T.C.
KAYSERI UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonerge, Kayseri Universitesinin Insan Kaynaklar1 Politikas1 ve
Planlamasina iligkin usul ve esaslarin diizenlenmesi amaciyla hazirlanmistir. Bu kapsamda aidiyet
duygusu gelismis, kurumuna deger katan, kendi kariyer hedefleri ile Universitenin hedeflerini
bagdastiran bir insan kaynagi olusturmak, personel istthdami, calisma sartlart ve nitelikleri,
yetistirilmeleri, hak, 6dev ve sorumluluklar, yer degistirme, list gorevlere atanma, egitim ve
performans degerlendirmesi ile ilgili diizenlemelere yer verilmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Kayseri Universitesinin tiim idari, sdzlesmeli ve siirekli isci
kadrosundaki personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekdgretim Kanunu, 124 Sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslarr ve
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi, 5018
Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 11, 55, 56 ve 57 nci maddeleri ile Kamu I¢
Kontrol Standartlar1 Tebliginde belirtilen, Kontrol Ortam1 Standartlarinin 3.8 maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Birim: Kayseri Universitesine bagl birimleri,

b) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smavi: Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
hiikiimleri ¢ergevesinde yapilacak sinavlari,

¢) KPSS: Kurumun kadrolarima ilk defa atanacaklar belirlemek amaciyla Olgme, Segme ve
Yerlestirme Merkezi Bagkanligi’nca yapilan Kamu Personel Se¢me Sinavini,

¢) Kurum: Kayseri Universitesini,

d) Personel: Kurumun asli ve surekli hizmetlerini yerine getirmek tzere istihdam edilen idari,
sozlesmeli ve siirekli is¢i kadrosunda c¢alisan tiim personeli,

e) Rektor: Kayseri Universitesi Rektoriinil,

f) Senato: Kayseri Universitesi Senatosunu,

g) Universite: Kayseri Universitesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Insan Kaynaklar: Politikasi
Insan kaynaklar politikasinin hedef ve ilkeleri

MADDE 5- (1) Gorevlerin etkili ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesini saglayacak insan
kaynaklarimin planlamasi, istihdam edilen personelin vasiflarina uygun birimlerde gérevlendirilmesi,



hizmet i¢i egitim planlamasi, performans yonetimi gibi calismalarin objektif kriterlere uygun olarak
gerceklestirilmesi Universitenin insan kaynaklar1 politikasinin temel hedefidir.

(2) insan kaynaklar1 politikasmnin temel ilkeleri sunlardir:

a) Kurum kiltiri ve kurum aidiyet duygusunun olusmasi ve kurum igi iletigimin
glclendirilmesi amaciyla etkinlikler diizenlemek.

b) Orta ve uzun vadeli insan kaynaklar1 planlamasina ve “kisi-is uyumuna” dayali personel
istihdamu1 i¢in yonetsel ortam olusturmak.

) Personelin siirekli gelisimini saglamaya yonelik tedbirler alarak kariyer planlamalarina
destek olma amaciyla uygun egitim planlar1 yapmak ve modelleri gelistirmek.

¢) Performans degerlendirmesine dayali terfi firsatlar1 olusturmak.

d) Personelin kendisini giivende hissedebilecegi is sagligi ve giivenligi ile ergonomik agidan
uygun c¢alisma ortamlari olusturmak.

Insan kaynaklari planlamasi

MADDE 6- (1) Universitenin Insan Kaynaklar1 Planlamasi; Universitenin hedeflerine
ulasmada gereksinim duyulacak insan kaynaklarini belirlemek amaciyla yapilir. insan Kaynaklar
Planlamasinda;

a) Personelin Kurumdaki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklar1
yetkileri belirleyen is analizine dayali ig tanimlar1 ve is gerekleri,

b) Teknolojik ve sosyal gelismelerin Kurumun insan kaynaklar1 gereksiniminde meydana
getirecegi degisiklikler,

c) Birimler ve Unvanlar itibariyla gelecek yillardaki is yiikiine bagli personel ihtiyaci,

¢) Gereksinimin karsilanmasi i¢in nasil bir insan kaynaklar1 egitim ve yetistirme faaliyetine
ihtiyac oldugu,

d) Personele verilecek Kurum i¢i, Kurum dis1 ve yurt dis1 egitim programlari,

e) Mevzuat degisiklikleri,

) Diger hususlar

dikkate alinir.

UCUNCU BOLUM
Insan Kaynag Thtiyacinin Belirlenmesi

Insan kaynag ihtiyacimin belirlenmesi

MADDE 7 — (1) Personel Daire Bagkanligi, ilgili birimlerle birlikte gelecek yillara iligkin
insan giicii ihtiyacin1 belirler. Bu ihtiyacin hangi kaynaklardan ve nasil temin edilecegi insan
kaynaklar1 planlamasi ger¢evesinde yapilir.

insan kaynaginin tedarik ve se¢imi
MADDE 8- (1) Universitenin personel tedariki 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili
diger mevzuat cergevesinde insan kaynaklar1 planlamasi1 dogrultusunda yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Atamalar

Idari personel atamalari

MADDE 9- (1) Personel atamalari; agiktan, naklen, gorevde yiikselme ve tinvan degisikligi
siavi, gorev gruplar1 arasindaki gecisler ise sinavsiz atanmaya gore yapilir.

(2) Personelin aciktan atamalar:



a) Cumhurbagkanlig1 karar1 ile verilen atama izin sayilar1 gergevesinde tespit edilen ihtiyaglar
dogrultusunda idari personel kadrolarma, OSYM Baskanlifinca yapilan yerlestirmeler sonucunda
aciktan atama islemleri ytirtirliikkteki mevzuat hiikiimlerine gore yapilir.

b) 2828 sayil1 yasa geregince atama iglemleri yliriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore yapilir.

¢) 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu kapsaminda atama islemleri yiirtirlitkteki mevzuat
hiikiimlerine gore yapilir.

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 53 Uncli maddesi geregince bos kadrolara atama
islemleri ytriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore yapilir,

d) Bir siire ¢alistiktan sonra mahkeme veya disiplin kararlari ile ¢ikarilanlar hari¢ olmak tizere
istifa ederek gorevinden ayrilan idari personel i¢in 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 92 nci
maddesi kapsaminda yiiriirliikteki hiikiimler ¢ercevesinde agiktan atama islemi gerceklestirilir.

e) Sozlesmeli personelin atanmasi, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B maddesi
kapsaminda gerekli izinlerin alinmasi kosuluyla s6zlesmeli olarak personelin atanmasidir.

f) 4857 sayil1 Is Kanunu kapsaminda siirekli is¢i alimlar yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
gore yapilir.

(3) Personelin naklen atamalari

Kurum dis1 naklen atamalar, her y1l Biitge Kanunu hiikiimlerine gore tespit edilen kontenjanlar
dahilinde bu say1y1 asmamak kosuluyla diger kamu kurum ve kuruluslarinda 657 sayili Kanun’a tabi
kadrolarda gorevli bulunan personelin insan kaynagi ihtiyact dogrultusunda kurum digindan naklen
atamalari yapilir.

(4) Gorevde yiikselme ve Unvan degisikligi sisnavi sonucuna gore atanma

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimleri ¢er¢evesinde yapilacak sinav sonucuna gére yapilan
atamalardir.

(5) Kurum igi gérevlendirme

Kurum ici gorevlendirmeler, Rektor tarafindan 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b-
4 maddesi uyarinca; birimlerin ihtiyac1 onceliklendirilerek, Universiteye bagli diger birimlerde gorev
yapan personel arasindan yapilir.

(6) Gorev gruplar: arasindaki gegisler ve sinavsiz atanma

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimleri kapsaminda; belirtilen sartlar1 saglayan adaylarin
talepleri idarece her yil mayis ay1 igerisinde degerlendirilir. Universite takdir yetkisini kullanirken
mevcut kadro ihtiyaci, bagvuru sayisi, gelecek yillara ait planlamalar ile Kayseri Universitesi Idari
Personel, Sozlesmeli Personel ve Siirekli Is¢i Yetkinlige Dayali Performans Degerlendirme
Yonergesi kapsaminda verilen performans notlarin1 da dikkate alarak degerlendirme yapar. Basvuru
yilinda gorev gruplar1 arasinda gecise ihtiya¢ duyulmadigi durumlarda personelin gegis talebini
yenilemesi halinde talebi bir sonraki y1l yeniden degerlendirmeye alinir.

Muvafakat verme sartlari

MADDE 10- (1) Nakil talebinde bulunan idari personelin ayliksiz izinler disinda Kayseri
Universitesinde en az 3 (ii¢) yil fiilen ¢alismis olmas1 gerekmektedir. Ancak, bu sarti tasimayanlarin
da asagida belirtilen hallerde talep etmeleri halinde muvafakat talepleri aynen degerlendirilir.

a) Kendisi, esi, bakmakla yiikiimlii oldugu ¢ocuklari, annesi, babasi ve yargi karari ile vasi
tayin edildigi kardesinin hastalifinin gérev yaptig1 yerde tedavisinin miimkiin olmadig1 veya mevcut
gorev yerinin soz konusu kisilerin saglik durumunu tehlikeye diislirecegini egitim ve arastirma
hastanesi veya liniversite hastanesinden alinacak saglik kurulu raporu ile belgelendirmesi halinde,

b) Aile birligi mazeretine bagh yer degisikligi talebinde bulunabilmesi i¢in; kamu personeli
olan esinin, kurumlar arasi yer degistirme suretiyle Kayseri iline (ilgeler dahil) atanma imkaninin
olmamasi1 veya mevzuati uyarinca esinin zorunlu yer degistirmeye tabi tutulan bir gérevde bulunmasi
ve bunu belgelendirmesi gerekir. Kamu personeli olmayan esinin talep edilen yerde basvuru tarihi



itibariyle son iki yil icinde 360 giin sosyal gilivenlik primi 6demek suretiyle kendi adina veya bir
hizmet akdi ile igsverene bagli olarak ¢alismis ve halen c¢alisiyor olmasi halinde,

¢) Can giivenligine bagh yer degisikligi talebinin bulunabilmesi i¢in; memurun kendisinin,
esinin veya bakmakla yiikiimlii oldugu ¢ocuklarindan birinin Kayseri’de kalmasinin can giivenligini
tehdit altinda birakacaginin adli veya miilki idare makamlarindan alinacak belge ile belgelendirmesi
halinde,

¢) Memurun, halen gorev yaptigi gorevden daha {ist bir goreve ylikselmesi veya kariyer
dnvanh bir kadroya atamasinin yapilmis olmasi ya da KPSS veya esdegeri bir sinavin sonuglarina
gore merkezi yerlestirme ile baska bir kurumdaki daha {ist bir géreve atanmis olmasi halinde,

d) Muvafakat verilecek personel sayisi, ilgili yil i¢in Cumhurbaskani karari ile Kayseri
Universitesine verilen atama izin sayisiin %50 sinden fazla olamaz. Ondalik rakamlar yukari
yuvarlanmaz.

e) Burada belirtilen haller disinda 6ngdriilmeyen bir durumun ortaya ¢ikmast hali ile bagka
kurumlara atanma talebinde bulunan idari personelin bu talepleri kurumun kadro imkanlari ile
idarenin personel ve hizmet ihtiyac1 géz dniinde bulundurularak idarece degerlendirilir.

BESINCI BOLUM
Etik Davranis ilkeleri

Etik davrams ilkeleri

MADDE 11- (1) Universitemiz personeli gérev ve hizmetlerinde, birimler ve kisiler aras
iligkilerinde asagidaki etik ilke ve kurallara uyarlar:

a) Universitemiz personeli hizmetlerin yerine getirilmesinde; siirekli gelisimi, katilimciligs,
saydamligy, tarafsizligi, diiriistliigii, kamu yararini gézetmeyi, hesap verilebilirligi, 6ngoriilebilirligi,
hizmette yerindeligi ve beyana giiveni esas alir.

b) Universitemiz personeli kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; giinliik yasamini
kolaylagtirmay1, ihtiyaglar1 en etkin, hizli ve verimli bi¢cimde karsilamayi, hizmet kalitesini
yiikseltmeyi, ihtiyag¢ sahiplerinin memnuniyetini arttirmayi, hizmetten yararlananlarin ihtiyacina ve
hizmetlerin sonucuna odakli olmay1 hedefler.

¢) Universitemiz yoneticileri ve diger personeli, kamu hizmetlerini belirlenen standartlara ve
siireclere uygun sekilde yiiriitiirler, hizmetten yararlananlara is ve islemlerle ilgili agiklayict bilgi
vererek onlar1 hizmet siireci boyunca aydinlatirlar.

¢) Universitemiz personeli Universitemiz amaglarina ve misyonuna uygun davranirlar.

d) Universitemiz personeli tiim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diiriistliik
ilkeleri dogrultusunda hareket eder. GOrevlerini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada
dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, irk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayirim yapamaz, insan hak
ve Ozgirliikklerine aykiri veya kisitlayict muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranig ve
uygulamalarda bulunamazlar.

e) Takdir yetkilerini, kamu yarar1 ve hizmet gerekleri dogrultusunda, her tiirli keyfilikten
uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun olarak kullanirlar.

