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YONERGE

KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (I) Bu Yonerge; Karadeniz Teknik Universitesinin insan Kaynaklari
Politikasi ve Planlamasina iliskin hususlar ile uygun ve kurumun ihtiyacl kadar personelin
isfihdam edilmesi, ¢calisma sartlari ve nitelikleri, yetistirimeleri, hak, dédev ve sorumlulukiari,
atanma ve vyer dedistirme, Ust goéreviere atanma, editim, performans kriterlerinin
belirlenmesi ve buna badll olarak personelin yilda bir performans degerlendirmesinin
yapilmasl ve sonuglarinin izlenmesi, rotasyon, muvafakat verme ve dider 6zluk haklari gibi
insan kaynaklari yonetimine iliskin  hususlarin yUrUrlokteki ilgili mevzuat hikimlerine goére
yUrUtUimesine iliskin usul ve esaslarl dizenlenmek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Karadeniz Teknik Universitesine bagl birimlerde calisan
Tablo Ek 3'te yazili idari personel, sdzlesmeli ve isci personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (I) Bu Yonerge, 657 sayli Deviet Memurlari Kanunu, 2547 sayili
Yiksekdgretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun ilgili
maddeleri, is Kanunu, YUksekégretim Ust Kuruluslan ve Yiksekdgretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, Sozlesmeli Personel Calistirimasina
lliskin Esaslar (Ek-Madde 2), Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilah Hakkinda Kanun
HUkminde Kararname ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi Kontrol Ortami-Personelin
Yeterlilidi ve Performansi Standardi dayanak alinarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

Kurum: Karadeniz Teknik Universitesini,

Rektor: Karadeniz Teknik Universitesi Rektéring,
Senato: Karadeniz Teknik Universitesi Senatosunu,
Birim: Karadeniz Teknik Universitesine badl birimleri,
Birim Ust amiri: Birimin hiyerarsik olarak en Ust amirini,
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Personel: Kurumun asli ve sUrekli hizmetlerini yerine getirmek Uzere istihdam edilen
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'na tabi olan personeli, ayni kanunun 4/B maddesi
kapsaminda calistirilan sézlesmeli personeli ve is Kanunu'na gére calisan surekli iscileri,

Yonetici: Performans Degerlendirme Formunu doldurmaya yetkili  ydnetici

pozisyonunda calisan personeli,

Birim Yoneticisi: Hiyerarsik olarak degerlendirilen personelin bir Ust amirini (Daire
Baskani, Fakilte/Enstiti/Meslek YUksekokulu Sekreteri/Mudir Yardmecisi/Sube MUdird vb.)

Birim Ust Yoneticisi: Performans degerlendiricisinin hiyerarsik olarak Ustd olan
degerlendiriciyi (Dekan/MudUr/Daire Baskani/Basmudir vb.)

Performans Degerlendirme Formu: insan Kaynaklari Yénergesinde yer alan ve
personelin performansini degerlendirmede kullanilacak kriterleri kapsayan toplami 100 (yUz)
tam puan Uzerinden degerlendirilen formu,

Performans Geri Bildirim Gorisme Formu: Performans basari dizeyi 40-59 puan
“C"” dizeyinde de@erlendirilerek “Gérevini beklenenin altinda yerine getiren” ve 0-39
puan “D” dizeyinde de@erlendirilerek “Gérevini beklenenin ¢ok altinda yerine getiren”
personel ve ydneticinin, kendisine bilgi verilmesini sagdlamada kullanilan formu,

Performans Degerlendirme Cetveli: Personelin performans notlarinin liste halinde
gosterildigi formu,

Performans Yonetimi Sistemi: Kapsamdaki personellerin  izlenmesi  ve
degerlendirimesi sirecinin elekironik ortamda gizliik ve sorumluluk déhilinde yapildid
sistemi, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Stratejik insan Kaynaklari Politikasi

Stratejik insan kaynaklari politikasi ilkeleri
MADDE 5- (1) Universitenin Stratejik insan Kaynaklar Politikasi; gérevlerin etkin ve

verimli bir sekilde yerine getirebilmesini saglayacak insan kaynaklarinin planlamasi, istihdam
edilen personelin vasiflarina uygun birimlerde goérevlendirimesi, yetkinliklerinin gelistiriimesi,
6zIUk iglerinin takibi ve insan kaynaklarina iliskin gérev tanimlarinin gincellenmesi, hizmet ici
eQitim planlamasi, performans ydnetimi gibi calismalarin asadida belirfilen temel insan
kaynaklar ilkkeleri dodrultusunda gergeklestirimesini saglar:

a) Tarafsizlik ikesi

b) Yeterlilik/Liyakat ilkesi

c) Verimlilik ilkesi

d) Guvence ilkesi

e) Aciklk ilkesi

f) Insana sayg ilkesi

g) Gizlilik ilkesi

(2) Stratejik insan Kaynaklari Politikasinin temel surecleri sunlardir:

a) YurUtllecek goreviere uygun personelin nitelik ve sayl olarak belirlenmesini
saglayacak sistemi belirflemek ve gelistirmek,

b) Universitenin genelinde gerceklestirilen islerin kapsami, insan kaynadi gereksinimi
ve calisma kosullari hakkinda bilgi toplamak ve bu Dbilgiyi degerlendirmek Uzere is
andlizleri yapmak, degisen kosullara uvygun sekilde is fanimlari hazirlamak,
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c) Personelin verimliligini ve motivasyonunu artirabilecek, gdrevi igerisinde
yUkselebilmesine olanak saglayacak olan performans ydnetimi sistemini gelistirmek ve bu
sistemin uvygulanmasinda adil ve esit olanaklar saglamak,

¢) YUrUtulen hizmetin niteligine uygun calisma kosullarini sadlayarak, basarlyr ve
yeniligi tesvik edecek sistemleri gelistirmek ve gbrev tatminini en yUksek dizeyde tutmak,
personelin verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kdltirel gereksinimlerinin karsilanarak
kuruma bagiigini pekistirecek ve calismayr 6zendirici hale getirecek “Kurum KUOltOrd ve
Bilinci” olusmasini saglamak,

d) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecedi yurt ici ve yurt disi egitim
olanaklar saglamak,

e) Egitim, tecrlbe ve yeteneklerine gore dodru is ve dodru yerde severek
yapacadi islerde ¢calismasini temin etmek,

f) Personelin is saghdi ve guvenligi bakimindan rahat, kendini given igerisinde
hissedecegdi ortami, ergonomik ve yeni teknoloji ile donatiimis ¢alisma alanlari hazirlamak,

0) lsyerlerinde kisi ya da kisilere yénelik taciz, yildrma, iftira, itibarsizlastirma,
baskilarin  (mobbing) yasanmamasini saglamak, c¢alisanlari bu gibi olumsuz tutum ve
davranislardan korumak,

§) is ve islemleri yurirlikte olan mevzuata uygun yiritmek, kamu ic kontrol
standartlarini uygulamak ve uygulanmasini saglamak.

(3) Universitenin Stratejik insan Kaynaklar Politikas, Tablo Tde gdrilen 2019-2023
Universite Stratejik Plani amag ve hedefleri ile uyumludur.

Tablo 1. 2019-2023 Universite Stratejik Plani Ama¢ ve Hedeflerine Uyum Tablosu

Egitim-6gretimde kaliteyi gelistirerek degisime ve gelisime

Amag 1 al -
acik égrenciler yetistirmek ve mezun etmek

Hedef 1. EGitim programlarinin niteligi gelistirilecektir

Hedef 12 | Egitim-Ogretim altyapisi iyilestirilecektir

Hedef 1.3 |Ogretim elemani niteligi artirlacaktr

Amag 2 Yenilik¢i Uretim icin arashrma kapasitesini gelistirmek

Hedef 22 |Arastirmaci insan kaynagi gelistirilecektir

Kurumsal kapasiteyi arttirmak ve kurumsal kiltoro

Amag¢ 3
yayginlastirmak

Hedef 31 |Kurumsal memnuniyet ve aidiyet duygusu gelistirilecektir

Hedef 3.3 |Kalite kiltUrU yayginlastiniacakhr

Toplumsal sorunlara duyarh ve ¢6ziom odakh Universite

Amag 4
olmak

Hedef 41 |Toplumsal sorunlara yonelik faaliyetler artinlacaktir

Hedef 4.2 |Bilginin topluma yayimasi artirilacaktir

(4) Universitenin Stratejik insan Kaynaklari Politikas, Tablo 2'de goérilen Avrupa
Yuksekdgretim  Alaninda Kalite Guvencesi Standartlari ve Yoénergeleri dikkate alinarak;
YOKAK tarafindan hazirlanan Dis Degerlendirme ve Akreditasyon Olcitlerine uyumludur.
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Tablo 2. YOKAK Dis Degerlendirme ve Akreditasyon Olcutlerine Uyum Tablosu

A. LIDERLIK, YONETIM ve KALITE

Kurum, stratejik hedeflerine ulasmayi nitelik ve nicelik olarak
A.3.1 Yénetim | givence altina almak amaciyla mali, beseri ve bilgi
Sistemleri kaynaklari ile sureclerini ydnetmek Uzere bir sisteme sahip
olmaldir.

insan kaynaklari yénetimine iliskin kurallar ve sirecler
bulunmaktadir. Seffaf sekilde yUrUtilen bu sirecler kurumda
A.3.2. insan herkes tarafindan bilinmektedir. EQitim ve liyakat dncelikli
kriter olup, yetkinliklerin arttirimasi temel hedeftir. Calisan
(akademik-idari) memnuniyet, sikGyet ve Gnerilerini belirlemek
ve izlemek amaciyla gelistirimis olan ydntem ve
mekanizmalar vygulanmaokta ve sonucglari degerlendirilerek
iyilestirilmektedir.

TUm etkinliklere ait sirecler ve alt surecler (uzaktan egitim
danhil) tanimiidir. Sureclerdeki sorumlular, is, akisl, yonetim,
sahiplenme yazilidir ve kurumca icsellesfirilmisfir. SUreg,
yonetiminin basarili oldugunun kanitlar vardir. Surekli streg,

Kaynaklari
Yoénetimi

A.3.4. Sireg¢
Yonetimi

Stratejik insan kaynaklari planlamasi

MADDE 6- (I) Universitenin Stratejik insan Kaynaklar Planlamasi;  Universitenin
gorevleri dogrultusunda nitelik ve nicelik olarak ihtiya¢c duyulan ¢alisani  belirlemek
amaciyla yapilir. Bu planlar, kalkinma planlari-nitelikli  insan, guglu  toplum, personel
istihdamini etkileyecek teknolojik yenilikler, fiziki kaynaklar, bit¢ce ve kadro imkdanlari, insan
kaynadindaki niteliksel gelismeler ile hizmetin surekli, verimli ve yeter sayida personel
tarafindan  yUritiimesinin - sadlanmasi  hususlari  géz  6nine  alinarak  nitel  ve nicel
gostergeler dogrultusunda hazirlanir,

(2) insan Kaynaklari Planlamasinda;

a) Kurumun stratejik amag ve hedefleri, performans programi,

b) Personelin kurumdaki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip
olduklari yetkileri belirleyen is analizine dayal is tanimlari ve is gerekleri,

c) Teknolojik ve sosyal gelismelerin kurumun insan kaynaklari gereksiniminde
meydana getirecedi degisiklikler,

¢) Birimler ve unvanlar itibaryla gelecek yillardaki is yikine badh personel ihtiyaci,

d) Calisan personelin egitim, yas ve hizmet vyil,

e) Gereksinimin karsilanmasi icin nasil bir insan kaynaklari editim ve yetistirme
faaliyetine ihtiya¢ oldugu,

f) Hukuki dizenlemeler, kurumun cikardidl, yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar,
kararlar ve ilkeler,

g) Akademik ve idari personel ile 6grenci sayilari,

§) Personele verilecek kurum ici, kurum disi ve yurt disi egitim programilars,
ve diger hususlar dikkate alinir.

UCUNCU BOLUM
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is Andlizleri, insan Kaynag ihtiyacinin Belirlenmesi, Temini ve Secimi

is andlizleri

MADDE 7- (1) is analizi, belirli bir isle ilgili tUm bilgileri sistematik bir sekilde toplama
surecidir. Is analizi, dogru ve etkin bir sekilde degerlendiriimesi amaciyla islerin niteliklerinin,
niceliklerinin, gerekliliklerinin, sorumluluklarinin ve c¢alisma kosullarinin - bilimsel y&ntemlerle
incelenmesidir. is sartnameleri ise is andlizi sonucunda belirlenen isleri yapacak kisilerde
bulunmasi gereken bilgi, beceri, tecribe, egditim dizeyi gibi beseri nitelikleri gbstermektedir.

Is analizi &rgit yapisinin olusturulmasi, insan  kaynaklari  planiamasi  yapimasi,
personel ihtiyacinin  belirlenmesi, isi yapanlarin  performansinin  gérilmesi, is saghdr ve
guvenligi agisindan risklerin - belirlenmesi, her bir personelin g&revlerinin  belirlenmesi
yaninda personelin zayif yonlerinin goérilmesi, egditim ihtiyaglarinin ortaya ¢ikariimasi, kisaca
yetenekli personeli se¢me firsati verir.

Is analizi; gdzlem, milakat, anket, yerinde kontrol, uzman gérUsleri, isi yapanlarin
verdigi ginlUk raporlar seklinde yapilir.

(2) is analizleri ve is sartnameleri Universitenin insan kaynad ihtiyacinin belirlenmesi,
temini ve secimi icin temel olusturur.

(3) Is degisikligi, sistem degisikligi ve teknolojik yenilikler halinde yapilan is analizleri
guncellenerek personele duyurulur.

insan kaynagd ihtiyacinin belirlenmesi

MADDE 8- (I) Universitenin personel ihtiyaci Genel Sekreterlik koordinatérliginde
Personel Dairesi Baskanlidr ve diger birimlerin ortaklasa ¢alismasi ile belirlenir. Bu ihtiyacin
hangi kaynaklardan ve nasil sadlanacadr insan  kaynaklari  planlamast  kapsaminda
belirlenir. Birimler en ge¢ aralik ayi sonuna kadar idari personel ihtiyaglarini sayr ve
unvanlari ile Personel Dairesi Baskanligina bildirir.

(2) Kurumdaki insan giict planlama kriterleri asagidaki gibidir:

a) Is tanimi ve is gerekler,

b) Bina sayisi ve buyUklUkleri,

c) Ogrenci sayis),

¢) Birim/Bolum/Program/Ana Bilim Dali sayisi,

d) Akademik ve idari personel sayisi.

insan kaynaginin temin ve segimi
MADDE 9- (1) Kurumun personel ihtiyaci ve secimi 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Yuksekdgretim Kanunu ve ilgili mevzuat ve bu ydnergeye uygun olarak yapllr.

DORDUNCU BOLUM
Personel istihdami, Muvafakat Verme

idari personel istihdami
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MADDE 10- (1) Personel istihdami; yUrUrlikte olan mevzuata goére, aciktan, naklen,
gorevde yUkselme ve unvan degisikligi sinavi sonucuna gore yapllr.

a) Agiktan  (ilk) atama: Cumhurbaskanlid@  tarafindan  verilen izin - sayilar
cercevesinde tespit edilen ihfiyaclar dogrultusunda idari personel kadrolaring, KPSS ile
OSYM Baskanliginca yapilan yerlestirmeler sonucunda aciktan atama islemleri yorUrlikteki
mevzuat hUkUmlerine gore yapillir.

b) Naklen atama: Kurum disi naklen atamalar, her yil Butce Kanunu hUkUmlerine
gore tespit edilen kontenjanlar dahilinde bu sayryr asmamak kosuluyla diger kamu kurum
ve kuruluslarinda 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu'ha tabi kadrolarda goérevli bulunan
personelin insan kaynagdi ihtiyaa dogrultusunda kurum disindan naklen atamalari seklinde
yapllir.

c) Kurum ici goéreviendirme (yer degistirme) ve naklen atama: Gorevde
yUkselme ve unvan degisikligi sinavina bagdh kalmaksizin, Kurum iginde yer degistirmek
isteyen personelin talepleri, birimlerin ihtiyaglari veya hizmet gerekleri dogrultusunda Ust
yonetici tarafindan atanmak istedikleri birimlerde durumlarina uygun bos kadrolara naklen
atamalari yapilabilir, 2547 sayili YUksekdgretim Kanunu'nun 13/b-4 maddesine gore yerleri
degistirilebilir.

YUrOrlUkte olan Kanun ve Cumhurbaskanlidr Kararlarina uygun olarak Ust kadrolara
ayni veya diger birimlerden ya da kurum disindan Ust yonetfici tarafindan atama
yapilabilir.

¢) Gorevde yikselme ve unvan degisikligi sinavi sonucuna goére atama: Genel
idare hizmetleri sinifinda bulunan personelin atamalari Gérevde Yikselme Sinavi Sonucuna
gore yapllr.

Kurumdaki teknik hizmetler ve saglik hizmetleri sinfinda bulunan idari personelin
atamalari da unvan degisikligi sinav sonucuna gore yapillir.

d) Sozlesmeli personelin atanmasi: 657 Sayill Devilet Memurlari Kanunu'nun 4/B
maddesi  kapsaminda gerekli izinlerin  alinmasi  kosuluyla s&zlesmeli olarak personelin
atanmasidir.

e) Kurum ici gorevlendirme: Rektor, Universiteye badl birimlerin ihtiyaglar
dogrultusunda gerekli gordigu hallerde personelin gorev yerlerini degistirme veya yeni
gorevler verme yetkisine sahiptir.

f) Surekli isci alimi: Cumhurbaskanli@l Kararlari, genel mevzuata gore izin verilen
sayida Kuruma surekli isci personel alinabilir.

9) Yiksekdgretim Ust Kuruluslart ile YUksekogretim Kurumlari Personeli Goérevde
Yukselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi'nde yer alan goérev gruplari igerisinde sartlari
uygun olanlarin sinavsiz atanmalarina Rektér karar verir,

g) Bunlarin disinda istifa etmis veya emekli olup yeniden goreve doénmek
isteyenlerin (atamaya yetkili amir tarafinda hizmet gerekleri, kadro ve ihtiyac durumu
dikkate alinarak), mahkeme karari ile goéreve dondirllenlerin, aciga alinanlarin vb.
yUrUrlikteki mevzuata uygun olarak yeniden atamalar yapilir,

Muvafakat verme

MADDE 11- (1) Universiteden naklen baska kurumlara gecmek isteyen personele
muvafakat verilip verimeyecegine ilgili birimlerin gorUsleri ve asagidaki hususlar dikkate
alinarak Rektdr tarafindan karar verilir.
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a) Es durumu. Devlet memuru olarak calisan esinin ¢alishd kurumun veya
kadro/gorev unvaninin karsii@inin bulunmamasi nedeniyle naklinin mimkin olmamasi.

b) Bir Ust unvan olarak kabul edilen bir kadroya veya daha kariyerli bir kadroya
atanma.

c) Belgelendirmek sartiyla kendisi, esi, bakmakla yUkUmli oldugu ¢ocuklari, annesi,
babasinin saglik problemi veya vasi tayin edildidi kardesinin hastal@l ve bakima muhtaglk
durumu.

¢) KPSS sonuglarina gére baska bir kurumda daha yiksek unvanl bir kadroya
atanma.

Muvafakat isteme

MADDE 12- (I) Muvafakat, memurun bir kurumdan digerine nakil asamasinda
atamaya yetkili amirden talep edilen “uygun gérme” (onay) islemidir.

(2) Muvafakat istenirken memurun talebi, ayni veya Ust derecelerden bos bir
kadronun bulunmasi ve memurun kadronun tahsis edildigi gorev icin 6ngdrilen niteliklere
sahip olmasi gerekir.

(3) Memurlar, bulunduklari siniffan ve égrenim durumlar itibariyle uygun bos kadro
bulunmamasi halinde yazill istedi ile kazanilmis hak derecelerinin altindaki derecelere de
atanabilirler.

BESINCi BOLUM
Ozlik Haklar, Kimlik Karh, Ozlik Dosyasi

Personel kitigu, sicil numarasi

MADDE 13- (I) Universiteye ik defa atanan personel, Turkive Cumhuriyeti Kimlik
numarasi esas alinarak 6698 Sayill Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu gézetilerek personel
bilgi sisteminde kayit altina alinir. Burada memurun adi, soyadi, cinsiyeti, dogum tarihi ve
yeri, dgrenimi, kadro unvani ve derecesi, memuriyete baslama tarihi, memuriyetten ayrima
tarihi ve sebebi, sendika Uyeligine iliskin bilgiler ile gerekli gorilecek diger mesleki bilgiler
kaydedilir.

Kimlik karh

MADDE 14- (1) Goreve baslayan her personele Uzerinde kurum logosu, personelin,
adi, soyad,, unvani, Turkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi, fotodrafi ve gerekli gérilen diger
bilgilerin yer aldigi KTU personel kimlik karh verilir.

Ozlik dosyasi

MADDE 15- (1) Her personel TiUrkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi esas alinarak
kurumlarinca tutulacak personel bilgi sistemine kaydedilir. Her biri igin bir &zlUk dosyasi
tutulur.  OzIluk dosyasing, c¢alsanin  mesleki bilgileri mal bildirimleri; varsa inceleme,
sorusturma, denetim raporlari, disiplin cezalar ile 6dul ve basar belgesi veriimesine iliskin
bilgi ve belgeler konulur. OzIik dosyasi, gerek arsiviemek agisindan gerekse aranan bilgi
ve Dbelgelere daha kolay ulasabilmek bakimindan atamaya iliskin belgeler, kadro ve
bulundugu dereceye ait belgeler, 6grenim durumu ve kahldigi egitimlerle ilgili belgeler, izin
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ve raporlara iliskin belgeler, disiplin ve ceza sorusturmalarina iliskin belgeler, bakmakla
yUkUmIO oldugu kisilere iliskin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika Uyeligine iliskin
belgeler, adaylk ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler, &dul, basari ve Ustin
basari belgesi verimesine iliskin belgeler, Askerlik durumu, mecburi hizmet yUkimIGlogune
iliskin belgeler, bdlumlere ayrilarak yerlestirilir.

(2) Belgeler 6zluk dosyasinin ilgili bolimine, eski tarihli olan altta olacak sekilde,
kronolojik siraya goére yerlestirilir.

(3) Gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6zlik dosyalari kurumlarinca
saklanir. Hicbir sekilde atiimaz, imha edilmez.

(4) Ozltk dosydalarinin tutulmasi ve muhafazasinda 6zel hayatin gizliligi ilkesine
riayet edilir.

(5) Ozlik dosyasi icerigdi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler
disindakilere acikloma yapilamaz, bilgi ve belge verilemez. Ayrica kisinin rizasi olmaksizin
0zIlUk dosyasindaki bilgiler ve kayitlar esas alinarak kisi hakkinda yayinda bulunulamaz.

(6) 657 saylll Devlet Memurlari Kanunu'nun 4/B ve 4/C maddelerine gore istihdam
edilen personelin personel bilgi dosyasindag; kronolojik siraya goére sézlesmeler, ddrenim
durumuna iliskin belgeler, kurum ici yer ve unvan degisikliklerine iliskin belgeler, izinler,
sendika Uyeligine iliskin bilgiler, sbzlesme feshi ve hizmete yonelik diger belgeler tutulur.

istifa (Cekilme)

MADDE 16- (I) Yorirliokte olan hukuki dizenlemelere goére “Hic kimse zorla
calstirlamaz.”  ve “Calisma 6zgurlugu herkesin diledigi mesledi se¢mede 6zgur olmasini ve
zorla calstirimamay ifade eden bir hakhr” istifa, tek tarafli olarak kullanlan bir haktir.
Personel yazili istifa talebi (657 sayil Devlet Memurlar Kanunu'na goére ¢ekilme) atamaya
yetkili amir tarafindan kabul edildigi anda gdrevinden ayrilr.

(2) istifa talebi kabul edimeyen personel Kanun'da belirtildigi gibi gérevine devam
eder. Ancak, memurun istifasinin kabul edilmesi veya yerine baska birinin gelmesinin bir
aydan fazla sirmesi halinde memur Ustine haber vererek gdrevini birakabilir.

(3) izinsiz ve kurumca kabul edilen mazereti olmaksizin gorevini terk eden ve bu
terk islemi kesintisiz 10 gin devam eden personel istifa (cekilmis/mustafi) etmis sayilir.

ALTINCI BOLUM
insan Kaynaginin Egitimi ve Gelistirilmesi

Egitim ve gelisim ihtiyacinin belirlenmesi

MADDE 17- (1) insan kaynaklarinin egditimi ve gelisimini planiayabilmek icin éncelikle
egitim ihtiyaci analiz edilir. EGitim ihtiyaci analizi icin ki kaynaga basvurulur. Universitede
gorevli yoneticiler ve calisanlar bu kaynaklari olusturmaktadir. Genel ve mesleki egditim
talepleri yazill alinir ve Genel Sekreter tarafindan dederlendiriierek Memur Akademisinin
yillk egitim takviminde yer alr. Yillk mesleki egitim takviminin planlanmasi noktasindg,
yoneticilerden alinan mesleki egitimlere iliskin etkinlik geribildirimleri dikkate alinir. Universite
tarafindan yapilmasi planlanan egitim takvimi her yil en ge¢ Eyldl ayinda ilan edilir. Ayrica
ddnem igerisinde ihtiyac goruldugiu durumlarda yilik editim plani disinda da ek editimler
organize edilip gerceklestirilebilir.
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Hizmet ici egitim

MADDE 18- (1) Hizmet ici eg@itim; devlet memurlari editimi genel planindg, kalkinma
planlarinda ve is programlarinda egitim icin  6ngdrilen amaglar  dogrultusunda,
Universitede gorevli personelin ginin kosullarina uygun olarak yetismelerini saglamak,
gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceriye erisimini saglamak, verimliligini artirmak ve daha
ileriki go6revlere hazirlanmalarini saglamak i¢in  dizenlenir. Bu egitimler madde 21'de
tanimlanan Memur Akademisi ¢cahisi alfinda yorUtolor.

Hizmet ici egitimin ilkeleri

MADDE 19- (1) Universitenin stratejik plan amag ve hedefleri dogrultusunda;

a) Personelin; bilgisini ve verimliligini arttirarak hizmet icinde yetismesini saglamak,
daha Ust gbrev ve kadrolara hazirrlamak, buna iliskin gbrevde yikselme egitimini
dizenlemek,

b) Devlet memurlarinin 6dev, yetki ve sorumiluluklarini 6gretmek genel haklar ve
yasaklar hakkinda bilgi vermek,

c) Yonetimde ve uygulamada verimlilk, etkinlk ve tutumlulugun arttirimasini
saglamak,

¢) Personelin degerlendirimesinde hizmet ici editim ihtiyacini belirlemek,

d) Universiteyi teknoloji ve bilimsel olarak Ust seviyeye tasiyarak bilgi toplumuna
onderlik yapmak,

e) Hizmetlerin tam zamaninda kullanicilara ulasimini saglayacak editimi vermek,

f) Personel planlamasinin uygulanmasinda hizmet ici egitimden en etkin bicimde
yararlanmak,

9) Universitenin liyakat ilkesine uygun olarak ihtiyac duyulan nitelikli insan giicini
yetistirmek,

§) Universite personelinin Universiteye duydugu kurumsal memnuniyet ve aidiyet
duygusunu artirmaktir.

Hizmet ici egitimin hedefleri

MADDE 20- (1) Universitenin stratejik plan amag ve hedefleri dogrultusunda hizmet
ici eQitim hedefler;;

a) Egitimin; verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak yUrUtUimesi ve
surekli olmasi,

b) Egitimin; Universitenin amaglar, gorevleri, yetkileri, sorumluluklar ve ihtiyaglar
dikkate alinarak dizenlenecek plan ve programlara dayandiriimas,

c) Egitimde beklenen sonuclara ulasiip ulasiimadidinin  belirlenmesi icin  egitim
calismalari sirasinda ve bitiminde degderlendirme yapilmasi,

¢) Egitim yapilacak yerlerin egitim sartlarina uygun olmasi, editimin gereklerine gore
dizenlenmesi ve donatiimasi,

d) Egitime tabi tutulan personelin egditinde kazandirilan niteliklere ve egitime
gdnderiime amacina uygun gorevlerde istihdam edimesi,

e) Her amirin, birimindeki personelin egitiminden ve yetistirilisinden sorumlu olmasi,
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f) Bu yonerge hukiUmlerine gore egitim gorevi verilecek egitim gorevlilerinin ve
eQitime tabi tutulacak personelin egitime katiimaktan sorumlu olmasi,

g) Hizmet ici egitimden yararlanmada Oncelikler esas alinarak t0m personelin
saptanan hizmet i¢i egitim ihtiyacina gére yararlandiriimas,

§) Gerekfiginde ilgili tUm kuruluslarla egitimde isbirligi yapiimasi, bilgi, belge, arag-
gere¢ ve egitim gdrevlisi degdisiminin saglanmasidir.

Memur Akademisi

MADDE 21- (I) Memur Akademisi, 31.01.2020 tarih ve 305 sayili Senato Karari ile
idari personelin kisisel gelisim, mesleki gelisim, i¢ kontrol konularinda ihtiya¢ duydugu genel
ve mesleki e@itimleri almasi igcin kurulan, bir ydnergesi olan ve bunyesinde egitim-6gretim
yili igerisinde haftada/iki haffada bir plani egimler verilen bir olusumdur.

Egitim konulan ve egitimin verilis sekli
MADDE 22- (1) Personelin kisisel gelisimi, mesleki gelisimi ve i¢c kontrol konusunda

verilecek egitimler ¢alisanlarin istedigi ve ydneticilerin 6nerdigi konular arasindan segilir.
EQitim talepleri yazii alinr ve Genel Sekreterlik tarafindan degerlendirilerek Memur
Akademisinin yillk eg@itim takviminde yer alir.

(2) Personele onceden duyurulan egitimler her hafta ya da on bes ginde bir
olmak Uzere ¢evrimici veya yiz yize yapillir.

Aday memur

MADDE 23- (1) Devlet memurluguna ilk defa atananlar memur adayr olarak
gdreve baglarlar.

(2) Aday olarak atanmis Devlet memurunun adaylik sUresi bir yildan az iki yildan
¢ok olamaz ve bu sure icinde aday memurun baska kurumlara nakli yapilamaz.

(3) Aday memurlar icin bir aday dosyasi tutulur ve aldigi egitimler, katldigi kurslar,
kendisine verilen gorevler, Urettigi isler, basarlar, 6dul ve ceza durumu bu dosyada
saklanir. Aday memurun adayldi kaldiriirken bu bilgi ve belgelerden yararlanilr.

Adaylarin egitilmesi

MADDE 24- () Aday olarak atanan memurlar oncelikli olarak temel egitime,
yaptiklari isle ilgili hazirlayici egitime ve gerek gorUlurse staja tabi tutulurlar. Temel egitim
ile hazirlayicr e@itim ayni kurumda yapilir,

(2) Aday memurlarin Devlet memuru olarak atanabilmesi icin bu editimlerde basarili
olmalari gerekir.

(3) Adaylk sUresi icinde temel ve hazirlayici egitimlerin her birinde basarisiz
olanlarla adaylk siresi icinde hal ve hareketlerinde memuriyetle baddasmayacak
durumlari, gdreve devamsizliklar tespit edilenlerin disiplin amirlerinin teklifi ve atomaya
yetkili amirin onayi ile iligkileri kesilir.

Egitimin degerlendirilmesi ve izlenmesi

MADDE 25- (I) Memur Akademisi bunyesinde uygulanan egitimler, editimi talep
eden idari personel ve yoéneticiler tarafindan degerlendirilir. Egitim sonrasinda Memur
Akademisi sisteminde egitimi alan idari personellere memnuniyet anketleri yapilir.
Ayrica mesleki editimlere katilan personelin is yapma ve davranis konularindaki etkileri ile
ilgili olarak yoneticilerinden her yil haziran ve temmuz aylarinda geribildirim talep edilir.
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YEDINCi BOLUM
Performans Degerlendirme

Performans degerlendirme sisteminin isleyisi

MADDE 26- (1) Performans kriterleri Personel Daire Baskanhd tarafindan insan
kaynaklar uzmanlarinin gérusleri alinarak hazirlanir.

(2) Performans kriterleri, degerlendirme déneminden en az 6 (alt) ay oncesinden
hazirlanarak personele duyurulur.

(3) idari personeline uygulanacak olan  performans dederlendirme  sistemi
degerlendirilen personelin kadro ve pozisyonuna uygun yoneticiler ve idari personel igin
ayri ayri (Ek-1) ve (Ek-2) de birer 6rnedi bulunan performans dederlendirme formlarinda
belirtilen yetkinlikler ve davranis géstergeleri Uzerinden yapillir.

(4) Performans degerlendirme sisteminin  Universitenin  tUm  birimlerinde dizenli
olarak yUrotulmesini saglamak amaciyla birim Ust amirlerince sorumlu birim veya personel
gorevlendirilir.

Performans degerlendirme dénemi

MADDE 27- (1) Performans deerlendirmesi yilda bir defa ocak ayi igerisinde
yapllr,

(2) Performans degerlendirme yapilabilmesi icin performans degerlendiricilerinin ve
degerlendirileceklerin ilgili performans ddneminin en az yarisi kadar gdérevinin basinda
bulunmasi  gerekir. Bunu sadlamayan personelin performans degderlendirmesi, onceki
amirleri farafindan yapilir.

Performans degerlendiricileri

MADDE 28- (1) Performans degerlendirmesi; dederlendiricilerden kaynakli hatalari
en alf dizeye indirmek amaciylo en az 3 deerlendirici farafindan ¢ok yoénlu olarak
yapilmalidir. Performansi dederlendirilecek personel ile dederlendiricilerin listesi (Ek-3) ve
kismi érnek ¢alisma (Ek-3.1 ve Ek-3.2) bulunmaktadir.

(2) Performansi dederlendirilen personelin hiyerarsik olarak bir Ust amiri olan ve
fiilen birlikte ¢alishgi ydneticisi konumunda gérevli bulunan Ust yéneticilerden
(Fakilte Dekani/Enstitl/Meslek Y Uksekokulu MUdUri/Daire Baskani/Sube
MUdUri/Sef/Sorumlu  Hemsire/Birim  Sorumlusu  vb.) en az 1/3 oraninda kisinin
degerlendirmesi talep edilir ve yapilan dederlendirmelerin aritmetik ortalomasi alinarok |.
Performans De@erlendirme puani belirlenir.

(3) Performansi degerlendirilen personelin hiyerarsik olarak Ust amiri olmayan
ve ayni kademede fiilen birlikte ¢alistigi personellerden (akran) en az 1/3 oraninda
kisinin degerlendirmesi talep edilir ve yapilan degerlendirmelerin  aritmetik ortalamasi
alinarak Il. Performans Degderlendirme puani belirlenir.

(4) Performansi degerlendirilen personelin hiyerarsik olarak bir ast personel olan
ve fiilen Dbirlikte ¢alishgi ast konumunda Qgo6revli bulunan  calisanlardan
(Mudir/Sef/Memur/isci vb.) en az 1/3 oraninda kisinin degerlendirmesi talep edilir ve



yapilan degerlendirmelerin  aritmetik ortalamasi alinarak [ll. Performans Degerlendirme
puani belirlenir.

(5) Yukaridaki hukumlere gore yeterli sayida dederlendiricisi bulunamayan personel
icin en az 1/3 oraninda dederlendirici olmasi kosuluyla, yakin birimlerde diger calisanlar
(Akran), hizmet alan kisiler (Ogretim Uyesi/Ogretim elemani) veya ikinci bir Ust calisan
olmak Uzere performans degerlendiricisi tespit edilir.

(6) Formlarin diUzenlenmesi sirasinda performans dederlendiricilerine  midahale
edilemez ve telkinde bulunulamaz ve tim puanlamalar gizlilk icinde yapilir. Ayrica Memur
Akademisinde performans de@erlemesinde yapilacak hatalar ile ilgili farkindalk egitimleri
planlanir ve degerlendirici olarak goérev alabilecek personellerin bu egitimleri almasi
saglanir.

(7) Performansi degerlendirilecek personel ile dederlendirici arasinda 3. dereceye
kadar akrabalik bagr olmamasina dikkat edilir.

Performans degerlendirme
MADDE 29 (1) Performans dederlendirme 100 (yUz) tam puan Uzerinden yapilir.

(2) Performans degerlendirmesi sirasinda |, Il. ve Ill. performans degerlendirme
notu arasinda yuksek puan farki olmasi durumunda Genel Sekreterin onayi ile ilgili
personelin performansina iliskin ek degerlendirme talep edilebilir.

(3) Performans puani, tanimlanan ¢ok yonlio degerlendiricilerin verdikleri puanlardan

I. performans de@erlendirme notunun %35’ Il. performans de@erlendirme notunun %35
ve lll. performans de@erlendirme notunun %30°v alinarak hesaplanmasi suretiyle belirlenir.
Performans puaninin hesaplanmasinda kesirler tam sayiya tamamlanir.

(4) Nihai performans puanina dederlendirilen kisilerin asadidaki kriterlere gére puan
arti/eksi puanlar eklenir.

Tablo 3: Nihai Performans Puanina Arti/Eksi Puan Ekleme Kriterleri

Faaliyet Arh Puan
Memur akademisi katiim belgesi 5
Aldigr mesleki sertifika 5
Memur akademisi basari belgesi 10
Rektor tarafindan verilen taokdirname ve tesekkir belgesi 20
Verdigi egitimler, seminerler, konferanslar 20
Durum Eksi Puan
Adli ceza 10
Disiplin cezasi 10

Performans puanina goére belirlenen basari dizeyleri
MADDE 30- (1) Personelin performans puanina gore belirlenen basari dizeylerinin
aciklamalar asagida belirfilmigtir:
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a) A duizeyi (85-100 puan): Dederlendirme dénemi boyunca gerekli bilgi, beceri ve
davranislar bakimindan goérevini Ustdn bir performansla tam ve dodru olarak yerine
getirmistir.

b) B dizeyi (60-84 puan): Dederlendirme doénemi boyunca gerekli bilgi, beceri ve
davranislar bakimindan gérevini basarih bir performanslia tam ve dogru olarak yerine
getirmistir.

c) C dizeyi (40-59 puan): Degerlendirme doénemi boyunca gerekli bilgi, beceri ve
davranislar bakimindan gelistirilmeye ihtiya¢ duymakta olup godrevini beklenenin altinda
yerine getirmistir.

d) D dizeyi (0-39 puan): Degerlendirme doénemi boyunca gerekli bilgi, beceri ve
davranislar bakimindan yetersiz olup goérevini beklenenin ¢ok altinda yerine getfirmistir.

Performans degerlendirmede istisnai durumlar

MADDE 31- (I) Performans degerlendirme doneminin en az yarisi kadar sire ile
gdrevde bulunup baska bir kuruma atananlarin formlari, ayrildiklari tarihi takip eden yedi
is gunU icinde doldurarak yeni kurumuna godnderiimek Uzere Personel Daire Baskanligina
iletilir,

(2) Birimlerde gecici goreviendirme suretfiyle goérev yapanlarin  performans
degerlendirme sonuglari, sonuglarin kesinlesmesini muteakip birimine bildirilir.

Performans degerlendirme notuna itiraz sireci

MADDE 32- (1) Performans notlarina itirazlar, 7 (yedi) is gin icinde Personel Daire
Baskanhgina yazil olarak bildirilir.

(2) Performans notlarina itirazlar, ltiraz Deg@erlendirme Komisyonu tarafindan
degerlendirilerek karara baglanir.

Q) itiraz Degerlendirme Komisyonu Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardmcis,
Personel Daire Baskani ve Hukuk MuUsavirinden olusur.

Performans basari dizeyleri

MADDE 33- (1) Personele basari dizeylerine goére birim Ust amirleri tarafindan
asagida belirtilen performans odulleri verilir,

b) “A” dizeyinde basari gosteren personele “Ustin Performans Belgesi” (Ek-4)

c) “B” duzeyinde basari gosterenlere “TesekkUr Belgesi” (Ek-5) verilir.

(2) Performans dederlendirme sonucu “A” ve “B” olarak belirlenen personeller,
personel gelistirme ya da kariyer gelistirme olarak rotasyon talep edebilirler.

(3) Detaylari 6 ay once ilan edilmek suretiyle Genel Sekreterlik onayr dodrultusunda
personele basari dizeylerine gbre ayni/nakdi performans primi verilebilir.

Degerlendiricilerin, gérev ve sorumluluklar

MADDE 34- (1) Degerlendiricilerin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Personelin is basarmini tespit etmek amaciyla formlarda belirtilen yetkinlikler
dogrultusunda personeli surekli izlemek,

b) izlenimlerine dayanarak personel hakkinda nesnel dederlendirmeler yapmak,

c) Izlenim ve degerlendirmelerine gdre belli araliklarla geri bildirimde bulunmak,
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d) Personelin makul, hakll ve belgeye dayall mazeretlerini dikkate amak,

e) Gelisim planinin uygulanmasini saglamak,

f) DokUmanlarin gizliligine riayet ederek iceriklerini personelin kendisi disinda hig
kimseye aciklamamak,

Calisanlarin gérev ve sorumluluklan

MADDE 35- (1) Calisanlarin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Performans degerlendiricilerinin  kendisi hakkinda yaphdi elestiri, uyari ve
Onerilerini dikkate almak,

b) Geri bildirim goérismesi sirasinda yapilan dederlendirmeye iliskin - gorUslerini
acikca belirtmek,

Personel daire baskanhginin sorumlulugu

MADDE 36- (1) Personel Daire Baskanlidl, performans degderlendirme sirecine iliskin
islemlerin yerine getiriimesi ile gunin gerektirdigi ¢agdas yodnetim ve degerlendirme
teknikleri dogrultusunda performans yodnetim sisteminin izlenmesi ve gelistiriimesiyle
sorumludur.

Performans degerlendirmesine iliskin belgelerin saklanmasi

MADDE 37- () Performans degerlendirme formlarinin muhafazasi asagida
belirtildigi sekilde yapilir;

a) Performans dederlendirme formlari birimin Gst amirinin gérevlendirecedi sorumlu
birim veya personel tarafindan muhafaza edilir ve arsivienir.

b) Performans degerlendirme cetveli ise her calisanin goérev yaphd birim
tarafindan muhafaza edilir. Buradaki amag calisanin mevcut dénem performans sonuglari
ile bir sonraki dénem performans sonuclarinin karsilastirlarak degerlendirimesinin - daha
saglikl ve hizli bir sekilde yapilmasini saglamaktir (Ek-6).

c) Degerlendirme, Universite tarafindan gelistirlen bir dederlendirme  sistemi
Uzerinden ¢evrim i¢i olarak yapilir ve bilgiler veri tabaninda saklanir.

Degerlendirme formlarinin muhafazasi ile gérevli birimin sorumluluklari

MADDE 38- () Performans degerlendirme formlarinin muhafazasi ile gorevli birimin
sorumluluklart asagida belirtilmigtir;

a) Performans degerlendirme formlarini muhafaza etmekle gérevli calisanlarin;
gizlilige riayetleri, edindikleri bilgileri a¢iklamamalar sarttir. Bu esaslara uymadiklari tespit
edilenler Disiplin Yonetmeligi hUkUmlerine goére cezalandiriimaklia beraber bir daha ayni
goérevlerde calishnlamazlar.

b) Calisanlarin performanslari ile ilgili her tUrls yazisma, evrak ve belgelerin
sevkinde ve performans dederlendirme raporlarinin muhafazasinda gizlilik esastir,

Kariyer gelistirme

MADDE 39- (I) Kurumun idari personeli kariyer planlamasi, Yiksekdgretim Ust
Kuruluglar ile YUksekdgretim Kurumlarr Personeli Gorevde Yukselme ve Unvan Dedisikligi
Yonetmelidi hUkUmlerine goére yapllir. Bu ¢ercevede yapilacak personel talepleri ve mevcut
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kadro yapisi gdz 6ninde bulundurulur. Performans dederleme sistemi ayni zamanda
personel gelistirme ve kariyer gelistirme sistemine bir geribildirim saglar.

Rotasyon

MADDE 40- () Rotasyon, personelin bilgi, beceri ve deneyimlerini artirmak
amaciyla belirli surelerle bir birimden baska bir birime hareket etmelerini ifade etmektedir.

(2) Performans degerlendirme sonuglari dikkate alinarak Ust yonetici 1-3 yil arasinda
degisen surelerle yapilir ve ayri bir ydnerge ile dizenlenir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli HokUmler, Yénergenin Uygulanmasi, YUrirliok ve YiUritme

Cesitli hUkUmler

MADDE 41- (I) Bu yonerge, her yil Kasm ayinda gbzden gecirilir. Mevzuatta
meydana gelen dedisiklikler, yeni teknolojilerin kullanimi gibi nedenlerden &tGr0 yapimasi
gereken duzenlemeler eklenerek aralk ayinda yapilacak Senato Toplantisinda goriusulmek
Uzere ydnerge guncellenir.

(2) Bu yoénergede yer alan Odev, Sorumluluk ve Yasaklar; Kanunsuz Emir, Dilekce
ve Bilgi Edinme Hakkinin Kullanimasy; Etik Davranis llkeleri; Yetki Devri, imza Yetkisi; s
Saghg ve Guvenligi, isveren ve Calisanlarin YUkOmlUlUkleri, isin Durdurulmasi, Koruyucu
Ekipman Kullanimasi, Disiplin  ve Ceza lIslemleri ne iliskin ek hikimler (Ek-8)de
bulunmaktadir.

YOrorlok
MADDE 42 - (I) Bu Yonerge senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yororloge
girer.

Yiritme
MADDE 43 - () Bu yonerge hikUmlerini Rektor yoritir.

EK MADDE 1 - (1) Yonergenin 7. BOlumUnde dizenlenen “Performans
Degerlendirme”, 2023 yili Ocak ayinda uygulamaya konulacaktir.

Ek 1- idari Personel icin Performans Degerlendirme Formu

DEGERLENDIRILEN PERSONELIN
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Adi ve Soyad

Unvani

T.C. Numarasi

Sicil Numarasi

Gorev Yaptdr Birim

Birimde Go&reve Baslama Tarihi

DEGERLENDIRME PUANLARI @ (Yetersiz) @ (Disuk) O (vi) (4]
(Ustin)
KRITERLER (Her bir kriteri 1, 2, 3 veya 4 puan olarak degerlendiriniz) 1 2 3 4
Mesleki Yeterlilik
1 | Yaphd ise iliskin teorik ve pratik bilgi dizeyinin yeterliligi
2 Gorevlerin kurallara uygun, istenilen zamanda ve miktarda
yapiimasi
3 | lise iliskin zaman ve kaynak tasarrufu saglanmasi
4 | Gorevi ile ilgili ara¢ ve gerecleri dogru ve etkin kullanmasi
Karsilasilan problemlerin dodru bir sekilde formule edilmesi,
5 | ¢&zUm alterndatiflerinin gelistiriimesi, ¢6zUmUn uygulanmasi ve
sonuglarin degerlendirilmesi, sorumluluk Ustlenmesi.
Davranissal Yeterlilik
6 insonlor (Ustler, astlar, calisma arkadaslar ve cevresi) ile iliskileri,
Insanlari dinlemesi ve anlamasi.
7 | Yazil, s6zIU ve beden dili ile iletisim becerisi
8 | lsi ile ilgili gincel olaylari takip etmesi ve isine yansitmasi
9 | Takim Uyeleriyle is birlidi, dayanisma ve uyum icinde c¢alismasi
10 | is arkadaslaryla bilgi paylasiminda bulunmasi
Bireysel Yeterlilik
11 | Kendisini ilgilendiren konularda mantikll ve dogru karar almasi
12 | Kararin vuygulanmasi konusunda inisiyatif alabilmesi
13 | Calismalarini dnem ve aciliyetine gore siraya koyabilmesi
14 | Calismalarini planladid sirede bitirebilmesi
15 | Kurumu temsil edebilmesi
Degerlendiricinin Gorisu
imza
Ad Soyadi/Unvani :
Basari Dizeyi ve Tanimlari
85-100 Ustin performans A DUZEY
84-60 lyi performans B DUZEY
59-40 Disik diizey performans C DUZEY
39-0 Zayif/yetersiz performans D DUZEY
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Ek 2- Yonetici Pozisyonunda Olan idari Personel icin Performans Degerlendirme Formu

DEGERLENDIRILEN PERSONELIN

Adi ve Soyad

Unvani

T.C. Numarasi

Sicil Numarasi

Gorev Yaptd Birim

Birimde Go&reve Baslama Tarihi

DEGERLENDIRME PUANLARI @ (Yetersiz) @ (Disik) (3 XY O (Ustin)

KRITERLER (Her bir kriteri 1, 2, 3 veya 4 puan olarak degderlendiriniz.) 112 |3 | 4

Vizyon ve misyonu temel almasi

Piyasa ve sektorel gelismeleri izlemesi, bilgi foplamasi, analiz etmesi

Toplumsal sorunlara yonelik faaliyetler yapabiimesi

Universite kaynaklarini etkin ve verimli hale getirmesi

Hedeflerini gercekci belirlemesi ve ulasmak i¢in etkin tedbirler almasi

islerini planlamas, takip etmesi ve sonuclandirmasi

Problemlerin kaynagini tespit edebilmesi

Alfernatif ¢cdzUmler Uretebilmesi ve uygulayabilmesi

V(O NO[Oh NN N |[—

isi ile ilgili yeni fikirler Uretebilmesi ve bu fikirleri paylasabilmesi

10 | Yeni fikir Uretmeleri icin astlarini desteklemesi

1 Kisisel ve mesleki gelisimini kurumun hedefleriyle paralel hale
getirebilmesi

12 Kisisel ve mesleki bilgi ve becerilerini gelistirebilmeleri noktasinda

astlarini desteklemesi

13 | insanlar (Ustler, astlar, calisma arkadaslari ve cevresi) ile iliskileri

14 | Yazil, s6zI0 ve beden dili ile iletisim becerisi

Astlarini, performanslarinin degerlendirilmesi ve gelistiriimesi konusunda

15 desteklemesi
16 Astlaring, onlarin performans ve potansiyellerine uygun kariyer yollarini
Onermesi

17 | Astlarinin ihtiyaclarin, anloma ve uygun tesvik araglarini kullanmasi

18 Astlarinin memnuniyet ve kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek icin
¢caba gbstermesi

19 | Motivasyonunun yuksek olmasi ve baskalarini motive edebilmesi

20 | Astlarina yetki devri yapabilmesi

Degerlendiricinin Gorisu

imza
Ad Soyadi/Unvani :

Basari Dizeyi ve Tanimiari

85-100 Ustun performans A DUZEY
84-60 lyi performans B DUZEY
59-40 Disik dizey performans C DUZEY
39-0 Zayif/yetersiz performans D DUZEY




Ek 3- Performansi Degerlendirilecek Personel ve Degerlendiriciler:

Performansi
Degerlendirilecek
Personel

I. Degerlendirici

Il. Degerlendirici

lll. Degerlendirici

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi

Hukuk MUsaviri

Daire Bagkani

FakUlte/Enstiti/ Y Uksekokul
/Meslek Yiksekokulu
Sekreteri

Déner Sermaye Isletme
MUdUrU

Sube MUdurd (Daire
Baskanligr)

Sube mudird
(Fakulte/Y Uksekokul/Enstit

0)

Sube MUdury (Hastane)

Sube MUdiri (AUM)

Sivil Savunma Uzmani

Sef

Sef
(Fakilte/ Y Uksekokul/Enstit
0)

Sef (Farabi)

Sef (AUM)

Bilgisayar isletmeni

Memur

Daktilograf

Hizmetli

Cozimleyici

Ambar Memuru

Ayniyat Saymani

Programci

Bekci

Sofoér

Koruma ve Givenlik
Gorevlisi

Veznedar

Yurt Midury (Fakilte)

Yurt MUdurd (Merkez-
Ofel)

Santral Memuru

Safin Alma Memuru

Avukat

Kaloriferci

Kaptan

MUhendis
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Ek 3- Performansi Degerlendirilecek Personel ve Degerlendiriciler: (Devami)

Performansi
Degerlendirilecek Personel

I. Degerlendirici

Il. Degerlendirici

lll. Degerlendirici

Mimar

Teknisyen

Tekniker

Teknisyen Yardimcisi

Hastaneler Bas Mudoru

MudUr Yardimcilari

Tabip

Dis Tabibi

Veteriner Hekim

Psikolog

Bashemsire

Fizyoterapist

Diyetisyen

Biyolog

Kimyager

Istatistikci (Hastane)

istatistikci (OIDB)

Hayvan Bakicisi

Laborant

Fizikci

Hemsire

Saglik Teknikeri

Saglk Memuru

Saglik Teknisyeni

Saglik Teknisyeni Yardimcisi

Hastabakicl

Ascl

Ebe

Sosyal Calismaci

Odyolog

Not: Tabloda yer alan unvanlarda ¢alisan personelin goérev yerlerinde bir dedisiklik olmasi

durumunda degerlendiriciler

gorev yaptiklar

almayan unvanlar icin de ayni yol izlenir.

birimlere gbre belirlenir.

Tabloda vyer




Ek 3.1 - Yoneticiler icin Performansi Degerlendirilecek Personel ve Degerlendiriciler:
Kismi Ornek Calisma

De'f::::;’;:'l‘:;ek |. Degerlendirici | II. Degerlendirici IIl. Degerlendirici
9 (Bir Ust Yonetici) (Akran) (Ast/Hizmet Alan)
Personel
Hlyeror;lk. olarak bir Hiyerarsik olarak H'ly.erar§|k volclra.k
Ust amiri olan ve | .. .. birlikte c¢alshg Dbir
. - .| Ust amiri olmayan
filen birlikte ¢alishd ast personel
e ve ayni kademede . N
yOneticisi " - konumunda  gorevili
Unvani, Ad ve ... | fiilen birlikte
Sovad konumunda gorevili alishé bulunan c¢alisanlarin
Y bulunan Ust calistg en az 1/3 oraninda

yOneticilerden en
az 1/3 oraninda
kisinin katihimi

personellerden en
az 1/3 oraninda
kisinin katilimi

kisinin katilimi

Genel Sekreter

Genel Sekreter Rekfcr/Rekior - Yardimcisi/Daire
Yardimcisi
Baskani/Dekan
Genel Sekreter RekiOr/Rekior Genel Sekreter .
Yardimcisi/Genel Daire Baskani/Dekan
Yardimcisi Yardimcisi
Sekreter
Rektor _Do!rg Bo§kon| Sube MUdrd
Daire Bagkani Yordimaisi/Genel (Is birimine yokin (Ayni birimde/yakin bir
3 Sekreter/Genel farkl bir Daire Y birim deg
Sekreter Yardimcisi Baskanr)
Faklte/Enstitt/ Yiks Dekan/Dekan sube Mudurd/
ckokul Sekreteri Yardimcisi/MUdir/ - Sef/Memur
MUdUr Yardimaisi (Ayni Birimde)
Sube MUduiri Sube MUdiri Sef/Memur

(FakUlte/Y Uksekokul- FakUlte Sekreteri (Ayni birimde/yakin | (Ayni birimde/yakin bir
Enstity) bir birimde) birimde)
e Hastane
$utz§0:/c1;%uru Bas Midur MUdiri/Sube MUdir Yardimcisi/Sef
MUdiri
Sef Faklte/Ytksekokul/E Sef Mem;’“”‘;rn/lgr'ger
(FakUlte/YUksekokul/ | nstith Sekreteri/Sube | (Ayni birimde/yakin <; 3 .
o N o (Ayni birimde/yakin bir
Enstit0) MUdUrU bir birimde) -
birimde)
Hastane Sef Memurlar/Diger
, e e g e Y calsanlar
Sef (Farabi) MUdUrt/Modor (Aynl.blrl.mde/yokln (Ayni birimde/yakin bir
Yardimcisi bir birimde) .
birimde)

Not: 1, 1l, ve lll. Deg@erlendiricilerin kendi iclerinde aritmetik ortalamasi alnarak 1, 1, ve Il
Degerlendirici notu olusturulur. Ornek olarak hazirlanan bu tabloda yer alan unvaniarda
¢calisan personelin gérev yerlerinde bir degisiklik olmasi durumunda de@erlendiriciler gbrev

yaptiklari  birimlere  goére  belirlenir.  Dederlendirien  personelin  akran  dizeyinde
degerlendiricisi olmamasi durumunda yakin  bir is birimindeki akran dizeyindeki
personellerden 1/3 oraninda degerlendirici veya ikinci bir Ust de@erlendirici segilir.
Degerlendirilen personelin  asti  olmamasi  durumunda hizmet alan  kisiler (Ogretim

Uyesi/Ogretim elemani/Diger calisanlarydan 1/3 oraninda dederlendirici secilir.
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Ek 3.2 - idari Personel icin Performansi Degerlendirilecek Personel ve
Degerlendiriciler: Kismi Ornek Calisma

Performansi
Degerlendirilecek
Personel

|. Degerlendirici
(Bir Ust Yonetici)

Il. Degerlendirici
(Akran)

lll. Degerlendirici
(Ast/Hizmet Alan)

Unvani, Ad ve Soyadi

Hiyerarsik  olarak
bir Ust amiri olan
ve filen birlikte
calshgr  yoneticisi
konumunda gorevli
bulunan Ust
yOneticilerden en
az 1/3 oraninda
kisinin katilimi

Hiyerarsik olarak
Ust amiri olmayan

ve ayni
kademede fiilen
birlikte cahishig

personellerden en
az 1/3 oraninda
kisinin katilimi

Hiyerarsik olarak
birlikte calishig
bir ast personel
konumunda
gorevli  bulunan
calisanlarin en az
/3 oraninda
kisinin katilimi

