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. Amag
Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesinde bulunan idari personellere verilecek disiplin cezalari ile
sorusturma usul ve esaslarina iligkin prosediirleri diizenlemektir.

. Kapsam
Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesinde Bu prosediir, idari personelini kapsar.

. Sorumlular
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve siirecin yonetilmesinden Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 sorumludur.
Prosediiriin yonetilmesi ve uygulanmasina iliskin sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

. Tanimlar

Uyanl : Gorevde ve davranista daha dikkatli olunmasi gerektiginin yazili olarak bildirilmesini,
Kinama : Gorevde ve davranista kusurlu oldugunun yazi ile bildirilmesini, Ucretten Kesme
Personelin aylik iicretinden iki gilinliik tutar1 kadar kesinti yapilmasini,

Yonetim Gorevinden Ayirma: Personeli direktdr, miidiir, sorumlu ve diger yonetim gorevlerinden
aylrmayl,
Isten Cikarma : Calisanin kurum adina tekrar ise alinmamak iizere isten ¢ikartilmasini, ifade eder.

6. Uygulama

6.1. Sorusturma A¢ma Usulii
4857 sayili Is Kanunu’nun 25. maddesinde belirtilen derhal fesih sebebinin isveren tarafindan
ogrenilmesinden itibaren alt1 is giinii icerisinde ilgili personelin is s6zlesmesi bildirimsiz olarak derhal
feshedilir. Bu eylemlerin disindaki disiplin sucu sayilabilecek eylemlerde, disiplin amiri, biriminde
calisan personelini eylemin agirligina gore sozlii olarak uyarir. Sozlii olarak yapilan tiim uyarilar
tutanak altina almir. So6zlii uyartya ragmen eylemin devam etmesi ya da eylemin sozlii uyarida
bulunulmasindan daha agir nitelikte olmast durumunda disiplin amiri, konunun aragtirilmasi ve
sonuc¢landirilmasi i¢in sorusturma agarak, bir sorusturmaci gorevlendirir. (Varsa tutanak ve diger
belgeler yaziya eklenir.) Sorusturmaci sorusturmaya derhal baslar ve ilgili personelden yazili olarak
savunmasini ister. Personelin daha once disiplin cezasi alip almadigini insan Kaynaklari Daire
Baskanligi’'ndan yaziyla sorar. Personelin savunmasini aldiktan sonra ilgili hakkinda bir sorusturma
raporu hazirlar ve dosyay1 degerlendirilmek tizere Disiplin Amirine iletir. Disiplin Amiri, sorusturma
konusu olaymn; uyarma, kinama ve iicretten kesme cezasi kapsaminda degerlendirilebilecek
eylemlerden olmasi halinde uyarma, kinama ve iicretten kesme cezasimi verir, daha agir cezay1
gerektirebilecek hallerde dosyayr Disiplin Kuruluna gonderir. “Ucretten Kesme Cezas1”, cezanin
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verilis tarihini takip eden aybasinda uygulamaya konulur. Uyarma, kinama ve iicretten kesme cezasi
disinda kalan cezalar Disiplin Kurulunda goriisiilerek karara baglanir.

6.2. Sorusturmanin Yapihs Usulii

Disiplin Kurulu gerekli gordiigii hallerde konunun niteligine goére ilgili kurula sorusturulani veya
sorusturmaya iliskin diger personelleri ¢agirabilir. Toplantida tanik dinleyebilir, yeniden savunma talep
edebilir, hakkinda sorusturma yapilan kisilerden ifade alabilir. Toplanan bilgi ve belgeler {izerinde
inceleme yapilarak disiplin cezas1 konusunda oybirligi veya oycoklugu ile bir karar verilir. Disiplin
Kurulu Uyeleri tarafindan verilen “Yénetim Gorevinden Ayirma” ve “isten Cikarilma Cezas1” i¢in
kararlarin verilmesinden sonra ilgili ceza Rektor’iin teklifi, Miitevelli Heyet Bagkaninin onayi ile
kesinlesir ve uygulanir. Disiplin sorusturmasina biitiin birimler yardime1 olmak zorunda olup, talep
edilen bilgi ve belgelerin ulastirllmasinda, zorluk ¢ikartma veya geciktirme c¢abasi tespit edilenler
hakkinda ayrica disiplin sorusturmasi agilabilir. Yazili savunma alinmadan disiplin cezas1 verilemez.
Sorusturmaci tarafindan istenilen savunmay1 belirtilen siirede vermeyenler, savunma hakkindan
vazgeemis sayilirlar. Disiplin sucu sayilan eylem, fiil, hal ve davranis olay tarihinden itibaren en kisa
stirede sorusturulmak sartiyla bir karara baglanmali ve ilgili personele bildirilmelidir. Gegmis
hizmetleri sirasindaki ¢alismalart olumlu olan veya 6diil veya basari belgesi alanlara ve daha once
disiplin cezas1 almamis olanlara verilecek disiplin cezalarinda bir derece alt ceza uygulanabilir. Karar
verildikten sonra ilgili dosya, Istanbul Nisantast Universitesi Rektorliigiine gonderilir. Rektorliik
tarafindan da personelin 6zlilk dosyasinda saklanmak iizere Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi'na
gonderilir.

6.3. Disiplin Suclar1 ve Cezalar:

6.3.1. Uyarma Cezasi

Uyarma cezasim gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a) Gorevi ve gorevi nedeniyle muhatap ve iletisim i¢inde bulundugu iiciincii kisilere, Universite’nin

ciddiyetine ve menfaatine aykir1 davranarak nezaket disi hareketlerde bulunmak, kayitsiz davranmak,

b) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda ve isbirligi igerisinde yapilmasinda, gérev mahallinde

kurumlarca belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili resmi belge, arag ve

gereglerin korunmasi, kullanilmast ve bakiminda kayitsizlik gostermek, tasarruf tedbirlerine riayet

etmemek, thmal ve diizensiz davranmak,

¢) Oziirsiiz veya izinsiz olarak géreve ge¢ gelmek, erken ayrilmak, gérev mahallini terk etmek,

d) Is giivenligi ve saglhig: kurallarma uymamak, is giivenligi ve saghig icin gerekli ilgili arag, gereg ve
donanimlari1 bulundugu halde kullanmamak,

e) Is yerinde calisma arkadaslarim rencide edici davramslarda bulunmak,

f) Disiplin sorusturmasina yardimci olmamak, istenilen bilgi ve bilgilerin ulastirilmasinda zorluk
cikartmak veya geciktirme ¢abasi i¢erisinde olmak,
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6.3.2. Kinama Cezasi

Kinama cezasi gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a) Uyar cezasini gerektirecek fiil ve hallerden herhangi birini 1 (bir) yil i¢inde tekrarlamak.

b) Gorev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmak, maiyetindeki personele, is sahiplerine
veya Ogrencilere kotli muamelede bulunmak,

¢) Universite ve bagli birimlerine ait resmi arag, gere¢ ve benzeri esyay1 dzel islerinde kullanmak,

d) Gorev mahallinde genel ahlak ve edep dist davranislarda bulunmak ve bu tiir yaz1 yazmak, isaret
resim ve benzeri sekiller ¢cizmek veya yapmak,

e) Yetkili olan organlarca sorulacak hususlart hakli bir sebep olmaksizin zamaninda
cevaplandirmamak.

f) izinsiz ve mazeretsiz olarak bir is giinii géreve gelmemek,

g) Yetkili bulunmadigi halde, iiniversite organlarinda yapilan konugmalari, alinan kararlari, 6zel bir
maksada dayali olmaksizin, resmi merciler harig, organ disina yayarak veya sizdirarak organ veya
iiyelerin leh veya aleyhinde davraniglara yol agmak,

h) Universite ve bagli birimler i¢inde yetkililerden izin almadan gorevle ilgili olmayan ilan yapistirmak
veya ilan asilmasi hususunda tesvikte bulunmak,

