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BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam ve Tamimlar

Amag

MADDE 1-(1) Bu yénerge, TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi (Universite)

Fakiilte, Enstitii, Arastirma Merkezi, Hastane ve Konukevi ile rektorliige bagl diger

igyerleri ile bagl yerler ve eklentilerinde ¢alisanlarinin ¢alisma kosullarini, niteliklerini,

sorumluluk, hak ve yiikiimliiliiklerini, parasal ve sosyal haklar1 ile diger 6zliik islerini,

mevcut ve hazirlanacak diger sistemler ¢ercevesinde diizenlemekle birlikte;

a) Egitimin ve Saglik hizmeti sunumunun kesintisiz ve siirekli bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamayz,

b) isyerinde diizenli ve verimli ¢alismay1 saglamayz,

) Hizmetin verimliligini ve kalitesini arttirmay,

¢) Universite ile ¢alisanlarmin hak ve menfaatlerini dengelemeyi,

d) Karsilikli iyi niyet ve giivenle is barigini saglamay,

e) Taraflar arasinda dogabilecek farkliliklar1 uzlastirici yollarla birlestirmeyi,

amaglamaktadir.

(2) Is Kanunu ve calisma hayatim ilgilendiren diger kanun, tiiziik ve yonetmelik

hiikiimleri saklidir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonerge, Universitenin isyerlerinde, bagh yerler ve eklentilerinde is

sozlesmesine dayanarak ¢aligan personeli kapsamaktadir.

(2) Is sdzlesmesinde agikca hiikiim bulunmayan hallerde bu yonerge hiikiimlerine gore

islem yapilir.

(3) Bu yonergede;

a) Calisma diizeni ve izinler, ise alma ve is sdzlesmesinin feshi, licret yonetimi, sosyal

yardimlar ve disiplin uygulamalar ile ilgili hiikiimler,

b) Personel ve igveren arasinda sosyal ve hukuki iliskileri belirleyen hiikiimler,



diizenlenmistir.

(4) Yonerge hiikiimleri, amaci disinda yorumlanamaz.

Tanmimlar

MADDE 3- (1) Bu y6nergede yer alan,

a) Isveren: TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi (Universite) tiizel kimligini,

b) Personel: Universite ve Hastane’de, akademik kadro dahil biitiin ¢alisanlarin,

c) Telafi cahsmasi: Giinliik veya haftalik eksik ¢aligmanin, sonraki giinlerde veya
haftalarda calisilmasi ile tamamlanmasini,

¢) Serbest zaman: Gergeklesen fazla mesai siiresinin alt1 ay iginde serbest zaman olarak

kullanilmasina,

d) Denklestirme cahsmasi: Haftalik normal g¢alisma siiresinin, igyerinde haftanin

caligilan giinlerine giinde onbir saati agsmamak kosuluyla farkli sekilde dagitilmasi,

yogunlastirilmis is haftas1 veya haftalarindan sonraki dénemde is¢inin daha az siirelerle

calistirilmasi suretiyle, toplam c¢aligma siiresinin, calisilmasi gereken toplam normal

stireyi gegcmeyecek sekilde denklestirilmesini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM

ilkeler ve Sorumluluklar

Temel ilkeler

MADDE 4-(1) Universite personeli, 4857 sayili Is Kanunu ve 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu ile ilgili tiiziik ve yonetmeliklere ve diger
mevzuata bagli olarak ¢alismaktadir. Akademik personelin ve saglik personelinin ¢alisma
esaslarinin diizenlendigi 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile diger yasa, tiizik,
yonetmelik, genelge ve sair mevzuatin ilgili hikkiimleri de uygulanmaktadir.

(2) Bu yonergede yer alan kurallar, isveren ve personel arasindaki is disiplini, is barisi ve
sosyal iliskileri belirli bagliklar halinde agiklamaktadir. Bu yonergede yer almayan
hususlar hakkinda 4857 sayili Is Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun
hiikiimleri uygulanir.

(3) Bu yonergenin uygulanmasi ile ilgili sorumluluk, Rektorlik veya Rektorligiin
belirleyecegi birim ve kisilere aittir.

(4) Bu Yonergede diizenlenen yetki ve sorumluluklar bakimindan, ihtiyag ve isin

ongordiigii aciliyet durumu dikkate alinarak yetki devri miimkiindiir.



Genel ¢alisma ilkeleri

Madde 5-(1) Genel ¢alisma ilkeleri su sekildedir:

a) Isveren, isin diizenlenmesi ve isyerinin sevk ve idaresiyle ilgili kararlar1 almaya ve
uygulamaya yetkilidir.

b) Tim personel, bu yonergede yer alan genel gérev ve sorumluluklara uymakla
yiikiimlii olup, personelin galistig1 pozisyona iliskin gorev ve sorumluluklart ayrica
Gorev Yetki ve Sorumluluklarinda yer almaktadir.

(2) Bu Yonergenin ve Goérev Yetki ve Sorumluluklarin disinda; personelin gorev ve

sorumluluklarinin belirlenmesinde is mevzuat1 ve igverence yayinlanan yonetmelikler,

yonergeler, prosediirler, genelge, talimatlar ve duyurular esas alinir.

(3) Ttim personel;

a) Gorevini dikkat ve 6zen ile en iyi sekilde yapmakla,

b) Is iliskilerini uygun diizen icinde yiiriitmekle,

yukiimliidiir.

Ozel cahisma ilkeleri

MADDE 6-(1) Ozel calisma ilkeleri su sekildedir:

a) Gorevde Ozen Gosterme,

b) isyeri ilke ve Kurallarma Uyma,

¢) Davramslarinda Ozen Gosterme,

¢) Sir Saklama,

d) Yasalara Uyma,

e) Kurum Cikarlarin1t Gozetme,

f) Arac ve Geregleri Ozenle Kullanma Meydana Gelen Hasardan Sorumluluk,

g) Kisisel Bilgileri ve Degisiklikleri Bildirme,

g) Ticaretle Ugrasma Yasagi,

h) Yarar Saglama Yasagi,

1) Bilgi ve Deme¢ Verme Yasagi,

i) Yetkisiz Odemeler Yapma Yasagi,

J) Giyim ve Goriiniis Kurallarina Uyma.

Gorevde 0zen gosterme

MADDE 7-(1) Personel, is sozlesmesi ile Ustlendigi gorevler ile Gorev Yetki ve

Sorumluluklarinda tanimlanmig gorevlerini 6zenle yerine getirmekle yiikiimliidiir. Goérev

yerine getirilirken dikkatli bir planlama yapilmasi, isin sonuna kadar izlenmesi, ¢ikan

sorunlarin irdelenerek zamaninda ¢oziimlenmesi, gereginde sorumluluk almaktan ve
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inisiyatif kullanmaktan ¢ekinilmemesi gerekmektedir. Ayrica, personel meslegi ile ilgili
geligsmelerin izlenmesi, gorevi daha etkin kilacak olanak ve yontemlerin arastirilmasi ve
onerilerin gelistirilmesinden sorumludur.

(2) Personel, kasit, ihmal ve dikkatsizlik sonucu verdigi zararlardan Borglar Kanununa
gore sorumludur.
Isyeri ilke ve kurallarina uyma

MADDE 8-(1) Personel igverenin, isyerinin yonetimi, disiplini, kalite politikasi, is ve
isyeri giivenligi ve temizligi ile ilgili olarak koydugu ilke ve kurallara, bunlar ile ilgili
olarak c¢ikarilan yonetmeliklere, prosediir, yonerge ve talimatlara uymakla yiikiimliidiir.
Ayrica, Universite kiiltiirii, hedef ve politikalarinin benimsenmesi, iiniversite icinde
yapilan yenilik ve degisikliklere uyum saglanmasi ve desteklenmesi, belirtilen ¢aligma
saatlerine uyulmasi gerekmektedir.

Davramslarinda 6zen gosterme

MADDE 9-(1) Personel, igsyerinde is arkadaslariyla, yoneticileriyle uyumlu g¢alismak,
Universite ile iliskisi olan 6grenci, hasta ve yakinlariyla, 6zel veya resmi kisi/kuruluslarla
iyi sosyal iliskiler i¢cinde olmak, isini diiriist ve seri yapmak ve kurum kiiltiiriine uygun
temsil etmek zorundadir.

Sir saklama

MADDE 10-(1) Personel, yaptig1 gérevle ilgili olsun veya olmasin Universite hakkinda
ogrendigi ve gizli tutulmasi gereken bilgi ve konular1 gerekli ve ilgili olmayan kisilere,
sozli, yazili, gorsel basina ve kamuoyuna ve bilimsel ¢evrelere aktaramaz veya onlari
dokiimante edemez. Aksine davranis is sozlesmesinin, tazminatsiz fesih nedenidir.
Akademik personelin, bilimsel 6zerklik sinirlar1 kapsaminda yaptig1 degerlendirmeler
kapsam digindadir. Personel, ayrica igverenin bu madde kapsaminda ugrayacagi zararlari
Borglar Kanunu hiikiimlerine gore tazmin ile miikelleftir.

