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1. AMAC

Universitemizin kalite politikas1 dogrultusunda hedeflerine ulasilabilmesi igin kurulugun personel ihtiyacinin tespit
edilmesi ve personelin temin edilmesi, ise baglama ve isten ayrilma iglemleri, personelin egitim ihtiyaglarmnin
belirlenmesi ve egitimlerin verilmesi, gorev yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi, personel performanslarinm
degerlendirilmesi, terfi, galigma saatleri, 6zliik haklari, motivasyon, ¢alisgan memnuniyeti ve kurum igi iletisim gibi
konularda isleyisi tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Universitemizde ¢alisan mevcut personelimizin tamamini kapsar.

3. SORUMLULAR .
Bu prosediiriin uygulanmasindan Personel Daire Bagskanlhigi/Igili Birimler/Birim Y 6neticileri sorumludur.

4. UYYGULAMA

4.1. Personel ihtiyacimin Belirlenmesi

4.1.1. Kurulusumuzun, hizmetlerinin siirdiiriilebilmesi igin personel ihtiyac1 Rektorliik tarafindan belirlenir.

4.1.2. Kurulusumuzda calisacak olan personelin tagimasi gereken nitelikler gorev tanimlarinda gosterilmistir.
Kurulusumuzda asgari sartlarda tanimlanan 657 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
cergevesinde personel saglanmaktadir.

Ilave gelismelere bagli olarak, birim sorumlular1 personel ihtiyaglarini yazili olarak Rektorliige iletir.

4.2. Personelin ise Baslatilmasi

4.2.1. Ilan edilen kadroya atanan personel kurulusumuza davet edilerek insan Kaynaklari Birim Sorumlusu /
Caligtirilacak Birim Sorumlusu / Sorumlu Miidiire goreve baslamasi i¢in mevzuta ve kadro ilaninda belirtilen
belgeleri teslim eder.

4.3.Cahstirilacak personel i¢in yapilacak islemler

4.3.1. Ise aliacak personel tarafindan teslim edilen belgeler islem bittikten sonra Personel Daire Bagkanligina teslim
edilir.

4.3.2.Caligma onay1 verilen personel igin Bilgi islem Daire Baskanlig tarafindan Personel Kimlik Kart1 diizenlenir.
4.3.3.0nay1 alman ve goreve baglatilan personelin ige girig bildirgesi Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilir ve 6zliik
dosyasi hazirlanir.

4.4. Personelin ise Baslamasi ve Egitimi

4.4.1. Evraklarin1 tamamlayan ve onaylar1 alinan personel ise baslatilir.

4.4.2. Kurulusumuzda ise baslayan personele, sorumlu miidiir veya sorumlu miidiiriin uygun gordiigii personel
tarafindan yapacag1 gorev, kurulusumuz, faaliyetlerimiz, gérev tanimi v.s. konular hakkinda ise baslama tarihi itibari
ile sorumlu yonetici veya uygun gordiigii personel tarafindan iki hafta i¢inde uygun goriilerek goreve basladigi birimde
oryantasyon egitimi verilir.

4.4.3. Ise yeni baglayan personele yukarida tanimlanan bilgilerin verildigine dair kanitlar Oryantasyon Egitim Formu
(KGK-FRM-013) ile kay1t altina alinir.

4.4.4. Kurulusumuzda sunulan hizmetin kalitesini arttirmak amaciyla ¢aligan personele yonelik yillik olarak hizmet igi
egitimler diizenlenir.

4.4.5. Egitimler ilgili y1l i¢in Personel Daire Baskanlig tarafindan hazirlanarak Yilhk Egitim Plam ile kayit altina
almir. Rektorlikk veya ilgili birim yoneticisi tarafindan onaylanir. Ayrica ihtiyag halinde birimler kendi egitim
planlarm diizenler ve uygulamayi gergeklestirerek ilgili kayitlart hizmet i¢i egitim birimine iletir.
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4.4.6.Hizmet I¢i Planh Egitimler

4.4.6.1. Birim sorumlulari, bir sonraki yilin Yillik Egitim Planinda yer almasini istedikleri egitimleri Egitim Talep
Formu ile Hizmet I¢i Egitim Birimine bildirir.

4.4.6.2. Planlanacak egitimler; personel performans degerlendirmeleri, miisteri geri beslemeleri (anketler, sikayetler),
personelin bireysel egitim talepleri, birim sorumlularimin egitim talepleri, giincel konular, iist yonetim talepleri,
yonetim sistemi ile ilgili olusabilecek degisiklerle ilgili bilgilendirmeler, profesyonel gelisimi etkileyecek egitimler,
gdz oniinde bulundurularak belirlenir. Kalite Gelistirme Koordinatorii kendisinin alinmasinda fayda gordiigii egitimleri
Egitim Talep Formu doldurmaksizin ilgili dénemde Yillik Egitim Planina ekler.

4.4.6.2. Rektorliik tarafindan onaylanan Yilhk Egitim Plam, EBYS, e-mail ve Web sitesinde duyuru yaymlamasi
yoluyla egitimler hakkinda bilgilendirme yapilir.

4.4.6.3. Egitim sirasinda katilimeilarin egitime istirak edip etmediginin tespiti, egitimin her giinii i¢in katilimcilara
imzalatilan Egitim Katilim Formu ile saglanir.

4.4.7. Plan Dis1 Egitimler

4.4.7.1. Y1l iginde planda olmay1p verilmesi gereken egitim ve bilgilendirme konular1 olusabilir.

Bayle bir durumda birim sorumlular1 Egitim Talep Formunu doldurarak kalite sorumlularina durumu bildirirler, talep
edilen egitim birim sorumlusu onayiyla Yillik Egitim Planmmin agiklama kismina plansiz egitim oldugu islenerek
egitim saglanir.

4.5. Egitimde gorevlendirilen herkesin dosyasina konulur.

4.6. Egitimlerin Degerlendirilmesi

Kurum igi verilen egitimlerden sonra yapilan simavlarla egitimi veren personel Egitim Degerlendirme Formu
kullanmak suretiyle degerlendirme yaparak sonuglarini kayit altina alir.

Referans Dokiimanlar

e  Gorev Tanimlari GRV-001-109
e  Personel Kimlik Bilgi Formu KGK-FRM-142
e  Oryantasyon Egitim Karti KGK-FRM-013
e Yillik Egitim Plani KGK-PLN-006
e  Egitim Talep Formu KGK-FRM-061
e  Duyurular EBYS, Web Sitesi, Telefon, Mail
e  Egitim Katilim Formu KGK-FRM-010
e Egitim Degerlendirme Formu KGK-FRM-011
e Personel ilisigi Kesme Formu KGK-FRM-058
e  Egitim Sicil Kart1 KGK-FRM-012
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