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ARDAHAN UNIVERSITESI 7
TURIZM iSLETMECILiGi VE OTELCILiK YUOKSEKOKULU

OGRENCI STAJ YONERGESI
Amag

MADDE 1- (1) Bu ybnergenin amaci, Ardahan Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik
Yiksekokulu ogrencilerinin meslege daha iyi hazirlanmalarim, egitim ve Ggrenimleri siiresince
kazandiklar: genel kiiltiir, 6zel alan egitimi ve yoneticilik ile ilgili bilgi, beceri, tutum ve aliskanliklarini
gercek bir is ortami i¢inde kullanabilme yeterliligi kazanmalarini saglayacak uygulama ¢alismalarina
iliskin usul ve esaslari1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Ardahan Universitesi Turizm isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulunda
lisans diizeyinde Ogrenim goren ogrencilerin yapmakla yiikiimlii olduklari stajlarin planlanmasi,
yuriitiilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili temel esaslari kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y6nerge,2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, Ardahan Universitesi On lisans —
Lisans Egitim — Ogretim ve Siav Yonetmeligi ve 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanun hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite, Ardahan Universitesi’ni,

b) Yiiksekokul, Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu’nu,

¢) Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu’nu,

d) Boliim, Yiiksekokulda Egitim Ogretim Faaliyetinde Bulunan Béliimleri,
e) Yiiksekokul Staj Komisyonu, Yiiksekokul Staj Komisyonu’nu,

f) Boliim Staj Komisyonu, Ilgili Boliim Staj Komisyonu’nu,

g) Staj Denetgisi, Staj yerini ve staj yapan dgrenciyi denetleyen, degerlendiren Yiiksekokul Miidiirii,
Miidiir Yardimeisi, ya da Yiiksekokul Miidiiriiniin gérevlendirecegi kisi ya da kisileri,

h) Staj Yeri, Ogrencinin staj yaptig1 yurt i¢i ve yurt dist kamu/6zel kurum ve kuruluslari,

i) Staj Yonergesi, Ardahan Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Staj
YoOnergesini,

i) Staj Dosyasi, Staj rapor dosyasini ve tiim belgelerini,
k) Staj Takvimi, Staj siirelerini kapsayan tarihleri,

1) SGK, Sosyal Giivenlik Kurumunu, ifade etmektedir.
Staj Komisyonu ve Gorevleri

MADDE 5- (1) Yiiksekokul Staj Komisyonu, Miidiiriin 6nerisiyle Yiiksekokul Yénetim Kurulu
tarafindan 3 yil siireyle gorevlendirilen biri baskan (6gretim iiyesi ya da gorevlisi) olmak iizere, en az 3

ogretim elemanindan olusur. Gorev siiresi dolan tiyeler tekrar secilebilir. Yiiksekokul staj komisyonu



dgrencilerin yonerge hiikiimleri geregince staj uygulamasi yapmalarim saglamak iizere Madde 14’te
belirtilen isletmelerle karsilikls iliskiler kurmak, gériigmeler diizenlemek ve planlamalar yapmaktir.

MADDE 6- (1) Bolim Staj Komisyonu, Miidiiriin onerisiyle Yiiksekokul Yonetim Kurulunca
gorevlendirilen iic (3) liyeden (birisi komisyon baskani) olusur. Komisyonun gérevleri sunlardir:

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

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

¢) Ogrencilere staj yeri temininde yardime1 olmak,
d) Ogrencilerin staj yerlerine dagilimimi yapmak,
e) Staj siiresi boyunca 6grencilerin ¢calismalarini denetlemek iizere gorevlendirilecek kisiyi tayin etmek,

f) Ogrencilerin tamam olan staj galismalarimi (belge-rapor-evrak) ogrencinin kendisinden imza

karsiliginda en ge¢ akademik takvimin baslangicini miiteakip 15 giin iginde teslim alip, degerlendirerek
sonuglari kurula sunmak,

g) Gerekli goriildiigii durumda staj ile ilgili olarak miilakat ve uygulamalar diizenlemek,
h) Ogrencilerin staj ¢alismalarini degerlendirerek sonuglari Yiiksekokul Staj Komisyonuna sunmak.
Staj ile ilgili Hiikiimler

MADDE 7- (1) Bolim 6grencileri 4 yillik egitimleri siiresince; kurulun akademik takvim esasiyla
belirledigi donemlerde ve Madde 12°de belirlenen staj siireleri esas alinmak iizere sektorde faaliyet
gosteren isletmelerde stajlarim1 yapmakla yiikiimliidiirler.

