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1.1. Etik Degerler ve Diiriistliik
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ETIK DEGERLER VE DURUSTLUK iLKELERI

Dokiiman No:

[Ytrirlik Tarihi: 01/01/2013 [Revizyon Tarihi/No:

ILGILI MEVZUAT

Hakkinda Kanun

5176 sayilt Kamu Gérevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi

3628 Sayih Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

Kamu Gorevlileri Etik Davranis Tlkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik

Kamu Gorevlileri Etik Rehberi

Bagbakanhk Genelgeleri

Kamu Gérevlileri Etik Kurulu ilke Kararlari

Kamu Gérevlilerinden Beklenen Baslica Etik Davramslar

olunmas,

* Meslektaglarimizin yaptigi iyi islerin takdir edilmesi ve duyurulmasi,
» Kamu gorevinin ve kaynaklarinin kisgisel ¢ikarlar i¢in kullanilmamasi, akraba es-dost ve yakinlarimzin kamu
hizmetlerin ayricalikh olarak yararlandiriimamasi,

» Muhtemel ve gercek ¢ikar ¢atigmalar: konusunda dikkatli olunmasi,
* Davramig ve kararlarm sorumlulugunun tistlenilmesi,

» Mal bildirimi formlarint zamaninda, eskizsiz ve dogru bir sekilde doldurulmasi, mal varhinda artis olmas:
durumunda duyurulmasi,

« Kamu gérevinin disinda mevzuatga yasaklanan ikinci bir iste galisilmamasi
= Gorev yapilan kurumla baglantisi olan kisi veya firmalarla 6zel is iligkisine girilmemesi,

+ Davranislan etik ilkelere uymayan diger kamu ¢alisanlarimn uyarilmasi, sonug alinmamast durumunda
vetkili mercilere basvurulmasi

*Her zaman yiiksek etik standartlarin izlenilmesi, kamu yarari dogrultusunda halkin devlete ve kamu
gorevlilerine olan gitvenini arttirmak igin ¢aligilmasi,
» Gorevi yerine getirirken, kamu kaynaklari kullanilirken ve elde ederken, disaridan mal ve hizmet satin
alirken yazili kurallara, etik ilke ve degerlere uygun davranilmasi,
» Meslektaslariniza ve hizmetten yararlananlara saygt gosterilmesi, tarafsiz ve adil davranilmast,

» Meslektaglarinizin ve hizmetten yararlananlarin gértislerini dikkate alarak, karar alma stirecinde katilimer

Kamu Yineticilerinden Beklenen Bashca Etik Davramslar

» Kurumun genel amaglarini, ana hedeflerini ve degerlerini tim gorevlilere bildirmelidirler.

« Davranig beklentilerinin agik¢a tanimlandigi ve herhangi bir ihlal varsa belirlenip diizeltildigi olumlu bir
¢alisma ortami olugturulmalidir,

» Kurumun faaliyetleri ile ilgili tim sorumlulugun kabul edilmesi gerekir.
» Ust gorevler igin personel segerken, livakatlerini ve meveut davranis ve gelisim potansiyellerinin goz
oniine alinmasi gereklidir.

« Tum personele adil, esit ve tarafsiz davranilmalidir.

* Sorun ve anlagmazliklarin adil ve hizli bir sekilde ¢6ziilmesi gerekir.

» Karar ve davramslarda tutarli, giivenilir, éngériilebilir, adil ve nesnel olunmalidir.
» Etik ilke ve degerler konusunda kisisel olarak 6rnek davranis gésterilmelidir.

- Iste verimlilik ve etkililik konularmda 6rnek almacak olasi en yiiksek standartlar siirdtriilmelidir.
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Basbakanliktan:

Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Basvuru
Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 — Bu Yénetmeligin amaci; kamuda etik kiiltiiriinii yerlestirmek, kamu gorevlilerinin
gorevlerini yliriitirken uymalar gereken etik davranis ilkelerini belirlemek, bu ilkelere uygun
davranig gOstermeleri agisindan onlara yardimer olmak ve gorevlerin yerine getirilmesinde adalet,
diiriistlitk, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve toplumda giivensizlik yaratan durumlari
ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini artirmak, toplumu kamu
gorevlilerinden beklemeye hakki oldugu davraniglar konusunda bilgilendirmek ve Kurula basvuru
usul ve esaslarini diizenlemektir,

Kapsam

Madde 2 — Bu Yonetmelik; genel biitgeye dahil daireler, katma biitgeli idareler, kamu iktisadi
tesebbiisleri, déner sermayeli kuruluslar, mahalli idareler ve bunlarin birlikleri, kamu tiizel kisiligini
haiz olarak kurul, tist kurul, kurum, enstitii, tesebbiis, tesekkiil, fon ve sair adlarla kurulmus olan biitiin
kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan; yonetim ve denetim kurulu ile kurul, @ist kurul baskan ve
iiyeleri dahil tiim personeli kapsar.

Cumhurbagkani, Tiirkiye Bilyiik Millet Meclisi iiyeleri, Bakanlar Kurulu tiyeleri, Tiirk Silahli
Kuvvetleri, yargt mensuplari ve tiniversiteler hakkinda bu Yénetmelik hiikiimleri uygulanmaz.

Hukuki dayanak

Madde 3 — Bu Yonetmelik, 25/5/2004 tarihli ve 5176 sayili Kamu Gérevlileri Etik Kurulu
Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanunun 3 ve 7 nci maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 — Bu Yonetmelikte gegen;

a) Kanun: 25/5/2004 tarihli ve 5176 sayili Kamu Gérevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Baz
Kanunlarda Degisiklik Yapilmast Hakkinda Kanunu,

b) Kurum ve kurulus: 2 nci maddede gegen ve kapsama dahil kamu kurum ve kuruluslarini,

¢) Kamu gorevlileri: 2 nci maddede gegen ve kapsama dahil kamu kurum ve kuruluslarmda
gorevli tim personeli,

d) Kurul: Kamu Gérevlileri Etik Kurulunu,

e) Etik davranis ilkeleri: Kamu gérevlilerinin uymasi gereken etik davranis ilkelerini,

f) Bagvuru sahibi: Kanun kapsaminda bagvuru hakkini kullanarak Kurula veya yetkili disiplin
kurullarma basgvuran gergek kisileri,

g) Bilgi: Kurum ve kuruluslarin kayitlarinda yer alan 5176 sayili Kanun kapsaminda yapilacak
inceleme ve arastirmalara iliskin her tiirlii veriyi,

h) Belge: Kurum ve kuruluslarin sahip olduklar 5176 sayili Kanun kapsaminda yapilacak
inceleme ve arastirmalarla ilgili yazili, basil veya gogaltilmis dosya, evrak, kitap, dergi, brosiir, etiit,
mektup, program, talimat, kroki, plan, film, fotograf, teyp ve video kaseti, harita, elektronik ortamda
kaydedilen her tiirlii bilgi, haber ve veri tasiyicilarini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Etik Davramis [lkeleri

Gérevin yerine getirilmesinde kamu hizmeti bilinci

Madde 5 — Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; stirekli gelisimi,
katihmeih@, saydamhigi, tarafsizhg, diiriistligii, kamu yararini gozetmeyi, hesap verebilirligi,
ongoriilebilirligi, hizmette yerindenligi ve beyana giiveni esas alirlar.

Halka hizmet bilinci

Madde 6 — Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; halkin giinliik
yasamini kolaylastrmay1, ihtiyaglarmi en etkin, hizli ve verimli bigimde karsilamayi, hizmet
kalitesini yiikseltmeyi, halkin memnuniyetini artirmayi, hizmetten yararlananlarin ihtiyacina ve
hizmetlerin sonucuna odakli olmayi hedeflerler.

Hizmet standartlarina uyma



Madde 7 — Kamu kurum ve kuruluglarinin yoneticileri ve diger personeli, kamu hizmetlerini
belirlenen standartlara ve siireglere uygun sekilde yiiriitiirler, hizmetten yararlananlara is ve islemlerle
ilgili gerekli agiklayici bilgileri vererek onlar1 hizmet siireci boyunca aydmlatirlar,

Amag¢ ve misyona baghhk

Madde 8 — Kamu gérevlileri, ¢aligtiklar: kurum veya kurulusun amaglarina ve misyonuna
uygun davranirlar. Ulkenin gikarlari, toplumun refahi ve kurumlarinin hizmet idealleri dogrultusunda
hareket ederler.

Diiriistliik ve tarafsizlik

Madde 9 — Kamu gorevlileri; tiim eylem ve iglemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diiriistliik
ilkeleri dogrultusunda hareket ederler, grevlerini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada
dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, ik, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapamazlar, insan hak
ve ozgiirliiklerine aykiri veya kisitlayici muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranis ve
uygulamalarda bulunamazlar,

Kamu gorevlileri, takdir yetkilerini, kamu yarar1 ve hizmet gerekleri dogrultusunda, her tiirlii
keyfilikten uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun olarak kullanirlar.

Kamu gorevlileri, gergek veya tiizel kisilere ncelikli, ayricalikli, tarafli ve esitlik ilkesine
aykirt muamele ve uygulama yapamazlar, herhangi bir siyasi parti, kisi veya ziimrenin yararini veya
zararini hedef alan bir davranista bulunamazlar, kamu makamlarinin mevzuata uygun politikalarini,
kararlarini ve eylemlerini engelleyemezler.

Sayginhik ve giiven

Madde 10 — Kamu gorevlileri, kamu ydnetimine giiveni saglayacak sekilde davranirlar ve
gorevin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarim davramslariyla gosterirler. Halkin kamu
hizmetine giliven duygusunu zedeleyen, siiphe yaratan ve adalet ilkesine zarar veren davramislarda
bulunmaktan kagnirlar.

Kamu goérevlileri, halka hizmetin kisisel veya 6zel her tiirli menfaatin i{izerinde bir gérev
oldugu bilinciyle hizmet gereklerine uygun hareket eder, hizmetten yararlananlara kétit davranamaz,
isi savsaklayamaz, ¢ifte standart uygulayamaz ve taraf tutamazlar.

Yonetici veya denetleyici konumunda bulunan kamu gorevlileri, keyfi davramslarda, baski,
hakaret ve tehdit edici uygulamalarda bulunamaz, agik ve kesin kanitlara dayanmayan rapor
diizenleyemez, mevzuata aykiri olarak kendileri igin hizmet, imkan veya benzeri ¢ikarlar talep
edemez ve talep olmasa dahi sunulani kabul edemezler.

Nezaket ve saygi

Madde 11 — Kamu gorevlileri, istleri, meslektaglari, astlari, diger personel ile hizmetten
yararlananlara karst nazik ve saygili davranirlar ve gerekli ilgiyl gdsterirler, konu yetkilerinin
disindaysa ilgili birime veya yetkiliye yénlendirirler.

Yetkili makamlara bildirim

Madde 12 — Kamu ggrevlileri, bu Yonetmelikte belirlenen etik davranig ilkeleriyle
bagdagmayan veya yasadisi is ve eylemlerde bulunmalarinin talep edilmesi halinde veya hizmetlerini
yliriitiirken bu tiir bir eylem veya islemden haberdar olduklarinda ya da gérdiiklerinde durumu yetkili
makamlara bildirirler,

Kurum ve kurulus amirleri, ihbarda bulunan kamu gorevlilerinin kimligini gizli tutar ve
kendilerine herhangi bir zarar gelmemesi igin gerekli tedbirleri alirlar.

Cikar catismasindan kaginma

Madde 13 — Cikar ¢atigmasi; kamu gorevlilerinin gorevlerini tarafsiz ve objektif sekilde icra
etmelerini etkileyen ya da etkiliyormug gibi géziiken ve kendilerine, yakinlarina, arkadaslarina ya da
iliskide bulundugu kisi ya da kuruluglara saglanan her tiirlii menfaati ve onlarla ilgili mali ya da diger
yikiimliiliikleri ve benzeri sahsi ¢ikarlara sahip olmalari halini ifade eder,

Kamu gorevlileri, ¢ikar catismasinda sahsi sorumluluga sahiptir ve ¢ikar catigmasinin
dogabilecegi durumu genellikle sahsen bilen kisiler olduklart i¢in, herhangi bir potansiyel ya da
gergek cikar gatigmasi konusunda dikkatli davranir, ¢ikar ¢atismasimdan kagmmak igin gerekli
adimlari atar, ¢ikar ¢atismasimn farkina varir varmaz durumu iistlerine bildirir ve ¢ikar ¢atismasi
kapsamina giren menfaatlerden kendilerini uzak tutarlar.

Girev ve yetkilerin menfaat saglamak amaciyla kullanilmamasi

Madde 14 — Kamu gorevlileri; gérev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakmlari veya
tigtincii kisiler lehine menfaat saglayamaz ve aracilikta bulunamazlar, akraba, es, dost ve hemsehri
kayirmacilify, siyasal kayirmacilik veya herhangi bir nedenle ayrimcilik veya kayirmacilik
yapamazlar.



Kamu gorevlileri, gérev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendilerinin veya baskalarinin kitap,
dergi, kaset, cd ve benzeri {iriinlerinin satigint ve dagitimint yaptiramaz; herhangi bir kurum, vakif,
dernek veya spor kuliibiine yardim, bagis ve benzeri nitelikte menfaat saglayamazlar.

Kamu gorevlileri, gérevlerinin ifasi sirasinda ya da bu gérevlerin sonucu olarak elde ettikleri
resmi veya gizli nitelikteki bilgileri, kendilerine, yakinlarina veya iigiincii kisilere dogrudan veya
dolayli olarak ekonomik, siyasal veya sosyal nitelikte bir menfaat clde etmek icin kullanamazlar,
gorevdeyken ve gorevden ayrildiktan sonra yetkili makamlar diginda higbir kurum, kurulus veya
kisiye agiklayamazlar,

Kamu gorevlileri, secim kampanyalarinda gorev yaptifi kurumun kaynaklarini dogrudan veya
dolayl olarak kullanamaz ve kullandiramazlar.

Hediye alma ve menfaat sajlama yasag

Madde 15 — Kamu gorevlisinin tarafsizhgimi, performansini, kararmi veya gorevini
yapmasini etkileyen veya etkileme ihtimali bulunan, ekonomik degeri olan ya da olmayan, dogrudan
ya da dolayh olarak kabul edilen her tiirlii esya ve menfaat hediye kapsamindadir.

Kamu gorevlilerinin hediye almamasi, kamu gorevlisine hediye verilmemesi ve gérev
sebebiyle ¢ikar saglanmamasi temel ilkedir.

Kamu gorevlileri, yiiriittikleri gérevle ilgili bir is, hizmet veya menfaat iliskisi olan gergek
veya tiizel kisilerden kendileri, yakinlari veya iigiincii kisi veya kuruluslar igin dogrudan dogruya veya
araci eliyle herhangi bir hediye alamazlar ve menfaat saglayamazlar.

Kamu gorevlileri, kamu kaynaklarini kullanarak hediye veremez, resmi giin, téren ve
bayramlar diginda, hicbir gercek veya tiizel kisiye gelenk veya gigek gonderemezler; gorev ve
hizmetle ilgisi olmayan kutlama, duyuru ve anma ilanlar veremezler.

Uluslararas: iligkilerde nezaket ve protokol kurallar1 geregince, yabanci kisi ve kuruluslar
tarafindan verilen hediyelerden, 3628 sayili Kanunun 3. maddesi hiikiimleri sakl kalmakla birlikte,
sozkonusu maddede belirtilen smirm altinda kalanlar da beyan edilir.

Asagida belirtilenler hediye alma yasagi kapsami disindadir;

a) Gorev yapilan kuruma katki anlamima gelen, kurum hizmetlerinin hukuka uygun
yiiriitiilmesini etkilemeyecek olan ve kamu hizmetine tahsis edilmek, kurumun demirbas listesine
kaydedilmek ve kamuoyuna agiklanmak kosuluyla alinanlar (makam araci ve belli bir kamu
gorevlisinin hizmetine tahsis edilmek iizere alinan diger hediyeler hari¢) ile kurum ve kuruluslara
yapilan bagslar,

b) Kitap, dergi, makale, kaset, takvim, cd veya buna benzer nitelikte olanlar,

¢) Halka agik yarigmalarda, kampanyalarda veya etkinliklerde kazanilan 6diil veya hediyeler,

d) Herkese agik konferans, sempozyum, forum, panel, yemek, resepsiyon veya buna benzer
etkinliklerde verilen hatira niteligindeki hediyeler,

¢) Tamitim amacina yonelik, herkese dagitilan ve sembolik degeri bulunan reklam ve el
sanatlari Grtinleri,

f) Finans kurumlarindan piyasa kosullarima gére alinan krediler.

Asagida belirtilenler ise hediye alma yasagi kapsamimdadir:

a) Gorev yapilan kurumla is, hizmet veya ¢ikar iligkisi i¢inde bulunanlardan alinan karsilama,
veda ve kutlama hediyeleri, burs, seyahat, {icretsiz konaklama ve hediye ¢ekleri,

b) Taginir veya tasinmaz mal veya hizmet satin alirken, satarken veya kiralarken piyasa fiyatina
gore makul olmayan bedeller tizerinden yapilan islemler,

¢) Hizmetten yararlananlarin verecegi her tiirlii esya, giysi, taki veya gida tiirii hediyeler,

d) Gorev yapilan kurumla is veya hizmet iliskisi i¢inde olanlardan alinan borg ve krediler.

Bu Yonetmelik kapsamina giren en az genel miidiir, esiti ve iistii gérevliler, bu maddenin 5 inci
fikras1 ve 6 nct fikranin (a) bendinde sayilan hediyelere iliskin bir dnceki yilda aldiklarmin listesini,
herhangi bir uyar1 beklemeksizin her yil Ocak ay1 sonuna kadar Kurula bildirirler.

Kamu mallar ve kaynaklarimin kullanim

Madde 16 — Kamu gorevlileri, kamu bina ve tasitlari ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarini
kamusal amaglar ve hizmet gerekleri diginda kullanamaz ve kullandiramazlar, bunlari korur ve her an
hizmete hazir halde bulundurmak igin gerekli tedbirleri alirlar.

Savurganhktan ka¢inma

Madde 17 — Kamu gorevlileri, kamu bina ve tasitlari ile diger kamu mallari ve kaynaklarinin
kullaniminda israf ve savurganliktan kaginir; mesai siiresini, kamu mallarini, kaynaklarini, isgiiciinii
ve imkanlari kullanirken etkin, verimli ve tutumlu davranirlar.

Baglayici aciklamalar ve gercgek disi beyan



Madde 18 — Kamu gorevlileri, gorevlerini yerine getirirken yetkilerini asarak ¢alistiklar:
kurumlarini baglayici agiklama, taahhiit, vaat veya girisimlerde bulunamazlar, aldatici ve gercek disi
beyanat veremezler.

Bilgi verme, saydamhk ve katilimeilik

Madde 19 — Kamu gorevlileri, halkin bilgi edinme hakkini kullanmasina yardimer olurlar.
Gergek ve tiizel kisilerin talep etmesi halinde istenen bilgi veya belgeleri, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakkr Kanununda belirlenen istisnalar diginda, usuliine uygun olarak verirler.

Ust yoneticiler, ilgili kanunlarin izin verdigi gercevede, kurumlarinin ihale siireglerini, faaliyet
ve denetim raporlarini uygun araglarla kamuoyunun bilgisine sunarlar.

Kamu gorevlileri, kamu hizmetleri ile ilgili temel kararlarin hazirlanmasi, olgunlastiriimasi,
alinmasi ve bu kararlar uygulanmasi agamalarindan birine, bir kagina veya tamamina, aksine yasal
bir hiikiim olmadik¢a, o karardan dogrudan ya da dolayli olarak etkilenecek olanlarin katkida
bulunmasmi saglamaya dikkat ederler.

Yoneticilerin hesap verme sorumlulugu

Madde 20 — Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesi sirasinda
sorumluluklari ve yiikiimliiliikleri konusunda hesap verebilir ve kamusal degerlendirme ve denetime
her zaman agik ve hazir olurlar,

Yonetici kamu gorevlileri, kurumlarinin amag ve politikalarina uygun olmayan islem veya
eylemleri engellemek igin gérev ve yetkilerinin gerektirdigi nlemleri zamaninda ahrlar.

Yonetici kamu gorevlileri, yetkisi igindeki personelin yolsuzluk yapmasini énlemek icin
gerekli tedbirleri alrlar. Bu tedbirler; yasal ve idari diizenlemeleri uygulamayi, egitim ve
bilgilendirme konusunda uygun galismalar yapmayi, personelinin kars1 karsiya kaldigi mali ve diger
zorluklar konusunda dikkatli davranmay1 ve kisisel davraniglariyla personeline 6rnek olmayi kapsar.

Yonetici kamu gorevlileri, personeline etik davranig ilkeleri konusunda uygun egitimi
saglamak, bu ilkelere uyulup uyulmadigini gézetlemek, geliriyle bagdasmayan yasantisini izlemek ve
etik davranig konusunda rehberlik etmekle yiikiimliidiir.

Eski kamu gorevlileriyle iliskiler

Madde 21 — Kamu gorevlileri, eski kamu gérevlilerini kamu hizmetlerinden ayricalikli bir
sekilde faydalandiramaz, onlara imtiyazli muamelede bulunamaz.

Kamu gorevlerinden ayrilan kisilere, ilgili kanunlardaki hiikiimler ve siireler sakli kalimak
kaydiyla, daha 6nce gorev yaptiklari kurum veya kurulustan, dogrudan veya dolayli olarak herhangi
bir yiiklenicilik, komisyonculuk, temsilcilik, bilirkisilik, araciltk veya benzeri gérev ve is verilemez.

Mal bildiriminde bulunma

Madde 22 — Kamu gorevlileri, kendileriyle eslerine ve velayeti altindaki gocuklarina ait
taginir ve tagmmazlari, alacak ve borglari hakkinda, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmast,
Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu hiikiimleri uyarinca, yetkili makama mal bildiriminde
bulunurlar.

Kurul, gerek gordiigli takdirde mal bildirimlerini inceleme yetkisine sahiptir. Mal
bildirimlerindeki bilgilerin dogrulugunun kontrolii amaciyla ilgili kisi ve kuruluslar (bankalar ve 6zel
finans kurumlari dahil) talep edilen bilgileri, en ge¢ otuz giin iginde Kurula vermekle yiikiimliidiirler.

UCUNCU BOLUM
Etik Davranis Ilkelerinin Uygulamas: ve Etik Kiiltiiriin Yerlestirilmesi

Etik davrams ilkelerine uyma

Madde 23 — Kamu gorevlileri, gérevlerini yiiriitirken bu Y6netmelikte belirtilen etik davranis
ilkelerine uymakla yiikiimliidirler. Bu ilkeler, kamu gérevlilerinin istihdamini diizenleyen mevzuat
hitkiimlerinin bir pargasini olusturur.

Bu Kanun kapsamindaki kamu gérevlileri, bir ay iginde, Ek-1°de yer alan "Etik Sozlesme"
belgesini imzalamakla yiikiimliidiirler. Bu belge, personelin ézlitk dosyasina konur.

Kurum ve kuruluglarin yetkili sicil amirleri, personelin sicil ve performansini, bu Yénetmelikte
diizenlenen etik davranis ilkelerine uygunluk agisindan da degerlendirirler.

Personeli bilgilendirme

Madde 24 — Kamu kurum ve kuruluslarmda istihdam edilen her diizeydeki personel,
istihdama iliskin kosullarin bir par¢asi olarak etik davranig ilkeleri ve bu ilkelere iliskin
sorumluluklart hakkinda bilgilendirilir.

Etik kiiltiiriin yerlestirilmesi ve egitimi

Madde 25 — Kurul, etik kiiltiiriin yerlestirilmesi ve gelistirilmesi konusunda her tiirlii
caligmay1 yapar, yaptirir, arastirma, yayin, anket, kamuoyu yoklamasi, bilimsel toplantilar ve benzeri



etkinlikler diizenler, kamu gorevlileri igin egitim programlart hazirlar, koordine eder, yiiriitiir veya bu
konularda bakanliklar, diger kamu kurum ve kurulusglari, tiniversiteler, mahalli idareler ve konusunda
uzman sivil toplum kuruluslariyla isbirligi yapabilir.

Etik davranis ilkelerinin, kamu gérevlilerine uygulanan temel, hazirlayici ve hizmet igi egitim
programlarinda yer almasi, kurum ve kurulus yéneticilerince saglanir,

Kurumsal etik ilkeleri

Madde 26 — Bu Yonetmelikle belirlenen etik davranis ilkeleri, kapsama dahil kurum ve
kuruluglarda uygulanir. Ayrica, yiiriittiikleri hizmetin veya goérevin niteligine gore kurum ve
kuruluglar kendi kurumsal etik davrans ilkelerini diizenlemek iizere Kurulun inceleme ve onayima
sunabilir.

Bilgi ve belge isteme yetkisi

Madde 27 — Bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluslart, Kurulun basvuru konusu ile
ilgili olarak istedigi bilgi ve belgeleri siiresi iginde vermek zorundadirlar.

Kurul, bu Yénetmelik kapsamimdaki kuruluslardan ve 6zel kuruluglardan ilgili temsilcileri
¢agirip bilgi alma yetkisine sahiptir.

Inceleme ve arastirma yetkisi

Madde 28 — Kurul, etik davranis ilkelerine aykirt davranis ve uygulamalar hakkinda, resen
veya yapilacak bagvurular tizerine, gerekli inceleme ve arastirmayi yapmaya yetkilidir. Kurul, etik
ilkelere aykir1 davranis ve uygulamalar hakkimda yapacagi inceleme ve arastirmalara esas olmak {izere
gerektiginde yetkili makamlar kanaliyla kurum ve kuruluslardan bilgi ve belge toplayabilir.

Kurul inceleme ve arastirmasini etik davranig ilkelerinin ihlal edilip edilmedigi gercevesinde
yiriitlir. Kurul yapacagi inceleme ve arastirmayi, en geg ti¢ ay iginde sonuglandirir.

Kurul, ayrica kurum ve kuruluslarda etik davranis ilkelerinin yerlestirilmesi ve gelistirilimesi
konusunda faaliyet, inceleme ve arastirma yapabilir.

Etik komisyonu

Madde 29 — Kurum ve kuruluslarda, etik kiiltiiriinii yerlestirmek ve gelistirmek, personelin
etik davranis ilkeleri konusunda karsilastiklar sorunlarla ilgili olarak tavsiyelerde ve yonlendirmede
bulunmak ve etik uygulamalar: degerlendirmek tizere kurum veya kurulusun iist yoneticisi tarafindan
kurum iginden en az ii¢ kisilik bir etik komisyonu olusturulur.

Etik komisyonu iiyelerinin ne kadar siireyle gorev yapacagi ve diger hususlar, kurum ve
kurulusun tist yoneticisince belirlenir. Etik komisyonu tiyelerinin 6zgegmis ve iletisim bilgileri, iig¢ ay
i¢inde Kurul’a bildirilir. Etik komisyonu, Kurul ile isbirligi iginde ¢ahisir.

Goriis bildirme

Madde 30 — Kurul, kurum ve kuruluglarm, etik davranis ilkeleri konusunda uygulamada
karsilastiklart sorunlara yonelik olarak goriis bildirmeye yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Basvuru ve Resen Inceleme Usul ve Esaslart

Basvuru hakki

Madde 31 — 3071 sayilt Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Iliskin Kanunda belirlenen esaslara
gore, medeni haklar kullanma ehliyetine sahip Tiirkiye Cumhuriveti Vatandaslarr ile Tiirkiye'de
oturan yabanci gergek kisiler basvuruda bulunabilirler. Herhangi bir nedenle Tiirkiye’de bulunup da
bagvuru nedeni sayilan etik ilkelerden birisine aykirt davranildigina tanik olan yabanci, bagvuru hakki
agisindan Tiirkiye’de oturuyor kabul edilir. Bagvuruda bulunabilmek igin bagvuranin menfaatinin
etkilenmesi kosulu aranmaz.

Ancak, kamu gorevlilerini karalama amaci giittiigli agikea anlagilan ve basvuranin kimligi
tespit edilemeyen bagvurular degerlendirmeye alinmaz.

Yargi organlarinca incelenmekte olan veya karara baglanmis bulunan uyusmazliklar hakkinda
Kurula veya yetkili disiplin kurullarina basvuru yapilamaz. Inceleme sirasinda yargr yoluna gidildigi
anlagtlan bagvurularm islemi durdurulur. Daha énce Kurulca incelenmis sikayet konusu, yeni kanitlar
gosterilmedikee bir daha sikayet konusu yapilamaz ve incelenemez.

Bagvuru bigimleri

Madde 32 — Bagvurular;

a) Yazih dilekge,

b) Elektronik posta,

¢) Tutanaga gegirilen sézlii bagvuru yollari ile yapilir.

Bagvuru usulii



Madde 33 — Bagvuru, gergek kisiler tarafindan adi, soyadi, oturma yeri veya is adresi ile
imzay1 kapsayan dilekgelerle, en az genel miidiir ve Kurulca genel miidiir diizeyinde olduklari kabul
edilen EK-2 listede bulunan unvanlarda bulunanlar igin Kurul Baskanligina, diger gérevliler icin ise
kurum yetkili disiplin kurullarina yoneltilmek iizere ilgili kurum amirligine yapilir,

Dilekgede, etik ilkeye aykiri davranis iddiasina iliskin bilgi ve belgeler agik ve ayrintili olarak
belirtilir. Elde bulunan belgeler dilekgeye eklenir. Bagvuru konusu aykiri davranis iddias, kisi, zaman
ve yer belirtilerek somut bigimde gdsterilir.

Bagvuru dilekgelerinin daktilo ile yazilmasi veya bilgisayar ¢iktist olmasi kogulu aranmaz.
Dilekgelerin okunakli ve anlasilir olmasi yeterlidir. Basvurunun Kurul kayitlarina gegtigi tarih,
basvuru tarihidir. Basvuru dilekgeleri posta yoluyla da Kurula génderilebilir. Bu durumda
dilekgenin Kurul kayitlarina gegtigi tarih siire baglangicina esas alinir. Bagvurunun tutanaga
gecirilmek koguluyla sozlii yapilmasi durumunda bagvuranin imzasi ve adresi de tutanaga alinir,

Elektronik ortamda yapilacak bagvurular

Madde 34 — Bagvurunun; gergek kigiler tarafindan elektronik posta yoluyla yapilmasi halinde,
bagvuru sahibinin adi ve soyadi, oturma yeri veya is adresi belirtilir. Tiirkiye’de oturan yabancilarin
bu yolla yaptiklari bagvurularda, pasaport numarasi ve uyrugu gosterilir. Elektronik posta yolu ile
yapilacak bagvurularda, bagvurunun Kurulun elektronik posta adresine ulastigi tarih bagvuru tarihidir.

Basvurularm kabulii ve isleme konulmasi

Madde 35 — Basvuru dilekgeleri kaydedilir ve bagvuran hazir ise tarih ve sayi igeren alindi
verilir. Kurum ve kuruluslarm herhangi bir birimine yanlislikla ulasan basvuru dilekgeleri isleme
konulmadan ilgisine gore yetkili disiplin kuruluna veya Kamu Gérevlileri Etik Kurulu Baskanligma
gonderilir.

a) Kaydedilen basvuru en kisa zamanda Kurul Baskan: veya gorevlendirecegi iiye tarafindan
bir raportére verilir.

b) Raportér basvuruyu gérev, konu ve kabul edilebilirlik yonlerinden inceleyerek bir 6n rapor
hazirlayip Kurul Baskanina sunar.

¢) Raportériin raporunda, bagvuranin adi, soyadi, sikayet edilen kamu gdrevlisinin adi, soyadi,
gorevi, bagvuru konusu, raportoriin 6nerisi, adi, soyadi ile tarih ve imzasi yer alir.

d) Rapor, Kurul Baskan1 veya ilgili liye tarafindan, gerekirse ilgili yerlerden gerekli ek bilgi ve
belgeler de istenip eklenerek goriistilmek tizere Kurul giindemine alinir.

e) Kurul raporu goriigserek gerekirse incelemeyi derinlestirmek suretivle ilgili yerlerden gerekli
bilgi ve belgelerin istenmesine karar verir. Bagvurunun kabul edilebilir bulunmasi durumunda, sikayet
edilen kamu gorevlisinin savunmasi alinir. Savunma siiresi, istem yazisinin kendisine bildirildigi
tarihi izleyen giinden itibaren 10 gilindiir, Siirenin son giiniiniin resmi tatil gliniine rastlamasi
durumunda, tatili izleyen ¢aligma giinii stirenin son giinii olarak kabul edilir.

f) Kendisinden bilgi istenen resmi ve &zel kurum ve kuruluslar istenen bilgi ve belgeleri
belirlenen siire iginde Kurula vermekle yiikiimliidiirler.

g) Kurul incelemesini en geg ti¢ aylik stire iginde bitirerek iiye tam sayisinin salt gogunlugu ile
karar verir. Bu siire, bagvurunun kayda alindig tarihte baslar.

h) Kurul Uyelerine, incelemelerin gerektirdigi durumlarda is boliimii cergevesinde gorev
verilebilir,

1) Isim ve imza bulunmayan basvuru dilekgeleri ile 33 ve 34 iincii maddelerde belirtilen
unsurlar icermeyen elektronik posta yolu ile gonderilmis bagvurular isleme konulmaz ve miimkiinse
durum basvuru sahibine bildirilir.

Gergege aykiri beyanlarr icerdigi sonradan anlasilan bagvurular, bu durumun anlasildigr tarihte
islemden kaldirilir,

Elektronik posta yoluyla yapilan basvurularda, bagvuru sahibi gergek kisilerin verdigi T.C.
kimlik numarasi, Igisleri Bakanligi Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigiiniin internet
sayfasindan basvuru sahibi tarafindan verilen kimligin dogru olup olmadiginin tespiti amaciyla
gerektiginde sorgulanir. Gergege aykiri ad ve soyadi ile yapilan basvurular isleme konulmaz.

Elektronik ortamda veya yazili olarak alinan basvurularin bilgi veya belge glivenligi kurum ve
kuruluslarda genel hiikiimlere gore saglanir. Kurula génderilen bilgi ve belgeler ile Kurul tarafindan
edinilen bilgilerin degerlendirme ve incelenmesinde gizlilik derecesi bulunanlarin korunmasinda ve
saklanmasinda gizlilik ilkesine uyulur. Kurul Bagkani ve Uyeleri ile sekretarya personeli, gizlilik
ilkesinin gereklerine uymakla yiikiimliidiir. Bu yiikiimliliik Kurul Baskan ve Uyeleri ile diger
personelin gérevlerinden ayrilmalarindan sonra da devam eder. Incelenmesi biten belgeler yerine geri
gonderilir.



Resen inceleme

Madde 36 — Kurulun inceleme yetkisi i¢inde bulunan bir kamu gbrevlisinin etik ilkelere aykiri
davrandiginin gesitli yollarla 6grenilmesi iizerine Kurul resen inceleme yetkisini kullanabilir.

a) Bu konuda Kurul Bagkaninca gorevlendirilecek bir iiyenin veya raportériin gozetiminde
gerekli bilgiler toplanarak hazirlanan rapor Baskana sunulur.

b) Bagkan tarafindan belirlenecek giindemde konu Kurulda goriigiilerek gerekirse inceleme
derinlestirilmek suretiyle gerekli bilgi ve belgeler getirtilir. Inceleme 35 inci maddede belirlenen usule
gore tamamlanir, gerekli karar verilir,

Toplanma ve karar yeter sayisi ile kararlarda bulunacak hususlar

Madde 37 — Kurul, Bagkan veya Bagkanin 6zrii nedeniyle toplantiya katilamamasi
durumunda vekil olarak belirledigi Uyenin Bagkanhgnda iiye tam sayisinin salt cogunlugu ile
toplanir ve ayni ¢ogunlukla karar verir.

Kararlarda, bagvuranin adi, soyadt ile gikayet edilen kamu gorevlisinin adi, soyadi, gdrevi,
karar tarih ve saysi ile kararin dayandifit belge ve bilgiler, savunma ve inceleme sonucu ile karara
katilan Baskan ve Uyelerin ad ve imzalari, varsa azlik oyu, raportoriin ad1, soyadi yer alir.

Incelenmekte olan bagvuru konusunun yargiya gétiiriildiigii anlasilirsa inceleme bulundugu
asamada durdurulur ve yargi karari sonucuna gore degerlendirilir.

Disiplin kurullarinda inceleme ve karar verme usulii

Madde 38 — 5176 sayih Kanun ile bu Yonetmelik kapsaminda bulunan ve Kurulun gérev
alan1 digindaki kamu gérevlilerinin etik ilkelere aykiri davrandigi yolunda disiplin kurullarma yapilan
bagvurular, yetkili disiplin kurullarinca bu Y&netmelikte diizenlenen etik davranis ilkeleri ile basvuru
usul ve esaslar gergevesinde incelenir.

Bu kurullarin verdigi etik ilkeye aykiri davranisin varligi veya yoklugu konusundaki kararlar
ilgili kurum veya kurulus yetkilisine, hakkinda bagvuru yapilan kamu gérevlisine ve bagvuru sahibine
bildirilir. Disiplin kurullarinin kararlari kamu oyuna duyurulmaz.

Kararlar iizerine yapilacak islem

Madde 39 — Kararlar Baskan ve Uyeler tarafindan imzalanmakla kesinlesir. Kesinlesen karar
Bagbakanlik Makamina sunulur. Kararlara karsi idari yargi yolu agiktir.

Kurul, bagvuruya konu islem veya eylemi gergeklestiren kamu gorevlisinin etik davranis
ilkelerine aykiri islem ve eylemi oldugunu tespit etmesi halinde bu durumu Bagbakanlik, Kurul karari
olarak Resmi Gazete araciliftyla kamu oyuna duyurur, ancak, Kurul kararlarinin yarg: tarafindan
iptali halinde Kurul, yarg: kararini yerine getirir ve Resmi Gazete’de yayimlatir.

Etik ilkeye aykir1 davranisin saptanamadigina iliskin kararlar da Basbakanlik Makamina ve
ilgililere yazili olarak bildirilir. Bu kararlar kamu oyuna duyurulmaz. Kabul edilebilirliligi
bulunmayan basvurular hakkinda verilen kararlar yalnizca bagvuru sahibine iletilir.

Madde 40 — Olustugu tarihi izleyen giinden baslayarak iki y1l i¢inde yapilmayan etik ilkelerc
aykir davramiglar hakkindaki bagvurular incelenmez.

Gegici Madde 1 — Bu Yo6netmeligin Resmi Gazete’de yayimi tarihinden dnce gergeklesen
etik ilkelere aykiri davranislar sikayet ve ihbar konusu yapilamaz.

Gegici Madde 2 — Bu Yonetmeligin yayum tarihinden itibaren li¢ ay iginde kapsam igindeki
kamu gorevlileri, 23 lincii maddede diizenlenen "etik stzlesme" belgesini imzalarlar ve bu belgeler
personelin 8zliik dosyasina konulur,

Yiiriirliik

Madde 41 — Bu Yonetmelik yayim tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 42 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagbakan yiiriitiir.



EK-1
Kamu Géorevlileri Etik Stzlesmesi

Kamu hizmetinin her tiirli &zel ¢ikarm lizerinde oldugu ve kamu gorevlisinin halkin
hizmetinde bulundugu biling ve anlayisiyla;

* Halkin giinliik yasamimni kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizh ve verimli bigimde
karsilamak, hizmet kalitesini yiikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak igin galismayi,

* Gorevimi insan haklarma saygi, saydamlik, katilimeilik, diriistliik, hesap verebilirlik, kamu
yararini gbzetme ve hukukun tstiinliigii ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

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

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

* Kamu mallar1 ve kaynaklarini kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamayi ve
kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

* Kigilerin dilekge, bilgi edinme, sikayet ve dava agma haklarma saygtli davranmayi, hizmetten
vararlananlara, ¢alisma arkadaslarima ve diger muhataplarima kars: ilgili, nazik, ol¢iilii ve saygih
hareket etmeyi,

* Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yénetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve
degerlerine bagl olarak gbrev vapmay1 ve hizmet sunmayi taahhiit ederim.



EK-2
KAMU GOREVLILERI ETIK KURULUNUN YETKI ALLANINA GIREN
EN AZ GENEL MUDUR, ESITI VE USTU KAMU GOREVLILERI

A) TBMM ve Cumhurbagkanlhgr Genel Sekreterliginde
- Genel Sekreter
- Genel Sekreter Yardiumcisi
- Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri
B) 1 — Basbakanlik ve Bakanhklarda
- Miistegar
- Miistesar Yardimeisi
- Genel Midiir
- Teftis Kurulu Baskani
- Kurul Baskani (Ek gostergesi 6400 ve iizerinde olanlar)
- Valiler
- Kaymakamlar
- Biiyiikelgiler, Daimi Temsilciler
- Bagbakan Bagmiisaviri
2 — Bagli-Ilgili ve Iliskili Kurum ve Kuruluslarda
- Miistesar
- YOK Baskan, Yiiriitme Kurulu Uyeleri, Genel Sekreteri ve OSYM Baskani
- Miistesar Yardimcist
- Genel Miidiir
- Teftis Kurulu Baskani ve Diger Denetim Kurullarinin Baskanlar:
- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilar: (ek gostergesi 6400 ve iizeri)
- Baskan (ek gostergesi 6400 ve iizeri olanlar)
- Diizenleyici ve denetleyici Kurum ve Kurul Bagkan ve Yardimcilan
- Kurul Uyeleri
- Kurum ve Kurulus Bagkan Yardimeilar (ek gdstergesi 6400 ve iizeri olanlar)
- Kamu Iktisadi Tesekkiilleri ve bagh ortakliklarinin Genel Miidiirii
- Kamu lktisadi Tesekkiilleri Yénetim ve Denetim Kurulu Uyeleri
C) Mahalli Idarelerde
- Biiytiksehir Belediye Baskani
- 11 ve Ilge Belediye Baskanlari
- Bityiiksehir Belediyesi Genel Sekreteri ve Genel Sekreter Yardimcilari
- Bilyiiksehir Belediyesi ve Bagli Kuruluslari Genel Miidiirii
- Bityiiksehir Belediyesi Teftis Kurulu Bagkani
- Il Belediye ve 1 Ozel idare Birlikleri ile bunlarin Ust Birlik Baskanlar:
- Biiyliksehir Belediye Sirketleri Genel Miidiirleri, Yénetim ve Denetim Kurulu Uyeleri
- Biiytiksehir smirlart i¢indeki Belediye Bagkanlan
D) Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarmda
- Yonetim Kurulu Baskani
- Ust Birliklerde Baskan, Yonetim Kurulu Uyeleri ve Genel Sekreter
E) 5176 sayili Kanun ¢ergevesinde; ilgili mevzuatinda 6zliik haklari veya emeklilik y@niinden
miistesar, miistegar yardimcisi, genel miidiir statiisiinde oldugu belirtilenler, Kanun kapsaminda
bulunan kurum ve kuruluslardaki diger ydnetim ve denetim kurulu tiyeleri ile teskilat yapisi ve
yiiriittiikleri hizmetlerin niteligi dikkate alinarak Kurul tarafindan en az genel miidiir veya esiti sayilan
diger Kamu Gérevlileri,
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1.2. Misyon-Vizyon, Organizasyon

Y apisi ve Gorevler



T.C. KIRKLARELI UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
MIiSYON VE VIZYONU

Dokiiman No: [Yiiriirlitk Tarihi: 01/01/2013 [Revizyon Tarihi/No:

MISYONUMUZ

Universitemizin insangiicii planlamast ve personel politikalar ile ilgili galigmalar yapmak,
personel sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili &nerilerde bulunmak, personelin atama, 6zliik,
saglik, izin, sicil, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini ger¢eklestirmekle
gorevlendirilmigtir. Personel Daire Baskanli1; egitim programlari ile personeli gelistirmeye
yonelik ¢aligmalar yapmak ve personelimizin gérevlerini yerine getirirken liyakat, kariyer
ilkeleri ile yetkinlik bazli performanslarim da dikkate alarak kurum igerisinde yiikselmelerini
ve bu sayede gorevlerindeki is tatminlerini, katilimlarini ve kuruma olan baghliklarini
gliclendirmek icin gerekli ¢aligmalar: yapmaktadir.

VIZYONUMUZ

Gorev tanimi kapsaminda verdigi hizmetlerde kaliteyi siirekli iyilestirmeye ¢alismak,
¢aligmalarimizda yeniliklere agik, butiinlestirici bir bakis agisiyla, verimli, diizenli, uyumlu ve
koordineli bir takim ruhunu yansitmak, insan haklarina énem veren bir anlayisla girisimei,
yasanilan hizli teknolojik degisimlerle ¢alisanlarimizin ihtiyaglarini, egitimlerini ve
gelisimlerinin saglanmasini hedefleyen; ¢agdas, dinamik, sorumluluk bilinei ile etik anlayis
icinde hizmet sunmaktir.

ADI SOYADI/ GOREVI IMZA
Hazirlayan Ziya KAY1/Sef
Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidirii
Onaylayan Hiilya TUC/Persone] Daire Bagkani




KIRKLARELI UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
BASKANLIK GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Dokiiman No: 1 [Yiirtirliik tarihi: 01/01/2013 |RevizyonTarih/No:

1-SORUMLUSU: Daire Bagkani

2-GOREVDE OLMADIGI ZAMAN GOREVINI YORUTUCEK KISI: Sube Midira

3-KADRO UNVAN VE SAYISI: 1 adet Daire Baskani, 3 adet sube miidiirti, 4 adet sef, 3 adet sef
(dzellestirme), 1 adet memur, 12 adet bilgisayar isletmeni, 4 adet veri hazirlama kontrol isletmeni (6zellestirme)
3 adet hizmetli kadrosu bulunmaktadir. 1 adet sube miidiirti, 1 adet sef, 3 adet sef (6zellestirme), 3 adet
bilgisayar igletmeni, 1 adet memur, 4 adet veri hazirlama kontrol isletmeni (ozellestirme) kadrosu bos olarak
bulunmaktadir.

4-CALISMA SAATLERI: 08.30-12.30/13.30-17.30

5-BIRIMIN TEMEL FONKSTYONU: Universitenin insan giicit planlamast ve personel politikas! ile ilgili
calismalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, {iniversite personelinin
atama, 6zlitk ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim
programlarmi diizenlemek ve uygulamak, Rektorliik tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.
6-GOREVLERI;

6.1 [dari ve akademik personel kadro planlamasi ve izin ile serbest birakma ve kadro vize islemlerini yapmak.
6.2 Akademik personel alim islemleri kapsammda; kadrolarn ilani ve basvurularin alinmasi islemleri.

6.3 Akademik ve idari personel atama, terfi, maas, sosyal guvenlik, izin, emekIilik, ilisik kesme, pasaport
iglemleri ile yabanci uyruklu d3retim eleman atama, siire uzatim, maas ve sosval giivenlik islemleri.

6.5 Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara [liskin Bakanlar Kurulu kararina istinaden; [ sayili Is
Giigliigii, I Riski, Temininde Giigliik ve Mali Sorumluluk Zammu, II Sayih Ozel Hizmet Tazminati ve 111 sayili
Diger Tazminatlar Cetvellerini hazirlamak ve birimlere dagitmak.
6.6 Idari personel gorevde yitkselme ve unvan degisikligi egitim programi diizenlenmesi ve sinavlarinm
yapilmasi,

6.7 Akademik ve idari personelin kurumigi, kurumdisi, yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemleri.

6.8 Akademik ve idari personel hizmet belgesi ve hizmet dokiimil ile gorev belgesi ile kimlik karti
diizenlenmesi islemleri

6.9 Akademik personel gorev siiresi bitig tarihi takibi ve gorev siiresi uzatim onaylarmin diizenlenmesi

islemleri,
i6.1 0 Akademik ve idari personel bilgilerinin YOKSIS, DPB e-Uygulama, e-Biitge ve SGK HITAP programina
irilmesi ve takibi.
6.11 Universitemiz ile diger kurumlar arasindaki koordinasyonu saglamak ve gesitli konularla ilgili Universite
Birimlerini ve personeline duyuru yapmak.
6.12 Akademik ve idari personelin dzlitkk dosyalarini, diger kurum ve Universite birimleri arasinda Rektor

adina yapilan her tiirlii yazigmayi ilgili yonetmelikler cercevesinde arsiviemek.
6.13 Ogretim liyesi eserlerinin argivlenmesi islemleri.
6.14 1416 sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanlig1 hesabina Universitemiz adina yurtdis: lisanstista

O&renim gorenlerin takibi, raporlanmast ve MEB'na intikal ettirilmesi,

6.15 Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik kurumlarina tabi hizmetlerinin degerlendirilmesi islemleri,
6.16 4982 sayili Bilgi Edinme Kanununa gbre bilgilendirme ve BIMER islemleri

6.17 Igisleri Bakanhg DETSIS ve I'YEM modiiliine veri girisi ve giincellenmesi iglemleri.

6.18 Akademik ve idari personelin askerlik sevk tehirlerinin vapilmas:.

6.19 Diger kamu kurum ve §zel kuruluglarla yazismalar.

ADI SOYADI/ GOREVI IMZA
Hazirlayan Ziya KAYl/Sef
Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidiirii
Onaylayan Hitilya TUC/Personel Daire Baskan1
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KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

DAIRE BASKANI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Dokiiman No: [ Yiriirlik Tarihi: 01/01/2013 [Revizyon Trairih/No:

1-UNVANI: Daire Baskani
2-BOLUMU: Personel Daire Baskanlig:

2.1 Bagh oldugu kisi/kurul: Genel Sekreter

22 Kendisine bagh ¢ahsanlar: Baskanlik kadrosuna atananlar ve Rektorlik onayiyla gorevlendirilmis tim
idari personel.

2.3 Gorevde olmadigi zaman yetkili kisi: Sube Miidiirii

3-CALISMA SAATLERI: 08.30-12.30/13.30-17.30
4-GOREVIN TEMEL FONKSIYONU: Universite iist yonetimi tarafimdan belirlenen hizmetlerinin en iyi bir

bigimde yiiriitiilebilmesi igin ihtiyag duyulan kadrolarin temin edilmesinde, personel seciminde, birimlere
dagitilmasinda, birim personelinin egitimiyle ilgili faaliyetlerin gerceklestiriimesinde, istihdam sekli ve
sartlarinin belirlenmesinde uyulacak esaslari tespit etmek, Univetsite Gist yonetimi tarafindan belirlenen hedef,
politika ve stratejileri dogrultusunda, galisanlarin performans ve memnuniyetini arttirmak igin gerekli calismalari

apmak ve politikalari tiretmek, etkin bir sekilde uygulanmasmi ve gelistirilmesini saglamak.
5-GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

5.1 Kendisine bagli sube mudirliikleri arasinda koordinasyonu saglamak

5.2 Universitenin mevcut kadrosunun, ortaya ¢ikacak yeni ihtiyaglari karsilayip karsilayamayacagini, ihtiyacin
karsilanmast igin hangi unvan ve nitelikteki personele ihtiyac oldugunun aragtirmasin yapmak

5.3 Universite personelinin 6zliik ve tahakkuk islemlerinin yiiriitilmesini ve ilgili kayitlarin tutulmasini
saglamak.

5.4 Universitenin personel ve egitim hizmetlerine iliskin politika ve hedeflerin belirlenmesi konusunda
komisyon ¢alismalarina katilmak, éneriler getirmek

5.5 Atama, nakil, 8zliik, kadro, sicil vb. personel is ve islemlerinin mevzuat hiikiimleriyle Universite
Rektoriiniln talimatlar dogrultusunda aksatilmadan yerine getirilmesini saglamak ve gerekli tedbirleri almak

5.6 Giiniin degisen kosullarinda nitelikli personel yetistirilmesi igin hizmet i¢i eZitim programlarini
hazurlatmak

5.7 Baskanlik yazigmalarini takip ve havale etmek.

3.8 Kurum ¢aliganlari ile ilgili agilan disiplin sorusturmalari i¢in gerekli islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

5.9 Ust yonetici ve Genel sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

5.10 Ust yonetici ve Genel sckretere Karsi sorumludur.
6-GOREVIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI: Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami digindaki bilgi
ve belgeler
7-GOREVE ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER :

7.1 Egitim konu ve seviyesi : En az dort yillik yitksekdgrenim mezunu olmasi 657 sayili kanun 68/B sartlarini
tasimasi

7.2 Sertifika :
8-DIGER ACIKLAMALAR :

ADI SOYADY/ GOREVI IMZA
Hazirlayan Ziya KAY1/Sef
Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidiirii
Onaylayan Hiilya TUC/Personel Daire Baskam




KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL DAIRE BASKANI SEKRETERI

Dokiiman No: lY'L‘tr'urIiik tarihi: 01/01/2013 lRevizyonTarih/No:
Adisoyadr Ceyda YANARDAG
Unvam Bilgisayar Isletmeni

Gorev Tammi

Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gercevesinde yiiriitmek, verilen isleri imzadan
¢ikincaya kadar izlemek, iglemi tamamlanan yazilarin dosyalama ve arsivleme iglemlerini
yaptirmak.

Gorevleri

Personel Daire Bagkaninm telefon, randevu ve giin igindeki gdriisme trafiginin
yonetilmesi, planlanmasi ve koordine edilmesi ile gelen misafirlerin karsilanarak
gerektiginde agirlanmas, ({1 Sinav Koordinatorii ve Rektér adina) OSYM ve Anadolu
Universitesi Agikogretim Fakiiltesi sinavlar sekreterya hizmetleri, Anadolu Universitesi
Acikdgretim Fakiiltesi akademik danismanlik hizmetleri ve Personel Daire Bagkani
tarafindan verilen diger gtirevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklar

Kendisine verilen gdrevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
uyarinca geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin yerinde, zamaninda ve geregince
kullanilmasindan daire baskanina karsi sorumludur.

Calisma Saatleri

Saat : 08.30-12.30/13.30-17.30

Aranan Nitelikler Verilecek gorevi yitriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak, 657 sayili Devlet Memurlars
Kanununda sayilan sartlar: haiz olmak.
ADI SOYADI/ GOREVI iMzZA

Hazirlayan Ziya KAY1/Sef

Kontrol Eden

Rahim SAHIN/Sube Miidiirii

Onaylayan

Hiilya TUC/Personel Daire Bagkani




KIRKLARELI UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER LISTESI

FDokUman No:

[ Y tiriirliik Tarihi: 01/01/2013

[Revizyon Tarihi/No:

HASSAS GOREV

HASSASIYET NEDENI
(ihmal Sonuglan)

Personel plan1 vapilmas:

Zaman kayb1, hukuki stire¢ baslamasi, itibar kaybu,
isgiicii kaybi.

Personel terfi takip listesi olusturulmasi

Maddi kayp, is giicii kaybi, hukuki siireg baslamas,
itibar kaybi, olumsuz performans etkisi

Personel gorev siiresi takip listesi olusturulmasi

Maddi kayp, is giicii kaybi, hukuki stireg baslamasi,
itibar kaybi, olumsuz performans etkisi

Akademik personel 8ndegerlendirme ve sinav giris
evraklarmin incelenmesi

Hukuki stireg baglamasi, itibar kaybi, zaman kaybr,
olumsuz performans etkisi, hatali sonug.

Akademik personel siav sonuglarmin duyurulmas:

Hukuki stire¢ baslamasi, hatali sonug, itibar kaybr.

YOKSIS programina veri girisi

Balim agilislarinda aksama, is giicii kaybi, zaman kavbi,
itibar kaybi, maddi kayip.

DPB e-uyugulama programma veri girisi

[s giici kaybi, zaman kaybu, itibar kaybi, maddi kayip.

Personel emeklilik yagi takibi

Isgiicii kayb, itibar kaybi, zaman kayb1, hukusi sireg
baslamasi, maddi kayip.

I, 11, Il sayili cetvellerin diizenlenmesi

Maddi kayip, hukuki siive¢ baglamasi, itibar kaybu.

Personel programina veri girisi

[stenilen zamanda bilgive ulasilamama, hatali sonug,
zaman kaybn, itibar kaybi, maddi kayip, hukuki siireg
baglamasi,

Mal beyannamesi diizenlenmesinin takibi

Hukuki stireg baslamasi, maddi kayip, zaman kaybt,
itibar kaybr.

ADI SOYADI/ GOREVI

iMzA

Hazirlayan Ziva KAY/Sef

Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidiirii

Onaylayan

Hiilya TUC/Personel Daire Baskani




T.C. KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMI DUZENLEME FORMU STANDARTLARI

Dokiiman No: | Yurarlik Tarihi: 01/01/2013 [Revizyon Tarihi/No:

T.C. Kirklareli Universitesi Personel Daire Bagkanligi’nda yiiriitiilen ¢ Kontrol sisteminin olusturulmasi
kapsaminda gtrev tanimi ve gerekleri hazirlanmistir. Bu bilgi notu gorev tanimi ve gerekleri belgelerinde
kullanilan standartlari igermektedir.

Gorev tamimlarmin asgari olarak asagidaki bilgileri igermesi gerekmektedir;

= Birim & Alt birim

= Gorev ad1 (Unvan ad1)

= Gorevin bagh bulundugu unvan

= Yetkinlik diizeyi (bilgi, problem ¢dzme, sorumluluk alanlar:

= Temel gérev ve sorumluluklar

* Yetkiler

= Gdrev igin gerekli beceri ve yetenekler

= Diger gorevlerle iligkisi

= Onav boliimii ve personele tebligata iliskin boliim

Unvani: Tanuni yapilacak gérev iinvani yazilacak.

Bolimi: Caligilan birim ve alt birim yazilacak.

Caligma Saatleri; Bagh bulunulan birim ve alt birimdeki normal ve fazla mesai saatleri yazilacaktir.
Gorevin Temel Fonksiyonu: Belirlenen amaca ulasmak icin yiiriitiilen gorevin ana hatlari ile gergevesi
cizilecektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar : Gérevin temel fonksiyonunda ana hatlart belirtilen gorevin ayri,ayri
ayrintilarina ver verilerek vetki ve sorumluluklar belirtilecektir,

Gorevin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi: Belirlenmis bir gizlilik karar ve derecesi var ise buna yer verilecek, boyle
bir karar yok ise Bilgi edinme kanunu kapsami digimdaki bilgi, ve belgeler ibaresine yer verilecek.

Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler: Bu boliimde, unvan igin aranan nitelikler belirtilecektir. Egitim,
Yabanci Dil, Ozel Bilgi/ Beceri, Deneyim unsurlarina yer verilecek. Ancak mutlaka gérevini gerge gibi verine
getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak ibaresine ver verilecektir. Baskan ve miidiirler icin
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyl sekilde
stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak ibaresine yer verilecektir,
Diger Agtklamalar: Onemli gériilen hususlar yazilacak veya bos birakilacaktir,

ADI SOYADI/ GOREVI iIMZA
Hazirlayan Rahim SAHIN/Ziya KAYI
Kontrol Eden Ilhami AK
Onaylayan Hiilya TUC




KIRKLARELI UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
N PERSONEL LISTESI
[Dokiiman No: 1 [ Y tiriirliiliik tarihi: 01/01/2013 [RevizyonTarih/No:
Unvani Adi-Soyadi Is Telefonu Dahili E-Mail
Daire 02882129670
Hiilya TU hulya.tuc@klu.edu.
Bagkam | 2 TG 02882129676 | 0 ulyaue@klu.cdu.ic
Sube P ahim SAHIN 0288212 96 70 1503 |rahimsahin@klu.edu.tr
Miidiiri
Sef Huriser KECECT 02882129670 1504 huriser.ozturk@klu.edu.tr
Sef Aysun ERDEM 02882129670 1505 aysun.erdem@klu.edu.tr
Sef Ziya KAYT 0288212 96 70 1506 ziva kayi@klu.edu.tr
Bllglsa)/i.il‘ Erdem OZKUL 028821296 70 1508 erdem.ozkul@klu.edu.tr
Isletmeni
Bilgisayar g, ihan SAGBIL 0288 212 96 70 1511 |emirhan.sagbil@klu.edu.ir
[sletmeni
DUSISIVAT |y oom KAYITBEY | 0288 212 96 70 1514 |kerem kayitbev@klu.edu.tr
Isletmeni
Bilgisayar ; . i
: . |Emine KURTOGLU 02882129670 1507 emine.sengoz@@klu.edu.tr
[sletmeni
Bilgisayar | oy YILMAZ 0288 212 96 70 1500 |ceydayanardag@klu.edu.tr
Isletmeni
E;Lgu‘;:ly]?r Sergen DEMIRTAS | 0288 212 96 70 1512 |sergen.demirtas@klu.edu.tr
Bllglsa}’f_ﬂ' Aysel ENGIN 02882129670 1516 ayselengin@oklu.edu.tr
Isletmeni
Bilgisayar | 4a KESKIN ACET | 02882129670 | 1509 |sedakeskin@klu.edu.ir
Isletmeni
Bilglsayz?r Miinevver FAKI 028821296 70 1513 munevvercakal@klu.edu.tr
[sletmeni
Bilgisayar | recut GENG 0288 212 96 70 1513 |mesut.genc@klu.edu.tr
Isletmeni
ADI-SOYADI IMZA
Hazirlayan Rahim SAHIN/Ziya KAYI
Kontrol Eden [Thami AK
Onaylayan Hiilya TUC




1.3. Personelin Yeterliligi ve

Performansi



PERSONELE ILiSKiN PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Dokiiman No: | Yrirlik Tarihi: 01/01/2013

[Revizyon Tarihi/No:

Memurun Adi Soyadi :

Unvani :

Gorev Yaptigi Birim ;

Degerlendirme Donemi :

Degerlendiren Amirin Adi Soyadi

DEGERLENDIRME OLCUTLERI

YETERLI
DEGIL

VASAT

Iyl
DUZEYDE

I-Kisisel Olgiitler

Ise devam durumu

Giivenilir olma

Caliskanlik

Tarafsizlik

Temiz ve bakimli olma

K&t aliskanliklarinin bulunmamasi

Kisisel gelisim igin ¢aba harcamasi

Géreve odaklanma ve dikkatli olma

Amirleri ve galisma arkadaglar ile iliskisi

Sorun gézmede kisisel sorumlulugy iistlenme

Takim galigmasina yatkin olma

Calisma arkadaslarina karst yol gésterme

Disiplin kurallarina uyma

Yaratic1 olma ve defisikliklere uyum saglama

(Caligima arkadaslarmin moral motivasyonuna olumlu katk: saglama

Plan yapma ve uygulama

II-Mesleki Beceri Olgiitleri

Garev ile ilgili mesleki bilgi ve becerisi

Arastirma ve sorunlar1 ¢6zmeye yonelik ¢ozim gelistirme yetenegi

Mevzuat Bilgisi

Kurum Bilgisi

Dinleme ve yorumlama, uzlagma, ihtiyaglari tespit etme yetenegi

Konusma ve kendini sézlit ve yazili ifade etme yetenegi

Bilgi ve iletisim teknolojisini kullanma ve teknolojik geligmelere intibak

[nisiyatif ve sorumluluk alma yetenegi

BASARI DURUMU




PERSONELIN UST AMIRINI DEGERLENDIRME FORMU

Dokiiman No: [Yurarlik Tarihi: 01/01/2013 |Revizyon Tarihi/No:

Degerlendirilen Amirin Adi Soyad :

Degerlendirme Donemi :

Unvani ;

Gorev Yaptigi Birim :

Degerlendiren Memurun Adi Soyad :

YETERLI

DEGERLENDIRME OLCUTLERI DECIL

VASAT

Iyl
DUZEYDE
YETERLI

Motivasyon ,takim liderligi, 6rnek olma

Planlama, gorev ve faaliyetleri oncelik sirasina gore organize etme, zamani
ivi kullanma ve kullandirma, izleme ve degerlendirme

Sorgulama ve sorunlar dinleme, giiven tesis etme, empati kurma ve
kargilikli uzlasi, takdir ve tesvik etme

Yaraticilik, bilitiini gorme, toplanti ynetme

Sorunlan ¢dzme, yerinde ve siiratli karar verme

Yetki devri yaparken objektif davranma

Mahiyetindekileri egitme, yetistirme, gelistirme, yonlendirme ve esit
davranma

Birebir 6glit verme, sikayetleri ¢6ziimleme, disiplin, yardimci olma ve
baskalarina séz ve karar alma hakk: verme

lletisim ve planlama sistemlerini etkili kullanma

Kalitenin farkmda olma ve kalite standartlarinin gereklerini yerine getirme

Basar1 paylagimi

inisivatif kullandirtma

Is hakimiyeti ve kendine giiven

Temsil etme kabiliyeti

Tasarruf ve ¢evreyi koruma bilinci

BASARI DURUMU




UST AMIRE ILISKiN PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Dokiiman No: [Yurirlik Tarihi: 01/01/2013

|Revizyon Tarihi/No:

Degerlendirilen Amirin Adi Soyadi :

Gorev Yaptigi Birim :

Degerlendirme Dénemi :

Degerlendiren Amirin Adi Soyadi :

DEGERLENDIRME OLCUTLERI

YETERLI
DEGIL

VASAT

Iyl
DUZEYDE

I-Kisisel Olgiitler

Ise devam durumu

Gitvenilir olma

Caliskanlik

Tarafsizlik

Temiz ve bakimli olina

Kétii ahiskanliklarinm bulunmamasi

Kisisel gelisim i¢in ¢aba harcamasi

Goreve odaklanma ve dikkatli olma

Amirleri ve ¢alisma arkadasglar ile iliskisi

Sorun g¢dzmede kisisel sorumlulugu iistlenme

Takim galigmasina yatkin olma

Astlarina karsi yol géisterme

Disiplin kurallarma uyma

Yaratic1 olma ve degisikliklere uyum saglama

Calisma arkadaslarinm moral motivasyonuna olumlu katki saglama

Plan yapma ve uygulama

II-Mesleki Beceri Ol¢iitleri

Gorev ile ilgili mesleki bilgi ve becerisi

Arastirma ve sorunlari ¢ézmeye yonelik ¢dziim gelistirme yetenegi

Mevzuat Bilgisi

Kurum Bilgisi

Dinleme ve yorumlama, uzlagma, ihtiyaglari tespit etme yetenegi

Konusma ve kendini sozlil ve yazih ifade etme yetenegi

Bilgi ve iletigim teknolojisini kullanma ve teknolojik gelismelere intibak

Inisiyatif ve sorumluluk alma vetenegi

I1I-Yinetsel Beceri Olgiitleri

Planlama, girev ve faaliyetleri dncelik sirasina gére organize etme, zamant

Motivasyon ve takim liderligi

Sorgulama ve sorunlari dinleme, giiven tesis etme, empati kurma ve

Yaraticilik, etkili sunum yapma, toplanti yénetme

Sorunlari ¢dzme, yerinde ve siiratli karar verme

Yetki devri, gorevleri tanimlama, 8lgme, takip etme

Mahiyetindekileri egitme, yetigtirme, gelistirme ve yol gbsterme

Birebir 6giit verme, sikayetleri ¢bziimleme, disiplin, yardimcei olma ve

Iletisim ve planlama sistemlerini etkili kullanma

Kalitenin farkinda olma ve kalite standartlarinin gereklerini yerine getirme

Is hakimiyeti ve kendine giiven

Temsil etme kabiliyeti

Tasarruf ve gevreyi koruma bilinci

BASARI DURUMU




DEGERLENDIRME FORMU

CALISMA ARKADASLARININ PERSONELE iLiSKiN PERFORMANS

Dokiiman No: [ Yiirtirlik Tarihi: 01/01/2013

[Revizyon Tarihi/No:

Memurun Adi Soyads :

Unvani :

Gorev Yaptig: Birim :

Degerlendirme Dénemi ;

Degerlendiren Personelin Adi Soyadi :

DEGERLENDIRME OLCUTLERI

YETERLI
DEGIL

VASAT

ivi
DUZEYDE

I-Kisisel Olgiitler

Ise devam durumu

Giivenilir olma

Caliskanlik

Tarafsizlik

Temiz ve bakimli olma

Kati aligkanliklarinin bulunmamasi

Kigisel gelisim i¢in ¢aba harcamasi

Goreve odaklanma ve dikkatli olma

Amirleri ve galisma arkadaslari ile iliskisi

Sorun ¢zmede kisisel sorumlulugu iistlenme

Takim g¢alismasina yatkin olma

Calisma arkadaslarina karsi yol gésterme

Disiplin kurallarina uyma

Yaratici olma ve degisikliklere uyum saglama

Cahigma arkadaslarinin moral motivasyonuna olumlu katki saglama

Plan yapma ve uygulama

I1-Mesleki Beceri Olciitleri

Gorev ile ilgili mesleki bilgi ve becerisi

Aragtirma ve sorunlar gozmeye yénelik ¢oziim geligtirme yetenegi

Mevzuat Bilgisi

Kurum Bilgisi

Dinleme ve yorumlama, uzlasma, ihtiyaglari tespit etme yetenegi

Konusma ve kendini sozlii ve yazili ifade etme yetenegi

Bilgi ve iletisim teknolojisini kullanma ve teknolojik gelismelere intibak

Insiyatif ve sorumluluk alma yetenegi

BASARI DURUMU




T
KIRKLARELI UNIiVERSITESI
iDARI PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME KRITERLERI
UYGULAMA USUL VE ESASLARI
Dokiiman No: ] Yiriirlik Tarihi: 01/01/2013 [ Revizyon Tarih/No:

T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI
IDARI PERSONEL
PERFORMANS DEGERLENDIRME KRiTERLERI
UYGULAMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Kirklareli Universitesi idari personelinin
performans &lgiitlerinin belirlenmesi, izlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin usul ve esaslarr
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu Usul ve Esaslar, Kirklareli Universitesi’nde fiilen ¢alisan tiim idari
personel hakkinda uygulanir.

Hukuki Dayanak

Madde 3- (1) Bu usul ve esaslar, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 11, 55, 56, 57 inci maddeleri ve 31.12.2006 tarihli ve 26040 (3.miikerrer) sayili
Resmi Gazetede yayimlanan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin usul ve esaslarm 5 inci
maddesine dayanilarak cikartilan I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem plani Rehberi’ ne
dayamlarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda gec¢en;
a)Rektor: Kirklareli Universitesi Rektériinii,

b)Ust Amir: Kirklareli Universitesinde gérevli olan birim amirlerini. ( Rektér, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri, Daire Baskani, Fakiilte, Yiiksekokul,
Enstitii, Meslek Yiksekokul Sekreterleri)

¢)Degerlendirme Dénemi: 1 Kasim-31 Ekim tarihleri aras:
¢)Komisyon: Performans Degerlendirme Komisyonunu

d)Personel: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 4. maddesinin a,b,c bentlerindeki
personel idari birimlerde gorevli personeli ifade eder.



IKINCI BOLUM
Komisyonun Tegkili ve Yetkisi
Performans Degerlendirme Komisyonunun Teskili

Madde 5- (i) Performans Degerlendirme Komisyonu, Genel Sekreterin baskanliginda
Genel Sekreter Yardimeisi, Hukuk Miisaviri, Daire Bagkanlari, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii,
Meslek Yiiksek Okulu Sekreterlerinden olugur. Genel Sekreterin katilmadigi komisyon
toplantisina Genel Sekreter Yardimeis: baskanlik eder.

Performans Degerlendirme Komisyonunun Calismalari ve Yetkileri

Madde 6- (1) Performans Degerlendirme Komisyonu, performans degerlendirme
formlarmin ilgili birime teslim edilmesinden sonra 10gin icerisinde toplanarak.
deferlendirme ¢izelgelerini inceler. Yapilan degerlendirme neticesinde amir ve personelin
degerlendirme sonuglar1 Aralik ayimin son haftasinda Personel Daire Baskanliginca ilan edilir.

Performans Degerlendirme Komisyonu Personelin performansinin  artirilmasina
yonelik Hizmet i¢i egitim verilmesi hususunda Personel Daire Baskanligina onerilerde
bulunur. Degerlendirmelere yapilacak itirazlar1 sonuca baglar.

Sekretarya Hizmetleri

Madde 7- (1) Performans Degerlendirme Komisyonunun sekretarya hizmetleri ile
degerlendirme formlarinin dagitilmas: ve toplanmasi iglemleri, Personel Daire Bagkanliginca
ylritiiliir.

UCUNCU BOLUM
Bagari Degerlendirmesi, Itiraz, Amir ve Ust Amirlere Yonelik Basar1 Degerlendirmesi:
Madde 8- (1) Ust amirlerin bagar1 degerlendirilmesi asagidaki usullere gore yapilir.

a) Ust Amirler i¢in Yapilan Degerlendirme: Ust amirlerin degerlendirme formlan
hiyerargik siraya gére bagl olunan bir iist makam tarafindan EK-1 forma gére doldurulur.

b) Personelin Ust Amiri Hakkinda Yaptifs Degerlendirme: Amir nezdinde ¢alisan
personelin, amir hakkinda yapacaklari degerlendirme EK-2 forma gére doldurulur.

Personele Yonelik Basari Degerlendirmesi:
Madde 9- (1) Personelin basar1 degerlendirilmesi asagidaki usullere gére yapilir.

a) Ust Amirce Yapilan Degerlendirme: Personelin performans degerlendirmesi, bagh
oldugu tist amir tarafindan EK-3 forma gére doldurularak yerine getirilir. Ust amirin herhangi
bir nedenle gérevinde bulunmamas: durumunda degerlendirme formu yerine bakan ilgili
tarafindan doldurulur.

b) Is Arkadaslarimn Personel Hakkinda Yaptign Degerlendirme: Aym birimde
gorev yapan personel, degerlendirilmesi yapilacak personel ile ilgili olarak EK- 4 nolu formu
doldururlar.



Formlarin Dagitim ve Toplama Zamam

Madde 10- (1) Amir ve personelin dolduracag: degerlendirme formlari, her yil
Kasim aymin ilk haftasinda ilgililere dagitilir. Degerlendirme Kasim ayiin son haftasina
kadar yapilir ve degerlendirme komisyonuna verilmek iizere Personel Daire Bagkanhginda
toplanir.

Ust Amirin ve Personelin Degerlendirme Dénemi Eksileri

Madde 12- (1) Degerlendirilmeye tabi tutulan personelin degerlendirme déneminde
neden oldugu olumsuzluklar asagida Tablo: 1 de gésterilmistir.

Tablo:1
Durum Eksi Puan
Kesinlegmis Adlh Ceza 10
Kesinlesmis Disiplin Cezasi 10

Nihai Degerlendirmenin Yapilmasi

Madde 13- (1) Komisyonca; Ust amirlerin basar1 degerlendirilmesinde, bagli oldugu
st amirinin degerlendirmesi ile emrinde ¢alisan personelin degerlendirmesi kiyaslanir.
Degerlendirme donemi eksileri personelin yetersiz, vasat ya da iyi diizeyde yeterli oldugunun
tespitinde bir alt diizeyin kabul edilmesi seklinde uygulanr.

(2)Personelin  basar1 degerlendirilmesinde, personelin bagl oldugu st amirin
degerlendirmesi ile ayni birimde personel olarak ¢alsan is arkadaslarinin degerlendirmesi
kiyaslamr. Degerlendirme dénemi eksileri personelin yetersiz, vasat ya da iyi diizeyde yeterli
oldugunun tespitinde bir alt diizeyin kabul edilmesi seklinde uygulanir.

(3) Gerek amir ve gerekse personelin performans kriterlerinin degerlendirilmesinde
uygulanacak degerlendirme baremi tablo:2 de gosterilmistir.

Tablo: 2
DEGERLENDIRME ACIKLAMASI
BAREMI
Yeterli Degil Diistik Performans
Vasat Idare Eder Performans

Iyi Diizeyde Yeterli | Yiiksek Performans

Itiraz
Madde 14- (1) Bu Usul ve Esaslarin altinct maddesine gére ilan edilen degerlendirme
sonucuna kargi itirazlar, Personel Daire Baskanligina Ocak aymn 7 inci is giini mesai

bitimine kadar yapilir. Itiraz 10 giin igerisinde Performans Degerlendirme Komisyonunca
goriitilerek karara baglanir. Komisyon kararlar1 kesindir.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlik

Madde 16- (1) Bu Usul ve Esaslar Kirklareli Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte ytirtirliige girer.

Yiiriitme )
Madde 17- (1) Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini Kirklareli Universitesi Rektorii

yuriitir,



1.4. Yetki Devri



T.C KIRKLAREL] UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
YETKI DEVRI FORMU

Dokiiman No: | Yiiriirliik Tarihi: 01/01/2013 [Revizyon Tarihi/No:

YETKiYI DEVREDENIN

ADI SOYADI

UNVANI

IMZASI

YETKIYi DEVRALANIN

ADI SOYADI

UNVANI

IMZASI

ACIKLAMA

YETKI DEVRININ KONUSU
MALI m|
IDARI O

YETKI DEVRININ SURESI

YETKIi DEVRININ YASAL DAYANAGI

EKLER




2.RISK DEGERLENDIRME
STANDARTLARI



2.5. Planlama ve Programlama



2.6. Risklerin Belirlenmesi ve
Degerlendirilmesi



T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
RISK TESPIT VE DEGERLENDIRME ANALIZ TABLOSU

Dokiiman No: [ Yiirtrlik Tarihi: 01.01.2013 [Revizyon Tarihi/No:

Risk Tespit Siirecinde Sorulacak Sorular

Amaca ulagma yolunda neler ters gidebilir?

Kritik stireclerimiz nelerdir?

Paydaslarimiz kimlerdir? Faaliyetlerimiz iizerindeki olumlu-olumsuz etkileri neler olabilir?

Zayif oldugumugz alanlar nelerdir?

Hangi varliklarimiz kritik éneme sahiptir?

Usuliizliik ve yolsuzluk alanlan neler olabilir?

Faaliyetlerimiz hangi durum yada olaylar karsisinda aksayabilir?

En kritik bilgi kaynaklarimiz nelerdir?

Ral i B ENE Ko ¥ LU EN LUST § NG J) PN

Hangi faaliyetlerimiz vada siirecler karisiktir?

Cezai yaptirim uygulanan faalivet alanlarimiz hangileridir?

—_ | —
—

Yasal gereklilikler nelerdir?

Risk Degerlendirme Siirecinde Sorulacak Sorular

Hedeflerimiz nelerdir?

Mutat kontrollerimiz nelerdir?

Risk gergeklesirse olasi sonuglar nelerdir?

Al | —

Paydaslarimizin faaliyet sonuclan riskimizi etkiler mi?

5

Paydaslarimizin deneyim ve uzmanlik seviveleri riskimizi nasil etkiler?

* Degerlendirme sonuglari olasilik ve etkiler tizerinden her biri igin birden ona kadar puan vermek ve verilen
puanlart carpmak suretivle hesaplanir.

ADI SOYADI/ GOREVI IMZA
Hazirlayan Aysun ERDEM/Sef
Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidiirii
Onaylayan Hiilya TUC/ Personel Daire Bagkani

Birimimizde risk analiz tablosunun hazirlanmasi asamasinda beyin firtinasi yéntemi kullanilmstir.
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3-KONTROL FAALIYETLERI
STANDARTLARI



3.7. Kontrol Stratejileri ve Yontemleri



T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

RISK ONLEME EYLEM PLANLARI

Dokiiman No:

[ Yiiriirlok Tarihi:01/01/2013

[Revizyon Tarihi/No:

BELIRLENEN RiSK

RiSK ONLEME EYLEM PLANI

Bagkanligimiz ¢aliganlarinin kurum bilgisi
eksikligi ve is tecriibesindeki deneyimsizlik

Dis paydas kapsammdaki deneyimli birimlerden, YOK,
Devlet Personel Bagkanligi ve diger yitksekogretim
kurumlarmndan azami bilgi transferi ve ¢ok sayida hizmet igi
efitim

Akademik, idari, sozlegmeli ve yabanci uyruklu
personel bilgilerinin giriginin yapildigi Ozlik
Isleri programi ile YOKSIS ve Devlet Personel
Basgkanlig1 sistemlerinin agir galismasi, uzun
stireli ariza yapma ve yanlig/eksik bilgi girisi
vapilmasi ihtimali

Sistemlerin baglant1 hizinin yiikseltilmesi ¢aligmalarin
baslatmak, mevcut isi zamaninda yapmak, sistemi ¢ahigir
vaziyette tutmaya yarayan &nlemleri eksiksiz uygulamak

Sosyal aktivite noksanligimin moral motivasyon
eksikligi yaratmasi

Fiziki imkan gerektirmeyen sosyal aktivitelere agirlik
verilmesi, kurum kiiltiiriiniin yerlestirilmesi ve kurumsal
sahiplenme glidiisiiniin arthirilmasi igin ¢esitli etkinliklerin
diizenlenmesi

Aylik terfilerin eksik ve/veya hatali olarak
dilzenlenmesi

Ozliik Isleri programma girisi yapilan personel bilgilerinin
daha dikkatli girilmesi ve o tarih araligmdaki terfi alacak
personelin 6zlitk dosyasinin incelenmesi

1, 11 ve I1I sayili cetvellerin zamaninda
hazirlanamamasi

Stirekli kontrol. Stratejik plan ve performans programi
hedeflerinin géz dniinde tutulmasi.

KPSS atamalarinda uygun kisinin uygun kadroya
atanmamas

Kadroya yerlesen kisinin evrak teslimi sirasmda mezuniyet
sartini tasty1p tasimadiginin kontroltiniin dikkatli bir gekilde
yapilmasi

Akademik personel atamalarinda kadroya uygun
atamanm yapilmama ihtimali

Basvuruda bulunan kiginin jiiri tiyeleri tarafindan evraklar
dikkatli bir sekilde kontrol edilir. Atama asamasina gelen
kigilerin evraklar Daire Bagkanhigimiz tarafindan da tekrar
kontrol edilerek hata riski azaltilmaya galisilmasi

Izinsiz veya biriminde bulunmayan kadroya ilana
¢ikilmasi ihtimali

Ilana cikilmadan 6nce izinli kadro saytlarinin; birim, anabilim
dali, unvan ve kadro derecesi bazinda listelerinin alinarak
dikkatli bir sekilde incelenip ilana ¢ikilacak kadrolarin
belirlenmesi

Gorev stiresi uzatimi igleminin yapilmamasi

Ozliik Isleri programimdan gorev siiresi bitis tarihlerinin listesi
alinarak her ay, bir sonraki ayda gérev stiresi bitecek olan
personelin gérev yaptig1 birime siire bitig tarihleri hatirlatilir,
Ancak personel ya da birim gorev siiresi uzatim talebinde
bulunmaz ise kisginin kadrosu bosaltilarak ilisigi kesilir.

ADI/SOYADI

IMZA

Hazirlayan Ziya KAY1/Sef

Kontrol Eden

Rahim SAHIN/Sube Mudiirii

Onaylayan

Hiilya TUC/Personel Daire Bagkan




3.8. Prosediirlerin Belirlenmesi ve
Belgelendirilmesi



3.9. Gorevler Ayriligi



T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
GOREVLER AYRILIGI TANIM FORMU

Dokiiman No: |Yuriirlik Tarihi:01/01/2013 [Revizyon Tarihi/No:

T.C. Kirklareli Universitesi Personel Daire Bagkanligi’nda yiiriitiilen Ig Kontrol sisteminin olusturulmas
kapsaminda gorevler ayrihig ilkesi uyarinca hazirlanmistir. Bu bilgi notu birimimizce yiiriitiilen gérevlerin
Kontrol sirlamasini tanimlamaktadir.

Sira No Gorey
1 Ozlilk Isleri Programinda personel bilgi kayitlarina iliskin veri girislerinde sisteme veri girigini
yapan Kisi ile veri girisini onaylanayan ayni Kisi olmayacaktir.
Ozliik Isleri Programinda Akademik Personel Sube Mudirliigii veri girisini yapan personel ile idari
2 Personel $ube Mudiirliigii personelinin veri girigini yapan personel ayni kisi olamaz.
n Idari ve Akademik Personelin terfi islemini diizenleneyen personel ile kontrol ve onay veren kisi
> ayni kisi olmayacaktir.
4 Raporlama islemleri raporlar: diizenleyen personelden ayr olarak mutlaka sef, sube miidiirii veya
gorevlendirilecek bir personel tarafindan kontrol edilecektir.
Resmi yazismalar, resmi yazismalart diizenleyen personelden ayri olarak mutlaka sef, sube miidiirii
5 ve daire bagkani tarafindan kontrol edilecektir.
6 Faaliyet raporu, degerlendirme raporu, beklentiler raporlart sube miidiirii tarafindan kontrol
edilecektir.
7 Akademik Personel Sicil Raporlarini yetkili personel diginda baska bir personel géremez.
ADI SOYADI/ GOREVI iMZA
Hazirlayan Ziya KAYD/Sef
Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidiirii
Onaylayan Hiilya TUC Personel Daire Bagkan




3.10. Hiyerarsik Kontroller



T.C KIRKLARELI UNiVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

BIRIM YONETICISI HTYERARSIK KONTROL FORMU

Dokiiman N

o: | Yiiriirliik Tarihi:01/01/2013 [Revizyon Tarihi/No:

Sira No

Kontrol Faaliyetleri

Evet

Birimin yitkiimliilikleri kapsammda gergeklestirdikleri faaliyetler
organizasyon siirecinde belirlenmis prosediirlere uygun yiiriitiilmekte
midir?

O

Prosediirlere uygun olarak yiiriitiilmeyen faaliyetlerin uygun hale
getirilmesi i¢in diizeltici is ve islemler ile var ise egitim ihtiyaci
belirlenmis midir?

L

Belirlenen egitim ihtiyaci egitim planlamasinda dikkate alinmak iizere
Baskanliga bildirilmis midir?

Birimde ¢aligan personele verilen gorevler zamaninda tam ve dojru olarak
verine verine getirilmekte midir?

Verilen gorevleri zamanmda tam ve dogru olarak yerine getirme
hususunda eksiklikleri bulunan personel ile bire bir goriigiilerek
eksikliklerin ortadan kaldiilmas: yéniinde énlem alinmis midir?

Yapilan kontroller esnasinda hata ve usulsiizliik tespit edilmis midir?

Tespit edilen hata ve usulsiizlilklerin nedenleri ve hangi alanda sikhk
gosterdigi belirlenmis midir?

Tespit edilen hata ve usulsiizlitklerin tekrarlanmasinm 6nlemek iizere
gerekli diizeltici islemler tesis edilmis veya tesis edilmesi amaciyla gerekli

arastirma ve ¢aligmalara baslanilmis midir?

Kontrol Eden Birim Y8neticisinin

Bagh Oldugu Birim Personel Daire Baskanlig

Adi ve Soyadi Hiilya TUC

Gorev Unvani Personel Daire Baskani

Kontrol Formu Diizenleme Tarihi

Imzasi

*2,3,5,6,8 siradaki sorular karsih@i yapilan islemlere iliskin aciklayici bilgi ek olarak forma eklenecektir.




3.11. Faaliyetlerin Siirekliligi
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()

T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
pon GOREV DEVRI RAPOR FORMU

Dokiiman No; | Yiiriirliik Tarihi:01/01/2013 |Revizyon Tarihi/No:
GOREVIN ADI |
GOREVIN DEVIR SEBEBI O Izin
O Emeklilik
O Gorev, unvan, yer degisiklgi
O Personel yetersizligi
O Isten Ayriima
GOREVIN DEVIR VE BITIS TARIHI
GOREVIN ONCELIK SEVIYESI O Yiksek
O Orta
O Diisiik
GOREVIN NITELIGI O Mali
] Idari
DEVREDILEN GOREVDEKI YETKI SINIRI O Imza Yetkisi
O Raporlama Yetkisi
O Harcama Yetkisi
DEVREDILEN GOREVDE SON HAZIRLANAN CIKTI Tarihi:
(Yaz, rapor, cetvel v,b) Konusu:
GOREV DEVRINDE DEVREDILEN EVRAK =] Var
O Yok

GOREVIN TANIMLANMIS TEMEL FONKSIYONU

GOREVI DEVREDENE AIT ACIKLAMALAR

GOREVI DEVIR ALANA AIT ACIKLAMALAR

™ ™)

GOREVI DEVREDENIN GOREVI DEVRALANIN
Adi Soyadi Ad1 Soyad:

Unvani Unvani

fmzasi Imzas1

*Gorev devrine iliskin takip edilmesine gerek goriilen siireli ve 6zellikli islere ait agiklamalar yazilacak




3.12. Bilgi Sistemleri Kontrolleri
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PER-NET GIRISLERI GECICI OLARAK KAPATILMISTIR,SONRASINDA TEKRAR DUYURU YAPILACAKTIR

241

Ll
Istisnai Memur [glemileri )
| i E&im Fiiml Ll 0 Yar

Deviet Memuriogundan
Cikanlma

J= Ozuriu Personel
I Islemleri

Devlet Personel Bagkanliginin Universitemiz ile ilgili her tiirlii kadro islemini (agiktan atanan,
nakilleri gergeklesen ve ayrilan personel, kadro ihdasi, serbest birakma, kadro degisiklikleri, dziirlii
personel alim1 vb.) takip ettigi veri sistemidir. Ayrica i¢erisindeki PER-NET sistemi ile tiim personelin
bilgilerine ulagimi saglamaktadir (kimlik, egitim durumu,kadro derece bilgileri v.b)
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W YUksekdgretim Kuruly
Ortak Veritabani

Kadrolat  Kadwo iglemleriv  Personel iflemleris  Biim iglemleriv  Kullanici islemleriv  Yardime  Genelidlemlers  Gikigy

Hlya TUG KRKLAREL UNIVERSITES]

'UYURULAR

JakH Yiiksekogretim Kurumlarr 2012 0SYS Kontenjan Talepleri
- TABLO 3A

- TABLO 3B

- TABLO 4

- TABLD &

Jzge¢mig Modiilunde Tezler kismina Giincelleme ozelligi eklendi.Listeye eklediginiz kaytt iizerine 2 defa tikladigivizda Giincelleme Ekram agllacaklsr.f§le|n ardindan matlaka
{aydet ve llerle” hutonuna tiklamaniz gerekiyor,

Iniversite Personel Daire Bagkanliklar Dikkatine.Ydksis Kullanici Yénetimi Personel Daire Bagkanliklarina agilmigtin,Yénetim igerigi=Kullanier Taimlama,Kullanic Rol Atama,
JERSOHEL OZGEGMIS DURUMLARI Gl

Wadolar--=adro Bigilen veya Vskif Kadro Bigier ekranina ginniz. "Listele” digmes’ tilandktan sonra "Yazer" difimesing basiniz.Gelen excel gidisnda Personellerin dzoegms durumlan en saf koionds
Munmaldadr.

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan; egitim-6gretime agilan diploma
programlarina kontenjan verilmesi, her bir diploma programina ilk defa grenci alinirken
ilgili alanda kadrolu asgari 6gretim elemani sartlarinin kontrolii ve dogentlik sinav komisyonu
jiirilerinin alan bilgileri ortak bir veri tabani olusturularak kontroliinii saglamak icin
Yiiksekogretim Kurulu Ortak Veri Tabani (YOKSIS) olusturulmustur. Bu sistem ile
Universitelerin kadro bilgileri olusturularak Ogretim Elemanlarina verilen sifreler sayesinde
Akademik kadrolarin bilgilerini sisteme girilmesi ve yukarida belirtilen konularin takibi
amaglanmigstir. Ayrica Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi almis oldugu kararla Baskanliga her
ay gonderilen kadro bilgileri listelerini de bu sistem iizerinden takip etmektedir.

Yukarida belirtilen isler ve Personel hareketleri sisteme eksiksiz ve giinliik olarak
girilmekte, bu sayede Yiiksekogretim Kurulu ile Universitemiz arasindaki bilgi akisi
kusursuz bir sekilde saglanmaktadir.

Sistem {lizerinde yapilan bazi islemlerin nasil gergeklestirildigine kisaca bir goz
atalim...
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T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ILETISIM SiSTEMI BILGI FORMU
Dokiiman No: | Yiiriirliik Tarihi; [ Revizyon Tarih/No:

Baskanlifimizda etkili, anlasilabilir i¢ kontrol sistemine olumlu katki saglayan dikey
ve yatay olmak iizere ¢oklu bir iletigim yapisinin olusturulabilmesi igin birimimizce
uygulanmasi disiiniilen kriterler asagida tanimlanmustir.

DIKEY ILETISIM

Yukaridan Asagiya Dikey iletisim Kanallar

Genel olarak kural ve emirlerin iletilmesi igin kullanilir. Ustlerden astlara dogru
genisleyen bir yol izler. Ttim basamaklari kapsadigi zaman iletisim yavas olusur. Ancak.
basamak atlanarak yapilan kisa devre iletisim devre dis1 birakilan ara basamaklarda yer alan
organlarda olumsuz etki olusturabilir. Hizhh ve saghkli bir dikey iletisim saglamak igin
kurumlarda yonetsel yapinin merkezcil olmayan bir dzellik tagimas: 6nerilmektedir. Diger bir
anlatimla, otoriter yodnetim bi¢imi yerine fonksiyonel yonetim bi¢iminin benimsenmesi
bagarili dikey iletisimin ger¢eklestirilmesini kolaylastiracaktir. Bununla birlikte, kurumun
ydnetim bi¢imi ne olursa olsun, yukaridan asagiya dikey iletisim kanallarmin diizenli islemesi
kural ve emirlerden olugan mesajlarin agik ve anlasilir olmasina baghdir.

Asagidan Yukariya Dikey iletisim Kanallari

Bu iletisim metodun da astlar tistlerine raporlarini ya da goriislerini iletirler, Dikey
iletisimle iletilen mesajlarin yansimasi ya da geri bildirim (déniit) bigiminde de goriilebilir.
Boylece, yukaridan asagiya iletilen mesajlarin dogru algilamp algilanmadigi anlasilabilir.
Uygulamalara yon verilebilir.

Asagidan yukanya iletisim, kurumun amaglari dogrultusunda alinan kararlarin
beklenen yon ve etkide uygulanip uygulanmadigimn belirlenmesini saglar. Bu iletisim
kanallar1 araciligi ile yapilan islere iliskin bilgi ve raporlar iist organlara iletilir. Boylece
islerin amagclara ve emirlere uygun big¢imde gergeklestirilme durumu ile gerekli bilgi ve
veriler elde edilir.

YATAY ILETISIM

Aym diizeydeki birim yoneticiler ve personel, ortaklasa baglh bulunduklar st
kademeye bagvurmadan iletisim kurmak i¢in yatay kanallardan yararlanirlar, Yatay iletisim
kanallari, benzer konumlardaki yo6neticilerin isbirligi yapmak amaciyla aralarindaki iligkiyi
dolaysiz olarak gelistirmelerine 6nemli 6l¢iide katkida bulunur. Ancak, birimler arasinda
vatay kanallarla iletisim kurulmasimin diizensiz bir bigimde olusmasim oOnlemek igin
yetkilendirme ve denetleme mekanizmalarmim isletilmesi gerekebilir. Otorite birliginin
saglanmasi ve sarsilmamasi icin de st yoneticilere yeterince ve zamaninda bilgi verilmesi
gereklidir,

YONETIM VE ILETiSIM

Kurumlarda yoneticiler, iki yonli iletisimin gergeklestirilmesine katkida bulunacak
psiko-sosyal ortamlar yaratmak durumundadirlar.

ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan Ziva KAY1/Sef

Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidiirii

Onaylayan Hiilya TUC/Personel Daire Bsk.




T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ILETISiM SISTEMI BILGI FORMU

Dokiiman No: | Yiirirlik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:

Bu ortamlarin yaratilmasi igin yoneticinin, her seyden once, ¢ok iyi bir dinleyici
olmasit gerekir. Cunkii dinlemek iletisimin temelidir, Bunun yani sira yoneticiler, iyi bir
iletisim ortamu gelistirmeleri igin su 6zellikleri de tasimalar beklenir:

Y dnetici;

o Kendisini iyi tanimalidir,

e lletisimin anlam ve islevini iyi bilmelidir,

e lletisimin kurumun basarisindaki énemini kavramalidir,

e lletisimin kurumda her diizeydeki ¢alisanlart kapsamasi gerektigini ve onlar icin
iletisimin temel bir ihtiya¢ oldugunu bilmelidir,

o [s gorenler arasindaki bireysel farkliliklar: degerlendirebilmelidir,

o Duygusalliktan kacinmali, objektif olmalidir,

o Doyurucu bilgiler iletebilmelidir,

o Geri bildirim (doniit) kapisimi agik tutmahdir.

o lletisim sirasinda yénetici:

o Anlatilanlar dinlerken gérsellestirme, canlandirma yapabilmelidir,

o Konusurken ses tonunu iyi ayarlayabilmelidir,

o Karsisindakilerin 6zelliklerini bilmeli, onlara giivenmelidir,

o Aceleci olmamalidir,

e Hosgorilii olmalhidir,

e GOz temasini gergeklestirmelidir,

e Siz kesmemelidir,

e Soylenenleri ¢arpitmamalidir.

Yoneticilerin astlarint tanima firsatini buldugu asagidan yukari iletisimde, bilgi, beceri
ve yetenekleri dogrultusunda galiganlarin 'karar verme siirecine katilma' olanaklar: dogar.

Asagidan yukariya iletisim dikey iletisimin denge boyutudur. Bu denge, alt
basamaklara mesaj ileten yoneticilerin is gorenlere yeterli iletisim olanagi saglayarak
onlardan gelen bilgilere kapilar agik tutmasiyla gerceklesebilir. 'Ben bilirim (BB)' sendromu
olan yoneticiler iletisim kanallarini kapatarak bu dengenin gergeklesmesini engellerler. Buna
karsilik, yonetici astlarinin goriis ve onerilerine gergekten deger vermesi, sayg1 duymas: ve
yararlt gérdiiklerini uygulamasi i goreni isletmeye baglamanin en mitkemmel yoludur. Bir
bagka yaklagimla, yoneticinin alt basamaklardan gelen iletilere yalnizea ilgi géstermesi yeterli
degildir. Iletisgim kanallarint agik tutmak ve tikanikliklar1 giderici 6nlemler almak yoneticinin
temel gorevlerinden biridir.

ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan Ziya KAYI/Sef

Kentrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidiirii

Onaylayan Hiilya TUC/Personel Daire Bsk.
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PERSONEL GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

ILETiSimM SISTEMI BIiLGI FORMU

Dokiiman No: | Yiriirlik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:

Cok yonlii ve acik iletisimi gercgeklestirebilen kurumlarda;

(Calisanlarin hem kendilerine hem de kuruma olan giivenleri artar.

e (ldiilenme artar

e Ust ydnetimin sayginhgi ve otoritesi artar

o Oneri ve sorun ¢dzme yetenegi gelisir

e (Calisanlarin kuruma baglhilik dizeyleri gelisir

o (alisanlarin is kalitesi ve verimliligi artar.
YONTEM VE ARACLAR

Yontemler

Kurumsal iletisimin formel, ag¢ik ve dogal yonlerini diizenlemek, desteklemek ve
denetlemek amaciyla uygulanabilecek yontemlerin basinda toplanti, seminer, hizmet ici
egitim, goriisme, odak grup tartismalari, personel forumu, sosyogram, anket gibi dogrudan
iliski kurmaya yonelik kisileraras: iletisim yontemleri gelmektedir. Bu yéntemlerden, kurum
yonetimince belirlenen emir, talimat, gerekli bilgi gibi belli &lgiilerde iletilmesi gereken
mesajlarin formel iletimine katkida bulunmak, agik ve dogal iletisimi diizenlemek ve
desteklemek amaciyla yararlamlir. Mesaj akisi ¢ok yonlii ve hizhidir. Kisilerarasindaki
etkilesimi ve yakinlasmay artirirlar. Iliskileri gelistirir ve pekistirir.
Yazih Genelgeler, Duyurular, Belgeler ve Raporlar

Kurumlarda formel iletisim kanallarinin, ézellikle yukaridan asagiva dikey iletisimin
en onemli araglart yazili genelgeler, emirler, duyurular ve benzeri belgelerdir. Bu belgeler
gizlilik derecelerine gore simflandirilirlar ve akis yonleri kurumun orgiit semasmnda
belirtilmektedir. Bu nedenle kurumlarin organizasyon semalar1 kurumsal iletisim agisindan
son derece onemlidir. Mesajlarin igerigi alicilarin anlayacag 6zellikte hazirlanmalidir. Farkli
alicilarda farkh algilamalara ve yorumlamalara yol agmamalidir. Alicilar yazili mesajlar
anlamakta gligliik ¢cekerlerse uygulamalarda yanhsliklar ortaya ¢ikabilir.
Brosiir ve El Kitaplan

Kurumu hem calisanlara hem de kurum disina tanitmak amaciyla kullanilan, genellikle
az sayfali, ¢ok renkli ve kii¢iik boyutlu basili iletigim araglaridir. Kolay okunan ve resimlerle
desteklenmis metinlerden olusurlar. Onemli bilgi kaynag niteligindedirler. Kurumun
organizasyon semasinin ayrintili olarak bu yaynlarda yer alabilir.
Afisler, Posterler ve Duvar Tablolar

Kurumun g¢esitli yerlerine asilan bu iletisim araclari, igerdikleri yazili ve resimli
mesajlarla hem calisanlari hem de miisteri konumunda olanlart bilgilendirici, yonlendirici ve
hatirlatic etkiye sahiptirler. Uygun yerlestirdikleri zaman kurumun atmosferinin pozitif yénde
degismesine de katkida bulunurlar.

ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan Ziya KAYT/Sef

Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Midiirii

Onaylayan Hiilya TUC/Personel Daire Bsk.




T.C KIRKLARELI ﬁNiVERSiTE:Si
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ILETiSiM SISTEMI BILGI FORMU

Dokiiman No:

| Yirirlik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:

Elektronik Veri Agi

Bilgisayarlar yoluyla iletisim daha ¢ok kurum igi verilerin, bilgilerin ve haberlerin
paylasilmasi acisindan uygundur. Bilgisayar aginin avantaji, kurum g¢alisanlarina, fazla caba
gostermelerine gerek kalmadan ve oldukg¢a hizli bir bigimde kullamilabilir ve ulasilabilir

bilgileri saglamasidir.

Diger Egitim-Iletisim Araglari

Video, slayt, tepegdz. episkop, flip-chart gibi gorsel-isitsel egitim ve iletisim ara¢lan
genellikle iletigim yontemlerini destekleyici olarak kullanilirlar. Telefon agi, yonlendirme ve
tanitma tabelalar1, danigma stantlar1 hem ¢alisanlar hem de miigteriler i¢in yararlanilabilecek

iletisim araglaridir.

ADI SOYADI/GOREVI

IMZASI

Hazirlayan

Ziva KAYI/Sef

Kontrol Eden

Rahim SAHIN/Sube Miidiirii

Onaylayan

Hiilya TUC/Personel Daire Bsk.




4.14. Raporlama



4.15. Kayit ve Dosyalama Sistemi
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000 Genel
010 Mevzuat isleri
01 Kanunlar
02 Tlzlkler
03 Yonetmelikler
04 Yoénergeler
05 Tebligler
06 Genelgeler
01 ic Genelgeler
02 Dis Genelgeler
07 Talimat,Duyurular,Sirkiilerler
01 Talimatlat
02 Duyurular
03 Sirktlerler
08 Rehber,Kilavuz
09 Standartlar
99 Diger
020 Olurlar,Onaylar
020 yazisma kodu olmayip,yalnizca dosya adi olarak kullanilacaktir,
030 Anlagma Sdzlesme ve Protokoller
01 Anlasmalar
02 Sozlesmeler
03 Protokoller
04 Sartnameler
01 idari
02 Teknik
99 Diger
030 ve alt acihmlarina ait konular bir faaliyetin pargasi olarak farklh kodla tanimlanmasi durumunda birer Grneginin dosyalanmasinda
yalnizca dosya adi olarak kullanilacaktir.
051 Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar
01 Kongre
02 Konferans
03 Sura
04 Sempozyum
05 Seminer
06 Bienal
07 Kurultay
08 Caligtay
09 Panel
10 Kolokyum
99 Diger
60 Kalite Yonetim Sistemi
01 Kalite El Kitabi
02 Temel Prosediirler ve Bagli islemler
04 Talimatlar
05 Formlar
Egitim Faaliyetleri igin bkz. 770 Egitim Isleri
07 izleme ve Olgme islemleri
01 Miigteri Memnuniyeti (Veri Analizi)
02 Tetkik islemleri
03 izleme ve Olgme Sonuglarinin Analizi (Veri Analizi)
08 iyilestirme islemleri
01 Diizeltici Faaliyetler
02 Onleyici Faaliyetler




09 Bireysel Oneriler
10 Y6netim Gozden Gegirmesi
11 Hizmet (Urlin) Gerceklestirme
01 Planlama
02 Misteri{Hizmet Alan) ile [liskili Prosesler
03 Hizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi ve Gozden Geg.
04 Tasarim ve Gelistirme
05 Satin Alma Prosesi
06 Uretim ve Hizmet (Uriin) Saglanmasi (Sunulmas)
99 Diger
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200 Akademik Personel ve Akademik Kariyer isleri
201 Secim ve Atama Isleri 15 A
01 Rektér Secimi ve Atamasi
02 Dekan Se¢imi ve Atamasi
03 Boliim, Anabilim/Anasanat Dali Bagskani Se¢imi ve Atanmasi
04 Temsilci Secim sleri
01 Profesor Temsilcisi
02 Dogent Temsilcisi
03 Yrd.Dog, Temsilcisi
04 Asistan Temsilcisi
99 Diger 15 C
202 Ogretim Elemani Yetistirme
01 1416'va Gore 15 c
02 2547'ye Gére 15 C
01 33'incii Maddeye Gore
02 35'inci maddeye Gore
03 OYEP (Ogretim Uyesi Yetistirme Programi) 15 C
01 Kontenjanlar
02 Basvurular
03 Sinavlar
04 Bilim Insani Yetistirme Projesi 15 A
202.03."tin alt agalimlari (2. Alt Konular 01-03) 202.04 iginde ayni usulde uygulanir.
05 Mecburi Hizmet Devri 15 D
99 Diger 15 C
203 Ogretim Elemani Degisim Programlari B D
01 Yurtdigt
01 Sokrates/Erasmus
01  |Giden Ogretim Elemani
02 Gelen Ogretim Eleman
02 Leonardo Da Vinci
03 Lingua
04 Minerva
203.01.01"in alt agihmlari(3. Alt Konular 01-02) 203.01.02-203.01.04 icinde ayni usulde uygulanir
02 Yurtici
01 Farabi
01  |Giden Ogretim Elemani
02  |Gelen Oretim Elemam
99 Diger
204 Unvan ve Yeterlilik Sinavlar
01 Docentlik B C
01 Dogentlik Basvurusu
02 Juri Kurulmasi
03 Juri Raporu
04 Dogentlik Belgesi




02 Tipta Uzmanlik Smawi (TUS) 10 D
03 Yandal Uzmanlik Smav: (YDUS) 10 D
04 Universiteleraras: Dil Simavi (UDS) 10 D
05 ALES 10 D
99 Diger 10 F
205 Akademik Denklik Isleri
01 Profesérliik Denlklik Isleri B A3
02 Dogentlik Denklik isleri B A3
03 Tipta Uzmanlik Denklik Isleri B A3
04 Diploma Denklik Kayit Defteri B D
99 Diger B €
206 Canli Model Caligtirlmasi 15 C
499 Akademik Personel ve Akademik Kariyerle ilgili Diger isler 15 (&
406 Sinav Tutanaklan
01 Salon Sinav Tutanag
01 Vukuatsiz Salon Sinav Tutanagi 100 Giin D
02 [ptal Karar1 Verilen Salon Sinav Tutanagi 10 D
03 Salon Aday Yoklama Listesi 100 Giin D
04 Cevap Kagitlar Sayim Cizelgesi 100 Giin D
02 OSYM Temsilci Tutanag 100 Giin D
03 0SYM Engelli Temsilci Raporu 100 Giin D
04 Tutanak Raporu {Genel) 10 D
05 Soru Kitapgiklar ve Cevap Anahtarlari Teslim Tutanak 100 Giin D
06 (SYM'de Sinav Evraki Teslim -Teselliim Tutanaf 100 Giin D
99 Diger 100 Giin D
407 Sinav Giivenligi ve Sinav Evraki Ulagtirma isleri
01 Koruma Kuryeleri
02 Nakil Kuryeleri
99 Diger
408 Sinav Evrakinin Degerlendirilmesi
01 Optik Okuma Tutanagi 5 C
0z Kopya Analizi 5 C
03 Madde Analizi 15 A
04 Soru [ptali 15 C
05 Smav iptali 15 e
06 Smav Sonug Belgesi B A
Diger 10 C
409 Adaylarin Yerlestirilmesi
01 Kontenjan Kilavuzu 15 A
02 Yerlesen Adaylar Listesi B A
03 Ek Yerlestirme Kilavuzu 15 A
99 Diger 10 C
410 2547/54 Geregi Bir Programa Yerlestirilemeyen
01 Sinavda Sahtecilik B A
99 Diger 10 C
499 O0SYM Sinawi ile ilgili Diger isler 10 C
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770 Egitim isleri (Genel)
771 Egitim Planlar
772 Burs isleri
01 Kontenjan ve Duyurular
02 Bagvuru ve Degerlendirme
03 Odemeler
04 Tahsil, Takip,Atama
99 Diger
773 Staj isleri




01

Kontenjan islemleri

02 izleme ve Degerlendirme
03 Belgelendirme
99 Diger
774 Egitimler Kurslar
01 Mesleki Yeterlilik ve Gelisim
01 Teklifler
02 Program
03 Duyuru
04 Egitici Temini
05 Kayit ve Katiim Listeleri
06 Egitim Materyali
07 Sinav
08 Belgelendirme
09 Yeterlilik (Saglik Raporu vb.)
02 Dil Egitimi
03 Rotasyon
04 intibak
05 Gorevde Yikselme
06 Aday Memur
07 Kariyer Uzman
08 Kisisel Gelisim ve Motivasyon
09 Bilgilendirme-Bilinglendirme
99 Diger
774.01'in alt agthmindaki kodlar,774.02-774.09 icinde ayni usulde uygulanabilecektir
779 Rehberlik,Danismanlik isleri
799 Egitimle ilgili Diger isler
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900 Personel isleri (Genel)
901 is Istekleri
902 Personel Alimi
01 Alm Talepleri
02 Alim izinleri
03 Sinavlar
99 Diger
903 Personel Ozliik isleri
01 ise Giris Belgeleri
02 Atama isleri
01 Asaleten
02 Vekaleten
03 Tedbiren
03 Terfi ve intibak islemleri
01 Terfi isleri
02 intibak igleri
01 Hizmet Degerlendirmesi
02 Ogrenim Degerlendirmesi
04 Himet Cetveli ve Hizmet Belgesi
05 izin isleri
01 Yillik
02 Sihhi
03 Mazaret
04 Ucretsiz
05 Yurtdisi
06 Gorevden Ayrilma
01 Emeklilik
02 istifa
03 Gorevden Cekilmis Sayilma
04 Gorevden Cikanlma




05 Vefat
07 Gérevlendirmeler
01 Kurumigi
02 Kurumdisi
03 Yurtdigi
04 Ek Gorevler
05 Rotasyon
08 Miikafat ve Cezalar
01 Odiil isleri
02 Disiplin isleri
09 Sicil Isleri
01 Sicil Raporlan
02 Mal Beyannamesi
10 Aile Yardimi Bildirimi
11 Askerlik Islemleri
12 Hizmet Borglanmasi
13 Kimlik ve Giris Karti islemleri
14 Saglk Karnesi
99 Diger

Personel igin ayr 6zllik dosyas: agilacak olup,903.01-303,14 kodu ile tanimlanan belgeler kisinin zlik dosyasindan takip edilecektir Sicil
N umaralari, ayni konu numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla dosya numarasinin ardindan koseli parantez ile
kullanilabilecektir.

903.01-903.14 kodu ile tanimlanan ancak personel 6zliik dosyasina konulmayacak veya personel dzliik dosyasina konulmasina rahmen bir
érneginin ayrica dosyalanmas) gerektigi diistintlen yazilar igin kendi konu tanimlamasini ifade eden dosya numaralari ile de dosya
acilabilecektir.

907 Kadro Pozisyon isleri
01 Teklif
02 iptal-ihdas
03 Tenkis-Tahsis
04 Vize islemleri
99 Diger
912 Pasaport islemleri
01 Diplomatik
02 Hususi
03 Hizmet
04 Emekli
99 Diger
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914 Yabanai Uyruklu Personel istihdam
915 Sendikalar ile ilgili islemler
01 isveren Sendikalar
02 Memur Sendikalar
01 Uyelik ve Dayanisma Aidati
02 ;o e o
Kurum Idari Kurulu ve Yiiksek Idari Kurul Toplantilari
03 Yetkili Sendika Tespiti
04 Temsilcilik
03 isci Sendikalari
01 Uyelik ve Dayanigma Aidati
02 Temsilcilik
03 izin islemleri
04 Toplu Sézlesme ve Uygulama isleri
01 Mizakereler
02 Uyugmazlik Hali
03 Grev-Lokavt
04 Tesmil islemleri
99 Diger
917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan isler




01

Sigorta Pirimleri Bildirgeleri

02 Tescil islemleri (ise Giris Bildirgeleri)
03 is¢i Bildirim Listeleri
99 Diger
918 Galisan Saghgi ve is Giivenligi
01 is Glvenligi
02 Calisan Saghgi
01 Meslek Hastalklan
02 is Kazalar
99 Diger
920 Performans Degerlendirme
929 Personelle ilgili Diger isler




4.16. Hata, Usulsiizliik ve Yolsuzluklarin
Bildirilmesi



T.C KIRKLAREL{ UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

HATA USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARI BILDIRME PROSEDURU

Dokiiman No: | Yiirirlik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:

Kirklareli Universitesi Personel Daire Baskanligi calisanlarinin gorevleri esnasinda
olsun ya da gorevleri esnasinda olmasin tespit etmis olduklari hata, usulstzlik ve
yolsuzluklarin tist yonetime bildirilmesine iligkin prosediiriin tanimi asagiya ¢ikartilmigtir.

Hata Usulsiizliik Ve Yolsuzluklarm Bildirilmesi

s Bagkanlik c¢alisanlar1 gérevleri ile ilgili olsun veya olmasin sahit olduklari dig
miisteri kaynakli hata usulsiizlik ve yolsuzlugu; yapilma yeri, yapilma sekli ve agikca
biliniyorsa yapan gergek veya tlizel kisinin kimlik bilgileri ile birlikte bildirimde bulunan
olarak kendi adi soyadi, gérev ve unvani ile bagl oldugu birimi belirtmek suretiyle ile en
yakin {ist amirine 6grenildigi andan itibaren derhal yazili olarak bildirecektir.

Yazil bildirimi alan tist amir vakit gecirmeksizin sirali olarak diger {ist amirine yok
ise daire bagkanina konuyu almis oldugu yazili bildirimi teslim etmek suretiyle iletecektir.
Bagkan yazili bildirimi inceleyip iist yonetimi bilgilendirerek bagkanlikga veya list yonetim
tarafindan hata usulstizlik ve yolsuzlugun cereyan etme sekline gore gerekiyor ise
Cumbhuriyet Savciligina sug duyurusunda bulunmak dahil geregi yerine getirilecektir.

= Baskanlik ¢aligsanlari gorevleri ile ilgili olsun veya olmasin sahit olduklari ayni
diizeydeki ¢alisanlar tarafindan yapilan hata usulstizlik ve yolsuzlugu yukarida belirtilen sira
ve prosediirii takip ederek yazili olarak bildireceklerdir

» Baskanlik c¢alisanlart gorevleri ilgili olsun veya olmasin gahit olduklart bagh
olduklar: birim disindaki diger amir vasfindaki kigiler tarafindan yapilan hata usulstizliik ve
yolsuzluklar da ayni sekilde yazili olarak bildireceklerdir.

» Bagkanlik c¢alisanlart gorevleri ilgili olsun veya olmasin sahit olduklari bagh
olduklar1 birim amirleri tarafindan yapilan hata usulstizlik ve yolsuzluklar yapilma sekli ve
varsa belgeleri ile birlikte hata usulstizlik veya yolsuzlugu yapan makami atlayarak hata
usulstizliik ve yolsuzlugu yapan amirin bagli oldugu iist makama yazil1 olarak bildirecektir.

» Hata usulsiizliik ve yolsuzluklara iliskin yapilan tiim bildirimler mutlaka incelenerek
degerlendirilecek ve bildirimi yapan personele de neticeden bilgi verilecektir.

®» Hata usulsiizliik ve yolsuzluk bildiriminde bulunan personel hakkinda asla ayirimci
veya kotii muamele uygulanmayacak, iiniversitenin maddi veya itibar kaybmin Oniine
gecilmesi sonucunu doguran bildirimde bulunacak personel &diillendirilerek motive
edilecektir.

» Gergek olmayan, uydurma veya gesitli sebepler ile iftira niteligini tasiyacak etik
olmayan davramiglar sergilenerek hata usulsiizlik ve yolsuzluk bildiriminde
bulunulmayacaktir. Bu sekilde bildirimde bulundugu tespit edilen personel hakkinda idari ve
adli sorusturma agilmasi saglanacaktir.

ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan Ziya KAY1/Sef

Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidiirii

Onaylayan Hiilya TUC/Personel Dai.Bsk.




5-1ZLEME STANDARTLARI



5.17. I¢ Kontroliin Degerlendirilmesi



T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

CALISAN ONERI FORMU
Deckiiman No: |Yiirirlik Tarihi:  [Revizyon Tarihi/No:

Oneri Konusu :

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim

Oneri Sahibinin;
Adi Soyadr:
Birimi/Gorevi:
€ posta;

Tarih:

imza:

ADI SOYADI/GOREVI IMZA
Hazirlayan Ziva KAYL/Sef

Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sube Miidiirii
Onaylayan Hiilya TUC/Persone] Daire Bagkani




T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IC KONTROL IZLEME FORMU

GELISME
NO KOD SORULAR . 1
EVET HAYIR SURECINDE
Etik davranig kurallar1 uygulaniyor ve iglemler
1 L etik degerler dogrultusunda yiiriitiilityormu? = - -
2 KOS  |Personel etik davranis kurallarmni bilivor mu? O O O
3 KOS  |Etik kurallar belirli periyotlarla giincelleniyormu O O O
4 KOS  [i¢ kontrol sistemi ile ilgili kavramlar biliniyormu O O O
5 KOS Yﬁneticilet i¢ kontrol sistemini benimsiyor ve - 0O O
personele drnek oluyor mu?
z KOS I¢ I?onu:o? sistemi personel tarafindan 0 O 0
sahipleniliyor mu?
7 KOS ¢ miisteri mf?mpunlyetl diizenli olarak 6lgiilityor O O O
ve degerlendiriliyor mu?
g KOS Fz?ah"yc?‘tlfr"detayll standart yazil kurallara gére 0 O O
mi yliriitiilityor?
9 KOS Yazil kurallar zorlayicilifa sahip mi? O O (]
10 KOS Sli;ev dagihmi gizelgesi personele bildiriliyor O 0 O
1 KOS Teskllat semalar! fonksiyonel gérev dagihmlar O 1 -
ile uyumlu mu?
12 KOS Hassas gorevler tammlanllyor ve degisen O O O
kosullara gtire giincelleniyor mu?
Yoneticilerin ve personelin gorevlerini etkili bir
13 KOS [sekilde yuriitebilmeleri igin sahip olmalar O O O
gereken bilgi, deneyim ve nitelikler tanimli m1?
14 KOS Gﬂorev tan'lmlarma uygun yetlju ve t?orumlu]uklar - . O
glincelleniyor ve personele bildiriliyor mu?
Personelin ige alinmasi ve gorevde
15 KOS |yitkselmesinde liyakat ilkesi ve bireysel O a O
performans degerlendirmesi uygulaniyor mu?
16 KOS Performans degerlendu‘mele.rl c‘hfz.enh araliklarla B 0 -
yapilip sonuglar personele bildiriliyor mu?
17 KOS Caligan mfar:nlnumyetl diizenli olarak olgiilityor ve o 0 -
degerlendiriliyor mu?
Insan kaynaklar yonetimine iliskin konular yazil
18 KOS  |olarak tammlaniyor, diizenli olarak giincelleniyor O | O
ve personele bildiriliyvor mu?
Personelin egitim ihtiyaglan belirleniyor, egitim
19 KOS  |faalivetleri planlantyor ve diizenli olarak O O O
yliriitiilityor mu?
Egitim eksikligi nedeniyle yapilan islemlerde
20 KOS  |hata olugmasi halinde, bu eksikligi doniik 0 O O
efitimler planlanmakta midir?
21 KOS  |Egitimler uygulamaya yonelik mi? O O O
Egitim dokiimanlar personelin kolay ulasimina
22 KOS  [imkan verecek sekilde saklanmakta ve O O O
giincellenmekte mi?
Yeni istihdam edilen personel igin géreve uygun
23 KOS |oryantasyon egitimi yapiliyor mu? a O o




T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IC KONTROL IZLEME FORMI

GELISME
NO KOD SORULAR - :
EVET | HAYIR SURECINDE

24 KOS Iiiikls stireglerinde imza ve onay mercileri belirli O O O

25 KOS Yetki devirleri tanimlanmis kurallara uygun O O o
yapiliyor mu?

2% RDS Y 6netim, misyonu, l?.elu'ledlg1 hedefleri ve ' O O
beklenen sonuglar: tiun ¢aliganlara agikliyormu

27 RDS Ic kontrole 6zgii hedefler belirleniyor mu? O O O

28 RDS Iq.kontrolle ozgill hedefler, kurumun hedefleri ve O O O
misyonu ile uyumlu mu?

29 RDS rl;I:;:leﬂere yonelik performans gostergeleri var O O O

30 RDS  |Faaliyetler planh olarak yiiriitiiliiyor mu? ] = |

31 RDS Faaliyetlere yonelik performans gostergeleri O O 0
tanimly mi?

32 RDS Son'ugiar, karar alma siireglerine katki saglayacak O O 0
sekilde raporlaniyor mu?

33 RDS  |Amag hedeflere yonelik riskler belirleniyor mu? O O O
Riskler yilda en az bir kere ve/veya degisen

34 RDS  |kosullara gére degerlendiriliyor ve giincelleniyor o O |
mu?

35 RDS Degerlendirme sonuglarina gore risk eylem plam O O O
olusturuluyor mu?

36 KFS Flz.iahyetler' ve riskler igin belirlenmis olan kontrol O O O
yontemleri uygulaniyor mu?

37 KFS Kontrol yontemlerinin maliyeti ile beklenen O O O
fayda kivaslaniyor mu?
Faaliyetler ve iglemler i¢in belirlenmis is

38 KFS tanimlar, is akiglar: ve siireg tanimlart ilgili O O |
personel tarafindan anlasilabilir ve ulastlabilirmi

39 KFS Faaliyetler x.f.e isl('?.n"l'lﬁ‘?'r Pelir[enmis tanimlar ve is O O O
akiglarma gore ytirtitiililyor mu?

40 KFS P‘ersonelu? is tanimlar yapilan ise uygun olarak O O O
giincelleniyor mu?
[s siireglerinde mevzuat, yasal diizenlemeler,
denetim sonuglarinda, yeni tiriin/hizmetler ile

41 KFS  |[ilgili degisiklik, diizeltme ve ekleme olmasi O O O
durumunda; ilgili tanim ve dokiimanlarda
giincelleme yapilivor mu?
Is siireglerinde giincelleme yapilirken zel ihtisas

42 KFS gerektiren konularda kurum i¢i/dis1 uzmanlardan O O ]
gdriis alintyor mu?
Birbiriyle baglantisi bulunan islemlere iligkin

43 KFS siireglerde celiskili durum ya da uyumsuzluk olup a O O
olmadig1 arastiriliyor mu?

A4 KFS Kaynaklarin mevzuata uygun, etkili ve verimli 0 O 0
kullanumini saglaniyor mu?

45 KFS Kaynaklar hatalara, yolsuzluklara ve kétiiye 0 O

kullamima karsi korunuyor mu?

]




T.C KIRKLARELI UNIiVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IC KONTROL iZLEME FORMI
GELISME

NO KOD SORULAR EVET HAYIR SURECINDE
Yoneticiler islemlerde hata, eksiklik, yanlishk,

46 KFS  [usulsiizliik ve yolsuzluk olmasi durumunda ] O |
diizeltilmesi i¢in hemen harekete gegiyor mu?

47 KFS  |Gorevler ayrihg ilkesi uygulaniyor mu? (] O O

48 KES Tek ki;inin s_oxi’ur?lu]ugunda bulunan islemlerde 0 O O
olasi riskler igin énlem alinmakta mi?
Faaliyetler ve iglemler yoneticiler tarafindan

43 KES kontrol ediliyor, izleniyor degerlendiriliyor mu? . a -

50 KES Faaliyetlerin s‘ureklilig%n"i etkileyebilecek O O O
durumlara karsi gerekli onlemler aliniyor mu?

51 KFS Vekalet sistemi etkili olarak uygulaniyor mu? ] O O

52 KFS Gorev devri raporlamalari yapiliyor mu? cl O O
Personelin gérevini yapamaz hale gelmesi ve /

33 KFS veya izinli olmast durumuna kars: yedek personel O O O
belirlenmekte ve yetistirilmekte mi?
Personel islerini kesintive ugratabilecek veya

54 KFS  |yavaslatabilecek riskler hakkinda énceden a O O
bilgilendirilmekte mi?

55 KFS Personel degisimleri takip edilmekte ve nedenleri O - O
aragtirilarak raporlanmakta m1?

56 KFS Bilgi sistemlerirlle veri, bilgi girisi ve erigim O B O
konusunda yetkilendirmeler yapiliyor mu?
Islemler belgelerle dogru, giivenilir, tam,

57 BIS kullanigly, anlasilabilir vestandartlara uygun a O O
sekilde kayit altina alimyor ve arsivleniyor mu?
Gelen/giden evrak, elektronik ortamdakiler dahil,

58 BIS  |zamaninda, standartlara uygun gekilde O a O
kaydediliyor ve argivleniyor mu?

59 BiS Dogru ve glivenilir bilgiye zamaninda O O O
ulasilabiliyor mu?

60 BiS Bilginin gl‘.'i\.'enilirligi yazili kurallarina gére 0 O O
kontrol ediliyor mu?

61 BiS Bilgi teknolojileri ile deste?k_lenen ig/dig iletisim O O O
ve raporlama kanallar: etkili kullaniliyor mu?
Bilgi sistemleri yonetime faaliyetlerin gdzetimi,

62 BIiS hedeflerin izlenmesi ve analizi amaciyla zamanin O a O
da ve agiklayici raporlar saghyor mu?

63 BIS Farkli birimlerce hazirlanan raporlar birbiriyle O O 0O
tutarli mi1?
Finansal tablolar, finansal degerlendirmeye

64 BIS  |yonelik yeterli, dogru, tutarli ve giincel bilgi = O =
iceriyor mu?
Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirimi i¢in

65 BIS belirlenmis olan y8ntem personel tarafindan O O |
biliniyor mu?
Faaliyetlerle ilgili risklerin/zayifliklarim, ig
akiglarmdaki aksakliklarin belirlenmesi, ilgili

66 BiS birimlere bildirilmesi, dl¢iilmesi, giderilmesi ve O O O

yonetilmesi igin tiim birimler arasinda iletisim ve
esgiidiim var mi?




T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IC KONTROL IZLEME FORMI
GELISME

NO KOD SORULAR EVET | HAYIR SURECINDE

67 BiS Il‘etﬂlslm 51_stem1 degerlendirme, dneri, sorun ve O O 0O
sikdyetlerin raporlanmasini sagliyor mu?
Yonetim ve destek birimleri ile operasyonel

68 BIS  |birimler arasinda etkili iletisim ve esgiidim var O O a
nmi?

69 RIS K“aylt \fe .ar‘slv sistemi kisisel bilgilerin O O 0
gitvenligini sagliyor mu?

= is fg kontml'sfs'temi en az yilda bir kez izlenip 0 0 o
degerlendiriliyor mu?
I¢ kontroliin degerlendirilmesi goriisler talepler

71 Is ve sikayetler dikkate alinarak katihmcilik esasina O O O
gore mi yapiliyor?

75 1§ Ig km?trol sistemine iliskin hata ve eksiklikler - - -
ydnetime raporlantyor mu?

73 is I¢ kontrole iliskin mevcut sistem yeterince agik O O 0
ve tutarli mi?

n 5 Ic; d.fal.lelt‘im faaliyeti standartlara uygun bir sekilde 0 0 0
yiirtitlilityor mu?
I¢ kontroliin degerlendirilmesi ve i¢ denetim

75 Is sonucunda eylem plani hazirlaniyor ve a O O
uygulaniyor mu?

TOPLAM PUAN
ADISOYADI/GOREVI IMZA
Hazirlayan Ziya KAY1/Sef

Kontrol Eden

Rahim SAHIN/Sube Miidiirii

Onaylayan

Hilya TUC/Personel Daire Baskani




T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

CALISAN IC KONTROL DEGERLENDIRME ANKET FORMU

Dokiiman No: | Yiriirlik Tarihi: Revizyon Tarihi/No;
SIRA NO DEGERLEMEYE TABI SARTLAR EVET |HAYIR [GELISMEKTE
I i¢ kontrol sistemi ve igleyisi yonetici ve personel tarafindan
sahipleniyor mu?
2 Etik kurallar biliniyor ve uyuluyor mu?
3 Faaliyetlerde diirtistlitk,saydamlik ve hesap verebilirlik
saglantyor mu?
4 Personele esit ve adil mi davranilmaktadir?
5 Biriminiz faaliyetlerine iliskin belgeler dogru, tam ve
giivenilir midir?
6 Misvon ve vizyon yazili olarak belirlenmismidir?
7 Birim girev tanimlar yapilmis ve duyurulmug mudur?
8 Personel gorev dagilimlart yapilmig midur?
9 Standartlara uygun organizasyon semasi meveut mudur?
10 Biriminize iliskin hassas gorevler belirlenmis midir?
1 Y 6netici ve personeliniz yeterli bilgi, deneyim ve yetenege
sahipmi dir?
12 Yneticiniz tarafindan yilda en az bir kez degerlendirmeye
tabi tutuluyormu sunuz??
13 Faaliyetlere iliskin is akig semalar diizenlemis midir?
14 Y éneticiler tarafindan faaliyetlerin belirlenmis amag ve
hedeflere uygunlugu saglaniyor mu??
15 Biriminiz hedefleri izlenebilir,élciilebilir ve ulagilabilir midir?
16 Amac ve hedeflerinize yonelik riskler belirlenmis midir?
17 Risklere kars1 alinacak 6nlem eylem planlar1 olusturulmus
mudur?
18 Mali karar ve islemelere iliskin yazili prosediirler belirlenmis
midir?
19 Prosediirler ve dokiimanlar ulasilabilir durumda midir?
20 Gérevler ayrihigs ilkesi uygulanmaktami dir?
21 Faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik olarak personel
calistirtlmasina iliskin 6nlemler alinmismi dir?
2 Biriminizde etkili ve siirekli bir iletisim sistemi bulunmaktami
dir?
23 Gerekli ve yeterli bilgive zamanimda ulasilabiliniyor mu?
24 Bilgililer dogru ve giivenilir mi olmaktadir?
25 Raporlama faaliyetlerine iligkin sorumluluk yerine getiriliyor
mu?
26 Biriminizde standartlara uygun kayit ve dosylama sistemi
kurulmus mudur?
27 Kisisel verilerin korunmasi ve gitvenligi saglaniyor mu?
28 Diizenli arsivleme yapiliyor mu?
9 Hata usulsiizliik ve yolsuzluklarm bildirilme yontemi
29 |belirlenmis midir?
30 Hata usulsiizlitk ve yolsuzluklar bildiren personele ayirimei
muamele vapilmakta midir?
ADI_SOYADI/GOREVI IMZASI

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

* Gelismekte segenegi soru ile igili cevabm kismen evet olmasi seklinde kabul edilecektir



T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Dokiiman No: | Yiiriirluk Tarihi: [Revizyon |

Bu bbliim asafidaki puanlamalara giore kutucuklar (x) isaretlenerek doldurulacaktir.

Kesinlikle Katiliyorum 5

Katiliyorum 4

Kismen Katiliyorum 3

Katilmiyorum 2

Kesinlikle Katilmiyorum |

No Degerlendirelecek soru 5 4 3 2 1

Calistigum ortam isin kolay ve rahat yapilabilmesine

! uygundur.

2 Calistifim ortam saglik kosullarina uyeundur.

PDB’de yangn, sivil savunma ve ilk yardim egitimleri
yeterlidir,

PDB’de temizlik hizmetleri yeterlidir,

Caligigim biliim tertipli ve diizenlidir.

(=2 T RN P

PDB’de ¢alisma ortaminin gelistirilmesi igin gerekli
duyarlilik gdsterilmektedir.

iS YONETIMI

i

Yaptifim isle kurum hedefleri arasinda uyum vardir,

L\

Yaptigim iste kalite birinci siradadir.

Béliimiimiizde ig arkadaslarim, yaptiklari iglerin kalitesine
kisisel olarak 6nem ve dncelik vermektedir.

(V5]

PDB’de boliimler arasi iliskiler cok sagliklidir

Yaptigim is ile ilgili benden ne beklendigini iyi biliyorum.

Bilgi ve yeteneklerime uygun iste/islerde calisiyorum.

Bélumtimiizde galiganlara yetki devri objektif bir sekilde
yapilmaktadir.

Yaptigim igle ilgili inisiyatif kullanabilivorum.

wlee|l -1 |jon|un]|f&

Béliimiimiizde ig paylasimi adil bir sekilde dagitilir.

Yaptigimn isin, kurum hedeflerine bilyik 6lgtde katkisi
vardir,

11 Tiim ¢alisanlarimizda tasarruf bilinei vardir.

12 PDB’de "Bu benim isim degil" yaklasimina rastlanilmaz.

13 Béliimiimiizde kisiler arasi iletisimde yapici yol secilir

[ILETISIM

Bolim yoneticimiz, kurumun gelisme ve sonuglart
hakkinda bizi bilgilendirir.

Boliim/Birim ydneticimiz bizi elestirirken davranislar
olumludur.

Bolimiimiizle, iligki igerisinde oldugumuz béliimler aras:
iliskilerde igbirligi vardir

L¥8)

Bolum yoneticimiz bizimle ilgili bir sikayeti objektif olarak
degerlendirir.

PDB'’yi ilgilendiren konularda béliim yéneticimiz bizleri
yeterince bilgilendirir.

Boliimiimiizde yetki belirsizlikleri yiiztinden sorunlar
yasanmaz.




Bélumiimiizde normal olarak ¢éziimlenebilecek sorunlarin
iletisim kopuklugu nedeni ile bir iist kademeye ulasmasi s6z
konusu degildir

ILETISIM

Boliimiumiizde, amirlerimiz ve mesai arkadaslarimiz ile
iletisimimiz tatmin edici bir diizeydedir.

Calisma ortamimizdaki arkadaghk iliskileri cok ividir,

10

Balumiimiiziin diger bélumlerle iletisimi cok iyidir,

11

Bélumiimiizde isbirligi vardir.

12

PDB’de normal olarak béltimler aras: ¢tziimlenebilecek
sorunlarm iletigim kopuklugu nedeni ile daha iist kademelere
ulasmasi s6z konusu degildir..

CALISAN BIiLINCI

Boliimimiizde herkes birbirinin gdriis ve dnerilerine
aciktir

Bolimiimiizde verimlilik ve kalite bilinci vardir.

Boliimiimiizde tasarruf bilinei vardir.

Boliimiimiizde hedef bilinci davranig: vardir.

wn B RO | 8]

Boliimiimiizde kalite politikasi, vizyon, misyon ve
degerler bilinmektedir.

Baliimiimiizde; ¢alisma ortaminin temiz ve diizenli olmasi
icin gerekli 6zeni gdsteririz.

Bolimiimiizde "Bu benim isim degil" yaklagimi yoktur.

Bolimiimiizde ¢alisanlar arasinda yapici iletisim vardir.

Rl Kol BN | (=)

Boliimiimiizde takdir ve ddiillendirme sistemi adildir.

GELISME FIRSATLARI

PDB’de adil bir takdir ve 6diillendirme sistemi vardir.

Calisanlarin PDB’ye aidiyetlerini ve motivasyonlarini
arttirmak igin ¢alisma ve egitimler yapihr.

PDB de takim galismasi becerilerinin gelistirilmesi igin
gerekli egitimler ve tegvikler saglanir.

Caliganlarin igin ilerleme olanaklar: olusturulur.

PDB’de terfi i¢in verimlilik, yetenek, ise istekli olma ve
basar1 esas alinir,

PDB’deki isbirligi ve takim ruhundan memnunum.

~1 [ - ] W

Ust yonetimin kurumun gelecegine iligkin gortisleri agik ve
nettir.

DIGER

Liitfen asagidaki sorulardan sizin i¢in en énemli olan daire igine alarak isaretleyiniz.

1) Mevcut iginiz hakkinda ne hissediyorsunuz?

a) Baska bir isi tercih ederim

b) Cok az seviyorum

c) Isimi kabullendim, ne seviyorum, ne de sevmiyorum

d) Isimden hoglaniyorum (2)

e) Isimi cok seviyorum  (3)

2) Su andaki isimde yetenek ve becerilerimi

a) Hi¢ kullanmiyorum

b) Cok az kullantyorum

¢) Arada sirada kullaniyorum (1)

d) Sik sik kullaniyorum (3)

e) Her zaman kullaniyorum (1)




3) Isinizi yaparken karsilastifimiz zorluklar nelerdir?

a) I¢ iletisim

b) Zamanlama (2)

¢) Planlama

d) Dokiimantasyon

¢) Insan iligkileri

) Boliimler arast iletisim (1)

g) Kaynak ihtiyact (1)

h) Diger (Aciklayimz) (D)

4) Isbirligi icinde bulundugunuz béliimlerle iletisim sekliniz.

a) Sozli (1)

b) Yazili

c) Telefonla

d) Mail

e) Hepsi (3)

' 5) Veriminizi ¢ok daha artiracagini diigiindiigiiniiz etkenler nelerdir?

a) Maasimizdaki artis

b) Isinizi daha iyi yapmanizi saglayacak egitim (4)

¢) Diger boliimlerin daha hizh ¢alismas:

d) Farkli is b&limi

¢) Kisisel iliskilerin daha iyi olmasi

) Diger (Aciklaymniz)

Birimimizde 5 personel anket ¢aligmasina katilmig bulunmaktadir.

ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan Ziya KAY1/Sef
Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sb.Md.

Onaylayan Hiilya TUC/Per.Dai.Bgk.




T.C KIRKLARELI UNIiVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IC MUSTERI MEMNUNIYET ANKET FORMU
Dokiiman No: [ Yiirtirlik Tarihi: [Revizyon Tarihi/No:

1- Dairemizin misyonu ( varlik nedeni) sizce nedir ?

2. PDB - i¢ miisteri iliskisi olarak aramizda tam bir giivenden sz edilebilir mi?
Evet( ) Hayir ()
Cevabmiz “Hayir” ise agiklar misimz?

3. PDB olarak bizim i¢in asagidaki agiklamalardan hangisi gecerli olabilir?
O a) Kurumun beklenti ve ihtivaglarimizi énemsemez
O b) Kurumun ihtiyaglarina ancak bir sorun ¢iktig1 zaman ya da talepler dogrultusunda ¢éziim
getirir,
O ¢) Herhangi bir talep olmadan sorunlar: fark edip ¢céziim getirir.
= d) Sadece sorun oldugu zaman degil, her zaman kaliteyi iyilestirici faaliyetlerde bulunur.
4. Vatandas Memnuniyeti’nde Bolim olarak sizin etkinizin ne kadar oldugunu diistintiyorsunuz?
Yok [O [Az = [Orta =] [Cok Fazla =]
5. Vatandas Memnuniyeti’nde boliim olarak bizim (PDB olarak) etkimizin ne kadar oldugunu diisiintiyorsunuz.

Yok =] [Az [O [Orta = [Cok Fazla [ O

6. Sizce performansimiz hakkinda bize (PDB’ ye gelen) gelen sozlii / yazil biitiin geri bildirimleri
(olumlu ya da uyarici) ne kadar degerlendirebiliyoruz.

Hig =] [Az [O |Orta (O [Gayet Iyi =]
7. Personelinizin tiimii, PDB olarak bizden nelerin beklenmesi gerektigini biliyorlar mi1?
Evet () Hayir ()
8. Size verdigimiz hizmetin temin zamani agisindan PDB olarak bizden ne kadar memnunsunuz?
Hig | O [Az =] |Orta [O |Cok Memnunum {O

Bu konuda taleplerinizi daha iyi karsilayabilmek icin ne tiir iyilestirmeler yapabiliriz?

a)

b)

c)

9. Size verdigimiz hizmetin kalitesi acisindan PDB olarak bizden ne kadar memnunsunuz?

Hi¢ [O [Az [O [Orta [O |Cok Memnunum ] =]

Bu konuda taleplerinizi daha iyi karsilayabilmek i¢in ne tiir iyilestirmeler yapabiliriz?

a)

b)

<)

10. Bizden beklentilerinizi dilsiinerek asagidaki maddeleri énem sirasina gére numaralandiriniz?

() Hizmetimizin temin zamani

() Hizmetimizin maliyeti

() Hizmetimizin kalitesi

() Diger (Belirtiniz)

11. PDB olarak bizden memnun olmadigmiz en énemli konularr ve bize énerebileceginiz olasi iyilegtirme
faaliyetlerini belirtiniz. (Ozellikle; sorunlarmn ¢oziimit konusunda duyarlilik gisterme, is birligi yapma, sahip
oldugumuz personelin nitelik ve nicelikleri, verdigimiz hizmetlerin seffaf ve giivene dayali olmasi, vb.
konularda)

Memnun Olmadiginiz Konular Onerdiginiz lyilestirme Faaliyetleri

a)

b)

©)

d)




T.C KIRKLARELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IC MUSTERI MEMNUNIYET ANKET FORMU

12. PDB olarak bizden memnun oldugunuz en énemli konulari belirtiniz. (Ozellikle sorunlarm ¢éziimi
konusunda duyarlilik gésterme, is birligi yapma, sahip oldugumuz personelin nitelik ve nicelikleri, verdigimiz
hizmetlerin seffaf ve giivene dayali olmasi, vb. konularda)

Memnun oldugunuz konular:

a)

b)

C

13. Sizce verdigimiz hizmetin yerine getirilmesinde Birimimiz digindaki etkenlerin neler olabilecegini
biliyor musunuz? Belirtiniz.

14. PDB’den hangi ek va da farkh bilgileri almak istersiniz?

a)

b)

c)

15. PDB’den beklentileriniz nelerdir?

16. Genel olarak yapacaginiz degerlendirmede; PDB olarak bizden ne kadar memnunsunuz?

Hic = [Az | O [Orta [O [Cok Memnunum =]
ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan Ziya KAY1/Sef

Kontrol Eden Rahim SAHIN/Sb.Md,

Onaylayan Hiilya TUC/Per.Dai.Bsk.




T.C KIRKLARELI UNIiVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

SIKAYET DILEKCESI

Dokiiman No:

| Yiiriirliik Tarihi: |Revizyon Tarihi/No:

Tarih:

Saat:

Sikayet Edilen Kigi/Birim:

Sikayet Konusu:

Olay:

Bilgilerininzi ve geregini arz ederim.

Imza

Adi Soyadi

Basvuru Sahibinin:

T.C Kimlik Numarasi:

Adresi:

Birimi/Goérevi:

Tel No:

€ posta:

Ekler:

ADI SOYADI/GOREVI

IMZASI

Hazirlayan

Ziya KAYI/Sef

Kontrol Eden

Rahim SAHIN/Sb.Md.

Onaylayan

Hiilya TUC/Per.Dai.Bsk.




5.18. I¢c Denetim



