KTMU MEVZUATI

KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI
LiSANS VE ONLISANS OGRENCILERi STAJ YONETMELIGi

Amacg ve Kapsam

Madde 1. Bu ydnetmeligin amaci, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi biinyesinde lisans ve
Onlisans egitim 6gretimi veren Fakilte, Yiksekokul ve Meslek Yiksekokulu 6grencilerinin 6gretim
sliresince kazandiklari bilgi ve becerileri gercek bir is ortaminda gelistirme ve kullanabilme
yeterliligini kazanmalarini saglayacak staj calismalarina iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Bu yonetmelik, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesine bagh Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek
Yiksekokulu 6grencilerinin resmi ve 6zel is yerlerinde yapacaklari staj calismalariyla ilgili esas, ilke,
yontem ve sorumluluklari kapsar.

Tanim ve Kisaltmalar
Madde 2. Bu yonetmelikte yer alan;

Universite : Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesini,

Rektorlik : Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektdrligiing,

Senato : Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Senatosunu,

Yonetim Kurulu : Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yuksekokulu Yonetim Kurulunu,

Akademik Birim : Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek

Yiksekokulunu,
Akademik Birim Baskanligi : Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Fakiilte Dekani, Yiiksekokul
Muidiri, Meslek Yiksekokulu Miduring,

Ogrenciler : Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi dgrencilerini,
Birim Amirligi : Is yerlerinin staj tinitelerinden sorumlu muidiriind, _
Staj Davetiyesi : Is yeri tarafindan &grencinin kabul edildigini belirten yazili ve onayli 2
belgeyi, E
ifade eder. =
9
Dayanak g
Madde 3. Bu Yonetmelik, Kirgizistan-Tlrkiye Manas Universitesi Lisans Egitim Ogretim ve Sinav =
Yonetmeligi’nin 14. maddesi uyarinca zorunlu dersler icinde yer alan staj dersi icin hazirlanmustir. g
2
Staj Komisyonu ve Gorevleri ;§
Madde 4. =
a) Stajileilgiliislem, degerlendirme ve denetimler Akademik Birim icinden Yénetim Kurulunca 3
secilen bir baskan ve en az iki lGyeden olusan Staj Komisyonu tarafindan yiratalir. Staj :g
Komisyonlari egitim 6gretim yili basinda belirlenir. w
b) Staj Komisyonunun gorev siresi bir akademik yildir. 2
c) Staj Komisyonu uyeleri belirlendikten sonra bir hafta icerisinde toplanarak calisma plani &
yapar ve gorev dagilimini belirleyerek bagl bulunduklari Akademik Birim Baskanliklarina ;
sunarlar.
(o]
Staj Yeri B
Madde 5.

a) Staj yapilacak kurum ve isletme faaliyet alanlari, her Akademik Birime iliskin Staj
Komisyonunun 6nerisi tGzerine Akademik Birim Baskani tarafindan her 6gretim yili basinda
ogrencilere duyurulur.
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b)

c)

Her ©grencinin Staj Komisyonunun onaylayabilecegi bir isyerini bulmasi kendi
sorumlulugundadir. Ancak, Akademik Birimler 6grencilere staj yeri saglanmasinda yardimci
olurlar. Ogrenciler, Akademik Birimlerce temin edilen staj yerleri dgrencinin disiplin ve basari
durumu dikkate alinarak, 6grenci danismaninin onerisi ve Staj Komisyonunun onayiyla
dagitilirlar.

Staj yerini kendileri bulan 6grencilerin, staj yapacaklari yer ile ilgili yeterli bilgileri stajin
baslama tarihinden en az 15 glin Once ilgili Akademik Birimin Staj Komisyonu Baskanligina
sunmalari ve onay almalari gerekir. Onay alinmadan yapilan stajlar gegersiz sayilir.

Staj Yapma Zorunlulugu ve Siiresi
Madde 6.

a)

g)

Ogrenciler, gerekli kuramsal ve uygulamali derslerin yaninda 6grenimleri sirasinda 2. ve/veya
4. ve/veya 6. yariyll sonunda yaz aylarinda staj yapmak zorundadirlar. Staj Komisyonunun
onerisi ve Akademik Birim Baskaninin onayi ile 6grenciler tatil aylarinin disinda da staj
yapabilirler.

Normal egitim 6gretim sliresini asan ve bulunduklari egitim 6gretim yili sonunda mezun
olabilecek durumdaki 6grenciler, hafta sonu tatil giinleri haricinde haftada en az (3) Ug is
glind, dersi olmamak kosuluyla 6gretim donemleri icerisinde de staj yapabilirler.

Yaz okuluna devam eden 6grenciler, hafta sonu tatil glinleri hari¢ haftada en az (3) t¢ is gling,
dersi olmamak kosuluyla staj yapabilirler.

Staj yapilan is yerinde hafta sonu tatil glinleri de ¢alisiliyorsa, ilgili giinler de stajdan sayilir.
Final sinavlari sirasinda kesinlikle staj yapilamaz.

Staj siresi Fakilte, Yuksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinin 6zelliklerinin geregi olarak
Akademik Birimlerin Yonetim Kurullari tarafindan 30 takvim gliniinden az olmayacak ve 180
takvim glinlinl asmayacak sekilde belirlenir. 20 takvim glinini gegen staj sureleri, ayni yolla
egitim ogretim yillari arasinda bolustirilebilir.

Staj zorunlulugu ve siresi ile ilgili ayrintilar bu yonetmelik cercevesinde Akademik Birimler
tarafindan hazirlanacak olan kendi yonergelerinde belirtilir.

Staj Bagvurusu ve Belgelerin Temini
Madde 7.

a)

b)

Her 6grenci staj yapacagl is yerinden 'Staj Davetiyesi' almak zorundadir. Bu belgede stajin
hangi tarihler arasinda ve kag takvim glinii yapilacagi acikca belirtilmis olmahdir.

Ogrencisi oldugu Akademik Birim Baskanlhgina staj basvurusunda bulunan égrenci, staj
yapacagl doneme ait olan haftalik ders programini gosteren belge (staj donem icinde
yapilacaksa) ile Staj Davetiyesini bir dilekge ile teslim eder. Belgeleri incelenen ve onaylanan
dgrenciye, ilgili Akademik Birim tarafindan Staj Dosyasi verilir. Uzerinde &grencinin bir
fotografinin da bulundugu onayli dosya, 6grenci tarafindan stajin basladigi ilk giin, is
yerindeki ilgili Birim Amirligine teslim edilir.

Staj Dosyasinin Doldurulmasi
Madde 8.

a)

b)

Staj sliresince yapilan ¢alismalar, tarihleri de belirtilerek staj dosyalarindaki haftalik calisma
cizelgesine okunakli bicimde, yazim kurallarina ve mesleki terminolojiye dikkat edilerek
yazilir. Yazilanlar, calismayi kontrol eden amire gosterilerek imzalatilir.
Yapilan calismalarla ilgili agiklamalar (sekiller, tablo, gizelgeler vd.), staj dosyasinin 6grencinin
disincelerini aciklama sayfalarina okunakli bicimde yazilir. Bu bicimde yazilmis bilgilerin
hangi sayfaya yazildiklari haftalik calisma cizelgelerinde ayrica belirtilir.
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c)

d)

Yazilacak bilgilerin veya staj dosyasina konulmasi gereken belgelerin ilgili sayfalara
yazilamamasi durumunda, her sayfa numaralandirilarak ve hangi calismanin belgesi oldugu
haftalik calisma cizelgelerinde ayrica belirtilerek, staj dosyasinin ek bilgileri olarak 'A4'
normunda bir dosya icine konulabilir. Ekli dosyaya konulan aciklayici bilgi (sekil, fotograf,
cizelge sayfalar vd.), 'Staj dosyasina konulmak (izere diizenlenmistir' ifadesi yazilarak,
O0grenci ve kontrol eden amir tarafindan imzalanir. Staj dosyasi yaziminda kullanilacak dil
Kirgizca ve Turkiye Tirkcesidir. Ancak, isyerinin 6zelligine gére Rusca veya ingilizce de
kullanilabilir.

Staj yerinde kazanilacak teorik bilgiler, staj konusunun yaklasik % 25'ini kapsamalidir. Ayrica,
verilen teorik bilgilerin hangi kitap, dergi veya brosiirden alindigi referans verilerek
belirtilmelidir.

Staj dosyasinin 'Ogrencinin Disiinceleri' bélimiinde veya ek sayfalarinda 6grenci tarafindan
su bilgiler rapor halinde verilmelidir:

1) isyerinin érgiitlenmesi ve gérevleri, varsa bagh bulundugu veya yénetiminde bulunan
diger birim ya da kuruluslarin orgitlenme ve calismalarinin gorev ve vyetkileri
hakkinda genel bilgiler,

2) s yerinde yapilan isler veya uygulanan ydéntemler hakkinda aciklamalar,

3) Ogrencinin yaptigi ve yapilisini 8grendigi isler hakkinda agiklamali ve konuyla ilgili
ornekli bilgiler,

4) Calisma yerinde bulunan mesleki donanim, bilgisayar programlari vb. donanimlarin
kullanilmasi ile ilgili bilgiler.

Staj Dosyasinin ve Genel Degerlendirme Formunun isyeri Tarafindan Onayi
Madde 9.

a)

b)

c)

d)

Ogrencinin Staj Dosyasi ve bu dosya icinde bulunan Genel Degerlendirme Formundaki ilgili
yerlerin tiimi, o isyerinde goérevli ilgili meslek sahibi tarafindan imzalanir. ilgili meslek
sahibinin adi, soyadi, kurumdaki gorevi, bagh bulundugu meslek odasindaki sicil numarasi
veya diploma numarasi belirtilerek onaylanmali ve is yerinin staj konusundaki yetkili
birimince mihirlenmelidir.

Staj Genel Degerlendirme Formu isyeri tarafindan staj dosyasindan ayrilarak, kapal ve
mihirlenmis bir zarfin icerisinde, gizlilik prensibine bagh olarak 0Ogrenciye elden
verilebilecegi gibi posta ile de ilgili Akademik Birime gonderilebilir.

Kapali zarf icindeki Staj Degerlendirme Formu ile Staj Dosyasi, 6grenci tarafindan ilgili
Akademik Birim Sekreterligine staj bitim tarihinden itibaren en gec bir ay icerisinde teslim
edilmelidir. Bu sure gliz doneminin baslama tarihinden itibaren 15 glini gecemez.

Bu siireler icerisinde teslim edilmeyen staj belgeleri, 6grencinin yasal bir mazeretinin
bulunmasi ve belgelenmesi (saghk mazereti halinde Universite Saglk Birimince onaylanmis)
kosulu ile kabul edilir. Ozel nedenlerle sehir veya yurt disinda bulunma gibi mazeretler
kesinlikle kabul edilmez.

Degerlendirme ve itiraz
Madde 10.

a)

b)

c)

Staj calismalari, Staj Komisyonunca Staj Genel Degerlendirme Formunun ve Staj Dosyasinin
incelenmesiyle degerlendirilir. Staj degerlendirmesi stajin yapildigi yariyil sonundaki not
verme formlarina islenerek dosyalarla birlikte ilgili Akademik Birim Baskanlgina teslim edilir.
Staj Genel Degerlendirme Formunda en az iki adet yetersiz notu olan 6grencinin staj
¢alismasi incelenmeksizin reddedilir.

