizm Fakiiltesinde derse baslama ve bitis tarihleridir. Belirlenen tarihlerde
Staja ve/veya Mesleki Uygulamaya gidecek her 6grenci Boliim Staj Komisyonuyla baglantiya
gegerek su hususlari yerine getirmek zorundadir.

a) Ogrenci, Staj Kabul Formu'nun (Ek-)ilgili yerlerini doldurur ve Béliim Staj Komisyonu
tiyelerinden herhangi birine onaylatarak alir ve bu belge ile isletmeye bagvurusunu yapar. Staj
Kabul Formu'nun Tiirkce veya Ingilizce versiyonu fakiilte/bolim web sitesinden
(www.trz.sakarya.edu.tr ) temin edilebilecegi gibi, boliim sekreterliginden de temin edilebilir.
b) Ogrenci staj yapmak istedigi ilgili isletmeden Staj Kabul Formu'nu onaylatir ve B&liim
Staj Komisyonuna ulastirir. Staj Kabul Formunun {izerinde bulunan baslangi¢ ve bitis tarihleri,
isletme resmi ad1 ve acik adresi gibi bilgiler stajla ilgili yasal islemlerde kullanilacak bilgilerdir.
Bu nedenle, bu bilgilerin eksiksiz doldurulmasi ve degisiklik yapilmamasi konusunda 6grenci
hassas davranmalidir.

c) Stajim veya Mesleki Uygulamasimi herhangi bir isletmede stajyer olarak yapacak 6grenci
icin 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu kapsaminda is kazas1 ve
meslek hastalig1 sigorta primi fakiilte tarafindan yatirilacaktir. Ogrenci, fakiiltenin is kazas1 ve
meslek hastaliklar1 ile ilgili sigorta primini yatirabilmesi i¢in gereken evraki bdliim
sekreterligine teslim eder. Bu evrak; Niifus ciizdan1 fotokopisi, Sabika kaydi, Ikamet ve iletisim
bilgileri, 4 adet fotograftan olusmaktadir. Ayrica, evrakini teslim eden &grenci daha 6nce
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 evrakin staj baslangicindan en az 10 giin 6ncesinde boliim sekreterligine teslim
edilmesi gerekir.

MADDE- 8: Ogrenci Staj yerine gitmeden dnce Boliim Sekreterliginden gerekli

evraklar1 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) aslidir.

Yiiriitme Yetkilisinin is Kazasi ve Meslek Hastahg Sigortasi ile Ilgili Yiikiimliiliikleri
MADDE- 9: Yiiriitme yetkilisi dgrencilerin staj ve mesleki uygulamalarinin yiiriitiilmesi
kapsaminda fakiilte tarafindan karsilanacak is kazasi ve meslek hastalig1 sigortasi ile ilgili
asagidaki yiikiimliiliikleri yerine getirmek zorundadir.

a) Ise Giris Bildirgelerini, staj baslama tarihinden en az 1 (bir) giin dnce Www.sgk.gov.tr
adresinden Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,


http://www.trz.sakarya.edu.tr/
http://www.sgk.gov.tr/

b) isten Cikis Bildirgesini, Isten Cikis tarihinden sonraki ilk 10 (on) giin iginde www.sgk.gov.tr
adresinden Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

c) Her aymn Aylik Bildirgesini miiteakip aymn 10’una kadar www.ebildirge.ssk.gov.tr
adresinden Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

¢) www.ebildirge.ssk.gov.tr adresinden Tahakkuk Fisi ile Personel Listesini bilgisayar ¢iktisi
olarak almak ve bu ekleri iist yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina géndermek,
d) ise Giris Bildirgelerini ve Isten Cikis Bildirgelerini Fakiilte Dekanhigina onaylatarak
dosyalamak,

e) Stajyerle ilgili is kazas1 ve meslek hastalig1 sigorta priminin yatirildigini kanitlayan belgeyi
(aylik bildirim raporunu) istek halinde ilgili isletmeye ulastirmak.

Staj Yeri

MADDE- 10: Staj ve/veya mesleki uygulama; Ogrencilerin almis olduklar1 egitim ve
kazandiklar1 bilgi ve becerilerini uygulayarak gelistirebilecekleri nitelikteki yurt icinde
ve/veya yurt disinda faaliyet gosteren turizm isletmelerinde veya kurumlarinda yapilabilir.
Boliim Bagkanliklari kendi boliimlerine 6zgii staj yapilabilecek alanlar1 giincelleyerek boliim
web sitelerinde ve/veya dgrenci panolarinda staj baglama tarihinden 6nce ilan eder.

