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Universitemizde 4857 sayili Is Kanunu’na tabi olarak ¢alisan is¢i kadrosundaki personelin,
iicret, izin gibi o6zlikk haklari, gorev/gorev yeri degisikligi, is kazasi, meslek hastalig1 vb.
durumlarinda 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 4857 sayili Is
Kanunu, 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile diger mevzuat hiikiimleri uyarinca gerek
idari yaptirim, gerek idari para cezalar1 acisindan gerekli hassasiyetin temini ve uygulama birligi
saglanmas1 amaciyla asagidaki diizenlemenin yapilmasi uygun goriilmiistiir.

1-Biitce Kanunu’nda fazla 6demeye yol acan ¢alismalarin yillik planlanmasi gerektigi
hiikmii, personel adina SGK’ye yapilacak bildirim ve prim 6demelerinin siiresinde yapilmasi, idari
para cezasi ile kars1 karsiya kalinmamasi, devredilen yila bor¢ birakilmamasi i¢in birim amirleri
tarafindan hizmetin ve gorevin 6zelligine uygun is planlamasi yapilacak, Rektorliigiimiiziin onay1
olmadan fazla 6demeye yol acacak bir calisma yaptirilmayacak ve bu dogrultuda hizmetin ve
gorevin aksatilmamasi i¢in her tiirlii tedbir alinacaktir.

2-(Degisik madde: 13/01/2020-E.230) Hizmetin ve gorevin 6zelligi geregi, fazla galisma
ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi durumunda; personelin gérevli oldugu birim fazla ¢alisma talebini -fazla
caligmaya iliskin toplam saat ve ulusal bayram/genel tatil giinlerinde ¢alisilacak giin sayisi, personel
sayisini igeren bilgileri- gerekceleriyle KALEM yaziliminda yer alan “Is¢i Fazla Calisma Talep
Formu” doldurularak her y1l 15 Aralik tarihine kadar Rektorliik Makamina (Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1) bildirecektir. Onceki yil verileri, ddenek durumu, ddemenin yapilacag: biitce tiirii
(doner sermaye/0zel biitce) belirlenerek hazirlanan liste, yillik olarak topluca Rektorliik Makamina
arz edilecektir.

3-Fazla c¢alisma puantajlari, aymn birinden son giinlinii (1-30/31) kapsayacak sekilde
diizenlenerek takip eden ayin 1’1 ile 3’1 arasinda EBYS iizerinden personelin ticretinin yapildigi
is¢i tahakkuk birimine gonderilecektir.

4-Toplu Is Sozlesmesi ile aksi kararlastiriimadikea is¢i kadrosunda gorev yapan personelin
haftalik ¢alisma siiresi 45 saattir. Vardiyali personel calistiran birimler, 4857 sayil1 Is Kanununun
67, 68 ve 69’uncu maddelerini dikkate alarak isc¢inin ise baslama-bitis saatleri ile ara dinlenme
saatlerini is¢ilerin kolayca gorebilecegi yerlerde ilan edecektir.
5-Personelin ise gelis-¢ikis kontrollerinin, diger personelle ayni sekilde kart okuma/imza
cizelgesi gibi yOntemlerle saglanmasi ve kayitlarin istenildigi zaman gonderilmek {zere
arsivlenmesi, personelin gorevli oldugu birim amirlerinin sorumlulugundadir. Bu nedenle
personelin kadrosunun oldugu birime, Personel Daire Baskanli§ina veya isci tahakkuk birimine
normal ¢aligmalar i¢in puantaj/imza ¢izelgesi gonderilmeyecektir.

5-Yemek, yol yardimi vb. 6demeler i¢in gerekli olan puantaj ig¢i tahakkuk birimlerince,
birimlerden gelen izin, gegici is goremezlik belgesi gibi yazilara dayanilarak hazirlanarak, tahakkuk
gorevlisi ve isci tahakkuk birim sorumlusu tarafindan imza altina alinacaktir. Puantajda, “yillik
ticretli izin” (I), “hastalik izni/gegici is gdéremezlik” (H), “hastane yatis” (Y), “mazeret izni” (M),
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“gecici gorevli” (G), “ulusal bayram/genel tatil giinlerinde ¢alisma” (F), “hafta tatili” (T), “normal
goreve devam ettigi giinler” (X), kodlamasi ile belirtilecektir.

6-Personel, kendisine Odenecek sosyal yardimlar, vergi indirimi vb. ddemelere esas
belgeleri (aile durum bildirimi, aile yardimi bildirimi gibi) gorev yaptig1 birimler araciligiyla EBY'S
iizerinden personelin ticretinin yapildig: is¢i tahakkuk birimine gondermesi yeterlidir. Personelin
veya bakmakla yiikiimli oldugu kisilerin durumlarinda, bu 6demeleri etkileyecek degisikligi
stiresinde yazili olarak birimine bildirme sorumlulugu personele aittir.

7-Personelin iicret 6demelerinin bir diizen ve ahenk iginde yapilmasi igin, aylik 6deme
evraklarinin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nde belirtilen tiim ekleri tamam
olarak imza siiregleri tamamlanmis sekilde en ge¢ ayin 9’una kadar (ayin 9’u tatil giliniine denk
gelmesi halinde bu gilinden oOnceki ilk mesai giinii) ilgisine gore Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi/Doner Sermaye Saymanlik Midirliigline ulagsmis olmasi, isci tahakkuk sorumlusu ile
gerceklestirme gorevlisinin sorumlulugundadir. Aylik 6deme tutarinin aybasindan en geg 2 is giinii
once ticret ddemesini yapan bankaya aktarilmis olmasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi/Doner
Sermaye Saymanlik Midiirliigliniin sorumlulugundadir. Bu nedenle tahakkuk islemleri
gerceklestikten sonra, tahakkuk birimine intikal edecek, izin ve gegici is goremezlik yazilarina
dayanilarak yapilacak yemek, yol yardimi vb. ddemeler, bir sonraki ayin iicret ddemelerinde
dikkate alinacaktir. Tahakkuk islemleri tamamlandiktan sonra, alinan gecici is géremezlik raporuyla
ilgili yapilacak islemler hakkinda diizenleme bilahare yapilacaktir. Fazla calisma iicreti
o0demelerinin ise her ay aylik iicret 6demelerinden 6nce yapilmasi esastir.

8-Birimler aras1 personel gorevlendirmeleri Rektorliigiimiizce yapilacak ve islemleri
Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan yliriitiilecektir.

9.1-(Ek madde: 20/02/2019-E.953) Tasima, etkinlik, protokol isleri, asayis, acil ve kisa
stirede yapilmas1 gereken isler, yeni birim acilmasi ve kapatilmasi vb. nedenlerle birimlerde gorev
yapan destek hizmetleri personelinin hizmetine ihtiya¢ duyuldugunda, Genel Sekreterligin bilgisi
dahilinde, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan, Daire
Baskanliklari/Fakiilte/Y O/MY O/Enstitii Sekreterlerinden saatlik veya glinliik islerde gérev yapmak
iizere personel talep edilebilir. Talepler ivedilikle karsilanacaktir.

10-Birim i¢inde dahi olsa isin niteligini degistirecek (Ornegin; temizlik personelinin,
teknik igler, biiro isleri, sofor vb yerlere gorevlendirilmesi; veri girig personelinin teknik iglere
gorevlendirilmesi gibi) sekilde personelin nitelikli gorev degisikligi ile vardiyali ¢alisan personelin
vardiya saatlerinin belirlenmesi talepleri Personel Daire Bagkanligina bildirilecek,
Rektorliigiimiizce hizmetin niteligi ve gerekliligine gore uygun goriilen taleplerin
gorevlendirmeleri, baskanlik¢a personelin kadrosunun oldugu birim, gorev yaptig1 birim ve isci
tahakkuk birimine ayn1 anda bildirilecektir. Ancak aymi nitelikteki isler (Ornegin; temizlik
personelinin bir baska béliimiin temizlik isi icin gorevlendirilmesi gibi) icin birim i¢inde
yapilacak gorevlendirmeler birim amirleri tarafindan yapilacaktir.

