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KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI
ONLISANS VE LiSANS DUZEYINDEKi TURIiZM PROGRAMLARI
MESLEK STAJI YONERGESI

Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amaci, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Turizm Fakiiltesi ile Meslek
Yiiksekokulu Turizm ve Otelcilik Programinda 6grenim goéren ogrencilerin egitim-dgretim
siiresince kazandiklar1 bilgi ve becerilerini is ortami igerisinde gelistirme ve kullanabilme
yeterliklerini saglayacak meslek stajlarina yonelik usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Turizm Fakiiltesi ile Meslek
Yiiksekokulu Turizm ve Otelcilik Programinda 6grenim goren 6grencilerin kamu ve 6zel turizm
isletmelerinde yapacaklar1 meslek stajlarinin amag, ilke ve yiiriitme esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu ydnerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- Bu yonergede gecen;

. Universite: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesini,
e Rektor: Universite Rektoriini,
) Fakiilte: Turizm Fakiiltesini,

. Dekan: Fakiilte Dekanini,
° Miidiir: Meslek Yiiksekokulu Miidirini,
. Tlgili Birim: Fakiilte ya da Meslek Yiiksekokulunu,

. Yénetim Kurulu: ilgili birimin Yénetim Kurulunu,

. Boliim: Ilgili birimin béliimiinii,

. Staj Komisyonu: Ilgili birimin meslek staji faaliyetlerini diizenleyen ve degerlendiren
komisyonunu,

. Koordinator: Staj sirasinda stajyer, isletme ve ilgili birim arasindaki koordinasyonu saglayan

Ogretim elemanini,
. Stajyer: Staj yapan 6grenciyi,

. Isyeri Yoneticisi: Isyerlerinin staj iinitelerinden sorumlu yoneticisini,

. Staj Davetiyesi: Ogrencinin staj icin kabul edildigini belirten isyeri onayl belgeyi,

. Staj Dosyast: Ogrencinin staj donemlerinde edindigi mesleki tecriibeleri giinliik olarak kayit
tuttugu matbu defteri

ifade eder.

Staj Komisyonu ve Gorevleri
Madde 5- (1) Fakiiltede Staj Komisyonu Yonetim Kurulunca Dekan Yardimcisimin baskanliginda
bdliimlerce bildirilen 5 (bes) tiyeden olusturulur. Meslek Yiiksekokulunda ise Staj Komisyonu
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Miidiiriin baskanliginda Iktisadi ve Idari Programlar Boliimii Bagkani ile Turizm ve Otel

Isletmeciligi Programi Baskanindan olusur.

Staj Komisyonunun gorev siiresi 1 (bir) egitim-6gretim yilidir. Siiresi biten komisyon tiiyeleri

yeniden gorevlendirilebilir.

Staj Komisyonunun goérevleri sunlardir:

a) Gorevlendirilmelerini takip eden bir hafta igerisinde toplanarak ¢aligma plani1 ve gorev
dagilimlarint Dekanliga/Miidiirliige bildirmek.

b) Meslek stajlaryla ilgili islem, degerlendirme ve denetimleri koordine etmek.

Staj Yapma Zorunlulugu ve Siiresi
Madde 6- (1) Fakiilte 6grencisinin zorunlu meslek staji siiresi toplam 160 (yiiz altmis) is giiniidiir.
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Stajlar ikinci yarty1l sonunda 50 (elli) ig giinii, dordiincii yartyil sonunda 50 (elli) is glini ve
altinct yariyil sonunda 60 (altmis) is giinii olmak iizere ii¢ donem halinde yapilir. Dordiincii ve
altinc1 yariyillardaki stajlar birlestirilerek 110 (yiiz on) is giinii olarak da yapilabilir.

Ikinci yariy1l sonundaki 50 (elli) is giiniinden olusan stajin, Kirgiz Cumhuriyeti'nde ya da
Ogrencinin kendi iilkesinde yapilmasi, dort ve altinci yartyil sonlarindaki stajlarin ise Tirkiye
Cumbhuriyeti’nde yapilmasi zorunludur. Gegerli mazeretlerini belgelendirmesi halinde meslek
staj1 icin Kirgiz Cumhuriyeti disina ¢ikamayacak 6grencinin durumu Y o6netim Kurulu tarafindan
degerlendirilerek karara baglanir. Mazereti, Yo6netim Kurulunca uygun bulunan 6grenci, meslek
stajlarim1 staj komisyonunun Kirgiz Cumbhuriyeti’nde belirleyecegi nitelikli kurumsal turizm
isletmelerinde yapar.

