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1. AMAC

Bu yonerge Kog Universitesi biinyesinde istihdam edilen idari personelin Universite ile ilgili gérevlerinin
gerefine gore hareket etmemeleri, Universite mevzuatinin kendilerine yiikledigi sorumluluklara
uymamalari, gérevlerinin gerektirdigi sayginlik ve ciddiyete aykiri davranmalart halinde uygulanacak
yaptirimlar gostermek iizere hazirlanmaistir.

2. KAPSAM
Kog Universitesi biinyesinde ¢alisan tiim idari personeli kapsamaktadir.
3. REFERANSLAR

4857 sayih Is Kanunu ve bu kanuna bagli ¢ikartilan tiim yonetmelikler, 2547 sayili Yiiksek Ogretim
Kurumlar1 Kanunu ve buna bagh ¢ikartilan tiim yonetmelikler ile Kog Universitesi dahilinde uygulanan
basta idari Personel Yonetmeligi ve Etik Davranis Kurallart ve Uygulama Prensipleri olmak iizere, i¢
yonetmelik, prosediir ve politikalar dahil tiim mevzuat hiikiimleri.

4. SORUMLULUKLAR

4.1. Bu dokiimanin hazirlanmasindan “Insan Kaynaklar1 Direktorliigii” sorumludur.

4.2. Bu dokiimanin uygulanmasindan “Tiim Kog¢ Universitesi Birimleri” sorumludur.

4.3. Bu dokiimanin giincellenmesinden “Insan Kaynaklar1 Direktorliigii” sorumludur.

4.4. Yontemin uygulanmasi ve koordinasyonundan “Insan Kaynaklari Direktorliigii” sorumludur.
5. TANIMLAR

5.1. “UNIVERSITE’ Kog¢ Universitesi’ni ifade eder.

5.2. ‘PERSONEL’ Kog Universitesi’nde istihdam edilmis idari personeli ifade eder.

5.3. ‘DISIPLIN IHLALI’ bu yonergeye aykir1 davranislari ifade eder.

5.4. ‘DISIPLIN AMIRI’ Rektor, Universitenin ve rektorliige bagl birimlerin, Rektér yardimcilari,
kendilerine bagh birimlerin ve arastirma merkezlerinin, Dekan, fakiiltenin, Genel Sekreter, Genel
Sekreterlige bagl birimlerin disiplin amiridir.

6. TEMEL PRENSIPLER

6.1. Personel gorevinin bilmesini gerektirdigi tiim mevzuat hiikiimlerini, bu kapsamda Universite’de
uygulanan tiim yonerge, prosediir ve politikalar: bilmekle yiikiimliidiir ve tamamia uygun hareket
etmek zorundadur.

6.2. Ozellikle ¢alisan, veri isleme faaliyetlerini yiiriitiirken veri giivenligine, gizlilige ve kisisel verilerin
korunmasina iliskin tiim mevzuata, kisisel verilerin korunmasi ve bilgi giivenliginin saglanmasina
iligkin tiim politikalara, kurallara ve talimatlara uygun hareket etmekle yiikiimliidiir.

6.3. Personelin tabi oldugu mevzuatta sug, disiplin sugu, idari ihlal olusturan ve bu yonerge uyarinca
disiplin ihlali olarak tanimlanmus fiiller sakli olmak iizere, bu y6nergenin 6.1. maddesinde yer alan
prensibe aykir1 kasti ve ihmali davranislar1 da disiplin ihlali olusturur ve bu yonergenin 7. ve devami
maddelerine uygun sekilde disiplin siireci igletilmesini gerektirir.
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7. YONTEM
7.1.  Ihlal Bildirimi
7.1.1. Personel tarafindan disiplin ihlali gozlemlenmesi, 6grenilmesi ya da maruz kalinmasi

7.1.2.

7.1.3.

halinde ilgili birim y&neticisine veya dogrudan Insan Kaynaklari Direktorliigii Hukuki
Siiregler Sorumlusu’na (IK Hukuki Siiregler) bildirimde bulunulabilir.

