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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢ Madde 1 — (1) Bu ilkelerin amaci; Egitim Fakiiltesi biinyesindeki akademik ve idari
personelin ¢alisma ofislerinin adil, seffaf ve akademik teamiillere uygun bir sekilde tahsis
edilmesini; ofislerin verimli, giivenli ve diizenli kullanilmasin1 saglamaktir.

Kapsam Madde 2 — (1) Bu ilkeler, Egitim Fakiiltesi biinyesinde bulunan tiim akademik ve
idari personeli ve bu personelin kullanimina tahsis edilen ¢alisma alanlarini kapsar.

Dayanak Madde 3 — (1) Bu ilkeler, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu ve 6698 Sayili KVKK hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM

Ofis Tabhsis Ilkeleri ve Ortak Kullanim Esaslari

Ofis Tahsis Kriterleri ve Akademik Oncelik Madde 4 — (1) Fakiiltemizde fiziki imkanlar
elverdigi siirece her personele miistakil (tek kisilik) ofis tahsisi esastir.

(2) Personel sayisinin artmasi ve bos ofis kalmamasi durumunda, ofislerin iki veya daha fazla
kisi tarafindan ortak kullanimina gegilir.

(3) Ortak kullanima agilacak ofisler belirlenirken en diisiik akademik {invan (Ars. Gor., Ogr.
Gor., Dr. Ogr. Uyesi, Dog., Prof.), idari gérev, kidem ve mevcut fiziki imkanlar birlikte
degerlendirilir.

(4) Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkanlari, Anabilim Dali Bagkanlar1 ve Fakiilte Sekreteri gibi
idari gorev yliriiten personele, yiriittiikleri gérevin niteligi (resmi heyet ve 6grenci goriismeleri
vb.) geregi oncelikli olarak miistakil ofis tahsis edilir.

(5) Ofis tahsisine iliskin nihai karar Dekanlik tarafindan verilir.
Ofislerin Ortak (Iki Kisilik) Kullanim Esaslar1t Madde 5 — (1) Odalarm iki kisi tarafindan
kullanilmasinda, personelin talepleri dogrultusunda ayn1 anabilim dalinda gérev yapma durumu

ve akademik unvan yakinlig1 gozetilir.

(2) Ortak ofislerde masa, etajer ve dolap gibi demirbaglar personelin kullanimina esit sekilde
boliiniir. Bir personelin alan1 digerinin hareket alanini kisitlayamaz.

(3) Paylasimli odalarda goérev yapan Ogretim elemanlari, 6grenci danismanlik saatlerini
birbirlerinin yogun ¢alisma saatleriyle ¢akismayacak sekilde koordine ederler.

(4) Ortak odalarda telefon goriismeleri ve ziyaret¢i kabullerinde oda arkadasinin ¢alisma
huzurunu bozmamaya 6zen gosterilmesi esastir.
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UCUNCU BOLUM
Ofis Diizeni, Giivenlik ve Tasarruf ilkeleri

Ofis Diizeni ve Estetik Madde 6 — (1) Mesai bitiminde masalarin tizerinde gizlilik iceren evrak
birakilmamasi ve kisisel esyalarin ¢cekmecelere kaldirilmasi esastir.

(2) Ofis kapilarina veya camlarina yonetimden izinsiz duyuru, afis veya kisisel ilanlar asilamaz;
duyurular i¢in sadece ortak panolar kullanilir.

Giivenlik ve Gizlilik (KVKK) Madde 7 — (1) Ogrencilere ait smav kagitlari, not listeleri ve
kisisel veri iceren belgeler masa {iistlerinde agikta birakilamaz, kilitli dolaplarda muhafaza
edilir.

(2) Bilgisayar basindan kisa siireligine de olsa ayrilirken ekran kilitlenmelidir.

(3) Giivenlik gerekgesiyle ofis anahtarlar1 6grencilere veya ligiincii sahislara verilemez, kopyasi
cogaltilip dagitilamaz.

(4) Giivenlik gerekgesiyle ofis anahtarlarinin yedegi Fakiilte Sekreterliginde bulundurulur.

Tasarruf flkeleri Madde 8 — (1) Ofisten uzun siireli ayrilislarda ve mesai bitiminde 1s1klar,
klimalar ve bilgisayarlar mutlaka kapatilir.

(2) Resmi olmayan kurum i¢i yazigmalarda kagitlarin arka yiizleri kullanmilmali ve dijital
arsivleme onceliklendirilmelidir.

Madde 9 — (1) Bu ilkeleri Egitim Fakiiltesi Dekanlig: yiiriitiir.