MADDE 8- (1) Staj egitim-6gretimin bir pargasi oldugundan Is Kanunu kapsamina dahil edilmemekle
birlikte, Genel Saglik Sigortas: Kanunu'nun 5. Maddesi ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’'nda
vapilan degisiklik (17/4/2008-5754/3 md) geregince yiiksekdgrenimleri sirasinda yurtiginde zorunlu
staja tabi tutulan &grencilerin, stajlari siiresince “Is Kazasi ve Meslek Hastalig1 Sigortasi” kapsamina
almmas1  zorunludur. Staj Komisyonuna bilgi vermeden “SIGORTASIZ” olarak staja
baslayan/baglayacak olanlarin sorumlulugu, 6ncelikle staj yaptiklari isletme ile 6grencilere aittir.

MADDE 9- (1) Biitiin derslerden gegtigi halde stajlarim1 tamamlamayan &grenciler 6grencilik
haklarindan yararlanamazlar.

MADDE 10- (1) Stajin1 basariyla tamamlamams 3renciye diploma verilmez.

Stajin Amaci

MADDE 11- (1) Staj, yiiksekokul ogrencilerinin is hayati ile tamsikliklarim saglamak, turizm
isletmelerindeki uygulama ve yenilikleri tanima olanagi saglamak, bilgi ve becerilerini gelistirmek ve
turizm sektdriinde kendilerine kolay bir istihdam firsati yaratmak ya da yardimci olmak, dgrenimleri
boyunca edindikleri teorik bilgi ve becerilerini turizm alanlarinda uygulayarak giiclendirmek,
yonlendirmek, dogru karar verme aliskanliklarini gelistirmek ve uygulamaya yonelik deneyim
kazanmalarini saglamak amaglarini tastyan, fiilen uygulanmasi zorunlu kilinan bir egitim caligmasidir.

Staj Siiresi

MADDE 12- (1) Bolim 6grencilerinin yapacaklar: staj; en az 60 is giiniidiir. Ug giinden fazla rapor ve
izinler staj siiresine dhil edilmez.
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Staj Zamam

MADDE 13- (1) Ogrenciler tabi olduklar egitim-6gretim programu siiresince madde 10°da belirtildigi
lizere stajlarimi  yapmak zorundadirlar. flgili dénemlerde stajlarini  mazeretleri nedeniyle
(belgelendirmek sartiyla ve komisyon karari ile) yapamayan 6grencilerin stajlar ileriki donemlerde
yapmalari saglanir. Stajlarini yaptiklart halde komisyon tarafindan kabul edilmeyen 8grencilerin stajlar:
takip eden donemlerde tekrarlatilir. Ogrenciler 4 @incii yariy1ldan sonra staj yapabilirler. Resmi tatil ilan
edilen giinlerde staj yapilabilir. Bir hafta alti (6) is giinii olarak kabul edilir. Cumartesi ve Pazar giinleri,
1 gunu olarak galisilan is yerierinde Cumartesi ve Pazar giinleri de is giinii olarak kabul edilir. Staj
takviminde belirtilen siirelerde ogrenciler; madde 14’te belirtilen isletmelerde sigortali olarak
¢ahstiklarini belgelerlerse boliim staj komisyonuna basvurarak galismalar staj yerine gegebilir.

Staj Yeri

MADDE 14- (1) Staj yeri, Yiiksekokuldaki egitimin kapsami, dzellikleri edinilen bilgilerin uygulama
alani dikkate alinarak Komisyon tarafindan belirlenir. Yeterli kontenjan bulunamadig takdirde madde
15 uygulanir.

Staj, asagida siralanan kuruluslarda olmak iizere yurti¢i veya yurtdisinda yapilabilir;

a) Turizm isletme ve yatirim belgeli konaklama tesisleri (3, 4, 5 yildizli oteller ile 1. sinif tatil koyleri),
b) Seyahat Acenteleri ve tur operatérleri (A Grubu, B Grubu, C Grubu),

¢) Staj komisyonunun uygun gordiigii kamu kuruluslarina ait egitim ve dinlenme tesisleri,

d) Turistik isletme belgeli yiyecek-icecek isletmeleri ile eglence yerleri vb. isletmeler,

MADDE 15- (1) Ogrenciler stajlarini dncelikli olarak komisyonun kontenjan aldig isletmelerde yapar,
yeterli kontenjan bulunamadigi durumda Madde 14’te belirtilen kriterleri gozetmek ve Madde 10 ve
13’teki hitkiimlere uygun olmak sartiyla staji kendisinin buldugu bir isletmede yapabilir. Staj yerini
ogrenci buldugu takdirde, staj yapacag: isletmenin bilgilerini bir dilekge ile Boliim Staj Komisyonuna
bildirir.

