[ 04842121110

sagbil@ siirt.edu.tr

&4

« SAGLIK BILIMLERI

ENSTITUSU

), sier
") UNIVERSITESI
»SAGLIK BILIMLERI
ENSTITUSU

https://sabe.siirt.edu.tr/

SIIRT UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

IDARI PERSONEL
ORYANTASYON EL KiTABI



ONSOZ
Degerli Calisma Arkadasimiz,

2547 sayill Yiiksekogretim Kanunu
cercevesinde 2015 yilinda kurulmus olan
Enstitimiiz; kurulusundan bu yana nitelikli
akademik kadrosu, modern arastirma olanaklari
ve yenilikgi vizyonuyla bulylimeye devam
etmektedir. Bolgesel Kalkinma Odakli Misyon
Farklilasmast1  ve  Ihtisaslasmasi  Projesi
kapsaminda “Tarim ve Hayvancilik” alaninda
ihtisaslasan ~ Universitemizde  Enstitiimiiz;

Veteriner Fakiiltesi, Saglik Bilimleri Fakiiltesi,

Tip Fakiiltesi ile Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu biinyesindeki lisansiistii

programlariyla bilimsel gelisime yon veren stratejik bir konuma sahiptir.

"Tek Saglik" yaklasimi dogrultusunda insan, hayvan ve ¢evre saghgini biitiinciil bir
anlayisla ele alan Enstitlimiiziin basarisi, kuskusuz sadece akademik niteliklerle degil,
bu surecleri fedakarlikla destekleyen giiclii ve yetkin bir idari yapiyla miimkiindiir.
Idari personelimiz; lisansiistii egitim-dgretim faaliyetlerinin mevzuata uygun, diizenli,

seffaf ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesinin temel tagidir.

Hazirlanan bu Idari Personel Oryantasyon El Kitabi; Enstitiimiiziin kurumsal yapisini,
calisma prensiplerini, idari isleyis siireclerini ve goérev alaniniza dair temel esaslari
sizlere tamtmak amaciyla kaleme alinmistir. Bu rehberin, kuruma uyum sdrecinizi
hizlandiracagma ve giinliik is yiiriitme siireclerinizde sizlere giivenilir bir kilavuz

olacagina inaniyoruz.

Enstitlimiiziin vizyonuna katacagimiz deger ve sunacaginiz katkilar i¢in simdiden
tesekkiir eder, Siirt Universitesi catis1 altindaki yeni gorevinizde ve Kariyer

yolculugunuzda basarilar dileriz.
Saygilarimla
Dog. Dr. Ozgiil GULAYDIN

Enstitt Muduri



BOLUM 1: KURUMSAL GENEL BIiLGILER

1.1. Tarihce ve Kurumsal Tanitim

Siirt Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii, 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun
19. maddesi uyarica 05/06/2015 tarihinde kurulmustur. Enstitiimiiz, biinyesindeki
lisansiistii programlar araciligiyla saglik bilimleri alaninda nitelikli egitim-6gretim ve

arastirma faaliyetlerini stirdiirmektedir.
Enstitiimiiz Biinyesinde Aktif Olarak Yiiriitiilen Programlar:
Tezli Yiiksek Lisans Programlar (9 Program):
o Beden Egitimi ve Spor

o Hemsirelik

o Veterinerlik Anatomisi

o Veterinerlik Biyokimyast

o Veterinerlik Cerrahisi

o Veterinerlik Histoloji ve Embriyoloji

o Veterinerlik I¢ Hastaliklar:

o Veterinerlik Mikrobiyolojisi

o Veterinerlik Parazitolojisi

Doktora Programlari (4 Program):

o Hayvan Besleme ve Beslenme Hastaliklar1

o Veterinerlik Cerrahisi

o Veterinerlik i¢ Hastahklar1

o Veterinerlik Zootekni



1.2. Yasal Dayanak ve Mevzuat Cercevesi

Enstitlimiiziin tiim egitim-6gretim ve idari siiregleri; 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nun temel ama¢ ve ilkeleri dogrultusunda, Lisansiistii Egitim-Ogretim
Enstitiilerinin Tegkilat ve Isleyis Yonetmeligi, YOK Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ile Siirt Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

hiikiimleri ¢ergevesinde ylriitilmektedir.
1.3. Misyon ve Vizyon

Misyonumuz: Saglik bilimleri alaninda ¢agin ve bilimin gerekliliklerini
gelenekselligin tecriibesiyle birlestiren, etik degerlere 6nem veren, topluma hizmeti
ilke edinmekle birlikte ulusal ve uluslararasi alanda ¢aligmalar yaparak bilime katki

sunan bilim insan1 yetistirmektir.

Vizyonumuz: Saglik bilimleri alaninda vermis oldugu egitim ve arastirma firsatlariyla
sadece ulusal diizeyde degil, uluslararas: diizeyde de saygin ve tercih edilen, topluma
liderlik yapabilen ve 6rnek gosterilebilecek bilim insanlarini yetistiren bir kurum

olmaktir.



BOLUM 2: ORGANIZASYON YAPISI VE KALITE POLITiKASI

2.1. Teskilat Yapisi ve Yonetim Kadrosu

Enstitlimiiziin idari ve akademik teskilat yapisi hiyerarsik olarak asagidaki birimlerden

olusmaktadir:
o Ust Yonetim ve Kurullar:
o Enstitii Miidiirii: Enstitiiniin en iist yoneticisi ve temsilcisidir.

o Enstitii Kurulu: Anabilim Dali Bagkanlarindan olusur; akademik siireclerin

planlanmasinda karar orgamdir.

o Enstitii Yonetim Kurulu: Idari ve biitce/akademik kararlarin alindigi ydnetim

organidir.

o Enstitii Miidiir Yardimcilari: Yonetim siireglerinde miidiire bagh yiiriitiicii

organlardir.
o idari Birimler (Enstitii Sekreterligine Bagh Biirolar):

o Mali Isler Biirosu: Maas, ek ders, biitce, satin alma ve tasir kayit kontrol
iglemlerini yiriitiir.

o Ogrenci Isleri Biirosu: Ders kayit islemleri, seminer, tez ve Bologna siireci
takiplerini gerceklestirir.

o Yaz Isleri Biirosu: Enstitii Kurulu ve Yoénetim Kurulu yazismalarini, 6zliik islerini

ve genel yazigmalar1 saglar.

o Bilgi islem ve Yayin Islemleri Biirosu: Web sitesi yonetimi, enstitii dergisi ve diger

yayn faaliyetlerini ytriitiir.
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2.2. Kalite Politikas1 ve Birim Kalite Komisyonu

Enstitiimiiz; egitim-6gretim, arastirma-gelistirme ve idari hizmetlerde seffaflik, hesap
verebilirlik ve liyakat ilkelerini temel alir. Tiim akademik ve idari siireglerde evrensel
bilim etigi standartlarina uymak, siirekli iyilestirme kiiltiiriiyle kalite giivence sistemini

stirdiirmek temel politikamizdir.

BIRIM KALITE KOMiSYONU BASKANI
Dog. Dr. Ozgiil GULAYDIN

BiRIM KALITE KOORDINATORU

Dr. Ogr. Uyesi Merve PEKINCE OZONER
A. LIDERLIK, YONETISIM VE KALITE
Dr. Ogr. Uyesi Onur YILDIRIM

Emin CIFTCI

B. EGIiTiM VE OGRETIM

Dog. Dr. Meyreme AKSOY

Dog. Dr. Ahmet ESER

Dr. Ogr. Uyesi Ali UNVER

Dr. Ogr. Uyesi Erhan SAHIN

Dr. Kiibra GECMEZ CAHAN

C. ARASTIRMA VE GELISTIRME

Dr. Ogr. Uyesi Muazzez YESILYURT

Dr. Ogr. Uyesi Muhammed Ahmed SELCUK
D. TOPLUMSAL KATKI

Dr. Ogr. Uyesi Kerem ERCAN

Ogrenci Temsilcisi: Burcu TOKGOZ (Veterinerlik Zootekni Doktora Programu)

11



BOLUM 3: IDARI PERSONEL HAKLARI, YUKUMLULUKLERiI VE
MEVZUAT

3.1. Kadro Tiirleri Tamimlar

e Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 4/A maddesi uyarinca; kurumun
yapisina bakilmaksizin, devlet ve kamu tiizel kisileri biinyesinde genel idare ilkelerine
gore yiiriitiilen kalic1 ve temel kamu hizmetlerini yerine getirmekle goérevlendirilen

kisiler memur olarak tanimlanur.

e Aday Memur: 657 sayili Kanun'un 4/A maddesi kapsaminda, kamu gérevine ilk kez
baslayacak olanlardan merkezi sinavda basar1 gosterip temel egitim, hazirlik egitimi ve

staj siireglerini tamamlamak {izere bir kuruma atanan gorevlileri ifade eder.

e Sozlesmeli Personel: 657 sayili Kanun'un 4/B maddesi geregince; 6zel uzmanlik
gerektiren durumlar ile yillik planlar cercevesinde gecici nitelikteki iglerde
caligtiritlmak amaciyla, Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiiniin
goriisii dogrultusunda imzalanan sdzlesmeyle gecici olarak istihdam edilen kamu

calisanlaridir.

o Isciler 657 sayih Devlet memurlari Kanunu’na gore, isci; 4/A, 4/B ve 4/C
fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve ilgili mevzuati geregince tahsis edilen siirekli
is¢ci kadrolarinda belirsiz siireli is sozlesmeleriyle calistirilan siirekli isciler ile
mevsimlik veya kampanya islerinde ya da orman yanginiyla miicadele hizmetlerinde
ilgili mevzuatina gore gegici is pozisyonlarinda alt1 aydan az olmak iizere belirli siireli
is sozlesmeleriyle calistirilan kisilerdir. 4587 sayili Is Kanunu’na gére isci; hizmet

akdine dayanarak herhangi bir iste {icret karsilig1 ¢alisan kisilerdir.
3.2. Gorev ve Uyulmasi Gereken Temel flkeler

e Tarafsizhik ve Devlete Baghhk: Tiim is ve islemlerde Anayasa, kanunlar ve ilgili

yonetmeliklere uygunluk esastir.

e Hizmet Standartlar1 ve Gizlilik: Lisansiistii 6grenci isleri, kurul kararlari, tez

stirecleri ve evrak akiginda bilgi giivenligi ve zamaninda hizmet ilkesi uygulanir.

¢ Disiplin: 657 sayil1 Kanun ve ilgili mevzuat uyarinca idari personelin disiplin ve ceza

hiikiimleri eksiksiz uygulanir.
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3.3 Calisma Siireleri ve Mesai Diizeni

e Haftahlk Calisma Siiresi: 657 sayili Kanun'un 99. maddesi geregince haftalik
caligma siiresi genel olarak 40 saattir.

e Giinliikk Cahgsma Saatleri: Giinliikk ¢calismanin baslama ve bitme saatleri ile 6gle
dinlenme siiresi Rektorlilk makami ve mevzuat hiikiimlerine goére belirlenir. personel
mesai saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

e Fazla Calisma (Mesai): Kurumun ve isin gerektirdigi hallerde mevzuatta belirtilen

esaslara gore fazla ¢alisma yaptirilabilir.
3.4. izin Haklar1 ve Kullamm Sartlar

Idari personelin izin haklar1 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu esas alinarak
diizenlenir:

e Yilhik izin: Hizmeti 1 yildan 10 yila kadar (10 y1l dahil) olanlar igin 20 giin, hizmeti
10 yildan fazla olanlar i¢in 30 gilindiir. Zorunlu hallerde anilan izinler birbirini izleyen
iki yilin izni birlestirilerek kullanilabilir.

e Mazeret izni: Kadin memura dogumdan 6nce 8, dogumdan sonra 8 hafta olmak
iizere toplam 16 hafta analik izni verilir. Memura, esinin dogum yapmasi halinde 10
giin babalik izni verilir. Kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi, esinin, ¢ocugunun,
kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6liimii hallerinde 7 giin izin verilir.

e Hastalik ve Refakat Izni: Tabip veya saglik kurulu raporu iizerine mevzuatta
belirtilen siire kadar hastalik izni verilir. Bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin agir
hastalig1 halinde belgelenmek kaydiyla 3 aya kadar refakat izni kullandirilabilir.

o Siit izni: Kadin memura, ¢ocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi anahk izni
stiresinin bitiminden itibaren ilk 6 ayda giinde 3 saat, ikinci 6 ayda glinde 1,5 saat siit
izni verilir.

3.5. Kilik ve Kiyafet Diizeni

Personel, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uymakla yiikiimlidiir. Hizmetin gerektirdigi ciddiyet,
kurumsal temsil ilkeleri ve hijyen kurallarma uygun sekilde giyim ve goriiniim

sergilenir.
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3.6. Kariyer, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Universitelerde idari personelin unvan degisikligi ve derece yiikselmeleri
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimlerine tabidir (Ilan edilen 6grenim

sart1, sinav basarisi ve hizmet siiresi esas alinir).

3.7. Enstitii Sekreterligine Atanma Sartlar

Enstitii idari teskilatinin bagi olan Enstitii Sekreterligine atanabilmek igin:
1. 657 Sayili Kanunun 48. maddesindeki genel sartlari tagimak,

2. En az 4 yillik yiiksekdgretim (lisans) mezunu olmak,

3. 657 Sayili Kanunun 68/B maddesi geregi en az 8-10 yil fiili hizmet siiresine sahip

olmak,

4. Yiiksekogretim Gorevde Yilkselme Yonetmeliginde belirtilen alt gérev ve esdeger

hizmet kriterlerini karsilamak gerekmektedir.
3.8. Kurum igi Iletisim ve Dilekce Hakki

Personel, idari islemlerle ilgili talep, sikayet ve miiracaatlarini hiyerarsik silsileye

(Enstitii Sekreteri -> Enstitii Miidiirii) uyarak yazili olarak iletmekle yiikiimliidiir.

Bilgi edinme ve dilek¢e hakki 657 sayili Kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde giivence

altindadir.

BOLUM 4: GOREV DAGILIMLARI VE GOREV TANIMLARI
4. GOREV DAGILIMLARI VE TANIMLARI

4.1. Enstitii Miidiirii:

e Enstitii kurullarma baskanlik etmek, kurullarin kararlarmi uygulamak ve enstitii
birimleri arasinda diizenli caligmay1 saglamak.

o Enstitiiniin 6gretim kapasitesinin verimli sekilde kullanilmasini, gelistirilmesini,
lisansiistii egitim-Ogretim, arastirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak.

e Enstitliniin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesiyle birlikte rektorliige sunmak,

enstitil biitgesiyle ilgili 6neriyi kurula sunduktan sonra rektorliige iletmek.
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o Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim

gorevini yapmak (harcama yetkilisi gérevini yiiriitmek).
e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitiiniin genel durumu ve isleyisi

hakkinda rektorliige rapor vermek.
4.2. Enstitii Miidiir Yardimcisi:

o Enstitli miidiiriiniin goérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda miidiire vekillik etmek.
e Miidiiriin kendisine devrettigi alanlarda enstitiiniin idari, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerinin yiiriitilmesine yardimci olmak.

e Lisansiistii egitim-6gretim siireclerinin (ders programlari, sinavlar, tez siiregleri, jiiri
atamalar1 vb.) mevzuata uygun sekilde planlanmasini ve takibini koordinasyon iginde
yiirlitmek.

o Enstitii biinyesindeki komisyon ve kurullarda aktif gorev alarak akademik siiregleri

denetlemek.
4.3. Enstitii Sekreteri

e Enstitli idari teskilatinin bagi olarak idari personelin verimli, diizenli ve uyumlu
caligmasini saglamak.

e Enstiti Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, kararlarin
yazilmasini, korunmasini ve birimlere/ilgililere iletilmesini saglamak.

o Enstitii biitce taslaginin hazirlanmasini, idari ve mali iglerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini ve takibini saglamak (Gergeklestirme Gorevlisi sorumluluklarini yerine
getirmek).

« Enstitiiniin fiziki altyapi, tasmir-tasinmaz mal ve malzeme ihtiyacini takip etmek ve

temin siireglerini koordine etmek.
4.4. Birim Kalite Sorumlusu

o Universitenin ve enstitiiniin kalite politikalar1 dogrultusunda birimdeki kalite yonetim
sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesini saglamak.

o Enstitiiniin i¢ ve dig degerlendirme, akreditasyon ve stratejik planlama calismalarni
koordine etmek ve raporlamak.

¢ Birim i¢i memnuniyet anketlerini, 6z degerlendirme raporlarim ve kalite gdsterge
verilerini diizenli araliklarla toplamak ve analiz etmek

Kalite Komisyonu kararlarmi birim diizeyinde uygulamak ve kalite bilincinin

yaygimlastirilmasini saglamak.
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4.5. Bilgisayar Isletmeni

e Enstitlinlin 6grenci isleri, personel igleri, yazi isleri ve evrak kayit siireglerine ait
dijital islemleri (EBYS, OBS vb.) yiiriitmek.

o Lisansiistli 6grencilerinin kayit, ders se¢imi, tez teslimi, mezuniyet ve ilisik kesme
gibi iglemlerinin otomasyon sistemleri tizerinden takibini yapmak.

e Enstitliniin resmi yazigsmalarini hazirlamak, gelen-giden evraklarin kaydini tutmak ve
ilgili birimlere sevk etmek.

¢ Bilisim ve bilgisayar altyapisinin sorunsuz calismasini takip etmek, verilerin

giivenligini ve arsivlenmesini saglamak.
4.6. Tasimir Kayit Yetkilisi

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan (demirbas, tiiketim malzemesi vb.)
muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore kaydetmek.

e Taginirlarin giris, ¢ikis, zimmet, devir ve hurdaya ayirma islemlerini Taginir Kayit ve
Yonetim Sistemi (TKYS) tizerinden yiiriitmek.

e Tagiirlarin yangin, kaybolma, bozulma gibi tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

e Dénem sonlarinda ve yil sonlarinda taginir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlayarak

Tasmir Kontrol Yetkilisine ve Harcama Yetkilisine sunmak.
4.7. Tasimir Kontrol Yetkilisi

e Taginir kayit yetkilisi tarafindan diizenlenen tagmir islem figlerini, sayim dokiim
cetvellerini ve diger belgeleri mevzuata ve belgelere uygunluk yoniinden kontrol etmek.
e Kayitlarin ve islemlerin dogru, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapildigini
onaylamak.

¢ Y1l sonu tasinir kesin hesap cetvellerinin kontroliinii gerceklestirerek belgelere
uygunlugunu dogrulamak ve harcama yetkilisinin onayina sunmak.

BOLUM 5: OPERASYONEL i$ AKISLARI VE SURECLER
5.1. Lisansiistii Ogrenci ve Akademik Siirecler

o Ogrenci kabulii, danigman atanmasi, ders segimleri ve muafiyet adimlari,
o Tez Onerisi ve Tez izleme Komitesi (TIK) kararlari,

e Tez Savunma Jiirilerinin olugturulmasi, sinav tutanaklarinin iglenmesi,

o intihal (Turnitin/Ithenticate) raporlarmin kontrolii,

e Ciltli tez ve YOK Ulusal Tez Merkezi teslim siiregleri.
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5.2. Enstitii Yonetim Kurulu (EYK) Siireci

Anabilim dallarindan gelen evrakin incelenmesi, giindem olusturulmasi, karar

metinlerinin yazilmasi, imzaya ac¢ilmasi ve EBYS iizerinden dagitimi.
5.3. Resmi Yazzsma, EBYS ve Bilgi Giivenligi

¢ EBYS: Evrak olusturma, e-imza kullanimi, havale ve arsivleme islemleri.

e Resmi Yazisma Usulleri: "Arz ederim / Rica ederim" standartlari, ilgi tutma ve ek
yonetimi.

¢« KVKK ve Bilgi Giivenligi: Ogrenci kisisel verilerinin (TCKN, notlar, iletisim)

korunmasi.
5.4. Mali ve Idari isler

e Maas Hazirlama Siireci: 657, 2914 ve 5018 sayili kanunlar cercevesinde KBS
(Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi) iizerinden aylik maag tahakkuklarinin
yapilmasi, SGK keseneklerinin bildirilmesi.

o Jiiri ve Ders Ucretleri: Kurum dis1 jiiri iiyelerinin yolluk/giindelik tahakkuklar ile
ek ders 6demelerinin kontrolil.

e Avans Siirecleri: Is Avansi (STU.IA-374) ve Personel Gegici Gérev Harcirah1 Avansi
(S1U.1A-375) siireglerinin yiiriitiilmesi ve mahsubu.

o Tasimr Mal ve Ayniyat Islemleri (STU.TA-393): Tasinir giris/cikis, TIF diizenleme

ve zimmet islemleri.
5.5. Evrak ve Bilisim Islemleri

o Gelen-Giden Evrak Islemleri: Enstitiiye gelen resmi evraklarm EBYS/Evrak Kayit
birimince alinmasi, havalesi, ilgili birimlere dagitimi ve kurum disina gidecek yazilarin
desimal koda gére numaralandirilarak gonderilmesi siireclerini kapsar.

e Web Duyurusu Yayinlama Siireci: Akademik, idari veya 6grenci duyurularmin
hazirlanmasi, birim yoneticisi kontrolii ve onay1 sonrasinda Enstitii web sitesinde

yayimlanmas1 adimlarini kapsar.
5.6. Dijital Araclar ve Otomasyon Rehberi

» OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi): Ogrenci akademik siireg takibi.

¢ EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi): Evrak ve yazigma yonetimi.

¢ KBS (Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi): Maas ve tahakkuk iglemleri.
e YOKSIS & Kurumsal Mail: idari siiregler ve kurumsal iletisim.
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BOLUM 6: KURUMSAL ILETISIM PROTOKOLU

o Akademik Kadro ile Tletisim: Anabilim Dali Baskanlari, 6gretim {iyeleri ve jiiri
iiyeleri ile iligkilerde kurumsal nezaket ilkelerine uyulur.

e Ogrenci Iliskileri ve Kriz Yonetimi: Ogrenci haklar1 ve taleplerinde ¢6ziim odakli
ve seffaf yaklagim benimsenir.

 Rektorliik ve Daire Baskanliklan ile Koordinasyon: Ogrenci Isleri, Personel,

Strateji ve Bilgi Islem Daire Baskanliklar1 ile koordineli ¢aligilir.
BOLUM 7: SOSYAL HIZMETLER VE ENGELSIZ KAMPUS
7.1. Sosyal Hizmetler

e Kiitiiphane ve Bilgi Erisim Hizmetleri: Universitemiz Kezer Kampiisii biinyesinde
bulunan kiitiiphane, idari personelimizin, akademisyenlerimizin ve dgrencilerimizin
akademik ve kigisel gelisimlerini desteklemek iizere genis bir basili ve elektronik
kaynak koleksiyonuyla hizmet vermektedir.

e Veri Tabanlar1 ve Elektronik Kaynaklara Erisim: Kiitiiphanemiz tarafindan
aboneligi saglanan ulusal ve uluslararasi elektronik veri tabanlarina, e-kitaplara ve
akademik dergilere kampiis icerisinden dogrudan; kampiis disindan ise kurumsal e-
posta bilgileri ile Uzak Erisim (VETIS / Proxy) sistemi iizerinden kesintisiz erisim
saglanabilmektedir.

e Kampiise Ulasim ve Ara¢ Giris Islemleri:

o Personel Servisi ve Toplu Tasima: Universitemiz tarafindan belirlenen ana arterler
iizerinde idari personel i¢in servis imkam sunulmaktadir. Ayrica yerleske igerisine
belediye otobiisii, dolmus ve taksi gibi toplu tasima araglariyla da kolaylikla ulasim
saglanabilmektedir.

o Ozel Arac Ile Giris ve Tasit Pulu (Sticker) Siireci: Personelin 6zel araglariyla
kamplise giris yapabilmeleri arag tasit pulu (sticker) kullanimina tabidir.

e Kurumsal E-Posta Adresinin Temini: Kurumsal e-posta adresi edinmek i¢in Bilgi
Islem Daire Baskanligindan elde edilir.

o Sendikal Haklar ve Uyelik Siirecleri: Devlet memurlari, Anayasa ve ilgili 6zel
kanun hiikiimleri dogrultusunda sendikalar ile bunlarin iist kuruluslarim kurma ve

bunlara tiye olma hakkina sahiptir.
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kurumun dahil oldugu

¢ maddesi uyarinca gorev yapan sozlesmeli personel de memur sendikalarina tiye olma
hakkindan yararlanir.

e Siirekli Isci Statiisiindeki Personel: Universite biinyesinde gorev yapan isciler, is
yerinin yer aldig1 hizmet kolundaki ilgili is¢i sendikalarina iiye olabilmektedir.

e Saghk Hizmetleri: Universitemiz Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanlig
bilinyesinde Mediko-Sosyal Tesislerinde bulunan aile hekimlerinden saglik hizmeti
alinabilmektedir.

e Yemekhane ve Beslenme Hizmetleri: Universitemiz idari personeline 6gle yemegi
hizmeti sunulmaktadir. Personelimiz, yerleske icerisinde bulunan personel
yemekhanelerinden veya belirlenmis yemek alanlarindan faydalanabilmektedir.

o Yemek Karti ve Bakiye Yiikleme Islemleri: Yemekhane hizmetinden
yararlanabilmek i¢in kurumsal personel kimlik kartlarmin aktif olmas1 gerekmektedir.
Personelimiz, yemek hizmeti demelerini ve bakiye yiikleme islemlerini Universitemiz
yerleskedeki dolum noktalarindan gergeklestirebilirler.

o Menii Takibi ve Hijyen Standartlari: Aylik yemek meniileri, kalori degerleri ve
diyet icerigiyle birlikte her ayin basinda Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi (SKS)
web sitesinde yaymlanmaktadir. Yemek hizmetleri gida giivenligi ve hijyen

standartlarina uygun olarak sunulmaktadir.
7.2. Erisilebilirlik ve Engelsiz Kampiis Imkanlar

Universitemiz ve Enstitiimiiz, 6zel gereksinimi bulunan tiim personelin calisma
ortamia tam ve esit erigimini esas alir. Kezer Kampiisii blinyesindeki tiim hizmet
binalarinda engelli rampalari, asansdrler, hissedilebilir yiizeyler ve 6zel gereksinimli

personelin kullanimina uygun hijyen alanlar1 bulunmaktadir.

e Cahisma Ortamu ve Fiziki Diizenlemeler: Bedensel, gorme, igitme veya siiregen
hastalik gibi 6zel gereksinimi bulunan personelin gérev yapacagi calisma masast, biiro
ekipmani ve teknik donanim; personelin ergonomik ihtiyaglar1 ve erisilebilirlik
gereksinimleri dikkate almarak Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlhg: ile koordineli
sekilde diizenlenir.

o iklim ve Ulasim Sartlarinda idari izin Haklar: Olumsuz hava kosullar1 (yogun
kar yagisi, buzlanma vb.) veya Valilik/Rektorliik tarafindan alinan idari kararlar
dogrultusunda; engelli, hamile veya kronik rahatsizligi bulunan personele mevzuat

geregi idari izin uygulanmaktadir. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 101.
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maddesi uyarinca
gorevi verilemez. Ayr

tedavi, rehabilitasyon ve kontrol siireclerinde kolaylik saglanir.
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