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KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Baslangi¢c Hukimleri

Amag

MADDE 1- (I) Bu Yonerge; Karadeniz Teknik Universitesinin insan kaynaklari politikasi ve
planlamasina iliskin hususlar ile uygun ve kurumun ihtiyacl kadar personelin istihdam edilmesi,
calisma sartlari ve nitelikleri, yetistiriimeleri, hak, &dev ve sorumluluklar, atanma ve yer degistirme,
Ust gorevlere atanma, egitim, performans kriterlerinin belirlenmesi ve buna bagdl olarak personelin
yilda bir performans de@erlendirmesinin  yapilmasi ve sonucglarinin izlenmesi, 6dul, rotasyon,
muvafakat verme ve dider ©6zlik haklan gibi insan kaynaklari y&nefimine iliskin  hususlarin
yUrurlokteki ilgili mevzuat hikUmlerine goére yuUritUimesine iliskin usul ve esaslari dizenlenmek
amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Karadeniz Teknik Universitesine badl birimlerde ¢alisan memur,
sdzlesmeli, isci personeli ve idari gorevlerde bulunan &gretim gdrevlilerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayill YUksekogretim
Kanunu, 5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddeleri, i§ Kanuny,
Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiksekdgretim Kurumlar Personeli Gérevde Yikselme ve Unvan
Degisikligi  Yonetmeligi, Sozlesmeli Personel Calstirimasina lliskin - Esaslar  (Ek-Madde  2),
Yiksekodgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiukminde Kararname ve Kamu g
Kontrol Standartlari Tebligi Kontrol Ortami-Personelin Yeterliligi ve Performansi Standardi dayanak
alinarak hoazirlanmistir,

Tanimlar

MADDE 4- () Bu Yonergede gecen,

a) Kurum: Karadeniz Teknik Universitesini,

b) Rektér: Karadeniz Teknik Universitesi Rektdring,

c) Senato: Karadeniz Teknik Universitesi Senatosunu,

¢) Birim: Karadeniz Teknik Universitesine bagl birimleri,

d) Personel: Kurumun asli ve surekli hizmetlerini yerine getirmek Uzere isthdam edilen 657
sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi olan personeli, ayni kanunun 4/B maddesi kapsaminda
calstirlan sézlesmeli personeli, 4857 sayil is Kanununa gére calisan surekli iscileri, 2547 sayil
YUksekogretim Kanununa tabi olan ve idari gbrevde bulunan &gretim gorevlilerini,

e) Birim Yéneticisi: Performans dederlendiricisinin  hiyerarsik olarak UstU  olan
degerlendiriciyi (Dekan/ Mudur/ Daire Baskani/Basmidir ve benzeri),

f) Performans Yonetimi Sistemi: Kapsamdaki personelin izlenmesi ve dederlendirilmesi
surecinin elektronik ortamda gizlilik ve sorumluluk dahilinde yapildigi sistemini,



g) Planlama, Egitim ve Performans Sube Miudurligu: Personel Daire Baskanli@inda teskil
eden birimini,
ifade eder.

iKiINCi BOLUM
Stratejik insan Kaynaklari Politikasi

Stratejik insan kaynaklari politikasi ilkeleri

MADDE 5- (1) Universitenin Stratejik insan Kaynaklari Politikasi; gérevierin etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirebilmesini sadlayacak insan kaynaklarinin  planlamasi, istihdam edilen
personelin vasiflarina uygun birimlerde goérevlendirimesi, yetkinliklerinin gelistirilmesi, 6zIUk islerinin
takibi ve insan kaynaklarina iliskin gbrev tanimlarinin guncellenmesi, hizmet igi egitim planlamasi,
performans yonetimi  gibi c¢alismalarin - asadida  belirtilen  temel insan  kaynaklari ilkeleri
dogrultusunda gerceklestirilmesini saglar:

a) Tarafsizlik ilkesi

b) Yeterlilik/Liyakat ilkesi

c) Verimlilik ikesi

¢) Guvence ilkesi

d) Aciklik ilkesi

e) Insana saygi ilkesi

f) Gizlilik ilkesi

(2) Stratejik insan Kaynaklar Politikasinin temel strecleri sunlardir:

a) YUrUtulecek gorevlere uygun personelin nitelik ve sayi olarak belirlenmesini saglayacak
sistemi belirlemek ve gelistirmek,

b) Universitenin genelinde gerceklestirilen islerin kapsami, insan kaynadi gereksinimi ve
¢alisma kosullar hakkinda bilgi toplamak ve bu bilgiyi degerlendirmek Uzere is analizleri yapmak,
degisen kosullara uygun sekilde is tanimlari hazirlamak,

¢) Personelin verimliligini ve motivasyonunu artirabilecek, gorevi icerisinde yUkselebilmesine
olanak saglayacak olan performans yonetfimi sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda
adil ve esit olanaklar saglamak,

¢) YUrUtUlen hizmetin niteligine uygun calisma kosullarini saglayarak, basariyr ve yeniligi
tesvik edecek sistemleri gelistirmek ve goérev tatminini en yiksek dizeyde tutmak, personelin
verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kultUrel gereksinimlerinin karsilanarak kuruma baglhigini
pekistirecek ve calismayi 6zendirici hale getirecek “Kurum KuoltorU ve Bilinci” olusmasini saglamak,

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

e) Egitim, tecrUbe ve yeteneklerine gore dogru is ve dodru yerde severek yapacad islerde
calismasini femin efmek,

f) Personelin is saghdi ve guvenligi bakimindan rahat, kendini glven icerisinde hissedecedi
ortami, ergonomik ve yeni teknoloji ile donatiimig ¢alisma alanlari hazirlamak,

) lsyerlerinde kisi ya da kisilere yonelik taciz, yidirma, iftirg, itibarsiziashrma, baskilarin
(mobbing) yasanmamasini saglamak, calisanlart bu gibi olumsuz tutum ve davranislardan korumak,

) Is ve islemleri yUrirlkte olan mevzuata uygun yiritmek, kamu i¢ kontrol standartlarini
uvygulamak ve uygulanmasini saglamak.

(3) Universitenin Stratejik insan Kaynaklan Politikasi, Tablo-1'de verilen 2024-2028 Universite
Stratejik Plani amag ve hedefleri ile uyumludur.



Tablo 1. 2024-2028 Universite Stratejik Plani Amag ve Hedeflerine Uyum Tablosu

Amaglar Hedefler
R o EQitim programlari, 6grenme kaynaklari
(';l”ree"ﬁrmr“e;’”rl‘l'(olr 'ge'”;?'ef:zi Vie H2 | akademik destek hizmetleri kalite odaki
A1 |99 yeniikel ve ogrencly gelistirilecekfir.
merkeze alan bir yaklasimla - o X P
. . Ogretme ve 6grenme hizmetleri surekli
guglendirmek H4 | ~° . .
iyilestirilecektir,
| o
Arastirma odakli Universite H1 Kur.ur.n.s d org§’r|rmo kapasitesi
0 s ) gelistirilecektir.
olma niteligini gi¢lendirerek X .
- Arastirmalarda kalite dizeyi
A2 | toplumun ve ekonominin H2
. artinlacaktir.
ihtiyaglarina duyarli — -
. Arastirmalarda etkilesim ve is birligi
arastirmalar gergeklestirmek H3 o .
gelistirilecekfir.
Yonetsel sureglerde verimlilik artirlacak
Kurumsal kapasiteyi kalite ve nitelikli idari is gicu gelistirilecekfir.
A3 - —
odakl gelistirmek Kurum aqidiyet duygusu artirilacak ve
H4 e Do .
kurum kUltOro gelistirilecektir.
Yerel, Bolgesel, Ulusal ve H2 | Dis paydaslarla is birligi gelistirilecekfir.
AL Uluslararasi Kalkinmaya Katkida SurdurUlebilir kalkinma hedefleri
Bulunmak ve KTU Algisini H4 | kapsaminda yapilan ¢alismalar
GuUclendirmek yayginlastiriacaktir.

(4) Universitenin Stratejik insan Kaynaklari Politikasi, Avrupa Yiksekdgretim Alaninda Kalite
Guvencesi Standartlari ve Yonergeleri dikkate alinarak; YOKAK tarafindan hazirlanan  Dis
Degerlendirme ve Akreditasyon Olcitlerine (A.31 Yonetim Sistemleri, A.3.2. insan Kaynaklar
Yonetimi ve A.3.4. SUre¢ Yonetimi) uyumludur.

Stratejik insan kaynaklari planlamasi

MADDE 6- (I) Universitenin Stratejik insan Kaynaklari Planlamasi; Universitenin gérevleri
dogrultusunda nitelik ve nicelik olarak ihtiya¢ duyulan c¢alsani belirlemek amaciyla yapilir. Bu
planlar, siyasi ve hukuki dedisiklikler, kalkinma planlari-nitelikli insan, guUcli toplum, hikimet
politikalari, kurum gorevilerindeki degdismeler, personel istihdamini etkileyecek teknolojik yenilikler,
fiziki kaynaklar, butce ve kadro imkdanlar, insan kaynadindaki niteliksel gelismeler ile hizmetfin
surekli, verimli ve yeter sayida personel tarafindan yUritilmesinin saglanmasi hususlari gbéz énune
alinarak nitel ve nicel gostergeler dogrultusunda hazirlanir.

