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    İSTANBUL MEDİPOL ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
   İnsan Kaynakları ve Planlama Daire Başkanlığı

İDARİ PERSONEL İŞE BAŞLARKEN İSTENİLEN BELGELER

Çalışanın şahsına ait belgeler:
· Nüfus Cüzdanı/Kimlik Kartı Fotokopisi 

· İkametgah (E-devlet kapısı (www.turkiye.gov.tr) adresi kullanılarak da, e-devlet şifresiyle ikametgah çıktısı alınabilir.)
· Özgeçmiş

· Noter onaylı veya e-devlet sisteminden Mezun Olunan Okul Diploma    örneği (Lise/MYO/Lisans) (E-devlet kapısı (www.turkiye.gov.tr) adresi kullanılarak da, e-devlet şifresiyle  mezuniyet belgesi çıktısı alınabilir.)
*Varsa YL/Doktora/Uzmanlık/Doçentlik Belgesi kurum veya noter onaylı olmalıdır. Veya

  aslı ibraz edildiğinde fotokopisine birimimizce “Aslı Gibidir” yapılabilir.)

· Uzmanlık gerektiren işlere ait Sertifika fotokopisi (ustalık belgesi vb.)
· Nüfus Kayıt Örneği (Vukuatlı) (E-devlet kapısı (www.turkiye.gov.tr) adresi kullanılarak da, e-devlet şifresiyle  nüfus kayıt örneği çıktısı alınabilir.)
· Evlilik Cüzdanı Fotokopisi (İlk 3 sayfa)
· Adli Sicil Durum Belgesi (E-devlet kapısı (www.turkiye.gov.tr) adresi kullanılarak da, e-devlet şifresiyle  adli sicil kayıt sorgulaması yapılarak çıktısı alınabilir.)

· 4 adet fotoğraf
· İşe girişten itibaren “kişisel bilgilerde” değişiklik olması durumunda “Personel Bilgi Güncelleme Formu” doldurularak Daire Başkanlığımıza iletilmelidir.
4857 sayılı İş Kanununa göre düzenlenmesi gereken belgeler:
· Personel engelli ise Sakatlık Raporu Fotokopisi ya da aslı

· Sakatlık indiriminden faydalanan işçi için Gelir İdaresi Başkalığından alınmış indirim yazısı

· Eski Hükümlü, Terör Mağduru veya Engelli işçinin İŞKUR müracaat kayıt evrakı

· Şoför olarak çalışacaklar için veya iş ilanında istenmiş ise ehliyet fotokopisi

· Askerlik Durumunu Gösterir Belge (E-devlet kapısı (www.turkiye.gov.tr) adresi kullanılarak , e-devlet şifresiyle  askerlik durum belgesi çıktısı alınabilir.)
· İş Sözleşmesi / Hizmet Sözleşmesi (Yapılması için İda.ve Mali İşler.Dai.Başk.gidilmelidir.)
· Aday tanıtım ve iş başvuru formu (İnsan Kaynakları ve Planlama Daire Başkanlığı’ndan temin    edilecektir.)
· Gizlilik Taahhütnamesi ve Muvafakatname (İnsan Kaynakları ve Planlama Daire Başkanlığı’ndan temin edilecektir.)

· Denkleştirme ve Fazla Çalışma Muvafakatnamesi (Fazla Çalışma Yapacak Personellerden alınmalıdır.)

· Gece Çalışma Muvafakatnamesi (Sağlık Personellerinden alınır.)
· Referans Kontrolü Muvafakat Beyanı (İnsan Kaynakları ve Planlama Daire Başkanlığı’ndan temin edilecektir.)

· Rıza Formu (İnsan Kaynakları ve Planlama Daire Başkanlığı’ndan temin edilecektir.)

· Kurumun bağlı olduğu bankadan alınan hesap numarası(Maaş hesabı açılması için Nüfus Cüzdanı ile Unkapanı Halk Bank Şubesine başvurulmalıdır.  Hesap açtırıldığında İdari ve Mali İşl. Dai. Başkanlığına bildirilmelidir.)
İş Sağlığı ve Güvenliğine ait belgeler
· Mesleki Eğitim Belgeleri

· Sağlık raporu (Aşağıda belirtilen şekilde alınacaktır.)
· Kan grubu kartı (İş Yeri Hekimi - İşyeri Hemşiresi/Diğer Sağlık Personeli)
· İşin niteliğine uygun muayene raporları (İş Yeri Hekimi - İşyeri Hemşiresi/Diğer Sağlık Personeli)
“SAĞLIK RAPORU ALINMA SÜRECİ”
(!) Sağlık raporu için yaptırılması gereken tetkiklerin bilgisi üniversitemiz yerleşkelerinin “İşyeri Hemşiresi/Diğer Sağlık Personeli” ile iletişime geçilerek alınmalıdır.(Aksi halde alınan sağlık raporu geçersiz sayılacaktır.)
1.İşe başlayacak personel, Sağlık Raporu için çalışılacağı Üniversitemiz Yerleşkesinin “İşyeri Hemşiresi/Diğer Sağlık Personeli”  görevlisi ile iletişime geçmelidir.

	Diğer Sağlık Personeli Adı Soyadı
	Sorumlu Olduğu Birim /Yerleşke
	Telefon
	E-mail

	Fatma POLAT
	İMÜ Kavacık Yer.
	0216 681 51 00-Dahili (5374)
	fpolat@medipol.edu.tr

	Sibel ÖZKAL  
	İMÜ SUAM Esenler Birimi
	0212 440 10 00-Dahili (1328)
	sozkal@medipol.edu.tr

	Merve KUTLU  
	İMÜ SUAM Sefaköy Birimi
	0212 912 25 25-Dahili (2691)
	mkutlu@medipol.edu.tr

	Merve YANIK
	İMÜ Haliç Yer./Ağız ve  Diş Sağlığı Eğitimi Uyg.ve Arş. Mer.
	0212 453 48 48-Dahili (4922)
	merve.yanik@medipol.edu.tr

	Seda SALMAN
	İMÜ SUAM Fındıkzade Birimi
	0212 631 15 22-Dahili (4130)
	ssalman@medipol.edu.tr

	Yasemin KARADEMİR
	İMÜ SUAM Çamlıca Birimi
	0216 681 30 30-Dahili (3883)
	ykarademir@medipol.edu.tr

	Nuray GÖKSU
	İMÜ SUAM Vatan Kliniği
	0212 631 15 22-Dahili (4044)
	nuray.goksu@medipol.edu.tr

	Kübra ÖZKALAY
	İMÜ SUAM Pendik Birimi
	0216 682 80 00-Dahili (4455)
	kubra.ozkalay@medipol.edu.tr


2.İşe başlayacak personel, sağlık taraması sonuçlarını aldıktan sonra ; sonuçları “İşyeri     Hemşiresi/Diğer Sağlık Personeli “ne teslim edecektir.
3.“İşyeri Hemşiresi/Diğer Sağlık Personeli” ve “İşyeri Hekimi” tarama sonuçlarını değerlendirip; personelin işe uygunluğu açısından sakınca olup olmadığına karar verip, sonucu üniversite ilgililerine bildirecektir. 

4.Personel bu karar doğrultusunda hazırlaması gereken evrakları İK birimine teslim ederek işe 

başlamak için gerekli diğer işlemleri gerçekleştirecektir.
***Söz konusu formlara/muvafakatnamelere/belgelere  üniversitemiz web sitesi üzerinden  İnsan Kaynakları ve Planlama Daire Başkanlığı –Formlar bölümünden  (https://www.medipol.edu.tr/universite/genel-sekreterlik/insan-kaynaklari-ve-planlama-dairesi/formlar ) ulaşılabilmektedir.
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