2
Ao
T.C.
TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1-(1) Bu Yoénergenin amaci, Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanligi
merkez ve tasra teskilati birimlerinde staj yapacak Ogrencilerin belirlenmesi ile staj siirecine
iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonergenin kapsami, Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Bagkanligi
merkez ve tasra teskilati birimlerinde staj yapacak Ogrencileri ve staj yaptiran birimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge; 16/11/1983 tarihli ve 8317408 sayili Bakanlar Kurulu
Karari ile yiiriirliige konulan “Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Bakanliklar ile Onlara Bagl
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Kurum ve Kuruluslardan Yararlanma Yo6netmeligi”’ne dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 4-(1) Bu Yonergede gegen;

a. Bagkanlik: Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Bagkanligini,

b. IKDH: insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligini,

Cc. Merkez Teskilati: 6093 sayili Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Basgkanlig
Kurulusu ve Gorevleri Hakkinda Kanuna ekli (I) sayili cetvelde yer alan
birimleri,

¢. Staj: Yiiksek ogretim kurumlarinda okumakta olan ogrencilerin, mesleki
bilgilerini artirmak i¢in Baskanligin ilgili biriminde ¢alisarak gecirdigi
uygulamal1 6grenme dénemini,

d. Staj Belgesi: Stajin1 tamamlayan 6grencilere, staj yaptigi birimin gonderecegi
stajyer degerlendirme formu dikkate alinarak hazirlanan Baskanligin hangi
biriminde hangi tarihler arasinda, stajini basarili olarak tamamladigina dair,
IKDH Bagskan tarafindan imzalanarak verilen belgeyi(EK-3),

e. Stajyer Degerlendirme Formu: Staj siiresinin bitiminde stajyerler hakkinda
calistig1 birim tarafindan doldurulan (EK-2)’de bir 6rnegi yer alan, stajyerlerin
is yerindeki calismasi, tutum ve davramiglarini belirten, merkez teskilatinda
Daire Baskani, tasra teskilatinda ise c¢alistigt birimin amiri tarafindan
doldurularak imzalanan belgeyi,

f. Tasra Teskilati: 6093 sayili Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanligi
Kurulusu ve Gorevleri Hakkinda Kanuna ekli (II) sayili cetvelde yer alan
Bagkanliga bagli Bolge Midirlikkleri ile Yazma Eser Kiitiiphanesi
Mudiirliiklerini,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Yonetim, Sartlar, Basvuru, Degerlendirme

Staj islerinin yonetimi '
MADDE 5-(1) Staj islemleri IKDH tarafindan yiiriitiilir.

Duyuru Sekli
MADDE 6-(1) Bagkanlikta stajlara iliskin esaslar Baskanligin web sayfasindan
duyurulur.

Basvuru sartlari, istenilecek belgeler ve basvuru sekli

MADDE 7-(1) Bagkanlikta staj yapacak olan Ogrencilerde; basvurunun yapildigi
tarihte, yurt i¢inde en az dort yillik lisans egitimi veren yiiksekOgretim kurumlarinda
Baskanligin gérev alanina giren bdliimlerde 6grenci olmak sarti aranr.

(2) Staja bagvurusu i¢in istenilecek belgeler sunlardir:

a) Staj yapma ve staj siiresi ile ilgili zorunluluk varsa bunu belirten iiniversiteden
alinmis yazi ya da belge,

b) Staj bagvuru formu (EK-1),

¢) Niifus ciizdan1 fotokopisi,

¢) Ogrenim gordiigii okuldan aliacak 6grenci belgesi ile staj siiresince iiniversitelerce
veya staj talebinde bulunan 6grenciler tarafindan is kazasi ve meslek hastaligi sigortasinin
yaptirildigint gosteren belge,

d) Yiiksekogretim kurumundan alinan not ortalamasini gosterir transkript ve 6zgegmis,

e) 2 adet vesikalik fotograf.

(3) Staj basvurusu; bu yonerge ekinde yer alan (EK-1) Staj Bagvuru Formu,
Bagkanligin web sitesinden temin edilerek doldurulmak ve gerekli belgeler eklenmek
suretiyle, basvuru tarihleri igerisinde merkezde Baskanliga, tasrada tasra teskilatina sahsen
yapilir. Basvuru belgelerinin eksik olmasi veya eksik diizenlenmesi halinde basvurular
gecersiz sayilir.

Staj donemleri ve basvuru tarihleri

MADDE 8-(1) Yaz staji ve kis staji adi altinda iki dénem uygulanacak olan staj
programi i¢in bagvuru tarihleri ve staj donemleri agagidaki gibidir;

a) Yaz staji: Bagvuru tarihleri (Baslama - Bitis) : 15 Nisan - 15 Mayis

Staj donemleri: Haziran — Agustos

b) Kis staji: Basvuru tarihleri (Baslama - Bitis) : 15 Ekim — 15 Kasim

Staj donemleri: Ocak — Subat

(2) Staj donemleri ve basvuru tarihleri yukarida gosterildigi gibi olmakla birlikte,
donemler itibariyle stajyer Ogrenci kabulliniin yapilip yapilmayacagi Baskanligin
takdirindedir.