BOIUm Sekreterler 5 e(zi%)eiﬂrn;’rim
BoIUm Sekreteri Baskani/B&Iim (Ayni birimde/yakin Y elemgnl
yni Bélimde
Baskan Yardimcisi bir birimde) (Ayni BSlomde)
MUdS:J/CSdUm Sekreferler 0 ecs)i%)e:”rme’rim
MYQO Sekreteri - (Ayni birimde/yakin 4 9
Baskani/BoIim bir birimde) elemani
Baskan Yardmcisi (Ayni BolUmde)
Fakilte Sekreteri idari Memur
Dekanlikta idari Memur /Dekan/Dekan (Ayni birimde/yakin
Yardimcis bir birimde)
Sube Bilgisayar Ba ko[ssge"refim
Bilgisayar isletmeni e . Isletmeni/Memur askany/Lgre
MUdiri/Sef/Fakilte . Uyesi/Ogretim
/Memur ) (Ayni birimde/yakin
Sekreteri bir birimde) elemani
(Ayni BolUmde)
Hemsire .. Qgr_e:rim .
Hemsire Sorumlu Hemsire | (Ayni birimde/yakin Uyeesllé?ngl;]elhm
oir birimde) (Ayni BolUmde)
Odyolog .. Qgrg fim .
Odyolog Birim Sorumlusu (Ayni birimde/yakin Uyeesllé ?ngrnelhm
bir birimde)

(Ayni Birimde)

Not: I 1l, ve lll. De@erlendiricilerin kendi i¢lerinde aritmetik ortalamasi alinarak 1, 1, ve Il
Degerlendirici notu olusturulur. Ornek olarak hazirlanan bu tabloda yer alan unvaniarda
¢alisan personelin gérev yerlerinde bir degisiklik olmasi durumunda degerlendiriciler gorev

yaptiklari  birimlere  gbre belirlenir. De@erlendirilen  personelin  akran  diUzeyinde
degerlendiricisi  olmamasi durumunda yakin  bir is birimindeki akran diUzeyindeki
personellerden 1/3 oraninda dederlendirici veya ikinci bir Ust de{erlendirici  secilir.
Degerlendirilen personelin  astt olmamasi  durumunda  hizmet alan  kisiler (Ogretim

Uyesi/Ogretim elemani/Diger calisanlarydan 1/3 oraninda degerlendirici secilir.
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Ek 4- Ustin Performans Belgesi

KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTES|I DEKANLIGI

USTUN PERFORMANS BELGESI

Sayin,

Birimimizde yapilan ... yili ... dénemi performans dederlendirme sonuclarina
gore bu belgeyi almaya hak kazandiniz.

Gostermis  oldugunuz  Ustin  performanstan  dolayr  sizleri  tebrik  eder,
basarilarinizin devamini dilerim. TARIH.

Prof. Dr. A. A

Ek 5- Tesekkir Belgesi

KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

TESEKKUR BELGESI

Sayin,

Birimimizde yapilan ... yill .. ddnemi performans dederlendirme sonuglarina
gbre bu belgeyi almaya hak kazandiniz.

Gostermis oldugunuz performanstan dolayi sizleri tebrik eder, basarilarinizin
devamini dilerim. TARIH.

Prof. Dr. A. A




Ek -6 Performans Degerlendirme Cetveli

Birim
Alt Birim
Dénem
Yil
I. Performans |ll. Performans il
S.N Sicil | Adi ve Unvani Degerlendirme Degerlendirme P:erformqns Performans B?§ar|.
No | Soyadi Notu (%35) Notu (%35) Degerlendirme Notu Duizeyi
Notu (%30)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
Birim Yoneticisinin
imza
Ad ve Soyad
Unvani
Performans Notu: |. performans degderlendirme notunun %35’ Il. performans degderlendirme

notunun %35 ve lll. performans degerlendirme notunun %30'u hesaplanarak tom degerlendirme
puanlar toplanmak suretiyle personelin performans notu ve buna badl olarak basar dizeyi

bulunur.

(85-100 puan)
(60-84 puan)
(40-59 puan)
(0-39 puan)

A dizeyi, Ustin performans
B dizeyi, lyi performans

C duizeyi, DusUk duzey performans
D dizeyi, Zayif/Yetersiz performans




Ek -7 Kamu Gorevilileri Etik S6zlesmesi

Kamu hizmetinin her tirli 6zel ¢ikarin Uzerinde oldugu ve kamu goérevlisinin halkin

hizmetinde bulundugu biling ve anlayisiylg;

Halkin  ginlUk yasamini  kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli
bicimde karsilamak, hizmet kalitesini yUkseltmek ve toplumun memnuniyetini
artirmak icin ¢calismayi,

Gorevimi insan haklarina saygl, saydamilik, katiimcilik, diorUstlik, hesap verebilirlik,
kamu vyararini gbdzetme ve hukukun Ustinlogo ilkeleri dogdrultusunda yerine
getirmeyji,

Dil, din, felsefi inang, siyasi disince, irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi
yapmadan, firsat  esitligini  engelleyici davranis ve uygulomalara meydan
vermeden tarafsizlk i¢erisinde hizmet gereklerine uygun davranmayi,

Gorevimi, gdrevile liskisi bulunan higbir gercek veya fizel kisiden hediye
almadan, maddi ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar
saglamadan, herhangi bir 6zel menfaat beklentisi icinde olmadan vyerine
getirmeyi,

Kamu mallari ve kaynaklarini kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda
kullanmamayi ve kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

Kisilerin dilek¢ce, bilgi edinme, sikGyet ve dava acma haklarina sayagil
davranmay,, hizmetten vyararlananlarg, c¢alisma  arkadaslarma  ve  diger
muhataplarima karsi ilgili, nazik, olcull ve saygil hareket etmeyi,

Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazrrlanan  ydnetmeliklerle belirlenen  efik
davranis ilke ve degerlerine bagdl olarak gérev yapmayi ve hizmet sunmay;,

Taahhit ederim.

Tarih

Ad Soyadi
Gorevi
imza



Ek-8 Ek HUkUmler
BiRINCi BOLUM
Odev, Sorumluluk ve Yasaklar

Sadakat

MADDE 1-() Universitede gérevli personel 657 sayill Deviet Memurlari Kanunu'nun 5inci
maddesine gore, Turkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve Kanunlarina sadakatle badh kalmak ve
millefin hizmetinde Turkiye Cumhuriyeti kanunlarina sadakafle uvygulamak zorundadirlar. Devlet
memurlar, Asli Devlet Memurluguna aftandiktan sonra en ge¢ bir ay icinde Personel Daire
Baskanhd tarafindan organize edilecek bir térenle yetkili amirlerin huzurunda kanunda yer alan
yemin metnini okuyarak godreve baoslarlar. "Yemin Belgesi® adayi@ kaldirlan her memur
tarafindan imzalanarak 6zIUk dosyalarina konulur.

Tarafsizlik ve devilete baglihk

MADDE 2- (1) Universitede gorevli personel herhangi bir siyasi parti, kisi veya zimrenin
yararini veya zararini hedef alan bir davranista bulunamaz. Goérevlerini yerine getirirken; dil, irk,
cinsiyet, siyasi dustnce, felsefi inang, din ve mezhep ayirimi yapamaz; hicbir sekilde siyasi ve
ideolojik amagh beyanda ve eylemde bulunomaz ve bu eylemlere katilamaz.

Davranis ve is birligi

MADDE 3- (1) Universite personeli, gérevinin gerektirdigi itibar ve givene layk oldugunu,
hizmet icindeki ve disindaki davranisiyla géstermek zorundadir. Kurum personelinin isbirligi icinde
¢alismasi esastir.

Yurt disinda davranis

MADDE 4- (1) Universite personeli gecici gorevie veya yetisme, inceleme ve arastirma
icin yabanci Ulkelerde bulundugunda Torkiye Cumhuriyeti Devletinin itibarini veya goérev
haysiyetini zedeleyici fiil ve davranigslarda bulunamaziar.

Yonetici personelin gérev ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Universite yoneticileri, yonetfici oldudu birimde kanun, tizik ve
yoOnetmeliklerle belirlenen goérevileri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptrmakia,
maiyetinde calisanlart yetistirmek, hal ve hareketlerini izlemek ve kontrol etmekle gdrevli ve
sorumludur.

(2) Yonetici, birimindeki calisanlara adil ve esit bir sekiide davranir. Yoneticilik yetkisini
kanun, tUzik, yonetmelik, esas ve kararlara uygun olarak kullanir.

(3) Yonetici, birimindeki ¢alisanlara kanunlara ve Cumhurbaskanhidi Kararnamelerine aykiri
emir veremez ve Ozel bir menfaat temin edecek bir talepte bulunamaz, hediyesini kabul
edemez ve bor¢ alamaz.
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Personelin gérev ve sorumlulukiari

MADDE 6- (I) Universite calisanlar is arkadaslari ve Gcinci sahislar ile iliskilerinde
gereken sayg, nezaket ve kolayh@ gdstermek, is arkadaslari ile olumlu is iliskileri kurmak,
gerektiginde arkadaslarina yardim etmek durumundadir.

Bu ybnergede belirtilen tUm personel;

a) Goreviyle ilgili kanun, Cumhurbaskaniid@l kararnameleri, tizik, yodnetmelik, yonerge,
karar ve esaslara uymaktan,

b) Amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekten,

¢) Calisma saatlerinde gorevi basinda bulunmaktan, isi ile ilgili gérevierin tam ve dogru
bir sekilde yapilmasindan, kontrol edilmesi ve izlenmesinden,

¢) Gorevlerini dikkat ve itina ile yerine getirmek ve kendilerine teslim edilen Deviet malini
korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak igin gerekli tedbirleri almaktan,

d) Gorevinde gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gdstermek, verimli sekilde calismak, maddi
ve manevi bakimlardan Universiteye zarar verebilecek her tirli davranistan kacinmaktan,

e) Calishd yerin dizenine ve gorevlerin yurUtUlmesi, givenlik ya da gizliligin saglanmasi
amaciyla alinan énlemlere titizlikle uymaktan,

f) Kendisi, esi ve velayetleri altindaki cocuklarina ait tasinir ve tasinmaz mallari, alacak ve
borclari hakkinda, 6zel kanunda yazili hUkimler uyarinca mal bildiriminde bulunmaktan,

g) Goérev yaphdi sire icerisinde Universite hakkinda edindigi bilgileri, yaphdi calismalars,
Kurumdan ayrilmis olsa bile elde ettigi sonuglari sakh tutmaktan,

§) Kendisine teslim edilen kamuya ait resmi belge, ara¢c gere¢ ve malzemeleri efkili ve
ekonomik kullanmaktan, korumak ve kollamak ve sUrekli ¢alsir durumda tutmaktan, kendisi ve
yakinlarinin &zel islerinde  kullanimamasindan, izinsiz kurum disina ¢ikariimamasindan, gorevieri
sona erdidi zaman saglom ve c¢alisir durumda teslim edilmesinden,

h) Devletin Ulkesi ve milletiyle bolinmez bUtUnlUunU bozmayl ve Anayasa’da
tanimlanmis niteliklerini ortadan kaldirmayr amaglayan faaliyetler icerisinde bulunanlar,, deviete
ait tasinir ve tasinmazlara bilerek ve kasten zarar verenleri ilgili makamlara bildirmekten,

i) Sorumlulugu altindaki kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesini ve bu verilere
hukuka aykiri olarak erisiimesini dnlemekten, kisisel verilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun guvenlik diUzeyini temin etmeye yonelik gerekli her tUrl0 teknik ve idari tedbirleri
almaktan,

Sorumludur.

Calisanlarin dikkat etmesi gereken hareket ve eylemler

MADDE 7- (I) Universite personeli kamu hizmetlerini aksatacak sekilde kasith olarak
birlikte ¢ekilmeleri, gbrevlerine gelmemeleri veya goérevlerine gelip de hizmetlerin ve islerin
yavaslatimasi veya aksatiimasi sonucunu doguracak eylem ve hareketlerde bulunmazlar.

(2) Universite personeli (memur-sézlesmeli personel) greve karar vermez, grev
tertipleyemez, ilan edemez, bu yolda propaganda yapamaz, herhangi bir greve veya grev
tesebbusune katilamaz, grevi destekleyemez veya tesvik edemezler.

(3) Universite personeli Turk Ticaret Kanunu'na goére tacir veya esnaf sayimalarini
gerektfirecek bir faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi miesseselerinde gdérev alamaz, ticari
mumessil veya ficari vekil veya kolekfif sirketlerde ortak veya komandit sirkette komandite ortak
olamaziar.
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(4) Universite personeli dogrudan dogruya veya araci eliyle hediye isteyemez, gorevieri
sirasinda olmasa dahi menfaat saglama amac ile hediye kabul edemez veya is sahiplerinden
bor¢ para isteyemez.

(5) Denetimi alfinda bulunan veya kendi gorevi veya mensup oldudu kurum ile ilgisi olan
bir tesebbusten, dogrudan dogruya veya araci eliyle her ne ad allinda olursa olsun bir
menfaat saglayamaz.

(6) Kamu hizmetleri ile ilgili gizli bilgileri gérevierinden ayrimis bile olsalar, yetkili amirin
yazil izni olmadik¢a agiklayamaz.

Calisanlarin genel haklari

MADDE 8- (1) Calisanlar, yurirlukte olan kanun ve diger mevzuata gére tayin ve tespit
olunup yUrUrlokte bulunan hikUmlerin kendileri hakkinda aynen uygulanmasini istemek hakkina
sahipfirler.

(2) Kanunlarda yazili haller disinda calisanlarin gérevine son verimez, aylk ve baska
haklari elinden alinamaz.

(3) Ozel kanununda yazill belirli sartlar icinde, emeklilik haklarina sahiptirler.

(4) Calisanlar kanunda belirtilen esaslara gére memurluktan cekilebilirler.

(5) Calisanlar kurumlariyla ilgili resmi ve sahsi islerinden dolayr mUracaat etme, amirleri
veya kurum tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden dolay sikGyet ve dava
acma hakkina sahiptirler. Miracaat ve sik@yetler séz veya yazi ile en yokin amirden baslayarak
silsile yolu ile sikGyet edilen amirler atlanarak yapilir. Siké@yetler kanuna uygun olarak bir dilekge
ile yapilir. S6zIU olarak yapilan sik&yetler, sikGyeti yapanin istemi halinde sikayetin yapildig anda
sikayeftci ile sikGyeti kabul eden amir tarafindan birlikte imzalanan bir tutanakla tespit olunur ve
iki tarafa verilir. Sikayetci tutanak diuzenlenmesinden kaginirsa sikGyet yapilmamis  sayilir.
MuUracaat ve sik@yetler incelenerek en kisa zamanda ilgiliye bildirilir.

(6) Calsanlar Anayasada ve 6zel kanununda belirtilen htkUmler uyarinca sendikalar ve
Ust kuruluslar kurabilir ve bunlara Uye olabilirler.

(7) Kanun ve yonetmeliklerde gosterilen sure ve sartlarla izin hakkina sahiptirler.

(8) Calisanlarin goérevleri ile ilgili veya gorevleri sirasinda isledikleri suclardan dolayi
sorusturma ve kovusturma yapimasi ve haklarinda dava acilmasi ancak 6zel hikUmlere gére
yapilabilir,

(9) Calisanlar hakkindaki ihbar ve sikdyetler, garaz veya muicerret hakaret icin, uydurma
bir su¢ isnadl suretiyle yapildidi ve sorusturma veya yarglamanin tabi oldugu kanuni islem
sonucunda bu isnat sabit olmadid takdirde, merkezde bu memurun en bUyuk amiri, illerde
vdliler, isnatta bulunanlar hakkinda kamu davasi agiimasini Cumhuriyet Savcailidindan isterler.

IKINCi BOLUM
Kanunsuz Emir, Dilek¢e ve Bilgi Edinme Hakkinin Kullaniimasi

Kanunsuz emir
MADDE 9- (1) Universite personeli Ustinden aldigi emri ydnetmelik, Cumhurbaskanid
kararnamesi, kanun veya Anayasa hukUmlerine aykiri gorirse, yerine getirmez ve bu aykiriidi o
emri verene bildirir. Ancak, Ust0 emrinde 1srar eder ve bu emrini yazi ile yenilerse, emir yerine
getirilir, bu halde, emri yerine getiren sorumlu olmaz.
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Konusu su¢ teskil eden emir, yazii veya sdzlo olarak verilse dahi higbir suretfle yerine
getiriimez; yerine getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz.

Memur, kendisine verilen emrin su¢ teskil edip etmedidini mutlaka kontrol etmelidir.
Verilen emiri, yonetmelik, tUzUk, kanun veya Anayasa hUkumlerine aykiri bulursa yerine getirmez
ve bu aykiriigr o emri verene bildirir.

Verilen emrin su¢ oldugunu bilmemek ya da zor kullanilarak veya bask altinda kalarak
verilen emri uygulaomak emri yerine getfireni sorumluluktan kurtarmaz.

Anayasa’nin 137’'nci maddesinin ikinci fikrasinda belirtildigi gibi, konusu su¢ teskil eden
emir, amir tarafindan yozih emir olarak verilse dahi memur farafindan yerine getfirimez.
Memurun emri yerine getirmesi suca ortak olmasi anlomina gelmekftedir. Bu durumda emri
veren de yerine getiren de sorumlu olacaktir.

Dilek¢e hakkinin kullaniimasi

MADDE 10- (1) Universite calsanlar ve sozlesmeli olarak goérev yapan yabanci
uyruklular kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikQyetleri hakkindg, TUrkiye BUyUk Millet
Meclisine ve yetkili makamlara ve yazi ile basvurma hakkina sahiptir.

Kendileriyle ilgili basvurularin sonucu gecikmeksizin, dilek¢e sahiplerine yazili  olarak
bildirilir.

Dilekgede bulunmasi zorunlu sartlar
MADDE 11- (1) Birimlere verilen veya gonderilen dilekcelerde, dilekge sahibinin adi soyadi
ve imzasi ile is veya ikametgdh adresinin bulunmasi gerekir.

Gonderilen makamda hata
MADDE 12- (1) Dilek¢e, konusuyla ilgili olmayan bir idari makama verilmesi durumunda,
bu makam tarafindan yetkili idari makama gdnderilir ve ayrica dilek¢e sahibine de bilgi verilir.

incelenmeyecek dilekgeler

MADDE 13- Verilen veya gdnderilen dilek¢elerden;

a) Belli bir konuyu ihtiva etmeyenler,

b) Yarg mercilerinin gérevine giren konularla ilgili olanlar,

c) Uzerinde dilekce sahibinin adi soyadi ve imzasi ile is veya ikametgah adresinden
herhangi birini tasimayan dilekceler,

incelenmez.

Dilekgenin incelenmesi ve sonucunun bildirilmesi

MADDE 14- Tirk vatandoslarinn ve Tirkiye'de ikamet eden yabancilarin kendileri ve
kamu ile ilgili dilek ve sik&yefleri konusunda vyetkili makamlara yaptiklarn bagvurularin sonucu
veya yaplmakta olan islemin safahati hakkinda dilek¢e sahiplerine en ge¢ otuz gun icinde
gerekceli olarak cevap verilir. islem safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonug ayrica bildirilir.

Turkiye BiyUk Millet Meclisine yapilan basvurularin incelenmesi
MADDE 15- Tirkiye BUyuk Millet Meclisine gdnderilen dilekgelerin, Dilek¢e Komisyonunda
incelenmesi ve karara baglanmasi altmis gin iginde sonuclandirilir.
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Dilek¢enin kayda alinmasi

MADDE 16- (1) Bireylerin ve tizel kisilerin basvuru dilekgelerini alan idari makamlar,
dilekgelerin alindi@i tarih, kayit numarasi ve konusunu gosteren alindi belgesini duzenleyip, bu
alindr belgelerini, herhangi bir Ucret talep etmeden, basvuru sahiplerine verirler.

Uzerinde ad,, soyadi ve adres bulunmayan, imza tasimayan, belli bir konuyu icermeyen,
ya da yargr mercilerinin gérevine giren konularla ilgili dilekgeler cevaplandirimaz. Ancak, bu
unsurlari ihtiva etmemekle birlikte, basvurulara olayla ilgili inandirici mahiyette bilgi ve belgeler
eklenmis veya somut nitelikte bilgi, bulgu ya da olaylara dayaniliyor ise, bu hususlar ihbar kabul
edilerek idarece islem yapilabilir.

Baska bir idari makamin gérev alaninda kalan basvurular, ilgili idari makama iletilecek ve
basvuru sahibine de bilgi verilecektir.

2004/12 sayll Genelgenin son boliminde yer alon “Bu cercevede, konuya iliskin
Anayasal ve yasal kuradllar ile yukarida belirtilen usul ve esaslar hakkinda t0m personel
bilgilendirilecek, personele yodnelik editim programlarinda konuya ayrintili olarak yer verilmesi
saglanacak, bilgi edinme ve dilekge haklarinin  kullanimi  kapsamindaki  basvurulara iliskin
uygulamalar mevzuat déhilinde denetlenecek ve denetimler sonucu belirtilen kurallara
vymadiklari saptanan kamu gorevlileri hakkinda genel hUkUmlere gére disiplin ve ceza islemleri
uygulanacaktr” hUkmi geregince, evrak kaydinda goérevli memurlar, kanunlarin kendisine verdigi
yetkiyi kullanmall, adi, soyadi, imza ve adres disinda bir kontrol yapmamall ve dilekceyi kayda
almaldir,

Dilek¢e hakkinin kullaniimasinin engellenmesi

MADDE 17- (I) Turk Ceza Kanununun 12Tinci maddesine gore “Kisinin belli bir hakki
kullanmak icin yetkili kamu makamlarina verdidi dilekgenin hukuki bir neden olmaksizin kabul
ediimemesi halinde, fail hakkinda alti aya kadar hapis cezasina hUkmolunur.”

Bilgi edinme hakik

MADDE 18- (1) Bilgi Edinme Kanunu; demokratik ve seffaf yonetimin geredi olan esitlik,
tarafsizlik ve aciklk ikelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas
ve usulleri belirlemek amaciyla dozenlenmigtir.

Herkes bilgi edinme hakkina sahiptir. Kurum ve kuruluslar, kanunda yer alan istisnalar
disindaki her torli bilgi veya belgeyi basvuranlarin yararlanmasina sunmak ve bilgi edinme
basvurularini etkin, siratli ve dodru sonucglandirmak Uzere, gerekli idari ve teknik tedbirleri
almakla yGkimludirler.

Bilgi edinme basvurusunun yapilmasi

MADDE 19- (1) Bilgi edinme basvurusu, basvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, ofurma
yeri veya is adresini, basvuru sahibi tizel kisi ise tUzel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin
imzasini ve yetki belgesini iceren dilekce ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya
kurulusa yapllir.

(2) Basvury, kisinin kimliginin ve imzasinin veya yazinin kimden neset ettiginin tespitine
yarayacak baska bilgilerin yasal olarak belirlenebilir olmasi kaydiyla elektronik ortomda veya
diger iletisim araclariyla da yapilabilir. Dilekgede, istenen bilgi veya belgeler acik¢ca belirtilir,
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istenebilecek belgeler
MADDE 20- (I) Bilgi edinme basvurusu, basvurulan kurum ve kuruluslarin  ellerinde
bulunan veya gorevleri geregdi bulunmasi gereken bilgi veya belgelere iliskin olmalidir.

Verilmeyecek belgeler
MADDE 21- (1) Kisi veya kurumlar tarafindan talep edilse bile;

a)
b)

o)
o)

d)
e)

V)
9)

0)

Kurum ve kuruluslar, ayri veya Ozel bir calisma, arastirmag, inceleme ya da analiz
neticesinde olusturulabilecek tUrden bir bilgi veya belgeler,

Kurum ve kuruluslarca yaymlanmis veya yayin, brosir, ildn ve benzeri yollarla
kamuya agiklanmis bilgi veya belgeler,

Gizlilik dereceli veya aciklanmasi yasaklanan bilgiler,

Devletin emniyetine, dis iliskilerine, milli savunmasina ve milli givenlidine a¢k¢a zarar
verecek ve niteli@i itibaryla Devlet sirr olan gizlilik dereceli bilgi veya belgeler,

Yargl denetiminde olan idari isler,

Ulkenin ekonomik cikarlarina zarar verecek veya haksiz rekabet ve kazanca sebep
olacak bilgi veya belgeler,

Sivil ve askeri istihbarat birimlerinin gérev ve faaliyetlerine iliskin bilgi veya belgeler,
Kisilerin veya sorusturmayi yUrUten gorevlilerin hayatini ya da guvenligini tehlikeye
sokacak bilgi ve belgeler,

Devlet sirrina iliskin bilgi ve belgeler

Ulkenin ekonomik cikarlarina iliskin bilgi ve belgeler,

Istinbarata iliskin bilgi ve belgeler,

Idari sorusturmaya iliskin bilgi ve belgeler,

Sorusturmanin gUvenligini tehlikeye dUsUrecek bilgi ve belgeler,

Kisilerin 6zel hayatina agik¢a haksiz midahale sonucunu doguracak bilgi ve belgeler,
Su¢ islenmesine yol acacak bilgi ve belgeler,

Yargilama gorevinin geregince yerine getiriimesini engelleyecek bilgi ve belgeler,
Hakkinda dava acgilmis bir kisinin adil yargilanma hakkini ihl@l edecek bilgi ve
belgeler,

Haberlesmenin gizliligi esasini ihlal edecek bilgi veya belgeler,

6) Kanunlarda ticari sir olarak nitelenen bilgi veya belgeler,

P)

r)

Kurum ve kuruluslarin, kamuoyunu ilgilendirmeyen ve sadece kendi personeli ile kurum
ici uygulamalarina iliskin dizenlemeler hakkindaki bilgi veya belgeler,
Tavsiye ve muUtalaa taleplerine iliskin bilgi ve belgeler,

Verilmez.

UCUNCU BOLUM
Etik Davranis ilkeleri

Etik davranis ilkeleri
MADDE 22- () Universitemiz personeli gérev ve hizmetlerinde, birimler ve kisiler arasi
iliskilerinde asadidaki etk ilke ve kurallara uyarlar:
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a) Universitemiz personeli hizmetlerin yerine getiriimesinde; sirekli gelisimi, katlimciigy,
saydamh@i, tarafsizhig, dorUstligu, kamu yararini gdzetmeyi, hesap verilebilirligi, dngdrilebilirlidi,
hizmette yerindeligi ve beyana guveni esas alir, halka hizmet bilinciyle hareket eder.

b) Universitemiz personeli kamu hizmetlerinin yerine getiriimesinde; gunlik yasamini
kolaylastirmayi, ihtiyaclart en etkin, hizh  ve verimli bicimde karsilamay,, hizmet kalitesini
yUkseltmeyi, ihtiya¢ sahiplerinin memnuniyetini arttirmay, hizmetten yararlananlarin ihtiyacina ve
hizmetlerin sonucuna odakh olmayi hedefler.

c) Universitemiz yoneticileri ve diger personeli, kamu hizmetlerini belirlenen standartlara
ve sUreclere uygun sekilde yOrUtUrler, hizmetten yararlananlara is ve islemlerle ilgili agiklayici
bilgi vererek onlari hizmet sUreci boyunca aydinlatiriar.

¢) Universitemiz personeli Universitemiz amaglarina ve misyonuna uygun davranrlar.

d) Universitemiz personeli tim eylem ve islemlerinde yasallk, adalet, esitlik ve diristik
ilkeleri dogrultusunda hareket ederler, gbrevlerini yerine gefirirken ve hizmetlerden
yararlandirmada dil, din, felsefi inang, siyasi dusunce, Irk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayirm
yapamazlar, insan hak ve &zguirliklerine aykiri veya kisitlayict muamelede ve firsat esitligini
engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunamaziar.

e) Takdir yetkilerini, kamu yarari ve hizmet gerekleri dogrultusunda, her tirlo keyfilikten
uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun olarak kullanirlar.

f) Gergek veya tizel kisilere oncelikli, ayricalikl, tarafll ve esitlik ilkesine aykir muamele
ve uygulama yapamaziar, herhangi bir siyasi parti, kisi veya zUmrenin yararini veya zararini
hedef alan bir davranista bulunamaziar, kamu makamlarinin mevzuata uygun politikalarini,
kararlarini ve eylemlerini engelleyemezler.

9) Universitemiz personeli, kamu yoénetimine giveni sagdlayacak sekilde davranir ve
gorevin gerektirdigi itbar ve gUvene layik olduklarini davraniglariyla gosterir. Halkin kamu
hizmetine guven duygusunu zedeleyen, sUphe vyaratan ve adalet ilkesine zarar veren
davranislarda bulunmaktan kaginir. Hizmet standartlarina vyar, vatandasa yol gosterir, nezaket
ve saygil davranir,

§) Universitemiz personeli, Ustleri meslektaslar, astlar, diger personel ile hizmetten
yararlananlara karsi nazik ve saygill davranirlar ve gerekli ilgiyi gosterirler, konu yetkilerinin
disindaysa ilgili birime veya yetkiliye ydnlendirirler.

h) Universitemiz personeli etik davranis ilkeleriyle baddasmayan veya yasadisi is ve
eylemlerde bulunmalarinin talep edilmesi halinde veya hizmetlerini yUrUtUrken bu tir eylem veya
islemden haberdar olduklarinda ya da gérdiklerinde durumu yetkili mokamlara bildirirler.

i) Universitemiz personeli gorevierini tarafsiz ve objektif sekilde icra etmelerini etkileyen
ya da etkiiyormus gibi géziken ve kendilerine, yakinlarina arkadaslarina ya da iliskide
bulundugu kisi ya da kuruluslara saglanan her t0rl0 menfaat ve onlarla ilgili mali ya da diger
yUkUmIGlUkler ve benzeri sahsi ¢ikarlar konusunda dikkatli davranmasi, c¢ikar ¢atismasindan
kacinmak igin gerekli tedbirleri alirlar.

) Universitemiz personeli gérev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlar veya
UcUncU kisiler lehine menfaat saglayamaoz ve aracilkta bulunamaz, akraba, es, dost ve hemseri
kayirmaciigl, siyasal kayirmacilk veya her hangi bir nedenle ayirmciik veya kayirmacilik
yapamazlar.

i) Universitemiz personeli, yUrittikleri gérevie ilgili hizmet veya menfaat iliskisi olan
gercek veya tuzel kisilerden kendileri, yakinlar, GgUncU kisiler veya kuruluslar icin dogrudan
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dogruya veya araci eliyle ekonomik degeri olan ya da olmayan herhangi bir hediye alamazlar
ve menfaat saglayamaziar.

k) Universitemiz personeli, kamu bina ve tagsitlari ile diger kamu mallari ve kaynaklarini
kurumsal amaglar ve hizmet gerekleri disinda kullanamaz ve kullandiramaziar.

) Universitemiz personeli kamu mallari, kaynaklari, isgici ve imkanlari kullanirken etkin,
verimli ve tutumlu davranarak israf ve savurganliktan kaginirlar.

m) Universitemiz personeli, gérevlerini yerine getirirken yetkilerini asarak calistiklar birimi
ve Universitemizi baglayici acklama, taahhit, vaat veya girisimlerde bulunamaz, aldahicr ve
gercek disi beyanat veremezler

n) Universitemiz personeli, Bilgi edinme hakki kapsaminda, Gercek veya tizel kisiler
tarafindan talep edilen bilgi veya belgeleri, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirlenen
istisnalar disinda usuline uygun olarak verilmesini saglarlar.

o) Universitemiz yoneticileri, kamu hizmetlerinin yerine getirimesi sirasinda sorumluluklari
ve yUkUmlUlUkleri konusunda hesap verebilir, kamusal degderlendirme ve denetime aclk ve hazir
olarak Universitenin amag ve politikalarina uygun olmayan islem veya eylemleri ile yolsuzlugu
engellemek icin gereken Onlemleri zamaninda alarak, personelini etk davranis ilkeleri
dogrultusunda egiterek bu ilkelere uyulup, uyuimadigini gézlemlemek ve etk davranis ilkeleri
konusunda rehberlik etmekle yUkimlUdurler.

6) Universitemiz personeli, kendileriyle eslerine ve velayeti allindaki cocuklarina ait tasinir
ve tasinmazlar, alacak ve borclari hakkinda, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, RUsvet ve
Yolsuzluklarla Micadele Kanunu hikUmleri vyarinca yetkili makamlara mal bildiriminde bulunur.

Etik davranis ilkelerine uyma

MADDE 23- (I) Universitemizde gorevli tim personel gorevierini ve hizmetlerini
yUrUtirken yukarida belirtilen etik davranis ilkelerine uymak zorundadir.

a) Universitede gérevli tom calisanlar Kamu Goérevlileri Etik Sézlesmesini imzalamakla
yUkimludir (Ek-7).

b) Universitede istihdam edilen tUm personel istihdama iliskin kosullarin bir parcasi olarak
etik davranis ilkeleri ve bu ilkelere iliskin sorumluluklar hakkinda gérev yaptiklari birimlerin
yoneticileri tarafindan bilgilendirilir.

c) Etik davranis ilkelerine aykir harekette bulunanlar hakkinda ilgili mevzuat hikimleri

geregince islem tahsis edilir.

DORDUNCU BALUM
Yetki Devri, imza Yetkisi

Yetki devri

MADDE 24- (1) Yetki devri, Ust kademe yoneticilerin, ayni kurum icerisinde bazi gorevleri
ile ilgili karar almak ve emir vermek hakkini kanunlarin izin verdigi konularda ve olgide kendi
iradesiyle yardimcilarina ya da daha alt kademedeki yoneticilere devretmesidir.

Yetki devri yapilirken dikkat edilmesi gereken hususlar
MADDE 25- (1) Yetki devri yapilirken asadidaki konulara dikkat edilmelidir:
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a) Yetki devri gerekli ise yapilmal, kismi olmal, sinirlart acikga gosterilmeli, butin yetkilerin
devredilmesi yoluna gidilmemelidir. Amiri mesgul eden, ¢ok zamanini alan, devredilmesi halinde
onun performansi arttiracak is ve islemler belirlenerek devredilmelidir.

b) Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi dikkate alinarak yapilmal, yetkiyi devralan kamu
gorevlisi bu yetkiyi etkin bir sekilde kullanabilecek dizeyde ve gdrevin gerektirdigi bilgi, deneyim
ve yetenege sahip olmaldir.

c) Yetki devredilen personel, yetki kullanimi ile ilgili olarak belli doénemlerde vyetki
devredene bilgi vermeli, rapor yazmali, yetki devreden de bunu sUrekli istemelidir.

¢) Yetki devrinde hangi yetkilerin devredildigi ve sinirlari bUtin personele yazili olarak
duyurulmaldir.

d) Harcama vyetkisinin devri ile ilgili Ust yoneticiye, mali Hizmetler Birimi ve Muhasebe
Yeftkilisine yazil bilgi verilmelidir.

e) Yetki devri, devredenin idari sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

f) Bazi yetkilerini devreden ydnetici bunu istedigi an geri alabilir.

g) Yetkiyi devreden hem kendine hem de yetki devri yaptdi kisiye givenmelidir.

§) Yonetici  yetkilerini  devrederken, yetersizlk ve konfroli kaybetme duygusu
yasamamaldir.

h) Yetkiler astlara esit olarak daghimal, bir kisiye yerine getirebilecedi kadar vyetki
verilmelidir.

i) SuUrecler ve is «akislar hazirlanirken, hangi  yetkilerin  kimlere  devredilecedi
belirlenmelidir.

1) Devredilmis olan yetki devralan tarafindan onay olmadan baskasina devredilemez.

) Ayni konuda birden fazla kisiye yetki devri yapiimamalidr.

k) Ust yoneticiler disinda yetki kullananlar da yetkilerini devredebilir.

) izin, hastalk, gecici gérev, disiplin cezasi uygulamasi, gdrevden uzaklashrma, emeklilik,
istifa ve benzeri nedenlerle gecici ya da sirekli olarok gdrevinden ayrilan Ust ydneticinin
yetkilerini vekaleten gdrevlendirilen kisi kullanir.

m) Yetki devri Kanunla yapilir ve kanunlarin izin verdigi konularda ve Olgide alt
kademedeki yoneticilere verilir. Yani hangi yetkilerin devredilebilecedi Kanunla belirlenmelidir.
Kanunun agik¢a izin vermedidi yetkiler devredilemez.

n) Yonetici, gerektiginde sinirlarini yazili olarck agikca belirlemek sartiyla yetkilerinden bir
kismini astlarina devredebilir.

o) izin, hastalk, gecici gérev, disiplin cezasi uygulamasi, gérevden uzaklastirma, emeklilik,
istifa ve benzeri nedenlerle gecici ya da sirekli olarok gdrevinden ayrilan Ust ydneticinin
yetkilerini vekaleten goérevlendirilen kisi kullanir.

Yoneticilerin devredemeyecegi yetkiler
MADDE 26- (1) Yonetici, kanunla kendisine verilen yetkilerin tUmUnU devredemez. Yetki

devri kismi olmal ve devredilen vyetkierin neler oldugu acgikca belirfiimelidir. Hukuken
devredilemeyecek yetkiler vardir ve bunlar idarelerin takdirinde degildir. Bu yetkilerin kullaniimasi
kanunla dogrudan bir kamu goérevlisine verimistir. Asagida belirtilen goérevier devredilemez ve
imza icin baskalarina yetki verilemez:

a) Atama yefkisi

b) Sorusturma acma, onay verme yetkisi
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c) Ogretim elemanlarinin sire uzatimi yetkisi

¢) Yiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan goreviendirme yetkisi

d) Aciktan veya naklen atanma kararnamelerini imzalama yetkisi

e) Akademik ve idari personelin derece terfii kararnamelerini imzalana yefkisi

f) Aday memurlarin asalet onaylari yetkisi

g) Derece yukseltimesi gerektiren intibak onaylari yetkisi

g) 657 sayili Devlet Memurlari Kanun'un 86'nci maddesi uyarinca yapilan vekdlet atamalari
yetkisi

h) 657 saylll Devlet Memurlari Kanun'un 108inci maddesi uyarinca yapilan ayliksiz izin
onaylar yetkisi

) 657 sayili Devlet Memurlari Kanun'un 178'inci maddesi uyarinca yapilan fazla ¢alisma
onaylar yetkisi

i) Disiplin sorusturmasina bagl olarak gérevden uzaklastirma ve goéreve baslatma onayi
yetkisi

) Akademik ve idari personel hakkinda &n inceleme yapilmasi onayi yetkisi

k) Emeklilik, istifa veya mUstafi sayllma onayi yetkisi

) Disiplin cezasi sonucu maaslarda kesinti yapiimasi onayi yetkisi

m) Uyarma kinama, ayliktan kesme cezalarini verme yetkisi

n) Odenek aktarimi yefkisi

6) Diploma imzalama yetkisi

o) Protokol imzalama yetkisi

p) Ic kontrol givence beyani imzalama yetkisi

r) Ikinci goérev olarak atama yetkisi

s) Adli sorusturma yapilmasi (6n inceleme) yeftkisi

imza yetkisi

MADDE 27- (1) imza yetkisi; Ust ydneticinin ya da yetkili makamin, imzalamakla yOkimli
oldugu evraklarin bir kisminin imzalanmasi isini, hizmetlerin daha hizli ve verimli yUrotOlmesini
sadlamak, zaman, isgict ve kaynak israfini dnlemek amaciyla yardimcilarina ya da astlarina
vermesidir. Yetkiyi devralan bu yetkiyi devreden makam adina kullanir. imza yetkisi devrinde
devreden makamin sorumluluu devam eder. Yapilan islemlerden dodon cezai sorumluluk ise
imza yetkisi devredilen makama aittir,

imza yetkisi verilirken dikkat edilmesi gereken hususlar

MADDE 28- (1) imza yetkisi verimesinde asadidaki konulara dikkat edilmelidir:

Verilen imza yetkisinin sinirlari agik¢a belirtiimelidir. Yetki verilen kisilerin hangi evraklar
imzalayacad (“gizli”, “tenkit”, “odul”, “ceza” yazilar, “yillik izin”, “terfi”, “kararname” gibi belgeler,
Rektorluk, YOK, Vdlilik, Bakanlk gibi Makamlara yazilan yazilar) acikga belirtilmelidir.

imza vyetkisi, verilen yetkinin &nemi ile uyumlu olmali ve kismi yapimal, bitin yetkiler
devredilmemelidir.

c) imza yetkisi verilen kamu goreviisi, goérevin gerektirdigi bilgi ve yetenede sahip
olmaldir.

¢) Imza yetkisi genel olarak bir makama degil, belli bir goéreviiye verilir.
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imza yetkisi, iptali ya da yapillacak degisiklikler “onay” veya “talimatname/yénerge” ile
yapimal, ilgililere yazili olarak duyurulmaldir.

d) imza yetkisini veren makam, yefkilerini her zaman korududundan, verdigi yetkiyi
diledigi zaman kullanabilir. imza yetkisinin verilmesi, bu yetkinin veren tarafindan kullanimasini
engellemez. imza yetkisi veren ve bu yetkiyi alan kisi ayni anda imza atmaya devam edebilir.

e) Birim yoneticisi ayni konuda birden fazla kisive imza yetkisi verebilir.

f) imza yetkisi verilen kisi bu yetkiyi imza yetkisi veren makam adina kullanir.  islemin
gercek sahibi imza yetkisini verendir. Bu sebeple kar alma yetkisi, imza yetkisini veren makamda
kalmaktadir.

g) imza yefkisi kisisel olarak bir goreviiye verildiginden, imza yetkisini veren veya alan
makamdan surekli olarak ayriimasi durumunda imza yetkisi sona erer.

§) imza yetkisi istenildigi zaman verilebilr. Ancak bu durumda idari, mali ve hukuki
sorumluluk imza yetkisini verende kalir. Bu nedenle, y&neticinin zamanini alan, onu yoran, islerin
yavaslamasina neden olan islerin takibi ve imzalanmasi, imza igin bekleyenlerin islerinin bir an
Once goérilmesi icin, daha ¢ok rutin islerin yapilmasi yardimcilara ya da astlara verilir.

h) Imza yetkilisinin izinli oldugu strelerde imza yetkisini vekili kullanir.

) Imza Yetkisi verimesi ile ilgili kurumlarda genellikle bir “imza Yetkileri Yonergesi”
hazrrlanir ve butin c¢alisanlara duyurulur. Bu ydnergelerin amaci, Ust yonetici adina imzaya
yetkili gorevlileri belirlemek, verilen vyetkileri belli ilkelere badlamak, hizmet ve is akisini
hizlandirarak burokratik islemleri en alt dizeye indirmek, hizmette verimliik ve etkinligi artirmak,
alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk ve &zgUven duygularini guglendirmek, islerinde daha
dikkatli ve istekli olmalarini 6zendirmek, Ust gorevlilerin islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarip
Onemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirmak, temel sorunlarla ilgilenmeleri igin
yeterli zaman bulmalarini saglamaktir.

Yetki devrinde yasanabilecek olumsuziuklar

MADDE 29- () Yetki devrinde, hem yetkiyi devreden yonetici hem de yetkiyi devralan
astlardan kaynaklanan engeller vardir. Yonetici zaman zaman duydugu endise yuzinden yetki
devri icin isteksiz olabilir. Bu yuzden bazilari yetkilerini devretmek istemez. Astlar da bazen
sorumluluktan kagmak, bazen de “yapabilir miyim?” korkusu yUzinden yetki devrinden uzak
durmaya calisir. Ancak yetki devrini bir sans olarak gérUp firsata donustiren astlar da vardir.

a) Yetki devreden acisindan;
—  Yetki devrinden kacinmag,
—  Kararlarin bizzat yonetici tarafindan verilmesinin istenmesi,
—  Yetki ve denetimi kaybetme endisesi,
— Her seyi ben bilirim ve her isi en iyi ben yaparim disuncesi,
— Astlara guvensizlik,
— Astlann gelismesini, basarili olmasini istememek,
— Yoneticilerin sadece kendi yontemlerinin benimsenmesini ve uygulanmasini istemesi,
— Devredilecek yetkilerle ilgili bUtion ayrintilarin herkes tarafindan bilmesinin istenmemesi,
— Daha ¢ok sevime ya da daha az sevilme korkusy,
— Astlann organizasyonu ydnetecek bilgi, deneyim ve yetenedi sahip olmamasi,
—  Sorumlulukla orantili yetki verimemesi, gérevlerin agik olarak belirtiimemesi,
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—  Elestirilme korkusy,

—  Yetki verdigi halde surekli islerine karismak,

— Astlan dinlememek, fikirlerine dnem vermemek, tokdir etmemek, yapilan hatalara karsi
hosgorilu olmamak.

