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YONETICI OZETI

Daire Bagkanhigimiz; 21 Kasim 2012 tarihli ve 2012/18-5 sayili Universite
Yonetim Kurul Karari ile kurulmus ve teskilatlanarak Personel Daire Baskanligi adini
almstir.

Bagkanhigimiz Universitemizin akademik ve idari personelin hareketliligini,
stireclerini yliriitmekte ve buna dayali olarak yayinlanan Kanunlar, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler ile Yonetmelikler, Tiiziikler, Genelgeler ve tamimler takip etmektedir.
Bagkanligimiza bagli 1 ofis ve 4 ¢alisan personel istthdam etmektedir.

Personel yonetiminin sahip oldugu insan giiciiniin iyi planlanmasi ve etkili
kullanilmast  hizmet alinacak olan sunumdaki kalitenin artmasint dogrudan
etkilemektedir. Bu kapsamda insan kaynaklarimin yetistirilmesi ve gelistirilmesi tiim
kurum ve kuruluslarin 6ncelikli hedefi olmalidir. Teknoloji ¢ok hizli bicimde geliserek
ilerlemektedir ve kuruma hizmet sunma bigimi siirekli degismekte, insan beklentileri
yiikselmektedir.

Birimimizin sahip oldugu kaynaklari, giiclii ve zayif yonleri, dis cevredeki
firsatlar ve i¢ birimimizdeki faaliyetleri gelistirip daha ileriyi hedefledik. Vizyonumuza
ulagabilmek i¢in sorumluluklarimizi, gorevlerimizi ve degerlerimizi belirleyip tiim
calisanlar tarafindan benimsenmesi ve ortak degerler olarak kabul edilmesine 6nem
vererek stratejik faaliyetlerimizi, amaglarimizi ve hedeflerimizi belirledik.

Bu amaglar dogrultusunda olusturulan 2021 yilina iliskin baskanligimiz “Yillik
Faaliyet Raporu” sunulmus olup, amacimizi ve gayemizi gerceklestirmek iizere yola
ciktigimiz tiim arkadaslarima tesekkiir ederim.

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Baskan
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1. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

1.1. Politikamiz
Giris

Universitemiz Personel Daire Baskanligi olarak, Insan Kaynaklar1 politikamiz,
4857 Sayilh Is Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuatlar

cercevesinde, Universitemizin misyon, vizyon, planladig1 ve gerceklestirmesi amaglanan

hedefleri dogrultusunda olusturulmustur.

Politikamiz, Universitemizin stratejik hedefleri dogrultusunda devamli, dinamik,
degisime ve gelisime acik, etkin ve en verimli sekilde calisma esasina dayanmaktadir.
Universitemiz, profesyonel anlamda personellerin gelisimlerini saglama ve kariyer
hedeflerini  gergeklestirme firsatlarin1  sunarak geleceklerini Istanbul ~ Gelisim

Universitesi’nde gdrmelerini amaglamaktadir.

Universitemizde g¢alisanlarin kisiliklerine saygi ve hosgorii esasina dayali bir
yonetim anlayisi benimsenmis olup, insan hak ve ozgilirliikklerinin korunmasi ve

gozetilmesi amaglanmaktadir.

Universitemiz, calisanlarinin  etkinliklerini ve yetkinliklerini arttirmalarin,
kuruma ve islerine olan aidiyet duygularini kazanmalarini, ¢alisma ortamlarinda giiveni,
huzuru saglayarak ve kisisel gelisimlerini destekleyerek giiniimiiz teknoloji cagina uygun

bir sekilde gorev ve yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyi kendisine ilke edinmistir.

Insan kaynagi politikamiz, personellerimizin karsilikli olarak saygin bir bigimde
hedeflenen amag ve stratejiler dogrultusunda gelisen, yenilikgi ve istikrarli olarak basariy1

hedefleyen calisanlar istthdam etmeyi amaglamaktadir.

Amacimiz, kurum kiiltliriinii i¢inde barindiran, verimliligi, is tatmini ve
motivasyonu yiiksek mutlu ¢alisanlar1 ile Universitemizi egitim ve 6gretim anlaminda
basartya tasimaktir. Universitemiz; ekip calismasm, girisimciligi, yaraticihig
destekleyerek, calisanlarin tercih ettigi, etkin, mutlu ve huzurlu oldugu, aidiyet
duygusuyla baglandiklari ¢6zlim odakl1 bir ¢aligma ortami yaratmak ve bunu stirekli hale

getirmek anlayisi izerine kurulmustur.
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Kurumumuz ¢alisanlarin ihtiyaclarina ve beklentilerine cevap verecek diizeyde
tiim calisanlarin katilimiyla tasarlamayi, planlamayi, gelistirmeyi, kurumsal hafizanin ve
kurum kiiltiiriinlin olusturulmasini ilke edinmekte ayrica tiim calisanlar1 hedef odakl
performans degerlendirme sistemi igerisinde degerlendirerek bu sistem i¢inde basariy1
odillendirmeyi, basarisizliklar1 basariya tasiyacak yontem ve uygulamalari bulmayi

hedeflemektedir.
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1.2.Misyonumuz-Vizyonumuz

1.2.1. Misyonumuz

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

etmektir.

1.2.2. Vizyonumuz

Hizli degisim siirecinde dogru, verimli, diizenli, uyumlu, koordineli ve
biitiinlestirici isbirligine dayali insan haklarina 6nem veren cagdas bir idari yapi

olusturmak ve takim ruhuyla mutlu bir ortam yaratmayi ilke edinmektir.

Eren Ali TASKIN

Personel Daire Baskam
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1.3.Birime iliskin Bilgiler

Personel Daire Baskanligi birimi, 21.11.2012 tarihli ve 2012/18-5 sayili Universite
Yonetim Kurulu Karar ile kurulmustur. Birimimizi tanimlayan fiziksel yapi, bilgi alt

yapisi ve sistemleri ile ilgili veriler su sekildedir;

1.3.1. Fiziksel Yap1

Birimimiz Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda fiziksel olarak
diizenlenmistir. Akademik ve idari personellerin 6zlilk dosyalarmin gizlilik ilkesi
icerisinde yalnizca Personel Daire Bagkanligl personellerinin bildigi sifreleme yontemi
ile kilitli dolaplarda muhafaza edilmektedir. Ayni 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.

1.3.2. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Personel Daire Baskanligi calisanlarinda HP marka 15 islemcili diziistii bilgisayarlar
bulunmaktadir. Birim igerisinde tim klasor, belge, dokiiman, resmi yazi, sunum
calismalari, denetim ¢aligmalari v.b. raporlamalar Drive sistemi iizerinden kaydedilmekte
olup, birim c¢alisanlar1 tlim islemlerini masaiistii Drive uygulamasindan
gerceklestirmektedir. Bir ¢ok birimde kullanilmayan bu sistem, kisi 6zelinde ¢alismanin

degil, kurumsal olarak devamliligin ilke edinilmesi neticesinde ele alinmistir.

1.3.3. Kullanilan Sistemler

Personel Daire Bagkanligi biinyesinde, Universitemizin kullandig1 ortak sistemler

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

GELSIS Otomasyonu

EBYS Otomasyonu (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
Kurumsal Mail Sistemi

Drive Uygulamasi

YOKSIS veri sistemi

YV V VYV V V
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1.3.4. Tabi Olunan ve Kullanilan Mevzuat

Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde gerceklesen siirecler, atamalar ve gorevlendirmeler
asagida yer alan kanun, yonetmelik ve yoOnergeler esas alinarak is ve isleyisler

surdirilmektedir.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

v

v Vakif Yiiksekogretim Kurumlar: Yo6netmeligi

v Istanbul Gelisim Universitesi Kurulus Y6netmeligi
v

Istanbul Gelisim Universitesi’ nin 30.01.2017 tarih 17/02 sayili
Senato Karariyla vyiiriirliige giren IGU Ogretim Uyeligine Atama ve
Yiikseltme Kriterleri

v 12/08/2018 tarihli 30449 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Y&netmeligi

v 4857 Sayil Is Kanunu

v Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Smavlarina iliskin Usul
Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.
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1.3.5. Ekibimiz

