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AKADEMIK YABANCI DiL. DESTEK BiRiM TANIMI:

Aksaray Universitesi Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Akademik Yabanci Dil Destek
(AYDD) Birimi’nin oncelikli amaci, Aksaray Universitesi'nde gorevli Ogretim
elemanlarinin yabanci dilde yayin hazirlamalarina ve yabanci dilde hazirlanmis
yayinlar i¢in hakemler ve/veya editorler tarafindan talep edilen yabanci dil
diizeltmelerini yapmalarina destek saglamaktir. Bu sekilde Aksaray Universitesi
bilinyesindeki akademisyenlerimizin uluslararasi bilimsel yayin sayisinin yiikseltilmesi
hedeflenmektedir.

Ayrica, Universitemiz personelinin arastirma ve yayin faaliyetlerinde,
Aksaray ilindeki kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarin da tanitici brosiir, katalog ve
siireli yayin hazirlanmasi gibi ¢calismalarinda ihtiya¢ duyduklar1 yabanci dil terciime
hizmetinin sunulmasi hedeflenmektedir.

AYDD Birimi’ne yazar/yazarlar tarafindan sunulan ve Birim’in On Kriterleri’ne
(EK 1) gore uygun goriilen metinlere sadece dilbilimsel agidan ve metinlerin igerigini
etkilemeyecek bir sekilde Uzman Okuyucu Personel tarafindan yabanci dil destek hizmeti
saglanir.

Birim, Aksaray Universitesi dgretim elemanlarina akademik yabanci dil destek
hizmetini internet ortaminda sunar. Ogretim elemanlar1 akademik yabanci dil destegi
almak istedikleri metinleri Aksaray Universitesi “Akademik Bilgi Sistemi” iizerinden bu
sistem igin kisisel olarak belirlemis olduklar1 kullanici adi ve sifrelerini kullanarak
sisteme yiiklerler.

Aksaray Universitesi gretim elemanlarina ve Aksaray ilinde bulunan kamu ve
ozel kurum ve kuruluslara saglanan terciime hizmeti kapsaminda, Birim’in On
Kriterleri’ne (EK 1) goére uygun goriilen terciimesi yapilacak metinler ise AYDD
Birimi’ne iletigim adresi tizerinden elektronik posta ile gonderilir.

AYDD Birimi’nde gorev yapan Uzman Okuyucu Personel / Uzman Tercliiman
Personel olarak, Aksaray Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Yabanci Diller
Boliimii Ingilizce ve Almanca okutmanlarindan akademik yabanci dil destek hizmeti
ve terclime deneyimi olanlar gérevlendirilir.



AKADEMIK YABANCI DiL. DESTEK BiRiMi CALISMA ESASLARI:

A. OGRETIM ELEMANLARINA AKADEMIK YAYIN YABANCI DiL. DESTEK
HIiZMETI

1) Yazar AYDD Birimi On Kriterleri’ni okuduktan sonra Aksaray Universitesi Akademik
Bilgi Sistemi iizerinden bu sistem igin kisisel olarak belirlemis oldugu kullanici ad1 ve
sifre ile giriy yapip sisteme yiikleyecegi dosyay: yikleyerek bagvuru yapar. Sisteme
dosya yiikleyen yazar, gonderdigi metnin On Kriterler’e uygunlugunu ve AYDD Birimi
Calisma Esaslari’ni sartsiz kabul etmis olarak hizmetten faydalanmak igin on talepte
bulunmus sayilir. AYDD Birimi’ne sunulan bilimsel metnin birden ¢ok yazari olmasi
halinde “Basvuran Yazar”, metnin diger yazarlar1 adina AYDD hizmetinin alinmasinda
hukuken sorumlu ve irtibat kurulacak yazar olarak kabul edilir.

2) Bagvuran Yazar hazirlamis oldugu, lizerinde metnin amaglanan yayin ve/veya sunus
kapsaminin ve kendi iletisim bilgilerinin de bulundugu (is telefonu, ev telefonu, cep
telefonu ve elektronik posta adresi), bilimsel metni AYDD Birimi’ne
ydyo@aksaray.edu.tr iizerinden gonderir.

3) AYDD Birimi’ne sunulan her metin Birimi’nin On Kriterleri’ne gore degerlendirilir.

4) AYDD Birimi’ne sunulan bilimsel metnin On Kriterler’e uygunlugu incelenirken ayni
zamanda s6z konusu metnin toplam kelime sayisi, hizmetin sunulmasi halinde toplam
kelime sayisina karsilik gelen ve Yazar/Yazar’lar tarafindan Aksaray Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan belirlenmis sartlar ve yillik bazda tespit edilen
iicretler (EK 2) iizerinden Aksaray Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Déner
Sermaye Isletmesi’nin T.C. Ziraat Bankas1, Aksaray Merkez Subesi TR 81 0001 0000
2658 8935 4850 01 numarali Tiirk Lirast hesabina 6denmesi gereken hizmet bedeli ve
tahmini bitis tarihi AYDD Birimi tarafindan Bagvuran Yazara elektronik posta mesaji ile
bildirilir.

5) Tahmini bitis tarihinin uygunlugunu ve hizmet bedelini 6demeyi kabul eden Basvuran
Yazar, hizmet bedelini 6dedikten sonra, Ad-Soyad bilgilerini ve “AYDD Birimi Hizmet
Bedeli” agiklamasimi gosteren 6deme dekontunun bir kopyasint AYDD Birimi’ne
elektronik posta yolu ile gonderir. AYDD hizmeti sunulan metne iliskin hizmet bedeli
hi¢bir sekilde iade edilemez.

6) Odeme dekontunun AYDD Birimi’ne teslim edilmesinden sonra Basvuran Yazara
elektronik posta veya telefonla teyit edilir.

7) Hizmetten yararlanacak Basvuran Yazar kabul yazisi aldiktan sonra on basvuruda
gonderdigi yabanci dil destek hizmeti saglanacak metinde degisiklik yapmak isterse,
metnin en son halini, kabul yazisinin AYDD Birimi tarafindan gonderildigi tarihi izleyen
en ge¢ 3 takvim giinii icerisinde Aksaray Universitesi Akademik Bilgi Sistemi iizerinden
AYDD Birimi’ne tekrar gonderir. Bagvuran Yazarim metni ge¢ gonderdigi herbir giin,
AYDD Birimi tarafindan tahmini bitis siiresi olarak belirtilmis zamanin iizerine eklenir.
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8) AYDD Birimi’nde gorevlendirilen Uzman Okuyucu Personel metni okur ve gerekli
caligmay1 yapar. Metin iizerinde Uzman Okuyucu Personel ile birlikte ¢alismak isteyen
Bagvuran Yazar, Uzman Okuyucu Personel ile iletisim kurar ve ortak ¢alisma i¢in Uzman
Okuyucu Personel’in  Universite igerisindeki diger gorev ve sorumluluklarni
aksatmayacak bir giin ve zaman dilimi i¢in randevu alir. Ortak ¢alisma mekani olarak
AYDD Birimi tarafindan Merkez Kampiis icerisinde belirlenecek Ortak Calisma Ofisi
kullanilir. Ortak Calisma Ofisi disindaki mekanlarda metin {izerinde ortak g¢alisma
yapilamaz. Haftai¢ci mesai saatleri disinda ve resmi tatil giinlerinde ortak ¢alisma zamani
icin randevu talep edilemez ve verilemez.

9) Destek hizmeti AYDD Birimi tarafindan Bagvuran Yazar’a hizmet bedeli 6demesi
oncesinde belirtilmis olan tahmini bitis siiresi igerisinde (eger Bagvuran Yazar metinde
kabul sonrasi degisiklik yapmis ise, gecikme siiresi tahmini bitis siiresine eklenerek
hesaplanacak tarihte) tamamlanir ve metnin son hali Basvuran Yazar’a elektronik
ortamda gonderilir. Hizmetin tahmini bitis siiresi igerisinde tamamlanmasina engel teskil
eden ve AYDD Birimi’nden kaynakli miicbir sebepler olmasi halinde, Bagvuran Yazar ile
temas kurulur ve hizmet sunulacak metnin 6zelligi ve uzunlugu da dikkate alinarak yeni
bir tahmini bitis tarihi ve gerekiyorsa yeni bir Uzman Okuyucu Personel belirlenir.

10) Eger, metin bir akademik derginin veya konferansin degerlendirme prosediiriinden
gectikten sonra, Bagvuran Yazar metni gelistirerek tekrar AYDD hizmetinden
yararlanmak isterse, ayni metin i¢in ikinci bir bagvuru yapilabilir. Ayni metin igin
yapilacak ikinci ve daha sonraki basvurularda da ilk bagvuru i¢in gegerli olan tiim sartlar
gecerlidir.

B. OGRETIM ELEMANLARINA VE AKSARAY ILINDEKi KAMU VE OZEL
KURUM VE KURULUSLARA TERCUME HIZMETI

1) Terciime hizmetinden yararlanacak olan yararlanici, AYDD Birimi On Kriterleri’ni
okuduktan sonra, tizerinde terciime edilecek metnin amaglanan kullanim kapsaminin ve
kendi iletisim bilgilerinin de bulundugu (is telefonu, ev telefonu, cep telefonu ve
elektronik posta adresi) terclime edilecek metni, Oncelikle Microsoft Word 2003
formatinda, eger metin basili halde ise tarayicidan gecirilmis ve optik karakter
tanimlamas1 (OCR — Optical Character Recognition) yapilmis halde ve Microsoft Word
2003 formatinda AYDD Birimi’ne ydyo@aksaray.edu.tr adresi iizerinden elektronik
posta yolu ile gdnderir.

2) AYDD Birimine elektronik posta ile terciime edilecek metin gondermis olan kisi,
gonderilen metnin On Kriterlere uygunlugunu ve AYDD Birimi Calisma Esaslarini
sartsiz kabul etmis olarak hizmetten faydalanmak icin on talepte bulunmus sayilir.
AYDD Birimi’ne sunulan metnin birden ¢ok kisinin ¢alismasina iligskin olmasi1 halinde,
“Bagvuran Yararlanici,” terciime metnin diger yararlanicilari1 adina AYDD hizmetinin
alinmasinda hukuken sorumlu ve irtibat kurulacak kisi olarak kabul edilir.

