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1. Giris

Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Miitercim ve Terciimanlik Boéliimiinde staj yapma
zorunlulugu bulunmaktadir. Ogrencilerin staj siireglerini eksiksiz bir sekilde
tamamlayabilmeleri i¢in Miitercim ve Terclimanlik Boliimii Staj Komisyonu tarafindan bu staj
rehberi hazirlanmistir. Staj rehberinde 6grenciler staj 6ncesinde, esnasinda ve sonrasinda ne
yapmalar1 gerektigini, hangi belgeleri kime teslim etmeleri gerektigini ve stajla ilgili diger
onemli bilgileri bulabilmektedirler. Bu baglamda 6grencilerin staj rehberinde yer alan adimlar:
takip etmeleri siirecin kolaylasmasi agisindan 6nemlidir.

2. Staj Oncesi Siirec

Ankara Yildirnm Beyazit Universitesi Miitercim ve Terciimanlik Béliimii égrencileri staj
yapacaklari kurum ve/veya kuruluslar1 kendileri bulmakla ytkiimlidiir.

Staj defterleri Miitercim-Terciimanlik (ingilizce), yeni adiyla ingilizce Miitercim ve
Terciimanlik Lisans Programi'nda ingilizce, Rusca Miitercim ve Terciimanlik Lisans
Programi’'nda Rusca olarak hazirlanir. Firma tarafindan yabanci dilin onaylanmasi hususunda
sorun ¢ikarsa 0grenci staj defterini Tiirkce olarak da hazirlayip firmaya onaylatacak hem
yabanci dilde hem de Tiirk¢e hazirladigi staj defterlerini Boliim Baskanligina teslim edecektir.
Yurt disinda staj yapmus 6grenciler, staj defterlerinin Ingilizce dili disinda farkh bir dille
yazilmis oldugu durumlarda staj defterinin noter onayli terciimesini teslim etmeleri gerekir.

Stajlar akademik tatillerde ve en erken lisans 6gretim siirecinin dérdiincii yariyilini takiben
yapilir. Bir hafta bes is glinii olarak kabul edilir ve stajlar sadece hafta i¢i olacak sekilde
planlanmalidir. Resmi tatil glinlerinde yapilan ¢alismalar staj sayilmaz ve yarisi tatil olan
giinlerde yapilan calismalar staja dahil edilmez. Programlarindaki tiim derslerinden basari
saglamis veya mezuniyet icin sadece tek dersi kalmis olan 6grenciler 6grenim donemi
icerisinde staj yapabilir.

1. Yapilacak stajin toplam siiresi 20 is giiniinden az ve 30 is giiniinden fazla olmamalidir. 20
is glinlinden az olmas1 durumunda staj kabul edilmez. 30 is giiniinden fazla is gliniinden
fazla yapilmasi durumunda sigorta 6denmez.

Yurt disinda yapilan stajlar zorunlu bé1im staji kapsaminda kabul edilmez.

3. Ulusal capta planan staj programlar (Ulusal Staj Programi) kapsaminda yapilan stajlar bu
Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirlenen faaliyet alanlarinda faaliyet gosteren is
yerlerinde yapilmasi ve bu yonergede belirtilen is ve islemlere uygun olmasi durumunda
degerlendirmeye alinabilir.

4. Ogrenci Ulusal Staj Programi kapsaminda stajmi yapmay1 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 Bolim Staj Komisyonu tarafindan
herhangi bir evrak kabulii yapilmayacak ya da staj yapilmasmin kabuliine iliskin onay
verilmeyecektir.

5. Staj bagvuru siirecinde 6grenciler gecerli gerekceleri Bolim Staj Komisyonu’na agik
dilekgeyle sunmalar1 sartiyla staj yeri degisikligi talebinde bulunabilirler. Ogrencinin staj
yeri degisikligi talebinin degerlendirilmesi B6lim Staj Komisyonu tarafindan alinacak
karara bagl olacaktir. Gerekgesi Boliim Staj Komisyonu tarafindan kabul edilen 6grenci,
staj bagvurusunda ilk defa hazirladig: evraklar1 yeniden hazirlamak zorundadir.
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3. Staj Basvuru Dosyasi1 Icerigi

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

a) Zorunlu staj formu(Tr) (4 adet her biri
fotografli ve ayri ayri doldurulacaktir)

b) Staj basvurusu protokol formu(Tr)(4 adet)

c) Staj degerlendirme formu(Tr)

d) Staj giinliik devam takip formu(Tr)

e) Sigorta beyan formu (4 adet)

f) Staj defteri(Tr) /(Ing)

g) Ogrencinin staj éncesinde ve staj siiresince
genel saglik sigortas1 kapsaminda olduguna
dair e-devlet sisteminden alacagr Saghk
Provizyon ve Aktivasyon Sistemi (SPAS)
Miistehaklik Belgesi: Karekodlu bir belge
(belgeyi almak i¢in tiklayiniz) (4 adet)

h) 4 AdetKimlik Fotokopisi

Bu belgelere erismek icin tiklayiniz!

