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Ceviri hizmetleri - Hizmet ozellikleri

o Giri~
Bu standard, c;eviri hizmeti verenlerin uyaca~1 hizmet kalitesi l?artlannl tanlmlamak ve belirlemek amaclyla
hazlrlanmll?tlr.

Temel c;eviri sOrecinin tI.lmOnO ve kalite gOvencesi ile izlenebilirlik gibi hizmeti sa~lamayla ilgili bOtOn di~er
konulan da kapsamaktadlr.

Bu standard. hem c;eviri hizmeti verenlere hem de mOl?terilerine, hizmetin tomO ile ilgili terimleri ve
tarifleri sunmaktadlr. Standard, aynl zamanda, c;eviri hizmeti verenlere pazar ihtiyac;larlnl
karl?llayabilmeleri ic;in bir dizi yOntem ve l?artlan sa~lamak amaclyla tasarlanmll?tlr.

1 Kapsam
Bu standard, insan ve teknik kaynaklar, kalite ve proje yOnetimi, sOzlel?meyle belirlenmil? c;erc;eve ve hizmet
yOntemleri kapsamlnda c;eviri hizmeti verenlerin (CHV) tal?lyaca~1 l?artlan kapsar.

2 Terimler ve tarifler
Bu standard kapsamlnda al?a~lda belirtilen terimler ve tarifler gec;erlidir.

2.1 Katma deger hizmetleri
Bir CHV taraflndan sa~lanabilecek ve c;eviriye ek olabilecek hizmetler.

2.2 Yetkinlik
Bilgi ve becerisini uygulayabilme yetene~i.

2.3 Beige
Bilgi ve onu destekleyen ortam.

2.4 SozlU ~eviri
Kaynak dilde konul?ulan bilginin hedef dile sOzlOolarak aktanlmasl.

2.5 Yerel
Hedef dildeki dilbilimsel, kOltOrel, teknik ve co~rafi l?artlar.

2.6 Son okuma
YaYlmlanmadan Once hatalann dOzeltilmesi amaclyla okuma.

2.7 Kategori
Belirli bir yazlll metin veya konul?ma bic;imine ait Ozellikler dizisi.

2.8 Denetleme
Bir hedef metnin, Ozerinde mutablk olunan amac;larlna ve alanlndaki l?artlanna uygunlu~unun denetlenmesi
ve dOzeltici onlemlerin Onerilmesi.

2.9 Denetmen
Denetleme i~ini yapan kil?i.

2.10 DOzeltme
Bir c;evirinin, Ozerinde mutablk olunan amac;lar kapsamlnda incelenmesi, kaynak ve hedef metinlerin
karl?llal?tmlmasl ve dOzeltici onlemlerin onerilmesi.

2.11 DOzeltmen
Duzeltme il?ini yapan kil?i.



2.12 Kaynak dil
Kaynak metnin yazlldlgl dil.

2.13 Kaynak metin
Cevrilecek olan metin.

2.14 Hedef dil
Kaynak metnin aktanldlgl dil.

2.15 Hedef metin
Ceviri surecindeki metnin hedef dildeki son hali.

2.16 Metne ozel kurallar
Metin ic;in gOzetilecek olan dilbilgisi veya terminoloji kurallan.

2.17 Ceviri
Kaynak dildeki bilginin yazlll olarak hedef dile aktanlmasl.

2.18 Ceviri hizmeti veren (CHV)
Ceviri hizmeti veren ki§i veya kurum.

2.19 Cevirmen
Ceviri i§ini yapan ki§i.

3.1 Genel
Ceviri hizmeti veren (CHV), bir c;eviri projesinin tClmune veya bir bOlumune uc;uncu bir tarafl dahil etmeye
karar verdiginde, sOZ konusu proje veya ilgili bOlClmu ic;in bu standardla belirlenmi§ olan gerekliliklerin
yerine getirilmesi sorumlulugunu uzerine alml§ olmalldlr.

