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1.AMAGC: Fakiiltemiz misyon ve vizyonu ¢ergevesinde stratejik hedeflere ulagsmasinda ve kurum kiiltiiriiniin
olusmasinda biiylik rol oynayan idari personelin temin edilmesi, ise baslama ve isten ayrilma islemleri,
personelin egitim ihtiyaclarimin belirlenmesi ve egitimlerin verilmesi, gorev yetki ve sorumluluklarimin
belirlenmesi, personel performanslarinin degerlendirilmesi, 6zliik haklari, motivasyon, personel memnuniyeti
ve kurum igi iletisim gibi konularda isleyisi belirlemek amaciyla hazirlanmustir.

2.KAPSAM
Fakiitemizde ¢alisan tiim personeli kapsar.

3.TANIMLAR:

4 SORUMLULAR: Dekan, Dekan Yardimcilari, Kalite Yonetim Direktori, Fakiilte Sekreteri

5. INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI

. Yiiriitiilecek gorevlere uygun personelin nitelik ve say1 olarak belirlenmesini saglamak.

. Yonetmelikler ve mevzuatlarda belirlendigi sekilde, mevcut mesleklere uygun gorev tanimlarini
yazilmasin saglamak ve personel islemlerini yasal mevzuata uygun olarak ylriitmektir.

. Personelin verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel gereksinimlerinin karsilanarak kuruma
bagliligini pekistirecek ve calismay1 6zendirici hale getirecek “Kurum Kiiltiirii ve Bilinci” olugmasini saglamak.
. Personelin verimliligini ve memnuniyetini arttirmak konusunda yonetim ve caligsanlar arasinda iletigim
saglamak.

6.FAALIYET AKISI

o Kurumumuz akademik teskilati, 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilat Kanunu’na gore fakiilte,
enstitii, yiiksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu, uygulama ve arastirma merkezi gibi bdliimlerden
olugsmaktadir. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanununa gore
Ogretim elemanlar1 gérev yapmaktadir. Kurumumuz idari tegkilati 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun
“Yonetim Orgiitleri” baslikl1 51°inci maddesinde rektdre bagli, merkez yonetim rgiitiiniin baginda bir genel
sekreterlik ve bagli birimler, daire baskanliklari, midiirliikler, hukuk miisavirligi ile biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tizere 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memurlar ve diger gorevliler
bulunmaktadir. ilgili gérevlilerin gorev tamimlari, yetkileri, yetkinlikleri hazirlanan gorev tanimlarinda ilgili
personele duyurulmustur. Daire bagkanliklarimin kurulusu 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ile diizenlenmistir. 124
Sayili Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 7’nci bdliimiinde tanimlanmistir. Kurumumuz, insana saygi ve
hosgorii gosteren, kurumlara ve topluma gilivenen, kanun, yonetmeliklere dayali kararlar alabilen nitelikli
personel yetistiren, aragtirmalar yaparak kendini siirekli yenileyen, toplum ve {ilke kalkinmasina katkida
bulunan bireylerin oldugu bir birim olusturma gergevesinde etkin bir personel politikasi izlemektedir. Insan
kaynaklar1 planlamasi, Personel Daire Baskanligimiz tarafindan kurumun ihtiyaglarn dogrultusunda
gereksinim duyulacak insan kaynaklarini idari ve egitim-6gretim kadrosunu belirlemek amaciyla (ise alim,
kariyer gelisimi, performans yonetimi, ficret vb.) ilgili mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmektedir.

e Bu planlar, gorevlendirme degisiklikleri, personel istihdamini etkileyecek teknolojik yenilikler, insan
kaynagindaki niteliksel gelismeler ve yasal diizenlemeler ile hizmetin siirekli, etkin, verimli, kaliteli ve en
uygun sayida personel tarafindan yiiriitiilmesinin saglanmasi hususlari goz Oniine alinarak hazirlanir.
Kurumumuzun amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesinde ihtiyag duyulan nicel ve nitel yeterliliklerin
belirlenmesine yonelik ¢alismalari Genel Sekreterlik ile Personel Daire Baskanligi ortak yiiriitmektedir.
Mevcut akademik ve idari kadrolara iliskin islemler, 2 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi ile ilgili
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mevzuat cergevesinde gerceklestirilmektedir. Kurumumuzda, egitim-6gretim kadrosunun ise alinmasi,

atanmas1 ve yiikseltilmeleri ilgili mevzuatlarca siireclerin yiiriitiilmesinde oncelikle akademik birimlerden

gelen ihtiyag ve taleplere bagli olarak Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligindan kadro kullanma izinleri
alinmaktadir.

¢ Yabanci uyruklu 6gretim elemani istihdama ile ilgili calismalar Senatomuzca onaylanmis Yabanci Uyruklu
Sozlesmeli Ogretim Elemani Inceleme ve Degerlendirme Alim Komisyonunca raporlanip Yonetim
Kuruluna sunulmaktadir. Akademik personel alimi tam zamanli 6gretim iiyesi, tam zamanli 6gretim iiyesi
disindaki 6gretim elemani ve kismi zamanli 6gretim elemani olmak iizere ii¢ ayr1 kategoride yapilmaktadir.
Akademik personel alim iglemleri ilgili mevzuatlar uyarinca gerceklestirilmektedir. Ogretim iiyesi ilanlart
bolim talepleri, rektorliik onayi, yiliksekdgretim kurulu baskanligi izni ve ilgili mevzuatlar kapsaminda ilan
edilmektedir. ilan edilen 6gretim iiyesi ilanlarina basvurular, akademik bagvuru inceleme komisyonu
(ABIK) tarafindan yapilan degerlendirmeler ve jiiri degerlendirmeleri bilgi islem daire baskanligimiz
tarafindan hazirlanan program tizerinden yapilmaktadir. Bu program sayesinde daha hizli, seffaf, verimli,
tasarruflu ve kullanici dostu bir hizmet verilmektedir.

o Kurumumuzda idari personel alimi, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4. Maddesinin (a) bendi
(kadrolu), (b) bendi (sozlesmeli) ve 696 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile siirekli is¢i kadrosuna
gecirilenlerle birlikte ii¢ ayr1 kategoriden olusmaktadir. idari personel alim siireci, kurumumuza tahsis
edilen atama kontenjanlar1 ¢ercevesinde, ilgili birimlerin ihtiyaci olan alanlara gore nitelik kodlar1 girilerek
Kamu Personeli Segme Smavi (KPSS) kanaliyla, kurumlar arasi nakil, 3713 Sayili Terdrle Miicadele
Kanunu, 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu ve Engelli Kamu Personeli Segme Sinavi (EKPSS) yoluyla
ve cumhurbaskanligi izni ile {iniversitemize ihdas edilen 4B (s6zlesmeli) personel alimlari ile
gergeklestirilmektedir.

e Fakiitemizde bulunan panolar i¢ iletisimi saglamak i¢in kullanilmaktadir.

*4/D Statiisiinde calisan personel ayn1 yil icerisinde iznini kullanmak zorunda olup, izinler bir sonraki yila
aktarilmamaktadir.

e MAZERET IZNi

* Kadm memura; dogumdan 6nce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak {izere toplam onalt1 hafta siireyle
analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda, dogum oOncesi sekiz haftalik analik izni siiresine iki hafta
eklenir. Ancak beklenen dogum tarihinden sekiz hafta 6ncesine kadar saglik durumunun ¢alismaya uygun
oldugunu tabip raporuyla belgeleyen kadin memur, istegi hélinde dogumdan Onceki {i¢ haftaya kadar
kurumunda ¢alisabilir. Bu durumda, dogum &ncesinde bu rapora dayanarak fiilen ¢aligtigi siireler dogum
sonrasi analik izni siiresine eklenir. Dogumun erken gerceklesmesi sebebiyle, dogum 6ncesi analik izninin
kullanilamayan boliimii de dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilir. Dogum oncesi analik izninin
baglamas1 gereken tarihten Once gerceklesen dogumlarda ise dogum tarihi ile analik izninin baglamasi
gereken tarih arasindaki siire dogum sonrasi analik iznine ilave edilir. Dogumda veya dogum sonrasinda
analik izni kullanilirken annenin 6liimii halinde, istegi iizerine memur olan babaya anne i¢in ongoriilen siire
kadar izin verilir. U¢ yasim doldurmamus bir cocugu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen
memurlar ile memur olmayan esin miinferit olarak evlat edinmesi halinde memur olan eslerine, ¢ocugun
teslim edildigi tarihten itibaren sekiz hafta siire ile izin verilir. Bu izin evlatlik karar1 verilmeden 6nce
cocugun fiilen teslim edildigi durumlarda da uygulanir.
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* Kadin memura, ¢cocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik izni siiresinin bitim tarihinden itibaren ilk

alt1 ayda giinde {i¢ saat, ikinci alt1 ayda giinde bir buguk saat siit izni verilir. Siit izninin hangi saatler arasinda
ve giinde kag¢ kez kullanilacagi hususunda, kadin memurun tercihi esastir.
Dogum sonrasi analik izni siiresi sonunda kadin memur, istegi hélinde ¢ocugun hayatta olmasi kaydiyla
analik izni bitiminde baslamak iizere ayrica siit izni verilmeksizin birinci dogumda iki ay, ikinci dogumda
dort ay, sonraki dogumlarda ise alt1 ay siireyle giinliik caligma siiresinin yarisi kadar calisabilir. Cogul
dogumlarda bu siirelere birer ay ilave edilir. Cocugun engelli dogmasi veya dogumdan sonraki on iki ay
icinde cocugun engellilik durumunun tespiti hallerinde bu siireler on iki ay olarak uygulanir. Ug yasi
doldurmamis bir cocugu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen memurlar ile memur olmayan esin
miinferit olarak evlat edinmesi halinde memur olan esleri de, istekleri iizerine, verilen sekiz haftalik iznin
bitiminden itibaren bu haktan ayn esaslar ¢ercevesinde yararlanir. Memurun c¢alisacagi siireler ilgili kurum
tarafindan belirlenir.

* Memura, esinin dogum yapmasi hélinde, istegi lizerine on giin babalik izni; kendisinin veya ¢ocugunun
evlenmesi ya da esinin, ¢ocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6liimii hallerinde istegi
iizerine yedi giin izin verilir.

* Belirtilen haller disinda, merkezde atamaya yetkili amir, ilde vali, ilcede kaymakam ve yurt disinda
diplomatik misyon sefi tarafindan, birim amirinin muvafakati ile bir yil i¢inde toptan veya boliimler halinde,
mazeretleri sebebiyle memurlara on giin izin verilebilir. Zaruret halinde ayni usulle on giin daha mazeret izni
verilebilir. Bu takdirde, ikinci kez verilen bu izin, yillik izinden diisiiliir.

* Memurlara; en az yiizde 70 oraninda engelli ya da siiregen hastalig1 olan ¢ocugunun (¢ocugun evli olmast
durumunda esinin de en az yiizde 70 oraninda engelli olmas1 kaydiyla) hastalanmasi halinde hastalik raporuna
dayali olarak ana veya babadan sadece biri tarafindan kullanilmasi kaydiyla bir y1l iginde toptan veya boliimler
halinde on giine kadar mazeret izni verilir.

o UCRETSIZ IZINLER

* Dogum yapan memura, verilen dogum sonrasi analik izni siiresinin bitiminden; esi dogum yapan memura
ise, dogum tarihinden itibaren istekleri {izerine yirmi dort aya kadar ayliksiz izin verilir.

* Ug yasin1 doldurmamus bir ¢ocugu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen memurlar ile memur
olmayan esin miinferit olarak evlat edinmesi hdlinde memur olan eslerine, verilen sekiz haftalik iznin veya
izin kullanilmasi halinde bu iznin bitiminden itibaren, istekleri {izerine yirmi dort aya Kadar ayliksiz izin
verilir. Evlat edinen her iki esin memur olmasi durumunda bu siire, eslerin talebi {izerine yirmi dort aylik siireyi
gegmeyecek sekilde, birbirini izleyen iki bolim halinde eslere kullandirilabilir.

* Ozel burs saglayan ve bu burstan istifade etmesi i¢in kendilerine ayliksiz izin verilenler de dahil olmak {izere
burslu olarak ya da biit¢e imkanlariyla yetistirilmek {izere yurtdisina gonderilen veya siirekli goérevle yurtigine
ya da yurtdisina atanan veya en az alti ay siireyle yurtdisinda gecici olarak gorevlendirilen memurlar veya
diger personel kanunlarina tabi olanlar ile yurtdisina kamu kurumlarinca génderilmis olan 6grencilerin memur
olan esleri ile 77 nci maddeye gore izin verilenlerin memur olan eslerine gorev veya 0grenim siiresi iginde
ayliksiz izin verilebilir.

* Memura, yillik izinde esas alinan siireler itibariyla bes hizmet yilini tamamlamis olmasi ve istegi halinde
memuriyeti boyunca ve en fazla iki defada kullanilmak tizere, toplam bir yila kadar ayliksiz izin verilebilir.
Ancak, sikiyonetim, olaganiistii hal veya genel hayata miiessir afet hali ilan edilen bolgelere belli bir siire gorev
yapmak tizere zorunlu olarak siirekli gérevle atananlar hakkinda bu bolgelerdeki gorev siireleri i¢inde bu fikra
hiikmii uygulanmaz.
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* Ayliksiz izin siiresinin bitiminden 6nce mazereti gerektiren sebebin ortadan kalkmasi halinde, on giin i¢inde
goreve doniilmesi zorunludur. Ayliksiz izin siiresinin veya verilen izin siiresinin bitiminde veya mazeret
sebebinin kalkmasini izleyen on giin i¢inde gorevine donmeyenler, memuriyetten ¢ekilmis sayilir.

* Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik siiresince gorev yeri sakli kalarak ayliksiz izinli sayilir.

e SUAIzZNIi
Hizmetleri sirasinda radyoaktif 1ginlarla calisan personele, her yil, yillik izinlerine ilaveten bir aylik saglik izni
verilir.

. HASTALIK VE REFAKAT IZINLERI
* Memura, aylik ve 6zliik haklar1 korunarak, verilecek raporda gosterilecek liizum iizerine, kanser, verem ve
akil hastalig1 gibi uzun siireli bir tedaviye ihtiyag gdsteren hastaligi halinde on sekiz aya kadar, diger hastalik
hallerinde ise on iki aya kadar izin verilir.
*Memurun, hastalig1 sebebiyle yatakli tedavi kurumunda yatarak gordiigii tedavi stireleri, hastalik iznine ait

stirenin hesabinda dikkate alinir.

* Bu maddede yazili azami siireler kadar izin verilen memurun, bu iznin sonunda ise baglayabilmesi igin,
iyilestigine dair raporu (yurt disindaki memurlar i¢in mahalll usule gore verilecek raporu) ibraz etmesi
zorunludur. Izin siiresinin sonunda, hastaliginin devam ettigi resmi saglik kurulu raporu ile tespit edilen
memurun izni, birinci fikrada belirtilen siireler kadar uzatilir, bu siirenin sonunda da iyilesemeyen memur
hakkinda emeklilik hiikiimleri uygulanir.
* Bunlardan gerekli saglik sartlarin1 yeniden kazandiklari resmi saglik kurullarinca tespit edilen ve emeklilik
hakkini elde etmemis olanlar, yeniden memuriyete donmek istemeleri halinde, niteliklerine uygun kadrolara
oncelikle atanirlar.
* Gorevi sirasinda veya gorevinden dolayr bir kazaya veya saldiriya ugrayan veya bir meslek hastaligina
tutulan memur, iyilesinceye kadar izinli sayilir.
* Hastalik raporlarinin hangi hallerde, hangi hekimler veya saglik kurullar tarafindan verilecegi ve siireleri ile
bu konuya iligkin diger hususlar, Saglik, Maliye ve Disisleri Bakanliklari ile Sosyal Giivenlik Kurumunun
goriigleri alinarak Devlet Personel Bagkanliginca hazirlanacak bir yonetmelikle belirlenir.
* Ayrica, memurun bakmakla yiikiimlii oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek
ana, baba, es ve cocuklar ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gegirmesi veya tedavisi uzun siiren bir
hastaliginin bulunmasi hallerinde, bu héllerin saglik kurulu raporuyla belgelendirilmesi sartiyla, aylik ve 6zliik
haklar1 korunarak, ii¢ aya kadar izin verilir. Gerektiginde bu siire bir katina kadar uzatilir.
* Memura, verilen iznin bitiminden itibaren, saglik kurulu raporuyla belgelendirilmesi sartiyla, istekleri
iizerine on sekiz aya kadar ayliksiz izin verilebilir.
* 657 sayil1 kanuna tabi ¢alisanlarin {icretsiz izinleri harig tiim izinler islenir. izin ¢iktistm memur dnce kendisi
imzalar daha sonra amirine imzalatir ve iist yazi ile bagli oldugumuz Genel Sekreterlige gonderilir, bir niishas1
personelin 6zliik dosyasina konulur.
* Ucretsiz izinler icin memur, insan Kaynaklar1 Birimine yazilnus dilekgesi ile miiracaat eder.
4857 Sayili Is Kanuna Tabi Calisanlarin Izin Siireci
* Hizmet alim1 kapsaminda calisanlarin izinleri, 4857 Sayil1 Is Kanunu kapsaminda diizenlenir.
* Talebi lizerine ¢alisanlar, alanlar ile ilgili 6zel kongre, seminer vb etkinliklere katilirlar.

