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SUNUS

Personel Daire Bagkanligi Genel Sekreterlik biinyesinde kurulan ve hizmet veren
bir birim olup, tiim tniversitenin personel hareketliligini takip etmekte ve buna dayal
olarak yayinlanan her tirlii kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname ile Yonetmelikler,
Tiiziikler ve Genelgeleri takip ederek s6z konusu mevzuat gergevesinde islemlerin
yiiriitiilmesini hedeflemektedir.

Siileyman DEMIR
Personel Daire Baskam



GENEL BIiLGILER

A. Misyon ve Vizyon

MiSYON

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekégretim Kurumlarinin idari
teskilati hakkinda 124 Sayili Kanun Hikminde Kararname’nin
29.maddesinde Bagkanhgimizin gorevleri tanimlanmis olup bu
gorev alani dogrultusundaki dort temel misyonumuz sunlardir.

1. Universitelerin insan giici planlamasi ve personel
politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

2. Universite personelinin atama, 6zIik ve emeklilik isleriyle ilgili
islemleri yapmak,

3. idari personelin hizmet éncesi ve hizmet ici egitimi programlarini
diizenlemek ve uygulamak,

4 Verilecek benzeri gérevleri yapmak,
Bu kapsamda Baskanligimiz varlik nedenini su sekilde tanimlar:

“Atatiirk ilke ve inkilaplarini kendisine ilke edinerek cagdas bir
yonetim anlayisi icerisinde Universitemiz personelinin her tirli
ozlik haklari ile ilgili islemlerini mevzuat dogrultusunda yerine
getirmek; sirekli egitim ve teknolojik olanaklar ile en Ust diizeyde
hizmet vermek.”
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Gorev tanimi  kapsaminda verilen hizmetlerde kaliteyi surekli
iyilestirebilen, siiratli, dogru, verimli, diizenli, mevzuatlara uyumlu ve
koordineli hizmet sunmak, degisen mevzuatlar dogrultusunda hizmet
verebilecek yeni personel politikalari olusturularak Universitemizin
isleyisini gelisimine katki bulunmak, ¢evreye duyarlh (tasarruflu), en Ust
teknolojik olanaklari ile hizmet verebilen girisimci, dinamik bir Daire
Baskanhg teskil etmek.
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B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yetki ve Sorumluluk

Universitenin insan giici planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili Onerilerde
bulunmak, Universite personelinin hizmet &ncesi ve hizmet ici egitim
programini diizenlemek ve uygulamak.

Akademik Kadro Sube Miidiirliigii - Idari Kadro Sube Miidiirliigii ile Evrak
Biirosu Personel Daire Bagkanina karsi sorumludur.



C. Idareye iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yap1

BIRIMLER IDARI | EGITi |SOSYAL SIRKULA | SPOR ALANI TOPLAM
BINA M ALAN SYON ALAN
ALANI ALANI
ALAN |A| B C |D|E ACIK | KAPA
LI
DAIRE 4800 |0 | O 0|00 0 0 0 48,00
BASKANI
ODASI
SEKRETER 3200 (0] O 0|00 0 0 0 32,00
ODASI
SUBE 6400 (0| O 0|00 0 0 0 64,00
MUDURU
ODALARI
BUROLAR 14000 [0 | O 0l0]O0 0 0 0 140,00
ARSIV ODASI 3500 |[0] O 0l0]O 0 0 0 35,00
TOPLAM 31900 |0 O 0|00 0 0 0 319,00

A= Derslik; B= Laboratuvar; C=Kantin, Kafeterya, vb. D=Lojman; E= Yurtlar

Bagkanligimiz fiziki olarak Rektorliik binasinin 3.katinda 12 odadan (319.00 m2)
olusmaktadir.




Fiziksel Yapi

| Baskanlik

M Birolar

2. Orgiit Yapisi

Halen Personel Daire Bagkanliginda;

Daire Baskani, iki (2) Sube Midiri, iki (2) Sef, iki(2) Bilgisayar
Isletmeni ve bir(1) memur olmak iizere toplam sekiz (8) personel gorev
yapmaktadir. Kadrosu bizde olup, baska birimde ¢alisan (1) Sube

Miidiirii ve bir (1) Bilgisayar Isletmeni mevcuttur.

