T.C. MALTEPE UNIVERSITESI
iDARI PERSONEL YONERGESI

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci T.C. Maltepe Universitesinde calisan idari personelin hak
ve yukumlultkleriyle, calisma durumlarina iliskin genel kurallari diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge T.C. Maltepe Universitesinde calisan idari personeli kapsar.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede gegen:

a) Genel Sekreter: Maltepe Universitesi Genel Sekreterini,

b) Genel Sekreter Yardimcisi: Maltepe Universitesi Genel Sekreter Yardimcisini,

¢) idari Birim: Maltepe Universitesinde idari personelin calistigi ofisleri,

¢) Norm kadro: Maltepe Universitesinde yapilan islerin niteligi ve niceligiyle, calisan Kisilerin
niteligi ve niceligi arasindaki dogru orantiy yansitan kadro sayisini,

d) Personel: Maltepe Universitesinde calisan idari elemanlari,

e) Personel Birimi: Genel Sekreterlikle, idari ve Mali isler Daire Baskanhgina bagli olarak
calisan, personelle ilgili tum iglemleri yiriten ofisi,

f) Personel Ozlilk Dosyasl: Personelin Maltepe Universitesinde gegirdigi zaman dilimi iginde
olusturulan bilgi ve belgelerin iginde yer aldigi dosyay!,

g) Rektor: Maltepe Universitesi Rektoriini

h) Universite: T.C. Maltepe Universitesini,

1) Universite Yonetim Kurulu: Maltepe Universitesi Y6netim Kurulunu

ifade eder.

Kadrolarin belirlenmesi

MADDE 4- (1) Birimler; personel ihtiyaclarini iceren gerekceli 6nerilerini, her yilin Ocak ve
Agustos ayinin ilk haftasinda Genel Sekreterlige gonderirler. Genel Sekreterin 6n inceleme ve
gorusi dogrultusunda hazirlanan taslak, Rektoriin onayina sunulur. Yil icinde ortaya ¢ikacak
acil ihtiyaclarda, gerekgesi acikca belirtilmek Uzere ayni yontem izlenilerek degerlendirme

yapilir.

Personel alimi

MADDE 5- (1) Personel aliminda izlenecek yontemler sunlardir:

a) Gecmiste Universiteye yapilan is basvurularinin yeni gereksinimler dogrultusunda
degerlendirilmesi.

b) Basin yayin organlarinda ya da internet sitelerinde gerekli duyurularin yapilmasi yoluna
gidilir.

Adaylarda aranacak genel kosullar

MADDE 6- (1) Basvuracak adaylarin asagida belirtilen kosullara sahip olmasi gerekir.

a) 18 yasini doldurmus olmak,

b) Gereksinim duyulan kadro icin asgari egitim-6grenim dizeyine ve/veya deneyime sahip
olmak,

c) Yapacag gorevin gerektirdigi diizeyde yabanci dil bilmek,



¢) Erkek adaylar icin askerlik durumu itibariyla askerlikle ilgisi bulunmamak, askerlik ¢agina
gelmis adaylarin muvazzaf askerlik hizmetini yapmis ya da ertelenmis ya da yedek sinifina
gecirilmis olmak,

d) Herhangi bir kurum veya kurulusa karsi “zorunlu hizmet” yukimltligi olmamak,

e) Isin gerektirdigi saglik durumuna sahip oldugunu, saglik raporuyla belgelemek,

) Guvenlik sorusturmasi sonucu olumlu olmak,

Personel se¢cimi ve atama

MADDE 7- (1) ise alinacak personelin 6n degerlendirmesi Personel Birimince yapilir. ilan
edilen kadro sayisinda ya da daha ¢ok sayida adayin bulunmasi durumunda, Genel Sekreter
adaylarin referanslarini, Personel Birimi sorumlusu ve ilgili birim yoneticisiyle birlikte yaptigi
s0zIU gérusmenin sonucunu gdz dniinde bulundurarak tek adayi ya da ¢ok sayida aday oldugu
takdirde, belirledigi 3 adays, ise alinmasi icin Rektore énerir. Onerilen aday ya da adaylar, ilan
edilen kadro sayisina gore, Rektoriin onayindan sonra ilgili goreve baglatilir.

(2) ise alinan personele gérev alacad isle ilgili bilgi verilir ve personel 2 aylik deneme suresine
tabi tutulur. Deneme siiresi icinde gerek Universite ve gerekse ise alinan personel, fesih
bildirimi siresine bagl olmaksizin is s6zlesmesini feshetmek hakkina sahiptir. Bu durumda
personel ancak islemis olan ucretini almaya hak kazanr.

(3) ise alinacak personelin, Universitede calisan personelle birinci derecede akrabalik ya da
evlilik iliskisi bulunmasi veya sonradan evlilik iliskisi olusmasi halinde, ayni bolimde
calismalari, ast-Ust iliskisi icinde olmamalarina 6zen gosterilir.

Personel 6zluk dosyasi }
MADDE 8- (1) Personel Ozlik Dosyasl, personelin Universiteden ilisigi kesilse dahi yasal
streler gercevesinde Personel Biriminde saklanir.

Ucretin belirlenmesi
MADDE 9- (1) Ise alinmasi kesinlesen personele ddenecek Ucreti Rektor belirler.

Calisma sureleri
MADDE 10- (1) Haftalik calisma slresi normal calisma zamanlarinda 45 saati gecmemek
kosuluyla Rektor tarafindan tespit edilerek diizenlenir.

Kisisel bilgileri ve degisiklikleri bildirme sorumlulugu

MADDE 11- (1) Personel, medeni durumundaki degisiklikleri, ikametgah degisikliklerini ve
isini ilgilendirebilecek nitelikte olmak (zere 6zel durumundaki herhangi bir degisikligi
Personel Birimine, belgelemek kosuluyla, 5 is gunu icerisinde bildirmekle ytkamltdar.

Universite disi calisma kisiti

MADDE 12- (1) Personel, calisma saatleri disinda olsa dahi, is s6zlesmesiyle Universitede
tistlendigi gérev disinda higbir resmi veya 6zel kurulusta gorev kabul edemez. Universitenin
faaliyeti disinda herhangi bir ticari isle bizzat veya dolayh olarak mesgul olamaz. Adli veya
idari makamlar tarafindan verilen hakemlik, arabuluculuk, bilirkisilik ve benzeri kamu
hizmetine yonelik gorevler, bu yasagin disindadir. Meslegine veya uzmanligina giren konularda
personelin Universite disindaki bir kurum ya da kurulusta gérev almasi, Universite Y 6netiminin
yazili onayina baghdir.

Gorevlendirmeler
MADDE 13- (1) Personel; arastirma, egitim, seminer, temsil ve gorevin gerektirdigi diger
nedenlerle yurticinde yolluklu veya yolluksuz olarak bir haftaya kadar Genel Sekreterin



onaylyla gorevlendirilebilir. Bu slreyi asan yurtici veya yurtdisindaki gorevlendirmelerde
Rektor onayi alinir. Yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerde yolluk ve diger 6demeler igin gerekli
gorulen avans 6demeleri yapilir.

Performans degerlendirmesi

MADDE 14- (1) Personelin degerlendirilmesinde yil icindeki ¢alismasi, is disiplini, gayreti,
devami ve gelismesi g6z ©Onlnde bulundurularak gorev yaptigr birimin yoneticisince
(dekan/mudur, daire baskani) hakkinda yilda bir defa olmak UGzere “Performans
Degerlendirmesi Formu” olusturulur. “idari Personel Performans Degerlendirme Formu”
Rektdr tarafindan onaylandiktan sonra personel dosyasinda saklanir. Personelin goreve devami,
ucret artisi, gelismesi ve yeni gorevlere gecmesinde ve yikselmesinde yapilan bu
degerlendirme dikkate alinir.

Gorevde yukselme

MADDE 15- (1) Personelin bagh bulundugu birim yoneticisinin gorust alinarak Genel
Sekreterin Onerisiyle Rektor tarafindan Ust gorevlere yikseltilmesi yoluna gidilebilir. Ayrica
personelin basarisi dikkate alinarak Rektor tarafindan tcretinde artis yapilabilir.

Vekalet etme, ek gérevlendirme

MADDE 16~ (1) Personele yoneticisinin uygun gérdigi durumlarda, vekaleten veya ek gorev
olarak kendi gorevi disindaki bir alt gérev olmamak kaydiyla, gorev verilebilir. Ayrica izne
ayrilan calisanin gorevleri, hizmetin hicbir sekilde aksamamasi icin, yetkilendirilen bir baska
calisan tarafindan yuratalir.

Rotasyon

MADDE 17- (1) Rotasyon uygulamalari, mevcut personelin potansiyel gelisimi de g6z 6nilinde
bulundurularak, Genel Sekreter tarafindan 6nerilir ve Rektoriin onayina sunulur. Rektdrin
onaylamasiyla personele yazili olarak bildirilerek rotasyon uygulamalar yapilir.

Sosyal haklar ve Universite tesislerinden yararlanma

MADDE 18- (1) Personel, ilgili mevzuatta éngorilen sosyal haklardan, Universiteye ait
sosyal, sportif ve kltiirel tesislerden, Universitece belirlenen esaslar cercevesinde mesai
saatleri disinda yararlanir.

Disiplin

MADDE 19- (1) Asagidaki durumlarin meydana gelmesi halinde personel hakkinda disiplin
sorusturmasi acilir:

a) Universitenin cikarlarini ve sayginligini zedeleyecek bir eylemde bulunmasi ya da boyle bir
tavrin faili olmasi,

b) Gorevlerin, ilgili mevzuatla ve Universitede uygulanan usullerle belirlenen kurallara uygun
olarak yerine getirilmesinde aksatici ya da engelleyici bir tutum ve eylem icinde bulunmasi,

c) Yetki ve sorumluluk sinirlarini asan durumlarin faili olmasi,

¢) Universitenin is huzurunun korunmasinda ve calisma diizeninin saglanmasinda katkisiz, tam
tersine, kasitli ve/veya ihmalkar bir tavir icinde olmasi.

MADDE 20- (1) Disiplin sorusturmasi agcmaya Rektor yetkilidir. Rektor, disiplin sugu
hakkinda bizzat veya dolayl olarak bilgi sahibi oldugunda fiilin niteligine gore Sorusturmaci
tayin eder ya da Sorusturma Komisyonu kurar.



Disiplin cezalari

MADDE 21- (1) Gerekli sorusturmanin yapilmasinin ardindan asagidaki disiplin cezalari
uygulanabilir:

a) Uyarma: Personele, gorevinde ve davranislarinda daha dikkatli davranmasi gerektiginin
yazili olarak bildirilmesidir.

b) Kinama: Personele, gorevinde ve davranislarinda kusurlu goéraldaginian yazili olarak
bildirilmesidir.

¢) Ucretten Kesme: Personelin aylik briit ticretinden iki guinliik kesintinin yaptimasidir.

¢) Is Akdinin Feshi: Universitedeki gorevine son verilmesidir.

Uyarma cezasl

MADDE 22- (1) Personelin asagidaki davranis ve eylemlerine “Uyarma” cezasi verilir:
a) Gorevinde kayitsizlik, dikkatsizlik, dizensizlik gostermek, calisma saatleri icinde goreviyle
ilgili olmayan islerle mesgul olmak,

b) Gorev yerini izinsiz terk etmek,

c) Gorevine izinsiz ve mazeretsiz olarak ge¢ gelmeyi ve erken ayrilmayi aliskanlik haline
getirmek,

¢) Yoneticilerini ve is arkadaslarini rahatsiz edici davranislarda, eylemlerde bulunmak,

d) Giyim, gorins, davranis ve eylemlerinde Universitenin sayginligiyla bagdasmayan bir
durus icinde bulunmak,

e) izin belgelerini izne ¢ikmadan 6nceki 5 is giinii icinde géndermemek.

Kinama cezasli

MADDE 23- (1) Personelin asagidaki davranis ve eylemlerine “Kinama” cezasi verilir:

a) Uyarma cezasi verildigi halde, uyarma cezasina konu olan davranisi, eylemi tekrarlamak,
b) izinsiz ve gecerli mazereti olmadigi halde 1 giin géreve gelmemek,

¢) Universitede calisma diizeni ve huzurunu bozucu gruplasmalari baslatmak, kiskirtmak, faili
olmak,

¢) Calisma arkadaslarini gérevlerini ihmale tesvik etmek, calismalarini engellemek.

d) Baska bir personel yerine Universite Giris Kartini okutmak.

Ucretten kesme

Madde 24- (1)

a) Kasitli olarak; verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak, gérev mahallinde
kurumlarca belirlenen usul ve esaslari yerine getirmemek, gorevle ilgili resmi belge, arac ve
gerecleri korumamak, bakimini yapmamak, hor kullanmak,

b) Oziirsiiz olarak iki giin géreve gelmemek,

¢) Kuruma ait resmi belge, arac, gerec¢ ve benzerlerini 6zel menfaat saglamak icin kullanmak,
d) Gorevle ilgili konularda yikimli oldugu kisilere yalan ve yanlis beyanda bulunmak,

e) Gorev sirasinda amirine sozle saygisizlik etmek,

f) Gorev yeri sinirlari icerisinde herhangi bir yerin toplanti, toren ve benzeri amaglarla izinsiz
olarak kullaniimasina yardimci olmak,

Is akdinin feshi

MADDE 25- (1) Personelin asagidaki davranis ve eylemlerine “is Akdinin Feshi” cezasi
verilir:

a) Kinama cezasi verilen davranisi, eylemi tekrarlamak,

b) Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa (KVKK) aykiri davranista, eylemde bulunmak,

c) Universiteye ait bilgileri, hangi nedenle olursa olsun agida vurmak,

¢) Gorevini kotuye kullanmak,



d) Her tirll belge ve kayitta tahrifat yapmak veya yaptirmak,

e) Yazili izin almadan Universite disinda gorevler ustlenmek, siyasi partilerin yetkili
kurullarinda etkin gorevler almak,

f) Siyasal propaganda yapmak, Universitenin tarafsizligina ve sayginligina zarar verecek
nitelikte sosyal faaliyette bulunmak,

g) izin almaksizin veya hakh bir sebebe dayanmaksizin ardi ardina 3 giin veya bir ay icinde iki
defa herhangi bir tatil gliniinden sonraki isglinli veya bir ayda 3 is giinii goreve gelmemek,

h) isyerinde alkollii icki veya uyusturucu madde kullanmak, bulundurmak,

i) Kendisinin ya da is arkadasinin is guvenligini tehlikeye atmak,

j) Universitede kullanmakta oldugu arag ve gerece bilingli olarak zarar vermek.

Cezalarin karara baglanmasi ve tebligi

MADDE 26- (1) Gerekli sorusturmalarin sonucunda karara baglanan cezalar, Genel Sekretere,
Genel Sekreter Yardimcisina ve birim yoneticisine Rektor tarafindan verilir. Diger personele
ise Rektor ya da Genel Sekreter tarafindan verilir. Cezalar Genel Sekreter tarafindan yazili
olarak teblig edilir.

Devir teslim

MADDE 27- (1) Universiteyle ilisigi kesilen personel ayrilmadan énce sorumlulugunda
bulunan bilgi ve belgelerle kendisine zimmetlenen demirbas malzemeleri tutanakla aldigi
birime teslim etmek zorundadir. Bu zorunlulugun vyerine getirilmemesinden dolayi
Universitenin ugrayacagi zarardan personel kisisel olarak sorumludur ve Universitenin ugradig
zarari karsilamakla yikimludur.

Ibraname ) )
MADDE 28- (1) Universiteden ayrilan personelden, Universiteyle hicbir ilisiginin kalmadigini
gosterir bir ibraname alinarak ilgili personelin Ozliik Dosyasinda saklanir.

Kidem ve ihbar tazminati _
MADDE 29- (1) Is akdi sona eren personele Is Kanununda yer alan esaslara gore kidem
tazminati 6denir.

Yurarlikten kaldirilan yonerge _
MADDE 30- (1) 17/01/2000 tarihli Senato Karariyla yirirlige giren Idari Personel Ydnergesi
yurdrlikten kaldiriimistir,

Yurarlak
MADDE 31- (1) Bu yénerge Maltepe Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren
yurarlige girer.

Yurutme
MADDE 32- (1) Bu yonerge hukiimlerini Rektor yarQtar.

Yonergenin Kabul Edildigi SENATO

Tarihi Toplanti Sayisi/Karar Sayisl

16/05/2019 12/02




T.C MALTEPE UNIVERSITESI
IDARI PERSONEL
PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Personelin Degerlendirenin
Adi Soyadi Adi Soyadi
Calistigi Birim ve Gorevi Gorevi
PERFORMANS DEGERLENDIRME OLCUTLERI Aldigi Puan

1 - Universite kurallarina uyma, is disiplini

2 - Takim calismasina yatkinlik, iletisim yetenegi

3 - Stres altinda ¢alisabilme

4 - Ogrenme ve kendisini stirekli gelistirebilme

5 — ise odaklanarak calisma, yapti§i isi benimseme

6 - Karar verme yetenegi

7 - Mesai saatlerine uyum

8 - Durustluk ve guvenilirlik

9 — Ast — Ust iliskisini gbzetme

10 - Gorevlerini yerine getirme cabasi ve istegi

Degerlendirici gorusu (Varsa):

Puan Degeri Derece Puan Toplami
Her bir performans géstergesi Gok lyi 90-100
0 ile 10 arasinda bir puanla lyi 75-89
degerlendirilir. Normal 50-74
Yetersiz 0-49
Aldigi Puan:
Derece:



