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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Okan Universitesinin aday iliskileri tanitim faaliyetlerinin sistematik
olarak tanimlanmasini, stirdiiriilmesini ve iyilestirilmesini amag¢lanmaktadir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Aday iliskileri Miidiirliigii dahilindeki tiim dokiimanlar1 kapsar.
3. TANIMLAR
¢ OSYM: Ogrenci Segme ve Yerlestirme Merkezi
e Kampiis: Universite alan1 ve yapilari
¢ EBYS: Elektronik Belge Ydnetim Sistemi
e CRM: Miisteri Iliskiler Yonetimi Programi

e Mobil Uygulama : Mobil cihazlara (akilli telefon ve tablet) yonelik 6zel kodlar ve
tasarimlar ile yapilan yazimlar.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Aday Iliskileri Miidiirliigii yoneticileri ve c¢alisanlari
sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Aday Iliskileri Miidiirliigii Calisma Planinin olusturulmasi
« OSYM vyerlestirme sonuglarmi aciklar. Ilan edilen OSYM Sonuglar1 fakiilte ve program
bazl1 analiz edilerek bir dnceki yil ile mukayese edilir.
Karsilastirma kategorileri:
- OSYM tarafindan yerlestirilen dgrenci sayisi
- Rakip tiniversitelerin yerlestirme sonuglari
- Yerlesen 6grencilerin nereden yerlestikleri (il ve ilgeler)
- Yerlesen 6grencilerin okullar
- Yerlesen ogrencilerin diizenlenen etkinliklere katilimi
- Yerlesen ogrencilerin gergeklesen kayitlar
- Yerlesen ogrencilerin bursluluk kategorileri

Bu analiz sonuglar1 Aday Iliskileri Miidiirii tarafindan rapor haline getirilerek Miitevelli
Heyeti’ne ve Rektorliige sunulur.

Hazirlayan Onaylayan

Aday Iliskileri Miidiirii Y o6netim Temsilcisi
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e Bu analiz sonuglari verilerine dayanarak Aday Iliskileri Miidiirliigii ve Rektorliik tarafindan
belirlenen stratejiye gore belli bir takvim dahilinde uygulanacak olan ¢alisma planina gore
gergeklesecek tiim tanitim ¢alismalarinda kullanilacak tanitim materyalleri adetsel ve islevsel
olarak belirlenir.

e Istanbul ve Anadolu’da ziyaret edilecek kurumlar ayr1 ayr1 belirlenir. Bu belirleme yapilirken
hedef kitle tespiti yapilir. Belirlenen kurumlarm saha ziyaret takvimleri Istanbul ve
Anadolu’da belirlenen kurumlarin saha ziyaret takvimleri Istanbul ve Anadolu olmak iizere
aday iliskileri miidiir yardimcilar1 tarafindan olusturulur. Aday iliskileri biriminin ziyarete
gidip tanmitim yaptigi okullarin, etiit merkezlerinin CRM 'e (Miisteri Iliskiler Y®netimi
Programina) paydaslar baslig1 altinda ziyaret edilen yetkili kisilerin (tanitim yaptig1 okullarin
etiit merkezlerinin ) bilgileri islenir. Yapilan ziyaret kayit bilgileri, Aday iliskileri Miidiirii’niin
onayina sunulur.

e Fuarcilik firmalarmin ve egitim kurumlarinin yil i¢inde diizenleyecegi Kariyer Giinleri ve
Universite Fuarlarinin hangilerine istirak edilecegi belirlenir, takvime alinir. Fuar, Kampiis
Ziyareti ve okullarda diizenlenen etkinliklere katilan &grencilerin rizalar1 ile doldurduklari
bilgi formlar1 CRM programina islenir.

eillerde ve Tuzla kampiiste gerceklestirilecek tanitim ¢alismalar1 dahilinde aday 6grencilere
tiniversiteler, programlar hakkinda bilgilendirme amacli diizenlenecek olan konferanslar,
sunumlar planlanir. Konferansa katilan 6grencilerin rizalar ile doldurduklar1 bilgi formlar
CRM programina islenir.

e Aday Ogrencilerin kampiisleri tanimalari, programlar ve meslekler hakkinda bilgi edinmeleri
amaciyla kurumlarim kampiis ziyaret hedefleri olusturulur. Kampiis Ziyaretine katilan
Ogrencilerin rizalar1 ile doldurduklari bilgi formlarin kanaliyla toplanan bilgileri CRM
programina islenir.

e Rehber 6gretmenlere yonelik gerceklestirilecek hizmet i¢i e8itimler ve sosyal ¢alismalar
planlanir.

e Aday 6grencilere yonelik gerceklestirilecek yarigsmalarin ilke ve kurallar1 belirlenir. Aday
Iliskileri Miidiirliigii tarafindan temin edilen aday ve 6gretmen bilgileri CRM programina
islenir, arama islemleri yapilir ve arama sonuglar1 raporlanir.

e Cagr1 Merkezi tarafindan gerceklestirilecek aramalar planlanir. Cagr1 Merkezi'ni bilgi almak
amaciyla arayarak bilgi alan adaylarin veriler saklanir.

5.2. Aday Iliskileri Miidiirliigii Cahsma Planimin Uygulanmasi

5.2.1.Saha calismalan
e Promosyon malzemeleri satin alma siireci yiiriitiiliir. Universite genel katalogu ve fakiilte
kataloglar1 tasarim ve igerikleriyle baskiya verilecek sekilde Kurumsal Iletisim
Miidiirliigiinden talep edilir. Satin alma siirecleri ytiriitiiliir.
e Tanitim ¢alismasi yapilacak olan tiim illerde 11 Milli Egitim Miidiirliigii’nden resmi izinler
talep yazisi ile alinir.
eil Milli Egitim Midiirligi'nden resmi izinler alindiktan sonra iiniversite icinde
gorevlendirme islemleri yapilir ve resmi yaziya baglanir.

Hazirlayan Onaylayan

Aday Iliskileri Miidiirii Y o6netim Temsilcisi
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5.2.2.

e Ziyaret planindaki kurumlar ziyaret edilir. Ziyaretleri gergeklestiren egitim uzmanlari, bagh
bulunduklar ziyaretleri yoneticiye sunar. Ziyaretlerin hedefe ve amaca uygunlugu ilgili miidiir
yardimcilar tarafindan denetlenir. Haftalik olarak raporlar CRM programina islenerek Aday
Iliskileri Miidiiriine sunulur. Aday iliskileri miidiirii sonuglar1 aylik faaliyet raporuyla
Miitevelli Heyeti’ne ve Rektorliige sunar.

e Takvimde giinii gelen kariyer ve fuarlara katilim saglanir. Fuar ve kariyer giinleri katilim
detaylar1 raporlanir.

e Kampiiste diizenlenen yarigmalara, etkinliklere, kurumlarin katilimini saglamak amaciyla
sahada gerekli ¢alismalar yiiriitiiliir ve elde edilen sonuglar yoneticilerle paylasilir.

eSehir dis1 gorevlendirmelerde idari Personel Sehir I¢i-Sehir Disi Gorevlendirme Formu
(FR.INK.082) EBYS iizerinden hazirlanir . Genel Sekreter ve Boliim Miidiiriiniin onayina
sunulur.

Harcirah Yazis1”, saha calismasi igin gorevlendirilecek olan “Calisan Ogrenci” icin Fakiilte
Dekanliklari’na “Ogrenci Izin Yazis1” ve Insan Kaynaklar1 birimine “Ogrenci Sigorta Yazis1”
yazilir.

Kampus Calismalar

e Kurumlar, sahada gorevli egitim uzmanlar1 araciligi ile ya da iletisim araglarii kullanarak
kampiis ziyareti talebinde bulunurlar. Bu talepler degerlendirilerek Aday Iliskileri
Miidiiriiniin onayma sunulur. Onay siirecinden sonra, kampiise gelecek kurumlar kampiis
ziyareti igin gerekiyorsa EBYS iizerinden “Ara¢ Talep Formu” (FR.IDR.001) ve “ikram
Talep Formu”(FR.IDR.005) is akisina aktarilir. Fakiiltelere bilgi verilerek, aday 6grencilerin
programlar hakkinda bilgi edinmelerini saglayacak etkinlikleri planlamalar1 talep edilir.
Kampiise gelen kurumlar gorevli egitim uzmani tarafindan karsilanir, fakiiltelere yonlendirilir.
Istanbul Okan Universitesi 6grencileri tarafindan kampiisii gezmeleri saglanur.

e Kampiiste gergeklestirilecek etkinliklere(konferanslar, yarigmalar, festivaller) katilim egitim
uzmanlar1 tarafindan saglanir. Etkinliklerin amacina uygun gerceklesmesi i¢in gerekli
planlamalar ve kontroller Aday liskileri Miidiirii tarafindan gerceklestirilir.

5.3. Cagr1 Merkezi Calismalan

e Istanbul Okan Universitesi hakkinda bilgi almak igin arayanlarin en dogru bilgiye ulasmasi
saglanir. Cagr1 merkezi birim yoOneticisi gelen aramalar1 aylik ve donemsel olarak Aday
Mliskileri Miidiirii’ne raporlar. Tercih donemi siiresinde giinliik raporlamalar olarak raporlar.
Mobil Uygulama {izerinden elde edilen bilgilerin derlenir. Bu bilgiler ¢cagr1 merkezine iletilir
ve ¢agr1 merkezi aday 6grencilere iiniversite hakkinda bilgilendirmek, etkinliklerden haberdar
etmek amaci ile iletisime gecerler.

e Egitim O0gretim yil1 baginda egitim kurumlar1 aranarak iletisim bilgileri giincellenir.

e Aday iligkileri Midiirliigli tarafindan planladig1 projelerini duyurmak i¢in gerekli aramalar
gergeklestirilir.

e Tercih doneminde rehberlik destegi almak isteyen aday ogrenciler aranarak bilgilendirilir.

e Universitenin farkli birimlerinden gelen arama talepleri Aday Ilisikleri Miidiirii tarafindan
onaylandiktan sonra projelendirilir, aramalar gerceklestirilir.