(2) insan Kaynaklari Planlamasinda;

a) Kurumun stratejik amag ve hedefleri, performans programi,

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

c) Teknolojik ve sosyal gelismelerin kurumun insan kaynaklari gereksiniminde meydana
getirecegdi dedisiklikler,

¢) Birimler ve unvanlar itibariyla gelecek yillardaki is yukine badl personel ihtiyaci,

d) Calisan personelin egitim, yas ve hizmet yili,

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

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

g) Akademik ve idari personel ile ddrenci sayilari,

§) Personele verilecek kurum ici, kurum disi ve yurt disi editim programlari ile diger hususlar
dikkate alinir.



UCUNCU BOLUM
is Analizleri, insan Kaynag ihtiyacinin Belirlenmesi, Temini ve Segimi

is analizleri

MADDE 7- (1) is analizi, belirli bir isle ilgili tum bilgileri sistematik bir sekilde toplama
sirecidir. Is analizi dodru ve etkin bir sekiide degerlendirimesi amaciyla islerin niteliklerinin,
niceliklerinin, gerekliliklerinin, sorumluluklarinn  ve ¢alisma  kosullarinin  bilimsel  ydntemlerle
incelenmesidir. is sarthameleri ise is analizi sonucunda belirlenen isleri yapacak kisilerde bulunmasi
gereken bilgi, beceri, tecribe, egitim dUzeyi gibi beseri nitelkleri gbstermektedir.

(2) Is analizi, 6rgit yapisinin olusturulmasi, insan kaynaklari planiamasi yapiimasi, personel
ihtiyacinin belirlenmesi, isi yapanlarin performansinin gérilmesi, is saghg ve guvenligi agisindan
risklerin belirlenmesi, her bir personelin gdrevlerinin belirlenmesi yaninda personelin zayif ydnlerinin
gorilmesi, egitim ihtiyaclarinin ortaya c¢ikarimasi, kisaca yetenekli personeli segcme firsafi verir.

(3) Is analizi; gdzlem, mulakat, anket, yerinde kontrol, uzman gorusleri, isi yapaniarin verdigi
gunluk raporlar seklinde yapillr.

(4) Is analizleri ve is sartnameleri Universitenin insan kaynag ihtiyacinin belirlenmesi, temini
ve secimi icin temel olusturur.

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

insan kaynagd ihtiyacinin belirlenmesi

MADDE 8- (1) Universitenin personel ihtiyaci Genel Sekreterlik koordinatérliginde Personel
Dairesi Baskani@l ve diger birimlerin ortaklasa c¢alismasi ile belirlenir. Bu ihtiyacin hangi
kaynaklardan ve nasil saglanacadi insan kaynaklari planlamasi kapsaminda belirlenir.

(2) Kurumdaki insan guct planlama kriterleri asadidaki gibidir:

) Is tanimi ve is gerekleri,

b) Bina sayisi ve biUyuklUkleri,

c) Ogrenci sayisi,

¢) 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,
2547 sayili YUksekdgretim Kanunu ve ilgili mevzuat ve bu ydnergeye uygun olarak yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Personel istihdami, Muvafakat Verme

idari personel istihdami

MADDE 10- (1) Personel istihdami; yurirlikte olan mevzuata gore; aciktan, naklen, gérevde
yUkselme ve unvan degisikligi sinavi sonucuna gore yapillir,

a) Aciktan (ilk) atama: Cumhurbaskanhi@i tarafindan verilen izin sayilar cercevesinde tespit
edilen ihtiyaclar dogrultusunda idari personel kadrolaring, KPSS ile OSYM Baskanliginca yapilan
yerlestirmeler sonucunda aciktan atama islemleri yOrUrlokteki mevzuat hikimlerine gore yapillr,

b) Naklen atama: Kurum disi naklen atamalar, her yil Bitce Kanunu hiUkUmlerine gore
tespit edilen kontenjanlar dahilinde bu saylyr asmamak kosuluyla diger kamu kurum ve
kuruluslarinda 657 sayill Devlet Memurlart Kanununa tabi kadrolarda goérevli bulunan personelin
insan kaynadi ihtiyacr dogrultusunda kurum disindan naklen atamalari seklinde yapilir.

¢) Kurum ici goreviendirme (yer degistirme) ve naklen atama: Gorevde yUkselme ve unvan
degisikligi sinavina bagh kalmaksizin, Kurum icinde yer dedistirmek isteyen personelin talepleri,
birimlerin ihtiyacglar veya hizmet gerekleri dodrultusunda Ust yonetici tarafindan atanmak istedikleri



birimlerde durumlarina uygun bos kadrolara naklen atamalari yapilabilir, 2547 sayili YUksekdgretim
Kanununun 13/b-4 maddesine gore vyerleri  degistirilebilir.  YUrUrlokte olan  Kanun  ve
Cumhurbaskani@r Kararlarina uygun olarak Ust kadrolara ayni birimden veya diger birimlerden
ya da kurum disindan Ust yonetici tarafindan atama yapilabilir.

¢) Gorevde yukselme ve unvan dedisikligi sinavi sonucuna gére atama: Genel idare
hizmetleri sinifinda bulunan personelin atamalart Gérevde YUkselme Sinavi Sonucuna gére yapillir.
Kurumdaki teknik hizmetler ve saglik hizmetleri sinffinda bulunan idari personelin atamalar da
unvan degisikligi sinav sonucuna gére yapllir.

d) Sozlesmeli personelin atanmask: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 4/B maddesi
kapsaminda gerekli izinlerin alinmasi kosuluyla sdzlesmeli olarak personelin atanmasidir.

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

f) SUrekli isci alimi: Cumhurbaskani@ Kararlar, genel mevzuata gore izin verilen sayida
Kuruma suUrekli isci personel alinabilir.

9) Yiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiksekdgretim Kurumlar Personeli Gorevde Yikselme
ve Unvan Degiskligi Yonetmeliginde yer alan gbrev gruplari igerisinde sarflari uygun olanlarin
sinavsiz atanmalarina Rektdr karar verir.

§) Bunlarin disinda istifa etmis veya emekli olup yeniden goreve dénmek isteyenlerin
(atamaya yetkili amir tarafinda hizmet gerekleri, kadro ve ihtiya¢c durumu dikkate alinarak),
mahkeme karari ile goéreve ddnduirulenlerin, agida alinanlarin ve benzeri yUrirlikteki mevzuata
uygun olarak yeniden atamalari yapilir.

Muvafakat verme

MADDE 11- (1) Universiteden naklen baska kurumlara gecmek isteyen personel hareketliligi,
17.10.2023 tarih ve 342-6 sayil Senato Karariyla yirirlige giren “Karadeniz Teknik Universitesinden
Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarina Naklen Gecmek isteyen Memurlara Muvafakat Verilmesine
iliskin Usul ve Esaslar” ile yuritiimektedir.

Muvafakat isteme

MADDE 12- (1) 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 edildi§i gdrev icin 6ngorilen niteliklere sahip olmasi
gerekir.

(3) Memurlar, bulunduklari siniffan ve &grenim durumlari itibariyle uygun bos kadro
bulunmamasi halinde yazili istedi ile kazanimig hak derecelerinin altindaki derecelere de
atanabilirler.

BESINCi BOLUM
Ozlik Haklar, Kimlik Karh, Ozlik Dosyasi

Personel kitugy, sicil numarasi

MADDE 13- (1) Universiteye ilk defa atanan personel, Turkiye Cumhuriyeti Kimlik numarasi
esas alinarak personel bilgi sisteminde kayit altina alinir. Burada memurun adi, soyadi, cinsiyeti,
dogum tarihi ve yeri, 6grenimi, kadro unvani ve derecesi, memuriyete baslama tarihi, memuriyetten
ayriima tarihi ve sebebi, sendika Uyeligine iliskin bilgiler ile gerekli gbrilecek diger mesleki bilgiler
kaydedilir.



Kimlik karh

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

Ozliik dosyasi

MADDE 15- (1) Her personel Turkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi esas alinarak kurumlarinca
tutulacak personel bilgi sistemine kaydedilir. Her biri icin bir 6zIik dosyasi tutulur. OzIlik dosyasing,
¢alisanin mesleki bilgileri, mal bildirimleri; varsa inceleme, sorusturma, denetim raporlari, disiplin
cezalari ile 6dul ve basari belgesi verilmesine iliskin bilgi ve belgeler konulur. Ozlik dosyasi, gerek
arsivlemek agisindan gerekse aranan bilgi ve belgelere daha kolay ulasabilmek bakimindan
atamaya iliskin belgeler, kadro ve bulundugu dereceye aqit belgeler, 6grenim durumu ve katildigi
egitimlerle ilgili belgeler, izin ve raporlara iliskin belgeler, disiplin ve ceza sorusturmalarina iliskin
belgeler, bakmakla yukimlU oldudu kisilere iliskin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika Uyeligine
iliskin belgeler, adaylk ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler, &6dul, basari ve Uston basari
belgesi verilmesine iliskin belgeler, Askerlik durumu, mecburi hizmet yikimlUligine iliskin belgeler,
bélumlere ayrilarak yerlestirilir.

(2) Belgeler 6zluk dosyasinin ilgili bdlimine, eski tarihli olan altta olacak sekilde, kronolojik
siraya gore yerlegtirilir,

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

(4) OzIuk dosyalarinin tutulmasi ve muhafazasinda dzel hayatin gizliligi ilkesine riayet edilir.

(5) OzIik dosyasi icerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere
aciklama yapillamaz, bilgi ve belge verilemez. Ayrica kisinin rizasi olmaksizin 6zIUk dosyasindaki
bilgiler ve kayitlar esas alinarak kisi hakkinda yayinda bulunulomaz.

(6) 657 sayill Devlet Memurlari Kanununun 4/B ve 4/C maddelerine gore istihdam edilen
personelin personel bilgi dosyasinda; kronolojik siraya goére sézlesmeler, 6grenim durumuna iliskin
belgeler, kurum ici yer ve unvan degisikliklerine iliskin belgeler, izinler, sendika Uyelidine iliskin
bilgiler, sdzlesme feshi ve hizmete yonelik dider belgeler tutulur.

istifa (cekilme)

MADDE 16- (1) Yurirlikte olan hukuki dizenlemelere gore “Hic kimse zorla calistirlamaz.”
ve “Calisma 6zgurligu herkesin diledidi mesledi segmede 6zgur olmasini ve zorla ¢alistinimamayi
ifade eden bir haktr.” istifa, tek tarafl olarak kullanilan bir haktir. Personel yazil istifa talebi (657
sayll Devlet Memurlar Kanununa gére cekime) atamaya yetkili amir tarafindan kabul edildigi
anda gorevinden ayrilir,

(2) istifa talebi kabul edimeyen Personel Kanununda belirtildigi gibi gérevine devam eder.
Ancak, memurun istifasinin kabul ediimesi veya yerine baska birinin gelmesinin bir aydan fozla
surmesi halinde memur UstUne haber vererek gorevini birakabilir.

(3) izinsiz ve kurumca kabul edilen mazereti olmaksizin gérevini terk eden ve bu terk islemi
kesintisiz on gun devam eden personel istifa (cekilmis/muistafi) etmis sayilir.

ALTINCI BOLUM
insan Kaynaginin Egitimi ve Gelistirilmesi

Egitim ve gelisim ihtiyacinin belirlenmesi

MADDE 17- (1) idari personelin egitim ve gelisim faaliyetleri 02.08.2022 tarih ve 331-5 sayil
Senato Kararyla yUrirlige giren “Karadeniz Teknik Universitesi Memur Akademisi Yonergesine”
gbre yUrotolor.



YEDINCi BOLUM
Performans Yoénetim Sistemi

Performans yonetim sisteminin isleyisi

MADDE 18- (1) Planlamag, Egitim ve Performans Sube Mudirligu tarafindan performans
kriterleri hem yonetici hem personel dizeyi icin ayri ayri hazirlanir.

(a) Performans kriterleri hazirlaniyorken; yoénetici dizeyinde kavramsal, beseri ve teknik
beceri ve yetenedi vb. unsurlardan, personel dizeyinde mesleki, davranissal ve bireysel yeterlilik
vb. unsurlar dikkate alinir.

(b) Performans kriterlerinde ihtiya¢ duyulmasi halinde yapilan revizeler yapilir ve
dederlendirme déneminden en az 6 (alt) ay éncesinden hazirlanarak personele duyurulur.

(2) Planlama, Egitim ve Performans Sube MUdUrligu  tarafindan  performans
degerlendirmesi onceki (12 aylik) donemi dederlendirmek Uzere yida bir defa ¢evrim ici olarak
performans ydnetimi sistemi araciigiyla yapillir.

(3) Performans ydnetimi sisteminin Universitenin tOm birimlerinde dizenli olarak yUritUimesi
Genel Sekreferligin  koordinasyonunda Planlama, Egitim ve Performans Sube Midirlogu
sekretaryasinda ve birim yoneticileri veya goéreviendirecedi birim veya personel sorumlulugunda
yUOrotolor.

Performans degerlendiricileri

MADDE 19- (1) Performans degerlendirmesi; degerlendiricilerden kaynakll hatalari en alt
dizeye indirmek amaciyla en az 3 dederlendirici grup tarafindan ¢ok yonlo olarak yapilr.

(2) Performansi degerlendirilen personelin hiyerarsik olarak ilk Ust amiri olan ve filen birlikte
calishdr yoneticisi konumunda goérevli bulunan Ust yoneticilerden en az 1/3 oraninda kisinin
degerlendirmesi talep edilir ve yapillan dederlendirmelerin  aritmetik ortalamasi alinarak .
Performans Degerlendirme puani belirlenir.

(3) Performansi degerlendirilen personelin hiyerarsik olarak Ust amiri olmayan ve ayni
kademede filen birlikte calishd personelden (akran) en az 1/3 oraninda kisinin degderlendirmesi
talep edilir ve yapilan degerlendirmelerin  aritmetik ortalomasi alnarak 1. Performans
Degerlendirme puani belirlenir.

(4) Performansi de@erlendirilen personelin hiyerarsik olarak bir ast personel olan ve fiilen
birlikte calshidr ast konumunda goérevli bulunan calisanlardan en az 1/3 oraninda  kisinin
degerlendirmesi talep edilir ve yapillan degerlendirmelerin aritmetik ortalamasi alinarak 1.
Performans Degerlendirme puani belirlenir.

(5) Yukaridaki hUkUmlere gore yeterli sayida dederlendiricisi bulunamayan personel icin en
az 1/3 oraninda dederlendirici olmasi kosuluylg, yakin birimlerde diger calisanlar (Akran) veya
hizmet alan personel veya ikinci bir Ust yonetici olmak Uzere performans degerlendiricisi tespit
edilir.

(6) Performans degerlendirmesi doneminde dederlendiricilerine  mUdahale edilemez,
telkinde bulunulamaz ve tim puanlamalar gizlilik icinde yapilr. Ayrica Memur Akademisi'nde
performans degderlemesinde yapillacak hatalar ile ilgili farkindalk egitimleri planlanir  ve
degerlendirici olarak gorev alabilecek personelin bu egitimleri almasi saglanir.

(7) Performansi degerlendirilecek personel ile degerlendirici arasinda U¢UncU dereceye
kadar akrabalk badi olmamasina dikkat edilir.

(8) Performansi dederlendirilecek personel ile degerlendiricinin fillen birlikte calismasina
dikkat edilir.

Performans notunun hesaplanmasi

MADDE 20- (1) Performans degerlendirme 100 (yUz) tam puan Uzerinden yapllir.

(2) Performans puani, tanimlanan ¢ok yonli dederlendiricilerin verdikleri puanlardan |.
performans degerlendirme nofunun %35%, Il. performans degerlendirme nofunun %351 ve lll.



performans degerlendirme notunun %30V alinarak hesaplanmasi suretiyle Performans Yonetim
Sistemi araciligiyla otomatik yapilir.

(3) Performans puaninin hesaplanmasinda kesirler tam sayiya tamamianir.

(4) Degerlendiriciler tarafindan yapilan hatall puanlamalar performans yonetimi sistemi
algoritmasi sayesinde elimine edilerek puanlamaya dahil edilmez.

(5) Nihai performans puanina degerlendirilen kisilerin Tablo 2'deki kriterlere gére varsa
puan arti ve eksi puanlar eklenir.

Tablo 2: Nihai Performans Puanina Arhi/Eksi Puan Ekleme Kriterleri

Faaliyet Arh ve Eksi Puan
1. Memur Akademisi Basari Belgesi +12 Puan
2. Memur Akademisi Katiim Belgesi +7 Puan
3. Verdigi Egitim, Seminer, Konferans +7 Puan
6. Uyarma Cezasl -7 Puan
7. Kinama Cezasi -7 Puan
8. Ayliktan Kesme -12 Puan
9. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi -12 Puan

Performans puanina gére belirlenen basari dizeyleri
MADDE 21- (1) Personelin performans puanina goére belirlenen performans durumu ve
duzeyleri Tablo 3'te belirtilmistir:

Tablo 3: Performans Durumu ve Dizeyleri

Puan Aralig Performans Durumu Performans Dizeyi
90-100 Ustin Performans A Duizeyi
75-89 iyi Performans B Dizeyi
60-74 Orta dizey performans C Duizeyi
4L4-59 Zayif performans D Dizeyi
0-44 Cok zayif performans E Duizeyi

Performans degerlendirmede istisnai durumlar

MADDE 22- (1) Performans dederlendirme doneminde sadlik raporu nedeniyle
degerlendirmelere  katlamamas,  dederlendirilen  personelinin @ bu  sebeple  puaninin
hesaplanamamasi gibi hususlarda ek sure verilerek degerlendirmelerin tamamlanmasi gerekir.

Performans degerlendirme notuna itiraz siUreci

MADDE 23- (I) Performans notlarina itirazlar, U¢ is gunU icerisinde Planlama, Egitim ve
Performans Sube MUdurligine ilan edilecek usulde (yazil, elektronik ve benzeri) yapilr.

(2) Performans noflarina itirazlar, itiraz Degerlendirme  Komisyonu tarafindan
degerlendirilerek karara baglanir ve ilan edilir.

) itiraz Degerlendirme Komisyonu Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Personel
Daire Bagkani ve Hukuk Musavirinden olusur.

Performans basari dizeyleri

MADDE 24- (1) Personele basari dizeylerine gére personel asadida belirtilen hususlarda
Oncelik elde edebilir:

a) “A” dizeyi performansa sahip personel birim yoneticisi tarafindan 26.03.2024 tarih ve
347-5 sayill Senato karariyla yirirlige giren Karadeniz Teknik Universitesi Odil Yénergesi
kapsaminda odullendirilebilir.



b) “A ve B” dizeyi performansa sahip personel 02.08.2022 tarih ve 331-5 sayilll Senato
kararyla yurirlige giren Karadeniz Teknik Universitesi Memur Akademisi Yénergesi kapsaminda
Yetenek Havuzu (Modul 3) egitimlerine ilgili sarti saglayarak katilabilir.

c) “A ve B” dizeyi performansa sahip personel 29.03.2022 tarih ve 327 sayili Senato
karariyla yurirlige giren Karadeniz Teknik Universitesi Memur, Sézlesmeli ve Isci Personel Rotasyon
Yd&nergesi kapsaminda belirlenen personel is zenginlestirme, is genisletme ve kariyer gelistirme firsati
olarak rotasyon talebinde bulunabilir.

Degerlendiricilerin, gérev ve sorumluluklari

MADDE 25- (1) Degerlendiricilerin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Personelin is basarmini tespit etmek amacyla formlarda belirfilen yetkinlikler
dogrultusunda personeli sUrekli izlemek,

b) izlenimlerine dayanarak personel hakkinda nesnel degerlendirmeler yapmak,

¢) izlenim ve degerlendirmelerine gore belli araliklarla geri bildirimde bulunmak,

d) Personelin makul, hakll ve belgeye dayall mazeretlerini dikkate almak,

e) Gelisim planinin uygulanmasini saglamak,

f) DokUmanlarin gizliligine riayet ederek iceriklerini personelin kendisi disinda hi¢ kimseye
aciklamamak.

Calisanlarin gérev ve sorumluluklar

MADDE 26- (1) Calisanlarin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Performans degerlendiricilerinin kendisi hakkinda yaptidi elestiri, uyari ve onerilerini
dikkate almak,

b) Geri bildirim gorusmesi sirasinda yapilan degerlendirmeye iliskin  goruslerini acik¢a
belirtmek.

Personel daire baskanlhiginin sorumiulugu

MADDE 27- (1) Personel Daire Baskanld, performans degerlendirme sirecine iliskin
islemlerin yerine getirilmesi ile ginin gerektirdigi cagdas yonetim ve degerlendirme teknikleri
dogrultusunda performans ydnetim sisteminin izlenmesi ve gelistirimesiyle sorumludur.

Performans degerlendirmesine iliskin verilerin saklanmasi

MADDE 28- (1) Performans dederlendirme, Universite tarafindan gelistirilen performans
yonetimi sistemi ve bilgi yonetim sistemi araciigiyla cevrim ici olarak yapilir ve bilgiler KTU Veri
tabaninda saklanrr.

Degerlendirme formlarinin muhafazasi ile gérevli birimin sorumluluklar

MADDE 29- () Performans degerlendirme formlarinin muhafazasi ile gorevii birimin
sorumluluklarr asagida belirtilmistir;

a) Performans degerlendirme sonuclarini muhafaza etmekle gorevii yonetici veya
calisanlarin; gizlilige riayetleri, edindikleri bilgileri aciklamamalari sarttir. Bu esaslara vymadiklari
tespit edilenler Disiplin Yonetmelidi hUkUmlerine gére cezalandirilabilir.

b) Calisanlarin performanslari ile ilgili her t0rl0 yazisma, evrak ve belgelerin sevkinde ve
performans degerlendirme raporlarinin muhafazasinda gizlilik esastir.

Kariyer gelistirme

MADDE 30- (1) idari personelin kariyer gelisimi iki farkl yolla saglanir:

a) Yuksekdgretim Ust Kuruluslar ile YUksekodgretim Kurumlari Personeli Goérevde Yikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hUkUmlerine goére yapllir.



b) 02.08.2022 tarih ve 331-5 sayil Senato Karariyla yirirlige giren Karadeniz Teknik
Universitesi Memur Akademisi Yonergesi dogrultusunda Yetenek Havuzu (Modil 3) sirecini
basariyla tamamlayarak idari pozisyonlara atanabilir.

Rotasyon

MADDE 31- (1) Personelin rotasyon streci 29.03.2022 tarih ve 327 sayill Senato karariyla
yUrirlige giren Karadeniz Teknik Universitesi Memur, Sézlesmeli ve isci Personel Rotasyon
Ydnergesi kapsaminda yurGtolr.,

SEKIZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son HUkUmler

Cesitli hukimler

MADDE 32- (1) Bu yonerge, her yil Kasim ayinda gdzden gegirilir. Mevzuatta meydana
gelen degisiklikler, yeni teknolojilerin  kullanimi  gibi nedenlerden 6t0rd  yapilmasi gereken
duzenlemeler eklenerek aralk ayinda yapilacak Senato Toplanfisinda goristimek Uzere ydnerge
guncellenir.

(2) Bu yénergede yer alan Odeyv, Sorumluluk ve Yasaklar; Kanunsuz Emir, Dilekge ve Bilgi
Edinme Hakkinin Kullaniimasy; Etik Davranis ilkeleri; Yetki Devri, imza Yetkisi; Is Saghg ve Guvenlig;,
isveren ve Calisanlarin YUkomlslukleri, isin Durdurulmasi, Koruyucu Ekipman Kullaniimasi, Disiplin ve
Ceza islemlerine iliskin ek hUkumler (Ek-1Yde bulunmaktadr.

Yururluokten kaldirilan yénerge
MADDE 33- (1) Universite Senatosunun 29.03.2022 tarih ve 327 sayili karari ile kabul edilen
Karadeniz Teknik Universitesi insan kaynaklari Yénergesi yurirlokten kaldiriimigtir.

Yurorlok
MADDE 34- (I) Bu Yonerge, Karadeniz Teknik Universitesi Senatosunda kabul edildigi
tarihten itibaren yorurlige girer.

Yiritme
MADDE 35- (1) Bu Yénerge hikimlerini Karadeniz Teknik Universitesi Rektori yoritir.



Ek-1 Ek HUkUmler

BiRINCi BOLUM
Odev, Sorumluluk ve Yasaklar

Sadakat

MADDE 1- (1) Universitede gorevli personel 657 sayill Devlet Memurlari Kanununun 5inci
maddesine gbre, Turkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve Kanunlarina sadakatle badh kalmak ve
milletin hizmetinde Turkiye Cumhuriyeti kanunlarina sadakatle vygulamak zorundadirlar. Devlet
memurlar, Asli Devlet Memurluguna atandiktan sonra en geg¢ bir ay igcinde Personel Daire
Baskanhg tarafindan organize edilecek bir tdérenle yetkili amirlerin huzurunda kanunda yer alan
yemin metnini okuyarak goéreve baslarlar. "Yemin Belgesi' adaylid kaldinlan her memur
tarafindan imzalanarak 6zIUk dosyalarina konulur.

Tarafsizlik ve devlete baglihk

MADDE 2- () Universitede gorevii 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 ayirmi yapamaz; hi¢cbir sekilde siyasi ve
ideolojik amagcl beyanda ve eylemde bulunamaz ve bu eylemlere katlomaz.

Davranis ve isbirligi

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

Yurt disinda davranis

MADDE 4- (1) Universite personeli gegici gérevie veya yetisme, inceleme ve arastirma icin
yabancl Ulkelerde bulundugunda TUrkiye Cumhuriyeti Devletimin itibarini veya gdrev haysiyetini
zedeleyici fiil ve davranislarda bulunamaziar.

Yonetici personelin gérev ve sorumluluklari

MADDE 5- (I) Universite yoneticileri yonetici oldugu birimde kanun, tizik ve
yoOnetmeliklerle belirlenen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptrmakia,
maiyetinde c¢alisanlan yetistirmek, hal ve hareketlerini izlemek ve kontrol etmekle goérevli ve
sorumludur.

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

(3) Yonetici, birimindeki calisanlara kanunlara ve Cumhurbaskanhidi Kararnamelerine aykiri
emir veremez ve 6zel bir menfaat femin edecek bir talepte bulunamaz, hediyesini kabul edemez
ve bor¢ alamaz.

Personelin gérev ve sorumlulukiari

MADDE 6- (1) Universite calisanlari is arkadaslari ve Gcinct sahislar ile iliskilerinde gereken
saygl, nezaket ve kolayh@ godstermek, is arkadaslari ile olumlu is iliskileri kurmak, gerektiginde
arkadaslarina yardim etmek durumundadir.

Bu ybnergede belirtilen tUm personel;

a) Goreviyle ilgili kanun, Cumhurbaskanhidi kararnameleri, tUzik, yonetmelik, yonerge, karar
ve esaslara uymaktan,

b) Amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekten,

¢) Galisma saatlerinde goérevi basinda bulunmaktan, isi ile ilgili gérevlerin tam ve dogru bir
sekilde yapiimasindan, kontrol edilmesi ve izlenmesinden,



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

d) Gorevinde gereken dikkat, disiplin ve &zeni gdstermek, verimli sekilde ¢alismak, maddi
ve manevi bakimlardan Universiteye zarar verebilecek her tirl0 davranistan kaginmaktan,

e) Calshd yerin dizenine ve gorevlerin yUritllimesi, givenlik ya da gizliligin saglanmasi
amaciyla alinan énlemlere titizlikle vymaktan,

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

g) Gorev yaptig sire icerisinde Universite hakkinda edindigi bilgileri, yaphd calismalari,
Kurumdan ayrilmis olsa bile elde ettigi sonuglari sakl tutmaktan,

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

h) Devletin Ulkesi ve milletiyle bdlinmez bUtinligind bozmayl ve Anayasa’da tanimlanmig
niteliklerini ortadan kaldirmayr amaglayan faaliyetler icerisinde bulunanlari, devlete ait tasinir ve
tasinmazlara bilerek ve kasten zarar verenleri ilgili makamlara bildirmekten,

1) Sorumlulugu altindaki kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesini ve bu verilere hukuka
aykir olarak erisiimesini  dnlemekten, kisisel verilerin muhafazasini saglamak amaciyla uygun
guvenlik dizeyini temin etmeye yo&nelik gerekli her tirl0 teknik ve idari tedbirleri almaktan,
sorumludur.

Calisanlarin dikkat etmesi gereken hareket ve eylemler

MADDE 7- (1) Universite personeli kamu hizmetlerini aksatacak sekilde kasith olarak birlikte
cekilmeleri veya godrevilerine gelmemeleri veya gorevlerine gelip de hizmetlerin ve islerin
yavaslatimasi veya aksatimasi sonucunu doduracak eylem ve hareketlerde bulunmazlar.

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

(3) Universite personeli Tirk Ticaret Kanununa gore tacir veya esnaf sayimalarini
gerektfirecek bir faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi miesseselerinde gdrev alamaz, ticari
mumessil veya ticari vekil veya kolektif sirketlerde ortak veya komandit sirkette komandite ortak
olamaziar.

(4) Universite personeli dogrudan dogdruya veya arac eliyle hediye isteyemez, gérevieri
sirasinda olmasa dahi menfaat saglama amaa ile hediye kabul edemez veya is sahiplerinden
bor¢ para isteyemez.

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

(6) Kamu hizmetleri ile ilgili gizli bilgileri gérevlerinden ayrimis bile olsalar, yetkili amirin
yazll izni olmadik¢ca acklayamaz.

Calisanlarin genel haklari

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

(2) Kanunlarda yazil haller disinda ¢alisanlarin gérevine son verimez, aylik ve baska haklar
elinden alinamaz.

(3) Ozel kanununda yazili 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 dolayi sikGyet ve dava



acma hakkina sahiptirler. Miracaat ve sik@yetler séz veya yazi ile en yakin amirden baslayarak
silsile yolu ile sikGyet edilen amirler atlanarak yapilir. Siké&yetler kanuna uygun olarak bir dilekge
ile yapilir. S&6zI0 olarak yapilan sikayetler, sikGyeti yapanin istemi halinde sik@yetin yapildidi anda
sik@yetci ile sikGyeti kabul eden amir tarafindan birlikte imzalanan bir tutanakla tespit olunur ve
iki tarafa verilir. Sikayetci futanak dizenlenmesinden kaginirsa sikGyet yapimamis sayilir. Miracaat
ve sik@yetler incelenerek en kisa zamanda ilgiliye bildirilir.

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

(7) Kanun ve yonetmeliklerde gosterilen sire ve sartlarla izin hakkina sahipfirler.

(8) Calisanlarin gorevleri ile ilgili veya gorevieri sirasinda isledikleri suclardan dolayi
sorusturma ve kovusturma yapilmasi ve haklarinda dava acilmasi ancak 6zel hikUmlere gore
yapilabilir.

(9) Calisanlar hakkindaki ihbar ve sikdyetler, garaz veya muicerret hakaret icin, uydurma
bir su¢ isnadl suretiyle yapildi@i ve sorusturma veya yargilamanin tabi oldugu kanuni islem
sonucunda bu isnat sabit olmadidr takdirde, merkezde bu memurun en biyUk amiri, illerde vdliler,
isnaftta bulunanlar hakkinda kamu davasi acilmasini Cumhuriyet Savcilidindan isterler.

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

Kanunsuz emir

MADDE 9- (I) Universite personeli Ustinden aldigi emri ydnetmelik, Cumhurbaskanligi
kararnamesi, kanun veya Anayasa hUkUmlerine aykiri gorirse, yerine getirmez ve bu aykiriigi 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.

(2) Konusu su¢ teskil eden emir, yazill veya sozlU olarak verilse dahi hicbir suretle yerine
getiriimez; yerine getiren kimse sorumluluktan kurtulomaz.

(3) Memur, kendisine verilen emrin suc¢ tfeskil edip etmedidini mutlaka kontrol etmelidir.
Verilen emiri, yonetmelik, tizUk, kanun veya Anayasa hUkUmlerine aykiri bulursa yerine getirmez
ve bu aykiriigr o emri verene bildirir.

(4) Verilen emrin su¢ oldugunu bilmemek ya da zor kullanilarak veya baski altinda kalarak
verilen emri uygulamak emri yerine getireni sorumluluktan kurtarmaz.

(5) Anayasanin 137'nci maddesinin ikinci fikrasinda belirtildigi gibi, konusu su¢ teskil eden
emir, amir tarafindan yazili emir olarak verilse dahi memur tarafindan yerine getiriimez. Memurun
emri yerine getirmesi suca ortak olmasi anlamina gelmektedir. Bu durumda emri veren de yerine
getiren de sorumlu olacaktir,

Dilek¢e hakkinin kullaniimasi

MADDE 10- (1) Universite calisanlari ve sézlesmeli olarak gérev yapan yabanci uyruklular
kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikGyetleri hakkindag, Turkiye Buyuk Millet Meclisine ve yefkili
makamlara ve yazi ile basvurma hakkina sahiptir. Kendileriyle ilgili bagvurularin  sonucu
gecikmeksizin, dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirilir.

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

Gonderilen makamda hata
MADDE 12- (1) Dilekce, konusuyla ilgili olmayan bir idari makama verilmesi durumunda, bu
makam farafindan yetkili idari makama génderilir ve ayrica dilekge sahibine de bilgi verilir.



incelenmeyecek dilekgeler

MADDE 13- (1) Verilen veya gonderilen dilekgelerden;

a) Belli bir konuyu ihtiva etmeyenler,

b) Yargl mercilerinin gdrevine giren konularla ilgili olanlar,

c) Uzerinde dilekce sahibinin adi soyadi ve imzasi ile is veya ikametgdh adresinden
herhangi birini tasimayan dilekgeler, incelenmez.

Dilekgenin incelenmesi ve sonucunun bildirilmesi

MADDE 14- () Turk vatandaslarinin ve TUrkiye'de ikamet eden yabancilarin kendileri ve
kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri konusunda yetkili makamlara yaptiklar basvurularin sonucu veya
yapimakta olan islemin safahati hakkinda dilek¢e sahiplerine en ge¢ otuz gin icinde gerekgeli
olarak cevap verilr. islem safahatinin duyuruimasi halinde alinan sonuc ayrica bildirilir.

Turkiye BiyUk Millet Meclisine yapilan basvurularin incelenmesi
MADDE 15- (1) Turkiye BUyUk Millet Meclisine goénderilen dilekgelerin, Dilekge Komisyonunda
incelenmesi ve karara baglanmasi altmis gin iginde sonuclandirilir.

Dilek¢enin kayda alinmasi

MADDE 16- (1) Bireylerin ve tUzel kisilerin basvuru dilekgelerini alan idari makamiar,
dilekgelerin alindidi tarih, kayit numarasi ve konusunu gdsteren alindi belgesini duzenleyip, bu alind
belgelerini, herhangi bir Ucret talep etmeden, basvuru sahiplerine verirler.

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

(3) Baska bir idari makamin goérev alaninda kalan basvurular, ilgili idari makama iletilecek
ve basvuru sahibine de bilgi verilecekfir.

(4) 2004/12 sayill Genelgenin son boluminde yer alan “Bu cercevede, konuya iliskin
Anayasal ve yasal kurallar ile yukarida belirtilen usul ve esaslar hakkinda tUm personel
bilgilendirilecek, personele ydnelik editim programlarinda konuya ayrintili olarak yer verilmesi
saglanacak, bilgi edinme ve dilek¢ce haklarinin  kullonimi  kapsamindaki  basvurulara iliskin
uvygulamalar mevzuat ddhilinde denetlenecek ve denetimler sonucu belirtilen kurallara uymadikiar
saptanan kamu goérevlileri hakkinda genel hUkUmlere gore disiplin ve ceza islemleri uygulanacaktir”
hukmU geregince, evrak kaydinda gorevli memurlar, kanunlarin kendisine verdigi yetkiyi kullanmall,
ad, soyad,, imza ve adres disinda bir kontrol yapmamall ve dilek¢eyi kayda almaldir.

Dilek¢e hakkinin kullaniimasinin engellenmesi

MADDE 17- (1) Turk Ceza Kanununun 12Vinci maddesine gére “Kisinin belli bir hakki
kullanmak icin yetkili kamu makamlarina verdigi dilekgenin hukuki bir neden olmaksizin kabul
ediimemesi halinde, fail hakkinda alti aya kadar hapis cezasina hukmolunur.”

Bilgi edinme hakki

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

(2) Herkes bilgi edinme hakkina sahiptir. Kurum ve kuruluslar, kanunda yer alan istisnalar
disindaki her tUrl0 bilgi veya belgeyi basvuranlarin yararlanmasina sunmak ve bilgi edinme
basvurularini etkin, suratli ve dogru sonuclandirmak Uzere, gerekli idari ve teknik fedbirleri almakla
yUkOmIGdorler.



Bilgi edinme basvurusunun yapilmasi

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

(2) Basvury, kisinin kimliginin ve imzasinin veya yazinin kimden neset ettiginin tespitine
yarayacak baska bilgilerin yasal olarak belirlenebilir olmasi kaydiyla elekironik ortamda veya
diger iletisim araclariyla da yapilabilir. Dilekgede, istenen bilgi veya belgeler acikga belirtilir

istenebilecek belgeler
MADDE 20- (1) Bilgi edinme basvurusu, basvurulan kurum ve kuruluslarin ellerinde bulunan
veya gorevleri gere@i bulunmasi gereken bilgi veya belgelere iliskin olmalidir.

Verilmeyecek belgeler

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

a) Kurum ve kuruluslar, ayri veya 6zel bir ¢alisma, arastirma, inceleme ya da analiz
neticesinde olusturulabilecek turden bir bilgi veya belgeler,

b) Kurum ve kuruluslarca yayimlanmis veya yayin, brosur, ildn ve benzeri yollarla kamuya
aciklanmig bilgi veya belgeler,

¢) Gizliik dereceli veya acgiklanmasi yasaklanan bilgiler,

¢) Devletin emniyetine, dis iliskilerine, milli savunmasina ve milli givenligine agik¢a zarar
verecek ve niteligi itibartyla Devlet sirri olan gizlilik dereceli bilgi veya belgeler,

d) Yargi denetiminde olan idari isler,

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

f) Sivil ve askeri istihbarat birimlerinin gorev ve faaliyetlerine iliskin bilgi veya belgeler,

g) Kisilerin veya sorusturmayi yUrUten goreviilerin hayatini ya da givenligini tehlikeye
sokacak bilgi ve belgeler,

§) Devlet sirrina iliskin bilgi ve belgeler,

h) Ulkenin ekonomik cikarlarina iliskin bilgi ve belgeler,

) istihbarata iliskin bilgi ve belgeler,

i) Idari sorusturmaya iliskin bilgi ve belgeler,

j) Sorusturmanin guvenligini tehlikeye dusiurecek bilgi ve belgeler,

k) Kisilerin 6zel hayatina agik¢a haksiz midahale sonucunu dogduracak bilgi ve belgeler,

) Suc islenmesine yol acacak bilgi ve belgeler,

m) Yarglama gdrevinin geredince yerine getirilmesini engelleyecek bilgi ve belgeler,

n) Hakkinda dava agilmis bir kisinin adil yargilanma hakkini ihlél edecek bilgi ve belgeler,

o) Haberlesmenin gizliligi esasini ihldl edecek bilgi veya belgeler,

6) Kanunlarda ticari sir olarak nitelenen bilgi veya belgeler,

p) Kurum ve kuruluslarin, kamuoyunu ilgilendirmeyen ve sadece kendi personeli ile kurum
ici uygulamalarina iliskin dizenlemeler hakkindaki bilgi veya belgeler,

r) Tavsiye ve mitalaa taleplerine iliskin bilgi ve belgeler, verilmez.

UCUNCU BOLUM
Etik Davranis ilkeleri

Etik davranis ilkeleri
MADDE 22- (1) Universitemiz personeli gérev ve hizmetlerinde, birimler ve kisiler arasi
iliskilerinde asagidaki etik ilke ve kurallara vyarlar:



a) Universitemiz personeli hizmetlerin yerine getiriimesinde; surekli gelisimi, katlimciligy,
saydami@y, tarafsizhig, dirUstligu, 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, ihtiyaglari en etkin, hizll ve verimli bicimde karsilamayi, hizmet kalitesini yUkseltmeyi,
ihtiyac sahiplerinin memnuniyetini arttirmayi, hizmetten yararlananlarin ihtiyacina ve hizmetlerin
sonucuna odakh olmayi hedefler.

c) Universitemiz yoneticileri ve diger personeli, kamu hizmetlerini belirlenen standartlara ve
sureclere uygun sekilde yUrUtUrler, hizmetten yararlananlara is ve islemlerle ilgili aciklayici bilgi
vererek onlari hizmet sUreci boyunca aydiniatiriar.

¢) Universitemiz personeli Universitemiz amagclarina ve misyonuna uygun davranirlar.

d) Universitemiz personeli tUm eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diristiik
ilkeleri dogrultusunda hareket ederler, gorevlerini  yerine gefirirken ve hizmetlerden
yararlandirmada dil, din, felsefi inang, siyasi dusunce, irk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayirm
yapamazlar, insan hak ve &zgurliklerine aykiri veya kisitlayict muamelede ve firsat esitligini
engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunamaziar.

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

f) Gercek veya tuzel kisilere oncelikli, ayricalikl, tarafll ve esitlik ilkesine aykirt muamele ve
uvygulaoma yapamazlar, herhangi bir siyasi parti, kisi veya zUmrenin yararini veya zararini hedef
alan bir davranista bulunamazlar, kamu makamlarinin mevzuata uygun politikalarini, kararlarini ve
eylemlerini engelleyemezler.

9) Universitemiz personeli, kamu yonetimine giveni sagdlayacak sekilde davranir ve gérevin
gerektirdigi ifibar ve givene layik olduklarini davraniglariyla goésterir. Halkin kamu hizmetine guven
duygusunu zedeleyen, siphe yaratan ve adalet ilkkesine zarar veren davranigslarda bulunmaktan
kaginir. Hizmet standartlarina vyar, vatandasa yol gdsterir, nezaket ve saygili davranir.

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

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 gdérduklerinde durumu yetkili makamlara bildirirler.

) Universitemiz personeli gérevlerini tarafsiz ve objektif sekilde icra etmelerini etkileyen ya
da etkiliyormus gibi gbéziuken ve kendilering, yokinlarina arkadaslarina ya da iliskide bulundudu kisi
ya da kuruluslara saglanan her t0rli menfaat ve onlarla ilgili mali ya da diger yukimlGlUkler ve
benzeri sahsi ¢ikarlar konusunda dikkatli davranmasi, ¢ikar ¢atismasindan kaginmak igin gerekli
tedbirleri alirlar.

i} Universitemiz personeli gérev, unvan ve yefkilerini kullanarak kendileri, yakinlari veya
UcUncU kisiler lehine menfaat sadlayamaz ve aracilikta bulunamaz, akraba, es, dost ve hemseri
kayirmaciigl, siyasal kayirmacilk veya her hangi bir nedenle ayirimciik veya kayirmacilik
yapamazlar.

j) Universitemiz personeli, yurGttikleri gérevle ilgili hizmet veya menfaat iliskisi olan gercek
veya tizel kisilerden kendileri, yakinlar,, O¢UOncU kisiler veya kuruluslar icin dogrudan 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, kaynaklar,, isgict ve imkdnlar kullanirken etkin,
verimli ve tutumlu davranarak israf ve savurganliktan kaginirlar.

m) Universitemiz personeli, gdrevlerini yerine getirirken yetkilerini asarak calistiklari birimi
ve Universitemizi baglayici aciklama, taahhit, vaat veya girisimlerde bulunamaz, aldatici 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 getiriimesi sirasinda sorumluluklar ve
yUkumlUlukleri konusunda hesap verebilir, kamusal dederlendirme ve denetime agik ve hazir olarak
Universitenin amag ve politikalarina uygun olmayan islem veya eylemleri ile yolsuzlugu engellemek
icin gereken Onlemleri zamaninda alarak, personelini etik davranis ilkeleri dogrultusunda egiterek
bu ilkelere uyulup, uyulmadigini gézlemlemek ve etik davranis ilkkeleri konusunda rehberlik etmekle
yUkUmlUdurler.

&) Universitemiz personeli, kendileriyle eslerine ve velayeti altindaki cocuklarina ait tasinir
ve tasinmazlar, alacok ve borglar hakkinda, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Rusvet ve
Yolsuzluklarla Micadele Kanunu hUkumleri vuyarinca yetkili makamlara mal bildiriminde bulunur.

Etik davranis ilkelerine uyma

MADDE 23- (1) Universitemizde gorevli tUm personel gorevierini ve hizmetlerini yUritirken
yukarida belirtilen etik davranis ilkelerine uymak zorundadir.

a) Universitede gérevli tim calisanlar Kamu Goreviileri Etik Sézlesmesini imzalamakla
yUkOmIOdUr (Ek-2).

b) Universitede istihdam edilen tOm personel istihdama iliskin kosullarin bir parcasi olarak
efik davranig ilkeleri ve bu ilkelere iliskin sorumluluklari hakkinda goérev yaptiklar birimlerin
yoneticileri tarafindan bilgilendirilir.

c) Etik davranis ilkelerine aykir harekette bulunanlar hakkinda ilgili mevzuat hikimleri
geregince islem tahsis edilir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki Devri, imza Yetkisi

Yetki devri

MADDE 24- (1) Yetki devri, Ust kademe yoneticilerin, ayni kurum icerisinde bazi gérevleri
ile ilgili karar almak ve emir vermek hakkini kanunlarin izin verdidi konularda ve o6lgude kendi
iradesiyle yardimcilarina ya da daha alt kademedeki yoneticilere devretmesidir.

Yetki devri yapilirken dikkat edilmesi gereken hususlar

MADDE 25- (1) Yetki devri yapilirken asagidaki konulara dikkat edilmelidir:

a) Yetki devri gerekli ise yapilmal, kismi olmal, sinirlari agikca gosterilmeli, bUtin yetkilerin
devredilmesi yoluna gidiimemelidir. Amiri mesgul eden, ¢ok zamanini alan, devrediimesi halinde
onun performansi arttiracak is ve islemler belirlenerek devredilmelidir.

b) Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi dikkate alinarak yapimali, yetkiyi devralan kamu
gorevlisi bu yetkiyi etkin bir sekilde kullanabilecek dizeyde ve gorevin gerektirdidi bilgi, deneyim
ve yetenede sahip olmalidir.

c) Yetki devredilen personel, yetki kullanimi ile ilgili olarak belli donemlerde yetki devredene
bilgi vermeli, rapor yazmal, 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
Yetkilisine yazill 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 yaphdi kisiye givenmelidir.

§) Yonetici vyetkilerini  devrederken, vyetersizlik ve kontroll kaybetme duygusu
yasamamaldir.



h) Yetkiler astlara esit olarak daditimal, bir kisiye yerine getirebilecedi kadar yetki
verilmelidir.

) Surecler ve is akislar hazirlanirken, hangi yetkilerin kimlere devredilecedi belirlenmelidir.

