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Birimlerden gelen teklifler Genel Sekreter tarafindan giindem olusturularak
Universite Rektériine arz edilir.

Universite Rektorii tarafindan kararlastirilan toplanti giint ve saati Universite
Senato ve Universite Yonetim Kurulu tyelerine bildirilir.

Toplantl sonucunda alinan
kararlar Universite Senato ve Universite Yénetim Kurulu
tyelerinin imzasina sunulur. imzalanan kararlar
Genel Sekreter tarafindan "Ash Gibidir" yapilir,

Asli Gibidir yapilan karar suretleri, varsa ekleri ile birlikte ilgisine gore birimlere

Ust yazi EBYS ile génderilir.

imzalanan Kararlar bir niishasi Karar Defterine yapistirilarak,
Diger niushasi ekleri ve karar suretleri ilgili birlikte dosyalanir.

v
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Rektorluge posta, kargo, kurye veya faks ile gelen evraklar teslim
alinir.

Turine gore (Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel, Ozel, )
gelen evraklar ayrilir. Rektorluk Makamina,
kurum icgi birimlere ve Kisilere
6zel yazilar tasnif edilir.

Rektorlige ait olmayip sehven gelenler ayrilarak ilgilisine iade
edilir. Rektérluk Makamina gelen evrakin arka yuzu sol Ust
kdsesine kayit kasesi vurulur ve EBYS programi
Uzerinden tarama cihazlariyla tamami sisteme yuklenir ve kKayit
yapilir. Alinan kayit sayisi ve tarihi ilgili yere yazilarak kayit islemi
tamamlanir.

Universite Sevk Gorevlisi tarafindan sevk edilen yazilar EBYS
programi Uzerinden nereye havale edildigi kontrol edilip
kaydedilir. Kayit edilen evrakin sayisi EBYS
Programindan ilgili sekmeye yazilarak havalesi takip
edilerek sevk yapildigi birim hemen yazilir.

Evraklarin havale edilen yerlere zimmetleri yapilir. Evraklar EBYS
Sistemi Uzerinden dagitimi yvapildigi gibi fiziksel olarak
zimmet defterine kaydedilir ve ilgili dagitimda goérevli personel
vasitasiyla dagitimi yapilir.

Evraklar goénderilir.
Gun icerisinde islemi biten evraklar ilgili
birimlere fiziksel olarak dagitimi gerceklestirilir.
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Rektorlikge génderilecek evraklarin ¢iktilari EBYS' de bulunan
birim posta butonundan ekleri de eger sisteme ylklendiyse alinir.
Ekler sistemde yok ise ilgili birimden istenir.

Alinan evraklara givenli elektronik imzali ash ile aynidir kasesi vurulur.

Yazilarin 6nem derecesine gore ayrimi yapilir. Gizli, acele vb.

Ayrimi yapilan evraklar zarflanir, adresleri
yazilir ve pullari yapistirilarak postaya vermeye hazir hale
getirilir.

Evraklar posta génderileri izlenim formuna kayit edilir. Posta
izlenim formu gonderilen evraklarin takibi agisindan énem arz etmektedir

Evraklar her is glnd, i¢ posta, posta, kargo
yolu ile dagitimi yapilmak Gzere zimmetlenir ve
gonderilidir Evraklar dagitim yapan gorevli personel
tarafindan teslim edilir.
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Cumhuriyet Bagsaveiliginin

Ceza Kanununa aykiri durumdan

zlik Kararinin Idareye intikal
veya Disiplin Amirinin Turk

haberdar olmasi

v

2547 S,
[

Sorusturmasi) baslatiimasi

K. 53/c-1 maddesi uyarinca
Ik Sorugturma (Ceza

orusturmaci/Sorugturma Komisyonu
tarafindan hazirlanan sorusturma
dosyasinin idareye intikal etmesi

sorust

2547 SK'nun 53/C-2 fikras! uyarinca

Sorusturma Komisyonuna sevki

urma dosyasinin ilgili Son

—
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2547 SK.'nun 53/c-1 md. Uyarinca Ceza Sorugturmasi
baglatilarak Akademik Personel igin ilgili Dekanhk/Madurlak
tarafindan, Idari Personel igin ise Rekt&rlik tarafindan
Sorusturmacy/ Sorusturma Komisycnu gorevlendiriime
yazisi yazilir.

-Sorusturulan Universite, Fakilte, Enstitd, Yuksekokul
Yonetim Kurulu Uyeleri/Fakiilte Dekanlari ve Dekan
Yardimcilari, Enstitil ve Yuiksekokul Mudiir ve Yardimcilari ile
Universite Genel Sekreteri ise, Rektorin bagkanhginda
Rektdr Yardimeilanindan olusturulan Yetkili Kurula génderilir.

-Sorusturulan C")grelim Elemanlari, Fakllte, Enstitll ve
Yuksekokul Sekreterleri ise, Universite Yénetim Kurulu
Uyeleri arasindan olusturulan Yetkili Kurula génderilir.

-Sorusturulan 657 SK'na tabi memur ise, Karabiik Valiligi

il Idare Kuruluna génderilir.

>
Y

2547 SK'nun 53/C—2—§ maddesi
uyarinca yetkili Karabuk Il Idare Kurulu
Kararinin Universitemize intikal etmesi

2547 SK'nun 53/C-2-¢ ve 53/C-2-d maddeleri
uyarinca yetkili Universitemiz Son Sorusturma
Komisyonu Kararinin Rektorlik makamina

v

sunulmasi

v

edilerek, Il Idare Kuruluna teblig
belgesinin génderilmesi

il Idare Kurulu Karari stipheliye teblig

Son Sorusturma Komisyonu ile énerilen cezanin
tebli§ edilmesi

et

¥

Hay s Karara itiraz var mi?

-Luzum-u Muhakeme kararina itiraz
bulunmadidi takdirde, dosya dogrudan ilgili
savciliga génderilir
-Men-i Muhakeme kararina itiraz
bulunmadigi takdirde ise, dosya re'sen
incelenmek Uzere Danistay 1. Daire
Baskanligina génderilir

-LOzum-u Muhakeme karari veya Men-i
Muhakeme Karari, itiraz
dilekgesi ile birlikte dosya

Danigtay 1. Daire Bagkanligina génderilir

[ |
vY

I Danistay 1. Daire Baskanlidi kararinin idareye intikal etmesi I

\ 4

Ceza sorusturmalari is akis strecinin sonlandirilarak
dosyanin kapatilmasi

——

Bitis
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Baslangic¢ R — Sorusturma baslatilmadan

Sikayet/ihbar dilekcesinin kayitlara once Inceleme baslatilmasina

alinmas: / Disiplin amirince olaymn i— . karar verilmesi halinde
dgrenilmesi Inceleme islemleri baslatihir.

inceleme sonucu hazirlanan raporda
—-Hann—) sorusturmaya gerek gorilmemesi
= halinde sikayetciye ve hakkinda
inceleme yvapilan kisive bilgi
verilerek dosya kapatilir.

Disiplin
Amiri sorusturma
acilmasm uygun
buldu mu?

Evet
- Sorusturmacy/Sorusturma Komisyonu sorusturmayi
2(iki) ay icinde tamamlar. tamamlayamadiz: takdirde
yazihi gerekce ile sorusturma emrini veren makamdan
Disiplin Amiri veya re’sen ek siire talebinde bulunur.
Rektorhik tarafindan - Sikayetcinin ve varsa tamklarin ifadeye davet edilmesi
disiplin sorusturmas: ) ve ifadelerinin abhnmasi.
acilmasi ve - Sorusturulanin savunmaya davet edilmesi ve
SorusturmacySorusturma savunmasmnm alimmasu
Komisyonu Savunma allnmadan ceza verilemez ve savunma stresi
gbrevlendirilmesi teblig tarihinden itibaren en az 7(vedi) giindiir.

- SorusturmacySorusturma Komisyonunun,
sorusturulanin gérevden uzaklastirnlmasim teklif ettigi
hallerde, gerekce belirtilerek Rektorhik Makamma
arz edilir.

Sorusturma Dosyasimn
Sorusturma Emrini Veren

) Sorusturma raporu ve dosya usul yoniinden incelenir.
Makama intikal etmesi

Sorusturma emrini veren Rektorhik ise dosya Hukuk
Miisavirligine incelenmesi icin gonderilir.

Sorusturmada bulunan eksikliklerin tamamlanmas: icin
Havi ) dosya Sorusturmaciya/Sorusturma Komisyonuna
¥ iade edilir.

Sorusturma usuliine
uygun yapilmis mi?

Evet

Sorusturma
sonucu ceza verilmesi
onerildi mi?

S et
Hayir ) Sorusturma sonucu sikayetciye ve sorusturulana bildirilir.

Onerilen cezaya gére
gerekli islemlerin ) Asagida belirtilen, 6nerilen cezalarnn tiiriine gore islem
yapilmas: tesis edilmeye baslamir.

!




T.C.

Dokiiman No KBU-iAS-0000

KARABUK UNIVERSITESI

Yayin Tarihi =

Genel Sekreterlik

Revizyon Tarihi | -

RIABUK Disiplin islemleri Sube Miidiirliigii

UNIVERSITESI Personel Disiplin Sorusturmasi Revizyon No 0 Ek-4
Is Akis Siireci Sayfa 11
Uvarma veva Kinama 2547 sayihh Kanunun S3/A maddesi geregince
Cesalirmiin hnenbaecy ) Disiplin Amiri tarafindan sorusturulanin son savanmasi

istenir.

+

S_on savunma yazisinin ) Savunma Disiplin Amiri tarafindan 2547 sayih Kanunun
idareye intikal etmesi 53/A maddesi uyarmnca incelenir.

¥

Disiplin Amirligince “ceza verilmedigi™ bilgisi ilgiliye
Havir ) vazihi olarak teblig edilir varsa sikayet edene de yazih
: olarak bildirilir. Sorusturma dosyasi, sorusturma emri
veren birimde muhafaza edilir.

Disiplin Amiri cezay1
uygun buldu mu?

Evet

Disiplin Amiri, 2547 say1h Kanunun 53/C maddesi
sorusturmaci tarafindan dnerilen cezay1 aynen verebilir,
hafifletebilir veva reddedebilir.

Eksiklik bulmas: halinde dosyay: iade edebilir.
Onerilen ceza aynen kabul edilebilir ya da 2547

TUygun bulunan cezanmn
sorusturulana teblig
edilmesi ve 2547 sayihi

Kanunun S3/F maddesi
geregince 7 gun icinde )

itiraz haklk: sayili Kanunun 52/D maddesi geregince iyi hal
bulundugunun degerlendirilerek bir alt ceza verilebilir, eylemin
haturlatilmas: tekerriri mevcut ise bir agir ceza verilebilir.

¥

Verilen cezanmin kesinlestigi sorusturulana ve birimine
Elaynr 4) teblig edilir. Itiraz gelmemesi durumunda ceza Personel
Daire Baskanhgma bildirilir.

Cezaya itiraz var m?

Evet

2547 sayih Kanunun S3/F
maddesi geregince
dosyanin itirazen
goriisilmek tzere ilgilinin
gorevli oldugu Disiplin
kuruluna sevk edilmesi

\ 4

Sorusturulanin itiraz dilekcesi ve sorusturma dosyas:
Disiplin Kuruluna iist yaz: ile gonderilir.
) Disiplin Kurulu 60 giin icinde karar verir.
Disiplin Kurulu itirazi;
Aynen kabul edebilir ya da reddedebilir.

Disiplin Kurulu karar: sorusturulana ve birimine

Disiplin =5 =0
= < PR teblig edilir.
Kurulu}l;;::;: ;:lbh’ o ) Ancak, ilgili disiplin amiri veya disiplin kurulu tarafindan

gerelkcesine uygun olarak en gec tic ay icinde yeni islem

+ tesis edilebilir.

Uyarma ve Kinama
ezalarma iliskin dosyanin Sorusturma dosyasi, sorusturma emri veren birimde
kapatilma islemi ) muhafaza edilir.

4
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urdurulmas: Cezalarmm
onerilmesi halinde

4

Son savunma yazisinin
idareye intikal etmesi

Personel Disiplin Sorusturmasi Revizyon No 0 Ek-4
IS Akls Siireci Sayfa 1/1
) 2547 sayili Kanunun 53/A maddesi geregince Disiplin

Kurulu tarafindan sorusturulanin son savanmasi istenirn.

4

Son savunma yazisi ve

) Savunma Disiplin Kurulu tarafindan 2547 sayih Kanunun
53/A maddesi uyarmca incelenir.

Son savunma yazsi ile birlikte dosya 2547 sayih Kanunun

dosyanin Yetkili Disiplin
Kuruluna gonderilmesi

Disiplin Kurulu cezay

) 53/C maddesi uyarinca degerlendirilmek tizere Disiplin
Kuruluna sevk edilir.

Disiplin Amirligince “ceza verilmedigi™ bilgisi ilgiliye

uygun buldu mu?

Evet

Uygun bulunan cezanin
sorusturulana teblig
edilmesi ve 2547 say1h
Kanunun S3/F maddesi

Hayir ) yvazih olarak teblig edilir varsa sikayet edene de yazih

olarak bildirilir. Sorusturma dosyasi, sorusturma emri
veren birimde muhafaza edilir.

Disiplin Kurulu, 2547 sayih Kanunun 53/C maddesi
sorusturmaci tarafindan 6nerilen cezay: aynen verebilir,
hafifletebilir veva reddedebilir.

Onerilen ceza aynen kabul edilebilir. ya da 2547 sayil
Kanunun 53/D maddesi geregince

geregince 7 giin icinde
itiraz haklka
bulundugunun
hatirlatitlmas:

¥

) -iyi hal degerlendirilerek bir alt ceza verilebilir.
-eylemin tekerririd mevcut ise bir agir ceza verilebilir.
Kademe Ilerlemesinin Durdurulmas: cezasmna bir iist
ceza uygulanmasi Kamu Gorevinden Cikarmadar.
1.Derecenin son kademesinde bulunanlar icin kademe
ilerlemesinin durdurulmas: 1/4 — 1/2 Ayvhktan Kesme
olarak uygulamr ve tekerriiriinde gorevine son
verilmesine karar verilebilir.

itiraz gelmemesi durumunda ceza kesinlesmis olur.

Cezaya itiraz var ma?

Evet

2547 sayili Kanunu 5S3/F
maddesi geregince
dosyanin itirazen

Hayr ) Verilen ceza Personel Daire BaskanhiZina ve varsa

sikayvet edene de yazih olarak bildirilir.

Sorusturulanin itiraz dilekcesi ve sorusturma dosyas:
Universite Disiplin Kuruluna sevk edilir.

goriisilmek tizere
TUniversite Disiplin
Kuruluna sevk edilmesi.

Universite Disiplin Kurul

) Disiplin Kurulu 60 giin icinde karar verir.
Disiplin Kurulu itirazi:
Awvnen kabul edebilir ya da reddedebilir.

Disiplin Kurulu karan sorusturulana, birimine ve

Kararmm tebliginin
yapilmas:

) Personel Daire Baskanhgma teblig edilir.
Ancak, ilgili disiplin amiri veya disiplin kurulu tarafindan
gerekgesine uygun olarak en gecg iic ay iginde yeni islem
tesis edilebilir.

rl Dosyanin kapatilmas: I
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Universite (")gretim
Mesleginden Cikarma 2547 sayih Kanunun 53/C maddesi geregince sorusturma
ve Kamu Gérevinden ) dosyas: Yiksek Disiplin Kuruluna sevk edilmek tizere
Cikarma Cezasmm Yiiksekogretim Kurulu Baskanh@ma gonderilir.

onerilmesi halinde

Disiplin Kurulu Kararmin
idareye intikal etmesi

Yiiksekogretim Kurulu Baskanhigmin yvazisi ekinde
gonderilen kapah zarf ilgilive teblig edilir.
Yiiksek Disiplin Kurulunun, Mezkur Kanunun 126.
Ceza maddesi uvarmca cezavi reddetmesi halinde, Atamava
—H . rﬁ - by f .
uygun bulundu mu? e

vetkili amirin baska bir cezayi verme yetkisi vardir.
Atamaya yetkili amirin baska bir ceza uygun bulmas:
halinde, uygun goriilen cezai isleme gore gereken islemler

vuritilir.
Uygun bulunan Cezanin kesinlestigine dair Yiiksekogretim Kurulu
crratis serusturnlany ) Baskanhgmin yazisi ekinde
tebliz edilmesi gonderilen kapah zarf ilgiliye teblig edilir.
Universite Ogretim
.\Ies!e§inden Cikarma ve ) Verilen cezanin kesinlestigi sorusturulamn birimine
Kamu Gérevinden teblig edilir.

‘1karma cezalarina iliskin
islemlerin yiritilmesi

; Disiplin sorusturmalarn is .
k?;;iﬁ;l;‘n ) alas siirecinin Bitig
sonlandiriimas:
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ile veva sahislardan dilekce ile Rektorlik ya da ilgili
ogrenciler hakkindaki gelen Dekanhk/Miidirhik tarafindan

sikayetler/tutanaklar kayit altina ahmr.
Rektor ya da ilgili Dekan /

Miidiir sorusturma acmaya

I— ‘ Ogzrenci hakkinda Sorusturma é vetkili amir olarak 6grenci

Baslangic ——)‘Kurum ve kuruluslardan resmi yazi f e

acihp acilmayacagmna karar verilir hakkinda sorusturma acihp
acilmayacagma karar verir.

Sorusturma

—Haylr—) Evrak ilgili birim tarafindan
acilacak m?

ilgili dosyaya kaldirihr

Evet

I = I —_— Rektér/Dekan/Miidiir bir 6gretim
Sorusturmac: tayini

elemanimi sorusturmaci olarak gorevlendirir.

-Sorusturmaci 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 54.
maddesine gore sorusturmay1 yiritir.
-Sorusturmac: sorusturmayi 30 (otuz) giin icinde tamamlar.

) -Sikayetcinin ve varsa tamiklarn ifadeleri almr.
Sorusturmanmm yapilmas:

-Sorusturulanin savunmasi alimir. Savunma alimmadan ceza
verilemez ve savunmasimi yapacag tarihten en az 7(yedi)
giin 6nce yazih olarak bildirilmesi ve savunmaya
oziir bildirmeksizin katilmadig: taktirde savunma
hakkindan vazgectiginin bildirilmesi gerekir.

tamamlanmas: gore yapilan sorusturma Rektorhige/Dekanhga/
Miidirliige teslim edilir.

I Sorusturmanimn I —) 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu'nun 54. maddesine

y

Kimama ve Yiiksekogretim Kurumlarindan bir haftadan
Havir ) bir aya kadar uzaklastirma cezalar:1 Rektér/Dekan/Midir
% tarafindan verilir. Ceza 63renciye teblig edilir ve Kanunda
belirtilen kurumlara gonderilir.

Verilecek ceza
Disiplin Kurulunda
gorisiilecek
mi?

Evet

Disiplin Kurulu Baskam (Rektor/Dekan/AMiidir)
Raportsr ’ sorusturma dosyasmi incelemek tizere Disiplin Kurulu
géreviendirilmesi iiyelerinden birini Raportér tayin eder. Raportdr iki gin
icerisinde incelemeyi tamamlayarak raporu Disiplin
Kuruluna sunar.
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I Raportor raporu

Sorusturma
usuliine uygun
vapilmis m?

Evet

Sorusturma dosyasmin
karara baglanmas:

—Ha_\'[r——)

—

I Bildirim/Teblig I ’

v

Ogrenci verilen cezaya
itiraz etti mi?

itiraz dilekcesi

e 2 Y 1 el

Fgrenci tarafindan \'eri]enI_,)

v

Ogrencinin itiraz:
Universite
Yonetim Kurulunda
kabul edildi

mi?

Evet

Universite Yonetim
Kurulu Kararmin
Bildirimi/'l'ebligi

_Haylr—+

r—

is Akig Siireci

Raportér iki giin icerisinde incelemeyi tamamlayarak
raporu Disiplin Kuruluna sunar.

Eksikliklerin tamamlanmasi icin sorusturma dosyasi
disiplin amiri tarafindan sorusturmayi yapana veya
veni bir sorusturmaciya gonderilir.

-Yiksekogretim Kurumundan bir veya iki yariyvil icin
uzaklastirma cezasi ile Yiiksekogretim Kurumundan
cikarma cezalan, yetkili disiplin kurulunca verilir.
-Disiplin Kurulu cezay1, kabul/reddedebilir veya
gerekcelerini gostermek kaydiyla baska ceza verebilir.

Disiplin kurulunda taktir edilen disiplin cezas:
sorusturulan 6grenci ile varsa magdura teblig edilir ve
Kanunda belirtilen kurumlara gonderilir.

Sorusturma dosyasi ilgili birim tarafindan
ilgili dosyaya kaldirihr.

Ogrenci 15 (on bes) giin icinde ilgili birime dilekce ile
itiraz ederse, itirazi ve sorusturma dosyasi ilgili birim
tarafindan Genel Sekreterlik Makamina gonderilir.
Itiraz 15 (on bes) giin icinde Rektorhige dilekce ile
vapilirsa, ilgili birimden sorusturma dosyasmm resmi
vazi ile gonderilmesi istenir.

Itirazin reddedildigi Universite Yénetim
Kurulu Karar Genel Sekreterlik tarafindan
dgrenciye ve birimine bildirilir.

_Itirazin kabul edilerek cezanm kaldirildig: Universite
Yonetim Kurulu Karar Genel Sekreterlik tarafindan
odgrenciye ve birimine bildirilir.

-Tigili birim Yiiksekégretim Kanunu'nun 54. maddesinin
10.fikrasmin (d) bendine istinaden cezanin kaldinilma
gerekcesini g6z 6niinde bulundurarak yeniden
degerlendirme yapar.
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Baslangic

Yiksekdgretim Kurulu Bagkanligi tarafindan CIMER (izerinden
Universitemize yonlendirilen basvurular, Genel Sekreterlikte gorevli
CIMER Onay Yetkilisi tarafindan bagvuru konusuna gére uygun olan

Birimlere sevk edilir.

Universitemiz Birim alt kullanicilari tarafindan ayrintili bir sekilde
cevaplandirilan basvurular, Genel Sekreterlikte gérevli Universitemiz
CIMER Cevap Onay Yetkilisine sistem tUzerinden gonderilir.

Birim tarafindan sistem iizerinden Universitemiz CIMER Onay Yetkilisine
gonderilen cevaplar Basvuran Kisi/Kuruma gonderilerek slreg
tamamlanir.
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Baslangic —)l ZAMANINDA GOREV ALANINDA CALISMAYA HAZIR HALDE OLMAK |
GOREV ALANINI KONTROL ETMEK VE SORUMLU KiSILERLE BIRLIKTE
GUNLUK CALISMA PLANI YAPMAK
CALISMAYA BASLAMADAN ONCE UYGUN KIYAFETLERI GiY, MASKE VE
ELDIVEN TAKMAK
GOREV ALANINDAKI BELIRLENEN YERLERI TALIMATLARA UYGUN
OLARAK TEMIZLEMEK
LAVABOLARDAKI SIVI SABUN, KAGIT HAVLU VE PECETELERI KONTROL
ET. VARSA EKSIK
OLANLARI TAMAMLAMAK
KAPI, PENCERE VE CAM YUZEYLERI KONTROL ETMEK VE TEMIZLIGINI
YAPMAK
ALAN SORUMLUSUNUN GOREVINLE iLGiLi VERECEGi DIGER iSLERI
YAPMAK
MESAI BITIMINE YAKIN GOREV ALANINI iSINLE ILGILIi KONTROL ETMEK Bitis

VE EKSIKLERI TAMAMLAMAK







	T.C. KARABÜK ÜNİVERSİTESİ
	T.C. KARABÜK ÜNİVERSİTESİ (1)
	T.C. KARABÜK ÜNİVERSİTESİ (2)
	T.C. KARABÜK ÜNİVERSİTESİ (3)

