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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

§ % E] KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA iLiSKiLER
L% -y KOORDINATORLUGU
P, S
o GOREV TANIMLARI
Gorev Tanimi Koordinator L Rektor
Unvan
Gorevli Personelin N . o
Ogr. Gor. Bulut TANYERI Vekalet Koordinatér Yardimeisi
Ad1 Soyadi
Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatdrliigii biinyesinde gerceklestirilen Kariyer
Sorumluluk Alan: Planlama ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla yapilan ¢alismalarda Koordinatdre yardimc:

olmak

Gorev Amaci

Koordinatorliigiin vizyon ve amacina uygun faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak, bagli olan
birimlerin iglemlerin belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluklar

e Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigii yonergesinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

e Koordinatériin ~ bulunmadigi zamanlarda Koordinatorliigiin
toplantilara ve Danigma Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

o Koordinatdrliigiin genel isleyisi ile ilgili destek hizmetlerini yonlendirmek, is ve
islemlerin yiiriitiilmesine yonelik koordinasyonu saglamak,

diizenledigi

e Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, gorev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak
o Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasim
saglamak
o Koordinatorliigiin web sayfasinin hazirlanmasi ve gilincel tutulmasi ile koordinatorliik
tanitim faaliyetlerinin ger¢eklesmesini saglamak

Cikti

Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, verimli ve
kusursuz bir sekilde yonetilmesi

Isin Gerekleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak

Bilgi Kaynaklari

Anayasa

YOK Mevzuati

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Y 6netmeligi,

e Mugla Sitki Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigi Y onergesi

Iletisim icerisinde
Olunan Birimler

Rektor, Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Daire Basgkanliklari, Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii
Birim Koordinatorleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Midir ve Miidir

Yardimcilari, Universitemiz Rektorliigiine Bagli Merkez ve Koordinatérliik Y oneticileri
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA ILIiSKILER

3 r KOORDINATORLUGU
- GOREV TANIMLARI
Gorev Tanim Koordinator Yardimcisi (Kariyer Birimi) BaghL]J}rl]l\igzdugu Koordinator
Gorevli Personelin Vekalet Koordinatdr Yardimcisi
Ad1 Soyadi

Sorumluluk Alani

Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii biinyesinde gerceklestirilen Kariyer
Planlama ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla yapilan ¢aligmalarda Koordinatdre yardimci
olmak

GoOrev Amaci

Koordinatorliigiin vizyon ve amacina uygun faaliyetlerin yiirtitiilmesini saglamak, bagli olarn
birimlerin igslemlerin belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluklar

e Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigii yonergesinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

e Koordinatorin ~ bulunmadigi zamanlarda Koordinatorliigin ~ diizenledigi
toplantilara ve Danigma Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

o Koordinatorliigiin genel isleyisi ile ilgili destek hizmetlerini yonlendirmek, is ve
islemlerin yiiriitiilmesine yonelik koordinasyonu saglamak,

e Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, gérev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak

o Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasim

saglamak

o Koordinatorliigiin web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi ile koordinatorliik
tanitim faaliyetlerinin ger¢eklegmesini saglamak

Cikti

Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, verimli ve
kusursuz bir sekilde yonetilmesi

Isin Gerekleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak

Bilgi Kaynaklari

Anayasa

YOK Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Y 6netmeligi,

e Mugla Sitki Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigi Y onergesi

Iletisim Icerisinde
Olunan Birimler

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Fakiilte, Yiiksekokul ve
Enstiti  Birim Koordinatorleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Midir ve Midir
Yardimcilari, Universitemiz Rektérliigiine Bagli Merkez ve Koordinatérliik Yéneticileri

Revizyon Tarihi: 23.07.2024 — 11:48



T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA ILIiSKILER

S o KOORDINATORLUGU
“y o®
o GOREV TANIMLARI
Gorev Tanim Koordinator Yardimcis1 (Mezunlarla e el Koordinator
. Unvan
Iliskiler)
Gorevli Personelin Vekalet Koordinator Yardimecisi
Ad1 Soyadi

Sorumluluk Alani

Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatérliigii biinyesinde gerceklestirilen Mezunlarla
Iligkiler Birimi ile ilgili faaliyetlerin yiriitiilmesi amaciyla yapilan ¢alismalarda Koordinatore
yardimei olmak