Staj Dosyasinin doldurulmasinda uyulmasi gereken tiim esaslar 6grenci tarafindan yerine
getirilmedigi takdirde, Staj Komisyonu ¢alismayi reddetme yetkisine sahiptir.
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d) Staj Komisyonu uygun gordigi takdirde 68renciye diizeltme hakki verebilir.

e) Konu bazinda reddedilen staj calismasi, onerilen sekliyle 6grenci tarafindan tekrarlanir.

f) Staj yapan 0Ogrencinin, staj degerlendirme sonucuna, sonugclarin ilan tarihini izleyen 15
(onbes) giin icerisinde itiraz etme hakki vardir.

Yurt Digi Stajlar
Madde 11.
Yurt disi stajlar iki gruba ayrilir:
1) Rektorlikge temin edilen yurt disi staj yerleri,

a) Yurt disinda staj yapacak 6grencilerin velileri, velisi bulunduklari 6grencilerin yurt
disinda staj yapmalari igin izin verdiklerine dair noter tasdikli bir belgeyi ve staj
sirasinda ortaya cikabilecek olumsuzluklardan dolayr Universiteyi hicbir sekilde
sorumlu tutmayacaklarina dair noter tasdikli bir taahhitnameyi Rektorliige vermek
zorundadirlar.

b) Rektorliikce temin edilen yurt disi staj yerlerine gonderilecek 6grenci aday listesi
asagida verilen kriterler esas alinarak Akademik Birim Sekreterligi tarafindan
belirlenir ve Birim Amiri tarafindan onaylandiktan sonra Universite Senatosuna
sunulur.

Kriterler:

1. Ogrencinin genel not ortalamasi 4,00 {izerinden 3,00 ve yukarisi olmalidir.

2. Ogrenci, Rektorliik tarafindan (Tirk uygarhgi, tarih, ekonomik ve sosyal yapi,
giincel konular, bilgisayar bilgisi, dil konularinda) yapilan sinavlardan basarili
olmalidir.

3. Ogrencinin herhangi bir disiplin cezasi almamis olmasi gerekir.

c) Rektorlikce gonderilecek 6grencilerin saghk sigortasi police masraflari ile yurt disi
gidis- gelis ucak biletleri ve Biskek ici ulasimlari Universite tarafindan karsilanir.

d) Universite tarafindan yurt disina gonderilecek 6grencilerle ilgili pasaport ve benzeri
islemler Genel Sekreterlik, Akademik Birim ve Staj Komisyonu ile kademeli olarak
yarataltr.

2) Ogrencilerin kendi arastirmalariyla bulduklari yurt disi staj yerleri.

a) Ogrenciler, kendi arastirmalariyla bulduklari yurt disi stajlar ile ilgili tim masraflari

kendileri karsilarlar, bu masraflardan Universite sorumlu degildir.

Ogrencilerin Stajla ilgili Diger Yiikiimliiliikleri
Madde 12.

a) Yurt disinda staj yapan 6grenci, danisman 6gretim elemanina karsi sorumludur. Ogrenci, is
yeri kurallarina ve danisman 6gretim elemaninin gozetiminde staj kurallarina uymak
zorundadir.

b) Staji gecersiz sayilan 6grenciden Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi tarafindan saglanan
yol, yiyecek, icecek, konaklama gibi masraflarin tamami tahsil edilir.

