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MADDE 1-

Bu yonerge, Altinbas Universitesi’nde yiiriitiilen idari uygulamalarda yetki kullanimini; kadrolarin tespit ve tahsisini, bu
kadrolarda caligan personel ile kurumun karsilikli hak ve yiikiimliiliiklerini ve personelin ¢alisma kosullarini bir uygulama
standard1 olusturacak sekilde diizenlemeyi amaglamaktadir.

Bu yonerge, Altinbas Universitesi kadrolarinda ¢alisan tiim idari personele uygulanir. Bu yénerge hiikiimlerindeki her tiirlii
degisiklik Rektorliigiin onerisi ve Miitevelli Heyet Karari ile yapilir.

KAPSAM
MADDE 2-

Bu yénerge metninde gegen, “KURUM” deyimi ALTINBAS UNIVERSITESI’ni “PERSONEL” deyimi kurumun bu yénerge
hiikiimlerine tabi tiim idari ¢alisanlarini, ifade etmektedir.

Yabanci uyruklu personel ile belirli siireli is s6zlesmeli personele, sozlesmelerinde bulunmayan hususlarda bu yonerge
hiikiimleri uygulanir.

Ozel Giivenlik Gérevlileri’nin gorev, sorumluluk ve dzliik isleri, 4857 sayili Is Kanunu, 5188 sayili Kanun ve Personel
Yonetmeligi’nde belirtilen sekilde diizenlenir.

iS (KADRO) UNVANI VE SINIFLANDIRILMASI
MADDE 3-

Unvan; yapilan isin, yiiklenilen sorumlulugun ve organizasyon icindeki hiyerarsik seviyenin ne oldugunu gosteren bir
ibaredir ve yapilan igi tanimlar. Kurumda mevcut kadrolar su sekilde siniflandirilmstir:

AA GRUBU : Miitevelli Heyet Bagkani

A GRUBU : Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter

B GRUBU : Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkant

C GRUBU : Miidiir, Koordinatbr, Isyeri Hekimi, Psikolog, Yonetmen, Fakiilte Sekreterleri

D GRUBU : Kidemli Uzman, Uzman, Miitevelli Heyeti ve Rektorliik Asistanlari, Tekniker

E GRUBU : Uzman Yardimcisi, Eleman (Birim, Idari Isler, Resepsiyon, Makam soforii, Teknik, Mutfak Servis,

Temizlik, Giivenli



SAKLI HUKUMLER
MADDE 4-

Is Kanunu, Sosyal Giivenlik Kanunu, Igsizlik Sigortas1 Kanunu ¢alisma hayatini ilgilendiren diger kanunlar, tiiziik,
yonetmelik yonergeler ve halen yiiriirlikte olan veya ileride degistirilecek olan hiikiimlerin, bu yodnergece
diizenlenmeyen konulara iligkin olanlart saklidir.

IKINCi BOLUM
iSE ALMA
KADRO
MADDE 5-

Personel kadrosu ve kurum organizasyonunun tespiti, yonetici ve istii kadrolarin degisikligi Rektor tarafindan
onaylanarak yiiriirliige girer. Rektor, gegici ihtiyaglar ve daha uygun maliyetle istihdam saglanabilmesi i¢in belirli siireli
hizmet akdi ile aylik ve/veya giinliik iicret ile eleman istihdam edilmesine veya dis kaynak kullanimina karar verebilir.

IS TANIMI VE HEDEFLER
MADDE 6-

a) Is tanimlari, hedefler, personelimizin galistig1 birimi, unvan, yiiriittiigii faaliyetleri ve aldig1 sorumluluklart
belirleyen yazili belgelerdir.

b) s tanimlar, talep eden birim tarafindan Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanligi’na dnerilir. Insan Kaynaklar1 Daire
Bagkanligi siire¢ ve mevzuat agisindan uygunluk incelemesini yaptiktan sonra gerekiyorsa 6nerilerini de
ekleyerek is tanimlarinin son halini Mitevelli Heyet Bagkani’nin onayina sunar.

