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BiRiM YONETICISININ SUNUSU

Gukurova Universitesi’nin, insan giicli planlamasi ve personel
politikasi ile ilgili calismalari yerine getiren, personel sisteminin
gelistiriimesini saglayan, personellerin atama, 6zlikk ve emeklilik
islemlerini yiiriiten, hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlari
islemlerini yiiriiten ve uygulayan birimimiz; bu hizmetleri mevcut yasalar
dogrultusunda, en az kisi ile en ekonomik ve verimli bir sekilde yliritme
cabasindadir.

Universitemizin gelismesine paralel olarak her gegen giin artan
hizmet istemlerinin kisa siirede ve daha saglikli olarak yerine
getiriimesini temin etmek ve daha ¢ok hizmet liretmek, bilgisayar ve buna
bagh otomasyon sistemleri ile miimkiin olabilecektir.

) Diinya ve lilkemiz iiniversitelerine onciiliik etme hedefinde olan
Universitemizin, rekabet ortamindaki yerini koruyabilmesi igin
calismalarimiz devam etmektedir.
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I- GENEL BILGILER
A- MISYON VE ViZYON

Misyon

Universitemiz bunyesinde yasal duzenlemeler c¢ergevesinde verdigimiz
hizmetlerle; tim akademik, idari, is¢i ve sozlesmeli personelimizin Kanun, Kanun
Hukmunde Kararname, Yonetmelik, Yonerge ve Mevzuatlarin kendilerine tanidig! her
turlu 6zluk haklarini ve diger islemlerini en kisa zamanda eksiksiz ve dogru bir sekilde
uygulamak, Universitemizin insan kaynaklari ihtiyacini dogru planlamak ve personel
politikasiyla ilgili calismalar yapmak, yeni yayinlanan mevzuatlar dogru yorumlamak ve
uygulamaya gecirmek, Universitemizin isleyisi ve gelisimine katkida bulunmak.

Vizyon
Universitemizin politka ve hedefleri dogrultusunda gdrev tanimimiz
kapsaminda verdigimiz hizmetlerde kaliteyi strekli iyilestirmeye galigmak, tarafsiz,
seffaf, dinamik ve sorumluluk bilinci ile etik anlays iginde etkin bir personel politikasi
izlemek suretiyle insan haklarina énem veren ¢agdas bir idari yap! olusturmak.

B- YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu uyarinca Daire Bagkanligimiz,
Rektorlugumiiz Merkez Orgiitine bagh olarak iglerini yuritmekte olup, Birimimizde 1
Daire Bagkani, 5 Sube Mudiri gérev yapmaktadir.

C- IDAREYE iLiSKIN BILGILER
1- Fiziksel Yapi

Kapal alanlara iligkin bilgiler agagidaki tabloda
gosterilmigtir

= : KAPALI ALAN KAPASITE
HIZMET BINASI ALANLARI ADET MIKTARI (m?) {KiSi)
iDARI ALANLAR
idari Personel Calisma Ofisi 19 475 33
Arsiv 6 295 4
Cay Ocagi 1 15 3
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2- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Bilgi ve tekonolojik kaynaklara iligkin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmisgtir.

35 =1 = 3
3 o b= o =
gla)=lels
al| | &| & | T |Taginir Kod Listesi ADET
als a3 |3
1] =} o a (=]
Tl=|=|8|2
255( 02| 01| 01| 01 |Masaustii Bilgisayarlar 42
255( 02| 02| 01 Yazicilar ve Okuyucular 17
255| 02| 02| 02 Tarayicilar 1
255| 02| 03| 01 Fotokopi Makineleri 4
255| 02| 04| O1 Telefonlar 56
255| 02| 04| 02 Faks Cihazlari 1

Birim hizmetlerinde kullanmilan/sunulan yazilimlara iliskin bilgiler agagidaki tabloda
gosterilmigtir.
Yazilim Edinim Sekli
Yazilim Agiklama Bilgilslem | . Satin ; Kamu
Dai. Bagk. zel yinat Alma firelama Kurumu

