Dokiiman

UY-Y0-0060
No:

A ANTALYA BILIM (C YONERGELER |2

AUNWERSITESI No: 0

Degisiklik
Tarihi:

ANTALYA BiLiM UNIVERSITESI
IDARI PERSONEL DiSiPLIN YONERGESI
BIiRINCi BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar,
Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu Yonerge, Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin kendilerine ytikledigi gorevleri
yerine getirmeyerek idari ve etik agidan bu Yonerge kapsaminda disiplin sucu sayilan fiilleri
isleyen idari personel igin uygulanacak disiplin sorusturmalarinin usul ve esaslari ile bu fiilleri
isleyen personele verilecek disiplin cezalarini tanimlamaktadir. Yonerge, Antalya Bilim
Universitesi Rektorliigii ’niin tiim birimlerinde gorev yapan idari personeli kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- Bu ydnerge 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu ve 3359
Sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanununa dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 3- Bu Yonergede gegen;

a) Universite: Antalya Bilim Universitesi’ni

b) Miitevelli Heyet Baskami: Antalya Bilim Universitesi Miitevelli Heyet Baskan1’nu,
¢) Rektor: Antalya Bilim Universitesi’nin Rektoriinii

e) Disiplin Kurulu: Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektér Yardimcisi, Genel Sekreter,
Hukuk Miisaviri ve disiplin kovusturmasina muhatap olan personelin bagh bulundugu birim
amirinden tesekkiil eden kurulu,

f) Disiplin Amiri: Universite Genel Sekreteri’ni,

g) Birim Amiri: Fakiiltelerde Dekani, Enstitiilerde Enstiti Midiiriinii, Yiiksekokullarda
Yiiksekokul Miudiiriinii, Meslek Yiiksek Okullarinda Meslek Yiiksek Okulu Miudiiriinii, Genel

Sekreterlige bagli idari birimlerde ilgili birim miidiiriinii, Koordinatorliiklerde birim
koordinatoriind,

h) Personel: Antalya Bilim Universitesi Rektorliigii biinyesinde 4857 sayili is Kanunu
hiikiimlerine gdre tanimlanan is s6zlesmesi ile ¢alisan idari personeli,

i) Insan Kaynaklar1 Miidiirii: Universite ve bagh birimlerin Insan Kaynaklarindan sorumlu
bo Limii,

j) Raportor: Hukuk Miisavirini
ifade eder.
Sakh Hiikiimler
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MADDE 4- Is Kanunu, Sosyal Giivenlik Kanunu, Issizlik Sigortast Kanunu, ¢alisma hayatin
ilgilendiren diger kanunlar, tiizik ve yonetmelikler ile Antalya Bilim Universitesince
cikarilmis mevzuatta yer alan ve halen yiiriirliikte olan veya ileride degistirilecek olan
hiikiimlerin bu yonergede diizenlenmeyen konulara iliskin kisimlar1 saklidir.

IKINCI BOLUM
Disiplin Sug¢lan ve Cezalan
Disiplin Suc¢lan ve Cezalan
MADDE 5- Disiplin cezalar1 sunlardir:
a) Uyarma: Gorevde ve davramista daha dikkatli olunmasi gerektiginin yazili olarak
bildirilmesidir,
b) Kinama: Gorevde ve davranista kusurlu oldugunun yazi ile bildirilmesidir,
c) Ucretten Kesme: Personelin aylik iicretinden iki giinliik tutar1 kadar kesinti yapilmasidir,
d) Yonetim Gorevinden Ayirma: Personeli koordinator, miidiir, sef, sorumlu veya diger

yonetim gorevlerinden ayirmaktir.

e) Isten Cikarma: Calisanin is sozlesmesinin isveren tarafindan feshi ile kurum adma tekrar
ise alinmamak tizere isten c¢ikartilmasidir.

Uyarma cezasi
MADDE 6- Uyarma cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a) Gorevi ve gorevi nedeniyle muhatap ve iletisim i¢inde bulundugu igiincii kisilere,
Universite’nin ciddiyetine ve menfaatine aykir1 davranarak nezaket disi hareketlerde
bulunmak, kayitsiz davranmak,

b) Verilen emir ve gérevlerin tam ve zamaninda ve isbirligi igerisinde yapilmasinda, gérev
mahallinde kurumlarca belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili
resmi belge, ara¢c ve gereglerin korunmasi, kullanilmasi ve bakiminda kayitsizlik
gostermek, tasarruf tedbirlerine riayet etmemek, ihmal ve diizensiz davranmak,

c) Oziirsiiz veya izinsiz olarak goreve ge¢ gelmek, erken ayrilmak, gorev mahallini terk
etmek,

d) Is giivenligi ve saglig1 kurallarina uymamak, is giivenligi ve saglig1 icin gerekli ilgili arag,
gere¢ ve donanimlari bulundugu halde kullanmamalk,

e) Is yerinde calisma arkadaslarini rencide edici davranislarda bulunmak,

f) Disiplin sorusturmasina yardimci olmamak, istenilen bilgi ve bilgilerin ulastiriimasinda
zorluk ¢ikartmak veya geciktirme ¢abasi icerisinde olmak,

g) Kurumca belirlenen tasarruf tedbirlerine riayet etmemek,
h) Usulsiiz miiracaat veya sikayette bulunmak,
i) Universite personeli vakarina yakigsmayan tutum ve davranista bulunmak,

