T.C. HALIC UNIVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI
INGILiZCE MUTERCIM TERCUMANLIK
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

Madde 1- Bu y&nergenin amaci, Hali¢ Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi Ingilizce Miitercim
Terclimanlik Boliimii’ndeki zorunlu staj uygulamasinin esas ve ilkelerini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yénerge, Hali¢ Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi Ingilizce Miitercim
Terclimanlik Boliimii 6grencilerinin zorunlu staj uygulamalarma iliskin ilke ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 25 Eyliil 2017 tarih ve 30191 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan “Halig
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi“nin Ugiincii Boliim, 18.
maddesinde belirtilen, “Birimlerin staj, uygulama ve benzeri ¢alismalarla ilgili esaslar ilgili
dekanlik/miidiirliik tarafindan belirlenir” hilkkmiine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu yonergede gecen,

a) Universite: Hali¢ Universitesini,

b) Fakiilte: Fen Edebiyat Fakiiltesini,

¢) Bsliim: Ingilizce Miitercim-Terciimanlik Boliimiinii,

d) Bsliim Bagkani: Ingilizce Miitercim-Terciimanlik Boliimii Bagkanini,

e) Boliim Baskanlig1: Ingilizce Miitercim-Terciimanlik Bslimii Baskanligini,

f) Staj Komisyonu: Ingilizce Miitercim-Terciimanlik Staj Komisyonunu,

g) Universite Staj Koordinatdrliigii: Hali¢ Universitesi Staj Koordinatorliigiinii,

h) Isyeri Staj Sorumlusu: Isyerine stajyer kabulii ile ilgilenen ve staj siireclerini denetleyen ilgili
kisiyi,

i) Staj yeri yetkilisi: Isyerinin sahibi, icra kurulu bagkani, genel miidiir ve/veya staj konusunda
imza yetkili kisiyi

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Stajla Tlgili Genel Esaslar
Stajin amaci

Madde 5- Staj, 6grencilerin meslegiyle ilgili profesyonel is ortamlarimi daha yakindan
tantyabilmesini, gézlemleyebilmesini ve egitimi siiresince edindigi teorik ve pratik bilgileri, bu
1s ortamlarinda uygulayabilmesi, pekistirebilmesi ve gelistirebilmesini amag¢lamaktadir.

Stajin yariyillari, siiresi ve gereklilikleri

Madde 6- (1) Zorunlu staj, ara tatil ya da yaz tatili donemlerinde yirmi isgiinii (4 hafta) olacak
sekilde kesintisiz yapilir. Ogrenci besinci yarryildan itibaren staj yapabilir ancak yedinci yariyil
baslamadan stajini tamamlamalidir.

(2) Ogrenciler staj yiikiimliiliiklerini yerine getirirken su alternatiflerden birini tercih edebilir:

a. Staj yirmi isglnii bir igyerinde fiilen ¢alisilarak gerceklestirilebilir,
b. Yirmi isgiinii kismen ¢evrimigi kismen fiili ¢aligma olarak tamamlanabilir,
C. Stajin tamami1 uzaktan/¢evrimici gergeklestirilebilir.

(3) Staja devam zorunludur. Ogrencinin staja devam durumu, Isyeri staj sorumlusu tarafindan
doldurulan “Stajyer Degerlendirme Formu”nda beyan edilir. Miicbir sebeplerden 6tiirii 6grenci
toplam staj stiresinin %10’u kadar mazeretli devamsizlik yapabilir. Bu durumda 6grencinin
mazeretini Hali¢ Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi esaslarina gore
belgelemesi gerekmektedir. Toplam staj siiresinin %10’undan fazla devamsizlik yapilmasi
durumunda 6grencinin staj notu “Basarisiz” olarak islenir ve staj tekrar1 ongoriiliir.

Staj komisyonu, komisyon baskani ve gorevleri

Madde 7- (1) Staj Komisyonu, biri Boliim Baskani olmak tizere boliim kadrosundaki iig
Ogretim elemanindan olusur.

(2) Boliim Bagkani, Staj Komisyonunda gorev alan 6gretim elemanlar1 arasindan birini Staj
Komisyonu Bagkani olarak atar ve staj komisyonu baskani1 yeni bir 6gretim iiyesi ya da elemant
Boliim Baskani tarafindan yerine atanincaya kadar gorevine devam eder.

(3) Staj Komisyonu Baskani basta olmak iizere staj komisyonu asagidaki gorevleri yerine
getirir:

a) Ogrencileri staj siiregleri konusunda bilgilendirir ve siireclerin yonergeye uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

b) Staj yerinin egitim programina uygunlugunu dogrular.