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

i) Ayni konuda birden fazla kisiye yetki devri yapiimamalidr.

k) Ust yoneticiler disinda yetki kullananlar da yetkilerini devredebilir.

)} izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi uygulomasi, gorevden uzaklastirma, emeklilik,
istifa ve benzeri nedenlerle gecici ya da surekli olarak gérevinden ayrilan Ust yoneticinin yetkilerini
vekdleten goérevlendirilen kisi kullanir.

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

n) Yonetici, gerektiginde sinirlarini yazili olarak acik¢a belirlemek sartiyla yetkilerinden bir
kismini astlarina devredebilir.

o) izin, hastallk, gegcici gorey, disiplin cezasl uygulamasi, gdrevden uzaklastirma, emeklilik,
istifa ve benzeri nedenlerle gecici ya da surekli olarak gérevinden ayrilan Ust ydneticinin yetkilerini
vekdleten goreviendirilen kisi kullanir.

Yoneticilerin devredemeyecegi yetkiler

MADDE 26- (1) Yonetici, kanunla kendisine verilen yetkilerin tOmUn0 devredemez. Yetki
devri kismi olmall ve devredilen vyetkilerin neler oldugu agkca belirtiimelidir. Hukuken
devredilemeyecek yetkiler vardir ve bunlar idarelerin takdirinde dedildir. Bu yetkilerin kullaniimasi
kanunla dodrudan bir kamu goérevlisine verilmistir. Asadida belirtilen gorevier devredilemez ve
imza i¢in bagkalarina yetki verilemez:

a) Atama yetkisi

b) Sorusturma agcma, onay verme yetkisi

c) Ogretim elemanlarinin sire uzahmi yetkisi

¢) YUksekogretim Kanunu uyarinca yapilan goreviendirme yetkisi

d) Acktan veya naklen atanma kararnamelerini imzalama yetkisi

e) Akademik ve idari personelin derece terfii kararnamelerini imzalana yetkisi

f) Aday memurlarin asalet onaylari yetkisi

g) Derece yUkseltimesi gerektiren infibak onaylari yetkisi

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

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

1) 657 sayii Devlet Memurlari Kanun'un 178'inci maddesi uyarinca yapilan fazla calisma
onaylar yetkisi

i) Disiplin sorusturmasina badl olarak gérevden uzaklastirma ve goreve baslatma onayi
yetkisi

j) Akademik ve idari personel hakkinda én inceleme yapilimasi onayi yetkisi

k) Emeklilik, istifa veya mUstafi saylma onay yetkisi

) Disiplin cezasl sonucu maaslarda kesinti yapiimasi onay! yetkisi

m) Uyarma kinama, ayliktan kesme cezalarini verme yetkisi

n) Odenek aktarimi yetkisi

o) Diploma imzalama yetkisi

6) Protokol imzalama yetkisi

p) ic kontrol givence beyani imzalama yetkisi

r) ikinci gérev olarak atama yetkisi

s) Adli sorusturma yapimasi (6n inceleme) yetkisi



imza yetkisi

MADDE 27- (1) imza yetkisi; Ust ydneticinin ya da yetkili makamin, imzalamakla yOkomli
oldugu evraklarin bir kisminin imzalanmasi isini, hizmetlerin daha hizh ve verimli yOrUtOlmesini
saglamak, 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 sorumlulugu 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 asagidaki konulara dikkat edilmelidir:

a) Verilen imza yefkisinin sinirlart acik¢a belirtimelidir. Yetki verilen kisilerin hangi evraklari
imzalayacad (“gizli”, “tenkit”, “6dul”, “ceza” yazilari, “yillik izin”, “terfi”, “kararname” gibi belgeler,
Rektorluk, YOK, Valilik, Bakanlk gibi Makamlara yazilan yazilar) acik¢a belirtilmelidir.

b) imza yetkisi, verilen yetkinin dnemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmal, bitin yetkiler
devredilmemelidir.

c) imza yetkisi verilen kamu géreviisi, gérevin gerektirdigi bilgi ve yetenede sahip olmalidir.

¢) imza yetkisi genel olarak bir makama degil, belli bir géreviiye verilir.

d) imza vyeftkisi, iptali ya da yapilacak degisiklikler “onay” veya “talimatname/ydnerge” ile
yapimal, ilgillere yazili olarak duyurulmalidir,

e) imza yetkisini veren makam, yetkilerini her zaman korudugundan, verdidi yetkiyi diledigi
zaman kullanabilir. imza yetkisinin veriimesi, bu yetkinin veren tarafindan kullanimasini engellemez.
Imza yetkisi veren ve bu yetkiyi alan kisi ayni anda imza atmaya devam edebilir.

f) Birim yoneticisi ayni konuda birden fazla kisiye imza yetkisi verebilir.

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

§) imza yetkisi kisisel olarak bir géreviiye verildiginden, imza yetkisini veren veya alan
makamdan sirekli olarak ayriimasi durumunda imza yetkisi sona erer.

h) imza yetkisi istenildigi zaman verilebilir. Ancak bu durumda idari, mali ve hukuki
sorumluluk imza yetkisini verende kalir. Bu nedenle, ydneticinin 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.

) imza yetkilisinin izinli oldugu sirelerde imza yetkisini vekili kullanir.

) Imza Yetkisi veriimesi ile ilgili kurumlarda genellikle bir “imza Yetkileri Yonergesi” hazirlanir
ve bitin calisanlara duyurulur. Bu yonergelerin amaci, Ust yonetici adina imzaya yetkili gérevlileri
belirlemek, verilen yefkileri belli ilkelere badlamak, hizmet ve is akisini hizlandirarak birokratik
islemleri en alt duzeye indirmek, hizmette verimliik ve etkinli§i artirmak, alt kademelere yetki
taniyarak sorumluluk ve &zgiven duygularini giglendirmek, islerinde daha dikkatli ve istekli
olmalarini 6zendirmek, Ust gorevlilerin islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarip dnemli konularda
daha etkin kararlar almasini kolaylastirmak, temel sorunlarla ilgilenmeleri igin yeterli zaman
bulmalarini saglamaktir.

Yetki devrinde yasanabilecek olumsuziuklar

MADDE 29- (1) Yetki devrinde, hem yetkiyi devreden yonetici hem de yetkiyi devralan
astlardan kaynaklanan engeller vardir. Yonetici zaman zaman duydugu endise yUzUnden 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 gorip firsata dénustiren astlar da vardir.

a) Yetki devreden acisindan;

—Yetki devrinden kaginmag,

—Kararlarin bizzat yénetici tarafindan verilmesinin istenmesi,

—Yetki ve denetimi kaybetme endisesi,



—Her seyi ben bilirim ve her isi en iyi ben yaparim dusuncesi,

—Astlara givensizlik,

—Astlarin gelismesini, basarili olmasini istememek,

—Yoneticilerin sadece kendi yontemlerinin benimsenmesini ve uygulanmasini istemesi,

—Devredilecek yeftkilerle ilgili butun ayrintilarin herkes tarafindan bilmesinin istenmemesi,

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

—Astlarin organizasyonu ydnetecek bilgi, deneyim ve yetenedi sahip olmamas,

—Sorumlulukla orantill yetki verilmemesi, gérevlerin agik olarak belirfiimemesi,

—Elestirilme korkusuy,

—Yetki verdigi halde sUrekli islerine karismak,

—Astlart dinlememek, fikirlerine 6énem vermemek, takdir etmemek, yapilan hatalara karsi
hosgorilu olmamak,

—Kendi hayat gorusu ve kiskanglik.

b) Yetkiyi devralan agisindan;

—Otorite kuramama, karar verecek kadar kendine givenmeme,

—Eline gegen firsati degerlendirememek, basarisiz olma korkusu,

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

—TecrUbesizlik, organizasyonu ydnetecek diuzeyde bilgi ve yetenedi sahip olmamaq,

—Sorumlulukla orantill yetki verilmemesi, gorevlerin acik olarak belirfilmemesi,

—Estirilme korkusy,

—Risk almak istememek,

—Verilen yetkiye radmen sirekli islerine karigiimasi,

—Yetki verenin ortadan kaybolmasi,

—Fikirlerinin dnemsenmemesi, takdir edilmemek,

—Altindan kalkamayacadr sayida yeki devredilmesi, asiri is yUki alinda eziimek,

Yetki devrinde sorumluluk

MADDE 30- (1) Yetki devri, yetkilerinin bir kismini astlarina devreden yoneticinin devrettidi
yetkilerden kurtuldu@u, bunlardan sorumlu tutulamayacadi, devredilen yetkilerle ilgili tek sorumlunun
yetkiyi devralan oldugu seklinde dusunUlmemelidir. Yetki devri ile ilgili sorumlulugun kimde oldugu
3046 sayill Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun'un “Yetki Devri” baslikl 38'inci
maddesine gobre “yetki devri, yetki devreden amirin  sorumlulugunu kaldirmaz.” seklinde
aciklanmaktadir. Ayni sekilde 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunun “Harcama Yetkisi
ve Yefkilisi” baslkh 3linci maddesi ve Harcama Yetkilileri Hakkinda 1 Nolu Genel Teblid'in 4
numarall maddesinin son kismina gére “harcama yetkisinin devredilmesi ile yetkiyi devredeninin
idari sorumlulugunun ortadan kalkmaz.”