3.2 insan kaynaklarl

3.2.1 insan kaynaklarl yonetimi
CHV, c;eviri projeleri ic;in gerekli beceri ve Ozellikteki ki§ilerin sec;im Olc;utlerini belgeleyen bir yOntem
uygulamalldlr.

Cevirmenler 3.2.2'de belirtilen mesleki yetkinliklere sahip olmalldlr.
Duzeltmen ve denetmenler 3.2.3 ve 3.2.4'te belirtilen mesleki yetkinliklere sahip olmalldlr.

3.2.2 Cevirmenlerin mesleki yetkinlikleri
Cevirmenler en az a§aglda belirtilen yetkinliklere sahip olmalldlr.
a) Ceviri yetkinligi: Metinleri gerekli duzeye, yani 5.4'e uygun olarak, c;evirebilme becerisini kapsar. Bu beceri,

metnin anla§llmasmdaki ve olu§turulmasmdaki sorunlan degerlendirme yetenegi ile aynl zamanda mu§teri -
CHV anla§masma uygun olarak hedef metni aktarabilmeyi ve sonuc;lannl savunabilmeyi ic;erir.

b) Kaynak dil ve hedef dilde dilbilimsel ve metinsel yetkinlik: Kaynak dili anlayabilme ve hedef dili ustaca
kullanabilmeyi kapsar. Metinsel yetkinlik standard dilli ve ihtisas konulu yazllara ait metin §artlan hakkmda
olabildigince geni§ bir bilgiye sahip olmayl gerektirir ve bu bilgiyi metni olu§turma Slrasmda uygulayabilme
yetenegini de kapsar.

c) Ara§tlrma yetkinligi, bilgi edinimi ve i§leme: Kaynak metni anlamak ve hedef metni olu§turmak ic;in gerekli
olan ek dilbilimsel ve uzmanllk bilgisini verimli bic;imde edinebilme becerisini kapsar. Ara§tlrma yetkinligi,
ara§tlrma gerec;lerini kullanma deneyimini ve aynca eri§i1ebilir bilgi kaynaklannl verimli §ekilde kullanmak
ic;in uygun stratejileri geli§tirme becerisini gerektirir.

d) KOltClrel yetkinlik: Kaynak ve hedef kOltOrleri tanlmlayan, yOresel Ozellikler ve degerler, davranl§ bic;imi
hakkmdaki bilgileri uygun bic;imde kullanabilme becerisini kapsar.

e) Teknik yetkinlik: Cevirinin uzmanca hazlrlanmasl ve olu§turulmasl ic;in gerekli olan beceri ve yetenekleri
kapsar. Bu yetkinlik, Madde 3.3 'te tanlmlanan teknik kaynaklan kullanma becerisini de ic;erir.



Yukarrda belirtilen yetkinlikler a~aglda belirtilenlerden bir veya daha fazlasl araclhgl ile edinilmi~ olmalldlr:
- Ce~iri konusunda resmi yOksek Ogrenim (kabul edilebilir bir Ogrenim derecesi),
- Diger herhangi bir dalda el?deger nitelik ve aynca c;eviri alanmda en az iki yll belgelendirilmil? deneyim,
- Ceviri alanlnda en az bel? yllllk belgelendirilmil? mesleki deneyim.

3.2.3 Duzeltmenlerin mesleki yetkinlikleri
DOzeltmenler 3.2.2'de belirtilen yetkinliklere ve ilgili sahada c;eviri deneyimine sahip olmalldlr.

3.2.4 Denetmenlerin mesleki yetkinlikleri
Denetmenler hedef dilde saha uzmanl olmalldlr.

3.2.5 Surekli mesleki geli§im
CHV Madde 3.2.2'de sayllan mesleki yetkinliklerin korunmaslnl ve gOncel tutulmaslnl saglamalldlr.

