AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI YONERGESI
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1-(1) Bu Yonerge, Agr1 Ibrahim Cegen Universitesinin insan kaynaklari
politikasi ve planlamasina iligkin hususlariyla tiniversitede istihdam edilen idari personelin,
kendi gorev ve kadrolariyla ilgili ayr1 bir diizenleme bulunmamasi kaydiyla, insan kaynaklari
yonetimi uygulamalarina iligskin hususlari belirlemek, yiiriirlukteki ilgili mevzuat hitkiimlerine
gore hukuki islemlerin yiirtitiilmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemek, aidiyet duygusu
gelismis, kurumuna deger katan, kendi kariyer hedefleri ile (iiniversitenin hedeflerini
bagdastiran bir insan kaynagi olusturmak ve personelin performansini yiikseltmek ve
degerlendirmek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonerge, Universitesi’nin tiim birimlerinde calisan idari personeli
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 8, 10 ve 21’inci
maddeleri, 2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanununun 11, 55, 56 ve 57’nci maddeleri, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve
Memurlar1 Disiplin  Yonetmeligi hiikiimleri, 2011/2 Basbakanlik Isyerlerinde Psikolojik
Tacizin (Mobbing) Onlenmesi Genelgesi ve Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi’nde yer
alan personelin yeterliligi ve performans: standardi esas alinarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Y6nergenin uygulanmasinda;

a) Baskanhk: Personel Daire Baskanligini,

b) Birim: Universitenin tiim akademik ve idari birimlerini,

¢) Gorevde yiikselme sinavi: Gorevde yiikselme sinavina bagvuranlarin tutulacagi yazili
veya yazili ve sozlii sinavi,



¢) Isyerinde psikolojik taciz: Isyerlerinde bir veya birden fazla kisi tarafindan diger kisi
ya da Kkisilere yonelik gerceklestirilen, belirli bir siire sistematik bi¢gimde devam eden,
yildirma, etkisizlestirme veya isten uzaklastirmayr amaglayan; magdur ya da magdurlarin
kisilik degerlerine, mesleki durumlarina, sosyal iliskilerine veya sagliklarina zarar veren; kotii
niyetli, kasitl, olumsuz tutum ve davranislar biitiiniindi,

d) KPSS: Universite kadrolarina ilk defa atanacaklari belirlemek amaciyla Olgme, Segme
ve Yerlestirme Merkezi Baskanliginca yapilan Kamu Personel Se¢me Sinavini,

e) Personel: Universitenin asli ve siirekli hizmetlerini yerine getirmek iizere istihdam
edilen 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olan ve ayni kanunun 4/A, 4/B ve 4/C
maddelerinde sayilan personeli,

f) Rektor: Agri ibrahim Cegen Universitesi Rektoriinii,
g) Senato: Agr1 ibrahim Cegen Universitesi Senatosunu,
h) OSYM: Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi Bagkanhgini,

1) Unvan degisikligi smmavi: En az ortaggretim diizeyinde mesleki veya teknik egitim
sonucu elde edilen unvanlara iligkin gorevlere atanacaklarin tabi tutulacagi yazili sinavini,

i) Universite: Agr1 Ibrahim Cecen Universitesini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
insan Kaynaklar: Politikas:
insan kaynaklar politikasi

MADDE 5-(1) insan kaynaklari politikasi, Universitenin insan kaynaklari
uygulamalarina iligkin kurallar1 icerir. Bununla {niversitenin stratejik hedeflerinin
gerceklestirilmesi  dogrultusunda tutarli ve adil bir yap1 olusturularak personelin
verimliliginin, is tatmininin ve isteklendirilmelerinin arttirilmasi, kurumsal baghlig: yiiksek ve
kendini gelistiren bireyler olmalari amaglanmaktadir.

(2) Insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

a) Personelin goriis ve Onerilerini idareye kolaylikla bildirmelerini saglamak amaciyla
iletisim usul ve imkénlarini gelistirerek yOnetisim anlayisi igerisinde ¢ok yonlii iletisimi
uygulamak, insan iliskileri ve isbirligini saglamak.

b) Personele yonelik sosyal ve kiiltlirel organizasyonlar diizenleyerek, kurum kiiltiirii,
bilinci ve aidiyet duygusunun olugsmasini saglamak.

¢) Universitenin orta ve uzun vadeli insan kaynaklari planlamasini yaparak
tiniversitenin gorev ve goriisii dogrultusunda, gérevin 6zelligine uygun personelin niteliklerini
belirlemek ve dogru kisinin dogru yerde istihdam edilmesini saglayacak sistemi kurmak ve
gelistirmek.



