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Bu kilavuz; Universitemize atanan akademik ve idari personellerimizin ise uyum egitimlerinde birim
oryantasyon\rotasyon sorumlularina rehberlik etmesi amaciyla hazirlanmustir.
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g TEKNIK UNIVERSITESH

Universitemiz; 3837 sayili Kanun ile 11 Temmuz 1992 tarihinde Gebze Yiiksek Teknoloji Enstitiisii
(GYTE) ismi ile kurulmus olup yaklasik 22 y1l bu isimle egitim-6gretim faaliyetlerini siirdirmiistiir.
04 Kasim 2014 tarihli Resmi Gazete'de yayimlanan 6562 sayili Kanun ile Gebze Teknik Universitesi
kurulmus ve o tarihten itibaren GYTE, Gebze Teknik Universitesi olarak faaliyetlerine devam
etmektedir.

Universitemizdeki 4 fakiiltede 4656 lisans dgrencisi, 9 enstitiide 2152 yiiksek lisans ve 769 doktora
diizeyinde olmak tizere 2921 lisansiistii 6grencimiz bulunmaktadir. Toplam 6grenci sayimiz 7577 dir.
Halen 625 akademik personel, 301 idari personel, 88 daimi is¢i ve 9 yabanci uyruklu personel ile
gorev yapmaktadir. (6grenci ve personel sayilar1 14/01/2020 tarihi itibariyle tanzim edilmistir.)

Universitemiz Cayirova Yerleskesinin 85.439 m2 kapali alan1 1.775,506 m2 kampiis alan1 ayrica
Gebze ilge merkezinde misafirhane olarak kullanilan Ek Hizmet Binasinda 2.900 m2 kapali alani
bulunmaktadir.

Universitemiz yaptig1 atilimlar, gerceklestirdigi projeler ve ydneldigi hedefler bakimindan, geng
yasina ragmen diinyanin koklil ve saygin bilim kuruluglariyla birlikte adindan soz ettirmektedir.

GEBZENN_ PERSONEL SAYISI

05/11/2019 tarihi itibariyle
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GEBZE TEKNIiK UNIiVERSITESININ ViZYONU VE MiSYONU NEDIR?

Misyon

Gebze Teknik Universitesi’nin misyonu; sahip oldugu yiiksek egitim ve arastirma kalitesindeki
Ogretim uyeleri, yiiksek donanimli laboratuvar ve arasgtirma merkezleri ve Tirkiye sanayisinin

merkezinde olan konumu ile; bilimsel, etik ve toplumsal degerlere bagli; toplumun, sanayinin ve

bolgenin yarari igin kaliteli egitim-6gretim veren, bilimsel arastirmalar yapan, toplum ve sanayinin

sorunlarina yonelik uygulamali ¢oziimler {ireten bir iiniversite olarak varligini siirdiirmektir.

Vizyon

Gebze Teknik Universitesi’nin vizyonu; Temel, Miihendislik ve Sosyal Bilimlerdeki bilginin
gelisimine yon veren ve yliksek kalitede egitim ve aragtirma yapan diinya ¢apinda lider bir iiniversite

olmaktir.
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KALITE POLITIKAMIZ

YOK Kalite Yénetmeligi, I¢ kontrol ve ISO 9001 standartlar1 entegrasyonunun saglanmasi amact ile
baslatilan Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 yonetisim anlayisi ¢cergevesinde yiiriitilmektedir.

2017 yili Aralik ay1 sonu itibariyle ISO 9001:2015 (Kalite Yonetim Sistemi) ve 1ISO 10002:2014
(Miisteri Sikdyet Yonetim Sistemi) sistemleri kurulum ¢alismalar1 yapilmis ve Universitemiz, Ocak
2018°de TURKAK ’tan akredite Tiirk Loydu tarafindan belgelendirilmistir.

Kalite Yonetim Sistemi Politikamiz;

flgili yasa, yonetmelik ve standartlara uyan, égrenci ve galisan memnuniyeti ile niteligini artiran, Dig
paydas beklentilerini karsilamak i¢in aksiyonlar gelistiren, Hizl1 ve ¢6ziim odakli hizmet sunabilen,
Teknolojik gelismelere adapte olabilen, Arastirma ve gelistirme konusunda oncii, Uygulanabilir
gereklilikleri yerine getiren, Tiim siireglerini siirekli iyilestiren bir kurum olabilmektir.

Miisteri Sikayet Yonetim Sistemi Politikamiz ise;

Tiim paydaslardan kurumumuza yonelik gelen sikayetleri objektif bir sekilde degerlendirip en kisa
siirede ¢oziimleyerek, ¢6ziim memnuniyetlerini dlglimlemek ve sistemi siirekli iyilestirmektir.

Bu kapsamda, kalite caligmalar1 Kalite Ofisi tarafindan yiiriitiilmekte olup, birimlere ait kalite
stirecleri, kaliteyle ilgili gerekli egitimler verilmis olan ve
http://www.gtu.edu.tr/kategori/2683/0/display.aspx?languageld=1 adresinde belirtilen birim Kkalite
sorumlulari tarafindan yiiriitiillmektedir.

Kalite siirecleriyle ilgili tim dokiimanlara (form, talimat, prosediir, yonerge, yonetmelik, gorev
tammlari, is akiglar1  vb.)  http://www.gtu.edu.tr/kategori/2363/3/display.aspx?languageld=1
adresindeki Kalite Yonetim Sistemi sayfasindan ulasilabilmektedir.

Miisteri Sikayet Yonetim Sistemi c¢alismalart yine Kalite Ofisi yonetimindeki otomasyon sistemiyle
takip edilmekte olup, http://sys.gtu.edu.tr/ adresinden, talepler, Oneriler ve sikayetler ilgili birim
yetkililerine dogrudan iletilebilmektedir.

> Bilgi i¢in: 1563 (Dahili)
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ORGANIZASYON SEMASI

L.

Universitemiz Organizasyon Semasi'na ulasmak igin linki tiklayimiz
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PERSONELIN ODEV VE SORUMLULUKLARI

Sadakat,

Tarafsizlik ve devlete baglilik,

Davranis ve isbirligi,

Yurt disinda davranis,

Amir durumda olan devlet memurlarinin gérev ve sorumluluklari,
Devlet memurlarinin gérev ve sorumluluklari,

Kisisel sorumluluk ve zarar,

Kisilerin ugradiklar1 zararlar,

Mal bildirimi,

Basina bilgi veya demeg verme,

Resmi belge, arag ve gereglerin yetki verilen mahaller digina ¢gikarilmamasi ve iadesi.

AN N N N NN NN

Ilgili Kanuna ulasmak icin linki tiklayiniz.
(657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu \ Sayfa 5-10)
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PERSONEL KiMLIK KARTI BiLGIiLERI

Personel Kimlik Kart1 Nedir, Nasil Alabilirim;
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» Personel kimlik karti personellerimizin tniversitemizdeki gorevini ve gorev yaptigi birimi
gosteren manyetik karttir. Bu karti ayn1 zamanda iiniversitemizin yemekhane veya kampiis girisi
hizmetlerinden faydalanmak icin de kullanilmaktadir.

>  Personel kimlik kart: personelin ise baslamasini takip eden hafta iginde Universitemiz Personel
Dairesi Bagkanligi tarafindan hazirlanarak, personele e-posta ile kartin teslim alinabilecegi bilgisi
verilecektir.

> Universitemizde ders saat iicretli gérev yapan personellerimize dgretim yili sonuna kadar gegerli
olan “misafir personel karti” verilmektedir. Bu kartlarda ayni sekilde tiniversitemizin yemekhane
/ kampiis girisi hizmetlerinden faydalanmak i¢in de kullanilmaktadir.

»  Personele ait kimlik kartinin zayi olmasi, kirilmasi, arizalanmasi vb. durumlarda, mevcut kartin
iptali ve yeni kartin hazirlanabilmesi i¢in ivedilikle Personel Daire Baskanligi ile iletisime
gecilmesi gerekmektedir.

>  Bilgi i¢in: 1132 (Dahili)

FR-0260 Yayin Tarihi: 09.11.2017 Deg.No:0 Deg.Tarihi:-

Gebze Teknik Universitesi Personel Dairesi Baskanligi



Oryantasyon\Rotasyon Sorumlusu Egitim Kilavuzu 2019

I . KL-0005
5‘// ORYANTASYON\ROTASYON E:l(ll:]rq::::o 06.11.2019
@y SORUMLUSU EGITiM Y : s
GEBZE\\\ KILAVUZU Deg. No: 1
TEKNIK ONIVERSITESI Deg. Tarihi: 14.01.2020

E-POSTA ADRESI ALINMASI

Kurumsal E-posta Hesabim1 Nasil Alabilirim?

e Kurum kimlik kart: ile e-posta adresini Bilgi Islem Dairesi Baskanligi'nmn A Blok 1. Kat
Sistem Yonetim Birimi odasinda ilgili personel yardimiyla alabilirsiniz.

Personel, Kurumsal E-posta  kullaniminda GTU  Bilisim  Politikalar1  Yonergelerinde  belirtilen
talimatlara uymakla yiikiimliidiir.

http://www.gtu.edu.tr/Files/UserFiles/130/'YONERGE PDF/Y0O-0064 Biliim Politikalar Yonergesi RO.pdf

e Kurumsal E-posta  hesabi  kurum  personelinin  kullanimma  sunulan  alan
adi*****@qgtu.edu.tr seklinde tanimlanan kisisel E-posta hesabidir. Bu hesap, kurum igi
bilisim uygulamalarinda kimlik dogrulama i¢in kullanilmaktadir.

e Kurumsal E-posta hesaplari sahsi amaglarla (6zel iletisim, kisisel sosyal medya hesaplar1 vb.)
kullanilmayacaktir.

e Kurumsal olmayan sahsi hesaplar tizerinden Kurumsal iletisim yapilmayacaktir.

GTU Personeli Bilisim Politikalar1 Yonergesi

GTU Personeli GTU Bilisim Politikalari Yonergelerini bilmekle ve bu yonergelerdeki
kurallara uymakla yiikiimlidiir.

http://www.gtu.edu.tr/Files/UserFiles/130/'YONERGE PDF/Y0-0064 Biliim_Politikalar Yonergesi RO.pdf

> Bilgi i¢in: bim@gtu.edu.tr
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) HESABI ALINMASI

» Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) fiziksel ortamda mevcut olan belgelerin elektronik
ortama gegirilmesi ya da elektronik ortamda belge tiretilmesi ve bu belgelerin kontrol edilmesi,
diizenlenmesi, kullanilmasi ve arsivlenmesi, fiziksel ortamda yapilan tiim resmi yazigsmalarin ve
yazigmalarla ilgili biitlin siireglerin elektronik ortamda yapilabilmesine olanak saglayan
programlardir.

> Goreve yeni baglayan personelin Universitemiz Bilgi islem Daire Baskanligt EBYS birimine
(Stirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi Binast yam1 A Blok, giris kat 113 nolu oda)
sahsen basvuru yapmasi saglanarak veya “ebys@gtu.edu.tr” e-posta adresi ile iletisime gegilerek
sisteme dahil edilmesi islemi gerceklestirilebilir.

> Bilgi i¢in: 1070 (DAahili)
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MESAI TAKIP SISTEMI

Universitemiz idari birimlerinde gérev yapan personellerimizin personel kimlik kartlarim1 birimlerinde
bulunan “Mesai Takip Sistemi Cihazi”’na okutarak personel girig-¢ikislarinin takibinin saglandig
sistemdir.

(4

ir
GEBZENN, ot i S

08.00 -17.00
TEOONK UNVERSITES

arasimndadar.
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iZIN iISLEMLERI

OLUM izNi

Devlet memurlarinin yillik izin
stiresi, hizmeti 1 yildan on yila
kadar (on yil dahil) olanlar igin
20 giin, hizmeti on yildan fazla
olanlar i¢in 30 giindiir.

Kendisinin veya ¢ocugunun
evlenmesi durumunda evlilik
izninden yararlanir.

Esinin, ¢ocugunun, kendisinin
veya esinin ana, baba ve
kardesinin 6liimi hallerinde
istegi lizerine yedi giin izin
verilir

ANALIK iZNi

SUT iZNi

DOGUM SONRASI
iZiN

Kadm memura; dogumdan
once sekiz, dogumdan sonra
sekiz hafta olmak iizere
toplam on alt1 hafta siireyle
analik izni verilir.

Kadin memura, ¢ocugunu
emzirmesi i¢in dogum sonrast
analik izni siiresinin bitim
tarihinden itibaren ilk alt1 ayda
giinde {i¢ saat, ikinci alt1 ayda
giinde bir buguk saat siit izni
verilir

Kadin memur, istegi lizerine
analik izni bitiminde baglamak
iizere siit izni verilmeksizin
birinci dogumda iki ay, ikinci
dogumda dért ay, sonraki
dogumlarda alf ay siireyle
giinliik caligma siiresinin
yarist kadar calisabilir.
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BABALIK iziN

Memura, verilecek raporda

Memura, esinin dogum
yapmasi halinde, istegi

iizerine on giin babalik izni

verilir.

Memurun bakmakla yiikiimlii
oldugu veya memur refakat
etmedigi takdirde hayati
tehlikeye girecek ana, baba, es
ve ¢ocuklari ile kardeslerinden
birinin agir bir kaza gegirmesi
veya tedavisi uzun siiren bir
hastaliginin bulunmast
héllerinde ii¢ aya kadar izin
verilir. Gerektiginde bu siire
bir katina kadar uzatilir.

gosterilecek liizum tizerine
kanser, verem ve akil hastaligi
gibi uzun siireli bir tedaviye
ihtiyag gosteren hastaligi
halinde on sekiz aya kadar,
diger hastalik hallerinde ise on
iki aya kadar izin verilir.

REFAKAT izNi

ANALIK-BABALIK
iZNi

ASKERLIK izNi

ASKERLIK
SURESI

Saglik kurulu
raporuyla
belgelendirilmesi
sartiyla, istekleri
iizerine on sekiz aya
kadar ayliksiz izin
verilebilir.

Dogum yapan memura,
analik izni siiresinin
bitiminden; esi dogum
yapan memura ise,
dogum tarihinden
itibaren istekleri lizerine
yirmi dort aya kadar
ayliksiz izin verilir.

Muvazzaf askerlige
ayrilan memurlar
askerlik siiresince gorev
yeri sakl kalarak
ayliksiz izinli sayilir.

Bes hizmet yilin1
tamamlamig olmasi ve
istegi halinde
memuriyeti boyunca
ve en fazla iki defada
kullanilmak tizere,
toplam bir yila kadar
ayliksiz izin verilebilir

> Bilgi I¢in: 1130 (Dahili)
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KILIK KIYAFET YONETMELIGi

KAMU KURUM VE KURULUSLARINDA CALISAN PERSONELIN KILIK VE
KIYAFETINE DAIR YONETMELIK

Bakanlar Kurulu Kararinin Tarihi 16.07.1982 No: 8/5105
Dayandig1 Kanunun Tarihi 14.07.1965 No: 657
Yayimlandig1 R. Gazetenin Tarihi 25.10.1982 No: 17849
Yayimlandigi Diisturun Tertibi 5, Cildi: 21 S. 2879

119111

Ilgili Y&énetmelige ulasmak igin linki tiklayimiz.
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TEKNIK ONIVERSITESi \\ KiLAVUZU Deg. Tarihi: 14.01.2020
HABERLESME HIZMETLERI

> Posta, kargo ve kurye hizmetleri Universitemiz Yazi Isleri Miidiirliigii koordinasyonunda ilgili
firmalarla saglanir.

> Kuruma posta veya Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gelen resmi belgelerin ilgili
birim\kisiye yonlendirilmesi hizmeti Universitemiz Yazi Isleri Mudiirliigii tarafindan saglanir.

> Telefon hattinin baglatilmas: veya ariza kayit islemleri igin Universitemiz Yapr Isleri ve Teknik
Dairesi Bagkanhgi ile iletisime gecilmesi gerekmektedir.

> Universitemiz web sayfasina iletisim bilgilerinin (dahili telefon\e-posta adresi) eklenmesi islemi
birim web sayfasi sorumlularinca gergeklestirilmektedir.

> Kurum igerisinde ilan ve afislerin yaymlama izni ve takip isleri, Universitemiz Basin ve Halkla
Iligkiler Mudirliigt ile koordineli olarak Rektor onay ile yapilir.
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GEBZE\’QX SORUMLUSU EGITIM Deg. No: 1
TEKNIK UNIVERSITESi \\ KILAVUZU Deg. Tarihi: 14.01.2020
SAGLIK HIZMETLERI

> Poliklinik hizmetinden faydalanabilmek igin; Gebze Teknik Universitesi Aile Saglig
Merkezine bagvurulup “Aile Hekimligi Tercih Formu”nun doldurulmasi gerekmektedir.

> Yapilan islemler

o Poliklinik Muayanesi
o Kan Tahlili (devlet hastanesi acilinde yapilan tiim tahliller)
o Asi Erigkin / Bebek (Saglik Bakanligi genel bagisiklama programindaki tiim asilar)
o Pansuman-Enjeksiyon
o Istirahat Raporu
o Ehliyet Muayanesi
o Sporcu Saglik Raporu
o Evlilik Oncesi Saglik Raporu
o 2.Basamaga Sevk Islemi
o Geng Saglig izlemi
o Gebe izlemi
o Bebek Cocuk izlemi
o Ruh Saghg izlemi
o 15-49 Yas Kadin Saglig izlemi (kanser taramasi i¢in sevk ve danismanlik)
o Aile Planlamas1 Danigmanlig
o Aile Planlamasi Ucretsiz Malzeme Dagitim
o Emzirme ve Siit Sagim Odas1

> lletisim

Doktor: 605 11 57 - Hemsire: 605 11 61

> Adres
Aile Saglig1 Merkezi, Universitemiz Saghk, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanh@ Giris
Katinda bulunmaktadir.

» Calisma Saati
09.00-12.00 /13.00-17.30
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ULASIM HIZMETLERI

> Bilgi I¢in: 1034 (Dahili)
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Dokiiman No: KL-0005
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ey SORUMLUSU EGiTim y ' i
GEBZE\ a Deg. No: 1
\ KILAVUZU >
TEKNIK ONIVERSITESI Deg. Tarihi: 14.01.2020
Ring Servisi i¢in;
GEBZE TEKNiK UNIVERSITESI
ULASTIRMA HiZMETLERi MUDURLUGU
RiNG SERVIiSi SAATLERi
NiZAMIYE TEMEL BiLIMLER FAKULTESI
HAREKET HAREKET
SIRA . . . .

NO RING SAATI SIRA NO RING SAATI

1. 08:45 1. 09:30

2. 09:50 2. 10:20

3. 10:50 3. 11:15

4. 11:30 4. 11:45

5. 12:00 5. 12:15

6. 12:30 6. 12:45

7. 13:00 7. 13:30

8. 13:50 8. 14:20

9. 14:50 9. 15:20

10. 15:50 10. 16:30

> Bilgi i¢in: 1034 (Dahili)
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TEKNIK ONIVERSITESI Deg. Tarihi: 14.01.2020

YEMEKHANE HIiZMETLERI

Personel yemekhanesi idari/akademik personele 3 (ii¢) ¢esit ana yemek ile hizmet vermekte olup
Personel misafirleri de yemek hizmetlerinden yararlanabilmektedir.

Yemek Ucretleri

Unvan Ek Gosterge Ucret
Idari Personel - Ogretim Gérevlisi - Dr.Ogretim Uyesi 0-2200 6.75 TL
Idari Personel - Ogretim Elemam 2201-3600 7.25TL
Idari Personel - Dogent 3601-4800 7.75TL
Idari Personel - Profesdr 4800 ve tizeri olan 8.25TL
Siirekli Isci - 1350 TL
Sozlesmeli Personel ( Yabanci Uyruklu ) - 8.25TL
Diger Personel - Misafir - 13.50 TL

Universitemiz Yénetim Kurulu Kararina ulasmak icin linki tiklayiniz.
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http://www.gtu.edu.tr/Files/UserFiles/133/Arsiv/Yemek_ucretleri_06082019.pdf
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TEKNIK ONIVERSITESI Deg. Tarihi: 14.01.2020

KAMPUS iCi YERLESIM PLANI

Universitemiz kampiis i¢i yerlesim planina ulasmak icin linki tiklayiniz.
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http://www.gtu.edu.tr/Files/GenelFOTO/kampus.JPG

