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Personel Daire Bagkanligj, Universitelerin Akademik ve Idari kadrolarinin planlanmasi,
birimlerin kadro gereksinmelerinin tespiti ve temini i¢in islemlerin yapilmasi, kullanma
izni alinmasi, ilani, atama ve yiikseltilme islemlerinin yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi,
yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmelerinin gergeklestirilmesi gibi temel biirokratik

etkinlikleri yerine getiren en 6nemli idari birimlerinden birisidir.

2017 yilinda bes 6gretim iyesi ilani yayinlanmis olup, bu ilanlarda 47 profesoér, 33
dogent, 46 yardimci dogent olmak ilizere toplam 126 0Ogretim iiyesi kadrosu ilan

edilmistir.

2017 yilinda ti¢ 6gretim elemani ilani yayinlanmis olup, bu ilanlarda 27 6gretim gorevlisi,
34 arastirma gorevlisi ve 4 uzman olmak tizere toplam 65 6gretim elemani kadrosu ilan

edilmistir.

2017 yilinda Hizmet I¢i Egitim Biirosu tarafindan 2’si planli, 39'u plan dis1 olmak iizere
41 egitim diizenlenmis olup, bu egitimlere Universitemiz personelinden 2215 katihm

olmustur.

Ridvan USLU

Personel Daire Bagskan V.




I. GENEL BIiLGIiLER

Personel Daire Baskanligi, Universitelerin Akademik ve Idari kadrolarinin planlanmasi,
birimlerin kadro gereksinmelerinin tespiti ve temini i¢in islemlerin yapilmasi, kullanma izni
alinmasi, ilani, atama ve ytlikseltilme islemlerinin yiiritiilmesi ve sonu¢landirilmasi, yurtici ve
yurtdis1 gorevlendirmelerinin gerceklestirilmesi gibi temel biirokratik etkinlikleri yerine

getiren en dnemli idari birimlerinden birisidir.

Personel Daire Bagkanliginin bilgi islem alt yapisinda gercgeklestirilen iyilestirme
calismalarinin sagladig1 olanaklarla, akademik ve idari personelin 6zlik bilgilerinin
bilgisayar ortamina aktarilmasini saglayacak personel otomasyonunun satin alma islemleri
2017 yili igersinde gergeklesmis olup, bu bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilmasi, kontrolii
ve eksik bilgilerin girisi calismalari tamamlanmak iizeredir. Oniimiizdeki dénemde
liniversitemiz akademik-idari personelinin yani sira sirket ve sézlesmeli personeline ait tiim
kisisel bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilma ¢alismalar1 tamamlanarak, kisilere ait 6zliik
bilgilerine hizl1 ve gilivenilir bir bicimde ulasilabilecektir. Boylece, tiniversite personelinin

ozllk bilgilerine iliskin talepleri de ¢ok kisa stirede karsilanabilecektir.

ISO 9001:2000 Rektorliik idari Tegskilati Kalite ¢alismalar1 kapsaminda Universitemiz
personelinin sundugu hizmetin verim ve kalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve
becerilerini arttirmak, yaptiklar1 gorevlerin 6neminin ve hizmete uygunlugunun farkinda
olmalarimi saglamak, yeni atananlarin, gorevi ve gorev yeri degisenlerin birime ve goreve
oryantasyonunu saglamak, goérevde yiikselme egitimini gerceklestirmek, toplam Kkalite
yonetim sistemini benimsetmek, kalite hedeflerine ulasmada nasil katkida bulunabilecegi
bilincinin yerlestirilmesi amaciyla hizmet ici egitimler dizenlenmektedir. Hizmet ici

egitimlere liniversitemiz birimlerinde ¢alisan tiim personel katilabilmektedir.



A. Misyon ve Vizyon

1. Misyon (Ozgdorev)
Universitemiz Akademik ve idari personeli ile sosyal cevreye kars: kaliteli, verimli, etkin
hizmet sunmak ve sunulan hizmetler karsiliginda her zaman i¢in paydaslarin memnuniyetini

en list seviyeye tasimaktir.

2. Vizyon (Uzgortii)

Baskanligimiz, Universitemiz egitim ve 6gretim hizmetlerine katkida bulunabilmek, sosyal
cevreye karsi sorumluluklarimizi yerine getirebilmek amaci ile degisen i¢ ve dis kosullara
kendisini hizla uyarlayan bir yénetim anlayis: belirleyerek Universitemiz Akademik ve idari

personeline karsi “Daima En Iyiye” slogani ile hizmet vermeyi amag edinmistir.
B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu, 2914 Sayih Yiiksek
Ogretim Personel Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 5510 Sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, Yiiksekégretim Ust Kuruluslan ile
Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, Lisansiisti Ogrenim Gérenlerden Ogretim
Yardimcisi Kadrolarina Atanacaklarin Hak ve Yikiimlilikleri ile Tipta Uzmanlk
Ogrencilerinin Giris Sinavlari1 Hakkinda Yénetmelik, Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Naklen veya A¢iktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
ile Giris Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ,Bir Universite Adina Bir
Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goéren Arastirma Gorevlileri Hakkinda
Yonetmelik,Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Tegkilat ve Isleyis Yonetmeligi,Ogretim
Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,Universitelerde Akademik Teskilat
Yoénetmeligi,Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin
Yonetmelik,Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Yoénetmeligi,Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlar: Sicil Yonetmeligi

v.b.



Personel Daire Baskanliginin 124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkindaki Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29.maddesinde

belirtilen gorevleri sunlardir.

a. Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

b. Universite personelinin atama, 6zliikk ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

c. Idari personelin hizmet éncesi ve hizmet ici egitimi programlarini diizenlemek ve

uygulamak,

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

C. Birime iliskin Bilgiler
1. Fiziksel Yapi

1.01. Tasinmazlar

1.01.3: Kapah Alanlarin Kullammm Amacina Gore Dagilim

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

2017 4 1 - 556

1.07. Hizmet Alanlari
1.07.1: Hizmet Alanlari

Tablo 1.07.1.1: Hizmet Alanlari




2 . Teskilat Yapisi

Personel Daire Baskanhgi Organizasyon Semasi

[ Personel Daire Baskanligi }

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

1 1
Akademik Personel Akademik Personel
Birimi I Birimi IT

1
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,
Idari Personel Sube Miidiirliigii

Emeklilik ve Hizmet Arsiv Birimi
Degerlendirmesi, idari

Personel Birimi

Kadro Sube Miidiirligii

1 1
Sicil-Disiplin, ve Hizmet I¢i Egitim
Sube Miidiirligii
1
1 | 1
Bilgi islem ve Malzeme SlCll—PlSlPlln lemet.lgl Egmm
Birimi Birimi

Kadro Birimi
Birimi

[ Genel Hizmet Birimi ]




3. Bilgi ve Teknoloji Kaynaklari

3.1. Teknolojik Kaynaklar

Personel Daire Bagkanliginin bilgi islem alt yapisinda gergeklestirilen iyilestirme
calismalarinin sagladig1 olanaklarla, akademik ve idari personelin 6zliik bilgilerinin
bilgisayar ortamina aktarilmasini saglayacak personel otomasyonunun satin alma islemleri
2017 yili igersinde gerceklesmis olup, bu bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilmasi, kontroli
ve eksik bilgilerin girisi calismalar1 tamamlanmak iizeredir. Oniimiizdeki donemde
liniversitemiz akademik-idari personelinin yani sira sirket ve sézlesmeli personeline ait tiim
kisisel bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilma ¢alismalar1 tamamlanarak, kisilere ait 6zliik
bilgilerine hizl1 ve gilivenilir bir bicimde ulasilabilecektir. Boylece, tiniversite personelinin

ozllk bilgilerine iliskin talepleri de ¢ok kisa stirede karsilanabilecektir.

4. insan Kaynaklar1

4.1. Akademik ve Idari Personelin Yillara Gére Dagilimi

4.1.1.Personel Sayilari

Tablo 4.1.1.1: Personel Sayilan

2017 Yilmn Onceki
Personel Sinifi 2015 Yih | 2016 Yih | 2017 Yih Yila Gore Artis ve
Azalis1 (%)
Akademik Personel 2403 2421 2348 -73
Yabanct Uyruklu Akademik Personel 23 24 18 -6
Idari Personel 2256 2175 2133 -42
Sozlesmeli Idari Personel(4/b) 131 125 177 52
Isci 7 4 2 -2
Gegici Personel (4/c) 17 17 17 -

TOPLAM 4837 4766 4695 -71




4.2. Akademik Personel

4.2.1. Akademik Personelin Unvan Bazinda Boliim/Birimlere Gore
Dagilim

Tablo 4.2.1.1: Akademik Personelin Unvan Bazinda Dagilimi

Birim Adi Prof. | Do¢ | YDog | O.Gér | A.Gér | Okt Uzm TOPLAM
BUYUKORHAN MYO 4 4
DEVLET KONSERVATUVARI 3 10 2 12 27
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU 10 10
EGITiIM FAKULTESI 23 33 42 43 29 1 171
FEN BILIMLERIi ENSTITUSU 67 67
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI 60 49 29 6 54 2 200
GEMLIK ASIM KOCABIYIK MYO 1 11 12
GUZEL SANATLAR FAKULTESI 1 3 3 4 10 21
HARMANCIK MYO 9 9
HUKUK FAKULTESI 1 4 14 29 48
iIKTISADI VE IDARI BILIMLER FAK. 46 21 24 5 30 126
ILAHIYAT FAKULTESI 36 13 19 4 5 77
iINEGOL iSLETME FAKULTESI 1 8 5 14
INEGOL MESLEK Y.O. 26 26
iZNiK MESLEK Y.O. 11 11
KARACABEY MESLEK YUKSEKOKULU 1 1 15 17
KELES MYO 7 7
MENNAN PASINLi MYO 1 2 3
MIMARLIK FAKULTESI 4 10 5 2 6 27
MUSTAFAKEMALPASA MESLEK Y.O. 1 3 9 13
MUHENDISLIK FAKULTESI 52 41 33 12 17 155
ORHANELi MYO 9 9
ORHANGAZi YENIKOY ASIL CELIK 1 11
MYO

REKTORLUGE BAGLI BOLUMLER 1 55 56
REKTORLUK 23 23
SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU 14 14
SAGLIK BILIMLERi FAKULTESI 1 2 4 10 6 23
SAGLIK HiZMETLERi MYO 1 8 9
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU 48 48
SOSYAL BILIMLER MES.Y.O. 4 26 1 31
SPOR BILIMLERi FAKULTESI 2 4 3 8 2 19
TEKNIK BILIMLER MESLEK

YUKSEKOKULU 3 3 45 3 59
TIP FAKULTESI 163 71 9 394 24 661
VETERINER FAKULTESI 63 29 6 12 110
YABANCI DILLER Y.O 1 104 105
YENISEHIR IBRAHIM ORHAN M.Y.O. 2 17 1 20
ZIRAAT FAKULTESI 43 38 13 2 9 105
TOPLAM 503 | 345 221 318 748 159 54 2348




4.2.3.Akademik Personelin Yurtdisi ve Yurtici Gorevlendirmeleri

Tablo 4.2.3.1: Akademik Personelin Yurtigi ve Yurt Disi Gorevlendirmeleri

.. Yardima Ogretim Arastirma
Profesor | Docent B Gorevlisi Okutman Gorevlisi Uzman Toplam
2547/33 Yurtdis
Yurt i¢i 1550 434 195 94 36 447 41 2797
2547/39
Yurt Dist 567 292 132 85 21 241 30 1368
2547/38 3 3 1 1 8
2547/40-a
Yurtici
2547/40-b 1 1
2547/40-c 1 1 1 2
TOPLAM 2121 731 328 180 57 688 72 4176
4.3. Idari Personel Kadro Dagilimi
4.3.1. idari Personelin Kadro Durumu ve Yillar itibariyle Dagihm
Tablo 4.3.1.1: idari Personelin Yillar itibariyle Kadro Dagilimi
2015 2016 2017
Genel Idare Hizmetleri 808 789 767
Saglk Hizmetleri Sinifi 1120 1066 1045
Teknik Hizmetleri Stif 233 228 223
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi 1 1 1
Avukathk Hizmetleri Smifi 1 1 1
Din Hizmetleri Smifi 1 1 1
Yardimcr Hizmetli 92 89 95
Toplam 2256 2175 2133




