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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; Yeditepe Universitesinde calisan idari personelin ise alimlari, ¢alisma diizenlerinin olusturulmasi,
izin haklarinin diizenlenmesi, disiplin uygulamalari, isten ayrilma islemleri, performans 6lgiim ve degerlendirme sistemleri,

egitim ve gelisim faaliyetlerine iliskin yontemlerin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Yeditepe Universitesi akademisyen disi tiim idari personeli kapsar.

3. TANIMLAR

Ozel bir tanim yoktur.

4. SORUMLULUKLAR

4.1. Onay ve Yiirirliik

Bu prosediir, Rektorliik onayindan sonra yirirlige girer.

4.2. Prosediiriin Kullanicilan

Bu prosediiriin yuritiilmesinden insan Kaynaklari ve Planlama Mudiirligi sorumludur. Diger calisanlar isleyislerini bu

prosediire gore ylritmekle yukimlidr.

5. PROSEDUR

5.1. Organizasyon Semasi ve Gorev Tanimlan

5.1.1. Kurumun yapilanmasi Organizasyon Semasi ile belirlenmistir. Yilda en az bir kez ve gerektikce organizasyon
semasi gozden gegirilir.

5.1.2. Organizasyon semasi ile uyumlu olarak gorevli olan her bir personelin (kadronun) gérev, yetki ve sorumluluklari
glincel bir gorev taniminda tanimlanmistir. Birden fazla gorevi olan personeller i¢in her bir gorevi icin ayri gorev tanimi
hazirlanir.

5.1.3. Ise giris esnasinda insan Kaynaklari ve Planlama Miidirl{igi tarafindan gérev tanimi 2 niisha seklinde ¢ikti alinir.
Personel gérev tanimini okuduktan sonra okuduguna dair imzalar ve gorev taniminin bir nishasi kendisine verilir.

5.1.4. Gorev tanimlari gerektikce gozden gecirilerek giincellenir.

5.2. Kadro Plani
5.2.1. Her yilin sonunda bir sonraki yil icin insan Kaynaklari ve Planlama Miidirligii tarafindan giincellenir/hazirlanir.

5.2.2. Kadro planlari ihtiyaclar dogrultusunda glincellenir.

5.3. Personel Secimi, ise Alimi ve Yerlestirme
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e Personel secimi, ise alim ve yerlestirme islemleri Personel Secimi, ise Alim ve Baslatma Siireci’ne gore yapilir.

5.4. Personel Dosyalan

5.4.1. insan Kaynaklari ve Planlama Midirligi tarafindan ise Baslama Evrak Listesi Formu’nda yer alan belgeler

personel dosyasina koyulur.

Formda yer alan belgelerin disinda asagida bulunan dokiimanlar ¢alisanin dosyasinda yer alir:

e Hizmet Sozlesmesi: 4857 sayili is Kanunun 8. Maddesi uyarinca ise alinan personel ile isveren arasinda ¢alisma
kosullarini belirleyen yazili akit yapilir ve ilgili personelin dosyasinda muhafaza edilir. Bir nishasi ilgili personelin kendisine
verilir.

¢ Diploma: ise girisi yapilan personellerin diplomalari ash gériilmiistir ya da noter onayli olarak dosyalanir.

e Gorev Tanimi: Her bir personelin bulundugu pozisyona gore kisiye 6zel gérev tanimi ayri bir klasérde yer almaktadir.

e Genel Oryantasyon, Boliime Ozel Oryantasyon ve Hizmet ici Egitim Kayitlari: Her bir personelin almis oldugu
egitimler ve oryantasyon egitim kayitlari ayri bir dosyada muhafaza edilir.

o Performans Degerlendirme Formu: Her bir personel igin yilda bir kez performans degerlendirmesi yapilir ve
performans degerlendirme formlari ayri bir dosyada muhafaza edilir.

