Selcuk Universitesi Sivil Havacihik Yiiksekokulu
Ucak Govde- Motor Bakimi Boliimii
Staj Uygulama Yonergesi

1. Amagc:

a)

b)

Bu yénerge, Selcuk Universitesinin Sivil Havacilik Yiiksekokulu Ugak Govde-
Motor Bakimi Boliimii 6grencilerinin staj uygulamalarinda takip edecekleri
adimlar1 ve gerekli kavramlar1 kisa ve net bir sekilde 6grenciye bildirmek iizere
hazirlanmistir.

Bu yonerge, Sivil Havacilik Yiiksekokulu Staj Yonergesine bagli kalinarak
hazirlanmustir. Thtilafa diisiilen konularda Sivil Havacilik Yiiksekokulu Staj
Yonergesi kapsaminda hareket edilecektir.

2. Komisyonlar:

a)

b)

c)

d)

Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu ig¢in
her bir boliimde olusturulan komisyondur.

Staj Degerlendirme Komisyonu: Staj degerlendirme ile ilgili faaliyetlerini
yerine getirmek iizere boliimde olusturulan komisyondur.

Staj komisyonu ve degerlendirme komisyonu iiyeleri UGMB Béliimii i¢in ayni
Ogretim elemanlarindan olusmaktadir.

Staj komisyonu veya staj degerlendirme komisyonu giincel iiye bilgilerine
yiksekokulun 6grenci islerinden ulasilabilir.

3. Ogrenci Staj Muafiyet Talebi ve Degerlendirilmesi:

a)

b)

Asagida belirtilen 6grenciler staj muafiyeti talebinde bulunabilir.
1) Dikey gecis siaviyla yiiksekokula gelen 6grenciler,

i1) Yatay gecis ile yiliksekokula gelen 6grenciler,

ii1) Cift anadal programina kabul edilen 6grenciler.

Muafiyet talebinde bulunmak isteyen dgrenciler, derslerin baglangicindan itibaren
2 hafta icinde, “SHYO Miidiirliigiine” dilek¢e (ve ekleriyle) ile bagvurmasi
gerekir.

Ogrenciye Not: Muafiyet talebinde bulunmak isteyen ogrencilerin iiniversite
veya boliime kaydolmalarina miiteakip en kisa siirede ilgili boliim staj komisyonu
iiyelerinden bilgi almalar1 tavsiye edilir.

4. Staj Yapilabilecek Uygun Staj Zamanlar:

a)
b)

Yaz donemi, (yaz okulunda ders almayan 6grenciler i¢in)
Giiz ve bahar donemleri arasindaki ara donem,



5. Staj Yerinin Belirlenmesi, Staj Basvurusu:

a)

b)

Staj yeri bulma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir. Bununla birlikte; “Bolim
Staj Komisyonu” ve/veya “SHYO Staj Komisyonu”, dgrencinin istenen nitelikte
staj yeri bulmasini kolaylastirmak i¢in kurumlar/kuruluslar nezdinde gerekli
girisimlerde bulunabilir.

Boliim Staj Komisyonu ve/veya SHYO Staj Komisyonu’nun Staj Yerini
Bulmasi:

Boliim Staj Komisyonu ve/veya SHYO Staj Komisyonu SHGM ve/veya dogrudan
havacilik firmalar1 ile baglantiya gegerek tiim boliim 6grencilerine veya belirli
kontenjanda Ogrenciye staj yeri bulabilir. Bu durumda basvuru tarihleri,
yerlestirme kistaslari, usuller ve Ogrencinin yapmasi gereken islemler
SHYO/UGMB Béliimii ilan panolarinda ve boliim web adresinde ilan edilir. Tlgili
duyurularin takibinden tiimiiyle 6grenci sorumludur.