Ogrenciler, eksiksiz olarak hazirladiklar1 dosyay:
Boliim Staj Koordinatoriine teslim tutanagi ile her yil
komisyon tarafindan ilan edilen tarihte teslim
edeceklerdir. ilan edilen tarihten sonra yapilan staj
basvurulari kabul edilmez.

Gerektiginde, 6grencilerin staj calismalar1 Boliim Staj
Komisyonu'nun tyeleri ve/veya Bolim baskanligl
tarafindan gorevlendirilecek 6gretim elemanlar
tarafindan isyerinde incelenerek denetlenebilir.
Denetleme raporlarinin incelenmesi sonucunda
calismalari yetersiz goriilen 68rencilerin stajlar, ilgili
Boliim Staj Komisyonu’'nun kararn ile tamamen veya
kismen gecersiz sayilabilir.

ONEMLI!

Hatirlatma!

Staj formlar1 doldurulurken
asagidaki hususlara dikkat edilmesi
ve yanlis doldurulmus formlarin
yeniden hazirlanarak sahsen veya
posta ile ivedilikle tarafimiza
ulastirilmasi gerekmektedir.

1. Formun ikinci bolimiindeki staja
baslama tarihi ve bitis tarihi buna
gore doldurulmalidir. 6 Temmuz-
11 Eyliil aras: tarihler tercih
edilmelidir.

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

3. Staj formundaki tarihler sirasiyla
6grenci imzasi tarihi, bolim
baskani imzasi tarihi ve staj
yapilacak kurum yetkilisi imzas1
tarihi olacak sekilde
diizenlenmelidir.

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

5. Fotografin ytlz kismi goriinecek,
formun disina veya formdaki
yazilarin Ustline tasmayacak sekilde
kesilerek formdaki ilgili yere
yapistirilmis veya zimbalanmis
olmasi gerekmektedir.

Staj siirecinde saglik raporu alinmasi ya da herhangi bir olagandisi durumun gerceklesmesi
nedeniyle stajin kesintiye ugramasi halinde 6grenci ilgili durumunu béliim staj komisyonuna
ivedilikle bildirmeli ve duruma iliskin belgelerini géndermelidir. Ilk etapta belgelerin
taranmis bigimleri komisyon tliyelerinin kurumsal e-posta adreslerine gonderilip, ilerleyen

sliregte asillari da teslim edilmelidir.
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https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama
https://aybu.edu.tr/imt/tr/sayfa/4999/Staj-Program%C4%B1

Ogrenci geregi halinde staja baslama tarihinden itibaren ilk 10 (on) giin icerisinde yazil
dilekce ile “staj iptal” talebinde bulunabilir. Ogrenci tarafindan sunulan gerekcenin staj
komisyonu tarafindan uygun goriilmesi halinde stajin iptaline karar verilir.

4. Staj Dosyas1 Teslimi

1. Stajlarda yapilan ¢alismalar Boliim Staj Yonergesine gore 6grenci tarafindan staj
raporunda toplanir. Staj raporunun her sayfasi, degerlendirme formlari ile ilgili kurum veya
kuruluslarin yetkilisine onaylatilir.

2. Ogrenciler staj raporlarini ve diger belgelerini, B6liim Staj Komisyonu tarafindan aksi ilan
edilmedikce miiteakip donemin fiili ders baslangic¢ tarihinden itibaren en ge¢ 10 is glinii
icerisinde B6liim Staj Koordinatoriine bir dosya halinde teslim etmek zorundadirlar. Staj
dosyasini zamaninda teslim etmeyen 6grencilerin staj1 gecersiz sayilir.

3. Ogrencilerin teslim ettikleri dosya icinde bulunmas: gereken belgeler sunlardir: a) Staj
degerlendirme formu (kapali zarf icinde isyeri yetkilisinin imzasiyla verilecek), b) Staj
giinliik devam takip formu (kapali zarficinde isyeri yetkilisinin imzasiyla verilecek), c) Staj
defteri (Staj yerinin tanitimini ve ¢alisma giinii sayisi kadar giinliik raporu kapsar. Giinliik
rapora o giin yapilan isler tek tek yazilir. Yazili/S6zlii ¢cevirinin konusu, hangi dilden
yapildigy, ceviri siirecinde karsilasilan sorunlar ve bunlara ¢éziim 6nerileri, kullanilan
araclar, tercih edilen geviri stratejileri vb. detaylara yer verilmelidir) ve (d) Staj belgeleri
teslim tutanagi.

6. Staj Yapabileceginiz (Kamu ve Ozel) Kurum ve Kuruluslar
Asagida belirtilen kurum ve kuruluslarda yapacaginiz zorunlu stajinizin ilgili kurumlarin
dis iligkiler birimlerinde, uluslararasi iliskiler birimlerinde, AB proje ofislerinde, Ingilizce-
Tirkce dil ciftinde aktif olarak ceviri yapabileceginiz birimlerde olmasi gerekmektedir.

Stajinizi yapacaginiz kurumlarla gorustirken, ceviri yapacaginiz bir birim olmasi hususunda
o kurumun yetkilileriyle goriismeniz gerekmektedir.
Terclime Biirolari

T.C. Cumhurbaskanlig insan Kaynaklari
Disisleri Bakanlhigi

Disisleri Bakanligi Avrupa Birligi Baskanlig:
Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

Adalet Bakanligi

Maliye Bakanlig1

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi

. Millf Istihbarat Teskilat1

10. Emniyet Genel Mudirligi

11. Mesleki Yeterlilik Kurumu
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12. Sivil Havacilik Genel Midiirligi
13. Karayollar1 Genel Mudiirligi
14. Tarim ve Kirsal Kalkinmay1 Destekleme

Kurumu Hatirlatma!

15. Atatiirk Kiiltiir Merkezi Baskanligl Asagida belirtilen kurum ve

16. Basin Yayi ve Enformasyon Genel kuruluslarda yapilan stajlar kesinlikle

17 gﬁiﬁﬁﬁgfk Af Acil D Yénetimi kabul edilmeyecektir:
- pagha a{“ etve Actl Durum Yonetimi 1. Oteller (resepsiyon, garsonluk, vb.)
Baskanlig1 o
i . ) 2. Yurtdisi Egitim ve Danismanlik
18. T.C. Devlet Demiryollari Isletmesi Genel Sirketleri
Miudirligi .
19 Tiirkive V S i AS. Genel 3. Seyahat Acenteleri
- Lurkiye vagon sanayu 5. Gene 4. Ozel okul ve kolejlerde
Midirligi

. ) R ) egitmenlik/68retmenlik
20. 11 Afet ve Acil Durum Mudirlukleri

21. Darphane ve Damga Matbaasi Genel

Midirligi
22. T.C. Posta ve Telgraf Teskilat1 Genel Mudiirlugi
23. 11 Go¢ Idaresi
24. Biyiiksehir Belediyeleri
25. Valilikler
26. Universite Dis iliskiler Birimi
27. Universite Erasmus Koordinatorliikleri
28. AB proje koordinatorliikleri (Yukarida ismi gecen kurum ve kuruluslarda)
29. Basin Yayin Kuruluslari (TV Kanallar1 ve Gazeteler)
30. Ithalat ve ihracat Yapan Ozel Sirketler/Fabrikalar
31. Gimrik Firmalar A
32. Havaalanlan Dis iliskiler Departmanlari

7. Faydal1 Linkler:

Bir¢ok kamu kurum ve kurulusunda stajyer kabulii T.C Cumhurbaskanligi Kariyer Kapisi
Programi lizerinden saglanmaktadir. Bu nedenle asagida belirtilen baglantidan kariyer
kapisi liyeliklerinizi yaparak sistemi incelemeniz tavsiye edilmektedir.
https://Kkariyerkapisi.cbiko.gov.tr/

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

7. Staj Komisyonu Iletisim Bilgileri
Dr. Ogr. Uyesi Burcu TURKMEN (Baskan) +90 0312 906 1438 /burcuturkmen@aybu.edu.tr
Dr. Ogr. Uyesi Burak Sunguralp TEKIN (Uye) +90 0312 906 2409 / bstekin@aybu.edu.tr

Ars. Gor. Esat TOSUN (Uye) +90 0312 906 1492 /esattosun@aybu.edu.tr

8. Sozliikge

Miistehaklik belgesi : 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 lizerinden indirilmektedir.

Icindekiler


https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/
https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/sss/Staj_Seferbirligi_Uygulama_Yonergesi.pdf
mailto:burcuturkmen@aybu.edu.tr
mailto:bstekin@aybu.edu.tr
mailto:esattosun@aybu.edu.tr

Sigorta beyan formu

Zorunlu staj formu

Staj basvurusu
protokol formu

Staj degerlendirme
formu

Staj giinliik devam
takip formu

Staj defteri

Ulusal staj programi

Icindekiler

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

: Ogrencinin hangi firmanin hangi departmaninda hangi
donemde staj yapmak istedigini ve ¢esitli diger

bilgileri Staj Komisyonu'na bildirdigi ve buna

cevaben Staj Komisyonu'nun bunu uygun gorip gérmedigini
belirttigi belgedir.

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

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

: 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 i¢in ayr1 ayr
raporladigi defterdir.