Meslek Yiiksekokulu Turizm ve Otel Isletmeciligi Programinda 6grenim géren dgrenci ikinci ya
da dordiincii yariyil sonunda Tiirkiye Cumhuriyeti’nde 50 (elli) is giinii zorunlu meslek staji
yapar. Gegerli mazeretlerini belgelendirmesi halinde meslek staj1 i¢in Kirgiz Cumhuriyeti disina
¢cikamayacak Ogrencinin durumu Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilerek karara baglanir.
Mazereti, Yonetim Kurulunca uygun bulunan 6grenci, meslek stajini staj komisyonunun Kirgiz
Cumhuriyeti’nde belirleyecegi nitelikli kurumsal turizm igletmelerinde yapar.

Universitenin uluslararas1 ikili anlasmalar1 ¢er¢evesinde Kirgiz Cumhuriyeti ve Tiirkiye
Cumbhuriyeti disindaki iilkelerde de meslek staji yapilabilir. Kirgiz Cumhuriyeti ve Tirkiye
Cumbhuriyeti disindaki iilkelerde faaliyet gosteren uluslararasi taninirligi yiiksek, nitelikli turizm
isletmelerinde meslek staji yapmak isteyen 0grencinin durumu, ilgili birim yonetim kurulunca
degerlendirilerek karara baglanir.

Meslek Yiiksekokulu Iktisadi ve Idari Programlar Boliimii Turizm ve Otel Isletmeciligi
Programinin ders listesindeki Sektér Uygulamalar dersleri kapsaminda isyerlerinde gegirilen
stireler meslek staj1 siiresine dahil degildir.

Ogrencinin yurt disinda staj yapabilmesi icin birinci derece yetiskin yakinlarindan birinin izin
verdigine ve staj sirasinda ortaya c¢ikabilecek olumsuzluklardan dolayr Universiteyi higbir
sekilde sorumlu tutmayacagina dair noter tasdikli bir taahhiitnamenin staj komisyonuna teslim
edilmesi zorunludur.

Fakiiltenin Seyahat Isletmeciligi ve Turizm Rehberligi Béliimii ders listesinde yer alan
“Kirgizistan Egitim Gezisi (I, II, III)” dersleri kapsamindaki uygulama turlari, meslek staji
stiresine dahil degildir.

Staj Komisyonunun belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde mezuniyeti icin staj hari¢ en fazla 2 (iki)
dersi kalan artik y1l 6grencisi, meslek stajlarini egitim 6gretim yili icerisinde de tamamlayabilir.
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Staj yapilan isyerinde ¢aligilan hafta sonu ve resmi tatil giinleri, staj siiresine dahil edilir.

Staj Yeri
Madde 7- (1) Meslek stajlar1 kapsaminda nitelikli kurumsal isletmelerle dogrudan goriisme ve
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dogrudan is birligi yapilmas1 esastir. Staj yeri belirlenirken, meslek stajlarmin egitim-6gretim

faaliyetlerinin bir par¢asi oldugu ilkesi gozetilir.

Meslek staj1 asagida belirtilen isletmelerde yapilabilir:

a) Oteller ve tatil koyleri,

b) Yiyecek ve icecek isletmeleri,

¢) Kara, hava, demir ve deniz yolu isletmeleri ile bunlarin lojistik destek iiniteleri ve bilet satig
ofisleri,

d) Seyahat acenteleri ve tur operatorleri,

e) Yat, marina ve kurvaziyer igletmeleri,

f) Kongre organizatorleri ve turizm danisma sirketleri,

g) Animasyon sirketleri,

h) Saglik turizmine yonelik faaliyette bulunan igletmeler,

i) Kamu ve 6zel sektor kuruluslari ile tiniversitelerin egitim, dinlenme ve uygulama tesisleri,

j) Temali Parklar,

k) Turizm meslek alamiyla ilgili olmak kosuluyla, staj komisyonunun uygun gorecegi nitelikli
diger isletmeler.

Her 6grencinin, staj komisyonunca onaylanabilecek bir igyeri bulmasi ve stajini1 basar ile

tamamlamasi kendi sorumlulugundadir.

Ogrencinin talebi olmasi halinde staj yeri konusunda staj komisyonu yardimci olabilir. Bu

durumda 6grencinin hangi tesis ve boliimde staj yapacagina staj komisyonu karar verir.

Staj yerini kendisi bulan dgrencinin staj yapacagi yer hakkindaki ayrintili bilgileri akademik

takvimde belirtilen derslerin bitis tarihine kadar staj komisyonuna yazili olarak bildirmesi ve

komisyondan onay almasi gerekir. Staj komisyonu, turizm meslek alaniyla dogrudan ilgili

nitelikli kurumsal isletmelerde yapilmasi teklif edilen staj bagvurularin1 degerlendirmeye alir.

Araci kurumlar iizerinden yapilan basvurular ile turizm meslek alaniyla ilgisi bulunmayan staj

yerleri, staj komisyonu tarafindan degerlendirmeye almmaz. Ogrencinin staj komisyonundan

onay almadan yaptig1 staj gecerli degildir.

Staj komisyonu tarafindan meslek staji i¢in Tiirkiye Cumhuriyeti’'ne gonderilecek 6grencinin

gidis doniis ucak biletleri staj yapilacak isletme tarafindan karsilanir. Ogrenciye staj siiresince

saglanacak vize, saglik, barinma, yeme-igme vb. hususlar staj komisyonu tarafindan isletmelerle

yapilacak goriismelerle karara baglanir.

Staj baslamadan Once Ogrencinin staj yapacagi isletmeye ilgili birim ydneticisi tarafindan

bilgilendirme yazis1 yazilir.

Staj Basvurusu ve Belgelerin Temini
Madde 8- (1) Her 6grenci staj yapacagi is yerinden staj davetiyesi almak zorundadir. Bu belgede stajin
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hangi tarihler arasinda ve kag is glinii yapilacagi agikga belirtilmis olmalidir.

Staj davetiyesini teslim eden Ogrencinin belgeleri incelenir ve belgeleri onaylanan 68renciye
ilgili birim staj komisyonu tarafindan staj dosyasi verilir. Staj dosyasi, 6grenci tarafindan stajin
basladigi ilk giin is yerindeki ilgili birim yonetimine onay i¢in teslim edilir.
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Koordinatér Ogretim Elemaninin Gorev ve Sorumluluklar
Madde 9- (1) ilgili birim tarafindan, 6grencinin hangi béliimlerde calisacagi, staj sirasinda

2

karsilagilabilecegi problemlerin ¢éziimlenmesi ile staj komisyonu ve isyeri arasindaki iliskilerin
stirdiiriilmesi i¢in en az bir 6gretim eleman1 Koordinator olarak gorevlendirilir.

Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

Staj 6ncesinde;

a)

b)

c)

Stajyere ait iletisim bilgilerini (telefon, e-posta, birinci derece yakin akrabalarindan iki
tanesinin adres ve telefon numaralar1 vb.) iceren bir liste olusturmak.

Staj yapilacak kurum ve yetkililerinin iletisim bilgilerinin (adres, telefon, e-posta) listesini
hazirlamak.

Stajyeri karsilayacak gorevli ile siirekli iletisim halinde olmak ve havalimanindaki bulugsma
saati hakkinda 6nceden mutabakat saglamak.

Staj sirasinda;

d)

e)

f)

g)

Staj yapilan igyerindeki sorumlu kisilerle goriiserek stajyerin durumu hakkinda bilgi
edinmek.

Stajyerin can ve mal gilivenligi konusunda isletmelerin sorumluluklarini yerine getirip
getirmediklerini kontrol etmek ve problemli durumlar hakkinda gerekli uyarilarda
bulunmak.

Stajyerin staj yerlerindeki davramislarini, kiyafetlerini ve ise devam durumunu kontrol
etmek.

