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1. İdari Personel İşe Alım

Sürecin düzenli, verimli ve şeffaf bir şekilde 

işlemesini sağlamak, her adımın belirli bir sıra 

içinde yapılmasını temin etmektir. Hem zaman 

yönetimi hem de aday değerlendirmesi gibi 

kritik aşamalarda hatalar en aza indirilir ve 

süreç daha etkin bir şekilde tamamlanır.

İKD.İA.001 İnsan Kaynağı

1. T.C. Nüfus cüzdan fotokopisi

2. Vesikalık fotoğraf 6 Adet (Son bir yıl içinde çekilmiş)

3. Nüfus cüzdanı sureti (E-devlet üzerinden alınan barkodlu)

4. Vukuatlı nüfus kağıt örneği (E-devlet üzerinden alınan barkodlu)

5. Sabıka kaydı (E-devlet üzerinden alınan barkodlu)

6. Yerleşim yeri belgesi (E-devlet üzerinden alınan barkodlu)

7. Hizmet listesi (E-devlet üzerinden alınan barkodlu)

8. En son bitirilen okulun mezuniyet belgesi (E-devlet üzerinden alınan barkodlu)

9. Çalışma belgesi (En son çalışılan iş yerinden)

10. Kümülâtif vergi matrahı yazısı ( Cari yıl için -  en son çalışılan iş yerinden)

11. Askerlik terhis belgesinin fotokopisi (erkek adaylar için - E-devlet üzerinden alınan barkodlu)

12. İşyeri Hekimi Muayenesi İçin Sağlık Raporları

13. Akciğer Grafisi Raporlu

14.  Hemogram 

15.  Kan Grubu Kartı

16.  HbsAg

17.  Anti HBS

18.  Anti HİV

19.  Anti HCV

20.  Tetanoz Aşı Kartı ( Teknik Servis, Laboratuvar, Bahçıvan )

21.  Odyo Testi (Teknik Servis, Sese maruz kalan gruplar)

22.  Göz taraması (Beyaz yaka, Bilgisayar ile tüm çalışan kadro)

23.  1 adet Vesikalık Fotoğraf 

Tüm Personel Tetkikleri Yaptırırken en az 8 saat aç durumunda olmaları gerekir.

24. Alınan eğitimlerle ilgili katılım belgesi ve sertifika fotokopisi

25. İşkur iş arayan kayıt belgesi (İşkur – E-devlet üzerinden)

26. Evli ve/ve ya çocuğu olanlar için es ve çocukları T.C. nüfus cüzdan fotokopisi

27. Vakıfbank Sütlüce şubesinden açılmış maaş hesabı

İNSAN KAYNAKLARI 

DİREKTÖRLÜĞÜ 
Mütevelli Onaylar 2 HAFTA 10 GÜN 49 Teklif Mail atılır.

2. Akademik Personel Atanması

Rektörlük tarafından belirlenen Akademik 

kadro ihtiyacına istinaden; Akademik İlan, 

Resmî Gazetede ve Üniversitemizin web 

sitesinde yayınlanır.

İKD.İA.002 
Akademik 

Personel
1. Yök Formatlı Özgeçmiş 2. Diplomalar 3.Sabıka Kaydı 4. Kimlik Bilgileri 5. Başvuru Dosyası

FAKÜLTE / 

MÜDÜRLÜK

1. Rektör 

2. Mütevelli Onaylar.
Atama Onamları

Resmi Gazetede 

Yayınlandıktan 

sonra 15 gün

15 GÜN 65 EBYS Sistemine yüklenir.

3. İşten Çıkış 

Çalışanların işten ayrılma sürecini düzenli, 

uygun ve verimli bir şekilde yönetmektir. Bu 

süreç, hem işverenin hem de çalışanın 

haklarının korunmasını, sürecin şeffaf ve 

hatasız bir şekilde tamamlanmasını sağlar.

İKD.İA.003 
Ayrılan 

Personel
İşten Çıkış Mülakat Formu / Personel İlişik Kesme Formu

ÇALIŞTIĞI 

DEPARTMAN
Rektör Onaylar

İstifa Dilekçesinin İnsan 

Kaynakları 

Direktörlüğü'ne sevki

4857 Kanunun 

İhbar süresi

4857 Kanunun 

İhbar süresi kadar
203 EBYS Sistemine yüklenir.

4.
 Özel Sağlık Sigortası Vergi 

İndirimi

Çalışanların yaptırdığı sağlık sigortasının vergi 

iadesini kapsar.
İKD.İA.004

ÖSS/TSS 

sahip çalışan
Poliçe

İNSAN KAYNAKLARI 

DİREKTÖRLÜĞÜ 

İnsan Kaynakları 

Direktörlüğü
Mail atılır

Ay başı bodroyla 

ödenir.

Poliçe Taksit 

sayısı kadar
20-25.

Ücret hesap pusulasına 

işlenmektedir.

5. Fazla Mesai Ödemesi
Fazla mesainin hesaplanması ve ödenmesi 

süreçlerini kapsar.
İKD.İA.005

Fazla Mesaisi 

Olan Çalışan
Fazla Mesai Formu

ÇALIŞTIĞI 

DEPARTMAN

1. Departman Yöneticisi 

2.Genel Sekreter

Ay başı bodroyla 

ödenir.

Maaş döneminde 

yatırılır.
720

Ücret hesap pusulasına 

işlenmektedir.

6.  İcra Takibi 

Borçludan alacak tahsilatının düzenli, hızlı ve 

yasalara uygun bir şekilde gerçekleşmesini 

kapsar.

İKD.İA.006
İcra Dosyası 

olan Çalışan
İcra Dosyasıyla gelir. REKTÖRLÜK

İnsan Kaynakları 

Direktörlüğü
*

İcra Dairesine hukuk 

birimi tarafından 7 

gün içerisinde cevap 

yazısı iletilir.

7 gün
Borç Bitimine 

kadar
3

Ücret hesap pusulasına 

işlenmektedir.

7. Maaş Ödemesi 

Tam zamanlı akademik kadronun, İdari 

personelin, destek öğrencilerin ve ders saat 

ücretli öğretim elemanlarının; puantajlarını 

sisteme işlemek, hazırlanan bordro 

ödemelerinin disketini bankaya iletmek.

İKD.İA.007 
Maaş Alan 

Personel

Fazla Mesai Formu / Puantaj /Akademik Personel İdari Görev Listesi / Yabancı Dil Tazminatı Hak ediş listesi 

/ Onaylanan Akademik Teşvik Listesi / Öss Poliçeleri / İcre ve Avans Talepleri
TÜM PERSONEL

İnsan Kaynakları 

Direktörlüğü / Mütevelli Heyeti
1 ay 1 ay 24000

Ücret hesap pusulasına 

işlenmektedir.

8. Eğitim Analizi İş Akış Şeması

Eğitim süreçlerini düzenleyerek verimliliği 

artırmak ve hedeflenen öğrenme çıktılarının 

elde edilmesini sağlamaktır.

İKD.İA.008 Tüm Personel
İNSAN KAYNAKLARI 

DİREKTÖRLÜĞÜ 

İnsan Kaynakları 

Direktörlüğü
Eğitim Sonu Excelde değerlendirilir.

9.  E-Bildirge İş Akış Şeması Kurumun E bildirgesinin verilmesi İKD.İA.009
Tüm Personel 

ve Stajyerler

İNSAN KAYNAKLARI 

DİREKTÖRLÜĞÜ 

İnsan Kaynakları 

Direktörlüğü

193 sayılı Gelir 

Vergisi Kanunu

Her ayın 26sına 

kadar
12 Tahakkuk ve Hizmet Fişleri

10.  Ek Ders ve Tez Danışmanlığı
Akademik Personelin ek ders yüklerinin 

fazlasını kapsar
İKD.İA.010

Akademik 

Personel
Puantaj

FAKÜLTE / 

MÜDÜRLÜK
Fakülte/Müdürlük/Rektörlük Bölüm içi puantaj listesi

2914 Yök Personel 

Kanunu ve Haliç 

Ek ders yönergesi

Maaş döneminde 

yatırılır.
720 Ücret hesap pusulası

11.
Zorunlu Bireysel Emeklilik 

Sistemi İşlemleri
Devletin zorunlu kıldığı bes kesintisini kapsar İKD.İA.011 

İşe Yeni 

Başlayan 

Personel ve 

Bes Devam 

Ettirenler

Doğum Tarihi Bilgisi
İNSAN KAYNAKLARI 

DİREKTÖRLÜĞÜ 

İnsan Kaynakları 

Direktörlüğü

Katılım Listesi Sigorta 

firmasına iletir.
Maaş Dönemi

Maaş döneminde 

yatırılır.
960

12.
Zorunlu (Stajyer) SGK 

Bildirgesi İş Akış Şeması
Staj yapan öğrencilerin Sgk girişlerini kapsar. İKD.İA.012 

Zorunlu Stajı 

bulunan 

öğrenciler

Staj Dosyası

STAJ VE ZORUNLU 

UYGULAMALI 

EĞİTİM 

KOORDİNATÖRLÜĞÜ

Staj ve Zorunlu Uygulamalı 

Eğitim Koordinatörlüğü / 

İnsan Kaynakları 

Direktörlüğü

Zorunlu Staj Süresi 30 gün Öğrenci Sayısı Sgk Giriş Bidirge Ekranı

HALİÇ ÜNİVERSİTESİ İNSAN KAYNAKLARI DAİRE BAŞKANLIĞI
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