» Eren Ali TASKIN
Personel Daire Baskani

> lIshak YILDIZ
Personel Daire Baskan Yardimcisi

» Gamze ALEMDAR
Personel Daire Baskan Yardimcisi

> Ebru BASKOYLU
Insan Kaynaklart Uzmani

> Zerrin KIZILDEMIR
Personel Isleri Uzmani
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1.4. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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 EGIiTiMLER

ISIN TANIMI

iSIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
EGITIiM

YABANCI DiL

BILGISAYAR BIiLGiSi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLIiKLER

Personel Daire Bagkani

Personel Daire Bagkanligi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Personel Daire Baskan Yardimcilari, Personel Isleri
Memurlari

Genel Sekreterlik tarafindan belirlenecek bir kisi
Hafta I¢i

08:30-18:30

2 Ay

Kurum Oryantasyon Egitimi

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Say1 Sosyal Sigortalar Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
27001 ISO Bilgi Giivenligi Y onetimi

6331 Sayili Is Saghig1 Giivenligi Kanunu

Kalite Egitimleri

Liderlik Egitimi

Hedef ve Yo6netim Belirleme Stratejisi

Performans Degerlendirme

Etkili Sunum ve Iletisim Becerileri

Etkin Raporlama Y 6ntemleri

Universitenin akademik ve idari ¢alisanlarinin atama,
gorevlendirme, oOzlik, terfi, vb. islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak; bagkanlik biinyesinde
calisanlarin gorev dagilimini yapmak; havale edilen
evraklara iliskin is ve islemleri yliriitmek.

En Az Lisans Mezunu.

(Tercihen) Ingilizce Orta Diizey,

Microsoft Office Programlari, GELSIS Programu,
EBYS Sistemi, YOKSIS Sistemi, DETSIS Sistemi,
KAYSIS Sistemi

En Az 5 Y1l

Co6ziim odakl,

Ust ve Altlarla diyalog,

fleri diizey yazili ve sozlii iletisim,

Liderlik vasfi,

Planlama ve organizasyon yetenegi,
Degisim ve gelisime agiklik,

Konular1 miizakere edebilme yetenegi,
Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,
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Zaman yonetimi,
Ekip ¢aligsmasina yatkin,

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

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Yiiksekogretim Kanunu, 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Korunmas1 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
Korunmas1” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini gozetmek,
Universitenin bilgi yonetim sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmis hizmetlerinin yerine
getirilmesi amaciyla ve kendi is ve islemlerine esas olmak iizere ilgili kisilerin bilgilerini sorgulamak,
bu bilgileri baska amagclar i¢in kullanmamak, bilgilerin hukuka ve diiriistliik kurallarina aykir1 olarak
islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru ve giincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli,
acik ve mesru amaglarla islemek, verileri islendikleri amaca bagli simirli ve 6l¢iilii olarak islemek,
verileri ilgili mevzuatta 6ngoriilen ve islendikleri amag igin gerekli olan siire kadar muhafaza etmek,
verilerin hukuka aykiri olarak erigilmesini 6nlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun gilivenlik 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 ulasmasi gereken
personeller haricinde tiim sahislara karsi kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan kisiler tarafindan
bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi amactyla gerekli tedbirleri almak,
bilgi igin 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 amacryla risk derecelendirmeleri yapmak, risk yonetimini saglamak, riski
degistirmek i¢in alinacak tim Onlemlerin uygulanmasi i¢in risk iglemesini gerceklestirmek, acil
durumlara kars1 6nlem ve tedbirler almak, prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlar1 kayit altinda
tutmak, bilgi giivenligine iligkin tiim kontrolleri belirten agiklayici dokiimante edilmis bilgiler
olusturmak,

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

e Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve wulusal-uluslararasi {iiniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli glincellemeleri saglamak,

e Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 dogrultusunda
isleyisin ve hizmetlerin ger¢eklesmesini saglamak,

o Kurum i¢i veya kurum digi resmi evrak ve yazismalari gizlilik igerisinde yiiriitmek,
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e Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde olmak,

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

e  Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baglatmak, kalite yonetim sistemi
uzerinden diizeltici faaliyet acarak kalite yoOnetim sisteminin diizgiin islemesinde primer
sorumlulugunu yerine getirmek,

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

e Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan
belirlenen kurallar ¢ergevesinde hazirlamak ve o yil icinde belirlenen periyotlarda takip etmek,

e Birimin stratejik hedefleri ¢cergevesinde kalite ¢caligmalarina katilmak,

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

e Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklari Koordinatorliigii tarafindan ve bagh olduklar:
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina katilmak,

e Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,

e Birim ¢alisanlarinin gérev dagilimini yapmak, disiplin ve isbirligi igerisinde ¢alismalarini saglamak,

e Birimin nitelikli ve niceliksel personel ihtiyaci belirlemek ve goriis bildirmek,

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

e Birim ¢alisanlarimin etkinliginin ve yetkinliginin artmasi i¢in gerekli ¢alismalar yapmak,

e Birimin g¢aligma diizenini belirlemek, calisma diizeninde yasanacak degisiklikleri zamaninda
bildirmek,

e Birim ¢alisanlarmnin izin planlamalarini yaparak iist yonetimin onayina sunmak,

o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve kendisine bagli ¢alisanlarin
kullanmasini saglamak,

e Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt dist tiniversitelerle ilgili gelismeleri takip
etmek,

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

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

e  Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda énlemler
almak,

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

e Universite akademik ve idari personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri
2547 sayilt Yiiksekogretim Kanununa uygun sekilde yapmak,

e Personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarin1 belirlemek ve hizmet i¢i egitim programlarina
yonlendirmek,

e Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerin Elektronik Belge Y&netim Sistemi
iizerinden kontroliinii saglayip, Rektorlik ve Genel Sekreterlik makaminin onayina sunmak,

e Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

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

o Universitenin tiim faaliyetleriyle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlarina uygun
caligmalar planlamak,

o Akademik ve idari ¢alisanlara iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda 6nlemler almak,
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e Kurum i¢i ve kurum dig1 resmi yazigmalari, 2004/29 sayili Genelgesi ile yiirtirliige konulan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlamak,

e Birime bagl olan diger personellerle birlikte faaliyetlerin devamliligini saglamak ig¢in, yapilan
islemlerle ilgili her tiirli kayd: tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan
evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

o  Verimliligini arttirilmasi ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma
metotlarini gelistirmek,

e Universitenin diger idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum
icerisinde ¢aligmasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari en aza indirgeyerek siirekliligi saglamak,

e  Universitenin tiim birim, boliim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet belgesi, vize
belgesi, dogentlik belgesi vb. dilekce taleplerine iliskin resmi yazilar1 hazirlayarak EBYS sistemi
iizerinden onay almak,

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

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

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

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

e  Universitenin akademik kadrolarinda meydana gelen degisiklikler, disiplin islemleri, yabanci
uyruklu 6gretim elemanlarina iliskin bilgi girislerini YOKSIS sistemi iizerinden yapmak,

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

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

Cihangir Mah. Schit Er Hakan Oner Sok. No:1 A Blok Avcilar / ISTANBUL Bilgi i¢in: pdb@gelisim.edu.tr

Tel: (0212) 422 70 00 Dahili:345 www.gelisim.edu.tr / www.pdb.gelisim.edu.tr / www.ik.gelisim.edu.tr

Sayfa 13 /49


mailto:pdb@gelisim.edu.tr
http://www.gelisim.edu.tr/
http://www.pdb.gelisim.edu.tr/
http://www.ik.gelisim.edu.tr/

GOREV UNVANI

CALISTIGI BOLUM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiIMLER /
CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINI ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

ISIN TANIMI

iSIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
EGITIiM

YABANCI DiL

BIiLGISAYAR BiLGiSi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLIiKLER

Personel Daire Baskan Yardimcisi
Personel Daire Bagkanlig1

Genel Sekreterlik

Personel Daire Bagkant

Personel Isleri Memurlar1

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 s Kanunu

5510 Say1 Sosyal Sigortalar Kanunu

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
27001 ISO Bilgi Giivenligi Y 6netimi

6331 Sayili Is Saghig1 Giivenligi Kanunu

Kalite Egitimleri

Liderlik Egitimi

Hedef ve Yonetim Belirleme Stratejisi

Etkili Sunum ve letisim Becerileri

Etkin Raporlama Ydntemleri

Zaman Y Onetimi

Universitenin akademik ve idari calisanlarinin
atama, gorevlendirme, ozlik, terfi, wvb.
islemlerinin  gergeklestirilmesini  saglamak;
baskanlik  biinyesinde  c¢alisanlarin  gorev
dagilimini1 yapmak; havale edilen evraklara iligkin
ig ve islemleri yiiriitmek.

