KTMU MEVZUATI

KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIiVERSITESI
ONLISANS VE LISANS STAJ YONERGESI

Amag

Madde 1- Bu yodnergenin amaci, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi 6nlisans ve lisans
programlarinda Ogrenim goren Ogrencilerin staj calismalarina iliskin usul ve esaslari
dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu ydnerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Turizm Fakiltesinin tim bélimleri
ve Meslek Yiuksekokulu Turizm ve Otelcilik Programi harig diger birimlerin dnlisans ve lisans
programlarinda 6grenim goren 6grencilerin staj ¢alismalarina iliskin hikiimleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu yénerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeliginin 16. Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergede gecen;

° Universite: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesini,

o Rektorliik: Universite Rektérlugin,

° Senato: Universite Senatosunu,

° Yénetim Kurulu: Universite Yonetim Kurulunu,

° Ogrenci: Universitenin herhangi bir lisans veya 6n lisans programina kayith égrenciyi,
° Birim: Universite biinyesindeki Fakiilteleri ve Meslek Yiiksekokulunu,

° Bolum/Program Baskanligi: Birim bunyesindeki bolim ve program baskanliklarini,

° Staj Komisyonu: Birim yonetim kurulunca olusturulan staj komisyonunu,

ifade eder.

Staj Komisyonu

Madde 5- (1) Staj Komisyonu, egitim-6gretim yili basinda bolim/program baskanlklarinin birer
Uye Onerisi ile birim yonetim kurulu tarafindan bir baskan ve en az iki (yeden olusturulur.
Ucten fazla béliim/programi olan birimlerde gerektiginde birden fazla Staj Komisyonu
kurulabilir.

(2) Staj Komisyonunun goérev siiresi bir yildir. Sdresi biten komisyon Gyeleri yeniden
gorevlendirilebilir. Zorunlu hallerde ayni usulle komisyon uyeleri degistirilebilir.

(3) Staj Komisyonu, staj uygulama esaslarini belirler, ilgili islem, degerlendirme ve denetimleri
koordine eder.

Staj Donemleri

Madde 6- Stajlarin, alanina gore glz, bahar ve yaz donemlerinde yapilmasi esastir. Gerekli hallerde
yaz donemi staji, Staj Komisyonunun onayiyla 6grenim dénemlerinde ve yariyil tatilinde de
yapilabilir.

Staj Yapma Zorunlulugu ve Siiresi

Madde 7- (1) Ogrenci, kayitli oldugu programin cerceve ders programinda yer alan yariyillarda,
belirlenmis olan siire kadar staj yapmak zorundadir.
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KTMU MEVZUATI

(2) Staj Komisyonunun belirleyecegi esaslar cercevesinde normal egitim-6gretim siresini asan
ve icinde bulundugu egitim 6gretim yili sonunda mezun olabilecek durumdaki 6grenci, hafta
sonu haricinde, haftada en az 2 is giinl dersi olmamak kosuluyla yaz stajini donem icinde
ve/veya yariyil tatilinde yapabilir.

(3) Staj yerinde hafta sonu calisiliyorsa bu glinler staj stiresinden savyilir.

(4) Yarniyil sonu sinavlari sirasinda staj yapilamaz.

(5) Ogrenci, daha 6nce 6grenim gérdiigi bir yiksekégretim kurumunda yapmis oldugu staj icin
muafiyet basvurusunda bulunabilir. Staj Komisyonu, basvuruyu stajin son bes yil icerisinde
yapilmis olmasi, alana uygunlugu, siresi, AKTS kredisi vb. kriterlere gére degerlendirerek
Ogrencinin stajin bir kismindan veya tamamindan muaf olmasini birim amirligine dnerebilir.
Staj muafiyeti 6nerisi birim yonetim kurulu tarafindan karara baglanir.

