T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
AKADEMIK YAZIM VE CEVIiRIi DESTEK OFiSi YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesinde yiiriittilen
calismalar neticesinde yabanci dilde hazirlanan makale, kitap ve benzeri eserlerin ulusal ve
uluslararas1 dergi, yaymevi ve benzeri ortamlarda yaymnlanmaya kabul edilebilirliginin
arttirilmasinda konusunda danigsmanlik, egitim, diizeltme ve c¢eviri hizmeti verilmesinin usul ve
esaslar1 kapsar.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, yabanci dildeki bilimsel ¢aligmalara yonelik
diizeltme ile szl ve yazili ¢eviri hizmetini kapsar.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu Yo6nergede gecen;

a) Akademik Yazim Destegi: Birey ya da grup bazinda yabanci dilde bilimsel yayin
yazimina iligkin becerilerin gelistirilmesine yonelik yiiz yize veya uzaktan seminerler verilmesini,
yazilmis bir bilimsel ¢alisma Uzerinde dizeltmelerin yapilmasini ya da ¢eviri isleminin ¢alismanin
sahipleri ile yliz yiize veya uzaktan gerceklestirilmesini,

b) Ceviri: Turkce yazilmis bir metnin diger dillere ¢evirisinin yapilmasi veya diger dillerde
yazilmis bir metnin Tiirkgeye ¢evirisinin yapilmasini,

¢) Diizeltme: Yabanci dilden ¢evrilmis bir metin {izerinde gerekli diizeltmelerin yapilmasi
ve yayimlanmaya hazir hale getirilmis ya da getirilecek olmasini,

¢) Ofis Yénetim Kurulu: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Akademik Yazim ve Ceviri
Destek Ofisi Y0Onetim Kurulunu,

d) Ofis: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Akademik Yazim ve Ceviri Destek Ofisini,

e) Ogretim Elemani1: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi gretim elemanlarini,

f) Rektor: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Rektorinil,

g) Senato: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Senatosunu,

g) Universite: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesini,

h) Yonetim Kurulu: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Y6netim Kurulunu

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Ofisin Yonetimi

Yonetim organlar

MADDE 7 — (1) Ofis yonetim organlar1 Koordinatorluk ve Ofis Ydnetim Kurulundan
olusur.

Koordinatorlik

MADDE 8 — (1) Ofis Koordinatoru akademik yazim, ¢eviri ve yayinlar konusunda bilgi ve
tecriibe sahibi 6gretim tiiyeleri arasindan Rektor tarafindan 2 (iki) yil siireyle gorevlendirilir ve
Proje Destek Ofisinin ¢alismalarindan Rektére karsi sorumludur. Koordinatér, ¢alismalarini
Rektor Yardimcisina baglh olarak yiiriitiir

(2) Ofiste en az biri miitercim terciiman olmak {izere YOK tarafindan belirlenen merkezi
sinavlardan en az 90 puan veya denkligi YOK tarafindan kabul edilen bir yabanci dil smavindan
buna denk bir puan almis olan daimi statiide 2 (iki) ogretim gorevlisi gorevlendirilir. Aragtirma
gorevlileri ofiste kismi zamanl olarak haftada azami 12 (on iki) saat siireyle gegici olarak
gorevlendirilebilir.

Koordinatérin gorevleri

MADDE 9 — (1) Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

a) Ofisi temsil etmek,

b) Ofisin calisma ve yonetimi ile ilgili konularda karar almak ve uygulamak,

¢) Ofisin yillik faaliyet raporunu ve bir y1l sonraki yila ait ¢alisma programini hazirlamak,
Ofis YOnetim Kurulunun goriistinii aldiktan sonra Rektoriin onayina sunmak,

¢) Proje yazimi ve diizeltme konularinda seminerler diizenlemek,

d) Ofis ¢alismalarinda gorev alan tim birimlerin, komisyonlarin, kurullarin proje gruplarinin
ve idari personelin diizenli ve etkin ¢alismasinin saglamaktir.