J) Gorevine, calisma arkadaslarina veya Ogrenci ve Ogrenci yakinlarma karsi kayitsizlik
gostermek veya ilgisiz kalmak,
k) Belirlenen kilik ve kiyafet hiikiimlerine aykir1 davranmak,
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Gorevin igbirligi i¢inde yapilmasi ilkesine aykir: davraniglarda bulunmak,

m) Yetkili makamlarin bilgi ve belge istemini mazeretsiz olarak zamaninda yerine

n)

getirmemek.

Maiyetindeki elemanlarin yetistirilmesinde 6zen gostermemek.

Kinama Cezasi

MADDE 7- Kinama cezasi gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a)

b)

d)
e)

9)
h)

)

K)

Uyarma cezasini gerektirecek fiil ve hallerden herhangi birini, uyarma cezasi verilmesinden
itibaren 1 (bir) y1l iginde tekrarlamak.

Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorev mahallinde kurumlarca
belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili resmi belge, arac ve
gereclerin korunmasi, kullanilmas1 ve bakiminda kusurlu davranmak,

Kasith olarak; verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak, gérev mahallinde
kurumlarca belirlenen usul ve esaslar1 yerine getirmemek, gorevle ilgili resmi belge, arag
ve geregleri korumamak, bakimin1 yapmamak, hor kullanmak,

Verilen emirlere itiraz etmek,
Gorev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmak, maiyetindeki personele, is
arkadaslarina, is sahiplerine veya 6grencilere kotii muamelede bulunmak,

Universite ve bagli birimlerine ait resmi arag, gere¢c ve benzeri esyay1 6zel islerinde
kullanmak,

Universiteye ait resmi belge, arac, gere¢ ve benzeri esyayr Ozensizlik gostererek
kaybetmek,

Gorev mahallinde genel ahlak ve edep dis1 davraniglarda bulunmak ve bu tiir yazi1 yazmak,
isaret resim ve benzeri sekiller ¢izmek veya yapmak,

Hizmet disinda Universitenin itibar ve giiven duygusunu sarsacak nitelikte davranislarda
bulunmak,

Yetkili olan organlarca sorulacak hususlar1 hakli bir sebep olmaksizin zamaninda
cevaplandirmamak.

Izinsiz ve mazeretsiz olarak bir is giinii gdreve gelmemek,

Yetkili bulunmadigi halde, iiniversite organlarinda yapilan konusmalari, aliman kararlari,
0zel bir maksada dayali olmaksizin, resmi merciler hari¢, organ disina yayarak veya
sizdirarak organ veya liyelerin leh veya aleyhinde davraniglara yol agmak,

m) Universite ve bagli birimler i¢inde yetkililerden izin almadan gorevle ilgili olmayan ilan

n)
0)
p)
a)

r

yapistirmak veya ilan asilmasi hususunda tesvikte bulunmak,

Is arkadaslarina ve is sahiplerine sdz veya hareketle satasmak,

Universitenin huzur, siikiin ve ¢alisma diizenini bozmak.

Yetkili olmadig1 halde basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarma bilgi
veya demeg vermek,

Resmi ilan, afig, program, yazi ve benzeri dokiimanlar1 koparmak, yirtmak veya tahrif
etmek.

Universite veya bagl birimlerin smnirlar1 iginde herhangi bir yeri kurumun izni olmadan
hizmetin amaglar1 diginda kullanmak veya kullandirmak.
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Ucretten Kesme Cezasi

MADDE 8- is¢inin net iicretinden bir defalik en fazla iki is giinliik miktarindan 4857 sayil1 Is
Kanunu’nun 38. maddesi kapsaminda kesinti yapilmasidir. Ucretten kesme cezasimi gerektiren
fiil ve haller sunlardir:

a)

b)

9)

Kinama cezasini gerektirecek fiil ve hallerden herhangi birini, kinama cezas1 verilmesinden
itibaren 1 (bir) yil i¢inde tekrarlamak.

Kendi istegi veya ihmali yiiziinden isin glivenligini tehlikeye diistirmek, igsyerinin mali olan
veya mali olmayip da eli altinda bulunan makineleri, tesisat1 veya baska esya ve maddeleri

otuz glinliik ticretinin altindaki bir tutara denk gelecek derecede kasten hasara ve kayba
ugratmak.

Kasith olarak; verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak, gérev mahallinde
kurumlarca belirlenen usul ve esaslar1 yerine getirmemek,

Gorevi geregi verilen belgelerde tahrifat yapmak, tahrif edilmis belgeleri kullanmak veya
baskalarina kullandirmak,

Gorevin yerine getirilmesinde dil, ik, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi inang, din ve mezhep
ayirmmi yapmak, kisilerin yarar veya zararmi hedef tutan davraniglarda bulunmak,

Dayanaksiz, yersiz ve kasitli olarak su¢ isnadinda bulunmak.

Hukuka aykir1 olarak kurumun bilisim sisteminin biitiiniine veya bir kismina kasten girmek.

Yonetim Gorevinden Ayirma Cezasi

MADDE 9- Yo6netim Gorevinden Ayirma cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a)

b)

c)

Y o6netimi altinda bulunan personelden her ne ad altinda olursa olsun herhangi bir menfaat
saglamak,

Yonetimi ile sorumlu oldugu yerde verimli veya huzurlu ¢calismay1 saglamak icin gerekli
Onlemleri almamak veya huzuru bozacak hareketlere goz yyummak veya bu ¢esit hareketleri
tahrik, tesvik etmek veya desteklemek,

Yonetimi ile sorumlu oldugu birimin idaresinde thmalde bulunmak veya mevzuatin verdigi
gorevleri geregince yerine getirmemek,

Isten Cikarma Cezasi

MADDE 10- isten Cikarma cezasin1 gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a)

b)
c)

d)

Ayliktan kesme veya yonetim gorevinden ayirma cezasini gerektirecek fiil ve hallerden
herhangi birini, bu cezalarin verilmesinden itibaren 1 (bir) y1l i¢inde tekrarlamak.

Gergege aykir1 rapor veya belge diizenlemek,

Amirine, maiyetindekilere, ig arkadaslarina veya Ogrencilere fiili tecaviizde bulunmak,
sifat1 ile bagdasmayacak nitelik ve derecede yiiz kizartict ve utang verici hareketlerde
bulunmak,

Universite ve bagh birimlerinde arama, herhangi bir kimsenin esyasima el koyma, bilerek
postalarin1 agma ve benzeri eylemleri diizenlemek, baskalarmi bu yolda kigkirtmak veya
bu gibi eylemlerde gorev almak,

Isverenin giivenini kétiiye kullanmak, Universite ve bagl birimlerinde hirsizlik yapmak,

Fatura ve belgelerde, masraf, dosya, her tiirlii bilgileri, programlari, verileri vb. her tiirlii
evrakta sahtecilik yapmak,
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g) Hasta, hasta yakinlarindan, is sahipleri ve 6grencilerden ¢ikar saglamak, dogrudan dogruya
veya araci eliyle bor¢ almak, kefalet iligkisine girmek veya kendisi veya birinci derece
yakinlar1 i¢in herhangi bir sekilde menfaat temin etmek,

h) Universite ve bagli birimlere atesli silahla gelmek, ruhsath dahi olsa silah tasimak,
1) Kanun dis1 grev veya eylem niteligi tasiyabilecek davranislarda bulunmak,

j) 4857 sayih Is Kanunu’nun 25. maddesinde belirtilen hususlar1 ihlal edecek her tiirlii
davranista bulunmak,

k) 3359 sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu’nu ihlal edecek her tiirlii davranista
bulunmak,

I) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’na aykirt davranigta bulunmak.

UCUNCU BOLUM
Disiplin Sorusturmasi
Sorusturma A¢ma Usulii

MADDE 11 - Disiplin sugu sayilabilecek eylem, hal ve davranisi tespit eden birim amiri,
biriminde ¢alisan personelini sozlii olarak wuyarabilecegi gibi gerektiginde konunun
arastirilmas1 ve sonuglandirilmasi igin konu hakkinda Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine yazili
olarak bildirimde bulunabilir. Yazili bildirime mutlaka disiplin yonergesine aykirilik teskil
ettigi tespit edilen durum veya olaya iliskin tutanak eklenir.

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii yazili olarak intikal eden konuyu en kisa zamanda incelemeye
alir ve hakkinda disiplin sorusturmasi agilan personele isnat edilen disiplin su¢unun neden
ibaret oldugunu bildirilerek, yazili olarak savunmasimi ister. Personelin yazili savunmasini
tebligden itibaren yedi giin i¢inde vermesi gerekir. Savunma i¢in verilen siire gegtikten sonra
ilgili hakkinda hazirlanan dosyay1 degerlendirilmek iizere Disiplin Amirine iletir.

Disiplin Amiri, sorusturma konusu eylemin uyarma cezasi kapsaminda degerlendirilebilecek
eylemlerden olmasi halinde uyarma cezasini verebilecegi gibi, konunun niteligine gore
Disiplin Kuruluna sevk edebilir.

Uyarma cezasi disinda kalan diger tiim cezalar1 gerektiren disiplin suglari, Disiplin Kurulunda
goriisiilerek karara baglanir. Disiplin Amiri, uyarma cezasi disindaki cezalardan birisini
gerektiren eylem s6z konusu oldugunda, ilgili evraki gecikmeksiniz Disiplin Kuruluna sevk
eder.

Disiplin sorusturmasina, olaym 6grenilmesini miiteakip derhal baslanir. Sorusturma, en geg
onbes giin icinde sonuglandirilir. Olayin 6grenilmesinden itibaren bir ay iginde disiplin
sorusturmasina baslanmadig takdirde, disiplin cezas1 verme yetkisi zaman agimina ugrar.

Disiplin cezasini gerektiren eylemlerin islendigi tarihten itibaren, en geg bir yil iginde disiplin
cezasi verilmedigi takdirde, disiplin cezas1 verme yetkisi zamanasimima ugrar. Ancak, disiplin
amir veya kurulunun, bir adli yarg1 hiikkmiine ihtiya¢ duydugu hallerde; zamanagimu siiresi adli
yarg1 hitkmiiniin kesinlestigi glinden itibaren baglar. S6z konusu ihtiyag, yetkili disiplin amir
veya kurulunun alacag bir karar ile tespit edilir.

Sorusturmanmn Yapihs Usulii

MADDE 12- Disiplin kurulu, bagkanin ¢agrisi lizerine belirlenecek yer, giin ve saatte toplanir.
Toplant1 giindeminin hazirlanmasi, ilgililere duyurulmasi, kurul ¢aligmalarinin diizenli
yiuriitiilmesi, baskan tarafindan saglanir. Disiplin kurulunun toplant1 nisabi, kurul iiye tam
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sayisinin salt cogunlugudur. Kararlar toplantiya katilanlarin salt cogunlugu ile alinir. Oylarin
esitligi halinde, bagkanin kullandigi oy yoniinde ¢ogunluk saglanmis sayilir. Disiplin kurulu,
dosyay1 aldig1 tarihten itibaren en ge¢ onbes giin i¢inde karar vermek zorundadir.

Disiplin Kurulu gerekli goriirse konunun niteligine gore ilgili kurula akademik/idari sorumlu
ya da personel davet edebilir. Toplantida sahit dinleyebilir, yeniden savunma isteyebilir,
hakkinda sorusturma yapilan kisilerden ifade alabilir.

Disiplin Kurulu tarafindan verilen “Ucretten Kesme Cezas1”, “Y&netim Gorevinden Ayirma”
ve “Isten Cikarilma Cezas1”, kararin verilmesini miiteakip Rektdr’iin onayi ile kesinlesir ve
derhal uygulanir. “Ucretten Kesme Cezas1”, cezanm verilis tarihini takip eden aybasinda
uygulamaya konulur.

Disiplin sorusturmasma biitiin birimler yardimci1 olmak zorundadir. Istenen bilgi ve/veya
belgelerin ulastirilmasinda, zorluk ¢ikartma veya geciktirme cabasi tespit edilenler hakkinda
ayrica disiplin sorusturmasi agilabilir.

Yazili savunma alinmadan disiplin cezasi verilemez. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan
istenilen savunmayi belirtilen siirede vermeyenler, savunma hakkindan vazgegmis sayilirlar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ongoriilmemis Disiplin Suclar

MADDE 13- Yukarida sayilan ve disiplin cezas1 verilmesini gerektiren fiil ve hallere nitelik
ve agirliklart itibariyle benzer eylemlerde bulunanlara da ayni tiirden disiplin cezalar1 verilir.

Disiplin Su¢cunun Tekerriirii

MADDE 14- Disiplin cezast verilmesine sebep olmus bir fiil veya halin 1 yil iginde
tekerriiriinde bir derece agir ceza uygulanir.

Iyi Halin Degerlendirilmesi

MADDE 15- Disiplin kurulunca uygun goriilmesi halinde ge¢mis hizmetleri sirasinda
calismalar1 olumlu olan personel i¢in verilecek cezalarda bir derece hafif olan1 uygulanabilir.

Is Sozlesmesine Ek Niteligi

MADDE 16- Isbu Yonerge, idari personel is sozlesmelerinin eki niteligi tasir ve taraflarca
hiikiimleri is sozlesmesi hitkkmii olarak kabul edilir.

Yiiriirlik

MADDE 17- Bu yonerge Antalya Bilim Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte
yiirlirliige girer.

MADDE 18- Bu yonergeyi Antalya Bilim Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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