1955 ik onvensiresi

IDARIi PERSONEL

ORYANTASYON EL KITABI

Memur, Sézlesmeli Personel, isci

MART, 2022

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dogrulama Kod: 6E63AB04-64D5-4C2C-B434-BBD4F7B0385F Dogrulama Adres: https://www.turkiye.gov.tr/karadeniz-teknik-un




HAZIRLAYANLAR
Prof. Dr. BUnyamin ER
Fazl OZTEL

Halit BAKIR

Ogr. Gor. Hulya KOSE
Funda GULES

Ufuk OZTURK

Ziynet MUSMUL

Esra GUMRUKCUOGLU
MIZANPA)J

Ogr. Gor. Belgin IPEK

iDARI PERSONEL
ORYANTASYON EL KITABI
Memur

Soézlesmeli Personel

isci

MART, 2022

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dogrulama Kod: 6E63AB04-64D5-4C2C-B434-BBD4F7B0385F Dogrulama Adres: https://www.turkiye.gov.tr/karadeniz-teknik-un



icindekiler

ONSOz 4
TARIHGE 6
UST YONETICILER 8
UNIVERSITE ORGANIZASYON SEMASI 10
KANUNI YERLESKESI YERLESIM PLANI 13
KARADENIZ TEKNIiK UNIiVERSITESI 14
BiRIMLER 15
DAIRE BASKANLIKLARI 18
KALITE POLITIKASI 20
STRATEJIK PLANLAMA VE KURUMSAL AKREDITASYON 21
INSAN KAYNAKLARI 22
iS HAYATI ILE iLGILi BILINMESI GEREKENLER 23
SOSYAL HAYAT iLE iLGILi BILINMESI GEREKENLER 49

WWW.KTU.EDUTR

ww.facebook.com/tcktul955

ittercom/tckful955
gram.com/tcktul955/
butube.com/c/tckiul955

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir. #
Dogrulama Kod: 6E63AB04-64D5-4C2C-B434-BBD4F7B0385F Dogrulama Adres: https://www.turkiye.gov.tr/karadeniz-teknik-un



IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

onsoz

Degerli personelimiz,

Turkiye’'nin en eski 4. Universitesi olan Karadeniz Teknik Univer-

NIVERS;,
| 7,

sitesi'ne ve batinin doduya acilan kapisi Trabzon’a hos geldiniz.

Oncelikle sizleri, yeni isinizden dolayi tebrik ediyorum.

S Py

o | . Ulkemizin 2023 hedeflerine ulasabilmesinde en &nemli aktérlerin
Ko wo\“‘p i \ %

basinda hi¢ kuskusuz Universiteler gelmektedir. Karadeniz Tek-

= nik Universitesi olarak Glkemizin yUksek cikarlarina yénelik egitim,

arastirma ve toplumsal hizmet faaliyetlerini basari ile gerceklesti-
rebilmek ve bunu sUrdurebilir hale getirebilmek icin kurumsallas-
may! saglayarak ortak degerler, ilkeler ve &lcUlebilen hedefler
dogrultusunda hareket etmekteyiz.

Karadeniz Teknik Universitesi, 65 yillik kurumsal kUltUre ve egitim
tecrUbesine sahip, ¢cagin gereksinimlerine gére kendini strekli ye-
nileyen, Turkiye’nin en eski dérdincU ve ayni zamanda Ankara ve
istanbul disinda Anadolu’da kurulan ilk teknik Gniversitedir. K&kIG
kurumsal ge¢cmis ve egitim altyapisi Universitemizi hem arastir-
ma-gelistirme ve hem de egitim agisindan saygin Universitelerden
birisi yapmistir. Karadeniz Teknik Universitesinin bu basarisinda
akademik yapinin yaninda 3.000i askin idari personelinin de
6nemli katkilari bulunmaktadir. Bu dogrultuda sirekli olarak bilgi
ve beceri dUzeylerinin artirilarak, yetkinliklerini ortaya koyabilme-
leri ve kurum degerlerine yonelik hareket edebilmeleri icin idari
personellerimize yonelik kisisel gelisim ve mesleki konularda planli

egitim ve gelisim programlari yOritUimektedir. Bu kapsamda idari
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IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

personellerimizi 6grenmeyle barisik hale gefirmek ve &gren-
diklerini ise birer beceri olarak kurumsal sureclere aktarabilen
kisiler olarak desteklemeyi amaglamaktayiz.

Oryantasyon el kitabi ¢calismasi ile yeni géreve baslayan siz-
lere kurumu ve birimlerini tanitmayi, kurumun amag, hedef ve
temel ilkelerini hatirlatmayi, yénetici ve ¢alisanlarla bir anlam-
da tanismanizi, yapacadiniz isleri ve haklarinizi anlatmayi,
kuruma ve isinize daha kolay uyum saglamanizi, Uzerinizdeki
Urkekligi, tedirginligi ve acemiligi atmaniz ve kuruma ve yéne-
ticilere glven duymanizi saglamayi ve bu konularla ilgili bilgi
vermeyi amaclamaktayiz.

Meslek hayatiniz boyunca kendinizi gelistireceginize, planl ve
hedef odakli ilerleyecegdinize, hesap verme sorumlulugu igeri-
sinde kamu mallarini ve kaynaklarini ekonomik ve verimli kul-
lanacaginiza, devletin menfaatlerini her seyin Uzerinde tutarak
dirUst ve tarafsiz bir sekilde hizmet sunacagdiniza inaniyoruz
ve bunu sizlerden bekliyoruz.

Bu duygu ve dusuncelerle sizlere saglik ve basarilar diler,
yapacaginiz degerli katki ve ¢alismalar icin simdiden tesekkir

ederim.

Prof. Dr. Hamdullah CUVALCI
Rektor
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Trabzon Milletvekili Mustafa  Resit
Tarakgioglu ve 28 arkadasinin verdigi
teklifin, TBMMde 20 Mayis 1955 tarih
ve 6594 sayili kanunla kabul edilme-
si ile kurulmus olan Karadeniz Teknik
Universitesi (KTU), istanbul ve Ankara

illeri disinda kurulan ilk Universitedir.
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IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

Kurulusundan yaklasik sekiz yil sonra, 19 Eylil 1963 tarihinde, 336 sa-
yill kanunla Rektérlik ve Fakilte kadrolari verilerek Temel Bilimler, in-
saat-Mimarlik, Makine-Elektrik ve Orman Fakilteleri kurulmustur. KTU,
egitim-6gretime 2 Aralik 1963 tarihinde Esentepe Mahallesindeki Trab-
zon Atatirk ilkégretim Okulunun ilkokul Binas'nda baslamis olup, 1966
yilinda buginki merkez kampuse tasinmishr. Gelisimini sGrdiren KTU, 4
Ocak 1973 tarih ve 1659 sayili kanunla da Yer Bilimleri ve Tip Fakiltesi
kadrolari almistir. 1981 yilinda, 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nun
¢ikariimasindan sonra KTU surekli biyGmeye devam etmis, buna bagl
olarak bunyesinde yeni fakilte ve bolimler agilmistir.

Bugin KTU'de 12 fakilte, 1 yuksekokul, 8 meslek yiksekokulunda 78
lisans ve 35 &n lisans programi; 6 enstitUde 79 yUksek lisans ve 51
doktora programi yUritUimektedir.

KTU, gicli akademik kadrosu, yaklasik 30 bin dgrencisi ve 243 bini
askin mezunu ile Ulkemizin 6nde gelen Universitelerinden biridir. K&kIO
gecmisi, oturmus gelenekleri, egitim-6gretim deneyimi, altyapis, mU-
kemmel kampisU ve nitelikli egitim-6gretim ve arastirma kadrosu ile

KTU bir ekoldir.
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IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

Ust Yoneticiler

REKTOR
PROF. DR. HAMDULLAH GUVALCI

REKTOR YARDIMCISI
PROF. DR. AKIF CINEL

BAGLI BiRIMLER

] . Personel Daire Baskanhdi (Akademik)
o o . Kituphane ve DokUmantasyon Daire Baskanlid
| i ; i - Meslek Yuksekokullari
\E/ - Rektorluge Bagl Birimler
. Hastanelerle Koordinasyon
¢ . Etik Kurullar
Yayin Komisyonu Baskanlid

REKTOR YARDIMCIS] ,
PROF. DR. HALIL iIBRAHIM OKUMUS

- BAGLI BIRIMLER
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Kalite Calismalari ve Stratejik Planlama
Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Universite Sanayi Is Birligi, KOSGEB-TEKNOPARK
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorlogu (BAP)

Uygulama ve Arastirma Merkezleri
Dis lliskiler Ofisi
Proje Uretim Merkezi
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IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

REKTOR YARDIMCISI
PROF. DR. CEMIL RAKICI
. BAGLI BiRIMLER

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanhd

idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Déner Sermaye isletme MUdUrlogo

Turizm Egitim ve Uygulama Merkezi ikfisadi isletmesi

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP)

GENEL SEKRETER V. .
PROF. DR. BUNYAMIN ER
- BAGLI BIRIMLER
Personel Daire Bagkanligi (idari)
Bilgi Islem Daire Baskanhgi
Dijital D6nUsUm Ofisi
Hukuk MuUsavirligi
Kurumsal iletisim Koordinatérligi

Guvenlik MUdUrlogu
Universite Basimevi

isyeri Saglik ve Guvenlik Birimi
Sivil Savunma Uzmanligi

Sifir Atik Yonetim Sistemi

Rektér Danismanlari

Dr. Ogr. Uyesi Hasan Gebi BAL (Bas Danisman)
Prof. Dr. Ahmet Can ALTUNISIK

Dog. Dr. Serbilent VURAL

Dr. Ogr. Uyesi Veysel ATASOY

&gr. Gor. Ali Haydar DOGU
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IDARI PERSONE

ORYANTASYON EL

AKADEMIK BIRIMLER

GENEL SEKRETERLIK

Semasi

te Organizasyon

iversi

Un

Faklteler (12)

Enstitiler (6)

Yuksekokullar (1)

Meslek
Yiksekokullar (8)

Rektérlige Bagh
Bélumler (6)

Uygulama ve Arashrma
Merkezi (UYGAR) (20)

Genel Sekreter
Yardimcisi

Bilgi islem Daire
Baskanhg:

idari ve Mali isler
Daire Baskanhg:

Kotophane ve
Dskumantasyon Daire
Baskanhgi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg!

Personel Daire
Baskanhig

Saghk Kultur ve Spor
Daire Baskanlig

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg:

Yapi isleri Daire
Baskanhg!

Sifir Atk Yonetimi Birimi

Genel Sekreter
Yardimeisi

Hukuk Musavirligi

Déner Sermaye
isletme Mudur

BAP Koordinasyon
Birimi

Sivil Savunma
Uzmanhg:

Yazi isleri Mudirligi

Basimevi Midirlogo

Bilgi Edinme Birimi
isyeri Saglik ve Guvenlik
Birimi

Mali islemler Destek
Birimi

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dogrulama Kod: 6E63AB04-64D5-4C2C-B434-BBD4F7B0385F

Dogrulama Adres: https://www.turkiye.gov.tr/karadeniz-teknik-un




IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

REKTORLUGE BAGLI
KURUL VE KOMISYONLAR

REKTORLUGE BAGLI
BIRIMLER

Dijital Déniisiim
Ofisi

Kurumsal Gelisim ve
Planlama
Koordinatérligi

Dis iliskiler Genel
Koordinaté

Kalite Komisyonu

Strateji Gelistirme
Kurulu

Arashrma Ust
Kurulu

Egitim Komisyonu

Sanayi isbirligi Calisma
Grubu

Enstitd Calisma
Grubu

UYGAR Calisma Grubu

Bilimsel Arastirma Pro-
jeleri (BAP) Komisyonu

Degisim Programlari i¢ Kontrol Etik Kurullar
Koordinatérlogu

Uluslararasi Ogrenci KTU Danisma Saglik Bilimleri Etik
isleri Koordinatsrlogi Kurulu Kuruly

Uluslararasilasma
Koordinatérligu

Proje Uretim Merkezi

OYP Koordinasyon
Birimi

MYO linaterligo

Kultir Hizmetleri
Koordinatérlugu

YLSY Burs
Koordinatérlugu

Universitede Segmeli Der-

sler koordinatérligi

Enerji Yonetim Biri

Akademik Yazma Merkezi

Uluslararasilasma
Calisma Grubu

Akreditasyon Calisma
Grubu

Diger idari ve Teknik
Komisyonlar

Sifir Atik Yonetimi
Birimi

Dogrulama Kod: 6E63AB04-64D5-4C2C-B434-BBD4F7B0385F

Hayvan Deneyleri Yerel
Etik Kurulu

Klinik Arastirma Etik
Kurulu

Fen ve Muh. Bilimleri
Etik Kurulu

Sosyal ve Beseri
Bilimler Etik Kurulu

Tip Fakiltesi Bilimsel
Arashrma Etik Kurulu
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IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

Kanuni Yerleskesi Yerlesim Plani
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UZAKTANE T M MERKEZ. xoLou s,
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IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITAB

Karadeniz Teknik Universitesi

VIiZYON

Yenilik¢i Uretime yénelik ulusal ve uluslararasi ihtiyaglar dngdrecek sekilde arastirmalar yapan,
verecedi egitim-6gretim hizmetlerinde kaliteyi dnceleyen, olusturacadi kiltir ortami ile ulusal

ve uluslararasi dizeyde tercih edilen bir Universite olmak.

MISYON

Egitim-6gretim, arastirma ve toplumsal hizmet alanlarindaki uygulamalariyla gelismeye agik
Uretken bireylerin yetismesine, yUksek dUzeyde bilimsel ve teknolojik Urunlerin ortaya ¢ikmasina,

toplumun kalkinmasi ve refahina éncilik yapma gdérevini sirdirmek

TEMEL ILKELER

- Turkiye Cumhuriyeti'nin temel degerlerine baglilik
- Kurumsal aidiyet

- Liyakat

- Saydamlik ve katilimcilik

- Kalite

- Bilgi toplumuna énderlik

- Toplumsal sorunlara duyarlilik
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Birimler

Dis Hekimligi FakUltesi

Eczacilik Fakdiltesi
Dekan: Prof Dr. Ufuk OZGEN

Edebiyat Fakultesi

Dekan:

Prof. Dr. Mehmet Alaaddin
YALCINKAYA

Fen Fakultesi
Dekan:
Prof. Dr. Ahmet Hakan YILMAZ

iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi
Prof. Dr. Ugur KAYA

Mimarlk Fakultesi
Dekan: Prof. Dr. Cenap SANCAR

MUhendislik Fakiltesi
Dekan: Prof. Dr. Gencaga PURGEK

IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

Klinik Bilimler
Temel Dis Hekimligi Bilimleri

Eczacilik Meslek Bilimleri
Eczacilik Teknolojisi
Temel Eczacilik Bilimleri

Arkeoloji

Bati Dilleri ve Edebiyati
Psikoloji

Rus Dili ve Edebiyati
Sanat Tarihi

Sosyoloji

Tarih

Turk Dili ve Edebiyat

Biyoloji

Fizik

istatistik ve Bilgisayar Bilimleri
Kimya

Matematik

Molekuler Biyoloji ve Genetik

Calisma Ekonomisi ve Endustri lliskileri
Ekonometri

iktisat

isletme

Kamu Yoénetimi

Maliye

Uluslararasi lliskiler (ingilizce)

Yonetim Bilisim Sistemleri

ic Mimarlik
Mimarlk
Sehir ve Boélge Planlama

Bilgisayar MUhendisligi
Elektrik-Elektronik MUhendisligi
EndUstri MUhendisligi

Elektronik ve Haberlesme MUhendisligi
Harita MUhendisligi

insaat Mhendisligi

Jeofizik MUhendisligi

Jeoloji MUhendisligi

Maden MiUhendisligi

Makine MUhendisligi

Metalurji ve Malzeme MUhendisligi
Yaziim Mihendisligi (ingilizce)
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IDARI PERSONE

Of Teknoloji Fakultesi
Dekan: Prof Dr. irfan ACAR

Orman Fakdltesi
Prof. Dr. Ali TEMiZ

Saglik Bilimleri Fakultesi
Dekan: Prof. Dr. Bahittin
KAHVECI

SUrmene Deniz Bilimleri FakUltesi
Dekan: Prof. Dr. Ali Muzaffer
FEYZIOGLU

Tip Fakdltesi
Dekan: Prof. Dr. Nese KAKLIKKAYA

Adli Bilimler EnstitUsu

Fen Bilimleri EnstitUsU
Sosyal Bilimler EnstitUst

Saglik Bilimleri EnstitUsu

Deniz Bilimleri ve Teknolojisi
EnstitUsu

Karadeniz Arastirmalari
EnstitUsu

Yabanci Diller YUksekokulu

Arakli Ali Cevat Ozyurt Meslek
YUksekokulu

MUdor:

Dr. Ogr. Uyesi Hasan Cebi BAL

ORYANTASYON EL KITAB

Enerji Sistemleri MUhendisligi
insaat MUhendisligi
Yaziim MUhendisligi

Orman EndUstri MUhendisligi
Orman Muohendisligi

Peyzaj Mimarlidi

Yaban Hayati Ekolojisi ve Yonetimi

Beslenme ve Diyetetik
Cocuk Gelisimi

Ebelik

Egzersiz ve Spor Bilimleri
Fizyoterapi ve Rehabilitasyon
Hemsirelik BSIOmMU

Saglk Yonetimi

Balikgilik Teknolojisi MUhendisligi

Deniz Bilimleri ve Teknolojisi MUhendisligi
Deniz Ulashrma isletme Mihendisligi
Denizcilik isletmeleri Yénetimi

Gemi Insaat ve Gemi Makineleri Mihendisligi
Gemi Makinalari isletme Muhendisligi

Cerrahi Tip Bilimleri
Danhili Tip Bilimleri
Temel Tip Bilimleri

MUdur: Prof. Dr. Erdal OZER
Mudur: Prof Dr. Asim KADIOGLU

MUdur: Prof Dr. Tilay ILHAN NAS

MUdur: Prof. Dr. Ersan KALAY

MUdur: Prof. Dr. Ahmet Cemal DINCER

MUdur: Prof. Dr. Mehmet OKUR
Muduor: Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Bilgisayar Teknolojisi

Mulkiyet Koruma ve Givenlik
Yonetim ve Organizasyon
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Arsin Meslek YUksekokulu
Mudir: Prof. Dr. Sukri OZSAHIN

Caykara Meslek YUksekokulu 3
MUdir: Dog. Dr. Mustafa SARIOGLU

Macka Meslek YUksekokulu
MUddr: Prof. Dr. Volkan Numan BULUT

Of Meslek YUksekokulu
Mudir: Dr. Ogr. Uyesi Cevdet DEMIRTAS

Strmene Abdullah Kanca

Meslek YUksekokulu
Mudir: Dr. Ogr. Uyesi Mehmet SOYTURK

Trabzon Meslek YUksekokulu
Mudir: Prof. Dr. ilhan DENiZ

Uygulama ve Arastirma Merkezleri (UAM)
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Elektrik ve Eneriji

Elektronik ve Otomasyon

Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri
Tasarim

Ofel, Lokanta ve ikram Hizmetleri

Eczane Hizmetleri

Gida Isleme

Otel Lokanta ve ikram Hizmetleri
Kimya ve Kimyasal Isleme Teknolojileri

Elekirik ve Eneriji

Elektronik ve Otomasyon

Makine ve Metal Teknolojileri

Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri

Bilgisayar Teknolojileri

El Sanatlari

Elektrik ve Eneriji

Elektronik ve Otomasyon
insaat

Makine ve Metal Teknolojileri
Mimarlik ve Sehir Planlama
Tasarim

Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi UAM
Cerrahi UAM

Cevre Sorunlari UAM

Cocuk Koruma UAM

Findik-Cay UAM

Heyelan UAM

llac ve Farmasétik Teknoloji UAM
Kadin Calismalart UAM

Kariyer Gelistirme UAM

Manyetik Malzemeler Tasarim, Uretim UAM
Medikal Cihaz Tasarim UAM

Merkezi Arastirma Laboratuvari UAM
Organ Nakli Egitim UAM

Stratejik Arastirma UAM

Saadettin Giner Yakit UAM

Surekli Egitim UAM

Teknoloji Transferi UAM

Teratojenite UAM

Turkce Ogretimi UAM

Uzaktan Egitim UAM
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IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITAB

Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi B&IUMU
Beden Egitimi BSIUmMU

Enformatik BOIUmMU

Guzel Sanatlar BoIUmMU

Turk Dili BOIOMU

Yabanci Diller B&IUmMU

Rektorlige Bagh Bolimler

Daire Baskanliklari

- Bilgi islem Daire Baskanlig,
- Idari ve Mali isler Daire Baskanhg
GuUvenlik MUdUrlogo
Tasinmaz Yénetim Birimi
Sivil Savunma Amirligi
- Kituphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhgi
- Ogrenci isleri Daire Baskanlgi
- Personel Daire Baskanhgi
- Saglik, Kultir ve Spor Daire Baskanhgi
- Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

- Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
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Turkiye’de kurulan dérdincy Universite olarak koklo
bir gecmisi ve akademik birikimi ile evrensel deger-
lere sahip c¢ikan, insan haklarina saygr gdsteren ve
hukukun UstinligunG esas kabul eden Universitem-
iz, egitim-6gretim, arastirma- gelistirme ile toplumsal
hizmet alanlarinda etkin, verimli, rekabetci, seffaf ve
hesap verebilirlik esasini gézetir; paydas memnuniye-
tini, sUrec odakli hizmeti, kaynaklarin etkin kullanimini

ve faaliyetlerinin kalitesini surekli iyilestirmeyi benimser.
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IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

Stratejik Planlama ve Kurumsal Akreditasyon

Universitemiz tUm ic ve dis paydaslarin katiimi ile orta ve uzun vadeli amacg-
larini, hedef ve 6nceliklerini, bunlara ulasmak igin izlenecek ydntemler ile mali
kaynak dagilimlarini iceren 2019-2023 Stratejik Plani hazirlanmistir. Su an plani-
mizin 4'0ncy uygulama yilindayiz.

Universitemiz 2019-2023 Stratejik Planinda 5 ama¢ bulunmaktadir;
Universitemiz 2021 yilinda YUksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan yiritilen
“Arastirma Odakli Misyon Farklilasmasi Programi” kapsaminda Arastirma Uni-
versiteleri statGsund kazanmistir.

Yine 2021 yilinda Universitemiz kurumsal dizeyde akredite olmak icin Yukse-
kdgretim Kalite Kuruluna (YOKAK) basvuru gerceklestirmis, YOKAK tarafindan
Ekim-Aralik 2021 tarihleri arasinda Universitemize saha ziyaretleri gergeklestiril-
mistir. 2022 yili igerisinde kurumsal olarak akredite olup olmadigima iliskin sire¢

tamamlanmis olacaktir.

Egitim ve
Ogretim

Toplumsal

Hizmet Arastirma

Kurumsal
Kapasite ve I K
Kalite KuItorG AEHe

Uluslararasi

21 %
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insan Kaynaklari

AKADEMIK PERSONEL iDARI PERSONEL

Unvan Sayi Kadro Sinifi Sayi
Prof. Dr. 464 Genel idare Hizmetleri 575
Dog. Dr. 162 Saglik Hizmetleri 565
Dr. Ogr. Uyesi 365 Teknik Hizmetler 221
Ogr. Gor. 278 Yardimcr Hizmetleri 92
Ars. Gor. 938 Soziesmeli Persone 1668

SUrekli Isci
Toplam 2207 3121
22
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is Hayah ile ilgili Bilinmesi Gerekenler

Memur, isci, sézlesmeli personel kimdir?

Memur

Mevcut kurulug bigimine bakilmaksizin, devlet ve diger kamu tizel kisiliklerince genel
idare esaslarina gére yuritilen asli ve surekli kamu hizmetlerini ifa ile gérevlendiri-
lenler, bu Kanunun uygulanmasinda memur sayilir.

Aday Memur

Devlet memurlugu kadrosuna ilk defa atanacak kisilere uygulanacak merkezi sinavi
kazanarak temel, hazirlayici egitim ve staja tabi tutulmak Uzere herhangi bir kurum
veya kurulusa atananlara aday memur denir.

Sézlesmeli Personel

Ozel bir mesleki bilgiye ihtiyac duyuldugu takdirde veya yilik planlar icinde gecici
olarak islerde gdrevlendiriimek Uzere ilgili kurumlarin teklifi ile Cumhurbaskanhdi
Personel ve Prensipler Genel MUdUrligi’'nin de gorist alinip sézlesme yapilmak
kaydiyla gegici olarak ¢alistirilan kamu hizmetlisine sézlesmeli personel denmektedir.
isci

657 sayili Devlet memurlari Kanunu’na gére isgi; 4/A, 4/B ve 4/C fikralarinda belirti-
lenler disinda kalan ve ilgili mevzuati geregince tahsis edilen surekli is¢i kadrolarinda
belirsiz sureli is s6zlesmeleriyle calistirilan surekli isciler ile mevsimlik veya kampanya
islerinde ya da orman yanginiyla miucadele hizmetlerinde ilgili mevzuatina gére
gecici is pozisyonlarinda alti aydan az olmak Uzere belirli sireli is sézlesmeleriyle
calishirlan kisilerdir.

4587 sayili is Kanunu'na gére isci; hizmet akdine dayanarak herhangi bir iste Gcret

karsiigr ¢calisan kisilerdir.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir. #
Dogrulama Kod: 6E63AB04-64D5-4C2C-B434-BBD4F7B0385F Dogrulama Adres: https://www.turkiye.gov.tr/karadeniz-teknik-un



IDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

Memur, isci ve sézlesmeli personelin gérev ve sorumlulukiari
nelerdir?

> Devlet memurlari kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve
amirler tarafindan verilen goérevleri yerine getirmekle yUkimlU ve gdrevlerinin iyi ve
dogru yuritilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar.

> Devlet memuru amirinden aldigi emri, Anayasa, kanun, Cumhurbaskanhgi
kararnamesi ve ydnetmelik hikUmlerine aykiri gorirse, yerine getirmez ve bu ayki-
riid o emri verene bildirir. Amir emrinde 1srar eder ve bu emrini yazi ile yenilerse,
memur bu emri yapmaga mecburdur. Ancak emrin yerine getiriimesinden dogacak
sorumluluk emri verene aittir.

- Konusu sug feskil eden emir, hi¢bir suretle yerine getiriimez; yerine getiren
kimse sorumluluktan kurtulamaz. Acele hallerde kamu dizeninin ve kamu givenligi-
nin korunmasi icin kanunla g&sterilen istisnalar saklidir.

- isciler, isyerinde 6dev ve sorumluluklarini is Kanunu, hizmet sézlesmelerin veya
toplu is s6zlesmelerinde yer aldigi sekilde yerine getirmek, is sirasinda genel ahlak
ve iyi niyet kurallarina uygun davranmak, uygulanan givenlik ve saglik kurallarina
uymak, fehlike yaratabilecek davranislardan kaginmak, isinde gerekli dikkat ce &zeni
gostermek, makine ve diger ekipmanlari talimatlara gére kullanmak ve kullandir-
mak, korumak ve dizenli bakimlarini yaptirmak, ikaz ve talimatlara uymak, idarenin
sagladigi egditim ve tatbikatlara katilmak, isveren tarafindan verilen tom is giysilerini

giymek, koruyucu ekipmanlari kullanmak zorundadirlar.

Sadakat nedir?

- Devlet memurlari, Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve kanunlarina sadakatla
bagl kalmak ve milletin hizmetinde Turkiye Cumhuriyeti kanunlarini sadakatla uygu-

lamak zorundadirlar.
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Tarafsizlik ve devlete baglilik ne demektir?

- Devlet memurlari siyasi partiye Uye olamazlar, herhangi bir siyasi parti, kisi
veya zUmrenin yararini veya zararini hedef tutan bir davranista bulunamazlar;
gorevlerini yerine getirirlerken dil, irk, cinsiyet, siyasi dosince, felsefi inang, din ve
mezhep gibi ayirm yapamazlar; hicbir sekilde siyasi ve ideolojik amagl beyanda
ve eylemde bulunamazlar ve bu eylemlere katilamazlar.

- Devlet memurlari her durumda Devletin menfaatlerini korumak mecburiyetin-
dedirler. TUrkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve kanunlarina aykiri olan, memleketin
bagimsizigini ve bitinliginl bozan Tirkiye Cumhuriyeti'nin givenligini tehlikeye
disuren herhangi bir faaliyette bulunamazlar. Ayni nitelikte faaliyet gosteren her-
hangi bir harekete, gruplasmaya, tesekkile veya dernege katilamazlar, bunlara

yardim edemezler.

Davranis ve is birligini nasil saglanir?
- Personeller, resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve glvene layik olduklarini

hizmet icindeki ve disindaki davranislariyla gostermek zorundadirlar.

ise baslarken nereye basvurulmali, hangi belgeleri

teslim edilmelidir?
- Oncelikli olarak Personel Daire Baskanligi insan Kaynaklar Sube Mudorligo-
ne gidilmelidir.
- Basvuru ilaninda yer alan belgeleri iletisim bilgilerinin yer aldigi géreve basla-
ma dilekgesi ekinde (mezuniyet belgesi, askerlik yapmis olmak sarti konmamissa tecil
veya askerlikten muaf belgesi, nifus cizdani, erkek adaylar icin askerlik belgesi, 6
adet vesikalik fotograf, rapor, KPSS sonu¢ belgesi, mal bildirim beyannamesi vb.)
gorevliye veriniz.
- Rektérlige bagl bir birime atamaniz yapilmis ise o birime gidiniz.
- Yazi Isleri Birimine sizlerden istenen bilgi ve belgeleri veriniz, etik sézlesme

belgesini imzalayarak ilgili personele veriniz.
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- Anlagsmall bankada adiniza bir hesap aghirarak IBAN numarasini Rektérlok
Mali Islemler Birimi Personel Odemeleri Sube Mudirligine veriniz.

> Gorev yapacadiniz birimin idari yoneticisi ile gérisiniz.

Uyulmasi gereken etik davranis ilkeleri nelerdir?

> Yoneticilerin hesap verme sorumlulugu

- imtiyazsiz kamu hizmeti verme

- Cikar ¢atismasindan kaginma

- Bilgi verme, saydamlik ve katiimcilik

-> Yetkili makamlara bildirim

-> Savurganliktan kaginma

- Kamu mallari ve kaynaklarini koruma

> Hediye almama

> Ayrimcilik yapmama

- Gorev sirasinda elde edilen bilgilerin agiklanmamasi
-> Nezaket ve saygi

- Vatandasa yol gésterme

> Sayginlik ve given

- DuruUst ve tarafsizlik

- Hizmet standartlarina uyma

- Amag ve misyona baglilik

- Mal bildiriminde bulunma

> Halka hizmet bilinci ile hareket etme

- Gergek disi beyanlardan kaginma

- ikinci bir iste calismama

- Gorev ve yetkilerin menfaat saglama amaciyla kullanimasi
- Hizmet kayirmaciligr yapmama

- Gorey, unvan ve yetkisini kullanarak ticaret yapmama
> Yardim ve bagis almama
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- Kamu kaynaklarini kullanarak hediye vermeme

> Yasadisl nUfuz kullanmama

Kamu géreviileri etik sézlesmesini imzalama zorunlulugu var mi?
ise baslayan memur, isci ve sézlesmeli personel Kamu Gorevlileri Etik Sézlesmesini im-
zalayarak idareye vermek zorundadir. S6zlesme metni:
“Kamu hizmetinin her tirli &zel ¢ikarin Uzerinde oldugu ve kamu géreviisinin halkin
hizmetinde bulundugu biling ve anlayisiyla;
- Halkin gUnlik yasamini kolaylastirmak, ihtiyaclarini en etkin, hizli ve verimli
bicimde karsilamak, hizmet kalitesini yUkseltmek ve foplumun memnuniyetini artirmak
icin ¢alismayi,
- GOorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katiimcilik, dirdstlik, hesap vere-
bilirlik, kamu yararini gézetme ve hukukun UstUnlugu ilkeleri dogrultusunda yerine
getirmeyi,
> Dil, din, felsefi inang, siyasi disince, irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet
ayrimi yapmadan, firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan
vermeden tarafsizlik icerisinde hizmet gereklerine uygun davranmayi,
> Gorevimi, gérevle iliskisi bulunan hicbir gercek veya tiuzel kisiden hediye al-
madan, maddi ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan,
herhangi bir 6zel menfaat beklentisi icinde olmadan yerine getirmeyi,
- Kamu mallari ve kaynaklarini kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda

kullanmamayi ve kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,
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> Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikGyet ve dava a¢ma haklarina saygili dav-
ranmayi, hizmetten yararlananlara, ¢alisma arkadaslarima ve diger muhataplarima
karsi ilgili, nazik, 8IcUlu ve saygili hareket etmeyi,

> Kamu Géreviileri Etik Kurulunca hazirlanan yénetmeliklerle belirlenen etik dav-
ranis ilke ve degerlerine bagl olarak gérev yapmayi ve hizmet sunmayi taahhit

ederim.”

Nasil yemin yapilir?

Aday memur asil memurluga gecgerken, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda yer

alan asagidaki metni okur ve imzalar:
“Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasina, Atatirk inkilap ve llkelerine, Anayasada ifadesi
bulunan Turk Milliyet¢iligine sadakatla bagh kalacagima; Tirkiye Cumhuriyeti kanun-
larini Milletin hizmetinde olarak tarafsiz ve esitlik ilkelerine bagl kalarak vygulaya-
cagima; Tdrk Milletinin milli, ahlaki insani, manevi ve kultirel degerlerini benimseyip,
koruyup, bunlari gelistirmek icin ¢calisacagima; insan haklarina ve Anayasanin temel
ilkelerine dayanan milli demokratik, laik bir hukuk devleti olan Turkiye Cumhuriyeti-
ne karsi gérev ve sorumluluklarimi bilerek, bunlari davranis halinde gd&sterecegime

namusum ve serefim Uzerine yemin ederim.”

ise baslarken mal bildiriminde bulunma zorunlulugu var mi?
Devlet memurlari kendileriyle eslerine ve velayetleri altindaki ¢ocuklarina ait tasinir ve
tasinmaz mallari, alacak ve borglari hakkinda, 6zel kanunda yazili hUkUmler uyarinca,
mal bildirimi verirler.
“Rusvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu ve Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hak-
kinda Ydénetmelik” e gbre gbreve atanmada, mal varhiginda énemli bir degisiklik
oldugunda bir ay icinde, gérevin sona ermesi halinde, ayrilma tarihini izleyen bir ay
icinde kendisi, esi ve ¢ocuklari icin mal bildiriminde bulunmak zorundadirlar.

Kanun geregdi mal bildiriminde bulunmayan personel ise baslatiimaz.
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Hangi hukuki dizenlemelerin bilinmesi gerekir?

i§ Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu, YUksekdgretim Kanunu, YUksekdgretim Personel
Kanunu, ihale Kanunu gibi temel kanunlar yaninda giincel mevzuatin takip edilmesi ge-
rekir. Bunun igcin Resmi Gazete ve https://www.mevzuat.gov.tr/ adresinden yararlanilabilir.
Ayrica, Universitemize ait mevzuat listesine KTU ana web sayfasindan “mevzuat” linkin-

den veya https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Kurum/24129208 adresinden ulasilabilir.

Is tanimi ve sorumluluklar ile ilgi bilgi verilecek mi?
- Gdrev yapacadiniz yerde aday memur olmaniza ragmen yapacadiniz islerle
ilgili verilecek goérev tanimi igerisinde yapilacak isler, sorumluluklariniz, kime bagl

oldugunuz ve kimden emir alacadiniz sizlere yazili olarak verilecektir.

isiniz ile ilgili koruyucu ekipman verilecek mi? Egitim alinacak mi?
- Yapilacak isin ozelligine gére personele koruyucu ekipman verilecektir. Veril-
memesi halinde yazili olarak birim amirinden istenilmesi gerekmektedir.
- is saglgi ve guvenligi konusunda Isyeri Saghk ve Givenlik Birimi Koordina-
t6rligu tarafinda cevrim ici veya yiz yuze temel is saghgi ve givenligi egitimleri

verilecekftir.

Disiplin konusunda bilinmesi gerekenler nelerdir?

- Devlet memurlari, Tdrkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve kanunlarina sadakatla
bagl kalmak ve milletin hizmetinde Tirkiye Cumhuriyeti kanunlarini sadakatla uy-
gulamak, her durumda Devletin menfaatlerini korumak, amirler tarafindan verilen
gOrevleri eksiksiz yerine mecburiyetindedirler.

- Kamu hizmetlerinin geregi gibi ydritilmesini saglamak amaci ile kanunlarin,
Cumhurbaskanligi kararnamelerinin ve ydnetmeliklerin Deviet memuru olarak emret-
tigi 6devleri yerine getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu kildigi hususlari yapmayanlara,
yasakladigi isleri yapanlara durumun niteligine ve agirlik derecesine gére uyarma,

kinama, ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi, devlet
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memurlugundan ¢ikarma disiplin cezalarindan birisi verilir.

> Devlet memurlari ve sézlesmeli personel hakkinda disiplin cezalari yéninden
657 sayili Deviet Memurlari Kanunu’nun 125inci maddesi, diger hikimler icin 2547
sayili Yiksekbgretim Kanunu’nun 53'UncU ve izleyen maddeleri uygulanir.

> is sézlesmesiyle calisan sirekli ve gecici isci personel disiplin yéninden 4857
sayili is Kanunu, is sézlesmesi veya toplu is sézlesmesi ile “Karadeniz Teknik Univer-

sifesi Isci Personele Ait isyeri Disiplin Yénergesi’ne tabidir.

Kilik ve kiyafet zorunlulugu var mi?
- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelige goére; memurlar asagidaki kurallara vyarak ise gelebilir:
Erkekler;
Kulak ortasindan asadida favori birakilimaz. Saglar, kuladi kapatmayacak bigcimde
ve normal durusta enseden gémlek yakasini asmayacak sekilde uzatilabilir), temiz
bakimli ve taranmis olur. Her gun sakal tirasi olunur ve sakal birakilmaz. Biyik tabii
olarak birakilir, uzunlugu Ust dudak boyunu gecemez. Ustten alinmaz, yanlar Ust
dudak hizasinda olur, alt u¢lari dudak hizasindan kesilir. Kravat takilir, kravati orte-
cek sekilde balik¢l yaka veya benzeri sUveterler giyilmez. Hizmet geregine uygun
olarak verilmigse fek tip elbise giyilir. Bina icinde gdmleksiz, kravatsiz ve ¢orapsiz
dolasiimaz. Ancak bazi hizmetler icin 6zel is kiyafetleri varsa gérev sirasinda kurum
amirinin izni ile bu kiyafet kullanilir.
Kadiniar;
Kolsuz ve ¢ok agik yakali gémlek, bluz veya elbise ile strech, kot ve benzeri pan-
tolonlar giyilmez. Etek boyu dizden yukari ve yirtmacl olamaz. Terlik tipi (sandalet)
ayakkabi giyilmez.
isciler;
Temizlik, saglik ve ¢evre islerinde ¢alisan isciler, kurumun verdigi ya da uygun gor-

digu onluk, tulum, ¢izme, sapka vb. giyerek calisabilir.
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GuUnluk ¢alisma suresi ne kadardir?

- Devlet memurlari ve sdzlesmeli personelin ¢calisma saatleri 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununun 99. maddesine gore belirlenmistir. Buna godre devlet me-
murlarinin haftalik ¢alisma saatleri Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe ve Cuma
gunleri olup toplam 40 saattir.

> Calisma saatleri hafta i¢i 08.00-12.00, 13.00-17.00 olarak dizenlenmistir.

- Sozlesmeli personel nébet tutmakla yukumludir. Belirli bir surede bitirilmesi
gereken isler s6z konusu oldugunda, normal ¢alisma saatleri disinda ve hafta tatili
ve resmi tatillerde de ¢alismak zorundadir. Nébet Ucreti hari¢ olmak Uzere, bu ¢a-

lismalar karsiiginda personele herhangi bir ek Ucret 6denmez.

- isci personelin haftalik calisma saati toplu sézlesmede 40 saat olarak belir-
lenmistir.
- Surekli ve gegici iscilerin ¢alisma saatleri isin tanimi, niteligi, yapiima sekli, yeri

ve siresine gore kurum amiri tarafindan belirlenir. Temizlik ve ¢evre hizmetleri icin
calisma saatleri 07.00-12.00, 13.00-16.00 olarak diuzenlenmistir. BUro hizmeti yirUten

isciler de diger memurlar gibi mesaiye devam eder

Aday memurluk suresi ne kadardir? Basarili olamayanin

durumu ne olur?

- Aday olarak atanmis Devlet memurunun adaylik sUresi bir yildan az iki yildan
¢ok olamaz.
- Adaylik stresi icinde ayliktan kesme veya kademe ilerlemesinin durdurulmasi

cezasl almis olanlarin disiplin amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onay: ile
ilisikleri kesilir.

- Adaylik stresi icinde temel ve hazirlayici egitim ve staj devrelerinin her birinde
basarisiz olanlarla adaylik siresi icinde hal ve hareketlerinde memuriyetle bagdas-
mayacak durumlari, géreve devamsizliklari tespit edilenlerin disiplin amirlerinin teklifi

ve atamaya yetkili amirin onayi ile iliskileri kesilir.
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Adaylik suresi icerisinde memurun gdérevine son verilmesi
halinde tekrar Devlet memurluguna dénebilir mi?
- Adaylik devresi icinde veya sonunda, saglik nedenleri hari¢, basarisiz olanlar

disiplin nedeniyle ilisigi ilisikleri kesilenler 3 yil sUre ile Devlet memurluguna alinmazlar.

Asil devlet memurluguna nasil gegilir?
- Adaylik devresi icinde egitimde basarili olan adaylar disiplin amirlerinin teklifi
ve atamaya yetkili amirin onayi ile onay tarihinden gecerli olmak Uzere asli memur-

luga atanirlar.

Aday memur, sézlesmeli personel ve iscilere 6zel mesleki ve

kisisel egitimler verilecek mi?
-> Adaylik sUresince; memur, sdzlesmeli personel ve iscilere Anayasa, 657 sayili
Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu, 2914 sayili YUksekdgre-
tim Personel Kanunu, Bilgi Edinme Kanunu, Turk Ceza Kanunu, 4857 sayili is Kanunu,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Cumhurbaskanlidi Kararlar, ilgili ydnetmelikler, genelge-
ler, temel is saghdr ve givenligi konulari ve temel egitimlerin gergeklesmesine kadar
gecen sUrede calisanin tehlike ve risklere karsi korunmasini saglayacak en az iki

saatlik ise baslama egitimleri verilecekfir.

> Almak istenilen egitimler idare amirinden yazili olarak talep edilebilir.
- Memur Akademisi Uzerinden verilen egitimler ve dnceki egitim kayitlari izleni-
lebilmektedir.

Intiyag duyulan egitimler nasil alinir?
- Universitemiz “Memur Akademisi” platformu zerinden daha énce ilan edilen takvi-
me bagl olarak belirli konular uzman kisiler tarafindan online olarak anlatmaktadir. Memur
Akademisi programina https://www. ktu.edu.tr/akademi-takvim adresinden erisim saglana-
bilir. Personeller egitim almak istedikleri konularla ilgili Memur Akademisi koordinatérligine

yazil olarak veya elektronik ortamda taleplerini iletebilirler.
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- Universitemizde belli araliklarda “Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS)” egitimleri
ve “Yazisma Kurallari” egitimleri, “ilkyardim” egitimleri vb. egitimler o ginky sartlara uygun

olarak yUz yize ya da online olarak verilmektedir.

Goreve basladiktan sonra 6n lisans ve lisans egitimi alinabilir mi2
- Mesai saatlerine uymak kosulu ile uzaktan egitim, aciktan &gretim veya ikinci

6gretim haklarindan yararlanarak egitim alinabilir.

Aday memur olarak géreve basladiktan sonra askere gidilebilir
mi? Askere gidenler isini kaybeder mi?
Memurlar
- Hazarda ve seferde muvazzaflik hizmeti disinda silah altina alinan Devlet
memurlari, silah altinda bulunduklari strece izinli sayiliriar.
> Silah altina alinan memurlarin terhislerinden sonra en ¢ok 30 gin igerisinde
gorevlerine baslamalari gerekir.
Soézlesmeli personel
> Askerlik sebebiyle hizmet sézlesmesi feshedilen sézlesmeli personelin pozisyo-
nu sakli tutulur ve istekleri halinde bu personel ayrildigr kurumunda yeniden hizmete
alinir. Ancak yeniden hizmete alinacak sézlesmeli personelin sézlesmesinin feshi
sebebiyle is sonu fazminati almamis olmasi gerexir.
> Sézlesmeli personel “askerlik yapmis olmak” sarti aranmadan ise baslamis ise,
memurlar gibi izinli sayilarak askerlik gorevlerini yapabilir.
isciler
- Muvazzaf askerlik &devi disinda manevra veya herhangi bir sebeple silah
altina alinan veyahut herhangi bir kanundan dodan calisma édevi yizdnden isin-
den ayrilan is¢inin is sézlesmesi isinden ayrildigi ginden baslayarak iki ay sonra
isverence feshedilmis sayilir.
> isci personel “askerlik yapmis olmak” sarti aranmadan ise baslamis ise, me-

murlar gibi izinli sayilarak askerlik gérevierini yapabilir.
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Aday memur, sézlesmeli personel ve is¢i istifa edilir mi?2

istifa edilirse tekrar deviet memuru olunabilir mi?
Memurlar
- Devlet memuru baglh oldugu kuruma yazili olarak miracaat etmek suretiyle
memurluktan ¢ekilme isteginde bulunabilir.
- Mezuniyetsiz veya kurumlarinca kabul edilen mazereti olmaksizin gérevin terk
edilmesi ve bu terkin kesintisiz 10 gin devam etmesi halinde, yazili miracaat sarti
aranmaksizin, ¢ekilme isteginde bulunulmus sayilir.
-> Cekilmek isteyen memur, yerine atanan kimsenin gelmesine veya cekilme is-
teginin kabuline kadar gdrevine devam eder. Yerine atanan kimse bir aya kadar
gelmedigi veya yerine bir vekil atanmadigi takdirde, Ustine haber vererek goérevini
birakabilir.
- Memurlardan mali ve cezai sorumluluklari sakl kalmak Uzere; memuriyetten
usuline uygun olarak bir aylik sireyi bekleyerek cekilenler alti ay ge¢cmeden, bu
sUreyi beklemeden gdrevlerinden ayrilanlar bir yil gegmeden, devir ve teslim yUkim-
1016§U oldugu halde islemlerin sonuna kadar beklemeden gérevlerini birakanlar 3 yil
gegmeden, olaganisty hal, seferberlik ve savas hallerinde veya genel hayata mies-
sir afetlere ugrayan yerlerdeki Devlet memurlari, ¢ekilme istekleri kabul ediimemesine
ragmen gorevlerini birakanlar hicbir surette, Devlet memurluguna alinamaziar.
Soézlesmeli personel
> Dodum, evlat edinme, memur veya diger personel kanunlarina tabi olan
esinin yurt disinda surekli gdéreve atanmasi veya en az alti ay sireyle yurt disinda
gegici olarak gorevlendiriimesi ve askerlik sebebiyle hizmet sézlesmesi feshedilen
sozlesmeli personelin pozisyonu sakll tutulur ve istekleri halinde bu personel ayril-
digr kurumunda yeniden hizmete alinir. Ancak yeniden hizmete alinacak sézlesmeli

personelin; sdzlesmesinin feshi sebebiyle is sonu tazminati almamis olmasi gerekir.
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Isciler
- isciler kendi istekleri ile yazill basvuru yapmadan veya yazili bir dilekce ile
isten ayrilabilirler. Bu sekilde istifa eden is¢iler herhangi bir kidem ya da ihbar taz-

minatfi alamazlar.

Maaslar nereden alinir? Gincel maas tutari nasil égrenilir?
- Memurlar ve sézlesmeli personellere maaslari her ayin her ayin 15inci ginu
pesin olarak édenir.
> Bir gdreve agiktan aday veya asil memur olarak atananlar, gdreve basladik-
lari ginden itibaren ayliga hak kazanirlar. Bu suretle géreve baslamada ik maas,

gin hesabiyla ay sonunda édenir.

- isci personellere maaslari sézlesme sartlarina gére calistiklar ayin sonunda
odenir.
- Maaslar Rektérlk Makaminin anlasma yaptigr bankada personel adina agi-

lan IBAN numarasina yatirilir.

- Memur ve sézlesmeli personel ne kadar maas alacagini e-devlet Uzerinden
dgrenebilmektedir.

> isci personel ise gincel maas tutarini idari ve Mali isler Daire Baskanhigi ta-

hakkuk programi Uzerinden &grenebilmektedirler.

izin ne zaman ve nasil alinir? izin hakki kag gindir?
Memurlar
> Aday memur, bir yilini doldurmadan yillik izin kullanamaz. 1 yil ile 10 yil arasin-
da c¢alisan devlet memurlarinin yillik 20 gUn izin hakki vardir. 10 yildan fazla ¢alisan
devlet memurlarinin ise yillik izni 30 gindur.
> Yillik izinler, amirin uygun bulacadi zamanlarda, birlikte veya ihtiyaca goére
parca parga kullanilabilir. Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir.
> Kadin memura; dogumdan dnce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak

Uzere toplam on alti hafta sireyle analik izni verilir.
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> Memura, esinin dogum yapmasi hdlinde, istegi Uzerine on gin babalik izni;
kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi ya da esinin, cocugunun, kendisinin veya esi-
nin ana, baba ve kardesinin 8limd hdéllerinde istedi Uzerine yedi gun izin verilir.

- Yillik izin haklari bulunmayan memurlara yetkili amir tarafindan bir yil icinde
toptan veya bdlimler hdlinde, mazeretleri sebebiyle on gin izin verilebilir.
Sézlesmeli Personel

-> 1 yildan 10 yil kadar olan personele 20 gin, on yildan fazla olanlara 30 gin
Ucretli yillik izin verilir.

> Sézlesmeli kadin personele, dogumdan &nce sekiz, dogumdan sonra sekiz
hafta olmak Uzere toplam on alti hafta sire ile Ucretli dogum izni verilir.

- Soézlesmeli personele istedi Uzerine; esinin dogum yapmasi halinde on gun,
kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi ya da esinin, cocugunun, kendisinin veya esi-
nin ana, baba ve kardesinin 61imd halinde ve her olay icin yedi gin Ucretli mazeret
izni verilir.

> Yillik izin hakki bulunmayan sdzlesmeli personele bu maddede belirtilen haller
disindaki mazeretleri nedeniyle bir sézlesme dénemi iginde foplamda on ginU geg-
memek Uzere yillik izin vermeye yetkili amirlerince Ucretli mazeret izni verilebilir.

- Sézlesme ddneminde kullaniimayan izinler, sézlesmenin devami halinde mite-
akip sézlesme déneminde kullanilabilir. Cari sézlesme ddénemi ile bir dnceki sdzles-

me ddénemi harig¢, dnceki sézlesme dénemlerine ait kullanilamayan izin haklari duser.

isciler

- Hizmet suresi; bir yil ile bes yila kadar (bes yilda dahil) olanlara 16 gun,

> Bes yildan fazla on bes yildan az olanlara 22 gin,

- On bes yil ve daha fazla olanlara ise 28 gin izin verilir.

- izinlerin sresi ve kullanimasina iliskin hUkimler, hizmet sdzlesmesinde yer

almakta olup sézlesmeli personele vyillik izin, hastalik izni, mazeret izni, dogum izni,
sut izni verilir. Ayrica, hizmetleri sirasinda radyoaktif isinlarla ¢alisan ve dogrudan

radyasyona maruz kalanlara ilgili mevzuati uyarinca Ucretli saglik izni verilir.
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Izinler birlegtirilerek kullanilabilir mi?
Memurlar
- Yillik izinler, amirin uygun bulacadl zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore

parcal olarak kullanilabilir.

- Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir.

- Cari yil ile bir 6nceki yil hari¢, énceki yillara ait kullaniimayan izin haklari
duser.

- Hizmetleri sirasinda radyoaktif 1sinlarla ¢alisan personele, her yil yillik izinleri-

ne ilaveten bir aylik saglik izni verilir.

Soézlesmeli Personel

- izinlerin sUresi ve kullaniimasina iliskin hikUmler, hizmet sdzlesmesinde yer
almakta olup sézlesmeli personele 1 yildan 10 yil kadar olan personele 20 gin, on
yildan fazla olanlara 30 gun Ucretli yillik izin verilir.

- iznin hak edilen yil icerisinde kullanilir ve biriktirilerek gelecek yillara aktaril-
maz. Ancak, personel yetersizligi veya hizmetine duyulan ihtiya¢ nedeniyle o s&z-
lesme yili icerisinde vyillik iznini kullanamayan sézlesmeli personelin izni gelecek yil
izni ile birlestirilebilir.

isciler

- Yillik Gcretli izinlerin, yOrUtUlen islerin niteligine gére yil boyunca hangi dénem-
lerde kullanilacagy, izinlerin ne suretle ve kimler tarafindan verilecegi veya siraya
bagl tutulacagdi isveren tarafindan belirlenir.

- isyerinde ise basladigi ginden itibaren, deneme siresi de icinde olmak Uzere,
en az bir yil ¢calismis olan isgilere yillik Ucretli izin verilir.

- Ucretli yilik iznin isveren tarafindan surekli bir sekilde verilmesi ve bu iznin
calisilanin hak ettigi yil icerisinde kullandiriimasi zorunludur.

> izin sireleri, taraflarin anlasmasi ile bir bslimi on ginden asadi olmamak

Uzere en ¢ok Uce bolUnebilir.
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- isveren tarafindan yil icinde verilmis bulunan diger Ucretli ve Ucretsiz izinler
veya dinlenme ve hastalik izinleri yillik izne mahsup edilemez.
- Yillik Ucretli izin gUnlerinin hesabinda izin suresine rastlayan ulusal bayram,

hafta tatili ve genel tatil ginleri izin suresinden sayilmaz.

Yillik izinde iken baska bir iste ¢alisilabilir mi2

Memurlar
> Memurlar Turk Ticaret Kanununa gére (Tacir) veya (Esnaf) sayilimalarini ge-
rektfirecek bir faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi miUesseselerinde gorev ala-
maz, ticari mumessil veya ticari vekil veya kolektif sirketlerde ortak veya komandit
sirkefte komandite ortak olamazlar.
> Memurlar, mesleki faaliyette veya serbest meslek icrasinda bulunmak Uzere
ofis, bUro, muayenehane ve benzeri yerler agamaz; gergek kisilere, 6zel hukuk tizel
kisilerine veya kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarina ait herhangi bir is
yerinde veya vakif yiksekdgretim kurumlarinda ¢alisamaz.

Soézlesmeli personel
-> Sozlesme ile ¢alistirilan personel disarida kazang getirici baska bir is yapamaz.

isgi
- Yillik Gcretli iznini kullanmakta olan isginin izin suresi iginde Ucret karsiidr bir
iste calishd anlasilirsa, bu izin sUresi icinde kendisine ddenen Ucret isveren tarafin-

dan geri alinabilir.

Raporlu olunan sirelerde Ucret édenir mi?

Memurlar
- Memurlara tek hekim raporu ile bir defada en ¢ok on gin rapor verilebilir.
Raporda kontrol muayenesi 6ngérilmus ise kontrol muayenesi sonrasinda tek hekim
tarafindan en ¢ok on gin daha rapor verilebilir.

- Kontrol muayenesi sonrasi hastaligin devam etmesi sebebiyle verilecek has-
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talk raporlarinin on ginu asmasi durumunda bu raporun saglik kurulunca verilmesi
zorunludur. Ancak o yerde saglik kurulu bulunan SGK ile sdzlesmeli bir saglik hizmet
sunucusu bulunmamasi ve hastanin tibbi sebeplerle saglik kurulu bulunan SGK ile
sozlesmeli saglik hizmet sunucusuna nakline imkén bulunmamasi hélinde tek hekim-
ler en ¢ok on gun daha hastalik raporu dizenleyebilir. Raporda nakle engel olan
tibbi sebeplerin hekim tarafindan belirtiimesi zorunludur. Bu sekilde tek hekim tara-
findan dizenlenen hastalik raporlarinin gecerli sayilabilmesi icin, bunlarin il Saglik
MUdorliginin belirleyecedi saglik kurullarinca onaylanmasi sarttir.
> Memurlara bir takvim yili icinde tek hekim tarafindan verilecek raporlarin top-
lami kirk gin0 gegemez. Bu sureyi gecen hastalik raporlari saglik kurulunca verilir.
Tek hekimlerin degisik tarihlerde dUzenledikleri hastalik raporlarinda g&sterdikleri
zorunluluk Uzerine yil icinde foplam kirk gun hastalik izni kullanan memurlarin, o yil
icinde bu sureyi asacak sekilde tek hekimlerden aldiklari ilk ve miteakip raporlarin
gecerli sayilabilmesi icin bunlarin resmi saglik kurullarinca onaylanmasi gereklidir.
- Memurlara hastalik raporlarinda gosterilen sureler kadar hastalik izni verilir,
Ucretlerinde herhangi bir kesinti yapilmaz.
- Bir yilda 7 ginU asan raporlarla ilgili memurun varsa &zel hizmet tazminati
ve yan édemesinin %25'i kesilerek ddenir.

Soézlesmeli personel
- Sozlesmeli personelin, bakmakla yUkimIU oldugu veya sdzlesmeli personel
refakat etmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve ¢ocuklart ile kar-
deslerinden birinin agdir bir kaza gegirmesi veya tedavisi uzun suren bir hastaliginin
bulunmasi héllerinde, bu hallerin saglik kurulu raporuyla belgelendiriimesi sartiyla,
istekleri Uzerine U¢ aya kadar Ucretli izin verilir.
- Sozlesmeli personele resmi tabip raporu ile kanitlanan hastaliklar icin yilda
30 ginU gecmemek Uzere Ucretli hastalik izni verilebilir. Hastalk sebebiyle, Sosyal
Sigortalar Kurumunca 6denen gegici is géremezlik tazminati ilgilinin Ucretinden do-

sUlUr.
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-> Yoénetmelikte belirfilen diger yasal izinler icin sézlesmeli personele Ucretleri
ddenir.

isciler
- iscinin gecici is géremezlik ddenegi raporlu olunan ginler icin Sosyal Guvenlik

Kurumu tarafindan édenir.
> is kazasl, meslek hastaligi nedeniyle tedavi géren isciye her gin icin ilk gin-

den, hasta olana da istirahatin U¢Uncd guininden itibaren édeme yapllir.

il digindan alinan raporlar kabul edilir mi?
- Yonetmelige gore; “Hastalik izni verilebilmesi icin hastalik raporlarinin, gegici
gorev ve kanuni izinlerin kullanilmasi durumu ile acil vakalar hari¢, memuriyet ma-
hallindeki veya hastanin sevkinin yapildigr saglik hizmeti sunucularindan alinmasi
zorunludur.” Ayrica “ Bu Yonetmelik ile tespit edilen usOl ve esaslara uyulmaksizin
alinan hastalik raporlarina dayanilarak hastalik izni verilemez. Hastalik raporlarinin
bu Yonetmelik ile tespit edilen usOl ve esaslara uygun olmamasi halinde bu durum
memura yazil olarak bildirilir. Bu bildirim Uzerine memur, bildirimin yapildigr ginu
takip eden gin goreve gelmekle yUkUmIUdir. Bildirim yapildigi halde gdrevlerine
baslamayan memurlar izinsiz ve 6zU0rsiz olarak gérevlerini terk etmis sayilarak hak-
larinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hGkimleri uyarinca islem yapilir.”
> Devlet memurlari Yonetmelikte belirtilen istisnalar sakli kalmak Uzere mesai
saatleri haricinde memuriyet mahalli disinda;
- Resmi saglik hizmeti sunucularindan almis olduklari hastalik raporlarinin ancak
acil servisleri tarafindan dizenlenebilecek olmasi sebebiyle séz konusu raporlarin
hastalik iznine ¢evrilmesi gerektigi,
- Ozel saglik hizmeti sunucularindan almis olduklari hastalik raporlarinin ise
acil servislerce dizenlenmis olmasi halinde hastalik iznine ¢evrilmesi gerektigi, acil
servisler disinda dizenlenen hastalik raporlarinin hastalik iznine ¢evrilemeyecegi,

> Y&netmelikte belirtilen istisnalar sakli kalmak Uzere mesai saatleri icinde me-
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muriyet mahalli disindan alinan hastalik raporlarinin hastalik iznine ¢evrilimesi mim-
kin bulunmamaktadir.

> Yillik izinleri veya gegici gorev sureleri icerisinde bulunduklari yerlerde rahat-
sizlanana sdzlesmeli personel ve iscilere verilen is gdremezlik raporlari SGK Uzerin-

den sisteme islenmekte ve bu kisiler kurumlari tarafindan izinli sayilmaktadirlar.

Yer degistirmek suretiyle tayin istenebilir mi2
> Sinavlarda basarill olanlardan Devlet memurluguna girmek kurumlarina me-
mur adayi olarak atanirlar. Aday olarak atanmis Devlet memurunun adaylik suresi
bir yildan az iki yildan ¢ok olamaz ve bu sire iginde aday memurun baska kurum-
lara nakli yapilamaz.
> Sozlesmeli Personel Calistiriimasina iliskin Esaslar’in 3'Unc maddesine gére
sozlesmeli personelin istege bagli olarak kurumlar arasi gegis hakkr bulunmamakta-
dir.
- 696 sayili Kanun HUkminde Kararname ile kadroya alinan isgilerin istege
bagl olarak baska kurumlara tayin isteme haklari bulunmamaktadir. iscilerin tayin
hakki yasada degisiklik yapilmasi ya da toplu is sézlesmesinde iyilestirme yapilma-
sina bagldir.
- Sozlesmeli ve isi personelin ayni kurum icerisinde yer degistirmesi, unvan, hiz-
met gerekleri, birimde ¢alisma suresi ve kadro durumuna gére yetkili amirin onayi

ile yapilabilir.

Saglik sorunlari nedeniyle tayin istenebilir mi?

Memurlar
- Memurun saglik mazeretine dayanarak yer degistirme talebinde bulunabilir.
Devlet Memurlarinin Yer Degistirme Suretiyle Atanmalarina iliskin Yénetmelik’e gére;
memurun kendisi, esi, annesi, babasi, bakmakla yikimlU oldugu ¢ocuklari ve yargi

karari ile vasi tayin edildigi kardesinin hastalidinin gérev yaphidi yerde ftedavisinin
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mUmkin olmadidi veya mevcut gorev yerinin séz konusu kisilerin saglk durumunu
tehlikeye dusurecegdini egitim ve arastirma hastanesi veya Universite hastanesinden
alinacak saglik kurulu raporu ile belgelendirmesi gerekir.

Soézlesmeli personel

> YUrUrlUkte olan mevzuatta bir degisiklik yapilmadigi surece, saglk durumlari
nedeniyle tayin isteme haklari bulunmamaktadir.

Isciler

- iscilerin, yUrUrlUkte olan mevzuatta bir degisiklik yapimadigi sirece, sagdlik

durumlari nedeniyle tayin isteme haklari bulunmamaktadir.

Es durum nedeniyle tayin istenebilir mi?

Memurlar
- Aile birligi mazeretine dayanarak yer degisikli§i memurun;
a) Kamu personeli olan esinin, kurum ici yer degistirme suretiyle atanma imkaninin
olmamasi veya mevzuati uyarinca esin zorunlu yer degistirmeye tabi tutulan bir
gorevde bulunmasi durumunda bu kapsamdaki esin bulundugu yere,
b) Eslerin her ikisinin de ayni kurumda calisiyor olmasi halinde, kurumun daha fazla
hizmet ihtiyaci duydugu yere,
¢) Eslerin farkli kurumda ¢alisiyor olmasi halinde kurumlar arasinda gerekli koordi-
nasyon saglanmak suretiyle her iki kurumun da &ncelikli hizmet ihtiyacinin bulun-
dugu vyere,
¢) Kamu personeli olmayan esinin, talep edilen yerde basvuru tarihi itibariyla son
iki yil icinde 360 gun sosyal guvenlik primi ddemek suretiyle kendi adina veya bir
hizmet akdi ile isverene bagl olarak ¢alismis ve halen ¢alisiyor olmasi halinde bu
durumda olan esin bulundugu yere, tayini yapilabilir.

Soézlesmeli personel
- Sézlesmeli Personel Calistinimasina liskin Esaslarin 3'UncG maddesine gére
sozlesmeli personelin kurumlar arasi gegis hakki bulunmamaktadir. Sézlesmeli per-

sonele sadece kurum i¢inde tayin hakki taninmistir.
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- Ancak, becayis yoluyla, es durumu, saglik, sehit es, can guvenligi, esin vefat
gibi durumlarda sézlesmeli personel tayin isteyebilir. Bunun icin de personelin gérev
yaptigi ilde en az U¢ yil hizmet etmis olmasi ve gecis yapmak istedigi birimde ayni
unvana haiz bos pozisyon bulunmasi gereklidir.

isciler
> Kadroya alinan isgi personelin farkl bir kuruma kadro nakli, yUrirlUkte olan
mevzuata gére mUmkin olmadiindan, es durumundan tayin isteme haklari bulun-

mamaktadir.

Gérevde yukselmek icin ne yapilmalidir? Unvan degistirebilir mi?

> Universitemizde en son gdrevde yUkselme sinavi 24.02.2021 tarihinde yapil-
mistir.

-> Bir sonraki gérevde yUkselme sinavi Subat 2024 tarihinde yapilmasi planlan-
mistir.

