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AMAÇ: Başkent Üniversitesi çalışan personelin verimlilik, yeterlilik ve deneyim yönünden yeterliliğini ölçmek ve hedeflenen hizmet kalitesini sağlayacak personelin çalışma koşullarını belirlemek. 

KAPSAM VE UYGULAMA ALANI: Başkent Üniversitesinin tüm çalışanlarını kapsar ve çalışan personelin izlenmesi, değerlendirilmesi ve çalışma koşullarının sürdürülmesi ile özlük işlemleri süreçlerinde uygulanır. Başkent Üniversitesi İdari Personel Sağlanması ve Alım Prosedürü, Başkent Üniversitesi İnsan Kaynakları Prosedürü, Başkent Üniversitesi Akademik Personel Göreve Başlatma Prosedürü ile birlikte uygulanır. 

TERİMLER VE TANIMLAR: 

· Üniversite; Başkent Üniversitesini,

· Personel (İnsan Kaynağı); Başkent Üniversitesinde çalışan, sözleşmeli personeli tanımlar. 

· Özlük İşlemleri; Personelin işe başladığı günden itibaren sigortalılıklarının başlatılması, maaşlarının tahakkuk ettirilmesi, sözleşmelerinin düzenlenmesi, ücretli ve ücretsiz izinlerinin izlenmesi, hastalık raporlarının çalışma gününden düşülmesi, terfi ve emeklilik işlemlerinin yapılması, görev yer değişikliklerinin ve sicil işlemlerinin koordinasyonu ile sonuçlandırılmasını sağlamaktır.

SORUMLULAR :

· Rektör Yardımcısı

· Genel Sekreter

· Akademik Birim (Fakülte, Yüksek Okul, Meslek Yüksek Okulu, Enstitü vb) Yöneticileri

· Personel Daire Başkanı
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PROSEDÜR DETAYI;

1. Başkent Üniversitesinde, girişi yapılıp sözleşmesi imzalayarak işlemleri yapılarak başlayan personelin özlük hakları Personel dairesi tarafından tarafından izlenmeye başlanır. 

2. Çalışan ve işveren vekili tarafından imzalanan iş sözleşmelerinin bir nüshası çalışanda olmak üzere, diğer nüshası dosyasında süresiz olarak saklanır, ve süresi sonunda yenilenen sözleşmeler aynı şekilde saklanmaya devam eder.

3. Çalışan her personelin ücretlendirilmesi işe başlama sistematiği ve maaş skalası doğrultusunda yürütülür. Her yıl, olmak üzere ücretler yeniden belirlenir.

4. Göreve başlayan her personel için, başladığı tarih esas alınarak 2 aylık deneme süresi sonunda birinci amirine yazı ile göreve devamının uygun olup olmadığı sorulur ve uygun olduğu bildirilen personel, ilk sözleşmesinde belirtilen süre sonuna kadar çalışmasına devam eder. Göreve devamı uygun bulunmayan veya deneme süresi içinde istifa eden personel için yazılı bildirime göre çıkış işlemleri yapılır. 

5. Göreve yeni başlayan personel için, Tanıtım Kartı ve Kimlik Kartı  Personel Dairesi tarafından verilir.

6. Aylık giriş ve çıkış listeleri, varsa görev değişiklikleri, maaş değişiklikleri listelenerek Personel Daire Başkanı ve Genel Sekreter imzaları ile İdari Mali İşler Daire Başkanlığına gönderilir.

7. Her ay girişi yapılan personellerin ve varsa çıkış işlemleri yapılan personellerin listeleri kontrol edilerek; YÖKSİS veri tabanlarına, Jandarma veri tabanı ile İşkur sistemine girilir. 
8. Başkent Üniversitesi idari kadroda görevlendirilen personelin işe alımı sırasında ve iki aylık deneme süresinde tespit edilen yeterlilikleri, görev tanımlarındaki gereklilikler göz önüne alınarak hizmet içi eğitimleri doğrultusunda Eğitim Koordinatörü ve ilgili ünite sorumluları tarafından geliştirilir. Eğitimden yararlandırılan personelin eğitim etkililik takipleri, beceri ve yeteneklerinin geliştirilmesi, performans  değerlendirmelerinde puanlandırılır.
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9. Akademik kadroda bulunan personelin yükseltilmeleri 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun ilgili maddeleri gereğince,  akademik birimin yeterlilik ve kriterleri göz önüne alınarak  gerçekleştirilir. 

      Özlük işlemleri 4857 sayılı İş Kanunu ve 5510 sayılı SGK Kanunu çerçevesinde yürütülür. Öğretim elemanları hizmet içi eğitim etkinliklerinde eğitim koordinatörlüğüne katkıda bulunurlar.

10. Her ünite sorumlusu, kendi personelinin yeterlilik takibini, göreve ve mesleğe uygun performans kriterleri ile ünite içinde izler. Söz konusu takipler ve personelin beceri ve yeteneklerinin geliştirilmesi, kurum kültürüne uyum sağlamasının izlenmesi ünitelerin bünyesinde kaydedilir. 

11. Personel değerlendirmelerinde, personelin yıl içinde aldığı takdir yazıları, disiplin işlemleri, çalıştığı sürede gösterdiği başarı düzeyi dikkate alınan belli başlı unsurlardır. 

12. Personelin özlük haklarına yönelik takipler; 

Ücretli izinler; Babalık, evlilik,süt, ölüm ve yıllık izinler olmak üzere guruplandırılır. Süreler 4857 Sayılı İş Kanunu temel alınarak gün sayıları yönetmelik ve kararlarla belirlenir. Personel oryantasyon dokümanında kullanma usulleri yer alır. Yıllık ücretli izin kullanma prosedürü (BÜ-6.2 KYS/PRS.002) yıllık ücretli izinlerin kullanma şekillerini açıklar.

Ücretsiz izinler; Doğum sonrası  ve yönetimin onayı ile  özel nedenlerle talep                          edilen  izinlerdir.

Vizite İşlemleri; Personelin sağlığı ile ilgili her talebinde sorumlusunun izniyle, 

İlgili makama yazılar; Personelin her talebinde ve işten ayrılırken, ”çalışma belgesi” olarak,

   Evlilik, Askerlik, Emeklilik; nedeni ile istifalarda kıdem tazminatı hakları İş Kanunu çerçevesinde izlenir. 
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   Personelin özlük hakları ile ilgili taleplerinde kendi dilekçesinin olması ve sorumlusunun onayından geçmiş olması dikkate alınır. İlgili kayıtlar personelin özlük dosyasında süresiz muhafaza edilir.

13. Personele sağlanan sosyal yardımlar;  kreşler yapılan anlaşmalar doğrultusunda Personel Dairesinden takip edilerek, İdari ve Mali İşler Dairesine bildirilir ve ücret oranları duyurulur. Eğitim yardımı yönetmeliklerle belirlenir, yemek tüm personele, servis, kıyafet ve lojman görev özelliklerine göre, spor tesisleri personelin talebi halinde sağlanarak ilgili birim amirleri tarafından izlenir. Personel çalışmasının devamına ait bildirim gerektiğinde, Personel Dairesi ile yazışma yapılır. 

14.  Başkent Üniversitesi ve bağlı Merkezlerde görev yapan personel kendi isteği doğrultusunda, farklı yerlerde görev yapma talebini birim sorumlusuna bildirir. Birim sorumlusu tarafından uygun bulunan talepler; Hastanede Başhekim’likçe, Üniversitede Rektör Yardımcılığı ve Merkez Müdürlüğü tarafından da uygun bulunursa Personel Dairesine üst yazı ile bildirilir. Personelin yeterlilikleri değerlendirilerek ve eleman ihtiyacı göz önüne alınarak talep edilen bölüme yazı ile sorulur. Uygun bulunduğunda Personel Dairesi talepte bulunan personelin ita amirine cevabı yazılı olarak bildirir ve nakil işlemleri gerçekleştirilir. 

a)   Çalışan personelin görev değişikliği iki ayrı sistemle gerçekleştirilir:

b) Personelin vasıflarının sorumlusu tarafından yapmakta olduğu işe uygun bulunmaması veya performansını düşürmesi durumunda görevine paralel bir başka görevde denenmek üzere yer değişikliği yapılabilir veya personelin kendisi görevine adapte olamadığını, kapasitesini aştığını düşünerek bir alt göreve talip olduğunu beyan ettiğinde,

c) Personelin vasıflarının ve kapasitesinin yapmakta olduğu görevin daha üzerinde olduğu, kariyer planlaması ve almış olduğu eğitimleri etkili kullandığı sorumlusu tarafından tespit edildiğinde veya personelin kendisi bir üst görevi yerine getirebileceğini beyan ettiğinde amirince de uygun bulunduğunda; ita amirinin de onayı alınarak durumu Personel Dairesine yazıyla bildirilir. Personelin özlük dosyasından aldığı taktir ve ceza yazıları kontrol edilir. İhtiyaç duyulduğunda bölümüne performans kayıtları sorulur, 
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önerilen bölümün ve ilgili görevin kriterleri ile karşılaştırılır, uygun kadro boşaldığında görev değişikliği gerçekleşir.
15. Üniversitelerarası yardımlaşma kapsamında, Akademik birimlerin ihtiyacı olan öğretim elemanlarının ders saati ücretli olarak görevlendirilmesi (gerek kurum içinde, gerek kurum dışına) 2547 sayılı YÖK kanununun 40. maddesi gereğince gerçekleştirilir.

16.  Ünite sorumlularının, Rektör Yardımcılığının ve Başhekimliğin ve Merkez Müdürlüğünün talepleri olduğunda Personel Dairesi İnsan Kaynaklarının verimliliğini arttırmak için liderlik, kariyer yönetimi, stratejik planlama, performans görüşmeleri ve disiplin işlemleri konularında danışmanlık yapar.

17. Çalışan personelin ile ilgili listeleri, aylık ve dönemsel olarak takipleri ve ilgili mevzuata göre yürütülmesi sırasında kurumlara (Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı, İş-Kur, Y.Ö.K.Başkanlığı, Sağlık Bakanlığı) Jandarma dış paydaşlardır.
18. Disiplin İşlemleri ile ilgili olarak, Genel Sekreter, Hukuk Müşaviri, Personel Daire Başkanı, gerektiğinde ilgili ünite sorumlusundan oluşan Disiplin Komisyonu, Rektör’ün görevlendirmesi ile ünite amirlikleri, gönderilen tutanak ve savunmalarla ilgili olarak toplanır, Akademik personel için YÖK ve iş mevzuatı,  disiplin mevzuatı  çalışanlar için iş mevzuatı doğrultusunda nihai kararını Rektörlüğe bildirir ve personele gerekli kararı uygular.

19. Görevine istifa ederek devam etmeyecek Akademik personel, istifa dilekçesini ilgili Akademik amirine verir. Öğretim elemanlarının görevinden ayrılışında, göreve başladığı işlemler izlenerek: Yönetim Kurulu kararı ile birlikte Personel Dairesine “Rektörlük Makamı” adına işlem yapılmak üzere gönderilir. Ayrılan Akademik personel için Rektörlük onayı alınarak Genel Sekreter imzalı üst yazı ile İlgili Dekanlığa/ Enstitü, Meslek Yüksek Okulu, Yüksek Okul Müdürlüğüne gönderilir.

20. Görevden ayrılmalarda ilgilinin iş sözleşmesi hükümleri ve 4857 sayılı  İş Kanunu esas alınır.
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21. Üniversite veya Hastanede görev yapan personelin çıkış işlemlerinde, istifa dilekçesini ilgili amirine veren personelin dilekçesi Personel Dairesine ulaştığında, ilgilinin iş sözleşmesi hükümleri ve 4857 sayılı İş Kanununa göre çıkış süreci başlatılır.

22. Görevinden Başkent Üniversitesi tarafından çıkarılacak tüm çalışanlar için, 4857 sayılı İş kanunu ve iş sözleşmesi hükümleri esas alınır. İlgili personele çıkış nedenlerinin açıkça belirtildiği fesih belgesi tebliğ edilir, İlişik Kesme Formu işlemleri tamamlandığında çalışma belgesi düzenlenir.

23. Çıkış işlemlerine ait her tür kayıt ve İlişik Kesme Formu (Form No. 40.24 ) personel özlük dosyasında süresiz muhafaza edilir. Çıkış nedenine göre yasal gereklilikler göz önüne alınarak ilgili hakkında yürürlükteki mevzuat uygulanır.
24. Personel Dairesi, B.Ü bünyesinde çalışan tüm personele ait istatistik verileri izler ve bilgisayar ortamında kayıt edilir.

25.  Personel Dairesi İnsan Kaynakları uzmanları, devir hızı yüksek üniteleri izler, çıkış sürecinde dikkati çeken sayılar olduğunda, gerek duyulduğunda gerektiğinde anketler uygulayarak ayrılık nedenlerini tespit eder ve devir hızını düşürmek için öneriler geliştirir. Ünitelerin eleman kriterlerini güncel olarak takip eder, lisans düzeyinde başvurular esnasında ön görüşmeler yaparak ünitelerin eleman seçme kriterleriyle adayların kriterlerini ve yeterliliklerini karşılaştırır ve en uygun adayları en uygun görevler için sınıflandırırlar. Gerektiğinde eğitimler planlar, gerektiğinde adaylara ve/veya çalışan performanslarıyla karşılaştırırlar. Performans ölçüm kriterleri geliştirir, talep eden ünitelere insan kaynakları konusunda danışmanlık yapar, sistem ile ilgili olarak görüş bildirir.

İLGİLİ DOKÜMANLAR:

· 4857 Sayılı İş Kanunu,

· 2547 Sayılı YÖK Kanunu ve YÖK Mevzuatı

· 5510 Sayılı SGK Kanunu ve Mevzuatı

· 818 Sayılı Borçlar Kanunu

· Başkent Üniversitesi İnsan Kaynakları Prosedürü (B.Ü. 6.1.1 KYS/PRS.001 )

· Başkent Üniversitesi Akademik Personel Göreve Başlatma Prosedürü (B.Ü.6.1.1 KYS/PRS 003)
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· Yıllık Ücretli İzin Kullanma Prosedürü  (BÜ-6.2 KYS/PRS.002)

· Personel Dairesi İşleyişine ait Talimat ve İş Akış Şemaları

· Disiplin Yönetmeliği,

· İlgili Döneme ait Görev Ünvanlarına Göre Ücret Dağılımı Çizelgesi ve Alt Karşılaştırma Tabloları

· İlgili Tüzükler, Yönetmelikler

· Kreş Sözleşmeleri,

· Duyuru ve Yazışmalar (kurum içi, kurum dışı),

· Sağlık Mevzuatı,

· Deneme Süresi İdari Personel Değerlendirme Formu (Form No 40.28),

· Hizmet Sözleşmeleri,

· Özel Güvenlik Teşkilatı Kanunu ve Yönetmelikleri,

· Göreve Başlama Bildirim Formu (Form No. 40.3)

· Görev Değişikliği Bildirim Formu (Form No. 40.5)

· Tebellüğ Belgesi (Form No. 40.18)

· Senelik İzin Formu (Form No. 40.22)

· Görev Talep Formu (Form No. 40.1)

· Personel İlişik Kesme Formu (Form No.40.24)

· Sigorta Giriş Bildirgesi

· Personel Sözleşmelerinin Takibi Talimatı

· İdari Personel Sağlanması ve Alım Prosedürü (KYS/PRS.02)

· İnsan Kaynakları Prosedürü (KYS/PRS.01)

· Personel Özlük Dosyası

· Aylık ve Dönemsel Listeler

· Personel Oryantasyon Dokümanı

· Akademik Personel Bilgi Derleme Formu (Y.Ö.K. Formu)
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