T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI YONETIiMi YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamumlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci; Trabzon Universitesinin insan kaynaklar politikas1 ve planlamasina
iliskin hususlarla iiniversitede istihdam edilen idari personelin insan kaynaklar1 yonetimi uygulamalarini
belirlemek, yirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore hukuki islemlerin usul ve esaslarini diizenlemek, aidiyet
duygusu gelismis bir insan kaynagi olusturmak ile bu siireclerin kalite glivencesi anlayisi ¢ergevesinde
planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi, degerlendirilmesi ve siirekli iyilestirilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge; Trabzon Universitesi’nin tiim birimlerinde gérev yapan idari personeli, insan
kaynaklariyla ilgili is ve islemleri yliriiten birimleri ve bu siireglerde goérev, yetki ve sorumlulugu bulunan
yoneticileri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 8, 10 ve 21’inci maddeleri ve disiplin
ile ilgili hiikiimleri, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 11, 55, 56 ve 57°nci maddeleri, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarimin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve
Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, Memurlarin
Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Y6netmeligi, Psikolojik Tacizin (Mobbing) Onlenmesi ile lgili
2025/3 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi ve Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi esas alinarak
hazirlanmustir.

(2) Bu Yonergenin uygulanmasinda, Universitenin kalite giivencesi sistemi, i¢ kontrol sistemi, stratejik plani,
performans programi ve kurumsal degerlendirme mekanizmalari da dikkate alinir.

Tamimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen;

Aday Memur: Devlet memurluguna ilk defa atanan ve adaylik siiresi heniiz tamamlanmamig personeli,
Baskanhk: Personel Daire Baskanligini,

Birim: Universitenin tiim akademik ve idari birimlerini,

Birim Amiri: Ek-1’de yer alan birim amirlerini,

Dis Paydas: Universitenin faaliyetlerinden etkilenen veya iiniversiteyi etkileyen kurum, kurulus, mezunlar
ve toplumun ilgili kesimlerini,

Diizeltici ve Tyilestirici Faaliyet (DIiF): Tespit edilen uygunsuzluklarin, aksakliklarin veya gelistirmeye agik
alanlarin giderilmesine yonelik planh ¢alismalari,

Gorevde Yiikselme Smmavi: Ayn1 veya bagka hizmet simiflarindaki alt gorevlerden iist gorevlere
atanacaklarin tabi tutulacagi yazili ve sozlii sinavini,

IKBS (insan Kaynaklar1 Bilgi Sistemi): Insan kaynaklar siireclerine ait verilerin entegre bir sekilde
toplandig1, analiz edildigi ve raporlandig1 yonetim sistemini,

I¢ Paydas: Universitenin akademik ve idari personeli ile 6grencilerini,

Isyerinde Psikolojik Taciz (Mobbing): Isyerlerinde bir veya birden fazla kisi tarafindan diger kisi ya da
kisilere yonelik gerceklestirilen, belirli bir siire sistematik bicimde devam eden, yildirma, etkisizlestirme



veya isten uzaklastirmay1 amaglayan; magdur ya da magdurlarin kisilik degerlerine, mesleki durumlarina,
sosyal iliskilerine veya sagliklarina zarar veren; kotii niyetli, kasitli, olumsuz tutum ve davranislar biitiiniini,

Kalite Giivencesi: Universitenin insan kaynaklari siireclerinde etkinlik, verimlilik, seffaflik, hesap
verebilirlik ve siirekli iyilestirmeyi esas alan yonetim anlayisini,

KPSS: Universite kadrolarna ilk defa atanacaklar1 belirlemek amaciyla Olgme, Se¢me ve Yerlestirme
Merkezi Baskanliginca yapilan Kamu Personel Se¢gme Sinavini,

Oryantasyon Egitimi: Ise yeni baslayan personelin kuruma uyum saglamasi igin diizenlenen egitim
programini,

OSYM: Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi Bagkanligin,

Performans Gostergesi: Insan kaynaklar1 siireclerinin etkililigini ve verimliligini 6lgmek amaciyla
belirlenen ol¢iilebilir kriterleri,

Personel: Universitenin asli ve siirekli hizmetlerini yerine getirmek iizere istihdam edilen, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’na tabi olan ve ayn1 Kanunun 4/A ve 4/B maddelerinde sayilan personeli ile I Kanunu’na
gore caligan stirekli iscileri,

Rektor: Trabzon Universitesi Rektoriinii,
Risk: Insan kaynaklari siireclerinin amaglarina ulasmasini olumsuz etkileyebilecek i¢ veya dis etkenleri,
Senato: Trabzon Universitesi Senatosunu,

Siire¢c Sahibi: Insan kaynaklar siirecinin yiiriitiilmesinden, izlenmesinden ve iyilestirilmesinden sorumlu
birim veya yoneticiyi,

Unvan Degisikligi Smavi: En az ortadgretim diizeyinde mesleki veya teknik egitim sonucu elde edilen
tinvanlara iliskin gérevlere atanacaklarin tabi tutulacagi yazili ve sozlii sinavini,

Universite: Trabzon Universitesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Insan Kaynaklarn Politikasi

Insan kaynaklan politikasi

MADDE 5 — (1) Insan kaynaklar1 politikasi, Universitenin idari personel kapsaminda insan kaynaklart
uygulamalarma iliskin kurallar1 igerir. Bu politika ile Universitenin stratejik hedeflerinin gerceklestirilmesi
dogrultusunda tutarli ve adil bir yap1 olusturularak personelin verimliliginin, is tatmininin ve g¢alisma
isteklerinin artirilmasi, orgiitsel baglilig: yiiksek ve kendini gelistiren bireyler olmalar1 amaglanmaktadir.

