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1. AMAC: Bu dokiimanin amact; Istanbul Nisantas1 Universitesi insan kaynaklar1 faaliyetleri
kapsaminda idari personel ise giris takibi 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:

Ise Giris Bildirgesi: Personelin SGK sistemine ise giris tarihinden once bildirimi igin
kullanilan resmi belgedir.

5. SORUMLULAR:

Bu dokiimanmn hazirlanmasindan Insan Kaynaklar1 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 tamimlarinda 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.

6.2. idari Personel Ise Giris Takip Siireci

Ise baslangici yapilan personelin, is ve i¢ sdzlesmelerinin takibi Insan Kaynaklari Daire
Bagskanliinca yapilir. Personelin sigorta girig islemlerinin takip edilmesi, SGK girisi yapilan
personelin, kurumsal e-posta ag¢ilimi i¢in Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligina e-posta
gonderilmesi, oryantasyon, personel kart basimi i¢in Nish Cart ofisine e-posta gonderilmesi,
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EBYS profilinin olusturulmas1 i¢in Yazi Islerine e-posta gonderilmesi vb. islemler Insan
Kaynaklar1 Daire Bagkanliginca gercgeklestirilip siirecin takibi saglanmaktadir. EBYS, e-mail,
bilgisayar ve materyal zimmet teslimlerinin yapilmasi siirecleri de ilgili birimlerle koordineli
gergeklestirilmektedir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:
Idari Personel Talep Formu

8. REFERANS DOKUMANLAR:
4857 sayili Is Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu
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