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Bu calismanin amaci; tehlike ve risk iligkisini gorerek, yurutulen is ve
islemlerden risklerin belirlemesi ve buna gore birimin risk haritasinin ¢ikariimasi
calismalarini yuruten ekiplere yardimci olmaktir.

Dikkat edilmesi gereken en onemli husus, ig, igslem veya planli faaliyetlerin
kesintiye ugramadan surddrulmesi, herhangi bir metot veya kurala uyulmasa bile
tehlikelerin gorulmesi, riske donusmeden gerekli onlemlerin alinmasi ve ortadan
kaldiriimasi ya da etkisinin azaltilmasidir.

Ozetlenerek hazirlanan bu calisma dikkatli incelendiginde; risklerin bizimle
birlikte yasamaya devam ettigi, ancak yaptigimiz her igin risk tasidigi dusuncesinin
yanhs oldugu, basit dnlemlerle ortaya c¢ikabilecek kayip ve zararin 6nlenebilecegi,
yapilan iglerle ilgili risklerde ¢ogu zaman bir butgeye ihtiyag olmadigi, personelin
surekli yaptigi iglerle ilgili riskleri bilmesi ve bunlara kargi alinacak onlemler
konusunda egitimli olmasinin ne kadar 6nemli oldugu gorulecektir.
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Standart 6: Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi

iZLEME
STANDARTLARI

ETET ERVE Bilgi ve i¢ Kontroliin
Programlama L . iletisi Degerlendirilmesi
g ve Yénetimleri lletisim g
Prosediirlerin
Bellrlenm.e.5| ve Raporlama ic Denetim
Belgelendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amac¢ ve hedeflerinin
gerceklesmesini engelleyebilecek i¢ ve dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve
alinacak onlemleri belirlemelidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

6.1.idareler, her yil sistemli bir sekilde amac ve hedeflerine ydnelik riskleri

belirlemelidir.

6.2.Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz

edilmelidir.

6.3.Risklere kargi alinacak dnlemler belirlenerek eylem planlari olusturulmahdir.

Risk, beklenen
ama ne zaman
olacagi, nasil
meydana
gelecegi ve ne
kadar zarar
verecegi
bilinmeyen
olaylardir.

Risk Nedir?

o ;\)-vi‘iu.
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4
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etki gibi iki
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OLASILIK: Bir olayin gun, hafta, ay,
yil gibi bir zaman dilimi igerisinde
gerceklesme, tekrarlanma durumu

ETKI: Tehlikenin olusmasi
durumunda birime verecegi zararl,
hedef ve faaliyetler Uzerindeki etkisi.

Risk Skor Tablosu (Risk Haritasi) Risk tablosu, riskin olma olasiligi ve olduktan
sonra Yyaratacagl etki gibi iki degiskeni analiz etmek igin kullanilan bir
degerlendirme aracidir. Tespit edilen risklerin her birine 1’den 5’e kadar bir etki
degeri ve bir olasilik degeri verilir. Etki ve olasilik dizeyi en dusuk igin 1, en
yuksek igin 5 degeri kullanilir. Sirasi ile olasilik de@erleri etki degeri ile carpilarak
her bir olayin risk skoru bulunur. Elde edilen sonuglar risk tablosuna yerlestirilir.

Tehlikeli bir olayin risk skorunun bulunmasi ve derecelendiriimesi igin en yaygin
kullanilan yéntemlerden biri 5x5 Matris (L matris) yontemidir. Uygulanmasi ve
kullanim kolayhgl nedeniyle tek basina risk analizi yapanlarin tercih ettigi bir

yontemdir. Bir an dnce onlem alinmasi gereken risklerin belirlenmesinde kullanilir.
-

Siddet

OLASILIK
(iIHTIMAL)

ORTA
DERECE

Olasilik ) 02::125

a4
YUKSEK

5 Tolere
COK Edilemez
YUKSEK 25

IHTIMAL/OLASILIK ETKi/SIDDET

Risk beklenmiyor. Zararsiz.
Olma ihtimali ¢ok zayif. Herhangi bir kayip yok.
Hig yok gibi ilk yardim gerekir.

Risk olasiligi az. Yilda bir kez Kayda deger bir kayip, zarar yok.
tekrarlanabilir. Kiymetsiz.
Mevcut kontrol sistemini siirdiiriin. Ayakta tedavi edilir.

Risk az da olsa mevcut. Zarar var.

tekrarlanabilir. Onlem al. Yaralanma, yatarak tedavi gerekir.

Risk mevcut. Ayda, haftada bir siklikta Onemli zarar ve kayip var.
tekrarlanabilir. Ciddi yaralanma.
Acil 6nlem almak gerekir. Uzun siireli tedavi gerekir.

Risk her giin olabilir. Cok biiyiik zarar, kayip var.
6 Her an olabilir. Kalici meslek hastaligi, 6liim var.
Risk kapida. Faaliyet derhal durdurulur.

Yilda birkag kez veya alti ayda bir e Kisa siireli is gormezlik.
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, , (1) ANLAMSIZ RiSK:
SIDDET (ETKI) Herhangi bir zarar veya hasara

. , ORTA o o sebhep olmayacak diizeyde, basit
oussiu | 1rmnF HAEFIF ORRECE ugm mr::mm risklerdir.
—— T "3 ———— (2-3-4-5-6) KABUL EDILEBILIR RiSK:
coK kiiciik -“':_mf_f I]ugtt_sewe I]Jguk_smre I]uguk_semf ﬂmk_*"’"‘" Alinmis olan 6nlemlere devam
{ serfjerst | sk ris ik ik edilir. izleme ve denetim
1 . 3 4 5 strdirdliir.
- - | Diiglk seviye | Disle seviye | Ddglksaviye | Ortasevive | Ortasevie
KLk risk risk i it} rizk ':3'9'1“'_:!'2] .
2 i 6 3 Kontrol 6nlemleri ile risklerle
miicadele edilerek, etkisi azaltilir.
ORTA | Diliglk sewiye | Dilslic seviye | Orta seviye | Orta seviye
DERECE risk risk i sk KABUL EDILEMEZ RiSK:
3 3 b ) b En dncelikli riskler. Risk
P P P Degerlendirmesi gerekir. Acil
- Dl seviye | Ortaseviye | Orta seviye € €
YUKSEK Sllﬂ'l'l'l*-‘ ik i dnlem alinir ve risk kabul edilir
4

1 5 seviyeye indikten sonra faaliyetin
devamina karar verilir.

Dilislk sewipe | Orta s=viye
risk ris
5

COK YUXSEK
5

10 Faaliyet derhal durdurulur. Risk
seviyesi diigiiriilene kadar faaliyet
baglatiimaz.

Toz maskesi korur Yanmaz elbise korur 1-2-3-4-5-6: DUS’““ RISKLER
Olasilik ve siddeti diisik riskler
KABUL EDILEBILIR RISKLER

Yangin
8-9-10-12 : ORTA RISKLER
Olasilik diisiik, siddeti yiiksek
Yangin tipii dnler PAYLASILAN, TRANSFER EDILEN RISKLER
(Asansor, baski, jenerator, sigorta,

Etkili havalandirma
tnler
SIDDET (ETKI)

) ) DRTA — — W taseron, danismanhk sirketi...)
OLASILIK COK ;.MFIF HJ\!FIF DERECE EIzDI I;DKE-EIDDI -
3 8-9-10-12 : ORTA RISKLER
itimali ~okxlgy | ST i Distessne | Bistisn |06 =i i Olasilik yiiksek, siddeti diisiik
R 1 2 3 s s [l KONTROL EDILEBILEN RiSKLER
aza.lt'mak gy | SRS =N |G se) ore=ne | o=zt B (Kontrol ve denetim nlemleriile
L - 2 4 5 8 kabul edilebilir seviyeye indirilebilen
ONLEYIC| ora | Disikseviya | Diisik saviye | Orta saviye | Orta saviye riskler)
. DERECE risk risk rizk risk
TEDBIRLER : 3 6 9
UYGULANIR e |Stismive Omaseiie | Grnasaie 15-16-20 : KABUL EDILEMEZ RISKLER
¢ 4 Olasilik ve siddeti yiksek riskler

Diiziik seviye ¥
risk sk
5

BASIT GUVENLIK ONLEMLERI ILE
KONTROLU MUMKUN OLMAYAN
RISKLER

0K YUKSEK
5

Siddeti azaltmak icin
KORUYUCU TEDBIRLER
UYGULANIR

Hazirlayan: Fazl OZTEL ve Calisma Grubu 6
Onaylayan: Prof. Dr. Biinyamin ER, Genel Sekreter V.



Riskler sabit degildir.

¢ Riskler birimlere ve yurutilen faaliyetlere gore farkliliklar gosterir.

o Riskleri ortaya gikarmanin en kolay ve hizl yolu igi yapanlardan bilgi almaktir.
¢ Riskleri belirlerken tim ¢alisanlarin surece katilmalari saglanir.

_________________________________________________________________

: , Calisanlarinizin yaptiklari igle ilgili yasadiklari sorunlari, karsilastiklari i
i #9 tehlikeleri, bunlara nasil tepki gosterdiklerini, gozim onerilerinin neler !
! olabilecegini 6rnegin 1 ay igerisinde bir kagida not etmelerini isteyin |

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Ornek-1

Teknisyen Ali: Ana trafodaki sigortalar surekli atiyor. Cok eski olduklarindan aynisini
bulup degistirme imkanimiz yok. Trafonun yenilenmesi gerekir.

Amir: Butge imkanlari sinirli! Bu sekilde idare edebilir miyiz?

Teknisyen Ali: Surekli elektrik kesintileri yuzinden, bilgi kayiplari oluyor, sinirler
geriliyor, personel huzursuz oluyor. Her an yangin gikabilir.

Soru: Soru yok, etkili ¢o6zim var. C6zim, trafonun bir an énce degistiriimesi.

Ornek-2

Optik Okuyucu Sorumlusu: Optik okuyucunun teknolojisi ¢ok eskidi. 2000 yilinda
alindi. Bazi pargalari bulunamiyor. Yeni teknoloji bir optik okuyucu alinmasi gerekir.
Amir: Bu haliyle kullanmaya devam edelim.

Optik Okuyucu Sorumlusu: Sinav esnasinda igaretleri hatali okuma veya hig
okuyamama gibi sorunlar yasayabiliriz. Bu da sinav sonuglarinin hatal ilan edilme
riskini olusturabilir. Ayrica, optik kagitlarin her yil ve standartlara uygun alinmasi,
raflara yerlestiriimesi, nem ve isiya karsi belli bir sicaklikta tutulmasi gerekmektedir.
Soru: Soru yok! Makine degistirilecek, optik kagitlarin en fazla iki paketi Ust Uste
konulacak sekilde agik raflar yapilacak. Optik kagit kolileri en fazla 2000 adet
ezilmeye karsi korunakli kolilerde ve koliler de naylona sariimig olarak satin alinacak.
Optik kagitlarin muhafaza edildigi odaya klima takilacak, odanin guvenligi optik
okuyucu sorumlusu tarafindan saglanacak.

Ornek-3

Tasinir Kayit Yetkilisi: Tasinir deposu bodrumda. Rutubet ¢ok. Su alma riski var.
Amir: Baska yerimiz yok. Boyle idare edemez miyiz?

Tasinir Kayit Yetkilisi: Kagit, karton, dosya, master gibi kirtasiye malzemeleri, bazi
makine techizat nem ve havasizlik yuzinden zarar gérmektedir.

Amir: Az az ve sikga alalim.

Tasinir Kayit Yetkilisi: Ozellikle kagit, master tiketimi oldukca fazla. istedigimiz
anda satin alma yapabilir miyiz?

Amir: Soru yok! Depo en kisa strede daha korunakli bir kata tasiyalim. En azindan
zarar gorebilecek kirtasiye malzemesi ve makineler igin yedek bir depo hazirlanacak.
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| 9 Bu risklerden hangilerinin transfer edilebilecegini kararlasgtirin !

Ornek-1

Asansor, dogalgaz, jenerator, baski ve fotokopi makineleri, gli¢ kaynaklari, gtvenlik
sistemleri, tibbi cihazlar, ozellikli klimalar vb. alaninda uzman Kkisilerce tamir ve
kontrol edilmesi gerektiginden, yetkili firmalarla s6zlesme imzalayarak bu konularda
yasanabilecek riskler devredilir. idare bdyle durumlarda sadece firmalarin
sOzlesmeye uygun hareket edip etmedigini, raporlarini dizenli verip vermedigini,
gelismelerden idareyi haberdar edip etmedigini izler ve denetler.

_________________________________________________________________

Ornek-1

Asansor calisirken tireme yapmaya, lambalari yanip sonmeye, kat aralarinda
durmaya bagladigi rapor edildi.

ACIL ONLEM: Asansorii kapatin. Derhal anlasmali firmayi ¢cagirin. Firma elemanlari
gelene kadar asansoru galigtirmayin.

Ornek-2

Su veya elektrikler kesik. Ogretimin tamamlandidi, mesainin sona erdigi rapor edildi.
ACIL ONLEM: Giivenlik ve temizlik personeli ayriimadan, bitiin musluklar ve elektrik
anahtarlar tek tek kontrol edilerek kapatilacak. Bilgi vermek kaydiyla ana vanalar ve
ana sigorta kapatilir.

Ornek-3

Dogalgaz kokusu var. Sistemin bulundugu alani havalandirmamiza ragmen kokunun
kaybolmadigi rapor edildi.

ACIL ONLEM: Sistem derhal kapatilir. Yetkili servis cagrilir. Bu yetki, sorumlu
personel tarafindan kullanilabilir. Ancak Ust amire durum rapor edilir.

: ¥ Burisklerden hangilerini kabul edeceginizi belirleyin i

_________________________________________________________________

Ornek-1

e Dogal gaz sisteminin kurulu oldugu yerin saglik ve guvenlik agisindan uygun
olmadigi rapor edildi.

e Binada yangin merdiveninin bulunmadigi ve yuksek risk olusturdugu rapor
edildi.

e Ogrenci kontenjanlarinin dusdrilmesi gerektigi rapor edildi.

e Binanin bir tehlike aninda tahliye igin merdiven genigligi ve sayisinin yetersiz
oldugu rapor edildi.

e Binada kullanilan 6 adet asansoérun standartlara uygun olmadigi rapor edildi.
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Yangin tupleri ve yangin dolaplari kontrol edilerek, her an kullanihr durumda
tutulacak.

Bozuk, surekli ariza yapan makineler, derhal depoya alinacak, tamirleri
buradan yaptirilacak.

izleme ve denetim.

Egitim

Koruyucu ekipman verilecek.

Personel egitimine uygun yapabilecegi islere gore istihdam edilecek.

Tehlikeli alanlar, trafo, dogalgaz, tasinir depolari, arsivler, guvenlik sistem
odasi gibi oncelikli yerler surekli kilitli tutulacak. Sorumlular disinda kigilerin
girmesine izin verilmeyecek.

Satin alma islemleri, en uygun zamanda ve uygun fiyatla alinacak sekilde
planlanacak.

Tasinir depolari surekli denetlenecek, tasinir sayimi sayisi arttirilacak...

_________________________________________________________________

Hangilerinin tolere edilemeyecek durumda oldugunu, hangilerinin gok i
yuksek risk icermesi nedeniyle faaliyet ve igin derhal durdurulacagini !
veya iptal edilecegini belirleyin ve personele duyurun. |

_________________________________________________________________

Yangin tehlikesi

Uretilen bilgilerin korunmasi

Proje hatalari

Kotu hava kosullar

Salgin hastalik

Asansor, dogalgaz ve diger makine techizat arizalari.

_________________________________________________________________

e Toplanan bilgileri dncelik, butge, personel, egitim, uzman destedi, i
koruyucu ekipman gibi kapsamli bir seklide birim risk grubu ile |
degerlendirin |

e Degerlendirme sonugclarina gore, bir risk haritasini hazirlayin ve Ust i

» yoneticiye sunun !
e Haritayi gelismelere gore slrekli glincelleyin, biyUklUklerini, meydana |

gelme sikliklarini, her defasinda yarattigi etki, verdigi zarar ve kaybi :
olcmeye calisin, oncelik dizeylerini belirleyin i
e Risk Degerlendirme Grubu olarak alinan bitiin kararlari raporlayin |

_________________________________________________________________

Risk Kontrolii; insan saghigini korumak, ekonomik kaybi azaltmak, planl

faal

iyetlerin etkilenmesini onlemek, verimliligi ve performansi arttirmak, meslek

hastaligina yakalanma ve ig kazasi oranini dusurmek, beklenmedik olaylara karsi
hazirlikl olmak igin yapilr.
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e Amaca ulasma yolunda neler yanhs gidebilir?

¢ Nerelerde sorun yasariz?

e Basarisiz olmamiza neden olabilecek igler nelerdir?

e Hangi alanlarda ya da yerlerde zayifiz?

e Hangi varliklari daha ¢ok korumaliyiz?

o Hirsizlik veya yolsuzluk alanlari neler olabilir?

o Faaliyetlerimiz hangi durum ya da olaylar kargisinda aksayabilir, durabilir?

o En kritik bilgi kaynaklarimiz nelerdir?

e En fazla harcama yaptigimiz alanlar hangileridir?

e Takdire dayanan, bir kigi tarafindan alinan kritik kararlar nelerdir?

e Hangi faaliyet veya suregler daha karmasiktir?

« idari, mali ve cezai yaptirimlara maruz kaldigimiz alanlar hangileridir?
i

Bu ve bhenzeri sorular riskleri belirlemede vardimei olur.

Tehlikeler

tammlanir.

FADIMENIN SELFi
TABANCASI

Risk

degerlendirme Risk Otl,i?ilrlr;i;kilrer
raporu belirleme analiz edilir.

hazirlanir.

ve
yonetimi -
sUreci

Denetim,

. Risk kontrol
izleme ve

adimlan
belirlenir.

yenileme
yapilr.

