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1.AMAGC

Bu prosediiriin amaci, Toros Universitesi’nin insan glcl planlamasi, personelin atama, ise
giris, isten cikis, 6zIUk, terfi, emeklilik, izin, gorevlendirme vb islemlerinin yapilmasina
iligkin esas ve yontemleri belirlemektir.

2.KAPSAM

Bu prosediir, Toros Universitesi akademik ve idari personelini kapsar.

3.TANIMLAR

YOK: Yiksekogretim Kurulu Bagkanhgr'ni

SGK: Sosyal Glvenlik Kurumunu,

YOKSIS: Yiiksekoégretim Ortak Veri Tabani Sistemin
IKDB: insan Kaynaklari Daire Bagkanlig

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yénetiminden insan Kaynaklari Daire Bagkani sorumludur.
Prosedurun uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosedurde belirtiimistir.

5.UYGULAMA
5. 1. Planlama

5. 1.1. Personel Planlamasi

Akademik ve idari birimler personel ihtiyaclarini Ust yazi ile Rektorlige iletirler. Talep
edilen kadrolara Rektorlugun onay, Mutevelli Heyet Bagkanhginin olur vermesi durumunda
istihdam edilecek personelin sayi, unvan ve niteliklerine gore istihdamina yonelik islemler
gerceklestirilir. istihdam edilecek akademik personelin unvan ve birimler bazinda dagilimi
ise dogrudan Yonetim ve Rektor tarafindan belirlenir.

Engelli personel istihdami insan Kaynaklari Daire Bagkanliginca takip edilir. 4857 Sayil Is
Kanununun 30. Maddesi uyarinca istihdam edilecek personel sayisi belirlenir.
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5.1.2. Kadro Planlamasi

Universitemizde akademik kadro istihdam sayilari YOK'in belirlemis oldugu dlgitlere gére
belirlenir. idari kadro istihdam sayilari Organizasyon Semasina bagli olarak belirlenir.

5.2. Personelin istihdam iglemleri
5.2.1. Akademik Personelin istihdam islemleri
5.2.1.1. Akademik Personelin ilan islemleri

Universitemiz Akademik birimlerinden gelen ihtiyag talepleri Rektérliikge degerlendirilip
Mutevelli Heyet Baskanh@ina sunulur. ihtiyaca gére belirlenen akademik kadrolara
Matevelli Heyet Baskanliginin onayi ile istihdam izni alinir.

Miitevelli Heyeti oluru ile izni alinan dgretim (yesi kadrolari, TU-GNS-DD-016- Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Yénetmeligi uyarinca Resmi Gazetede ilan edilir.

Ogretim Uyesi disindaki dgretim elemani kadrolari TU-GNS-DD-017- Ogretim Uyesi
Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Sinav lle Girig Sinavlarina iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik uyarinca
YOKSIS (izerinden ilan kaydi yapilir ve YOK tarafindan onaylanan ilanlar YOK'(in internet
sitesi Uzerinden ve resmi gazeteden duyurulur.

YOK internet sitesi Gzerinden ve Resmi Gazetede cikan tim akademik personel kadro
ilanlari Toros Universitesi web sitesi tizerinden de duyurulur.

5.2.1.2. Ogretim Uyesi Atamalari

ilan edilen Profesér, Dogent ve Dr. Ogr. Uyesi kadrolarina basvuruda bulunacak adaylar
Rektérliik veya insan Kaynaklari Daire Baskanligina miiracaat ederler. Profesor ve Dogent
adaylarinin bagvurulari Rektorlikge, Dr. Ogr. Uyesi adaylarinin bagvurulari ilgili Dekanlik
veya Yiksekokul Midurliklerince degerlendirilir. TU-GNS-DD-016- Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atama Yénetmeligi ve TU-GNS-DD-051- Toros Universitesi Akademik
Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri uyarinca degerlendirme yapilarak atanmaya hak
kazanan 6gretim Uyeleri icin Mutevelli Heyet Bagkanlhigindan atanma onayi alinir.