ELEMAN TEMINi VE YERLESTiRME
MADDE 7-

a) Bos bulunan kadrolarin, kurumumuzun yillik is planlar1 ve hizmetlerinde aksamaya neden olmayacak sekilde en
kisa siirede ve en uygun vasifta elemanlar ile doldurulmasi esastir.

b) Kurumumuzda erkek adaylar i¢in askerlik gérevini tamamlamis olmasi genel prensibimizdir. Ancak Genel Sekreter
onayi ile 6zel durumlarda ve acil ihtiyaglar nedeniyle askerligi tecilli kisiler ige alinabilir.

€) Miilakata davet edilen adaylarin yol ve seyahat masraflarini kendilerinin karsilamasi esastir; ancak 6zel durumlarda
Genel Sekreter onay1 ile nakil vasitast iicreti ve giiniin kosullarina gére konaklama, yemek masraflart ddenebilir.

d) Ise giriste Miitevelli Heyet Baskan1’nin onay1 gereklidir. Altinbas Universitesi'nde ¢alismakta iken emekli olan
kisilerin tekrar ise alinmalar1 Miitevelli Heyet Baskani’nin onayina tabidir.

ADAYIN iS BASVURUSU
MADDE 8-

[s isteyen personel adaylari is bagvuru kanallar1 ile Universite’ye basvurduklarinda, ‘insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlhig1
tarafindan matbu veya elektronik ortamda diizenlenmis olan ‘Is Bagvuru Formu’’nu doldururlar.

‘Is Bagvuru Formu’nun eksiksiz ve dogru olarak doldurulmasi sarttir. Bu form basvuru niteliginde olup, bununla is
isteyenin kabul edildigi anlami ¢ikmaz.

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi, ‘Is Basvuru Formu’nda gésterilen referanslardan, adaymn eski is yerlerinden ve
uygun gordiigii diger kaynaklardan, gizli tutulmak kaydi ile bilgi isteyebilir. Ayrica Insan kaynaklar1 Daire Bagkanligi,
adayn is uygunlugunu tespit etmek amaciyla cesitli degerlendirme yontemleri uygulayabilir.



iS SOZLESMESI
MADDE 9-
Ise alman personel ile “siiresiz is sozlesmesi” yapilir.

Universite, gerekli gordiigii durumlarda, isin nitelifine bagh olarak ise alman personel ile “Siireli Is s6zlesmesi”
yapabilir. Bu durumda soézlesme siiresi sonunda ayrica bildirime gerek kalmaksizin ve herhangi bir tazminat
O6denmeksizin sdzlesme kendiliginden sona erer.

DENEME SURESI
MADDE 10-

Kurumda ilk defa gorev alan elemanin ise basladiktan sonraki ilk iki aylik calismasi deneme siiresidir. Ancak 6zel
durumlarda Rektor'iin onay1 ile deneme siiresi kisaltilabilir veya uygulanmayabilir. Deneme siiresi sonunda yeterli
bulunan personel kadroya alinir, yeterli bulunmayan personelin ise yetisme siiresi Rektor’iin onayi ile uzatilabilir veya
hakkinda akdin feshinde bildirim hiikiimleri uygulanarak is akdine son verilir.

ISE HAZIRLAMA PROGRAMI (Oryantasyon)
MADDE 11-

Universite, ise alinan personelin isyerine uyumunu saglamak amactyla oryantasyon programina davet eder,

KiMLIiK KARTI
MADDE 12-

Ise alman personele, Universite personeli oldugunu gosteren fotografli kimlik kart: verilir. Herhangi bir nedenle
Universite ile ilisigi kesilen personel, kimlik kartin1 iade etmek zorundadir. Kimlik kartinin kullanilamaz hale gelmesi
veya kaybolmasi durumunda, insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na bildirilmesi gerekmektedir.

ES VEYA BIRINCi DERECEDE AKRABANIN iSTIHDAMI
MADDE 13-
Calismakta olan personelin veya ise almacak adayin, Universite’de calisan personel ile es veya birinci derecede

akrabalik iligkisi bulunmasi veya sonradan olugmasi halinde asagidaki hususlar g6z 6niinde bulundurulur.

a) Aymi boliimde ¢alisilamaz.
b) Ast st iliskisi i¢inde olunamaz.

UCUNCU BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR
iS AHLAKI iLKELERI
MADDE 14-

Universite personeli, gdrevlerini yerine getirirken Universite’nin ortak degerlerine uymak zorundadir.



UNIVERSITE DISI CALISMA YASAGI
MADDE 15-

Personel, calisma saatleri disinda olsa dahi, is sozlesmes1yle Universite’de iistlendigi gorev disinda higbir resmi veya
ozel kurulusta gorev kabul edemez. Universite’nin faaliyet konusuna dahil olsun ve olmasin, Universite’nin bilgisi
olmadan herhangi bir ticari isle bizzat veya dolayli mesgul olamaz. Adli veya idari makamlar tarafindan verilen
hakemlik, arabuluculuk, bilirkisilik gérevleri, bu yasagin digindadir.

GIZLILIK VE TiCARIi SIRLARIN KORUNMASI
MADDE 16-

Personel, gorevi geregi kendisine Universite tarafindan saglanan isyerinde bulunmasi dolayist ile ulasma ya da 6grenme
olasilig1 bulunan ve tiniversite’de rekabet avantaji saglayan bilgileri gizlilik i¢inde tutacagini, isten ayrildiktan sonra da
hicbir surette bilgileri kullanmayacaginin ve haksiz rekabet ortami yaratacak calismalarda bulunmayacagini ve
Universite’nin yazil izni disinda iigiincii sahislara aciklamayacagini taahhiit eder.

Personel Universite tarafindan gelistirilmis, gizli nitelikteki hi¢bir yazilim, teknoloji, bilgi, sistem, uygulama, yontem
veya endiistri alaninda heniiz duyulmamus, bilinmeyen fikir, uygulama, tasarim, model, eser, vb. gibi ‘Ticari Sir’ olarak
adlandirilan gizli bilgileri, Universite Ynetimi’nin yazili onay1 olmadan Universite disina ¢ikartamaz.

BILGi TEKNOLOJILERININ KULLANIMI
MADDE 17-

Ise baslayan personele, ‘Gizliligin ve Giivenligin Saglanmasi Hakkinda Taahhiitname’ imzalatilir ve bir niishasi
kendisine verilir. ‘Gizliligin ve Giivenligin Saglanmasi Hakkinda Taahhiithame’de yer alan maddelere uyulup
uyulmadigi, Universite nin Bilgi Islem hizmetlerinden sorumlu birimi tarafindan denetlenir.

iS SAGLIGI VE GUVENLIGI
MADDE 18-

Universite, is saglig1 ve giivenliginin saglanmasi i¢in yasa ve yonetmelik geregi énlemleri alir, personel de is saghigi
ve giivenligi konusunda alinan her tiirlii 6nleme uymakla yiikiimliidiir.

KIYAFET VE DAVRANIS
MADDE 19-

Personel, kurum ve kurum disinda, kurumu temsilen bulundugu her tiirlii organizasyonda, kurumun itibarina ve
ylriittiigii géreve uygun bir kiyafette olmak ve davranmakla yiikiimliidiir. Erkeklerin sa¢ ve sakal traglarina, kadinlarmn
genel bakimlarma 6zen goéstermeleri gerekmektedir. Giivenlik, soforler, resepsiyon elemanlarinin ve ¢ay Servisi
personelinin {iniforma giymesi zorunludur.

KiSISEL BiLGILERI VE DEGIiSiKLIKLERI BILDIRME SORUMLULUGU
MADDE 20-

Personel, medeni durumundaki degisiklikleri, ikametgah degisikliklerini ve isini ilgilendirebilecek nitelikteki 6zel
durumundaki herhangi bir degisikligi ve varsa askerlik durumu ile ilgili degisiklikleri derhal Insan Kaynaklar1 Daire
Bagkanligi’na belgeleyerek bildirmekle ylikiimlidiir.



DORDUNCU BOLUM

CALISMA SARTLARI
UCRET
MADDE 21-

Ucretlendirme sistemi ve genel iicret zamlari Rektor tarafindan belirlenir ve uygulamaya girer. Ucret calisilan aydan bir
sonraki aym ilk gilinii icerisinde personele ddenir. Ay i¢inde yapilan iicret degisiklikleri (yetisme siiresi bitimi/ terfiler)
degisikligin yapildig1 aymn bagindan itibaren gegerli olur.

CALISMA SAATLERI
MADDE 22-

Altinbas Universitesi’nde ise giris itibariyle Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanli1 tarafindan sdylenen haftalik calisma
saatleri gecerlidir. Ogle tatili 12:00-13:30 saatleri arasinda en fazla 1 saat olarak kullanilabilir. Yapilan isin niteligi
geregi, C, D ve E grubu kadrolarinda ¢alisan personele, haftalik 6 giin esasi lizerinden ¢alisma programlart yapmak,
gerekli yerlerde vardiyali ¢alisma yaptirmak, hafta tatili olarak pazardan baska bir giinii belirlemek, Genel Sekreter’in
yetkisindedir.

TATIL GUNLERI CALISMA
MADDE 23-

Asagida belirtilen ulusal bayram ve genel tatil giinlerinde ¢alisilmamasi esastir:

Yilbag: Tatili : 1 giin (01 Ocak giinii)

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami : 1 gilin (23 Nisan giinii)

Isci ve Emekgiler Bayran 1 giin (01 Mayz1s giinii)

Genglik ve Spor Bayrami : 1 giin (19 Mayis giinii)

Ramazan Bayrami : 3 % giin (Arife gilinii saat 13:00’den itibaren)
Kurban Bayrami : 4 ' giin (Arife giinii saat 13:00’den itibaren)
Zafer Bayrami : 1 giin (30 Agustos giinii)

Cumhuriyet Bayrami : 1,5 giin (28 Ekim 6glenden sonra, 29 Ekim giinii)

Islamiyet’ten baska bir dine mensup olan personele, yazil talebi halinde kendi dini bayramlari icin, yilda 3 giinii
gecmemek kaydiyla ticretli izin verilir.

iziN
YILLIK UCRETLI iZINLER
MADDE 24-

a. Altinbas Universitesinde ¢alisilan her yil icin asagida belirtilen kosullar
dogrultusunda izin hakki elde edilir.
i. Bir yildan bes yila kadar olanlara (5 yil dahil) 14 giin
ii. Bes yildan fazla, onbes yildan az olanlara (15 y1l dahil) 20 giin
iii. Onbes yil (dahil) ve daha fazla olanlara 26 giin



iv. Elli ve daha yukar yastaki ¢alisanlar 20 giin hak eder.
b. Personelin yillik izne hak kazanabilmesi igin, Altinbas Universitesinde bir yil calismis olmast sarttir.

c. Birim Ydneticileri i¢in yillik {icretli izin kullanimi Genel Sekreter ve Rektor, diger tiim personel i¢in, Genel
Sekreter, Birim Yoneticisi ve Insan Kaynaklar1 Daire Bagkani onay1 gereklidir.

d. Altinbas Universitesi’nde yillik izinler Nisan ay1 ilk haftasindan baslayarak Ekim ay1 son haftasma kadar
kullanilir. Bu siirelerde tiim birimlerde ihtiyaca cevap verecek ndbetgi personel bulunacaktir. Istisnai durumlarda

Genel Sekreter istegi ve onay1 ile kis doneminde de izin kullanilabilir.

e. Personel yillik ticretli izin hakkindan vazgegemez ve izin siiresi 1 haftadan az kullandirilamaz. (2 haftadan fazla
izin hakk1 olanlar i¢in)

f. Yillik dicretli izin uygulamasinda Cumartesi giinii izin siiresinin hesabinda is giinii olarak dikkate alinir.
g. Izin siiresine rastlayan ulusal bayram ve resmi tatiller, izinler hesaplanirken izin siiresinden sayilmaz.

h. Yillik izin, tniversite faaliyet yogunlugu dikkate alinarak, on giinden asagi olmamak iizere en fazla iige
boliinebilir.

i. Yillik izinlerin yaz doneminde kullanilmas esastir. Idari personel, yillik iznini iist sicil amirinin talebi ile Genel
Sekreter tarafindan onaylanmasi sarti ile kullanabilir. Zorunlu hallerde izin formu ile birlikte mazeretini beyan
etmek durumundadir. Mazeretin gegerli oldugu durumda yillik izne mahsuben izin kullanabilir.

j. Altinbas Universitesi’ne transfer olan personelin izin kideminin hesaplanmasinda grup icinde gegirilen toplam
hizmet siiresi dikkate alinir. Yillik dicretli iznin, izine hak kazanma tarihini izleyen 2 hizmet yili igerisinde

kullanilmasi gerekmektedir.

k. Isten herhangi bir nedenle ayrilma durumunda hak edilen izinlerden, kullanilanlar diisiilerek, kullanilmayan
izinlerin ticretleri sdzlesmenin sona erdigi tarihteki ticretleri lizerinden 6denir,

I. Yillik iznini kullanmakta olan personel, izinli oldugu giinlerde ¢alismaya zorlanamaz.

m. Calisirken izin hakki yerine para 6demesi yapilmaz.

UCRETLIi SOSYAL iZINLER

MADDE 25-

Personelin talebi ve izin doniisiinde birim y6neticilerinin onayini igeren belge getirmesi kosulu ile ticretli izin verilir.
Ucretli sosyal izinler mazeret izninden diisiilecektir.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Personelin evlenmesi halinde 3 giin

Personelin esi veya ¢ocugunun 6liimii halinde 3 giin

Personelin anne, baba veya kardesinin 6liimii halinde 3 giin

Personelin esinin dogum yapmasi halinde 5 giin

Ucretli sosyal izinler nedenin yer aldig: tarihlerde kullanilir

Ozel durumlar nedeniyle verilecek mazeret izni y1lda toplam 5 giinii asamaz.

UCRETSIZ iZINLER

MADDE 26-

Universite mensuplarma egitim amagli ya da dzel nedenlerle {icretsiz izin verilebilir. Ucretsiz izin taleplerinde Rektor
onay1 gerekmektedir.

a.
b.

Ucretsiz izin, iiniversitede en az bir yilin1 dolduran personele verilebilir.
Izin siiresi bir y1li asamaz.



c. Idari personelin gérevlerini aksatmadan yiiriitiilmesini saglayacak sekilde diizenleme yapmamalar1 durumunda izin
verilmez.

d. Idari personelin izin talepleri en az bir ay dnceden bildirilir; izin formunda kesin tarihler belirtilir.

Ucretsiz izne ayrilan personelin zliik haklari iicretsiz izin siiresince askiya aliir.

f. Izin kullandiktan sonra makul bir siire (ii¢ is giinii) icinde herhangi bir mazeret gdstermeden ise gelmeyen
personel calisma haklarimi kaybeder ve istifa etmis sayulir.

@

DIiGER YASAL iZINLER
DOGUM iZNi
MADDE 27-

a. Dogum yapan personele, dogum 6ncesi SGK ile sdzlesmeli Saglik Hizmet Sunuculari alacagi rapora bagli olmak
kosulu ile 8 hafta dogum 6ncesi, dogum belgesinde belirtilen tarihten itibaren 8 hafta dogum sonrasi dogum izni
verilir. Cogul gebelik halinde dogum 6ncesi ve dogum sonrasi izinlerine 2 hafta eklenir.

b. Hamile ¢alisan sekiz haftalik dogum 6ncesi siiresi iginde, kendi istegi lizerine saglik durumu uygun oldugu takdirde
doktor raporuyla, dogumdan 6nceki ii¢ haftaya kadar ¢alisabilir. Calisilan siire, dogum sonrast siireye eklenir.

c. Planlanan dogum tarihinden 6nce alinacak izin, saglik nedeniyle sekiz haftay1 agacak ise planlanan dogum tarihini
gosterir doktor raporuna ilaveten hastane veya dogumevinden ek rapor alinmasi gerekir.

d. Hamilelik ya da dogum nedeniyle ¢alisgamama durumlari hastalik izni kapsaminda degerlendirilir.

e. Kisi dogum iznini miiteakip alt1 aya kadar iicretsiz izin alabilir.

SUT iZNi
MADDE 28-

Dogum sonrast analik izni siiresinin bitim tarihinden itibaren ilk alt1 ay giinde 3 saat, ikinci alt1 ay gilinde 1,5 saat siit
izni verilir. Personel bu siirenin hangi saatler arasinda ve kaga boliinerek kullanilacagini kendisi belirler. Kisi bu giinlitk
iznini biriktirerek haftalik kullanmay1 isteyebilir ancak, kisinin siit izinlerini diizenlerken birim amirine danigmasi
gerekir.

HASTALIK iZNi
Kisa Déonem Hastalik izni:
MADDE 29-

Hastalik durumunda birim y6neticisine haber verilerek 1 giin idari izin kullanilir. 1 glinden uzun siireli hastaliklar igin
SGK ile sozlesmeli Saglik Hizmet Sunucularindan is goremezlik belgesinin alinmasi gereklidir. SGK ile sdzlesmeli
Saglik Hizmet Sunucularindan is géremezlik belgesi almig olan personelimize ise gelemedigi glinler 2 giin ve alt1 ise
tam ddemesi gerceklestirilir. Is gdremezlik raporu 3 giin ve iizeri ise ddemesini SGK iizerinden alir.

a. Personel, ise bagli olmayan bir hastalik ya da yaralanma nedeniyle ¢alisamaz ve bir haftadan az
veya en fazla bir hafta boyunca ise gelemez ise kisa dénem hastalik izni uygulanir.

b. Personel mutlaka rapor getirmek durumundadir. Birim amiri, 6zel hastane raporunu kamu hastanesi veya
doktorundan onaylatmasini isteyebilir. Bu déneme iliskin raporu temin edemezse, ise gelmedigi giinler iicretsiz
izin olarak degerlendirilir. s gdremezlik raporu, rapor bitim tarihinden itibaren 3 is giinii i¢inde isverene ibraz
edilmek zorundadir.

Uzun Dénem Hastalik izni:
MADDE 30-

a. Personel ise bagli olmayan bir hastalik ya da yaralanma nedeniyle ¢alisamaz durumda iken ve bir hafta ile {i¢
ay siire boyunca ise gelemezse uzun déonem hastalik izni uygulanir.



b. Ilgili rapor siirelerini kapsayan tutar SGK tarafindan ¢alisana ddenir.

c. Personel ise gelemedigi ilk iki hafta i¢inde kamu hastanelerinden alinmis rapor ve istenen tibbi belgeleri temin
etmek durumundadir. Bu siire i¢inde istenen belgeleri temin edememe durumunda ise gelmedigi glinler ticretsiz
izin olarak degerlendirilir. Is géremezlik raporu, rapor bitim tarihinden itibaren 3 is giinii icinde isveren ibraz
edilmek zorundadir.

d. Istenen rapor veya tibbi belgelerin temin edilememesi fesih nedeni olabilir.

e. Personelin ¢alisgamama durumunun 4857 sayili yasa 25/1-1 saglik sebepleri baslig1 altinda belirlenen siireleri

asmas1 durumunda iiniversite, personelin is akdini Is Kanunu’nun
25. maddesine gore feshedebilir. Fesih durumunda kosullari, Rektor ve Genel Sekreter’den olusan bir
komisyon belirler.