Basvuru taleplerinin degerlendirilmesi

MADDE 9-(1) Son basvuru tarihine kadar yapilan staj talepleri toplanarak, IKDH
tarafindan ilgili birimden goriis alinarak degerlendirilir, staj yapacak stajyerler ve staj
yapilacak birimler belirlenir. Kabul edilen bagvurular Bagkanligin web sitesinden duyurulur.

(2) Stajyer programina her donem kurumun ihtiyaci kadar kisi kabul edilir. Staja kabul
edilme; bagvuranlarin talepleri de dikkate alinarak, birimlerin imkanlar1 ve ¢alisma
programlarina uygunlugu dogrultusunda yapilir. Bagvuranin {iniversitedeki boliimiiniin



Bagkanligin gorev alanina uygun olup olmadigi, yabanci dil bilgisi, not ortalamasi ve stajin
zorunluluk durumu staja kabul agisindan 6ncelik nedenidir.

(3) Bagkanlikta bir defa staj yapilabilir. Staja kabul edildigi halde baslamayanlar ile
stajin1 tamamlamayanlar ikinci kez staj bagvurusunda bulunamazlar.

Staj siiresi ve kapsam

MADDE 10-(1) Herhangi bir kisitlama ve zorunluluk disinda staj siiresi, birimlerin
ihtiyacina gore 8 inci maddede belirtilen donemler itibariyle 2 ile 4 hafta arasinda
degismektedir. Gerekli goriildiigii takdirde IKDH tarafindan staj siiresi uzatilabilir ya da
kisaltilabilir.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Mesai saatleri ve devam durumu

MADDE 11- (1) Staj hafta i¢ci mesai saatleri iginde tam giin siireli olarak yapilir.
Mesai saatleri disinda ¢alisma yapilmasi ancak IKDH’den izin alindiginda miimkiindiir.

(2) Staja devam zorunludur. Belge ile ispatt miimkiin, zorlayici sebepler olmaksizin
staj siiresinin %10’u kadar devamsizlig1 olan stajyerin staji sona erdirilir ve sonu¢ IKDH’ye
bildirilir.

(3) Devamsizlik sebebiyle staji sona erdirilen kisilere “Staj Belgesi” verilmez.

Ucret
MADDE 12- (1) Bu yo6nerge kapsaminda staj yapan stajyerlere konaklama, saglik
harcamalari, yemek vs. de dahil olmak {izere hicbir sekilde licret 6denmez.

Stajyerlerin yiikiimliiliikleri

MADDE 13- (1) Baskanlikta staj yapanlar; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
kapsaminda devlet memurlarinin 6dev ve yiikiimliiliiklerine uymak zorundadir. Aksi halde,
stajyerlerin stajyerligine son verilerek, bu durum ilgilinin bagli oldugu yiiksekogretim
kurumuna bildirilir. Ayrica o giine kadar tamamlamis oldugu calismalar, staj olarak
degerlendirilmez.

Stajyerin degerlendirilmesi

MADDE 14- (1) Stajyer hakkinda, staj siiresinin bitiminde ilgili birim tarafindan
(EK-2)’de yer alan “Stajyer Degerlendirme Formu” doldurulmak sureti ile nihai
degerlendirme yapilir.

(2) “Stajyer Degerlendirme Formu” IKDH’ye gonderilir.

(3) IKDH tarafindan stajyer degerlendirme formlar1 incelendikten sonra ilgiliye staj
yaptigina dair “Staj Belgesi” verilir.

Stajyerlere saglanan hizmetler
MADDE 15- (1) Stajyerler Bagkanligin kiitiiphane ve diger hizmetlerinden imkanlar
olgiislinde; yemek hizmetlerinden ticretini 6demek sartiyla faydalanabilirler.

Baskanhk birimlerinin sorumlulugu

MADDE 16- (1) Baskanlik birimleri;

a) Stajyerlere birimlerinin mevzuatini tanitmakla,

b) Stajyerin mesleki bilgisi artirabilmesi i¢in uygun ortamlarda ¢aligmasini
saglamakla,



c) Stajyerin, birimdeki personelin yararlandig1 kiitiiphane, bilgisayar, telefon, faks,
yemek ve diger hizmetlerden miimkiin oldugu 6l¢ilide yararlanmasini saglamakla,

¢) Devam durumunu takip ederek stajin bitiminde “Stajyer Degerlendirme Formu”
doldurarak, IKDH ‘ye gondermekle

yiikiimliidiirler.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonerge, onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskani
yuriitiir.



