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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA ILISKILER
KOORDINATORLUGU

GOREV TANIMLARI

Gorev Tanimi Koordinator lEnh g Rektor
Unvan
SR Prof. Dr. Ozgir ULUBEY Vekalet Koordinator Yardimeist
Ad1 Soyadi
Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii biinyesinde gerceklestirilen Kariyer
Sorumluluk Alam Planlama ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla yapilan ¢alismalarda Koordinatdre yardimei

olmak

Gorev Amaci

Koordinatorliigiin vizyon ve amacina uygun faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak, bagli olan
birimlerin iglemlerin 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 Koordinatdrin  bulunmadigi zamanlarda Koordinatorliigiin
toplantilara ve Danigsma Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

diizenledigi

e Koordinatorliigiin genel isleyisi ile ilgili destek hizmetlerini yonlendirmek, is ve

Gorev ve
Sorumluklar islemlerin yiiriitiilmesine yonelik koordinasyonu saglamak,
o Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, gorev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin

hazirlanmasini saglamak

e Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasim
saglamak

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

Ciktr 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak

Bilgi Kaynaklar:

Anayasa

YOK Mevzuati

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

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

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

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

Iletisim Icerisinde
Olunan Birimler

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Fakulte, Ylksekokul ve Enstiti
Birim Koordinatoérleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Mdidir ve Mauadir

Yardimeilari, Universitemiz Rektorliigiine Bagli Merkez ve Koordinatorliik Yéneticileri
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA iLiSKILER
KOORDINATORLUGU

GOREV TANIMLARI

Gorev Tanimi

Bagh Bulundugu

Koordinator Yardimcisi (Kariyer Birimi) Unvan

Koordinator

Gorevli Personelin
Adi Soyadi

Ogr. Gor. Aysegiil ERCAN TURAN Vekalet

Koordinator Yardimcist

Sorumluluk Alani

Kariyer Planlama ve Mezunlarla iliskiler Koordinatorliigii biinyesinde gergeklestirilen Kariyer
Planlama ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla yapilan ¢alismalarda Koordinatore yardimci
olmak

Gorev Amaci

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

Gorev ve
Sorumluklar

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

e Koordinatérin ~ bulunmadigi zamanlarda Koordinatorliigiin
toplantilara ve Danigsma Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

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

diizenledigi

o Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, gorev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak
e Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasimi
saglamak

e Koordinatorliigiin web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi ile koordinatorlik
tanitim faaliyetlerinin gerceklesmesini saglamak

Cikt1

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 Kaynaklar:

Anayasa

YOK Mevzuati

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
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
Koordinatorligii Yonergesi

Tletisim Icerisinde
Olunan Birimler

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklar1, Fakilte, Ylksekokul ve
Enstiti Birim Koordinatorleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Mduadir ve
Yardimeilari, Universitemiz Rektorliigiine Bagli Merkez ve Koordinatorliik Yoneticileri

Mudr
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA iLiSKILER
KOORDINATORLUGU

GOREV TANIMLARI

Gorev Tamimi Koordinator Yardimcisi (Mezunlarla e aaut Koordinator
. Unvan
Iliskiler)
ETEUl PR I Vekalet Koordinator Yardimeisi
Adi Soyadi
Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatérliigii biinyesinde gerceklestirilen Mezunlarlg
Mliskiler Birimi ile ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla yapilan calismalarda Koordinatére
Sorumluluk Alani

yardimci olmak

Gorev Amaci

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

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

e Koordinatérin ~ bulunmadigi zamanlarda Koordinatorliigiin
toplantilara ve Danigsma Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

diizenledigi

o Koordinatdrliigiin genel isleyisi ile ilgili destek hizmetlerini yonlendirmek, is ve

Gorev ve islemlerin yiiriitiilmesine yonelik koordinasyonu saglamak,
Sorumluklar o Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, gorev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin

hazirlanmasini saglamak

e Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasini
saglamak

e Koordinatorliigiin web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi ile koordinatorlik
tanitim faaliyetlerinin gerceklesmesini saglamak

Cikt Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, verimli ve
1kti

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 Kaynaklar:

Anayasa

YOK Mevzuati

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
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
Koordinatorligii Yonergesi

Tletisim Icerisinde
Olunan Birimler

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklar1, Fakilte, Ylksekokul ve
Enstiti Birim Koordinatorleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Mduadir ve
Yardimeilari, Universitemiz Rektorliigiine Bagli Merkez ve Koordinatorliik Yoneticileri

Mudr
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA ILISKILER
KOORDINATORLUGU

GOREV TANIMLARI

Gorev Tanim

Bagh Bulundugu

- Kariyer Birimi Uz

- Koordinatorlik Sekreteri

Koordinator Yardimcisi

Gorevli Personelin
Ad1 Soyadi

Ogr. Gor. Aysegiil ERCAN TURAN

Sorumluluk Alam

Kariyer Planlama ve Mezunlarla iliskiler Koordinatorliigii biinyesinde gergeklestirilen Kariyer

Birimi ile ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla yapilan ¢alismalarda Koordinatore yardimci
olmak

Gorev Amaci

Koordinatorliiglin vizyon ve amacina uygun faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak, bagli olan
birimlerin iglemlerin 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

o Koordinatorliiglin faaliyet raporunun, gérev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak

e Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasint
saglamak

o Koordinatorliigiin sekreterya islerini yiritmek,

e Elektronik Belge Y0onetim sistemi (EBYS) iizerinden gelen yazilar takip etmek ve
gereklerini yerine getirmek

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

e Cumhurbaskanlig insan Kaynaklar1 Ofisi biinyesinde olusturulan Uzaktan Egitim Kapisj
platformu panel yonetimini saglamak.

Gorev ve RN o )
sornrl HeEr e Her Egitim-Ogretim Y1l baglangicinda Akademik Birimler tarafindan dlzenlenecek
oryantasyon programlari ile ilgili organizasyonlar1 yapmak web sayfasinda yayinlamak
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

Revizyon Tarihi: 27.01.2026 — 14:49



Bilgi Kaynaklar:

Anayasa

YOK Mevzuati

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 Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

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

Iletisim Icerisinde
Olunan Birimler

Cumhurbaskanhig Insan Kaynaklar1 Ofisi, Rektor, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Dairg
Baskanliklar1, Fakiilte, YUksekoku'! ve Enstitti Birim Koordinatorleri, Dekan, Dekan Yardimcilari
Miidiir ve Miidiir Yardimcilari, Universitemiz Rektorliigiine Bagli Merkez ve Koordinatorliik
Yoneticileri
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA iLISKiLER
KOORDINATORLUGU

GOREV TANIMLARI

Gorev Tanim - Mezunlarla fliskiler Birimi Bagh Szbl;?dugu Koordinator Yardimcisi
- Kariyer Birimi
Gorevli Personelin
Adi1 Soyadi
Kariyer Planlama ve Mezunlarla iliskiler Koordinatorliigii biinyesinde gergeklestirilen
Sorumluluk Alam

Kariyer Birimi ve Mezunlarla liskiler Birimi ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi amac1yla
yapilan c¢aligmalarda Koordinatore yardimer olmak

Gorev Amaci

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

Gorev ve
Sorumluklar

e  Mugla Sitkt Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla {liskiler
Koordinatorliigii yonergesinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
e Koordinatorliigilin faaliyet raporunun, gérev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak
e Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasini saglamak
e Mezunlarla {liskiler sekreterya islerini yuritmek,
e FElektronik 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 organizasyonlari yapmak web sayfasinda yayinlamak

Cikt1

Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, verimli ve

kusursuz bir sekilde yonetilmesi

Revizyon Tarihi: 27.01.2026 — 14:49



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 ¢6zme
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 Y6netmelik
4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

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

e Mugla Sitki Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler
Koordinatorliigii Y6nergesi

fletisim icerisinde
Olunan Birimler

Cumhurbaskanh@ insan Kaynaklar1 Ofisi, Rektor, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire
Baskanliklar1, Fakiilte, YUksekoku‘! ve Enstitii Birim Koordinatorleri, Dekan, Dekan Yardimeilar,
Mudur ve Mudur Yardimcilari, Universitemiz Rektorliigiine Bagli Merkez ve Koordinatorliik
Yoneticileri
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA iLISKiLER
KOORDINATORLUGU

GOREV TANIMLARI

Gorev Tanim

- Kariyer Birimi
- Mezunlarla iliskiler Birimi
- Koordinatorluk Sekreteri

Bagh Bulundugu

Koordinator
Unvan

Gorevli Personelin
Adi Soyadi

Vedat ONER (Bil. isl.)

Sorumluluk Alam

Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatérliigii biinyesinde gerceklestirilen Kariyer
Birimi ve Mezunlarla Iliskiler Birimi ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla yapilan
calismalarda Koordinatére yardimci olmak

Gorev Amaci

Koordinatorliigiin vizyon ve amacina uygun faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak, bagli olan
birimlerin islemlerin belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak
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Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla iliskiler
Koordinatorliigii yonergesinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
Koordinatorliigiin faaliyet raporunun, gorev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak

Koordinatorliigiin acil durum eylem planinin hazirlanmasini ve uygulamaya konulmasim
saglamak

Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi biinyesinde olusturulan Kariyer Kapisi,
Kamu Is Ilanlari platformu panel yonetimini saglamak.

Cumhurbaskanhg: Insan Kaynaklar1 Ofisi biinyesinde olusturulan Ulusal Staj Programi
kapsaminda Ogrencilerin staj islerini Akademik Birimlerle koordineli bir sekilde takip

Gorev ve etmek
Sorumluklar ¢ Koordinatorliigiin web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmast ile koordinatorlitk

tanitim faaliyetlerinin gerceklesmesini saglamak

¢ Koordinatorliigiin sekreterya iglerini yurutmek,

o Elektronik Belge Yonetim sistemi (EBYS) {izerinden gelen yazilari takip etmek ve
gereklerini yerine getirmek

e Koordinatdrliigiin tiim sosyal medya (Facebook, Twitter, /nstagram, Linkedin vb.)
hesaplarimin kullanimini saglamak ve gerekli islemleri yapmak

e Her Egitim-Ogretim Yili baslangicinda Akademik Birimler tarafindan diizenlenecek
kariyer etkinlikleri programlari ile ilgili organizasyonlari yapmak web sayfasinda
yayinlamak

Cikt1 Kariyer Planlama ve Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, verimli ve
kusursuz bir sekilde yonetilmesi
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak
Isin Gerekleri e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak

e Anayasa

e YOK Mevzuati

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bilgi Kaynaklari e 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu _

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

e 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

e Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlar1 Disiplin

Y 6netmeligi,
Mugla Sitki Kogman Universitesi Kariyer Planlama ve Mezunlarla [liskiler
Koordinatorligii Yonergesi

) ) Cumhurbaskanh@ insan Kaynaklar1 Ofisi, Rektor, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire
Iletisim Icerisinde Baskanliklari, Fakiilte, Yuksekokul ve Enstiti Birim Koordinatérleri, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Olunan Birimler Miidiir ve Miidiir Yardimcilari, Universitemiz Rektorliigiine Bagli Merkez ve Koordinatérliik
Yoneticileri

Revizyon Tarihi: 27.01.2026 — 14:49