11-Is kazas1, Kolluk Kuvvetlerine derhal; SGK’ye en geg ii¢ is giinii i¢inde bildirilmemesi
halinde 5510 ve 6331 sayili Kanunlar kapsaminda idari para cezasi uygulanacagindan bu konuda
birim amirleri gerekli hassasiyeti gosterecektir. Bu dogrultuda vuku bulan is kazas1 birim amirleri
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tarafindan derhal Kolluk Kuvvetlerine; is kazasi ve meslek hastaligit EBYS lizerinden ACELE kodu
ile en gec bir is giinii i¢erisinde Personel Daire Baskanligi, OSGB, ve personelin iicretinin yapildig:
isci tahakkuk birimine ulasacak sekilde bildirecektir.

12-Gegici 13 goremezlik (hastalik raporu) belgelerinin siiresi igerisinde SGK’ye
bildirilmemesi halinde 5510 sayili Kanunun 102/1-i maddesi uyarinca idari para cezasi
uygulanacagindan ve personelin gecici is goremezlik belgesi aldig1 giinler i¢in mevzuati geregi
iicret 6denemeyeceginden, s6z konusu belgeler, personelin gorevli oldugu birimler tarafindan
EBYS iizerinden “Hastalik Izni Formu” diizenlenerek (rapor belgesi eklenecek) rapor baslangic
tarihinden itibaren, en gec iki is giinii icerisinde Personel Daire Baskanlig1 ve personelin {icretinin
yapildigi isci tahakkuk birimine ulagacak sekilde bildirecektir.

13-Personelin ticretli yillik izinlerini ait oldugu yil i¢inde kullanmalar1 i¢in birim amirleri
gerekli tedbirleri alacak, sonraki yila 10 giinden fazla izin devredilmemesi i¢in gerekli 6zen
gosterilecektir. Ayrica, iicretli yillik izin ve hastalik izni ile Is Kanunu ya da Toplu Is
Sozlesmesinden kaynaklanan diger izin islemleri, personelin gorevlendirildigi birim tarafindan,
“Personel Otomasyon” programina kaydedilerek, alinan izin ¢ikt1 belgeleri personel tarafindan
imzalandiktan (hastalik hari¢) sonra, EBYS’de bulunan “izin Formunda” belirtilen tiim alanlar
eksiksiz doldurularak imzaya sunulacaktir. Genel Sekreterlikce EBYS sisteminde gerekli
diizenlemeler yapilarak, izinlerin Personel Daire Baskanligina ve isci tahakkuk birimine akisi
saglanacaktir. Personel Daire Bagkanlig1 personelin izin siirelerini otomasyon programindan takip
edilmesi i¢in gerekli tedbirleri alacaktir.

13.1-(Ek madde: 20/02/2019-E.953) Iscilerin yillik iicretli izin tarihleri, hafta tatili ile
ulusal bayram ve genel tatil giinlerine denk gelmesi halinde, bu giinler izin siiresine ilave edilecek
veya izin siiresinden sayilmayacaktir. i Kanununun yillik iicretli izin uygulamasi ve izin iicretine
iliskin hiikiimleri, Hafta Tatili Kanunu ile kabul edilen haftalik bir giinliik tatille ilgili oldugundan
cumartesi giinleri ¢alisma yapilmayan isyerleri dahil, tiim is¢ilerimiz i¢in hafta tatili bir giin olarak
hesaplanacaktir (Yargitay 9. H.D. 25.01.1982 E.1469/456). Ornegin; Is¢i 14 giinliik y1llik iznini 10
+ 4 seklinde kullanmasi durumunda ve 10 giinliik izin siliresinin pazartesi giiniinden itibaren
basladig1 diisiiniiliirse, izin siiresi bir sonraki hafta persembe giinii bitecek ve cuma giinii is basi
yapilacaktir. 14 giin izin tek seferde kullanilacaksa ve izin pazartesi giinii basladig1 diisiintiliirse 1zin
stiresi tiglincli haftanin sali giinii bitecek ve ¢carsamba giinii is bas1 yapilacaktir. Yillik izinlerin bir
kismi1 10 giinden az olmayacaktir.