- Gorevde yukselme sinavi icin ilan edilebilecek kadrolar; ¢iftlik mudurg, yurt
muUdUry, hastane middird, midir yardimcisi, sube midory, sef, koruma ve givenlik
sefi, koruma ve givenlik gorevlisi, basin ve halkla iliskiler mUsaviri, sivil savunma
uzmani, uzman, arastirmaci, mize arastirmacisi, ayniyat saymani, sihhi malzeme
saymani, sayman, bashemsire, hemsire, ¢dzUmleyici, programci, memur, bilgisa-
yar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, ambar memuru, santral memuru,
daktilograf, sekreter, veznedar, satin alma memuru, ayniyat memuru, yurt yonetim
memuru, tahsildar, mutemet, ikmal malzeme sorumlusu, raportér, sofoér, asgl, bahgi-
van, bekgi, berber, dagitici, garson, gassal, hademe, hastabakici, hayvan bakicisi,
hizmetli, kaloriferci, laborant yardimcisi, saglik teknisyen yardimcisi, teknisyen yar-
dimcisi, terzi kadrolaridir

> Bu kadrolardan &rnegin; hastane midiry, sube midiry, yurt mudird, arastir-
maci, sivil savunma uzmani, programcli, ¢ézimleyici olabilmek icin en az dort yillik,

sef, ayniyat saymani, sayman olmak icin en az iki yillik, memur, isletmen, ambar
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memuru, koruma ve guivenlik goérevlisi olabilmek icin en az ortaddretim mezunu
olmak gerekir.

- YUkselme sinavina girenlerin atanabilmeleri icin yazili ve s&zI0 sinavdan ba-
sarili olmalari gerekir

> Teknik hizmetler sinifinda bulunan personel unvan degisikligi sinavlarina katil-
mak ve basarili olmak sartiyla unvan degistirebilir.

- Unvan degisikligine tabi kadrolar: MUhendis, mimar, sehir plancisi, bélge plan-
cisl, avukat, jeolog, hidrobiyolog, hidrolog, jeomorfolog, fizikgi, matematikgi, ista-
tistikgi, yoneylemci, ekonomist, kimyager, heykeltiras, arkeolog, astronom, kaptan,
veteriner, sosyal ¢alismaci, biyolog, psikolog, sosyolog, bakteriyolog, fizyoterapist,
diyetisyen, odyolog, pedagog, ¢ocuk gelisimcisi, cocuk egitimcisi, cocuk egiticisi,
saglik fizikgisi, kUtUphaneci, programci, mitercim, antrendr, égretmen, kameraman,
sinema TV uygulayicisi, saglik teknikeri, odyometri teknikeri, fibbi teknolog, tekniker,
teknik ressam, grafiker, restoratér, teknisyen, rasatci, ressam, makinist, matbaaci,
gemi adami, fotografci, dekoratdr, desinatér, imam, hemsire, saglik memuru, ebe,
laborant, hayvan saglik memuru, saglik teknisyeni, veteriner saglik teknisyeni.

- Bu kadrolardan &rnegin; avukat kadrosuna basvurabilmek icin hukuk fakiltesi,
mUhendis kadrosuna basvurabilmek icin mUhendislik fakdltesinin ilgili bdliminden,
mimar olabilmek i¢in mimarlk fakiltesinden, hemsire kadrosuna atanabilmek igin
fakUlte, yUksekokul veya saglik meslek liselerinin hemsirelik bdliminden, teknisyen
olabilmek icin lise dengi mesleki veya teknik egitim 6gretim veren okullardan mezun
olmak gerekir.

> Unvan degisikligi sinavi yazili olarak yapilir ve 100 Uzerinden 70 puan alan
basarili olmus sayilir.

- Soézlesmeli Personel icin gorevde yuUkselme ve unvan dedisikligi yapillamaz.

- iscilerin goérevde yiUkselme ve unvan degisikligi sinavlarina katima haklari

bulunmamaktadir.
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i; esnasinda fark edilen hata, usulsizlikler kime bildirilebilir?
> Devlet memurlari, gérevlerini dikkat ve itina ile yerine getirmek ve kendilerine
teslim edilen Devlet malini korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak igin
gerekli tedbirleri almak zorundadirlar.
> Devlet memurunun kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi sonucu idare zarara
ugratilmissa, bu zararin ilgili memur tarafindan rayic bedeli Uzerinden &denmesi
esastir.
- Memurlar, bir sug islendigini ihbar, sikayet, bilgi, belge veya bulgulara daya-
narak égrendiklerinde durumu derhal birim amirine iletir.
- Yapilacak ihbar ve sikdyetlerin soyut ve genel nitelikte olmamasi, ihbar veya
sikGyetlerde kisi veya olay belirtimesi, iddialarin ciddi bulgu ve belgelere dayanma-
si, ihbar veya sikaGyet dilekgesinde dilekge sahibinin dogru adi, soyadi ve imzasi ile
is veya ikametgdh adresinin bulunmasi zorunludur. Bu sartlari tasimayan ihbar ve
sik@yetler isleme konulmaz.

- ihbarcr veya sikayetcinin kimlik bilgilerini gizli tutulur.

Dilek¢e verme ve bilgi edinme hakki nasil kullanilir?

- Personel, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden, bagl bulundugu
birim amirligine veya Universitemiz rektorluk yazi islerine dilekge verebilir.

> Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik ilkele-
rine vygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanma 6zgirlogid bulunmaktadir.
- Bilgi edinme basvurusu, basvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri
veya is adresini, basvuru sahibi tizel kisi ise tUzel kisinin unvani ve adresi ile yetkili
kisinin imzasini ve yetki belgesini iceren dilekge ile istenen bilgi veya belgenin bu-
lundugu kurum veya kurulusa yapilir. Bu bagvury, kisinin kimliginin ve imzasinin veya
yazinin kimden neset ettiginin tespitine yarayacak baska bilgilerin yasal olarak be-
lirlenebilir olmasi kaydiyla fiziksel olarak yapilabilecedi gibi https://www.cimer.gov.

tr/ adresinden de yapilabilmektedir.
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Zorunlu veya diger nedenlerden dolayi fazla ¢alistirilan isciye

Ucret édenir mi?

Memurlar
- GUnltk c¢alisma saatleri disinda yapilan fazla ¢alismalar Gcretle karsilanir.
Yaptirilacak fazla ¢alismanin siresi ve saat basina ddenecek Gcret Cumhurbaskani
karari ile belirlenir. Kurumlar gerektigi takdirde personelini ginlUk ¢calisma saatleri
disinda fazla ¢alisma Ucreti vermeksizin ¢alistirabilirler. Bu durumda personele yap-
tinlacak fazla ¢alismanin her sekiz saati igin bir gin hesabi ile izin verilir. Ancak,
bu suretle verilecek iznin en ¢ok on gUnlUk kismi yillik izinle birlestirilerek yili icinde
kullandirlabilir.

Soézlesmeli personel
- Devlet memurlari icin saptanan ¢alisma saat ve sureleri sdzlesmeli personel
icin de uygulanir. Sozlesmeli personel o gin bitiriimesi gereken islerin bitimine kadar
¢alismak zorundadir. Normal ¢alisma siUrelerini asan bu sureler icin ilgili kanunlarin-

da 6ngoérilen hukimler sakli kalmak kaydiyla her sekiz saati igin bir gin hesabiyla

izin verilir.
isciler
- Gerek bir ariza sirasinda gerek bir arizanin mimkin goérilmesi halinde yahut

makineler veya arag¢ ve gere¢ icin hemen yapiimasi gerekli acele islerde yahut
zorlayici sebeplerin ortaya ¢ikmasinda, isyerinin normal ¢alismasini saglayacak de-
receyi asmamak kosulu ile iscilerin hepsi veya bir kismina fazla ¢alisma yaptirilabilir.
Bu durumda fazla ¢alisma yapan isgilere uygun bir dinlenme suresi verilir.

- OlaganUsty hallerde, seferberlik sirasinda ve bu sureyi asmamak sartiyla yurt
savunmasinin gereklerini karsilayan isyerlerinde fazla ¢alismaya 10zum gorilirse
islerin ¢cesidine ve ihfiyacin derecesine gére Bakanlar Kurulu ginlik ¢calisma siresini,
iscinin en ¢ok ¢alisma gUcine ¢ikarabilir.

- Ulusal bayram ve genel tatil gunlerinde isyerlerinde calisiip ¢alisiimayacagi

toplu is sdzlesmesi veya is sdzlesmeleri ile kararlastirilir. Sézlesmelerde hikim bu-
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lunmamasi halinde s6z konusu ginlerde calisiimasi icin isginin onay! gereklidir.

- Kanun kapsamina giren isyerlerinde, iscilere tatfil gininden 6nce yedi ginlik
bir zaman dilimi icinde kesintisiz en az yirmi dért saat dinlenme (hafta tatili) verilir.
Calisimayan hafta tatili gunu igin isveren tarafindan bir is karsiid olmaksizin o
gunin Ucreti tam olarak édenir.

> isciler ulusal bayram ve genel tatil gini olarak kabul edilen ginlerde galis-

mazlarsa, bir is karsiidl olmaksizin o ginun Ucretleri tam olarak ddenir.

Tehlikeli veya sagligi bozacak islerde ¢alisilir mi?
- isyerinde is saghgr ve givenligi acisindan iscinin saghgini bozacak veya vicut
bUtunlOZUNU tehlikeye sokacak yakin, acil ve hayati bir tehlike ile kargi karsiya kalan
isci, is saghgi ve guvenligi kuruluna basvurarak durumun tespit edilmesini ve gerekli
tedbirlerin alinmasina karar veriimesini talep edebilir. Kurul ayni gin acilen toplana-
rak kararini verir ve durumu tutanakla tespit eder. Karar isgiye yazili olarak bildirilir.
- Kurulun iscinin talebi yénUnde karar vermesi halinde isci, gerekli is saghgr ve
guvenligi tedbiri alinincaya kadar calismaktan kacinabilir. iscinin calismaktan kagin-

digr dénem icinde Ucreti ve diger haklari sakhdir.

isyeri saglik ve givenligini kim saglar?
> isverenler isyerlerinde is saghgi ve givenliginin saglanmasi icin gerekli her
t0rlU 6nlemi almak, arag ve geregleri noksansiz bulundurmak, isciler de is saghgi ve
guvenligi konusunda alinan her t0rl0 édnleme uymakla yokimlodurler.
- isverenler isyerinde alinan is saghg ve givenligi dnlemlerine uyulup uyulma-
digini denetlemek, iscileri karsi karsiya bulunduklari mesleki riskler, alinmasi gerekli
tedbirler, yasal hak ve sorumluluklari konusunda bilgilendirmek ve gerekli is saghgi

ve gUvenligi egitimini vermek zorundadirlar.
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is akdi feshedilebilir mi2
Soézlesmeli personel
- ise alinma agisindan gerekli olan niteliklerden herhangi birini tasimadiginin
sonradan anlasiimasi, ise alinma agisindan gerekli olan niteliklerden herhangi birini
sonradan kaybetmesi, sézlesme ddnemi icerisinde mazeretsiz ve kesintisiz U¢ gin
veya toplam on gin sireyle gorevine gelmemesi, hizmet sézlesmesinde belirtilen
kosullara uymamasi nedeniyle bagli bulunduklari yoneticileri tarafindan yazili olarak
vyariimasina ragmen séz konusu kogullara uymama halinin tekrarlanmasi, hizmetinin
gerektirdigi pozisyona ihtiya¢ kalmamasi, bir proje kapsaminda ise alinmasi duru-
munda istihdam edildigi projenin famaminin veya proje bdlimlerinin sézlesmede
6ngoérilen sireden 6nce tamamlanmasi, terér orgutleriyle eylem birligi icerisinde
olmasi, bu 6rgitlere yardim etmesi, kamu imkén ve kaynaklarini bu &rgitleri des-
teklemeye yonelik kullanmasi ya da kullandirmasi, bu 6rgitlerin propagandasini
yapmasi, yanls beyanda bulunulmasi hallerinden herhangi birinin gergeklesmesi
halinde, ilgili kamu kurum ve kuruluslarinca sézlesmesi tek tarafli feshedilir.
> Personel; kendi istegi ile bir ay énceden haber vermek kosuluyla sézlesmeyi
tek tarafli feshedebilir.
isciler
- isci ile isveren arasinda karsilikli olarak dizenlenen is sézlesmesi, isci ve
isverenin ortak rizasi ile calisma kosullari, gérey, isyeri konularinda anlagilarak imza-
lanmaktadir. iscinin veya isverenin “Hakli nedenlerle Sézlesmeyi Fesih Etmesi” 4857
sayill is Kanunu’nun 23 ve 24Uncl maddeleri ile aciklanmistr. Buna goére; “saglik
sebepleri” ve “Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve benzerleri”, “zorlayici
sebepler”, “iscinin gézaltina alinmasi ve tutuklanmasi” gibi nedenlerle is¢inin sdzles-
mesi tek tarafli olarak feshedilebilir.
- iscilerde ferdi olarak sézlesme yapiimadigindan, bir isci foplu sézlesmede yer

alan haklarini kullanarak istifa edebilir.
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Ne zaman emekli olunabilir?
-> Devlet memurlarinin yas haddinden emekli olma tarihleri 65 yasini doldurduk-
lari gindir. Memurlar ve sézlesmeli personel emekliligine ne kadar sire kaldigini kag
yasinda emekli olacagini e-devlet Uzerinden &grenebilir.
-> Sozlesmeli personel emeklilikle ilgili bilgilere e-devlet sifresi ile ulasabilmektedir.
- isci personelin maaslari KBS Uzerinden yapilmadigindan dolayi bu personel-
lerin ne zaman emekli olacaklari ve maas bordrolari e-Devlet Uzerinden gérilme-

mekle birlikte Sosyal GUvenlik Kurumu'ndan dgrenilebilir.
Sosyal Hayat ile ilgili Bilinmesi Gerekenler

Hastalik durumunda nerede tedavi olunabilir?

-> Universitemiz Saglik Kultr ve Spor Daire Baskanhg binyesinde Mediko-Sos-
yal Tesislerinde bulunan aile hekimlerinden saglik hizmeti alinabilmektedir.

- Farabi Hastanesi Universitemiz Kanunu Yerleskesi icerisinde bulunmaktadir.

- Kamu hizmetlerinde aksamaya yol agiimamasi ve ilgili yonetmelik ile belir-
lenen usul ve esaslara uygunlugunun tespit edilebilmesi icin, hastalik raporlarinin
aslinin veya bir érnedinin en ge¢ raporun dizenlendigi guinU takip eden ginin
mesai saati bitimine kadar elektronik orfamda veya uygun yollarla bagh olunan
disiplin amirine intikal ettiriimesi; érnedi génderilmis ise, rapor siresi sonunda ra-
porun aslinin teslim edilmesi zorunludur. Yillik iznini yurtdisinda geciren memurlarin
aldiklari hastalik raporlari dis temsilciliklerce onaylanmalarini miteakip en geg izin

bitim tarihinde disiplin amirlerine intikal ettirilir.

Universitede nerede ve nasil spor yapilabilir?
Olimpik yuzme havuzu
> Universitemiz bUnyesinde yer alan olimpik yizme havuzu, tim su sporlarinin

yapiimasina uygundur. Ayni anda 250 kisinin faydalanabilecedi havuzda, dus ka-
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binli ve kilitlenebilir dolapli soyunma odalari mevcut olup, havuz suyu son sistem
filtrasyon ve otomatik ilaglama sistemi ile temizlenmektedir. Ana havuzun bitisiginde
5x5x0.6 m ebatl bir ¢cocuk havuzu da bulunmaktadir. Havuz kenarinda gineslenme
imkanlari ile beslenme gereksinimi icin bir kafeterya ve saglik hizmetleri igin revir
ozelligi tasiyan bir saglik kabini mevcuttur.

Telefon: O (462) 377 4970 - 377 3679

Mini sahalar

> Universitemizde, 3 minyatUr futbol sahasi, 6 tenis kortu, 2 agik basketbol
sahasi, 2 voleybol sahasi ve 1 squas sahasi bulunmaktadir. BUtUn bu spor tfesisleri
grandl kauguk zeminli ve isiklandirmali olup, okul saatleri disinda da &grencilerin
spor yapmasina uygun imkanlar sunmaktadir. TUm bu sahalar Bilgi Yonetim Sistemi
(BYS) Uzerinden online olarak kiralanabilmektedir.

Telefon: O (462) 377 2430

Saglikli yasam tesisleri

> Cim saha kapali triblnd altinda yeni olusturulan spor kompleksi binyesinde
saglikh yasam kapsaminda kullanilabilecek sauna salonu, agirlik merkezi, step sa-
lonu, disunce sporlari salonu ve diger saglikli yasam icin spor faaliyetlerine uygun
salonlar mevcuttur.

Telefon: O (462) 377 2430

Barinma imkanlari var mi2 Lojman hakkindan nasil yararlanilir?

- 23.91984 tarihli ve 18524 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Konutlari
Yonetmeligi'ne uygun olarak 6zel tahsisli, gbrev tahsisli veya sira tahsisli lojmanlar-
dan yararlanmak Uzere idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi Lojman isleri birimine
basvuruda bulunabilir. Bunun igin Universite web sayfasinda lojman dagitim ilanlari
takip edilmelidir. ilan déneminde lojman basvurulari Bilgi Yénetim Sistemi (BYS) Uze-
rinden online olarak yapiimaktadir.

- Sozlesmeli personel ve isciler de lojman hakkindan yararlanmak igin ayni

sekilde basvuruda bulunabilirler.
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Kitiphane ve diger kiltir faaliyetleri nelerdir,

nasil yararlanilabilir?
- Merkez Kanuni Yerleskesi icerisinde bulunan Faik Ahmet BARUTCU KutUpha-
nesinden belirlenen kitap 6ding verme kurallari gergevesinde faydalanilabilmektedir.
> Merkez Kanuni Yerleskesi icerisinde bulunan Atatirk Koltor Merkezi, 1.000 kisi-
lik ve 250 kisilik ofurma kapasiteli olmak Uzere iki ana salona sahiptir. Ayrica, bun-
lara ek hizmet saglayan kigik salonlar da mevcuttur. Bu merkez, sinema, fiyatro,
konser, konferans ve panel gibi her tirl0 bilimsel ve kiltirel faaliyetin yiritiimesine

imké&n tanimaktadir.

Ozel aragla ise gelinebilir mi?

Kampuise aragla giris yapabilmek icin ne yapiimalidir?
- idari ve Mali isler Daire Baskanligi biunyesinde bulunan Givenlik Biro, kisiye
ait aracin plakasini kapi givenlik sistemine tanimladiktan sonra kapi gegisleri o arag
icin otfomatik sekilde yapiimaktadir. Bunun igin Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) Uzerinden,

belirlenmis kurallar dahilinde arag giris talebi olusturulabilmektedir.

Ozel ara¢ disinda ise nasil gidilir? Servis imkéni var mi?
- Universitemiz ana arterlere personel servisi, kampUs icerine belediye otobusuy,

dolmus ve taksiler ile ulasim saglanabilir.
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SN. | ksAY. ATF}’;C KM GUZERGAH VARIS KAng'
. Akgaabat (Kavakl) - : ’
1| 30 | Ofobus |4k |Gt sani volu - ko | 9750 1710
. Akcaabat (Merkez) - . ’
2 30 Otobus 44 S6GUHU-Sahil Yolu - KTU 07:50 17:10
3| 30 | otobus | 15 [ Gukureoyir - Meydan - 07:50 1710
KTU
4| 30 | otobus | 15 | Sukurcayr (vadi) - Mey- 0750 | 1710
dan - KTU
5 | 30 | otobus | 20 |Baheeck TOKD-Meydan | o755 | 170
. Besirli - Kanuni Bul- ) .
6 30 OtobUs 24 vari(Tanjanf)- KTU 06:50 16:10
Kavakli - Ak¢aabat-Besirli
I - KTU - Sanhil Tesisleri - : )
7 20 MidibUs 50 Besirl - Akcaabat (Goven- 07:50 08:30
lik Servisi)
8 30 Otobis 30 | Yomra (Merkez) - KTU 17:50 18:30
. Besirli - KTU - Sahil Yolu - i ]
9 30 Otobus 130 Of Teknoloji Fak. 07:50 1710
Besirli - KTU - Arsin MYO
= | 10| 30 | otobus | 100 | ArGk! MYO -SUr 0750 | 1710
O mene (Muammer Dereli
O o
o) KampUusy)
< I | 30 | otobus | 100 |Besir-KTU - Sirmene 07:50 1710
g Deniz Bilimleri Fak.
Z — -
[0) - Besirli - KTU - Macka . -
%) 12 20 MidibUs 75 MYO 07:50 1710
T -
N . KTU - Akgaabat (Trabzon . ’
O 13 30 Otobus 40 MYO) 07:50 1710
_ 14 30 Otobus 15 KTU - Meydan 07:50 1710
—_
% 15 45 Otobus 44 KTU - Akcaabat 07:50 1710
g 16 45 OtobUs 20 KTU - Camiik 07:50 1710
w 17 45 Otobus 20 KTU - Besirli 07:50 1710
z
[0
n
é 18 45 Otobus 20 KTU - Besirli (Tanjant) 07:50 1710
)
[ad
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Personel kimlik karti var mi2
- Universitemizde tUm idari personele KTU Kampus Kart verilmektedir.
> KTU Kampus Kart personelin;
Kurumsal bilgilerini barindirdig,
Yemekhane islemlerini yapabildigi,
Spor tesislerini kullanabildigi,

Birim kapilarini agabildigi ¢ok yonlU bir karttir.

Kurumsal e-posta adresi nasil temin edilebilir?
- Kurumsal e-posta adresi alabilmek icin Bilgi islem Daire Baskanhgina basvuru

yapilmasi ya da yardim.ktu.edu.tr adresinden talep olusturuimasi gerekmektedir.

Sendikaya Uye olunabilir mi?
- Devlet memurlari, Anayasada ve ézel kanununda belirtilen hukUmler uyarinca
sendikalar ve Ust kurulusglar kurabilir ve bunlara Uye olabilirler.
-> 4688 sayilll Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu’na gére
kamu gorevlileri ¢alistiklar isyerinin girdigi hizmet kolunda kurulu bir sendikaya Uye
olabilmektedir. 4/B maddesine goére soézlesmeli personel olarak gdre yapanlarin
memur sendikalarindan birine Uye olma haklari bulunmaktadir.
- Universitede gdrev yapan isciler isyerinin girdigi hizmet kolunda kurulu bir

sendikaya Uye olabilir.

Banka promosyonu nasil alinir?
> Personel maas ddemesini Ustlenen banka ile 3 yillik bir anlasma yapilmistir.
Memur, sézlesmeli personel ve isgiler maas almaya basladigi tarih itibari ile gérev
yaptigr birime yazili basvuruda bulunarak banka promosyon hakkindan yararlana-

bilir.
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