TEHLIKEYi ARTTIRAN NEDENLERDEN BAZILARI

Tehlikeli galisma, givensiz ortam, sakalasma Egitim, bilgi ve deneyim eksikligi

Yas ve cinsiyet, aile duzeni Yetersiz guivenlik, sabotaja acik alanlar

Hizli galisma, ilgisizlik, sakalagsma, asir guven Calisanlarin rotasyona tabi tutulmamasi

Talimat ve uyari igaretlerine uymama Koruyucu guivenlik malzemesi olmamasi
Umursamazlik, dikkatsizlik, kizginhk, telas Calisma saatleri ve sureleri

Hatali planlama, eksik proje Yetersiz Ucret, licret dengesizligi

Yoneticilerin tutumu, verilen emre uymama Yeni ve guvenli bilisim sisteminin olmamasi

Alet ve makineleri tehlikeli sekilde kullanmak Calisanin ise uygun olmamasi, dikkatsiz galisma
Hazirlayan: Fazli OZTEL ve Calisma Grubu 10

Onaylayan: Prof. Dr. Biinyamin ER, Genel Sekreter V.



TEHLIKE: Yiritiilen is ve islemlere zarar verebilecek, faaliyetleri engelleyebilecek
olumsuz olaylar.

RiSK: Tehlikeli durum sonucunda meydana gelen zararlar.

RiISKLE MUCADELE: Tehlike veya tehlikeli durumun ortadan kaldiriimasi, zarar
verme etkisinin sona erdirilmesi.

Her is, islem veya faaliyet i¢in bir risk degerlendirmesi yapmak gerekir mi?

Yapilan is Tehlike Olasilik Sonug

Araci tutan direklerin Tamir edilen aracin
Araba tamirati dismesi, araci Yiuksek altinda kalarak
tasimamasi yaralanma

Kopek baligi saldirisi
Kiyiya cikmak Kopek baliklar Cok yiiksek| sonucu yaralanma,
olum

Elektrik kablosu . Elektrik carpmasi
2 Elektrik carpmasi
tamiri sonucu yaralanma
Atesteki tavanin K |zg] nta\ianln ;P CHEHn
Yemek = : tizerine diismesi sonucu
diismesi
yanarak yaralanmasi

Her is veya faaliyeticin risk degerlendirmesi yapmak gerekir mi?

Ders saat iicretli Sigortal ise girig Bildirgeyi, personel ise
6gretim elemani belgesinin idari para cezasi baslamadan bir giin

galistinlmasi diizenlenmemesi oncesinden SGK'ya bildirin.
Elektrik siipiirgesi Elektrik kagiryor. Elektrik (;arp"n'!.asu Elektrik stiplirgesini depoya
bozuk yaralanma, élim. kaldirin.

Elektrik kesildi, Ak bitti. Yakiti Egitim bgretimin Yakit alin. Dolu bir yedek

. .. yok. Bakimi .. - yakit deposu bulundurun.
t | d kesint .

jeneratér caligmad yapilmad sintiye ugramasi Bakimini yaptirin,

Elektrik . v

Bozuk priz, acikta eﬁektrrlik:;:rglr:lzs; Bozuk prizleri degistirin,

duran elektrik Elektrik kacag . F - acikta duran elektrik
makinelerin zarar X i

kablolan kablolarini izole edin.

gormesi.

iyi gdrememe

Dissme. hatall i sonucu dilserek Calisma alanlarimi
Yetersiz aydinlatma ¥ a' ma 3 veya carparak standartlara uygun sekilde
yap yaralanma, grme aydinlatin.
bozuklugu, stres
Hazirlayan: Fazli OZTEL ve Calisma Grubu 11
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Stres, performans
dusuklug,
solunum yolu
hastalig, isitme
kaybi

Personelin yerinin
degistirilmesini
istemesi.

Toz, nem koku,
gliriltd, titregim

Stres, performans
diigtikligd, itibar
kaybi

Zaman kaybi,

Eski teknoloji basansizhk.

Guven ve itibar
kaybu.

Sinavlarin
ertelenmesi stres.

Kargasa, elestiri,

Mevzuat
degisiklikleri

Hatali islem,
zaman kaybi

Kamu zarar, stres,
given ve itibar.

Calisma alanlarnini dogal
yolla havalandirin. Daha sik
temizleyin. Calisma
alanlarini titresim ve
glraltiden uzak yere
tasiyin, sese kargi izole
edin. Personeli saghk
kontroliinden gecirin.

Eski teknoloji triinii
cihazlan yenileri ile
degistirin.

Erteleme karan nedenleri
ile telefon, mesaj, web,
basin, duyuru metni vb.
yoluile en kisasirede

ogrencilere bildirilmelidir.

Sikca degisiyor olsa bile,
mevzuattayapilan
degisiklikler personele
bildirilmelidir.

TEHLIKE RisK ILiSKisi

Tehlike,

Risk
kaynagi

Tehlikeye
maruz kalan

Yuzme bilmiyorum, ama ylzmek istiyorum.

Hazirlayan: Fazli OZTEL ve Calisma Grubu
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Ehliyetim yok, ama araba kullanmak istiyorum.

Digarda yagmur yagiyor, ama disari gikmak istiyorum.

iznim bitti, ama tatilime devam etmek istiyorum.

Bugun ise gitmiyorum. Kendi kendime izin verdim!

Bir sey olmaz deyip, yapar misiniz? Riskten korkar misiniz?



TEHLIKE:
Kayma, takihp disme
4 ™

* Su

* Yaj

» Kimyasallar
* Buz

* Dizensiz basamaklar

* Yikseklik, alcaklk

» Dar gecisler

* Yerdeki kablolar, aletler
* Zemine konan ¢Bpler

* Kolive makineler

s Korkuluklar

» Alcakduwvarlar

» Cukurlar, delikler ...

KAYMA VEYA
DUSME SONUCU
OLUSAN RISKLER

"

» Vicutta kink, catlak

* Yaralanma

* Birilerinecarpma

* Yuvarlanma

v is goremezlik

v is kaybi

* Malikayip

* Faaliyetlerin aksamas
* Plandegisikligi ...

. J/

RiISKLERE KARSI
ALINACAK ONLEMLER

"/_- Alanlartemizlenir.

o SOreklikurututulur.,

* Yere paspasveya kaymaz
malzeme serilir.

» Yag ve kimyasallarderhal
temizlenir.

* Gegisyollandegistirilirveya
genisletilir,

» Kaymaz ayakkakn giyilir.

* Yerlerdekidelik, cukurve
yikseklikler dizelktilir.

* Buzlanmaigin tuzve diger
kimyasallar kullanilir, yaya
yolu Ozerindeki buzlar
temizlenir.

* Kaygan zemin, dargegitve
alcak yhzeylericin uyarici
levhalar konulur, 1isiklandirma
yapilir.

s Korkuluklaryikseltilir ...

r
-\

RISKLERE KARSI
ALINACAK ONLEMLER

Hazirlayan: Fazli OZTEL ve Calisma Grubu
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BILGISAYAR KULLANIMI

TEHLIKELER RISKLER

/ \ =
* Caligma slresi KBere boyun fitigi —\
* Isik yansimasi « Bilek, diz, dirseklerde kire¢lenme

+ Disk kaymasi
+ Stres, yorgunluk
* Kas problemleri

¢ Ortam
* Ekran rengi

. YeterSIZ eé|t|m . Bas a§r|s|’ uyusma
* Eski teknoloji * Omuz ve boyun tutulmasi, kasiima
* Yalniz caligma + Halsizlik, isteksizlik
«  Ergonomik olmayan * Gozlerde agri, yanma, yaglanma
. ve kaginma
mobilya

* Gdrme bozuklugu
« Kalca ve baldir agrilar
> J * Ayak ve bileklerde agrilar

\°KaI|C| rahatsizliklar... /

* Calisma alani

L A ol W
*CALISMA SURESI L\ JU)
*DURUS VE OTURMA SEKLI e~ = =
*MASA DUZENi —
+«MONITOR MESAFESI
*KOL VE BiLEKLERIN DURUMU &) ‘J 14

é{ SO

«UYGUN ALAN, RAHAT CALISMA ORTAMI s ==
*EKRAN PARLAKLIGI, RENK SECiMI, HARF BUYUKLUGU
s TAVANDAN VEYA YANDAN AYDINLATMA
«CALISMA KOLTUGU SECiMi
*DIRSEK VE BILEK DESTEGI

STEMIZLIK |y —_—
*EGZERSIZ S AL e —— T
Pt Y | (<=
EGITIM ) —
sGURULTU _— o
s =,
=[5l o’ I
*«NEM »
N

«TOZ )

. . e
«YENi TEKNOLOJI 1A

*UYGUN DONANIM VEYAZIUM [ ) '\
et
+ISIK YANSIMASI VE PENCERELER 3,
+YORGUNLUK 1

Isik ekranda yansima ve %7 P A I D Ty s
parlama yapmamali e S '

- Bas ve boyun dik
GoOzile ekranarasi en az 60cm

P —— Sirt dik
Bakis acisi 180 derece LT
dayali, omuzlar
Bilekler ve kollar rahat, bel "S"
= ' yere paralel. Bilekler igin pozisyonunda

E!(ran temiz ve goz destek, el ve kollar igin g
hizasinda. Ekranda ey 5sluk ol
titreme, parlakhk

ve yansima
olmamali, kolay
donddrtlebilmeli

Klavye ve fare
birbirine yakin.
Klavye ylizeyiisigi
yansitmayacak
sekilde mat. Harfler
ve semboller kolay Ayaklaryere dik,
okunabilir olmal. gerekirse ayak destegi

Ayarlanabilir, 360
derece doénen koltuk
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Diinyanin en tehlikeli @ meslegi Onceliklerine gore nasil siralarsiniz?
RASTGELE SIRALAMA ARASTIRMA SONUCU RASTGELE SIRALAMA SIRALAMA SONUCU

@ Giftlik cahisanlar

© Baz istasyonu isciler (D Temizlik Hizmetleri @ Mevzuata Uygunluk

@ Elektrik hattiiscileri @ Ulagim ® Saglik Giivenlik

@ Ticari bahkgilik

@ Demir-gelik iscileri © Pilot, ugus gorevlisi @ Taginir Islemleri © Personelin Egitimi

© Keresteciler @ Yeni Teknoloji ® Maliislemler

@ Copgiiler

® Personelin Egitimi © Tasinir islemleri

® Pilot ve ugus gorevlileri © Demir-gelik iggileri

® Baz istasyonu igcileri © Copgiiler ® Mevzuata Uygunluk @ Yeni Teknoloji

@ saglik Giivenlik @ Temizlik Hizmetleri

@ Ticari balikgilik @ Ciftlik caliganlan

® Cati tamircileri © Cati tamircileri ® Resmi Yazismalar © Resmi Yazismalar

@Keresteciler @® Elektrik hattiiggileri

@ Mali islemler ® Ulasim

HASSAS GOREVLER

istenilen sonuclara ulasmada krittk &énem arz eden, risk iceren, verilen
goOrevlerin  kotu yonetiimesi sonucunda idareyi zarara ugratabilecek nitelikteki
gOrevlerdir.

Hassas gorevlerin arastiriimasi, kritk 6neme sahip faaliyetlerin gozden
gegiriimesi ve aksakliklarin tespit edilmesini saglar. Boyle bir ¢alisma, karar alma
sureclerini guclendirir, kaynaklarin verimli kullaniimasi, faaliyetlerin aksamadan
yurutilmesini ve gerekli dnlemlerinin alinmasina yardimci olur.

Bazi hassas gorevler risk icerse de riskler kadar buyik kayiplara neden olmaz.
Ornegin, web sayfasinin giincellenmesi ve bilgilerin dogrulugu o kurumun bir maddi
kayba ya da faaliyetlerinin kesintiye ugramasina neden olmaz ancak, buylk 6lgude
guven ve itibar kaybina yol acar.

v’ Gizlilik arz eden gorevler,
v' Gizli bilgilere erisim,
v’ Hata ve usulsiizliik yapilmasi ihtimali olan gorevler,
v Bilgi ve egitim ihtiyaci olmasi gereken gorevler,
v Mali kayba sebep olabilecek gorevler,
v' Hesap verme yukimlalGgu fazla olan is ve gorevler,
v' Daha ¢ok zaman ve emek harcanan isler,
v' Sorumlulugu fazla olan kisiler,
v’ Yerine getiriimemesi halinde asiri tepki alabilecek is ya da gorevler,
v/ Kaynak israfina neden olabilecek gorevler,
v Itibar ve giiven kaybina yol agabilecek kisi ve islemler,
v’ Sinav sorularinin basiimasi,
v' Mahkeme kararlarinin uygulanmasi,
v Bltgenin izlenmesi,
v' Bilgi edinme bagvurularinin siiresinde cevaplandiriimasi,
v' Piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi,
Hassas kabul edilebilecek bazi gorevlerdir.

Hazirlayan: Fazli OZTEL ve Calisma Grubu 15
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UYGULAMA 1: KTU On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi'nin 6grenciler
acisindan 6nemli olan, ¢esitli nedenlerle yapilmamasi halinde yasayabilecekleri hak
mahrumiyetlerini 6nlemek amaciyla onceden bilgilendiriimesi. Hassas konularin
belirlenerek duyuru seklinde panolara asilmasi, web sayfasina konulmasi.

Resmi Gazete Tarihi: 07.10.2017 Resmi Gazete Sayisi: 30203

KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESi ONLISANS VE LiSANS
EGITiIM-OGRETIM YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci; Tip, Eczacilik, Dis Hekimligi ve Saglik Bilimleri
Fakiilteleri hari¢ Karadeniz Teknik Universitesine bagli fakiilte, (Miilga ibare: RG-6.9.2018-
30527) (...), yuksekokul ve meslek yiksekokullarinda 6n lisans ve lisans diizeyinde yurutilen
egitim-ogretim, sinav degerlendirme ve 6grenci isleri ile ilgili usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 — (1) Bu Yonetmelik, Tip, Eczacilik, Dis Hekimligi ve Saglik Bilimleri Fakilteleri
hari¢c Karadeniz Teknik Universitesine bagh fakiilte, (Miilga ibare: RG-6.9.2018-30527) (...),
yuksekokul ve meslek yiiksekokullarinda 6n lisans ve lisans diizeyinde yurutilen egitim-
0gretim, sinav degerlendirme ve 6grenci islerine iliskin hiikimleri kapsar.

Dayanak
Madde 3 - (1) Bu Yonetmelik, 4.11.1981 tarihli ve 2547 sayili Yuksekogretim
Kanununun 14 Unci maddesi ile 44 (inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) AKTS: Avrupa Kredi Transfer Sistemini,

b) Bagil sistem: Ogrencinin bir dersteki basarisinin ayni derse kayitli diger 6grencilerin
basari dizeylerine gore degerlendirilmesini,

c) Birim: Karadeniz Teknik Universitesine bagh fakiilte, (Miilga ibare: RG-6/9/2018-
30527) (...), yuksekokul ve meslek yiiksekokullarini,

¢) Cift ana dal: Basari sartini ve diger kosullari saglayan dgrencilerin Universite icinde
iki diploma programindan es zamanli ders alip, iki ayri diploma alabilmesini saglayan
programi,

d) ilgili kurul: Karadeniz Teknik Universitesine bagh fakiilte, (Miilga ibare: RG-
6/9/2018-30527) (...), yiksekokul ve meslek yiiksekokulu kurullarini ve yénetim kurullarini,

e) Ogrenci isleri Daire Baskanhgi: Karadeniz Teknik Universitesi Ogrenci isleri Daire
Baskanhgini,

f) On kosul dersi: On kosullu bir dersin alinabilmesi igin basarilmis olmasi gereken
dersi,

g) 0SYM: Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanligini,

g) Rektor(liik): Karadeniz Teknik Universitesi Rektor(lig)ind,

h) Senato: Karadeniz Teknik Universitesi Senatosunu,

1) Universite: Karadeniz Teknik Universitesini,

i) Universite Yonetim Kurulu: Karadeniz Teknik Universitesi Yénetim Kurulunu,
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j) Yan dal: Bir diploma programina kayith 6grencinin 6ngorilen sartlari tasimasi
kaydiyla, Universite icinde baska bir diploma programi kapsaminda belirli bir konuya yénelik
sinirli sayida dersi almak suretiyle, diploma yerine gegmeyen yan dal sertifikasi alabilmesini
saglayan programi,

k) YOK: Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Egitim-Ogretim Diizeyleri, Ogrenci Kayit islemleri ile
Yatay ve Dikey Gegisler

On lisans ve lisans egitim-6gretimi

Madde 5 — (1) Universiteye bagh meslek yiiksekokullarinda normal dért yanyillik bir
egitim-0gretim programini basari ile tamamlayan 6grencilere ilgili programda 6n lisans
program diplomasi verilir.

(2) Sekiz yanyillik bir egitim programini basari ile tamamlayan 6grenciler, lisans
diplomasi almaya hak kazanirlar.

Egitim siiresi ve ders kredileri

Madde 6 — (1) Bir egitim-6gretim yili; gliz yariyili ve bahar yariyih olmak Uzere iki
yariyildan olusur. Her bir yariyil; on dért hafta ders, bir hafta ara sinav, iki hafta yariyil sonu
sinav haftasi ve bir hafta biitiinleme sinav haftasi olmak lizere on sekiz haftadan olusur.

Egitim-68retim vyl ve ilgili diger faaliyetlerin baslama ve bitis tarihleri, Senato
tarafindan belirlenen akademik takvim ile duyurulur. Ara sinavlar dokuzuncu haftada yapilir
ve bu hafta icerisinde ders yapilmaz.

(2) Universitede 6gretim, ders gecme esasina dayalidir ve kredili sisteme gore
ylrGtalir. Her dersin kredisi 6gretim programinda belirtilir. Bir programdaki toplam kredi
miktari ilgili kurullarin 6nerisi ve Senatonun onayi ile belirlenir. Derslerde yerel kredi sistemi
ve AKTS birlikte kullanihr.

(3) Bir dersin yerel kredi degeri, o dersin haftalik teorik ders saatlerinin tamami ile bu
dersin uygulama g¢alismalarinin haftalik saatlerinin yarisinin toplamindan olusur. Ayrica, ders
kapsaminda haftada dort saate kadar olan laboratuvar, atélye uygulamasi, bitirme calismasi,
proje, seminer ve benzeri calismalar bir yerel kredi, dort saatten fazla olanlar ise iki yerel
kredi olarak hesaplanir.

(4) Bir programdaki tim dersler ve uygulamalar icin ders kredileri, teorik ve uygulamall
ders saatleri ve 0grenciler icin 6ngorilen diger faaliyetler icin gerekli calisma saatleri de goz
oninde tutularak, AKTS ye uygun olarak belirlenir.

(5) Ogrencinin bir yariyilda alacagi egitim-dgretim calismalari yiki, egitim-6gretim
planinda belirtilen o yariyila ait egitim-6gretim calismalaridir. Bir yariyildaki azami ders yukd,
azami Ogrenim siirelerinin son yilinda bulunanlar ile tiim dersleri aldiginda o yariyilin
sonunda mezun olabilecek 6grenciler harig, 40 saati asamaz.

Ogrenci kabulii

Madde 7 — (1) Universiteye bagli birimlerde yiiriitiilen lisans ve meslek yiiksekokul
programlarinin birinci siniflarina 6grenci kabulii, OSYM tarafindan diizenlenen se¢me ve
yerlestirme sinavlari sonuglarina gore yapilir.

(2) Ozel yetenek gerektiren programlarin sinavlari ile secme ve yerlestirme islemleri,
YOK kararlari cercevesinde, Universite tarafindan yapilr.
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Ogrenci statiileri ve yabanci dil egitimi

Madde 8 — (1) Universitede tam zamanli 6grencilik esastir.

(2) Universite &grencilerinin diger yiksekdégretim kurumlarindan, diger yiiksekégretim
kurumu 6grencilerinin Universite programlarindan ézel 6grenci olarak ders almasina birimin
ilgili kurulunun karari ile izin verilebilir. Ozel dgrencilerle ilgili islemler, Senato tarafindan
belirlenen esaslara gore ilgili yonetim kurulu karari ile yapilir.

(3) Universitede yiritilmekte olan, zorunlu yabanci dil egitimi ile istege bagh yabanci
dil egitimi; ilgili mevzuat hikiimlerine ve Senato kararlarina gore yurutular.

Kayit islemleri

Madde 9 — (1) Kesin kayit islemleri, OSYM tarafindan belirlenen belgeler ve esaslara
gore yapilir. Ozel yetenek isteyen dallarda, ilgili birimler, OSYM’'nin belirledigi belgeler
disinda da belge isteyebilir. istenen belgelerin ash veya Universite tarafindan onayl érnegi
kabul edilir. Askerlik durumu ile adli sicil kaydina iliskin olarak adayin beyanina gére islem
yapilir. Kesin kayit islemlerinin, Universite tarafindan belirlenen tarihler arasinda yapilmasi
gerekir.

(2) Kayit takvimi, kayitta istenen belgeler ve uyulacak esaslar, Ogrenci isleri Daire
Baskanhg tarafindan ilan edilir ve yuratalir. Kayit islemlerini tamamlayan aday 6grenci,
Universite 6grencisi olur ve mevzuatin 6ngérdigii tiim dgrencilik haklarindan yararlanir.

(3) Kayit islemlerini siresi icinde yaptirmayan veya istenen belgeleri zamaninda
saglamayan 6grenci adaylari, kayit olma hakkindan vazgeg¢mis sayilir ve herhangi bir hak iddia
edemez. Kayit icin sunulan belgelerde eksiklik veya tahrifat oldugunun belirlenmesi halinde,
kesin kayit yapilmis olsa bile kayit islemi iptal edilir.

(4) Ogrenci adaylarinin noter araciligi ile vekalet verdikleri vekilleri de kayit islemlerini
yaptirabilir. isteyen 6grenciler e-devlet {izerinden de kayit yapabilirler.

(5) Universiteye kesin kayit yaptiran dgrenciye, tizerinde gecerlilik siiresi belirtilmis,
fotografli dgrenci kimlik karti verilir. Ogrenci okul icerisinde 6grenci kimligini yaninda
bulundurmak ve gerektiginde ilgili kisilere gostermekle ytkimlidur. Kimlik kartini kaybeden
veya yenilemek isteyen Ogrenciye, Senato tarafindan belirlenen esaslara gore yeni kimlik
karti verilir. Universiteden ayrilan, cikarilan, kaydi silinen veya mezun olan 6grenciden
ogrenci kimlik karti geri alinir.

Uyum ve akademik danigmanlik

Madde 10 — (1) Kesin kayitlari yapilan birinci sinif dgrencilerine Universiteyi tanitmak
amaclyla, derslerin baslamasindan once, ilgili birimlerce uyum programlari diizenlenebilir.

(2) Her 6grenci igin, kayith olduklari boliim baskanhginca derslerin baglamasini takip
eden en ge¢ on bes giin icinde, bir akademik danisman gorevlendirilir. Akademik
danisman, danismani oldugu 6grencilerin derse yazilma islemlerini Universite Yonetim
Kurulunun belirleyecegi esaslar gercevesinde denetler ve 6grencinin sosyal ve Kkiiltiirel
durum ve faaliyetlerinin basarisini olumsuz etkilememesi icin gerekli yonlendirmeleri
yapar.

Yatay ve dikey gecis yoluyla kabul ve intibak

Madde 11 — (1) Diger yiiksekégretim kurumlarindan Universiteye bagl birimlere yatay
gecis, ilgili mevzuat hiikiimlerine ve Senato tarafindan belirlenen esaslara gére yapllir.

(2) Meslek yiiksekokulu mezunlarinin Universiteye bagli lisans programlarina dikey
gecisleri, ilgili mevzuat hikiimlerine gore yapilir. Lisans 68renimine kayit olan 6grencilerin
kullanacagi 6grenim siireleri ve ders intibaklari ilgili birimin yonetim kurulu karari ile yapilir.
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(3) Diger bir tiniversiteden veya Universite icinden ayni béliime veya Universite icinden
farkli bir bolime vyatay gecis yapan o6grencilerin intibak islemleri, Senato tarafindan
belirlenen esaslara gore ilgili birimin yonetim kurulu karari ile yapilir.

Akademik takvim-yariyil kayitlari

Madde 12 — (1) Ogrenciler her yariyil basinda ve akademik takvimde belirtilen siireler
icinde, gerekli katki payi ve 6grenim licretini 6deyerek, Universite Yonetim Kurulunun tespit
edecegi esaslar cercevesinde, bilgisayar ortaminda interaktif olarak kayitlarini yenilemek ve
derslere yazilmak zorundadirlar. Derslere yazihm ve kayit yenileme islerinin timinden
Ogrenciler sorumlu olup, bu islemleri kendileri yapmakla yukimludurler. Ancak, ilk kayit
sirasinda kaydini yaptiran ve Universite tarafindan belirlenen diger yasal yiikiimliliiklerini
yerine getiren Ogrenciler, ayni zamanda birinci sinifin birinci yariyil derslerine de kayitlarini
yaptirmis sayilir. Bu kapsamdaki dgrencilerin ders kayitlari Ogrenci isleri Daire Baskanhg
tarafindan dogrudan yapilir.

(2) Ogrenciler, akademik takvimde belirtilen siireler icinde interaktif olarak yeni bir
derse kaydolabilir veya daha 6énce kaydolmus olduklari dersi/dersleri birakabilir. Ogrenci,
kayit yaptirmasi durumunda oncelikle basarisiz derslerini almak zorundadir. Ogrenciler
ders birakma ve ders ekleme siiresi icerisinde aldiklari dersleri akademik danismanlarina
onaylatmak zorundadir.

(3) On kosullu dersler ve kosullari, gerekceleri ile birlikte ilgili birim kurullarinca
belirlenir ve alinan kararlar Senatonun onayi ile kesinlesir. On kosullu dersler egitim-6gretim
planinda belirtilir. Bu derslere yazilabilmek igin on kosul derslerinden en son alinan notun en
az DC olmasi gerekir.

(4) Bir yariyila ait yazilm yapilan egitim-6gretim calismalari internet ortaminda
ogrencilere duyurulur. Ogrencilerin, yazihm yaptigi egitim-6gretim ¢alismalarina iliskin
itirazlarini akademik takvimde belirlenen siireler igerisinde Ogrenci isleri Daire
Baskanligina yapmalari gerekir. Bu siire igerisinde basvuru yapmayan o6grencilerin
interaktif yaziimlari kesinlik kazanir.

(5) Yariyill baslangig tarihinden itibaren bir aylik siire icinde basvuran ve mazereti ilgili
kurullar tarafindan kabul edilen 6grenci, derslere kayit yaptirabilir. Bu siireden sonra
yapilan basvurular dikkate alinmaz.

(6) Ogrencilerin 6grenim durumlarinin izlenebilmesi amaciyla her bir 6grenci icin
ogrenim durumu kitigi tutulur ve Ogrenci isleri Daire Baskanhg tarafindan muhafaza edilir.

Cift ana dal ve yan dal programlari ve yaz 6gretimi

Madde 13 - (1) Bir lisans diploma programina kayith 6grencilere bir baska lisans veya
on lisans programinda, 6n lisans diploma programina kayith 6grencilere ise bir baska on
lisans programinda ¢ift ana dal yapma hakki taninabilir. Cift ana dal programlarina ait esaslar
Senato tarafindan belirlenir.

(2) Bir bolimiin 6grencilerinden isteyenlere kendi lisans programina ek olarak bir yan
dal programina kayit hakki taninabilir. Yan dal programi ayri bir lisans programi anlamini
tasimaz. Yan dal programlarina ait esaslar Senato tarafindan belirlenir

(3) Ogrenciler, Senato tarafindan belirlenen esaslara gore yaz ogretiminde baska
ylksekogretim kurumlarindan ders alabilir.
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UCUNCU BOLUM
Sinavlar ve Degerlendirme

Sinavlar

Madde 14 - (1) Ogrenciler her yariyilda, ara sinav, proje, seminer, arazi ¢alismalari,
kisa sinav, 6dev, laboratuvar veya benzeri yariyil i¢i galismalari ve yariyil sonu sinavina tabi
tutulurlar. Yariyil i¢i calismalar ve yariyil sonu sinavi notlari 100 puan iizerinden verilir.

(2) Not ortalamasina katilmayan dersler egitim-6gretim planinda belirtilir. Sinav
gerektirmeyen egitim-6gretim calismalari ilgili birim kurulunca tespit edilerek egitim-6gretim
planinda belirtilir ve bu konuda Ogrenci isleri Daire Bagkanligina bilgi verilir. Bu durumda
o0grencinin harf notu yariyil ici calismalari degerlendirilerek takdir edilir.

(3) (Degisik: RG-6.9.2018-30527) Mimarlik Fakiltesine bagli boliimler, Orman Fakdltesi
Peyzaj Mimarligl Boliminin bitirme projesi ve 6n kosullu proje dersleri ve Orman Endustri
Muhendisligi Boliminln proje dersleri igcin bitlinleme sinavi ve mezuniyet sinavi yapilmaz.
Bitirme projesi degerlendirmesi ilgili bolimiin bitirme esaslari ¢ergevesinde yapilir.

(4) (Degisik: RG-6.9.2018-30527) Programda bulunan bir zorunlu/se¢cmeli dersin,
sonraki yillarda programdan c¢ikarilmasi halinde; o dersin devam kosullarini yerine getirmis
fakat basaramamis olan 6grenciler, kayit yaptirmak kosuluyla o dersin sinavlarina girerler.

(5) Yeterlik, seviye tespit veya ders basarilarini 6lgen tim sinavlar, kagit ortaminda ve
es zamanli olarak yapilabilecegi gibi, alan ve zorluk diizeyine gore tasnif edilerek glivenli
bicimde saklanan bir soru bankasindan, her bir adaya farkli zamanlarda farkh soru
sorulmasina izin verecek sekilde elektronik ortamda da yapilabilir. Sinavlarda sorulacak
sorularin hazirlanmasi, soru bankasinin olusturulmasi ve sifrelenmesi, sinav sorularinin kagit
ortaminda veya elektronik ortamda saklanmasi ile sinav glivenliginin saglanmasina iliskin
hususlarda YOK tarafindan belirlenen esaslar uygulanir.

(6) Sinav evraklari ve basari notu degerlendirmesinde kullanilan proje ve benzeri tiim
materyaller sinavin yapildig tarihten itibaren iki yil siire ile ilgili birim tarafindan saklanir.
Saklama stiresi dolan sinav evraklari, ilgili mevzuat hikimlerine uygun olarak imha edilir.

(7) Engelli 6grencilerin engel durumlari géz 6ninde bulundurularak bu Yoénetmelik
hikimleri gergevesinde ilgili birim kurulunca belirlenen 6zel sinav yontemleri uygulanabilir.

Yariyil ici caligmalari

Madde 15 - (1) Bir ders igin yariyil uygulamasinda yariyil iginde, yil uygulamasinda ise
yil icinde en az bir ara sinav yapilir. Bununla birlikte ders icindeki proje, 6dev, laboratuvar,
uygulama ve benzeri ¢alismalar, ilgili birim kurulu karariyla ara sinav yerine gegebilir. Yariyil
ici calismalarinin ders basari notuna katkisi %50’dir.

(2) Yariyil igi gahsmalar ve takvimi, yariyil basinda bolim baskanliginca ilgili kurullara
sunulur ve oOgrenciye duyurulur. Bir sinifin dersleri icin bir giinde ikiden fazla sinav
yapilmayacak sekilde program hazirlanir.

(3) (Degisik: RG-6.9.2018-30527) Gruplardaki 6grenci sayisi teorik derslerde 40’dan,
uygulamali derslerde 20°den az olmayacak sekilde ilgili yonetim kurulu karari ile bir ders igin
birden fazla grup olusturulabilir. Egitim-6gretimin bireysel veya kiigclk gruplarla yapilmasinin
zorunlu oldugu uygulama, laboratuvar, arazi uygulamalari, saha calismasi, proje, bitirme
calismasi gibi 6zel durumlarda 6grenci sayisi, bolim kurulu goérisu ile ilgili yonetim kurulu
tarafindan karara baglanir. Proje, bitirme calismasi ve seminer dersleri icin ara sinav
yapilmaz, bu calismalarin degerlendirilmesi ilgili birim kurulunun belirleyecegi esaslara gore

yapihr.
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(4) (Ek: RG-6.9.2018-30527) Yariyil iginde yapilan sinavlarin sonuglari on bes gilin
icinde, diger calismalar ise akademik takvimde tanimlanan yariyil derslerinin son giiniinden
once internet ortaminda ilan edilir.

Yariyil sonu sinavi

Madde 16 - (1) Yariyil sonu sinavlari, ilgili bolim baskanhg veya ylksekokul
mudurlGgince ilan edilen yer, tarih ve saatlerde iki haftaya yayilarak yapilir.

(2) Bir dersin yariyil sonu sinavina girebilmek igin, o derse kayith olmak ve ilk defa
alinan derslerin en az %70’ine, uygulama ve/veya laboratuvarlarin en az %80’ine ve
o6gretim elemaninin gerekli gordiigli ve dnceden 6grencilere duyurdugu diger akademik
¢alismalara katilmak zorunludur. Bu sartlari yerine getiremeyen Ogrenci yariyil sonu
sinavina alinmaz. Bu 6grenciye (D) devamsiz harf notu verilir. Derslere devam durumu
O0gretim elemani tarafindan izlenir. Devamsizliklari nedeniyle sinava girme hakki
kazanamayanlarin isimleri dersi veren 6gretim elemani tarafindan en geg¢ derslerin son
buldugu tarihte 6grencilere duyurulur.

(3) Bir dersten yariyil sonu sinavina girme sartini bir kere yerine getiren 6grenciden, bu
dersi daha sonraki yariyilllarda tekrarlamasi durumunda, sadece teorik derslerden devam
sartl aranmaz. Ancak, uygulama, laboratuvar ve derse baglh diger yariyil ici calismalara devam
sarti aranir.

(4) Universite tarafindan cesitli akademik, sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlere
katilmak Uzere goérevlendirilen 6grencilerin gorevlendirildikleri slireler, devam sarti disinda
tutulur ve katilamadiklari ara sinavlardan mazeret sinav hakki verilir. Saglik raporu devamdan
sayllmaz. Sadece ara sinav ve sinav seklindeki yariyil ici calismalar igcin mazeret sinav hakki
verilmesinde kullanilir.

(5) Yanyil sonu sinavinin harf notuna katkisi %50’dir. Yariyil sonu sinavinda 100
Uzerinden en az 45 puan alma zorunlulugu vardir. Yariyll sonu sinavina girmeyen veya bu
sinavdan en az 45 puan alamayan 0Ogrencilerin, yariyil i¢i ¢alismalari degerlendirmeye
katilmaz ve bu 6grenciler (FF) harf notu ile degerlendirilir.

Biitiinleme sinavi

Madde 17 - (1) (Degisik: RG-20.10.2019-30924) Ogrenciler, her yariyihn sonunda, o
yariyila ait tim derslerden bitinleme sinavina girebilirler. Biitlinleme sinavina girebilmek
icin; sinavlarin yapilacagi egitim-6gretim yilinda ilgili derslere yazilim yapmak ve bu derslerin
yariyill sonu sinavina girebilme sartlarini yerine getirmis olmak zorunludur. DC harf notu
harig, yariyil sonu sinavlarinda basarili olunan dersin biitiinlenme sinavina girebilmek igin
ogrencilerin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina yazili olarak basvurmalari gerekir. Biitiinleme
sinavlarina giremeyen 6grencilere mazeret sinav hakki verilmez.

(2) Butlinleme sinavinda 100 Uzerinden en az 45 puan almak zorunludur. Ara sinav,
yariyil ici calismalar ve biitlinleme sinav notunun agirliklari dikkate alinarak harfli basari notu
belirlenir. Ogrenciler, biitiinleme sinavinda DC harf notu aldiklari derslerden, yariyil not
ortalamasina gore basarili veya basarisiz sayilir.

(3) Bir dersin batinleme sinavina girmeyen 6grencinin harf notu hesaplanmaz, yariyil
sonu harf notu aynen kalir. Bitliinleme sinavina giren 6grencilerin yariyil not ortalamasi
hesabinda, bitiinleme sinav notlari dikkate alinir.

Mezuniyet sinavi

Madde 18 — (1) Mezuniyetlerine bir dersi kalan 6grencilere; bitinleme sinavindan
sonra on bes isglinl icinde ve akademik takvimde belirtilen zamanda yapilmak (zere,
basarisiz dersi icin mezuniyet sinavi yaplilir.
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(2) Ogrencilerin mezuniyet sinavina girebilmeleri icin; ilgili dersin yariyil sonu sinavina
girebilme sartlarini yerine getirmis olmalari zorunludur.

