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I- GENEL BILGILER

A- MISYON VE ViZYON

MISYONUMUZ: Universitemizde calisan tiim akademik, idari, isci ve sdzlesmeli personelin Kanun,
Kanun Hiikmiinde Kararname, Yo6netmelik Yo6nerge ve Mevzuatlarin kendilerine tanidig her tiirlii
0zliik haklarini1 ve diger islemlerini en kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak uygulamak.

VIZYONUMUZ: Is ve Isyerleri analizleri ile etkin bir insan giicii planlamas1 yapmak. Personelin
performans kriterleri igerisinde g¢alismalarinin degerlendirilerek, gerekli olan hizmet i¢i egitim
programlarini diizenlemek, personelin daha verimli ¢alismasini temin etmek. Kisa ve uzun vadeli
planlar yapilmasina olanak saglamak.

B- YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR
Personel Daire Bagkanligt:

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

Universite personelinin atama 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmetci egitimi programlarin diizenlemek ve uygulamak,
Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

C- IDAREYE ILiSKIN BILGILER

1- Fiziksel Yapi

Kapal alanlara iliskin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir

HiZMET BiNASI ALANLARI ADET | KAPALI ALAN MIKTARI (m?) | KAPASITE (KiSi)
iDARi ALANLAR
Akademik Personel Calisma Ofisi
idari Personel Calisma Ofisi 16 329,35 44
Ambar
Arsiv 8 303,36 4
Atolyeler




2- Teknoloji ve Bilisim Altyapisi
Bilgi ve tekonolojik kaynaklara iliskin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir.

Hesap Kodu

|. Diizey Kodu

1. Diizey Kodu

lll. Diizey Kodu

IV. Diizey Kodu

Tasinir Kod Listesi

ADET

255

o
=

Masaiistl Bilgisayarlar (Sanal Server kayitlari var ise 255.02.01.01.99 kodlu satira eklenebilir.)

40

255

Dizustu Bilgisayarlar

255

01

01

Tablet Bilgisayarlar

255

01

01

Cep Bilgisayarlari

255

01

01

Diger Bilgisayarlar (Sanal Serverlar vs.)

255

01

02

Bilgisayar Sunucu Kasalari ve Ekipmanlari

255

01

02

01

Kule Sunucular

255

01

02

02

Blade Sunucular

255

01

02

03

Raf Sunucular

255

01

02

04

Data Kasalari ile Sunucu ve Ag Cihazi Kabinleri

255

01

02

99

Diger Bilgisayar Sunucu Kasalari ve Ekipmanlari

255

02

01

Yazicilar ve Okuyucular

15

255

02

02

Tarayicilar

255

02

04

Yedekleme Cihazlar (Harici Yedekleme Uniteleri)

255

03

01

Fotokopi Makineleri

255

04

01

Telefonlar

59

255

04

02

Faks Cihazlari

255

04

03

01

Modemler (SDH ve Erigim Cihazlari)

255

04

03

02

Swichler (Anahtarlar)

255

04

03

03

Hublar

255

04

03

04

Routerler (Yonlendirici Cihazlar)

255

04

03

05

iletisim Ag Cihazlari

255

04

03

06

Cok Fonksiyonlu Network Cihazlari

255

04

03

07

iletisim Ceviricileri

255

04

03

08

Firewall Cihazlari

255

04

03

99

Diger Network Cihazlari

255

05

01

01

Projektorler (Projeksiyon Cihazlari)

255

05

01

02

Tepegozler (Slayt Cihazlari)

255

05

02

01

Muzik Calarlar ve Kaydediciler ile Donanimlari (Radyo, Kaset Calar, Mizik Setleri vb.)

255

05

02

02

Televizyonlar

255

05

02

03

Videolar

255

05

04

01

Kameralar

255

05

04

02

Fotograf Makineleri

255

99

04

01

Daktilolar

255

05

Kitap, Belge, El Yazmalari ve Nadir Eserler (Tarihi Degeri Olan)

255

02

01

Kitaplar

255

02

02

01

Dergiler

255

02

02

02

Gazeteler

255

02

03

Tezler ve Arastirma Caligmalar




3- insan Kaynaklari

a- Akademik Personel

Akademik personelin unvanlarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gésterilmistir.

UNVANI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
Profesor 546
Dogent 234
Doktor Ogretim Uyesi 282
Ogretim Gérevlisi (Okutman, Uzman vs. Dahil) 403
Arastirma Gorevlisi 639
TOPLAM 2104

Yabanci uyruklu akademik personelin unvanlarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmigtir.

UNVANI GELDIiGi ULKE ADI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
Profesor 3
Dogent 2

Doktor Ogretim Uyesi

Ogretim Gorevlisi (Okutman, Uzman vs. Dahil)

23 (Bulgaristan, Kazakistan, Ozbekistan)

Arastirma Gorevlisi

TOPLAM

28

Gorevlendirilen akademik personel sayilarina iligskin bilgiler agagidaki tabloda gosterilmistir.

GESITLi UNiIVERSITELERDEN BiRiMiMIizZDEN CESITLi
T ) BiRi!VIjMiZDE _ ) UNiVI.ER.SiTELERE _
GOREVLENDIRILEN AKADEMIK | GOREVLENDIRILEN AKADEMIK
PERSONEL SAYISI PERSONEL SAYISI
Profesor = -
Dogent 1 -
Doktor Ogretim Uyesi 4 =
Ogretim Gorevlisi (Okutman, Uzman vs. Dahil) 2 1
Arastirma Gorevlisi - =
TOPLAM 7 1

Akademik personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SURESi | 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30 YIL | 31 YIL VE UZERi | *TOPLAM
KiSi SAYISI 338 352 328 261 320 235 270 2104
YUZDE (%) 16,06 | 16,73 15,58 12,4 15,2 11,16 12,87 100 (%)

Akademik personelin yas araliklarina iligkin bilgileri asagidaki tabloda gésterilmistir.

YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS | 51 YAS VE UZERI *TOPLAM
Kisi SAYISI 24 273 297 300 538 672 2104
YUZDE (%) 1,17 12,97 14,11 14,25 25,57 31,93 100 (%)

Sozlesmeli akademik personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SURESI | 0-5YIL | 6-10 YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25 YIL | 26-30 YIL | 31 YIL VE UZERi | *TOPLAM
KiSi SAYISI - - - - = = 2 2
YUZDE (%) - - - = = = 100 100 (%)




Sozlesmeli personelin yas araliklarina iligkin bilgileri agagidaki tabloda gosterilmistir.

YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS 51 YAS VE UZERI *TOPLAM
KiSi SAYISI = = = = = 2 2
YUZDE (%) = = = = = 100 100 (%)

b- Idari Personel

idari personel sayilarina iliskin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir.

iSTIHDAM SEKLI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
Kadrolu idari Personel 2631
Sézlesmeli idari Personel 56
Isci 2298
Gegici isgi 39
TOPLAM 5024

idari personelin hizmet sinifina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SINIFI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI

Genel idare Hizmetleri 807
Saglk Hizmetleri Sinifi 1252
Teknik Hizmetler Sinifi 318
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi 15
Avukatlik Hizmetleri Sinifi 7
Din Hizmetleri Sinifi -
Yardimci Hizmetler Sinifi 232

*TOPLAM 2631

idari personelin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGIiTiM SEVIYESi FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
ilkokul 48 1,82
Ortaokul 35 1,33
Lise 367 13,95
On lisans 539 20,49
Lisans 1412 53,67
Yiiksek Lisans 200 7,60
Doktora 30 1,14
*TOPLAM 2631 100 (%)

idari personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SURESI 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30YIL 310;'ELRYE *TOPLAM
Kisi SAYISI 789 463 447 229 218 259 226 1631
YUZDE (%) 29,99 17,60 16,99 8,70 8,29 9,84 8,59 100 (%)

idari personelin yas araliklarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS Slﬁiiii\'E *TOPLAM
KiSi SAYISI 115 386 307 352 771 700 2631
YUZDE (%) 4,37 14,67 11,67 13,38 29,30 26,61 100 (%)

Sozlesmeli idari personelin egitim durumuna iligkin bilgileri agagidaki tabloda gosterilmistir.