3.3 Teknik kaynaklar
CHV a~aglda belirtilenleri saglamahdlr:
a) Ceviri projelerinin dOzgOn bir bic;imde yOrOtolmesi ve aynca beige ile verilerin sagllkll ve gOvenilir olarak
il?lenmesi, saklanmasl, geri elde edilmesi, arl?ivlenmesi ve imha edilmesi ic;ingerekli donatlmlar,
b) lIetil?im ic;ingerekli donatlm ve aynca donanlm ve yazlllm,

c) IIgili bilgi kaynaklan, ve kitle i1etil?imarac;:lannaeril?im.

3.4 Kalite yonetim sistemi
CHV kurumsal yaplsl ve bOyOklOgO ile orantlll, belgelendirilmil? bir kalite yOnetim sistemini uygulamada
bulundurmalldlr. SOz konusu kalite yOnetim sistemi en az al?aglda belirtilenleri ic;ermelidir:
a) Kalite yOnetim sistemi hedefinin belirtilmesi,
b) Teslim edilmil? c;eviri hizmetlerinin kalitesini izlemeye yOnelik bir sOrec; ve gerekli oldugunda teslimat

sonrasl dOzeltme ve dOzeltici adlmlarm atllmasl,
c) MOl?teriden ahnan tOm bilgi ve malzemelerin il?lenmesi ic;insOrec;.

3.5 Projeyonetimi
Her c;:eviri projesi, projeyi CHV'nin yOntemleri ve mOl?teri-CHV anlal?masma uygun olarak
gerc;:eklel?tirilmesinden sorumlu bir proje yOneticisi tarafmdan yOnetilmelidir.

4.1 Genel
CHV, il? taleplerini il?lemek ve incelemek, proje uygulanabilirligini belirlemek, teklifler hazlrlamak, mOl?teri ile
anlal?malara varmak, faturalandlrmak ve Odeme kaydetmek ic;inbelgelendirilmil? yOntemleri uygulamalldlr.

4.2 i,talebi ve uygulanabilirlik
CHV, hizmet gerekliliklerine uygun olarak mOl?teriden gelen il?talebini incelemelidir. CHV, gerekli bOton insan
ve teknik kaynaklann hazlr olup olmadlgma karar vermelidir.

4.3 Teklif
MOl?teri ile aksi yOnde bir anlal?ma olmadlgl takdirde CHV, ic;inde en azmdan bir fiyat ve teslim sOresini
belirten teklifi mOl?teriye vermelidir.

4.4 MO,teri - CHVanla,masl
Hizmetin saglanmasl ic;in, CHV, mO~teri ile bir anlal?maya sahip olmahdlr. Bu anlal?ma kapsammdaki ticari
l?artlar ve hizmet tanlmlan kaydedilmelidir. Anlal?ma aynca, al?aglda belirtilenleri de kapsayabilir:

- Telif hakkl;
- Sorumluluk;
- Gizlilik;
- Anlal?mazllklann c;OzOmO;
- Kalite gOvencesi.



4.5 Proje bazh mu,teri bilgilerinin yonetimi
9HV kaynak metinde olul?acak belirsizlikleri cOzOmlemek amaclyla mOl?teri ile iletil?im kurarak ek bilgi
edinmeye call1?malldlr.
MOl?teriden temin edilecek bOton bilgi ve malzemeler 9HV'nin kalite yonetim sistemine uygun olarak
yOnetilmelidir.

4.6 Proje sonlandlrma
9HV son onay, arl?ivleme, takip, izleme ve mOl?teri memnuniyetinin deQerlendirilmesi icin belgelendirilmil?
yOntemler bulundurmalldlr.

5 Ceviri hizmetlerinde yontemler

5.1 Genel
9HV, ba§ladlQI andan itibaren sonlandlQI zamana kadar ve 9HV 'nin proje dokOmantasyonunda belirtilen en
az arl?ivleme sOreci boyunca mOl?teri- 9HV anlal?masma uygunluQu temin etmelidir.

5.2 Ceviri projelerinin yonetimi
9HV, ceviri projelerinin yOnetimi, ceviri sOrecinde mOl?teriyle iletil?im ve saQlanan hizmetin dOQruluQu ile
tamamlanmll?IIQml ve aynl zamanda mOl?teri-9HV i1il?kisine uygunluQunu kontrol edecek kalite gOvence
sistemini belgelendirecek yOntemleri uygulamalldlr.

Proje yOnetimi al?aQlda belirtilenleri kapsamalldlr:

- Hazlrllk sOrecinin izlenmesi ve denetimi;
- Projeye cevirmen atanmasl;
- DOzeltmenlerin ve gerekli olduQu durumlarda Denetmenlerin atanmasl;
- Projeye dahil batOn taraflara ilgili talimatlann verilmesi;
- geviride tutarllllQm saQlanmasl ve izlenmesi;
- 9alll?ma zaman cizelgesinin izlenmesi ve denetimi;
- MO§teri ve yalll?maya dahil bOton taraflarla iletil?imin sOrmesinin saQlanmasl;
- Teslimat iCin onay verilmesi.

5.3 Hazlrhk
Hazlrlrk her bir ceviri projesinin l?artlanna uygun olarak idari, teknik ve dilbilimsel konulan kapsamalrdlr.

Kaynak metnin allnmasml takiben 9HV, metni, mOl?teri - 9HV anlal?masma uygunluQu baklmmdan
incelemelidir. Uygunsuzluk durumunda, 9HV konuya aClkllk getirmek Ozere mOl?teri ile iletil?ime gecmelidir.

5.3.1 idari konular

5.3.1.1 Proje kaydl
9HV kabul edilen her ceviri projesini kaylt altma almall ve proje sOresince konuya ilil?kin kaylt tutmaya
devam etmelidir.

SOz konusu kaylt projenin tanlmlanmasl ile takip edilmesini ve sOrec boyunca her an projenin hangi al?amada
olduQunu belirlenmesini saQlamalldlr.

5.3.1.2 Proje atamasl
9HV, mol?teri - 9HV anlal?masmda belirtilen OlcOtlerin yerine getirilmesini saQlamak amaclyla uygun bir iC
vetveya dll? kaynaQI projeye atamalldlr. BOton atamalar kaylt altma allnmalldlr.

5.3.2.1 Teknik kaynaklar
9HV projeye Ozel gerekli batOn teknik kaynaklann varllQmdan emin olmalldlr.

5.3.2.2 Ceviri oncesi si.ire~
9HV metnin ceviriye hazlr hale gelmesi icin gerekli bOton teknik ve ceviri oncesi sOrecleri yerine getirmelidir.

geviri Oncesi sOrec Ek B 'de belirtilenler gibi bOton teknik konulan icerebilir.
4



5.3.3 Dilbilimselkonular
CHV yeviri projesine ili§kin gerekli olan batun ozel dilbilimsel bilgi ihtiyaylanmn kaylt altlna ahnmaslnl
saglamahdlr. Bu bilgi yevirinin, mu§terinin talep ettigi biyim §ablonuna uygunlugunu, uzerinde anla§llan
hedef kitleye, amay ve/veya son kullamma gore uyarlanmaslnl, uygun terminoloji kullanlmlnl ve
sozlukyelerin guncellenmesini iyerebilir.

5.3.3.1 Kaynak metin incelemesi
CHV olasl c;eviri sorunlanna kar§1 kaynak metnin incelenmesini saglamahdlr.

5.3.3.2 Terminoloji c;ah§masl
Projeye uygun terminolojinin bulunmadlgl durumlarda, CHV ve mu§teri c;eviriye katma deger bir hizmet
olarak, c;eviri ba§lamadan once bir terminoloji c;ah§masl yapllmasl konusunda anla§abilirler.

