SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU

Staj Defteri Yazim Kurallari

1.1. Genel Kurallar

1) Staj defteri, staj yapan 6grencinin igletmede ¢alisilan birimleri ve yapilan isleri kisaca

acikladigi defterdir.

2) Staj defterinin tum0 okunakli bir sekilde el yazisi ile doldurulmali, yazim kurallarina

uyulmali ve kesinlikle kursun kalem kullaniimamalidir. Yazisi diizgiin olmayan bir

staj defterinin veya staj raporunun yeniden yazilmasi istenebilir ya da dogrudan

dogruya staji gecgersiz kabul edilebilir.

3) Staj defterinin sayfalari yetmedigi takdirde staj defterindeki calisma sayfasindaki bos

sayfalardan fotokopi ¢ekilerek bu sayfalar kullanilabilir.
1.2. i¢c kapagin doldurulmasi

Staj defterinin i¢ kapaginda yer alan 6grenci, staj yapilan kurulus ve staj siiresi ile
ilgili bilgiler eksiksiz olarak doldurulmahdir. Bu sayfada is yeri sorumlu amirinin ismi,

imzasi ve mihiir yer almahdir.
1.3. Calisilan Haftalar Cizelgesinin Doldurulmasi

Staj defterinin yapilan calismalarin haftalik olarak yer aldigi “Calisilan Haftalar’
bolumleri eksiksiz olarak doldurulmali ve Diistinceler Béliimiinde kurum amirinin ekleyeceqgi
notlar varsa buraya ilgili amir disincelerini yazar ve imzalar, aksi takdirde kurum yetkilisinin
herhangi bir imza atmasina gerek yoktur. Calisma sayfalarinda da kontrol edenin imzasina
gerek yoktur. Kurum vyetkilisi yukarida acgiklanan durumlarin diginda sadece &6grencinin

fotografinin ve iletisim bilgilerinin yeraldigi sayfaya onay vermesi yeterlidir.

1.4. Calisilan Hafta Sayfalarin Doldurulmasi

1) Staj defterinin “Caligilan Hafta Sayfalarinda” stajin yapilan haftanin tarihi, yapilan
is, calisilan haftanin giin ve saatleri eksiksiz olarak doldurulmahdir. Kurum amiri
Digunceler Boélimunde varsa goérus ve Onerilerine belirtir ve imzasi veya parafini

atar, yoksa bu bdlimu bos birakir.

2) Staj defterinde galigilan bir staj giinii icin BIRDEN FAZLA sayfa kullanilabilir. Staj

defterinde sayfa sayisi yetmedigi durumlarda, son sayfa ¢ogaltilarak staj defterine

eklenebilir.




3) Staj defterindeki bilgiler kolay anlasilir, ar1 bir Tiirk¢e ve yazim kurallarina uygun
bilimsel bir dille yazilmalidir. Anlatim l¢iincii sahis agzindan yapiimali (ben, biz

vb. kelimeler kullaniimamalidir), kisa ve 6z cumleler kullaniimahdir.

4) Staj defterinde oncelikle staj yapilan kurulus hakkinda bilgi verilmelidir. Bu bdlimde

genel olarak asagidaki bilgiler yer almalidir.

- i:;:letmenin tam adi ve adresi,

- isletmenin gelisimini tanitan kisa bir tarihgesi,
- isletmenin faaliyetleri,

- isletmenin organizasyon yapisi,

- isletmenin sahip oldugu ucak sayisi vb.

5) Calisma sayfalarinda yapilan is anlatilmali, ardindan is veya sistem ile ilgili genel

bilgiye yer verilmelidir.

6) Staj defteri icerisinde sekiller, sekil numaralariyla birlikte sirali olarak Calisma
Sayfalarinda ek olarak konulmali, dokiman icerisinde bu eklere (....tarihli ¢alisma
sayfasindaki Sekil .’e gore) atifta bulunulmalidir. Sekiller, Calisma Sayfalarina

yapistirilabilir.

7) Staj defteri igerisinde verilen bilgilerde herhangi bir dokiimandan yaralaniliyorsa bu

dokiman kaynak olarak yaziimalidir.

Oneri: Stajiniz sirasinda yaninizda kiiciik bir not defteri bulundurabilirsiniz ve yaptiginiz

isleri gunlik olarak bu deftere not edebilirsiniz. Uygun bir zamaninizda tutmus oldugunuz bu

notlari staj defterinize gegirebilirsiniz.

2. Staj Sicil Fisi

Staj Sicil Fisinin igletme tarafindan miihiirlenmis, yetkili kisiler tarafindan

imzalanmis olmasi ve kapali bir zarfta staj komisyonuna Staj Defterinin arkasindaki ceb

kismina konulmasi gerekir. Aksi halde staj calismalari degerlendiriimez.

3. Degerlendirme

1) Isletme tarafindan gizli olarak doldurulan staj sicil fisinde, 6grencinin basarisiz oldugu
bildirilirse, ilgili, staj calismalar de@erlendiriimez ve &grencinin staji dogrudan

basarisiz sayilr.



2) Stajlar, staj komisyonu tarafindan géreviendirilen bélim o6gretim elemanlarinca

degerlendirilir.

3) Stajyer 6grenci, ayni yiin Giiz dénemi Ekle-Sil haftasi ve sonraki haftalarda
belirlenen glin ve saatte Miilakat Sinavina alinir. Milakat sinav programlari
okulumuzca staj yilinin en ge¢ kayit haftasinda ilan edilir. Milakata girecek égrenci
10 sunu sayfasini gegmeyecek en fazla 10’ dk lik bir sunuyu, stajinin genel hatlari ve
kendisi acisindan en ilging buldugu konuyu, teknik anlamda staj tecriibesini staj

komisyonuna anlatmak zorundadir.

4) Degerlendirme Olgutleri agagidaki Cizelgede listelenmigtir. Bu olgutlere gore en az 70

puana ulasan dgrenci, stajini basariyla tamamlamis olur.

Degerlendirme Olgiitii Puanlama
Staj sicil fisi 40
Defterin formata uygunlugu (Mihiir, Tarih vb.) 10
Defterin yazim kurallarina uygunlugu, akademik dil kullanimi, kaynakga 10
Defterin igerik zenginligi 15
Sununun zamaninda ve diizgiin yapilmasi 25

5) Degerlendirme sirasinda galismanin onceki yillarda veya ayni yilda yapilan stajlarin

bire bir aynisi oldugu belirlenirse staj dogrudan Basarisiz sayilir.

6) Staji Basarisiz sayllan 6grenci staji tekrarlamak zorundadir.



