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AMAC:Bu talimatin amaci, iniversitenin i¢ ve dis paydaslarmin tniversitenin birimleri ile iletisim
kurmalarina olanak saglayacak CDS’nin etkin bir sekilde kullanilmasini saglanmaktir.

KAPSAM:BuU talimat tiim {iniversite ¢alisanlarin1 kapsar.

TANIMLAR:
Universite : Kapadokya Universitesini
CDS . Universitenin internet sitesi iizerinden dis ve i¢ paydaslarin mesai saatleri

icerisinde canli olarak erisebildikleri, diger saatlerde ise goriis, talep ve sikayetlerini asenkron olarak
ulastirabildikleri Canli Destek Sistemi uygulamasini,

Istek : CDS iizerinden iletilmis soru, sikayet ve talepleri,

CDS Yoneticisi : Kurumsal Iletisim ve Halkla Iliskiler Koordinatorii tarafindan gérevlendirilmis,
CDS operatdrlerinin uygulama iizerinden gelen istekleri i¢ ve dis paydaslarin memnuniyetlerini esas
alarak yanitlayip yanitlamadiklarini kontrol eden ve yanlis konu basliklarina agilmis isteklerin ilgili konu
basligina aktarilmasini saglayan tiniversite personelini,

CDS Operatorii : Universite yonetimi tarafindan CDS iizerinde olusturulmus her bir konu bashig1
icin ilgili birime iletilecek istekleri yanitlamakla gorevlendirilmis {iniversite personelini

ifade eder.

ISLEM:
4.1.“Ogrenci Adaylarr” Konu Basghligina Gelen Istekler:

- Universiteye ait tanmitim materyalleri, internet sitesinin akademik faaliyetler disindaki igerigi,
tiniversitenin 6grenci alan veya alacak programlari, s6z konusu programlara ait kontenjan, taban
puan, ticret, yerlestirme Oncelikleri, burs-sosyal yardim vb. konular ile ilgili istekler 6grenci
adaylar1 konu baghiginda yanitlandirilir.

- Universitemizde okuyacak o6grenci adaylarmin ve rehber dgretmenlerin istekleri bu konu
basliginda toplanir. Bagka bir konu basligina gelmis olan 6grenci adayi istekleri ilgili CDS
Y oneticisi tarafindan 6grenci aday1 konu bagligina taginir.

- 1lgili CDS operatdriiniin CDS ekran1 mesai saatleri icerisinde agik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati digindaki sorular1 en ge¢ bir sonraki giiniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.

- Ogrenci aday1 basligina gelmis istekler CDS operatérii tarafindan iletisim veri tabania eklenir.
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- Istegin talep igerdigi durumlarda, talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadiginin
dayanaklar ile agiklanmasi; istegin sikayet icerdigi durumlarda sikayetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

4.2. “Ogrenci Isleri” Konu Basliligima Gelen Istekler:

- Universitemizin kayith dgrencileri ve dgretim elemanlarinin ders yiikii, muafiyet, kredi, not
ortalamasi, belge talepleri, akademik takvim, 6grencilik haklari, askerlik islemleri, 6grenci isleri
otomasyonu, egitim 6gretim ve sinav yonetmeligi vb. konular ile ilgili istekler bu konu basliginda
toplanir. Bagka bir konu basligina gelmis olan istekler ilgili CDS Y6neticisi tarafindan 6grenci
isleri konu baslhigina tasinir.

- llgili CDS operatériin CDS ekrani mesai saatleri igerisinde agik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati disindaki sorular1 en ge¢ bir sonraki giiniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.

- Istegin talep icerdigi durumlarda talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadiginin
dayanaklar ile agiklanmasi; istegin sikdyet icerdigi durumlarda sikdyetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

- Gelen istegin idari/akademik personelin hatasi veya ihlalinden kaynaklandiginin veya 6grencinin
hak kaybina neden olmas1 olasiligmin tespit edildigi durumlarda ilgili Miidiirii Yardimcist /
Dekan Yardimcisi, Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili birimden
davet edilecek diger kisi ya da kisilerle gorisiilerek kok neden analizi yapilir ve diizeltici,
Onleyici faaliyet baslatilir.

4.3. “Ogrenci Isleri — Istanbul” Konu Basliligina Gelen Istekler:

- Istanbul yerleskesindeki 6grenci ve dgretim elemanlarindan gelen bu talimatin 4.2. maddesi
kapsamindaki istekler yine aymi madde belirtiler hususlar uyarnca bu konu bagliginda
yanitlandirilir.

4.4, “Ogrenci Evleri” Konu Basgliligia Gelen Istekler:

- Ogrenci evlerinde konaklayan grencilerin, 6grenci evleri ile ilgili istekleri bu konu bashginda
yanitlandirilir.

- Ogrenci evlerindeki tiim ariza ve teknik yetersizlik istekleri mutlaka CDS’ye ydénlendirilir.

- Tlgili CDS operatoriin CDS ekran1 mesai saatleri icerisinde acik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati disindaki sorular1 en ge¢ bir sonraki gliniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.
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- Istegin talep icerdigi durumlarda talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadiginin
dayanaklar ile agiklanmasi; istegin sikayet icerdigi durumlarda sikayetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

- Bir anizanin giderilmesine veya asgari teknik sartlarin yerine getirilmesine yonelik istekler,
Ogrenci Evleri Miidiirliigii tarafindan SKS.FR.008. Ogrenci Evleri Ariza Talep Formu ile ilgili
Yapi ve Destek Isleri Daire Baskanligina bildirilir. Istegin yerine getirildigi ayn1 form iizerinden
talep eden birimlerin imzasi ile teyit edilmeden kapatilmaz.

- Gelen istegin idari birimin hata veya ihlalinden kaynaklanmasi, 6grencinin hak kaybina neden
olmas1 veya sagligimi tehlikeye atmasi olasiliginin tespit edildigi durumlarda Ilgili Koordinatér,
Miidiir/Midir Yardimcisi, Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili
birimden davet edilecek diger kisi ya da kisilerle goriisiilerek kok neden analizi yapilir ve
diizeltici, onleyici faaliyet baglatilir.

4.5. “Idari Isler” Konu Basliligina Gelen Istekler:

- Dersliklerin, ofislerin, misafirhanelerin, sosyal alanlarin; tefrisi, iklimlendirilmesi,
aydinlatilmasi, asgari teknik/teknolojik yeterliliginin saglanmas1 ve korunmasi, 6grenci ve
personel servisleri gibi liniversitenin idari/akademik faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglayan
teknik destek hizmetlerine iliskin istekler bu konu basliginda yanitlandirilir.

- llgili CDS operatériin CDS ekrani mesai saatleri igerisinde agik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati digindaki sorulari en geg¢ bir sonraki giiniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.

- Istegin talep icerdigi durumlarda talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadiginin
dayanaklari ile agiklanmasi; istegin sikayet icerdigi durumlarda sikayetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

- Gelen istegin idari birimlerin hata veya ihlalinden kaynaklanmasi, 6grencinin-personelin hak
kaybina neden olmasi veya sagligini tehlikeye atmasi olasiliginin tespit edildigi durumlarda Ilgili
koordinator, Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili birimden davet
edilecek diger kisi ya da kisilerle goriistilerek kok neden analizi yapilir ve diizeltici, dnleyici
faaliyet baglatilir.

4.6. “Muhasebe” Konu Basliligina Gelen Istekler:

- I¢ ve dis paydaslarin tahakkuk, tahsilat, 5deme, 6demeden iade gibi konulara iliskin istekleri bu
konu basliginda yanitlandirilir.

- llgili CDS operatdriin CDS ekrani mesai saatleri icerisinde agik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati digindaki sorular1 en ge¢ bir sonraki giiniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.
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- Istegin talep icerdigi durumlarda talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadiginin
dayanaklar ile agiklanmasi; istegin sikayet icerdigi durumlarda sikayetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

- Gelen istegin idari birimlerin hata veya ihlalinden kaynaklanmasi, paydasin veya iiniversitenin
hak kaybina neden olma olasiliginin tespit edildigi durumlarda ilgili Koordinator, Ydnetim
Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili birimden davet edilecek diger yetkili kisi
ya da kisilerle goriisiilerek kok neden analizi yapilir ve diizeltici, onleyici faaliyet baslatilir.

4.7. “Acik ve Uzaktan Ogretim” Konu Basliligina Gelen Istekler:

- Acik ve uzaktan metodu ile verilen dersler, sz konusu derslere erisim, agik ve uzaktan 6gretim
otomasyonlarina erigim, 6grenim kaynaklarina erisim, vb. konular ile ilgili istekler bu konu
basliginda toplanir. Bagka bir konu basligina gelmis olan istekler ilgili CDS Y 6neticisi tarafindan
ogrenci isleri konu basligina taginir.

- Konu bashiginda agilmus istekler Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Bilgi Islem Daire Baskanlig1
ile esglidiimlii olarak degerlendirilir.

- llgili CDS operatériin CDS ekrani mesai saatleri icerisinde agik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati digindaki sorulari en geg bir sonraki giiniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.

- Istegin talep icerdigi durumlarda talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadiginin
dayanaklar ile agiklanmasi; istegin sikayet icerdigi durumlarda sikdyetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

- Gelen istegin idari/akademik personelin hatasi veya ihlalinden kaynaklandiginin veya 6grencinin
hak kaybina neden olmasi olasiligmin tespit edildigi durumlarda Ilgili Koordinatér, Birim
Bagkani, Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili birimden davet
edilecek diger kisi ya da kisilerle goriisiilerek kok neden analizi yapilir ve diizeltici, dnleyici
faaliyet baslatilir.

4.8. “Mezun-Kariyer-SEM” Konu Basliligia Gelen Istekler:

- Mezun kart1 islemleri, Siirekli Egitim Merkezine bagl olarak verilen egitimler ve Kariyer
Merkezine bagh yiiriitiilen faaliyetler bu baslik altinda toplanir. Bagka bir konu basligina gelmis
olan istekler ilgili CDS Ydneticisi tarafindan ilgili departmana tasinir.

- 1lgili CDS operatdriin CDS ekran1 mesai saatleri igerisinde agik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati digindaki sorular1 en ge¢ bir sonraki giiniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.
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- Istegin talep icerdigi durumlarda talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadiginin
dayanaklar ile agiklanmasi; istegin sikayet icerdigi durumlarda sikayetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

- Gelen istegin idari/akademik personelin hatasi veya ihlalinden kaynaklandiginin veya 6grencinin
hak kaybma neden olmasi olasiliginin tespit edildigi durumlarda Ilgili Koordinator,
Midiir/Miidiir Yardimcisi, Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili
birimden davet edilecek diger kisi ya da kisilerle goriisiilerek kok neden analizi yapilir ve
diizeltici, onleyici faaliyet bagslatilir.

4.9. “Bilgi Islem Dairesi” Konu Basliligina Gelen Istekler:

Microsoft Teams programi, Microsoft Office programlari, internet hizi, yaziciya baglanma gibi
konular bu baglik altinda toplanir. Baska bir konu baslhigina gelmis olan istekler ilgili CDS
Y oneticisi tarafindan ilgili departmana taginir.

flgili CDS operatoriin CDS ekran1 mesai saatleri icerisinde acik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati disindaki sorulari en ge¢ bir sonraki giiniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.

Istegin talep igerdigi durumlarda talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadigimin
dayanaklar ile agiklanmasi; istegin sikayet icerdigi durumlarda sikayetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

Gelen istegin idari/akademik personelin hatasi veya ihlalinden kaynaklandiginin veya 6grencinin
hak kaybina neden olmasi olasiliginin tespit edildigi durumlarda Ilgili Koordinatdr, Yonetim
Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili birimden davet edilecek diger kisi ya da
kisilerle goriisiilerek kok neden analizi yapilir ve diizeltici, onleyici faaliyet baslatilir.

4.10. “Rehberlik ve Damismanlik” Konu Basliligina Gelen istekler:

- Yatay gecis, dikey gegis, 6grencilerin 6zel problemleri, danigman atamalari, burs talepleri bu
baslik altinda toplanir. Baska bir konu bashigma gelmis olan istekler ilgili CDS Yoneticisi
tarafindan ilgili departmana tasinir.

- 1lgili CDS operatériin CDS ekrani mesai saatleri igerisinde acik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati digindaki sorular1 en ge¢ bir sonraki giiniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.

- Istegin talep icerdigi durumlarda talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadiginin
dayanaklar ile agiklanmasi; istegin sikayet icerdigi durumlarda sikdyetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.
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- Gelen istegin idari/akademik personelin hatasi veya ihlalinden kaynaklandiginin veya 6grencinin
hak kaybina neden olmasi olasiligmin tespit edildigi durumlarda Ilgili Koordinatér, Temsilcisi,
Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili birimden davet edilecek diger kisi ya da kisilerle
gortsiilerek kok neden analizi yapilir ve diizeltici, 6nleyici faaliyet baslatilir.

4.11. “International” Konu Basliligina Gelen istekler:

Yabanci 6grenci durumlar1 y6s sinavlari, Erasmus, Farabi gibi 6grenci degisim programlari bu
baslik altinda toplanir. Bagka bir konu bashigma gelmis olan istekler ilgili CDS Yoneticisi
tarafindan ilgili departmana tasinir.

Ilgili CDS operatdriin CDS ekran1 mesai saatleri igerisinde agik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati disindaki sorulari en geg bir sonraki giliniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.

Istegin talep igerdigi durumlarda talebin karsilanmasi veya karsilanma ihtimalinin olmadigimin
dayanaklar ile agiklanmasi; istegin sikdyet icerdigi durumlarda sikdyetin ortadan kaldirilmasi
veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

Gelen istegin idari/akademik personelin hatasi veya ihlalinden kaynaklandiginin veya dgrencinin

hak kaybia neden olmasi olasiligmin tespit edildigi durumlarda Ilgili Koordinator, Yénetim
Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili birimden davet edilecek diger kisi ya da
kisilerle goriisiilerek kok neden analizi yapilir ve diizeltici, 6nleyici faaliyet baglatilir.

4.12. “Lisansiistii” Konu Basliligia Gelen Istekler:

Lisansiistii gelen basvurularin takibi, agiklanan sonuglara gore gelen programlara ait sorular, tez
ofisi ile gdriisme talepleri enstitii sekreteri ile goériisme talepleri, tez konusu degistirme ve teslimi
sorulari, yiiksek lisans miilakatlar1 bu baglik altinda toplanir. Baska bir konu basligina gelmis
olan istekler ilgili CDS Y0neticisi tarafindan ilgili departmana taginir.

Ilgili CDS operatériin CDS ekrani mesai saatleri icerisinde acik kalir ve gelen sorulara anlik
olarak yanit verir. Mesai saati disindaki sorular1 en geg bir sonraki giiniin mesai saatti bitimine
kadar yanitlandirir.

Istegin talep igerdigi durumlarda talebin karsilanmas1 veya karsilanma ihtimalinin olmadiginin
dayanaklari ile agiklanmasi; istegin sikayet igerdigi durumlarda sikayetin ortadan kaldirilmasi

veya ilgili birime iletilmesi saglanmadan istek kapatilmaz.

Gelen istegin idari/akademik personelin hatasi veya ihlalinden kaynaklandiginin veya 6grencinin
hak kaybina neden olmasi olasihginin tespit edildigi durumlarda Ilgili Koordinatdr,
Miidiir/Miidiir Yardimcisi, Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve ilgili
birimden davet edilecek diger kisi ya da kisilerle goriisiilerek kdk neden analizi yapilir ve
diizeltici, onleyici faaliyet baslatilir.
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5. SORUMLULUKLAR: Bu talimatin uygulanmasindan CDS operatorleri sorumludur.




