TURK - ALMAN UNIVERSITESI
KULTUR VE SOSYAL BIiLIMLER FAKULTESI
Kiiltiir ve Iletisim
Bilimleri Boliimii
Staj Yonergesi

Ek-8

BIRINCIi BOLUM
Amag¢, Kapsam ve Dayanak
Amac ve Kapsam
MADDE 1 - Bu Yonerge, Tiirk-Alman Universitesi Kiiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Kiiltiir

ve [letisim Bilimleri Boliimii 6grencilerinin grenim siiresince yapmakla yiikiimlii oldugu staj
¢aligmalarinin temel ilkelerini planlama, uygulama ve degerlendirme kurallarinm kapsar.

Dayanak

Madde 2 - Bu yonerge 08.10.2017 tarih ve 30204 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Tiirk-
Alman Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi'nin 14 iincii maddesi ve
01.10.2008 tarihinde yiiriirliige giren 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesine dayamilarak
hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Tammlar
Tammlar
MADDE 3 - Bu yonetmelikte adi gegen;

a  Staj: Ogrencilerin 8grenim siiresince edindikleri bilgi ve becerilerini uygulama
siireglerinde pekistirmelerini saglayan faaliyetleri,

b. Staj Komisyonu: Kiiltiir ve Iletisim Bilimleri Boliim Baskanlhig: 6nerisi ve Kiiltir
ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Yonetim Kurulu karan ile atanan égretim iiyelerinden
olusan, stajlarla ilgili her tiirlii diizenlemeleri yiiriiten komisyonu,

c. Staj Koordinatérii: Kiiltir ve lletisim Bilimleri Boliim Baskani tarafindan
koordinator olarak atanan dgretim tyesi,

d Staj Damsmani: Koordinatériin goriisii ve Béliim Baskaninin oluru ile atanan,
6grencilerin staj degerlendirmesinde gorev alan 6gretim iiyesi,

e. Staj Dosyasi: Staj calismalan hakkinda ogrenciler tarafindan diizenlenecek
dosyayi,

£ Staj yeri: Staj ¢aligmasinin yapilacag: kamu veya 6zel kurum ve kuruluslari

ifade eder.



UCUNCU BOLUM

Stajin Amaci, Staj Komisyonunun Kurulmasi ve Gorevleri, Staj Danismani Atanmasi ve
Gorevleri, Stajyer Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklar, Staj Dosyas:

Stajin Amaci

MADDE 4 — Stajin amaci, dgrencilerin Kiiltiir ve iletisim Bilimleri Boliimiinde aldiklar teorik
egitim kapsaminda edindikleri bilgi ve becerilerini gesitli isletmelerde, kurum ve kuruluslarda
tecriibe etmelerini, soz konusu teorik bilgilerin fiili durumda nasil hayata gegirildigini
gormelerini ve gesitli isletmecilik uygulamalarina agina olmalarini saglamaktir.

Staj Koordinatorii Atanmasi ve Gorevleri

MADDE 5 - Ogrencilerin stajlari ile ilgili tiim islemleri Staj Koordinatorii diizenler ve denetler.
Staj Koordinatérii Kiiltiir ve Iletisim Bilimleri Boliim Baskaninin atamasiyla goreve baslar. Staj
Koordinatérii, Kiiltiir ve Iletisim Bilimleri Boliimiinde tam zamanl olarak gérev yapan 6gretim
tiyeleri arasindan gorevlendirilir.

MADDE 6 - Staj Koordinatérii, yalnizca stajin yapildig kurum tarafindan basarili bulunan staj
dosyalarini degerlendirilmek iizere staj damismam Ogretim tyelerine iletir. Stajin yapildig
kurum tarafindan baganisiz bulunan GOgrencilerin  stajlan  gecersiz  kabul edilir ve
degerlendirmeye alinmaz. Bu durumda &grencinin itiraz1 halinde stajin kabulii ile ilgili nihai
karar ve yetki Staj Komisyonuna aittir.

