MUTERCIM VE TERCUMANLIK BOLUMU
STAJ UYGULAMA USUL VE ESASLARI

1. Giris

Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Miitercim ve Terciimanlik Béliimiinde staj yapma
zorunlulugu  bulunmaktadir.  Ogrencilerin  staj  siireglerini  eksiksiz  bir  sekilde
tamamlayabilmeleri i¢in Miitercim ve Terciimanlik Boliimii Staj Komisyonu tarafindan bu staj
uygulama usul ve esaslar1 hazirlanmistir. Usul ve esaslarda d6grenciler staj dncesinde, esnasinda
ve sonrasinda ne yapmalar1 gerektigini, hangi belgeleri kime teslim etmeleri gerektigini ve
stajla ilgili diger onemli bilgileri bulabilmektedirler. Bu baglamda &grencilerin usul ve
esaslarda yer alan adimlari takip etmeleri siirecin kolaylasmasi agisindan énemlidir.

2. Staj Oncesi Siire¢

1. Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Miitercim ve Terciimanlik Boliimii 6grencileri staj
yapacaklar1 kurum ve/veya kuruluglari kendileri bulmakla yiikiimlidiir.

2. Staj defterleri Miitercim-Terciimanlik (Ingilizce), yeni adiyla Ingilizce Miitercim ve
Terciimanlik Lisans Programi’nda ingilizce, Rus¢a Miitercim ve Terciimanlik Lisans
Programi’nda Rusca olarak hazirlanir. Firma tarafindan yabanci dilin onaylanmasi
hususunda sorun ¢ikarsa 6grenci staj defterini Tiirkge olarak da hazirlayip firmaya
onaylatacak hem yabanci dilde hem de Tiirkge hazirladigi staj defterlerini Bolim
Bagkanligina teslim edecektir.

3. Stajlar akademik tatillerde ve en erken lisans 6gretim siirecinin dordiincli yartyilini
takiben yapilir. Bir hafta bes is giinii olarak kabul edilir ve stajlar sadece hafta i¢i olacak
sekilde planlanmalidir. Resmi tatil giinlerinde yapilan ¢aligmalar staj sayllmaz ve yarisi
tatil olan giinlerde yapilan calismalar staja dahil edilmez. Programlarindaki tiim
derslerinden basar1 saglamis veya mezuniyet i¢in sadece tek dersi kalmis olan 6grenciler
ogrenim donemi icerisinde staj yapabilir.

4. Yapilacak stajin toplam stiresi 20 is glinlinden az ve 30 is giiniinden fazla olmamalidir.
20 1s gliniinden az olmasit durumunda staj kabul edilmez. 30 is giiniinden fazla is
giiniinden fazla yapilmas1 durumunda sigorta 6denmez.

5. Yurt disinda yapilan stajlar zorunlu boliim staj1 kapsaminda kabul edilmez.

6. Ulusal capta planlanan staj programlari (Ulusal Staj Programi) kapsaminda yapilan
stajlar Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirlenen faaliyet alanlarinda faaliyet gosteren
is yerlerinde yapilmasi ve bu belgede belirtilen is ve islemlere uygun olmasi durumunda
degerlendirmeye alinabilir. Bu baglamda kurumumuz sadece karsi kurumun staj
baslamadan en az 7 gilin Oonce resmi yazi ya da resmi e posta vasitasi ile bildirmesi
durumunda SGK islemlerinin (ise giris ve ¢ikis ile prim islemleri) yapilmasindan ve staj
sonu dgrencilerin talep etmesi durumunda ilgili kosmisyonlarca yapilacak degerlendirme
sonucunda stajin zorunlu stajina sayilmasindan sorumludur ve bu kapsamda staj yapacak
ogrencilerin SPAS Miistehaklik Sorgulama (Saglik Provizyon Aktivasyon Sistemi)
lizerinden alacaklar1 belgeyi Dekanligimiza ulastirmalar1 gerekmektedir.

7. Ogrenci Ulusal Staj Programi kapsaminda stajin1 yapmay istemesi halinde, sayet ilgili
akademik yilda fakiiltemiz tarafindan belirlenen staj oncesi evrak teslim tarihleri ve staj
yapilacak tarih araligi ile staj yapilacak kurumun tarihleri uyusuyorsa stajini
yapabilecektir. Fakiiltemiz tarafindan belirlenen tarihlerin disinda Boliim Staj
Komisyonu tarafindan herhangi bir evrak kabulii yapilmayacak ya da staj yapilmasinin
kabuliine iliskin onay verilmeyecektir.



8. Staj basvuru siirecinde dgrenciler gecerli gerekceleri Boliim Staj Komisyonu’na agik
dilekgeyle sunmalari sartiyla staj yeri degisikligi talebinde bulunabilirler. Ogrencinin staj
yeri degisikligi talebinin degerlendirilmesi Bolim Staj Komisyonu tarafindan alinacak
karara bagli olacaktir. Gerekcesi Boliim Staj Komisyonu tarafindan kabul edilen 6grenci,
staj bagvurusunda ilk defa hazirladig1 evraklar1 yeniden hazirlamak zorundadir.

3. Staj Basvuru Dosyasi icerigi

Staj dosyasinda asagidaki belgeler bulunmalidir. Bu belgelerin bilgisayar ortaminda
doldurulmalar1 gerekmektedir. Imza kismi bulunan belgeler, 1slak imzali sekilde teslim
edilmelidir. (Salgin, dogal afetler vb. olaganiistii durumlarda ilgili evraklar imzalanip taranmis
halde kabul edilebilir. Ogrenci ilgili belgeleri staj komisyonu iiyelerinin kurumsal e-posta
adresi olan @aybu.edu.tr uzantili adreslerine gondermelidir.)

a) Zorunlu staj formu(Tr) /(Ing) (4 adet her biri fotografli ve ayr1 ayr1 doldurulacaktir)

b) Staj bagvurusu protokol formu(Tr)/(Ing)(4 adet)

¢) Staj degerlendirme formu(Tr) / (Ing)

d) Staj giinliik devam takip formu(Tr) / (Ing)

e) Sigorta beyan formu (4 adet)

f) Staj defteri(Tr) /(Ing)

g) Ogrencinin staj dncesinde ve staj siiresince genel saglik sigortas1 kapsaminda olduguna
dair e-devlet sisteminden alacagi Saglik Provizyon ve Aktivasyon Sistemi (SPAS)
Miistehaklik Belgesi: Karekodlu bir belge (4 adet)

h) Kimlik Fotokopisi (4 adet)

Staj formlar1 doldurulurken asagidaki hususlara dikkat edilmesi ve yanlis doldurulmus
formlarin yeniden hazirlanarak sahsen veya posta ile ivedilikle tarafimiza ulastiriimasi
gerekmektedir. (3. baslikta belirtilen hallerde ilgili belgeler taranmis olarak staj komisyonu
iyelerinin (@aybu.edu.tr uzantili kurumsal e-posta adreslerine gonderilebilir).

1. Formun ikinci boliimiindeki staja baglama tarihi ve bitis tarihi buna gore doldurulmalidir.3
Temmuz- 20 Eyliil aras1 tarihler tercih edilmelidir.

2. Staj formlar elle degil bilgisayarda doldurulmalidir. Sadece 6grenci imzas1 mavi tiikenmez
kalemle atilmalidir (1slak imza). Boliim baskani imzas1 ve imza iizerindeki tarih kismi bos
birakilacaktir.

3. Staj formundaki tarihler sirasiyla 6grenci imzasi tarihi, boliim baskani imzasi tarihi ve staj
yapilacak kurum yetkilisi imzasi tarihi olacak sekilde diizenlenmelidir.

4. Yeni kimlik belgesi alanlar, formun birinci kisminda istenen ve yeni kimlik belgesinde
belirtilmeyen bilgileri bos birakabilirler.

5. Fotografin yiiz kism1 goriinecek, formun disina veya formdaki yazilarin iistiine tagsmayacak
sekilde kesilerek formdaki ilgili yere yapistirilmig veya zimbalanmis olmasi gerekmektedir.

Ogrenciler, eksiksiz olarak hazirladiklar1 dosyay1 Béliim Staj Koordinatdriine teslim tutanag
ile her yil komisyon tarafindan ilan edilen tarihte teslim edeceklerdir. ilan edilen tarihten sonra
yapilan staj basvurulari kabul edilmez.



Gerektiginde, 6grencilerin staj caligmalar1 Boliim Staj Komisyonu’nun iiyeleri ve/veya Boliim
baskanlig1 tarafindan gorevlendirilecek 6gretim elemanlar tarafindan isyerinde incelenerek
denetlenebilir. Denetleme raporlarinin incelenmesi sonucunda calismalar1 yetersiz goriilen
ogrencilerin stajlari, ilgili Boliim Staj Komisyonu’nun karar1 ile tamamen veya kismen gegersiz
sayilabilir.

ONEMLI!

Staj siirecinde saglik raporu alinmasi ya da herhangi bir olagandisi durumun gerceklesmesi
nedeniyle stajin kesintiye ugramasi halinde 6grenci ilgili durumunu boliim staj komisyonuna
ivedilikle bildirmeli ve duruma iliskin belgelerini gondermelidir. Ilk etapta belgelerin taranmus
bigimleri komisyon iiyelerinin kurumsal e-posta adreslerine gonderilip, ilerleyen siirecte asillar
da teslim edilmelidir.

Ogrenci geregi halinde staja baslama tarihinden itibaren ilk 10 (on) giin i¢erisinde yazili dilekge
ile “staj iptal” talebinde bulunabilir. Ogrenci tarafindan sunulan gerekcenin staj komisyonu
tarafindan uygun goriilmesi halinde stajin iptaline karar verilir.

4. Staj Dosyasi Teslimi

1. Stajlarda yapilan ¢alismalar Boliim Staj Yonergesine gore 0grenci tarafindan staj raporunda
toplanir. Staj raporunun her sayfasi, degerlendirme formlari ile ilgili kurum veya kuruluslarin
yetkilisine onaylatilir.

2. Ogrenciler staj raporlarini ve diger belgelerini, Boliim Staj Komisyonu tarafindan aksi ilan
edilmedik¢e miiteakip donemin fiili ders baslangi¢ tarihinden itibaren en ge¢ 10 is giinii
icerisinde Boliim Staj Koordinatoriine bir dosya halinde teslim etmek zorundadirlar. Staj
dosyasin1 zamaninda teslim etmeyen 6grencilerin staji gegersiz sayilir.

3. Ogrencilerin teslim ettikleri dosya iginde bulunmasi gereken belgeler sunlardir: a) Staj
degerlendirme formu (kapali zarf i¢inde igyeri yetkilisinin imzasiyla verilecek), b) Staj giinliik
devam takip formu (kapali zarf i¢inde isyeri yetkilisinin imzasiyla verilecek), ¢) Staj defteri
(Staj yerinin tanitimini ve ¢alisma giinii sayis1 kadar giinliik raporu kapsar. Giinliik rapora o giin
yapilan isler tek tek yazilir. Yazili/Sozlii ¢evirinin konusu, hangi dilden yapildigi, c¢eviri
stirecinde karsilasilan sorunlar ve bunlara ¢6ziim Onerileri, kullanilan araclar, tercih edilen
ceviri stratejileri vb. detaylara yer verilmelidir.) ve (d) Staj belgeleri teslim tutanagi.

5. Staj Yapabileceginiz (Kamu ve Ozel) Kurum ve Kuruluslar

Asagida belirtilen kurum ve kuruluslarda yapacaginiz zorunlu stajimizin ilgili kurumlarin dig
iliskiler birimlerinde, uluslararasi iliskiler birimlerinde, AB proje ofislerinde, Ingilizce-Tiirkce
dil ¢iftinde aktif olarak ceviri yapabileceginiz birimlerde olmas1 gerekmektedir.

Stajiniz1 yapacagimiz kurumlarla goriisiirken, ceviri yapacaginiz bir birim olmasi hususunda o
kurumun yetkilileriyle goriismeniz gerekmektedir.

1. Tercime Biurolari
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T.C. Cumhurbaskanlig1 insan Kaynaklar:
Disisleri Bakanligi

Disisleri Bakanlig1r Avrupa Birligi Bagkanligi
Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

Adalet Bakanlig1

Maliye Bakanlig1

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig

Milli istihbarat Teskilat:

. Emniyet Genel Mudiirligi

. Mesleki Yeterlilik Kurumu

. Sivil Havacilik Genel Mudiirliigii

. Karayollar1 Genel Miidiirligii

. Tarim ve Kirsal Kalkinmay1 Destekleme Kurumu

. Atatiirk Kiiltiir Merkezi Bagkanligi

. Basin Yayin ve Enformasyon Genel Miidiirligii

. Bagbakanlik Afet ve Acil Durum Y dnetimi Bagkanligi
. T.C. Devlet Demiryollar1 isletmesi Genel Miidiirliigii
. Turkiye Vagon Sanayii A.S. Genel Midiirliigii

.11 Afet ve Acil Durum Miidiirliikleri

. Darphane ve Damga Matbaasi1 Genel Midiirliigii

. T.C. Posta ve Telgraf Teskilati Genel Miidiirliigii

. 11 Gég Idaresi

. Buiyiiksehir Belediyeleri

. Valilikler

. Universite Dis Iliskiler Birimi

. Universite Erasmus Koordinatorliikleri

. AB proje koordinatorliikleri (Yukarida ismi ge¢en kurum ve kuruluslarda)
. Basin Yayin Kuruluslar1 (TV Kanallar1 ve Gazeteler)
. Ithalat ve Thracat Yapan Ozel Sirketler/Fabrikalar

. Glimriik Firmalar1 A

. Havaalanlar1 Dis liskiler Departmanlari

Asagida belirtilen kurum ve kuruluslarda yapilan stajlar kesinlikle kabul
edilmeyecektir:

1. Oteller (resepsiyon, garsonluk, vb.)

2. Yurtdis1 Egitim ve Danmismanlik Sirketleri

3. Seyahat Acenteleri

4. Ozel okul ve kolejlerde egitmenlik/6gretmenlik



6. Onemli Tarihler

Staj yerlerinin belirlenmesi ve staj basvuru belgelerinin staj komisyonuna teslimi:

31.03.2023-15.05.2023

Staj sonrasi staj belgelerinin teslimi: 2023-2024 Giiz Donemi fiili ders baslangig tarihinden
itibaren en geg¢ 10 is giinii igerisinde

7. Faydah Linkler:

Bir¢ok kamu kurum ve kurulusunda stajyer kabulii T.C Cumhurbaskanlhigi Kariyer Kapisi
Programi lizerinden saglanmaktadir. Bu nedenle asagida belirtilen baglantidan kariyer kapisi
iiyeliklerinizi yaparak sistemi incelemeniz tavsiye edilmektedir.

https://kariyerkapisi.chiko.gov.tr/

https://kariyerkapisi.chiko.gov.tr/sss/Staj Seferbirligi Uygulama Yonergesi.pdf

8. Staj Komisyonu iletisim Bilgileri
Dr. Ogr. Uyesi Burcu TURKMEN (Bagkan) +90 0312 906 1438 /burcuturkmen@aybu.edu.tr
Dr. Ogr. Uyesi Burak Sunguralp TEKIN (Uye) +90 0312 906 2409 / bstekin@ybu.edu.tr
Ars. Gor. Esat TOSUN (Uye) +90 0312 906 1422 /esattosun@aybu.edu.tr

Ars. Gor. Zeynep Elife SUNAR (Koordinator) +90 0312 906 14 22
[zeynepelife.sunar@aybu.edu.tr

9. Sozliikce
Miistehaklik belgesi

Sigorta beyan formu

Zorunlu staj formu

Staj bagvurusu
protokol formu

Staj degerlendirme
formu

: Hangi kapsamda sigortadan yararlandiginizi ve tabi oldugunuz
sigorta kolunu gosteren bir belgedir. Bu belge, aktif sigortanizin
olup olmadiginin tespit etmek i¢in sik¢a kullanilir. Bu belge e-
devlet iizerinden indirilmektedir.

: Hangi kapsamda sigortadan yararlandiginizi ve tabi oldugunuz
sigorta kolunu gdsteren bir belgedir. Bu belge, aktif sigortanizin
olup olmadiginin tespit etmek i¢in sik¢a kullanilir.

Ogrencinin hangi firmanin hangi departmaninda hangi
donemde staj yapmak istedigini ve cesitli diger
bilgileri Staj Komisyonu'na bildirdigi ve buna
cevaben Staj Komisyonu'nun bunu uygun goriip gdrmedigini
belirttigi belgedir.

: Ogrencinin staj yapacag: yerdeki sorumluluklarinin belirtildigi
ve ilgili kurum/kurulus tarafindan staja kabul edildigini gosteren
ve staj yetkilisi ve staj danigmani tarafindan imzalanan belgedir.

- Staj siireci sonunda, staj yapilan yerdeki amirinin 6grencinin
staj siirecindeki performansi ve tutumuna iliskin goriislerini ve
staj komisyonunun kanaatini iceren formdur.


https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/
https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/sss/Staj_Seferbirligi_Uygulama_Yonergesi.pdf
mailto:/zeynepelife.sunar@aybu.edu.tr

Staj giinliik devam
takip formu

Staj defteri

Ulusal staj programm

. Ogrencinin staj yaptig1 isyerindeki staj islerinden sorumlu
yetkili kisi tarafindan stajyerin staja devam edip etmedigine dair
isaretlemelerin yapildig1 ve ilgili durumlarda “I: izinli, H: Hasta,
R: Raporlu, D: Oziirsiiz devamsiz, T: Resmi tatil, X: Geldigi
giin” seklinde belirtildigi formdur.

: Ogrencinin stajla ilgili tiim faaliyetlerini her giin igin ayr1 ayr1
raporladigi defterdir.

T.C. Cumhurbaskanhigi  Insan  Kaynaklar1  Ofisi
koordinasyonunda, tiim kamu kurumlari ve ozel sektérden
goniilli isverenlerin katilimi ile yiiksekogretim diizeyindeki
ogrencilerin almis olduklar1 egitimi uygulamada gérme firsati
bulduklar1 bir programdir. Bu program ¢ergevesinde 6grenciler
ilgili kurum ve kuruluslarda staj yapmakta ve mesleki tecriibe
edinmektedirler. Programa iliskin detayli bilgiye ”
https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/ulusalstajprogrami  “ adresi

tlizerinden ulasilabilir.



https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/ulusalstajprogrami

