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GiRiS

Bu kilavuz Havacilik Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi Meslek Yiiksekokulumuz Ugak Teknolojisi ve Sivil Hava
Ulastirma isletmeciligi Programlari égrencilerinin mezun olabilmeleri icin kayitlanmis olduklari staj derslerinin
zorunlulugu olan stajlari yapmalari gerekmektedir. Ogrencilerimizin stajlarini yapabilmeleri icin 6ncelikle ders

kayitlanma haftasinda staj dersine kayitlanmalari sarttir.
Stajlar akademik takviminde belirtilen gliz ve bahar donemi ders, final ve biitiinleme sinavlari tarihleri disinda
kalan, yaz dénemlerinde veya ara tatilde yapilabilir. Ayrica devam zorunlulugu gerektiren dersi mis olan

Ogrenciler donem igerisinde de stajlarini yapabilirler.

Stajlar ile ilgili basvuru, raporlama, degerlendirme ve sonug¢ asamalari ile ilgili agiklantala ilavuzda yer
almaktadir. Stajlar ile ilgili bilgilendirme toplantisi her yil bahar déneminin [Kinci ta

sorumlulari tarafindan duyurulur ve duyurulan tarihte bahar dénemi G { tasi i
yapilir. ’v

Havalimanlari, Havayollari, Yer Hizmetleri firmalari, Bakim, Yehileme Merkezlerinde staj yapacak

ili program staj

gilendirme toplantisi

Ogrencilerin Havalimanlari Guvenlik Bilinci Egitim ifikasi \@malari gerekmektedir. Bu egitim meslek

yuksekokulumuz 6grencileri igin bahar dénemind fa olmak Uzere belirlenen bir tarihte tesisimizde
gerceklestirilmektedir. Egitim tarihi en gec bi n duyurulur. Tesisimizdeki egitime katilamayan
Ogrenciler Havalimanlari Emniyet Biringleri Q iba rek bu egitimi havalimanindan alabilmektedir.

STAJ BASVURU ASAMASI

Meslek Yiiksekokulumuz 6gr I staj basvuru asamasi gergeklestirebilirler. Bunlardan birincisi Sivil

Havacilik Genel Mudurli taj Yazilim Sistemi tGzerinden ikincisi ise staj komisyonuna yapilan basvurular
yoluyla yapllabir ktegdir. eri atamasi yapilan ogrencilerin stajlari onaylandiktan sonra degisiklik
yapamazlar. Ggcerli bifgna ti olmaksizin staja baslamamis olan 6grencilerin bir sonraki staj doneminde tercih

t'mce@ﬁi lun aktadir. Staj basvurularinda ingilizce bilgisi, not ortalamasi ve mezuniyet durumuna yakin

olmaoncelicifg gdse siralama yapilmaktadir.

Staj bas asamasinda sizden istenen evraklar asagidaki gibidir.
1. Staj Basvuru Formu (2 Adet)
2. SGK Provizyon Belgesi
3. Nifus Cuzdani Fotokopisi
4. Transkript
5. Fotograf (2 Adet)

= Yukarida yer alan staj evraklari ile ilgili aciklamalar asagida yer almaktadir.
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Staj Bagvuru Formu: Staj atamasi yapilan veya staj yerini ayarlamis olan 6grencinin staji ile ilgili islemlerinin

baslatiimasi icin staj bilirosuna teslim ettigi evraktir. Staj basvuru formu internet sayfamiz formlar ve belgeler

bélimiinden temin edilebilir.
SGK Provizyon Belgesi: Sosyal Guvenlik Kurumu tarafindan diizenlenen bireyin saglik durumunu belirtir belgedir.

Bu belge E-devlet Saglik Provizyon Aktivasyon Sistemi lizerinden veya SGK’dan alinabilir.

1- SHGM Staj Yazilim Sistemi

Havalimanlari, Havayollari, Yer Hizmetleri firmalari, Bakim, Onarim ve Yenileme Merkezlerin | yapacak

Ogrencilerin yaz donemlerinde yapacaklari stajlar SHGM staj yazilim sistemi lzerinden yapila®ilm

donemlerinde yasanan yogunlugu azaltabilmek icin gelistirilmis olan staj yazilim sistemine iy&@genelinde

havacilik egitim veren yliksekogretim kurumlari dahildir. x\

Staj yazilim sistemi (izerinden yapilan tercihlerde okul not ortalamasi ve mezligiyet@yakinlolma sartlari goz dniine

alinarak SHGM tarafindan staj atamasi yapilir. Yapilan atamalari ona taj Sorumlularindadir. Staj

olabilirler. Kayit islemi sirasinda dikkat edilece
e Kullanici adi olarak kuglk hagfle

sekilde kullantlir.

