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BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Personel Politikas1

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yonergenin amaci; Tip Fakiiltesi Hastanesi ve Dis Hekimligi Fakiiltesi
Egitim ve Uygulama Hastanesi harig, istanbul Okan Universitesi idari ve teknik personelin Universiteye
iliskin hak ve ytikiimliiliiklerinin ve ¢alisma kosullarmin genel prensiplerini diizenlemektir.
’4857 sayih Is Kanunu, 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu, 6331 sayi Is Saghgi ve Giivenligi
Kanunu ve calisma hayatini ilgilendiren diger Kanun, tiiziik ve yonetmelik hiikiimleri sakhdwr’’

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge Istanbul Okan Universitesi’nde bir hizmet akdine dayanarak
calisan idari ve teknik personelin tiimiine uygulanir. Ayrica Istanbul Okan Universitesi’nin asil
isveren- alt isveren iliskisi kurdugu tiim sirketlerin istanbul Okan Universitesi adresinde gdrev
yapan tiim personelleri “Istanbul Okan Universitesi Idari Personel Yonergesi” ne tabidirler

Tammlar
MADDE 3 - (1) Bu yonergede gegen
a. “Universite” Istanbul Okan Universitesi’ni,
b. “Miitevelli Heyeti” Istanbul Okan Universitesi Miitevelli Heyetini,
c. “Rektor” Istanbul Okan Universitesi Rektorii ni,
d. “Universite Yonetim Kurulu” Istanbul Okan Universitesi Yonetim Kurulu’nu,
e. “Genel Sekreter’” Istanbul Okan Universitesi Genel Sekreter’ini,
f. “Calisan” ve “Personel” deyimleri 2.maddede belirtilen ¢alisanlar1
[fade eder.

Insan Kaynaklan Politikasi

MADDE 4 — (1) istanbul Okan Universitesi Insan Kaynaklar1 Politikasmin amaci, “Once
Insan” felsefesi ile Universitenin strateji ve hedefleri dogrultusunda vizyon ve degerleriyle uyumlu,
yetkin ve adanmis calisanlar ile birlikte kurumsallasmayi destekleyici sistemleri kurmak ve
yasatmaktir.

Insan Kaynaklan Politikasinin Ilkeleri

MADDE 5 — (1) Universitenin Insan Kaynaklar1 politikasinin uygulanmasinda uyulacak
ilkeler sunlardir.

a. Isin niteligine uygun personelin gdrevlendirilmesini gergeklestirmek, calisana yetenek ve
yeterliliklerine gore yetisme ve gelisme imkanlar1 sunmak.

b. Calisani, kendisini ilgilendiren konulardan zamaninda haberdar ederek goriis ve
diistincelerini paylagsmak.

c¢. Calisanin caligma ortaminda mutlu olarak gdrevini yapabilmesi i¢in ona uygun ig ortami
sunmak.
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d. Calisanlarimizin bilgi ve becerilerine uygun gorevlerde ¢alismasini saglayarak, c¢aligma
verimini yiikseltecek rotasyonlar yapmak.

e. Calisanlarimizin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim programlar1 hazirlamak.

f. Performansi yiliksek olan ¢alisanlarimizi olanaklar 6lgiisiinde 6diillendirerek motive etmek.

IKINCI BOLUM
Ise Alinma Sartlari, Personel ihtiyacmln Belirlenmesi, Personel Talebinin
Gerceklestirilmesi, Personel Se¢cme ve Yerlestirme

Ise Alinma Sartlan

MADDE 6 - (1) Personelin ise alinmas1 i¢in asagida belirtilen ozelliklerin tiimiine sahip
olmalar1 gerekir;

a. Agir hapis veya alt1 aydan fazla hapis ya da affa ugramis olsa bile yiiz kizartici bir sugtan
otlri hiirriyeti baglayici bir cezadan hiikiimli bulunmamalk,

b. 18 yasindan kiiclik olmamalk,

c. Isin gerektirdigi egitim, bilgi, yetenek ve deneyime sahip olmak,

d. Isin gerektirdigi diizeyde Ingilizce bilmek,

e. Ise almacag: kadrodaki gorevini siirekli olarak yapabilecek ruh ve beden saghgna sahip
bulunmak, (saglik konusunda gerektirdigi takdirde ve bedeli isverence karsilanmak tizere saglik
raporu, tahlil vb. istenebilir)

f. Erkek adaylar icin askerlik gorevini yapmus olmak, (Istisnai hallerde askerlik hizmetini
yapmamis olanlar i¢cin Rektorliik izni gereklidir.)

g. Herhangi bir kurum veya kurulusa karsi “mecburi hizmet taahhiidii ve sorumlulugu”
bulunmamak,

h. Referans arastirmasi sonucu olumlu bulunmak,

i. Gerektiginde uygulanacak kisilik envanterlerinde basarili olmak,

j- Kurumda birinci derecede(anne, baba, ¢ocuk, es) yakininin ¢calismiyor olmasi.

k. Daha once istifa etmemis ve kurum tarafindan is akdine son verilmemis olmasi

Oziirlii ve eski hiikiimliilerin ¢alistirilmasinda Is Kanunu ve ilgili mevzuatta belirtilen
hiikiimler uygulanir.

Personel ihtiyacinin Belirlenmesi

MADDE 7 — (1) Her boliim igin stratejik planlar sonucunda Ongoriilen hedefler dikkate
alinarak gerek duyulacak insan kaynagindan hareketle yillik personel ihtiyaci planlanir. Planlanan
kadrolar Haziran ayinda yapilan organizasyon semasinda belirlenir.
Bu planlama ilgili Boliim Miidiirliikleri, insan Kaynaklari, ilgili Rektdr Yardimcilart ve Genel
Sekreter tarafindan gerceklestirilir ve “Yillik Biitce” igerisine islenir. Birim/Bolim personel
ihtiyaglar1 onay1 tiim biitce igerisinde Rektdr ve Miitevelli Heyeti tarafindan onaylanir ve Insan
Kaynaklar1 Midiirliigti'ne iletilir.
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Personel Talebinin Gergeklestirilmesi

MADDE 8 — (1) Yilik kadro planinda yer alan tiim pozisyonlar i¢in ilgili Birim/Bolim
Miidiirii tarafindan “Idari Personel Talep Formu” (Ek-1-FR. INK.001) doldurulur, ilgili onaylar1
alindiktan sonra bu form Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne gonderilir. Sonrasinda, sirasi ile Genel
Sekreter, ilgili Rektor Yardimeisi, Rektor ve Miitevelli Heyeti’nin onayma sunulur.

Personel Secme ve Yerlestirme

MADDE 9 —(1) idari Personel Talep Formunun Rektdr ve Miitevelli Heyeti Baskani
tarafindan onaylanmasini takiben, istenen yetkinliklere sahip kisinin mevcut pozisyona
yerlestirilmesi hedeflenir.

Arastirma

(2) Adaya hangi kanallar aracihigi ile ulasilacag: belirlenir. Insan Kaynaklar1 Béliimii aday
arastirmalarin “I¢” ve “D1s” olmak iizere iki kaynaktan yiiriitiir.

ic Kaynaklar sovle siralanabilir:

eistanbul Okan Universitesi’'nde herhangi bir bdliimde ¢alisan kisilerin talep edilen
pozisyonda ¢aligmak istemesi,

¢ Calisanlarimizin referans verebilecekleri kisilerin bagvurulari,

e insan Kaynaklar1 Béliimii’ne sahsen, posta, faks veya e-mail ile yapilan basvurular,

eYaz ve kis donemlerinde Istanbul Okan Universitesinde calisan ve basarili bulunan
stajyerler,

Dis Kavnaklar ise;

eCV Veri bankasi arastirmasi, gazete ilani, danmigmanlik, internet kanallarinda is ilani
yayimlanmasi, vb.dir.

eUygun adaya ulasmak i¢in ilk kullanilan yontem CV veri bankasi ve internet kanali
arastirmasi olup adaya ulagilamamasi durumunda danismanlik, vb. yontemler kullanilir.

Basvurularin Degerlendirilmesi ve Miilakatlar

(3) Ise almacak personelin secimi icin Boliim Miidiirii, varsa bir iist ydneticisi, Insan
Kaynaklar1 Miidiirii, Genel Sekreter bulunur. Adaylar goriismeye insan Kaynaklari Miidiirliigii
tarafindan davet edilirler. Gelen adaylardan giincel CV leri istenir. Goriigmeye cagrilan adaylara “Is
Basvuru Formu“ (Ek-2-FR. INK.002) doldurtulur.

Uygun bulunan adaylarla yiiz yiize goriismeler gerceklestirir.

Miilakattan sonra se¢me ve degerlendirme goriismeleriyle ilgili 6zet goriis ve Oneriler
raporlanir.

Gorlismelerin degerlendirmeleri, ileri bir tarihte ihtiya¢ duyulmasi olasilifi gdéz Oniinde
tutularak Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde saklanir.

Yapilan tiim is basvurularina mutlaka olumlu veya olumsuz olarak Insan Kaynaklari
Miidiirliigii tarafindan geribildirim yapilir. internet {izerinden yapilmis basvurulara otomatik bir
tesekkiir mektubu yollanirken, sahsen bagvuru yapmis ya da goriismeler sonucunda olumsuz olarak
degerlendirilmis adaylara ise e-mail veya telefonla geribildirim yapilir.
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Personel Secimi ve Atama

(4) Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii niin uygun buldugu 3 aday Boliim Miidiirii/Birim Yoneticisi
onayma sunulur. Gerek duyulan pozisyonlarda ise Genel Sekreter ve Miitevelli Heyeti Baskani
onaymna adaylar sunulur. Adaylar ayrica yazili veya sozlii smava da tabi tutulabilir.
Calismaya karar verilen aday icin referans kontrolii arastirmasi yapilir. “Referans Arastirma
Formu“ (Ek-3-FR. INK.003) doldurulur. Eger referans kontrolii olumlu ise calismaya karar
verilen aday icin “Idari Personel Ise Allm Onay Formu* (Ek-4-FR. INK.004) hazirlanir ve imza
stireci baslattirilir.

Calismaya karar verilen adaya Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan Miitevelli Heyeti
tarafindan onaylanmis norm kadro ticret skalasi dahilinde is teklifi yapilir.

Teklifin igerigini olusturan bilgiler s6z konusu pozisyonun unvani, ise baslangi¢ tarihi,
organizasyon yapisindaki yeri, bagli olacagi yonetici, net maasi saglanacak sosyal haklar, vb. teklif
sirasinda bu bilgiler ayrintili bir sekilde aday ile paylasilir.

Is teklifini kabul eden adaya Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan isin niteligi, ise
baslama tarihi, deneme siiresi, iicreti, ticretin 6denme sekli ve zamani varsa bu yonetmelik disinda
yer alan 6zel hususlarda aciklama yapilir.

Adaya, kadronun is tanimi1 ve personel yonetmeligi okutulur. Aday is s6zlesmesini ve gorev
tanimini 1slak imzalayarak insan Kaynaklar1 Midiirliigii’ne verir.

Ise baslangic tarihinden en az bir hafta dnce getirmesi gereken evrak listesi ve Is basi i¢in
doldurulmas1 gerekli formlar Insan Kaynaklar1 tarafindan verilir. Bu evraklar kisinin sicil
dosyasinda tutulmak iizere Insan Kaynaklar1 boliimii tarafindan saklanar.

Evrak teslimine gelen aday “ise Giris ve Periyodik Muayene Formu” nu (Ek-5-FR.
INK.089) doldurarak saghk raporlar: ile birlikte Is yeri hekimine yonlendirilir. is yeri hekimi
tarafindan “Ise Giris Muayene Kanaat Formu” (Ek-6.FR. INK.097) doldurup insan Kaynaklar1
Miidiirligii’ne gonderilir.

Aday ise baslamadan 6nce islemler insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan ilgili Birim/Bélim
Miidiirti, Birim Yoneticisi ve birimlerle koordineli olarak takip edilerek hazir edilir.

Ise Uyum (Oryantasyon) Egitimi

(5) Insan Kaynaklar1 boliimii ise baslayan kisinin bilgisini ayn1 giin i¢inde tiim Istanbul Okan
Universitesi ¢alisanlarina “Aramza Yeni Katilan Calisanlarimiz Yazis1” bilgi mesaji ile iletir.

Ise yeni baslayanlar icin ilk 1 hafta Oryantasyon egitimi gerceklestirilir. Yeni ¢alisana ise
basladig1 giin ilk 1-2 saat Insan Kaynaklar1 tarafindan Universitenin, Birim/bdliimlerin, sistemlerin
tanitiminin yer aldigi oryantasyon sunumu gergeklestirilir ve yeni calisan Rektdrliik binasindaki
calisanlar ile tanistirilir. Ayni zamanda yeni baslayan c¢alisanlarimiza ilk giin oryantasyon
egitiminde “Hos geldin Kiti” ve “Personel Kimlik Kart1” verilir. (Hos Geldin kitinin icerisinde
Istanbul Okan Universitesi logolu ajanda, kalem, kupa ve kartlik yer almaktadir.) “Kart Teslim
Tutanagi Formu” (Ek-7-FR. INK.062) karsihginda personel kartlari teslim edilir. lgili
Birim/Bo6liim Miidiirii, Birim Yoneticisi (Buddy) yeni baslayan adaya kalan zamanda is bag1 egitimi
gerceklestirir. Is bas1 egitimi hem ise yeni baslayanlar icin hem de mevcut ¢alisanlarm gelisimi i¢in
uygulanir.
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Ayrica yeni calisgan girdigi doneme yakin zamanda gergeklestirilecek olan “Genel
Oryantasyon Egitimi’ne katilir.

Deneme Siiresi

(6) Istanbul Okan Universitesinde idari kadroda ise alinan aday 2 deneme siiresi ve 6 aylik
degerlendirme siiresine tabidir. Calisanin bagli oldugu ilk ve ikinci yoneticisi tarafindan “2 Ay
Degerlendirme Formu (Yonetici)”(Ek-8-FR. INK.093) calisan ise “2 Ay Degerlendirme Formu
(Cahsan)” (Ek-9-FR. INK.094) formlarini doldurarak Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne génderir. 2
aylik deneme siiresi i¢inde gerek isveren gerekse ise alinan personel ihbar 6neline uymaksizin tek
tarafli olarak hizmet s6zlesmesini feshedebilir. Adaya yalnizca bu siireye ait islenmis ticreti 6denir.
Ayrica “6 Ay Degerlendirme Formu ” (Ek-10-FR. INK.096) da calisanin baglh oldugu ilk ve
ikinci yoneticisi tarafindan doldurularak Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne gonderilir

Ise Almada istenecek Belgeler

MADDE 10 — (1) Ise alinan personeller asagidaki belgeleri tamamlamasi zorunludur.
. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (TC Kimlik No)

. Niifus Kayit Ornegi

Ikametgah Belgesi

. Diploma Fotokopisi

Adli Sicil Belgesi

Saglik Raporu ve Kan grubu karti

. Askerlik Terhis ya da Tecil Belgesi

. Fotograf (2 Adet Renkli Vesikalik Fotograf)

Evli ise cocuklara ait niifus clizdan fotokopisi

Calisma Belgesi

. Banka Hesap Kart1 Fotokopisi

Giivenlik Sorusturmasi Formu (Bilgisayar ortaminda doldurularak islak imzali olarak)

ST MmO a0 TP

Sicil Numarasi . )
MADDE 11 — (1) Her g¢alisganin TC kimlik numaras1 Istanbul Okan Universitesi sicil
numarasi olarak verilir. Calisanin tiniversiteden ayrilmasindan sonra bu numara baskasina verilmez.

Sicil Dosyalan

MADDE 12 — (1) Her calisan igin Insan Kaynaklar1 Boliimiinde sicil dosyas: tutulur. Ise
aliman calisanlara kurulusa girerken vermekle yiikiimlii oldugu belgeler, is basvuru formu, is
goriismesi, ise baslatma, referans formlari, personel basar1 degerlemesi, tayin, terfi, 6diillendirme,
izin, hastalik, disiplin cezalari ile ilgili yazigmalar, ¢ikis goriismesine yonelik degerlendirme formu
veya yazisl, 1§ sdzlesmesinin sona ermesi ile ilgili belgeler ve ibraname baslica sicil unsurlaridir.

Sicil dosyalarmin gizliligi esastir. Bu dosyalar Insan Kaynaklar1 Béliimii’nde kilit altinda
saklanir. Sicil dosyalar1 yetkili olanlar diginda kimseye verilmez ve gosterilmez.
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Bilgi verme zorunlulugu

MADDE 13 — (1) Calisan, isveren tarafindan verilmesi istenen bilgi ve belgeleri istenen
bicimde diizenleyerek vermekle yiikiimliidiir. Medeni, ailevi, Ogrenim, ikametgah, iletisim
bilgilerinde meydana gelecek degisiklikleri 7 giin icerisinde Insan Kaynaklar1 bdliimiine bildirmesi
zorunludur.

UCUNCU BOLUM
Cahsma Diizeni

Cahisma Siiresi

MADDE 14 — (1) Haftalik ¢alisma siiresi 45 saati gegmemek sartiyla Rektor tarafindan igin
ve halin gereklerine gore tespit edilerek diizenlenir. Her asamadaki gorevli calisanin, calisma
saatleri igerisinde islerinin basinda bulunmalar1 ve ise baglama saatlerine titizlikle uymalar1
zorunludur. Ise gelmeme durumunda, ¢alisanin bagl oldugu Birim/Boliim Miidiirii'ne bildirmesi
zorunludur. Tekrar eden ise ge¢ gelmelerde personeli 6ncelikle ilgili Birim/Bolim Miidiirii, devam
etmesi durumunda ise Insan Kaynaklar1 Midiirliigii goriisme ve gerekirse sozlii uyar1 yapar.
Tekrarlanan ihlallerde ise yazil1 disiplin siireci baglar.

Ara Dinlenmesi

MADDE 15 — (1) Calisana giinliik ¢alisma siiresinin igin geregine gore belirlenecek ortalama
bir zamaninda, giinliik calisma siiresi 7,5 saat olanlara yarim saat, 7,5 saatten fazla olanlara bir saat
ara dinlenmesi (yemek tatili) verilir.

Ara dinlenmesi kural olarak araliksiz ve ayni kisimda ¢alisan biitiin personele ayni saatlerde
kullandirilir. Ancak igin gereklerine ve personel ihtiyaclarmma gore nobetlese veya aralikli ara
dinlenmesi yaptirilabilir. Ara dinlenmesi zamani, ¢aligma siiresinden sayilmaz.

Fazla Cahsma/ Fazla Mesai

MADDE 16 - (1) Isbu yonetmelik kapsamina giren personelin tiimii, gorev ve
sorumlulugunda bulunan isleri giinliik normal ¢alisma siireleri i¢inde bitirmekle yiikiimliidiir.
Istanbul Okan Universitesi idari personeli, gerektiginde yasa hiikiimleri gergevesinde, rizasi almarak
giinliik ¢alisma siiresi disinda gecici veya stirekli olarak fazla saatlerde calistirilabilir.

Resmi Tatiller

MADDE 17 — (1) Personel yasada belirtilen resmi tatil giinlerinde calistirilmaz. Ancak
gerekli goriilen durumlarda personelin de rizasi almmarak yasal haklar1 saglanarak resmi tatil
giinlerinde de ¢alistirilabilir.

Gozlemlenen tatiller;

e Yilbas1 Tatili: 1 giin (1 Ocak giinii),

e Ramazan Bayrami: 3 1/2giin (Arife giinii saat 13.00’den itibaren)

e Kurban Bayramzi: 4 1/2giin (Arife giinii saat 13.00’den itibaren)

e Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami:1 giin (23 Nisan giinii)
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¢ 1 Mayis Emek ve Dayanigsma Giinii:1 giin (1 Mayis giinii)

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

e Demokrasi ve Direnme Hakk1 Giinii: 1 giin (15 Temmuz giinii)

e Zafer Bayrami: 1giin (30 Agustos giinii)

e Cumhuriyet Bayrami:1 1/2 giin (28 Ekim 13.00’den itibaren 29 Ekim giinii)

Cahisma Saatlerine Uyma ve Ise Devam Durumunun izlenmesi _
MADDE 18 — (1) Calisanlarin ise devam durumlari ilgili Birim/boliim yoneticileri, Insan
Kaynaklar1 Midiirliigii ve Genel Sekreterlik tarafindan izlenir.

Yilhik Ucretli izinler

MADDE 19 — (1) izin kullaniminda temel ilke, ¢ahsanlarm hak ettikleri izinleri ilgili yil
icinde kullanmasmin saglanmasi, elden geldigi olgiide Universite diizeyinde is akisma engel
olmamasidir.

Deneme siiresi dahil olmak iizere Universitede 1 ¢alisma yilin1 doldurmus olan personele Is
Kanunu hiikiimlerine uygun olarak;

e 1-5 yilmi (5 yil dahil) doldurmus olanlara 14 is giinii,

¢ 5-15 yilin1 doldurmus olanlara 20 is giinii,

e 15 yil (dahil)ve daha fazlasi olanlara 26 is gilinii,
yillik ticretli izin verilir.

Ancak 18 (on sekiz) ve daha kiiciik yastaki is¢ilerle elli ve daha yukar1 yastaki iscilere
verilecek yillik ticretli izin siiresi yirmi giinden az olamaz.

Hak edilen yillik izinler hak edilen yil igerisinde kullanilir. Kullanilmayan izinler yil
devredilemez ve iicreti talep edilemez.

Cumartesi giinii Is Kanunu’na gore isgiinii sayildigindan yukarida belirtilen siirelerin
hesabma Cumartesi giinii de dahildir. Yillik izin talebinde bulunacak ¢alisanlarin is durumuna gore
en ge¢ 10 giin dncesinde “Yilhk izin Formu” (Ek-11-FR. INK.031) nu ilgili onaylar1 alarak insan
Kaynaklar1 Miidiirliigii'ne ulastirmas: gerekmektedir. Yaz Doneminde ise Insan Kaynaklari
Miidiirliigii boliimii tarafindan Mayis ayinda izin planlar1 hazirlanip Rektorliik ve Miitevelli Heyeti
onayma sunulur. Yapilan calisma plan kapsaminda olup gerceklesme durumunun kesinlik
kazanmas1 i3 durumunun kesinlik kazanmasindan sonra olacagi i¢in ger¢eklesme zamanindan en
gec 10 giin dncesinde “Yillik izin Formunun” hazirlanip ilgili ydnetim onay1 tamamlandiktan sonra
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne ulastirilmasi gerekmektedir. Yaz donemi disinda yillik izin
kullanmak isteyen ¢alisan en az 1 ay énceden yillik izin formunu hazirlayip onaya sunar. Isveren bu
talebe tarih yoniinden uymak zorunda degildir.

Yillik Ucretli izin Mutabakat:

MADDE 20 — (1) insan Kaynaklar1 bliimii, izin kullanan calisanin izinlerini takip etmek
amaciyla, calisanin ise giris tarihi, izin ve kullanimimi kapsayan izin takip programi kullanmaktadir.
Elektronik ortamda tutulan izin kayitlarina gore yilsonlarinda ¢alisgandan imza almak suretiyle yillik
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izin mutabakat: yapilmaktadir. Bu dogrultuda Universitemizde yillik izinler elektronik ortamda
takip edilerek Mutabakat Formu ile imza altina alinmaktadir.

Yilhk Ucretli izinden Cagrilma

MADDE 21 - (1) Rektor ya da Genel Sekreter gerek gordiigiinde calisani izinden ¢agirabilir.
Calisan, gorevde bulundugu yerden baska bir yerde ise, doniis iicreti Universite tarafindan 6denir.
Calisan, izninin geri kalan kisminda izninden ¢agrildig1 yerde gecirmek isterse, o yere gidis ve diger
ticretleri de verilir.

Zamaninda Goreve Donme
MADDE 22 — (1) Calisanin, izin siiresinin bitimini izleyen ilk is giinii, gorevinin basinda
bulunmasi gerekir.

Yillik Ucretli izinde Hastalanma

MADDE 23 — (1) Yillik izinleri swrasinda hastalananlarin hastalik izin siireleri, yillik izin
stiresinden uzun ise hastalik izninin bitiminde, hastalik izin siiresi yillik izin siiresinden daha kisa
ise, yillik izin siiresinin bitiminde goreve baslanir. Yillik izinde iken hastalik izni alanlar, yillik izin
stiresine isabet eden hastalik izin siiresi kadar yillik izin kullanmamis sayilirlar.

Saglik kuruluslarma basvuru tarihi ile rapor tarihi arasinda gegen ve hastalik nedeniyle gorev
yapilmasma olanak bulunmayan giinler, basvuru tarihi dikkate almarak rapor siiresine eklenir.

Yurt disinda hastalananlar i¢in yerel usule gore verilmis raporlara dayanilarak islem yapilir.
Yurt disinda hastalanma halinde Tiirkiye Cumhuriyeti ile arasinda Sosyal Gilivenlik anlagmasi
bulunan iilkelerde gecerli olmak kaydiyla Sosyal Giivenceden faydalanilabilir.

Mazeret Izni

MADDE 24— (1) Calisanlara olayimn meydana geldigi tarihte kullanilmak ve ileri bir tarihe
aktarilmamak kosuluyla;

a. Kadin personele dogum yapmasindan 6nce dogumdan dnce sekiz, dogumdan sonra sekiz
hafta olmak iizere toplam on alt1 haftalik siire ile aylikli izin verilir. Cogul gebelik halinde dogum
oncesi sekiz haftalik aylikli izin siiresine iki hafta eklenir.

Dogum sonrasi kadin personele verilen sekiz haftalik {icretli izinden en fazla iki yasinda bir
cocugun evlat edinilmesi amaciyla gecgici bakim sézlesmesi yapan kadin personel ile ayn1 kosullarla
miinferit olarak gecici bakim sdzlesmesi yapan erkek personel de sdzlesme tarihinden itibaren
yararlanir.”

Istegi halinde kadin personele verilen on alt1 haftalik siirenin tamamlanmasindan veya ¢ogul gebelik
halinde on sekiz haftanin tamamlanmasindan sonra veya en fazla iki yasinda bir cocugun evlat
edinilmesi amaciyla gecici bakim sozlesmesi yapilmasi halinde icretli izin siiresinin
tamamlanmasindan sonra ¢ocugun bakimi i¢in kadin personele veya personel olan esine istekleri
halinde, alt1 aya kadar iicretsiz izin verilir. Bu siire, eslerin talebi halinde birbirini izleyen iki donem
halinde kullanilabilir. Kadin personel veya esinin istekleri halinde {icretsiz izin siiresi on iki aya
kadar uzatilabilir. Bu siire yillik iicretli izin hakkinmn hesabinda dikkate alinmaz.
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Miinferit olarak evlat edinme amaciyla gegici bakim sdzlesmesi yapan erkek ya da kadin personel
de cretli izin siiresinin  bitiminden sonra ayni izin  haklarindan  yararlanir.”
“Ucretli ve/veya Ucretsiz dogum izni siirelerinden sonra kadm personele ¢ocuklarini emzirmeleri
cocugu 1 yasini dolduruncaya kadar giinde 1,5 (bir buguk) saat siit izni verilir. Siit izninin hangi
saatler arasinda ve kaca boliinerek kullanilacagi kadin personelin tercihine birakilir. Siit izni toplu
olarak kullanilamaz. Ancak bdliim miidiirii onaytyla haftalik 1 giin olarak kullandirilabilir.”

b. Personelin istegi iizerine;

¢ Evlenmesi halinde 3 (ii¢) isgiinti,

¢ Annesinin, babasimin, esinin, cocugunun veya kardesinin 6liimii halinde 3 (ii¢) isgiinii,

e Erkek Personele cocugunun dogdugu giin dahil 5 (bes) giin
Ucretli mazeret izni verilir.

c. Isin yogunlugu, niteligi veya farkli nedenler ile giinliik ¢alisma saatinden fazla ¢alisilmasi
durumunda, fazla calisilan siire kadar 2 ay igerisinde denklik izni kullanilir. Denklik izni bir ay
icerisinde yapilan toplam calisma saatine bakilarak Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan
hesaplanip, Genel Sekreter onayi ile kullandirilir.

Bu kapsama yonelik Birim/boliim miidiirii Genel Sekreter onayi ile yilda en fazla 2 giine gelecek
kadar iicretli mazeret izni verir. iki giinden fazla mazeret izinleri icin dilekge ile basvurulmasi
gereklidir ve Genel Sekreter ya da Rektor onayi ile verilebilir. Genel Sekreter, Rektor onayi
olmayan 2 giiniin iizerindeki mazeret izinleri personelin yillik izinden sayilir.

Tam giin veya yarim giin izin kullanacak personelin mutlaka “Mazeret izin Talep Formu” (Ek-
12-FR. INK.033) doldurarak Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine ulastirmas1 gerekmektedir Bir ay
icerisinde 3 kez mazeret izin formu kullanmadan ise gelmeyen calisana gerekli disiplin islemleri
uygulanir. Mazeret izni yillik izin ile birlestirilemez.

Hastahk ve Dinlenme Durumlar

MADDE 25- (1) Hastalik durumlarinda personel asagidaki sekilde hareket eder ve asagidaki
olanaklar taninir.

e Hastalanmas1 nedeniyle ise gelemeyecek durumdaki personel o giin icinde ilgili Birim
Yoneticisine, Birim/Boliim Miidiirii'ne, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne ve Genel Sekreter’e
durumu bildirir. Is baslangicinda raporunun ashyla beraber EBYS’den “Mazeret izin Formu”
(Ek-12-FR. INK.033) nu doldurup onaylatarak personel dosyasinda saklanmak {iizere Insan
Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne teslim eder.

e Hastalik durumlarinda sosyal sigorta saglik tesislerinden veya Universite’nin bildirecegi bir
saglik kurulusundan alinacak saglik raporunun personel tarafindan insan kaynaklarma en gec 1(bir)
giin igerisinde mail yoluyla iletilmesi, ise basladiktan sonra insan kaynaklarina elden teslim
edilmesi gerekmektedir.

Hastalik iznine Esas Alinacak Raporlar

a. 20 giine kadar siireler i¢in tek doktor raporu,

b. 20 giinden fazla siireler i¢in saglik kurulu raporu,
seklinde alinmis olmasi sarttir. Ayrica tiim bu raporlar1 veren doktor ya da saglik kuruluslarmin
Resmi kisi ya da tiizel kisi niteliginde olmasi esastir.
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Ucretsiz izin

MADDE 26— (1) Kabul edilebilecek sebeplere dayali olarak Genel Sekreter, Rektor ve
Miitevelli Heyeti onayi ile calisana 6 aya kadar iicretsiz izin verilebilir. Ucretsiz izin siiresince,
iicret ve ikramiye gibi mali haklarla, yiikselme siireleri islemez.

Uzaktan Calisma

MADDE 27- (1) Personelin talebi dogrultusunda kabul edilebilecek sebeplere dayali olarak
Universite diizeyinde is akisina engel olmamas1 kaydiyla, Birim Miidiirii onay1 ile Genel Sekreter ve
Rektor degerlendirmesi sonucunda uzaktan ¢aligsma izni verilebilir

Sehir i¢ci Gorev Durumu

MADDE 28— (1) Sehir i¢inde gorev geregi Universite disma gidecek personel “Sehir I¢i-
Sehir Dis1 Gorevlendirme Formu” (Ek-13-FR. INK.082) EBYS (elektronik bilgi yonetim
sistemi) iizerinden doldurarak yada elden bir kopyas1 kendisinde olmak iizere onaylatip aslini Insan
Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne verir.

Izinlere yénelik hazirlanacak tim formlarmm asl Personel dosyasinda saklanarak ilgili
islemler Insan Kaynaklar: Miidiirliigii boliimiince gerceklestirilir.

Personelin Muvazzaf Askerlik Gorevi

MADDE 29- (1)

a. Muvazzaf askerlik gorevi i¢cin celp olunan personelin kurum ile ilisigi kesilir. Eger
personel, bir yilin1 tamamlamis ve muvazzaf askerlik nedeniyle Universiteden ayriliyor ise
kendisine kidem tazminat1 6denir. Zorunlu askerlik gorevini bitiren personel, takip eden 2 ay i¢inde
Universite’ye basvurdugunda, kadro durumu elverisli oldugu takdirde tekrar ise almabilir. Bu
durumda zorunlu askerlikte gecen siire personelin kidemine dahil edilmez

b. Parali askerlik hizmetini yapacak olanlar dilek¢e ile bagvurduklarinda askerlik siireleri
boyunca iicretsiz izinli sayilirlar ve licret 6denmez.

c. Bir yildan fazla hizmet oldugu halde kidem tazminatim1 almak istemeyen ve askerlik
sonras1 Universitede ¢aligma istegini yazili olarak bildiren personel, Rektoér ve Genel Sekreter
bilgisi ve izini dogrultusunda gecici olarak iicretsiz izinli sayilabilir.

d. Askerlik siiresince izinli sayilan personele eger herhangi bir 6deme s6z konusu olacaksa
kendisinden bir taahhiitname alinmasi sarttir.

Talim ve Manevra Icin Goéreve Alinma
MADDE 30- (1) Seferberlik hali hari¢, talim, manevra ve pasif korunma gibi nedenlerle
gegici siire ile silah altma alman Universite ¢alisan iicretli izinli sayilir.

Vekalet Etme ve Ek Gorev

MADDE 31- (1) Personele kendi gorevi ile birlikte ve kendi egitim, deneyim, yetenek ve
mevkiine uygun olmak kosuluyla ek gorev verilebilir veya goreve vekalet etmesi istenebilir. Bu
gorev personele herhangi bir iicret isteme hakkini vermez.
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Universite Dis1 Hizmet Yasag1

MADDE 32— (1) Personel, mesai saatleri disinda dahi olsa Universite disinda higbir gorev
yapamaz, ticari bir isle baska kisilerin vasitasiyla dahi olsa mesgul olamaz.
Mevzuatta zorunlu olarak ongoriilen hakemlik, arabuluculuk, bilirkisilik vb. gorevler bu yasagin
disindadir.

Performans Yonetimi

MADDE 33— (1) Universite’nin vizyonu dogrultusunda belirlenen stratejik hedeflere
erisilmesini saglamak amaciyla kurumsal ve bireysel olarak gergeklestirilen ¢calismalarin etkinligini
ve verimliligini adil ve objektif kriterler ile degerlendirilerek, basarinin tanmnmasini ve
ayristirilmasini saglamak amaciyla her personele Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'* niin gelistirdigi
sistem ve belirledigi esaslar dahilinde hedef bazli bireysel performans degerlendirme sistemi
uygulanir.

Kurum ve birim Onceliklerini desteklemek amaciyla, ¢alisanin gorev ve sorumluluklar:
dogrultusunda ilgili performans doneminde gerceklestirmesi planlanan hedef ve projeler verilir.
Donem basinda belirlenen hedef ve projelere gore “Bireysel Performans Hedef Kart1” (Ek18 -
FR. INK.106) Genel Sekreter tarafindan onaylandiktan sonra insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde
1slak imzali olarak saklanir.

Personelin basarisinin degerlendirilmesinde ilgili sene i¢indeki belirlenen hedef ve projelere
gore aldig1 sonuglar ilgili Boliim/Departman Miidiirii tarafindan 3’er aylik donemlerde izlenir.

Calisan ile birinci yoneticisi birlikte ara donem ve donem sonunda hedef gerceklesmelerini
icerdigi performans goriisme toplantilar1 yapilir. idari Personel Hedef Performans degerlendirme
formuna ¢alisan, birinci yoneticisi ve ikinci ydneticisi ara donem ve dénem sonunda goriislerini
yazarak formu imzalarlar. “Idari Personel Hedef Performans Degerlendirme Formu” (Ek19-
FR. INK.105).Yar1y1l degerlendirmesinde personele performans puani verilmez.

Personelin goreve devamu, licret artisi, terfi ve transfer politikasinda bu degerlendirme
dikkate alinir.

Kariyer ve Yetenek Yonetimi
MADDE 34- (1) Calisanlarin yetkinlik ve becerilerindeki artig ile organizasyon icerisinde
yapilacak kariyer hareketleri ii¢ sekilde olabilir.
e Dikey Hareket: Calisanin gorev ve sorumluluk bakimindan bir iist unvana atanmasidir. Bu
bir terfi hareketidir.
e Capraz Dikey Hareket: Calisanin bir iist unvanda bagka bir boliime atanmasidir. Bu bir terfi
hareketidir.
e Yatay Hareket: Calisanin ayni unvanda kalarak baska boliime atanmasidir. Burada calisan
terfi etmez, bagka bir alanda deneyim ve yeni bir beceri kazanmaya baglar.

Temel Prensipler
e Kariyer Yonetimi’nde caliganin potansiyeli, performans ve yetkinlik sonuglar: ile birlikte
Universitenin ana hedefleri, organizasyonun mevcut ve gelecekteki olas1 yapisi da géz dniine alinir.
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e Kilit gorevlerde c¢alisanlar ile slirekli ve istiin basar1 gosteren, yiiksek performans ve
potansiyel sahibi personel i¢in kariyer planlamas1 yapilmasi zorunludur.

Kariyer Hareketlerinin Gerg¢eklesebilmesi icin Saglanmasi Gereken Sartlar

. S E UZMAN 3 f . - e T DUZEY YON
POZiSYONUN GEREKTIRDIGi STANDARTLAR YARDIMCISI | DEMLI UZMAN | DE’ARTMAN
: i : i YARDIMCISI MUDURU
DENEYIM-KIDEM
Toplam Is tecriibesi 2yl 3yl 5yl 7yl 10 yil ve Gzeri
EGITIM DURUMU
On Lisans/ Lisans | On Lisans/ Lisans | On Lisans/ Lisans Lisans Lisans Lisans ve izeri
TOPLAM PERFORMANS
Yetkinlik
Min. 3.5 X X X X X X
Hedef
Son 3 yil ortalamasi min 75 Son yil min. 85 X X X X X X
YABANCI DiL BILGISI
ingilizce / Tercih Sebebi - Pre-Intermediate Intermediate Upper-Intermediate Upper Intermediate -
Advanced

UZMANLIK ALANLARI
Genel Liderlik ve Y neticilik Becerileri X X X
Finans Bilgisi X X X
YOK Mevzuat / Is Kanunu Bilgisi X X X
Universite Prosediirleri X X X X X X
KURUMSAL YETKINLIKLER
Uygulamaya Alma X X X X X X
Yaraticillk — Kavram ve Yaklasim Gelistirme X X X X X X
Ortak (Birlikte) Is Y apabilirlik X X X X X X
YONETSEL YETKINLIKLER
Y6netme X X X
Geligtirme X X X
Motive etme X X X

Genel Sartlar:

Geriye Doniik Performans Puanlan

Hedef:

Terfi etmesi istenen calisanin hedef karti degerlendirmesinden, son 3 yil icerisinde 100
iizerinden ortalama min 75 puan almasi, son yil en az 85 puan almas1 gerekmektedir.

Cahlisanin Toplam Is Tecriibesi

Calisanin terfi edebilmesi i¢in gerekli toplam is tecriibesi siireleri yukaridaki tabloda
belirtilmistir. Degerlendirilen personelin is tecriibesi verisi Insan Kaynaklar1 Yonetimi tarafindan,
personel kayitlar1 kontrol edilerek verilir. Yonetici ve iistii seviyelere gecislerde, birimin / boliimiin
sorumluluk alanma giren birden ¢ok konuda kurum i¢inde ya da disinda tecriibe sahibi olmasi
beklenir.
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Bos Pozisyon Kosulu

Yonetici pozisyonu ve lstii seviyelere gegislerde, s6z konusu pozisyonun bos olmasi ya da
yeni bir pozisyon agilmasi gereklidir. Yonetici alt1 seviyelerde bos pozisyon olmasi gerekmez,
gerekli sartlar1 tagiyan tiim calisanlar kariyer hareketi yasayabilir.

Egitim Kosulu
Birim Yoneticisi ve lizeri pozisyonlara terfi i¢in ¢alisanin liderlik & yoneticilik egitimlerini
almig olmasi sarttir.

Ozel Sartlar

Bir Ust Pozisyon icin Yetkinlik Degerlendirmesi

Yetkinlik:

Terfi siireci icin genel sartlardan bir digeri calisann bir iist pozisyon igin yetkinlik
degerlendirmesinin yapilmasidir. Cahsanlarin yetkinlikleri istanbul Okan Universitesi Yetkinlik
katalogunda belirlenmistir.

Idari Personel Yetkinlik Degerlendirme Formu kullanilarak yapilan  yetkinlik
degerlendirmesinde 5°li puanlama kullanilir. Yapilan yetkinlik degerlendirmesinin sonucunun 5
iizerinden en az 3.5 (ortalama puan) olmasi beklenir. Tiim yetkinliklerin davranig gostergelerine
gore ortalamalar1 ¢alisan Idari Personel Yetkinlik Degerlendirme Formu iizerinden puanlanar.

Bir Ust Pozisyon icin Teknik Bilgi Degerlendirmesi (is Bilgisi ve Pozisyona Uygunluk)

Calisanin terfi edecegi bir iist pozisyon i¢in Teknik Bilgi Degerlendirmesi pozisyon tanimi
ve gorev tanimindaki zorunlu teknik beceriler iizerinden degerlendirilir. Degerlendirme puani Idari
“Personel Kariyer Hareketleri Degerlendirme Formu” (Ek20-FR. INK.104)’na yazilarak,
gelisim plani olusturulur.

Gelisim planma almacak diger aksiyonlar da yazilir ve agiklanir. “Bireysel Gelisim
Planlama Formu” (Ek22-FR. INK.108) Planin takibinden Calisan, Y®neticisi ve Insan Kaynaklari
yonetimi beraber sorumludur. Gelisim plani bir yil igerisinde uygulanir.

Son Degerlendirme ve Onay Siireci

Kariyer Hareketinin gergeklesebilmesi icin kosullar kontrol edilip, degerlendirmeler
tamamlandiktan sonra; Kariyer Hareketleri Degerlendirme Formu ve Gorev Degisikligi Formu Ust
Yonetim onayma sunulur. Ust Yonetim konuyu degerlendirdikten sonra; kariyer hareketini onaylar
ise durum, ¢ahisana Insan Kaynaklar1 ve ydneticisi tarafindan teblig edilir. Gorev tanimi ve “Gorev
Degisikligi Formu” (Ek21-FR. INK.036) imzalatilir. Unvan ve hak degisikligi formda belirtilen
tarihinden itibaren gegerli olur. Universite igerisinde duyurusu yapilir.

Idari Personel Kariyer degerlendirmesi bir pozisyon bosaldigi zaman ya da her sene Mayis
aymda yapilir ve degerlendirmeler Ekim ayindan itibaren gegerli olur.

Personel Egitimi ve Gelistirilmesi -Motivasyon
MADDE 35— (1) Universite, calisanlarina kendilerini gelistirmek i¢in egitimi, baslica
amaglarmdan biri sayar. Bu amag dogrultusunda Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii i¢c ve dis kaynaklar
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kullanarak, egitim planlamasi ile personelin kendisini gelistirmesine, mesleginde ilerlemesine ve
gorevini daha iyi yliriitmesine zemin saglar.

Personelin egitimi ile ilgili bilgiler kisisel dosyasinda korunur ve terfi durumunda dikkate
almrr.  Universite, egitimin yan1 swra personel motivasyonunun verilen hizmetin
miikemmellestirilmesi amacindaki onemli yerini takdir eder. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii, bu
dogrultuda ¢alisanlarimiza yonelik ¢esitli motivasyon programlarinin ger¢eklestirilmesinde bizzat
onderlik eder.

DORDUNCU BOLUM
Parasal ve Sosyal Haklar

Ucretler

MADDE 36— (1) Universitenin iicret ydnetiminin esasi; ¢alisanlarm egitim diizeyleri,
istlendikleri isin nitelikleri, yetkinlikleri, performanslar1 ve iicret arastirma sonuclar1 dikkate
almarak belirlenmesine dayanur.

Personelin c¢alismalar1 karsiligr ayhk iicret verilir ve iicretler ayhk net olarak 6denir. Ay
icinde ise baglayanlara, ise basladiklar1 tarihten ay sonuna kadar olan giinler i¢in giin hesab1 yapilir.

Ucretlere iliskin tiim bilgilerin kisiye 6zel olmasi nedeni ile bu konuda gizlilik esastir.
Calisanlarm bu konuya 6zen gostermeleri gerekmektedir. Thlali durumunda isverenin isten ¢ikarma
sebebidir.

Ucret Zamlari

MADDE 37- (1) Yilda bir kere (Ekim ayinda), Miitevelli Heyeti’nin belirledigi oranlarda net
maas iizerinden enflasyon, piyasa degeri ve performansina yonelik degerlendirme dogrultusunda
ortalama ticret artis1 yapilir veya yapilmaz.

Sosyal Sigorta

MADDE 38— (1) Universite calisanlari, Sosyal Sigortalar Yasasi kapsaminda ¢alistirilir. Bu
yasa ile saglanan her tiirlii haklardan yararlandirilir.

Yabanci Dil Tazminat

MADDE 39— (1) Yabanci Dil (Ingilizce) seviyesini belge ile kanitlamis, YDS puanina gore 70
ve iizeri alan (YOK/OSYM denklik cizelgesinde yer alan sinavlarda dengi olan) ana dili Ingilizce
olmayan ¢alisanlarimiza, 1 Ekim 2022 tarihinden gegerli olmak tizere dil tazminat1 6denir. Dil tazminat1
her ayin maas giiniinde ¢alisanin net maasmin yiizde 5 (%5)’i tutarinda gergeklestirilir.
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Yemek

MADDE 40- (1) Tuzla Kampiisiinde Universite calisanlarmma 6gle yemegi hizmeti, taseron
yemek isletmeleri tarafindan binalardaki yemekhanelerde verilmektedir.

Mecidiyekoy Kampiisiinde ve Universite disinda yeme yemek zorunlulugunda olan personele
odenecek glinliikk yemek parasi, aylik periyotlar ile sirkiiler kapsaminda belirlenen tutar karsiligi
calisilan giin karsihg1 puantaja gore odenir.

BESINCi BOLUM
Avans Kullanimi ve Avans Tanimlari

Avans Tanimlan
MADDE 41— (1) Istanbul Okan Universitesinde 4 tiir avans bulunmaktadir:

a. Is Avanslar

b. Maas Avanslari
c. Taksitli Borg

d. Seyahat Avanslari

Is Avanslan

MADDE 42— (1) Is avansi, yapilacak is i¢in ¢calisana verilen paradir. Prensip olarak, avansi
alacak c¢alisanin bagh oldugu Birim/Bélim Miidirii’niin teklifi ve Genel Sekreter’in onayi ile
odenir. Genel Sekreter zorunlu hallerde onay yetkisini bir diger yetkiliye devredebilir.

Calisana verilecek olan is avansi miktar1 yapilacak isin tutarin1 agamaz. Ancak belirsiz
durumlarda, is bitiminde yapilacak isin kanit1 olan fatura veya ispat hilkkmiindeki gegerli olan belge
ile avans kapatilarak artan avans iade edilecek olup, her is bitiminde is avanslarinin geciktirilmeden
kapatilmasi zorunludur. Zamaninda avans kapatmayan c¢alisanin avans tutari, ilk maas ddemesinde
maasindan kesilerek kapatilir.

Maas Avanslan

MADDE 43— (1) Ozel durumlar1 dolayisiyla maagindan avans almak isteyen galisan talebini
yazili olarak Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine iletir. Talep Insan Kaynaklar1 Miidiirii’ niin bilgisi
dahilinde degerlendirilerek Genel Sekreter’e onaya sunulur. Onay dogrultusunda 6deme yapilarak
bu avans aylik ticret ddemesinde tek seferde mahsup edilir.

Taksitli Bor¢

MADDE 44— (1) Ozel durumlar1 dolayisiyla taksitli 6demek iizere bor¢ almak isteyen calisan
talebini yazili olarak Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne iletir. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan
maas vb. faktorler degerlendirilerek talep Genel Sekreter’in ve Rektor’lin onayina sunulur.
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Onay dogrultusunda 6deme yapilarak borcu aldigi ay:r takiben bordrosundan diizenli olarak
kesilmek iizere taksitlere boliinerek kapatilir. Taksitli bor¢ yilda sadece 1 defaya mahsus olmak
iizere verilir. Taksit adedi talebi iist yonetimce degistirilebilir veya talebi ret edilebilir.

Seyahat Avanslarn

MADDE 45— (1) Universite galisanlarinin gdrevi dolayisiyla yapacag sehir i¢i, yurtici ve
yurtdist yolculuklara iliskin her tiirlii giderin ve temsil, agirlama harcamalarmin Universite
tarafindan tespit edilmis limitler dahilinde karsilanmak iizere seyahat oncesinde 6denen paradir.
Gorev nedeniyle yapilacak seyahatlerde 6denecek yolluk ve diger 6demelere iliskin ayrint1 Seyahat
ve Seyahat Avans Yonergesin' de belirtilmistir.

ALTINCI BOLUM
Sorumluluklar ve Yasaklar

Ast-Ust Iligkiler

MADDE 46— (1) Universitede mevcut organizasyona gore her calisanin ¢alismalarmi
planlayan, organize, koordine ve kontrol eden bir iist vardir. Her ¢alisanin bir iiste kars1 sorumlu
olmasi1 organizasyonun temel unsurlarindandir.

Ust, astin ¢calismalarini sadece planlayan, organize, koordine ve kontrol eden bir yetkili degil,
ayn1 zamanda astlarmi Universitenin hedeflerine dogru ydnelten ve bunu yaparken astlarinin saygi
ve sevgisini goniillii destek ve uyumlarini saglayabilen, onlarin yetisme ve gelismelerinde ¢aba sarf
eden, yetkilerini belli 6lciilerde astlarina devreden bir yonetici olmak zorundadir.

Calisan gorev tanimlarinda yazan sorumluluklar1 yerine getirir. Eger {istii tarafindan verilen
gorev kanun, tiiziik, genelge, sirkiiler ve yonetmelik hiikiimlerine aykir1 veya buna uymanin
Universite i¢in agik¢a zararli oldugunu goriirse yerine getirmez. Bu aykirilig1 veya zararli durumu
derhal o gorevi verene bildirir. Ust direnir ve gdrevi yaz ile tekrarlarsa galisan bir {ist ydneticiye
durumu bildirir. Gorevi veren Birim/Bolim Miidiirli, Genel Sekreter Yardimcisi ise Genel
Sekretere, Genel Sekreter ise bildirim Rektor’e yapilir. Bu durumda sorumluluk gorevi verene aittir.

Konusu sug teskil eden gorevler higbir sekilde yerine getirilmez. Kanunsuz gorevi yerine
getiren ¢alisan, yoneticisine uydugu veya yazili gorev aldigi gerekgesiyle sorumluluktan kurtulmaz.

Sorumluluklar

Yonetimin Sorumlulugu

MADDE 47- (1)

e istanbul Okan Universitesi iginde insan kaynaklartyla ilgili olarak yiiriitiilen ¢alismalar ve
gelistirilen sistemler kalite ilkelerini dikkate alir.

e istanbul Okan Universitesi'ndeki ydneticiler organizasyon yapisi iginde farkli boliimlerdeki
verimsizlikleri azaltip/ortadan kaldirip, insan kaynaklarmin etkinligini ve etkililigini
arttirabilecek uygulamalara 6nem verirler.

e Yoneticiler organizasyon yapisinda katilimci yonetim ve takim caligmasi anlayisini
yerlestirmek, calisanlarina bilgi ve sorumluluk vererek girisimci olmalarin1 desteklemek ve
cesaretlendirmekle sorumludurlar.
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e Personel segcme ve yerlestirmede ana ilke, hicbir ayrim yapmadan ve ayricalik tanimadan
isin gerektirdigi yetkinliklere (bilgi, beceri, davranis) sahip, kurum kiiltiirine uyum
saglayabilecek kaliteli ve birikimli kisilere esit firsat vermek ve ilerleme olanagi
saglamaktir.

e Herhangi bir personel gereksinimi olmasi halinde temel ilke, oncelikle kurulus i¢i insan
kaynaklarmin degerlendirilmesidir.

eMevcut personellerimizin kazanilmasi, gelistirilmesi kurulusla biitiinlestirilmesi Istanbul
Okan Universitesi’nde temel amactir.

Calisanin Sorumlulugu (Is Ahlaki Ilkeleri)

Gorevde Ozen Sorumlulugu

MADDE 48- (1) Her c¢alisan, calisma saatleri igerisinde gorevinin basinda g¢aligmasmin
tiimiinii goérevine vererek bulunmak, gorevini dikkat ve titizlikle yerine getirmek, isleriyle ilgili
yasal kurallar1 ve yapilan degisiklikleri izlemek, anlamak, gorevini yerine getirmek i¢in gerekli
bilgileri en kisa zamanda elde etmekten sorumludur.

Her calisandan isini kaliteli yapmas1 beklenir.

Takim ¢aligmalarini desteklemek ve yatkin olmak her calisganin sorumlulugundadir.

Hastalik veya herhangi bir nedenle gorevine gelmeyen personel mazeretini ayni giin iginde
yoneticisine ve insan kaynaklar1 boliimiine bildirir.

Gorevi sona eren personel, saklamakla sorumlu oldugu para ve resmi belgeleri, arag geregleri
devir ve teslim etmedikge veya emniyete almadikca gérevinden ayrilamaz.

Personel gorevine, Universitenin ciddiyetine ve Kkiiltiiriine uygun giyinmek ve Kkisisel
goriiniimiine dikkat etmekle yiikiimliidiir. Universite Y®netimi karar1 ile gegici veya siirekli
donemler i¢in goriinim ve giyim diizenlemesi yapilabilir. Yapilan bu diizenleme duyuru ile
bildirilir. Pazartesi — Persembe giinleri resmi kiyafet uygulamasi gecerli olup, Cuma giinleri ise
(Smart Casual) sik-rahat serbest kiyafet uygulamasi yapilir.

Devir-Teslim

Siirekli veya gecici olarak gorevden ayrilan grup calisani, gorevi geregi verilen para ve para
hilkmiindeki degerleri, resmi belgeleri, arag-gerecleri ve benzerlerini Birim/boliim miidiirii
tarafindan belirlenen kisiye devir ve teslim etmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir ve teslim
gdrevinin yerine getirilmemesinden dolayr Universite bir zarara ugrayacak olursa neden olanlar
sorumlu tutulur. Devir ve teslim icin “Zimmet Formu” (Ek-14-FR. MAL007) kullanlir.
Formlarm bir kopyas1 personel sicil dosyasinda saklanir. Personel, Zimmet Formu ile iizerine
zimmetlenmis bulunan her tiirli zimmetin sorumlulugunu tagimaktadir. Bu sebeple zimmetlerden
herhangi birinin ¢almmas1 ya da kaybolmasi1 durumunda gerekli goriildiiglinde personelin alacagi
ticret ddemesinden mahsup edilerek tahsil edilecektir.
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Universite Yararlarim Gozetme Sorumlulugu

Her calisan, goreviyle ilgili karar verirken Universite’nin yararlarmi 6n planda tutmak ve
Universite’yi zarara sokacak her tiirlii eylem ve islemlerden kagmmak zorundadir.

Calisanlar, Universite ile ilgili her tiirli para, resmi belge, ara¢ ve geregleri korumak,
giivenligini saglamak ve 6zel gereksinimleri i¢in kullanmamakla yiikiimlidiirler.

Sir Saklama Sorumlulugu

Her calisan, goreviyle ilgili olarak O6grendigi, ancak agiklamasinda sakinca goriilen, gizli
kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir. Bu yiikiimliiliik Universite’den ayrilma halinde
de devam eder. Gerekli durumda disiplin yiikiimliiliikleri uygulanir.

Yasalara Uyma Sorumlulugu
Her ¢alisanin, yasalara uymasi ve Universite’yi zor duruma sokacak, sayginligii zedeleyecek
her tiirlii faaliyetten kaginmasi gerekir.

Uciincii Kisi ve Kuruluslarla iliskilerde Ozen Sorumlulugu

Her calisan, kendi kadrolarina personel almada veya isleriyle ilgili dolayli/dolaysiz iigiincii
kisi veya kuruluslarla ¢calismalarinda, sayginligi olan ve kurulus is ahlaki ilkelerini benimseyip
uygulayacak kisi veya kuruluglar1 segmeye 6zen gostermelidir.

Calisanlar, gorevleri nedeniyle 6zel ve tiizel kisilerden yarar saglamaya ¢alisamaz ve hig
kimseye veya kurulusa yasal olamayan bir 6deme veya yardimi teklif edemez ve yapamazlar.

Cahsma Diizenine Uyma Sorumlulugu

Calisanlarm Istanbul Okan Universitesi’nin ¢alisma diizenine ve saatlerine uymalari, ¢alisma
saatlerinin tamamini Istanbul Okan Universitesi’ne adamalar1 esastir. Ise zamaninda gelme ve
gitmeye titizlikle uyar.

Personel sahsen Istanbul Okan Universitesi’nin faaliyet konular1 ile ilgili alanda ticaret
yapamaz, ortaklik kuramaz.

Dernek, vakif gibi goniillii kuruluslarin ve odalarin yonetim organlarinda gorev almalar iist
yonetim onayzi ile olabilir. Higbir sekilde siyasi partilerin yonetim organlarinda gorev alamazlar.

Caliganlar, Istanbul Okan Universitesi ile ilgili olarak Miitevelli Heyeti tarafindan yetki
verilmedikge basin ve yaym kuruluslarina demeg ve bilgi veremezler.

Is Ahlaki ilkelerine Aykir1 Hareket Edenleri Bildirme Sorumlulugu

Is ahlaki ilkelerine aykir1 hareket edenlerin olabildigince belgelendirilerek veya objektif
olarak degerlendirilerek en kisa zamanda Universitenin en iist yetkilisine bildirilmesi ve bununla
ilgili 6nlemlerin alinmasinin saglanmasi her ¢aliganin temel gorevidir.
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Ticaretle Ugrasma Yasagi

Calisan, dzel olarak ve sahsen ticaretle mesgul olamaz. Calisan Universite ile ilgili iliskileri
olan kisilerden bor¢ para alamaz ve bunlarin kefilligini kabul edemez. Universitenin agacagi
ihalelere katilamaz. Bu yasak, ¢alisan Universite’den ayrilsa dahi, ¢alisan ve galisanin birinci derece
yakinlar1 i¢inde 1 yil gegerlidir.

Cikar Catismasi lkelerine Uyma Sorumlulugu

Istanbul Okan Universitesi’nde calisanlar, gorevlerini yerine getirirken kendisine veya
ailesine iliskin ¢ikarlarin etkisinde kalmaksizin, iiniversiteyi her seyden iistiin tutarak karar almak
zorundadirlar.

Kisisel Bilgileri ve Degisiklikleri Bildirme Sorumlulugu

Calisanlar ailevi, medeni ve adres durumundaki her tiirli degisiklikler ile sozlesmeler ve
yonetmeliklerle diizenlenen haklar ve yiikiimliilikler yoniinden esas alinan kisisel, ailevi veya
yakinlari ile ilgili bilgileri ve bunlarin dayanaklar1 olan belgeleri zamaninda bildirmek ve vermekten
sorumludurlar.

Tarafsizhk

Calisan, gorevlerini yerine getirirken dil, rk, renk, cinsiyet, siyasal diislince, felsefi inang, din
ve mezhep ayrimi yapamaz. Bir kisinin veya siyasal partinin yararmi veya zararmi hedef alan bir
davranista bulunamaz.

Yukarida yazili maddelere ek olarak c¢alisan, Hizmet Sozlesmesinde belirtilen hususlara da
gerekli 6zeni gostermek ve uygulamakla yiikiimliidiir.

Yasaklar
MADDE 49- (1) isyerindeki disiplini bozacak cinsten her tiirlii hareket yasak olup cezay1
gerektirecegi gibi Ozellikle asagidaki hususlara katiyetle uyulmasi sarttir.

e s saatleri disinda yonetimin bilgisi olmadan, is yerine girmek, orada oturmak veya
dolasmak,

e Universite i¢inde ydnetimin izni olmadan her tiirlii ilan1 ve benzerlerini sokmak veya
dagitmak,

e Universite’nin izni olmadan afisler asmak,

e Universite iginde veya gevresinde izinsiz olarak bagislar toplamak, herhangi esya veya
maddeleri satmak, bahis tutusmak, yasak oyunlar1 oynamak veya katilmak,

e Calisanin caliyma ahengini bozacak nitelikte her tiirlii fiili kiskirtma yapmak, isyerinde
kigkirt1 amaciyla toplanti tertip etmek, konugma yapmak ve is huzurunu bozmak,

e Birbirlerine kars1 saygisizlikta bulunmak, igsyerinde kavga etmek veya katilmak,

¢ Kendisi veya isi ile ilgili olmayan alet veya makineleri kullanmak veya kurcalamak, gizliligi
olan bilgi ve belgeler hakkinda bilgi sahibi olmaya calismak,

e Gorev disinda Universite nin prestijini sarsacak tutum ve davranislarda bulunmak,

e Hukuki hiikiimlere goére sug¢ teskil eden eylemlerde bulunmak, go6zaltmma alinmak,
tutuklanmak ve hiikiim giymek.
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SEKIiZiNCi BOLUM
Hizmet Akdinin Sona Ermesi

MADDE 50- (1) Hizmet Akdinin sona ermesi asagidaki yazili durumlarda olur:
e Isten Cekilme-Istifa-Isci tarafindan Is Akdinin Feshi,

e Cekilmis sayilma,

e Emeklilik,

e [sveren tarafindan is akdinin feshi,

e Oliim,

o Askerlik hizmetine katilma

e Evlilik nedeni ile(evlenen kadinin istegi ile 1 y1l i¢inde)

e Belirli Siireli Akitte Siirenin Ge¢gmesi

Isten Cekilme-istifa-Isci Tarafindan is Akdinin Feshi

Is akdinin ¢alisan tarafindan feshedilmesidir. Universiteye kars1 zorunlu hizmet yiikiimliiligii
bulunmayan ¢alisan isten ¢ekilme istegini bagli bulundugu Birim/B6lim Miidiirii’ne yazili olarak
bildirir. Birim/Boliim Miidiirii istifa dilekgesini Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'ne iletilir. Insan
Kaynaklar1 Miidiirii tarafindan ¢alisan ile yapilan goriisme sonrasinda Genel Sekreter ve Rektor’e
onay i¢in sunulur. Onay dogrultusunda ¢ikis islemleri gergeklestirilir, is yasasi hiikiimlerine gore
thbar oneline uymasi istenebilir.

Calisan hakkinda bir sorusturmanin yiiriitiilmesi sirasinda isten cekiliyorsa iist yonetim bu
cekilmeyi kabul etmeyebilir. Istifa eden kisiye tazminat 5denmez.

Personel tarafindan fesih durumunda; is Kanunu’nun 24. maddesinde sayilan hakli nedenlerle
calisan tarafindan fesih edilebilir. Ihbar tazminati 6denmez ise de, kidem tazminati ddemesi
zorunludur.

