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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; Maltepe Üniversitesinin insan gücü planlaması, tüm personelin atama, özlük, terfi, yükseltme, emeklilik, görevlendirme vb. gibi işlemlerin yapılmasına ilişkin esas ve yönetmeleri belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosedür, Maltepe Üniversitesi tüm personelini kapsar.

3. TANIMLAR
Üniversite: Maltepe Üniversitesini,
Rektörlük: Maltepe Üniversitesi Rektörlüğünü,
Rektör: Maltepe Üniversitesi Rektörünü,
Genel Sekreterlik: Maltepe Üniversitesi Genel Sekreterliğini,
Genel Sekreter: Maltepe Üniversitesi Genel Sekreterini,
YÖK: Yüksek Öğretim Kurumunu,
SGK: Sosyal Güvenlik Kurumunu,
İŞKUR: Türkiye İş Kurumunu,
MÜBİS: Maltepe Üniversitesi Bilgi Sistemi,
MEYER: Personel Mesai Giriş Çıkış Takip Programını,
Açıktan Atama: Herhangi bir kurumda görev yapmayan personelin atamasını,
Ders Saat Ücretli Görevlendirme: Herhangi bir Üniversitede görev yapmakta olan akademik personelin ve herhangi bir kurumda görev yapmayan personelin Üniversitemizde ders vermesini ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu prosedürün hazırlanması ve yönetiminden Mali İşler Daire Başkanlığı ve Personel ve İdari İşler Daire Başkanlığı sorumludur. 

5. UYGULAMA
5.1 Planlama 
5.1.1. Personel Planlaması
Belirli dönemlerde Fakülte ve Yüksekokulların akademik personel talepleri Rektörlük tarafından istenerek değerlendirilir. Yapılan çalışma Yönetime sunularak olur alınır ve gerekli yayın organlarında ilan yayınlanır.

Ayrıca belirli durumlarda Sosyal Hizmetler Kanununa göre çalıştırılması zorunlu personel sayısı tespit edilerek (özürlü vb.) İŞKUR aracılığı ile ihtiyaçların giderilmesi sağlanır. Fakülte, Yüksekokul ve Daire Başkanlıklarının da idari personel ihtiyaçları gelen önerilen ve yapılan başvurular incelenerek alım yapılmaya çalışılır.  

5.2. Personel İstihdam İşlemleri
5.2.1. Akademik Personel İstihdam İşlemleri
5.2.1.1. Akademik Personelin İlan İşlemleri 
Üniversitemiz Yönetimi tarafından olur verilen akademik kadrolar için 2547 sayılı Kanun ve Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliğinin ilgili maddeleri uyarınca öğretim üyeleri tirajı yüksek beş gazeteden birinde, Resmi Gazetede ve Üniversitemiz internet sayfasında ilan edilir. Öğretim üyesi dışındaki öğretim elemanı kadroları “Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Naklen Veya Açıktan Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav İle Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" uyarınca YÖK’e bildirilir. YÖK tarafından web sayfasında ilan edilir.

5.2.1.2. Öğretim Üyesi Atamaları  
İlan edilen profesör, doçent ve Dr. Öğr. Üyesi kadrolarına başvuruda bulunacak adaylar birimimize istenilen tüm gerekli evraklar ile birlikte müracaat ederler. Dr. Öğr. Üyesi başvuruları gerekli kayıttan geçirildikten sonra ilgili Fakülte veya Yüksekokula gönderilir. Profesör ve Doçent başvuruları Rektörlüğe bildirilerek Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği uyarınca işleme alınır. Belirlenen Jürilere Profesör ve Doçent adaylarının bilim dosyaları gönderilerek gelen raporlar doğrultusunda Üniversite Yönetim Kurulu Kararı alınarak Birimimize dosyaları gönderilir. Dosyaların kontrolü yapıldıktan sonra kazanan adayların dosyaları Yönetime sunulur. Gerekli olur alındıktan sonra ataması tamamlanmak üzere Öğretim Üyesi ile irtibata geçilerek SGK ve Sözleşmesi yapılır. 

Dr. Öğr. Üyesi atamalarında aday yabancı dil sınavını başarı ile tamamladıktan sonra bilim dosyaları seçilen jürilere gönderilir. Gelen raporlar doğrultusunda Fakülte veya Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı alarak adayın dosyası ile birlikte birimimize gönderir. Dosyaların kontrolü yapıldıktan sonra kazanan adayların dosyaları Yönetime sunulur. Gerekli olurdan sonra ataması tamamlanmak üzere Öğretim Üyesi ile irtibata geçilerek SGK ve Sözleşmesi yapılır.

5.2.1.3. Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanlarının Atanmaları 
Adayların başvuruları istenilen tüm evraklar ile birlikte kayıttan geçirildikten sonra ilgili oldukları akademik birimlere gönderilir. “Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Naklen Veya Açıktan Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav İle Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" uyarınca adayların değerlendirmesi yapılarak atanmaya hak kazanan öğretim elemanları belirlenir. Fakülte veya Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı alarak adayın dosyası ile birlikte birimimize gönderir. Dosyaların kontrolü yapıldıktan sonra kazanan adayların dosyaları Yönetime sunulur. Gerekli olurdan sonra ataması tamamlanmak üzere Öğretim Üyesi ile irtibata geçilerek SGK ve Sözleşmesi yapılır.

5.2.1.4. Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı İstihdamı 
Üniversitemizde 2547 sayılı Kanunun 34 üncü maddesine göre sözleşmeli olarak yabancı uyruklu öğretim elemanı çalıştırılır. Fakülte veya Yüksekokuldan gelen talepler Rektörlükçe değerlendirilip gerekli evraklar ile birlikte YÖK’e gönderilir. YÖK’ten gelen olumlu cevap doğrultusunda Yönetime olura sunup ataması tamamlanmak üzere Öğretim Elemanı ile irtibata geçilerek SGK ve Sözleşmesi yapılır. Çalışma süresi biten Yabancı Uyruklu Akademik Personelin süre uzatımları takip edilip gerekli işlemler tekrarlanır.

5.2.2.  İdari Personelin İşe Alım İşlemleri 
Fakülte, Yüksekokul ve Daire Başkanlıklarından gelen talepler ve Rektörlüğün ve Genel Sekreterliğin tespit ettiği ihtiyaçlar doğrultusunda özgeçmiş havuzundan veya yapılan bireysel başvurular neticesinde öncelikle Üniversitemiz çalışma prensipleri, eğitim, iş tecrübesi vb. özelliklere bakılarak karar verilen adaylar işe alım için Yönetime olura sunulur. Gerekli olurdan sonra işe alımı için kişi ile irtibata geçilerek SGK ve Sözleşmesi yapılır.

5.2.3 Engelli Personel İşe Alımı
Sosyal Güvenlik Kurumlarınca ve İş Kanunu uyarınca toplam çalışan sayısını en az %3’ü oranında engelli personel çalıştırma zorunluluğu vardır. Bu kapsamda uygun iş gücü bulabilmek için İŞKUR ile irtibat halinde olunup düzenlenen toplantılara katılım sağlanır. Adaylar Birimimizce ve Genel Sekreterlik tarafından değerlendirilip adaya uygun çalışma ortamı bulunur. İşe alım için Yönetime olura sunulur. Gerekli olurdan sonra işe alımı için kişi ile irtibata geçilerek SGK ve Sözleşmesi yapılır.

6. Genel İş Tanımı
Birim, akademik ve idari personel atama ve işe alımları dışında; 
· Akademik ve İdari personelin yıllık ücretli izin, ücretsiz izin, doğum izni, fazla çalışma izni, evlilik, ölüm, hastalık izni ve diğer yasal izinlerin takibi yapılır; MÜBİS ve MEYER’e işlenir ve özlük dosyalarına kaldırılır; bordro yetkilisine bilgi verilir.
· Çalışan veya ayrılmış personele müracaatları halinde çalışma belgesi hazırlanır.
· EBYS Sistemi üzerinden evrakların dağıtımı sağlanır.
· Akademik ve İdari personelle ilgili yazışmalar yapıldıktan sonra gerekli evraklar kişilerin özlük dosyalarına kaldırılır.
· Kurumdan ayrılan Akademik ve İdari personelin özlük dosyaları uygun bir şekilde tasniflenip arşive kaldırılır.
· Ayrılanların ilişik kesme anında izin durumu incelenerek Daire Başkanına bilgi verilir.
· Avans izin kullananların ayrılmaları halinde ücretlerinden kesinti yapılması için bordro yetkilisine imza karşılığı bilgi aktarılır.
· İzin dönüşü yapan personelin işe başlayıp başlamadığı kontrol edilir.
· Arşiv ile ilgili tüm yapılması gerekli kontroller yapılır ve düzen sağlanır.
· İşten ayrılanların çıkış işlemleri yapılır, kanuni süresi içinde SGK’ya bildirilir.
· Engelli personelin işe alımları takip edilir, kanuni zorunluluk olan yüzdeler içinde olunması sağlanır ve İŞKUR’a süresi içinde bilgi aktarılır.
· Bütün çalışanların özlük dosyaları titiz bir şekilde tutulur, eksik evrak olmamasına dikkat edilir ve güncel tutulması sağlanır.
· Alınan her türlü evrakın asıl nüsha olmasına ve dilekçelere imzaların huzurda ıslak imza olarak alınmasına dikkat edilir.
· Yazışmalar takip edilir, cevap verilmeyen yazıların akıbetleri araştırılır.
· Senelik ücretli izin takipleri yapılır ve kayıtlar incelenir, izin birikiminin engellenmesi sağlanır.
· Personelin vizite çıkış ve dönüşlerinin kontrolleri sağlanır ve suistimallerin önüne geçilmesi sağlanır.
· YÖK ile ilgili tüm kayıt ve yazışmalar yapılır.
· Aylık YÖKSİS tablosu hazırlanır; Fakülte ve Yüksekokullar ile mutabakat yapılır.
· Ders Saat Ücretli gelen akademik personelin SGK Girişleri ve Çıkışları yapılır, var ise bağlı bulundukları kurumlardan uygunluk belgesi alınır.
· YÖKSİS internet sitesinde akademik personelin giriş, çıkış ve güncelleştirilmesi sağlanır.
· Tüm çalışanların listelendiği aylık iş gücü raporun hazırlanır ve İŞKUR’un internet sayfasına yüklenir.
· Talep edilmesi halinde akademik ve idari personelin vize talepleri hazırlanır ve çalışma kağıdı verilir.
· Gerekli durumlarda personel hakkında tutanak tutulur ve savunmaları alınır, Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması yapılır.
· Akademik ve idari personelin maaş yazıları yazılır, sözleşmeler hazırlanır.
· İşten ayrılanların isimleri ilgili birimlere bildirilir.
· MEYER Programının günlük takibi yapılır ve aylık olarak tüm birimlere rapor gönderilir; gelen cevaplar kontrol edilir.
· Mesai saati dışında giriş çıkış yapanlardan sebebini ve mazeretini içeren, fazla mesai yapmadığını beyan eden imzalı dilekçe alınır.
· Rektörlük ve Genel Sekreterlikten gelen diğer tüm işlerin yapılması sağlanır.

7. İLGİLİ DOKÜMANLAR
7.1.Dış Kaynaklı Dokümanlar
DŞ-003 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
DŞ-007 4857 sayılı İş Kanunu

7.2. İç Kaynaklı Dokümanlar
FR-053 Posta Gönderileri İzleme Formu
FR-108 İşe Giriş ve Periyodik Muayene Formu
FR-126 Vizite Çıkış Formu
FR-127 Vizite Dönüş Formu
FR-156 İdari ve Akademik Personel İşe Giriş Kayıt Formu
FR-175 Öğretim Elemanı Başvuru Dilekçesi ve Formu
FR-194 Personel İlişik Kesme Formu
[bookmark: _GoBack]
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