Koordinatér yardimeilar ve gorevleri

MADDE 10 — (1) Koordinatore ¢alismalarinda yardimec1 olmak ve vekalet etmek {izere
Universitenin dgretim iiyeleri arasmdan 2 (iki) kisi, Koordinatdriin teklifi {izerine Rektor
tarafindan gorevlendirilir. Koordinator yardimcilarmin gorev siiresi 2 (iki) yildir. Gorev siiresi
biten Koordinator Yardimcisi yeniden gorevlendirilebilir. Koordinatoriin gérevi sona erdiginde
Koordinator yardimcilarmin da gérevi sona erer.

Ofis yonetim kurulu

MADDE 11 — (1) Ofisi Yonetim Kurulu Rektor Yardimcisi, Koordinator, Koordinator
Yardimcilar,, BAP Koordinatorii, Bilim Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiiri,
Proje Destek Ofisi Koordinatorii, Uluslararasi Iliskiler Ofisi Koordinatorii, Yabanci Diller Yiiksek
Okulu Mudird ve Rektor tarafindan 6gretim tiyeleri arasindan segilecek 4 (dort) dgretim iiyesi
olmak {izere 13 (on ii¢) liyeden olusur. Yonetim Kurulunun sekretarya hizmetlerini Koordinator
Yardimcist yiriitiir. Yonetim Kurulu kurulun bagkani sifatiyla Rektér Yardimeisinin ¢agrisiyla
toplanir ve karar alir. Kurul en geg 6 (alt1) ayda bir toplanir.



Ofis yonetim kurulunun gorevleri

MADDE 12 — (1) Y06netim Kurulunun goérevleri sunlardir:

a) Ofisin yillik calisma ve faaliyet programlarint hazirlamak,

b) Gerektiginde uygulama ve arastirma komisyonlart ile birim ve proje gruplar1 olusturmak,

c) Ofis personelinin egitim, uygulama, arastirma, hizmet Uretimini saglamak,

¢) Ofisin genel isleyisi, diizeni ve idari personeli ile ilgili Koordinator tarafindan yapilan
Onerileri karara baglamaktir.

Cevirilerin 6n degerlendirilmesi

MADDE 13 — (1) Basvurular 6n incelemeye tabi tutularak arastirmacilara degerlendirme ve
danismanlik hizmeti saglanir. Bu hizmet iicretsizdir.

Temel ilkeler

MADDE 14 — (1) Ofis gizlilik ve tarafsizlik ilkelerini gozeterek faaliyet gosterecektir.

UCUNCU BOLUM
Genel Esaslar, Kontenjan, Basvuru ve Ucretlendirme

Genel esaslar

MADDE 15 — (1) Ofis asagidaki usuller cergevesinde hizmet verir:

a) Ofis tarafindan duzenlenen ve uygulanan diizeltme hizmetinin takvimi, dizeltilecek ya da
cevirisi yapilabilecek yayin sayisi ve ticretlendirilmesi yilda en az 1 (bir) kez olmak iizere Ofis
Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir ve Universite Yonetim Kurulunun onaymdan sonra
uygulanir.

b) Diizeltme, ceviri ve akademik yazim destegi ile ilgili islemler Ydnetim Kurulu tarafindan
kararlastirilan usul ve esaslar ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

¢) Calismalarin diizeltilmesi, cevirisi ve akademik yazim ile ilgili faaliyetler, Ofis tarafindan
gorevlendirilen 6gretim elemanlari tarafindan yapilir.

C) Ofisin sundugu diizeltme hizmetinden yararlanmak isteyen kisiler, ¢alismalarinin dijital
bicimdeki tam metni (*.doc, *.docx vb. uzantil) ve “Ceviri ve Diizeltme Istek Formu” (Ek-1) ile
birlikte Ofise bagvururlar.

d) Gerektiginde geviri talebinde bulunan kisilerle goriisme yapilir.

e) Bagvurular sonucunda Ofis tarafindan 6ngdriilen usul ve esaslar ¢er¢evesinde diizeltme,
ceviri ya da akademik yazim desteginin iicretlendirilmesi, tarihlendirilmesi ve {icretlerin tahsil
edilmesi ile ilgili tarifeler, Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

f) Gortisme gereken durumlarda Ofis tarafindan ¢alisma sahibine randevu verilir.

