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Genel Ilkeler
MADDE 1- (1) Bu Yonerge hiikiimleri kamu hizmetlerinde etkinlik, kamu yarari, normlar hiyerarsisine
uygunluk, hukuki giivenlik, esitlik ve 6l¢iililiik ilkeleri gozetilerek hazirlanmustir.

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Sinop Universitesi’nin insan kaynaklari politikas1 ve planlamasina iliskin usul

ve esaslar ile personel istihdami, ¢aligma sartlar1 ve nitelikleri, yetistirilme, hak, 6dev ve sorumluluk
diizenlemeleri, atama ve gorevde yiikselme, yer degistirme, egitim, performans degerlendirmesi ve diger
ozlik haklarina dair esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam
MADDE 3- (1) Bu Yénerge; Sinop Universitesi’nin tiim birimlerinde ¢alisan 657 Sayili Devlet Memurlari

Kanunun 4. Maddesi geregi istihdam edilen personeli kapsar.

Dayanak
MADDE 4- (1) Bu Yoénerge, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

124 Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarimin idari Teskilat Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname, 4857 Sayili Is Kanunu, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim
Kurumlart Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, 5018 Sayili Kamu Mali
Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve sair/mer’i mevzuat ¢ergevesinde hazirlanmuistir.

Tanimlar
MADDE 5- (1) Bu Yonergede gegen tanimlar;

Universite: Sinop Universitesini,

Rektor: Sinop Universitesi Rektdriinii,

Senato: Sinop Universitesi Senatosunu,

Birim: Sinop Universitesine bagl birimleri,

Personel Daire Bagkanhg: Sinop Universitesi Personel Daire Bagkanligini,
Kurum: Sinop Universitesini,

Personel: Kurumun asli ve siirekli hizmetlerini yerine getirmek iizere istihdam edilen 2547 Sayil
Yiiksekogretim Kanununa tabi idari gérevlerde istihdam edilen personeli, 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu’na tabi olan personeli ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi siirekli is¢i kadrosunda gorev yapan
personeli,

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smavi: Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde
yapilacak sinavlari,

KPSS: Kurumun kadrolarina ilk defa atanacaklari belirlemek amaciyla Olgme, Segme ve Yerlestirme
Merkezi Bagkanligi’nca yapilan Kamu Personel Se¢gme Simavi’ni,
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Insan Kaynaklan Politikasi ve Planlamasi

Insan Kaynaklari Politikasi )
MADDE 6- (1) Insan kaynaklar1 politikasi, Sinop Universitesi’nin insan kaynaklari uygulamalarina iliskin

temel kurallar1 igerir. Universitenin insan Kaynaklar1 Politikasi; gorevlerin etkili ve verimli bir sekilde
yerine getirebilmesini saglayacak insan kaynaklarinin planlamasi, istihdam edilen personelin vasiflarina
uygun birimlerde gorevlendirilmesi, gelistirilmesi, yetistirilmesi,  06zliik islerinin takibi ve insan
kaynaklarina iligskin gérev tamimlarinin giincellenmesi, hizmet i¢i egitim planlamasi, performans yonetimi
gibi ¢alismalarin objektif kriterlere uygun olarak gerceklestirilmesi insan kaynaklar1 politikasinin temel
hedefidir.

(2) Insan kaynaklari politika araglart ile;

a) Universitenin biitiin birimlerinde yonetisim esasli yonetsel kiiltiir olusturmak,

b) Iyi yonetisim uygulamalarim yayginlastirarak kurumsal aidiyeti yiikseltmek,

¢) Kurumsal aidiyet insas1 ve iletisimi giiclendirmek amaciyla sosyal, kiiltiirel ve sanatsal etkinlikleri
desteklemek,

¢) Personeller arasinda adil i dagilimimi tesis etmek ve bu amagla izleme, raporlama sistematigi
gelistirmek,

d) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi egitim imkanlar1 saglamak,

e) Personelin is sagligi ve giivenligi bakimindan kendini giiven igerisinde hissettigi ergonomik ve yeni
teknoloji ile donatilmig ¢aligma alanlart hazirlamak,

f) Kasitlh ve sistematik olarak calisganin asagilanmasi, kiiglimsenmesi, dislanmasi, kisiliginin ve
saygiliginin zedelenmesi, kotii muameleye tabi tutulmasi, mobbing ve benzeri sekillerde ortaya ¢ikan
igyeri psikolojik tacizini/siddetini 6nlemek,

hedeflenmektedir.

insan Kaynagimin Planlanmasi

MADDE 7- (1) insan kaynaklar1 planlamasiyla Universite insan kaynaginin nitelik ve nicelik olarak
kurumsal ihtiyaclar gercevesinde dengelenmesi esastir. Bu planlar; Universitenin yeni gorevler iistlenmesi,
teknolojik yenilikler, insan kaynagindaki niteliksel gelismeler ve yasal diizenlemeler g6z 6niinde tutularak
esnek hazirlanir.

(2) Universitenin insan kaynaklar1 planlamasinda asagidaki hususlar dikkate almir:

a) Cumhurbagkanlig ve Yiiksekogretim Kurulu tarafindan verilen ilgili yila ait agiktan ve nakil suretiyle
yapilabilecek atama sayilarma iliskin izinler,

b) Yiiksekogretim ekosisteminde yasanan degisimler, kiiresel egilimler, ulusal hedefler ve paydas
beklentilerinin Universitenin insan kaynaklari gereksiniminde meydana getirecegi degisiklikler,

c¢) Gereksinimin kargilanmasi i¢in nasil bir insan kaynaklar1 egitim ve yetistirme faaliyetine ihtiyag
oldugu,

¢) Birimler ve unvanlar itibariyla gelecek yillardaki is yiikiine bagl personel ihtiyaci,

d) ilgili birim/bdliimde dgrenim gdren 6grenci sayisi ile akademik ve idari personel sayilarmin
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karsilastirilmali durumu.
e) Mevzuat degisiklikleri
Insan Kaynag ihtiyacimin Belirlenmesi
MADDE 8- (1) Personel Daire Baskanligi, ilgili birimlerle birlikte gelecek yillara iliskin insan giicii
ihtiyacinm belirler. Bu ihtiyacin hangi kaynaklardan ve nasil saglanacag: insan kaynaklar1 planlamasina
kapsaminda belirlenir. Birimler en geg, Ocak ay1 sonuna kadar gerekgeleriyle birlikte idari personel
ihtiyaglarini nitelik ve nicelik bakimindan Personel Daire Baskanligina bildirir.
(2) Kurumdaki insan giicii planlama kriterleri asagidaki gibidir:
a) Nitelik bakimindan;
aa) Is tanimu ve is gerekleri
b) Nicelik bakimindan;
ba) Bina sayis1 ve biiytikliikleri,
bb) Ogrenci sayist,
be) Ilgili birimin bdliim sayist,

bd) Ilgili birimin akademik ve idari personel sayis1.

Insan Kaynaginin Tedarik ve Secimi

MADDE 9- (1) Universitenin personel tedariki ilgili mevzuat cergevesinde insan kaynaklar1 planlamasi
dogrultusunda yapilir.

UCUNCU BOLUM
Atamalar, Rotasyon, Gorevlendirmeler, Muvafakat
idari Personel Atamalari
MADDE 10- (1) Personelin atamalari; agiktan, naklen, unvan degisikligi ve gorevde yiikselme sinavi
sonucuna gore yapilir;
a) Personelin agiktan atamalari:
1) Yetkili mercilerce verilen izin sayilar1 ¢ercevesinde tespit edilen ihtiyaglar dogrultusunda idari
personel kadrolarina, KPSS ile OSYM Baskanhiginca yapilan yerlestirmeler sonucunda agiktan
atama islemleri yiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore yapilir.
2) Bir siire caligtiktan sonra mahkeme veya disiplin kararlar ile ¢ikarilanlar hari¢ olmak {izere
istifaen gorevinden ayrilan idari personel icin yiiriirliikteki hiikiimler ¢ercevesinde acgikta atama
islemi gerceklestirilir.
b) Personelin naklen atamalari: Idari personelin naklen atamalari her yil Biitge Kanunu hiikiimlerine
gore tespit edilen kontenjanlar dahilinde bu sayiyr agsmamak kosuluyla diger kamu kurum ve
kuruluslarindan insan kaynag ihtiyact dogrultusunda naklen atamalar yapilir.
c¢) Personelin unvan degisikligi ile gérevde yiikselme sinavi sonucuna gore atanmasti:
1) Unvan degisikligi sinavi sonucunda yapilan atamalar; Kurumdaki teknik hizmetler ve saglik
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hizmetleri siifinda bulunan idari personel icin unvan degisikligi sinavi sonucuna gore yapilan
atamalardir.
2) Gorevde yiikselme sinavi sonucunda yapilan atamalar; Kurumdaki genel idare hizmetleri sinifinda
bulunan personel i¢in gérevde yiikselme sinavi sonucuna gore yapilan atamalardir.
¢) Sozlesmeli personelin atanmasi: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B maddesi kapsaminda
gerekli izinlerin alinmasi kosuluyla s6zlesmeli olarak personelin atanmasidir.
d) Gérev gruplar arasindaki gegisler ve smavsiz atanma; Ilgili mevzuat ve iist normlarda yer alan
hiikiimler sakli kalmak kaydiyla ve gorevde ylikselme ile unvan degisikligine iligkin yonetmelik
hiikiimlerine aykir1 olmamak ve asagidaki sartlar1 saglamak iizere yapilir.
1) Disiplin cezas1 almamig olmak,

2) Sertifika sahibi olmak,
3) Doktora derecesine sahip olanlar 1 yil, Yiiksek Lisans derecesine sahip olanlar igin 5 y1l, Lisans

mezunu olanlar i¢in 10 yil, On lisans mezunu olanlar igin 20 y1l, Lise veya dengi okullardan mezun
olanlar i¢in 25 yil, gorev yapmis olmak gerekir.

Rotasyon

Madde 11- (1) Rotasyon, personelin bilgi, beceri ve deneyimlerini artirmak amaciyla belirli siirelerle bir
birimden baska bir birime hareket etmelerini ifade etmektedir.

(2) Kamu hizmetinin gerekleri de dikkate alinarak tist yonetici tarafindan 3-5 yi1l arasinda degisen stirelerle
yapilabilir.

Universite ici rotasyon ilkeleri
MADDE 12- (1) Universitenin insan kaynaginin akademik ve idari birimler arasinda dengeli bir sekilde
dagitilmasinda;
a) Kurumun stratejik ama¢ ve hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya yonelik olarak ekonomik ve
verimli kullanilmast;
b) Faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik 6nlemler alinmast,
c¢) Hizmet gerekleri ve personele duyulan ihtiyag,
¢) Saglik durumu,
d) Tek kisi tarafindan yapilan hassas iglerdeki risklerin azaltilmasi,
e) Personelin kadro, egitim diizeyi, bilgi ve becerisine uygun islerde ¢aligtirilmasi,
f) En az 5 yil ayn1 birimde ¢alisan personele farkli bakis acilar1 ve yeni is becerileri kazandirilarak
motivasyonunun arttirilmast,
g) Is yiikii analizi
h) Personelin aile bitiinliigiiniin korunmasi gibi esaslar dikkate alinarak olgiiliilik ve esitlik ilkeleri
gozetilmek suretiyle tesis edilir.

Oncelikli olarak rotasyona tabi tutulacak personel
MADDE 13- (1) Diizenlenen esaslar ¢ergevesinde ilgili personelin bagli bulundugu birim amirlerinin
de goriisleri alinarak oncelikle;
a) Emeklilik, 6liim, istifa, is akdinin sonlanmasi vb. miicbir sebeplerle bosalan kadro sebebiyle
hizmetine ihtiya¢ duyulan personel,
b) Hizmet gerekleri yoniinden baska birim ve islerde daha fazla katki saglayacagi degerlendirilen
4
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personel,

¢) Bulundugu birimde ifa ettigi hizmet sebebiyle saglik sorunlar1 yasayan personel, rotasyona tabi
tutulabilir.

¢) Rotasyon islemleri gerekgeli olarak yapilir ve ilgili personele yazili olarak bildirilir.

Gorevlendirme

MADDE 14- (1) Kurum i¢i gérevlendirme:
a. Rektor, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b-4 maddesi uyarinca; gerekli gordiigii hallerde

iiniversite biinyesindeki birimlerde gorevli 6gretim elemanlarinin ve diger personelin gorev
yerlerini degistirebilir veya bunlara yeni gorevler verebilir.

b. Teknik, Saglik, Biiro ve Destek personelinin ayni birim ig¢inde gorev degisiklikleri;
daire bagkanliklar1 biinyesinde ilgili sube miidiiriiniin 6nerisi daire baskaninin onayi ile, akademik

birimlerde ilgili sekreter/sube miidiiriiniin 6nerisi dekan/miidiiriin onay1 ile,

c. Teknik, Saglik, Biiro (Memur, Bilgisayar Isletmeni, Sef) ve Destek personelinin farkli birimlerde
gorev/gorev yeri degisiklikleri; (Personelin talebi veya birim amirinin 6nerisi veya re’sen) Personel
daire bagskaninin 6nerisi genel sekreterin onayi ile,

¢ Fakiilte/Yiiksekokulu/Enstitii Sekreteri ve Sube miidiirii gorev/gorev yeri degisiklikleri Personel
daire bagkaninin 6nerisi, genel sekreterin uygun goriisii ve rektoriin onayi ile,

d. Daire Baskani/Genel Sekreter Yardimcilar1 gorev yeri degisiklikleri Genel Sekreterin Onerisi
rektoriin onayi ile,

e. Destek hizmetlerinde ¢alisan destek personelinin gegici olarak birim iginde veya farkli birimlerde,
hizmet gerekleri cergevesinde kisa siireli gorevlendirmeleri ve Universitemiz birimlerinden gelen
destek hizmetleri talepleri Destek Hizmetleri Sube Miidiiriiniin teklifi, idari ve Mali Isler Daire
Bagkaninin uygun goriisii ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisinin onayi ile,

f. Givenlik hizmetlerinde ¢alisan giivenlik personelinin gegici olarak birim iginde veya farkl
birimlerde, hizmet gerekleri ¢ercevesinde gorevlendirmeleri ile aylik vardiya sistemleri onaylari
Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin teklifi, Idari ve Mali isler Daire Bagkaninin uygun goriisii
ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisinin onay ile,

(2) Kurum disi/disindan gorevlendirme: Universitede gérevli personelin kurum dis1 idari gorevlendirmeleri
ile kurum disindan Universitemize yapilacak idari gorevlendirmeler hizmet ihtiyact ve kamu yarari
gozetilerek Rektor tarafindan yapilir.

Muvafakat Verme Sartlar

MADDE 15- (1) Universiteden diger bir kamu kurum ve kurulusuna naklen ayrilmak isteyen personele
muvafakat; Muvafakat talepleri hizmet gerekleri, personel planlamasi ve kamu yarar1 gozetilerek
degerlendirilir. Bu degerlendirme, asagidaki sartlar1 tastyan personele Universiteye tahsis edilen kadro
sayis1 degerlendirilerek personelin gérev yaptig1 birimin, Personel Daire Baskaninin ve Genel Sekreterin
goriisleri dikkate alinarak Rektor tarafindan yapilir.

1) Saglik; Kendisinin, esi Ve ¢ocuklarinin gérev yaptigi yerde tedavisinin miimkiin olmadiginin egitim
ve arastirma hastanesi veya iiniversite hastanesinden alinacak saglik kurulu raporu ile
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belgelendirilmesi, (gerek goriilmesi halinde Universitemiz tarafindan hakem hastaneye miiracaat
edilebilir)

2) Aile; 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4. Maddesi geregi istihdam edilen personeli olarak
calisan esinin ¢alistigi kurumun karsiliginin bulunmamasi nedeniyle Sinop’a (ilgeler dahil) naklinin
miimkiin olmamas1 ve bu durumun en az 5 y1l siireyle devam edeceginin belgelenmesi,

3) 10 yili Sinop Universitesinde olmak iizere 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunun 4. Maddesi
kapsaminda toplam 15 y1l kamu hizmeti olan Universite ¢alisanlari talepleri halinde,

4) Mevcut durumundan daha iist bir géreve yiikselerek veya kariyer tinvanli bir kadroya atamasinin
yapilacak olmast,

5) KPSS Sonuglarina gore bagka bir kuruma hiyerarsik agidan bulundugu kadroya gore iist kadroya
yerlestirilmesi,

Siralamanin Tespiti: (1) 15. Maddenin 1 Bendinde belirtilen kontenjan bu maddenin 3 bendindeki talepler
icin dikkate alimir. Oncelik sirasinin belirlenmesinde Universitemizde gegen fiili hizmet siiresi fazla olan
oncelik verilir. Esit olan personel arasinda ise yas1 biiyiik olan personele dncelik verilir.

DORDUNCU BOLUM _
Personel Kiitiigii, Kimlik Karti, Ozliik Dosyasi, Istifa

Personel kiitiigii, sicil numarasi

MADDE 16- (1) Universiteye ilk defa atanan personel, Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik numarasi esas aliarak
6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu gozetilerek personel bilgi sisteminde kayit altina alinir.
Burada memurun adi, soyadi, cinsiyeti, dogum tarihi ve yeri, 6grenimi, kadro unvani ve derecesi,
memuriyete baglama tarihi, memuriyetten ayrilma tarihi ve sebebi, sendika iiyeligine iligkin bilgiler ile
gerekli goriilecek diger mesleki bilgiler kaydedilir.

Kimlik karti
MADDE 17- (1) Goreve baslayan her personele iizerinde kurum logosu, personelin, adi, soyadi, unvani,
fotografi ve gerekli goriilen diger bilgilerin yer aldig1 Sinop Universitesi personel kimlik kart1 verilir.

Ozliik dosyasi

MADDE 18- (1) Her personel Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi esas alinarak kurumlarinca tutulacak
personel bilgi sistemine kaydedilir. Her personel i¢in 6zliikk dosyas1 tutulur ve kisisel veriler 6698 sayili
Kanun hiikiimlerine uygun sekilde korunur. Ozliik dosyasina, ¢alisanin mesleki bilgileri, mal bildirimleri;
varsa inceleme, sorusturma, denetim raporlari, disiplin cezalari ile 6diil ve basari belgesi verilmesine iligkin
bilgi ve belgeler konulur. Ozliik dosyasi, gerek arsivlemek agisindan gerekse aranan bilgi ve belgelere daha
kolay ulasabilmek bakimindan atamaya iliskin belgeler, kadro ve bulundugu dereceye ait belgeler, 6grenim
durumu ve katildigi egitimlerle ilgili belgeler, izin ve raporlara iliskin belgeler, disiplin ve ceza
sorusturmalarina iligkin belgeler, bakmakla yiikiimlii oldugu kisilere iligkin bildirimler, mal beyannameleri
ile sendika iiyeligine iligskin belgeler, adaylik ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler, 6diil, basar1 ve
iistiin basar1 belgesi verilmesine iligskin belgeler, Askerlik durumu, mecburi hizmet yiikiimliiliigiine iligkin
belgeler, boliimlere ayrilarak yerlestirilir.

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

(3) Gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6zlitk dosyalar1 kurumlarinca saklanir. Higbir sekilde
atilmaz, imha edilmez.

(4) Ozliik dosyalarinin tutulmas1 ve muhafazasinda 6zel hayatin gizliligi ilkesine riayet edilir. (5) Ozliik
dosyasi icerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere agiklama yapilamaz,
bilgi ve belge verilemez. Ayrica kisinin rizasi olmaksizin 6zliikk dosyasindaki bilgiler ve kayitlar esas
alinarak kisi hakkinda yaymda bulunulamaz.

(5) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B ve 4/C maddelerine gore istihdam edilen personelin
personel bilgi dosyasinda; kronolojik siraya gore sdzlesmeler, 6grenim durumuna iliskin belgeler, kurum
ici yer ve unvan degisikliklerine iliskin belgeler, izinler, sendika {iyeligine iligkin bilgiler, sdzlesme feshi
ve hizmete yonelik diger belgeler tutulur.

Istifa (Cekilme)

MADDE 19- (1) Yiirrliikte olan hukuki diizenlemelere gore “Hic kimse zorla ¢alistirilamaz.” ve “Caligma
Ozgiirliigh herkesin diledigi meslegi se¢mede 0zgilir olmasint ve zorla galistirlmamay: ifade eden bir
haktir.” Istifa, tek tarafli olarak kullanilan bir haktir. Personel yazili istifa talebi (657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’na gore ¢ekilme) atamaya yetkili amir tarafindan kabul edildigi anda gorevinden ayrilir.
(2) Istifa talebi kabul edilmeyen personel Kanun’da belirtildigi gibi gérevine devam eder. Ancak, memurun
istifasinin kabul edilmesi veya yerine baska birinin gelmesinin bir aydan fazla siirmesi halinde memur
tistline haber vererek gorevini birakabilir.

(3) Izinsiz ve kurumca kabul edilen mazereti olmaksizin gorevini terk eden ve bu terk islemi kesintisiz 10
giin devam eden personel istifa (¢ekilmis/miistafi) etmis sayilir.

BESINCi BOLUM
Memnuniyet ve Liderlik Degerlendirme Anketleri, Etik ilkeler ve Kisisel Verilerin Korunmasi

Memnuniyet Anketi

MADDE 20- (1) Universitede kaliteli bir calisma ortami olusturmak, personel memnuniyetini artirarak
verimliligi ylikseltmek maksadiyla, her yil sonunda periyodik olarak elektronik ortamda tiim personelin
katimina agik olan giivenirlik ve gecerligi bulunan Memnuniyet Anketi uygulanir. Thtiyaglar
dogrultusunda Rektdr’iin onayi ile farkli zamanlarda ve sayida da uygulanabilir.

(2) Memnuniyet Anketi uygulamasi ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan, giivenirlik ve gecerligi kanitlanmig
Olceklerin tespiti ile giincelleme, uygulama, raporlama, sonuglarin iist yonetime iletilmesi ve ilgili birimlere
duyurulmasiyla ilgili siirecler Universite Kalite Koordinatdrliigii tarafindan yiiriitiiliir.

Liderlik Degerlendirme Anketi

MADDE 21- (1) Universitede Kalite Yénetim Sistemi ¢aligmalarina liderlik eden akademik ve idari birim

amirlerinin liderlik 6zelliklerinin personeller tarafindan degerlendirilmesi maksadiyla, her yil sonunda

periyodik olarak elektronik ortamda ve giivenirlik ve gecerligi bulunan Liderlik Degerlendirme Anketi

uygulanir. Bu anket, ihtiyaglar dogrultusunda Rektor’iin onayr ile farkli zamanlarda ve sayida da

uygulanabilir.

(2) Liderlik Degerlendirme Anketi Uygulamasi ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan, glivenirlik ve gegerligi
7

KYT-FRM-115/00




Dokiiman Kodu | SNU-YNG-104
SINOP UNIVERSITESI INSAN Senato Yrrik | o oo
KAYNAKLARI YONERGESI Tarihi -

Revizyon

Tarihi/No

kanitlanmis 6lgeklerin tespiti ile giincelleme, uygulama, raporlama, sonuglarin iist yonetime iletilmesi ve
ilgili birimlere duyurulmasiyla ilgili siirecler Universite Kalite Koordinatorliigii tarafindan yiiriitiiliir.

Etik Davrams Ilkelerine Uyma
MADDE 22- (1) Universitede gorevli tiim personel gérevlerini ve hizmetlerini yiiriitiirken etik davranis
ilkelerine uymak zorundadir.
a) Personel, Ek-1’de yer alan Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi ile birlikte Kamu Gorevlileri Etik
Kurulu tarafindan belirlenen/belirlenecek olan etik ilkeleri imzalamakla yiikiimliidiir.
b) Personel, istihdama iliskin kosullarin bir parcasi olarak etik davranis ilkeleri ve bu ilkelere iliskin
sorumluluklar1 hakkinda goérev yaptiklari birimlerin yoneticileri tarafindan bilgilendirilir ve Kamu
Gorevlileri Etik Kurulu tarafindan belirlenen/belirlenecek olan etik ilkeleri kendilerine teblig edilir.
c) Etik davranis ilkelerine aykir1 harekette bulunanlar hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri geregince islem
tesis edilir.

Kisisel Verilerin Korunmasi

MADDE 23 (1) Personel, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamindaki kisisel verilerin hukuka
aykir1 islenmesini, bu verilere hukuka aykiri erisilmesini onlemek ve s6z konusu verilerin muhafazasini
saglamak amaciyla gerekli her tiirlii teknik, hukuki ve idari tedbiri alacagini, kisisel veri isleme faaliyetleri
acisindan kisisel verilerin korunmasi1 mevzuati ile uyumlu sekilde hareket edecegini, ayrica Ek-2’de yer
alan “Kisisel Verilerin Korunmas1 Hakkinda Gizlilik Taahhiitnamesini” imzalayacagini kabul ve taahhiit
eder.

ALTINCI BOLUM
. Hizmet i¢i Egitim, Hedefleri, ilkeleri
Hizmet Ici Egitim ) . )
MADDE 24- (1) Sinop Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonergesi hiikiimlerine gore Universitede gorev
yapan personelin giincel degisimlere uygun olarak yetismelerini saglamak, gorevinin gerektirdigi bilgi,
beceri ve davraniglara sahip tutum kazanmalarini saglamak, verimliligini artirmak ve daha ileriki gorevlere
hazirlanmalari i¢in hizmet i¢i egitim programlari diizenlenir.

Hizmet I¢i Egitimin Hedefleri

MADDE 25- (1) Hizmet i¢i egitimin hedefi, yetismis insan giiciinii olusturmak suretiyle hizmetlerin zaman
ve kaynak israfina meydan vermeden verimli bir sekilde yerine getirilmesi ana gayesiyle Universite
personelinin; teknolojik becerilerine ve kisisel gelisimine katki saglamak, is yerindeki memnuniyetini ve
aidiyet duygusunu artirmak, kariyer hedeflerine katki sunmaktir.

Hizmet ici Egitimin ilkeleri
MADDE 26- (1) Hizmet igi egitimde belirtilen hedeflere ulasabilmek i¢in uygulanacak ilkeler;

a) Birim yoneticilerinin Onerisi ya da kendi talebi dogrultusunda belirlenen egitimlere katilacak olan
personel ile egiticilerin sthhi ve gecerli mazerete dayali izinler hari¢ egitimlere katilmalar1 zorunludur.
Bu konuda gecerli 6zrii olmadan egitime katilmayanlar ile egitim faaliyetinin diizenli bir sekilde
yiirtitiilmesini engelleyici davranislarda bulunanlar hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
disiplin hiikiimleri uygulanir.
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b) Egitimler; tasarruf ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiz yiize ve/veya ¢evrim i¢i olarak yiiriitiiliir.
¢) Her amir birimindeki personelin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumludur.

¢) Hizmet igi egitim plan1 ve programu ile egitim faaliyetlerinin Universitenin asli gorevlerini
aksatmayacak bicimde diizenlenmesi esastir.

d) Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilamadiginin belirlenmesi igin egitim ¢aligmalar sirasinda
ve bitiminde gerekirse degerlendirme (anket, gézlem, miilakat vb.) yapilabilir.

Performans Degerlendirme Sistemi

MADDE 27- (1) Sinop Universitesi idari personeline uygulanacak olan performans degerlendirme sistemi
yonerge ile diizenlenir. Personelin performans degerlendirmeleri yonergedeki formlarda belirtilen
yetkinlikler ve davranis gostergeleri lizerinden yapilir.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Cesitli Hiikiimler

MADDE 28- (1) Bu yonerge, her y1l kasim ayinda gézden gegirilir. Mevzuatta meydana gelen degisiklikler,
yeni teknolojilerin kullanimi gibi nedenlerden 6tiirii yapilmasi gereken diizenlemeler eklenerek ilgili yilin
en son Senato toplantisinda goriislilmek {izere yonerge giincellenir.

Hiikiim Bulunmayan Haller )
MADDE 29- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri ile Sinop Universitesi

Universite Yonetim Kurulu Kararlari uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 30- (1) Bu Yonerge Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiirlirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 31- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

EKLER:

Ek-1: Kamu Goérevlileri Etik S6zlesmesi
Ek-2: Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Gizlilik Taahhiitnamesi

KYT-FRM-115/00




Ek-1: Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi
KAMU GOREVLILERI ETiK SOZLESMESI

Kamu hizmetinin her tiirli 6zel ¢ikarin iizerinde oldugu ve kamu gorevlisinin halkin hizmetinde
bulundugu biling ve anlayisiyla;

* Halkin gilinliik yasamini kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bicimde karsilamak,
hizmet kalitesini yilikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak icin ¢aligmayi,

* Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimeilik, diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararin
gdzetme ve hukukun istiinliigi ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

* Dil, din, mezhep, felsefi inang, siyasi diisiince, 1rk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi yapmadan,
firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden tarafsizlik icerisinde hizmet
gereklerine uygun davranmayi,

* Gorevimi, gorevle iligkisi bulunan hicbir gergek veya tiizel kisiden hediye almadan, maddi ve manevi
fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir 6zel menfaat beklentisi i¢inde
olmadan yerine getirmeyi,

* Kamu mallarn ve kaynaklarimi kamusal amacglar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamay1 ve
kullandirmamay1, bu mal ve kaynaklar1 israf etmemeyi,

* Kigilerin dilekge, bilgi edinme, sikayet ve dava agma haklara saygili davranmayi, hizmetten
yararlananlara, calisma arkadaglarima ve diger muhataplarima karsi ilgili, nazik, dl¢iili ve saygili
hareket etmeyi,

* Kamu gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve
degerlerine bagli olarak gérev yapmayi ve hizmet sunmay1 taahhiit ederim.

T.C. Kimlik Numarast:
Ad1 Soyadt:

Unvan:

Birimi:

Imza:

Tarih:



Ek-2: Kisisel Verilerin Korunmasi1 Hakkinda Gizlilik Taahhiitnamesi

T.C.
SINOP UNIVERSITESI
Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Gizlilik Taahhiitnamesi

Isbu Gizlilik Taahhiitnamesi hiikiimleri geregince, Universite i¢inde/disinda tiim elektronik
ve/veya fiziksel ortamlardaki kisisel verileri; Anayasa’nin 20’nci maddesindeki “Ozel
Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel Verilerin Korunmasi” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi1 Kanunu hiikiimlerini gozeterek muhafaza edecegimi ve isleyecegimi, bana
verilen is bilgilerini, icret, calisan kayitlar1 gibi gizli bilgileri Universitede ¢alistigim siire
boyunca ve Universiteden ayrildiktan sonra herhangi bir yontemle diger kurumlara,
{iniversitelere ya da iiciincii sahislara iletmeyecegimi, Universite biinyesindeki akademik,
idari, diger personel, Ogrencilere ve iiclincii taraflara ait bilgi ve kayitlar1 alikoyup
saklamayacagimi, degistirmeyecegimi, prosediirlerin ve gorev, yetki ve sorumluluklarimin
bana verdigi yetki dahilinde bu bilgileri kullanacagimi, kisisel amaglar igin
kullanmayacagimi, agiklamayacagimi, Universite ile is iliskim bittiginde dahi taahhiidiimiin
siiresiz olarak gegerliligini koruyacagmi, Universiteden ayrilmadan kisisel veri iceren her
tirlii materyali (bilgisayar, depolama cihazlar1 vb.) ve elektronik ortamda veya basili olan
tiim bilgi ve belgeleri derhal iade edecegimi, prosediirlerin bana verdigi yetkiler disindaki
personel ve dgrenci bilgilerine ulasmaya ¢alismayacagimi, Sinop Universitesi’nde Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda alinan kararlara uymayi1 kabul ettigimi,
prosediirlere uymayan kisiler oldugunu fark ettigim takdirde amirime derhal bildirecegimi,
Universiteye ait bilgi sisteminden sadece kurumun tanimlanmis hizmetlerinin yerine
getirilmesi amaciyla ve kendi is ve islemlerime esas olmak tiizere ilgili kisilerin bilgilerini
sorgulayabilecegimi, bana verilen kullanic1 adlarini ve sifreleri gizli tutacagimi, bana verilen
kurum i¢i mail adresini kisisel amaglarla kullanmayacagimi, bilgi sistemleri iizerinde
lisanssi1z iiriin  kullanmayacagimi, Universite bilgi sistemlerini herhangi bir yontemle
tehlikeye atacak davraniglarda bulunmayacagimu, bilgilerin hukuka aykir1 olarak islenmesini
onleyecegimi, hukuka aykir1 olarak erisilmesini Onlemek ve bilgilerin muhafazasini
saglamak amaciyla uygun giivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri alacagima,
sorumlusu oldugum verilerin bagka bir personel tarafindan yetkisiz islenmesi/aktarilmasi
halinde yukaridaki tedbirlerin alinmasi1 hususunda o personel ile miistereken sorumlu
olacagimi, (Yetkisi dahilinde gerekli tedbirleri almakla yilikiimliidiir.)

bulundugum birime ait odada bulunan paylasilmamasi gereken bilgileri igerir evraklar
goriiniir bigcimde masalarda birakmayacagimi, temiz masa politikasina uyacagimi, yukarida
siralanan hiikiimlere aykir1 davranmam halinde hukuki ve idari yaptirimlara muhatap
olacagimi kabul ve taahhiit ederim.

Kisi Adi-Soyadi:

Unvan:

Tarih: /]




El Yazisi ile (Okudum anladim kabul ediyorum)
Imza:

Bilgi Veren
Personel Daire Baskanligi

Kisi Adi-Soyada:

Unvan:

Tarih: /]

Imza:




