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AMAÇ: Başkent Üniversitesi’nin İdari hizmetlerini yürütecek, kaliteden ödün vermeden sürdürebilmesi için gerekli olan insan kaynağının uygun yeterlilikte ve kriterde sağlanması.
KAPSAM VE UYGULAMA ALANI: Başkent Üniversitesi’nin tüm idari kadroda çalışanlarını kapsar ve işe müracaattan, İlk sözleşmenin imzalandığı aşamaya kadar olan süreçte uygulanır. 

TERİMLER VE TANIMLAR: 

· Üniversite; Başkent Üniversitesini,

· İnsan Kaynağı; Başkent Üniversitesi’nde, Akademik kadroda yer almayan idari, teknik ve sağlık kadroları çalışanlarını tanımlar.

· Mülakat Komisyonu; Genel Sekreterin başkanlığında, Hastaneler Koordinatörü, Personel Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı ve ilgili ünitenin sorumlusundan oluşan, mülakatları gerçekleştiren komisyondur. Komisyona gerektiğinde Rektör Yardımcısı da katılır.

SORUMLULAR:
· Rektör

· Rektör Yardımcısı

· Genel Sekreter

· Genel Sekreter Yardımcısı

· Personel Daire Başkanı

· Ünite Sorumluları

PROSEDÜR DETAYI:

1. Başkent Üniversitesi İnsan Kaynağının sağlanmasını, Üniversitenin Personel Daire Başkanlığı yürütür. İşe alınmak üzere eleman seçimi ise mülakat komisyonu aracılığıyla gerçekleştirilir.

	Hazırlayan  : Nilgün HAMAMCIOĞLU

                    : Personel Daire Başkanı
	Revizyon Tarihi : 08.01.2020
Revizyon Numarası : 05

	Onaylayan :  Dr. Hayri ÖZTÜRK

                    : Genel Sekreter
	Sayfa Sayısı : 1/5

Uygulama Tarihi: 16.06.2003


[image: image2.wmf] 

   BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

7.1.1. BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ İDARİ PERSONEL SAĞLANMASI VE ALIM ROSEDÜRÜ                                  

                                                                                                                              KYS /PRS.03
2. Başkent Üniversitesinin idari kadrolarında görev yapmak isteyen adaylar Personel Dairesi Başkanlığında İş Başvuru Formu (form no.6.1.1-001) doldurarak veya internet adresi üzerinde bildirilen e-posta adresine özgeçmiş göndererek özgeçmiş ve kişisel bilgilerinin bilgi bankasına kaydedilmesini sağlarlar. Gerektiğinde ve başvuran aday adayının özgeçmiş hazırlama formatı talep ettiğinde ilgiliye format önerisi verilir.

3. Başkent Üniversitesi iş başvuru bilgi bankası; akademik görevler dışındaki tüm pozisyonlar için, ilgili üniteler tarafından bildirilen kriterler doğrultusunda, başvuru esnasında ön görüşmeler yapılarak uygun olabilecek aday adaylarının özgeçmişlerinden oluşturulur. İş başvuruları, bilgisayar ortamında süresiz olarak, formlar ise 1 yıl aktif, 1 yıl pasif olmak üzere 2 yıl süreyle saklanır. Mülakatlarla görüşmeye çağrılan adayların sonuçları bilgisayara kaydedilir.

4. Bilgi bankasında yeterli eleman talebi olmadığında gazeteye veya internet’e ilan verilebilir.

5. Personel Daire Başkanlığı, işe alımlarda Üst Yönetimin farklı bir politikası olmadığı sürece iki ayrı yöntem izler; “ayrılan yerine” alımlar ve “ek kadro” alımları: 

Ek kadro alımlarında; eleman ihtiyacı olan bölümler, talep yazılarını veya kadro talep formunda (002)  uygun yeri işaretleyerek, gerekçeleri ile birlikte Genel Sekreterliğe veya Rektör Yardımcılığına bildirirler. Rektör yardımcısının onayı ile gelen yazılar, Genel sekreterlik tarafından değerlendirilir ve Rektör’ ün de sözlü onayı alınarak süreç başlatılır.

 Ayrılan yerine alımlarda; eleman ihtiyacı olan üniteler, talep yazılarını veya kadro talep formunda (002) uygun yeri işaretleyerek, hangi personelin yerine eleman alacaklarını bildirirler ve Rektör Yardımcısı’nın “uygun” bulması ile Genel Sekreterliğe ulaşan talepler, Personel Daire Başkanlığına gönderilir. Personel Dairesi Başkanlığı, ayrılan personelin boşalttığı kadroyu kontrol eder ve işe alım sürecini başlatır.

6. Personelin göreve başlatılması, herhangi bir acil durum bildirilmediği takdirde her ayın ilk haftası içinde yapılması tercih edilir. Görevin özelliğine göre, ünite sorumluları yeni başlayacak personelin, görevi devralacağı süreyi göz önüne alarak görevden 
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ayrılacak personel ile yeni personelin birlikte çalışacağı süreyi planlar.  Acil kadronun doldurulması, tek kişilik işin devamını sağlayacak elemen alımında veya yönetimin önerisi ile başlatılacak personel alımlarında, mülakat yapılmayacaksa; 

a) Personel Dairesi İnsan Kaynakları uzmanları ilgili kişiyle ön görüşme yaparak kişi için en uygun görevi belirler,

b) İlgili ünite amirlerine görüşlerini bildirir,

c) İhtiyaç bildiren ünite amiri, adayla görüşme yapar, görüşlerini bildirir ve ihtiyaç   belirlenen kriter    olumlu görüşler silsilesi ile aday, yönetimin de onayı ile göreve başlatılır.

7. Mülakat yapılarak gerçekleştirilen alımlarda, Personel Dairesi başvuru portföyü dahilinde görev tanımına ve iş değerleme bildirimlerine uygun ve ilgili ünite sorumlusunun bildirdiği varsa özel kriterleri dahilinde uygun adayları belirler. İş başvuru formu (001) dolduran adayların, başvuruları sırasında yapılmış görüşme notları, gözlem kayıtları varsa aday belirlemede öncelikle dikkate alınır. Başvurular, içinde bulunulan senenin, mülakatın yapılacağı aya en yakın zaman diliminden başlayarak geriye doğru seçilir ve yeterli aday sayısına ulaşıncaya kadar en fazla bir yıl geriye doğru gidilerek değerlendirilir. Aday sayıları, aksine bir durum olmadıkça açılan kadro sayısının x 5’ i olarak tespit edilir. İş başvurularından tespit edilen kriterler göz önüne alınarak yeterli kriterin 7/10’ u veya daha azı karşılandığı görülürse, en fazla açılan kadro sayısı x 10 aday mülakat için çağırılabilir.

8. İlgili ünite sorumlusunun talebi olduğunda veya açılan kadroya uygun çok fazla aday başvurusu tespit edildiğinde, aday ön elemeleri ilgili ünite sorumlusu tarafından ön görüşmelere çağrılarak yapılabilir.

9. Mülakat komisyonu üyeleri ile uygun mülakat tarihi tespiti, Personel Daire Başkanlığı tarafından yapılır ve adaylara yer,  zaman ve hangi görev için çağırıldığı telefonla bildirilir. 

Mülakat komisyonu, adaylarda görevin gereklilik ve yeterliliklerini arayan sorular sorarak sonuçları,  mülakat değerlendirme formu (013) üzerine kaydeder. Komisyonda her üye tarafından tutulan mülakat değerlendirme formları 10 kriter üzerinden adayı 
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değerlendirir ve komisyonun ortak kararı mülakat komisyonu toplantı raporu üzerine yazılarak her aday için sonuçlar belirlenir.
10. Sonuçların seçilen kişilere bildirilmesi, gerekli işe başlama evraklarının personele hazırlatılması için seçilen aday eleman Personel Dairesine çağırılır. 

11. Gerekli evrak hazırlama listesi mülakatta olumlu bulunan veya 6. Maddede belirtilen yöntemlerle göreve başlayacak kişilere verilerek, göreve başlayacağı gün; ilgili kişi, ilgili ünite amiri ve Personel Dairesince belirlenir.  Göreve başlayacak kişiler, başlamalarından tercihan bir gün önce SGK girişleri yapılır ve sözleşmelerini imzalarlar. İnsan kaynakları uygulayıcıları, göreve başlayacak personel(lere) kurumun ve görevin beklentileri, kuralları, özlük ve sosyal hakları konusunu içeren oryantasyon eğitimi ve dokümanını verir. Kişinin eğitim formuna (KYS/6.2.2-02) bu eğiti işler ve ertesi sabah göreve başladığında amirine vermek üzere, göreve başlama formu (003) ile birlikte gönderir. 

12. Göreve başlayacak her Başkent Üniversitesi çalışanı bir gün önceden SGK’ ya bildirilerek sigortalılığı başlatılır. 

13.  Evraklarını Personel Dairesine teslim ederek göreve başlayan her çalışan için dosya açılır ve bilgisayara kaydı yapılır. Görevine başladığı gün, ilgili ünite sorumlusu göreve başlama formu ile (003) Personel Dairesine bildirir. 

14. Personelin göreve başlamasından itibaren, ilgili ünite sorumlusu iki ay boyunca kişinin göreve uygun olup olmadığını izler ve iki aylık deneme süresinin bitimine bir hafta kala Personel Dairesinin gönderdiği,  deneme süresi idari personel değerlendirme formu (form no: 011) ve ilgilinin göreve devamının uygun olup olmadığının sorulduğu bildirimi işaretleyip imzalayarak personelin durumunu belirtir. Deneme süresi sonunda uygun bulunan kişiler, 6 aylık sözleşmesinin sonuna kadar çalışmasına devam eder.

15. Personel ve Başkent Üniversitesi karşılıklı olarak deneme süresi sonunda ilgilinin işe devamı konusunda İş Kanunu gereği eşit haklara sahiptir. Deneme süresi sonunda işe devam etmek istemeyen personel, istifa dilekçesi ile görevinden ayrılabilir veya
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deneme süresi içerisinde uygun bulunmayan personelin işveren iş akdini sona erdirebilir.

İLGİLİ DOKÜMANLAR:

· 4857 Sayılı İş Kanunu

· SGK Kanunu

· İş Başvuru Formu (001)

· Personel Oryantasyon Dokümanı

· Eleman Talep Formu (002)

· Göreve Başlama Formu (003)

· Personel Özlük Dosyası

· Personel Mülakat Değerlendirme Formu

· Kriterler Listesi

· Deneme Süresi İdari Personel Değerlendirme Formu (011)

· İş Sözleşmesi

· Sigorta Giriş Bildirgesi

· Mülakat Komisyonu Toplantı Raporu
· Personel Özlük Dosyasında Bulunması Gereken Evraklar Listesi

· Personel Hizmet için Eğitim Formu (KYS6/2.2-02)

· Ataması yapılan Personel Bildirim Formu
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