En Az On Lisans Mezunu.

(Tercihen) Ingilizce Orta Diizey,

Microsoft Office Programlari, GELSIS Programu,
EBYS Sistemi, YOKSIS Sistemi, DETSIS
Sistemi, KAYSIS Sistemi

En Az 3 Y1l

Cozim odakli,

Ust ve Altlarla diyalog,

fleri diizey yazili ve sozlii iletisim,

Liderlik vasfi,

Planlama ve organizasyon yetenegi,
Degisim ve gelisime agiklik,

Konular1 miizakere edebilme yetenegi,
Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,
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Zaman yonetimi,
Ekip ¢aligmasina yatkin,

ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILiK DUZEYi [leri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE Bilgisayar, yazic, telefon ve diger gerekli
EKIPMANLAR ekipmanlar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayil is Saghgi ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yo6netimi sistemden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

e Universite i¢inde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel veriler
hakkinda; Anayasanin 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel Verilerin Korunmasi”
ile 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini gozetmek, Universitenin bilgi yonetim
sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmig 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 diirtistlik kurallarina aykiri olarak islenmesini 6nlemek, isledigi
bilgilerin dogru ve giincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli, acik ve mesru amaclarla islemek,
verileri iglendikleri amaca bagl sinirh ve 6l¢iilil olarak islemek, verileri ilgili mevzuatta 6ngdriilen ve
islendikleri amag i¢in gerekli olan siire kadar muhafaza etmek, verilerin hukuka aykir1 olarak erisilmesini
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 yiikiimliiliigiinii yerine getirmek ve veri sahibinden agik riza almak,

e ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gére; biriminde bulunan gizli ve korunmasi
gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi gereken personeller haricinde
tiim sahislara kars1 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 i¢in alinacak tiim &nlemlerin
uygulanmasi i¢in risk islemesini gergeklestirmek, acil durumlara karsi onlem ve tedbirler almak,
prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlar1 kayit altinda tutmak, bilgi giivenligine iligkin tiim
kontrolleri belirten agiklayict dokiimante edilmis bilgiler olusturmak,

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

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

e Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 dogrultusunda isleyisin
ve hizmetlerin ger¢eklesmesini saglamak,

e Kurum i¢i veya kurum disi resmi evrak ve yazismalari gizlilik igerisinde yiiriitmek,

e Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde olmak,

e Birimin tiim faaliyet alanin1 kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli diizeltici
faaliyetleri planlamak,
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e Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak, kalite yonetim sistemi
iizerinden diizeltici faaliyet agarak kalite yonetim sisteminin diizgiin islemesinde primer sorumlulugunu
yerine getirmek,

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

e Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan belirlenen
kurallar ¢ercevesinde hazirlamak ve o yil i¢inde belirlenen periyotlarda takip etmek,

e Birimin stratejik hedefleri ¢ergevesinde kalite ¢aligmalarina katilmak,

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

e Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan ve bagl olduklar1 yoneticiler
tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina katilmak,

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

e Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt dis1 iiniversitelerle ilgili gelismeleri takip etmek,

e Birime tahsis edilen tiim demirbaglardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini1 saglamak,

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

e Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda &nlemler
almak,

e IsSaglig Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek vermek,

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

e Akademik ve idari ¢aligsanlara iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu kapsaminda 6nlemler almak,

e Kurum i¢i ve kurum dig1 resmi yazigmalari, 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

e Birime bagl 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,

e Verimliligini arttirilmasi1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi ig¢in ¢aligma
metotlarini gelistirmek,

e  Universitenin diger idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde
calismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari en aza indirgeyerek siirekliligi saglamak,

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

e Universitenin akademik ve idari calisanlar1 ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyalarinda
saklanabilmesini kontrol etmek,

e  Universitenin akademik ve idari caliganlari ile ilgili tiim belge ve bilgileri arsivlemek,

e Universite akademik ve idari personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri 2547
sayili Yiiksekogretim Kanununa uygun sekilde yapilmasina destek saglamak,

e Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerinin takibini yaparak Daire Baskanina
raporlamak,

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

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

e Akademik ve idari ¢alisanlara iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve gizlilik ilkesi kapsaminda Daire
Baskaninin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek,
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e  Universitenin tim birim, boliim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet belgesi, vize
belgesi, dogentlik belgesi vb. dilekce taleplerini iliskin resmi yazilar1 Daire Bagkanindan onay alarak
EBYS sistemi tizerinden hazirlamak,

e Universitede gorev yapan akademik ve idari personelin &zliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin ve
elektronik ortamda saklanmasi ve arsivlenmesi icin GELSIS sistemine veri giris islemleri yapilmasin

saglamak,

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

e Ise baslayan tiim akademik ve idari personellerin yaka kartlarini sisteme tanimlamak ve dagitimini kontrol
etmek,

e Universitenin akademik ve idari galisanlari ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyasi olusturarak
saklamak ve muhafaza etmek,
e Daire baskaninin belirledigi diger tiim caligmalara destek vermek.
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GOREYV UNVANI

CALISTIGI BOLUM

BAGLI OLDUGU BiRIiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiIMLER /
CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi

CALISMA KOSULLARI
CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

ISIN TANIMI

iSIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
EGITIiM

YABANCI DiL

BILGIiSAYAR BIiLGiSi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLIiKLER

iSIN GEREKTIRDIiGi GiZLIiLiK DUZEYi
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE
EKiPMANLAR

Personel Isleri Uzmani
Personel Daire Baskanlig1
Genel Sekreterlik
Personel Daire Bagkani

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 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu,

27001 ISO Bilgi Giivenligi Y onetimi,

6331 Sayil Is Saghig Giivenligi Kanunu,
Universitenin akademik ve idari ¢alisanlarinin
atama, gorevlendirme, ozlik, terfi, vb.
islemlerini  gergeklestirmek; 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

Coziim odakli,

Ustlerle diyalog,

Ileri 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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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Yiiksekogretim Kanunu, 6331 Sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan yiikiimliiliikleri
yerine getirmek,

e Universite i¢inde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel veriler
hakkinda; Anayasamin 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel Verilerin
Korunmas1” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini gozetmek,
Universitenin bilgi yonetim sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmis hizmetlerinin yerine
getirilmesi amaciyla ve kendi is ve iglemlerine esas olmak tizere ilgili kisilerin bilgilerini sorgulamak,
bu bilgileri baska amagclar i¢in kullanmamak, bilgilerin hukuka ve diiriistliik kurallarina aykirt olarak
islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru ve giincel olmasina 6zen gdstermek, bu verileri belirli,
acik ve mesru amaglarla islemek, verileri islendikleri amaca bagl sinirli ve 6l¢iilii olarak islemek,
verileri ilgili mevzuatta 6ngoriilen ve islendikleri amag igin gerekli olan siire kadar muhafaza etmek,
verilerin hukuka aykiri olarak erisilmesini 6nlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun giivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayil1 Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma yiikiimliiligiinii 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 ulasmasi gereken
personeller haricinde tiim sahislara kars1 kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan kisiler tarafindan
bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi amaciyla gerekli tedbirleri almak,
bilgi icin gereken kaynaklar: 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 tim 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,

e Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 dogrultusunda
isleyisin ve hizmetlerin gergeklesmesini saglamak,

e Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazismalar1 gizlilik icerisinde yiriitiilmesine destek
saglamak,

e Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklari Koordinatorliigii tarafindan ve bagh olduklart
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve bdliime 6zel egitim programlarina katilmak,

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

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

e Birimin ihtiyaglar1 belirlenmesi konusunda 6neri ve taleplerde bulunmak,

e Birime tahsis edilen tiim demirbaglarini aktif olarak kullanilmasini saglamak,

e Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini iizerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikiglarda okutmak,
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e Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyum
saglamak,

e IsSaglig Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek vermek,

e Universite akademik ve idari personelin atama, dzliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa uygun sekilde yapilmasina destek saglamak,

e Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerinin takibini yaparak Daire Bagkaninin
onayina sunmak,

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

e Akademik ve idari ¢alisanlara iligkin kisisel bilgilerin korunmasi ve gizlilik ilkesi kapsaminda Daire
Baskaninin s6zlii ve yazili talimatlarin1 yerine getirmek,

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

e Universitenin tiim birim, bdliim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet belgesi, vize
belgesi, dogentlik belgesi vb. dilekge taleplerini iliskin resmi yazilar1 Daire Baskanindan onay alarak
EBYS sistemi lizerinden hazirlamak,

e  Universitede gorev yapan akademik ve idari personelin 6zliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin ve
elektronik ortamda saklanmasi ve arsivlenmesi i¢in GELSIS sistemine veri giris islemleri yapilmasini

saglamak,

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

e Ise baslayan tiim akademik ve idari personellerin yaka kartlarim sisteme tanimlamak ve dagitimini
yapmak,

e  Universitenin akademik ve idari calisanlar ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyas1 olusturarak
saklamak ve muhafaza etmek,

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

e Daire bagkaninin belirledigi diger tim ¢aligmalara destek vermek.
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1.4.1. Daire Bagkam Gorevleri

v" Personel Daire Bagkani, gorev alanina giren konulardan dolay1 Genel Sekretere
ve Rektore karsi sorumludur.

v Daire Bagkanligi'nin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek
ve denetlemek,

v" Universitenin insan giicii ve kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak,

v' Akademik ve Idari personelin mali haklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

v" Daire Bagkanligi'nin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

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

v Bagl birimlerin verimli sekilde ¢alismasi igin projeler tiretmek,

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

v' Daire Bagkanligi'na bagli sube miidiirliiklerinin ¢alismalarina ait aylik faaliyet
raporlarinin diizenlemesini saglamak,

v" Daire Bagkanligi'na bagli sube miidiirliiklerinin ¢alismalarina ait yillik faaliyet
raporlarinin diizenlemesini saglamak,

v" Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili dnerilerde bulunmak,

v' Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

v" Tiim Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii
islemleri yapmak,

v" Daire Bagkanligi personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek ve hizmet
i¢i egitim programlarini diizenlemek,

v' Daire Bagkanligi personelinin 6zliik haklarmin ve sicil iglemlerinin takibini
yapmak,

v" Daire Bagkanlig1 personelinin sicil raporlarini diizenlemek,

v' Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin Genel Sekreterlik
Makamina onerilerde bulunmak,

v" Sube Miidiirlerince personele verilen yillik izinleri onaylamak,

v' Daire Bagkanligi'nin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek,

v" Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine
getirmek,
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v" Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan
ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini
saglamak,

v' Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari
cercevesinde gergeklestirilmesini saglamak iizere, bagl personeli siirekli ve siireli
olarak denetlemek.

v' Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin,
birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege
yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

v" Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve
nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarimin faaliyetlerini
programlamak. Rutin iglerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine
calismak, sonucu Genel Sekretere iletmek.

v 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.

v' Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiritmek ve gelistirmek,

v’ Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk
ve yetkiyi elinde tutmak,

v' Birimdeki kadrolara iligkin gorev, yetki ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar tespit
etmek, Genel Sekretere Onermek,

v Daire faaliyetlerinin yiriitiilebilmesi ig¢in gerekli elemanlarmn seg¢iminde,
gorevden  alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, dOdiillendirme ve
cezalandirmalarinda Genel Sekretere oneride bulunmak. Astlarindan kendisine
iletilen personel hareketlerine iliskin 6nerileri incelenmek, degerlendirmek Genel
Sekretere Oneride bulunmak,

v' Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin onerileri incelemek,
degerlendirmek, onaylamak,

v" Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlari
tarafindan oOnerilen hizmet ic¢i egitim ihtiyaglarii incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak. Genel Sekretere iletmek,

v’ Astlar i¢in gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek,
gerektiginde yardimei olmak,

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

v" Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak
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1.4.2. Personel Daire Baskanhi@i’nin Sorumluluklari

v Bagkanhigimiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden, biitiin
personel Sube Miidiiriine, Sube Miidiirii de Daire Baskanina kars1 sorumludurlar.

v Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere
istekli olarak katilmak,

v" Baskanlhigin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin
Ongoriilen vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koymak,

v" Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in
kendini gelistirmek,

v' Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde ¢aligmak,

v Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirmak,

v Tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet etmek,

v Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha Kkaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek,

v Alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulagtirilmasini ve
uygulamasini saglamak,

<\

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

Verilen direktife uygun is ve islemleri ger¢eklestirmek,

Verilen isi 6ngoriilen zaman sinirlari igerisinde kalarak ifa etmek,

Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi

ASRNENEN

tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine
uygun muhafaza etmek,

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

v Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gbrev seyahatine gonderildiginde,
amacin gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptig1 temaslari, calismalar ve
aldig1 sonuclart belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir iislup ve diizende
rapor halinde hazirlamak, gerektiginde bunlar1 cesitli araglarla diger ¢alisma
arkadaslarina aktarmak,

v’ Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gostermek,

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

v’ Caligsma saatleri igerisinde hi¢bir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan hal
ve hareketlerde bulunmamak,
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v Kullanilan/kullanilacak arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak, demirbas malzemeleri zarar vermeden, korunmasina
0zen gostererek diizenli ve verimli bir sekilde kullanmak, Goreviyle ilgili evrak,
esya arag ve geregleri korumak ve saklamak, hatali kullanma ve kaybolma halinde
rayi¢ bedelleri lizerinden 6demek,

v Bagskanlikta kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,

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

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

v' Yazilar1 ve onaylari, Basbakanlik Makamimin 2004/29 sayili Genelgesi ile
yiiriirliige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve dosya diizenlemelerini
yapmak,

v" Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranmak,

v" Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin uygun gérecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i
mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine getirmek,

v' Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii ve/veya amirler tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.
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2. 2021 YILI FAALIYETLERI

2.1. Akademik Personel Sayisi

Aralik 2021 itibariyle Universitemizin birimlerinde gorev yapan kadrolu ve Ders

Saat Ucretli akademik personel sayis1, birim bazinda olmak iizere asagidaki tabloda yer

almaktadir.

FAKULTE/YUKSEKOKUL ‘ Prof.Dr. | Doc.Dr. Dr.Ogr.Uyesi Ogr.Gor. Ars.Gor. Genel Toplam
BEDEN EGITiMi VE SPOR YUKSEKOKULU 6 3 17 15 9 50
DiS HEKIMLI&i FAKULTESI 10 5 18 - 2 35
GUZEL SANATLAR FAKULTESI 3 3 20 11 14 51
IFIXFKIEAL?IIEIS?ARI VE SOSYAL BiLIMLER 20 15 113 ) 46 194
iISTANBUL GELIiSIM MESLEK YUKSEKOKULU - - 15 158 - 173
LISANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU - 4 10 1 - 15
MUHENDISLIK VE MIMARLIK FAKULTESI 19 8 55 5 21 108
SAGLIK BiLiIMLERi FAKULTESI 22 9 69 19 29 148
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU 4 2 43 83 - 132
UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI 4 2 42 7 23 78
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU - - 1 73 - 74
Genel Toplam ‘ 88 ‘ 51 403 372 144 1058
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Aralik 2021 itibariyle Universitemizin birimlerinde gorev yapan kadrolu

akademik

personel sayisi, birim bazinda olmak iizere asagidaki tabloda yer almaktadir.

FAKULTE/YUKSEKOKUL ‘ Prof.Dr. Dog.Dr. Dr.Ogr.Uyesi Ogr.Gor. Ars.Gor.

BEDEN EGITiMi VE SPOR YUKSEKOKULU 5 3 16 - 9 33
DiS HEKIMLIGi FAKULTESI 10 5 17 - 2 34
GUZEL SANATLAR FAKULTESI 3 2 17 2 14 38
iFIZTIl?JAL?iEISLi)ARi VE SOSYAL BiLIMLER 20 1s 110 ) 16 T
iSTANBUL GELiSIM MESLEK YUKSEKOKULU - - 15 147 - 162
MUHENDISLIK VE MiIMARLIK FAKULTESI 19 7 50 - 21 97
SAGLIK BILIMLERi FAKULTESI 21 9 68 5 29 132
\S(SGKIS_IEKKSIELI\J/II_ETLERI MESLEK 3 5 a1 66 ) o
UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI 3 1 29 - 17 50
UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU 1 1 11 - 6 19
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU - - 1 25 - 26
Genel Toplam ‘ 85 ‘ 45 ‘ 375 245 144 ‘ 894

BiRIMLERE GORE AKADEMIiK PERSONEL SAYISAL GRAFiGi
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2.2. Ise Baglayan Akademik ve idari Personel

01 Ocak 2021-31.Aralik 2021 tarihleri arasinda Universitemizin ¢esitli
birimlerinde goreve baslayan akademik ve idari personele (tam zamanli ve yari zamanli)

ait bilgiler asagidaki tabloda yer almaktadir.