EGIiTiM SEVIYESi FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
Lise 18 32
On lisans 11 20




Lisans 27 48

Yiiksek Lisans 0 0

Doktora 0 0
*TOPLAM 56 100 (%)

Sozlesmeli idari personelin hizmet yillarina iligkin bilgileri asagidaki tabloda gésterilmistir.

HiZMET SURESI 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30YIL 31{J;LLR\{E *TOPLAM
Kisi SAYISI 47 6 2 0 0 0 56
YUZDE (%) 84 11 4 0 0 (] 100 (%)

Sozlesmeli idari personelinin yas araliklarina iligkin bilgileri asagidaki tabloda gésterilmistir.

YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS 510\(2,:?2;& *TOPLAM
KiSi SAYISI 22 25 3 2 3 1 56
YUZDE (%) 39 45 5 4 5 2 100 (%)

iscilerin istihdam sekline iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

iSTIHDAM SEKLI

FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI

isciler (Surekli) 2298
Gecici isciler (Vizeli) 39
TOPLAM 2337

Iscilerin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGIiTiM SEVIYESi FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
ilkokul 394 17
Ortaokul 181 8
Lise 1189 52
On lisans 338 15
Lisans 183 8
Yiksek Lisans 12 1
Doktora 1 0
*TOPLAM 2298 100 (%)
iscilerin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.
. L 31 YIL VE
HiZMET SURESI O-5YIL | 6-10YIL | 11-15VIL | 1620 VIL | 21-25YIL | 2630 YIL | ~ o o *TOPLAM
Kisi SAYISI 1964 61 134 71 31 14 23 2298
YUZDE (%) 85 3 6 3 1 1 1 100 (%)
iscilerin yas araliklarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.
- 51 YAS VE
YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS UZERI *TOPLAM
KiSi SAYISI 113 249 296 427 970 243 2298
YUZDE (%) 5 11 13 19 42 11 100 (%)

Gegici iscilerin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGIiTiM SEVIYESi FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI | YUZDE (%)
ilkokul 12 31
Ortaokul 7 18
Lise 17 44
On lisans 2 5
Lisans 1 3
Yiiksek Lisans 0 0




Doktora 0 0
*TOPLAM 39 100 (%)
Gegici iscilerin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gésterilmistir.
. L 31YIL VE
HiZMET SURESI O-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25VIL | 26-30YIL | ~ i | *TOPLAM
Kisi SAYISI 0 0 15 20 4 0 39
YUZDE (%) 0 0 38 51 10 0 100 (%)
Gegici iscilerin yas araliklarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.
YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS Sluiii;lE *TOPLAM
KiSi SAYISI 0 0 0 1 30 8 39
YUZDE (%) 0 0 0 3 77 21 100 (%)

4- Sunulan Hizmetler

a- Idari Hizmetler
1- Akademik Personel Sube Miidiirliigii Hizmetleri

o Sozlesmeli olarak calisan/calistirilacak yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin istihdami
ile ilgili iglemleri,

o So6zlesmeli sanat¢1 6gretim elemanlarmin istihdamu ile ilgili islemleri,

o 2547 sayilh Kanunun 30.maddesi uyarinca emeklilik yas haddini doldurmus 6gretim
iiyelerinin sézlesmeli olarak c¢alistirilmasina iligkin islemleri,

o Pasaport Islemleri, (Hususi ve Hizmet Damgal1 Pasaport)

o Emeklilik Islemleri,-Gérev Belgesi (Calisma Belgesi) ve Hizmet Belgesi ile ilgili islemleri,
o HITAP (Hizmet Takip Programi) Islemleri,-Ucretsiz izin ile ilgili islemleri,

o Akademik Personelin SSK hizmetlerinin intibaklarinin yapilmasi islemleri,

o Cesitli Yazigsmalar (Kurum disindan gelen ve kurum digina yazilan)

o Arastirma Gérevlisi ve Ogretim Gérevlisinin aciktan ve nakil atamalarina iliskin is ve
islemler

o Dolu kadrolarin birimler arasi1 aktarimi (Birim kapatilmast, birlestirilmesi vb. nedeniyle)

o TUS, DUS, YDUS atamalar1 ile Tipta ve Dig Hekimliginde Uzmanlik Egitimi
Yonetmeliginin 16/4-b, 16/4-¢ maddeleri uyarinca yapilan atamalar ile ilgili islemler

o 1416 sayili Kanun ile ilgili yapilan atama ve diger islemler

o Kadro derece degisikligi

o 190 sayili Kanun ¢alismalari

o Saglik Bakanlig1 kadrosunda bulunanlar ile yapilan is ve islemler
o Kimlik talepleri (Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gérevlisi)

o Terfi isleri

o Akademik Personelin Ayrilis islemleri / Gorev Alma Onaylar1 (Nakil, istifa, Gorev Siire
Sona Erme, Yiiksek Lisans / Doktora Egitimi Tamamlama, Kamu Goérevinden Cikarma,



Miistafi vb.)

Dekan Yardimciligi, Boliim Baskanligi, Anabilim/Anasanat Dali Baskanlig1 ve Bilim Dali
Baskanligi ile ilgili idari gorev yazigmalari

Akademik personele intibak yapilmasi (Hazirlik Sinifi, Yiiksek Lisans, Doktora, Uzmanlik,
Askerlik,
Avukatlik Staj1) ile ilgili islemler

Rektor, Rektor Yardimceisi, Fakiilte Dekani, Yiiksekokul, Enstitii ve Uygulama ve Aragtirma
Merkez Miidiirleri ile Bashekim atamalar ile ilgili yazismalar

Komisyon/Kurul/Komite kurulmasi ve iiyeleri ile ilgili yazigmalar

Birim, B6liim, Anabilim/Anasanat Dal1 kurulmasi ve isim degisikligi ile ilgili yazigmalar
Universitelerarast Kurul Baskanligi yazismalar

Teknokent gérevlendirme ve sirket kurma ile ilgili yazigmalar

Etik Kurul ve Etik Degerlendirme yazigmalari

Uzmanlik Evraklarinin Saglik Bakanligina gonderilmesi

Dogentlik S6zlii Sinav Jiiri Uyeligi yazismalari

Dogentlik Eser Inceleme Jiiri gdrevlendirme, e-posta kontrolleri ve yazismalari

Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesor aciktan ve nakil atamalarina iliskin is ve islemler

Fakiilte Dekanlari, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirleri ile Balcali Hastanesi Baghekimligi
vekalet yazigmalari

Kimlik talepleri (Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesdr)

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 38., 39. ve 40/b maddeleri uyarinca yurtici ve
yurtdisi gorevlendirmeler ile rotasyon yazigmalari

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gérevlisi, Doktor Ogretim Uyesi gorev siirelerinin
uzatilmasi iliskin islemler

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

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4. maddesi uyarinca
gorevlendirilmelerine iligkin yapilan islemler

-Akademik Personelin 2547 sayil1 Kanunun 35. maddesi uyarinca gegici kadro tahsisine
iliskin yapilan islemler

