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I- GENEL BILGILER
Universitemiz 20.08.2016 tarih ve 6745 numarali kanun ile kurulmustur.

Personel Daire Bagkanligi 124 sayili Kanun Hilkkmiinde Kararnamenin 29 uncu
maddesinde belirtilen; “Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak, iiniversite
personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, idari personelin hizmet
oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak, verilecek benzeri gorevleri
yapmak™ hiilkmii uyarinca hizmet vermeye ¢alismaktadir.

Bununla birlikte 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5434 sayili Tiirkiye
Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu ve 1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun basta olmak
iizere, diger kanunlar, Cumhurbaskanligi Kararnameleri ve ilgili Yonetmeliklere bagli olarak,
iiniversitemizde calismakta olan akademik ve idari personel ile is¢ilerin Ozliik islemlerini,
yurtirliikteki mevzuat g¢ercevesinde en iyi sekilde yerine getirmek igin etkin, siiratli, dogru,
verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunmak amacini tasimaktadir.

A. Misyon, Vizyon,
Misyonumuz

Akademik ve idari personelin mevzuatlarda 6ngoriilen her tiirlii 6zliik haklarinin en kisa
zamanda eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini saglamak, gizlilik ilkelerini gozeterek etik
degerlere bagli, takim ¢alismasi ile insan kaynag1 planlamasini, teminini ve egitimini saglamak;
tiim personelimizin yiliksek moral ve motivasyonla ¢aligmalarina yardimei olmaktir..

Vizyonumuz

Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler
1s181inda personel politikasint belirlemek, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili dnerilerde
bulunmak. Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak.
Idari personelin hizmet oncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenleyerek egitim
seviyelerini en iist seviyelere ¢ikarmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1-Birimin Kurulus Mevzuati

Yiiksekogretim Ust Kuruluslarmi, biitiin yiiksekdgretim kurumlarmi, bagl birimlerini ve
bunlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsayan 2547 sayili Kanun ile 2914 Sayili Akademik Personel
Yasas1 ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati



hakkindaki 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
geregince is ve islemler yiirtitiillmektedir.

2-Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili ¢alismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili dnerilerde bulunmak, Universite personelinin atama,
ozliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, Idari personelin hizmet éncesi ve hizmet ici
egitimi programlarin1 diizenlemek ve uygulamak, Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

C. IDAREYE iLiSKIiN BILGILER

1. Fiziksel Yapr

Biirolar; Personel Daire Bagkanligina ait 6 adet calisma ofisi ile 1 adet arsiv

bulunmaktadir.

e Tablo 1 Baskanligimizin Toplam Kapali Alani

-

A217 | 23 1 Fevzi DURNA Personel Daire Baskani
A213 | 19 1 Lokman DOGAN Sube Miidiirii
A214 | 19 1 Niliifer Nur TUNC Sef
A218 | 19 1 Esref Oguz DEMIR Sube Miidiirii
Mehmet ALTUN Memur
A216 | 23 3 Ismail Hilmi TEZ Memur
Efe Halil CEYHAN Biiro Personeli
A215 | 19 1 Semra KAHYAOGLU | Sube Miidiir Vekili
All8 | 42 Arsiv
2. Teskilat Yapis1
Personel Daire Bagkanligi
Akademik Personel Ozliik Haklar1 ve Idari Personel Sube Eglgm&?;?lsﬁ.p} 2
Sube Miidiirligii Tahakkuk Sube Miidiirligi L L
Miidiirligii







3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Personel Daire Baskanliginda; 9 adet bilgisayar, 7 adet yazici, 8 adet telefon, 2 adet tarayici, 1
adet televizyon ve projeksiyon kullanilmaktadir.

Baskanhigimiz faaliyetlerini Microsoft Office yazilimlari, Universite Bilgi Y&netim Sistemi
(UBYS) ve bu sistemin altinda elektronik ortamda yazilan yazilar ile personelin bilgilerinin tutuldugu
Personel Bilgi Sistemi, MERNIS, Yiiksekogretim Kurulu tarafindan gelistirilen ve 6gretim elemanlarinin
bilgilerinin tutuldugu Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), Cumhurbaskanlig Strateji ve Biitge
Bagkanlig1 tarafindan tiniversitenin kadro takibinin yapildigi Kamu Personel Bilgi Sistemi (Kamu E-
Uygulama), Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan gelistirilen ve tiim personelin hizmet kayitlarinin
tutuldugu Hizmet Takip Programi (HITAP) ile e-SGK, e-Biit¢e ve ISKUR sistemi aktif sekilde
kullanilmakta ve veriler diizenli olarak islenmektedir.

4. insan Kaynaklar

Personel Daire Bagkanliginda; 1 Personel Daire Baskani, 3 Sube Miidiirii, 1 Sef, 2 Memur ve 1
Biiro Personeli olmak iizere toplam 8 personel ile hizmetler aksatilmadan yiiriitilmektedir.
e Tablo?2

Aciklama Ilkégretim Lise On Lisans Lisans Y. Lisans ve
Doktora
Kisi Sayisi - 1 - 5 5
e Tablo2.1.
Aciklama 20-25 26 - 30 31-35 36 - 40 41- 49 50 ve lizeri
Kisi Sayisi 1 1 3 3 _ i
e Tablo2.2.

Acgiklama 1 Yildan Az | 1-3 Y1l 4-6 Y1l 7-10 Y1l 11-19 Y1l | 20 ve Uzeri
Kisi Sayisi 1 2 - 2 3 -

5. Sunulan Hizmetler
5.1. Egitim- Ogretim kadrolari ile ilgili olarak sunulan hizmetler;

Birimimizde Akademik ve idari personel atamalar1 ve yiikselme islemleri yapilarak
Universitemizde egitim-6gretim hizmetlerinin  yiiriitiilmesi, bilimsel arastirma ve danismanlik
hizmetlerinin yapilmasi, 6gretim elemanlarinin yetistirilmesi amaciyla 2547, 2914 ve 657 sayili Kanunlar
dogrultusunda agiktan veya nakil yoluyla akademik personel atama iglemleri yapilmaktadir.

Daire Bagkanligimizca Akademik personelin atama islemleri Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanliginca Universitemize verilen kadro sayisina istinaden birimlerden gelen ihtiyaclar dogrultusunda
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarina Naklen ve Agiktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
kapsaminda yapilmaktadir.

Akademik personelin 6zliikk islemleri takip edilerek personelin genel, mali, sosyal haklardan ve
yardimlardan hak ettikleri seviyede yararlanmalar1 saglanmaktadir.

Akademik personelden arastirma gorevlilerine 2547 sayili kanunun 33.maddesi uyarinca yurt
disinda, 35.maddesi uyarinca ise yurt i¢inde lisansiistii egitim yapmalar1 saglanmaktadir. Yine ayni
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Kanun’un 39.maddesi uyarinca akademik personel yurt i¢ginde ve yurt disinda uzun ve kisa vadeli olarak
bilim ve meslekleriyle ilgili arastirma, uygulama ve incelemelerde bulunmak iizere gorevlendirilmektedir.

Akademik personelin 657 sayili kanun hiikiimleri ¢ergcevesinde yillik, mazeret, hastalik ve ayliksiz
izin durumlar takip edilerek haklarini kullanmalar1 saglanmaktadir.

Universitemize ¢esitli kamu ve kuruluslarindan gelen ilanlar ve duyurular ilgili birimlere
bildirilerek bilgi akis1 saglanmakta, ihtiyaclar giderilmektedir. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici,
Ogretim eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi cercevesinde Universite Personelinin disiplin
islemleri takip edilmekte ve disiplinli bir caligsma ortaminin olusturulmasi saglanmaktadir.

5.2. Idari personel ile ilgili olarak sunulan hizmetler;

Her yil biitge kanunlar1 ile Universitemize tahsis edilen atama kontenjanlar1 ile birimlerimiz
personel ihtiyag talepleri dogrultusunda, verilen izin sayist ile sinirli olmak iizere en ¢ok ihtiya¢ duyulan
birim ve personelden baglamak iizere talepler karsilanmaya ¢alisilmaktadir.

Idari hizmetlerin yiiriitiilmesi igin 657 say1li Kanuna gére KPSS sinavinda Universitemizi tercih
eden kisilerin aciktan atanmalari ve diger kurumlardan nakil yoluyla gelen personelin atamalar
yapilmaktadir. Terorle Miicadele Kanunu, Sosyal Hizmetlerce bakilan bakima muhta¢ c¢ocuklarin
atamalar1 ve engelli personel atamalar1 yasal sinirlar igerisinde kendi gruplar1 arasinda merkezi olarak
yapilmaktadir. Atama ve yiikselme islemleriyle diizenli, saglikli bir idari teskilat yapisi olusturulmaya
calisiilmaktadir.

Sézlesmeli personel; Cumhurbaskanlig1 idari isler Baskanligi ve Hazine ve Maliye Bakanliginca
vize edilen sdzlesmeli personel Universitemizin ihtiyag duydugu sartlarda personel temini Strateji ve
Biitge Bagkanligi internet sayfasindan yayinlanan ilanlarimiza yapilan bagvurularda (sartlarini tagiyanlar
arasindan) ilgili KPSS puan siralamasi yapilarak belirlenmektedir.

Idari personelin ozliikk islemleri takip edilerek personelin genel, mali, sosyal haklardan ve
yardimlardan hak ettikleri seviyede yararlanmalar1 saglanmaktadir. 657 sayili kanun hiikiimleri
cercevesinde yillik, mazeret, hastalik ve ayliksiz izin durumlari, atama, tayin, terfi, emeklilik vb. isler
takip edilerek haklarini kullanmalar1 saglanmaktadir.

5.3. Bagkanhgimiz Sube Miidiirliikleri ve Gérev Tamimlari
OZLUK HAKLARI VE TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

Memur Maas Islemleri (Akademik ve idari)

657 Sk 4/B Sozlesmeli Personel Maas Islemleri

657 Sk. 4/D Daimi Is¢i Maas Islemleri

657 Sk 4/D Daimi Isci Ek Tediye (Ikramiye) Odemeleri islemleri

Zorunlu Bireysel Emeklilik Islemleri

Yan Odeme Cetvellerinin Hazirlanip Onaya Sunulma Islemleri

Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel Maas Islemleri

Maagslara Ait Fark, Kisi Borcu, Avans, Dénem Sonu ve Dénem Basi Islemleri
Icra, Kefalet ve Sendika Kesintileri ile Diger Saymanliklara Ait Alacak Islemleri ile Takibi
Siirekli ve Gegici Gorev Yolluklari

Akademik Personel Ilan Giderleri Odemesi

Akademik Personel Jiiri Uyeligi Ucreti Odemeleri ve Takibi

Ek Calisma Karsihig Odemeleri

Ek Ders Odemeleri

Vekalet Odemeleri

Makam-Temsil Tazminat1 Odemeleri



Hizmet Alim1 Odemeleri

Sosyal Hak ve Yardimlara Ait islemler (Oliim Yardimi, Dogum Yardimi, Giyim Yardimi vs.)
Ilgili Dilekgelerin ve Bilgi Edinme Kanunu Kapsamindaki Ilgili Maillerin Cevaplandiriimasi
SGK Vizite Girisleri

SGK Emekli Kesenekleri Girisi

Yillik Kesin Hesap izahlarinin Hazirlanmasi

Odenek Takibi ve Odenek Talebi

E-biitce Maas ve Yiik Hesab1 Girisi

SGK Ek Karsilik islemleri

Banka Talimatlarinin Gonderilmesi

Banka Promosyon Odemeleri ve Takibi

Muhasebat Genel Midirliigli, Biitce ve Mali Kontrol Genel Midiirligii, Devlet Personel
Baskanligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi Goriis ve Yazismalari

Kefalet Sandig1 Baskanligi ile Yazigmalar

SGK ile Yazigmalar

Sendikalar ile Yazismalar

Banka ile Yazigsmalar

Birimler ile Yazismalar

AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU GOREV TANIMI

Kadro Islemleri

YOK’e ve Cumhurbaskanligina dolu ve bos kadro derece degisikliklerinin iist yaziyla bildirilmesi
Dolu ve bos kadro derece degisikliklerinin Resmi Gazetede yayimlanmasindan sonra kadrolara
islenmesi, UBYS ve YOKSIS’ e girislerin yapilmast.

Birim bazinda dolu kadro aktarimlarinin yapilabilmesi icin YOK'le gerekli yazismalarin
yapilmasi, listelerin hazirlanmasi, onaylanmasinin ardindan birimlere iletilmesi.

Akademik dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tenkis- tahsis islemlerin yapilmasi.

Akademik personel ihtiyacinin belirlenmesi i¢in birimlerden gerekgeli kadro taleplerinin alinmasi,
taleplerin Norm Kadro Yonetmeligine gore degerlendirilerek Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligindan gerekli kadro kullanma izinlerinin alinmasina iliskin iglemlerin yapilmasi.
Ogretim Eleman istihdamina iliskin ilan siirecinin yiiriitiilmesi.

Universitemizde gdreve yeni baslayan ve ayrilan akademik personel ile mevcut akademik
personelin bilgilerinin UBYS, YOKSIS giincellemelerinin yapilmast.

Universitemiz birimlerinde YOKSIS kullanacak idari personellerin yetki tanimlarmin yapilmas.

Atama Islemleri

Universitemize agiktan veya naklen atanacak profesdér ve dogentlerle ile ilgili basvurularm
alinmasi, yazismalarin yapilmasi, dosyalarin tanzimi ve kararnamelerinin diizenlenmesi, imzaya
sunulmasi, ilgililere iletilmesi.

Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlilerinin agiktan ve naklen
atanmalari ile ilgili yazismalarin yapilmasi, dosyalarin tanzimi ve kararnamelerinin diizenlenmesi,
imzaya sunulmasi, ilgililere iletilmesi.

Dekan Atamalar siirecinde Dekan adaylarinin 6zge¢mislerinin, giivenlik sorusturma formalarinin
ve dekan bilgi formlarinin hazirlanmasi ve YOK ’e iletilmesi.

Dekan Yardimcisi ile Yiiksekokul ve Enstitii Miidiir ve Miidiir Yardimcisi atamalarina iliskin
gerekli yazigmalarin yapilmasi ve ilgililere iletilmesi.



Docentlik belgesi ve Dogentik Basvurusu igin Universitelerarast Kurul Baskanlhig: ile gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

Goreviendirmeler

2547 Sayili Kanun'un 13/b-4 Maddesi Uyarinca Gérevlendirme Islemleri.
2547 Sayili Kanun'un 31. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme islemleri.
2547 Sayil1 Kanun'un 38. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme islemleri.
2547 Sayil1 Kanun'un 39. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme islemleri.
2547 Sayil1 Kanun'un 40/a Maddesi Uyarinca Gérevlendirme Islemleri.
2547 Sayili Kanun'un 40/b Maddesi Uyarinca Gorevlendirme Islemleri.
2547 Sayili Kanun'un 40/c Maddesi Uyarinca Gérevlendirme Islemleri.
2547 Sayili Kanun'un 40/d Maddesi Uyarinca Gorevlendirme Islemleri.
Akademik Personelin yurtici ve yurtdisi gegici gorevlendirmeleri.

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Istihdami Islemleri

2547 sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca gerekli izinlerin verilmesini saglamak tizere islemlerin
ve yazigmalarin ytriitiilmesi.

Yabanct Uyruklu Bilgi Derleme ve Kimlik Formunun usuliine uygun, tam ve eksiksiz
doldurulmasini saglamak, gerekli belgeleri ilgili birimden temin etmek ve degerlendirmek {izere
Yabanci Uyruklu Inceleme ve Degerlendirme Komisyonuna sunmak.

Komisyon raporu, yonetim kurulu karar1 ve gerekli belgeleri 6n izin i¢in Yiksekogretim Kurulu
Bagkanligina gondermek.

On izin alimmasinin ardindan Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Uluslararas: Isgiicii Genel
Miidiirliigiiniin internet sitesi lizerinden ¢alisma izni bagvurusunda bulunmak.

Personel Ozliik Islemleri

Yabanci uyruklu personellerin ve Rektorliik (Uygulamali Birim) 6gretim gorevleri kadrosunda
gbrev yapan akademik personellerin SGK Ise Giris/Ayrilis Bildirgesi Islemleri.

Akademik Personelin 6nceki kurumlarindaki sicil dosyalarinin talep edilmesi.

Akademik personelin 6zliik dosyalarmin génderilmesi, teslim alinmasi ile ilgili islemlerin takibi
Ozliik ve bagvuru dosyalarmin diizenli olarak arsivlenmesi.

Hizmet belgesi, sicil 6zeti ve diger 6zliikk evraklar ile ilgili taleplerin yerine getirilmesi.

Akademik personelin Onceki hizmetlerinin tespitine yonelik tiim yazismalarin yapilmasi,
gerektiginde hizmet degerlendirme Olur'u diizenlenmesi.

Akademik personelin terfi ve gorev siiresi ile ilgili evraklarin kontrolii, UBYS'ye islenmesi,
imzaya sunulmasi, birimlerine iletilmesi.

Ogrenim ve Avukatlik Staji degerlendirmesi ile ilgili kararnamelerin diizenlenmesi, imzaya
sunulmasi, UBY S'ye islenmesi, birimlere iletilmesi.

Akademik personel izin islemleri.

Akademik Personel hizmet /¢alisma belgelerinin hazirlanmasi.

Naklen gelen ve giden dgretim elemanlarina ait yazigmalar.

Akademik personelin pasaport islemleri

Akademik personelin gorevden ayrilmasi (emeklilik, istifa, 6liim, nakil, kadro iadesi) ile ilgili tim
islemlerin yapilmasi.

Akademik personelin ayliksiz izinleri ile ilgili onay yazilar1 ve goreve baslama kararnamelerinin
diizenlenmesi, UBY S'ye islenmesi, imzaya sunulmasi, birimlerine iletilmesi.

Disiplin cezalariin YOK e bildirilmesi.



Sendikaya yeni iiye olan ve iiyelikten g¢ekilen personelin iiyelik formlarini ilgili sendikaya ve
tahakkuk birimine gonderilmesi.

Genel Yazismalar

Boliim ve Anabilim Dali Bagkanlar1 atama yazigmalarinin yapilmasi ve listesinin giincel tutulmasi,
Dekan, Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliigii izin/vekalet igslemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi.
Akademik personeli ilgilendiren kurumi¢i ve kurumdisi duyurularin yapilmasi.

Profesor ve Dogentlerle ilgili jiiri licret beyanlarinin tutanakla birim gorevlilerine teslim edilmesi.
Komisyon ve Kurul olugturma yazilarinin yazilmas.

Universite Yonetim Kuruluna ve Senatoya giindem sunulmasi ve kararlara yonelik islem
yapilmast.

Yapilan is ve islemlere iliskin mevzuat (kanun, yonetmelik v.b.) degisikliklerini takip edilmesi.
Universitenin Yonetiminden gelen talepler iizerine Universitedeki akademik kadrolarla ilgili
muhtelif listelerin hazirlanmasi.

YOK ve Cumhurbaskanlig1 ile yapilan yazismalar.

Agiktan atanacak personele iliskin arsiv aragtirmasi ve giivenlik sorusturmasi islemleri.

Gorev alani ile ilgili Hukuk Miisavirligi ve CIMER tarafindan yapilan bilgi ve belge taleplerine
cevap verilmesi.

Kamu Bilgi Yonetim Sistemi-Devlet Teskilatt Merkezi Kayit Sistemi iizerinden birimlere idari
birim kimlik kodu tanimlanmasz.

Kamu Bilgi Yonetim Sistemi-Imza Yetkileri Modiilii {izerinden ydnetici kodu tanimlanmas.

Genel Sekreterlik ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan gelen Birim Faaliyet Raporu ve Il
Brifing Raporlari ile ilgili verilerin hazirlanmasi.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevlerin yapilmas.

iDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU

Idari personelin agiktan atama izinlerine iligkin tiim islemleri yapmak,

Idari personelin agiktan ve naklen atama onaylarini hazirlamak,

Nakil, istifa, miistafi vb. nedenlerle ayrilan idari personele ait kadro bosaltma onaylarini
hazirlamak,

Idari personelin terfi, olumlu sicil, intibak, hizmet degerlendirilmesi gibi dzliikk haklarmn takip
ederek, degerlendirmelerini yapmak,

Universitemizde gorev yapan idari personelin istekle, yas haddi, diger ve aciktan emeklilik
islemlerini yapmak,

Idari personelin y1llik kadro galigmalarmi yapmak,

Idari personelin yanddeme cetvellerini hazirlamak, ilgili yerlere bildirmek,

Idari personelden ceza sorusturmasi agilanlarim bilgisini ilgili sistemlere islemek.

Idari personelin Dolu - Bos Kadro Degisikligi islemleri.

Idari personelin iptal-ihdas cetvelleri hazirlamak,

Universitemizdeki birimlerin ihtiyaglarina gore idari personel planlamasi yapmak,

Askerlik gorevi icin ayrilanlarin ayrilisi, doniisii ve hizmetlerinin degerlendirilmelerini yapmak,
Aday memurlarin asalet teklif yazigmalarini birimlerine hazirlatmak, takibini yapmak.

Birimimiz personelinin gecici gorevlendirme (yolluklu-yolluksuz) onaylarini hazirlamak,

Idari personelin 2547 sayil1 Kanunun 13/b maddesi geregince birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda
gecici gorevlendirmelerini yapmak.

Ucretsiz izine ayrilanlarin onaylarinin alinmasi ve diger islemlerini yapmak,

Kurum i¢i ve kurumdisi giden ve birimlerden gelen yazismalar1 yapmak,



Universitemizde goérev yapan idari personelin askerlik, iicretsiz izin siireleri gibi siirelerin
ilgililerin istekleri dahilinde bor¢landirilma islemlerini yapmak,

Universitemize agiktan ve naklen atanan idari personelin &zliik dosyalarmi diizenlemek, naklen
atanan personelin devren Universitemize gonderilen 6zliilk dosyalarinin kontroliinii yapmak,
eksiksiz teslim almak, arsivleme islemlerini yapmak, eksik evraklar hususunda ise yazigmalar
yapmak,

Rektorliige bagh birimlerde gorev yapan idari personelin yillik, mazeret vb. izinlerinin takibini
yapmak,

Yurtdisi izin onaylarini hazirlamak, takibini yapmak.

Idari personele sonu 5°li ve 0’11 yillarda zorunlu mal bildirim beyannamesi diizenlenmesinin
saglanarak kontroliiniin yapildiktan sonra arsivlenmesini yapmak,

Malvarhiginda degisiklik olanlarin malvarligi degisikligini bildirir mal bildirim beyannamesini
diizenlemeleri halinde teslim alarak arsivlenmesini yapmak,

4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanun’una gore her yi1l Mayis ayi igerisinde Sendika
Temsilcileri ile yapilan toplanti sonucu mutabakat metinin imzalatmak ve Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligina gondermek,

Sendikaya yeni iiye olan ve iiyelikten gekilen personelin iiyelik formlarini ilgili tahakkuk birimine
gondermek,

Personel Daire Baskanliginda bulunan arsivlerle ilgili gerekli diizenlemeleri yapmak,

Hizmet i¢i Egitimlerin planlanmasi ve uygulanmasi islemleri.

Aday Memurlar i¢in Temel Egitim, Hazirlayict Egitim ve Staj Egitimi ile ilgili islemler.

Gorevde Yiikselme Egitimi ve Unvan Degisikligi Sinavi ile ilgili islemleri yapmak.

3 aylik periyotlarla e-BUTCE, Kamu E-Uygulama vb programlara bilgileri islemek.

E-BUTCE, Kamu E- Uygulama, YOK (IGS) ve ISKUR veri girisi Islemlerini yapmak.

Idari personelin SGK ve HITAP islemlerini yapmak.

Bagkanligimiz kadrosunda gérev yapan personelin SGK Ise Giris/ Ayrilis Bildirgesi Islemlerini
yapmak.

Istatistiki bilgilerin kayitlarmim tutulmasi ve giincellestirilmesi.

Personel Daire Bagkanhgina Ait Tablolar

Tablo 3: Akademik Personelin Unvan Bazinda Dagilimi

Akademik Personel
Kadrolarin Doluluk Oranina Gore Kadrola'rm Ist}hdam
Sekline Gore
Tam Yari
Dolu Bos Toplam Zamanh Zamanl

Profesor 62 88 150
Dogent 77 73 150 *
Dr.Ogr.Uyesi 109 86 195 *
Ogretim Gérevlisi 64 28 92 *
Arastirma 79 141 220 *
Gorevlisi
TOPLAM 391 416 807 *
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e Tablo 4: Yabanci1 Uyruklu Akademik Personel

Unvan

Geldigi Ulke

Calistig1 Bolim

Doktor Ogretim Uyesi

Yemen

iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiltesi

Ogretim Gorevlisi

Romanya, Amerika
Birlesik Devletleri

Yabanci Diller Yuksekokulu

TOPLAM

e Tablo 5: Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Bagli Oldugu Bolim Gorevlendirildigi Universite
Profesdr Hukuk Fakiiltesi, Iktisadi ve Idari | Bogazi¢i Universitesi, Mugla
01es0 Bilimler Fakiiltesi Sitki Kogman Universitesi
l?oktgr Ogretim Hukuk Fakiiltesi Mugla S1tk1 Kogman

Uyesi Universitesi

e Tablo 6: Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan

Calistig1 Bolim

Geldigi Universite

Profesor

Tip Fakiiltesi

Akdeniz Universitesi

Ogretim Gorevlisi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Trabzon Universitesi

e Tablo 7: Sozlesmeli Akademik Personel

Profesor

Docent

Dr. Ogr. Uyesi

Ogretim Gérevlisi

Uzman

Okutman

Sanatc1 Ogrt. Elm.

Sahne Uygulaticist

TOPLAM
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e Tablo 8: Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagihm

21-25 26-30 31-35 36-40 S
Yas Yas Yas Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayist 2 61 61 98 127
Yiizde %0,5 %15,6 %15,6 %25 %32,5

e Tablo9: idari Personel

Dolu Bos Toplam

Genel Idari Hizmetler 106 285 391
Saglik Hizmetleri Sinifi 5 18 23
Teknik Hizmetleri Sinifi 26 43 69
Egitim ve Ogretim Hizmetleri smifi 0 0 0

Avukatlik Hizmetleri Sinifi. 1 2 3

Din Hizmetleri Smifi 0 0 0

Yardimc1 Hizmetli 14 62 76
657/4-b S6zlesmeli Personel 20 11 31
Toplam 172 421 593

e Tablo 10: Engelli idari Personel Hizmet Simiflarina Gore Dagilimi

Genel Idari Hizmetler

Saglik Hizmetleri Siifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Simifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimc1 Hizmetler Sinifi

TOPLAM
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e Tablo 11: idari Personelin Ei'itim Durumu
Y.L. ve Dokt.

[kogretim Lise On Lisans Lisans
Kisi Sayis1 1 27 33 96 15
Yiizde %1 %15 %19 %56 %9

e Tablo 12: idari Personelin Hizmet Siireleri
16 —20 Yil

1-3Y1d | 4-6Y1l | 7-10Y1l 11Y_1115 21 - Uzeri
Kisi Sayisi 95 10 13 23 12 18
Yiizde %54 %6 %8 %13 007 %12

e Tablo 13: Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi

41-50 Yas

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 13 27 39 43 42 8
Yiizde %7 %16 %23 %25 %24 %5
e Tablo 14: isciler
Dolu Bos Toplam
Siirekli {sciler 44 6 50
Vizeli Gegici Isciler (adam/ay)
Vizesiz is¢iler (3 Aylik)
Toplam 44 6 50
e Tablo 15: Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri
1-3vil | a-evin | 7oty | PO | 0TI gy g
Kisi Sayisi 1 43
Yiizde %2 %98
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e Tablo 16: Siirekli Iscilerin Yas itibariile Dai'lllml

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayis1 1 7 15 21
Yiizde %2 %16 %34 %48

III. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A-USTUNLUKLER
* Geng, Dinamik, nitelikli, giiclii, istekli, yenilige agik, kaliteli, 6zverili, paylagimei, isbirligi yapan kadro.
* Personel otomasyon programiyla islemlerin daha ¢abuk ve takibi kolaylasan isler

B-ZAYIFLIKLAR
*Daire Bagkanligimizdaki personel sayisi yetersizligi

C-DEGERLENDIRMELER

*Bakircay Universitesinin 6grenci sayisinin her gegen yil artmasi ve buna bagl olarak akademik ve idari
personel sayisinin artmasina ihtiya¢ duyulmaktadir.

*Universitemizdeki personel say1s1 arttikca Baskanligimizdaki idari personel sayisinin da artmasi
gerekmektedir.

IV - ONERIi VE TEDBIiRLER

Bagkanligimizin gerekli donanim ve nitelikli personel ile takviye edilmesi
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