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1. AMAC: Bu dokiimanin amact; istanbul Nisantas1 Universitesi insan kaynaklar1 faaliyetleri
kapsaminda idari personel talep stireci ile ilgili yontem ve sorumluluklar tanimlamaktir.

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

3. KISALTMALAR:

IKDB: insan Kaynaklar1 Daire Baskanhg
GS: Genel Sekreterlik

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
IPTF: idari Personel Talep Formu

4. TANIMLAR:

5. SORUMLULAR:

Bu dokiimanin 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 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 Sigortas1 Kanunu sartlar1 dikkate alinarak hazirlanmigtir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 Kalite ve yonetisim Genel Sekreterlik
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6.2. Idari Personel Talep Siireci

Idari personel ihtiyaci ilgili idari departman tarafindan belirlenir ve buna iliskin gerekceler
olusturulur. Departman, ihtiya¢ duydugu pozisyona yonelik idari Personel Talep Formu’nu
doldurarak Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na iletir. insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi,
gonderilen talep formunu inceleyerek norm kadro durumu, is yiikli ve mevcut personel dagilimi
gibi unsurlar1 degerlendirir ve bunun sonucunda bir ihtiya¢ analiz raporu hazirlar. Hazirlanan
Idari Personel Talep Formu ile Ihtiyag Analiz Raporu, degerlendirilmek iizere Genel
Sekreterlige arz edilir. Genel Sekreterlik her iki belgeyi inceleyerek talebi degerlendirir ve onay
ya da ret kararimi verir. Talep onaylanmadig: takdirde durum hem ilgili departmana hem de
Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na bildirilir ve siire¢ sona erer. Talebin onaylanmasi halinde
onay bilgisi yine ilgili departmana ve Insan Kaynaklari Daire Baskanligi’na iletilir ve bu
asamadan sonra Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 tarafindan ise alim siireci baslatilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:

Idari Personel Talep Formu

EBYS kayitlar1 / EBYS {izerinden yapilan yazismalar
8. REFERANS DOKUMANLAR:

4857 sayil Is Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

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

Dokiiman No: IK.PR.16 / Yayin Tarihi: 20.10.2025 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00
3/6




