UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

ILETiSiM FAKULTESI
IS AKIS VE SURECLERI

GELEN ve GIDEN EVRAK SURECI

Bolumlerden ve fakdlte digindan gelen evraklarin alinmasi.

Imza kartonlarina konan evraklarin sube miidiirii tarafindan incelenmesi.

Evraklarinfakillte sekreteritarafindan degerlendiriimesi, yapilacakislemve havale edilecegi yerin belirlenmesi, tarihve
dekanin adinin yazil oldugu kasenin basiimasi.

Dosyalarin Dekan tarafindan imzalanmasi, varsa yapilacak islem ya da havale ile ilgili goriisiiniin yazilmasi.

Evraklarin geregi yapilmak Uzere, fakilte sekreteri tarafindan sube midurine gonderilmesi.

Evraklarinilgilimemurtarafindan gelen evrak defterine kaydedilmesi, tarih ve kayitnumarasi verilmesi.
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Gelen evrakin daha 6nce

yapilanbirislemin cevabi

ise birlikte ilgili dosyaya
kaldirimasi.

VarsaPostaGdnderi Makbuzuya
dateslimtutanaklariile giden
yazininikinciniishasininevrak

kayit memurunca dosyalanmasi.

y
Gelen evrak resmi bir 6n
yaziyagerek olmadan kisi
ya da birimlere verilmesi
gerekiyorise, zimmetli
olarakverilmesi.

Evraklarin ilgili yerlere teslim
edilmesi i¢in posta hizmetleri
gorevlisine verilmesi.
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Gelen evraklarin kisi ya da
ilgili birimlere gonderilmesi
icin resmi yazilarinin
hazirlanmasi.

Hazirlanan yazinin énce yazan,
daha sonra sube mudird
tarafindan dogru ve tam olup
olmadiginin kontrol edilmesi.

imza kartonuna konan yazilarin
Fakiilte Sekreteri’nin
incelemesinden sonra dekana
sunulmasi.

imzalanan evrakin eklerinin
kontrol edilmesi ve giden evrak
kayit numarasi verilmesi.




GELEN EVRAK i$ AKIS SURECI

Basla

Cesitli Kurum / Kurulus ile kisilerden gelen
ve geregi icin bu birime havale edilen yaz
ilgili makamin gérisd dogrultusunda isle;

ahimir,

llgili birimlere veya
bélimlere duyurulur,
ve bir sureti
dosyslanir.

Yazi
cevaplandinlacak
mi?

Gorev Yetki ve

Sorumluluklar

Kurum ve kuruluglardan gelen
yazilar kayda alindiktan sonra
havalei¢in makama sunulur.

Resmi
Yazismada
Uygulanac
ak Esaslar

Yazinin
llgili bélime cevab igin
yazilarak bélimlerin
goriig alimir. goriigli

gerklimi 2,

Ilgili bisliimlerden alinan
gorus ve makamin gorusi
dogrultusunca yazilan
cevabiyaz parafa sunulur.

Evrak
paraf
edildi mi?

Imzz icin
makama
sunulur.

Makam
tarafindan
imzalandi
mi?

mzalanan cevap yazisinin ash
ilgili kisi/kurum/kurulusa
gonderilmek Gzere evrak kayrt
biriminz verilir, ikinci sureti

Kurum ve kuruluglardan gelen
yazilar ilgili bélimlere
duyurulduktan sonra bir sureti
dosyalanir.

Bolim ve makamdan gelen
goris dogrultusunda cevabi
yazi yazilarak parafasunulur.

\ dosyalanir

Paraf ve imzalari tamamlanan
yazi zarflandiktan sonra
gonderilmek tzere ilgili
personele zimmet ile teslim
edilir.




DEKAN ATAMASI VE SURECI

PROSEDUR:

Dekan

MADDE 8. a) Atanmasi: (Degisik:RG-4/1/1994-21808) Fakiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan
dekan, rektoriin onerecegi, iiniversite icinden veya digindan ti¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca tig
yil siire ile segilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimcei olmak tizere fakiiltenin aylikli 6gretim tiyeleri arasindan en gok
iki kisiyi dekan yardimcisi olarak seger.

Dekan yardimcilart dekan tarafindan en c¢ok {i¢ yil i¢in atanir. Dekan gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarii degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde yardimeilarinin gérevi de sona erer.

Dekana, gorevi basinda olmadig1 zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve vekalet alt1 aydan fazla
stirerse, yeni bir dekan atanir.

b) Goreyv, yetki ve sorumluluklari:

1. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor
vermek,

3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitcesi ile
ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

4. Fakdltenin birimleri ve her diizeydeki personeli Uizerinde genel gézetim ve denetim gorevini surdirmek,

5. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Dekan; fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alimmasiyla, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde,
biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
almmmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

FAKULTE KURULU VE FAKULTE YONETIM KURULU iSLEYiSi

PROSEDUR:

Fakulte Kurulu

MADDE 9. a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli bdliimlerin
baskanlari ile varsa fakiilteye bagl enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ti¢ y1l i¢in fakiltedeki profesorlerin
kendi aralarindan sececekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan secgecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri bir 6gretim {iyesinden olusur.

Fakiilte kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.

Dekan, gerekli gordiigl hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirir.

b) Gorevleri: Fakiilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

2. Fakilte yonetim kuruluna Giye segmek,

3. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakulte Yonetim Kurulu

MADDE 10. a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakiilte kurulunun ti¢
yil igin segecegi li¢ profesdr, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur.

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi iizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici
calisma gruplari, egitim-0gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

b) Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimeci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

1. Fakiilte kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,

2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitlin iglerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-dgretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.



FAKULTE YONETIM KURULUNA DOCENT TEMSILCI UYESI SECIMi SURECI
PROSEDUR:

> 2547 sayih Kanun’un 18.maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi’nin 10. Maddesine go0re, Fakilte Yonetim Kurulu, dekanin
bagkanliginda Fakulte Kurulunun 3 y1l i¢in sececegi 3 profesor, 2 dogent ve 1 yardimeti
docent temsilci Gyesinden olusur.

> Fakulte yonetim kurulu, ders gorevlendirmeleri, egitim-6gretimle ilgili sorunlar,
ogrencilerleilgili kurula intikal eden olaylar, intibaklar, yatay gecisler, kontenjanlar,
smavlar, biitce, akademik personel alimi igin yapilacak smavlar ve yurtici gegici
gorevlendirmeler gibi konularda kararlar alir. Dekan uygun gordiigii zamanda kurulu
toplantiya ¢agirabilir.

> Fakilteyonetim kurulunaye secimi, fakilte kurulu tiye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin
katilimu ile gizli oyla yapilir. Kullanilan oylarin esitligi halinde ikinci, {igiincii ve
dordlncu tura kadar oylamaya devam edilir. Besinci turda da esitlik bozulmazsa, temsilci
Uye esit oy alanlar arasindan dekan tarafindan segilir, segim sonucu rektorliige bildirilir.

> 2547 sayili Kanun’un 61. maddesi uyarinca Uyeler oyunu ret veya kabul olarak verir.
Cekimser oy kullanilamaz. Kararlar, toplantiya katilanlarin salt gogunlugu ile alinir. Esitlik
halinde baskanin oyu iki sayzlir.



FAKULTE YONETIM KURULUNA DOCENT TEMSILCI UYE SECiMi SURECI

Dekan, Fakiilte Yonetim Kurulunadogenttemsilci iye segmek tizere Fakiilte Kurulu Giyelerinintoplantiya davet
edilmesi.

v

Gizlioylayapilacaksegimicin, tyesayisikadar mihrlioy pusulasivezarfinhazirlanmasi.

Segime katilan iye sayisi yeterli olmamasi, salt S SIS D e )
Sunlud al kullanmasi gereken toplam dogent sayisinin
goguniugun saglanamamasi. yaridan bir fazlasinin segime katilmis olmasi.

v

Seciminbirsonrakitoplantidayenilenmesi.

A A

Adaylardan birinin
yeterli oyu almasi,
salt cogunlugun
saglanmis olmasi.

Adaylarin aldig
oylarin yetersiz
olmasi, hig birinin salt
cogunlugu
saglayamamasi.

L

Dekanin, dérdinci tur
sonunda salt gogunluk
sartinin saglanip
saglanmadigina
bakmadan, en ¢ok oyu
alan adayi Fakilte Yonetim
Kurulu'na dogent temsilci

A

Dérdiincl tur
sonunda da salt
cogunlugun
saflanamamasi, |4
adaylardan hig
birinin yeterli oyu
alamamasi.

ikincituragegilmesi. Salt
cogunluk sarti bu turda
da saglanamamasi
halinde tglincl, sonucun
degdismemesi durumunda
dérdunci tur oylamanin
yapilmasi.

Segimin tamamlanip,
sonucun bir tutanakla
Dekanliga bildirilmesi.

uyesi olarak atamasi.

) Dekanin, secime katilan liye sayisinin
yaridan bir fazlasinin oyunu alan adayi
Fakilte Yonetim Kurulu’nadogent

temsilcitiye olarak atamasi.

Dérduncttur sonunda
adaylarin aldigi oylarin
esitcikmasi halinde
besincituroylamaya
gecilmesi.

|

Besincitursonundadaesitligin
bozulmamasi halinde, dekanin
esit oy alan adaylardan birini
Fakulte Yonetim Kurulu'na
dogent temsilci Gyesi olarak
atamasi




BOLUM BASKANI SECIMI VE ATANMASI SURECIH
PROSEDUR:

> 2547 sayili Kanun’un 21. maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 14. maddesine
gore bolim baskani, o bolimin aylikli profesorleri, profesorler bulunmadigi takdirde dogentleri,
docentler bulunmadigi takdirde yardimci dogentleri arasindan o bolimU olusturan anabilim veya ana
sanat dali bagkanlarinin 15 giin i¢erisinde verecekleri yazili goruslerini dikkate alarak bir hafta igerisinde
Dekan tarafindan atanir, atama rektdrlage bildirilir.

> idari gérevi bulunan bir égretim tiyesinin bolim bagkani segilmesi halinde, atanmasi ikinci gorev
kapsaminda rektor tarafindan yapilr.

» Bolimde bir profesdériin gérevlendirilmesi halinde dogentin, dogentin gérevlendiriimesi halinde yardimci
docentinbaskanlik gorevisonaerer. Bosalanbaskanlkgorevine usuliinegéreyenibagkanatanir.

BOLUM BASKANI SECIMI ve ATANMASI SURECI

Bolim baskanini belirlemek lizere, o bélimdeki anabilim dali bagkanlarinin yazili gérislerinin istenmesi.

Dekanin, anabilim dal baskanlarinin tercihini dikkate alarak, bdlim baskani adayini belirlemesi.

4 4
Atanacak adayin baska bir idari gérevinin olmasi. Atanacak adayin idari gorevinin olmamasi.
Bolim baskani atanmasinin Rektdre sunulmasi. Dekanin béliim baskanini atamasi.

v v

Rektdrin onayiile, teklif edilen bélim baskaninin
gorevine baglamasi.

' '

Atamanin rektorltige ve bélume bildiriimesi.




ANABILIM DALI BASKANI SECIMI ve ATANMASI SURECI

PROSEDUR:

>

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi'nin 16. maddesine gére Anabilim Dali Bagkani, o
Anabilim dalinin profesoérleri, bulunmadidi takdirde dogentleri, dogent bulunmadigi takdirde yardimci
dogentleri, yardimci dogent de bulunmadidi takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda
gorevli 6gretim lUyeleri ve 6gretim gorevlilerince 3 yil siire icin segilir.

AnabilimDaliBaskaniolarak atanabilecek 6gretim Giyesiveyadgretim gorevlisisayisinin encokikiolmasi
halinde bagkan Dekan tarafindan dogrudan atanir, atama rektorlige bildirilir.

Anabilim dali bagkanhdi bosaldiginda, Dekan o anabilim dalinda gérevli bulunan égretim tyeleri ve
ogretim gorevlilerini bir hafta icerisinde toplantiya ¢agirir. Secim tye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin
katilimi ile gizli oyla yapilir. Bagkan katilan tiye sayisinin salt gogunlugu ile secilir. Se¢imde Gg¢uncu tur
sonunda salt cogunlugun saglanamamasi halinde dérdiincii turda en ¢cok oy alan aday segilmis olur.
Doérduncitur oylamadada oylarin esit cikmasi halinde besinci tur oylama yapilir. Buturdada esitligin
bozulmamasi halinde baskan, esit oy alanlar arasindan Dekan tarafindan dogrudan atanir, atama
rektorltge bildirilir.

Anabilim dalina bir profesdriin gérevlendirilmesi halinde dogentin, dogentin gorevlendiril-mesi halinde
yardimci dogentin, bir 6gretim Uyesinin gérevlendirilmesi halinde ise 6gretim gorevlisinin baskanlik
gorevisona erer. Bosalan basgkanlik gérevine usuliine gore yeni baskan atanir.

Secilen adayin Bélum Baskani, Dekan, Dekan Yardimcisi gibi bagka bir idari gorevi varsa, atanmasi
yonetmeligin 18. maddesine gore (ikinci gorev) Rektdriin onayina sunulur.



ANABILIiM DALI BASKANI SECIiMi ve ATANMASI SURECIH




YONETICi, OGRETIM ELEMANI ve MEMURLARIN DiSiPLIN SORUSTURMASI
SURECI

PROSEDUR:

> Akademik ve idari personel disiplin sorusturmalari “Yiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi” ne gore ydrutulur.
> Disiplin amiri olan Dekan, agilan sorusturmayi bizzat kendisi yapilabilecegi gibi sorusturmaci gorevlendirmek suretiyle

de yaptirabilir.

» Sorusturmaci, onay tarihten itibaren iki ay icerisinde sorusturmayi tamamlar. Sorusturmaci bu sire igerisinde
sorusturmayi bitrememesihalinde, yazi ile ve gerekgesini belirtilerek disiplinamirinden ek siire talep edebilir.

» Sorusturmaci, tanik dinler, kesif yapar, ifade alir, bilirkisiye bagvurabilir. Olayi aydinlatmak tizere her tiirll bilgi ve
belgeyi isteyebilir. Her sorusturma islemi bir tutanakla tespit olunur. Tutanakta, islemin nerede ve ne zaman yapildigi,
islemin mahiyeti, kimlerin katildigi, ifade alinmig ise sorulari ve cevaplari belirtecek sekilde diizenlenir ve ilgililerce
imzalanir. Yiksekdgretim kurumlarinin bitiin personeli veya diger kamu veya 6zel kurulus yetkileri sorusturmacilarin
istedikleri her tirli bilgi, dosya ve bagka belgeleri hi¢bir gecikmeye mahal birakmaksizin vermeye ve istenecek
yardimlari yerine getirmeye mecburdurlar.

» Savunma alinmadan disiplin cezasi verilemez. Sorusturmayi yapanin veya disiplin kurulunun yedi giinden az olmamak
lizere verdigi sure icerisinde veya belirtilen bir tarihte savunmasini yapmayanlar savunma hakkindan vazgegmis
sayllirlar. Stpheliye gonderilen yazida, sorusturma agilan fiilin neden ibaret oldugu, savunmasini belirtilen siirede
yapmadigi takdirde savunmasindan vazgeg¢mis sayilacagi bildirilir.

» Sorusturma tamamlandiginda bir rapor diizenlenir. Raporda, sorusturma onayi, sorusturmaya baslama tarihi,
sorusturulanin agik kimligi, resmi sifati, su¢ konulari, sorusturma agamalari, alinan savunma ve ifadeler 6zetlenir. Her
su¢ maddesi ayri ayri tahlil edilerek delillere gére sugun sabit olup olmadigi tartisihr, uygulanacak en uygun ceza teklif
edilir. Sorusturmaci varsa belgelerin asil veya suretleri ve sorugturma raporunu (dizi pusulasi ile) dosya halinde
sorusturma onayini veren makama teslim eder.

»  Disiplin amiri tamamlanan sorusturma dosyasini incelemek tzere Fakulte Yénetim Kurulu Gyelerinden birini raportor
olarak gorevlendirir. Raportor, kendisine gdnderilen dosyayi en ge¢ bes giin icerisinde inceleyerek raporunu hazirlar ve
baskana sunar.

» Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalari dogrudan disiplin amiri olan dekan tarafindan verilir. Kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasi, gérevden ¢ekilmis sayllma ve yonetim gdrevinden ayrilma cezalar fakulte disiplin
kurulunun karari alindiktan sonra atamaya yetkili amir tarafindan, tniversite 6gretim mesleginden veya kamu
gorevinden gikarma cezasi, disiplinamirlerinin buyoldakiistegi iizerine yiiksek disiplin kurulu karariile verilir.

> Dekan, sorusturma dosyasinin raportér tarafindan incelenmesinden sonra giiphelinin son savunmasini alir. Onerilen
su¢ uyarma, kinama veya aylktan kesme cezalarindan birini olusturuyorsa bu cezalar disiplin kurulunda
goriisiilmeden, dogrudan dekan tarafindan verilir.

»  Disiplin Kurulu raportériin agiklamalarini dinler. Kurul gerekli gériirse sorusturmacilar da dinleyebilir. Konunun
aydinlandigi kanaati olugtugunda oylama yapilir ve sonug baskan tarafindan agiklanir.

»  Disiplin kurulu tiye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katilhimi ile toplanir. Toplantida liyeler “kabul” veya “ret” oyu
kullanabilir. Oylamada “cekimser oy” kullaniimaz. Kararlar toplantiya katilanlarin salt cogunlugu ile alinir. Esitlik
halinde baskanin bulundugu taraf cogunluk sayilir.

»  Disiplin Kurulu ve Yiiksek Disiplin Kurulu, sorusturmacinin onerdigi cezadan ayri bir ceza verme yetkisi yoktur, cezayi
kabulveyareddeder. Ret halinde atamaya yetkili amir baska bir disiplin cezasi vermekte serbesttir.

»  Disiplin amiri uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarini sorusturmanin tamamlandidi giinden itibaren 15 giin
icerisinde vermek zorundadir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi gerektiren hallerde sorusturma dosyasi 15 giin
icerisinde yetkili disiplin kuruluna génderilir, 30 giin igerisinde de kararabaglanir. Meslekten gikarma cezas YOK Yiiksek
Disiplin Kurulu’nda alt1 ay igcerisinde gorisilerek karara baglanir.

» Uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinda bir ay icerisinde disiplin
sorusturmasina, memurluktan ¢ikarma cezasinda ise alti ay icerisinde kovusturulmasina baslanmadigi takdirde ceza
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verme yetkisizaman asimina ugrar. iki yil icerisinde verilmeyen disiplin cezalari dazamanasiminaugrar.
Kararlar, gerekgeleri ile birlikte onbes giin igerisinde yazilarak imzalanir, en ¢cok on giin icerisinde de ilgililere teblig
edilir.

Disiplin cezasi takdir edilirken stiphelinin gegmis hizmetleri, olumlu davranislari, iyi veya ¢ok iyi derecede sicil alan
yonetici ve 6Jretim elemanlari ile memurlar ve diger personel icin verilecek cezalarda bir derece hafif olam
uygulanabilir. Bu takdir hakki uygulanirken, disiplin sugunu olusturan fiil ve hareketlerin agirligi, daha énce disiplin
cezasi alip almadigy, isledigi fiil ve yaptig1 hareketten dolayi pismanlik duyup duymadidi ve sorusturma siresince
gOsterdigi davranislara dikkatedilir.

Disiplin amirleri ve disiplin kurullari tarafindan verilen disiplin cezalarina karsi teblig tarihinden itibaren yedi giin
icerisinde itiraz edilebilir. Bu sure iginde itiraz edilmeyen disiplin cezalari kesinlesir. Dekanlik, stiphelinin mahkemeye
bagvurmasi halinde, verilen karara gdre sorusturmayi yeniden acabilir ya da belirtilen eksiklikleri tamamlatarak cezayi
yeniden verebilir.

Disiplin cezalarinin bildirimi, Tebligat Kanunu’na gdre yapilir. Tebligat, kapal zarfta ve teblig alindisi ile fakultede posta
gorevlisi ile odasinda yapilir. Tebligatin alinmamasi durumunda tutanak diizenlenir ve tebligat kapidan kapiya teslim
yontemi ile ilgilinin en son bildirdigi adrese yapilir.

Disiplin cezalari ilgilinin dosyasina konur. Uyarma ve kinama cezalari uygulanmasindan 5 yil, diger cezalarin
uygulanmasindan 10 y1l sonra atamaya yetkili amire bagvurularak cezalarin silinmesiistenebilir.

Disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir fiilin ve halin cezalarin silinmesine iligkin sure igerisinde tekrarinda bir
derece agir ceza uygulanir. Ayni derecede cezayi gerektiren fakat ayri fiil veya haller nedeniyle verilen disiplin
cezalarinin liclincii uygulamasinda da bir derece agir ceza verilir.

Ornegin, gorev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmak sugundan yénetmeligin 6/b maddesine gore
“KINAMA?” cezasi alan bir personel, 5 yil icerisinde ayni sucu islemesi (6/b maddesi) halinde sug tekerriiriinden bir ist
cezaolarak “AYLIKTAN KESME” cezasina ¢arptirilacaktir. Ayni fiilin farkli zamanlarda tglincl ya da daha fazla
tekrarlanmasi halinde, takdir edilecek ceza en fazla ayliktan kesme cezasi olacaktir. Kinama cezasinin bir derece agiri

olan ayliktan kesme cezasindan baska “kademe ilerlemesinin durdurulmasi” gibi daha agir cezalar verilemez. Bu durum
“bir derece agdir ceza” hikmunun ihlal edilmesi anlamina gelir (islenen sugun niteligi hangi cezay gerektiriyorsa bu
cezanin bir derece agir olaninin verilebilecegdi, yoksa her sug iglenisinde énceki cezanin bir (stii cezanin verilemeyecegi,
kinama cezasi aldiktan sonra birden fazla tekrari halinde ancak bir list ceza verilebilecegi, fiilin her tekrarinda daha (ist ceza
verilemeyecegi, cesitli DanistayKararlari’'nda yer almistir).

Ornegin, “dziirsiiz ve izinsiz olarak géreve geg gelmek” sugundan yénetmeligin 5/b maddesine gére “UYARMA” cezas|
alan bir memur, “belirlenen kilik ve kiyafet kurallarina aykiri davranmak” sugundan 5/g maddesine goére tekrar
“UYARMA” cezasi almigtir. Burada sug tekrarindan s6z edilemez. Memura verilen cezalar ayni maddeden olsa da
islenen suclar farklidir. Bumemur ilerleyen zamanlarda (ilk cezadan itibaren 5 yil) bu su¢lardan birini ya da 5. maddede
yer alan diger suglardan birini daha islemesi durumunda alacagi ceza, sug tekerririinden “KINAMA” olacaktir. Clnku
ayni maddeden ayri ayri Gigtinct sug islenmistir. Memur bundan sonra 5. maddeden ne kadar sug islerse islesin, alacagi
cezaen fazla 6. maddeden KINAMA olacaktir.
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YONETICI, OGRETIM ELEMANI ve MEMURLARIN DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECI

islendigiilerisirilensuclailgilihertirliidelil sikayetindilekgeyeeklenerek, en yakinbirim amirine

L verilmesi

Sikayet dilekcesi ve kanitlarin en kisa slirede Dekanlik Makamina iletilmesi.

Disiplin amiri olan Dekanin, olayi aydinlatmak tizere bir sorusturmaci gorevlendirmesi.

Sorusturmacinin, ilerisiirileniddialarlailgilisiipheliyadasiphelileriifadeye davetetmesi. ifadede sorulacak sorulari olay

aydinlatmayaydnelikolarakse¢gmesi. Olayinvarsataniklari

basvurmasi.

nidinlemesi, ifadelerinialmasi, sikayetgininyazilibilgisine

Alinanifadeler, dinlenentaniklarve elde edilen belgelere goi

siphelileri savunmaya davet etmesi. Savunma yazisinda suglamanin ne oldudu, yedi giinden az olmamak tizere verilen sitre
icerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi halinde savunma hakkindan vazgeg¢mis sayilacaginin belirtiimesi.

re bir degerlendirme yapan sorusturmacinin, siipheliyada

Savunmalarin alinmasindan sonra, stipheli/stiphelilerin ceza ve ddiil durumunun Personel Daire Baskanligi’ndan yazili olarak
istenmesi.

Sorusturmanin zamanindabitirilememesi durumunda ek siire istenir, Dekanlik olurundan sonra sorusturmaya devam edilir.

!

v

Sugun ispatlanmasi igin toplanan deliller ve alinan
ifadelerin yeterli géralmesi.

Sucunispatlanmasiigintoplanandelillerve alinan
ifadelerin yeterligdrilmemesi.

Sorusturmacinin, eldeettigikanitlar, dinlenentaniklar,

alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma

sirecinde ortaya konan davraniglar, pismanlik duyma
gibi bttin degerlendirmeleriiceren bir “Sorusturma

Raporu” hazirlayarak imzalamasi. Raporda énerilen
cezanin agikga belirtimesi. Sorugturma dosyasinin

sorusturma onayini veren Dekanlik Makamina
gonderilmesi.

Dekan sorusturmanin usuliine uygun yapilip
yapilmadigini incelemek Uizere, Fakiilte Yonetim Kurulu
Uyelerinden birini Raportér olarak gorevlendirmesi.

4

4

Raportdriin, dosyayi eksik R
bulmasi.

Raportdriin, dosyay!

Suphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadelerinin alinmasi, gerekirse yeni
taniklarin dinlenmesi, sorugturmanin
seyrini degistirecek yeni kanitlarin
aranmasi. Elde edilen yeni bilgilerle sug
ve suglularin siipheye yer birakmayacak
sekilde ortaya konmasi.

Bu cezalar verme yetkisi
atamaya yetkili amirde
olmasi nedeniyle, Disiplin
Kurulunun ceza vermeden,
dosyay! gorisllp karara
bagdlanmak (izere Rektorlik
Makamina gondermesi.

Sorusturma
dosyasinin
gorusulmek Uzere
Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemine alinmasi.

A

hatasiz bulmasi.

v

VJ

Raportériin bes giin icinde

islenen sugun karsiligi olarak
kademe ilerlemesinin
durdurulmasi, gorevden

Atamayayetkiliamirin

Dosyanin, eksiklikleri
tamamlamak icin

raporunu yazarak, Dekanlik
makamina vermesi.

>

yeniden sorusturmaciya
gonderilmesiyadayeni
bir sorusturmaci tayin

islenen sugun
karsihgi olarak

edilmesi.
uyarma, kinama
veya ayliktan kesme
Raportoriin tespit cezg_larlndan b_|r|n|n
onerilmesi.

ettigi eksikliklerin
tamamlanmasindan
sonra dosyanin
Dekanlik Makamina
sunulmasi.

cekilmis sayilma ya da
memurluktan ¢ikarma
cezalarindan birinin énerilmesi.

Dekanin siipheliya da
stiphelilerin son
savunmasini almasi.

Savunma yazisinda sugun

ne oldugu ve savunma
suresinin belirtilmesi.

verdigi cezanin
Universite Disiplin
Kurulu Karari ile
birlikte Fakilteye
gonderilmesi.

Kanunauygun
olarak gerekli

Onerilen cezanin
dogrudan Dekan
tarafindan

verilmesi.
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tebligatlarin
yapiimasindan
sonra, sorusturma
dosyasinin
Rektorlik

Makamina
gonderilmesi.




DERS TELAFISI SURECI
PROSEDUR:

» Ders telafisi, 6gretim elemanin goérevli ya da izinli oldugu giinlerde haftalik ders programinda
belirtilen glin, yer ve saatte yapamadi§i dersleri, Bolim bagkaninin uygun gérmesi ve Fakiilte
Yonetim Kurulununonayiile yenibir ders programinagére ayni haftaicerisinde veyaileribirtarihte
yapmasidir.

» Telafi basvurusu, 6gretim elemani goreve ¢ikmadan (ani gelisen durumlar diginda) en az 7-10 giin
oncesinden ilgili bélim baskanhgdina yapilir.

» Telafiicin,gorevin gerceklestigi hafta esas alinarak Kanuni sinirlarrasmamak sartiyla ticret 6denir.

> Telafi dersiyapilmasi konusunda tniversitelerde farkli uygulamalar yapilmaktadir. Hastanede yatan,
raporlu olan veya izine ayrilan 6gretim elemanlarina yapamadiklari dersler icin telafi hakki
verilmektedir. Universitemizde telafi hakki daha gok bilimsel etkinlige katilan, jiri Gyeligi gérevinde
bulunan, resmi kurum ya da kuruluglarcayapilan davete katilan, bilirkisi olarak ¢agrilan veya
gorevlendirilen, kurumunutemsil etmek tizere gdnderilen 6gretim elemanlariicin verilmektedir.

= Telafi dersleriicin Ucret 6denirken, 6gretim elemaninin haftalik ders yiku ile telafinin yapildigi tarihe
bakilir. Haftada 40 saat dersi olan bir 6gretim elemani 10 saat yasal yuk dustldikten sonra, 20 saat
glindiiz, 10 saat ikinci 6gretim ek ders Ucreti alabilir. Bu 6gretim Uyesi yapti§i telafi dersleri
karsiliginda ek ders iicreti alabilmesi icin, ders telafisini ayni hafta icerisinde yapmasi gerekir. ileriki
birhaftadatelafiyapilsadahi, ohaftadayasalsinirlarasiimis olacagindanekders ticretialamaz.

» Yasalyukdisinda8saatnormal 8gretim, 6 saatikincidgretim dersiolan bir 6gretim elemani gegici
gorev sonaerdikten sonrakibir haftada telafi yaptigi takdirde, o haftaki Gicretine ek olarak varsa 12
saate kadar glindiiz, 4 saate kadar da ikinci 6gretim ek ders Ucreti alabilir. Bunu ileriki haftalara
yayarak dayapabilir. Budurumda, YUksekogretim Kurulu Baskanhgr'nin Ders YUk Tespitive Ek Ders
Ucreti Odemelerinde Uygulanacak Esaslar'a uygun olarak giindiiz en fazla 20, ikinci 6gretim igin en
fazla 10 saat sinirlari agiilmamis olur.

SUREKLI ve GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERI SURECI
PROSEDUR:
» VYurtici siirekli gorev yolluklarinda:
= Atamalarda kararname (atama onay1), diger hallerde harcama talimati,
= Personel Nakil Bildirimi,
= Yurtici Surekli Gorev Yollugu Bildirimi,
= Resmimesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkilimercilerden alinacak onayl mesafe
cetveli, 6deme emri belgesine eklenmek tizere tahakkuk birimine verilir.
» Yurtici gecici gorev yolluklarinda :
= Goreviendirme yazisi (Rektorlik onayi, ugak yolculuklarinda Rektdr onayi) veya harcama
talimati,
= Yurtici Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
= Konaklama ve taksii¢in 6denen Ucrete karsilik alinan fis veya fatura, 6deme emri belgesine
eklenmek tizere tahakkuk birimine verilir.

B Konaklamaicin alinan faturada yer alan giderlerden sadece yatak tcretinin, alinacak giindeligin (6245
sayill Kanunu’nun 33/d maddesi) 1,5 kati tutarinda olan kismi ile ikamet yeriile havaalani arasinda

gidis ve donus icin verilen taksi Ucreti karsiliginda alinan fis, fatura veya 6deme kaydedici cihazlara ait
satis fisi tutarinin tamami yollukla birlikte édenir.
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SUREKLI ve GECICi GOREV YOLLUGU ODEMELERi SURECI

Odeme yapilmak iizere Tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi.

Biitce kaleminde yeterli 6denegin olmasi. Biitce kaleminde yeterli 6denegin olmamasi.

v
A

Odenek aktarimi ya da ek ddenek istenmesi.

Gelen 6denegin bitce kalemine kaydedilmesi.

A

Odemeemribelgesive eklenmesigerekenbelgelerin
hazirlanarak Fakilte Sekreterine gonderilmesi.

\
y v Y

4

Sunulan belgelerde Fakiilte Sekreterininddeme belgesivedigerevraklari
eksik bulunmasi. incelemesi.

iigiliye tamamlatilir.

L

Odeme emri -
belgesinin hatali Odeme Emri
diizenlenmesi. belgesinin dogru

dizenlenmesi.

Diizeltilmek Gzere

tahakkuk birimine Fakiilte Sekreterinin
gonderilmesi. o6deme emri belgesini

“Kontrol edilmis ve
uygun goriilmiistiir”

kasesini basarak
imzalamasi, dosyayi
Harcama Yetkilisine

gondermesi.

Harcama yetkilisi
tarafindan imzalanan
odeme emri belgesi
ve eklerinin Strateji

Gelistirme Daire

Baskanligina
gonderilmesi.

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi
Muhasebe Birimi
tarafindan alinan
evrakin, incelendikten
sonra 6demenin,
ilgilinin banka hesap
numarasina
yapilmasi.
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DERS TELAFISI SURECI

Ders telafisi yapmakisteyen 6gretim elemanininilgili Bélim Sekreterligi'nden DERS TELAFiFORMUNU almasi.

Yapilamayan derslerintelafiedilecegitarih, yerve saatinbelirtilerek formunimzalanmasive bolimsekreterligine

teslim edilmesi veya elektronik ortamda gdnderilmesi.

Kayda alinan telafi talebinin Bélim Bagkani tarafindan incelenmesi.

4

Talebin uygun gorilmesi.

Bolim sekreterinin, 6grenci ve 6gretim
elemanlarinin diger derslerini etkilemeyecek seklide,
uygulanan programi da bozmadan uygun olan bos

gln ve saatlere telafi edilmek istenen dersleri
yerlestirerek, “TELAFi DERS PROGRAMI"ni
hazirlamasi.

Telafi ders programinin Bolim Bagkani tarafindan
imzalanmasi, form dilekge ve eklerinin Dekanliga
gonderilmesi.

Telafi talebinin Fakiilte Yonetim Kurulu’nda
gorusulmesi.

Kararinbir drnegininilgilibolime ve tahakkuk
birimine génderilmesi.

4

Talebin uygun gériilmemesi.

ilgili 6gretim elemanina telafi talebinin uygun
gorilmeme nedeninin yaziile bildiriimesi.

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar
edilmesi icin telafi programi en az bir hafta
oncesinden dgrenci panolarina asiimasi, ilgili 6gretim
elemani tarafindan fakiilte veya kigisel web
sayfasinda yayinlanmasi, sinifta s6zli duyuru
yapilmasi.

Hazirlanan programa goére dersin telafisinin
yapilmasi.
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» Tahakkukbirimitarafindanbelgelerinincelenmesi.

A

4

4

Telafinin, alinan
gorevlendirme ile
ayni hafta
icerisinde
yapilmasi
durumunda ders
Ucreti
0denmesinde
normal sirecin
devam etmesi.

Telafinin gelecek
haftalara
yayilarak

yapllmasi halinde

haftalik glindiiz

20, ikinci 6gretim

icin 10 saat
sinirlarininasihp
aslimadigina
bakilarak ekders
Ucretinin
6denmesi.

Kanunun 6n
gordigu haftalik
sinirlarin agiimasi

halinde telafi
yapilsadahiasan
kismiiginekders

Ucretinin
0denmemesi.




AYLIK EK DERS UCRETI ODENMESIi SURECI

Ek ders Ucreti 6denme surecinin en 6nemli belgeleri olan F1 formu her dénemin basinda, F2 formlarinin 6deme
yapilacak her ayin sonunda, ilgili 6gretim elemanlar tarafindan hatasiz doldurularak béliim baskanhgina veriimesi.

Bolum sekreterinin, kendisine ulagan formlari haftalik ders programi ile karsilastirarak kontrol etmesive bilgisayar

ortaminda hazirlamasi.

F1 formlarinin ilgili 6gretim elemanlari ve bolim bagkani tarafindan incelenerek imzalandiktan sonra, F2 formlariile
birlikte tahakkuk biirosunagénderilmesi.

v

Tahakkuk sefinin, F1 ve F2 formlarinin haftalik ders programlari ve Fakdlte Y6netim Kurulu kararina uygun hazirlanip
hazirlanmadigini kontrol etmesi.

4

4
F1 ve F2 formlari hatali gérilmesi.

F1 ve F2 formlarinin hatasiz diizenlenmesi.

— b

v
Hatali formlarin diizeltimek Gzere, ilgili bolime
goénderilmesi.
| «

!

“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin [«
ciktilari ile “Odeme Emri Belgesi”nin hazirlanarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanmasi.

-

F1 formlarinnin Dekan, F2 formlarinin Fakdilte
Sekreterive Dekan tarafindanimzalanmasi.

v

Ucretlendirme ¢alismalarina baslamadan énce heray
icin 6gretim elemanlarinin izin, rapor, gérevlendirme

alipalmadiklarininarastirilarak, F2formlarinin
kontrol edilmesi, birimlerden belgelerinin istenmesi.

v

Toplanan ve mevzuata uygunlugu bakimindan
kontrol edilen bilgilerin “Ek Ders Ucreti Hesaplama
Programi”nayiiklenmesi.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligr'ninilgili biriminde
evraklarin incelenmesinden sonra 6demeyi

Odeme emri belgesi ve eklerinin ”Tahakkuk Evraki
Teslim Listesi” ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligr'na génderilmesi.

17

gerceklestirecek bankaya “Banka Odeme Disketi”nin
verilmesi veya bilgilerin elektronik ortamda
gonderilmesi.

)

Banka, 6deme emrinin kendilerine ulagsmasindan en
gec ikigunigerisinde ilgililerin hesap numaralarina
ek ders Ucretlerini yatirmasi.




DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA BAKIM ve ONARIM SURECI (03)

PROSEDUR:

>

Dogrudan temin yéntemi, Kamu ihale Kanunu’nun, 22. maddesine gore ihtiyaglarin ilan yapilmaksizin ve
teminatalinmaksizin, Kanun’un 6ngérdiigii parasal sinirragsmadan, onay alinarak ve piyasafiyatarastirmasi
yapilarak gergeklestirilen bir satin alma islemidir.

Dogrudan temin yontemiile yapilacak alimlarin parasal sinirt her yil Subat ayinda belirlenir. 2020 yili igin bu
tutar KDV hari¢ 32.316,00- TL’dir.

Kamu ihale Kanunu’nun 22/d maddesine gore dogrudan temin yoéntemiile yapilan alimlarin KDV harig aylik
toplami, elektronik ortamda her ay Kamu ihale Kurumu’na génderilir.

Kamu ihale Kurumu’nun uygun gériisii olmadikga Kamu ihale Kanunu’nun 22. maddesinde belirtilen
parasal sinirlar dahilinde yapilacak harcamalarin yillik toplam, biitceye bu amacla konulacak 6deneklerin
%10’unu asamaz.

ihale kapsamina girmesi gereken biris béliinerek dogrudan temin kapsamina sokulamaz. Ornegin, yaklagik
100.000.- TL’lik bir bakim ve onarim isi, 6denek kaydi yapilmis ve paranin tamami harcamaya uygun ise,
bu isin parcalara bdlinerek ve zamana yayilarak dogrudan temin yoluyla yapiimasi Kanuna aykiridir. Bu
bakim ve onarim igiicin agik ihale ya da pazarlik ihale usullerinden biri secilmelidir.
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DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI SURECI

Ortayacikanihtiyaca gore, satinalinmasi dusunulen malileilgilibilgilerin (katalog, resim, teknik sarthame, numune,
maliyeti etkileyecek her unsur) satin alma birimine génderilmesi.

4
Malalimiisinindogrudanteminsinirlariicerisinde Mal alimi iginin dogrudan temin sinirlarini asiyor
olmasi. olmasi.

ihale ya da pazarlik usuliinden birinin segilmesi.

Butce kaleminde Butce kaleminde
yeterli 6denegin yeterli 6denegin
olmasi. olmamasi.

Odenekaktarimiyada
ek 6denekistenmesi.

Harcama Yetkilisinin, piyasa arastirmasi
yapacak ve alimi gergeklestirecek gorevli Gelen 6denegin bltce
veya gorevlileri belirlemesi, bu N kalemine kaydedilmesi.(
gorevlendirmenin ilgililere bildirilmesi.

i

Mal alimi isi ile ilgili gelen tekliflen
ihale Onay Belgesinin hazirlanmasi. Bu Onay belgesi ve ekleri ve piyasa arastirmasi igin
belgede igin tanimi, niteligi, miktari ve incelendikten sonra gorevlendirilen personelin verdigi
bltce tertibinin belirtiimesi, yapilacak gerceklestirme gorevlisi ve bilgiler dogrultusunda Piyasa

mal alimt ile ilgili agiklamalarin yapiimasi, » harcama yetkilisi tarafindan > Fiyat Arastirma Tutanaginin
piyasa arastirmasi yapacak personelin imzalanmasi, kayit numarasi diizenlenerek gorevliler ve
adlarive unvanlarinin yazilmasi. verilmesi. Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi.

Satinamlabiriminin, KDV hari¢
2.000.- TL’yi agsan alimlar igin

vergi borcu yoktur kagidi, fatura, Satin alinan malin Satin alinacak malin
onay belgesi, yaklagik maliyet, gorevli tarafindan istenen sartlara Muayene ve Kabul
taginirislemfisi, teknik sartname, sayilarak depoya uygunlugu nedeniyle Komisyonunun
muayene ve kabul komisyonu [ alinmasi, Tagimr [¢ iiyelerin Muayene ve alinacak mali
tutanag gibi satin alma ile ilgili islem Fisinin Kabul Komisyonu kontrol etmesi.
tiim belgeleri yénetmelige uygun dizenlenmesi. Tutanagini imzalamasi.
olarak diizenleyerek tahakkuk .
birimine géndermesi. Satin alinacak
malin istenen
sartlara uygun
Gergeklestirme gorevlisinin, olmamasi.
6deme emrive ekindekibelgeleri \
Tahakkuk biriminde biitgedeki yetkililerin imzalarinin tamam v v
mevcut 6denege gore olmasi, mevzuata uygunlugu, Ve e Smelne
gerceklestirilen bu satin alma ile maddi hata olup olmadigi, satis! v9 tiril o isleminin iotal
ilgili 6deme emri belgesinin " gergeklestiren firmaya ait ﬁrrgzr:n]rzszlﬁzg s :Z“m’;slf’ a
dizenlenerek, Gergeklestirme bilgilerindogrulugubakimindan ’ ’
Gorevlisine gonderilmesi. incelemesinden sonra, “Kontrol
edilmis ve uygun goriilmiistiir.”
kasesinibasarak imzalamasi.

L

Harcamayetkilisitarafindandaimzalanan
o6deme emri belgesive eklerinin, tahakkuk
memuru tarafindan diizenlendikten sonra
“Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile 6deme
yapilmak tizere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligr’na génderilmesi.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Muhasebe Birimi tarafindan alinan
evrakin incelendikten sonra, 6demenin
firmanin faturada belirttigi banka
hesap numarasina yapilmasi.
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DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA BAKIM ve ONARIM SURECI
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OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECI (07)
PROSEDUR:

> Ogrencidisiplin sorusturmalari “Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi” ne gére yiiriitilir.

»  Disiplin sorusturmasina olayin 6grenilmesinden itibaren bir ay i¢erisinde baslanir. Sorusturmaci onay tarihinden
itibaren iki ay i¢erisinde sorusturmayi tamamlar. Sorusturmanin bu sire i¢erisinde bitirilememesi halinde, yazi ile ve
gerekgesi belirtilerek disiplin amirinden ek sire talep edilir.

» Sorusturmaci ifade alir, taraflar ve varsa taniklari dinler, kesif yapar, olayi aydinlatmak tizere her turli bilgi ve belgeyi
isteyebilir. Yuksekdgretim kurumlarinin batin personeli, sorusturmacilarin istedikleri her tarli bilgi, dosya ve bagka
belgelerihicbirgecikmeye mahalbirakmaksizinvermeyeveistenecekyardimlariyerine getirmeye mecburdur.

» Hakkinda disiplin sorusturmasi agilan 6grenciden bir haftadan az olmamak tizere yazili savunmasini yapmasi istenir.
Ogrenciye gonderilen yazida, kendisine yoneltilen sucun ne oldugu, olayla ilgili anlatmak istedikleri, varsa belgelerini
eklemesi, savunma davetine 6zursiiz oldugu halde uymamasi veya 6zrini zamaninda bildirmedigi takdirde savunma
hakkindan vazgec¢mis sayilacagi ve diger delillere dayanilarak hakkinda gerekli kararin verilecegi belirtilir.

» Sorusturma tamamlandiginda bir rapor diizenlenir. Raporda, sorusturma onayi, sorusturmaya baglama tarihi,
sorusturulanin agik kimligi, suc konulari, sorusturma asamalari, alinan savunma ve ifadeler 6zetlenir. Elde edilen
delillere gdre sucun sabit olup olmadigi agiklanarak suca verilecek en uygun ceza teklif edilir. Sorusturmaci belgelerin
aslllari, olmayanlarin suretleri ve sorusturma raporunu (dizi pusulasi ile) dosya halinde sorusturma onayi veren
makama teslim eder.

»  Disiplin amiri, tamamlanan sorusturma dosyasini incelemek lizere, Fakiilte Yonetim Kurulu tiyelerinden birini raportér
olarak gdrevlendirir. Raportdr, kendisine gonderilen dosyayi en geg iki giin icerisinde inceleyerek raporunu hazirlar ve
Dekan’a sunar.

» Dekan sorusturma dosyasinda goérulen eksikliklerin tamamlanmasini ayni sorusturmacidan veya disiplin kurulunun
baska bir Uyesindenisteyebilir.

»  Disiplin Kurulu dosyayi aldidi tarihten itibaren 30 giin icerisinde goériserek kararini verir.

» Uyarma, kinama, bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezalari dogrudan Dekan tarafindan, Yiiksekogretim
kurumundan bir veya iki yariyil uzaklastirma cezasi ile yiiksekogretim kurumundan ¢ikarma cezalari yetkili disiplin
kurullarinca verilir.

» Disiplincezasivermeye yetkiliamir veya Disiplin Kurulu, sorusturmaraporunda onerilen cezayi kabul veyareddeder.
Gerekgelerini gostermek sartiyla lehe veya aleyhe bagka bir disiplin cezasi da verebilir.

»  Disiplin kurulu iye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katilimi ile toplanir. Toplantida tiyeler “kabul” veya “ret” oyu
kullanabilir. Oylamada “cekimser oy” kullaniimaz.

»  Disiplin amiri, uyarma, kinama, bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezalarini, sorusturma tamamlandigi giinden
itibaren on giin icerisinde karara baglamak zorundadir.

» Disiplin cezasi takdir edilirken disiplin sugunu olusturan fiil ve hareketlerin agirligi, siphelinin amaci, daha 6nce disiplin
cezasi alip almadigi ve en dnemlisi isledidi fiil ve yaptigi hareketten dolayi pismanlik duyup duymadigi dikkate alinir.
Ogrencininisledigi suc ve almasi gereken ceza kadar, daha énce ceza alip almama durumu daénemtagimaktadir. Daha
dnce hicbir ceza almamis bir 6grenciye verilen bir yariyil uzaklastirma cezasinin mahkemelerce iptal edildigi dikkate
alinirsa bu ceza yerine, indirime gidilerek (30. madde isletilerek) bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezasinin
verilmesi tim taraflari memnun edecektir!

» Disiplinsorusturmasisonundaverilenceza, 6grenciye, ailesine, burs aldigi yerlere, Ylksekégretim Kuruluna bildirilir.

»  Disiplin cezalarinin bildirimi, 6grencinin kayit olurken bildirdigi adrese iadeli taahhutlli posta yontemiyle yapilir. Adres
degisikliginin bildirilmemesi, yanlis ya da eksik adres bildiriimesi durumunda 6grenciler kendilerine tebligat
yapilmadigini iddiaedemezler.

»  Sug niteligindeki eylemlerin 6grenildigi tarihten itibaren uyarma, kinama, Yiksekdgretim Kurumundan bir haftadan bir
aya kadar uzaklastirma cezalar bir ay, Yuksekdgretim Kurumundan bir veya iki yariyil icin ve Ylksekdgretim
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kurumundan gikarma cezalari alt1 ayicerisinde disiplin sorusturmasina baslanmadidi takdirde disiplin cezasi verme
yetkisi zaman asimina ugrar. Sucun islendigi tarihten itibaren iki yil icerisinde tamamlanmayan sorusturmalarin ceza
verme yetkisi ortadan kalkar.

Disiplin cezasi alan égrenci bir st disiplin kuruluna itiraz edemez, ancak idari yargi yoluna bagvurabilir. Sadece
ylksekdgretim kurumundan gikarma cezasinakarsi, 15 giin icerisinde Uiniversite ynetim kuruluna itiraz edilebilir.
Ceza indirimi, ayni maddede yer alan “bir ay yerine bir hafta” veya “iki yariyil yerine bir yariyil” gibi disuntlerek
uygulanamaz. Cezaindirimi, yonetmeligin 5. maddesinde siralanan “Uyarma”, “Kinama”, “Yliksekdgretim Kurumundan
Bir Haftadan Bir Aya Kadar Uzaklastirma”, “Yiiksekdgretim Kurumundan Bir veya Iki Yariyll Uzaklastirma” ve
“Yiksekdgretim Kurumundan Cikarilma” cezalarindan bir alt cezanin verilmesidir.

Disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir sugun 6grencilik siresince tekrar islenmesi durumunda bir iist ceza
uygulanir. Ayni derecede cezayi gerektiren fakat ayri fiil ve haller nedeniyle verilen disiplin cezalarinin ti¢tincii
uygulamasinda da bir derece agir ceza verilir.

Ornegin; kisilere kaba ve saygisiz davranislari nedeniyle yénetmeligin 6/b maddesi uyarinca “UYARMA” cezasi alan bir
ogrenci, belli bir slire sonra yine kaba ve saygisiz davranis nedeniyle cezalandiriimasi gerektiginde, kendisine su¢
tekerriiriinden bir ist ceza olarak “KINAMA” cezasi verilmelidir. Ayni fiilin farkl zamanlarda t¢iinct ya da daha fazla
tekrarlanmasi halinde ise yine kinama cezasi takdir edilecektir. Uyarma cezasinin bir derece agiri olan kinama
cezasindan bagka “uzaklastirma” gibi daha agir cezalar verilemez. Bu durum “bir derece agir ceza” hikminin ihlal
edilmesi anlamina gelir (islenen sugun niteligi hangi cezayi gerektiriyorsa bu cezanin bir derece agir olaninin
verilebilecedi, yoksa her sug¢ igleniginde énceki cezanin bir lstii cezanin verilemeyecegi, ayni sugun her islenmesinde daha
list ceza verilerek ¢ikarma cezasina varan cezalar verilemeyecedi, kinama cezasi aldiktan sonra birden fazla tekrari halinde
ancak bir (ist ceza verilebilecedi, fiilin her tekrarinda daha (list ceza verilemeyecegi cesitli Danistay kararlarinda yer almistir).
Ornegin; kumar oynamak veya oynatmak sugundan 7/g maddesine gére “KINAMA” cezas! alan 6grenci, daha sonra,
dersin diizenini bozdugu icin 7/e maddesine gore tekrar “KINAMA” cezasi almigtir. Burada sug¢ tekrarindan sz
edilemez. Ogrencinin aldi§i cezalar ayni maddeden olsa da, islenen suglar farklidir. Bu égrenci ilerleyen zamanlarda bu
suclardan birini ya da 7. maddede yer alan diger suclardan birini islemesi durumunda alacagi ceza, suc tekerriiriinden
“BiR HAFTADAN BIR AYA KADAR UZAKLASTIRMA” olacaktir. Giinkii ayni maddeden ayri ayri tiglincii sugunu islemistir.
Ogrenci bundan sonra 7. maddeden ne kadar sug islerse islesin, alacagi ceza en fazla 8. maddeden uzaklastirma
olacaktir.
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OGRENCI DISIPLIN SORUSTURMASI SURECI

Ogretimelemanininiglendigiileri siirillen suglailgili her tiirlii delili sikayet dilekgesine ekleyerek Boliim Bagkanligi'na
vermesi.

v

Bolim bagkaninin, sikayet dilekgesi ve kanitlari 6n yazi ekinde dekanlik makamina iletmesi.

v

Disiplin amiri olan Dekanin, olay1 aydinlatmak tizere bir 6gretim elemanini sorusturmaci olarak gorevlendirmesi.

Sorusturmacinin, ilerisirilleniddialarlailgilisiipheliya da siiphelileriifadeye davet etmesi. ifadede sorulacak sorulari
olayiaydinlatmayay®énelik olaraksegmesi. Olayinvarsataniklarini dinlemesi, ifadelerinialmasi, sikayetgininyazili
bilgisine bagvurmasi.

Alinanifadeler, dinlenentaniklar ve elde edilen belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmacinin, stiphelileri
savunmayadavetetmesi. Savunmayazisindasuglamaninneoldugu, savunmadavetine uyulmamasiveyadzrini
zamaninda bildirmemesi halinde savunma hakkindan vazgegmis sayilacaginin belirtimesi, savunma igin yedi giinden az

olmamak tizere sire verilmesi.

!

Savunmalarin alinmasindan sonra, siipheli/siiphelilerin ceza durumunun Ogrenci isleri Daire Bagkanligr'ndan istenmesi.

v

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda ek slre istenmesi, dekanlik olurundan sonrasorusturmaya
devam edilmesi.

Sugunispatlanmasiigintoplanandelillerve alinan
ifadelerin yeterligértlmesi.

v

Sugunispatlanmasiigintoplanandelillervealinan
ifadelerin yeterligérilmemesi.

Sorusturmacinin elde ettigikanitlar, dinlenentaniklar, Siiphelilerin ve te:mklarm yeniden
alinanifadeve savunmalar, cezadurumu, sorusturma [N Mt oot ato—""
sirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma taniklarin dinlenmesi‘ goru turmann
gibi butin degerlendirmeleri igeren “Sorusturma « ini dedisti k’ h E f
Raporunu”hazirlayarak imzalamasi. Raporda 6nerilen seyrini gegistirecex yeni kanitarin
cezanin agikca belirtiimesi. Sorusturma dosyasinin sz, Eliseel e b||g|IevrIe
sorugturma onayini veren dekanlik makamina SLC vesuglul_ar_m ortayagikacag
gonderilmesi. kanaatinin olusmasi.

I

v
Dekanin sorusturmanin usulline uygun yapilip
yapilmadigini incelemek Uzere, FYK dyelerinden birini STl

- . - B dosyasinin

raportor olarak gorevliendirmesi. goriisiimek tizere —y
\ Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemine alinmasi.

A A
Raportdriin, dosyayi
hatasiz bulmasi. -
Islenen sugun
v karsiligl, bir veya iki
yanyil siire ile

okuldan ¢

uzaklastirma yada Verilen cezanin

A

Raportériin, dosyayi eksik
bulmasi.

Dosyanin, eksiklikleri Raportoriin 2 giin
tamamlamak igin icerisinde raporunu
yeniden yazarak dekanlk

sorugturmaciya
gonderilmesi ya da
yenibir sorugturmaci
tayin edilmesi.

Raportériin tespit
ettigi eksikliklerin
tamamlanmasindan

makamina vermesi.

okuldan atilma

¢_1

sonra, dosyanin
dekanlik makamina
sunulmasi.

islenen sugun
karsiligi uyarma,
kinama veya bir
haftadan bir aya

cezalarindan birinin
onerilmesi.

kadar uzaklastirma
cezalarindan birinin
onerilmesi.

Dekanin, 6nerilencezayicezayi
kabulveyareddetmesiyadabaska
bir disiplin cezasi vermesi. Uygun
gorilencezaninDisiplinKuruluna
havale edilmeden dogrudan Dekan
tarafindan verilmesi.
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ogrenciye teblig
edilmesi ayrica,
ailesine, YOK’e, ilgili
kuruluglara
bildiriimesi.

v

Gerekli tebligatlarin
yapilmasindan sonra
sorusturma dosyasinin
rektorlik makamina
gonderilmesi.




SURELI YAZILAR TAKIiP CiZELGESi

Ayda bir, U ayda bir, alti ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi, hazirlanmasi istenen plan, rapor, gorevlendirilmesi
gereken kurul, komisyon, stire uzatimi gibi islemlericin “SURELI YAZILAR TAKIP CIZELGESI” nin diizenlenmesi.

Stiresi gelen yaziya dagalismanin, cezali duruma diismeden yasalarin emrettigi sekilde zamaninda hazirlanmasi.

Hazirlananyazive eklerin Sube Miiduru, Fakilte SekreteriveilgiliDekan Yardimcisitarafindan kontrol edilmesi.

Yazilarin Dekan tarafindan imzalanmasi.

Yazi ve eklerinin kontrol edilerek, giden sayi numarasi verilmesi.

Yazilarin posta gorevlisi ile ilgili kurum, kisi ya da birimlere teslim edilmesi, postalanmasi, elektronik ortamda
gonderilmesi.

Yazinin ikinci nishasi ve eklerinin, varsa posta gonderisi ile birlikte dosyalanmasi.
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