YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, Yozgat Bozok Universitesi’nin insan Kaynaklari
Politikas1 ve Planlamasina iligkin hususlar ile personel istihdami, ¢aligma sartlar1 ve nitelikleri,
yetistirilmeleri, hak, 6dev ve sorumluluklari, yer degistirme, {ist gérevlere atanma, egitim,
performans degerlendirmesi ve bu kapsamda kadrolama (is analizi, insan kaynaklari
planlamasi, temin ve sec¢im, atamalar) ile personel gelistirme ve degerlendirme (bireysel
performans degerlendirme sistemi dogrultusunda idari personelin performans 0lgiitlerinin
belirlenmesi, izlenmesi ve degerlendirilmesi ile basarili personelin ddiillendirilmesi, yetersiz
goriilen personelin ise hizmet i¢i egitim ihtiyacinin giderilmesi ve personelin gelistirilmesi,
kariyer gelistirme) ile ilgili diizenlemelere yer verilmistir. Diger 6zliik haklari gibi insan
kaynaklar1 yonetimine iliskin hususlarin yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yiiriitiilmesine iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Yozgat Bozok Universitesi’nin tiim birimlerinde g¢aligan
akademik, idari, s6zlesmeli ve siirekli is¢i kadrosundaki personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanunu, 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu, Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinmn Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu’nun 11, 55, 56 ve 57. Maddelerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar:

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen tanimlar;

Universite: Yozgat Bozok Universitesini,

Rektor: Yozgat Bozok Universitesi Rektoriinii,

Senato: Yozgat Bozok Universitesi Senatosunu,

Birim: Yozgat Bozok Universitesine bagl birimleri,

Kurum: Yozgat Bozok Universitesini,



Personel: Kurumun asli ve siirekli hizmetlerini yerine getirmek tizere istihdam edilen 2547
Sayili Yiiksekogretim Kanununa tabi idari birimlerde calisan personeli, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa tabi olan personeli ve ayni kanunun 4/B maddesi kapsaminda ¢alistirilan
sozlesmeli personeli, 4857 sayili Is Kanunu'na tabi siirekli is¢i kadrosunda gorev yapan
personeli,

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smavi: Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimleri gercevesinde
yapilacak sinavlart,

KPSS: Kurumun kadrolarina ilk defa atanacaklar1 belirlemek amaciyla Olgme, Secme ve
Yerlestirme Merkezi Bagkanligi’nca yapilan Kamu Personel Se¢cme Sinavini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Insan Kaynaklar1 Politikas1 ve Planlamasi

Insan Kaynaklar: Politikasi

MADDE 5 - (1) Insan Kaynaklar1 Politikasi; gérevlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirebilmesini saglayacak insan kaynaklarinin planlamasi, istihdam edilen personelin
vasiflarina uygun birimlerde gorevlendirilmesi, gelistirilmesi, 6zliikk islerinin takibi ve insan
kaynaklarina iliskin gorev tanimlarimin giincellenmesi, hizmet i¢i egitim planlamasi,
performans yonetimi gibi ¢aligmalarin objektif kriterlere uygun olarak gerceklestirilmesi insan
kaynaklar1 politikasinin temel hedefidir.

(2) Insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

a) Yiiriitilecek gorevlere uygun personelin nitelik ve say1 olarak belirlenmesini saglayacak
sistemi belirlemek ve gelistirmek,

b) Universitenin genelinde gergeklestirilen islerin kapsami, insan kaynagi gereksinimi ve
calisma kosullar1 hakkinda bilgi toplamak ve bu bilgiyi degerlendirmek {iizere is analizleri
yapmak, degisen kosullara uygun sekilde is tanimlar1 hazirlamak,

c) Personelin verimliligini artirabilecek, gorevi igerisinde yiikselebilmesine olanak
saglayacak olan performans yonetimi sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil
ve esit olanaklar saglamak,

d) Yiritiilen hizmetin niteligine uygun ¢alisma kosullarini saglayarak, basariy1 ve yaraticiligi
tesvik edecek sistemleri gelistirmek ve gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutmak, personelin
verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel gereksinimlerinin karsilanarak kuruma
baghiligin1 pekistirecek ve caligmay1 6zendirici hale getirecek “Kurum Kiiltiirii ve Bilinei”
olugmasini saglamak,

e) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt i¢i ve yurt disi egitim
olanaklar1 saglamak.



f) Kasitli ve sistematik olarak ¢alisanin asagilanmasi, kiigiimsenmesi, dislanmasi, kisiliginin
ve sayginliginin zedelenmesi, kotii muameleye tabi tutulmasi, yildirilmasi ve benzeri sekillerde
ortaya ¢ikan isyerinde psikolojik tacizi (Mobbing) dnlemek.

Insan Kaynaklar1 Planlamasi

MADDE 6 - (1) Universitenin Insan Kaynaklar1 Planlamasi; Universitenin gérevleri
dogrultusunda gereksinim duyulacak insan kaynaklarini belirlemek amaciyla yapilir. Bu
planlar, Kurum gorevlerindeki degismeler, personel istihdamini etkileyecek teknolojik
yenilikler, insan kaynagindaki niteliksel gelismeler ve yasal diizenlemeler ile hizmetin siirekli,
etkin, verimli, kaliteli ve en uygun sayida personel tarafindan yiiriitiilmesinin saglanmasi
hususlar1 g6z oniine alinarak hazirlanir.

(2) Insan Kaynaklar1 Planlamasinda;

a) Personelin Kurumdaki goérevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklar1
yetkileri belirleyen is analizine dayali is tanimlari,

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

c) Birimler ve unvanlar itibartyla gelecek yillardaki is yiikiine bagli personel ihtiyaci,

d) Gereksinimin karsilanmasi i¢in nasil bir insan kaynaklari egitim ve yetistirme faaliyetine
ihtiyag oldugu,

e) Personele verilecek Kurum i¢i, Kurum dis1 ve yurt dig1 egitim programlari,

f) Diger hususlar dikkate alinir.

UCUNCU BOLUM

Insan Kaynaklar1 Yonetimi
Is Analizleri ve Siire¢c calismalar:

MADDE 7 - (1) Is analizleri, personelin ise iliskin ddev, gérev ve sorumluluklari ile sahip
olmas: gereken niteliklerin belirlendigi ¢alismadir. Is analizi calismasi ile bu ydnergede yer
alan insan kaynaklar1 fonksiyonlarinin etkin ve birbirleri ile tutarli bir sekilde gerceklestirilmesi
amaglanmaktadir. Islerin mahiyetinde herhangi bir degisiklik oldugunda is analizleri
giincellenir.

(2) Yapilacak her bir isin niteligi, isin genel durumu, isin yapilmasinda gerekli olan kriterler
ve igle ilgili literatiir hakkinda bilgi toplanmasi, toplanan verilerin sistematik sekilde
incelenmesi, degerlendirilmesi ve bunlara iliskin bilgilerin yazili hale getirildigi sistem
calismalaridir.

(3) Siire¢ calismalari, siire¢ sahibini, riskleri, sorumlulari, siireci yiiriitecek kiside olmasi
gereken yeterlilikler, kontrol faaliyetlerini, fayda maliyet analizini ve is akis semalarin1 da
iceren calismalardir. Siire¢ calismasi ile bu yonergede yer alan insan kaynaklari
fonksiyonlarimin etkin ve birbirleriyle tutarli bir sekilde gergeklestirilmesi amaclanmaktadir.
Siireglerin mahiyetinde herhangi bir degisiklik oldugunda siirecler giincellenir.



Insan Kaynag Ihtiyacinin Belirlenmesi

MADDE 8 - (1) Personel Dairesi Baskanligi, ilgili birimlerle birlikte gelecek yillara iliskin
insan giicli ihtiyacint belirler. Bu ihtiyacin hangi kaynaklardan ve nasil saglanacagi insan
kaynaklar1 planlamasi kapsaminda ve Stratejik Plan ve Performans Programi gbéz oOniine
alinarak belirlenir. Birimler gerekceleriyle birlikte idari personel ihtiyaglarini nitelik ve nicelik
bakimindan Personel Dairesi Bagkanligina bildirir.

(2) Kurumdaki insan giicii planlama kriterleri asagidaki gibidir:
a) Nitelik bakimindan;
(1) Is tanim1 ve is gerekleri

b) Nicelik bakimindan;

(1) Bina sayis1 ve biyiikliikleri,

(2) Ogrenci sayist,

(3) Ilgili birimin bdliim sayzs,

(4) {lgili birimin akademik idari ve siirekli is¢i personel say1s1

(3) Planlamalar {iniversitenin yeni gorevler {istlenmesi, teknolojik yenilikler, insan
kaynagindaki niteliksel gelismeler ve yasal diizenlemeler goz Oniine alinarak hazirlanir.
Universitenin insan kaynaklar1 planlamasinda asagidaki hususlar dikkate alinir:

a) Stratejik plan ve performans programi,
b) Is analizleri ile belirlenen gorev tanimi ve is gerekleri,
¢) Ogrenci sayilar ile akademik ve idari personel sayilarinin karsilastirilmasi.

Insan kaynaginin tedarik ve secimi

MADDE 9 - (1) Universitenin personel tedariki 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili
mevzuat ¢er¢evesinde insan kaynaklari planlamasi dogrultusunda yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Atamalar

Idari personel atamalar

MADDE 10 - (1) Personel atamalar1 agiktan, naklen, gérevde yiikselme ve unvan degisikligi
sinavi sonucuna gore yapilir;

Personelin aciktan atamalari

a) Cumhurbagkanligi karar1 ile verilen atama izin sayilar1 gergevesinde tespit edilen
ihtiyaclar dogrultusunda idari personel kadrolarina, OSYM Baskanliginca yapilan
yerlestirmeler sonucunda agiktan atama islemleri yiirlirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
yapilir.



b)

f)

9)

2828 sayili yasa geregince atama islemleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
yapilir.

3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu kapsaminda atama islemleri yiiriirlilkteki mevzuat
hiikiimlerine gore yapilir,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 53.madddesi geregince bos kadrolara atama
islemleri ytrtrliikteki mevzuat hiikiimlerine gore yapilir,

Saglik Bakanligi Mecburi Hizmeti, kura sonucu (Uzman Tabip, Tabip, Dis Tabibi ve
Eczac1) atama islemleri yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore yapilir,

Bir siire calistiktan sonra mahkeme veya disiplin kararlar ile ¢ikarilanlar hari¢ olmak
lizere istifaen gorevinden ayrilan idari personel i¢in yiirlirliikkteki hiikiimler ¢ercevesinde
aciktan atama islemi gergeklestirilir.

4857 Is Kanunu kapsaminda siirekli is¢i alimlari yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
yapilir.

Personelin naklen atamalar

a)

b)

Kurum dis1 naklen atamalar, her yil Biitce Kanunu hiikiimlerine gore tespit edilen
kontenjanlar dahilinde bu sayiy1 agmamak kosuluyla diger kamu kurum ve kuruluglarinda
657 Sayili Kanuna tabi kadrolarda goérevli bulunan personelin insan kaynagi ihtiyaci
dogrultusunda kurum disindan naklen atamalar yapilir.

Kurum i¢i naklen atamalar, Kurum i¢inde yer degistirmek isteyen personelin talepleri ve
birimlerin ihtiyaclar1 dogrultusunda atanmak istedikleri birimlerde durumlarina uygun
bos kadro bulunmasi halinde kurum i¢i naklen atamalar1 yapilir.

Personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi sonucuna gore atanmasi:

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme Ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde yapilacak sinav sonucuna gore yapilan
atamalardr.

Sozlesmeli personelin atanmasi:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B maddesi kapsaminda gerekli izinlerin alinmasi
kosuluyla s6zlesmeli olarak personelin atanmasidir.

¢) Kurum i¢i gorevlendirme:

Rektor, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b-4 maddesi uyarinca; gerekli gordiigii
hallerde iiniversiteyi olusturan kurulus ve birimlerde goérevli dgretim elemanlarinin ve diger
personelin gorev yerlerini degistirebilir veya bunlara yeni gorevler verebilir.



Muvafakat Verme Sartlari:

MADDE 11 - (1) Yozgat Bozok Universitesi idari Personel Naklen Tayin Yonergesi
hiikiimlerine gore islem yapilacaktir.

BESINCI BOLUM

Personel Gelistirme, Degerlendirme
Egitim ve Gelistirme

MADDE 12 - (1) Egitim ve gelistirme faaliyeti bir siire¢ mantig1 ile ele alinmaktadir.
Personelin, gorevi ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgisinin artirilmasi, goreve iliskin
becerilerin kazandirilmasi, davraniglarinin gelistirilmesi, hizmet i¢inde yetistirilmesi ve tist
gorevlere hazirlanmasi ile Universite hizmetlerinde verimlilik ve etkinligin saglanmasi
amactyla hizmet i¢i egitim faaliyetleri Yozgat Bozok Universitesi Hizmet Igi Egitim Y 6nergesi
hiikiimleri dogrultusunda yiiritiiliir.

Performans Degerlendirme Sistemi ve Kariyer Gelistirme

MADDE 13 - (1) Yozgat Bozok Universitesi Performans Degerlendirme Yonergesi Hiikiimlerine
Gore Islem Yapilacaktir.

Kariyer Gelistirme

MADDE 14 - (1) Kurumun idari personeli kariyer planlamasi, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi
Hiikiimlerine gore yapilir. Bu ¢ercevede yapilacak personel talepleri ve mevcut kadro yapisi
g6z oniinde bulundurulur.

Is yerinde psikolojik taciz

MADDE 15 - (1) Personelin psikolojik tacizden korunmasi amaciyla asagidaki tedbirlerin
alinmasi1 uygun goriilmiistiir;

a) Personel astina veya iistiine etik sinirlar iginde davranmalidir.

b) Biitiin ¢alisanlar psikolojik taciz olarak degerlendirilebilecek her tiirli eylem ve
davranislardan uzak durmalidir.

¢) Bu muameleye maruz kalinmasi durumunda magdur personel yazili ya da sozli olarak
magduriyetini bildirmelidir. Psikolojik taciz sikayetleri titizlikle incelenip en kisa siirede
sonu¢landirmalidir.

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 21’inci maddesinin “Kamu gorevlileri, amirleri
veya kurumlar tarafindan kendilerine uygulanan idari islem ve eylemlerden dolay: sikayet ve
dava agma hakkina sahiptirler. Bu maddeye gore, sikdyet sozlii ya da yazili olarak, en yakin
amirden baslayarak silsile yolu ile sikdyet edilen amirler atlanarak yapilir.” hiilkmii geregince
birim amirlerince sikayetlerin titizlikle takip edilmesi ve sonug¢landirilmasi saglanacak,
sikayette bulunanin korunmasi igin de gerekli tedbirler alinacaktir.

ALTINCI BOLUM

Ozliik Haklar:



Personel Kiitiigii, Sicil Numarasi, Kimlik Karti

Madde 16 - (1)Universiteye ilk defa atanan personel Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik numarasi
esas alinarak personel bilgi sisteminde kayit altina alinirlar. Burada memurun adi, soyadi,
cinsiyeti, dogum tarihi ve yeri, 6grenimi, kadro unvani ve derecesi, memuriyete baslama tarihi,
memuriyetten ayrilma tarihi ve sebebi, sendika iiyeligine iligskin bilgiler ile gerekli goriilecek
diger mesleki bilgiler kaydedilir.

Kimlik Karti

MADDE 17 - (1) Goreve baslayan her personele lizerinde Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarast,
kurum logosu, personelin, adi, soyadi, unvani, birimi, baba adi, kurum sicil no, emekli sicil no,
fotografi ve gerekli goriilen diger bilgilerin yer verildigi Yozgat Bozok Universitesi kimlik
karti verilir.

Ozliik Dosyasi )
MADDE 18 - (1) Her personel igin bir 6zlik dosyasi tutulur. Ozlik dosyasinin tutulmasina
iliskin usul ve esaslar asagida belirtilmistir.

(2) Ozliik dosyasi sekiz boliimden olusur:

Birinci boliimde; I1k-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler,

Ikinci béliimde; Ogrenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptig lisansiistii egitim-
staj ve incelemeleri ile ilgili belgeler, katildig1 her tiirlii egitim faaliyetine iligskin belgeler,
kendisi tarafindan verilen yayin ve eserlerine iligkin bilgiler,

Ugiincii boliimde; Memurun kullandig: izinlere iliskin belgeler,

Dordiincii boliilmde; Memur hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarma iliskin evraklar ile
verilen disiplin cezalari, yargi organlarinca memur hakkinda verilmis karar 6rnekleri, gorevden
uzaklastirmaya iliskin belgeler ile varsa inceleme, sorusturma ve denetim raporlari,

Besinci boliimde; kurumlarca gerekli goriilmesi halinde memurun maas, ticret, harcirah ve sair
parasal haklarma iliskin belgeler, emeklilik durumuna iliskin belgeler, bakmakla yiikiimli
oldugu kisilere iliskin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika iiyeligine iliskin belgeler,
Altinc1 boliimde; Memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler, derece ve
kademe ilerlemeleri, sinif, yer, unvan, gorev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gecici
gorevlendirilmesine iliskin belgeler,

Yedinci béliimde; Odiil, basar1 ve iistiin basar1 belgesi verilmesine iliskin bilgi ve belgeler,
Sekizinci boliimde; Askerlik durumu, mecburi hizmet yiikiimliligi ve 6ziirliilik durumuna
iliskin belgeler ile yukaridaki boliimler kapsamina girmeyen memurun hizmet durumuna iliskin
diger mesleki bilgi ve belgeler saklanir.

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

(4) Gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6zliikk dosyalar1 kurumlarinca saklanir.

(5) Ozliik dosyalarinin tutulmasi ve muhafazasinda 6zel hayatin gizliligi ilkesine riayet edilir.
(6) Ozliik dosyast igerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere
aciklama yapilamaz, bilgi verilemez. Ayrica kisinin rizasi olmaksizin 6zliikk dosyasindaki
bilgiler ve kayitlar esas alinarak kisi hakkinda yayida bulunulamaz.

(7) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu uyarinca istihdam edilen personelin personel bilgi
dosyasinda; kronolojik siraya gore sozlesmeler, 6grenim durumuna iliskin belgeler, kurum igi
yer ve unvan degisikliklerine iliskin belgeler, izinler, sendika iiyeligine iliskin bilgiler,
sozlesme feshi ve hizmete yonelik diger belgeler tutulur.



YEDINCi BOLUM

Odev, Sorumluluk ve Yasaklar

Sadakat

MADDE 19 - (1) Universitede gorevli personel Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve kanunlarina
sadakatle bagli kalmak ve milletin hizmetinde Tiirkiye Cumbhuriyeti kanunlarina sadakatle
uygulamak zorundadirlar. "Asli Devlet Memurluguna" atandiktan sonra en geg bir ay i¢inde gorevli
oldugu birim tarafindan diizenlenecek merasimle yetkili amirlerin huzurunda yapacaklari yeminle
belirtirler ve 6zliik dosyalarina konulacak "Yemin Belgesi”ni imzalarlar.

Tarafsizlik ve Devlete Baghhk

MADDE 20 - (1) Personel gorevlerini yerine getirirken; herhangi bir siyasi parti, kisi veya
ziimrenin yararini veya zararini hedef tutan bir davranista bulunamaz; dil, irk, cinsiyet, siyasi
diisiince, felsefi inang, din ve mezhep ayirimi yapamaz; hicbir sekilde siyasi ve ideolojik amagli
beyanda ve eylemde bulunamaz ve bu eylemlere katilamaz.

Davrams ve Isbirligi

MADDE 21- (1) Universite personeli, gérevinin gerektirdigi itibar ve giivene layik oldugunu,
hizmet i¢indeki ve digindaki davranisiyla gostermek zorundadir. Kurum personelinin isbirligi icinde
caligmasi esastir.

Yurt Disinda Davranis

MADDE 22 - (1) Universite personeli gecici gorevle veya yetisme, inceleme ve arastirma igin
yabanci llkelerde bulundugunda Tiirkiye Cumhuriyeti Devletinin itibarin1 veya gorev haysiyetini
zedeleyici fiil ve davraniglarda bulunamaz.

Yonetici Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 23 - (1) Kurum personeli, yoneticisi oldugu birimde kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmakla, birimindeki
calisanlart yetistirmek, hal ve hareketlerini izlemek ve kontrol etmekle gorevli ve sorumludur.
Yonetici, birimindeki ¢alisanlara adil ve esit bir sekilde davranir. Yoneticilik yetkisini kanun,
tiiziik, yonetmelik, esas ve kararlara uygun olarak kullanir.

(2) Yonetici, birimindeki ¢alisanlara kanunlara aykiri emir veremez ve 6zel bir menfaat temin
edecek bir talepte bulunamaz, hediyesini kabul edemez ve borg alamaz.

Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 24 - (1) Bu yonergede belirtilen tiim personel;

a) Goreviyle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve esaslar ile Universite yonetiminin diizenleyici
nitelikteki kararlarina, uymak ve bunlar1 geregi gibi uygulamak,

b) Universitenin ¢aligma saatlerinde gérevi basinda bulunmak, gérevi ile ilgili isleri yapmak ve
izinsiz olarak gorevi basindan ayrilmamak,



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

d) Calistig1 yerin diizenine ve gorevlerin yiiriitiilmesi, giivenlik ya da gizliligin saglanmasi
amaciyla alinan 6nlemlere titizlikle uymak,

e) Gorevin geregi olarak Universite hakkinda edindigi bilgileri, yaptig1 ¢alismalari, Kurumdan
ayrilmis olsa bile elde ettigi sonuglar1 sakli tutmak; Rektorliik Makaminin izni olmadik¢a bu
bilgileri agiklamamak,

f) Yoneticileri, is arkadaslar1 ve ligilincli sahislar ile iliskilerinde gereken saygi, nezaket ve
kolaylig1 gostermek, is arkadaslari ile olumlu is iliskileri kurmak, gerektiginde arkadaslarina
yardim etmek,

g) Goreviyle, 6zlik ve diger haklar ile ilgili dilek ve sikayetlerini hiyerarsik diizene uygun
bi¢imde yapmak,

1) Gorevi nedeniyle yetkisinden yararlanarak ticiincii sahislarla iliski kurmak suretiyle goérevini
yapma veya yapmama yoluyla kendisine menfaat saglamamak veya kendisine teklif edilen
menfaat ve hediyeyi kabul etmeyip durumu gecikmeden yodneticilerine bildirmek zorundadir.

j) Personel, yoneticinin verdigi talimatlar1 eksiksiz yerine getirmek, aldigi talimati Anayasa,
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger esas veya yetkili organlarin kararlarina aykir1 gordiigiinde
durumu yoneticiye bildirmek zorundadir. Yonetici talimatinda israr eder ve yazili olarak
tekrarlarsa, personel talimati yerine getirir; talimatin yerine getirilmesinden dogacak
sorumluluk yoneticiye aittir. Ancak, konusu sug¢ teskil eden emir hicbir suretle yerine
getirilmez, yerine getiren kisi sorumluluktan kurtulamaz.

k) Personel, gorevi ile ilgili resmi belge, ara¢c gere¢c 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 hiikkmiindeki degerleri, resmi belgeleri, arag, gereg ve
diger malzemeleri devir ve teslim etmedikce gorevinden ayrilamaz.

I) Toplu eylem ve hareketlerde bulunma yasagi: Devlet memurlarinin kamu hizmetlerini
aksatacak sekilde memurluktan kasitli olarak birlikte ¢ekilmeleri veya gorevlerine gelmemeleri
veya gorevlerine gelip de Devlet hizmetlerinin ve islerinin yavaslatilmasi veya aksatilmasi
sonucunu doguracak eylem ve hareketlerde bulunmalar1 yasaktir.

m)Grev yasagl: Devlet memurlarinin greve karar vermeleri, grev tertiplemeleri, ilan etmeleri,
bu yolda propaganda yapmalari yasaktir. Devlet memurlari, herhangi bir greve veya grev
tesebbiisiine katilamaz, grevi destekleyemez veya tesvik edemezler.

n)Ticaret ve diger kazang getirici faaliyetlerde bulunma yasagi: Memurlar Tiirk Ticaret
Kanununa gore (Tacir) veya (Esnaf) sayilmalarini gerektirecek bir faaliyette bulunamaz, ticaret
ve sanayl miiesseselerinde gorev alamaz, ticari miimessil veya ticari vekil veya kollektif
sirketlerde ortak veya komandit sirkette komandite ortak olamazlar. (Gorevli olduklari
kurumlarin istiraklerinde kurumlarini temsilen alacaklar1 gorevler harig¢). Memurlar, mesleki
faaliyette veya serbest meslek icrasinda bulunmak {izere ofis, biiro, muayenehane ve benzeri
yerler acamaz; gercek kisilere, 6zel hukuk tiizel kisilerine veya kamu kurumu niteligindeki
meslek kuruluslarina ait herhangi bir is yerinde veya vakif yiliksekdgretim kurumlarinda
calisamaz.