(2) Ogrenci bilgi ve kayitlart ile hastalarm tibbi kayitlarinin, ilgili ve yetkili kisiler
haricinde paylagilmamasi esastir. Bu yiikiimliiliikk, personelin is sdzlesmesinin sona
ermesi halinde dahi devam eder.

(3) Personelin, igsveren sorumlulugu ve denetiminde gelistirdigi mesleki ve teknik
nitelikli, ekonomik deger ifade eden her tiirlii yeni ya da mevcut hizmet tiirii tiriin, sistem
yazilim, yontem ve benzeri degerlerin tiimiiniin kullanim ve telif haklar1 igverene aittir.
Personel bu nitelikteki buluslari i¢in mevzuat ¢ercevesinde Universiteden makul bir bedel
talep edebilir. Isverenin yazili izni olmaksizin bu degerler, personel tarafindan

kullanilamaz ve herhangi bir hak talebinde bulunulamaz.



Yasalara uyma zorunlulugu

MADDE 11-(1) Personelin yasalara uymasi ve Universiteyi zor duruma sokacak,
sayginligini zedeleyecek her tiirlii davranis ve eylemden kaginmasi gerekir.

Kurum ¢ikarlarini gozetme

MADDE 12-(1) Personel, is ve isyeri ile ilgili karar verirken Universitenin ¢ikarlarini
korumak ve Universiteyi zarara sokacak her tiirlii eylem ve islemlerden, davranistan
kaginmakla yiikiimliidiir. Ayrica personel, Universite’ye ait tasinir ve tasinmaz tiim
mallar1 6zenle kullanmalidir.

(2) Personel, is ve igyeri ile ilgili ¢ikarlarin korunmasi ile bu ¢ikarlara zarar verici
davranislardan, Universite imkanlarinin kisisel ¢ikarlar i¢in kullanilmasindan, Universite
mallarina 6zen gosterilmesinden, tiim kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasindan,
Universite personeline tahsis edilen ve Universite’ye ait veya kullanimi1 Universiteye
tahsis edilmis iigiincii kisilere ait araglarin verilis amac1 i¢in kullanilmasindan, Universite
islerinde  kullanilmak iizere zimmetlenmis demirbaslarin verilis amaci igin
kullanilmasindan ve korunmasindan birinci derecede sorumludur.

Arag ve gerecleri 6zenle kullanma, meydana gelen hasardan sorumluluk

MADDE 13-(1) Universite tarafindan saglanan malzeme ve is araglarim kullanan
personel, bunlar1 gereken 6zeni gostererek kullanmak, bundan dolay1 hesap vermek,
ayrica kalan malzeme ile is araglarini da isverene teslim etmekle yiikiimliidiir.

(2) Personel isini goriirken, kendisine teslim edilen malzemenin veya is araglarinin bozuk
oldugunu tespit ettigi takdirde, durumu hemen en yakin yetkili amirine bildirir ve ise
devam etmeden Once, onun talimatini bekler.

(3) Personel, kendisine teslim edilen malzeme veya is araglarimi kendi kusuruyla
kullanilmaz hale getirirse, Universiteye kars: onun kullanilmaz hale geldigi giindeki rayig
bedeli kadar sorumludur. Personelin kusurlu davranisi ile verdigi zarar, 4857 sayil Is
Kanunu’nun 25 - 11 / 1 maddesi geregince 30 giinliik iicretini asiyorsa is sdzlesmesi hakli
nedenle feshedilebilir.

Kisisel bilgileri ve degisiklikleri bildirme

MADDE 14-(1) Personel sozlesmeler veya yonetmelikler tarafindan diizenlenen hak
ve/veya yiikiimliilikler yoniinden esas alinan kisisel, ailevi, medeni durumlarini ve
ikamet adresini bildirmek ve bu konulardaki herhangi bir degisikligi zamaninda haber

vermekle yiikiimliidiir.



Ticaretle ugrasma yasagi

MADDE 15-(1) Personel igyeri ile rekabet etmemesi ve dnceden yetkili kigilerden izin
almmas1 disinda Universite ile dzel hukuk sdzlesmesi kapsaminda is gdren tacir veya
esnaf faaliyetlerinde gorev alamaz, ortak olamaz. Bu kisilerin miimessil ve ticari vekili
olamaz. Halka a¢ik sermaye sirketlerindeki sinirli sorumlu sermaye payt kapsam
disindadir.

Yarar saglama yasagi

MADDE 16-(1) Personelin gorev ve yetkilerini kotiiye kullanarak veya her ne suretle
olursa olsun kendisine ve ti¢lincii kisilere dogrudan dogruya veya dolayli olarak yarar
saglamalar yasaktir.

Bilgi ve deme¢ verme yasagi

MADDE 17-(1) Personelin isletme politikasi, ¢alisma konulari ve sistemi ile sir sayilan
her tiirli konuda yayin organlarinda yazi yazmalari, deme¢ ve konferans vermeleri,
konugsma yapmalari, herhangi bir kimseye bilgi vermeleri yasaktir.

(2) Akademik personelin Universiteden izin alarak Universite disinda faaliyette
bulundugu kamu ya da 6zel kuruluslarda Universiteyi temsil etmeleri halinde yazi ve
demecleri ile gerceklestirdikleri ¢alismalarda Universitenin itibarin1  korumalidir.
Personel, basin yayin organlarina yazili veya sozlii demeclerinde, konferans ve
konusmalarinda TOBB ETU kimligini ve mensubiyetini belirtmek zorundadir.

Belgesiz 6deme yapma yasagi

MADDE 18-(1) Kurum dis1 resmi veya Ozel sektor calisanlarina belgesiz 6deme
yapilamaz. Kurum i¢i 6demelerde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun hareket edilir.
Giyim ve goriiniis

MADDE 19-(1) Personel, isyerinde 6zenli ve diizgiin, Universite’nin ciddiyetiyle
bagdasan bir bicimde giyinmekle yiikiimliidiir. Akademik personel, akademik teamdillere
uymak zorundadir.

Yonergede belirtilmeyen durumlar

MADDE 20-(1) Kusurlu bir eylem ve davranigin, T.C Kanunlari, ilgili diger mevzuat ve
bu yonergede sayilan disiplin suglarindan higbirine kismen veya tamamen uymamasi, bu
eylemin yaptirimsiz kalmasini gerektirmez. Yaptirimlar, 6zel hukuk ilkeleri kapsaminda
uygulanir.
Yoneticinin sorumluluklar:

MADDE 21-(1) Yénetici;



a) Organizasyon yapisinda katilime1 yonetim ve takim ¢alismasi anlayisini yerlestirmek,
calisanlarina bilgi ve sorumluluk vererek inisiyatif sahibi olmalarin1 destelemek ve
cesaretlendirmek,

b) Personel segme ve yerlestirmede ayrim yapmadan ve ayricalik tanimadan isin

gerektirdigi yetkinliklere (bilgi, beceri ve davranig) sahip, kurum kiiltiiriine uyum

saglayabilecek kaliteli ve birikimli kisilere esit firsat vermek ve ilerleme olanagi
saglamak,

) Personelin kazanilmasi, gelistirilmesi, kurulusla biitiinlesmesini saglamak,

¢) Personele profesyonel gelisimleri igin esit firsat ve olanak saglamak,

d) Personelini su anki gorevi ve bir sonraki gorevi konusunda bir plan gergevesinde

yonlendirmek,

e) Personeline objektif goriislere dayanarak performans degerlendirmesi yapmak,

f) Personelini bilgi ve yeteneklerine uygun olarak, adil ve tarafsiz bir sekilde

gorevlendirmek,

g) Personeline verilen gorevleri tamamlanana kadar izlemek, denetlemek ve

degerlendirmek,

g) Personeline agik, anlasilir ve gerceklestirilebilir gérevler vermek,

h) Personeline her konuda 6rnek olmak, destek vermek, bilgi ve deneyimleri aktarmak ve

onlar1 en 1yi sekilde yetistirilmelerini saglanmak,

1) Personelinin sorunlariyla ilgilenmek, sorunlarin ¢éziimiine destek olmak, uyum ve

caligma isteklerini yiiksek tutmakla,

sorumludur.

Cahisanlarin sorumluluklar:

MADDE 22-(1) Personel, gorevini dikkat ve titizlikle tam ve zamaninda yerine getirmek,

verimli ¢aligmak, isleriyle ilgili yasal kurallar1 ve yapilan degisiklikleri izlemek, anlamak,

gorevini yerine getirmek icin gerekli bilgileri elde etmek, kisisel goriiniimii ve giyimine

0zen gostermek ve ekip i¢inde uyumlu olmaktan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
CALISMA DUZENI VE iZINLER

Haftalik ve giinliik ¢alisma saatleri
MADDE 23-(1) Haftalik calisma saati 45 saattir. Haftalik ¢alisma siiresi, is kanunu

hiikiimlerine uygun olarak planlanir.