Bu bildirim, ihlali gozlemleyen veya 6grenen kisi tarafindan disiplin ihlaline iliskin yazili
bildirim ile, ihlale maruz kalan kisi tarafindan ise yazili sikayet dilekgesi ile yapilir.

Bildirimin Insan Kaynaklar1 Direktorliigii ne yapildig1 hallerde, hakkinda bildirim yapilan
kiginin bagh bulundugu Disiplin Amiri'ne ve birim yoneticisine Insan Kaynaklari
Direktorliigii tarafindan bilgilendirme yapilir.

7.2. ihlal Bildirimi Degerlendirmesi

7.3.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.24.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

Yazili ihlal bildirimi veya yazili sikayet dilekgesinin IK Hukuki Siire¢ler Sorumlusu’na
iletildigi hallerde 1K Hukuki Siiregler Sorumlusu, IK Direktdrii’ne ve birim ydneticisine
stirecler hakkinda degerlendirmesini igeren sekilde bilgilendirme yapar.

Degerlendirme yapilirken gerektigi noktada IK Hukuki Siirecler Sorumlusu tarafindan
kurum i¢i veya dig1 hukukgulardan goriis alinabilir.

Degerlendirme 4857 sayih Is Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Kog
Universitesi ilgili prosediir ve yonetmeliklerine gore yapilir.

Yapilan degerlendirme IK Direktérii tarafindan Disiplin Amiri’ne iletilir.

Disiplin Amiri tarafindan sorusturmaci atanmasina veya sorusturmaci atanmadan sadece
savunma almmasi suretiyle Insan Kaynaklari Direktorliigii tarafindan disiplin siireci
yiriitiilmesine veya disiplin siireci yiiriitiilmesine gerek olmadigina karar verilir.

Sorusturmaci atanmasina Karar verilmesi halinde, sorusturmaci ya da sorusturmacilar
Disiplin Amiri tarafindan gorevlendirilir. Sorusturmacilar sorusturulacak kisinin unvanina
denk veya daha yukarida olan idari personel veya herhangi bir unvana sahip 6gretim iiyeleri
arasindan segilir.

Disiplin Amiri tarafindan verilen karar Insan Kaynaklar1 Direktorii tarafindan Rektor’e
bildirilir.
Disiplin Amiri tarafindan verilen karar disiplin siireci yiiriitilmemesine iligkin ise Rektor

kendi takdirinde olmak tizere disiplin siireci yiiriitiilmesine karar verebilir. Bu durumda
Rektdr sorusturmay1 bizzat veya sorusturmaci ya da sorusturmacilar eliyle yiiriitebilir.

Disiplin Sorusturma Siireci

7.3.1.

7.3.2.

fhlalde bulunduguna iliskin bildirim yapilan personelin yazili savunmasi Savunma Davet
yazisi ile istenir.

Gerekli goriiliirse, disiplin ihlali olusturan davranisa iliskin kanit elde etmek {izere IK ya
da sorugturmacilar tarafindan delil toplama islemi yapilir. Delil toplama islemi kapsaminda
Universite’nin temin ettigi cihaz ve iletisim kanallarinda, disiplin siirecine konu olan iddia




\“w,
U

. . Tarih 1 07.03.2022
IDARI PERSONEL Giincelleme No

KOC IDARI PEF | o
DISIPLIN YONERGESI | Giincelleme Tarihi
UNIVERSITESI P17-1K-028 Sorumlu Birim ;- IK
Sayfa :3/5

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

ile baglantili olmak kaydiyla, inceleme yapilabilir.

fhlalde bulunduguna iliskin hakkinda bildirim yapilan personele, savunma davet yazisi ile
yazinin teblig edildigi giinden itibaren 7 giinden az olmamak iizere yazili savunmasini
sunmasi i¢in siire verilir.

Savunma davet yazisinda sorusturulanin belirtilen tarihte s6zlii savunma yapabilecegi,
dilerse kendisine verilen siire icerisinde Yyazili savunmasini sunabilecegi, savunma
yapilmamasinin hukuki sonuglari, siiresi igerisinde savunma yapmadigi takdirde savunma
hakkindan feragat etmis sayilacagi agikga belirtilir.

Yazili savunma sunmak igin verilen siireler miicbir sebep olmasi halinde gerek oldugu
kadar uzatilir.

Yeni bir delil veya mevcut sorusturma ile baglantili bir iddia ortaya ¢ikmasi halinde
sorusturulana ek savunma sunmasi i¢in yeniden 7 giinliik siire verilebilir.

Sorusturma, hakkinda sorusturma agilan kisi ve eylemlerle sinirli olmak {izere yiiriitiiliir ve
tamamlanir. Sorusturma esnasinda sorusturulan eylemin disinda baska suglarin islendigi veya
ayni su¢ kapsaminda bagka kisilerin sorusturmaya dahil edilmesi gerektigi tespit edilirse,
durum Disiplin Amiri’ne derhal bildirilir.

Elde edilen deliller ve savunma degerlendirilerek, uygulanacak yaptirim konusunda (4857
sayili Is Kanunu’nun ilgili maddeleri geregince uyulmas: gereken hak diisiiriicii siireler
hari¢ olmak {izere) makul siirede Disiplin Amiri tarafindan karar verilir.

Sorusturma neticesinde verilen karar, zaten Disiplin Amiri degilse birim yOneticisine
bildirilir ve sorusturulana derhal elden veya e-posta yoluyla teblig edilir. Bu yollarla
tebligatin miimkiin olmamasi halinde sorusturulanin Universite’de kayitli adresine noter
kanaliyla tebligat yapilir.

7.4. Uygulanacak Yaptirimlar

74.1.

7.4.2.

Sézlii Uyan

7.4.1.1. Sorumlulugunda olan ve ayrica verilen gorevlerin tam ve zamaninda
yapilmasinda, gorev mahallinde kurum tarafindan belirlenen usul ve
esaslarin yerine getirilmesinde kayitsizlik gosteren veya diizensiz
davranan g¢alisana sozlii uyari yapilir.

7.4.1.2. S6zIii uyarida bulunan birim yoneticisi tarafindan s6zli uyarida
bulunuldugu ve uyarinin icerigi hakkinda IK Hukuki Siirecler birimine
e-posta ile bilgilendirme yapilir.

7.4.1.3. Sozlii uyarida bulunuldugu bilgisi disiplin ihlalinde bulunan personelin
0zliik dosyasina eklenir.

Yazih Uyan

7.4.2.1. Disiplin ihlali olusturan davranisin 4857 sayili Is Kanunu’nda belirtilen
hakli veya gegerli sebeple is akdi feshini gerektirmeyen nitelikte olmasi
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halinde, yazili uyar1 cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

0)

Bu yo6nergenin 7.4.1.1. maddesinde tamimlanan fiiller dolayisiyla daha
once sozlii uyar1 almig olmasina ragmen anilan madde kapsamindaki
bir ihlali tekrar etmek,

Koc Universitesi ¢alisan1 olarak tasidigi sifatin gerektirdigi vakara
yakismayan tutum ve davranigta bulunmak,

Verilen gorevle ilgili resmi belge, Universite tarafindan tahsis edilen
arag¢ ve gereclerin korunmasi, kullanilmast ve bakiminda kayitsizlik
gostermek veya diizensiz davranmak, bu arag¢ ve geregleri amaca aykiri
kullanmak veya bunlara zarar vermek,

Mazeretsiz veya izinsiz olarak goreve gec gelmek, erken ayrilmak,
gorev mahallini terk etmek,

Calisma saatleri icinde gorevi disinda bagka islerle mesgul olmak,

Kasitli olarak, usulsiiz miiracaat (bildirimde bulunulmasi gereken yerler
disinda baska kisi veya birimlere sikayette bulunmak vb.) veya asilsiz
sikayette bulunmak,

Diger calisanlar1 rahatsiz edecek veya zarara ugratacak davraniglarda
bulunmak veya is ahengini bozmak,

Ogrencilerle olan iligkilerinde, Universite’nin saygmhgma aykiri
davranislarda bulunmak,

