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BURADA NE VAR ?

Antalya Bilim Universitesi olarak 6grencilerimize yalnizca nitelikli
bir akademik egitim sunmayi degil; onlarin kisisel, mesleki ve sosyal
gelisimlerini desteklemeyi de temel sorumluluklarimiz arasinda
goruyoruz. Kismi Zamanh Ogrenci Programi, 6grencilerimizin
egitimlerine devam ederken gercek bir calisma ortamini tanimalarina, is
kaltura ve sorumluluk bilinci gelistirmelerine ve mezuniyet 6ncesinde
guclu deneyim kazanmalarina imkan saglayan bir kariyer gelisim

programidir.

Bu rehber; kismi zamanli 6grenci olarak ¢alismak isteyen ve hala
kismi zamanli 6grenci olarak gorev yapan 6grenciler ile 68renci talep
eden, 6grenci calistiran veya organizasyonlarda 6grenci destegine ihtiyag

duyan akademik ve idari birimlere yol gostermek amaciyla hazirlanmistir.

“ILKELERE DAYALI DENEYIM,
GUVENLE BUYUYEN GELECEK”

Kismi zamanli 6grenci calisma surecinin adil, seffaf, firsat esitligine
dayali, glvenli ve gelisim odakli yurutulmesi, Mezunlar Ofisi ve Kariyer

Gelistirme KoordinatorlUgumuzun ortak sorumlulugu ve temel ilkesidir.
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PROGRAMIN AMAGI & MISYONU

Programin temel amaci, 6grencileri yalnizca belirli isleri yerine getiren -
destek unsurlari olarak degerlendirmek degil, onlari is dinyasina hazirlamak,
kariyerlerine katki sunmak ve profesyonel kimliklerini gelistirmektir.

e s duinyasini ve kurumsal calisma hayatini tanimak
- . s kulttira ve is ahlaki konusunda farkindalik kazanmak
e Calisma ortamina iliskin temel oryantasyonu edinmek
e Gorev ve sorumluluk bilinci gelistirmek
e is disiplinini ve profesyonel davranis kurallarini 6grenmek
e Zaman yonetimi, planlama ve problem ¢6zme becerilerini giclendirmek
« iletisim ve ekip calismasi yetkinliklerini gelistirmek
o Akademik bilgileri uygulama deneyimiyle desteklemek
e llgi alanlarini, guiclt yonlerini ve gelisim alanlarini kesfetmek
* Mezuniyet 6ncesinde 6z gecmise eklenebilecek nitelikli deneyim kazanmak

« s hayatina giriste diger adaylardan olumlu bicimde farklilasmak

“KAMPUSTEN
KARIYERE,
GELECEGE ILK
ADIM”
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TEMEL MiSYON
Ogrencilerimize yalnizca calisma ortami sunmak degil; yeteneklerini
kesfetmelerine, gliclendirmelerine ve is dinyasina daha donanimli

hazirlanmalarina katkida bulunmak.
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PROGRAMIN KAPSAMI & TEMEL YAKLASIM

Bu rehber, Antalya Bilim Universitesinin 6n lisans, lisans ve lisansisti

programlarinda 6grenimine devam eden ve kismi zamanli ¢alisma programina
basvuran veya program kapsaminda gorev alan 6grenciler ile bu 6grencilerin

sureclerini ydneten akademik ve idari birimleri kapsar.

KISMi ZAMANLI OGRENCi KiMDIR?

Kismi zamanli 6grenci, ders saatleri GELiSIM PROGRAMI YAKLASIMI
digindaki uygun zamanlarda, NEDIR?

belirlenen gobrev ve sure sinirlari Ogrenciye verilen gérevler, dgrenci

icinde Universitenin akademik veya statiistine, bilgi ve beceri dizeyine,

idari birimlerinde destek hizmeti gorevlendirme amacina ve gavenli

sunan aktif 6grencidir. calisma kosullarina uygun olmalidir.

Kismi zamanh 6grenciler asli ve
surekli personelin yerine

gorevlendirilemez.

DEGER ODAKLI KARIYER YAKLASIMI
Ogrencilerimizi yalnizca bir is gucu
olarak degil, potansiyelini kesfetmesi,
yetkinliklerini gelistirmesi ve kariyer
yolculuguna guvenle hazirlanmasi
gereken gelecegin profesyonelleri

olarak goéruyoruz.



PROGRAMIN YONETIM ILKELERI

Esitlik ve Adalet: Benzer kosullardaki 6grencilere esit firsat sunulur.
Seffaflik: Basvuru, degerlendirme ve gorevlendirme odl¢utleri aciklanabilir
olmalidir.

Yetkinlik Uyumu: Ogrencinin bilgi ve becerileri gérevin gerekleriyle
eslestirilir.

Akademik Oncelik: Ders ve sinav yukumlilukleri calisma planinda gozetilir,
Gelisim Odaklilk: Gérevler 6grencinin mesleki ve kisisel gelisimine katki
sunar.

Glvenlik ve Gizlilik: is sagligi ve givenligi ile kisisel/kurumsal veri giivenligi
korunur.

Dogru Kayit: Yalnizca fiilen gerceklestirilen ve onaylanan calismalar
puantaja islenir.

Tek Elden Koordinasyon: Birimler arasi ve organizasyon gorevlendirmeleri
Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme Koordinatdrlugu tarafindan yonetilir.
Hesap Verebilirlik: Talep, onay, gorevlendirme, dlzeltme ve ayrilis islemleri

yazili ve izlenebilir yaratalar.

YONETIMSEL ANLAYIS
Programin her asamasinda 06grencinin
gelisimi  ile  Universitenin  kurumsal

sorumlulugu birlikte gozetilir.



KISMi ZAMANLI GERENCI GALISMA BASVURUSU

Kismi zamanli 68renci olarak calismak isteyen 6grenciler, aktif is ilanlarina ,guncel
CV lerini ekleyerek (kariyer@antalya.edu.tr) Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme
Koordinatdrlugune e-mail yoluyla basvurabilir.
Basvurusu alinan 6grenciler Kismi Zamanl Ogrenci Aday Havuzuna dahil edilir.
Degerlendirme asagidaki unsurlarla birlikte dikkate alinarak yapilir:

e Birimin ihtiyaci ve kontenjani

o Gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve yetkinlikler

« Ogrencinin ders programi ve calisma saatlerine uygunlugu

e Basvurunun tarihi ve guncelligi

» Ogrencinin aktif dgrencilik ve calisma kosullarina uygunlugu

o ilgili gorev icin belirlenen diger nesnel dlcitler

DIKKAT!
Aday havuzuna basvurmak veya CV gondermek dogrudan ise
kabul ya da gorevlendirme anlamina gelmez. Uygun ihtiyac

olustugunda kosullari saglayan 6grencilerle iletisime gecilir.



AKADEMIK VE IDARI BIRIMLERIN OGRENGI TALEBI

Kismi zamanli 6grenci intiyaci bulunan akademik veya idari birimler, taleplerini
Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme Koordinatdrligune e-mail yoluyla yazih
olarak iletmelidir.

e Talepte bulunan birimin adi

e ihtiyac duyulan égrenci sayisi

o Acik gbrev tanimi-gereklilik

e Aranan bilgi, beceri ve yetkinlikler

e Varsa tercih edilen bélum/sinif

e Planlanan calisma gun ve saatleri

o GOrusme, mulakat yapacak kisinin adi, unvani ve iletisim bilgileri

YAZILI TALEP ZORUNLULUGU
Telefonla, s6zlU olarak veya 6grenciyle dogrudan gdrusulerek yapilan talepler
resmi talep olarak degerlendirilmez. Birimler gerekli sire¢ tamamlanmadan kendi

inisiyatifleriyle 6grenci calistiramaz.

MEVCUT KISMi ZAMANLI OGRENCININ YENIDEN GOREVLENDIRILMESi TALEBI
Staj, yaz okulu , 6zel nedenler vb. sebeplerle cikisi yapilan 6grencinin ayni birimde
yeniden gorevlendirilmesinin talep edilmesi halinde ilgili akademik veya idari birim
tarafindan Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme Koordinatorlugi’'ne yazili talebini e-
mail aracihglyla gondermesi gerekmektedir.
iletilen talepler koordinatorlik tarafindan degerlendirilerek Genel Sekreterlik
onayina/uygunluguna sunulur. Onay sonrasi gerekli surecler baslatilir. Uygun

bulunmamasi halinde ilgili birime bilgilendirme yapilir.

7



TALEBIN DEGERLENDIRILMESI & ADAYIN BELIRLENMESI

1. Birim talebi Koordinatorluk tarafindan gorev tanimi, kontenjan ve yetkinlik
ihtiyaci agisindan incelenir.

2. Talep edilen niteliklere uygun 6grenciler dncelikle aday havuzundan belirlenir.
3. Havuzda uygun aday bulunmamasi veya daha genis basvuruya ihtiyag
duyulmasi halinde 6grencilere resmi kanallardan ilan gonderilir.

4. Koordinatorluk 6grencilerle 6n gérismeyi yapar ve/veya uygun adaylar ilgili
birime yonlendirilir.

5. Birim, adaylarla gérisme veya mulakat yapabilir.

6. Birim uygun goérdugu aday veya adaylari gerekcesiyle Koordinatdrluge bildirir.

7. Koordinatorluk gerekli kontrolleri yaparak uygunluk ve onay surecini baslatir.

BiRiM BELIRLi BiR OGRENCiYi ONEREBILIR Mi?
Birim, gorev icin uygun oldugunu disundugu o6grenciyi
aday olarak o&nerebilir. Ancak oOneri dogrudan
gérevlendirme hakki olusturmaz. Ogrencilik durumu,
ders programi, aylik calisma kapasitesi, baska birimde
gorev alip almadigl, sigortalihlk durumu ve goreve

uygunlugu kontrol edilmelidir.

ISLEYIS
Gerekli kontroller sonucunda sartlari saglayan adaylarin sureci baslatilir. Uygun
bulunmayan adaylar icin ise olumsuz degerlendirme bildirimi yapilarak birimin

talebini karsilamak Gzere basvuru ve kabul strecleri bastan yaratualtr.
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ONAY, EVRAK & iSE GiRi§ SURECI

1.0grencinin gorevlendirilmesi icin Genel Sekreterlik

s =
uygunlugu/onayi alinir.
2.Uygunluk alinmasinin ardindan gerekli Ust yazi . >
hazirlanir.
3.insan Kaynaklari Mudurligi gerekli evrak listesini
6grenciye e-mail yoluyla gonderir.
4.0grenci evraklarini eksiksiz olarak teslim eder.

5.insan Kaynaklari MadirlGga sigortali ise giris

islemlerini tamamlar.

B o A

6.0nayli ise baslangi¢ tarihi 6grenciye ve ilgili birime
bildirilir.

7.08renci yalnizca bildirilen tarihten itibaren calismaya

AN

RESMi BASLANGIC PROSEDURU

Birim gorusmesinin olumlu sonuclanmasi veya evrak tesliminin yapilmasi

baslar.

tek basina ise baslama yetkisi vermez. Genel Sekreterlik onayi

alinmadan, sigortali ise giris islemleri tamamlanmadan ve resmi

baslangi¢ tarihi bildiriimeden 6grenci ¢calistirilamaz.




CALISMA SURELERI & AKADEMIK UYUM

GUNLUK SINIR

Bir guinde en fazla 7,5 saat calisilabilir.

AYLIK SINIR
Bir ayda en fazla 60 saat calisilabilir.

UYRUK STATUSU
Mevzuat hukimleri geregince kismi zamanl 6grenci program yalnizca
Turkiye Cumhuriyeti vatandasi 6grencileri kapsamaktadir. Uluslararasi

6grencilerimiz bu program dahilinde gorevlendiriimemektedir.

o Calisma saatleri ders ve sinav saatleriyle cakismamalidir.

« Ogrenci ayni glin ve saatte iki farkl birimde veya gérevde
gosterilemez.

e Yalnizca onayli tarih ve saatlerde calisilabilir.

e izinli, raporlu veya gérevde bulunulmayan sureler calisiimis gibi
gosterilemez.

» Onayli ise giris tarininden dnce ve ayrilis tarihinden sonra ¢alisma
kaydi olusturulamaz.

« Ogrencilerin gorev veya birim degisiklikleri, Mezunlar Ofisi ve Kariyer
Gelistirme Koordinatorluga tarafindan onaylanmali ve bu dogrultuda

resmi olarak kayit altina alinarak yénetilmesi gerekmektedir.

ORTAK SORUMLULUK

Ogrenci Ustlendigi gorevi is disiplini cercevesinde ve sorumluluk bilinciyle
yerine getirmekle yakamluduar. Birim ise 6grenciye bu calisma disiplinini
kazandirmakla gorevlidir. Puantaj, gorev takibi ve calisma kosullarinin

surddrualebilirligini saglamakla yuokumludar.
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OGRENGININ SORUMLULUKLAR

—

e Belirlenen gun ve saatlerde gorev yerinde bulunmak

e Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme Koordinatorlugu tarafindan
yapilan resmi gérevlendirme ve program degisikliklerini takip etmek

e Yalnizca onaylanan birim, gorev ve calisma plani kapsaminda
calismak

e GOrev tanimina uygun isleri 6zenle ve zamaninda tamamlamak

e Devam ve calisma kayitlarini dogru tutmak

e Gecikme, devamsizlik ve mazeretlerin zamaninda birime, yaz
doneminde ise Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme
Koordinatorlugune de bilgi verilmesi gerekmektedir

e Kurumsal iletisim, is kulturua ve is ahlaki ilkelerine uymak

o Kisisel verileri ve kurumsal bilgileri korumak

e Teslim edilen cihaz, kart, anahtar, belge ve malzemelere 6zen
gostermek

o s saghgl ve givenligi kurallarina uymak

e Yetkinligini asan veya gorev tanimi disinda kalan bir isle

karsilastiginda birim sorumlusuna danismak




OGRENGININ HAKLARI

o Acik ve anlasilir bir gorev tanimi almak

e Calisma programini 6nceden bilmek

e Ders ve sinavlarini aksatmayacak bir planlama istemek

e Guvenli ve uygun bir calisma ortaminda bulunmak

e GOreve baslamadan 6nce oryantasyon ve yonlendirme almak
 Esit, adil ve saygih muamele gormek

 Fiilen calistigl ve onaylanan sureler icin 6deme almak

 Kisisel verilerinin ve 6zel bilgilerinin korunmasini istemek

e Hatali calisma kaydi veya puantaj icin duzeltme talebinde bulunmak
e Yasadigl sorunu birim muadurtne ve Koordinatorluge bildirmek

o Kariyer gelisimine iliskin geri bildirim almak

DENGE iLKESI
Kismi zamanli calisma 6grencinin akademik gelisimini engelleyen degil,

destekleyen bir deneyim olmalidir.
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AKADEMIK & IDART BIRIMLERIN GELISIM SORUMLULUGU

Kismi zamanli 68renci calistiran birimler yalnizca 6g in calisma
saatlerini ve tamamladig) isleri takip etmekle degil, m | gelisimini
desteklemekle de sorumludur. Birim yOneticileri 6gre yonetici,
rehber ve rol model yaklasimiyla destek olmahdir.

Ogrenciyi birimin amaci, isleyisi ve calisma ortami h
bilgilendirmek

Gorev tanimini, beklentileri ve teslim sUresini acl
Ogrencinin bilgi ve beceri diizeyine uygun, anlam|
Yeni gorevlerde 6rnek gostermek ve gerekli yonle
Hatalari kiiclk dustrucu olmayan, gelisim odakh §
donusturmek

Basarili calismalari takdir etmek

Kurumsal iletisim, toplanti, e-mail, raporlama, za
gizlilik konularinda 6rnek olmak

Ogrencinin gicli yonlerini gozlemlemek ve farkli |
kullanmasina imkan sunmak

Adil, saygili ve guvenli bir calisma ortami olustur

ORTAK MESA]
Ogrenciye verilen her gérev, onun gelecekteki calisma anlikla

profesyonel kimligini sekillendiren bir 6grenme firsatic




ORYANTASYON & GERI BILDIRIM

Ik glin oryantasyonu

e Birimin gorev ve faaliyetleri

« Ogrencinin gorev tanimi ve sorumluluk sinirlar

e Calisma gun ve saatleri
e Birim 6grenci sorumlusu
e iletisim ve raporlama yéntemi

e Devam ve puantaj islemleri

o Gizlilik ve kisisel verilerin korunmasi

o s sagligi ve guvenligi kurallari

e Acil durum, izin ve devamsizlik bildirim yontemi

BEKLENEN SONUC
Ogrenci “Ne yapacagim, neden
yapacagim, ne zaman teslim
edecegim ve sorun yasarsam kime
ulasacagim?” sorularinin  cevabini
bilerek calismalidir.
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GERI BILDIRiM ILKELERI

Geri bildirim acik, saygili, somut
orneklere dayali, zamaninda ve
uygulanabilir olmahdir. Ogrenciye
yalnizca hata yaptiginda degil,
basarili oldugu durumlarda da geri
bildirim verilmelidir



BIRIM YONETIGISININ GELISTIRMESI BEKLENEN YETKINLIKLER

YETKINLIiK

is Disiplini

Sorumluluk
iletisim
Ekip Calismasi

Zaman Yonetimi

Problem C6zme

Kurumsal Kultar

is Ahlaki

Dijital Yetkinlik

Oz Farkindalik

GELiSIM TAKiBI

kalitesi, problem ¢6zme ve geri bildirimi uygulama duzeyini belirli araliklarla

degerlendirebilir.