(6) Yatay ve dikey gecis yoluyla veya yan dal ya da cift ana dal programina kayit yaptiran
ogrencinin, belgelendirmesi kosuluyla daha once 06grenim gordigl yiksekdgretim
programlarinda tamamladigl stajlarin mevcut programdaki stajlar yerine kismen ya da
tamamen sayilip sayllmayacagl Staj Komisyonunun Onerisi Uzerine birim yonetim kurulu
tarafindan karara baglanir.

(7) Herhangi bir saglk sorunu nedeniyle stajina devam edemeyen 6grenci, aldigi saglk raporunu
Universite Saghk Merkezine onaylatarak Bdlim/Program Baskanhgina yazili olarak sunar.
Raporun kabul edilmesi durumunda, 6grencinin staja devam ettigi slire staj sliresinden
sayilr.

(8) Onlisans/lisans &greniminden 6nce alani ile ilgili kamu veya 6zel kuruluslarda gegirilen
calisma stiresi, Madde-7/5 kapsaminda degerlendirilerek staj siresinden sayilabilir.

Staj Yeri

Madde 8- (1) Staj yapilmaya uygun nitelikli kurum ve isyerleri ile dogrudan goriisme ve is birligi

(2)

(3)

(4)

yapilmasi esastir. Staj yeri belirlenirken, stajlarin egitim-0gretim faaliyetlerinin bir parcasi
oldugunun dikkate alinmasi zorunludur.

Staj yerleri, stajin alanina uygun ilkogretim, ortadgretim veya yliksekégretim kurumlarinin
laboratuvarlari, atolyeleri, arastirma ve uygulama merkezleri dahil olmak Uzere yurt ici
kamu/6zel kurum, kurulus ve isyerleri arasindan belirlenir. Yaz donemi stajlari ayni nitelikteki
yurt disi kurumlarinda da yapilabilir.

Her 06grencinin Staj Komisyonunun onaylayabilecegi bir staj yeri bulmasi kendi
sorumlulugundadir. Birim, 6grencilere staj yeri temininde yardimci olur. Birimce temin edilen
staj yerlerine gonderilecek 6grenciler, basari ve disiplin durumlari dikkate alinarak Staj
Komisyonu tarafindan belirlenir.

Staj yerini kendisi bulan 6grencinin, staj yapacagi yer ile ilgili yeterli bilgileri stajin baslama
tarihinden en az 15 gin 6nce Staj Komisyonuna sunmasi ve onay almasi gerekir. Onay
alinmadan yaplilan stajlar gegersiz sayilir.

Staj Basvurusu ve Belgelerin Temini
Madde 9- (1) Ogrenci, staj yapacag! is yerine staj kabul formunu imzalatmak zorundadir.

(2)

Staj basvurusunda bulunan 6grenci, staj kabul formunu Bolim/Program Baskanligina teslim
eder. Staj Komisyonu tarafindan belgeleri incelenen ve staj yeri onaylanan Ogrenciye,
Bolum/Program Baskanhgi tarafindan Staj Dosyasi verilir. Staj Dosyasi, 6grenci tarafindan
stajin basladigi ilk glin, staj yeri yetkilisine teslim edilir.

Staj Sorumlusu Ogretim Elemaninin Gérevleri
Madde 10- (1) Dénem iginde yapilacak yurt igi stajlarin takibini yapmak lzere Kirgizistan-Turkiye

Manas Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeliginin 19’uncu maddesi
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KTMU MEVZUATI

(2)
(3)

kapsaminda staj sorumlusu olarak her bolim/program icin 15 6grenciye kadar bir 6gretim

elemani gorevlendirilir.

En az 4 AKTS’lik staj takip gorevinin, staj sorumlusunun haftalik ders yikiine katkisi 6grenci

sayisina bakilmaksizin 2 saattir.

