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Personel Daire
Baskanligi Olarak

Politikamiz..

1. Politikamiz

1. Politikamiz

Giris

Universitemiz Personel Daire Baskanlig1 olarak, insan Kaynaklar1 politikamiz, 4857
Sayili Is Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve ilgili mevzuatlar
cercevesinde, Universitemizin misyon, vizyon, planladigi ve gerceklestirmesi

amaclanan hedefleri dogrultusunda olusturulmustur.

Politikamiz, Universitemizin stratejik hedefleri dogrultusunda devamli, dinamik,
degisime ve gelisime acik, etkin ve en verimli sekilde ¢aligma esasina
dayanmaktadir. Universitemiz, profesyonel anlamda personellerin gelisimlerini
saglama ve kariyer hedeflerini gergeklestirme firsatlarini sunarak geleceklerini

Istanbul Gelisim Universitesi’nde gdrmelerini amaglamaktadir.

Universitemizde calisanlarin kisiliklerine saygi ve hosgodrii esasmna dayali bir
yonetim anlayis1 benimsenmis olup, insan hak ve ozgiirliiklerinin korunmasi ve

gozetilmesi amaglanmaktadir.

Universitemiz, calisanlarinin etkinliklerini ve yetkinliklerini arttirmalarini, kuruma
ve iglerine olan aidiyet duygularim1 kazanmalarini, ¢alisma ortamlarinda giiveni,
huzuru saglayarak ve kisisel gelisimlerini destekleyerek giliniimiiz teknoloji ¢agina
uygun bir sekilde gorev ve yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyi kendisine ilke

edinmistir.

Insan kaynagi politikamiz, personellerimizin karsilikli olarak saygmn bir bigimde
hedeflenen amag ve stratejiler dogrultusunda gelisen, yenilik¢i ve istikrarli olarak

basariy1 hedefleyen ¢alisanlar istihdam etmeyi amaclamaktadir.

Amacimiz, kurum kiiltiiriinii i¢inde barindiran, verimliligi, is tatmini ve motivasyonu
yiiksek mutlu ¢alisanlar1 ile Universitemizi egitim ve dgretim anlaminda basariya
tasimaktir. Universitemiz; ekip calismasini, girisimciligi, yaraticilig1 destekleyerek,

calisanlarin tercih ettigi, etkin, mutlu ve huzurlu oldugu, aidiyet duygusuyla




1. Politikamiz

baglandiklar1 ¢oziim odakli bir calisma ortami yaratmak ve bunu siirekli hale
getirmek anlayist lizerine kurulmustur. Kurumumuz calisanlarin ihtiyaglaria ve
beklentilerine cevap verecek diizeyde tiim calisanlarin katilimiyla tasarlamayi,
planlamay1, gelistirmeyi, kurumsal hafizanin ve kurum Kkiiltiiriniin olusturulmasini
ilke edinmekte ayrica tiim ¢alisanlar1 hedef odakli performans degerlendirme sistemi
icerisinde degerlendirerek bu sistem i¢inde basariy1 odiillendirmeyi, basarisizliklar

basariya tasiyacak yontem ve uygulamalar1 bulmay1 hedeflemektedir.




Personel Daire
Baskanligi Olarak
Misyonumuz ve

Vizyonumuz...

2. Misyonumuz-Vizyonumuz

2. Misyonumuz-Vizyonumuz

2. 1. Misyonumuz

Yasal diizenlemeler kapsaminda Universitemizin personel ihtiyacin1 dogru
planlamak, giincel mevzuatlar1 dogru yorumlamak ve uygulamaya gecirmek, gizlilik
ilkesini dikkate alarak calisan haklarmi korumak, Universitemiz tarafindan ihtiyag
duyulan insan giiclinii saglamak; dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli insan
odakl1 bir anlayis ile hizmet sunmak, KKHK, yonetmelik, yonerge ve mevzuatlarda
diizenlenen her tiirlii 6zlik haklarinin en kisa siirede eksiksiz ve dogru olarak

uygulanmasini temin etmektir.

2. 2. Vizyonumuz
Hizli degisim siirecinde dogru, verimli, diizenli, uyumlu, koordineli ve biitiinlestirici
isbirligine dayal1 insan haklarina 6nem veren ¢agdas bir idari yap1 olusturmak ve

takim ruhuyla mutlu bir ortam yaratmay1 ilke edinmektir.

Eren Ali TASKIN

Personel Daire Bagkani




Fiziksel ve
teknolojik

kosullarimiz...

3. Birime iliskin Bilgiler

3. Birime Tliskin Bilgiler

3. 1. Fiziksel Yap

Birimimiz Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda fiziksel olarak
diizenlenmistir. Akademik ve idari personellerin 6zliik dosyalarinin gizlilik ilkesi
icerisinde yalnizca Personel Daire Bagkanligi personellerinin bildigi sifreleme
yontemi ile kilitli dolaplarda muhafaza edilmektedir. Ayn1 sekilde ilgili kanun
kapsaminda birimin giris kapisi birime girme yetkisi olan kisilere tanimli olmak
tizere kartli sistem ile dizayn edilmistir. Gerekli havalandirma olanaklarina da

sahiptir.

3. 2. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Personel Daire Baskanlig1 ¢alisanlarinda HP marka 15 islemcili diziistii bilgisayarlar
bulunmaktadir. Birim igerisinde tiim klasor, belge, dokiiman, resmi yazi, sunum
calismalari, denetim c¢aligmalar1 v.b. raporlamalar Drive sistemi iizerinden
kaydedilmekte olup, birim c¢alisanlart tiim islemlerini masaiistii Drive
uygulamasindan gergeklestirmektedir. Bir ¢ok birimde kullanilmayan bu sistem, kisi
0zelinde ¢alismanin degil, kurumsal olarak devamliligin ilke edinilmesi neticesinde

ele alinmistir.

3. 3. Kullanilan Sistemler
Personel Daire Baskanligi biinyesinde, Universitemizin kullandig ortak sistemler

tizerinden islemler yapilip, ilgili stirecler takip edilmektedir.
Kullandigimiz sistemler;

GELSIS Otomasyonu

EBYS Otomasyonu (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)
Kurumsal Mail Sistemi

Drive Uygulamast

YOKSIS veri sistemi

YV V V VYV V
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2. 4. Ekibimiz

» Eren Ali TASKIN
Personel Daire Baskani

» Gamze ALEMDAR
Personel Daire Baskan Yardimcisi

> Ishak YILDIZ
Personel Daire Baskan Yardimcisi

> Zerrin KIZILDEMIR
Personel Isleri Uzmani

3. Birime iliskin Bilgiler




4. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

4. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREV UNVANI Personel Daire Bagkani

CALISTIGI BOLUM Personel Daire Bagkanligi

BAGLI OLDUGU BIRIM Genel Sekreterlik

BAGLI OLDUGU YONETICI Genel Sekreter

KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER / = Personel Daire Baskan Yardimcilari, Personel Isleri
CALISANLAR Memurlari

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi Genel Sekreterlik tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Hafta I¢i

CALISMA SAATLERI 08:30-18:30

DENEME SURESI 2 Ay

ALMASI GEREKEN EGITIMLER Kurum Oryantasyon Egitimi

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
4857 Sayili s Kanunu
5510 Sayi1 Sosyal Sigortalar Kanunu
657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
27001 ISO Bilgi Giivenligi Y 6netimi
6331 Sayili Is Saghig Giivenligi Kanunu
Kalite Egitimleri
Liderlik Egitimi
Hedef ve Yonetim Belirleme Stratejisi
Performans Degerlendirme
Etkili Sunum ve letisim Becerileri
Etkin Raporlama Ydntemleri
ISIN TANIMI Universitenin akademik ve idari calisanlarinin atama,
gorevlendirme, oOzlik, terfi, vb. islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak; bagkanlik biinyesinde
calisanlarin gérev dagilimmi yapmak; havale edilen
evraklara iligkin is ve iglemleri yiiriitmek.
ISIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

EGITIiM En Az Lisans Mezunu.
YABANCI DiL (Tercihen) Ingilizce Orta Diizey,
BILGISAYAR BILGiSi Microsoft Office Programlari, GELSIS Programu,

EBYS Sistemi, YOKSIS Sistemi, DETSIS Sistemi,
KAYSIS Sistemi
TECRUBESI En Az 5 Y1l

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLIiKLER Co6ziim odakls,
Ust ve Altlarla diyalog,
fleri diizey yazili ve sozlii iletisim,
Liderlik vasfi,
Planlama ve organizasyon yetenegi,




4. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Degisim ve gelisime aciklik,

Konular1 miizakere edebilme yetenegi,
Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,
Zaman yonetimi,

Ekip ¢aligmasina yatkin,

ISIN GEREKTIRDIGI GIiZLIiLiK [leri Diizey

DUZEYi

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE  Bilgisayar, yazici, telefon ve diger gerekli
EKiPMANLAR ekipmanlar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Korunmast Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan yiikiimliiliikleri
yerine getirmek,

e Universite iginde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasanin 20’nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmast” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini
gdzetmek, Universitenin bilgi ydnetim sistemlerinden sadece kurumun tamimlanmis
hizmetlerinin yerine getirilmesi amaciyla ve kendi is ve islemlerine esas olmak iizere ilgili
kisilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri bagka amaclar i¢in kullanmamak, bilgilerin hukuka
ve diiriistliik kurallarina aykir1 olarak islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru ve giincel
olmasina ozen gostermek, bu verileri belirli, acitk ve mesru amagclarla islemek, verileri
islendikleri amaca bagli sinirli ve 6lgiilii olarak islemek, verileri ilgili mevzuatta 6ngoriilen ve
islendikleri amag igin gerekli olan siire kadar muhafaza etmek, verilerin hukuka aykiri olarak
erigsilmesini 6nlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla uygun giivenlik diizeyini
saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma yiikiimliiliigiinii yerine
getirmek ve veri sahibinden agik riza almak,

e [SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmas1 gereken
personeller haricinde tiim sahislara karst kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan kisiler
tarafindan bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi amaciyla gerekli
tedbirleri almak, bilgi i¢in gereken kaynaklari tespit etmek ve risk olusumunu tahmin etmek,
bilginin sistematiksel kullanimini saglayarak risk analizi yapmak, risk analizini yaptiktan sonra
bu analize iliskin derecelendirmeyi olusturmak, meydana gelebilecek riskleri tespit ettikten
sonra o risklere karsi kriterler belirlemek amaciyla risk derecelendirmeleri yapmak, risk
yonetimini saglamak, riski degistirmek icin alinacak tiim onlemlerin uygulanmasi igin risk
islemesini gerceklestirmek, acil durumlara karst onlem ve tedbirler almak, prosediirleri,
prosesleri hazirlamak ve bunlar1 kayit altinda tutmak, bilgi giivenligine iligkin tiim kontrolleri
belirten agiklayici dokiimante edilmis bilgiler olusturmak,




4. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda hareket etmek,

Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi iiniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlari
dogrultusunda isleyisin ve hizmetlerin gerceklesmesini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazigsmalari gizlilik igerisinde yiiriitmek,

Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢oziim saglanmas: konusunda siirekli iletisimde
olmak,

Birimin tiim faaliyet alanin1 kapsayan raporlar haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli diizeltici
faaliyetleri planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak, kalite yonetim
sistemi tizerinden diizeltici faaliyet acarak kalite yonetim sisteminin diizgiin islemesinde primer
sorumlulugunu yerine getirmek,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-énlem al)
iyilestirme teknigi ile yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan
belirlenen kurallar ¢ergevesinde hazirlamak ve o yil iginde belirlenen periyotlarda takip etmek,
Birimin stratejik hedefleri ¢ercevesinde kalite ¢aligmalarina katilmak,

Rektorliik tarafindan onaylanan kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve
zamaninda katilim saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklar1 Koordinatdrliigii tarafindan ve bagh olduklari
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina katilmak,
Birimin tim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akig semalarindan sorumlu olmak,
Birim calisanlarinin gorev dagilimini yapmak, disiplin ve isbirligi icerisinde ¢aligmalarini
saglamak,

Birimin nitelikli ve niceliksel personel ihtiyaci belirlemek ve goriis bildirmek,

Birim personelinin performans degerlendirmesini yapmak, terfi ile ilgili gerekli goriislerini iist
yonetime iletmek,

Birim ¢aligsanlarinin etkinliginin ve yetkinliginin artmasi i¢in gerekli ¢alismalar yapmak,
Birimin g¢alisma diizenini belirlemek, ¢alisma diizeninde yasanacak degisiklikleri zamaninda
bildirmek,

Birim ¢aligsanlarinin izin planlamalarini yaparak iist yonetimin onayina sunmak,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve kendisine bagl
calisanlarin kullanmasini saglamak,

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amactyla yurt i¢i ve yurt dist iiniversitelerle ilgili gelismeleri
takip etmek,

Birime tahsis edilen tiim demirbaglardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini saglamak,
Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini {izerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda
okutmak,

Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda
onlemler almak,

Is Saghgi Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek
vermek,




4. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universite akademik ve idari personelin atama, 6zlikk ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii
islemleri 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununa uygun sekilde yapmak,

Personelinin hizmet ic¢i egitim ihtiyaclarini belirlemek ve hizmet ici egitim programlarina
yonlendirmek,

Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerin Elektronik Belge Y&netim Sistemi
tizerinden kontroliinii saglayip, Rektorliik ve Genel Sekreterlik makaminin onayina sunmak,
Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

Universite personellerinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini GELSIS sistemi iizerinden
kontrol ederek aylik olarak raporlamak,

Universitenin tiim faaliyetleriyle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlarina
uygun ¢aligmalar planlamak,

Akademik ve idari ¢alisanlara iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi 6698 Sayili Kigisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda 6nlemler almak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigmalari, 2004/29 sayilt Genelgesi ile yiirlirlige konulan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine uygun
olarak hazirlamak,

Birime bagli olan diger personellerle birlikte faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan
islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan
evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin
¢alisma metotlarini gelistirmek,

Universitenin diger idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin igbirligi ve uyum
icerisinde caligmasini temin etmek ve ortaya c¢ikan sorunlari en aza indirgeyerek siirekliligi
saglamak,

Universitenin tiim birim, boliim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet belgesi,
vize belgesi, dogentlik belgesi vb. dilekge taleplerine iligkin resmi yazilar1 hazirlayarak EBYS
sistemi ilizerinden onay almak,

Universitede gorev yapan akademik ve idari personelin dzliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin
elektronik ortamda saklamak, tiim islemlerin GELSIS sistemi iizerinden veri giris islemlerinin
kontroliinii saglamak,

Ise baslayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin listelerini aylik olarak Genel
Sekretere raporlamak,

Ise baslayan tiim akademik ve idari personellerin yaka kartlarmin sisteme tanimlanmasi ve
dagitilmasinin kontroliinii saglamak,

Universitenin tiim akademik personel giris cikis islemlerini Yiiksekogretim Kurulu Veri
Sistemi (YOKSIS) iizerinden yapmak,

Universitenin akademik kadrolarinda meydana gelen degisiklikler, disiplin islemleri, yabanci
uyruklu gretim elemanlarina iliskin bilgi girislerini YOKSIS sistemi iizerinden yapmak,
Universitenin akademik ve idari ¢alisanlari ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyalarinda
saklanabilmesini kontrol etmek,

Universitenin akademik ve idari calisanlari ile ilgili tiim belge ve bilgileri arsivlemek.
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GOREV UNVANI

CALISTIGI BOLUM

BAGLI OLDUGU BiRIiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi

CALISMA KOSULLARI
CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI
ALMASI GEREKEN EGITIMLER

ISIN TANIMI

iSIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

EGIiTIM
YABANCI DiL
BILGISAYAR BILGISi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLIiKLER

Personel Daire Baskan Yardimcisi
Personel Daire Bagkanlig1

Genel Sekreterlik

Personel Daire Bagkant

Personel Isleri Memurlart

Genel Sekreterlik tarafindan belirlenecek bir
kisi

Hafta I¢i

08:30-18:30

2 Ay

Kurum Oryantasyon Egitimi

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sayi1 Sosyal Sigortalar Kanunu

657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu

27001 ISO Bilgi Giivenligi Y onetimi
6331 Sayili Is Saghig Giivenligi Kanunu
Kalite Egitimleri

Liderlik Egitimi

Hedef ve Yonetim Belirleme Stratejisi
Etkili Sunum ve Iletisim Becerileri
Etkin Raporlama Ydntemleri

Zaman Y Onetimi

Universitenin akademik ve idari ¢alisanlarinin
atama, gorevlendirme, Ozlik, terfi, vb.
islemlerinin  gergeklestirilmesini  saglamak;
baskanlik  biinyesinde c¢alisanlarin  gérev
dagilimin1 yapmak; havale edilen evraklara
iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

En Az On Lisans Mezunu.

(Tercihen) Ingilizce Orta Diizey,

Microsoft ~ Office  Programlari, GELSIS
Programi, EBYS Sistemi, YOKSIS Sistemi,
DETSIS Sistemi, KAYSIS Sistemi

En Az 3 Y1l

Coziim odakli,
Ust ve Altlarla diyalog,
fleri diizey yazili ve sozlii iletisim,
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Liderlik vasfi,

Planlama ve organizasyon yetenegi,
Degisim ve gelisime aciklik,

Konular1 miizakere edebilme yetenegi,
Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,
Zaman yonetimi,

Ekip ¢aligmasina yatkin,

ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILiK DUZEYi Ileri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CIiHAZ VE Bilgisayar, yazici, telefon ve diger gerekli
EKiPMANLAR ekipmanlar.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

o 2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayih Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan
yiiktimliiliikleri yerine getirmek,

e  Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasanin 20’nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmast” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini
gozetmek, Universitenin bilgi yOnetim sistemlerinden sadece kurumun tammlanmis
hizmetlerinin yerine getirilmesi amaciyla ve kendi is ve islemlerine esas olmak iizere ilgili
kisilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri baska amaglar i¢in kullanmamak, bilgilerin
hukuka ve diiriistliik kurallarina aykir1 olarak islenmesini dnlemek, isledigi bilgilerin dogru
ve gilincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli, agik ve mesru amaglarla islemek,
verileri islendikleri amaca bagli sinirli ve olgiilii olarak islemek, verileri ilgili mevzuatta
ongoriilen ve islendikleri amag i¢in gerekli olan siire kadar muhafaza etmek, verilerin hukuka
aykirt olarak erigilmesini dnlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla uygun
giivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayili Kigisel
Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma yiikiimliligiini
yerine getirmek ve veri sahibinden agik riza almak,

e ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gére; biriminde bulunan gizli ve
korunmas: gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulagsmasi
gereken personeller haricinde tiim sahislara karsi kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan
kisiler tarafindan bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi amaciyla
gerekli tedbirleri almak, bilgi icin gereken kaynaklari tespit etmek ve risk olusumunu tahmin
etmek, bilginin sistematiksel kullanimini saglayarak risk analizi yapmak, risk analizini
yaptiktan sonra bu analize iligkin derecelendirmeyi olusturmak, meydana gelebilecek riskleri
tespit ettikten sonra o risklere karsi kriterler belirlemek amaciyla risk derecelendirmeleri
yapmak, risk yonetimini saglamak, riski degistirmek igin alinacak tiim Onlemlerin
uygulanmast i¢in risk iglemesini gergeklestirmek, acil durumlara kars1 onlem ve tedbirler
almak, prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlar1 kayit altinda tutmak, bilgi giivenligine
iligkin tiim kontrolleri belirten agiklayici dokiimante edilmig bilgiler olusturmak,
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Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda hareket etmek,

Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi iiniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Y&netim Sistemi standartlari
dogrultusunda isleyisin ve hizmetlerin gerceklesmesini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum dig1 resmi evrak ve yazigsmalari gizlilik i¢erisinde yiiriitmek,

Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢oziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde
olmak,

Birimin tiim faaliyet alanin1 kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli
diizeltici faaliyetleri planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baglatmak, kalite yonetim
sistemi tlizerinden diizeltici faaliyet acarak kalite yonetim sisteminin diizgiin iglemesinde
primer sorumlulugunu yerine getirmek,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem al)
iyilestirme teknigi ile yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan
belirlenen kurallar gergevesinde hazirlamak ve o yil iginde belirlenen periyotlarda takip etmek,
Birimin stratejik hedefleri ¢ergevesinde kalite ¢alismalarina katilmak,

Rektorliik tarafindan onaylanan kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve
zamaninda katilim saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklar1 Koordinatdrliigii tarafindan ve bagh olduklar
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina katilmak,
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve kendisine bagl
calisanlarin kullanmasini saglamak,

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt ici ve yurt disi1 tiniversitelerle ilgili gelismeleri
takip etmek,

Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini
saglamak,

Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini iizerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda
okutmak,

Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda
Onlemler almak,

Is Saglig Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek
vermek,

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

Akademik ve idari ¢alisanlara iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda dnlemler almak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigmalari, 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan
“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak,

Birime bagli olan diger personellerle birlikte faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan
islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli
olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,




4. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiillmesi i¢in
calisma metotlarini gelistirmek,

Universitenin diger idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve
uyum icerisinde caligmasini temin etmek ve ortaya cikan sorunlari en aza indirgeyerek
stirekliligi saglamak,

Ise baslayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin aylik olarak Personel Daire
Bagskanina raporlamak,

Universitenin akademik ve idari galisanlari ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyalarinda
saklanabilmesini kontrol etmek,

Universitenin akademik ve idari galisanlari ile ilgili tiim belge ve bilgileri arsivlemek,
Universite akademik ve idari personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii
islemleri 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa uygun sekilde yapilmasina destek saglamak,
Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerinin takibini yaparak Daire
Baskanina raporlamak,

Universite personellerinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini giinliik olarak takip etmek,
Daire Bagkanina raporlamak,

Universitenin tiim faaliyetleriyle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig ile ilgili
diizenlemeleri takip etmek ve dosyalamak,

Akademik ve idari ¢alisanlara iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve gizlilik ilkesi kapsaminda
Daire Bagkaninin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek,

Universitenin tiim birim, béliim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet
belgesi, vize belgesi, dogentlik belgesi vb. dilekce taleplerini iliskin resmi yazilart Daire
Bagkanindan onay alarak EBYS sistemi tizerinden hazirlamak,

Universitede gorev yapan akademik ve idari personelin dzliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin
ve elektronik ortamda saklanmasi ve arsivlenmesi icin GELSIS sistemine veri giris islemleri
yapilmasint saglamak,

Ise baslayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin evrak islemlerini eksiksiz bir
sekilde yapmak,

Ise baslayan tiim akademik ve idari personellerin yaka kartlarm sisteme tammlamak ve
dagitimini kontrol etmek,

Universitenin akademik ve idari galisanlari ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyasi
olusturarak saklamak ve muhafaza etmek,

Daire bagkaninin belirledigi diger tiim ¢alismalara destek vermek.
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GOREV UNVANI

CALISTIGI BOLUM

BAGLI OLDUGU BiRIiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi

CALISMA KOSULLARI
CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGIiTiIiMLER

ISIN TANIMI

iSIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

EGIiTIM
YABANCI DiL
BILGISAYAR BILGiSi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLIiKLER

iSIN GEREKTIRDIiGi GiZLIiLiK DUZEYi
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE
EKiPMANLAR

Personel Isleri Uzmam
Personel Daire Bagkanlig1
Genel Sekreterlik
Personel Daire Bagkant

Personel Daire Bagkani tarafindan belirlenecek
ve Genel Sekreterlik tarafindan onaylanan bir
kisi

Hafta I¢i

08:30-18:30

2 Ay

Kurum Oryantasyon Egitimi,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

4857 Sayili is Kanunu,

5510 Say1 Sosyal Sigortalar Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu,

27001 ISO Bilgi Giivenligi Y onetimi,

6331 Sayili Is Saghig Giivenligi Kanunu,
Universitenin akademik ve idari ¢alisanlarinin
atama, gorevlendirme, ozlik, terfi, vb.
islemlerini  gerceklestirmek; havale edilen
evraklara iligkin is ve islemleri yerine getirmek.

En Az Onlisans Mezunu

Microsoft ~ Office  Programlari, GELSIS
Programi, EBYS Sistemi, YOKSIS Sistemi,

En Az 1 Yil

Cozim odakli,

Ustlerle diyalog,

[leri diizey yazili ve sozlii iletisim,
Degisim ve gelisime aciklik,

Konular1 miizakere edebilme yetenegi,
Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,

Ileri Diizey.
Bilgisayar, telefon, yazici ve diger gerekli
ekipmanlar.
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Yiiksekogretim Kanunu, 6331 Sayili is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Korunmasit Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan
yiiktimliliikleri yerine getirmek,

e Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladig/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasamin 20’nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmast” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu hiikiimlerini
gozetmek, Universitenin bilgi yonetim sistemlerinden sadece kurumun tammlanmis
hizmetlerinin yerine getirilmesi amaciyla ve kendi is ve iglemlerine esas olmak iizere ilgili
kisilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri bagka amaclar icin kullanmamak, bilgilerin
hukuka ve diiriistliik kurallarina aykiri olarak islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru
ve giincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli, agik ve mesru amaglarla islemek,
verileri iglendikleri amaca bagli sinirli ve 06l¢iilii olarak islemek, verileri ilgili mevzuatta
ongoriilen ve islendikleri amag i¢in gerekli olan siire kadar muhafaza etmek, verilerin hukuka
aykirt olarak erigilmesini onlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla uygun
giivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma yiikiimliligiini
yerine getirmek ve veri sahibinden agik riza almak,

e [SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Y&neticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi
gereken personeller haricinde tiim sahislara karsi kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan
kisiler tarafindan bu bilgilere erigilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi amactyla
gerekli tedbirleri almak, bilgi i¢in gereken kaynaklari tespit etmek ve risk olusumunu tahmin
etmek, bilginin sistematiksel kullanimini saglayarak risk analizi yapmak, risk analizini
yaptiktan sonra bu analize iliskin derecelendirmeyi olusturmak, meydana gelebilecek riskleri
tespit ettikten sonra o risklere karsi kriterler belirlemek amaciyla risk derecelendirmeleri
yapmak, risk yoOnetimini saglamak, riski degistirmek i¢in alinacak tiim Onlemlerin
uygulanmasi i¢in risk islemesini gerceklestirmek, acil durumlara kars1 6nlem ve tedbirler
almak, prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlari kayit altinda tutmak, bilgi giivenligine
iligkin tiim kontrolleri belirten agiklayict dokiimante edilmis bilgiler olusturmak,

e Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda hareket etmek,

o Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlar:
dogrultusunda isleyisin ve hizmetlerin ger¢ceklesmesini saglamak,

e  Kurum i¢i veya kurum dig1 resmi evrak ve yazigmalari gizlilik igerisinde yiiriitiilmesine destek
saglamak,

e Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan ve bagli olduklari
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina katilmak,

e Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarinin hazirlanmasina destek
saglamak,

e EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) sistemini etkin kullanmak,

e  Birimin ihtiyaglar1 belirlenmesi konusunda 6neri ve taleplerde bulunmak,
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Birime tahsis edilen tiim demirbaslarini aktif olarak kullanilmasini saglamak,

Kendisine verilen Personel Kimlik Kartin1 iizerinde bulundurmak ve ise giris cikislarda
okutmak,

Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda
uyum saglamak,

Is Saglig1 Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek
vermek,

Universite akademik ve idari personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii
islemleri 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa uygun sekilde yapilmasina destek saglamak,
Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerinin takibini yaparak Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

Universitenin tiim faaliyetleriyle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig ile ilgili
diizenlemeleri takip etmek ve dosyalamak,

Akademik ve idari ¢aliganlara iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve gizlilik ilkesi kapsaminda
Daire Bagkaninin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigsmalari, 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak,

Universitenin tiim birim, béliim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet
belgesi, vize belgesi, dogentlik belgesi vb. dilekge taleplerini ilisgkin resmi yazilar1 Daire
Bagkanindan onay alarak EBYS sistemi lizerinden hazirlamak,

Universitede gorev yapan akademik ve idari personelin dzliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin
ve elektronik ortamda saklanmasi ve arsivlenmesi icin GELSIS sistemine veri giris islemleri
yapilmasinit saglamak,

Ise baslayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin evrak islemlerini eksiksiz bir
sekilde yapmak,

Ise baslayan tiim akademik ve idari personellerin yaka kartlarimi sisteme tammlamak ve
dagitimini yapmak,

Universitenin akademik ve idari galisanlari ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyasi
olusturarak saklamak ve muhafaza etmek,

Universitenin akademik ve idari ¢alisanlart ile ilgili tiim belge ve bilgileri arsivlemek,

Daire bagkaninin belirledigi diger tiim ¢aligmalara destek vermek.




Kalite Dokiiman
numarasi alan
Gorev, Yetki ve

Sorumluluklarimu;

4. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

4. 1. Daire Baskanmi Gorevleri

Personel Daire Bagkani, gorev alanma giren konulardan dolay1r Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Daire Baskanligi'min goérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve
verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak,
koordine etmek ve denetlemek,

Universitenin insan giicii ve kariyer planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak,

Akademik ve Idari personelin mali haklart ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

Daire Baskanligi'nin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

Daire Bagkanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin
isbirligi ve uyum icerisinde ¢calismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari
¢Ozmek,

Bagli birimlerin verimli sekilde ¢calismasi i¢in projeler liretmek,

Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya c¢ikan mevzuat
yetersizligi veya aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma
yaptirarak, alinmasi gereken yasal ve idari tedbirler konusunda Genel
Sekreterlik Makamina tekliflerde bulunmak,

Daire Baskanligi'ma bagli sube miidirliiklerinin c¢aligmalarina ait aylik
faaliyet raporlarinin diizenlemesini saglamak,

Daire Baskanligima bagli sube miidiirliiklerinin caligmalarina ait yillik
faaliyet raporlarinin diizenlemesini saglamak,

Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Daire Baskanligi personelini denetlemek ve calisma konularinda direktif
vermek,

Tiim Universite personelinin atama, dzliikk ve emeklilik isleriyle ilgili her
tiirlii iglemleri yapmak,

Daire Baskanlig1 personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek ve
hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek,

Daire Baskanlig1 personelinin 6zliikk haklarinin ve sicil islemlerinin takibini
yapmak,

Daire Baskanlig1 personelinin sicil raporlarini diizenlemek,

Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Genel
Sekreterlik Makamina Onerilerde bulunmak,

Sube Miidiirlerince personele verilen yillik izinleri onaylamak,

Daire Baskanligi'nin ¢calismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek,
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Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri
yerine getirmek,

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin
insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde
kullanilmasini saglamak,

Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman
standartlar1 ¢ergevesinde gergeklestirilmesini saglamak iizere, bagh
personeli siirekli ve stireli olarak denetlemek.

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in,
birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege
yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve
nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini
programlamak.  Rutin  iglerin  formlara  baglanmasmna, islerin
basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu Genel Sekretere iletmek.

Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger
birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi
diizenini kurmak, onay i¢in Genel Sekretere 6nermek.

Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve
geligtirmek,

Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitilebilmesi i¢in
gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuclara
yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

Birimdeki kadrolara iligkin gorev, yetki ve sorumluluklar ile bu kadro
gorevlerine atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren
hususlar1 tespit etmek, Genel Sekretere 6nermek,

Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin gerekli elemanlarin se¢iminde,
gorevden alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, odiillendirme ve
cezalandirmalarinda Genel Sekretere Oneride bulunmak. Astlarindan
kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelenmek,
degerlendirmek Genel Sekretere dneride bulunmak,

Astlarindan  kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin Onerileri
incelemek, degerlendirmek, onaylamak,

Stirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini
yerine getirebilmeleri igin gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini
saglamak. Astlar1 tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini
incelemek, bu hususta programlar hazirlamak. Genel Sekretere iletmek,




Personel Daire
Baskanligi,
yasalarin ve
Rektorliik
makaminin verdigi
sorumluluklar
dogrultusunda

gorev yapmaktadir.
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Astlar i¢in gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek,
gerektiginde yardimci olmak,

Bagli personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek
mesaisini aksatan personele geregini yapmak,

Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

4. 2. Personel Daire Baskanhgi’nin Sorumluluklari

Baskanligimiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden, biitiin
personel Sube Miidiiriine, Sube Miidiiri de Daire Baskanma karsi
sorumludurlar.

Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek, bu amacl etkinliklere
istekli olarak katilmak,

Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin
ongoriilen vasiflar1 kazanmak igin gerekli ¢abay1 ortaya koymak,
Organizasyon yapisinda ve/veya 1is tariflerinde zamanla dogacak
degisiklikler i¢in kendini gelistirmek,

Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde calismak,

Kendisinin verimli ve etkin caligmasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirmak,

Tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’t mevzuata riayet etmek,

Verimliligini arttirilmast ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek,

Alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastiriimasini
ve uygulamasini saglamak,

Faaliyetler icin talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamak,

Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Verilen is1 6ngodriilen zaman sinirlari igerisinde kalarak ifa etmek,

Yaptig: isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii
kaydi tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan
evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki
bilgileri tanzim etmek, Gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunmak,

Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde,
amacin ger¢eklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalari
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ve aldig1 sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir lislup ve
diizende rapor halinde hazirlamak, gerektiginde bunlari ¢esitli araglarla diger
calisma arkadaslarina aktarmak,

Bagkanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamast hususunda azami itinay1 ve
dikkati gostermek,

Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka ve adaba
uygun hareket etmek,

Calisma saatleri i¢erisinde higbir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan
hal ve hareketlerde bulunmamak,

Kullanilan/kullanilacak arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak, demirbas malzemeleri zarar vermeden,
korunmasia 6zen gostererek diizenli ve verimli bir sekilde kullanmak,
Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak, hatali
kullanma ve kaybolma halinde rayi¢ bedelleri iizerinden 6demek,
Baskanlikta kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden
kullanmak,

Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, tiim islemleri hatasiz,
eksiksiz ve zamaninda yapmak,

Normal mesaiyi takip amaciyla agilan imza ¢izelgesinin sabah 8.00, 6gle
13.00, aksam 17.00’de imzalamak, fazla ¢alisma yapilmasi halinde fazla
calisma saatlerine titizlikle uymak, giris-¢ikislarda devam kontrol defterini
imzalamak,

Yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile
yirlirlige konulan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve dosya
diizenlemelerini yapmak,

Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’t mevzuat hiikiimlerine uygun
davranmak,

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili
mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine getirmek,

Mer’i mevzuatin Ongordiigli ve/veya amirler tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.
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5. Birimimizde Gerceklestirilen islemler

Personel Daire Baskanligi’nda ve Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii’ nde asagida yer

alan iglemler gergeklestirilmektedir.

v

insan giicli planlamasi
(Akademik ve idari dahil tiim personel)

v

Norm kadro planlarinin olusturulmasi
(Akademik ve idari dahil tiim personel)

AQAS Kapsaminda 5 yillik akademik kadro planinin yapilmasi

insan giicli cv havuzunun olusturulmasi ve arsivienmesi
(Akademik ve idari dahil tiim personel)

Personel segme kriterlerinin belirlenmesi ve sirecin yiritilmesi
(Akademik ve idari dahil tiim personel)

Personel ise alim - (Akademik ve idari dahil tiim personel)
Not: "ise Alim Prosediirii" kapsaminda ilgili bolim yéneticileri ile koordineli
olarak, Rektorlik onayi ile.

Referans arastirmalarinin yapilmasi ve kayit altina alinmasi
(Akademik ve idari dahil tiim personel)

Personel bilgilerinin alinmasi ve islenmesi
(Akademik ve idari dahil tiim personel)

Personel s6zlesmelerinin Hukuk Musavirligi ile koordineli hazirlanmasi / revize
edilmesi / takip edilmesi

Personel sozlesmelerinin imzalandiktan sonra 6zIik dosyalarinda muhafaza
edilmesi

Ozliik dosyalarinin standartlarinin olusturulmasi, bu standartlarin korunmasi
(KVKK ve 1SO 27001 kapsaminda)

Personel 6zliik dosyalarinin muhafaza edilmesi
(Akademik ve idari dahil tim personel)

Personel atamalari
(Akademik ve idari dahil tiim personel)

Akademik personel yeniden (slire uzatimi) atamalari

Rektor, Dekan, Middr, B6lim Baskani ve Ana Bilim Baskani atamalari

Personel emeklilik islemleri

Akademik ve idari personel is ilanlarinin ¢ikilmasi
Not: insan Kaynaklari Koordinatérliigii ile koordineli
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Profesor ve dogent kadrolarina basvurularin alinmasi

Akademik ve idari tim personel oryantasyon egitimi planlanmasi, takip
edilmesi ve kisi basina disen egitim saatinin iyilestirilmesi

Hizmet ici personel egitimleri

Egitim taleplerinin alinmasi ve Rektorlige sunulmasi

Akademik ve idari tiim personel performans degerlendirme siirecinin alt
yapisinin olusturulmasi, takip edilmesi ve iyilestirilmesi

Personel ayrilis (nakil, istifa, gorev siiresinin sona ermesi, vefat vb.) islemlerin
ylritilmesi

Akademik ve idari tim personel gikis milakatlarinin yapiimasi

Personel memnuniyet anketi yapilmasi

Personel memnuniyet anketi sonuglari iyilestirme planlarinin PUKO (planla-
uygulama-kontrol et-6nlem al) teknigi ile hazirlanmasi, takip edilmesi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin hazirlanmasi, revize edilmesi ve takip edilmesi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin Rektorliik ile koordineli tim personele teblig
edilmesi ve 6zIlik dosyalarina yerlestirilmesi

Akademik personel belge taleplerinin hazirlanmasi

Personel pasaport islemlerinin ylratilmesi

Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi

Yabanci uyruklu akademik personel galistiriimasi ile ilgili islemler

Oneri-6diil sisteminin yiritilmesi, takip edilmesi ve Rektérliige raporlanmasi

Akademik ve idari tim personel igin sikayet prosediri'niin hazirlanmasi,
sistem kurulmasi, diizeltici faaliyetlerin planlanmasi, PUKO iyilestirmelerin
yapilmasi

Akademik, idari tim personel oryantasyon rehberlerinin hazirlanmasi
(Birim bazli ve ayri ayri)

Zimmet formlarinin 6zlik dosyalarinda muhafaza edilmesi
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is basi egitim formlarinin hazirlanmasi, egitimlerinin verilmesi, béliim/birim
yoneticilerine anlatilmasi, uygulatilmasinin saglanmasi

(Unvan bazli hazirlanmasi. Ornegin; Kalite Uzman Yardimcisi, Yazilim Uzmani,
Temizlik Personeli, Glivenlik Gorevlisi vb.)

is basi egitim formlarinin 6zliik dosyalarinda muhafaza edilmesi, eksiklerin ayni
zamanda Personel Daire Baskanlgi tarafindan da takip edilmesi

Deneme siiresi degerlendirme formlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasinin
saglanmasi

Deneme siiresi degerlendirme formlarinin 6zlik dosyalarinda saklanmasi

Personel motivasyonu igin etkinlikler diizenlenmesi

Disiplin Prosediirii'niin hazirlanmasi (Akademik - idari, tiim personel icin)

Disiplin Kurulu isleyis Prosediirii'niin hazirlanmasi

Disiplin Kurulu atama yazilarinin hazirlanmasi

Disiplin kurulu atama yazilarinin ilgili personelin 6zlik dosyalarinda muhafaza
edilmesi

Performans indikatorlerinin belirlenerek, takip edilmesi ve Kalite
KoordinatorlGgi'ne raporlanmasi

Ornegin; Akademik personel devir hizi, idari personel devir hizi, Kisi basina
disen egitim satti vb.

Universite genelinde akademik-idari dahil tiim personele verilen 6zellikli
egitimlerin belirlenmesi ve bu egitimlere SERTIFIKA hazirlanmasi ve verilmesi

Ogretim Elemani yetkinlik formlarinin ilgili dekanlik/middrliikler ile koordineli
hazirlanmasi ve takip edilmesi

Hazirlanan 6gretim elemani yetkinlik formlarinin 6zlik dosyalarinda muhafaza
edilmesi

B6lum / Birim bazh teskilat semalarinin olusturulmasi

Oryantasyon Prosediirii'niin hazirlanmasi ve sirecin takip edilmesi

ise Alim Prosediirii'niin hazirlanmasi ve siirecin takip edilmesi

Terfi Prosediirii'niin hazirlanmasi ve siirecin takip edilmesi (idari personel
dahil)

Kurum disi egitimlere katilim prosediirti'niin hazirlanmasi ve siirecin takip
edilmesi
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Calisan Memnuniyet Anketi Uygulama Prosediri'niin hazirlanmasi ve siirecin
takip edilmesi

ise Alim Genel Yetenek Testi Degerlendirme Prosediirii'niin hazirlanmasi ve
surecin takip edilmesi
(Genel Yetenek testi uygulanacaksa hazirlanmalidir)

Gorevlendirme Prosediirii'niin hazirlanmasi ve siirecin takip edilmesi (idari
Personel Dahil)

Personel avans prosediiri'nin hazirlanmasi (Avans veriliyor ise)

Personel Prosediirii'niin hazirlanmasi ve sirecin takip edilmesi

(insan kaynaklari politikalari, calisma ilkeleri, terfi, icret politikasi, is giicii
planlamasi, ise alim, ihbar siireleri, ¢cikis miilakatlari, zimmet, calisma kosullari,
fazla calisma, fazla calisma onayi, izinler, mazeret izinleri, hastalik izni,
performans degerlendirme vb. tim personel siirecleri)

Kilik-kiyafet prosediri'niin hazirlanmasi ve siirecin takip edilmesi

Kadro planlama prosedirii'niin hazirlanmasi ve siirecin takip edilmesi

is basi oryantasyon talimati'nin hazirlanmasi ve siirecin takip edilmesi

Yilda bir kez egitim ihtiyag analizi yapilmasi

Yonetici Oryantasyon Programlarinin organize edilmesi

Personel Talep Formu olusturulmasi (Mevcut yada ek kadro igin)

is Bagvuru Formu'nun hazirlanmasi

Bolim faaliyet raporlarini Rektorlige sunulmasi
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6. Is Akis Semalarimiz

6. 1. Hizmet Belgesi Hazirlama s Akis Semasi

Tigili personel EBYS (Elektronik Belge Yoénetim Sistemi) sistemi
tizerinden Personel Isleri sekmesi icerisindeki “Akademik Hizmet
Belgesi” formuna bilgilerini ve resmi yazinin génderilecegi yeri

dizenleyip doldurur.
]

Tlgili personelin EBYS sistemi {izerinden gelen “Akademik
Hizmet Belgesi” formunun dogrulugu Personel Daire Baskanlig
calisani tarafindan sistem bilgileri ve Ozliik Atama dosyasindan

kontrol edilip paraflanir ve onaylanir.

l

Tlgili Hizmet Belgesi personelin bagli bulundugu rota siirecindeki

siraslyla boélim-program baskanhdi/mudirlik/dekanlik ve rektor

yardimciligi parafindan geger.

!

Kontrol edilen ve paraflanan hizmet belgesi Rektor tarafindan

EBYS sistemi izerinden E-imzalanir.

|

Rektor tarafindan E-imzalanan

Birimimiz
blnyesinde
gercgeklestirilen
islemler, bir sistem
dahilinde olup,
kalite dokiiman

hizmet belgesi ilgili personele EBYS

sistemi lzerinden teblig edilir.

numarasi alan is
akis semalari ile
kayit altina
alinmistir.
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. 6. 2. Istifa islemi Is Akis Semasi
Is akis semalari,

gerek yeni Personel, istifa siirecinde 6nce
baslayan ilgili Fakiilte/Yiiksekokul
personellerin iSsTiFA amirligine dilekge ile istifasini
stirece adapte iSLEMLERI - sunar.

olmalarin, \_/_
gerekse de

kurumsal hafizanin l

verlesmesi amacini

tasimaktadr. Tigili Fakiilte/Yiiksekokul amirligi, istifa talebini
dederlendirip, Rektdrliik makamina istifanin

uygunluk durumunu st yazi ile arz eder.

'

Rektoriin istifayl onaylamasi durumunda EBYS (Elektronik Belge

Yonetim Sistemi) lizerinden istifa belgesini Personel Daire
Baskanligi, idari ve Mali isler Daire Bagkanligi'na ¢ikis

islemlerinin geredi icin havale eder.

v

Personel Daire Baskanlidi,

istifasi onaylanan personele
“ilisik Kesme Belgesi” ni

teslim eder.

\/

“flisik Kesme Belgesi”, personel tarafindan énce ilgili

Fakdilte/Yiksekokul amirliine sonrasinda Rektorliige

bagh diger idari birimlere imzalatilir.

\ 4

Personel Daire Baskanlidi, personelin (iniversite kimlik kartini

teslim alarak personelin Gniversiteden ilisigini keser.




Personel Daire
Baskanligi 'nda
yiirtitiilen tiim
girdiler veri giris
islemi ile kayit
altina

alinmaktadur.

6. Is Akis Semalarimiz

6. 3. Veri Giris Islemi Is Akis Semasi

(IIgiIi personelin 6zllk, disiplin, izin ve terfi islemlerinin ve elektronik ortamda\
saklanmasi gereken diger tiim islemlerin GELSIS sistemine veri giris islemleri
yapilir. YOKSIS sistemine akademik kadrolarda meydana gelen degisiklikler,
disiplin islemleri, yabanci uyruklu &gretim elemanlarina iliskin bilgi girisleri yapilir.

- J

GELSIS ve YOKSIS’e

eklenmesi veya HAYIR
giincellenmesi gereken

veri var mi?

Veri GELSIS ve YOKSIS’e

eklenir / giincellenir.

VERI GIRiSI
TAMAMLANIR.
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6. 4. Vize Belgesi Hazirlama Is Akis Semasi

Ilgili personel EBYS (Elektronik Belge Yénetim Sistemi) sistemi
tizerinden Personel Isleri sekmesi icerisindeki “Akademik Vize

Belgesi” formuna bilgilerini ve resmi yazinin gdnderilecegi yeri

diizenleyip doldurur.

figili personelin EBYS sistemi iizerinden gelen “Akademik Vize
Belgesi” formunun dogrulugu Personel Daire Bagkanhdi caligani
tarafindan sistem bilgileri ve Ozliik Atama dosyasindan kontrol

edilip paraflanir ve onaylanir.

l

Tlgili Vize Belgesi personelin bagl bulundugu rota siirecindeki

siraslyla béliim-program baskanhgi/mudurliik/dekanlik ve rektor

yardimciligi parafindan geger.

!

Kontrol edilen ve paraflanan hizmet belgesi Rektor tarafindan

EBYS sistemi lizerinden E-imzalanir.

v

Rektér tarafindan E-imzalanan Vize belgesi ilgili

personele EBYS sistemi izerinden teblig edilir.
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6. 5. Yillik izin Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

YILLIK IZIN
ISLEMI

4857 sayili Is Kanunu kapsamina giren isyerlerinde calisan
personelden, is yerine girdigi glinden baslayarak, en az 1
(bir) yil galismis olanlara, is yerindeki kidemlerine gore

yillik Gcretli izin verilir.

\4

Personel, EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemi

tizerinden olusturulan “Akademik Yillik izin Formu” nu

doldurarak izin talep eder.

Yillik izin
Onay Formu
GELSIS'te
kayit altina

alinir.

\

Yillik Izin Formu

eksiksiz ve tam — HAYIR—>

l

doldurulmug mu?

Yillik izin Formu iade

edilir, personel tarafindan

| tekrar dizenlenir.

