iZMIiR KONAK MESLEK YUKSEKOKULU iDARI PERSONEL DiSiPLIiN
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1- (1) Izmir Konak Meslek Yiiksekokulunda idari kadrolarda tam zamanli, kismi
zamanli, belirli veya belirsiz siireli sozlesmeli ¢alisan personele iliskin disiplin hiikiimleri ile
disiplin cezalarinin verilmesine iligkin usul ve esaslar1 belirtmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) izmir Konak Meslek Yiiksekokulunun idari kadrolarinda tam zamanli, kismi
zamanli, belirli veya belirsiz siireli s6zlesme ile ¢alisan personelini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve 4857 sayili Is
Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen,

a) Meslek Yiiksekokulu: Izmir Konak Meslek Yiiksekokulunu,

b) Miidiir: Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

¢) Yiiksekokul Sekreteri: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Sekreterini,

¢) Disiplin Kurulu: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Idari Personel Disiplin Kurulunu,

d) Birim Sorumlusu: Yiiksekokul Sekreterligine bagli birimleri ve yeni agilacak hizmet
birimlerinin sorumlularini,

e) Disiplin Amiri: Bu ydnergede sayilan disiplin sorusturmasini agmaya yetkili izmir Konak
Meslek Yiiksekokulu Sekreterini ve Miidiiriindi,

f) Disiplin Cezalar1: Mevzuata uygun olarak personele verilecek cezay,

g) Uyarma Cezasi: Personelin, gérevinde ve davraniglarinda daha dikkatli ve 6zenli hareket
etmesi gerektiginin yazi ile bildirilmesini,

g) Kinama Cezast: Personelin, gorevinde ve davraniglarinda kusurlu oldugunun yazi ile
bildirilmesini,
h) Ayliktan Kesme Cezasi: Personelin, her bir sorusturma icin briit iicretinin bir defaya mahsus

olarak 1/30 ile 1/8 arasinda kesilmesi cezasini.

1) Ise Son Verme Cezasi: Personelin, izmir Konak Meslek Yiiksekokulunda bir daha herhangi
bir géreve atanmamak iizere ilisiginin kesilmesini,



IKiNCi BOLUM
Disiplin Amirleri, Disiplin Kurulu
Disiplin amirleri

MADDE 5- (1) Izmir Konak Meslek Yiiksekokulundaki idari kadrolarda tam zamanl, kismi
zamanli, belirli veya belirsiz siireli sézlesme ile ¢alisan personelin disiplin amiri Yiiksekokul
Sekreteridir.

(2) Miidiir biitiin personelin en iist disiplin amiridir.
(3) Disiplin sorusturmasi, Yiiksekokul Sekreterinin onay1 ve gorevlendirmesi ile yapilir.
(4) Disiplin amirlerinin yetkileri;

a) Kurum Hizmetlerinin istenildigi gibi yiiriitiilmesini saglamak amaci ile kanun, tiizik,
yonetmelik, yonerge ile usul ve esaslar kapsaminda, gorev taniminda yapmakla ytikiimlii
oldugu gorevleri yerine getirmeyenlere, uyulmast zorunlu kiliman hususlar1 yapmayanlara,
yasakladigi isleri yapanlara sorusturma agmak,

b) Ozel kanunlarin ve genel tebliglerin disiplin isleriyle ilgili olarak verdigi diger yetkileri
kullanmaktir.

(5) Disiplin amirlerinin sorumluluklari;

a) Disiplin islerinde kendilerine verilen yetkileri, kurum hizmetlerinin geregi gibi ytiriitiillmesini
saglamak amaciyla; kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar ile taninan haklar1 géz
oniinde tutan hakkaniyet ve esitligi esas alan tutum ve davranis icinde bulunmak,

b) Disiplin cezasini gerektiren eylemi 6grendikleri andan itibaren kanuni siireler i¢inde disiplin
sorusturmasi baslatilmak tizere eksiksiz olusturdugu evraki sorusturmaciya bizzat iletmekle ve
incelemesi biten sorusturma dosyasinin Disiplin Kuruluna iletilmesini saglamak.

Idari Personel Disiplin Kurulu

MADDE 6- (1) Disiplin Kurulu, Miidiiriin baskanliginda, Miidiiriin gérevlendirecegi bir Miidiir
Yardimcisi, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir tarafindan gérevlendirilecek bir Birim Sorumlusu,
Hukuk Miisaviri, Hukuk Boliimii Bagkanliginca gorevlendirilecek 6gretim elemani ve Personel
Isleri Birim Sorumlusundan olusur.

