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Eskisehir Teknik Universitesi
Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Ucak Govde ve Motor Bakimi Boliimii
Staj Kilavuzu

1. Kilavuzun Amaci

Bu kilavuz, Eskisehir Teknik Universitesi Senatosunun 28/02/2023 tarihli ve 5/1 sayili
karariyla kabul edilen Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi Staj Yonergesine bagli kalinarak,
Ucak GoOvde ve Motor Bakimi Boliimiiniin  gereksinimlerine gore Ogrencilerin Staj
uygulamalarinda takip edecekleri adimlar1 ve gerekli kavramlar1 kisa ve net bir sekilde
ogrenciye bildirmek {izere hazirlanmistir. Detayli agiklamalar ve kilavuzda yer almayan
durumlar i¢in Fakiilte Staj Yo6nergesi 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 baskanliginda, Boliim Staj Komisyonu baskanlarindan olusur ve Dekan
Yardimcisinin talebiyle toplanir.

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

c) Bolim Staj Degerlendirme Komisyonu/Komisyonlari: Staj raporlarii
degerlendirmek iizere alt komisyon olarak her donem ilgili boliim baskaninin gerekli
durumda gorevlendirebilece§i en az 1ii¢ kisiden olusan staj degerlendirme
komisyonudur/komisyonlaridir. Alt komisyon kurulmasi halinde, Sorumlu Ogretim
Eleman: da bu komisyonda/komisyonlarda gérev alabilir. Thtiya¢ halinde birden fazla
Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu olusturulabilir.

¢) Sorumlu Ogretim Elemani: Staj yapacak her bir uygulamal egitim grubu icin egitimler
sliresince gorev yapacak ve boliimiin ders planinda yer alan staj derslerinin tanimlandigi
ogretim elemanidir. Staj faaliyetlerini izlemek, isletme ile kurum arasinda koordinasyonu
saglamak, Ogrencilere staj slireclerinde rehber olmak ve oOl¢me ve degerlendirme
islemlerinde yer almak amaciyla gorev yapar.

d) Bolim staj komisyonu giincel iiye bilgilerine ve gilincel sorumlu 6gretim elemant
bilgilerine https://hubf.eskisehir.edu.tr/tr/Icerik/Detay/staj-1 web sayfasi baglantisindan
ulasilabilir. Boliim staj degerlendirme komisyonu/komisyonlar1 staj degerlendirme
stiregleri i¢inde ayrica ilan edilecektir.

3. Stajin Amaci

Stajin amaci, Fakiilte 6grencisinin, 6grenim gordiigii programla ilgili is alanlarini tanimasin
ve isletmelerdeki uygulamalar1 6grenmesini, egitim-6gretim yoluyla edindigi bilgi ve becerileri
uygulayarak mesleki deneyim kazanmasini saglamaktir.
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4. Staj Siiresi ve Devam Sartlari

(1) Ugak Govde ve Motor Bakimi/Ugak Gévde Motor Bakim (UGMB) Boéliimii 6grencileri
ders planlarinda Zorunlu Ders statiisiindeki en az 40 is giinii karsilig1 (320 saatten az
olmayacak sekilde) staj dersini almakla yiikiimliidiir. Ilgili boliimlerde dileyen 6grenciler
ders planlarinda Mesleki Se¢meli Ders statiisiindeki en az 20 is giinii karsiligr (160
saatten az olmayacak sekilde) staj dersini de alabilirler. UGMB béliimiinde mezuniyet
asamasinda Temel Egitim Yeterlilik Sertifikas1 talep edecek 6grenciler, hem Zorunlu
Ders statiisiindeki en az 40 giin karsilig1 (320 saatten az olmayacak sekilde) staj dersini
hem de Mesleki Segmeli Ders statiisiindeki en az 20 is giinii karsilig1 (160 saatten az
olmayacak sekilde) staj dersini alarak toplamda en az 60 is giinii siireyle (480 saatten az
olmayacak sekilde) SHY-145 Hava Araci Bakim Kurulusu yetkisine sahip bir isletmede
staj yapar.

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

(3) Ogrenci, Béliim Staj Komisyonunun uygun gordiigii tarihte stajina baslar. Zorunlu Ders
ve Mesleki Segmeli 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 gecemez. Staj siiresinin
%10’unundan fazla devamsizlik yapilmasina sebep olabilecek hakli ve gecerli bir
mazeret var ise isletme, Dekanlik ve/veya Ogrenci ilgili isletmedeki stajin
sonlandirilmasini talep edebilir. Staj dersi kapsaminda almakla yiikiimligii oldugu en az
giin sayis1 kadar stajindan eksik kalan giinlerini baska bir isletmede tamamlayamazsa
Basarisiz/Yetersiz (YZ) sayilir.

