_ ~ KONYA GIDA VE TARIM UNIVERSITESI
PSIKOLOJiK DANISMA MERKEZi CALISMA USUL VE ESASLARI

Dokiiman No Ik Yaymn Tarihi |MHB Onay Tarihi/No| Revizyon Tarih/No
USES 07 20.11.2020 19.11.2020/E.311 -
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amag:

MADDE 1- (1) Bu usul ve esaslarin amaci1; Konya Gida ve Tarim Universitesi PAMER-
Psikoloji Uygulama ve Arastirma Merkezinin uygulama alanlarindan biri olarak olusturulan
Konya Gida ve Tarim Universitesi Psikolojik Danisma Merkezinin kurulus amacina uygun olarak,
faaliyet alanlarina, yonetimi ile hizmetin etkili ve verimli yiiriitilmesine iliskin usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2- (1) Bu usul ve esaslar, Konya Gida ve Tarim Universitesi Psikolojik Danigma
Merkezinin amaglarina, faaliyet alanlarina, yonetim organlarina, g¢alisanlarin gorevlerine ve
calisma sekillerine iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak:

MADDE 3- (1) Bu usul ve esaslar; 17.09.2020 tarih ve 31247 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren “Konya Gida ve Tarim Universitesi Psikoloji Uygulama ve
Arastirma Merkezi Yonetmeligine” gore hazirlanmistir.

Tanmimlar:
MADDE 4- (1) Bu usul ve esaslarda gegen;

a) Merkez: Konya Gida ve Tarim Universitesi Psikolojik Danisma Merkezini,

b) Miidiir: PAMER Merkez Miidiiriini,

¢) Rektor: Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektoriinii,

¢) Universite: Konya Gida ve Tarim Universitesini,

d) Miitevelli Heyeti: Konya Gida ve Tarim Universitesi Miitevelli Heyetini,

e) Uzman: Merkezde gorev alan bu alanda uzman 6gretim iiyesi, 6gretim eleman psikiyatrist ve
psikologlar ile PDR uzmanlarini,

f) iktisadi Isletme: Konya Gida ve Tarim Universitesi ktisadi Isletmesini,

g) Damisan: Merkezden psikolojik destek hizmeti alan kisileri,

h) Paydaslar: Universite disindaki gercek ve tiizel kisiler, kurum ve kuruluslari,

1) Sekreter (Asistan): Merkezin sekreterlik hizmetlerini yiiriiten, isleyiste yardimci olan
personeli,

i) Stajyer: Merkezde sunulan hizmetleri, yetkinlik diizeyine gore gerceklestiren, psikoloji, klinik
psikoloji, psikolojik danigsmanlik ve rehberlik alanlarinda lisans, yiiksek lisans ve doktora
O0grenimi goren 0grencileri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Merkezin Amaci ve Faaliyet Konulari
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Merkezin Amaci:

MADDE 5- (1) Merkezin amaci; PAMER biinyesinde uygulama alan1 olarak olusturulan
Psikolojik Danigsma Merkezinin amaci danisanlarin psikolojik sorunlarmin konunun uzmanlar
tarafindan degerlendirilmesi ve ¢6ziimiine yonelik destek ve yardim saglanmasidir.

Merkezin Faaliyet Konulari:
MADDE 6- Merkezin faaliyet konular1 sunlardir:

a) Daniganlarin  psikolojik sorunlarint degerlendirmek, konusunda uzmanlar
tarafindan destek ve yardim saglamak.

b) Danisanlarin iletisim sorunlari, evlilik ve aile i¢i catigmalar, yasam, is, aile
doyumu/doyumsuzlugu, yasam kalitesini artirma, yasam sorunlariyla, stres ve stresle basa
cikmalarina yardim etmek.

