BASKENT UNIVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI
INGILIZCE MUTERCIM ve TERCUMANLIK BOLUMU
STAJ YONERGESI

Bu ydnerge, “Baskent Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi’nin
Ugiincii Bélim, 14. maddesinin 4. fikrasinda belirtilen, “Ogretim programinda staja yer verilmesi
durumunda, 6grencilerin kag kez ve ne zamanlarda staj yapacaklari, stajlarin sureleri, nitelikleri
ve degerlendirilmeleri gibi hususlar, ilgili birim kurullarinca hazirlanip, Senatonun onayi ile
yuraluge giren staj yonergelerinde agiklanir” hikmune dayanilarak hazirlanmigtir.

Bu ydnerge, Baskent Universitesi Egitim, Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geredince Baskent

Universitesi Fen Edebiyat Fakiltesi ingilizce Miitercim ve Terciimanlik Balimii d§rencilerinin

yapacaklari zorunlu stajlarinin uygulama ilkelerini belirler. Bu yonerge: ingilizce Miitercim ve

Tercimanlik Bolimu Lisans programina kayith 6grencilerin mezuniyete hak kazanabilmeleri igin

gecmeleri gereken “MTI 461 Internship (Ceviri Staji) dersinin uygulama islemlerini kapsar.

Bu yonergede anilan terimler ve anlamlari asagidaki gibidir.

a) Universite: Baskent Universitesi,
) Fakiilte: Fen Edebiyat Fakiltesi,
) Yonetim Kurulu: Fen Edebiyat Fakiltesi Yonetim Kurulu,

d) Béliim: ingilizce Miitercim ve Terciimanlik Blimi,

) Béliim Baskant: ingilizce Miitercim ve Terciimanlik Bélimii Bagkani,

f) Béliim Bagkan Yardimcisi: ingilizce Miitercim ve Terciimanlik Bélim{i Bagkan
Yardimcisi,

g) Béliim Bagkanlig:: ingilizce Miitercim ve Terciimanlik Bolimii Baskanligl,

h) Boliim Staj Koordinatorii (BSK): Bolim Baskani tarafindan “Staj Sorumlusu” olarak
gorevlendirilen kadrolu 6gretim elemanlarindan biri,

i) Staj: Ogrencilerin egitimleri kapsaminda kuramsal ve uygulamali derslerde edindikleri
bilgi ve becerilerini gercek calisma ortamlarinda uygulamalarini saglayan en az 15 is
gunund kapsayan etkinlikler,

j) Staj Yurutiicusii: Staj yapilan kurumda 6grencilerin stajindan sorumlu kisi

k) Stajyer Ogrenci: Staj yonergesi ilkelerine gére staj yapan dgrenci,

) Staj Dosyasi: Staj calismalari sirasinda diizenlenerek “Staj Sorumlusu’na teslim
edilecek dosya.

Staj islemleri

4.

Stajin dlizenlenmesi, esgudimu ve stajdaki basarinin degerlendirilmesi Bolim Staj
Koordinatort (BSK) ve Bolim Bagkanligi tarafindan yapilir.
BSK, bollim kadrosundaki dgretim Uyeleri ya da doktora derecesine sahip dgretim elemanlari
arasindan Bollim Bagkani tarafindan atanir ve gérevine, yeni bir égretim tyesi ya da elemani
B6lim Bagkani tarafindan ayni géreve atanincaya dek devam eder.
Bollim Staj Koordinatérinin (BSK) gdrevleri:
a) Stajin bu yénergeye uygun olarak yirtiimesini saglamak,
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) Ogrencileri staj islemleri konusunda bilgilendirmek,
) Staj konusunun ve isyerinin egitim programina uygunlugunu dogrulamak,
d) Staj konusunda 6grencilerin yasadigi sorunlara ¢dzim Uretmek,
) Staj ile ilgili resmi belgeleri diizenlemek,
f)  Zorunlu “MTI 461 Internship (Geviri Staji)” ile ilgili islemleri yarutmek.
7. Bolum Bagkanhgrnin staj ile ilgili gorevleri:
a) Stajin bu yonergeye uygun olarak yuritilmesini saglamak,
) Staj icin gerekli belgelerin hazirlanmasini ve basiimasini saglamak,
c) Staj uygulamasi ile ilgili olarak bu yénerge disinda kalan diger kurallari belirlemek,
) Bolim égrencilerine Bolim Baskani ya da BSK tarafindan iletilmesi istenen staj ile ilgili
duyurulart ulagtirmak,
e) BSK tarafindan teslim edilen staj ile ilgili resmi belgeleri, Gniversitenin ilgili birimlerine
iletmektir.
Stajin Amaci
8.  Stajin amaci, dgrencilerin, ingilizce Miitercim ve Terciimanlik Balimi ile ilgili is alanlarini
tanimalarini ve isyerindeki uygulamalari 6grenmelerini, egitim ve 6gretim yoluyla edindikleri bilgi
ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.
Staj Caligmalarinin Zorunlulugu
9.  Her dgrenci pratik calisma deneyimi kazanmak, uygulama yeteneklerini gelistirmek ve is
yasamina uyum saglamak amaci ile bu yonerge hikimleri uyarinca staj yapmak zorundadir.
Staj Donemi ve Siiresi

10.  Ogrenciler zorunlu staja besinci yariyilin sonundan itibaren baslayabilir. Zorunlu stajin baslangig
ve bitis tarihleri her bahar yariyili sonunda BSK tarafindan belirlenerek 6grencilere duyurulur.
Zorunlu stajin, gecerli nedenlere dayali olarak, belirlenen tarih ve sureler disinda yapilabilmesi
Bolum Bagkanligr'nin iznine baglidir.

11, Ogrencinin bir seferde yapacagi zorunlu staj siiresi, 15 is giiniinden az olamaz.

Stajin Yapilacagi Kurumlar

12.  Bolim ogrencileri, ingilizce Mitercim ve Tercimanlik Bolimi mezunu olan bir miitercim
tercimanin galisabilecegi arastirma enstitlsu, kamu kurumu, dernek, sivil toplum kurulusu
(STK) ve Ozel isletme gibi kuruluglarda stajini yapabilir. Staj etkinligi, yurtici ya da yurtdisindaki
kuruluslarda gerceklestirebilir.

13.  Uygun staj yerinin bulunmasi sorumlulugu égrenciye aittir, ancak BSK, 6grenci tarafindan
onerilen staj yerinin mesleki uygunlugunu denetlemekle ylkumitdar.

14.  Ogrenci kendi buldugu isletmede zorunlu stajina baslamadan énce BSK'nin onayini almak
zorundadir. Yurt diginda zorunlu stajini yapmak isteyen ogrenciler, stajlarint ERASMUS
programi kapsaminda gerceklestirebilecekleri gibi BSK'nin yazili onayi ile kendi girisimleri
sonucu bulduklari yerlerde de yapabilirler.

15.  Bolum bagkanliginin onay! ile staj uzaktan da yapilabilir.

Staja Devam Zorunlulugu
16.  Staja devam zorunludur. Ogrencinin staja devami, staj yiriitiiciisii tarafindan doldurulan
“Gunluk Staj Devam Cizelgesi” ile belgelendirilmelidir. Zorunlu stajinda devamsizlik yapan
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dgrencinin, mazeretini “Bagkent Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi” esaslarina gore belgelemesi gerekmektedir. Zorunlu staj suresinin % 10’undan
fazlasina devam etmeyen 6grenci “MTI 461 Internship (Ceviri Staji)” dersinden F2 notu alir.
Mazeretleri Bolim Baskanhdr'nca kabul edilen dgrenciye telafi (staj tekrari) hakki verilir. Staj
sirasinda 6grenci gunluk ¢alisma saatlerine uymak zorundadir. Gunlik ¢alisma saatleri staj

yurtlcusu tarafindan belirlenir.

Staja Bagvuru

17.

Zorunlu stajini yapacak olan 6grenciler; staj yapacagi kurum ve tarih araligini belirten “Staj
Basvuru Formu”, “Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu” (Ozel kurumdalisletmede
staj yapacaksa), 2 niisha niifus clizdani fotokopisi ve e-devlet izerinden alacagi “Provizyon
Sorgu Belgesi’ni bahar yariyili iginde BSK’niin belirledigi tarihe kadar teslim eder. Bu belgelere
dayanarak, BSK'niin hazirladigi ve Béliim Bagkanr'nin onayladigi “Stajyer Ogrenci Bilgileri
Formu”, Bolim Bagkanligi yazisi ile Fakilte Dekanhgrna iletilir.

Staj Belgeleri

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Ogrenciler, staja bagvururken ve staj siiresince asagidaki belgeleri hazirlamak ve
tamamlamakla yuakamludarler.

Staj Bagvuru Formu: Orenci tarafindan doldurulan ve staj yapmak istedigi isletme ile stajin
baslama ve bitig tarihlerini gosteren belgedir.

Staj Ucretlerine isizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu: Ogrenci ve firma/staj yapilan yer
tarafindan karsilikli imzalanarak, 6grenci tarafindan birimine gerekli belgelerle birlikte teslim
edilen belgedir. Kamu kurum ve kuruluslarinda staj yapacak ogrenciler icin bu formun
doldurulmasina gerek yoktur.

Staj Degerlendirme Formu: isyeri staj sorumlusu tarafindan doldurulan, staj siiresince yapilan
calismalari belirli 6lgutlere gore degerlendiren ve 6grencinin bagarili olup olmadigini belirten
basili belgedir. Bu belgenin dgrencinin staji sona erdikten sonra staj ylrGticusu tarafindan
Bollim Bagkanligi'na dogrudan gonderilmesi ya da 6grenci tarafindan kapali zarf iginde
ulastiriimasi gerekir.

Giinliik Staj Devam Gizelgesi: Ogrencinin staji sirasinda staj yiiriitiiclisii tarafindan
doldurulacak, 6grencinin staja devamini gosteren belgedir.

Staj Dosyasi: Stajyer dgrencilerin staj calismalari hakkinda BSK tarafindan belirlenecek
formata uygun olarak diizenleyecegi dosyadir.

Staj yapmak isteyen 6grenciler bu yonergede belirtilen staj igin gerekli belgeleri BoIim web
sayfasindan saglayabilirler.

“MTI 461 Internship (Ceviri Staji)” Dersi

24,

25.

26.

Ogrenci, staj! bitirdiginde, stajini béliim lisans dgretim programinda bulunan “MTI 461 Internship
(Ceviri Staji)” dersinin etkinligi olarak saydiracaktir.

Zorunlu stajini tamamlayan 6grenciler, “MTI 461 Internship (Geviri Staji)” dersini yedinci
yariyillarinda programlarina ekler.

Zorunlu “MTI 461 Internship (Ceviri Staji)” dersi, BSK’niin sorumlulugundadir. BSK, bu ders
kapsaminda 6grencilerin yaptiklari staja iliskin belgelerini denetlemek, staj sonunda sunduklar
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27.

28.

29.

30.

31.

staj raporlarini degerlendirmek ve staj ylrGtuctsunin doldurdugu staj degerlendirme formunu
da dikkate alarak her 6grenciye ders basari notu vermekle yukimlitdur.

Ogrenciler “MTI 461 Internship (Ceviri Staji)” dersi kapsaminda saydiracag stajina iliskin
etkinlikleri guinliik olarak kaydedecegi bir staj defterini dlizenli bir bigimde tutmak, defteri staj
sonunda staj yuruticusune imzalatmak ve BSK’ne teslim etmekle ylkimludar.

Her 6grenci staj calismalari hakkinda BSK tarafindan belirlenecek formata uygun olarak
duzenleyecegi bir raporu, “MTI 461 Internship (Ceviri Staji)” dersine kaydoldugu yedinci yariyil
icinde BSK’'nlin belirledigi son teslim tarihine kadar BSK'ne elektronik olarak (MS Word ya da
PDF dosya formatinda) géndermek zorundadir.

Ogrencilerin hazirladi staj raporlari, BSK tarafindan intihal denetiminden gegirilir ve raporlarin
intihal oranlari BSK'nlin uygun gordigu oranlarda ders notunu olumsuz yonde etkiler.

Staj Degerlendirme: Fen-Edebiyat Fakiiltesi ingilizce Miitercim ve Terctimanlik Balimii “MTI
461 Internship (Ceviri Stajl)” dersinin degerlendiriimesinde, Baskent Universitesi On Lisans,
Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeliginde yer alan notlar ve katsayilar gegerlidir.

Staj Yapan Ogrencilerin Sorumluluklar:

a) Ogrenciler béliim tarafindan hazirlanan staj programina uymak zorundadirlar. Bélim
Baskanlig'nin onayini almadan staj donemlerini ve yapacaklari kurumu degistiremezler.

b) Ogrenci stajin geregi olan gérevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak zorundadrr.

c) Stajyapan her dgrenci staj yaptigi kurumun galisma, disiplin ve guvenlik kurallarina
uymak zorundadir.

d) Ogrenciler kullanilan mekan, alet, malzeme ve geregleri 6zenle kullanmakla
yukdmltdurler.

e) Bu ylkimlUlUklerin yerine getirilmemesinden dogan her tirlii sorumluluk 6grencilere aittir.
Gerekli gérillen durumlarda égrenciler hakkinda Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hukimleri uyarinca iglem yapilir.

f) Staj sirasinda 6grenciler kiyafetle ilgili kurallara ve kurum personelinin uymak zorunda
oldugu mevzuata uyarlar.

g) Ogrenciler zorunlu stajlar sonunda staj defterlerini staj yiiriitiiciistine imzalatarak BSK'ne
teslim etmek zorundadirlar.

h) Ogrenciler zorunlu stajlari sonunda staj yiiritiiciisiiniin doldurdugu “Giinlik Staj Devam
Cizelgesi’ni BSK'ne teslim etmek zorundadirlar.

) Ogrenciler zorunlu stajlari sonunda staj raporunu BSK'niin belirledigi formatta
hazirlayarak belirlenen tarihe kadar BSK’ne teslim etmek zorundadir.

32. Mali Hiikiimler

a) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi kanununun 5. maddesinin 1.
fikrasinin (b) bendinde stajyer dgrencilerle ilgili yapilan degisiklige istinaden, tim
prosedurler yerine getirildikten sonra zorunlu staj uygulamasi yapacak ogrencilerin aylik
sigorta primleri Baskent Universitesi tarafindan édenir. Ogrenci primleri Bagkent
Universitesi tarafindan édenir.



b) Her bir 6grenci igin eger varsa var olan Sosyal Glvenlik Kurumu (SGK) numarasi
uzerinden, yoksa yeni alinacak SGK numarasi tizerinden sisteme giris Bagkent
Universitesi Personel Daire Baskanliji tarafindan yapilr.

c) Ogrenci sigortall ise ise giris bildirgesi diizenlenerek SGK'ya bildirilir.

d) Stajini tamamlayan égrencilerin igyeri Cikis Bildirgesi hazirlanarak yasal siiresi icinde
ilgili kurumlara bildirilir.

e) 02.12.2016 tarih ve 6764 sayi ile Resmi gazetede yayinlanan Milli Egitim Bakanliginin
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun HikmUnde Kararname ile Bazi Kanun ve kanun
HUkminde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun geregince ve 26.04.2017
tarih ve 57802651-304.03-29334 sayi ile Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanligindan bildirilen
Mesleki Egitim uygulama esaslari geregince; isletmelerde mesleki egitim goren
ogrencilere Ucret ddenmesi; dcretlerinin bir kisminin igsizlik sigortasi fonundan devlet
katkisi olarak YOK araciligiyla sigorta yapan tiniversite kanaliyla ilgili isletmelere
aktariminin yapiimasina iliskin usul ve esaslar belirtilmistir. Bu nedenle, staj yapan
ogrenci veya staj yapilan isletme dgrenciye ddedigi Ucretleri aylik olarak dekont ederek
Universitemiz idari Mali isler Dairesine ulastirmak zorundadir. idari Mali Isler Dairesi ise,
Yiiksek Ogretim Kurumuna devlet katkisi olarak alinacak tutar bu dekontlarla bildirecek
ve Issizlik Fonundan génderilen tutari da égrencinin staj yaptigi isletmeye aktaracaktir.
Dolayisiyla hem igletmelerin IBAN numaralari, hem de Universitemiz IBAN numarasinin
bildirilmis olmasi esastir.

f)  Kamu kurum ve kuruluglarinda staj yapan 6grencilere Ucret 6denmeyeceginden “Staj
Ucretlerine issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu’nun doldurulmasi gerekmemektedir.

g) 01.07.2017 tarihli ve 30111 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak uygulamaya giren kanun
geregince, Universitemiz égrencilerine, Universitemize bagli kuruluslarda yaptiklari stajlar
icin Ucret ddenmesi zorunlulugu bulunmamaktadir. Bu kapsamda olan stajyerler, “Staj
Ucretlerine Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu’nu doldurmayacaklardir.

Genel Hikiimler

33. Ogrencinin staj sonucuna itiraz etmesi durumunda, égrenci tarafindan Béliim Bagkanligrna yazili
basvuruda bulunulur. Basvurular, “Baskent Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yénetmeli§i” esaslarina gore yapiimalidir. Yapilan bagvurular yine “Baskent Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeliginde belirtilen esaslara ve tarihlere
uyularak degerlendirilir ve sonuglandirilir.

34. Bu yonergede yer almayan hususlar yonetmeliklerde belirtilen sekilde karara baglanir.

Yiirirlik

35. Bu yonerge 2019-2020 egitim-6gretim yilindan itibaren gegerli olmak {izere Baskent Universitesi
Senatosu'nun onayi ile yirtrlige girer.

Yiriutme

36. Bu yonerge Baskent Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani tarafindan yiritiiliir.



