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1.

AMAC VE KAPSAM:

Bu talimatin amaci, Rize Gida Kontrol Laboratuvar Miidiirliigii’nde staj yapacak stajyerleri ve staj
siirecine iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir. Bu talimat, Rize Gida Kontrol Laboratuvar
Miidiirliigii’nde staj yapacak Tiirkiye’de 6grenim goren ortadgretim 6grencileri ile Tiirkiye ve Kuzey
Kibris Tiirk Cumhuriyeti’nde 68renim géren 6n lisans ve lisans 6grencilerini kapsar.

2.

KISALTMALAR VE TANIMLAR:

RGKLM: Rize Gida Kontrol Laboratuvar Miidiirliigi

TOB: Tarim ve Orman Bakanlig1

BS: Birim Sorumlusu

Staj: Yiiksekogretim ve ortaggretim 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirilmesi
amaciyla RGKLM’de ¢alismak suretiyle gecirdigi uygulamali 6grenme donemi.

Stajyer: Mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla RGKLM’de staj yapan
yiiksekdgretim ve ortadgretim ogrencileri.

Staj Takip Sistemi: TOB staj is ve islemlerinin yiirtitiildiigi sistem.

Kariyer Kapisi Sistemi: Cumhurbaskanlig1 Insan Kaynaklar1 Ofisi Baskanlig1 tarafindan,
kamu istihdaminda liyakat temelli firsat esitliginin saglanmasina; staj imkanlar1 da dahil
olmak iizere kamu kurumlarindaki kariyer olanaklarinin kamuoyu ile daha etkin ve seffaf bir
sekilde paylasilmasina yonelik e-Devlet Kapis1 entegrasyonu ile gelistirilen ¢evrim i¢i sistem.
Ulusal Staj Program: Genglerin kariyer olanaklarina erisiminde seffaf, izlenebilir ve
yenilik¢i yontemler kullanilarak firsat esitliginin desteklenmesi amaciyla Cumhurbagkanligi
Insan Kaynaklar1 Ofisi koordinasyonunda Cumhurbaskanligi Birimleri, Bakanliklar, Yerel
Yonetim Kurumlart ve diger kamu kurum ve kuruluslan ile 6zel sektorden goniillii
isverenlerin 1s birligiyle liniversite 6grencilerine yonelik hazirlanan staj programa.

Sistem Kullanicisi: TOB ‘Staj Takip Sistemi’’, Cumhurbagkanligi ‘‘Kariyer Kapisi
Sistemi’’ lizerinde stajla ilgili islemleri ytiriiten RGKLM Staj Sorumlusu personeli.

SGK Sigortal Ise Giris Bildirgesi: 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast
Kanununun 87 inci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi geregi, yapilmasi zorunlu olan “is
kazas1 ve meslek hastaligi sigorta priminin” stajyerin bagli bulundugu 6gretim kurumu
tarafindan 6dendigini gosteren form.

Sozlesme: Stajyer 6grenci veya velisi, 6grenim goriilen okul ve RGKLM arasinda imzalanan
mutabakat metni.

Stajyer Degerlendirme Formu: Staj bitiminde stajyerin 6grenim gordiigii kurum tarafindan
diizenlenen, RGKLM’nin onayladigi ve stajyerlerin is yerindeki ¢alisma, tutum ve
davraniglarin1 gosteren belge.

Staj Yiiriitme Komisyonu: Staj programimin hazirlanmasindan ve stajyerlere iliskin
islemlerin yiiriitilmesinden sorumlu olan komisyon.

Elektronik Kopya-Basili Hali Kontrolsiiz Kopyadir.
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UYGULAMALAR:
Genel:

Bakanlik talimati ile RGKLM web sayfasinda bagvuru tarihi ve staj siireci ile ilgili bilgileri
iceren ilan yayinlanir.
Staj islemleri; ortadgretim 6grencileri i¢in TOB Staj Takip Sistemi {izerinden, lisans ve 6n
lisans 6grencileri i¢in Cumhurbaskanligi Ulusal Staj Programi kapsaminda Kariyer Kapisi
Sistemi lizerinden yiiriitiilmekte olup staj bagvurular e-Devlet vasitasiyla alinir.
Siiresi i¢inde yapilmis olan bagvurularin tamami RGKLM Staj Yiiriitme Komisyonu
tarafindan incelenerek, stajyer adaymin boliimiiniin RGKLM gorev alanina uygunlugu da
dikkate alinarak degerlendirilir ve bagvurunun kabuliine/reddine karar verilir.
Staj bagvuru degerlendirme sonucu; sistem kullanicisi tarafindan, staj sistemleri tizerinden
staj bagvurusu yapan 6grenciye ve 6grenci kabul edildigi durumda da yazili olarak 6grenim
gordiigii kuruma bildirilir.
Basvurusu kabul edilen 6grenciler asagida belirtilen belgeleri RGKLM’ye teslim eder:
» Stajyer 6grencinin 6grenim gordiigli kurumdan RGKLM’ye hitaben yazilmis olan
staj tarihini/siiresini ve staj yapmasinin uygun oldugunu belirtir yazi,
> Ogrencinin 6grenim gordiigii kurumdan alinan fotografli 6grenci belgesinin asli,
> SGK Sigortali Ise Giris Bildirgesi formu,
» Bir adet fotograf.
Bagvurusu kabul edilen stajyer ile TOB Staj YOnergesi geregi staja baglamadan once
sozlesme imzalanir.
Staja baslayan Ogrencilere Staj Sorumlusu tarafindan Gizlilik ve Sorumluluk Beyani
imzalatilir ve Stajyer Ogrenci Listesi hazirlanir.
Stajyer ogrencilere, Staj Sorumlusu tarafindan; RGKLM’nin isleyis ve gorevleri tanitilir,
yapilan ¢aligmalar hakkinda bilgi verilir ve is sagligi ve giivenligi kurallar1 agiklanir ve
ardindan 6grenciler ilgili birimlere yonlendirilir.
Stajyer 6grencilerin giinliik devam g¢izelgeleri Staj Sorumlusu tarafindan takip edilir.
Stajin1 tamamlayan Ogrencinin staj defteri staj gordiigii BS tarafindan kontrol edilerek
imzalanir.
Staj siiresinin bitiminde ilgili BS’nin goriisleri alinarak Staj Sorumlusu tarafindan Stajyer
Degerlendirme Formu ile 6grenci degerlendirilir ve bu form gizli ibareli kapali zarfta resmi
yazi ile stajyerin 6grenim gordiigii kuruma gonderilir.
Staj1 herhangi bir nedenle sona erdirilen (kabul edilmeyen, staji tamamlayamayan vb.)
kisilere “Stajyer Degerlendirme Formu” diizenlenmez.
Stajla ilgili belgeler Staj Sorumlusu tarafindan muhafaza edilir.
Staj, mesai saatleri iginde tam giin siireli olarak yapilir. Staja devam zorunludur. Gegerli
mazeret nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilir.
Stajyerin, RGKLM nin bilgisi veya onay1 disinda staja baglamamasi veya stajyerin, belge
ile ispati miimkiin zorlayici sebepler olmaksizin, staj siiresinin %10’undan fazla
devamsizlig1 bulunmasi veya list iiste 3 is giinii mazeretsiz staja devam etmemesi durumunda
staj sona erdirilir ve Ulusal Staj Programi Uygulama Y 6nergesi’nin 15 inci maddesinin ilgili
hiikiimleri uygulanir.

Elektronik Kopya-Basili Hali Kontrolsiiz Kopyadir.
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Stajyerin Yiikiimliiliikleri:

Stajyerler, RGKLM nin ¢aligma kosullari ile disiplin ve is emniyetine iligkin kurallara
uymak; kullandigr her tiirlii mekan, alet, malzeme, makine, arag¢ ve geregleri 6zenle
kullanmakla yiikiimliidiir.

Stajyerler 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu,
yiiksekogretim kurumunun disiplin hiikiimleri, kurumun ilkeleri ile Ulusal Staj Programi
Uygulama Yo6nergesi’'nde stajyerlerle ilgili ongoriilen 6dev ve yiikiimliiliiklere uymak
zorundadir. Aksi takdirde, 68rencinin stajyerligine son verilerek bu durum egitim kurumuna
bildirilir. Ayrica o giline kadar yapmis oldugu caligmalar staj olarak degerlendirilmez.

ILGILI DOKUMANLAR VE KAYITLAR:

Stajyer Ogrenci Listesi

Gizlilik ve Sorumluluk Beyani

Tarim ve Orman Bakanlig1 Staj Yonergesi

Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklari Ofisi Ulusal Staj Programi
Uygulama Yonergesi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3308 Sayili1 Mesleki Egitim Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

REVIZYON:

Boliim No/Ad1 Rev. Tarihi Rev. No | Yapilan Revizyonun A¢iklamasi

2. Kisaltmalar
3.Uygulamalar

2. Kalite Yonetim Sorumlusu, Kalite Yoneticisi seklinde
degistirilmistir.

02.11.2016 1 3.’Degerlendirilen staj taleplerine gore; stajyer 0grencilerin uygun
goriiliip goriilmedikleri ve staj tarihleri IMI tarafindan ilgili okul
ve/veya kisilere bildirilir.” ciimlesinde IMI yerine KY yazilmustir.

Baslik Cergevesi 08.04.2019 2 Bakanlik logosu degistirilmistir.

Talimat, TOB Staj Yonergesi ve Tirkiye Cumhuriyeti
Cumhurbagkanligi insan Kaynaklari Ofisi Ulusal Staj Programi

Timi 28.04.2023 3 i . . -
Uygulama Yonergesi kapsaminda gilincellenmigtir.  Tamami
yenilendigi i¢in italik, koyu ve alt1 ¢izili yazilmamustir.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Riiveyda EROL MERCAN Riiveyda EROL MERCAN Onder TURAN
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Elektronik Kopya-Basili Hali Kontrolsiiz Kopyadir.