13.2-(Ek madde: 20/02/2019-E.953) Is Kanununun 53 iincii maddesinde; “a. Bir yildan bes
vila kadar (bes yil dahil) olanlara ondort giinden, b. Bes yildan fazla onbes yildan az olanlara yirmi
giinden, c¢. Onbes yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmialti giinden, Az olamaz.” hikmi yer
almaktadir. Buna gére iscilerin iicretli izin giinleri drnekteki sekilde hesaplanacaktir. Ornegin
01.02.2004 tarihinde ise girmis olan bir is¢i, 01.02.2005°de 1. hizmet yilini, 01.02.2006°da 2.’sini,
01.02.2007°de 3.’slinli, 01.02.2008’de 4.’siinii ve 01.02.2009’da 5. hizmet yilim1 doldurmus
olacaktir. (Degisik ciimle: 29/05/2019-E.2717) So6z konusu is¢i 5 yillik hizmet siiresini
doldurduktan sonra 01.02.2010 tarihinde hak kazanacagi yillik iznini 20 giin, 15 yillik hizmet
siiresini doldurduktan sonra 01.02.2019 tarihinde 26 giin iicretli izin kullanacaktir. Izin hakedis
tarihi, iscinin ige baglama tarihi dikkate alinarak hesaplanacaktir. Belirtilen izin siirelerine toplu is
sOzlesmesi ve yiiksek hakem kurulu kararlari ile verilen ilave izin haklar eklenecektir.
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13.3-(Ek madde: 20/02/2019-E.953) Ulusal bayram, hafta tatili ve genel tatil giinleri
(2429 s. Ulusal Bayram ve Genel Tatiller Hakkinda Kanun): 1 Ocak Yilbas1 Tatili: 1 Ocakta, 1 giin
olarak uygulanir.

a)23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami: 23 Nisanda, 1 giin olarak uygulanir.

b)1 Mayis Emek ve Dayanigsma Giinii: 1 Mayista, 1 giin olarak uygulanir.

¢)19 Mayis Atatiirk’ii Anma Genglik ve Spor Bayrami: 19 Mayista, 1 giin olarak uygulanir.

d)15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii: 15 Temmuzda, 1 giin olarak uygulanir.

€)30 Agustos Zafer Bayrami: 30 Agustosta, 1 giin olarak uygulanir.

)29 Ekim Cumhuriyet Bayrami: 28 Ekimde saat 13:00’te baglayan tatil 29 Ekimde son
bulur. 1,5 giin olarak uygulanir.

g)Ramazan Bayrami: Bayramin bir giin Oncesinde arefe gilinii saat 13:00’te baslar ve
bayrami da igerir. 3,5 giin olarak uygulanir.

h)Kurban Bayrami: Bayramin bir giin 6ncesinde arefe giinii saat 13:00’te baslar ve bayrami
da igerir. 4,5 giin olarak uygulanir.

i)Hafta Tatili: 394 sayili Hafta Tatili Kanuna gore haftanin bir giinii.

Buna gore; ulusal bayram ve genel tatil giinleri toplam 15,5 giin ve hafta tatili de haftanin
yedi giiniinden birisidir.