Personel Ozliik Otomasyon X X
Maag Programi Mauel X X
KBS Programi Otomasyon
MYS QOtomasyon
EBYS Otomasyon X
3- Insan Kaynaklari

Idari Personel
idari personel sayilarina iligkin bilgiler asagidaki tabloda gdsterilmistir.

iSTIHDAM SEKLI

FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI

Kadrolu Idari Personel 39

Sozlesmeli idari Personel -

fsci

Gegici Isci 1
TOPLAM 43
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idari personelin hizmet sinifina iliskin bilgileri agagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SINIFI FiiL CALISAN PERSONEL SAYISI

Genel idare Hizmetleri 36
Saglik Hizmetleri Sinifi >
Teknik Hizmetler Sinifi 1
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi -
Avukathk Hizmetleri Sinifi -
Din Hizmetleri Sinifi -
Yardimci Hizmetler Sinifi 2

*TOPLAM 39

idari personelin egitim durumuna iliskin bilgileri agsagidaki tabloda gésterilmigtir.

EGIiTiM SEVIYESI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
ilkokul - -
Ortaokul - -
Lise 0,23
On lisans 5 0,12
Lisans 22 0,55
Yiiksek Lisans 3 0,08
Doktora - -

*TOPLAM 39 100 (%)

idari personelin hizmet yillarina iligkin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmigtir.

HiZMET SURESI 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30YIL 3%;:;‘# *TOPLAM
Kisi SAYISI 10 11 10 = 3 3 2 39
YUZDE (%) 0,25 0,28 0,25 - 0,08 0,08 0,06 100 (%)

idari personelin yas araliklarina iliskin bilgileri agagidaki tabloda gosterilmistir.
YAS ARALIGI 0-25YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS 51Uvgive *TOPLAM
Kisl SAYISI 3 4 6 13 10 3 39
YUZDE (%) 0,08 0,10 0,15 0,34 0,25 0,08 100 (%)

iscilerin istihdam gekline iliskin bilgileri agagidaki tabloda gésterilmistir.

iSTIHDAM SEKLI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
isciler (Stirekli) 3
Gecici isciler (Vizeli) 1
TOPLAM 4
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iscilerin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGITiM SEVIYESI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
ilkokul 1 0,33
Ortaokul = =
Lise 2 0,66
On lisans - =,
Lisans 2 B
Yiiksek Lisans - -
Doktora = 5
*TOPLAM 3 100 (%)
iscilerin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.
: .. : 31 YILVE
HizZMET SURESI 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30 YIL OZERI *TOPLAM
Kisi SAYISI 3 - - - - - 2 3
YUZDE (%) 100 - - < > £ < 100 (%)
iscilerin yas araliklarina iligkin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.
YAS ARALIGI 0-25YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YA 51{3‘{22?1?!E *TOPLAM
Kisi SAYISI - 2 - - 1 - 3
YUZDE (%) - 0,66 - - 0,33 - 100 (%)

Gegici isgilerin egitim durumuna iligkin bilgileri agagidaki tabloda gosterilmigtir.

EGITIM SEVIYESi FiiLi CALISAN PERSONEL SAYIS! | YUZDE (%)
ilkokul 7 5
QOrtaokul £ -
Lise 1 100
On lisans = -
Lisans 3 5
Yiiksek Lisans - -
Doktora 3, £
*TOPLAM 1 100 (%)
Gegici isgilerin hizmet yillarina iliskin bilgileri agagidaki tabloda gosterilmistir.
B 31YILVE |,

HiZMET SURESI 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20YIL | 21-25YIL | 26-30VIL | ~ e TOPLAM
Kisi SAYISI - 5 - - 5 1 g 1
YUZDE (%) - : 5 - L 100 = 100 (%)

Gegici iscilerin yas araliklarina iligkin bilgileri agagidaki tabloda gosterilmistir.
. 51YASVE | ,
YAS ARALIGI 0-25YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YA tizerl TOPLAM
Kisi SAYISI - - - £ 1 - 1
YUZDE (%) - - 5 = 100 R 100)

BIRIM FAALIYET RAPORU| 9




4- Sunulan Hizmetler

Idari Hizmetler
Tiirii Igerigi
Sekreterlik - Randevulari ayarlar, daha 6nceden programlanan igleri hatirlatir.
Hizmetleri - Daire igi telefon akigini saglar.
- Gelen talimat ve bilgileri kaydedip yéneticiye iletir.
Akademik ; . —
- Sozlesmeli olarak galisan/galigtirilacak yabanci uyruklu 6gretim
Personel sube elemanlarinin istihdami ile ilgili iglemleri
Midirliigi 1 ile ilgili iglemleri,
Hizmetleri - Sézlesmeli sanatgi 6gretim elemanlarinin istihdami ile ilgili islemleri,

- 2547 sayill Kanunun 30.maddesi uyarinca emeklilik yas haddini
doldurmus 6gretim Uyeleinin sozlesmeli olarak ¢aligtirimasina iligkin
iglemleri,

-Pasaport Islemleri, (Hususi ve Hizmet Damgall Pasaport)

-Emeklilik Islemleri,-Gérev Belgesi (Calisma Belgesi) ve Hizmet
Belgesi ile ilgili iglemleri,

-HITAP (Hizmet Takip Programi) Islemleri,-Ucretsiz Izin ile ilgili
islemleri,

-Akademik Personelin SSK hizmetlerinin intibaklarinin yapiimasi
iglemleri,

-Cesitli Yazismalar (Kurum disindan gelen ve kurum disina yazilan),

-Arasgtirma Goérevlisi ve Ogretim Gérevlisinin agiktan ve nakil atamalarina
iligkin is ve iglemler

-Dolu kadrolarin birimler arasi aktarimi (Birim kapatiimasi, birlestiriimesi
vb. nedeniyle)

-TUS, DUS, YDUS atamalar ile Tipta ve Disg Hekimliginde Uzmanlik
Egitimi Ydénetmeliginin 16/4-b, 16/4-¢ maddeleri uyarinca yapilan
atamalar ile ilgili islemler

-1416 sayili Kanun ile ilgili yapilan atama ve diger iglemler
-Kadro derece degisikligi

-190 sayili Kanun galigmalari

-Saglik Bakanligi kadrosunda bulunanlar ile yapilan is ve iglemler
-Kimlik talepleri (Aragtirma Gérevlisi ve Ogretim Gorevlisi)

-Terfi isleri

BiRIM FAALIYET RAPORU| 10




-Akademik Personelin Ayrilis islemleri / Gérev Alma Onaylar (Nakil,
Istifa, Goérev Siire Sona Erme, Yiiksek Lisans / Doktora Egitimi
Tamamlama, Kamu Gérevinden Cikarma, Mustafi vb.)

-Dekan Yardimciigi, Bélim Baskanhgl, Anabilim/Anasanat Dall
Baskanhg! ve Bilim Dali Bagkanlig: ile ilgili idari gdrev yazigsmalari

-Akademik personele intibak yapiimasi (Hazirlhk Sinifi, Yuksek Lisans,
Doktora, Uzmanlik, Askerlik, Avukatlik Staji) ile ilgili iglemler

-Rektor, Rektdr Yardimeisi, Fakiilte Dekani, Yiksekokul, Enstiti ve
Uygulama ve Arastirma Merkez Mudiirleri ile Baghekim atamalari ile ilgili
yazigsmalar

-Komisyon/Kurul/Komite kurulmasi ve tyeleri ile ilgili yazigmalar

-Birim, B&lim, Anabilim/Anasanat Dali kurulmasi ve isim dedisikligi ile
ilgili yazismalar

-Universitelerarasi Kurul Baskanhgi yazigmalari

-Teknokent gérevlendirme ve sirket kurma ile ilgili yazigmalar
-Etik Kurul ve Etik Degerlendirme yazigmalari

-Uzmanlik Evraklarinin Sadhk Bakanhgina génderiimesi
-Dogentlik Sozlii Sinav Jiri Uyeligi yazigmalari

-Dogentlik Eser Inceleme Jiri gorevlendirme, e-posta kontrolleri ve
yazigmalari

_Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesér agiktan ve nakil atamalarina
iligkin is ve iglemler

- Fakilte Dekanlari, Enstiti ve Yiksekokul Mudirleri ile Balcal
Hastanesi Bashekimligi vekalet yazigmalari

-Kimlik talepleri (Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesor)

-Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 38., 39. ve 40/b maddeleri
uyarinca yurtici ve yurtdigi gérevlendirmeler ile rotasyon yazigmalari

_Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi gorev
siirelerinin uzatilmasi iligkin iglemler

- Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 31., 36/3., 40/a. ve 40/d
maddeleri ile yapilan ders géreviendirme ile ilgili is ve iglemler

-Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4. maddesi uyarinca
gorevlendiriimelerine iligkin yapilan iglemler

_Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 35. maddesi uyarinca gegici
kadro tahsisine iligkin yapilan igslemler

BiRIM FAALIYET RAPORU| 11




-Ozel Hastanelerde calistirimasina dair (2547 sayili Kanunun 36.
maddesine 6514 sayih Kanun ile eklenen 7. fikrasi uyarinca) hizmet
s6zlesmesi yapilmasina iligkin is ve islemler

Idari Personel
Sube
Mudurliigii
Hizmetleri

-OSYM tarafindan yapilan Devlet Memurlar Sinavi Sonucunda Ogrenci
Secme ve Yerlestirme Merkezince Universitemize
yerlestirilen personelin atama iglemleri,

-Universitemize naklen ve agiktan atanan personelin
bilgilerinin her ay Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhgi ile Bagbakanlik
Devlet Personel Bagkanligina bildirimesi iglemleri,

-Universitemiz idari kadrolarinin takibi ile ilgili dolu-bos durumlari ve
gegici isgi sayilarini kapsayan cetveller g aylik olarak Devlet Personel
Bagkanl§i ile Maliye Bakanhgi’'na génderilmesi iglemleri,

-Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemleri,

-Tum Idari personelimizin aylk derece yikselmesi, kademe ve kidem
ilerlemesi islemleri,

-Universitemiz tim idari personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik
hizmetlerini degerlendirme iglemleri,

-Universite Igi ve kurumlar arasi personel nakil iglemleri ile kurum
icindeki unvan degisiklikleri ve nakil iglemleri,

-Ust 6grenimi bitiren idari personelin intibak iglemleri, Tim Idari
personele ait 6zlilk dosyalarinin tanzimi islemleri,

-Universitemizde ¢alisan 6zirli personelin durumu tg¢ ayhk sirelerde
Basbakanlik Devlet Personel Bagkanhdina bildiriimesi iglemleri,

-Ayrilan personelin emeklilik ve iligik kesme iglemleri,

-Giyecek yardimi alacak personelin isim listelerinin hazirlayarak takip
ve kontroliinii yapilip ilgili birime gonderilmesi islemleri,

-Her yil igin Yiiksekégretim Kurulu'ndan Universitemize ait akademik
personel kadrosunun kullanim iznini alma iglemleri,

-Kullanim izni alinmis akademik kadrolara agiktan ve naklen atama
islemleri,

-Her ii¢ ayda bir Maliye Bakanhdi ve Bagbakanhga personel
kadrolarinin bildiriimesi iglemlerini yapmakla goérevlendirilmis Sube
Mudarlagimuzdur.
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Mutemetlik ve
Isgi Sube
Miidiirliagi
Hizmetleri

Mutemetlik Birimi Gorevleri;
- Maasg 6deme iglemleri
-Ek ders
-Sosyal yardimlar
-Oliim yardimi
-Sosyal giivenlik kurumuna emekli keseneklerinin génderilmesi
-Saglik primlerinin génderilmesi
-% 20 EK karsihk prim ddemeleri

-Emekli ikramiyesi, makam gérev tazminati ve 6lum yardimi
faturalarinin 6denmesi

-Hastane personelinin yipranma payi, aylik ve yillik fiili hizmet zammi
keseneklerinin gdnderilmesi

-Rektérlige bagl birimlerin personel giderleri bitgelerinin
hazirlanmasi

-Yetkili sendikanin tespiti ve ¢alisma ve sosyal giivenlik bakanhgina
bildiriimesi

-11 - 6740 Sayili kanun geregdi otomatik olarak BES (Bireysel
Emeklilik Sistemi ) katiliminin saglanmasi

-Personellerin icra dosyalarina kesintilerinin yapiimasi

-Diger iglemler

Isci ve Sozlesmeli Biriminin Gorevleri;
Maliye Bakanligina isgilerin ve Sézlesmeli Personelin Bildirimleri
- Uger aylik dénemler halinde kadro unvanlarinin bildirimi
- Yillk vize iglemleri
- Kadro atamalarinin bildirimi
- Unvan degisikligi ve kadro talepleri
Devlet Personel Bagkanligina Iscilerin ve S6zlesmeli Personelin Bildirimleri
- Kadro unvanlarinin giincel bildirimi
- Kadro atamalarinin bildirimi
- Unvan degisikligi ve kadro talepleri
- Personel alim ilanlar
Yiksek Ogretim Kurumuna isgilerin ve Sézlesmeli Personelin Bildirimi
- Kadro unvanlarinin giincel bildirimi
Iskur iglemleri
Aylik isguicti gizelgesinin bildirimi
- Engelli ve eski hikkiimlii isci taleplerinin yapiimasi
Sosyal Guvenlik Kurumu Islemleri
- E-bildirge iglemleri
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- Ise giris ve isten ayrilis islemleri
- Rapor ve is kazasi bildirim iglemleri
- Fiili Hizmet Bildirimleri
- Emekliye sevk islemleri
Maas Islemleri
Genel Sekreterlik
Personel Daire Bagkanligi
idari ve Mali isler Daire Baskanligi
Saglhk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Yumurtalk Meslek Yuksekokulu
Daimi ig¢i maaslarinin yapiimasi
Vizeli is¢i maaslarinin yapiimasi
Stajyer 6grenci maslarinin yapiimasi
Sozlesmeli personel maaglarinin yapilmasi

- Surekli is¢i (696) maaslarinin yapiimasi
Ozliik Isleri

- Atama iglemleri

g izin islemleri

- Rapor islemleri

- Gorevlendirme

- Gorev yeri degisikligi

- Dosyalama islemleri

- Tazminat iglemleri

= icra dosyalarinin takibi

- BES kesintilerinin bildirimi
Yazigmalar

- Olurlar

- Kurum i¢i yazigmalar

- Kurum dig1 yazigmalar

- Dagitim yazilar
Toplum Yararina Projesi (TYP) Kapsaminda Galisanlarin Iglemleri

- Maas islemleri

- Sosyal glivenlik iglemleri

- Ozluk islemleri

Disiplin Sube
Miidiirlagi

Disiplin Igleri;

2547 sayill Yiksekdgretim Kanununun 53.maddesi ile Toplu Is
Sézlesmesi ve 4857 sayil Is Kanunu uyarinca, Universitemizde gorev
yapmakta olan akademik ve idari personel ile Sézlesmeli ve Surekli

Isciler hakkinda, kurum igi ve kurum disindan gelen sikayetlere/ihbarlara
iliskin olarak, sikayete/ihbara konu olay veya Kisiler hakkinda Rektérlik

Makaminca olusturulan inceleme veya sorusturma
komisyonunun/sorusturmacinin gorevlendirme yazigsmalarinin
yapiimasi,
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-Sikayet/inbar konusuna iligskin olarak Fakilte, Yiksekokul, Enstitii ve
Devlet Konservatuvari tarafindan inceleme veya sorusturma aciimasi
yoninde yazigmalarin yapiimasi,

-Yuratulen inceleme veya sorusturma slirecinde
sorusturmacinin/komisyonunun ihtiya¢ duydugu bilgi ve belgelerin temini
yoniunde yazigmalarin yapilmasi,

-Yarutulen inceleme veya sorusturma ile ilgili dosyalarinin kontroliinin
yapilmasi varsa eksikliklerin duzeltimesi yoninde yazigmalarin
yapiimasi,

-Yaratalen sorusturma sonucunda &nerilen Ayliktan Kesme veya
Kademe llerlemesinin Durdurulmasi cezalar hakkinda Rektorlik
Makami ile Universite Ogretim Mesleginden Cikarma ve Kamu
Gorevinden Cikarma cezalari hakkinda Yiksek Disiplin Kurulu ile
yazigma yapilmasi,

-Rektérlik Merkez Tegkilati kadrosunda olan personelin almis oldugu
Ayliktan Kesme cezasinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile
Mutemetlik Sube Midurligi'ne Kademe llerlemesinin Durdurulmasi
cezasinin, Strateji Geligtirme Daire Bagkanlid ile Akademik veya idari
Personel Sube Midurligi’ne bildirilmesi yéniinde yazigsma yapilmasi,

-Disiplin cezasi hakkinda yapilan itiraza binaen gerekli yazigsmalarin
yapilmasi,

-Diger Kurumlar ve kigiler araciidi ile gonderilen sikayet dilekgeleri
hakkinda Universitemizce vyapilan inceleme veya sorusturma
sonucundan ilgili kisi veya kuruma bilgi verilmesi,

-Yaritilen sorusturma neticesinde Akademik veya Idari personele
énerilen cezanin Yiksekégretim Bilgi Sisteminin (YOKSIS) ilgili bélume
ve Universitemizce kullaniimakta olan personel bilgi sistemine giriginin
yapiimasi,

-Her yil ocak ayi itibari ile bir dnceki yil igerisinde hakkinda yuritilen
sorusturma neticesinde ceza almis olan Akademik veya ldari personelin
almis olduklari cezalarn ve ayrica kilik ve kiyafet yoninden hakkinda
ceza Onerilmis olan personeli Yiiksekégretim Kurulu Baskanhgrna
bildirmesi,

-Yuritialen inceleme veya sorusturmaya iligkin olarak Hukuk Misavirligi
ve Bilgi Edinme Biriminin taleplerinin kargilanmasi.
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Hastalik Raporlari Isleri;

-Akademik ve Idari personellerin almis olduklari hastalik raporlari ile
heyet raporlarinin personel bilgi sistemindeki ilgili bélime giriginin
yapilimasi,

-Bagkanligimiz personelinin almis olduklar hastalik raporlarinin, “OLUR”
alinmak suretiyle hastalik iznine gevrilmesi,

-Rektorlik Merkez Teskilati karosunda olan Idari personelin yil igerisinde
aldigi hastalik raporlarinin 7 (yedi) gunlik slreden sonraki rapor
strelerinden maaslarinda kesinti yapilmasi igin, her ayin sonunda kesinti
yapilacak sireleri gdsteren tablonun hazirlanmasi ve ilgili birime
goénderilmesi,

-Personelin 1 (bir) yil icerisinde almasi gereken tek hekim rapor stresinin
40 (kirk) ginlik siireye yaklagmig olmasi durumunda veya agmis olmasi
halinde, ne yapilmasi gerektigi hakkinda birimi ile yazigma yapilmasi,

-Rektorliik Merkez Teskilati kadrosunda olup, baska bir birimde gorev
yapan idari personelin almis oldugu hastalik raporlarinin, hastalik iznine
cevrilmesi yoniinde yazigma yapilmasi,

-Hastalik Raporunun gegcerliligi konusunda tereddiitte diigtlmesi halinde
Hakem Hastaneler ile yazismalarin yapiimasi.

Evrak Kayit isleri (Gelen Giden Evrak);

-Islem yapilmak tizere gelen evraklarin zimmetinin yapilip ilgili burolara
dagitiminin yapilmasi,

-Islemi bitip génderilmek tizere giden evraklarin zimmetinin yapilarak
Yazi Isleri Sube Mudurlagi’'ne veya Rektorligumuzun diger birimlerine
dagitiminin yapiimasi.

Diger isler;

-Saglik Bakanligrnin Saglik Personeli Takip Sistemi Veri Tabani
Caligsmas! kapsaminda her ay 2 kere olmak Uzere saglikgi Universite
personelinin bilgilerinin giincellenmesi ve yeni giriglerin yapiimasi.

Genel Arsiv Birimi igleri;

_ Universitemiz akademik ve idari personele ait 6zlik dosyalarinin
“Personel Sicil No ve Konu” bazinda tasnifinin yapiimasi,

- Yapilan tim iglemlerin bilgisayar ortaminda izlenebilmesi igin
kayitlarinin tutulmasi,
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- Personelin  6zlik evraklarinin tasniflenmesi, dosyalanmasi ve
arsivienmesi igleminin yapilimasi,

- Universitemize naklen ve aciktan atanan personel ile 2547 sayil
Kanunun 35.maddesi uyarinca lisansusti egitim yapmak (izere atanan
personele 6zlik dosyas! agilmasi,

- Universitemizden ayrilan personelin (Emekli-Istifa-Mustafi-Gorev
Siresi Bitimi-Gorevden Alinma-Vefat) 6zlilk dosyalarini  devir
islemlerinden sonra Kurumumuzda saklanmasi gereken kisimlarinin
tasnifi ve argivlenmesi,

- Arsivlenmis tim &zlilk dosyasi ve mevcut evraklarin koruma-bakim ve
yenileme iglemlerinin yapiimasi,

- Genel Yazisma evraklarinin konu bazinda tasniflenerek, dosyalanmasit,
arsivlenmesi,

-Universitemizce agilan Akademik ilanlara basvuran butin Akademik
Personelin Bilimsel Yayin dosyalarinin arsivienmesi saklanmasi,

-Argivden birime, birimden argive evrak, dosya ve anlik bilgi akginin
saglanmasi,

- Personelin mal bildirimi beyannamelerinin her 5 (bes) yilda bir temininin
saglanmasi ve dosyalanmasi,

- Birimler ile evrak, dosya ve anlik bilgi aksinin saglanmasi,

-Tum arsivlenmis evrak, belge ve dosyalarin gizliliklerinin saglanmasi ve
Yasa geregi belirtilen stre kadar saklanmasi,

-Affa ugrayan disiplin cezalarinin dosyadan kaldiriimasi.

Tasinir Kayit ve Kontrol isleri;

-Daire Baskanligi igin gerekli malzemelerin satin alma yoluyla veya
ambardan temininin saglanmasi,

-Yil sonunda tasinir islem figine, devir alma ve devir etme iglemlerini
gerceklestirerek Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanliginca konsolide
islemlerinin yapiimasini saglanmasi,

-Tasinir Mal Yénetmeligine gére ilgili yilin “Taginir Mal Yonetim
Hesabi"ni olusturarak geregi igin Strateji Geligtirme Daire Baskanligina
sunulmasi.

