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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, 24 Kasim 2016 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanan Kanun ile tizel kisiligini
kazanmis olan Fenerbahge Universitesi’nin insan giicii planlamasi, idari ve akademik personelin atama
ve nitelikleri, 6zIluk, gorevlendirme, terfi, performans degerlendirmesi ve ¢alisma kosullarinin genel
prensip ve islemlerinin yurirlikteki ilgili mevzuat hikiimlerine gore yurutilmesine iliskin esas ve
yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Fenerbahge Universitesi biinyesinde kadrolu ¢alisan akademik ve idari personelin timiinii
kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Bu prosediirde gegen;

a) Universite: Fenerbahge Universitesi’ni

b) Rektér: Fenerbahge Universitesi Rektdri’nii

c) Personel: Fenerbahce Universitesi’'nde kadrolu calisan tiim akademik ve idari personeli
d) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni

e) PDKS: Personel Takip Sistemini

f) YOKSIS: Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) Ortak Veri Tabani Sistemi’ni

g) IGPS: insan Giicii Planlama Sistemi’ni

ifade eder.

4. AKADEMIK VE iDARi PERSONEL PLANLAMASI

Fenerbahge Universitesi’'nin insan Kaynaklari Planlamasi; stratejik plan sonucunda éngoriilen hedefler
dikkate alinarak gerek duyulacak insan kaynaginin tespiti ve faaliyeti devam eden akademik ve idari
birimlerin gorevlerinin yerine getirilmesi ve devamliliginin saglanmasi amaciyla gereksinim duyulacak
insan kaynagini belirlemek amaciyla yapilir. Bu planlama ilgili birim yoneticileri, ilgili rektér yardimcilar
ve genel sekreter tarafindan gergeklestirilir ve “Yillik Blitge” igerisine islenir.

Birimlerin akademik ve idari personel talepleri, mevcut personel sayisi, ihtiya¢ gereksinimleri ve 6grenci
sayisi dikkate alinarak degerlendirilir.

5. AKADEMIK VE iDARi PERSONEL i$ SURECLERI

5.1. Akademik Personel Talep, Basvuru, Atama ve Gorevlendirme islemleri
5.1.1.Kadro Talebi
Fenerbahge Universitesi’'nin  Fakiilte/MYO/Enstitiilerinde Dekan/Mudir, Rektérlige bagh
bolimlerinde ise ilgili B6lim Baskani gereksinim duyulan kadro talebini Akademik Personel Talep
Formunu diizenleyerek insan Kaynaklari Direktorliigiine iletir. insan Kaynaklari gerekli kontrolleri ve
degerlendirmeleri yaparak, formu ilgili makamlarin onayina sunar.

5.1.2. Kadro ilani

Rektor tarafindan onaylanmis kadro ilanlari 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Ogretim Uyeligine
Yiikseltiime ve Atanma Yoénetmeligi ve Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
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Yénetmelik’in ilgili maddeleri dogrultusunda insan Kaynaklari Direktérliigii tarafindan Resmi
Gazete’de ve es zamanli olarak Fenerbahce Universitesi web sayfasinda yayimlanir.

5.1.3. Basvuru

ilana basvuruda bulunmak isteyen adaylar, ilan metninde istenen bilgi ve belgeleri son basvuru
tarihine kadar bir dilekge ile birlikte ilanda belirtilen birimin basvuru adresine ulastirir.

5.1.4. Ogretim Uyesi Kadrolarina Atama

Ogretim (Uyelerinin (Profesér, Docent ve Dr. Ogretim Uyesi) atama islemleri, “2547 sayili
Yiiksekégretim Kanunu”, “Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yonetmeligi” ve “Fenerbahce
Universitesi Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Yoénergesi” nin ilgili maddeleri uyarinca
yuratalur.

5.1.5. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina (Ogretim Gérevlisi/Arastirma
Gorevlisi) Atama

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik’in ilgili maddeleri uyarinca
basvuran adaylarin “On Degerlendirme” ve “Degerlendirme” tablolari ilgili akademik birimler
tarafindan diizenlenir. Her iki tablo Gniversite web sayfasinda duyurulmak tzere ilandaki takvime
uygun olarak insan Kaynaklari Direktérligiine génderilir. Giris sinavi sonucuna gére atanmaya hak
kazananlarin dosyasi ve atama oOnerileri ilgili akademik birimler tarafindan resmi yazi ile tim atama
siirecine ait belgeleriyle birlikte insan Kaynaklar Direktérligiine teslim edilir.

5.1.6. Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemani Calistirilmasi

2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu’nun 34. maddesi ile belirlenen esaslar dogrultusunda
calistirilacak Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani is siiregleri, ilgili akademik birim ve insan Kaynaklari
tarafindan yuratalar.

5.1.7. Kurum l¢i ve Kurum Disi Gérevilendirme
Universitemizde gorev yapan akademisyenlerin kurum ici veya kurum disi gérevlendirmeleri, 2547
sayil Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddelerine gore yapllir.

5.1.8. Ders Saat Ucretli Ogretim Elemani Gérevlendirmeleri

Akademik birimlerin egitim, 6gretim programlari kapsaminda ihtiya¢ duyduklari ders saat Ucretli
ogretim elemanlarinin gorevlendirmeleri, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’'nun 31. ve
40.maddeleri ile 657 sayili Devlet Memurlari Yonetmeligi'nin 89.maddesine gore vyapilir.
Gorevlendirmesi talep edilen dgretim elemanin ise giris islemlerinin yapilabilmesi icin Universite
Yénetim Kurulu onayi sonrasinda géreve baslama tarihinden en az on bes giin énce Ders Saat Ucretli
Ogretim Elemani Is Sézlesmesi ve ise giris belgelerinin insan Kaynaklar Direktérliigiine teslim
edilmesi gereklidir.

5.1.9. Ders Saat Ucretli Ogretim Elemani Ucret Odemesi

2547 sayill Yiksekogretim Kanunu'nun 31. ve 40.maddeleri ile 657 sayili Devlet Memurlari
Yonetmeligi’'nin 89.maddesi uyarinca goérevlendirilmesi uygun goriilen 6gretim elemanlarinin ders
ticretlerinin 6denebilmesi icin, ilgili aya ait puantajlari ilgili akademik birim tarafindan insan
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Kaynaklari Direktorligine gonderilir. Gerekli kontroller ve hesaplamalar yapilarak maas 6deme
glniinde ilgili 6gretim elemanlarina 6demeler yapilir.

5.2. idari Personel ise Alim islemleri

5.2.1. Kadro Talebi

Fenerbahge Universitesi'nin idari birim yéneticileri ihtiya¢c duyduklari kadro taleplerini “idari
Personel Talep Formu” diizenleyerek insan Kaynaklari Direktérliigiine iletir. insan Kaynaklari gerekli
kontrolleri yaparak, kadro talebini Genel Sekreterligin ve Rektor’iin onayina sunar.

Genel Sekreterlik ve Rektorliigiin gozden gegirmesiyle de eksiklikler tespit edilerek kadro islemleri
icin insan Kaynaklari Direktorliigiince ¢alismalar yiritilebilir.

5.2.2. Kadro ilani

insan Kaynaklari Direktorliigiince adaya hangi kanallar araciligi ile ulasilacagi belirlenir. Aday
arastirmalan “i¢” ve “Dis” olmak Uizere iki kaynaktan yuritilir.

ic Kaynaklar;

e Fenerbahce Universitesinde herhangi bir birimde calisan kisilerin talep edilen pozisyonda
¢alismak istemesi,

e Universitede calisanlarin referans verebilecekleri kisilerin basvurulari,

e insan Kaynaklari Direktérliigiine sahsen, posta veya e-mail ile yapilan basvurular,

e  Kismi zamanl statiide calisip, basarili bulunan Fenerbahge Universitesi égrencileri,

Dis Kaynaklar;
e CV bankasi arastirmasi

e Kariyer.netilani

5.2.3. Basvuru ve Degerlendirme

Basvuran adaylarin ilk degerlendirmesi 6zellikle teknik ve uzmanlik gerektiren pozisyonlar igin birim
yoneticileri tarafindan yapilabilir. Uygun gériilen adaylar icin goriismeler insan Kaynaklari
Direktorliginde devam eder. Gorisme sireci olumlu olarak tamamlanan aday icin pozisyonlara
bagli olarak referans arastirmasi yapilir. Gériisme sonuclari Referans Arastirma Formuna aktarilir.

5.2.4. idari Personel Atama
Basvuruda bulunan adaylardan atamasi uygun gorilen adayin, ise giris icin gerekli olan belgeleri
tamamladiktan sonra ise alimi yapilir.

5.2.5. Kismi Zamanh idari Personel Atama

Basvuruda bulunan adaylardan atamasi uygun gorilen aday, ise giris icin gerekli belgeleri
tamamladiktan sonra Kismi Zamanli idari Personel statiisiinde ise alimi yapilir. Bu statiideki
personellerin 6demeleri puantaj karsihgi yapilir.
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5.2.6. Yabanci Uyruklu idari Personel istihdami
Yabanci uyruklu idari personel ise alim siregleri, ylrurlikteki mevzuat kapsaminda yapilir.

5.2.7. Engelli Personel istihdami
is Kanunu ve ilgili ydnetmelikler cercevesinde istihdam edilmesi gereken engelli personel kontenjani
takibi insan Kaynaklar Direktérligiince yapilir.

6. PERSONEL KiMLIK KARTI

Universitede géreve baslayan tam zamanli ve ders saat iicretli gretim elemanlari ile idari personele
Fenerbahge Universitesi Personel Kimlik Karti verilir. Kimlik karti kisiye dzel olup, bina igerisindeki
tliim turnike ve kartli kapi sistemleri basta olmak Gzere, fotokopi/yazici islemlerinde kullaniimaktadir.

7. AKADEMIK VE iDARI PERSONEL ORYANTASYONU

Universitede ise girisi yapilarak géreve baslayan tiim personele ise giris islemleri esnasinda
oryantasyon programi konusunda bilgilendirme yapilir. insan kaynaklari portali (izerinden sunum
dosyasi paylasilarak (niversite diizeyinde akademik ve idari sireglere iliskin bilgilendirme saglanir.
Birim oryantasyon sorumlulari ise ise girisi yapilan idari veya akademik personelin birim diizeyinde
is basl oryantasyonundan sorumludur ve “Personel Oryantasyon Formu” nu doldurarak siiresi
icerisinde insan Kaynaklari Direktdrligiine teslim eder.

8. i$ SAGLIGI VE GUVENLIGi EGiTimi

isyerlerinde is saghgi ve giivenliginin saglanmasi ve mevcut saghk ve giivenlik sartlarinin
iyilestirilmesi igin isveren ve c¢alisanlarin goérev, yetki, sorumluluk, hak ve yukumluliklerini
diizenleyen 30.06.2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yirirlige giren “6331
Sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu” hitkiimleri uyarinca; tiniversitede, is Saghgi ve Givenligi Egitimi,
temel is glivenligi egitimi olarak online veya belirlenecek glin ve saatlerde yiz yize egitim olarak
uygulanir. Personel ise basladiktan sonra mutlak suretle en geg 2 (iki) hafta icinde egitimini almak
zorundadir. Egimini tamamlayan personele, egitim aldigina dair sertifika verilir.

9. HiZMET iCi EGIiTiM
insan Kaynaklari Direktérligi ic ve dis kaynaklari kullanarak, egitim planlamasi yapar ve siireg
“Hizmet ici Egitim Prosediirii” kapsaminda takip edilir.

10. UCRET

Universitenin lcret uygulamasi; calisanlarin egitim diizeyleri, Ustlendikleri isin nitelikleri,
yetkinlikleri, performanslari ve licret arastirma sonuglar dikkate alinarak belirlenir. Personele,
calismalari karsihgr aylik Gicret verilir. Ucretler aylik net olarak belirlenen édeme tarihinde yapilir.

Ucretlere iliskin tiim bilgilerin kisiye 6zel olmasi nedeni ile bu konuda gizlilik esastir. Calisanlarin bu
konuya 6zen gostermeleri gerekmektedir. ihlali durumunda, bu konu isverenin isten cikarma
sebepleri arasinda sayilir.

11. UCRET ZAMLARI
Ucret artislari, Universitede bir yillik kidem siiresini dolduran personele uygulanir. Mitevelli
Heyeti’'nin belirledigi oranlarda Ucretler diizenlenir.
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12. iZINLER

12.1. Yillik Ucretli izin

Fenerbahge Universitesi’nde en az bir yillik calisma siiresini doldurmus personele yillik ticretli izin
hakki taninir. izinler, Fenerbahce Universitesi izin Uygulama Esaslari cercevesinde kullanilabilir.

12.2. Diger izinler
Yillik Gceretli izin disindaki tiim izinler Fenerbahge Universitesi izin Uygulama Esaslari ¢ercevesinde
uygulanir.

13. SOSYAL VE YAN HAKLAR
Universite calisanlari, Medicana Saglik Grubu biinyesindeki hastane hizmetlerinden belirli oranlarda
saglk indiriminden yararlanir.

14. AKADEMIK PERSONELIN YURT ICINDE VE YURT DISINDA GOREVLENDIRILMESi

Ogretim elemanlarinin yurt icinde ve disinda kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel
toplantilarla, bilim ve mesleki diger toplantilara katilmalari, arastirma ve inceleme gezileri yapmalari,
arastirma ve incelemenin gerektirdigi yerde bulunmalari ile ilgili izin islemleri 2547 sayili Kanun’un 39.
maddesi uyarinca, Rektorliikge onay verilerek yapilir.

15. AKADEMIK YAYINLARI TESVIK UYGULAMASI

Universitede gérev yapan akademik personelin yurtici ve yurtdisinda yaptiklari yayinlarin maddi tesvik
uygulamasina yénelik is ve islemler “Fenerbahce Universitesi Akademik Yayinlari Destekleme
Yénergesi” ve “Fenerbahce Universitesi Akademik Etkinliklere Katiimi Destekleme Yénergesi”
cercevesinde yapilr.

16. PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRMESI
Tim akademik personelin her yil icin “Fenerbahce Universitesi Ogretim Elemani Performans Olgme
Kriterleri Yonergesi” kapsaminda belirlenen usul ve esasta 6lcme ve degerlendirmesi yapilir.

17. TERFi VE GOREVDE YUKSELTMELER

idari pozisyonlarda terfiler, personelin idari mevkideki durumuna gére bagh oldugu birim
direktori/mudurinin 6nerisi alinmak suretiyle Genel Sekreterin uygun gorlisi, Rektoériin onayi ile
yapilir. Akademik personel kadro unvani ylkseltmeleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapllir.

18. ISTIFA
istifa eden personel,
e 6 aya kadar hizmeti olanlar; 2 hafta
e 6 aydan 1,5 yila kadar hizmeti olanlar; 4 hafta
e 1,5 vyildan 3 yila kadar hizmeti olanlar; 6 hafta
e 3yildan fazla hizmeti olanlar; 8 hafta
olmak lzere ihbar siirelerine uygun olarak el yazili ve imzali dilekge ile bildirimde bulunmak zorundadir.

Personelin ihbar siiresi dolmadan ayrilmasina sadece Rektdr izin verebilir. Hizmet akdinin Universite
tarafindan bildirimli feshi de ayni kurallara tabidir. Personelin, gikis islemlerinin tamamlanabilmesi icin
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calisilan son is giinii ilisik Kesme Formunu ilgili birimlerin uygunluklarini alarak, personel kimlik karti ile
birlikte insan Kaynaklari Direktorliigiine teslim etmesi zorunludur.

19. AKADEMIK VE iDARi PERSONEL HiZMET/GOREV BELGESIi TALEPLERI

Universitenin tiim personeli hizmet — gérev belgesi taleplerini online olarak Helpdesk {izerinden iletir.
Hizmet-Goérev yazilari insan Kaynaklari Direktérliigii’'nce EBYS (izerinden hazirlanarak, onay sonrasi
personele teslim edilir.

20. DiSIiPLIN VE CEZA iSLEMLERI

Akademik ve idari personelin disiplin islemleri Ylksekdgretim Kanununun ilgili maddeleri ve
“Fenerbahge Universitesi Akademik Personel Disiplin Yénergesi” ile “Fenerbahge Universitesi idari
Personel Disiplin Yonergesi” nin ilgili maddelerine gore yurutular.

21. KULLANILAN PROGRAMLAR VE SISTEMLER
21.1. insan Kaynaklari Portali (Mozaik)
Universitede géreve baslayan akademik ve idari personelin bilgileri insan Kaynaklari Direktorliigi
tarafindan insan Kaynaklari Portalina (Mozaik) kaydedilir.

21.2. Personel Takip Sitemi (PDKS)

Universitenin tiim personeli, personel kimlik kartini giris ve ¢ikislarda turnike sistemine okutur. Tim
raporlamalar insan Kaynaklari Portalinda (Mozaik) ilgili birimin yoneticisi, insan Kaynaklari
Direktorlligi, Genel Sekreterlik ve Rektorlik tarafindan takip edilebilir.

21.3. Yiiksekogretim Ortak Veri Tabani Sistemi (YOKSIS)

Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgi tarafindan tniversitelerin ve diger kamu kuruluslarinin tek merkezli
veri paylasimina uygun hale getirilmesi amaciyla olusturulan Yiksekodgretim Ortak Veri Tabani
Sistemine (YOKSIS) http://yoksis.yok.gov.tr internet adresinden erisim saglanabilmektedir.
Kullanicilar, T.C. kimlik numarasi ve sifre ile sisteme giris yapabilmektedir. Sifre, 6gretim elemaninin
sisteme kaydedilmesi ile sistem tarafindan otomatik olarak e-posta hesabina gonderilmektedir.
YOKSIS’te kaydi olmayan 6gretim elemanlarinin insan Kaynaklari Direktdrligii’ ne miiracaat etmeleri
gerekmektedir. Sifresini unutan veya kaybeden 6gretim elemani, ilgili sayfanin altinda bulunan
“Sifremi Unuttum” secenegi yardimiyla, yeni sifre talebinde bulunabilmektedir. Universitede tam
zamanl c¢alisan tim Ogretim elemanlari istenilen 6zgec¢mis bilgilerini girmek ve gilincellemekle
yakimladdr.

21.4. insan Giicii Bilgi Giris Sistemi (IGPS)

29 Temmuz 2008 tarih ve 26951 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ylrirlige giren Seferberlik ve
Savas Halinde Uygulanacak insan Giicii Planlamasi Esaslari Hakkinda y®netmelik geregince,
seferberlik ve savas hallerinde 6ncelikle Tirk Silahli Kuvvetleri (TSK) ve halkin temel ihtiyaclarini
karsilayabilmek maksadiyla faaliyet gosterecek ya da mevcut faaliyetlerini arttiracak kamu veya 6zel
kurum ve kuruluslarin insan gilicli ihtiyaci ile ilgili 20.04.2012 tarihinde Bakanliklar, Milli Glavenlik
Kurulu Genel Sekreterligi ve Tirkiye is Kurumu katilimi ile olusturulan komisyonca alinan 2010/1
sayili karar kapsaminda, Universitemiz idari personelinin bilgileri Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanliginin Savas ve Seferberlik Halinde insan Giicli Planlama Sistemi’ne (IGPS) girilmektedir.
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22. iLGiLi DOKUMAN ve FORMLAR

FR.IK.01
FR.IK.03
FR.IK.07
FR.IK.08
FR.IK.09
FR.IK.11
FR.IK.20
FR.IK.46
FR.IK.48
TB.IK.01
TB.1K.02
TB.IK.03
TB.IK.04

idari Personel Talep Formu

Referans Arastirma Formu

idari Personel izin Formu

idari Personel Sehir ici Gérevlendirme Formu
idari Personel Sehir Disi Gérevlendirme Formu
Personel Oryantasyon Formu

Akademik Personel Talep Formu

Akademik Personel izin Formu

llisik Kesme Formu

Arastirma Gérevlisi On Degerlendirme Tablosu
Arastirma Gorevlisi Degerlendirme Tablosu
Ogretim Goérevlisi On Degerlendirme Tablosu
Ogretim Goérevlisi Degerlendirme Tablosu