4.3.2.Engelli idari Personel Hizmet Simiflarina Gére Dagilin

Tablo 4.3.2.1: Engelli Personelin Unvan ve Hizmet Sinifina Gére Dagilimi

Genel idari Hizmetler 12 40 52 %2
Saglik Hizmetleri Sinifi 3 1 4 %0
Teknik Hizmetler Snifi - 5 5 %0
Egitim ve Ogretim ) ) )

Hizmetleri Smifi

Avukatlik Hizmetleri Smifi - - -

Din Hizmetleri Sinifi - - -

Yardimer Hizmetler Sinifi - 2 2 %0

4.3.3. Birimde Fiilen Gorev Yapan idari Personel

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

2016 24 9 33

2017 20 12 32




4.4. Sozlesmeli Idari Personel

4.4.1. Sézlesmeli Personel ve isci Sayilarimin Yillara Gore Dagilimu

Tablo 4.4.1.1: S6zmeli Personel ve isci Sayisinin Yillar itibariyle Dagilimi

2015 2016 2017
Sozlesmeli Idari Personel 131 125 177
Isci 7 4 2
TOPLAM 138 129 179

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 Yonelik Diizenlenen Hizmetigi Planh Egitim Programi

Egitimin Ad: o it Ve“ls":yilga“ R
UDOS ve Resmi Yazisma Kurallari Egitimi 2 saat 239
Calisma Psikolojisi 1 saat 148
TOPLAM 3 saat 387

Tablo 5.10.5.2: idari Personele Yonelik Diizenlenen Hizmetigi Plandisi Egitim Programi

Epitimin Adi Egitim Siiresi Egitim Verilen Idari Personel

Sayisi

Birim igi Evrak Uygulama Ydnetimi 1 saat 14

Ek Ders Otomayon Egitimi 1 saat 137

5018 Sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol 12 saat 133

Kanunu

Déner Sermaye isletmeleri Egitimi 8,5 saat 69

657 S.K.ile 2547 S K. Egitimi 9,5 saat 144

UDOS ve Yazisma Kurallari 2,5 saat 14

UDOS ve Resmi Yazisma Kurallari Egitimi 2,5 saat 8




Universitelerde Disiplin islemleri 2 saat 121
HITAP Uygulamasi Egitimi 2 saat 98
Aday Memur Temel Egitimi 16 saat 44
Aday Memur Hazirlayici Egitimi 11 saat 3
\FC:I:Ssg:glggztllIrgtll:ILlJr;uargllarmda Yabanci Uyruklu 1 saat 17
2547 Sayili Kanun 35.Maddesi-OYP 1 saat 20
Dogentlik Sinav Yonetmeligi 1 saat 14
;r(l'opr:Zt\rfeﬁ; Hekimliginde Uzmanlik Egitimi 1 saat 13
Akademik Personelin Terfi Islemleri 1 saat 14
2547 S.K. 39.mad.Yurtici ve Yurtdigl Gor. 1 saat 16
Ders Goérevlendirmeleri 1 saat 18
Akademik Personel Gorev Sire Uzatimlar 1 saat 16
Memur Maas Verileri ve Emeklilik Maasi 1 saat 15
Batinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi 2,5 saat 145
idari Personelin Terfi islemleri 1 saat 18
Devlet Memurlarinin izin Kullanimi 1 saat 16
isaret Dil Egitimi 1 saat 22
intibak ve Hizmet Degerlendirme islemleri 1 saat 19
Akademik Kadro ilanlari 1 saat 23
TFS ve Serum Master 18 saat 10
glr:r?\?e:?ilk Personelin Baglangig ve Ayrilis 1 saat 29
Akademik Teskilat 1 saat 24
Arsiv ve Arsivieme Islemleri 1 saat 25
Devlet Memurlarinin Disiplin islemleri 1 saat 22
Devlet Memurlarinin Sicil iglemleri 1 saat 23
Aday Memur Egitimleri 1 saat 21
Resmi Yazigma Kurallari 1 saat 19
2
Toplumsal Olaylara Miudahale Teknikleri 9 saat 129
Terdr ve Terdrizm 5 saat 129
Narkotik 5 saat 129
Yeni Personel Otomasyon Program Egitimi 1 saat 81
TOPLAM 130,5 1828




5.11.Idari Hizmetler
124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlarimin Idari Teskilat
Hakkindaki Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29.maddesinde belirtilen gorevleri yerine

getirmek tizere Baskanligimiz 4 sube midiirliigline ayrilmistir.

Akademik Personel Sube Miidiirliigii
Temel Gorev ve Sorumluluklar

Birim Islemleri

Profesorliige yiikseltilme ve atama islemleri

Dog¢ent kadrosuna atama islemleri

Diger akademik kadrolarin atanma islemleri

Atamalar, Siire Uzatimlari, Unvan Degisiklikleri

Yiiksek Lisans, doktora, uzmanlik askerlik degerlendirmesi
Terfiler (Merkezi)

izinler

Pasaport islemleri

Askerlik sevk tehir islemleri

Gorevlendirme islemleri (Yurtigi- Yurt disi, Sireli Sublimical)
1416 Sayii Kanuna gore mecburi hizmetlilerin atama ve diger islemleri
Yabanci1 uyruklu 6gretim elemanlarinin islemleri

Yurt disinda lisanstistii egitim gorenlerin islemleri

Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Ogretim Goérenlerin islemleri

NN N N N N U U U N N N N NN

Akademik Kimlik bilgileri, Hizmet bilgileri, Gérevlendirme vd. bilgilerinin bilgisayara

girilmesi (Kadro Sube Miidiirliigii ile birlikte)

Diger Islemler

Merkezler-MEYOK Yazismalari

Universiteyi Temsilen Gérevlendirmeler (Komisyon/Uye) (Valilik, BEBKA)
Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) islemleri
Blogna Esgiidiim Konseyi Islemleri (BEK) Yazismalar1

Dosyalama + Izleme

DN N N N NN

Rektor, Rektdr Yrd., Rektdr Danismany, Izin, Vekalet-Gérevlendirme i$lem1eri



AN N Y U U U N N N N NN

AN N N NN N Y U N NN

Atama Kriterleri islemleri

Merkezi Sinav Islemleri (UDS,KPDS, TUS, YDUS vd.)
Proje Yénetim Birimi Islemleri

Erasmus Farabi islemleri

Kalite Yonetim Sistemi Islemleri

Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

Etik Kurul Islemleri

Mevzuat izleme

Dogentlik Islemleri

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlar: islemleri
S6zlesmeli Personel islemleri

Rektorlik Kriter Komisyonu islemleri

iptal-Thdas, izin ve Ilan Sinav Islemleri (Kadro Sube Miidiirliigii ile birlikte)
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi, idari Personel Sube Miidiirliigii
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi, idari Personel Birimi

Temel Goérev ve Sorumluluklar

Birim Islemleri

iptal-Thdas (Kadro kullanma izni, Kadro ilani, Sinav islemleri - Kadro Sube Miidiirligi
ile Birlikte)

Emeklilik islemleri (Akademik-idari)
Akademik-Idari Personel Kimlik islemleri

Aciktan ve naklen atama, Unvan degisikligi Islemleri
Terfiler

Gorevlendirme islemleri

izinler

Raporlarin izlenmesi

Dernek tliyeligi yazigsmalari

Pasaport islemleri

Kadrolu / s6zlesmeli is¢i islemleri

Yan 6deme islemleri



AN N U U N N N N

AN N RN

Ozel hizmet tazminati islemleri

Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, kamu-6zel hizmet degerlendirmesi islemleri
Emekli sicil numarasi isleri

Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi

Askerlik / licretsiz izin bor¢lanmasi (Akademik-idari)

Naklen gelen ve gidenlerin 6zliik dosyalarinin alinmasi ve gonderilmesi
Intibak islemleri

SSK Hizmetlerinin Emekli Sandig1 hizmetleri birlestirilmesi (SGK Islemleri)
HITAP islemleri

Idari Personel Kimlik bilgileri, Hizmet bilgileri, Gérevlendirme vd. bilgilerinin
bilgisayara girilmesi (Kadro Sube Miidiirliigii ile birlikte)

SGK tescil islemleri (Ise giris ve cikis)

Arsiv Birimi

Temel Goérev ve Sorumluluklar

Arsiv Birimi

Akademik / idari ( Kadrolu-sozlesmeli ) tiim personelin ( Fakiilte, Yiiksekokul, YHS
Harig ) 6zliikk dosyalar arsivi,
Personel Daire Bagkanliginin tiim yazisma dosyalarinin arsivi,

Stireli tutulmasi gereken evrak ve dosyalarinin arsivi.

Kadro Sube Miidiirliigii
Kadro Birimi

Temel Gérev ve Sorumluluklar

Akademik -Idari Kadro

Kadro Cetvelleri

Kadro Defteri

Kiitiik (Kurum Sicil No.)
iptal-Thdas

Kadro Kullanma izni
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Kadro Aktarma

Kadro ilani

Enstitii/Fakiilte kadro tahsisi

Akademik Teskilat

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

Idari Teskilat

[statistiki bilgilerin hazirlanmasi

Tim akademik-idari kadro-personel bilgilerinin girisi, dokiimii, yazigmalari.
Atama Islemleri (Dekan, Miidiir, Béliim Baskani vb.)

Agiktan Atama izni islemleri

Isci Pozisyonlari

Kurum Sendika Islemleri

Bilgi Islem ve Malzeme Birimi

Temel Goérev ve Sorumluluklar

Bilgi islem ve Malzeme Birimi

Personel Otomasyonu

Web Sayfasi Islemleri

Organizasyon Semasi

i1 Brifing Raporu (Ocak-Temmuz)

YOKSIS Bilgi Sistemi Islemleri

E-BUTCE (BUMKO) Bilgi Sistemi Islemleri
Maliye Bakanlig: Bilgi Sistemi islemleri
Devlet Personel Baskanhg Bilgi Sistemi Islemleri
Istatistiki Bilgilerin Alinmasi

Faaliyet Raporu

Stratejik Plan

Performans Programi

Sayistay Denetgisi icin Istenilen Bilgi-Belgeler
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Personel Daire Bagkanliginin tiim 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 Goérev ve Sorumluluklar

Sicil islemleri:

Kurumda yeni baslayan kisilere , sicil dosyas1 agilmasi, otomasyon kaydina iliskin
islemler.

Idari personelin 2010 y1li dahil olmak iizere bu tarihe kadar olan sicil not
ortalamalarinin hesaplanmasive sekiz yilda bir kademe ilerlemesi alacaklarin takibine
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 iligskin islemlerin yapilmasu.

Sorusturma sonugclarinin otomasyon ve sicil dosyalarina islenmesi ve ilgili kisi ve
yerlere bilgi verilmesi.

Aflara iliskin islemlerin ytrttiilmesi.

Tim diger gizli yazismalarin yapilmasi.



Hizmet I¢i Egitim Birimi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Hizmet Ici Egitim Birimi

v' Egitim ihtiya¢larinin tespiti
v" Taleplerin degerlendirilerek yillik egitim planinin onaya sunulmak tizere
hazirlanmasi.

v" Kesinlesen planda yer alan egitimlerin organizasyon islemleri.

<

Egitmenlerden egitim programlarinin ve iceriklerinin alinmasi, onaylanmasi ve
uygulamada yer almasinin saglanmasi.

Egitimlerin gerceklestirilmesi ve sonucunda etkinliklerinin degerlendirilmesi.
Egitimlerin otomasyon ve kisilerin egitim kartlarina islenmesi

Plansiz egitim taleplerinin degerlendirilmesi sonucu gerekli islemlerin yapilmasi.
Gorevde yiikselme ve unvan degisikligine iliskin her tiir islemi yiirtitmek.

Genel oryantasyon egitiminin verilmesi ve birim oryantasyonunun takibi

N N N N NN

Aday memurlarin egitimi ve aday memurlarin sinavinin yapilmasi.

II. AMAC ve HEDEFLER

A. Birimin Amac ve Hedefleri
Tablo A.1: Birim Amag ve Hedefler

Birimin Amag ve Hedefleri
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Stratejik Amaglar Stratejik Hedefler

KURUMSAL AMAC VE HEDEFLERIN
GERCEKLESTIRILMESINE YONELIK KURUM 6.1 Personelin Kuruma Baghihgini Artirmak
KULTURUNU GELISTIRMEK



III. FAALIYETLERE iLiSKIN BiLGi ve DEGERLENDIRMELER

A. Mali Bilgileri

A.1.Biitce Uygulama Sonuclari

A.1.1. Biitce Giderleri

Tablo A.1.1.1: Biitce Giderleri

a| «8
Kurumsal Fonksiyonel E £ 3
Siniflandirma Siniflandirma § § _L“:_’ 2017 Yih
S| weE
Toplam
Yil Sonu . ..
Clon {mv n fe{mfav ] || B3NS penen | Disilen | Toplam | YSonu | VYilsonu | Odenegin
Odenegi o .. | Harcamasi Kalan Harcama
Odenegi . .
Yiizdesi
38(15/9 |51 |3|1|0|2]|1]|1]1.926.000 382.000 | 1.544.000 | 1.485.297 58.72 96%
38(15/9 |51 |3(1|0|2|2]| 1] 294.000 8.000 286.000 | 282.285 714 99%
38(15/9 |51 |3]1|0]2|3]2 6.000 5.000 11.000 9.816 1.183 89%
38(15/9|5(1|3(1|0|2|3]|3| 12.000 12.000 8.229 3.770 69%
38(15/9 |51 |3|1|0|2]|3]|5 8.000 20.000 28.000 26.627 1.372 95%
38(15/9 |5 (1 |3(1|0|2|3]|7 1.000 1.000 1000 0%
38(15/9 |51 |3|1|0|2]|5]|1]|7.363.000 7.363.000 | 7.241.948 | 121.051 98%
38(15/9|{5(9|6|0|7|2|3]|5| 15.000 32.500 47.500 47.500 100%
TOPLAM 9.625.000 | 57.500 390.000 |9.292.500 | 9.101.705 | 187.794 98%
Tablo A.1.1.2 :Biitce Odenek Ve Harcamalar
Ek 2016 YILI 2017 YILI
. Ekonomik Kod Aciklama ..
Kod 9 Harcama KBO MR T |
Serbest Odenek
01. Personel Giderleri 1.388.838 1.544.000 1.544.000 1.485.297
02, | SosyalGiiv. Kurumlarina Dev.Primi | ¢, 54 286.000 286.000 282.285
Giderleri
03. Mal Ve Hizmet Alim Giderleri 43.898 99.500 99.500 92.172
TOPLAM 1.696.889 1.929.500 1.929.500 1.859.754




Tablo A.1.1.4: Personel Giderleri

Ekonomik Kod / A¢iklama 2015 Yih 2016 Yih 2017 Yih
01. PERSONEL GIDERLERI
1. MEMURLAR 1.250.407,98 1.728.000 1.926.000
Temel Maag 627.572,66 690.000 734.000
Zamlar ve Tazminatlar 598.626,28 1.011.000 1.155.000
Odenekler 2.400,00 1.000 7.000
Sosyal Haklar 21.809,04 26.000 30.000
Ek Calisma Karsiliklar
Diger Personel Giderleri
2. SOZLESMELI PERSONEL
Ucretler
Tablo A.1.1.5 Mal ve Hizmet Alim Giderleri
Ekonomik Kod / A¢iklama 2015 Yih 2016 Yi 2017 Yih
3. MAL VE HIZMET ALIM GIDERLERI
2. TUKETIME YONELIK MAL VE MALZ. ALIMLARI 14.482,19 5.044,43 9.816
Kirtasiye ve Biiro Malzemesi Alimlari 14.482,19 5.044 .43 9.816
Su Alimlar1
Temizlik Malzemesi Alimlari
Baski Cilt Giderleri
Diger Yaym Alimlar1
Yakacak Alimlari
Elektrik Alimlar1
Giyim Kusam Alimlar
Ozel Malzeme Alimlari
Spor Malzemesi Alimlari
Laboratuar Malzemesi Alimlari
Diger Tiiketim Mal ve Malzemesi Alimlari
3. YOLLUKLAR 8.444,83 9.815,36 8.229
Yurtici Gegici Gorev Yolluklari 3.120,83 3.783,93 5.444
Yurti¢i Siirekli Gorev Yolluklari 5.324,00 6.031,43 2.784
Yurtdis1 Gegici Gorev Yolluklari
5. HIZMET ALIMLARI 37.794 47 29.038,75 74.127
Haberlesme Giderleri 1.056,70 1226
Kiralar
Yurtdis1 Staj Ogrenim Giderleri
ilan Giderleri 27.982,05 37.751
Diger Miisavir Firma ve Kisilere Odemeler 32.450




Kurslara Katilma ve Egitim Giderleri 2.700
7.MENKUL MAL, GAYRIMENKUL HAK ALIM, BAK. 369213
VE ONR. GIDE. T

Menkul Mal Alim Giderleri 3.692,13

Bakim ve Onarim Giderleri

9. TEDAVI VE CENAZE GIDERLERI

Kamu Personeli Tedavi ve Saglik Malzemesi Giderleri

Kamu Personeli Tlag Giderleri

A.3. Mali Denetim Sonuclari

2017 yilinda, Universitemiz 2016 yih hesaplarinin Sayistay Baskanlifinca incelenmesi
sonucunda Baskanligimiz icin herhangi bir sorgu agilmamistir.

B. Performans Bilgileri

B.2 — Performans Sonuclar1 Tablosu

Tablo 110: Performans Sonuglari Tablosu

Performans Sonuglari Tablosu

3.NESIL UNIVERSITENIN RUHUNA UYGUN KURESEL OLGEKTE YARISAN, GiRiSIMCi VE YENILIKCi
BIREYLER YETISTIRMEK

Stratejik Hedef Egitim ve Ogretimi Uluslararasi Normlar Cercevesinde Desteklemek
Performans Hedef Egitim Ogretimin Uluslararasilasmasini Saglamak

Stratejik Amag

" Hedeft
Performans Gostergeleri Olgu Birimi g Gergeklesme edetten
Sapma

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani ¢alistiriimasi kisi bagvurusu ve YOK onay gerektirdiginden

yeterli bagvuru olmamis ve bu nedenle hedeflenen sayiya ulasilamamistir.



IV .KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A-USTUNLUKLER

e Kanun ve Yonetmeliklerin uygulanmasi konusunda danismanlik hizmeti verebilecek

personelin bulunmasi

e Personelin 6zverili olmasi

e Hizmet i¢i Egitim Faaliyetleri

e Teknolojiyi takip eden, isine yansitan ve dzgiiveni gelismis personelin bulunmasi.
B-ZAYIFLIKLAR

e Arsiv blirosunun mekan olarak yeterli olmamasi.

e Sosyal faaliyetlerin olmamasi (kurum igi)

e Egitim faaliyetlerinde kullanilacak gerekli egitim salonu ve arag-gereclerin olmamasi

C-DEGERLENDIRMELER

Personel Daire Bagkanliginda geng ve nitelikli personelin bulunmas.
Tehditler/Kisitlar

Rektorliik, 6zelde Personel Daire Baskanligl personelinin; ikinci 6gretim gibi kurumici diger
birimlerde bulunan ek mali haklar ile; kurum disinda diger kurumlarin ek mali haklarinin
fazla olmasi nedeniyle kurum igi gorev yeri degisikligi ve kurum dis1 nakil taleplerinde
bulunulmasi, personelin ayrilmasi veya muvafakat verilmediginden mutsuz-isteksiz-verimsiz

calisma ortaminin olusmasi.

V - ONERI VE TEDBIRLER

Rektorliik, 6zelde Personel Daire Baskanhgi personelinin Universitemiz diger birimlerindeki
personel gibi ek mali haklardan yararlanabilmesi, 6zellikle idari personele yonelik sosyal

faaliyetlerin yapilmasi, sosyal tesislerin acilmasi, Universitemizin bir parcasi olarak her



zaman ifade edilen 6grenci ve akademik personelin yaninda idari personelinde ifade

edilmesi, deger verilmesi.

VI - EKLER

EK 1: HARCAMA YETKILIiSININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI



iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; Bu raporda yer alan bilgilerin gilivenilir, tam ve dogru

oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigmi, gorev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligskin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigin1 ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin

etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, benden 6nceki harcama yetkilisinden almis oldugum bilgiler, harcama yetkilisi olarak
sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢ denetci raporlari ile Sayistay raporlar

gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadigini beyan ederim.

Ridvan USLU
Personel Daire Baskan V.



