EK-2
KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI
TURIZM VE OTELCILIK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

Amac¢ ve Kapsam

Madde 1

Bu Staj Yonergesinin amaci, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Turizm ve Otelcilik
Yiiksekokulu ogrencilerinin egitim-68retim siiresince kazandiklar1 bilgi ve becerilerini ig ortami
icerisinde gelistirme ve kullanabilme yeterliligini kazanmalarini saglayacak staj ¢aligmalarina iliskin
usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Bu Yonerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu Ogrencilerinin
resmi ve Ozel turizm isletmelerinde yapacaklari staj ¢alismalarinin amag, ilke ve yiirlitme esaslarin
kapsar.

Dayanak

Madde 2

Bu yonerge, 15.01.2008 tarih ve 2008-1.8 sayili Universite Senatosu Karartyla kabul edilen
“Kwrgizistan-Tiirkive Manas Universitesi Lisans ve Onlisans Ogrencileri Staj Yonetmeligi’nin 6.
Maddesine gore hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3

Bu Yonergede gecen:

Universite : Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesini,

Yiiksekokul : Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulunu,

Miidiir : Yiiksekokul Mudiiriini,

Yonetim Kurulu : Yiiksekokul Yonetim Kurulunu,

Boliim : Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu biinyesinde bulunan bdliimleri,

Staj Komisyonu : Staj sorumlusu veya sorumlular1 ve her bir boliimden secilen birer 6gretim
elemaninin katilimindan olusan, staj ¢caligmalarini diizenleyen ve degerlendiren
komisyonu,

Stajyer : Yiiksekokulun staj yapmakla ylikiimlii olan 6grencilerini,

Birim Amirligi : Isyerlerinin staj iinitelerinden sorumlu yéneticisini,

Staj Davetiyesi : Isyeri tarafindan 6grencinin kabul edildigini belirten yazili ve onayli belgeyi,

ifade eder.

Staj Komisyonu ve Gorevleri
Madde 4
a) Staj ile ilgili islem, degerlendirme ve denetimler, Miidiirlin 6nerisi lizerine Y 6netim Kurulunca
her boliimden segilen en az bir iiye ve bunlar arasindan segilen bir baskandan olusan Staj
Komisyonu tarafindan ytritiliir. Staj Komisyonu, her egitim 6gretim yili basinda yeniden
belirlenir.
b) Staj Komisyonu iiyeleri belirlendikten sonra bir hafta igerisinde toplanarak ¢aligsma plani yapar
ve gorev dagilimin belirleyerek Yiiksekokul Miidiirliigiine sunarlar.

Staj Yeri

Madde 5
a) Her 6grencinin, Staj Komisyonu Baskanliginca onaylanabilecek bir igyeri bulmasi ve stajini
basar1 ile tamamlamasi kendi sorumlulugundadir. Ancak Yiiksekokul yonetimi, gerektiginde



Ogrencilerine staj yeri saglanmasinda yardimei olur.

b) Yiiksekokul tarafindan saglanan staj yerleri, 6grencinin disiplin ve basari durumuna gore Staj
Komisyonunun onerisi ve Yiiksekokul Miidiirliigliiniin onay1 ile dagitilir. Yiiksekokul
ogrencileri, Staj Komisyonunun onayini almak sarti ile stajlarin1 agagida belirtilen isletmelerde
yapabilirler:

- Oteller ve tatil koyleri,

- Yiyecek ve icecek isletmeleri,

- Endiistriyel yiyecek ve igecek hizmeti veren catering ve ziyafet (banket) isletmeleri,

- Ulastirma isletmeleri,

- Havayolu isletmelerinin bilet satis (ticketing) ofisleri,

- Seyahat acentalar1 ve tur operatdrleri,

- Yat, marina ve kruvaziyer isletmeleri,

- Kongre organizatorleri ve turizm danisma sirketleri,

- Rekreasyon isletmeleri

- Animasyon sirketleri,

- Saglik turizmine yonelik faaliyette bulunan turizm igletmeleri,

- Kamu ve 6zel sektdr kuruluslarinin ve tiniversitelerin egitim, dinlenme ve uygulama
tesislerti,

- Staj komisyonunun uygun gorecegi diger isletmeler,

¢) Staj yerini kendileri bulan 6grencilerin, staj yapacaklar1 yer ile ilgili yeterli bilgileri stajin
baslama tarihinden en az 15 giin 6nce Staj Komisyonu Bagkanligina sunmalar1 ve onay
almalar1 gerekir. Onay alinmadan yapilan stajlar gecersiz sayilir.

d) Midiirliik, 6grencilerin staj yapacaklar1 isletmeye staj baglamadan 6nce bilgilendirme yazisi
yazar.

Staj Yapma Zorunlulugu ve Siiresi

Madde 6
a)

b)

g)

Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu 6grencileri, turizm sektoriiniin emek yogun bir sektor
olmasindan dolay1 6grendikleri teorik bilgileri, sektorde bizzat ¢alisarak pekistirmeleri ve
mezuniyet sonrasinda ¢alisacaklar1 sektorler konusunda bilgi sahibi olabilmeleri i¢in dort
(4) yillik siire i¢cinde toplam yiiz elli (150) caligilan is giinii staj yapmak zorundadirlar.
Stajlar, ikinci yariy1l sonunda kirk (40) is giinii, dordiincii yarty1l sonunda elli (50) is giinii
ve altinci yariyil sonunda altmis (60) is glinii olmak tizere {i¢ donem halinde yapilir. Ancak
dordiincii ve altinct yariyillardaki stajlar birlestirilerek yiiz on (110) is giinii olarak tek
seferde de yapilabilir.

Ikinci yariyil sonundaki kirk (40) is giinliik stajin, dgrencinin kendi iilkesinde ya da
Kirgizistan’da yapilmasi zorunludur.

Seyahat Isletmeciligi ve Turizm Rehberligi Boliimii 6grencileri igin Yiiksekokul
Midiirliglince esaslar1 belirlenen “Kirgizistan Turu”na egitim-6gretim siiresince on dort
(14) giinliik katilim zorunludur. S6z konusu “Kirgizistan Turu”, zorunlu staj kapsaminda on
dort (14) isglinii olarak kabul edilir ve toplam staj giiniinden diisiiliir.

Staj Komisyonunun belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Ara sinav giinleri ve Yariyil sonu
sinav donemleri hari¢ olmak {izere yaz tatili aylarinin disinda da staj yapilabilir.

Staj yapilan is yerinde hafta sonu tatil giinleri de calisiliyorsa, ilgili giinler de stajdan
sayilir.

Sektordeki gelismeleri takip edebilmek, meslegi ile bilgileri gilincelleyebilmek amaciyla,
zorunlu staj siiresini tamamlayan Ogrenciler, tim sorumluluklar1 kendilerine ait olmak
lizere egitim 6gretim dénemi disinda istege bagh ek staj yapabilirler. Istege bagli ek staj
yapan 6grencilerin staj yerleri Yiiksekokul’un staj iliskisi icinde oldugu isletmeler olmasi
durumunda, bu durumdaki 6grenciler Universitemizin ilgili disiplin y&netmeliklerine ve
Yiiksekokulumuzun Staj Y&nergesindeki kurallara uymak zorundadir. Istege bagli staj

2



yapan Ogrenciler, stajlar ile ilgili girisimlerini ve ortaya ¢ikabilecek maliyetleri kendileri
iistlenirler.

Staj Basvurusu ve Belgelerin Temini
Madde 7

a) Her 0grenci staj yapacagi is yerinden “Staj Davetiyesi” almak zorundadir. Bu belgede stajin
hangi tarihler arasinda ve kag is glinii yapilacagi agikca belirtilmis olmalidir.

b) Ogrenci Staj Davetiyesini bir dilekge ile teslim eder. Belgeleri incelenen ve onaylanan
ogrenciye, ilgili Staj Komisyonu Baskanliginca Staj Dosyasi verilir. Uzerinde 8grencinin bir
fotografinin da bulundugu onayli dosya, 6grenci tarafindan stajin basladigi ilk giin, is yerindeki
ilgili birim yonetimine teslim edilir.

Oryantasyon Egitimi

Madde 8

Stajin amacina uygun bir sekilde yapilabilmesi i¢in, 6grenciler ve danisman 6gretim elemanlar
Yiiksekokul Miidiirliigiince oryantasyon egitimine alinir. Yurt digina gitmeye hak kazanan 6grenci ve
danisman Ogretim elemanlaria, gidilecek iilkenin genel 6zellikleri, o iilke ile ilgili resmi iliskiler,
giyim kusam, inang, tutum ve davraniglar, yasam tarzlari, sosyokiiltiirel 6zellikler, eglence-dinlence,
acil durumlarda bagvuru yapilabilecek yerler ve staj yapilacak kurumun yapisi, ¢alisma kosullar1 vb.
konularda temel bilgiler verilir.

Staj Dosyasinin Doldurulmasi
Madde 9

a) Staj siiresince yapilan ¢aligmalar, tarihleri de belirtilerek staj dosyalarindaki haftalik ¢alisma
cizelgesine, yazim kurallarina ve mesleki terminolojiye dikkat edilerek yazilir. Yazilanlar,
calismay1 kontrol eden amire gosterilerek imzalatilir.

b) Yazilacak bilgilerin veya staj dosyasina konulmasi gereken belgelerin ilgili sayfalara
yazilamamasi durumunda, her sayfa numaralandirilarak ve hangi calismanin belgesi oldugu
haftalik caligma cizelgelerinde ayrica belirtilerek, staj dosyasinin ek bilgileri olarak “A 4~
normunda bir dosya i¢ine konulabilir. Staj dosyas1 yaziminda kullanilacak dil Kirgiz Tiirk¢esi
ve Tiirkiye Tiirkcesidir. Ancak, isyerinin 6zelligine gére Rusca veya Ingilizce de kullanilabilir.
Staj dosyasimin “Ogrencinin Diisiinceleri” boliimiinde veya ek sayfalarinda &grenci tarafindan
staj yapilan igyerinin orgiitlenmesi, ¢aligma usul ve esaslari ile ¢alisanlarin gorev ve yetkileri
hakkinda genel bilgiler vb agiklamalar yazilir.

Staj Dosyasinin ve Genel Degerlendirme Formunun Isyeri Tarafindan Onay1
Madde 10.

a) Ogrencinin Staj Dosyas1 ve bu dosya iginde bulunan Genel Degerlendirme Formundaki ilgili
yerlerin tiimii, birim sorumlusu tarafindan imzalanir. Genel Degerlendirme Formu, birim
sorumlusunun adi, soyadi ve kurumdaki gorevi belirtilerek miihiirlenmelidir.

b) Staj Genel Degerlendirme Formu isyeri tarafindan staj dosyasindan ayrilarak, kapali ve
miuhiirlenmis bir zarfin igerisinde, gizlilik prensibine bagli olarak Ogrenciye elden
verilebilecegi gibi posta ile Yiiksekokul Miidiirligiine de gonderilebilir.

¢) Kapali zarf i¢cindeki Staj Degerlendirme Formu ile Staj Dosyasi, 6grenci tarafindan Yiiksekokul
Miidiirliigiine giiz doneminin baglama tarihinden itibaren en ge¢ on bes (15) giin igerisinde
teslim edilmelidir. Egitim-6gretim doneminde staj yapan ogrenciler ise Staj Degerlendirme
Formu ile Staj Dosyasini staj bitim tarihinden itibaren on bes (15) i¢inde teslim etmelidirler.

d) Bu siireler igerisinde teslim edilmeyen staj belgeleri, 6grencinin Staj Komisyonunca gecerli
sayilan bir mazeretinin bulunmasi ve belgelenmesi (saglik mazereti halinde Universite Saglik
Birimince onaylanmis) kosulu ile kabul edilebilir.



e) Seyahat Isletmeciligi ve Turizm Rehberligi Boliimii 6grencileri i¢in 14 giinliik zorunlu
“Kirgizistan Turu”nun organizasyonu ve bu kapsamdaki 6grencilerin stajlarmin takibi, ilgili
Boliim Baskanligi tarafindan yapilir.

Staj Raporunun Degerlendirilmesi ve Itiraz
Madde 11

a) Staj calismalari, Staj Komisyonunca Staj Degerlendirme Formunun ve Staj Dosyasinin
incelenmesiyle degerlendirilir. Staj degerlendirmesi stajin yapildigi yariyil sonundaki not
verme formlarina islenerek dosyalar1 Yiiksekokul Midiirliigiine teslim edilir.

b) Staj Degerlendirme Formunda yer alan en az iki degerlendirme kriterinin beslik sisteme gore
iki (2) veya daha diisiik olmas1 durumunda, 6grencinin staj ¢aligmasi reddedilir.

¢) Staj Dosyasinin doldurulmasinda uyulmas: gereken tiim esaslar, 6grenci tarafindan yerine
getirilmedigi takdirde, Staj Komisyonu staj calismasini reddetme yetkisine sahiptir.

d) Staj Komisyonu uygun gordiigii takdirde 6grenciye, Staj Dosyasinda diizeltme hakki verebilir.

e) Reddedilen staj ¢alismasi 6grenci tarafindan tekrarlanir.

f) Staj yapan 6grencinin staj degerlendirme sonucuna, sonuglarin ilan tarihini izleyen 15 (onbes)
giin icerisinde Yiksekokul Miidiirliigii nezdinde itiraz etme hakki vardir. Bu durumda
Yiiksekokul Miidiirliigliniin kuracagi ve i¢inde Staj Komisyonu baskaninin da bulunacag: iig
(3) kisilik bir komisyon tarafindan Staj Dosyasi ve staj ¢aligmalar1 yeniden incelenir ve karara
baglanir.

Yurtdisina Gonderilecek Stajyerleri Belirleme Kriterleri
Madde 12
Yurt disinda staj yapacak 6grenciler iki gruba ayrilir:
1. Universite tarafindan seyahat giderleri karsilanacak d6grenciler
a) Yurt disinda staj yapacak 6grencilerin velileri, 6grencilerin yurt disinda staj yapmalari i¢in
izin verdiklerine ve staj sirasinda ortaya ¢ikabilecek olumsuzluklardan dolay: Universiteyi
higbir sekilde sorumlu tutmayacaklarina dair noter tasdikli bir taahhiitnameyi Rektorliige
vermek zorundadirlar.
b) Rektorliikgce temin edilen yurt disi staj yerlerine gonderilecek 6grenci aday listesi, asagida
verilen kriterler esas alinarak Yiksekokul Midirliigli tarafindan belirlenir ve
onaylandiktan sonra Rektorliige sunulur:

- Ogrencinin genel not ortalamasi 4,00 iizerinden 3,00 ve yukarisi olmalidir.

- Ogrenci, Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan (Tiirk uygarlig, tarih, ekonomik ve sosyal
yapi, glincel konular, bilgisayar bilgisi, dil konularinda) yapilan sinavlardan basarili
olmalidir.

- Ogrencinin herhangi bir disiplin cezas1 almamis olmas: gerekir.

¢) Rektorlikkge gonderilecek oOgrencilerin yurt dis1 gidis-gelis ucak biletleri Universite
tarafindan karsilanir. Universite tarafindan yurt disina génderilecek dgrencilerle ilgili vize
islemleri Genel Sekreterlik, Yiiksekokul Miidiirliigii ve Staj Komisyonu ile koordinasyon
icerisinde yiirtitiiliir.

2. Universite tarafindan seyahat giderleri karsilanmayacak égrenciler

a) Yurt disinda staj yapacak 6grencilerin velileri, 6grencilerin yurt disinda staj yapmalari igin
izin verdiklerine ve staj sirasinda ortaya gikabilecek olumsuzluklardan dolayr Universiteyi
hi¢cbir sekilde sorumlu tutmayacaklarina dair noter tasdikli bir taahhiitnameyi Rektorliige
vermek zorundadirlar.

b) Yiiksekokulun sektor ile olan iliskileri sonucu bulunan yurt dis1 staj yerlerine gonderilecek
ogrenci aday listesi, asagida verilen kriterler esas alinarak Staj Komisyonu Bagkanligi
tarafindan belirlenir ve Yiiksekokul Miidiirliigline sunulur:



- Ogrencinin herhangi bir disiplin cezasi almamis olmasi gerekir,

- Universitemizi en iyi sekilde temsil edecek 6zellik, tutum ve davranislara sahip olmasi
gerekir,

- Ogrencinin sektér taleplerine uygun dzelliklerde olmasi gerekir.

- Stajer 0grenci se¢cimlerinde not ortalamasi yiiksek olan dgrencilere 6ncelik taninir,

c¢) Ogrencilerin saglik sigortas1 police masraflarini kendilerinin karsilamasi gerekir,

Ogrencilerin Stajla Ilgili Diger Yiikiimliiliikleri
Madde 13

a)

b)

Staj yapan Ogrenciler, is yeri kurallarina, danisman ve koordinatdr 6gretim elemanina karsi
sorumludur. Staj Komisyonu, 6grencilerin staj yaptig1 isletme sorumlular1 ve gorevli 6gretim
elemanlarina aksi davraniglariin saptandigi durumda, Ogrencilerin yapmis olduklari staji
gecersiz sayar ve haklarinda gerekli disiplin sorusturmasi yapilmasi ic¢in Yiiksekokul
Midiirliigline bildirir.

Staj1 gecersiz sayilan dgrenciden Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi tarafindan saglanan
yol, yiyecek-igecek, konaklama ve diger masraflarin tamamu tahsil edilir.

Koordinatér Ogretim Elemanlarinin Stajla ilgili Gorev ve Sorumluluklar

Madde 14

Yiiksekokul Miidiirliigii, 6grencilerin hangi boliimlerde staj yapacaklari, staj sirasinda ne gibi kurallara
uyacaklari, staj sirasinda karsilagtiklari problemlerin ¢6ziimlenmesi, staj siiresince isyeri ve
Yiiksekokul ile iligkilerinin stirdiiriilmesi ve ozellikle yurt disindaki stajlarda siralanan gorevlerinin
yani sira igletmede bilgi ve gorgiisiinii artirmak amaciyla, en az bir 6gretim elemanint Koordinator
olarak goérevlendirir.

Koordinator 6gretim elemaninin gorevleri:
a) Gidis oncesi:

Tiim stajyer 6grencilerin ad1 soyadi, iletisim bilgilerini (telefon, e-posta, Kirgizistan’daki yakin
akrabalarmin telefonu vb.) igeren bir liste olugturmak,

Staj yapilacak kurumlarin ve yetkililerinin iletisim bilgileri (adres, telefon, e-posta, faks
numaralari) listesini hazirlamak,

Stajyerleri karsilayacak yetkilinin telefonunu almak, kendi telefonunu vermek, hava alaninda
bulugma saat ve sekli hakkinda 6nceden mutabakat saglamak.

b) Staj sirasinda:

Stajyerlerin staj yaptiklar1 kurumlardaki sorumlu olan kisilerle tanigmak, grupla goériismek ve
durumlar1 hakkinda bilgi edinmek,

Ogrencilerin can ve mal emniyeti konusunda isletmelerin sorumluluklarini kontrol etmek ve
gerekli uyarilarda bulunmak,

Stajyerlerin staj yerlerindeki davranislarini, kiyafetlerini ve staja zamaninda gelip
gelmediklerini kontrol etmek,

Staja gidilecek tilkedeki yasal isleyisleri takip etmek.

¢) Staj sonrasinda:

Hava alaninda stajyerlerin islemlerini grup halinde yapmak ve disiplini saglamak,

Stajyerlerin Staj Dosyalarini ve degerlendirme formlarini, Staj Komisyonu Baskanligina teslim
etmek,

Stajyerlerin staj tecriibeleri hakkinda yapacaklar1 toplant1 ve sunumlar1 hazirlamalarina destek
vermek,



“Staj Gorev Sonu Raporu”nu ayrintili olarak hazirlayarak Staj Komisyonu Bagkanina teslim
etmektir.

Diger Hiikiimler

Madde 15

a)

b)

d)

Yiiriirliik
Madde 16

Yatay ve dikey gecisle kayit yaptiran 6grencilerin, belgelendirdikleri takdirde daha 6nceki
boliimlerinde kabul edilmis olan stajlarinin  gecerli sayilip sayilmayacagi Staj
Komisyonunca belirlenir.

Meslek liselerinden mezun olduktan sonra kamu, 6zel kurum veya kurulusunda ¢alismis ve
daha sonra lisans 6gretimine baslamis olan 6grencilerin, bu kurumlardaki ¢alisma giinleri,
Pratik Calisma Esaslarinin kapsamindaki staj konularini igeriyor olsa bile staj olarak kabul
edilmez.

Cift anadal Programinda kayitli olan &grencilerin staj ¢alismalart “Kirgizistan-Tiirkiye
Manas Universitesi Cift Anadal Programi Yonergesi"ne uygun olarak Yiiksekokul Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

Staj sirasinda herhangi bir saglik nedeniyle stajina devam edemeyen 6grenci, aldig1 saglik
raporunu Universite Saglik Merkezine onaylatarak Staj Komisyonuna yazili olarak
bagvurur. Komisyon tarafindan raporun kabul edilmesi durumunda, Ogrencinin stajda
devam ettigi siire staj sliresinden sayilir.

Bu Yoénerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi tarihten itibaren
ylriirliige girer.

Bu Yénergenin yiiriirlige girmesiyle birlikte Universite Yonetim Kurulunun 15/04/2008 tarih ve 9
no.lu toplantisinda 2008-9.65 sayili karar ile kabul ettigi “Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu Staj
Yonergesi” ve Universitemiz Senatosu’nun 10/02/2010 tarih ve 2 nolu toplantisinda alinmis bulunan
2011-2.19 sayili karar1 ile ayni yonergenin 6. Maddesinde yapilan degisiklikler yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yiiriitme
Madde 17

Bu Yénerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektorliigii tarafindan yiiriitiiliir.

Bu Yénerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Senatosu’nun 11.10.2012 tarih ve 2012-14.114 sayih karar ile
kabul edilmistir.