(2) Giinliik calisma saatleri ve ara dinlenmeleri, yasalara uygun olarak Universite
tarafindan diizenlenir. Personel, Universite tarafindan tespit edilen ara dinlenmesini, isin
gereklerine uygun seckilde ve isleyisin aksamasina sebebiyet vermeksizin, bolim
yoneticisinin de onayiyla calisma yerleri de bos birakilmayacak sekilde kullanmak
zorundadur. Isin tabiati geregi acil ihtiyaglar s6z konusu oldugunda personel ara dinlenme
stiresini igyeri sinirlart iginde gegirmek, ¢agri oldugunda gorev yerinde bulunmak
zorundadir.

(3) Dekanlik veya ilgili birim akademik personelin, akademik teamiil ve diger
sorumluluklarin1 gozeterek Universitede belirli zaman araliklarinda bulunmasini zorunlu
kosabilir.

Vardiyah ¢alisma, fazla cahisma ve denklestirme

MADDE 24-(1) Personel, is sozlesmesi ile iistlendikleri isi giinliik ¢alisma siiresi i¢inde
yapmak ve tamamlamakla yiikiimliidiirler.

(2) Is sartlar gerektirdigi ve isveren talep ettigi takdirde yasal kosullar ve diiriistliik kurali
geregince fazla mesai yapmayi, ulusal bayram, genel tatil ve hafta tatili gilinlerinde
caligmay1, yine isin ¢aligma sartlar1 gerektirdigi takdirde, vardiyali ¢alismay1 pesinen
kabul eder.

(3) Universite tarafindan uygun goriilen kisimlar veya kisilerle yapilan 6zel sozlesme
kapsaminda haftalik ¢alisma siiresi denklestirme esasina gore belirlenebilir. Denklestirme
stiresi taraflarca kararlastirilir. Denklestirme vardiyali ¢alismalarda da uygulanabilir.
Aylik vardiya ¢izelgesine gore fazla ¢ikan saatler, denklestirme esasina gore takip eden
ay yeniden degerlendirilir.

(4) Isyerinde is mevzuat1 kapsaminda denklestirme, telafi ¢alismasi ya da fazla ¢alisma
karsilig1 ticretli serbest zaman uygulamasi yapilabilir. Denklestirmeyle; haftalik normal
caligma siiresi, igyerinde haftanin calisilan giinlerine giinde onbir saati asmamak
kosuluyla farkli sekilde dagitilabilir. Bu halde, yogunlastirilmis is haftas1 veya
haftalarindan sonraki donemde personelin daha az siirelerle galistirilmasi suretiyle,
toplam ¢aligma siiresi, ¢alismasi gereken toplam normal siireyi ge¢meyecek sekilde
denklestirilir.

(5) Ginliik calisma siiresini serbestge belirleyen akademik personel fazla g¢alisma

talebinde bulunamaz. Ucret, bu tiir fazla calismalar dahil olacak sekilde belirlenir.



Resmi tatil giinleri
MADDE 25-(1) 2429 sayih yasada belirtilen Resmi tatil giinleri asagida belirtilmistir:

a) Yilbasi 1 Ocak 1 glin
b) Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami 23 Nisan 1 giin
c) Emek ve Dayanisma Giinii 1 May1s 1 giin
¢) Atatiirk’ii Anma Genglik ve Spor Bayrami 19 Mayis 1 gilin
d) Zafer Bayrami 30 Agustos 1 gilin
e) Cumbhuriyet Bayrami 28-29 EKim 1,5 giin
f) Ramazan Bayrami 3,5 glin
g) Kurban Bayrami 4,5 glin

(2) Cumbhuriyet Bayrami ile Ramazan ve Kurban Bayramlar tatilleri arife giinii saat
13.00°de baslar.

(3) Haftalik tatiller ¢aligma diizenine gore belirlenir.

(4) Ucretler aylik iicret esasina gore belirlendiginden ayrica hafta tatili, ulusal bayram ve
genel tatil giinii olarak kabul edilen giinlerde personel ¢alismaz ise, bir is karsiligi
olmaksizin o giiniin iicretleri tam olarak, tatil yapmayarak calisir ise ayrica ¢alisilan her
giin igin bir giinliik iicreti ddenir. Universitenin giinliik iicret esasma gore calistiracag
personelin hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil giinii ticreti hakki saklidir.

Devam zorunlulugu

MADDE 26-(1) Personel, belirlenmis olan is saatlerinde isin basinda olmakla
yiikiimliidiir. s saatleri bitmeden, izinsiz olarak isyerinden ayrilamaz. Personel, ise
gelmeme ve ge¢ kalma durumlarinda 6zriinii de belirterek yoneticilerine haber vermek
zorundadir. Ozriiniin kabul edilip edilmemesi konusunda Isveren 6zgiirdiir. Devamsizlik
durumunda personel hakkinda yasal islem yapilir.

izinler

MADDE 27-(1) TOBB ETU ’de izinler asagidaki kategorilerde kullanilir:

a) Yillik {icretli izin,

b) Avans izin,

¢) Mazeret izinleri,

¢) Dogum izni,

d) Emzirme izni,

e) Yarim giin ¢alisma izni,

f) Hastalik izni,

g) Ucretsiz izin,



¢) Akademik arastirma izinleri,

h) Diger izinler.

Yillik iicretli izin

MADDE 28-(1) Yillik izin kullaniminda Is Kanunu hiikiimleri uygulanr.

(2) Yillik ticretli izine hak kazanmak icin gerekli siirenin hesabinda isgilerin, ayni
igverenin bir veya cesitli isyerlerinde calistiklar siireler birlestirilerek géz ontine alinir.
(3) Hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil giinleri y1llik iicretli izin siiresinden say1lmaz.
(4) Yillik izinlerin, hak edildigi yil iginde kullanilmasi esastir.

(5) Bu Yonergede sayilan izinler disinda kullanilan her tiirlii izin, yillik izninden mahsup
edilir.

(6) Yillik iicretli izne hak kazanan personele, Is Kanunu uyarinca, kidemine gore; hizmeti;

a) 1- 5 yila (5 yil dahil) kadar olanlara yilda 14 is giinii,
b) 6 — 14 y1l (14 y1l dahil) olanlara yilda 20 is giind,
C) 15 yil ve daha fazla olanlara yilda 26 is glinii

ticretli izin verilir.

(7) izne hak kazanilmasi igin 1 tam yil ¢alisilmasi gerekmektedir. Izin hak etmeyen
personel, yoneticisinin uygun gérmesi halinde {icretsiz izin ya da avans izin kullanabilir.
(8) Elli yasindan biiyiik personele en az 20 is giinii ticretli yillik izin verilir.

Yillik iicretli izin kullanilmasi

MADDE 29-(1) Yillik ticretli izin siiresi taraflarin anlagmasi ile bir boliimii 10 giinden
asagl olmamak iizere birden fazla béliinebilir. izinlerin hesaplanmasinda Cumartesi
giinleri 1§ gilinii say1lir.

(2) Personel izne ayrilacagi tarihten en az 1 hafta once, yaz aylarinda kullanilacak
izinlerde en az 1 ay 6nceden “Izin Formu “nu doldurarak birim yoneticisine imzalatir.
Izin formundaki agiklamalar béliimii personel tarafindan doldurulur.

(3) Birim yoneticisi, ¢alismalarda aksaklik yaratmayacak sekilde planlama yaparak,
onayladig1 izin formunu izin vermeye yetkili amire onaylatir.

(4) Onaylanmis izin formlari, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine iletilir. Personel, izin
formundaki tiim imzalar tamamlandiktan sonra izne ¢ikabilir.

(5) Izin bitiminde, personel Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine ugrayarak izinden dondiigiine
dair, izin Formuna imza atar.

(6) Personel iznini gegirecegi adresi isverene bildirmek zorundadir. iznini belirttigi

adresten bagka bir adreste gegirecek olan personel, adres degisikligini en hizl iletisim
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araci ile isverene bildirmekle yiikiimliidiir. Isveren gerektiginde yillik izinde olan
personeli cagirarak ise baslatabilir.

Yillik iicretli izinlerin zamaninda kullanilmasi

MADDE 30-(1) Yillik ticretli izin hakkinin bir sonraki takvim yilina devredilmemesi
esastir. Dolayisiyla igverence, personelin hak etmis olduklar1 yillik {icretli izinlerini
saptanan tarihlerde kullanmalarini saglamak amaci ile gerekli dnlemleri almak, islerin
aksamamasini ve birikmemesini saglamak i¢in izinlerin yil igine yayilmasina ve
personelin degisimli olarak izin kullanmasina 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

Avans izin

MADDE 31-(1) (Degisik ibare: MHBK-14/03/2025) Yillik iicretli izin hakki olmayan
personele, hak edecekleri yillik izinden mahsup edilmek iizere alt1 is giiniine kadar avans

izni verilebilir.

Mazeret izinleri

MADDE 32-(1) Asagida belirtilen hallerin belgelendirilmesi sartiyla personele belirtilen

stirelerde ticretli mazeret izni verilir:

a) Personele; evlenmesi veya evlat edinmesi ya da ana veya babasinin, esinin,
kardesinin, ¢ocugunun 6liimii veya esinin dogum yapmasi halinde bes takvim giinii
ticretli izin verilir.

b) Personelin en az yiizde yetmis oraninda engelli veya siiregen hastaligi olan gocugunun
tedavisinde, hastalik raporuna dayali olarak ve ¢alisan ebeveynden sadece biri
tarafindan kullanilmas1 kaydiyla, bir y1l i¢cinde toptan veya boliimler halinde on giine
kadar ticretli izin verilir.

Dogum izni

MADDE 33-(1) Dogum izni hakkinda 4857 say1l1 Is Kanunu’nun 74. maddesi uygulanur.

(2) Kadin personele dogumdan 8 hafta 6nce ve dogumdan 8 hafta sonra olmak {izere

dogum izni verilir. Bu siireler ancak personelin saglik durumu ve isin 6zelligine gore

doktor raporuna dayandirilarak uzatilabilir. Ancak, saglik durumu uygun oldugu takdirde,
doktorun onayi ile kadin personel isterse dogumdan Onceki ii¢ haftaya kadar igyerinde
caligabilir. Bu durumda, kadin personelin ¢alistigi siireler dogum sonrasi siirelere eklenir.

(3) Yukarida 6ngoriilen siireler is¢inin saglik durumuna ve isin 6zelligine gore dogumdan

once ve sonra gerekirse artirilabilir. Bu siireler doktor raporu ile belirtilir.

(4) Dogumun 8 haftalik dogum izninden 6nce ger¢eklesmesi durumunda, kullanilmayan

izin dogum sonrasi izne devredilir.

11



(5) Istegi halinde kadin isgiye onalti haftalik siirenin tamamlanmasindan veya gogul
gebelik halinde onsekiz haftalik siireden sonra 6 aya kadar iicretsiz izin verilir. Bu siire,
yillik Gicretli izin hakkinin hesabinda dikkate alinmaz.

Emzirme izni

MADDE 34-(1) Kadin personele bir yasindan kiigiik ¢cocuklarini emzirmeleri igin giinde
toplam bir buguk saat siit izni verilir. Personelin talebi dogrultusunda siit izni giinliik
caligma siiresinin bitiminden 6nceki siireye gelecek sekilde topluca kullandirilabilir.

(2) Giinliik siit izni kullaniminin, hangi saatler arasinda ve kaga boliinerek kullanilacagini
personel kendisi belirler. Bu siire giinliik ¢alisma siiresinden sayilir.

Yarim giin ¢calisma izni

MADDE 35-(1) Kadin personele dogum yapmasi halinde, analik izni sonrasinda birinci
dogumda 60 giin, ikinci dogumda 120 giin, sonraki dogumlarda 180 giin ¢alisma siiresinin
yarist kadar ticretsiz izin verilebilir. Bu haktan ii¢ yasin1 doldurmayan ¢ocugu evlat
edinen kadin personel de yararlanabilir.

(2) Ucretsiz izin kullanilan donemlerde siit izni verilmez.

(3) Kismi siireli is sozlesmesi ile galisan personel, calistigi giinlere orantili olarak
yukarida yer alan haktan yararlanir.

Hastalik izni

MADDE 36-(1) Personelin hastalanmasi1 durumunda isyeri hekimi 2 giine kadar iicretli
izin verebilir.

(2) Herhangi bir nedenle evde veya saglik kurumlarinda yatarak tedavi gorenlerin, bu
tedavilerinin iki giin veya daha fazla slirmesi durumunda, doktor raporu almalari
gereklidir.

(3) Hastalanan ve ise gelemeyecek olan personelin durumlarini vakit gegirmeden birim
yoneticilerine bildirmeleri, birim y&neticilerinin de durumdan Insan Kaynaklart
Midiirliigiini haberdar etmeleri gerekmektedir.

Is kazas

MADDE 37-(1) Personelin is kazasma ugramasi halinde; 6331 sayili Is Saghg ve
Giivenligi Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
hiikiimleri dahilinde islemler yapilir.

Ucretsiz izin

MADDE 38- (Degisik: MHBK-14/03/2025)

(1) Akademik ve idari personele asagidaki esas ve usuller ger¢evesinde iicretsiz izin

verilebilir:
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a) Akademik ve idari personel, sebebi (hastalik/ailevi nedenler/akademik ¢alisma vb.)
ve tarihlerini iceren izin talebini iznin baslama tarihinden bir ay 6ncesinden yazili
olarak ilgili birim yoneticisine iletmelidir.

b) Akademik personel, 15 giine (dahil) kadar olan iicretsiz iznini Rektorliik Oluru ile 15
giinden 1 y1la kadar (dahil) olan iicretsiz iznini Universite Y&netim Kurulunun karar
ile alir. Idari personel 1 yila kadar olan {icretsiz iznini Rektorliigiin onayiyla alir.

¢) Akademik ve idari personele hakl1 ve gegerli nedenlerden dolay1 Universite Yonetim
Kurulu karar1 ve Miitevelli Heyet Baskaninin onay1 ile tek seferde bir yili ve
toplamda ii¢ y1l1 gegmemek sartiyla birden fazla iicretsiz izin verilebilir.

¢) Ucretsiz izinli personele bu dénem igin iicret ddemesi yapilmaz, sigorta primleri
odenmez, TOBB ETU Tip Fakiiltesi Hastanesinden indirimli yararlanamaz, &zliik
haklari iicretsiz izin siiresince askiya alinir, iicretsiz izin siiresi Is Kanunu’nun 55 inci
maddesi sakli kalmak kaydiyla y1llik izin, kidem ve ihbar tazminati hesaplamalarinda
dikkate alinmaz. Ucretsiz izin kullanilmas: akademik ve idari personelin kazanmus
oldugu 6zliik haklarini olumsuz yonde etkilemez.

d) Ucretsiz izin kullanmadan &nce yillik izinlerin kullamlmasi esastir. Askerlik ve
dogum sebebi ile kullanilan izinler, iicretsiz izin siiresinden diisiilmez.

e) Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca siireli ¢aligma izni verilen personele
Universite Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan miicbir sebepler harig yilda en fazla
iki hafta iicretsiz izin verilebilir.

Ogretim iiyeleri icin uzun siireli akademik arastirma izni (sabbatical)

MADDE 39-(1) TOBB ETU 6gretim iiyelerine, yeni fikirlerle tanisip, yeni yontemler

ogrenmelerini saglamak suretiyle mesleki gelisimlerine ve arastirma performanslarini

yiikseltmelerine destek olmak amaciyla saygin iiniversite ve arastirma kurumlarinda
yapacaklart caligmalar i¢in ticretli arastirma izni verilebilir. (Ek ciimle: MHBK-

14/03/2025) Ucretli arastirma izni (sabbatical) kullanmadan 6nce yillik izinlerin

kullanilmasi esastir.

(2) TOBB ETU’ de goreve baglamasindan veya daha dnceki iicretli akademik arastirma
izninin tamamlanmasindan itibaren TOBB ETU' de alt1 y1l ¢alismus akademik personele
talebi halinde 12 aya kadar ticretli akademik arastirma izni verilebilir.

(3) Ucretli akademik arastirma izni basvurulari, dgretim iiyesinin bagl oldugu Boliim
Baskanligina talep edilen iznin baslayacagi donemden en az bir donem 6nce yapilir.
Bagvurunun degerlendirildigi Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 Rektorliige iletilir ve

Universite Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.
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(4) 1zin basvurusu kabul edilen 6gretim iiyesine, izinde gecen bir yila kadar siire igin her
ay, izne ¢ikmadan Once aldig1 licretinin 6denmesine devam edilir.

(5) Ucretli akademik arastirma izin siiresinin tamamlanmasini miiteakip, ilgili 6gretim
{iyesinin talebi iizerine Universite Yonetim Kurulunun karari ile alt1 aya kadar iicretsiz
akademik arastirma izni verilebilir. Bu sekilde verilen izin tcretsiz izin siiresine dahil
edilmez.

(6) Ogretim iiyesi, iicretli akademik iznin tamamlanmasindan sonra, kullandig1 {icretli
akademik izin siiresinin ii¢ kat1 kadar siire i¢in Universitede ¢alismay1 kabul ettigine dair
bir taahhiitname sunar.

(7) Bir egitim yil1 i¢inde ayn1 béliimden en fazla iki kisi akademik izinden yararlanabilir.
(8) Akademik iznini kullanip donen O6gretim iiyesi izin siiresince yaptigi akademik
caligmalarla ilgili bir raporu Boliim Bagkanligina ve Dekanliga sunar.

(9) Bu izinler amaci1 disinda veya gergek dis1 bildirimde bulunularak kullanildigi takdirde,
ilgili personel hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanir.

Ucretli akademik arastirma izinleri

MADDE 40-(1) Akademik personele, saygin iiniversite ve arastirma kurumlarinda
yapacaklari ¢aligmalar i¢in akademik arastirma izinleri disinda (sabbatical) en fazla bir
yila kadar olan ticretli akademik aragtirma izinleri, Fakiilte Yonetim Kurulunun 6nerisi,
Universite Yonetim Kurulunun karar1 ve Miitevelli Heyet Baskaninin onayi ile verilebilir.

(Ek ciimle: MHBK-14/03/2025) Ucretli akademik arastirma izni kullanmadan 6nce

villik izinlerin kullanilmasi esastir.

(2) Akademik personel, bu madde kapsaminda aldig1 izinden sonra, almis oldugu izin
siiresinin ii¢ kat1 siire icin Universitede calismay1 kabul etti§ine dair bir taahhiitname
sunar.

Diger idari izinler

MADDE 41-(1) Calisan ydneticisinin uygun gormesiyle is sartlar1 gerektirdigi takdirde
yapacagi fazla mesailerinin karsiligini izin olarak da kullanabilir.

(2) Meslegi ile ilgili egitimlere katilacak personelin kullandig1 izinlerde ticretli izin olarak
verilir. Egitim i¢in alinan diger (siav vb.) izinlerde idari ticretli izin olarak kabul edilir.
(3) Yurtigi ve yurtdisi kisa ve uzun siireli bilimsel ve mesleki toplantilara iligskin

gorevlendirmelerde Harcirah Yonergesi hiikiimleri uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
UCRET

14



Ucretin 6deme zamam ve sekli

MADDE 42-(1) Universite personeli, aylik iicret esasina gore calisir ve iicretler bir ay
calisildiktan sonra ay sonu itibariyle tahakkuk ettirilerek Tiirk Liras1 olarak ayda bir kez
personel tarafindan veya isverenin anlastig1 bankada ac¢ilmis olan bireysel banka hesabina
yatirtlmak suretiyle ddenir.

(2) Isveren, giinliik {icret esasina gére personel ¢alistirabilir. Bu personelin iicreti aylik
ticretli personelin iicretinin ddendigi zamanda ddenir. Ucret ay sonu itibariyle tahakkuk
ettirilir ve personel tarafindan veya isverenin anlastigi bankada agilmis olan bireysel
banka hesabina yatirilmak suretiyle ddenir.

(3) Ucret bordrolar1 Mali Isler Miidiirliigii tarafindan gizlilik esasina gére kapali zarfla
kisiye 6zel olarak gonderilir.

(4) Is sdzlesmesinin usuliine uygun sekilde feshi halinde; personele o giine kadar
calistiklar1 giin lizerinden hak ettikleri ticret ve diger alacaklar1 6denir.

(5) Hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil giinii ticreti aylik ticretin i¢indedir.

Gizlilik ilkesi

MADDE 43-(1) Ucretlere iliskin tiim bilgilerin kisiye 6zel olmasi nedeniyle, bordro
diizenleyen ve bunlar1 kontrol etmeye yetkili kisiler bakimindan gizlilik esastir ve tiim
calisanlar “gizlilik ilkesi”ne uymak zorundadir. Bu kurala uyulmadigmin tespiti
durumunda personelin is s6zlesmesi hakli nedenle derhal ve tazminatsiz olarak feshedilir.
Harcirah

MADDE 44-(1) Akademik ve idari personelin yurtigi veya yurtdigi faaliyetlere
katilmalarinda yapilacak islemler ve ddemelere iliskin Universitenin ilgili Yonergesi
uygulanir.

Odiillendirme

MADDE 45-(1) Isveren, yaptig1 gorev iginde gerek gider azaltic1 gerekse Universiteye
maddi ve manevi deger saglayan personeli, gosterdigi performans Ol¢lisiinde para veya
bagka bir sekilde ddiillendirebilir. Bu ddiillendirme igyeri uygulamasi sayilmaz.

Sosyal yardim

MADDE 46-(1) Sosyal yardimlar, is sozlesmesi geregi olmayip, uygulanmasi ve

uygulamadan kaldirilmas1 igverenin yonetim hakkina birakilmstir.

BESINCi BOLUM
ISE ALMA VE IS SOZLESMESININ FESHI
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Is sozlesmesi

MADDE 47- (1) is s6zlesmesi kural olarak;

a) Personelin, belirli bir hizmetini isverenin o igyerinde isverene tabi olarak
gergeklestirmesini,

b) Isverenin ise personeli bu hizmette ¢alistirma ve iicret 6demesi yoniinden taraflarin
hak ve borg¢larini,

kapsar.

(2) is s6zlesmesinin diizenlenmesi, uygulanmasi ve yorumunda, 4857 say1l1 Is Kanunu ve
Personel Yonergesi hiikiimleri gegerlidir.

(3) Isveren, lizum gordiigii sekilde belirli veya belirsiz siireli sézlesme ile personel
calistirabilir.

(4) Belirli siireli is sozlesmeleri, belirli siireli islerde kurulur. Belirli siireli is
sozlesmelerinde s6zlesmenin siiresi belirtilir.

Ise almma Kkosullar

MADDE 48-(1) Universite tarafindan yapilan yazili / sozlii miilakat ve smavlarda isi
yapacak nitelikte oldugu degerlendirilen adaylarin giris kosullar1 sunlardir;

a) Isin gerektirdigi saglik sartlarini tasimak,

b) Gorevin 6zelligine gore, (varsa) isverence belirlenen diger vasiflara sahip olmak,

c) Ise giriste istenilen belgeleri tam, dogru ve eksiksiz olarak teslim etmek.

Ise giriste gerekli belgeler

MADDE 49-(1) Ise alinmasi onaylanan kisinin asagida belirtilen belgeleri eksiksiz
hazirlayarak ise baslamadan en geg iki giin dnce Insan Kaynaklari Miidiirliigii’ne teslim
etmesi gerekmektedir. Bu belgeler:

a) Ozgecmis,

b) Mezuniyet Belgesi fotokopisi, (noter onayli ya da okuldan aslinin aynisidir da olabilir.)
c) Niifus ciizdani fotokopisi,

¢) Evlilik ciizdan1 fotokopisi,

d) ikametgah belgesi,

e) SSK sicil karti fotokopisi / Emeklilik Clizdani fotokopisi,

f) Askerlik terhis belgesi veya tecil belgesi,

g) Sabika kaydi belgesi,

8) Saglik raporu,

h) Kan grubu kart1 veya fotokopisi,

1) Vesikalik fotograf (6 adet),
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i) Banka hesap ciizdan1 fotokopisi,

J) Ehliyet fotokopisi,

k) Egitim sertifikalari,

I) Mal Bildirim Formu.

(2) Doktorlar icin birinci fikrada sayilan belgelere ek olarak;

a) Tip Fakiiltesi Diplomasi (3 adet),

b) Uzmanlik Belgesi (onayli 3 adet) varsa yandal uzmanlik belgesi (onayl 3 adet),

) Ankara Tabip Odas1 Uyelik Belgesi / Ankara Dis Hekimleri Odas1 Uyelik Belgesi (3
adet,)

¢) Imza Sirkiileri (3 adet),

d) il saglhk miidiirliigii yazisi,

e) Gecici kadroda ¢alisabilecegine dair isyerinden belge,

f) Niifus ciizdan1 6rnegi,

g) Mali zorunluluk sigorta policesi ( zeyil ).

(3) Akademik Personel i¢in birinci fikrada sayilan belgelere ek olarak;

a) Lisans, Yiiksek Lisans veya Doktora Diplomasi (1 adet),

b) Yurtdisindan alinan diplomanin denklik belgesi,

c) Dogentlik Belgesi (1 adet) varsa yabanci dil seviyesini belirleyen belge (1 adet),

¢) Niifus clizdan1 6rnegi.

(4) Ise giriste gerekli belgelerde siire ne olursa olsun asilsiz beyanda bulunan personelin
is s0zlesmesi tazminatsiz feshedilir.

Deneme siiresi

MADDE 50-(1) Is sdzlesmesi ile isyerine alinan personel i¢in deneme siiresi iki aydir.
Taraflar deneme siiresi i¢inde sebep goOstermeksizin is sozlesmesini ihbarsiz ve
tazminatsiz olarak fesih edebilirler.

Personel aliminda izlenen yontem

MADDE 51-(1) Ise alinan personelin Insan Kaynaklari Miidiirliigii tarafindan ise
baglama islemleri yapilmasi ve bu islemleri tamamlanmamis personelin ise
baslatilmamasi esastir.

Ozliik Islemleri

MADDE 52-(1) Personelin fiilen ise basladigi tarih is sézlesmesinin hiikiimlerinin
yurlirliige girdigi tarih olarak kabul edilir. S6zlesme imzalayan kisi, belirtilen tarihte

mazeret bildirmeksizin ise baslamazsa, is sdzlesmesi tek tarafli olarak feshedilebilir.
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(2) ise alman personel i¢in Insan Kaynaklar1 Midiirliigii tarafindan Ozliik Dosyas1
tutulur. Ozliik dosyasinin gizliligi esastir. Ozliik dosyalarinda personel ise alinirken
Universiteye verdigi belgelerin tamami ile Universitede calistigs siire i¢indeki nakil, terfi,
yillik iicretli izin belgeleri, 6diil ve cezalar, dzliik bilgileri, aldig1 egitimler ve Universite
tarafindan gerekli goriilen tiim belge ve bilgiler yer alir.

(3) Isten ayrilan personelin sicil dosyasina personelin ¢ikis islemlerine ait evraklar1 da
eklenerek, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan arsivde saklanir.

Istifa

MADDE 53-(1) Personel Rektorliige yazili olarak basvurmak suretiyle istifa eder.

(2) istifa eden personelin is sozlesmesi, hizmet siirelerine gore, Is Kanunu’nun 17.
maddesindeki ihbar dnelleri tamamlandiktan sonra sona erer.

(3) Istifa eden personelin varsa Universiteye olan borglari, alacaklarindan bir seferde
kesilir.

Is s6zlesmesinin isveren tarafindan feshi

MADDE 54-(1) Is sézlesmesi, isveren tarafindan ihbarli olarak feshedildigi zaman ihbar
stireleri iginde personelin galistirilmasi gerektiginde personel ¢aligtirilabilir. Bu durumda
personele i§ aramasi icin giinde 2 saat is arama izni verilir. Personel istediginde bu izinleri
stirenin sonunda toptan kullanabilir.

(2) 1s sozlesmesi fesih edilen personele ibraname diizenlenir.

(3) Is sozlesmesinin ihbarsiz feshi hallerinde 4857 sayili Is Kanunu’nun 25. maddesi
hiikkmii uygulanir.

(4) Universite dgretim elemanlar1 bilimsel calismalari ve dgrenci degerlendirmeleri
dikkate alinarak Dekanliklar tarafindan performans degerlendirmeleri yapilir.
Degerlendirme sonuglar1 Universite Yénetim Kurulu veya Rektorliikge olusturulan Kurul
tarafindan incelenir. Performans degerlendirmesi yeterli goriillmeyen 6gretim elemani
uyarilir. 1ki yil iist iiste uyar1 alan 6gretim elemaninin is sozlesmesi ihbar siireleri
gozetilerek feshedilebilir.

Emeklilik nedeniyle ayrilma

MADDE 55-(1) Emeklilik hakkini kazanarak emekli olmak isteyen personelin
emeklilikten sonra Universitede ¢alismaya devam edip etmemesi isverenin takdirindedir.
(2) Emeklilik nedeniyle ayrilma islemleri, gerekli onaylar alindiktan ve Rektorlik
onayindan ciktiktan sonra, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan takip edilir.

Isten ayrilma islemleri
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Madde 56-(1) isten ayrilan her personel “ilisik Kesme Formu” nu gerekli yerlere
onaylatarak Insan Kaynaklari Miidiirliigiine teslim eder ve ¢ikis islemleri bu formun

tesliminden sonra baglar.

ALTINCI BOLUM

iS SAGLIGI VE GUVENLIGI
Is saghg ve giivenligi tedbirleri
MADDE 57-(1) Universite isyerlerinde 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir. Biitiin personel bu kurallara uymak zorundadir.
Is kazasi halinde yapilacak islem
MADDE 58-(1) is kazalarinda “Calisan Giivenligi Olay Bildirim/Is Kazalan
Yonetimi Prosediirii”’nde belirtildigi sekilde davranilir.
Personelin saghk muayeneleri
MADDE 59-(1) Personelin, saglik muayeneleri ve isyerinde alinacak saglik tedbirleri i¢in
ilgili mevzuat hiikiimleri Isveren tarafindan yerine getirilir. Personel, is sagligi ve
giivenligi mevzuati kapsaminda kendisinden beklenen muayene ve ilave saglik
kontrollerini yaptirmak ve saglik islemleri hususunda onay gostermek zorundadir.
(2) Calisanlarin saglik bilgileri gizlilik kapsamindadir. Tibbi mevzuatin 6ngoérdiigi
durumlar disinda herhangi bir kisi ya da kurulusa saglik kayitlari ifsa edilemez.
Raporlu siireler
MADDE 60-(1) 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu uyarinca
yetkili hastanelerce hastalik izni verilen personele, saglik raporlarinin ilk iki glinliik kismi1
icin her hangi bir kesinti yapilmaz. Saglik raporu nedeniyle iicretten yapilan kesinti tutari,
raporun tamamlanmasini miiteakip SSK Sigorta Il Miidiirliigiinden personel tarafindan
tahsil edilir.
(2) Emekli olup Universitede galisan personelin raporlu olunan siireye ait iicreti kesilmez.
(3) Personel, vizite sonuglarini saglik kuruluslarinda veya isyeri hekiminden baska bir
doktora muayene olmussa, belgelerini derhal isverene vermek zorundadir.
Gecici is goremezligi bildirme zorunlulugu
MADDE 61-(1) Viziteye ¢ikan personel, hastalik ve kaza hallerinden dogan ve yetkili
saglik mercilerinin raporuna dayanan gecici is goremezlik durumunu, gegici is
gdremezliginin bagladig1 andan itibaren miimkiin olan en kisa siirede Insan Kaynaklart

Midiirliigiine bildirmek ve durumunu belgelendirmek zorundadir.
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(2) Ucretli veya iicretsiz olarak isyeri disinda izin kullanmakta olan personel, hastalik
veya baska sebeplerle is goremez hale gelirse, tedavi ve is goremezlik siiresinin,
kullanmakta oldugu iznin bitis tarihini asmasi halinde durumu, Insan Kaynaklari
Miidiirliigiine bildirmekle yiikiimliidiir.

(3) Personel, yillik ticretli izni kullanirken hastalanacak veya kaza gegirecek olur ve bu
nedenle kendisine ilgili saglik kuruluslar tarafindan saglik izni verilirse, saglik izni ile
yillik iznin i¢ i¢e girmemesi i¢in, y1llik Gicretli izin hakki askiya alinir.

Personelin is giivenligi bakimindan uyacaklari kurallar

MADDE 62-(1) Personel, is giivenligi bakimindan mevzuatta yer alan biitiin hiikiimlere
ve agagidaki biitiin hususlara uymakla yiikiimliidiir:

a) Is esnasinda gerek kendileri, gerekse is arkadaslari igin tehlike yaratabilecek her tiirlii
thmal ve dikkatsizliklerden sakinmak,

b) Isyerinde gériilen ve is giivenligini tehlikeye diisiirebilecek her tiirlii normal olmayan
durumdan, hemen ilgili birim yoneticisini haberdar etmek,

¢) Isyerinde is kazas1 meydana gelmesi, yaralanma veya agir hastalik hallerinde, durumu
derhal birim yoneticisine bildirmek,

¢) Isveren tarafindan verilecek emir, talimat ve genelgelere itirazsiz uymak ve yerine
getirmek,

d) Isveren tarafindan verilen giivenlik ve saglik egitimine katilmak ve egitimde 6grendigi
hususlar1 uygulamak.

(2) Personelin yukarida sayilan veya mevzuatta yer alan hiikiimlere ve is giivenligi

tedbirlerine uymamasindan dogacak sorumluluk kendisine aittir.

YEDINCi BOLUM
DIiSIPLIN UYGULAMALARI

Disiplin cezalar:

MADDE 63-(1) Disiplin cezalari, hizmetlerin geregi gibi yiiriitiilmesini saglamak
amaciyla, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, Senato kararlari, yazili talimat ve
yOneticilerin emrettigi gorevleri yerine getirmeyen, uyulmasini zorunlu kildig1 hususlara
uymayan veya yasakladigi isleri yapan personel hakkinda, bu yonergedeki usul ve esaslar
dahilinde, durumun niteligine ve agirlik derecesine gore verilen cezalardir.

(2) Personel, gorevlerinin yerine getirilmesinde, isyerindeki davranislarinda, diger

caligsanlar veya yoneticileri ya da {igiincii sahislarla iligkilerinde is disiplinine ve isyeri
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diizenine uygun hareketle, disiplin ve diizene aykir1 fiil ve davraniglardan kaginmakla
yikiimlidiir.

(3) Isverenin, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun éngdrdiigii disiplin hiikiimlerini
kapsam dahilindeki galisanlara, asagidaki hiikiimlerden ayri olarak uygulama hakki
saklidir.

(4) Bir disiplin olayinda konu ile ilgili her tiirlii yazili belge, sikayet dilekgesi, tutanak,
tarih ve hakkinda sorusturma agilan personelin ifadesi ve benzeri delil ve belgeler yer
alacak sekilde ilgili boliim yoneticisi tarafindan Hukuk Miisavirligine iletilir.

Disiplin cezalarinin cesitleri ve ceza uygulanacak eylem ve durumlar

MADDE 64- (Degisik: MHBK -31/10/2023)

(1) Akademik personel, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 53. maddesinde yer alan
disiplin hiikiimlerine tabi olup akademik personele uygulanacak disiplin cezalar1 uyarma,
kinama, ayliktan veya iicretten kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi veya birden
fazla ticretten kesme, tiniversite 0gretim mesleginden ¢ikarma cezalaridir.

(2) Ogretim elemanlar1 disinda is s6zlesmesi ile ¢alisan idari personele uygulanacak
disiplin cezalar1, 4857 sayili Is Kanunu ve is sézlesmesi hiikiimleri sakli kalmak kosuluyla
65-66-67 ve 68 inci maddelerde yer alan uyarma, kinama, iicret kesintisi ve isten
cikarmadir.

Uyarma

MADDE 65-(1) Personelin, gorevinde ve davramiglarinda daha dikkatli olmasi
gerektiginin yazi ile bildirilmesidir.

(2) Uyarma cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir;

a) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorev mahallinde
belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili belge, ara¢ ve gereclerin
korunmasinda, kullanilmasinda ve bakiminda kayitsizlik gostermek veya diizensiz
davranmak,

b) Oziirsiiz veya izinsiz olarak, gdreve ge¢ gelmek, erken ayrilmak, gorev yerini terk
etmek,

c) Belirlenen tasarruf 6nlemlerine uymamak,

¢) Usulsiiz miiracaat veya sikayette bulunmak,

d) Universite personeli vakarma yakismayan tutum ve davranista bulunmak,

e) Gorevine veya is sahiplerine karsi kayitsizlik gostermek, ilgisiz kalmak, diizensiz
olmak ve davranis ve hareketleri ile etrafi rahatsiz etmek,

f) Gorevinin gerektirdigi islemleri gecerli bir neden olmaksizin geciktirmek,
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g) Belirlenen kilik ve kiyafet talimatlarina aykir1 davranmak,

&) Gorevin isbirligi icinde yapilmasi ilkesine aykir1 davraniglarda bulunmak,

h) Calisma saatleri i¢inde, gérevini aksatir bi¢imde 6zel goriisme yapmay: aligkanlik
haline getirmek,

politikasinin disinda davranista bulunmak,

i) Isiile ilgili olmayan béliimlere girip ¢ikmak, buralarda bulunmak,

J) Yonetimi altindaki personelin yonetim ve denetiminde gereken 6zeni gostermemek,
k) Universiteden izin alarak Universite disinda faaliyette bulunulan kamu ya da 6zel
kuruluslarda Universiteyi temsil etmekte zaafa diismek, Universitenin itibarini sarsici
aciklamalarda bulunmak, basin yaym organlarinda Universite mensubu (TOBB ETU)
oldugunu belirtmemek.

Kinama

MADDE 66-(1) Personelin, gorevinde ve davranislarinda kusurlu oldugunun yazi ile
bildirilmesidir.

(2) Kinama cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir;

a) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorev mahallinde
Universitece belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili belge, arag
ve gereclerin korunmasinda, kullanilmasinda ve bakiminda kusurlu davranmak,

b) Gorev sirasinda diger personel, yoneticiler ve ligiincii sahiSlara karsi hal ve hareketi ile
saygisiz ve nezakete aykir1 olarak davranmak,

€) Hizmet disinda, tiniversite ve personeline duyulan itibar ve giiven duygusunu sarsacak
davraniglarda bulunmak,

¢) Universiteye ait veya Universitece kullanilmakta olan arag, gerec ve benzeri esyay1 dzel
islerinde kullanmak,

d) Is saatleri bitiminden sonra, ydneticisinden izin almadan, Universiteye ait evrak,
kiymetli evrak, demirbas esya vb. igyeri disina ¢ikarmak,

e) Kusurlu davranisi ile igyerine ait veya baskasina ait olmakla beraber isverenin
kullaniminda olan belge, arag, gere¢ ve benzeri esyay1 kaybetmek,

f) Is arkadaslarina ve is sahiplerine koti muamelede bulunmak, séz ve hareketle
satasmak,

g) Gorev mahallinde genel ahlak ve edep disi davraniglarda bulunmak ve bu tiir yazi
yazmak, isaret, resim ve benzeri sekiller ¢cizmek ve yapmak,

g) Verilen emirlere gerekgesiz itiraz etmek,
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h) Borglarii kasten 6demeyerek hakkinda yasal yollara bagvurulmasina neden olmak,

i) Universitenin huzur, siikiin ve ¢alisma diizenini bozmak,

J) Internet ve elektronik iletisimi yetkisi disinda kullanmak,

k) Kasit olmasa bile belgelerin kaybolmasina sebep olmak veya gizlilik kuralina
uymamak,

1) Yetkili olmadigi halde dosya evraklara vb. ulagsmaya ¢alismak,

m) Ucret gizliligine gereken titizligi gdstermemek,

n) Verilen talimatlar1 zamaninda veya hi¢ yerine getirmemek sureti ile Universiteyi
zarara ugratmak,

0) Birlikte ¢alistig1 is arkadaslarinin sug sayilabilecek hal ve hareketlerini zamaninda
yoneticilerine bildirmemek,

p) Kasitl olarak yoneticilerine yanlis bilgi vermek veya bildirilmesi gereken konulari
saklamak,

r) Gorevine sarhos gelmek,

s) Kendisine ait is sdzlesmesinde ve bu yonergenin ilgili hikkiimlerinde yazili ilke, kural
ve c¢alisma diizenine uymamak,

s) Gorev yeri smurlari i¢cinde herhangi bir yeri is ile ilgisi olmayan toplanti, téren ve
benzeri amaglarla izinsiz kullanmak veya kullandirmak,

t) Uyarma cezasi almasini gerektiren durumlardan birini tekrarlamak.

Ucret kesintisi

MADDE 67-(1) Personelin, aylik ticretinden bir ayda iki giindeligini gegmemek tiizere
4857 sayil1 Is Kanunu’nun 38. maddesine gore kesinti yapilmasidir.

(2) Personelin ticretlerinden ceza olarak yapilacak kesintiler kendisine derhal sebepleriyle
beraber bildirilir. Personel iicretlerinden bu yolda yapilacak kesintiler bir ayda iki
giindelikten fazla olamaz. Bu iicretler, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 hesabina
Bakanlikga belirtilecek Tiirkiye'de kurulu bulunan ve mevduat kabul etme yetkisini haiz
bankalardan birine, kesildigi tarihten itibaren bir ay i¢inde yatirilir.

(3) Ucret kesintisi cezasimi gerektiren fiil ve haller sunlardir;

a) Kasitli olarak; verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak, gorev
mahallinde belirlenen usul ve esaslar1 yerine getirmemek, gorevle ilgili belge, arag ve
gerecleri korumamak, bakimini yapmamak ve hor kullanmak,

b) Universiteye ait belge, arag, gerec ve benzerlerini sahsi amaglar i¢in kullanmak,

c) Gorevle ilgili konularda, yiikiimlii oldugu kisilere yalan, yaniltict beyanda bulunmak,

¢) Gorev sirasinda amirine sozle saygisizlik etmek,
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d) Gorev sirasinda dgrenci ve velilerine, hasta ve yakinlarina sézle saygisizlik etmek,
Universitenin itibarin1 sarsic1 davranislarda bulunmak,

e) Gorev yeri sinirlart i¢cinde herhangi bir yerin 6zel toplanti, toren ve benzeri amaglarla
izinsiz olarak kullanilmasina yardimc1 olmak,

f) Sug teskil edecek herhangi bir seyi iizerinde veya gorev mahallinde bulundurmak,

g) Universite personelinin itibar ve giiven duygusunu sarsacak nitelikte davranislarda
bulunmak.

Isten ¢cikarma

MADDE 68-(1) Personelin is sdzlesmesinin Is Kanunu’nun éngérdiigii hiikiimlere gore
feshedilerek, igyeri ile ilisiginin kesilmesidir.

(2) Isten ¢ikarma cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardr;

a) Is Kanunu’nda gosterilen sebepler,

b) Ideolojik veya siyasi amaglarla Universitenin huzur, siikiin ve ¢alisma diizenini
bozmak, boykot, isgal, engelleme, isi yavaslatma ve kanunsuz grev gibi eylemlere
katilmak veya bu amaglarla toplu olarak géreve gelmemek, bunlari tahrik ve tesvik etmek
veya yardimda bulunmak,

) Yasaklanmis her tiirlii yayini, siyasi veya ideolojik amagl bildiri, afis, pankart, bant
ve benzerlerini basmak, ¢ogaltmak, dagitmak veya bunlar1 Universitenin herhangi bir
yerine asmak veya teshir etmek,

¢) Savas, olaganiistii hal veya genel afetlere iliskin konularda amirlerin verdigi gérev veya
emirleri yapmamak,

d) Ustlerine, astlarina, ¢alisma arkadaslarina kars1 kiigiik diisiiriicii veya asagilayici fiil
ve hareketler yapmak, etkili eylemde bulunmak,

e) Universite personeli sifat1 ile bagdasmayacak nitelik ve derecede, yiiz kizartic1 ve
utang verici hareketlerde bulunmak, gorevi sirasinda ¢alisma arkadaslari veya muhatap
oldugu kisilerle kavga etmek,

f) Yetki almadan Universiteyle ilgili bilgi veya belgeleri agiklamak,

g) Giivenlik gii¢lerince arananlar1 gérev mahallinde gizlemek,

8) Gorev yerinde alkollii icki igmek veya uyusturucu madde kullanmak,

h) Gorevi ile ilgili olarak her ne sekilde olursa olsun ¢ikar saglamak,

1) Gergege aykiri rapor, belge diizenlemek veya diizenlenmesine katkida bulunmak,

1) Yetkili olmadigi halde basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarina,

Universitenin uygun bulmayacagi bilgi veya demeg vermek,
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j) Universiteden izinli olarak gorev aldig1 kamu veya 6zel kuruluslarda Universiteyi zor
duruma diistirmek,

k) Gorevin yerine getirilmesinde dil, irk, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi inang, din veya
mezhep ayrimi yapmak, bu tiir nitelikleri esas alarak kisilerin yarar veya zararin1 hedef
tutan davranislarda bulunmak,

I) Agiklanmasi yasaklanan bilgileri agiklamak,

is sahiplerine hakarette bulunmak veya bunlar1 tehdit etmek,

n) Universitenin diger personeli, 6grenci, hasta, veli ve yakinlarina veya Universite
sinirlart iginde gegici veya siirekli bulunan kisilere tacizde bulunmak,

0) Verilen gorev ve emirleri kasten yapmamak,

0) Internet ve elektronik iletisimi yasal amaclar disinda kullanmak, ahlak disi, 1rk¢i veya
su¢ niteligine sahip politik, dini vb. web sitelerine girmek, ¢aligma arkadaslarini tesvik
etmek, Universite kaynakli baglanti ile sosyal paylasim sitelerine girmek ve Universitenin
bu baglant1 nedeni ile itibarini zedelemek veya herhangi bir kovusturmaya neden olmak,
p) Elektronik iletisim kullanarak baskalarmi rahatsiz etmek, Universiteye ait gizli
bilgileri yonetimin haberi olmadan gondermek, ticari ve kopyalanmasi yasak yazilimlari
Universitenin verdigi bilgisayara indirmek,

r) Saygm bir Universite kimligine uygun olmayan her tiirlii davramsta bulunmak,

s) Universite dahilinde yapilan bir yolsuzlugu haber vermemek,

s) Her tiirlii belge ve kayitlar1 tahrif etmek veya ettirmek ve kotii niyetle yok etmek veya
ettirmek,

t) Isyerinde genel ahlak kurallarina aykir1 bir eylemde bulunmak,

u) Is sézlesmesi yapildig1 sirada gergege uygun olmayan bilgiler vererek veya belgeler
gostererek yaniltmak,

ii) Giivenli calisma kurallarina uymamas1 sebebi ile isyerinde is kazasi meydana
gelmesine sebep olmak,

V) Maksatli olarak olumlu veya olumsuz performans degerlendirmesi yapmak,

y) Universiteye ait belge, arag, gerec ve benzerlerini ¢ikar saglamak i¢in kullanmak.
Hafiflestirici, agirlastirici nedenler ve benzer eylemler

MADDE 69-(1) Gegmis hizmetleri sirasindaki ¢alismalar1 olumlu olan ve iyi veya ¢ok
iyi derecede sicil alan personel icin verilecek cezalarda bir derece hafif olani

uygulanabilir.
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(2) Disiplin cezas1 verilmesine sebep olmus bir fiil veya halin tekrar1 halinde bir derece
agir ceza uygulanabilir. Tki defa disiplin cezas1 almis olan personele, iigiincii kez disiplin
cezasi uygulanmasi gerektiginde eylemine gore verilmesi gereken cezanin bir derece agir
olan1 uygulanir. Ikinci defa kinama cezasi veya daha agir cezay1 gerektiren disiplin cezas1
gerektiren disiplin sugu isleyen personele isten ¢ikarma cezasi verilir.

(3) Disiplin cezasini gerektiren eylemler yukarida sayilanlarla sinirlt olmayip, sayilan ve
disiplin cezasi verilmesini gerektiren eylem ve durumlar iginde yer almayan ancak,
nitelik ve agirliklar1 itibariyla benzer eylemlerde bulunanlara da ayni neviden disiplin
cezalar1 verilir.

Disiplin Kurulu

MADDE 70-(1) Universite Yonetim Kurulu, ihtiyaca gore Universitenin farkli
birimlerinde Disiplin Kurullar1 olusturabilir.

(2) Kurulun Baskan ve iiyeleri kendilerine, eslerine, ikinci dereceye kadar (bu derece
dahil) kan ve sthri hisimlarina, disiplin cezasi verilmesini teklif ettikleri, disiplin
sorusturmasini yaptiklari personele ait iglerle ilgili kurul toplantilarina katilamazlar.
Disiplin Kurulunun gorevi

MADDE 71-(1) Disiplin Kurulu, uyarma ve kinama disindaki cezay1 gerektiren hallerde
karar verir. Uyarma ve kinama cezasinit Rektor verir. Disiplin Kurulu, kendisine intikal
ettirilen olaylarda, personelin eyleminin niteligini, buna karsilik bir ceza verilip
verilmeyecegini belirler.

(2) Disiplin Kurulunun isten ¢ikarma cezasi verdigi hallerde ceza, Miitevelli Heyet
Baskani tarafindan onaylanir. Cezanin gegerliligi Miitevelli Heyet Bagkaninin onayina
baghdir.

Disiplin Kurulunun toplanti, ¢caliyma ve karar alma usulii

MADDE 72-(1) Toplant1 giindeminin diizenlenip ilgililere dagitilmasi, toplantinin belirli
giin, saat ve yerde yapilmasi, kurul ¢caligmalarinin geregi gibi yiiriitiiliip sonuclandirilmasi
Rektor tarafindan saglanir.

(2) Kararlar katilanlarin salt gogunlugu ile alinir. Oylamada gekimser kalinamaz. Oylarin
esitligi halinde Rektoriin veya Kurul Bagkaninin bulundugu tarafin oyu iistiin sayilir.

(3) Kurul, kendilerine havale edilen uyusmazliklar1 miimkiin olan en kisa siirede inceler
ve karara baglar. Is Kanunu’nun 25/I1 maddesinin uygulanmasinin gerektigi durumda, bu
maddede Ongoriilen alt1 is giinliik hak disiirticti stire, Disiplin Kurulu Kkararinin

kesinlesmesinden sonra baglar.
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(4) Karar Rektor tarafindan agiklanir. Karsi oy kullananlarin goriislerine kararda yer
verilir.

(5) Fiili durum nedeniyle savunmasinin alinmasina olanak bulunmamasi durumu ayrik
olmak {izere, savunmasi alinmadan personel hakkinda ceza verilemez.

(6) Disiplin Kurulu kararlari, Rektor onayi ile yiirtirliige girer ve derhal uygulanir. Ancak,
isten c¢ikarma cezalar1 Miitevelli Heyet Bagkanina sunulur ve onaylanmasi durumunda
uygulanir. Karar personele imzas1 karsili1 veya iadeli taahhiitlii posta ile ya da gerek
duyuldugunda noter araciligi ile teblig edilir ve personelin kisisel dosyasina eklenir.

(7) Ayni olaydan dolayi personel hakkinda ceza mahkemesinde kovusturmaya baslanmis
olmasi, disiplin kovusturmasi yapilmasina ve disiplin cezasinin uygulanmasina engel
olmaz.

Sosyal izin

GECIiCI MADDE 1- (1) TOBB ETU izin Yonergesi bu Yénergenin yiiriirliige girdigi
tarihten itibaren yiiriirliikten kaldirilmistir. Ancak TOBB ETU izin Y&nergesinde yer alan
sosyal izne iligkin hitkiimler 31.12.2016 tarihine kadar uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 73-(1) Bu Yonerge Universite Senatosu ve Miitevelli Heyet Bagkani tarafindan
kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 74—(1) Bu Yonerge hiikiimlerini TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi

Rektorii yiiriitiir.
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