Dokiimanin Ad:

ISE SECME VE YERLESTIRME PROSEDURU

Dokiiman No | Ilk Yayin Tarihi | Revizyon Tarihi | Revizyon No Sayfa Sayisi

IKM_PRO8 12.05.2018 05.04.2021 1 5
Hazirlayan Onaylayan / Kalite Onaylayan )
BEYZA NUR OCAK ISMET ECE ERTEKIN KAL BURCU KARAGOZ

Strateji ve Kalite Gelistirme Madur
Yoneticisi

IKM_PRO8_REV 1 1/5



4.1.1.
4.1.2,

4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.

4.2.

4.2.1.

4.2.2,

4.2.3.

4.2.4.
4.2.5.

4.3.

4.3.1.
4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

AMAC

Istanbul Aydin Universitesi’nde belirlenen isin gerektirdigi dzellikleri gésterecek personelin
secimini, oryantasyon ve deneme sirecini belirlenen sistemler dahilinde
gercgeklestirmektir.

KAPSAM

Tum idari ve akademik personelleri kapsar.

TANIMLAR

UYGULAMA

Akademik Personel igin;

Akademik Personel Ise Secme ve Yerlestirme siireci asagidaki ydnetmelik, kanun ve is akigi
cergevesinde gergeklestirilir;

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarina Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,

2547 Sayili Kanun ve 7100 Sayili Kanun,

Docent Doktor/Profesdr Atama Is Akis Semasi

Arastirma Gorevlisi/Dr. Ogretim Uyesi/Ogretim Gorevlisi Atama Is Akis Semasi

Her yil biitce dénemi icerisinde Personel Daire Bagkanligi tarafindan paylagilan ™ Yillik ise
Alim Plan Formu” ile boliim ydneticileri yil iginde ise alinmasi planlanan galisan sayilarini
ay ve pozisyon bazinda bildirir. Gelen talepler Personel Daire Baskanlidi tarafindan
degerlendirilir ve Rektorliik onayina sunulur.

Yabanci Uyruklu Personel igin;

Yabanci Uyruklu personel tiim gerekli evraklari tamamlar ve Personel Daire Baskanligina
teslim eder.

Yabanci Uyruklu personelin evraklari Personel Daire Baskanldi tarafindan Yonetim Kurulu
kararina sunulur ve Ust Yazi ile dosyanin bir niishasi Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina
gonderilir.

YOK'ten gelen izin tarihi itibari ile calisma izni alinir ve Personel Daire Bagkanligi tarafindan
sigorta girisi bilgileri Insan Kaynaklari Midiirligiine bildirilir.

Orijinal makbuzlar tekrar YOK’e génderilir ve Calisma Izni Karti Universitemize génderilir.
Oryantasyon Egitimi ve Deneme Siiresi Degerlendirme siireci Idari Personel ile ayni
yarutalir.

Idari Personel icin;

Personel Talebinin Yapilmasi

Her yil biitce dénemi igerisinde Insan Kaynaklar Miidiirliigii ve Personel Daire Baskanligi
tarafindan paylasilan ™ Yillik Ise Alim Plan Formu” ile béliim yéneticileri yil icinde ise
alinmasi planlanan calisan sayilarini ay ve pozisyon bazinda bildirir. Gelen talepler insan
Kaynaklari Mudirligl tarafindan dederlendirilir ve genel biitceye uygun olarak
butcelenerek boéltimler ile paylagilir.

Planlanan personel taleplerinin diginda (yeni bir pozisyonun olusmasi veya bosalan
pozisyonlarin doldurulmasi vb.) personel ihtiyaci oldugunda, biitceye uygun olarak bélim
yoneticisi tarafindan “Personel Talep Formu” nu doldurularak, talepte bulunulur. lgili
Ust yonetici talebi onaylar.

Onaylanan eleman talebi icin secme ve yerlestirme slreci baslar.
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Personel talebinde bulunan bdliim, yeni pozisyonun gérev tanimlarinin olusturulmasindan
veya revize edilmesinden Insan Kaynaklari Midiirligii ile birlikte sorumludur.
Onaylanmayan talepler konusunda Insan Kaynaklari Mudirliigi ilgili bélim yéneticisine
gerekgeleri ile ilgili bilgi verir.

Personel Talebinin Karsilanmasi

Pozisyona gore aday veri tabani, danismanlik firmalari, internet basvuru portallari kanaliyla
dis aday arama stireci baglar.

Gerektigi takdirde Insan Kaynaklari Midiirligii bos kadroyu kurum icerisinde duyurur.
Talepte bulunan bélimiin bos pozisyon icin adayr basvurusunu Insan Kaynaklari
Mudurligine yonlendirilir. Kurum calisanlarinin éneri ve referanslari ile de basvuru kabul
edilir.

Calisanlarin 1. dereceden akrabalari (Es, cocuk, kardes, anne, baba, es kardesleri) kurum
icerisinde degerlendirilemez.

Milakat

Insan Kaynaklar Miidiirliigii tarafindan talep edilen pozisyonun gerektirdigi kriterlere gére
basvurular 6n elemeden gegirilir. On elemeden gecen adaylar ile telefon miilakati yapilir
ve sonrasinda ilk mulakat icin davet edilir.

Adaylar miilakat 6ncesinde “Is Basvuru Formu” nu doldurur ve ilk miilakat Insan
Kaynaklari Midirligu tarafindan yapilarak “Aday Degerlendirme Formu” doldurulur.
Birinci goériismede olumlu olarak dederlendirilen adaylar, ilgili Bolim Yoneticileri ile
goristirilmek (izere milakata cagrilir.

Bolim yoneticileri tarafindan milakat gergeklestirilir ve “Aday Degerlendirme Formu
doldurulur.

Goriismeyi yapan yéneticiler ve Insan Kaynaklar Madiirligii gerekli degerlendirmeleri
yaparak uygun aday icin karara varirlar.

/4

Referans Kontrolii

Insan Kaynaklar Miidiirliigi tarafindan biri son isyeri olmak iizere eskiden calistigi en az
iki igyerinden referans alinarak gerekli arastirma tamamlanir ve “Referans Kontrol
Formu” doldurulur.

Danismanlik firmalari araciliiyla yiritiilen pozisyonlarda segilen uygun adaylarin referans
kontrolleri danisman firma tarafindan yazilh olarak paylasilir.

Aday hakkinda alinan referanslarin sonucu olumsuz oldugu takdirde siirecten elenir.

Aranan Genel Sartlar

Kuruma alinacak personelde asadidaki genel kosullarin bulunmasi gereklidir.

¢ T.C. vatandasi olmak veya yabanci uyruklularda T.C.' inde ikamet izni almig olmak,

e Erkeklerde askerlik gorevini tamamlamis olmak veya uygun gortllen strelerde tecilli
olmak,

e Kamu haklarindan yoksun bulunmamak,

e YUz kizarticl sugtan hikim giymemis bulunmak,

¢ Resmi ya da 6zel kurum ve kuruluslara zorunlu hizmet yikimliligu altinda bulunmamak,

« En az On Lisans ve/veya Lisans mezunu olmak,

¢ Aday, hakkinda heniiz karara baglanmamis davalari var ise hizmet sézlesmesi 6ncesi bilgi
vermek zorundadir
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Ise Alim Sinavi ve Kisilik Envanteri

Gerektiginde ise alinacak elemanlar pozisyonun niteligine gore sozlii veya yazili sinava tabi
tutulabilir ve/veya kisilik envanteri uygulanabilir.

Onaylanan teklif tizerinden adaya calisma kosullari Insan Kaynaklar Miidiirliigii tarafindan
“Personel Is Teklif Formu” ile onay alinir ve “Is Teklifi” ile sunulur.

Adayin sunulan teklifi kabul etmesi halinde “Idari Personel Icin ise Giris Evrak
Listesi” ndeki evraklari hazirlamasi istenir.

Ise baslamadan en gec bir giin 6nce gerekli belgeler yeni personel tarafindan Insan
Kaynaklari Midarligiine teslim edilir.

Ise alim siirecinin farkli evrelerinde elenen adaylara, pozisyon kapatildiktan sonra telefon,
e-mail ya da “Red Mektubu” araciligiyla bilgi verilir.

Danismanlik firmalari aracihdiyla vyiritiilen pozisyonlarda uygun olmayan adaylara
danisman firma araciligiyla bilgi verilir.

Ise Giris Islemleri

Insan Kaynaklar Miidirliigi tarafindan personelin evrak kontrolii yapilir ve eksiklik varsa
tamamlamasi saglanir. Evraklar dogru ve eksiksiz ise kisinin 6zlik dosyasi olusturulur.
Saglik Raporu: Personel ise baslamadan en geg bir 6nce “ise Baslama Saglik Raporu
Formu” ile birlikte Is Yeri Hekimine yénlendirilir ve Saglik Raporu alinir.

SGK Girisi: Ise baslayan personelin SGK girisi, ise baglamadan en geg bir giin 6nce Bordro
bélimi tarafindan yapilir.

E-mail Hesabi, Bilgisayar, Kartvizit ve Telefon: Pozisyonuna gore, ilgili boliimlerden
mail hesabi, bilgisayar, kartvizit ve telefon bulunulur.

Personelin Imzalamasi Gereken Evraklar: Ise Giris Bildirgesi, Is Sozlesmesi, ic
Yénetmelik, Is Tanimi, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda alinmasi
gereken aydinlatma ve aclk riza metinleri personel tarafindan her sayfasi paraflanarak
imzalanir ve 6zlik dosyasinda tutulur.

Ise Baslama Duyurusu: Personelin ise baslama duyurusu mail araciligiyla kurum iginde
yayinlanir.

Personelin ise alimi ile ilgili tim siireglerin takibi Insan Kaynaklari Midiirliigi ve Personel
Daire Baskanlidi tarafindan yapilir ve evraklari personelin 6zliik dosyasinda saklanir.

Oryantasyon Egitimi

Ise yeni baglayan calisanin, isyerine ve gorevine kisa zamanda uyum saglamasi igin ise
basladidi giin itibari ile oryantasyon egitimi verilir.

insan Kaynaklar Mudirliigii ve Personel Daire Baskanhdi ilgili calisanin Oryantasyon
programi icin; Oryantasyon bilgilendirme mailini génderir, “"Oryantasyon Formu” nu
hazirlar ve ilgili birim yo6neticisi ile birlikte koordine ederler.

Insan Kaynaklar Miidiirliigii, Personel Daire Bagkanligi ve/veya Ilgili Bélim Yéneticisi
tarafindan organize edilen egitim kapsaminda Istanbul Aydin Universitesi'nin kisa tanitimi,
organizasyonel yapisi, calisanlarin uymalari gereken kurallar ve calisma esaslari, calisanin
gorevi ile ilgili konularin aktarimi ve isbagi egitimi yer alir.

Oryantasyonun tamamlandigina dair ilgili yoneticiler ve personel formu imzalar ve form
calisanin 6zliik dosyasinda saklanir.
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Deneme Siiresi Degerlendirme — Yonetici

Ise alimi yapilan personelin, 2 aylk deneme siiresi dolmadan 2 hafta 6énce, sistem
Uzerinden ilgili yoneticiye dederlendirme bilgi maili gelir. Bolim Yoneticisi, sistem
lzerinden “Deneme Siiresi Degerlendirme Formu-Yonetici” nu doldurur.
Degerlendirme siiresi icinde, form dolduruluna kadar, yoneticiye sistem tarafindan, 2 giin
arayla hatirlatma maili gonderilir. Degerlendirmenin siiresi icinde yapilmasi, 6zellikle yasal
acidan 6nem arz etmektedir.

Yoneticisinin dederlendirme sonucuna gore personel hakkinda gerekli aksiyonlar, ilgili
béliim ile birlikte Insan Kaynaklari Midiirliigii ve Personel Daire Baskanligi tarafindan
alinr.

Deneme Siiresi Degerlendirme — Calisan

Ise alimi yapilan personelin, 2 aylk deneme siiresi dolmadan 2 hafta 6énce, sistem
tzerinden ilgili personele degerlendirme bilgi maili gelir. Personel, sistem {zerinden
“Deneme Siiresi Degerlendirme Formu-Calisan” nu doldurur.

Degerlendirme siiresi icinde, form dolduruluna kadar, personele sistem tarafindan, 2 giin
arayla hatirlatma maili gdnderilir.

Personelin degerlendirme sonucuna gore gerekli aksiyonlar, ilgili bélim ile birlikte Insan
Kaynaklari Midirligi ve Personel Daire Baskanhdi tarafindan alinir.

ILGILI DOKUMANLAR

Yillik Ise Alim Plan Formu

Personel Talep Formu

Is Bagvuru Formu

Aday Degerlendirme Formu

Referans Kontrol Formu

Personel Is Teklif Formu

Idari Personel icin Ise Giris Evrak Listesi

Akademik Personel icin Ise Giris Evrak Listesi

Ise Baslama Saglik Raporu Formu

Red Mektubu

Oryantasyon Formu

Deneme Siiresi Degerlendirme Formu - Yonetici

Deneme Siiresi Degerlendirme Formu — Calisan

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav Ile Girig Sinavlarina Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
2547 Sayili Kanun ve 7100 Sayili Kanun

Dogent Doktor/Profesér Atama Is Akis Semasi

Aragtirma Gorevlisi/Dr. Ogretim Uyesi/Ogretim Gorevlisi Atama Is Akis Semasi
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