€) Daniganlarin yasadiklari ortamlar1 temel alarak, duygusal, zihinsel, kendi ve
kendilik gelismelerine destek olmak, giindelik sorunlarla basa ¢ikma yollarini artirmaya yonelik
psikolojik egitimler vermek.

d) Danisanlara durumlarina gore bireysel, aile, ¢ift ve grup egitim ve danisma
hizmetleri sunmak.

e) Danisanlarin faydalanmalarini ve gelisimleri izlemek, arastirma ve degerlendirme
amagcl test uygulamalar1 yapmak.

f) Gereginde danisanlar1 yardim alabilecekleri ilgili kurumlara yonlendirmek.

g) Daniganlardan elde edilen biitiin s6zlii ve yazili bilgileri etik kurallar dogrultusunda
yonetmek, arsivlemek ve korumak.

h) Merkezin hizmet kalitesini artirmak amaciyla danisanlara memnuniyet
degerlendirme anketleri diizenlemek, gerekli iyilestirmeleri saglamak.

i) Lisans, lisansiistii ve doktora oOgrencilerinin psikoloji, klinik psikoloji ve
danigmanlik 6grencilerinin egitimlerinin ve staj egitimlerini, etik ve bilimsel stiregler gozetilerek,
Ogretim tiyeleri gozetiminde yapilmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Merkezin Isleyisi

Personel Gorevlendirme

MADDE 7- Merkezde gorev yapacak akademik, uzman, teknik ve idari personel ihtiyaci,
miidiiriin 6nerisi ile 2547 sayili kanunun 13. Maddesine gore Rektor tarafindan gorevlendirilecek
personel tarafindan asagidaki sekilde karsilanir.

1) Merkezde gorev yapacak uzmanlar Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Psikoloji Bolimii
Ogretim iiyesi ve Ogretim elemanlar1 arasindan PAMER Miidiiriiniin 6nerisi ile Rektor
tarafindan gorevlendirilir.

2) PAMER Merkez Miidiiriiniin teklifi ve Rektorliik makaminin uygun bulmasi halinde

Ihtiyac ve taleplere gore dis kaynakli uzman alimi ve istihdami saglanabilir.

3) Randevu alimina baslamadan 6nce uzmanlarin ¢alismak istedikleri alan ve yas gruplari
belirlenerek, gelen danisan bagvurularinda bu 6zelliklere uygun olarak uzman dagitimi
yapilir.
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4)

5)

6)

Merkezin ofis asistani ve yardimci personel ihtiyacit imkanlar dahilinde Rektorlik
tarafindan karsilanir.

Merkezde gorev yapacak ofis asistanlar1 ¢aligmaya baglamadan 6nce PAMER Miidiirligii
tarafindan uyum egitimine tabi tutularak hem gorev tanimlar1 hem de danisanlara randevu
olusturulmasi, karsilanmasi, davranis sekilleri, gériisme sonrasi islemler ve siirecte dikkat
edilmesi gibi konularda bilgilendirilir.

Merkezin ihtiya¢ duydugu teknik ve idari isler ile destek hizmetleri iiniversitede diger
birimlerde gorev yapan personel tarafindan karsilanir.

Randevu Olusturma

MADDE 8- Danisan ve uzmanlarin bir araya gelmesi randevu usulii ile asagidaki sekilde
gercgeklestirilir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Merkezde ¢alisacak her bir uzman i¢in; ¢aligsma giin ve saatleri belirlenerek uygun
randevu saatleri olusturulur bu saatler i¢in randevu kaydi yapilir.,

Danisan randevusu telefonla ya da web sitesindeki ¢evrimigi (online) randevu formu ile
olusturulmasi saglanir.

Olusturulan randevular web sitesindeki ¢cevrimigi (online) randevu takip sistemi
vasitasiyla uzmanlar tarafindan da diizenli takip edilebilir.

Randevular, uzmanlarin ¢aligma alani ve yas gruplari dikkate alinarak dagitimi saglanir.

Telefon ile randevu olusturmak i¢in merkeze ait bir telefon numarasi belirlenir. Bu
numaranin aranmasi sonucu danigmanlik hizmeti ve uzman bilgileri verilerek, istenen
uzmana daniganin istegi {izerine yonlendirme yapilarak randevusu olusturulabilir.

Randevu olusturma esnasinda hastanin adi, soyadi, T.C. kimlik numarasi, yas1 ve iletisim

bilgileri kaydedilir.
Danisan {icretini 6demeden danigsmanlik hizmeti verilmez.

Psikolojik danigmanlik goriismesi 50 dakikadir.
Kurumun Kisisel Verileri Koruma Politikasi ile ilgili danisan onay1 alinir. Bu kapsamda
danisan bilgileri gizli tutulur.

Damismanhk ve Asistanhik (sekreter) Hizmeti isleyisi

MADDE 9- Merkezde gorev yapan uzman ve asistanlarin uyum i¢inde ¢alismasi igin
asagidaki isleyis belirlenmistir.