Yillik izin talebinde bulunan personelin izin

formundaki ilgili tarih ve siirelerin kontroli,

Personel Daire Baskanhdi'ndaki gorevli personel —

tarafindan saglanir ve onay siireci baglatilir.

v

Iigili yillik izin, personelin bagh bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust
Amirler) tamamlayarak, Rektdre-imzasi ile imzalanarak siireg

tamamlanir.




Prosediirlerimiz
Kalite  Dokiiman
numarast almis ve
belirli  krtierleri
saglayan yol
gosterici

belgelerdir.
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7. Prosediirler

7. 1. Akademik Personel insan Kaynaklar1 Yonetimi Prosediirii

1.

AMAC

Bu prosediiriin amaci, Istanbul Gelisim Universitesi akademik personelin insan
giicli planlamasi, norm kadro olusturulmasi, atama, terfi, gérevlendirme,
performans degerlendirmesi, tesvik ve ddiillendirme vb. islemlerinin
yapilmasina iliskin esas ve yontemleri belirlemektedir.

KAPSAM

Bu prosediir, Istanbul Gelisim Universitesi akademik personelini kapsar.

KISALTMALAR

EBYS : Elektronik Belge Yonetim
Sistemini,

GELSIS : Gelisim Bilgi Sistemini,
PERSIS : Akademik Personel Bilgi
Sistemini,

SGK : Sosyal Giivenlik Kurumunu,
YOK : Yiiksekogretim Kurulunu,
YOKSIS : Yiiksekogretim Ortak Veri Tabani
Sistemini ifade eder.

TANIMLAR

Rektorliik : Istanbul Gelisim
Universitesi Rektorliigii’nii

Daire Baskanhg : Personel Daire Bagkanligi’n1
Koordinatorliik : Insan Kaynaklari
Koordinatorligii’nii

Aciktan Atama : Herhangi bir kamu kurum ve

kurulusunda gbérev yapmayan personelin atamasini,
Yeniden Atama : Daha 6nce herhangi bir kamu kurum

ve kurulusunda gorev yapmis olan personelin yeniden atanmasini,
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Istihdam : Yeni baslayacak olan personelin
yerlestirilmesini,

Performans Degerlendirme : Personelin is veriminin 6l¢iilmesini,
Egitim . Personelin mesleki yetkinliklerinin
gelistirilmesini,

Norm Kadro . Planlanan ve hedeflenen kadronun

tespit ve standart haline getirilmesini,
Tesvik : Personelin ticret tesvikini ifade eder,
Personel : Akademik personeli ifade eder.

5. SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetilmesinden Personel Daire Bagkanligi ve
primer olarak Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii sorumludur. Prosediiriin
yonetilmesi ve uygulanmasina iliskin sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

6. FAALIYET AKISI
6.1. Planlama
6.1.1. Norm Kadro Standartlari

Norm kadro planlamasi, insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii sorumlulugundadir.
Norm kadro plani, yok.gov.tr iizerinden Lisans Programi A¢gma Olgiitleri bashiginda
“Mevcut Boliimlere Lisans Programi A¢arak Ogrenci Alinmasi icin Olgiitler ve

Basvuru Format1” nin belirledigi usuller ¢ercevesinde yapilmaktadir.

Boliimiin acgilmast icin Minimum Standartlar, Yiiksekogretim kurumlarinda bir
boliime lisans programi agilarak 6grenci alinabilmesi i¢in s6z konusu bdliimiin
Yiiksekogretim Kurulu karari ile kurulmus ve YOKSIS Veri Tabaninda da yer aliyor
olmast gerekmektedir. Lisans programi agilarak Ogrenci alimi teklifinin
yapilabilmesi i¢in o boliimde kadrolu kurul tarafindan belirlenen asgari 6gretim
iiyesinin kadroya atanmus olmasi ve bolimiin kadrosundaki Ogretim iiyesi

bilgisinin YOKSIS Veri Tabaninda yer almas1 gerekmektedir.
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(Ornegin 1 Profesor, 1 Dogent, 1 Doktor Ogretim Uyesi, 1 Arastirma Gorevlisi gibi)

Ilgili Béliimlerde gorev yapan/yapacak tiim akademik personelin yetkinlikleri,
“Ogretim Elemam Yetkinlik Bilgi Formu” iizerinden ilgili dekanlik/miidiirliik
tarafindan kontrol edilir. Ogretim elemani yetkinligi kapsaminda verebilecegdi dersler
yazilir ve ilgili program/bdliim baskanlari tarafindan onaylanir. Formlar insan
Kaynaklar1 Koordinatorliigii'ne teslim edilir. insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii
onayindan sonra Personel Daire Baskanligi’na gonderilir. Kontrol edilen formlar
akademik personelin “Ogretim Elemam Yetkinlik Bilgi Formlar” ozliik
dosyalarina yerlestirilir. Bu formlarda, akademik personelin yetkin oldugu dersleri,

uzmanlik alanlari, mesleki tecriibeleri, bilimsel arastirmalar1 vb. bilgileri igerir.
6.1.2. Norm Kadro Plam1 Olusturulmasi

Norm kadro, YOK standartlarinin disinda asagidaki girdiler dogrultusunda

olusturulmaktadir;

e Stratejik olarak belirtilen biiylime alanlar1 ve planlanan yeni birim veya
bolimler,

e Acilmasi planlanan boliimler tarafindan sunulacak hizmetler,

e Yeni teknolojinin kullanilmasi karar1 ve mevcut personelin gelecek alanda
yetkin olmamasi veya say1 olarak yetersiz olmasi,

e Ogrenci sayisinda yasanan artis,

e Akademik Personel Ihtiyaci Talep raporu ve gerekgeleri,

Bu kapsamda tiim birimler, sunacagi hizmetlerin aksamamasi igin, bir sonraki yil
ihtiyag duyacag personel niteliklerini ve sayilarini belirler. Tlgili béliim/program
baskanlari, her yil Aralik ay1 sonuna kadar “Akademik Personel ihtiyaci Talep
Formu” nu doldurarak hangi pozisyon i¢in hangi yetkinliklere sahip, ihtiya¢ olan
personel sayist ve gerekcgelerini yazarak Birim Yoneticisi Dekanlik/ Miidiirliiklere
ulastirir. Birim Yéneticisi Dekanlik/Miidiirliik onaymdan sonra form, Insan

Kaynaklar1 Koordinatorliigli ve Personel Daire Bagkanligi’na ulastirilir. Gelen




Akademik personel
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yayimlanmaktadur.
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formlar “Norm Kadro Planlamasi1 Formu” {izerinden kontrol edilerek
degerlendirilir. Norm Kadro Planlama Raporunda, bdliimlerin ders yiikii, 6gretim
elemanlar1 bagina diisen ders saati ve akademik personelin ihtiyact belirtilmektedir.
Bu ¢ergevede yetkinliklere uygun ihtiyacin karsilastirilmasi yapilmis olur. Uygun
bulunan personel ihtiyaglari, Insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii, Kaliteden Sorumlu

Rektor yardimcist ve Rektor onayr aldiktan sonra planlamaya dahil edilir.

Donem igerisinde planlanmayan bir isten ayrilma (istifa) s6z konusu olur ise Yari

Zamanl 6gretim elemanlar1 yasanan agig1 kapatmaktadir. Bu duruma istinaden;

e 40-a Gorevlendirmeleri: Ogretim elemanlar: haftalik ders yiikiinii
dolduramadiklar taktirde, kendi iiniversitelerinin diger birimlerinde veya o
sehirdeki yiiksekdgretim kurumlarinda ders yiikiinii doldurmak {izere 2547
Sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 40-a maddesi uyarinca gorevlendirilirler,

e 40-b Gorevlendirmeleri: Ogretim elemanlarinin  kendi arzusu ve
tiniversitenin ihtiya¢ duymasi halinde, en az bir egitim-6gretim y1l1 i¢in 2547
Sayil1 yliksekdgretim Kanunun 40-b Maddesi uyarinca gorevlendirilirler,

e 40-¢c Gorevlendirmeleri: Ogretim elemanlari, Tiirk Silahli Kuvvetleri ve
Emniyet Teskilatina bagl yiiksekdgretim kurumlarinin 6gretim elemani
ithtiyacini karsilamak iizere ad1 gegen kurumlardan gelen teklif tizerine 2547
Sayil1 yiiksekdgretim Kanunun 40-c Maddesi uyarinca gorevlendirilirler,

e 40-d Gorevlendirmeleri: Ogretim elemanlar;, baska sehirlerdeki
yiiksekdgretim kurumlarinda ders vermek 2547 Sayili yiiksekdgretim

Kanunun 40-d Maddesi uyarinca iizere gorevlendirilirler.

Universite igerisindeki ders gorevlendirmeleri kapsaminda ilgili akademik birimler
aras1 ders verme talepleri, akademik birimler arasi ders gorevlendirme yazismalari
yonetim kurulu karari ile alinir. {lgili akademik birimi disinda ders verecek olan
Ogretim elemanlari, ders vermeleri uygun bulunan ilgili fakiilte dekanlig1 veya ilgili
midiirlik yonetim kurulu kararlart ile ilgili akademik birimlerde ders vermek {izere

gorevlendirilirler.
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6.1.3. Kadrolarin Onaylanmasi ve ilan Siireci

Akademik kadro ilan siireci Personel Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiiliir. Talep
edilen akademik personel ihtiyaglari, Rektorliik ve Genel Sekreterlik birimleri
tarafindan ilanin son sekli ve detaylar1 kontrol edilerek ilan onayu ile birlikte Personel
Daire Baskanligina geregi icin havale edilir. Akademik personel ilanlari, Ogretim
Uyeleri (Profesér, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi), Ogretim Elemanlari (Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi) olarak iki ayr1 kategoride génderilir. Ogretim
tiyesi ilanlar1 i¢in Bagbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Genel Yaym Miidiirliigii’ne
Istanbul Gelisim Universitesi Rektorliigii e-imzas ile Daire Baskanlig: tarafindan
resmi Uist yaz1 ve ilan eki hazirlanir. Bagbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Genel
Yaymn Miidiirliigii'ne gidecek olan iist yaz1 Rektér tarafindan E-imzalanir. Ogretim
Uyesi ilanlar igin hazirlanmis olan ilan metni ve akademik personel ilan eki,
imzalanan {ist yazi ile birlikte CD’ye de kopyalanir. Ust yaz1 ve akademik personel
ilani, Bagbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Genel Yaym Miidiirliigii adresine
gonderilmek iizere kargolanir. Bagbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Genel Yayin
Miidiirligi’ne gonderilen kargo ulasgimindan sonra kontrolii gerceklestirilip bir
sonraki giinde yayma alinir. Ogretim {iyesi ilan1 Resmi Gazete’nin, ¢esitli ilanlar
sekmesi icerisinde “Istanbul Gelisim Universitesi Rektorliigii’'nden” baslikl1 olarak
yayimlar. Ogretim Uyesi ilan1, Universitenin internet sitesinde, Resmi Gazete’ de
yayimlandig1 tarihten hemen sonra yaymmlanir. Ogretim elemanlari (Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi) ilanlar1 YOKSIS sistemi {izerinden ilgili kadro
sartlarina gore hazirlanir. Diizenlenen ilanlar Yiiksekogretim Kurulundaki yetkili
memur tarafindan kontrol edildikten sonra bagvuru tarihine goére yayina alinir.
Ogretim  elemanlar1  ilam,  Universitenin  internet  sitesinde  de

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

yayimlanir.
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6.2. Basvurularin Alinmasi ve Atama Islemleri
6.2.1. Akademik Basvurular

Akademik personel temini ic¢in dis kaynagm kullanilip ve i¢ kaynaga

doniistiiriilmesi;

a) Mevcut Web lizerinden alinan basvurular ve olusan havuz,
b) Yazili Basin,

c¢) Insan Kaynaklari kariyer siteleri,

flan disinda yapilan 6zgegmis havuzu olusturma siireci, web sitemiz, diger insan
kaynaklari kariyer siteleri, yazili basin lizerinden yapilmaktadir. Buralardan gelen
ozgecmisler Insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii tarafindan degerlendirmeye alinir.
Bu degerlendirme ¢ergevesinde ihtiyaci olan ilgili akademik dekanlik/miidiirliiklerin
e-posta adreslerine yonlendirilir. Uygun bulundugu takdirde aday ile ilgili goriisme
takvimi Insan Kaynaklari Koordinatérliigii tarafindan olusturulur. Goriigme
neticesinde olumlu bulunan adaylar ile sartlar konusularak karsilikli anlasma
saglanir. Isten ayrilmasi muhtemel olan akademik personel yerine
dekanlik/miidiirliikler temin ettikleri CV leri Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii ile
paylagirlar. Insan Kaynaklari Koordinatérliigii ilgili CV sahibi ile goriiserek;

goriisme takvimi organize eder.
6.2.2. Akademik Personelin ilana Basvuru Siireci

Akademik personel bagvurulari, ilgili ilanin duyuru tarihinden son basvuru
tarthine kadar kabul edilir. Bagvuran adaylar (Profesoér ve Dogent Doktor) ilgili
ilan detaylar1 kapsaminda, yayin dosyalar1 ve bagvuru dilekgesi ile Rektorliige
sahsen basvuruda bulunur. Doktor Ogretim Uyeleri ilgili ilan detay1 kapsaminda,
yayin dosyalar1 ve bagvuru dilekgesi ile ilgili dekanlik/miidiirliige sahsen
bagvuruda bulunur. Ogretim {iiyesi disindaki Ogretim elemanlari basvurulari

(Ogretim Goérevlisi ve Arastirma Gorevlisi) ilgili ilan detaylar1 kapsaminda,
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duyuru baslama tarihinden son bagvuru tarihine kadar sahsen veya posta yolu ile

ilgili akademik birimin dekanlik/miidiirliigiine bagvuruda bulunur.

Bagvurusu onaylanan personel, ilgili dekan veya miidiir ile birlikte sézlesme
sartlar1 icin Rektor ile goriisiir. Anlagsma saglanan personel i¢in ilgili akademik
takvimi icerisine alan “Belirli Siireli Is Sézlesmesi” taraflarca imzalanir. Personel
sozlesme imzaladiktan sonra atama 6zliik dosyasinda bulunmas1 gereken evrak
listesi, Personel Daire Bagkanligi tarafindan personele teslim edilir. ““ Belirli Siireli
Is Sozlesmesi” 1 yillik siireci kapsadigindan (Akademik Egitim-Ogretim Yilr)
dolay1 performansi ve verimi yiiksek olan personel i¢in ikinci bir sézlesme

yapilmadan belirsiz siireli is szlesmesi olarak devam eder.
6.2.3. Ogretim Uyesi Kadrolarina Atama ve Yiikseltme Siireci

Ogretim Uyesi (Profesor, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi) kadrolarma yapilacak
olan atama ve yikseltmelerde, akademik personel adaylarinin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 65. Maddesi geregince hazirlanmis ve yayimlanmis

olan, Ogretim Uvyeligine Yiikseltilme ve Atama Yonetmelisi ile Universitemiz

Ogretim Upyeligine Atama ve VYiikseltilme Kriterleri'nde belirtilen kosullara

uygunlugu g6z oniine alinir.