(2) Insan kaynaklar1 politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

a) Personelin goriis ve onerilerini idareye kolaylikla bildirmelerini saglamak amaciyla iletisim usul ve
imkanlarini gelistirerek yonetisim anlayisi igerisinde ¢ok yonlii iletisimi uygulamak, insan iliskileri
ve is birligini saglamak,

b) Personele yonelik sosyal ve kiiltiirel organizasyonlar diizenleyerek, kurum kiiltiir{i, kurum bilinci ve
aidiyet duygusunun olugmasini saglamak,

c¢) Universitenin orta ve uzun vadeli insan kaynaklar1 planlamasim yaparak {iniversitenin misyon ve
vizyon dogrultusunda, gorevin 6zelligine uygun personelin niteliklerini belirlemek ve dogru kisinin
dogru yerde istihdam edilmesini saglayacak sistemi kurmak ve gelistirmek,

¢) Personelin egitimi, ihtiyag analizi ve firsat esitligi dogrultusunda, atandiklar1 pozisyonun gerektirdigi
egitim planlamalarin1 yapmak, kariyer meslek ¢aliganlarinin tabi olduklart mevzuat geregi ihtiyaclar
olan egitimleri saglamak ve bireysel kariyer planlarinin gergeklestirilmesi i¢in gelisimlerine katki
saglamak,

d) Personelin, etik degerler ve etik davranis ilkeleri ile verimlilik ilkelerine bagli olarak ¢alismasini ve
kuruma bagliligini tesvik etmek,



e) Is saghig1 ve giivenligi kapsaminda tiim personelin kendilerini giivende hissedecegi bir is ortami
olusturmak,

f) Kasith ve sistematik olarak belirli bir siire galisanin asagilanmasi, kiiciimsenmesi, diglanmasi,
kisiliginin ve sayginliginin zedelenmesi, kotii muameleye tabi tutulmasi, yildirilmasi ve benzeri
sekillerde ortaya ¢ikan igyerinde psikolojik tacizi (mobbing) 6nlemek,

g) Insan kaynaklar1 uygulamalarinda kalite odakli yonetim anlayisini benimsemek; siirecleri diizenli
olarak izlemek, degerlendirmek ve iyilestirmek,

g) Insan kaynaklari siireclerinde seffaflik, hesap verebilirlik, dl¢iilebilirlik ve kanita dayali karar alma
ilkelerini esas almak,

h) Personelden gelen geri bildirimleri dikkate alarak hizmet kalitesini artirmak ve siirekli iyilestirme
kiiltiiriini yayginlagtirmak.

(3) Insan kaynaklari politikas1 ve stratejik hedefleri, i¢ ve dis paydaslarin goriis ve dnerileri alinarak katilime1
bir yaklagimla belirlenir, belirli periyotlarla giincellenir ve kamuoyuna agik sekilde ilan edilir.

(4) Insan kaynaklar1 politikalarinin uygulanmasinda cinsiyet, dil, din, 1rk ve engellilik gibi durumlara dayali
higbir ayrimciliga izin verilemez; tiim siireglerde firsat esitligi, liyakat ve seffaflik ilkeleri garanti altina alinir.

UCUNCU BOLUM

Kadrolama

Siire¢ calismalari

MADDE 6 - (1) Yapilacak her bir isin niteligi, isin genel durumu, isin yapilmasinda gerekli olan kriterler ve
isle 1ilgili literatiir hakkinda bilgi toplanmasi, toplanan verilerin sistematik sekilde incelenmesi,
degerlendirilmesi ve bunlara iliskin bilgilerin yazili hale getirildigi sistem galigmalar1 Ek-3'te yer alan Insan
Kaynaklar Siire¢ Listesi dogrultusunda yiiriitiiliir.

(2) Siire¢ caligmalari, siire¢ sahibini, Ek-5'te yer alan Riskler ve Kontrol Tedbirlerini, riskleri, sorumlulari,
stireci yiuriitecek kiside olmasi gereken yeterlilikler, kontrol faaliyetlerini, fayda maliyet analizini ve is akis
semalarmi da igeren c¢aligmalardir. Siire¢ c¢alismasi ile bu yonergede yer alan insan kaynaklari
fonksiyonlarinin etkin ve birbirleriyle tutarli bir sekilde gergeklestirilmesi amaglanmaktadir. Siireclerin
mahiyetinde herhangi bir degisiklik oldugunda siirecler giincellenir.

(3) Insan kaynaklari siirecleri; planlama, kadro talebi, personel temini, atama, gorevlendirme, egitim, kariyer
gelistirme, performansin izlenmesi, personel hareketliligi, sikayet ve geri bildirim yonetimi gibi alt siiregler
bazinda tanimlanir ve belgelenir.

(4) Siireglere iligkin is akislari, gérev tanimlari, sorumluluklar, siireler, kontrol noktalar1 ve kullanilacak
belgeler giincel tutulur ve ilgili birimlerle paylagilir.

(5) Siireglerin etkinligi, Ek-4'te yer alan Performans Gostergeleri ve geri bildirimler dogrultusunda yilda en
az bir kez degerlendirilir.

(6) Insan kaynaklar siiregleri; is analizi, grev tammlari, i akis siiregleri ve norm kadro planlamasi esas
alinarak belirlenir ve Ek-2'de yer alan Insan Kaynaklar1 Planlamas1 dongiisii ile Ek-3’te yer alan Insan
Kaynaklar Siire¢ Listesi’ne uygun olarak yiiriitiiliir.

(7) Insan kaynaklar1 planlamasinda, kritik gorevlerdeki personelin ayrilmasi veya degismesi durumunda
kurumsal hafizanin korunmasi ve hizmetin kesintisiz siirmesi amactyla "Kurumsal Yedekleme Plan1" ve idari
personelin potansiyelini artirmaya yonelik "Yetenek Yonetimi" mekanizmalar1 gelistirilir ve uygulanir. Bu
stireclerin yiiriitiilmesinde Kurumsal Yedekleme ve Yetenek Yonetimi Formu esas alinir.

Insan kaynag ihtiyacinin belirlenmesi ve planlanmasi

MADDE 7 - (1) Baskanlik, ilgili birimlerle birlikte gelecek yillara iliskin insan giicii ihtiyacini belirler. Bu
ihtiyacin hangi kaynaklardan ve nasil saglanacagi insan kaynaklar1 planlamas1 kapsaminda ve Stratejik Plan
ve Performans Programi gz dniine alinarak belirlenir. Birimler en geg, Ocak ay1 sonuna kadar gerekgeleriyle
birlikte idari personel ihtiyaglarini nitelik ve nicelik bakimindan Bagkanliga bildirir. S6z konusu bildirimler
ve analitik gerekcelendirmeler, Bagkanlik internet sitesinde ve Kalite Dokiiman Sisteminde gilincel olarak



yayinlanan Idari Personel Ihtiyag ve Kadro Planlama Formu eksiksiz doldurularak resmi yazi ekinde
gonderilir.

(2) Universitedeki insan giicii planlama kriterleri asagidaki gibidir:
a) Stratejik hedefler ve performans hedefleri,
b) Nitelik bakimindan;

1. Is tanim, is gerekleri ve siirecler.

¢) Nicelik bakimindan;

1. Bina sayis1 ve biiytikliikleri,

2. Ogrenci sayisi,

3. Tlgili birimin bdliim sayzst,

4. Illgili birimin akademik ve idari personel sayis1.
(3) Planlamalar Universitenin yeni gorevler iistlenmesi, teknolojik yenilikler, insan kaynagindaki niteliksel
gelismeler ve yasal diizenlemeler gdz oniine alnarak hazirlanir. Universitenin insan kaynaklari
planlamasinda asagidaki hususlar dikkate alinir:

a) Stratejik plan ve performans programi,
b) Is analizleri ile belirlenen gérev tammi ve is gerekleri,
¢) Ogrenci sayilari ile akademik personel sayisinin idari personel sayisi ile karsilastiriimasi.

¢) Insan kaynagimin tedarik ve segimi.

(4) Universitenin personel tedariki 657 sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu ve ilgili mevzuat cercevesinde insan
kaynaklar1 planlamas1 dogrultusunda yapilir.

(5) Personel tedarik siireclerinde objektiflik, esitlik, seffaflik ve liyakat ilkeleri gozetilir.

(6) Insan kaynag1 planlamasinda birimlerin is yiikii, hizmet yogunlugu, siire¢ performansi, kurumsal riskler
ve kalite degerlendirme sonuglar1 da dikkate alinir.

(7) Insan kaynag: ihtiyacina iliskin veriler, miimkiin oldugunca 6lciilebilir gdstergelere dayal olarak toplanir,
analiz edilir ve raporlanir.

Insan Kaynaklan Bilgi Sistemi

MADDE 8 — (1) Universitenin insan kaynaklari siireglerine ait verilerin entegre bir sekilde toplanmasi, analiz
edilmesi, performans gostergelerinin takibi ve kanita dayali raporlamalarin yapilmasi amaciyla Insan
Kaynaklar1 Bilgi Sistemi (IKBS) kurulur ve giincel olarak isletilir.

(2) Personelin ise baglama, oryantasyon, gdrev degisikligi, egitim, performans, diil, disiplin ve isten ayrilma
gibi tiim kariyer hareketleri ile 6zliik verileri IKBS iizerinden olarak izlenir ve kayit altina alinir.

(3) IKBS’de yer alan tiim kisisel verilerin islenmesi, saklanmasi, erisim yetkilerinin belirlenmesi ve
giivenliginin saglanmasi siireglerinde, 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu (KVKK) hiikiimleri
ile ilgili diger mevzuat kurallarina kesin olarak uyulur.

(4) IKBS’den elde edilen anonimlestirilmis veri ve analizler; Universitenin insan kaynaklar1 planlamasinda,
egitim ihtiyac analizlerinde ve stratejik kararlarin alinmasinda temel veri kaynagi olarak kullanilir.

DORDUNCU BOLUM

Atamalar

Idari personel atamalar:

MADDE 9 - (1) Personel atamalar1 agiktan, naklen, tinvan degisikligi ve gorevde yiikselme simavi sonucuna
gore yapilir;

a) Personelin Ac¢iktan Atamalari:



1. Cumhurbaskanliginca Universiteye verilen atama kontenjan sayilart gergevesinde tespit edilen
ihtiyaglar dogrultusunda idari personel kadrolarina, KPSS ile OSYM Baskanliginca yapilan
yerlestirmeler sonucunda agiktan atama islemleri yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore yapilir.

2. Bir siire ¢alistiktan sonra mahkeme veya disiplin kararlari ile ¢ikarilanlar hari¢ olmak tizere istifa
ederek ayrilan idari personel igin yiiriirlikkteki hiikiimler c¢ercevesinde agiktan atama islemi
gercgeklestirilir.

b) Personelin naklen atamalari: idari personelin naklen atamalari, her yil Cumhurbaskanliginca
Universiteye verilen atama kontenjanlar1 dahilinde bu say1y1 asmamak kosuluyla diger kamu kurum ve
kuruluslarindan insan kaynagi ihtiyaci dogrultusunda yapilir.

¢) Personelin gorevde yiikselme ve iinvan degisikligi sinavi sonucuna gore atanmasi:

1) Unvan degisikligi savi sonucunda yapilan atamalar: Universitemizdeki teknik hizmetler, saglik
hizmetleri ve avukatlik hizmetleri sinifina tabi kadrolar i¢in {invan degisikligi sinavi sonucuna gore
yapilan atamalardir.

2) Gorevde yiikselme smavi sonucunda yapilan atamalar: Ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca,
Universitemizde gorevde yiikselmeye tabi kadrolara goérevde yiikselme smavi (yazili ve/veya sdzlii)
sonucunda bagarili olanlarin yapildigi atamalardir.

3) Gorevde yiikselme sinavlari, kurumsal ihtiyaglar dogrultusunda periyodik olarak en geg ii¢ yilda bir
gergeklestirilir.

¢) Sozlesmeli Personelin Atanmasi: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B maddesi kapsaminda
gerekli izinlerin alinmasi kosuluyla personelin s6zlesmeli olarak atanmasidir.

d) Kurum ici gorevlendirme: Universiteye bagl birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda gerekli gériilen
hallerde personelin gorev yerlerinin degistirmesi veya personele yeni gorevler verilmesi Rektor tarafindan
yapilir.

e) Siirekli isci kadrolarina yapilacak atamalar: Cumhurbaskanliginca verilen izin kapsaminda ilgili
mevzuat uyarinca yapilan atamalardir.

f) Aym gorev gruplar: arasindaki gecisler ve smavsiz atanma; Memur, Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni, Sekreter, Daktilograf gibi ayni1 gérev grubundaki kadrolarda gérev yapan personelin sinavsiz
Bilgisayar Isletmeni kadrosuna yapilan atamalaridir. Bu sekilde atamalarin yapilabilmesi igin ilgilinin;

1) Disiplin cezasi almamig olmast,

2)  Milli Egitim Bakanligi onayl Bilgisayar Isletmenligi Sertifikasina sahip olmasi veya 6rgiin
Ogretim kurumlarinda zorunlu/se¢meli bilgisayar dersini bagariyla tamamladigini belgelendirmesi,

3)  Doktora derecesine sahip olanlar 1 yil, Yiiksek Lisans derecesine sahip olanlar i¢in 2 y1l, Lisans
mezunu olanlar igin 3 yil, On lisans mezunu olanlar igin 5 y1l, Lise veya dengi okullardan mezun
olanlar i¢in 5 yil, fiilen gérev yapmis olmast,

4)  Atama yapilacak birimde ilgili kadro imkaninin bulunmasi,

sarttir. Bu atamalar her y1l 31 Mart tarihi itibariyle yapilir.

g) Karsihkhi Naklen Atanma (Becayis): Devlet yiiksekogretim kurumlarinda gorev yapan idari
personelin; Yiiksekdgretim Kurulu veya iist kurullarin belirledigi genel usul ve esaslar dogrultusunda
gerceklesen karsilikli yer degistirme (becayis) siireclerinde taraf olan personelin muvafakat ve atama
taleplerinin kabulii esastir. Zorunlu, somut ve belgelenebilir bir hizmet ihtiyac1 veya yasal engel
bulunmadigi siirece idare takdir yetkisini ¢alisan lehine kullanir.

(2) Atama siireclerinde islem basamaklari, sorumlu birimler, gerekli belgeler ve degerlendirme Olgiitleri
onceden belirlenir ve ilgili mevzuat ger¢evesinde yiiriitiiliir.

(3) Atama siireclerine iliskin kayitlar, izlenebilirlik ve denetlenebilirlik ilkeleri ¢ergevesinde muhafaza edilir.

Muvafakat verme sartlari

MADDE 10 - (1) Asagidaki sartlar1 tasiyan personele, talep edilmesi halinde muvafakat verilir. Universiteden
naklen baska kurumlara gecmek isteyen personele muvafakat verilip verilemeyecegi, asagidaki hususlar
dikkate alinarak ilgili birimlerin goriisleri dogrultusunda degerlendirilir:

a) Kendisi, esi, bakmakla yiikiimlii oldugu ¢cocuklari, annesi, babasi ve yargi karari ile vasi tayin edildigi
kardesinin hastaliginin gorev yaptig1 yerde tedavisinin miimkiin olmadigim1 veya mevcut gorev



yerinin s6z konusu kisilerin saglik durumunu tehlikeye diislirecegini egitim ve arastirma hastanesi
veya iiniversite hastanesinden alinacak saglik kurulu raporu ile belgelendirmesi,

b) Devlet memuru olarak ¢alisan esinin ¢alistigi kurumun veya kadro/gorev iinvaninin karsiliginin
bulunmamasi nedeniyle ilgeler dahil naklinin miimkiin olmamast,

¢) Mevcut durumundan daha iist bir géreve yiikselmesi veya kariyer iinvanli bir kadroya atamasinin
yapilacak olmasi,

¢) KPSS sonuglarina gore baska bir kuruma hiyerarsik agidan bulundugu kadrodan daha {ist bir kadroya
yerlestirilmesi,

d) Universitemizde en az 5 yil fiili olarak calisnus olmasi, (Bu siirenin hesabinda personelin almig
oldugu ayliksiz izin siireleri dikkate alinmaz),

e) Kendisinin, esinin veya bakmakla yiikiimlii oldugu c¢ocuklarindan birinin bulundugu yerde
kalmasinin can giivenligini tehdit altinda birakacaginin adli makamlarindan alinacak belgeyle
belgelendirmesi.

(2) Muvafakat talepleri, makul siire icinde sonuglandirilir; degerlendirme siirecinde hizmet gerekleri,
kurumsal ihtiyaglar ve personelin durumu birlikte dikkate alinur.

(3) Birinci fikrada belirtilen hallerden biri kapsaminda yapilan muvafakat talebi iist {iste en fazla 2 (iki) kez
reddedilebilir. Ayn1 kapsamda yapilan {giincii talepte, somut ve zorunlu bir hizmet ihtiyact
belgelendirilmedigi takdirde idarece muvafakat verilir.

BESINCi BOLUM

Personel Gelistirme ve Degerlendirmesi

Hizmetici eZitim

MADDE 11 - (1) Personelin, goreviyle ilgili olarak pratik ve teorik bilgisinin artirilmasi, goreve iliskin
becerilerin kazandirilmasi, davranislarin  gelistirilmesi, hizmet iginde yetistirilmesi ile Universite
hizmetlerinde verimlilik ve etkinligin saglanmas1 amactyla hizmet igi egitim faaliyetleri Trabzon Universitesi
Idari Personel Hizmet i¢i Egitim Usul ve Esaslar1 ve siire¢ ¢alismalari dikkate almarak ve Stratejik Plan ve
Performans Programinda belirtilen hedefler dogrultusunda yiiriitiliir.

(2) Universitede ¢aligan 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, ulusal ve uluslararasi egitim hareketlilikleri araciliftyla personelin mesleki bilgilerini
gelistirmek amaciyla yurt dis1 egitim imk&n saglanir.

(5) Yurtdis1 egitim kontenjanlari, stratejik plan ve performans programiyla personelin kisisel kariyer ve
gelisim hedefleri goz oniine alinarak idarece belirlenir.

(6) Egitimlerde Cumhurbagkanligi Uzaktan Egitim Kapisi platformu kullanilabilir.

(7) Egitim ihtiyaglari, birimlerden alinan talepler, silire¢ performans sonuglari, mevzuat degisiklikleri ve
kalite iyilestirme ihtiyaglart dogrultusunda belirlenir. Egitim ihtiyaglarinin belirlenmesinde Baskanlik
internet sitesinde ve Kalite Dokiiman Yénetimi Sisteminde giincel olarak yayinlanan Egitim Ihtiya¢ Analizi
Formu esas alinir.

(8) Egitim faaliyetlerinin etkililigi; katilim orani, memnuniyet diizeyi, 6grenme ¢iktilar1 ve uygulamaya
yansimas1 bakimindan degerlendirilir. Egitimlerin memnuniyet ve etki diizeyinin 6lciilmesinde, faaliyet
sonunda katilimeilara uygulanan Hizmet I¢i Egitim Memnuniyet ve Degerlendirme Anketi verileri esas alinir.

Oryantasyon (ise Uyum) Egitimi

MADDE 12 - (1) Universite kadrolarina agiktan, naklen veya sozlesmeli olarak ilk defa atanan personelin;
Universitenin misyonu, vizyonu, kalite politikasi, kurumsal kiiltiirii, idari yapisi, hak ve yiikiimliiliikleri ile
gorevlendirildigi birimin is silire¢lerine uyum saglamasi amaciyla "Oryantasyon Egitimi" diizenlenir.



(2) Oryantasyon egitimi; Bagkanlik tarafindan koordine edilen "Kurumsal Uyum" ve gbrev yapilan birim
amirligince yiiriitiilen "Goreve Uyum" olmak iizere iki asamali olarak gergeklestirilir.

(3) Yeni baglayan personelin oryantasyon egitimine katilimi zorunludur. Egitim siirecleri, personelin goreve
basladig tarihten itibaren en geg bir ay i¢inde baslatilir.

