NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
HAVACILIK YONETIiMi BOLUMU
STAJ USUL VE ESASLARI

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC

MADDE 1- Bu belgenin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri
Fakiiltesi Havacilik Yonetimi Bolimii biinyesinde 6grenim goren lisans dgrencilerinin pratik
bilgi ve becerilerini artirmak amaciyla yapilan ve egitim-6gretim programinin zorunlu/goénillii
bir parcasi olan staj faaliyetlerine iliskin usul ve esaslarin diizenlenmesidir.

KAPSAM

MADDE 2 - Bu belge, Necmettin Erbakan Universitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Havacilik Yonetimi Bolimii 6grencilerinin staj calismalar ile ilgili usul ve esaslar1 kapsar.

DAYANAK

MADDE 3 - Bu belge, 17.06.2021 tarihli ve 31514 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi ve Necmettin Erbakan
Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&énetmeliginin 9. Maddesi 4.
Fikrasina ve 12. Maddesi 2. Fikrasina ve Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi Ogrenci Staj
Y 6nergesine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 4-Bu belgede adi gegen;
a) Fakiilte: Necmettin Erbakan Universitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesini,

b) Dekanlik: Necmettin Erbakan Universitesi Havacihk ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Dekanligin,

¢) Dekan: Necmettin Erbakan Universitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi Dekanini,

d) Boliim: Necmettin Erbakan Universitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi Havacilik
Y 6netimi Bolimiinii

e) Boliim Staj Komisyonu: Necmettin Erbakan Universitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri
Fakiiltesi Havacilik Yonetimi Bolimi Staj Komisyonunu,

f) Kurum: Ogrencinin staj yapacagi/yaptig1 kurumu,

g) Staj: Ogrencilerin dgrenimleri sirasinda kazandiklar1 bilgi ve becerileri gelistirmek ya da
pratik tecriibe kazanmalarini1 saglamak amaciyla, yurt iginde veya disinda 6zel veya resmi
kurum veya kuruluslarda, bolim staj uygulama esaslarinda belirlenen siirelerde yapilan
uygulamali ¢alismayi,



h) Boliim Staj Usul ve Esaslari: Boliim Staj Komisyonu tarafindan yiirtitiilen staj faaliyetleri ile
ilgili usul ve esaslari,

1) Staj Basvuru dilekgesi: Ogrencinin staj yapmak istedigi kuruma gonderdigi, staj tarihi ve
siiresinin belirtildigi, boliim staj koordinatorii tarafindan imzalanan dilekgeyi,

i) Staj Sorumlusu: Staj yapan 6grenciye kurumda dogrudan dogruya is ve gorev veren ve onu
denetleyen Kisiyi,

J) Staj Sicil Fisi: Staj tamamlandiktan sonra staj yapilan isyeri yetkilisinin 6grenci hakkinda
yaptig1 degerlendirmeyi iceren belgeyi,

k) Staj Raporu: Ogrencinin staj yaparken staj defterine yaptig1 calismalarla ilgili, Boliim Staj
Komisyonu tarafindan belirlenen sekilde hazirladig: raporu ifade eder.

IKiNCi BOLUM
STAJ KOMiIiSYONLARININ YAPISI VE GOREVLERI

BOLUM STAJ KOMiISYONU

MADDE 5 - Boliim dgrencilerinin staj ¢alismalar1 Boliim Staj Komisyonu (BSK) tarafindan
yiritilir. Boliim Staj Komisyonu, Boliim Bagkani tarafindan 6gretim elemanlart arasindan iki
yil igin gérevlendirilen biri baskan olmak iizere en az iki 6gretim elemanindan olusur.

Boliim Staj Komisyonu’nun baslica gorevleri sunlardir:

a) Staj calismast ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak,

b) Her yilin EKiM ayinda yapilacak STAJ BILGILENDIRME seminerleri ile 6grencileri
staj islemleri konusunda bilgilendirmek,

¢) BOLUM STAJ USUL VE ESASLARINI belirleyerek staj yapilacak yerin uygunlugunu
degerlendirmek ve onaylamak,

d) Staj konusunun ve is yerinin egitim programinin uygunlugunu dogrulamak,

e) Kamu kesiminden veya o6zel sektorden gelen staj talepleri ile ilgili alinan bilgileri
ogrencilere duyurmak,

f) Yapilan basvurulari degerlendirerek Ogrencilerin staj yerlerine dagilim listesini
belirlemek,

g) Dagilim listesini Bolim Baskanlhigi’na bildirerek o6grencilere duyurulmasini ve
Dekanliga, bolim baskanlig: araciligiyla bildirerek sigorta iglemlerinin yapilmasini
saglamak,

h) Gerekli durumlarda 6grencileri staj yerlerinde denetlemek,

i) Ogrencilerin staj dosyalarini incelemek ve degerlendirmek,

J) Stajin1 basar: ile tamamlamis 6grencilerin bilgilerini Boliim Baskanligina bildirmek.



UCUNCU BOLUM
STAJ UYGULAMA ESASLARI

STAJ SURESI

MADDE 6 — Staj yapabilmek i¢in 6grenci ana dal programinin 1. ve 2. Sif (ilk dort yariyil)
derslerine kayit yaptirmis ve devam sartini yerine getirmis olmalidir.

MADDE 7 — Ogrenciler, diplomay1 almaya hak kazanmak igin ikinci smif sonunda “birinci
grup staj” ve lglincii sinif sonunda yapilacak “ikinci grup staj” yapmak zorundadirlar. Her iki
stajin da stiresi 20’°ser is giiniidiir.

STAJ YERI

MADDE 8 — Ikinci siif sonunda; “Birinci Grup Staj” adi altinda 20 is giinii zorunlu staj
mevcuttur. Ogrenciler Birinci grup stajlarni en az 10 kisinin istihdam edildigi bir isletmede
(6zel veya kamu) yaparlar.

MADDE 9 — Ugiincii sinif sonunda 20 is giinliik ikinci grup staj mevcuttur. “Havacilik ve
Servis Sektorii Staji1” : Bu staj havacilik sektoriinde veya servis sektoriinde en az 10 kisinin
calistig1 ve en az bir adet dort yillik lisans programi mezununun istihdam edildigi bir isletme
olmalidir. Ar-Ge merkezleri, Teknokent ve Teknoloji Gelistirme Bolgelerindeki staj yerlerinde
calisan sayisina bakilmaz.

Birinci ve ikinci grup stajlarin igeriklerinde 20 maddesi asagidaki maddeleri kapsamaktadir.

1- Staj yapilacak isletmenin tiirii nedir? Kisaca tanimlanmasi

2- Isletmenin organizasyon yapisinin agiklanmasi

3- Isletmenin personel yapisinin smiflandiriimasi (Pilot, miihendis vs.)

4- Isletmenin 6lcegi nedir (iiretim veya hizmet hacmine gére)

5- Calisan egitim diizeyinin belirtilmesi

6- Isletmenin temel faaliyetleri (operasyon, hizmet, iiretim, karma vs.)

7- Calisanlarin is yapis prosediirlerinin tanimlanmast

8- Isletmenin is cevresinin temel bilesenleri (diizenleyici ve denetleyici bagh
oldugu iist kurum vb.)

9- Isletmenin risk yonetimi stratejisi (¢alisan emniyeti, ¢alisan saghgi, gida
giivenligi, vs.)

10-  Isletmenin pazarlama stratejisi

11-  Isletmenin biiyiime stratejisi

12-  Isletmenin kurumsallagsma diizeyi (formal is yapisi, prosediirlerle ¢alisma vs.)
13- Isletmenin kalite yonetim stratejisi (edindigi kalite standartlari)

14-  Isletmenin siirdiiriilebilirlik ve sosyal sorumluluk projeleri nelerdir?

15-  Isletmenin miisteri iliskileri ydnetim stratejisi

16-  Isletmenin bilgi teknolojilerini edinme diizeyleri

17-  Isletmenin sahip oldugu giiclii yonleri

18-  Isletmenin gelistirilmesine ihtiya¢ duydugu yonleri

19-  Isletme i¢cin muhtemel risk ve firsatlarm belirtilmesi

20-  Ek degerlendirme (ilave edilmek istenilenler)



MADDE 10 - Yurt disinda staj: Yurt disinda staj yapmak isteyen Ogrenciler stajlarini
ERASMUS programi kapsaminda gergeklestirebilecekleri gibi Boliim Staj Komisyonunun
yazili onayi ile kendi girisimleri sonucu bulduklar yerlerde de staj yapabilirler. Yurt diginda
yapilacak stajlarin sigorta primleri fakiilte tarafindan karsilanmaz.

STAJ iLE ILGIiLi BELGELER

MADDE 11 —Ogrenciler, staj siiresince asagidaki belgeleri hazirlamak ve tamamlamakla
yiikkiimlidiirler.

a) Staj Basvuru Formu: Ogrenci tarafindan doldurulan ve staj yapmak istedigi isletme
ile stajin baglama ve bitig tarihlerini gosteren dilekgelerdir.

b) Staj Sicil Fisi: Is yeri staj sorumlusu tarafindan doldurulan, staj siiresince yapilan
caligmalar1 belirli olgiitlere gore degerlendiren ve 6grencinin basarili olup olmadigini
belirten belgedir. Bu belgenin staj sorumlusu tarafindan Bolim Baskanligina dogrudan
gonderilmesi veya 0grenci tarafindan kapali zarf igerisinde ulastirilmasi gerekir.

c) Staj Raporu: Her Ogrenci staj calismalart hakkinda Bolim Staj Komisyonunca
belirlenecek formata uygun olarak diizenleyecegi bir raporu, Boliim Staj Komisyonuna
teslim etmek zorundadir. Bolim Staj Komisyonunca duyurulan tarihe kadar teslim
edilmeyen raporlar dikkate alinmaz.

STAJA BASVURU

MADDE 12 — Staj yapmaya hak kazanan ogrenciler; staj bagvuru formu, isyeri tarafindan
verilen kabul belgesi ve niifus clizdaninin fotokopisi Fakiilte Staj Komisyonu tarafindan ilan
edilen tarihten 6nce Boliim Staj Komisyonuna teslim eder. Bu belgeler Boliim Staj Komisyonu
tarafindan incelendikten sonra Ogrencinin adi, soyadi, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik
numarasi/Yabanci kimlik numarasi, staj baslangi¢ tarihi ve staj siireleri liste halinde tanzim
edilerek ve eksiksiz olarak gecikmeye mahal vermeden Bolim Baskanligi araciligr ile fakiilte
Dekanligima iletilir. Ogrenci tarafindan staj icin basvuru esnasinda staj dosyasinda bulunmasi
gereken belgeler asagidaki gibidir:

Fotografh staj raporu on kapag (1 adet),
Fakiilte Dekanhginca onayh fotografl staj sicil fisi (2 adet),
Staj raporu yazim kilavuzu

Boliimiin gerekli gordiigii diger belgeler.

STAJ UYGULAMASI

MADDE 13 - Staj yapacak 6grenci, ilgili dokiimanlar1 Bolim web sayfasindan elektronik
ortamda temin eder. Ogrenci; Staj raporuna, staj siiresince ¢alistig1 birimlerle ilgili konulari,
incelemeleri, pratik ¢alismalar1 6zet halinde yazar ve birim yetkilisine onaylatir.

Ogrenci staja basladig giin, iki niisha halinde hazirlanmis ve Fakiilte Sekreteri tarafindan
onaylanmis olan “ staj sicil fisi” zarfini, staj yaptig1 isletmenin staj sorumlusuna teslim etmek
zorundadir. Staj sonunda, Staj sicil fislerinden biri staj sorumlusunun onay1 da olmak kaydi ile
is yeri tarafindan 6grencinin kayitli bulundugu boliimiin baskanligina gonderilir veya kapal
zarf ile O0grenci tarafindan Bolim Staj Komisyonuna teslim edilir. Diger belge is yerince



saklanir. Staj sicil fisinin is yerinden Boliim Bagkanligina ulagmasini saglamak 6grencinin
sorumlulugundadir. Staj raporu, Boliim Staj Usul ve Esaslarinda yer alan kurallara gére yazilir
ve degerlendirilir. B6lim Staj Komisyonunun bilgisi ve onayr alinmaksizin staj yeri ve
stiresinde kesinlikle degisiklik yapilamaz.

SIGORTA ISLEMLERI

MADDE 14 — Mesleki egitim ve staj kapsaminda egitime katilan 6grencilerin 5510 sayil
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanununun 5’inci maddesi geregince
sigortalanmalarina iliskin is ve islemleri Necmettin Erbakan Universitesi Havacilik ve Uzay
Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 tarafindan yuriitiiliir.

STAJIN DEGERLENDIRILMESI

MADDE 15 -Stajin bitiminden sonra 6grenci staj raporu ve stajin yapildigi silireyi igeren ve
igveren tarafindan hazirlanmis staj sicil fisini B6liim Staj Komisyonuna teslim eder. Stajlarini
tamamlayan 6grencilerin staj degerlendirmesi Boliim Staj Komisyonu tarafindan tamamlanir.
Staj1 basarili bulunan 6grencilerin listesi, Boliim Bagskanligi ve Fakiilte Dekanlig1 kanali ile
yartyil dersleri sona ermeden 0grencinin transkriptine “staj” olarak islenir. Ayrica; sicil fisi, staj
dosyasi ve stajla ilgili ek bilgi ve belgelerin Boliim Staj Komisyonu tarafindan da incelenerek
gerektiginde sozlii sinav uygulanmak suretiyle stajin basarili/basarisiz oldugu belirlenir.

Degerlendirmede yeterli goriilmeyen 6grencilerin stajlarint yinelemesi zorunludur. Sekizinci
yariyilt bitirdigi halde stajdan basarisiz olmus veya eksik staji olan 6grenciler, diger derslere
devam zorunluklar1 da goéz oniline alinarak, Boliim Staj Komisyonu onayi ile 9 ve daha tist
yartyillarda da staj yapabilirler. Stajla ilgili her tiirlii belge, staj degerlendirme toplantisindan
sonra Bolim arsivinde saklanmak iizere Bolim Bagkanligina teslim edilir. Staj raporlari
ogrencinin iligigi kesildikten sonra iki yil siireyle saklanir.

INTIBAK

MADDE 16 — Yatay veya dikey gecisle kayit yaptiran 6grencilerin daha dnce egitim-6gretim
gordiikleri boliimlerinde kabul edilmis eski stajlari, Boliim Staj Komisyonlari tarafindan
degerlendirilir.

MADDE 17 — Cift Ana Dal Programi (CAP) 6grencisinin ana dalinda kabul edilmis staji,
yapilan stajla ilgili belgelerin sunulmasi ve staj igeriginin Boliim Staj Komisyonu tarafindan
uygun goriilmesi durumunda, ikinci ana dalda da kabul edilir.

_ DORDUNCU BOLUM
YURURLULUK VE YURUTME

YURURLUK

MADDE 18 — Bu “usul ve esaslar”, 2021-2022 egitim-6gretim bahar yartyilindan itibaren
yiriirlige girer. Bu yonergenin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren Havacilik ve Uzay Bilimleri
Fakiiltesi Havacilik Yénetimi Boliimii Ogrenci Staj Yonergesinin uygulamasi sona erer.



YURUTME

MADDE 19 — Bu belge hiikiimleri Necmettin Erbakan Universitesi Havacilik ve Uzay
Bilimleri Fakiiltesi Havacilik Yonetimi Boliim Baskanliginca yiiriitiilir. Bu belgede hiikmii
bulunmayan hususlar Boliim Staj Komisyonunca karara baglanir.