MADDE 7 - Staj Koordinatorti, 6grencilerin teslim ettigi tiim belgeleri staj danigmanlarina
iletir. Staj damigmanliklari, koordinatdriin goriisii ve Boliim Baskanliginin oluru ile Kiiltiir ve
Iletisim Bilimleri Boliimiinde tam zamanh gorevli ogretim iiyeleri arasinda dagitilir.
Ogrencinin stajin1 degerlendiren staj danismam &gretim iiyesi somut gerekgelere dayandirarak
staj1 tiimiiyle kabul edebilir, kismen kabul edebilir veya tiimilyle reddedebilir ve stajla ilgili
kararim yazili olarak staj belgelerinin kendisine ulastinlmasini takip eden ilk yariyil vize sinav
haftasinin sonuna kadar Staj Koordinatoriine iletir. Stajin igerigi ile ilgili, staj danigsmani
ogretim iyesinin verecegi olumlu karar sonucunda oOgrencinin staji kabul edilir. Staj
danmigmanmnin stajla ilgili kismen veya tiimiiyle olumsuz karar bildirmesi durumunda, Staj
Koordinatorii s6z konusu o&grencinin stajim tekrar degerlendirir. Staj Koordinatérii,
degerlendirdigi staji somut gerekgelere dayandirarak tiimiiyle kabul edebilir, kismen kabul
edebilir veya tiimilyle reddedebilir. Staj Koordinatorii, staj belgelerinin tesliminin ardindan
takip eden ilk yanyil vize sinav haftasinin bitiminden sonra iki hafta igerisinde tiim stajlarla
ilgili kararimi agiklar.

Staj Koordinatorii, stajyerlerin 2 i giine kadar olan mazeretleri hakkinda karar vermeye
yetkilidir. Bu karara yonelik itirazlar ve 2 is giiniinii asan mazeretler hakkinda Staj Komisyonu
karar verir.

Staj Komisyonunun Kurulmas: ve Gorevleri

MADDE 8 - Ogrencilerin stajlan ile ilgili dgrencilerden gelecek her tiirlii itiraz1 denetlemek ve
ortaya ¢ikan tiim istisnalar diizenlemek igin bir Staj Komisyonu kurulur. Staj Komisyonu
iiyeleri Kiiltiir ve Iletisim Bilimleri Béliimii Bagkaninin dnerisi ve Kiiltiir ve Sosyal Bilimler
Fakiiltesi Yonetim Kurulunun karariyla belirlenir. Staj Komisyonunun goérev siiresi iki yildir.
Staj Komisyonu, Kiiltiir ve Iletisim Bilimleri Béliimiinde gérevli ii¢ dgretim iiyesinden olusur.



Uyelerden birinin, gorev siiresinden 6nce gérevinden ayrilmasi durumunda yerine Kiiltiir ve
[letisim Bilimleri Boliimiinden yeni bir iiye atanir. Sonradan atanan iye ya da iiyelerin gorev
stiresi ya da siireleri, atandig1 Staj Komisyonunun kuruldugu tarihten itibaren iki y1l sonra sona
erer. Gerektigi durumlarda Kiiltiir ve Iletisim Bilimleri Béliimiinde gorevli yeter sayida arastirma
gorevlisi, Staj Komisyonuna yardimei olmak iizere Kiiltir ve letisim Bilimleri Bolim
Bagkanlig: tarafindan gérevlendirilir. Uyelerin tekrar segilmesi miimkiindiir.

MADDE 9 - Staj Komisyonu is bu yonergenin konusunu olusturan dgrenci stajina dair her tiirlii
ihtilaf ve belirsizlik hakkinda karar vermeye gorevli ve yetkilidir.

Staj Ogrencisinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 10 - Ogrenci yapacag: stajin, bu Yonergede diizenlenmis kosullarimi saglamaktan
sorumludur. Bu ¢erg¢evede Yonerge hiikiimlerinin disina gikmamak kaydiyla stajin yapilacag
kurumun belirlenmesi ve 6grencinin bu kurumda staja kabulii §grencinin sorumlulugundadir.