Staj Sorumlusunun goérevleri sunlardir:

a) Stajyer 6grenciye ve staj yerine ait iletisim bilgilerini (adres, telefon, e-posta) iceren bir
liste olusturmak.

b) Staj yerindeki sorumlu kisilerle goriserek stajyerin durumu hakkinda bilgi edinmek.

c) Staj yerinin is guivenligi konusunda sorumluluklarini yerine getirip getirmedigini kontrol
etmek ve problemli durumlar hakkinda gerekli uyarilarda bulunmak.

d) Ogrencinin staj yerlerindeki davranislarini, kiyafetlerini ve ise devam durumunu kontrol
etmek.

e) Ogrencinin staji ile ilgili deneyim ve gelisim raporunu hazirlamasina destek olmak.

f) Tamamlanan staj dosyalarinin ve degerlendirme formlarinin ilgili birim staj komisyonuna
teslim edilmesini saglamak.

Staj Yerinde Uyulmasi Gereken Esaslar
Madde 11- (1) Ogrenci staj yaptigi siirece, staj yerinin yasal, idari, calisma, disiplin ve is giivenligi

(2)

kurallari ile Universitenin Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikimlerine uymak zorundadir.
Ogrenci, staja devam etmek ve staj konusu ile ilgili olarak staj yerindeki yetkililer tarafindan
verilecek calismalari yapmakla ytikamladur.

Yurt Digi Stajlari
Madde 12- (1) Kirgiz Cumhuriyeti disinda bir (lkede yapilacak yurt disi yaz stajlari, 6grencinin

(2)

(3)

(4)
(5)
(6)

kendi imkanlariyla yapacagi yurt disi stajlari ve Universite tarafindan yaptirilan yurt disi

stajlari olmak Gzere iki gruba ayrilr.

Ogrencinin kendi imkanlariyla yapmak istedigi ve Staj Komisyonu tarafindan uygun gériilen

yurt disi stajlari ile ilgili tim yikimlilikler &grencinin kendisine ait olup Universite

tarafindan herhangi bir 6deme yapilmaz.

Universite tarafindan yaptirilan yurt disi stajlari:

a) Akademik birimlerin dnerileri dogrultusunda, Universite tarafindan yurt disina staj icin
o0grenci gonderilebilir. Akademik birimlerin 6nerileri ve Senatonun onayi ile yurt disi
stajina gonderilecek 6grencilerin seciminde, 6grencinin akademik basari durumu, disiplin
cezasl almamis olmasi ve Universiteyi temsil kabiliyeti g6z 6niinde bulundurulur.

b) Universite tarafindan yurt disina staj icin goénderilecek 6grencinin ulasim giderleri
Universite tarafindan karsilanir.

Universite tarafindan yurt disina staj icin génderilecek 6grencinin pasaport islemleri kendisi

tarafindan, vize islemleri ise Universite tarafindan yapilir.

Yurt disinda staj yapacak 6grencinin gidecegi Ulkedeki saglk sigortasi giderleri, staj yeri veya

kendisi tarafindan karsilanir.

Yurt disinda staj yapacak 6grencinin velisinden, velisi bulundugu 6grencinin yurt disinda staj

yapmasina izin verdigine, yurt disinda yasanabilecek herhangi bir olumsuzluktan dolayi

Universiteyi sorumlu tutmayacagina ve 6grencinin stajini tamamlamamasi veya basarisiz

olmasi durumunda, Universite tarafindan yapilan harcamalari 6deyecegine dair noter onayl

bir taahhlitname alinir.

Uyum Egitimi
Madde 13- Staj Komisyonu tarafindan yaz staji igin yurtdisina gidecek 6grencilere, gidilecek Ulke

hakkinda genel bilgiler, o Ulkedeki resmi is ve islemlerin isleyisi, yeme-icme, giyim-kusam,
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KTMU MEVZUATI

inang, tutum ve davranis, yasam tarzi, sosyo-kiltlirel ozellikler, acil durumlarda basvuru
yapilabilecek yerler ve staj yapilacak kurumun yapisi, calisma kosullari vb. konularda temel
bilgiler verilir.

