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Mesleki Rehberlik ve Tamitim Koordinatorliigii
Cagr Merkezi Miidiiri
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvam Cagr1 Merkezi Miidiirii
Calistig1 Birim Cagr1 Merkezi Birimi
Bagh Oldugu Birim Mesleki Rehberlik ve Tanitim Koordinatorligii

Koordineli Calisacagi Birim/Birimler Tiim idari ve akademik birimler

Kendisine Bagh Olan Cahsanlar Uzman Yardimeisi, Uzman

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi Genel sekreterlik tarafindan gérevlendirilen bir personel

Mesai Saatleri 08:00-17:00
Deneme Siiresi 2 Ay
Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler e(Cagrn merkezi operasyon slireclerinin  etkin  sekilde

yiiriitilmesini saglamak, ekip yonetimini gerceklestirmek ve
operasyonel verimliligi artirmak.

e Ekip i¢i is dagilimmi organize etmek, performans takibini
yapmak ve hedeflerin ger¢eklesmesini saglamak.

e Miisteri memnuniyetini artirmaya yonelik siirecleri yonetmek,
gelen geri bildirimleri analiz ederek gerekli aksiyonlar1 almak.

o Kriz anlarin1 ve operasyonel problemleri hizli ve etkin sekilde
cozmek, siire¢ siirekliligini saglamak.

e Raporlama ve performans analizlerini diizenli olarak hazirlamak,
iist yonetime sunmak.

e Ekip motivasyonunu ve is disiplinini siirdiiriilebilir kilacak
yonetim yaklagimini uygulamak.

e Kurum igi birimler ile koordinasyonu saglayarak operasyonel
stireclerin uyumlu ve verimli ilerlemesini saglamak.

Gorevin Amaci Cagrt merkezi operasyonlarinin etkin, verimli ve kurum
standartlarina uygun sekilde yiiriitilmesini saglamak; gelen
cagrilarm  kaliteli hizmet anlayisiyla karsilanmasimi, ekip
performansinin  yonetilmesini ve miisteri memnuniyetinin
stirdiriilebilirligini desteklemektir. Kurum igi iletisim siireglerini
koordine ederek operasyonel hedeflerin gergeklestirilmesine katki
saglamak amaclanir.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim| En az lisans mezunu olmak
Yabana Dil Lyi seviye Ingilizce bilgisi
Bilgisayar Bilgisi Office Programlari
Sektor Tecriibesi £ a2 1 il tecriibeli
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Isin Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.

Gerektirdigi » Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erisim yetkileri ve sifreler
Gizlilik »  Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri

Diizeyi = Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilar

» Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda kisisel
veriler

»  Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir

=  KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.

Kullamilmasi Ofis Ekipmanlar

Gereken » Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)
Cihaz ve *  Sunucu ve ag cihazlari
Ekipmanlar Yazicl, tarayici

Yasal Dayanak

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

4857 sayil1 Is Kanunu

6331 sayil Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu

Universitelerin ilgili yonetmelik, yonerge ve senato kararlar
Isyeri Disiplin Yonergesi

R

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat., Kalite ve Kurumsal Uvum Yiikiimliiliikleri

Kurumun misyon, vizyon, etik degerleri ve kurumsal iletisim standartlarina uygun ¢alisma kiiltiirtinii
desteklemek.

Operasyonel siireclerin mevzuata, kalite standartlarina ve i¢ denetim kriterlerine uygunlugunu takip
etmek.

Hizmet siireglerinde olusabilecek uygunsuzluklari tespit ederek gerekli diizeltici ve onleyici faaliyetleri
planlamak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsma, bilgi paylagimi ve raporlama siireclerinde gizlilik ve kurumsal
giivenlik ilkelerine uygun hareket etmek.

Kalite, denetim ve akreditasyon siire¢lerinde birimi adina gerekli veri, rapor ve operasyonel destegi
saglamak.

Universite biinyesinde yiiriitiilen kalite iyilestirme, siire¢ gelistirme ve kurumsal uyum ¢alismalarina
katkida bulunmak.

Cagr1 merkezi siireclerinde kullanilan sistem ve kayitlarin kurum politikalarina uygun sekilde
yoOnetilmesini saglamak.
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Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi

Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak
ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

Ozliik dosyalar1, performans kayitlari, iicret bilgileri, disiplin siiregleri, sézlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak

Yetkisiz erigim, veri s1zintis1 ve bilgi paylagimini 6nleyici tedbirleri uygulamak

Kurumsal yazilim sistemlerine erigim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasyonel Sorumluluklar
Cagr1 merkezi operasyonlarinin giinliik isleyisini yonetmek ve siirekliligini saglamak.

Gelen ve giden ¢agr1 siireglerinin hizmet standartlarina uygun yiiriitiilmesini takip etmek.
Cagn performans gostergelerini (cevaplama siiresi, kagcan ¢agri, hizmet seviyesi vb.) izlemek.
Ekip planlamasi, vardiya diizeni ve operasyonel koordinasyonu saglamak.

Operasyonel aksakliklar tespit ederek gerekli iyilestirme siireclerini yliriitmek.

Cagr1 merkezi sistemleri ve raporlama siireglerinin etkin kullanimini saglamak.

Birimler arasi iletisim ve yonlendirme siireglerini koordine etmek.

Operasyonel verileri analiz ederek yonetime diizenli raporlama yapmak.

Yetkiler

Cagr1 merkezi operasyonlarinin isleyisini planlamak ve yonetmek.

Ekip gorev dagilimi ve vardiya diizenini olusturmak.

Personel performansina iligkin degerlendirme ve geri bildirimde bulunmak.
Operasyonel siireglerde iyilestirme Onerileri sunmak.

Ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak siire¢ yonetimini yiiriitmek.
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Cagr1 Merkezi Miidiirii, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Mesleki Rehberlik ve Tamtim Koordinatorliigii’ne kars1 sorumludur.

TEBLIiG EDEN

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvam

Imza

TEBELLUG EDIiLEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: ’ni elden bir niisha olarak teslim
aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvam

Imza
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