MADDE 16- (1) Bolim Staj Komisyon olurunu almadan 6grenci staj yerini belirleyemez ve staj yerini
degistiremez. Stajin kabuliine boliim staj komisyonu karar verir.

Staj Basvurusu

MADDE 17- (1) Ogrenci, bahar dénemi icerisinde staj dosyasini temin ederek, staj yapacagi
isletmeye onaylatacag: “staj kabul belgesi’’ni staja baslamadan en ge¢ 1 (bir) ay 6ncesinde komisyona
teslim etmek durumundadir. Komisyon onay1 verilmeden higbir grenci kendi girisimiyle buldugu
isletmede staj yapamaz.

Yuitl Disinda Staj

MADDE 18-(1) Komisyon, yurt disinda staj yapmak isteyen dgrenciler icin yabanci iilkelerdeki
isletmelerden kontenjan talebinde bulunmaz. Stajini yurt disinda yapmak isteyen 6grenci Madde 14 ve
Madde 15°teki sartlar1 saglamak kosuluyla staj yerini kendisi bulmak durumundadir.

(2) Yurtdisinda zorunlu staj yapacak 6grenciler is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasindan
yararlanamaz.

Stajin Yiiriitiilmesi

MADDE 19- (1) Ogrenciler, isletmelerin bildirdigi tarihte stajlarina baslamak ve kag giin staj yapacaksa
son giiniine kadar (izinli giinler harig) stajlarini tamamlamak durumundadirlar. Ogrenciler stajlarina
baslamadan onceki ve staj siiresi icerisindeki evraka usuliine uygun sekilde ve zamaninda diizenleyerek
staj yapacag isyerine ve yiiksekokulumuza teslim etmek zorundadir.
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MADDE 20- (1) Ogrenciler staj yaptig1 kurumun ¢alisma ve disiplin diizenine uymakla yiikiimliidiir.
Bu yiikiimliiliklerini yerine getirmeyen 6grenciler hakkinda Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri
uygulanir,

MADDE 21- (1) Stajlarini yapmayan dgrenciler biitiin derslerden basarili olsalar bile mezun olamaz.
MADDE 22- (1) Ogrencinin staj yapacai birim igletme tarafindan belirlenir.

MADDE 23- (1) Haftalik izin giinii haricinde, herhangi bir nedenle (saglik, iicretsiz izin vs) staj yapilan

isletmeden alinan izin giinleri kadar ek is giinii galisarak toplam staj giiniini Madde 12°de belirtilen
siireye tamamlamak zorunludur.

Staj Raporu

MADDE 24- (1) Staj raporu, staj bitiminden sonra 6grencinin stajinin degerlendirilmesinde kullanilir.
Ogrenciler staj raporlarini eksiksiz ve tam olarak 7. yartyilin ilk haftasi i¢inde mesai saati bitimine kadar
imza kargihiginda teslim etmek zorundadirlar. Bu siirenin asilmasi halinde evrak teslimi icin bir sonraki
egitim-6gretim yilinin ilk haftasi icinde basvurulabilir.

Staj Raporunun Teslimi

MADDE 25- (1) Staj raporu, 6grencinin kendisi tarafindan, imza altina alinarak stajin bitimini takip
eden yartyihn ilk iki (2) haftasinin son giinii, mesai saati bitimine kadar teslim edilmelidir.

Staj Yapilan isletmenin Degisikligi

MADDE 26- (1) Ogrenci staja basladig isletme disinda, komisyonun bilgisi ve onay1 olmaksizin, kendi
girisimiyle buldugu bir baska isletmede stajina devam edemez.

MADDE 27- (1) Staja baslayan 6grenci, gerekgeleri yazili ve detayli olarak Komisyon’a belirtilmek
sartiyla, staj yaptig isletmenin degisikligi talebinde bulunabilir. Bu durum ancak Madde 29’ daki siirecin
isleinicsi hosuluyla dikkate aluur. Ogrenci her ne sebeple olursa olsun staja gitmedigi, staji birakiigi
zaman okul idaresine en geg ii¢ (3) giin iginde haber vermek zorundadir. Haber verilmedigi takdirde
ogrenci hakkinda disiplin sorusturmasi agilir.