e YILLIK iZIN
*Memurlarin yillik izinleri 657 devlet memurlari kanununa gore diizenlenmektedir.
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* 4857 sayili Is Yasas’nin 53. Maddesine gore, isyerinde ise basladig: tarihten itibaren, deneme siiresi de
icinde olmak kaydiyla, en az bir y1l ¢alismis olan iscilere yillik izin verilmesi gerekmektedir.
* Iscilere verilecek yillik {icretli izin siiresi, hizmet siiresi;
a) 1 yildan 5 yila kadar (bes y1l dahil) olanlara 14 giinden,
b) 5 yildan fazla 15yildan az olanlara 20 giinden,
c¢) 15 yil (dahil) ve daha fazla olanlara 26giinden az olamaz.
Dogum Izni/Analik izni/Ucretsiz izin
* Kadin is¢inin dogumdan 6nce sekiz ve dogumdan sonra sekiz hafta olmak iizere toplam on alt1 haftalik siire
i¢in ¢alistirilmamasi esastir.
* Cogul gebelik halinde dogumdan once galigtirilmayacak sekiz haftalik siireye iki hafta siire eklenir. Ancak,
saglik durumunun uygun oldugunun doktor raporuyla belgelendirilmesi hélinde kadin is¢i isterse dogumdan
onceki ii¢ haftaya kadar isyerinde ¢alisabilir. Bu durumda, kadin is¢inin galistig siireler dogum sonrasi siirelere
eklenir.
* Kadin is¢inin erken dogum yapmasi halinde ise dogumdan 6nce kullanamadigi ¢alistirilmayacak siireler,
dogum sonrast siirelere eklenmek suretiyle kullandirilir.
* Dogumda veya dogum sonrasinda annenin 6liimii halinde, dogum sonrasi kullanilamayan siireler babaya
kullandirilir.
* Ug yasin1 doldurmamis ¢ocugu evlat edinen eslerden birine veya evlat edinen is¢iye, ¢ocugun aileye fiilen
teslim edildigi tarihten itibaren sekiz hafta analik izni kullandirilir.
* Analik izninde belirtilen siireler, ig¢inin saglik durumuna ve isin 6zelligine gére dogumdan Once ve sonra
gerekirse artirilabilir. Bu siireler doktor raporu ile belirtilir.
* Analik izninin bitiminden itibaren ¢ocugunun bakimi ve yetistirilmesi amaciyla ve cocugun hayatta olmasi
kaydiyla kadin isci ile ii¢ yagint doldurmamis ¢ocugu evlat edinen kadin veya erkek is¢ilere istekleri halinde
birinci dogumda altmig giin, ikinci dogumda yiiz yirmi giin, sonraki dogumlarda ise yiiz seksen giin siireyle
haftalik ¢alisma siiresinin yaris1 kadar {icretsiz izin verilir.
* Cogul dogum hélinde bu siirelere otuzar giin eklenir.
* Cocugun engelli dogdugunun doktor raporu ile belgelendirilmesi halinde bu siire ii¢ yiiz altmis giin olarak
uygulanir.
* Ucretsiz izinden yararlanan kadin isciye, bir yasindan kiigiik cocugunu emzirmesi i¢in giinde toplam bir
buguk saat olan siit izni uygulanmaz.
* Kadin is¢iye, analik izninin bitiminden itibaren istegi halinde alt1 aya kadar iicretsiz izin verilir.
* Ucretsiz izin, ii¢ yasim doldurmamis cocugu evlat edinme halinde eslerden birine veya evlat edinene verilir.
* Bu maddede belirtilen iicretsiz izin siiresi, yillik iicretli izin hakkinin hesabinda dikkate alinmaz.

e Sosyal izinler
* Personelin evlenmesi halinde 3 giin,
* Es, ¢cocuk, ana- baba, kardeslerin vefatlarin da 3 giin,
* Babalik izni olarak 5 giin izin verilir.

e CALISAN SAGLIGI VE GUVENLIiGi SURECI
* Fakiitemizde personelin sagligi ve giivenligi, hem kurumun kalite ve hasta glivenlik programinin da bir
parcasi olmasi agisindan hem de personel sagliginin, memnuniyetinin ve verimliliginin saglanmasi agisindan
Onemsenir.
* Her yil Is Sagligi Giivenligi Kurulu ve Calisan Giivenligi Komitesi isbirligi ile revize edilen saglik tarama
programi kapsaminda tiim ¢alisanlarin gerekli tetkik ve muayenesi yapilmaktadir.
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e CALISAN MEMNUNIYETI

e (Calisan memnuniyet anket uygulama rehberinde belirtilen sekilde uygulanir.

e Birsonraki ay Kalite Yonetim Birimi tarafindan analizleri yapilan anket sonuglar1 ilgili komitelerde goriisiiliir.
Miimkiin olan iyilestirme ¢alismalar1 yapilir. Miimkiin olmayan konular, egitim sunumlarinda, personellere
gerekeeleri agiklanir,

e Calisanlar memnuniyet ve Onerilerini Fakiitemiz web sayfasindan ve ‘Oneri ve sikayet modiilinii’ ve gimer
sistemini kullanarak da 6neride bulunabilirler.
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