ALTINBAS UNIVERSITESI
UZAKTAN CALISMA UYGULAMASI
USUL VE ESASLARI

BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, SORUMLULUK VE TANIMLAR

1.  AMAC

Akademik ve idari kadrolarda galisanlarin is-yasam dengesini saglamalarina katki saglayacak uzaktan
calisma uygulamasini diizenlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Bu usul ve esaslar, Kurum kadrolarinda gorev yapan idari ve akademik kadro calisanlarin1 kapsamaktadir.

3. DAYANAK

Bu usul ve esaslar, 4857 sayili Is Kanunu madde 14 ve Altinbas Universitesi Akademik Personel
Yonergesi madde 7 fikra 4 hiikiimleri esas alinarak diizenlenmistir.

4.  SORUMLULUKLAR

Universitemizin tim c¢alisanlar1 bu usul ve esaslar ile belirlenen tiim kosullara uygun davranma
sorumlulugunu tasir. Calisanlarimizin bu usul ve esaslara uygun davranmalarinin kontrol sorumlulugu da
yoneticilerindedir.

5. TANIMLAR

5.1 Kurum: Altinbas Universitesi

5.2 Cahsan: Altinbas Universitesinin idari ve akademik tiim birimlerinde ¢alisan personel

5.3 idari kadro: Kurum tarafindan istihdam edilen ve akademik kadro disinda kalan galisanlarin
olusturdugu kadrolar

5.4 Akademik kadro: Yiiksekogretim mevzuatinda akademik faaliyetlerin yiiriitilmesinde gorevli olarak
sayilan c¢alisanlarin istihdam edildigi kadrolar

5.5 Alyans Sistemi: Kurum igi iletisimi ve is birligini saglayabilmek adina internet teknolojisi
kullanilarak olusturulmus ¢evrimici platform

5.6 Birinci Yonetici: Calisanin bagli bulundugu birim ydneticisi

5.7 Giinliik Normal Calisma Siiresi: Standart ¢calisma saat araliklar1 i¢erisinde kalan toplam calisilmasi
gereken siireyi ifade eder.

5.8 Uzaktan Calisma: Calisanlarin uzaktan ¢alisma giinlerinde, giinliik normal ¢alisma siiresi igerisinde,
evde ya da teknolojik iletisim araclari ile igyeri diginda, is gérme edimini yerine getirdigi esnek
¢alisma uygulamasidir.




5.9 Uzaktan Calisma Giinleri: Uzaktan ¢alisma uygulamasinin gegerli oldugu giinleri ifade eder.

iKINCIi BOLUM
GENEL NITELIKLER VE UYGULAMA ESASLARI
6. GENEL iLKELER

6.1 Yaptig1 isi bagimsiz olarak yiiriitebilen, yaptig1 isin niteligi geregi kurumda bulunmay1 gerektirmeyen,
uzaktan iletisim ve teknik altyapi olanaklariyla iglerini yiiriitebilecek ve is siirekliligini olumsuz
anlamda etkilemeyecek fonksiyonlarin pozisyonlar1 uzaktan ¢alisma kapsaminda degerlendirilir.

6.2 Calisanlara ayda en fazla 4 giin uzaktan ¢alisma hakk1 verilebilir. Haftada en fazla 1 giin uzaktan
calisma yapilabilir.

6.3 Calisanin uzaktan ¢alistig1 giin, giinlilk normal ¢alisma siiresi igerisinde ulasilabilir, erisimi ve is i¢in
gerekli teknik altyapiy1 efektif sekilde kullanabilir durumda olmasi gerekmektedir.

6.4 Kritik toplantilar ve giindemler, donemsel ortak ¢calisma veya yiiz yiize goriigme gerektiren konular ya
da birinci yoneticisinin is planlamasina gére ¢alisanin kurumda olmasini tercih etmesi halinde uzaktan
calisma yapilamaz.

6.5 Uzaktan calisan kisi veri giivenligi ve bilgi giivenligi ihtiyaglarina iligkin kurum prensiplerine kurum
disindayken de uymak zorundadir.

6.6 Uzaktan caligilan giinler igin yemek ve yol giderleri i¢cin kurum ek bir 6deme yapmayacaktir.

uygulama usul ve esaslar1 dogrultusunda fikir birligi iginde olmalidir.
6.8 Uzaktan ¢aligma uygulamasi ile is giinii igerisindeki ¢alisma siireleri degismemektedir.

6.9 Uzaktan c¢alisma uygulamasinin yazili onay siireci bulunmaktadir. Calisan, Birinci Yoneticisinin
yazili onay1 olmadig takdirde uzaktan ¢aligma yapamaz.

6.10 Rektor, Rektdr yardimcilari, Dekanlar, Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirleri akademik kadroda,
Genel Sekreter, Daire Baskanlari ve tanmimlanmis nitelikteki idari personel uzaktan calisma
uygulamasi kapsami disindadir.

6.11 Uzaktan c¢alisilan gilinlerde kurum iginde yerine getirmesi gereken sorumluluklar aynen yerine
getirilir.

7.  UYGULAMA ESASLARI

7.1 Kurum genelinde uzaktan c¢alisma giinleri; Sali, Carsamba ve Persembe giinleridir. Pazartesi ve Cuma
giinleri uzaktan ¢aligma talebi yapilamaz.

7.2 Talep eden c¢alisanlar i¢in; ayda en fazla 4 giin uzaktan ¢alisma hakki verilir. Haftada en fazla 1 giin
uzaktan ¢alisma yapilir.




7.3 Uzaktan calisma uygulamasinin sistemsel onay siireci bulunmaktadir. Calisan, uzaktan calismak
istedigi giinleri Alyans “Uzaktan Calisma” ekranindan olusturdugu formu birinci yOnetici onayina
sunar. Sistemde onaylanmis formlarin matbu ornekleri, ¢alisan ve birinci yonetici 1slak imzasi ile
Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligina iletilmesi gerekmektedir.

7.4 Uzaktan caligma talepleri aylik veya haftalik olarak; i¢inde bulunulan ay ve ancak bir sonraki ay i¢in
yapilir.

7.5 Uzaktan calisma uygulamasinin yapildigi gilinlerdeki mesai tamamlanmadigi takdirde bu mesai
calisanin izninden diisiilir. Bu siire¢ yonergelerde belirtilen akisa gore yerine getirilir. Yillik izin

kotas1 bulunmayan caliganlar i¢in {icretsiz izin kaydi islenir.

7.6 Uzaktan calisma uygulamasiin normal ¢alisma diizeni i¢in belirlenmis olan saatlerde ara dinlenmesi
uygulanir.

7.7 Yarim gilin ¢alisilan giinlerde normal g¢alisma diizeni gegerli olup uzaktan c¢alisma uygulamasi
yapilmaz. Mesainin resmi giinler veya 6zel durumlar sebebiyle tatil edilmesi durumunda uzaktan
calisma uygulamasi yapilmaz.

UCUNCU BOLUM

SON HUKUMLER

8. GOREVLENDIRME VE SORUMLULUK

8.1 Uzaktan caligma yapacak kisiler bagli bulundugu akademik veya idari birim yoneticisinin teklifi ve
Rektoriin onayiyla tarihleri ve donemi belirtilerek gorevlendirilir.

8.2 Calisanlarin uzaktan c¢alisma usul ve sartlarina uygun olarak calisma diizenlerini ayarlamalarindan ve
uygun hareket etmelerinden Kkendileri, birinci yoneticileri ve Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi
sorumludur.

9. YURURLUK

9.1 Bu usul ve esaslar, Miitevelli Heyetinin onayladig: karar tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

10. EKLER

10.1  Alyans Uzaktan Calisma Talebi Kilavuzu
10.2  Uzaktan Calisma Talebi Is Akis Semas1




Uzaktan Calisma Talebi

Alyans sistemi (izerinden «uzaktan
calisma talebi» formu olustur

[
|
|
I

Calisan

ONAYASUN  REDDEDILDI
(GEREKGE BELIRT)

Gelen talebi Alyans «onayimi
bekleyenler» ekranindan degerlendir
onayla/reddet

Birinci YOnetici
(Birim Yoneticisi)

—ISLAK IMZA— ——>

ISLAK IMZALI FORM GELMEDIYSE REDDETY

ONAYLANDL

Alyans sisteminde «onayimi
bekleyenler» ekranindan gelen
uzaktan gallsma_talebinin 1slak imzal ONAYLAND 3 Is!gkuimzall sistem formunu
formunun IKDB na ulasip 0zIuk dosyasinda arsivlie
ulasmadigini kontrol et
onayla/reddet

— — — —ONAYLANMIS FORMUN ISLAK IMZALI NUSHASINI IKDB NA TESLIM ET

insan Kaynaklari Daire
Baskanhg




