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1. Giris

Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Dogu Dilleri ve Edebiyatlar1 Béliimiinde staj yapma zorunlulugu
bulunmaktadir. Ogrencilerin staj siireclerini eksiksiz bir sekilde tamamlayabilmeleri icin Dogu Dilleri
ve Edebiyatlar1 Bolimii Staj Komisyonu tarafindan bu staj rehberi hazirlanmistir. Staj rehberinde
ogrenciler staj oncesinde, esnasinda ve sonrasinda ne yapmalar1 gerektigini, hangi belgeleri kime teslim
etmeleri gerektigini ve stajla ilgili diger 6nemli bilgileri bulabilmektedirler. Bu baglamda 6grencilerin
staj rehberinde yer alan adimlar1 takip etmeleri siirecin kolaylasmasi agisindan 6nemlidir.

2. Staj Oncesi Siirec

Ankara Yildirnm Beyazit Universitesi Dogu Dilleri ve Edebiyatlar1 Boliimii 6grencileri staj
yapacaklar: kurum ve/veya kuruluslar1 kendileri bulmakla yiikiimliidiir.

1. Staj raporu Dogu Dilleri ve Edebiyatlar1 Lisans Programi’nda Tiirkg¢e olarak hazirlanir.

2. Stajlar akademik tatillerde ve en erken lisans 6gretim siirecinin dordiincii veya altinct yariyili
tamamladiktan sonraki yaz déneminde yapilir.

3. Bir hafta bes is giinii olarak kabul edilir.

4. Staj giinleri, hafta i¢i gilinlere tekabiil edecek sekilde belirlenmelidir.

5. Resmi tatil giinlerinde yapilan ¢alismalar staj sayilmaz ve yarisi tatil olan giinlerde yapilan
caligsmalar staja dahil edilmez.

6. Yapilacak stajin toplam siiresi 20 is giiniindiir. 20 is giininden az olmasi durumunda staj kabul
edilmez.

7. Yurtdisinda yapilan stajlar kabul edilmemektedir.

8. Ulusal gapta planlanan staj programlar1 (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.

9. Ogrenci Staj yapacag bilgi merkezini segerken, bu bilgi merkezinde yénetici ya da calisan
olarak en az 1 Mitercim-Terciman’in (Dil ve Edebiyat boliimleri ile benzer veya denk
sayilabilecek boliimlerden mezun veya baska boliimlerden mezun oldugu halde fiili olarak bu
unvanlarda galisan) bulunmasina dikkat etmelidir. Dil ve Edebiyat boliimleri ile benzer veya
denk sayilabilecek bolimlerden mezun veya bagka boliimlerden mezun oldugu halde fiili olarak
bu unvanlarda ¢alisan bir yonetici ya da personelin bulunmadig: bilgi merkezlerinde yapilan

stajlar gegersizdir.



3. Staj Basvuru Dosyasi Icerigi

Staj basvuru dosyasinda asagidaki belgeler bulunmalidir. Bu belgelerin bilgisayar ortaminda
doldurulmalar1 gerekmektedir. Imza kismi bulunan belgeler, 1slak imzali sekilde teslim edilmelidir.
a) Zorunlu staj formu (4 adet her biri fotografli ve ayr1 ayr1 doldurulacaktir)

b) Staj degerlendirme formu

c) Staj giinliik devam takip formu

d) Sigorta beyan formu (4 adet)

e) Staj raporu

f) Ogrencinin staj dncesinde ve staj siiresince genel
saglik sigortasi kapsaminda olduguna dair e-
devlet sisteminden alacagi Saglik Provizyon ve
Aktivasyon Sistemi (SPAS) Miistahaklik Belgesi:
Karekodlu bir belge (belgeyi almak i¢in tiklaymiz)
(4 adet)

g) 3 Adet Kimlik Fotokopisi

Bu belgelere erismek icin tiklayimz!

Ogrenciler, eksiksiz olarak hazirladiklar1 dosyayr Bolim
Staj Koordinatoriine teslim tutanagi ile her yil komisyon
tarafindan ilan edilen tarihte teslim edeceklerdir. Ilan edilen
tarihten sonra yapilan staj bagvurular1 kabul edilmez.

Gerektiginde, o6grencilerin staj ¢alismalari Boliim Staj
Komisyonu’nun iiyeleri ve/veya Bolim baskanligi
tarafindan gorevlendirilecek 6gretim elemanlari tarafindan
isyerinde incelenerek denetlenebilir. Denetleme raporlarinin
incelenmesi  sonucunda ¢alismalar1  yetersiz  goriilen
ogrencilerin stajlari, ilgili Bolim Staj Komisyonu’nun
karar1 ile tamamen veya kismen gegersiz sayilabilir.

4. Staj Dosyasi Teslimi
1. Stajlarda yapilan ¢calismalar Boliim Staj Y onergesine gore
Ogrenci tarafindan staj raporunda toplanir. Staj raporunun
her sayfasi, degerlendirme formlar ile ilgili kurum veya
kuruluslarin yetkilisine onaylatilir.
2. Ogrenciler staj raporlarmi ve diger belgelerini, Bélim
Staj Komisyonu tarafindan aksi ilan edilmedik¢e miiteakip
dénemin fiili ders baslangig tarihinden itibaren en geg 10 is
gilinli icerisinde Boliim Staj Koordinatoriine bir dosya
halinde
zamaninda teslim etmeyen 0grencilerin staji gecersiz sayilir.
3. Ogrencilerin teslim ettikleri dosya iginde bulunmasi
gereken belgeler sunlardir:
a) Staj degerlendirme formu (kapali zarf i¢inde isyeri
yetkilisinin imzastyla verilecek),

teslim etmek zorundadirlar. Staj dosyasii

[ )

Staj formlar1 doldurulurken asagidaki

hususlara dikkat edilmesi ve yanlis
doldurulmus formlarm yeniden
hazirlanarak sahsen veya posta ile
ivedilikle  tarafimiza  ulastirilmasi
gerekmektedir.

1. Formun ikinci boliimiindeki staja
baslama tarihi ve bitis tarihi buna gore
doldurulmalidir. 3 Temmuz- 20 Eyliil
2023 arasi tarihler tercih edilmelidir.

2. Staj formlan elle degil bilgisayarda
doldurulmalhdir. Sadece 6grenci imzasi
mavi
(1slak imza). Boliim bagkani imzasi ve
imza lzerindeki tarih kismi bos

tikenmez kalemle atilmalidir

birakilacaktir.

3. Staj formundaki tarihler sirasiyla
Ogrenci imzasi tarihi, bolim bagkani
imzas1 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 dijital olarak eklenmesi
durumunda, belge renkli ¢ikt1 ile teslim
edilmelidir. Fotografin elle eklenmesi
durumunda da fotografin yliz kismi
goriinecek, dismma  veya
formdaki yazilarin stiine tagmayacak
sekilde kesilerek formdaki ilgili yere
yapistirilmis veya zimbalanmig olmasi
gerekmektedir.

formun

b) Staj giinliik devam takip formu (kapali zarf iginde isyeri yetkilisinin imzasiyla verilecek),


https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama
https://www.aybu.edu.tr/dogudilleri/tr/sayfa/4621/Staj-Hakk%C4%B1nda-Bilgi

) Staj raporu (Staj yerinin tamitimini ve ¢alisma giinii sayis1 kadar gilinliik raporu kapsar.
Giinliik rapora o giin yapilan isler tek tek yazilir.) ve
(d) Staj belgeleri teslim tutanagi.

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

Asagida belirtilen kurum ve kuruluslarda yapacaginiz zorunlu stajinizin ilgili kurumlarin dis iliskiler
birimlerinde, uluslararasi iligkiler birimlerinde, Arapg¢a-Tiirkge dil ciftinde aktif olarak ceviri
yapabileceginiz birimlerde olmasi gerekmektedir.

Stajinizi yapacaginiz kurumlarla goriisiirken, ¢eviri yapacaginiz bir birim olmasi hususunda o kurumun
yetkilileriyle goriigmeniz gerekmektedir.

1. Cumbhurbaskanligi ve bagh birimler
Disisleri Bakanligi ve bagl birimler
Elgilikler, konsolosluklar
Devlet Hastaneleri
Goc Idareleri
BM
Savunma Bakanlig1 ve Bagli Birimler
M.E.B ve bagli birimler
Milli Saraylar (Dolmabahge, Topkap1 vb.)
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. Devlet Arsivleri
. Diyanet Isleri Bagkanlig1
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. Ceviri Ajanslar
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. Televizyon Kanallar
. Ulusal Gazeteler

. Haber Ajanslar1

. Ozel Hastaneler
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. Arap Diinyasi ile Is Yapan Thracat Firmalari
. Ithalat Firmalar1
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. Turizm Organizasyon Sirketleri
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. Havayolu Sirketleri

N
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. Uluslararast Fuar Tanitim Organizasyon Sirketleri

. Ulusal ve Uluslararas1t Emlak Yatirim Firmalari

. Turistik Tesisler

. Film Yapim Ajanslar1

. Cagr1 Merkezleri

. Kiiltiir Kurumlar1 (Yunus Emre Enstitiisii, TIKA vb.)
. Ithalat ve Thracat Danismanlik Firmalari
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. Glimriikleme ve Lojistik Firmalar
. Saglik Turizmi Firmalart

N
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6. Faydah Linkler:

Birgok kamu kurum ve kurulusunda stajyer kabulii T.C Cumhurbagkanlig1 Kariyer Kapisi Programi
tizerinden saglanmaktadir. Bu nedenle asagida belirtilen baglantidan kariyer kapisi iiyeliklerinizi
yaparak sistemi incelemeniz tavsiye edilmektedir.