Ise Baslayan Akademik ve Idari Personel Sayisi

idari Personel = Akademik Personel =

2.3. Isten Ayrilan Akademik ve Idari Personel

01 Ocak 2021-31.Aralik 2021 tarihleri arasinda Universitemizdeki gérevinden

ayrilan akademik ve idari personele ait bilgiler asagidaki tabloda yer almaktadir.

Isten Ayrilan Akademik ve Idari Personel Sayisi

= Akademik Personel idari Personel =
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2.4. Onceki Yillara Gore Ise Baslayan Personel Sayilar

Asagida yer alan veriler, ilgili yillarin 01 Ocak -31.Aralik tarihleri arasindaki
Universitemizin gesitli birimlerinde goreve baslayan akademik ve idari personele ait
bilgileri ifade etmektedir.

Yillara Gore Ise Baslayan Personel Sayilar
350 326

312

300
250 209
200

150

93

100 59 52

| l =
0

2019 2020 2021

m Akademik Personel  m idari Personel

2.5. Onceki Yillara Gore Isten Ayrilan Personel Sayilar

Asagida yer alan veriler, ilgili yillarin 01 Ocak -31.Aralik tarihleri arasindaki
Universitemizin gesitli birimlerindeki gérevinden ayrilan akademik ve idari personele ait

bilgileri ifade etmektedir.

Yillara Gore Isten Ayrilan Personel Sayilar
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2.6. idari Personel Devir Hizi (Turnover Rate)

01 Ocak 2021-31.Aralik 2021 tarihleri arasinda Universitemiz biinyesinde gorev

yapan idari personelin devir hiz1 oranlar1 asagidaki gibidir;

2021 Yili Idari Personel Devir Hizi: % 22,89

2.7. Akademik Personel Devir Hiz1 (Turnover Rate)

01 Ocak 2021-31.Aralik 2021 tarihleri arasinda Universitemiz biinyesinde gérev

yapan akademik personelin devir hiz1 hesaplamasi asagidaki gibidir;

31 Aralik 2021 itibariyle Akademik Personel Devir hizi: % 20,76

2.8. Onceki Yillara Gore Akademik Personel Devir Hizi
Asagida yer alan veriler, ilgili yillarin 01 Ocak-31 Aralik 2021 tarihleri arasindaki

Universitemiz akademik personelinin devir hiz1 verilerini ifade etmektedir.

Akademik Personel Devir Hizi
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2.9. Onceki Yillara Gore idari Personel Devir Hizi

Asagida yer alan veriler, ilgili yillarin 01 Ocak-31.Aralik tarihleri arasindaki

Universitemiz idari personelinin devir hiz1 verilerini ifade etmektedir.

idari Personel Devir Hizi
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2.10. Atama Kararnamesi Hazirlanan Akademik Personel Sayisi

01 Ocak-31.Aralik 2021 tarihleri arasinda T.C. Resmi Gazete ilani ile 6gretim
elemani1 kadrolarindan asagida belirtilen unvanlara atamalar yapilarak atama kararnamesi

hazirlanmis ve Profesér-Dogent unvanindaki akademik personele “Atama Berati

hazirlanarak ilgili Dekan/Miidiir tarafindan teblig edilmesi saglanmistir.

ATAMA KARARNAMESI HAZIRLANAN
AKADEMIK PERSONEL SAYISI

i

Prof. Dr. Dr. Ogr: Uyesi Ogr. Gor.
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2.11. Yillara Gére Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Sayist

Universitemizin akademik birimlerinde yabanci uyruklu akademik personel olarak
gbrev yapan personel sayis1 yillara gore asagidaki grafikte belirtilmistir. ilgili veriler,

belirtilen yilin 31 Aralik tarihindeki verilerini ifade etmektedir.

Yillara Gore Yabanci Uyruklu Akademik Personel Sayisi
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2.2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMI UYGULAMALARI
2.2.1. ISE ALIM UYGULAMALARI

Adaylar ig goriismelerinde gorevin  gerektirdigi  yetkinliklere  gore
degerlendirilmektedir. Farkli pozisyonlar i¢in gerekli yetkinliklerin degerlendirilmesi
amaciyla Insan Kaynaklari tarafindan yetenek testleri, profil analizleri, kisilik envanteri,

grup goriismeleri ve yetkinlik bazli goriismeler gergeklestirilmektedir.
2.2.1.1. Kariyer Planlama

Istanbul Gelisim Universitesi, yoneticilerini kendi biinyesinden yetistirmeye 6zen
gosterir. Calisanlarim1  kariyerlerini  kendilerinin planlamalar1  konusunda tesvik

etmektedir.
2.2.1.2. Yeni Mezun Programi

Istanbul Gelisim Universitesi, egitimlerini iiniversitemizde tamamlayan ve ya
Yiiksek Lisans ve Doktora egitimlerine devam eden Ogrenci ve mezunlarina, agik
pozisyonlarini Kariyer Gelistirme Merkezi ve IGU Mezun Ofisi isbirlikleri ile &ncelikli
olarak duyurmaktadir Tiim bagvurular 6ncelikli aday havuzuna dahil edilmekte ve uygun

adaylar ige alim siireglerine dahil edilmektedir.

Istanbul Gelisim Universitesinin 2021 yili IGU Yeni Mezun Programi ile segme ve

yerlestirme yaptig1 calisan sayisinin genele orani %68.4 diir.
2.2.1.3. Kariyer Portallarimiz
“Sizin Gibi Calisma Arkadaslarina Ihtiyacimiz Var” Programi

Istanbul Gelisim Universitesi mevcut ¢alisanlarina verdigi degerden hareketle, ise alima
acik tiim pozisyonlarint es zamanl olarak calisanlar1 ile paylasmakta, onlarin

degerlendirme ve refaranslari ile gelen adaylara ayrica ehemmiyet vermektedir.
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2.2.2. EGITIM VE ORYANTASYON
2.2.2.1. Egitim calismalari

Yasam boyu 6grenmenin siirdiiriilebilir bagsarinin temel ilkelerinden biri oldugu
bilinciyle calisanlarinin degisen kosullara bilgi ve yetkinlikleriyle uyum saglamalarina

yonelik egitim programlari organize etmektedir.

Stirdiiriilebilir basar1 i¢in siirekli gelisim kapsaminda Oryantasyon egitim
programi, Gorev Bast Egitim Programi, ve birimler bazinda olusturulan ihtiyaca yonelik
dizayn edilen farkli egitim programlari insan Kaynaklari tarafindan takip edilmektedir.
Bunlara ek olarak Is Saglig1 ve Giivenligi, Isbas1 Egitimleri gerceklestirilmektedir. Ayrica

calisanlar, is tanimlarina uygun konferans ve seminerlere katilabilmektedirler.
2.2.2.2. Stajyer Program

IGU Staj Programi'yla amaglanan, dniimiizdeki yillarda gergeklestirilecek IGU
Kariyer ¢aligmalarindaki tiim havuzlara insan kaynagi yaratmak ve stajyerlerin, stajyerlik
siiresince yasayacaklar1 deneyimlerle hem onlar is hayatina hazirlamak hem de Istanbul

Gelisim Universitesi isveren markasina katkida bulunmaktir.
Web Basvuru Kanallari, “Ozgecmis Birak” online basvuru platformu

IGU’niin web sitesi araciligiyla alman kariyer firsati bagvurulari, performans
degerlendirme  sistemi islemleri, ozlilkk haklarma iliskin  bilgilendirmeler
yiriitiilebilmektedir. Sistemsel gelistirmeler 2021 yilinda da devam etmistir.
Gelistirmeler kapsaminda, ¢alisanlar intranet gibi kullanilan web sitesi iizerinden tiim
duyurulan takip edebilmekte, giincel IK faaliyetlerini inceleyebilmekte, soru ve oneri

iletebilmekte ve basvuru yonlendirebilmektedir.
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2.2.3. CALISANLA ILISKILER

Mutlu ¢alisanlar yaratmak icin en ¢ok dnemsenen Insan Kaynag modiilii olan
"Calisanla Iliskiler" icin ilk giin, ilk hafta, ilk 60 giin gibi belirli ve 6nemli iletisim
noktalarinda c¢alisanlardan geri doniisiimler alinmakta, adaptasyon siirecini
hizlandirmaktadir. Bu deneyimlerde her tiirlii ihtiyag zamaninda tespit edilerek, hizli ve

saglikli ¢ozlimler tretilip sunulmaktadir.

