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[lgili Birim + Personel Daire

Bagkanlig1

Idari Personel
Taleplerinin Alinmast

Bosalan veya yeni agilacak olan idari personel pozisyonlari icin
birimler Personel Talep Formu doldurmak suretiyle taleplerini
Rektorliige iletir.

flgili Birim + Personel Daire
Bagkanlig1 + Rektorliik +
Miitevelli

Taleplerin Onaylanmasi
ve Ilan Siireci

Talebin uygun goriilmesi halinde pozisyonla ilgili is analizi ve gérev
tanimlarindan yararlanilarak igin gerektirdigi yeterlilik ve deneyim
gibi niteliklerle kariyer portalinda ilana ¢ikilir.

Personel Daire Bagkanlig1 Bagsvurularin flana yapilan bagvurular 6ncelikle is analizi, is tanim1 ve ilanda
Degerlendirilmesi belirtilen nitelikler kapsaminda degerlendirilir.
Ilgili Birim Amiri + Personel | Basvurularimn Belirlenen adaylar; 6zge¢mis, egitim durumu, is deneyimi, yabanci dil

Daire Bagkanligi + Genel
Sekreterlik + Rektorliik

Degerlendirilmesi ve
Adayin Belirlenmesi

seviyesi, bilgisayar bilgisi ve referans arastirmasindan sonra is
taniminin i¢erigine uygun donanima sahip adaylar arasindan belirlenir.

Personel Daire Bagkanligi

Belirlenen Adayin
Goreve Baglama
Islemlerinin Baslatilmasi

Goreve baslamak i¢in gerekli olan belgelerin listesinin adaya
gonderilmesi, goreve baglama tarihinin belirlenmesi.

Personel Daire Bagkanligi

Ise Giris Bildirgesinin
Verilmesi ve Gerekli
Sistemlerin Ag¢ilmast

Goreve baslayacak idari personelin SGK girisi yapilir. YOKSIS kayd
yapilir ve is alani ile ilgili sistemlerin agilmasi igin gerekli duyuru e-
postalar1 gonderilir.

Personel Daire Baskanlig1 +
Bilgi Islem Daire Baskanlig

Oryantasyon Siireci

Bilgi islem Daire Bagkanlig1 tarafindan, Universitemizde kullanilan
otomasyon programlar1 hakkinda kisa bir egitim verilir.

Personel Daire Bagkanhg1 ise
Alim Birimi

Oryantasyon Siireci

Tiim departmanlar gezilerek departman yoneticileri ve ekibi ile
tanigtirilir.

Personel Daire Baskanlig1 +
Bilgi Islem Daire Baskanlig

Oryantasyon Siireci

Universitemizde yeni baglayan idari personelin ise ve kuruma
yabancilagsmasin1  6nlemek, sosyal kaynasmay1 hizlandirmak, is
ortamindaki belirsizlikleri gidermek, is akigina uyumu hizlandirarak is
giicii kaybin1 dnlemek ve gorevine en kisa siirede uyumunu saglamak
amaci ile hazirlanan; igeriginde Universitenin birimleri, yerleskeleri,
misyonu, vizyonu, stratejik hedefleri ve amaglari, caligma kosullart ile
iniversitede yeni baslayacak bir idari personelin izleyecegi yol
hakkinda kisa bilgiler igeren oryantasyon el kitap¢igi ise yeni baglayan
idari personele SMS olarak gonderilir.

Personel Daire Baskanligi

Goreve Baglatilma
Stireci

Yeni goreve baslayan idari personel, ayni isi yapan ya da isten
ayrilmak isteyen Onceki calisanla bir miiddet birlikte calistirilarak
birim amirinin gozetiminde i basinda egitim almalari, isi yaparak
mesleki  oryantasyonlar ise uyumlar;; ayni zamanda
Universitemizin kurumsal siirekliliginin saglanmasi, kurumsal hafiza,

ve

aidiyet ve kurum kiiltiiriiniin korunmasi saglanr.