3) AYDD Birimi’ne sunulan her metin Birimi’nin On Kriterleri’ne gére degerlendirilir.
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4) AYDD Birimi’ne sunulan terciime edilecek metnin On Kriterler’e uygunlugu
incelenirken ayni zamanda s6z konusu metnin toplam kelime sayisi, hizmetin sunulmasi
halinde toplam kelime sayisina karsilik gelen ve Bagvuran Yararlanici tarafindan Aksaray
Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan belirlenecek sartlar ve yillik bazda
tespit edilen iicretler (EK 2) iizerinden Aksaray Universitesi Doner Sermaye Isletmesi’nin
T.C. Ziraat Bankasi, Aksaray Merkez Subesi TR 81 0001 0000 2658 8935 4850 01
numarali Tirk Liras1 hesabina ddenmesi gereken hizmet bedeli ve tahmini bitig tarihi
AYDD Birimi tarafindan Bagvuran Yararlanici’ya elektronik posta mesajz ile bildirilir.

5) Tahmini bitis tarihinin uygunlugunu ve hizmet bedelini 6demeyi kabul eden
“Bagvuran Yararlanici,” hizmet bedelini 6dedikten sonra, Ad-Soyad bilgilerini ve
“AYDD Birimi Hizmet Bedeli” agiklamasini gosteren 6deme dekontunun bir kopyasini
AYDD Birimi’ne sahsen teslim eder veya elektronik posta/faks yolu ile gonderir. AYDD
hizmeti sunulan metne iliskin hizmet bedeli hi¢bir sekilde iade edilemez.

6) Odeme dekontunun AYDD Birimi’ne teslim edilmesinden sonra Bagvuran
Yararlanici’ya kabul yazisi ve gorevlendirilen Uzman Terciiman Personel iletisim
bilgileri elektronik posta ile gonderilir ve telefonla teyit edilir.

7) Hizmetten yararlanacak Basvuran Yararlanici, kabul yazisi aldiktan sonra on
bagvuruda gonderdigi yabanci dil terclime hizmeti saglanacak metinde degisiklik yapmak
isterse, metnin en son halini kabul yazisinin AYDD Birimi tarafindan gonderildigi tarihi
izleyen en ge¢ 3 takvim giinii igerisinde elektronik posta yolu ile AYDD Birimi’ne
ulagtirir. Bagvuran Yararlanici’nin metni ge¢ gonderdigi herbir giin, AYDD Birimi
tarafindan tahmini bitis siiresi olarak belirtilmis zamanin iizerine eklenir.

8) AYDD Birimi’nde gorevlendirilen Uzman Terciiman Personel metnin terciimesini
yapar. Metin iizerinde Uzman Terciiman Personel ile birlikte calismak isteyen Basvuran
Yararlanici, Uzman Terciiman Personel ile iletisim kurar ve ortak ¢alisma i¢in Uzman
Terciiman Personel’in Universite igerisindeki diger gdrev ve sorumluluklarini
aksatmayacak bir giin ve zaman dilimi i¢in randevu alir. Ortak ¢alisma mekani olarak
AYDD Birimi tarafindan Merkez Kampiis igerisinde belirlenecek Ortak Caligma Ofisi
kullanilir. Ortak Calisma Ofisi disindaki mekanlarda ortak ¢alisma yapilamaz. Haftaigi
mesai saatleri disinda ve resmi tatil giinlerinde ortak ¢alisma zamani i¢in randevu talep
edilemez ve verilemez.

9) Terciime hizmeti AYDD Birimi tarafindan Bagvuran Yararlanici’ya hizmet bedeli
O0demesi Oncesinde belirtilmis olan tahmini bitis siiresi igerisinde (eger Bagvuran
Yararlanict metinde kabul sonras1 degisiklik yapmis ise, gecikme siiresi tahmini bitis
stiresine eklenerek hesaplanacak tarihte) tamamlanir ve metnin son hali Bagvuran
Yararlanici’ya elektronik ortamda gonderilir. Hizmetin tahmini bitis siiresi icerisinde
tamamlanmasina engel teskil eden ve AYDD Birimi’nden kaynakli miicbir sebepler
olmasi halinde, Basvuran Yararlanic1 ile temas kurulur ve hizmet sunulacak metnin
ozelligi ve uzunlugu da dikkate alinarak yeni bir tahmini bitig tarihi ve gerekiyorsa yeni
bir Uzman Terctiman Personel belirlenir.



10) Eger, Bagvuran Yararlanici terciime edilmis metin i¢in tekrar AYDD hizmetinden
yararlanmak isterse, ayni metin i¢in ikinci bir basvuru yapilabilir. Ayni metin igin
yapilacak ikinci ve daha sonraki basvurularda da ilk bagvuru i¢in gegerli olan tiim sartlar
gecerlidir.
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