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1. AMAC
FakUltemiz akademik ve idari personel ihfiyacinin tespit edilmesi, tfemini ve istihdami konularinda isleyisi
belirlemek.

2. KAPSAM
Karadeniz Teknik Universitesi Dis Hekimligi Fakultesinde calisan akademik ve idari personeli kapsar.

3. KISALTMALAR

4. TANIMLAR
Ozlik Haklari: Calisan - isveren iliskisi icerisinde, calisan kisinin haklarina denir.

5. SORUMLULAR
Ust Yénetim, Personel isleri Birimi, Kalite Y&netim Birimi, B&IUm/Birim Sorumlulari ve tUm calisanlar.

6. FAALIYET AKISI
6.1. Fakiltemiz insan Kaynaklari Politikasi
Universitemiz tarafindan agiklanan insan kaynaklari politikasi kapsayiciliginda misyon, vizyon ve temel
degerleri ile uyumlu, ¢alisanlarin yeteneklerini gelistirerek ve kariyer hedeflerini destekleyerek kurum
degerlerine surekli katki saglamalarini amaglayan kapsamli bir insan kaynaklari yénetimi yaklasimini
tanimlamaktadir.
insan Kaynaklari Politikamizi su sekilde &zetleyebiliriz
1. Sagduyuyu temel alarak karsilikli given, anlayis ve ilefisim yoluyla yeni fikirler icin zemin
hazirlayarak sorunlara ¢ézom bulmak.
2. Calsanlarin her tirl0 talep, dneri, gérus ve calsanlarmizi ilgilendiren uygulamalar hakkindaki
bilgileri iletebilecekleri kullanici dostu teknolojik sistemlerin kurulmasi ve gelistirilmesi.
3. TUm calsanlarimizin yetenek ve becerilerini  ayrimciik  olmadan  kullanabilecekleri  ve
gelistirebilecekleri huzurlu bir calisma ortami ve fiziki ¢alisma sartlari saglamak.
4. Objektif bir sistemle performans degerlendirmek,
5. Liyakata uygun eleman se¢mek ve yerlestirmek,
6. SUrekli mesleki gelisim egitimleri dizenlemek.

6.2.Akademik Personel insan Kaynag ihtiyacinin Belirlenmesi ve Secimi

Fakiltemiz akademik personel istihdami Universitemiz_ Ogretim Uyeligine Yikseltme ve Atama
Yoénergesi, YuUksekdgretim Kanunu ve ilgili mevzuat hikUmleri uyarinca gerceklestirilir.  Akademik
kadromuz, ilgili alanlardaki ihtiyacglar, editim-arastirma faaliyetleri ve hizmet yUki agisindan belli bir
dengeyi koruyarak sirekli olarak guncellenir.

FakUltemiz anabilim dallari her yil sonunda ve acil ihtiya¢ durumunda gerekceli olarak akademik
kadro taleplerini dekanliga bildirir. Bu talepler Dekanlik tarafindan Rektorlige iletilir.

Ogretim Uyesi kadrosunun olusturuimasinda sayi ve niteliklerin belirlenmesinde asagidaki kriterler
dikkate alinir:

1. Kanun ve yo&netmeliklerle belirlenmis asgari 6gretim Uyesi sayisi ve nitelikleri,

2. Teorik, pratik ve klinik uygulama ders yuUkleri,
3. Agiz ve Dis Saghg Hizmetleri,
4
5

Lisans &grencisi sayis,
Arastirma faaliyetlerine ayrilmasi gereken zaman.

Belirtilen bu kriterler dogrultusunda degderlendirme yapilarak Akademik Personel Temin Plani
olusturulur.



https://ktu.edu.tr/dosyalar/personel_08250.pdf
https://ktu.edu.tr/dosyalar/personel_08250.pdf

6.2. idari Personel insan Kaynag: ihtiyacinin Belirlenmesi ve Secimi

FakUltemiz idari personel ihtiyaci;

v" Mevcut personelin degisik nedenlerle isten ayrilmasi veya emekli olmasi,

v Birimlerdeki gelismelere paralel olarak mevcut personel sayisinin yetersiz kalmasi,

v" Yeni acllan birimlerin olmasi durumlarinda Ust yonetim tarafindan belirlenir.

Ust yonetim tarafindan yapilan dederlendirme sonucu idari Personel Temin Plani dogrultusunda
personel ihfiyacinin saylr ve unvanlari belirlenerek Personel Dairesi Baskanhidina bildirilir. Bu ihtiyacin
hangi kaynaklardan ve nasil sadlanacadl Universitemiz insan  kaynaklari  planlamasi  kapsaminda
belirlenir.

idari personel ihtiyaci ve secimi 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu hikUmleri uyarinca
gerceklestirilir.

