PERSONEL YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

AMAC

Madde-1: Bu ydnetmelik istanbul ODTU Mezunlari Dernegi personelinin ydnetimi, calisma
kosullari, 6dillendirme, cezalandirma, atanma ve ylkselme ilkelerini, istifa, is akdinin sona
erdiriimesi gibi isgi-igsveren iligkilerini belirlemek, kadrolarin kurulmasi, kaldiriimasi ve
genisletiimesine aciklik getirmek amaciyla hazirlanmistir.

KAPSAM _ )
Madde-2:Personel Yonetmeligi, Istanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlar
Dernegi’nde ferdi hizmet s6zlesmesi ile galigtirilan Ucretli personeli kapsar.

DAYANAK - )
Madde-3:Bu ydnetmelik, Istanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi tuztugune
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde-4:Bu ydnetmelikte gecen;

Dernek ‘istanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi’ni, ODTUMIST

Yonetim kurulu - istanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi Yénetim

Kurulu’'nu,

Baskan . stanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi Yonetim
Kurulu Baskanr’ni,

Genel Sekreter : istanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi Genel
Sekreteri’'ni

Sayman : stanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi
Sayman’ini

Personel :Istanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi'nde Ucret
karsihgi ¢alisan personeli,

Is Veren :Istanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi Yonetim
Kurulu’'nu,

Personel

Sozlesmesi : Personelle yapilan hizmet akdini,

Tazuk :istanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi tizigind,

Yonetmelik :istanbul Orta Dogu Teknik Universitesi Mezunlari Dernegi Personel
Yonetmeligini

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Idari Hiikiimler



ISE ALMA
Madde-5: Dernege personel alinmasi Yénetim Kurulu'nun karari ile olur.

ISE ALMA SARTLARI

Madde—6:Personel aliminda asagida belirtilen genel ve 6zel sartlar aranir.

Genel sartlar;

a-)18 yasini tamamlamis olmak,

b-)6 aydan fazla hapis veyahut affa ugramis olsalar bile zimmet, irtikap, rigvet, hirsizlik,
yagma, dolandiricilik, sahtecilik, guveni kotlye kullanma, hileli iflas gibi yuz kizartici veya seref
ve haysiyeti kirici sugtan veya ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan
kaynaklanan mal varligi degerlerini aklama, kagakgilik, vergi kacakgciligi ve haksiz mal edinme
suclarindan hakimli bulunmamak,

c-)Gorevini yapmasina engel olabilecek akil hastaligi veya fiziksel engeli ile 6zurll
bulunmamak,

¢-)Dernek’ten daha once, tazminatsiz olarak isten gikarmayi gerektiren bir sebeple isten
¢ikarilmamis olmak.

Ozel sartlar;
Gorev yapacagl pozisyonun ozelligi ile dneminin gerektirdigi egitim, 6grenim, is deneyimi,
bilgisayar bilgisi, sosyal yon ve ise uygun egitim ge¢misine sahip olmak. Dernek Yonetim
Kurulu gerektiginde ise alinacak elemanlari genel veya 6zel nitelikte, s6zll veya yazili sinava
tabi tutabilir.

ISE ALINACAKLARDAN ISTENILEN BELGELER

Madde-7:Dernek’te géreve baglayacak personelden asagida belirtilen belgeler istenir.
a-)Fotografli Nifus Huviyet Clzdaninin tasdikli 6rnegi,

b-)6.maddenin b fikrasinda yazili suglardan biri ile mahkim olmadigina dair Cumhuriyet
Savcihgindan alinacak belge,

c-)Ogrenim durumuna iligkin diploma, mevcut tim sertifikalar,

¢-)Varsa SGK sicil numarasi ve dnceki isyerinden verilen ¢alisma belgesi,

d-)Askerlik durumunu bildirir belgenin asli veya drnegi,

e-)Basvuru tarihinden sonra ¢ekilmis 6 adet vesikalik fotograf,

f-)Yerlesim yeri belgesi,

g-)Referans olabilecek en az iki kiginin ad, soyad, unvan, adres ve telefon numaralari.
h-)ise giris saglik raporu

ISE BASLAMADA USUL VE DENEME SURESI

Madde-8:Personel yonetim kurulu kararina muteakip 3 gun igerisinde is basi yapmak
zorundadir. Dernek’te ise baglamasi uygun gérilen personel, ise baglama tarihinden itibaren
2 (iki) ay sure ile denemeye tabi tutulur. Yénetim kurulu kiginin 6zelligine gére deneme suresini
kisaltabilir. Bu slre igerisinde, taraflar hi¢bir gerek¢e géstermeksizin, bildirimsiz olarak hizmet
akdini feshedebilir.

KiSISEL BILGILERDEKI DEGISIKLIKLER

Madde-9:Personel, ev adresi, telefon numarasi, medeni durum vb. kisisel bilgileri beyan
etmekle ve bunlarda meydana gelecek degisiklikleri, degisikligi muteakip 7 (yedi) gun
icerisinde var ise konuya iligkin belgeler ile birlikte yazili olarak Dernege bildirmek zorundadir.

PERSONEL POLITIKASI



Madde-10 — Dernek personel politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

1. Personelin insani ve kisilik haklar korunur ve saygi gosterilir.

2. Bilgi, yetenek ve performans degerlendirme sonuglariyla belirlenen yeterliliklerine gore,
calisma kosullar ile kendini yetistirmesi ve gelismesi yoninde gereken olanaklar
saglanir.

3. Personel, basarisini artirmasi, bilgi ve gorgusuni, mesleki yeterliligini gelistirmesi igin
Ozendirilir ve baglantili olanaklar saglanir.

4. Personele, yaptidi igin niteligine uygun olarak, rahat ve guvenli calisma ortami saglanir.

5. Personelin sorun, gorus, dusunce ve oOnerilerini yonetime bildirmesini kolaylastirici
Onlemler alinir, kendisini ilgilendiren konularda zamaninda ve yeterli bilgi verilir.

6. Personelin yaraticiigi, basarisi, performansi, isine ve igyerine baghligi, Ucretinin
belirlenmesinde ve terfisinde dikkate alinir.

7.

GEGCIiCi PERSONEL GALISTIRMA
Madde-11: Dernegin ihtiya¢ duymasi halinde, Yoénetim Kurulu’nun karari ile gegici personel
istihdam edilir.

PERSONEL SOZLESMESI
Madde-12: Ferdi hizmet s6zlesmesi ile ise alinan personel, ferdi hizmet sdzlesmesinde aksine
bir hikim bulunmadikg¢a bu yonetmelik hikimlerine tabidir.

~ UGUNCU BOLUM
Personel ve Isveren’in Yukimliiliik ve Sorumluluklan

PERSONELIN SORUMLULUKLARI

Madde-13:Personelin sorumluluklari; bu yénetmelikte ve yazili ferdi hizmet sézlesmesinde
yer alan hususlarla birlikte Dernek tarafindan c¢ikartilmis ve c¢ikartilacak olan talimatlarla
yonetim kurulu Gyelerinin verecegi s6zIU talimatlardir.

13.1-Gorevini en Kkaliteli ve ekonomik gsekilde yapmak, gbérev ve yetkilerini kotlye
kullanmamak,

13.2-Gerektiginde gorevi ile ilgili bilgileri zaman gecirmeden bir Gst makama aktarmak,
13.3-igverence belirlenmis ve belirlenecek olan ¢alisma saatlerini kabullenmek ve galisma
saatlerinde igyerinde bulunmak, ¢calisma suresinin timuna isi ile degerlendirmek,
13.4-Calismasi sirasinda igveren veya diger personele kargi uyum ve iyi niyet kurallari igcinde
hareket etmek.

13.5-Kilik - kiyafetine 6zen gostermek,

13.6-Dernegi zora dusurecek olaylari 6grendiginde durumu biran énce igverene iletmek,
13.7-Her personel kendi biriminin iglerini yapmakla gorevlidir. Baska birimlerin iglerini
kendiliginden yulklenemez, karisamaz. Personele; Baskan veya Genel Sekreterin
koordinasyonu ile baska birimlerin islerine giren gorevler verilebilir.

13.8-igyerine iligkin malzemeleri temiz kullanmak, ginlik olarak bakimlarini yapmak,
malzemeleri isyeri disina ¢ikartmamak,

13.9-isyerine alkol ve uyusturucu alarak gelmemek,

13.10-Tehlike arz eden bir durumla karsilagstiinda arkadaglarini derhal haberdar etmek,
13.11-Bu ydnetmelikte yer almayan ancak ferdi hizmet sdzlesmesinde yer alan tUm hususlara
uymak,

13.12-isverence veya baska kuruluslar tarafindan yapilan toplantilara, egitimlere, seminerlere,
igsverenin goreviendirmesi halinde katiimak,



13.13-Personel, Dernek uyeleri ile iligkilerinde durustlik ve vakardan ayrilmamak sartiyla
gerekli surat, kolaylik ve nezaketle hizmet ifa etmek ve Dernek Uyelerine esit islem yapmakla
gorevlidir.

13.14-Gorevi herhangi bir nedenle sona eren personel, saklamakla sorumlu oldugu para ve
para hikmundeki degerleri, resmi belgeleri, ara¢ ve geregleri yerine gelecek veya gosterilecek
kimseye noksansiz devir ve teslim etmedikge gdrevinden ayrilamaz. Aksi takdirde Dernegin
ugrayacagi zarardan sorumlu olur.

13.15-Hizmeti aksatacak sekilde birkag personel birlikkte gérevden ¢ekilemez.

13.16-Dernek ile ilgili konularda, yayin yapamaz, demeg¢ veremez. Ancak, Yonetim Kurulu
veya Baskan’in yetki vermesi halinde bilgi ve demeg verebilir.

13.17-Personel, gorevleri dolayisiyla 6grenecegi bilgileri ve Dernek tyeleri basta olmak Uzere
Ucuncu kisilere ait her turll bilgiyi hi¢ bir kisi ve kurulusa agiklayamaz, kendisi veya bagkasi
yararina kullanamaz, gizli bilgilere dayanarak beyan ve yayinda bulunamaz ve Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu’'na (KVKK) aykiri igslemlerde bulunamaz.

13.19-Personel, yaptigl bitun islerde Dernek yararlarini birinci planda tutmak ve Dernegi
zarara sokacak her turlli eylem ve islemlerden kaginmak zorundadir.

13.20-is arkadaslari ve dernek lyeleri ile s6zIii veya fiili catismalara girmeyecek. is
arkadaslarinin ve ¢alisma ortaminin huzurunu bozacak hal ve hareketlerden kaginacaktir.

DORDUNCU BOLUM
CALISMA DUZENI

SiCIL DOSYASI

Madde-14: Dernek ¢alisani her personel icin bir sicil dosyasi agilir. Bu dosyada, is bagvuru
formu ve fotograflar, istenen belgeler, atama, ylkselme, disipline iliskin karar ve yazisma
ornekleri, saglik durumuna iligskin belgeler, izin, takdir ve odullendirmeye iliskin onay ve
yazismalar, medeni durum ve aile durumu bildirimleri, performans degerlendirmeleri, ferdi
hizmet sdzlesmesi ve personele iligkin olarak yapilan her tirli yazigsmanin érnekleri bulunur.
Herhangi bir sebeple Dernek’ten ayrilan personelin sicil dosyalari arsive kaldirilir, saklanir.
Dernek merkezinde bu dosyanin tutulmasindan Genel Sekreter sorumludur.

GALISMA SURESI
Madde-15:Haftalik is gind 5 is gunudir. Ancak Yaz, kis dénemleri ile izin ve ig yerinin
durumuna gore veya genel ihtiyag duyulmasi durumlarinda Yoénetim Kurulu gunlik ¢alisma
saatlerinin baglama ve bitme zamanlarinda degisiklik yapmaya veya is giinini 6 is glntne
cikarmaya yetkilidir.

BE$iN_Ci BOLUM
I1zin

IZIN

Madde—-16: izin, personelin yazili bagvurusunun Genel Sekreter veya Sayman tarafindan
onaylanmasi ile kullandirilir. Personel, iznini gegirecegdi yerin adresi ve telefonunun, izin
dilekgesinde bildirmek zorundadir. Kullandirilan izinlere iligkin bilgiler yillik izin defterine iglenir
ve ayrica personelin dosyasina kaydedilir.

YILLIK UCRETLI iZINLER



Madde-17: Personelin yillik izinleri is Kanunu hiikiimlerine gore verilir. izinler hizmet birimlerin
islevsiz kalmamasi igin ydnetim kurulunun belirleyecegi sira ve tarihlere gore kullanilir.

MAZERET iZINLERI

Madde—-18: isginin evlenmesi, esinin dogum yapmasi, gocugunun, ana, baba, kardes ve
kardes cocuklarinin 8lumuU veya evlenmesi hallerinde her biri i¢in 3 gln Ucretli izin verilir. Bu
mazeretler usulline gére belgelenir. Olim halinde bir hafta iginde kullaniimayan izinler
verilmez. Evlilik nedeni ile kullanilacak izinlerde izin sresi digundn bir giin éncesinde baglar.
Kadin iscinin dogum yapmasi halinde ilgili mevzuat hukimleri uyarinca iglem tesis edilir. Bu
izinlerin disindaki mazeret izinleri on gind gegcmemek Uzere yonetim kurulunun onayi ile
uUcretsiz olarak verilir.

iZINDEN GEG GELME

Madde-19: Herhangi bir sekilde izin alip iznin bitiminde gecerli bir mazereti olmadan gorevi
basina dénmeyen personele disiplin cezasl uygulanir. 3 (U¢) gln zarfinda gegerli mazereti
olmaksizin gérevi bagina dénmeyenler gorevden gekilmis (istifa etmis) sayilirlar. Ucretsiz izin
suresinin bitiminde goérevinin basina dénmeyen personelin isine son verilir.

ISTEN AYRILMALARDA YILLIK iziN

Madde—20:Hak ettigi yillik Gcretli iznini kullanmadan ya da kullandiriimadan isten cikarilanlara,
istifa etmek suretiyle isten ayrilanlara ve emekli olanlara, hak ettikleri yillik izin suresine ait
Ucretleri, is yeri ile iligkilerinin kesildigi tarihte 6denir.

SAGLIK iSLEMLERI

Madde-21:Muayene igin aile hekimi, saglik ocagi veya hastaneye bagvuran personel
kurumdan veya hekimden aldigi ¢alisabilir veya ¢alisamaz ka&gidini ayni gin igverene teslim
eder.

ALTINCI BOLUM
Kadro ve Ucret

KADRO TESPIiTi VE UCRET

Madde-22:Dernegin Yonetim Kurulunca tespit edilen kadrolar:
a)Genel Hizmetler,

b)Buro Hizmetleri,

c)Uzmanlik ve Danigmanlik hizmetlerinden olusur.

UCRETLER
Madde-23: Dernek’te istihdam edilen personel i¢in Ucret artiglar 12’ser aylik dilimler halinde
Ydnetim Kurulu karari ve Bltge esaslari dogrultusunda belirlenir.

Madde-24 - Genel Kurul tarafindan onaylanan butge kapsaminda, PERSONEL'in gorev ve
nitelikleri ¢ergevesinde bir Ucret cetveli hazirlanir ve YONETIM KURULU karariyla belli
doénemlerde yarurlige girer.

Madde-25 - Bagarilil PERSONEL'in takdir edilmesini saglamak amaclyla, YONETIM KURULU
karariyla ek Ucret verilebilir. Ozellikle karlilik esasina dayali hizmetlerde gérev yapan



PERSONEL icin prim sistemi uygulanabilir. Uygulanacak prim ile ilgili esaslar, Y6netim Kurulu
tarafindan hazirlanacak bir yonerge ile belirlenir.

Madde-26- Normal Ucretler disinda kalan personel ddemeleri; Ekli Kazanca esas
diizenlemeler de belirtilmigtir.

YEDINCi BOLUM

Disiplin Hikumleri
DiSIPLIN UYGULAMASI
Madde-27: isverenin is Kanunu'nun 25 ve 26’ inci maddesi ile ilgili hakki saklidir. Disiplin
iglemleri ile ilgili her turlU islem yazili olarak yapilir. Personel ile yapilan yazigsmalarin bir sureti
sicil dosyasinda saklanir.
a-) Yazih ihtar;
b-) Ucret kesintisi cezasi;
c-) isten gikarma; disiplin cezalar Yonetim Kurulu tarafindan verilir. Verilen cezanin personele
bildiriimesi Genel Sekreterin gorevidir.

DiSIPLIN CEZALARI

Madde-28:

A) Yazil ihtar:

Yazili ihtar cezasinin uygulanmasini gerektirecek fiil ve hareketler sunlardir:

1)Gorevi basinda surekli olarak ge¢ gelmek, bunu aliskanlik haline getirmek,

2)Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorevle ilgili belge, arag ve
gereglerin korunmasi, kullaniimasi ve bakiminda, kayitsizlik gostermek veya dizensiz
davranmak,

3)iscinin yapmakla yiikimli bulundugu gérevleri yapmamak.

4) Mesai arkadaslari veya dernek tyeleri ile isyerinin huzurunu bozacak sekilde s6zIU tartisma
yapmak.

Yukarida belirtilen suglarin islenmesi halinde, Yénetim Kurulu karari ile ihtar cezasi verilir.

B)Ucret Kesintisi:

Ucret kesintisi cezasini gerektiren tutum ve davraniglar sunlardir:

1)isyerine ait arag, gere¢ demirbas esya ve benzeri esyayl ozel islerinde kullanmak,
kaybetmek veya zarar vermek, (dernegin tazminat talep etme hakki sakldir.)

2)Personelin  yapmakla yukimli bulundugu gorevieri kendisine hatirlatildigi  halde,
yapmamakta devam etmesi,

Yukarida belirtilen suglarin igslenmesi halinde, Yonetim Kurulu Karari ile 16 saate kadar Ucret
kesme cezasi verilir.

C)isten Cikarma

isten gikarmay! gerektiren tutum ve davraniglar sunlardir:

1)is kanunu 25/11 hilkmiinde yer alan fiiller

2)Zimmet, irtikap, rigvet, evrakta sahtecili, dolandiricilik, hizmet sebebiyle emniyeti suiistimal,
hirsizlik,

3) isyerine ait defter, dosya, evrak veya kayitlari kasten yok etmek,

4)Yazili ihtar gerektiren isleri en az 3 defa tekrarlamak,

5)Personelin, igverenin guvenini kétiye kullanma, meslek sirlarini ortaya atmak gibi dogruluk
ve baglliga uymayan davraniglarda bulunmak,



6)Personelin, isverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin ardi ardina iki
i$ gunl veya 1 ay icinde iki defa herhangi bir tatil gininden sonraki is gininu, yahut 1 ayda 3
i$ gunu isine devam etmemesi,

7)Ucret kesintisini gerektiren islemleri 3 defa tekrarlamak,

8)Taksirli suglar harig, yiz kizartici olmasa dahi, isiyle ilgili veya isinin digindaki bir fillden dolayi
tecil ve paraya gevrilmeyen 1 haftadan fazla hapis cezasi almak,

9)isyerine sarhos gelmek ve isyerinde icki icmek,

10)Dernek yoneticileri hakkinda asilsiz iddia ve iftiralarda bulunmak,

11) iscinin mesai arkadaslari veya dernek iiyeleri ile isyerinin huzurunu bozacak sekilde kavga
etmesi.

Yukarida belirtilen fiillere ilaveten ig akdinin feshini gerektiren durumlarda ilgili yasa hukimleri
uygulanir.

isten gikarma disiplin cezalari, Yénetim Kurulu tarafindan verilir. isten ¢ikarma cezasinin i
Kanunu 25/Il'yi gerektirdigi durumlarda olayin 6grenildigi tarihten itibaren 6 is gunu icinde
Ydénetim Kurulunca uygulanir.

HUKUK iSLERI

Madde—-29:Dernegin ve dernek tyelerinin; hukuki ve idari isleri hakkinda gorus bildirmek dava
acmak veya agiimis davada temsil etmek Uzere yonetim kurulu bir veya birden fazla avukatla
anlagabilir. Avukatlar hakkinda bu yonetmelik hukumleri uygulanmaz.

SAKLI HUKUMLER
Madde 30 - Bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan konularda, is Kanunu ve ilgili mevzuatta yer

alan genel hukimlere gore karar vermeye, uygulamaya, dizenlemeye ve yonlendirmeye
YONETIM KURULU yetkilidir.

YONETMELIKLERDE YAPILACAK DUZENLEMELER

Madde 31 — Bu yonetmelik hikimleri ile mevcut tiztk hukimleri arasinda geliski olurs mevcut
thzik hiukdmleri uyglanir. Dernek yonetmelikleri tizlige uygun hale getirilir.

Madde 32 —Bu ydnetmelikte gerekli goriinen degisiklikler Y énetim Kurulu tarafindan gérisiltp

Genel Kurul onayina sununlur. Kabul edilen degisiklik Genel Kurul karar ve tarihi yénetmelik
sonuna eklenir.

BOLUM VI - YOURURLUK VE YURUTME

MADDE 33 - Bu ydnetmelik, yururlige girdigi tarinten énce ise baglamis tim PERSONEL'i de
kapsamakta olup, 6zlik haklanyla ilgili muktesep haklari saklidir. 20.06.2019 tarihli Genel
Kurul toplantisinda kabul edilerek yarirlige girmistir.

Madde 35 - Bu yonetmelik hukiumlerini Dernek Yonetim Kurulu yuratar.



Bu yonetmelik 35 otuzbes maddeden ibarettir.

EK

Kazanca Esas Duizenlemeler

Calisan maaslari, aylik brit kazang esasina gore her ayin son is ginu, son is gunundn
yarim gune denk gelmesi durumunda bir énceki is gininde édenir.

Maas ve Fazla galisma Ucretleri yasal dizenlemelere tabidir.

Yemek Ucreti glnlik 1 6gun olarak, yasal dizenlemeler ile dngoérulen tutar Gzerinden
yemek fisi ile ddenir. Fazla ¢alisma nedeniyle olusan yemek Ucretleri i¢in glnlik azami
1 6gun eklenir.

Fazla Calisma igin; Hafta sonu ve hafta ici mesai saatleri disi gelis ve gidis yol
masraflari, taksi Ucreti figi karsihdr 6denir. Uygulama tim c¢aliganlar igin gegerlidir.
Ramazan ve Kurban Bayrami ile yilbasinda, ¢alisanlara Yoénetim Kurulu’nun alacagi
karara gére ek 6deme yapilir.

Dogum iznine ayrilan galisanin, yasal izin stresince maasi (avans olarak) tam 6denir,
SSK dan alacag! tutar maasina mahsup edilir, maasi ile SSK dan alacag! tutar arasinda
fark olusmasi halinde aradaki fark prim bordrosu olusturularak kapatilir.

Esi ya da kendisi dogum yapan c¢alisana evraklarini dernek yonetimine iletmesi sonrasi
Ydnetim Kurulu’nun alacagi karara gore ek édeme yapllir.