Birim, 6grencinin devam, sorumluluk, iletisim, 6grenmeye aciklik, gorev

BEKLENEN GELISIM

Zamaninda bulunma, gorevi takip etme ve isi

zamaninda teslim etme

Ustlendigi gérevin sonucunu sahiplenme
Profesyonel, saygil ve acik iletisim kurma
Farkh kisilerle uyumlu calisabilme

Ders ve calisma sorumluluklarini planlayabilme
Sorunu tanimlama, yardim isteme ve ¢6zim arama
Universitenin isleyisini, degerlerini ve iletisim
yapisini tanima

Darustluk, gizlilik, tarafsizlik ve guvenilirlik ilkelerine
uyma
Gorevin gerektirdigi sistem ve araclari dogru

kullanma

Guclt yoénlerini ve gelisim alanlarini fark etme



DONEM IGI ORGANIZASYON GOREVLENDIRMELERI

Kongre, konferans, toplanti, téren, mezuniyet, tanitim, karsilama, kayit,
yonlendirme ve Universite tarafindan uygun gorulen diger organizasyonlarda
gorev alacak kismi zamanli 68rencilerin planlanmasi ve gorevlendirilmesi

Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme KoordinatorlUgu tarafindan gerceklestirilir.

Ogrenciler arasinda firsat esitligini saglamak

amaciyla  donusumlt  olarak  ydratdlen
gorevlendirmelerde; 6grencinin aktif calisma
durumu, daha once gorev aldigi
organizasyonlar, toplam calisma suresi, ders
ve sinav programi, etkinligin tarihi ve saati,
gorevin gerektirdigi yetkinlikler ile birimin 6zel

ve gerekgeli ihtiyaclar dikkate alinir.
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ORGANIZASYON IGIN OGRENGI TALEBI

Bir organizasyonda kismi zamanl 6grenci destegine ihtiya¢ duyan
akademik veya idari birimler, taleplerini etkinlik tarihinden en az 7 gun
Once varsa gerekli uygunluk/onay belgesiyle birlikte, yoksa taleplerini
Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme Koordinatérligune e-mail yoluyla
iletmelidir

e Etkinligin adi ve amaci

e Tarih, baslangic¢ ve bitis saatleri

o Etkinlik yeri

e Ihtiyac duyulan égrenci sayisi

« Ogrencilere verilecek gérevler

e Aranan 6zel bilgi veya yetkinlikler

o Kiyafet veya ekipman gerekliligi

e Organizasyondan sorumlu personelin adi, unvani ve telefonu

e Gorevlendirmeye iliskin uygunluk/onay belgesi
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YAZ DONEMI, ORGANIZASYON HAFTALARI

Yaz doneminde gerceklestirilen tercih ve tanitim Gunleri, kayit haftalari, yeni
6grenci karsilama ve yonlendirme calismalari ile Gniversite yonetimi
tarafindan uygun gorulen diger organizasyonlarda égrencileri gérevlendirme
ve degisiklikler yetkisi Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme Koordinatorluge

aittir.

Universitenin éncelikli organizasyon ihtiyaci dogrultusunda 6grencinin
mevcut birimindeki calisma programi KoordinatorlUk tarafindan gecici olarak
durdurulabilir veya yeniden planlanabilir.

e Organizasyonda gorevlendirilen 68renci ayni guin ve saatlerde kendi
biriminde calisamaz.

e Ayni sure iki farkli birim veya gorev icin puantaja eklenemez.

» Kendi birimindeki calisma plani organizasyon gorevlendirmesine gore
guncellenir.

e Yalnizca fiilen gerceklestirilen gorev ve saatler kaydedilir.

o Akademik veya idari birimler Koordinatorltuk gérevlendirmesi stiresince

ogrenciyi es zamanh calistirmamalidir.

18



YAZ DONEMI GALISMA PLANI & IZIN

Yaz déneminde 6grencinin yaz okulu, staj, sinav veya baska bir akademik
yukumlultgunun bulunup bulunmadigl kontrol edilir. Ders veya sinav
yukumlulugu bulunmayan 6grencilerin calisma plani aylik 60 saat siniri
gozetilerek hazirlanir. GUnltk calisma siniri ve diger calisma kurallari
korunur.

o Ayhk toplam calisma suresi 60 saati gecemez.

* GuUNlUk calisma suresi belirlenen ust siniri gecemez.

» Ayni saatlerde birden fazla gorev kaydi olusturulamaz. (Puantaj

olusturulamaz.)
* Yalnizca fiilen gerceklestirilen calisma puantaja islenir.
* Yaz doneminde ders bulunmamasi, 60 saatten fazla calisma hakki

vermez.

iZIN VE MAZERET BiLDiRIiMI
Ogrenci izin almak veya goéreve katilamayacagini bildirmek istediginde
durumu es zamanli olarak gérev yaptigi birimin ydneticisine ve Mezunlar
Ofisi ve Kariyer Gelistirme Koordinatorltgune iletmelidir. Acil durumlar
disinda bildirim gérevliendirmeden énce yapilmalidir. Ogrenci izin

talebinin onaylandigi bildirilmeden gérevden ayrilmamalidir.

BIiLDIRiM KURALI
Yalnizca birim yoneticisine veya yalnizca Koordinatdérluge yapilan bildirim

yeterli degildir. Her iki taraf es zamanli olarak bilgilendirilmelidir.
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GOREVLENDIRMEYE UYUM & IHLALLER

Asagidaki durumlarda olay kayit altina alinir ve 6grenciden agiklama
istenir:

» Gecerli mazeret olmadan gérevlendirmeyi reddetmek

o Kabul edilen goreve katilmamak

» Gorev yerine gec¢ gelmek veya erken ayrilmak

o GOrev yerini izinsiz terk etmek

 Bildirilen gorev degisikliklerine uymamak

» Ayni saatlerde kendi biriminde calisma kaydi olusturmak

e Devam veya puantaj bilgilerinde gercege aykiri beyanda bulunmak

o Kurumsal iletisim, gizlilik, is ahlaki veya calisma duzenini ihlal etmek

ihlalin niteligi, tekrar ve etkisi degerlendirilerek 6égrenci yazili olarak
uyarilabilir, takip surecine alinabilir, organizasyon gorevlendirmeleri yeniden
degerlendirilebilir veya kismi zamanli gorevlendirmenin sonlandirilmasi icin
islem baglatilabilir.

Gerekli héllerde Universitenin ilgili duzenlemeleri kapsaminda Mezunlar
Ofisi ve Kariyer Gelistirme Koordinatorligu tarafindan idari veya disiplin
sureci yuruatualebilir.
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GOREVDEN AYRILMA BILDIRIMI

- N G

KRITIK UYARI
S6zIU bildirim tek basina yeterli degildir. Ayrilis tarihinden sonra calisma =

kaydi veya puantaj olusturulamaz ve 6deme yapilamaz.

Ogrenci, staj, mezuniyet, baska bir ise baslama, sehir disinda bulunma, yaz

tatili, ders/sinav yogunlugu, saglik durumu, kendi istegi veya calismaya devam
—— etmesini engelleyen baska bir nedenle ayrilmak istediginde durumu

e gecikmeden sozll ve yazili olarak bildirmelidir.

Ayrilma bildirimi ilk olarak gérev yapilan birim sorumlusuna sonrasinda ise
birim sorumlusu tarafindan es zamanli olarak e-mail yoluyla Mezunlar Ofisi ve
Kariyer Gelistirme Koordinatorligi ve insan Kaynaklari Midurligine
bilgilendirme yapilmahdir.

e Adi soyadi ve 6grenci numarasi

e Bolum ve sinif

e GOrev yapilan birim

e Ayrilma nedeni

e Talep edilen son calisma tarihi

e Birim sorumlusunun bilgisi

PSS WIS
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PUANTAJ, ODEME & KAYIT DOGRULUGU

e Puantaj, 6grencinin ilgili ay icinde fiilen calistigl gun ve saatleri
gdsteren resmi kayittir. Odeme suireci, yetkili birim tarafindan
kontrol edilerek onaylanan puantaj Gzerinden yuruatulur.

e Ogrencinin ilgili tarihte aktif olup olmadigi

o Calismanin fiilen gerceklesip gerceklesmedigi

e Ders veya sinav saatiyle cakisma bulunup bulunmadigi

e GuNluk ve aylik calisma sinirlarinin asilip asiilmadigi

e Baska birim veya gorevle es zamanli kayit bulunup bulunmadigi

e izinli, raporlu veya devamsiz olunan giine kayit girilip girilmedigi

« ise giris ve ayrilis tarihleriyle kayitlarin uyumu

e Duzeltmelerin gerekceli ve kayitl olmasi

ODEME iLKESI
Yalnizca onayli ise giris tarihinden sonra, ayrilis
tarihine kadar fiilen gerceklestirilen ve onaylanan

calismalar 6deme surecinde degerlendirilir.
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GIZLILIK, BILGI GUVENLIGI & I$ SAGLIGI

 Ogrenci eristigi kisisel verileri, 6grenci/personel bilgilerini ve kurumsal
belgeleri yalnizca gérevi amaciyla kullanmalidir.

 Bilgi ve belgeler yetkisiz kisilerle veya kisisel iletisim kanallari Gzerinden
paylasilmamalidir.

o Kullanici adi, parola, erisim karti ve cihazlar bagka kisilerle
paylasilmamalidir.

e Gorev sona erdiginde veya ayrilis gerceklestiginde fiziksel ve dijital
erisimler kapatiimalidir.

« Ogrenciye géreve uygun, givenli ve donanimli ca

saglanmalidir.
o issaghg ve gvenligi acisindan riskli, tehlikeli vey Kinligini
asan gorevler verilmemelidir.
o Is kazasi, gtivenlik olayi veya veri ihlali siphesi ge

sorumlusuna ve ilgili yetkili birimlere bildirilmelid

GIZLiLIK SORUMLULUGU

Ogrencinin gizlilik yakimlalGgu gorev
suresi sona erdikten sonra da devam
eder. S6zlesme kapsaminda kabul etmis

sayilir, ihlal halinde gerekli yaptirimlar

uygulanir.
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HIZLI KONTROL LISTELER

Ogrenci icin

L e CV'mi ve basvuru bilgilerimi guncel tuttum. ’

e Resmiise baslangi¢ bildirimi gelmeden ¢alismaya ba§lama’d|m

» Ders ve calisma programimi kontrol ettim.

e GuUnNluk ve aylik calisma suremi takip ettim. ¢
b \I‘ﬁn veya mazeretimi donemde calistigim birime, yaz doneminde
' cahstigim birime ve koordinatorltge bildirdim.
| antajimi ay sonunda kontrol ettim.
e Ayrilma durumumu birim yoneticisine, Mezunlar OfISI ve Kirlyer

listirme Koordinatérligiine ve insan Ka u'ne
“yazih bildirdim.

Birim icin
¢ Talebiyazili ve eksiksiz ilettim.

e Gorev tanimini ve aranan yetklnliklerl belirledim.

b 3 Onay ve sngorta tamamlanmadan ogrenciyi baslatmadim.

Bk ;,__Oryantasyon ve rehberlik sagladim.

~» Ders, gorev ve siire cakismalarini kontrol ettim.

._._r:,P’t]antajl fiill calismaya gore onayladim.

V"'Tri;'-f:@rganlzasyon ve ayrilis bilgilerini Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme
g Koordinatérligine ve insan Kaynaklari Midirligi'ne e-mail
~aracihigiyla bildirdim.



ILETISIM KANALLAR

Bu rehberde yer alan sureclerle ilgili
sorular ve yazih bildirimler asagidaki

birimlere iletilir.

BiRIiM ILETiSIM
Mezunlar Ofisi ve Kariyer Gelistirme Koordinat6rlugu kariyer@antalya.edu.tr
insan Kaynaklari Mudurlugu ik@antalya.edu.tr

MESA]

Dogru planlama, dogru kayit, guvenli
calisma, gelisim odakli yoneticilik ve
zamaninda bildirim; basarili bir kismi

zamanl 6grenci programinin temelidir.




A

Mezunlar Ofisi ve Kariyer
Gelistirme Koordinatorlugu
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