MADDE 11 - Staj yapilacak kurumun, yapilacak stajin kapsamu, igerigi ve siiresi ile ilgili bir
yazi talep etmesi halinde, 6grenci konuyla ilgili olarak Kiiltiir ve Iletisim Bilimleri Bolim
Bagkanligina yazih olarak bagvurur. Bolim Baskanligi, uygun nitelikte hazirlanan agiklamay1
ogrenciye en kisa siirede yazih olarak teslim eder.

MADDE 12 - Ogrenci yapacad: stajla ilgili olarak, igerisinde 6grencinin adi, grenci numarasi,
staj yapacagl kurumun adi, iletisim bilgileri, irtibat sorumlusu, kurumun faaliyet alam ve
gergeklestirilecek stajin igerigi ve siiresi ile ilgili agiklama bulunan Staj Basvuru Formunu
doldurup staj yapacag kuruma onaylatir. Bu onay staj yapma yeterliliginin kazanilacag
donemin yar1 yil sinavi haftasinin bitimini miiteakip bir hafta igerisinde Staj Koordinatoriine
teslim edilir. Staj Bagvuru Formunu teslim alan Staj Koordinatorii, staj yapilacak firmayz, stajin
stiresi ve igerigini degerlendirdikten sonra yapilacak stajin uygun olup olmadigini, s6z konusu
formun teslimini takiben iki hafta igerisinde degerlendirir. Degerlendirmenin olumsuz olmasi
halinde 6grenci bir kereye mahsus olmak iizere en fazla iki hafta iginde yeni bir Staj Bagvuru
Formu hazirlayarak Staj Koordinatoriine teslim edebilir. Staj Koordinatorii tarafindan
degerlendirilen Staj Basvuru Formunun teslim alinmas: 6grencinin sorumlulugundadir.

MADDE 13 - Ogrenci, dérdiincii donemin sonundan itibaren staj yapmaya hak kazanir. Bu
konuda olugabilecek istisnalarda Staj Komisyonu karar yetkisine sahiptir. Staj yiikiimliiligiini
yerine getirmeyen 0grenciler diplomalarini almaya hak kazanamazlar.

MADDE 14 - Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimlerine; staj yaptig1 kurumun c¢aligma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is
giivenligine iligkin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

MADDE 15 - Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina
bilgi veremez.

MADDE 16 - Stajin1 tamamlayan 6grenci, staja dair hazirladig staj dosyasini, stajin bitimini
takip eden ilk egitim-6gretim déneminin derslerinin baglamasindan itibaren bir hafta icerisinde
Staj Koordinatoriine teslim etmek zorundadir.



MADDE 17 - Stajin1 tamamlayan 6grenci, yapmus oldugu stajla ilgili hazirlayacag sunumun
¢iktisim staj dosyasiyla birlikte Staj Koordinatériine teslim eder. Kiiltiir ve iletisim Bilimleri
Boliim Baskanligi, 6grencinin bu sunumu Bolimden gérevlendirilecek ogretim iiyeleri
kargisinda  yapmasimi  veya sunumun Ogretim iiyeleri tarafindan yazili haliyle
degerlendirilmesini isteyebilir.

Staj Dosyasi
MADDE 18 - Staj dosyasi asagidaki formlar1 ve boliimleri igerir;

- Stajin yapildig1 kurumun staj yetkilisinin staj yapan 8grenciyi degerlendirdigi, kapali
zarfta teslim edilen ve kurumun staj yetkilisi tarafindan onayh ve imzali Ogrenci
Degerlendirme Formu. Ogrenci Degerlendirme Formu, stajin yapildigi kurum
tarafindan Tiirkge olarak doldurulur. Stajin yurtdisinda yapilmis olmas: durumunda séz
konusu belge Almanca veya Ingilizce dillerinden birinde doldurulabilir.

- Ogrencinin staj yaptigi kurumu degerlendirdigi, isveri Degerlendirme Formu. isyeri
Degerlendirme Formu 6grenci tarafindan Tiirkge olarak doldurulur.