Egitim Sube
Mudurliigii

-Personelin, bilgisini ve verimliligini arttirarak hizmet iginde yetismelerini
saglamak, daha ust gérev ve kadrolara hazirlamak, buna iliskin
gérevde yukselme egitimini dizenlemek;
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-Verilen egitimlerde Devlet Memurlarinin 6dev, yetki ve sorumluluklart ile
mesleki etik ilkelerini 6gretmek, genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgi
edinilmesini saglamak;

-Universitenin ihtiyaci dogrultusunda yapilacak hizmet i¢i egitim plan
taslagini hazirlamak;

-Egitim planina yore programlar hazirlamak,

-Hazirlanan egitim programi géz 6niinde bulundurularak Universite
personelinin egitimi ile ilgili butun isleri planlayarak, organize etmek ve
izlemek,

-Hizmet I¢i Egitim Kurulunca saptanan; okutulacak dersler, segilecek
egitim gorevlileri ve haftalik ders programlari ile ilgili yazilar Rektorin
onayina sunmak;,

-Egitim programi ile ilgili arag, gereg ve sarf malzemelerini temin etmek,

-Gorevde Yiikselme Egitimi sonunda yapilacak sinav ile ilgili hazirhklar
yapmak veya yaptirmak,

-Hizmet ici egitime katilanlarin bitirme belgeleri, katihm belgelerini,
puantajlarini, disiplin belgelerini argivlemek;

-Universite personelinin aldiklar hizmet igi egitim kayitlarini tutmak;
-Personelin Egitimi igin mevcut ve gerekli bina, arag ve geregleri
saptayarak eksikliklerinin giderilmesi.

[I- AMAC ve HEDEFLER
A- BIRIMIN AMAC VE HEDEFLERI

1-  Tum gahsanlarin ézlitk haklari ve emeklilik islemlerinin dogru ve diizgin
olarak yapilmasi.

2- Calisanlara hizmetigi egitim programinin planianmasi ve yuratiulmesi.

3- Diger Universiteler ile koordinasyon ve igbirliginin saglanmasi.

4-  Yuksekogretim Kurulu Bagkanligi, Bakanliklar ve diger kamu kurum ve
kuruluslar ile koordinasyonun saglanmasi.

5- Yonetim kapasitesinin gelistiriimesi.

6- Calismalarimizin niteliginin ve verimliliginin arttirimasi.
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- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI
A- USTUNLUKLER

1- Ogretim elemanlan ve memurlarin istedigi belgelerin aninda verilmesi.

2- Bilgisayar alt yapisinin olmasi.
3- Kanunlara ve yonetmeliklere titizlikle uyulmasi.
4- Calisanlarin paylagimci ve dzverili olmasi.

B- DEGERLENDIRME

1- Ogretim elemani ve memur memnuniyeti
2- Hata sayisindaki dusgus

IV- ONERI VE TEDBIRLER

1- Yasalara uygun ¢aligma disiplini ve yonetim anlayig!
2- Insan haklarina uygun yonetim anlayisi
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EKLER
EK-1 HARCAMA YETKILIiSI i¢ KONTROL GUVENCE BEYANI

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 icin biitge ile tahsis edilmig kaynaklarin, planlanmis amaglar
dogrultusunda ve iyi mali yénetim ilkelerine uygun olarak kullanildigin ve i¢ kontrol sisteminin iglemlerin

yasallik ve diizenliligine iligkin yeterli giivenceyi sagladigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢

denetci raporlar ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.**

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

olmadigini beyan ederim. (ADANA —23/.0{/2023)***

_ael Dairg’® .l

* Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan ig kontrol giivence beyant birim foaliyet raporlarina eklenir.

** vil icinde harcama yetkilisi dedismisse “benden dnceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler” ibaresi de eklenir.

*** Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyamin bu gekincelerle birlikte dikkate alinmas:
gerektigi belirtilir.
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