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YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

MUTERCIM VE TERCUMANLIK BOLUMLERI STAJ YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu ydnergenin amaci; KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miitercim ve
Tercimanlik Bolumleri 6grencilerinin mesleki egitim-dgdretim sirasinda kazanmis olduklari bilgi ve
becerilerini Tercime ve Ticari hizmetler sektorinde uygulamalari amaciyla yapilacak staj ile ilgili olarak
boélim yénetiminin, staj yerlerinin ve égrencilerin uymalari gereken usul ve esaslari diizenlemektir.
Kapsam

Madde 2- (1) Bu yénerge KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mitercim ve
Tercumanlik boélumleri 6grencilerinin staj yaptiklar is yerlerindeki egitim, uygulama ve staja iligskin esas
ve usulleri kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak

Madde 3- (1) Bu ydnerge, 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu, 6111 sayili Kanun’un 62-64 maddelerine,
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 2547 sayili Yilksek Ogretim
Kanunu’'nun ek 23. ve gegici 74. Maddesi, 17.06.2021 tarih ve 31514 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve Yoénetmeligi ve Karatay Universitesi Egitim Ogretim ve
Sinav Yénetmeliginin 15., 16., 17. ve 21. maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Yonergede gegen ifadelerden,

1. Universite: KTO Karatay Universitesini,
2. Yuksekokul: KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunu,

w

. Mldurliik: KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yksekokulu Mdarlaging,
. Béltim: KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu ve Arapca Miitercim ve
Tercumanlik ve ingilizce Mutercim ve Tercimanlik Bolimlerini,

5. Staj Degerlendirme Komisyonu: Her bolum kendi 6zelinde olmak Gzere, KTO Karatay
Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mitercim ve Terciimanlk Bélimleri Baskanliklari, Staj
Koordinatdrleri ve bir bolim 6gretim elemanindan olusan bir kurulu,

6. Staj Koordinatérii: KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mitercim ve

Tercumanlik bélumlerinde bulunun akademisyenler arasindan staj uygulamasi konusunda

gOrevlendirilen bir 6gretim elemanini ifade eder.

N

iKiNCi BOLUM

Staj Degerlendirme Komisyonunun Goérevleri

Madde 5- (1) Yabanci Diller Yiksekokulu Mitercim ve Tercimanlik ilgili Bolim Bagkani, Staj
Koordinatoru ve bir bolim 6gretim elemanindan olugan Staj Degerlendirme Komisyonunun gorevleri
asagidaki gibidir:

1. Yuksekokul 6grencilerinin staj yonergesi hukumleri dogrultusunda staj uygulamasi yapmalarini
saglamak amaciyla gerekli 6n bilgileri almalarini saglamak,

2. Stajda kullanilacak evrakin zamaninda dizenlenip, hazir hale gelmesini saglamak,
3. Staj calismalarini denetlemek,

4. Staj dosyasinin degerlendirmesini yapmak ve

5. Gerekli gérdiigu takdirde stajla ilgili sunum ve miulakat talep etmektir.

Sunum ve mulakatin dosya ile drtismedigi kanaati olusursa, staj gecersiz sayilr.
Staj Koordinatoriiniin Gorevleri
Madde 6- (1) Staj Koordinatériiniin gorevleri sunlardir:

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



2. Staj bitiminde 6grencilerin staj dosyalarini degerlendirmek.

UCUNCU BOLUM

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

Staj Zorunlulugu

Madde 7- (1) Yabanci Diller Yuksekokulu Mutercim ve Tercimanlik Bolumleri 6grencilerinin staj
yapmalari zorunludur. Staj suresini herhangi bir nedenle tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek icin
bu yonerge esaslari uyarinca yapilmasi gereken stajlari basari ile tamamlamak zorundadir. Stajlarini
yapmayan ogrencilere mezuniyet belgesi ve diploma veriimez.

Stajin Yapilacagi Yerler

Madde 8- (1) Staj, tercime hizmetine ihtiyaci olan sirketler, terciime burolari, hastaneler, kamu kurum
ve kuruluglarinda ve tercimanlik gerektiren meslek dallarinda yapilabilecektir.

Ogrencilerin staj yapacaklari yerler, 6grenci tarafindan belirlenir ve staj koordinatér( tarafindan
onaylanir. Staja baslayan 6grenci tarafindan staj yerinin degistiriimek istenmesi durumunda 6grenci,
istegine iliskin staj koordinatoriine basvurur. Staj yerinin degistiriimesi ile ilgili ortaya ¢ikan zorunlu
durumlari de@erlendirip kabul etme hususunda staj koordinatoru yetkilidir. Staj koordinatoriinden onay
almadan staj yerinin degistiriimesi durumunda staj gegersiz sayilir.

Staj Siiresi ve Staj Takvimi

Madde 9- (1) Staj suresi 6. donemde toplam 20, 7 ve 8. donemde ise toplam 30 is gunudur. Raporlu ve
izinli olunan glnler staj stiresinden sayilmaz. Raporlu ve izinli olan égrencilerin durumlarini belgeleriyle
birlikte Staj Koordinatériine éncesinde bildirmeleri gerekir. Eksik glinler telafi edilir.

ingilizce Miitercim ve Terciimanlik 6grencileri stajlarini, ilgili staj ddneminde yapmak zorundadir.
Basarisiz olunmasi durumunda takip eden yaz déneminde Yabanci Diller Yiiksekokulu ingilizce
Mutercim ve Tercimanlhk Staj Dederlendirme Komisyonu tarafindan belirlenen tarihlerde yapmak
zorundadir.

Arapca Mutercim ve Tercumanlik Bolumu 6grencileri 30 ig glinu olan stajlarini Yabanci Diller
Yuksekokulu Arapga Mitercim ve Tercimanlik Staj Degerlendirme Komisyonunun belirledigi tarihlerde
tamamlar. Mazeret durumunda ilgili Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan belirlenen tarihlerde
yapmak zorundadir.

Staj takvimi dnceden Bolimler tarafindan ilan edilir.

DORDUNCU BOLUM

Staj Yeri Galisma Sartlari ve Uyulmasi Gereken Kurallar, Disiplin islemleri ve Zorunlu Staj
Sigortasi

Staj Yeri Calisma Sartlan ve Uyulmasi Gereken Kurallar

Madde 10- (1) Ogrenci staj yaptigi yerlerin calisma is kosullari ile disiplin ve is emniyetine iligkin
kurallarina uymak zorundadir. Ogrenci, vardiya diizeninde giindiiz ¢aligir, istege bagh olarak fazla
mesaiye kalabilir.

Ogrenci staj yerine devam etmek, devam etmedigi glinleri (rapor, izin vb.) staj koordinatdriine éncesinde
bildirmek zorundadir.

Ogrenci Staj Yeri Sigorta Devam gizelgesini her ayin sonunda eksiksiz doldurmak zorundadir.

Disiplin iglemleri

Madde 11- (1) Staj yeri disiplinine uymayan ve ylksekogretim 6Jrencisine yakismayan davraniglarda
bulunan 6grencinin durumu staj yaptidi birim tarafindan bir raporla Staj Koordinatoérane bildirilir.

Bu 6grenciler hakkinda “2547 Sayili YUksekdgretim Kanunu” disiplin hikumleri 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 sayili maddesi ile yapilan degisiklik geregince,
yuksekodgrenimleri sirasinda yurt iginde zorunlu is yeri egitimine tabi tutulan 6grencilerin, “is kazasi ve
meslek hastali§i sigortasi” primlerinin is yeri egitimi stiresince 6grenim gérdukleri yiksekdgretim kurumu
tarafindan édenmesi zorunludur. Yasanin emredici hUkmune ragmen ilgili birime bilgi vermeden
“sigortasiz” olarak staja baslayanlar ile ilgili olarak dogabilecek herhangi bir yikimlilikten Gniversite
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

Madde 13- (1) Ogrenciler staja baglamadan énce Staj Formunu gerektigi sekilde doldurarak Staj
Koordinatdrtine teslim eder veya glvenli ve belgeli bir sistemle Staj Koordinatdrtine ulastiriimasini
saglar.

Ogrenci staj siiresince her hafta ve staj sliresinin sonunda staj déneminde yapti§i ¢calismalari bir rapor
haline getirerek staj dosyasina eklemek ve Staj Koordinatérine gondermek zorundadir. Staj raporunun
sekli ve kapsami, staj takvimi ile birlikte ilan edilir.

Staj dosyasinin tesliminden dgrenci sorumludur. Ogrenci 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 dosyasi ve dgrencinin yapacagi sunumu dikkate alarak 6grenci hakkinda
stajin basarili olup olmadigina iligkin olarak bir not verir.

Staj dosyalarinin degerlendiriimesi akademik takvimde belirlenen tarihlerde yapilir.

ALTINCI BOLUM

Mazeretler, Yirirliik ve Yiiritme Mazeretler

Madde 15- (1) Ogrenciler stajlarini belirlenen siireler dahilinde yapmak zorundadir.

Gegerli mazeretler igin staj dosyasini zamaninda teslim edemeyen 6grencilere ek sire taninir. Staj
dosyalarini zamaninda teslim etmeyen 6grenciler, mazeretlerini belgeleyen bir dilekge ile Ylksekokul
Mudurligine basvurur. Staj Degderlendirme Komisyonunca degerlendirilir. Verilen ek sure iginde teslim
edilmeyen staj dosyalari degerlendirmeye alinmaz.

Yururliik

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

Yurutme

Madde 17- (1) Bu Y6nergeyi KTO Karatay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii/ KTO
Karatay Universitesi Rektdri tarafindan yurGtr.