1)

Merkezde gorevlendirilecek ofis asistanlari, caligmaya baslamadan 6nce uyum egitimine
tabi tutulur, hem gorev tanimlar1 hem de danisanlara randevu olusturulmasi, iletisim
teknikleri ve daniganin karsilanmasi, goriisme sonrasi igslemler ve siiregte dikkat edilmesi
gereken tutumlarmin nasil olacagi konusunda bilgilendirilir.
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2) Merkezde gorevli ofis asistant her goriisme 6ncesinde ddeme kontroliinii bir giin
oncesinden (12 saat) yapar, giinliik liste tutar.

3) Merkezde gorevli ofis asistani, bir sonraki giiniin daniganlarini telefonla arayarak teyit
edecektir. Goriismeye en az 10 dakika 6nce gelmeleri konusunda bilgi verilir,

4) Gelen danisanlarin yol bulma ve yer tarifi ile ilgili sorular1 telefonla ofis asistani
tarafindan yapilacaktir. Asistan ayn1 zamanda giristeki gorevli ile iletisime girerek, gelen
danisanlarin kolayca merkeze ulagsmasina yardimei olur,

5) Uzman i¢in danisanin istedigi saatte randevu bulunmadigi taktirde, istedigi zaman dilimi
not edilerek, her bir uzman i¢in ayr1 bir bekleme listesi olusturulacak, kayith randevular
iptal edildiginde randevu listesindeki siraya gore aranarak randevu istekleri karsilanir,

6) Gorlismeye gelen her danisana bilgi formu doldurulmasi istenecektir. Bilgi formlari
yetiskin i¢in ayri, ¢ocuk-ergen i¢in (0 — 17 yas arasi) ayr1 olusturulacaktir. Ciftler i¢in her
iki danisan da form dolduracaktir.

7) Her uzman kendi danisanin1 bekleme salonundan bilgi formuyla birlikte kendisi alacaktir.
Bilgi formu asistana verilmeyecektir.

8) Zamaninda randevuya gelmeyen danisanlarin o giinkii gériismeleri yapilmis sayilacak ve
ticret iade edilmeyecektir.

9) En az 12 saat 6nceden randevusunu iptal eden danisanlar, ticret 6demeden tekrar goriisme
yapma hakkina sahiptir. Bunun i¢in yeniden randevu alir.

10) Randevusuna en fazla 10 dakika ge¢ gelenler randevuya alinacaktir. Daha fazla geg
gelenler randevuya alinmayacak ve goriisme yapilmis sayilacaktir.

11) Uzmanlar gériismeye zamaninda baglamak zorundadir. Gegerli ve zaruri bir mazeret
bildirmek sart1 ile goriigmeler en az 12 saat dncesinden ertelenebilecektir.

12) Goriisme bitiminde uzmanlar yeni bir goriisme olup olmadigina dair asistana bilgi verecek
ve tekrar randevu olusturulacaktir. Randevu olugturmayan danisanlar hakkinda uzmana
bilgi verilecektir.

13) Danisan bilgi formu ve yapilan gériisme notlart birlestirilerek bir danigan dosyasi
olusturulacak, bu dosyalar her bir uzmanin sahip olacagi kilitli dolapta muhafaza
edilecektir. Uzmanin isi birakmas1 durumunda, elindeki dosyalar1 merkez yoneticisine
devretmesi zorunludur.

14) Yukaridaki sartlar ¢evrimigi gériismeler i¢in de gegerlidir. Cevrimigi goriismeler igin de;
randevu teyit, licret ddeme kontrolii ve tekrar randevu olusturma konular1 asistan
tarafindan takip edilecektir.

15) Merkeze gelen danisan ve kisi ile ilgili bilgilerin giivenli bir sekilde muhafazasi dnem
tagimaktadir. 18 yas {istii hi¢ kimse ile ilgili anne ve babasi dahi olsa hi¢ kimseye randevu
bilgileri dahil bilgi verilmesi kesinlikle yasaktir.

16) Bilgi gizliligi kapsaminda gelen danisanlarla ilgili merkezde ¢aligsan asistan yada
digerlerinin konugma ve tesadiifen de olsa edindikleri bilgileri paylasmasi kesinlikle
yasaktir.

17) Merkeze gelen her danigan asistan tarafindan nezaket kurallari dahilinde karsilanacak,
bekleme odasinda misafir edilerek, merkezin imkanlar1 dahilinde ikramda bulunulacaktir.
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18) Asistan ya da merkezde bulunacak diger ¢alisanlarin danisan ile gereksiz iletisime
girmesi, kisisel sorular sormasi ya da samimiyet olusturacak iliski kurmasi danigmanlik
iligskisine zarar vermesi agisindan yasaktir.

19) Her ayimn sonunda merkezde gorevli asistan her bir uzman igin aylik danisan sayisi,
yapilan ciro ve danisan doniisiim oranini hesaplayarak raporlayacak, merkez miidiiriine
teslim edecektir.

20) Merkez asistan1 gelen sikayet ve sorunlari tarih, saat, sikayet edenin adi-soyadi, sikayet
konusu ve iletisim bilgilerini kaydederek yoneticiye giin sonunda bilgi vermekle
yliklimliidiir.

21) Asistan ve uzman arasinda bir ¢atisma-sorun olustugunda, her iki taraf da bir kendi
aralarinda tartismayarak, sorunu yonetime bildirecektir.

22) Randevularmn bitiminde merkezin kontrol edilerek giivenli bir sekilde kilit altina alinip,
terkedilmesi gerekmektedir. Bu sorumluluk o giin ¢alisan asistana aittir.

23) Farkl1 asistanlarin ¢alistig1 giinlerde asistanlar, 6nceki ve sonraki gorevler ile yeni
gelismeleri bildirmek durumundadir.

Damisma Ucreti ve Tahsili
MADDE 10- Merkezin iicret uygulamasi agsagidaki gibidir:

1) Merkezden danigma hizmeti almak isteyen danisanlarin 6deyecegi iicretler her yil
PAMER Yénetim Kurulu'nun Rektdrliik Makamma teklifi ile Universite Yonetim
Kurulu tarafindan gérev yapan uzmanlarin akademik kadro unvanlarina gore belirlenir,
Miitevelli Heyet Baskan1 onayi ile yiiriirliige girer.

2) Danisanlarin iicretleri online veya yiiz ylize goriisme 6ncesi 6demesi gerekir.

3) Danisma iicretleri Universitenin Iktisadi Isletmesi hesabina tahsil edilir.

4) Danisanin 6deme belgesi goriildiikten sonra goriisme gergeklesir.

5) Danisanlardan tahsil edilen iicretlerden uzmanlara aktarilacak hizmet bedeli “KGTU-
Fikri Miilkiyet Haklari, Arastirma, Gelistirme, Uygulama, Organizasyon, Danismanlik
Etkinliklerin Desteklenmesi ve Yiiriitiilmesine Iliskin Yonerge hiikiimleri uyarinca”
belirlenir.

6) Her ayin tahakkuk eden iicretleri takip eden ayin ilk haftasi merkez mudirligi
tarafindan Rektorliige (Strateji Gelistirme Daire Baskanligl) bildirilir. Hak edisler ay
icinde ilgililerin banka hesaplarina yatirilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Merkezin Yonetimi:

MADDE 11- Merkezin Yoénetimi PAMER (Psikoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi)
Miidiirii tarafindan yiiriitiillir. Merkezde gorevlendirilen Sekreter(asistan) Miidiire yardimci olur.

Gelir-Gider yetkisi:
MADDE 12- Merkezin her tiirlii gelir ve giderleri Rektorliik tarafindan takip edilir.

Merkezin harcama yetkilisi Rektordiir. Rektor bu yetkisini merkez miidiiriine devredebilir.
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Ekipman ve Demirbaslar:

MADDE 13- Merkezin ihtiyaci olan mekan, alet, donanim ve demirbaslar imkanlar
dahilinde Rektorliikge karsilanir.

Hiikiim Bulunmayan Durumlar:

MADDE 14- Bu usul ve esaslarda hiikiim bulunmayan durumlarda; ilgili mevzuat
hiikiimleri ile KGTU Miitevelli Heyeti, Universite Senatosu ve YoOnetim Kurulu kararlar
uygulanir.

Yiirirliik:

MADDE 15- Bu usul ve esaslar Rektoriin teklifi, Miitevelli Heyet Bagkaninin onayinin
ardindan yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 16- Bu usul ve esaslarda yer alan hiikiimleri Konya Gida ve Tarim Universitesi
Rektorii yiirtitiir.
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