5.3.3.3 Bic;im §ablonu
Mu§terinin belirli bir biyim §ablonu saglamadlgl durumlarda, CHV kendine ozel veya Ek D 'de belirtilen
hususlan ic;eren uygun bir bic;im §ablonu kullanmahdlr.

5.4 Ceviri sureci

5.4.1 Ceviri
Cevirmen, kaynak dildeki anlaml hedef dilin dilbilimsel yaplslna ve proje atamaslnda ahnan talimatlara uygun
olarak yeni bir metin olu§turmak uzere hedef dile aktarmahdlr.

Bu surec; boyunca c;evirmen a§aglda belirtilen konulara dikkat etmelidir:
a) Ozel bir saha ve mu§teri terminolojisine veya saglanllan ve c;evirinin butonunde tutarh olacak herhangi bir

terminolojiye uygunluk,
b) Soz dizimi, yazlh§, noktalama i§aretleri, yazlm kurallan, aylrac;lar,
c) Sozcuksel uyum ve anlatlm bic;imi,
d) Kategori ve dil c;e§itleri dahil Ozel veya mu§teri bic;im §ablonuna uyum,
e) Yerel §artlar ve bOlgesel standardlar,
f) Bic;imleme (Ek D),
g) Cevirinin hedef kitlesi ve amacl.

5.4.2 On okuma
Cevirinin tamamlanmasl uzerine c;evirmen kendi c;ah§maslnl kontrol etmelidir. Bu surec;, anlamln
aktanldlglndan emin olmayl, herhangi bir atlama veya hata olmamaslnln denetlenmesi ve tanlmlanan hizmet
§artlannln yerine getirildiginden emin olmayl kapsamahdlr. Cevirmen gerekli olan duzeltmeleri yapmahdlr.

5.4.3 DLizeltme
CHV c;evirinin duzeltilmesini saglamahdlr.

Duzeltmen, c;evirmenden ayn ve kaynak ile hedef dillerde gerekli yetkinlige sahip bir ki§i olmahdlr. Duzeltmen,
c;evirinin amaclna uygunlugunu incelemelidir. Bu incelemeye, projede gerekli oldugu §eklide, kaynak ve hedef
metinlerin terminoloji tutarhhgl, kategori ve bic;im konulan dahil olmahdlr.

5.4.4 Denetleme
Eger hizmet §artlan denetlemeyi kapslyorsa, CHV c;evirinin denetlenmesini saglamahdlr. Denetmen, tek dilli bir
denetleme i1e c;evirinin, uzerinde anla§llan amaca uygunlugunu degerlendirmeli ve duzeltici Onlemlerin
ahnmaslnl onermelidir.

Not· Denetleme, c;evirinin ait oldugu kategori ve sahanln kurallan dikkate ahnmak suretiyle gerc;ekle§tirilebilir.
Denetmenin Onerileri dogrultusunda, CHV gerekli tum duzeltici adlmlarln atlldlglndan emin olmahdlr.

5.4.5 Son okuma
Eger hizmet §artlan son okumayl kapslyorsa, CHV metnin son okumadan gec;mesini saglamahdlr.



5.4.6 Son onay
CHV hizmetin hizmet !?artlanna uygunlugunu onaylamalldlr.

6 Katma deger hizmetleri
CHV katma deger hizmetleri sundugu durumlarda, sOz konusu hizmetlerin de bu standard la belirlenen
hizmet kalitesi dOzeyinde olmasl iyin elinden gelen her tOrlO yabayl gOstermelidir.



