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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, istanbul Gelisim Universitesi akademik personelin insan giicii planlamasi, norm

kadro olusturulmasi, atama, terfi, gorevlendirme, performans dederlendirmesi, tesvik ve édillendirme vb.

islemlerinin yapilmasina iliskin esas ve yéntemleri belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Istanbul Gelisim Universitesi akademik personelini kapsar.

3. KISALTMALAR
EBYS
GELSIS
PERSIS
SGK
YOK
YOKSIS

4. TANIMLAR
Rektorliik
Daire Baskanhgi
Koordinatorliik
Aciktan Atama
personelin atamasini,
Yeniden Atama
yapmis olan personelin yeniden atanmasini,
Istihdam

Performans Degerlendirme

: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
: Gelisim Bilgi Sistemini,

: Akademik Personel Bilgi Sistemini,
: Sosyal Guvenlik Kurumunu,

: Yiksekodgretim Kurulunu,

: Yiksekodgretim Ortak Veri Tabani Sistemini ifade eder.

: Istanbul Gelisim Universitesi Rektdrligiini
: Personel Daire Baskanhgi'ni ifade eder.
: Insan Kaynaklari Koordinatérliigii'nii ifade eder.

: Herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gdrev yapmayan

: Daha dnce herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gorev

: Yeni baslayacak olan personelin yerlestiriimesini,

: Personelin ig veriminin dlgtilmesini,

Egitim : Personelin mesleki yetkinliklerinin gelistiriimesini,
Norm Kadro : Planlanan ve hedeflenen kadronun tespit ve standart haline
getirilmesini,
Tesvik : Personelin (icret tegvikini ifade eder,
Personel : Akademik personeli ifade eder.
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi
Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinator Rektor
Imza Imza Imza
Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS
Insan Kaynaklari Koordinatori Rektor Yardimaisi
Imza Imza
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5. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve siirecin yénetiimesinden Personel Daire Baskanhi§i ve primer olarak Insan
Kaynaklari Koordinatorliigii sorumludur. Prosediiriin yonetilmesi ve uygulanmasina iliskin sorumluluklar

prosediirde belirtilmistir.

Personel Daire Bagkanliji ve Insan Kaynaklari Koordinatorliigiinin gérev dagilimi Tablo-1 de yer almaktadir.
6. FAALIYET AKISI

6.1. Planlama

6.1.1. Norm Kadro Standartlan

Norm kadro planlamasi, Rektorliik ile koordineli insan Kaynaklar Koordinatorliigii sorumlulugundadir. Norm
kadro plani, yok.gov.tr {izerinden Lisans Programi Acma Olgiitleri basliginda “Mevcut Béliimlere Lisans
Programi Acarak Ogrenci Alinmasi Icin Olgiitler ve Basvuru Formati”nin belirledigi usuller

gercevesinde yapiimaktadir.

Bolimiin agilmasi icin Minimum Standartlar, Yiksekdgretim kurumlarinda bir boliime lisans programi agilarak
dgrenci alinabilmesi icin sdz konusu béliimiin Yiksekégretim Kurulu karar ile kurulmus ve YOKSIS Veri
Tabaninda da yer aliyor olmasi gerekmektedir. Lisans programi agilarak égrenci alimi teklifinin yapilabilmesi
icin o boliimde kadrolu kurul tarafindan belirlenen asgari 6gretim iiyesinin kadroya atanmis olmasi ve

bélimiin kadrosundaki dgretim Uyesi bilgisinin YOKSIS Veri Tabaninda yer almasi gerekmektedir.
(Ornegin 1 Profesér, 1 Dogent, 1 Doktor Ogretim Uyesi, 1 Arastirma Gorevlisi gibi)

Iigili bslimlerde gérev yapan/yapacak tiim akademik personelin yetkinlikleri, *Ogretim Elemani Yetkinlik
Bilgi Formu” {izerinden ilgili dekanlik/midirliik tarafindan kontrol edilir. Ogretim elemani yetkinligi
kapsaminda verebilecedi dersler yazilir ve ilgili program/bdlim baskanlari tarafindan onaylanir. “Ogretim
Elemani Yetkinlik Bilgi Formlan” doldurulduktan sonra mutlaka “Ogretim Elemam Yetkinlik Bilgi
Formlar Listesi” ne kayit edilir. Bu liste ile 6gretim elemanlarinin yetkinlikleri tek bir tabloda goérindr.

Formlar ve doldurulan liste Insan Kaynaklari Koordinatérliigii'ne teslim edilir. Universite genelindeki toplu listeyi
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“Ogretim Elemani Yetkinlik Bilgi Formlarn Listesi” ni insan Kaynaklari Koordinatérligi hazirlar ve
Rektorliik ile koordineli takip eder. Insan Kaynaklar Koordinatérligii onayindan sonra Personel Daire
Baskanligi'na gonderilir. Kontrol edilen formlar akademik personelin “Ogretim Elemani Yetkinlik Bilgi
Formlan” 6zliikk dosyalarina yerlestirilir. Bu formlarda, akademik personelin yetkin oldugu dersleri, uzmanhk

alanlari, mesleki tecriibeleri, bilimsel arastirmalar vb. bilgileri igerir.
6.1.2. Norm Kadro Plani Olusturulmasi
Norm kadro, YOK standartlarinin disinda asagidaki girdiler dogrultusunda olusturulmaktadir;

e Stratejik olarak belirtilen biiylime alanlar ve planlanan yeni birim veya bélimler,

e Ulusal ve uluslararasi denetimlerde, denetgi gorusleri,

e Agllmasi planlanan bdéliimler tarafindan sunulacak hizmetler,

e Yeni teknolojinin kullanilmasi karari ve mevcut personelin gelecek alanda yetkin olmamasi veya sayi
olarak yetersiz olmasi,

o Odrenci sayisinda yasanan artis,

e Akademik Personel Ihtiyaci Talep raporu ve gerekgeleri,

Bu kapsamda tiim birimler, sunacagdi hizmetlerin aksamamasi igin, bir sonraki yil ihtiyag duyacagi personel
niteliklerini ve sayilarini belirler. Ilgili béliim/program baskanlari, her yil Aralik ay1 sonuna kadar “Akademik
Personel Ihtiyaci Talep Formu” nu doldurarak hangi pozisyon icin hangi yetkinliklere sahip, ihtiyag olan
personel sayisi ve gerekgelerini yazarak Birim Yoneticisi Dekanlik/ Midirliiklere ulastirir. Birim Yoneticisi
Dekanlik/Miidiirliik onayindan sonra form, Insan Kaynaklar Koordinatérligi'ne gonderilir. Gelen formlar
“"Norm Kadro Planlamasi Formu” (izerinden kontrol edilerek degerlendirilir. Norm Kadro Planlama
Raporunda, boéllimlerin ders yiikii, 6gretim elemanlari basina diisen ders saati ve akademik personelin ihtiyaci
belirtiimektedir. Bu cercevede yetkinliklere uygun ihtiyacin karsilagtiriimasi yapilmis olur. Uygun bulunan
personel ihtiyaclari, Insan Kaynaklari Koordinatérliigi, Kaliteden Sorumlu Rektor yardimcisi ve Rektér onayi

aldiktan sonra planlamaya dahil edilir.

Donem igerisinde planlanmayan isten ayrilmalar ise alim sirasindan dgretim elemani tarafindan imzalanan “is

sozlesmesi”nde tanimlanmig ve garanti altina alinmigtir.
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Donem icerisinde planlanmayan bir isten ayriima (istifa) s6z konusu olur ise ilk etapta Yari Zamanli 6gretim

elemanlari yasanan acgigi kapatmaktadir. Bu duruma istinaden;

e 40-a Gorevlendirmeleri: Ogretim elemanlar haftalik ders yiikiinii dolduramadiklari taktirde, kendi
Universitelerinin diger birimlerinde veya o sehirdeki yiiksekogretim kurumlarinda ders yikini
doldurmak Gzere 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunun 40-a maddesi uyarinca gorevlendirilirler,

e 40-b Goérevlendirmeleri: Ogdretim elemanlarinin kendi arzusu ve Universitenin ihtiyag duymasi
halinde, en az bir egitim-6gretim yili icin 2547 Sayili yliksekdgretim Kanunun 40-b Maddesi uyarinca
gorevlendirilirler,

e 40-c Gorevlendirmeleri: Ogretim elemanlari, Tiirk Silahli Kuvvetleri ve Emniyet Teskilatina bagli
yiksekogretim kurumlarinin 6gretim elemani ihtiyacini karsilamak Gzere adi gegen kurumlardan gelen
teklif Gzerine 2547 Sayil yiksekdgretim Kanunun 40-c Maddesi uyarinca gorevlendirilirler,

e 40-d Gorevlendirmeleri: Ogretim elemanlari, bagka sehirlerdeki yiiksekdgretim kurumlarinda ders

vermek 2547 Sayil yiiksekdgretim Kanunun 40-d Maddesi uyarinca tizere gorevlendirilirler.

Universite icerisindeki ders gorevlendirmeleri kapsaminda ilgili akademik birimler arasi ders verme talepleri,
akademik birimler arasi ders gérevlendirme yazismalari yénetim kurulu karari ile alinir. Tlgili akademik birimi
disinda ders verecek olan Ogretim elemanlari, ders vermeleri uygun bulunan ilgili fakiilte dekanhi§i veya ilgili

muduarlik yénetim kurulu kararlari ile ilgili akademik birimlerde ders vermek Uzere gorevlendirilirler.

Yari zamanll atamalarla alinan 6nlemlerin disinda tam zamanl atamalar icin ise Insan Kaynaklari
Koordinatérliginiin aday havuzundan yararlaniimaktadir. Adaylarin dogru, etkin ve yeterliliklerine gore
secilebilmesi icin degerlendirmeyi Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii kurullari Insan Kaynaklari

Koordinatorligu ile koordineli yapar.

Adaylarin Iincelenmesi ve Degerlendirilmesi: insan Kaynaklari Koordinatdrligiiniin aday havuzunda yer
alan 6zgecmisler, akademik yeterlilik ve deneyimleri, pozisyon ile ilgili sahip oldugu gliglii ve zayif yonleri esas
alinarak  degerlendirilirler.  Insan  Kaynaklari  Koordinatorligii aday  havuzundaki CV  lere

Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstitiiler'in  Dekanlik/Mudiirliikleri otomasyon sistemi (zerinden
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ulasabilirler. Adaylar ile gériisme takvimini Insan Kaynaklari Koordinatérligi ilgili Dekanlik/Miidiirliikler ile

koordineli organize eder.

Miilakat Takvimi Olusturulmasi ve Goriisme: Nitelikleri uygun bulunan adaylarla ilgili olarak, uygun saat
ve zamana miilakat takvimi Insan Kaynaklar Koordinatérligi tarafindan olusturulur. Gériisme esnasindan
adaya pozisyonun detaylarini iceren, mesleki bilgi ve deneyimlerini kapsayan sorular sorularak bilgi toplanmasi

amaglanir. Gorlisme siireci sona erdikten sonra uygun bulunan adaylarla ilgili referans toplanmasi saglanir.

Onay ve Teklif: Gorlisme ve referans siirecini basari ile tamamlanan adaylar, ilgili Fakuilte/Yiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Enstittilerin Dekanlk/Muddrlikleri tarafindan Rektérliik onayina sunar. Rektor tarafindan gerekli
onaylar alindiktan sonra adaya sozlii is teklifi yapilir. Is teklifini kabul eden adaylar icin yoksis.yok.gov.tr

Uzerinden ilan agilarak basvuru sureci tamamlanir.
6.1.3. Kadrolarin Onaylanmasi ve Ilan Siireci

Akademik kadro ilan siireci Personel Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiiliir. Akademik kadro ilan siireci insan

Kaynaklar Koordinatorltge ile koordineli yiratalir.

Talep edilen akademik personel ihtiyaglari, Genel Sekreterlik tarafindan ilanin son sekli ve detaylari kontrol
edilerek, Rektorliik onayina sunulur. Ilan onayi ile birlikte Personel Daire Baskanlidina geregi icin EBYS
tizerinden havale edilir. Akademik personel ilanlari, Ogretim Uyeleri (Profesér, Docent ve Doktor Ogretim
Uyesi), Ogretim Elemanlar (Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi) olarak iki ayr kategoride gdnderilir.
Ogretim (yesi ilanlar icin Basbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Genel Yayin Midiirligi'ne Istanbul Gelisim
Universitesi Rektérlligii e-imzasi ile Daire Baskanligi tarafindan resmi iist yazi ve ilan eki hazirlanir. Bagbakanlik
Mevzuati Gelistirme ve Genel Yayin Miidiirliigii'ne gidecek olan iist yazi Rektér tarafindan E-imzalanir. Ogretim
Uyesi ilanlari igin hazirlanmis olan ilan metni ve akademik personel ilan eki, imzalanan (st yazi ile birlikte CD’ye
de kopyalanir. Ust yazi ve akademik personel ilani, Basbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Genel Yayin Mudiirligi
adresine gonderilmek (zere kargolanir. Basbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Genel Yayin Midirligiine
gonderilen kargo ulagimindan sonra kontrolii gerceklestirilip bir sonraki giinde yayina alinir. Ogretim yesi ilani
Resmi Gazete'nin, cesitli ilanlar sekmesi icerisinde “Istanbul Gelisim Universitesi Rektorliigii'nden” baslikli

olarak yayimlar. Ogretim Uyesi ilani, Universitenin internet sitesinde, Resmi Gazete’ de yayimlandigi tarihten
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hemen sonra yayimlanir. Ogretim elemanlari (Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlisi) ilanlari YOKSIS sistemi
lizerinden ilgili kadro sartlarina gére hazirlanir. Diizenlenen ilanlar Yiiksekdgretim Kurulundaki yetkili memur
tarafindan kontrol edildikten sonra basvuru tarihine gére yayina alinir. Ogretim elemanlari ilani, Universitenin

internet sitesinde de https://yoksis.yok.gov.tr/ilansayfa/ adresinde yayimlandigi tarihten hemen sonra

yayimlanir.