6.3. idari Personel istihdami

idari personel istihdami yurirlikte olan mevzuata gére, acktan, naklen, goérevde yiUkselme ve

unvan degisikligi sinavi sonucuna goére yapllir.

a) Aciktan (ilk) atama: Cumhurbaskanlidi tarafindan verilen izin sayilari ¢ercevesinde tespit
edilen ihtiyaclar dogrultusunda idari personel kadrolaring, KPSS ile OSYM Baskanlhiginca
yapllan vyerlestirmeler sonucunda agiktan atama islemleri yUrirlikteki mevzuat hUkUmlerine
goére yapllr.

b) Naklen atama: Kurum disi naklen atamalar, her yil BUtge Kanunu hiUkUmlerine gore tespit
edilen kontenjanlar dahilinde bu sayryr asmamak kosuluyla diger kamu kurum ve kuruluslarinda
657 sayli Devlet Memurlari Kanunu'na tabi kadrolarda gérevli bulunan personelin  insan
kaynagd ihtiyaci dogrultusunda kurum disindan naklen atamalari seklinde yapilir.

¢) Kurum ici gorevlendirme (yer degistirme) ve naklen atama: Goérevde yikselme ve unvan
degisikligi sinavina bagl kalmaksizin, Kurum icinde yer degistirmek isteyen personelin talepleri,
birimlerin intiyaclari veya hizmet gerekleri dogrultusunda Ust yonetfici tarafindan  afanmak
istedikleri birimlerde durumlarina uygun bos kadrolara naklen atamalari yapilabilir, 2547 sayil
YUksekogretim Kanunu'nun 13/b-4 maddesine gore yerleri dedistirilebilir. YUrUrlikte olan Kanun
ve Cumhurbaskanhd Kararlarina uygun olarak Ust kadrolara ayni birimden veya diger
birimlerden ya da kurum disindan Ust yonetici tarafindan atama yapilabilir.

d) Gérevde yikselme ve unvan degisikligi sinavi sonucuna goére atama: Genel idare
hizmetleri sinifinda bulunan personelin atamalari Gérevde Yukselme Sinavi Sonucuna goére
yapllir.

Kurumdaki teknik hizmetler ve saglik hizmetleri sinifinda bulunan idari personelin atamalari da
unvan degisikligi sinav sonucuna goére yapllir.

e) Sozlesmeli personelin atanmasi: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 4/B maddesi
kapsaminda gerekli izinlerin alinmasi kosuluyla sdzlesmeli olarak personelin atanmasidir.

f) Surekli is¢i alimi: Cumhurbaskanligl Kararlar, genel mevzuata gére izin verilen sayida Kuruma
surekli isci personel alinabilir. Sirekli iscilerin ise baslayisve isten ayrils islemleri 4857 s
Kanunu'na gbre yUrutulir.

g) Kadrolu personelin yetersiz oldugu ve acil durumlarda, mevcut kontenjanlardan bos bulunan
personel yok ise, personel temini icin yasal mevzuata uygun olarak is kur basta olmak Uzere
yardimci aracl kurumlardan ilan yoluyla veya mevcut basvurular degerlendirilerek gegici
personel temin edilebilir.

h) Bunlarin disinda istifa etmis veya emekli olup yeniden goéreve doénmek isteyenlerin (afamaya
yetkili amir tarafinda hizmet gerekleri, kadro ve ihtiya¢c durumu dikkate alinarak), mahkeme
karari ile gbreve dondurllenlerin, agida alinanlarin vb. yUOrirlokteki mevzuata uygun olarak
yeniden atamalari yapillir.

6.4. Ozlik Dosyasi
a. Her personel Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi esas alinarak kurumlarinca tutulacak personel
bilgi sistemine kaydedilir. Her biri icin bir &zlik dosyasi tutulur. Ozlik dosyasing, ¢alisanin
mesleki bilgileri, mal bildirimleri; varsa inceleme, sorusturma, denetim raporlari, disiplin cezalari



6.5.

6.8.

le 6dul ve basari belgesi verimesine iliskin bilgi ve belgeler konulur. OzIik dosyas), gerek
arsivlemek agisindan gerekse aranan bilgi ve belgelere daha kolay ulasabilmek bakimindan
atamaya iliskin belgeler, kadro ve bulundugu dereceye aqit belgeler, &drenim durumu ve
katldigr egitimlerle ilgili belgeler, izin ve raporlara iliskin  belgeler, disiplin ve ceza
sorusturmalarina iliskin - belgeler, bakmakla yUkimli oldudu kisilere iliskin  bildirimler, mal
beyannameleri ile sendika Uyeligine iliskin belgeler, adaylik ve asli memurluga atanmasina iliskin
belgeler, 6dul, basari ve Ustin basari belgesi verimesine iliskin belgeler, Askerlik durumuy,
mecburi hizmet yukimIUlogune iliskin belgeler, bdlimlere ayrilarak yerlestirilir.

b. Belgeler 6zIUk dosyasinin ilgili bélumine, eski tarihli olan altta olacak sekilde, kronolojik siraya
gobre vyerlegtirilir.

c. Gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6zIUk dosyalari kurumlarinca saklanir. Higbir
sekilde aftilmaz, imha edilmez.

d. OzIlik dosyalarinin tutulmasi ve muhafazasinda ézel hayatin gizliligi ilkesine riayet edilir.

e. Ozlbk dosyas! icerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere
acklama yapilamaz, bilgi ve belge verilemez. Ayrica kisinin rizasi olmaksizin &zlok dosyasindaki
bilgiler ve kayitlar esas alinarak kisi hakkinda yayinda bulunulamaz.

f. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 4/B ve 4/C maddelerine gore istihdam edilen
personelin personel bilgi dosyasindag; kronolojik siraya goére sdzlesmeler, dgrenim durumuna
iliskin belgeler, kurum ici yer ve unvan degisikliklerine iliskin belgeler, izinler, sendika Uyeligine
iliskin bilgiler, sdzlesme feshi ve hizmete ydnelik diger belgeler tutulur.

Hizmet ici Egitim

a) Hizmet ici egitim; devlet memurlari egitimi genel planinda, kalkinma planlarinda  ve s
programlarinda egitim icin éngdrilen amagclar dogrultusunda, Universitede gérevli personelin
gunin kosullarina uygun olarak yetismelerini saglamak, gdrevinin gerektirdidi bilgi ve beceriye
erisimini saglamak, verimliligini artirmak ve daha ileriki gbérevlere hazirlanmalarini saglamak icin
duzenlenir. Bu egitimler Memur Akademisi ¢catisi altinda yOrutolor.

b) KTU Dis Hekimligi Fakiltesi olarak dizenlenen hizmet ici egitimler; Personel Egitim Birimi
koordinasyonunda, vyillik olarak hazirlanan Personel EQitim Plani dogrultusunda tUm personele
yonelik veya birim/meslek bazinda egitimler dizenlenir. Bu egitimlerle sUrekli degdisen ve gelisen
sadlk hizmetleri konusunda bilgilendirme, is verimini artirma, is icin gerekli bilgi, beceri ve
davranis kazandirma, ¢alisanlarda kurum koltord olusturma amaglanir.

. Calisma Saatleri

Memurlarin haftalik ¢alisma stresi genel olarak 40 saattir.

Sozlesmeli Personelin calisma sUresi haffada en ¢ok kirkbes saattir. Aksi kararlashirimamissa bu
sure, isyerlerinde haftanin calislan ginlerine esit dlcide bdélinerek uygulanir. isin niteligine gére
isin baslama ve bitis saatleri farkl sekilde dizenlenebilir.

Fakultemizde mesai saatleri hafta ici 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 arasindadir. TUm personeller bu
saatlerde goérevinin basinda olmak zorundadir.

Personel giris-cikis saatlerinin takibi mesai saati baslangici ve bitisinde Calisan Tanitim  Karti
okutularak yapilrr.

. Ozluk Haklar

Memurlarin 6zIok haklari 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda, iscilerin ise 4857 sayili is
Kanunu'nda belirtilmistir.

Memurlarin ve iscilerin ilgili kanunlarda belirlenen hak, édev ve sorumluluklar bulunmaktadir.
Memur ve iscilerin yillk izin, mazeret izni, hastalik izin, aylksiz izin emekliik ve calisma karsiigi
edilen mali haklari bulunmaktadir.

Terfi islemleri
Terfi islemleri Karadeniz Teknik Universitesi Personel Dairesi Baskanidinca yapilir ve ilgili

bolumlere terfi kararnameleri génderilir. Terfi islemleri, her yil alinan bir kademe, 6grenim dedisikligi ve
daha &nce calismishdr var ise bu calismishklarr de@erlendirilerek yapilir.



6.9. Nakil ve isten Ayrilma
= Personelin ise alinmasi Karadeniz Teknik Universitesi Personel Dairesi Baskanliginca yapilrr.
= Atama izni olan kadrolara agiktan veya naklen gelenlere atama islemleri RektorlUkce sadlanir.
» isten ayrima (nakil, istifa, emekliik, 6lim) gereken durumlarinda islemler, yUrirlikteki mevzuata
uygun olarak gercgeklesir.

