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Giresun Universitesi Personel Daire
Baskanhgi El Kitabi

YaymTarihi: Ekim2025 RevizyonNo: 1.0

Sunus
Degerli Calisma Arkadaslarim,

Giresun Universitesi ailesine hosgeldiniz. Bilimsel ve idari alanlarda iilkemizin onde gelen
kurumlarindan biri olma vizyonumuzla ¢iktigimiz bu yolda, en biiyiik giiciimiiz siz degerli
personelimizsiniz. Bu el kitabi,liniversitemizdeki ¢aligma hayatiniza rehberlik etmek, idari
siirecleri daha anlasilir kilmakvesizlere haklariniz ile sorumluluklariniz konusunda yol
gostermek amaciyla hazirlanmigtir.

Bu kilavuzun, adaptasyon siirecinizi kolaylastiracagina ve verimli bir ¢aligma ortaminin

stirdiiriilmesine katki saglayacagina inaniyorum. Hep birlikte daha biiyiik basarilara imza
atacagimizdan eminim.

Saygi ve sevgilerimle,

Prof. Dr. Yilmaz CAN
Rektor

1. Boliim: Genel Bilgiler

1.1. El Kitabimin Amaci
Bu el kitabinin amaci, Giresun Universitesi biinyesinde gorev yapan akademik ve idari
personelin;

- Ise baslama, gérevde yiikselme, yer degistirme ve gérevden ayrilma siireclerini

anlamalarini saglamak,

Ozliik haklar, izinler, sosyal haklar ve mali konular hakkinda bilgilendirmek,
Universitenin temel politika ve prosediirlerini tanitmak,

Personel Daire Baskanligi'nin sundugu hizmetleri agiklamaktir.

1.2. Personel Daire Baskanhg
Bagkanligimiz, iiniversitemiz personelinin atama, 6zliik, sicil, iicret, sosyal haklar ve egitim
gibi tiim siire¢lerini ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yiiriiten birimdir.

* Adres: Giresun Universitesi Personel Daire Baskanlig1 Giire Mevki - Merkez/Giresun
Telefon: 0 454 310 1163

* E-posta: personeldb@giresun.edu.tr

* Web Sitesi: www.pdb.giresun.edu.tr



2. Boliim: ise Baslama Siirecleri
2.1. Ise Baslamak icin Gerekli Belgeler

Gorevinize baglamadan 6nce asagidaki belgeleri eksiksiz olarak Personel Daire Bagkanligi'na
teslim etmeniz gerekmektedir:

Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Formu (3 Adet)
+ Mal Bildirim Formu (Kapal1 Zarf I¢inde)
* Diploma veya Mezuniyet Belgesinin Asli veya Noter Onayl1 Sureti
* Niifus Clizdanm1 Fotokopisi
*  Saglik Kurulu Raporu
Adli Sicil Kaydi Belgesi
Vesikalik Fotograf (Son 6 ay i¢inde ¢ekilmis, 6 Adet)
Varsa SGK Hizmet Dokiimii
Askerlik Durum Belgesi (Erkek adaylar i¢in)

2.2. Oryantasyon Programi

Universitemize yeni katilan tiim personelimiz i¢in bir oryantasyon progranu diizenlenmektedir.
Bu programda {iniversitemizin tarihi, misyonu, vizyonu, yerleske olanaklar1 ve ¢alisma kiiltiirti
hakkinda bilgi verilir.

3. Bolim: Calisma Hayati
3.1. Calisma Saatleri

+ Idari Personel: Haftalik 40 saat olup, mesai saatleri 08:00 - 17:00 arasindadir.
Akademik Personel: Galisma saatleri, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nda
belirtilendersve uygulama yiikiimliiliikklerine gore belirlenir.

3.2. Performans Degerlendirme

Personelimizin mesleki gelisimini desteklemek ve basariy1 ddiillendirmek amaciyla yilda bir
kez performans degerlendirmesi yapilir.

3.3. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Idari personel igin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi, ilgili yonetmelik
cercevesinde belirli periyotlarla acilir. Akademik personelin yiikselmeleri Kanunu ve ilgili
yonetmeliklere tabidir.

3.4. Disiplin Islemleri
Tiim personelimiz, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen disiplin hiikiimlerine uymakla yiikiimliidiir.



4. Boliim: Ozliik, Mali ve Sosyal Haklar
4.1. zin Haklar

*  Yillik izin: Hizmetsiiresi 1 y1ldan 10 yila kadar (10 y1l dahil) olanlar i¢in 20 giin, 10

- LSRRl olan3rigin 30 884U s liim gibi durumlarda verilen izindir. Siireleri ilgili
mevzuatta belirtilmistir.

*  Hastahk izni: Resmi saglik kuruluslarindan alinan raporla belgelendirilen saglik
sorunlari i¢in kullanilir.
Dogum ve Siit Izni: Kadin personele dogum &ncesi 8, dogum sonras1 8 hafta olmak
tizere toplam 16 hafta icretli izin verilir. Ayrica, ilk alt1 ay giinde ii¢ saat, ikinci alt1 ay
giinde bir buguk saat siit izni hakki taninir.
Ucretsiz Izin: Dogum, askerlik veya belirli hizmet siiresini doldurma gibi durumlarda
mevzuatin 6ngordigii stirelerde verilir.

4.2. Maas ve Odemeler

Maas 6demeleri her ayin 15'inde banka hesaplarina yapilir. Maas bordrolariniza e-Devlet
sistemi lizerinden online olarak ulasabilirsiniz.

4.3. Saghk Hizmetleri

Tiim personelimiz ve bakmakla yiikiimlii olduklar: aile bireyleri, Sosyal Glivenlik Kurumu
(SGK) kapsaminda genel saglik sigortasindan faydalanir.

4.4. Diger Sosyal Olanaklar

* Personel Yemekhanesi
* Lojman Tahsisi (Belirli kriterlere gore)
Servis Hizmeti
Spor Tesisleri ve Sosyal Tesislerden Yararlanma

5. Boliim: Egitim ve Gelisim
Universitemiz, personelinin siirekli gelisimini desteklemek amaciyla cesitli egitim olanaklari
sunmaktadir:

Hizmet I¢i Egitim Programlari
*  Yabanci Dil Kurslari
Lisansiistii Egitim Destegi
Ulusal ve Uluslararas1 Konferans/Sempozyum Katilim Destegi

6. Boliim: isten Ayrilma Siirecleri
6.1. Emeklilik

Emeklilik hakkini kazanan personelimiz, dilekge ile Personel Daire Baskanligi'na bagvurur.
Gerekli islemler baglatilarak SGK ile koordinasyon saglanir.



6.2. Istifa

Istifa etmek isteyen personel, mevzuatta belirtilen usullere uygun olarak birim amirine dilekge
ile bagvurmalidir.

6.3. ilisik Kesme

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personelin, zimmetinde bulunan iiniversiteye ait her
tiirlii malzemeyi (kimlik karti, clibbe, anahtar, vb.) teslim ederek "ilisik kesme belgesi"ni
imzalatmasi1 zorunludur.

Bu el kitabi yalnizca bilgilendirme amaghdir. Anlasmazlik durumunda ilgili kanun, yonetmelik
ve mevzuat hiikiimleri gecerlidir.