C) Staj yapacak Ogrencilerin hazirladiklar1 belgeleri kontrol eder ve eksikliklerin
giderilmesini denetler.

d) Stajla ilgili resmi belgeleri onaylar, diizenler ve saklayarak zamani geldiginde
Universite’nin ilgili birimlerine iletir.



e) Staj sonunda staj dosyalarini degerlendirir ve 6grencilerin basarili/ basarisiz olma
durumlarim tespit ederek notlarmni Universitenin ilgili birimine bildirir.

Staj yerlerinin belirlenmesi

Madde 8- (1) Staj yeri bulma sorumlulugu dgrenciye aittir. Ogrencilerin 6nerdigi staj yerinin
uygun olup olmadigina Staj Komisyonu karar verir, bu nedenle 6grenci zorunlu stajina
baslamadan 6nce komisyondan onay almak zorundadir.

(2) Bolim 6grencileri, bir miitercim terctimanin galisabilecegi 6zel isletmeler (terciime biirosu,
basin yayin kuruluslari, yayinevleri vb.), kamu kurumlar1 (bakanliklar, Kiiltiir Bakanligi’na
bagli turizm biirolar;, TRT vb.), uluslararasi dernek ve sivil toplum kuruluslart ve g¢eviri
ihtiyacinin bulundugu her tiirlii resmi ve 6zel kurum ve kurulusta staj yapabilir.

(3) Ogrenci, egitimiyle ilgili olmas1 kosuluyla, stajim1 yurti¢inde yapabilecegi gibi, AIESEC ya
da Erasmus+ Staj Hareketliligi gibi programlar kapsaminda veya dogrudan kendi ¢abasiyla
buldugu yurtdisindaki kurum ve kuruluslarda da gergeklestirebilir.

Staj ile ilgili dokiimanlar

Madde 9- (1) Ogrenci, staj siiresince asagidaki dokiimanlar1 takip etmek, hazirlamak ve
hazirlanmasini saglamakla ytikiimliidiir.

a) Zorunlu Staj/Mesleki Uygulama Formu: Universite tarafindan hazirlanan bu form ile
ogrenci staj bagvurusunu yapar. Bu formda staj yeri yetkilisinin 6grenciyi staja kabul
ettigine iligkin onay1 yani sira stajin baslangi¢ ve bitis tarihleri belirtilir.

b) Staj Defteri: Ogrencinin staj siiresince yaptigi isleri giinii giiniine kaydettigi defterdir.

c) Staj Degerlendirme Formu: Ogrencinin staj siiresince gosterdigi performansin gesitli
olciitlere gore Isyeri staj sorumlusu tarafindan degerlendirildigi ve basarili olup
olmadigini belirten kapali zarf iginde Boliim Staj Komisyonuna teslim edilmesi gereken
form.

UCUNCU BOLUM
Stajin Yiiriitiilmesi ve Degerlendirilmesi
Staj Basvuru Siirecleri
Madde 10— (1) Ogrenci staj basvuru islemleriyle ilgili asagidaki siray1 izlemelidir:

a) Ogrenci staj yapacag1 yeri ve tarih arahigini belirleyip netlestirdikten sonra, “Zorunlu
Staj/ Mesleki Uygulama Formu”nu mavi kalemle {i¢ niisha olacak sekilde doldurarak
staj yeri yetkilisinin onayina sunar. Staj yeri yetkilisi formu ii¢ niisha olarak teslim alir
ve ilgili kisimlarin1 doldurur. Biitiin niishalar1 imzalayip kaseleyerek 6grenciyi kabul
ettigini beyan eder.

b) Ogrenci imzal ii¢ niishayr Staj Komisyonu’nun onayma sunar. Komisyon formu
inceleyip onayladiktan sonra, Boliim Baskanina iletir.



¢) Ogrenci, Boliim Baskaninca onaylanmus {i¢ niishay1, staja baslayacag tarihten en az 20
giin Once, niifus ciizdan1 fotokopisi, 6grenci kimlik belgesi fotokopisi ve 1 adet vesikalik
fotografla birlikte Universite Staj Koordinatorliigii ne teslim eder. Staj Koordinatérliigii
eksiksiz olan evraklar1 onaylar ve bir niishay1 teslim alir.

d) Ogrenci, kalan 2 niishanin birini staj yapacagi kurum veya isletmeye, ikincisini de
Boliim Staj Komisyonu’na teslim eder.

e) Ogrenci, sigorta girisi yapildiktan sonra, stajla ilgili dokiimanlari (staj defteri vb.) boliim
internet sayfasindan temin ederek staja baglar. Staja baslandiktan sonra, staj yeri
degisikligi yapilamaz.

f) Zorunlu staj bagvuru formu yurtdisinda staj yapilmasi durumunda faks ya da elektronik
postayla da gonderilebilir. Bu durumda belgenin asli staj baslangig tarihine kadar ilgili
birimlere teslim edilmelidir.