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

(3) Sayistay Genel Kurulu'nun 5189/1 sayill Karari 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanununun bir¢cok maddesine aciklik getirmekte, Ozellikle Ust ydnefici, harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gdrevlilerinin sorumluluklar ile ilgili tferedditleri ortadan kaldirmaktadir. Sayistay
Kararinda, sorumluluk icin yegane sartin mevzuata aykirilik olduguna isaret edilerek, akanlar, Ust
Yoneticiler, Harcama yetkilileri, Gergeklestirme Gorevlileri ve Muhasebe Yefkililerinin yapilan idari
ve mali islemlerle ilgili sorumluk dizeyi agiklanmaktadir.

(4) Sorumluluk, idare faaliyetleri icerisinde kisinin kendi eylemlerini ya da kendi yetki alanina
giren herhangi bir olayin sonuclarini Ustlenmesi olarak tanmlanabilir. Yetki devrinde idari ve mali
sorumluluk s&z konusudur:

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



b) Mali sorumluluk: Yetki kullanmindan kaynaklanan ve devletin ve/veya kisilerin zarara
ugratimasindan 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 Cahsanlarin Yikimlilikleri, isin Durdurulmasi,
Koruyucu Ekipman Kullaniimasi, Disiplin ve Ceza islemleri

isverenin yUkimlilkleri

MADDE 31- (1) isveren, calisanlarin isle ilgili saglik ve givenligini saglamakla ytkimli olup
bu cercevede;

a) Mesleki risklerin 6nlenmesi, editim ve bilgi verilmesi dahil her tirli tedbirin alinmasi,
organizasyonun yapilmasi, gerekli ara¢ ve gereclerin saglanmasi, saglik ve givenlik tedbirlerinin
degisen sartlara uygun hale getirimesi ve mevcut durumun iyilestiriimesi icin calismalar yapar.

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

c) Risk dederlendirmesi yapar veya yaptirir. Risk dederlendirmesi sonucu alinacak is saglid
ve guvenligi tedbirleri ile kullaniimasi gereken koruyucu donanim veya ekipmani belirler, gerekli
kontrol, dlcum, inceleme ve arastirmalarin yapilmasini saglar.

¢) Calisana gorev verirken, calisanin sadlk ve givenlik yoninden ise uygunlugunu goéz
Onune alr.

d) Yeterli bilgi ve talimat verilenler disindaki calisanlarin hayati ve &zel tehlike bulunan
yerlere girmemesi icin gerekli tedbirleri alr.

e) isveren; isin kisilere uygun hale getirimesi icin isyerlerinin tasarimi ile is ekipmani, calisma
sekli ve Uretim metotlarinin secimine dzen gosterir, dzellikle tekdlze ¢alisma ve Uretim temposunun
saglk ve guvenlige olumsuz etkilerinin &nlenmesi, teknik gelismelere uyum saglanmasi, kisisel
korunma tedbirlerine gore 6ncelik verilmesi ve ¢alisanlara uygun talimatlar verilmesini saglar.

f) Isveren, is givenligi uzmaninin is yerinde is sagg ve givenligi ile ilgili tespit ettigi eksiklik
ve aksakliklarin dizeltimesinden, tedbir ve tavsiyelerin yerine getirilmesinden sorumludur.

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

§) lIsyerinde uygulanacak is sadigr ve givenligi tedbirleri, calisma sekilleri ve Urefim
yontemleri; calisanlarin saglik ve gUvenlik yonunden korunma duzeyini yukseltecek ve isyerinin
idari yapilanmasinin her kademesinde uygulanabilir nitelikte olmalidir.

h) isveren, is sadlig 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 élime
neden olmadidi halde isyeri ya da is ekipmaninin zarara ugramasina yol agan veya ¢alisan, isyeri
ya da is ekipmanini zarara ugratma potansiyeli olan olaylari inceleyerek bunlar ile ilgili raporlari
dizenler.

) Isyerinde is saghg ve givenliginin sadlanmasi ve sirdirilebimesi amaciyla isveren
calsanlary; isyerinde karsilasilabilecek sadlk ve givenlik riskleri ve bunlara karsi koruyucu ve
Onleyici tedbirleri, yasal hak ve sorumluluklar konusunda bilgilendirir.

k) Isveren, calisanlarin is saghdr ve givenligi egitimlerini almasini saglar. is Yeri Saglk ve
Guvenlik Birimi Uzerinden yUritilecek bu egitimler; ise baslomadan énce, ¢alisma yeri veya is



dedisikliginde, is ekipmaninin degismesi hdlinde veya yeni teknoloji uygulanmasi hdlinde verilir.
E@itimler, degdisen ve ortaya ¢ikan yeni risklere uygun olarak yenilenir, gerektiginde ve duizenli
aralklarla tekrarlanir. EGitimler sonunda belirlenen takvime gore ¢evrimici ya da yiz yize sinav
yapilarak basarill olanlara sertifikalart verilir. Universitenin tOm calisanlarinin izlemek zorunda
oldugu egitimler ve sinavlar Kanunda belirtilen sUreler dikkate alinarak zamaninda yenilenir.

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

m) Bu madde kapsaminda verilecek egitimin maliyeti ¢calisanlara yansiflamaz. Egitimlerde
gecen sUre ¢alisma suresinden sayilir. EGitim sUrelerinin haftalk ¢alisma stresinin 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
goruslerini alir ve degerlendirir.

Calisanlarin yGkiomlGlikleri

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

a) Calsanlar, is saghd ve givenligi ile ilgili aldiklari editim ve isverenin bu konudaki
talimatlar dogdrultusunda, kendilerinin ve hareketlerinden veya yaptiklar isten etkilenen diger
calsanlarin sadlik ve guvenliklerini tehlikeye disirmemekle yokimlidor.

b) Calisanlar, isveren tarafindan verilen editim ve talimatlar dogrultusunda;

1) isyerindeki makine, cihaz, arag, gereg, tehlikeli madde, tasima ekipmani ve diger Uretim
araglarini kurallara uygun sekilde kullanmak, bunlarin gUvenlik donanimlarini dogru  olarak
kullanmak, keyfi olarak ¢ikkarmamak ve degistirmemekle,

2) Kendilerine saglanan kisisel koruyucu donanimi dogdru kullanmak ve korumaklg,

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

4) Teftise yetkili makam tarafindan isyerinde tespit edilen noksanlk ve mevzuata
aykiriiklarin giderilmesi konusundg, isveren ile is birligi yapmakia,

5) Kendi gorev alanindag, is saghd ve givenlidinin saglanmasi icin isveren ile is birligi
yapmakla, yukumlodor.

isin durdurulmasi

MADDE 33- (1) isyerindeki bina ve eklentilerde, calisma yéntem 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 etkileyebilecedi
alan ile ¢calsanlar dikkate alinarak, isyerinin bir béluminde veya tamaminda is durdurulur. Ayrica
¢cok fehlikeli sinifta yer alan maden, metal ve yapi isleri ile tehlikeli kimyasallarla ¢alisilan islerin
yapildidi veya buyuk endustriyel kazalarin olabilecedi isyerlerinde, risk dederlendirmesi yapilmamis
olmasi durumunda is durdurulur.

Koruyucu ekipman

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

Kisisel koruyucu donanim, risklerin, foplu korunmayi saglayacak teknik dnlemlerle veya is
organizasyonu ve calisma ydntemleriyle dnlenemedidi, tam olarak sinirlandiniamadidi durumlarda
kullanilir. Kisisel koruyucu donanim, is kazasi ya da meslek hastaliginin énlenmesi, calisanlarin saglik
ve guvenlik risklerinden korunmasi, sadlik ve givenlik kosullarinin iyilestirimesi amaciyla kullanilir,
isveren, toplu korunma tedbirlerine, kisisel korunma tedbirlerine gére dncelik verir.

(2) isveren, yapilacak risk dederlendirmesi sonucu alinacak is saghigi ve givenligi tedbirleri
ile kullaniimasi gereken kisisel koruyucu donanimi belirler.



Disiplin ve ceza isleri

MADDE 35- (1) isyerinde is Kanunu ve Devlet Memurlari Kanununa tabi sirekli isci,
sdzlesmeli personel ve diger iscilerin disiplin ve caza islemleri Karadeniz Teknik Universitesi isci
ve Sézlesmeli Personel Disiplin ve Ceza islemleri Yonergesine gére yUrUtilir.



Ek -2 Kamu Gorevilileri Etik S6zlesmesi

Kamu himetinin her t0rlb 6zel ¢ikarin Uzerinde oldugu ve kamu gorevlisinin halkin hizmetinde

bulundugu biling ve anlayisiyla;

Halkin gunlUk yasamini kolaylastirmak, ihtiyaclarini en etkin, hizh ve verimli bigimde
karsilamak, hizmet kalitesini yUkseltmek ve toplumun memnuniyetini arfirmak icin
calismay!,

Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katiimcilik, diristlok, hesap verebilirlik, kamu
yararini gbzetme ve hukukun Ustinlogu ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

Dil, din, felsefi inang, siyasi disince, irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi
yapmadan, firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulomalara meydan vermeden
tarafsizlik icerisinde hizmet gereklerine uygun davranmaysi,

Gorevimi, gorevle iliskisi bulunan hicbir gercek veya tizel kisiden hediye almadan, maddi
ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir &zel
menfaat beklentisi icinde olmadan yerine getirmeyi,

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

Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikdyet ve dava acma haklarina saygili davranmayi,
hizmetten yararlananlaro, ¢alisma arkadaglarma ve diger muhataplarima karsi ilgili,
nazik, dlgulu ve saygill hareket etmeyi,

Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke
ve degerlerine badl olarak goérev yapmayi ve hizmet sunmayi,

TaahhiUt ederim.

Tarih

Adi Soyad
Gorevi
imza



