ATATURK UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
STAJ UYGULAMA ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Uygulama Esaslarinin amac1; Atatiirk Universitesi biinyesinde yer alan ve dgretim
programinda zorunlu staj bulunan Turizm Fakiiltesi diploma programlarinin staj uygulamalari ile ilgili usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Uygulama Esaslar1; Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesinin staj uygulamalari
bulunan lisans diizeyindeki diploma programlarinin staj uygulamalart ile ilgili usul ve esaslara iligkin hiikiimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Uygulama Esaslari, 23.07.2009 tarih ve 27297 sayilt Resmi Gazete’de yayimlanan
Atatiirk Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nin 13 iincii maddesi ve konu ile
ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Uygulama Esaslarinda gegen;

a) Anadal lisans programi: Ogrencinin kayith oldugu diploma programini,

b) Birim: Fakiilte veya yiiksekokulu,

¢) Fakiilte staj komisyonu: Dekan/Dekan yardimcisi baskanliginda ilgili boliim/program baskanlart
tarafindan gorevlendirilen birer 6gretim liyesinden olusan komisyonu,

¢) Bolim staj komisyonu: Boliimde/programda &grencilerin staj ¢aligsmalarini diizenlemek ve yiirlitmek
tizere boliim/program bagkanligi tarafindan gérevlendirilen en az {i¢ 6gretim elemanindan olusan komisyonu,

d) Ilgili kurul: Fakiiltelerde Fakiilte Kurulunu, Yiiksekokullarda Yiiksekokul Kurulunu,

e) Ilgili yonetim kurulu: Fakiiltelerde Fakiilte Yonetim Kurulunu, Yiiksekokullarda Yiiksekokul Yénetim
Kurulunu,

f) Rektor: Atatiirk Universitesi Rektoriinii,

g) Senato: Atatiirk Universitesi Senatosunu,

g) Staj: Fakiilte/Yiiksekokul/boliim/program Ggrencilerinin teorik bilgilerini pratikte pekistirmek
amactyla yapilan zorunlu uygulama ¢alismalarini,

h) Staj yoneticisi: Ogrencinin staj yaptig1 yerde 6grenciye dogrudan dogruya is ya da gorev veren ve onu

denetleyen kisiyi,
1) Universite: Atatiirk Universitesini,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Genel ilkeler

Staj komisyonlar:

MADDE 5 — (1) Ogrencilerin staj islemlerini yiiriitmek iizere ilgili birimlerde fakiilte/yiiksekokul ve/veya
boliim/program staj komisyonu olugturulur.

a) Fakiilte/yiiksekokul staj komisyonu; dekan veya dekan yardimcisi bagkanliginda ilgili bélim/program
basgkanlar1 tarafindan gorevlendirilen birer 6gretim iiyesinden olusur. Komisyon, &grenci staj kilavuzlarinin
diizenlenmesini, 6grenci staj islerinin koordinasyonunu ve staj ¢alismalarinin boliimler/programlar tarafindan
yuriitiilmesini saglar.

b) Boliim/program staj komisyonu; Her boliimde/programda 6grencilerin staj ¢aligmalarini diizenlemek
ve yiirlitmek tizere boliim/program staj komisyonu kurulur. Bu komisyon, bdliim/program bagkanlig1 tarafindan
gorevlendirilen en az ii¢ 6gretim elemanindan olusur. Boliimiin/programin fakiilte/yiiksekokul staj komisyonu
iiyesi ayn1 zamanda bu komisyona baskanlik yapar. Bu komisyonun gorevleri; staj ¢aligmasi ile ilgili 6n
hazirliklar1 yapmak, kamu ve 6zel sektdrden staj yerleri saglanmasina yardimer olmak, staj ig¢in bagvuran
ogrencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak, stajlar ile ilgili programlari ve esaslar1 belirlemek, stajlarin takibini
gerceklestirmek, gelen staj dosyalar1 ve degerlendirme formlarini inceleyip degerlendirmek ve stajini basar ile
tamamlamis dgrencilerin isimlerini Dekanlik/Miidiirliige bildirmektir.

Stajin amaci ve kapsam

MADDE 6 - (1) Stajlar, 6grencilerin teorik bilgilerini pratikte pekistirmek amaciyla yapmak zorunda
olduklar1 uygulama caligmalaridir. Her 6grenci, pratik ¢alisma deneyimi kazanmak ve uygulama yeteneklerini
gelistirmek amaci ile birimler tarafindan uygun goriilen isyerlerinde bu uygulama esaslar1 hiikiimleri uyarinca
staj yapmak zorundadir.

Staj zaman, siiresi ve devam zorunlulugu



MADDE 7 — (1) Staj yapilabilecek donemler, egitim-6gretim ve simnav dénemleri digindadir. Miifredat
programindaki tim derslerini basari ile tamamlamis 6grenciler, bolim/program staj komisyonunun onay1 ile
egitim-6gretim ve sinav donemleri igerisinde de staj yapabilirler.

(2) Yaz okuluna devam eden 6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamazlar.

(3) Staj siiresi Turizm Fakiiltesi icin 90 giin ve Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu i¢in
120 giindiir. Bir doneme ait staj siiresi 15 ig giiniinden az olamaz.

(4) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilebilir.
Telafi edilen giinler her bir staj doneminin %20’sinden fazla olamaz. Staj siiresini herhangi bir nedenle
tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek icin bu uygulama esaslar1 uyarinca yapilmasi gereken stajlar1 basari
ile tamamlamak zorundadirlar.

(5) Stajin1 mazereti dolayistyla tamamlayamayacagini mazeretinin baslangicindan itibaren 5 isgiinii i¢inde
birimine bildirmeyen 6grenciler i¢in olusturduklari kamu zarart nedeni ile disiplin sorusturmasi agilir.

(6) Eksik kalan stajlarin tamamlanmasi veya kabul edilmeyen stajlarin tekrar edilmesi gibi zorunlu haller
disinda bir igsyerinde 15 is giiniinden daha az siireyle staj yapilamaz.

(7) Ogrenciler resmi ve genel tatil giinleri dahil olmak iizere haftanin biitiin giinlerinde staj yapabilir.

(8) Staj donemleri “yaz staji” ve “kis staji” olarak ikiye ayrilmaktadir. Ogrenci her ikisinde de en az 15
giin staj yapmak zorundadir.

Staj yeri ve bagvuru

MADDE 8 — (1) Ogrencilerin nerede staj yapacagina; imkanlar dlciisiinde dgrenci talepleri de dikkate
alinarak, ilgili boliim/program staj komisyonu tarafindan karar verilir. Fakiilte/yiiksekokul tarafindan saglanan
staj yerlerinin sayisinin yeterli olmamasi halinde 6grenciler, isyeri hakkinda yeterli diizeyde bilgi vermeleri ve
igyeri yetkililerince staj yapmak iizere kabul edildiklerini belgelemeleri halinde, ilgili boliim/program staj
komisyonu’nun dnerisi ve/veya fakiilte/yiliksekokul staj komisyonu’nun onayi ile yurtici veya yurtdisinda kendi
bulacaklari 6zel veya resmi isyerlerinde staj yapabilirler.

(2) Ogrenciler, kendileri ya da ilgili birim yardim ile bulduklar1 staj yerlerini, staja baslama
tarihinden en az 30 giin 6nce, danmismanlarinin incelemesi sonrasi uygun oldugunu belirten goriisiiyle
boliim staj komisyonuna bildirirler. Bolim staj komisyonlar1 uygun gordiikleri 6grencileri fakiilte staj
komisyonuna bildirirler. Ogrenciler, staj baslangicinin en ge¢ 20 giin dncesine kadar, damsmanlarinimn
gbzetiminde hazirlayip staj yapacaklari isletmeye onaylattirdiklart staja kabul belgesini de igeren bir staj
dosyasini dekanliga/miidiirliige teslim etmek zorundadirlar. Ogrencilerin staj yapabilecekleri yerleri belirlerken
asagida boliim bazli belirlenen kategoride yerleri veya bdliim staj komisyonlarinin uygun gorecegi diger yerleri
secmeleri gerekmektedir.

a) Turizm isletmeciligi boliimii 6grencilerinin staj yapabilecekleri yerler:

e 2005/8948 Karar Sayilh Turizm Tesislerinin Belgelendirilmesine ve Niteliklerine Iliskin
Yonetmeligin 19. maddesinde asgari nitelikleri belirtilen tig-dort-bes yildizli oteller, tatil kdyleri
ve butik oteller,

e 2005/8948 Karar Sayili Turizm Tesislerinin Belgelendirilmesine ve Niteliklerine Iliskin
Yonetmeligi 26. maddesinde asgari nitelikleri belirtilen yeme-igme ve eglence tesisleri,

e  Boliim staj komisyonunca uygun goriilen yurtdisindaki turizm tesisleri,

e Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi uygulama alanlar,

e  Kurvaziyer hizmeti sunan igletmeler.

b) Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 béliimii 6grencilerinin staj yapabilecekleri yerler:

e  Turizm isletmesi belgesine sahip tesislerin mutfak ve yiyecek- icecek boliimleri,

Endiistriyel mutfaklar,

Mavi bayrakli marina- yat isletmelerinin mutfak béliimleri,

Yolcu gemilerinin (Cruise) mutfak ve yiyecek-igecek boliimleri,

Ulusal ve uluslararasi havayolu isletmelerinin mutfak, servis ve ikram hizmetleri boliimleri,
Catering isletmeleri,

e Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi uygulama alanlar1.

(3) Staja baglamak i¢in Ek-1 de yer alan fotografli ve Fakiilte/Yiiksekokul tarafindan onayli 3 niisha Staj
Formu ile bu forma ekli niifus ciizdan fotokopisinin, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligma ilgili birim
tarafindan gonderilmesi gerekir.

(4) Staji eksik olan veya isyerinde basarili olamayan Ogrenci, stajim ayni is yerinde veya ilgili
boliim/program staj komisyonunun uygun gormesi ve Saglik Kiiltlir ve Spor Dairesi Baskanligina bildirilmesi
halinde bagska bir igyerinde tamamlayabilir.

(5) Ogrenciler, yurtdist kabul belgesini ilgili birim staj komisyonuna teslim ederler. Bu talepler ilgili
birim staj komisyonunca degerlendirilir ve yurt disinda staj yapilip yapilmamasina karar verilir. Tiirkiye disinda
staj yapmak isteyen Ogrenciler stajlarini Uluslararas1 Teknik Stajyer Ogrenci Miibadelesi Birligi (The
International Association for the Exchange of the Students for Technical Experience) IAESTE ya da ERASMUS
Staj Hareketliligi Programi kanali ile gerceklestirebilirler.

(6) Ogrenciler zorunlu stajlarimn en az 15 giiniinii Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi uygulama
alanlarinda yapmakla miikelleftirler.

Sigorta islemleri



MADDE 9 — (1) 5510 Sayili Genel Saglik Sigortasinin 5. maddesi ve 3308 sayili Mesleki Egitim
Kanununda 17/4/2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile yapilan degisiklik geregince, yliksekdgrenimleri
strasinda yurt i¢inde zorunlu igyeri egitimine tabi tutulan dgrencilerin, “is kazasi ve meslek hastalhig: sigortas1”
primlerinin igyeri egitimi siiresince 6grenim gordiikleri yiiksek dgretim kurumu tarafindan 6denmesi zorunludur.
Yasanin emredici hilkmiine ragmen ilgili birime bilgi vermeden “sigortasiz” olarak staja baslayanlar ile ilgili
olarak dogabilecek herhangi bir yiikiimliilikten iiniversite sorumlu tutulamaz. Stajlarini yurt disinda yapan
ogrenciler, is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasindan yararlanamaz; ancak gerekli kosullar1 sagladig: takdirde
yurtdisindaki stajlart gecerli sayilabilir.

(2) Ogrenci bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine giris islemlerinde Staj Formu iizerinde
bulunan staja baslama ve bitis tarihleri esas alinacagindan, verilen yanlis ve eksik bilgilerden ilgili birimler
sorumlu olacaktir.

Staj siiresince yapilacak isler

MADDE 10 — (1) Staj siiresince staj defterinin agagida belirtilecek olan kurallara uygun bir sekilde
doldurulmasi gerekir.

a) Staja baglayan her 6grenci, staj degerlendirme formunu staj yaptigi birimin yetkilisine teslim etmekle
yikimliidiir.

b) Staj defterinin ilk sayfasi, yapilacak olan ¢aligmanin haftalara gére dagilimini gostermektedir. Bu sayfa
ilgili birim sorumlusu ile igletmenin staj islerinden sorumlu yoneticisi tarafindan onaylanmalidir.

€) Calisma programini izleyen sayfalarda yer alan ve haftanin giinleri boyunca yapilan c¢aligmalarin
dokiimiinii gosteren formlar bulunmaktadir. Bu formlar her giin doldurulur ve hafta sonunda ¢aligmalar1 kontrol
eden igyeri sorumlusu tarafindan onaylanir.

¢) Staj defterinin sonunda, Ogrencinin, staj programinda belirtilen staj konularmi siirelerine gore,
giinliik/haftalik ¢alismalarin1 ayrintili olarak rapor edecegi sayfalar bulunmaktadir. Bu sayfalar 6grenci
tarafindan gerektigi sekilde doldurulup, isyeri sorumlusuna onaylatilir.

d) Staj defterinin biitiin sayfalar1 onayli olmalidir. Uzerinde, imza, kase, miihiir veya tarihler bulunmayan,
silinti, kazint1 ve usuliine uygun olmayan diizeltme yapilan staj raporlari/defterleri kabul edilmez.

e) Ogrenciler, staj yaptiklar1 kuruma ait iiretim ve hizmetler ile ilgili gizliligi gerektiren konularda
baskalarina bilgi veremez ve staj siiresince sendikal v.b. etkinliklere katilamazlar.

f) Bir igyerinde staj yapan Ogrenciye dogrudan dogruya is ya da gorev veren ve onu denetleyen kisi o
Ogrencinin staj yoneticisidir. Staj yoneticisi, Turizm Fakiiltesi Gastronomi ve Mutfak Sanatlari Boliimi harig
olmak {iizere, staj yapan 6grenci ile ayni veya yakin ve/veya ilgili staj komisyonu tarafindan kabul edilebilecek
bir branstan lisans mezunu olmak zorundadir. Staj yoneticisi, staj raporlarini denetler, onaylar, 6grenciye
verir ve staj sicil fisini doldurarak gizli zarf icerisinde fakiilte/yiiksekokula gonderir. Her 6grenci stajini
bu uygulama esaslar1 ve isyerindeki staj yoneticisi tarafindan belirlenen calisma program ve esaslarina
uygun yapmak zorundadir.

(2) Ogrenciler staj siiresince, staj yaptig1 isyerlerinin calisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin ve is
giivenligine iligskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak ve igyerinde kullandiklar: her tiirlii mekan, alet,
malzeme, makine, arag ve geregleri ozenle kullanmakla yiikiimliidiirler. Ogrencilerin staj yaptiklari
isletmelerde isledikleri disiplin suclar1 ile ilgili olarak Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimlerine gore islem yapilir.

(3) Ogrenciler, hakli ve gegerli bir mazereti belgelendirmeleri durumunda ilgili birim yénetim kurulu
karari ile stajlarini erteleyebilirler. Staj ertelemenin doguracagi sonuglarda sorumluluk 6grenciye aittir.

(4) Staj siiresince dgrenci ile isletme/kurum arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak staj kosullari,
izin, taraflarin gorev ve sorumluluklari, 6denecek iicret ve gerekli goriilen diger hususlari da igeren bir s6zlesme
imzalanabilir. Isletme/kurum ile 6grenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda, Universite taraf olarak gosterilemez.

(5) Ogrencilerin staj ¢aligmalari, gerektiginde, boliim/program staj komisyonunun iiyeleri ve/veya ilgili
boliim/program baskanlarinin gérevlendirecegi dgretim elemanlar: tarafindan iletisim araglar1 aracilig ile veya
isyerinde incelenerek denetlenebilir. Denetleme raporlari ilgili boliim/program staj komisyonu tarafindan
degerlendirilir.

(6) Ogrencinin staja baslayp staj yerine gitmemesi ve/veya birden fazla staj yapmasi durumlarinin Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirilmemesinden ilgili birimler sorumludur.

Staj sonunda yapilacak isler ve degerlendirme

MADDE 11- (1) Staj yapan her 6grenci staj ¢aligmalar1 siiresince staj yoneticisinin yonetim, gozetim ve
denetiminde yaptig1 isleri gerekli her tiirli sekil, kroki, hesap, fotograf ve diger belgeler ile birlikte
boliim/program staj komisyonu tarafindan belirtilen sekilde belgeleyerek bir staj raporu halinde diizenlemek ve
staj yoneticisine onaylatarak, en ge¢ stajin bitimini izleyen 6gretim yilimin baslamasim takip eden ilk 20 is
giinii icerisinde fakiilte/yliksekokul 6grenci islerine imza karsilig1 teslim etmek zorundadir. Bu siire gegtikten
sonra sunulan staj raporlari kabul edilmez.

(2) Fakiilte tarafindan diizenlenmis matbu staj bagvuru formunda isletme kage ve imzas1 yer almalidir.

(3) Staj yapilacak tesisin “Turizm Isletme Belgesi” gorsel olarak staj defterinin son sayfasina eklenmis
olmalidir.

(4) Her y1l giiz yariyili baginda belirlenen bir tarihte staj yapmig dgrenciler komisyonca degerlendirmeye
tabi tutulurlar. Staj komisyonu tarafindan yapilan degerlendirmede uygun goriilmeyen stajlar yapilmamis kabul
edilir.

Staj transferi ve muafiyet talebi



MADDE 13- (1) Belgelendirilen yiiksek6grenim stajlari, fakiilte/yiiksekokul ve/veya boliim/program staj
komisyonu kararina gore kabul edilebilir.

(2) Cift anadal yapan 6grencilerin anadal programindaki stajlari, ilgili birim staj komisyonu tarafindan
degerlendirilir. Yapacagi stajin her iki dalda da gegerli sayilmasi talebinde bulunacak olan ¢ift anadal
Ogrencilerinin, staja baslamadan &nce staj yerinin uygunlugu konusunda her iki boliimiin staj komisyonlarinin
olurunu almalar1 gerekmektedir. Kendi anadalindaki stajin bir kismi veya tamamu ikinci anadalda da kabul
edilme kosullari, her iki boliim staj komisyonunun ortak degerlendirmesi sonucunda karara baglanir ve
fakiilte/yiiksekokul ve/veya boliim/program staj komisyonuna bilgi verilir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14- (1) Bu Uygulama Esaslar1, 2016-2017 egitim-6gretim yili yaz donemi itibariyle ilk kez staj
yapacak dgrencileri kapsar.

Yiiriirlilk

MADDE 15- (1) Bu Uygulama Esaslari, 2016-2017 egitim-6gretim yili yaz doneminden itibaren
ylriirliige girer.



m ERS:{KUESI FAKULTESI
ZORUNLU STAJ FORMU

FOTOGRAF
ILGILI MAKAMA
Asagida kimlik bilgileri yazili 6grencimizin ....... is ginl staj yapma zorunlulugu vardr.
Ogrencimizin kurumunuzda/isletmenizde yapacagi ....... is giinii staj talebinin degerlendirilerek uygun
bulunup bulunmadiginin bildirilmesini arz/rica eder, gostereceginiz ilgiye tesekkir ederim.
Fakilte Yetkilisi

OGRENCININ KiMLIK BILGILERI (Tiim alanlan eksiksiz doldurunuz)

Adi ve Soyadi Telefon No

OgrenciNo Ogretim Yil

Bolumi/Programi

E-posta Adresi

STAJ YAPILACAK YERIN

Adi [ Unvani Telefon No

Faks No
E-posta Adresi

iSVERENIN /YETKILINIiN

Adi ve Soyadi

Gorev ve Unvani

E-posta Adresi

Tarih

STAJIN

Baslama Tarihi " Bitis Tarihi | " Stresi (Gun) |

OGRENCININ NUFUS KAYIT ve SIGORTA BILGILERI (Staj basvurusu kabul edildigi takdirde égrenci tarafindan tiim alanlar eksiksiz doldurulacaktir)

Soyadi Niifusa Kay. Oldugu il

Adi ilce

Baba Adi Mahalle-Kdy

Ana Adi Cilt No

Dogum Yeri Aile Sira No

Dogum Tarihi Sira No

T.C. Kimlik No Verildigi Niifus Dairesi

N.Ciizdan Seri No Verilis Nedeni

SSK No Verilis Tarihi

BOLUM STAJ KOMIiSYON | FAKULTE STAJ KOMISYONU -

DANISMAN ONAYI BASKANI ONAYI BASKANI ONAYI S.K.S. DAIRE BASKANI ONAYI
Sosyal Giivenlik Kurumu’na staja baslama giris
islemi yapilmistir.

KASE-iIMZA-TARIH KASE-IMZA-TARIH KASE-iIMZA-TARIH KASE-iIMZA-TARIH

Belge lizerindeki bilgilerin dogru oldugunu beyan ediyor ve yanlis beyan ya da staj yerine gitmeme veya yarida birakma gibi
durumlarda sigorta islemleri nedeni ile dogacak yasal para cezasini 6deyecegimi taahhiit ediyorum.
Staj evrakinin hazirlanmasini arz ederim.
Tarih | Ogrencinin imzasi

iLGILIi YONETMELIK MADDELERI

@ ATATURK UNIVERSITESI STAJ UYGULAMA ESASLARI

MADDE 7 (4) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilebilir. Telafi edilen giinler her bir staj déneminin
%20’sinden fazla olamaz.

(5) Stajini mazereti dolayisiyla tamamlayamayacagini mazeretinin baslangicindan itibaren 5 isgiinii icinde birimine bildirmeyen 6grenciler icin olusturduklari
kamu zarari nedeni ile disiplin sorusturmasi agilir.

(8) Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine égrenciler icin bir ayda iki kez veri girisi yapilamayacagindan bir 6grenciye ayni ay icerisinde ikinci kez staj yaptirilamaz.

e Belgenin staja baslama tarihinden en az 30 giin 6nce Niifus Clizdan fotokopisi ile birlikte bagh bulunulan Fakiilte/Yliksekokul 6grenci islerine teslim edilmesi
zorunludur. Bu form fotokopi olmayan 3 asil niisha olarak hazirlanir ve Fakiilte/Yiiksekokul 6grenci islerine 3 niisha olarak teslim edilir.

e Form staja baglama tarihinden en az 30 giin énce Atatiirk Universitesi Saglik Kiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na égrenci isleri tarafindan génderilir.

* 5510 sayili yasa geregince dgrencinin is kazasi ve meslek hastaliklari sigorta primlerini ddeme yiikiimliisii Atatiirk Universitesi Rektorlugi’dir.




