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istanbul Aydin Universitesi’nin Degerli Calisanlari,
Sizlerle birlikte calismaktan mutluluk duyuyoruz.

Kurumumuzun degerli varhidi ¢calisanlarimizdir. Verimli
calisma ve katkilarinizla Kurumumuzu hep birlikte daha da iyi
noktalara tasiyacagimiza inaniyoruz.

Bu kitap, calisan ve kurum olarak belirli bir diizen icinde
calismamizi saglayacak asgari kurallar ile istanbul Aydin
Universitesi hakkinda genel bilgileri kapsamaktadir.
Kitap, is hayatinizi verimli ve olumlu yénde slrdirmenize
yardimci olabilmek icin hazirlanmistir.

Universitemiz kurumsal tecriibesini calisanlari ile paylasmakta
ve ortak kiltdr olusturmak icin firsatlari degerlendirmektedir.
Burada egitim ve hizmet teknolojisi, sikayetler, problem
c6ztmleri, memnuniyet ifadeleri karsisinda beklenen davranis
modelleri paylasilarak ortak degerler olusturulmaktadir.

Aramiza tekrar hos geldiniz der,
basarili ve huzurlu bir is hayati dileriz.

insan Kaynaklari MUdarlagu
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‘Istanbul Aydin Universitesi
ailesine hos geldiniz’

Bilginin Gstinlaga belirledigi bir cagda, dijital déntsimin
hayatin merkezine yerlesmesiyle Universiteler yalnizca egitim
kurumlari olmanin 6tesine gecerek topluma istikamet cizen,
nitelikli insan kaynagi yetistiren ve gelecedi tasarlayan stratejik
merkezlere dondsmastir.

istanbul Aydin Universitesi olarak kaliteyi bir hedef degil,
sUreklilik gerektiren bir yonetim anlayisi olarak benimsiyor; giicli
akademik ve idari yapilanmamizla elde etigimiz kiresel 6lcekteki
basarimizi strdurdlebilir kilmayr amacliyoruz.

Acik ilkeler, seffaf iletisim ve net sorumluluklar Uzerine
insa edilen kurumsal glcimuz, vizyonumuzu hayata geciren
disiplinli ve uyumlu calisma kultdrimuUzden beslenmektedir.
Kurulusumuzdan bugine sirekli gelisimi esas alan yapimiz, ortak
bir sorumluluk bilinciyle gelisimini strdtrmektedir.

En blylk zenginligimiz ayni ideal dogrultusunda hareket
eden ve deger Ureten kurumsal dayanisma kultirimuUzdar. Bu
glcle Universitemizi daha ileriye taslyacak yalnizca bugindn
degil, gelecegin ihtiyaclarina da ydén veren bir yiksekdgretim
kurumu olma kararliligimizi hep birlikte strdUrecegiz.

Prof. Dr. Mustafa AYDIN
istanbul Aydin Universitesi
Mutevelli Heyet Baskani



REKTOR’'DEN

‘istanbul Aydin Universitesi
ailesine hos geldiniz’

istanbul  Aydin Universitesi; arastirma ve egitimdeki
yetkinligi, uluslararasi is birlikleri, etik dederlere bagh kurumsal
yapisi ve toplumsal katki anlayisiyla glcli ve sardardlebilir bir
Universite kimligini istikrarli bicimde strdirmektedir.

Bu hedeflere ulasmada akademik basari kadar, gucld
ve sistemli bir idari yapilanmanin da belirleyici oldugunun
bilincindeyiz. Slreclerin etkin yénetimi, acik iletisim, kalite
glvencesi uygulamalari, dijital déndstm calismalari ve kurumsal
koordinasyon Universitemizin sUrdrdlebilir gelisiminin temel
unsurlaridr.

SurdUrdlebilir basarinin anahtari, kurumsal disiplin ve ekip
ruhudur. idari personelimizin profesyonelligi, ¢dzim odakli
yaklasimi ve kurumsal aidiyet duygusu &grencilerimizin ve
akademikkadromuzuncalismalarinidogrudandesteklemektedir.

Onimuzdeki dénemde kalite standartlarini daha da
yUkselten, veri temelli karar alma sUreclerini glclendiren,
uluslararasilasma vizyonunu derinlestiren ve kurumsal
mikemmeliyet anlayisini yayginlastiran bir yénetim anlayisini
strdtrmeye kararliyiz.

Ortak degerlerimizdogrultusunda, Gniversitemizi hep birlikte
daha ileriye tasiyacagdimiza inaniyor; dzverili calismalariniz icin
tesekkir ediyorum.

Prof. Dr. ibrahim Hakki AYDIN
istanbul Aydin Universitesi
Rektor
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iSTANBUL AVYDIN UNIVERSITESI TARIHCE

istanbul Aydin Universitesi 18.05.2007 tarihinde 26526 no’lu
Resmi Gazetede yayinlanmis 5656 sayili kanunun 73. no’lu
ek maddesine goére, Anadolu Egitim ve Kultdr Vakfi (AKEV)
tarafindan ulusal ve uluslararasi dizeyde aranilan nitelikli
insan glclnl yetistirmek amaciyla kurulmustur. Dogdrudan
Yuksekdgretim Kuruluna bagl olarak 2003 yilinda Anadolu BIL
Meslek Ylksekokulu adiyla kurulan Tarkiye’nin ilk vakif meslek
yUksekokuludur. istanbul Aydin Universitesinin kurulusuyla
birlikte, her iki kurulus da ayni cati altinda birleserek én lisans,
lisans ve lisansUstl egitim vermeye baslamistir. Hem istanbul
Aydin Universitesi hem de Anadolu Bil Meslek Yiksek Okulunun
temeli, Anadolu Egitim ve Kultir Vakfina dayanmaktadir
(AKEV). 2007 yilinda istanbul Aydin Universitesi kurulusunu
tamamlayarak 14 Fakdilte, 1 Ytksekokul, 3 Meslek YUksekokulu
ve Lisansistl EGitim Enstitlst programlariile yiksekddrenimde
buginka yerini almistir.

Kiresel dizeyde egitim ve uluslararasi kalkinma yoéninde
ilerleyen Glkemizin en dinamik Universitelerinden birisi olan
istanbul Aydin Universitesi, cagdas modern bilimler alaninda
egitim vererek yalnizca Ulkemize dedil, insanliga da hizmet
etmektedir.

Florya’da bulunan Halit Aydin Merkez Kampistne ek olarak
BlyUkcekmece ve Esenyurt Dis Hekimligi Hastanesi / Entegre
Klinigi ve Tepekent Sosyal Tesislerinde yer alan kampdusleri
ile cok genis bir yelpazede, cadin gerektirdigi insan gicind
yetistirmek icin modern ve caddas egitim-6gretim ortamina
sahip olarak faaliyet gdstermektedir.

istanbul Aydin Universitesi 6grencilerini: cagdas degerlerle
donanmis, kendini gelistirme yolunda elestirel ve etik distinme
yetenegdini kazanmis lider kisilikli bireyler olarak yetistirmeyi
kendine ilke edinmistir.
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istanbul Aydin Universitesi uluslararasi egitimde dnemli unsurlar
olan uluslararasi is birliginin ve dayanismanin avantajlarindan
faydalanarak, yerel, ulusal ve uluslararasi arenada tim akademik
birimleriyle egitime yaptidi katkilarla diinya Gzerinde hak ettigi
konuma ulasmanin yani sira bilim ve teknoloji alaninda da sesini
duyurmaya devam etmektedir.

Akademik egitimin yani sira kisisel gelisim ve mesleki becerilerin
artirlmasina da ®&nem veren istanbul Aydin Universitesi
sektorlerle yakin is birlikleri, uygulamali editimi, uluslararasi
iliskileri, uluslararasi diploma programlari ve binyesindeki
destek sertifika programlariyla da &drencilerini gelecegin
dinyasina donanimli bir sekilde hazirlamaktadir.



KURUM POLITIKASI
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KALITE POLITIKAMIZ

istanbul Aydin Universitesi, stratejik hedeflerine ulasmak icin tiim
streclerinde Standartlara Uyum ve Amaca Uygunluk yaklasimlarini
birlikte iceren kalite glvencesi yaklasimini benimsemistir. Bu
cercevede, Yiksekodgdretim Kalite Kurulu tarafindan Bologna Sureci
Standartlari (ESG 2015-European Standards and Guidelines) ve
Avrupa Standartlar (ENQA-European Standards and Guidelines) ile
ulusal kalite glivence sistemine uyumlu sekilde kendi kalite sistemini
olusturmayi benimsemistir.

Sarekli iyilestirme felsefesi geredi ve uluslararasi isbirliklerinin bir
sonucu olarak egitim-6gretim, arastirma ve gelistirme, bolgesel/
ulusal 6lcekte dne cikan topluma katki faaliyetleriile kurum yonetisim
sistemine iliskin tim streclerinde standartlarini gelistirmektedir.
Basta o6grenciler olmak Uzere tim paydaslarin memnuniyet ve
sikayetleri dizenli olarak izlenir, makul strede ¢o6zim Uretilir ve
memnuniyetin artiriimasina yénelik uygulamalar gelistirilir.

ViZYONUMUZ

Egitim diplomasisi faaliyetleriyle Ulkenin sosyo-ekonomik kalkinma
strecine katki saglayan, bilginin Griine déndsimind hizlandiran,
uluslararasi is birliklerinin katkisiyla &grencilerini ¢ok Kkalttrla
kampusleri icerisinde arastirma ekosistemine dahil ederek yetistiren
ve kiresel rekabete hazirlayan bir Gniversite olmaktir.

MiSYONUMUZ

Strdardlebilir kalkinma hedefleri dogdrultusunda, girisimciligi tesvik
etmek, yenilik¢i arastirmalar gelistirerek arastirma kaltlrand lisans
seviyesine yayginlastirmak ve insanliga faydali bireyler yetistirmektir.



iNSAN KAYNAKLARI
POLITIKASI VE
SURECLERI
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iINSAN KAVYNAKLARI POLITIKAMIZ

Universitemizinmisyon,vizyonvestratejikhedeflerinigerceklestirmek
icin, gerekli destedi sadlayacak sekilde, calisanlarimizin kisisel
gelisimi ve calisma kalitesi, calisan memnuniyeti ve kurumsal baglilik
konularinda calisanini destekleyen insan Kaynaklari Politikasi temel
ilkemizdir. insan Kaynaklari Politikamiz asagidaki ilkeleri benimser:

ilkeler;

Nitelikli insan Giiciinii Kuruma Kazandirma: Universitemizin
degerleri ve stratejik hedefleri dogrultusunda nitelikli
insan kaynadinin Universitemize kazandirilmasi ve calisan
bagliliklarinin saglanmasi,

Kurum Kiiltiiriinii icsellestirme: Yenilikci, deneyimli, sorgulayan ve
bilgi toplumunun gerektirdigi nitelikte insan gtictintin yetistirilmesi,
Takim Calismasini igsellestirme: Calisan memnuniyetini
proaktif insan kaynaklari uygulamalari ile saglanmasi, etkin ve
verimli bir organizasyon olusturulmasi,

Esitlik ve Adalet: Din, dil, irk, cinsiyet gibi her tirlG ayrimciliktan
uzak, esit ve insani bir calisma ortaminin calisanlara sunulmasi,

iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi SURECIMiz

“Insan Kaynaklar Yénetimi” stirecinin amaci, calisanlar ile ilgili

konularin belirlenmesi ve yénetilmesidir.

Bu sdrecin basariyla uygulanmasi sonucunda:

¢ insan kaynaklari planlamasi yapilir ve yénetilir,

e ise alim strecleri yaratalar,

e Calisanlarin isten ayrilma sUrecleri yaratalar,

e Calisanlarin egitim ihtiyaclari belirlenir ve karsilanir,

e Calisanlarin performanslari degerlendirilir,

e Calisanlar icin Ucretlendirme sistemi kurulur ve yuratalar,

e Calisanlarin 6zltk isleri ile ilgili islemler gerceklestirilir,

e Calisanlarin dneri ve 6dil sistemi ile strekli iyilestirmeye
katilimi saglanir,

e Disiplin sdreci ve calisma kurallarina uyum denetlenir,

e Calisanlarin motivasyonlarini arttirmaya yénelik faaliyetler
duzenlenir,

e Calisanlar ile ilgili diger faaliyetler yaratalar.



IDARI CALISAN EL KiTABI
iSE ALIM VE YETERLILIK

e jhtivaclar dogrultusunda istanbul Aydin Universitesine ait tim is
ilanlarinin yayinlanmasi, adaylarin gerekli niteliklerinin tanimlanmasi
ve ise alimi, insan Kaynaklar MUdarligu tarafindan yGratalir.

e Kurumun ihtiyac duydugu personelin nitelikleri, gérev tanimlarinda
belirlenmekte ve personel bu nitelikler dogrultusunda istihdam
edilmektedir. Terfi ve tayinlerde de bu kriterler baz alinmaktadir.

e Calisanlar, istanbul Aydin Universitesi’ne ait acik pozisyonlara
ile ilgili ilanlara, Kurumun web sayfasindaki (www.aydin.edu.
tr) insan Kaynaklari alanindan ve ilgili is basvuru portallarindan
ulasabilirler.

e Calisanlar, referans ile ydonlendirmek istedikleri 6zgecmisleri,
insan Kaynaklari Mdarligi'ne iletirler.

Ref. ise Secme ve Yerlestirme Prosediirii

iSEBASLAMA

e Calisanin SGK ise giris islemleri SGK Mevzuatina gbre yapllir.
e Calisanin ise baslangic bilgileri ve gerekli e-mail hesabi, kullanici
adl, sifreleri vb. bilgilerin belirlenmesi icin, calisan, insan Kaynaklari
MUdarliga tarafindan Bilgi islem Daire Baskanhigrna ydnlendirilir.
e Calisanin masa, dolap, telefon, bilgisayar vb. konularda ihtiyaclari
varsa, ise baslamadan énce BdIUm Yoneticisi ve ilgili bélimler
tarafindan ihtiyaclar talep edilir ve temin edilmeleri veya satin
alinmalari tamamlandiktan sonra calisana teslim edilip, Gzerine
zimmetlenir.
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CALISAN OZLUK BILGILERI

e Eger calisanin resmi veya 6zel statlsinde degisiklik olursa (yeni
Ogrenim, evlenme, bosanma, isim veya milliyet degisimi, dogum,
adres degisikligi, sakatlik, &nemli ve kalici hastalik gibi), calisan
7 gUn icinde insan Kaynaklari Mudurligi’ne bilgi vermekle
yukamladar.

CALISMA SURELERI

e Kurumda uygulanacak haftalik calisma slresi yasal mevzuata
gbre dlzenlenir. Universite, tim personelin ise baslama,
dinlenme ve isin bitis saatini diizenler ve calisanlari bilgilendirir.

DENEME SURESI

¢ ise alinan personelin deneme stiresi 4857 sayili is Kanunu geredince
2 aydir.

» Deneme siresi icinde 4857 sayili s Kanunu geregince calisan
ve/veya Universite, herhangi bir yaptirima tabi olmadan is akdini
fesh edebilir. Calisanin, ¢calistigi streye iliskin Ucreti 6denir.

VARDIYALI CALISMA

e Haftallk normal ¢alisma sUresinin glnlere dagilimi, vardiyal
calismasi gereken bolimler icin (hizmet personeli vb.)
vardiyalarin tespiti, ara dinlenmelerin ve ise baslama-bitis
saatlerinin tespiti, Kurum ydnetimine ait olup ilgili kurallara
gore hareket edilir.

FAZLA MESAI

e isin zamaninda bitirilmesi esastir.
e s yogunlugu sebebiyle fazla mesaiye ihtiyac duyuldugunda,
fazla mesai BolUm Yoéneticisi onayi ile yapllir.

VEKALET

e izin, hastalik, gecici gérev seyahati ve benzeri nedenlerle bosta
kalan goérevler ve bos kadrolar, vekalet sistemine uygun olarak
yaratalr.
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e Calisan, s6z konusu sisteme uymakla yakumluddar.
e Vekalet, Ust Yénetimin bilgisi dahilinde verilir.

iZINLER

¢ izinkullanacak personel “izin Yonergesi” dogrultusunda hareket
eder.

* [zinler, yazihm {izerinden takip edilmektedir. izin, ancak gerekli
onaylarin tamamlanmasindan sonra kullanilabilir.

Ref. izin Yonergesi

ODEMELER

¢ Yilda 12 (oniki) maas ddenir. Biitiin ticret diizenlemeleri ayhk
Ucret Uizerinden hesap edilir ve ddemeler ilgili ayin onuncu
glinii yapilir. Onuncu glintiniin tatile gelmesi halinde 6demeler
tatil glintini izleyen ilk isglinii yapilir.

e Cahsamumiz, haricen bir kuruma verilmek tizere calisma belgesi,
bordro (onayl) gibi aylik ticret ibraz niteligindeki belgeyi, insan
Kaynaklar Miidtirlitigiinden temin edilebilir.

* Maas 6demeleri anlasmal banka araciligi ile yapiimaktadir.

YEMEK VE CAY MOLASI
¢ Haftalilk cahsmastiresiningiinleregoredagiimivearadinlenmelerinin
belirlenmesi, Universite tarafimdan yapilir ve is sozlesmesinde belirtilir.

EGITIM VE FARKINDALIK

¢ Her y1l diizenli olarak ihtiyac duyulan konularda egitimler
duizenlenmektedir.

* Buegitim ve kurslara katilan calisanlarimzin yonetsel, mesleki,
teknik ve sosyal konularda bilgi, beceri ve yetkinliklerini arttirmalan
amaclanmaktadr.

¢ Egitimler yillik olarak planlanir ve plan dahilinde uygulanr.

¢ CahsanmKurumpolitikasmna, yonetim sistemlerinin gelistirilmesiicin
saglayacaklan katki ve uygulanmadiginda karsilasilacak maliyetler
konusunda farkindaligr gelistirmek icin uygulama ve egitimler
duizenler. Katkilar odiillendirir.

Ref. Egitim Prosediirii
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CALISMA VE KURUM DiSIPLIN KURALLARI

e Kurum calisanlarimiz ilgili diizenlenen kurum kurallarina gbre

calisir.
Ref: Personel Disiplin Calisma Esas ve Usulleri

ONERI VE ODUL SIiSTEMi

o jstanbul Aydin Universitesi calisanlarinin Kuruma kattiklari degerleri
ve varaticl fikirleri degerlendirip, basari ve cabalarini takdir edip
adullendirmek icin, “Oneri ve Odil Prosedird” olusturulmustur.
Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanligrna yonetici ve calisanlarin
Onerilerini iletmeleriyle, alinan éneriler degerlendirilir ve uygun gorilen
Oneriler ddullendirilir.

Ref- Oneri ve Odliil Prosedirti

PERFORMANS YONETIM SISTEMIi

e “Performans Yénetim Sistemi Prosediiri” kapsaminda, istanbul
Aydin Universitesi Kurum hedeflerine gére B&lim bazinda
birey hedefleri olusturulur, yonetilir ve gelistirilir. Calisanlarin
yetkinliklerininisin nitelik ve gereklerine ne élciide uyup uymadigdi,
isinde sadladigi basari ve gelisme yetenegdini sistematik olarak
degerlendirilir.

Ref: Performans Yénetim Sistemi Prosediirii

KARIYER YONETIMI VE YEDEKLEME

e Organizasyonun ihtiyaclari dogrultusunda, calisanlarin kariyer
gelisim streclerini planlamak, Kurum ici/disi rotasyon stireclerini
belirlemek, anahtar goérevler/pozisyonlar icin uygun vasifli
yedekleri belirleyerek kariyer gecmisi olan potansiyel adaylarin
bu pozisyonlar icin hazirlanma sireci “Kariyer Yonetimi ve
Yedekleme ProsedUr(”nde aciklanmistir.

Ref: Kariyer Yonetimi ve Yedekleme Prosed(irii

CALISAN MEMNUNIYETI SISTEMi

e Personelin calisma ortami ve yaptidi isten beklentilerini tespit
ederek, Kurumumuzdaki iyilestirmeye acik alanlari belirlemek icin
yilda 1 defa anket uygulanir ve anket sonuclari degerlendirilerek
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calisanlarin  memnuniyetini arttirmaya yonelik uygulamalar
yUurarlage ahnir.
Ref: Olcme ve Degerlendirme Prosed(irii

is SAGLIGI VE GUVENLIGI

e [sbasi yapan personelimize, is saghgi ve gtvenligi egitimi ile
gorevine iliskin gerekli egitimler verilir.

¢ [syerinde tiim calisanlar, saglik ve glivenligin korunmasi ve gelistirilmesi
amaciyla is saghdr ve givenligi kurallarina, yasaklara, alinan karar ve
tedbirlere uymak zorundadir.

e Calisanlarin, is saghgi ve gavenligi icin saglanmis olan kisisel
koruyucu donanimlari kullanmalari, kendilerini ve diger iscileri
tehlikeye sokacak hareketlerde bulunmamalari gerekmektedir.
Ref. is Saghdi ve Giivenligi El Kitabi ve Talimati

iSKAZASI

¢ is kazasi halinde, ilkyardim sertifikasi olan personel tarafindan
ilkyardim uygulanir ve yasam destedi verilir; ardindan hemen 112
Acil aranrr. ilkyardim sertifikasi olan personel yoksa, miidahale
etmeden 112 Acil aranir ve beklenir. Akabinde kazazedenin
Yéneticisine ve is Guvenligi Uzmanina bilgi verilir.

¢ Olayinaninda bildirilmesi yasal stirecler acisindan dnem tasimaktadir.
e Kazaileiilgili resmi stireci, s Glvenligi Uzmani ve insan Kaynaklari
Madarltgu birlikte koordineli olarak yaratar.

Ref. is Saghgi ve Giivenligi El Kitabr ve Talimati

iLETISIM

e istanbul Aydin Universitesinde, uyumlu bir ekip calismasi yapabilmek
ve sadlikli iliskilerin gerceklesmesini saglamak icin, acik iletisim politikasi
benimsenmistir.

¢ sle ilgili bir sorun ya da aksaklik olmasi durumunda veya herhangi
bir konu hakkinda bilgi talep edildiginde, Kurum ici organizasyondaki
hiyerarsik seviyeler sirasina gore iletisim kurulmalidir.

e isle ilgili bir sorun ya da aksaklik olmasi durumunda, éncelikle
ilk Yonetici ile iletisim esastir. Eger ilk Yénetici konu ile ilgili
yardimci olamiyorsa, bir Ust Yénetici veya insan Kaynaklari
Madurlagu ile iletisime gecilebilir.
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e Kurum icerisinde yapilan calisma ve alinan kararlara ait iletisim
Aynet, EBYS, EBS, UBIS, IAUHR, AYSIS vb. yollar ile saglanir.
Calisanin iletisim bilgileri renber.aydin.edu.tr’de tanimlanmistir.
e Kurumumuzda 6grencilerle, tedarikcilerle ve resmi kurumlarla
dis iletisim kurulmaktadir . Bunlar Dis lletisim listesinde
tanimlanmustir.

e Yasanan is kazalarinda, ¢evre problemlerinde ve acil durumlarda
polisi ve ambulansi aramak, olay! ilk gérenin sorumlulugundadir.

o [letisim kayitlari, kalite kayitlarinin bir parcasi olarak tutulmaktadir.

YAZISMA KURALLARI

e Resmi yazismalarda “Times New Roman”, kurumsal yazismalarda
“insterstate”, kalite sreclerinde “Tahomo” yazi tipi kullanilr.

e E-mail adresleri, bilgisayar ortaminda Kurum ici ve Kurum disi
haberlesmeleri saglamak amaciyla Bilgi islem Daire Baskanlig
tarafindan calisanin adina tanimlanan haberlesme adresidir.

o Ogrenciler ve calisanlar ile olan iletisimde kullanilan elektronik
postalarda yazisma stili, imla kurallari ve Gslup kullaniminin dogru
ve yerinde olmasina 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

* GUn icinde haberlesme trafigini gdz 6niine alarak, e-mail génderirken
sadece konu ile ilgili kisilere gdnderilmesi, konu ile ilgisi olmayan
kisilerin dahil edilmemesine 6zen gdsterilmelidir. Coklu yazismalarda,
bireysel yanitlar icin ihtiyac duyulmadik¢a “Tumdne Yanitla” secenedi
kullanilmamalidir.

* Mail gédnderilen kisilerin e-mail adreslerini siralarken 6ncelikle
hiyerarsik olarak Ust Yénetim unvan ve pozisyon derecelerine
gore siralanmalidir. Sonrasinda yer alacak isimlerin ya da mail
adreslerinin bas harflerine goére alfabetik olarak siralanmasina
6zen gosterilmelidir.

e E-maillerde konu belirtilmeli ve dijital kartvizit kullaniimalidir.

e Bir makam veya bir kisi, kendisinden st olan bir makama veya
bir kisiye herhangi bir konu iletmek istediginde “bilgilerinize arz
ederim”, “bilgilerinize sunarim” ifadesini, es makamda veya ast
olan kisiye bir isin yapilmasi icin “rica ederim, rica olunur” ifadesini
kullanir.

* Yazismalarda yazi karakterine ve imla kurallarina dikkat edilmelidir.
* Mavi, kirmizi gibi renkli cimlelerle, kalin karakterli ve blyik harfle
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yazismaktan kaciniimali ve yazismalarda mimkiin oldukca kisaltmalar
kullanilmamalidir.

® Yazim yanlslarindan sakinilmali, sézctkler Turk Dil Kurumu’nun
belirledigi kurallar dogrultusunda kullaniimalidir.

® Yazismalarda soru soruluyorsa, istenen tim bilgiler ¢cok acik ve
sade bir bicimde tanimlanmalidir.

e E-mailler gizlilik politikasina uygun yazilmali ve génderilmelidir.
Onemli ve gizli tutulmasi gereken raporlar, karsi tarafi bilgilendirerek
sifreli gdnderilmelidir.

e E-maillerde tarih ve saat bilgileri olduk¢ca 6nem tasimaktadir.
Bilgisayarlarin tarihi ve saati kontrol edilmeli ve dogru bilgi
vermesi saglanmalidir.

e Kullanilan elektronik posta yazilimlarinda e-mailler gln icerisinde
dizenli ve sirekli kontrol edilmeli, cevap gerektiren mailler
zamaninda yanitlanmalidir.

e E-mailler limit asimina sebep olacak kadar sistemde kalmamali ve
dlzenli takip edilmelidir.

e E-maillerde biyik boyutta dosya gdnderimine dikkat edilmeli
ve cok blyuk boyutta dosyalar farkll bir sistemle (usp, internet
Gzerinden transfer vb.) gdnderilmelidir.

e Gonderilen dosya formatlari karsidaki kisi tarafindan da kullanilabilir
olmalidir. Onemli gdnderilerde teyid alinmalidir.

e fcerigi ve gdnderen kisi/kurumun belli olmadigi riskli mesajlar
acllimadan silinmelidir.

e Kurum ici paylasilan mailler 3. kisilere veya kurumlara kontrol
edilmeden ayni sekilde gdnderilmemelidir.

e Asagidaki tirde bilgi iceren e-mail icerikleri ve yazisma kurallari,
disiplin kurallari ve uyari slrecinde ele alinmakta olup, yazisma
iceriklerinde kullanilmamalidir;

e Herhangi bir kisi ya da grubu hedef alan ayirimci, irkgi, klctk
dusurici yayinlar génderilmesi,

o Politik, ideolojik icerikli, istanbul Aydin Universitesi‘nin herhangi
bir politik veya ideolojik angajmana girdigi izlenimini verebilecek
yayinlar yayinlanmasi,

e Kanun disi ve tehdit edici, kiskirtici, saldirgan her tarl yayinlarin
paylasiimasi,

e Kurum politikasl ya da ¢ikarlarina ters ya da kurumun kamuoyu
imajini zedeleyici her tirlU ifade ve yayinlarin paylasiimasi,
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¢ Kisisel kar ya da kazang saglayan kumar, bahis trl iceriklerin génderiimesi,
e E-maillerde karsi tarafi rahatsiz edecek, tehdit, kifur gibi genel
ahlaka uygun olmayan kelime ve ifadeler kullaniimasi,

e “Zincirmektup” olarak adlandirilan ve birden cok kisiye génderilmesi
tesvik edilen elektronik postalarin génderilmesi,

* Ahlaka, adaba aykir, siyasi, dini, etnik, felsefi ayrimcilik ve bunun gibi
konulari, distnceleri yayan yayinlarin iletimi, erisilmesi, saklanmasi,
basilmasi veya analog/dijital formatlara déndstirilmesi, internetten
bu tir dosya, video ve gorsellerin indirilmesi ve gdnderilmesi.

TOPLANTILAR:

e jstanbul Aydin Universitesinde Kurum ici iletisimi saglamak icin,
sresi ve katilimcilari farkl olabilecek bir dizi toplantilar icra edilir.

e Yapilan tim toplantilarda, mimkinse toplanti tarihinden en ge¢
2 gin 6nce ilgili kisi tarafindan katilimcilara elektronik ortamda
toplanti glindemi ve daveti gdnderilir.

e Yapilan tUm toplantilarin sonunda ise “Toplanti Tutanad!” ilgili
kisi tarafindan duzenlenir ve tim katilimcilara elektronik ortamda
dagitilr.

e Toplantiya davet edilen personel, toplantiya tam vaktinde
katiimaldir.

e Toplantinin planlanan saatte baslayip, planlanan saatte bitmesine
dikkat edilmelidir.

e Elektronik ortamda toplanti davetini alan katilimci, ayni mail
Gzerinde toplanti davetini durumuna uygun “Kabul Et, Reddet,
Belirsiz, Yeni Zaman Teklif Et” secenekleri kullanarak geri bildirim
yapar.

KURUM BiLGi PANOLARI:

e Kurumumuzda herkesin gorebilecegi ve okuyabilecedi bir yerde
duyuru panosu mevcuttur. Duyuru panolari, uygulamalarimiz ve
Kurum hakkinda kesin, glincel ve dogru bilgi aktarmak icin ginlik
iletisim araci olarak kullaniimalhdir.

® Panoya asllan duyuru niteligindeki konularin panoda kalma stiresi
en fazla 10 gtin olmalidr.
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iSTANBUL AYDIN UNIVERSITESI KURUM KURALLARI

¢ Calisanlar, calisma saatlerinde Kurumda bulunmak ve gérev tanimlarinda
belirtilen isleri yapmakla yakimiadar.

e Calisanlar, gbrevlerini yerine getirirken toplumda kabul edilen
ahlaki davranislara aykirt davranmamalidir.

e Calisanlar, istanbul Aydin Universitesi sayginligini zedeleyecek her
tarld kisisel davranis ve tutumdan kaginmalidir.

e Tim Kurum calisanlari, ydnetmelik, prosedirler ve talimatlari
bilmek ve dogru olarak uygulamakla sorumludur. Bu konulardaki
revizyonlari takip etmeli ve bu yolla Kurum icerisinde aksakliga ve
hataya sebep olunmamalidir.

e Kurumu hukuksal boyutta ilgilendiren konulari yénetime bildiriimeli
ve kisisel bir dnlem almamalidir.

o jstanbul Aydin Universitesi calisanlarinin, beraber calistigyi is arkadaslarini
cinsel, sosyal ve fiziksel konularla ilgili olarak taciz ve rahatsiz etmesi
kesinlikle kabul edilemez. Herhangi bir taciz ve rahatsiz edilme durumuna
magdur oldudunu dusinen calisan ve bu duruma gézlemci konumunda
olan 3. sahis calisanlar, konuyu takip icin ilgili yoneticilere aktarmakla
yUkimladar.

e stanbul Aydin Universitesinde siddet icerikli davranis ve/veya
saldirgan tutum ve/veya tehditkar konusma ve davranis bicimleri
kesinlikle kabul edilemez.

e Ofis icerisine silah, kesici alet, caki ve cesitli tehlikeli saldir araclar
girisineizin verilemez. Bu kapsamda olusabilecek timihtimaller en ciddi
sekilde arastirilir ve takip edilir. Calisanin, siddet icerikli davranislarda,
s6z konusu olayin baslamasinda veya devam ettirilmesinde etkisi
bulunuyorsa, ¢calisan haksiz olarak degerlendirilir ve gerekli yasal islem
uygulanir. Siddet icerikli bir davranisa magdur oldugunu distndiga
calisan ve bu duruma gdzlemci konumunda olan 3. sahis calisanlar,
konuyu takip icin ilgili ydneticilere aktarmakla ytkimltdar. Calisandan,
beraber calistigi is arkadaslarina is ortaminin gerektirdigi nezaketi ve
sayglyl her zaman ve her kosulda gostermesi beklenmektedir.

e istanbul Aydin Universiteside uyusturucu, uyarnci madde ve alkol
kullanimi veya kuruma bu sekilde gelinmesi kesinlikle kabul edilemez.
Calisanin, s6z konusu maddelerin etkisi altinda oldugu gézlemlendiginde,
isbasl yapmasina izin verilemez ve gerekli tedbir uygulanir.

e istanbul Aydin Universitesi calisanlarinin ticari, politik, sosyal ve dini
amaclh tanitim yapmasina izin verilmemektedir. Bu tir tanitimlara
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ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI kesinlikle alet edilemez. Calisanin,
is saatleriicerisinde Grlin promosyon ve kampanyalari diizenlemesi,
dernek Qyelik calismalari yapmasi, ticari satista bulunmasi, reklam
dagitimlarini yapmasi kesinlikle kabul edilemez.

e istanbul Aydin Universitesi adi ile herhangi bir siyasi, politik, ticari
ve dini olusumun icinde yer alinamaz. Kurum icinde ve disinda bu
fikirleri yaymak ve benimsetmek misyonu ile hareket edilemez. Bu
konu ile ilgili istanbul Aydin Universitesi biinyesinde calisanlardan
asagidaki kurallara uymalar beklenmektedir;

® Eylem ve toplu goésterilerde yer alinmamasi,

e Beyanatlarda bulunulmamasi,

* Her ne sebeple olursa olsun Kurum icerisinde bu tip izinsiz afislerin
asllmamasi ve el ilanlarinin dagitilmamasi,

e Eylem amacli gizli toplantilarin diizenlenmemesi,

e jstanbul Aydin Universitesi adini kullanarak ticari faaliyette
bulunulmamasi,

* Kisisel olarak yapilan ticari alisveriste ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI
adinin kullanilarak, Kurumun muhatap taraf olarak algilanmasina yol
aclimamasi ve kanuni olarak yikamllik getirmemesi.

e jstanbul Aydin Universitesi calisanlarinin, Kurum ici veya disinda
hirsizlik, emniyeti suistimal, sahtecilik, dolandiricilik, yalan yere
sahitlik, iftira, risvet, zimmet suclarini (yz kizartici suglar) islemesi
kabul edilemez.

o [stanbul Aydin Universitesi calisanlarinin, ortak alanlarin kullaniminda,
bu alanlarin  kullanmini  engelleyecek veya zarar verebilecek
davranislarda bulunmasi kabul edilemez.

¢ istanbul Aydin Universitesi binasi icerisinde, tuvaletlerde, koridorlarda,
ofis ve sistem odalarinda sigara kullanimi kesinlikle kabul edilemez.
Sadece acik alanlarda sigara kullanimi icin gdsteriimis bolgelerde
sigara kullanilabilir.

e istanbul Aydin Universitesi tarafindan telefon/faks/elektronik
posta hizmetleri, calisanlara is sorumluluklarini  yerine
getirebilmesi amaciyla saglamaktadir. Calisanlarimiz, séz konusu
araclari kisisel amach kullanimi sirasinda gereken hassasiyeti
gostermeli ve kisisel amacl kullanimi mimkin oldugunca en
aza indirgemeye calismalidir. Universitemiz calisanlari, islerini
yerine getirmeleri geredi kullandiklari telefon sistemimizi Kurum
politikalarina ve kanunlara uygun olarak kullanmakla sorumludurlar.
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Aksi gerceklesen kullanimlar kesinlikle kabul edilemez.

e Calisanlar, Kurum tarafindan saglanan olanaklari suistimal ederek
haksiz kullanim veya diger kisilerin kullanim haklarini engellememelidir.
e Calisanlarin, istanbul Aydin Universitesi prestijini, toplumdaki imajin
sarsicl tarzda borclanmalari, diger calisanlardan bor¢ almalar kabul
edilemez.

e Calisanlar, kendi icerisinde ve diger bélim calisanlariyla huzuru
bozmadan uyumigerisinde ¢alismak ve herhangi bir sorun giindeme
geldiginde ilgili sorunu iletisim yoluyla ¢cézmekle yakimltudur.

e Calisanlar, vaktinde ise gelmeli ve isinin basinda bulunmali; devam
durumunu kontrol eden sistemin sartlarina uymalidir.

e Calisanlar, gecici bir zaman dahi olsa, Yoneticisinden izin almaksizin
isinin basindan ayriimamalidir.

e Calisanlar, gbrev alaninda ¢alisiyormus gibi davranip isini yavaslatamaz,
gbrevini hakkiyla yapan arkadaslarina engel olamaz.

e Calisanlar, kendi islerindeki performans distkliginden sorumludur.
Normal sartlar icinde normal bir calisandan beklenen performans
dlzeyinden daha azini sergilememelidir.

e Her is, o isin yapilmasi icin hazirlanan isyeri talimatlarina uygun
olarak yapilr. Yapilan isin kalitesi Kurum kurallarina uygun olmalidir.
Yénetim, her isin yapilisinin teknik usullerini ve sartlarini; ise yeni
giren c¢alisanin zamanla kurumda géstermeleri gereken gelismeleri
tespit eden is talimatlari hazirlar. Her bélimde calisan, o bolim icin
hazirlanan talimatlara uymalidir.

¢ Yoneticiler, calisanin disiik performans ile calismamalarini, hatali/
kalitesiz is yapmamalarini teminle gérevli ve sorumludur.

e Calisanlar, istanbul Aydin Universitesinin yazili izni olmadan
calisma sirasinda edinilen gizli bilgileri ve sadece Kurum ici kullanilan
vb. tim bilgileri, Kurumda calisirken ve Kurumdan ayrildiktan sonra
herhangi bir kisiye veya kurulusa aciklamamali, aktarmamali ve
kullanmamalidir.

e Calisanlar, kurum kayitlari, fotograflari, plan ve krokileri, ticari
sirlari, ayni sekilde Kurumun yazili izni olmadan Uc¢incl kisilerin
faydasina sunamaz.

e Calisanlar, her ne sebeple olursa olsun gazete muhabiri veya
televizyon ajanslarina, telefon yolu ile de dahil olmak Uzere, Yonetim
izni olmadan bilgi veremez. Video ve fotogdraf cekimleri de izne tabidir.
e Normal calisma kosullarinda veya kriz ortamlarinda kimlerin,
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nasil bilgi ve beyanat veya demec verebilecegi Yonetim tarafindan
belirlenir. Bu nedenle calisanlar, her ne kosulda olursa olsun,
Yoénetim tarafindan 6zel olarak géreviendirilmedikce herhangi bir
ulusal ve/veya vyerel basina, TV kuruluslari ile haber ajanslarina
Kurum ile ilgili hususlarda beyanat ve demec¢ veremez. Bu gibi
kuruluslardan gelen talepleri, Basin, Tanitim ve Halkla iliskiler Daire
Baskanlidi ile paylasip ancak Yénetim onayi ile karsilayabilirler.

e Calisan, Yénetimden 6zel olarak izin almadik¢a, Kurum olanaklarini
hicbir sekilde kendi veya yakinlarinin &zel ihtiyaclariicin kullanamaz.
® 6698 sayill Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunundan (“Kanun”)
kaynakli yakumlGlikler eksiksiz olarak yerine getirilir ve s
Sézlesmesi kapsaminda edinilen kisisel veriler Gclnch kisilerle
kesinlikle paylasmaz. Bu kapsamda Kurum’un veri glvenligini én
planda tutarak Personel Bilgi Teknolojileri Kullanim Politikasina
uygun hareket edilecektir.

e Personelin kusuru veyaihmalinden kaynaklanan olasi bir veri sizintisi
halinde personel, derhal ilgili birim sorumlusuna veya en yetkili
kisilere haber vererek zarari en aza indirmeye veya engellemeye
calismalidr.

e is iliskisi kapsaminda kullanilan/kullanilacak olan telefon, bilgisayar,
tablet vb. cihaz/cihazlar icin her bir personele dzel olarak verilen sifre/
glvenlik anahtari, kullanici adi gibi cihazin kullanimini saglayan her
tarld verinin yetkisiz kisilerle paylasiimasi kesinlikle kabul edilemez.

e isveren tarafindan Personele teslim edilen bilgisayar, tablet,
telefon vb araclarla firma kurumsal e-mail, sosyal medya vb
hesaplar ile isverene ait oldugu bilinen ya da kamuoyunda isverene
ait oldugu dustncesi yaratacak sekilde herhangi bir platformda
terdr 6rgltlerini, terdért évicl icerikler, devlet blyukleri ve devlet
organlarina yénelik hakaret tehdit vb Tirk Ceza Kanunu kapsaminda
sug teskil deden herhangi icerigin paylasimi ile cinsel oyuncaklar ve
Urtnler , pornografik yayinlar ,silah ve patlayici vasifli Grinler ile
zehirli maddeler , sapkin vasifli dini inanclara iliskin Grtnler emniyet
ve askeri glclere 6zgl satisi yasak Grlnlerin satis pazarlamasinin
yapilmasi kesinlikle kabul edilemez.

e is iliskisi kapsaminda isveren tarafindan, isin sevk ve idaresinde
kullanilmak Uzere Personele teslim edilen telefon, bilgisayar,
tablet vb. cihaz/cihazlar Personelin sahsi islerinde, sosyal medya
hesaplarinda kullanilamaz. S6z konusu cihazlarda personel ve



iDARI CALISAN EL KITABI

personelin yakinlarina ait ad-soyadi, telefon, video, fotograf vb.
herhangi bir kisisel veri bulundurulamaz.

KIVAFET KURALLARI
GENEL

e jstanbul Aydin Universitesi calisanlari, Kuruma uygun (keten,
kumas etek, elbise, pantolon, gdmlek, bluz vb.) tarzda giyinirler.

e Giyim tarzinda tercih edilen kiyafetler Kurum itibarina uygun,
6zenli ve temiz olmalidir.

e Kurum itibarina uygun olmayan jean, tayt, sort, terlik vb. giyim
kesinlikle tercih edilmemelidir.

o 3 kisilere karst Kurumun temsili (toplanti, misteri ziyareti vb.) s6z
konusu olundugunda, kurumsal is kiyafetleri giyilmelidir.

UNIFORMA VE IS KIVAFETI KULLANIMI

Asadida belirtildigi Uzere gorev tanimi icerigine gbére bazi
calisanlarimizin gorev alanlarinda is kiyafeti, Gniforma veya onlik
vb. giysileri kullanmalari gerekmektedir.

e Glvenlik gorevlisi,

* Hizmet personeli,

e Teknik bakim ekibi,

® Goreve Ozel kiyafet giymesi gereken diger calisanlar.

Uniforma, is kiyafeti ve énliik giyen calisanlarimiz, goérevi esnasinda
(is zamaninda) kendisine verilen kiyafetleri giymek zorundadir.
Goreve baslamadan 6nce Uniformalar ve is kiyafetleri eksiksiz
giyilmeli, gorev bitimine kadar cikarilmamalidir ve temizligine,
Utald olmalarina, sokigi olmamasina v.b. dikkat edilmelidir.

iSTEN AYRILMA

CIKISLAR

o Emeklilik, askerlik ve evlenme dahil olmak Uzere yapilan btin
cikislarda, is Kanunu’nun hiikiimlerine uygun olarak hareket edilir.

e isten cikariimalarda tazminat hakki bulunuyorsa, 4857 sayili is
Kanunu’nun ilgili maddeleri uygulanir.
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isTiFA

e Calisanin neden belirterek, kendi istedi ile tek tarafli olarak is
akdini fesih etmesidir.

e istifa eden calisan, durumunu B&IUm Yéneticisine yazili olarak
bildirir. istifanin onay1 dogrultusunda, insan Kaynaklari MUdarliga
gerekli islemleri gerceklestirir.

e [sgoren, kendisi ayrildigi zaman, herhangi bir tazminat talebinde
bulunamaz. Sadece o giine kadar hak ettigi maasi ve kullanmamis
oldugu izin Gcretini alir.

e Calisan, asagida belirtilen ihbar strelerine uymalidir. Uymadigi
takdirde isverenin calisandan ihbar slresine karsilik gelen Ucret
kadar kesinti yapma hakki dogar.

6 Aydan az calisiimis ise ihbar siresi : 2 Hafta
6 Aydan 1,5 Yila Kadar calisiimis ise ihbar stresi : 4 Hafta
1,5 Yildan 3 Yila Kadar calisiimis ise ihbar stresi . 6 Hafta
3 Yil ve Daha Fazla calisiimis ise ihbar siresi : 8 Hafta
DEVIR VE TESLIM

e Calisan, isindenayrilmadan 6énce sorumlulugu kendisine zimmetlenmis
olan bilgisayar, vekaletname, kase, mihdr, belge, kiymetli evrak vb.
belgeleri “ilisik Kesme Formu” ile ilgili Baliim Yoneticilerine ve bagli
oldugu Yoneticisine teslim etmelidir.

e Calisan, isinden ayrilmadan énce goérev ve sorumluluklart ile ilgili
tim slrecleri yazili olarak Yoneticisi ve/veya devir alacak olan
personele iletmekle yukimladdr.

® Bu zorunlulugun yerine getiriimemesinden dolay! Kurumun ugrayacagi
zarar ve ziyandan ayrilan ¢alisan ve ilgili BIim Yéneticisi sorumludur.

SONSOZz

e Calisan ise basladiginda, bu kitap calisan ile UBIS ve IAUHR
Uzerinden paylasilir. Calismakta olan ve yeni ise baslayan her
calisan, bu hikamleri kabul etmis sayilir ve uymakla sorumludur.

® Bu el kitabi is s6zlesmesinin ayrilmaz bir parcasidir.

® Bu el kitabi yUrrlige girdigi tarihinden itibaren, kitabin icerdigi
tam proseddr, is akislari ve talimatlar gecerlidir.

e Bu kitabin her hakki saklidir. izinsiz kopyalanamaz ve cogaltilamaz.
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