~ISTANBUL
NiSANTASI

UNIVERSITY

NEW

MESLEKi REHBERLIK VE TANITIM"KQORDiNAT(")RLI"J(“;I"J
ISLEYIS PROSEDURU

REVIZYON DURUMU

Revizyon No Revizyon Tarihi Agiklama

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onayl
Mesleki Rehberlik ve Genel Sekreter Rektor Yardimcisi Rektor
Tanitim Koordinatoria
imza Tmza imza hnza

Dokiiman No: MR.PR.01 / Yayin Tarihi: 19.09.2022 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00

1/11




_ISTANBUL
NiSANTASI

UNIVERSITY

NEW

MESLEKi REHBERLIK VE TANITIM“KQORDiNAT(")RLI"J(“;I"J
ISLEYIS PROSEDURU

1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, Istanbul Nisantas1 Universitesi Mesleki rehberlik ve
tanitim koordintarliigii idari personelinin aday Ogrenciye yonelik yapilacak tanitim
faaliyetleri, pazarlama ve satig siirecleri, dis paydaslar ile olan iletisim stratejilerindeki
yontem ve ilkeleri belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Istanbul Nisantas1 Universitesi mesleki rehberlik ve tanitim koordinatdrliigii
idari personelini kapsar.

3. KISALTMALAR

INU: istanbul Nisantas: Universitesini,

MRTK: Mesleki Rehberlik ve Tanitim Koordinatorliigii nd,
EBYS: Elektronik Belge Yonetimi Sistemini,

OSYM: Olcme, Secme ve Yerlestirme Merkezi’ni,

YOK: Yiiksekogretim Kurulu’nu,

MEB: Milli Egitim Bakanligi’ni,

RAM: Rehberlik ve Arastirma Merkezi’ni,

DGS: Dikey Gegis Sinavi’ni,
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YKS: Yiiksekogretim Kurumlar1 Sinavi’ni ifade eder.

4. TANIMLAR
Aday Ogrenci : Universiteye gegis sinavina hazirlanan tiim 6grencileri,
Dis Paydas : YOK, OSYM, MEB, RAM, Aday o6grencileri iiniversiteye

hazirlayan tiim kurumlarin yoneticileri, 6gretmenleri ve aday 6grencilerin velilerini,

Tamtim Faaliyetleri : Aday 6grenci ve dis paydaglara ulasmak amaciyla MRTK idari
personeli tarafindan yiiriitiilen seminer, fuar, saha ziyaretleri, uygulamali dersler, deneme
siavlar1 ve kampiis gezilerini,

Seminer : MRTK personeli tarafindan ya da INU akademik personeli
araciligtyla yapilan konuya yonelik sunumlari,

Kariyer Giinleri : Aday oOgrenci ve dis paydaglara ulagsmak amaciyla
gergeklestirilen stant faaliyetlerini,

Uygulamah Ders : En fazla 15-20 aday 6grencinin katilim sagladigi belirli bir
boliimiin tanitimimi saglamak amaciyla mevcut uygulama dersine katiliminin saglandigi
dersleri,

Deneme Sinavi : Aday ogrencilere gercek bir sinav deneyimi yasatmak amaciyla

INU amfi ve dersliklerinde yapilan sinavlari,
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Kampiis Gezisi

: Aday 6grencilere ve dis paydaslara tiniversitenin fiziki sartlarini

tanitmay1 amaglayan gezileri,

Saha Ziyareti

: MRTK personelinin sorumlulugunda olan bdlgedeki; tiniversite

bilinirligi ve tanitimi amaciyla dis paydaslara yonelik gerceklestirilen kurum ziyaretlerini,

Ekip
gruplari

Bolge

: MRTK personelinin ara¢ sayisina gore olusturulan iki kisilik

: MRTK personelinden olusturulan ekiplere tanitim faaliyetlerini

yiiriitmek amaciyla dagitilan Istanbul ve yakin illeri,

Bolge Temsilciligi

: MRTK’ye bagli, Istanbul disindaki il ve ilgelerde tanitim

faaliyetleri yiiriiten saha calisanlarini,

Damisma

INU’ye gelen misafirlerin karsilanarak yonlendirmesinin

yapilmasini, gelen telefonlarin cevaplandirilmasi ve ilgili birimlere aktarilmasi siirecini yoneten

birimi,

Cagri1 Merkezi

arayan kisilerin sorunlarini ¢oziilmesini,

: INU’ye gelen telefonlarin ilgili birimlere aktarilmasmi ve

Canli Destek ve Whatsapp Hatti: INU’ye web sitesi ve cep telefonu whatsapp hattindan gelen

sorularin yanitlandigi hatt1 ifade eder.

5. SORUMLULAR

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Yayin Onayl1

Mesleki Rehberlik ve
Tanitim Koordinatoria

imza

Genel Sekreter

Imza

Rektor Yardimeisi

imza

Rektor

Imza
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Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve siirecin yonetilmesinden Mesleki Rehberlik ve Tanitim
Koordinatorliigii sorumludur. Prosediiriin yonetilmesi ve uygulanmasina iligkin sorumluluklar
prosediirde belirtilmistir.

6. FAALIYET AKISI

6.1. Tamtim Faaliyetleri

Saha ziyaretleri, Mesleki Rehberlik ve Tanitim Koordinatorliigii sorumlulugundadir.

MRTK personelleri rutin tanitim faaliyetlerini planlamak i¢in Agustos aymin 15’1 ile Eyliil
aymnin 15’1 arasinda belirlenen bir giinde toplantt yapar. Toplanti sirasinda ziyareti
gerceklestirecek ekipler belirlenir. INU’ye yiiksek 6grenci gonderen illerde bulunan resmi ve

0zel kurum sayilar1 https://mebbis.meb.gov.tr/kurumlistesi.aspx  adresinden isimleri ve

adresleri ile liste seklinde alinir, Ortadgretim seviyesindeki biitiin kurumlar 12. sinif 6grencileri
oldugu icin saha ziyareti yapilmak iizere tespit edilir. Tespit edilen resmi ve 6zel ortaggretim
kurumlarinin tiimii belirlenen ekip sayisina boliinerek bolgeler dagitilir.

Ortadgretim kurumlarmin egitim-6gretim faaliyetlerinin baglamasi ile birlikte saha ziyaretleri
baslar. Ekipler Genel Sekreterlik tarafindan onaylanan tanitim materyalleriyle saha ziyaretlerini
yuriitiir. Ekipler saha ziyaretlerini dis paydasa yonelik saha ziyareti is akisina gore yiiriitiir.
Saha ziyaretlerinde tanitim faaliyetlerini somutlagtirmak amaciyla, dis paydaslarin da egitim

takvimine uygun olarak deneme sinavlari, uygulamali dersler, kampiis gezilerinin INU’de
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gerceklestirilmesi saglanir. Universitemizde deneme smavi, tadimlik ders, seminer, kampiis
gezisi ve kariyer giinleri daveti icin talepte bulunmak isteyen dis paydaslar saha ziyaretleri

esnasinda MRTK ekibine bu taleplerini ileterek ya da https://tanitim.nisantasi.edu.tr adresinden

talep formu doldurup tanitim@nisantasi.edu.tr adresine mail atarak talepte bulunmus olurlar.

Iletilen talepler bir énceki sene kurumlardan INU’ye yerlesen 6grenci sayisina ve kurumun
cografi olarak yakinligina gore degerlendirilir. Degerlendirilen bu bu faaliyetler Mesleki
Rehberlik ve Tanitim Koordinatorliigii Faaliyet Raporuna islenir. Gergeklesen etkinlikler
etkinlik sirasinda ¢ekilen fotograflar ve birim standart talep formlartyla birim klasdriine
dosyalanur.

Yapilacak kariyer giinlerinin siireci MRTK ve Genel Sekreterlik sorumlulugundadir.
Universiteye iletilen kariyer giinlerinin tekliflerinin degerlendirilmesi ve firmaya bildirilmesi
stireci dis paydasin diizenledigi kariyer giinleri is akisina gore yapilir.

Yapilacak seminerler, Mesleki Rehberlik ve Tanitim Koordinatorliigli sorumlulugundadir.
MRTK’ye iletilen seminer talepleri planlanir, seminerde gorevlendirilen kisi seminer is akis
cizelgesine uygun olarak gerekli on caligmalar1 gerceklestirir. Seminer sunumlart Mesleki
Rehberlik ve Tanitim Koordinatorliigii tarafindan kontrol edilir ve onaylanir. Onaylanan

seminer gorevlendirilen personel tarafindan aday 6grenciye yonelik gergeklestirilir.
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Uygulamali derse gelecek olan ziyaretcilerin hangi 6gretim elemaninin dersine hangi tarihte
gireceginin dekanlik/midiirliikler veya sekreterlikler ile planlanip MRTK Faaliyet Raporuna
islenir ve ismi verilen 6gretim elemani ile dersin planlamasi yapilir.

Universite gezisine gelmek isteyen (sehir ici, sehir dis1) okullarim taleplerini dis paydaslar saha

ziyaretleri esnasinda MRTK ekibine ileterek ya da tanitim.nisantasi.edu.tr adresinden talep

formu doldurarak taleplerini MRTKye iletebilir. MRTK tarafindan Genel Sekreterlik onay i¢in
sunulur. iletilen talepler bir once ki sene kurumlardan INU’ye yerlesen 6grenci sayisina ve
kurumun cografi olarak yakiligina gore degerlendirilir. Onaylanan talepler standart talep
formlariyla birim klasoriine dosyalanir ve servis, yemek talepleri INU Satin Alma birimine
iletilir. Gezilecek laboratuvarlar varsa INU ilgili departmana iletilir.

Universitede deneme smavlarini yapmak isteyen kurumlar dis paydaslar saha ziyaretleri

esnasinda MRTK ekibine ileterek ya da tanitim.nisantasi.edu.tr adresinden talep formu

doldurarak taleplerini MRTK ’ye iletebilir. iletilen talepler bir dnce ki sene kurumlardan INU’ye
yerlesen 6grenci sayisina ve kurumun cografi olarak yakinligina goére degerlendirilir. Deneme
sinavina gelecek kurumlarm siniflart INU Egitim Ogretim Planlama Koordinatorliigii ile mail
tizerinden yazigsmalar ile belirlenir. Talep formunda ya da MRTK ekibine iletilen servis ve
yemek talepleri alinir ve bu talepler MRTK tarafindan Genel Sekreterlige onay i¢in sunulur.

Onaylanan servis ve yemek talepleri INU Satin Alma birimine iletilir.
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Saha ziyaretlerinde dis paydaslara tanitim amaciyla verilecek tanitim materyalleri belirlenir,
metni yazilarak ve drnek gorseller ile tasarimi yapilmak tizere Genel Sekreterlige mail yoluyla
iletilir.

INU MRTK ’ye bagl bélge temsilcileri materyal taleplerini tanitim.nisantasi.edu.tr adresinden

materyal talep formunu doldurarak mail yoluyla MRTKye iletir. Materyal talepleri MRTK
tarafindan degerlendirilir, onay icin Genel Sekreterlige sunulur. Onaylanan materyallerin
gonderimi saglanir. Bolge temsilcilerinin sorumlu oldugu boélgelerdeki tanitim faaliyetlerini
yiriitmek amaciyla MRTK ile koordinasyonu saglanir.

Her sene OSYM nin belirledigi tercih ve iiniversite kayit giinlerinden dnce yapilacak Tercih
tanitim ve kayit donemlerinin tiim organizasyon siireci planlanir ve uygulamaya gecilir. Bu
siirecte kullanilacak olan gorsel materyaller belirlenerek Kurumsal iletisim Koordinatorliigiine
tasarimi yapilmak iizere gdnderilir. Kurumsal iletisim Koordinatorliigii tarafindan tasarlanan
gorsel materyaller onay icin Genel Sekreterlige sunulur.

Yonetim tarafindan belirlenen indirim oranlarma (YKS ya da DGS ile iiniversiteye yerlesen
ogrencilere ek olarak verilen burs oranlari) gore ortadgretim kurumlari ile indirim protokolii ve
isbirligi protokolleri hazirlanir ve uygulanir. Imzalanan protokoller MRTK protokoller

klasoriine konulur ve MRTK faaliyet raporuna islenir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onayl
Mesleki Rehberlik ve Genel Sekreter Rektor Yardimcisi Rektor
Tanitim Koordinatoria
imza Imza Imza Imza

Dokiiman No: MR.PR.01 / Yayin Tarihi: 19.09.2022 / Revizyon Tarihi

8/11

: - / Revizyon No: 00




_ISTANBUL
NiSANTASI

UNIVERSITY

NEW

MESLEKI REHBERLiK VE TANITIM“KQORDiNAT(")RLU(“;I"J
ISLEYIS PROSEDURU

Dis paydaslardan olan rehber 6gretmenlere yonelik egitim programlari planlanir ve katilim
belgesi diizenlenir.

Egitim kurumlarinin Tiirkiye geneli diizenledigi organizasyonlarin talepleri mail ya da telefon
araciligi ile alinir ve bu talepler Genel Sekreterlige sunulur. MRTK tarafindan gergeklestirilen
bu etkinliklere gidecek MRTK personelinin otel konaklamasi ve ugak biletinin alinmasi satin
alma miidiiriid tarafindan gerceklestirilir.

Dis paydasimiz olan rehber 6gretmenlere yonelik seminer ve yemek organizasyonlar1 planlanir
ve gerceklestirilir. (Siire¢ planlamasi i¢in hoca gorevlendirmesi, mekanin ayarlanmasi,
malzeme belirlenmesi, mekanin materyallerle siislenmesi ve organizasyondaki gorevlilerin
belirlenmesi)

Universite tamtim kapsaminda aday ogrenciye yonelik olusturulan rehberlik ve tanitim
materyallerinin (yol arkadasim, meslekler rehberi, rehberlik afisleri vb. gibi) igeriklert MRTK
koordintadr yardimcilar tarafindan olusturulur. Materyallerin kontrolii MRTK koordinatorii
tarafindan yapilir ve kontrolii yapilan igerikler dijital olarak mail halinde Genel Sekreterlik
onayina sunulur.

Mail araciligi ile kurumlardan ya da dis paydaslarimiz olan rehber 6gretmenlerden gelen tanitim
materyali talepleri bolge sorumlusu varsa bolge sorumlusuna iletilir yoksa da kisinin kendisine

iniversiteden kargo gonderilir.
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Saha ekibinin haftalik faaliyet talepleri takvime islenir ve gorevlendirmeleri standart haftalik
etkinlik gérevlendirme ¢izelgesi lizerinden yapilip kendilerine gonderilir.

Saha ekibinin haftalik ¢alismalari, ziyaret edilen kurumlar ve gériisme igerikleri INU Genel
Sekreterligine ebys tizerinden, MRTK Miidiiriine mail yoluyla rapor gonderilir.

Mesleki Rehberlik ve Tanitim Koordinatorliigiine bagl Cagri merkezi, Cagr1 Merkezi isleyis
prosediiriine gore yurtitilir.

Canli Destek ve Whatsapp hatt1 yonetimi MRTK sorumlulugundadir. Mobil ortam {izerinden

gelen tiim sorularin dogru sekilde yanitlanmasi saglanir.

6.2. Basim ve Satin Alma Isleri

MRTK nin tanitim faaliyetleri kapsaminda gelen konuklarin otel rezervasyonu talepleri Satin
Alma birimine iletilir. Gergeklestirilen talepler sonrasinda fatura/6deme islemleri i¢in satin

alma departmanina mail atilir.
6.3. Personel Egitimi

MRTK’ye bagli idari personellerin yil igerisinde ihtiyact olan egitimlerin planlamas: yapilir.

Belirlenen egitimler INU Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanligi’na iletilir.

7. ILGILi DOKUMANLAR
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7.1. Universite Gezisi Talep Formu,
7.2. Deneme Sinavi Talep Formu,
7.3. Kariyer Giinti Talep Formu,
7.4. Seminer Talep Formu,

7.5. Materyal Talep Formu,

8. REFERANS DOKUMANLAR :-
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