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1. AMAC: Bu dokiimanin amact; istanbul Nisantas1 Universitesi insan kaynaklar1 faaliyetleri
kapsaminda idari personelin egitim siireci ile ilgili yontem ve sorumluluklari tanimlamaktir.

2. KAPSAM: Bu dokiiman, iiniversitede gorev alan tiim tam zamanli ve kismi siireli ¢alisanlari
kapsar.

3. KISALTMALAR:

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
CANIAS: Personel Bilgi Sistemi

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu

4. TANIMLAR:

Hizmet I¢i Egitim: Mevcut calisanlara yonelik bilgi ve becerilerini artirmaya yonelik
egitimlerdir.

5. SORUMLULAR:

Bu dokiimanin hazirlanmasindan Insan Kaynaklari Daire Baskani, kontroliinden Kalite ve
Yonetisim Koordinatorliigii, onayindan Genel Sekreterlik ve uygulanmasindan tiim ¢aligsanlar
sorumludur. Sorumluluklara iliskin detaylar Madde 6. Uygulamalar kisminda ve ¢alisanlara ait
gorev tanmimlarinda agiklanmaktadir.

6. FAALIYET AKISI:
6.1. Genel

Bu dokiiman; 4857 sayili Is Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu sartlar1 dikkate alinarak hazirlanmigtir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 Kalite ve yonetisim Genel Sekreterlik
Koordinatorligii
Imza
Imza
imza

Dokiiman No: IK.PR.06 / Yayin Tarihi: 20.10.2025 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00
2/6




ISTANBUL

NE\V NiSANTAS

UNIVERSITY

INSAN KAYNAKLARI
IDARI PERSONEL EGITIiM
PROSEDURU

6.2. Idari Personel Egitim Siireci

Her yil diizenli olarak insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig tarafindan y1l icerisinde planlanacak
egitimlere iliskin talepler ilgili departmanlardan toplanir.

Gelen talepler analiz edilir ve Kalite Yonetisim Koordinatorliigli ve Genel Sekterlige onay i¢in
sunulur. Genel Sekreterlik ve Kalite Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan uygun goriilen ve
onay1 alinan egitimler talepte bulunan departmana bildirilir ve Yillik Egitim Planina islenir.
Plan dahilinde egitimlerin verilmesi ve takibi saglanir.

Yapilan egitimlerin kayitlar1 ve FR.X Katilim Listesi egitimciden teslim alinarak arsivlenir.

Tamamlanan egitim raporlart Genel Sekreterlik ve Kalite Yonetisim Koordinatorligi ile
paylasilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:

Yillik Egitim Plani

Katilim Listesi

8. REFERANS DOKUMANLAR:

4857 sayil Is Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
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