(4) Miicbir bir sebep veya hakli/gegerli bir gerekceyle stajin1 tamamlayamayan 6grencinin
stajdan ayrilisina dek tamamlamis oldugu staj siiresinin sayilip sayilamayacagina, Boliim
Staj Komisyonunun degerlendirmesi kapsaminda Y6netim Kurulu karar verir.

(5) Cumartesi ve/veya pazar gilinleri ile vardiya diizeninde c¢alisilan isletmelerde, bu
durumun belgelendirilmesi halinde bu yerlerdeki haftalik ¢alisma siiresi esas alinir ve
ilgili glinler is giinii olarak degerlendirilir.

5. Staj Basvuru Zamam

Staj bagvuru tarihleri ve usulleri Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan edilir. Ogrenci, Ugak
Govde ve Motor Bakimi/Ucak Govde Motor Bakim Boliimiinde en erken altinci yariyil sonu
itibariyla, staj yapmak {izere bagvurabilir/staj dersini alabilir. En erken bagvuru 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 Donemi baslangici arasi)
b) Giiz Dénemi sonu ile Bahar Donemi baslangici arasindaki ara donem

) Giiz ve/veya Bahar Donemleri ile Yaz Okulu donemi (6grencinin haftada en az ii¢ isgiinii
dersinin ve sinavinin olmadig ig giinlerinde yapilabilir, Boliim Staj Komisyonu Karar1
gerektirir)
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7. Staj Yerinin Belirlenmesi

Boliim Staj Kilavuzundaki esaslara uygun staj yeri bulma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye
aittir. Bununla birlikte, Fakiilte Staj Komisyonu ve/veya Boliim Staj Komisyonu, 6grencinin
istenen nitelikte staj yeri bulmasimi kolaylastirmak i¢in isletmeler nezdinde Dekanligin ve
Boliim Basgkanligimin bilgisi dahilinde gerekli girisimlerde bulunabilir.

a) Boliim Staj Komisyonu ve/veya Fakiilte Staj Komisyonu’nun Staj Yerini Bulmasi:
Boliim Staj Komisyonu ve/veya Fakiilte Staj Komisyonu dogrudan alanla ilgili
isletmeler ile baglantiya gecgerek tiim boliim 6grencilerine veya belirli kontenjanda
Ogrenciye staj yeri bulabilir. Bu durumda basvuru tarihleri, yerlestirme kistaslari, usuller
ve Ogrencinin yapmasi gereken islemler Fakiilte web sayfasinda ve/veya Boliim web
sayfasinda ilan edilir. Tlgili duyurularin takibinden 6grenci sorumludur.

b) Ogrencinin Staj Yerini Kendisi Bulmast:
Ogrencinin yurt i¢inde kendi girisimi sonucunda buldugu staj yerinin uygunlugu Béliim
Staj Komisyonu tarafindan karara baglamir. Ogrencinin staj yerini kendisi bulmasi
durumunda staj baslangig¢ tarihinden en az 15 giin dnce, Staj Siireci Akis Semasi’na
uygun olarak Staj Basvuru ve Kabul Formu’nu 2 niisha halinde doldurur ve Boliim Staj
Komisyonuna teslim eder.

Ogrenciye Not-1: Kendisi staj yeri ayarlayacak 6grencilerin ilgili isletmelerle resmi
suiregleri yiiriitmeden once mutlaka Boliim Staj Komisyonu ile irtibata gegerek
isletmenin/isletme faaliyet alanlarimin programdaki staj derslerinin amacina uygun
olup olmadigr konusunda ve igletmeden kabul alinmasi durumunda basvuruya yonelik
Bdéliim Staj Komisyon onay: verilip verilemeyecegi hususunda én goriis almasi tavsiye
edilir.

Ogrenciye Not-2: Ogrencinin “SHY-147 Temel Egitim Tanima Sertifikast” almaya hak
kazanabilmesi icin, kendi belirledigi staj yeri niteliklerinin SHY-145 Onayli Hava Aract
Bakim Kuruluslart Yonetmeligi kapsaminda degerlendirilen bir isletme olmasi
gerekmektedir. Bu kapsamin disinda kalan yerlerde (havacilikla ilgili calisma yiiriiten
bir kurulus olmasi sartiyla) staj yapan dgrenci “SHY-147 Temel Egitim Tamma
Sertifikas1” almaya hak kazanamaz.

C) Yurtdisi Staj:
Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenci Bolim Staj Komisyonunun yazili nerisi ve

Yo6netim Kurulunun karari ile Erasmus vb. akademik degisim programlari kapsaminda
stajin1 gergeklestirebilecegi gibi bu programlar haricinde kendi girisimiyle buldugu yurt
disindaki bir isletmede de staj yapabilir. Ogrencinin yurt disinda buldugu staj yerinin
uygunlugu Boliim Staj Komisyonu tarafindan karara baglanir. Yurt disinda staj yapacak
olan 6grenci i¢in sosyal sigorta primi veya benzeri prim ddenmez.