5.4.2. Personellerin periyodik saglik taramasi ise Giris ve Periyodik Saglik Taramasi Plan’’na gére isyeri Hekimi/ isyeri

Hemsiresi tarafindan takip edilir. Personellerin saglk dosyalari isyeri Saglk ve Giivenlik Birimi’nde muhafaza edilir.

5.4.3. Personel Dosyalarinin Gizliligi, Denetimi, Korunmasi ve izlenmesi

Personel dosyalari insan Kaynaklari ve Planlama Mudiirligiinde alfabetik sirayla muhafaza edilir. insan Kaynaklari ve
Planlama Miduri ve kendisine bagli calisanlari disinda, personel dosyasi bilgilerine ulasiimasi mimkin degildir. Personel
bilgilerinin gizliliginden insan Kaynaklari ve Planlama Mudiirligi sorumludur. Netsis, UYS ve E-déniisiim sistemlerindeki
insan Kaynaklari modiiliinde personelin calisma bilgileri, kimlik, egitim, adres, telefon bilgileri giincellenmis olarak
bulunmaktadir. lgili sistemler (izerinde yetkiye sahip insan Kaynaklari ve Planlama Mudirligi calisanlari, insan
Kaynaklari modiliine ait bilgilere erisebilirler. Personel adres, medeni durum, ¢ocuk sayisi, egitim vb. durumlarinda
degisiklik oldugu zaman ilgili belgeleri insan Kaynaklari ve Planlama Mudirltgia bélimine teslim etmekle; insan
Kaynaklari ve Planlama MudurlGgi ise calisan bilgilerini glincellemekle ve saklamakla yikimlGddr.

5.4.4. Personel Dosyalarinin Saklanma Siiresi ve Arsivlenmesi

Personelin isten ayrilmasi durumunda isten Cikis Siireci uygulanarak ilgili evraklar dosyasina eklenir. isten ayrilan

personelin 6zlik dosyasi arsivlenir. ilgili sistemlere insan Kaynaklari modiliine personelin ayrilmasi durumunda ilisik

kesme islemleri iligsik Kesme Formu doldurularak kayitlardan disiliir. is yasasina gore isveren, personel hakkinda edindigi

bilgileri durustlik kurallari ve hukuka uygun olarak kullanmak ve gizli kalmasinda personelin hakl c¢ikari bulunan bilgileri
aciklamamakla yiikiimladir. Bununla beraber, personel dosyasinda personelin kimlik bilgilerinin yaninda, 4857 sayili is

Kanunu ve diger kanunlar uyarinca dizenlemek zorunda oldugu her tirli belge ve kayitlarn saklamak ve bunlan istendigi
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zaman yetkili memur ve mercilere géstermek zorundadir. Bu nedenle personel ayrildiktan sonra da personel dosyalari
arsivde dizenli bir sekilde saklanir.

5.5. Oryantasyon ve Deneme Siiresi Degerlendirme

ise alinan personelin genel oryantasyon, béliim oryantasyonu ve deneme siiresi degerlendirme islemi Oryantasyon ve

Deneme Siiresi Degerlendirme Siireci’ne uygun olarak gergeklestirilir.

5.6. Kurum igi Egitim Programlari

Yeditepe Universitesi egitim uygulamalari Egitim ve Gelisim Prosediirii’ne uygun olarak gergeklestirilir.

5.7. Calisma Diizeni

5.7.1. Normal Calisma

o Universitemizde vardiyali ( giivenlik ), vardiyasiz ve gece calisma (revir) diizenleri mevcuttur.

e Personelin; normal ¢alisma ve ara dinlenme saatleri, calisma siresinin giinlere dagilimi, isin baslama ve bitim saatleri;
is Kanunu hiikiimlerine uygun olarak belirlenir.

e Personel, kendisine belirtilen calisma saatlerinde ve zamaninda isinin basinda olmak zorundadir. isini, is tanimina
uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yapmakla yikimludur.

e Personelin ise giris cikis takibi giinliik ve aylik olarak MEYER sistemi {izerinden insan Kaynaklari ve Planlama MudurlGgi
tarafindan yapilr.

e s bitimi saatinden dnce izinsiz veya gecerli bir 6zre dayanmadan isten ayrilan veya belirlenen ge¢ kalma toleransini
asarak ise gec gelen personele sozli olarak uyari verilir ve bolim yoneticisi bu konuda bilgilendirilir.

e Personel, ise gelmeme ve ge¢ kalma durumlarinda 6zriini de belirterek, mesai saatinden 6nce boliim sorumlusuna
haber vermek zorundadir.

o Aliskanlik haline getirilen devamsizliklarda Disiplin Siireci hiikiimleri uygulanir.

5.7.2. AraDinlenme

o Universite tarafindan belirlenen zamanlarda ve yasal siirelere uygun olarak yemek ve ¢ay molalari verilir.

e Bu sirelerde Univesitemiz kurum prensiplerine uygun olarak hareket etmeye 6zen gosterir.

5.8. Personel izinleri

Personel izinleri Rapor ve izin Siireci’ne uygun olarak gerceklestirilir.

5.9. Performans Degerlendirme

Yeditepe Universitesi’nde performans degerlendirme uygulamalari Performans Degerlendirme Siireci’ne uygun olarak

gerceklestirilir.
5.10. Gorev Yeri Degisikligi

Gorev Yeri Degisikligi islemleri Gorev Yeri Degisikligi Siireci’'ne uygun olarak gerceklestirilir.

5.11. Disiplin Cezalar
Disiplin cezalari is Kanununa uygun olarak gergeklestirilir.
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5.12. isten Ayrilma

isten ayrilma islemleri isten Cikis Siireci gore gerceklestirilir.

5.13.  Kilik Kiyafet

Tam cahisanlarin kilik kiyafet diizenlemeleri Kilik Kiyafet Uygulama Talimati'na uygun olarak yapilir.

5.14. Galisan Memnuniyeti

5.14.1. Yeditepe Universitesi tiim kadrolarin katilimi ile yilda bir kez Calisan Memnuniyet Anketi yapilir.

5.14.2. Calisan Memnuniyet Anketi verilerinin Kalite MudirlGgu tarafindan analizi yapilir.
5.14.3. Anket sonuclar insan Kaynaklar ve Planlama Midiriligi ve Kalite Mudirligi tarafindan degerlendirilir,
onuglara gore iyilestirme aksiyonlari planlanir.

5.14.4. Calisan Memnuniyet Anketi sonuglarinin 6zeti yonetim ile paylasilir. Anket sonuglarindan strateji belirleme ve

operasyonel siireg gelistirme ¢alismalarinda faydalanilir.
5.15.  Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Onleyici Faaliyetler Planlanmasi

5.15.1. Calisan ile karsilasilan kazalarda is Kazalari Siireci‘ne gore hareket edilir.

6. ATIFTA BULUNULAN DOKUMANLAR

6.1. isyeri dahilinde meydana gelen is kazalari ve ramak kala olaylari “is Kazalarinin ve Olaylarin Siire¢ Yonetim
Prosediriine” gore takip edilir.

6.2. isyerinde meydana gelen acil durumlar (Deprem, Yangin, Sel, Kimyasal Dékiilme vb.) “Acil Durum Eylem Plan’nda”
belirtildigi sekilde yaratulir.

6.3. Olusan atiklar “Atik Yonetimi Prosediirii’'ne” gére kaynaginda ayri toplanir ve “Cevre Boyutlarinin ve Etkilerinin
Tanimlanmasi Prosediiri”’ne gore degerlendirilir.

6.4. EYS kapsaminda Kurumsal Risk ve firsatlar “Risk ve Firsat Analizi Prosediirii”ne gére, is Saghg ve Giivenligine yénelik

6331 sayil yasa kapsaminda riskler “ ISG Risk Degerlendirme Prosedirii’ne gore yuratilir.
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