Universite organlarinda yapilan konusmalari, alinan kararlar1 yetkili
veya hakki olmadig1 halde organ disina sizdirmak veya yaymak,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gore yetkili olan organlarca sorulacak
hususlar1 hakli bir sebep olmaksizin zamaninda cevaplandirmamak
veya gecikmeli cevaplamaya sebebiyet vermek,

Universiteye veya bagli birimlerine bildirilmesi gereken hal ve
durumlar eksik veya yanlis bildirmek veya hig¢ bildirmemek,

Gorev sirasinda yoneticisine, birim i¢i ve birim dis1 arkadaslarina ve
varsa ekibine yazigma ortaminda veya hal ve hareketi ile profesyonel is
yasamina uygun olmayan 6l¢ilide saygisiz davranislarda bulunmak,

Yonetimi ile sorumlu oldugu yerde verimli veya huzurlu ¢alismay1
saglamak icin gerekli Onlemleri almamak veya huzuru bozacak
hareketlere gz yummak,

Sosyal medya ve diger kamuya agik yaym kanallari lizerinden 4857
sayili Is Kanunu’nda sayilan hakli nedenle isveren tarafindan is akdi
feshini gerektirmeyecek diizeyde; gercege aykiri sekilde kurumu
kotiileyici veya asagilayici paylagimlarda bulunmak,

Yasal olarak veya kurum tarafindan zorunlu tutulan egitimlerin
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P)

Q)

74.2.2.

74.23.

74.24.

7.4.3. s Akdi Feshi

7.4.3.1.

7.4.3.2.

8. EKLER VE KAYITLAR
Yoktur.
9. GOZDEN GECiRME

tamamlanmasina kayitsiz kalmak, yapilan hatirlatmaya ragmen zorunlu
egitimleri tamamlamamak,

Universitenin kamu otoriteleri, i¢ ve dis denetim ve kontrol
stireclerinde gereken bilgi ve belgeyi zamaninda hazirlamamak, eksik
ve yanlig bilgi vermek

Kisiye 6zel ve st derecede gizlilik igeren bilgilerin (iicret, kademe,
performans notu ve prim bilgileri vb.) Universite’nin diger ¢alisanlar
ile paylasilmasi.

Disiplin ihlalinde bulunan personele yazili uyar: metni insan Kaynaklari
Direktorliigii tarafindan teblig edilir.

Yazili uyar1 metni iki niisha halinde hazirlanarak bir niishas1 personele
verilir, bir niishas1 da Insan Kaynaklar1 Direktorliigii arsivinde personel
Ozliik dosyasinda tutulur.

Yazili uyart metnini teblig almaktan imtina eden personel hakkinda
tebligden imtina ettigi hususu en az iki tanik nezdinde 1slak imzali sekilde
tutanak altina alinir.

Disiplin ihlali olusturan davramisinda 4857 sayili Is Kanunu ilgili
maddeleri geregince igveren tarafindan hakli veya gecerli sebeple fesih
hakki doguran hallerin varliginin tespiti halinde disiplin ihlalinde
bulunan personele is akdi feshi yaptirimi uygulanr.

Is akdi feshi sonucu doguran disiplin ihlalinin tespiti halinde 4857 say1li
Is Kanunu’nun 25. maddesi geregince uyulmasi gereken hak diisiiriicii
siireler hari¢ olmak ilizere makul siirede is akdi fesih ihbarnamesi
hazirlanip kisiye teblig edilir.

Bu dokiimani gézden gegirme ve giincellestirme sorumlulugu Insan Kaynaklar1 Direktorliigii’ne aittir.
Bu dokiiman her y1l gézden gegirilir. Gerekli goriildiigli zaman ve durumlarda dokiiman revize edilir.

10. DEGIiSIKLIiK/ DAGITIM/ ONAY TABLOSU

Degisen sayfa Tarih

Degisiklik Degisikligi yapan

Dagitim (flgili Béliimler)

Idari Kadro Istihdam Eden Tiim Kog¢ Universitesi Birimleri




