ARUCAD

Arkin Yaratici Sanatlar
ve Tasarim Universitesi

iDARI PERSONEL DIiSiPLIN YONETMELIGi

(Arkin Yaratici Sanatlar ve Tasarim Universitesi Kurulus ve Isleyis Tiiziigii 10(2)(3),
16(2) Maddeleri Altinda Yonetmelik)

1. Amag

Isbu yénetmelik ARUCAD UNIVERSITESI LTD. ve Arkin Egitim Kultiir ve Arastirma Vakfi altinda
kurulmus Arkin Yaratict Sanatlar ve Tasarim Universitesi’nde (ARUCAD) gorev yapan idari
personelin, gorevlerini iiniversitenin vizyon, misyon ve etik ilkeleri dogrultusunda, saygi, diriistliik,
tarafsizlik, gizlilik, sorumluluk ve is birligi esaslarina uygun bicimde yiiriitmelerini saglamak; gorev
gereklerine aykiri, kurum diizenini bozucu veya kurumsal itibar ile bagdagmayan davranislarda bulunan
personele uygulanacak disiplin cezalarini ve bu cezalarin verilmesine iligkin usul ve esaslar
diizenlemektir.

2. Personelin Simiflandirilmasi

Daimi (Tam Zamanli) Personel, Universitenin ydnetim semasina uygun olarak, belirsiz veya yenilenen
stireli is sozlesmesiyle tam zamanli olarak calisan, gorevini siirekli sekilde siirdiiren personeldir. Bu
personel, Universitenin asli idari, akademik destek ve hizmet faaliyetlerinin kesintisiz ylritilmesinden
sorumludur.

Kismi Zamanli (Part-Time) Personel, haftalik ¢alisma siiresi tam zamanli personele gore daha az olan,
belirli giin veya saatlerde gorev yapan personeldir.

Gegici Personel, Universitenin ihtiya¢ duydugu kisa siireli veya acil hizmetlerde gorevlendirilen, siireli
is iligkisiyle ¢alisan personeldir.

Yénetici Kadrosundaki Idari Personel, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Fakiilte veya Enstitii
Sekreterleri, Sube Miidiirleri ve esdeger yonetsel gorevlerde bulunan personeldir.

Destek ve Teknik Hizmet Personeli, Universitenin idari, teknik, bakim, giivenlik, ulasim, atdlye,
laboratuvar, temizlik ve benzeri hizmet alanlarinda gérev yapan personeldir.

3. Ozliik Dosyalar

Her personel igin bir 6zliik dosyasi tutulur. Ozliik dosyasinda asagidaki belgelerin bulunmasi gereklidir:
(@) Ise basvuru formu,
(b) Sigorta B3 fotokopisi,
(c) Niifus ciizdani fotokopisi ve/veya KKTC kimlik kart1 fotokopisi,
(d) Sabika kaydi,
(e) Diploma fotokopisi,
(f) Ise girmeden &nce ve sonra aldig) egitim kurs sertifikalari,
(9) Calisma Bakanligi Hizmet Akdi,
(h) Imzah isyeri i¢ Yonetmeligi,
(i) Sigortal ise giris bildirgesi,
() Sigortalinin bildirim formu,
(k) Gorev ve izin belgeleri,



() Personelle ilgili her tiirlii bildirimler ve duyurular,
(m) Sirketce personelden istenecek diger belgeler.
Ozliik dosyalar1 denetim yetkisi olanlar disinda kimseye gosterilmez.

4. Degisikliklerin Bildirilmesi

Personel, 6zliik dosyasinda meydana gelecek degisiklikleri en ge¢ 48 saat iginde personel servisine
bildirmekle ylikiimliidiir.

5. Ise Alinma

Ise alinmalarda, insan kaynaklar1 temel ilkeleri esastir. Rektor ve ilgili birim amiri tarafindan tespit
edilen kadro dogrultusunda eleman alimi yapilir. Ise alinacak her personel igin, Personel Talep Formu
doldurur. Aday, Personel Basvuru Formunda kuruma dogru bilgi vermek zorundadir. Bagvuru iizerine
personelle ilgili titiz, saglikl1 ve detayl bir arastirma yapilir. Referans olumlu ise, ise giris islemi yapilir.
Personele sirket gezdirilir, tanitilir ve calisacagl boliime gotiiriiliir. Personele yapacagl isler ve is
giivenligi konularinda bilgi verilir ve egitilir. ilk defa ise giren personel icin deneme siiresi 3 ay’dir.
Deneme siiresi ve sdzlesme siiresi sonunda olumlu sicil alan personel s6zlesmeli olarak ise alinir.

6. Personelin Haklar

Is sozlesmesinin feshi 22/92 sayili Is Yasasi ve Is Sozlesmesi’nin 10. maddesine ve sair ilgili
maddelerine bagli olarak yapilabilir.

Personelin, Universite yararina dileklerini veya gordiigii aksakliklari dilekge ile bildirme hakk1 vardir.

7. Personel’in Sorumluluklari

Personel, gorevlerini dikkat ve 0zenle yerine getirmekten, gorevi ile ilgili usulleri ve is iligkilerini
ogrenmekten isi ile ilgili bilgileri elde etmekten ve uygulamaktan sorumludur.

Personel, aldig1 biitiin kararlarda ve yaptigi is ve islemlerde tiniversite yararini birinci planda tutmak ve
sirketi zarara sokacak her tiirlii eylem ve islemlerden kaginmakla yukamludr.

Personel, gorevini yaptigi sirada Ogrendigi iiniversite sirlarin1 ve tniversite bilgilerini kimseyle
paylasamaz.

Personel, talimatlara, prosedurlere ve gérev tanimina uymakla yukimludur.

Personel, is sahipleri ile iliskilerinde diirlistlik, nezaket kurallar1 ve sirat ilkelerine uymakla
yukumliddr.

Personel, gorev taniminda belirtilen iglere, is sozlesmesi ve isbu isyeri i¢ yonetmeliginde belirlenen
kurallara uymaktan sorumludur.

Personel, isine zamaninda gelmekten, bilgisine bagvuruldugunda dogru beyan vermekten, gérevinden
ayrildiginda devir - teslimi gergeklestirmekten, fazla mesaiye kalmaktan, ¢agirildiginda resmi tatillerde
calismaktan sorumludur. Resmi tatillerde calisan personele 22/1992 KKTC Is Yasas1 geregince haklart
verilir.

8. Yasaklar

(1) Maddi ve Manevi Menfaat Yasagt:

Personel, gorevini yerine getirirken veya gérevinden dolayr herhangi bir kisi, kurum ya da bagka bir
personelden borg alamaz, menfaat temin edemez, ayni veya nakdi yarar saglayamaz. Universitenin
kaynak, arag, gere¢ ve imkanlarini kisisel ¢ikari i¢in kullanamaz.



(2) Yetkisiz Aciklama ve Paylagim Yasagi:

Personel, Rektor veya ilgili birim amirinin yazili onay1 olmadan Universiteyi temsilen herhangi bir
platformda, basin-yayin organlarinda, sosyal medya ortamlarinda veya kamuya agik etkinliklerde
demeg, roportaj, konferans, yayin veya agiklama yapamaz.

Universiteye iliskin gizli, hassas veya kurumsal nitelikteki bilgileri iiciincii kisilerle paylasamaz.

(3) Hediye ve Cikar Saglama Yasagt:
Personel, gorevine iliskin karar, islem veya hizmetlerle baglantili olarak hediye kabul edemez ya da
herhangi bir ¢ikar iliskisine giremez.

(4) Gorev Yetkisini Kotiiye Kullanma Yasagi:
Personel, gorev ve yetkilerini kisisel, siyasi, dini veya grup c¢ikari dogrultusunda kullanamaz;
ayrimcilik, kayirmacilik veya mobbing niteliginde davraniglarda bulunamaz.

(5) Universite itibarim Zedeleyici Davranis Yasag::

Personel, gorev i¢inde veya disinda, davranis ve sdylemleriyle ARUCAD’1n kurumsal itibarini, etik
degerlerini veya sayginligini zedeleyici eylemlerde bulunamaz.Personel, bir baska personelden
bor¢ alamaz, menfaat temin edemez. Ayni ve nakdi yarar saglayamaz.

Personel, Rektdr ve ilgili birim amirinin onay1 olmadan Universite ile ilgili konularda yayimn ve
roportaj yapamaz, demeg ve konferans veremez.

9. Calisma Sartlar

Universite calisma saatleri, mesai, ara dinlenmeleri, vardiyal ¢aligmalar Universite Y6netimi tarafindan
diizenlenir. Personel bu ¢alisma ve degisikliklere uymakla yiikiimliidiir.

Haftalik calisma siiresi yasal siiredir. Bu siirenin haftanin giinlerine béliinmesi sirketin yetkisindedir.
Personel iiniversitede, is tanimina uygun diizgiin, temiz, bakimli olmak ve davraniglarina 6zen
gostermekle ylkimlidiir.

Personel gerek tiniversite iginde gerekse iiniversite disinda ¢alistig1 kurumu temsil ettiginin bilincinde
olarak hal ve hareketlerine 6zen gostermekle yiikiimliidiir.

Personelin {iniversitedeki ¢alismasi verim, performans, ahlak ve iyi niyet kurallarina uygunluk ilkelerine
gore izlenir ve forma baglanir. Bu izleme formlar1 her 4 ayda amirlerince diizenlenir ve 6zliik dosyasina
konulur.

Universite, uygun gordiigii taktirde personelinde yazili rizas1 ve onay1 alinarak gerek isyeri icinde
gerekse lilke hudutlarinda ve iilke hudutlart disinda bir baska isyerinde gecici veya kalic1 olarak
calistirabilir. Bu gorevlendirmeler personele yazili olarak bildirilir ve verilen tarihte isinin basinda
olmasi istenir. Personel, bildirilen tarihte isbas1 yapmadig taktirde, hakli bir neden olmadan istifa etmis
say1lir ve sirkete karsi hangi nam altinda olursa olsun tazminat isteyemez.

Personel izinli veya gorevli olarak Universite digina ¢iktig siirelerde gérev ve izin belgesi diizenlenir.
Sirket, personelin licretlerine, verim ve performansina ve siciline gore zam yapabilir.

10. Disiplin ve Odiillendirme

Odiil kurallan ile verimli, performans1 giderek yiikselen, etik kurallara uygun calisan ve iyi niyetli
personelin miikafatlandirilmasi, isbu yonetmelik kurallarina ve is sdzlesmesine aykir1 davranislarin ise
cezalandirilmas1 ongorilmiistiir.

Isyeri Personel Y&netmeligine uymadifl tespit edilen personeller, birim amiri tarafindan yazih olarak
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine sevk edilir.

Konu arastirilip “ARUCAD Disiplin Kurulu”nun bilgisine sunulup, Disiplin Kurulunun alacag: karar
dogultusunda SOZLU VEYA YAZILI UYARI, YAZILI IHTAR veya IHRAC cezasi ile
sonuglandirilabilir.



Herhangi bir sebebten &tiirii 3 (ii¢) kez yazili ihtar alan personelin Akid Sézlesmesi Universite Yonetimi
tarafindan fesih edilir. 3 yil fiilen calisan personellerin Personel i¢ Yénetmeligine uymasi halinde 1

Yazih ihtarn1 Universite Yonetimi tarafindan degerlendirilerek uygun gériilmesi halinde iyi halden
silinebilir. Isten ¢ikarma Cezas1, Personel Yonetmeligi'nin yasakladigi fiil ve hareketlerle iliskili olup,

Is Yasas1 Maddeleri ve diger mevzuat hiikiimleri sakhdir.

11. Personele Uygulanabilecek Cezay1 ve Sozlesmenin Feshini Gerektiren Haller

Say1 sinir1 olmamakla birlikte Kanun ve Is S6zlesmesinde belirtilen hallerin yani sira agagida belirtilen

eylemler uyari, disiplin cezasini ve sdzlesmenin feshini gerektirir.

Bahse konu edilen isbu yonetmelik kurallarina ve is s6zlesmesine aykir1 davranislarin sézlii ve yazil

uyarl yapilmasina ragmen tekrarlanmasi halinde; ilgili personel veya personellerin s6zkonusu

eylemlerinin cezalandirilmasi ihrag¢ cezasi ile sonuglandirilabilir.

1 | Giinliik mesai saati bitmeden isyerinden izinsiz ayrilmak UYARI | IHTAR -

2 | Isyerindeki arac ve gereclerle menfaat karsiliginda hususi is yapmak I[HTAR | IHRAC -

3 | Aldigi hastalik raporunu 48 saat iginde isverene bildirmemek UYARI - -

4 | Is arkadaslarina nezaketsiz davranmak UYARI | IHTAR |IHRAC

5 | Goreve kars1 kayitsizlik gostermek UYARI | IHTAR -

6 | Ortalama olarak benzer isi gérenlerden daha az verimli ¢alismak UYARI | IHTAR -

7 | Ise yogunlasmasinin giderek azalmasi UYARI | IHTAR -

8 | Calisamaz duruma getirmemekle birlikte, isini gerektigi sekilde [HRAC
yapmasini devamli olarak etkileyen hastalik

9 | Isverene zarar vermek ya da zararin tekrari tedirginligini yaratmak UYARI | IHTAR |IHRAC

10 | Isyeri calisma ortamina aykiri sekilde davraniglarda bulunmak UYARI | IHTAR -

11 | Isyerindeki is akisini1 ve is ortamini olumsuz etkileyecek bir bigimde UYARI | IHTAR | IHRAC
diger kisilerle iliskilere girmek

12 | Is akisim1 durduracak sekilde uzun sahsi telefon goriismeleri yapmak UYARI | IHTAR -

13 | Sik sik ise ge¢ gelmek ve isini aksatarak isyerinde dolasmak UYARI | IHTAR | IHRAC

14 | Calisanlan Isverene kars1 kiskirtmak, uyarilara ragmen isini eksik, kotii - - IHRAC
veya yetersiz olarak yerine getirmek

15 | Isvereni, is istek formunda verdigi bilgilerle ve isverenin istedigi - - IHRAC
belgelerde yaniltmak

16 | Isyerini Thmalen 10 giin, kasten 5 giin maddi zarara ugratmak - IHTAR | IHRAC

17 | Isyerine alkollii veya uyusturucu alarak gelmek - - IHRAC

18 | Yillik ticretli izin siiresini izinsiz ve mazeretsiz olarak 3 is glinii asmak UYARI | IHTAR | IHRAC

19 | Isyerinde hirsizlik yapmak, is arkadaslarin1 veya amirlerini dolandirmak IHRAC

20 | Isyeri calisanlarindan ayni veya nakdi ¢ikar saglamak, kefil etmek UYARI | IHTAR | IHRAC

21 | Isyerinde kavga etmek IHTAR | IHRAC

22 | Isyerinin arag ve gereclerini ayni veya nakdi menfaat saglamak igin IHRAC
isyeri disina ¢ikartmak veya satmak

23 | Isverenin giivenini kotiiye kullanarak kasitli yanlis is yapmak IHTAR | IHRAC

24 | Isveren hakkinda, asilsiz iddia ve isnatlarda bulunmak UYARI | IHTAR |IHRAC

25 | Sirketi liclincii sahislara, resmi ve 6zel kurumlara karsi kiiglik diistirmek, [HRAC
isveren kurumun ticari itibarimi zedelemek

26 | Sirket veya isyeriyle Ilgili; mesleki ve ticari bilgi ve belgeyi disar1 [HRAC
sizdirmak

27 | Isyeri evraklarinda sahtekarlik yapmak, evrak saklamak veya tahrip IHRAC

etmek




28 | Isyerinde gayri ahlaki hareketlerde bulunmak I[HTAR | IHRAC

29 | Verilen gorevi yazili ihtara ragmen yapmamak [HRAC

30 | Isyerindeki personeli toplu olarak isi birakmaya davet etmek veya ¢aba [HRAC
sarf etmek

31 | Kasten veya agir ihmalle yangin ¢ikmasina sebep olacak hareketlerde UYARI | IHTAR |IHRAC
bulunmak

32 | Gosterdigi niteliklerden beklenenden daha diisiik performansa sahip [HRAC

olmak

12. Son ve Genel Hiikiimler

Yasayan bir toplumun saglikli yonetilebilmesi, konulan kurallara ciddiyetle uyulmasi ile miimkiindiir.
Yapilan bir kabahat veya islenen bir su¢ bu Personel Yonetmeliginde tanimi yapilanlarin higbirine
uymadig takdirde, bu kabahat ve eylem tanimlanan hallerden hangisine benziyor ise, ilgili hakkinda
ona gore islem yapilir. Bu yonetmelikte belirtilmeyen ve agiklanmayan konular ve durumlarda
yiiriirliikteki Is Yasasi ve sair ilgili mevzuatlar gecerlidir. Ise baslarken kendisine imzalatilarak bir suret
verilen bu yonetmeligi, adi gegen personel okumus ve kabul etmis sayilir. Isbu yonetmelik, Is
Sézlesmesi’nin esash unsurlarindan biri olup, yonetmelik hiikiimlerine uymamak, Is Sozlesmesi’ne

uymamak sayilacaktir. [s bu yonetmelik (14) maddeden ibarettir.

13. Yiiriirliige Giris

Bu yonetmelik Arkin Yaratici Sanatlar ve Tasarim Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten

itibaren ylirtirliige girer.

14. Yiiriitme Yetkisi

Bu yonetmelik hiikiimlerini Arkin Yaratic1 Sanatlar ve Tasarim Universitesi Rektorii yiiriitiir.




