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AMAC: Bu talimatin amaci, KMYQO’da gergeklestirilen insan kaynaklari hizmetlerinin yontem ve esaslarini
tanimlamaktir.

KAPSAM: Bu talimat KMYQ’da galisan tim insan kaynaklari birimini kapsar.

TANIMLAR:

KMYO: Kapadokya Meslek Yiiksek Okulu

ISLEM:

4.1. Ozlik islemlerinin yapilmasi igin;

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

Ogretim yili basinda Personel atama tarihleri, Personel Statiileri gibi verileri iceren bir liste

hazirlanarak Yuksekokulun insan glicti planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmasi

icin madarltge sunulmasi saglanir,

Yiksekokul personelinin atama, 6zlik islemlerini yapmak kapsaminda;

4.1.2.1. Miitevelli Heyetin personel atama karari ardindan sézlesme hazirlanarak imzalatilir, atama
formu dizenlenir,

4.1.2.2. Ozlik dosyas! olusturulmasi icin gerekli olan belgeler personelden talep edilir ve SGK girisi
islemleri yapilr,

4.1.2.3. Atama ve sozlesme islemleri tamamlanan tam zamanli 6gretim elemani YOKSiS’e eklenir,

4.1.2.4. Goreve baslayan akademik personelin pedagojik formasyon egitimine sahip olmamasi
durumunda, egiticinin egitimi kursu, kalite yonetim sistemi egitimi almamis olmasi
durumunda da kalite egitimi almasi saglanir,

4.1.2.5. Program Baskanlari tarafindan Haziran ayi ilk haftasi icerisinde hazirlanan “Ogretim
Elemani Kalifikasyon Bilgi Formu” igin gerekli bilgiler Program Baskanlarina ulastirilir,

4.1.2.6. Béliim Baskanlarinin, 6gretim elemanlarinin ¢calisma kriterlerinin tespiti icin Haziran ayinin
ilk iki haftasi icerisinde hazirladiklari formun doldurulmasi asamasinda talep ettikleri
bilgileri Béliim Baskanlarina iletir,

4.1.2.7. Performans degerlendirme sistemi kapsaminda yiiriitiilecek ¢alismalar “Yiiksekokul
Performans Degerlendirmesi Yénergesi” esaslarina dayanarak yapilir,

4.1.2.8. Evlilik, askerlik, emeklilik nedeni ile istifalarda kidem tazminati haklari is Kanunu kapsaminda
dizenlenir,

idari-Destek personelin hizmet &ncesi ve hizmet igi egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak

kapsaminda;

4.1.3.1. Yuksekokulumuz biinyesinde is saghgi ve glivenligi kapsaminda egitimlerin verilmesi saglanir,

4.1.3.2. Kalite egitimlerinin verilmesi saglanir,

4.1.3.3. Gorev yeri degistirilen personel, atandigi kadronun niteliklerine uygun egitime sahip degilse
isin gerektirdigi egitimleri almasi saglanir,

Hazirlayan : Onaylayan:

Kalite Yonetim Temsilcisi MYO MUDURU
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4.1.4. Mudir ve yiksekokul sekterince verilecek benzeri gérevleri yapmak kapsaminda;
4.1.4.1. Personelin talep ettigi ¢calisma belgesi, bordro gibi ihtiyag duyulan evraklarin teslim edilmesi
saglanir,
4.1.4.2. Yabanci uyruklu personelin ¢alisma izni icin gerekli belgelerinin hazirlanmasi ve sirecinin
takibinin yapilmasi,
4.1.4.3. izin talebinde bulunan personele ait izin talep formlari onay icin ilgili amirlere iletilir,
4.2.is Saghgi ve Givenligi islemleri kapsaminda;
4.2.1. ise yeni baslayan personelin egitim planlanmasi yapildiginda ve aylk kurul toplantilari yapilirken,
egitimin ve toplantilarin ilgili personellere mail veya SMS yoluyla duyurulmasi saglanir,
4.2.2. is Saghg ve Giivenligi Uzmanina talep ettigi bilgileri saglar, yiiksekokul birimlerine rehberlik eder,
4.3.Personel memnuniyetini 6lgmek ve yiiksekokul SWOT analizine veri saglamak amaciyla yilda en az bir kez
ylksekokul personeline anket uygular.
4.4.Maas 6demeleri ve bordrolar Maas Hazirlama is Akisi (iA-012) adimlarina gére yapilir.
4.5.Calisan personelin durumlari ile ilgili listelerinin, aylik ve donemsel olarak olusturulmasi, ilgili kurumlara
(ISKUR, YOK Baskanligi, Saghk Bakanhgi) gonderilmesi saglanir.

SORUMLULUKLAR: Bu talimatin uygulanmasindan insan kaynaklari birimi sorumludur.

EKLER:
6.1. FR-188 Ogretim Elemanlari Kalifikasyon Bilgi Formu
6.2.FR-187 Ogretim Elemanlari Calisma Kriterleri Tespit Formu

6.3.Yiiksekokul Performans Degerlendirmesi Yénergesi

Hazirlayan : Onaylayan:
Kalite Yonetim Temsilcisi MYO MUDURU