) Gergek veya tiizel kisilere oncelikli, ayricalikli, tarafli ve esitlik ilkesine aykirt muamele ve
uygulama yapamazlar, herhangi bir siyasi parti, kisi veya ziimrenin yararini veya zararini hedef alan
bir davranista bulunamazlar.

g) Universitemiz personeli, kamu ydnetimine giiveni saglayacak sekilde davranir ve gdrevin
gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini davraniglariyla gosterir. Halkin kamu hizmetine giiven
duygusunu zedeleyen, siiphe yaratan ve adalet ilkesine zarar veren davranislarda bulunmaktan
kaginir.

g) Universitemiz personeli etik davranis ilkeleriyle bagdasmayan veya yasadisi is ve
eylemlerde bulunmalarinin talep edilmesi halinde veya hizmetlerini yiiriitiirken bu tiir eylem veya
islemden haberdar olduklarinda ya da gordiklerinde durumu yetkili makamlara bildirirler.



h) Universitemiz personeli gorev, Ginvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlar1 veya
iclincii kisiler lehine menfaat saglayamaz ve aracilikta bulunamaz, akraba, es, dost ve hemseri
kayirmaciligl, siyasal kayirmacilik veya herhangi bir nedenle aymrimcilik veya kayirmacilik
yapamazlar.

1) Universitemiz personeli, yiiriittiikleri gérevle ilgili hizmet veya menfaat iliskisi olan gercek
veya tiizel kisilerden kendileri, yakinlari, tiglincii kisiler veya kuruluslar i¢in dogrudan dogruya veya
arac1 eliyle ekonomik degeri olan ya da olmayan herhangi bir hediye alamazlar ve menfaat
saglayamazlar.

i) Universitemiz personeli, kamu bina ve tagitlar1 ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarini
kurumsal amaclar ve hizmet gerekleri disinda kullanamaz ve kullandiramazlar.

j) Universitemiz personeli kamu mallar1, kaynaklari, isgiicii ve imkanlar1 kullanirken etkin,
verimli ve tutumlu davranarak israf ve savurganliktan kaciirlar.

k) Universitemiz personeli, gorevlerini yerine getirirken yetkilerini asarak calistiklar1 birimi
ve Universitemizi baglayici agiklama, taahhiit, vaat veya girisimlerde bulunamaz, aldatic1 ve gergek
dis1 beyanat veremezler.

I) Universitemiz personeli, Bilgi Edinme Hakki kapsaminda, gercek veya tiizel kisiler
tarafindan talep edilen bilgi veya belgeleri, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirlenen
istisnalar disinda usuliine uygun olarak verilmesini saglarlar.

m) Universitemiz personeli, kendileriyle eslerine ve velayeti altindaki ¢ocuklarima ait taginir
ve taginmazlari, alacak ve borglart hakkinda, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu hiikiimleri uyarinca yetkili makamlara mal bildiriminde bulunur.

Etik davrams ilkelerine uyma

MADDE 12- (1) Universitemizde gérevli tiim personel gorevlerini ve hizmetlerini yiritirken
yukarida belirtilen etik davranis ilkelerine uymak zorundadir.

(2) Universitede gorevli tiim calisanlar Kamu Gérevlileri Etik Sozlesmesini imzalamakla
yukimladur. (EK-1)

(3) Universitede istindam edilen tiim personel istihdama iliskin kosullarin bir pargasi olarak
etik davranis ilkeleri ve bu ilkelere iliskin sorumluluklari hakkinda gorev yaptiklar1 birimlerin
yoneticileri tarafindan bilgilendirilir.

(4) Etik davranis ilkelerine aykirt harekette bulunanlar hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri
geregince islem tesis edilir.

ALTINCI BOLUM
OzIlik Haklar

Personel kiitiigii ve sicil numarasi

MADDE 13- (1) Universiteye ilk defa atanan personel Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi
esas alinarak personel bilgi sisteminde kayit altina alinirlar. Burada personelin adi, soyadi, cinsiyeti,
dogum tarihi ve yeri, 6grenimi, kadro Ginvan ve derecesi, memuriyete baslama tarihi, memuriyetten
ayrilma tarihi ve sebebi, sendika liyeligine iliskin bilgiler ile gerekli goriilecek diger mesleki bilgiler
kaydedilir.