MADDE 28- (1) Ogrenci tarafindan gerekgeleri yazili bir dilekge ile Komisyon’a bildirilen staj yerinin
degisikligi talebinde, staj danigmani 6grencinin stajim yapmakta oldugu isletme ile iletisim kurarak
durumu inceler. Inceleme sonucu gerekgeleri Komisyonca kabul olunan staj yeri degisikligi talebi Kurul
giindemine taginir. Kurulun, isletme degisikligi talebini onayladig1 durumda 6grenci, Madde 14 ve 15

geregince belirlenecek bir diger isletmede ve is giinii iizerinden hesaplanmak suretiyle eksik kalan staj
giinlerini tamamlar.

Stajin Kabul Olmayacag Durumlar
MADDE 29- (1) Staj,

a) Ogrencinin “staj kabul belgesi” ni Madde 17°de belirtilen siire igerisinde komisyona sunup onayini
almadan staja baslamasi durumunda,

b) Ogrencinin staj yaptig isletmeyi; Madde 28°de belirlenen siirece aykiri olarak degistirmesi veya
Komisyon onay1 almaksizin staja ara vermesi durumunda,

¢) Ogrencinin Madde 31°de agiklanan notlardan (YT) ‘yeterli’ notu disinda herhangi bir not almasi
durumunda,

d) Staj siiresinin eksik olmasi durumunda,

e) Ogrencinin, staj yaptigi isletmede Yiiksekokul itibarina zarar verecek herhangi bir davranista
bulunmasi durumunda,



f) Staj dosyasindaki ilgili boliimlerin isletme yetkililerine onaylatilmamis olmasi durumunda,
g) Staj dosyasinin Komisyonca belirlenen tarihte teslim edilmemesi durumunda kabul edilmez.
Stajin Degerlendirilmesi ve Sonug¢landirilmasi

MADDE 30- (1) Yiiksekokul, stajin amacina ve kurallarina uygun yiritilmesi igin gerekli denetimleri
yapar.

(a) Ogrenciler Staj siiresince Yiiksekokulu’n uygun gordiigii siklikta Staj Denetgisi tarafindan
denetlenir.

(b) Staji bitiren 6grencilerin staj dosyasi, is yerince kapali zarfta gdnderilen staj degerlendirme formu
(varsa denetleme raporlar) Staj Komisyonu’nca degerlendirilir. Ogrenciye staj dosyast iizerinde gerekli
goriilen diizeltmeler yaptirilabilir. Komisyonca gerekli goriilmesi durumunda ilgili 6grenci miilakata
cagrilabilir. Eksik bulunan stajlar tamamlatilabilir ya da stajin tamamu yeniden yaptirilabilir.

(¢) Staj dosyalarmin degerlendirilmesi teslim tarihinden sonraki 30 giin igerisinde sonuglandirilir.

(d) Staj Komisyonu, &grencinin staj dosyalarimi inceleyerek, “Basarili” ya da “Basarisiz” olarak
yapacagi degerlendirme sonucunu Staj Kurulu’na yazili olarak bildirir.

(e) Staj Kurulu, Staj Komisyonlarindan gelen raporlari inceleyerek sonuglari Yiiksekokul Ogrenci
Isleri’ne bildirir.

Staj Degerlendirmesine tiraz

MADDE 31- (1) Ogrenci Ardahan Universitesi On Lisans, Lisans Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin
ilgili maddesi uyarinca, degerlendirme sonuglarinin duyurulmasini takip eden en ¢ok 1 (bir) hafta
icerisinde yiiksekokul miidiirliigiine verecegi yazili dilekge ile degerlendirmeye itirazda bulunabilir. Bu
itiraz Yiiksekokul Kurulu'nca degerlendirmeye alinir ve sonuglandirilir.

Yatay ve Dikey Gecis Halinde Staj

MADDE 32- (1) Yatay ve dikey gecis yoluyla Yiiksekokula kaydim yaptiran &grencilerin, staj
yaptiklarini belgelendirmeleri halinde stajin kabulii ile ilgili karari, staj komisyonu verir.