6.2. Bagvurularin Ainmasi ve Atama Islemler

6.2.1. Akademik Basvurular

Akademik personel temini icin dis kaynadin kullanilip ve i¢ kaynada donlstirilmesi;

a) Mevcut Web (zerinden alinan basvurular ve olusan havuz,
b) Yazili ve Gorsel Medya,

c) Insan Kaynaklari kariyer siteleri,

d) Referansli adaylar,

e) Dis Paydaglar

ilan disinda yapilan 6zgecmis havuzu olusturma siireci, web sitemiz, diger insan kaynaklari kariyer siteleri,

yazili ve gorsel medya, Referans yoluyla gelen adaylar, dis paydaslar lizerinden yapilmaktadir.

a) Mevcut Web iizerinden alinan basvurular ve olusan havuz: istanbul Gelisim Universitesi web
sitesi (izerinden diinyanin her Ulkesinden 7/24 basvurularin alindigi havuzdur.

b) Yazih ve Gorsel Medya: Ulusal/uluslararasi yazi ve gdrsel medya organlarinda, tanitim ve
organizasyonlar onciliigiinde kurumumuzun bilinirliginin artmasi ve buna baglh olarak is basvurularin
olusturdugu havuzdur.

c) Insan Kaynaklan kariyer siteleri: is arama siteleri iizerinden (kariyer.net-yenibiris-secretcv-
linkedin) ve diger sosyal medya sitelerinden gelen aday havuzudur.

d) Referansh adaylar: Universitemizde gérev yapmis/yapacak adaylarin yénlendirmis oldugu aday
havuzudur.

e) Dis Paydaslar: Kurumsal anlasmalar yaptigimiz 6zel ve vakif hastanelerinde gorev yapan saglik

ve teknik personeller tarafindan yapilan basvuru havuzudur.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi
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Gelen 6zgecmisler Insan Kaynaklari Koordinatorliigii tarafindan degerlendirmeye alinir. Bu CV ler otomasyon
sistemi (izerinde saklanir. Aday ile ilgili goriisme takvimi Insan Kaynaklari Koordinatorliigii tarafindan

olusturulur. Goriisme neticesinde olumlu bulunan adaylar ile sartlar konusularak karsilikli anlasma saglanir.

Isten ayrilmasi muhtemel olan akademik personel yerine dekanlik/miidiirliikler temin ettikleri CV leri insan
Kaynaklari Koordinatérligii ile paylasirlar. Insan Kaynaklari KoordinatérlGgi ilgili CV sahibi ile gériiserek;

goriisme takvimi organize eder ve otomasyon sistemi lizerindeki CV havuzu bélimiine de kayit eder.
6.2.2. Akademik Personelin Ilana Basvuru Siireci

Akademik personel basvurular, ilgili ilanin duyuru tarihinden son basvuru tarihine kadar kabul edilir.
Basvuran adaylar (Profesor ve Dogent Doktor) ilgili ilan detaylari kapsaminda, yayin dosyalari ve basvuru
dilekgesi ile Rektorliie sahsen basvuruda bulunur. Doktor Ogretim Uyeleri ilgili ilan detayl kapsaminda,
yayin dosyalari ve basvuru dilekgesi ile ilgili dekanlik/miidirliige sahsen basvuruda bulunur. Ogretim (iyesi
digindaki 6gretim elemanlari bagvurulari (Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi) ilgili ilan detaylari
kapsaminda, duyuru baslama tarihinden son basvuru tarihine kadar sahsen veya posta yolu ile ilgili
akademik birimin dekanlik/midiirligiine basvuruda bulunur. Tim bagvurularin bilgisi Insan Kaynaklari

Koordinatorliigi'ne verilir.

Basvurusu onaylanan personel, ilgili dekan veya midiir ile birlikte s6zlesme sartlari icin Rektor ile gorisdr.
Anlasma saglanan personel icin ilgili akademik takvimi icerisine alan “Belirli Siireli Is Sozlesmesi”
taraflarca imzalanir. Personel sdzlesme imzaladiktan sonra atama 6zlik dosyasinda bulunmasi gereken
evrak listesi, Personel Daire Baskanligi tarafindan personele teslim edilir. “ Belirli Siireli Is Sézlesmesi”
1 yillik siireci kapsadiindan (Akademik Egitim-Ogretim Yili) dolayi performansi ve verimi yiiksek olan

personel igin ikinci bir sézlesme yapilmadan belirsiz sireli is s6zlesmesi olarak devam eder.
6.2.3. Ogretim Uyesi Kadrolarina Atama ve Yiikseltme Siireci

Ogretim Uyesi (Profesdr, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi) kadrolarina yapilacak olan atama ve yiikseltmelerde,
akademik personel adaylarinin 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 65. Maddesi geredince hazirlanmis ve

yayimlanmis olan, Odretim Uyelidine Yiikseltilme ve Atama Yénetmelidi ile Universitemiz Ogretim

Uyeligine Atama ve Yiikseltilme Kriterlerinde belirtilen kosullara uygunlugu géz éniine alinir.
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6.2.4. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlari Kadrolarina Atama ve Yiikseltme Siireci

Ogretim Elemanlari (Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlisi) kadrolarina yapilacak olan atama ve
yikseltmelerde, akademik personel adaylarinin, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 31.ve 33. Maddesi

geregince hazirlanmis ve yayinlanmis olan, Odretim Uyesi Disindaki Odretim Elemani Kadrolarina

Yapilacak Atamalarda uyqulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinaviarina Iliskin Usul ve Esaslar

Hakkinda Yonetmelikile belirtilen kosullara uygulugu goéz éniine alinip, 6gretim elemanlarinin atamalari

yapilir.