Kimlik kart1

MADDE 14- (1) Goreve baslayan her personele iizerinde Kurum logosu, personelin adi,
soyadi, Unvani, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi, fotografi ve gerekli goriilen diger bilgilerin
yer aldig1 Kayseri Universitesi kimlik kart: verilir.

Ozluk dosyast



MADDE 15- (1) Her personel igin bir 6zliik dosyas: tutulur. Ozliik dosyasinm tutulmasina
iliskin usul ve esaslar asagida belirtilmistir.

Ozliik dosyast sekiz boliimden olusur:

a) Birinci bélimde; ilk-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler,

b) Ikinci boliimde; dgrenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptig1 lisansiistii
egitim-staj ve incelemeleri ile ilgili belgeler, katildig1 her tiirlii egitim faaliyetine iliskin belgeler,
kendisi tarafindan verilen yayin ve eserlerine iligkin bilgiler,

¢) Ugiincii boliimde; memurun kullandigs izinlere iliskin belgeler,

¢) Dordiincii bolimde; memur hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina iligkin evraklar ile
verilen disiplin cezalari, yargi organlarinca memur hakkinda verilmis karar 6rnekleri, gorevden
uzaklastirmaya iliskin belgeler ile varsa inceleme, sorusturma ve denetim raporlari,

d) Besinci boliimde; kurumlarca gerekli gortilmesi halinde memurun maas, tlicret, harcirah ve
sair parasal haklarina iliskin belgeler, emeklilik durumuna iliskin belgeler, bakmakla yiikiimlii oldugu
kisilere iliskin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika tiyeligine iliskin belgeler,

e) Altinct bolimde; memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iligkin belgeler, derece
ve kademe ilerlemeleri, smf, yer, Unvan, gorev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gegici
gorevlendirilmesine iligskin belgeler,

) Yedinci boliimde; 6diil, basari ve {istiin basar1 belgesi verilmesine iliskin bilgi ve belgeler,

g) Sekizinci boliimde; askerlik durumu, mecburi hizmet yiikiimliiligii ve 6ziirliiliik durumuna
iliskin belgeler ile yukaridaki boliimler kapsamina girmeyen memurun hizmet durumuna iligskin diger
mesleki bilgi ve belgeler saklanir.

(2) Belgeler 6zliik dosyasinin ilgili boliimiine, eski tarihli olan altta olacak sekilde, kronolojik
siraya gore yerlestirilir.

(3) Gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6zliik dosyalar1 kurumlarinca saklanir.

(4) Ozluk dosyalarinin tutulmas: ve muhafazasinda 6zel hayatin gizliligi ilkesine riayet edilir.

(5) Ozliik dosyast icerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere
aciklama yapilamaz, bilgi verilemez. Ayrica kisinin rizast olmaksizin 6zliik dosyasindaki bilgiler ve
kayitlar esas alinarak kisi hakkinda yayinda bulunulamaz.

(6) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B ve 4/D maddelerine gore istihdam edilen
personelin personel bilgi dosyasinda; kronolojik siraya gore s6zlesmeler, 6grenim durumuna iliskin
belgeler, kurum ici yer ve Gnvan degisikliklerine iliskin belgeler, izinler, sendika tiyeligine iliskin
bilgiler, sdzlesme feshi ve hizmete yonelik diger belgeler tutulur.

) YEDINCI BOLUM
Odev, Sorumluluk ve Yasaklar

Sadakat

MADDE 16- (1) Universitede gorevli idari personel Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve
kanunlarina sadakatle bagli kalmak ve milletin hizmetinde Tirkiye Cumhuriyeti kanunlarina
sadakatle uygulamak zorundadirlar. “Asli Devlet Memurluguna” atandiktan sonra en geg bir ay iginde
gorevli oldugu birim tarafindan diizenlenecek merasimle yetkili amirlerin huzurunda yapacaklari
yeminle 6zliik dosyalarina konulacak "Yemin Belgesi” ni imzalar.

Tarafsizlik ve devlete baghhk

MADDE 17- (1) Personel gorevlerini yerine getirirken; herhangi bir siyasi parti, kisi veya
ziimrenin yararini veya zararini hedef tutan bir davranmista bulunamaz; dil, ik, cinsiyet, siyasi
diisiince, felsefi inang, din ve mezhep ayirimi yapamaz; hicbir sekilde siyasi ve ideolojik amacli
beyanda ve eylemde bulunamaz ve bu eylemlere katilamaz.



Davrams ve isbirligi

MADDE 18- (1) Universite personeli, gérevinin gerektirdigi itibar ve giivene layik oldugunu,
hizmet i¢indeki ve disindaki davranisiyla gostermek zorundadir. Kurum personelinin isbirligi iginde
calismasi esastir.

Yurt disinda davrams

MADDE 19- (1) Universite personeli gecici gorevle veya yetisme, inceleme ve arastirma i¢in
yabanci iilkelerde bulundugunda Tiirkiye Cumhuriyeti Devletinin itibarin1 veya gorev haysiyetini
zedeleyici fiil ve davraniglarda bulunamaz.

Yonetici personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Kurum personeli, yoneticisi oldugu birimde kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmakla, birimindeki ¢alisanlari
yetistirmek, hal ve hareketlerini izlemek ve kontrol etmekle goérevli ve sorumludur. Yonetici,
birimindeki calisanlara adil ve esit bir sekilde davranir. Yoneticilik yetkisini kanun, tiiziik,
yonetmelik, esas ve kararlara uygun olarak kullanir. Yonetici, birimindeki calisanlara kanunlara
aykir1 emir veremez ve 6zel bir menfaat temin edecek bir talepte bulunamaz.

Personelin gorev ve sorumluluklari

MADDE 21- (1) Bu yonergede belirtilen tim personel;

a) Goreviyle ilgili mevzuat hukimleri ile Universite yonetiminin dizenleyici nitelikteki
kararlarina uymak ve bunlar1 geregi gibi uygulamak,

b) Universitenin calisma saatlerinde gorevi basinda bulunmak, gérevi ile ilgili isleri yapmak
ve izinsiz olarak gorevi bagindan ayrilmamak,

¢) Gorevinde gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gostermek, verimli sekilde ¢alismak, maddi ve
manevi bakimlardan Universiteye zarar verebilecek her tiirlii davranistan kaginmak,

¢) Calistig1 yerin diizenine ve gorevlerin yliriitiilmesi, glivenlik ya da gizliligin saglanmasi
amaciyla alinan 6nlemlere titizlikle uymak,

d) Gorevin geregi olarak Universite hakkinda edindigi bilgileri, yaptig1 calismalari, Kurumdan
ayrilmis olsa bile elde ettigi sonuglari sakli tutmak; Rektorliik Makaminin izni olmadikga bu bilgileri
aciklamamak,

e) Yoneticileri, is arkadaslar1 ve liclincii sahislar ile iliskilerinde gereken saygi, nezaket ve
kolaylig1 gosterme is arkadaslari ile olumlu is iligkileri kurmak, gerektiginde arkadaslarina yardim
etmek,

f) Goreviyle, ozliik ve diger haklari ile ilgili dilek ve sikayetlerini hiyerarsik diizene uygun
bicimde yapmak,

g) Gorevi nedeniyle yetkisinden yararlanarak tiglincii sahislarla iliski kurmak suretiyle
gorevini yapma veya yapmama yoluyla kendisine menfaat saglamamak veya kendisine teklif edilen
menfaat ve hediyeyi kabul etmeyip durumu gecikmeden yoneticilerine bildirmek zorundadir.

g) Personel, yoneticinin verdigi talimatlar1 eksiksiz yerine getirmek, aldig1 talimat1 Anayasa,
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger esas veya yetkili organlarin kararlarina aykirt gérdiigiinde durumu
yoneticiye bildirmek zorundadir. Yonetici talimatinda 1srar eder ve yazili olarak tekrarlarsa, personel
talimat1 yerine getirir; talimatin yerine getirilmesinden dogacak sorumluluk yoneticiye aittir. Ancak,
konusu sug teskil eden emir hicbir suretle yerine getirilmez, yerine getiren kisi sorumluluktan
kurtulamaz.

h) Personel, gorevi ile ilgili resmi belge, ara¢ gere¢ ve malzemeleri, yetki verilen mahaller
disina ¢ikaramaz, 6zel islerinde kullanamaz. Herhangi bir nedenle gorevi sona eren kisi, yerine atanan
veya yoneticisi tarafindan gorevlendirilen personele kendisine verilmis bulunan ve saklamaktan
sorumlu oldugu para ve para hilkmiindeki degerleri, resmi belgeleri, arag, gere¢ ve diger malzemeleri
devir ve teslim etmedik¢e gérevinden ayrilamaz.



Ticaret ve diger kazang getirici faaliyetlerde bulunma yasagi

MADDE 22- (1) Memurlar Tiirk Ticaret Kanununa gore (Tacir) veya (Esnaf) sayilmalarini
gerektirecek bir faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi muesseselerinde gorev alamaz, ticari
miimessil veya ticari vekil veya kollektif sirketlerde ortak veya komandit sirkette komandite ortak
olamazlar. (Gorevli olduklar1 kurumlarin istiraklerinde kurumlarim1 temsilen alacaklar1 gorevler
hari¢). Memurlar, mesleki faaliyette veya serbest meslek icrasinda bulunmak {izere ofis, biiro,
muayenehane ve benzeri yerler acamaz; gergek kisilere, 6zel hukuk tiizel kisilerine veya kamu
kurumu niteligindeki meslek kuruluslarma ait herhangi bir is yerinde veya vakif yiiksekdgretim
kurumlarinda ¢alisamaz.

(2) Memurlarin tiyesi olduklar1 yapi, kalkinma ve tiiketim kooperatifleri, kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslar1 ve kanunla veya Cumhurbagkanligi kararnamesiyle kurulmus yardim
sandiklarinin Yonetim, denetim ve disiplin kurullar1 iiyelikleri ile 6zel kanunlarda belirtilen gorevler
bu yasaklamanin digindadir.

Basina bilgi ve deme¢ verme yasagi

MADDE 23- (1) Rektorliik Makaminin onay1 olmadan personel, gorevleri hakkinda basina,
haber ajanslarima veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi veya deme¢ veremez. Devlet
memurlarinin kamu hizmetleri ile ilgili gizli bilgileri gorevlerinden ayrilmis bile olsalar, yetkili
makamin yazili izni olmadik¢a acgiklamalar yasaktir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Haklar

Mduracaat, sikayet ve dava agma

MADDE 24- (1) Bu yo6nergede belirtilen personel resmi ve sahsi islerinden dolayr miiracaat
etme, amirleri veya gorev yaptiklart birim tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve
islemlerden dolay: sikdyet ve dava agma hakkina sahiptirler. Sikdyetlerde uyulmasi gerekli usul ve
esaslar asagida belirtilmistir:

a) Sikayetler s0z veya yazi ile en yakin amirden baglanarak silsile yolu ile ve sikayet edilen
amirler atlanarak yapilir.

b) Yazili sikayetler maksadi en iyi ifade edecek sekilde ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yazilan bir dilekge ile yapilir. Dilekgede tespit edilen eksiklikler ile sug teskil etmeyen usulsiizliiklerin
giderilmesi sikayeti kabul eden amirlerce saglanir.

c) Sozli olarak yapilan sikayetler, sikdyeti yapanin istemi halinde sikayetin yapildig1 anda
sikayetci ile sikayeti kabul eden amir tarafindan birlikte imzalanan bir tutanakla tespit olunur ve iki
tarafa verilir.

¢) Amir de sikayetin tutanaga gecirilmesini isteyebilir. Sikayetci tutanak diizenlenmesinden
kaginirsa sikayet yapilmamis sayilir.

d) Miiracaat ve sikayetler incelenerek en kisa zamanda ilgiliye bildirilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Personel Gelistirme ve Degerleme

Hizmet i¢i egitim ve personel gelistirme

MADDE 25- (1) Kayseri Universitesinde gorevli personelin giiniin kosullarina uygun olarak
yetistirilmelerini saglamak, verimliligini arttirmak ve daha ileriki gorevlere hazirlanmalart i¢in
uygulanacak Hizmet I¢i Egitimin hedeflerini, ilkelerini, siirelerini, planlama ve diger hususlar
belirlemek amaciyla hizmet ici egitim faaliyetleri “Kayseri Universitesi Hizmet I¢i Egitim
Yonergesi” dikkate alinarak yurtitiiliir.



(2) Egitim ve gelistirme faaliyeti bir siire¢ mantig1 ile ele alinmaktadir. Bu siire¢ kapsaminda;
oncelikle egitim ihtiyaglar1 belirlenir, egitim ihtiyaclar1 dogrultusunda egitim plan ve programlari
hazirlanarak uygulanir. Son olarak da egitim faaliyetlerinin amacina ulagip ulagmadigi
degerlendirilir. Egitim ihtiyacinin belirlenmesi siirecinde; kurum, birim, Unvan ve kisi diizeyinde
mevcut durum ile beklenen durum arasindaki olasi farklarin giderilmesi ve gelecege yonelik
degerlendirmeler dogrultusunda edinilen bilgiler 1s13inda egitim ihtiya¢ analizi gerceklestirilir.
Egitim ihtiya¢ analizi ¢alismasi tamamlandiktan sonra, yillik egitim planlart ve programlari
hazirlanir. Bu asamada egitime katilacaklar, egiticiler, egitim yeri, egitim zamani ve egitim yontemi
belirlendikten sonra uygulama gergeklestirilir. Egitim programi uygulandiktan sonra dgrenme
diizeyi ve egitim programinin etkinligi dlgiiliir.

Performans degerleme sistemi

MADDE 26- (1) Performans degerlendirme, personelin belirlenen standartlara uygun olarak
calisip ¢alismadiklarinin 6l¢iliip belirlendigi ve degerlendirme sonucunun personele aktarildigi bir
surectir.

(2) Idari, sozlesmeli ve siirekli is¢i olarak gdrev yapan personelin performansinin ve is
ortamindaki tutum ve davraniglarinin saglikli ve tarafsiz bir bicimde degerlendirilmesi ile eksik
yonlerin giderilmesi ve insan kaynaklar1 planlamasina saglikli bir veri taban1 olusturulmasinda,
yurdrlikteki yasal dayanaklar cercevesinde personelin nvanmin yiikseltilmesi ve/veya gerek
duyulan alanlarda yetki verilmesinde, hizmet i¢i egitim ve kariyer planlamalarinda, basariya veya
iistiin basartya bagli olarak ddiillendirilmesine iliskin degerlendirme islemleri ile birlikte ihtiyag
halinde goérev yeri degisikliginin degerlendirmelerinde kullanilmak {izere “Kayseri Universitesi
Idari Personel, Sézlesmeli Personel ve Siirekli Is¢i Yetkinlige Dayali Performans Degerlendirme
Yonergesi” dikkate alinir.

Kariyer gelistirme

MADDE 27- (1) Universitenin idari personel kariyer planlamasi, personel talepleri, mevcut
kadro yapist ve ihtiyaclar1 gz oniinde bulundurularak, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlart Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
hiikiimlerine gore yapilir.

(2) Bireysel kariyer beklentileriyle iniversitenin ileriye donuk personel gereksinmelerinin
biitiinlestirildigi kariyer planlar1 belirlenebilir ve personelin {iniversite i¢indeki mesleki ilerlemesi
uygulanacak faaliyetlerle ve programlarla planlanabilir.

(3) Personel gelistirme ve degerlendirme kapsaminda personel hareketliligi uygulamasina
bagvurulabilir. Personel hareketliligi, personelin bilgi, beceri ve deneyimlerini artirmak, is ytiki
dagilimi agisindan kurumda adaleti saglamak amaciyla belirli siirelerle birim i¢inde veya bir
birimden baska bir birime gorevlendirilmelerini ifade etmektedir. Personel hareketliligiyle kurum
ici koordinasyonun saglanmasi, is ylikii dagilimi bakimindan adaletli olunmasi, orglitsel yedekleme,
personeli kuruma baglama hedeflenmektedir.

Rotasyon

MADDE 28- (1) Personel gelistirme ve degerlendirme kapsaminda kullanilacak rotasyonun
insan kaynaklar1 fonksiyonlar1 arasindaki iliskiyi yansitan ayricalikli bir yeri bulunmaktadir.
Rotasyon, personelin bilgi, beceri ve deneyimlerini artirmak amaciyla belirli siirelerle bir birimden
bagka bir birime gorevlendirilmelerini ifade etmektedir. Ayrica rotasyon ile kurum igin
koordinasyonun saglanmasi, orgiitsel yedekleme ve kariyer planlama kapsaminda ydnetici olma
potansiyeli oldugu diisiiniilen personelin kurumu biitiin olarak gérmeleri ve cesitli birimlerin
faaliyetlerini tanimas1 saglanmaktadir.



ONUNCU BOLUM
Cesitli ve Son HUukumler

HUkim Bulunmayan Haller

MADDE 29- (1) Bu yo6nergede hikum bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hukimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 30- (1) Kayseri Universitesi Senatosu’nun 04.11.2021 tarih ve 23 sayili toplantt
karar1 ile kabul edilen “Kayseri Universitesi Insan Kaynaklar1 Y&nergesi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yururlak
MADDE 31- (1) Bu yonerge senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 32- (1) Bu yonerge hikiimlerini Rektor ylratdr.

EKLER:
Ek-1: Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi



