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1.

4.

AMAC: Bu dokiimanin amac1, Kapadokya Universitesi Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 tarafindan;
uygun ve nitelikli personelin segme ve yerlestirme siirecinin ve faaliyetlerinin kurumun giinliik is
akislarinin ve diger c¢alisanlarin motivasyonlarini etkilemeyecek sekilde bir sistematik dahilinde
yapilmasini saglamaktir.

KAPSAM: Bu talimat {iniversitede ve tiniversitenin istiraklerinde gorev yapacak olan personelin se¢imi,
yerlestirilmesi ve goreve baslatilmasi konularin1 kapsamaktadir.

TANIMLAR:
Kurum: Kapadokya Universitesi ve kendisine bagl diger hizmet yerleridir.

Personel: Universitede bir gorevde belirli siireli is sdzlesmesi ile ¢alisan ve liizum goriilen hallerde il ve
tilke hudutlar1 haricinde verilecek gecici gorevleri de yapmakla ytikiimlii kisilerdir.

Aylik Ucret: Ay icinde hak kazanilan net iicrettir.
Gegici Gorev: Personelin kendi gorev yerinin disindaki bir gérevde gecici olarak ¢alistirilmasidir.
Universite: Kapadokya Universitesi

ISLEM:

4.1. ELEMAN SECME VE YERLESTIRME
4.1.1. Secme Islemleri Genel Sartlar
— Kuruma alinacak personelde asagidaki genel kosullarin bulunmasi gereklidir;

— T.C. vatandas1 olmak veya yabanci uyruklularda okul tarafindan T.C.’nde ikamet ve
calisma izni almaya engel bir durumu olmamak,

— FErkeklerde askerlik gorevini tamamlamis olmak veya uygun goriilen siirelerde tecilli
olmak,

— Kamu haklarindan yoksun bulunmamak,
— Yiiz kizartici sugtan hiikiim giymemis bulunmak,

— Resmi ya da 06zel kurum ve kuruluslara zorunlu hizmet ylikiimliiligi altinda
bulunmamak.
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4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Kapadokya Universitesi Personel Secme Islemleri:

— Ogretim Gorevlisi: Her yil atama yapilacak kadro sayilari miitevelli heyeti veya
miitevelli heyetinin yetki vermesi halinde yonetim kurulu tarafindan belirlenir. Resmi
Gazetede yaymlanarak yiiriirlige giren YOK’iin “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Naklen Veya Ag¢iktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Smav Ile Giris Smavlarma Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” esast
cercevesinde alimlar yapilir.

— Ogretim {iyesi digindaki 6gretim elemam kadrolar1 igin yapilacak atamalarda ilgili
yonetmelik uyarinca belirlenen kadrolar Resmi Gazetede ve Universitemiz web
sayfasinda ilan edilir. Adaylar ilgili olduklar1 akademik birimlere bagvuruda bulunurlar.
“Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolaria Naklen Veya Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” uyarinca adaylarin 6n degerlendirmesi fakiilte veya yiiksekokul
kurullarinca belirlenen jiiri iyelerince yapilarak sinava hak kazanan &gretim
elemanlarinin ilanlar1 yapilir. Sinava girmeye hak kazanan adaylar jiiri tyeleri
gbzetiminde sinava tabi tutulur. Smav sonuglari ile yapilacak degerlendirme tablosu
tiniversitemiz web sayfasinda ilan edilir. Basarili olan kisi/kigilerin miitevelli heyeti
tarafindan atamasi yapilir. Yapilan atamanin ardindan, sozlesme ve SGK islemleri
tamamlanir.

— Atamalar 6gretim iiyesi kadrosu i¢in 2 yilligina 6gretim tiiyesi disindaki kadrolara 1
yilligina yapilir.

Idari ve Destek personel: Atama Islemleri su sekilde gerceklestirilir. Universite tarafindan
kadro sayilart belirlenir. Ilgili kadrolara yapilan basvurular incelenip (KUN Is basvuru ve
bilgi formu, CV vb.), uygun goriilen kisi/kisiler, aksi bir durum belirtilmedikge, Rektorliik
onaytyla Miitevelli heyetine sunulur. Atama onaylar1 yapilan personelin SGK ve sozlesme
islemleri tamamlanir. Idari ve destek personel kadrosu i¢in atamalar 1 yilligina yapilir.

Yabanct Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemanlari: Universitemizde “Yiiksekdgretim
Kanunu™’nun 34 iincti maddesi ve “2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu” nun 16 nc1
maddesine gore sozlesmeli olarak yabanci uyruklu 6gretim elemani ¢aligtirilir.

— Taleplerin “78 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname” nin Ek-14 iincii maddesi
uyarinca belirlenen kontenjan dahilinde olup olmadig1 yonetim kurulu tarafindan
kontrol edilir ve birimlerden gelen teklifler, Universitede yabanci uyruklularin
calistirilmalarina iligkin kriterleri degerlendirmek {izere kurulmus olan komisyona
gonderilir.
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— Komisyonca gorevlendirilmesi uygun bulunanlar Miitevelli Heyeti’nde karara
baglanarak YOK ’iin onayina sunulur. YOK tarafindan vize edilen kisi/kisiler Yabanci
Uyruklu Ogretim Eleman1 Tip Sozlesmesi imzalanip, atama ve SGK islemleri
tamamlanir.

— Yabanci uyruklu 6gretim elemanlari i¢in atamalar 1 yilligina yapilir.

4.2. Kapadokya Universitesi Personel Yerlestirme Islemleri: Goreve baslayacak personel igin asagidaki
islemler yapilir:

4.3.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

Ise alma siirecinin tamamlanmas1

Personelin is s6zlesmesinin hazirlanmasi ve imzalatilmasi

Ise baslayacak personelin SGK islemlerinin yapilmasi

Ilgili birimlere ise baslama tarihinin bildirilmesi

Personele ait yasal belgelerin kontrolii (4857 sayili is kanunu)
Personele ait bilgilerin personel programina girilmesi

Personele ait belgelerin dosyalanmasi

Yerlestirme Islemleri: Ise alinan personel biriminde goreve baslamadan evvel asagidaki islemler

yapilir:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

Is Sozlesmesinin Imzalanmasi: Ise baslayan her personelin imzalamasi zorunlu hizmet
akdidir. Akit gizlilik kosullar1 g6z 6niine alinarak imzalattirilir ve ayni kosullar ¢gergevesinde
Insan Kaynaklar tarafindan personelin dosyasina kaldirilir.

Birim sorumlusu tarafindan ise baslayacak personele Oryantasyon egitimi verilir,
Birim sorumlusu tarafindan Personelin Isbasi Yapacagi Birim tanitilir,

Gerekli Evraklar Listesi: 4857 sayili Is Kanununa gore Personelin ise baslayacagi giin
yaninda getirmesi gerekli kanuni evraklardir. Eksik evraklar1 bulunan personel eksik
evraklari1 30 isgilinii igerisinde tamamlamakla yiikiimlidir. Yukaridaki formlar
imzalayarak ve tamamlayarak Kapadokya Universitesi kadrosuna giren personel ile ilgili
istenilen tiim bilgiler insan Kaynaklar1 programina islenerek bordro islemleri icin gerekli
caligmalar yapilir. Personele ait bilgiler Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginin belirleyecegi
gizliligi saglanmis bir ortamda saklanir.
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5. SORUMLULUK:

5.1. Bu talimatin uygulanmasindan Rektorliik ve insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 sorumludur.

5.2. Birim tarafindan kullanilacak olan tiim dokiimanin, KUN Kalite Yonetim Sisteminde tanimli
olmasi birim ¢alisanlarinca kontrol edilmelidir.

6. EKLER:



