KTO KARATAY UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUTERCIM TERCUMANLIK (ARAPGA) STAJ YONERGESI

BiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amag

Madde 1 - (1) Bu yénergenin amaci; KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mitercim
Tercumanlik (Arapga) bolimu égrencilerinin mesleki egitim-6gretim sirasinda kazanmis olduklari bilgi ve
becerilerini Tercime ve Ticari hizmetler sektorinde uygulamalari amaciyla yapilacak staj ile ilgili olarak
bdlim ybénetiminin, staj yerlerinin ve 6grencilerin uymalari gereken usul ve esaslari dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu yénerge KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miitercim Terciimanlik
(Arapca) bolumu 6grencilerinin staj yaptiklari is yerlerindeki egitim, uygulama ve stajlarina iliskin esas ve
usulleri kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak

Madde 3 - (1) Bu yonerge, “KTO Karatay Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi’nin 15., 16., 17. ve 21. maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4 - (1) Yonergede gecen deyimlerden,

. Universite: KTO Karatay Universitesini,

. YUksekokul: KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yuksekokulu,

. Midurliik: KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiksekokulu Midarlaging,

. Bélim: KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mitercim Terciimanlik (Arapga)

boluma,

5. Yiiksekokul Staj ve Uygulama Kurulu (Staj Degerlendirme Komisyonu): KTO Karatay Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu Mutercim Tercimanlik (Arapga) bélim baskanh@inda, Staj
koordinatérii ve Ogrenci isleri Koordinatorliigiinden olusan (g kisilik bir kurulu,

6. Staj Koordinatéri: KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mitercim Terciimanhk

(Arapga) boliminde bulunun akademisyenler arasindan staj uygulamasi konusunda

gorevlendirilen bir 6gretim elemanini ifade eder.

RWN -

iKiINCi BOLUM
Yiiksekokul Staj ve Uygulama Kurulunun ve Staj Koordinatoriiniin Gorevleri

Boliim Staj ve Uygulama Kurulunun Gorevleri

Madde 5 - (1) Yabanci Diller Yiiksekokulu Bélim Bagkani, Staj Koordinatorii ve Ogrenci isleri
Koordinatorliglinden olusan Yiksekokul Staj ve Uygulama Kurulunun (Staj Degerlendirme Komisyonu)
gérevleri asagidaki gibidir:

1. Yuksekokul égrencilerinin staj yonergesi hikimleri dogrultusunda staj uygulamasi yapmalarini
saglamak amaciyla gerekli on bilgileri almalarini saglamak Gzere toplantilar dizenlemek,

2. Stajda kullanilacak basili evrakin zamaninda diizenlenip, basilip hazir hale gelmesini organize
etmek,

. Ogrencilerin staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle igbirligi yapmak,

. Ogrencilerin staj yerlerinin dagitimini yapmak,

. Staj galismalarini denetlemek,

. Staj calismalarinin degerlendiriimesini yapmak,
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7. Gerekli gordigl takdirde stajla ilgili milakat ve uygulamalar diizenlemek
8. Staj koordinatorinun staj uygulamasi ile ilgili olarak verecegi diger gorevleri yapmak

Staj Koordinatoriiniin Gorevleri
Madde 6 - (1) Staj Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

1. Staj Degerlendirme Komisyonu Uyeleri ile isbirligi icinde édrencileri staj konusunda bilgilendirmek
ve yonlendirmek.

2. Staj bitiminde dgrencilerin staj dosyalarini degerlendirip, sonuglari Ogrenci igleri
Koordinatorligine bildirmek

UGUNCU BOLUM
Staj Yapma Zorunlulugu, Stajin Yapilacagi Yerler, Staj Siiresi ve Staj Takvimi

Staj Zorunlulugu

Madde 7 - (1) Yabanci Diller Yuksekokulu Mutercim Tercimanlik (Arapga) bélim 6grencilerinin staj
yapmalari zorunludur. Staj suresini herhangi bir nedenle tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek igin
bu yonerge esaslari uyarinca yapilmasi gereken stajlari basari ile tamamlamak zorundadir. Stajlarini
yapmayan ogrencilere mezuniyet belgesi ve diploma verilmez. Staj 4. sinif mifredatinda bulunan
ATU401 kodlu “Uygulamal Egitim” dersinin karsihdinda sayilmaktadir.

