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	1.0. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; Yüksekokulumuzun insan gücü planlaması,  personelin atama, özlük, terfi, emeklilik, görevlendirme vb. işlemlerinin yapılmasına ilişkin esas ve yöntemleri belirlemektir.
2.0. KAPSAM
Bu prosedür, Yüksekokulumuzun akademik, idari, sözleşmeli personeli ve işçilerini kapsar.

3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. EYS: Entegre Yönetim Sistemi 

3.2. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksekokulu
3.3. MCBÜ: Manisa Celal Bayar Üniversitesi
3.4. HİTAP: Hizmet Takip Programı
3.5. EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi

4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. İç Kaynaklı Dokümanlar

4.1.1. TMYO EYS El Kitabı - Madde 7.1.1. ve 7.1.2.
4.1.2. Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

4.1.3. Personel Disiplin Soruşturması İş Akış Şeması (IAS.002)

4.1.4. Süreli Atanan Öğretim Elemanlarını Yeniden Atama İşlemleri İş Akış Şeması (IAS.012)

4.1.5. Personel İşlemleri Süreci Akış Şeması (SAS.003)

4.1.6. Yönetim Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006) 

4.2. Dış kaynaklı Dokümanlar

4.2.1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu (DKD.007)
4.2.2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu (DKD.008)
4.2.3. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu (DKD.009)
4.2.4. Y.öğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği (DKD.010)
4.2.5. MCBU- Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi (DKD.024)
4.2.6. 39ncu Madde Görevlendirme Onay Formu (DKD.011)
4.2.7. 40a Ders Görevlendirme Formu (DKD.012)
4.2.8. 31. Madde Ders Görevlendirme Formu (DKD.013)
4.2.9. Mal Bildirimi Formu (DKD.014)
4.2.10. Emeklilik Dilekçesi Formu (DKD.015)
4.2.11. Kimlik Kartı Talep Formu (DKD.016)
4.2.12. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği (DKD.017)
4.2.13. Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Naklen Veya Açıktan Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav İle Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik (DKD.018)
5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Görevlendirme Talep Dilekçesi: Görevlendirme talebinde bulunan personel tarafından düzenlenir ve Yüksekokul Müdürlüğü’ne sunulur.
5.2. 39ncu Madde Görevlendirme Onay Formu: Yurt içinde veya yurt dışında kongre, konferans, seminer ve mesleki toplantılara katılmak, araştırma ve inceleme gezileri yapmak amacıyla 2547 sayılı YÖK Kanununun 39. maddesi kapsamında akademik personelin görevlendirilme talepleri doğrultusunda Yüksekokul Müdürlüğü tarafından düzenlenir, Yönetim Kurulu onayından sonar MCBÜ Rektörlük makamının onayına sunulur.
5.3. İzin Talepleri: EBYS’ndeki tanımlanmış izin formlarından uygun olanı talep eden personel tarafından doldurarak hiyerarşik yapıya uygun şekilde onaya sunulur.
5.4. Akademik veya İdari Personel Talep Yazışmaları: Yüksekokul Müdürlüğü tarafından Rektörlük Personel Daire Başkanlığı’na gönderilen resmi talep yazıları.
5.5. 40a Ders Görevlendirme Formu: YÖK Kanununun 40a maddesi kapsamında Yüksekokul Müdürlüğü tarafından düzenlenir, Yönetim Kurulu onayından sonar MCBÜ Rektörlük makamının onayına sunulur.
5.6. 31. Madde Ders Görevlendirme Formu: YÖK Kanununun 31. maddesi kapsamında Yüksekokul Müdürlüğü tarafından düzenlenir, Yönetim Kurulu onayından sonar MCBÜ Rektörlük makamının onayına sunulur.

5.7. Mal Bildirimi Formu: Tüm personel tarafından düzenlenir ve kapalı zarfta MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına iletilir.

5.8. Emeklilik Dilekçesi Formu: Emeklilik talebinde bulunan personel tarafından düzenlenir ve MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına iletilmek üzere Yüksekokul Müdürlüğüne sunulur.

5.9. Kimlik Kartı Talep Formu: Kimlik Kartı talebinde bulunan personel tarafından düzenlenir ve MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına iletilmek üzere Yüksekokul Müdürlüğüne sunulur.

5.10. Yönetim Kurulu Kararları

6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Bu prosedürdeki maddeleri uygulama ve sonuçlarını izleme sorumluluğu Yüksekokul Sekreteri’ne aittir. 

6.2. Bu prosedürdeki personel işlemlerini kayıt altına alma sorumluluğu Personel Şefi sorumluluğu altında çalışan memurlara aittir.

6.3. Bu prosedürdeki uygulamaları onaylama sorumluluğu Yüksekokul Müdürü’ne aittir.
İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir. 

7.0. UYGULAMA

7.1. Personel Planlaması:
Akademik ve idari birimler personel ihtiyaçlarını rektörlükten gelen talebe göre ekindeki forma yazar ve üst yazı ile Rektörlüğe iletirler. Personel planlaması MCBÜ Rektörlüğünce yapılan bir dış kaynaklı prosestir. 

Ayrıca yönetim gözden geçirme toplantılarında kaynak ihtiyaçları gözden geçirilirken personel ihtiyacı da değerlendirilir.

Referans: Yönetim Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)

7.2. Öğretim Üyesi Atamaları:
İlan edilen profesör ve doçent kadrolarına başvuruda bulunacak adaylar Rektörlüğe, yardımcı doçent kadrosuna başvuracak adaylar ise TMYO’na müracaat ederler. “Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği” uyarınca değerlendirme yapılarak atanmaya hak kazanan öğretim üyelerinin atanma teklifi Rektörlüğe gönderilir. Atama işlemleri Rektörlük Personel Daire Başkanlığı tarafından yürütülen bir dış kaynaklı prosestir.
Atanan personelin yüksekokulumuzda göreve başlaması ilgili süreç akış şemasına göre gerçekleştirilir.

Referans: Personel İşlemleri Süreci Akış Şeması (SAS.003)

7.3. Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Atamaları: 

Adaylardan başvurular toplanır. “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 elemanlarının atanma teklifleri Rektörlük Personel Daire Başkanlığına gönderilir. Atama işlemleri Rektörlük Personel Daire Başkanlığı tarafından yürütülen bir dış kaynaklı prosestir.
7.3. Süreli Olarak Atanan Öğretim Elemanlarının Yeniden Atanması:
Süreli olarak atanan öğretim elemanlarının görev sürelerinin dolduğu tarih Personel Şefliği tarafından takip edilir ve en az iki ay önce öğretim elemanına bildirilir. Süreli atanan öğretim elemanlarının görev sürelerini uzatma işlemleri ilgili iş akış şeması doğrultusunda gerçekleştirilir.
Referans: Süreli Atanan Öğretim Elemanlarını Yeniden Atama İşlemleri İş Akış Şeması (IAS.012)
7.4. İdari Personel İstihdam İşlemleri CBÜ Rektörlüğünce yapılan bir dış kaynaklı prosestir. Atanan personelin yüksekokulumuzda göreve başlaması ilgili süreç akış şemasına göre gerçekleştirilir.

Referans: Personel İşlemleri Süreci Akış Şeması (SAS.003)

7.5. Disiplin İşlemleri:

Personel disiplin işlemleri “Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği” ne ve Personel Disiplin Soruşturması İş Akış Şemasına göre yürütülür. Disiplin cezası alan idari ve akademik personel, Yüksekokul Müdürlüğü tarafından MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına gizli olarak üst yazı ile bildirilir. 

Referans: Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği
Personel Disiplin Soruşturması İş Akış Şeması (IAS.002)

7.6. İzinler:

Tüm izin işlemleri EBYS üzerinden ilgili süreç akış şemasına göre gerçekleştirilir. İzin talebinde bulunan personel EBYS’ndeki tanımlanmış izin formlarından uygun olanı doldurarak hiyerarşik yapıya uygun şekilde onaya gönderir.
Referans: CBU- Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi

Personel İşlemleri Süreci Akış Şeması (SAS.003)

7.7. Görevlendirme İşlemleri:

7.7.1. 2547 sayılı YÖK Kanununun 39. Maddesine Göre Yapılacak Görevlendirme İşlemleri:

2547 sayılı YÖK Kanununun 39. maddesi kapsamında akademik personelden gelen yurt içinde ve yurt dışında kongre, konferans, seminer ve mesleki toplantılara katılma, araştırma ve inceleme gezileri yapma talep dilekçeleri doğrultusunda; 39ncu Madde Görevlendirme Onay Formu Yüksekokul Sekreterliği tarafından düzenlenir ve Yönetim Kurulunun onayına sunulur. Yönetim Kurulunca onaylanan talepler Rektörlük Yönetim Kurulunun onayına sunulur. Rektörlük Yönetim Kurulundan gelen “OLUR” yazısının bir nüshası talepte bulunan akademik personele gönderilir. Tüm bu yazışmalar EBYS üzerinden gerçekleştirilir.
7.7.2. 2547 sayılı Kanunun 37 ve 38. Maddelerine Göre Yapılacak Görevlendirme İşlemleri:

Yükseköğretim kurumları dışındaki kuruluş veya kişilerce döner sermaye çerçevesinde talep edilen akademik personelin görevlendirme işlemleri 37 inci madde uyarınca; kamu kurum ve kuruluşları ile kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşlarında görevlendirilmek istenen akademik personelin görevlendirme işlemleri ise 38 inci madde uyarınca yapılır. Görevlendirme talepleri Yönetim Kurulu Kararı ile MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına iletilir. Başkanlık, Üniversite Yönetim Kurulu Kararı alınması için Genel Sekreterliğe üst yazı ile teklifi gönderir. Rektörlük Yönetim Kurulundan gelen “OLUR” yazısının bir nüshası talepte bulunan akademik personele gönderilir. Tüm bu yazışmalar EBYS üzerinden gerçekleştirilir.
7.7.3. 2547 sayılı Kanunun 40/a Maddesine Göre Yapılacak Görevlendirme İşlemleri:

Öğretim elemanlarının haftalık ders yükünü dolduramadıkları durumlarda, MCBÜ’nin diğer birimlerinde ders yükünü doldurmak üzere geçici görev onayı hazırlanır. 40a Ders Görevlendirme Formu doldurularak, Yönetim Kurulu Kararı ile MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına iletilir. Rektörlük Yönetim Kurulundan gelen “OLUR” yazısının bir nüshası görevlendirilen akademik personele gönderilir. Tüm bu yazışmalar EBYS üzerinden gerçekleştirilir.
7.7.4. 657 sayılı Kanunun 89. Maddesi ile 2547 sayılı Kanunun 31. Maddesine Göre Yapılan Görevlendirme İşlemleri:
Memur, serbest çalışan, emekli öğretim elemanları ya da dersin konusu üzerinde uzman kişilerin yüksekokulumuzda ders vermek amacıyla, 31. Madde Ders Görevlendirme Formu doldurularak, Yönetim Kurulu Kararı ile MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına iletilir. Rektörlük Yönetim Kurulundan gelen “OLUR” yazısı ile personel görevlendirilir.. Tüm bu yazışmalar EBYS üzerinden gerçekleştirilir.
7.8. Mal Bildirimi:

MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığından mal bildirimlerine ilişkin gelen yazı ve ekindeki Mal Bildirimi Formu, tüm personele dağıtılır. Akademik ve idari personel tarafından doldurulan Mal Bildirimi Formu kapalı bir zarf içerisinde, gizli olarak (mal beyanında herhangi bir değişiklik olduğunda dilekçe ile birlikte) MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 

7.9. Naklen Ayrılma İşlemleri:

Akademik veya idari personelin naklen ayrılma işlemleri Rektörlük Personel Daire Başkanlığı tarafından yürütülen bir dış kaynaklı prosestir. Görevden ayrılan personelin yüksekokulumuzla ilişiğini kesme işlemleri ilgili süreç akış şemasına göre gerçekleştirilir.

Referans: Personel İşlemleri Süreci Akış Şeması (SAS.003)

7.10. Emeklilik İşlemleri:

Emeklilik talebinde bulunan personel, Emeklilik Dilekçesi Formu’nu doldurur ve emeklilik tarihinden en geç 30 gün önce Yüksekokul Müdürlüğü’ne sunar. Dilekçe ekli belgeler emeklilik işlemleri başlatılmak üzere Yüksekokul Müdürlüğü tarafından emeklilik tarihinden en geç 15 gün önce MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına gönderilir. Emeklilik işlemleri Rektörlük Personel Daire Başkanlığı tarafından yürütülen bir dış kaynaklı prosestir.
7.11. Veri Giriş İşlemleri:

Yüksekokulumuzda görev yapan personelin özlük, disiplin, izin, terfi emeklilik işlemlerinin ve elektronik ortamda saklanması gereken diğer tüm işlemlerin HİTAP’a veri giriş işlemleri Personel Şefliği tarafından yapılır. YÖKSİS’e akademik kadrolarda meydana gelen değişiklikler ve kullanma izni istenilen kadrolar ile yönetsel görevler, disiplin işlemleri, yabancı uyruklu öğretim elemanlarına ilişkin bilgi girişleri yapılır.

7.12. Sicil İşlemleri:

Akademik veya idari personelin sicil işlemleri ilgili süreç akış şemasına göre gerçekleştirilir.

Referans: Personel İşlemleri Süreci Akış Şeması (SAS.003)

7.13. Üniversite Kimliği:

Üniversite kimliği için, Yüksekokulumuzda kadrolu, sözleşmeli ve görevli olarak görev yapan, unvanı değişen veya emekli olan akademik/idari personel Kimlik Kartı Talep Formunu doldurarak MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığına iletilmek üzere Yüksekokul Müdürlüğü’ne başvurur. Kimlik Kartı MCBÜ Rektörlük Personel Daire Başkanlığınca hazırlanır ve kişiye teslim edilir.

7.14. İnsan Kaynakları ve Personel Yönetimi ile ilgili tüm kayıtlar prosedürüne uygun olarak muhafaza edilir.

Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
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