BEYKOZ UNIVERSITESI
IDARI PERSONEL YONERGESI

Kabul eden makam, tarih ve sayr : Senato, 07.10.2021/ 11
Ek ve degisiklikler s Senato, .........20../ ...
Ek ve degisiklik kontrol tarihi

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, TANIMLAR VE DAYANAK

Amag
MADDE 1- (1) Bu y6netmeligin amaci, Beykoz Universitesi idari personelinin iiniversite ile olan hak
ve yiikiimliiliiklerinin ve ¢aligma kosullarinin genel prensiplerini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Beykoz Universitesi’nde is sozlesmesi ile gorev yapan idari personelin
tiimiinii kapsar. Yabanci uyruklu personel ile belirli siireli is sdzlesmeli personele, sdzlesmelerinde
bulunmayan hususlarda bu yonerge hiikiimleri uygulanir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonergede yer alan tanimlar asagida agiklanmistir:
a) “UNIVERSITE” terimi Beykoz Universitesi’nin hiikmi sahsiyetini,
b) “UNIVERSITE YONETIMI” terimi Beykoz Universitesi Miitevelli Heyeti’ni,
c) “REKTOR” terimi akademik ve idari olarak Universite nin en iist diizey yoneticisini,
d) “PERSONEL” terimi 4857 sayil1 Is Kanunu hiikiimlerine gére tanimlanan ve is sdzlesmesi ile
calisan kisileri,
e) “INSAN KAYNAKLARI” terimi Universite’nin insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nii ifade eder.

Mevzuat Hiikiimleri

MADDE 4- (1) Is Kanunu, Sosyal Giivenlik Kanunu, Issizlik Sigortast Kanunu, ¢aligma hayatin
ilgilendiren diger kanunlar, tiiziik ve yonergelerde yer alan ve halen yiiriirliikte olan veya ileride
degistirilecek olan hiikiimlerin, bu yonergede diizenlenmeyen konulara iliskin olanlar1 saklidir.

IKINCI BOLUM
ISE ALIM SURECI

Ise Ahnma Sartlan
MADDE 5- (1) Universite’de galisacak personelin ise alinmasi igin asagidaki sartlar gereklidir:
a) Yiiz kizartic1 bir sugtan hiikiim giymis veya kamu haklarini kisitlayici agir sugla mahkiim
edilmis bulunmamak,
b) Isin gerektirdigi egitim, bilgi, beceri, yetkinlik ve deneyime sahip olmak,
c) Gorevin gerektirdigi baz1 6zel durumlar disinda, askerlik hizmetini yapmis bulunmak veya
askerlikle ilisigi bulunmamak,
d) Isin gerektirdigi saglik durumuna sahip oldugunu belgelendirmek,

Adayin Is Bagvurusu

MADDE 6- (1) Is isteyen personel adaylar1 is bagvuru kanallari ile Universite’ye basvurduklarinda,
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan matbu veya elektronik ortamda diizenlenmis olan “Is Bagvuru
Formu”nu doldururlar. Bu form bagvuru niteliginde olup, bununla is isteyenin ige kabul edildigi anlam1
¢tkmaz. insan Kaynaklar1 Miidiirliigii bu “Is Bagvuru Formu”nda gosterilen referanslardan, adayin eski
is yerlerinden ve uygun gordiigli diger kaynaklardan, gizli tutulmak kaydi ile bilgi isteyebilir. Ayrica
Insan Kaynaklar1 adaym ise uygunlugunu tespit etmek amaciyla gesitli degerlendirme yontemleri
uygulayabilir.



Ise Ahm Siireci ve Aranan Belgeler

MADDE 7- (1) Ise almacak adaya; yapacag isin niteligi, ise baslama tarihi, iicreti, bunun 6deme sekli
ve zamam ile bu ydnergede diizenlenmemis 6zel sartlar varsa, Is Teklifi Mektubu ile yazili olarak
bildirilir. ise baslamadan 6nce, ilgili is sozlesmesi taraflarca imzalanir ve adaya bu yonergeden bir adet
verilir.

(2) Bu yonergenin ve diger sartlarin timiind kabul eden aday, yazili belgeleri imzalayarak bir nishasini
dosyasinda saklanmak iizere Insan Kaynaklari Midiirligii’ne iade eder.

(3) Adayn ise basladig: tarih, is s6zlesmesinde yazilan tarihtir. ise baslama tarihi, insan Kaynaklari
Miidiirligi tarafindan ayrica yazili olarak belgelenir, personelin Sosyal Sigortalar Kurumu biinyesinde
ise girisi yapilir ve 6zliik dosyasinda saklanir.

Ise Alisma Siireci"ve Deneme Siiresi
MADDE 8- (1) Universite, ise alinan personelin igsyerine uyumunu saglamak amaciyla Oryantasyon
Programi uygular.

(2) Ise alman personel, sézlesmede aksi belirtilmedigi siirece 2 aylik deneme siiresine tabidir. Deneme
stiresi iginde gerek igveren ve gerekse ise alinan personel, fesih bildirimi siiresine bagli olmaksizin ig
sozlesmesini feshetmek hakkina sahiptir. Bu durumda personel ancak iglemis olan ticretini almaya hak
kazanir.

_ UcONCU BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Is Ahlak ilkeleri )
MADDE 9- (1) Universite personeli, gérevlerini yerine getirirken yasalara, Universite’nin ortak
degerlerine ve Universite tarafindan yayinlanmis yonerge, talimatlara ve duyurulara uymak zorundadir.

Universite Dis1 Calisma Yasag

MADDE 10- (1) Personel, ¢alisma saatleri disinda olsa dahi, is sézlesmesiyle Universite’de iistlendigi
gorev disinda higbir resmi veya &zel kurulusta gorev kabul edemez. Universite’nin faaliyet konusuna
dahil olsun veya olmasin, herhangi bir ticari isle bizzat veya dolayli mesgul olamaz.

(2) Adli veya idari makamlar tarafindan verilen hakemlik, arabuluculuk, bilirkisilik gorevleri, bu
yasagin disindadir. Yasayla kurulan kurullardaki ve sivil toplum kuruluslarindaki temsilcilik veya iiyelik
gorevleri, Universite Y&netimi’nin onayima baghdur.

(3) Meslegine veya uzmanhigina giren konularda personelin Universite digindaki bir Kurum veya
Kurulus’ta gérev almasi, Universite Yonetimi’nin yazili onayina baglidir.

Gizlilik, Sir Saklama ve Kisisel Verilerin Korunmasi

MADDE 11- (1) Personel, gorevi geregi kendisine Universite tarafindan saglanan veya is yerinde
bulunmas1 dolayist ile ulasma ya da 6grenme olasihigi bulunan ve Universite’de rekabet avantaji
saglayan bilgileri gizlilik icinde tutacagini, isten ayrildiktan sonra da higbir surette bilgileri
kullanmayacagini ve haksiz rekabet ortami yaratacak galismalarda bulunmayacagimi ve Universite’nin
yazili izni diginda li¢lincii sahislara agiklamayacagini taahhiit eder.

(2) Personel, Universite tarafindan gelistirilmis, gizli nitelikteki higbir yazilim, teknoloji, bilgi, sistem,
uygulama, yontem veya endiistri alaninda heniiz duyulmamis, bilinmeyen fikir, uygulama, tasarim,
model, eser, bulus ve benzerleri gibi “Gizli” olarak adlandirilan bilgileri; Universite Y&netimi’nin yazili
onay1 olmadan Universite disina ¢ikartamaz.



(3) Personel, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hiikiimlerine uygun olarak diger personele,
ogrencilere ve tiim paydaslara ait verilerin korunmasina 6zen gosterir.
Aksi davraniglarda, meydana gelecek zararin tazmini i¢in Universite’nin yasal haklar1 saklidir.

(4) Tirkiye’de yirirliikte olan kanunlarin ilgili maddelerine gére yargi mercileri veya kamu kurumlari
tarafindan istenilen personele ait 6zliik bilgileri, Universite tarafindan bu kurumlara verilir.
Universite gerektiginde Personel ile ayrica Gizlilik Sozlesmesi yapabilir.

Is Saghg ve Giivenligi

MADDE 12- (1) Universite, is saghg1 ve giivenliginin saglanmasi i¢in yasa ve yonerge geregi 6nlemleri
alir, personel de is saghg: ve giivenligi ile ilgili Kanun, yonetmelik ve diger yasal mevzuat ile Isyeri Is
Saghigr ve Giivenligi Yonetmelik ve kurallarina uymak, Universite tarafindan verilen egitimlere
katilmak ve cihaz, arag, gereg, tesis ve binalarda saglik ve gilivenlik yoniinden bir tehlike ile
karsilagtiginda amirlerine derhal haber vermekle yiikiimliidiir,

a) Is giivenligi ile ilgili ikaz ve levhalara uyulacaktir,

b) Makineler calisirken temizlik yapilmayacaktir,

c) Personel is emniyeti nedeniyle kendilerine verilen her tiirlii koruyucu malzemeleri daima
bakimli bulundurmaya ve kullanmaya mecburdur,

d) Personel igyerinde gordiikleri tehlike olabilecek her durumu en yakin amirlerine bildirmekle
miikelleftir,

e) Personel kendisi ve arkadaslar i¢in tehlike olusturabilecek hareketlerden sakinacaklardir,

f) Personel kullandig1 cihazlar1 kendilerine Ogretilen esaslara ve cihazin kullanma ve bakim
talimatina gore kullanacak, makinelerin ve cihazlarin iizerinde bulunan ikaz levhalarina dikkat
edecektir,

g) Kullanilan her tiirlii cihaz ve ekipman arizalarinda yetki dis1 miidahale yapilmayacak durum
derhal sorumlularina bildirilecektir,

h) Ofis, laboratuvar, egitim salonu vb yerlerde kullanilan cihazlar gereksiz yere ¢alisir durumda
birakilmayacaktir,

i) Yonetimce miisaade edilmeyen yerlerde elektrikli ev aletleri (su 1siticisi, ¢ay makinesi ve
1siticilar) kullanilamaz,

(2) Yukarida belirtilen hususlar disinda 4857 Sayil Is Kanunu ve 6331 Say1li Isci Saghg ve Is Giivenligi
ile ilgili Kanun ve ilgili yonetmelikler uygulanacaktir.

Kiyafet
MADDE 13- (1) Personel kalite dokiimanlar1 i¢inde tanimli “Kilik Kiyafet Prosediiri”ne uygun
giyinmelidir.

Kisisel Bilgileri Bildirme Sorumlulugu

MADDE 14- (1) 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 Miidiirliigii’ne belgeleyerek bildirmekle yiikiimliidiir.
Personele ve goriilecek igin 6zelliklerine gore, personelin kendisinin ticari, idari ve mesleki; esinin,
cocuklarmin, ana ve babasinin ise ticari faaliyetleri ile ilgili degisiklikleri bildirmesi zorunludur.

DORDUNCU BOLUM
CALISMA SARTLARININ DUZENLENMESI
Calisma Siireleri
MADDE 15- (1) Universite Y&netimi, isin ve halin gereklerine gére Is Kanunu’nda tanimlanan esnek
calisma diizenlerini, haftalik calisma siiresi ortalama 45 saati gegmemek sartiyla tespit ederek uygular.
Universite tarafindan belirlenen calisma diizenine uyulmasi esastir. Personelin, ¢alisma saatleri
icerisinde is bas1 yapamayacak olmasi durumunda, dnceden ydneticisine ya da Insan Kaynaklar



Midiirligiine bilgi vermesi zorunludur.

(2) Ara dinlenmeler, yasalarda belirtilen siirelerin altinda kalmayacak sekilde gorev yerinin 6zelligine
gore kullamlir. Personel Universite tarafindan belirlenmis olan ise giris — ¢1kis ve ara dinlenme saatlerine
uymakla yiikiimliidiir. Calisma saatleri, ise gelis-gidis bilgisi bilgisayar ortaminda kurulu Meyer Sistemi
ile takip edilir. Ise giris-¢ikis ve ara dinlenme saatlerine uymayan ¢alisanlar hakkinda disiplin hiikiimleri
uygulanir.

(3) Universite Yonetimi, haftalik calisma siiresini giinlere gore farkli olarak bélebilir, yasal ve adil
denklestirme siiresi iginde giinde 11 saati asmamak kosuluyla farkli olarak dagitabilir.

(4) Gerek haftalik caligsma siiresinin 45 saatten az uygulanmasi, gerek bu siirenin giinlere béliinmesine
ait karar ve uygulamalar gecici 6zellik gosterip, personel i¢in kazanilmis hak olusturmaz.

(5) Universite, Is Kanunu gercevesinde, gerekli gordiigii hallerde telafi ¢alismasi yaptirabilir.

Fazla Cahsma

MADDE 16- (1) Personel kendisine verilen isi, giinlik normal ¢alisma siiresi i¢inde yapmakla
yiikiimliidiir. Universite, gerektiginde personele yasal hiikiimler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, haftalik
caligma siiresinin digindaki saatlerde, fazla siirelerle galisma veya fazla ¢aligma yaptirabilir. Yasal
siireler icinde yapilacak fazla g¢aligsma ticrete dahildir.

Tatil Giinleri Calisma
MADDE 17- (1) Asagida belirtilen ulusal bayram ve genel tatil giinlerinde galisilmamasi esastir:

Yilbasi Tatili : 1 giin (1 Ocak giinii)

Ramazan Bayrami : 3 4 giin (Arife giinii saat 13.00’den itibaren)
Kurban Bayrami .4 giin (Arife giinii saat 13.00’den itibaren)

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

Genglik ve Spor Bayrami1 : 1 giin (19 Mayis giinii)

Demokrasi ve Milli Birlik Guinii 1 gilin (15 Temmuz giinii)

Zafer Bayrami : 1 giin (30 Agustos giinii)

Cumbhuriyet Bayrami 11 % giin (28 Ekim 13.00’den itibaren 29 Ekim giinii)
1 Mayis Emek ve Dayanigma Giinii : 1 giin (01 Mayzis giinii)

(2) Universite’nin gerekli gordiigii durumlarda, yasal haklar1 saglamak kosulu ile personeli resmi tatil
giinlerinde de calistirilabilir.

Yillik Ucretli izinler
MADDE 18- (1) Yillik {icretli izin siireleri, personelin ise giris tarihine ve bitirdigi hizmet siiresine
gore asagidaki sekilde uygulanir

1ile 5 tam yilin1 doldurmus olanlara (5 yil dahil) 14 is giinti
6 ile 14 tam yilin1 doldurmus olanlara (15. Y1l iginde) 20 ig giinii
15 tam y1l ve daha iistii hizmet siiresini doldurmus olanlara 26 is giinii

yillik iicretli izin verilir.

(2) Yillik iicretli izin higbir surette 26 is giiniinii gecemez. izin giinii hesaplanirken Cumartesi giinii is
giinii olarak sayilir. 18 ve daha kiiciik yastaki personel ile 50 ve daha yukar1 yastaki personele verilecek
olan y1llik ticretli izin siiresi, 20 i giiniinden az olamaz. Personelin yillik {icretli izin hakkini takip eden
bir y1l i¢inde fiilen kullanmasi gerekir. Yillik izin hakki yerine para 6demesi yapilamaz.

Mazeret izni
MADDE 19- (1) Personele asagida belirtilen sebeplerle sinirli kalmak tizere, 1 yilda 1 is giinii i¢inde
belgelemek suretiyle iicretli mazeret izni verilir.



a) Evlenme halinde 3 is giini,

b) Esinin dogum yapmasi halinde 3 is giinii,

¢) Esinin, cocugunun, anne, babasinin veya kardeslerden birinin 6liimii halinde 3 is giinii,
Mazeret izninin olayin olusuna miiteakip kullanilmasi gerekir. Belirtilen izininler kanunda da belirtildigi
tizere olayin gerceklestigi giin itibar ile takvim giiniidiir.

Hastahk ve Hastalik Sonu ise Baslama

MADDE 20- (1) Hastalik sebebiyle evde istirahat ederek tedavi goérenlerin doktor raporu almalari
gereklidir. Hastalanan ve ise gelemeyecek durumda olan personelin durumunu vakit gecirmeksizin
yoneticisine bildirmesi ve yoneticisinin de Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nii bilgilendirmesi gereklidir.

(2) Hastalik hallerinde 2 giine kadar (2. Giin dahil) evde istirahat eden personel, yoneticisini
bilgilendirmek ve is yeri hekimi ile koordineli olarak rapor getirmek kosulu ile idari izinli sayilir. 3. Giin
halen istirahat eden personelin 3.giline iligskin olarak istirahat raporu getirmesi zorunludur. Hastalik
sebebiyle alinan idari izinler bir (1) y1l igerisinde toplam on iki (12) is giiniinii gecemez. Hastalik izni
olarak kullanilan siirenin karsiliginda daha sonra personele telafi calismas1 yaptirilmaz.

(3) 10 giinden kisa siireli istirahat raporu alan personel, istirahat siiresinin bitiminde raporunu derhal
Insan Kaynaklari Miidiirligii’ne teslim etmek zorundadir. Personelin 10 giinden uzun siireli istirahat
raporu almasi halinde ilk 10 giinliik siire igerisinde raporun, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne iletilmesi
zorunludur.

(4) Hastalik halinde personelin aylik {icreti, hizmet siirelerine gore asagidaki sekilde ddenir. Ancak,
“Aylk Ucret” ifadesi, Sosyal Giivenlik Kurumu’nun ddeyecegi is goremezlik ddeneginin, personelin
tam iicretine tamamlanmas1 anlamim tagir. Ikramiye ve sosyal yardimlar ayrica ddenir. Bir yila kadar
hizmet siiresi olan personele bir buguk ay siireyle iicret 6denir. Hizmet siiresi bir yildan fazla olan
personel i¢in bu siireye her ilave hizmet yili i¢in 1 ay eklenerek aylik ticret 6denecek siire hesaplanir.
Ancak, bu siire 6 ay1 gecemez. Is kazalarinda bu siirelere bagl kalinmaz. Yukarida belirtilen siirelerin
sonunda hastaligin devami halinde, is s6zlesmesinin hastalik sebebiyle Universite tarafindan fesih hakki,
belirtilen {icretli bekleme siiresinin dolmasindan sonra, hesaplanacak bildirim 6nelinden 6 haftanin
gegmesi ile dogar.

Gebelik ve Analik
MADDE 21- (1) Gebelik ve analik halinde 4857 sayili Is Kanunu’nun 74. Maddesi’nde belirtilen
hiikiimler gegerlidir.

Saghk Harcamalan

MADDE 22- (1) Personelin saglik harcamalar1 Sosyal Sigortalar Kanunu hiikiimleri dahilinde Sosyal
Sigortalar Kurumu tarafindan ve iiniversite tarafindan calisanlara yaptirilan 6zel saglik sigortasinda
belirlenen limitler dahilinde Universite tarafindan personele yaptirilan 6zel saglik sigortasi tarafindan
karsilanir.

Muvazzaf Askerlik Hizmeti

MADDE 23- (1) Zorunlu askerlik gorevi i¢in cagrilan personelin Universite ile ilisigi kesilir. Zorunlu
askerlik gorevini bitiren personel, takip eden 2 ay iginde Universite’ye bagvurdugunda, kadro durumu
elverisli oldugu takdirde tekrar ise alabilir. Bu durumda zorunlu askerlikte gecen siire personelin
kidemine dahil edilmez.

Vekilet Etme, Ek Ve/Veya Gecici Gorevlendirme

MADDE 24- (1) Personel, yoneticisinin uygun gordiigii durumlarda vekaleten veya ek gorev olarak
kendi gorevi disinda baska bir gérev stlenebilir. Ancak, bu gorev kendi pozisyonuna uygun olur.
Personel, Universite iginde kendi niteliklerine uygun bir iste gegici olarak gorevlendirilebilir.



Ucretsiz izin

MADDE 25- (1) Hakli gerekceler olmasi ve talebin personelin birim yoneticisi ve insan Kaynaklar:
Midiirliigii tarafindan da onaylanmasi halinde personele 6 aya kadar {icretsiz izin verilebilir. Kurumun
ihtiya¢c duymasi halinde de personeli 6 aya kadar ticretsiz izne ¢ikartabilir.

Egitim ve Gelisim

MADDE 26- (1) Personel, Universite nin stratejileri, hedefleri, insan Kaynaklar1 politikalari, bireysel
performans ve potansiyel degerlendirme sonuglari ¢ercevesinde ve igin gereklerine gore belirlenmis olan
egitim ihtiyaclarina gore, bilgi ve becerilerinin gelistirilmesine, performansinin ve yetkinliklerinin
artirilmasina yonelik egitim ve gelisim uygulamalarma katilmak ve bu konuda gereken tiim 6zen ve
dikkati gostermekle yiikiimliidiir.

Performansin Degerlendirilmesi

MADDE 27- (1) Performans Degerlendirmesi; personel hakkinda goreve iligkin bilgilerin toplanmasi,
yetkinliklerinin ve egitim ihtiyaclarinin saptanmasi, gelistirilmesi gereken personelin yeniden
kazanilmasi i¢in gerekli takibin ve yonlendirmenin yapilmasi, olumlu ve basarili personelin yiikselmesi,
kariyer planlamasinin yapilmasi ve ddiillendirilmesini amaglar.

(2) Tim degerlendirmeler; on yargidan uzak, objektif, tarafsiz, gercek¢i, hedeflere ve kisinin
yetkinlikleri ile gorevlerin gerekleri g6z oniine aliarak yapilir.

(3) Her personel icin yilda en az bir kere “Performans Degerlendirmesi” ve “Performans izleme
Goriligmesi” yapilir. Ara donem hedef gerceklesmelerindeki sapmalar yazili olarak kayit altina alinir.

(4) Performans degerlendirme donemi sonunda, personel ilgili doneme ait performans degerlendirme
sonucu hakkinda yazili olarak bilgilendirilir. Degerlendirenin ve degerlendirilenin bu bilgilendirmenin
yapildigina dair imzasi alinir. Personelin {icret artigi, gelismesi, yeni gorevlere gegmesinde ve is
sozlesmesinin devaminda bu degerlendirme esaslar1 dikkate alinir.

Ucret Yonetimi )
MADDE 28- (1) Universite’nin ticret politikas1 dogrultusunda, personelin gérev yaptigi pozisyonun is
biiytikliigiine ve gosterdigi performansa gore ticret verilir.

BESINCi BOLUM
DISIPLIN VE DiGER KONULARI
Tamim ve Kapsam
MADDE 29- (1) Disiplin Cezalari, personelin Universite igindeki calismalarini huzur iginde
yapabilmesi, Universite hizmetlerinin is birligi i¢inde yiiriitiilmesi, Universite ve personel yararlarinin
tam olarak korunmasi amaciyla uygulanan yaptirimlardir.

Disiplin Cezalarinda Usul
MADDE 30- (1) Disiplin cezasini gerektiren durumu tespit eden ilk yoneticisi durumu tutanak ile tespit
eder. Ilk Yonetici durumun detaylarini anlatan yazili teklifini Insan Kaynaklar1 Mudiirliigti'ne bildirir.

(2) insan Kaynaklar1 Miidiirliigii gerekli sorusturmay1 yaparak asagida belirtilen hiikiimler ¢ergevesinde
tespit edilen disiplin cezasmni personele teblig eder. Disiplin cezast ile ilgili belgeler, personelin 6zlik
dosyasinda saklanir. Disiplin cezalarinda Is Kanunu, bu yonerge ve YOK Disiplin Yonetmeligi
uygulanir.

ihtar1 Gerektiren Haller
MADDE 31- (1) Asagidaki maddelerde siralanan durumlarda personele yazili ihtar bildirimi yapilir.
a) Universite’nin dgrencilerine, aday dgrencilere ve iigiincii sahislara, Universite’nin ciddiyetine
ve menfaatine aykir1 davranarak nezaket digi hareketlerde bulunmak,



p)

Isinde, ihmal, dikkatsizlik, diizensizlik gdstermek,

Yoneticisine, i3 arkadaslarina ve bagli personeline rahatsiz edici, nezaket ve saygi dist
hareketlerde bulunmak,

Mazeretsiz ise gelmemek,

Hastalanma ve ise gelememe durumunda, 24 saat iginde yoneticisine mazeretini bildirmemek,
Caligma saatlerine uymamak,

Gegimsizlik,

Kuyafet, goriiniim ve davranislari ile isin ve Universite’nin ciddiyetine aykir1 hareket etmek,

Is haricinde, Universite’nin ciddiyetine uymayacak hareketlerde bulunmak,

Tim iliskilerde ve iletisim faaliyetlerinde yerine getirilemeyecek taahhiitlerde bulunmak, yanls
yonlendirme yapmak,

Diger kisi, kurum ve kuruluslar ile bunlarin iirettigi iiriinler ve hizmetler hakkinda gergek disi
ve kiiciimseyen ifadeler kullanmak,

Universite’nin tanitimi yaparken yanlis, eksik ve yaniltict ifadeler kullanmak,

Mezun ya da 6grencilere ait bilgileri, ilgili tarafin onay1 olmadan agiklamak,

Calisma esnasinda dogay1 ve doganin korunmasini gozetmemek,

Ozel sebeplerden dolay1 diger personeli rahatsiz etmek veya zarara ugratacak davranislarda
bulunmak.

Kurumun yayinlamig oldugu yonerge, talimat ve duyurulara uymamak.

Hakh Nedenle Feshi Gerektiren Haller

MADDE 32- (1) 4857 sayili Is Kanunu'nun 25. maddesinde &ngériilen is sdzlesmesini isverenin hakli
nedenle feshi hiikiimleri biitlintiyle sakli olmak kaydiyla, asagidaki yazili durumlarda ihbar ve kidem
tazminat1 6denmeksizin personelin is sozlesmesine son verilir.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Universite’nin sirlarmi {igiincii sahislara bilerek veya bilmeyerek bildirmek, is haricinde isin
mabhiyetinden bahsetmek, sGylentilere sebep olmak,

Izinsiz olarak Universite hakkinda yaym yapmak, demeg vermek ve diger yollarla kamuya
duyuruda bulunmak,

Yiiz kizartict sug islemek, 3 ay veya daha fazla hiirriyeti baglayic1 ve tecil edilmeyen ceza
gormek (kazalar ve siyasi suglar Universite tarafindan takdir olunur),

Personelin gozaltina alinmasi veya tutuklanmasi halinde devamsizligin aym kanunun 17.
maddesindeki bildirim siiresini asmasi,

Izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin ard1 ardina 2 isgiinii veya bir ay i¢inde 2
defa her- hangi bir tatil giiniinden sonraki is giinii yahut bir ayda aralikli olarak 3 isgiinii ise
gelmemek,

Personelin yapmakla sorumlu bulundugu goérevleri kendisine hatirlatildig halde, yapmamakta
1srar etmesi,

Universite igerisinde baskalarina kars1 onur kiric1 davranislarda bulunmak, hakaret etmek veya
kavga etmek,

Yazil izin almaksizin Universite disinda calismak veya ticari faaliyette bulunmak ve bununla
ilgili degisiklikleri bildirmemek,

Her ne amagla olursa olsun kisi ve kuruluslardan haksiz kazang saglamak, riigvet almak ve
vermek,

Universiteyi veya ortaklar1 zarara ugratabilecek konular1 ilgili kisilere bildirmemek,
Savsaklama, 6zensizlik, ihmal, dikkatsizlik ve ciddiyetsizlik nedeniyle veya bilerek Isci sagligi
ve glivenligini tehlikeye diigiirlicii davraniglarda bulunmak,

Kurulus kayitlarinda ya da herhangi bir evrakta sahtecilik yapmak,

Masraf raporlarinda ve belgelerinde sahtecilik yapmak,

Isyerinde baskalarina ait bilgisayar kayitlarina, yetkisinin olmadig1 dosya ve belgelere ulasmaya
caligsmak ve ulastig1 bilgileri desifre etmek, izinsiz isyeri disina ¢ikarmak veya ti¢lincii kisilere
vermek,

Is sozlesmesi, is sozlesmesi eki olarak imza altina alinan yonerge ve Kurum tarafindan
yayinlamig talimatlara ve taahhiitnamelere uymamak.



Siireli Fesih
MADDE 33- (1) Istifa eden personelden,
a) 6 aya kadar 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 6nceden yazil bildirimde bulunmak zorundadirlar.

(2) Ancak, Universite personelin bildirim siiresinden énce ayrilmasina izin verebilir. Is s6zlesmesinin
Universite tarafindan bildirimli feshi de ayni siirelere tabidir.

Yetersiz Performans Nedeniyle Is S6zlesmesinin Sona Ermesi
MADDE 34- (1) Is sézlesmesi asagidaki hallerde 4857 sayili is Kanunu’nun 17. maddesine gore
feshedilir:
a) Performans degerlendirme sonucunda alinan 6nlemlere ragmen personelin iki donem iist {iste
yetersiz performans gdstermesi,
b) Sosyal Sigortalar Kanunu agisindan emeklilik hakkini kazanan personelin ise yogunlagsmasinda
azalma ve verimliliginde diisme oldugunun tespit edilmesi,

Oliim

MADDE 35- (1) Personelin 6liimii halinde is s6zlesmesi kendiliginden sona ermis olur. Personelin
calistig1 siire i¢cinde kanundan ve is s6zlesmesinden dogan haklari, veraset ilaminin ibrazi kosulu ile
yasal varislerine 6denir ve ibraname alinir.

Ozel Hakem ' )
MADDE 36- (1) 4857 sayili Is Kanunu’nun 20. Maddesi hiikkmiine gore personel ile Universite arasinda
¢ikan uyusmazliklarda Ozel Hakeme gidilir.

Isten Ayrihs Islemleri

MADDE 37- (1) 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 dolay1 Universite’nin ugrayacagi zarar ve kayiplardan personel
sorumludur. Isten ayrilirken personele hak edisleri, tiim zimmet teslim isleri tamamlandiktan sonra
odenir.

Calisma Belgesi )

MADDE 38- (1) Personelin istifa veya isine son verilmesi sureti ile Universite’den ayrilmasi halinde
Universite bu personele bir ¢aligma belgesi verir. Bu belgede personelin gorevleri ve galistig1 siire
belirtilir.

ibraname ) )
MADDE 39- (1) Universite’den ayrilan ve biitiin alacaklar1 6denen personelden, Universite ile hi¢bir
ilisiginin kalmadigini gosterir bir ilisik kesme formu alinir. Bu form ilgilinin 6zel dosyasinda saklanir.

is Sozlesmesi ile Iliskisi
MADDE 40- (1) Bu Yénerge ve ekleri, Is S6zlesmesi’nin tamamlayicisi niteligindedir.

Yiiriirliik Tarihi
MADDE 41- (1) Bu yonerge hiikiimleri Beykoz Universitesi Senatosunun kabulii tarihinden itibaren
ylriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 42 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Beykoz Universitesi Rektorii yiiriitiir.



