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Universitemiz Personel Daire Baskanligi, 124 Sayili Yiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilatlanmasi Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararnamenin 29. maddesinde

belirtildigi Gzere;

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, uygulama birligi
olusturmak adina, personel sisteminin gelistiriimesiyle ilgili ©onerilerde bulunmak, Universite
personelinin atama, 6zlik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, personele mesleki bilgi ve
yetenegini gelistirebilecegi hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak,

verilecek benzeri gérevleri yapmakla yikumltdr.

Bu hiikiimlerin yani sira kanunlara bagh olarak Universitemizde calismakta olan personelin her tiirli
ozlik islemlerini, mevcut mevzuat cercevesinde vylritiilmesi gereken islemlerini en iyi sekilkde
gerceklestirmek amaciyla, hizmetin niteligine uygun calisma kosullarini Universitemizin ilgili diger
birimleri ile koordineli olarak saglamak, basariyi ve yaraticilligl tesvik edecek dogru, kalici sistemler

gelistirmektir.

Onder GUL

Personel Daire Bagkani




I. GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon

1. Misyon (Ozgérev)
Universitemiz biinyesinde gérev yapmakta olan tiim personelin sosyal cevreye karsi kaliteli,
verimli, etkin hizmet sunmak ve sunulan hizmetler karsiliginda her zaman icin paydaslarin

memnuniyetini en Ust seviyeye tasimaktir.

2. Vizyon (Uzgérii)

Baskanhgimiz, Universitemiz egitim ve dgretim hizmetlerine katkida bulunabilmek, sosyal cevreye
karsi sorumluluklarimizi yerine getirebilmek amaci ile degisen i¢ ve dis kosullara kendisini hizla
uyarlayan bir ydénetim anlayisi belirleyerek Universitemiz Akademik ve idari personeline karsi

“Daima En lyiye” slogani ile hizmet vermeyi amac edinmistir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

> Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak,
uygulama birligi olusturmak adina, personel sisteminin gelistiriimesiyle ilgili 6nerilerde
bulunmak.

> Universite personelinin atama, o6zlik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,
Personele, mesleki bilgi ve yetenegini gelistirebilecegi hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim
programlarini dizenlemek ve uygulamak.

» Birimdeki personel arasinda ve bunlarla gorev iliskisi bulunan diger birimlerin personeli
arasinda is ve islemlerle ilgili uyumlu bir isbirligi diizenini kurmak.

> Universites st yodnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Baskanhginaki gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun
olarak ylritilmesi amaciyla gérevi kapsamindaki calismlari yerine getirmek

> Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amac, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiratilmesiyle ilgili politikalarin uygulanisini
izlemek, personeline bu konuda aciklamalarda bulunmak.

» Birimi yonetmek, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve

yetistirilmelerini saglayacak calismalar yapmak.



» Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siratli ve verimli bir sekilde sunulmasini

saglamak.

» Gerektiginde astlarina yetki devri yaparak, islerin daha stratli yiritilmesini saglamak.

» Personelin performansini sirekli gozetip degerlendirmek; olumsuz 6ngoride gerekli

onlemleri almak, olumlu 6ngoride ise daha st kademeye hazirlanmalarina destek olmak

ve Ust yonetime oneride bulunmak.

» Verilecek diger gorevleri yapmak.

C. Birime

iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yapi

1.01. Tasinmazlar

1.01.3: Kapali Alanlarin Kullanim Amacina Gore Dagilimi

Tablo 1.01.3.2: Kapali Alanlarin Kullanim Amacina Gére Dagilimi (Birim Bazinda)

Hizmet alani (m?)

Toplam Kapah Alan (m?)

YIL
idari Biiro Arsiv Diger
2025 6 2 - 738
1.07. Hizmet Alanlan
1.07.1: Hizmet Alanlari
Tablo 1.07.1.1: Hizmet Alanlari
Hizmet Alanlari Ofis Sayisi Alan (m?) Kullanan Kisi Sayisi
idari Personel Hizmet Alanlari 6 700 39
TOPLAM 6 700 39




2 . Teskilat Yapisi

Personel Daire Baskanligi Organizasyon Semasi

[ Personel Daire Bagkanligi }

| |
Akademik Akademik Atama Emeklilik, Hizmet Isci Sube Miidiirliigii
Gorevlendirme ve ve Istatistik Sube Degerlendirmesi ve Idari
Yazi Isleri Sube Midiirligi Personel Sube Mudiirligii
Midiirligi
| | '
| |
Akademik Gorevlendirme Akademik Atama ve Emeklilik, Hizmet Arsiv Isci
ve Yaz Isleri Istatistik Degerlendirmesi ve Idari Birimi Birimi
Birimi Birimi Personel Birimi
| |
Kadro Sube Midurligi Sicil-Disiplin ve Hizmet I¢ci Egitim Sube
Midirligi
|
| |
Kadro ve Bilgi islem, Sicil-Pisiplin Hizmetll(-;i Egitim
PP Birimi Birimi
Malzeme Birimi

[ Genel Hizmet Birimi ]




3. Bilgi ve Teknoloji Kaynaklari

3.1. Teknolojik Kaynaklar

2020 yilinda ozlik bilgilerinin Personel Otomasyon Sistemine aktarilmasi tamamlanmis ve
Universitemiz Personel Birimleri ile tiim personelimizin aktif kullanimina sunulmustur. Resmi
yazismalarimizi yaptigimiz Uludag Universitesi otomasyon sistemi (UDOS) yaziliminda yapilacak

iyilestirmelerle yazismalarin daha etkin bir duruma getirilmesi hedeflenmektedir.

4. insan Kaynaklari

4.1. Akademik ve idari Personelin Yillara Gore Dagilimi

4.1.1.Personel Sayilari

Tablo 4.1.1.1: Personel Sayilari

2025 Yilinin Onceki
Personel Sinifi 2023 Yili 2024 Yili 2025 Yili Yila Gore Artis ve
Azalisi (%)

Akademik Personel 2311 2254 2301 %2
Yabanci Uyruklu Akademik Personel 20 22 23 %5
idari Personel 2355 2309 2286 %-1
Sézlesmeli idari Personel(4/B) 236 322 443 %38
Isci 1 1 - %-100
Siirekli isci (4/D) 1679 1604 1550 %-3

TOPLAM 6602 6512 6603 %1




4.2. Akademik Personel

4.2.1. Akademik Personelin Unvan Bazinda Bolim/Birimlere Gore
Dagilimi
Tablo 4.2.1.1: Akademik Personelin Kadro Bazinda Dagilimi
BiRIM Prof. Dosg. Dl.'j'yzfi" Or. Gor. Ars. Gor. TOPLAM
BUYUKORHAN MYO 8 8
DEVLET KONSERVATUVARI 11 2 1 13 1 28
DiS HEKIMLIGi FAKULTESI 4 8 13 25
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU 1 1
EGITiM FAKULTESI 58 40 29 23 20 170
FEN BILIMLERI ENSTITUSU 9 9
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI 90 48 43 2 36 219
GEMLIK ASIM KOCABIYIK MYO 1 1 2 16 20
GUZEL SANATLAR FAKULTESI 5 4 10 4 1 24
HARMANCIK MYO 1 11 12
HUKUK FAKULTESI 6 3 25 1 22 57
iKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI 60 24 36 4 21 145
iILAHIYAT FAKULTESI 34 16 20 6 10 86
INEGOL iSLETME FAKULTESI 2 3 10 7 22
INEGOL MYO 1 2 28 31
iZNiK MYO 2 14 16
KARACABEY MYO 2 2 6 16 26
KELES MYO 9 9
MENNAN PASINLI ATCILIK MYO 1 4 5
MIMARLIK FAKULTESI 14 4 1 1 7 27
MUSTAFAKEMALPASA MYO 3 1 9 13
MUHENDISLIK FAKULTESI 88 41 30 12 52 223
ORHANELI MYO 3 9 12
ORHANGAZI YENIKOY ASIL CELIK MYO 3 12 15
REKTORLUK 69 69
SAGLIK BIiLIMLERi FAKULTESI 7 10 10 3 6 36
SAGLIK HiZMETLERI MYO 1 3 8 12
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU 18 18
SOSYAL BiLIMLER MYO 3 1 3 24 31
SPOR BiLIMLERi FAKULTESI 6 2 5 5 5 23
TEKNIK BiLIMLER MYO 6 3 3 46 58
TIP FAKULTESI 172 64 33 38 202 509
VETERINER FAKULTESI 77 14 7 1 18 117
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU 74 74
YENISEHIR iBRAHIM ORHAN MYO 4 4 16 24
ZIRAAT FAKULTESI 76 18 10 1 22 127
TOPLAM 728 314 314 487 458 2301




4.2.3.Akademik Personelin Yurtdigi ve Yurtici Gorevlendirmeleri

Tablo 4.2.3.1: Akademik Personelin Yurtici ve Yurt Disi Gérevlendirmeleri

Doktorali
. Dr.Ogr. Ogretim Arastirma Kismi
Rkl Dogent Uyesi Gorevlisi Gorevlisi Zamanl Ll
Arastirmaci
2547/33 Yurtdisi
Yurt ici 963 262 176 148 499 2048
2547/39 Yurt Disi 330 93 77 54 54 608
2547/40-a 1175 631 301 115 2222
Yurt igi
2547/40-b 1 1 2
2547/40-c
AKAP (Akademik Birikim 1 1 2
Programi)
DOSAP (Doktora Sonrasi
Yurt Disi
Arastirma Programi)
GEP (Geng Beyinler 1 1
Programi)
2547/Ek46 1 1
TOPLAM 2470 991 558 320 555 1 4895
4.3. idari Personel Kadro Dagilimi
4.3.1. idari Personelin Kadro Durumu ve Yillar itibariyle Dagilimi
Tablo 4.3.1.1: idari Personelin Yillar itibariyle Kadro Dagilimi
2023 2024 2025
Genel idare Hizmetleri 646 641 649
Saglk Hizmetleri Sinifi 1332 1300 1282
Teknik Hizmetleri Sinif 222 215 212
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi 3 3 3
Avukathk Hizmetleri Sinifi 2 2 4
Din Hizmetleri Sinifi 1 1 1
Yardimci Hizmetli 149 147 135
Toplam 2355 2309 2286




4.3.2.Engelli idari Personel Hizmet Siniflarina Gére Dagilimi

Tablo 4.3.2.1: Engelli Personelin Unvan ve Hizmet Sinifina Gére Dagilimi

Engelli Personel Sayisi

Toplam Personele

Hizmet Sinifi Orani{%}
K E Toplam

Genel idari Hizmetler 15 38 53 %8
Saglik Hizmetleri Sinifi 3 4 %0
Teknik Hizmetler Sinifi 2 10 %5
Egitim ve Ogretim
Hizmetleri Sinifi
Avukatlik Hizmetleri Sinifi
Din Hizmetleri Sinifi
Yardimci Hizmetler Sinifi

TOPLAM 20 67 %3

4.3.3. Birimde Fiilen Gérev Yapan idari Personel

Tablo 4.3.3.1: Birimde Fiilen Gorev Yapan idari Personel / Memur Sayisi (Yil Sonu itibariyle)

YIL Birim Kadrosunda Olan L e Toplam
Gelen
2024 19 22 41
2025 19 20 39
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4.4. Sézlesmeli idari Personel
4.4.1. Sézlesmeli Personel ve isci Sayilarinin Yillara Gore Dagilimi

Tablo 4.4.1.1: S6zmeli Personel ve is¢i Sayisinin Yillar itibariyle Dagilimi

2023 2024 2025

Sézlesmeli idari Personel (4/B) 236 322 443
isci 1 1 -

Surekli isci (4/D) 1679 1604 1550

Toplam 1916 1927 2016

5. Sunulan Hizmetler

5.10.Personele Sunulan Hizmetler

5.10.5. idari Personele Yonelik Diizenlenen Hizmetici Egitim Programlari

Tablo 5.10.5.1: idari Personele Yénelik Diizenlenen Hizmetigi Planli Egitim Programi

e . Egitim Siiresi Egitim Verilen idari
E A

EHpiad (Saat) Personel Sayisi
Birimigi Degerlendisrme Raporu Atdlye Egitimi 3 saat 93
Ogrenci Otomasyon Islemleri (intibak, Mifredat Olusturma, Ders 1 saat 76
Agma)
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi 1 saat 67
HYS Emanet Odemeleri ve Red ve iade islemleri Egitimi 1,5 saat 137
is Sagligi ve Giivenligi ise Baglama Egitimi 2025-1 2 saat 11
Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi Dlizenlenmesi Egitimi 1,5 saat 88
Problem Cézme Teknikleri Egitimi 1 saat 10
Cevresel Surdarilebilirlik Egitimi 2 saat 40
Eu. .. . Vg . Vg 1 . .

giticilerin Egitimi, Egitimde Inovasyon ve Etkilesim Programi 18 saat 58

(2025-1)
Temel Word Egitimi 1 saat 78
Stres ile Basetme Yontemleri 1,5 saat 63
Ofke Kontrolii ve Kriz Yonetimi 1,5 saat 65




Gestetner Makinesi Egitimi 1 saat 3
is Sagligi ve Guvenligi ise Baslama Egitimi 2025-2 2 saat 47
Power Point ile Etkili Sunum Teknikleri 1 saat 63
is Yerinde Mobbing 1 saat 86
is Sagligi ve Guvenligi ise Baslama Egitimi 2025-3 2 saat 8
Egitimde Erisilebilirlik Egitimi 1 saat 12
Resmi Yazisma Kurallar 55 dakika 350
Hitabet ve Etkili Sunum Teknikleri 30 dakika 78
Arsiv ve Doklimantasyon 1 saat 107
BUAKBIS Egitimi 1 saat 49
Tanisma ve Atélyeye Giris 1 saat 13
Ofke Kontrolii ve Kriz Yénetimi 1 saat 118
Kendimi Tanimak, i¢ Diinyama Yolculuk 1 saat 11
Stres ile Bagsetme Yontemleri 1 saat 96
iletisimin Giicii, Duyulmak ve Anlasiimak 1,5 saat 11
Ailede Saglikli iletisim-Evi Birlikte Yoneten Ekip Olmak 1 saat 11
;Ezg(i)tzigi_ltze)rin Egitimi, Egitimde inovasyon ve Etkilesim Programi 18 saat 34
Motivasyon 1 saat 52
Duygularimizi Tanimak ve Yonetmek 1 saat 11
TOPLAM 72 saat 1946

* 2025 Egitim Programinda yapilan revizyon ile tiim egitimler Planl Egitim Programi altina alinmistir.



5.11.idari Hizmetler
124 Sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hikminde Kararnamenin 29.maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirmek (zere

Baskanhgimiz 5 sube midurlGgiine ayriimistir.

Akademik Gérevlendirme ve Yazi isleri Sube Miidiirliigii

Temel Gérev ve Sorumluluklar

v’ Gorevlendirme islemleri
2547 sayili Kanun 13/b-4 madde
2547 sayili Kanun 38. madde
2547 sayili Kanun 39. madde
Yurt igi
Yurt Disl
ULUSEM Gorevlendirme Talepleri
2547 sayili Kanun 58. madde (ULUTEK, AR-GE)
Kurum digindan talep edilen gesitli gorevlendirmeler
5746 Arastirma, Gelistirme Ve Tasarim Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
4691 sayili teknoloji gelistirme bdlgeleri kanunu

v’ Diger Gorevlendirme islemleri
Kurul-Komisyon Goérevlendirme
Universiteyi Temsilen Yapilan Gérevlendirmeler (Komisyon/Uye, Valilik, BEBKA)

v’ Bilirkisi Gérevlendirmesi
Mahkemeden gelen yazilar
ilgili Birimlerle yazismalar
Sorusturma Dosyalari

v' lzinler
Yillik izinler
Mazeret izinleri
Refakat izinleri

v" Ders Gorevlendirmeleri

2547 sayili Kanunun 31. Maddesi
2547 sayili Kanunun 36. maddesi
2547 sayili Kanunun 40/a maddesi
2547 sayili Kanunun 40/c maddesi
2547 sayili Kanunun 40/d maddesi
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.4691.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.4691.pdf

v" Universitelerarasi Yardimlagma Yazismalari (Ogretim Uyeleri)
2547 sayili Kanunun 40/b maddesi

v' Jiiri Gorevlendirmeleri
Yiksek Lisans, Doktora yeterlilik sinavi jiri gérevlendirmeleri

v Pasaport islemleri
Hususi Yesil Pasaport
Hizmet Pasaportu (Gri Pasaport)
Hizmet Pasaportu iptal islemleri

v Otomasyon Veri Giris ve Giincelleme islemleri
Gorevlendirme
izin
Rapor
iletisim Bilgileri

v’ Vekalet islemleri
Rektor
Rektor Yardimecisi
Dekan
Madur
Koordinator

v Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani islemleri
2547 sayili Kanun'un 34. Maddesi
6735 sayili Uluslararasi isglicti Kanunu
Gorevlendirme islemleri
Atama Kriterlerinin Hazirlanmasi
Sure Uzatimlar
Personel Otomasyon Giris-Cikis islemleri
YOKSIS Giris-Cikis islemleri
YOKSIS Basvuru-siire uzatimi-iicret degisikligi-iinvan degisikligi giris islemleri
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhigi Yabancilarin Calisma izinleri Otomasyon
Sistemine ¢alisma izni giris islemleri ve takibi
Calisma izni Karti Takibi
Unvan Degisikligi Talebi islemleri
Ucret Degisikligi Talebi islemleri
Ozliik Dosyasi Hazirlama
Yabanci uyruklu 6gretim elemani ayrilis (fesih) islemleri

v' imaza Sirkiileri islemleri

idari Birim Yéneticilerinin imza sirkiilerinin hazirlanmasi/génderilmesi
Akademik Birim Yoneticilerine iliskin imza sirkileri islemleri

14



v’ Akademik Personele iligkin Diger islemler

Calisma Belgesi Hazirlanmasi

v Akademik Tesvik islemleri

<X

D N N N N N NN

Yazismalar
ATOSIS Komisyon liyesi islemleri

Dogentlik islemleri

UAK komisyon gorevlendirilmeleri

UAK Dogentlik bilim sinavi mazeret islemleri

Docentlik S6zIii sinavi islemleri (Universiteler) Jiiri gérevlendirilmeleri
Profesérliige atanlarin YOKSIS e girilmesi

Diger islemler
Kalite Yonetim Sistemleri islemleri
Kamu i¢c Kontrol Standartlari islemleri
Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi
Mevzuat izleme islemleri

Diger Yazisma islemleri

Dis Paydaslardan (Bakanliklar, Valilikler, Belediyeler, Sanayi Kuruluglari vb) gelen
O0gretim elemani gorevlendirme talepleri

Universite Yénetim Kuruluna sunulan evraklara iliskin islemler

Akademik Atama ve Istatistik Sube Miidiirliigii

Temel Gérev ve Sorumluluklar

Profesor kadrosuna ylikseltilme ve atama islemleri

Docent kadrosuna ylkseltilme ve atama islemleri

Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi (Oncelikli Alan, TUS, YDUS) atama
islemleri

Doktora Sonrasi Arastirmasi istihdami islemleri

OHAL kapsaminda yapilan islemler

Universite aleyhine agilan davalara iliskin yapilan islemler (Atama)

Muvafakat islemleri

Akademik Personel emeklilik islemleri

istifa/mustafi islemleri

Stire Uzatimlari

15



AN N N N Y N N N N N

D N N N N N N N N D N NN

Terfiler (Merkezi)

Ucretsiz izin islemleri

Hitap islemleri

1416 sayih Kanuna gore egitim gorenlerin islemleri

1416 sayih Kanuna gére mecburi hizmetlilerin atama ve diger islemleri
Yabanci Uyruklu TUS 6grencisi islemleri

Saglk Bakanligi Adina TUS 6grencisi islemleri

Tip Fakultesi Rotasyon islemleri

Uzmanlik Sinavi evraklarinin génderimi

Yil igerisinde ilan edilen kadrolarin istatistiklerine iliskin verilerin hazirlanmasi
Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Ogretim Gérenlerin islemleri (2547
saylli Kanunun 35. maddesi)

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) islemleri

Universite Yénetim Kuruluna sunulan evraklara iliskin islemler

Yiiksek Lisans, doktora, uzmanlik, hazirhk sinifi degerlendirmeleri
Docentlik islemleri

Hizmet belgesi ve ¢alisma belgesi hazirlanmasi

Ozliik dosyasi gdnderme ve talep etme islemleri

Atama Kriterleri islemleri, Komisyon ve BUAKBIS islemleri

Mecburi Hizmet takip islemleri

Kalite Yonetim Sistemi islemleri (Stire¢ dahilinde)

Kamu i¢ Kontrol Standartlari (Siirec dahilinde)

Mevzuat izleme

iptal-ihdas, izin ve ilan Sinav islemleri ( Kadro Sube Mudiirligi ile birlikte)
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Emeklilik, Hizmet Degerlendirmesi ve idari Personel Sube Miidiirliigii

Emeklilik, Hizmet Degerlendirmesi ve idari Personel Birimi

Temel Gérev ve Sorumluluklar

v
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iptal-ihdas (Kadro kullanma izni, Kadro ilani, Sinav islemleri-Kadro Sube Mudurliigi ile
birlikte)

Emeklilik islemleri (idari)

Akademik-idari Personel Kimlik karti islemleri

Agiktan ve naklen atama, unvan degisikligi islemleri

2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeler
Raporlarin islenmesi ve takibi (Kadrosu Rektorlik Birimlerinde olanlar)

Pasaport islemleri (idari)

Kadrolu / S6zlesmeli personel islemleri

Yan 6deme ve Ozel hizmet tazminati cetveli ile ilgili islemler

Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, hizmet degerlendirmesi islemleri

CGalisma belgesi ve hizmet belgesi hazirlanmasi

Askerlik / SGK bor¢lanmalari (idari)

YOK idari Personel Bilgi Giris islemleri (IGPS)

intibak islemleri

idari Personel Kimlik bilgileri, Hizmet bilgileri, Gérevlendirme vb. bilgilerinin ilgili
sistemlere islenmesi

SGK tescil islemleri (ise giris ve cikis (Rektorliik kadrolari))

Hitap Veri Giris islemleri

Naklen gelen ve gidenlerin 6zIliik dosyalarinin alinmasi ve génderilmesi (idari)
SGK / HITAP islemleri

SSK ve Bag-Kur Hizmetlerinin Emekli Sandigi hizmetleri ile birlestirilmesi (yazisma)
Evrak Kayit (gelen-giden evrak dagitiminin yapilmasi)

Sendika Uyelik / istifa / Giye sayisi Tespit islemleri

Otomasyon kayitlarinin glincellenmesi ve yetkilendirme islemleri

Arsiv calismalarinin yiruttlmesi (akademik-idari 6zlik dosyasi acilmasi ve

glincellenmesi, ayrilan dosyasi hazirlanmasi, yazisma dosyalarinin tutulmasi)
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Arsiv Birimi

Temel Gérev ve Sorumluluklar

Akademik-idari 6zliik dosyalari arsivi

Personel Daire Bagkanliginin tiim yazisma dosyalarinin arsivi

Sureli tutulmasi gereken evrak ve dosyalarin arsivi

Goreve baslayan personele 6zIik dosyasi aciimasi

Universitemizden ayrilan (emekli, nakil, istifa, vefat, mistafi) personelin dosyalarinin

dizenlenmesi

is¢i Sube Miidiirliigii

Temel Gérev ve Sorumluluklar

v' Yeni ise baslayan surekli isci personelin ise giris islemlerinin (SGK bildirimi, sdzlesme
imzalanmasi, evrak toplanmasi) yapilmasi

v' Gorevden ayrilan sirekli isci personelin ¢ikis islemlerinin yasal mevzuat cercevesinde
yuritilmesi ve gerekli belgelerin diizenlenmesi

v' Toplu is sdzlesmesi uygulamalar

v Sirekli isci personelin izin, rapor, is kazas! bildirimi, puantaj, kismi zamanh calisma,
engelli raporlari, dogum izni, sgk vizite islemlerinin takibi ve ylritilmesi

v' iscilerin sendikal faaliyetlerine yénelik olarak tyelik giris-cikis ve aidat kesintisi ile
sendikal yazismalarin yapilmasi

v Universite biinyesinde 10 nolu ve 17 nolu is kolunda calisan siirekli iscilerin ay bazinda
giris-cikis-engelli-eski hiikiimll istihdam bilgilerinin iskur’a bildirimini yapilmasi

v' iscilerin hertiirlii bilgi, belge ve dokiimanlari ile gérevlendirilmelerine iliskin kayitlarin
ilgili birimlerce UDQS lzerinden yapilmasi ve takibinin saglanmasi

v" llgili mevzuat ve yasal diizenlemelerin takip edilerek, 6zlik haklarina dair islemlerin

mevzuata uygun sekilde uygulanmasi
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Surekli isci personeline ait 6zlik dosyalarinin mevzuata uygun sekilde argivlenmesi,
saklanmasi ve gerektiginde erisilebilirliginin saglanmasi

Sureli tutulmasi gereken evrak ve dosyalarinin arsivi

Surekli isci personelinin maas ve maas farki bordrolarinin hazirlanmasi

ikramiye, ilave tediye ve sosyal yardim édemelerinin bordrolara yansitiimasi

Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kesintilerinin takibi ve maaslara yansitilmasi

icra kesintilerinin takibi ve maaslardan kesilmesi

Aylik prim hizmet belgeleri ve muhtasar beyanname bildirgelerinin hazirlanarak ilgili
birimlere iletilmesi

Kidem tazminati haklarinin yasal takibinin yapiimasi

isten ayrilan stirekli isci personelin cikis islemleri ile kidem, ihbar ve diger yasal mali
haklarinin hesaplanarak ilgili stireclerin mevzuata uygun sekilde yirutilmesi

Surekli is¢i personeline iliskin tim mali islemlerinin ilgili mevzuat c¢ergevesinde
yurGtilmesi ve belgelerin usuliine uygun sekilde diizenlenmesi

Birimlerden gelen fazla mesailerin puantaj Uzerinden kontrolliniin yapilmasi ve
bordrolara yansitilmasi

Personel tarafindan talep edilen belgenin (calisma belgesi, bordro) hazirlanmasi
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Kadro Sube Miidiirliigii

Temel Gérev ve Sorumluluklar

Kadro Cetvelleri

Kadro Defteri

Katik (Kurum Sicil No.)

Norm Kadro islemleri

iptal-ihdas

Kadro Kullanma izni

Kadro Aktarma

Akademik Kadro ilanlari

Enstiti/Fakllte kadro tahsisi

Birim-Kadro-Derece degisiklik islemleri

Akademik Teskilat

YOK, Devlet Personel Baskanligi, Maliye Bakanligi, Cumhurbaskanhgi ve ilgili Kurumlara
kadro-personel bilgileri bildirimi

idari Teskilat

idari Personel Dagilimi

Atama islemi yapilan kadrolu personelin kararnamelerinin olusturulmasi
Tum akademik-idari kadro-personel bilgilerinin girisi, dokim, yazismalari.
Atama islemleri (Rektér, Rektér Yardimcisi, Rektdér Danismani, Dekan, Midiir, Bolim
Baskani, Merkez Mudiri vb.)

Aciktan Atama izni islemleri

Diger Personel (4/B — Siirekli isci) ihdas ve Kullanma izni ve ilan islemleri
Personel Otomasyonu

Web Sayfasi islemleri

Organizasyon Semasi

il Brifing Raporu (3’er aylik dénemlerde)

YOKSIS Bilgi Sistemi islemleri

YOK-insan Giicii Planlama Sistemi (IGPS) / Universite Bilgi Giris Uygulamasi
Cumhurbaskanligina kadro ihdas ve atama taleplerinin gonderilmesi

Cumhurbaskanligi Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi (E-BUTCE) islemleri
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Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanligi (Kamu E-UYGULAMA) islemleri
Cumhurbagkanligi Universiteler Yonetim Sistemi (UYS)

Cumhurbaskanhgi Kamu Personeli Bilgi Sistemi (KPBS)

Hazine ve Maliye Bakanhg Bilgi Sistemi (HYS) islemleri

Hazine ve Maliye Bakanhg Bilgi Sistemi (KYS) islemleri

istatistiki Bilgilerin Alinmasi

Faaliyet Raporu

Stratejik Plan

Performans Programi

Birim Biitce Calisma ve Yonetim islemleri

Sayistay Denetgisi icin istenilen Bilgi-Belgeler

Personel Daire Baskanliginin tim demirbas ve tiiketim malzemesi takibi, temini, bakimi ve
onarimi

Birim Satinalma islemleri

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS)

Birim Tasinir Kayit Yetkilisi islemleri

Sicil-Disiplin ve Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigii
Sicil-Disiplin Birimi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Sicil islemleri;
Kurumda yeni baslayan kisilere, sicil dosyasi agilmasi, otomasyon kaydina iliskin islemler.
Nakil giden personele iliskin sicil dosyasinin ilgili kuruma génderilmesine iliskin islemler.

Mal bildirimlerinin alinmasi, otomasyona ve dosyalara islenerek kayit altina alinmasi.

Disiplin islemleri:

inceleme ve sorusturma baslatilmasina dair yazismalarin yapilmasi ve ilgililere bilgi
verilmesi islemleri.

Sorusturmalardaki ek siire taleplerine iliskin islemlerin yapilmasi.
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Sorusturma sonuglarinin otomasyon ve sicil dosyalarina islenmesi ve ilgili kisi ve yerlere

bilgi verilmesi.

v Affa ugrayan personele iliskin islemler.
v’ Diger tim gizli yazismalarin yapilmasi.
v’ Olaganiistii Hal islemleri inceleme Komisyonu islemleri.
v CIMER sistem basvurularinin takibi ve yanitlanmasi
Hizmet igi Egitim Birimi
Temel Gérev ve Sorumluluklar
v Egitim ihtiyacinin tespiti.
v Taleplerin degerlendirilerek yillik egitim planinin onaya sunulmak tizere hazirlanmasi.
v' Kesinlesen planda yer alan egitimlerin organizasyon islemleri.
v Egitmenlerden egitim programlarinin ve iceriklerinin alinmasi, onaylanmasi ve uygulamada
yer almasinin saglanmasi.
v Egitimlerin gerceklestirilmesi ve sonucunda etkinliklerinin degerlendirilmesi.
v Egitimlerin otomasyon ve kisilerin egitim kartlarina islenmesi.
v Plandisi egitim taleplerinin degerlendirilmesi sonucu gerekli islemlerin yapilmasi.
V" Yillik egitim planinin revizyon islemlerinin yapilmasi.
v' Aday memurlarin egitimi ve aday memurlarin sinavinin yapilmasi.
v Cumhurbaskanhgl Uzaktan Egitim Kapisi Sistemi Giris islemleri
v’ Egiticilerin Egitimi ve Egitimde inovasyon Egitim Programinin diizenlenmesi

6. Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

6.1. i¢ Kontrol Sistemi

6.1.1. Birim i¢ Kontrol Calismalan

insan Kaynaklari ydnetimi olarak; Baskanligimizda yonetim, teskilat yapimizdaki yetki, sorumluluk
ve gorev dagilimina dikkat edilerek, hiyerarsik diizene uygun, disiplinli bir yonetim anlayisiyla
faaliyetlerini yurlGtmektedir. Baskanhgimizca ilgili mevzuat kapsaminda yapilan islemler
gerceklestirilirken is akis semasi dogrultusunda ylritilmekte ve i¢c kontrol sistemimizce kontroli
saglanmaktadir. Bu kontroller yapilirken, yirirlikteki bltge, mali politikalar ile mevzuatlara

uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik, verimli, zamaninda ve planli olarak yiritiilmesinde
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hassasiyet gostermektedir. Yarim asirlik olan Universitemizin faaliyetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilebilmesini, yurutilecek gorevlere uygun personelin nitelik ve sayi olarak
belirlenmesini, personelin niteligine uygun dogru personelin dogru yerde istihdam edilmesini
saglayacak sistemi olusturmak ve gelistirerek kurumun orta ve uzun vadeli insan kaynaklari
planlamasini yapmak Universitemizin misyonu ve vizyonu dogrultusunda personelin gorev aldig
hizmetin niteligine uygun ¢alisma kosullarini, basariyi ve yaraticihgi tesvik edecek insan kaynaklari
sureglerinin olusturulmasini ve giincellenmesi noktasinda 2024 yilinda genis kapsamli ¢alismalara
baslanmis olup 2025 yili icersinde tiim raporlama sirecleri tamamlanmis olup, 2026 yili icerisinde
ise insan kaynaklari streglerinin yazilm destekli kalici hale getirmek ve bu g¢alismalari yonerge ile
uygulanabilirligi hedeflenmistir. Her yil dizenli olarak verilmekte olan hizmet igi egitimlerin
degerlendirilerek peronelin mesleki kisisel gelisimine destek olmak, glinimiiz teknolojisinin
sartlarina uygun olarak yetkinliklerinin gelismesine katkida bulunmak, tarafsizlik insana saygi
liyakat/yetkinlik verimlilik ve kisisel verileri koruma kanunu kapsaminda faaliyetlerin
gerceklesmesini saglamak. Universitemizin ¢ok boyutlu bakis acisini, tiim insan kaynaklari
uygulamalarimiza yansitmak her tirli ayrimciliktan uzak, esit ve insani bir yaklasim olarak
cahisanlarimizin kuruma bagliligini pekistirerek ve calismayl 6zendirici hale getirerek “Kurum

Kiltird ve Bilinci”nin olugsmasini saglamaktir.

2025 yilinda Personel Daire Bagkanhgi olarak tim personel 6zliik islemleri ile ilgili ¢alismalar

mevzuatlara uygun olarak gergeklestirilmistir.

6.2. ic Denetim

ic Denetim Baskanligi tarafindan 2025 yili icerisinde biriminizde denetim yapilmamistir.

Il. AMAC ve HEDEFLER

A. Birimin Amacg ve Hedefleri

Tablo A.1: Birim Amag ve Hedefler

‘ Birimin Amag ve Hedefleri

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Stratejik Amaglar Stratejik Hedefler

KURUMSAL KAPASITEYI ARTIRMAK VE KURUM KULTURUNU I L
Ad GELISTIRMEK SH 4.2 Kurumsal Kiltarin Gelistirilmesi
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Il. FAALIYETLERE iLiSKIN BiLGi ve DEGERLENDIRMELER

A. Mali Bilgileri

A.1.Biitce Uygulama Sonuglan

A.1.1. Biitge Giderleri

Tablo A.1.1.1: Biitge Giderleri

2025 YILI

TERTIP “Toplam

B__aslangvl? Eklenen Diisulen vl Sgnu To'r‘flam Vil Sonu Yilsonu Kalan SO

Odenegi Odenegi Harcamasi Harcama

Yiizdesi
02%52_3(1)6747_?32_});;2 37.000,00 0,00 0,00 37.000,00 15.186,00 21.814,00 41%
T 6.000,00 0,00 0,00 6.000,00 0,00 6.000,00 0%
02%52_3(1)6747_?32_});;5 225.000,00 0,00 0,00 225.000,00 30.000,00 195.000,00 13%
N2> | 27.643.000,00 0,00 13.500.000,00 | 14.143.00000 | 13.976.95231 | 166.047,69 99%
o3-2005002.211> | 3.395.000,00 11.000,00 | 1.634.000,00 | 1.772.000,00 | 1.767.592,46 4.407,54 100%
2> | 26.000,00 295.000,00 0,00 321.000,00 313.488,00 7.512,00 98%
a0 75.000,00 0,00 40.000,00 35.000,00 2.303,33 32.696,67 7%
s 0,00 16.000,00 0,00 16.000,00 15.706,83 293,17 98%
20000221 71.000,00 0,00 0,00 71.000,00 64.480,00 6.520,00 91%
P 6.000,00 0,00 0,00 6.000,00 0,00 6.000,00 0%
09481'2%%32?022'_20151%'1 323.446.000,00 | 57.000.000,00 0,00 380.446.000,00 | 380.446.000,00 0,00 100%
TOPLAM 354.930.000,00 | 57.322.000,00 | 15.174.000,00 | 397.078.000,00 | 396.631.708,93 | 446.291,07 100%
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Tablo A.1.1.2 :Biitge Odenek Ve Harcamalar

. 2024 YILI 2025 YILI
: Ek ik Kod Acikl
Kod enomilKod Agtdam Harcama KBO UEE LT Harcama
Serbest Odenek
01. | Personel Giderleri 11.531.264,78 27.643.000,00 14.143.000,00 13.976.952,31
02, | Sosyal Glv. Kurumlarina Dev.Primi 1.432.611,66 3.395.000,00 1.772.000,00 1.767.592,46
Giderleri
03. | Mal Ve Hizmet Alim Giderleri 253891,05 446.000,00 717.000,00 441.164,16
05. | CariTransfer 207.564.210,30 | 323.446.000,00 | 380.446.000,00 | 380.446.000,00

TOPLAM

220.781.977,79

354.930.000,00

397.078.000,00

396.631.708,93

Tablo A.1.1.3 Program Koduna Gore Biitce Giderleri

Program Kodu Agiklama

2024 Yili Harcama

2025 Yili Harcama

62 YUKSEKOGRETIM 159.400,80 45.186,00
92 YONETIM VE DESTEK PROGRAMI 220.622.576,99 396.586.522,93
TOPLAM 220.781.977,79 396.631.708,93

Tablo A.1.1.4: Personel Giderleri

Ekonomik Kod / Agiklama 2023 Yih 2024 Yih 2025 Yih
01. PERSONEL GIDERLERI 6.268.629,66 11.531.264,78 13.976.952,31
1. MEMURLAR 502.178,21 776.395,52 948.175,00
Temel Maas 2.034.160,57 3.093.955,53 3.719.756,47
Zamlar ve Tazminatlar 3.630.046,50 7.545.410,97 9.139.741,14
Odenekler 49.074,29 49.906,99 78.717,85
Sosyal Haklar 53.170,09 65.595,77 90.561,85
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Tablo A.1.1.5: Sosyal Giivenlik Kurumuna Devlet Prim Giderleri

Ekonomik Kod / Aciklama 2023 Yihi 2024 Yih 2025 Yih

02.SGK PRiM ODEMELERI 965.323,66 1.432.611,66 1.767.592,46

01. MEMURLAR 965.323,66 1.432.611,66 1.767.592,46

Sosyal Guvenlik Prim Odemeleri 586.325,83 844.916,21 1.053.654,33

Saglik Prim Odemeleri 378.997,83 587.695,45 713.938,13
Tablo A.1.1.6 Mal ve Hizmet Alim Giderleri

Ekonomik Kod / Aciklama 2023 Yili 2024 Yih 2025 Yili

03. MAL VE HIZMET ALIM GIDERLERI

02. TUKETIME YONELIK MAL VE MALZ. ALIMLARI 293.882,47 57.791,33 313.488,00

Kirtasiye Malzemesi Alimlari 141.113,79 45.180,93 86.286,00

Bliro Malzemesi Alimlari 14.643,60 12.610,40 13.128,00

Temizlik Malzemesi Alimlari 5.050,40

Baski Cilt Giderleri 5.863,88

Diger Yayin Alimlari

Diger Tiiketim Mal ve Malzemesi Alimlari 127.210,80 229.260,00

03. YOLLUKLAR 18.671,57 1.520,00 2.303,33

Yurtici Gegici Gorev Yolluklar 1.520,00 2.303,33

Yurtici Stirekli Gorev Yolluklar 18.671,57

04.GOREV GIDERLERI 15.752,05 7.827,91 15.706,83

Diger Vergi, Resim ve Harglar ve Benzeri Giderler 7.827,91 15.706,83

Diger Yasal Giderler 15.752,05

05. HiZMET ALIMLARI 109.891,88 156.351,01 94.480,00

Haberlesme Giderleri (Telefon Abonelik ve Kullanim Ucretleri) 6.603,88 8.351,01

ilan Giderleri 73.524,00 148.000,00 94.480,00

Siniflandirmaya Girmeyen Diger Hizmet Alimlari 29.764,00

07. MENKUL MAL, GAYRIMENKUL HAK ALIM, BAK. VE ONR. GIDE. 1.428,00 30.400,80

Biiro ve isyeri Mal ve Malzeme Alimlari 450,00

Biiro ve isyeri Makine ve Techizat Alimlari 29.950,80

Menkul Mal Alm Giderleri 1.428,00

Bakim ve Onarim Giderleri

A.3. Mali Denetim Sonuglari

2025 yilinda, Universitemiz 2024 yili hesaplarinin Sayistay Baskanliginca incelenmesi sonucunda

Baskanlhgimiz icin herhangi bir sorgu acilmamistir.
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B. Performans Bilgileri

B.2 — Performans Sonuglari Tablosu

Tablo 110: Performans Sonuglari Tablosu

Gergeklesme Dénemi: 01.01.2025-31.12.2025

Birim Veri Sorumlusu: Yunus EMRAK-Ozlem ONUR

Kontrol Eden ve Onaylayan: Onder GUL Personel Daire Baskani

Sorumlu Birim: Personel Daire Baskanligi

Kurumsal Kapasiteyi Artirmak ve Kurum Kiilturiinii Gelistirmek

Kurumsal Kiiltiiriin Gelistirilmesi

2025 Yil Sonu

Toplam idari Personele Orani

2024
Gergeklesme Gerceklesme
Tahmini ¢ 3
PGA.2.3 Egltlc!.leu!rm .Egltlml Programi Kapsaminda Egitim 40 90
Alan Ogretim Elemani Sayisi
PGA.2.4 Her Yil En Az Bir Egitim Alan Idari Personelin 0,88 206

B.3 — Performans Sonuglari Tablosunun Degerlendirilmesi

Egitimlerin online olarak yapilmasi ve diizenlenen plan disi egitimler nedeniyle 2025 Yih

gercekleme tahmininin Gzerine ¢ikilmistir.
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IV .KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESi

A-USTUNLUKLER

e Baskanligimiza verilen gorevlerin Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik,
etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun
olarak yasal siresi icerisinde yerine getirmesi.

e Calisanlarimizin giler yizll, dinamik, arastirmaci, hosgoérili, paylasimci, 6zverili, istekli,
sorumluluk duygusu gelismis, 6grenmeye agik ve bilgi diizeyinin yiksek olmasi.

e Katilimci, seffaf, yeniliklere ve gelisime agik, en iyi hizmeti sunmayi hedefleyen, takim
¢alismasini ve Baskanligimizi destekleyen bir lst yonetimin olmasi.

e Kalite yonetim anlayisinin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve sunumuna
yonelik siirekli yenilesme anlayisinin benimsenmesi.

e slerin hizli, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmasi.

B-ZAYIFLIKLAR

e Fiziksel galisma alanlarinin ve arsiv kisminin yetersiz olmasi.
e Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili bilisim alt yapisinin karar alma siirecinde, yetersiz olmasi.

e Daire Baskanligimiza ait bir egitim salonu ve arag-gereglerin olmamasi.

C-DEGERLENDIRMELER

Tehditler/Kisitlar

e Veri glvenliginin korunmasi noktasinda, personel otomasyon yaziliminin kurumumuza ait

olmamasi.
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V - ONERI VE TEDBIRLER

e Kalici, ulasilabilir veriler, hizh ¢6ziimler olusturmak adina, personel otomasyonu vb.

yazilimlarin Universitemiz Bilgi islem Daire Baskanligi tarafindan saglanmasina gerek

duyulmaktadir.

e Universitemizin ¢alisma biirolarinin fiziki imkéanlarinin gelistirilmesi ve diizenlenmesi,

VI - EKLER

EK 1: HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak, birimimde yuritilen faaliyetlerin gorev, yetki ve sorumluluklarin
acik bir sekilde belirlendigi uygun bir kurumsal yapi icerisinde, etik degerleri benimsemis, yeterli
ve yetkin personel tarafindan yiritilmesini, faaliyet ve siireclere yonelik operasyonel risklerin
belirlenmesini ve uygun kontrol faaliyetlerinin uygulanmasini, etkin bir bilgi ve iletisim sisteminin
olusturulmasini ve isletilmesini ve tim bu faaliyetlerin strekli ve sistemli bir sekilde izlenmesini ve
gelistirilmesini saglamaktan, verdigim harcama talimatlarinin bitge ilke ve esaslarina, kanun ve
diger mevzuata uygun olmasindan, kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve Ust

yOneticiye ve yetkili mercilere hesap vermekten sorumluyum.

Bu cercevede, faaliyetlerin belirlenmis amac¢ ve politikalar dogrultusunda, mevzuata
uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiritilmesine, her tirll usulstizlik ve yolsuzlugun
onlenmesine, varlik ve kaynaklarin korunmasina, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak
tutulmasina, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve glivenilir olarak Uretilmesine iliskin
yeterli ve makul givence saglayan bir i¢c kontrol sisteminin birimimde olusturuldugunu ve

uygulandigini beyan ederim.

Birimimde yuritilen faaliyet ve slrecleri olumsuz etkileyebilecek riskler tespit edilmis,

degerlendirilmis, bu risklerin etki ve olasiliklarini azaltacak tedbirler uygulanmis ve raporlanmistir.

Bu glivence, harcama vyetkilisi olarak sahip oldugum i¢ kontrole iliskin bilgi ve

degerlendirmeler ile i¢ denetim raporlarina dayanmaktadir.

Bu raporda yer alan bilgilerin glivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Onder GUL

Personel Daire Baskani
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