HARRAN UNIVERSITESI
TURIZM VE OTEL iSLETMECILiGi YUKSEKOKULU STAJ YONERGESI
BiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 —(1) Bu Yonergenin amaci, Harran Universitesi Turizm ve Otel Isletmeciligi
Yiiksekokulu 6grencilerinin dgrenimleri siiresince yapmakla yiikiimlii olduklar1 zorunlu staja
iligkin temel ilkeleri, usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 —(1) Bu Yénerge, Harran Universitesi Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksekokulu
Ogrenci stajinin planlanmasi, yiiriitiillmesi, denetlenmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili temel
esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 —(1) Bu Yonerge, 2547 sayili yasanin 14. Maddesi, 3308 sayilit Mesleki Egitim
Kanunu ve Harran Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeliginin
14. Maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4 — Bu Yonergede gecen;

a) Boliimler: Turist Rehberligi, Rekreasyon Yonetimi, Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 ve
Konaklama Isletmeciligi boliimlerini,

b) Isletme: Turizm sektdriinde faaliyet gdsteren ve bu Yonergenin 11’inci maddesinde
tanimlanmis kurum/kuruluslari,

¢) Miidiirliik: Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksekokulu Miidiirliigiinii,
d) Sektor: Turizm sektoriinii,

e) Staj Birimi: Stajla ilgili faaliyetlerin koordinasyonunu yiiriiten Turizm ve Otel Isletmeciligi
Yiiksekokulundaki ilgili birimi,

f) Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu i¢in her bir
boliimde, bolim baskanmin teklifi iizerine bolim 6gretim elemanlart arasindan secilen 1
baskan ve iki liyeden olusan komisyonu,

g) Yaz donemi: Bahar donemi final smavlarinin bittigi tarihte baslayan ve giiz donemi
derslerinin bagladig tarihte sona eren donemi,



h) Yiiksekokul Staj Komisyonu: Yiiksekokul miidiirii tarafindan 3 yil siire ile gérevlendirilen
baskan ve iki liyeden olusan 6gretim elemanlarini

1) Yiiksekokul Yénetim Kurulu: Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunu,

i) Yiiksekokul: Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksekokulunu ifade eder.
IKINCI BOLUM
Staj Komisyonu ve Staj Esaslari
Birim Staj Komisyonu ve Gorevleri

MADDE 5 —(1) Staj Komisyonu, Boliim Baskanlig1 teklifi iizerine Miidiirliikge Boliim Ogretim
Elemanlar1 arasindan segilen bir baskan ve iki tiyeden olusur. Secilen iiyeler ii¢ yil siire ile gérev
yaparlar. Staj Komisyonu, Staj Birimi ile koordineli olarak c¢alisir ve staj islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar.

MADDE 6 —(1) Staj Komisyonu, Staj Biriminde yiriitiilen gorevleri izler ve asagidaki
hususlarda gerekli kararlari alir:

a) Staj caligmasiyla ilgili 6n hazirliklarr yapma,

b) Stajla ilgili islemleri diizenleme,

c) Stajla ilgili esaslar1 (kilavuz vb.) hazirlama,

¢) Staj yerlerinin yonergeye uygunlugunu degerlendirme,

d) Staj belgelerini inceleme, denetleme ve degerlendirme,

e) Stajin1 tamamlayan 6grenci bilgilerini Staj Birimine iletme.

MADDE 7 — (1) Rekreasyon Yonetimi, Gastronomi ve Mutfak Sanatlari, Konaklama
Isletmeciligi, Turist Rehberligi Boliimlerinde grenim géren dgrencinin lisans egitimi boyunca
staj siiresi otuz giindiir. Bu siire boliinemez. On lisans diplomas1 almak isteyen 6grenci i¢in de
slire en az otuz gilindiir.

(2) Miicbir veya hakli ve gecerli nedenlerle stajini1 tamamlayamayan 6grencinin, tamamlamis
oldugu staj siiresinin kabul edilip edilmeyecegine, ilgili boliimiin Staj Komisyonunun 6nerisiyle
Yiiksekokul Yonetim Kurulu karar verir.

MADDE 8 —(1) Cift Anadal Programi Esaslarina gére Turizm ve Otel Isletmeciligi
Yiiksekokulu Boliimlerinden herhangi birinde 6grenim goéren Cift Anadal Ogrencisi staj
yapmak zorundadir.



Staj basvurusu ve prim édemesi

MADDE 9 —(1) Ogrenci, lisans egitiminin ikinci yarryilim1 tamamladiktan sonra staja
bagvurabilir. Staj, esas olarak egitim—o6gretimin fiilen yapilmadigi Yaz Doneminde yapilir. Yaz
Okuluna kaydolan 6grenci egitim—0gretim devam ettigi siirece staj yapamaz ancak yaz okulu
bitiminde akademik takvimde belirlenen egitim-6gretim yil1 baslangig tarihine kadar staj siiresi
mevcut ise stajint bu tarihler arasinda yapabilir. Mezuniyetine en ¢ok sekiz AKTS kredisi
kalmis olan 6grenci, stajin1 akademik donem i¢inde yapabilir. Stajin1 akademik dénem iginde
yapmak isteyen 0grencinin dilekgesi Staj Komisyonu tarafindan karara baglanir.

MADDE 10 —(1) Ogrencinin staj yaptig1 dénemde is kazasi ve meslek hastalig1 sigorta primi
Harran Universitesi tarafindan 6denir. Sigorta islemlerinin tamamlanabilmesi icin 6grenci staj
baslangi¢ tarihinden en az on bes is giinli 6nce basvuru i¢in gerekli tiim evraki Staj Birimine
teslim etmekle yiikiimliidiir.

(2) Kendi istegi ile yurt disinda staj yapacak olan 6grenci igin sosyal sigorta primi 6denmez.
Staj yapilacak yerler
MADDE 11 —(1) Tiim béliimler i¢in Staj yapilabilecek yerler Tablo 1’de verilmistir.

Tablo 1: Staj Yapilabilecek Yerler

3-4-5 Yildizli Oteller ile 4-5 Yildizli Tatil

Turizm Belgeli Butik Oteller | Koyleri Tur Operatorleri

Miistakil igletilen turizm
belgeli Birinci ve Ikinci
Sinif Restoranlar

Rekreasyon Ve

Animasyon Tesisleri A Grubu Seyahat Acentalari

Banket ve Organizasyon Sirketleri
(Turizm Alaninda Faaliyet Gosteren
Isletmeler)

Yat, Marina Ve Kurvaziyer | Kongre ve Fuar
Isletmeleri Sirketleri

Havayolu Isletmeciliginin
Tiim Alanlar1 (biletleme, yer
hizmetleri, kabin memurlugu
vb.)

Turizm pazarlamas1 | Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’nin
yapan medya Merkez, Tasra Veya Yurtdist
kuruluslari Teskilatlar

Harran Universitesi
Kamunun turizm teskilatlar1 | Egitim ve Sosyal
Tesisleri

Bélim Baskanhigiin Uygun
Gorecegi Diger Isletmeler

(2) Tablo 1’ de yer almayan, ancak turizm ile iligkisi olan ve stajyer i¢in mutlak fayda
saglayabilecegi diisiiniilen farkli yerlerde staj yapilabilmesi boliim staj komisyonu tarafindan
karara baglanir.



MADDE 12 —(1) Yurt disinda staj yapacak 6grencinin staj yerinin uygunlugu Tablo 1’deki staj
yapilabilecek yerler dikkate alinarak Staj Komisyonu tarafindan karara baglanir.

MADDE 13 —(1) Uygun staj yeri bulma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir. Bununla
birlikte; Yiiksekokul Miidiirliigii ve Boliim Baskanligi, 6grencinin istenilen nitelikte staj yeri
bulabilmesini kolaylastirmak i¢in is yerleriyle gerekli temas ve girisimde bulunabilir.

Staj ile ilgili belgeler
MADDE 14 —(1) Staja bagvuru asamasindan bitisine kadar asagidaki belgeler kullanilir:

a) Ayrilis Formu (EK—4): Isletmenin, staj yapan 6grencinin herhangi bir nedenle stajini
tamamlayamadig1 durumda diizenleyecegi belgedir.

b) isletme Staj Degerlendirme ve Staj Komisyon Raporu Formu (EK—2): Staj dénemi sonunda
isletme tarafindan, 6grencinin basar1 durumunu agiklamak tizere doldurularak kapali zarf ile
ogrenciye teslim edilen ve Staj Komisyonu tarafindan Ogrencinin staj basar1 durumunu
degerlendirmek {izere diizenlenen belgedir.

¢) Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu (EK-1): Ogrencinin staj yapmak istedigi isletmeyi ve
isletme yOneticisinin staj talebini kabul ettigini gdsteren belgedir.

d) Staj Dosyasi: Ogrencinin staj calismalar1 hakkinda belirlenen formatlara uygun olarak
diizenleyecegi raporlardan olusur. Bu dosya; Haftalik Staj Raporu, Haftalik Genisletilmis
Rapor, Ogrencinin Staj Yerini Degerlendirme Formu ve Staj Hakkinda Genel Rapordan olusur.

g) Stajyer Ogrenci Beyan ve Taahhiitnamesi (EK-3): Ogrencinin ailesinden, esinden veya
caligmasindan dolay1 genel saglik sigortasi hizmeti alip almadigini gosteren belgedir.

