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   BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

7.1.1.BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ AKADEMİK PERSONEL GÖREVE BAŞLATMA PROSEDÜRÜ  

KYS/PRS.04                                                                                                                                              

AMAÇ : Başkent Üniversitesi Akademik personelin belirlenen kadro ile ilgili yasa ve yönetmelik çerçevesinde göreve başlamasını sağlamak. 
KAPSAM VE UYGULAMA ALANI: Başkent Üniversitesi’nin tüm Akademik kadrolarını kapsar ve atanmasından, ilk sözleşmenin imzalandığı aşamaya kadar olan süreçte uygulanır. 

TERİMLER VE TANIMLAR: 

· Üniversite; Başkent Üniversitesini,

· Akademik Personel; Başkent Üniversitesi’nde, Akademik kadroda yer alan Profesör, Doçent, Yardımcı Doçent, Öğretim Görevlisi , okutman , uzman ve araştırma görevlisi statüsünde    çalışanlarını tanımlar.

SORUMLULAR :

· Rektör

· Rektör Yardımcısı

·  Dekanlıklar, Yüksek Okul ve Enstitü Müdürleri, Bölüm Başkanları

· Genel Sekreter

· Personel Daire Başkanı

PROSEDÜR DETAYI:

1. Akademik Personel olarak görev yapmak isteyen öğretim elemanları, Başkent Üniversitesi’nde görev yapma isteklerini, özgeçmiş dosyası ile ilgili Akademik birim (Fakülte, Yüksek Okul, Meslek Yüksek Okulu, Enstitü, vb) yöneticilerine verirler.  

2. İlgili akademik birimlerde  yeterli öğretim elemanı görev talebi bulunmadığı takdirde ve ihtiyaç duyulduğunda Üniversitenin internet sitesine ilan verilebilir.

3. Başkent Üniversitesi akademik birim yöneticisi eğitim dönemi başında veya gerektiğinde dönem ortasında ihtiyacı olan kadroların tespitini yapar, Genel Sekreterliğe gönderir. Genel Sekreterlik  kadro tahsisine   Rektör onayı alınması için Personel Dairesine havale eder.  Akademik birim yöneticisi kadro talep yazısını Rektöre imzalattırmışsa, Genel Sekreterin imzası açılarak talep edilen kadronun/ların uygun olduğu birime bildirilir.
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4. Personel Dairesi, ilgili akademik birimlere hangi kadro taleplerinin tahsis edildiğini Genel Sekreterin imzasını açarak,  birime gönderir.

5. Tüm öğretim elemanları için; 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun ilgili maddeleri gereği atanma işlemleri başlatılır. 

6. Personel Dairesi, Rektör onayı alarak Akademik personelin atamasını yapar ve İlgili Akademik birime (Fakülte, Yüksek Okul, Meslek Yüksek Okulu, Enstitü, Merkez vb) Onayın fotokopisini Genel Sekreter imzalı üst yazıyla gönderir. Ataması onaylanan akademik personel Başkent Üniversitesi’ne yeni başlayacaksa evraklarının hazırlanması için davet edilerek sözleşmesi ve SSK işlemleri gerçekleştirilir ve göreve başlatılır.

7. Eğitim-öğretim grubunu kapsayan akademik personel, tercihen Eylül ayı başlangıç olmak üzere 1 yıllık iş sözleşmesiyle göreve başlatılır. Ataması Eylül ayı öncesine rastlayan akademik personelin sözleşmeleri bir sonraki yılın Eylül ayı başlangıcı esas alınarak hazırlanır. Diğer akademik personel göreve başlatılmasında herhangi bir ay esas alınmaz. Akademik personelin göreve devamının uygun bulunmasıyla her yıl sözleşmesi yenilenir.

8. B.Ü.’inde görev yapmak isteyen yabancı uyruklu öğretim elemanları, gerekli bağlantıları ve görüşmeleri gerçekleştirdikten sonra, bulundukları ülkedeki dış temsilciliklerimizden çalışma vizesi alarak gelirler. Atama işlemleri, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 34.maddesine göre yapılır. Ataması yapılan yabancı uyruklu öğretim elemanına çalışma ve ikamet tezkeresi alınabilmesi için YÖK Başkanlığına  bildirilir. 

İLGİLİ DOKÜMANLAR:

· 4857 Sayılı İş Kanunu

· 506 Sayılı SSK Kanunu

· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

· Personel Özlük Dosyası

· Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği

· Akademik Personel Sözleşmeleri 

· Personel Oryantasyon Dokümanı

· İş Akış Şemaları 

· Sigorta Giriş Bildirgesi

· Akademik personel atama ve yükseltmesinde kullanılan kontrol listesi
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