TÜRK İŞBİRLİĞİ VE KALKINMA İDARESİ BAŞKANLIĞIBÜNYESİNDE STAJ YAPACAK OLANLARIN BELİRLENMESİ İLE GÖREV VE SORUMLULUKLARI HAKKINDA YÖNERGE
BİRİNCİ BÖLÜM
Genel Hükümler

Amaç

Madde1- Bu yönerge Türk İşbirliği ve Kalkınma İdaresi Başkanlığın’ da staj yapacak olanların belirlenmesi ve staj sürecine ilişkin esasları düzenlemek amacıyla hazırlanmıştır.

Kapsam
Madde 2- Bu yönerge hükümleri, Türk İşbirliği ve Kalkınma İdaresi Başkanlığında staj yapacak olanlar için uygulanır.

Deyimler

Madde 3- Bu yönergede geçen;

TİKA: Türk İşbirliği ve Kalkınma İdaresi Başkanlığını 

PİM  : Personel, İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığını 

İfade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Stajlar
Duyuru Şekli 

Madde 4- Başkanlığımızda staj esasları TİKA web sayfasından veya Başkanlığımız PİM Daire Başkanlığı Eğitim Şubesi kanalıyla duyurulur.
Stajyerlerde Aranan Şartlar ve Başvuru Şekli
Madde 5- TİKA’ da staj yapacakların; staja başlayacakları tarihte 4 yıllık bir yükseköğretim kurumunun veya yurt dışında bunlara denkliği kabul edilmiş yükseköğretim kurumunun TİKA’ nın görev alanına giren (Uluslar arası İlişkiler Siyaset Bilimi ve Uluslar arası İlişkiler, Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi, İktisat, İşletme, Çalışma Ekonomisi ve Endüstri İlişkileri, Maliye, Hukuk, İletişim Fakültesi, Mühendislik Fakültesi, Fen-Edebiyat Fakültesi Tarih ve Türk Dili ve Edebiyatı) bölümlerinin 3. ve 4. sınıf öğrencisi olmak.Bunun yanı sıra staja başvuru için aşağıdaki belgeler gerekmektedir.

● TİKA’ da staj yapmak istendiğine daire el yazısı ile yazılmış bir dilekçe

● Nüfus cüzdanı veya sürücü belgesi fotokopisi

● İkametgah ilmühaberi

● Adli sicil raporu( Başvuru tarihinde 6 aydan eski tarihli olmayan)

● Okuldan alınan onaylı öğrenci belgesi

Yukarıda belirtilen belgeler eksiksiz tamamlanarak TİKA Başkanlığı’na şahsen müracaat edilmesi gerekmektedir.Posta yoluyla yapılacak başvurular geçerli sayılmaz.

Staj Dönemleri ve Başvuru Tarihleri

Madde 6-

Staj Dönemi                                 Başvuru Tarihi
Yaz Stajı : Haziran- Eylül                 Nisan

Kış Stajı  : Ocak- Şubat                     Kasım

Staj dönemleri 2 ve 4 haftadan oluşmaktadır ve stajyerler tarafından seçilmektedir.

Staj Talebinin Değerlendirme Aşamaları
Madde 7- Dönemler itibariyle son başvuru tarihine kadar yapılan staj talepleri toplanarak, bu tarihten itibaren 15 gün içinde PİM Daire Başkanlığı’nca  uygun görülmesi halinde staj yapacak stajyerler ve staj yapılacak birimler belirlenir.PİM Daire Başkanlığı tarafından ilgililere bir yazı ile bildirilir.
TİKA Başkanlığınca staja kabul edildiği halde başlamayanlar ikinci kez staj başvurusunda bulunamazlar.

TİKA’ da staja kabul edilmeyenler ikinci kez staj başvurusunda bulunabilirler.

TİKA’ da staj bir defa yapılabilir.

Staja Kabul Edilme Esasları

 Madde 8- TİKA’ da staja kabul edilme; stajyerlerin talepleri de dikkate alınarak, Birimlerin imkanları ve çalışma programlarına uygunluğu doğrultusunda yapılır.Stajyerlerin üniversitedeki bölümleri Başkanlığımız çalışma sahaları ile uygunluğu açısından öncelikli kriterdir.
Staj Süresi ve Kapsamı
Madde 9- Herhangi bir kısıtlama ve zorunluluk dışında Staj süresi Birimlerin ihtiyacına göre 2 ile 4 hafta arasında değişmektedir.

Ayrıca bu sürenin belirlenmesinde Üniversitelerin  şart koştuğu zorunlu staj süreleri dikkate alınabilir.Gerekli görüldüğü takdirde TİKA PİM Daire Başkanlığı tarafından staj süresi uzatılabilir yada kısaltılabilir.

Mesai Saatleri
Madde 10- Staj hafta içi mesai saatleri içinde tam gün süreli olarak yapılır. Mesai saatleri dışında çalışma yapılması ancak Birim Amirinden izin alındığında mümkündür.

Ücret
Madde 11- TİKA Başkanlığında stajyerlere ücret ödenmez.
Stajyerlerin Yükümlülükleri
Madde 12- TİKA Başkanlığında staj yapanlar; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu kapsamında Devlet Memurlarının ödev ve yükümlülüklerine uymak zorundadır. Aksi halde, stajyerlerin stajyerliğine son verilerek, bu durum ilgilinin üniversitesine bildirilir.Ayrıca o güne kadar tamamlamış olduğu çalışmalar, staj olarak değerlendirilmez.

Stajın Değerlendirilmesi
Madde 13-Staj programını tamamlayanlara staj yaptıkları birimden alınacak değerlendirme dikkate alınarak, PİM Daire Başkanlığı tarafından  stajın tamamlandığına dair “Staj Belgesi” verilir.Mazerete dayalı olmadan 2 iş gününden daha fazla devam etmeyen  ve/veya stajın gereklerini yerine getirmeyen Stajyerlere Staj Belgesi verilmez.
Stajyerlere Sağlanan İmkanlar

Madde 14-Stajyerler TİKA Başkanlığında sağlanan  bilgisayar, kütüphane v.b. hizmetlerden mümkün olduğunca yararlanabilirler.
Yürürlülük
Madde 15- Bu yönerge TİKA Başkanlığının onayını müteakip yürürlüğe girer.
Yürütme

Madde 16- Bu yönergeyi TİKA Başkanlığı yürütür.