Staj Erteleme

MADDE 33- (1) Ogrenci, staj yapmasi gereken donemde;

a) Konusu ile ilgili bir egitim programia yurt iginde veya yurt disinda katilmas,
b) Kendisinin veya birinci dereceden bir yakininin saglik sorunlarinin olmas,

¢) Yakin vefati, gibi nedenlerle ve yénetim kurulu karariyla staj erteleyebilir. Staj ertelemenin
doguracag durumlarda, dgrenci stajim1 daha sonra tamamlamak zorundadir.

Disiplin ile flgili Hiikiimler

Isyeri Kurallar

MADDE 34- (1) Ogrenci, stajini gergeklestirdigi isletmenin yiiriirliikte olan tiim isyeri kurallarina (yasal
calisma siiresi ve kosullari, disiplin, is emniyeti) uymay1 ve isletmenin diger personeli gibi davranmayi

kabul eder. Ogrencinin herhangi bir hata veya ihmali durumunda, isletmenin insan kaynaklari miidiirii

(veya ilgili birim amiri) konuyu staj komisyonuna iletir. Isletme, acil ve énemli durumlarda gerekli
gordiigii takdirde, 6grencinin stajina son verebilir.

Isletme tarafindan stajina son verildigi igin stajdan ayrilan ogrenciler hakkinda o zamana kadar
yaptiklari stajin sayilip sayilmayacagi, 6grencilerin sunacaklari belgelerin incelenmesinden sonra
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belirlenir. Orenciler, staj komisyonu bagkanligina yazili olarak ve gerekli belgelerle stajdan ayrilma
nedenlerini bildirirler. Staj komisyonu baskanligi, yapacag aragtirma ve gerekli gordiigii takdirde
0grenciden talep edecegi diger belge ve bilgilerin incelenmesi sonucunda ve staj komisyonunun verecegi
karar uyarinca Ogrenciye durumunu bildirir. Gerekli gordiigii durumlarda disiplin sorusturmasi
agilmasimi Onerebilir. Sorusturma sonucunda disiplin cezasi alan 6grencilerin staji “Basarisiz” kabul
edilir. Bu durumda olan Ogrencinin stajin1 yeniden yapmasi gerekir. Disiplin cezasi almayan
ogrencilerin staj ile ilgili yiikiimliiliiklerini nasil yerine getireceklerine staj komisyonu baskanligi karar
Verir.

is Yerine Verilecek Zararlar

MADDE 35- (1) Ogrenciler staj yerindeki arag-gere¢ ve malzemeleri 6zenle kullanmak zorundadirlar.
Staj siiresince isletmeye verecegi maddi ve manevi zararlardan 6grenci sorumludur.

Disiplin Sorusturmasi Ac¢ilmasi

MADDE 36- (1) Stajlar, boliimiin egitim programi iginde yer alir. Bu itibarla, stajlar siiresince
ogrenciler Yiiksekogretim Kurumlari1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine tabidirler.

Isyerinin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 37- (1) Isyerinin gorev ve sorumluluklari asagidaki gibidir;
a) Ogrenciler stajin amacina uymayacak sekilde ¢alistirilamazlar.

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

¢) Staj sirasinda hastalig1 sebebiyle staja ii¢ giinden fazla devam edemeyen ya da bir kazaya ugrayan
stajyerin mazereti nedeniyle gelemedigi giin sayisi stajina eklenir. Hastaligi veya dier mazereti
nedeniyle stajini yarida birakan grenciler okul yonetimine haber verilir.

MADDE 38- (1) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 5 inci maddesi b
bendi uyarinca “6grenimleri sirasinda staja tabi tutulacak dgrenciler hakkindaki is kazasi1 ve meslek
hastalig1 sigortasi” Ardahan Universitesi tarafindan 6denmektedir. Ogrenciler staj donemlerinde fiili
olarak belirlenen ozelliklere sahip isletmelerde sigortali olarak caligtyorsa bu galisma siireleri staj
komisyonun gériisii alinarak 6grencinin stajina sayilabilir.

Belgelerin Saklanmasi

Madde 39- (1) Kabul edilen staj belgeleri, kabul tarihinden baglamak iizere, B6liim Baskanligi’nca en
az iki yil saklanir.

Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 40- (1) Komisyon tarafindan hazirlanan bu yénerge, Ardahan Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi ..../..../2017 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 41-(1) Bu yo6nerge hiikiimlerini Ardahan Universitesi Turizm isletmeciligi ve Otelcilik
Yiiksekokul Kurulu yiiriitiir.
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Oy birligi ile karar verildi.

‘Genel ‘;Sek{é‘“tel;g,fg
(Rapottor)”



