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Personel Daire Bagskanligj, 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 gerceklestirilmesi, 6zliik islemleri gibi temel

biirokratik etkinlikleri yerine getiren en 6nemli idari birimlerinden birisidir.

Universitemiz Tip Fakiiltesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Miithendislik Fakiiltesi,
Mimarlk Fakiiltesi, Veteriner Fakiiltesi, Ziraat Fakiiltesi, Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Egitim
Fakiiltesi, Ilahiyat Fakiiltesi, Giizel Sanatlar Fakiiltesi, inegol Isletme Fakiiltesi, Saghk
Bilimleri Fakiiltelerine asaleten atanan Fakiilte Dekanlarinin atama islemleri

gerceklestirilmistir.

2018 yilinda dort 6gretim tiyesi ilan1 yayinlanmis olup, bu ilanlarda 41 profesor, 42
dogent, 43 dr.0gretim tliyesi olmak lizere toplam 126 6gretim tlyesi kadrosu ilan

edilmistir.

2018 yilinda iki 6gretim elemani ilan1 yayinlanmis olup, bu ilanlarda 54 6gretim gorevlisi

ve 10 arastirma gorevlisi olmak iizere toplam 64 68retim elemani kadrosu ilan edilmistir.

Baz1 akademik unvanli personellerimiz icin (Arastirma Gérevlisi, Ogretim Gorevlisi ve
Dr.0gretim Uyesi) atanma tarihlerine gore yihin her doneminde yapilmakta olan siire
uzatimlari; Personel Daire Bagkanhgmnin teklifi tizerine Universitemiz Yonetimince de
uygun goriilerek yilda bir defaya mahsus olmak tlizere 30 Eyliil tarihine ¢ekilmistir.
Boylelikle yiin her donemi ayr1 ayrn yapilmakta olan akademik personelin siire
uzatimlarinin yilda bir defada yapilmasi saglanmis ve akademik kadro planlamasinin

saglikli bir yapiya kavusmasina katki saglamistir.

02.11.2018 Tarihinde Yilksekogretim Kurulu Baskanlifi mevzuatinda yapilan
degisiklikler nedeniyle Universitemizdeki akademik kadrolarin 2019 yili Norm Kadro

calismalar1 hazirlanmis ve planlamasi yapilmistir.




2018 yilinda Hizmet I¢i Egitim Biirosu tarafindan 8'i planli, 4’ii plan dis1 olmak iizere 12
egitim diizenlenmis olup, bu egitimlere Universitemiz personelinden 1220 katihm

olmustur.

Nisan 2018’de Universitemiz biinyesinde taseron firma araciligiyla calismakta olan 1810
personelimiz Taseron Isci statiisiiyle kadroya gecirilmistir. Personel Daire Bagskanhiginda
ilk defa Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi, Idari Personel Sube Miidiirligiine bagh Isci

Birimi olusturulmus olup, 6zliik islemleri Bagkanhgimizca takip edilmektedir.

2018 y1li 6ncesinde ilgili birimler tarafindan yapilan akademik ve idari personelin “atama
ve terfi” islemleri Personel Daire Bagskanlig1 bilinyesinde merkezi olarak yapilmaya
baslanmistir. Boylelikle yilda yaklasik 15.000 (onbes bin) adet olarak hazirlanan evrak
adedi ve birimlerle birlikte on (on) ayr1 imza siirecinden sonra tamamlanan islemler
yilda yaklasik 500 evrak adedine diistiriilerek zaman ve maliyet agisindan énemli bir

tasarruf saglanmistir.

2018 yih icinde (23 Aralik 2018) Unvan Degisikligi Sinavi yapilarak idari personelin
niteliklerine uygun mesleklerde ve ihtiya¢ duyulan birimlerde ¢alismasina imkan

saglanmistir.

