FAALIYETLERIN SUREKLILiGININ SAGLANMASINA
YONELIK UYGULAMA ESASLARI

BIRINCI KISIM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) BuUygulama Esasininamaci;calisanlarin gorevindenayrilmasi, kurum
icerisinde yeni bir siirecin ¢alismaya baslamasi, siireclerin degismesi, yeni bir yazilim,
donanim, ag bileseni satin alinmasi, kurum igerisinde yeni bir yazilim gelistirilmesi, var olan
uygulamalarda degisiklikler yapilmasi, mevzuat ve bilgi sistemlerinin de§ismesi, olaganiistii
héller gibi durumlarda hizmetlerin kabul edilebilir bir kalite dizeyinde devam etmesini
saglayabilmek ve kisilere bagimlilig1 azaltmak i¢in kontrol, yéntem ve esaslar belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1)Karamanoglu Mehmetbey Universitesinde sunulan kamu
hizmetlerinive bunlan yiiriiten tiim ¢aliganlar kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu UygulamaEsaslari; 31 Aralik 2005 tarihli ve 26040 (3. Miikerrer)
say1li Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin
Usul ve Esaslar’” ile 26 Aralik 2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren “Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi’’nedayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Uygulama Esaslarinda gegen;

a) Birim: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi akademik ve idari birimleri,

b) Birim amiri: Birimin sevk ve idaresinden sorumlu olan hiyerarsik yetki
kademesindeki en Ust yoneticiyi,

¢) Calisanlar: Karamanoglu Mehmetbey Universitesinde kamu hizmeti ylriiten tim
kisileri,

¢) Genel Sekreter: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Genel Sekreterini,

d) I¢c paydas: Universitemizden etkilenen veya Universitemizi etkileyen ve Stratejik
Planimizda yer alan Universitemiz i¢indeki kisi, grup veya kurumlari,

e) Kamu hizmeti: Universitemiz tarafindan ya da Universitemizin gbzetim ve
denetimleri altinda, genel ve ortak gereksinmeleri karsilamak, kamu yarar1 ya da ¢ikarim
saglamak i¢in yapilan ve paydaslara sunulmus bulunan siirekli ve diizenli etkinlikleri,

f) Olaganiistii hal: Tabii afet, tehlikeli salgin hastaliklar veya agir ekonomik bunalim
halleri ile Anayasa ile kurulan hir demokrasi dizenini veya temel hak ve hurriyetleri ortadan
kaldirmaya yonelik yaygin siddet hareketlerine ait ciddi belirtilerin ortaya ¢ikmasi veya siddet
olaylar1 sebebiyle kamu diizeninin ciddi bir sekilde bozulmasi durumunu,

g) Paydas: Universitemizin faaliyet ve hizmetleriyle ilgisi olan,Universitemizin
faaliyet ve hizmetlerinden dogrudanveya dolayli, olumlu ya da olumsuz etkilenen veya
etkileyen ve Stratejik Planimizda yer alan kisi, grup veya kurumlari,

g) Rektor: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Rektdriinii,

h) Rektorliik: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Rektorliigiinii,

1) Sureg sahibi: Sirecin takibinden ve yoneticiyle iletisimden sorumlu kisiyi,
ifade eder.

IKINCI KISIM
Degisikliklere iliskin Hiikiimler

Sureclerde ve mevzuatta degisiklik

MADDE 5- (1) Kurum igerisinde yeni bir siirecin ¢alismaya baslamasi, slireclerin ve
mevzuatin degismesi durumunda, bu degisiklikler sure¢ analiz formlarinda belirtilir ve i¢
paydaslara duyurulur.



(2) Sureclerde ve mevzuatta degisiklik yapilmast durumunda siire¢ sahipleri
degisikligi arastirir, inceler ve siirecin yeni durumuna iligkin birim yoneticilerini bilgilendirir.

(3) Universitelerin benzer birimleri arasinda belli araliklarla yapilan toplantilara birim
amirlerinin belirleyecegi kisilerin katilimi saglanir. Bu yontemlesiireglere iliskin riskler teshis
edilir,iyi uygulama oOrnekleri paylasilir. Bu sekilde aksakliklarolusmadan onlem alinarak
faaliyetlerdeki istenilen kalite dlizeyinin siirekliligi saglanir.

Bilgi sistemlerinde degisiklik

MADDE 6- (1) Yeni bir yazilim, donanim veya ag bileseni satin alinmasi, kurum
icerisinde yeni bir yazilim gelistirilmesi gibi bilgi sistemlerinin degisiklige ugradigi
durumlarda, s6z konusu degisiklik ilgili personelin katilacagi hizmet i¢i egitim
programlarindauygulamali 6rneklerle anlatilir.

(2) Yeni uygulamaya gecmeden Once gerekirse yeterli bir siure deneme strimi
kullanilir. Bu yontemle ¢alisanlarin uygulamayi 6grenmesi, uygulamanin siireclerle uyumlu
hale getirilmesi ve uygulamaya iliskin hata ve eksikliklerin giderilmesi saglanir.

Olaganiistii hal

MADDE 7- (1)Olaganiistii hallerde ‘24 Saat Siireli Devamli Calisma Plam”
uygulamaya konulur.

UCUNCU KISIM
Calisanlara Iliskin Hiikiimler
BIRINCI BOLUM
Calisanlarin Gorevinden Ayrilmasi

Rapor hazirlanmasi

MADDE 8- (1)Asagida sayilan personel nakil, istifa, emeklilik gibi siirekli olarak
veya 15 ginden uzun sdren izin, gorevlendirme vb. gecici olarak gorevden ayrilma
hallerindeveya birim amirlerinin gerekli gordiigii durumlarda daha az siireli ayrilmalarda ek-
1°de yer alan “Gorev DevirRaporu”nuhazirlar.

a) Akademik Personel,

1) Dekanlar,

2) Enstitd Madarlert,

3) Yuksekokul Muddrleri,

4) Meslek Yuksekokul Mddrleri,
5) Merkez Mudurleri,

6) Koordinatorler,

7) Boliim/Anabilim Dali Bagkanlari.

b) Idari Personel;

1) Genel Sekreter,

2) i¢ Denetgiler,

3) Genel Sekreter Yardimcisi,

4) Hukuk Miisaviri,

5) Daire Bagkanlari,

6) Déner Sermaye Isletme Miidiirii,
7) Fakulte Sekreterleri,

8) Enstitli Sekreterleri,

9) Yuksekokul Sekreterleri,

10) Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri,
11) Birim sorumlulari,

12) Sube Miidiirleri,

13) Mali Hizmetler Uzmanlari,

14) Sefler,



15) Nitelikli ve ozellikli isleri yiiriiten personelden birim amirlerince ek-2’de yer
alan “Nitelikli ve Ozellikli Isleri Yiiriiten Personel Listesi” ile belirlenecek olanlar.

(2) Hastalik, mazeret izinleri (dogum, oliim)gibi acil durumlarda Gorev Devir
Raporunun hazirlanmasi zorunlu degildir.

Rapor hazirlamirken dikkat edilecek hususlar

MADDE 9- (1) Raporlar objektif bir bakis agisiyla agik, sade ve anlasilir bir dille
yazilir. Uzun ve karmasgik ctimlelere yer verilmez.

(2) Rapor hazirlamakla sorumlu personel, gorevinden ilisigini kesmeden Once
raporunu hazirlar ve bagli olduguyoneticisine teslim eder.

(3) Raporlarda gorevden ayrilan personelin yoklugunda takip edilmesi gereken
gorevlere iliskin tiim bilgi ve belgelere yer verilir.

(4) Sirekli olarak ve iki aydan uzun sureli gorevden ayrilmalarda,gelecek déneme
iligkin varsa kisa, orta ve uzun vadeli hedef ve planlara yer verilir.

(5) Birim amirleri,ou Uygulama Esaslarinin ekinde yer alan Gorev Devir
Raporundabelirtilen bagliklar1 korumak kaydiyla, yiiriitiilen hizmetleri dikkate alarak ihtiyaca
goreraporaalt basliklar ekleyebilirler.

(6) Gorevi devralan personel, gorevi sona erince vekalet stresinde yapilan, yapilmakta
olan ve yapilmasi gereken is ve islemler hakkinda ayrintili olarak goérevi devreden personele
bilgi verir.

Vekalet

MADDE 10- (1) Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Formu dogrultusunda her
calisana iliskin vekil ¢alisan belirlenir.

(2) Belirlenecek vekiller, vekaleten verilen gorevleri yirutebilecek yeterlilige ve
yetkiye sahip olmalidir.

(3) Vekil olarak gorevilendirilecek personele Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
Uzerinden vekalet birakma isleminin vekil birakan personel tarafindan yapilmasi gerekir.

IKINCI BOLUM
Yeterlik ve Hareketlilik

Yeterlik

MADDE 11- (1)Birimlerde kisilere olan bagimliligin ortadan kaldirilmasi amaciyla
her bir silrecle ilgili birimde en az iki c¢alisan yeterlige sahip olmalidir. Bu kapsamda
calisanlar arasinda eslestirme yapilir. Eslestirme yapilan ¢alisanlar karsilikli bilgi, beceri ve
deneyimlerini aktarirlar.Boylelikle siireclerle ilgili birden fazla kisinin yeterlige sahip olmasi
saglanir.

(2) Ilgili birim amirlerinin mutabakatiyla Rektorliik idari birimleri arasinda yapilacak
eslestirme Genel Sekreterin onayiyla, diger birimler arasinda yapilacak eslestirme
iseRektor’tinonayiyla yapilabilir. Diger birimlerle Rektorliik idari birimleri arasinda yapilacak
eslestirme Rektor’iin onayiyla gerceklestirilir.

(3) Her calisan en az ikisiirece iliskin yeterlige sahip olmalidir. Bunu saglamak
amaciyla 12‘nci madde kapsaminda siire¢ hareketliligi saglanir.

Hareketlilik

MADDE 12- (1)Hareketlilik hem siireclerbazinda hem de galisanlar bazindayUrGtulGr.

(2) Sdreclerin belirli araliklarla farkli ¢alisanlar tarafindan yiiriitiillmesi saglanir. Bu
sekilde her bir ¢alisanin birden fazla surecle ilgili yeterlik kazanmasi, birimlerin kisilere
bagimliliklarinin  azaltilmasi, sureglerin farkli calisanlar tarafindan goézden gegirilmesi,
iyilestirilmesi ve varsa yanlis uygulamalarin ortaya ¢ikmasi saglanacaktir.

(3)Birim i¢i hareketlilik birim amirlerinin belirleyecegi diizende yapilir. Birim amirleri
her bir siiregle ilgili en az iki calisanin yeterlik kazanmasin1 ve her bir ¢alisanin en az Ug
stirecle ilgili yeterlik kazanmasini saglamaktan sorumludur.



DORDUNCUKISIM
Son Hukumler

Sorumluluk

MADDE 13- (1) Sekizinci maddede belirtilengalisanlar, gorevle ilisigini kesmeden
once rapor diizenlemekten veraporu bagli oldugu yoneticisine teslim etmekten sorumludur.

(2) Birim amirleri raporlarin hazirlattirilmasi, teslim alinmasi, teslim ettirilmesi,
giivenli bir sekilde muhafazas1 ve degerlendirilmesiyle gorevden ayrilan ¢aliganin yerine
vekalet edecek ¢alisana ulastirilmasi igin gerekli her tiirlt 6nlemi almaktan sorumludur.

(3) Birimler aras1 hareketlilige iliskin hiikiimlerin uygulanmasindan Rektor, diger
hiikiimlerin uygulanmasindan birim amirleri sorumludur.

Yururlak

MADDE 14- (1) Bu Uygulama Esaslar1, Rektor Onayi ile yiiriirliige girer.

Yirutme

MADDE 15- (1) Bu Uygulama Esaslarminhikimlerini Rektor ydrGtar.



EK-1 GOREV DEVIiR RAPORU

ADI VE SOYADI:

GOREVi:

GOREVDEN AYRILIS TARIHi:

GOREVE DONUS TARIHi:

GOREVLE iLGiLi DEVAM EDEN iSLER:

ONEMLI VE SURELI ISLER:

YAPILMASI GEREKEN iSLER:

DEVREDILEN EVRAK VAR MI? NELERDIR?

GOREVE iLiSKiN KISA, ORTA VE UZUN VADELi HEDEF VE PLANLAR™:

i$ VE iSLEMLERIN SON DURUMU:

ACIKLAMALAR:

GOREViI DEVREDEN GOREVi DEVRALAN  ONAYLAYAN

Tarih:
imza:

Adi Soyadi:
Unvani:

'Siirekli olarak ve iki aydan uzun siireli gorevden ayrilmalarda gelecek doneme iligkin varsa kisa, orta ve uzun
vadeli hedef ve planlara yer verilir.
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EK-2 NITELIKLI VE OZELLIKLI iSLERI YORUTEN PERSONEL LiSTESI

Sira No

Ad1 ve Soyadi

Unvam

Gorevi

Aciklama

KMUGFO08

ONAYLAYAN

Adi Soyad:
Unvani




