T.C.
ISTANBUL MEDIPOL UNiVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI VE PLANLAMA DAIRE BASKANLIGI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, zaman zaman giincellenen ve Universite’nin web sayfasinda ilan
edilen insan Kaynaklar1 Politikas1 kapsaminda Istanbul Medipol Universitesi Insan Kaynaklar1 ve
Planlama Daire Bagkanligi’nin teskilat yapisinin, hukuki statiistiniin, gorev, yetki ve sorumluluklarinin,
calisma usul ve esaslarinin belirlenmesi; kurumsal gelisim vizyonu ve kalite yonetimi standartlar
dogrultusunda genel olarak insan kaynaklar1 ydnetimine iliskin faaliyet esaslarinin Universite’nin
stratejik hedefleri kapsaminda diizenlemesi; calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarinin, calisma
usul ve esaslarmin diizenlenmesi ile Universite Birimleri tarafindan sunulan hizmetlerin daha uyumlu,
stiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde2- (1) Bu Yoénerge, Istanbul Medipol Universitesi Insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Bagkanligi’n1 ve personelini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu Yonerge, Akademik Personel yoniinden 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’na, 4857
sayili Is Kanunu’na, Vakif Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetmeligi’ne ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine, Idari Personel yéniinden 4857 sayili Is Kanunu’na ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayandirilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 - (1) Bu Yonerge’de gegen;

a) Aday: Universite’de Akademik Personel ve Idari Personel olarak istihdam edilmek iizere
Universite’ye basvuru yapan kisi,

b) Akademik Personel: 4857 sayilh Is Kanunu, 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, Vakif
Yiiksekogretim Kurumlart Yoénetmeligi basta olmak lizere yirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
kapsaminda Universite’de istihdam edilen 6gretim elemanlarini,

¢) Arsiv Arastirmasi: Universite’de gorev alacak/alan kisilerin hakkinda adli sicil kaydinin, kolluk
kuvvetleri tarafindan hélen aranip aranmadiginin, herhangi bir tahdit olup olmadiginin, kesinlesmis
mahkeme kararlar1 ve 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu’nun 171/5. ve 231/13.maddesi
kapsaminda alinan kararlar ile kisi hakkinda devam eden veya sonu¢lanmis olan sorusturma ya da
kovusturmalar kapsamindaki olgularin, kamu goérevinden ¢ikarilma ya da kesinlesmis memurluktan
cikarma cezasi olup olmadiginin, mevcut kayitlardan tespit edilmesi i¢in yapilan aragtirma,

¢) Aday Taramasi: Basvurulan pozisyona uygun niteliklere sahip adaylarin belirlenmesi agsamasi,

d) Birim: Universite birimlerini,

e) Birim Yéneticisi: Universite birimlerinin, hiyerarsik olarak en iist pozisyonunda bulunan personeli,
f) Daire Bagkanhg: Istanbul Medipol Universitesi Insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanlig,
g) Egitim Cetveli: Universite idari personeli igin yiiriitiilen egitim faaliyetlerinin planlanmasi,
diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi unsurlarini gosteren gorsel cetvel veya yapisal bir rehber,

8) Genel Sekreter: Istanbul Medipol Universitesi Genel Sekretert,

h) Gorev Tanimi: Bir pozisyona ait sorumluluklarin, yetki ve gorevlerin, calisma kapsaminin, isin
gerektirdigi beceri ve niteliklerin yer aldigi tanim,

1) GYS Dokiimani: Gorev taniminin i¢inde diizenlendigi Gorev, Yetki ve Sorumluluk Dokiimani,

i) Idari Personel: Universite ile imzalamis oldugu is/hizmet s6zlesmesinin niteligine bakilmaksizin
Universite’de 4857 sayil1 Is Kanunu hiikiimleri kapsaminda istihdam edilen Ogretim Eleman1 diginda
kalan personeli,
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j) Is Akis Semasi: Belirli bir is veya siirec i¢indeki gorevlerin, adimlarin ve bu adimlar arasindaki
iliskilerin, siral1 ve sistematik olarak tanimlanmasi,

k) Kariyer Cetveli: Universite idari personelinin kariyer gelisiminde izleyebilecegi pozisyonlar,
beceriler ve deneyim seviyelerini gésteren gorsel cetvel veya yapisal bir rehber,

1) Kurumsal Oryantasyon: Ise yeni baslayan personelin Universite kiiltiiriinii, degerlerini,
politikalarini, is siireglerini ve c¢aligma ortamini tanimalarimi saglamak amaciyla diizenlenen
sistematik bilgilendirme ve uyum programu,

m)Norm Kadro: Is yiikii, gérev tanimi ve hizmet gereksinimleri goz dniinde bulundurularak hazirlanan;
Universite’nin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak amaciyla ihtiya¢ duydugu personel
say1s1 ve dagilimini belirleyen personel planlamast,

n) Performans Degerlendirme:‘.Idari personelin potansiyeli yiiksek calisanlarinin belirlenmesi, egitim
planlamasinin yapilmasi ve Universite’ye aidiyetinin artirilmasi amaciyla, belirlenen hedefler ve
yetkinlikler dogrultusunda kapsamli bir degerlendirme siireci yiiriitiilmesi,

0) Personel: Universite tarafindan istihdam edilen Akademik ve Idari Personeli,

0) Prosediir: Daire Baskanligi’nin siire¢lerini i¢eren prosediirleri,

p) Rektor: Universite Rektorii,

r) Senato: Universite Senatosu,

s) Talimatlar: Belirli bir islemin, prosediiriin ya da siirecin nasil yapilacagini adim adim agiklayan
yazil1 dokiimanlar,

s) Terfi: Idari personelin, mevcut pozisyonundan daha iist diizey ve sorumluluk gerektiren bir goéreve
atanmasi,

t) Universite: Istanbul Medipol Universitesi,

u) Yedekleme Plani: Universite’deki kritik pozisyonlar igin, bu pozisyonlarda beklenmedik eksiklikler
olugmasi durumunda gorevi devralacak uygun adaylarin 6nceden belirlenmesi,

ii) Yonerge: T.C.istanbul Medipol Universitesi insan Kaynaklar1 ve Planlama Daire Baskanlig
Y Onergesi,

anlamina gelecektir.

IKINCI BOLUM
Insan Kaynaklari ve Planlama Daire Bagkanligi’nin
Amaci, Kurulusu, Gorev ve Faaliyetleri ile Yiikiimliiliikleri

Daire Baskanlhigr’nin Amaci:

Madde 5 - (1) Daire Baskanlig1i’nin temel kurulus ve isleyis amaclar1 olarak Universite akademik ve
idari personeline yonelik ise alim, atama, gorevlendirme, kurumsal akademi ve organizasyonel gelisim,
ozliik isleri ve {icret yonetimi siireglerinin yiiriitiilmesi ile Universite politikalar1 ve stratejik hedeflerle
uyumlu, kapsayict verimli bir insan kaynaklari yonetimi siireci olusturarak, calisan bagliligini ve
memnuniyetini siirekli artirmak/list diizeyde tutmak, akademik ve idari personelin bireysel ve
profesyonel gelisimlerini destekleyip izleyerek yenilik¢i ve seffaf bir is ortam1 olusturmaktir.

(2) Daire Baskanlig1 tarafindan, Universite’nin stratejik hedefleri dogrultusunda akademik personel ve
idari personel icin, gorevlerin ve sorumluluklarinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesini
saglayacak insan kaynagmin planlamasi, istihdam edilen akademik personelin ve idari personelin
vasiflarina uygun olarak atanmasi/gorevlendirilmesi, mesleki gelisim siire¢lerinin ve 6zliik islerinin
takibi ve insan kaynaklarina iliskin gorev tanimlariin gilincellenmesi, hizmet i¢i egitim planlamasi,
performans yonetimi gibi ¢aligmalarin objektif kriterlere uygun olarak gerceklestirilmesi siirecleri
yuritilar. Yiritilen siireclerin gézden gegirilmesi, siirekli gelistirilmesi ve iyilestirilmesi amaciyla
paydas katilim1, calisan goriisleri dikkate alinir. Kurgulanan tiim siirecler, Akademik Personel ve Idari
Personel ve Universite agisindan verimli hale getirilir.

Daire Baskanhgr’nin Kurulusu

Madde 6 - (1) 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 29.maddesinde tanimlanan gorevler basta olmak

2/11



iizere isbu Yonerge’ de tanimlanan gorevleri, is ve islemleri yliriitmek adina Genel Sekreterlik birimine
bagl “Insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanlig1” olusturulmustur.

(2) Daire Baskanlig1; Akademik Kadro Islemleri, idari Kadro ise Alim, Organizasyonel Gelisim, Ozliik
Isleri ve Ucret Yonetimi, Kurumsal Akademi béliimlerinden olustur. Daire Baskan1 onerisi ve Genel
Sekreter onay1 ile yeni alt boliimler agilabilir, mevcut boliimler kapatilabilir ya da birlestirilebilir.

(3) Daire Bagkanlig1 Personeli; Daire Bagkani, Daire Baskan Yardimecilari ile bunlara bagli yeterli sayida
yonetici, sorumlu, kidemli uzman, uzman ve uzman yardimcisi ile istthdami uygun goriilen diger
personellerden olusur.

(4) Daire Baskanligi’nda gérev alan personelin gdrev, yetki ve sorumluluklari, Universite tarafindan
hazirlanacak “GSY Dokiimani”, “Gérev Tanim1” “Prosediirler”, “Talimatlar”, “Is Akis Semas1” ve sair
dokiimanlarda belirtilir ve ilgili kisilere teblig edilir.

Daire Baskanhigr’nin Gorev ve Faaliyetleri

Madde 7 - (1) Daire Bagkanligi’nin baglica gérevleri sunlardir:

a) Universite’nin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar yapmak, Akademik
Personel ve Idari Personel istihdam planlama islemlerini yiiriitmek.

b) Personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili onerilerde bulunmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve
hizmet i¢i egitimi programlarini diizenlemek ve uygulamak.

¢) Personelin atama, 6zliik ve istifa- emeklilik ve sair isleriyle ilgili islemleri ve verilecek benzeri
gorevleri yapmak.

¢) Universite tarafindan belirlenecek program ve/veya sistemleri kullanarak is ve islemleri yiiriitmek.

d) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun ilgili maddeleri, Vakif Yiksekogretim Kurumlari
Yonetmeligi, Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Y 6netmeligi, Ogretim Uyeligine Yiikseltilme
ve Atama Yonetmeligi, Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Simavlara Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri ile Universite’nin Akademik Yiikseltme ve Atama Yd&nergesi ve Akademik
Yiikseltme ve Atama Uygulama Esaslar1 basta olmak {izere ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
uyarinca; Akademik Personel ilan, atama gorevlendirme ve sair istihdam islemlerini yiiriitmek.

e) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Yonetmeligi’nin
yabanc1 uyruklularla ilgili atamaya esas maddeleri ile Yiiksekogretim Kurulu’nun Yabanci Uyruklu
Ogretim Eleman: Istihdamiyla ilgili Usul ve Esaslar’ da belirtilen kriterler gergevesinde yabanci
uyruklu Akademik Personel istihdamu ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

f) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri ile Yiiksekogretim Kurulu kararlari
ve uygulama esaslar1 ¢ergevesinde Akademik Personel gorevlendirme islemlerini yiiriitmek.

g) Is analizi kadro (norm) planlama siireglerini yiiriitmek.

g) Universite’nin insan kaynaklari planlamasi ve insan kaynaklari ve iicret politikalariyla ilgili
caligmalar yapmak, insan kaynaklar1 sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak.

h) Daire Baskanligi’nin Organizasyonel Gelisim Boliimii vasitas ile Universite’nin tiim akademik ve
idari birimlerinin; organizasyon semalarinin, GYS Dokiimanlarinin, prosediirlerin, talimatlarin ve is
akis semalarmin olusturulmasi, giincellenmesini, tiim idari personelin gorev yetki ve
sorumluluklarinin bulundugu ve ilgili Birim tarafindan hazirlanarak tamamlatilmasini saglamak.

1) Daire Baskanligi’min Ozliik Isleri ve Ucret Yonetimi Boliimii vasitasi ile GYS dokiimanimin ilgili
idari personele imzalatilarak tiim idari personelin GYS Dokiimaninin imzali bir sekilde 6zliik
dosyalarinda bulunmasi saglamak.

i) Her Personel i¢in kapsamli bir Ozliik Dosyas1 olusturmak ve personelin isten ayrilmasi halinde dahi
bu dosyalar, ilgili mevzuat ve Universite politikalar1 dogrultusunda en az on bes yil siireyle giivenli
bir sekilde arsivlenmesi ve saklanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

j) Universite personelinin ise alim, atama, gdrevlendirme, 6zliik, isten ayrilis, emeklilik islemleri basta
olmak iizere; ise baglangi¢ tarihinden isten ayrilma tarihine kadar olan her tiirlii islemini yapmak.

k) Universite personelinin is/hizmet sozlesmesinin feshi, atama siiresinin sona ermesi, is/hizmet
sOzlesmesinin sona ermesi ve sair nedenlerle isten ayrilis siireglerinin hukuka uygun sekilde
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tamamlanmasini saglamak.

1) Universite’de gorev yapan tiim personelin dzliik haklarina ait islemleri, 4857 sayil1 Is Kanunu, 5510
sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari
Y onetmeligi’nin ilgili maddeleri basta olmak tizere ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

m) Daire Bagkanligi’nin Kurumsal Akademi Boliimii ile personelin kurumsal oryantasyon egitimine
katilimin1 saglamak, idari personele yonelik Medipol Akademi Yeni Nesil Ogrenme Platformu
iizerinden ¢evrimigi hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarini diizenlemek ve uygulamak,

n) Universite personelinin performans degerlendirme siireci performans ve terfi siirecini ydnetmek ve
stire¢ igerisinde gelistirmeler yapmak.

0) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda, personelden veya Aday’dan edinilen
bilgileri gizlilikle muhafaza etmek ve Daire Bagkanligi icinde ve disinda yetkisiz kisilerle
paylasmamak.

0) Universite’nin 4587 sayili Is Kanunu basta olmak iizere mevzuattan kaynaklanan her tiirlii
yiikiimliiliigliniin yerine getirebilmesi gerekli is ve islemleri yapmak.

p) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Baskani’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8 - (1) Daire Baskani’nin baslica “Gorev, Yetki ve Sorumluluklari” sunlardir:

a) Universite’nin Akademik Personel ve Idari Personel politikas1 ve stratejisini planlama siireclerini
yonetmek.

b) Universite’nin organizasyon yapisinin gelistirilmesi ile ilgili ¢alismalar1 koordine etmek ve
denetlemek.

¢) ihtiyac duyulan Akademik Personel ve Idari Personel sayisimi ve niteligini belirlemek veya
belirlenmesini saglamak ve bu dogrultuda gelecege yonelik insan giicii planlamasi yapilmasini
planlama ve koordine etme siire¢lerini yonetmek.

¢) Akademik personelin ve idari personelin ilgili mevzuat kapsaminda bagvuru ve igse baslama
asamasina kadar olan stireclerin dogru ve zamaninda yapilmasini planlamak ve kontrol etmek.

d) Universite’de gérev yapmak iizere bagvuran adaylarm niteliklerinin degerlendirilmesini ve uygun
goriilenlerin ise alinmasi siirecini koordine etmek.

e) Akademik personelin ve idari personelin basarisini, uyum diizeyini, motivasyonunu ve verimliligini
artiric diizenlemelerin planlanmasina ve gergeklestirilmesine katki sunarak siiregte yer almak.

f) Ilgili mevzuat kapsaminda Universite’de gorev alacak/alan kisilerin Arsiv Arastirmasi’nin
yapilmasini saglamak, gelen Arsiv Arastirmasi sonuglarinin kayda alinmasi, arsivlenmesi ve imha
edilmesi siireclerini yonetmek.

g) Personelin performansinin degerlendirilmesi i¢in bagar1 6l¢ekleri gelistirilmesi ¢alismalarini organize
ederek uygulama i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

g) Personelin hizmet i¢i egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik yontemlerin arastirilmasi, uygulanacak
yontemin belirlenmesi ve periyodik olarak egitim ihtiyaclariin tespit edilmesi i¢in gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak ve denetleme siirecini yonetmek.

h) Daire Baskanligi’nin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ile uyumlu politikalar belirleyerek, bu hususta Genel
Sekreter’e onerilerde bulunmak, kabul edilmesi halinde uygulanmasini saglamak.

1) Daire Bagkanligi’nin faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek.

i) Daire Bagkanlig1 i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek siireglerini
yoneterek denetimini saglamak.

j) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in
gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak i¢in egitim siireglerini planlamak ve yonetmek.

k) Sorumlulugundaki islerle ilgili Genel Sekreterlik’e raporlama yapmak veya bilgi sunmak.
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1) Gorev, Yetki ve Sorumluluk Dokiimani’nda belirtilen ve Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan
verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

Akademik Kadro Isleri Daire Baskan Yardimcis1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9 - (1) Akademik Kadro Isleri Daire Baskan Yardimcisi’nin baslica “Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar1” sunlardir:

a) Mevzuat kapsaminda Ogretim Uyeleri ile ilgili yayimlanan ilanlara istinaden ilgili profesér ve dogent
basvurularini inceleyerek degerlendirmek, siireclerini yiiriitmek.

b) Profesor ve Dogent {linvanlar1 disindaki akademik personel ilanlarina istinaden ilgili birimlere
basvuruda bulanan ve Rektorliik Makami onayina atama dosyasi ile génderilen akademik personelin
bagvuru dosyalarindaki belgelerinin, ilanda belirtilen kriterlere ve ilgili mevzuat kapsamindaki
hiikiimlere uygunlugunun kontroliinii yapmak.

¢) Akademik personelin atama kararnameleri Rektorliik Makami’nca onaylandiktan sonra, Miitevelli
Heyeti Baskanligi’nin onayima sunulmak tizere Miitevelli Heyeti Karar1 alinabilmesi i¢in gerekli
yazismalar1 yaparak, atama listesini hazirlamak ve organizasyonunu ylriitmek.

¢) Akademik kadro ilanina gore profesor ve dogent kadrolarina bagvuran adaylarin jiiri gérevlendirme
yazilarin1 yazar veya yazilmasi i¢in organizasyonunu yaparak, gelen jiiri raporlarinin incelenmesi,
takip tablosunun olusturulmasi ve arsivlenmesi / organizasyonunu ve kontroliinii yapmak.

d) Universite’de istihdam edilecek veya galismakta olan yabanci uyruklu akademik personelin ilk
calisma izinlerinin alinmasi, atamalar1 veya calisma izinlerinin uzatilmasi veya unvan ve birim
degisiklikleri olmasi halinde gerekli islemlerini yapmak.

e) ilgili mevzuat kapsaminda Universite’de gdrev alacak/alan kisilerin arsiv arastirmasinin yapilmasini
saglamak, gelen arsiv aragtirmasi sonuglarinin kayda alinmasi, arsivlenmesi ve imha edilmesi
stireclerini yonetmek.

f) idari gorevi bulunan akademik personelin listesinin takibini yaparak raporlamak.

g) Akademik personelin 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 37. ve 38. maddesine gore yurt igi
gorevlendirme islemlerini yapmak/arsivlemek ve liste takibini yaparak, siirecini yiiriitmek,

8) Yiiksekogretim Kurulu denetimi i¢in sorumlu oldugu alanlarda tablolar1 hazirlamak ve raporlamak,
h) Universite’nin tiim fakiilte, boliim, ana bilim dali, program bazli akademik personel yeterliligini
Yiiksekogretim Kurulu’nun belirlemis oldugu kriterler bazinda takibini ve kontroliinii saglamak.
1) Universite’den ¢esitli nedenlerle ayrilan akademik personelin dosyalarmi belirli bir diizende
arsivlemek.

i) Sorumlulugundaki islerle ilgili Daire Bagkani’na raporlama yapmak.

j) Gorev, Yetki ve Sorumluluk Dokiimani’nda belirtilen ve Daire Baskan1 basta olmak iizere amirleri
tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Insan Kaynaklar1 Daire Baskan Yardimcisi1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 10 - (1) Idari Kadro Isleri Daire Baskan Yardimcisi’'min baslica “Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar1” sunlardir:

a) Ise yeni baglayan her personelin oryantasyon programinin organize edilmesi ve egitimlerin verilmesi
stirecini planlayarak takibini ve kontroliinii saglamak.

b) idari personel norm kadro planlamasinin dogru bir sekilde tutulmasmin takibini ve kontroliinii
saglamak.

¢) Ilgili mevzuat kapsaminda Universite’de gérev alacak/alan kisilerin arsiv arastirmasinin yapilmasini
saglamak, gelen arsiv aragtirmasi sonuglarinin kayda alinmasi, arsivlenmesi ve imha edilmesi
stireclerini yonetmek.

¢) Yabanci Uyruklu Idari, Saglik, Teknik, Stajyer, Misafir Arastirmaci Personel alimi taleplerinin
Rektorliik Makami tarafindan onaylandigi durumlarda yabanct uyruklu Personel i¢in Caligma ve
Sosyal Giivenlik Bakanligi’na Calisma izni i¢in basvuruda bulunarak ise baslatilma asamasina kadar
slirecin tlimiiniin organizasyonunu ve kontroliinii saglamak.

d) Rektorlilk Makami’na gelen resmi yazilardan ilgisine gore birimimize havale edilenlerin biriminden
istenen bilgiler kapsaminda gereginin yerine getirilmesini siirecinin kontroliinii saglamak.
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e) Universite’nin Yiiksekogretim Kurulu denetimi kapsaminda birimimizle ilgili istenen Idari Personel
bilgi tablolarinin giincelliginin kontroliinii saglamak.

f) Belirli periyotlarda (Aralik, Haziran) Faaliyet Raporu icin Idari Personel listelerini ve sayisal
tablolarinin gilincelligini kontrol etmek.

g) Hukuki davalarda Arabuluculuk yazilarimin hazirlanarak Rektorlilk Makamina sunulmasi siirecini
takip etmek.

g) Personelin egitimlere katilma oraninin, planlanan egitimlerin gergeklestirilme oraninin ve kisi bagina
diisen egitim saatinin takibini ve kontroliinii saglamak.

h) Daire Bagkanligi’nin diger fonksiyonlarinin ve egitim ve organizasyonel gelisim faaliyetlerinin
takibini ve kontroliinii saglamak.

1) Universite i¢inde ve disinda gerceklesen egitim organizasyonlarinin kontroliinii saglar.

i) Universite i¢inde gerceklesen egitimlerin &n test ve son test ¢alismalarmin takibini ve kontroliinii
saglamak.

j) Yillik egitim plam1 kapsaminda planlanan ve gerceklesen egitimlerin, egitim planina islenmesinin
kontroliinii saglamak.

k) Universite icerisinde boliim bazli olusturulan egitim katalogunun hazirlanmasinda, takibinde aktif rol
almak.

1) Universite igerisindeki egitim ihtiyag analizi ¢alismalarmin kontroliinii saglamak,

m)Universite igerisinde gerceklestirilen tiim denetimlerde ve denetim calismalarinda aktif rol almak,
Daire Baskani’na raporlamak.

n) Performans Degerlendirme siirecinde aktif rol almak.
0) Organizasyon semasinin giincel tutulmasinda aktif rol almak.
0) Ise yerlestirilen personelin yasal islemlerinin kontroliinii yapilmasinda aktif rol almak.

p) isten ayrilan ya da isten ¢ikartilan Personel ile ilgili tiim yasal siireci takip etmek, gerekirse ¢ikis
goriismesini yapmak ve personelin Universite en iyi sartlarda ayrilmasi siireclerini kontrol etmek.

r) Personelin aylik maag ve yan haklarinin 6demelerinin planlanmasi ve yapilmasini kontrol etmek.
s) Bildirge siireclerinin yonetilmesini saglamak.

s) Tesvik siireclerinin yonetilmesini saglamak.

t) Personel devir hizini asgari diizeyde tutmak icin ¢aligmalar yapmak.

u) Sorumlulugundaki islerle ilgili Daire Bagkani’na raporlama yapmak.

ii) Gorev, Yetki ve Sorumluluk Dokiimani’nda belirtilen ve Daire Bagkan1 basta olmak {izere amirleri
tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Ise Ahm Ekibi/Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 11 - (1) ise Alim Ekibi/Birimi baslica “Gérev, Yetki ve Sorumluluklar” sunlardir:
a) Universite’nin Insan Kaynaklari politikalar1 dahilinde uygun Aday’lar1 belirlemek.

b) Aday havuzundaki tiim 6zge¢cmis ve bagvuru formlarini, is profilindeki bilgiler dogrultusunda 6n
incelemeye tabi tutarak uygun adaylar1 belirledikten sonra ilgili birim yoneticisine gonderilmesi
stirecine destek vermek.

¢) Universite’nin ise alim politikas1 ve ilgili pozisyonun &zelliklerine gore ise alim siirecinde
kullanilacak olan goériisme yontemini ve araclar (kisilik envanterleri, degerlendirme merkezi,
kullanilan formlar ve benzeri) uygun bir sekilde kullanmak.

¢) Olumlu adaylarin bildirdigi referanslar ile goriiserek verdigi bilgilerin dogrulugunu arastirmak.

d) Referans goriismeleri ile Aday’in pozisyona ve Universite kiiltiiriine uygunlugunu degerlendirip
raporlamak.

e) Ise alinan personelin baslangi¢ sonrasi siireclerinin organize edilmesi icin ilgili birimlere (Kurumsal
Akademi ve Organizasyonel Geligim, Ozliik Isleri ve Ucret Yonetimi) bilgilendirme yapmak.

f) Daire Baskanlig1 politikasi dogrultusunda ige alinmasina karar verilen adaya is teklifi yapmak.

g) ilgili mevzuat kapsaminda Universite’de gorev alacak/alan Kkisilerin Arsiv Arastirmasi’nin
yapilmasini saglamak, gelen Arsiv Arastirmasi sonuglarinin kayda alinmasi, arsivlenmesi ve imha
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edilmesi siireclerini yonetmek.

Kurumsal Akademi ve Organizasyonel Gelisim EKibi/Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 12 - (1) Organizasyonel Gelisim Ekibi/Birimi baglica “Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:”
sunlardir:

a) Organizasyonel yapinin birim/gorev bazli norm kadrolarinin olusturulmasini ve degisen sartlara gére
yenilenmesini saglamak.

b) Is ve siireclerle ilgili zaman etiidii, anket ve gdzlem metotlar1 ile is analizleri yapmak.

¢) Calisan memnuniyetini 6lgmek ve iyilestirmeler yapmak amaciyla Personel memnuniyeti anketi
hazirlamak, personellerin geri bildirimlerini yonetime raporlamak.

¢) Daire Baskanligi sorumlulugunda olan tiim belgelerin olusturulmasi ve gerektiginde yenilenmesi
caligmalarini yiiriitmek.

d) Tim idari personelin performansinin etkin ve verimli bir sekilde degerlendirilmesi i¢in gerekli
yetkinlik ve hedef kriterlerini olusturarak degerlendirme siirecini organize etmek.

e) Performans degerlendirme siireci ciktilar1 dogrultusunda idari personel yetenek yonetimi siirecini
organize etmek.

f) idari Birim Personel’i Is Giicii Devir Oran1 Raporu olusturmak ve takip etmek.
g) Medipol Akademi kapsaminda Kariyer Cetveli ve Egitim Cetveli olusturulmasini saglamak.

Ozliik Ekibi/Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 13 - (1) Ozliik Ekibi/Birimi baslica “Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1” sunlardir:
a) Ise yerlestirilen personelin yasal islemlerinin kontroliinii yapmak.

b) isten ayrilan ya da isten ¢ikartilan personel ile ilgili tiim yasal siireci takip etmek, gerekirse ¢ikis
goriigmesini yapmak ve personelin Universite en iyi sartlarda ayrilmasini saglamak.

¢) Personellerin aylik maas ve yan haklarinin 6demelerini planlar ve yapilmasini saglamak.

¢) Saghik Miidiirliigli, SGK ve diger ilgili Resmi Kurumlar ile ilgili personeli ilgilendiren konularda
yapilan resmi yazismalarin kontroliinii saglamak.

d) Bildirge siireclerinin yonetilmesini saglamak.

e) Tesvik siireclerinin yonetilmesini saglamak.

f) Arabuluculuk goriismelerini ger¢eklestirmek ve bir karara baglanmasini saglamak.
g) Personel devir hizin1 asgari diizeyde tutmak i¢in ¢aligmalar yapmak.

UCcUNCU BOLUM
Insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanlig’ nin
Calisma Usul ve Esaslari

Ise Ahm Siiregleri

Madde 14 - (1) Akademik Personel ise alim siire¢leri; Daire Baskanligi’nin Akademik Kadro Birimi

tarafindan 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 4857 sayilh Is Kanunu ve Vakif Yiiksekogretim

Kurumlar1 Yonetmeligi ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine dahilinde yirtitiiliir.

(2) Idari Personel ise alim siirecleri; Daire Baskanligi’nin Idari Kadro Birimi tarafindan 4857 sayili s

Kanunu ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde yiiriitiiliir. Daire Baskanligi, Idari

Personel Ise Alim siiregleri ile ilgili asagida belirtilen is ve islemleri yapmakla yiikiimliidiir:

a) Ilgili idari personel adaymnin istihdam edilecegi ilgili birimlerin goriisiinii alarak istihdam edilecek
idari personele iliskin gorev tanimina, aranan niteliklere, ¢alisma sartlarina ve sair unsurlara uygun is
ilan1 hazirlamak ve is ilanin esit erisim ilkesine uygun olarak ¢esitli platformlarda yaymlanmasini ve
ISKUR a bildirimini saglamak.

b) Birim ve unvan yetkinliklerini géz 6niinde bulundurarak aday taramasi1 yapmak, varsa Universite
icerisinde birim degisikligi talebi olan idari personelin birim degisikligi siirecini yiiriitmek.

¢) Objektif ve tarafsiz bir arastirma yaparak Universite kiiltiiriine ve bulunan acik pozisyona uygun
adaylar bulmak, adaylarin yapilandirilmis miilakat siireci ile yetkinliginin ve agik pozisyona
uygunlugunun ilgili birim tarafindan degerlendirilmesini saglamak.
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¢) Engelli istihdamina, kadin ¢alisanlarin desteklenmesine, kiiltiirel ¢esitliligin tesvik edilmesine, firsat
esitliginin saglanmasina yonelik uygulamalar olusturmak, hayata gecirmek ve bu uygulamalarin
etkinligini diizenli olarak takip etmek.

d) Adaylara basvuru sonucuna dair Universite’nin iletisim politikalar1 dogrultusunda zamaninda ve agik
geri bildirim saglamak.

e) Arsiv arastirmasi siirecini yiiriiterek arsiv arastirmasi sonucunda Universite’de istihdam edilmesinde
sakinca goriilmeyen adaylarin ige alim siirecini devam ettirmek.

f) idari personel olarak istihdam edilmesi diisiiniilen adaymn onceki is deneyimleri, is ahlaki ve
performansi hakkinda bilgi edinmek amaciyla, adayin belirttigi referans kisilerle iletisime gegilerek
yapilan dogrulama ve degerlendirmesi amaciyla referans arastirmasi yapmak.

g) Is goriisme siirecinin olumlu sonuglanmasi halinde, iicret teklifi yapmak; adayin teklifi kabul etmesi
durumunda siireci Ozliik Isleri ve Ucret Yonetimi Boliimii’ne devretmek.

8) Kritik pozisyonlar icin Universite’nin siirekliligini saglamak ve olasi personel degisikliklerinde
yetenek kaybini1 6nlemek amaciyla, Yedekleme Plani olusturmak ve Aday havuzu gelistirmek.

h) Siirecin etkin, verimli ve objektif bir sekilde degerlendirilmesi i¢in “ise alim siiresi ve ¢alisan devir
oran1” verilerini anahtar performans gostergeleri uyarinca takip etmek ve raporlamak.

Ozliik Isleri ve Ucret Yonetimi

Madde 15 - (1) Daire Baskanlig1 “Ozliik Isleri ve Ucret Yénetimi” siirecleri ile ilgili asagida belirtilen

is ve islemleri yapmakla yiikiimliidiir:

a) Ise alim siireci tamamlanan adaydan, yasal ve kurumsal gereklilikler dogrultusunda 6zliik dosyasinda
bulunmas1 gereken evraki igeren belge listesinin tamamlanmasi ve Saglik Raporu’nun ibraz
edilmesini talep etmek.

b) ise baslangic1 organize edilen adaylarin 4857 say1li Is Kanunu geregince 6zliik dosyasini olusturmak,
0zliik dosyasinda yer almasi gereken evrakin eksiksiz ve dogru bir sekilde aday tarafindan temin
edilmesini saglamak.

¢) Ise yeni baslayan tiim idari personeli performansinin, uyumunun ve is gereksinimlerini karsilayip
karsilamadiginin degerlendirilmesi amaciyla iki aylik deneme siiresine dahil etmek, gérevinde iki ay1
tamamlayan idari personelin Birim Yoneticisi tarafindan “Deneme Siiresi Degerlendirme Formu™ ile
degerlendirilmesini saglamak.

¢) Terfi veya birim degisikligi siireci tamamlanan idari personelin, Universite’nin belirledigi iicret
skalas1 (Farkli pozisyon ve gorevler i¢in belirlenen maas araliklar1 ve ticret seviyelerinin sistematik
olarak siniflandirilmasi) dogrultusunda adil ve seffaf bir sekilde iicret degisikliklerinin
gergeklestirilmesi, kurumsal iicret politikalarinin tutarli bir sekilde uygulanmasi siireclerini
yiirtitmek.

d) Universite yonetimi tarafindan belirlenen takvime uygun olarak, 4857 sayili Is Kanunu hiikiimlerine
uygun sekilde personelin iicretinin ilgili maas hesabina eksiksiz ve zamaninda yatirilmasini saglamak.

e) Tiim personelin izin, maas, dzliik haklar1 ve mesai takibi islemlerini, Universite politikalar1 ve yasal
mevzuat dogrultusunda eksiksiz ve zamaninda yiirlitmek; siire¢lerin etkinligini saglamak ve ¢alisan
memnuniyetini artirmak amaciyla diizenli olarak kontrol ve raporlama yapmak.

f) Is Sagligi ve Giivenligi Politikas1 dogrultusunda, personelin ise giris tarihinden itibaren periyodik
muayenelerinin yapilmasini saglamak; ¢alisan giivenligini tehdit edebilecek durumlar igin Is Kazasi
ve Meslek Hastalig1 Bildirim Formlari’nin alinmasi ve takibini ger¢eklestirmek.

g) Istanbul Medipol Universitesi Etik Davrams Ilkeleri Prosediirii ve Etik Thlal Bildirimi ve Koruma
Politikas1 uyarinca ayrimcilik, zorbalik, taciz ve baski gibi hak ihlallerinden; ¢ikar catismasi, veri
manipiilasyonu ve mobbing gibi her tiirlii etik dis1 davranisin tiim ¢alisanlar tarafindan gizlilik ve
anonim kalma sartlarina bagli kalinarak ihbar edilmesini ve ihbarcilarin her tiirlii misilleme, hak kayb1
ve tehdide kars1 korunmasini giivence altina almak.

g) Personelin Universite’den ayrilma nedenlerini analiz edebilmek amaciyla “Cikis Goriisme
Formu”nun doldurulmasint saglamak, elde edilen verileri sistemli bir sekilde raporlayarak insan
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kaynaklar siireclerine veri temelli katki saglamak.

Kurumsal Akademi ve Organizasyonel Gelisim

Madde 16 - (1) Daire Baskanlig1 “Kurumsal Akademi ve Organizasyonel Gelisim” siirecleri ile ilgili

asagida belirtilen is ve islemleri yapmakla ylkiimliidiir:

a) Personele yonelik tiim stratejik insan kaynaklar siire¢lerini ylriitmek.

b) Personel planlamasi kapsaminda birim bazli gérev tanimlarina iligkin Norm Kadro planlamasi
yapmak.

¢) Ihtiyac dogrultusunda birimler aras1 idari personel degisikligi siirecini organize etmek.

¢) Is analizi faaliyetleri yiiriiterek, organizasyonel yapinin etkinligini artrmak ve siirdiiriilebilir
gelisimini saglamak amactyla yapilandirmak ve siirekli iyilestirmek.

d) Belirlenen Norm Kadro dogrultusunda personel teminini planlamak, talep stireglerini koordine etmek
ve organizasyonun ihtiyaclarina uygun sekilde yonetmek.

e) Personel temini ve talep siireglerini Genel Sekreter onayina sunmak; onay alinan tiim Personel
taleplerine iliskin ise alim siire¢lerini baslatmak ve yonetmek.

f) ise baslayan personelin, baslangi¢ tarihleri dogrultusunda planlanan kurumsal oryantasyon egitim
programina dahil edilmesini saglamak; kurumsal oryantasyon siirecini basariyla tamamlayan
personelin, birim ig siire¢lerine uyum saglayabilmesi i¢in ilgili birim yoneticisi ile koordineli sekilde
yonlendirilmesini saglamak.

g) Calisma siiresi boyunca idari personelin pozisyon ve niteliklerine uygun olarak, potansiyelini en iist
diizeye ¢ikarmak ve yetkinliklerini gelistirmek amaciyla ihtiyaglara uygun dijital egitim platformlari,
cevrimici 0grenme araglari ve liderlik gelisimi programlari ile desteklenmis egitim atamalar1 yapmak
hem bireysel performansin artmasin1 hem de Universite’nin uzun vadeli basar1 ve rekabet giiciiniin
artirtlmasini saglamak.

8) Kariyer cetveli kapsaminda, Universite’nin her Birim ve gérev tanimina 6zgii olacak sekilde, kidem
yili, performans puani, egitim katilim orani gibi unsurlar goéz Oniinde bulundurularak Terfi
kriterlerinin ayrintili bi¢imde belirlemek.

h) idari personelin, ¢ok yonli kariyer gelisimini desteklemek amaciyla, “capraz dikey kariyer hareketi”
(Idari personelin Universite i¢indeki farkli bir birime veya uzmanlk alanma gecis yaparken, ayni
zamanda sorumluluk diizeyinde bir terfi yagsamasi) ve “yatay hareket” (idari personelin mevcut gorev
tanimindaki sorumluluk diizeyi korunarak, Universite icinde farkl1 Birim veya gdrev alanlarina gegis
yapmasi) yaklagimlar1 dogrultusunda birimler arasi rotasyon ve terfi siireclerinin planlanmasi ve
uygulanmas.

1) Mevcut birim yoneticileri ile terfi potansiyeli tasiyan aday yoneticilerin gelisimlerini desteklemek
amaciyla, hedefe yonelik egitim atamasi ve yedekleme plani olugturmak.

i) Potansiyeli yliksek calisanlarin belirlenmesi, bu ¢alisanlara yonelik egitim atamalarinin yapilarak
kariyer ve kisisel gelisimlerinin desteklenmesi ile performans bazli iicret skalalarinin olusturulmasi
amactyla hem objektif hem de subjektif unsurlarin dikkate alindigr kapsamli bir performans
degerlendirme siireci yiirlitmek.

j) Universite personelinin y1l igerisinde belirlenen dénemlerde performans degerlendirme siirecine dahil
edilmesini ve kariyer cetveli kapsaminda belirlenen kriterleri karsilamas1 durumunda, ilgili personelin
terfi siirecinin baslatilmasini saglamak.

k) Kariyer Danigsmanlik Merkezi ve Kurumsal Rehberlik Merkezi biinyesinde, personelin kariyer ve
kisisel gelisim siireclerine yonelik psikolojik, psikososyal destek ve danigmanlik saglamak.

I) Daire Bagkanligi sorumlulugunda bulunan belgelerin olusturulmasi, diizenli olarak gozden
gecirilmesi ve Kalite Bilgi YoOnetim Sistemi iizerinde giincel, tutarli ve erisilebilir sekilde
yonetilmesini saglamak amaciyla ilgili siiregleri etkin bir sekilde ytiriitmek.

m) Calisan memnuniyet anketinden elde edilen geri bildirimler dogrultusunda aksiyon planlari
olusturmak; bu planlarin uygulanabilirligini ve izlenebilirligini diizenli olarak takip etmek.

n) Calisan portali “Oneri ve Istek Bildirimi” alanindan personelin tiim 6neri ve isteklerini almak, alman
oneri ve istekler ile ilgili iyilestirme faaliyetleri yiirtitmek.
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Siireklilik ve Kalite Yonetimi

Madde 17 - (1) Daire Bagkanlig1 “Siireklilik ve Kalite Yonetimi” siiregleri ile ilgili agagida belirtilen

is ve islemleri yapmakla yiikiimliidiir:

a) Insan Kaynaklar siireglerinin ulusal ve uluslararas1 kalite standartlarina ve Universite i¢ kalite
giivence mekanizmalarina uygun olarak diizenlemek, iyilestirme faaliyetleri ger¢eklestirmek.

b) Her y1l Aralik ayinda gergeklestirilecek periyodik gozden gecirmelerle, insan kaynaklari siireglerinin
etkinligi degerlendirmek, Universite’de uygulanan ve belirli hedeflere ulasmak igin adimlarin
planlanmasi, uygulanmasi, sonuglarin kontrol edilmesi ve gerektiginde Onlemlerin alinmasi
asamalarini igeren PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) Déngiisii gercevesinde siirekli
lyilestirme sistematigi olusturmak ve siire¢lerin siirdiiriilebilirligini glivence altina almak.

¢) Calisan memnuniyet diizeylerini diizenli olarak izleyerek, fiziksel, ruhsal ve sosyal sagliklarini
korumaya ve iyilestirmeye yonelik onleyici ve destekleyici programlar ile kurumsal refahi artiracak
caligmalar planlamak ve uygulamak.

¢) Personelin motivasyonunu artirmak, Universite kiiltiiriinii pekistirmek ve aidiyet duygusunu
giiclendirmek amaciyla, ihtiyag ve beklentilere uygun cesitli Universite i¢i ve Universite dis1 sosyal,
kiiltiirel ve gelisim odakli etkinlikler planlamak, organize etmek ve uygulanmasini saglamak.

d) Universite’nin dijitallesme, uluslararasilasma, arastirma odakli insan kaynagi ve sair stratejilere
uygunlugun saglanmasi i¢in gerekli ¢aligmalart yiirlitmek.

Bilgi Verme Zorunlulugu

Madde 18 - (1) Daire Bagkanlig1 “Siireklilik ve Kalite Yonetimi” stiregleri ile ilgili agagida belirtilen

is ve islemleri yapmakla yiikiimliidiir:

a) Daire Bagkanligi’ndan talep edilen bilgi ve belgeleri eksiksiz, dogru ve zamaninda hazirlayarak beyan
etmesini saglamak.

b) Personelin, calisma siiresi boyunca meydana gelen medeni hal, aile durumu, 6grenim durumu,
ikametgah ve iletisim bilgisi gibi degisikliklerini zamaninda Daire Bagkanligi’na bildirmesini
saglamak.

¢) Kisisel verilerin islenmesi ve paylasilmasi kapsaminda, mevzuata uygun olarak hazirlanan Kisisel
Verilerin Islenmesi Hakkinda Aydinlatma Metni kapsaminda adayr ve personeli eksiksiz ve
zamaninda aydinlatmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler, Yonerge’de Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 19 - (1) Daire Bagkanlig1 tarafindan veya Daire Baskanligi’nin koordinasyonu ile hazirlanan
“GYS Dokiimanlar1”, “Gérev Tanimlar1”, “Prosediirler” ve “Is Akis Semalar1” ve sair dokiimanlardan
Genel Sekreterlik Makami’na ait olanlar Rektor tarafindan, diger birimlerinki Genel Sekreter tarafindan
onaylanarak yiiriirliige girer.

Yonerge’de Hitkiim Bulunmayan Haller

Madde 20 - (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde, Miitevelli Heyet Kararlari, Yonetim
Kurulu Kararlari, Senato Kararlar1 ve Universite’nin konu hakkindaki diger ilgili diizenlenmeleri ile
mevzuat hiikiimleri ile uygulanir.

Yirirlik

Madde 21 - (1) Bu Yo6nerge yayimi tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 22 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Istanbul Medipol Universitesi Rektorliigii yiiriitiir.
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Yonergenin Kabul Edildigi Senatonun

Tarihi

Toplanti1 Sayisi ve Karar Numarasi

15/10/2025

2025/16-03
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