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Sira | Form Kodu Form Ad1 Sorumlu Kisi/Birim Kullanim Amaci Kullanildig: Siire¢
No
1 IKDB-0S-001 | Insan Kaynaklar1 | Insan Kaynaklar1 Daire | Birim organizasyon yapisinin, hiyerarsik Organizasyonel yapilanma, gorev
Organizasyon Bagkanlig1 iligkilerin ve gorev dagiliminin agik sekilde dagilimi ve yetki-sorumluluk belirleme
Semasi gosterilmesi. stireclerinde.
2 IKDB-FR-001 | Akademik Kadro | Insan Kaynaklar1 Daire | Akademik kadro basvurularimnin standart ve Akademik personel temini ve igse alim
Basvuru Formu Baskanligy, Ilgili eksiksiz sekilde alinmasini saglamak. stireci.
Fakiilte/Yiiksekokul
Dekanlhigi/Miidiirligii
3 IKDB-FR-002 | Idari Personel Insan Kaynaklar1 Daire | Idari personel adaylarinin bagvuru bilgilerinin Ise alim ve degerlendirme siiregleri.
Basvuru Formu Bagkanlig1 standart sekilde toplanmasi.
4 IKDB-FR-003 | Akademik-Idari Insan Kaynaklar1 Daire | Personelin kurumdan ayrilis islemlerinin Isten ayrilis ve cikis islemleri siireci.
Personel Ilisik Baskanligs, Ilgili eksiksiz ve kontrollii yliriitiilmesini saglamak.
Kesme Formu Birimler
5 IKDB-FR-004 | Saatlik izin Talep | Insan Kaynaklar1 Daire | Personelin saatlik izin taleplerinin kayit altma Kisa siireli izin ve devam kontrol
Formu Bagkanligi almmasi ve kontrol edilmesi. stiregleri.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu
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6 IKDB-FR-005 | Personel izin Insan Kaynaklar1 Daire | Personelin izin taleplerinin kayit altina alinmas1 | Izin yénetimi siiregleri.
Talep Formu Bagkanligi ve onay slireglerinin yliriitiilmesi.
7 IKDB-FR-006 | Personel izin Insan Kaynaklar1 Daire | Izin sonrasi personelin goreve baglama Izin y&netimi siiregleri.
Doniis Formu Bagkanlig1 bilgilerinin kayit altina alinmasi.
8 IKDB-FR-007 | Jiiri Odeme Talep | Insan Kaynaklar1 Daire | Akademik jiiri {iyelerine yapilacak ddemelerin | Akademik degerlendirme ve
Formu Baskanlig1, Mali Isler | talep ve takibini saglamak. O0deme/tahakkuk siirecleri.
Daire Bagkanlig1
9 IKDB-FR-008 | Yabanci Uyruklu | Insan Kaynaklar1 Daire | Personelin vize islemlerinin baslatilmas1 ve Personel ¢aligma ve izin siirecleri.
Personel i¢in Vize | Baskanlig takibi.
Talep Formu
10 | IKDB-FR-009 | Yabanci Uyruklu | Insan Kaynaklari Daire | Yabanci uyruklu akademik personelin detayli Yabanc1 uyruklu akademik personelin
Ogretim Elemam | Baskanligi bilgilerinin derlenmesi ve raporlanmast. detayli bilgilerinin derlenmesi ve
Bilgi Derleme raporlanmasi.
Formu
11 IKDB-FR-010 | Yabanci Uyruklu | insan Kaynaklari Daire | Yabanci uyruklu personelin kimlik bilgilerinin | Resmi bildirim, izin ve kimliklendirme
Ogretim Bagkanlig standart formatta kayit altina alinmasi. stirecleri.
Elemanlari i¢in
Acik Kimlik
Formu
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu
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12 | IKDB-FR-011 | ilk Defa Insan Kaynaklar1 Daire | Ilk kez gorevlendirilecek yabanci uyruklu Yabanci uyruklu akademik personel ise
Calistinlacak Bagkanlig akademik personelin bilgilerinin toplanmasi. alim ve izin siiregleri.
Yabanci Uyruklu
Ogretim Eleman1
Bilgi Formu
13 IKDB-KH-001 | Kalite Hedefleri Insan Kaynaklar1 Daire | Insan Kaynaklari siireglerinin etkinligini Kalite yonetim sistemi
Bagkanlig1 artirmak, performans gostergelerini belirlemek
ve siirekli iyilestirme faaliyetlerini planlamak.
14 | IKDB-IA-001 | 2547-40 1nc1 Insan Kaynaklar1 Daire | 2547 sayili Kanun’un 40. maddesi kapsaminda | Akademik personel gorevlendirme ve
Madde Bagkanlig1 yapilan gorevlendirme islemlerinin standart, gorevlendirme onay siiregleri.
Kapsaminda dogru ve mevzuata uygun yiiriitilmesini
Kurum I¢i-Kurum saglamak.
Dis1
Gorevlendirme Is
Akist
15 IKDB-IA-002 | Maas Hazirlama Insan Kaynaklar1 Daire | Personel maas, ek ders, tesvik ve diger Maas tahakkuk, bordrolama ve 6deme
Is Akist Bagkanligi O0demelerin dogru ve zamaninda hazirlanmasini | siiregleri.
saglamak.
16 | IKDB-IA-003 | Yabanci Uyruklu | Insan Kaynaklari Daire | Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarmin Yabanc1 uyruklu akademik personel ige