6.2.4. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlar1 Kadrolarina Atama ve

Yiikseltme Siireci

Ogretim Elemanlar1 (Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi) kadrolarina
yapilacak olan atama ve yiikseltmelerde, akademik personel adaylarinin, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 31.ve 33. Maddesi geregince hazirlanmis ve

yayinlanmis olan, Ogretim Uyesi Disindaki _Ogretim__Elemani _Kadrolarina

Yapilacak Atamalarda uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarina Iliskin

Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile belirtilen kosullara uygulugu g6z 6niine

alinip, 6gretim elemanlariin atamalart yapilir.



http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/06/20180612.htm&main=http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/06/20180612.htm
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12295&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyesi%20D%C4%B1%C5%9F%C4%B1ndaki%20%C3%96%C4%9Fretim%20Eleman%C4%B1%20Kadrolar%C4%B1na%20Naklen%20veya%20A%C3%A7%C4%B1ktan%20Yap%C4%B1lacak%20Atamalarda%20Uygulan
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http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12295&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyesi%20D%C4%B1%C5%9F%C4%B1ndaki%20%C3%96%C4%9Fretim%20Eleman%C4%B1%20Kadrolar%C4%B1na%20Naklen%20veya%20A%C3%A7%C4%B1ktan%20Yap%C4%B1lacak%20Atamalarda%20Uygulan
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6.2.5. Siireli Olarak Atanan Ogretim Elemanlarinin Yeniden Atanmasi

Ilgili akademik birimler tarafindan atanan gretim elemanlarinin gérev siirelerini
uzatma islemleri; 6gretim elemanlarinin atandigi tarihten, atama siiresinin bitecegi
tarihe gore Personel Daire Baskanligi’nin, GELSIS (Gelisim Bilgi Sistemi) sistemi
tizerinden, Personel Yeniden Atama takip tablosundan, atama bitis siiresinden altmis
(60) giin once sistem tarafindan uyarilir. Personel Daire Baskanligi, ilgili akademik
birime Rektdr e-imzali atama siireleri konulu iist yaz1 génderir. ilgili akademik

birim, Universitemiz Ogretim Uyelisine Atama ve VYiikseltilme Kriterleri’nde

belirtilen kosullardaki yeniden atama 6lg¢iitleri uyarinca, atanmasinin uygunlugu géz
Online alir. Siireli atanan O6gretim elemanlarinin yeniden atama islemleri bu
dogrultuda gerceklesir. Tiim atama islemleri EBYS Uzerinden Personel Daire

Bagkanlig1 tarafindan yapilir.
6.3. Veri Giris Islemleri

Universitemizde gdrev yapan personelin 6zliik, 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,

yabanct uyruklu oOgretim

elemanlarina iliskin bilgi girisleri yapilir.
6.4. Elektronik Kart (Universite Personel Kimlik Kartr)

Universitemizde, s6zlesmeli ve gorevli personel olarak gorev yapan, unvan degisen
akademik personellerin GELSIS sistemi iizerinden &zliik kayit islemleri
gerceklestirildikten sonra sistem tarafindan otomatik olarak personelin kart basim
islemi talep edilir. Personel kimlik kartlar1, Bilgi Islem Daire Baskanligi’nca basilir.
Kimlik kartlari, personellere teslim edilmek iizere Personel Daire Bagkanligi’na
gonderilir. Tlgili personel kimlik kartin1 “Zimmet Formu”nu imzalayarak teslim

alir.
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Universite Personel Kimlik Kartlari, personellerin bagli bulundugu ilgili
dekanlik/miidiirliik sekreterliklere gonderilir. Sekreterlik tarafindan “Zimmet
Formu” karsiligi teslim edilir. Imzalanan zimmet formlari Personel Daire

Baskanligi’na teslim edilir.
6.5. Personel Egitim ve Gelistirme
6.5.1. Egitim Faaliyetlerinin Amaclar

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

b) Istanbul Gelisim Universitesi’nin belirledigi hedeflerine ulasiimasi igin
kurumun temel degerlerinin, vizyon, misyon ve Kkalite politikasinin
calisanlara aktarilmasi, benimsetilmesi ve biling diizeyinin artirilmast,

C) Arastirma Gorevlisi unvani ile gérev yapan personelin yiiksek lisans veya
doktora egitimi tamamladiktan sonra ogretim iiyesi kadrosu icin nitelikli

insan giiciiniin altyapisinin olusturulmasinin saglanmasi,
6.5.2. Insan Kaynaklar1 Yonetimi Komitesi

Istanbul Gelisim Universitesi’nin egitim faaliyetlerini siirdiirebilmesi igin Kalite’den
sorumlu Rektor Yardimeisi baskanhiginda “insan Kaynaklar: Yonetimi Komitesi”

kurulmustur.
6.5.3. Egitim Thtiyacinin Belirlenmesi

Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan tiim dekanlik/miidiirliik ve idari kadro
yoneticilerine her y1l Kasim ayinda “Calisan Egitim Talep Formu” gonderilerek,
kendilerine bagli personelin egitim taleplerini almasi istenir. Doldurulan formlar

Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii'ne teslim edilir.

Yillik egitim plani “insan Kaynaklar1 Yénetim Komitesi” nde olusturulur. Yillik

egitim plani olusturulurken;
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Calisan Egitim Talep Formlari,

YOK Kanunlar ve gereklilikleri,

AQAS Standartlari,

Uluslararasi giincel literatiirler,

Yurt disinda marka olmus bir iiniversite’nin egitim konulart vb. gézoniine

alinir.

6.5.4. Yillik Egitim Planinin Hazirlanmasi

“Insan Kaynaklar1 Yonetim Komitesi” tarafindan yillik egitim planinin son sekli

verilir. Aralik ayinda Rektorliik onayina sunulur.

6.5.5. Planlanan Egitimlerin Uygulanmasi

a)

b)

Insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii tarafindan Aralik aymin son haftasi tiim
Istanbul Gelisim Universitesi geneline duyurusu yapulir.

Yillik egitim planinin o yili i¢inde organize edilmesi ve etkinliginin takip
edilmesinden Insan Kaynaklar1 Koodinatérliigii sorumludur.

Egitim Oncesinde, salon ve egitim materyallerinin tam ve eksiksiz olmasi
egitim sirasinda yasanacak sorunlarin oniine gecilmesi saglanir.

Egitim baslamadan once “Egitim Kayit Formu” katilimcilar tarafindan
imzalanir. “Egitim Kayit Formu” katilimcilara imzalatilmasindan insan
Kaynaklar1 Koordinatorliigii sorumludur.

Egitim tamamlandiktan sonra “Egitim Katilmc1 Degerlendirme Formu”
tiim katilimcilara insan Kaynaklari tarafindan doldurulur. Doldurulan tiim
degerlendirme formlari egitim bazli Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii

tarafindan degerlendirilir. Aylik olarak konsolide rapor Rektor’liige sunulur.
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6.5.6. D1s Kaynakh Egitimler

Dekan ve Midiirlerin talepleri, personelin beklentileri, ilgili mevzuat degisiklikler,
teknolojide yasanan degisimler ve yenilikler sebebiyle gelecek talepler “insan

Kaynaklar1 Yonetimi Komitesi” tarafindan degerlendirmeye alinir.

“Insan Kaynaklar1 Yonetim Komitesi” tarafindan yil i¢inde degerlendirilen dis
egitimlerin Biitgesi Rektorliigiin onayina sunulur. Rektorliigiin onayindan sonra
gerekli kurum dis1 gorevlendirmeler yapilir ve ilgili dekanlik/miidiirliiklere bildirimi

saglanir.
6.5.7. Egitim Iptali veya Ertelenmesi

Yillik Egitim Planinda yer alan ve uygulanan egitimlerin olagan dis1 durumlardan
dolay1 (Hava sartlari, Egitmenin raporlu olmasi vb.) iptalinin olmasi durumda tiim

dekanlik/miidiirliiklere bildirimi saglanir.

Iptal edilen egitimlerin nedenlerinin kayitlar1 Insan Kaynaklari Koordinatorliigii

tarafindan tutulur.
6.5.8. Egitim Sonuclarimin Degerlendirilmesi

Katilimcilar tarafindan doldurulan “Egitim Katilimci1 Degerlendirme Formu” nun
icerisinde yer alan goOriis ve Onerilerin dikkate alinmasi bir sonraki egitime
yansimamasi igin Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan Rektorliige aylik

olarak raporlanir.
6.5.9. Egitim Kayitlarimn Muhafaza Edilmesi

a) Personelin katildign tiim i¢ ve dis egitimler GELSIS yazilim programi
tizerinden kayit altina alinir.

b) Kurum disinda egitimlerle ilgili tiim sorumluluk dekan veya miidiire aittir.

c) “Egitim Kayit Form” larinmm saklanmasindan Insan Kaynaklari

Koodinatorliigii sorumludur.
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d) Her personelin aldigi egitimlerin kayitlar1 mutlaka 6zlikk dosyasina

islenmelidir.
6.6. Personel Motivasyonu ve Tutundurma

Personele iiniversite tarafindan motivasyon ve fiicretlendirme anlaminda yayin
tesviki, yabanci dil tesviki, verilir. Orgiitsel baglilig1 arttirmak, aidiyet duygusunu ve
personel arasi iligkilerin giiclenmesini saglamak i¢in sosyal, kiiltiirel ve sportif

faaliyetlerin desteklenmesi amaglanir.
6.6.1. Tutundurma

Ogretim Elemanlari ders vermelerinin disinda, birim ve birey bazinda belirlenen bazi
hedefler verilerek performanslar1 objektif olarak “Akademik Personel Performans
Degerlendirme Prosediirii” ne izlenir ve degerlendirmeye alinir. “Akademik
Personel Performans Degerlendirme Prosediirii” ne gore degerlendirilen
akademik personeller Rektorliik tarafindan degerlendirilir. “Akademik Personel
Performans Degerlendirme Prosediirii” niin yiiriitilmesinden Insan Kaynaklari

Koordinasyonu ile Rektorliik sorumludur.

Ogretim elemanlar1 ve aragtirma gorevlilerine egitim-6gretim yil1 igerisinde egitim
faaliyetlerini desteklemek amacuyla, ilgili dekanlik/midiirliik tarafindan aragtirma ve
egitim-0grenimini  tamamlayabilme izinleri verilir. Arastirma ve gelistirme
konusunda performans: yiiksek olan personel igin egitimleri tamamlandiktan sonra

kadroya alinmak {izere imkan saglanir.

Doktora egitimi devam eden personele, kendi asli gorevlerini ve ders

yiikiimliiliiklerini aksatmadan Rektorliik tarafindan onaylanan izinler verilmektedir.

Personelin gerek yurt i¢i gerek yurt dis1 arastirma, inceleme yapmak amaciyla

desteklenir.
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6.6.2. Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif Alanlarin Kullanim
Personelin akademik takvim yili i¢erisinde;

a) Kongre, seminer, ssmpozyum, ¢alistay faaliyetleri,

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

€) Resmi bayramlar, anma toreni ve 6zel giin faaliyetleri,
d) Kiiltiirel etkinlikler ve gezi faaliyetleri,

e) Spor organizasyonu saglayan tiim faaliyetleridir.

Bu kapsamda personel egitim-6gretim faaliyetlerinin yani sira sosyal, kiiltiirel ve
sportif alanlardan da faydalanmasini saglamak adina her yil biiyiiyerek gelisme

saglanmas1 hedeflenerek personelin motivasyonu ve gelisimi desteklenir.
6.6.3. Personel Tesvik Odenegi ve Ucretlendirme
6.6.3.1. Yabanci Dil Belgesi Tesviki

Akademik personel lniversite tarafindan Yiksekogretim Kurulu Baskanligi’nca
kabul edilen yabanci dil sinavinda 80 Puan ve {izeri almas1 durumunda bir kereye

mahsus olmak iizere {iniversite yonetimin belirledigi yabanci dil tesvik ticreti 6denir.
6.6.3.2. Akademik Yayin Tesviki

Akademik personelin {iniversite i¢i, Universite dis1 yayin ve makalelerinde

“Akademik Tesvik Odenegi Yonetmelii” esaslar1 uyarinca tesvik ve destek

saglanarak, personelin yaymnlarini arttirmasina katkida bulunulur. Akademik
personelin iiniversite i¢i yayin ilkeleri ve yaymn kurulu yonergesi kapsaminda,

“istanbul Gelisim Universitesi Yayin ilkeleri ve Yayin Kurulu Yonergesi”

esaslar1 uyarinca tesvik ve destek saglanir.



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/3.5.20158305.pdf
https://www.gelisim.edu.tr/tr/yonergeler#collapseTwo-52
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6.7. Performans Degerlendirme Sistemi
6.7.1. Performans Degerlendirme Sisteminin Isleyisi

Performans degerlendirme isleyisi Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan
yiiriitiiliir. Buna istinaden performans degerlendirme stirecinin 2019 yilindan itibaren
yapilmasi planlanmaktadir. Universitemizde gorev yapan akademik personellere
uygulanacak “Performans Degerlendirme Sistemi”, sistemi lizerindeki gostergeler
(Ogretim elemani bagina diisen ders saati, uzmanlik alanlarina gére sertifikalari vb.)
ve yetkinlikler olmak {izere diizenlenir. Sistemin isleyisi akademik birim dekan ve

miidiirlerinin sorumlugu ¢ercevesinde ilerler.
6.7.2. Performans Degerlendirme Donemi

Performans Degerlendirme Sistemi yilda bir defa yapilmaktadir. Bir 6nceki yilin
akademik takvimini kapsayacak sekilde ilgili dekan veya miidiir tarafindan takip
eden Haziran ay1 sonuna kadar yapilir. Degerlendirmeye esas alinacak personelin en

az 6 (alt1) ¢aligmig olmas1 gerekir.
6.7.3. Performans Degerlendirme

Performans degerlendirme “Akademik Personel Performans Degerlendirme

Prosediirii” ne gore yapilir.
6.7.4. Performans Ciktilarina itiraz Etme

Performans degerlendirme c¢iktilar1 karsilikli mutabakattan sonra geri bildirim
olmast durumunda ilgili dekanlik/miidiirliige on giin igerisinde yazili ve sozlii
basvurabilir. Yapilan bagvuru Rektorliige iletilir. Performans sonucu Insan
Kaynaklar1 Koordinatorliigli, Rektorliik ve Rektorliik tarafindan belirlenen bir

Ogretim elemani tarafindan

degerlendirilir.
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6.7.5. Performans Ciktilarina itirazin Degerlendirilmesi

Performans sonucu Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii, Rektorliik ve Rektorliik

tarafindan belirlenen bir 6gretim elemani tarafindan degerlendirilir.

6.7.6. Performans Degerlendiricilerin Sorumluluklari

a)

b)

f)

Performans Degerlendirmesi yapilan personellerin dokiimanlariin gizliligi
iceriklerinin ¢alisan disinda kimsenin bilmiyor olmasi,

Personelin Is Akis1 igerisinde yetkinliklerin dogru belirlenip, personelin
stirekli olarak izleniyor olmasi,

Degerlendirme asamasinda personel hakkinda nesnel degerlendirmeler
yapmak,

Degerlendirme asamasinda belli araliklarla calisana geri bildirimde
bulunmak,

Bir donem igerisinde gelisim planinin yapilmasi ve uygulanmasinin
saglanmasi,

Dokiimantasyon igerisinde yer alan ve calisanin hakli sebeplerle mazerette

bulunmasini degerlendirmek,

6.7.7. Personelin Sorumlulugu

a)

b)

6.7.8.

Performans Degerlendirmesi yapan dekan veya miidiiriin eksik buldugu ve
bu konuda yaptig1 elestiriler ve uyarilari ve hatta onerileri dikkate almak,
Performans Degerlendirme siirecinin sonunda geri bildirim goriismesi

asamasinda yapilacak degerlendirmeleri agik¢a ifade etmektir.

Personel Daire Bagkanlig ve insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii

Sorumluluklar:

a)

Performans Degerlendirme siirecinin etkin kullanimi, ¢agdas anlayis diizeni
cergevesinde degerlendirme tekniklerine uygun olarak siirecin izlenmesi ve

sistemin gelistirilmesinden Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii sorumludur,
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b) Performans Degerlendirme form ¢iktilarinin 6zliik dosyalarinda muhafaza
edilmesinden Personel Daire Baskanlig1 saglanir,

c) Performans Degerlendirme siirecinde personellere yapilan her tiirlii yazisma,
evrak ve belgeler gizlilik esasia dayali olarak yapilmasini insan Kaynaklar1
Koordinatorliigii saglar.

d) Performans  Degerlendirme  isleyisinde  gizliligi  ihlal  eden

dekanlik/miidiirliik, degerlendiriciler ve personeller hakkinda “Disiplin

Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanir.
6.8. izinler

6.8.1. Yillik izinler

4857 sayili Is Kanunu kapsamina giren isyerlerinde calisan personelden, is yerine
girdigi giinden baglayarak, en az 1 (bir) yil ¢alismis olanlara, is yerindeki kidemlerine
gore yillik ticretli izin verilir. Personel, EBYS (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi)
sistemi iizerinden olusturulan “Akademik Yillik izin Formu” nu doldurarak izin
talep eder. Yillik izin talebinde bulunan personelin izin formundaki ilgili tarih ve
stirelerin kontrolii, Personel Daire Baskanligi’ndaki gorevli personel tarafindan
saglanir ve onay siireci baglatilir. ilgili yillik izin, personelin bagl bulundugu rota
siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, Rektore-imzasi ile imzalanarak siire¢

tamamlanir. Y1llik Izin Onay Formu GELSIS te kayit altina alinir.
6.8.2. Mazeret Izinleri
6.8.2.1. Dogum Izni

Kadin personellerin dogum nedenivyle asagida belirtilen siirelerde calistirilmadiklari

gilinler;

- Dogumdan 6nce ve sonra 8’er hafta,
- Cogul gebelik halinde, dogumdan 6nce 10 hafta, dogumdan sonra 8’er hafta

- 1 yasindan kii¢iik cocuklarini emzirmeleri i¢in, giinde toplam 1,5 saat siit izni.
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Kadin personel, hamileliginin 32 inci haftasinda doktora giderek dogum raporunu
alir. Bu sekilde ilgili dogum 6ncesi sahip oldugu sekiz hafta dogum iznini kullanma
hakkina sahip olur (Eger ilgiliye son ii¢ haftaya kadar ¢aligabilir raporu verilmisse
ve ilgili son ii¢ haftaya kadar ¢calismak istiyorsa doktor tarafindan dogum raporunda
bunun belirtilmesi gerekir.) ve dogum raporunu Ek’te belirtmek ilizere EBYS
sistemindeki “Mazeret izni Formu” na ekleyerek dogum mazereti izin bilgilerini
sistem iizerinden doldurur. Personel Daire Baskanligi’ndaki gorevli personel
tarafindan kontrolii saglanir ve dogum izni onay siireci baslatilir. Ilgili “Mazeret
[zin Formu”, personelin sistem iizerinde bagli bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust
Amirler) tamamlayarak, Rektor e-imzasi ile imzalanarak istenilen belgenin siireci
tamamlanir. “Mazeret izni Onay Formu” GELSIS’te kayit altma almir ve ilgili

birimlere gonderilir.
6.8.2.2. Evlilik, Babalik ve Oliim izni

Ana-baba-kardes-es ve ¢ocuklarm 6liimii halinde verilecek Oliim izni 3 (ii¢) giin
(Oliim belgesi eklenmelidir), Babalik izni 5 (bes) giindiir. (Dogum raporu
eklenmelidir). Evlilik izni 3 (ii¢) giindiir. (Davetiye veya Resmi Nikah tarihini
belirten belge eklenmelidir). EBYS (Elektronik Belge YoOnetim Sistemi) sistemi
iizerinden Mazeret izni bilgilerini ve Ek’te belirtmek iizere EBYS sistemindeki
“Mazeret Izni Formu” na ekleyerek ilgili mazeret izin bilgilerini sistem {izerinden
doldurur. Personel Daire Baskanligi’ndaki gorevli personel tarafindan kontrolii
saglanir ve mazeret izni onay siireci baslatilir. [lgili Mazeret izin Formu, personelin
sistem {izerinde bagl bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak,
Rektor e-imzas1 ile imzalanarak istenilen belgenin siireci tamamlanir. “Mazeret izni

Onay Formu” GELSIS te kayit altma almir ve ilgili birimlere génderilir.
6.8.2.3. Ucretsiz izin

Personel, {licretsiz izin talebini dekanlik/miidiirliik/bagkanligindaki birim amiri

onayina sunar.
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Onay siirecinden sonra EBY'S (Elektronik Belge Y onetim Sistemi) sistemi lizerinden
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 iicretsiz izin, personelin bagl
bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son onay siirecinde
Rektdr e-imzasi ile imzalanarak siire¢ tamamlanir. Ucretsiz izin Onay Formu

GELSIS te kayzt altina alinr.
6.8.2.4. S1hhi izin Islemleri

Universitemizde gérev yapan Personeller, ilgili Sosyal Giivenlik Kurumlar1 ve Ozel
Saglik Kurumlaridan almis olduklari “is Géremezlik Raporu” nu EBYS
(Elektronik Belge Y&netim Sistemi) sistemi iizerinden Saglik (Sihhi) Izni bilgilerini
ve Ek’te belirtmek iizere EBYS sistemindeki Saglik (Sthhi) Izni Formuna ekleyerek
ilgili mazeret izin bilgilerini sistem {izerinden doldurur. Personel Daire
Bagkanligi’ndaki gorevli personel tarafindan kontrolii saglanir ve mazeret izni onay
siireci baslatilir. Tlgili Saghik (Sihhi) Formu, personelin sistem iizerinde bagl
bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son onay siirecinde
akademik personeller i¢in Rektor e-imzasi ile imzalanarak istenilen belgenin siireci
tamamlanir. “Saghk (Sihhi) izin Onay formu” GELSIS’te kayit altma almir ve

ilgili birimlere gonderilir.

6.9. Hizmet Belgesi Hazirlanmasi

Personel, Personel Daire Bagkanligi’na EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
sistemi iizerinden olusturulan “Akademik Hizmet Belgesi formu” na bilgilerini
ekler. Daire Baskanligi, personel 6zliik dosyasini inceler. Rektor tarafindan e-imza

ile imzalanan hizmet belgesi ilgili personele EBYS sistemi lizerinden teblig edilir.
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6.9.1 Cahsan(Aktif) Personel icin Hizmet Belgesi

Personel, Personel Daire Bagkanligi’na EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
sistemi iizerinden olusturulan Akademik Hizmet Belgesi formuna bilgilerini ekler.
Daire Bagkanligi, personel 6zliik dosyasini inceler. Hizmet belgesi, personelin bagl
bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son onay siirecinde
Rektoriin e-imzasi ile imzalanan hizmet belgesi, ilgili personele EBYS sistemi

tizerinden teblig edilir.
6.10. Vize Belgesi Hazirlanmasi

Personel, Personel Daire Baskanligi’na EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
sistemi lizerinden olusturulan “Akademik Vize Belgesi Formu” na bilgilerini ekler.
Daire Bagkanligi, personel 6zliik dosyasini inceler. Vize belgesi, personelin baglh
bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son onay siirecinde
Rektoriin e-imzas1 ile imzalanan vize belgesi, ilgili personele EBYS sistemi

izerinden teblig edilir.
6.11. istifa islemleri

Personel, istifa siirecinde dnce akademik birim amirligine dilekge ile istifasini sunar.
llgili akademik birim amirligi, istifa talebini degerlendirip, Rektdrliik makamina
istifanin uygunluk durumunu {iist yazi ile arz eder. Rektoriin istifayr onaylamasi
durumunda EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) tizerinden istifa belgesini
Personel Daire Baskanlig1, idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’na cikis islemlerinin
geregi icin havale eder. Personel Daire Bagkanlifi, istifast onaylanan personele
“Ilisik Kesme Belgesi” ni teslim eder. “ilisik Kesme Belgesi”, personel tarafindan
once birim amirligine sonrasinda Rektorliige bagli diger idari birimlere imzalatilir.
Personel Daire Bagkanligi, personelin {iiniversite kimlik kartini teslim alarak

personelin tiniversiteden ilisigini keser.
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6.11.1. Ayrilan (Pasif) Personel icin Hizmet Belgesi

Universiteden ayrilan personel, dilekce diizenleyerek hizmet belgesi talebini ilgili
Dekanlik/Miidiirliik/Baskanligma teslim eder. Ilgili birim tarafindan EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ne “Hizmet Belgesi Talep Dilekcesi”, iist
yazisi diizenlenerek Rektorliige arz edilir. Rektor, Personel Daire Bagkanligi’na ilgili
hizmet belgesinin hazirlanmasini geregi icin EBY'S iizerinden havale eder. Personel
Daire Baskanligi, ayrilan personelin isinin tiiriinii, ¢alisma stirelerini, personelin
kimlik bilgilerini ve gérev unvanini ekleyerek, hizmet belgesini EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) iizerinden diizenler. Rektor’iin e-imzasi ile imzalanan

hizmet belgesi, ilgili personele EBYS sistemi lizerinden teblig edilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1. Di1s kaynakh Dokiimanlar

e Yiiksekogretim Kanunu

e Yiiksekogretim Personel Kanunu

e Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

e 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

e Sosyal Hizmetler Kanunu

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlart Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi

e Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi

e Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Naklen veya Aciktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Simav ile Giris Sinavlarina

[liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi
e Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim

Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
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Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlar1 Vize Talep Formu

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Bilgi Derleme Formu

[lk Defa Calistirllacak Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanma iliskin Bilgi
Formu

Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Tip Sézlesme Formu

4857 sayil1 Is Kanunu

7.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Akademik Hizmet Belgesi Formu
Akademik Personel Idari Izin Formu
Akademik Personel Resmi Izin Formu
Akademik Personel Sthhi izin Formu
Akademik Personel Ucretsiz Izin Formu
Akademik Personel Yillik izin Formu
Akademik Personel Atama Kararnamesi Formu
Akademik Vize Talep Formu

Akademik Yurtdis1 Cikis Belgesi Formu
Di1s Yazi Formu (Personel Daire Baskanligr)
Dokiiman Ekle Izin Formu

Erken Doniis Formu

Ilisik Kesme Belgesi Formu

Saatlik izin Formu

Profesor ve Dogent Atama Berati Formu
Akademik Personel Ihtiyac1 Talep Formu
Ogretim Eleman: Yetkinlik Bilgi Formu
Norm Kadro Planlama Formu

Profesor ve Dogent Atama Berati Formu

Performans Degerlendirme Formu




Performans Degerlendirme Matriksi
Performans Degerlendirme Prosediirii
Yillik Egitim Plan1 Formu

Egitim Katilim Formu

Egitim Katilimc1 Degerlendirme Formu

IGU Yayin ilkeleri ve Yaym Kurulu Yénergesi

7. Prosediirler
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7. 2. idari Personel insan Kaynaklar1 Yonetimi Prosediirii

1. AMAC
Bu prosediiriin amact, Istanbul Gelisim Universitesi idari personelinin insan
giicii planlamasi, norm kadro olusturulmasi, ise alim ve isten ayrilis, atama,
terfi, gérevlendirme, performans degerlendirmesi, tutundurma, gorev ve
sorumluluklar1 vb. islemlerinin yapilmasina iligkin esas ve yontemleri
belirlemektedir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Istanbul Gelisim Universitesi idari personelini kapsar.

3. KISALTMALAR

EBYS : Elektronik Belge Yonetim

Sistemini,

GELSIS : Gelisim Bilgi Sistemini,

SGK : Sosyal Giivenlik Kurumunu,
4. TANIMLAR

Rektorliik : Istanbul Gelisim

Universitesi Rektorliigii nii

Istihdam : Yeni baslayacak olan personelin
yerlestirilmesini,

Performans Degerlendirme : Personelin is veriminin 6lglilmesini,
Egitim : Personelin mesleki yetkinliklerinin
gelistirilmesini,

Norm Kadro : Planlanan ve hedeflenen kadronun

tespit ve standart haline getirilmesini,
Personel : Idari personeli ifade eder.
5. SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetilmesinden Insan Kaynaklar
Koordinatorliigii ve Personel Daire Baskanlig1 sorumludur. Prosediiriin

yonetilmesi ve uygulanmasina iliskin sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.




Idari personel
ihtiya¢ planlamast,
ilgili
departmanlarin
gereksinimleri
dogrultusunda
gergeklestirilmek-
tedir.
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6. FAALIYET AKISI

7.2.6.1. Planlama
7.2.6.1.2. idari Personel Norm Kadro Plan1 Olusturulmasi

Norm kadro, Idari birimlerin standartlarinin disinda asagidaki girdiler dogrultusunda

olusturulmaktadir;

e Stratejik olarak belirtilen biiylime alanlar1 ve planlanan yeni idari birimler
veya boliimler,

e Acilmasi planlanan miidiirliikler, koordinatorliikkler veya birimler tarafindan
sunulacak hizmetler,

e Yeni teknolojinin kullanilmasi karar1 ve mevcut personelin gelecek alanda
yetkin olmamasi veya say1 olarak yetersiz olmasi,

e Oprenci ve yeni yerleskeler ve yeni departmanlar sayisinda yasanan artis,

e Idari Personel Ihtiyac1 Talep raporu ve gerekgeleri,

Bu kapsamda tiim birimler, sunacagi hizmetlerin aksamamasi igin, bir sonraki yil
ihtiya¢ duyacagi personel niteliklerini ve sayilarini belirler.  Tlgili idari
baskanlhiklari/miidiirliikleri, her yil Aralik ay1 sonuna kadar “idari Personel
Thtiyaci Talep Formu” nu doldurarak hangi pozisyon igin hangi yetkinliklere sahip,
ihtiya¢c olan personel sayisi ve gerekgelerini yazarak Birim Yoneticisi daire
baskanligi/miidiirliik/koordinat6rliik/birim  amirligine ulastirir. Birim Y 6neticisi
daire baskanligi/miidiirliik/koordinatdrliik/birim amirliginin onayindan sonra form,
Insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii ve Personel Daire Baskanligi’na ulastirilir. Gelen
formlar “Norm Kadro Planlamasi1 Formu” {izerinden kontrol edilerek
degerlendirilir. Norm Kadro Planlama Raporunda, birimlerin personel
yetersizlikleri, yeni birim veya yerleske alanlarindaki idari personelin ihtiyaci

belirtilmektedir.




7. Prosedirler

Bu ¢ercevede yetkinliklere uygun ihtiyacin karsilastirilmasi yapilmis olur. Uygun
bulunan personel ihtiyaclari, Insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii, Personel Daire

Baskanligi, Genel Sekreterlik ve Rektor onay1 aldiktan sonra planlamaya dahil edilir.

Igili y1l igerisinde planlanmayan bir isten ayrilma (istifa) s6z konusu olur ise baska
birimlerden gdrevlendirilecek olan idari personel ve personeller yasanan agigi

kapatmaktadir. Bu duruma istinaden;

13-b/4 Gorevlendirmeleri: Rektor tarafindan gerekli goriildiigii hallerde
tiniversiteyi olusturan kurulus ve birimlerde gorevli idari ve diger personellerin
gorev yerleri degistirilmek veya bunlara yeni gorevler verilmek lizere 2547 sayil

Yiksekogretim Kanunu’nun 13-b/4 maddesi geregince gorevlendirilebilirler.
7.2.6.1.3. Idari Kadrolarin Onaylanmasi ve Ilan Siireci

Idari kadro ilan siireci insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii ve Personel Daire
Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiiliir. Talep edilen idari personel ihtiyaclari, Rektorliik ve
Genel Sekreterlik birimleri tarafindan ilanin son sekli ve detaylar1 kontrol edilerek
ilan onayz ile birlikte Personel Daire Baskanligina geregi i¢in havale edilir. ilgili idari
personel ilani, belirlenen nicelik ve nitelikler dogrultusunda personel ilan siteleri

araciligi ile duyulur. Ilan bagvuru siiresi 2 (iki) ay olarak belirlenir.