8. Ogrenci Staj Muafiyet Talebi ve Degerlendirilmesi:

a) Asagida belirtilen Ogrenciler staj igin kismen veya tamamen muafiyet talebinde
bulunabilir.
1) Dikey gecis siaviyla fakiilteye gelen 6grenciler,
i) Yatay gecis ile fakiilteye gelen 6grenciler,
iii) Cift ana dal programina kabul edilen 6grenciler.

b) Bu talepte bulunacak o6grenci boliime kesin kayit yaptirdigi ilk donem, derslerin
baslangicindan itibaren 2 (iki) hafta i¢inde talebine esas olusturabilecek belgeleri ve
dilek¢esini Dekanliga vermek zorundadir.
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9. Stajin Baglamasi ve Uygulama lkeleri

Staj Basvurusu kabul edilen 6grenciye, Staj Basvuru ve Kabul Formu (2 niisha), SGK Ise
Giris Bildirgesi, Isletme Degerlendirme Formu ve Béliim Staj Degerlendirme Formu, Staj
Devam Cizelgesi ve Staj Raporu Kapak Sayfasi HUBF Dekanlig: tarafindan onaylanarak
ogrenciye teslim edilir. (Zigili evraklarin hazirlanabilmesi icin 5 adet vesikalik fotograf 6grenci
tarafindan teslim edilecektir)

Staj baslangicindan bitimine dek izlenmesi gereken siire¢ ve doldurulacak evraklara yonelik
tim ag¢iklamalar i¢in Fakiilte Staj Yonergesi Madde-10 ve Madde-14"i incelenmelidir.

Staj bitiminde Isletme Staj Yetkilisi, Fakiilte Staj Y&nergesi Madde-10’da belirtilen staj
belgelerinden Isletme Degerlendirme Formu ve Staj Devam Cizelgesi evraklarini doldurup
kapali zarf icinde muhafazaya alir. Bu zarf staj raporu ile birlikte Sorumlu Ogretim Elemanina
imza karsiliginda teslim edilmek iizere Ogrenciye verilir ya da posta yoluyla Dekanliga
gonderilir. Zarf lizerinde miimkiinse isletmenin kasesi ve imza/parafinin bulunmas1 gerekir.

10. Staj Raporu Icerigi, Bicimi ve Yazim Kurallar

(Bu kisimda her boliim staj defterinin olusturulmasinda &grenciden beklenenleri ve
uyulmast gereken kurallar1 belirtmelidir — 6rnek olarak daha onceki 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 Calisma Sayfalari
dogru tarih sirasinda, biitiin olarak ciltlenmesi (spiral veya karton kapakli) ile olusturulur.

b) Staj Raporunu olusturan kapak sayfasi, haftalik ¢alisma sayfalari ve giinliik c¢alisma
sayfalari, Tiirk¢e Dil Bilgisi Kurallarina uygun olarak, akademik dil kullanilarak okunakli
sekilde EL YAZISI ile ve MAVI renkli tiikenmez veya dolma kalem ile doldurulur.
Yazilarin rahatlikla okunabilecek biiyiikliikte ve netlikte olmas1 6grencinin
sorumlulugunda olup aksi durum o6grencinin Staj Raporu Degerlendirme Olgiitleri
kismindan puan kayb1 yasamasina sebep olabilecektir.

¢) Staj Raporu Haftalik Calisma Sayfasi, haftalik yapilan genel is bagsliklar, tarih ve saatleri
ile birlikte gosterilir. Izinli, resmi izinli veya bagka bir nedenden dolayr caligma
yapilmamis giinler, “Izinli / Calisma Yok (Off) / Resmi Tatil...” vb. seklinde sayfada
belirtilir.

d) Staj defteri calisma sayfasina her bir staj giinii i¢in yapilan faaliyetler sirasiyla asagidaki
sekilde yazilmalhdir:

i.  Ugak tipi ve ugak kuyruk kodu belirtilerek ilgili giin yapilan islerin listesi
belirtilmelidir.
ii.  Ilgili giinde yapilan islerden biri asagidaki kapsamda agiklanmalidr:

e Islemin baslangicinda varsa emniyet ile ilgili uyar, ikaz ve notlar
yazilmalidir.

e Bakim islemleri sirasiyla yazilmalidir. (Bakim islemlerinin ¢ok uzun
olmast durumunda islem agiklamas: temel bakim ve emniyet
islemlerini kapsayacak sekilde kisaltilarak yazilabilir).

e Bakim yapilan parca, ekipman ya da sistemle ilgili gorsel eklenmelidir.
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Vi.

Vili.