Ogrencinin Staj Yerini Kendisi Bulmasi:
Ogrencinin staj yerini kendisi bulmas1 durumunda;

1) Ogrenci, staj baslangig tarihinden en az 1 ay Once, Staj Siireci Akis
Semasina (EK-1) uygun olarak 6grenci Staj Bagvuru Formu (EK-2)’nu
doldurur ve UGMB Boéliim Staj Komisyonuna teslim eder.

6. Stajin Baslamasl, Siiresi ve Uygulama Ilkeleri

a)

b)

Toplam staj siiresi, 50 is giinii (25 glin 4. donemden sonra, kalan 25 giin ise 6.
donemden sonra yapilmak kosuluyla; 3 AKTS+3 AKTS) olarak belirlenmistir.
Bagvurusu kabul edilen 6grenciye, “SGK Ise Giris Bildirgesi”, Ogrenci Staj
Degerlendirme Formu (EK-3), Ogrenci Staj Devam Cizelgesi (EK—4) ve Staj
Raporu Kapak Sayfas1 (EK-5) formlar1 SHYO Miidiirliigii tarafindan
onaylanarak, 6grenci isleri tarafindan dgrenciye teslim edilir. (Zlgili evraklar icin
6 adet vesikalik fotograf 6grenci islerine, ogrenci tarafindan verilecektir.)

Ogrenci “SGK Ise Giris Bildirgesi” ve Ogrenci Staj Degerlendirme Formu (EK—
3) ile birlikte staj yapacagi kuruma/kurulusa giderek Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisine belgelerini teslim eder ve belirlenen tarihte stajina baslar.

Staj yerinin ¢aligma saat ve igglinlerine uygun olarak staja devam eder. Aksi bir
durum olmadig siirece belirlenen tarihte stajin1 tamamlar.

Staj siiresince yapilan calismalar, &grenci tarafindan Ogrenci Staj Raporu
Sayfalar1 (EK—5a ve EK—5b)’na diizenli olarak islenir ve Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisine onaylatilir. imza ve kase bulunmayan ve usuliine uygun olarak
diizenlenmeyen Ogrenci Staj Raporu (EK-5a ve EK—5b) kabul edilmez.

Staj bitiminde Ogrenci Staj Degerlendirme Formu (EK-3) Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisi tarafindan doldurulur ve Kurum/Kurulus kasesi/miihrii ile onaylanir.
Ayrica, Ogrenci tarafindan doldurulan Ogrenci Staj Devam Cizelgesi (EK—4) Staj
Yetkilisine kase/miihiir ile onaylatilir.
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h)

Ogrenci Staj Degerlendirme Formu (EK-3) ve Ogrenci Staj Devam Cizelgesi
(EK—4) ogrenciye teslim edilmis zarf icine konur, Kurum/Kurulus Yetkilisi
tarafindan kapatilarak kase/miihiir ile onaylanir.

Kurum/kurulus kasesi ve onay1 olmayan Ogrenci Staj Degerlendirme Formu
(EK-3) dikkate alinmaz ve 6grencinin staji1 kabul edilmez.

Kapal1 zarf 6grenciye verilir ya da Kurum/Kurulus tarafindan posta yoluyla
SHY O Midiirligline dogrudan gonderilir.

Kapatilmamis ve/veya Kurum/kurulus kasesi ile onaylanmams zarflar
dikkate alinmaz ve 6grencinin staji kabul edilmez.

Ogrenci, “Ogrenci Staj Defteri” ni ve varsa “Ogrenci Staj Degerlendirme Formu”
nun bulundugu kapali zarfi staj bitiminden sonraki akademik yariyil i¢inde,
Boliim Staj Komisyonlar tarafindan belirlenen ve ilan edilen tarih araliginda imza
karsiliginda “Yiiksekokul Ogrenci Isleri”ne teslim eder.

ilan edilen tarihten sonra Ogrenci Staj Defterini teslim eden 6@rencinin staj
evraki degerlendirmeye alinmaz, ilgili ilanlarin takibinden 0grenci
sorumludur.

