OSTiM TEKNIK UNIVERSITESI )
IDARI PERSOENEL ATANMA, MESLEKi YUKSELME, YER DEGISTIRME VE
KARIYER GELISIMi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, OSTIM Teknik Universitesi idari personelinin
liyakat ve kariyer ilkeleri ile hizmet gerekleri ve personel planlamasi esas alinarak atama,
mesleki yiikselme, yer degistirme ve kariyer gelisimine iligkin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, OSTIM Teknik Universitesi idari personelini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, Vakif Yiiksekdgretim Kurumlar: Yonetmeligi’nin 23 {incli
ve OSTIM Teknik Universitesi Ana Yénetmeligi’nin 11’inci maddesine dayanarak
hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede yazili bulunan,

a) Universite: OSTIM Teknik Universitesini,

b) Miitevelli Heyet: OSTIM Teknik Universitesi Miitevelli Heyetini,

¢) Rektdr: OSTIM Teknik Universitesi Rektoriinii,

¢) Genel Sekreter: OSTIM Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

d) Insan Kaynaklari Daire Bagkanligi: OSTIM Teknik Universitesi Insan Kaynaklari
Daire Bagkanligini,

e) Komisyon: Idari Personel Atanma, Yiikseltme, Yer Degistirme ve Kariyer Gelisimi
Komisyonunu,

e) Personel: OSTIM Teknik Universitesi idari personelini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Personel Ise Alma

Ise ahnma sartlar

MADDE 4- (1) Personelin igse alinmasi i¢in agsagida belirtilen genel sartlara sahip olmasi
gerekir;

a) Alt1 aydan fazla hapis ya da affa ugramis olsa bile yiiz kizartici bir sugtan Otiirii
hiirriyeti baglayici bir cezadan hiikiimlii bulunmamak.

b) 18 yasindan kii¢lik olmamak.

¢) Isin gerektirdigi egitim, bilgi, yetenek ve deneyime sahip olmak.

¢) Ise alinacagi kadrodaki gorevini siirekli olarak yapabilecek saglik sartlarma sahip
olmak. (Aile Hekiminden alinacak rapor)

(2) Ise alman personelin ayrica bu Yonergenin Ek-1 OSTIM Teknik Universitesi Idari
Personel Mesleki Yiikselme Yonergesi Kriterlerine gore ise alinacagi kadro igin aranilan
sartlar1 tasimasi gerekir. Universite bu sartlarin disinda baska dzel sartlar da arayabilir.

(3) Oziirlii ve eski hiikiimliilerin ¢alistirilmasinda Is Kanunu ve ilgili mevzuatta belirtilen
hiikiimler uygulanir.

Personel ihtiyacinin belirlenmesi

MADDE 5- (1) Genel Sekreter tarafindan ilgili birim y&neticileri ve Insan Kaynaklari
Daire Bagkanlig1 ile birlikte her birim igin stratejik planlar sonucunda ongoriilen hedefler
dikkate aliarak Universitenin insan kaynag ihtiyaci belirlenerek Rektdre sunulur.

(2) Rektor tarafindan Universitenin insan kaynag ihtiyaci degerlendirilerek Miitevelli
Heyete sunulur. Miitevelli Heyetin onayladigi kadro sayis1 kadar personel alimi yapilabilir. Y1l
icinde mevcut kadro disinda personel ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi halinde yeni kadro talepleri
ayni sekilde Miitevelli Heyetin onayina sunulur.



Personel se¢cme ve ise alma

MADDE 6- (1) Ac¢ik pozisyonlara basvurular, OSTIM Teknik Universitesi Insan
Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 Is Basvuru Sistemi iizerinden veya kariyer portallar1 araciligiyla
yapilabilir.

(2) Personel degerlendirme ve se¢me islemi; Komisyonu tarafindan yapilir.

(3) Komisyonunun belirledigi isimler Rektor tarafindan degerlendirilir ve uygun
goriilenler Miitevelli Heyet Baskaninin onay1 ile ise alinir.

(4) Ise alinan personel ile ise baslamadan dnce is sdzlesmesi imzalanur.

Ise almada istenecek belgeler

MADDE 7- (1) Ise alinan personel, sdzlesme imzalamadan 6nce asagidaki belgeleri
tamamlar ve Insan Kaynaklar1 Baskanligina eksiksiz teslim eder.

a) Niifus Kayit Ornegi (e-Devlet)

b) Mezuniyet Belgesi (e-Devlet)

¢) Saglik Raporu (Aile Hekiminden veya Isyeri Hekiminden veya Hastaneden alinmis)

¢) Adli sicil belgesi (e-Devlet)

d) Ikametgah (e-Devlet)

e) Fotograf (2 Adet Renkli Vesikalik Fotograf)

f) Varsa calistig1 islere iligskin hizmet ¢izelgesi (e-Devlet)

g) Gerekli goriilen diger belgeler

Ozliik Dosyasi

MADDE 8 (1) Her personel icin Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginda bir 6zliik dosyasi
tutulur.

(2) Ozliik dosyasina; personelin ise baslarken vermekle yiikiimlii oldugu belgeler, ise
alinma onayi, sozlesme, performans degerlendirme formu, terfi, 6diil, izin, saglik raporu,
disiplin cezalari, icra takip islemleri, is s6zlesmesinin sona ermesi ile ilgili belgeler, ibraname
ve diger ilgili yazigma evraklari konulur.

(3) Ozliik dosyalariin gizliligi esastir. Bu dosyalar Insan Kaynaklar1 Daire
Baskanhiginda saklanmir. Ozliik dosyalari, yetkili olanlar disginda kimseye verilmez ve
gosterilmez.

UCUNCU BOLUM
Personel Yiikselme

MADDE 9- (1) Personelin yiikselmesi; bu Yonergenin Ek-OSTIM Teknik Universitesi
Idari Personel Mesleki Yiikselme Yonergesi Kriterleri tastyan personelin Insan Kaynaklari
Daire Bagkanliginca yapilacak duyuru iizerine usuliine uygun yazili bagvuru yapilmas lizerine
Komisyonunca kadro durumu ve ihtiyaglari ile biitge imkanlar1 degerlendirilerek kriterleri
tastyanlardan uygun goriilenler Rektoriin uygun goriisii ve Miitevelli Heyet Baskaninin onay1
ile yiikseltilir. Idari Personel Mesleki Yiikselme Y&nergesi Kriterlerinde bir kadroya veya
unvan igin gerekli sartlar1 tastmak bu kadroya veya unvana atama hakki vermez. Universite bu
kadrolara veya unvanlara yiikselme igin Idari Personel Mesleki Yiikselme Yonergesindeki
sartlarin disinda bagka 6zel sartlar da arayabilir.

(2) Komisyon; Genel Sekreterin baskanliginda, Insan Kaynaklar1 Daire Baskani ve
Miitevelli Heyet Temsilcisinden olusur. Ayrica gerekli goriildiigii takdirde ilgili birim amirleri
de Komisyona dahil edilebilir.

(3) Bos kadrolara atanmak ve yiikselmek i¢in gerekli sartlar1 saglayan personelin
bulunamamasi halinde bos kadrolara Genel Sekreterin teklifi, Rektoriin uygun goriisii ve
Miitevelli Heyet Bagkaninin onayi ile tedviren gorevlendirme yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Personel Yer Degistirme, Gorevlendirme ve Kariyer Gelisimi

Personel yer degistirme, gorevlendirme ve kariyer gelisimi

MADDE 10 (1) Personel, insan Kaynaklar1 Daire Bagkanligma basvurarak yer
degisikligi talebinde bulunabilir. Komisyonca, personelin yer degisikligi talebi Universitenin



personel ihtiyaci degerlendirilerek karara baglanir. Komisyonun yer degisikligi bagvurularina
iliskin verdigi red kararlar1 kesindir.

(2) Personel, ihtiyag olmas1 halinde insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginin teklifi ve Genel
Sekreterin uygun goriisii ve Rektoriin onay1 ile Universitenin birimlerinde gorevlendirilebilir.

(3) Uzman yardimcilar1 ve diger personel kariyer gelisimi i¢in ¢alistiklar1 birimler diginda
Universite is ve isleyisini 6grenmek amaciyla insan Kaynaklar1 Daire Baskanlhigmin teklifi,
Genel Sekreterin uygun goriisii ve Rektoriin onayi ile baska birimlerde tam zamanl veya yar1
zamanl olarak gorevlendirilebilir. Bu fikra kapsaminda goérevlendirme, staj ve egitime iliskin
usul ve esaslar Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginca belirlenir ve ilgili birimler ve personel
tarafindan insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginca belirlenen usul ve esaslara uyulur.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulama

MADDE 11- (1) Bu Yénergenin Ek-1 OSTIM Teknik Universitesi Idari Personel
Mesleki Yiikselme Yonergesi Kriterlerine gére uzman yardimeiligi ve uzman kadrolara
yapilacak atamalar hari¢ olmak lizere diger kadrolara yapilacak atamalarda aranilan siireler,
Sosyal Glivenlik Kurumu hizmet dokiimiindeki fiilen ¢alistig1 siireler olarak dikkate alinir.

(2) Bu Yonergede diizenlenmeyen kadrolara iligkin ise alma ve yiikselme usul ve esaslar1
Miitevelli Heyet Baskanligindan alinacak onay ile belirlenir.

(3) Bu yonergede diizenlenmeyen ve bu Yonergede diizenlenen ve 4857 sayili Kanun
veya ilgili mevzuat hiikiimleri ile ¢atisan hususlarda 4857 sayil1 Is Kanunu hiikiimleri ve ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(4) Yonerge sartlarini tasityan personelin yiikselme degerlendirmeleri her yil Ocak ay1
iceresinde yapilir.

GECICi MADDE 1- (1) Ek-1 OSTIM Teknik Universitesi Idari Personel Mesleki
Yiikselme Yonergesi Kriterlerinde yeni unvan degisikligi olanlar bu Yonergenin yiiriirliige
girdigi tarihte yeni tinvanli kadrolarina atanmig sayilir.

(2) Universitenin mevcut kadrolarinda bulunan personelin iicret ve mali haklar1 korunur.

(3) 31.12.2030 tarihine kadar yapilacak Uzman Yardimcilig1r miilakatina 1 yil siire ile
Universitede fiilen calismis olan lisans mezunlart Ek-1 OSTIM Teknik Universitesi idari
Personel Mesleki Yiikselme Yonergesi Kriterlerinde Uzman Yardimciligina yiikselmede siire
sart1 aranmaksizin katilabilirler.

(4) Bu yonergenin ytiriirliige girdigi tarihte uzman yardimcisi kadrosunda bulunanlar bu
yonerge hiikiimlerine gére uzmanlia atanirlar.

Yiiriirliik

MADDE 12-(1) Bu Yonerge OSTIM Teknik Universitesi Miitevelli Heyeti tarafindan
onaylandig tarihte ytirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13-(1) Bu Yénerge hiikiimlerini OSTIM Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Kabul Edildigi Senato Toplantisinin
Tarihi Sayis1
16.03.2026 166
Yiiriirliige Konuldugu Miitevelli Heyeti Toplantisinin
Tarihi Sayisi
22.04.2026 92
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OSTIiM TEKNIK UNIVERSITES!

— IiDARI PERSONEL MESLEKIi ATAMA VE YUKSELME TABLOSU

iLK ISE GiRIiS

KURUMICI

MiNiMUM

MiNiMUM

YUKSELEBILECEG

ALT UNVAN ESiTiM DENEYIM i UNVAN(Lar) YUKSELME SURESI 7 SARTLAR GEREKLIi TEMEL BECERILER VE DIGER SARTLAR
- Lisans + 4 Yil
- ;/l;ksi':ﬁ';":znée;:rz'lserﬁﬁka OSTIM Teknik Universitesi Idari Personel Mesleki Yiikselme Yonergesi
Buro Goérevlisi =T Lise = 2 il Uzman Yardimacisi 5 yil Veya ve Egitim gartlanini saglamak. Evrak takibi, dosyatama, temel bilgisayar bilgisi, yazisma ve
(komisyon tarafindan |c{ar| surecg d_esfeg ayrica |l‘g|l| alanqa‘ bilgi ve yetkinl belgeleyen sertifika veya
) = diploma sahibi olmak tercih sebebidir.
degerlendirilir) + 3 Yil **
- Yuksek Lisans + 2 Yil OSTIiM Teknik Universitesi idari Personel Mesleki Yiikselme Yénergesi
- Doktora sartlarini saglamak. En az lisans veya 6n lisans mezunu olmak, alaninda
Uzman Yardimcisi | €7 On Lisans = o yit Uzman 4 yil Veya - ilgili Alanda Gegerli Sertifika |mesleki tecriibeye sahip olmak; bu siirenin en az 2 yili Gniversite bunyesinde
(Tercihen 1 yil) ve Egitim (komisyon tarafindan |gecen deneyimden olusmasi gerekmektedir. Ayrica, kendi alaninda bilgi sahibi
degerlendirilir) + 3 Yil** olmak ve ilgili alanda gecerli sertifikalara sahip olmak tercih sebebidir.
OSTIM Teknik Universitesi Idari Personel Mesleki Yiikselme Yénergesi
- Yuksek Lisans + 3 Yil sartlarini saglamak. En az lisans mezunu olmak, alaninda en az 4 yil mesleki
- Doktora + 2 Yil tecribeye sahip olmak; bu siirenin en az 3 yili Gniversite bunyesinde gecen
Uzman = Lisans 2= 4a vl Bas uzman 5 yil Veya - ilgili Alanda Gecgerli Sertifika [deneyimden olusmasi gerekmektedir. idari stireg bilgisine sahip olmak, analiz
ve Egitim (komisyon tarafindan |ve raporlama becerisi, mevzuat okuryazarligi, proje yiratme ve destek
degerlendirilir) + 3 Yil** suireglerine katki sunma yetkinligi bulunmak beklenir. Ayrica, ilgili alanda bilgi
ve yetkinligi belgeleyen sertifika veya diploma sahibi olmak tercih sebebidir.
OSTIM Teknik Universitesi Idari Personel Mesleki Yiikselme Yénergesi
- Yuksek Lisans + 3 Yil sartlarini saglamak. En az lisans mezunu olmak, alaninda en az 4 yil mesleki
Yonetici Kadrosu - Doktora + 2 Yil tecrubeye sahip olmak; bu siirenin en az 3 yili Universite bunyesinde gecen
Bas Uzman = Lisans = ayn (Madar vrd., 5 yil Veya - ilgili Alanda Gegerli Sertifika |deneyimden olusmasi gerekmektedir. idari streg bilgisine sahip olmak, analiz
™Muadar) ve Egitim (komisyon tarafindan ve raporlama becerisi, mevzuat okuryazarlugi, proje yuaratme ve destek
degerlendirilir) + 3 Yil** suireglerine katki sunma yetkinligi bulunmak beklenir. Ayrica, ilgili alanda bilgi
ve yetkin belgeleyen sertifika veya diploma sahibi olmak tercih sebebidir.
. R OSTIiM Teknik Universitesi idari Personel Mesleki Yiikselme Yénergesi
. -Yiuksek Lisans + 3 Yil - . .
Daire Baskan  Doktora sartlarini saglamak. En az lisans mezunu olmak, alaninda en az 4 yil mesleki
Yardimacisi g . o tecrubeye sahip olmak; bu strenin en az 3 yill Gniversite biinyesinde gegen
Muduar =r Lisans = awvil Daire Baskani 5 yil Veya ve 'Elg'l:r':landa Gegerli Sertifika |, cvimden olusmasi gerekmektedir. idari sarec bilgisine sahip olmak, analiz
Diger idari Kadro (komisyon tarafindan ve raporlama becerisi, mevzuat okuryazarlig, proje yuritme ve destek o
Yoéneticiligi degerlendiriliry + 3 yiL=~ suirecglerine katki sunma yetkinligi bulunmak beklenir. Ayrica, ilgili alanda bilgi
ve yetkinligi belgeleyen sertifika veya diploma sahibi olmak tercih sebebidir.
OSTIM Teknik Universitesi Idari Personel Mesleki Yiikselme Yénergesi
- Yuksek Lisans + 3 Yil sartlarini saglamak. Buro Yonetimi ve Sekreterlik, Halkla iliskiler veya ilgili bir
- Doktora alanda en az 6n lisans mezunu olmak. Ofis yénetimi, yazisma kurallari, evrak
Sekreter, Yoénetici <r On Lisans = O»yll B&lGmM Sekreteri 4 yil Veya - ilgili Alanda Gegerli Serti takibi, dosyalam; ve ar leme konu}arlnda d"en?){ rnAsahib olrn»ak. Ofis
Asistani (Tercinen 1 yil) | 5= 0 hcis: ve Egitim programlarini etkin sekilde kullanabilmek. Gugli iletisim, temsil, plantama ve
(komisyon tarafindan organizasyon becerilerine sahip olmak; kurum igi yazisma ve bilgilendirme
degerlendirilir) + 3 Yil** suireglerini dogru sekilde yuritebilmek. Ayrica, ilgili alanda bilgi ve yetkinl
belgeleyen sertifika veya diploma sahibi olmak tercih sebebidir.
i~ N OSTIM Teknik Universitesi Idari Personel Mesleki Yiikselme Yénergesi
- Yuksek Lisans + 3 Yil - . i .
. Doktora sartlarini saglamak. En az lisans / 6n lisans mezunu olmak, ofis programlarini
) Yuksekokul / _ilgil Alanda Gegerli Sertifika | StKin sekilde kullanabilmek, yazisma ve evrak takibi streclerine hakim olmal,
Bo6lUm Sekreteri =r On Lisans = ayiL Enstita / Fakllte 5 yil Veya ve Egitim 2547 sayil Kanun ve ilgili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak ve bu alanlarda
Sekreteri en az 4 yil deneyim sahibi olmak, Ofis programlari, evrak yénetimi sarti aranir.
(komisyon tarafindan Rt Pl PR i . o
dezerlendirilir) + 3 Yil== Ayrica, ilgili alanda bilgi ve yetkinligi belgeleyen sertifika veya diploma sahibi
olmak tercih sebebidir.
OSTIiM Teknik Universitesi idari Personel Mesleki Yiikselme Yénergesi
viksek Lisans + 3 vl sartlarini saglamak.Ylksek lisans mezunu olmak, yuksekdgrenim sonrasi en az
Enstitii Sekreteri, . Doktora varisi iniversitelerde veya |lg|l:| gore}/}erdAe gecmis kaydly_la en az 3 yil fiillen
o ; g . o calismis olmak. 2547 sayill Yiksekégretim Kanunu’nu bilmek. Fakulte
\F(zt';letfoii':reter" =r Lisans = 3wl Muaduar 5 yil Veya ve 'Elg'“rﬁla"da Gegerli Sertifika || ovisine hakimiyet, Ust yénetim becerileri, enstita streclerine hakimiyet,
Sekrotori (komisyon tarafindan raportama, iletisim becerileri, akademik-idari koordinasyon, yazisma kurallan
degerlendirilir) + 3 vil=x égrenci isleri ile ilgil is sUreclerime hakimiyet bilgisine sahip olmak. Ayrica, ilgili
alanda bilgi ve yetkinligi belgeleyen sertifika veya diploma sahibi olmak tercih
sebebidir.
* Son iki yilda YDS, YOKDIL, YKSDIiL, TOEFL, IELTS vb.sinaviardan en az 40 puan (YDS esdegeri olarak) ve tizeri almis olanlar yilkselme degerlendirmesinde kurumici stiresini 1 yil tamamlamis sayilir.
~*jlgili alanda gecerli sertifika ile ilgili olarak, sertifika vermeye yetkili kurumlardan alinan belgelerin; ilgili egitim siireclerine katilim saglanmis olmak, bu kapsamda yapilan sinaviardan basarili olmak ve bu

durumlari belgelendirmek sartlarini saglamak kaydiyla degerlendirmeye alinmasi esastir. S6z konusu sertifikalar

causmadan sayilir.”

komisyon tarafindan degerlendirelerek uygun gériilen siire bu kapsamda yukseltmeye esas