- Ogrencinin, yapilan stajla ilgili olarak hazirladig1 haftalik staj raporu. Haftalik staj
raporu stajin yapildigi kurumda dgrencinin staj boyunca gergeklestirdigi faaliyetlerin
detayli anlatimin igerir. Haftalik staj raporu 6grenci tarafindan Tiirkce olarak hazirlanir.
Bu hususta ortaya ¢ikabilecek istisnalar Staj Komisyonunca degerlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Yeri, Staj Siiresi ve Bicimi, Stajin Baslamasi, Devam Zorunlulugu
Staj Yeri

MADDE 19 - Ogrenci, Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen kamu veya 6zel sektére ait
her tiirden igletmede staj yapabilir.

Stajin Siiresi ve Bi¢cimi

MADDE 20 - Zorunlu staj siiresi 20 is glintidiir.

MADDE 21 - Stajlar, 6gretim, sinav hazirlik ve sinav donemlerini igeren siireler disinda yapilir.
Aciklanan ders programlarina gore hafta i¢i dersleri bulunmayan giinlerde 6grenciler, 6gretim
donemlerinde de stajlarini yapabilirler.

Stajin Baglamas

MADDE 22 - Staj, 6grenim planinda 6ngoriilen dordiincii yariyil bitiminden itibaren Madde
21’°de tamimlanmig zamanlar igerisinde yapilir.

Staja Devam Zorunlulugu
MADDE 23 - Staja devam zorunludur. Staj siiresinin %10'una kadar mazeretli devamsizlik

hallerinde Staj Koordinatoriiniin olumlu gériisii ile bu siire staj siiresinden sayilir. Staj siiresinin
%10'unu agan mazeretli devamsizlik durumlarinda Staj Komisyonu karar verir.

BESINCi BOLUM

Stajin Notlandirilmasi



MADDE 24 - Staj dosyasini degerlendiren Staj Danigmani 0gretim Uyesi 6grencinin "Staj"
isimli dersi igin Tiirk-Alman Universitesi Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeliginde
tanimlanan harf notlarindan birisini takdir eder.

ALTINCI BOLUM

Sigorta islemleri

MADDE 25 - Yurt iginde yapilacak stajlarda her &grenci igin staj siiresince Universite
tarafindan sigorta yapilir. Sigortasi yapilmayan &grencilerin stajlari kabul edilmez.
Universitenin talep etmesi halinde dgrenci, sigortasinin yapilabilmesi i¢in gerekli tiim bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz saglamakla yiikiimlidiir. Ogrencinin gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz saglamamasi nedeniyle olusabilecek gecikme ve diger durumlardan
Universite sorumlu degildir. Stajina baslamadan énce sigortasinin yapilmis oldugunu kontrol
etmek 0grencinin sorumlulugundadir.

MADDE 26 - Yurtdiginda gerceklestirilecek stajlar igin Universitenin sigorta yapma
yukimliliigii ve yetkisi yoktur. Bu nedenle, yurtdisinda yapilacak stajlar igin stajin yapilacag
ilkenin ve varsa stajin yapilacagi kurumun kosullarim karsilamak &grencinin
sorumlulugundadir.

YEDINCIi BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 27 - Yatay ve dikey gegis ile ve degisim programlan ile gelen dgrencilerin yaptiklari
stajlarin kabulii hakkinda Staj Komisyonu karar verir.

MADDE 28 - Cift Ana Dal egitimi yapan ogrenci, 6grencisi oldugu her iki boliimiin staj
kosullarini ayr1 ayn yerine getirmek zorundadur. Iki béliimiin kosullarindan ortak olanlarini bir
kez yerine getirmesi halinde s6z konusu kosul her iki bdliim igin de yerine getirilmis kabul
edilir.

MADDE 29 - Ogrencmm yaptug stajin Cift Ana Dal egitimi yaptig1 her birimde ayn ayr
kabulii gerekir. Ogrenci, teslim edecegi staj belgelerini 6grencisi oldugu her birime ayr1 ayr
vermekle yilikiimlidiir. Staj belgelerinin teslim siirelerinin ¢akigmasi halinde, 6grenci
belgelerini birimlerden birine teslim eder ve durumu 6grencisi oldugu diger birime yazili olarak
bildirir.

MADDE 30 - Bu yonerge, Tiirk-Alman Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten
itibaren ytirtirliige girer.

MADDE 31- Bu yonergeyi Tiirk-Alman Universitesi Rektorii yiiriitiir.



Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin

Tarihi

Sayisi

17/04/2019

2019/30




FORM 2

BEYAN VE TAAHHUTNAME
(Genel Saghk Sigortasi Olan)

Universitemizin ... Fakiiltesi
.............................. Bolimii 6grencisiyim. .............cccoevvvviiiiiiinnnn...... isyerinde
stajyer &grenci olarak 5510 sayili Kanunun 5/b maddesi uyarinca galismak istiyorum.
Ailemden, annem / babam iizerinden genel saglik sigortasi kapsaminda saglik hizmeti
aliyorum.

Beyanimin dogrulugunu, durumumda degisiklik olmasi durumunda degisikligi hemen

bildirecegimi kabul eder, beyanimin hatali veya eksik olmasindan kaynaklanacak prim, idari
para cezasl, gecikme zammi ve gecikme faizinin tarafimca 6denecegini taahhiit ederim.

Adi Sovadi

T.C. Kimlik No

Boliimii

Ogrenci No

Imzasi

Tarih




FORM 3

BEYAN VE TAAHHUTNAME
(Genel Saghk Sigortasi Olmayan)

Universitemizin - .......oiiiiiie e Fakiiltesi
.......................... Boliimii 6grencisiyim. ............................. isyerinde stajyer dgrenci
olarak 5510 sayili Kanunun 5/b maddesi uyarinca galismak istiyorum. Ailemden, annem /
babam iizerinden genel saglik sigortasi kapsaminda saglik hizmeti almiyorum.

Beyanimin dogrulugunu, durumumda degisiklik olmasi durumunda degisikligi hemen

bildirecegimi kabul eder, beyanimin hatali veya eksik olmasindan kaynaklanacak prim, idari
para cezasl, gecikme zamm ve gecikme faizinin tarafimca 6denecegini taahhiit ederim.

Adi Sovadi

T.C. Kimlik No

Bélimii

Ogrenci No

Imzasi

Tarih
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TURK ALMAN UNIVERSITES
TURKISCH DEUTSCHE UNIVERSITAT

.20

Tiirk-Alman Universitesi
Kiiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
Kiiltiir ve fletisim Bilimleri Béliimii

Isyeri Degerlendirme Formu

(Bu béliimde staj calismalarinizi gergeklestirdiginiz isyerini detayh bilgi vererek degerlendiriniz.)

Staj yapilan igyerinin ad:

Staj yapilan igyerinin faaliyet alan:

Staj yapilan igyerindeki toplam ¢alisan sayisi:

Staj yapilan isyerinde i¢inde yer aldiginiz ekipteki ¢alisan sayisi:

Yaptiginiz stajin Kiiltiir ve iletisim Bilimleri egitiminize kattiklari:

Staj yaptiginiz isyerini, gelecekteki Tiirk-Alman Universitesi 6grencilerine staj yapmalari igin
tavsiye eder misiniz?

Evet () Hayir ()

Staj yapilan isyeri hakkinda belirtmek istediginiz diger noktalar:



AP
" TURK ALMAN UNIVERSITESI
‘ TURKISCH DEUTSCHE UNIVERSITAT

.20

Tiirk-Alman Universitesi
Kiiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
Kiiltiir ve Iletisim Bilimleri Boliimii

Ogrenci Degerlendirme Formu

Liitfen doldurduktan sonra kapali zarfta stajyer 6grenciye teslim ediniz. Gerekirse ek sayfa ekleyiniz.
Tiirk-Alman Universitesi olarak kurumunuza, 63rencimize staj imkéani tamdiginiz igin tesekkiir ederiz.

Stajyere ait bilgiler

Adi

Soyadi

Gergeklestirilen staja yonelik bilgiler

Stajin gergeklestigi tarih arahg . 200 - . .20

| Stajin stiresi (resmi tatiller harig, isgiinii olarak)

Stajyerin ¢alistigi giin sayisi

Stajyerin ¢calismadig: giin sayisi giin (mazaretli) (mazeretsiz)

Liitfen stajyeri asagidaki konularda degerlendiriniz.

Cok lyi Iyi Orta Zayif Kotii

Stajyerin iistleriyle olan iliskisi

Stajyerin ekiple olan iligkisi

Stajyerin isyerindeki genel uyumu

Stajyerin diizeni

Stajyerin dakikligi

Stajyerin sorumluluk bilinci

Stajyerin alan bilgisi diizeyi

Stajyerin ilgi diizeyi

Stajyer hakkindaki diger
izlenimleriniz

Stajyere firmanizda tekrar stajyer olarak gorev vermeyi diisiiniir miisiiniiz?

Evet () Hayir ()

Firmamzn stajyerlerden genel beklentileri nelerdir?

Kurum Yetkilisinin

Adi

Soyadi

Gorevi

Imzasi
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TURK ALMAN UNIVERSITESI
TURKISCH DEUTSCHE UNIVERSITAT

Tiirk-Alman Universitesi
Kiiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
Kiiltiir ve iletisim Bilimleri Boliimii

Staj Basvuru Formu

20

Ogrenciye Ait Bilgiler

Adi Soyadi

Ogrenci Numarasi

Telefon

E-posta

Staj Yapilacak Kuruma Ait Bilgiler

Kurumun Adi

Faaliyet Alam

Irtibat Sorumlusu

Adres

Telefon

E-posta

Staja Yonelik Bilgiler

Staj Yapilacak Boliim

Stajin Konusu

Stajin Siiresi (Resmi Tatiller Harig)

Stajin Baslangi¢ ve Bitis Tarihleri

Bu béliim Staj Koordinatorii tarafindan doldurulacaktir.

Adi Soyadi

imza

Bu béliim Kurum irtibat Sorumlusu tarafindan doldurulacaktir.

Adi Soyadi

imza
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.“' TURK ALMAN UNIVERSITES!
. TURKISCH DEUTSCHE UNIVERSITAT

Tiirk-Alman Universitesi
Kiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

Kiiltiir ve Iletisim Bilimleri Boliimii

Staj Raporu

Ogrencinin Adi
Ogrencinin Soyadi :
Ogrenci Numarasi :

Teslim Tarihi : . .20
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b TURK ALMAN UNIVERSITESI
' TURKISCH DEUTSCHE UNIVERSITAT

Staj Yapilacak Kuruma Ait Bilgiler

Kurumun Adi

Faaliyet Alam

irtibat Sorumlusu

Adres

Telefon

E-posta

Staja Yonelik Bilgiler

Staj Yapilan Boliim

Stajin Konusu

Stajin Siiresi (Resmi Tatiller Harig)

Stajin Baslangi¢ ve Bitis Tarihleri

Bu Béliim Staj Koordinatorii tarafindan doldurulacaktir.

Adi Soyadi

Unvan

Ogrenci Degerlendirme Formu

Teslim Edildi ()

Teslim Edilmedi ()

Kabul durumu

Kabul ( )

Kismen kabul ( ) Red ()

Kabul edilen staj giinti sayisi




Haftahk Staj Raporu

Her staj giiniinde gergeklestirilen ¢aligmalan ilgili giiniin yanindaki kisimda kisaca belirtiniz
Resmi tatilleri, ilgili giiniin yanindaki kisimda belirtiniz.

| 1. Hafta | . 20 - . 20

. Giin

. Giin

. Giin

1
2
3. Giin
4
5

. Giin

| 2. Hafta .20 - .20

. Glin

. Giin

. Giin

1

2

3. Giin
2 Gi
5

. Giin

| 3. Hafta .20 - .20

. Giin

. Gilin

. Glin

1

2

3. Giin
2 Gi
5

. Giin

| 4. Hafta .20 - .20

Gilin

Giin

Giin

Giin
. Giin

D w1

Ogrenci Ad-Soyad ve Imza:



