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1. AMAC: Bu dokiimanin amact; istanbul Nisantas1 Universitesi insan kaynaklar1 faaliyetleri
kapsaminda ise giris stireci 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 Y 6netim Sistemi

CANIAS: Personel Bilgi Sistemi

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu

4. TANIMLAR:

SGK ise Giris Bildirgesi: Sosyal Giivenlik Kurumu’na yapilan ise giris bildirimidir.
5. SORUMLULAR:

Bu dokiimanin hazirlanmasindan Insan Kaynaklari Daire Baskani, kontroliinden Kalite ve
Yonetisim Koordinatorliigii, onayindan Genel Sekreterlik ve uygulanmasindan tiim ¢alisanlar
sorumludur. Sorumluluklara iligkin detaylar Madde 6. Uygulamalar kisminda ve ¢aligsanlara ait
gorev tamimlarinda 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 hazirlanmistir.
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6.2. Ise Giris Islemleri

Ozliik dosyas1 evraklar, ise alim uzmani tarafindan kontrol edilerek eksiksiz bir sekilde teslim
alinir. Personelin 6zliik dosyasi olusturulup imza siirecine sunulur. Imza siireci onaylanan dosya
icin gorev baglangicinda i¢ ve is sézlesmeleri imzalatilir. S6zlesmeyi imzalayan personelin
SGK ise giris bildirimi yapilir.

Imzalanan sozlesme Genel Sekreterlik makami onayma sunulur, onaylanan sozlesmeler
personelin 6zliik dosyasina kaldirilir.

Onaylanan personelin bilgileri ilgili sistemlere girisi yapilip zimmet siireci (Canias, Nish Card,
Bilgisayar vb) baslatilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:

Is Sozlesmesi

8. REFERANS DOKUMANLAR:
4857 sayili Is Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

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