Staj Defterinin Hazirlanmasi

Madde 11— (1) Ogrenci, staji boyunca yapti81 ¢alismalari staj defterine giinii giiniine kaydeder.
Staj defterinin her bir sayfasi staj yeri yetkilisince onaylanir.

Staj Degerlendirme Formu, Staj Defteri ve Dosyasimin Teslimi

Madde 12- (1) Staj Degerlendirme Formu stajin tamamlanmasindan itibaren en geg¢ bir ay
icinde, staj yeri yetkilisi tarafindan imzalanip kaselenerek kapali bir zarf i¢erisinde Boliim
Baskanligina gonderilir. Kapali zarf, incelenmesi iizere, teslim tarihinden itibaren yedi is giinii
icerisinde Boliim Bagkanliginca Staj Komisyonuna iletilmelidir.

(2) Staj Defteri, stajin tamamlanmasindan itibaren bir ay icerisinde Staj Komisyonu Baskanina
teslim edilir. Bu siire i¢inde teslim edilmeyen Staj Defteri ve diger evraklar degerlendirmeye
alinmaz.

Basar1 Degerlendirmesi

Madde 13: (1) Staj Komisyonu, 6grencinin teslim ettigi staj defteri ve ilgili evraklar ile Isyeri
Staj Sorumlusundan gelen Staj Degerlendirme Formunu inceledikten sonra kanaatini
basarili/basarisiz olarak bildiren bir raporla Staj Degerlendirme (ETI415- Compulsory
Internship) dersini yiiriiten 6gretim iiyesine teslim eder.

(2) Belirlenen tarihler arasinda staja baslamayan, basladigi halde bitis islemlerini
gerceklestirmeyen ya da stajda basarisiz sayilan 6grenciler bir sonraki staj déoneminde staj
islemlerini yeniden yaparlar.

Staj Belgelerinin Saklanmasi

Madde 14- Stajlar1 basarili sayilan 6grencilerin staj defterleri ve stajla ilgili diger evraklar
Fakiilte Kurulu ve Boliim Bagkanliginca belirlenen yerde 5 yil siireyle saklanir. Saklanma siiresi
dolan staj evraki, Universitenin belirledigi sinav evraki imha ydntemiyle imha edilir.



DORDUNCU BOLUM
Muafiyet, Mezuniyet ve Ozel Kosullar
Muafiyet

MADDE 14— (1) Yatay veya dikey gecisle Universiteye kayit yaptiran dgrencilerin daha
onceki bolimlerinde kabul edilmis eski stajlarinin gegerliligine Staj Komisyonu karar verir. Bu
durumda olan o6grencilerin, Universiteye kaydolduklar1 ilk yariyil igerisinde oOnceki
boliimleriyle irtibata gecerek staj belgelerini getirmeleri gerekmektedir. Belirtilen yariyilda staj
belgelerini getirmeyen 6grencilerin stajdan muaf tutulma talepleri kabul edilmez.

(2) Meslek Yiiksekokulundan mezun olduktan sonra, farkli bir alanda lisans 6grenimine devam
eden 0grencilerin stajlar1 kabul edilmez.

Mezuniyet

Madde 15— Biitiin derslerinden basariyla gegen 6grenci zorunlu stajini tamamlamamissa
mezun olamaz.

Ozel kosullar

MADDE 16— (1) Cift Anadal Programi (CAP) yapan dgrencilerin staj calismalarinin nasil
uygulanacagina Staj Komisyonu tarafindan ilgili belgelerin incelenmesi sonucunda karar
verilir.

(2) Yandal programina kayitli olan &grenciler ikinci dali ile ilgili staj yapmak zorunda
degillerdir ancak staj yapmak isteyen yandal 6grencilerine bu firsat sunulur.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller

Madde 17— Bu yonergede yer almayan hallerde 22/08/ 2019 tarih ve 2019/11-03 Sayili “Halig
Universitesi Lisans ve On Lisans Uygulamali Dersler Staj Yonergesi” kararlari uygulanr.

Yirirlik

Madde 18- Bu yénerge, T.C. Hali¢ Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 19- Bu yénerge hiikiimleri Hali¢ Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi Ingilizce
Miitercim Terciimanlik Boliim Baskanligi tarafindan yiirtitiiliir.



