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Siirecin Tipi

O Ana Siire¢ X Siire¢ 0O Alt Siirec

Bagh Oldugu Ust Siirecin Adi

Yonetsel Siirecler Ana Siireci

Siirecin Sahibi

* Rektor « Rektor Yardimeilar: « Genel Sekreterlik « Dekan ¢ Personel Daire Bagkani « Midiir

Siirecin Uygulayicilari

* Rektor » Rektor Yardimceis: » Genel Sekreter « Dekan ¢ Miidiir « Boliim Baskanlar1 ¢ Personel Daire
Bagkanlig1 » Erasmus Koordinatorii + Akademik ve Idari Personel * Strateji ve Teknoloji Uygulama ve
Arastirma Merkezi

Siirecin Kapsami ve Amaci

Bu siirecinin amaci, liniversitenin stratejik hedeflerine ulagsmasini destekleyecek sekilde, akademik ve idari
personelin en verimli ve etkin sekilde yonetilmesini, gelistirilmesini ve siirdiiriilebilir bir insan kaynagi
yapisinin olusturulmasini saglamaktir. Bu siireg, nitelikli personel temini, ¢alisanlarin motivasyonunu
artirma, kariyer planlama, performans yonetimi ve mesleki gelisim firsatlarini igeren bir yonetim anlayisini
tesvik etmeyi hedefler.

Bu siireg, iiniversitenin tiim akademik ve idari personelini kapsar. Insan kaynaklar1 planlamasi, ise alim,
performans degerlendirme, kariyer yonetimi, yetenek yonetimi, egitim ve gelisim programlar ile
motivasyon ve odillendirme sistemlerini igerir. Ayrica, ¢alisanlarin sosyal haklari, is saglig1 ve giivenligi,
liniversitenin degerleri ve stratejik hedeflerine uygunluk da bu siirecin kapsamina dahildir.

Etkiledigi Siirecler

Tiim Ana Siiregler

Etkilendigi Siirecler

Tiim Ana Siiregler

Alt Siirecleri

1. Akademik ve Idari Personel Ise Alim Siireci

2. Calisan Personel Ozliik Haklari

3. Gorevde Yikselme

4. Personel Egitimi ve Oryantasyonu

Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU
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SURECIN iZLEME SURECIN GOZDEN GECIRME SURECIN PERFORMANS GOSTERGELERI
YONTEMI PERIYODU

. Hedef ve Gosterge Takip Sistemleri
Insan kaynaklar1 yénetimi ve
gelistirilmesine yonelik belirlenen
hedefler ve performans gostergeleri
(KPT’lar) diizenli araliklarla izlenir.

. Personel Memnuniyet Anketleri
Caliganlar arasinda yapilan bu anketler ile
insan kaynaklari siire¢lerinin etkinligi ve
caligan memnuniyeti degerlendirilir.

. Yilhk insan Kaynaklar1 Analizleri
Personel sirkiilasyonu, ise alim siireleri,
caligsanlarin akademik gelisimi, kariyer
ilerleme oranlar1 gibi veriler diizenli
olarak analiz edilir.

. Egitim ve Gelisim Programlar:1 Katihm
Oranlan

Calisanlarin egitim ve gelisim
programlarina katilim oranlari takip
edilerek, mesleki gelisim faaliyetlerine
ilginin ve katilimin diizeyi izlenir.

. Calisan Sagh@ ve Giivenligi Raporlan
Is saghg ve giivenligi uygulamalart
kapsaminda, ¢aliganlarin saglik durumlari
ve is kazalar1 diizenli olarak izlenir ve
raporlanir.

1. Yillik Gozden Gegirme

Insan Kaynaklari siireglerinin genel
degerlendirilmesi, stratejik hedefler
dogrultusunda yapilir. Bu gozden gegirme,
tiim siireglerin performansini 6lgmek,
calisan memnuniyetini degerlendirmek,
egitim ve gelisim programlarinin
etkinligini analiz etmek, personel
sirkiilasyonu ve kariyer gelisimi gibi kritik
konular1 incelemek i¢in kullanilir.

. Alt1 Aylik Performans Takibi

Performans degerlendirme ve gelisim
planlart gibi siireclerin etkinligini daha
kisa araliklarla izlemek i¢in alt1 aylik
degerlendirmeler yapilabilir.

. Stratejik Plan Gozden Gecirme

Universitenin genel stratejik planina
paralel olarak, insan kaynaklari stratejisi
kapsamli sekilde gézden gegirilir.

. Anlik Gozden Gec¢irme

Ozel durumlar, biiyiik projeler ya da ani
gelismeler oldugunda (6rnegin, yeni bir
fakiiltenin agilmasi, tiniversite ¢capinda bir
reorganizasyon) bu siirecler anlik olarak da
gozden gegirilir.

. Personel Sirkiilasyonu

Universitedeki akademik ve idari personelin isten ayrilma
oranini gosterir. Yiiksek bir sirkiilasyon orani, personel
memnuniyeti ve baglilik konusunda sorun olabilecegini
gosterebilir.

. Akademik ve idari Personelin Memnuniyeti

Memnuniyet orani, liniversitenin insan kaynaklari
politikalarinin basarisini yansitir. Yiiksek memnuniyet
orani, iyi bir ¢aligma ortaminin ve yonetim stratejilerinin
gostergesidir.

. Egitim ve Gelisim Programlarina Katilim

Calisanlarin mesleki ve kisisel gelisim i¢in sunulan
programlari izlenir.

. Terfi ve Kariyer Gelisimi

Universitede akademik ve idari personelin terfi oranlari ve
kariyer ilerlemeleri takip edilir. Yiiksek terfi oranlart,
calisanlarin gelisimi ve motivasyonu i¢in olumlu bir
gostergedir.

. Calisan Baghhg

Personelin iiniversiteye olan bagliligini ve is yerinde kalma
istegi, liniversitenin insan kaynaklar stratejisinin
basarisinin énemli bir parcasidir.

. I Saghg ve Giivenligi Istatistikleri

Is sagligi ve giivenligi kapsaminda raporlanan is kazasi,
yaralanma ya da hastalik gibi durumlarin sayisi izlenir.
Diisiik is kazasi oranlari, giivenli bir ¢aligma ortaminin
saglandigini gosterir.
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(1) Akademik ve Idari Personel ise Alim Siireci . PUKO
No Faaliyet . e
Akis Plani Dongiisii
1. Personel Ihtiya¢c Analizi ve Planlama
o . Hgili birimlerle goriisiilerek, iiniversitenin kisa ve uzun vadeli personel
Siirecin Baslangici e . -
ihtiyaclar belirlenir.
1 | e Akademik birimler ve idari boliimler i¢in pozisyonlar ve nitelik profilleri | Planlama
olusturulur.
o Universitenin biitgesine ve stratejik plania uygun bir insan kaynaklar1 plani
Personel Ihtiya¢ Analizi ve Planlama (1) hazirlanir.
Ise Alim Ilanlarinin Hazirlanmasi
e Belirlenen pozisyonlar igin gerekli is tanimlar1, yetkinlikler ve gereklilikler
yazili hale getirilir.
fse Alim flanlarimin Hazirlanmast (2) 2 e flan metinleri olusturularak.refsmi gazete, iiniversitenin web sitesi, kariyer | Planlama
portallari ve sosyal medya gibi kanallarda paylasilir.
e Yasal gereklilikler dogrultusunda, akademik kadro ilanlann igin
Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) onay siiregleri yiiriitiiliir.
Ilamin Yayinlanmasi ve Aday Basvurularinin Toplanmasi
[lanin Yayinlanmasi ve Aday Basvurularmin e llanlar ilgili platformlarda yaymlanur.
Toplanmasi (3) 3 | o ilan edilen pozisyonlara aday bagvurulari toplanir. Uygulama
e Adaylarin 06zgegmisleri ve ilgili belgeleri degerlendirme siireci igin
arsivlenir.
Adaylarin On Elemesi
Adaylarin On Elemesi (4) e Adaylarin bagvuru belgeleri incelenir ve pozisyona uygun olmayan
4 bagvurular elenir. Uygulama
¢ Uygun adaylar yetkinliklerine ve deneyimlerine gore siralanir ve miilakata
cagrilacak adaylar belirlenir.
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Miilakat ve Degerlendirme Siireci
- 5 ) . e Adaylarla miilakatlar yapilir. Akademik pozisyonlar i¢in miilakatlar
Miilakat ve Degerlendirme Siireci (5) akademik kurul iiyelerince, idari pozisyonlar icin ise ilgili birim
5 yoneticilerince yiriitiiliir. Uygulama
e Adaylarin teknik bilgileri, deneyimleri, kisisel yetkinlikleri ve kiiltiirel
uyumlar1 miilakat sirasinda degerlendirilir.
Nihai Adaym Belirlenmesi ve Teklif e Akademik kadro adaylar1 i¢in ayrica bilimsel eser incelemeleri yapilir.
Yapilmast (6) Nihai Adayin Belirlenmesi ve Teklif Yapilmasi
6 | e Milakat ve degerlendirmeler sonucunda en uygun aday belirlenir. Uygulama
e Adaya is teklifi yapilir. Teklif, maag, yan haklar ve ¢aligma sartlarini igerir.
Ise Baslatma Siireci (Oryantasyon) (7) Ise Baslatma Siireci (Oryantasyon)
e Yeni ige alinan personelin ige baslama siireci organize edilir. Uvaulama
e Akademik ve idari personele yonelik oryantasyon programi diizenlenir. Bu Y9
! program, iiniversitenin kurumsal yapisi, politikalari, beklentileri ve gorev
tanmimlar1 hakkinda bilgilendirme igerir.
Yasal ve Idari Islemlerin Tamamlanmasi (8) o [Ilgili birimlerde isbasi egitimleri saglanir.
Yasal ve Idari islemlerin Tamamlanmasi
g |° Yeni personelin is sdzlesmesi hazirlanir ve imzalanir. ) Uygulama
. ] o Personel kayitlari ilgili yasal kurumlara bildirilir (SGK, YOK gibi).
Performans Degerlendirmesi ve Deneme e Personelin 6zliik dosyasi olusturulur ve gerekli belgeler arsivlenir.
Siiresi Takibi (9)
Performans Degerlendirmesi ve Deneme Siiresi Takibi
9 |* Yeni ise alinan personelin performansi deneme siiresi boyunca gozlemlenir
ve degerlendirilir. Kontrol
e Siire¢ sonunda ige alimin basar diizeyi analiz edilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU




Dokiiman No BU.SRC.03
(»'t) . > R D : Yaym Tarihi 29.11.2024
D INSAN KAYNAKLARININ YONETIMI VE GELISTIRILMESI Revizyon Tarih 50.00.0000
BASKENT SURECI AKIS SUREC KARTI Revizyon No 00
UNIVERSITESI Sayfa 7116
Ise Alim Siirecinin Degerlendirilmesi
fse Alim Siirecinin Degerlendirilmesi (10) . I§e .ahrn siirecinin uzunlggq, aday kalitesi, ise alim kriterlerinin yeterliligi Kontrol
10 gibi faktdrler gdzden gegirilir.
e Ise alim siireci sonrast personelin uyumu, gorev performansi gibi konular
analiz edilir.
v
. . e g . Memnuniyet ve Siire¢ Geri Bildirimleri
Memnuniyet ve Stireg Geri Bildirimleri (11) 11 | ° Yeni ise alinan personelden oryantasyon siireci ve ise alim deneyimi | Kontrol
hakkinda geri bildirim alinur.
o llgili yoneticiler ve birimlerden ige alim siirecine dair geri bildirim toplanr.
v - :
. L Co Ise Alim Siirecinde lyilestirme
Ise Alim Siirecinde lyilestirme (12) e Geri bildirimler ve degerlendirmeler sonucunda siirecteki aksakliklar Onlem Al
12 giderilir, ise alim stratejileri giincellenir.
e Daha verimli bir siire¢ olusturmak igin teknolojik yenilikler, miilakat
teknikleri veya aday bulma stratejileri gozden gegirilir ve uygulanir.
Kriter ve Politikalarin G6zden Gegirilmesi (13)
Kriter ve Politikalarin Gozden Geg¢irilmesi Onlem Al
l e Basarili ve basarisiz ige alim 6rneklerine gore is tanimlari, yetkinlik profilleri
13 ve miilakat siirecleri yeniden gézden gegirilir.
o Siire¢ performansi iyilestirilir ve daha iyi sonuglar elde etmek i¢in stratejik
Siirec Bitti degisiklikler yapilir.
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(I1) Calisan Personel Ozliik Haklar1 Akis Plan No Faaliyet PU KO
Dongiisii
Personel ile Tlgili Bilgilerin Toplanmasi ve Giincellenmesi
‘ « Ise Giris Bilgilerinin Toplanmast:
Siirecin Baglangici —Yeni personelin kimlik bilgileri, 6grenim durumu, ¢aligma gegmisi,
sertifikalar ve diger gerekli belgeler toplanir.
—Calisanin ise giris sézlesmesi hazirlanir ve yasal olarak gerekli tiim belgeler
1 temin edilir. Planlama
Personel ile ilgili Bilgilerin Toplanmasi ve e Personel Bilgilerinin Giincellenmesi:
Giincellenmesi (1) —Mevcut personelin egitim durumu, terfiler, is degisiklikleri veya kisisel
bilgileri diizenli olarak giincellenir ve 6zliik dosyalarina islenir.
—Yillik izin, hastalik izni, dogum izni gibi durumlarda personelin 6zliik
bilgilerinin giincellenmesi saglanir.
.. .. Calisma Sozlesmelerinin Hazirlanmasi ve Imzalanmasi
Calisma Sozl.esmelermm Hazirlanmasi ve « Sézlesme Hazirhg:
Imzalanmasi (2) —Personelin ise baglama tarihi, maas, ¢alisma siiresi, pozisyonu ve
5 sorumluluklari netlestirilir. Yasal gereklilikler dogrultusunda is sdzlesmesi Planlama
hazirlanir.
e Sozlesmenin imzalanmasi ve Arsivlenmesi:
—Personel ile {iniversite arasindaki is sozlesmesi karsilikli olarak imzalanir ve
Maas ve Yan Haklarin Takibi (3) ozliik dosyasina eklenir.
Maas ve Yan Haklarin Takibi
e Maas Bordrolarinin Hazirlanmasi:
—Calisanlarin maaglar1, fazla mesai O6demeleri, yan haklar ve diger iicret
3 unsurlari hesaplanir ve maas bordrolar1 hazirlanir. Planlama
e Ek Yan Haklarin Takibi:
—Yemek kart1, ulagim yardimi, egitim destegi gibi ek yan haklar personel 6zliik
dosyalarina islenir ve diizenli olarak takip edilir.
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Sosyal Giivenlik ve Sigorta Islemleri
« SGK islemlerinin Yiiriitiilmesi:
—Yeni ise baslayan personelin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) girisleri yapilir
Sosyal Giivenlik ve Sigorta Islemleri (4) ve diizenli olarak sigorta prim 6demeleri takip edilir. Planlama
e Sigorta Haklarimin Yonetimi:
—Calisanlarin emeklilik, is kazasi ve meslek hastali§i sigortalarina yonelik
haklar1 takip edilir ve personelin bilgilendirilmesi saglanir.
Personel Dosyalarimin Olusturulmasi ve Saklanmasi
Personel Dosyalariin Olusturulmasi ve « Oaliik Dosyasinim Olusturulmast:
Saklanmast (5) —Calisan i¢in 6zliik dosyas1 olusturulur ve kimlik bilgileri, calisma sdzlesmesi,
saglik raporlari, maas bilgileri gibi belgeler bu dosyada saklanir.
—Dosya igerigi siirekli olarak giincellenir ve yasal mevzuata uygun olarak Uygulama
korunur.
Personel Bilgilerinin Giincellenmesi (6) « Dijital Arsivleme ve Giivenlik:
—Personel 6zliik bilgileri glivenli bir dijital sistemde arsivlenir. Verilerin
giivenligi ve gizliligi saglanir.
Personel Bilgilerinin Giincellenmesi
ise Giris ve Imzalama Siirecleri (7) gjsl;s;r;lr?rr;llg}lgl;lgi lei:fltlm’ izin ve diger bilgileri toplanarak 6zliik Uygulama
—Mevcut personelin giincel bilgileri dijital sistemlere islenir.
Ise Giris ve Imzalama Siirecleri
—Yeni ise alinan personelin s6zlesmeleri hazirlanir, imzalatilir ve dosyalanir. U |
—Tim yasal belgeler (SGK girisleri, is sozlesmeleri, saglik raporlar1) toplanir ygulama
ve diizenli sekilde arsivlenir.
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Emeklilik ve Kidem Tazminat: Islemleri
e Emeklilik Siireclerinin Yonetimi:
— Emeklilik yas1 gelen personelin yasal olarak emeklilige ayrilma islemleri
Emeklilik ve Kidem Tazminati (8) 8 yapilir ve kidem tazminatlar1 hesaplanir. Uygulama
— Emeklilik bagvurular1 SGK ile koordineli olarak yiirtitiiliir.
« Kidem Tazminatinin Hesaplanmasi ve Odenmesi:
— Calisanin ¢aligma siiresine gore kidem tazminati hesaplanir ve 6demesi
yapilir. Odeme bilgileri ézliik dosyasina islenir.
Disiplin ve Hukuki Siireglerin Takibi (9) Disiplin ve Hukuki Siireclerin Takibi
e Disiplin Siireclerinin Yonetimi:
— Personelin 6zliik haklar1 kapsaminda disiplin siiregleri yonetilir. Gerekli
9 durumlarda personelin uyarilmasi, kinanmasi veya isten ¢ikarilmasi siirecleri Uygulama
0zliik dosyalarina eklenir.
. . e . ¢ Hukuki Siireclerin Takibi:
Cikas Islemlerinin YiirGtilmesi (10) — Personel ile ilgili yasal siiregler (dava, ihtar, arabuluculuk) tiniversitenin
hukuk birimi ile koordineli olarak yiiriitiiliir.
Cikis Islemlerinin Yiiriitiilmesi
o Isten Ayrilma ve Cikis Siireci:
Personel Bilgilerinin Kontrolii ve —Personelin isten ayrllm'fm durum.lfnda, gerekli evraklar ve glklslbildirgeleri
Giincellenmesi (11) 10 hazirlanir. Kidem tazminatt ve diger haklar1 hesaplanir ve 6denir. Uygulama
¢ Personel Cikis Goriismesi:
— Isten ayrilan personel ile ¢ikis goriismesi yapilir ve geri bildirimler alinarak
0zliikk dosyasina iglenir.
Personel Bilgilerinin Kontrolii ve Giincellenmesi
Sosyal Giivenlik ve Sigorta Siireglerinin 11 | Personelin 6zliikk dosyalari diizenli araliklarla kontrol edilir ve giincellemeler Kontrol
Denetlenmesi (12) yapilir. Eksik belgeler veya hatali kayitlar diizeltilir.
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Maas ve Yan Haklarin Takibi (13)

Izin Takibinin Kontrolii (14)

Ozliik Dosyalarinmn Giincellenmesi ve
Diizeltici Faaliyetler (15)

Sosyal Giivenlik ve Sigorta Siire¢lerinin
Tyilestirilmesi (16)

Maas ve Yan Haklarin Takibi (17)

Izin Takibinde Yenilikler (18)

12

Sosyal Giivenlik ve Sigorta Siireclerinin Denetlenmesi
SGK kayitlar1 ve sigorta ddemeleri kontrol edilir. Yasal uyumlulugun saglanip
saglanmadig1 denetlenir

Kontrol

13

Maas ve Yan Haklarin Takibi
Bordrolarin ve yan haklarin zamaninda 6denip 6denmedigi kontrol edilir.
Calisanlardan gelen geri bildirimlerle maas siiregleri izlenir

Kontrol

14

Izin Takibinin Kontrolii
Yillik izin haklarinin dogru sekilde yonetilip yonetilmedigi kontrol edilir ve
kalan izinlerin hesaplanmasi saglanir

Kontrol

15

Ozliik Dosyalarinin Giincellenmesi ve Diizeltici Faaliyetler

—Eksik veya hatali kayitlar diizeltilir, personel bilgileri giincellenir ve dijital
sistemlerde eksiksiz arsivlenir.

—Gegmis donemlerdeki hatali islemler tespit edilirse diizeltici islemler yapilir
(6rnegin, eksik sigorta 6demeleri veya yanlig izin hesaplamalari)

Onlem Al

16

Sosyal Giivenlik ve Sigorta Siireclerinin Iyilestirilmesi
Sigorta islemlerinde gecikme veya hatalar tespit edilirse, stireglerin
hizlandirilmasi ve dogru islemesi i¢in 6nlemler alinir.

Onlem Al

17

Maas ve Yan Haklarin iyilestirilmesi

—Calisanlarin maas hesaplamalarindaki hatalar diizeltilir ve siireg iyilestirilir.

—Calisan memnuniyetine yonelik bordro ve haklarin daha seffaf yonetilmesi
i¢in adimlar atilir.

Onlem Al
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Siireg Bitti

18

Izin Takibinde Yenilikler
Izin takibinde yasanan gecikmeler veya yanlis hesaplamalar varsa siire¢ daha
verimli hale getirilir. Gelistirilmis dijital izleme sistemleri kullanilabilir.

Onlem Al

(111) Gorevde Yiikselme Akis Plam

No

Faaliyet

PUKO
Dongiisii

Siirecin Baglangici

Ihtiyag Analizi ve Planlama (1)

Ihtiya¢ Analizi ve Planlama

— Acik pozisyonlar ve liniversitenin ihtiya¢ duydugu kadrolar belirlenir.

— Performansa dayal yiikselme planlari, {iniversitenin yillik akademik
hedeflerine uygun olarak planlanir.

— Performans degerlendirmelerinde kullanilacak ek tablolar hazirlanir.

Planlama

Gorevde Yiikselme Siireci Kriterlerinin Tamimlanmasi

— Her akademik unvan igin (aragtirma gorevlisi, doktor 6gretim iiyesi, dogent
vb.) puan hedefleri belirlenir.

— Universitenin stratejik planina uygun olarak yiikselme pozisyonlarinin
agilmasi i¢in bir yol haritasi olusturulur.

Planlama

Gorevde Yiikselme Siireci Kriterlerinin
Tanimlanmasi (2)

'

Performans Degerlendirme Siireci (3)

-

Aday Basvurusu Alinmasi ve On

Degerlendirme (4)

Performans Degerlendirme Siireci

— Performans kriterleri, yayin, proje, bilgi transferi ve diger girisim faaliyetleri
iizerinden puanlanir.

— Akademik Performans degerlendirmeleri y1l icerisinde tespit edilen belirli
tarihlerde AVES sistemine girilmesi ile yapilir. Sonrasinda ilgili ¢alisma
grubu tarafindan degerlendirilir.

Uygulama

Aday Basvuru Ahnmasi ve On Degerlendirme

— Personelin gorevde yiikselme bagvurulart alinir ve O6zgegmis, yayinlar,
projeler gibi belgeler degerlendirmeye tabi tutulur.

— Jiiri tarafindan 6n incelemeler yapilarak adaylarin uygunluklan tespit edilir.

Uygulama

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Miilakat ve Nihai Degerlendirme
l — Adaylarla miilakat ve jiiri degerlendirmeleri yapilarak kisisel gelisim, uyum
ve kariyer hedefleri degerlendirilir. Adaylarin kariyer hedefleri ve uyum Uygulama
Miilakat ve Nihai Degerlendirme (5) kabiliyeti incelenir.
— Akademik birimler igin performans puanlarinin yani sira yayim ve proje
kalitesi dikkate alinir.
Sonuc¢landirma ve Atama
— Rektorliik onay ile gorevde yiikselme veya unvan degisikligi kesinlestirilir. | Uygulama
Sonuclandirma ve Atama (6) — 1lgili personel atamas1 yapildiktan sonra yeni gorevine baslatilir.
Performans Sonuglarimin incelenmesi
i — Yiikselme bagvurusu yapan personelin puanlari ve performans kriterleri
. - kontrol edilir. Kontrol
Performans Sonuclarinin Incelenmesi (7) — Jiri tarafindan hazirlanan 6n degerlendirme raporlart dogrultusunda,
i bagvurularin uygunluk durumu kontrol edilir.
L. . . B . Siirecin izlenmesi ve Degerlendirme
Stirecin Izlenmesi ve Degerlendirme (8) — Eksik kalan veya hatali degerlendirilen basvurular i¢in diizeltme yapilir. Kontrol
i — Personelin geri bildirimleri alinarak degerlendirme sonuglarmin dogrulugu ontro
ve adilligi kontrol edilir.
Siirecin lyilestirilmesi (9) Siirecin Iyilestirilmesi
i — Geri bildirimler dogrultusunda degerlendirme ve puanlama yontemlerinde |
e Onlem Al
gerekli iyilestirmeler yapilir.
— Bir sonraki donemde siireci daha verimli kilmak i¢in yeni olgiitler eklenir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU




Dokiiman No BU.SRC.03
< INSAN KAYNAKLARININ YONETIMI VE GELISTIRILMEST 2o 2o
BASKENT SURECI AKIS SUREC KARTI Revizyon N o
UNIVERSITESI Sayfa 14/16
Atama ve Bilgilendirme (10) Atama ve Bilgilendirme
— Rektorliik onayryla atamalar yapilir ve ilgili personel yeni gorevlerine
10 baslatilir. Onlem Al

Siireg Bitti

— Personel, yiikselme siireci hakkinda bilgilendirilir ve eksiklik durumunda
yeni basvuru kosullart agiklanir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Siirecin Baglangici

Egitim Thtiyac Analizinin Yapilmas

— Yeni personelin gorev ve sorumluluklarina uygun egitim ihtiyaglar
belirlenir.

— Akademik ve idari personelin gelisim ihtiyaglar1 degerlendirilir.

— Calisan memnuniyet anketleri ve performans degerlendirme sonuglarindan

elde edilen geri bildirimlere gore egitim planlari olusturulur.

Planlama

Egitim Thtiya¢ Analizinin Yapilmasi (1)

Egitim Plam Hazirh@1

— Universitenin stratejik plam dogrultusunda yillik egitim programlari
hazirlanir.

— Isbas1 egitimleri, hizmet igi egitimler ve uzmanlik programlari igin egitim
icerikleri belirlenir.

Planlama

Egitim Plan1 Hazirlig1 (2)
Oryantasyon Programi Tasarimi (3)

Oryantasyon Program Tasarim

— Universite kiiltiiriinii tanitmak ve ¢alisanlarin uyum siirecini hizlandirmak
amaciyla oryantasyon programi hazirlanir.

—Program, tiniversitenin misyon, vizyon ve degerlerinin tanitimini,
organizasyon yapisini ve siirecleri kapsar.

Planlama

Yeni Personel Oryantasyonu (4)

Yeni Personel Oryantasyonu

—Yeni calisanlar i¢in oryantasyon toplantilar diizenlenir.

— Universite kampiis turlari, birim ziyaretleri ve dijital kaynaklarin kullanimi
anlatilir.

— Akademik personel i¢in ders siireglerine yonelik bilgilendirme yapilirken,
idari personel i¢in ilgili pozisyona uygun siirecler tanitilir.

Uygulama

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Egitimlerin Uygulanmasi
. . o Hizmet I¢i Egitimler:
Egitimlerin Uygulanmast (5) — Calisanlarin mevcut bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla diizenli egitim
programlarn gerceklestirilir.
Hizmet ici Egitimler Uzaktan Egitimler — Egitim icerikleri arasinda teknoloji kullanimi, iletisim becerileri ve alan Uygulama
uzmanliklar yer alir.
e Uzaktan Egitimler:
— Universitenin dijital platformlari iizerinden ¢evrim ici egitimler diizenlenir.
Egitim ve Oryantasyon Siirecinin - Uzaktan erisim saglayan e-learning modiilleri sunularak esnek egitim
Kontrolii (6) imkanlarn yaratilir.
Egitim ve Oryantasyon Siirecinin Kontrolii
o Katim ve Basar1 Ol¢iimleme:
Olgtimler Anketler —Egitim ve oryantasyon programlarina katilim oranlar1 takip edilir.
—Egitimlerdeki basari, sinavlar, degerlendirme raporlari veya sertifika
ol eatn Kontrol
programlariyla 6lgiiliir.
e Memnuniyet Anketleri:
Egitim ve Oryantasyon Siirecinin —Egitim alan personelin memnuniyeti anketlerle dl¢iiliir ve programin etkinligi
Kontrolii (6) degerlendirilir. Eksiklikler ve iyilestirme alanlar1 belirlenir.
Siirekli Iyilestirme
- Egitim ve oryantasyon siire¢lerine yonelik geri bildirimler dogrultusunda |
programlar iyilestirilir. Onlem Al
<. . — Gelecek donemlerde kullanilacak egitim igerikleri giincellenir ve yeni
Egitim ve Oryantasyon Siirecinin )
.. programlar eklenir.
Kontrolii (6) .
Izleme ve Degerlendirme
—Egitimlerin uzun vadeli etkisi izlenir. Egitimlerin, personelin performanst |
" - tizerindeki etkisi kontrol edilir. Onlem Al
Siireg Bitti —Egitim ihtiyaglari tekrar degerlendirilir ve bir sonraki yilin planina entegre
edilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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GIRDILER CIKTILAR

10.

Universitenin Stratejik Plam: Universitenin genel hedefleri ve
stratejileri, insan kaynaklar siireglerinin ana yonlendirici unsurlarindan
biridir.

Personel Thtiya¢c Analizi: Universitenin kisa ve uzun vadede ihtiyag
duyacagi akademik ve idari personel sayisi ve nitelik analiz sonuglari.
Mevcut Personel Bilgileri ve Performans Verileri: Universitede
halihazirda ¢alisan personelin yetkinlikleri, egitim durumu, performans
degerlendirmeleri ve kariyer planlari.

Egitim ve Gelisim Thtiya¢ Analizi: Akademik ve idari personelin
mesleki ve kisisel gelisimi i¢in ihtiyag duydugu egitimler ve
programlar.

Ise Ahm Politikalan ve Prosediirleri: Universitenin ise alim
stireclerine dair belirledigi politikalar, secim kriterleri ve aday
degerlendirme yontemleri.

Yasal Mevzuat ve Diizenlemeler: Calisma kanunlari, yiiksekogretim
mevzuati, i§ sagligi ve glivenligi yonetmelikleri gibi yasal
diizenlemeler.

Calisan Memnuniyet Anketleri: Personelin is yerindeki memnuniyeti
ve baglilik diizeyi hakkinda geri bildirimler.

Is Sagh@ ve Giivenligi Raporlari: Universitedeki ¢alisanlarin is
giivenligi durumu ve is saghigi ile ilgili raporlar.

Universite Biitcesi ve Mali Kaynaklar: insan kaynaklar siireglerinin
etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ayrilan biitge ve kaynaklar.
Paydas Geri Bildirimleri: Akademik birim yoneticileri, idari birimler
ve diger liniversite paydaslarindan gelen geri bildirimler.

. Nitelikli ve Yeterli Personel Istihdam: Universitenin stratejik hedeflerine

ulagsmasini destekleyecek niteliklerde akademik ve idari personelin ige
almmasi.

. Performans Degerlendirme Sonugclari: Hem bireysel gelisim hem de siireg

iyilestirmeleri i¢in kullanilacak olan personel performanslari.

. Egitim ve Gelisim Programlari Raporlari: Calisanlarin katildig1 egitim

programlar1 ve mesleki gelisim faaliyetleri sonucunda hazirlanan raporlar.

. Personel Memnuniyet Raporlari: Calisanlar arasinda yapilan memnuniyet

anketleri ve degerlendirmeler sonucunda olusturulan raporlar.

. Kariyer Gelisim ve Terfi Raporlari: Personelin kariyer gelisimleri, terfi

stirecleri ve bireysel hedeflerinin izlenmesi sonucunda hazirlanan raporlar.

. Is Saghg@ ve Giivenligi Degerlendirme Raporlan: Is sagligi ve giivenligi

stireclerinin izlendigi ve iyilestirildigi raporlar.

. Cahsan Devir Hiz1 Verileri: Universitedeki personel sirkiilasyonu orani ve

personel bagliligina iliskin veriler.

. Ise Ahm ve Yerlestirme Sonuclari: Agilan pozisyonlar icin yapilan ise

alimlar ve yerlestirme sonuglari.

. Yasal Uygunluk ve Mevzuat Raporlari: Universitenin insan kaynaklari

yonetiminde yasal diizenlemelere uyum sagladigini gosteren raporlar, is
sagligi ve giivenligi, ¢alisma saatleri, izinler ve diger hukuki gereklilikler.

10. Pozisyon ve Gorev Tanmimlar1: Yeni olusturulan pozisyonlar ve gérev

tanimlari.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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RIiSKLER

Nitelikli Personel Bulamama Riski: Universitenin ihtiyag duydugu niteliklerde akademik ve idari personel bulunamamasi, ise alim
stireclerinde gecikmelere ve pozisyonlarin bos kalmasina neden olabilir.

Personel Devir Hiz1 Artisi: Yiiksek personel sirkiilasyonu, tiniversitede kurumsal bilgi kaybina, is siireclerinin aksamasina ve stirekli olarak
yeni personel alimina ihtiya¢ duyulmasina yol agabilir. Bu, uzun vadede maliyetleri artirabilir ve kurumsal kiiltiire zarar verebilir.

Performans Yonetiminde Adaletsizlik Algisi: Performans degerlendirme siireglerinde adil olmayan ya da onyargili yaklasimlar, ¢alisanlar
arasinda memnuniyetsizlik yaratabilir ve motivasyonu olumsuz etkileyebilir. Bu da performansin diismesine ve isten ayrilma oranlarinin
artmasina neden olabilir.

Egitim ve Gelisim Programlarimin Yetersizligi: Calisanlarin ihtiya¢ duydugu mesleki ve kisisel gelisim firsatlarinin sunulamamasi,

4 | calisanlarin yetkinliklerini gelistirememe riskini dogurur. Bu durum, uzun vadede hem calisanlarin motivasyonunu azaltabilir hem de
tiniversitenin rekabet giiciinii olumsuz etkileyebilir.
5 | Yetenekli Personelin Kaybedilmesi: Universitenin kilit pozisyonlarda gorev alan yetenekli ¢alisanlarini elde tutamamasi, kritik siireclerin
aksamalarina ve liniversitenin stratejik hedeflerine ulagsmasinda gecikmelere neden olabilir.
6 | ise Alm Siirecinde Gecikmeler: Uzayan ya da verimsiz ise alim siirecleri, pozisyonlarin bos kalmasina ve is yiikiiniin mevcut personele
orantisiz bir sekilde dagilmasina neden olabilir. Bu da hem verimlilik hem de ¢alisan memnuniyeti agisindan olumsuz sonuglar dogurabilir.
7 | Personel Memnuniyetsizligi: Calisanlarin haklarinin yeterince gozetilmemesi, iicret politikalarindaki adaletsizlikler veya kariyer gelisim
firsatlarinin sinirli olmasi gibi nedenlerle memnuniyetsizlik ortaya ¢ikabilir. Bu durum, is giicii kaybina ve tliniversitenin performansinin
diismesine yol acabilir.
8 | Is Saghg ve Giivenligi Riskleri: Is saglig1 ve giivenligi uygulamalarindaki eksiklikler, calisanlarin sagligia zarar verebilir ve is kazalarmin
artmasina yol acabilir. Bu da hem yasal yaptirimlara hem de itibar kaybina neden olabilir.
9 | Uygun Olmayan Yasal Uyum ve Mevzuat Eksiklikleri: Calisma kanunlart, is saghigi ve giivenligi yonetmelikleri gibi yasal diizenlemelere
uyum saglanmamasi, iiniversitenin ciddi yasal yaptirimlarla kars1 karsiya kalmasina ve itibar kaybina neden olabilir.
10 | Hizh Teknolojik Degisimlere Ayak Uyduramama: insan kaynaklar siireglerinde kullanilan yazilimlar veya otomasyon sistemlerinin

yetersizligi, siireclerin verimli yonetilmesini engelleyebilir.
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FIRSATLAR

Nitelikli ve Yetenekli Personel Cekme ve Elde Tutma: Iyi yapilandirilmis bir insan kaynaklari stratejisi, iiniversitenin alaninda uzman ve
yetenekli akademik ve idari personeli ¢ekmesine ve elde tutmasina olanak tanir.

Akademik ve Idari Personelin Gelisimini Destekleme: Calisanlara siirekli egitim ve gelisim firsatlar1 sunmak, personelin yetkinliklerini
artirabilir ve i motivasyonlarini yiikseltebilir.

Cahisan Baghhg ve Memnuniyetini Artirma: Calisan memnuniyeti ve bagliligina odaklanmak, iiniversite i¢inde pozitif bir caligma
kiiltiirli yaratir. Baglilig1 yiliksek personel, isinde daha verimli olur ve iiniversitenin itibarin ytikseltir.

Performans Yonetiminde Seffaflik ve Adalet: Seffaf ve adil bir performans yonetim sistemi, ¢alisanlarin hedeflerine ulasmasina yardime1
olur ve kurumsal basariya katki saglar.

Dijitallesme ve Teknolojik Altyapr Kullanimi: Insan kaynaklari yonetiminde dijital sistemlerin ve yazilimlarin kullanilmasi, siirecleri
hizlandirir, verimliligi artirir ve hatalart minimize eder.

Kurumsal itibar ve Marka Degeri Yaratma: Insan kaynaklari siireglerinde basar1 elde eden iiniversiteler, sektorde giiclii bir kurumsal
itibar kazanir. Bu, hem 68renci hem de personel ¢ekme konusunda iiniversitenin marka degerini artirir.

Yenilik¢i Kariyer Gelisim Firsatlar1 Sunma: Akademik ve idari personel i¢in kariyer yol haritalart olusturulmasi ve terfi firsatlarinin
sunulmasi, ¢alisanlarin uzun vadede liniversiteye bagliligini artirir.

Endiistri ve Is Diinyasi ile Isbirligi: Universite, yetenekli akademik personeli endiistri ve is diinyas ile is birligi yaparak projelere dahil
edebilir. Bu, liniversitenin disariya acilmasini ve ¢esitli i firsatlar1 yaratmasini saglar.

Yasal Diizenlemelere Uyum ve lyilestirmeler: Yasal diizenlemelere tam uyum saglamak, iiniversitenin yasal yaptirimlardan kaginmasina
ve 1s saglig1 ve giivenligi agisindan giivenli bir ortam sunmasina olanak tanir.

Hazirlayan Onaylayan
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