https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/
https://kariyer.ogu.edu.tr/Storage/Kariyer/Uploads/Staj_Seferbirligi_Uygulama_Yonergesi.pdf

7. Staj Komisyonu Tletisim Bilgileri

Prof. Dr. Osman DUZGUN (Baskan) +90 312 906 1483 /osmanduzgun@aybu.edu.tr
Dr. Ogr. Uyesi Sevsen ABUHANNOUD BUYUK (Koordinatédr) +90 312 906 1397
/sevsenbuyuk@aybu.edu.tr

Ogr. Gér. Dr. Abdullah BALLI (Uye) +90 312 906 1441 /abdullahballi@aybu.edu.tr
Ogr. Gor. Ayse Sidika ALKAN (Uye) +90 312 906 1449 /asalkan@aybu.edu.tr

8. Sozliikce

Miistahakhik belgesi . Hangi kapsamda sigortadan yararlandigimizi ve tabi oldugunuz sigorta
kolunu gdsteren bir belgedir. Bu belge, aktif sigortanizin olup olmadiginin
tespit etmek icin sik¢a kullanilir. Bu belge e-devlet iizerinden
indirilmektedir.

Sigorta beyan 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,

Zorunlu staj formu : 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 goriip gormedigini belirttigi
belgedir.

Staj degerlendirme : Staj siireci sonunda, staj yapilan yerdeki amirinin 6grencinin staj

formu stirecindeki performansi ve tutumuna iliskin goériislerini ve staj

komisyonunun kanaatini igeren formdur.

Staj giinliik devam takip : Ogrencinin staj yaptig1 isyerindeki staj islerinden sorumlu yetkili kisi

formu tarafindan stajyerin staja devam edip etmedigine dair isaretlemelerin
yapildig1 ve ilgili durumlarda “I: izinli, H: Hasta, R: Raporlu, D: Oziirsiiz
devamsiz, T: Resmf tatil, X: Geldigi giin” seklinde belirtildigi formdur.

Staj raporu : Ogrencinin stajla ilgili tiim faaliyetlerini her giin i¢in ayr1 ayr1 hazirladig
rapordur.
Ulusal staj program : T.C. Cumhurbagkanlig1 insan Kaynaklar1 Ofisi koordinasyonunda, tiim

kamu kurumlari ve 6zel sektorden goniillii igverenlerin katilimi ile
yliksekdgretim diizeyindeki 6grencilerin almis olduklar egitimi
uygulamada goérme firsat1 bulduklari bir programdir. Bu program
cercevesinde dgrenciler ilgili kurum ve kuruluslarda staj yapmakta ve
mesleki tecrilbe edinmektedirler. Programa iligkin detayli bilgiye ”
https://kariyerkapisi.chiko.gov.tr/ulusalstajprogrami  adresi lizerinden
ulasilabilir.



https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/
https://kariyer.ogu.edu.tr/Storage/Kariyer/Uploads/Staj_Seferbirligi_Uygulama_Yonergesi.pdf
https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/ulusalstajprogrami

Ek: Staj Siireci Akis Semasi

Staj rehberini incelemekle ige baslayiniz
Staj rehberine Miitercim ve Terciimanlik Boliimii’niin web sayfasindan
erisebilirsiniz

’_( Akliniza takilan soru var mi?

—

3

Staj Koordinatdriiniize daniginiz. Staj yapmak istediginiz firma / kurum ile iletisime geciniz.
Stajiniz 3 Temmuz — 20 Eyliil 2023 tarihleri arast yapacak

sekilde planlamalisiniz.
Staj yapmak istediginiz firmadan / kurumdan
onay aldiniz m1?

Bl

Staj yapmak istediginiz firmadan / Staj bagvuru dosyanizi hazirlaymz ve ilan edilen
kurumdan onav alimiz. tarihlerde staj Koordinatoriiniize teslim ediniz.

’—1 Staj dosyaniniz onaylandi mi?

3

Staj Koordinatoriiniize danisiniz. Stajimiza baslayabilirsiniz.
Stajiniz boyunca giinliik devam takip formunuzu ve staj defterinizi

diizenli bir sekilde doldurdunuz ve diger evraklar1 hazirlaymiz.

—

?_[ Stajinizi tamamladiniz mi?

b

Stajiniz tamamlayiniz. Stajimiz tamamlandiginda en ge¢ 23 Ekim 2023
Toplam staj siireniz 20 is giinii olmalidir. (Pazartesi) tarihi mesai bitimine kadar ilgili
evraklarimz staj komisyon iiyelerine elden teslim
ediniz.

Teslim tutanaginizin bir kopyasini saklayiniz.
Siireci tamamladiniz. Tebrikler!