7.2.6.2. Basvurularin Alnmasi ve Atama islemleri

7.2.6.2.1. idari Personel Basvurular:

Idari personel temini igin dis kaynagin kullanilip ve i¢ kaynaga doniistiiriilmesi;

d) Mevcut Web iizerinden alinan bagvurular ve olusan havuz,
e) Yazili Basin,

f) Insan Kaynaklar kariyer siteleri,

[lan disinda yapilan 6zgegmis havuzu olusturma siireci, web sitemiz, diger insan

kaynaklar1 kariyer siteleri, yazili basin iizerinden yapilmaktadir.
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Buralardan bagvuru yapilan 6zge¢misler Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii
tarafindan degerlendirmeye alinir. Bu degerlendirme ¢ergevesinde ihtiyaci olan ilgili
idari daire baskanligi/miidiirliikkler/koordinatdrliikler/birimlerin e-posta adreslerine
yonlendirilir. Uygun bulundugu takdirde aday ile ilgili gériisme takvimi Insan
Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan olusturulur. Goriisme neticesinde olumlu
bulunan adaylar ile sartlar konusularak karsilikli anlasma saglanir. Isten ayrilmasi
muhtemel olan idari personel yerine daire
baskanlig/miidiirliikler/koordinatérliikler/birimler temin ettikleri CV leri Insan
Kaynaklar1 Koordinatérliigii ile paylasirlar. insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii ilgili

CV sahibi ile goriiserek; goriisme takvimi organize eder.
7.2.6.2.2. idari Personelin ilana Basvuru Siireci

Idari personel basvurulari, ilgili ilanin duyuru tarihinden son basvuru tarihine
kadar kabul edilir. Bagvuran adaylar (ilgili idari birimler) ilgili ilan detaylar
kapsaminda, 0zgec¢mis bilgisi ile yayinlanan ilana online veya e-posta araciligi

ile basvurur.

Basvurusu onaylanan personel, ilgili daire
baskanligi/miidirliikkler/koordinatdrliikler/birim amiri ile birlikte s6zlesme sartlari
icin Genel Sekreterlik birimi ve iist yoneticiler ile goriisiir. Anlasma saglanan
personel igin ilgili yili igerisine alan “Belirli Siireli Iy Sozlesmesi” taraflarca
imzalanir. Personel sozlesme imzaladiktan sonra kisisel 6zliik dosyasinda
bulunmas1 gereken evrak listesi, Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan personele
teslim edilir. “Belirli Siireli Is Sozlesmesi” 1 yillik siireci kapsadigindan (1lgili
Y1l1) dolay1 performansi ve verimi yiiksek olan personel icin ikinci bir s6zlesme

yapilmadan belirsiz siireli is sozlesmesi olarak devam eder.
7.2.6.3. Veri Giris islemleri

Universitemizde gorev yapan idari personelin ozliikk, disiplin, izin ve terfi

islemlerinin ve elektronik ortamda saklanmas: gereken diger tiim islemlerin GELSIS
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sistemine veri giris islemleri yapilir. Personel Daire Baskanligi, GELSIS sistemine
idari kadrolarda meydana gelen degisiklikler, disiplin islemleri, yabanci uyruklu

idari personellere iligkin bilgi girislerini yapar.
7.2.6.4. Elektronik Kart (Universite Personel Kimlik Kart:)

Universitemizde, sozlesmeli idari personel olarak gérev yapan, unvani veya gorev
tanimi1 degisen idari personellerin GELSIS sistemi iizerinden &zliik kayit islemleri
gerceklestirildikten sonra sistem tarafindan otomatik olarak personelin kart basim
islemi talep edilir. Personel kimlik kartlar1, Bilgi Islem Daire Baskanligi’nca basilir.
Kimlik kartlari, personellere teslim edilmek iizere Personel Daire Baskanligi’na
gonderilir. Tlgili personel kimlik kartin1 “Personel Universite Kimlik Kart1 Teslim

Tutanag1 Formu”nu imzalayarak teslim alir.
7.2.6.5. Personel Egitim ve Gelistirme
7.2.6.5.1. Egitim Faaliyetlerinin Amaclari

d) Ulusal ve uluslararasi diizeyde literatiirii takip ederek, egitimler planlamak
ve bilimsel giincelligi takip etmek,

e) Istanbul Gelisim Universitesi’nin belirledigi hedeflerine ulasilmas igin
kurumun temel degerlerinin, vizyon, misyon ve kalite politikasinin

calisanlara aktarilmasi, benimsetilmesi ve biling diizeyinin artirilmast,
7.2.6.5.2. Insan Kaynaklar1 Yonetimi Komitesi

Istanbul Gelisim Universitesi’nin egitim faaliyetlerini siirdiirebilmesi igin Kalite’den

sorumlu Rektor Yardimeisi baskanliginda “insan Kaynaklar: Yonetimi Komitesi”

kurulmustur.
7.2.6.5.3. Egitim Ihtiyacinin Belirlenmesi
Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan tiim daire

baskanligi/miidiirliikler/koordinatdrliikler/birim ve idari kadro yoneticilerine her yil




Egitim
planlamalar
birimlerde
yiirtitiilen stiregler
dogrultusunda,
vetkin egitmenler
tarafindan

verilmektedir.
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Kasim ayinda “Cahisan Egitim Talep Formu” gonderilerek, kendilerine bagh

personelin egitim taleplerini almasi istenir. Doldurulan formlar Insan Kaynaklari

Koordinatorligii'ne teslim edilir.

Yillik egitim plan1 “Insan Kaynaklar1 Yonetim Komitesi” nde olusturulur. Yillik

egitim plani olusturulurken;

Calisan Egitim Talep Formlari,

YOK Kanunlari ve gereklilikleri,

Uluslararasi glincel literatiirler,

Yurt disinda marka olmus bir Universite’nin egitim konular1 vb. gdz dniine

alinir.

7.2.6.5.4. Yilik Egitim Planimin Hazirlanmasi

“Insan Kaynaklar1 Yénetim Komitesi” tarafindan yillik egitim planinin son sekli

verilir. Aralik ayinda Rektorliik onayma sunulur.

7.2.6.5.5. Planlanan Egitimlerin Uygulanmasi

f) Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan Aralik aymin son haftasi tiim
Istanbul Gelisim Universitesi geneline duyurusu yapulir.

g) Yillik egitim planinin o yili i¢inde organize edilmesi ve etkinliginin takip
edilmesinden Insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii sorumludur.

h) Egitim 6ncesinde, salon ve egitim materyallerinin tam ve eksiksiz olmasi
egitim sirasinda yasanacak sorunlarin niine gecilmesi saglanir.

i) Egitim basglamadan 6nce “Egitim Kayit Formu” katilimcilar tarafindan
imzalanir. “Egitim Kayit Formu” katilimcilara imzalatilmasindan Insan
Kaynaklar1 Koordinatorliigii sorumludur.

J) Egitim tamamlandiktan sonra “Egitim Katihmci Degerlendirme Formu”

tiim katilimcilara Insan Kaynaklari tarafindan doldurtulur. Doldurulan tiim
degerlendirme formlar1 egitim bazli Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii

tarafindan degerlendirilir. Aylik olarak rapor Rektorliige sunulur.
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7.2.6.5.6. D1s Kaynakh Egitimler

Daire  baskanlhigi/midiirliikler/koordinatérliikler/birim  amirlerinin  talepleri,
personelin beklentileri, ilgili mevzuat degisiklikler, teknolojide yasanan degisimler
ve yenilikler sebebiyle gelecek talepler “Insan Kaynaklar1 Yonetimi Komitesi”

tarafindan degerlendirmeye alinir.

“Insan Kaynaklar1 Yonetim Komitesi” tarafindan yil icinde degerlendirilen dis
egitimlerin Biitcesi Rektorliigiin onayma sunulur. Rektorliiglin onayindan sonra
gerekli kurum dis1 gérevlendirmeler yapilir ve ilgili dekanlik/midiirliiklere bildirimi

saglanir.
7.2.6.5.7. Egitim Iptali veya Ertelenmesi

Yillik Egitim Planinda yer alan ve uygulanan egitimlerin olagan dis1 durumlardan
dolay1 (Hava sartlari, Egitmenin raporlu olmasi vb.) iptalinin olmasi1 durumda tiim

daire bagkanligi/miidiirliik/koordinatdrliik/birim amirliklerine bildirimi saglanir.

Iptal edilen egitimlerin nedenlerinin kayitlar1 Insan Kaynaklari Koordinatorliigii

tarafindan tutulur.
7.2.6.5.8. Egitim Sonuclarinin Degerlendirilmesi

Katilimeilar tarafindan doldurulan “Egitim Katilmei Degerlendirme Formu” nun
icerisinde yer alan goriis ve Onerilerin dikkate alinmasi bir sonraki egitime
yansimamasi igin Insan Kaynaklari Koordinatorliigii tarafindan Rektorliige aylik

olarak raporlanir.
7.2.6.5.9. Egitim Kayitlarinin Muhafaza Edilmesi

e) Personelin katildig tiim ig ve dis egitimler Insan Kaynaklar1 Modiilii yazilim
programut {izerinden kayit altina alinir.
f) Kurum  disginda  egitimlerle  ilgili  tim  sorumluluk  daire

baskanligi/miidiirliikk/koordinatorliik/birim amirlerine aittir.
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g) “Egitim Kayit Form” larinin saklanmasindan Insan Kaynaklar
Koordinatorliigii sorumludur.
h) Her personelin aldigi egitimlerin kayitlar1 mutlaka 6zliikk dosyasina

islenmelidir.
7.2.6.6. Personel Disiplin Siireci

Idari personellerin disiplin siirecleri “Idari Personel Disiplin Sorusturmasi

Prosediirii” ne gore yapilir.
7.2.6.7. Tutundurma

Idari personellerin bagh bulunduklar1 daire
baskanligi/miidiirliik/koordinatorliik/birim amirleri tarafindan ve birey bazinda
belirlenen bazi hedefler verilerek performanslari objektif olarak “Idari Personel
Performans Degerlendirme Prosediirii” ne izlenir ve degerlendirmeye alinir.
“Idari Personel Performans Degerlendirme Prosediirii” ne gore degerlendirilen
idari personeller Genel Sekreterlik tarafindan degerlendirilir. “Idari Personel
Performans Degerlendirme Prosediirii” niin yiiriitiilmesinden Insan Kaynaklari

Koordinasyonu ile Genel Sekreterlik sorumludur.

Idari personellere egitim faaliyetlerini desteklemek amaciyla, dnce ilgili idari birim
amirligi daha sonrada Genel Sekreterlik ve Ust ydnetim tarafindan arastirma ve
egitim-6grenimini tamamlayabilme izinleri imkanlar1 verilir. Arastirma ve
gelistirme konusunda performans: yiliksek olan personel icin egitimleri
tamamlandiktan sonra terfi ve list yonetici olarak kadroya alinmak iizere imkan

saglanir.

Personellere yil igerisinde Universite Erasmus faaliyetlerinde bulunma ve yurtdist

seyahati imkanlar1 saglanir.

Personelin gerek yurt i¢i gerek yurt disi aragtirma, inceleme yapmak amaciyla

desteklenir.
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7.2.6.7.1. Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif Alanlarin Kullanin
Personelin yil igerisinde;

f) Kongre, seminer, sempozyum, vb. faaliyetleri,

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

h) Resmi bayramlar, anma toreni ve 6zel giin faaliyetleri,
1) Kiiltiirel etkinlikler ve gezi faaliyetleri,

J) Spor organizasyonu saglayan tiim faaliyetleridir.

Bu kapsamda personel egitim-6gretim faaliyetlerinin yan1 sira sosyal, kiiltiirel ve
sportif alanlardan da faydalanmasini saglamak adina her yil biiyiiyerek gelisme

saglanmas1 hedeflenerek personelin motivasyonu ve gelisimi desteklenir.
7.2.6.8. Performans Degerlendirme Sistemi
7.2.6.8.1. Performans Degerlendirme Sisteminin Isleyisi

Performans degerlendirme isleyisi Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan
yiiriitiiliir. Buna istinaden performans degerlendirme siirecinin 2019 yilindan itibaren
yapilmas1 planlanmaktadir. Universitemizde gorev yapan idari personellere
uygulanacak “idari Personel Performans Degerlendirme Sistemi”, sistemi
lizerindeki gostergeler (Idari personellerin yeterlilikleri, uzmanlik alanlar ve alani
veya alan disindaki sertifikalar1 vb.) ve yetkinlikler olmak iizere diizenlenir. Sistemin
isleyisi idari birim daire baskani/miidiir/koordinatér/birim amiri sorumlugu

cercevesinde ilerler.
7.2.6.8.2. Performans Degerlendirme Dénemi

Performans Degerlendirme Sistemi yilda bir defa yapilmaktadir. Bir 6nceki yilin
tamamini kapsayacak sekilde ilgili daire baskani/miidiir/koordinator/birim amirleri
tarafindan takip eden Aralik ay1 sonuna kadar yapilir. Degerlendirmeye esas alinacak

personelin en az 6 ay ¢alismis olmasi gerekir.
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7.2.6.8.3. Performans Degerlendirme

Performans degerlendirme “Idari Personel Performans Degerlendirme

Prosediirii” ne gore yapilir.
7.2.6.8.4. Performans Ciktilarina itiraz Etme

Performans degerlendirme ¢iktilar1 karsilikli mutabakattan sonra geri bildirim
olmast durumunda ilgili daire baskanligi/miidiirliik/koordinatorliik/birime on gilin
icerisinde yazili ve soOzlii basvurabilir. Yapilan bagvuru Rektorliige iletilir.
Performans sonucu Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii, Rektorliik, Genel Sekreterlik

ve Rektorliik tarafindan belirlenen bir 6gretim elemani tarafindan degerlendirilir.
7.2.6.8.5. Performans Ciktilarina Itirazin Degerlendirilmesi

Performans sonucu Insan Kaynaklar1 Koordinatérliigii, Rektorliik, Genel Sekreterlik

ve Rektorliik tarafindan belirlenen bir 6gretim elemani tarafindan degerlendirilir.
7.2.6.8.6. Performans Degerlendiricilerin Sorumluluklari

g) Performans Degerlendirmesi yapilan personellerin dokiimanlarinin gizliligi
igeriklerinin ¢alisan diginda kimsenin bilmiyor olmasi,

h) Personelin Is Akisi icerisinde yetkinliklerin dogru belirlenip, personelin
stirekli olarak izleniyor olmasi,

i) Degerlendirme asamasinda personel hakkinda nesnel degerlendirmeler
yapmak,

Jj) Degerlendirme asamasinda belli araliklarla c¢alisana geri bildirimde
bulunmak,

k) Bir donem igerisinde gelisim planinin yapilmast ve uygulanmasinin
saglanmasi,

I) Dokiimantasyon igerisinde yer alan ve c¢alisanin hakli sebeplerle mazerette

bulunmasini degerlendirmek,




7. Prosedirler

7.2.6.8.7. Personelin Sorumlulugu

¢) Performans Degerlendirmesi yapan daire baskani/miidiir/koordinator/birim
koordinatorii eksik buldugu ve bu konuda yaptig1 elestiriler ve uyarilar1 ve
hatta Onerileri dikkate almak,

d) Performans Degerlendirme siirecinin sonunda geri bildirim goriismesi
asamasinda yapilacak degerlendirmeleri agik¢a ifade etmektir.

7.2.6.8.8. Personel Daire Baskanlig1 ve Insan Kaynaklar Koordinatorliigii
Sorumluluklar

e) Performans Degerlendirme siirecinin etkin kullanimi, ¢agdas anlayis diizeni
cer¢evesinde degerlendirme tekniklerine uygun olarak siirecin izlenmesi ve
sistemin gelistirilmesinden Insan Kaynaklar1 Koordinatdrliigii sorumludur,

f) Performans Degerlendirme form ¢iktilarinin 6zlikk dosyalarinda muhafaza
edilmesinden Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan saglanir,

g) Performans Degerlendirme siirecinde personellere yapilan her tiirlii yazisma,
evrak ve belgeler gizlilik esasina dayali olarak yapilmasini Insan Kaynaklar1
Koordinatorliigii saglar.

h) Performans Degerlendirme isleyisinde gizliligi ihlal eden daire

baskanligi/miidiirliik/koordinatorliik/birim, degerlendiriciler ve personeller
hakkinda “idari Personel Disiplin Sorusturmasi Prosediirii” hiikiimleri

uygulanir.

7.2.6.9. izinler

7.2.6.9.1. Yillik izinler

4857 sayil Is Kanunu kapsamina giren isyerlerinde ¢alisan personelden, is yerine

girdigi glinden baslayarak, en az 1 (bir) yil calismis olanlara, is yerindeki kidemlerine

gore yillik ticretli izin verilir. Personel, EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

sistemi izerinden olusturulan “idari Personel Yillik izin Formu” nu doldurarak

izin talep eder.
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Yillik izin talebinde bulunan personelin izin formundaki ilgili tarih ve siirelerin
kontrolii, Personel Daire Bagkanligi’ndaki gorevli personel tarafindan saglanir ve
onay siireci baslatilir. Ilgili yillik izin, personelin bagh bulundugu rota siirecini
(Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, Genel Sekreter imzasi ile imzalanarak siireg

tamamlanir. Yillik izin Onay Formu GELSIS’ te kayit altina alinir.
7.2.6.9.2. Mazeret izinleri
7.2.6.9.2.1. Dogum Izni

Kadin personellerin dogum nedenivle asagida belirtilen siirelerde calistirilmadiklar

glinler;

- Dogumdan 6nce ve sonra 8’er hafta,

- Cogul gebelik halinde, dogumdan 6nce 10 hafta, dogumdan sonra 8’er hafta

- 1 yasindan kii¢iik cocuklarini emzirmeleri i¢in, giinde toplam 1,5 saat siit izni.
Kadin personel, hamileliginin 32 inci haftasinda doktora giderek dogum raporunu
alir. Bu sekilde ilgili dogum 6ncesi sahip oldugu sekiz hafta dogum iznini kullanma
hakkina sahip olur (Eger ilgiliye son ii¢ haftaya kadar ¢alisabilir raporu verilmigse
ve ilgili son ii¢ haftaya kadar ¢alismak 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 {lizerinden doldurur. Personel Daire Bagkanligi’ndaki gorevli personel
tarafindan kontrolii saglanir ve dogum izni onay siireci baslatilir. Ilgili “Mazeret
izin Formu”, personelin sistem iizerinde bagli bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust
Amirler) tamamlayarak, Genel Sekreter e-imzasi ile imzalanarak istenilen belgenin
siireci tamamlanir. “Mazeret izni Onay Formu” GELSIS te kayit altina alinir ve

ilgili birimlere gonderilir.
7.2.6.9.2.2. Evlilik, Babalk ve Oliim izni

Ana-baba-kardes-es ve ¢ocuklarm 6liimii halinde verilecek Oliim izni 3 (ii¢) giin

(Oliim belgesi eklenmelidir), Babalik izni 5 (bes) giindir.
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(Dogum raporu eklenmelidir). Evlilik izni 3 (ii¢) gilindiir. (Davetiye veya Resmi
Nikah tarihini belirten belge eklenmelidir). EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) sistemi {izerinden Mazeret Izni bilgilerini ve Ek’te belirtmek iizere EBYS
sistemindeki “Mazeret Izni Formu” na ekleyerek ilgili mazeret izin bilgilerini
sistem tizerinden doldurur. Personel Daire Baskanligi’ndaki gorevli personel
tarafindan kontrolii saglanir ve mazeret izni onay siireci baslatilir. Ilgili Mazeret izin
Formu, personelin sistem {izerinde bagli bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust
Amirler) tamamlayarak, Genel Sekreter e-imzasi ile imzalanarak istenilen belgenin
siireci tamamlanir. “Mazeret izni Onay Formu” GELSIS’ te kayit altina alinir ve

ilgili birimlere gonderilir.
7.2.6.9.2.3. Ucretsiz izin

Personel, licretsiz izin talebini daire baskanligi/miidiirliik/koordinatorliik/birim amiri
onayma sunar. Onay siirecinden sonra EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)
sistemi {izerinden olusturulan “idari Personel Ucretsiz izin Formu” na izin
bilgilerini doldurarak iicretsiz 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
licretsiz izin, personelin bagli bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler)
tamamlayarak, son onay siirecinde Genel Sekreter e-imzasi ile imzalanarak siireg

tamamlanir. Ucretsiz Izin Onay Formu GELSIS te kayit altma alinur.
7.2.6.9.2.4. Sihhi izin Islemleri

Universitemizde gdrev yapan Personeller, ilgili Sosyal Giivenlik Kurumlari ve Ozel
Saglik Kurumlarmdan almis olduklari “Is Géremezlik Raporu” nu EBYS
(Elektronik Belge Y&netim Sistemi) sistemi iizerinden Saglik (Sihhi) Izni bilgilerini
ve Ek’te belirtmek iizere EBYS sistemindeki Saglik (Sthhi) Izni Formuna ekleyerek
ilgili mazeret izin bilgilerini sistem {izerinden doldurur. Personel Daire
Bagkanligi’ndaki gorevli personel tarafindan kontrolii saglanir ve mazeret izni onay

siireci baslatilir. Tlgili Saghik (Sihhi) Formu, personelin sistem iizerinde bagl
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bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son onay siirecinde
idari personeller icin Genel Sekreter e-imzasi ile imzalanarak istenilen belgenin
siireci tamamlanir. “Saghk (Sihhi) izin Onay formu” GELSIS te kayit altina alimir

ve ilgili birimlere gonderilir.

7.2.6.10. Hizmet Belgesi Hazirlanmasi

Personel, Personel Daire Baskanligi’na EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)
sistemi iizerinden olusturulan “idari Personel Hizmet Belgesi Formu” na
bilgilerini ekler. Daire Baskanligi, personel ozliik dosyasini inceler. Rektor
tarafindan e-imza ile imzalanan hizmet belgesi ilgili personele EBYS sistemi

izerinden teblig edilir.
7.2.6.10.1 Cahsan (Aktif) Personel icin Hizmet Belgesi

Personel, Personel Daire Baskanligi’na EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
sistemi {izerinden olusturulan “Idari Personel Hizmet Belgesi Formu”na
bilgilerini ekler. Daire Baskanlig1, personel 6zliik dosyasini inceler. Hizmet belgesi,
personelin bagl bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son
onay siirecinde Rektdriin e-imzasi ile imzalanan hizmet belgesi, ilgili personele

EBYS sistemi iizerinden teblig edilir.
7.2.6.11. Vize Belgesi Hazirlanmasi

Personel, Personel Daire Bagkanligi’na EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
sistemi iizerinden olusturulan “Idari Personel Vize Belgesi Talep Formu” na
bilgilerini ekler. Daire Baskanligi, personel 6zliikk dosyasini inceler. Vize belgesi,
personelin bagli bulundugu rota siirecini (Amir ve Ust Amirler) tamamlayarak, son
onay siirecinde Rektoriin e-imzasi ile imzalanan vize belgesi, ilgili personele EBYS

sistemi tlizerinden teblig edilir.




7. Prosedirler

7.2.6.12. Istifa Islemleri

Personel, istifa siirecinde dnce idari birim amirligine dilekge ile istifasin1 sunar. Tlgili
idari birim amirligi, istifa talebini degerlendirip, Rektorlilk makamina istifanin
uygunluk durumunu iist yazi ile arz eder. Rektoriin istifay1 onaylamasi durumunda
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden istifa belgesini Genel
Sekreterlik, Personel Daire Baskanlig1, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’na ¢ikis
islemlerinin geregi i¢in havale eder. Personel Daire Baskanlidi, istifasi onaylanan
personele “ilisik Kesme Belgesi” ni teslim eder. “ilisik Kesme Belgesi”, personel
tarafindan Once birim amirligine sonrasinda Rektorliige bagli diger idari birimlere
imzalatilir. Personel Daire Baskanlig1, personelin iiniversite personel kimlik kartini

teslim alarak personelin {iniversiteden ilisigini keser.
7.2.6.12.1. Ayrilan (Pasif) Personel icin Hizmet Belgesi

Universiteden ayrilan personel, dilekce diizenleyerek hizmet belgesi talebini ilgili
daire baskanligy/miidiirliik/koordinatdrliik/birimi ne teslim eder. llgili birim
tarafindan EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ne “Hizmet Belgesi Talep
Dilekgesi”, {ist yazisi diizenlenerek Rektorliige arz edilir. Rektor, Personel Daire
Baskanligi’na 1ilgili hizmet belgesinin hazirlanmasini geregi i¢cin EBYS iizerinden
havale eder. Personel Daire Baskanligi, ayrilan personelin isinin tiirlinii, calisma
stirelerini, personelin kimlik bilgilerini ve gorev unvanini ekleyerek, hizmet
belgesini EBY'S (Elektronik Belge Y 6netim Sistemi) lizerinden diizenler. Rektor’iin
e-imzasi ile imzalanan hizmet belgesi, ilgili personele EBY'S sistemi tizerinden teblig

edilir.

7.2.7. iLGIiLi DOKUMANLAR
7.2.7.1. Dis kaynakh Dokiimanlar

e 4857 sayili Is Kanunu

e Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu




7. Prosedirler

e 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

e Sosyal Hizmetler Kanunu

e Sozlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Esaslar

7.2.7.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

e idari Personel Hizmet Belgesi Formu
e idari Personel Idari izin Formu

e idari Personel Resmi izin Formu

e Idari Personel Sthhi izin Formu

e Idari Personel Ucretsiz izin Formu

e Idari Personel Yillik izin Formu

e idari Personel Vize Talep Formu

e Yeni Di1g Yazi Formu (Personel Daire Bagkanligi)
e Dokiiman Ekle izin Formu

e Izinden Erken Déniis Formu

e Illisik Kesme Belgesi Formu

e Personel Saatlik Izin Formu

e Idari Personel Ihtiyac1 Talep Formu

e Norm Kadro Planlama Formu

e Performans Degerlendirme Formu

e Performans Degerlendirme Matriksi

e Performans Degerlendirme Prosediirii
e Yillik Egitim Plan1 Formu

e Egitim Katilim Formu

e Egitim Katilimc1 Degerlendirme Formu




Talep edilen tiim
raporlamalar bir
plan dahilinde
kapsamli bir
boyutta

gergeklesmektedir.

8. Raporlama Calismalarimiz

8. Raporlama Calismalarimiz

Universitemizin ilgili birimleri ve Rektdrliik makam tarafindan zaman zaman bir takim

raporlamalar talep edilmektedir. Personel Daire Bagkanlig1 biinyesinde gergeklesen islemler,

diger birimler tarafindan da kullanilabilecegi icin birim olarak, olasi taleplere karsi
akademik donem basindan itibaren calismalar vyiiriitiilmektedir. Oyle ki &ngorii
dogrultusunda hazirlanan raporlama c¢aligmalar1 ivedi durumlarda gerek iist yonetime
verilecek brifing gerekse de kurum igerisinde sinerji baglamindaki ihtiya¢ zamanlarinda hem
zaman kazandiran hem de kisa siirede yapilmamasi nedeni ile daha saglikli veriler elde
etmemizi saglayan ¢aligmalar olmusgtur. Bu ¢aligmalarin bir kisminin bagliklar1 agsagida yer

almaktadir.

Yabanci uyruklu Akademik personel ¢alisma izni takip tablosu

Profesdr, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor. ve Ars. Gor. Atama takip tablosu
Dr. Ogr. Uyesi yeniden atama takip tablosu

Boliim Baskani-Dekan Yardimcilart atama tablosu

YOK Denetimi siirecinde gerekli verileri iceren tablo

Ogretim iiyesi lisans kadrolar1 takip tablosu

Ogretim Uyesi lisansiistii yeterlilik tablosu

AN N N IR NN

Profesor, Dogent atama takip tablosu




9. insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii Birimi

9. insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii Birimi

Universitemiz ’de idari personellerin ise alim siireglerinin takibi Insan Kaynaklari
Koordinatorliigli tarafindan yapilmaktadir. Gerekli personel ihtiyaci i¢in ilana
cikilmasi, gelen personeller ile goriisiilmesi ve uygun goriilen adaylarin
basvurularinin olumlu sonuglanmasi halinde Personel Daire Bagkanligi’na

yonlendirilmesi saglanmaktadir.
9.1. Misyon

Calisan tiim personelin siirekli gelisimi i¢in; egitim, kariyer ve performans yonetimi

gibi alanlarda ¢6ziim odakli hizmetler sunarak kurumsal gelisimin saglanmasidir.
9.2. Vizyon

Kurum kiiltiiriinii icinde barindiran, is tatmini olan, motivasyonu yiiksek ve mutlu
calisanlari ile liniversiteyi egitim ve 6gretim sektdriinde ¢calismak konusunda en ¢ok

tercih edilen bagaril1 bir iniversite yapmaktir.
9.3. Fiziki Yapi

Insan Kaynaklari Koordinatorliigii A Blok Rektorliik, Uygulamali Bilimler
Yiiksekokulu yerleskesinde A katinda hizmetlerini yiiriitmektedir.

9.4. Sunulan Hizmetler

Insan Kaynaklar1 politikasinin temel ilkeleri; ise uygun nitelikte eleman seg¢imi,
calisanlarin etkin, verimli ve mutlu ¢alisabilmeleri i¢in gerekli olan is ortaminin
saglanmasi, maddi ve manevi haklarinin korunmasi ve gozetilmesi, yetistirme ve
gelisme yoniinden kisisel yetenekler de goz oniinde bulundurularak adil ve esit
olanaklar ile ¢alisma istegini artirici nitelikte sosyal iliskiler kurulmasinin

saglanmasi ve tiniversite i¢i tiim siireglerin etkin bir sekilde yiirtitiilmesidir.




9. insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii Birimi

a. Is Basvurusu

Is ilanlarimiz yenibiris.com isimli kariyer portali {izerinden ilan verilerek basvurular

alinmaktadir. Uygun bulunan adaylar ile irtibata gecilmektedir.
b. Ise Ahm

Istanbul Gelisim Universitesinde ise alim siireci, ihtiyag duyulan pozisyonun
gerektirdigi yetkinliklere sahip adaylarin kurum kiiltiirtine uyumlar1 da goz oniine
aliarak gerceklestirilmektedir.

c. Egitim

Egitim talep anketleri, egitim ihtiya¢ analiz sonuclar1 ve c¢alisanlarimizin
gorevlerinin gerekliliginden dogan egitim ihtiyaglar1 dogrultusunda bir egitim plani
olusturulmakta ve calisanlarimizin zorunlu, teknik ve kisisel gelisim egitim

ihtiyaclar1 belirlenmektedir.
d. Kariyer

Istanbul Gelisim Universitesi, ydneticisini kendi biinyesinde yetistirme gayretini

gostermektedir.
e Is Saghg ve Giivenligi

6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanununun gerektirdigi yiikiimliiliikler,
{iniversite biinyemizdeki Is Saghgi ve Giivenligi Miidiirliigii tarafindan yerine

getirilmektedir.
5. Faaliyet Bilgileri
2019 yili Igerisinde;
e 50’den fazla yeni kisi istihdam edilmistir.

e 50’den fazla mesleki zorunlu, teknik, is sagligi ve giivenligi ve kisisel
gelisim egitimleri ile toplam da 1500 ¢alisana egitimler verilmistir.




10. iletisim Bilgileri

10. Tletisim Bilgileri

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani
Tel 0212 422 70 00
Dahili 345
eataskin@gelisim.edu.tr

ishak YILDIZ

Personel Daire Baskan
Yardimcist

Tel 0212 422 70 00
Dabhili 345
iyildiz@gelisim.edu.tr

Kurum iletisim Bilgileri

Gamze ALEMDAR

Personel Daire Baskan
Yardimcist

Tel 0212 422 70 00
Dabhili 352
gdurmus@aqelisim.edu.tr

Zerrin KIZILDEMIR
Personel Isleri Uzmani

Tel 0212 422 70 00

Dahili 352
zkizildemir@agelisim.edu.tr

T.C. ISTANBUL GELIiSiM UNIiVERSITESI

Tel: (0212) 422 70 00
Dahili: 345-352

Faks: (0212) 422 74 01
Web Sitemiz:

www.gelisim.edu.tr
www.pdb.gelisim.edu.tr

e-posta adresimiz:
pdb@aqelisim.edu.tr
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