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1. AMAC: Bu talimatin amaci, Universite Rektorliigiinde, belirli siireli is sozlesmeleri ile caligan tam
zamanl1 veya ders saat {licretli akademik personel, idari personel, destek hizmetleri personeli ve disaridan
destek veren danisman, vb. personelin ¢alisma sekil ve sartlarini, niteliklerini, hak ve yiikiimliiliikleri ile

iicretlerine iliskin yerine getirilecek usul ve esaslarini dokiimante etmektir.

2. KAPSAM: Bu talimat Universitenin Insan Kaynaklari Daire Bagkanhiginda c¢aligan personeli

kapsamaktadir.

3. TANIMLAR:
Kurum: Universite ve kendisine bagli diger hizmet yerleridir.
Personel: Universitede bir gorevde belirli siireli is sdzlesmesi ile calisan ve liizum goriilen hallerde
il ve lilke hudutlar1 haricinde verilecek gegici gorevleri de yapmakla yiikiimlii kigilerdir.
Aylik Ucret: Ay icinde hak kazanilan net {icrettir.
Gecici Gorev: Personelin kendi gorev yerinin disindaki bir gérevde gegici olarak galigtirilmasidir.
YOK: Yiiksekogretim Kurulunu,
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,
Aciktan Atama: Herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gérev yapmayan personelin atamasini,
Naklen Atama: Herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gorev yapan personelin atamasini,
ALES: Akademik Personel ve Lisansiistii Egitimi Giris Sinav1
YDS: Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi

UDS: Universitelerarasi Kurul Yabanci Dil Sinavi

4. ISLEM:

4.1. CALISMA DUZENI

4.1.2. ATAMA YETKISI: Rektoriin teklifi ve Miitevelli Heyet baskaninin onayu ile bir yilligina,

Ogretim iiyeleri ise miitevelli heyet baskaninin onayi ile iki yilligina atanir.

4.1.3. ISE BASLAMA: Ise alinan personel iki (2) aya kadar deneme siiresine tabi tutulur.
Deneme siiresi igerisinde aday personel ilgili birim ydneticisi tarafindan gézlemlenir.
Deneme siiresi sona ermeden (7.hafta igerisinde) birim yoneticisi tarafindan IK.FR.05.

Personel Yeterlilik ve Degerlendirme Formu ile aday personel degerlendirilir. Tlgili form



DOKUMAN NO iK.TL.001

{0 INSAN KAYNAKLARI iLK YAYIN TARIHI TEMMUZ 2015
g
=9 KA PA D OKYA PERSONEL iSLERI REVIiZYON NO 04
U HA{,.\{..EL .P.t.;s.'..] :!:.L S| TALIMATI REVIiZYON TARIiHi Aralik 2021
SAYFA NO 2/14

birim yoneticisi tarafinda deneme siiresi bitmeden 1slak imzali olarak Insan Kaynaklari

Dairesine teslim edilir.

4.1.4KIMLIK KARTI: ise alman personele goreve baslamasini takiben 30 is giinii i¢inde

personel kimlik kart1 verilir.

4.1.5.8ICIL DOSYASI: ise alinan personele bir sicil numaras: verilerek, adina bir dosya agilir
ve personel hakkindaki tiim bilgi ve belgeler burada saklanir. Bu dosya Rektor, Genel
Sekreter ve Yardimcilan digindaki kisilere Rektdrden onay alinmaksizin gosterilemez. Bu

dosyalar Insan kaynaklar1 Daire Baskanliginca muhafaza edilir.
4.1.6.HIZMETTEN AYRILMAYA YOL ACAN HALLER

Asagidaki hallerde personelin Universite ile ilisigi sona erer.
o [stifa,
e Emeklilik,
e Isten ayirma,
o Disiplin cezasi ile gorevine son verilme,
e Oliim,
o Adayda basarisizlik,
o Saglik sorunlar1 nedeniyle kanuni siireleri agmasi halinde,

e Ise alinmada yanlis beyan,

4.1.6.1.ISTIFA Universite personeli, yazili olarak istifa talebinde bulunabilir. Istifa eden
personele kidem ve ihbar tazminati 6denmez. Universitenin talebi halinde
personele ihbar siiresi kullandirilabilir ve ihbar tazminati talebinde bulunabilir.
Zimmetinde ayni ve nakdi kiymetler bulunanlar gerekli devir teslim islemlerini

bitirmeden goérevinden ayrilamaz.

4.1.6.2. EMEKLILIK: Universite personelinin emeklilik islemleri Sosyal Giivenlik
Kurumu Mevzuatina gore yapilir. Kidem Tazminati Is Yasasi hiikiimlerine gore

Odenir.

4.1.6.3. IS SOZLESMESININ FESHI: Taraflar, diger tarafin hizmet akitlerine aykirt

davranislarindan dolay1 veya yiiriirliikte ki Is Yasasimin 4857 sayih is kanunu”
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4.1.6.4.

4.1.6.5.

taraflara tanidigr ihbarsiz fesih hallerinin ortaya c¢ikmasi halinde hizmet
sozlesmesini Is Yasasinin 24. ve 25. maddeleri geregince ihbarsiz feshetmeye
yetkilidir. Is Sozlesmesi siiresi dolmadan karsilikli mutabakat saglanmak kosulu
ile is akdi sona erdirilebilir. Personelin yeterliliginden veya davraniglarindan ya da
kurumun veya isin gereklerinden kaynaklanan gegerli bir sebeple gorevlerine ve

atamalarina her zaman son verilebilir.

DIiSIPLIN CEZASI ILE ILE SON VERME: Universite, Is Yasasmin 25.
maddesinde gosterilen ve bu yonetmelikte belirtilen sebeplerin varliginda is
sozlesmesini ihbarsiz ve tazminatsiz feshedebilir. Universite tarafindan hazirlanan
ve ¢ikarilan tiim yonetmelikler ve hiikiimler is sdzlesmelerine ek olarak kabul

edilir ve gerektiginde bu madde kapsaminda degerlendirilir.

OLUM: Vefat eden personel i¢in Is Yasasinda 6denmesi ongoriilen miktarlarda

kidem tazminati kanuni mirasgilarina 6denir.

4.1.6.6.ADAYDA BASARISIZLIK: Personelin s6zlesmesinin devam edebilmesi veya

4.1.6.7.

4.1.6.8.

yenilenmesi i¢in basari durumu Performans Degerlendirme Y 6nergesi kapsaminda
Olciiliir. Personelin basarisiz goriilmesi halinde sézlesme ihbar siiresi gdz Oniine
almarak feshedilir. Ayrica personelin, sozlesmenin biitiinline ve bir madde
hiikmiine aykir1 davranmasi, 6grencilerden siirekli ve hakli yakinmalar almasi,
Tiirkiye Cumbhuriyeti aleyhinde her ne ad altinda olursa olsun etkinlikte bulunmasi,
hallerinde sozlesme tek tarafli olarak feshedilmekle birlikte 1475 sayili Is

Kanunu’nun 17. maddesi hiikiimleri uygulanir.

SAGLIK SORUNLARI NEDENIiYLE KANUNi SURELERi ASMASI:
Universite, asagidaki is kanununda gosterilen ve bu prosediirde belirtilen

sebeplerin varliginda is sdzlesmesini ihbarsiz ve tazminatsiz feshedebilir.

ISE ALINMADA YANLIS BEYAN: Universite, Is Kanunu’nun 25/II-a
maddesinde gosterilen sebeplerin  varliginda is sodzlesmesini ihbarsiz ve

tazminatsiz feshedebilir.

4.17. AYRILANLARIN ISTIHKAKLARI ILE BORCLARI: Universiteden ayrilan

personelin her tiirlii istihkaklar1 Universiteye olan borglar diisiildiikten sonra ddenir.
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4.1.8. PERSONEL YURTICI VE YURTDISI GOREVLENDIRME: Universitede 2547

sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun (Madde 39) hiikiimleri uygulanir.

4.2.NORMAL CALISMA: Personelin haftalik ¢alisma siiresi 45 saattir. Kural olarak personelin
calisma siiresi haftanin alt1 giiniidiir. Calisilan boliim, lokasyon ve isin sartlarina bagli olarak bu
belirtilen siire ve gilinler degisiklik gosterebilir. Haftalik calisma siirelerinin is giinlerine
boliinmesi, giinliik ise baglama, ara dinlenmesi ve is bitirme zamanlar hakkinda yapilacak

degisiklikler, uygulanmaya baslanmadan en az 2 giin 6ncesinde personele duyurulur.

4.3. FAZLA CALISMA: Calisanlar is sdzlesmesi ile iistlendikleri isi normal siiresi i¢inde yapmak
ve tamamlamakla yiikiimliidiirler. Universite Rektorliigii gerekli gordiigii hallerde Is Kanunu
hiikiimlerine bagli olarak da ¢alisma siireleri disinda fazla ¢alisma yaptirabilir. Olaganiistii haller, afet
ve krizlerde fazla calismay1 ve siiresini Universite kararlastirir. Calisanlar kurum tarafindan

uygulanacak fazla ¢calismaya uymay1 pesin kabul ederler.

4.4 HAFTA TATILI: Personel i¢in hafta tatili Pazar giiniidiir. Hafta icinde tatil yapan personel igin,

Cumartesi veya Pazar giinleri is giinii olarak islem gortir.
4.5.ULUSAL BAYRAM VE GENEL TATILLER

Kanunda belirlenen Ulusal Bayram ve genel tatil gilinleri ¢alisanlar igin tatil glintidiir. Kanunda
diizenlenen Ulusal Bayram ve tatil giinleri sunlardir;

e  Cumbhuriyet Bayrami 29 Ekim (28 Ekim giinii saat 13.00’de baslar)

e Yilbasi 01 Ocak

e Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami 23 Nisan

e Isci Bayrami 01 May1s

e Genglik ve Spor Bayrami 19 Mayis

e Demokrasi ve Milli Birlik Giinii 15 Temmuz

e Zafer Bayrami 30 Agustos

e Ramazan Bayrami 3.5 giin (Arife giinii saat 13.00°de baslar)

e Kurban Bayrami 4.5 giin (Arife gilinii saat 13.00’de baglar)

Universite Rektorliigii, yukarida belirtilen tatil giinlerinde zorunlu nedenlerle ¢alismanin devamini

gerekli gordiigiinde personel bu giinlerde ¢alismay1 kabul eder.
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4.6.UCRET VE YAN HAKLAR

4.6.1.UCRET ODENMESI: Bir aylik calisma karsiliginda personele net iicreti 6denir. Hafta
tatili ile Ulusal Bayram ve Genel Tatil Giinleri bu {iicrete dahildir. Personel iicretleri,

calistiklar1 ay1 takip eden ilk on giin i¢inde ddenir.

Ucretlere iliskin tiim bilgilerin kisiye 6zel olmasi nedeni ile bu konuda gizlilik esastir ve

calisanlarin bu konuya 6zen gdstermeleri istenir.

4.6.2.UCRET HAKLARI: Universitede bir goreve atanan personelin ise fiilen basladig: giin
ticret hakki dogar. Ay iginde gorevden ayrilan personelin iicreti ise takip eden aymn maas
O0deme listesi ile 0denir. Personelin iicretleri galigtiklari siire dikkate alinmak sureti ile

hesaplanir

4.7.YEMEK: Universite personeline her tam is giinii igin bir 6giin yemek verilir. Universite

lojmaninda konaklayan personeller yemekhaneden istedikleri her 6giin i¢in faydalanirlar.

4.8.SEYAHAT AVANSI: Rektorlik tarafindan gérevlendirilen personele seyahat masraflarini
karsilayabilmesi i¢in tutar1 seyahatin igerigi ve uzunlugu ile ihtiyag sahibi personel tarafindan

belirlenen avanstir.

4.9.I1S AVANSI: Universite Rektorliigii’niin uygun gordiigii gorev nedeni ile harcama yapacak
personele ddenen avanstir. Tutar isin igerigine gore muhasebe birimi tarafindan belirlenir ve

Odenir.

4.10.TEMSIL ve AGIRLAMA: Temsil ve agirlama giderinin amaci, Universite isleri ile ilgili
ligiincii sahislarin agirlanmasidir. Bu harcamalar Universite Sekreterligi’nin onay1 ile

muhasebe birimi tarafindan ddenir.
4.11.1ZIN UYGULAMALARI

4.11.1. YILLIK UCRETLI IZIN: Calisanlara kidem siireleri ise girdigi giinden
baglayarak, ilerideki maddelerde gosterilen esaslar ve kidem durumlarina gore

asagidaki siireler dogrultusunda yillik dicretli izin verilir. Cumartesi giinii Is
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Kanunu’na gore is giinii sayildigindan belirtilen siirelerin hesabina Cumartesi giinii

de dahildir. Hizmet siiresi;

* |5 sozlesmesi baslangic tarihinden itibaren 1 — 5 yil (5. y1l dahil) aras1 14 is giinii

* [s sdzlesmesi baslangig tarihinden itibaren 5 — 15 y1l arasi 20 is giinii.

* [s sdzlesmesi baslangic tarihinden itibaren 15 yil ve iistii 26 is giinii y1llik izin

kullanir.

4.11.2. KANUNI iZINLER: Cahsanin asagida belirtildigi durumlardan 6tiirii izinli oldugu

ama 4857 sayili Is Kanunu’na gére calismis sayildigi hallerdir.

e Dogum Izni: Dogum yapacak olan kadin ¢alisana dogum oncesi 8 hafta ve

dogum sonrasi1 8 hafta olmak iizere toplam 16 hafta izin verilir.

e Siit Izni: Dogum yapan ¢alisana bir y1l boyunca 45 dk. Sabah ve 45 dk. Ogleden

sonra olmak {izere toplam 1,5 saat siit izni verilir. Bu siirenin hangi saatler

arasinda ve kaca boliinerek kullanilacagini is¢i kendisi belirler. Bu siire giinliik

calisma siiresinden sayilir.

e Babalk Izni: Esi dogum yapan calisana 5 giin izin verilir. Bu izini kullanan

personel izin bitis tarihini takiben 30 is giinii icerisinde Insan Kaynaklari’na

gerekli belgeleri (Cocugun dogum belgesi fotokopisi) iletmekle yiikiimliidiir.

e Evlilik izni: Evlenecek olan galisana 3 giin izin verilir. Bu izini kullanan

personel izin bitis tarihini takiben 30 is giinii icerisinde Insan Kaynaklari’na

gerekli belgeleri (Evlilik Ciizdaninin ilk Ui¢ sayfa fotokopisi) iletmekle

yiikiimlidiir.

e 1.Derece Akraba Vefati izni: Calisanin kendisinin kardes, cocuk, anne-baba

ve esinin kardes, cocuk, anne-baba vefatinda 3 giin izin verilir.

4.11.3. SAGLIK IZINLERI: Calisanin kisisel saglik sorunu nedeniyle gorevi basinda

bulunamama durumunda saglik raporu getirmesi beklenir.
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Calisanin saglik sorunu nedeni rapor almasi durumunda; bu durum {icret bordrosu
icerisinde gosterilir. Ug giin ve iizeri rapor alan personelin maasindan rapor siiresi

kadar kesinti yapilir. Kesilen tutar SGK tarafindan 6denir.

4.11.4. UCRETSIZ iZINLER: Calisanin asagida belirtildigi durumlardan otiirii izinli
oldugu ve Is Kanunu’na gére calismamis sayildigi hallerdir. S6z konusu izin sadece

asagida belirtilen istisnai hallerde verilebilir, keyfi ve siradan durumlarda verilmez.

Is Kanunu kapsaminda olan iicretsiz izinlerde ve iicretsiz izin siiresinin 10 is giiniine
kadar olmasi durumunda Universite Sekreteri yetkilidir, bunlarin disinda kalan izin
stiresinin 10 is giiniinii asmas1 durumundaki {icretsiz izinlerde Y 6netim Kurulu karari

gerekmektedir.

Ucretsiz izin Ornekleri: Ozel askerlik programi, ailevi sorun olmasi, ailevi veya

kisisel 6zel durumlar.
4.11.5. Personel izin Islemleri;

Personel izin taleplerini Kolay IK Personel Yonetim Sistemi {izerinden girer. izin talep

nedenini yazmasi gerekir.

Senelik iicretli izinler is yogunlugunun durumuna gore Universite Rektdrliigii tarafindan izin
bagvurusunun talep edildigi donem igin ertelenebilir, talep siiresi kisalabilir veya
reddedilebilir. Is yogunlugunun istisnai artmasi ve diger nedenlerle gerekli goriilmesi

durumunda Insan Kaynaklar1 birimi personelin gorev basinda bulunmasini talep edebilir.

Yillik Izin talebini personel senelik iicretli izne ¢ikmadan en az iki hafta 6nce ilgili onaylart

tamamlamas1 gerekmektedir.

Y1l i¢inde yillik izin haricinde rektorliik tarafindan verilmis bulunan iicretli ve iicretsiz izinler

veya dinlenme ve hastalik izinleri y1llik izne mahsup edilemez.

Yillik izin gilinlerinin hesabinda izin siiresine rastlayan ulusal bayram, hafta tatili ve genel

tatil gilinleri izin sliresinden sayilmaz.
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Kanuni izin gerektiren durumlarda calisanin izin talebine ek olarak gerekli resmi belgeyi de

vermesi sarttir. (Evlilik clizdani, dogum kagidi vb.)

S6z konusu Izin Prosediirii Is Kanunu’nun ilgili maddeleri ve Universite kararlari

dogrultusunda hazirlanmaistir.

Ucretsiz izne ayrilmay1 talep eden personel izin Talep Formu‘nu imzalayarak Insan

Kaynaklar1 Dairesine iletmek zorundadir.

4.12. GENEL DUZENLEMELER: Calisanlarimiz, ¢alisma saatlerinde is yerinde bulunmak ve

gorev tamimlarinda belirtilen isleri yapmakla yiikiimliidiir. Gorevlerini yerine getirirken
toplumda kabul edilen ahlaki davranislara aykirt davranmamalidir. Universitenin saygimligin
zedeleyecek her tiirlii kisisel tutum ve davranistan kaginmalidir. Universite ydnetmelik,
prosediir ve talimatlarini bilmek ve dogru olarak uygulamakla sorumludur. Kurumu hukuksal
boyutta ilgilendiren konularda ydnetimi bilgilendirmeli, kisisel bir onlem almamalidir.
Kurumun ihtiyaci dogrultusunda, kurumun belirttigi operasyon ve farkli bolimde galigmakla

yiikiimlidiir.

4.13. DAVRANIS KURALLARI: Universiteye ait calisma yerlerinde siddet igerikli davranis ve /

veya saldirgan tutum ve / veya tehditkar konusma ve davranmis bigimleri kesinlikle kabul
edilemez. Ofis igerisinde silah, kesici alet ve cesitli tehlikeli saldir1 araglari girigine izin
verilemez. Bu kapsamda olusabilecek tiim ihtimaller en ciddi sekilde arastirilir ve takip edilir.
Siddet icerikli davraniglarda personelin haksiz olarak degerlendirilmemesi i¢in s6z konusu
olayin ya baglamasindan ya da devam ettirilmesi ve cevap verilmesinden sorumlu olmasi yeterli
ve gegcerli sebeptir. Siddet icerikli bir davranisa maruz kaldigini diisiinen personel ve bu duruma
gozlemci olan 3. sahis personeller konuyu takip i¢in ilgili yoneticilere aktarmakla
ylikiimliidiirler. Personelin kendisine ve beraber calistigi is arkadaslarna is ortaminin

gerektirdigi nezaketi ve saygiy1 her zaman gostermesi beklenmektedir.

Universiteye ait egitim binalarinda uyusturucu ve / veya uyarici ve / veya alkol kullanimi veya
is yerine bu sekilde gelinmesi kesinlikle kabul edilemez. Ofis i¢ine s6z konusu maddelerin
girisine izin verilemez. Personelin s6z konusu maddelerin etkisi altinda oldugu
gozlemlendiginde personelin is bagi yapmasina izin verilemez ve gerekli ihtiyati tedbir

uygulanir.




\

DOKUMAN NO iK.TL.001

{0 INSAN KAYNAKLARI iLK YAYIN TARIHI TEMMUZ 2015
g
=9 KA PA D OKYA PERSONEL iSLERI REVIiZYON NO 04
U HA{,.\{..EL .P.t.;s.'..] :!:.L S| TALIMATI REVIiZYON TARIiHi Aralik 2021
SAYFA NO 9/14

Universite adim kullanarak herhangi bir siyasi, politik, dini ve ticari olusumun igerisinde yer
almamaz. Kurum i¢inde ve disinda bu fikirleri yaymak ve benimsetmek misyonu ile hareket

edilemez.

Universite ¢alisanlarinin kurum igi veya disinda hirsizlik, sahtecilik, dolandiricilik, yalan yere

sahitlik, iftira, riigvet, zimmet suglarini (yiiz kizartici suglar) islemesi kabul edilemez.

Ortak alanlarin kullaniminda, bu alanlarin kullanimini engelleyecek veya zarar verebilecek

davranislarda bulunmasi kabul edilemez.

Universite tarafindan telefon / faks / elektronik posta hizmetleri, ¢alisanlara is sorumluluklarini
yerine getirebilmesi amaciyla saglanmaktadir. Calisanlarimiz s6z konusu araglarda kisisel

amacl kullanim1 miimkiin olan en aza indirgemeye ¢alismalidir.

Calisanlarimiz, Universite tarafindan saglanan olanaklari suistimal ederek haksiz kullanim
veya diger kisilerin kullanim haklarimi engelleyemezler. Bu durumlara &rnekler: ortak
kullanimda olan ¢ay, kahve, seker vb. gibi maddelerin okul disina g¢ikarilmasi. Tahsis edilen

cep telefonlarinin 6zel goriismeler i¢in kullanilmamasi (eger kullanilmigssa tahsil edilmesi).

4.14. CALISAN GORUS, ONERIi VE SIKAYETLERINiN ALINMASI: Goriis, Oneri ve

Sikayet sisteminin amaci, Universitede hem i¢ hem de dis paydaslara verilen hizmetin

kalitesini ve igglicli verimliligini arttirmak, calisma ortammi daha etkin ve yararl

kullanabilmek i¢in gelistirmeler yapmak, siirekli gelisimi kurum kiiltiiriiniin bir parcasi

haline getirmektir. Kurum ici iletisimi arttirmak, calisanlarin onerilerini de kullanarak is

stireclerini siirekli gelistirmek, gelisime katkida bulunan o6neri sahiplerini 6diillendirmek,

boylelikle calisanlarin motivasyonunu ve yaraticihigini tesvik etmek amacglanmaktadir.

Universite calisanlarinin hizmet sunum siireclerine, calisma ortamina ve iiniversite isleyisine

yonelik vb. sorunlar1 veya eksiklikleri iletmeleri i¢in bir sistem kurmaktir.

4.14.1. Gériis ve Oneri Olarak Sunulabilecek Belli Bash Konular:

Egitim/ hizmet sunumu sirasinda kullanilan ekipmanlar
Caligma alanimin diizeni ve yerlesim plani
Egitim veya hizmetlerimizin giivenligi ile ilgili konular

Is akislari
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. Bilgi akis1
. Organizasyon
. Motivasyon
. Universiteye yeni gelir kaynaklar1 bulmak ya da tasarrufa yonelik konular
. I¢ ve D1s Paydas memnuniyeti

4.14.2. Toplanan Goriis ve Onerilerde Dikkate Alinacak Ana Esaslar:

Yasal mevzuata ve Universite misyon ve vizyonuna uygun olmalidir.

Ana faaliyet alaniyla ilgili olmalidir.

Uygulamaya alinmasi halinde kurum performansi ve verimliligine katma deger saglamalidir.

4.14.3. Sikayet Olarak Sunulabilecek Belli Bagh Konular:

Egitim veya hizmet sunumu sirasinda kullanilan ekipmanlar

Caligma alanimin diizeni ve yerlesim plani

Egitim veya hizmetlerimizin giivenligi ile ilgili konular

Is akislari

Bilgi akisi

Organizasyon

Usulsiizliik

Yonetici/ Calisma arkadaslari

4.14.4. Goriis, Oneri Ve Sikayet Sisteminin Isleyisi:

4.14.5.1. Tiim calisanlar goriis, 6neri ve sikayetlerini, ZOHO {izerinden goriis, oneri ve sikayetlerini
iletebilirler.

4.14.5.2. Calisan memnuniyet anketinin uygulanmasi dogrultusunda yapilir.

4.14.5.3. Universite calisanlarimiza yilda en az 1 kez “Akademik ve Idari Personel Memnuniyet
Anketi” uygulanmaktadir.

4.14.5.4. Calisanlar sozlii olarak goriis, oneri ve sikayette bulunmak istiyorsa Insan Kaynaklar1 Daire
Baskanlig1’ na gelerek birebir gériisme yoluyla goriis, Oneri ve sikayetini iletebilir.

4.14.5.5. Sikayet ¢oziimlenemiyorsa Universite yonetimi tarafindan ele alinir. Yapilan degerlendirme
sonrasinda gerekli diizeltici/ dnleyici faaliyetler baglatilir.

4.14.5.8. Gelen her tiirli sikayet ve sikayet ile ilgili islemler ve bu asamada olusan bilgiler sir
niteliginde gizli olarak tutulur. Hi¢bir durumda 3. kisilere bilgi verilmez. Gerek goriilmesi durumunda
yalmzca Disiplin Kurulu tarafindan goériilmesine izin verilebilir.

4.14.5.12. Yazilim iizerinden anket uygulamak i¢in;
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Gonderilen link tizerinden sisteme giris yapilir.

Cikan anket sorularinin tamami cevaplanmadig siirece anket onaylanamaz. Ancak kaydedip daha

sonra tekrar devam edilebilir.

Girilen anketler toplu olarak sistemden ¢ekilerek rapor hazirlanir ve memnuniyet oranlar1 hesaplanir.

Sonuglar, hem “Kategori Bazinda Kargilanma Oranlar1” hem de “Soru Bazinda Karsilanma Oranlar1”

bazinda Yonetim Gozden Gegirme toplantilarinda degerlendirilir.

Elde edilen bulgular neticesinde hangi iyilestirmelerin gerekli oldugu tespit edilir ve Onem

diizeylerine gore bu iyilestirmelerin nasil gerg¢eklestirilecegi planlanir.

4.15. CALISMA KURALLARI

Calisanlarimiz kendisine ¢izilen sinirlar ¢ercevesinde ¢aligmaktadir. Gorevini, konumunu
ve kurum icinde tutulan kisisel verileri sahsi veya 3. sahislarin menfaati i¢in kullanmasi
yasaktir, kuruma ait bilgiler gizlilik esasina haiz olup (Mali bilgiler, Ydnetimsel bilgiler
vb.) 3. sahislara aktarilmasi, kasten kotii niyet ile bu bilgilerin kullanilmasi kesinlikle kabul
edilemez.

Kurum igerisinde yapilan prosediir / uygulama ihlalleri hakkinda bilgi sahibi olan kisilerin
bu ihlalleri st yoneticisine veya ilgili birim sorumlusuna bildirmesi Oncelikli
yikiimliiligiidiir.

Calisanlarimiz, kullanimina sunulmus her tiir ekipmani (PC, cep telefonu vb. sabit
kiymetleri) hasarsiz olarak kullanmak durumundadir.

Calisanlarimiz, her tiirlii dernek, ticari isletmeler vb. yerlerde izin siireleri dahil olmak
tizere, Ucretli olarak ¢alisamazlar. Danigsmanlik vb. gibi kendilerine {icret 6denmesini hak
edecek pozisyonlar s6z konusu oldugunda Universite Rektdrliigii niin onay1 alinmalidir.
Calisanlarimiz iletisimde dogru bilgileri vermekle yiikiimliidiir. Bilgilerin yanlis, yaniltici
ve abartili olarak aktarilmasi kabul edilemez.

Calisanlanimiz is ile ilgili kendilerine teslim edilmis belgelerin kaybolmasina engel olmak
ile ylkiimliidiir. Karsilagilan durumlarda kaybolan bilginin riski ve kotii niyete dikkat
edilerek degerlendirme yapilir.

Belirlenen ve &nceden bildirilen Universite igi / dis1 tiim toplantilara katilim ve toplantt
kurallarina uyumla tim ¢alisanlarimiz yiikiimliidiir. Toplantiya katilamama durumunda

toplant1 baglamadan 6nce mazeret bildirimi yapilmalidir.




DOKUMAN NO iK.TL.001
ik INSAN KAYNAKLARI ILK YAYIN TARiHi TEMMUZ 2015
& £ A
=N KA PA D OKYA PERSONEL ISLERI REVIZYON NO 04
U HA{,.\{..EL .P.t.;s.'..] :!:.L S| TALIMATI REVIiZYON TARIiHi Aralik 2021
SAYFA NO 12/14

4.16 ELEKTRONIK MEDYA KULLANIMI: Elektronik medya (teknolojik yazilim ve

donanimlar) hi¢bir sekilde asagidaki tiirde bilgi igeren yayinlarin iletimi, erisilmesi,
saklanmasi, basilmasi veya analog / dijital formatlama amaglari i¢in kullanilamaz:

e Herhangi bir kisi ya da grubu hedef alan ayrimei, 1rkei, kiigiik diisiiriicli yayinlar,

e Cinsel igerikli yayinlar,

e Politik ya da ideolojik icerikli ya da Universitenin herhangi bir politik veya ideolojik
baglantiya girdigi izlenimi verebilecek yayinlar,

e Kanun dis1 ve tesvik edici, kiskirtici, saldirgan her tiirlii yaym,

o Kisisel kar ya da kazang saglayan kumar, babhis tiirii i¢erikler,

e Rahatsiz edici, genel ahlaka uygun olmayan ifadeler,

e Universite tarafindan c¢alisanlara verilmis olan e-mail adresleri kisiye ozel degil,
universitenin kendi miilkiyetinde olup, ¢alisanlarin islerini daha kolay ve verimli
yapmalarini saglayan bir arag niteligindedir. Dolayisi ile gerektigi zaman Universite
yoOnetimi tarafindan bu e-mail adresleri araciligi ile iletilen postalarin gézlemlenmesi ve
incelenmesinde teknik ya da hukuksal bir engel yoktur. Calisanlarin mail adreslerini

kurum politikalaria veya kanuna uygun olarak kullanmalar1 beklenmektedir.

4.17. GiYIM / GORUNUM KURALLARI: Universite calisanlari, Universiteye ait veya

Universitenin temsil edildigi alanlarda, mesleklerinin gerektirdigi is kiyafetleri disinda,
“Resmi Is Kiyafeti” ya da “Rahat Is Kiyafeti” olarak adlandirilan giyim tarzinda
giyinmelidirler. Erkekler gomlek-kravat, takim elbise ya da kumas pantolon, ceket ile uyumlu
bir ayakkab1; bayanlar gémlek, bluz, pantolon veya etek, ceket, (takim ya da uyumlu) ve kapali
ayakkabi tercih etmelidirler.

Atolye, laboratuvar ve uygulama alanlarinda yapilan isin niteligine uygun kiyafetler
giyilmelidir.

Dogrudan 6grenci veya veliyle iletisim kurulmayan mesai saati disindaki zamanlarda “Rahat
Is Kiyafeti” ya da “Serbest Is Kiyafeti” olarak adlandirilan giyim tarzi tercih edilebilir.
Erkekler kumas pantolon, gdmlek ve ceket tigliisii ile klasik bir ayakkabi tercih etmelidir.
Ancak kravat takmayabilir, gdmlek yerine polo yakali tisort ya da bogazli kazak giyebilir,
Kumag pantolon yerine kanvas, gayri ciddi olmayan denim, kadife veya keten pantolon ve
uygun bir ayakkabi tercih edebilirler. Bayanlar ise yine bluz, gomlek, klasik bir ceket ile

kumag veya gayri ciddi olmayan denim pantolon ya da etek kullanabilirler. Ancak onlar da
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ceketin icerisine bogazli kazak giyebilir ve kadife ya da keten pantolon veya etek, kapali ya
da yar1 kapal1 bir ayakkabi vb. tercih etmelidirler.

Calisanlarin, tayt, esofman, takim tiniformalari, cok kisa mini etek, her tiirlii terlik, agik
ayakkabi, sandalet, sort, kapri pantolon gibi gayri ciddi kiyafetler giymesi tercih
edilmemektedir.

Personelin, goriiniisiine ve kisisel bakimina 6zen gostermesi, varsa dévmesinin goriiniir bir
sekilde olmamasi, kadin ¢alisanlarin abartili taki ve aksesuar kullanmamasi, 6zellikle ders ve
sinav esnasinda ses g¢ikaran topuklu ayakkabilar giyilmemesi, erkek calisanlarin is yerine

diizensiz sakal ve sag ile gelmemesi gerekmektedir.

4.18. DISIPLIN CEZALARI VE UYARILAR: Personel gorevlerinin yerine getirilmesinde, isyerindeki
davranislarinda, diger ¢alisanlar veya Ustleri ile iliskilerinde is disiplinine ve isyeri diizenine uygun hareketler,
disiplin ve diizene aykir1 fiil ve davranislardan kaginmakla yiikiimliidiir. Universite Rektorliigii gerek gordiigii
takdirde personele uyarilart hem so6zlii hem de yazili olarak yapabilir. Bu tip uyarilara konu olabilecek davranig
ve olaylar;

a) Isinde kayitsizlik gostermek veya verilen isi mazeretsiz vaktinde yapmamak,

b) Izin almadan ise gelmemek veya isi aksatacak sekilde ge¢ gelmek,

¢) Is esnasinda davranislari ve sozleri ile etrafindakileri rahatsiz etmek vb.

d) Ogrencilerden hakli ve siirekli yakinmalar duymak gibi ¢alisma esaslar1 kapsaminda

bahsedilen davranislardan olusmaktadir.

Y Oneticisi tarafindan s6zlii olarak uyarilan personelin davraniglarini siirdiirmesi durumunda yazili uyar verilir

ve is akdi feshine gecerli sebep teskil eder.

4.19. AKADEMIK VE IDARI PERSONEL EGITIMLERI:

Egitim standardinin glivence altina alinmas1 amaciyla pedagojik formasyonu olmayan &gretim elemanlarimiz
ve ilk defa ders verecek yeni akademisyenlerimiz i¢in Egiticinin Egitimi Programi diizenlenmektedir.
Egitimler insan Kaynaklar dairesi organizasyonu ile Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (SEM)
tarafindan diizenlenir.

Akademik yil baslamadan 30 giin once egitim alacak personel listesi SEM’e iletilir ve egitimler SEM

tarafindan diizenlenir. Tlgili tiim is ve islemler “Egiticinin Egitimi Diizenlenmesi” is akisinda tanimlanmustir.

Universite biinyesinden personel, egitim talep formu ile ilave egitim taleplerinde bulunabilir.

5. SORUMLULUK:
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5.1. Bu talimatin uygulanmasindan tiim Universite personeli sorumludur.

5.2. Birimce kullanilacak olan tiim dokiimanin, KUN Kalite Y6netim Sisteminde tanimli olmasi birim

calisanlarinca kontrol edilmelidir.
6. EKLER:
e UNIVERSITE Belirli Siireli Is Sézlesmesi (TZ-DSU-IDARTI)
e IZIN TALEP FORMU
e EGITICININ EGITIMI DUZENLENMESI IS AKISI

e EGITIM TALEP FORMU