EkA
(Bilgi i~in)

- Kaynak metin ve metinle ilgili her torlu yardlmcl malzemenin allm tarihi,

-I~in hacmi, teslim tarihi ve bicimi gibi teslimat aynntllan,



EkB
(Bilgi icin)

<;eviri Oncesi teknik hazlrllk sOreci a!?aQlda belirtilenleri kapsayabilir:
- Bilgisayar Destekli <;eviri icin metinin hazlrlanmasl ve/veya bOlOmlere ayrrlmasl;
- Bicimleme ve yazl tipi dOnO!?tormesi;
- Metnin Bilgisayar Destekli <;eviri icin hizalanmasl;
- Bicim cizelgelerinin olu!?turulmasl veya uygulanmasl;
- Metin TOrOTanlm dosyalarrnrn (XML, SGML) allnmasl veya olu!?turulmasl;
- Gerekli yazl tiplerinin belirlenmesi;
- Seci1en denetlenen dilinin uygunluQu;
- Hizmet !?artlarrna niteliksel uyumu artlrmak amaclyla ilgili malzemelerin (Ozel terminoloji, mO!?teri
terminolojisi, teknik malzeme, internet baQlantl adresleri vb.) alrnmasl ve olu!?turulmasl.



Eke
(SlIgi icin)

Kaynak metin incelemesi a§aglda belirtilenleri kapsayabilir:
a) Metin ic;ive metin dl§1etkenler (metin torO):
- Ceviri hakkmda bilgilendirme mO§terinin §artlan;
- Baglam, ic;erik ve baglantlll konular.
b) BOyOkyapl (kaynak ve hedef metinlerin hitab ettigi kitle):
- Konu;
- Metin torO ve kaylt;
- Metnin i§levi ve tOrO;
- Metne Ozel sOzle§ilen kurallar;
- SOzbilimsel yapl ve c;agn§lmlar;
- SOzel olmayan unsurlar (resimler, §ekiller vs.).
c) KOc;Okyapl (metinsel dOzey):

- Edimbilim (On varsaYlmlar, sezdiriler ve payla§llan bilgi);
- Dilbilgisi ve sOz dizim (dilbilgisel bagda§lkllk, tutarll11k, i1i§kilendirme);
- SOzlOksel birim ve anlambilim (sOzcOksel tutarllllk, terminoloji ve tomce bilgisi);
- Parc;aostuyle i1gili unsurlar (ton, uyak ve ezgi, OnlOyinelenmesi, OnsOzyinelenmesi vb.).



EkD
(Bilgi i~in)

Bi~im ~ablonu

- Noktalama i§aretleri: Bo§luklar, noktalar, virgOller, noktall virgOller, tlrnak i§aretleri, eizgiler, kO§eli
ayrae1ar, parantezler, soru i§aretleri, Onlem i§aretleri, tlrnak i§aretleri ve vurgular. UNICODElASCII kodlan;
- Yazlm: BOyOk harfler, kurallar, Ozel isimler ve unvanlar, cografi isimler, §irket ve OrOn isimleri, markalar,
Ozel isimler, sayllar (bOlmeler, uzunluklar, romen rakamlan, tarihler, zaman) ve OleO birimleri,
matematiksel ve bilimsel semboller, klsaltmalar ve klsa adlar, MOne almalar (yabancl sOzcOkler ve
deyi§ler), sOzcOk bOIOnmeleri ve birle§ik sOzcOkler, sOzcOk aylrma kurallan, ba§ka dilin alfabesiyle yazlm
ve latin alfabesine dOnO§torme sistemleri;
- Bicimleme, tarz ve yazl tipleri: yuvarlak, koyu, yatlk, altl eizi1i, yazl tipi seeimleri, genel simgeler (Ornek:
©, ®, &, %, tm, #);
- Ce§itli: Listeler ve tablolar, kaglt OleOsO,cinsiyet aynmcllIgl yapmayan dil, fiil zaman eekimleri, dipnotlar,
kaynakealar, eizimler, gOrsel Ogeler ve resimler, etiket ve atlflarrn eevirisi;
- Uyarlamalar: KOltOrel sOzcOkler ve atlflar, adres bieimleri, degi§mez aynntllar (fiyat, teklifler, posta
adresleri, elektronik adresler, faks ve telefon numaralan vs.) kur ve metrik dOnO§Omler, gOrsel Ogeler,
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