GoOrev Amaci

Koordinatorliigiin vizyon ve amacina uygun faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak, bagli olan
birimlerin igslemlerin belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluklar

e Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigii yonergesinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

e Koordinatorin ~ bulunmadigi zamanlarda Koordinatorliigin ~ diizenledigi
toplantilara ve Danigma Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

o Koordinatdrliigiin genel isleyisi ile ilgili destek hizmetlerini yonlendirmek, is ve
islemlerin yiiriitiilmesine yonelik koordinasyonu saglamak,

e Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, gérev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak

o Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasim

saglamak

¢ Koordinatorliigiin web sayfasinin hazirlanmasi ve glincel tutulmasi ile koordinatorliik
tanitim faaliyetlerinin ger¢eklegmesini saglamak

Cikti

Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, verimli ve
kusursuz bir sekilde yonetilmesi

Isin Gerekleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak

Bilgi Kaynaklari

Anayasa

YOK Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Y 6netmeligi,

e Mugla Sitki Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigi Y onergesi

Iletisim Icerisinde
Olunan Birimler

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Fakiilte, Yiiksekokul ve
Enstiti  Birim Koordinatorleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Midir ve Midir

Yardimcilari, Universitemiz Rektérliigiine Bagli Merkez ve Koordinatérliik Yéneticileri
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA ILiSKILER

KOORDINATORLUGU
4, c)QN .
MSKU - GOREV TANIMLARI
Gorev Tamm - Kariyer Birimi Bagh gﬁbl;l;d“gu Koordinator Yardimeisi
- Koordinatorlik Sekreteri

Gorevli Personelin
Ad1 Soyadi

Ogr. Gor. Aysegiil ERCAN (Uygulamal1 Birim)

Sorumluluk Alam

Kariyer Planlama ve Mezunlarla iliskiler Koordinatorliigii biinyesinde gergeklestirilen Kariyer
Birimi ile ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla yapilan ¢alismalarda Koordinatore yardimei
olmak

Gorev Amaci

Koordinatorliigiin vizyon ve amacina uygun faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak, bagli olan
birimlerin islemlerin belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak

e Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigii yonergesinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

e Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, gérev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak

e Koordinatdrliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasint
saglamak

e Koordinatorliigiin sekreterya islerini yiiriitmek,

o Elektronik Belge Ydnetim sistemi (EBYS) iizerinden gelen yazilar1 takip etmek ve
gereklerini yerine getirmek

e Cumhurbaskanlig Insan Kaynaklar1 Ofisi biinyesinde olusturulan Yetenek Kapisi
platformu panel yonetimini saglamak.

e Cumhurbagkanlig Insan Kaynaklar1 Ofisi biinyesinde olusturulan Kariyer Kapist,
Kamu Is Ilanlari platformu panel yonetimini saglamak.

SOOI e Cumhurbaskanlig1 Insan Kaynaklari Ofisi biinyesinde olusturulan Uzaktan Egitim Kapisi
Sorumluklar o e T
platformu panel yonetimini saglamak.

e Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi biinyesinde olusturulan Ulusal Staj Programi
kapsaminda Ogrencilerin staj islerini Akademik Birimlerle koordineli bir sekilde takip
etmek

e Her Egitim-Ogretim Y1l baslangicinda Akademik Birimler tarafindan diizenlenecek
oryantasyon programlari ile ilgili organizasyonlar1 yapmak web sayfasinda yayinlamak

Cikt1 .
Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, verimli ve
kusursuz bir sekilde yonetilmesi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
isin Gerekleri Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak
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Bilgi Kaynaklari

Anayasa

YOK Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

e Mugla Sitki Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigii Y onergesi

Iletisim Icerisinde
Olunan Birimler

Cumhurbaskanlhig Insan Kaynaklar1 Ofisi, Rektor, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Dairg
Baskanliklar1, Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii Birim Koordinatorleri, Dekan, Dekan Yardimcilar
Miidiir ve Miidiir Yardimcilari, Universitemiz Rektorliigiine Bagli Merkez ve Koordinatdrliik
'Y Oneticileri
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& 75 MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
2 % E KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA ILISKILER
%, S/ KOORDINATORLUGU
Ty, &
o GOREV TANIMLARI
Girev Tanumi Bagh Bulundugu