g) Ofis, ¢calismalarin dil bilgisi kurallari, yazim, noktalama, anlam biitiinliigii, kelime segimi,
akicilik ve anlasilabilirligi konularinda diizeltme hizmetlerinin yam swra Tiirkge yazilmig
makalelerin ilgili dillere ¢evrilmesi, yabanci dilde yazilmig makalelerin ise Tiirkgeye ¢evrilmesi
ile ilgili ¢esitli egitim-6gretim etkinlikleri ¢ergevesinde akademik yazim hizmeti verir.

h) Ofis hizmetleri icin doner sermaye alt isletmesi kurulabilir.



Basvuru ve kontenjan

MADDE 16 — (1) Ofis tarafindan belli bir akademik takvim yilinda diizeltmesi yapilacak ve
proje ya da tesvik kapsaminda degerlendirilecek olan ¢aligmalarin s6zcik, karakter ve sayfa sayisi
Ofis Yonetim Kurulu karari ile belirlenir.

(2) Ofise gonderilen caligmalar, metnin uzunluguna ve caligma alanma bagh olarak sz
konusu birim yetkililerince kararlastirilan siire i¢erisinde ¢alisma sahibine teslim edilir.

(3) Diizeltme ya da ceviri sireci devam eden galisma sayisinin ya da is yUkunun fazla olmasi
durumunda, yeni ¢alismalarin gevirisi ya da duzeltilmesi ile ilgili talepler igin ya ileri tarihli teslim
stireleri belirlenir ya da bu talepler degerlendirmeye alinmaz.

(4) Calisma diizeltme hizmetinden faydalanmak isteyen kisiler ¢caligmalari ile ilgili teknik
bilgi ve terimleri, calismanin yayimlanacagi yere ait yazim kurallarini gésteren bir belgeyi ve/veya
ornek bir ¢alismay1 ofise sunar. Ancak Ofis tarafindan yiiriitiilen diizeltme ya da ceviri hizmeti,
calismalarin mutlak surette yayimlanacagini taahhiit etmemekte, diizeltme ve c¢eviri hizmeti s6z
konusu yaym organlarinin 6ngordiigii sayfa diizeni, grafiksel ¢izimler ya da yazim formatini
kapsamamaktadir. Diizeltme ve geviri i¢in gorevlendirilen personel, bu tlr bir hizmetten sorumlu
degildir.

(5) Ofis; diizeltme, ¢eviri ve akademik yazim destek ofisinde gorevlendirilen 6gretim
elemanlarmin diizelttikleri ya da gevirisini yaptiklari calismalarin mutlak anlamda dogru oldugunu
taahhut etmez.

(6) Ofis tarafindan diizeltilmesi ile gevirisi talep edilen ve sorumlu yazari1 Universite gretim
eleman1 olan g¢alismalara Oncelik tanmir. Daha onceden Ofiste diizeltmesi yapilan ¢aligsmalar
yeniden diizeltmeye tabi tutulmaz. Ancak diizeltme ya da ¢eviri yapildiktan sonra yayin organlari
tarafindan c¢aligmalar icin birtakim eklemelerin yapilmasi istendiginde gerekirse daha oOnce
diizeltmesi yapilan ¢alisma ikinci defaya mahsus olarak diizeltmesi licretsiz olarak yapilir.

(7) Ofis tarafindan diizeltilmesi talep edilen galisma nitelikli bir ¢eviriye sahip degilse Ofis
bu bagvuruyu geri ¢evirme hakkini sakli tutar.

Duzeltme, ceviri ve akademik destek hizmetinin Ucretlendirilmesi

MADDE 17- (1) Ofis tarafindan diizenlenen ve yuritllen hizmetler, niteligine gore Ucretsiz
veya Ucretli olarak sunulur. Ucret, talepte bulunan kisi veya kurum tarafindan Universite Doner
Sermaye Isletmesine ddenir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler
Yonergede hikim bulunmayan haller
MADDE 18 — (1) Bu Yonergede hikim bulunmayan hallerde Ofis Yo6netim Kurulu ve
Universite Senatosunun kararlar1 uygulanr.
Yurarluk
MADDE 19 — (1) Bu Yonerge Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yurutme



MADDE 20 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Rektorii
yuratdr.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin

TARIHI SAYISI
29.04.2021 2021.13.88.
Yonerge Degisikliginin Kabul Edildigi Senato Kararinin

TARIHI SAYISI
21.02.2025 2025.06.36




EK-1
T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
AKADEMIK YAZIM VE CEVIRI DESTEK OFiSi

Ceviri ve Diizeltme Istek Formu

Istek Yapann
Birimi Unvani
Ad1 ve Soyadi Talep Edilen Teslim Tarihi
Cep Telefonu e-posta
Hizmet bedelinin 6demeyi ve sartlar1 kabul ediyorum.

Imza
Cahisma Bilgileri

© Ceviri 1 EK Hizmet
Hizmet Turu 7 Duzeltme 1 Diger

Ceviri/Dizeltme

Metnin Ozgan Dili Yapilmast Istenilen Dili

Sayfa Sayisi
So6zcik Sayist
Karakter Sayisi

Bu kisim Ofis Koordinatorliigii tarafindan doldurulacaktir.
Talep Edilen Ucret
Son Teslim Tarihi
Gorevli Cevirmen

Gorevli Cevirmen Ofis Koordinatori
Adi1 Soyadi Adi1 Soyadi
Imza Imza

e  Ofis, ¢aligma diizeltme, ceviri ve akademik yazim destek ofisinde gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin diizelttikleri ya
da ¢evirisini yaptiklari makalelerin mutlak anlamda dogru oldugunu taahhiit etmemektedir. Caligmalarin
diizeltilmesinden ya da cevirisi yapildiktan sonra mutlak surette yayimlanacag ya da dil agisindan mutlak anlamda dogru
olacagi garantisi ya da taahhiidii bulunmamaktadir.

e Akademik metin gizli tutulacak ve her tirl{ telif hakki korunacaktir.



T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
AKADEMIK YAZIM VE CEVIRI DESTEK OFiSi

Duzeltme, Ceviri ve Akademik Yazim Destegi Hizmetinin Ucretlendirilmesi

. Diizeltme, ceviri veya akademik yazim gibi hizmetler i¢in iicret hesaplamasi
yapilirken, islem sonunda ortaya c¢ikan metinden her 200 sozciik 1 sayfa olarak kabul
edilmektedir.

o Cevrilmis ya da diizeltilmis sayfalarda yer alan grafik ve tablolar islem yapildiktan
sonra sayfa ya da sayfalarda kapladiklar1 bosluksuz karakter sayisima gore
ucretlendirilmektedir.

o Sozcik sayis1 200’ asmayan matbu belgelerin (fatura, diploma, sertifika, 6zet vb.)
diizeltme ya da cevirisinde her bir belge 1 tam sayfa olarak kabul edilmektedir.

2021 Egitim-Ogretim yih icin 6ngorilen Ucretler taleplere bagh olarak su sekilde
belirlenmistir.

1) Diizeltme veya ceviri (sayfa basina)------- TL
(1-200 sozciik arast metin 1 sayfa kabul edilmektedir)
Ceviri (Ing. > Turkce veya Tirkce > Ing.) (sayfa basmna)--------- TL
Birebir goriisme yoluyla ingilizce akademik yazim destegi (saat basmna)------- TL
(1 ile 200 sozcuk aras1 metin 1 sayfa olarak kabul edilmektedir)

2) lIstege baglh olarak diizeltme hizmetinin bedeli, diizeltilmis metnin karakter sayis
Uzerinden de hesaplanabilir. Bosluksuz 1000 (bin) karakter 1 sayfa kabul edilmektedir. Karakter
sayimi MS Office Word uygulamasmin “Araglar” meniisiindeki “Sozciik Sayimi1” fonksiyonu
kullanilarak gergeklestirilir. (10 ile 1000 bosluksuz karakter arasinda degisen metinler 1 sayfa
olarak kabul edilmektedir)
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