ORGUT YAPISI
DOLU BOS TOPLAM
G.iH. 10 9 19




3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

>
>
>
>
>
>
>
>
>

4. Insan

AKADEMIiK PERSONELIN YAS iTIBARIYLE DAGILIMI (A-76)

Daire Baskanliginin Kullanmakta Oldugu Yazilim — UNIPA

Masa Ustii Bilgisayar Sayis1 — 9 adet

Tasinabilir Bilgisayar Sayis1 — 4 adet

Kullanilan Yazic1 Sayis1 — 10 adet

Kanun ve Mevzuatlarla ilgili Kitaplar

Plastik kart baski makinesi -- 1 adet

Barkot Yazic1 — 1 adet
Fotokopi Makinesi — 1 adet
Faks — 1 adet

Kaynaklar1

21-25Yas | 26-30 Yas | 31-35Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas | 51-Uzeri
Kisi Sayis1 1 64 94 49 41 20
Yiizde (%) 0,37 23,62 35,07 18,23 15,30 7,46

IDARI PERSONELIN YAS iTIBARIYLE DAGILIMI (I-82)
18-20 21-25 .
Yas Yas 26-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas | 41-50 Yas | 51-Uzeri

Kisi Sayis1 1 4 66 60 30 31 9
Yiizde (%) 0,49 1,98 32,67 29,70 14,85 15,34 4,46
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TAHSILE GORE KADIN-ERKEK TOPLAMI

HIZMET LOGRETIM | LISE | ONLISAN | LISANS | Y. LISANS | DOKTORA | TOPLAM
SINIFI S

IDARI 1 10 40 141 9 0 201
PERSONEL

AKADEMIK 71 102 95 268
PERSONEL

YUZDE 0,21 2,13 |8,53 45,20 23,67 20,26 469
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CALISTIGI YER VE KADRO UNVANINA GORE DOLU KADROLARIN iCMALI

UNVAN idari Personel | Akademik
Personel

Ziraat Fakdiltesi 9 58
Ilahiyat Fakiiltesi 8 32
Miihendislik Fakiiltesi 5 43
Fen Bilimleri Enstitiisii 3
Sosyal Bilimler Enstitiisii 4
Saglik Bilimleri Enstitiisii 3
[gdir Meslek Yiiksekokulu 5 19
Saglik Hizmetleri Meslek 5 21
Yiiksekokulu
Genel Sekreterlik/Rektorliik 16 12
Hukuk Miisavirligi 5
Personel Daire Bagkanligi 10
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 10
Bilgi Islem Daire Baskanlig1 11
Kiitiiphane ve Dok. Daire Bagkanlig 9
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi 8
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 22
Yapu Isleri ve Teknik Daire
Bagkanlig 34
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire

< 15
Bagkanlig
Fen Edebiyat Fakiiltesi 3 29
Giizel Sanatlar Fakiiltesi 3 6
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 2 19
Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu 2 9
Igdir Teknik Bilimler Meslek 4 13
Yiiksekokulu
Tuzluca Meslek Yiiksekokulu 1 7
Turizm Fakdiltesi 1 0
Uygulamali Bilimler MYO 1

TOPLAM 201 268
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MEMURLARIN HiZMET YILI VE CINSIYETE GORE DAGILIMI

CINSIYETI
TOPLAM
KADIN ERKEK
AKADEMIK BiRIMLER 73 195 268
IDARI BIRIMLER 45 156 201
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IDARI PERSONELIN CALISTIGI BiRIME GORE DAGILIMI

Genel Sekreterlik 2 13 1
Hukuk Miisavirligii 5

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi 8

Personel Daire Bagkanlig1 10

133(:511:3?; ve Teknik Daire 3 19 19

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 3 9

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1. 11
;zii{l:nll(lgtﬁr ve Spor Daire 1 3 10 1
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig 1 1 6 14

Kiitiiphane ve Dokiiman. Daire

Bagkanlig 2 !
Miihendislik Fakiiltesi 1 1 3

Ziraat Fakiiltesi 2 6 1
[lahiyat Fakiiltesi 2 2 4

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 1 1
Fen Edebiyat Fakiiltesi 2 1
Glizel Sanatlar Fakdiltesi 3

Sosyal Bilimler Enstitiisti 1 2 1
Fen Bilimler Enstitiisii 3

Saglik Bilimler Enstitiisii. 1 1 1

Igdir Meslek Yiiksekokulu 1 2 1 1
Beden Egitimi Spor Yiiksekokulu 1 1
Saglik Hizmetleri Meslek 2 2 1
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Yiiksekokulu

Igdir Teknik Bilimler Yiiksekokulu 4
Tuzluca Meslek Yiiksekokulu 1
Uygulamali Bilimler Meslek 1
Yiiksekoukulu

Turizm Fakiiltesi 1
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AKADEMIiK PERSONELIN CALISTIGI BiRIME GORE DAGILIMI

Profesor 4 0 4
Ziraat Fakiiltesi Dogent 4 0 4
Yrd.Dog. 23 5 28
Ars.Gor. 13 9 22
Iktisat Fakiiltesi Yrd.Dog. 8 1 9
Ars.Gor. 4 6 10
Profesor 1 0 1
Yrd.Dog. 15 0 15
[lahiyat Fakiiltesi Ogr. Gor. 3 0 3
Ars.GOor. 9 4 13
Profesor 5 0 5
Yrd.Dog. 6 4 10
Ogr.Gor. 0 1
Miihendislik Fakiiltesi Ars.Gor. 19 8 27
Tuzluca MYO Yrd.Dog. 1 0 1
Ogr.Gor. 4 2 6
Beden Egitimi ve Spor Ars.Gor. 7 0 7
Y.0. Yrd.Dog. 1 1 2
Dog. 1 0 1
. . Yrd.Dog. 6 3 9
Fen-Edebiyat Fakiiltesi
Ogr.Gor. 2 0 2
Ars.Gor. 10 7 17
Gizel Sanatlar Fakiiltesi | Ars. Gor. 4 2 6
Igdir MYO Ogr.Gor. 14 5 19
Saglik Hizmetleri MYO | Yrd.Dog. 5 1 6
Ogr.Gor. 10 5 15
Igdir Teknik MYO Ogr.Gor. 10 3 13
Uzman 3 2 5
Rektorliik Okutman 5 2 7
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5. Sunulan Hizmetler

Baskanligimiz tarafindan sunulan hizmetler Baskanliga bagli 2 sube tarafindan

yiirtitiilmektedir.

PERSONEL
DAIRE BASKANI
BASKANLIG]

AKADEMIK PERSONEL IDARI PERSONEL
SUBE MUDURU SUBE MUDURU

SUBE MUDURU SUBE MUDURU

< Idari ve Akademik personel dolu-bos kadro degisiklikleri, iptal-ihdas-tahsis-
tenkis islemleri,

«» Kadrolarin serbest birakilmasi,

s 1.2.3. sayili cetveller

% Kadrolarla ilgili yazismalar ve agiktan atama izinleri,

% Akademik personel ilanlar1

% 2547 sayili kanunun 35. Maddesi

¢ Birim, Boliim, Anabilim Dal1 a¢ilmasi ile ilgili islemler,
+» Kadro aktarim islemleri,

% Universitemiz genel kadro durumu

¢ Lisansiistii 6grenci alim ilanlari,

s 2547 sayili Kanunun 33.38.39.40/a ve 40/b ile40/d maddelerine gore yurtigi ve
yurtdis1 gorevlendirmeler,

« Pasaport iglemleri,
% Akademik ve Idari personel izin ve raporlar,
+» Gorev siirelerini uzatma islemleri,

¢ Aday memurlarla ilgili hizmet i¢i egitim,
17



X/
L X4

1416 sayil1 Kanun uyarinca resmi burslu olarak yurtdisinda lisansiistli egitim
icin gorevlendirme islemleri,

Aciktan ve naklen atanacak Akademik ve Idari personelin atanma islemleri,
Birim, unvan kadro derece degisiklikleri islemleri,
Fakiilte Dekanlari, Yiiksekokul ve Enstitii miidiirlerinin atama islemleri,

Gorevden cekilme ve miistafi addedilen personel hakkinda alinacak onaylar ve
diger islemler,

Ogretim iiyeligi atama islemleri,

Gorev yeri degisen personellerin atanma onaylarinin hazirlanmasi1 ve onaya
sunulmasz,

2547 sayili Kanun’un 13/b-4 maddesine goére personelin gorevlendirme
islemleri,

Universite personellerine kimlik belgesi tanzim edilmesi,
Gorevde yiikselme ve unvan degisiklikleri ile ilgili islemler,

Universitemizde goreve baslayan Akademik ve Idari personellerin Universite
sicil defterlerine kaydedilmesi ve kurum sicil numarasi verilmesi,

Akademik ve Idari personellerin sicil Ozetleri ile hizmet belgelerinin
diizenlenmesi,

Universitemizde géreve baslayan (Naklen ve Aciktan) personellerin sicil
dosyalarmin tanzim edilmesi,

Yeni goreve baslayan personellerin isimlerinin Emekli Sandigi  Genel
Miidiirliigiine bildirilerek emekli sicil numaras1 verilmesinin saglanmasi,

Emeklilik islemleri ile emekliye ayrilmak isteyen personellerimizin emeklilik
islemlerinin yiiriitiilmesi,

Evlenme ve bosanmadan otiiri veya ¢esitli nedenlerle Ad, Soyadi
degisikliklerinin Emekli Sandig1 Genel Miidiirliigiine bildirilmesi,

Askerlik bor¢lanmalart ile ilgili islemler, askerlikte gecen hizmetlerinin fiili
hizmete sayilmasi i¢cin emekli sandig1 ile gerekli yazigmalarin yapilmasi,

Disiplin cezalart ile ilgili biitiin islemler,

Yabanci uyruklu sézlesmeli personellerin sozlesme islemleri ile ilgili biitiin
islemler,

Terfi islemleri,
Ogrenim Degisiklikleri ile ilgili tiim intibak islemleri,
Aday memurlarin asalet tasdikiyle ilgili islemleri,

Sigorta BAG-KUR hizmetlerinin degerlendirilmesi ile ilgili intibaklar,

18
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Ucretsiz izinler ve doniisler sonras1 goreve baslatmalar,

Sendikali personelin tiim islemleri

iDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI
Idari personelin agiktan atama izinlerine iliskin tiim islemleri yapmak,
Idari personelin agiktan ve naklen atama onaylarini hazirlamak,

Nakil, istifa, miistafi vb. nedenlerle ayrilan idari ve akademik personele ait
kadro bosaltma onaylarint hazirlamak,

Idari personelin terfi, intibak, hizmet degerlendirilmesi gibi 6zliik haklarmin
takip ederek, degerlendirmelerini yapmak,

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

Idari personelin yillik kadro ¢alismalarini yapmak,
Idari personelin yanddeme cetvellerini hazirlamak, ilgili yerlere bildirmek,
Idari personelin kidem yillarmi yil sonu itibariyle hazirlamak,

Idari personelden ceza sorusturmasi agilmas: gerekenler hakkinda sorusturma
islemlerini yapmak,

Idari personelin kadro cetvellerinin dolu-bos durumlarini takibini yapmak,

Universitemize naklen atanan personelin dosya devrini almak ve kontrolliinii

yapmak,

Universitemizdeki birimlerin ihtiyaglarina gore idari personel planlamasi
yapmak,

Askerlik gorevi ic¢in ayrilanlarin  ayrilisi, doniisi ve hizmetlerinin
degerlendirilmelerini yapmak,

(Dolu-Bos kadrolarin Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi’na bildirilmesi.)

Cocuk Esirgeme Kurumunda alinacak g¢ocuklar igin yapilacak smavla ilgili
yapilmast gereken tiim islemleri yapmak, Agiktan atanan aday memurlarin
gerekli tiim islemlerin takip ve kontroliinii yapmak.

Aday memurlarin asalet teklif yazigsmalarini birimlerine hazirlatmak, takibini
yapmak.

Idari ve personelin gegici gorevlendirme (yolluklu-yolluksuz) onaylarimni
hazirlamak,

Idari personelin 2547 sayili Kanunun 13/b maddesi geregince birimlerin
ithtiyaclar1 dogrultusunda gecici gorevlendirme onaylarini hazirlamak,

Dolu kadro derece degisikligine iliskin ihdas-iptal cetvelleri hazirlamak,
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Kurum i¢i, kurum dis1 arayan personele islemlerine iliskin bilgi vermek,
Ucretsiz izine ayrilanlarin onaylarinin alimasi ve diger islemlerini yapmak,
Birimlere giden ve birimlerden gelen yazigsmalar yapmak,

Cumhurbagkanligi, Basbakanlik, Maliye Bakanligi, Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanlig1 ve Valilik makamlarinca aralikli olarak istenen istatiksel bilgilerin
ivedilikle hazirlanarak zamaninda gondermek,

Universitemizde gdrev yapan idari personelin askerlik, {icretsiz izin siireleri
gibi siirelerin ilgililerin istekleri dahilinde bor¢landirilma islemlerini yapmak,

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

Rektorliige bagli birimlerde gorev yapan idari personelin yillik ve mazeret
izinlerinin takibini yapmak,

Yurtdisi izin onaylarini hazirlamak, takibini yapmak.

Idari personelin evlenmesi, bosanmasi veya herhangi bir sebeple &zliik
bilgilerinde olusacak degisikligin Emekli Sandigina bildirilmesi ve degisikligin
islenmesini yapmak,

Idari personele 5’li ve 0’li yillarda zorunlu mal bildirim beyannamesi
diizenlenmesinin saglanarak kontroliiniin yapildiktan sonra arsivlenmesini

yapmak,

Malvarliginda degisiklik olanlarin malvarlig1 degisikligini bildirir mal bildirim
beyannamesini diizenlemeleri halinde teslim alarak arsivlenmesini yapmak,

4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanun’una gore her yi1l Mayis ay1
icerisinde Sendika Temsilcileri ile yapilan toplanti sonucu mutabakat metinin
imzalatmak ve Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina gondermek,

Sendikaya yeni liye olan personelin liyelik formlarini ilgili tahakkuk birimine
ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek,

Sendika {iyeliginden cekilen personelin iiyelikten c¢ekilme formunun ilgili
tahakkuk birimine ve ilgili Sendika Genel Miidiirliikklerine gondermek,

Personel Daire Bagkanliginda bulunan arsivlerle ilgili gerekli diizenlemeleri
yapmak, Universitemiz personelinin dosyasina atilmasi gereken evraklari
dosyalarina atmak, arsiv yonetmeliginin 6ngoérdiigii hizmetleri yiiriitmek,
imhast gelen evraklar tespit etmek ve ilgili komisyon kararina baglayarak
imha islemlerini 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 Siavi ile ilgili islemler.
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AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

X/
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°

Akademik Kadrolara personel atamasi yapilarak sicil dosyalarinin tanzimi
ayrilanlarin dosyalarmin gonderilmesi, kayitlarimizdan diisiimii atananlarin
islenmesi, kurum ve emekli sicil numaralarinin verilmesi, terfi kartlarinin
acilmasi, YOKSIS, Devlet Personel Baskanligi e-uygulama ve personel
otomasyon Programina Giris yapmak.

Profesorliik kadrosuna miiracaat eden Ogretim iiyelerinin atamalar1 i¢in
Universite Yonetim Kurulu nun tespit edecegi jiiri iiyelerine adaylarin bilimsel
eserlerini gondermek, jiiri tiyeleri tarafindan gonderilecek raporlart incelemek,
Yonetim Kuruluna sunmak ve raporlarin olumlu olmalar1 durumunda 2547
Sayili Kanunun 3737 Sayili Kanunla degisik 26. Maddesi ile Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yo&netmeligi nin 20. Maddesine gére
atamalarini yapmak.

Dogentlik Sinavini basaran ve Dogent atamasi i¢in kadro tahsis edilen
adaylarin jiri raporlarini incelemek, Yonetim Kurulu na sunmak ve raporlarin
olumlu olmalart durumunda 2547 Sayili Kanunun 25. Maddesi ile Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Y&netmeligi nin 16. Maddesine gore
atamalarin1 yapmak.