Hazirlayan Onaylayan

Aday Iliskileri Miidiirii Y o6netim Temsilcisi




Dokiiman No | PR.AIM.001
.. . . .. .. i Yaym Tarihi 14.Aralik.2016
LY ADAY ILISKILERI PROSEDURU RevizyonNo 05
—— ISTANBUL —— Revizyon Tarihi | 17.06.2025
OKAN UNIVERSITESI :
Sayfa No 4 5

e Aday Okan web sitesi ya da iletisim@okan.edu.tr iizerinden soru soran adaylarin iletigim
bilgileri temin edilir.

5.4. Tercih Donemi Calismalari

e Universite smav sonuglar1 agiklanmadan 6nce, adaylarin tercih destegi alabilmeleri igin
kampiislerde, temsilciliklerde ve farkli merkezlerdeki kurulum ¢alismalari tamamlanir.
e Tercih merkezlerinde ¢alisacak rehber 6gretmenler belirlenir.
e Aday lliskileri biinyesindeki egitim uzmanlar1 ve belirlenen rehber &gretmenlere tercih
sistemi ve mesleki rehberlik asamalarini igeren hizmet ici egitimler verilir.
e Tercih merkezlerinde ¢alisacak Ogrenciler segilir. Kismi zamanli ¢alisacak Ogrencilerin
iletisim, calisma araliklar1 ve karsiliginda 6denecek tutar ve IBAN bilgileri girilir. Bilgiler
EBYS iizerinden Mali Isler Miidiirliigiine iletilir.
e Tercih doneminin baslamasiyla birlikte, aday 6grenciler tercih merkezlerinde profesyonel
tercih hizmeti almalar1 saglanir.
e Tercih merkezlerini ziyaret eden sayilar1 bir 6nceki yilla karsilagtirmali olarak giinliik olarak
“Tercih Kiyaslama Raporu” ile raporlanir. Miitevelli Heyete ve Rektorliige giin sonunda
sunulur.
Ziyaret edilen kurum bilgileri ,ulasilan 6grenci sayilar ,gerceklestirilen etkinlikler ,etkinliklerde
ulasilan 68renci sayilar1 ve gelen ve giden ¢agrilarin bilgileri CRM programinda raporlanir.

6. KAYITLAR
e Idari personel Sehir I¢i-Sehir Dis1 Gérevlendirme Formu FR.INK.082
e Arag Talep Formu FR.IDR.001
e Ikram Talep Formu FR.IDR.005

Hazirlayan Onaylayan

Aday Iliskileri Miidiirii Y o6netim Temsilcisi
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7.REVIZYONLAR

Kayit

Revizyon No

Sebep

Revizyon Tarihi

PR.AIM.001

01

Uygulama eklenmesi ,rapor
eklenmesi

31.05.2017

PR.AIM.001

02

Kurumsal logo ve isim
degisikligi, CRM
eklenmesi , Aylhk faaliyet
raporu iptali (FR.AIM.002)

uygulamasi

11.03.2019

PR.AIM.001

03

FR.MAIL.008 seyahat formun
iptal edilmesi yerine
FR.INK.082 Idari personel
sehirigi- sehir dist
gorevlendirme
eklenmesi

formunun

31.05.2022

PR.AIM.001

04

Sehir dis1  gorevlendirmelerde
Idari Personel Sehir Igi-Sehir Dist
Gorevlendirme Formu
(FR.INK.082) EBYS iizerinden
hazirlanir . Genel Sekreter ve
Bolim  Midiriiniin ~ onayina
sunulur.

Harcirah Yazis1”, saha galismasi
icin gorevlendirilecek olan
“Calisan Ogrenci” igin Fakiilte
Dekanhiklarna  “Ogrenci  Izin
Yazis1” ve Insan Kaynaklar
birimine “Ogrenci Sigorta Yazis1”
yazilir

03.05.2023

PR.AIM.001

05

“Cagrt merkezi birim ydneticisi
gelen aramalar1 aylik ve donemsel
olarak Aday Iliskileri Miidiirii’ne
raporlar.” Ifadesinin eklenmesi

17.06.2025

Hazirlayan

Onaylayan

Aday Iliskileri Miidiirii

Y onetim Temsilcisi
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