¢) Personelin, egitim ihtiyag analizi ve firsat esitligi dogrultusunda, atandiklari
pozisyonun gerektirdigi egitim planlamalarint yapmak, kariyer meslek caliganlarinin tabi
olduklar1 mevzuat geregi ihtiyaglari olan egitimleri saglamak ve bireysel kariyer planlarinin
gerceklestirilmesi i¢in gelisimlerine katki saglamak.

d) Personelin, etik degerler ve etik davranis ilkeleri ile verimlilik ilkelerine bagli olarak
calismasini ve kuruma bagliligini tegvik etmek.

e) s saghg ve giivenligi kapsaminda tiim personelin kendilerini giivende hissedecegi
bir is ortami olusturmak.

f) Kasith ve sistematik olarak ¢alisanin asagilanmasi, kiigiimsenmesi, diglanmasi,
kisiliginin ve sayginliginin zedelenmesi, kotii muameleye tabi tutulmasi, yildirilmas: ve
benzeri sekillerde ortaya ¢ikan igyerinde psikolojik tacizi (Mobbing) 6nlemek.

UCUNCU BOLUM
Kadrolama

Siire¢ ¢calismalan

MADDE 6-(1) Yapilacak her bir isin niteligi, isin genel durumu, isin yapilmasinda
gerekli olan kriterler ve isle ilgili literatiir hakkinda bilgi toplanmasi, toplanan verilerin
sistematik sekilde incelenmesi, degerlendirilmesi ve bunlara iligkin bilgilerin yazili hale
getirildigi sistem calismalaridir.

(2) Siireg caligsmalari, siireg sahibini, riskleri, sorumlulari, siireci yiiriitecek kiside olmasi
gereken yeterlilikler, kontrol faaliyetlerini, fayda maliyet analizini ve is akig semalarini da
iceren c¢alismalardir. Siire¢ caligmasi ile bu yonergede yer alan insan kaynaklar
fonksiyonlarinin etkin ve birbirleriyle tutarli bir sekilde gerceklestirilmesi amaglanmaktadir.
Siireglerin mahiyetinde herhangi bir degisiklik oldugunda siirecler giincellenir.

Insan kaynag ihtiyacinin belirlenmesi ve planlanmasi

MADDE 7-(1) Bagkanlik, ilgili birimlerle birlikte gelecek yillara iliskin insan giicii
ihtiyacin1 belirler. Bu ihtiyacin hangi kaynaklardan ve nasil saglanacagi insan kaynaklari
planlamasi kapsaminda ve Stratejik Plan ve Performans Programi gz Oniine alinarak
belirlenir. Birimler en geg, Ocak ay1 sonuna kadar gerekgeleriyle birlikte idari personel
ihtiyaglarini nitelik ve nicelik bakimindan Baskanliga bildirir.

(2) Universitedeki insan giicii planlama kriterleri asagidaki gibidir:

a) Stratejik hedefler ve performans hedefleri,
b) Nitelik bakimindan;

1) Is tanim, is gerekleri ve siiregler.

c¢) Nicelik bakimindan;
1) Bina sayisi ve biiyiikliikleri,
2) Ogrenci sayisi,
3) Illgili birimin b&liim sayisi,
4) llgili birimin akademik ve idari personel sayisi.



(3) Planlamalar iiniversitenin yeni gorevler ustlenmesi, teknolojik yenilikler, insan
kaynagindaki niteliksel gelismeler ve yasal diizenlemeler g6z oniine alinarak hazirlanir.
Universitenin insan kaynaklari planlamasinda asagidaki hususlar dikkate alinir:

a) Stratejik plan ve performans programi,
b) Is analizleri ile belirlenen gorev tanimi ve is gerekleri,
¢) Opgrenci sayilari ile akademik ve idari personel sayilarinin karsilastirilmasi.

insan kaynaginin tedarik ve segimi

MADDE 8-(1) Universitenin personel tedariki 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
ilgili mevzuat ¢ercevesinde insan kaynaklari planlamasi dogrultusunda yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Atamalar
Idari personel atamalar

MADDE 9-(1) Personel atamalar1 agiktan, naklen, goérevde yiikselme ve unvan
degisikligi sinavi sonucuna gore yapilir;

Personelin aciktan atamalari

a) Maliye Bakanliginca verilen izin sayilari g¢er¢evesinde tespit edilen ihtiyaglar
dogrultusunda idari personel kadrolarina, KPSS ile] OSYM Baskanliginca yapilan
yerlestirmeler sonucunda agiktan atama islemleri ytiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine goére
yapilir.

b) Bir siire ¢alistiktan sonra mahkeme veya disiplin kararlari ile ¢ikarilanlar harig olmak
iizere istifaen gorevinden ayrilan idari personel igin yiiriirliikkteki hiikiimler gercevesinde
acikta atama islemi gergeklestirilir.

Personelin naklen atamalar:

a) Idari personelin naklen atamalari her y1l Biitge Kanunu hiikiimlerine gore tespit edilen
kontenjanlar dahilinde bu sayiy1 asmamak kosuluyla diger kamu kurum ve kuruluslarindan
insan kaynagi ihtiyaci dogrultusunda yapilir.

Personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi sonucuna gore atanmasi

a) Unvan degisikligi sinavi sonucunda yapilan atamalar; Universitedeki teknik hizmetler
ve saglik hizmetleri sinifinda bulunan idari personel i¢in|unvan degisikligi sinavi sonucuna
gore yapilan atamalardir.

b) Gorevde yiikselme smavi sonucunda yapilan atamalar; Universitemiz idari personeli
icin gorevde yiikselme sinavi sonucuna gore yapilan atamalardir.

Sozlesmeli personelin atanmasi

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B maddesi kapsaminda gerekli izinlerin
alinmasi kosuluyla personelin sézlesmeli olarak atanmasidir.



Muvafakat verme sartlari

Madde 10- Agr1 ibrahim Cegen Universitesi Idari Kadrolar Igin Norm Kadro ve Yer
Degistirme Yonergesi hiikiimlerine gore islem yapilacaktir. |

BESINCi BOLUM
Personel Gelistirme ve Degerlenpirmesi
Hizmet i¢i egitim

MADDE 11-(1) Personelin, gorevi ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgisinin artirilmasi,
goreve iligkin becerilerin kazandirilmasi, davranislarinin gelistirilmesi, hizmet iginde
yetistirilmesi ve iist gorevlere hazirlanmasi ile Univer§ite hizmetlerinde verimlilik ve
etkinligin saglanmasi1 amaciyla hizmet igi egitim faaliyetleri Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi
Hizmet I¢i Egitim Yonergesi ve siireg ¢alismalari dikkate alinarak Stratejik Plan ve
Performans Programinda belirtilen hedefler dogrultusunda y{iriitiiliir.

(2) Universitede calisan kariyer meslek sahibi personelin meslekte ilerlemesi igin gerekli
olan egitimler belirlenir ve bu egitimlerin gerceklesmesi i¢in egitim programi hazirlanarak
uygulanir. \

(3) Personelin meslegiyle ilgili konularda diizenlenen seminerlere katilimi desteklenir.

(4) Universite, Erasmus, Mevlana, Da Vinci vb. ulusal ve uluslararasi egitim
hareketlilikleri araciligiyla personelin mesleki bilgilerini gelistirmek amaciyla yurt disi egitim
imkan1 saglanir. ‘

(5) Yurt dis1 egitim kontenjanlari, stratejik plan ve performans programlari ile personelin
kisisel kariyer ve gelisim hedefleri goz oniine alinarak idarece belirlenir.

Performans Degerlendirme Sistemi

MADDE 12-(1) Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi Yetkinliﬂ( Bazli Performans Degerlendirme
Yonergesi Hiikiimlerine Gore Islem Yapilacaktir.

Kariyer gelistirme

MADDE 13-(1) Universitenin idari personel kariyer planlamasi, Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi hiikiimlerine gore yapilir. Bu gergevede yapilacak personel talepleri ve mevcut
kadro yapis1 goz 6niinde bulundurulur.

(2) Bireysel kariyer beklentileriyle tiniversitenin ileriye doniik personel gereksinmelerinin
biitiinlestirildigi kariyer planlar1 belirlenebilir ve persoﬁelin iniversite icindeki mesleki
ilerlemesi uygulanacak faaliyetlerle ve programlarla planlanabilir.



(3) Personel gelistirme ve degerlendirme kapsaminda personel hareketliligi uygulamasina
basvurulabilir. Personel hareketliligi, personelin bilgi, beceri ve deneyimlerini artirmak, is
yuikil dagilimi agisindan kurumda adaleti saglamak amaciyla belirli siirelerle birim iginde veya
bir birimden baska bir birime hareket etmelerini ifade etmektedir. Personel hareketliligiyle
kurum i¢i koordinasyonun saglanmasi, is yiikkii dagilimi bakimindan adaletli olunmasi,
kurumsal yedekleme, personeli kuruma baglama hede&lenmektedir. Kariyer planlama
kapsaminda yonetici olma potansiyeli oldugu diisiiniilen personelin Universiteyi biitiin olarak
gormesi ve ¢esitli birimlerin faaliyetlerini tanimasi saglanmalidir.

Is yerinde psikolojik taciz ‘

MADDE 14-(1) Personelin psikolojik tacizden korunmasi amaciyla asagidaki tedbirlerin
alinmas1 uygun gorillmusttir;

a) Personel astina veya istiine etik sinirlar iginde davranmalidir.

b) Biitiin ¢alisanlar psikolojik taciz olarak degerlendirilebilecek her tiirlii eylem ve
davranislardan uzak durmalidir.

¢) Bu muameleye maruz kalinmasi durumunda magdur personel yazili ya da sézlii
olarak magduriyetini bildirmelidir. Psikolojik taciz sikayetleri titizlikle incelenip en kisa
siirede sonuglandirmalidir.

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 21 ’ir{ci maddesinin “Kamu gorevlileri,
amirleri veya kurumlar: tarafindan kendilerine uygulanan idari islem ve eylemlerden dolayi
sikayet ve dava agma hakkina sahiptirler. Bu maddeye gore, sikayet sozlii ya da yazili olarak,
en yakin amirden baglayarak silsile yolu ile sikayet edilen amirler atlanarak yapilir.” hiikmii

geregince birim amirlerince sikayetlerin titizlikle takip edilmesi ve sonuglandiriimasi
saglanacak, sikayette bulunanin korunmasi igin de gerekli tedbirler alinacaktir.

ALTINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme ‘
Yiiriirlik
MADDE 15-(1) Bu Yo6nerge Senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme ‘

MADDE 16-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



