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SUREC ADI: Akademik Personel Atamasi (2547 sayili Kanun)

SUREC TANIMI

Yiiksekogretimle ilgili amaglari belirlemek, yiiksekdgretim kurumlarinin ve iist kuruluslarinin|
isleyis, gorev ve sorumluluklart ile egitim-dgretim, arastirma, 6gretim elemanlari, 6grenciler|
ve diger personel ile ilgili esaslari bir biitiinliik i¢inde diizenlemektir.

SURECi BASLATAN
iSLEM

Mevcut 6grenci sayisindaki artis sebebiyle paralel olarak 6gretim iiyesi kadro agiginin
olusmasi

SUREC SAHIBI

insan Kaynaklar

SUREC SORUMLUSU

insan Kaynaklar1 Sorumlusu

SURECIN HEDEFi Ogrencilere en iyi sekilde egitim verebilecek akademik personel ihtiyacinin karsilanmasi
SURECLE ILGILI -Akademik personelin taraflar arasi imzalanan sdzlesmeden caymasi
RISKLER -Akademik personelin devlet kadrosuna atanma durumunun olmast
-Ucret konusunda anlasamamazlik yasanmasi
-Evlilik, hamilelik, il degisikligi vs durumlarinin yasanmasi
-Ust yonetim ile akademik personel arasinda anlagsmazlik yasanmasi
-Ogrencilerin egitim konusunda olumsuz geri déniisleri
-Bilim Jiiri Uyelerine gonderilen atama dosyalarindan akademik personelin atanmasinin
uygun olmadigina dair olumsuz rapor gelmesi.
-Doktor Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi kadrolarina atanmak iizere bagvuran adaylarin
fakiilteler tarafindan yapilan siavlarda basarisiz olmasi
-1k defa ders verecek 6gretim iiyelerinin deneme derslerinden gecer not alamamalari
RISKLERE -Universiteyi tanimaya ve oryantasyona yonelik toplantilarin yapilmas1
KARSI -lyilestirici tegviklerin uygulanmasi
ONLEMLER -Egitici seminerlerin diizenlenmesi
-Sozlesmeye net belirleyici caymay1 6nleyici maddelerin konulmasi
-Sinavda basgarisiz olma ihtimallerine kars1 yedek adaylari bulundurulmasi
SURECIN -3 ay
TAMAMLANMA
SURESI
PERFORMANS Akademik Personel Performans Ucreti
GOSTERGELERI Bilim Jiiri Uyesi Degerlendirme Raporlar
VE OLCUM Katki Pay1 Odemeleri
SIKLIGI Giiz/Bahar Dénemleri
SURECIN 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
DAYANDIGI 4857 Sayili Is Kanunu
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU
HAZIRLAYANLAR
FORMU
ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Is Sozlesmesi Belge [zmir Taztepe Universitesi-Insan Kaynaklar1 B.
2547 sayili Kanun izmir Tiaztepe Universitesi-insan Kaynaklar1 B.
'Yiiksekogretim [zmir Tinaztepe Universitesi-Akademik Sekreterlik
Kanunu Izmir Tmaztepe Qniversitesi-Rekt{)rlﬁk
Izmir Tiaztepe Universitesi-Yazi [sleri
. CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR - : -
Is Sozlesmesi Belge Insan Kaynaklari [Akademik Personel&Insan
Kaynaklari
2547 sayili Kanun insan Kaynaklar1 |Akademik Personel&insan
'Yiiksekdgretim Rektorliik Kaynaklari
Kanununa uygunluk Akademik S.
Yazi Isleri
[s Sozlesmesi
KAYNAKLAR

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

4857 Sayil Is Kanunu




FAALIYETIN

FAALIYET KODU ADIMI MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI
1-Akademik personel [Kurum i¢i yonetmelik Belge
ihtiyacina yonelik
kriterlerin belirlenmesi
2-Belirlenen kriterler |[Resmi [lan Yénetmeligi 'Web sitesi
sonrasinda Resmi
Gazetede ilana
cikilmasi
3-Resmi [lana yapilan [Kurum igi yonetmelik Belge
bagvuru dosyalarinin
teslim alinmasi
4-Atamaya esasilgili 2547 sayili Yiiksekogretim Kurullar
akademik siireclerin  |Kanunu
yiiriitiilmesi
5-Bilim jiiri liyelerine {2547 sayili Yiiksekogretim E-posta
gorevlendirme Kanunu
yazilarinin gitmesi ve
onlardan rapor gelmesi
6-Atamas1 uygun 'YOK tarafindan gelen ¢ Giivenlik  [EBYS
goriilen kisiler igin Sorusturmasi ve Arsiv
Giivenlik Sorusturmasi [Arastirmast’’konulu 58248 sayili yazi
ve Arsiv Arastirmasi
yapilmast
7-Akademik Personel 4857 Sayili Is Kanunu Belge
ile is sozlesmesi
imzalanmasi
8-Ise baslama 'YOK Kanunu Web sitesi
islemlerinin yapilip
'YOKSIS’e
kaydedilmesi
9-Baslangicinin tim  [Kurum igi yonetmelik E-posta

ersonele bildirilmesi




/N

1ZMIR

SUREC ADI: ise Alm Gerceklestirme Siireci

TINAZTEPE
SUREC TANIMI [s i¢in uygun personel yetkinlik ve yeteneklerinin belirlenip ihtiyac olan birimle
koordinasyon halinde c¢alisip anlagma saglamanin gergeklestirildigi siirectir.
SURECI BASLATAN ISLEM |Personel ihtiyaci olan birimden ilgili talebin gelmesi.

SUREC SAHIBI

insan Kaynaklar1 Birimi

SUREC SORUMLUSU

insan Kaynaklar1 Sorumlusu

SURECIN HEDEFi En kisa zamanda uygun ve yeterli ig giiciiniin belirlenmesi ve ige baglamanin saglanmasi.
SURECLE ILGILi RISKLER [-Uygun yetenek ve bilgi diizeyinde personel bulmanin zorlugu
-Ucret konusunda ortak noktada bulusamamak
-Deneme siiresi icerisinde aday personelin oryantasyon/adaptasyon saglayamayip baska bir
kuruma yonelmesi
-Personelden beklenen performans seviyesine ¢ikamamasi
-Personelin ailevi, saglik, evlilik vb. sebepler nedeniyle isten ayrilmasi
RISKLERE -1lgili is portallarindan diizenli bir sekilde 6zgegmis taranip goriismelerin yapilmasi.
KARSI -Kurumun iicret konusunda iyilestirmeye gitmesi
ONLEMLER -ilgili birim y6neticisinin adaptasyon saglayamayan personelle birebir goriismesi
-Kurum i¢i egitimlerin verilmesi
SURECIN 1-2 ay
TAMAMLANMA SURESI
PERFORMANS Deneme Siiresi Degerlendirme Formu
GOSTERGELERI 2 ay
VE OLCUM
SIKLIGI
SURECIN 4857 Sayili Is Kanunu
DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR
FORMU ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER [s Sozlesmesi Belge izmir Tinaztepe Universitesi-insan Kaynaklar1 B.
Goreve Baslama Formu  [Belge [zmir Tinaztepe Universitesi- insan Kaynaklar1 B.
= IKTIYI
ADI FORMATI | SAGLAYICISI KULE ANANLAR
CIKTILAR . — — —
[s Sozlesmesi Belge Izmir Tinaztepe  |[zmir Tinaztepe Universitesi
Universitesi 1K
Anlagma kapsaminda is [Belge [zmir Tinaztepe  |izmir Tinaztepe Universitesi,
verimliligi ve Universitesi ilgili birim yoneticileri,
oryantasyon saglanmasi ersoneller
[s portallari
KAYNAKLAR 4857 Sayili Is Kanunu
[lgili yonetmelikler
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT KAYIT ORTAMI
SARTI
1-Personel ihtiyact olan [Kurum i¢i yonetmelik E-posta
birimin insan kaynaklari
birimine talebini iletmesi
2-Insan kaynaklari Kurum igi yonetmelik Web sitesi
biriminin uygun yetenek ve
diizeyde personel arayiginin
baglamasi
3-Is arama portallarinailan [Kurum ici yonetmelik Web sitesi
verilmesi




4-Uygun goriilen adaylarla
goriisme takvimi
olusturulmast

Kurum ig¢i yonetmelik

E-posta

5-Insan kaynaklari ve ilgili
birimin adaylarla goriismesi
gerceklestirmesi

Kurum ig¢i yonetmelik

E-posta

6-Birinci gorligmede
olumlu olan adaylarin ikinci
goriismeye ¢agirilmasi.

Kurum i¢i yonetmelik

E-posta

7-Ikinci goriismesi de
olumlu olan adayin kendisi
de olumlu goriiste ise ise
giris evraklarimi
tamamlamast

Kurum i¢i yonetmelik

E-posta

8-Ise baslangicin
saglanmasi

Kurum i¢i yonetmelik

E-posta




/N

TINAZTEPE

. UNIVERSITESI |
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SUREC ADI: Maas Calismasi ve Bordro

SUREC TANIMI

[lgili ay1 iceren verilerin toplanip maas calismasi yapilmasi ve ardindan bordro
olusturulmasi siirecidir.

SURECI BASLATAN iSLEM

Ay icinde personelin emek ve isgiiciiniin finansal a¢idan karsiliginin verilmesinin
gerekliligi

SUREC SAHIBI

insan Kaynaklar1 Birimi

SUREC SORUMLUSU

insan Kaynaklar1 Sorumlusu

SURECIN HEDEFI -Maas verilerinin eksiksiz/hatasiz sekilde toplanmasi
-Maagslarin belirlenen 6deme tarihlerinde ve dogru tutarlarda hesaplara gegmesi
SURECLE iLGILi RISKLER [-Maaslarin zamaninda 6denememesi
-Hatal1 bilgi nedeniyle eksik veya fazla 6deme yapilmasi
-Hesaplamada hatanin fark edilmemesi
-Yanlis veri kaynakli vergi cezasi gelebilme ihtimali
RiSKLERE KARSI -Ikinci bir kisi tarafindan ve/veya capraz kontrol saglanmasi
ONLEMLER -ilgili excel tablosunda uyarici isaretlerin koyulmasi
-Hazirlik takvimi olusturulmasi/ Onceden maas ¢alismalarinin temelinin olusturulmast
-Mali miisavirlik biirosu ile kontak saglanmasi
SURECIN TAMAMLANMA |l ay
SURESI
PERFORMANS Maas ¢aligmasi
GOSTERGELERI VE Puantaj cetveli

OLCUM SIKLIGI

PDKS sistemi
izin belgeleri

Ek 6demeler listesi
Saglik Raporlari
Ozel Saglik Sigortas1 Makbuzlari
LUCA
Katki Pay1 Odemeleri
1ay
SURECIN DAYANDIGI 4857 Sayil Is Kanunu
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR
FORMU ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER [s Sozlesmesi Belge [zmir Tinaztepe Universitesi-Insan Kaynaklari
LUCA Program [zmir Tinaztepe Universitesi-Insan Kaynaklart
= CIKTIYI
ADI FORMATI | SAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR . i i i .
[s Sozlesmesi Belge [zmir Tinaztepe |lzmir Tiaztepe Universitesi ve
Universitesi personelleri
Anlagma kapsaminda [Belge izmir Tinaztepe  [[zmir Tinaztepe Universitesi,
maasin yatirilmasi Universitesi ilgili birim yoneticileri,
ipersoneller
[s sozlesmesi
KAYNAKLAR 4857 Sayili is Kanunu
Bordro Programi (Luca)
'YOK belgeleri
FAALIYET KODU FAALIVETIN MEVZUAT KAYIT ORTAMI
ADIMI
SARTI
1-Ilgili aym puantajimin 4857 Sayili Is Kanunu PDKS Programi
toplanmasi [s Sozlesmesi




2-Yillik, giinliik ve saatlik [4857 Sayili Is Kanunu Belge
izinlerin hesaplanmast Is Sozlesmesi

3-Ek ddemelerin 4857 Sayili Is Kanunu Belge
hesaplanmast Is Sozlesmesi

4-Fazla mesai siiresi varsa [4857 Sayili Is Kanunu Belge
hesaplamanin yapilmas1 |is S6zlesmesi

5-Maas galigmasinin 4857 Sayili Is Kanunu Excel Odeme Tablolar
olusturulmast Is Sozlesmesi

6-11gili birimlerle 4857 Sayili Is Kanunu E-posta
tutarlarin karsilastiriimasi [is Sozlesmesi

7-Dogru tutarlarin bordro {4857 Sayili Is Kanunu LUCA
programina giriginin [s Sozlesmesi

saglanmasi

8-Muhasebeye tutarlarin {4857 Sayil is Kanunu E-posta

iletilip maas giliniinde
6demenin
gerceklestirilmesi

Is Sozlesmesi




