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BAGLI OLDUGU ANA
PROSES

YONETIM HiZMETLERi ANA PROSESI

Ana Proses Sahibi

Yonetim Hizmetleri Ana Proses YoOneticisi

ALT PROSES

INSAN KAYNAKLARI ALT PROSESI

Alt Proses Calisma
Birimleri

Personel Daire Baskanlig

Standard Madde
Dayanag

5.1.Liderlik

5.3.Kurumsal Yetki Gorev ve Sorumluluklar
7.1.2 Kisiler

7.2.Yeterlilik b maddesi

7.4 Iletisim

ALT PROSESIN
AMACI

Gelisimei ve igbirlik¢i ¢aligma ilkeleri olan,

Etkin ve 6rglt odakl yon vermeye sahip,

Orgiitlenme acisindan yonetim ile personelin s6z sahibi oldugu,

Personel sorunlari tizerinde duran ve uyumlu ¢éziimler 6nerisinde uzman olan,

Kurum ihtiyaglari ile bagimli degisik insan kaynagi sistemlerinde aktif konuma sahip
olmaktir.

ALT PROSESIN
KAPSAMI

Universite Genel Organizasyon Semast (OS/GNL/03)’nda yer verilen toplam 63 idari ve
akademik birimi kapsamaktadir.

PERFORMANS
KRITERLERI

2020-2024 Donemi Stratejik Plan;

PG1.2.1 Degisim programlari ile giden toplam 6gretim elemant sayisi

PG1.2.2 Ogretim elemanlarinin aktif katilim sagladig1 ulusal bilimsel etkinlik say1s
PG1.2.3 Ogretim elemanlarmin aktif katilim sagladig1 uluslararasi bilimsel etkinlik sayisi
PG1.2.4 Egiticilerin egitimine yonelik diizenlenen etkinlik sayisi

PG1.2.5 Egiticilerin egitimi programi kapsaminda egitim alan 6gretim liyesi say1st
PG4.3.1 Ogrenci Sayisy/Ogretim Eleman: Sayisi

PG4.3.2 Idari Personel Sayisi/Toplam Ogrenci Sayist

PG4.3.3 Egitime Katilan idari Personel Sayisi

PG4.3.4 Degisim programlari ile giden toplam idari personel sayist

PG4.5.2 Kurum Kiiltiirii ve Orgiitsel iletisim Memnuniyet Diizeyi

PG5.3.1 Akademik Personel memnuniyet diizeyi

PG5.3.3 idari Personel memnuniyet diizeyi

KONTROL
KRITERLERI

TS EN ISO 9001 Standard:

Kurumsal Dis Degerlendirme Olgiitleri
Universitenin 2020-2024 Stratejik Plani

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
6245 sayili1 Harcirah Kanunu

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi

elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlari Tegkilatt Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5682 Sayili Pasaport Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

1416 Sayil1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
e 3713 Sayili Terérle Miicadele Kanunu

e 2828 Sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanunu
e 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

492 sayili Harglar Kanunu

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun
6098 sayili Borglar Kanunu

818 say1li Borglar Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

7201 sayil1 Tebligat Kanunu

Merkezi Ydnetim Bitce Kanunu

o 124,375,631, 663 ve 667 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnameler
2020-2024 Donemi Stratejik Plan;

e HI1.2 Egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesini artirmak

PROSES HEDEFLERI | ® H4.3 insan kaynaklar1 yonetimine gecilmesi ve gelistirilmesi

e H4.5 Kurum kiiltiirinlin gelistirilmesi

e  H5.3 i¢ paydaslar arasi nitelikli iletisimin artirilmasi

Etkiledigi Prosesler Etkilendigi Prosesler

e Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi

e Lisansiistii Egitim Alt Prosesi

e  Uzaktan Egitim Alt Prosesi

e  Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi
e  Arastirma Projeleri Alt Prosesi

PROSESLER ARASI | ® Girisimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi e Bilgi YOnetim Sistemi Alt Prosesi
ETKILESIM | ¢  Saglik Hizmetleri Alt Prosesi e Mali Hizmetler Alt Prosesi
e Damismanlik ve Bilirkisilik Alt Prosesi e Idari Faaliyetler Alt Prosesi
o Kalite Sistemleri Alt Prosesi e Kalite Sistemleri Alt Prosesi

e Bilgi Yonetim Sistemi Alt Prosesi

e  Mali Hizmetler Alt Prosesi

e Idari Faaliyetler Alt Prosesi

e  Kiltir, Spor wve Sosyal Sorumluluk
Faaliyetleri Alt Prosesi

e  Atama (Agiktan, Merkezi vb.) Teklifi Yapilan Idari Personel
e  Naklen Gelen Akademik ve Idari Personel
ISTENILEN | ¢ Cikilan flan Sonucu Kabul Goéren Akademik Personel
GIRDILER | ®© Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi, Gorev Siiresi Uzatma vb. Talepleri
e  Dr. Ogr. Uyesi, Dogent veya Profesdr Teklifleri/Kadrolar1 Gelen Akademik Personel
e  Kurumsal Tecriibeler
e Hizmet Verileri
. 5 ALTYAPI
. INSAN KAYNAGI (Fiziksel Altyapr, Calisma Ortamu vb. ile Bilgi
(Idari ve Akademik Personel) Birikimi, Bilgi, Teknoloji vb.)
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Mevcut Durum: Mevcut Durum:
e 16 Personel e 7o0da (441 m?)
e 2adet TS EN ISO 9001:2015 KYS o 1 Arsiv (63 m?)
Temel Egitimi Sertifikali Personel
e UBYS-Personel Bilgi Sistemi
IHTIYAC DUYULAN Olmasi Gereken: Olmasi Gereken:
KAYNAKLAR | 5724 Personel e 8oda (504 m?)
e 3adet TS EN ISO 9001:2015 KYS e 2 Arsivve 1 Depo (189 m?)
Temel Egitimi Sertifikali Personel )

e Universite bilinyesinde go6rev yapan
personel say1r ve cesitliligi ile orantili
olarak sistemlerin gelistirilmesi.

e  Oryantasyon Egitimini Tamamlams Idari Personel

e  Oryantasyon Egitimi Sonucu Birimlere Gorevlendirmesi Yapilan Idari Personel

e Naklen Gelerek Personel Ozlik Islemleri Tamamlanan ve Birimlere Gorevlendirmesi
Yapilan Akademik ve Idari Personel

e ilan Sonucu Kabul Gérerek Gelen ve Personel Ozlik islemi Tamamlanan ve ilgili
Akademik Birime Gorevlendirmesi Yapilan Akademik Personel

e Dr. Ogr. Uyesi, Dogent veya Profesdér Kadro Teklifleri Kabul Gorerek Unvanmi Alan

BEKLENEN Akademik Personel
CIKTILAR | ,

Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi, Gorev Siiresi Uzatma vb. Talepleri Uygun Goriilen
Personel

Birim Faaliyet Raporu

Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plam Raporu

TS EN ISO 9001 I¢ Tetkik Sonug Raporu

Stratejik Plan Calismalarina ait Istenen Raporlar

Yonetimin G6zden Gegirme Kararlart Gergeklesme Durum Raporlari

ALT PROSES FAALIYETLERI

ILGILi DOKUMAN
(Kanun, Yonetmelik vb. veya TL,
PR, 1A vb.)

SORUMLU UYGULAYICI

1. Personel Daire Baskanligi Yillik Is Plam
Hazirlama Faaliyetleri

Personel Daire

Personel Daire | Baskanhigi Birim | ¢  PL/905/02 Yillik Is

Bagkanligi Yonetici ve Plan
Caliganlari
Personel Daire
Baskanligi
2. Personel Ihtiyag Talepleri Toplanmasi ve Ust Personel Daire Galisanlar e I¢ Kontrol Standartlart
Yonetime Raporlanmasi Faaliyeti Baskanligi Akademik ve 3.1.1 ve 9.2.1 Eylem

idari Tiim Birim Kodlan
Yoneticileri ve
Calisanlari

e 1A/905/09 Akademik

3. Akademik Personel Alim Faaliyetleri

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Daire
Baskanlhig Tlgili
Birim Caliganlar1

Akademik Birim
Yoneticileri

Kadro Belirleme Ve
flan islemleri (Ogretim
Elemani Kadrolari
Icin) Is Akis Semas1

o 1A/905/10 Akademik
Kadro Belirleme Ve
flan Islemleri (Ogretim
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Uyesi Kadrolari I¢in) Is
Akis Semasi

e 1A/905/11 Akademik
Kadro Belirleme Ve
flan Islemleri (Ogretim
Yardimeist  Kadrolari
I¢in) Is Akis Semasi

e [A/905/51  Yabanci
Uyruklu  Sozlesmeli
Ogretim Eleman1
Alimi Is Akis Semasi

e 1A/905/07 Agiktan
Atama  Islemleri I
Akis Semasi

o 1A/905/37 Naklen
Atama Islemleri I
Akis Semasi

o 1A/905/44
Ozellestirme  Nedeni
fle Atama Islemleri Is
Akis Semast

o [A/905/32 Istifa
Sonras1 92. Madde ile
Atama Islemleri I
Akis Semasi

o 1A/905/40 OMSS
Atama Islemleri I
Akis Semasi

e 1A/905/38  Ogretim
Yardimcilar1 ~ Atama
Islemleri (Naklen) Is
Akis Semast

e 1A/905/39 Ogretim
Yardimcilar1  Atama
Islemleri (Agiktan) Is
Akis Semasi

e 1A/905/45 Profesor Ve

Personel Daire Dogent Atama

Bagkanhigi ilgili Islemleri (Naklen) Is

Personel Daire | Birim Caliganlar Akis Semasi

Baskanlig1 e 1A/905/46 Profesor Ve

Akademik Birim Docent Atama

Yoneticileri Islemleri (Agiktan) Is

Akis Semasi

o 1A/905/53 Doktor

Ogretim Uyesi Atama
Islemleri (Naklen) Is
Akis Semasi

o 1A/905/54 Doktor
Ogretim Uyesi Atama
Islemleri (Agiktan) Is
Akis Semasi

Personel Daire | o  1A/905/29 Hizmet

Baskanlhig Tlgili [ci  Egitim  Siireci

Birim Caliganlari (Personel Performans

Personel Daire
Bagkanligr ilgili
4. 1Idari Personel Atama Faaliyetleri Personel D?Ire Birim Calisanari

Bagkanlig

Idari Birim

Yoneticileri

5. Akademik Personel Atama Faaliyetleri

Personel Daire

6. Oryantasyon Egitim Faaliyeti Baskanl:
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Atamas1 Yapilan
Personeller

Gelistirme,
Oryantasyon Egitimi
V.B.) Is Akis Semasi

e FR/905/46 Birim
Oryantasyon  Egitim

Aday Memurlar

Formu
Personel Daire
Baskanlig: Ilgili
Birim Caliganlar1
e 1A/905/08 Aday
. . . Personel Daire Ad.jdy Memur? n Memurlar I¢in Temel
7. Aday Memurlarin Egitim Faaliyetleri N Gorev Yaptigi ...
Baskanligi Akademik ve ve Hazirlayicr Egitim
idari Birim Siireci Is Akis Semasi
Yoneticileri

Personel) Islemleri Faaliyeti

8. Asalet Tasdiki ve Terfi (idari ve Akademik

Personel Daire
Bagkanlig

Personel Daire
Bagkanligr ilgili
Birim Caliganlart

Akademik ve
idari Birim
Yoneticileri

e 1A/905/17 Asalet
Tasdiki  ve  Terfi
Islemleri Is  Akis
Semasi

e 1A/905/15 Akademik
Kadro Terfi Islemleri Is
Akis Semast

e 1A/905/56 Yillik
Terfi Islemleri Is Akis
Semasi

Faaliyeti

9. Hizmet I¢i Egitim Talepleri ve Planlanmasi

Personel Daire
Bagkanlig

Personel Daire
Bagkanlhig: ilgili
Birim Calisanlari

e 1A/905/29 Hizmet Igi
Egitim Siireci Is Ak
Semasi

e ¢ Kontrol Standartlar
3.5.1 ve 3.5.2 Eylem
Kodlari

Siresi Uzatma vb. Faaliyetler

10. Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi, Gorev

Personel Daire
Bagkanlig:

Personel Daire
Bagkanhig: ilgili
Birim Caliganlart

Akademik ve
idari Birim
Yoneticileri

e 1A/905/47 Unvan
Degisikligi Sinav
Siireci Is Akis Semast

e 1A/90526  Gorevde
Yiikselme Egitimine
Tabi  Tutulacaklarin
Belirlenmesi Ve
Hizmet I¢i  Egitim
Siireci Is Akis Semast

o 1A/905/25 Gorev
Siiresi Uzatma Is Akis
Semasi

e 1A/905/50 Yabanci
Uyruklu  Sozlesmeli
Ogretim Elemani
Gorev Siresi Yenileme
Is Akis Semasi

11. Akademik ve Idari Cesitli
Faaliyetleri

Gorevlendirme

Personel Daire
Bagkanlig

Personel Daire
Baskanlhig Tlgili
Birim Calisanlar1

e 1A/905/02 38.Maddeye
Gére Gorevlendirme Ts
Akis Semasi

o 1A/905/04 40/b
Maddesi Uyarinca
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elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C. K-Q
a iZMiR iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI TSRO
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI
Dok. No: PRS/GNL/10
TSEN ISO . . IIk Yaymn Tar.: 28.11.2019
9001:2015 INSAN KAYNAKLARI ALT PROSESI Rev. No/Tar.: 01/2.11.2022
Sayfa6/7
Akademik ve Ders Gorevlendirme Is
Idari Birim Akis Semast

Yaneticileri e 1A/905/05 40/
Maddesi Uyarinca
Disardan Izmir Katip
Celebi Universitesinde
Ders Vermek Igin
Yapilan
Gérevlendirme Is Akis
Semasi

e 1A/905/06 40/d
Maddesi Uyarinca
[zmir Katip Celebi
Universitesinden
Disarida Ders Vermek

f¢in Yapilan
Gérevlendirme Is Akis
Semasi

e 1A/905/16 Arastirma
Gorevlilerinin
35.Madde ile

Gorevlendirme
Islemleri (OYP Danhil)
Is Akis Semasi

e 1A/905/33 Kisa
Sureli Yurtici-Yurtdist
Gorevlendirme
Islemleri Is Ak
Semasi

e 1A/905/48 Uzun
Sureli Yurtigi-Yurtdist
Gorevlendirme
Islemleri Is  Akis

Semasi
o 1A/905/58 YOK
Destekli Yurtdist

Gérevlendirmeler I
Akis Semasi

o 1A/905/18 Ayliksiz
Izin Islemleri Is Akis

Semasi

e 1A/90520 Bir Ust

Ogrenim Bitirme

Personel Daire Islemleri Is Ak
Baskanlhig Tlgili Semasi

12. Akademik ve Idari Personel Ozliik/Genel | Personel Daire Birim Cahsanlars - e IA/?,O,S/Z.I,. -Bmm s
Degisikligi Islemleri Is

Faaliyetleri Bagkanligi

Akademik ve Akis Semasi
Idari Birim e 1A/905/22 Calisan Igin
Yoneticileri Pasaport Islemleri Is

Akis Semasi

o 1A/905/55 Yillik
[zin/Mazeret Izni/
Hastalik Izni Is Akis
Semasi
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o 1A/905/37 Naklen
Atama Islemleri s
Akis Semasi

o 1A/905/23  Emeklilik
fle Gorevden Ayrilma
Is Akis Semast

o 1A/905/24 Gorev
Suresi Bitmesi
Nedeniyle Ayrilma Is
Akis Semast

e 1A/905/31 Istifa ile
Gorevden Ayrilma Is
Akis Semasi

e 1A/905/19 Ayrilan

Personel Daire
Bagkanligr ilgili

13. Kurumdan Ayrihs (istifa, Emeklilik, Naklen | Personel Daire Birim Calisanlar

Atama vb.) Faaliyetleri Bagkanligi

Akademik ve .

L Personel Igin Pasaport
Idari Birim islemleri i Ak
Yoneticileri sietnietl 3 19

Semasi

o [A/905/49 Vefat Ile
Gorevden Ayrilma Is
Akis Semast

e FR/905/05  Personel
flisik Kesme Formu

e FR/905/41  Personel
Ilisik Kesme Formu
(Dis Hekimligi
Fakiiltesi I¢in)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