Danisman Ogretim Elemanlarinin Stajla ilgili Gérev ve Sorumluluklari
Madde 13.
a) Gidis oncesi:
e Tim stajyer 6grencilerin adi soyadi, iletisim bilgilerini (telefon, e-mail, Kirgizistan'daki
yakin akrabalarinin telefonu) iceren bir liste olusturmak;
e Staj yapilacak kurumlarin ve yetkililerinin iletisim bilgileri (adres, telefon, e-mail, faks
numaralari) listesini hazirlamak;
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e Stajyerleri karsilayacak yetkilinin telefonunu almak, kendi telefonunu vermek, hava
alaninda bulusma saat ve sekli hakkinda 6nceden mutabakat saglamak.
b) Staj sirasinda:
e Stajyerlerin staj yaptiklari kurumlardaki stajyerlerden sorumlu olan kisilerle tanismak,
grupla goriismek ve durumlarini 6grenmek;
e Ogrencilerin para, can ve mal emniyeti konusunda gézetimlerde bulunmak ve tedbirler
almak;
e Stajyerlerin ise gelis gidislerini, staj yerlerindeki davranislarini, kiyafetlerini ve staja
zamaninda gelip gelmediklerini herglin kontrol etmek.
c) Stajsonrasinda:
e Gidisteki hava alani kurallarini doniiste de uygulamak;
e Hava alaninda stajyerleri gruplarin kayit edildikleri yere gotirmek, bireysel gecis
yerlerine sokmamak;
e Tim stajyerlerin Staj Dosyalarini toplamak ve ilgili Akademik Birim Sekreterligine staj
notlarini belirten bir liste ile teslim etmek;
e Stajyerlerin staj tecrtibeleri hakkinda yapacaklari toplanti ve sunumlari hazirlamalarina
destek vermek;
e Staj Gorev Sonu Raporunu ayrintili olarak hazirlayarak Staj Komisyonu Baskanina yoksa
yardimcisina teslim etmek.

Diger Hiikiimler
Madde 14.

a) Yatay ve dikey gecisle kayit yaptiran 6grencilerin, belgelendirdikleri takdirde daha onceki
bolimlerinde kabul edilmis olan stajlarinin intibaki Staj Komisyonu tarafindan yapilir.

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

c) Cift Anadal Programinda kayith olan &grencilerin staj galismalari ‘Cift Anadal Programi
Yonergesi Esaslar’na uygun olarak Akademik Birim Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir.

d) Staj sirasinda herhangi bir saglik nedeniyle stajina devam edemeyen 6grenci, aldigi saglik
raporunu Universite Saglik Birimine onaylatarak ilgili Akademik Birime yazili olarak basvurur.
Yonetim Kurulunca raporun kabul edilmesi durumunda 6grencinin stajda devam ettigi slire
staj suresinden sayilir.
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Oryantasyon Egitimi

Madde 15. Stajin saghkli gegmesi amaciyla 6grenciler ve danisman 6gretim elemanlari ilgili
birimlerce oryantasyon egitimine alinir. Yurt disina gitmeye hak kazanan 6grenci ve danisman
ogretim elemanlarina, gidilecek Ulkenin genel 6zellikleri, kurumun yapisi, ¢alisma kosullari, resmi
iliskiler, giyim kusam, inang, tutum ve davranislar, yasam tarzlari, sosyokilturel ozellikler, eglence
dinlence, acil durumlarda basvuru yapilabilecek yerler vb. konularda temel bilgiler verilir.
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Staj Hiikiimlerinin Uygulanmasi ve isleyisi

Madde 16. Bu yonetmelikte belirtilen staj yerlerinin gesitlendirilip belirlenmesi, staj siresi, staj
danismanliklari ve 6grenciyle ilgili staj 6ncesi egitime iliskin hikimlerin uygulanmasi ve isleyisiyle
ilgili ayrintilar ile bu yonetmelikte belirtilmeyen diger ayrintilar bu yonetmelik hikimlerine aykiri
olmamak lizere her Akademik Birimce hazirlanacak yonergelere gore yapilir.
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Yiriirliikten Kaldirma

Madde 17. Bu ydénetmeligin yirirlige girmesiyle birlikte Universite Senatosunun 09.01.2007 tarih
ve 1 No'lu toplantisinda kabul ettigi 2007-1.6 Universite Staj Yonergesi ve 19.06.2001 tarih ve (9)
sayili toplantisinda aldig1 2001-9.34 ve 2001-9.38 numarali kararlari yurirliikten kaldiriimistir.

Yiirarliik
Madde 18. Bu ydnetmelik, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektorliigii ve Akademik Birimleri
tarafindan yuratilar.

Yuriitme
Madde 19. Bu yonetmelik, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Senatosunun kabul tarihinden
itibaren yururlige girer.

Bu Yénetmelik, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Senatosu’nun 15/01/2008 tarih ve 2008-1.8 sayili karariyla kabul
edilmistir.



