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ISTANBUL

7. I .
NEW | nisaniast

INSAN KAYNAKLARI
IDARI PERSONEL iSE ALIM PROSEDURU

1. AMAC: Bu dokiimanin amact; Istanbul Nisantas1 Universitesi insan kaynaklar faaliyetleri
kapsaminda ige alim 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 Y0onetim Sistemi

CANIAS: Personel Bilgi Sistemi

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu

4. TANIMLAR:

Miilakat: Adayin gorev i¢cin uygunlugunun degerlendirildigi goriismedir.

Ozliik Dosyasi: Bir galisanin ise girisinden ¢ikisina kadar olan tiim &nemli belgelerinin
saklandig1 evraklarin tamamidir.

Ise Alim Formu: Yeni personel talebi ve onay siireci i¢in kullanilan formdur.
5. SORUMLULAR:

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

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 sartlar1 dikkate alinarak hazirlanmstir.

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

Dokiiman No: IK.PR.08 / Yayin Tarihi: 20.10.2025 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00
2/6




ISTANBUL

NE\V NiSANTAS

UNIVERSITY

INSAN KAYNAKLARI
IDARI PERSONEL iSE ALIM PROSEDURU

6.2. Personel ihtiya¢ Talebi ve Temini

Universitede gorev alacak idari personel ihtiyaci olmasi durumunda ilgili departman y&neticisi
tarafindan idari Personel Talep Formu araciligiyla elden veya e-posta yoluyla Insan Kaynaklar
Daire Bagkanligina iletilir.

Onaylanan talepler icin hazirlanan ilan igerikleri Insan Kaynaklar1 Daire Baskanmin onayima
sunulur ve onaylanan igerik ile kariyer portallarindan ilan ¢ikilir.

Is bagvurusunda basvuranlardan aday 6zge¢mis havuzu olusturulur, belirlenen kriterlere uygun
havuzdan adaylar segilerek ilgili departman yoneticisine iletilir.

Ilgili departman yéneticisi tarafindan uygun bulunan adaylar ile yiiz yiize miilakat planlamas1
yapilir. Belirlenen tarih ve saatlerde adaylar iiniversitemize davet edilir.

[lk olarak adayla ise alim uzmani tarafindan bir 6n goriisme gerceklestirilir. On gériisme sonucu
uygun bulunan adaylarin ilgili departman yoneticisi ile goriismesi saglanir ve geri bildirim talep
edilir.

Genel Sekreterlik tarafindan onayi verilen ve siireci olumlu olan adaya, is teklifinde bulunulur.
Is teklifi kabul edilen adaylara Ise Giris Evrak Listesi iletilir ve Insan Kaynaklar1 ve Daire
Bagkani tarafindan onaylanan is basi tarihi bildirilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:
Idari Personel Talep Formu

Ise Giris Evrak Listesi

8. REFERANS DOKUMANLAR:
4857 sayili Is Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
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