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Eskisehir Teknik Universitesi
Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Hava Trafik Kontrolii Boliimii
Staj Kilavuzu

1. Kilavuzun Amaci

Bu kilavuz, Hava Trafik Kontrolorii Lisans ve Derecelendirme Yonetmeligi (SHY ATCO)
ve Eskisehir Teknik Universitesi Senatosunun 28/02/2023 tarihli ve 5/1 sayili karariyla kabul
edilen Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi Staj YOnergesine, bagl kalinarak, Hava Trafik
Kontrolii Boliimiiniin gereksinimlerine gore 6grencilerin staj uygulamalarinda takip edecekleri
adimlar1 ve gerekli kavramlari kisa ve net bir sekilde 6grenciye bildirmek tizere hazirlanmustir.
Detayli agiklamalar ve kilavuzda yer almayan durumlar i¢in Fakdilte Staj Yonergesi mutlaka
incelenmelidir.

Stajlarla ilgili temel esaslar i¢in ve ihtilafa diisiilen konularda Havacilik ve Uzay Bilimleri
Fakiiltesi Staj Yonergesi kapsaminda hareket edilecektir.

2. Komisyonlar

a) Fakiilte Staj Komisyonu: Fakiilte genelinde staj faaliyetlerinin organizasyonu ve
koordinasyonu icin olusturulan komisyondur. Egitim-6gretimden sorumlu Dekan
Yardimcis1 bagkanliginda, Boliim Staj Komisyonu baskanlarindan olusur ve Dekan
Yardimcisinin talebiyle toplanir.

b) Boliim Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu i¢in
her bir bdliimde olusturulan komisyondur. Boliim Bagkani tarafindan belirlenen bir
bagkan ve iki liye olmak {izere toplam ii¢ 6gretim elemanindan olusur.

¢) Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu/Komisyonlari: Staj raporlarini1 degerlendirmek
iizere alt komisyon olarak her donem 1ilgili bolim baskanmnin gerekli durumda
gorevlendirebilecegi en az  l¢  kisiden  olusan  staj degerlendirme
komisyonudur/komisyonlaridir. Alt komisyon kurulmasi halinde, Sorumlu Ogretim
Elemani da bu komisyonda/komisyonlarda gérev alabilir. Thtiyag halinde birden fazla
Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu olusturulabilir.

¢) Sorumlu Ogretim Elemani: Staj yapacak her bir uygulamali egitim grubu igin egitimler
stiresince gorev yapacak ve boliimiin ders planinda yer alan staj derslerinin tanimlandig:
ogretim elemanidir. Staj faaliyetlerini izlemek, isletme ile kurum arasinda koordinasyonu
saglamak, Ogrencilere staj siireclerinde rehber olmak ve Olgcme ve degerlendirme
islemlerinde yer almak amaciyla gorev yapar.

d) Bolim staj komisyonu giincel iiye bilgilerine ve giincel sorumlu 6gretim elemant
bilgilerine https.://hubf.eskisehir.edu.tr/tr/Icerik/Detay/staj-1 web sayfasi baglantisindan
ulagilabilir. Boliim staj degerlendirme komisyonu/komisyonlar1 staj degerlendirme
stiregleri i¢inde ayrica ilan edilecektir.
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3. Stajin Amaci Staj SHY-ATCO Yo6netmeligi kapsaminda-Hava Trafik Kontrolii Bélimiinde
O0grenim goren Ogrencilerin lisans bagvurusu i¢in hava trafik iinitelerindeki canli trafik
ortaminda almalar1 gereken isbasi egitim siirecini ifade eder.

Stajin amaci, Fakiilte 6grencisinin, 6grenim gordiigii programla ilgili i alanlarini tanimasini
ve isletmelerdeki uygulamalar1 6grenmesini, egitim-6gretim yoluyla edindigi bilgi ve becerileri
uygulayarak mesleki deneyim kazanmasini saglamaktir.

Bu staj kapsaminda, Ogrencilerin canli trafik ortaminda mesleki ve durumsal
farkindaliklarin1 artirarak asagidaki konular hakkinda bilgi ve becerileri kazanmalar
amaglanmaktadir:

a) Hava trafik kontrol {initesinin organizasyonu ve gorevlerini tanimak,

b) Hava trafik kontrol {initesinin sorumluluk sahalarini detayli olarak tanimak,
c) Hava trafik kontrol {initeleri arasindaki koordinasyonu 6grenmek,

d) Anlagsma mektuplar, NOTAM’lar ve AIP nin ilgili boliimlerini incelenmek,
e) Karakteristik hava trafiginin 6zelliklerini incelemek,

f) Hava trafik operasyonlarinda kullanilan ugus prosediirlerini incelemek,

g) Hava trafik yonetimi i¢in kullanilan yontemleri incelemek,

h) Unitedeki kullanilan cihazlari ve fonksiyonlarmi incelemek,

1) Frezyolojiyi gelistirmek,

j) Ekip diizeninde ¢alisma kosullarini tanimak.

4. Staj Siiresi ve Devam Sartlar

(1) Hava Trafik Kontroli/Hava Trafik Kontrol Béliimii 6grencileri igin staj siireleri SHY-
ATCO Yonetmeligi’nde belirtilen siireleri kapsayacak sekilde belirlenir. HTK Boliimii
ogrencileri ders planlarinda Zorunlu Ders statiisiindeki en az 35 is giinti karsilig1 (hava
trafik kontrol iiniteleri biinyesinde isbasi egitimini de kapsayacak ve 200 saatten az
olmayacak sekilde) staj dersini almakla ytikiimliidiirler.

(2) Ogrenci, Boliim Staj Komisyonunun uygun goriisii ve Fakiilte Staj Y6nergesindeki usul
ve esaslara uygun olmak kaydiyla 6grenim gordiigii program kapsaminda belirlenen staj
derslerine ait siirelerden daha uzun siireli staj yapabilir.

(3) Ogrenci, Boliim Staj Komisyonunun uygun gordiigii tarihte stajina baslar. Zorunlu Ders
ve Mesleki Se¢cmeli Ders statiisiinde alinan staj dersleri kapsaminda isletmelerde yapilan
stajlara devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle staja devam edilemeyen giinler
telafi edilir. Bu giinler toplam staj siiresinin %10’unu gegemez. Staj siiresinin
%10’unundan fazla devamsizlik yapilmasima sebep olabilecek hakli ve gecerli bir
mazeret var ise isletme, Dekanlik ve/veya O&grenci ilgili isletmedeki stajin
sonlandirilmasini talep edebilir. Staj dersi kapsaminda almakla yiikiimliigii oldugu en az
giin sayist kadar stajindan eksik kalan giinlerini baska bir isletmede tamamlayamazsa
Basarisiz/Yetersiz (YZ) sayilir.

(4) Miicbir bir sebep veya hakli/gecerli bir gerekceyle stajini tamamlayamayan 6grencinin
stajdan ayrilisina dek tamamlamis oldugu sta;j siiresinin sayilip sayilamayacagina, Boliim
Staj Komisyonunun degerlendirmesi kapsaminda Yonetim Kurulu karar verir. (5)
Cumartesi ve/veya pazar giinleri ile vardiya diizeninde calisilan isletmelerde, bu
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durumun belgelendirilmesi halinde bu yerlerdeki haftalik ¢aligma siiresi esas alinir ve
ilgili glinler is giinii olarak degerlendirilir.

5. Staj Basvuru Zamani

Hava Trafik Kontrolii Boliimii 6grencileri, Hava trafik kontrolorii (ATCO) lisans siavlarina
esas teskil eden konu bagliklariyla ortiisen teorik dersleri ile Meydan Kontrol Simiilasyonu
[&I1, Radarsiz Kontrol Simiilasyonu, Radarli Yaklasma Kontrol Simiilasyonu ve Radarli Saha
Kontrol Simiilasyonu derslerini basar1 ile tamamlamalar1 halinde zorunlu stajlarini yapmaya
hak kazanirlar. En erken basvuru yapilabilecek donemler disindaki istisnai durumlar Boliim
Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

6. Staj Yapilabilecek Uygun Zamanlar
a) Yaz donemi (Bahar Donemi sonu ile yeni akademik yilin Giiz Dénemi baslangici arasi)
b) Giiz Donemi sonu ile Bahar Donemi baglangici arasindaki ara donem

¢) Giiz ve/veya Bahar Donemleri ile Yaz Okulu donemi (6grencinin haftada en az {i¢ isgiinii
dersinin ve smavinin olmadigi is giinlerinde yapilabilir, Bolim Staj Komisyonu Karari
gerektirir)

7. Staj Yerinin Belirlenmesi

Boliim Staj Kilavuzundaki esaslara uygun staj yeri bulma siireci Boliim Staj Komisyonu
tarafindan, Devlet Hava Meydanlar: Isletmesi ile kurulan koordinasyon ile Dekanhigin ve
Boliim Bagkanligi’nin bilgisi dahilinde yiiriitiiliir. Bu kapsamda:

a) Egitim planlarindaki tiim teorik ve uygulamali dersleri tamamlama durumunda olan
ogrenciler, derslerinin bitimini takiben 6rnegi EK-1’de verilmis formu doldurarak
Boliim Staj Komisyonuna 6n bagvuruda bulunurlar.

b) Staj Komisyonu, ilgili donemdeki kesin harf notlarimin O6grenci transkriptine
islenmesinden sonra, verilen 6n basvuru taleplerini degerlendirerek staj yapmaya hak
kazanan 6grencileri belirler.

¢) Staj yapmaya hak kazanan 6grencilerin, SHY-ATCO Y 6netmeliginin ilgili maddelerine
gore zorunlu stajlar1 kapsaminda isbas1 egitimlerini gerceklestirebilmeleri igin Devlet
Hava Meydanlar Isletmesi Genel Miidiirliigii Seyriisefer Dairi Baskanlig: tarafindan
diizenlenen “Ogrenci Hava Trafik Kontrolorii” sertifikalarii almalar gereklidir. Ilgili
sertifikalarin temini i¢in 6grenciler asagidaki belgeleri Boliim Staj Komisyonuna teslim
etmekle yiikiimliidiirler:

1) Sivil Havacilik Genel Miudiirligii tarafindan yetkilendirilmis saglk
kuruluslarindan alinmis ICAO Ek-1 Sinif 3. Kosullarina uygun saglik raporu,

i1) Adli sicil beyani

ii1) Kimlik belgesi fotokopisi

iv) Transkript

v) 3 adet vesikalik fotograf
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d) Staj komisyonu Ogrenci Hava Trafik Kontrolorii sertifikasi icin gerekli belgeleri Boliim
Bagkanligina iletir. Belgeler Boliim Baskanligi tarafindan Devlet Hava Meydanlari
Isletmesi’ne iletilmek iizere Dekanliga resmi yazi ile gonderilir.

e) Ogrenci Hava Trafik Kontrolii sertifikalarmin ulagsmasini takiben Boliim Baskanlig: staj
yapacak Ogrencilerin listesini, {inite tercihlerini, sertifikalari, transkriptleri ve diger
gerekli belgeleri Devlet Hava Meydanlari Isletmesi’ne iletilmek iizere Dekanliga resmi
yazi ile gonderilir.

f) Devlet Hava Meydanlari isletmesi’nin ilgili yazili talebe verdigi yanita gore staj yerleri
ve staj tarihleri Boliim Staj Komisyonu tarafindan http://htk.eskisehir.edu.tr adresinde
duyurulur. Ilgili duyurularin takibinden 6grenci sorumludur.

8. Ogrenci Staj Muafiyet Talebi ve Degerlendirilmesi:

a) Asagida belirtilen Ogrenciler staj i¢in kismen veya tamamen muafiyet talebinde
bulunabilir.
i) Dikey gecis sinaviyla fakiilteye gelen 6grenciler,
ii) Yatay gecis ile fakiilteye gelen dgrenciler,

iii) Cift ana dal programina kabul edilen 6grenciler.

b) Bu talepte bulunacak 6grenci boliime kesin kayit yaptirdigi ilk donem, derslerin
baslangicindan itibaren 2 (iki) hafta icinde talebine esas olusturabilecek belgeleri ve
dilekgesini Dekanliga vermek zorundadir.

9. Stajin Baslamasi ve Uygulama ilkeleri

Staj Basvurusu kabul edilen 6grenciye, Staj Bagvuru ve Kabul Formu (2 niisha), SGK Ise
Giris Bildirgesi, Isletme Degerlendirme Formu ve Boliim Staj Degerlendirme Formu, Staj
Devam Cizelgesi ve Staj Raporu Kapak Sayfast HUBF Dekanlig1 tarafindan onaylanarak
ogrenciye teslim edilir. (7lgili evraklarin hazirlanabilmesi icin 5 adet vesikalik fotograf 6grenci
tarafindan teslim edilecektir)

Staj baslangicindan bitimine dek izlenmesi gereken siire¢ ve doldurulacak evraklara yonelik
tiim aciklamalar i¢in Fakiilte Staj Y onergesi Madde-10 ve Madde-14’1 incelenmelidir.

10. Staj Raporu Icerigi, Bi¢cimi ve Yazim Kurallar1 (Bu kisimda her boliim staj defterinin
olusturulmasinda 6grenciden beklenenleri ve uyulmasi gereken kurallart belirtmelidir —
ornek olarak daha 6nceki kilavuzlarda yer alan ifadeler kullanilmistir, sar1 dolgu ile
belirtilen kisimlar degistirilebilir.)

a) Ogrenci Staj Raporu,
i) Staj Raporu Kapak Sayfasi
ii) Staj Raporu Haftalik Caligma Sayfasi
iii) Staj Raporu Giinliik Caligsma Sayfalar
dogru tarih sirasinda, biitiin olarak ciltlenmesi (spiral veya karton kapakli) ile olusturulur.
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b) Staj Raporu, Tiirk¢e Dil Bilgisi Kurallarina uygun olarak, akademik dil ile okunakli
olacak sekilde EL YAZISI ile ve MAVI renkli tiikenmez veya dolma kalem ile
doldurulur.

¢) Staj Raporu Haftalik Calisma Sayfasi, haftalik yapilan genel is basliklari, tarih ve saatleri
ile birlikte gosterilir. Izinli, resmi izinli veya baska bir nedenden dolay1 calisma
yapilmamus giinler, “Izinli / Calisma Yok (Off) / Resmi Tatil...” vb. seklinde sayfada
belirtilir.

d) Staj Raporunda yer alan giinliik ¢calisma sayfalarinda yapilan isler aciklamah olarak
anlatilir. A¢iklamalarin yapilan is ile ilgili genel hususlar ve gesitli detay bilgileri de
icermesi beklenir. Anlatimin yaninda, isletmelerin izin verdigi sekilde gorsel ve kaynak
materyaller kullanilarak da icerik zenginlestirilebilir. Kullanilan her kaynak ve gorsel i¢in
referans verilmelidir. Yetersiz goriilen raporlar, boliim staj degerlendirme komisyonu
tarafindan 6grencinin stajimin belirli bir giin sayis1 icin kabuliine veya stajin
tamamen tekrarina sebep olabilir.

e) Gorsel ve kaynak materyal kullanimi1 durumunda, bu materyaller, ilgili Giinliik Calisma
Sayfasi igerisinde veya sonda ek sayfa olarak veya fotokopi seklinde eklenebilir.

11. Stajin Degerlendirilmesi:

a) Staj sonrasi, dgrencinin staj yaptigi kurulus (DHMI) tarafindan diizenlenen ve ilgili
tinitede canli trafikte yetkili igbas1 egitmeni gézetiminde en az 200 saat isbas1 egitimini
(OJT) tamamladigini gosteren imzali ve onayli Egitim Planlamasi/Raporlamasi
Formu’nu (EK-2) ve staj Raporunu Bolim Staj Komisyonu'na teslim etmekle
sorumludur. Formun ve Raporun teslimin takiben 6grencinin yaptig1 staj hakkinda sozlii
sunum yapmasi istenir. Sunum tarihleri Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan edilir.

b) Ogrencinin stajmin basarili kabul edilebilmesi icin staj yapilan isletme tarafindan
doldurulan Isletme Degerlendirme Formundaki degerlendirme notunun 5 (bes) iizerinden
en az 3 (li¢) olmas1 dnkosuldur. Verilen not 3’iin (li¢) altinda ise 6grenci Bolim Staj
Komisyonu tarafindan Basarisiz/Yetersiz (YZ) sayilir.

¢) Isletme tarafindan verilen not 3 (ii¢) veya 3’iin (ii¢) iizerinde ise dgrenci, Boliim Staj
Komisyonunun belirledigi tarih ve usullerde sozlii staj sunumu yapar.

d) Bolim Staj Degerlendirme Komisyonu/Komisyonlar1 tarafindan 6grencinin stajimnin
sadece bir boliimiiniin kabul edilmesi veya stajinda basarisiz bulunan 6grenci olmasi
durumunda gerekgeli karar yazilir. Ogrenci, Bolim Staj Komisyonunun stajin
degerlendirilmesine iligkin kararina karsi, kararin ilan tarihini izleyen 5 (bes) is gilinii
icinde Dekanliga yazili olarak itirazda bulunabilir. Itiraz, Fakiilte Staj Komisyonu
tarafindan degerlendirilir ve Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

e) Staj raporu ve sunumu i¢in degerlendirme Olgiitleri asagidaki tablolarda verilmistir.
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Tablo 1: Staj Raporu Degerlendirme Olgiitleri

Staj Raporu Degerlendirme Olgiitleri Puanlama

Defterin uygun formatta yazilmasi 30

Yazim kurallarina uygunluk, akademik dil kullanimu, 30

Defterin igerik zenginligi 40
Toplam 100

Tablo 2: S6zIii Sunum Degerlendirme Olgiitleri

Sozlii Sunum Degerlendirme Olgiitleri Puanlama

Kapak sayfasi, sunu plani/igerik, kisa sirket tanitim1 (1’er slayt) verilmesi 10

Giinliik ¢aligma sayfalari i¢eriginin anlatimi (islerin listelenmesi, yapilan

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

malzemelerle destekleme, vb.)

Kazanimlar (varsa karsilasilan problemler) 20

Sunumun gorselligi ve sunum teknigi 30

Toplam 100

Tablo 3: Degerlendirme Not Doniistiimii

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)
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EK-1 Staj On Basvuru Formu Ornegi

HAVACILIK ve UZAY BILIMLERI FAKULTESI
HAVA TRAFIK KONTROLU BOLUMU UNITE STAJI ON BASVURU FORMU

Ogrenci Ad1 Soyadi

Do6nemi
Staja bagvuru yaptiginiz dénemin sonu itibariyle EVET HAYIR
mezun durumunda misiniz? ( ) ( )
Yanitimz “HAYIR” ise
kalan derslerinizi belirtini .
alan derslerinizi belirtiniz DONEM Ders Ders Ad
Kodu
GUz
Ders
Kodu Ders Adi
BAHAR

Staj Yapmak Istediginiz Havalimanlarinm | 1.
adlarini oncelik sirasina gore belirtiniz 2.

3.
Adres:
Imza:
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EK-2 Egitim Raporlamasi/Planlamasi Formu Ornegi
(Staj yapilan kurulus tarafindan diizenlenecektir.)

EGITIM PLANLAMASI / RAPORLAMASI FORMU

ATC Unitesi

Konu

Tarih

Siiresi

Katilimci(lar)

Hedef(ler)

Y ontemler

Olgme Degerlendirme

Operasyonel Gereklilikler

Teknik Gereklilikler

Diizenleyici Gereklilikler

Sonug

Rapor Eki

Egitmenin Ad1/ Soyadi

Imza

Egitim Sorumlusunun Adi1/ Soyadi

Imza



