06.04.2021 tarih ve 2021/08-05 sayil1 Senato Karari

ISTANBUL RUMELI UNiVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI OFiSi YONERGESI

Birinci Boliim
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- Bu Yénerge; Istanbul Rumeli Universitesi’nin Insan Kaynaklar1 Ofisinin faaliyet
ve isleyisine iliskin hususlarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesine dair usul ve
esaslarin diizenlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge; istanbul Rumeli Universitesi’nin tiim akademik ve idari birimlerine
mensup olan 6grenci ve personelin kisisel gelisimlerine katkida bulunmak suretiyle, kuruma
bagli olduklar1 siire i¢inde ve sonrasinda, Cumhurbaskanhigi insan Kaynaklari Ofisi’nin
faaliyetleri dogrultusunda siirdiiriilebilir kalkinma amacma ulasmak igin Insan Kaynaklari
Ofisi’nin yliriitecegi faaliyetleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 24/10/2019 tarihli Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi
Kararnamesi, 22/5/2003 tarihli ve 4857 Sayili Is Kanunu, 04/11/1981 tarihli ve 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu, 31/5/2006 tarihli, 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu, 20/06/2012 tarihli ve 6331 Sayilh Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu,
31/12/2005 tarihli ve 26040 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Vakif Yiiksekdgretim
Kurumlart Yonetmeligi hiikiimleri, 07/11/1982 tarihli ve 2709 Sayili Kanun’un ilgili 130.
Maddesi hiikiimlerine ve 24/03/2016 tarihli ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yo6nergede gegen tanimlar;

Universite : Istanbul Rumeli Universitesini,

Rektorliik : Istanbul Rumeli Universitesi Rektorliigiinii,

Senato : Istanbul Rumeli Universitesi Senatosunu,

Yonetim Kurulu : Istanbul Rumeli Universitesi Yonetim Kurulunu,

Ofis : Istanbul Rumeli Universitesini Insan Kaynaklar1 Ofisi,

Akademik Birim : Istanbul Rumeli Universitesine bagli akademik birimleri,

Idari Birim : Istanbul Rumeli Universitesine bagli idari birimleri,

Sube : Ofise bagl, faaliyet gosteren boliimleri,

Masa : Istanbul Rumeli Universitesini Insan Kaynaklar1 Ofisine bagl ¢alisan, diger
iiniversite birimleri ile isbirligi i¢inde faaliyet yiiriiten boliimleri,

Miidiirliik : Istanbul Rumeli Universitesini insan Kaynaklar1 Ofisi Miidiirliigiinii,
KVKK : 24/03/2016 tarihli ve 6698 Sayili K.V.K Kanunu’nu,

Idari : Universite ve bag olan kurumlarin aldigi kararlar ve yiiriittiigii
faaliyetler sonucunda olusan etkiyi,

Hukuk : Kamu ve 6zel hayata dair, yasama etki eden biitiin kurallara uyulmasi
ya da uyulmamasi durumunda olusan etkiyi,

Uyum : Insan Kaynaklarinmn, iiniversite ile iliskilerini ve ¢ikar catismalar:

sonucu olusan etkiyi,
Faaliyet : Universiteye 4857 Sayili Is Kanunu hiikiimlerine bagl olarak ¢alisan
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ogretim elemanlarim1  ve idari personel agisindan yapmaya talip olduklart ve
gorevlendirildikleri isi, Ogrenciler acisindan egitim gordiikleri akademik birimlerde
yiriittiikleri 6grenim sonunu olusan sorumluluklarini,

Insan Kaynaklar1  : Kurumun asli ve siirekli hizmetlerini yerine getirmek iizere istihdam
edilen 4857 sayili Is Kanunu kapsaminda ¢alisan idari personeli ve egitim &gretim faaliyeti
yiiriiten dgretim elemanlarindan olusan personeli ve Istanbul Rumeli Universitesi
Rektorliigiine bagl egitim birimlerinde egitim alan 6grencileri, ifade eder.

UTK : Uyum Takip Karti, insan kaynaklarma dahil olan gercek kisilerin
bagvurularinin ve sonuglarinin takip edildigi dosyalama sistemini ifade eder.

Teskilat

MADDE 5- Insan Kaynaklar1 Ofisi teskilati, miidiirliik, miidiirliige bagli dgrenci subesi,
miidiirliige bagli personel subesi, miidiirliige bagl ¢6ziim masasindan olusur. C6ziim masasina
bagl olarak sozlii dilekgeler i¢in sesli ¢agri kabul birimi ve yazili dilekgeler i¢in dijital ve
fiziki dilek¢e kabul birimi faaliyet gosterir. Liizum halinde ilave merkez, sube ve birimler
olusturulabilir.

a. Midiir, Rektorliik tarafindan {iniversite personeli arasindan atanir.

b. Ogrenci subesi, dgrencilerin siirdiiriilebilir verimlilik igin ihtiya¢ duydugu kendi ¢alisma
alanlar ve ozliikleri ile ilgili her tiirlii bilgi, belge, ara¢ ve destegi saglamak iizere faaliyet
gosterir. KVKK hiikiimlerine gore islem yiirtitiir.

c. Ogrenci subesi sorumlusu, miidiirliik tarafindan teklif edilen {iniversite personeli arasindan
Rektorliikge atanir.

d. Personel subesi, personelin siirdiiriilebilir verimlilik i¢in ihtiya¢ duydugu kendi calisma
alanlar ve ozliikleri ile ilgili her tiirlii bilgi, belge, ara¢ ve destegi saglamak iizere faaliyet
gosterir. KVKK hiikiimlerine gore islem yiirtitiir.

e. Personel subesi sorumlusu, miidirliik tarafindan teklif edilen {iiniversite personeli
arasindan Rektorliikge atanir.

f. Dijital ve fiziki dilek¢e kabul birimi, dilekgeleri yazili olarak, dijital ya da islak imzal
olarak teslim alir. KVKK hiikiimlerine gore islem yiirtitiir.

g. Dijital ve fiziki dilek¢e kabul birimi sorumlusu, miidiirliik tarafindan teklif edilen
iiniversite personeli arasindan Rektorliikkce atanir.

h. Sesli ¢agr1 kabul birimi, dilekceleri sozlii olarak alir. Goriismeler kayit edilir. KVKK
hiikiimlerine gore islem yliriitiir.

1. Sesli ¢agr1 kabul birimi sorumlusu, miidiirliikk tarafindan teklif edilen {liniversite personeli
arasindan Rektorliikce atanir.

ikinci Béliim
Insan Kaynaklar is Akis Planlamas

Hedef

MADDE 5- Ofis, lniversitenin insan kaynaklarinin niteliklerini, verimliliklerini ve
aidiyetlerini siirdiiriilebilir kilmak i¢in faaliyet yiiriitiir. Stirdiiriilebilirlik i¢in, seffaf ve yapici
geri bildirimler yapilmasinmi saglar. Geri bildirimlerin kayit altina alinip, KVKK mevzuatina
uygun olarak gizliliginin korunmasindan sorumludur. Elde edilen veriler analiz edilip,
raporlanir. Diizenli raporlama sonucunda, insan kaynaklarinin verimliligini ve uyumunu
etkileyen iiniversite kaynakli kusurlari tespit edip diizeltilmesini saglar. Universite kaynakl
olmayan, insan kaynaklar1 tavirlart sonucu olusan verimsizlik ve uyumsuzluklarin giderilmesi
icin egitim ve takip etkinlikleri diizenler. Bu suretle verimsizligin ana sebebi olan zaman
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firesini bertaraf etmeyi amaglar. Zaman firesi, birim calisma siliresinde sonuglandirilmasi
gereken gorevlerin, planlama zafiyeti sebebiyle, hedef siirede bitirilememesi sonucunu
doguran amagsiz bekleme siireleridir. Birimler arasi iletisim koordinasyonu gii¢lendirilerek,
yanlis bilgi kaynakli planlama hatalar1 engellenmis, dolayisiyla zaman firesi olusmasi
engellenmis olur. Insan kaynaklari arasinda uyumun iyilestirmesi verimliligi destekler. Huzur
ortam1 olusmasi saglanmis olur. Bu sekilde huzur ve refah1 saglamak Ofisin ve Universitenin
temel politikasidir.

Planlama

MADDE 6- Universite insan kaynaklar1 (6grenciler ve personel) ve dis paydaslardan (8grenci
ve personel olamayanlar) gelen biitlin talepler, dilek¢e olarak kabul edilir. Sozlii ve yazih
dilekgeler, ilgili kabul birimleri tarafindan KVKK’ya uyumlu sekilde kayit altina alinir. Kayit
altina alinan dilekgeler ayn1 giin iginde mesai bitiminden 6nce ofis miidiiriine raporlanir. Ofis
miidiirti, dilekce iceriklerini denetler ve dilekg¢e kabul tarihinin ertesi mesai giinii sabah saat
10:00 kadar ilgili subelere dagitir. Ilgili subeler, kurum icindeki ilgili birimlerden bilgi
talebinde bulunur. ilgili birimler, talepler kendilerine ulastiktan itibaren 24 saat icinde bilgi
talebini yerine getirirler. Her kosulda gelen sorulara 72 saatte cevap verilir.

Uciincii Boliim
Insan Kaynaklar: Yonetimi

Is Analizleri

MADDE 7- Is analizleri, insan kaynagmn vyiiriittiigii faaliyete iliskin ddev, gorev ve
sorumluluklar ile sahip olmas1 gereken niteliklerin belirlendigi calismadir. Is analizi ¢alismasi
ile bu yonergede yer alan insan kaynaklar1 fonksiyonlarinin etkin ve birbirleri ile tutarl bir
sekilde gerceklestirilmesi amaglanmaktadir. Islerin mahiyetinde herhangi bir degisiklik
oldugunda is analizleri giincellenir.

Insan Kaynag Ihtiyacinin Belirlenmesi

MADDE 8- (1) Insan kaynaklar1 ofisi, ilgili birimlerle birlikte gelecek yillara iliskin insan
giicii ihtiyacim1 1ilgili akademik ve idari birimlerden talep eder. Bu ihtiyacin hangi
kaynaklardan ve nasil saglanacagi insan kaynaklar1 planlamasina kapsaminda belirlenir.
Birimler, gerekgeleriyle birlikte idari personel ve Ogretim elemani ihtiyaglarini nitelik ve
nicelik bakimindan Insan kaynaklari ofisine bildirir.

(2) Kurumdaki insan kaynaklari planlama kriterleri asagidaki gibidir:

a) Nitelik bakimindan;
aa) Faaliyet tanimi1 ve faaliyet alan1 gerekleri

b) Nicelik bakimindan;
ba) Bina sayis1 ve biiyiikleri,
bb) Ogrenci sayis,
be) ilgili birimin bdliim sayist,
bd) Ilgili birimin akademik veya idari personel sayisi.
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Insan Kaynagmnin Temin ve Secimi

MADDE 9- Kurumun insan kaynaklar1 ihtiyaci talepler ve yeterlilikler ¢ercevesinde insan kaynaklari
planlamas1 dogrultusunda yapilir.

Besinci Boliim

Ozliik Haklar1

MADDE 12- Universiteye ilk defa katilan insan kaynaklar1 Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik
numarast esas almarak Ogrenciler Ogrenci bilgi sisteminde, personeller personel bilgi
sisteminde kayit altina alinirlar. Burada personelin adi, soyadi, cinsiyeti, dogum tarihi ve yeri,
Ogrenimi, kadro unvani, sozlesme ve ise baslama tarihi ile gerekli goriilecek diger mesleki
bilgiler kaydedilir.

Kimlik Karti

MADDE 13- Géreve baglayan her personele lizerinde kurum logosu, personelin, adi, soyadi,
unvani, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi, fotografi ve gerekli goriilen diger bilgilerin yer
aldig1 Istanbul Rumeli Universitesi kimlik kart1 verilir.

Ozliik Dosyasi

MADDE 14- Ozliik dosyalari, Personel Daire Baskanliginca olusturulur ve muhafaza edilir.
Her personel igin bir 6zliik dosyasi tutulur. Ozliik dosyasinin tutulmasinailiskin usul ve esaslar
asagida belirtilmistir. Ozliikk dosyalarmdan farkli olarak, Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan
uyum takip katlar1 olusturulur ve muhafaza edilir. Bu kartlarda, 6grencilerin ve personellerin
ofise yaptig1 biitiin bagvurular1 ve sonuglar1 saklanir.

Altinci Boliim

Cesitli Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirliik ve
Yiiriitme

Cesitli Hiikiimler

MADDE 15 -Bu yonerge, her yil Kasim ayinda gozden gecirilir. Mevzuatta meydana gelen
degisiklikler, yeni teknolojilerin kullanimi gibi nedenlerden otiirii yapilmasi gereken diizenlemeler
eklenerek Aralik ayinda yapilacak Senato Toplantisinda goriisiilmek iizere yonerge giincellenir.

Yiiriirliik
MADDE 16 - Bu Yonerge senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 17 - Bu yonerge hiikiimlerini Rektor yliriitiir.



