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1. Amag: Personel ihtiyaglarinin belirlenmesi, ise alinmasi, atanmasi, 6zliik islemleri, izin, gérevlendirme ve isten
ayrilma siireglerini belirlemek.

2. Kapsam ve Sorumluluk
e Tiim akademik ve idari personeli kapsar. ‘
¢ Siirecin koordinasyonu ve yiiriitiilmesinden Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig1 (IKDB) sorumludur.

3. Temel Insan Kaynaklan Siirecleri
3.1. Planlama
¢ Birimler personel ihtiyaglarin1 Rektorliige bildirir.
e Kadro acilmasi Rektorliik ve Miitevelli Heyet onayi ile gerceklesir.
o Akademik kadrolar YOK kriterlerine, idari kadrolar organizasyon yapisina gore belirlenir.

3.2.ise Alim ve Atama
3.2.1. Akademik Personel:

o Ilanlar Resmi Gazete ve YOK iizerinden yayimlanur.
o Bagvurular degerlendirilir, uygun adaylar atanir.
e Atamalar Miitevelli Heyet onayi ile kesinlesir.

3.2.2. Idari Personel:
e Bagvurular arasindan se¢im ve miilakat yapilir.
e Uygun adaylar iist ydonetim onay1 ile ise alinir.

3.2.3.  Yabanci Uyruklu Personel:
e YOK onay1 ve ¢alisma izni siiregleri yiiriitiiliir.

3.3. Ozliik ve Kayit islemleri
e Personel igin 6zliik dosyasi olusturulur.
o SGK girisleri, maas ve diger mali islemler yapilir.
e Tiim bilgiler (YOKSIS, PBS vb.) ilgili sistemlere islenir.

3.4.1zin Islemleri .
* Yillik, mazeret, hastalik ve icretsiz izinler 4857 sayil Is Kanunu kapsaminda yuritilir.
e Izinler onaylanir, kayit altina alinir ve takip edilir.

3.5. Gorevlendirme
o Akademik personel; kongre, ders verme, arastirma gibi faaliyetler i¢in gorevlendirilebilir.
e Gorevlendirmeler 2547 sayili Kanun hiikiimlerine gore yapilir.

3.6. Disiplin islemleri
e Personel disiplin siiregleri ilgili mevzuata gore yiiriitiiliir.

3.7.isten Ayrilma Siiregleri
o Istifa, igveren feshi ve emeklilik durumlari mevzuata uygun sekilde yiiriitiiliir.
e Gerekli onaylar alinir, SGK ¢ikis ve mali islemler tamamlanir.

3.8. Raporlama ve Veri Yonetimi
o Personel verileri diizenli olarak kayit altina alinir.
o Istatistikler hazirlanir ve iist yonetime sunulur.
¢ Denetim siirecleri i¢in gerekli raporlamalar yapilir.

3.9. Tesvik ve Diger islemler
¢ Akademik personelin bilimsel faaliyetleri tesvik edilir.
o Hukuki siirecler (icra vb.) ve resmi yazigsmalar takip edilir.
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