Stajin Baslangici, Siiresi ve Onsartlan

MADDE- 11:

a) Egitim-6greniminin dordiincii yartyilimi tamamlayan her 6grenci basari durumuna
bakilmaksizin yaz donemi igin zorunlu Ara Staja baslayabilir.

b) Ara stajlar ilke itibar ile yaz donemlerinde yapilir. Isletmenin uygun gérdiigii haftanin bir
giinii 6grenciye izin verilir. Ancak dokuz ve sonraki yariyillara kalmis ve Erasmus Programi
kapsaminda yurtdisinda 6grenimini siirdiiren 6grencilerin stajlar1 bolim baskanliginin uygun
gormesi halinde diger zamanlarda da yapilabilir. Ara Staj siiresi atmig (60) giindiir. Ancak en
az otuz (30) giin olmak tiizere iki devrede de yapilabilir.

¢) Ogrencilerin boliim ders planinin sekizinci yaryilinda yer alan ""Mesleki Uygulama” dersini
alabilmeleri i¢in 60 giinliik zorunlu ara stajlarin1 basari ile tamamlamalar1 zorunludur.

¢) (25.07.2017 tarih ve 485 say1 ve 22 Nolu Universite Senato Karar ile Degisiklik)Zorunlu
stajlarin disinda 6grencinin tercih etmesi durumunda Istege Bagh Staj yapilabilir. istege Bagh
Staj ilke itibari ile tercih edilen herhangi bir yaz déneminde yapilir. Staj siiresi tek seferde
30(otuz), 60(atmis) veya 90(doksan) giin olarak yapilabilir. Istege bagl staj uygulama esaslari,
Ara Staj esaslar ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

d) Mesleki Uygulama sekizinci yariyilda bahar doneminde yapilir ve siiresi ondort (14)
haftadir. Isletmenin uygun gordiigii haftanm bir giinii 6grenciye izin verilir. Ancak dokuz ve
sonraki yariyillara kalmis ve Erasmus Programi kapsaminda yurtdisinda 6grenimini siirdiiren
ogrenciler Mesleki Uygulamay giiz yariyilinda da yapabilirler.

e) Stajyer, staj calismalarinin en az % 80’nine devam etmek zorundadir.

Stajyerin Yiikiimliiliikleri

MADDE- 12:

a) Stajyer, staj/ mesleki uygulama siiresince, O0grencilik yiikiimliliikklerine ve staj yaptigi
isyerinin kurallarina uymak zorundadr. Isyeri kurallarina uymayan stajyerler hakkinda isletme
yonetimi talep etmesi halinde “Ogrenci Disiplin Yonetmeligi” cergevesinde disiplin
sorusturmas1 yapilir. Stajyer 6grenci gerektiginde bolim baskaninin goérevlendirecegi staj
komisyonu iiyesi/iiyeleri tarafindan staj yerlerinde denetlenebilir.

b) Stajyer, staj/ mesleki uygulama baslangi¢c ve bitis tarihlerinde bir degisiklik oldugunda,
belirlenen isletmede stajyer olarak calismaktan vazge¢cme durumunda ve staj/ mesleki
uygulama yiiriitiilmesini kesintiye ugratip niteligini degistirecek herhangi bir gelismede en az


http://www.sgk.gov.tr/
http://www.ebildirge.ssk.gov.tr/
http://www.ebildirge.ssk.gov.tr/

bir hafta éncesinden Boéliim Staj Komisyonuna bilgi vermek zorundadir. Aksi halde, 5510
sayil1 kanun geregi dogabilecek cezai yiikiimliiliikleri kabul etmis olacaktir.

Cc) Stajyer, stajina baslamadan Once staj evrakinin belirlenen zamanda isletmeye ve staj
bitiminde ise boliime ulastirilmasindan bizzat kendisi sorumludur. Biitiin teslimatlar elden ve
bizzat 6grenci tarafindan yapihir, posta ve kargo ile yapilan teslimatlar kabul edilmez.

Stajin/Mesleki Uygulamanin Tamamlanmasi - Evrak Teslimi,

MADDE- 13 :

A.Ara Stajlarin Tamamlanmasi Siireci

a) Staj dersinin bulundugu yariyila ilk defa kayit yaptiran 6grenci; donemdeki diger dersler gibi
bu derse de yazilmak zorundadir. Yazildigi halde takip eden bir (1) yil i¢cinde stajini
yapmayan/yapamayan 0grencinin Staj notu; staj evraklarini teslim edilip sinavi basarana kadar
“Staj1 Eksik (E)” olarak sisteme girilir.

b) Staj ders/derslerine bir sefer yazilmis olmak yeterlidir. (Ogrenci staj ders/derslerine
yazildiktan sonra bir y1l siire ile %10'a girme ve onur/yiiksek onur belgesi almaya hak kazanir.
Bir il siire icerisinde staj/stajlarin1 tamamlamazsa tamamlayana kadar bu haklardan
yararlanamaz).