6.2.5. Siireli Olarak Atanan Ogretim Elemanlarinin Yeniden Atanmasi

Iigili akademik birimler tarafindan atanan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini uzatma islemleri; 6gretim
elemanlarinin atandi§i tarihten, atama siiresinin bitecegi tarihe gére Personel Daire Baskanli§i’nin, GELSIS
(Gelisim Bilgi Sistemi) sistemi Gzerinden, Personel Yeniden Atama takip tablosundan, atama bitis siiresinden
altmis (60) giin 6nce sistem tarafindan uyarilir. Personel Daire Baskanlig, ilgili akademik birime Rektér e-imzali

atama siireleri konulu st yazi génderir. Ilgili akademik birim, Universitemiz Odretim Uyelidine Atama ve

Yiikseltilme Kriterlerinde belirtilen kosullardaki yeniden atama 6lgiitleri uyarinca, atanmasinin uygunlugu

g6z Online alir. Siireli atanan 6gretim elemanlarinin yeniden atama islemleri bu dogrultuda gerceklesir. Tim
atama islemleri EBYS Uzerinden Personel Daire Baskanhigi tarafindan yapilir. Fakat tim atama islemlerinin

bilgileri EBYS (izerinden Insan Kaynaklari Koordinatérliigii'ne de gider.
6.3. Veri Giris Islemleri

Universitemizde gdérev yapan personelin &zliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin ve elektronik ortamda
saklanmasi gereken diger tiim islemlerin GELSIS sistemine veri giris islemleri yapilir. Personel Daire Baskanligi,
YOKSiS'e akademik kadrolarda meydana gelen degisiklikler, disiplin islemleri, yabanc uyruklu 6g§retim

elemanlarina iliskin bilgi girisleri yapilir. Bu ekranan Insan Kaynaklari Koordinatérliigii de ulasabilir.
6.4. Elektronik Kart (Universite Personel Kimlik Karti)

Universitemizde, sozlesmeli ve gdrevli personel olarak gérev yapan, unvani degisen akademik personellerin

GELSIS sistemi lizerinden 6zlik kayit iglemleri gerceklestirildikten sonra sistem tarafindan otomatik olarak

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinator Rektor

Imza Imza Imza

Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS

insan Kaynaklari Koordinatérii
Imza

Rektér Yardimcisi
Imza
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personelin kart basim islemi talep edilir. Personel kimlik kartlari, Bilgi islem Daire Baskanlidi'nca basilir. Kimlik
kartlari, personellere teslim edilmek (izere Personel Daire Baskanligi'na génderilir. Tlgili personel kimlik kartini

“Zimmet Formu”nu imzalayarak teslim alir.

Universite Personel Kimlik Kartlari, personellerin baglh bulundugu ilgili dekanlik/miidiirlik sekreterliklere
gonderilir. Sekreterlik tarafindan “Zimmet Formu” karsiligi teslim edilir. imzalanan zimmet formlari Personel

Daire Baskanligi'na teslim edilir. Tim “Zimmet Form” lari ilgili galisanin 6zlik dosyasinda saklanir.
6.5. Personel Egitim ve Gelistirme
6.5.1. Egitim Faaliyetlerinin Amaclar

a) Ulusal ve uluslararasi diizeyde literatiiri takip ederek, egitimler planlamak ve bilimsel giincelligi takip
etmek,

b) Istanbul Gelisim Universitesinin belirledigi hedeflerine ulagiimasi icin kurumun temel degerlerinin,
vizyon, misyon ve kalite politikasinin calisanlara aktariimasi, benimsetilmesi ve biling diizeyinin
artirilmasi,

c) Arastirma Gorevlisi unvani ile gorev yapan personelin yiiksek lisans veya doktora egitimi
tamamladiktan sonra 6gretim lyesi kadrosu igin nitelikli insan glicliniin altyapisinin olusturulmasinin

saglanmasi,
6.5.2. Insan Kaynaklari Yonetimi Komitesi

Istanbul Gelisim Universitesi'nin egitim faaliyetlerini siirdiirebilmesi icin Kalite’den sorumlu Rektdr Yardimcisi

baskanliginda “Insan Kaynaklari Yonetimi Komitesi” kurulmustur.
6.5.3. Egitim Ihtiyacinin Belirlenmesi

insan Kaynaklari Koordinatérliigii tarafindan tiim dekanlik/miidiirliik ve idari kadro yoneticilerine her yil Kasim
ayinda “Calisan Egitim Talep Formu” otomasyon sistemi (zerinden gonderilerek, kendilerine bagli
personelin egitim taleplerini almasi istenir. Doldurulan formlar Insan Kaynaklari Koordinatérligii'ne otomasyon
sistemi Uizerinden gelir. Insan Kaynaklar Koordinatorliigii tarafindan gelen egitimlerin konsolide raporu

hazirlanir. Rektorligiin onayina sunulur.

Hazirlayan

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani
imza

Ugur GUVEN
Insan Kaynaklari Koordinatori
Imza

Kontrol Eden

Elif AKTUG

Kalite Koordinatori
imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektt')r Yardimcisi
Imza

Yayin Onayi

Prof. Dr. Burhan AYKAC
Rektor

Imza
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Yillik egitim plani “Insan Kaynaklari Yonetim Komitesi” nde olusturulur. Yillik egitim plani olusturulurken;

e Calisan Egitim Talep Formlari,
e YOK Kanunlari ve gereklilikleri,
e AQAS Standartlan,

e Uluslararasi glincel literatdirler,

e Yurt disinda marka olmus bir Gniversite’nin egitim konulari vb. gézoéniine alinir.
6.5.4. Yilik Egitim Planinin Hazirlanmasi

“Insan Kaynaklari Yonetim Komitesi” tarafindan yillik egitim planinin son sekli verilir. Aralik ayinda

Rektorlik onayina sunulur.
6.5.5. Planlanan Egitimlerin Uygulanmasi

a) Insan Kaynaklari Koordinatérliigii tarafindan Aralik ayinin son haftasi tim Istanbul Gelisim Universitesi
geneline duyurusu yapllir.

b) Yillik egitim planinin o yili icinde organize edilmesi ve etkinliginin takip edilmesinden Insan Kaynaklari
Koodinatorligl sorumludur.

¢) Egitim 6ncesinde, salon ve egitim materyallerinin tam ve eksiksiz olmasi editim sirasinda yasanacak
sorunlarin éniine gecilmesi saglanir.

d) Egitim baslamadan dnce “Egitim Kayit Formu” katiimcilar tarafindan imzalanir. “Egitim Kayit
Formu” katilimcilara imzalatimasindan Insan Kaynaklari Koordinatérliigii sorumludur.

e) Egitim tamamlandiktan sonra “Egitim Katiimca Degerlendirme Formu” tim katiimailara insan
Kaynaklari tarafindan doldurulur. Doldurulan tiim degerlendirme formlari egitim bazli Insan Kaynaklari

Koordinatdrligu tarafindan dederlendirilir. Aylik olarak konsolide rapor Rektorlige sunulur.
6.5.6. Dis Kaynakli Egitimler

Dekan ve Mudirlerin talepleri, personelin beklentileri, ilgili mevzuat degisiklikler, teknolojide yasanan
degisimler ve yenilikler sebebiyle gelecek talepler “Iinsan Kaynaklari Yonetimi Komitesi” tarafindan

degerlendirmeye alinir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinatori Rektor

imza imza Imza

Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS

Insan Kaynaklar Koordinatérii Rektdr Yardimcisi

imza imza
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“insan Kaynaklari Yonetim Komitesi” tarafindan yil icinde degerlendirilen dis egitimlerin Biitgesi
Rektorliigiin onayina sunulur. Rektdrligiin onayindan sonra gerekli kurum disi gérevlendirmeler yapilir ve ilgili
dekanlik/mudurliiklere bildirimi saglanir.

6.5.7. Egitim Iptali veya Ertelenmesi

Yillik Egitim Planinda yer alan ve uygulanan egitimlerin olagan disi durumlardan dolay (Hava sartlari, E§itmenin

raporlu olmasi vb.) iptalinin olmasi durumda tiim dekanlik/muddrliiklere bildirimi saglanir.
iptal edilen egitimlerin nedenlerinin kayitlar Insan Kaynaklari Koordinatérliigii tarafindan tutulur.
6.5.8. Egitim Sonuglarinin Degerlendirilmesi

Katilimailar tarafindan doldurulan “Egitim Katilimci Degerlendirme Formu” nun icerisinde yer alan goris
ve 6nerilerin dikkate alinmasi bir sonraki egitime yansimamasi icin Insan Kaynaklari Koordinatérligii tarafindan

Rektorliige aylik olarak raporlanir.
6.5.9. Egitim Kayitlarinin Muhafaza Edilmesi

a) Personelin katildigi tim i¢ ve dis egitimler GELSIS yazilim programi {izerinden kayit altina alinir.
b) Kurum disinda egitimlerle ilgili tiim sorumluluk dekan veya mudiire aittir.
c) “Egitim Kayit Form” larinin saklanmasindan insan Kaynaklari Koodinatérliigii sorumludur.

d) Her personelin aldig egitimlerin kayitlari mutlaka 6zliik dosyasina islenmelidir.
6.6. Personel Motivasyonu ve Tutundurma

Personele Universite tarafindan motivasyon ve lcretlendirme anlaminda yayin tesviki, yabana dil tegviki, verilir.
Orgiitsel baglihig arttirmak, aidiyet duygusunu ve personel arasi iliskilerin giiclenmesini saglamak icin sosyal,

kilttrel ve sportif faaliyetlerin desteklenmesi amaglanir.
6.6.1. Tutundurma

Ogretim Elemanlari ders vermelerinin disinda, birim ve birey bazinda belirlenen bazi hedefler verilerek

performanslari objektif olarak “Akademik Personel Performans Degerlendirme Prosediirii” ne izlenir

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinator Rektor

Imza Imza Imza

Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS

insan Kaynaklari Koordinatérii
Imza

Rektt')r Yardimcisi
Imza
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ve dederlendirmeye alinir. “Akademik Personel Performans Degerlendirme Prosediirii” ne gore
dederlendirilen akademik personeller Rektorliik tarafindan dederlendirilir. “Akademik Personel Performans

Degerlendirme Prosediirii” niin yiiriitilmesinden Insan Kaynaklari Koordinasyonu ile Rektdrliik sorumludur.

Ogretim elemanlar ve arastirma gérevlilerine egitim-6gretim yili icerisinde egitim faaliyetlerini desteklemek
amaciyla, ilgili dekanlik/midarlik tarafindan arastirma ve egitim-6grenimini tamamlayabilme izinleri verilir.
Arastirma ve gelistirme konusunda performansi yiiksek olan personel icin egditimleri tamamlandiktan sonra

kadroya alinmak zere imkan saglanir.

Doktora egitimi devam eden personele, kendi asli gérevlerini ve ders yikimliliklerini aksatmadan Rektérliik

tarafindan onaylanan izinler verilmektedir.

Personelin gerek yurt ici gerek yurt disi arastirma, inceleme yapmak amaciyla desteklenir.
6.6.2. Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif Alanlarin Kullanimi

Personelin akademik takvim yili igerisinde;

a) Kongre, seminer, sempozyum, calistay faaliyetleri,

b) Konser, tiyatro, kermes, bahar senligi faaliyetleri,

c) Resmi bayramlar, anma toreni ve 6zel gin faaliyetleri,
d) Kultirel etkinlikler ve gezi faaliyetleri,

e) Spor organizasyonu saglayan tiim faaliyetleridir.

Bu kapsamda personel egitim-6gretim faaliyetlerinin yani sira sosyal, kdltiirel ve sportif alanlardan da
faydalanmasini saglamak adina her yil bilylyerek gelisme saglanmasi hedeflenerek personelin motivasyonu ve

gelisimi desteklenir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinator Rektor

Imza Imza Imza

Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS

insan Kaynaklari Koordinatérii
Imza

Rektt')r Yardimcisi
Imza
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6.6.3. Personel Tesvik Odenegi ve Ucretlendirme
6.6.3.1. Yabanc Dil Belgesi Tesviki

Akademik personel Universite tarafindan Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhdi'nca kabul edilen yabanc dil
sinavinda 80 Puan ve (izeri almasi durumunda bir kereye mahsus olmak lizere Universite yonetimin belirledigi

yabanc dil tesvik licreti 6denir.
6.6.3.2. Akademik Yayin Tesviki

Akademik personelin {niversite ici, tniversite disi yayin ve makalelerinde “Akademik Tesvik Odenegi
Yonetmeligi” esaslari uyarinca tesvik ve destek saglanarak, personelin yayinlarini arttirmasina katkida
bulunulur. Akademik personelin {iniversite ici yayin ilkeleri ve yayin kurulu ydnergesi kapsaminda, “Istanbul
Gelisim Universitesi Yayin Ilkeleri ve Yayin Kurulu Yénergesi” esaslar uyarinca tesvik ve destek

saglanir.
6.7. Performans Degerlendirme Sistemi
6.7.1. Performans Degerlendirme Sisteminin Isleyisi

Performans degerlendirme isleyisi Insan Kaynaklar Koordinatérligi tarafindan yiriitiilir. Buna istinaden
performans degerlendirme siirecinin 2019 yilindan itibaren yapiimasi planlanmaktadir. Universitemizde gérev
yapan akademik personellere uygulanacak “Performans Degerlendirme Sistemi”, sistemi (zerindeki
gostergeler (Ogretim elemani basina diisen ders saati, uzmanlik alanlarina gére sertifikalari vb.) ve yetkinlikler

olmak tizere diizenlenir. Sistemin isleyisi akademik birim dekan ve miidirlerinin sorumlugu gercevesinde ilerler.
6.7.2. Performans Degerlendirme Donemi

Performans Dederlendirme Sistemi yilda bir defa yapiimaktadir. Bir 6nceki yilin akademik takvimini kapsayacak
sekilde ilgili dekan veya miidir tarafindan takip eden Haziran ayi sonuna kadar yapilir. Dederlendirmeye esas

alinacak personelin en az 6 (alti) galismis olmasi gerekir.

Hazirlayan

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani
imza

Ugur GUVEN
Insan Kaynaklari Koordinatori
Imza

Kontrol Eden

Elif AKTUG

Kalite Koordinatori
imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektt')r Yardimcisi
Imza

Yayin Onayi

Prof. Dr. Burhan AYKAC
Rektor

Imza
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6.7.3. Performans Degerlendirme
Performans dederlendirme “Akademik Personel Performans Degerlendirme Prosediirii” ne gore yaplilir.
6.7.4. Performans Ciktilarina Itiraz Etme

Performans degerlendirme ciktilari karsilikli mutabakattan sonra geri bildirim olmasi durumunda ilgili
dekanlk/midirliige on gilin icerisinde yazill ve s6zli basvurabilir. Yapilan basvuru Rektorliige iletilir.
Performans sonucu Insan Kaynaklar Koordinatorliigii, Rektorliik ve Rektorliik tarafindan belirlenen bir 6gretim

elemani tarafindan dederlendirilir.
6.7.5. Performans Ciktilarina Itirazin Degerlendirilmesi

Performans sonucu Insan Kaynaklar Koordinatorliigii, Rektorliik ve Rektorliik tarafindan belirlenen bir 6gretim

elemani tarafindan dederlendirilir.
6.7.6. Performans Degerlendiricilerin Sorumluluklan

a) Performans Degerlendirmesi yapilan personellerin dokiimanlarinin gizliligi iceriklerinin calisan disinda
kimsenin bilmiyor olmasi,

b) Personelin Is Akisi icerisinde yetkinliklerin dogru belirlenip, personelin siirekli olarak izleniyor olmasi,

c) Dederlendirme asamasinda personel hakkinda nesnel degerlendirmeler yapmak,

d) Degerlendirme asamasinda belli araliklarla calisana geri bildirimde bulunmak,

e) Bir donem igerisinde gelisim planinin yapilmasi ve uygulanmasinin saglanmasi,

f) Dokimantasyon igerisinde yer alan ve c¢alisanin hakli sebeplerle mazerette bulunmasini

degerlendirmek,
6.7.7. Personelin Sorumlulugu

a) Performans Degerlendirmesi yapan dekan veya miidiiriin eksik buldugu ve bu konuda yaptid elestiriler
ve uyarilari ve hatta onerileri dikkate almak,
b) Performans Degerlendirme siirecinin sonunda geri bildirim goérlismesi asamasinda yapilacak

degerlendirmeleri acikca ifade etmektir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinatori Rektor

imza imza Imza

Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS

Insan Kaynaklar Koordinatérii Rektdr Yardimcisi

imza imza
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6.7.8. Personel Daire Baskanhgi ve Insan Kaynaklari Koordinatorliigii Sorumluluklan

a) Performans Dederlendirme siirecinin etkin kullanimi, c¢addas anlayis diizeni cercevesinde
degerlendirme tekniklerine uygun olarak siirecin izlenmesi ve sistemin gelistiriimesinden Insan
Kaynaklari Koordinatorligl sorumludur,

b) Performans Dederlendirme form giktilarinin 6zliik dosyalarinda muhafaza edilmesinden Personel Daire
Basgkanligi saglanir,

c) Performans Dederlendirme siirecinde personellere yapilan her tiirlii yazisma, evrak ve belgeler gizlilik
esasina dayall olarak yapiimasini insan Kaynaklari Koordinatérligi saglar.

d) Performans Dederlendirme isleyisinde gizliligi ihlal eden dekanlik/mudirlik, dederlendiriciler ve
personeller hakkinda “Disiplin Yonetmeligi” hikimleri uygulanir.

6.8. izinler

6.8.1. Yillik izinler

4857 sayili Is Kanunu kapsamina giren isyerlerinde calisan personelden, is yerine girdigi giinden baslayarak,

en az 1 (bir) yil calismis olanlara, is yerindeki kidemlerine gére yillik Gcretli izin verilir. Personel, EBYS

(Elektronik Belge Yoénetim Sistemi) sistemi izerinden olusturulan “Akademik Yilhik Izin Formu” nu

doldurarak izin talep eder. Yillik izin talebinde bulunan personelin izin formundaki ilgili tarih ve siirelerin

kontrolii, Personel Daire Bagkanli§i'ndaki gérevli personel tarafindan saglanir ve onay siireci baslatilir. lgili

yillik izin, personelin bagli bulundudu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, Rektére-imzasi ile

imzalanarak siire¢c tamamlanir. Yillik izin Onay Formu GELSIS'te kayit altina alinir.

6.8.2. Mazeret izinleri

6.8.2.1. Dogum izni

Kadin personellerin dogum nedeniyle asadida belirtilen sirelerde calistirimadiklar giinler;

- Dogumdan &nce ve sonra 8'er hafta,

- Cogul gebelik halinde, dogumdan &nce 10 hafta, dogumdan sonra 8'er hafta

- 1 yagindan kiiglik gocuklarini emzirmeleri igin, glinde toplam 1,5 saat siit izni.

Hazirlayan

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani
imza

Ugur GUVEN
Insan Kaynaklari Koordinatori
Imza

Kontrol Eden

Elif AKTUG

Kalite Koordinatori
imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektt')r Yardimcisi
Imza

Yayin Onayi

Prof. Dr. Burhan AYKAC
Rektor

Imza
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Kadin personel, hamileliginin 32 inci haftasinda doktora giderek dogum raporunu alir. Bu sekilde ilgili dogum
oncesi sahip oldugu sekiz hafta dogum iznini kullanma hakkina sahip olur (Eger ilgiliye son (ic haftaya kadar
calisabilir raporu verilmisse ve ilgili son (¢ haftaya kadar calismak istiyorsa doktor tarafindan dogum raporunda
bunun belirtilmesi gerekir.) ve dogum raporunu Ek'te belirtmek iizere EBYS sistemindeki “Mazeret izni
Formu"” na ekleyerek dogum mazereti izin bilgilerini sistem izerinden doldurur. Personel Daire Baskanligi'ndaki
gobrevli personel tarafindan kontrolii saglanir ve dogum izni onay siireci baslatilir. lgili *“Mazeret Izin Formu”,
personelin sistem (izerinde bagh bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, Rektér e-imzasi
ile imzalanarak istenilen belgenin siireci tamamlanir. “Mazeret Izni Onay Formu” GELSISte kayit altina

alinir ve ilgili birimlere goénderilir.
6.8.2.2. Evlilik, Babalik ve Oliim izni

Ana-baba-kardes-es ve cocuklarin 6limii halinde verilecek Olim izni 3 (ii¢) giin (Oliim belgesi eklenmelidir),
Babalik izni 5 (bes) glindiir. (Dogum raporu eklenmelidir). Evlilik izni 3 (lg) glindir. (Davetiye veya Resmi
Nikah tarihini belirten belge eklenmelidir). EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemi lizerinden Mazeret
izni bilgilerini ve Ek'te belirtmek iizere EBYS sistemindeki “Mazeret izni Formu” na ekleyerek ilgili mazeret
izin bilgilerini sistem (izerinden doldurur. Personel Daire Baskanli§i'ndaki gorevli personel tarafindan kontrolii
saglanir ve mazeret izni onay siireci baglatilir. Ilgili Mazeret izin Formu, personelin sistem {izerinde bagli
bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, Rektdr e-imzasi ile imzalanarak istenilen belgenin

siireci tamamlanir. “Mazeret Izni Onay Formu” GELSIS'te kayit altina alinir ve ilgili birimlere génderilir.
6.8.2.3. Ucretsiz izin

Personel, licretsiz izin talebini dekanlik/mudirlik/bagkanligindaki birim amiri onayina sunar. Onay siirecinden
sonra EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemi (izerinden olusturulan “Akademik Ucretsiz izin
Formu” na izin bilgilerini doldurarak {icretsiz izin talep eder. Ucretsiz izin talebinde bulunan personelin izin
formundaki ilgili tarih ve siirelerin kontrolii, Personel Daire Baskanligi'ndaki gorevli personel tarafindan saglanir
ve onay siireci baslatilir. Ilgili {icretsiz izin, personelin bagl bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler)
tamamlayarak, son onay siirecinde Rektor e-imzasi ile imzalanarak siire¢ tamamlanir. Ucretsiz Izin Onay Formu
GELSIiS'te kayit altina alinir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinator Rektor

Imza Imza Imza

Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS

insan Kaynaklari Koordinatérii
Imza

Rektt')r Yardimcisi
Imza
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6.8.2.4. Sihhi izin islemleri

Universitemizde gérev yapan Personeller, ilgili Sosyal Giivenlik Kurumlari ve Ozel Saglik Kurumlarindan almis
olduklar “*Is Géremezlik Raporu” nu EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemi iizerinden Saglik
(Sihhi) izni bilgilerini ve Ek'te belirtmek iizere EBYS sistemindeki Sagdlik (Sihhi) izni Formuna ekleyerek ilgili
mazeret izin bilgilerini sistem Uzerinden doldurur. Personel Daire Baskanhgi'ndaki gorevli personel tarafindan
kontrolii sadlanir ve mazeret izni onay siireci baglatilir. ilgili Saglik (Sihhi) Formu, personelin sistem (izerinde
bagli bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son onay siirecinde akademik personeller
icin Rektdr e-imzasi ile imzalanarak istenilen belgenin siireci tamamlanir. “Saglik (Sthhi) izin Onay formu”

GELSIS'te kayit altina alinir ve ilgili birimlere gdnderilir.

6.9. Hizmet Belgesi Hazirlanmasi
Personel, Personel Daire Baskanhdi’na EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemi lizerinden olusturulan
“Akademik Hizmet Belgesi formu” na bilgilerini ekler. Daire Bagkanhdi, personel 6zliik dosyasini inceler.

Rektor tarafindan e-imza ile imzalanan hizmet belgesi ilgili personele EBYS sistemi (izerinden teblig edilir.
6.9.1 Calisan(Aktif) Personel igin Hizmet Belgesi

Personel, Personel Daire Baskanldi'na EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemi {izerinden olugturulan
Akademik Hizmet Belgesi formuna bilgilerini ekler. Daire Baskanligi, personel 6zliik dosyasini inceler. Hizmet
belgesi, personelin bagl bulundudu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son onay siirecinde

Rektoriin e-imzasi ile imzalanan hizmet belgesi, ilgili personele EBYS sistemi {izerinden tebli§ edilir.
6.10. Vize Belgesi Hazirlanmasi

Personel, Personel Daire Baskanldi'na EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemi {izerinden olugturulan
“Akademik Vize Belgesi Formu” na bilgilerini ekler. Daire Baskanlgi, personel 6zliik dosyasini inceler. Vize
belgesi, personelin bagdli bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son onay siirecinde

Rektoriin e-imzasi ile imzalanan vize belgesi, ilgili personele EBYS sistemi {izerinden tebli§ edilir.

Hazirlayan

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani
imza

Ugur GUVEN
Insan Kaynaklari Koordinatori
Imza

Kontrol Eden

Elif AKTUG

Kalite Koordinatori
imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektt')r Yardimcisi
Imza

Yayin Onayi

Prof. Dr. Burhan AYKAC
Rektor

Imza
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6.11. istifa Islemleri

Personel, istifa siirecinde 6nce akademik birim amirligine dilekce ile istifasini sunar. Ilgili akademik birim
amirligi, istifa talebini dederlendirip, Rektorliik makamina istifanin uygunluk durumunu st yaz ile arz eder.
Rektoriin istifayl onaylamasi durumunda EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) (izerinden istifa belgesini
Personel Daire Baskanligi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi'na cikis islemlerinin geredi icin havale eder.
Personel Daire Bagkanligi, istifasi onaylanan personele “lisik Kesme Belgesi” ni teslim eder. “Ilisik Kesme
Belgesi”, personel tarafindan 6nce birim amirligine sonrasinda Rektorlige bagh diger idari birimlere imzalatilir.
Personel Daire Baskanligi, personelin Universite kimlik kartini teslim alarak personelin iniversiteden ilisigini

keser.
6.11.1. Aynlan (Pasif) Personel igin Hizmet Belgesi

Universiteden ayrilan personel, dilekge diizenleyerek hizmet belgesi talebini ilgili
Dekanlik/Miidirliik/Bagkanligina teslim eder. Ilgili birim tarafindan EBYS (Elektronik Belge Yénetim Sistemi) ne
“Hizmet Belgesi Talep Dilekgesi”, st yazisi diizenlenerek Rektorlige arz edilir. Rektor, Personel Daire
Baskanligi'na ilgili hizmet belgesinin hazirlanmasini geredi icin EBYS {izerinden havale eder. Personel Daire
Baskanlidi, ayrilan personelin isinin tirind, calisma sirelerini, personelin kimlik bilgilerini ve gérev unvanini
ekleyerek, hizmet belgesini EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Gizerinden duizenler. Rektdr’iin e-imzasi

ile imzalanan hizmet belgesi, ilgili personele EBYS sistemi (izerinden teblig edilir.

7. ILGiLI DOKUMANLAR
7.1. Dis kaynakh Dokiimanlar

Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekdgretim Personel Kanunu

e Sosyal Sigortalar ve Genel Sadlik Sigortasi Kanunu

e 124 sayili Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hukmunde Kararname

e Sosyal Hizmetler Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinator Rektor

Imza Imza Imza

Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS

insan Kaynaklari Koordinatérii
Imza

Rektt')r Yardimcisi
Imza
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o Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlar Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan

Dedisikligi Yonetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmelidi

o Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Aciktan Yapilacak Atamalarda

Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi

e Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslari Hakkinda

Ydnetmelik
o Sozlesmeli Personel Calistiriimasina iligkin Esaslar
e Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlar Vize Talep Formu

e Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Bilgi Derleme Formu

o Ik Defa Galistirilacak Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanina iligkin Bilgi Formu

e Yabanc Uyruklu Ogretim Elemani Tip Sézlesme Formu
e 4857 sayill Is Kanunu
7.2. iI¢ Kaynakh Dokiimanlar

e Akademik Hizmet Belgesi Formu

o Akademik Personel Idari izin Formu

o Akademik Personel Resmi Izin Formu

o Akademik Personel Sihhi izin Formu

o Akademik Personel Ucretsiz izin Formu

o Akademik Personel Yillik Izin Formu

e Akademik Personel Atama Kararnamesi Formu
e Akademik Vize Talep Formu

e Akademik Yurtdisi Cikis Belgesi Formu

e Dis Yazi Formu (Personel Daire Baskanligi)
e Dokiiman Ekle izin Formu

e Erken Donig Formu

o llisik Kesme Belgesi Formu

Hazirlayan Kontrol Eden

Eren Ali TASKIN Elif AKTUG

Personel Daire Bagkani Kalite Koordinatori
imza imza

Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS
Insan Kaynaklar Koordinatérii Rektdr Yardimcisi
imza imza

Yayin Onayi

Prof. Dr. Burhan AYKAC
Rektor

Imza
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e Saatlik izin Formu
e Profesor ve Dogent Atama Berati Formu
o Akademik Personel Ihtiyac Talep Formu
o Ogretim Eleman Yetkinlik Bilgi Formu
e Norm Kadro Planlama Formu
e Profesor ve Docent Atama Berati Formu
e Performans Degerlendirme Formu
¢ Performans Degerlendirme Matriksi
e Performans Degerlendirme Prosediir(i
e Yillik Egitim Plani Formu
e Egitim Katihm Formu
e Egitim Katiima Degerlendirme Formu
o IGU Yayin ilkeleri ve Yayin Kurulu Yénergesi
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi
Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinator Rektor
Imza Imza Imza
Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS

insan Kaynaklari Koordinatérii
Imza

Rektt')r Yardimcisi
Imza
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Tablo-1
Sorumluluklar
Akademik Personel Insan Kaynaklari Yonetim Siiregleri Personel Daire insan Kaynaklan
Bagkanhgi Koordinatorliigii
Insan giicii planlamasi v
Norm kadro planinin olusturulmasi v
Akademik personel insan giicli cv havuzunun olugturulmasi v
Akademik personel segme v
Akademik personel ise alim (Rektorliik ile koordineli) v
Akademik personel referans arastirmalarinin yapilmasi ve kayit altina alinmasi v
Akademik personel bilgilerinin alinmasi v v
Akademik personel sézlesmelerinin Hukuk Misavirligi ile koordineli hazirlanmasi v
Akademik personel sozlesmelerinin imzalandiktan sonra ©zlik dosyalarinda v
muhafaza edilmesi
Akademik personel 6zlik dosyalarinin muhafaza edilmesi v
Akademik personel atamalari v
Akademik personel yeniden (siire uzatimi) atamalari v
Rektor, Dekan, Midir, Bolim Baskani ve Ana Bilim Baskani atamalari v
Akademik personel emeklilik islemleri v
Akademik personel is ilanlarinin gikilmasi v
Profesér ve dogent kadrolarina bagvurularin alinmasi v
Akademik personel oryantasyon egitimi v
Hizmet ici akademik personel egitimleri v
Egitim taleplerinin alinmasi ve Rektorliige sunulmasi v
Akademik personel performans degerlendirme stireci v
Akademik personel ayrilis (nakil, istifa, gorev siiresinin sona ermesi, vefat vb.) v v
islemlerin yurdtilmesi
Akademik personel gikis miilakatlarinin Rektorlik ile koordineli yapiimasi v
Akademik personel memnuniyet anketi yapiimasi v
Akademik personel memnuniyet anketi sonuclari iyilestirme planlarinin PUKO v
(planla-uygulama-kontrol et-6nlem al) teknidi ile hazirlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani
Imza

Ugur GUVEN
Insan Kaynaklari Koordinatori
Imza

Elif AKTUG
I_(alite Koordinatori
Imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektt')r Yardimcisi
Imza

Yayin Onayi

Prof. Dr. Burhan AYKAC

Rektijr
Imza
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Tablo — 1 Devami

Sorumluluklar
Akademik Personel Insan Kaynaklari Yénetim Siiregleri Personel Daire insan Kaynaklan
Bagkanhgi Koordinatorliigii
Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin hazirlanmasi ve revize edilmesi v
Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin Rektorliik ile koordineli akademik personele v
teblig edilmesi ve 6zliik dosyalarina yerlestiriimesi
Akademik personel belge taleplerinin hazirlanmasi v
Akademik personel pasaport islemlerinin yurdtilmesi v
Akademik personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi v
Yabanci uyruklu akademik personel calistiriimasi ile ilgili islemler v v
Oneri-8diil sisteminin yiiriitiilmesi v
Akademik personel sikayet proseduiri v
Akademik personel oryantasyon rehberlerinin hazirlanmasi v
Zimmet formlarinin 6zItk dosyalarinda muhafaza edilmesi v
Bolim faaliyet raporlarini Rektérliige sunulmasi v v
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi
Eren Ali TASKIN Elif AKTUG Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Kalite Koordinator Rektor
Imza Imza Imza
Ugur GUVEN Prof. Dr. Nail OZTAS
Insan Kaynaklari Koordinatori Rektor Yardimaisi
Imza Imza
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