7. Staj Defteri igerigi, Bicimi ve Yazim Kurallari:

a)

b)

d)

Ogrenci Staj Defteri,
i) Ogrenci Staj Raporu Kapak Sayfas1 (EK-5),
ii) Staj Raporu Haftalik Calisma Sayfas1 (EK—5a)
iii) Staj Raporu Giinliik Calisma Sayfalar1 (EK—5b)
sayfalarinin dogru tarih sirasinda, biitiin olarak ciltlenmesi (spiral veya karton
kapakl) ile olusturulur.

Staj Defteri, Tiirkce Dil Bilgisi Kurallarina uygun olarak, akademik bir dille,
okunakli bir el yazist ile doldurulur.

Staj Raporu Haftalik Calisma Sayfas1 (EK—5a)’nda, haftalik yapilan genel is
basliklari, tarih ve saatleri ile birlikte gosterilir. Izinli, resmi izinli veya baska bir
nedenden dolay1 ¢alisma yapilmamis giinler, “izinli / Calisma Yok (Off) / Resmi
Tatil” seklinde sayfada belirtilir.

Staj Defterinde yer alan Staj Raporu Giinlik Calisma Sayfas1 (EK-5b)
kisimlarinda, yapilan isler agiklamali olarak anlatilir. Ayrica nesir anlatimin
yaninda, gorsel ve kaynak materyaller kullanilarak da icerik zenginlestirilebilir.

Gorsel ve kaynak materyal kullanimi durumunda, bu materyaller, ilgili Glinliik
Calisma Sayfas1 (EK—5b) igerisinde veya sonraki ek sayfada, bilgisayar ¢iktisi
veya fotokopi seklinde gosterilebilir.

8. Stajin Degerlendirilmesi:

a)

Staj degerlendirmeleri “Basarili” veya “Basarisiz” seklinde yapilir. Ogrencinin
stajinin basarili kabul edilebilmesi i¢in;



1) Staj sonrasi, 6grencinin yaptig1 staj hakkinda sozlii sunum yapmasi istenir
ve sunum tarihleri ve igerigi Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan edilir.

ii)  Ogrenci Staj Degerlendirme Formu, Ogrenci Staj Raporu ve Staj Sunumlari
Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve Ogrenci
Staj Degerlendirme Formu (EK-3)’nun arka yiiziine yazilir.

iil) Stajin basarili sayilabilmesi i¢in staj yapilan kurum/kurulus tarafindan
doldurulan Ogrenci Staj Degerlendirme Formundaki degerlendirme notunun
bes {izerinden en az ii¢ olmasi 6n kosuldur. Ogrencinin stajinin basarili
sayilmasi i¢cin Bolim Staj Komisyonunun verdigi Degerlendirme Notunun
bes tizerinden en az ii¢ olmasi gerekir.

iv)  Ogrencinin stajinin sadece bir bdliimiiniin kabul edilmesi durumunda,
Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu, Boliim Staj Komisyonuna durumu
bildirir. Stajmin bir bolimi kabul edilen veya stajinda basarisiz bulunan
Ogrenci i¢cin Boliim Staj Komisyonu tarafindan gerekgeli karar yazilir.

v)  Staj degerlendirme ol¢iileri agagidaki tablolarda verilmistir.

Tablo 1: Staj Raporu Degerlen"dirme Olgiitleri

Staj Raporu Degerlendirme Olgiitleri Puanlama

Defterin uygun formatta yazilmasi 30

Yazim kurallaria uygunluk, akademik dil kullanima, 30

Defterin igerik zenginligi 40

Toplam 100

Tablo 2: S6zli Sunum Degerler}dirme Olgiitleri

Sozlii Sunum Degerlendirme Olgiitleri Puanlama

Kapak sayfasi, sunu plani/igerik, kisa sirket tanitimi (1’er slayt) verilmesi 10

Giinliik ¢aligma sayfalari igeriginin anlatimu (islerin listelenmesi, yapilan

islerin genel anlatimi, segilen 6rnek bir isin detay anlatimi, gorsel 40

malzemelerle destekleme, vb.)

Kazanimlar (varsa karsilagilan problemler) 20

Sunumun gorselligi ve sunum teknigi 30

Toplam 100

Tablo 3: Degerlendirme Not Doniisiimii

Degerlendirme Not Doniisiimii Puanlama
1-20 puan Cok Zayif (1)
21-40 puan Zayif (2)
41-60 puan Orta (3)
61-80 puan Iyi (4)
81-100 puan Cok Iyi (5)

9. Staj Sonuclarinin Ilam ve Sonuglara Itiraz,

a)

Staj Degerlendirme Sonuglari, Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan panolarinda

ve/veya bolim web sayfasinda ilan edilir.



b)

Ogrenci, Boliim Staj Degerlendirme Komisyonunun stajin degerlendirilmesine
iligkin kararma karsi, kararin ilan tarihini izleyen bes isgiinii i¢inde Miidiirliige
yazili olarak itirazda bulunabilir. Itiraz, “SHYO Staj Komisyonu” tarafindan
degerlendirilir ve SHYO Yo6netim Kurulu tarafindan karara baglanir.

10. Diger Hususlar:

a)

b)

d)

Gizlilik: Ogrenci, kurum/kurulus faaliyetleriyle ilgili gizliligi gerektiren
konularda baskalarina bilgi veremez.

Uyusmazhklar:  Kurum/kurulus ile  Ogrenci  arasinda  dogabilecek
uyusmazliklarda, Selguk Universitesi taraf gosterilemez. Ogrenci, staj siiresince
“Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi” hiikiimlerine; staj
yaptigi kurumun/kurulusun ¢alisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin ve is
giivenligine iligkin kurallarina ve yasal diizenlemelerine uymak zorundadir.

Kurumlar/Kuruluslarin Staja Son Vermesi: Kurumlar/kuruluslar, kurallara
uymayan Ogrencinin stajima son vererek durumu Yiiksekokula “Staj Ayrilis
Formu” (EK—6) nu doldurarak bildirir. Bu durumdaki 6grenci stajin1 tekrarlar.

Staj Yeri Degisikligi: Ogrenci staja basladiktan sonra “Boliim  Staj
Komisyonu”nun onay1 olmaksizin staj yeri degisikligi yapamaz. Staj yapilan
kurumda/kurulusta; grev veya lokavt uygulamasi, yangin, iflas, is kazas1; deprem,
sel ve benzeri miicbir sebeplerin ortaya c¢ikmasi durumunda Boliim Staj
Komisyonunun onayiyla 6grenci yeni bir staj yerinde staj siiresini tamamlayabilir.
Staj yeri degisikligine iligkin olarak Staj Yonergesinde yer almayan ve stajyer
ogrencinin bildirdigi diger mazeretler i¢in Boliim Staj Komisyonu yetkilidir.

Mezuniyet icin Staj Durumu: Derslerinin tamaminda basarili olan ancak stajini
yapmayan veya stajinda basarisiz bulunan 6grenciye, lisans mezuniyetiyle ilgili
belgeler verilmez. Bu statiideki 0grenci, stajinda basarili sayillana kadar stajini
tekrarlamak zorundadir. Bu durumda olan 6grenci, katki payr 6demeksizin ilgili
doneme ait kayit yenileme tarihlerinde kaydini yeniletir. Kaydini yeniletmeyen
Ogrenci staj yapamaz.

Yurt Dis1 Staji: Yurt disinda zorunlu staj yapan 6grenciler yukarida belirtilen
usuller cercevesinde Bolim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Yurt
disinda yapilan stajda, staj belgeleri ilgili Boliim Staj Komisyonu tarafindan
ongoriilen dilde hazirlanir.