¢) Ogrenci iistten sadece staj ders/derslerine yazilacaksa 3.00 ortalama sart1 aranmaz.

¢) Stajyer, Ara Stajlarin bitiminde isyeri yetkilisinin dolduracagi Staj Degerlendirme
Formu'nu (kapali ve onayli bir zarf iginde) ve kendi yazacag: staj raporunu takip eden
donemin ikinci haftasinin son iggliniinde boliim sekreterligine bizzat elden teslim etmekle
yiikiimliidiir. Belirtilen zamanda teslim edilmeyen evrak degerlendirmeye alinmaz.

d) Ara Stajlarla ilgili evrak teslim edilirken; Ggrencinin yapmis oldugu Staj calismalari
hakkinda yazacagi 3 sayfalik Staj Raporunu Boliim Sekreterligine elden teslim eder. Bu rapor
1,5 satir araliginda, 12 punto Times New Roman yazi tipiyle yazilmis olmalidir. Ogrenci Staj
Degerlendirme Raporunu hazirlarken; staj yapilan isletme hakkinda ¢ok kisa bilgilere, varsa
stajin mesleki ve bireysel gelisim agisindan kazandirdig: yararlara, staj esnasinda karsilasilan
sorunlara ve karsilagilan bu sorunlarin nedenleri ve ¢6ziim onerilerine yonelik goriislerine yer
vermelidir. Staj Raporu ilgili boliim baskanliginca boliime 6zgii standart bir rapor halinde
istenebilir. Bu durumda Bolim Baskanliklart kendi boliimlerine 6zgili staj raporunu
giincelleyerek boliim web sitelerinde ve/veya 6grenci panolarinda staj baglama tarihinden 6nce
ilan eder.

e) Istege Bagl Stajlarda evrak teslimi, Ara Staj esaslar1 cergevesinde yapilir.

B. Mesleki Uygulamanin Tamamlanmasi Siireci

a) Stajyer, ""Mesleki Uygulama™ bitiminde '"Staj Degerlendirme Formu'nu (kapali ve
onayl bir zarf iginde) ve Staj Raporunu final doneminin ilk haftasinin son is giinii mesai
bitimine kadar boliim sekreterligine bizzat elden teslim etmekle yiikiimliidiir. Belirtilen stirede
teslim edilmeyen evrak degerlendirmeye alinmaz.

b) ""Mesleki Uygulama' ile ilgili evrak teslim edilirken; staj yaptigi Isletme ve uygulama
caligmalar1 hakkinda yazdig1 10 sayfalik Staj Raporu'nu Boliim Sekreterligine teslim etmek
zorundadir. Bu rapor 1,5 satir araliginda, 12 punto Times New Roman yazi tipiyle yazilmis
olmalidir. Ogrenci Staj Raporunu hazirlarken; staj yapilan isletmenin genel tanitimu,
organizasyon semasi ve sektdrdeki durumu hakkinda bilgilere, yaptig1 stajin mesleki ve bireysel
gelisim acisindan kazandirdigi yararlara, staj esnasinda karsilagilan sorunlara ve karsilasilan bu
sorunlarin nedenleri ve ¢6ziim Onerilerine yonelik goriislerine yer vermelidir. Staj Raporu
ilgili boliim baskanliginca boliime 6zgii standart bir rapor halinde istenebilir. Bu durumda
Bolim Bagkanliklar1 kendi bdliimlerine 6zgii staj raporunu gilincelleyerek boliim web
sitelerinde ve/veya Ogrenci panolarinda staj baglama tarihinden 6nce ilan eder.Sinavlar ve



Itirazlar

MADDE- 14: Stajlarin degerlendirilmesini Béliim Staj Komisyonu yapar. Degerlendirmede
staj evraklariin diizeni, staj raporu ve isletme degerlendirme formu goz 6niinde bulundurularak
“Staj Onay Formu” doldurur. Ogrencinin notu yeterli (YT) veya yetersiz (YZ) olarak verilir.
Bu kapsamda gerekli incelemeleri yapan Staj Komisyonu, stajin kabuliine ya da reddine iliskin
kararini fakiilte staj komisyonuna bildirir ve béliim duyuru panosunda ilan eder.

MADDE- 15: Notu yetersiz (YZ) olarak verilen 6grenci, notlarin ilanindan itibaren bir hafta
igerisinde Fakiilte Staj Komisyonuna itiraz edebilir.