Yardimci1 Dogentlik Sinavini basaran ve Yardimci Dogent atamasi i¢in kadro
tahsis edilen adaylarin jiiri raporlarini incelemek, olumlu olmalari durumunda
2547 Sayili Kanunun 23. Maddesi ile Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve
Atama Y06netmeligi nin 8. Maddesine gore atamalarin1 yapmak

Ogretim gorevlisi, Okutman, arastirma Gorevlisi ve Uzman kadrolarina
yapilacak atamalar ile ilgili islemleri yapmak. (2547/31-32—-33/a—33 /e)

Universitemiz Akademik personelin Askerlik Sevk, Tecil ve Iptal islemlerini
yapmak, sonucunun ilgili birimlere bildirimi, kayitlara islenmesi

Askerlik gorevini yerine getirmek i¢in ayrilacak personel i¢in ilisik kesme,
doniiste ise yeniden goreve baslama islemlerini yapmak ve Askerlik Subesi ile
yazismak. (657/108. Madde)

Universitemizden istifaen veya miistafi olarak ilisigi kesilen personelin
islemlerini yiiriitmek. (657 94.maddesi).

Ayliksiz izin talebinde bulunan personelin izin islemlerini yapmak, ilisik
kesmek ve doniiste yeniden goreve baslama islemlerini yapmak
(657/108.maddesi)

Gorev siiresi biten Akademik personelin gérev siirelerinin takibi ve yeniden
atamalarinin yapilmasi.

Universitemizden cesitli sebeplerle ayrilan akademik personel istatistiklerinin
diizenli olarak tutulmasi, 6zliik dosyalarinin arsiv diizenine gore saklanmasi.

Hizmet degerlendirilmelerini yapmak.(SSK, Bag-Kur, ve Kamu Kurumunda
Gecen Hizmetler)

Ogrenim degisikliklerini yapmak. ( Hazirhk siifi, doktora, yiiksek lisans
degerlendirmeleri)
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Akademik personel mal bildirim beyannamelerinin takibi dosyalanmasi
Ucretsiz izne ayrilan personelin terfilerini takip etmek.

Askerlik hizmet siiresinin degerlendirilmesini yapmak,

Akademik personel kidem yillari ile ilgili yazigmalar1 yapmak

Kadro yonetimi (Tahsis, aktarma, kullanim izni) islemlerini yapmak.
Akademik kadro ilanlarin hazirlama yayimini saglamak.

Mecburi hizmet devri islemleri YOK’> Form (B) nin gonderilmesi diger
Universiteleri Nakil konusunda bilgilendirme

Askerlik, Dogum nedeniyle, 5 hizmet yilin1 dolduran personelin talebi lizerine
ticretsiz izin onayinin alinmasi,

Terfi ve Intibak Islemleri

Aylik terfilerin yapilmasi

Ucretsiz izin, askerlik vb. nedenlerle terfi tarihlerinin belirlenmesi,
Bor¢lanma islemlerini yapmak,

Nakil gelen ve giden personelin dosyalarinin alinmasi ve gonderilmesi
islemleri

Mal Bildirim Beyannameleri ile ilgili iglemler

Sorusturma yapilan personel islemlerinin yapilmasi sonuglarinin kayitlarimiza
islenmesi ve takibi.

Akademik personelin Sosyal Giivenlik Kurumlarina olan her tiirli
yazigsmalarini yapmak.

Hizmet Belgesi, calisma belgesi diizenlemek.

Izin islemleri ve takibi ( Yillik, hastalik, mazeret, dogum oncesi ve sonrasi, siit
izni vs.)

Akademik konularla ilgili Universite Yonetim ve Senato kararlarinin yazilmasi
ilgili birimlere gonderilmesi ve dosyalanmasi

Akademik Personelle Ilgili Istatistik Bilgilerin diizenlenmesi ve ilgili birimlerle
paylasilmasi.

Ad-Soyad degisikliklerinin kayitlarinin giincellenmesi.

Akademik personel Pasaport Islemleri ve Imza sirkiilerinin Ocak ayi itibariyle
yeniden hazirlanmasi Valilik Makamina gonderilmesi.

Tiim Yazigsmalarda Standart Dosya Planina gore kod kullanilmasi ve arsiv
planlamasinin bu sisteme gore yapilmast

Akademik personelle ilgili kanun, tiiziik, yonetmeliklerin, kararlarin takibi
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¢ Tiim veri tabanlarina akademik personel bilgi girisini yapmak.