14-Personelin mevzuata aykir her tiirlii kural dis1 ve disiplinsiz fiil, tutum ve davranislar
birim amirlerince tutanak altina alinarak, gecikmeye mahal verilmeden personelin savunmasi
almacaktir. Personelin gorevli oldugu birimler bizzat tespit ettikleri, tetkik ve tahkiki icap etmeyen
hallerde disiplin cezasini (is akdinin sonlandirilmast harig) kendileri uygulayacak, bunun digindaki
konular Universite Isci Disiplin Kuruluna intikal ettirilecektir. Personelin gorevli oldugu birim ve
Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan “Disiplin Ceza Cetveli” kapsaminda verilen cezalar, ceza verilen
personele teblig edilecek, Personel Daire Baskanligina, iicret kesintisi ve is akdinin feshi cezalari
ayrica tahakkuk birimine bildirilecektir. Is sdzlesmesinin feshini gerektiren fiil, tutum ve
davranislarin vuku bulmasi ve tespiti halinde Is Kanunu’nun 26 ’nc1 maddesinde belirtilen siirelerin
(disiplinsiz hareketlerin ogrendigi giinden baglayarak alti is giinii gecmeden) uygulanmasina ve
takibine azami titizlik gosterilecektir.

15-Belirtilen hususlarm uygulanmasinda kasit, kusur ve ihmal nedeniyle Universitemize
tahakkuk ettirilecek idari para cezalar1 ve kamu zarar1 sorumlu personele riicu edileceginden, bu
konuda azami dikkat ve 6zen gdsterilmelidir.

16-Bu Genelge Universitemizde 4857 sayili Is Kanununa tabi is¢i statiisiinde ¢alisan tiim
personel ile; 657 sayili Kanunun 4/B maddesine gore ¢alisan sozlesmeli personeli (1, 2, 3, 4 ve 6'nct
maddeler hari¢) kapsamaktadir.

17-28/12/2010 tarih ve 2010/7 sayil1 Genelge yiirtirliikkten kaldirilmistir.

18-Bu Genelgenin uygulanmasinda olusacak tereddiitleri gidermeye Rektorliik yetkilidir.

Bilgilerini ve geregini 6nemle rica ederim.

PP4.3.TAL.0001, R2, Subat 2020 Sayfa 4/6
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



T.C.
ONDOKUZ MAYIS UNIiVERSITESI

Re—x iS KANUNUNA TABi PERSONEL
Ao GENELGESI
EK

D|S|p||n Ceza Cetveli (2 sayfa), Toplu Is S6zlesmesi uygulanan birimlerde, sézlesme eki Disiplin Ceza Cetveli Gegerlidir.

| DISIPLIN CEZA CETVELI
CEZAY! GEREKTIREN HALLER CEZALAR
ISYERE DUZENINE AVKIRI FIiLLER :
B Bir sazte kadar gec oelmek I{16/2G
4_| Bir saati agan sure ile gec gelmek 1G|2G|3G
' 5 |Devamli geg gelmeyi a]wkahnl.xk haline getirmek (Alu ay igerisinde geg
gelmek sugundan ¢ defa Disiplin cezasy almig olmak kaydiyla) N b
| 4 |Bir gin pbreve gelmemek, 1G|2G|3G
5 [Iki giin gireve gelmemek. 3G |46
| 6 |U¢ gtin poreve pelmemek. G|le
} 7| Gorevi yetersiz yapmek. 1G|2G|3G
| 8 | Verilen gérevi yapmamak. 2G 3G 4G
8 | Yazih emire ragmen verilen pérevi yapmamakta 1srar etmek 4G|i.¢
]‘ 10 | Gbrev saatinde bzel islerle uprasmak. 2G (3G L¢
Disiplinsiz dav ak aphE ve givenlis) Kurs ¢ i
(19 o I;:‘ sepi ’;a:;n;zkisx;:%l;:x b; :rﬁ:}\c eniig) Kurallanna uymamak,is 3G ic ‘.
| " fgz:nn:lez) olarak is saati bitiminden evvel gorev yerini terk etmek. (Bir ay ilin g
13 | I2insiz olarak i seati bitiminden evvel gérev yerini terk etmeyi
aligkanlak haline getimek. (6 ay icinde 3 defa disiplin cezas: almak) i
5 Isyerinin korunmas: ile ilgili olanlarin gorev yerinde
bulunmamast. o L
15 |5 saatlerinde gereksiz yere arkadaglarini mesgul etmek 16|26 (36| |l¢
16 | l5 basinda, is saatlerinde ve gérev basinda uyumak. 2G |36 L¢
17 | Isyerinde kavga etmek, kifiir ve hakarette bulunmak. 3G|46|lg
18 | Imza cetvelini imzalemamay: aliskanlik haline c getirmek, 16(2G|3G| |i¢
19 | Yoénetimindeki aracy, idareden izin almaksizin bagkalarina
kullandirmak. il i
20 | Géreve sarhos pelmek. 3G K
21 Isyerinde alkollis igki kullanmak, kumar oynamak veya oynatmak. Lg
?2 | 1syerinde uyusturucu madde kullanmak. l.c
: IS ARKADASLARINA KARSI TUTUMU
23 | Amirlerine karg, kitfur ve saldinda bulunmak, ' : 4G 1c
24 g aré:da;i;::n .kuﬁ;: ya c{a saldinda bulunmak. - ~[36|46|ig
erektifi-halde is ar Hof”
g olmamagylz ahskarfhk has?:cmer:.l R vefd :?li;m';\{ 1-,6 26136 LS
[ ISYERI, Ayc ve GERECLFRINEJ@;MVM R

B
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ELZE Y—ang,ma sebebiyet vermek. [ ' ig)
;37 Igyerine sabotaj yapmak, ' L
Yonetimindeki arag ve gereglerin bakimm ve temizligine 6zen
1_25 gbstermemek ve hor kullanmak. X ko baed i lg
| | ATag ve perecleri kontrol etmeden géreve gikmak ve bunlarla ilgili i
' 28 gili l
1? bozukluklan zamaninda vetkilive bildirmemek i 8 e
| Teshim edilen arag ve gereglerin yitirilmesine ya da bozulmasina,
;hasarma neden olmak. - ‘
30 [ a)lhmsl - 26 36| [i¢
‘ b)Agr thmal 3G ¢
[__|c)Kasit A | LG
| 31 | Igkili arag kullanmak, | ] ¢!
|
1 _CALISMA AHLAKINA UYMAYAN DAVRANISLAR |
32 | Isyerine ait arag ve geregleri gérevi disindaki islerde kullanmak 3G ! g/
33 | Amir durumunda olup, galistig isgileri 8zel islerde kullanmak. 36, |lg|
34 | Kendisine verilen yetki disinda i yapmak. 16{2G 3G, |[i¢
| 25 " Gorevi ile ilgili hasten yanhs bilgi vermek. isi zksatmak ¢, |ie
| 26 | Hasta olmadipy halde kendisini hasta postererek isi aksatmak. | |2G|3G g
‘ a)Sinav sirasinda kopya ¢ekmek, yardim almak, 3G 1.¢
| 37 o
I
|___{b)Soru calmak, sinav kagid ve tutansklarinda degisiklik yapmak. .
38 !Venlen grevi yapmadi halde yapmis pibi gistermek. 2G |3G ig
39 | Sahte belge dizenlemek, belgede depisiklik yapmak. lig
| 4p | Gorevine iliskin ve gizli kalmas: gereken sirlan kasten agiklamak ya da ' Ic
- bu sitlans aciklayarak cikar saglamak. &
41 | lhrs:zhga tam tegebbiis veya hirsizlik yapmak. LC
42 | RUsvet almak yada vermeye tam tegebbils veya rilgvet almak ya da iC
| vermek. :
43 | Ise baglamayan isciyi ba;,]aml‘gxbx gisstermek =T 36, |i¢
a4 | Yerine imza aimak yada kartinl bastirmak suretiyle ige gelmeyen isgiyi 26 35' ¢
gelmis gibi géstermek. | i
45 | Isyerinde propaganda yapmak suretiyle faaliyerte bulunmak. | |26|36 1¢
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