(25.08.2015 giin ve 08 sayil1 Senato Karar1)

ATILIM UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yénerge, Atilim Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu égrencilerinin
egitim ve Ogretimleri siiresince kayitli olduklart lisans programu ile ilgili is hayatindaki
uygulamalar1 6grenmeleri ve deneyim kazanmalar1 amaciyla yurti¢i veya yurtdist kurum ve
kuruluslarda yapacaklari staja yonelik esas ve usulleri diizenlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu yénerge, Atilim Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu biinyesineki
ogrencilerden Profesyonel Pilot Egitimi Boliimii’ndeki Ogrencilerin haricinde kalan tiim
Ogrencilerin stajlariin planlanmasi, yiiriitilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili temel esaslar
kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge; 13 Agustos 2000 tarih ve 24139 sayili Resmi Gazete’de yaynlanmig
Atilm  Universitesi Ogrenci Kayit-Kabul Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Smav
Yonetmeligi’nin 10. maddesi ve 01 Ekim 2008 tarihinde yiiriirliige girmis 5510 sayil1 Sosyal
Giivenlik Kurumu Yasasi ve Sivil Havacilik Genel Midiirliigti’niin 16/05/2007 tarih ve 26524
sayilt Resmi Gazete’de yaymlanmisg SHY-66.01 Hava Aract Bakim Personeli Lisans
Yonetmeligi'nin 21 inci maddesi esas alinarak hazirlanmaistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a.Yiksekokul; Atilim Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu’nu,

b.Miidiir; Atilim Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu Miidiirii’nii,

c.Staj Komisyonu; Atilim Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu’nun staj faaliyetlerini yiiriitiilmesi
amact ile ilgili Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi bagkanliginda boliim temsilcilerinin katilimi ile
olusturulan Komisyon’u

d.SHGM; Sivil Havacilik Genel Midiirliigii'nd,

e.DHMI: Devlet Hava Meydanlar1 Isletmesi’ni,

f.Sistem: Anadolu Universitesi Havacilik Staj Yazilim Sistemi’ni,.

g.Ogrenci: Atilim Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu Ogrencileri’ni ifade etmektedir.

IKiNCi BOLUM
Yiiksekokul Staj Komisyonu ve Gorevleri

Madde 5- Sivil Havacilik Yiiksekokulu’nun tiim staj islemleri Yiiksekokul Staj Komisyonu
tarafindan yiiriitiliir. Yiiksekokul Staj Komisyonu, bir baskan, staja 6grenci gonderen bolim
baskanlar ile ilgili her bolimden gorevlendirilmis bir 6gretim iiyesi/gorevlisi veya arastirma
gorevlisinden olusur. Yiiksekokul Staj Komisyonu Bagkani, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisidir.
Yiiksekokul Staj Komisyonu belirli periyotlarda toplanir ve oy¢oklugu ile karar alir.

Madde 6- Yiiksekokul Staj Komisyonu, Yiiksekokul’un staj yapacak oOgrencilerinin
belirlenmesi, SGHM basta olmak iizere diger staj yapilacak kurum ve kuruluslara taleplerin
yazili ve/veya sistem lizerinden iletilmesi, 6grencilerin ilgili bilgi ve belgelerin eksiksiz ve
zamaninda ilgili yerlerde bulundurumasi, 6grenci ile ilgili talep edilen bilgilerin yazili veya
sistem lizerinden saglanmasi, staj Ogrenci eslestirme siirecinin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasi, staj yerlerinde ihtiyag goriilmesi halinde izleme degerlendirme ve
kontrollerin yapilmasi, staj sonuglarinin degerlendirilmesi ve bu kapsamda her tiirlii duyurunun
yapilmasindan sorumludur.



I"JCUN.CU Bf)LUM
Stajla Ilgili Islemler

Stajlar

Madde 7- Yiiksekokul biinyesinde staj yapilan boliimlerde, 6grenciler, egitim ve dgretim
stiresince, normal olarak ikinci siifi ve tiglincii sinifi tamamladiktan sonraki yaz donemlerinde
iki kez staj yaparlar. Normal doneminde staj yapabilmesi igin gerekli sartlar1 saglayamamis
olanlar, staj yiikiimliiliiklerini Yiiksekokul Staj Komisyonu’nun uygun goérmesi halinde diger
yillarda yerine getirirler. Ikinci smiftan sonra yapilan stajlarin 399 kodlu ile {iiincii siniftan
sonra yapilan stajlarin 499 kodlu dersler olarak staji1 miiteakip donemde staj yapan 6grencilerin
alacag dersler arasinda yer alacaktir.

Staj Siireleri ve Devamsizhik

Madde 8- Sivil Havacilik Yiiksekokulu’unda ilk staj en erken 4 iincii yariyillin sonunda
yapilabilir. Staj genellikle yaz aylarinda ve donem aralarinda yapilir. Zorunlu nedenlerden
dolay1 stajin diger zamanlarda yapilmasina iligkin 6grenciler tarafindan yapilacak talep
Yiiksekokul Staj Komisyonu tarafindan ayrica degerlendirilir, uygun goriilmesi halinde izin
verilebilir.

Madde 9- Sivil Hava Ulastirma Isletmeciligi Béliimii 6grencilerinin staj siireleri 20, Ugak
Elektrik ve Elektronik Boliimii ile Ugak Govde Motor Bakimi Bolimi 6grencilerinin 40
isgliniidiir. Bu siirelerin eksiksiz tamamlanmasi esastir. Staj yerinin Ogrenci tarafindan
belirlenmesi durumunda, zorunlu hallerde, Ogrencilerin staj siirelerini bdlmeleri staj
komisyonunun onayina tabidir.

Madde 10- Bir hafta 5 isgilinli olarak kabul edilmektedir. Ancak haftasonu giinlerde de
calisgan kurum ve kuruluslarda staj yapan Ogrenciler, bu durumu ilgili kurum ve kurulus
tarafindan alacaklari bir yazi ile belgelendirmeleri halinde, haftasonu ¢alisilan giinlerde haftalik
isgilinli kapsamina alinir.

Madde 11-  Saglik vb. zorunlu hallerde, 6nceden Boliim Staj Sorumlusu’nu bilgilendirmek
ve calismakta oldugu kurum ve kuruluslardan izin almalar1 halinde, Sivil Hava Ulastirma
Isletmeciligi Boliimii icin 1 giin, Ugak Elektrik ve Elektronik Béliimii ile Ugak Gévde Motor
Bakimi Boliimii i¢in en fazla 2 giin devamsizlik yapabilirler. Bu siirelerden fazla yapilan
devamsizliklar staj bitis siiresinin sonuna eklenir, aksi takdirde staj tamamlanmamis olur. Bir
staj siiresince bir 6grencinin devamsizliklar toplaminin staj siiresinin % 20’inden daha fazla
olmasi halinde 6grenci dogrudan basarisiz kabul edilir.

Staj On Kosullar

Madde 12- Bdliim bazinda hazirlanmis olan staj 6n kosullar1 asagida sunulmustur.

a. Sivil Hava Ulastirma Isletmeciligi Béliimii dgrencilerinin, AVM 399 kodlu ilk stajlarmi
yapabilmeleri icin AVM 101, AVM 102 ve AVM 201 kodlu dersleri, AVM 499 kodlu ikinci
stajlarin1 yapabilmeleri icin AVM 399, AVM 204 ve AVM 301 kodlu dersleri almig ve bu
derslerden basarili olmus olmalar1 gerekmektedir.

b. Ucak Govde Motor Bakimi Bolimii 6grencilerinin, APM 399 kodlu ilk stajlarini
yapabilmeleri i¢in AVM 101, APM 102, APM 203 ve APM 205 kodlu dersleri, APM 499 kodlu
ikinci stajlarin1 yapabilmeleri icin APM 399, APM 206 ve APM 301 kodlu dersleri almis ve bu
derslerden basarili olmus olmalar1 gerekmektedir.

c. Ugak Elektrik Elektronik Boliimii 6grencilerinin, AEE 399 kodlu ilk stajlarini yapabilmeleri
icin AVM 101, APM 102, APM 207 ve AEE 201 kodlu dersleri, AEE 499 kodlu ikinci stajlarini
yapabilmeleri i¢in AEE 399, AEE 204 ve AEE 305 kodlu dersleri almis ve bu derslerden basarili
olmus olmalar1 gerekmektedir.

d. Dikey gecis ile liniversitemize gelen 6grencilerin durumlart 6grenci bazinda ilgili Boliim
Bagkanlig: tarafindan degerlendirilir ve 6grencinin stajdan muaf olup olmadig1 veya hangi
stajlar1 yapacagi belirlenir.



e. Yatay gecis ve/veya ¢ift anadal programlari ile gelen 6grencilerin yaptiklari stajin bir kismi
ya da tamamu ilgili Bolim tarafindan degerlendirilir, Yiiksekokul Staj Komisyonun onayi ile
kabul edilebilir. Varsa stajin eksik goriilen bolimii tamamlattirilir.

f. Boliimler bazinda tespit edilmis olan dersler, Yiiksekokul Staj Komisyonu tarafindan belirli
periyotlarla, miifredat degisikliklerinde veya ihtiya¢ olmasi halinde goézden geg¢irilir ve
giincellestirilir.

Staj Yapilacak Yerin Temini

Madde 13-  Ogrencilerin staj yerlerinin belirlenmesinde temel kaynak SHGM tarafindan
gelistirilmis olan staj yazilim sistemidir. Talep etmeleri halinde, staj ile ilgili tim sorumluluklari
kendilerine ait olmak {izere 6grenciler staj yerlerini kendileri de bulabilir. Bu durumda 6grenci
tarafindan anilan kurum ve kurulusun belirtildigi bir dilek¢e Yiiksekokul Staj Komisyonu’'na
verilir. Ogrenci tarafindan onerilen kurum veya kurulusa iliskin Yiiksekokul Staj
Komisyonu’ndaki ilgili bolim {yeleri tarafindan degerlendirme yapilmig olmasi,
degerlendirmenin olumlu sonuglanmis olmasi gerekir. Talebin olumlu karsilanmasi halinde
ilgili kurum veya kurulustan dgrencinin kabul edilecegine iliskin “Atilim Universitesi Sivil
Havacilik Yiiksekokulu Staj Komisyonu” adina yazilmis bir yazinin 6grenci tarafindan staj
komisyonuna sunulmasi gerekir. Bu durumdaki 6grencinin o staj donemi ile ilgili olarak
SHGM Staj Yazilim Sistemi i¢indeki faaliyetleri durdurulur. Basvuru aninda SGHM
sistemindeki 6grenci adina yapilmis staj yeri atamasi dahil tiimii derhal iptal edilir.

Madde 14- Sivil Havacilik Yiiksekokulu biinyesinde SHGM staj yazilim sistemi
kullanilarak, staj yerleri belirlenecek Ogrencilere iliskin tahmini say1 Yiiksekokul Staj
Komisyonu tarafindan sistem iizerinden SHGM ‘ye bildirilir. Anilan sistem tarafindan
ogrencilerin staj yerlerine atamasi i¢in gerekli olan not ortalamalari Yiiksekokul Staj
Komisyonu tarafindan SHGM Sistemi’ne saglanir.

Madde 15-  Ogrenciler yapacaklar staj yeri ve staj dénemi tercihlerine ve not ortalamasina
gdre ogrenciler staj yerlerine SHGM Yazilim Sistemi vasitast ile yerlestirilir. Ogrenci Sistem
tarafindan yerlestirildigi kurumda staj yapmak istemezse bunu yazili olarak bildirir, sistemdeki
iliskisi bir sonraki sistem basvurusuna kadar kesilir.

SHGM Staj Yazilim Sistemi

Madde 16- Staj takvimine paralel olarak Yiiksekokul biinyesindeki Ogrencilerin staj
talepleri ilgili boliim staj komisyon {iiyeleri tarafindan staj yapma on kosullar1 agisindan
degerlendirilir. Uygun oldugu tespit edilen 6grenciler SHGM sistem yazilimina tanitilir. SHGM
Yazilimr’na tanitilmis 6grenciler, talep edilen belgeleri sisteme yiikler ve sistem lizerinden
yapilan tiim yazigsmalari takip etmekten ve geregini yapmaktan sorumludur.

Madde 17-  Yiiksekokul her staj doneminde, staj takvimine uygun olarak Ogrencilerin
SHGM Staj Sistemi’ne yapacaklart bagvuru ile ilgili bir duyuru Yiiksekokul Staj Komisyonu
tarafindan yayimlanir. Ogrenciler sistem igin gerekli belgeleri sagladiktan sonra sistem
iizerinden elektronik ortamda talep yapacaklar, staja gitmek istedikleri yer ile ilgili olarak
sistem tarafindan sunulan yer ve sirketlere yonelik tercihlerini sisteme gireceklerdir.

Madde 18-  Ogrenciler tarafindan yapilan tercihler, 6grenci basar1 notlar1 dikkate alinarak
degerlendirilir ve Sistem tarafindan 6grencilerin staj yapacagi yerler belirlenir. Staj yerleri belli
olduktan sonra 6grencilerin staj kurum ve kuruluslar basta olmak iizere resmi kurum ve
kuruluslara yazilacak tiim yazilar ve belgeler Yiiksekokul Staj Komisyonu tarafindan sistem
kullanilarak hazir hale getirilir. Ilgili belgelerin staj yapilacak kurum ve kuruluslara
gonderilmesi 6grencilerin sorumlulugundadir.



DORDUNCU BOLUM
Stajin Uygulanmasi ve Degerlendirilmesi

Madde 19- Staj yeri gerek O6grenci tarafindan gerek SHGM sistemi tarafindan belirlenmis
ogrencilere iliskin gerekli bilgiler, Atilim Universitesi Insan Kaynaklar1 Birimine Yiiksekokul
Staj Komisyonu tarafindan hazirlanarak toplu bir sekilde gonderilir. Ogrencilerin staj
tarihlerinin baglamasindan once {iniversite tarafindan hazirlanan sigorta belgeleri 6grencilere
verilir.

Madde 20- Ogrencinin staj yapacagi kurum ve kurulusta calisabilmesi igin apron karti
almasi gerekir. Bu kartin alianbilmesi i¢in havaalanlarinda haftada sadece belli bir giinde
verilen ve yaklasik 3-4 saat siiren Havaalani Emniyet Egitimleri’ne katilim saglanmasi
zorunludur. Anilan sertifkanin alimi1 6grenci sorumlulugundadir. Alinan sertifikanin gegerlilik
stiresi dikkate alinarak yenilemek gerekebilir.

Madde 21-  Ogrenciler bu belgelerle birlikte staj yapacaklar1 kurum ve kurulus tarafindan
talep edilen diger belgeleri de hazirlayarak staj yerlerine staj baslama tarihinde katilim saglar.

Madde 22-  Stajlarmi yapan ogrenciler stajda yaptiklarimi giin bazinda Ingilizce olarak
yazacaklari bir staj defteri tutarlar. Staj defterinin yaninda, SHGM tarafindan hazirlanmis olan
Staj Kilavuzlarinin ilgili boliimlerini staj yaptiklar: yerdeki birim amirlerine tarih ve imza
olacak sekilde onaylatir.

Madde 23- Stajlarim1 tamamlayan Ogrenciler igin staj yaptiklari kurum ve kuruluslar
tarafindan Degerlendirme formu iki niisha doldurulur ve onaylanir. ilk niisha kapal1 bir sekilde
Yiiksekokul Staj Komisyonuna iletilir. Yiiksekokul Staj Komisyonu tarafindan staj takvimine
paralel staj defteri, staj kilavuzu degerlendirmeleri ve staj yapilan kurum degerlendirmeleri
dikkate alinarak nihai degerlendirme yapilir. Staj derslerinin nihai degerlendirilmesi “Basarili”
veya “Basarisiz” olarak sonuc¢landirilir.

Madde 24- Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimlerine; staj yaptigr kurumun ¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is
giivenligine iligkin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

Madde 25- Stajin1 tamamlamayan Ogrenciye diploma veya geg¢ici mezuniyet belgesi
verilmez.

BESINCI BOLUM
Staj Takvimi

Madde 26-  Yiiksekokul Staj Komisyonu tarafindan her takvim yili baginda ayritili bir Staj
Takvimi yayimlanir. Staj Takvimi’nde yer alacak hususlar ile bu hususlara iliskin genel zaman
planlamasi asagiya ¢ikarilmistir.

a. Staj Takvimi’nin Yayimlanmasi (Ocak ay1 ilk haftasi)

b. Bir Onceki Doneme Yapilan Stajlara Iliskin Notlandirma (Ocak ay1)

c. Staj Yapacak Ogrenciler Tarafindan Staj Basvuru Dilekgesi Verilmesi (Ocak ay1 sonu)

d. Staj Yapacak Ogrencileri Listesinin Yayimlanmasi (Subat ay1 sonu)

e. Staj Yapacak Ogrencilerin Evraklarmin Teslimi (Mart ay1 ortasi)

f. Staj Yapacak Ogrencilerin SHGM Sistemine Tanimlanmas: (Mart ay1 sonu)

g. Staj Yapacak Ogrencilerin SHGM Sistemi’ne Evraklarini Yiiklemesi, Tercihlerini Yapmasi
(Nisan ay1)

h. Staj Yerlerinin SGHM Sistemi’nde Belirlenmesi (Mayis ay1)

1. Stajlarin Gergeklestirilmesi (Haziran — Eyliil aylar1)

1. Staj Degerlendirmesine Esas Evraklarinin Yiiksekokul Staj Komisyonu’na Teslim Edilmesi
(Ekim ay1)



ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliiliik )
Madde 19- Bu yonerge, Atilim Universitesi Senatosu tarafindan onaylandig: tarihten itibaren
yiiriirliige girer.

Yiiriitme )
Madde 20- Bu yonerge Atilim Universitesi Rektorii tarafindan ytiriitiiliir.



