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1.AMAC :

Bu prosediir; Universitemizin kalite politikas1 dogrultusunda hedeflere ulasilabilmesi i¢in kurulusun
personel ihtiyacinin ve personelin temin edilmesi, ise baglama ve isten ayrilma islemleri, personelin egitim
ihtiyaclarmin belirlenmesi ve egitimlerin verilmesi, gérev yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi, personel
performanslarinin degerlendirilmesi, terfi, calisma saatleri, 6zliik haklari, motivasyon, personel memnuniyeti

ve kurum igi iletisim gibi konularda isleyisi tanimlamaktir.

2.KAPSAM:

Universitemizde calisan mevcut personelimizin tiimiinii kapsar.

3. SORUMLUSU:

Personel Dairesi Baskanligi/igili Birimler/Birim Y éneticileri
4. UYGULAMA:
4.1. PERSONEL IHTIYACININ BELIRLENMES]

4.1.1. Rektorlik makamina birimlerden gelen yada Personel Daire Baskanligina gelen yazilili talep
ve/veya Rektorlik Makami tarafindan talep edilen personel ihtiyact dogrultusunda Rektorliik
Makaminca personel ihtiyaci tespit edilir.

4.1.2. Kurulusumuzda ¢alisacak olan personelin tasimasi gereken nitelikleri Gorev Tanimlari ve
alimacak kadroya yonelik ilgili  mevzuatta tanmimlanmistir.  ilgili mevzuat  hiikiimleri

https://pdb.adiyaman.edu.tr/tr/mevzuat verilmistir.

Bu mevzuaat hiikkiimlerine aykiri olmamamak kosuluyla yetkinlikle ilgili ilave sartlar aranmasi
durumunda, birim sorumlularindan olasi personel talepleri yazili olarak rektorliige iletilir. Rektorlik

tarafindan talep degerlendirilir.

4.2. PERSONEL ALIMI VE ISE BASLATILMASI

4.2.1. idari Personel Alimlar1 Naklen ve Agiktan alim olmak iizere yapilmaktadir. Birimlerin ihtiyaglari ve
Rektdrliik Makaminin uygun gérmesi ile siire¢ baslamaktadir. Siirekli Is¢i ve Sozlesmeli Personel Aliminda:
Birimlerden gelen ve Rektdrliik Makaminca degerlendirilip alimina karar verilen personel ihtiyag talebi
yazili olarak Cumhurbaskanligi Strateji Biit¢ce Dairesi ve Maliye Bakanligindan kullanim izni istenir.
Akademik personelin ise alim siireglerinde, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig: tarafindan verilen kullanim
izni sayilarmin belirlenmesi ile siire¢ baslamaktadir. ilgili akademik birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda
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akademik kadro sayilar1 belirlenir. Birimlerden gelen kadro talepleri Universite Y&netim Kurulu Karari ile
Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginda aktarim izni istenir. Gelen aktarim izinleri dogrultusunda, akademik
personel alim ilan1 Resmi gazetede yayinlanmak iizere Cumhurbaskanligina iletilir. Ilana basvuruda bulunan
adaylarin islemlerinin tamamlanmasina miitaakip, ilgili birimde goéreve baslatilir. Cumhurbaskanligi
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiin

4.2.2. ilan edilen kadroya atanan personel kurulusumuza davet edilerek Insan Kaynaklar1 Birim
Sorumlusu/Calistirilacak Birim Sorumlusu/Sorumlu Miidiire goreve baslamasi i¢in mevzuta ve kadro

ilaninda belirtilen belgeleri teslim eder.

4.3.Calistirillacak personel icin yapilacak islemler

4.3.2. Ise almacak personel tarafindan teslim edilen belgeler bir dosya halinde personel Dairesi Baskanligina
teslim edilir.

4.3.4.Calisma onay1 verilen personel i¢in Personel Daire Baskanligi tarafindan Personel Kimlik Kart
diizenlenir.

4.3.5.0nay1 alinan ve goreve baslatilan Personelin ise giris bildirgesi Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilir ve

0zliik dosyasi1 hazirlanir.
4.4. PERSONELIN iSE BASLAMASI VE EGITIiMi:

4.4.1. Evraklarin1 tamamlayan ve onaylar1 alinan personel ise baslatilir.

4.4.2. Kurulusumuzda ise baslayan personele, Sorumlu Miidiir veya sorumlu midiiriin uygun goérdigii
personel tarafindan yapacagi gorev, kurulusumuz, faaliyetlerimiz, gérev tanimi v.s. konular hakkinda ise
baslama tarihi itibar ile ilk 3 giin i¢inde uygun siirelerde goreve basladigi birimde oryantasyon egitimi
verilir.

4.4.3. Ise Yeni Baslayan personele yukarida tanimlanan bilgilerin verildigine dair kanitlar Oryantasyon
Egitim Formu ile kay1t altina alinir.

4.4.4. Kurulusumuzda sunulan hizmetin kalitesini arttirmak amaciyla ¢alisan personele yonelik yillik olarak

hizmet i¢i egitimler diizenlenir.

4.45. Egitimler ilgili y1l i¢in Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan hazirlanarak Yillik Egitim Plani ile
kayit altina alinir ve rektorliik veya ilgili birim yoneticisi tarafindan onaylanir. Ayrica ihtiya¢ halinde
birimler kendi egitim planlarini diizenler ve uygulamay1 gerceklestirerek ilgili kayitlar1 hizmet i¢i egitim

birimine iletir.
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4.4.6.HiZMET iCi PLANLI EGITIMLER

4.4.6.1. Birim sorumlulari, bir sonraki yilin Yillik Egitim Planinda yer almasini istedikleri egitimleri her

yilin Aralik ayinda 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 Sorumlularmin egitim talepleri,Giincel konular,Ust
Yonetim talepleri,Yonetim Sistemi ile ilgili olusabilen degisiklerle ilgili bilgilendirmeler, profesyonel
gelisimi etkileyecek egitimler, goz oniinde bulundurularak belirlenir. Kalite Yo6netim Temsilcisi kendisinin
alimmasinda fayda gordigi egitimleri Egitim Talep Formu doldurmaksizin ilgili donemde Yillik Egitim
Planina ekler.

4.4.6.2. Rektorliiktarafindan onaylanan Yillik Egitim Plani, EBYS, mail ve Web sitesinde duyurulmas:
yoluyla personelin verilecek egitimler hakkinda bilgilenmesi saglanir.

4.4.6.3. Egitim sirasinda katilimecilarin egitime istirak edip etmediginin tespiti, egitimin her giinli i¢in

katilimcilara imzalatilan Egitim Katilim Formu ile saglanir.
4.4.7. PLAN DISI EGITIMLER

4.4.7.1.Y1l i¢inde planda olmay1p verilmesi gereken egitim ve bilgilendirme konulari olusabilir.

Boyle bir durumda birim sorumlulart Egitim Talep Formunu doldurarak kalite sorumlularina durumu
bildirirler, talep edilen egitim Birim Sorumlusu onayiyla Yillik Egitim Planinin agiklama kismina plansiz
egitim oldugu islenerek egitim saglanir.

4.5. Egitime katilan personellerin katilm bilgileri Birim Kalite Sorumlusu/Hizmet I¢i Egitim Birimi

sorumlusu tarafindan personelin Egitim Sicil Kartina islenir.
4.6.Egitimlerin Etkinlik Degerlendirmesi

Egitim etkinlik degerlendirilmesi, Egitim Tiirlerine gére yapilir.Egitim tiirii egitim planinda gosterilir.
Bilgilendirme egitimi tiirii digindaki tiim egitimlerde egitim planinda belirtilen etkinlik degerlendirmesi
metodu uygulanir. Ayrica egitime katilan personel tarafindan egitiminin degerlendirilmesi Egitim Etkinlik

Degerlendirme Formu yapilarak kayit altina alinir.
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5. REFERANS DOKUMANLAR:

Gorev Tanimlari KYS-GVR-001..

Personel Bilgi Formu FRM-062

Personel Kimlik Bagvuru Formu FRM-125

Oryantasyon Egitim Karti FRM-011

Yillik Egitim Plani KYT-PLN-003

Egitim Talep Formu FRM-178

Duyurular Ustyazi, Web Sitesi, Telefon, Mail

Egitim Katilim Formu FRM-009

Egitim Etkinlik Degerlendirme Formu FRM-008

Personel lisigi Kesme Formu FRM-036
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