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KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI

ONLISANS VE LiSANS STAJ YONERGESI

Amac

Madde 1- Bu yonergenin amaci, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi onlisans ve lisans
programlarinda Ogrenim goren Ogrencilerin staj c¢alismalarma iliskin usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yénerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Turizm Fakiiltesinin tiim boliimleri
ve Meslek Yiiksekokulu Turizm ve Otelcilik Programi hari¢ diger birimlerin dnlisans ve lisans
programlarinda 6grenim goren 6grencilerin staj caligmalarina iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeliginin 16. Maddesine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmmlar
Madde 4- Bu yonergede gecen,;

o Universite: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesini,
e Rektorliik: Universite Rektorliigiinii,
. Senato: Universite Senatosunu,
° Yonetim Kurulu: Universite Yonetim Kurulunu,
. Ogrenci: Universitenin herhangi bir lisans veya 6n lisans programina kayitl grenciyi,
o Birim: Universite biinyesindeki Fakiilteleri ve Meslek Yiiksekokulunu,
. Boliim/Program Baskanhgi: Birim biinyesindeki boliim ve program baskanliklarini,
o Staj Komisyonu: Birim yonetim kurulunca olusturulan staj komisyonunu,
ifade eder.
Staj Komisyonu

Madde 5- (1) Staj Komisyonu, egitim-6gretim yili baginda boliim/program bagkanliklarinin birer
liye Onerisi ile birim yonetim kurulu tarafindan bir baskan ve en az iki liyeden olusturulur.
Ugten fazla boliim/programi olan birimlerde gerektiginde birden fazla Staj Komisyonu
kurulabilir.
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Staj Komisyonunun goérev siiresi bir yildir. Siiresi biten komisyon {iyeleri yeniden
gorevlendirilebilir. Zorunlu hallerde ayni usulle komisyon iiyeleri degistirilebilir.

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

Staj Donemleri

Madde 6- Stajlarin, alanina gore giiz, bahar ve yaz donemlerinde yapilmasi esastir. Gerekli hallerde

yaz donemi staji, Staj Komisyonunun onayiyla 6grenim donemlerinde ve yariyil tatilinde de
yapilabilir.

Staj Yapma Zorunlulugu ve Siiresi

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

Staj Komisyonunun belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde normal egitim-6gretim siiresini agan ve
icinde bulundugu egitim o6gretim yili sonunda mezun olabilecek durumdaki 6grenci, hafta
sonu haricinde, haftada en az 2 is glinii dersi olmamak kosuluyla yaz stajin1 donem icinde
ve/veya yariyil tatilinde yapabilir.

Staj yerinde hafta sonu ¢aligiliyorsa bu giinler staj siiresinden sayilir.
Yariy1l sonu sinavlari sirasinda staj yapilamaz.

Ogrenci, daha 6nce 6grenim gordiigii bir yiiksekdgretim kurumunda yapmis oldugu staj igin
muafiyet bagvurusunda bulunabilir. Staj Komisyonu, bagvuruyu stajin son bes yil igerisinde
yapilmis olmasi, alana uygunlugu, siiresi, AKTS kredisi vb. kriterlere gore degerlendirerek
Ogrencinin stajin bir kismindan veya tamamindan muaf olmasini birim amirligine 6nerebilir.
Staj muafiyeti 6nerisi birim yonetim kurulu tarafindan karara baglanir.

Yatay ve dikey gecis yoluyla veya yan dal ya da ¢ift ana dal programina kayit yaptiran
Ogrencinin, belgelendirmesi kosuluyla daha Once oOgrenim gordigi yiiksekdgretim
programlarinda tamamladigi stajlarin mevcut programdaki stajlar yerine kismen ya da
tamamen sayilip sayilmayacagi Staj Komisyonunun Onerisi iizerine birim yoOnetim kurulu
tarafindan karara baglanir.

Herhangi bir saglik sorunu nedeniyle stajina devam edemeyen 6grenci, aldig1 saglik raporunu
Universite Saglik Merkezine onaylatarak Boliim/Program Baskanlhigina yazili olarak sunar.
Raporun kabul edilmesi durumunda, 6§rencinin staja devam ettigi siire staj sliresinden sayilir.

Onlisans/lisans 6greniminden 6nce alam ile ilgili kamu veya &zel kuruluslarda gegirilen
caligma siiresi, Madde-7/5 kapsaminda degerlendirilerek staj siiresinden sayilabilir.
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Staj Yeri

Madde 8- (1) Staj yapilmaya uygun nitelikli kurum ve isyerleri ile dogrudan goriisme ve is birligi
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yapilmasi esastir. Staj yeri belirlenirken, stajlarin egitim-6gretim faaliyetlerinin bir pargasi
oldugunun dikkate alinmasi1 zorunludur.