- Mezunlarla fliskiler Birimi
- Kariyer Birimi

Uiz Koordinator Yardimcisi

Gorevli Personelin
Adi Soyadi

Ogr. Gor. Siileyman TASKIN(Uygulamal1 Birim)

Sorumluluk Alam

Kariyer Planlama ve Mezunlarla iliskiler Koordinatérliigii biinyesinde gerceklestirilen
Kariyer Birimi ve Mezunlarla Iliskiler Birimi ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi amac1yla
yapilan ¢alismalarda Koordinatore yardimci olmak

Gorev Amaci

Koordinatorliigiin vizyon ve amacina uygun faaliyetlerin yiiritiilmesini saglamak, bagli olar
birimlerin iglemlerin belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluklar

e  Mugla Sitkt Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla iliskiler
Koordinatorliigii yonergesinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
o Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, gérev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak
o Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasim ve uygulamaya konulmasim saglamak
e Mezunlarla fliskiler sekreterya islerini yiiriitmek,

e Elektronik Belge Yonetim sistemi (EBYS) iizerinden gelen yazilari takip etmek ve gereklerini
yerine getirmek

e Her Egitim-Ogretim Y1l baglangicinda Akademik Birimler tarafindan diizenlenecek Kariyer
etkinlikleri programlar ile ilgili organizasyonlar1 yapmak web sayfasinda yayinlamak

Cikt1

Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, verimli ve

kusursuz bir sekilde yonetilmesi
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Isin Gerekleri

657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak

Bilgi Kaynaklar:

e Anayasa

e  YOK Mevzuati

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin

Yonetmeligi,

e Mugla Sitki Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigii Yonergesi

fletisim icerisinde
Olunan Birimler

Cumhurbagkanlig: Insan Kaynaklar1 Ofisi, Rektdr, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire
Baskanliklari, Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii Birim Koordinatérleri, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Miidiir ve Miidiir Yardimeilari, Universitemiz Rektorliigiine Bagli Merkez ve Koordinatérliik
Y 6neticileri
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&y "8 MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
2 % g KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA iLISKiLER
V%, & KOORDINATORLUGU
s by o
o GOREV TANIMLARI
- Kariyer Birimi . .
Gorev Tanim - Mezunlarla iliskiler Birimi Bt Sulundugu Koordinator
- Koordinatorliik Sekreteri nvan

Gorevli Personelin

Ah St Vedat ONER (V.H.K.L)
Kariyer Planlama ve Mezunlarla iliskiler Koordinatérliigii biinyesinde gerceklestirilen Kariyer
Sorumluluk Alam Birimi ve Mezunlarla Iliskiler Birimi ile ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesi amactyla yapilan

calismalarda Koordinatére yardimci olmak

Gorev Amaci

Koordinatorliigiin vizyon ve amacina uygun faaliyetlerin yiriitiilmesini saglamak, bagli olan
birimlerin islemlerin belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak
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Gorev ve
Sorumluklar ,

Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla iliskiler
Koordinatorliigii yonergesinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, goérev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak

Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasini
saglamak

Koordinatorliigiin web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi ile koordinatdrliik
tanitim faaliyetlerinin ger¢eklesmesini saglamak

Koordinatorliigiin sekreterya islerini yiiriitmek,

Elektronik Belge Yonetim sistemi (EBYS) tizerinden gelen yazilari takip etmek ve
gereklerini yerine getirmek

Koordinatérliigiin tiim sosyal medya (Facebook, Twitter, /nstagram, Linkedin vb.)
hesaplarinin kullanimini saglamak ve gerekli islemleri yapmak

Her Egitim-Ogretim Yili baslangicinda Akademik Birimler tarafindan diizenlenecek
kariyer etkinlikleri programlari ile ilgili organizasyonlar1 yapmak web sayfasinda
yayimlamak

Cikt1 Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, verimli ve
kusursuz bir sekilde yonetilmesi

Isin Gerekleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak

Bilgi Kaynaklari

Anayasa

YOK Mevzuati

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y 6netmeligi,

Mugla Sitki Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla fliskiler
Koordinatorliigii Y onergesi

Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi, Rektdr, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire
Tletisim Icerisinde Baskanliklar1, Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii Birim Koordinatérleri, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Olunan Birimler Miidiir ve Miidiir Yardimcilari, Universitemiz Rektérliigiine Bagli Merkez ve Koordinatdrliik
'Y Oneticileri
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