— Kendi hayat gorisu ve kiskanglik.

b) Yetkiyi devralan agisindan;

—  Oftorite kuramama, karar verecek kadar kendine givenmeme,

— Eline gecen firsati degerlendirememek, basarisiz olma korkusy,

— Daha ¢ok sevime ya da daha az sevilme korkusy,

— TecrUbesizlik, organizasyonu ydnetecek diuzeyde bilgi ve yetenedi sahip olmamaq,
—  Sorumlulukla orantili yetki verimemesi, gdrevlerin agik olarak belirtiimemesi,

—  Estirilme korkusy,

— Risk almak istememek,

—  Verilen yetkiye ragmen surekli islerine karigiimasi,

—  Yetki verenin ortadan kaybolmas,

—  Fikirlerinin 6nemsenmemesi, takdir edilmemek,

— Allindan kalkamayacadi sayida yeki devredimesi, asiri is yUki alinda ezilmek,

Yetki devrinde sorumluluk

MADDE 30- () Yetki devri, yetkilerinin bir kismini astlarina devreden yoneticinin devrettigi
yetkilerden kurtuldugu, bunlardan sorumlu futulamayacadl, devredilen vyetkilerle ilgili  tek
sorumlunun yetkiyi devralan oldugu seklinde dusunUimemelidir,

Yetki devri ile ilgili sorumlulugun kimde oldugu 3046 sayill Bakanliklarin Kurulus ve Goérev
Esaslari Hakkinda Kanun'un “Yetki Devri” baslkl 38inci maddesine goére “yetki devri, yetki
devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz.” seklinde ac¢iklanmaktadir. Ayni sekilde 5018 sayil
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunun “Harcama Yetkisi ve Yefkilisi” baslkl 31'inci maddesi ve
Harcama Yeftkilleri Hakkinda 1 Nolu Genel Tebli§in 4 numarall maddesinin son kismina gore
“harcama yetkisinin devredilmesi ile yetkiyi devredeninin idari sorumlulugunun ortadan kalkmaz.”

(2) Kanun ve Tebliglerde de belirtildigi gibi devredilen yetkilerle ilgili sorumluluk yetkiyi
devredene aittir. Yetkiyi devreden yOneticiyi sorumluluktan da kurtulacak sekilde bir yetki
devredilemez.

(3) Sayistay Genel Kurulunun 5189/1 sayili Karari 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu'nun bircok maddesine aciklik getirmekte, 6zellikle Ust yonetici, harcama yefkilisi
ve gerceklestirme gorevlilerinin - sorumluluklari ile ilgili tereddUtleri ortadan kaldirmaktadir.
Sayistay Kararindag, sorumiluluk icin yegdne sarfin mevzuata aykirilik olduduna isaret edilerek,
Bakanlar, Ust Yéneticiler, Harcama Yetkilleri, Gerceklestirme Gérevileri ve  Muhasebe
Yetkililerinin yopilan idari ve mali islemlerle ilgili sorumluk dizeyi aciklanmaktadir.

(4) Sorumluluk, idare faaliyetleri icerisinde kisinin kendi eylemlerini ya da kendi yetki
alanina giren herhangi bir olayin sonuglarini Ustlenmesi olarak tanimlanabilir. Yetki devrinde idari
ve mali sorumluluk sz konusudur:

a) idari sorumluluk: Hiyerarsik anlamda astin Uste karsi sorumlulugunu ifade etmektedir.
Yetki devri yetkilerinin bir kismini devreden amirin sorumlulugu ortadan kaldirmaz. imza yetkisi,
devreden makamin gbdzetim ve denetiminde kullanilir. Devredilen imza yetkisinin kullaniimasindan
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dolayi devreden ve devralan birlikte sorumludur.

b)Mali sorumluluk: Yetki kullanimindan kaynaklanan ve devletin ve/veya kisilerin zarara
ugratiimasindan maddi olarak sorumlu olma durumudur. Yetkinin devrediimesi sonucu o yetkinin
kullaniimasindan kaynaklanan mali sorumiuluk yetkiyi kullananin olacaktir.

BESINCi BOLUM
is Saghg ve Givenligi, isveren ve Cahlisanlarin Yikimlilikleri, isin Durdurulmasi,
Koruyucu Ekipman Kullaniimasi, Disiplin ve Ceza islemleri

isverenin yUkimlilkleri

MADDE 31- (I) isveren, calisanlarin isle ilgili saglk ve givenligini saglamakla yUkimlo
olup bu cergevede;

a) Mesleki risklerin &nlenmesi, egitim ve bilgi verilmesi dahil her tirls tedbirin alinmasi,
organizasyonun yapilmasi, gerekli ara¢ ve gereclerin saglanmasi, saglik ve givenlik tedbirlerinin
degisen sartlara uygun hale getiriimesi ve mevcut durumun iyilestiriimesi icin ¢calismalar yapar.

b) isyerinde alinan is sadig ve givenligi tedbirlerine uyulup uyulmadigini izler, denetler
ve uygunsuzluklarin giderilmesini saglar.

c) Risk degerlendirmesi yapar veya yaptirir. Risk dederlendirmesi sonucu alinacak is
saghdr ve guvenligi tedbirleri ile kullanimasi gereken koruyucu donanim veya ekipmani belirler,
gerekli kontrol, dlcim, inceleme ve arastirmalarin yapilmasini saglar.

¢) Calisana gorev verirken, calisanin sadlik ve guvenlik yoninden ise uygunlugunu goz
Onune alr.

d) Yeterli bilgi ve talimat verilenler disindaki ¢alisanlarin hayati ve 6zel tehlke bulunan
yerlere girmemesi icin gerekli tedbirleri alr.

e) isveren; isin kisilere uygun hale getirilmesi icin isyerlerinin tasarimi ile is ekipmani,
¢alisma sekli ve Uretim metotlarinin segimine 6zen gosterir, &zellikle tekdize ¢alisma ve Urefim
temposunun saglik ve guvenlige olumsuz etkilerinin &nlenmesi, teknik gelismelere uyum
saglanmasi, kisisel korunma tedbirlerine gdre dncelik veriimesi ve c¢alisanlara uygun talimatlar
verilmesini saglar.

f) Isveren, is gUvenligi uzmaninin is yerinde is sagiig ve givenligi ile ilgili tespit ettigi
eksiklik ve aksakliklarin duzeltiimesinden, tedbir ve tavsiyelerin yerine getiriimesinden sorumludur.

g) Bildirilen eksiklik ve aksakliklarin acil durdurmayi gerektirmesi veya yangin, patlama,
gdcme, kimyasal sizinti ve benzeri acil ve hayati tehlike arz etmesi, meslek hastalidina sebep
olabilecek ortamlarin bulunmasina ragmen isveren tarafindan gerekli tedbirlerin  alinmamasi
halinde, bu durum Universitenin i§ Yeri Saglk ve Guvenlik Birimine bildirilir.

§) lIsyerinde uygulanacak is sadldr ve givenlidi tedbirleri, calisma sekilleri ve Uretim
yontemleri; calisanlarin saglk ve gUvenlik yoninden korunma duizeyini yukseltecek ve isyerinin
idari yapilanmasinin her kademesinde uygulanabilir nitelikte olmalidir.

h) isveren, is sagg ve givenligi yéninden calisma ortamina ve calisanlarin bu ortamda
maruz kaldigr risklerin belirlenmesine yonelik.

i) Ciddi ve yakin tehlike ile karsi karsiya kalan calisanlar isverene basvurarak durumun
tespit edilmesini ve gerekli tedbirlerin alinmasina karar verilmesini talep edebilir.

) Isveren; bitin is kazalarinin ve meslek hastaliklarinin kaydini tutar, gerekli incelemeleri
yaparak bunlar ile ilgili raporlar dizenler. isyerinde meydana gelen ancak yaralanma veya
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Olume neden olmadi@l halde isyeri ya da is ekipmaninin zarara udramasina yol agan veyd
calisan, isyeri ya da is ekipmanini zarara ugdratma potansiyeli olan olaylari inceleyerek bunlar ile
ilqili raporlari dizenler.

) isyerinde is saglg ve givenliginin sadlanmasi ve sirdirllebilmesi amaciyla isveren
calsanlar; isyerinde karsilasilabilecek sadlik ve givenlik riskleri ve bunlara karsi koruyucu ve
Onleyici tedbirleri, yasal hak ve sorumluluklari konusunda bilgilendirir.

k) isveren, calisanlarin is saghd ve givenligi egitimlerini almasini saglar. Is Yeri Saglk ve
Guvenlik Birimi Uzerinden yUritUlecek bu editimler; ise baslomadan énce, ¢alisma yeri veya is
degisikliginde, is ekipmaninn degismesi hdlinde veya yeni teknoloji uygulanmasi hdlinde verilir.
Egitimler, de@isen ve ortaya ¢ikan yeni risklere uygun olarak yenilenir, gerektiginde ve dizenli
aralklarla tekrarlanir. Egitimler sonunda belirlenen takvime gore online ya da yUz ylze sinav
yapilarak basarili olanlara sertifikalart verilir. Universitenin tom  ¢alisanlarinin izlemek zorunda
oldugu egitimler ve sinavlar Kanunda belirtilen sUreler dikkate alinarok zamaninda yenilenir.

) Tehlikeli ve cok tehlikeli sinifta yer alan isyerlerinde; yapilacak islerde karsilasilacak
saglk ve guvenlik riskleri ile ilgili yeterli bilgi ve talimatlari iceren egitimin alindigina dair belge
olmaksizin, baska isyerlerinden ¢alismak Uzere gelen calisanlar ise baslatilomaz.

m) Bu madde kapsaminda verilecek egitimin maliyeti ¢alisanlara yansitlamaz. Egitimlerde
gecen slUre ¢alisma suresinden sayilir. EGitim sUrelerinin haftalk ¢alisma suresinin Uzerinde olmasi
hdlinde, bu sureler fazla surelerle calisma veya fazla ¢alisma olarak degerlendirilir.

n) isveren, calisanlarin is saghd ve givenligi ile ilgili konularda, teni teknolojilerin alinmasi
ve uygulanmasi, segilecek is ekipmani, ¢alisma ortami ve sartlarinin konularinda ¢alisanlarin
goruUslerini alir ve degerlendirir.

Calisanlarin yGkiomlolUkleri

MADDE 32- (1) isveren, calisanlarin isle ilgili saglk ve givenligini saglamakia

a) Galisanlar, is saghd ve guvenligi ile ilgili aldiklarr egitim ve isverenin bu konudaki
talimatlar dogdrultusunda, kendilerinin ve hareketlerinden veya yaptiklar isten etkilenen diger
¢alisanlarin saglk ve guvenliklerini tehlikeye diUsurmemekle yokimludor,

b) Calisanlar, isveren tarafindan verilen egitim ve talimatiar dodrultusunda;

1) Isyerindeki makine, cihaz, arag, gereg, tehlikeli madde, tasma ekipmani ve diger
Uretim araglarini kurallara uygun sekilde kullanmak, bunlarin guvenlik donanimlarini dogru olarak
kullanmak, keyfi olarak ¢ikarmamak ve degistirmemekle,

2) Kendilerine saglanan kisisel koruyucu donanimi dogru kullanmak ve korumakia,

3) Isyerindeki makine, cihaz, arag, gereg, tesis ve binalarda sadlik ve givenlik yéninden
ciddi ve yakin bir tehlike ile karsilastiklarinda ve koruma tedbirlerinde bir eksiklik gdrduklerinde,
isverene derhal haber vermekle,

4) Teftise vyetkii makam tarafindan isyerinde tespit edilen noksanlik ve mevzuata
aykiriiklarin giderilmesi konusundg, isveren ile is birligi yapmaklia,

5) Kendi gorev alanindg, is saghd ve givenliginin sadlanmasi icin isveren ile is birligi
yapmakla,

Y UkOmIOdir.

381 Sayfa



isin durduruimasi

MADDE 33- (1) isyerindeki bina ve eklentilerde, calisma ydntem ve sekillerinde veya is
ekipmanlarinda c¢alisanlar icin hayati tehlike olusturan bir husus tespit edildiginde; bu tehlike
giderilinceye kadar, hayati tehlikenin niteligi ve bu tehlikeden dogabilecek riskin etkileyebilecegdi
alan ile calsanlar dikkate alinarak, isyerinin bir bdliminde veya tamaminda is durdurulur.
Ayrica ¢ok tehlikeli siniffa yer alan maden, metal ve yapi isleri ile tehlikeli kimyasallarla ¢alisilan
islerin yapildi@i veya buUyUk endustriyel koazalarin olabilecedi isyerlerinde, risk degerlendirmesi
yapillimamis olmasi durumunda is durdurulur.

Koruyucu ekipman

MADDE 34- (1) isyerindeki bina ve eklentilerde, calisma yéntem ve sekillerinde

Kisisel koruyucu donanim, risklerin, toplu korunmayi saglayacak teknik dnlemlerle veya is
organizasyonu ve c¢alisma yontemleriyle &nlenemedidi, tam olarak  sinirlandirlamadid
durumlarda kullanilir. Kisisel koruyucu donanim, is kazasi ya da meslek hastalidinin énlenmesi,
calsanlarin saglik ve giuvenlik risklerinden korunmasi, saglik ve guUvenlik kosullarinin iyilestirilmesi
amaciyla kullanilir. isveren, toplu korunma tedbirlerine, kisisel korunma tedbirlerine gére dncelik
verir.

(2) Iisveren, yapilacak risk degerlendirmesi sonucu alinacak is saghd ve guvenligi tedbirleri
ile kullaniimasi gereken kisisel koruyucu donanimi belirler.

Disiplin ve ceza isleri
MADDE 35- (1) isyerinde is Kanunu ve Deviet Memurlari Kanunu'na tabi sirekli isci,
sOzlesmeli personel ve diger iscilerin disiplin ve caza islemleri Karadeniz Teknik
Universitesi is¢ci ve Sozlesmeli Personel Disiplin ve Ceza islemleri Yénergesine gére
yUrotulUr.
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