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Hazırlayan  Onaylayan  

Kalite Koordinatörlüğü Rektör 
Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasında bulunmaktadır. 

Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir. 

1. Üniversitemiz akademik ve idari kadro planlamalarının mevzuata uygun biçimde 
yapılması, kadro tahsis, iptal ve ihdas işlemlerinin zamanında gerçekleştirilmesi. 

2. Akademik ve idari personelin atama, nakil, ayrılma ve yeniden atama işlemlerinin usule 
uygun biçimde yürütülmesi. 

3. Görevde yükselme ve unvan değişikliği süreçlerinin şeffaf, eşitlikçi ve mevzuata uygun 
şekilde koordine edilmesi. 

4. Personelin derece-kademe ilerlemesi, intibak, hizmet birleştirme ve emeklilik işlemlerinin 
zamanında sonuçlandırılması. 

5. Akademik personel alım ilanları ve sınav süreçlerinin, liyakat ve objektiflik ilkeleri 
doğrultusunda yürütülmesi. 

6. Yurt içi ve yurt dışı görevlendirme, askerlik, refakat ve ücretsiz izin işlemlerinin mevzuat 
hükümlerine uygun olarak yapılması. 

7. Disiplin soruşturmalarının mevzuata uygun biçimde yürütülmesi ve ilgili kayıtların özlük 
dosyalarında saklanması ve sistemler işlenmesi, 

8. Personel özlük bilgilerinin, YÖKSİS, HİTAP, e-bütçe ve diğer resmi sistemlerde güncel 
tutulması. 

9. Kadro istatistiklerinin düzenli güncellenmesi, raporlanması ve üst kurumlara zamanında 
bildirilmesi. 

10. Bilgi Edinme ve CİMER başvurularının süresinde ve doğru şekilde cevaplandırılması. 

11. Stratejik plan ve performans programları kapsamında insan kaynakları planlamalarının 
yapılması. 

12. Özlük dosyalarının gizlilik, erişim yetkisi ve veri güvenliği ilkeleri çerçevesinde 
korunması. 

13. Üniversitemiz iç kontrol ve denetim faaliyetleri kapsamında gerekli bilgi ve belgelerin 
zamanında sunulması. 

14. Personel otomasyon sisteminin güncel tutulması ve diğer sistemlerle entegrasyonunun 
sağlanması. 

15. 1416 sayılı Kanun uyarınca yapılan işlemleri. 

16. İlgili mevzuatta belirlenen özel istihdam yükümlülükleri (engelli, şehit/malul yakını vb.) 
çerçevesinde atamaların yapılması 