IGU Insan Kaynaklar1 Calisanla iliskiler calismalari kapsaminda; kariyer
hedeflerinde ve planlanmasinda onlara yardimci olmakta, performans doénemlerinde
verilen geri bildirimlerin dogru, objektif ve yeterli olup olmadigin1 anlamaya calisarak,

ihtiya¢ duyulan noktalarda aksiyon almaktadir.

Calisan memnuniyetini yukari ¢ekmek ve motivasyonlarini artirmak amaciyla
Calisan Memnuniyeti hem akademik hem de idari personele yillik bazda uygulanmakta,
sonuclar degerlendirilerek i¢ raporlamalar, puko ve DOF calismalari ile aksiyon

alinmaktadir.
2.2.3.1. Oryantasyon Program Calisan Degerlendirme

Istanbul Gelisim Universitesinde ise baslayan her personel ayni giin oryantasyon
egitim programina almir. Insan Kaynaklar tarafindan gergeklesen ve tiim oryantasyon
siireclerinin dahil edildigi program sonrasinda yeterliligi 6l¢ebilmek ve geri bildirim

amacli, oryantasyon programini ¢alisanin degerlendirmesi saglanir.

Oryantasyon Egitimi ige basladig: tarihten sonra ki 5 giin siire ile birimde devam
eder. Birim Amiri tarafindan belirlenen “Gelisim Elgisi” tarafindan ¢alisana , gorevi ile
ilgili tiim detaylar aktarilarak adaptasyonu amaclanir. Calisacagr Birim tarafindan
gerceklesen program sonrasinda yeterliligi Olgebilmek ve geri bildirim amagcli,

oryantasyon birim programinicalisanin degerlendirmesi saglanir.
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2.2.3.2. 60.giin Calisan Memnuniyet Anketi

Istanbul Gelisim Universitesinde ise baslayan her calisan, ¢calisma doneminin cift
yonlii deneme siiresi kabul ettigimiz 60.giin kendisine e-mail ile gonderilen Calisan

Memnuniyet Anketini degerlendirir.
e Calisan Memnuniyeti Ol¢me Uygulamalar:

Istanbul Gelisim Universitesi Calisan iliskileri Y6netimin en dnemli ayag1 Calisan
Memnuniyetinin &lgiilmesi ile ilgili uygulamalardir. Bu kapsamda Akademik ve Idari
Personele calisan Memnuniyeti Anketi belli araliklarla gonderilir.Sonuglar {izerinden
yapilan istatiksel calismalar ile konu, birim, ¢alisan bazinda aksiyon ¢alismalar1 planlanir.
Bu aksiyon i¢ diizenleme seklinde olabildigi gibi, PUKO ¢evrimi baslatma ve QDMS

programi iizerinden DOF a¢ma seklinde olabilmektedir.
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2.2.4. PERFORMANS DEGERLENDIRME

Istanbul Gelisim Universitesi hedef ve stratejileri dogrultusunda bireysel
performansin yonetilerek hem ¢alisanlar hem de Universite i¢in daha iyi sonuglar elde

edilmesi temel amactir.

v' Akademik Personel Performans Degerlendirme
IGU Akademik Calisanlarmin performanslari cok yonlii olarak uygulanan bir

Performans Degerlendirme Sistemi ile degerlendirilir.

AKADEMIK PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME

M ARASTIRMA - UYGULAMA M EGITIM ™ HiZMET DEGERLEME
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_PERFORMANS AGIRLIKLI
GOSTERGE KALEMI

ALT ALAN ORTALAMA YUZDESI

v' Idari Personel Performans Degerlendirme

Istanbul Gelisim Universitesi Idari Personeli degerlendirmesi degerlendirmesi

2022 planlamasi ve alt yapist hazirlanmistir.

Bu kapsam da 360 derece Performans Degerlendirme yapilacak olup, pilot olarak
secilen Personel Daire Bagkanligi birimi is analizleri, gérev tanimlari, is gereklilikleri,

hedef ve yetkinlik performans kartlar1 hazirlanmis ve uygulamasi yapilmistir.

Idari Personel Performans Degerlendirme Siireci Is akis1 asagidaki sekilde belirlenmistir;
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iGU IDARi PERSONEL
PERFORMANS
DEGERLENDIRME
SURECI

Y1l Sonu Performans
Deneme Siresi

Degerlendirme

Performans

Degerlendirme

Yilsonu performans formlari EBYS

Deneme siiresi performans Uzerinden personele génderilir

formu IK tarafindan Yéneticiye

gonderilir.

Calisani Birim Amirini

Y degerlendirir.
Personelin deneme &

siiresi performansi
degerlendirilir.

Calisanienaz1en
/ \ ¢ok 4 galisma
arkadasi

OLUMSUZ OLUMLU degerlendirir

Birim Amiri Calisanini
Deneme Personel degerlendirir.
Yillik Per.

Deg.

siiresi

icinde is
akdi fesih

adilir

Sirecine

dahil olur. Degerlendirilme

sonucu hesaplanir
ve geri bildirim
formu hazirlanir.

Birim Amiri ¢calisana
geri bildirim verir

Odillendirme Egitim/Rotasyon
/is akdi feshi
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Performans Degerlendirme Siirecleri ile amaglanan yilda bir kez calisanlarin is
sonuclarina katki ve yetkinlik degerlendirmeleri yapilmasidir. Performans siirecine
iliskin, yonetici ve calisan arasinda performans iletisimi kurulmasi, y1l i¢inde periyodik
izleme ve takip uygulanmasi, is sonuglarina katki ve yetkinlik degerlendirmelerinde hedef
takibi ve Onemi ile c¢alisanlarin yi1l boyunca gostermis olduklar1 performansin is
sonuglariyla dogru orantili olarak degerlendirilmesi, bu sonuglardaki bireysel sorumluluk
ve katkinin somut bir sekilde ortaya konularak degerlendirilme yapilmasi ana
prensiplerdir.

Performans Degerlendirme Sistemi ¢iktilari ile alinan/ alinacak aksiyonlar;
v' Egitim Planlamasi

Yapilan degerlendirmeler sonucu ¢alisanin egitim ihtiyaci belirlenir, yillik egitim planina
dahil edilerek takip edilir.

v" Rotasyon

Performans degerlendirme siireci ¢iktilarinin ¢alisanin farkli bir pozisyonun i¢in daha
uyumlu oldugunu gostermesi durumunda Universite igerisinde rotasyonu saglanarak
performans takibi yapilandirilir.

v Terfi ve Odiillendirme Sistemi

Performans Degerlendirme Siireci ¢iktilar1 basar1 gostergesinin iizerinde olan adaylar
terfi ve odiillendirme sistemimiz de degerlendirilir.

Ucret ile ilgili diizenlemeler yilin belirlenen déneminde Performans Kart1 sonuglari
gb6zoniine alinarak yapilmaktadir.

Mevcut gorevinden iiste terfi almasi Ongoriilen g¢alisanlarimiz icin teklif ¢aligmasi
yapilarak kendisine sunulur ve kurumda duyurulur.
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2.2.5. ISVEREN MARKASI YONETIMI

Istanbul Gelisim Universitesi giiglii bir IK planlamasmnin, giiclii bir isveren
markas1 olusturulmasina biiyiik katkida bulunacaginin bilincinde tiim Insan Kaynaklar
Uygulamalarinda marka y&netimi uygulamasmi 6ne cikarmaktadir. IK planlamasi
kapsaminda sirketin giivenilirligine, saygimligina ve bilinirligine yonelik calismalar
yuritilir.

Ise alim siireglerinde ilan iceriklerimizin Universite Marka algisina uygun sekilde
global tek tip yazi, igerik, gdrsel format ile diizenlenmis, ilanlarimiza istanbul Gelisim
Universitesinin ise alimda etik prensiplerini vurgulayan;

“Istanbul  Gelisim Universitesi egitimde ve ise alimda firsat esitligi ve
esit davranus ilkesini benimsemistir.

Universitemiz; egitim programlari, 6grenci kabul siirecleri ve ise alim prosediirleri,
burs imkanlart ve Universite’nin sponsor oldugu tiim programlarda herkese cinsiyet,
din, uyruk ve etnik kéken, irk, deri rengi, engellilik, dig goviiniig, medeni hal veya ailevi
durum, yas ayrimi gozetmeksizin saygi gostermeyi savunur” ibaresi eklenmistir.

Ise Alim siireci igerisinde basvuru yapan tiim adaylara siire¢ igerisinde hizli geri
bildirimler saglanmakta, mevcut siirecler igerisinde Universitemizin markasini en iyi
anlatan iletisim dili kullanilmaktadir.

Isveren Marka Yonetiminde oryantasyondan yeni yetkinlikler kazandirilmasina
degin dogru zamanlama ile dogru sekilde egitim ve gelistirme etkinlikleri kullanilmakta,
bu etkinliklerin siirekli olmasi, degerin korunmasi amaglanmaktadir.

Istanbul Gelisim Universitesi isveren markasi olarak slogani ile esdeger
sekilde ¢alisanlarinin kariyer planlamalarinda gelisimleri esas alir. ¢alisanlar egitim
hayatlarina devam edebilmesi i¢in esneklik saglanir, akademik kariyer i¢in tesvik
yapilir, dil puani bonuslari, erasmus personel hareketlilik programlar: ile global
marka algisini destekler. IGU ¢alisanlarini en degerli bir i¢ paydas olarak kabul eder
ve tiim marka yonetiminde bunun vurgusunda bulunur. Isveren markasi olarak
stirdiiriilebilirlik projelerini destekler ve bu projelere ¢alisanlarini da dahil eder.
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2.2.6. KALITE VE IYILESTIRME CALISMALARI

Istanbul Gelisim Universitesi Personel Daire Baskanligi Insan Kaynaklar1 olarak 2021

yilinda tiim insan Kaynaklar1 Uygulamalan siireclerinde kaliteyi artiran ¢aligmalar ile

tyilestirilmeye gidilmis ve aksiyonlar alinmistir.

v

Ise Alim siireglerinde tiim miilakatlar Yetkinlik bazli yapilmis olup, miilakat
icerigi pozisyon gerekliliklerine gore uyumlandirilmigtir.

Kisilik envanterleri, profil testleri, yabanci dil seviye tespit uygulamalar1 aktif
hale getirilmistir.

Oryantasyon Egitim programi hem ilk giin hem de Birim Oryantasyonu olarak iki
asamaya alinarak, her calisgana uygulanmis ve ¢ift yonlii memnuniyet
degerlendirmeleri yapilmaistir.

Isten c¢ikis miilakat: isten ayrilan her adaya QDMS sistemi ile Insan Kaynaklari
tarafindan uygulanmakta olup, raporlamasi 6 ay ve bir yillik periyodlarla Ust
Y Onetime yapilmaktadir.

Turnover oranlarinin diisiiriilmesi igin;

Memnuniyet anketleri ve geri bildirimler igerisinde birinci Oncelikte yer alan
mesai saati ile ilgili diizenleme yapilmistir. Mesai saatleri 08:30 — 17:30 olarak
yeniden diizenlenmistir.

Isten c¢ikis miilakat: isten ayrilan her adaya QDMS sistemi ile Insan Kaynaklari
tarafindan uygulanmakta olup, raporlamasi 6 ay ve bir yillik periyodlarla Ust
Yonetime yapilma, aksiyon plani hazirlanmaktadir.

60. giin calisan memnuniyeti degerlendirme anketi ¢iktilar: ile birlikte yapilan
calisan degerlendirme goriismeleri ile rotasyon ve yeniden diizenleme ¢alismalari
yapilmistir.

Insan Kaynaklar1 Komitesi kurulmus ve Insan Kaynaklar1 Uygulamalarmin

gelistirilmesi i¢in yol haritas1 hazirlanmistir.
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v' Paydas Analizi komitesi kurulmus ve i¢ paydas olarak calisanlarimizin
memnuniyetlerini istatiksel olarak degerlendirmek ve aksiyon almak/aldirmak
lizere ¢alisma baslatilmistir.

v Idari Personel Gérev Tanimlari, Is gereklilikleri, is analizi ve ¢iktilari ile birlikte
Performans Degerlendirme sistemi alt yapist kurularak, pilot birim olarak
Personel Daire Baskanlig1 na uygulanmustir.

v 1GU Personel Daire Baskanligi1 Insan Kaynaklar1 olarak ise alim ve devaminda
aday/ calisan kisisel verileri alinan tiim siireclerde KVKK riza/izin metinleri
olusturulmus ve onaylar1 alinmistir.

v 6698 Sayili Kanun ve 07.04.2016 tarihli 29677 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu kapsaminda Universitemizde aktif olarak
faaliyete gecirilen siireclerden biri de KVKK Aydinlatma Metinleridir. Aday
personel ve ise alimi onaylanan personel, ayr1 ayri kisisel veri koruma metinleri
1slak imzali olarak alinmakta ve 6zliik dosyast ya da aday havuzunda kanun
hiikmii geregi depolanmakta ve arsivlenmektedir.

v" Personel Daire Baskanligr igerisinde gergeklesen tiim siiregler QDMS Aksiyon
modili ile takip edilmektedir. Gerektiginde iyilestirme calismalari i¢in kendi

DOF uygulamasi yapilmaktadir.

v' Personel Daire Baskanlii icerisinde yapilan tiim islerim Is Akislar

hazirlanmistir.
v" Personel Daire Bagskanligi tiim personelinin QDMS egitimleri tamamlanmustir.

v' izin Kurulunun Olusturulmast;

Ilgili yonetmelik kapsaminda Universitemizde Izin Kurulu olusturularak, izin
Kurulunda alinan kararlar ile kurumumuzda yil igerisinde yillik izinlerin daha diizenli ve
sistematik  bir sekilde kullanimim1  saglamak i¢in 1iyilestirme c¢alismalari

gerceklestirilmistir.

Personel yillik ticretli izin takibi i¢in, kurumumuzun kullanmis oldugu sistem
tizerinde 1iyilestirme caligmalar1 yapilarak ¢alisanlarin yillara gore izinlerini takip

edebilecegi sekmeler kurgulanmaigtir.
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v" Covid-19 Kapsaminda Calismalar:

Covid-19 yayilimini 6nlemek amaciyla is yeri hekimi ile koordineli olarak olusturulan

Ortak Drive Klasorii tizerinden hasta ve temasli takibi yapilmis, ilgili sthhi raporlar kurum

igcerisinde kullanilan sistemlere islenmis, yoneticiler tarafindan istenilen raporlama daha

kolay hale getirilmistir. Ortak olusturulan klasorde, hastaliga yakalanan personelin birimi,

birim amiri, hangi tarihte pozitif sonu¢ aldigi, hangi tarihe kadar karantina siirecinde

kalacag1 ve varsa kurumda temash oldugu kisiler tabloda tespit edilmektedir. Covid-19

kapsaminda Resmi gazetede yayimlanan tiim genelgeler giincel olarak takip edilmeye

devam edilmektedir. HES kodunun personel kimlik kartina tanimlanmasi yapilarak giris

cikislarin kontrollii yapilmasi saglanmigtir. Covid-19 kisitlamalar1 kapsaminda; EBYS

sistemi iizerinden Idari Personel Sokaga Cikma Kisitlamasi Calisma Izni Formu

olusturulmustur. Alinan tedbirler ile viriisiin yayiliminin azaltilmasi hedeflenmistir.

v’ Goreve yeni baglayan personelin motivasyon ¢alismalari kapsaminda, personel ise

v

baslangig kitleri teslim edilmeye baslanmaistir.

Fakiilte sekreterlerine akademik personel atamalari ile ilgili egitim verilerek
atamalarin mevzuata uygun yapilmasi igin ¢alisma yapilmistir.

Atama dosyalar ile ilgili dizi pusulasi yapilarak, 6rnek dosya olusturulup,
Fakiilte/Yiiksekokul sekreterliklerine gonderilmesi saglandi. Akademik personel
atamalar ile ilgili yapilan galismalarin sonucunda YOK denetiminden bulgu
olmadan geg¢ilmistir.

Akademik personelin evrak listesi ¢izelgesi giincellenerek Covid-19 kapsaminda
elden teslimin kaldirilarak mail yoluyla tesliminin alinmast,

Personel atama takip ¢izelgesi olusturularak Akademik Personelin sézlesme ve
atama dosya takibinin kontroliiniin saglanmasi,

Akademik personelin “Goreve Baglama Tebligi” maili kurumsal iletisim
birimiyle iletisime gegerek tasarim olusturulup gorselinde iyilestirme ¢aligmasi
yapilmustir.

EBYS sistemi {izerinden Akademik personel i¢in Ayrilan/Devam eden

personeller i¢in Ingilizce hizmet belgesi formu olusturulmustur.
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v" Akademik ve Idari personel ise baslangicta taraflarma génderilen mail de
sistemlere giris sifrelerine daha kolay ulasabilmeleri adina yonlendirici linkler

ekte belirtilerek maille gonderimi sagland.
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3. 2021 YILI PERFORMANSI

Istanbul Gelisim Universitesi Stratejik Plan verilerindeki Personel Daire Bagkanlig1 alan
ile ilgili hedefler degerlendirildiginde, Universitenin gerek akademik gerekse de idari
personel diizeyinde devir hizinin disiiriilmesinin hedeflendigi, akademik ve idari
personel sayisinin arttirillmasinin - planlandigi, insan kaynaginin gelistirilmesinin
planlandigt ve insan kaynaklari yOnetiminin  gelistirilmesinin  hedeflendigi
gozlemlenmektedir.

2021 Y1l igerisinde Universitemizin idari ve akademik birimleri ile koordineli bir sekilde
yiiriitiilen siire¢ler ve 2021 yil1 Faaliyetleri baslikli verilerimizde belirtilen gostergeler
incelenerek Istanbul Gelisim Universitesi Stratejik Plan hedefleri asagidaki sekli ile
karsilastirilmistir.

Stratejik planda belirtilen;

v Akademik personel sayimizin arttirilmasi hedefine ulagildigi,

v Yabanci uyruklu akademik personel sayisinin arttirilmasi hedefine ulasildigi,

v' Idari personel devir hizinin yillara gére iyi seviyede diisiiriilmesi hedefine
ulasildigy,

v' Personel Daire Baskanlig1 ve Insan Kaynaklari biriminin yonetsel diizeyde daha
Iyi bir seviyede yer aldiginin gézlemlendigi,

v Personel Daire Baskanhigmin veri ulasma noktasinda gerekli eksikliklerin
tamamlandig1 ve daha hizli veri hazirlama noktasina ulasildigi,

v' Akademik personel devir hizinin yatay diizeyde ilerlediginin gorildigi
gozlemlenmektedir.
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3.1. Y1l icerisinde Gergeklesen Onemli Gelismeler

Y1l igerisinde belirtecegimiz gelisme, T.C. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi
tarafindan her yil gerceklesen olagan YOK denetimi siirecine Agustos ayi itibariyle
hazirlanarak gerekli ¢aligmalar1 gerek 6zliik dosyasi gerekse de ilgili tablolar nezdinde
diizenleyerek hazirlik siireci tamamlanmis ve iki giin stiren denetim gergeklesmistir.

Birim igerisinde ger¢eklesen rutin islemler devam ettirilmistir. Denetim sonrast
akademik personel 6zliik dosyasi arsivi diizenleme islemine gecilmis ve olmasi gereken
diizen tesis edilmistir.

Insan Kaynaklar1 Yonetimi uygulamalar1 kapsaminda yer alan tiim faaliyetleri aktif
olarak isletilmesi ve kalite gercevesinde “insan” odakli bir insan kaynaklar1 yonetim
yapisi hedeflenmistir. Bu baglamda ise alim, egitim, oryantasyon marka yonetimi,
performans degerlendirme, kariyer planlama, gdrev tamimi, is analizi ve Modern 1K
arglimanlarinin ve giincel insan kaynaklari uygulamalarinin proje olarak planlanmasi ve

onemli bagliklarin tamamlanmasi konusunda aksiyon alinmistir.

Insan Kaynaklar1 Y&netiminin kalite odaklilik ilkesi dogrultusunda QDMS Kalite
programinin aktif olarak kullanilmasi ve yeni baglayan personelin egitimlerine eklenerek

kurum personelinin aktif bir sekilde yararlanmasi amaglanmistir.
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4. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI GELECEK HEDEFLERI

Gelisen ve degisen diinya diizeni igerisinde daha verimli, iiretken ve marjinal fayda
acisindan sonuclar elde etmek artik yalnizca reel sektor icerisindeki sirketlerin degil,
egitim faaliyeti yiiriiten kurumlarin da ydnetim politikas1 haline gelmistir. Oyle ki,
Universite yonetiminde kaliplasmis basarilara ulasmak zirve noktasi olmaktan ¢ikarak
elde edilen daha iyi egitim basarisinin siirdiiriilebilir olmasi ve inovasyon anlaminda
stireclerin gelistirilerek makro diizeyde daha faydali olma noktasinda bir strateji izlenmesi
daha elzem boyuta ulasmistir. Bu baglamda Universitemizin Personel Daire
Bagkanligi’nin Insan Kaynaklar1 alaninda daha verimli bir yonetim stratejisinde yerini
almas1 icin gerekli on hazirlik ve alt yapilar olusturulmaya calisiimaktadir. Insan
kaynaklar1 anlamindaki gelecek hedeflerimiz i¢in asagida yer alan basliklar is planimiz

icerisinde yer almaktadir.

v' Birim adinin “Insan Kaynaklar1 Daire Baskanli1” olarak degistirilmesi ve tiim
faaliyetlerin bu birimden yiiriitiilmesi,

v’ “Stratejik Insan Kaynaklar1 birimi” hedefini gerceklestirmek,

v Is analizi ve gorev tamimlar1 cercevesinde diger birimlerin siireclerinin
tamamlanmasi,

v Kalite kapsaminda Is akigindaki verimliligin izlenmesi.

v" Universitemizin c¢esitli birimlerinde gdrev yapan idari personelin gelisimine

katkida bulunarak hizmet sunumlarinda kaliteyi arttirmak ve gelisen teknolojik

kosullara uyum saglamak,

Universitemizde ihtiyag duyulan yeni kadrolarin kazandirilmast,

Sonug odakli bir yonetim yaklagimini benimsemek,

Gelecegi planlayarak, olasi tedbirleri onceden almak,

D N N NN

Veri kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesini saglamak.
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Tletisim Bilgilerimiz

Eren Ali TASKIN Gamze ALEMDAR
Personel Daire Bagkani Personel Daire Bagkan Yardimcisi
Tel 0212 422 70 00 Tel 0212 422 70 00

Dahili 345 Dahili 352
eataskin@gelisim.edu.tr gdurmus@gelisim.edu.tr
Ishak YILDIZ Zerrin KIZILDEMIR
Personel Daire Bagkan Yardimcisi Personel Isleri Uzmani

Tel 0212 422 70 00 Tel 0212 422 70 00

Dahili 345 Dabhili 352
iyildiz@gelisim.edu.tr zKizildemir@gelisim.edu.tr
Ebru BASKOYLU

Insan Kaynaklar1 Uzmani
Tel 0212 422 70 00
Dahili 7124
ebaskoylu@gelisim.edu.tr

Kurum iletisim Bilgileri

ISTANBUL GELISIM UNIVERSITESI

Tel: (0212) 422 70 00
Dabhili: 345-352-7124
Web Sitemiz:

www.qgelisim.edu.tr
www.pdb.gelisim.edu.tr
www.ik.gelisim.edu.tr

E-posta adresimiz:
pdb@gelisim.edu.tr
ik@gelisim.edu.tr
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