(2) Disiplin Kurulunun raportérliigiinii Personel Isleri Birim Sorumlusu yapar.

(3) Disiplin Kurulu {iyeleri kendileri hakkinda yapilan goriismelere iliskin toplantiya
katilamazlar. Bu halde oylarin esit ¢ikmasi durumunda baskanin oyu yoniinde karar verilir.

Disiplin Kurulunun Gérevleri ve Karar Siirecleri
MADDE 7- (1) Disiplin Kurulunun Goérevleri;

a) Sorusturma dosyasinin kendisine intikalinden itibaren 15 (on bes) is giinli i¢inde karara
baglayip gereginde isbu yonergede tanimli cezalar1 vermek,

b) Disiplin cezalarina kars1 yapilan itirazlari, itiraz dilekcesinin kurula intikalinden itibaren 15
(onbes) is giinii i¢cinde karara baglamaktir.



(2) Disiplin Kurulu, sorusturmacinin yaptigi niteleme, tespit ve 6nerdigi cezayla bagh degildir.
Disiplin Kurulunun Toplanti ve Calismalari

MADDE 8- (1) Kurul salt ¢ogunlukla toplanir. Kurulun bagkan ve iiyelerinin gorev basinda
bulunmamalar1 halinde bulunduklar1 goreve vekalet eden vekilleri katilir.

(2) Toplant1 glindeminin yazilip dagitilmasi, toplantinin belirtilen giin, saat ve yerde yapilmasi,
kurul galismalarinin geregi gibi yiiriitiiliip sonuglandirilmasi Kurul Baskani tarafindan saglanir.

(3) Kararlar agik oyla alinir ve oylamada ¢gekimser kalinamaz.

(4) Karar, karar tarihini izleyen 7 (yedi) is giinii igerisinde gerekgeli olarak katilanlarin oybirligi
veya oy coklugu ile alinir raportor tarafindan yazilir, bagkan ve iiyelere imzalatilir. Kars1 oy
kullananlara kararda yer verilir.

(5) Karar, Disiplin Kurulu Baskani tarafindan, Personel Isleri Birimine iletilir.

UCUNCU BOLUM
Disiplin Cezalar, Disiplin Cezasi Gerektiren Fiiller, Disiplin Sorusturmasi ve Disiplin
Cezas1 Verilmesine Iliskin Esaslar
Disiplin cezalarimin ¢esitleri ve ceza uygulanacak fiiller

MADDE 9- (1) Personele verilecek disiplin cezalar ile disiplin cezasin1 gerektiren fiiller
asagida belirtilmistir.

A) Uyarma cezasini gerektiren fiiller;

I)Verilen emir ve goérevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gérev mahallinde kurumca
belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili belge, arag ve gereglerin
korunmasi, kullanilmasi ve bakiminda kayitsizlik gostermek veya diizensiz davranmak.

2) Oziirsiiz veya izinsiz olarak goreve ge¢ gelmek, erken ayrilmak, gérev mahallini terk etmek.
3) Kurum calisanina yakismayan tutum ve davranista bulunmak.
4) Amirin uyarilarina ragmen gorevle ilgisi olmayan isler yapmak.

5) Kurumca istenilen veya mevzuat cercevesinde verilmesi gereken bilgi ve belgeleri
zamaninda vermemek veya yapmamak.

B) Kinama cezasini gerektiren fiiller;

1) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gérev mahallinde kurumca
belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili belge, ara¢ ve gereglerin
korunmasi, kullanilmasi ve bakiminda kusurlu davranmak.

2) Gorev sirasinda amirine hal ve hareketi ile saygisiz davranmak.

3) Gorev geregi kullanimina verilen resmi arag, gere¢ ve benzeri esyayr (cep telefonu,
bilgisayar, sirket arac1 vb.) 6zel islerinde ve amaci disinda kullanmak, kaybetmek.



4) Verilen emirlere yersiz olarak itiraz etmek.

5) Kurumun huzur, siik(in ve ¢alisma diizenini bozmak.

6) Resmi evrak veya emaneti kaybetmek.

7) Izinsiz veya kabul edilebilir 6zrii olmaksizin bir giin gdreve gelmemek.

8) Kuruma ait resmi belgeleri ilgili amirin izni ve bilgisi olmaksizin gorev yeri disina ¢ikarmak.

9) Gorevi geregi katilmakla yiikiimli oldugu toplantilara izinsiz veya 6ziirsiiz olarak bir yil
icinde iki seferden fazla katilmamak.

C) Ayliktan kesme cezasi gerektiren fiiller;

1) Bir takvim yil1 i¢inde iki kez uyarma veya bir kez kinama cezas1 almis olan personelin ise
son verme cezasini gerektirmeyen bir baska disiplin sugunu islemesi.

D) Is kanundan kaynaklanan hakli fesih sebepleri sakli kalmak iizere ise son verme cezasini
gerektiren fiiller;

1) Bir takvim y1ili i¢inde {i¢ kez uyarma veya iki kez kinama veya bir kez ayliktan kesme cezasi
almis olan personelin ise son verme cezasini gerektirmeyen bir baska disiplin sugunu islemesi.

2) Kasith olarak; verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak, gorev mahallinde
kurumca belirlenen usul ve esaslar1 yerine getirmemek, gorevle ilgili resmi belge, ara¢ ve
gerecleri korumamak, bakimini yapmamak, hor kullanmak.

3) Gorevle ilgili konularda yiikiimlii oldugu kisilere yalan ve yanlis beyanda bulunmak.

4) Kurumdaki sifat ve gorevleri dolayisiyla, kuruma ait olmasa bile edindigi bilgi ve sirlari,
kisisel yarar1 i¢in kullanmak, bu bilgileri ilgililerin veya ii¢iincii kisilerin yararina ya da zararina
kullanmak, ya da kanunen yetkili kilinanlardan baskas1 ya da baskalarina agiklamak.

5) Gergege aykiri bilgi veya belge diizenlemek.

6) Kuruma ait resmi belge, arag, gere¢c ve benzerlerini kendisi veya baskasi yararina 6zel
menfaat saglamak i¢in kullanmak veya kullandirmak.

7) Ise giriste istenilen belgelerde tahrifat yaptig1 veya ise girmesini engelleyici nitelikteki bir
konuda yaniltici ve gergege aykir1 beyanda bulundugu sonradan anlasilmak.

8) 5816 sayili Atatiirk Aleyhine Islenen Suglar Hakkindaki Kanuna aykir fiilleri islemek.
Sorusturmaci belirlenirken uyulacak usul ve esaslar
MADDE 10 — (1) Sorusturmact; sorusturmay1 baslatan disiplin amiri tarafindan gorevlendirilir.

(2) Sorusturmay1 baslatan disiplin amiri; sorusturma konusunu agike¢a belirterek (yer, kisi, tarih
ve olay vb.) kim hakkinda sorusturma yapilacagini ve sorusturmacinin kim oldugunu igerir
gorevlendirme yazisi diizenlemek suretiyle usuliine uygun sorusturma emrini sorusturmaciya
teblig eder.

(3) Sorusturmaci olarak atanacak kisinin, hakkinda sorusturma yapilan personele gorev ve
derece bakimindan esit durumda veya daha {ist gérevde olmas1 zorunludur.



(4) Sorusturma konusu fiilin magduru konumunda olan veya sorusturulan kisi ile husumeti
bulunan ve tarafsizligi hakkinda ciddi iddialar olan kisi, sorusturmaci olarak atanamaz.

(5) Sorusturmacinin olayla dogrudan ilgisinin bulunmamasi, eylemden zarar gormemis veya
cikar saglamamis olmasi, konu hakkinda bilgili ve deneyimli, ihtisas gerektiren konularda bu
alanda yetismis, yansiz ve nesnel davranacak kisilerden segilmesi gerekmektedir.

Sorusturmaci tarafindan uygulanacak usul ve esaslar
MADDE 11 — (1) Sorusturmaci tarafindan asagida agiklanan usul ve esaslara uyulur:

a) Sorusturmaci, su¢ konusu olay1 inceler, iddialarin1 tespit eder, olayla ilgili tiim delilleri
toplar, tanik dinler, belge ister, kendisine sug isnat edilen personelin savunmasini/ifadesini 7 is
giiniinden az olmamak iizere verilen siire i¢inde alir.

b) Sorusturmaci, personelin disipline aykir1 fiiline iliskin magdur veya ihbar beyani ile
dogrudan bilgi ve gdrgii sahibi olan tiim taniklarin beyanlarini kapsamli bir sekilde alir.

c) Alinan tiim beyanlarin yazili olmasi, ifadeyi alan, veren ve varsa yazmanin imzalarinin
bulunmasi gerekir.

¢) Disiplin suguna konu fiil bakimindan delil niteligindeki tiim belgelerin onayli 6rnekleri
disiplin sorusturma dosyasina eklenir.

d) Sorusturmaci, verilen siire igerisinde sorusturmayi bitiremiyor ise, gerekgeli olarak disiplin
amirinden ek siire talep edebilir.

¢) Sorusturmacinin, sorusturma raporu diizenlemesi ve raporun sonug kisminda madde ve bent
tayini suretiyle ceza 6nermesi gerekir.

Disiplin islemlerinin yiiriitiilmesine iliskin esaslar

MADDE 12 — (1) Disiplin cezasini gerektiren bir durumun olugsmasindan baslayarak disiplin
cezasinin verilmesi, cezanin kesinlesmesi ve devaminda uygulanacak islemler asagida
aciklanmstir;

a) Disiplin sucu olusturan fiil disiplin amiri tarafindan bizzat, denetimler esnasinda veya
sikayet, ihbar gibi cesitli yollarla 6grenilir ve disiplin amirine bildirilir.

b) Disiplin amiri tarafindan sorusturmaci belirlenir.
¢) Disiplin amiri tarafindan sorusturmaciya, gorevi teblig edilir.

¢) Sorusturmaci tarafindan disiplin sorusturmasi yapilacak personel, tanik(lar), sikayet¢i szl
ifadeye cagirilir ve/veya bunlardan yazili ifadeleri alinir ve tutanaga baglanir.

d) Sorusturmaci tarafindan, ekinde dizi pusulasi bulunan disiplin sorusturma raporu hazirlanir
ve Disiplin Amirine gonderilir.

e) Disiplin Amiri tarafindan sorusturma dosyas1 Disiplin Kurulu Bagkanligina gonderilir.

f) Disiplin Kurulu Baskanlig1 tarafindan yapilan toplanti bir tutanakla kayit altina alinir ve
sorusturma hakkinda karar verilir; kararla birlikte sorusturma dosyas1 Personel Isleri Birimine
gonderilir.



g) Personel Isleri Birimi tarafindan disiplin cezasina iliskin gerekceli karar ilgili personele en
gec 3 (lig) 1s gilinii i¢cinde teblig edilir.

Zamanasimi

MADDE 13 — (1) Bu yonergede sayilan fiilleri isleyenler hakkinda, bu fiillerin islendiginin
Ogrenildigi tarihten itibaren 6 (alt1) is gilinii ve her halde olayin meydana geldigi bir yil iginde
sorusturmaya baslanmadigi takdirde, disiplin cezasi verme yetkisi zamanagimina ugrar.

Uygulama

MADDE 14- (1) Disiplin cezalari, kesinlesmekle uygulanir.

(2) Ayliktan kesme cezasi, cezanin verilis tarihini takip eden aybasinda uygulanir.

(3) Verilen disiplin cezalar1 Disiplin Kurulu tarafindan disiplin amirine ve Personel Isleri
Birimine bildirilir.

(4) Sorusturulanm fiiline uyan disiplin cezas1 verildikten sonra karar Personel Isleri Birimi

tarafindan personele teblig edilerek sorusturma evrak (asillar1) sicillerine islenmek {izere
Personel Isleri Biriminde muhafaza edilir.

itiraz

MADDE 15- (1) Sorusturulan kendisine bir ceza verildiginde bu cezaya kars1 5 (bes) is giinii
icinde Disiplin Kuruluna itiraz edebilir.

(2) Verilen cezalara karsi personel yasal usul ve esaslar cergevesinde yargi yoluna
basvurulabilir.

Itiraz siiresi ve yapilacak islem
MADDE 16— (1) Siiresi i¢inde itiraz edilmeyen disiplin cezalar1 kesinlesir.

(2) Itiraz halinde, Idari Personel Disiplin Kurulu karar1 gdzden gegirerek, verilen cezayr aynen
kabul edebilecekleri gibi cezay: hafifletebilir veya tamamen kaldirabilir.

(3) Itiraz mercileri, itiraz dilekgesi ile karar ve eklerinin kendilerine intikalinden itibaren 15
(onbes) is giinii i¢inde kararlarin1 vermek zorundadirlar.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 17— (1) 22.02.2021 tarih ve 2021/27 sayil1 Yiiksekokul Kurulunun toplantisinda kabul
edilerek, 02.03.2021 tarihli ve 151 sayili Miitevelli toplantisinda onaylanan olan Idari Personel
Disiplin Yonergesi yiirtirliikkten kaldirilmistir.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu yonerge, Yiiksekokul Yonetim Kurulu’nun kabulii ve Miitevelli Heyetin
onay1 ile yiirtirliige girer.

(2) Bu yonerge, izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.



