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INSAN KAYNAKLARI BiLGi PAYLASIMI VE BILGILENDIRME PROSEDURU

Dokiiman No: PR-PDB-IK. FR. 01-99

Sorumlu Birim: Personel Daire Bagskanhdi

ilgili Streg: insan Kaynaklar Yénetimi ve Personel Bilgilendirme
Kapsam: Akademik Personel, idari Personel ve isci Personel

1. AMAC

Bu prosedirin amaci; Universitemiz insan kaynaklari yénetimi  kapsaminda  personeli
ilgilendiren mevzuat degisiklikleri, 6zIok haklari, personel islemleri, ¢calisma hayat ve diger
guncel gelismelere iliskin bilgilerin takip edilmesi, degerlendirimesi ve ilgili personele
zamaninda, dogdru, anlasiir ve uygun iletisim kanallar aracii@iyla ulashiriimasina iliskin usul
ve esaslarl belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosedir; Universitemizde gorev yapan akademik personel, idari personel ve iscileri
ilgilendiren insan kaynaklar konularindaki bilgi paylasimi ve bilgilendirme faadliyetlerini kapsar.

Bu kapsamda personel mevzuat, atama ve gdrevlendirme, nakil, izin, emeklilik, disiplin, &zIok
haklar, mali ve sosyal haklar, editim ve gelisim faadliyetleri, basvuru suregleri, islem sireleri
ve personelin ¢calisma hayatini etkileyen diger konulara iliskin bilgilendirmeler yurGtolor,

3. TANIMLAR

Bilgilendirme: Personeli ilgilendiren mevzuat, uyguloma, islem, hak ve yUkimlUlukler hakkinda
ilgili personele bilgi veriimesini,

Tematik bilgi: Belirli bir insan kaynaklari konusu, personel islemi veya uyguloma alanina
iliskin aciklayici bilgiyi,

Kritik bilgi: SUre, hak, yUkimlUluk, basvuru veya islem bakimindan gecikmesi ya da yanls
anlasimasi énemli sonuglar dogurabilecek bilgiyi,

Hedef kitle: Bilgilendirmenin yonellildidi akademik personel, idari personel, is¢i personel veya
bunlarin belirli gruplarini,

Kurumsal iletisim kanallari: Universitenin internet sayfasi, kurumsal elektronik posta, EBYS
ve kullaniimasina izin verilen diger kurumsal iletisim araclarini

ifade eder.
4. SORUMLULUKLAR
4.1. Personel Daire Baskanhgi

e insan kaynaklar yénetimi kapsaminda personeli ilgilendiren mevzuat degisikliklerini
ve guncel gelismeleri takip etmek.

o Bilgilendirme yapilmasini gerektfiren konulari belirlemek ve dnceliklendirmek.
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o Bilgilendirme icerigini hazirlamak veya ilgili alt birimler aracii@iyla hazirlanmasini
saglamak.

e Bilginin dogrulugunu, gincelligini, anlasilabilirligini ve hedef kitleye uygunlugunu
kontrol etmek.

o Akademik personel, idari personel ve isci personelin ihtiyaglarina goére bilgilendirme
yoOntemini ve iletisim kanalini belirlemek.

e Bilgilendirme faaliyetlerini kayit alfina aimak ve sonuglarini izlemek.
e Gerekli durumlarda ilgili akademik ve idari birimlerle koordinasyon saglamak.
4.2. Personel Daire Baskanhiginin ilgili Alt Birimleri

Gorev alanlarina giren mevzuat degisikliklerini ve uygulama gelismelerini takip etmek; ihtiyag
duyulan bilgilendirme igerigini hazirlamak ve Baskanlk binyesinde yuritilen bilgi paylasimi
faaliyetlerine katki saglamak.

4.3, ilgili Birimler ve Birim Yoneticileri

Gorev alanlaryla ilgili personeli ilgilendiren hususlarda gerekli bilgi ve aciklamalari saglamak;
kendilerine iletilen duyurularin ilgili personele ulastirimasini desteklemek.

5. UYGULAMA ESASLARI
5.1. Bilgilendirme ihtiyacinin Belirlenmesi

Personel Daire Baskanlidi farafindon yUrUtdlen insan kaynaklarn fadliyetleri kapsaminda
ortaya c¢ikan bilgilendirme ihtiyacglar belirlenir. Bu ihtiyaglar; mevzuat dedisiklikleri, yeni
uygulamalar, personel islemleri, sk karsilasilan sorular, basvuru dénemleri, islem takvimleri ve
personelin bilgilendiriimesini gerektiren diger gelismeler dogrultusunda degderlendirilir.

Bilgilendirme ihtiyaci, Baskanh@in rutin is ve islemleri sirasinda veya ilgili birimlerden gelen
bilgi ve talepler Uzerine de belirlenebilir.

5.2. Bilgilendirme Konularinin Degerlendirilmesi

Bilgilendirme yapilacak konular; personel Uzerindeki etkisi, uygulamanin kapsami, yUrurlik
tarihi, islem veya basvuru siresi ve gecikme hdlinde ortaya c¢ikabilecek sonuglar dikkate
alinarak degerlendirilir.

Ozellikle personelin hak ve yikumlliklerini, basvuru sirelerini veya 6zIk islemlerini dogrudan
etkileyen konulara éncelik verilir,

5.3. Bilgilendirme iceriginin Hazirlanmasi
Bilgilendirme i¢eridi hazirlanirken;
o llgili mevzuahn ve uygulama esaslarinin gincel hali esas alinir.

e Bilginin personel agisindan anlami ve varsa yapilmasi gereken islemler acikga belirtilir.
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e Gerekli durumlarda yurUrlok tarihi, basvuru suresi, ilgili birim ve basvuru ydntemi
aciklanir.

o Teknik ve hukuki ifadeler mimkin oldugunca anlasilir bir dille aktarilir.

e Bilginin yalnizca belirli bir personel grubunu ilgilendirmesi hdlinde bu husus acik¢a
belirtilir.

Mevzuat hokUmlerinin - yorumlanmasini  veya bagska bir birimin  gorev alanina iliskin
de@erlendirme yapilmasini gerektiren durumlarda, gerektiginde ilgili birimlerden gorus alinir.
Baska bir birimin gbérev alanina giren konulardag, bilgilendirme iceriginin  dayanadi ve
uygulama bilgisi ilgili birimden alinir ve yayimlama &éncesinde guncellidi teyit edilir.

5.4. Hedef Kitlenin Belirlenmesi

Bilgilendirme yapilacak personel grubu, konunun kapsamina goére belirlenir. Bilgi bUton
personeli ilgilendiriyorsa akademik personel, idari personel ve iscilere yonelik genel
bilgilendirme yapilir. Yalnizca belirli bir personel grubunu ilgilendiren konularda ise ilgili gruba
yonelik bilgilendirme gercgeklestirilir.

Bilgilendirme iceriginin hedef kitlenin gdrev, statU ve ihfiya¢larina uygun olmasi gozetilir.
5.5. Bilgilendirmenin Zamaninda Yapilmasi

Bilgilendirmeler, konunun niteligine ve aciliyetine gbre uygun zamanda gergeklestirilir.
Mevzuat degisikliklerinde yUrUrluk tarihi; basvuru ve islem sUreclerinde ise ilgili sUreler dikkate
alinir.

Personelin islem yapmasini gerektiren veya gecikmesi hdlinde hak kaybina ya da idari
aksakliklara neden olabilecek konular dncelikli olarak duyurulur,

5.6. Bilgi Paylasim Kanallarinin Kullaniimasi

Bilgilendirmeler, icerigin niteligine ve hedef kitlenin ozelliklerine uygun kurumsal iletisim
kanallar araciigiyla yapilir. Bu kapsamda;

o Universitenin kurumsal internet sayfasi ve duyuru alanlar,

e Kurumsal elektronik posta,

e EBYS Uzerinden ilgili birimlere gdnderilen yazilar,

e Universite tarafindan kullanimasina izin verilen kurumsal dijital iletisim kanallar,

e Gerekli durumlarda birim yoneticileri araciigiyla yopilan duyurular
Kullanilabilir.

Sureklilik gerektiren ve sk basvurulan bilgiler, gincel baglantilarla Personel Daire Baskanhd
web sayfasinda erisilebilir tutulur.

Resmi yazisma, bildirim veya tebligat yapilmasini gerekfiren islemlerde ilgili mevzuatta
6ngodrulen usul ve esaslar ayrica uvygulanir. Genel bilgilendirme duyurulari, gerekli resmi islem
veya tebligatin yerine gegmez.

31Sayfa

PDB



TC.

KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI
REKTORLUGU

Personel Daire Baskanhgi

PDB

5.7. Bilginin Gincelliginin Saglanmasi

Daha 6nce paylasimis bir bilginin degismesi, yururlGkten kalkmasi veya guncelligini yitirmesi
halinde gerekli dizeltme ve gincelleme yapilr. ihtiya¢ duyuldugunda énceki duyuruya atif
yapllarak guncel bilgi yeniden paylasilir.

5.8. Kayitlarin Tutulmasi

Personel Daire Baskanhid tarafindan yUritilen bilgilendirme faaliyetlerine iliskin  kayitlar,
mevcut kurumsal kayit sistemleri ve ilgili dosyalama usulleri ¢ergevesinde muhafaza edilir.

Kayitlarda mUmkin oldugu olctde asadidaki bilgilere yer verilir:
¢ Bilgilendirmenin konusu,
¢ Bilgilendirmenin hedef kitlesi,
e Paylasim tarihi,
e Kullanilan iletisim kanali,
e Varsa ilgili mevzuat veya kaynak,
e Varsa duyuru baglantisi ve gincelleme bilgisi.
6. iZLEME VE DEGERLENDIRME

Personel Daire Baskanhd farafindan gerceklestirilen bilgi paylasimi ve  bilgilendirme
faaliyetleri; zamaninda paylasim, bilginin dodrulugu, hedef kitleye uygunluk ve gincellik
bakimindan degerlendirilir. Bilgilendirme faaliyetlerinin  etkinlidi; personelden gelen geri
bildirimler, tekrarlayan sorular ve yayimlanan bilgi ile uygulama arasindaki uyumsuzluklar
dikkate alinarak izlenir.

Izleme sonucunda ihtiyac duyulmasi hdlinde bilgilendirme y&ntemleri, kullanilan iletisim
kanallari ve kayit dizeni gbézden gecirilerek gerekli iyilestirmeler yapillir.

Bilgilendirme faaliyetlerinin etkinligi; personelden gelen geri bildirimler, tekrarlayan sorular ve
yayimlanan bilgi ile uygulama arasindaki uyumsuziuklar dikkate alinarak izlenir. ihtiyac
duyulmasi hdlinde bilgilendirme icerigi, yonlendirmeler ve kullanilan kanallar gincellenir.

7. ILGILI KAYITLAR
e Personel bilgilendirme ve duyuru kayitlari,
e Hazirlanan bilgilendirme metinleri,
o Kurumsal duyuru ve yazisma kayitlari,
e Guncelleme ve dizeltme kayitlari.
8. BEKLENEN CIKTILAR

e Personeli ilgilendiren mevzuat ve uvygulama degisikliklerinin zamaninda paylasimas,
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o Akademik, idari ve isci personelin hak ve yUkimlulUkleri konusunda bilgilendirilmesi,
e Insan kaynaklari sureclerinde bilgiye erisimin ve kurumsal iletisimin giclendiriimesi,
¢ Bilgilendirme faaliyetlerinin izlenebilirliginin saglanmasi,

« Bilgi eksikliginden kaynaklanabilecek islem hatalarinin ve hak kayiplarinin 8nlenmesine
katkida bulunulmasi.

9. YORURLUK VE GOZDEN GEGIRME

Bu prosedir, Universitenin belirledigi onay siUrecinin tamamlanmasiyla yOrirlige girer.

Uygulama sonuglari ve ortaya ¢ikan ihtiyaglar dogrultusunda gerektfiginde gbdzden gegirilir
ve guncellenir.
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