Revizyon Tarihi /

p SE CME YERLE S TiRME ilk Yaymn Tarihi

~ PROSEDURU No o
iZMiR EKONOMI UNIVERSITESI (IDARI PERSONEL) s;yfa No (]

1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Izmir Ekonomi Universitesi'nde yiiriitiilen se¢me yerlestirme
faaliyetlerine iligskin ¢alisma usul ve esaslari ile yetki ve sorumluluklart belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, izmir Ekonomi Universitesi’nde gorev alacak idari personeli kapsar.

3. YETKI VE SORUMLULUK

Bu prosediir, izmir Ekonomi Universitesi Genel Sekreterinin onayz ile yiiriirliige girer.

Prosediiriin uygulanmas: ve takibi ile gerektiginde revize edilmesinden Insan Kaynaklari
Boliimii sorumludur.

Prosediire uygun hareket edilmesinden, Insan Kaynaklar1 Béliimii ile ilgili departman
yOneticileri sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

Miitevelli Heyet: Izmir Ekonomi Universitesi yonetim islerinin dogrudan bagl bulundugu
kurul.

Miitevelli Heyet Toplantisi: Izmir Ekonomi Universitesi yonetim islerinin goriisiildiigii
toplanti.

Genel Sekreterlik: izmir Ekonomi Universitesi’nin idari birimlerinin bagli bulundugu iist
yonetim.

Rektorliik: Izmir Ekonomi Universitesi’ndeki akademik ve idari birimlerin tamammin bagh
bulundugu iist yonetim.

DYS (Dokiiman Yénetim Sistemi): Izmir Ekonomi Universitesi’ndeki tiim i¢-dis yazisma ve
talep siireclerinin (Izin Talep, Gorevlendirme, Malzeme Talep, Arag Talep, vb.) yiiriitildigi
sistem.

Boliim Yéneticisi: Izmir Ekonomi Universitesi idari boliimlerinde bulunan tepe ydnetici.

Insan Kaynaklar Yetkilisi: Secme yerlestirme siirecinin yiiriitiilmesinden sorumlu Insan
Kaynaklar1 Boliimii ¢alisani.

5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR
5.1 Personel Talebi

Boliim yoneticileri tarafindan unvan bazinda personel ihtiyaci belirlendikten sonra; DYS
iizerinden gerekceli kadro tahsis talep yazisi yazilir. Genel Sekreterlik / Rektorliik
tarafindan onaylanan kadro tahsis talebi insan Kaynaklar1 Boliimii tarafindan miitevelli
heyet toplanti giindemine alinir. Gergeklestirilen Miitevelli Heyet toplantisinda, kadro
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tahsis talebinin oy birligi ile onaylanmasina istinaden insan Kaynaklar1 Béliimii tarafindan
aday arayis siirecine gegilir.

5.2 Aday Temini i¢in Kullamlan Kaynaklar

Izmir Ekonomi Universitesi, personel gereksinimini &ncelikli olarak kurum iginden
karsilamayi esas alir.

Ilgili kadronun mevcut ¢alisanlardan yapilacak terfi ya da rotasyon suretiyle doldurulmasi
miimkiin ise; bu konuda hazirlanacak 6neri, insan Kaynaklar1 Béliimii tarafindan Genel
Sekreterlik onayma sunulur. Onay alinir ise; ilgili ¢alisanin mevcut yoneticisinin bilgisi
dahilinde, calisan ve pozisyon talebinde bulunan yoneticinin katilacagi bir tanigsma
toplantist organize edilir. Goriismenin her iki taraf icin de olumlu sonuglanmasi halinde;
Insan Kaynaklar1 Boliimii her iki boliim ile mutabik kalarak calisanin gérev yeri degisikligi
tarihi belirlenir ve DYS iizerinden gorevlendirme yazisi yazilir.

Personel ihtiyaci atama ya da terfi yolu ile i¢ kaynakla karsilanamuyor ise; Insan Kaynaklar
Aday Havuzu, Izmir Ticaret Odasi, Kurum I¢i Referans ve Kariyer Portalleri (kariyer.net,
linkedin, mezunlar1 ofisi vb.) aracilig1 ile Insan Kaynaklar1 tarafindan uygun aday arayigina
baglanir.

5.3 Adaylarin On Degerlendirilmesi ve Gériisme Siireci

Adaylara iliskin 6n degerlendirme ve eleme siireci Insan Kaynaklar1 Yetkilisi tarafindan
yapilir. Pozisyon i¢in uygun olabilecegi 6ngdriilen adaylarin 6n degerlendirmesi yapilarak
uygun aday 6zgegmisleri boliim yoneticisine iletilir.

Boliim yoneticisi tarafindan aday 6zgegmisleri degerlendirilir ve uygun bulunan adaylar ile
goriisme talebinde bulunulur. Insan Kaynaklar1 boliimii tarafindan adaylar ile iletisime
gecilerek, yiiz yiize ya da online (goriintiilii) goriismeler planlanir. Goriismelere Insan
Kaynaklar1 yetkilisi ve bolim yoneticisi birlikte katilir. Miidiir seviyesindeki pozisyonlar
icin Genel Sekreter ile 2. Goriismeler organize edilir.

Tiim goriismeler tamamlandiktan sonra Insan Kaynaklar1 Yetkilisi tarafindan adaylar ile
ilgili diizenlenen goriisme notlar1 pozisyon talebinde bulunan boliim yoneticisine iletilir.
Boliim ydneticisi goriisme notlarma adaylar ile ilgili degerlendirmelerini ekleyerek insan
Kaynaklar1 yetkilisi ile paylasir.

5.4 Adaylara Uygulanacak Sinavlar

Ilgili pozisyonda aktif olarak yabanc1 dil ve/veya Excel kullanimina ihtiyag olup olmadig1
Boliim Yéneticisi ve Insan Kaynaklari Yetkilisi tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme
neticesinde ihtiya¢ olduguna karar verilirse; smava almacak isimler Insan Kaynaklari
Yetkilisi ve Bolim Yoneticisi tarafindan degerlendirilip belirlendikten sonra, sinav
organizasyonlar1 Insan Kaynaklar1 Yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.
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5.4.1 Yabanc Dil Sinavi

Ingilizce dil sinavi Yabanci Diller Yiiksek Okulu tarafindan gerceklestirilir. Sinav
seviye belirleme, yazma ve konusma olmak iizere 3 asamalidir. Seviye belirleme
siavinda 70 ve lizeri puan alan adaylar yazma ve konusma asamalarina alinmaktadir.

5.4.2 Excel Sinavi

Excel sinavi Insan Kaynaklar1 Yetkilisi tarafindan, okulun bilgisayar laboratuvarinda
gerceklestirilir. Baslangic, Orta ve Ileri diizey olmak iizere hazirlanan smavlardan;
uygun olan uygulama gergeklestirilir. Adaylara uygulanacak sinavin seviyesine Bolim
Y éneticisi ve Insan Kaynaklar1 Yetkilisi beraber karar verir.

5.5 Nihai Secim

Miilakat degerlendirmesi, yabanci dil sinav puant ve excel sinav puani goz Onilinde
bulundurularak Boliim Yoneticisi ve Insan Kaynaklari Yetkilisi tarafindan yapilan
degerlendirme neticesinde istihdam edilmesi uygun bulunan Asil ve Yedek adaylar
netlestirilir.

Istihdam edilmesi uygun bulunan adaylarin referans kontrolleri Insan Kaynaklar1 Yetkilisi
tarafindan gergeklestirilir.

5.6 Ise Alim Onay Siireci

Olumlu adaylara yonelik hazirlanan Aday Degerlendirme Tablosu Insan Kaynaklari
Yetkilisi tarafindan hazirlanarak gerekli imza siirecleri tamamlanir ve Miitevelli Heyet
toplant1 giindeminde onay alinmak tizere Genel Sekreterlik'e iletilir.

5.7 Is Teklifi

Miitevelli Heyet Toplantisinda ise alimi onaylanan adaya Insan Kaynaklar1 Yetkilisi
tarafindan is teklif edilir. Adaym is teklifini kabul etmesi halinde is Teklif Mektubu
gonderilir. Isbasi tarihi netlesen adaya evrak listesi mail ile iletilir. Asil adaymn cesitli
nedenlerle 15 teklifini kabul etmemesi halinde, yedek aday ile ayni siire¢ yiiriitiiliir. Adaymn
is teklifini kabul etmesinin ardindan adayin isbasi yapacagi tarih insan Kaynaklar1 Yetkilisi
tarafindan Boliim Y oneticisi’ne mail ile bildirilir.

6. EKLER

Ek-1: Is Teklif Mektubu
Ek-2: Ise Giris Evrak Listesi

Ek-3: Aday Degerlendirme Tablosu
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