% Personel Daire Baskanliginda bulunan arsivlerle ilgili gerekli diizenlemeleri
yapmak, Universitemiz personelinin dosyasma atilmasi gereken evraklari
dosyalarina atmak, arsiv yonetmeliginin 0ngordiigii hizmetleri yiiriitmek,
imhast gelen evraklart tespit etmek ve ilgili komisyon kararina baglayarak
imha islemlerini yapmak
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UNVANLAR iTIiBARI iLE AKADEMIK PERSONEL SAYISI

UNVAN 2016
Profesor 10
Dogent 5
Yardime1 Dogent 80
Ogretim Gorevlisi 59
Okutman 7
Arastirma Gorevlisi 102
Uzman 5
Cevirici 0
Egitim-Ogretim Planlamacisi 0
TOPLAM 268
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UNIVERSITE YABANCI UYRUKLU AKADEMIiK PERSONEL SAYISI

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI

Unvan Adet Geldigi Ulke Cahstig1 Boliim

Dogent 1 |Suriye Miihendislik Fakiiltesi

1 Suriye [lahiyat Fakiiltesi

1 Azerbaycan Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Yardimci Dogent ‘

2 Iran Ziraat Fakiiltesi

2 Suriye [lahiyat Fakiiltesi
) 1 Suriye Teknik Bilimler MYO
Ogretim Gorevlisi _

1 Fas [lahiyat Fakiiltesi
Toplam 9
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6. Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Baskanligimiza atama ve gorevlendirme islemleri Rektorliik ve Genel Sekreterlik
makamu tarafindan gerceklestirilmektedir. Universitemizce ihtiya¢ duyulan akademik ve
idari personel aliminin teklifi ve gerceklestirilmesi Daire Bagkanligimiz tarafindan
yapilmakta olup; atamaya yetkili kisi Rektor’diir.

Amac ve Hedefler
A. Idarenin Amac ve Hedefleri

Universite personelinin; atama, saglik, izin, sicil, kadro, emeklilik gibi 6zliik haklarmnin
aksamadan yapilmasi ve en az personel ile en verimli sekilde sonuca gidilmesi,

Bagkanligin gorev alani dahilinde islemlerle ilgili siiratli, dogru, verimli, diizenli,
mevzuatlara uyumlu ve koordineli hizmet sunmak. Degisen mevzuatlara uyumlu
hizmet verebilecek yeni personel politikalar1 olusturarak Universitemizin isleyisi ve
gelisimine katkida bulunmak.

Personel rejimi ile personel dagilimi konularinda orta ve uzun vadeli projeler iireterek
insan ve mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.
Universitemizde; arastiran, grenen, 6grendigini uygulayan, sorunlara ¢oziim iireten,

Paylagan, kendini gelistiren, gelisim ve degisimlere uyum saglayabilen, dinamik
personel profili olusturmak.

Universitenin insan giiciiniin hedefe odaklanmasi, kendisini siirekli yenileyebilecek
programlar iretilmesi, yeni atanan elemanlarin yetistirilmesi i¢in c¢abalarin
yogunlastirilmasi,
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B. Temel Politikalar ve Oncelikler

Politikalar:

v" Personel politikasi ile ilgili kurum dis1 ve kurum i¢i seminerlere katilimin

saglanmasi,

v' Hizmet i¢i egitimlere 6nem verilmesi,
v" Insan kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasi i¢in isabetli kararlarin verilmesi,

Oncelikler:

v Kurum i¢i aksakliklarin giderilmesi igin,

v llgili ve yetkili elemanlarin teshislerinin dikkate alinmast,
v Aksakliklara zamaninda miidahale edilmesi,

v Elemanlarin uzmanlik alanlarinda ¢alistirilmasi,

Faaliyetlere iliskin Bilgi ve Degerlendirmeler

A. Mali Bilgiler

1. Biitce Uygulama Sonuclar:

-2016 yilinda birimimize ayrilan gorev yollugu &denekleri 9.500,00 tl olup
7.338,69 tl tutarinda harcama yapilmistir.

-Ilan giderleri ve jiiri 6demeleri icin ayrilan 6denek 34.000,00 tl dir. 26.517,55 tl
tutarinda harcama yapilmistir.

2. Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar

BUTCE GIDERLERI

GIDER TURU 2016 Biitce 2016 Gerceklesme | Gerceklesme
Baslangi¢c Odenegi Toplam (TL) Oram
(TL) (%0)

Personel Maaslar1 454.000,00 453.107,18 99,80

Sigorta Prim Od. 70.000,00 69.786,83 99,69

Yolluklar ve 9.500,00 7.338,69 77,2

Harc.Kal.

Tiketim Yonelik 3.000,00 0,00 0,0

Mal ve Hizmet Alim

Gid.

Hizmet Alimlari 34.000,00 26.517,55 77,99

Gorev Zararlan 700.000,00 428.600,00 61,22

BUTCE 1.270.500,00 915.633,20 72,06

GIDERLERI

TOPLAMI
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3. Mali Denetim Sonuc¢lar:

Herhangi bir mali denetim yapilmamustir.

B. Performans Bilgileri

1. Faaliyet ve Proje Bilgileri

FAALIYET TURU

DUZENLENEN

Sempozyum ve Kongre

Konferans

Panel

Seminer

Acik Oturum

Soylesi

Tiyatro

Konser

Sergi

Turnuva

Teknik Gezi

Egitim Semineri

TOPLAM

2. Performans Sonuclar1 Tablosu

3. Performans Sonuglarinin Degerlendirilmesi

4. Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

5. Diger Hususlar
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KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A. Ustiinliikler

v" Personelin alaniyla ilgili 6zverili ve katilime1 olmasi,
v' Mevzuatlarin iyi bilinmesi ve uyumlu ¢alisilmasi,
v Zamanla yarisabilir ve zamaninda gorevi yerine getirme yetenegine sahip olunmasi,

v Teknik iglemlerin personel otomasyon programi ortaminda yapilmasindan dolayi

hata paymin en aza indirilmesi,
v" Personelin koordineli ve is birligi i¢inde uyum ¢alismas,

v Bagkanligimda personel otomasyon programi ve web sayfasinin olmasi,

v Bagkanlhigimizda Gorevde Yiikselme Egitimi ile Unvan Degisikligi Sinavlari ile
aday memurlara yonelik hizmet i¢i egitimin verilebilmesi,

B. Zayifliklar

v’ Afetlere hazirlikli konusunda yeterince galigmalarin olmamasi,

v Baskanlhigimiz ile diger birimler arasinda istenilen diizeyde bilgi akisinin

saglanamamast,
v" Bagkanligimizda yabanci dil bilen personelin olmamast,

v" Personelin motivasyonunun kaybolmasina neden olan birim dis1 etkenlerin

bulunmasi,

v’ Biirokratik engeller
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V.

C. Degerlendirme
v" Bagkanligimizin ve bagli birimlerin ofislerinin makine-teghizat ve biiro
malzemelerinin giiniimiiz kosullarina gore temin edilmesi,
v Cagdas, kendisini yenileyebilen, yasal mevzuati takip ederek, giincelleme
yapabilen, kalifiyeli Sube Miidiiri istthdama,
v" Personelin is motivasyonunu artirici kaynaklarin kaynak ve egitimin saglanmasi
v Baskanlhigimizda otomasyon sistemini daha verimli kullanmak,
ONERI VE TEDBIRLER

Kamu ihtiyaglar1 goz onilinde bulundurularak personel politikalarinin tiretilmesi,
ihtiya¢ dahilinde personel istihdamina gidilmesi, mevcut insan kaynaklarinin etkin ve
verimli kullanilmasi i¢in uzmanlik alanlar1 dikkate alinmasi, insan kaynaklart ile ilgili
egitimlere personelin sistematik bir sekilde katiliminin saglanmasi,
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EK : Harcama Yetkilisinin I¢ Kontrol Giivence Beyan1

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 icin idare biit¢esinden harcama birimimize tahsis edilmis.
Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
gercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin
yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde
stire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontroller, i¢ denet¢i raporlar1 ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilinde ki hususlara
dayanmaktadir. [2]

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda
bilgim olmadigini beyan ederim. B3I (Yer-Tarih)

Siileyman DEMIR
Personel Daire Baskani

Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet
raporlarina eklenir. Yil i¢inde harcama yetkilisi degismisse “benden Onceki harcama
yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler” ibaresi de eklenir. Harcama yetkilisinin
herhangi bir cekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu
cekincelerle birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.
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