Staj Dosyasi
Madde 14- Staj Dosyasi, Tiirkce-ingilizce veya Kirgizca-Rusca olarak EK’te hazirlanmistir.

Staj Dosyasinin Doldurulmasi ve Onaylanmasi
Madde 15- (1) Staj Dosyasinda yer alan 6grenci ve kurum bilgileri 6grenci tarafindan doldurulur.

(2)
(3)
(4)

(5)

Haftalik Yapilan isler Tablosu &grenci tarafindan doldurulur ve staj yapilan kurum yetkilisi
tarafindan onaylanir.

Stajyer Degerlendirme Formu 6grenci tarafindan, Stajyer Degerlendirme Tablosu ise kurum
yetkilisi tarafindan doldurularak onaylanir ve mihirlenir.

Staj Dosyasinin son sayfasinda yer alan Stajyerin Disiinceleri boliumi staj yapan 6grenci
tarafindan doldurulur. Bu bdélimde 6grencinin yapmis oldugu staj ile ilgili degerlendirmesi
yer alr.

Staj bitiminde Stajer Degerlendirme Formu kapali ve mihirlenmis bir zarfin igerisinde, gizlilik
prensibine baglh olarak staj sorumlusu 6gretim elemanina veya stajyere elden verilir.

Stajin Degerlendirilmesi ve itiraz
Madde 16- (1) Staj Dosyasl, stajin sona ermesini takip eden yariyilin ilk 15 gini igerisinde Staj

(2)
(3)

(4)
(5)
(6)
(7)

(8)

Komisyonuna teslim edilir. Gegerli bir mazeret olmaksizin bu siire icerisinde teslim edilmeyen
Staj Dosyasi degerlendirmeye alinmaz.

Staj Komisyonu, Staj Dosyasini inceler ve stajin basarili olup olmadigina karar verir.

Staj Komisyonu degerlendirme silirecinde, gerekli goriirse 6grenci, staj sorumlusu ve staj
yapilan kurum yetkilisi ile gortslip ek bilgi talep edebilir.

Staj Komisyonu uygun gordigi takdirde 6grenciye dizeltme hakki verebilir.

Staj Komisyonunun degerlendirmesi sonucunda, stajlari basarili ve basarisiz olarak kabul
edilen 6grenci listesi birim amirligine sunulur.

Staj Degerlendirme Formunda yer alan en az iki degerlendirme kriterinin dortlik sisteme
gore 2.00’dan ve beslik sisteme gore 3.00’dan disuk olmasi durumunda, 6grencinin yapmis
oldugu staji basarisiz sayilir. Staji basarisiz sayilan 6grenci, yeniden staj yapar.

Staj yapan 0grencinin, staj degerlendirme sonucuna, sonuglarin ilan tarihini izleyen 7 is glinii
icerisinde itiraz etme hakki vardir. Yapilan itiraz, Komisyonca degerlendirilir ve 5 is glni
icinde sonuglandirilir.

Birim yonetim kurulu karariyla kesinlesen staj listesi Rektorlik Ogrenci isleri Dairesi
Baskanhgina iletilir ve dgrencinin notlari Staj Komisyonu Baskani tarafindan Universitenin
Ogrenci Bilgi Sistemine kaydedilir. Bu islemler sonrasinda stajyer dosyalari ilgili
Bolim/Program Baskanligina teslim edilir.

Yiriirluk

Madde 17- Bu ydnerge, Senatonun kabul tarihinden itibaren ydirirlige girer. Bu ydnergenin
yurirliige girmesiyle Universite Senatosunun 15/01/2008 tarih ve 2008-1.8 sayili karariyla kabul
edilmis olan Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Lisans ve Onlisans Ogrencileri Staj Yonetmeligi
yurirlikten kalkar.

Yiiriitme

Madde 18- Bu yonerge Rektor tarafindan yuratalir.
Bu Yénerge, Universite Senatosu’nun 07/12/2023 tarih ve 2023-15.77 (d) sayili karari ile Kabul edilmistir.
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