UCUNCU BOLUM
Staj islemleri ve Staj Muafiyeti
Staj islemleri

MADDE 15 —(1) Staj islemleri asagidaki esaslara ve siraya uygun olarak 6grenci tarafindan
takip edilir:

a) Ogrenci, 9’uncu maddede belirtilen siireler dahilinde, staj komisyonu baskanliginca
belirlenen staj dénemleri ve staj tarihleri igerisinde stajimi yapar. Ogrenci belirlenen staj
tarihinden en az on bes giin 6nce staj islemlerine baslar. Ogrencinin staja baglama tarihi, sosyal
sigortalilik baslangig tarihi ile ayn1 olmak zorundadir.

b) Ogrenci, 11’inci maddede belirtilen niteliklere sahip isletmelerde staj yapmak iizere
Yiiksekokul Miidiirligii Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu (EK—-1) nu alir ve staj yapmak
istedigi isletmeye gonderir.

¢) Isletme, Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu (EK—1) nu doldurarak staj baslangi¢ tarihinden
en az on bes is giinli 6ncesinde Yiiksekokul Miidiirliigiine gonderir. Yiiksekokul Miidiirligi,



Yiiksekokul Staj Komisyonu Baskaninin sorumlulugunda bu formlar1 Staj Komisyonuna havale
eder.

d) Ogrenci, staj yerinin uygun bulunmasi durumunda Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu
(EK-1) nu ve Staj Bagvuru Dilekgesini bir adet fotograf ve Niifus Ciizdan1 fotokopisi ile birlikte
Staj Birimine teslim eder.

e) Staj Birimi, 68rencinin is kazas1 ve meslek hastalig1 sigorta islemlerini yapar ve istenmesi
durumunda igletmeye bildirir.

f) Staj siiresince ortaya cikacak sorunlarla ilgili olarak 6grenci Staj Komisyonu iiyeleri ile
Yiiksekokul Staj Komisyonu Bagkanindan destek alir.

g) Ogrenci staj siiresince, haftalik raporlarini diizenli olarak hazirlar. Bu raporlar, 6grenci
tarafindan mavi renkli miirekkepli kalemle doldurulur ve her bir sayfasi isletme tarafindan
onaylanir. Bu kosullar1 saglamayan veya usuliine uygun olarak hazirlanmayan raporlar gegersiz
say1lir.

h) Staj siiresinin bitiminde, dgrenci isletmeden Isletme Staj Degerlendirme Formu (EK-2) nu
hazirlamasini talep eder. Hazirlanan form isletme yetkilisi tarafindan kapali zarf ve zarfin agz1
miihiir ya da kagseli bir sekilde 6grenciye teslim edilir.

1) Ogrenci, staj bitis tarihinden itibaren en geg bir ay iginde Isletme Staj Degerlendirme Formu
(EK-2) nu, Staj Dosyasin1 ve bilgileri islenmemis Staj Komisyonu Raporu (EK-2) nu
Yiiksekokul Miidiirliigiine dilekge ile teslim eder.

i) Staj Komisyonu, staj dosyalarini teslim tarihinden itibaren en ge¢ bir ay ic¢inde Staj
Komisyonu Raporu (EK-2) nda belirlenen Olgiitlere gore degerlendirir, gerekli gordigi
takdirde 6grencinin sozlii sunumunu talep eder.

J) Ogrencinin stajmin Staj Komisyonu tarafindan basarili olarak kabul edilebilmesi igin
oncelikle isletme tarafindan doldurulan Isletme Staj Degerlendirme Formu (EK-2) esas alinir.
Ogrenci bu formda belirtilen dlgiitlerin her birinden en az 65 puan ve {izeri almas1 gerekir.
Ayrica Staj Komisyonu Raporunda belirtilen dlciitler degerlendirme sirasinda dikkate alinir.

k) Ogrencinin staj degerlendirme sonucu, Staj Komisyonu tarafindan Staj Birimine iletilir ve
Birim tarafindan ilan edilir. Ogrenci, Komisyonun kararina kars1 ilan tarihinden itibaren bes is
giinii igerisinde Yiiksekokul Miidiirligiine yazili olarak itirazda bulunabilir.

1) Staj Birimi, staj1 bagarili bulunan dgrencinin staj bilgilerini Not Durum Belgesine isler.

MADDE 16 —(1) Staj Komisyonu, 6grencinin staj yerinde denetlenmesi konusunda gerekli
sayida oOgretim elemanini gorevlendirmesi ic¢in Yiiksekokul Miidiirliigline bagvurabilir.
Denetleme; 6grencinin staj yaptigi isletmede ziyaret edilmesi, isletme yOneticilerinden goriis
alinmasi vb. seklinde yapilabilir. Denetlemenin esaslar1 ve kapsami Staj Komisyonu tarafindan
ilgili 6gretim elemanina/elemanlarina yazili olarak bildirilir.

Staj yapilan isletme ile ilgili hususlar



MADDE 17 —(1) Staj, 6grencinin istegi de dikkate alinarak igletme tarafindan belirlenecek
program ve olanaklar ¢ercevesinde isletmenin degisik boliimlerinde gergeklestirilebilir.

MADDE 18 —(1) Ogrenci, staj siiresince isyeri kurallarina uymakla yiikiimliidiir; iiretim ve
hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina bilgi veremez.

MADDE 19 —(1) Herhangi bir nedenle staj yerinin degistirilmesini talep eden dgrencinin, Staj
Komisyonuna dilekce ile bagvurmasi ve onay almasi gerekir. Staj Komisyonunun onay1
olmadan isletme degistiren ya da staj yerinden ayrilan 6grencinin staj1 timiiyle gegersiz sayilir.
Staj Komisyonu Baskani ve/veya iiyeleri, staj yapilan isletmelerin degistirilmesinde ve staj
stiresince Ogrencilerin denetlenmesinde yetkilidir.

MADDE 20 —(1) Ogrencinin staj siiresince saglik raporu almasi durumunda, staj siiresinin
yiizde onuna kadar olan kism staj siiresinden degerlendirilir. Ogrencinin eksik kalan staj
stiresini tamamlamak i¢in Yiiksekokul Midiirliigiine dilek¢e ile basvurmasi gerekir. Staj
Komisyonu, staj siiresi ile ilgili istisnai durumlarda karar vermeye yetkilidir.

MADDE 21-(1) Isletme yetkilisi, staj yapan Ogrencinin herhangi bir nedenle staji
tamamlayamamasi durumunda, sigorta ¢ikis islemlerinin yapilabilmesi i¢in Ayrilis Formu
(EK—4) nu hazirlayarak ti¢ giin i¢cinde Yiiksekokul Miidiirliigii’ne verir. Ayrilis Formu ile ilgili
islemlerin takibi 6grencinin sorumlulugundadir. Staj yerinden belirlenen siireden 6nce ayrildigi
halde Yiiksekokul Miidiirliigii’ne bilgi vermeyen 6grenci hakkinda, “Yiiksekdgretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi’ne gore islem yapilir.

MADDE 22 —(1) isletme tarafindan staj degerlendirmesi “Basarisiz” bulunan 6grencinin stajini
tekrar etmek igin Yiiksekokul Miidiirliigii'ne basvurmasi1 gerekir. Ogrenci, stajda basarisiz
oldugu isletmede tekrar staj yapamaz.

Staj muafiyeti

MADDE 23 —(1) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ¢ergevesinde
sektorde caligmis veya halen caligmakta olan 68renci, basvurdugu takvim yili i¢inde staj siiresi
kadar calistigimi belgelendirmesi kosuluyla stajdan muaf tutulabilir. Bu kapsamda calisilan
isletmeler bu Yonergenin 11’inci maddesinde belirtilen kosullara uygun olmak zorundadir.
Ogrencinin staj muafiyetinden yararlanabilmesi icin dilekge ile birlikte; isletmeden alinacak
onayli sigorta ¢aligma belgesini, calisma durumunu gosterir onayli belgeyi ve Staj Raporunu
Yiiksekokul Miidiirliigii’'ne teslim etmesi gerekir. Muafiyet talebinde bulunan 6grencinin
durumu Staj Komisyonunda goriisiiliir ve Staj Komisyonu Raporu dogrultusunda Yiiksekokul
Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

MADDE 24 —(1) Dikey/yatay gecis yapan 6grenci, geldigi Yiiksekogretim kurumunda kayith
oldugu siirede yaptig1 stajin1 kapsayan kismindan muafiyet talebinde bulunabilir. Bunun i¢in
ogrenci, Universiteye kesin kayit yaptirdig: ilk donemin sonuna kadar dilekgeyle basvurabilir.
Muafiyet talebi, Staj Komisyonunda goriisiiliir ve Staj Komisyonu Raporu dogrultusunda
Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

DORDUNCU BOLUM



Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25—(1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri ile
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlar1 uygulanir.

Yirirlik

MADDE 26—(1) Bu Yénerge, Harran Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 27—(1) Bu Yénergeyi, Harran Universitesi Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksekokulu
Midiiri yiiritiir.