(4) Oryantasyon egitiminin igerigi, uygulama siiresi ve etkililiginin degerlendirilmesine iliskin usul ve esaslar
Baskanlik tarafindan belirlenir ve kalite giivencesi sistemi ger¢evesinde siirekli iyilestirilir.

(5) Oryantasyon egitimini tamamlayan personele, programin bitiminde "Uyum ve Memnuniyet
Degerlendirmesi" uygulanir. Bu kapsamda merkezi ve birim bazli tiim asamalar Yeni Personel Detayli
Oryantasyon Kontrol Listesi {izerinden takip edilerek kayit altina alinir ve program sonunda personele ayni
form biinyesindeki memnuniyet anketi uygulanir. Ayrica goreve baslayan personelin kurumsal adaptasyon
diizeyi, Uglincii ayin sonunda birim amiri tarafindan Yeni Personel Gorev Uyum ve Performans
Degerlendirme Raporu diizenlenerek Bagkanliga bildirilir. Elde edilen veriler dogrultusunda oryantasyon
programu her yil gilincellenir.

(6) Memurlarin Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Yonetmelik hiikiimleri uyarinca;
Universitemizde gdreve baslayan memurlarin mesleki gelisimlerinin takibi, kurumsal kiiltiire uyumlar1 ve
gorevlerinin gerektirdigi nitelikleri kazanmalar1 amaciyla, géreve baslama tarihinden itibaren ilk 3 (ii¢) yil
boyunca birim amiri veya birim amiri tarafindan gorevlendirilen deneyimli bir personel refakatinde
yetistirilmeleri esastir. Bu siireg, 657 sayili Kanunda belirtilen adaylik siiresinin bitiminden sonra da asil
memur olarak refakat statiisiinde devam ettirilir. Refakat¢i personelin gérev ve sorumluluklan ile siirecin
izlenmesine iliskin usul ve esaslar Baskanlik tarafindan belirlenir. Bu siireg, ilk 3 y1l boyunca her yil sonunda
diizenlenecek olan Refakat Donemi Gelisim Takip Formu ile izlenir ve kayit altina alinr.

Aday memur
MADDE 13 - (1) Devlet memurluguna ilk defa atananlar memur adayi olarak géreve baslarlar.

(2) Aday olarak atanmis Devlet memurunun adaylik siiresi bir yildan az iki yildan ¢ok olamaz ve bu siire
i¢inde aday memurun bagka kurumlara nakli yapilamaz.

(3) Aday memurlar i¢in bir aday dosyas: tutulur ve aldig1 egitimler, katildig1 kurslar, kendisine verilen
gorevler, trettigi isler, basarilari, 6diill ve ceza durumu bu dosyada saklanir. Aday memurun adaylig
kaldirilirken bu bilgi ve belgelerden yararlanilir.

Adaylarn egitilmesi

MADDE 14 - (1) Aday olarak atanan memurlar dncelikli olarak temel egitime, yaptiklari isle ilgili hazirlayict
egitime tabi tutulurlar. Temel egitim ile hazirlayici egitim ayni kurumda yapilir. Ayrica Universite Akademik
ve Idari birimlerinin ¢aligma diizenlerini ve ifa edilen gérevleri grenmeleri, bu birimleri tanimalari amaciyla
Akademik ve Idari birimlerde birer hafta egitime tabi tutulurlar.

(2) Aday memurlarin Devlet memuru olarak atanabilmesi i¢in bu egitimlerde basarili olmalar1 gerekir.

(3) Adaylik siiresi i¢inde temel ve hazirlayici egitimlerin her birinde basarisiz olanlarla adaylik siiresi iginde
hal ve hareketlerinde memuriyetle bagdasmayacak durumlari, goéreve devamsizliklar tespit edilenlerin
disiplin amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onay ile iliskileri kesilir.

Kariyer gelistirme
MADDE 15 - (1) Universitenin idari personel kariyer planlamasi, personel talepleri ve mevcut kadro yapisi

g6z 6niinde bulundurularak, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimlerine gore yapilir.

(2) Bireysel kariyer beklentileriyle iiniversitenin ileriye doniik personel gereksinmelerinin biitiinlestirildigi
kariyer planlar1 belirlenebilir ve personelin iiniversite icindeki mesleki ilerlemesi uygulanacak faaliyetlerle
ve programlarla planlanabilir.

(3) Personel gelistirme ve degerlendirme kapsaminda personel hareketliligi uygulamasina bagvurulabilir.
Personel hareketliligi, personelin bilgi, beceri ve deneyimlerini artirmak, is yiikii dagilimi agisindan kurumda
adaleti saglamak amacriyla belirli siirelerle birim i¢inde veya bir birimden baska bir birime hareket etmelerini



ifade etmektedir. Personel hareketliligiyle kurum ig¢i koordinasyonun saglanmasi, is yiikki dagilimi
bakimindan adaletli olunmasi, orgiitsel yedekleme, personeli kuruma baglama hedeflenmektedir.

(4) Kariyer gelistirme uygulamalarinda liyakat, firsat esitligi, kurumsal ihtiyaclar ve personelin gelisim
potansiyeli birlikte degerlendirilir.

(5) Personel hareketliligi uygulamalarina iliskin usul, siire, degerlendirme 0l¢iitleri ve gorev devrine iliskin
hususlar idarece belirlenir.

(6) Personelin mesleki, yonetsel ve dijital yetkinliklerinin gelistirilmesine yonelik egitim, mentorluk, kurum
i¢i bilgi paylasimi ve benzeri uygulamalar tesvik edilir.

Is yerinde psikolojik taciz

MADDE 16 - (1) Personelin psikolojik tacizden korunmasi amaciyla asagidaki tedbirlerin alinmasi uygun
goriilmiistiir;

a) Personel astina veya iistiine etik sinirlar i¢inde davranmalidir.

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

¢) Bumuameleye maruz kalinmasi durumunda magdur personel yazili ya da s6zlii olarak magduriyetini
bildirmelidir. Psikolojik taciz sikayetleri titizlikle incelenip en kisa siirede sonuclandirmalidir.

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 21’inci maddesinin “Kamu gorevlileri, amirleri veya
kurumlarn tarafindan kendilerine uygulanan idari islem ve eylemlerden dolay1 sikdyet ve dava agma
hakkina sahiptirler. Bu maddeye gore, sikayet sozlii ya da yazili olarak, en yakin amirden baslayarak
silsile yolu ile sikdyet edilen amirler atlanarak yapilir.” hilkkmii geregince birim amirlerince
sikayetlerin titizlikle takip edilmesi ve sonuglandirilmasi saglanacak, sikayette bulunanin korunmasi
icin de gerekli tedbirler alinacaktir.

(2) Psikolojik tacize iliskin bagvurularin gizlilik, tarafsizlik ve hizli degerlendirme ilkeleri gergevesinde ele
alinmasi esastir.

(3) Bu kapsamda farkindalik artirici bilgilendirme ve egitim faaliyetleri diizenlenebilir.

ALTINCI BOLUM

izleme, Degerlendirme ve Siirekli iyilestirme

izleme, Degerlendirme ve Siirekli iyilestirme

MADDE 17 - (1) Insan Kaynaklari siireglerinin etkililigi; Ek-6'da yer alan Insan Kaynaklar1 Gésterge Panel,
performans gostergeleri, personel geri bildirimleri, birim degerlendirmeleri, i¢ kontrol sonuglar1 ve kalite
giivencesi c¢alismalar1 ¢ergevesinde izlenir.

(2) Izleme ve degerlendirme sonuglarma gore iyilestirmeye acik alanlar belirlenir ve gerekli diizeltici ve
iyilestirici faaliyetler planlanir. Siire¢ performanslarinda veya kalite hedeflerinde aksama saptanmasi
durumunda, kok neden analizi yapilarak dnlemlerin belirlenmesi amaciyla Detayli Diizeltici ve lyilestirme
Faaliyeti (DIF) Formu diizenlenerek siireg iyilestirme mekanizmast isletilir.

(3) Insan Kaynaklar1 uygulamalarma iliskin memnuniyet, ihtiyag ve beklentilerin belirlenmesi amaciyla
anket, gorlisme, toplanti ve benzeri yontemlerden yararlanilabilir. Genel personel memnuniyetinin
Ol¢iilmesinde Personel Memnuniyet Anketi kullanilir.

(4) Elde edilen veriler, Insan Kaynaklar1 planlamasi, egitim planlamas1 ve siire¢ iyilestirme ¢alismalarinda
dikkate alinr.

(5) Insan Kaynaklar siireglerinin izlenmesi ve degerlendirilmesi sonucunda hazirlanan "Yillik idari insan
Kaynaklar1 Degerlendirme Raporu”, her yilin Subat ayr sonuna kadar Universite Kalite Komisyonuna
sunulur. Bu rapor, Universitenin Kurumsal I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) ve Stratejik Plan izleme
stireclerine temel olusturur.



(6) Idari personelin performans ve memnuniyet verileri, KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu)
hiikiimleri ¢ergevesinde Insan Kaynaklart Bilgi Sisteminde (IKBS) giivenli bir sekilde saklanir ve kanita
dayal1 yonetim siireglerinde veri analitigi amacli kullanilir.

Kayit, Raporlama ve Sorumluluk

MADDE 18 - (1) Bu Yonerge kapsaminda yiiriitiilen is ve islemlere iligkin bilgi, belge ve kayitlar ilgili
mevzuata uygun sekilde tutulur, saklanir ve gerektiginde raporlanir.

(2) Bu Yénerge kapsaminda Insan Kaynaklar siireglerinin yiiriitiilmesinde, kayit altina alinmasinda ve kalite
giivence sisteminin isletilmesinde kullanilan tiim formlar, Baskanlik tarafindan hazirlanarak resmi internet
sitesinde ve Kalite Dokiiman Yonetimi Sisteminde giincel olarak yaymlanir. S6z konusu formlar iizerinde
yapilacak icerik, kriter veya bigimsel revizyonlar Senato onayina tabi olmaksizin, Rekt6rliik makaminin veya
Kalite Komisyonunun onay1 ile gergeklestirilir.

(3) Personel Daire Baskanligi, Insan Kaynaklari siireclerinin koordinasyonundan ve izlenmesinden
sorumludur.

(4) Birim amirleri, kendi birimlerinde yiiriitiilen Insan Kaynaklar1 uygulamalarinin bu Yonergeye uygun
sekilde yiiriitilmesinden, kayit altina alinmasindan ve gelistirilmesinden sorumludur.

(5) Insan Kaynaklar1 siireclerinin kalite gelistirme boyutunda ilgili kalite komisyonlar1 ve kurumsal
degerlendirme mekanizmalari ile is birligi saglanir.

YEDINCi BOLUM

Yiiriirlik ve Yiiriitme

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 19 — (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde yurirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri veya
Trabzon Universitesi Senatosu veya Trabzon Universitesi Yonetim Kurulu kararlar1 uygulanir.

Yiiriirlikk

MADDE 20 - (1) Bu Yénerge Trabzon Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Trabzon Universitesi Rektorii yiiriitiir.



EKLER

EK-1
BIRIM AMIRLERI
BiRIMLER BIRIM AMIRI
Fakiilteler Dekan
Enstitii/Yiiksekokul/Konservatuvar/Meslek Yiiksekokullar: Miidiir
Uygulama ve Arastirma Merkezleri Miidiir
Rektorliige Bagli Boliimler Boliim Bagkani
Rektorliik (Ozel Kalem) Genel Sekreter
Genel Sekreterlik Genel Sekreter
Daire Bagkanliklar Daire Bagkan
Hukuk Miisavirligi Hukuk Miisaviri
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Déner Sermaye Isletme Miidiirii
Diger Birimin en iist amiri

EK-2

Insan Kaynaklar1 Planlamas1

4

Insan Kaynag: ihtiyacinin Belirlenmesi

Kadro Planlamasi

¢

Personel Temini (Agiktan / Naklen / 4/B / Isci)

=

Atama

=

Oryantasyon Egitimi

=

Aday Memur Egitimi

=

Hizmet I¢i Egitim

¢

Kariyer Gelistirme

¢
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Personel Hareketliligi

3

Performans ve Memnuniyet Ol¢iimii

3

Iyilestirme Faaliyetleri

4

Insan Kaynaklari Planlamasinin Giincellenmesi

EK-3

INSAN KAYNAKLARI SUREC LISTESI

Siire¢ No Siire¢c Adi Siirec¢ Sahibi
IK-01 Insan Kaynaklar1 Planlamasi Personel Daire Bagkanligi
IK-02 Personel Temin Siireci Personel Daire Bagkanligi
IK-03 Atama Siireci Personel Daire Baskanligi
IK-04 Oryantasyon Siireci Personel Daire Baskanligi
IK-05 Hizmet I¢i Egitim Siireci Personel Daire Bagkanligi
IK-06 Kariyer Gelistirme Siireci Personel Daire Bagkanligi
IK-07 Personel Hareketliligi Personel Daire Bagkanligi
IK-08 Personel Memnuniyet Siireci Personel Daire Baskanligi
IK-09 Siire¢ Izleme ve lyilestirme Personel Daire Baskanligi

EK-4

PERFORMANS GOSTERGELERI

Gosterge Adi Hesaplama Yontemi Kalite Hedefi

(Gergeklesen Egitim Sayisi /

0 . .
Planlanan Egitim Sayis1) x 100 790 ve tizeri

Egitim Ger¢eklesme Oram

(Egitime Katilan Personel /

0 . .
Hedeflenen Personel) x 100 /085 ve tizeri

Egitim Katihm Oram

Memnuniyet Anketi Puan

Ortalamas (5 iizerinden) 4.00 ve lizeri

Egitim Memnuniyet Orani

Oryantasyon/Refakat Formlari

Puan Ortalamasi (5 iizerinden) 4.25 ve tizeri

Gorev Uyum Basari Oram

Egitim Sonras1 Performans Artis

0 . .
Oran1 (%) %80 ve lizeri

Egitim Etki Oram

(Giincellenen Siire¢ Sayisi / Toplam

Siire¢ Giincelleme Orani Yilda 1 (Subat) Siirec Sayist) x 100

Y1l i¢inde raporlanan toplam
Diizeltici/lyilestirici Faaliyet sayis1

Tyilestirme Faaliyeti Sayisi Yilda 1 (Subat)
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EK-5

RISKLER VE KONTROL TEDBIiRLERI

Risk Kontrol Faaliyeti

Nitelikli personel eksikligi Insan kaynagi planlamasi

Egitimlerin yapilmamasi Yillik egitim plani

Oryantasyon eksikligi Oryantasyon kontrol listesi

Personel memnuniyetinin diismesi Memnuniyet anketleri

Siireglerin giincel olmamasi Yillik siire¢ gézden gegirme

Is yiikii dengesizligi Personel hareketliligi

Kurumsal hafiza kayb1 Yedekleme plam

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmemesi Periyodik mevzuat izleme
EK-6

INSAN KAYNAKLARI GOSTERGE PANELI

Yillik olarak izlenecek gostergeler:
Toplam idari personel sayisi
Birim bazinda personel dagilimi
Egitim saati/kisi

Egitim katilim oram
Oryantasyon tamamlama orani
Personel memnuniyet orani
Unvan degisikligi sayilart
Emeklilik sayilar

Naklen ayrilan personel sayisi
Is kazas1 sayisi

Mobbing bagvuru sayist

Siireg iyilestirme faaliyetleri
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