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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Antalya Belek Universitesi’nin insan giicii planlamasi, personelin atama, &zliik,
terfi, emeklilik, gorevlendirme vb. islemlerinin yapilmasina iliskin esas ve yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Antalya Belek Universitesi’ndeki gorev yapan tiim akademik ve idari personeli
kapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin  hazirlanmas1 ve yonetiminden Personel Daire Bagkani sorumludur. Prosediiriin

uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR

YOK: Yiiksekdgretim Kurulunu,

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

PB: Personel Baskanligini,

YOKSIS: Yiiksekogretim Ortak Veri Tabani Sistemini,

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi,

Re’sen Yapilan Islem: Kanun geregi, baska bir isleme gerek olmaksizin idarece kendiliginden tesis
edilen islemi,

Thdas: Yeni bir kadro derecesi veya kadro unvani olusturulmasini,
Tabhsis: Kadronun bir birimin kullanimi i¢in ayrilmasini,

Tenkis: Kadronun kullanim i¢in verildigi birimden alinmasini ifade eder.
5. UYGULAMA

5.1. Planlama

5.1.1. Personel Planlamasi
Her yil atama yapilabilecek kadro sayilari Resmi Gazetede yayinlanarak yliriirlige giren “Merkezi
Yonetim Biitge Kanununun Kadrolarn Kullanimma {liskin Esaslar” baslikli maddesindeki esaslar

cercevesinde belirlenir. Akademik ve idari birimler personel ihtiyaglarini iist yazi ile Rektorliige iletirler.
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Belirlenen kontenjanlar ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda yil i¢inde istihdam edilecek idari
personelin say1, unvan ve nitelikleri ile diger kurumlardan naklen atanabilecek idari personel i¢in ayrilan
kontenjana iligkin olarak Baskanlik¢a Oneri hazirlanir. Genel Sekreter ve Rektor’le yapilan toplantida
Oneri incelenir. Rektor tarafindan verilen karar ¢ercevesinde yil icinde idari personel istihdamina yonelik
islemler gergeklestirilir. Istihdam edilecek akademik personelin unvan ve birimler bazinda dagilimi ise
dogrudan Rektor tarafindan belirlenir.

5.1.2. Kadro Planlamasi

5.1.2.1. Kadro Degisikligi Islemleri

Universitemizde mevcut kadrolarla ihtiyacin karsilanamamasi durumunda, “190 sayili Genel Kadro ve
Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname” ve “Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi
ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik uyarinca islemler gergeklestirilir.
5.1.2.2. idari Personelin Kadro Tahsis — Tenkis Islemleri

Kadrosunun bulundugu birimden farkli birimde gorev yapan idari personelin kadrosu bulundugu
birimden tenkis edilerek calistig1 birime tahsis edilir.

5.2. Personel istihdam Islemleri

5.2.1. Akademik Personel Istihdam Islemleri

5.2.1.1. Akademik Personel ilan Islemleri

Universitemiz Yonetim Kurulunda ihtiyaca gore belirlenen akademik kadrolara YOK’ten “78 sayili
Kanun Hiikmiinde Kararname” uyarinca kullanma izni alinir. Kullanma izni alinan &gretim {iyesi
kadrolari, “Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yo6netmelik™ uyarinca tiraji yiiksek bes gazeteden
birinde ve Resmi Gazetede ilan edilir. Ogretim iiyesi disindaki dgretim elemani kadrolar1 “Ogretim Uyesi
Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen Veya Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav Ile Giris Siavlarmna iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" uyarmca YOKSIS
iizerinden YOK ’e bildirilir. YOK tarafindan web sayfasinda ilan edilir.
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5.2.1.2. Ogretim Uyesi Atamalar1
[lan edilen profesér ve dogent kadrolarina basvuruda bulunacak adaylar Rektorliige, doktor dgretim iiyesi
kadrosuna basvuracak adaylar ise ilgili akademik birimlere miiracaat ederler. “Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi” uyarinca degerlendirme yapilarak atanmaya hak kazanan 6gretim
tiyelerinin atanma teklifi akademik birimlerce Baskanliga gonderilir.
5.2.1.3. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Atamalan
Adaylar ilgili olduklar1 akademik birimlere bagvuruda bulunurlar. “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarma Iligkin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" uyarinca adaylarin degerlendirmesi yapilarak atanmaya hak kazanan
ogretim elemanlarinin atanma teklifleri, Bagkanliga gonderilir.
5.2.2. idari Personel Istihdam Islemleri
5.2.2.1. Atama Islemleri
Atama Islemleri asagidaki basliklar dogrultusunda gerceklestirilir. Atama onaylari, aksi bir durum
belirtilmedikce, Personel Daire Bagkani ile Genel Sekreterin imzalariyla birlikte Rektore sunulur.
5.3. Hizmet Belgesi Hazirlama
Hizmet belgesi talep eden personel, Bagkanliga hizmet belgesi talep formu ile bagvurur. Hizmet belgeleri
imzalanir ve ilgili kisiye verilir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. i¢ Kaynakl Mevzuat

> Antalya Belek Universitesi Akademik Yiikselme ve Atanma Y6nergesi
6.2. D1s Kaynakh Mevzuat

» 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

» 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

» 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

> 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilat:

Hakkinda Kanun Hitkkminde Kararname
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» 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu
» 190 Sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

> 78 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarmm Kadrolari Hakkinda Kanun

Hilkminde Kararname
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