Hizmet takip programi (HITAP) kullanimi Universitemiz birimlerinden alinarak Personel
Daire Baskanligimiz biinyesine alinmistir. Bilgi girisinin tek bir merkezden yapilmasi
hatali olarak yapilan islemler sonucunda olusabilecek idari para cezalarinin 6niine

gecmis ve hizmet kalitesini arttirmistur.

2018 yili icinde Devlet Personel Baskanhg: tarafindan verilen 13 adet agiktan/naklen
kadro kullanim izni ve ilgili kurumlardan (SECEK, sehit yakini, gazi) atama yapilmasi

istenen 13 olmak iizere 26 adet idari personelin atamasi gerceklestirilmistir.

2018 yilinda 18 Idari 21 Akademik personel olmak iizere toplam 39 sorusturma ve

inceleme yapilmistir.




Universitemiz genelinde emeklilik ile ayrilan ve halen c¢alismakta olan tim
personelimizin 6zliikk dosyalarinin bulundugu Arsiv biriminin yetersiz olan kapasitesi
artirilmis ve teknik donanima kavusturularak olabilecek yangin tehlikesine kars1 duyarh

hale getirilmistir.

Baskanligimiza bagh personelin talepleri de dikkate alinarak memnuniyetleri arttirmaya
calisiimistir. Buna yonelik olarak Baskanligimiza bagh tiim ortak kullanilan alanlar ile
tiim ofisler gozden gegirilerek tadilat, bakim, onarim, boya islemleri yapilmis, ihtiyacimiz
olan ofis malzemeleri biitce imkanlar1 6l¢tlisiinde karsilanarak onemli iyilestirmeler

yapilmistir.

Baskanligimiz baghh tiim personelimizin motivasyonunu arttirmak amaciyla cesitli
faaliyetlerde bulunulmustur. Bu amagla Baskanligimiz personelinin aileleriyle birlikte
katildig1 Canakkale Sehitligi ile c¢esitli miize gezileri yapilmis, toplu ve cesitli

organizasyonlar ile personelimiz arasinda aidiyet duygusunun gelismesi amac¢lanmistir.

Personel Daire Baskanhigimiz olarak Universite genelinde tiim ¢alisanlarimiza kaliteli,
yenilik¢i ve iletisime acik bir anlayisla hizmet etmek icin tim giiciimiizle ¢alismaya

devam edecegiz.

Ridvan USLU

Personel Daire Bagskan V.




I. GENEL BIiLGILER

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 yiikseltilme islemlerinin yiiriitiilmesi ve sonug¢landirilmasi, yurtigi ve
yurtdis1 gorevlendirmelerinin gerceklestirilmesi gibi temel biirokratik etkinlikleri yerine

getiren en dnemli idari birimlerinden birisidir.

Personel Daire Bagkanliginin bilgi islem alt yapisinda gergeklestirilen 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 calismalar1 2018 yil icerisinde tamamlanmistir. Universitemiz
akademik-idari personelinin yani sira 344 soézlesmeli personel ve stirekli is¢i statilistine
gecirilen 1810 personelimizin kayitlar1 da otomasyon sistemimize eklenmistir. Personelimize
ait tiim Kkisisel bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilma ¢alismalari tamamlandiginda, kisilere
ait ozlik bilgilerine hizhi ve giivenilir bir bicimde ulasilabilecektir. Bdylece, iiniversite

personelinin 6zliik bilgilerine iliskin talepleri de ¢ok kisa siirede karsilanabilecektir.

ISO 9001:2015 Rektorlik Idari Teskilati Kalite calismalar1 kapsaminda Universitemiz
personelinin sundugu hizmetin verim ve kalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve
becerilerini arttirmak, yaptiklar1 gorevlerin 6neminin ve hizmete uygunlugunun farkinda
olmalarim saglamak, yeni atananlarin, gorevi, unvani ve gorev yeri degisenlerin birime ve
goreve oryantasyonunu saglamak, gorevde yiikselme egitimini gerceklestirmek, toplam
kalite yoOnetim sistemini benimsetmek, kalite hedeflerine ulasmada nasil katkida
bulunabilecegi bilincinin yerlestirilmesi amaciyla hizmet i¢i egitimler diizenlenmektedir.
Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde ¢alisan 3 personelimiz ISO 9001:2015 Kalite Yonetim
Sistemi Temel Egitim ve I¢ Tetkik Egitimi seminerini tamamlayarak sertifika almaya hak
kazanmistir. Hizmet i¢ci egitimlere {Universitemiz birimlerinde c¢alisan tiim personel

katilabilmektedir.



A. Misyon ve Vizyon

1. Misyon (Ozgdorev)
Universitemiz biinyesinde gorev yapmakta olan tiim personelin sosyal cevreye kars: kaliteli,
verimli, etkin hizmet sunmak ve sunulan hizmetler karsiliginda her zaman i¢in paydaslarin

memnuniyetini en Ust seviyeye tasimaktir.

2. Vizyon (Uzgortii)

Baskanligimiz, Universitemiz egitim ve 6gretim hizmetlerine katkida bulunabilmek, sosyal
cevreye karsi sorumluluklarimizi yerine getirebilmek amaci ile degisen i¢c 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 Sayih
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, Lisansiistii Ogrenim Gérenlerden Ogretim
Yardimcisi Kadrolarina Atanacaklarin Hak ve Yikiimlilikleri ile Tipta Uzmanlk
Ogrencilerinin Giris Sinavlar1 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
Yoénetmelik,Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat 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 Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Yoénetmeligi,Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlar: Sicil Yonetmeligi
v.b. mevzuatlarin uygulanmasi ile ilgili ¢alismalarimiz o6ncelikli olarak yetki, gorev ve

sorumluluklarimiz arasindadir.



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)

2018 4 1 - 586

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 Miidiirligii

Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,

Idari Personel Sube Miidiirliigii

Emeklilik ve Hizmet
Degerlendirmesi, idari
Personel Birimi

Arsiv Birimi

Siirekli Is¢i Birimi

1 1
Akademik Personel Akademik Personel
Birimi I Birimi IT

1

Kadro Sube Miidiirligii

Kadro ve Bilgi islem,
Malzeme Birimi

[ Genel Hizmet Birimi ]

Sicil-Disiplin, ve Hizmet Igi Egitim
Sube Miidiirliigii

Sicil-Disiplin
Birimi

Hizmet i¢i Egitim
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 yil igersinde gerceklesmis olup, bu bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilmasi, kontrolii
ve eksik bilgilerin girisi calismalar1 2018 yili icerisinde tamamlanmistir. Universitemiz
akademik-idari personelinin yani sira 344 soézlesmeli personel ve siirekli is¢i statiisiine
gecirilen 1885 personelimizin kayitlar1 da otomasyon sistemimize eklenmistir. Personelimize
ait tiim Kkisisel bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilma ¢alismalari tamamlandiginda, kisilere
ait ozlik bilgilerine hizh ve giivenilir bir bigimde ulasilabilecektir. Boylece, tiniversite

personelinin 6zliik bilgilerine iliskin talepleri de ¢ok kisa siirede 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

2018 Yilimin Onceki
Personel Sinifi 2016 Yl | 2017 Yih | 2018 Yih Yila Gore Artis ve
Azalisi

Akademik Personel 2421 2348 2435 4%
Yabanct Uyruklu Akademik Personel 24 18 17 -6%
Idari Personel 2175 2133 2067 -3%
Sozlesmeli Idari Personel(4/B) 125 177 322 82%
Isci 4 2 2 0%
Gegici Personel (4/C) 17 17 - -100%
Siirekli Isci (4/D) - - 1776 -

TOPLAM 4766 4695 6619 40%




4.2. Akademik Personel

4.2.1. Akademik Personelin Unvan Bazinda Boliim/Birimlere Gore
Dagilinm

Tablo 4.2.1.1: Akademik Personelin Unvan Bazinda Dagilimi

| BIRIM Prof. | Dog. | DR.OGR.UVESi | Ogr.Gor. | Ars.Gor. | TOPLAM
BUYUKORHAN MYO 5 5
DEVLET KONSERVATUVARI 5 9 2 12 28
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU 8 8
EGITIM FAKULTESI 27 39 42 41 31 180
FEN BILIMLERI ENSTITUSU 48 48
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI 66 50 32 9 49 206
GEMLIK ASIM KOCABIYIK MYO 1 11 12
GUZEL SANATLAR FAKULTESI 1 3 5 4 9 22
HARMANCIK MYO 7 7
HUKUK FAKULTESI 1 4 19 23 47
iKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI 49 22 29 5 30 135
ILAHIYAT FAKULTESI 37 13 18 3 8 79
INEGOL ISLETME FAKULTESI 2 8 5 15
INEGOL MYO 27 27
iZNiK MYO 10 10
KARACABEY MYO 1 1 13 15
KELES MYO 7 7
MENNAN PASINLI ATCILIK MYO 1 3 4
MIMARLIK FAKULTESI 6 9 3 2 6 26
MUSTAFAKEMALPASA MYO 3 9 12
MUHENDISLIK FAKULTESI 59 46 32 11 27 175
ORHANELi MYO 8 8
ORHANGAZI YENIKOY ASiL GELIK MYO 10 10
REKTORLUK 1 75 76
SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU 8 8
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI 1 4 3 10 6 24
SAGLIK HiZMETLERiI MYO 1 8 9
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU 47 47
SOSYAL BiLIMLER MYO 3 25 28
SPOR BILIMLERI FAKULTESI 2 4 3 8 2 19
TEKNIK BiLIMLER MYO 3 3 3 48 57
TIP FAKULTESI 167 73 13 14 472 739
VETERINER FAKULTESI 69 25 7 10 11
YABANCI DILLER YOKSEKOKULU 101 101
YENISEHIR iBRAHIM ORHAN MYO 2 17 19
ZIRAAT FAKULTESI 45 a4 10 1 11 11

TOPLAM 539 361 231 504 800 2435

10




4.2.3.Akademik Personelin Yurtdisi ve Yurtici Gorevlendirmeleri

Tablo 4.2.3.1: Akademik Personelin Yurtigi ve Yurt Disi Gorevlendirmeleri

" Dr.Ogr. Ogretim Arastirma
ITEEDe || LT Uyesi Gorevlisi Gorevlisi flepan
2547/33 Yurtdist - - - - - -
Yurt i¢i 986 387 319 216 454 2362
2547/39
Yurt Dist 197 86 66 43 101 493
2547/38 5 2 2 1 10
2547/40-a 103 167 113 216 53 652
Yurtici
2547/40-b - - - - - -
2547/40-c - - - - - -
TOPLAM 1291 642 500 476 608 3517

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

2016 2017 2018

Genel idare Hizmetleri 789 767 739
Saglik Hizmetleri Sinifi 1066 1045 1013
Teknik Hizmetleri Sinif 228 223 220
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Smifi 1 1 1
Avukatlik Hizmetleri Sinifi 1 1 0
Din Hizmetleri Sinifi 1 1 1
Yardimer Hizmetli 89 95 93

Toplam 2175 2133 2067
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4.3.2.Engelli idari Personel Hizmet Simiflarina Goére Dagilinm

Tablo 4.3.2.1: Engelli Personelin Unvan ve Hizmet Sinifina Gére Dagilimi

4.3.3. Birimde Fiilen Gorev Yapan idari Personel

Genel idari Hizmetler 12 40 52 %2
Saglik Hizmetleri Smnifi 3 1 4 20,01
Teknik Hizmetler Sinifi 1 7 8 %4
Egitim ve Ogretim ) ) ) )
Hizmetleri Smifi

Avukatlik Hizmetleri Smifi - - - -
Din Hizmetleri Sinifi - - - -
Yardimer Hizmetler Sinifi - 2 2 %2

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

2016 24 9 33
2017 20 12 32
2018 23 14 37




4.4. Sozlesmeli Idari Personel

4.4.1. Sézlesmeli Personel ve isci Sayilarimin Yillara Gore Dagilinu

Tablo 4.4.1.1: S6zmeli Personel ve isci Sayisinin Yillar itibariyle Dagilimi

2016 2017 2018
Sézlesmeli Idari Personel (4/B) 125 177 322
Isci 4 2 2
Gegici Personel (4/C) 17 17 -
Siirekli Isci (4/D) - - 1776

TOPLAM 129 179 2100

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

Egitim Verilen idari Personel

Egitimin Ad1 Egitim Siiresi Sayial
Diksiyon ve Guzel Konusma 1 saat 96
UDOS ve Resmi Yazisma Kurallari Egitimi 2 saat 125
Zaman Yodnetimi 2 saat 86
5018 Sayil Kanun 2 saat 134
Calisan Motivasyonu 1 saat 101
Stres Yoénetimi 1 saat 100
Etkili iletisim ve Empati 1 saat 108
Motivasyon 1 saat 108
TOPLAM 11 saat 858
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Tablo 5.10.5.2: idari Personele Yénelik Diizenlenen Hizmetigi Plandisi Egitim Programi

Egitimin Ads Egitim Siiresi Egitim Veﬁl;:yilga” Personel
Kagit Kesme Makinesi Kullanim Egitimi 40 saat
iletigim 4 saat
Yazigmalarda imla Kurallari Egitimi 2 saat 311
UDOS Egitimi 2 saat
TOPLAM 48 Saat 362

5.11.idari Hizmetler

124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlarimin idari Teskilat

Hakkindaki Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29.maddesinde belirtilen gorevleri yerine

getirmek lizere Baskanligimiz 4 sube miidiirliigiine ayrilmistir.

AN NNV N N N N N W N N

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 (Akademik Personel)

Askerlik sevk tehir islemleri

Gorevlendirme islemleri (Yurtigi- Yurt disi, Sireli Sublimical)
1416 Sayili Kanuna gore mecburi hizmetlilerin atama ve diger islemleri

Yabanci1 uyruklu 6gretim elemanlarinin islemleri
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AN N N N Y N N N N U N U N N U N N U NN

Yurt disinda lisanstistii egitim gorenlerin islemleri

Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Ogretim Goérenlerin islemleri
Akademik Kimlik bilgileri, Hizmet bilgileri, Gorevlendirme vd. bilgilerinin bilgisayara
girilmesi (Kadro Sube Miidiirliigii ile birlikte)

Hitap Islemleri

Diger Islemler

Merkezler-MEYOK Yazismalari

Universiteyi Temsilen Gérevlendirmeler (Komisyon/Uye) (Valilik, BEBKA) Vb.
Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) islemleri

Blogna Esgiidiim Konseyi Islemleri (BEK) Yazismalari

Dosyalama + Izleme

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

Ders Gorevlendirme islemleri

Mecburi Hizmet Takip

Kalite Yonetim Sistemi Islemleri

Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

Etik Kurul Islemleri

Mevzuat izleme

Dogentlik Islemleri

Sozlesmeli Personel Islemleri (Yas Haddi Sonrasi)

Rektorlik Kriter Komisyonu islemleri

iptal-Thdas, izin ve Ilan Sinav Islemleri (Kadro Sube Miidiirliigii ile birlikte)
UAK (Universitelerarasi Kurul) Islemleri

UAKBIS Islemleri

Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi
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Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi, idari Personel Sube Miidiirliigii
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi, idari Personel Birimi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Birim Islemleri

Iptal-ihdas (Kadro kullanma izni, Kadro ilani, Sinav islemleri - Kadro Sube Miidiirliigii
ile birlikte)

Emeklilik islemleri (Akademik - Idari)
Akademik-Idari-Sozlesmeli-Siirekli Isci Personel Kimlik Kart1 islemleri
Agiktan-Naklen-Yeniden atama islemleri

Gorevde yiikselme ve Unvan degisikligi islemleri

Terfiler

Gorevlendirme islemleri

izinler

Raporlarin islenmesi ve takibi

Dernek ve sendika tiyeligi yazismalari

Pasaport islemleri (idari Personel)

Kadrolu-S6zlesmeli isci islemleri

Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati islemleri

Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, kamu-6zel hizmet degerlendirmesi islemleri
Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi

Askerlik-iicretsiz izin bor¢lanmasi (Akademik-idari)

Naklen gelen ve gidenlerin 6zliik dosyalarinin alinmasi ve gonderilmesi
SSK hizmetlerinin emekli sandig1 hizmetleri birlestirilmesi (SGK islemleri)
HITAP islemleri

YOKSIS islemleri

SGK tescil islemleri (ise giris ve ¢ikis)

Otomasyon kayitlari

Cumhurbaskanligina atama kadro taleplerinin génderilmesi
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AN N Y U N U N N N N N N

Arsiv Birimi

Temel Goérev ve Sorumluluklar

Birim Islemleri

Akademik-Idari 6zliik dosyalari arsivi

Personel Daire Bagkanliginin tiim yazigsma dosyalarinin arsivi

Stireli tutulmasi gereken evrak ve dosyalarin arsivi

Universitemize yeni baslayan personele 6zliik dosyasi acilmasi

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

diizenlenmesi
Siirekli Isci Birimi
Temel Gorev ve Sorumluluklar

Birim Islemleri

Yillik izin

Raporlu kisi puantaj girisi

izinli kisi puantaj girisi

Birimlerden gelen haftalik imza ¢izelgelerinin takibi ve puantaja islenmesi
Toplu Is S6zlesmesi Uygulamasi

Yar1 Zamanl ¢alisan personelin puantajlari

Kismi Zamanh ¢alisan personelin puantajlari

Universite Siirekli Iscilerinin Aylik isgiicii Cizelgesinin Hazirlanmasi

Isci Toplam Prim Giinlerinin girilmesi ve Emeklilik giinlerinin hesaplanmasi
Engelli Personellerin Iskur'a bildirilmesi

Siirekli Iscilerin Mahkeme Kararlarinin takibi ile ilgili yazismalar

Siirekli Iscilerin isbas1 evraklarinin toplanmasi ve kontrolii

Siirekli Iscilerin Evraklari ile ilgili arsiv olusturulmasi
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Kadro Sube Miidiirliigii
Kadro ve Bilgi Islem, Malzeme Birimi

Temel Gérev ve Sorumluluklar

Birim Islemleri

Kadro Cetvelleri

Kadro Defteri

Kiitiik (Kurum Sicil No.)

Norm Kadro Islemleri

iptal-Thdas

Kadro Kullanma izni

Kadro Aktarma

Kadro ilani

Enstitii/Fakiilte kadro tahsisi
Birim-Kadro-Derece degisiklik islemleri

Akademik Teskilat

YOK, Devlet Personel Bagkanligi, Maliye Bakanligi, Cumhurbaskanhgi ve ilgili

Kurumlara kadro-personel bilgileri bildirimi

Idari Teskilat
Idari Personel Dagilimi

[statistiki bilgilerin hazirlanmasi

Tim akademik-idari kadro-personel bilgilerinin girisi, dokiimii, yazigmalari.

Atama Islemleri (Rektér Yardimcisi, Rektér Danismani, Dekan, Miidiir, B6liim Baskany,

Merkez Miidiirii vb.)
Aciktan Atama izni islemleri
Isci Pozisyonlari

Personel Otomasyonu

Web Sayfasi Islemleri
Organizasyon Semasi

i1 Brifing Raporu (Ocak-Temmuz)
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YOKSIS Bilgi Sistemi Islemleri

Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Bagkanligi (E-BUTCE) Islemleri
Hazine ve Maliye Bakanhgi Bilgi Sistemi (MYS) Islemleri

Hazine ve Maliye Bakanhgi Bilgi Sistemi (KYS) Islemleri

Devlet Personel Baskanhg Bilgi Sistemi Islemleri

Istatistiki Bilgilerin Alinmasi

Faaliyet Raporu

Stratejik Plan

Performans Programi

Sayistay Denetgisi icin Istenilen Bilgi-Belgeler

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 yili dahil olmak {izere bu tarihe kadar olan sicil not
ortalamalarinin hesaplanmasi ve 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.

19



<

N N NN

<

DN N N N NN

Disiplin Islemleri;

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

Sorusturmalardaki ek siire taleplerine iliskin islemlerin yapilmasi.

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

Af’fa ugrayan personele iligkin islemler.

Tim diger gizli yazismalarin yapilmasi.

Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Islemleri.

Ik defa atanacak personele Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi yapilmasina

iliskin islemler.

Hizmet Ici Egitim Birimi

Egitim ihtiyaclarinin tespiti

Taleplerin degerlendirilerek yillik egitim planinin onaya sunulmak tizere
hazirlanmasi.

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 ytlriitmek.
Genel oryantasyon egitiminin verilmesi ve birim oryantasyonunun takibi

Aday memurlarin egitimi ve aday memurlarin sinavinin yapilmasi.
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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

3.NESiL UNIVERSITENIN RUHUNA UYGUN KURESEL OLGEKTE Egitim ve Ogretimi Uluslararasi Normlar Cercevesinde
YARISAN, GiRiSIMCI VE YENILIKCI BiREYLER YETiSTIRMEK Desteklemek

ARASTIRMA GELISTIRME FAALIYETLERINI NICELiK VE NITELIK
2 AGISINDAN ARTIRARAK SONUGLARI iLGiLi SEKTORLERDE 2.5 Arastirma Altyapisini Dénem Sonunda %30 Artirmak
UYGULAMAYA AKTARMAK

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

B| £k
Kurumsal Fonksiyonel L= 'f:’
Siniflandirma Siniflandirma ] § = 2018 Yih
£ & E
- &
Toplam
Yil Sonu -
Baslangig e Yil Sonu Yilsonu Odenegin
Py vy injpvEerprpn Bdenegi Eklenen | Diisiilen .'!'oplarrv\. Harcamasi Kalan Harcama
Odenegi . .
Yiizdesi
38(15{9 5|1 (31|02 |1]1]| 1.665.000 50.000 | 1.615.000 | 1.614.032 | 967,20 100%
38(15{9 (5|1 (31|02 (2]|1 322.000 32.000 290.000 289.382 614,24 100%
38(15{9 |5 |1 (3|1|0]2|3]|2 5.000 15.000 20.000 19.796 203,08 99%
38(15{9 (5|1 (310233 12.000 12.000 8.497 3.502 71%
38(15{9 (5|1 (31|02 |3]|5 8.000 35.000 43.000 35.942 7.057 84%
38(15{9 |5 |1 (3|1|0(2|3]|7 1.000 1.000 1000 0%
38(15{9 5|1 (31|02 |5]|1]| 8.720.000 8.720.000 | 8.719.923 76,86 100%
38(15{9|5|9(6|0|7|2|3]|5 13.000 13.000 10.509 1.490 89%
TOPLAM 10.746.000 | 50.000 82.000 | 10.714.000 | 10.698.085 | 14.914 100%
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Tablo A.1.1.2 :Biitce Odenek Ve Harcamalar

Ek 2017 YILI 2017 YILI
; Ekonomik Kod Aciklama ..
Kod ¢ Harcama KBO MO Tayple Harcama
Serbest Odenek
01. Personel Giderleri 1.485.297 1.665.000 1.615.000 1.614.032
02, | SosyalGiiv. Kurumlarina Dev.Primi | g, 50 322.000 290.000 289382
Giderleri
03. Mal Ve Hizmet Alim Giderleri 92.172 39.000 89.000 74.746
TOPLAM 1.859.754 2.026.000 1.994.000 1.978.160
Tablo A.1.1.4: Personel Giderleri
Ekonomik Kod / A¢iklama 2016 Yih 2017 Yih 2018 Yih
01. PERSONEL GIDERLERI
1. MEMURLAR 1.728.000 1.926.000 1.614.032
Temel Maag 690.000 734.000 799.809
Zamlar ve Tazminatlar 1.011.000 1.155.000 788.685
Odenekler 1.000 7.000 3.383
Sosyal Haklar 26.000 30.000 22.154
Ek Calisma Karsiliklar
Diger Personel Giderleri
2. SOZLESMELI PERSONEL
Ucretler
Tablo A.1.1.5 Mal ve Hizmet Alim Giderleri
Ekonomik Kod / A¢iklama 2016 Y1l 2017 Yih 2018 Yih
3.MAL VE HiZMET ALIM GiDERLERIi
2. TUKETIME YONELIK MAL VE MALZ. 19.786
ALIMLARI 5.044,43 9.816
Kirtasiye ve Biiro Malzemesi Alimlari 5.044,43 9.816 17.810
Temizlik Malzemesi Alimlari 1.936
Diger Tiiketim Mal ve Malzemesi Alimlart 49
3. YOLLUKLAR 9.815,36 8.229 8.497
Yurtici Gegici Gorev Yolluklari 3.783,93 5444 6.201
Yurti¢i Siirekli Gorev Yolluklari 6.031,43 2.784 2295
5. HiZMET ALIMLARI 29.038,75 74.127 46452
Haberlesme Giderleri 1.056,70 1.226 1.361
ilan Giderleri 27.982,05 37.751 42368
Diger Miisavir Firma ve Kisilere Odemeler 32.450 2722
Kurslara Katilma ve Egitim Giderleri 2.700
7. MENKUL MAL, GAYRIMENKUL HAK ALIM, BAK.




VE ONR. GIDE.
Menkul Mal Alim Giderleri
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

2018 yilinda, Universitemiz 2017 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
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

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

Sapma

@ Yabanci Ogretim Elamani Sayisi g 25,0000 17,0000 9%-32,00

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani ¢alistiriimas kisi bagvurusu ve YOK onayi gerektirdiginden

yeterli bagvuru olmamis ve bu nedenle hedeflenen sayiya ulasilamamistir.
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IV .KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A-USTUNLUKLER

e Kanun ve Yonetmeliklerin uygulanmasi konusunda danismanlik hizmeti verebilecek

personelin bulunmasi

e Atama, terfi, siire uzatimi vb. islemlerin Universite birimlerinden Personel Daire

Baskanlig1 merkez birimine alinmasi hizmette kalite ve hizinin artmasi.

e Personelin 6zverili olmasi

e Sosyal faaliyetlerin yapilmasi (Gezi, miize ziyareti vb.)

e Hizmet i¢i Egitim Faaliyetleri

e Teknolojiyi takip eden, isine yansitan ve 6zgiiveni gelismis personelin bulunmasi.
B-ZAYIFLIKLAR

e Arsiv blirosunun mekan olarak yeterli olmamasi.

e Universitemiz geneli itibariyla sosyal faaliyetlerin yapilmamasi.

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

e Personele ait 6diil ve ceza sisteminin saglikl bir yapiya kavusturulmamasi.

C-DEGERLENDIRMELER

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

Rektorliik, 6zelde Personel Daire Baskanlig1 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.
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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 YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, 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, goérev 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.
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