Staja gidilecek iilkedeki yasal isleyisleri takip etmek.

Staj sonrasinda;

h) Stajyerin havalimanindaki islemlerinin disiplinli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
i) Staj dosyalarinin ve degerlendirme formlarinin, staj komisyonuna teslim edilmesini
saglamak.
j) Stajyerlerin staj tecriibeleri hakkinda yapacaklar1 toplanti ve sunumlar1 hazirlamalarina
destek olmak.
k) Staj Gorev Sonu Raporu’nu ayrintili olarak hazirlayarak staj komisyonuna teslim etmek.
Uyum Egitimi

Madde 10- Meslek staji i¢in yurtdisina gidecek 6grencilere, gidilecek iilke hakkinda genel bilgiler, o

iilkedeki resmi is ve islemlerin isleyisi, yeme-igme, giyim-kusam, inang, tutum ve davranis,
yasam tarzi, sosyo-kiiltiirel 6zellikler, acil durumlarda basvuru yapilabilecek yerler ve staj
yapilacak kurumun yapisi, calisma kosullar1 vb. konularda temel bilgiler verilir. Uyum

egitimleri, ilgili birim staj komisyonu tarafindan organize edilir ve yine ilgili birim yonetimince

denetlenir.

Staj Dosyasimin Doldurulmasi
Madde 11- (1) Staj siiresince yapilan calismalar, tarihleri de belirtilerek staj dosyalarindaki haftalik
calisma cizelgesine, yazim kurallarina ve mesleki terminolojiye dikkat edilerek yazilir.
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Dosyadaki bilgiler, calismay1 kontrol eden boliim yoneticisine gosterilerek imzalatilir.
Yazilacak bilgilerin veya staj dosyasina konulmasi gereken belgelerin ilgili sayfalara
yazilamamast durumunda, her sayfa numaralandirilarak ve hangi calismanin belgesi oldugu
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haftalik calisma cizelgelerinde ayrica belirtilerek staj dosyasmmin ek bilgileri olarak A4
formatinda bir dosya i¢ine konulabilir. Staj dosyas1 yazzminda kullanilacak dil Kirgiz Tiirkcesi
ve Tiirkiye Tiirkcesi olmakla birlikte isyerinin 6zelligine gdre Rusca veya Ingilizce de
kullanilabilir. Staj Dosyasinin Ogrencinin Diisiinceleri béliimiinde veya ek sayfalarinda dgrenci
tarafindan staj yapilan isyerinin orgiitlenmesi, ¢alisma usul ve esaslar ile ¢alisanlarin gorev ve
yetkileri hakkinda genel bilgiler vb. agiklamalar yazilir.

Staj Dosyasi ve Stajyer Degerlendirme Formunun Isyeri Tarafindan Onay1

Madde 12-(1) Staj dosyas1 ve bu dosya i¢inde bulunan genel degerlendirme formundaki ilgili yerlerin
tiimii, birim yoneticisi tarafindan imzalanir. Genel degerlendirme formu, birim sorumlusunun
adi, soyad1 ve kurumdaki gorevi belirtilerek miihiirlenmelidir.

(2) Staj genel degerlendirme formu isyeri tarafindan staj dosyasindan ayrilarak, kapali ve
miihiirlenmis bir zarfin icerisinde, gizlilik prensibine bagli olarak stajyere elden verilebilecegi
gibi posta yoluyla Dekanlik ya da Meslek Yiiksekokuluna da gonderilebilir.

(3) Ogrenci kapali zarf icindeki staj degerlendirme formu ile staj dosyasini, staj komisyonuna giiz
doneminin baglama tarihinden itibaren en ge¢ 1 (bir) ay icerisinde teslim etmelidir. Egitim-
ogretim doneminde staj yapan 0grenci ise staj degerlendirme formu ile staj dosyasini staj bitim
tarihinden itibaren on bes (15) giin i¢inde teslim etmelidir. Bu siireler igerisinde teslim edilmeyen
staj belgeleri, O0grencinin staj komisyonunca gegerli sayilan bir mazeretinin bulunmasi ve
belgelenmesi kosulu ile kabul edilebilir. Saglik raporlarmin Universite Saghk Merkezince
onaylanmis olmasi sarttir.

Staj Raporunun Degerlendirilmesi ve Itiraz

Madde 13-(1) Meslek stajlari, staj komisyonu tarafindan staj degerlendirme formu ve staj dosyasinin
incelenmesiyle degerlendirilir. Yapilan degerlendirme sonucunda 6grencinin notlari staj komisyonu
baskani tarafindan Universitenin Ogrenci Bilgi Sistemine kaydedilir. Bu islemler sonrasinda staj
dosyalari ilgili Boliim Baskanligina teslim edilir.

(2) Staj degerlendirme formunda yer alan en az iki degerlendirme kriterinin beslik sisteme gore 2
(iki) veya daha diisiik olmasi durumunda, 6grencinin yapmis oldugu meslek staji basarisiz
sayilir. Meslek staji basarisiz sayilan 6grenci, yeniden staj yapar.

(3) Staj dosyasinin doldurulmasinda uyulmasi gereken tiim esaslar, 0grenci tarafindan yerine
getirilmedigi takdirde, staj komisyonu staji reddetme yetkisine sahiptir.

(4) Ogrencinin, sonuglarm ilan tarihini izleyen 15 (on bes) giin igerisinde Dekanlik/Miidiirliik
nezdinde staj degerlendirme sonucuna itiraz etme hakki vardir. Itiraz halinde ilgili birim
yoneticisi tarafindan kurulan ve i¢inde staj komisyonu baskaninin da bulunacag: 3 (ii¢) kisilik
komisyon, staj dosyasini ve staj ¢alismalarini yeniden inceler ve birime goriis bildirir.

Ogrencinin Stajla flgili Diger Yiikiimliiliikleri
Madde 14-(1) Ogrenci, stajyer olarak bulundugu is yerindeki yonerge ve kurallara uymak zorundadir.
Isyerindeki yonerge ve kurallara aykir1 davranis sergileyen dgrencinin staji gecersiz sayilir ve
Universitenin Ogrenci Disiplin Yonetmeligi uyarinca hakkinda islem baslatilir.
(2) Meslek staji gegersiz sayilan ya da staj siiresinin bitiminden 6nce isyerinden ayrilan dZrenciye
saglanan ulagim ve konaklama gibi hizmetler i¢in yapilan masraflar ilgili 6grenciden tahsil edilir.
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Diger Hiikiimler

Madde 15- (1) Yatay ve dikey gegis yoluyla kaydolan 6grencinin, belgelendirmesi kosuluyla daha
once 0grenim gordiigii yiksekogretim programlarinda tamamladigi stajlarin mevcut programdaki
stajlar yerine kismen ya da tamamen sayilip sayilmayacagi staj komisyonunun teklifi tizerine
ilgili birimin yonetim kurulu tarafindan karara baglanir.

(2) Onlisans/lisans dgreniminden 6nce kamu ve 6zel kuruluslarda c¢alismis olmak, meslek staji
olarak kabul edilmez.

(3) Herhangi bir saglik sorunu nedeniyle stajina devam edemeyen Ogrenci, aldig1 saglik raporunu
Universite Saghik Merkezine onaylatarak staj komisyonuna yazili olarak basvurur. Komisyon
tarafindan raporun kabul edilmesi durumunda, 6grencinin staja devam ettigi siire staj siiresinden
sayilir.

(4) Bu yonergede belirtilmemis diger hususlar ilgili birim yonetim kurulunca degerlendirilerek
karara baglanir.

Yiiriirliik
Madde 16- Bu yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

Madde 17- Bu yo6nergenin yiiriirliige girmesiyle, Senatonun 11.10.2012 tarih ve 2012-14.114 sayil
karariyla kabul edilen Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu
Staj Yonergesi yiiriirliikkten kaldirilmistir.

Yiiriitme
Madde 18- Bu yonerge hiikiimleri Rektor tarafindan yiiritiiliir.

Bu Yonerge Kirgizistan-Tiirkive Manas Universitesi Senatosu’nun 10/11/2022 tarih ve 2022-19.81 sayili karar: ile kabul
edilmistir.



