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1. AMAC: Bu dokiimanin amact; istanbul Nisantas1 Universitesi insan kaynaklar1 faaliyetleri
kapsaminda idari personelin gorev yeri ve unvan degisikligine iliskin siireg ile ilgili yontem ve
sorumluluklar1 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:

Gorev Yeri Degisikligi: Personelin calistig1 birimin degistirilmesidir.

Unvan Degisikligi: Personelin gorev tanimi ve unvaninin, yetkinlik ve gorev gerekliliklerine
gore degistirilmesidir.

5. SORUMLULAR:

Bu dokiimanmn hazirlanmasindan Insan Kaynaklar1 Daire Baskam, kontroliinden Kalite ve
Yonetisim Koordinatorliigii, onayindan Genel Sekreterlik ve uygulanmasindan tiim ¢aliganlar
sorumludur. Sorumluluklara iliskin detaylar Madde 6. Uygulamalar kisminda ve ¢alisanlara ait
gorev tanimlarinda agiklanmaktadir.
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6. FAALIYET AKISI:
6.1. Genel

Bu dokiiman; 4857 sayili Is Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu sartlart dikkate alinarak hazirlanmgtir.

6.2. Idari Personelin Gorev Yeri ve Unvan Degisikligi Siireci

Idari personelin gorev yeri ve/veya unvan degisikligi talebi Insan Kaynaklari Daire
Bagkanligina iletilir.

Talebin uygunlugu degerlendirilerek kontrol edilir. Uygun olan talepler onay i¢in Genel
Sekreterlige sunulur. Uygun olmamasi halinde talep reddi gerekgeleri ile ilgili departmana
iletilir.

Genel Sekreterlik tarafindan onaylanan talepler ile ilgili atama islemleri insan Kaynaklari Daire

Baskanlig tarafindan yiirtitiliir.

Atamasi yapilan ve EBYSS iizerinden atama yazisi iletilen personel i¢in sistemsel giincellemeler
ilgili departmanlara ve resmi kurumlara yapilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:

Atama Yazisi

8. REFERANS DOKUMANLAR:

4857 sayili Is Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
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