KTMU MEVZUATI

KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNiVERSITESI
iDARiI PERSONEL YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Ydnetmeligin amaci, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi idari personelinin
Universiteye iliskin hak ve yikiumlilikleri ile c¢alisma kosullarinin genel esaslarini
dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yénetmelik, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesinde siirekli sozlesmeli calistirilacak
tim idari personelin, gorev ve sorumluluklari ile 6zlik haklarinin belirlenmesine iliskin
hikimleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Tuziigi'niin 5’inci maddesinin
7’inci fikrasina dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonetmelikte gecen;
o Universite: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesini,
e Miitevelli Heyet: Universite Miitevelli Heyetini,
e Senato: Universite Senatosunu,
e Yonetim Kurulu: Universite Yonetim Kurulunu,
o Rektérliik: Universite Rektorliigiing,
e Rektor: Universite Rektériini,
e Rektor Vekili: Universite Rektdr Birinci Yardimcaisini,
e Genel Sekreter: Universite Genel Sekreterini,
e Personel Daire Baskani: Universite Personel Daire Baskanini,

ifade eder.

BOLUM 2
idari Personel

Personel Politikasi ve ilkeleri

Madde 5- Universitenin personel politikasi, Universite genel mevzuati, Mitevelli Heyetince
konulan esas ve usuller ile asagidaki ilkeler cercevesinde Universite tarafindan tespit edilir:

a) Orgitsel baghlg artirmak ve kurum ici iletisimi giiclendirmek amaciyla calisanlarin
motivasyonunu artiracak sosyal, kiiltlirel ve sanatsal etkinlikleri desteklemek.

b) Personelin calisma arzusunu tesvik edici ve Gniversitenin amac ve hedeflerine olan katkilarini
arttirici nitelikte calisma dizeni hazirlamak ve personel arasinda olumlu ilisikler kurulmasina
yardimci olmak.
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KTMU MEVZUATI

c) Kurumun orta ve uzun vadeli insan kaynaklari planlamasini yaparak kurumun misyonu ve
vizyonu dogrultusunda, dogru kisinin dogru yerde istihdam edilmesini saglayacak sistemi
kurmak ve gelistirmek.

d) Calisanlarin egitim ihtiyac analizi ve firsat esitligi dogrultusunda egitim planlamalarini
yapmak ve bireysel kariyer planlarinin gergeklestirilmesi igin gelisimlerine katki saglamak.

e) Performans degerlenme sistemi dogrultusunda personelin gorevi icerisinde terfi
edebilmesine imkan saglamak.

f) is saghg ve giivenligi kapsaminda tiim personelin kendilerini giivende hissedecegi bir is
ortami olusturmak.

g) Personelin gorevinin gerektirdigi sorumluluk, is disiplini, olumlu tutum ve davranislarini
dizenlemek, gelistirmek ve denetlemek.

Kadrolarin Norm ve Nitelikleri
Madde 6- Universite idari personel kadrolarinin sayisi Yénetim Kurulunun teklifi (izerine Mitevelli
Heyetince belirlenir.

Personel Alimi

Madde 7- (1) Personel alimi, Mitevelli Heyetince onaylanan norm kadro cetveli kapsami dahilinde
Rektorlikce yapilir. Yil igcinde mevcut kadro disinda yeni personel ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi
halinde yeni kadro talepleri Mitevelli Heyetinin onayina sunulur.

(2) ilgili birim amirinin Rektorliige yapacagl gerekgeli personel talebi {izerine personelden
sorumlu Rektoér Yardimcisinin baskanliginda, Genel Sekreter, Personel Dairesi Baskani ve
talepte bulunan birim amirinden olusturulan komisyon, norm kadro cetveli ve bu kadronun
niteliklerini dikkate alarak yapacaklari degerlendirme sonucu personel alimina gerek duyulup
duyulmayacagini belirler.

Personel Alimi Yontemleri
Madde 8- (1) Personel aliminda izlenecek yontemler sunlardir:
a) Universiteye yapilan bireysel is bagvurularinin degerlendirilmesi,
b) Basin yoluyla gerekli duyurular yapilarak alinan is basvurularinin degerlendirilmesi,

c) llgili kurum ve kuruluslarla temasa gecilerek veya danismanlik firmalari araciligi ile alinan is
basvurularinin degerlendirilmesi.

(2) Bu yontemlerden hangilerinin uygulanacagina, alinacak personelin niteligi ve ihtiyacin
aciliyeti dikkate alinarak Rektorliik tarafindan karar verilir.

Adaylarda Aranacak Sartlar

Madde 9- (1) Adaylarin goreve alinabilmeleri icin, asagida belirtilen genel sartlara sahip olmalari
gerekir.

a) Kirgizistan veya Tirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak ve 18 yasini doldurmak. Uzmanlk
gerektiren gorevler disindaki diger isler igin 35 yasini agmamak.
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KTMU MEVZUATI

(2)

(3)

b)

c)

d)

Yiz kizartici bir suctan hiikiim giymis veya kamu haklarini kisitlayici agir cezalik bir sugtan
mahkim edilmemis olmak, baska bir Giniversite veya isyerinden disiplin sorusturmasi ile
uzaklastirimamis olmak (Bu durumun tespiti icin adaydan adli sicil kaydi veya dengi bir
belge alinir).

Gorevin gerektirdigi egitim, bilgi, yetenek ve deneyime sahip olmak (Adaydan diploma,
sertifika, hizmet belgesi veya dengi bir belge alinir).

Erkek adaylar icin askerlik gérevini yapmis olmak veya ilisigi bulunmamak (istisnai hallerde
askerlik hizmetini yapmamis olanlar igin Rektorliik onayi gereklidir. Bu durumun tespiti igin
adaydan askerlik durumunu gosterir bir belge alinir).

Goreve alinacagl kadrodaki isi surekli olarak yapabilecek ruh ve beden saglhgina sahip
bulunmak (Bu husus lniversitenin belirleyecegi saghk kurumlarinin birinden alinacak saglik
raporu ile tespit edilir. Saglik durumlari elverissiz olan adaylar géreve kabul edilmez).

Yukarida belirtilen genel sartlarin disinda personelin yapacagl hizmetin geregine gore
Rektorlikce aday tarafindan belgelendirilmesi kaydiyla 6zel sartlar da aranabilir.

Engelli gahstirilmasinda Kirgiz Cumhuriyeti mevzuatinda belirtilen hiikiimler uygulanir.

Personel Se¢imi ve Atama
Madde 10- (1) Goreve alinacak personelin secimi, personelden sorumlu Rektor Yardimcisinin

(2)

(3)

(4)

baskanliginda, Genel Sekreter, Personel Dairesi Baskani ve talepte bulunan birim amirinden
olusan komisyon tarafindan yapilir. Komisyon ihtiya¢ duyarsa, alinacak personel konusunda,
uzman kisilerden yararlanabilir.

Komisyon, adaylarin basvuru dilekceleri veya is istek formlari ile istenen belgeleri yukaridaki
9’uncu madde kapsaminda inceler ve degerlendirir. Basvurularda gosterilen referanslardan
veya adaylarin eski is yerlerinden ve uygun gordiigl diger kaynaklardan, gizli tutulmak
kaydiyla bilgi isteyebilir. Gerek duydugu takdirde adaylar ayrica yazili ve/veya sozIu sinava da
tabi tutulabilir.

Komisyon, degerlendirme sonuglari dogrultusunda alinmasi 6nerilen adaylarin listesini
Rektorlige bildirir. Uygun gorilen adaylar Rektoérlik tarafindan atanir.

Rektdrliikce atamasi yapilan personel Universitede calisma mevzuati ve isveren tarafindan
belirlenmis bulunan c¢alisma sartlarina, is disiplinine, is saghgi ve is glivenligi kurallarina,
Universite tarafindan cikartilmis ve cikartilacak olan yonetmelik, yonerge, genelge, sirkdler,
talimat ve karar gibi diizenlemelere uymayi yazili olarak kabul ve taahhiit eder.

Goreve Baslama ve Sozlesme Siiresi
Madde 11- (1) Universitede idari personel siirekli s6zlesmeli olarak calistirilir. Sézlesme sartlarini

(2)

kabul eden personel hizmet sozlesmesini imzalar. Goreve baslama tarihi birimde goreve
basladigi tarihtir. Bu tarih birim amirligince Rektorlige yazili olarak bildirilir. Bu belge
personelin 6zlik dosyasinda saklanir.

Sozlesme siresi bir (1) yildir. Taraflar bu siire sona ermeden en az 60 giin 6nce yazil olarak
sozlesmenin yenilenmeyecegini bildirmedikleri takdirde sozlesme ayni sire (bir yil) icin
yenilenmis sayilir. Universite veya personel sézlesme siiresinin bitim tarihinden en az altmis
(60) gin once vyazili olarak bildirmesi sartiyla sebep gostermeksizin sozlesmeyi
yenilemeyebilir.
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KTMU MEVZUATI

(3) Asagidaki durumlarda personelin s6zlesmesi yenilenmez:

a) Personelin calistigi birime veya Rektorlige sozlesmesinin yenilenmemesini yazili olarak
bildirmesi.

b) Personele yakismayan davranislardan dolayi Yonetici, Ogretim Elemani ve Idari Personel
Disiplin Yonetmeligi kapsaminda kinama cezasindan daha bliyik bir disiplin cezasi veya (¢
(3) kez kinama cezasi almis olmasi.

c) Personelin ti¢ (3) yil icinde Universitenin égretim dili olan Kirgiz Tirkgesi ve Tirkiye
Tirkcesini konusabilme becerisini edinmemesi. Personelin Universite tarafindan yapilan Dil
Sinavlarindan en az altmis (60) puan almasi gerekir. Kirgiz Cumhuriyeti vatandasi personelin
Turkiye Tarkgesinden, Turkiye Cumhuriyeti ve diger Ulke vatandaslari Kirgiz Tirkgesinden
sinava girerler.

d) Personelin Universitedeki yikiimliliiklerini yerine getirmemesi.
e) Birbirini takip eden (g (3) yilda performansinin yeterli gérilmemesi.

(4) Asagidaki durumlarda personelin soézlesmesinin bitis tarihi beklenmeden sozlesmesi
feshedilerek Universitedeki gérevine son verilir.

a) Personelin kendi istegi ile Universitedeki gérevinden istifa ettigini yazili olarak Rektérliige
bildirmesi.

b) Universitenin Yonetici, Ogretim Elemani ve idari Personel Disiplin Yonetmeligi kapsaminda
Universiteden Cikarma cezasi almasi.

c) lizinsiz veya hakli bir nedene dayanmaksizin gérevine kesintisiz tic (3) giin veya bir ay icinde
aralikh olarak toplam bes (5) giin veya bir s6zlesme vyili icerisinde aralikli olarak toplam on
(10) giin gelmediginin tutanakla tespit edilmesi.

d) Vatandasi oldugu Ulkenin terdr 6rglti olarak kabul ettigi 6rgitlerle veya sakincal gordigu
yapilanmalarla iliskisinin oldugu yetkili organlarca bildirilmesi.

Deneme Siiresi

Madde 12- Universiteye alinan aday personel alti (6) aylik bir deneme siiresine tabi tutulur. Bu
slirede gerek Universite ve gerekse goreve alinan aday personel, ihbar mikellefiyetine bagl
kalinmaksizin tek tarafli olarak hizmet s6zlesmesini feshetmek hakkina sahiptir. Bu durumda
adaya ancak calistigi stireye isabet eden Ucreti ddenir.

Yas Haddi

Madde 13- idari personelin Universitede azami ¢calisma yas haddi altmis bes (65) yasini doldurdugu
tarihtir. Bu hususta personele alti (6) ay oncesinden bilgi verilir. Yas haddini dolduran
personelin s6zlesmesi yenilenmez.

Calisma Sorumlulugu ve Siireleri

Madde 14- (1) Haftalik calisma siiresi en az 40 saat olup, 45 saati gegmemek kaydiyla Universite
Yonetim Kurulu tarafindan isin ve halin gereklerine gore belirlenir. Personel kendisine tevdi
edilen isi giinlik normal calisma siresi icinde yapmakla yikimladdr.

(2) Hizmetlerin 6zellikleri dikkate alinmak suretiyle, giiniin yirmi dort saatinde devamlilik arz
eden gorevleri yuritenlerin calisma saatleri ve usulleri Rektorliik tarafindan dlizenlenir.
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KTMU MEVZUATI

Telafi Calismasi
Madde 15- (1) Zorunlu nedenlerle isin durmasi, ulusal bayram ve genel tatillerden énce veya sonra

(2)

isyerinin tatil edilmesi veya benzer nedenlerle galisma sirelerinin énemli olglide altinda
¢alisilmasi ya da isin tiimuyle durdurulmasi veya personelin talebi ile kendisine izin verilmesi
hallerinde, Universite, iki ay icerisinde personele, ¢alisiimayan bu sireler karsihg olarak telafi
¢alismasi yaptirabilir.

Telafi ¢alismasi, glnliik ¢ (3) saati asamaz. Tatil giinlerinde telafi ¢alismasi yaptirilamaz.
Telafi calismasi fazla galisma sayilmaz ve karsiliginda fazla ¢alisma Ucreti 6denmez.

Fazla Calisma
Madde 16- (1) Personel kendisine verilen gorevleri glinlik normal c¢alisma siiresi icerisinde

(2)

(3)

yapmakla yikimlidir. Universite gerektiginde kanuni hiikiimler dahilinde, rizasi alinmak
sartiyla personeli normal ¢alisma stiresi disinda gegici veya slirekli olarak fazla calistirabilir.
Bu calismaya iliskin hususlar idari Personeline Fazla Calisma Karsihiginda Odenecek Ucret
Yonergesinde dizenlenmisgtir.

Fazla calisma yapacak personele, fazla calisma yapacagi veya tatil giinleri calisacagini belirten
yetkili birim amirince imzalanmis bir belgenin verilmis olmasi gerekir. Bu belge olmadan
izinsiz olarak fazla ¢alisma yapildigi takdirde bu galisma fazla ¢alisma olarak degerlendirilmez.
Fazla calisma stiresi bir sozlesme yilinda 270 saati gecemez.

Performans Degerlendirme

Madde 17- (1) Personelin basarisinin degerlendirilmesi amaciyla yil icindeki ¢alismasi, is disiplini,

(2)

gayreti, devam ve gelismesi g6z 6nlinde bulundurularak birim amiri tarafindan hakkinda yilda
bir kez “Performans Degerlendirme Formu” doldurulur. Birim amirinin performans
degerlendirmesi yapabilmesi igin, ilgili personelle alti (6) ay ¢alismis olmasi sarti aranir. Alti
(6) ay birlikte calisiimamasi halinde, bir 6nceki amirinin, yoksa bir tst amirin goriisi alinarak
degerlendirme vyapilir. Performans degerlendirmesi, ilk amiri tarafindan yapilir. Genel
Sekreter gerekli gordiigl ilaveleri yapar ve onaylar. Onaylanmis belge Genel Sekreterlikte
muhafaza edilir.

Performans degerlendirmesi yoluyla personel hakkinda tam bir kanaatin ortaya ¢ikmasi
saglanir. Personelin (cret artisi, mesleki gelismesi ve yeni goérevlere gecmesinde bu
degerlendirme esaslari dikkate alinir. Birbirini takip eden Ug¢ (3) yilda performansi yeterli
gorilmeyen personelin s6zlesmesi yenilenmez.

Universite Disi Hizmet Yasagi
Madde 18- Personel, kanuni merciler tarafindan verilen hakemlik, arabuluculuk, bilirkisilik,

temsilcilik vb. gérevler harig, mesai saatleri disinda dahi olsa Ucretli veya Ucretsiz Universite
disinda hicbir yerde gorev yapamaz. Ticari bir isle, baska kisiler araciligiyla bile olsa mesgul
olamaz. Ancak zorunlu hallerde ve/veya devlet kurumlarinin talebi Gzerine c¢alisma alani
uygun olan personel, Rektorliikce gorevlendirilebilir.

Goreve Gelmeme
Madde 19- Personelden gecici gorev veya yillik izin disinda gorevi basinda olmadigi tutanakla

tespit olunanlarin bu sirelere iliskin istihkaklari (her bir saat icin s6zlesme Ucretinin 1/240'1,
her bir glin icin s6zlesme Ucretinin 1/30’u tutarinda) sozlesme Ucretlerinden kesilir.
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KTMU MEVZUATI

BOLUM 3
Ozliik Haklari ve Destekler

Ozliik Haklari

Madde 20-(1) Universitede iicretler 12 ay bazinda uluslararasi bir para birimine endeksli olarak
saptanir ve gerekli kesintiler yapildiktan sonra net licretler her ayin son is glinti 6denir.

(2) Mitevelli Heyet karari ile Ucretler kabul edilen uluslararasi bir para birimindeki parite
degismeleri de dikkate alarak ekonomik gelismelere gore artirilabilir.

(3) Ucret 6demeleri Universitenin Personel Ucretleri ve Odemeye lliskin Usul ve Esaslar’i
kapsaminda yapilir.

Saghk Hizmetleri
Madde 21- Personelin saghkla ilgili islemleri Universitenin Saglik Hizmetleri Yénetmeligi
cercevesinde yuritilar.

Lojman Tahsisi

Madde 22- Kirgiz Cumhuriyeti disindaki tilke vatandaslarina éncelik verilmek kaydiyla Universitenin
mulkiyetinde bulunan konutlar Konut Tahsis ve Kullanma Yonergesi kapsaminda lojman
olarak tahsis edilebilir.

Yurt igi ve Yurt Disi Gérevlendirme

Madde 23- (1) Gorev, egitim, temsil ve benzeri nedenlerle personel, yurt ici veya yurt disinda
yolluklu ve/veya yolluksuz olarak Akademik ve Idari Personelinin Yurt ici ve Yurt Disinda
Gorevlendirilme Usul ve Esaslari gergevesinde gorevlendirilebilir.

(2) Personele unvanina ve gliniin ekonomik sartlarina gére ne sekilde, hangi miktarda yolluk ve
diger 6demelerin yapilacagi, Harcirah Yonetmeligi’ne gore gergeklestirilir.

Gorevde Yiikseltilme ve Odiillendirme

Madde 24- (1) Personelin bagh bulundugu birim amirinin gorisi alinarak Rektorlik
tarafindan Ust gorevlere ylkseltilmesi yapilabilir.

(2) Personelin yukaridaki 17'nci madde uyarinca yapilan performans degerlendirme, Ustin
gayret ve ¢alismalari sonucunda emsallerine gore basarili gorev yaptiklari goriilen personele,
RektorlGglin uygun goérmesi Gzerine iki (2) esas maas tutarini asmamak kaydiyla nakdi 6dal
verilebilir.

(3) Odillendirilecek personel sayisi, Universitenin o yilda siirekli sézlesmeli gérev yapan idari
personel sayisinin yizde ikisini (%2) gecemez.

izinler
Madde 25- (1) idari personelin biitiin izinleri Universitenin izin Yonergesi ile belirlenir.

(2) Personelizin siresi icinde Ucretli veya Ucretsiz bir iste calisamaz.
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KTMU MEVZUATI

BOLUM 4
Cesitli Hiikiimler

Gegici Personel istihdami ve Ogrenci Calistirma

Madde 26- Universitede, ihtiyac halinde Rektérliikce gegici personel istihdam edilebilir ve 6grenci
cahstirilabilir. Gegici personel istihdami ve 6grenci galistiriimasi ilgili mevzuat kapsaminda

yapilir.

Disiplin
Madde 27- Universitede gérev yapan personelin disiplin is ve islemlerinde Universitenin Yonetici,
Ogretim Elemani ve idari Personeli Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Bildirim Zorunlulugu

Madde 28- Personel, medeni durumu, yerlesim yeri ve adresi, telefon numarasi ile isini
ilgilendirebilecek nitelikteki 6zel durumunda meydana gelen degisiklikleri birimi araciligiyla
Genel Sekreterlige bildirmekle yukimluddr.

Muvazzaf Askerlik Gorevi
Madde 29- Muvazzaf askerlik donemi icin celp olunan personele talep etmesi halinde askerlik
suresince Ucretsiz izin verilir. Askerlikte gecen siire personelin kidemine dahil edilmez.

Devir Teslim YukuamlGlGgi

Madde 30- Universiteden herhangi bir sebeple ayrilan personel, sorumlulugunda bulunan kiymetli
evrak ve dokiiman ile zimmetinde bulunan demirbas malzemeyi, ilgililere bir tutanakla teslim
etmek zorundadir. Bu zorunlulugun yerine getiriimemesi nedeniyle Universitenin ugrayacagi
zarar ve ziyandan personel kisisel olarak sorumlu olup, meydana gelen zarari karsilamakla
yukumlidr.

ilisik Kesme

Madde 31- Universiteden ayrilan ve biitiin alacaklari édenen personelden, lniversite ile hicbir
ilisiginin kalmadigini gosteren bir belge alinir. Belge personelin 6zliik dosyasinda saklanir.
ilisik kesme belgesi doldurmayan personel, kanuni haklarindan yararlanamaz.

Olim

Madde 32- Personelin 6limi halinde, galistigl zaman igerisinde yasal ve hizmet s6zlesmesinden
dogan haklari veya alacaklari varsa, veraset ilaminin ibrazi sartiyla bunlar kanuni varislerine
o6denir. Bu durumda ibraname kanuni varislerden alinir.

Uygulamada Anlasmazlik
Madde 33- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek anlagsmazliklar Mitevelli Heyetge
karara baglanir.

Yirirlukten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 34- Bu Yonetmeligin uygulamaya girmesiyle, 18/11/2008 tarih ve 2008-02/3 sayili
Mitevelli Heyet karari ile kabul edilen Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi idari Personel
Yonetmeligi yurarlikten kalkar.
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KTMU MEVZUATI

Yiirurliik
Madde 35- Bu Yonetmelik Mitevelli Heyetinin kabul tarihinden itibaren yirurlige girer.

Yiriitme
Madde 36- Bu Yonetmelik hikiimleri Rektor tarafindan yaratalur.

Gegici Madde 1- Mevcut personel icin 11/(3) maddesinin (c) fikrasindaki slire yonetmeligin
yurirluge girdigi tarihten sonra baslar.

Bu Yénetmelik, 28/12/2022 tarih ve 2022-01/19-b sayil Miitevelli Heyet Karari ile kabul edilmistir.

Bu Yénetmelik 18/11/2008 tarih ve 2008-02/3 sayili Miitevelli Heyet Karari ile kabul edilmistir.
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