Staj yerleri, stajin alanina uygun ilkogretim, ortadgretim veya yiiksekogretim kurumlarinin
laboratuvarlari, atolyeleri, arastirma ve uygulama merkezleri dahil olmak {izere yurt igi
kamu/6zel kurum, kurulus ve isyerleri arasindan belirlenir. Yaz donemi stajlar1 ayni nitelikteki
yurt dist 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 Ogrenciler, basari ve disiplin durumlar1 dikkate alinarak Staj
Komisyonu tarafindan belirlenir.

Staj yerini kendisi bulan 6grencinin, staj yapacagi yer ile ilgili yeterli bilgileri stajin baglama
tarihinden en az 15 gilin 6nce Staj Komisyonuna sunmast ve onay almasi gerekir. Onay
alimmadan yapilan stajlar gecersiz sayilir.

Staj Basvurusu ve Belgelerin Temini

Madde 9- (1) Ogrenci, staj yapacagi is yerine staj kabul formunu imzalatmak zorundadar.
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Staj basgvurusunda bulunan 6grenci, staj kabul formunu Boliim/Program Baskanligia teslim
eder. Staj Komisyonu tarafindan belgeleri incelenen ve staj yeri onaylanan ogrenciye,
Boliim/Program Bagkanligi tarafindan Staj Dosyasi verilir. Staj Dosyasi, 6grenci tarafindan
stajin bagladigi ilk giin, staj yeri yetkilisine teslim edilir.

Staj Sorumlusu Ogretim Elemaninin Gorevleri

Madde 10- (1) Donem icinde yapilacak yurt i¢i stajlarin takibini yapmak iizere Kirgizistan-Tirkiye
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Manas Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeliginin 19’uncu maddesi
kapsaminda staj sorumlusu olarak her boliim/program i¢in 15 6grenciye kadar bir 6gretim
eleman1 gorevlendirilir.

En az 4 AKTS’lik staj takip gorevinin, staj sorumlusunun haftalik ders yiikiine katkis1
Ogrenci sayisina bakilmaksizin 2 saattir.

Staj Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Stajyer O0grenciye ve staj yerine ait iletisim bilgilerini (adres, telefon, e-posta) igeren bir
liste olusturmak.

b) Staj yerindeki sorumlu kisilerle goriiserek stajyerin durumu hakkinda bilgi edinmek.
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Staj yerinin is giivenligi konusunda sorumluluklarin1 yerine getirip getirmedigini kontrol
etmek ve problemli durumlar hakkinda gerekli uyarilarda bulunmak.

Ogrencinin staj yerlerindeki davramslarmi, kiyafetlerini ve ise devam durumunu kontrol
etmek.

Ogrencinin staj1 ile ilgili deneyim ve gelisim raporunu hazirlamasina destek olmak.

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

Staj Yerinde Uyulmasi Gereken Esaslar

Madde 11- (1) Ogrenci staj yaptig1 siirece, staj yerinin yasal, idari, calisma, disiplin ve is giivenligi

kurallar1 ile Universitenin Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine uymak zorundadir.

(2) Ogrenci, staja devam etmek ve staj konusu ile ilgili olarak staj yerindeki yetkililer tarafindan
verilecek calismalar1 yapmakla ytlikiimlidiir.
Yurt Dis1 Stajlar

Madde 12- (1) Kirgiz Cumhuriyeti disinda bir iilkede yapilacak yurt dis1 yaz stajlari, 6grencinin
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kendi imkanlariyla yapacag yurt dis1 stajlari ve Universite tarafindan yaptirilan yurt dist
stajlar1 olmak iizere iki gruba ayrilir.

Ogrencinin kendi imkanlariyla yapmak istedigi ve Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen
yurt dist stajlart ile ilgili tiim yiikiimliiliikler &grencinin kendisine ait olup Universite
tarafindan herhangi bir 6deme yapilmaz.

Universite tarafindan yaptirilan yurt dis1 stajlari:

a) Akademik birimlerin dnerileri dogrultusunda, Universite tarafindan yurt disia staj icin
ogrenci gonderilebilir. Akademik birimlerin Onerileri ve Senatonun onayi ile yurt disi
stajina gonderilecek dgrencilerin se¢iminde, 6grencinin akademik basari durumu, disiplin
cezas1 almamis olmasi ve Universiteyi temsil kabiliyeti goz 6niinde bulundurulur.

b) Universite tarafindan yurt disina staj icin gonderilecek Ogrencinin ulasim giderleri
Universite tarafindan karsilanir.

Universite tarafindan yurt disina staj i¢in gdnderilecek 6grencinin pasaport islemleri kendisi
tarafindan, vize islemleri ise Universite tarafindan yapilr.

Yurt diginda staj yapacak 6grencinin gidecegi lilkedeki saglik sigortasi giderleri, staj yeri veya
kendisi tarafindan karsilanir.

Yurt disinda staj yapacak 0grencinin velisinden, velisi bulundugu 6grencinin yurt disinda staj
yapmasina izin verdigine, yurt disinda yasanabilecek herhangi bir olumsuzluktan dolay1
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Universiteyi sorumlu tutmayacagina ve O6grencinin stajini tamamlamamasi veya basarisiz
olmast durumunda, Universite tarafindan yapilan harcamalar1 ddeyecegine dair noter onayl
bir taahhiitname alinir.

Uyum Egitimi

Madde 13- Staj Komisyonu tarafindan yaz staj1 i¢in yurtdisina gidecek ogrencilere, gidilecek iilke
hakkinda genel bilgiler, o tlilkedeki resmi is ve islemlerin isleyisi, yeme-igme, giyim-kusam,
inang, tutum ve davranis, yasam tarzi, sosyo-Kkiiltiirel 6zellikler, acil durumlarda basvuru
yapilabilecek yerler ve staj yapilacak kurumun yapisi, calisma kosullar1 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) Haftalik Yapilan Isler Tablosu 6grenci tarafindan doldurulur ve staj yapilan kurum yetkilisi
tarafindan onaylanir.

(3) Stajyer Degerlendirme Formu 6grenci tarafindan, Stajyer Degerlendirme Tablosu ise kurum
yetkilisi tarafindan doldurularak onaylanir ve miihiirlenir.

(4) Staj Dosyasmin son sayfasinda yer alan Stajyerin Diislinceleri boliimii staj yapan &grenci
tarafindan doldurulur. Bu béliimde 6grencinin yapmis oldugu staj ile ilgili degerlendirmesi yer
alir.

(5) Staj bitiminde Stajer Degerlendirme Formu kapali ve miihiirlenmis bir zarfin igerisinde,
gizlilik prensibine bagli olarak staj sorumlusu 6gretim elemanina veya stajyere elden verilir.

Stajin Degerlendirilmesi ve itiraz

Madde 16- (1) Staj Dosyasi, stajin sona ermesini takip eden yariyilin ilk 15 giinii igerisinde Staj
Komisyonuna teslim edilir. Gegerli bir mazeret olmaksizin bu siire i¢erisinde teslim edilmeyen
Staj Dosyas1 degerlendirmeye alinmaz.

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

(3) Staj Komisyonu degerlendirme siirecinde, gerekli goriirse 6grenci, staj sorumlusu ve staj
yapilan kurum yetkilisi ile goriisiip ek bilgi talep edebilir.

(4) Staj Komisyonu uygun gordiigii takdirde 6grenciye diizeltme hakk: verebilir.
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Staj Komisyonunun degerlendirmesi sonucunda, stajlar1 basarili ve basarisiz olarak kabul
edilen dgrenci listesi birim amirligine sunulur.

Staj Degerlendirme Formunda yer alan en az iki degerlendirme kriterinin dortliik sisteme gore
2.00’dan ve beslik sisteme gore 3.00’dan diisiik olmast durumunda, 6grencinin yapmis oldugu
staj1 basarisiz sayilir. Staj1 basarisiz sayilan 6grenci, yeniden staj yapar.

Staj yapan 6grencinin, staj degerlendirme sonucuna, sonuglarin ilan tarihini izleyen 7 is glinii
icerisinde itiraz etme hakki vardir. Yapilan itiraz, Komisyonca degerlendirilir ve 5 is giinii
icinde sonuglandirilir.

Birim y&énetim kurulu kararryla kesinlesen staj listesi Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi
Bagkanlhigina iletilir ve 6grencinin notlar1 Staj Komisyonu Bagkani tarafindan Universitenin
Ogrenci Bilgi Sistemine kaydedilir. Bu islemler sonrasinda stajyer dosyalar ilgili
Boliim/Program Bagkanligina teslim edilir.

Yiiriirluk

Madde 17- Bu yonerge, Senatonun kabul tarihinden itibaren yiirlirliige girer. Bu ydnergenin
yiiriirliige 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 ytriirliikten kalkar.

Yiiriitme

Madde 18- Bu yonerge Rektor tarafindan yiiriitiiliir.