Ogretim Elemanm1 | Baskanlig istihdam siire¢lerinin mevzuata uygun ve alim, izin ve sdzlesme siiregleri.
Istihdami Is Akist sistematik sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu
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17 IKDB-GT-001 | Daire Bagkani Insan Kaynaklar1 Daire | Daire Baskaninin gorevlerinin acik ve seffaf Isin kim tarafindan, hangi kapsamda ve

Gorev Tanimi Bagkam sekilde sunulmasi. hangi sorumluluklarla yapilacagim
netlestirmek gerektigi her durumda.

18 IKDB- GT-002 | Idari Personel Idari Personel Sube Ilgilinin gdrevlerinin acik ve seffaf sekilde Isin kim tarafindan, hangi kapsamda ve
Sube Miidiirii Miidiiri sunulmasi hangi sorumluluklarla yapilacagini
Gorev Tanimi netlestirmek gerektigi her durumda.

19 | IKDB- GT-003 | Akademik Akademik Personel Ilgilinin gérevlerinin agik ve seffaf sekilde Isin kim tarafindan, hangi kapsamda ve
Personel Sube Sube Miidiirii sunulmasi hangi sorumluluklarla yapilacagim
Miidiirii Gérev netlestirmek gerektigi her durumda.
Tanimmi

20 IKDB- GT-004 | Hizmet I¢i Egitim | Hizmet I¢i Egitim Sube | Ilgilinin gérevlerinin acik ve seffaf sekilde Isin kim tarafindan, hangi kapsamda ve
Sube Miidiirii Miidiirii sunulmasi hangi sorumluluklarla yapilacagin
Gorev Tanimi netlestirmek gerektigi her durumda.

21 IKDB- GT-005 | Tahakkuk Sube Tahakkuk Sube [lgilinin gdrevlerinin acik ve seffaf sekilde Isin kim tarafindan, hangi kapsamda ve
Miidiirii Gérev Miidiirii sunulmasi hangi sorumluluklarla yapilacagin
Tanimi netlestirmek gerektigi her durumda.

22 | IKDB- GT-006 | Insan Kaynaklar1 | Insan Kaynaklari Insan Kaynaklart Memuru’nun gérevlerinin Isin kim tarafindan, hangi kapsamda ve

Memuru Gorev
Tanimi

Memuru

acik ve seffaf sekilde sunulmasi

hangi sorumluluklarla yapilacagim
netlestirmek gerektigi her durumda.

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirliikk Onay

Kalite Yonetim Kurulu
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23 IKDB-PR-001 | Insan Kaynaklar1 | Insan Kaynaklar1 Daire | Insan kaynaklar siireglerinin standart, seffaf ve | Insan kaynaklari planlama, ise alim,
Yonetimi Bagkanligi mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini 0zliik ve performans siireclerinin
Prosediirii saglamak. tamaminda.

24 IKDB-PL-001 | Yillik Faaliyet Insan Kaynaklar1 Daire | Birimin y1llik hedef, faaliyet ve performans Stratejik planlama, performans izleme
Plan1 Bagkanlig1 gostergelerinin planlanmasi. ve raporlama siirecleri.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu




