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1. AMAÇ
Fakültemiz kalite politikası doğrultusunda hedeflere ulaşılabilmesi için kurumumuzun personel ihtiyacının tespit edilmesi, personelin temin edilmesi, işe başlama ve işten ayrılma işlemleri, personelin eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi ve eğitimlerin verilmesi, görev yetki ve sorumluluklarının belirlenmesi, personel performanslarının değerlendirilmesi, terfi, çalışma saatleri, özlük hakları, motivasyon, personel memnuniyeti ve kurum içi iletişim gibi konularda işleyişi belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.
2. KAPSAM
Kurumumuzun idari personel işlemlerini (personel planlaması, personel temini, eğitimler, çalışma saatleri, özlük hakları, performans değerlendirme, terfi, nakil, ayrılma, motivasyon, kurum içi iletişim, süreçlerin iyileştirilmesi, kalite yönetim sistemi, iş analizleri ve görev tanımları vb. konuları) kapsar.
3. SORUMLULAR
Prosedürün uygulanmasından Diş Hekimliği Fakültesi fakülte yönetimi sorumludur. 
4. UYGULAMA
4.1. Personel İhtiyacının Belirlenmesi
· Fakültemiz hizmetlerinin sürdürülebilmesi için gerekli personel, ihtiyaç duyulan hizmet alanları için Yönetim tarafından belirlenir. 
· Mevcut hizmet verilen yerlerdeki ilave gelişmelere paralel olarak hizmet birimlerinden resmi olarak personel talepleri sözlü veya yazılı olarak Yönetime iletilir. 
· Mevcut personelin değişik nedenlerle işten ayrılması durumunda hizmetin devamı için ilgili bölüm sorumlusu sözlü veya yazılı olarak Yönetime personel talebinde bulunur.
· Personel ihtiyacının yerinde tespiti; kurumumuz Personel Temin Planlamasına göre gerçekleştirilir. 
· Yasal mevzuat gereği personel ihtiyacı belirlenebilir.
4.2. Kadrolu Personelin Temin Edilmesi 
· Fakültemiz akademik kadrolarına yapılacak atamalar; 2547 sayılı Kanun çerçevesinde yayımlanan “Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği” ile “Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Naklen veya Açıktan Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav ile Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda yürütülmektedir. Kadro çalışmaları, Fakültemiz Anabilim Dallarının talepleri, ve Dekanlık üst yönetiminin kadro ihtiyaçlarına yönelik gerekçeleri dikkate alınarak değerlendirilir ve Rektörlük Makamına bildirilir.
· İlan edilen profesör ve doçent kadrolarına başvuruda bulunacak adaylar başvurularını Rektörlüğe; doktor öğretim üyesi kadrosuna başvuracak adaylar ise Dekanlığa yaparlar. Başvurular, “Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği” ile ‘‘Pamukkale Üniversitesi Akademik Derlendirme Yönergesi’’ hükümleri çerçevesinde değerlendirilir ve atanmaya hak kazanan adaylara ilişkin atanma teklifleri, Dekanlık tarafından Rektörlüğe iletilir.
· Diş Hekimliğinde Uzmanlık Sınavı (DUS) sonucunda Fakültemize yerleşen uzmanlık öğrencilerinin (araştırma görevlisi) başvuruları, “Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Naklen veya Açıktan Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav ile Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda değerlendirilir. Değerlendirme sonucunda atanmaya hak kazanan adayların atamaları, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun ilgili hükümleri uyarınca Rektörlük Makamı tarafından gerçekleştirilir.
· Öncelikle fakültemiz içerisinde mevcut personel içinden istenilen özelliklere uygun, bulunduğu görevden değiştirilmesinde sakınca bulunmayan personel değerlendirmeye alınarak mevcut kaynakların etkin kullanımı sağlanır. 
· Kamu Görevlerine İlk Defa Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Genel Yönetmelik uyarınca KPSS yoluyla alınacak personelin sayı, unvan, nitelik ve mezun oldukları okulları bildiren kriterler Sağlık Bakanlığı tarafından belirlenir. 
4.3. Geçici Personel Temin Edilmesi 
· Personel temininin mümkün olmadığı ve personel ihtiyacının acil olduğu durumlarda, Rektörlük Makamından personel temini talebinde bulunulur.
4.4. Personel Eğitimleri 
· Fakültemizde görevli tüm personele (kadrolu, geçici/sözleşmeli), verilecek eğitimlerin planlanması ve verilmesi Eğitim Komitesi tarafından hazırlanan Yıllık Eğitim Planına göre gerçekleştirilir.
4.5. Çalışma Saatleri 
· Fakültemizde ağız ve diş sağlığı hizmetleri 08:00-17:00 saatleri arasında verilir. 
· Personelin yapacağı işe ve bölüm özelliğine göre, çalışma saatleri belirlenir. 
· Çalışan bütün personeller çalıştığı günler için giriş ve çıkış saatlerinde personel kimlik kartı okutur ve giriş çıkış saatleri kayıt altına alınır.
4.6. Özlük Hakları 
· Çalışan tüm personelin özlük haklarına ait işlemleri, yasal mevzuata göre gerçekleştirilir.
[bookmark: _GoBack]4.7. Performans Değerlendirme 
· Çalışan personelin performans değerlendirmesi, mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirilir.
4.8. Terfi İşlemleri
· Terfi işlemleri, yasal mevzuata göre gerçekleştirilir.
4.9. Nakil ve İşten Ayrılma 
· Personelin işe başlaması (nakil, açıktan, yeniden) ve işten ayrılması (nakil, istifa, emeklilik) gereken durumlarda işlemler, yürürlükteki mevzuata uygun olarak gerçekleştirilir. 
·  Fakültemizde, 657, 4924 ve 4/B statüsündeki personellerin işlemleri ilgili mevzuata göre yapılır.
4.10. Motivasyon 
· Personelin motivasyonunu sürdürmek ve artırmak amacıyla özel günlerde tebrik kartları gönderilir. 
· Kurum içi ve dışı mesleği geliştirmeye yönelik talepler yönetim tarafından desteklenir ve teşvik edilir.
4.11. Kurum İçi İletişim 
· Kurum içi iletişim panoları ve dahili telefonlar bu amaçla kullanılır.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR
5.1. Personel Temin Planı






image1.png




image2.png