6.10. Performans Ol¢me

KTU insan Kaynaklari Yénergesinde yer alan “Performans Degerlendirme” ile ilgili tanimlanan
kriterler dogrultusunda Fakiltemizde tOm idari personelin dederlendirildigi performans dlgme  sistemi
uygulanir. Sistem; web Uzerinden Idari Personel Performans Degerlendirme Formunun her bir
personel i¢in c¢alisma arkadaglari  ve Ustleri  tarafindan  degerlendirilip  puanlanmasi  seklinde
calsmaktadir. Meslek gruplarina gére en basarill bulunun kisilere kisiye ait tesekkir belgesi/plaket ve
hediyeler verilir.

6.11. Motivasyon

Personelin motivasyonunu surdirmek ve artirmak amaciylg;

Y&netim tarafindan 6zel ginlerde kutlamalar organize edilir.

Mesleklere ait &zel ginlerde yodnetim tarafindan kutloma mesajlari génderilir.

Hastalardan gelen bildirimerde personele yapilan tesekkirler neticesinde Ust yonefim tarafindan
personele tebrik yazisi gonderilir.

isini iyi yapan personele, Ustleri tarafindan s6zI0 olarak takdir comleleri iletilir.

Calisanlara rahat ve guvenli calisma ortaminin saglanmasi, ¢alisma duzeni ile ilgili alinacak kararlarda
¢alisanlarin gérisu alinir.

Kurum ici ve disi mesledi gelistirmeye yonelik talepler ydnetim tarafindan desteklenir ve tesvik edilir.

6.12.0dillendirme
Karadeniz Teknik Universitesi Dis Hekimligi Fakultesi olarak; akademik, idari personeli, &édrencileri
ile Oniversite disindaki kisi, kurum ve kuruluslarin, ¢alismalarinda géstermis olduklari Ustin basarilarin ve
hizmetlerin degderlendiriimesi, performanslarinin artirlmasi ve c¢alismalarinin  desteklenmesi amaciyla
ddullendiriimeleri  esaslarini - dizenlenmesi icin  hazirlanmis olan Karadeniz Teknik Universitesi Odul
Ydnergesine goére yapllir. Bu yoénergeye gbre idari personele verilecek éduller,
Hizmet Odiilleri
MADDE 5- (1) Odil verilecek tarih itibari ile Karadeniz Teknik Universitesinde 25 ve 40 yil hizmet
vermis idari personele hizmet belgesi plaket ve benzerleri verilir. 25 yil &ddlleri personelin bagh
oldugu idari birim tarafindan, 40 yil &dilleri ise Karadeniz Teknik Universitesi  RektSrligi
tarafindan verilir.
Basari Odilleri
MADDE 6- (1) Verilen gérevi basari ile yuritenlere gérevii olduklari birimlerde olaganusti gayret
ve c¢alismalari ile emsallerine gbre basaril gbérev yapmak suretiyle; kamu kaynadinda Snemli
Olctide tasarruf saglanmasinda, kamu zararinin olusmasinin dnlenmesinde ve Onlenemez kamu
zararlarinin - énemli  Sicide azaltimasinda, kamusal fayda ve gelirlerin  beklenenin Uzerinde
artirimasinda ve sunulan hizmetlerin etkinlik ve kalitesinin - yUkselfiimesinde somut olaylara ve
verilere dayall olarak katki sagladiklari tespit edilen idari personeller dekanlar, enstiti muddrleri
konservatuar muduird, yuksekokul mddurleri meslek yUksekokulu mddurleri, uygulama ve arastirma
merkezi mudurlerj genel sekreter ve hasfane bashekimleri tarafindan basari 6dUlG  igin
Onerilebilirler.
(2) Aday gosterme sireci, 6dullerin verilecedi tarih, dederlendirme komisyonlari ve komisyonlarin
calisma prensipleri ile &dillerin neler oldugu, Karadeniz Teknik Universitesi  Yénetim  Kurulu
tarafindan belirlenerek ilan edilir. Degerlendirme komisyonlari, yeterli kriterlerin saglanmadigi
gerekgesi ile &dul verimemesi  kararini alma hakkina sahiptir. Dederlendirme  komisyonlari
kararlar, Karadeniz Teknik Universitesi Rektdrlik Makaming  sunulur.  Kararlarin - Rektorlik
Makaminca onaylanmasini takiben &duller verilir.



. ILGILI DOKUMANLAR

= 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu

= 4857 sayil is Kanunu

= 2547 YUksekdgretim Kanunu

= Karadeniz Teknik Universitesi insan Kaynaklari Yénergesi

= Universitemiz Ogretim Uyeligine YUkseltme ve Atama Ydnergesi
» Karadeniz Teknik Universitesi Odul Yénergesi

=  Akademik Personel Temin Plani

* [dari Personel Temin Plani

= Personel E@itim Plani



