HACETTEPE UNIVERSITESI
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL CALISMA VE DAVRANIS KURALLARI

Kamu Hizmet Bilinci

Gorevlerimizi Yerine Getirirken Kamu Hizmeti Bilinci ile Hareket Ederiz.

Personelimiz Ustlendigi gorevi yerine getirirken; strekli gelisimi, katiimcihgi,
saydamligi, tarafsizligi, duristligl, kamu yararini gozetmeyi, hesap verebilirligi,
ongordulebilirligi, hizmette yerindeligi, beyana gliveni esas alarak calisir.

Hizmet Bilinci

“Hizmet Etme Bilinci” Personelimizin Temel Calisma Felsefesini Olusturur.
Hizmet alanlarin bizim varlik nedenimiz oldugu bilinciyle; hizmet alanlarin isini
kolaylastirmak, ihtiyaclari en etkin, hizli ve verimli bicimde karsilamak, hizmet
kalitesini yukseltmek, hizmet alanlarin memnuniyetini artirmak, hizmetten

yararlananlarin ihtiyacina ve hizmetlerin sonucuna odaklanarak calismak temel
anlasimizdir.

Hizmet Standartlari

Rastgele Degil, Hizmet Standartlarina Uygun Hareket Ederiz.

Ustlendigimiz sorumluluklar ve verdigimiz hizmetlerde belirlenen standartlara ve
sureclere uygun sekilde yurutiriz, bu standartlari hizmet alanlarin memnuniyetini
artiracak sekilde surekli olarak gelistirmeyi diistintr ve hayata gegciririz.

Hizmetten yararlananlara is ve islemlerimiz ile ilgili gerekli aciklayici bilgileri
vererek ve onlari aydinlatarak, belirsizlikleri ve hizmet alanlarin endiselerini
gidermeye calisiriz.

Kurumsal Amaglar ve Misyon

Universitemizin Amaglarini ve Misyonunu Paylasir ve Takip Ederiz

Hem calistigimiz birim hem de c¢alisanlar olarak yuriGttigimiz hizmetlerde
Universitemizin amaclarina ve misyonuna uygun davraniriz ve sbéz konusu
amagclara ulasilabilmesi ve misyonun gergeklestirilmesi icin aktif olarak katki
saglama arayisinda oluruz. Bu sayede Universitenin diger calisanlari ve birimleri ile



ortak amaclar ve bir misyon temelinde uyumlu galisma ortamina katki saglamak
isteriz.

Ulkemizin c¢ikarlari, toplumun refahi ve kurumun hizmet idealleri dogrultusunda
hareket etmek en yuksek ¢calisma ideallerimizi olusturur.

Diristliik ve Tarafsizhik

Kurum i¢i ve Disi Tiim Davranis ve iliskilerimizde Diiriistliik ve Tarafsizlik Esastir.

Yiurattigimiz islemlerde ve eylemlerimizde yasallik, adalet, esitlik ve darustlik
ilkeleri dogrultusunda hareket ederiz. Bu nedenle gorevlerimizi yerine getirirken
ve hizmet sunumunda dil, din, felsefi inang, siyasi dislince, irk, cinsiyet ve benzeri
sebeplerle ayrim yapmayiz. Hizmet alanlar arasinda oncelikli, ayricalikli, tarafli ve
esitlik ilkesine aykirt muamele ve uygulama yapmayiz. Herhangi bir siyasi parti, kisi
veya zumrenin yararini veya zararini hedef alan bir davranislardan kacginiriz.
Ustlendigimiz gorevlerle ilgili sahip oldugumuz takdir yetkisini, kamu yarari ve
hizmet gerekleri dogrultusunda her tirlu keyfilikten uzak, tarafsizlik ve esitlik
ilkelerine uygun olarak kullaniriz.

Yiratllen islerde ve verilen hizmetlerde insan hak ve 6zglrliklerine aykiri veya
kisitlayicic muamele yapmamak ve firsat esitligini engelleyici davranis ve
uygulamalarda bulunmamayi gozetiriz.

Diger kamu kurumlarinin mevzuata uygun politikalarini, kararlarini ve eylemlerini
engelleyecek veya zaafa ugratacak tutum ve davranislardan uzak dururuz.

Sayginlik ve Gliven

Bireysel ve Kurumsal Olarak Sayginlik ve Gliven En Degerli Varhgimizdir.

Universitemize ve Universitemiz calisanlarina itibar ve giiven duygusunu
olusturacak ve koruyacak sekilde davranmak ve Ustlenilen gorevin gerektirdigi
sayginlik ve giivene layik olundugunu davranislarimizla gésteririz. Universitemize
ve calisanlarimiza gliven duygusunu zedeleyen, siphe yaratan ve adalet ilkesine
zarar veren davranislarda bulunmaktan kaginiriz.

Hizmetten yararlananlara iyi davranarak, hizmet alanlarin memnuniyetini her tirli
menfaatin lzerinde tutarak ve hizmet gereklerine uygun hareket ederek,
Universitemizin  toplumsal sayginhgini  yiikseltmek ve korumak temel
anlayisimizdir. Bu nedenle sorumlulugumuzdaki isleri savsaklamadan, cifte
standart uygulamadan ve taraf tutmadan calisiriz.



Nezaket ve Saygi

Nezaket ve Saygi Karakterimizdir.

“Nezaketin hicten gelir, her seyi satin alir.” Felsefesi ile Ustlerimiz, astlarimiz, diger
calisma arkadaslarimiz ile ve hizmetten yararlananlara karsi nazik ve saygih
davraniriz. Calisma ortamimizin saygi, nezaket ve yardimlasma ile daha yasanabilir
ve insani bir ortam olacagina inaniriz.

Bizden hizmet talep edenlere, gérev tanimimiz icinde olmasa da ilgili birim veya
yetkili kisiye dogru yonlendirerek katki saglamaya calisiriz.

Yetkili Makamlara Bildirim

Etik Dis1 Davranis ve Gérev ihmali Konularinda Yetkilileri Bilgilendiririz.

Etik davranis ilkeleriyle bagdasmayan veya yasadisi is ve eylemlerde bulunulmasi
talep edildiginde veya hizmetlerin ylrutilmesinde bu tir bir eylem veya islemlerin
gorulmesi ya da haberdar olunmasi halinde bu hususlarin yetkili makamlara
bildirilmesi beklenir.

Birim yOneticileri, ihbarda bulunan gahlsanlarin kimligini gizli tutar ve kendilerine
herhangi bir zarar gelmemesi igin gerekli tedbirleri alir. Calisanlarin etik degerler
ve kurumsal calisma kurallarini destekleyecek her tirli tutum ve davranislari
desteklenir.

Calisanlarin diger calisma arkadaslarinin Gstlendikleri gorevleri, gorevin gereklerine
uygun olmayan, ekip ruhuna ve is yukinin dengeli dagilimina zarar verecek
sekilde ylriutmesi halinde, bu durumun yoneticilere bildirilmesi, Kurumsal
dayanismanin ve is yikinutn dengeli dagiliminin saglanmasi agisindan 6zendirilir ve
desteklenir.

Cikar Cakismasindan Kaginma

Yiriuttugimiiz gorevlerde Cikar Cakismasindan Kaginiriz.

Gorevlerimizi yuratlrken tarafsiz ve objektif sekilde davranmamiza engel olan ya
da engel oluyormus gibi goziken her tirli menfaat cakismasindan kaginiriz.
Calisanlarimizin kendilerine, yakinlarina, arkadaslarina ya da iliskide bulundugu kisi
ya da kuruluslara menfaatler saglanmasi ve mali ya da diger yukamlulikler ve
benzeri sahsi ¢ikarlara sahip olmalari ¢ikar ¢akismasi olarak degerlendirilir.

Calisanlarimiz, ¢ikar g¢akismasi olup olmadigi konusunu sahsen degerlendirme
sorumluluguna sahiptir. Bu nedenle; herhangi bir potansiyel ya da gergek ¢ikar
cakismasi konusunda dikkatli davranmak, cikar c¢akismasindan kaginmak igin
gerekli adimlari atmak, cikar cakismasinin farkina varildiginda durumu Ustlerine



bildirmek ve ¢ikar g¢akismasi kapsamina giren menfaatlerden uzak durmakla
yukamludur.

Menfaat Saglama Yasagi

Gorev ve Yetkilerimizi Menfaat Saglamak Amaciyla Kullanmayz.

Calisanlarimiz goérev, unvan ve vyetkilerini kullanarak kendileri, yakinlari veya
Uclincu kisiler lehine menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz, akraba, es, dost,
hemsehri ve siyasi kayirmacilik veya ayrimcilik yapmaz.

Galisanlarimiz gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri veya baskalarinin
kitap, dergi, kaset, CD ve benzeri Urlnlerinin satisini ve dagitimini yaptirmaz ya da
araci olmaz. Herhangi bir kurum, vakif, dernek veya spor kulliibline yardim, bagis
ve benzeri nitelikle menfaat saglamaz.

Calisanlarimiz gorevlerini yaparken ya da bu gorevlerin sonucu olarak elde ettikleri
resmi veya gizli nitelikteki bilgileri ya da Kurum kaynaklarini kendilerine yakinlarina
veya Uglincu kisilere dogrudan veya dolayli olarak ekonomik, siyasal veya sosyal
nitelikte bir menfaat elde etmek i¢in kullanmaz.

Hediye Alma Yasagi
Hediye Olarak Tanimlanan Higbir Seyi Kabul Etmeyiz.

Hediye; kamu gorevlisinin tarafsizligini, performansini, kararini veya gorevini
yapmasini etkileyen veya etkileme ihtimali bulunan, ekonomik degeri olan ya da
olmayan, dogrudan ya da dolayl olarak kabul edilen her tirli esya ve menfaati
kapsar.

Calisanlarimizin hediye almamasi ve gorevleri sebebiyle ¢ikar saglamamasi, temel
ilkedir. Bu cercevede gorev yapilan kurumla is, hizmet veya cikar iliskisi icinde
bulunanlardan alinan karsilama, veda ve kutlama hediyeleri, burs, seyahat,
Ucretsiz konaklama ve hediye ¢ekleri, tasinir veya tasinmaz mal veya hizmet satin
alirken, satarken veya kiralarken piyasa fiyatina gére makul olmayan bedeller
Uzerinden yapilan islemler, hizmetten yararlananlarin verecegi her turli esya,
giysi, taki veya gida tliri hediyeler, goérev yapilan kurumla is veya hizmet iliskisi
olanlardan alinan borg¢ ve krediler hediye olarak degerlendirilir ve calisanlar
tarafindan alinamaz. Ancak kitap, dergi, makale, kaset, takvim, CD vb., halka acik
yarismalarda, kampanyalarda veya etkinliklerde kazanilan o6dul veya hediyeler,
herkese acik konferans, sempozyum, forum, panel, yemek, resepsiyon v.b.
etkinliklerde verilen hatira niteligindeki hediyeler, tanitim amacina yoénelik,
herkese dagitilan ve sembolik degeri bulunan reklam ve el sanatlari Urlnleri,
finans kurumlarindan piyasa kosullarina gore alinan krediler hediye kapsaminda
degerlendirilmez.



Benzer sekilde ¢alisanlarimiz Kurum kaynaklarini kullanarak; hediye veremez,
resmi gin, toéren ve bayramlar disinda c¢elenk veya cicek gonderemez, gorev ve
hizmetle ilgisi olmayan kutlama, duyuru ve anma ilanlari veremez.

Gizlilik ve Mahremiyet
isimizle ilgili Bilgi ve Belgeleri Yetkisiz Kisilerle Paylasmayiz.

Calisanlarimiz is hayati ile ilgili is, islem ve kisilerle ilgili sahip olduklari bilgileri
gizlilik ve mahremiyet ilkesi icerisinde korurlar. Mesai arkadaslari ya da
meslektaslari ile dedikodu niteligine donisen ve yanlis anlamalara yol agabilecek
sohbet, sdylenti ve tutum igerisinde bulunmazlar.

isle ilgili resmi veya gizli nitelikteki bilgileri ve belgeleri gorevdeyken ve gdrevden
ayrildiktan sonra yetkili makamlar disinda hicbir kurum, kurulus veya kisiye
aciklamazlar.

Universite Kaynaklarinin Kullanimi

Universitenin Mallari ve Kaynaklarinin Kullaniminda Gerekli Titizligi Gosteririz.

Universitenin sahibi oldugu ya da kullandigi bina ve tasitlar ile diger mal ve
kaynaklar, Universitenin ama¢ ve hizmet gerekleri disinda kullanilamaz ve
kullandirilamaz. Bunlarin korunmasi ve hizmete hazir halde bulundurulmasi igin
gerekli tedbirlerin alinmasi zorunludur.

Universitenin sahibi oldugu ya da kullandigi bina ve tasitlar ile diger mal ve
kaynaklarin kullaniminda israf ve savurganliktan kacinilir. Mesai siresi, kamu
mallari, kaynaklari, isglicii ve imkanlarini kullanirken etkin, verimli ve tutumlu
davranilir.

Baglayici Agiklamalar ve Gergek Disi Beyan

Yetkisiz Olarak Kurumsal Anlamda Baglayici veya Gergek Disi Beyanda
Bulunmayiz.

Gorevin yerine getiriimesinde yetkiler asilarak ¢alisilan kurumu baglayici agiklama,
taahhit, vaat veya girisimlerde bulunulamaz. Aldatici ve gergek disi beyanat
verilemez.

Bilgi Verme, Saydamlik ve Katilimcilik

Yiriittiiglimiiz Hizmetlerde Saydamlik Katimi Onemseriz.

Hizmet alanlarin bilgi edinme hakkini kullanmasina yardimci olunur. Gergek ve
tuzel kisilerin talep etmesi halinde istenilen bilgi veya belgeler 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunda belirtilen istisnalar disinda usulliine uygun olarak verilir.



Ust yoneticiler tarafindan, ilgili mevzuatin izin verdigi cercevede, Universitenin
ihale slregleri, faaliyet ve denetim raporlari uygun araglarla kamuoyunun bilgisine
sunulur.

Universite hizmetleri ile ilgili temel kararlarin hazirlanmasi, olgunlastiriimasi,
alinmasi ve uygulanmasi asamalarindan birine, birkagina veya tamamina, aksine
bir yasal hikiim olmadikca, o karardan dogrudan ya da dolayh olarak etkilenecek
olanlarin katkida bulunmasini saglamaya dikkat edilir.

Hesap Verme Sorumlulugu

Gorevimizle ilgili Hesap Verme Sorumlulugu Bilinciyle Hareket Ederiz.

Universite  hizmetlerinin  yerine getirilmesi sirasinda  sorumluluklar ve
yukidmlultkler konusunda hesap verilmesi ve kamusal degerlendirme ile denetime
her zaman acik ve hazir olunmasi asildir.

Universitenin yénetim kadrosunda goérev alanlar; Universitenin amag¢ ve
politikalarina uygun olmayan islem veya eylemleri engellemek igin gbrev ve
yetkilerinin gerektirdigi onlemleri zamaninda alirlar. Yetkisi icindeki personelin
calisma etigine, mevzuata ve hizmet alanlarin beklentilerine uygun sekilde
calismasi icin gerekli tedbirleri almakla ytukimludir. Bu cergevede alinabilecek
tedbirler arasinda; mevzuatin uygulanmasinda titizlik gostermek, egitim ve
bilgilendirme c¢alismalari yapmak ve kisisel davranislari ile personele olmak
sayilabilir.

Mal Bildiriminde Bulunma

Bir Kamu Gorevlisi Olarak Mal Bildiriminde Bulunuruz.

Kamu gorevlileri, kendileriyle eslerine ve velayeti altindaki cocuklarina ait tasinir ve
tasinmazlari, alacak ve borglari hakkinda, yetkili makamlara mal bildiriminde
bulunurlar. Bu nedenle kamu Universitesinde calisan kisiler olarak personelimizin
dizenli mal bildiriminde bulunmasi gerekir. Mal Bildirim Formlarinin zamaninda,
eksiksiz ve dogru bir sekilde doldurulmasi konusundaki tim sorumluluk personelin
kendisine aittir.



KAMU GOREVLILERI ETiK SOZLESMESi

Kamu hizmetinin her tirlu 6zel gikarin Gzerinde oldugu ve kamu gorevlisinin halkin
hizmetinde bulundugu biling ve anlayisiyla;

*Halkin glnlik yasamini kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli
bicimde karsilamak, hizmet kalitesini yikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak
icin calismayi,

*Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimcihk, durustlik, hesap
verebilirlik, kamu yararini gozetme ve hukukun UGstinlGgu ilkeleri dogrultusunda yerine
getirmeyi,

*Dil, din, felsefi inang, siyasi dlislince, irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi
yapmadan, firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden
tarafsizlik igerisinde hizmet gereklerine uygun davranmayi,

*Gorevimi, gorevle iligkisi bulunan higbir gercek veya tiizel kisiden hediye almadan,
maddi ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir 6zel
menfaat beklentisi icinde olmadan yerine getirmeyi,

*Kamu mallari ve kaynaklarini kamusal amaclar ve hizmet gerekleri disinda
kullanmamayi ve kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemevyi,

*Kisilerin dilekce, bilgi edinme, sikayet ve dava agma haklarina saygili davranmayi,
hizmetten yararlananlara, c¢alisma arkadaslarima ve diger muhataplarima karsi ilgili,
nazik, 6l¢ull ve saygili hareket etmeyi,

*Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yodnetmeliklerle belirlenen etik
davranis ilke ve degerlerine bagh olarak gorev yapmay! ve hizmet sunmay taahhit
ederim.
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