6.3.3. Ucretten Kesme Cezasi

Ucretten kesme cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a) Kinama cezasini gerektirecek fiil ve hallerden herhangi birini 1 (bir) yil icinde tekrarlamak.

b) Kasitli olarak; verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak, gérev mahallinde kurumlarca
belirlenen usul ve esaslar1 yerine getirmemek,

c) Gorevi geregi verilen belgelerde tahrifat yapmak, tahrif edilmis belgeleri kullanmak veya
bagkalarina kullandirmak,

d) Gorevin yerine getirilmesinde dil, 1rk, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi inang, din ve mezhep ayirimi
yapmak, kisilerin yarar veya zararin1 hedef tutan davraniglarda bulunmak,

6.3.4. Yonetim Gorevinden Ayirma Cezasi

Yo6netim Gorevinden Ayirma cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a) Yonetimi altinda bulunan personelden her ne ad altinda olursa olsun herhangi bir menfaat
saglamak,
b) Yonetimi ile sorumlu oldugu yerde verimli veya huzurlu calismayr saglamak icin gerekli

onlemleri almamak veya huzuru bozacak hareketlere g6z yummak veya bu ¢esit hareketleri tahrik,
tesvik etmek veya desteklemek,

c) Yonetimi ile sorumlu oldugu birimin idaresinde ihmalde bulunmak veya mevzuatin verdigi
gorevleri geregince yerine getirmemek,

6.3.5. isten Cikarma Cezasi

Isten Cikarma cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:
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a) Ucretten kesme cezasimi gerektirecek fiil ve hallerden herhangi birini 1 (bir) yil icinde
tekrarlamak.

b) Gergege aykiri rapor veya belge diizenlemek,

¢)Amirine, maiyetindekilere, is arkadaslarmma veya Ogrencilere fiili tecaviizde bulunmak, sifati ile

bagdasmayacak nitelik ve derecede yiiz kizartict ve utang verici hareketlerde bulunmak,

d) Universite ve bagli birimlerinde arama, herhangi bir kimsenin esyasina el koyma, bilerek postalarini
acma ve benzeri eylemleri diizenlemek, baskalarini bu yolda kiskirtmak veya bu gibi eylemlerde
gorev almak,

e) Fatura ve belgelerde, masraf, dosya, her tiirlii bilgileri, programlari, verileri vb. her tiirlii evrakta
sahtecilik yapmak,

f) Personel ve 6grencilerden ¢ikar saglamak, dogrudan dogruya veya araci eliyle bor¢ almak, kefalet
iligkisine girmek veya kendisi veya birinci derece yakinlari i¢in herhangi bir sekilde menfaat temin
etmek,

g) Universite ve bagli birimlere atesli silahla gelmek, ruhsatli dahi olsa silah1 tasimak,

h) Siyasal, ideolojik ve her ne ad altinda ve gerekcede olursa olsun is yavaslatma ya da is birakma,
eylem diizenleme, toplu istifa vs. gibi konularda c¢alisanlara ¢agrida veya telkinde bulunmak,

1) 4857 Sayili Is Kanununun 25. Maddesinde belirtilen hususlar1 ihlal edecek her tiirlii davranista

bulunmak,

i) 3359 sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu’nu ihlal edecek her tiirlii davranista bulunmak,

j) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununu ihlal edecek her tiirlii davranista bulunmak.

6.4. Disiplin Cezas1 Verilmesinde Uygulanacak Temel Ilkeler

a) Yukarida sayilan ve disiplin cezasi verilmesini gerektiren fiil ve hallere nitelik ve agirliklar

itibariyle benzer eylemlerde bulunanlara da ayni tiirden disiplin cezalar1 verilir.

b) Disiplin cezas1 verilmesine sebep olmus bir fiil veya halin tekerriiriinde bir derece agir ceza

uygulanir.

c) Disiplin kurulunca uygun goriilmesi halinde ge¢mis hizmetleri sirasinda ¢alismalar1 olumlu olan

personel icin verilecek cezalarda bir derece hafif olani uygulanabilir.

d) Bu prosediiriin uygulanmasinda 4857 sayil1 Is Kanunu’nun ilgili madde hiikiimlerinin uygulanma

hakki sakli tutulur.

e) Disiplin sorusturmasinda gizlilik esastir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:

7.1.  Sorusturma Emri

7.2.  Savunmaya Davet Yazisi

7.3.  Savunmaya Davet Yazisinin Sorusturulana Tebligine iliskin Evrak Teslim Belgesi
7.4.  Taniklik Yapmaya Davet Yazisi

7.5.  Taniklik Yapmaya Davet Yazis1 Tamiga Tebligine Iliskin Evrak Teslim Belgesi
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7.6.  Savunma Tutanagi

7.7.  Tanik/Miisteki Yemin Tutanagi

7.8.  Tamk/Miisteki Ifade Tutanag1

7.9.  Disiplin Sorusturma Raporu

7.10. Disiplin Kurulu Karar1

7.11. Ceza Sonug Yazisi

7.12. Ceza Sonug Yazisinin Sorusturulana Tebligine iliskin Evrak Teslim Belgesi 7.13. Cezanin
Rektorliige Bildirilmesi Yazist

8. KAYIT

8. KAYITLAR

Disiplin ve sorusturma siireci kapsaminda elde edilen tiim belge ve tutanaklar, hem yazili hem dijital
ortamda kayit altina alinir. Bu kayitlar, ilgili personelin 6zliik dosyasinda muhataza edilir ve gizlilik
ilkesi ¢ergevesinde erisime agilir. Asagida kayit altina alinmasi gereken baslica belgeler siralanmistir:

Sorusturma Emri

Savunmaya Davet Yazis1 ve Teblig Evraki

Taniklik Yapmaya Davet Yazis1 ve Teblig Evraki
Savunma Tutanag:

Tanik/Miisteki Yemin ve Ifade Tutanaklar

Disiplin Sorusturma Raporu

Disiplin Kurulu Karar1

Ceza Sonug Yazisi ve Teblig Evraki

Cezanin Rektorliige Bildirilmesi Yazisi

Ilgili e-posta yazigmalari, yazili tutanaklar ve destekleyici belgeler
Personelin disiplin gegmisine dair 6zet kayitlar
Disiplin kararina dair alinan {ist yonetim onay yazilari

Tiim bu belgeler, insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig1 tarafindan EBYS (Elektronik Belge Y6netim
Sistemi) tizerinden ve personelin 6zliik dosyasi kapsaminda arsivlenir. Kayitlar, en az 10 y1l siireyle
saklanir ve yalnizca yetkili kisilerce erisilebilir.
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9. DAGITIM

Bu prosediir, disiplin siirecine taraf olan ve siirecin yiiriitilmesinden sorumlu birim ve kisilere dagitilir.
Dagitim listesi asagidaki sekilde belirlenmistir:

Rektorliik

Miitevelli Heyet Baskanlig1 (gerektiginde)

Genel Sekreterlik

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig

Disiplin Kurulu Uyeleri

Hukuk Miisavirligi (danismanlik ve yasal uygunluk kontrolii amaciyla)

Ilgili Birim Amirlikleri (disiplin siirecine konu personelin bagli bulundugu birim)
Kalite Koordinatorliigii (slire¢ denetimi ve iyilestirme caligmalari i¢in bilgi amagl)

Prosediir giincellenmesi halinde, revize edilmis hali yine ayni birimlere resmi yazi aracilifiyla EBY'S
tizerinden dagitilir ve tiniversitenin Kalite Yonetim Sistemi arsivinde giincel haliyle yaymlanir.
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