0) Memurlarin tiyesi olduklar1 yapi, kalkinma ve tiiketim kooperatifleri, kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslar1 ve kanunla veya Cumhurbagkanligi kararnamesiyle kurulmus
yardim sandiklarmin Yonetim, denetim ve disiplin kurullar iyelikleri ile 6zel kanunlarda
belirtilen gorevler bu yasaklamanin disindadir.

p)Devlet memurlarmin kamu hizmetleri ile ilgili gizli bilgileri gorevlerinden ayrilmis bile
olsalar, yetkili makamin yazil1 izni olmadik¢a agiklamalar: yasaktir.



r)Basina Bilgi ve Deme¢ Verme Yasagi: Rektorlilk makaminin onay1 olmadan personel, gorevleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarmma bilgi veya demeg
veremez.

SEKIiZiNCi BOLUM
Haklar

Miiracaat, Sikayet ve Dava acma

MADDE 25 - (1) Bu yonergede belirtilen personel resmi ve sahsi islerinden dolay1 miiracaat etme,
amirleri veya gorev yaptiklar1 birim tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden
dolayi sikdyet ve dava agma hakkina sahiptirler.

(2) Sikayetlerde uyulmasi gerekli usul ve esaslar asagida belirtilmistir.

a) Sikayetler s6z 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¢) Sozlii olarak yapilan sikayetler, sikayeti yapanin istemi halinde sikayetin yapildig1 anda sikayetci
ile sikayeti kabul eden amir tarafindan birlikte imzalanan bir tutanakla tespit olunur ve iki tarafa
verilir.

d) Amir de sikayetin tutanaga gecirilmesini isteyebilir. Sikayetci tutanak diizenlenmesinden
kaginirsa sikdyet yapilmamais sayilir.

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

DOKUZUNCU BOLUM
Personel Gelistirme

Hizmet i¢i Egitim

MADDE 2 6- (1) Yozgat Bozok Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonergesi hiikiimlerine gore
Universitede gdrev yapan personelin giiniin kosullarina uygun olarak yetigsmelerini saglamak,
gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davramiglara sahip tutum kazanmalarin1 saglamak,
verimliligini artirmak ve daha ileriki gorevlere hazirlanmalart i¢in hizmet i¢i egitim programlari
diizenlenir.

Hizmet ici Egitimin Hedefleri

MADDE 27 - (1) Hizmet igi egitimin hedefi, Devlet Memurlar Egitimi Genel Planinda, kalkinma
planlarinda ve is programlarinda egitim icin dngorilen amaclar dogrultusunda;

a) Personelin bilgisini ve verimliligini arttirarak hizmet iginde yetismesini saglamak, personeli
daha iist gorev ve kadrolara hazirlamak, buna iligkin egitimini diizenlemek,

b) Personele, devlet memurlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarmi 6gretmek, onlara genel
haklar ve yasaklar hakkinda bilgi vermek,

¢) Yonetimde ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun arttirilmasini saglamak,

¢) Personelin bilgi ve becerilerini teknolojik ve bilimsel olarak iist seviyeye tasiyarak hizmet
kalitesini arttirmak,



d) Hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulasgimini saglayacak egitimin verilmesini
saglamak,

e) Universitenin ihtiyac1 olan alanlarda nitelikli personel yetistirmek,

f) Devlet Memurlarinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile mesleki etik ilkeleri hakkinda bilgi
vermektir.

Hizmet i¢i Egitimin ilkeleri

MADDE 28 - (1) Hizmet i¢i Egitimin ilkeleri sunlardir:

a) Egitimin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi ve siirekli
olmasi,

b) Egitimin, Universitenin amaglar1, gorevleri, yetkileri, sorumluluklar1 ve ihtiyaclar1 dikkate
almarak diizenlenecek plan ve programlara gore yiiriitiilmesi,

c¢) Egitimin hedeflerine ulasilip ulasilmadiginin belirlenmesi i¢in egitim sirasinda ve sonunda
degerlendirme yapilmasi,

¢) Egitim yapilacak yerlerin egitim sartlarina uygunlugunun saglanmasi, egitimin gereklerine
gore diizenlenmesi ve donatilmasi,

d) Her amirin, birimindeki personelin egitiminden ve egitim gorevlileri ile egitime tabi
tutulacak personelin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

e) Oncelikler esas alinarak tiim personelin hizmetici egitimden belirlenen ihtiyaca gore
yararlandirilmast,

f) Gerektiginde ilgili kuruluslarla egitimde isbirligi yapilmasi; bilgi, belge, arag-gerec ve egitim
gorevlisi degisiminin saglanmasidir

ONUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirlik
MADDE 29 - (1) Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 30 - (1) Bu yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.
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