_ KAPADOKYA UNIVERSITESI
C0OZUM MERKEZI HIZMET ALIMI iSi
TEKNiK SARTNAMESI

ISIN KONUSU VE YAPILIS SEKLI

MADDE 1:

Merkez tarafindan, Ogrenciler, mezunlar, aday Ogrenciler ve rehber Ogretmenler olmak iizere
tiniversiteden tiim hizmet alan ve bilgi talep edenlerin, taleplerinin dogru bir sekilde karsilanmasi ve
iletilen sorunlarin ¢éziilmesi igin ilgili birimlere iletilmesi ve takibinin yapilmasi isidir.

GENEL HUKUMLER

MADDE 2:

2.1. Universiteye gelen telefonlar cevaplanarak bilgi talepleri karsilanacaktir.

2.2. Universite tarafindan uygun gériilen mesleki egilim envanterleri ve sonradan eklenebilecek sinav
kaygisi vb. envanterler temin edilecektir.

2.3. Universitenin talebi dogrultusunda temin edilen envanterlerin analizi ve sonuglarmin ortadgretim
kurumlarinda gorevli rehber 6gretmenlere e-posta ve/veya yazili olarak iletilmesini saglayacak bir
yazilim temin edilecek ve is bitimi sonras1 Universiteye devredilecektir.

2.4. Merkez gorevlileri Universite tarafindan belirlenen program dogrultusunda ve ydnetici personel
koordinatdrliigiinde cesitli illerde ortaggretim kurumu ziyaretlerinde {iniversite hakkinda bilgi verme
faaliyetlerinde bulunacak, fuar organizasyonlarina katilacaktir.

2.5. Ortadgretim kurumu ziyaretleri, seminerler, canli destek sistemi, fuar organizasyonlari, envanterler,
dgrenci adaylarinin Universiteyi ziyaretleri ve aramalari, sosyal medya {izerinden talepleri ile elde edilen
iletisim bilgileri dogrultusunda aramalar yapilacaktir.

YAPILACAK ISLER VE UYGULANACAK ESASLAR
MADDE 3:
3.1. Calistirtlacak personelle ilgili olarak;

3.1.1. Bilgi verme isinde ¢aligsacak 9 (Dokuz) ¢6ziim asistaninin yani sira bir yonetici asistani gérev
alacaktir.

3.1.2.  Yonetici, il dis1 faaliyetlerde ve arama islerinde gorevli ¢6ziim asistanlarinin sahada ve arama
merkezindeki gorevlerinin planlanmasi, organizasyonu, arama islerinin yiiriitiilmesi ile
analiz islerini yiiriitecektir. Hizmetlerinin ytriitildiigii ilde ve diger illerde katilinan fuarlara,
okul ziyaretlerine ve yukarida sayilan tiim faaliyetleri giinliik olarak Universiteye
raporlayacaktir.

3.1.3. Tiim personelin en az lisans mezunu olmasi gerekmektedir. Kapadokya Universitesi mezunu
ve calisan1 olan personelde bu kosul aranmayacaktir. Coziim asistanlarinin tercihinde
Universitenin goriisleri dogrultusunda segilecek; adaylarin yukarida belirtilen kosullarda esit
olmas1 durumunda Kapadokya Universitesi mezunu olanlar dncelikli olacaktir. Calisanlarin
mezuniyet belgeleri dosyalariyla birlikte teklif ekinde sunulacaktir. Yonetici asistani icin
mezuniyet sarti aranmayacak olup; calistirilacak personel Universite tarafindan
belirlenecektir.

3.1.4. Universite tarafindan personelin gérevden alinmasi talep edildiginde, bu talebin Istekli
tarafindan uygun goriilmesine miiteakip en ge¢ 3 giin i¢inde karsilanacaktir.

3.1.5. Gerekli goriilmesi halinde Universite, personel sayisinda degisiklik yapabilecektir. Telefonla
arama islerini yiirlitecek ¢ozlim asistanin artirtlmasi talep edildigi takdirde, bu talep en geg
3 giin igerisinde Istekli tarafindan yerine getirilecektir. Bdyle bir talep olmasi halinde,
Isteklinin bu elemanlar icin talep edecegi iicret, ayni tarihte uygulayacagi iicretleri
gecmeyecektir.

3.1.6. Istekli, hizmeti 11 (Onbir) personel ile verecektir. Herhangi bir nedenle mevcut personel
belirtilen sayinim altina diistiigiinde Istekli eksigini fazla mesai ile kapatabilir. Bu durumda
O0demeler personel ve personelin maasi iizerinden yansitilan fazla mesai iicreti ile
yapilacaktir. Isteklinin yeterli personel sayisinin altina diistiigii durumlarda personel
eksiginin tamamlanamamasi durumu 10 (On) giinii gegtiginde veya bir akademik yil
ierisinde 3 (Ug) giinden fazla 3 (Ug) kez eksik personele diisiildiigiinde Universite ihaleyi



tek tarafli olarak fesih hakkina sahiptir. Bu siireler Universitenin is yogunluguna gore,
Universitenin talebi dogrultusunda uzatilabilir. Eksik personel ile c¢alisilan dénemler yil
icerisinde personel sayisinda artig yapildigi donemler mahsup edilerek hesaplanir.

3.2.Coziim asistanlarmin liniversitenin 6grencileriyle iletisimi kapsaminda yiiriitiilecek faaliyetler:

3.2.1.
32.2.

3.2.3.
324.

3.2.5.

Kayith dgrencilerin Universite duyurulart hakkinda bilgilendirilmesi saglanacaktir.

Mezun Ogrencilerin  bilgilendirilmesi ve c¢alisma durumlarina iliskin bilgilerinin
giincellenmesi yapilacaktir,

Yerlesen dgrencilerin, kayit islemleri hakkinda bilgilendirilmesi saglanacaktir.
Ogrencilerden gelen bilgi, istek, sikdyet, oneri vb. igerikli cagrilarrm Kapadokya
Universitesinin kalite hedefleri ve talimatlar1 dogrultusunda cevaplandirilacaktir.
Universite tarafindan verilecek benzer islerin yiiriitiilmesi yapilacaktir.

3.3.Cozlim asistanlarinin tiniversitenin aday 6grencileriyle iletisimi kapsaminda yiiriitiilecek faaliyetler:

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

Merkez gorevlileri Universite tarafindan belirlenen program dogrultusunda ve yonetici
personel koordinatdrliigiinde ¢esitli illerde ortadgretim kurumu ziyaretlerinde bulunacak, bu
ziyaretler kapsaminda {iniversite hakkinda bilgilendirme c¢alismalar1 yapacak, fuar
organizasyonlarina gorevli olarak katilacaktir.

Merkez biinyesinde c¢alisan personel, ortadgretim kurumu ziyaretleri, seminerler, canlt
destek sistemi, fuar organizasyonlari, Ogrencilere uygulanmis envanterler, Ogrenci
adaylarinin {iniversiteyi ziyaretleri, 6grenci adaylari tarafindan yapilan aramalar ve sosyal
medya lizerinden gelen talepler ile elde edilen iletigim bilgilerini KVKK’ya uygun sekilde
alir ve bu dogrultuda aramalar yapacaktir.

Universite adaylarinin telefon, sosyal medya veya sahsen ilettikleri Universite hakkindaki
sorular1 en dogru sekilde cevaplayacaktir.

3.4.Diger paydaslarla iletisim kapsamindaki faaliyetler:

34.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

Ic ve dis paydaslarin bilgi, istek, sikdyet, oneri vb. igerikli cagrilarim Kapadokya
Universitesinin kalite hedefleri ve talimatlart dogrultusunda cevaplandirilacaktir.
Universiteye bagli merkezlerden ve bagl kuruluslardan hizmet alanlardan gelen taleplerin
yerine getirilmesi icin ilgili birimlerin haberdar edilmesi ve sonuglarinin takip edilmesi
saglanacaktir.

Universiteye baglh merkezler ve bagh kuruluslarin tanitilmast icin yiiriitiilecek faaliyetlerin
(telefon, medya, yliz yiize iletisim) yerine getirilecektir.

Universiteye bagli uygulama ve arastirma merkezlerinin faaliyetlerinden yararlanmak
isteyen kisiler bilgilendirilecektir.

Universite tarafindan verilecek benzer isler yerine getirilecektir.

3.5. Yonetici asistanlig1 kapsaminda yiiriitiilecek faaliyetler:

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

3.54.

3.5.5.

3.5.6.

3.5.7.
3.5.8.

Cagri Merkezi Yoneticisinin giinliik calisma programini, toplantilarini ve randevularini
planlayacak ve takip edecektir.

Yoneticiye iletilen telefon, e-posta, yazisma ve talepleri karsilamak; onem ve aciliyet
durumuna gore siniflandirarak ilgili kisilere yonlendirecektir.

Cagr1 merkezinin giinliik faaliyetlerine iliskin c¢agr1 sayisi, cevaplanma orani, bekleme
stiresi, kagan ¢agri, geri doniis ve memnuniyet verilerini takip edecektir.

Giinliik, haftalik ve aylik performans raporlarimi hazirlamak veya raporlarin hazirlanmasi
i¢in gerekli verileri toplayacaktir.

Cagr1 merkezi ¢alisanlarinin vardiya, izin, rapor, gorevlendirme ve devam durumlarina
iligskin kayitlarin takibine destek olacaktir.

Toplant1 giindemlerini hazirlamak, toplanti notlarin1 ve alinan kararlar kayit altina almak,
kararlarin uygulanma durumunu izleyecektir.

Cagr1 merkezi ¢calisanlarindan gelen idari talepleri toplamak ve yoneticiye iletecektir.

flgili birimlerle koordinasyon kurarak ¢agri merkezine iletilen basvuru, talep, &neri ve
sikayetlerin sonu¢landirilmasini takip edecektir.



3.5.9.

3.5.10.

3.5.11.

3.5.12.

3.5.13.

3.5.14.

3.5.15.

3.5.16.
3.5.17.

3.5.18.

3.5.19.
3.5.20.

3.5.21.

3.5.22.

3.5.23.

Sonuglandirilmayan, geciken veya tekrar eden basvurulart belirleyerek yoneticiye
bildirecektir.

Yonetici tarafindan onaylanan duyuru, bilgilendirme ve ¢aligma talimatlarimi personele
iletecektir.

Cagr1 merkezi sistemlerinde yasanan teknik sorunlari kayit altina almak ve ilgili teknik
birime bildirecektir.

Personelin kullanacagi giincel bilgi notlari, sikca sorulan sorular, ¢agri senaryolar1 ve
yonlendirme listelerinin diizenlenmesine destek olacaktir.

Hizmet kalitesini etkileyebilecek aksakliklari belirlemek ve ¢oziim onerileriyle birlikte
yOneticiye raporlayacaktir.

Egitim, oryantasyon, degerlendirme ve hizmet i¢i gelisim faaliyetlerinin planlanmasina
destek olacaktir.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari, dosyalar1 ve raporlari belirlenen dosyalama sistemine
gore arsivleyecektir.

Kurumsal etkinlik, toplant1 ve ziyaretlere iliskin organizasyon islerini yiiriitecektir.
Yoneticinin gorevlendirmesi halinde ¢agri merkezi faaliyetlerine iligkin sunum, tutanak,
tablo ve bilgilendirme metinlerini hazirlayacaktir.

Gorev alanyla ilgili mevzuati, kurum igi diizenlemeleri ve is siireglerindeki degisiklikleri
takip edecektir.

Yonetici tarafindan verilen, gorev alaniyla uyumlu diger isleri yerine getirecektir.

Gorev ile ilgili olarak gizlilik ilkesine bagli kalarak yoneticisinin sorumlu oldugu tiim is
konularinda destek verecektir.

Kurumun yiiriittiigli tiim egitim faaliyetleri hakkinda detayli bilgi sahibi olacak, 6grenci,
aday Ogrenci, diger egitim kurumlar1 ve veliler gibi iletisim halinde olunan ¢evreden gelen
bilgi taleplerin dogru bir sekilde cevaplayacak, fuar ve benzeri organizasyonlara katilarak
kurumun dogru bir sekilde tanitacaktir.

Ogrencilerin kayzt siirecinden baslayarak mezuniyete kadar ihtiya¢ duydugu tiim konularda
destek verecek bilgi donamina sahip olarak 6grencilere destek olacaktir.

Mezun 6grencilerden gelen taleplerin karsilanmasi i¢in yoneticisinin bilgisi dahilinde ilgili
birimler ve kurumlar ile iletisim kurulacaktir.

Yukarida belirtilen islere iliskin Universitenin talebi dogrultusunda giinliik, haftalik, aylik olarak rapor
verilmesi saglanacaktir.