Emeklilik

Yaslilik veya maluliyet aylig1 baglanmas1 amaciyla hizmet akdinin son bulmasidir.
Emekli (yaslilik) ayligina hak kazanan personel, ihbar siiresine uyarak hizmet akdini feshedebilir.

Isveren ihbar onellerine uymak ve yasal haklarmni 6demek kaydiyla emekli hakki dogan
calisanlarin is akdini feshedebilir. Ancak kilit pozisyonlar i¢cin {ist yonetim onay1 ile daha da
uzatilmasi miimkiindiir.

Askerlik Hizmeti
Askerlik hizmetini yapmayan c¢alisanin, muvazzaf askerlik hizmeti dolayisiyla isten
ayrilmasidir. Askere giden personele bedelli askerlik haricinde kidem tazminat1 6denir.

SENATO KARARI ONAY

SAYI 28
TARIH 25.10.2023




Dokiiman No YG. OKN.008
Yayin Tarihi 22.Aralik.2010

iDARI PERSONEL YONERGESI ReviyonNo

Senato Karar No
— ISTANBUL —— ReViZyOIl Tarihi 25 102023

OKAN UNIVERSITESI

Sayfa No 21 24

Isveren Tarafindan Is Akdinin Feshi

Bu yonetmelikte belirtilen ve gorevden c¢ikarmayr gerektiren eylem ve davraniglarda
bulunmakla ve Is Kanunu’nun 25. maddesinde sayilan hakli nedenlerle isveren tarafindan is akdi
bildirimsiz olarak feshedilir.

Ayrica is giivencesi yasasi kapsaminda 30 ve daha fazla is¢i calistiran isyerlerinde en az alt1
aylik kidemi olan bir is¢inin belirsiz siireli i sozlesmesini igveren, is¢inin yeterliliginden veya
davranislarindan ya da isletmenin, isyerinin veya isin gereklerinden kaynaklanan gecerli bir sebebe
dayanarak feshedebilir.

Oliim

Calisanin 6ltimii durumunda Hizmet S6zlesmesi kendiliginden sona erer. Personelin ¢alistigi
zaman i¢inde yasadan ve Hizmet S6zlesmesi’nden dogan haklar1 ile kidem tazminati1 hakki, veraset
ilamiin ibraz1 sart1 ile kanuni varislerine 6denir. Bu durumda ibraname kanuni varislerinden alinir.

Evlilik
Evlenen kadin, evlilik tarithinden itibaren, bir yil icinde isinden ayrilmak isterse is kanunu
hiikiimlerine gore kidem tazminati almaya hak kazanir.

Belirli Siireli Akitte Siirenin Ge¢mesi

Isyerinde belirli siireli hizmet akdine dayanarak calisan personelin is iliskisi, ongdriilen
stirenin bitiminde taraflarca bildirimde bulunmaya gerek olmaksizin kendiliginden sona erer.
Taraflar, isterlerse yeni bir sozlesme ile iligkilerini devam ettirebilirler.

Belirsiz Siireli Akitte ihbar Siiresine Bagh Fesih

MADDE 51-(1) Istifa yoluyla Universite’den ayrilmak isteyen c¢alisandan hizmet
sOzlesmesi,

a) 6 aydan az siirmiis olanlar 2 hafta

b) 6 aydan 1.5 yila kadar slirmiis olanlar 4 hafta

¢) 1.5 yildan 3 yila kadar slirmiis olanlar 6 hafta

d) 3 yildan fazla olanlar 8 hafta

onceden yazili bildirimde bulunmak zorundadirlar.

Hizmet sézlesmesinin Universite tarafindan bildirimli feshi de ayn1 onellere tabidir. Herhangi
bir nedenle ayrilacak veya ayrilan personel ile ilgili bilgi durum 6grenildigi anda ilgili Birim/B6lim
Miidiirii tarafindan yazili olarak Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ne bildirir.

Calisma Belgesi

MADDE 52— (1) Isinden ayrilan galisana insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan, kendi
istegi durumunda Hizmet S6zlesmesi’ndeki esaslar dahilinde bir ¢aligma belgesi verilir.

Calisma belgesi personeli “ibra” anlamina gelmez.
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ibraname

MADDE 53- (1) Hizmet Sozlesmesi sona eren ¢alisandan, Universiteden olan tiim alacaklar:
Odendikten sonra herhangi bir alacaginin kalmadigi ve gegmisteki ¢alismis oldugu siire zarfinda
Odenmesi gereken alacaklarinin tamamimi aldigini belirten bir ibraname alinir.

Ibraname calisanin sahsi dosyasinda saklanr.

Kidem Tazminati

MADDE 54— (1) Hizmet sdzlesmesi sona eren personele 4857 sayil1 s Kanunu’nda belirtilen
esaslar dahilinde kidem tazminati 6denir. Kidem tazminatina esas alinacak hizmet siireleri ile
iicretin hesabinda is mevzuatinin 6ngdrdiigii esaslar uygulanir.

Cikis Goriismesi

MADDE 55— (1) Universiteden ayrilan her personel ile Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii
tarafindan ¢ikis goriismesi yapilarak Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan “Cikis Gériismesi
Degerlendirme Formu“ (Ek-16-FR. INK.063) doldurulur.

Devir Teslim Islemleri

MADDE 56— (1) Gorevinden ayrilan personel, sorumlu oldugu her tiirlii bilgi, belge, avans,
arag, techizat, kitap ve Universite’ye ait olan gereci teslim etmek zorundadir. Ayrilan personelin
sorumlulugundaki biiro makinesi, makine, techizat, takim, kurulusa ait belge ve dokiimanim teslim
almmas1 bagli oldugu Birim/Boliim Miidiirii’niin, teslim alindigmi yazili olarak izlemek ise Insan
Kaynaklar1 Midiirligii Boimiiniin sorumlulugundadir.

Ilisik Kesme Formu (Ek-15-FR. INK.009) ve Is Devir Formu (Ek-17-FR. INK.012)
diizenlenir, formlarin tamamlanmasi dogrultusunda islemleri insan Kaynaklar1 Miidiirliigii B6limii
tarafindan gergeklestirilir. Bu zorunlulugun yerine getirilmemesi ve devir teslim islemlerinin eksik
yapilmasindan dolayr Universitenin ugrayacagi kayiplardan, islemleri tamamlamadan ayrilan
personelinin Birim/Bo6liim Miidiirli sorumlu olacaktir.

SEKiZINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Yiiriitme

MADDE 57— (1) Bu yonerge hiikiimleri Rektor tarafindan yiiriitiiliir. Tiim g¢alisanlar ise
uygulamaktan sorumludur.

Universite tarafindan bu yonergede yapilacak degisiklikler ve eklenecek yeni hiikiimler,
yasalara aykir1 olmadikca ¢alisanlar1 baglar. Bu yonergede s6z edilmeyen, is ve calisma hayatini
diizenleyen tiim konularda, 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri ve ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanacaktir.
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Gecerlilik )
MADDE 58— (1) Universitede calisan tiim idari ve teknik personel bu yonergeyi okumus,
kabul etmis sayilir.

Yiiriirliik
MADDE 59— (1) Is bu yonerge Miitevelli Heyeti tarafindan kabul edildigi 21/09/2022 tarihi
itibari ile yiirlirliige girer.

Ekler:
1- Idari Personel Talep Formu (Ek1-FR. INK.001)
2- Is Bagvuru Formu (Ek2-FR. INK.002)
3- Referans Arastirma Formu (Ek3-FR. INK.003)
4- idari Personel Ise Alim Onay Formu (Ek4-FR. INK.004)
5- Ise Giris ve Periyodik Muayene Formu (Ek5-FR. INK.089)
6- Ise Giris Muayene Kanaat Formu (Ek6-FR. INK.097)
7- Kart Teslim Tutanagi Formu (Ek7-FR. INK.062)
8- 2 Ay Degerlendirme Formu (Yonetici) (Ek8-FR. INK.093)
9- 2 Ay Degerlendirme Formu (Calisan) (Ek9-FR. INK.094)
10-6 Ay Degerlendirme Formu(Yonetici) (Ek10-FR. INK.096)
11- Y1llik Izin Formu (Ek11-FR. INK.031)
12-Mazeret izin Formu (Ek12-FR. INK.033)
13- Sehir I¢i-Sehir Dis1 Gorevlendirme Formu (Ek13-FR. INK.082)
14-Zimmet Formu (Ek14-FR. MAI.007)
15-ilisik Kesme Formu (Ek15-FR. INK.009)
16- Cikis Goriismesi Degerlendirme Formu (Ek16-FR. INK.063)
17-1s Devir Formu (Ek17-FR. INK.012)
18- Bireysel Performans Hedef Karti(Ek-18-FR. INK.106)
19-idari Personel Hedef Performans Degerlendirme Formu(Ek-19-FR. INK.105)
20- idari Personel Kariyer Hareketleri Degerlendirme Formu (Ek-20-FR. INK.104)
21-Gorev Degisikligi Formu (Ek-21-FR. INK.036)
22-Bireysel Gelisim Plan1 Formu (Ek-22-FR. INK.108)
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