Gorsel ve kaynak materyal olarak isletmelerin izin verdigi sekilde ilgili
kaynaklardan ya da agik egitim kaynaklarindan yararlanilir.

Referans kaynak belirtilmelidir.

Gorsel ve kaynak materyal kullanimi1 durumunda, bu materyaller, ilgili Gilinliik
Calisma Sayfasi igerisinde veya sonda ek sayfa olarak, bilgisayar ¢iktis1 veya
fotokopi seklinde eklenebilir.

flgili giin igin ayrilan calisma sayfasinin yetmemesi durumunda arka sayfa ve
devamindaki ¢alisma sayfalar kullanilabilir.

EK-1"de yeterli ve yetersiz aciklama yapilan 6rnek sayfalar verilmistir. EK-2,
EK-3 ve EK-4’te ise genel olarak hazirlanmasi beklenen 6rnek ¢alisma sayfalar
verilmistir. Yetersiz goriilen raporlar, boliim staj degerlendirme komisyonu
tarafindan 6grencinin stajinin belirli bir giin sayis1 icin kabuliine veya
stajin tamamen tekrarina sebep olabilir.

11. Stajin Degerlendirilmesi:

a) Staj sonrasi, Staj Raporunun teslimini takiben 6grencinin yaptigi staj hakkinda sozli
sunum yapmasi istenir. Sunum tarihleri Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan edilir.

b) Ogrencinin stajinin basarili kabul edilebilmesi icin staj yapilan isletme tarafindan
doldurulan Isletme Degerlendirme Formundaki degerlendirme notunun 5 (bes) iizerinden
en az 3 (li¢) olmas1 onkosuldur. Verilen not 3’iin (ii¢) altinda ise 6grenci Boliim 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/Komisyonlari1 tarafindan 6grencinin stajinin
sadece bir boliimiiniin kabul edilmesi veya stajinda basarisiz bulunan 6grenci olmasi
durumunda gerekgeli karar yazilir. Ogrenci, Boliim Staj Komisyonunun stajin
degerlendirilmesine iliskin kararina karsi, kararin ilan tarihini izleyen 5 (bes) is gilinii
icinde Dekanlifa yazili olarak itirazda bulunabilir. Itiraz, Fakiilte Staj Komisyonu
tarafindan degerlendirilir ve Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

e) Staj raporu ve sunumu i¢in degerlendirme 6lgiitleri asagidaki tablolarda verilmistir.

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: Sézlii Sunum Degerlendirme Olgiitleri

Sézlii Sunum Degerlendirme Olgiitleri Puanlama

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

Giinliik ¢alisma sayfalari igeriginin anlatimi (islerin listelenmesi, yapilan

islerin genel anlatimi, segilen drnek birkag farkli isin detay anlatimi, gorsel 40

malzemelerle destekleme, vb.)

Kazanimlar (varsa karsilasilan problemler) 20

Sunumun gorselligi ve sunum teknigi 30
Toplam 100
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Tablo 3: Degerlendirme Not Doniigiimii

Degerlendirme Not Doniigiimii 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 1yi (5)
Sayfa 6/10
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EK-1 Yeterli (Solda) ve Yetersiz (Sagda) Aciklama Yapilan Giinliik Calisma Sayfas1 Ornekleri

Tarih/Dat
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EK-2 Ornek Sayfa 1

CALISMA SAYFASI/STUDY PAGE

(Stajyer bu béliime, not, diyagram, sekil ve gizelge llavesi Knpnbllln/Thns internship can add some
notes, diagrams, pictures and tables in this part of report.)
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(Date, Stamp and Signature) |
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NOT: Bu bolum staj yapilan f
NOTE: This section will be filled in by the institution that made the internship.

Eskigehir Teknik Oniversitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakdltesi Iki Eylil Kampiisii 26555 TepebagV ESKISEHIR
Tel +90 222 213 84 52, E-Posta hubf@eskischir.edu.tr, Web hup:/hubFeskischir.edu.tr
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EK-3 Ornek Sayfa 2

CALISMA SAYFASI/STUDY PAGE

(Stajyer bu béliime, not, diyagram, sekil ve gizelge ilavesi f'apahlllr./Thc internship can add some
notes, diagrams, pictures and tables in this part of report.)
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ONAY/ CONFIRMATION
(Tarih, Mithiir ve imza)
(Date, Stamp and Signature)

NOT: Bu bolim staj yapilan kurum/kurulug tarafindan doldurulacaktir.
NOTE: This section will be filled in by the institution that made the internship.

Eskisehir Teknik Universitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiltesi Iki Eyliil Kampiisii 26555 Tepebasv ESKISEHIR
Tel +90 222 213 84 52, E-Posta hubf@eskischir.edu.tr, Web hup:/hubfeskischir.edu.tr

Bu belge, Giivenli Elektronik imza ile imzalanmigtir.
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