MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA iLiSKiLER KOORDINATORLUGU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

< HIiZMETIN
o CZ> HiZMETIN ADI HiZMETIN TANIMI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAM&“&E@‘{\'MA
(2]

(EN GECQ)

Danigma kurulu iiyeleri ile bir araya gelerek bir
onceki donem gerceklestirilen faaliyetlerin
1 Danisma Kurulu Toplantisi degerlendirilmesi ve bir sonraki donem - 6 Ay
gerceklestirilecek faaliyetlerin nitelik ve
kapsaminin belirlenmesi

Danigma kurulu toplantist sonucunda alinan
kararlar hakkinda birim koordinatorlerinin
2 Birim Koordinatorleri Toplantisi bllgllendll’lll’nCSI,"b.l.I’ son{akl .don.eme ait faahye.t - 6 Ay
plant hakkinda goriis ve Onerilerin alinarak, birim
koordinatorlerinin faaliyetler kapsamindaki

gorev ve sorumluluklarinin bildirilmesi

Yeni kayith 6grenciler igin Mugla ve
Universiteyi tanitan oryantasyon programlarinin
birimler tarafindan diizenlenmesinin koordine
edilmesi ve siirecin izlenmesi ve birimler
tarafindan yil igerisinde sosyal aktivitelerin
diizenlenmesinin tegvik edilmesi, koordinasyonu
ve izlenmesi

Etkinlik Talep Formu
Etkinlik Programi

Oryantasyon ve Sosyal Aktiviteler

Diizenlenmesi 12Ay

Mezun olacak dgrenciler i¢in mezuniyet
programlarinin birimler tarafindan
diizenlenmesinin koordine edilmesi ve siirecin
izlenmesi

4 Mezuniyet Programi Diizenlenmesi Mezuniyet Program 12 Ay
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10

11

12

13

Kariyer Etkinliklerinin Diizenlenmesi

Mezun Bilgi Sistemine Kayit

Mezun Toplantilarinin Diizenlenmesi

Tanitim Caligmalar1

Yonerge ve Mevzuat Diizenlemeleri

Evrak, Dosyalama ve Yazigsma Isleri

Yurtdigi ve Yurti¢i Gorevlendirmeleri

Yurtdist ve Yurtigi Gorev Yollugu

Izin ve Gérev Siiresi Uzatinu Islemleri

Mugla Sitkt Kogman Universitesi 6grencilerinin
kariyer hedeflerine yonelik, birimler tarafindan
etkinlikler diizenlenmesinin tesvik edilmesi,
koordine edilmesi ve izlenmesi

Mugla Sitk1 Kogman Universitesi mezunlarina
ait iletisim bilgilerinin alinmasi ve mezun bilgi
sistemine online kayitlarinin gergeklestirilmesi

Mugla Sitk1 Kogman Universitesi mezunlarinin
bir araya gelmesi, tiniversiteye aidiyetlerinin
arttiritlmasi ve gesitli paylasimlarda bulunmalart
i¢in birimler tarafindan mezun toplantilarinin
diizenlenmesinin tesvik edilmesi, koordine
edilmesi ve izlenmesi

Gidilecek fuarlarin tespiti, fuar anlagmalarinin ve
O0demelerinin yapilmasi, fuara gidecek personelin
gorevlendirilmesi, fuar igin tanitim
malzemelerinin hazirlanmasi

Koordinatdrliigiin amag ve faaliyetlerine iliskin
yonergenin giincellenmesi

Koordinatdrliik biinyesinde yiiriitiilen tiim resmi
yazigmalar, dosyalama ve posta génderme
islemleri

Koordinatorliigiin amaclar1 ve faaliyet alanlari
dahilinde katilim saglanan toplanti, fuar, calistay
vb. etkinlikler nedeniyle gorevlendirmeler

Yolluk Islemleri

Akademik ve idari personelin yillik, hastalik,
mazeret izin islemlerinin yapilmasi
Akademik personelin gorev siiresi uzatma
islemleri

Kariyer Etkinlik Programi

Mezun bilgi formu

Mezun Toplant1 Programi

Fuar sirketleri ve ilgili birimler tarafindan

talep edilen belgeler

Gtincel Yonerge

Gelen ve Giden Evraklar

Davet Yazisi

Fuar/Etkinlik, Toplant1 Programi
Gorevlendirme Onay1

Dilekge

Gorevlendirme Onay1

MYS Odeme Emri Belgesi Harcama
Belgeleri

Izin Formu

Hastalik raporu
Ucretsiz izin dilekgesi
Gorev uzatma dilekcesi

12 Ay

Siirekli

12 Ay

12 Ay

12 Ay

Siirekli

15 Giin

15 Giin

15 Giin
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14 Kismi Zamanli Ogrenci Islemleri

15 Satin Alma Islemleri

Koordinatorliik biinyesinde c¢alisacak/caligan
kismi zamanli 6grencilerin bagvuru ve ise
baslama iglemleri, aylik ¢alisma saatlerinin takibi
ve 0deme evraklarinin hazirlanmasi

Ogrencilerin ¢alisma takipleri

Koordinatorliigiimiiz biinyesinde yapilan satin
alma islemleri

SKS Yazilar 8 Ay

Harcama Onay Belgesi

Piyasa Arastirma Tutanagi

Muayene ve Kabul Komisyonu Belgesi
Fatura

MYS Odeme Emri Belgesi

Teklif Belgesi

30 Giin

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde hizmetin belirtilen siirede

tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

i1k Miiracaat Yeri Kariyer ~Planlama ve Mezunlarla Iliskiler ikinci Miiracaat Yeri Kariyer ~Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigii Koordinatorligii

Isim Vedat ONER (V.H.K.1.) Isim Ogr. Gér. Bulut Tanyeri

Gorev Unvan Koordinatorliik Sekreteri Gorev Unvan Koordinator

Adres Mugla Sitk1 Kogman Universitesi ) Adres Mugla Sitk1 Kogman Universitesi
Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Kariyer ~Planlama ve Mezunlarla  Iliskiler
Koordinatorliigii Koordinatorligii
Su Uriinleri Fakiiltesi Binasi, 1.Kat 48000 Kotekli- Su Uriinleri Fakiiltesi Binasi, 1.Kat 48000 Kotekli-
Mugla Mugla

Telefon 02522112096 Telefon 02522112097

Faks Faks

E-posta vedatoner@mu.edu.tr E-posta buluttanyeri@mu.edu.tr
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