Yiiriirlik ve Yiiriitme

MADDE- 16: Fakiilte organlarinca gerekli goriildiigii hallerde bu yonergede degisiklik
yapilabilir. Yapilan degisiklikler, staj baglamadan 6nce 6grencilere duyurulur.

MADDE- 17: Bu yonerge, Sakarya Universitesi Turizm Fakiiltesi Fakiilte Kurulunca
onaylandig tarihten itibaren yiirtirliige girer.

MADDE- 18: Bu yonergenin hiikiimleri Boliim Baskanliginca yiirtitiiliir.



EK-1

T.C.
SAKARYA UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI

STAJ KABUL FORMU

OGRENCININ

Ad1 ve Soyadi

Boliimii ve Ogrenci Numarasi

Elektronik posta ve telefonu | @

T.C. Kimlik Numarasi

YAPACAGI STAJIN

Tiirii ARA STAJ-1 ARA STAJ-1I MESLEKi UYGULAMA | ISTEGE BAGLI STAJ
Alam Konaklama Yiyecek-igecek Seyahat Rekreasyon | Diger

Siiresi (Iy Giinii) 30 GUN 60 giin 14 hafta

Stajin Baslama Tarihi v 20. Stajin Bitis Tarihi: ..../..../20......

Yukarida belirtilen tarihler arasinda stajimi yapacagim. Stajimin baslangig ve bitis tarihlerinin degismesi veya stajdan vazgegmem halinde en az bir hafta 6nceden
Turizm Fakiiltesine bilgi verecegimi, aksi halde 5510 sayili kanun geregi dogacak cezai yiikiimliikleri kabul ettigimi taahhiit ederim.
cd 200
Ogrencinin imzas1

Yukarida kimligi verilen boliimiimiiz 6grencisinin belirtilen is giinii kadar staj yapacaktir. Staj siiresi boyunca Ogrencimizin is kazas1 ve meslek hastaliklari
sigortast Universitemiz tarafindan yapilacaktir.

Béliim Staj Yetkilisinin
Kase ve Imzasi

ISYERININ

Adi

Ticari Unvam

Adresi

Telefon ve Belgegecer Numarasi Tel: Fax:

E-Posta ve Web Adresi

Firma isyeri Sicil Numarasi

Firmanin Vergi Numarasi

Ticaret / Esnaf Odasi Sicil No

Faaliyet Alani (Sektor)

Stajyerden Sorumlu Kisilerin ismi ve iletisim

bilgileri

Yukarida adi soyad: ve T.C. kimlik numarasi yazili 6grencinin yukarida belirtilen tarihlerde is yerimizde staj yapmasi uygun goriilmiistiir.
ISVEREN veya YETKILISININ
Ad1 Soyadi (Unvani)
Kase/Miihiir ve imzas

UYGUNDUR

Boliim Staj Yetkilisi
Kase/Miihiir ve Imzasi

Not: 1- Ogrenci Staj Kabul Formunu staj baslangi¢ tarihinden en geg on (10) giin 6nceden Turizm Fakiiltesine teslim etmek zorundadir.
2- Staj Kabul Formuna niifus ciizdan1 fotokopisi eklenerek iki (2) adet diizenlenecektir.
3- Staj Kabul Formu diizenlenmeyen 6grenci staja baslayamaz. Aksi halde yapilacak staj kabul edilmez.




EK-2

Ad1 ve Soyadi
Boliimii
Ogrenci No
Stajn Tiirii ARA ARA MESLEKIi ISTEGE
STAJ | STAJII UYGULAMA BAGLI STAJ
Baslama Tar. .o/ 20...
Bitis Tar. /o200
) DEGERLENDIRME
Degerlendirme Olgiitleri; A: Cokiyi B:lyi  C:Yeterli D: Zayif = E: Cok Zayif
S e ise Teknik | Calisanlar | Kurallara | Devam
Cabstin Bolimler Sorumlu Yonetici flgisi | Yetenegi | ile liskisi | Uyumu | Durumu
) OO0 OO
: OO OO
. OO0 1O O
. OO OO
: OO OO

Stajyer ogrenci ile ilgili ilave yorumlar:

Isletme Kasesi ve Yetkili Imzalar

----- Bu Kisum Fakiilte Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu Tarafindan Doldurulacaktir.

STAJ DEGERLENDIRME KOMISYONU

Komisyon Bagkani

Uye

Toplam Calisilan Giin Sayist:
Staj Degerlendirme Sonucu
Degerlendirme Tarihi:

Kabul |:|

Red |:|

* Liitfen bu formu kapali ve onayl bir zarf icerisinde stajyer ogrencimize teslim ediniz.




