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IDARI PERSONEL ATAMA iS VE iSLEMLERI

1-Ufuk Universitesi: 2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilat1 Kanununun Ek 50.
maddesi ile 2547 sayili Kanunun Vakif Yiiksekogretim Kurumlarina iliskin hiikiimlerine tabi olmak
iizere kamu tiizel kisiligine sahip olarak kurulan ve 5335 sayili Kanunun 30 uncu maddesinin 2 inci
fikrasinda sayilan kurum ve kuruluslar arasinda 6zel kanunla kurulmus diger kamu kurumudur.

Vakif Yiksekogretim Kurumlart Yonetmeligi geregince; Vakif  yiiksekogretim
kurumumuzda gorev alacak olan personel calisma esaslar1 2547 sayili Kanunda Devlet iiniversiteleri
icin 6ngdriilen hiikiimlere, aylik ve diger haklar1 bakimindan ise 4857 sayili Is Kanunu hiikiimlerine
tabi olup, 5510 sayili Kanunun “4/a hizmet akdi ile ¢alisan” kapsamindadir.

2-Hukuki Dayanak: 2547, 4857, 5510, 6331, 657 (48.Md.) sayili1 Kanunlar ve s6z konusu
Kanunlara dayanak yonetmelik, teblig ve ikincil mevzuat hiikiimleri.

3-Idari personel basvuru formu: www.ufuk.edu.tr/Idari birimler/Personel Midiirliigii/is
Bagvuru formu linkinden veya Personel Miidiirliigiine bagvurularak yapilir.

4-Idari personel hizmet simflari;

a) Genel Idare Hizmetleri (GIHS) : Genel Sekreter, Miidiir, Hukuk Miisaviri, Avukat
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri, Sef, Memur, Giivenlik Gorevlisi, Sofor vd. yonetim, icra,
biiro vb. igleri ile hizmet sinifi i¢inde amirince verilen isleri yapmakla yiikiimlii olan kisi olup,
mevzuatta ve kurumca belirlenen verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan maiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten
gorevli sorumludur.

b) Saglik Hizmetleri (SHS): Tabip, Uzman, Tabip, Dis Tabibi, Uzman Dis Tabibi, Uzman (T.U.T.G),
Eczaci, Eczact Tek., Klinik Psikolog (Tibbi Uygulama sertifikali veya tezli klinik psikoloji
yiikseklisans mezunu), Fizyoterapist, Fizyoterapi Tek., Diyetisyen, Odyolog, Odyometri Tek.,
Anestezi Tek., Tibbi Lab.Tek., Patoloji Tek., Tibbi Goriintiileme Tek., Agiz ve Dis Saglig1 Tek.,
Ameliyathane Tek., Elektronorofizyoloji Tek., Perfiizyonist., Acil Tip Tek., Hemsire, Ebe. Diger
Saglik Meslek Mensuplari: Psikolog, Cocuk Gelisimcisi, Kimya Tek, kimyager,

Biyolog, Sosyal Calismaci. Yasli Bakim Tek.

c) Teknik Hizmetler Sinifi (THS) : Miihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen meslekleri ile ilgili
gorevleri ifa edenlerdir.

Yardimci Hizmetler Sinifi Personeli (YHS) : Bakim, onarim, temizlik vb. isleri ile hizmet sinifi i¢inde

amirin verdigi isleri yapmakla yiikiimli olan kisidir.

5-Kadro Thdasi: Birim yoneticilerinin teklifi, Rektor’iin olumlu gériisii {izerine Miitevelli
Heyet Bagkan1’nin onayi ile yapilir.

6-Thdas edilen kadrolara se¢me islemleri :birim yoneticilerinin olusturdugu komisyon
tarafindan gerceklestirilir.

7-Atama: Akademik ve idari birim yoneticileri tarafindan ilk defa veya yeniden atanmasi
teklif edilen adaylar Rektor’iin olumlu goriisii lizerine Miitevelli Heyet Baskani tarafindan atanir.

8-Ogrenim durumlarina gore kadro unvanlari :

Saglik Hizmetleri Siifi kadrolarina atamada 1219 sayili Kanun ve Saglik Meslek Mensuplar1
ile Saglik Hizmetlerinde Calisan Diger Meslek Mensuplarinin Is ve Gorev Tanimlarma gére meslek
diplomas1 aranmaktadir.

Avrupa Yeterlikler Cercevesi Mesleki Yeterlik Kurumu ve Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan
yuriitiilen mesleki ve teknik ortaggretim diizenlemelerine uyum saglamak amaciyla uluslararasi
standartlar dikkate alinarak meslek yiiksekokullar1 bolim ve program yapisi ve kullanacaklari
unvanlar Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenmis olup, “Saglik Teknikeri” unvani alanlar
SHS’da, “Tekniker” iinvani alanlar THS, “Meslek Elemani” iinvani alanlar ise GIHS da ve YHS da
istihdam edilebilmektedir. Saglik Meslek Liselerinin hemsire, ebe, acil tip. Tek. Lab. Tek. programi
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mezunlart SHS kadrolarina, Hemsire Yardimcisi, Ebe Yardimcist programi mezunlart YHS’da
istihdam edilebilmektedir.

Teknik unvanlara sahip mesleki teknik lise mezunlar1 THS’da Istihdam edilebilmektedir.

Yardime1 Hizmetleri Sinifi kadrolarina en az ilkdgretim mezunlar1 atanmaktadir.

Giivenlik Gorevlisi kadrosuna 5188 sayili Kanunda belirtilen nitelikleri tagiyanlarin atamasi
yapilmaktadir.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiiniin talebi iizerine YOK

tarafindan fakiilte ve yiiksekokullarin program mezunlarina verilen unvanlar belirlenmistir (Ornegin
Ekonomi ve finans boliimii “iktisat¢1”, Saglik Idaresi Boliimii “Saglik idarecisi” Iletisim Boliimii
Iletisimei vb. bunlar GIHS’da Memur olarak istihdam edilebilmektedir.

Birim yoneticilerince personel aliminda; Saglik Hizmetleri Sinifi i¢in 6nlisans mezunu saglik
teknikerlerini, saglik bilimleri lisansiyerlerini ayrica alaninda lisansiistii egitimini tamamlayan uzman
ebe/uzman hemsirelere iist 6grenim mezunlarini tercih edilebilmektedir. Hastane memur alimlarinda
Saglik Idaresi, Saglik Kurumlari Isletmeciligi, Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik vd. ile Y&netim
ve Organizasyon Bolimi ile Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimlerinin ilgili program
mezunlarinin tercih edilebilmektedir.

9- Adaylarda aranan genel sartlar: 657 sayili Kanunu’nun 48/A-1.4.5. 6. 7. 8.
maddelerindeki genel sartlar aranir. 2547 sayili Kanun ek 8. Maddesi geregi Yiiksekogretim
Kurumlarinda calismalari yasaklanmis veya kamu gorevinden ¢ikarilmus kisiler Universitemizde
gorev alamaz. Alinma sartlarindan her hangi birini tagimadiginin sonradan anlagilmasi veya
memurluklari sirasinda bu sartlardan her hangi birini kaybetmesi hallerinde memuriyeti sona erer.

10-Atanmasi onaylanan adaylar asagidaki evraki tamamlayarak; Universitemiz Personel
Midiirliigiine basvururlar.

* Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

« Aile Niifus Kayit Ornegi (www.turkiye.gov.tr adresinden almabilir.)

« Ikametgah iImiihaberi (www.turkiye.gov.tr adresinden alinabilir.)

* 6 Adet Fotograf (Fotokopi Kabul Edilmemektedir.)

« Ogrenim Belgesi ( Noter onayli 6rn. veya e-devlet barkotlu ¢iktisi)

» Adli Sicil Belgesi (www.turkiye.gov.tr adresinden aliabilir.)

*  SGK Tescil ve Hizmet Dokiimii belgesi (www.turkiye.gov.tr adresinden ‘‘Hizmet Dokiimii
Tiirti Tim SGK Hizmet Dokiimii’” segilerek alinabilir.) Ayrica son ¢alismis olduklar1 kamu
kurumundan alinacak hizmet belgesi.

* Gilivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast  Formu (www.ufuk.edu.tr/idari
Birimler/Personel Miidiirliigli/Formlar adresinden alinarak 1 niisha olarak hatasiz ve eksiksiz
daktilo veya bilgisayar ortaminda doldurulmasi gerekmektedir.) ve beyan formu.

» Varsa Katildig1 Kurslar ve Aldig1 Belgelerin Fotokopisi

» Askerlik Durum Belgesi

* Aile Durumu Bildirim Formu (Personel Miidiirligiimiizce verilecektir.)

« Ise Giris/Periyodik Muayene Formu (Personel Miidiirliigiimiizce verilecektir.)

* Halk Bankasi Cukurambar Sb. Maas Hesap Numarasi
Personel Miidiirliigii'nce Hizmet Sdzlesmesi, SGK Ise Giris Bildirgesi diizenlenir.

11-Maas 6deme giinii: 30 giinliik cari ay iicreti ¢alisilan ay1 takip eden ayin 8. giinii banka maas
hesaplarina yatirilmakta olup, bordrolar1 e-posta adreslerine iletilmektedir. Aylik Prim ve Hizmet
Belgeleri ¢alisilan ay1 takip eden ayin 23’{inden sonra e-devlet sigortali hizmet dokiimii linkinden
goriilebilmektedir.

12-Disiplin islemler: idari personel kadrolarina ilk defa veya yeniden atananlar igin 4857
say1l1 Is Kanunu genel hiikiimlerine gore disiplin islemleri yiiriitiiliir. Giivenlik Sorusturmasi1 ve Arsiv
Arastirmast Yonergesi hiikiimlerine tabidirler.



13- Otomatik Bireysel Emekililik Sistemi: Ise basladig tarihin takvim yilmin ilk giinii itibariyle
45 yasin1 doldurmamis tiim personel otomatik olarak Bireysel Emeklilik Sistemine dahil edilmekte
olup, briit iicretlerinin %3 ‘ii maaslarindan kesilmektedir. S6z konusu kesinti personelin ilk maas
Odemesi giinii olan ¢alisilan ay1 takip eden ayin 8’inci giiniinde ger¢eklesmektedir. Bireysel Emeklilik
Sisteminden ayrilmak isteyen personel cep telefonundan SMS ile AYRILMA bosluk, TC
Kimlik Numarasini yazarak 2560’a kisa mesaj gondererek veya halkemeklilik.com.tr online
islemlerden veya 0850 800 44 00 c¢agrt merkezini arayarak ayrilma islemini
gerceklestirebilmektedirler.

14-Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi: Saglik meslek mensubu sayilan ve insan sagligi
icin koruyucu teshis, tedavi ve rehabilite edici hizmetlerde ¢alisan Tabip, dis tabibi ve tipta uzmanlik
mevzuatina goére uzman olanlara 1219 sayili Kanun Ek 12. Maddesi ve Tibbi Koétii Uygulamaya
Iliskin Zorunlu Mali Sorumluluk Sigorta Poligesi tutarlarinin yaris1 personel tarafindan karsilanmasi
gerekmekte ise de ikinci bir diizenlemeye kadar tamami Universitemiz biitgesinden ddemektedir.
Giivenlik Gérevlileri Mali Sorumluluk sigortasi Universitemiz tarafindan yaptirilmaktadir.
15-  Fiili Hizmet Siiresi Zammi: Saglik meslek mensubu sayilan ve insan sagligi
icin koruyucu teshis, tedavi ve rehabilite edici hizmetlerde ¢alisan “Tabip, Uzman, Tabip,
Dis Tabibi, Uzman Dis Tabibi, Uzman (T.U.T.G), Eczaci, Eczaci Tek., Klinik Psikolog (T1bbi
Uygulama sertifikali veya tezli klinik psikoloji yiikseklisans mezunu), Fizyoterapist,
Fizyoterapi Tek.,
Diyetisyen, Odyolog, Odyometri Tek., Anestezi Tek., Tibbi Lab.Tek., Patoloji Tek., Tibbi
Gorilintiileme Tek., Agiz ve Dis Saghigr Tek., Ameliyathane Tek., Elektronorofizyoloji Tek.,
Perfiizyonist., Acil Tip Tek., Hemsire, Ebe. “ 5510 S.K. 40. Maddesi ve SGK’nun 3/09/2018 tarih ve
E.11154977 sayili Genel yazisi1 geregi calisma siirelerinin her 360 giinii i¢in, 60 giin fiili hizmet
stiresi zammi 5 yili gegmemek tizere fiili hizmet siirelerine eklenmekte ve 3 yili gegmemek tizere
fiili hizmet siiresi zamminin yarisi, emeklilik yas hadlerinden indirilmektedir.

Omek 1- Saglik meslek mensubu  Eyliil 2018 ay1 maas bordrosu ve aylik SGK bildirgesi
ilgilinin 30 giin fiili hizmet siiresi zamm1 kapsamina girebilecek nitelikte ¢alismasi goz Oniine
alindiginda fiili hizmet siiresi zammu giin sayis1 (30/30) x 26 = 26 giin olup, 29 belge tiirii ”Tliim
sigorta kollarina tabi ¢aligip 60 giin fiili hizmet siiresi zammuina tabi ¢aligsanlar” ile azami 26 giin, 01
belge tiirii “hizmet akdi ile tiim sigorta kollarina tabi ¢alisanlar * ile asgari 4 gilin olacak sekilde
toplamda 30 giin hizmet bildirilecek bdylece 1 ¢alisana 2 ayr1 belge tiirii ile prim giin sayist SGK
bildirimleri yapilacaktir. Emeklilik yoniinden ise (26x60/360) 4,3 giin fiili hizmet siiresi zamm1 hakki
elde edecektir.

Ornek 2-Tibbi Gériintiileme Tek. olarak gdrev yapan sigortali, her ne kadar saglik meslek
mensubu sayilsa da yaptigiis 90 giin filli hizmet siiresi zammina tabi oldugundan fiili hizmet siiresi
zammi giin sayist (30/30) x 26 = 26 giin olup, 32 belge tiiri ”Tlim sigorta kollarina tabi ¢aligip 90
giin fiili hizmet siiresi zammina tabi ¢alisanlar” ile azami 26 giin, 01 belge tiirii “hizmet akdi ile tiim
sigorta kollarina tabi ¢alisanlar * ile asgari 4 giin olacak sekilde toplamda 30 giin hizmet bildirilmeye
devam edilecektir. “Radyoaktif alanlarda c¢alisanlar bugiine kadar oldugu gibi her 360 giin ¢aligma
stirelerine karsilik 90 giin fiili hizmet siiresi zammi hakki elde etmeye devam edecektir.” Emeklilik
yoniinden ise (26x90/360) 6,5 giin fiili hizmet siiresi zammi hakki elde edecektir. Ornek 3-Sosyal
Giivenlik Kurumundan emekli ayligi alip, saglik meslek mensubu olarak calismaya devam edenler
ise 02 belge tiirii “Sosyal Giivenlik Destek Primine tabi ¢alisanlar” fiili hizmet siiresi zammindan
yararlanamamaktadir. .

16- Emekli ayhg1 almakta iken cahisma: Sosyal Giivenlik Kurumundan
emeklilik ve yashilik aylig1 alanlardan Vakif Universitelerinde gorev yapanlar 5335 sayili
Kanunun 30. Maddesi geregi emekli ayliklar1 ve diger tazminatlar1 kesilmeksizin, 506 say1li



SGK Kanununun 3/11-C Md. 5510 S.K. Gegici 14. Maddesi geregince Sosyal Giivenlik Destek

Primine (%30SGDP+%2 Is Kaz.) tabi olarak ¢alismaktadir.

16-Yilik  izin/mazeret iznif/istirahat raporu/is kazalarn raporu islemleri:
www.ufuk.edu.tr/Idari Birimler/Personel Miidiirliigii/Genelgeler linkinde yayimlanan 15/01/2018
tarih ve 67943000-113 sayili Genelgemize gore yiiriitiilmektedir.

18-Kidem tazminati: 1475 sayili Kanunun 14. Maddesinde belirtilen kosullar1 sagladigini
belgeleyenlere kidem tazminati 6denir.

19-Emeklilik islemleri: 5510 sayili Kanuna gore yaslilik ayligi baglanmasina hak
kazandigina dair SGK Sosyal Giivenlik Merkezinden alacagi belgeyi dilek¢e ekinde “emekli olmak
istedigi tarihi belirterek” ilisik kesme belgesi ile birlikte sirali amirleri araciligi ile Rektorliigiimiiz
Personel Midiirliigiine iletilir.

Personel gorevden ayrilis tarihini takip eden ilk is giinii
“http://www.sgk.gov.tr/wps/portal/sgk/tr/emekli/form_ve dilekceler/formlar’linkinde  yayimlanan
“Ek 38 Gelir ve Aylik Odenek Belgesi” formu ile SGK’na bagvurur. Bagvuru tarihini takip eden
aybasindan itibaren emekli aylig1 baglanir.

20-S6z konusu is ve islemlerde mevzuatta degisiklik olmasi durumunda Personel
Midiirligiince giincelleme gerceklestirilecektir.
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