AKSARAY UNIVERSITESI INSAN KAYNAKLARI PROSESI

ANA PROSES

IDARI VE DESTEK HiZMETLER ANA PROSESI

PROSESIN AMACI

Tiim personelin 6zliikk haklarma iliskin; ise alim, atama, intibak, tayin, terfi, nakil, sicil, emeklilik, tahakkuk vb. iglemleri yasa, yonetmelik ve ilgili
mevzuatlar cergevesinde zamaninda, dogru, seffaf ve hizli bir sekilde yiiriitmek. insan kaynaklar1 planlamasi yapmak ve personeli gelistirmeye

yonelik egitim programlar1 hazirlamak.

KAPSAMI

Universitemizde ihtiyag duyulan nitelikli insan giiclinii karsilamak ve verimli bir sekilde kullanmak amaciyla personel ydnetim sisteminin
gelistirilmesi.

GIRDILERI CIKTILARI

Personel Talep Yazilari, Gorevlendirilme talep yazlari, Is Bagvuru
dilekgeleri, Emeklilik dilekgeleri, Agiktan Atama Kararnameleri, Calisan
ve ayrilan personelin yazili talepleri (¢aligma belgesi, hizmet belgesi,

Tayin terfi ve atama onaylari, Istifa, emeklilik nakil vb. ayrilis onaylar,
Gorevlendirilme onaylari, Yasal mevzuata uygunluk, Istatistiki veriler,
Personel Ozliik Isleri ile ilgili tim yazigmalar, dokiiman ve kayitlar,

pasaport talebi, maas bordrosu vb.), Yasal mevzuatlar, Hizmet i¢i egitim
istekleri.

Hizmet igi egitim almig personel.

KAYNAKLAR
insan, Personel

CALISMA ORTAMI
Daire Bagkanlig1 Birim Ofisleri

ALTYAPI

Bilgisayar, yazici, kirtasiye, fax,
telefonlar, fotokopi, yazilimlar,
ofis programlar1

ETKILENDIGI PROSES
Alt Prosesler

ETKILEDIGI PROSES
Ana Proses

PERFORMANS KRITERLERI

Kurumda Hizmetici Egitim Alan Idari Personel Sayis1, Kurumda Idari Personele Verilen Hizmetigi Egitim Sayisi, Kurumda Idari Personele Verilen Hizmetigi Egitim
Siiresi, Kurumda Egiticilerin Egitimine Yonelik Diizenlenen Program Sayisi, Kurumda Egiticilerin Egitimi Programi Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Gorevlisi
Sayisi, Kurumda Egiticilerin Egitimi Programi Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Uyesi Sayisi, Kurumda Yiiriitiilen Egiticilerin Egitimi Programmdan Memnuniyet
Orani (% Olarak), Egitim Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani, Calisan Memnuniyet Anketi Orani, Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayisi, Zamaninda
Tamamlanan On Degerlendirme Sayisi, Bagvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmas1, Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayis1 Evraklan Eksiksiz Olan Basvuru Sayisi,
Zamaninda Tamamlanan Muvafakat islemleri Sayisi, Zamaninda Tamamlanan Atama Islemleri Sayis1, Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi Islemi Sayis1, Tiim
Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alman Form Sayis1, Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Islem Sayisi, 8 Yildan 1 Kademe Alan Personel Sayisi, Hususi ve
Hizmet Pasaportu Form Sayisi, Zamaninda Alinan Istifa Oluru Yazi Sayisi, Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik islemleri Sayisi, Zamaninda ve Eksiksiz
Tamamlanan Egitim Sayisi, Calisan Memnuniyet Anketi Orani, Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Orani: ((Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Sayist) / (Toplam
Ogretim Eleman1 Say1s1))*100, Toplam idari Personel Sayis1, Ogrenci Basina Idari Personel Sayisi: (Idari Personel Sayist) / (Toplam Ogrenci Sayist), Ogretim Elemant
Bagina Idari Personel Sayisi: (idari Personel Sayisi)/ (Ogretim Elemani Sayisi), Toplam Ogretim Elemani Sayisi, Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayisi,
Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Sayisi, Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayisi, Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi
Disindaki Ogretim Elemani Sayisi, Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Sayisi, Toplam Ogretim Uyesi Sayisi

KONTROL KRITERLERI

Kurumda Hizmetici Egitim Alan idari Personel Sayis1, Kurumda Idari Personele Verilen Hizmetici Egitim Sayis1, Kurumda Idari Personele Verilen Hizmetigi Egitim
Siiresi, Kurumda Egiticilerin Egitimine Yonelik Diizenlenen Program Sayisi, Kurumda Egiticilerin Egitimi Programi Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Gorevlisi
Sayisi, Kurumda Egiticilerin Egitimi Program1 Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Uyesi Sayisi, Kurumda Yiiriitiilen Egiticilerin Egitimi Programindan Memnuniyet
Orani (% Olarak), Egitim Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani, Calisan Memnuniyet Anketi Orani, Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi, Zamaninda
Tamamlanan On Degerlendirme Sayisi, Bagvuru Evraklarimin Eksiksiz Alinmasi, Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayis1 Evraklari Eksiksiz Olan Basvuru Sayisi,
Zamaninda Tamamlanan Muvafakat islemleri Sayisi, Zamamnda Tamamlanan Atama Islemleri Sayis1, Zamanimda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi Islemi Sayis1, Tiim
Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alian Form Sayis1, Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Islem Sayisi, 8 Yildan 1 Kademe Alan Personel Sayisi, Hususi ve
Hizmet Pasaportu Form Sayisi, Zamanminda Alinan Istifa Oluru Yazi Sayis1, Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik islemleri Sayisi, Zamaninda ve Eksiksiz
Tamamlanan Egitim Sayisi, Calisan Memnuniyet Anketi Orani, Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman Orani: ((Yabanc1 Uyruklu Ogretim Eleman Sayisi) / (Toplam
Ogretim Elemani Sayis1))*100, Toplam Idari Personel Sayis1, Ogrenci Basina idari Personel Sayisi: (idari Personel Sayis1) / (Toplam Ogrenci Sayist), Ogretim Elemani
Bagma Idari Personel Sayisi: (Idari Personel Sayis1)/ (Ogretim Eleman1 Sayist), Toplam Ogretim Elemam Sayisi, Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayis,
Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Sayisi, Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayisi, Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi
Disindaki Ogretim Elemani Sayisi, Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Sayisi, Toplam Ogretim Uyesi Sayist

GOZ. GECIRME PERIYODU | Iyl PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU Personel Daire Bagkanligi, Sube Miidiirleri ve Personeli
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PROSES FAALIYETLERI
1. Kontenjan ve kayit islemlerinin YOK e bildirilmesi ve takvimin olusturulmasi
2. Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilan edilmesi
3. Opgrenci kayit islemlerinin yapilmas1
4. Kaydolan 6grencilerin kimliklerinin diizenlenmesi ve dagitilmasi
5. Kayit dondurma islemlerinin yapilmasi
6. Kayit silme islemlerinin yapilmasi
7. Yatay gegis islemlerinin yapilmasi
8. Dikey gecis islemlerinin birimlerce yapilmasinin saglanmasi Cift anadal- yandal islemlerinin yapilmasi
9. Ders kaydi islemlerinin etkin bir sekilde ytiriitiilmesinin saglanmasi
10. Ozel dgrenci statiisiinde egitim goren dgrenciler ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi
11. Azami siire islemlerinin yapilmas1 Yeni acilacak boliim/programlarin YOKSIS Sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi
12. Yeni acilmis boliim/programlarm kontenjan talebinin YOKSIS iizerinden yapilmas1 ve takibi
13. Afkanunu ile ilgili iglemlerin yapilmasi
14. Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin yapilmasi
15. Diploma ve yandal sertifikas1 hazirlama ve basim iglemlerinin yapilmast
16. Lisans 6grenimini tamamlayamayip Onlisans diplomasini almak isteyenlere ait iglemlerin yapilmast
17. Diplomasini kaybedenlere ikinci niishanin verilmesi iglemlerinin yapilmasi
18. Katki pay1 islemlerinin yapilmasi (Harg ticret islemleri, Harg iade islemleri)
19. Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet islemlerinin yapilmasi
20. OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin verilerinin alinmasi
21. Istatistik islemlerinin yapilmasi
22. Yurt digindan 6grenci kabulii ve kayit islemlerinin yapilmasi
23. Tirkiye burslusu dgrenci islemlerinin yapilmast
24. Erasmus giden/gelen dgrenci/personel iglemlerinin yapilmasi
25. Farabi giden/gelen 6grenci islemlerinin yapilmasi
26. Mevlana giden/gelen dgrenci/personel islemlerinin yapilmasi
RISKLER Yasal diizenlemelerde meydana gelen degisiklikler, Atama Kontenjanlarmnm sinirli sayida olmast.
Calisma diizenini, kamuoyunda itibar1, kamu kaynagimin verimli ve etkin kullanilmasini saglar.
FIRSATLAR Gorev tanimlamalari ve yetki devirleri sayesinde yetki karmasas1 yasanmaz, her tiirlii hizmetin belli bir standart

cercevesinde yiiriitiilmesine katki saglar.
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Egitim Alt Prosesi

Idari Personel Kadrolarina Agiktan Atama Alt Prosesi

Idari Personel Kadrolarma Naklen Atama Alt Prosesi

ALT PROSESLER

Akademik Personel Kadrolarina Agiktan Atama Prosesi
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