(Ornek: obagdat)

e  Profil Resmi olarak

e E-postave cep fopu
®
Staj yazilim sigtemine amamlanan 6grenciler, her yil SHGM tarafindan belirlenen tercih tarihlerinde
sisterge gigis yapgrak, Sistem tzerinden staj yapmak istedikleri firma, sehir ve staj donemlerini dncelik sirasina

goretercig ederlegs Tercih donemi siiresinde tercihlerde degisiklik yapilabilir.

ileri glincel tutulmahdir.

Staj ter arihlerinin sona ermesinin ardindan staj atamalari gergeklestirilen 6grencilerin atama onaylari staj

sorumlulari tarafindan gergeklestirilir. Atamasi onaylanan 6grencinin staj yeri degisikligi gerceklestirilemez.

Staj atamasi tamamlanan 6grenciler firma tarafindan istenen evraklari tamamlamak zorundadir. Ogrenci staj
yazihm sistemi (zerinden, kendisinden istenen evraklari sisteme yikler. Staj sorumlusu 6gretim elemani
tarafindan her bir firma icin staj temsilcisi 6grenci belirlenir ve bu temsilciler firmalar ile irtibati saglar. Firmalarin

istemis olduklari evraklar sisteme yiklendikten sonra posta veya kargo ile ilgili firmalara toplu olarak gonderilir.
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http://havacilikmyo.ege.edu.tr/d-56/formlar_belgeler.html
http://havacilikmyo.ege.edu.tr/d-56/formlar_belgeler.html
https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama

Genel staj evraklari listesi asagida yer almaktadir.
e  Staj zorunluluk yazisi
e  DHMii apron karti yazisi
e Adli sicil kaydi (arsiv kayitli)
e SGKise giris yazisi
e  Firma staj yazisi

e  Glvenlik Bilinci Egitim Sertifikasi fotokopisi

e Fotograf
e Nifus clizdani fotokopisi %
e Bazifirmalar bu evraklara ek olarak talepte bulunabilirler.(Saglik raporu gibi) \

7 Yukarida yer alan staj evraklari ile ilgili agiklamalar asagida yer almaktadir. x\

DHMI apron karti yazisi: Staj yapilacak havalimaninda, 6grencini i i giris ve cikiglarda kullanacagi

apron kartinin (cretsiz olarak gikartilmasi igin hazirlanan e . j Sorumlular tarafindan hazirlanarak

Giivenlik Bilinci Egitim
havalimanlarlnda%
sertifikanin fot®kopisi Rll

®

- j omisyonu Bagvurusu
Sta basvurulari ile staj yapacak 6grenciler, taleplerini staj sorumlularina iletirler. Staj komisyonu,
havalim ri, havayollari, lojistik, turizm konularinda faaliyet gosteren, havacilik sektériine imalat yapan,
kompozit imalati yapan, tahribatsiz muayene birimleri bulunan firmalarda staj yapmak isteyen veya staj
yogunlugunun oldugu yaz donemi haricinde Havalimanlari, Havayollari, Yer Hizmetleri firmalari, Bakim, Onarim
ve Yenileme Merkezlerinde staj yapmak isteyen 6grencilerin taleplerini alirlar. Talepler dogrultusunda uygun
gorlilen firmalar ile gorusllerek Ogrencilerin staja yerlestirilmeleri konusunda destek olunur. Firma uygun
goriilmedigi takdirde 6grenciye bilgi verilir. (TUSAS, TEi, Alp Havacilik, Kale Havacilik, Lisi-Aerospace, PFW, HMS
Makina, Kaan Makina, Enercon, Fokker Elmo, Hava tasima isletmeleri, Havaalani ve Terminal isletmeleri,

Havaalanlarinda yetkili kargo acentalari ve IATA acentalari vb.)
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Staj talepleri sonucunda firmalarin istegi dogrultusunda 6grenciler firmalar ile 6n gériisme yapabilmektedir. Bu

gorusmelerin sonucunda talepleri olumlu gorilen 6grenciler staj bagvurusu ile ilgili evrak islemlerine baslarlar.

Staj komisyonu basvurularinda ilan edilen kontenjanlara &grencilerin yerlestiriimesinde Ingilizce bilgisi, not
ortalamasi ve mezuniyet durumuna yakin olma énceligine gore siralama yapilmaktadir.
Staj talebi kabul olan 6grenciler firma tarafindan istenen evraklari tamamlamak zorundadir. Firmalarin istemis

olduklari evraklar firma staj sorumlulari ile irtibata gecilerek posta veya kargo ile toplu olarak génderilir.
Genel staj evraklari listesi asagida yer almaktadir. Bazi firmalar bu evraklara ek olarak talepte byl er.
e  Staj zorunluluk yazisi
e  Adlisicil kaydi (arsiv kayitli) Q
e SGKige giris yazisi \\
e  Firma staj yazisi
e Fotograf

e  Nifus clizdani fotokopisi

= Yukarida yer alan staj evraklari ile ilgili agiklamalar asagida ye r.
unu Qelirten evraktir. Staj sorumlulari tarafindan

18U tarafindan imzalanir.

Firma Staj Yazisi: Staj ataffiasi ogrencinin staj sliresince sigortasi liniversitemiz tarafindan yapilacagini
N L

belirten ve stajing uygun

STAJ SURECI
L) j stirggincegystajyerlerin devamsizlik haklari yoktur. Herhangi bir saglik sebebiyle rapor kullaniimasi

i glurumlarda sireg¢ stajyer — firma arasinda ydritilmelidir. Rapor sebebiyle eksik olarak

gunuBelirten yazidir.

ufan / imzalanan evraklar meslek yiksekokulumuz staj komisyonunca eksik giin olarak
lacaktir.
e  Stajyer O0grenciler, staj siireleri boyunca firmalarin giyim-kusam, sa¢-sakal vb. gibi yaptirimlarina uymak
zorundadirlar. Staj yapilan firmalara gore bu kurallar degisebilmektedir.
e Staj siliresince Ucret 6denip 6denmeyecegi ya da 6denecek lcret miktari gibi konular firmalara gore
degisiklik gostermekle beraber, tamamen meslek yiksekokulumuzdan bagimsiz olarak

gerceklesmektedir.
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STAJ RAPORLAMA
Staj yapan 6grencilerin staj raporu ve SHGM staj defteri doldurmalari gerekmektedir. Staj raporu ve SHGM staj
defteri staj sorumlularindan alinir. SHGM staj defterinde yapilan islemler ile ilgili maddelerin karsisinda yer alan

bolumler firmadaki ilgili birim yetkilileri tarafindan onaylanmalidir.

Staj raporu ile ilgili agiklamalar asagida yer almaktadir.
e  Staj raporu diizenli ve 6zenli bir sekilde doldurularak, stajiniz siiresince yapilan ve gozlemlenen isler
detayl olarak (gtinluk olarak) anlatilacaktir.
e Yapilanislerle ilgili firma dokiimanlarindan veya gesitli kaynaklardan yararlanarak, yapilag is nda
raporda bilgiler yer almali ve kaynak belirtilmelidir.
e Staj raporunun, yazim kurallarina uygun, iki yana yasl ve sayfa umN irali olmasi
gerekmektedir. Staj raporu yazi bicimi “calibri”, yazi tipi boyutu ”10”@ ” ve buyuk harf
ini

olmahdir.

e  Staj raporu bilgisayar ortaminda doldurulduktan sonra 2 niish ra iltlenecektir.

e  Staj raporunun ilk sayfasi firma tarafindan imzalanip kas er sayfada kase yer almalidir.
Ayrica son sayfada sayfa numarasi elle yazilarak firma Ifdan imzalanarak kase vurulacaktir.

e Bilgisayar kopyasi bir CD'ye kopyalanarak, rapg#ftiktisi ile§@irlikte teslim edilecektir.

Staj raporunun bir niishasi 6grencide kalacqRélr.

STAJ DEGERLENDIRME °

Stajyer 6grenci staj sorumlusu 6gretim @gmagin staj degerlendirme ve staj yoklama formunu teslim alir.

Degerlendirme formu ve yoklama staj sorumlusu tarafindan doldurulur ve kapal zarf icerisinde

ogrenciye teslim edilir. Zarfin malhidir. Ogrenci 1 adet staj raporunu, 1 adet SHGM staj defterini ve

degerlendirme formlarind bulun

STAJ SONUC

Stajini bitiren

aI|n|r.. tlarinin tarihi gliz donemi ilk haftasi duyurulur. Stajdan basarili olan 6grenciler icin staj
o) il ibaresi yazilarak doldurulur.
Mezu da olan 6grenciler igin s6zli staj milakati, taleplerinin staj komisyona iletilmesi durumunda yapilan

degerlendirme sonucu erken tarihlerde yapilabilir.

STAJ SORUMLULARI

Sivil Hava Ulastirma isletmeciligi Programi Staj Sorumlusu: Ogr.Goér. Volkan YAVAS

Ucak Teknolojisi Programi Staj Sorumlusu: Ogr.Gor. Alperen DOGRU
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ZORUNLU STAJ

e Staj Basvurusu iki sekilde yapilabilir.

SHGM Staj Yazilim Sistemi Staj Komisyonu Basvurusu

Sisteme Kayit Staj Talebi

Staj Atamasi

Yer Degisiklikleri
Staj Atamasi

Evrak islemleri
Atama Onayi

Evraklar islemleri
Stajin
Raporlanmasi

Stajin

Raporlanmasi

Staj Raporlari ve
Staj Raporlari ve formlarinin teslimi

formlarinin teslimi

Staj Sinavi Staj Sinavi

Sonuglarin

Duyurulmasi
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EK-1 Staj Basvuru Formu

EGE UNIVERSITESI
HAVACILIK MESLEK YOKSEKOKULU MUDURLUGU
STA]J BASVURU FORMU
Ogrenci Bilgileri:
Adive Soyadu:
Kimlik Numarast:
Ogrenci Numarasi: Fotograf
Cep Telefonu:
Programi:
Doénemi / Siiresi: EDO1( )-EDO2 ( ) -/ 30 isgiinii N

Ogrencinin Sosyal Giivenlik Durumu (Uygun satir1 isaretleyiniz)

Annem, Babam veya Esim tizerinden saglk yardimi alm

Bag-Kur’a tabiyim.

SGK'ya tabi olarak ¢calistifimdan kendi saghk y

Yesilkart sahibiyim.

Y Y Fann N Faun N Fann N Fann W Fammn
L A S | |

NOT: K da 3 giin i¢inde bildirmeyi taahhiit ederim.

isyeri Bilgileri:

Isyeri Ada:
Isyeri Adresi:

Is Yeri Tel ve Fa

Firma Onay1

SGK Provizyon Belgesi ve niifus ciizdani fotokopisini teslim ettim.
Belge tlizerindeki tiim bilgilerin/bilgilerimin dogrulugunu beyan ederim.

6grenci Ady, Soyadi ve 1011 V2: 1) GRS OO RRR

ONAY:

Program Staj Sorumlusu (isim, Tarih, imza) Sorumlu Biiro (isim, Tarih, imza)
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EK-2 Staj Zorunluluk Yazisi

EGE UNIVERSITESI

HAVACILIK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Ege Universitesi Havacilik Kampiisii, 35414-Gaziemir/IZMIiR
www.havacilikmyo.ege.edu.tr

Tarih: .../ ... / 20...

Sayn:
Konu: Staj Zorunlulugu hk. \
ILGILI MAKAMA
Asagida acik kimligi belirtilen 6grencimizin 20.... / nda toplam ..........
isgiinii staj yapma zorunlulugu bulunmaktadir.
Bilgilerinize arz ve rica ederim.
Miidiir a.

Ogrenci Bilgileri:

Universite-Yiikseko Universitesi Havacilik Meslek Yiiksekokulu

Program:

Soyadi:

Kimlik No:

Cep Telefonu:

Eposta Adresi:

Baslama Tarihi:

Bitis Tarihi:
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STAJ] RAPORU

Adtrve

EGE UNIVERSITESI
HAVACILIK MESLEK YUKSEKOKULU
UCAK TEKNOLOJiSi PROGRAMI

EK-3 Staj Raporu

NIVERS;:
&2“ U

3
(at‘
P

" /<
Meslek ¥

S

N\
Vg“
<ﬁ§

\GRENciNiN

arasi:
5g' im m apilan Firma:

) Baslama Tarihi:

gitim/Staj Bitis Tarihi:

Isbas1 Egitim/Staj Siiresi:

¥ isglini

Egitim/Staj Turii/Safhas:

EDO1( )-EDO2( )
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iCINDEKILER

Boliim | Konu Basliklar: Sayfa
1 GIRIS 2
1.1 Ogrenci Bilgileri 2
1.1.1 | Ogrencinin Egitim Ozgecmisi 2
1.1.2 Ogrencinin Aldig1 Dersler ve Not Ortalamasi (Transkript)

1.1.3 Ogrencinin Daha Once Staj Yaptig1 Yerler ve Faaliyet Alanlari

1.2 Staj Yapilan isyeri Bilgileri
1.2.1 Isyerinin Tam Ad1 ve Acik Adresi
1.2.2 isyerinin Telefon, Faks, Internet ve E-posta Bilgileri

1.2.3 Isyerinin Tarihcesi ve Boliimleri
1.2.4 isyerinde Calisan Eleman Sayisi ve Niteligi \

1.2.5 | Isyerinde Yapilan islerin Kisa A¢iklamasi

2 STA] BILGILERI
2.1 Staj Siiresi ve Tarihleri
2.2 Staj Sorumlusu

2.2.1 Adi1 Soyadi ve Pozisyonu
2.2.2 | lletisim Bilgileri
2.3 Staj Faaliyetleri

NOT-1: Raporla ilgili istenen bilgiler, asagida her bir bashk altinda yer alan kutular igine
yazilacaktir. Yazim kutularinin uzunlugu ile ilgili herhangi bir sinirlama yoktur, yazim yapildik¢a
kutu kendiliginden uzayacaktir. Gerekli gériildiigiinde ¢izim, resim, fotograf, cizelge vb. bu kutular
icine eklenecektir.
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1 - GIRIS
1.1 - Ogrenci Bilgileri

1.1.1 - Ogrencinin Egitim Ozgecmisi

1.1.2 - Ogrencinin Aldig1 Dersler ve Not Ortalamasi (Transkript)

1.1.3 - Ogrencinin Daha Once Staj Yaptig1 Yerler ve Faaliyet Alanlar

1.2 - Staj Yapilan Isyeri Bilgileri

1.2.1 - Isyerinin Tam Adi ve Acik Adresi @&
1.2.2 - Isyerinin Telefon, Faks, Internet ve E-posta%

1.2.5 - Isyerinde Yapilafl islebin Kisa A¢iklamas!

N
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2 -STAJ BiLGILERI

2.1 -Staj Siiresi ve Tarihleri

2.2 -Staj Sorumlusu

2.2.1 - Adi1 Soyadi ve Pozisyonu

2.2.2 - Iletisim Bilgileri

2.3 - Staj Faaliyetleri Vg\‘/

2.3.1 - Staj Sirasinda Calistig1 Boliimler

: Wrunun yazimi, yukarida verilen formatina gére tamamlandiktan sonra 2 niisha
kéir. Ciktist alinan rapor niishalar isyeri yetkilisine onaylatilacak ve karton kapak

; @‘, itce ciltlenecektir. Karton kapak iizerine bu dékiimanin kapak sayfasi basilacaktir.
Isyerininfdolduracagi “staj degerlendirme formu” ve “Staj yoklama formu” kapali zarf icinde
yetkiliden teslim alinacaktir. Bu zarf ve ekleriyle birlikte, isbast egitim raporunu igeren bir CD, staj
raporunun arka kapag icine yapistirilacaktir. Iginde degerlendirme formu, yoklama formu ve CD
bulunan rapor ve SHGM staj defteri evrak kayit biirosuna teslim edilecektir.
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EK-4 Degerlendirme Formu

EGE UNIVERSITESI
HAVACILIK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

Ogrenci Bilgileri:
Ad1 ve Soyada:

Ogrenci Numarast:

Universite-Birim
Fotograf

Program:

Baslama Tarihi:

Bitis Tarihi:

Degerlendirme Cizelgesi (\/ ):

Liitfen her bir soru i¢in taktir | FD DD DC CB BB BA AA
edilen durumu isaretleyiniz. | (0:45) | (46-52) | (53-59) 0- (67-73) | (74-80) | (81-87) | (88-100)

Ise devamu ve giris ¢cikis
saatlerine uyumu?

is yeri ve Is giivenligi
kurallarina uyumu?

Amirlerine itaati ve ¢alisanlarla
uyumu?

Verilen gorevleri diizgiin yerine
getirebilmesi?

Mesleki bilgisi ve bu bilgiyi
kullanma becerisi?

Alet-takim bilgisi ve
kullanabilme becerisi?

Yapilan isi raperlama bi
becerisi?

Isyeri Onayr:

Onaylayan Kisi: ...
IsyerindeKi GOrevi: ............cccoeveeeeieeecrereeeceriee e,
Onaylama Tarihi: ...,

Kase ve Imza: ..o s

*Bu form kapali zarfta imza ve mihiirli gonderilecektir.
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% S
Meslek W&

32
s
&

EGE UNIVERSITESI

EK-5 Yoklama Formu

HAVACILIK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

STA] YOKLAMA FORMU
Adr: Ogrenci Numarasi:
Soyadi: Program:
FAALIYET | GIRiS IMZA | CIKIS iIMZA FAALIYET GIRIS IMZA | CIKIS iMZA
TARIHI TARIHi
1 16
2 17
3 18
; . NG
5 20
6 21
7 2
8 23
9
10 25
11 - 26
12 27
13 28
14 ° 29
15 30

igi giin sayis::
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medigi giin sayisi:
taj stiresi: 30 isgunu.

ISYERI ONAYI

*Bu form kapali zarfta imza ve mihiirli gonderilecektir.