(3) Mezuniyet sinavinda basarili olabilmek icin, dersin bulundugu yariyil ortalamasi
2,00 ve Ustlinde ise 100 lizerinden en az 50, yariyil ortalamasi 2,00 degerinin altinda ise en az
60 puan almak zorunludur. Mezuniyet sinavi basari notunun belirlenmesinde yariyil igi
calismalari degerlendirmeye katilmaz. Harfli not sistemine dénlisiim isleminde mutlak not
sistemi kullanilir. Sinavda alinan harfli not, o dersin ilgili donemdeki basari notu yerine geger.

(4) (Degisik: RG-6.9.2018-30527) Mezuniyet sinavinda alinan not, 6grencinin sadece
genel not ortalamasinin hesaplanmasinda dikkate alinir.

Mazeret sinavi

Madde 19 — (1) (Degisik: RG-6.9.2018-30527) Mazeret sinav hakki, mazereti nedeniyle
ara sinavlara giremeyen 6grencilere verilir. Bunun disinda baska hicbir sinav ve yariyil igi
¢alismalari icin mazeret sinav hakki verilmez. Ara sinav igin mazeret sinavi, yariyilin son
haftasinda yapilir ve dersin tiim icerigini kapsar.

(2) (Degisik: RG-20.10.2019-30924) Mazeret sinavi yapilmasi, ilgili bolim baskanligi
veya yuksekokul mudirligince karara baglanir. Hastalik nedeniyle sinavlara giremeyen
ogrencilerin, saglkla ilgili mazeretlerinin kabul edilmesi icin saglik raporlarinin Universitenin
saglik kuruluslarindan veya diger saglk kurum ve kuruluslarindan alinmis olmasi gerekir.
Raporlu olan 6grenciler raporlu olduklari siireler icerisinde derslere devam edemezler,
sinavlara giremezler. Raporlu oldugu halde sinavlara giren 06grencinin sinavi
degerlendirilmez, o sinavdan sifir not almis sayilir.

(3) (Degisik: RG-6.9.2018-30527) Ogrenci, mazeret belgesini mazeretin bitis tarihini
izleyen yedi giin icerisinde kayith oldugu birime verir. Bu siirenin disinda yapilan
basvurular isleme konulmaz. Mazeret sinavlarina girmeyen 6grencilere yeni bir mazeret
sinavi yapilmaz.

Ek sinav

Madde 20 - (1) Ek sinav; azami Ogrenim slireleri sonunda kayith oldugu o6gretim
kurumundan mezun olabilmek igin, final ve bitiinleme sinavlarina girme hakki bulunan son
sinif 6grencilerine basarisiz olduklari biitiin dersler igin verilen ek final ve ek bitlinleme
sinavlaridir.

(2) iki ek sinav hakki; azami 6grenim siirelerinin doldugu biitiinleme sinavlarinin sona
ermesini takip eden otuz giin icinde kullandirilir. Sinav tarihi, yer ve saati ilgili birimler
tarafindan akademik takvime gore belirlenir ve ilan edilir.

(3) Ek sinavinda basarili olabilmek icin, en az 60 puan almak zorunludur. Ek sinavi
basari notunun belirlenmesinde yariyil igi ¢calismalari degerlendirmeye katilmaz. Harfli not
sistemine donlsiim isleminde mutlak not sistemi kullanilir. Sinavda alinan harfli not, o dersin
ilgili donemdeki basari notu yerine gecer.

Sinavin gegerliligi ve sinav diizeni

Madde 21 - (Degisik: RG-20.10.2019-30924)

(1) Ogrenci, sinav programinda belirtilen zaman ve yerde sinavlara girmek zorundadir.
Aksi halde sinavlari gecgersiz sayilir. Ogrencinin girmeyi hak etmedigi bir sinava girmesi
sonucunda aldigi not, ilan edilmis olsa da iptal edilir.

(2) Her tirld sinav, uygulama, laboratuvar, atolye, ev 6devi, yariyil ici veya yil ici proje
ve benzeri diger calismalarda; her ne sekilde olursa olsun kopya ceken, intihal yapan, bunlara
tesebbiis eden, yapanlara yardim eden veya ilgili evrakin incelenmesinden kopya cektigi,
intihal yaptigl sonradan anlasilan bir 6grenci, o sinav ya da ¢alismadan sifir not almis sayilir.
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(3) Sinav igin gerekli belgeler ve dersi veren 6gretim elemaninin izin verdigi araglarin
disinda, kayit fonksiyonlu hesap makinesi, cep telefonu, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera ve
benzeri iletisim, depolama, kayit ve veri aktarim cihazlari ile sinava girmek yasaktir. Yasak
olarak belirtilen bu cihazlarla sinava girdigi tespit edilen 6grencinin sinavi gegersiz kabul edilir
ve o sinavdan sifir not almig sayilir.

(4) Ogrenciler sinavlara, icinde bulunulan akademik yil igin diizenlenmis gegerli 6grenci
kimlik karti ile girmek zorundadir. Kimlik karti olmayan &grenciler, Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgindan alacaklari o yil igin diizenlenmis gegici 6grenci belgesi veya e-Devlet Sistemi
Uzerinden alacaklari 6grenci belgeleriyle birlikte, nifus kimlik karti veya siirlicl belgesi ya da
pasaportla da sinavlara girebilirler.

(5) Sinav sirasinda her ne sekilde olursa olsun, sinavin genel diizenini bozan, ilgili
kurullar tarafindan ilan edilen sinav kurallarina uymayan o6grenciler igin tutanak
diizenlenerek sinav salonundan ¢ikarilir. Bu durumdaki 6grenciler, o sinavdan sifir not almis
sayilirlar.

(6) Bu maddede belirtilen hallerde ilgili 6grenciler hakkinda, ayrica 18.8.2012 tarihli ve
28388 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi htikimleri uygulanir.

(7) Bir yariyil veya iki yariyil siire ile Yiksekdgretim Kurumundan uzaklastirma disiplin
cezasl alan 6grenci, cezali oldugu yariyll veya doénemlere iliskin ara sinav, ara sinav yerine
gecen diger sinavlar, yariyil sonu, bltlinleme ve mezuniyet sinavlarina giremez.

Notlarin verilmesi, basari notunun hesaplanmasi

Madde 22 - (1) Notlar, yaryil ici calismasi ve yariyll sonu sinav notu seklinde 6gretim
elemani tarafindan interaktif olarak hazirlanarak veri tabanina girilir. Harf notlari, 6gretim
elemani tarafindan, interaktif olarak Ogrenci isleri Daire Baskanligina verildigi anda kesinlesir
ve internet ortaminda ilan edilir.

(2) Sinavlarin bitimini izleyen haftanin ilk Gg¢ giini igerisinde harf notlari ile ilgili
islemlerin tamamlanmasi zorunludur. Ogrenci isleri Daire Baskanligi bu notlari iki suret olarak
listeler. Diizenlenen bu listeler, dersi veren 6gretim elemani tarafindan imzalanir. imzali
listelerin bir nishasi ilgili bolim baskanhg! veya yiksekokul midurliglinde, diger niishasi ise
Ogrenci isleri Daire Baskanhiginda muhafaza edilir.

(3) Notlar, 6grenci sayisi 10’dan ¢ok olan derslerde bagil sisteme, 6grenci sayisi 10 veya
daha az olan derslerde ise mutlak sisteme gére harfli notlara dénistirilir ve Ogrenci Isleri
Daire Baskanliginca internet ortaminda ilan edilir.

(4) Her vyariyihn sonunda ilgili kurullar tarafindan ders ve diger ¢alismalarin
degerlendirilmesi yapilr.

Notlar

Madde 23 — (1) Notlarin degerlendirilmesine iliskin usul ve esaslar Senato tarafindan
belirlenir.

(2) Bir dersten (AA), (BA), (BB), (CB) ve (CC) harf notlarindan birini alan 6grenciler o
dersi basarmis sayilirlar. Ayrica, donemlik agirlikli not ortalamasi 2,00 ve daha biyik olan
ogrenciler (DC) harf notlu derslerinden de basarili kabul edilirler.

(3) Bir dersten (DD), (FD) ve (FF) harf notlarindan birini alan 6grenciler o dersten
basarisiz sayilir. Bir yariyilla ait not ortalamasi en az 2,00 olmayan 6grenciler de o yariyilda
(DC) harf notu aldiklari derslerden basarisiz sayilir.

(4) (G) harf notu, Mesleki Deneyim | ve Mesleki Deneyim Il derslerinden basarili olan
ogrenciler icin verilir. (G) notu ortalama hesaplarina katilmaz.
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(5) (K) harf notu, Mesleki Deneyim | ve Mesleki Deneyim |l derslerinden basarisiz olan
ogrencilere verilir. (K) notu ortalama hesaplarina katilmaz.

(6) (S) harf notu bir yariyildan daha uzun siiren ve basarili olarak surdirilen bitirme
calismasi ve proje dersi icin verilir.

Notlarda maddi hata

Madde 24 -(1) Sinav notlarinda herhangi bir maddi hatanin yapilmis olmasi
durumunda, diizeltme basvurusu, notlarin ilanini takip eden ii¢ is gilini icinde yapilir.
Basvurular, dgrencinin bagli oldugu ilgili birimce yedi giin icinde karara baglanir. itiraz sonucu
notlarda degisiklik olmasi veya 0Ogretim elemani tarafindan yapilacak not dizeltme
islemlerinde, degisiklik veya dizeltmelere iliskin belgeler eklenir. Harfli notlarin
kesinlesmesinden sonraki diizeltme islemleri, ilgili kurulun onayi ile gergeklestirilir.

(2) Sinav notlarina ve harf notlarina iliskin itiraz ve diizeltme basvurulari dogrudan
ogrencinin kayith oldugu ilgili bolim baskanhgina yapilr.

(3) Harfli basari notlarinin ilanini takiben her hangi bir nedenle yapilan degisiklikler o
ders ile ilgili daha 6nce yapilmis olan istatistiksel hesaplamalara yansitiimaz.

Not ortalamasi

Madde 25 — (1) Ogrencilerin basari durumu her yariyil sonunda Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi tarafindan belirlenir. Bir 6grencinin bir egitim-6gretim ¢alismasindan aldigi toplam
kredi, o ¢alismanin kredi degeri ile aldig yariyll notu katsayisinin ¢arpimi yoluyla elde edilir.
Herhangi bir yariyiin not ortalamasini bulmak icin o yariyilda 6grencinin bitin egitim-
O0gretim calismalarindan aldigi toplam kredi tutari, alinan ¢alismalarin kredi degeri toplamina
bollnr. Elde edilen ortalama virglilden sonra iki hane olarak gosterilir.

(2) Butln notlar 6grencinin not belgesine gegirilir. Genel not ortalamasi, 6grencinin
Universiteye girisinden itibaren almis oldugu ve kayith bulundugu programda gecerli olan
derslerin ve ¢alismalarin timu dikkate alinarak hesaplanir. Gerek yariyil ve gerekse genel not
ortalamasinda (AA)’dan (FF)’ye kadar verilen notlar esas alinir. Genel not ortalamasina tekrar
edilen derslerden alinan en son not katilir.

Onur 6grencileri

Madde 26 — (1) Universite 6grenciligi siiresince uyarma disinda disiplin cezasi almamis
olmak kaydiyla, bir yariyil sonunda en az normal ders yiiki ile o yariyilin not ortalamasi 3,00-
3,50 olan 6grenciler onur 6grencisi, 3,51-4,00 arasindaki 6grenciler yiksek onur 6grencisi
sayilirlar ve bu durum diplomalarinda belirtilir.

Basarili 6grenciler ve ders tekrari ile ilgili esaslar

Madde 27 — (1) Bir yariyilin not ortalamasi en az 2,00 olan 6grenciler basarili sayilirlar.
Basarili 6grenciler; basarili sayildiklari yariyilda bulunan (DD), (FD), (FF) ile (K) harf notu
aldiklar dersler ve diger egitim-6gretim calismalarini, kayit olduklari ilk yariyilda tekrar
ederler.

Basarisiz olunan dersler

Madde 28 — (1) Ogrenciler; basarisiz sayildiklari veya normal yariyilinda almadiklari
dersleri, kayit olduklari yariyilda oncelikle tekrar ederler. Bu durumda, 14 {incii madde
uygulanir.

(2) Dérdiincii yariyiin sonunda genel agirhkh not ortalamasi 1,80’in altinda olan
lisans ogrencileri st yariyillardan ders alamazlar. Bu durumdaki 6grenciler basarisiz
olduklari derslerden tekrar alarak genel not ortalamalarini en az 1,80°e vyikseltmek
zorundadir.
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(3) ikinci yariyilin sonunda genel agirlikli not ortalamasi 1,00’in altinda olan &n lisans
ogrencileri lgilincli ve dordiincii yariyillardan ders alamazlar. Bu sarti saglayamayan 6n
lisans 6grencileri basarisiz olduklari alt yariyil derslerini tekrar ederler.

(4) Ogrenciler, tekrarlanmasi gereken secmeli derslerinin yerine bélim baskanhgi,
ylksekokul veya meslek yliksekokul miidirliglince acgilan diger secmeli dersleri alabilirler. Bu
takdirde, onceki ders ve galismalar igin kullanilmis haklar yeniden kullanilamaz.

(5) (Degisik: RG-20.10.2019-30924) Ogrenciler isterlerse basarili olduklari derslerini,
akademik takvimde tanimh siireler igerisinde Ogrenci isleri Daire Baskanligina dilekge
vererek not yiikseltmek amaci ile tekrar edebilirler. Bu durumda dersin tekrar edildigi
yariyilda alinan not, bu dersin son harf notu olarak kabul edilir.

Ogrenim siiresi

Madde 29 — (1) Ogrenciler, bir yil siireli yabanci dil hazirlik sinifi harig, kayit olduklari
programa iliskin derslerin verildigi donemden baslamak lizere, her donem igin kayit yaptirip
yaptirmadigina bakilmadan 6grenim siresi iki yil olan 6n lisans programlarini azami doért yil,
O0grenim slresi dort yil olan lisans programlarini azami yedi yil icinde tamamlamak
zorundadirlar. Bu sireler sonunda Uglinci, besinci ve altinci fikra hikiimleri sakh kalmak
kaydiyla mezun olamayan &grencilerin Universiteyle ilisigi kesilir. Bilimsel ve yabanci dil
hazirlik egitim sliresi en fazla iki yildir. Hazirhk egitimini iki yil icinde basari ile
tamamlayamayan 6grencilerin programdan ilisigi kesilir.

(2) Azami sireler icinde katki payr veya 6grenim lcretinin 6denmemesi ile kayit
yenilenmemesi nedeniyle dgrencilerin ilisikleri kesilmez. Ancak Senatonun karari ve YOK’{in
onayl ile dort yil Ust Uste katki paylr veya 6grenim (cretinin 6denmemesi ile kayit
yenilenmemesi nedeniyle dgrencilerin Universite ile ilisikleri kesilebilir.

(3) Azami 6grenim surelerini dolduran son sinif 6grencilerine, basarisiz olduklari bitiin
dersler igin iki ek sinav hakki verilir. Ek sinavlardan sonra basarisiz ders sayisini bes derse
indirenlere, bu bes ders igin Ug yariyil, ek sinavlari almadan bes derse kadar basarisiz olan
O0grencilere dort vyariyil; bir dersten basarisiz olanlara ise 06grencilik hakkindan
yararlanmaksizin sinirsiz olarak, basarisiz olduklari dersin sinavlarina girme hakki taninir. Bu
derslerden uygulamali, uygulamasi olan ve daha dnce alinmamis dersler disindaki derslere
devam sarti aranmaz.

(4) Kayith oldugu diploma programindan mezun olmak igin gerekli bitiin derslerden
gecer not aldiklari halde mezuniyet icin gerekli genel agirlikh not ortalamasi sartini
saglayamamalari nedeniyle ilisikleri kesilme durumuna gelen son vyariyil (yil esasina gore
egitim-0gretim yapan birimlerde son sinif) 6grencilerine not ortalamalarini yikseltmek lizere
diledikleri derslerden sinirsiz sinav hakki taninir. Bunlardan uygulamali, uygulamasi olan ve
daha 6nce alinmamis dersler disindaki derslere devam sarti aranmaz.

(5) Acilacak sinavlara, Ust (ste veya aralikli olarak toplam Ug¢ egitim-6gretim yili hic
girmeyen 6grenciler, sinirsiz sinav hakkindan vazgeg¢mis sayilir ve bu haktan yararlanamazlar.
Sinirsiz hak kullanma durumunda olan 6grenciler sinava girdikleri ders basina 6grenci katki
payini/6grenim Ucretini 6demeye devam ederler. Ancak bu 6grenciler, sinav hakki disindaki
diger 6grencilik haklarindan yararlanamazlar.

(6) Universiteden siireli uzaklastirma cezasi alan 6grencilerin ceza siireleri égrenim
suresinden sayilir.
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Kayit dondurma

Madde 30 - (1) Ogrencinin, egitim-6gretim yariyili baslangi¢ tarihinden itibaren en
ge¢ bir ay icerisinde bir dilek¢e ile basvurmasi ve basvurusunun dayandigi mazeretini
kanitlamasi kosulu ile ilgili birim kurulu tarafindan, askerlik hizmeti harig, meslek
yiiksekokullarinda en fazla iki, diger akademik birimlerde en fazla doért yariyila kadar
O6grenime ara izni verilebilir. Askerlik, saghk kurulu raporu ve dogal afet mazeretlerinde
basvuru siiresi igin kisitlama uygulanmaz.

(2) Ogrenci izinli sayildigi siire icinde &grenimine devam edemez ve 6grencinin her
turli 6grencilik haklari dondurulur. Bu kapsamdaki 6grencilerin izinli veya mazeretli olduklari
sure icerisinde baska bir ylksekdgretim kurulusundan aldiklari dersler ve notlar gecersizdir.
Bu izin, yariyil baslangicindan o yariyila ait sinavlarin sona erdigi tarihe kadar olan sireyi
kapsayacak sekilde verilir. Bu izni alan bir 6grencinin 6grenimine ara verdigi siire, 6grenim
suresinden sayillmaz.

(3) (Ek:RG-20/10/2019-30924) Kayit dondurma ve mazeretlere iliskin islemlerde
uygulanacak esaslar Senato tarafindan belirlenir.

Mezuniyet, diploma verilme sartlari ve 6gretmenlik sertifikasi

Madde 31 — (1) Ogrencinin mezuniyete hak kazanabilmesi icin; kayith oldugu diploma
programinin 6ngordigu dersleri, uygulamalari, stajlari ve benzeri ¢alismalari bu Yonetmelik
hiikiimlerine gore basariyla tamamlamasi gerekir. Ayrica, iki yilhk 6n lisans diizeyinde 120
AKTS, dort yillik lisans programlari igcin 240 AKTS, bes yillik lisans programlari igcin 300 AKTS,
alti yilhk lisans programlari icin 360 AKTS krediyi basariyla tamamlamasi gerekir.

(2) Mezuniyet genel agirlikh not ortalamasi 4,00 lizerinden hesaplanir ve 6grenim
durumu belgesi lzerinde belirtilir. Lisans ve 6n lisans diplomasi verilebilmesi i¢in 6grencinin
genel not ortalamasinin en az 2,00 olmasi gerekir.

(3) Universitenin bir biriminin egitim-6gretim programini basar ile tamamlayan ve
mezun olan 6grencilere o programin lisans veya on lisans program diplomasi ve diploma eki
verilir. Diplomalar hazirlanincaya kadar, 6grenciye gecici mezuniyet belgesi verilebilir.
Diploma ve mezuniyet belgeleri Rektorlikge soguk damga ile mihdrlenir. Diplomalarin sekli
ve lizerinde yer alacak bilgiler Rektorlikce diizenlenir.

(4) Bir lisans programinin ilk dort yariyilinin biitiin derslerinden basarili ve bu derslerin
agirlikl not ortalamasi 2,00 olan 6grenciye, programdan ayrilmak istemesi halinde 6n lisans
diplomasi verilir. On lisans diplomasi almak icin yapilacak basvurular herhangi bir siire ile
sinirli degildir.

(5) Ogretmen olarak atanabilecek lisans mezunlari ile Universitenin lisans
ogrencilerine, YOK'in belirledigi esaslar cercevesinde, dgretmenlik sertifika programlari
uygulanir.

Bitirme caligmasi
Madde 32 - (1) Bitirme ¢alismasi veya yerine gececek ¢alismalarin yapilmasi ve
degerlendirilmesi ile ilgili usul ve esaslar birimin ilgili birim kurulu tarafindan belirlenir.

Stajlar
Madde 33 — (1) On lisans ve lisans egitimi veren birimlerin 6gretim programlarinda yer
alan stajlar, her birimin 6zelligine gore, ilgili birim kurulunca belirlenen esaslara gore yapilir.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Kayit sildirme

Madde 34 - (Degisik: RG-20.10.2019-30924)

(1) Kendi istegi ile kaydini sildirmek isteyen 6grenciler, Ogrenci isleri Daire Baskanhgina
yazili olarak basvururlar. Basvurusu (zerine kaydi silinen 06grenciye kayit oldugu
ylksekogretim bolimindeki 6grenim durumunu gosteren bir belge ve kayitta teslim ettigi
diplomalari verilir. Kendi istegi ile Universiteden ayrilan 6grencilerin tiim 6grencilik hakki
sona erer. Ogrencinin Universiteden ilisigini kesme tarihi, ayrilma dilekgesini verdigi tarih
olarak kabul edilir. Bu durumda, 6grencinin 6demis oldugu harg veya lcretler iade edilmez.

(2) Merkezi Nifus idari Sistemi (MERNIS) kayitlarina gére hayatta olmadigi anlasilan
dgrencinin Universite kaydi silinir.

Ogrenci degisimi

Madde 35 —(1) Ogrenciler, Universite ile yurt disindaki veya yurt icindeki diger
yliksekogretim kurumlari arasinda yapilmis anlasmalara uygun olarak, ilgili diger
yiksekdgretim kurumlarinda bir veya iki yariyil 6grenim gorebilirler. Ogrenciler, normal
o0grenim surelerinin ilk iki yariyillinda degisim programlarina katilamaz.

(2) Ogrencilerin s6z konusu yiiksekégretim kurumlarinda devam edecekleri ders,
uygulama, staj ve benzeri faaliyetlerin, 6grencinin kendi 6gretim programindaki ders,
uygulama, staj ve benzeri faaliyetlere esdegerligi, ilgili uyum komisyonu ve bdlim
baskanliginin dnerisiyle birim yonetim kurulu karariyla dnceden belirlenir.

(3) Ogrenciler, diger yiiksekégretim kurumunda gegirdigi yariyillarda akademik takvime
uygun olarak, kendi kurumuna ait 6grenim harcini 6demek ve kayit yenilemek zorundadir.

Tebligat

Madde 36 — (1) Her tiirlii tebligat, 6grencinin Universiteye kayit sirasinda bildirdigi ya
da daha sonra 6grenci bilgi sisteminde giincelledigi posta adresine taahhiitlii olarak yapilir
ve ilgili birimde ilan edilmek suretiyle tamamlanmig sayilir.

(2) Ogrencilerin genelini ilgilendiren diizenlemeler, Universitenin/birimin resmi
internet sitesinde yayimlanir. Ogrenci bu duyurulari takip etmekle yikimlidiir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 37 — (1) Bu Yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde; ilgili diger mevzuat
hiikiimleri ile YOK, Senato ve ilgili birim kurullarinin kararlari uygulanir.

intibak

Gegici Madde 1 — (1) 2012-2013 egitim-6gretim yilindan énce Universiteye kayith olan
ogrencilerin mezuniyet sinavi haklari en fazla lg ders olarak uygulanir.

(2) 26.11.2014 tarihinden énce Universiteye kayith olan dgrenciler bakimindan azami
O0grenim siirelerinin hesaplanmasinda baslangi¢c olarak 2014-2015 egitim-68retim yih giz
yariyil esas alinir.

Yurirliik
Madde 39 - (1) Bu Yonetmelik 2017-2018 egitim-0gretim yili basindan gecerli olmak
Uzere yayimi tarihinde yururlige girer.
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_OGRENCILERIN ON LISANS VE LISANS EGITIM-OGRETIM
YONETMELIGI iLE iLGILi DIKKAT ETMESI GEREKEN KONULAR

20.04.2020-1/01

Ogrenci okul icerisinde égrenci kimligini yaninda bulundurmak ve
gerektiginde ilgili kigilere gostermekle yukumludur.

Kimlik kartini kaybeden veya yenilemek isteyen 6grenciye, Senato
tarafindan belirlenen esaslara gore yeni kimlik karti verilir

Ogrenciler gerekli katki payi ve 6grenim Ucretini ddeyerek, interaktif
olarak kayitlarini yenilemek ve derslere yazilmak zorundadirlar.
Derslere yazilim ve kayit yenileme iglerinin tUminden ogrenciler
sorumludur.

Universiteye yeni kayit olan 6grenciler birinci sinifin birinci yariyil
derslerine kayitlari Ogrenci isleri Daire Bagkanh@ tarafindan
dogrudan vyapilir. Ogrenciler birinci sinif bahar yariyili ders
kayitlarini kendileri yapmak zorundadir.

Ogrenciler ders birakma ve ders ekleme suresi igerisinde aldiklari
dersleri akademik danigmanlarina onaylatmak zorundadir.

Saglik raporu devamdan sayllmaz. Sadece ara sinav ve sinav
seklindeki yariyll i¢ci g¢alismalar icin mazeret sinav hakki
verilmesinde kullanilir.

Raporlu olan ogrenciler raporlu olduklari sureler icerisinde
derslere devam edemezler, sinavlara giremezler. Raporlu
oldugu halde sinavlara giren 6grencinin sinavi degerlendiriimez, o
sinavdan sifir not almis sayilir.

gun icerisinde kayith oldugu birime verir. Bu surenin diginda

0 Ogrenci, mazeret belgesini mazeretin bitis tarihini izleyen yedi
yapilan basvurular isleme konulmaz.

bitiinlenme sinavina girebilmek igin 6grencilerin Ogrenci Igleri

; DC harf notu harig, yariyll sonu sinavlarinda basarili olunan dersin
Daire Bagkanligina yazili olarak bagvurmalari gerekir.

s, Her tiirlii tebligat, o6grencinin Universiteye kayit sirasinda

» bildirdigi posta adresine taahh(tll olarak yapilir. Ogrenciler daha

“’ sonra degisen adreslerini bilgi sisteminde guncellemeleri gerekir.
Guncellenmemis adreslere gonderilen tebligatlar yapiimis sayilir.
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UYGULAMA 2: RiSKLI iSLEMLER

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi

Alinan

islem Yasal Mevzuat Snlemler Sorumlular
Uyarma, kinama, bir haftadan bir
/1) aya kadar uzaklastirma cezalari * Disiplin
Ceza verme disiplin amiri tarafindan, amirleri
atkisinin yuksekdogretim kurumundan bir » Sekreterler
kﬁllanllmam yariyil, iki yariyil ve gikarma + Disiplin
cezalari birim disiplin kurullari kurulu Uyeleri
tarafindan verilir.
Sorusturmaci gorevlendirildigi
konuda sorusturma yapabilir.
02) Sorusturma sirasinda
Suc konusu sorusturmaya konu olabilecek  Disiolin
¢ bagka bir su¢ veya suglarin Iptin
veya konularinin amirleri
ayri ayri ve agik ortaya gtkmas| durumunda » Sekreterler
b)ilr e){(Iide ta%'if kendiliginden sorugturma » Sorusturmac
gdilmesi yapamaz. Durumu disiplin . Egiti st !
amirine bildirir. i
Izin verilmesi durumunda . \Iée” Id
sorugturma yapabilir. d;q?t?ldl:r
2547 sayili Kanun’un 53/A-(h) . ng '
maddesi geregince, sayfasina
(3) sorugturmacinin gorevlendirme konuldu * Disiplin
Sorusturma kapsaminda talep ettigi bilgi ve . E“itimin. amirleri
$ belgeler gecikmeksizin kendisine gt » Sekreterler
. VaPa”'?“a. .| verilir. Uymayanlar hakkinda s_esll » Sorusturmaci
istedikleri bilgi ' videosu P
: sorusturmayi engellemek, suca * ligili
ve belgelerin hazirlandi,
. : ve sugluya yardim etmek, memurlar
verilmesi Memur
sorusturmanin zaman asimina Akademisi
ugramasina sebep olmak
. sayfasina
suglarindan iglem yapilir. konuldu
Sorusturmaci raporunda '
suphelinin lehine delileri
degerlendirirken, daha dnce ceza
almamig olmasini dikkate alarak . Disiolin
raporunda ceza indirimi teklif amiﬁeri
eder. Indirim teklif etmiyorsa, o
(4] der. indirim teklif etmiy . Disiplin
Siphelinin ceza | gerekgesini yazar. Disiplin cezasi KurlFJ)Iu

ve odiil
durumuna gore
cezada indirim

vermeye yetkili amir ve kurullar;
suphelinin daha dnce ceza
almamis olmasi ve sorusturma
suresindeki davraniglarini
dikkate alarak 6nerilen cezanin
bir alt cezasini verir. Alt ceza
uygulanmamasi durumunda
gerekgesi karara yazilir.

» Sekreterler
» Sorusturmaci
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islem Yasal Mevzuat Alinan Sorumlular
Onlemler
Uyarma, kinama ve - Egitim
yuksekogretim kurumundan bir verildi
haftadan bir haftaya kadar . ProseaUr
uzaklastirma cezalarinda bir ay daditilds
iginde, yiiksekdgretim . ng '
kurumundan bir veya iki yariyil sayfasina
icin uzaklastirma ile konuldu . Disiplin
yuksekogretim kurumundan . E'itimin. amirleri
(5) cikarma cezalarinda ug ay Sgsli « ilaili balim
Sorusturmalarda | iginde, disiplin sorusturmasina id bg Kanl
zaman asimi baglanmadigi takdirde, disiplin ;{" eolsud . Sa?( atn alrl
sureleri cezasl verme yetkisi zaman Maezrlr:l?rn . . Sngetﬁ:r(:]ram
asimina ugrar. Disiplin cezasini - ¥
: _ o Akademisi
gerektiren eylemlerin islendigi
tarihten itibaren, en geg iki yil iayfalzlna
icinde disiplin cezasi . S%?l‘j ulj}ma
verilmedigi takdirde, disiplin Taki 3
cezasl verme yetkisi zaman QizeFI)gesi
asimina ugrar.
hazirlandi

Sorusturma Takip Cizelgesi

Sorusturma Sorusturmanin
Konusu Acildigi Tarih

Kopya cekmek Prof. Dr. . T 13.02.2020 Tamamlandi.
zinsiz bildiri Dog. Dr. Z.Z 03.02.2020  Tamamland.
dagitmak
04.12.2019uyanldi.
Kopyayatesebbls  Prof. Dr. AA 20.11.2019 09.12.2019uyanldi.
20.01.2020uyanld.
Dosya eksikler
Kavga etmek Doc.Dr.B.B 26.02.2020 nedeniyle iade
edildi.
Kamumalinazarar ¢ po midiri 06.03.2020
vermek
islem Yasal Mevzuat Alinan Sorumlular
Onlemler
Ogrencinin Universiteye bildirdigi | « Egitim .
(6] en son adrese iadeli taahhitli, verildi. Sekreterler
. . » - .| * Sorusturmaci
Tebligat imza karsihigi elden, birimde * Prosedur > .
. : - * Yazi igleri
panoda ilan edilerek yapllir. dagitildi.
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Alinan

islem Yasal Mevzuat " Sorumlular
Onlemler
* Sorusturmaci varsa
sikayetciden baslayarak tanik
ve suphelinin ifadesini alir.
Supheliye ve sikayetciye yemin
ettiriimez. Tanik veya taniklar
dinler, yeminli ifadelerini alir.
+ ifade tutana@ okunur ve bir
nushasi tanik, supheli ve
sikayetgciye verilir.
* Suphelinin yaninda avukat
bulundurulmasina izin verilir.
. (7] * Suphelinin yazil olarak talep
Ifade ve ettigi goriintii ve belgeler * Sorusturmaci
savunma verilir.
alinmasi «Yazili savunma icin 7 GUNDEN
AZ OLMAMAK UZERE siire * Egitim
verilir. Davet yazisinda verildi.
savunma istenen sucun ne * Prosedur
oldugu, cagriya 6ziirsiiz oldugu | dagitildi.
halde uymadigi veya 6zriinii * Web
zamaninda bildirmedigi sayfasina
takdirde, savunma hakkindan konuldu.
vazgecmis sayilacagi ve diger | * Egitimin
delillere dayaniimak suretiyle sesili
hakkinda gerekli kararin videosu
verilecegi belirtilir. hazirlandi,
Memur
Ogrencinin ayni disiplin sugunu Akademisi
tekrar islemesi halinde; s6z sayfasina
konuldu.

18]

Sug tekerriirii

konusu disiplin sugunun
cezasinin bir derece
agirlastiriimig olani takdir edilir.
Disiplin cezasi verilmesine sebep
olmus bir eylemin tekerrurinde
bir derece agir ceza uygulanir.
Tekerrur nedeniyle bir derece
agir ceza verilebilmesi igin;

» Verilen cezanin
kesinlesmesi,

* Ayni sugun ikinci kez
islenmis olmasi,

Durumunda bir derece agir ceza
verilir.

* Disiplin
amirleri

* Disiplin
Kurulu

» Sekreterler

» Sorusturmaci
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Alinan

islem Yasal Mevzuat Snlemler Sorumlular
Disiplin cezasi vermeye yetKili
amirler uyarma, kinama,
yuksekogretim kurumundan bir
haftadan bir aya kadar
uzaklastirma cezalarini, . Disiplin
sorugturmanin tamamlandigi amirleri
(o) gunden itibaren en ge¢ on gun . Disiplin
Karar siireleri icinde vermek zorundadirlar. Kurulu
Diger disiplin cezalarinin . Sekreterler
verilmesini gerektiren hallerde
Disiplin Kurulu dosyay! aldigi
tarihten itibaren en gec on gun
icinde karar vermek zorundadir.
Kararlar zaman gecirilmeden
ilgililere bildirilir.
Disiplin kurulunun Gye tam sayisi ’ Eg'."”?
ile toplanmasi esastir. Kurul verildi. . Disipli
10 toplanti nisabi yani kurul Gye tam ’ Prqsedur ISIpAn
; dagitildi. amirleri
Kurulun sayisinin yaridan b|.r.fazlasm|n . Web - Disiplin
toplanmasi ve katihmi ile toplanabilir. ) sayfasina | Kurulu
oylama Disiplin kurullarinda her tye onuldu. | * Sekreterler
oyunu kabul veya ret yoluyla e
vermekle gorevlidir. ’ Eg't'.m'n
Cekimser oy kullaniimaz. S.eS“
videosu
hazirlandi,
Sipheliye yazilan yazida ve Memur
alinan kararda, disiplin amirleri Akademisi
tarafindan verilen uyarma, sayfasina
konuldu.

)

Cezanin
bildirilmesi

kinama ve yuksekogretim
kurumundan bir haftadan bir aya
kadar uzaklastirma cezalari ile
birim disiplin kurulu tarafindan
verilen yuksekogretim
kurumundan bir yariyil igin
uzaklastirma, yliksekogretim
kurumundan iki yariyil igin
uzaklastirma ve yuksekogretim
kurumundan ¢ikarma cezalarina
karsi ONBES GUN ICERISINDE
universite yonetim kuruluna itiraz
edebilecegi veya verilen cezaya
karg! itiraz hakkini kullanmadan
dogrudan idari yargi yoluna
bagvurulabilecegi belirtilir.

» Sekreterler
* Yazi igleri
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Alinan

islem Yasal Mevzuat Snlemler Sorumlular
@ Sorusturmaci veya sorusturma ) 5rlrsnlﬁgrr]|
Sorusturma komisyonu uyeleri sorusturmaci . Disiplin
olmalari durumunda disiplin
yapanin Kurulu toplantilarina katilamaz, Kurulu
toplantilara PR y » Sorusturmaci
gorus bildiremez, tutanagi
katilmasi imzalayamaz. » Sekreterler
» Ceza Mahkemesi fiilin supheli
tarafindan islenmemis oldugunu
gerekge gostererek BERAAT
KARARI verirse, bu karar
disiplin mercilerini baglar. Bu
durumda islenen fiil nedeniyle
supheli hakkinda ceza
verilemez.
» Ceza Mahkemesi tarafindan
DELIL YETERSIZLIiGi » Egitim
nedeniyle veya Kanunda yazilh verildi. * Disiplin
® bir sucun islenmedigi gerekgesi | « Prosedur amirleri
Disioli ile BERAAT KARARI verirse, dagitildi. | < Disiplin
ISIp|II"I cezasina T .. T
bu karar disiplin amiri ve disiplin | + Web Kurulu
mahkeme kararinin K < o
.. urullarini baglamaz. Disiplin sayfasina | « Sekreterler
etkis| mercileri islenen fiil nedeniyle konuldu. |« Yazi igleri
ogrenciye ceza verebilir. » Egitimin
» Ceza Mahkemesi ayni zamanda | sesli
disiplin sugu sayilan fiilin videosu
SUPHELI TARAFINDAN hazirlandi,
ISLENDIGINE karar verirse, bu Memur
karar disiplin mercilerini baglar. Akademisi
Bu durumda disiplin amiri veya sayfasina
disiplin kurullari sugun supheli konuldu.
tarafindan iglenmedigine karar
veremez.
Disiplin cezasi vermeye yetkili
amir veya kurul kararlarinda
hangi tarihten itibaren . Disiplin
uygulanacagi belirtiimedigi FI) .
l14) takdirde, disiplin cezalar . zEl)rizlir ﬁ:}'
verildikleri tarihten itibaren P
Cezanin Kurulu

uygulanmasi

uygulanirlar.

Uyarma, Kinama ve Bir haftadan
bir aya kadar uzaklastirma
cezalari, kararinin 6grenciye
teblig edildigi tarihten itibaren
baslar.

» Sekreterler
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islem Yasal Mevzuat Alinan Sorumlular
Onlemler
* Yasama ve yurutme organlari
ile idare, mahkeme kararlarini
uygulamak zorundadir; bu
organlar ve idare, mahkeme * Egitim
kararlarini higbir surette verildi.
degistiremez ve bunlarin * Prosedur
yerine getirilmesini dagitildi. |, Disiplin
geciktiremez (Anayasa). * Web amirleri
i5) » Danigtay, bolge idare sayfasina | , Disiplin
Mahkeme mahkemeler?, ?dare ve vergi kqngld_u. Kurulu
Kararinin m..a_hkeme_lerlnln esasa ve . Eg|t|.m|n . Sekreterler
| yuratmenin durdurulmasina sesli « Yaz! isleri
uygulanmasi iliskin kararlarinin icaplarina videosu s
gore idare, gecikmeksizin hazirlandi,
islem tesis etmeye veya Memur
eylemde bulunmaya Akademisi
mecburdur. Bu sUre higbir sayfasina
sekilde kararin idareye konuldu.
tebliginden baslayarak otuz
gunu gegemez.” (2577 Kanun
Madde 28)
Satin Alma Riskleri
Tehlike Yasal Mevzuat éllnan Sorumlular
Onlemler
Her tarli kamu kaynaginin elde
edilmesi ve kullaniimasinda « Harcama
gorevli ve yetkili olanlar, Yetkilisi
o kaynal_(larln etkili, ekonomik, . - Gergeklestirme
ihtiyag verimli ve hukuka uygun . Egl't;(? Gérevlisi
olmadigi halde olarak elde edilmesinden, . \F/)e“ Id + Satin Alma
veya kuIIanllmasmd.a.n, . dr(zsteldur Memurlari
ihtiyactan muhasebelegtlrllmesmd"er?, agiiar. - f Mali islemler
daha fazla raporlanmasndan ve kétilye * WEB Gérevlisi
alim kullanilmamasi igin gerekli sayfasina « Ambar
yapiimasi. onlemlerin alinmasindan Konuldu. Memuru
sorumludur ve yetkili kilnmig « Tasinir Kayit
mercilere hesap vermek yYetkilisi
zorundadir.
Hazirlayan: Fazli OZTEL ve Calisma Grubu 34

Onaylayan: Prof. Dr. Biinyamin ER, Genel Sekreter V.




Alinan

Tehlike Yasal Mevzuat " Sorumlular
Onlemler
4734 sayih Kanun’un 5.
maddesine gore, esik
degerlerin altinda kalmak
amaciyla mal veya hizmet
alimlari ile yapim isleri .
(2 kisimlara bolunerek satin alma ?atf?ma
Alimin yoluna gidilemez. Dogrudan . GZr(;;Sk:egme
do'ruda;n temin yolu ile yapilacak satin * Egitim Gérevlisi
temif"smlrlan almalarda, 28.04.2006 giin ve verildi. | oo
icerisinde 26152 sayili Resmi Gazete * Prosedur Memurlar,
S:(alacak yayimlanan “Harcama yetkilileri dagitildi. « Mali Islemler
] Hakkinda Genel Teblig Seri * WEB Gérevlisi
seklide No:2” da yer alan “... Birden sayfasina Oreviisi
kisimlara L * Ambar
béliinerek fazla harcama biriminin konuldu. Memuru
apoilmast dogrudan temin limiti . Tasinir Kavit
yaprmasl. | yahilindeki ihtiyaglarinin, sinir fay
. . Yetkilisi
destek hizmetleri birimi
tarafindan birlestirilerek ihale
usulleriyle kargilanmasiu...”
hikmune uyulmasi
gerekmektedir.
5018 sayili Kanun’un 20.
maddesine gore, Bltce
odenekleri, nakit planlamasi da
9 dikkatt? illnarak vize edileln » Harcama
A ayrintih harcama programlari ve ilisi
:Ient1ea';ljll 9| d::lle':; serbest birakma oranlarina gore . éztrlzgill esme
satlngalma kullanilir. Kamu idareleri, * EQitim Gérevlisi
. e butcelerinde yer alan ddeneklerin verildi.
surecinin Uzerinde harcama yapamaz. .. |+ Satin Alma
baslatiimasi, S * Prosedur M |
Sdenek listi | anunun 70. maddesine gore, dagitildi. eruriar
harcama o0denek Ustu harcamg tqllmatl - \WEB * Mali Islemler
yapiimasi veya veren harce_l_ma yetkililerine, her Gorevlisi
borcl K turld aylik, 6denek, zam ve sayfasina | | Ambar
or¢lanara tazminat dahil yapilan bir aylik konuldu. M
satin alma net ddemeler toplaminin iki kati emurd
yoluna tutarina kadar para cezas! verilir. * Taginir Kayit
gidilmesi 4734 sayil Kamu ihale Yetkilisi
Kanunu’nun 5. maddesine gore,
0denegi bulunmayan higbir is i¢in
ihaleye c¢ikilamaz.
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Alinan

Tehlike Yasal Mevzuat Onlemler Sorumlular
Teklif mektuplari bildirilen
Ozelliklere gore ilgili firmalar
tarafindan hazirlanarak, kapali
zarf igerisinde idareye verilebilir.
Idare kendi hazirladigi teklif
mektubu ile piyasa arastirmasi
yapabilir.
Teklif mektubunda satin alinacak
her malin detayl tarifi
(4] yapilmalidir. Malin TSE
Teklif standartlarina uygun olmasi, « Egitim .y
mektubunun garanti suresi, teslim tarihi, verildi. arc.a}rr_la
eksik nereye teslim edilecegi, izerinde | + prosedir | ' SiKIS!
hazirlanmasi, | silinti, kazinti ve diizeltme olan, dagitild: * Gergeklesme
genel teklif edilen bedelin rakam ve . \WEB ' Gorevlisi
olmamasi, bir | yazi ile duzgun bir sekilde « Satin Alma
uiriin ya da bir | yazilmayan, adi soyadi veya sayfasina Memurlari
firmaya gore | firma kasesi, tarihsiz ve yetkili konuldu.
hazirlanmasi. | Kisiler tarafindan imzalanan teklif
mektuplarinin degerlendirmeye
alinmayacagi, s6zlesme
imzalanmasi, fiyat farki, birim
fiyat, numune, varsa sozlesme
ve teknik sarthame eklenmesi
gibi hususlar belirtilir. Teklif
mektubu bir Grin veya firmayi
tarif edecek sekilde
hazirlanamaz.
En az Ug¢ tane olmak Uzere, idare
/5 tarafindan hazirlanacak teklif
veterli mektuplarinin, ticari itibar
rekabeti yuksek ve devamliligi olan
sadlavacak firmalar basta olmak Uzere, ayni | | -
glay . mali satan en fazla firmaya g. . * Harcama
sayida teklif . : verildi. o
mektubu verilecek sekilde hazirlanmali, ) Yetkilisi
oncelikli olarak yetkili satici, ana | * Prosedur e K
hazirlanmama . N < ergexkiegsme
o bayi veya uretici firmalar dagitildi. o
sl, tekliflerin LT Gorevlisi
. uzerinden arastiriima - WEB
tamaminin bir « Satin Alma
) yapilmalidir.
firmaya sayfasina
. Sayin alinacak mal veya yapim konuld Memurlari
verilerek ise ile ilqili cok da i onuldu.
vasa ise ile ilgili ok sayida firmaya
ara Ft)nYmaS|n|n teklif verilmesi, tekliflerin yazili
tam§amlanma5| olarak alinmasi yeterli rekabetin
saglanmasi bakimindan
onemlidir.
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Alinan

Tehlike Yasal Mevzuat 2 Sorumlular
Onlemler
Pi?asa Usulstizliik ve yolsuzluk riskine : Harl‘(:_?”_‘a
arastirmasi karg! piyasa arastirmasinin tek Yetkilisi
$ bir kisiye yaptiriimamasi, farkli * Gergeklesme
Vapﬁf‘ b kisi veya kisilere de arastirma Gorevlisi
Fi)(etgsnorr;e(elrlr]faali yaptiriimasi, internet Uzerinden « Satin Alma
§saglama5| arastirma yapilmasi. Memurlari
Kamu Ihale Kanunu 61/
maddesine gore, 21 ve 22.
maddelerdeki parasal limitler
dahilinde yapilacak harcamalarin
yillik toplaminin kurum butgesine -
konan ddeneklerin mal alim, * Eg'.t'”_]
hizmet alimi ve yapim isi icin ayri | Verildi.
ayri %10’unu asmamasi « Prosediir | *Harcama
gerekmektedir. dagitild. Yetkilisi
07 Kurum bazinda %10 limitinin - WEB » Gerceklesme
%10 izin algllmadlglnl.gostere.n belge ' sayfasina | Gorevlisi
belgesi (6deme emri belgesine eklenir) konuldu « Satin Alma
alinmadan Strateji Gelistirme Daire ' Memurlari
. Baskanligindan alinmadan, satin s
Surecinin 1 linacak mal, hizmet veya yapim * Mali Islemler
surduralmesi | e jigili firma ile baglantiya Gorevlisi
gecilmemeli, mal alimi * Tasinir Kayit
yapilmamalhdir. Yetkilisi
Malin depoya alinmasindan
sonra Taginir islem Fisi
kesilmesi sirasinda kurumun
%10 limitinin dolmus olmasi
durumunun bildirilmesi hem
idareyi hem de yukleniciyi zor
durumda birakacaktir
Kamu ihale Kurumu Sayfasinda
yayimlanan Yasaklilik Teyit * Harcama
Belgesi alinmadan (Teyit « EGitim Yetkilisi
(8] Belgesinin bir ¢iktisi satin alma g. . * Gerceklesme
Yasaklilar memuru tarafindan kontrol verildi. 1 e s
kontrolii edilerek imzalanir ve kanitlayici * Prosedur | Satin Aima
yapilmadan bir belge olarak 6deme emri dagitildi M
. ; . emurlari
surecin belgesine eklenir) satin alinacak | « WEB s
siirdiirilmesi | mal veya hizmet alimi ile yapim sayfasina | - Mali Islemler
isi icin ilgili firma ile baglantiya konuldu Gorevlisi
gecilmemeli, mal alimi " | « Tasinir Kayit
yapilmamali, sdzlesme Yetkilisi
imzalanmamalidir.
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Alinan

Tehlike Yasal Mevzuat 2 Sorumlular
Onlemler
Mal Alimlari Denetim, Muayene
ve Kabul iglemlerine Dair
Yénetmelik’'e gére, idareye
teslim edilen malin, biri isin
uzmani olmak tzere en az ug¢
Uyeden olusan komisyon . Harcama
tarafindan talep edilen ve —
Po) yaklagik maliyet cetvelinde ve Yetkilisi
Malin tam teknik sartnamede yer alan malin B . G?rgelflggme
sayllmadan batun nglllklerl ile ayrll Qlup * EQitim Gorevlisi
§artnameye; olmadigi anelen?rgk, . niteliklere verildi. « Satin Alma
uygunlugu uygundur’ ya EJa niteliklere | . prosediir | Memurlari
Kontrol uygun dgglldlr seklinde verecegi dagitildi. | + Mali islemler
edilmeden karara gore malin tamami * WEB Gorevlisi
veya tam gibi sayll_arak dep(_)ya alinir. _ T Kavit
kabul edilerek | <omisyonun, idareye teslim sayfasina aginir nayl
depoya edilen malin yeterli sartlari konuldu. Yetkilisi
alinmasi saglamadigini belirlemesi « lIgili firma
durumunda, bu durum « Tasima
gerekgeleri ile birlikte ilgili sirketi
firmaya iletilir.
Tasima sirasinda meydana
gelecek her turlu eksik ve zarar
goérmuas mallar igin tutanak tutulur
ve yuklenici tarafindan yenisinin
getiriimesi aglanir.
Malin tamami kontrol edilip « Harcama
teslim alinmadan yukleniciye ___
ddeme yapilmamalidir. Yetkilisi
Odeme islemi; idare tarafindan * Gergeklesme
gonderilen 6deme emri « EQitim Gorevlisi
(10) belgesine baglanan kanitlayici verildi. « Satin Alma
Malzemenin belgelerin Strateji Gelistirme « Prosediir Memurlari
tamami teslim | Dairesi Bagkanligi Muhasebe dagitildi. | « Mali islemler
alinmadan biriminde gorevli uzmanlar o
odeme tarafindan (aritmetik islemlerdeki * WEB Gorevlisi
yapilmasi. yanhisliklar ve hukuki sayfasina | « Tasinir Kayit
dizenlemelere uygun olarak tam | konuldu. Yetkilisi
ve dogru diizenlenip « llgili firma
duzenlenmedigi ) kontrol  Tasima
edildikten 4 (doért) glin sonra sirketi
tamamlanir.
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Alinan

Tehlike Yasal Mevzuat 2 Sorumlular
Onlemler
Odeme fatura tizerindeki hesap « Harcama
numarasina yapllir. Yetkilisi
Ayni faturada birden fazla hesap
numarasi olmasi durumunda * Gergeklesme
idare, mal bedelini bu hesap Gorevlisi
® numaralarindan birine yatirir. « Egitim « Satin Alma
SAdemenin Firma sahibi, dilekce vgrergk ya verildi. Mem_urlarl
yiiklenici da mevcut hesaplarin dzerini - Prosediir | « Mali iglemler
: cizerek tek bir hesabi segebilir. daditild Gérevlisi
yerine Odeme emri belgesini agitiid. ore
b:§kats)|n|n diizenleyen memurun uzun ° WEB * Taginir Kayit
esabina hesap numaralarini cok dikkatli sayfasina | Yetkilisi
yapimasi. | i sekilde yazmasi konuldu. | « Ambar
gerekmektedir. Tek bir rakam memuru
hatasi mal karsilhgr 6denmesi « Muhasebe
gereken paranin ilgisiz bir Birimi
hesaba gdnderilmesine sebep Gérevlileri
olabilir. Orevlileri
Kamu ihale Genel Tebligine
gore, dogrudan temin yoluyla
yapilan alimlar, takip eden ayin
onuncu gunune kadar “Dogrudan
Temin Kayit Formu” doldurularak
EKAP Uzerinde kayit altina * Harcama
alinmasi gerekmektedir. Yetkilisi
Kanunun 21 ve 22. - Gergeklesme
maddelerindeki parasal limitler « Egitim Gorevlisi
® dahilinde yapilacak harcamalarin idi . Satin A
Satin alma | Yk toplaminin idarelerin veriidl. atin Aima
isleminin biitcelerine bu amagla konulan . Prtzsedur Memurlar
Kamu ihale ddeneklerin %10’unu asip dagitildi. | < Mali Islemler
KUrumuna asmadigl, girilen bu bilgilerle - WEB Gorevlisi
bildiriimemesi Kamu lhale Kurumu tarafindan sayfasina | * Tasinir Kayit
da izlenmektedir. konuldu. | Yetkilisi
Bilgilerini tam ve duzenli « Ambar
gondermeyen idarelerin 4734
sayill Kanunun 62/1 bendi memuru
cercevesinde yapacaklari
bagvurularin degerlendirilmesi
sirasinda dikkate alinacagi
belirtilen tebligle, sorumluluk
harcama yetkilisine
yuklenmektedir.
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Yangin Riskleri

Alinan

Tehlike Yasal Mevzuat 2 Sorumlular
Onlemler
icinde 50 kisiden fazla insan
bulunan konut disi her turlu
[®] ) :
bg yapida, binada, tesiste, Yeni atanan,
e isletmede ve icinde 200°’den fazla ayrilan
S Rl ALAR kisinin barindigi sitelerde acil
L personele
BUTONU durum ekipleri olusturulur. N , * Sekreter
a) Sondurme ekibi, gore ekipler . Sivil
(1) b) Kurtarma ekibi, yenilecek. S
. . o . o avunma
Yangin ekipleri |c) Koruma ekibi, Binanin gesitli Amiri
ve bilgilerinin |d) ilk yardim ekibi. yerlerine mir
glincel Ekipleri ve gt’)revlerini gosteren asilan levhalar
tutulmamasi levhalarin binanin uygun iincel
yerlerine asilmasi, ekiplerin 9 lacak
e BN | surekli glincel tutulmasi ve Sivil tutulacak.
3.--"'"-(;IKI$ Savunma Uzmanli§ina
gonderilmesi
Birim sivil savunma amiri
tarafindan butin yangin
dolaplari, tipler ve diger
malzemeler igin ayri ayri guncel ' \.(.angl.n
kayitlar tutulur ve dosyalanir. tapleri,
Dosyada, dolaplarin ne zaman yangin .
(2] yapildigi, kontrol tarihleri, dolaplarinin Harc.a}rr.]a
Yangin deneme tatbikatlari, tiiplerin bilgilerini Yetkilisi
dolaplarive | imigi, dolum ve degistirme iceren * Bina
yangin tupl | tarihleri, nerede bulunduklari, dosvalar Sorumlusu
kayitlarinin icerisinde bulunan kimyasallar, y « Sekreter
tutulmamasi | yllanma siiresi belirtili. tutulacak - Sivil
Personele Hacis Savunma
e ditim Sivil Savunma Uzmanhgindan yollarini Amiri
aldmﬁfnamam personelin yanginla mucadele gOsteren . Sivil
. | egitimi almasi ve tatbikatina lanlar ve Vi
tatbikat Y S
katilmasi saglanr. levhal avunma
yaptiriimamasi evhalar Uzmanligi
- asilacak. S
- Kagis yollarini gosteren planlar, « Egitim ve * Yapi Isleri
6 Aﬁ" kacis merdivenleri, acil durum gt Daire
Smaed|| aydinlatmasi, kacis yollarinin tatbikatlara Baskanligi
o aydinlatiimasi Binalarin personelin
angindan Korunmasi Hakkinda atilimi
Y dan K Hakkind katil
Kagl__§ )tlouarm' Yonetmelik hiikiimlerine gore saglanacak.
gosteren yapilir. Bu konuda Sivil Savunma
levhalar ve < iclar :
Uzmanligi ve Yapi Isleri ve teknik
planlarin Daire Baskanhgindan destek
asilmamasi alnr.
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_ Alinan Sorumlul
Tehlike Yasal Mevzuat

Onlemler ar
9 Yangin
Yangin Birimde bulundurulacak uygun dolaplart,
dolaplari yangin tipu sayisi ve nerelere hortumlar ve

asilacagi (Dusuk tehlike sinifinda
her 500 m?, orta tehlike ve N
\ZUTILB| | yiksek tehlike sinifinda her 250 | PIr birim
DOLABI m?2 yapl ingaat alani i¢in 1 adet personeli,

olmak Uizere, uygun tipte 6 kg’lik | yilda bir
IlII kuru kimyevi tozlu, kopukli veya | uzman ekipler
esdegeri gazli yangin sondirme | tgrafindan
cihazlari bulundurulmasi),
G tuplerde ne tur kimyasgl
bulunmasi gerektigi, Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik’e uygun olarak Sivil
Savunma Uzmanhgi tarafindan
planlanir.

tuplerin 3 ayda

kontrolu

yapilacak.
Yangin

hortumlan

Yangin dolaplari her katta her
béliimde aralarindaki uzaklik 30 * Birim Sivil
m’den fazla olmayacak sekilde Savunma
mumkun oldugu kadar koridor Amiri
cikisi ve merdiven sahanhgi « Bina
yakinina, kolaylikla gorulebilecek

7] sekilde yerlestirilir.

Sorumlusu

Yangin tlipleri

Binalarda bulunan yangin YANGIN fn« YANGIN GOVENLI
dolaplarinin TS EN 671-1' e, 110 TAUMATWEsi m
hortumlarin yuvarlak yari-sert TS | s vscrosmimmn

EN 694 normuna uygun, ¢apinin | =2 l' . -
25 mm olmasi, uzunlugunun 30 e e el LR s
m'yi agmamasi, hortum makara |
sistemlerinin TS EN 671-3
standardinda olmasi gerekir.

Yangin
malzemeleri
(kazma, kiirek,
kanca, kova
vb.)
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Tasinir Disumu Riskleri

Tehlike

Yasal Mevzuat

Alinan
Onlemler

Sorumlular

Hurdaya
ayirma ve
terkin
islemlerinin
mevzuata
aykir
yapilmasi

Tuketim malzemelerinin
Ozelliklerinde, agirliklarinda veya
miktarlarinda meydana gelen
degismeler nedeniyle olusan fireler,
sayimda noksan gikan taginirlar,
calinma, kaybolma gibi nedenlerle
yok olan tasinirlar ya da yipranma,
kirilma veya bozulma gibi
nedenlerle kullanilamaz hale gelen
tasinirlar ile canli taginirin éimesi
halinde, Kayittan Dusme Teklif ve
Onay Tutanagi ve Tasinir islem Fisi
duzenlenerek kayitlardan gikarilir
Ekonomik dmrund tamamlamis olan
veya tamamlamadigi halde teknik
ve fiziki nedenlerle kullaniimasinda
yarar gorulmeyerek hizmet disi
birakilmasi gerektigi ilgililer veya
6zel mevzuati gergevesinde
olusturulan komisyon tarafindan
bildirilen tasinirlar biri isin uzmani
olmak kaydiyla harcama yetkilisinin
belirleyecegi en az ug kigiden
olusan TESPIT KOMISYONU
tarafindan degerlendirilir.

* Egitim
verildi.

* Prosedur
dagitildi.

* WEB
sayfasina
konuldu.

* Harcama
Yetkilisi

* Tasinir Kayit
Yetkilisi

12

Komisyonlari
n hatali
kurulmasi

Tasinirlarin hurdaya ayriimasi
surecinde Harcama YetKkilisi
tarafindan Tespit Komisyonu ve
imha Komisyonu gibi iki komisyon
kurulur.

Tespit Komisyonu: Ozel mevzuati
cercevesinde olusturulan komisyon
tarafindan bildirilen taginirlar, biri
isin uzmani olmak kaydiyla en az
ug kisiden olusan bu komisyon
tarafindan degerlendirilir.

imha Komisyon: Tespit Komisyon
tarafindan ekonomik degerinin
olmadigi veya teknik, saglik,
guvenlik ve benzeri nedenlerle imha
edilmesinin sart olduguna karar
verilen tasinirlar biri isin uzmani en
az 3 kisiden olusan komisyon veya
komisyon gozetiminde uzman
kisiler tarafindan imha edilir.

* Egitim
verildi.

* Prosedur
dagitildi.

* WEB
sayfasina
konuldu.

* Harcama
Yetkilisi

* Tasinir Kayit
Yetkilisi
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Tehlike Yasal Mevzuat Alinan Sorumiular
Onlemler
Harcama Yetkilisi taginirlarin
muhafazasindan ve
yonetilmesinden sorumludur.
Kamu gorevlilerinin kullanimina
verilen dayanikli tasinirlar,
kullanicilar tarafindan baskasina
devredilemez. Kullanicilarinin
gorevden ayriimasi halinde s6z
/3 konusu taginirlarin ambara iade
. edilmesi zorunludur. Bu sekilde
Kullanimda iken : :
arizalanan teslim yalpll_nj.adar? personelin -
kasit. kusur ve kurumla |I|§|g__| kesilmez. * EQitim . Harcama
i,hmal KuIIanllma.k uzere kendilerine verildi. Vetkilisi
tedbirsialik | @SN teslim edilen kamu « Prosedir | L EHNS
gorevlilerinin kasit, kusur, ihmal < * Taginir Kayit
veya o ’ dagitildi. e
. - veya tedbirsizlik ya da Yetkilisi
dikkatsizlik dikkatsizlikleri nedenivie ol - WEB .
nedeniyle IKKatsiZzlikleri n? enly e.O usan Sayfas|na . ||g||| k|§||er
olusan kamu kamy zararl, deger tespit .
Zararinin komisyonu tarafindan tespit konuldu.
ilgiliden tahsil | Sdll€cek gercege uygun deger
edilmemesi u;er'lnden_, ilgili mevzuat .
hukumleri uygulanmak suretiyle
tahsil edilir.
Ortak kullanim alanina tahsis
edilen dayanikli taginirlarda
meydana gelen kamu zarari ise
zararin olugsmasinda kasit, kusur
veya ihmali olanlardan tahsil
edilir. Tasinir Mal Yénetmeligi
madde 5/(6).
Kayittan disme nedenleri farkli
oldugunda, ayni anda dusumu
(4] yapilan tasinirlarla ilgili ayri ayri * Egitim
Kayitta diisiim | Kayittan Diisme Teklif Ve Onay verildi. « Harcama
nedenleri farkli | Tutanagi dizenlenir. « Prosediir | Yetkilisi
tasinirlar igin ayri| Ornegin, “Kirillma, Bozulma”, y .
ayn kayittan “Calinma’, "Kaybolma”, “Hurda” | Ssgglldl' iZﬁlir;;;Kaylt
diigme teklif ve | gibi birbirinden farkli nedenlerle
onay tutanagi | kayittan disllecek tasinirlarin sayfasina
diizenlenmemesi | her biri icin ayri islem yapilir ve konuldu.

Kayittan Dusme Teklif ve Onay
Tutanagi olusturulur.
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Tehlike Yasal Mevzuat bAIlnan Sorumlular
nlemler
Harcama yetkilileri taginirlarin
etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak edinilmesinden,
kullanilmasindan, kontroltiinden,
kayitlarinin bu Yonetmelikte
belirtilen esas ve usullere gore
saydam ve erigilebilir sekilde
tutulmasini saglamaktan
(5 sorumlliidur.I Harcart?a\)(/etkiliIeriI ) * EQitim * Harcama
. tasinir kayitlarinin bu Yonetmeli verildi. Yetkilisi
Eg;?g:‘dk hakimlerine uygun olarals . - Prosedir | « Taginir
tutulmasi ve tasinir mal yonetim <
tamamlamamig dagitildi. Kayit
tasinirlarin hesabinin hazirlanmasi * WEB Yetkilisi
hurdaya soru.mlul'ugunu tasinir kayit « llaili Kisil
avriimasi yetkilileri ve tasinir kontrol sayfasina gil kigtler
y yetkilileri araciligiyla yerine getirir. | konuldu.
Harcama yetkilileri, taginirlara
iligkin islem ve kayitlarin usule
uygun olarak yapilip
yapiimadigini kontrol etmeye
veya ettirmeye yetkilidir. Hurdaya
ayrilmasina karar verilen
tasinirlar harcama yetkilisinin
onay!I ile kayitlardan cikarilir.
06 ) Hurdaya ayrilan veya imha
imha edilen egilen tasinirlar Taginir Islem Fisi
taginirlarin duzenlene_rgk ka_yltlardan
kayitlardan gl!farlllr. F|§|.n ekine Kayittan
diisiilmemesi Dusme Teklif ve Onay
Tutanaginin bir nushasi baglanir.
* Egitim * Harcama
— verildi. Yetkilisi
Harcama yetk|I|S|n§:e - Prosedir | « Taginir
olusturulacak komisyon daditilds Kavit
o tarafindan ekonomik degerinin 9 : y S
Kayittan diisme o[madlgl veya tekn_ik, saglik, *WEB Yetk|!|5|
islemi glvenlik ve benzeri nedenlerle sayfasina | « Tespit
bit§1esine imha edilmesinin sart olduguna konuldu. Komisyonu
ragmen karar verilen tasinirlar, harcama
taginirlarin yetkilisinin_onayl ile imha edilir.
imha Imhg, komlsyo__n veya
edilmemesi komisyonun gozetiminde uzman
' kisiler tarafindan yapilir. Bu
isleme iligkin ayrica bir imha
tutanagi duzenlenir.
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Tehlike

Yasal Mevzuat

Alinan
Onlemler

Sorumlular

BAP
projelerinden
satin alinan
tasinirlar

Projeler icin BAP Koordinasyon
Birimince saglanan makine techizat
ve diger donanimlarin mulkiyeti
birime aittir. Satin alinan taginirlar
proje tamamlanincaya kadar proje
yuratuculeri tarafindan kullanihr ve
kontrol edilir. Korunmasindan,
bakim ve onarimlarindan proje
yurutlcisu sorumludur. Proje
butcesinden satin alinan
tasinirlardan arizasi olmayan ve
baska arastirmacilar tarafindan
kullanilabilecek durumda olanlar
BAP Komisyonu tarafindan geri
alinir. BAP Koordinatora, proje
butgesinden satin alinan tasinirlarin
ortak bir alanda kullanima verilmesi,
geri alinmasi veya baska
tasarruflarda bulunabilir. Proje
yuruttcuileri emekli olana veya
bagska sekilde Universiteden ayrilana
kadar proje yuratucusunun
zimmetinde birakilmaz.

* Egitim
verildi.

* Prosedur
dagitildi.

* WEB
sayfasina
konuldu.

* BAP Birimi

* Proje
Yoneticisi

* Harcama
Yetkilisi

* Tasinir
Kayit
Yetkilisi

Mal Bildirimi Riskleri

Mal
bildirimlerinin
sliresi
icerisinde
verilmemesi

Goreve yeni atamalarda goreve giris
icin gerekli belgelerle, goreve devam
edenler, sonu (0) ve (5) ile biten
yillarin en ge¢ Subat ayl sonuna
kadar bildirimlerini yenilemek
zorundadirlar. Yeni bildirimler yetkili
merciler tarafindan daha onceki
bildirimler ile kargilastirilir.

2/

Mal
bildirimlerinin
kargilagtirimam
asi

Yonetmelik'in 18. maddesine gore;
Yeni ve ek bildirimler, 6. maddede
belirtilen yetkili merciler tarafindan
daha onceki bildirimler ile
kargilagtinlir. Yapilan kargilastirma
sonucunda gergege aykiri bildirimde
bulunduklari veya haksiz mal
edindikleri, kagirdiklari veya
gizledikleri anlasilanlar hakkinda
yetkili mercilerce Cumhuriyet
Bassavciliklarina su¢ duyurusunda
bulunulur.

Yasa
geregince,
mal
bildirimleri
uygun
personel
tarafindan
incelenmesi
saglanacak

* Personel
Daire
Bagkanhgi
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idari Para cezalari

. Alinan
Tehlike Yasal Mevzuat Onlemler Sorumlular
Ise giris bildirgesi sigortalilik
baglangig¢ tarihinden once,
genellikle de sigortali ise
(1) baglamadan en az bir gun
Sigortali ige oncesinden duzenleyerek
Giris elektronik ortamda Kuruma
Bildirgesinin | iletmesi gerekmektedir.
sluiresinde Yasaya uygun hareket etmeyen

verilmemesi idarelere her bir sigortali igin
asgari Ucret tutarinda idari para
cezas! uygulanir. 2019 yil:
2.558,40 TL
isverenler isten ayrilan calisanin
ayrilis bildirgesini sigortalinin isten
ayrildigi gunun sonraki guninden

(2] itibaren 10 giin icinde elektronik
isten Ayrilis ortamda Kuruma iletmesi
Bildirgesinin | gerekmektedir. Egit
o O * Egitim
suresinde Yasaya uygun hareket etmeyen - « Birim

verilmemesi | idarelere her bir sigortali igin verildi. amirleri
asgari ticretin onda biri tutarinda | * Prosedir
idari para cezasi uygulanir. dagitildi | * Sekreterler
(2019 yili: 255,84 TL) « WEB * Gorevli
Ise giris bildirgesi sigortallik sayfasina Personel

konuldu.

©

Aylik Prim ve
Hizmet
Belgesinin
siiresinde
gonderilmeme
Si

baslangi¢ tarihinden once,
duzenleyerek elektronik ortamda
Kuruma iletmesi gerekmektedir.
5510 sayili Kanunun 4-1(a)
kapsamindaki sigortalilar igin, cari
aya iligskin duzenlenecek asil, ek
veya iptal nitelikteki aylik prim ve
hizmet belgesini resmi nitelikteki
isyeri igverenleri, belgenin iligkin
oldugu ayi izleyen ayin 23’Une
kadar, sozlegsmeli personel igin
aylk prim ve hizmet belgesinin
izleyen ayin 7’sine kadar e-sigorta
uzerinden Kuruma gonderilmesi
gerekmektedir.

Belgede kayitl sigortali sayisi
basina, aylik asgari Ucretin beste
biri tutarinda idari para cezasi
uygulanir.
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Alinan

Tehlike Yasal Mevzuat -- Sorumlular
Onlemler
Kamu idareleri ile kanunla kurulan
(4] kurum ve kuruluslar istenecek bilgi
Kurum ve belgeyi surekli ve/veya belli
tarafindan araliklarla vermeye, bilgilerin
istenen bilgi elektronik ortamda
ve belgelerin | goruntilenmesini saglamaya,
belirlenen goruntulenen bu bilgilerin
sure iginde guvenligini saglamaya, muhafaza
miicbir sebep | etmek zorunda olduklari her tarlt
olmaksizin belgeyi ... incelemek igin ibraz
gec verilmesi | etmeye mecburdurlar. Aylik asgari
hi¢ ucretin bes kati tutarinda idari para
verilmemesi cezasl uygulanir.
(2019 yili: 12.792 TL)
(5] Genel saglik sigortalisinin
Genel saghk | bakmakla yukimlu oldugu kisiler;
sigortalilarinin | bir yildan fazla ayliksiz izin kullanan
bakmakla esler, ayni hane igerisinde yagsayan
yukimli es, evli olmayan gocuk, ana ve * Egitim N
olduklan baba, tescil edilmig olmasina verildi. * Birim
kigilere ait bakﬂrynaksmn saglik hizmetlerinden| , proseqir | @mirleri
bilgi ve diger hvaklardan yara'rlandlrlllr. dagtild « Sekreterler
giriglerinin Genel saglk 3|9.orta_I|S| |ken. . . WEB « Gorevli
suresinde durumunda degigiklik olan kKisiler, Personel
yapilmamasi, | durumlarinda degisiklik oldugu sayfasina
degisikliklerin | tarihten itibaren en geg bir ay iginde| konuldu.

bildiriimemesi

Kuruma basvurmak zorundadir.

6]

4/a
kapsamindaki
sigortalilara
gegici is
goremezlik
odenegi
odemelerinde
Kurumca
isverenlerden
istenilen
bildirimlerin
belirlenen
sure igerisinde
ve elektronik
ortamda
yapiimamasi

Kamu idareleri Kurum tarafindan
istenen bilgi ve belgeleri, Kurumun
belirleyecegi sure igerisinde
surekli ve/veya belli araliklarla
vermeye, bilgilerin elektronik
ortamda goruntulenmesini
saglamaya, muhafaza etmek
zorunda olduklar her turlt belgeyi
... incelemek icin ibraz etmeye
mecburdurlar.

Sigortali bagina aylik asgari
Ucretin onda biri tutarinda idari
para cezasl uygulanir.

(2019 yili: 255,84 TL)
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Alinan

Tehlike Yasal Mevzuat 2 Sorumlular
Onlemler
07 Kamu idareleri sigortalilarin
4 Gncil hizmet bilgilerini Kurumca
maddenin bifinci olusturulan HI:I'AP yaZ|I.|m
fikrasinin (c) programina gondermesi
bendi gerekmektedir.
kapsaminda llk defa, t.ekrar veya pak!gn
bulunan (memur) atanan S|gorte_1I|Iar icin goreve
sigortalilarin a§_la<j|klgr|_ tarihten itibaren 90
hizmet bilgilerinin gun |ger|3|nde, Kar.1u.n’un (a) ve
Kurumea (c) bentlerinde belirtilen
sigortalilarin sisteme aktarilan
olusturulan bilgilerinde herhangi bir degisiklik
yazilim .. | olmasi (unvan degisikligi, hizmet
prqgrarr:_:?_?At;I.gl borglanmasi, stire uzatimi,
%:.”g' ( L kademe veya derece terfii,
izmet Takip askerlik, lcretsiz izin vb.)
Programi) | \alinde, degisikligin
yaprr;(am yapildigi/onaylandigi, belgenin
_ gerexen ibraz edildigi/intikal ettigi tarinten
isyerlerince, itibaren 90 giin igerisinde HITAP | * EQitim . Biri
b I!(lurumca" Hizmet Takip Programina verildi. nm-
oelinenen SUre 1 o iarimasi gerekmektedir. « Prosediir | amirleri
iginde elektronik Sigortall basina aylik brit asgari dagitildi | * Sekreterler
ortamdﬁi:;uruma Ucretin beste biri tutarinda idari «WEB * Gorevli
gonderimemesi | Pa'@ ¢64as! uygulanir. sayfasina | Personel
konuldu.

18]

Staj siiresince
odenmesi
gereken is
kazasi ve

meslek
hastaligi
sigortasi pirimi
ile genel saghk
sigortasi
priminin kurum
tarafindan
Kanunda
belirtilen sure
icerisinde
kurum hesabina
yatiriimamasi

Ailesince bakmakla yukamlu
olunan (ailesinden biri Gzerinden
saglk guvencesi bulunan veya
saglik giderleri bu kisinin
sigortasi Uzerinden karsilanan)
kisiler %1 (22 kolunda)oraninda
Kisa vadeli Sigorta Kollari Primi
(Is Kazalari ve Meslek
Hastaliklar) 6denir.

2019 yiliigin 25,58 TL.
Ailesinden saglik guvencesi
olmayan Kisiler igin %1 oraninda
Kisa Vadeli Sigorta Kollari Primi
ile %5 (43 kolunda) oraninda
Genel Saglik Sigortasi Pirimi
olmak Uzere toplam %6 oraninda
prim odenir.

2019 yili igin 153, 50 TL.
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657 sayili Devlet memurlari Kanunu

Tehlike

Yasal Mevzuat

Alinan
Onlemler

Sorumlular

Kanunsuz
Emir

Devlet memuru amirinden aldigi
emri, Anayasa, kanun,
Cumhurbagkanhgi kararnamesi ve
yonetmelik hukUmlerine aykiri
gorurse, yerine getirmez ve bu
aykirihgr o emri verene bildirir.
Amir emrinde 1srar eder ve bu
emrini yazi ile yenilerse, memur
bu emri yapmaga mecburdur.
Emrin yerine getiriimesinden
dogacak sorumluluk emri verene
aittir. Konusu sug teskil eden emir,
hicbir suretle yerine getirilmez;
yerine getiren kimse
sorumluluktan kurtulamaz.

2]

Cezalarin
kigilere riicu
edilmesi

Devlet memurlari, gorevlerini
dikkat ve itina ile yerine getirmek
ve kendilerine teslim edilen Devlet
malini korumak ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak igin
gerekli tedbirleri almak
zorundadirlar.

Devlet memurunun kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizligi sonucu
idare zarara ugratiimissa, bu
zararin ilgili memur tarafindan
rayi¢ bedeli Uzerinden 6denmesi
esastir. Zararlarin 6dettirimesinde
bu konudaki genel hukumler
uygulanir.

©

Yil
icerisinde
alinan
saghk
raporlari

Memurlara bir takvim yili icinde
tek hekim tarafindan verilecek
raporlarin toplami kirk gunt
gecemez. Bu slreyi gegcen
hastalik raporlari saglik kurulunca
verilir.

Hastalik raporlarinin aslinin veya
bir érneginin en gec¢ raporun
duzenlendigi gunu takip eden
gunun mesai saati bitimine kadar
elektronik ortamda veya uygun
yollarla bagli olunan disiplin
amirine intikal ettirilmesi gerekir.

* Egitim
verildi.

* Prosedur
dagitildi

- WEB
sayfasina
konuldu

* Rektor

* Disiplin
amirleri

* Strateji
Gelistirme
Daire
Baskanhgi

*» Sekreterler

+ Mali islem
Sorumlulari

* Dekan

* Madur

» Sekreterler
* Yazi igleri
* Memurlar
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Saglik Raporu Takip Cizelgesi

Adi Soyadi

Verildigi Saghk

Raporun
Tarih
Kurulusu

Yil
Toplarm

Tip Fakuiltesi 01.01.2020 15 Tek hekim
AA Aile Hekimi 15.02.2020 10 35 Tek Hekim
Aile Hekimi 26.02.2020 10 Tek Hekim
B.B Rize Devlet H.  18.01.2020 45 i 20gun yatis
sonrasi heyet
cc Tip Fakuiltesi 01.01.2020 60 10 Kirik, Heyet
- Aile Hekimi 10.03.2020 10 Tek Hekim
Alinan
Tehlike Yasal Mevzuat 2 Sorumlular
Onlemler
ilk defa veya yeniden veya yer
degistirme suretiyle;
« Ayni yerdeki gorevlere atananlar
atama emirlerinin kendilerine
teblig guniind,
» Baska yerdeki gorevlere
atananlar, atama emirlerinin
kendilerine teblig tarihinden
itibaren 15 guin icerisinde o yere
. - * Dekan
hareket ederek belli yol suresini, Maidi
izleyen is giinii icinde ise « Egitim * Madur
baslamak zorundadirlar. verildi. y Pe.rsonel
(4] * Kanuniizinlerin kullaniimasi veya | . progediir Daire
Atamalarda gegici bir gorevin yapilmasi < Bagkanligi
. S dagitildi
ise baglama sirasinda bagka bir goreve atanan | WEB « Sekreterler
sureleri memurlar igin iznin veya gegici «Yazl ve
gérevin bitimi, sayfasina Ontiik Islert
+ Hesaplarini, yerlerine gelenlere konuldu uKis
* Memurlar

devir zorunda bulunan sayman ve
sayman mutemetleri icin devrin
sona ermesi,

Eski gorevlerine devamlari
kurumlarinca yazili olarak teblig
edilenler i¢in yerlerine atanan
memurlarin gelmesi veya yeni
gorev yerlerine hareketlerinin
kurumlarinca tebligi, tarihinde
baslar.
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» Bos ya da dolu kadroya vekalet

eden memurlarin yaptiklari igin

niteligi ayni oldugu halde bunlar « Rektor
arasinda vekalet ayligi yonunden - ilgili Rektdr
kadronun bos veya dolu olmasina | , Egitim v
-- ' ardimcisi
5 gore a.yrlm.yapllma3| Anayasa'nin verildi . Dek
Vekaleten esitlik ilkesine aykin bulunmustur. | " Dekan
atanacaklar Vekaletin, 657 sayili Kanun'un 86. Pr?se ur | < Madur
da asilde maddesine gore; dagitild « Personel
aranan * Asili atamaya yetkili amir * WEB Daire
sartlarin tarafindan yapllmfas:l, _ sayfasina Baskanligi
olmasi * Bunun onayla belirtiimis olmasi Konuldu . Sekreterler
* Vekilin asilde aranan tum sartlari C
(egitim durumu hizmet siiresi) * Yazi Igleri
Sag|amas|  Memurlar
Halinde bos kadrolara atanan
memurlara vekalet ayligi 6denmesi
gerekmektedir(DPB-21.01.2014/144)
* 4857 sayili is Kanunu’nun 53.
maddesine gore hizmet suresi;
1 yildan 5 yila kadar (bes yil dahil)
olanlara 14 ginden,
* 5 yildan fazla 15 yildan az olanlara
20 gunden,
* 15 yil (dahil) ve daha fazla olan
iscilere 26 gunden az olamayacak -
seklide ticretli yillik izin verilir. * Egitim
« isyerinde calisan isgilerin yillik verildi
ucretli izinlerini gosterir izin kayit * Prosedur
belgesi tutulur. dagitild * Sekreterler
_ (6] * Iscinin kullanmadigi yilik izinler is «WEB *Yazi ve
Iggi_le_rin _ akdi devam ettigi stre boyunca sayfasina Qsz isleri
yillik izinleri yanmaz. * Isciler
- Is Kanunu agisindan esas olan hak | Konuldu
edilen yillik iznin gelecek hizmet yili | * I¢¢i izin
icinde kullaniimasidir. takip listesi
« is s6zlesmesi feshedilen veya yapildi

emekli olan isgi 5 yillik zamanasimi
suresi icinde dava agmak sartiyla
hak kazanip da kullanmadigi yillik
izin surelerine ait Ucreti
s6zlesmenin sona erdigi tarihteki
ucreti Uzerinden alir (Yargitay 9.
HK:2003/12999).
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Alinan

Sorumlular

Tehlike Yasal Mevzuat =
Onlemler
Devlet memurlarinin yillik izin suresi,
hizmeti 1 yildan on yila kadar (On yil
dahil) olanlar i¢in yirmi gun, hizmeti * Egitim
on yildan fazla olanlar igin 30 gunddr. | yerildi
Yillik izinler, amirin uygun bulacagi « Prosedir | ¢ Personel
zamanlarda, toptan veya ihtiyaca daditild Daire
gOre parga parga kullanilabilir. agitiidi Bagkanli§i
17} Birbirini izleyen iki yihin izni bir * WEB . Sekreterler
Personel arada verilebilir. Cari yil ile bir dnceki sayfasina “Yazi v
Ik izinleri | Y1 haric, dnceki yillara ait Konuldu raztve
y kullanilmayan izin haklari diiser. « Vekil Ozluk igleri
Yillik izinlerin birimlerin faaliyetlerini personel * Memurlar
aksatmayacak sekilde personel listesi
sayisi ve is yuku dikkate alinarak . :
dizenlenmesi, izine ayrilan Dizenlendi
personelin yerine bakacak olan
personelin belirlenmesi yoneticilerin
sorumlulugundadir.
Birim amirinin bilgisi ve izni olmadan | Egitim
0 hmerr?urupb('?'zlt?:( _dos;;)asllndan ' verildi
erhangi bir bilgi ve belge verilemez. . .
Mc?_mll_J_:(un Ozlik dosyasinin gizliligi esastir. * Prosedr . \S(ekreterler
dos;:sl:ndan Mamurun 6zlitk dosyasindan bir dagrtildi Oalz.! I:/'el ,
bilgi veya belgenin ilgisiz kisiler tarafindan elde | « WEB Zluk istert
belge edilmesinden o birim yoneticileri sayfasina
| , basta olmak Uzere 6zluk birimi Konuldu
veriimesi calisanlari ve arsiv gorevlisi
sorumludur.
(9] Az da olsa bazi birimlerde bulunan * EQitim
Birimlerde hizmetli kadrolarinda bulunan verildi
bulunan personelin kademe ve derece « Hizmetli » Sekreterler
hizmetli yukselmesi, ilgili Dekanlik ve ) personel *Yazi ve
kadrolari ve MuddarlUklerce yapilmaktadir. OzIUk kadro taki Ozlik igleri
yiikselebile hakki olan bu iglemin unutuimamasi . . P
cekleri icin «Siireli isler» listesine Gizelgesi
derecenin eklenmesi gerekir. yapildi
takibi

Hizmetli Personel Kadro Takip Cizelgesi

Adi

Soyadi

V.V

1200 Hizmedtli

Goreve
Baslama
Tarihi

6.1.2000 6

Kadro
Unvani

Kadro
Derecesi
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7/2
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Alinan

Sorumlular

Tehlike Yasal Mevzuat =
Onlemler
Gorevden uzaklastirma, Devlet * EQitim
kamu hizmetlerinin gerektirdigi verildi
hallerde, gorevi baslnc_j_a" « Prosediir
kalmasinda sakinca gorulecek dagitilds
Devlet memurlari hakkinda alinan « Dekan
intiyati bir tedbirdir. -WEB  Madir
Sorusturma sonunda disiplin sayfasina
yuzlinden memurluktan ¢ikarma konuldu | ° Pe.rsonel
10 veya cezai bir islem uygulanmasina |  Hizmeti Daire
Gérevden lizum kalmayan Devlet memurlari personel | Baskanhgi
uzaklastirilan icin alinmig olan g_o.revden kadro * Sube
personelin uz_:aklagtlrma tedbiri derha] ka.|C.1II'I.|Ir. takip Mudurleri
takibi Gorevden uzaklastirma; bir disiplin , .| « Sekreterler
kovusturmasindan dolayi oldugu Gizelgesi | Yazi lsler
takdirde en cok 3 ay devam edebilir. | Yyapildi azllsler
Bu siire sonunda hakkinda bir karar | * Gérevden | * AT$iV
verilmedigi takdirde memur uzaklasan Memurlari
gorevine baslatilir. llgilinin gorevden personel
uzaklagtirma suresi atamaya yetkili icin takip
amir tarafindan uzatilabilir. Uzatma . .
karari yazi ile ilgiliye teblig edilir. Gizelgesi
yapildi

Gorevde Uzaklastirilan Personel Takip Cizelgesi

13.09.2019 3 ay

FETO/PDY 13.09.2019/E.1121 13.12.20193 ay
13.03.20203 ay
Yurutilen ceza sorusturmasi 03.03.2020/E.480 3ay
Hirsizhk 20.04.2020/E.896 3ay
Uyusturucu madde kullanmak 26.04.2020/E.1199 3ay
Alinan
Tehlike Yasal Mevzuat = Sorumlular
Onlemler
Birimlerde olaganustu gayret ve « Dekan
m calismalari ile emsallerine gore * Egitim « Midir
Bdiil bagarllvl gorev yaprr:cak §uret|yle; kamu verildi « Dekan
verilecek kaynagmda tggarru saglanmasinda, - Prosediir | Yardimeilari
ersonelin kamu gelirlerinin artirilmasinda somut daditild
P secimi olaylara ve verilere dayali olarak katki agitiidi | . Sekreterler

saglayan memurlara bagari belgesi
verilebilir.

Hazirlayan: Fazli OZTEL ve Calisma Grubu
Onaylayan: Prof. Dr. Biinyamin ER, Genel Sekreter V.

53



Tehlike

Yasal Mevzuat

Alinan
Onlemler

Sorumlular

@
Icra
takipleri

Borclu Kisinin borcunu bir nedenden
dolayl 6deyememesi durumunda
alacakh kisi ve kurumun bu borcu
devletin gucu ile (icra yolu ile)
almasidir. Memurun ailesini
gecindirebilecek gerekli miktar dikkate
alinarak, yapilacak haciz kesintisi icra
memuru tarafindan belirlenir. icra iflas
Kanunu’na gére, memurun maasinin
tamami haczedilemez, maasin ancak
4’0 haciz yolu ile kesilebilir. Bunun
yaninda mesai, ek ders gibi gelirlerinin
tamami kesilebilir. Aile yardimi
odenegi, olum yardimi ve surekli
gorev yollugu 6denegi haczedilemez.
Memurun uzerinde birden ¢ok olan
haciz kararlari siraya konarak
gecikme faizi ile birlikte tahsil edilir. Bir
haczin kesintisi bitmeden digeri
baslamaz. icra kesintisi isyerine icra
mudurlugu tarafindan gonderilen
tebligatla bagslar. Kesintiler ilk maastan
itibaren haciz tebligatinda verilen
IBAN numarasina yatirilir.

* Egitim
verildi.

* Prosedur
dagitildi

* WEB
sayfasina
konuldu

* Personel
icin icra
takip
cizelgesi
yapildi

®

Aile yardimi
ve saglik
sigortasindan
yararlanma
bildirimleri

Aile Yardimi Bildirimi memurun ilk ise
girisinde verilir.

Memurun aile yardimindan yararlanan
es veya cocuklari ile bakmakla
yukumld olduklar kigilerin durumunda
bir degisiklik meydana gelmesi halinde
birime yeniden bildirim vermek
zorundadir. Yapilan haksiz 6demeler
kisiden tahsil edilir.

* Strateji
Gelistirme
Daire
Baskanhgi

* Sekreterler

« Mali islem
Sorumlulari

* Sekreterler

« Mali islem
Memuru

« iigililer

icra Takip Cizelgesi

Kesinti ..
Kesinti

Tutan

Yapilacak
Kalemler

Kesinti
Baslama
Tarihi

Toplam Kesinti

Alr
VERMEZ

Maas
Ek ders tamami

Mesai tamami 18.786 [I;:xrk'r;a;
Ek Ders
Mesai
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Tehlike Yasal Mevzuat Alinan Onlemler Sorumlular
- Egitim verildi, | * ersonel
C _ . .p diir Daire
o Idari personelin emeklilik rose Baskanligi
. stresinin takip edilmesi, dagitildi .

Emeklilik . Sekreterler

asinin personel organizasyonunda - WEB sayfasina | Mali islemler
yasini ve planlamasinda konuldu - .§
takibi Birimi

yoneticilere yardimci olur.

* Emeklilik takip
cizelgesi yapildi

*Yazi ve
OzIik igleri

Emekli Personel Takip Cizelgesi

Kadro Dogum

Derecesi | Tarihi

Gireve | .. .
Kadro Ogrenim
Baslama
Unvam o Durumu
Tarihi
V.V 1001 Iisletmen 6.1.1976 Lise
.7 988 Teknisyen 1.5.1978 Lise
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