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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, Ilgaz Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu ogrencilerinin
egitim ve Ogretim yoluyla kazanmis olduklari bilgileri, turizm isletmelerinde uygulayarak

deneyim kazanmalarini saglayacak zorunlu stajlar ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, Ilgaz Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu 6grencilerinin yapacaklari
stajlarin baglamasi, yiirlitiilmesi, denetlenmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili usul ve esaslari

kapsamaktadir.
Dayanak

Madde 3- Bu Yénerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Cankir1 Karatekin Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yo6netmeliginin 5. Maddesinin birinci fikras: ile 5510
Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortast Kanun hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmustir.
Tanimlar
Madde 4- Bu Yonergede gegen;

a) Universite: Cankir1 Karatekin Universitesi’ni,

b) Yiiksekokul: Ilgaz Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu'nu,

€) Miidiir: Ilgaz Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu Miidiirii’nii,

d) Staj Kurulu: Boliim bagkanlari ile her bolimden 2 (iki) 6gretim gorevlisinden olusan
kurulu,

e) Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu i¢in her

bir boliimde olusturulan komisyonu,



f) Staj Birimi: Stajla ilgili faaliyetlerin koordinasyonunu yiiriiten Yiiksekokul Ogrenci
Isleri Birimini,
h) Boliim: Yiiksekokulumuzda diplomaya yonelik egitim-0gretim programina sahip olan

alt akademik birimi,

i) Yaz donemi: Bahar donemi final sinavlarinin bittigi tarihte baslayan ve giiz donemi

derslerinin basladig1 tarihte sona eren donemi,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Staj Kurulu, Staj Komisyonu ve Staj Esaslari
Staj Kurulu ve Gorevleri

Madde 5 — Ogrencinin zorunlu olarak yapmasi gereken stajin; planlanmasi ve yiiriitiilmesi
Staj Kurulu tarafindan saglanir. Staj Kurulu, Boliim Baskanlar1 ile Boliim Ogretim Elemanlari
arasindan Yiiksekokul Miidiirii tarafindan segilen ikiser tiyeden olusur. Secilen tiyeler {i¢ yil
stire ile gorev yaparlar. Staj Kurulu, Staj Komisyonu ile koordineli olarak ¢alisir ve staj

islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
Staj Komisyonu ve Gorevleri

Madde 6— Ogrencinin zorunlu olarak yapmasi gereken stajin; denetlenmesi ve
degerlendirilmesi Staj Kurulu tarafindan saglanir. Staj Komisyonu, Boliim Bagkani ile Boliim
Ogretim Elemanlar1 arasindan boliim bagkani tarafindan secilen iki iiyeden olusur. Secilen
tiyeler ii¢ yil siire ile gorev yaparlar. Staj Komisyonu, Staj Birimi ile koordineli olarak ¢aligir

ve staj islemlerinin yiirtitiilmesini saglar.
Staj Calismalarinin Zorunlulugu

Madde 7- Her 6grenci, mezun olabilmek, pratik c¢alisma deneyimi kazanmak, uygulama
yeteneklerini gelistirmek, is yasamina uyum saglamak i¢in llgaz Turizm ve Otelcilik
Yiiksekokulu Staj Uygulama Esaslar1 hiikiimleri uyarinca yapmasi gereken staji basari ile

tamamlamak zorundadir.
Staj basvurusu

Madde 8- Ogrenci, lisans egitiminin dérdiincii yartyilini tamamladiktan sonra bu yarryili
takiben 60 (atmuis) is giinii olarak stajlarini gergeklestirirler. Staj 8 AKTS dir. Bolim

ogrencileri cumartesi ve pazar giinleri de staj yapabilirler. Staj, esas olarak egitim—6gretimin
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fiilen yapilmadig1 Yaz Doneminde yapilir. Staj siiresi gerekli ve uygun goriildiigii durumlarda
Staj Komisyonunun onayi ile en fazla ikiye boliinerek yapilabilir. Yaz Okuluna kaydolan
Ogrenci egitim—0gretim devam ettigi siirece staj yapamaz ancak mezuniyetine en ¢ok sekiz
AKTS kredisi kalmis olan 6grenciler ile dokuz ve sonraki yariyillara kalmis 6grenciler, stajini
akademik donem i¢inde yapabilir. Stajin1 akademik donem i¢inde yapmak isteyen dgrencinin
ogrenimini aksatmamak kosuluyla staj yapmasina Boliim Staj Komisyonu'nun 6nerisi ve Staj

Kurulunun onayi ile izin verilebilir.

Madde 9- Ogrencinin staj yaptig1 donemde is kazas1 ve meslek hastalig1 sigorta primi Cankir
Karatekin Universitesi tarafindan 6denir. Sigorta islemlerinin tamamlanabilmesi i¢in dgrenci
staj baglangi¢ tarihinden en az bes is giinii 6nce bagvuru i¢in gerekli tiim evraki Staj Birimine

teslim etmekle ylikiimludiir.

Kendi istegi ile yurt disinda staj yapacak olan 68renci i¢in sosyal sigorta primi ddenmez.

Staj Yerleri:

Yiiksekokul &grencileri stajlarini  yiiksekokul tarafindan uygun goriilen kamu

kurum/kuruluslar1 veya 6zel kuruluslarda yapmak zorundadirlar. Bu kurum/kuruluslar;

Madde 10-

e Turizm isletme belgeli, Turizm yatirim belgeli konaklama isletmeleri (3, 4 ve 5 yildizli
oteller ile 4 ve 5 yildizli tatil kdyleri),

e Turizm Isletme Belgeli Yiyecek-Icecek Isletmeleri

e Catering Isletmeleri,

e Seyahat Acentalar1 ve Tur Operatorleri,

e Rekreasyon Tesisleri,

e Yat, Marina ve Kruvaziyer Isletmeleri

e Ulastirma Isletmeleri (Kara, Hava, Deniz ve Demiryollarr),

e Kiiltlir ve Turizm Bakanligina bagl birimler,

e Yiiksekokul Kurulu onay1 ile uygun goriilen diger alan ile ilgili kurum ve kuruluslar



Madde 11- Uygun staj yeri bulma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir. Bununla birlikte;
Yiiksekokul ve Boliim Bagkanligi, 6grencinin istenilen nitelikte staj yeri bulabilmesini

kolaylastirmak i¢in is yerleriyle gerekli temas ve girisimde bulunabilir.

Madde 12 - Yurt disinda staj yapacak Ogrencinin staj yerinin uygunlugu Madde 10’daki

esaslar gozetilerek Staj Komisyonu tarafindan karara baglanir.

Madde 13- Yapilacak staj yeri degisiklikleri, dgrencinin gerekceli yer degisikligi talebi
dilekgesi ile yeni bir staj yeri belirleyip onermesine istinaden Staj Komisyonu tarafindan

degerlendirilir ve sonug¢ 6grenciye bildirilir.

Staja Devam, Mazeret ve izinler

Madde 14- Ogrenciler staj siireleri iginde stajlarna devam etmek zorundadir. Staja
mazeretsiz olarak devam etmedigi staj denetgisi tarafindan tespit edilen 6grenciler staj zorunlu
dersinden devamsiz notu (FF1) alirlar. Staj siiresinin %10'nundan fazlasina devam etmeyen
veya izinsiz ve mazeretsiz olarak 3 (li¢) giin iist iiste devam etmeyen Ogrenci de O stajin
timiini tekrarlamak zorundadir. Stajlarin1 yapamayan veya devam edip basar1 gésteremeyen
ogrenciler, Staj Komisyonu'nun Onerisi ve Staj Kurulunun onayi iizerine uygun goriilen

doénemlerde o stajlart yapmak veya tekrarlamak zorundadir.

Madde 15- Asagida belirtilen durumlarda 6grenciler Yiiksekokul Kurulu karari ile mazeretli

sayilabilirler:

a) Ogrencinin staja devam edemeyecegini belirten Universite/Devlet Hastanelerinden

alinmis rapor ile belgelendirilmis hastaliginin varligs,

b) Dogal afetler, ailevi ve diger nedenler ile staj amirinin yazili izin verdigi 5 is giiniinii

asmayan devamsizliklar.
Staj ile Tlgili Belgeler

Madde 16- Staja basvuru asamasindan bitisine kadar Staj Biriminden edinilecek asagidaki

belgeler kullanilir:

Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formu: Ogrencinin staj yapmak istedigi isletmeyi ve isletme

yoneticisinin staj talebini kabul ettigini gosteren belgedir.

Staj Basvuru Dilekgesi: Ogrencinin staj basvuru evraki ile birlikte Staj Birimine teslim

edecegi belgedir.



Isletme Staj Degerlendirme Formu: Staj dénemi sonunda isletme tarafindan, dgrencinin
basar1 durumunu agiklamak iizere doldurularak kapali zarf ile 6grenciye teslim edilen

belgedir.

Staj Dosyasi: Ogrencinin staj calismalar1 hakkinda belitlenen formatlara uygun olarak
diizenleyecegi raporlardan olusur. Bu dosya; Haftalik Staj Raporu, Ogrencinin Staj Yerini

Degerlendirme Formu ve Staj Hakkinda Genel Rapor dan olusur.

Staj Komisyonu Raporu: Staj Komisyonu tarafindan 6grencinin staj basart durumunu

degerlendirmek iizere diizenlenen belgedir.

Ayrihs Formu: Isletmenin, staj yapan oOgrencinin herhangi bir nedenle stajimi

tamamlayamadig1 durumda diizenleyecegi belgedir.

UCUNCU BOLUM
Staj islemleri ve Staj Muafiyeti
Staj islemleri

Madde 17 — Staj islemleri asagidaki esaslara ve siraya uygun olarak grenci tarafindan takip
edilir:
- Ogrenci, 8’inci maddede belirlenen siireler icinde kalmak kaydiyla staj tarihlerini

belirler ve belirledigi staj tarihinden en az on bes giin 6nce staj islemlerine baglar. Ogrencinin

staja baglama tarihi, sosyal sigortalilik baslangi¢ tarihi ile ayn1 olmak zorundadir.

- Ogrenci, 11’inci maddede belirtilen niteliklere sahip isletmelerde staj yapmak iizere
Staj Biriminden Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu alir ve staj yapmak istedigi isletmeye

gonderir.

- Isletme, Staj Yeri Bildirim ve Kabul Formunu doldurarak staj baslangig tarihinden en
az bes is glinli 6ncesinde Yiiksekokula gonderir. Staj Birimi, bu formlar1 Staj Komisyonuna

havale eder.

- Ogrenci, staj yerinin uygun bulunmasi durumunda Staj Yeri Bildirim ve Kabul
Formunu ve Staj Bagvuru Dilekgesini bir adet fotograf ve Niifus Ciizdan1 fotokopisi ile

birlikte Staj Birimine teslim eder.



- Staj Birimi, 6grencinin is kazasi ve meslek hastaligi sigorta islemlerini yapar ve

istenmesi durumunda igletmeye bildirir.

- Staj sliresince ortaya cikacak sorunlarla ilgili olarak 6grencinin Akademik
Danigmani 6grenciye yardimci olur. Gerekli hallerde Staj Komisyonu tiyeleri ile Yiiksekokul

Staj Kurulu Bagkanindan destek alir.

- Ogrenci staj siiresince, haftalik raporlarini diizenli olarak hazirlar. Bu raporlar,
ogrenci tarafindan mavi renkli miirekkepli kalemle doldurulur ve her bir sayfasi isletme
tarafindan onaylanir. Bu kosullar1 saglamayan veya usuliine uygun olarak hazirlanmayan

raporlar gegersiz sayilir.

- Staj siiresinin bitiminde, dgrenci isletmeden Isletme Staj Degerlendirme Formunu
hazirlamasini talep eder. Bu form isletme yetkilisi tarafindan kapali zarf ile 6grenciye teslim

edilir.

- Ogrenci, staj bitis tarihinden itibaren en geg bir ay i¢inde Isletme Staj Degerlendirme
Formunu, Staj Dosyasini ve bilgileri islenmemis Staj Komisyonu Raporunu Staj Birimine

dilekge ile teslim eder.
- Staj Birimi 6grencinin staj belgelerini Komisyona iletir.

- Staj Komisyonu, staj dosyalarini teslim tarihinden itibaren en ge¢ bir ay iginde Staj
Komisyonu Raporunda belirlenen olgiitlere gore degerlendirir, gerekli gordiigii takdirde

ogrencinin s6zIlii sunumunu talep eder.

- Ogrencinin stajimin Staj Komisyonu tarafindan basarili olarak kabul edilebilmesi igin
oncelikle isletme tarafindan doldurulan Isletme Staj Degerlendirme Formu esas almir. Bu
formda belirtilen 6lciitlerden en az yarisindan fazlasinin orta ve iizeri olmasi gerekir. Ayrica

Staj Komisyonu Raporunda belirtilen olgiitler degerlendirme sirasinda dikkate alinir.

- Ogrencinin staj degerlendirme sonucu, Staj Komisyonu tarafindan Staj Birimine
iletilir ve Birim tarafindan ilan edilir. Ogrenci, Komisyonun kararma kars1 ilan tarihinden

itibaren bes is giinii i¢erisinde Staj Kuruluna yazili olarak itirazda bulunabilir.

- Staj1 basarili bulunan 6grencinin staj degerlendirmesi Boliim Bagskani tarafindan
UBIS’e girilir.

- Stajlarin1  basariyla tamamlamayan ogrenciler, okuldan mezun olamazlar ve

kayitlarin1 yenilemek zorundadirlar.



Madde 18 — Staj Komisyonu, 6grencinin staj yerinde denetlenmesi konusunda gerekli sayida
ogretim elemanint gorevlendirmesi ic¢in Yiiksekokul Miidiiriine bagvurabilir. Denetleme;
Ogrencinin staj yaptig1 isletmede ziyaret edilmesi, isletme yoneticilerinden goriis alinmasi vb.
seklinde yapilabilir. Denetlemenin esaslar1 ve kapsami Staj Komisyonu tarafindan ilgili

ogretim elemanina/elemanlarina yazili olarak bildirilir.
Staj Yapan Ogrencilerin Sigortalanmasi ve Mali Hiikiimler
Madde 19-

a) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 kanununun stajyer 6grencilerle
ilgili maddesinde yapilan degisiklik nedeniyle, zorunlu staj uygulamasi yapacak
ogrencilerin aylik sigorta primleri, Ogrenim gordiigii Yiiksekogretim Kurumu
(Universite SKS Dairesi Baskanligi) tarafindan &denecektir. Staj yapacak dgrenci
sayis1 Universite SKS Daire Baskanhigina bildirilir. Staj yapacak her dgrenci staja
baslamadan &nce Sigortal Ise Giris Bildirgesi diizenleyerek SKS Dairesi Baskanligina
bildirir.

b) Stajyerler, staj siiresince is ve/veya isyerinden dogabilecek herhangi bir is kazasi
ve/veya isyerinden dogabilecek herhangi bir is ve/veya meslek hastaligi riskine karsi
{iniversitemiz tarafindan ilgili mevzuat hiikmiince sigortalamr. Ilgili mevzuat
geregince Boliim 6grencileri sosyal giivenlik semsiyesi altma alinir. Is kazasi ve/veya
meslek hastalig1 sigorta primleri ilgili mevzuata gére Universite tarafindan karsilanir.
Staj esnasinda is kazasi1 ve/veya meslek hastaligi olugsmasi halinde taraflar ilgili

mevzuata gore sorumluluklarini yerine getirmek zorundadirlar.

Staj yapilan isletme ile ilgili hususlar

Madde 20 - Staj, Ogrencinin istegi de dikkate alinarak isletme tarafindan belirlenecek

program ve olanaklar ¢ercevesinde isletmenin degisik boliimlerinde gergeklestirilebilir.

Madde 21— Ogrenci, staj siiresince isyeri kurallarina uymakla yiikiimliidiir; iiretim ve

hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina bilgi veremez.

Madde 22— Herhangi bir nedenle staj yerinin degistirilmesini talep eden &grencinin, Staj
Komisyonuna dilek¢e ile bagvurmasi ve onay almasi gerekir. Staj Komisyonunun onay1
olmadan isletme degistiren ya da staj yerinden ayrilan Ogrencinin staji tlimiiyle gecersiz
sayilir. Staj Komisyonu Baskani ve/veya iiyeleri, staj yapilan isletmelerin degistirilmesinde ve

staj siiresince O0grencilerin denetlenmesinde yetkilidir.
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Madde 23 — Ogrencinin staj siiresince saglik raporu almasi durumunda, staj siiresinin yiizde
onuna kadar olan kismi staj kapsaminda degerlendirilir. Ogrencinin eksik kalan staj siiresini
tamamlamak i¢in Yiiksekokula dilek¢e ile bagvurmasi gerekir. Staj Komisyonu, staj siiresi ile

ilgili istisnai durumlarda karar vermeye yetkilidir.

Madde 24— Isletme  yetkilisi, staj yapan Ogrencinin herhangi bir nedenle staji
tamamlayamamasi durumunda, sigorta ¢ikis islemlerinin yapilabilmesi i¢in Ayrilis Formunu
hazirlayarak {i¢ gilin i¢inde Yiiksekokula verir. Ayrilis Formu ile ilgili iglemlerin takibi
ogrencinin sorumlulugundadir. Staj yerinden belirlenen silireden Once ayrildigi halde
Yiiksekokula bilgi vermeyen dgrenci hakkinda, “Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin

=19

Yonetmeligi’ne gore islem yapilir.

Madde 25 — isletme tarafindan staj degerlendirmesi “Basarisiz” bulunan dgrencinin stajini
tekrar etmek icin Yiiksekokula bagvurmasi gerekir. Ogrenci, stajda basarisiz oldugu isletmede

tekrar staj yapamaz.

Staj Muafiyeti

Madde 26 - Dikey/yatay gecis yapan Ogrenci, geldigi Yiiksekogretim kurumunda kayitli
oldugu siirede yaptig1 staj i¢in muafiyet talebinde bulunabilir. Bunun i¢in &grenci,
Universiteye kesin kayit yaptirdigi ilk donemin sonuna kadar dilekceyle basvurabilir.
Muafiyet talebi, Staj Komisyonunda goriisiiliir ve Staj Komisyonu Raporu dogrultusunda Staj

Kurulu tarafindan karara baglanir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan héaller

Madde 27 — Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde; 11/09/2012 tarih ve 28408 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Cankir1 Karatekin Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliuk



Madde 28 —Bu Yonerge, Cankir1 Karatekin Universitesi Senatosu tarafindan onaylandig
tarihte yirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 29 — Bu Yénergeyi, Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorii yiiriitiir.