Stajin Yapilacagi Yerler

Madde 8 - (1) Staj dis ticaret departmani bulunan 6zel girketler, tercime burolari, hastaneler, kamu
kurum ve kuruluslarinda ve terciimeye dayali diger tim meslek dallarinda yapilabilecektir

Ogrencilerin staj yapacaklari yerler, staj koordinatdrii tarafindan belirlenir. Staja baslayan égrenci
tarafindan staj yerinin degistirilmek istenmesi durumunda 6grenci, istegine iligkin bir dilekge ile staj
koordinatoriine bagvurur. Staj yerinin degistiriimesi ile ilgili ortaya ¢ikan zorunlu durumlari degerlendirip
kabul etmeye staj koordinatori yetkilidir. Staj koordinatériinden onay almadan staj yerinin degistiriimesi
durumunda staj gegersiz sayilir.

Staj Siiresi ve Staj Takvimi

Madde 9 - (1) Staj sliresi toplam 20 is gunudur. Raporlu ve izinli olunan ginler staj sliresinden
sayllmaz. Raporlu ve igyerinden izinli olan 6grencilerin durumlarini belgeleriyle birlikte Staj
Koordinatdrune bildirmeleri gerekir.

Ogrenciler stajlarini 3. Sinifin sonunda, sonraki egitim ve ddretim yilinin baslangicina kadar Yabanci
Diller Ylksekokulu Mutercim Tercimanlik (Arapga) Staj Uygulama Kurulu tarafindan belirlenen tarihlerde
yapmak zorundadir. Stajin, 4. Sinifin egitim ve dgdretim yili baslangicina kadar tamamlamasi gerekir.

Staj takvimi 6nceden Bolim yoénetimi tarafindan belirlenerek ilan edilir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Yeri Caligma Sartlari ve Uyulmasi Gereken Kurallar, Disiplin islemleri ve Zorunlu Staj
Sigortasi

Staj Yeri Caligma Sartlari ve Uyulmasi Gereken Kurallar

Madde 10 - (1) Ogrenci staj yaptigi yerlerin ¢alisma is kosullari ile disiplin ve is emniyetine iliskin
kurallarina uymak zorundadir. Ogrenci, vardiya sistemlerinde giindiiz ¢alisir, istege bagh olarak fazla
mesaiye kalabilir. Sektoriin durumuna gore cumartesi gunleri de staj guininden sayilabilir.

Ogrenci Staj yerine devam etmek, devam etmedigi glnleri (rapor, izin vb.) staj koordinatoriine bildirmek
zorundadir.

Ogrenci Staj yeri sigorta Devam gizelgesini her ayin sonunda ilgili birimlere imzalatmak suretiyle staj
koordinatorune teslim edecektir.

Disiplin islemleri
Madde 11 - (1) Staj yeri disiplinine uymayan ve yuksekdgretim 6grencisine yakismayan davraniglarda
bulunan 6grencinin durumu staj yaptigi birim tarafindan bir raporla staj koordinatérine bildirilir.

Bu dgrenciler hakkinda “Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi” hiikiimleri uygulanir.



Ayrica o6grencinin staji gegersiz sayilir.

Zorunlu Staj Sigortasi

Madde 12 - (1) 5510 Sayili Genel Saglik Sigortasinin 5. maddesinin b bendi ve 3308 sayili Mesleki
Egitim Kanunu'nda 17.4.2008 tarih ve 5754/3 sayil maddesi ile yapilan degisiklik geregince,
yuksekdgrenimleri sirasinda yurt iginde zorunlu isyeri egitimine tabi tutulan égrencilerin, “is kazasi ve
meslek hastaligi sigortasi” primlerinin isyeri egitimi stiresince 6grenim goérdukleri yliksekdégretim kurumu
tarafindan 6denmesi zorunludur. Yasanin emredici hikmiine ragmen ilgili birime bilgi vermeden
“sigortasiz” olarak staja baslayanlar ile ilgili olarak dodabilecek herhangi bir yikimlulikten Universite
sorumlu tutulamaz.

Staj yapacak 6grencilerin sigortalarinin yapilabilmesi i¢in kendilerinden istenilen belgeleri, staj
takviminde belirtilecek stire icerisinde eksiksiz olarak teslim etmeleri zorunludur.

BESINCi BOLUM
Staj Formlari, Staj Raporu, Staj Dosyasinin Doldurulmasi ve Degerlendirilmesi Staj Formlari, Staj
Raporu, Staj Dosyasinin Doldurulmasi

Madde 13 - (1) Ogrenciler staj yerlerinde staja baslamadan énce Staj Yeri Kabul Formunu ayrintili
sekilde doldurarak staj koordinatorine teslim eder veya guvenli ve belgeli bir sistemle staj
koordinatorune ulastiriimasini saglar. Stajin Yabanci Diller YUksekokulu ile ilgili kurum arasinda
dizenlenecek protokol ¢cergcevesinde yurutildigu durumlarda Staj Yeri Kabul Formunun doldurulmasi ve
teslim edilmesi gerekmez.

Stajin tamamlanmasindan sonra staj takviminde belirtilen sire igerisinde staj yaptigi birimin 6grenci ile
ilgili degerlendirmesine iligkin formu , (isyeri Ogrenci Degerlendirme Formu) staj yaptigi birim yetkilisi
tarafindan imzalanip mihurlenerek kapali zarf icinde bolim staj koordinatoriine ulastiriimasi gerekir.
(Ogrenci staj koordinatoriine bu formu yénergede belirtilen sekilde elden de teslim edebilir).

Ogrenci staj siiresinin sonunda staj déneminde yaptigi galismalari bir rapor haline getirerek staj
dosyasina eklemek zorundadir. Staj raporunun sekli ve kapsami, staj takvimi ile birlikte ilan edilir.
isyeri 6grenci degerlendirme formu ve staj dosyasinin tesliminden égrenci sorumludur. Odrenci staj
dosyasini Staj Degerlendirme Komisyonunun belirledigi kurallara gére doldurur.

Staj Dosyalarinin Degerlendirilmesi

Madde 14 - (1) Staj degerlendirmeleri Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan yapilir. Staj
Degerlendirme Komisyonu, staj yapilan birimlerin 6grenci ile ilgili degerlendirmelerine iliskin formlari, staj
raporu ve 6grencinin yapacagi sunumu dikkate alarak 6grenci hakkinda stajin basaril olup olmadigina
iliskin olarak bir not verir.

Staj dosyalarinin degerlendiriimesi akademik takvimde belirlenecek tarihler arasinda yapilir.

ALTINCI BOLUM
Mazeretler, Yirirliik ve Yiiritme Mazeretler

Madde 15 - (1) Ogrenciler stajlarini normal égrenim siiresi icinde yapmak zorundadir. Stajlarini staj
takviminde belirtilen tarihler icinde yapamayan veya eksik yapan 6grenciler, mazeretleri Yuksekokul
Yonetim Kurulu tarafindan uygun bulundugu takdirde stajlarini Yuksekokul Yoénetim Kurulu tarafindan
belirlenen tarihlerde yaparlar.

Hakli ve gecerli mazeretleri sebebiyle staj dosyasini zamaninda teslim edemeyen dgrencilere 15 gunluk
ek sure taninir. Staj dosyalarini zamaninda teslim edemeyen 6grenciler, mazeretlerini belgeleyen bir
dilekge ile Yuksekokul Mudurltigtne basvurur. Mazeretleri Yiksekokul Yoénetim Kurulunca kabul edilen
ogrencilerin staj dosyalari Staj Degerlendirme Komisyonunca deg@erlendirilir. Verilen ek sire iginde teslim
edilmeyen staj dosyalari degerlendirmeye alinmaz.

Yururlik
Madde 16 - (1) Staj Yonergesi Yabanci Diller YUksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildikten
sonra KTO Karatay Universitesi Senatosu ve Miitevelli Heyet onayi ile yirirlige girer.

Yiiriitme



Madde 17 - (1) Bu Yonergeyi KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Midirii yuritir.

SIRA

FORM NO

KURUL

KARAR NO

Senato

Mutevelli
Heyet

Senato

Miutevelli
Heyet

DEGISIKLIK
DURUMU

32

13/06/2019

19/07/2019

6

Yoénerge

Tamami

EKLER:

1-Staj Kilavuzu

2- Staj Bagvuru Formu

Ek: 1-Nifus Clizdani Fotokopisi
2-Ogrenci Kimlik Karti Fotokopisi
3-Mustehaklik Sorgulamasi

3- Staj Yeri Kabul Formu

4- Staj Koordinatérii Formu

5- isyeri Ogrenci Degerlendirme Formu

6- Isyeri Sigorta Takip Cizelgesi

STAJ KILAVUZU EK-1

I- Genel Bilgiler
e Amag

Stajin amaci, Yabanci Diller Yuksekokulu Mitercim Tercumanlik (Arapga) 6grencilerinin, Tercime
hizmetleri ve Ticari faaliyetler sektdrinde 6grenim gordukleri program ile ilgili is alanlarini tanimalarini ve
staj yerlerindeki uygulamalari 6grenmelerini, egitim ve 6gretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerileri
uygulayarak mesleki deneyim kazanmalarini saglamaktir.

e Staj Siiresi
Staj slresi 20 is ginudur. Staj, 3. Sinifin sonunda yaz déneminde, 4. Sinifa baglamadan tamamlanir.
¢ Staj Yapilabilecek Yerlerden

Staj dis ticaret departmani bulunan 6zel sirketler, tercime birolari, hastaneler kamu kurum ve
kuruluslarinda ve terciimeye dayali diger tim meslek dallarinda yapilabilecektir. Ogrencilerin staj
yapacaklari yerler, Staj Koordinatori tarafindan belirlenir. Kamu gorevlisi olarak calisan 6grenciler Staj
Komisyonu tarafindan belirlenecek alanlarda hali hazirda ve fiilen galistiklarina dair bir belge ibraz
ettiklerinde zorunlu staj uygulamasindan muaf tutulurlar.

Il-Stajla ilgili Yapilmasi Gereken iglemler:

1. Ogrenciler, ilan edilen tarihe kadar staj yapacaklari Staj yerlerine, Staj Yeri Kabul Formunu
onaylatacaklardir.

2. Ogrenciler, 6grenci kimligi ve nifus clizdanlarinin nli arkal fotokopilerini, mistehaklik
sorgulamasini, staj basvuru formuyla birlikte teslim edeceklerdir.

3. Staj takviminde belirtilen tarihte staj yapacak 6grenci listeleri Bélim web sayfasinda ilan
edilecektir. ilan edilen liste diginda staj yapmak sigorta kanunu geregi yasal olmadig igin
degerlendirmeye alinmayacak ve bu tir bir staj zorunlu staj igin yeterli sayilmayacaktir.

4. Ogrenciler staj dosyasinda doldurulmasi gereken formlari eksiksiz doldurarak belirtilen sire
icerisinde Staj Degerlendirme Komisyonuna sunmak zorundadir. Bu formlar ylksekokul web
sayfasindan da temin edilebilir. Ogrenci staj ddneminde gergeklestirdigi faaliyetleri bir rapor
haline getirerek staj dosyasina ekleyecektir.



5. Staj egitimi bitiminde Isyeri Degerlendirme Formu ve Staj Dosyasi, staj takviminde ilan edilen
tarihe kadar elden, APS veya Kargo yoluyla Staj Degerlendirme Komisyonuna iletilecektir.
Postada ve kargoda olusabilecek kayip ve gecikmelerden égrenci sorumludur.

6. Kamu gorevlisi olarak hali hazirda ve fiilen ¢alisan égdrencilerin, durumlarina iliskin belgelerini staj
basvuru tarihleri igerisinde elden, APS veya Kargo yoluyla Staj Koordinatérligune iletmeleri
gerekir.

Posta ve Kargodan kaynaklanan gecikmelerden Staj Degerlendirme Komisyonu sorumlu degildir. Staj
Degerlendirme Komisyonu tarafindan durumlari uygun gérilmeyen 6grenciler stajlarini yapmak
zorundadir.