GOREV SEYAHATLERI
SEYAHAT EMRi / AVANS ODEMELERI
MADDE 31-

Seyahat emri; yurtigi seyahatlerde birim ydneticisinin teklifi Genel Sekreter’ in onayi ile, yurtdisi seyahatlerde birim
yoneticisinin teklifi ve Rektdr’iin onayi ile yiiriirliige girer.

Seyahat i¢in avans 6demesi yapilan gorev seyahatlerinde, normal mesai saatleri dis1 veya resmi tatil giinlerindeki
caligmalar i¢in ayrica fazla mesai iicreti 6denmez.

Gorev geregi is takibi, evrak dagitimi vb. hizmetler nedeniyle gruba bagl kuruluglara, subelere, diger resmi ve 6zel
kuruluslara ayni giin i¢inde yapilan 7.5 saatten kisa stireli yurtici seyahatleri giinii birlik seyahat sayilir. Sehir i¢inde
oncelikle kurye servislerinin kullanilmasi esastir.

ULASIM ARACLARI
MADDE 32-

Seyahat siiresi i¢indeki her tiirlii ulasim araci giderleri ayrica 6denir. Bu giderleri bilet fatura veya makbuz ile
belgelenmesi esastir. Kurum araglari ile yapilan seyahatler i¢in nakil vasitasi icreti 6denmez.

KURUM ARACLARININ KULLANIMI
MADDE 33-

Araglar kurumla ev arasinda zimmetlenen k1$1 tarafindan kullanilmak tizere verilmistir. Bakim, lastik, yag, trafik pulu
vergileri yakit, koprii, otoban, Altinbas Universitesi’ne ait olup yikama, trafik cezalar1 ve Universite tarafindan
belirlenen akaryakit limit agimlart kullaniciya aittir.

EGIiTiM VE GELISTIRME
MADDE 34-

Egitim ihtiyaglar1 birim y&neticileri, insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig1 ile birlikte belirlenir. Belirlenen egitimler,
hedeflerimiz, oncelikler, ihtiyaglar, zaman, kalite ve maliyet unsurlar1 dikkate alinarak Genel Sekreter tarafindan
onaylanir, insan Kaynaklari Daire Baskanlig1 tarafindan planlanir.

OLCME VE DEGERLENDIRME
MADDE 35-



Performans degerlendirme yilda bir kez yapilir ve ticretlendirmeye etki eder. Degerlendirme siirecinin mevzuata uygun
yiiriitiiliip sonuclandiriimasini insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig: takip eder. Degerlendirme ise ilgili birim yoneticileri
tarafindan yapilir ve iist yoneticiler tarafindan (Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter) onaylanir. Sistem, daimi
kadrolar1 ve yetisme siiresi kapanmis personeli kapsamaktadir.

TERFIi/ GOREV DEGISIKLIiGi
MADDE 36-

Idari Personelin, terfisi ve/veya gorev degisikligi Rektor yetkisindedir.

VEKALET ETME / EK GOREV / IMZA YETKIiSi
MADDE 37-

Personele yoneticisinin uygun gordiigli durumlarda vekaleten veya ek gorev olarak, kendi gorevi disinda ve kendi
mevkiine uygun, baska bir gérev yaptirilabilir. Bu ek gérev icin ek iicret ddenmez. Idari yonetici kademelerinde, y1llik
ticretli izin donemlerinde yazili vekéletname birakirlar.

BESINCi BOLUM
DiSIiPLIN HUKUMLERI

MADDE 38-

Yiksekogretim st kuruluslart ile yiiksekdgretim kurumlari ydnetici ve 6gretim elemanlar: ile memur ve diger
personelinden, kanun, tiizikk ve yonetmeliklerin kendilerine yiikledigi ddevleri yurt iginde ve yurt disinda yerine
getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu kildig1 hususlara uymayanlara, yasakladigi isleri yapanlara veya meslek vakar ve
haysiyetine uymayan davranista bulunanlara verilecek disiplin cezalarin1 gostermek amaciyla asagida belirtilen yasal
dayanaklar ¢ercevesinde iglem yapilir.