: T.C. Cumhurbaskanhg insan Kaynaklari Ofisi
koordinasyonunda, tiim kamu kurumlari ve 6zel sektérden
goniilli isverenlerin katilimi ile yiiksekogretim diizeyindeki
6grencilerin almis olduklari egitimi uygulamada gérme firsati
bulduklari bir programdir. Bu program ¢ergevesinde
ogrenciler ilgili kurum ve kuruluslarda staj yapmakta ve
mesleki tecriibe edinmektedirler. Programailiskin detayli
bilgiye ”
https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/ulusalstajprogrami
tizerinden ulasilabilir.

«

“ adresi



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

Ek: Staj Siireci Akis Semasi

Staj rehberini incelemekle ise baslayiniz.
Staj rehberine Miitercim ve Tercimanlik Boliimii'niin web
sayfasindan erisebilirsiniz.

N
Akliniza takilan soru var mi?
y,

Staj yapmak istediginiz firma/kurum ile iletisime geginiz.
Stajimzi 6 Temmuz- 11 Eyliil 2026 tarihleri arasi yapacak sekilde
planlamalisiniz.

Staj koordinatériiniize danisiniz.

Staj yapmak istediginiz firmadan/kurumdan
onay aldiniz mi1?

Staj basvuru dosyanizi hazirlayiniz ve ilan edilen tarihlerde staj

Staj yapmak istediginiz
koordinatoriiniize teslim ediniz.

firmadan/kurumdan onay aliniz.

P
Staj dosyaniz onaylandi nu? }_?
§

4 N
Stajiniza baslayabilirsiniz.
Stajiniz boyunca giinliik devam takip formunuzu ve staj defterinizi
diizenli bir sekilde doldurunuz ve diger evraklari hazirlaymiz.

Staj koordinatériiniize danisiniz.

- J

( )

Stajinizi tamamladiniz mi?

*

Stajimiz tamamlandigindailgili evraklarinizi
Bo6liim Staj Komisyonuna teslim ediniz.
Teslim tutaginizin bir kopyasini saklayiniz.

Siireci tamamladiniz. Tebrikler!

Stajinizi tamamlayiniz.
Toplam staj siireniz 20 glinden az 30
gilinden fazla olmamalidir.

icindekiler



Staj Degerlendirme Kontrol Listesi

Bu kontrol listesi, Ingilizce Miitercim ve Terciimanlik Staj Komisyonu tarafindan yapilan staj
degerlendirmelerinin adil ve seffaf olarak yiiriitiilmesi amaciyla diizenlenmistir. Stajlarin
tamamlanmasinin ardindan komisyona teslim edilen evraklar asagidaki kriterlere gore
incelenmekte, buna gore stajlar “Basarili” veya “Basarisiz” olarak degerlendirilmektedir.

Ooooad

a

Staj glinliik devam takip formu, staj defteri ve staj degerlendirme formu teslim edilmistir.
Staj degerlendirme formu is yeri tarafindan doldurulmustur.
Staj degerlendirme formu miihiirlenmis kapali zarfta teslim edilmistir.

Staj defteri Ingilizce ve ayrintili olarak doldurulmustur. Staj defteri, staj giinlerinin
tamamini kapsamalidir ve stajyerin gerceklestirdigi is ve eylemlerin detayl bir dokiimiinii
icermelidir. Stajyer burada is ve eylemleri nasil yaptigindan, ne gibi problemlerle
karsilastigindan, bu problemlerle nasil basa ¢iktigindan ve genel olarak ne gibi tecriibeler
ve kazanimlar elde ettiginden bahsetmelidir.

Staj defterinde yetkilinin 1slak imzasi ve kasesi mevcuttur.

Staj giinliik devam takip formunda semboller (izinli giinler, resmi tatiller, raporlu giinler,
calistig1 giinler) dogru doldurulmustur.

Staj giinliik devam takip formu her ay icin ayr1 doldurulmustur. (Ornegin 21 Temmuz - 15
Agustos arasi yapilan stajlar i¢in iki ayr1 form teslim edilecektir: temmuz ay1 i¢in 21’inde
baslayan bir form ve agustos ay1 icin 1’'inden 15’ine kadar doldurulmus ayr1 bir form)

Staj giinliik devam takip formunda raporlu yazilan biitiin giinler staj komisyonuna énceden
dilekce yoluyla resmi olarak bildirilmistir. Dilekcesiz girilmis raporlu glinler yoktur.

Staj giinliik devam takip formundaki tarihler komisyona bildirilen tarihlerle uyumludur.
Biitlin evraklarda gerekli 1slak imzalar ve kaseler mevcuttur.
Biitiin formlar bilgisayar tizerinden doldurulmus, i.e., el yazis1 kullanilmamustir.

Icindekiler
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