Goreve baglayacak dgretim lyesi ile yillik is akdi imzalanir. IKDB tarafindan 6zliik dosyasi
olusturulur ve ise giris, maas tahakkuku icin idari ve Mali isler Daire Bagkanligi; Mali isler
Sube Mudurlagune bildirim yapilir.
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5.2.1.3. Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemanlarinin Atanmalari

llan edilen Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi kadrolarina basvuruda bulunacak
adaylar Rektorlik veya insan Kaynaklari Daire Baskanligina miracaat ederler. Gelen
basvurular teslim tesellim tutanag: ile ilgili birime teslim edilir. TU-GNS-DD-017- Ogretim
Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
uyarinca adaylarin degerlendirmesi yapilarak atanmaya hak kazanan 6gretim elemanlari
icin Mutevelli Heyet Bagkanhigindan atanma onayi alinir.

Goreve baslayacak 6gretim elemani ile yillik is akdi imzalanir. IKDB tarafindan 6zlik
dosyasi olusturulur ve ise giris, maas tahakkuku igin Idari ve Mali isler Daire Baskanli§i;
Mali Isler Sube Miidirligune bildirim yapilir.

5.2.1.4. Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemani istihdami

Universitemizde 2547 sayili Kanunun 34 (ncii maddesi ve 2914 sayili Yuksekdgretim
Personel Kanununun 16 nci maddesine gore sozlesmeli olarak yabanci uyruklu ogretim
elemani galistirilir. islemler, IKDB-iA-003- Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Istihdami
is Akisi dogrultusunda gerceklestirilir.

Talepler ilgili birimler tarafindan insan Kaynaklari Daire Baskanligina gdnderilir ve kontrol
edilir. Kontrolin ardindan teklifler, Universitemizde yabanci uyruklularin galistiriimalarina
iligkin kriterleri degerlendirmek Uzere kurulmus olan komisyona gonderilir.

Komisyonca gorevlendiriimesi uygun bulunanlar i¢in Mutevelli Heyet Baskanligindan
Gorev Alma Onayi alinir. Komisyonca uygunluk verilen ve Gérev alma onayi onaylananlar
icin Universite Yénetim Kurulunda karara baglanarak ilgili ekleriyle birlikte insan Kaynaklari
Daire Baskanligi tarafindan Ust yazi ile YOK’iin onayina sunulur. Yiksekogretim Kurulu
Baskanhginca calistiriimasi uygun goriilen Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanina iliskin bilgi
ilgili birime iletilir ve calisma izni onayi, calisma izni karti insan Kaynaklari Daire
Bagkanliginca ilgiliye teslim edilir.

Cahstirlmasi uygun bulunan yabanci uyruklu 6gretim elemaninin ige giris ve maas
tahakkuku icin IKDB tarafindan idari ve Mali isler Daire Baskanligi; Mali isler Sube
Muaduarlagune bildirim yapilir.

insan Kaynaklari Daire Bagkanliginca calisma izni siiresi bitiminden en az 4 ay énce siire
uzatimi konusunda ilgili birimden gorls istenilir. Bu goérise istinaden uzatma islemleri

yapilir.
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SoOzlesme suresi icinde gorevinden ayrilmak isteyen yabanci uyruklu ogretim
elemanlarinin ilgili akademik birimlerden alinan yazi Uzerine Rektorlik Onayi ile kadro
iligikleri kesilir. Calisma izinlerinin iptali icin YOK’e bilgi verilir.

5.2.1.5. Siireli Olarak Atanan Ogretim Elemanlarinin Tekrar Atanmasi

ilgili akademik birimler dgretim elemanlarinin gdrev siirelerinin sona erecegi tarihten en
ge¢ bir ay 6nce sure uzatimi tekliflerini Insan Kaynaklari Daire Bagkanliyina génderirler.
Goérev sliresi uzatma tekliflerinin ekine Sireli Atanan Ogretim Elemanlarinin Yeniden
Atama Teklifine Iliskin Gerekgeli Form ve ilgili birimlerin yénetim kurulu kararlari eklenir.
Evraklar kontrol edildikten sonra “Goérev Slresi Uzatma” onayi hazirlanir ve Genel
Sekreterin imzasi ile Rektore sunulur, Rektorin onayi ile Mutevelli Heyet Baskanlhiginin
oluruna sunulur, olur ile birlikte atama yenilenir.

Sureli olarak atanan 06gretim elemanlarinin goérev surelerinin doldugu tarih bagl
bulunduklari Dekanlik/ Mudurlik tarafindan takip edilir.  Tekliflerini  zamaninda
gondermeyen akademik birimler Rektorlikce yaziyla uyarilir.

5.2.2. idari Personelin istihdam iglemleri
5.2.2.1. Atama islemleri

idari Personel kadro eksikleri ve kadro talepleri Daire Baskanliklari ve Muidurlikler
tarafindan Genel Sekreterlige sunulur. Genel Sekreterligin uygun buldugu talepler
Rektorligun onayina ve onay sonrasi Mutevelli Heyet Baskanliginin oluruna sunulur.
Personel secimi insan Kaynaklari Daire Baskanligina yapilan is basvurulari arasindan
yapilir. Uygun olan adaylar ile mulakat yapilarak ise alinacak kisi belirlenir. Matevelli Heyet
Bagkanligi tarafindan ise alinmasina olur verilen personel igin insan Kaynaklari Daire
Baskanhgi idari ve Mali isler Daire Baskanligi; Mali isler Sube Mudirligine SGK giris
islemi ve maas tahakkuku igin bildirim yapar.

5.3. Hizmet Belgesi Hazirlanmasi

Hizmet belgesi talep eden personel, Daire Baskanligina dilekge ile basvurur. istenilen
hizmet belgeleri 6zIUk dosyasina gore incelenerek hazirlar. Hizmet belgeleri imzalanir ve
ilgili kisiye gonderilir.
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5.4. isten Ayrilma

5.4.1 istifa islemleri

Universitede gorev alan idari ve Akademik personel isten ayrilima taleplerini 4857 sayili
kanunda belirtilen surelere uygun olarak yazi ile bagh bulunduklari birimlere iletir. Birimlere
gelen yazilar IKDB'ye iletilir. IKDB tarafindan isten ¢ikis ve talep edilen diger hususlar
varsa bunlarla ilgili Mitevelli Heyet Baskanhdindan olur alinir. Olur neticesinde isten ¢ikis
islemleri ve maas tahakkuk sonlandiriimasina iliskin idari ve Mali isler Daire Bagkanlig
Mali Isler Sube Miidirliguine bildirim yapilir.

5.4.2 is Akdinin isverence Sonlandiriimasi

Universitemiz yonetimi tarafindan sézlesme suresinin uzatiimamasina karar verilen kigiler
icin IKDB tarafindan Mitevelli Heyet Baskanligindan olur alinir. 4857 sayili kanunda yer
alan ihbar silresine uygun olarak bildirim yapilir. isten gikis islemleri ve maas tahakkuk
sonlandiriimasina iligkin idari ve Mali isler Daire Baskanligi; Mali isler Sube Mudurligiine
bildirim yapilir.

5.4.3 Emeklilik islemleri

is akdini emeklilik sebebi ile sonlandirmak isteyen personel bagl bulundugu birime dilekge
ile bagvurur. ilgili talep IKDB’ye iletilir. IKDB “emeklilik sebebi ile isten cikis” icin Miitevelli
Heyet Baskanligindan olur alir. Olur neticesinde emeklilik sebebi ile isten ¢ikis islemi
kazanilmis haklarla ilgili Mali isler Sube Mudiirliigiine bildirim yapar.

5.5. Disiplin ve Sicil iglemleri
5.5.1. Disiplin islemleri

Universitede personel disiplin islemleri, 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nun 53’Uncii
maddesi ile TU-GNS-DD-052- Yiiksekégretim Kurumlari Yénetici Ogretim Elemani ve
Memurlari Disiplin Yénetmeligi gore yapilir.

5.6. lzinler
5.6.1. Aylikl izinler
5.6.1.1. Yillik ve Mazeret izinleri

4857 sayili kanunun ilgili maddeleri uyarinca idari ve Akademik personel tarafindan
kullanilan yillik ve mazeret izinlerine iliskin formlar (IKDB-FR-005- Akademik Personel
izin Formu, IKDB-FR-007- idari Personel izin Formu, iIKDB-FR-004- Saatlik izin
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Formu) ilgili birimler tarafindan Insan Kaynaklari Daire Baskanh@ina goénderilir. Idari
birimlerde goérev yapan ve yurt disina ¢ikmak isteyen personelin yillik izinleri Genel
Sekreter tarafindan imzalanir. Akademik birimlerde gorev yapan ve yurt digina gikmak
isteyen personelin yillik izinleri Rektor tarafindan imzalanir.

Baskanlik tarafindan izin formlarinda belirtilen tarih ve sireler kontrol edilerek 6zlik
dosyalarinda kayit altina alir.

5.6.1.2. Hastalik ve Refakat izni

4857 sayili kanunun ilgili maddesi uyarinca idari ve akademik personel tarafindan
kullanilacak olan refakat izinlerine iliskin dilekge ve heyet raporlari personelin gérev yaptigi
birim tarafindan insan Kaynaklari Daire Bagkanhgina génderilir. Onay hazirlanir ve Genel
Sekreter ve Rektore sunulur. Onaylanan refakat izinleri 6zluk dosyasinda kayit altina alinir

Personelin saglik kurumlarindan almis oldugu hastalik raporlari 3 gun igerisinde ilgili birim
tarafindan Insan Kaynaklari Dairesi Baskanh@ina gonderilir. Baskanlik séz konusu
raporlarin bir érnegini Mali isler Sube Midirligine gdnderir ve 6zliik dosyasinda
dosyalanir.

Ayrica personelin bir yil icerisinde almis oldugu is gérmezlik rapor suresi tek hekim raporu
ise 40 glnu asamaz. Bu slreyi asan personel icin insan Kaynaklari Daire Bagkanlgi
tarafindan heyet raporu talep edilir.

Hastalik izinlerinin usule denetimi Akademik birimlerde gorev yapan personel igin
akademik birimler tarafindan, Rektorlige Bagl idari Birimlerde gorev yapan personel igin
Insan Kaynaklari Dairesi Baskanligi tarafindan yapilir.

5.6.2. Ucretsiz izinler
5.6.2.1. istege Bagh Ucretsiz izin

4857 sayih kanunun 56. ve 74. Maddesi uyarinca ayliksiz izin kullanacak olan idari ve
akademik personelin ayliksiz izin dilekgeleri ilgili birimler tarafindan (birim goérusi ile
birlikte) Insan Kaynaklari Daire Baskanh@ina gdénderilir. Bagkanlik tarafindan izin onayi
hazirlanir, Genel Sekreterin imzasi ve Rektériin onayina sunulur. Onay Mali isler Sube
MuaduarlGgu ile personelin bagh bulundugu birime Baskanlik tarafindan bildirilir.

4857 sayili kanunun isgiye hak olarak tanimladigi Ucretsiz izin taleplerinin tamami
taraflarin rizasi ile kullanilir. Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel ilgili talep dilekgesini
bagli bulundugu birimine iletir. Birim amirinin gorisi ile birlikte talepler insan Kaynaklar
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Daire Baskanhgina iletilir. Baskanlk taleplere onay hazirlar. Genel Sekreterin imzasi,
Rektorin onayi ve Mutevelli Heyet Baskanlginin oluru ile taleplere uygunluk veya ret
verilir. Sonu¢ Bagkanlik tarafindan ilgili birime iletilir. Ayliksiz izinler 6zlik dosyalarinda
kayit altina alinir.

5.6.2.1. Askerlik Nedeniyle Ucretsiz izne Ayrilma

Askere gidecek olan idari ve akademik personelin askerlik izin talepleri birimleri tarafindan
Insan Kaynaklari Daire Baskanlhigina gonderilir. Bagkanlik tarafindan onay hazirlanir ve
Genel Sekreterin imzasi ile birlikte Rektorin onayina ve Mutevelli Heyet Bagkanliginin
oluruna sunulur. Olur, idari ve Mali isler Daire Baskanligi; Mali isler Sube Mudirliigiine ve
personelin galistigl birime gonderilir.

5.7. Goébrevlendirme islemleri

5.7.1. 2547 Sayilh Kanunun 39 uncu Maddesine Gore Yapilacak Gorevlendirme
Islemleri

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunun 39 uncu Maddesine gore islemler gergeklestirilir.
Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yurt icinde ve yurt disinda kongre, konferans,
seminerler ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmak, arastirma ve inceleme gezileri
yapmak amaciyla 39 uncu madde kapsaminda akademik personelin gorevilendiriime
islemleri yapilir. Gérevlendirme islemleri, ilgili birimin yénetim kurulu karari ve rektdrltigin
onayina gore gergeklestirilir.

5.7.2. 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesine Gore Yapilan Géreviendirme islemleri

2547 Sayili yiksekdgretim Kanunun 40-a Maddesine gore islemler gergeklestirilir Ogretim
elemanlarinin, baglh bulunduklar fakillte veya yulksekokulda haftalik ders yukinu
dolduramadiklari takdirde, kendi Universitelerinin diger birimlerinde veya o gsehirdeki
yuksekogretim kurumlarinda ders yukunu doldurmak tzere goérevlendirme islemleri yapilir.
Gérevlendirme iglemleri, TU-GNS-DD-053- Toros Universitesi Ogretim Elemanlarinin
Ders Ucreti Karsiligi Géreviendirme ve Ders Ucreti Odeme Esaslari dogrultusunda
gerceklestirilir.

Ayni sehirdeki yuksekdgretim kurumundan Ogretim elemaninin  Universitemizde
gbrevlendiriime iglemleri ilgili akademik birimden talebin insan Kaynaklari Daire
Baskanhgina bildirilmesi, talebin Rektérliikge uygun bulunmasi halinde IKDB tarafindan
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gorevlendirme talep edilen YUksekogretim Kurumuna talep yazisi gonderilmesi ile yapilir.
Karsi kurumdan gelen cevabi yazi Ust yazi ile IKDB tarafindan ilgili birime iletilir.

Ayni sehirdeki yuksekogretim kurumuna universitemizde gorevli bir 6gretim elemaninin
gorevlendiriimesi islemleri diger yiiksekdgretim kurumundan gelen talebin insan Kaynaklari
Daire Bagkanh@ina ulagmasi, IKDB tarafindan gérevlendirme talep edilen birime talebin
degerlendirilmesi igin bildirim yapilmasi ve gelen karar neticesinde Rektorligun de gorus ve
onay!i ile kargi kuruma ust yazi ile bildiriimesi ile yapilir.

5.7.3. 2547 Sayili Kanunun 40/b Maddesine Goére Yapilan Goérevlendirme islemleri

Ogretim elemanlarinin kendi arzusu ve Universitenin ihtiyagc duymasi halinde, en az bir
egitim-ogretim yili icin yuksekogretim kurumlarinda goreviendirme iglemleri yapilir.
Gérevlendirme islemleri, 2547 sayili kanunun 40. Maddesi uyarinca yapilir.

5.7.4. 2547 Sayili Kanunun 40/d Maddesine Goére Yapilan Goérevlendirme islemleri

Ogretim elemanlarinin, bagka sehirlerdeki yiksekogretim kurumlarinda ders vermek lizere
gérevlendirme islemleri yapilir. Gorevlendirme islemleri, TU-GNS-DD-053- Toros
Universitesi Ogretim Elemanlarinin Ders Ucreti Karsiligi Gérevliendirme ve Ders
Ucreti Odeme Esaslari dogrultusunda gerceklestirilir.

Baska bir sehirdeki yuiksekdgretim kurumundan 6gretim elemaninin Universitemizde
gorevlendirime iglemleri ilgili akademik birimden talebin Insan Kaynaklari Daire
Bagkanligina bildiriimesi, talebin Rektorliikge uygun bulunmasi halinde IKDB tarafindan
gorevlendirme talep edilen Yuksekogretim Kurumuna talep yazisi gonderilmesi ile yapilir.
Karsi kurumdan gelen cevabi yazi (st yazi ile IKDB tarafindan ilgili birime iletilir.

Bagka bir sehirdeki yiksekdgretim kurumuna Universitemizde goérevli bir 6gretim
elemaninin gorevlendiriimesi iglemleri diger yuksekogretim kurumundan gelen talebin
insan Kaynaklari Daire Baskanligina ulasmasi, iIKDB tarafindan gérevlendirme talep edilen
birime talebin degerlendiriimesi ic¢in bildirim yapilmasi ve gelen karar neticesinde
Rektorligun de gorus ve onayi ile kargi kuruma Ust yazi ile bildirilmesi ile yapilir.

5.7.4. 2547 Sayili Kanunun 31 inci Maddesine Gére Yapilan Gérevlendirme islemleri

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda memur, serbest calisan ya da emekli 6gretim
elemanlarinin  Universitemizde ders vermek amaciyla goérevlendirmeleri yapilir.
Gérevlendirme islemleri, TU-GNS-DD-053- Toros Universitesi Ogretim Elemanlarinin
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Ders Ucreti Karsiligi Géreviendirme ve Ders Ucreti Odeme Esaslari dogrultusunda
gergeklestirilir.

Her birim Universitemiz web sitesinde kendi sayfalari Gzerinden 2547 sayili kanunun 31.
Maddesi uyarinca 6gretim elemani ilani verir. Gelen bagvurular Dekanlik/Mudurltklerce
degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda gorevlendiriimesi uygun bulunanlara iligkin karar
alinir ve onaylanmak Ulzere Rektorliige gonderilir. IKDB tarafindan ilgili birime onay veya
ret yazisi gonderilir. Kurumlardan vyapilacak olan goérevlendirmelere iligkin birimler
taleplerini IKDB'ye iletir. IKDB gdreviendirme yapilmasi talep edilen kuruma ilgili talebi yazi
ile iletir. Kurumun cevabi yazisi ilgili birime iletilir.

2547 sayil kanunun 31. Maddesi kapsaminda géreviendirilen personel IKDB tarafindan
SGK giris islemleri ve maas tahakkuklari igin idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi; Mali isler
Daire Bagkanligina iletilir. Gérev siiresi sonunda IKDB SGK c¢ikis islemi icin idari ve Mali
isler Daire Baskanligi; Mali isler Sube Miidiirligiine bildirim yapar.

5.7.5. Personelin Gorev Yerinin Degistiriimesi veya Personele Ek Gorevler Verilmesi

Ihtiyag bulunan birimde gérevlendiriimesi veya ek gorev veriimesi diginilen personelin
2547 sayil Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca Rektorlik onayi ile goérevilendiriimesi yapilir.
Gorevlendirildigi birimden goreve baslayis, ayrilacagi birimden gorevden ayrilig tarihlerinin
Baskanliga bildiriimesi yazi ile istenir. Gorevlendirme yazilari Rektorliglin onayi
dogrultusunda IKDB tarafindan yazilr

5.7.6. Vekalet islemleri

idari ve Akademik personelin kanuni izin, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi veya
gbrevden uzaklastirma nedenleriyle iglerinden gecici olarak ayriimalari halinde kurum
icinden veya diger kurumlardan veya aciktan vekil tayin edilir.

Kurum iginden yapilacak vekalet gorevlerinde ilgili birimin teklifi Uzerine Rektdre sunulur,
uygun gorusten sonra onay ilgili birime gonderilir veya Rektorun vekaleten goreviendirdigi
Kisi birime iletilir. S6z konusu olur yazisi ile ilgili birimden alinan gdreve baslama
yazilarinin birer 6rnegi 6zluk dosyasina konulur.

5.8 Akademik Personelin iligiginin Kesilmesi

5.8.1 Hizmetine ihtiyag Duyulmayan Akademik Personelin ilisiginin Kesilmesi

iigili birimce sireli olarak goérev yapan &gretim elemanlarinin hizmetine ihtiyag
bulunmadiginin  belirtiimesi ve ilisik kesilmesinin teklif edilmesi durumunda, konu
Rektorlikce degerlendirilir ve uygun goérulurse Mutevelli Heyet Baskanh@inin oluru ile
kadrosuyla iligigi kesilir.
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Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




Dokiiman No iKDB-PR-001

iNSAN KAYNAKLARI YéNETiMi ilk Yayin Tarihi 15.04.2019

Revizyon Tarihi 13.02.2026

PROSEDURU Revizyon No 01

Sayfa 11

5.9. Veri Girig islemleri

Universitemizde gérev yapan personelin 6zIik, sicil, disiplin, izin, emeklilik islemlerinin ve
saklanmasi gereken diger tim bilgileri IKDB’da kayit altina alinir. PERSIS’e veri giris
islemleri yapilir.

YOKSIS (Yiiksekogretim Ortak Veritabani Sistemi)'e akademik kadro girisleri, akademik
kadrolarda meydana gelen degisikliklerin girigleri yapilir. Ayrica Universitemize agiktan
atanan ogretim elemanlarinin 6zgecmis bilgilerini anilan sisteme girebilmeleri amaciyla
YOKSIS'ten sifre alinir; alinan bu sifre ilgili 6gretim elemaninin e-mail adresine génderilir.
Idari ve Akademik personelin rol atamalari yine bu sistem Uzerinden yapllir.

IYEM (imza Yetkilileri Moduli)'e bilgi ve veri girisleri insan Kaynaklari Daire Baskani
tarafindan girilir ve bilgilerin guncelligi takip edilir.

ISKUR sistemine aylik is glicl cizelgesi verileri girilir.

5.10. istatistiki Bilgilerin Hazirlanmasi ve Génderilmesi

Yillik olagan denetim raporu igin her egitim 6gretim yilinda Akademik ve idari personele ait
veri ve bilgiler hazirlanir ve Rektorluge gonderilir.

5.11. Raporlama iglemleri
ilgili birimlerce istenen personel sayilari vb. istatistikler raporlanarak génderilir.
5.12. Bilimsel Faaliyetleri Tesvik islemleri

TU-GNS-DD-054- Toros Universitesi Bilimsel Faaliyetleri Tesvik Esaslari na gore tesvik
bagvurular ilgili komisyon tarafindan incelenir, degerlendirilir ve karara baglanir. IKDB
toplantilarda raportorlik yapar. Alinan kararlar Rektorligin onayina sunulur. Tesvik
O0demeleri ve gorevlendirmeler icin Mutevelli Heyet Bagkanlhigindan olur alinir. Tahakkuk
eden tesvik tutari aylik maas ddemesine IKDB tarafindan eklenerek idari ve Mali isler Daire
Bagkanligi; Mali isler Sube Mudirligine bildirilir.

5.13. Hukuksal iglemler

Personele ait gelen icra yazigsmalari ve takibi saglanir. icra 6demelerine iliskin Mali isler
Sube Mudurlagune bildirim yapilir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR
6. 1. Dis kaynakh Dokumanlar

TU-GNS-DD-001- 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu

TU-GNS-DD-049- Yiksekdgretim Personel Kanunu

TU-GNS-DD-002- 4857 Sayili is Kanunu

TU-GNS-DD-052- Yiksekogretim Kurumlari Yonetici Ogretim Elemani ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi

TU-GNS-DD-017- Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarina lliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

TU-GNS-DD-016- Ogretim Uyeligine Yiikseltime ve Atama Yoénetmeligi
TU-GNS-DD-054- Toros Universitesi Bilimsel Faaliyetleri Tesvik Esaslari
TU-GNS-DD-051- Toros Universitesi Akademik Yiikseltiime ve Atanma Olgutleri TU-
GNS-DD-053- Toros Universitesi Ogretim Elemanlarinin Ders Ucreti Karsilig
Gorevlendirme ve Ders Ucreti Odeme Esaslari

6.2. ic Kaynakli Dokumanlar

IKDB-FR-001- Akademik Personel Basvuru Formu

IKDB-FR-002- idari Personel Bagvuru Formu

IKDB-FR-003- ilisik Kesme Formu

IKDB-FR-004- Saatlik izin Formu

IKDB-FR-005- Akademik Personel izin Formu

IKDB-FR-006- Akademik Personel izin Déniis Formu

IKDB-FR-007- idari Personel izin Formu

IKDB-FR-008- idari Personel izin Dénls Formu

IKDB-FR-010- Toros Universitesi Bilimsel Faaliyetleri Tesvik Programi Bagvuru
Formu

IKDB-FR-011- ilk Defa Calistirilacak Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Bilgi Formu
IKDB-iA-003- Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman istihdami is Akigi
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