Yasal Dayanaklar:
1. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, (9.Bolim Disiplin ve Ceza Islemleri)

2. Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi, (Resmi
Gazete Tarihi 21.08.1982 Resmi Gazete Sayisi:17789)

3. 4857 Sayili is Kanunu

ALTINCI BOLUM

iS SOZLESMESININ SONA ERMESI
ISTIFA
MADDE 39-

Kurum personeli istifa etmek istedigi takdirde, Is Kanunu ile belirtilen siireler kadar énceden bildirimde bulunmadan,
isini terk edemez.

Ihbar siiresi kadar beklemeden isini terk eden kisi, Is Kanunlar1 Hiikiimleri uyarinca, ihbar tazminat1 demekle
yiikiimlidir.

Istifa eden personel,

a) 6 ayakadar hizmeti olanlar 2 hafta

b) 6 aydan 1,5 yila kadar hizmeti olanlar 4 hafta
c) 1,5 yildan 3 yila kadar hizmeti olanlar 6 hafta



d) 3 yildan fazla hizmeti olanlar 8 hafta
onceden yazili bildirimde bulunmak zorundadirlar. Ancak, Universite personelin bildirim siiresinden 6nce ayrilmasina
izin verebilir. Is s6zlesmesinin Universite tarafindan bildirimli feshi de ayni siirelere tabidir.

EMEKLILIK
MADDE 40-

Sosyal Giivenlik Kurumu’na gore; emeklilik hakkini elde etmis personelin, emeklilige hak kazandig tarihi takip eden
ay bagindan itibaren, is akdi bildirimli olarak feshedilir.

Emeklilige hak kazanmis olmakla beraber, hizmetlerinden yararlanilmasi diisiiniilen personelin gorev siiresi Miitevelli
Heyet Baskani onay1 ile uzatilabilir. Emeklilige hak kazanmis personelin istege bagl emeklilik talebi hakki saklidir.

YETERSiIZ PERFORMANS NEDENIYLE i$ SOZLESMESININ SONA ERMESI

MADDE 41-

Is s6zlesmesi asagidaki hallerde 4857 sayili Is Kanunu’nun 17. maddesine gore feshedilir.

a) Performans degerlendirme sonucunda alinan 6nlemlere ragmen personelin iki donem iist iiste yetersiz performans
gostermesi,

b) Sosyal Giivenlik Kanunu agisindan emeklilik hakkini kazanan personelin, ise yogunlasmasinda azalma ve
verimliliginde diisme oldugunun tespit edilmesi.

OLUM

MADDE 42-

Kurum personelinin §liimii halinde, hizmet akdi kendiliginden son bulur ve 4857 sayili Is Kanununa gére islem yapilir.

ISTEN AYRILIS iSLEMLERI
MADDE 43-

Her ne sebeple olursa olsun personel ayrilmadan 6nce, sorumlulugu kendisine birakilmis olan, defter kiymetli evrak,
yazi gibi belgeler, yazilim ve bilgileri ile ekipman, elektronik ya da teknik cihaz gibi donanimlar1 ve kimlik kartini
ilgililere bir tutanakla teslim etmek zorundadir. Bu zorunlulugun yerine getirilmemesinden dolay:r Universite’nin
ugrayacagi zarar ve kayiplardan personel sorumludur.

CALISMA BELGESI
MADDE 44-

Personelin istifa veya isine son verilmesi sureti ile Universite’den ayrilmasi halinde Universite bu personele bir ¢aligma
belgesi verir. Bu belgede personelin gorevleri ve ¢aligtig siire belirtilir.

iBRANAME
MADDE 45-

Universite’den ayrilan ve biitiin alacaklar1 6denen personelden, Universite ile higbir ilisiginin kalmadigm gdsterir bir
ibraname alinir. Ibraname ilgilinin 6zel dosyasinda saklanir.



YURURLUK
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