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

Disiplin Sube Miidiirliigii Hizmetleri

2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 53.maddesi ile Toplu Is S6zlesmesi ve 4857 sayili Is
Kanunu uyarinca, Universitemizde gorev yapmakta olan akademik ve idari personel ile
Sézlesmeli ve Siirekli Isciler hakkinda, kurum i¢i ve kurum disindan gelen
sikayetlere/ihbarlara iliskin olarak,

sikayete/ihbara konu olay veya kisiler hakkinda Rektorliik Makaminca olusturulan inceleme
veya sorusturma komisyonunun/sorusturmacinin gérevlendirme yazigsmalarinin yapilmasi,

Sikayet/ihbar konusuna iligkin olarak Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii ve Devlet
Konservatuvari tarafindan inceleme veya sorusturma agilmasi yoniinde yazigmalarin
yapilmasi,

Yiiriitiilen inceleme veya sorusturma siirecinde sorusturmacinin/komisyonunun ihtiyag
duydugu bilgi ve belgelerin temini yoniinde yazismalarin yapilmast,

Yiirtitiilen inceleme veya sorusturma ile ilgili dosyalarinin kontroliiniin yapilmasi varsa
eksikliklerin diizeltilmesi yoniinde yazismalarin yapilmast,



o Yiiriitiilen sorusturma sonucunda dnerilen Ayliktan Kesme veya Kademe Ilerlemesinin
Durdurulmasi cezalar1 hakkinda Rektorliik Makami ile Universite Ogretim Mesleginden
Cikarma ve Kamu Gorevinden Cikarma cezalar1 hakkinda Yiiksek Disiplin Kurulu ile
yazigma yapilmasi,

o Rektorlik Merkez Teskilat1 kadrosunda olan personelin almis oldugu Ayliktan Kesme
cezasinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile Mutemetlik Sube Miidiirliigli’'ne Kademe
Ilerlemesinin Durdurulmas: cezasmin, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ile Akademik
veya Idari Personel Sube Miidiirliigii'ne bildirilmesi yoniinde yazisma yapilmast,

o Disiplin cezas1 hakkinda yapilan itiraza binaen gerekli yazigmalarin yapilmasi,

o Diger Kurumlar ve kisiler aracilig1 ile gonderilen sikayet dilekgeleri hakkinda
Universitemizce yapilan inceleme veya sorusturma sonucundan ilgili kisi veya
kuruma bilgi verilmesi,

o Yiiriitiilen sorusturma neticesinde Akademik veya Idari personele 6nerilen cezanin
Yiiksekdgretim Bilgi Sisteminin (YOKSIS) ilgili bliime ve Universitemizce
kullanilmakta olan personel bilgi sistemine girisinin yapilmasi,

o Her y1l ocak ayi itibart ile bir dnceki yil igerisinde hakkinda yiiriitiilen sorusturma
neticesinde ceza almis olan Akademik veya Idari personelin almis olduklar1 cezalar1 ve
ayrica kilik ve kiyafet yoniinden hakkinda ceza 6nerilmis olan personeli Yiiksekogretim
Kurulu Baskanligi’na bildirmesi,

o Yiiriitilen inceleme veya sorusturmaya iliskin olarak Hukuk Miisavirligi ve Bilgi Edinme
Biriminin taleplerinin karsilanmasi.

Hastalik Raporlar Isleri;

o Akademik ve Idari personellerin almis olduklar hastalik raporlart ile heyet raporlarinin
personel bilgi sistemindeki ilgili béliime girisinin yapilmasi,

o Baskanligimiz personelinin almis olduklari hastalik raporlarmin, “OLUR” alinmak
suretiyle hastalik iznine ¢evrilmesi,

o Rektérliik Merkez Teskilat1 karosunda olan Idari personelin yil icerisinde aldig1 hastalik
raporlarinin 7 (yedi) giinliik siireden sonraki rapor siirelerinden maaslarinda kesinti
yapilmasi i¢in, her ayin sonunda kesinti yapilacak siireleri gosteren tablonun hazirlanmasi
ve ilgili birime gonderilmesi,

o Personelin 1 (bir) yil i¢erisinde almasi gereken tek hekim rapor siiresinin 40 (kirk) giinliik
stireye yaklagsmis olmas1 durumunda veya agmis olmasi halinde, ne yapilmasi gerektigi
hakkinda birimi ile yazisma yapilmasi,

o Rektorliik Merkez Teskilat1 kadrosunda olup, baska bir birimde gérev yapan idari
personelin almis oldugu hastalik raporlarinin, hastalik iznine ¢evrilmesi yoniinde yazigsma
yapilmasi,

o Hastalik Raporunun gegerliligi konusunda tereddiitte diisiilmesi halinde Hakem
Hastaneler ile yazismalarin yapilmasi.

o Evrak Kayit Isleri (Gelen Giden Evrak);

o 1islem yapilmak iizere gelen evraklarin zimmetinin yapilip ilgili biirolara dagitimimin
yapilmasi,

o Islemi bitip gdnderilmek iizere giden evraklarin zimmetinin yapilarak Yazi isleri Sube
Miidiirliigii’ne veya Rektorliiglimiiziin diger birimlerine dagitiminin yapilmasi.

o Diger Isler;

o Saglik Bakanligi’nin Saglik Personeli Takip Sistemi Veri Tabani Calismasi kapsaminda her
ay 2 kere olmak tizere saglik¢1 liniversite personelinin bilgilerinin giincellenmesi ve yeni
giriglerin yapilmasi.

Genel Arsiv Birimi Isleri;

o Universitemiz akademik ve idari personele ait dzliik dosyalarinin “Personel Sicil No
ve Konu” bazinda tasnifinin yapilmasi,

o Yapilan tiim islemlerin bilgisayar ortaminda izlenebilmesi i¢in kayitlarinin tutulmas,

o Personelin 6zliik evraklarinin tasniflenmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi isleminin
yapilmasi,

o Universitemize naklen ve agiktan atanan personel ile 2547 sayili Kanunun 35.maddesi
uyarinca lisansiistii egitim yapmak {izere atanan personele 6zliikk dosyas1 agilmasi,

o Universitemizden ayrilan personelin (Emekli-istifa-Miistafi-Gorev Siiresi Bitimi-Gorevden
Alinma-Vefat) 6zliikk dosyalarini devir igslemlerinden sonra Kurumumuzda saklanmasi
gereken kisimlarinin tasnifi ve arsivlenmesi,

o Arsivlenmis tiim 6zliik dosyasi ve mevcut evraklarin koruma-bakim ve yenileme



o

islemlerinin yapilmasi,

Genel Yazigma evraklariin konu bazinda tasniflenerek, dosyalanmasi, arsivlenmesi,
Universitemizce agilan Akademik lanlara basvuran biitiin Akademik Personelin
Bilimsel Yayin dosyalarinin arsivlenmesi saklanmasi,

Arsivden birime, birimden arsive evrak, dosya ve anlik bilgi aksinin saglanmasi,
Personelin mal bildirimi beyannamelerinin her 5 (bes) yilda bir temininin

saglanmas1 ve dosyalanmasi,

Birimler ile evrak, dosya ve anlik bilgi aksinin saglanmasi,

Tilim arsivlenmis evrak, belge ve dosyalarin gizliliklerinin saglanmasi ve Yasa geregi
belirtilen siire kadar saklanmasi,

Affa ugrayan disiplin cezalarmin dosyadan kaldirilmasi.

Tasmir Kayit ve Kontrol Isleri;

o

Daire Baskanlig1 i¢in gerekli malzemelerin satin alma yoluyla veya ambardan temininin
saglanmasi,

Y1l sonunda tasinir islem fisine, devir alma ve devir etme islemlerini gerceklestirerek
Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanliginca konsolide islemlerinin yapilmasini
saglanmasi,

Taginir Mal Ydnetmeligine gore ilgili yilin “Tasiir Mal Y6netim Hesab1”’n1 olusturarak
geregi icin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina sunulmasi.

Egitim Sube Miidiirliigii Hizmetleri
Universitenin hizmet igi egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,

Universitenin ihtiyac1 dogrultusunda yapilacak hizmet igi egitim plan taslagini hazirlamak ve
Hizmet¢i Egitim Kuruluna sunmak,

Kurulun goriisii ve Rektoriin onayindan sonra egitim planina gore programlar hazirlamak,
Kurulun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

Gerekli durumlarda birimlerden hizmet ici eitim ile ilgili goriis ve talepleri almak,
Egitim faaliyetleri i¢in gerekli egitim harcamalarini saptayarak Kurula sunmak, )

Hazirlanan egitim programi géz dniinde bulundurularak Universite personelinin egitimi ile
ilgili biitiin isleri planlayarak, diizenlemek ve izlemek,

Kurulca saptanan konular, segilecek egitim gorevlileri ve haftalik ders programlari ile ilgili
yazilart Rektoriin onayina sunmak,

Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarini kontrol edip,
bunlarla ilgili ders {icreti ve puantajlarini tutmak,

Egitim programu ile ilgili arag, gereg ve sarf malzemelerini temin etmek,

Hizmet i¢i egitime katilanlarin bitirme belgeleri, katilim belgelerini, puantajlarini, disiplin
belgelerini arsivlemek,

Universite personelinin aldiklar1 hizmet i¢i egitim kayitlarini tutmak,

Personelin egitimi i¢in mevcut ve gerekli bina, arag¢ ve gerecleri saptayarak eksikliklerinin
giderilmesi i¢in plan ve program hazirlamak,

Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda gergeklestirilmesi i¢in
gerekli tedbirleri alarak, karsilagilan giicliikleri yetkililerle koordinasyon saglayarak
gidermek,

Hizmet i¢i egitim sonuglarini Kurula sunmak,
Hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili aragtirmalar yapmak.
idari Personel Sube Miidiirliigii Hizmetleri

OSYM tarafindan yapilan Devlet Memurlar1 Sinavi Sonucunda Ogrenci Se¢me ve
Yerlestirme Merkezince Universitemize yerlestirilen personelin atama islemleri,

Universitemize naklen ve aciktan atanan personelin bilgilerinin her ay Yiiksekdgretim



Kurulu
Baskanlig1 ile Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligina bildirilmesi islemleri,

o Universitemiz idari kadrolarinin takibi ile ilgili dolu-bos durumlari ve gegici is¢i sayilarini
kapsayan cetveller {i¢ aylik olarak Devlet Personel Baskanlig1 ile Maliye Bakanligi’na
gonderilmesi islemleri,

o Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemleri,
o Tiim Idari personelimizin aylik derece yiikselmesi, kademe ve kidem ilerlemesi islemleri,

o Universitemiz tiim idari personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerini degerlendirme
islemleri,

o Universite I¢i ve kurumlar arasi personel nakil islemleri ile kurum i¢indeki unvan
degisiklikleri ve nakil iglemleri,

o Ust dgrenimi bitiren Idari personelin intibak islemleri, Tiim Idari personele ait dzliik
dosyalarinin tanzimi iglemleri,

o Universitemizde calisan dziirlii personelin durumu ii¢ aylik siirelerde Basbakanlik Devlet
Personel Baskanligina bildirilmesi islemleri,

o Ayrilan personelin emeklilik ve ilisik kesme islemleri,

o Giyecek yardimi alacak personelin isim listelerinin hazirlayarak takip ve kontroliinii
yapilip ilgili birime gonderilmesi islemlersi,

o Her yil i¢in Yiiksekdgretim Kurulu’ndan Universitemize ait akademik personel kadrosunun
kullanim iznini alma islemleri,

o Kullanim izni alinmis akademik kadrolara aciktan ve naklen atama islemleri,

o Her ii¢ ayda bir Maliye Bakanlig1 ve Basbakanliga personel kadrolarinin bildirilmesi
islemlerini yapmakla gorevlendirilmis Sube Miidiirliiglimiizdiir.

5- Mutemelik ve Is¢i Sube Miidiirliigii Hizmetleri

Mutemetlik Birimi
Gorevleri;

- Maas 6deme islemleri
- Ek ders
- Sosyal yardimlar
- Oliim yardimm
- Sosyal giivenlik kurumuna emekli keseneklerinin gonderilmesi
- Saglik primlerinin génderilmesi
- % 20 Ek karsilik prim 6demeleri
- Emekli ikramiyesi, makam gorev tazminati ve 6liim yardimi faturalarinin 6denmesi

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

- Rektorliige bagli birimlerin personel giderleri biit¢elerinin hazirlanmasi
- Yetkili sendikanin tespiti ve ¢calisma ve sosyal giivenlik bakanligina bildirilmesi

- 11 - 6740 Sayil1 kanun geregi otomatik olarak BES (Bireysel Emeklilik Sistemi )
katiliminin saglanmasi

- Personellerin icra dosyalarina kesintilerinin yapilmasi

Diger islemler

Isci ve Sozlesmeli Biriminin Gorevieri;




Maliye Bakanligina Iscilerin Bildirimleri
- Ucger aylik donemler halinde kadro unvanlarmin bildirimi
- Yillik vize islemleri
- Kadro atamalarinin bildirimi
- Unvan degisikligi ve kadro talepleri
Devlet Personel Baskanligina Is¢ilerin
Bildirimleri
- Kadro unvanlarinin giincel bildirimi

- Kadro atamalarinin bildirimi
- Unvan degisikligi ve kadro talepleri

- Personel alim ilanlar
Yiiksek Ogretim Kurumuna Iscilerin
Bildirimi
- Kadro unvanlarinin giincel
bildirimi
Iskur islemleri
Aylik isgiicii ¢izelgesinin bildirimi
- Engelli ve eski hiikiimlii is¢i taleplerinin yapilmasi
Sosyal Giivenlik Kurumu Islemleri
- E-bildirge islemleri
- Ise giris ve isten ayrilis islemleri

- Rapor ve is kazasi bildirim
islemleri

- Fiili Hizmet Bildirimleri
- Emekliye sevk
islemleri Maas Islemleri

Genel Sekreterlik
Personel Daire
Baskanlig1
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 Yumurtalik Meslek
Yiiksekokulu

- Daimi is¢i maaslarinin yapilmasi

- Vizeli ig¢i maaglarinin yapilmasi

- Stajyer 6grenci maslarinin
yapilmasi

- Sozlesmeli personel maaslarinin yapilmasi
- Stirekli is¢1 maaslarinin yapilmasi
Ozliik Isleri



- Atama islemleri
- Izin islemleri
- Rapor islemleri
- Gorevlendirme
- Gorev yeri degisikligi
- Dosyalama islemleri
- Tazminat islemleri
- Icra dosyalarmnin takibi
- BES kesintilerinin bildirimi
Yazismalar
- Olurlar
- Kurum i¢i yazismalar
- Kurum dis1 yazigmalar
- Dagitim yazilar
Toplum Yararina Projesi (TYP) Kapsaminda Calisanlarin Islemleri
- Maas islemleri

- Sosyal giivenlik islemleri
- Ozliik islemleri

5- Yénetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Gorevler ayriligi ilkesini de saglayacak sekilde norm kadro ¢alismas1 yapilmaktadir. ihtiyag
duyulan akademik ve idari insan kaynaginin saglanmasi i¢in eylem plani1 hazirlanmaktadir.Her
yil birimlerin egitim ihtiyaci tespit edilmektedir. Tespit edilen ihtiyaglar dogrultusunda hizmet
ici ve destekleyici egitim programi hazirlanacak ve personele egitim verilmektedir.Personelin
Ise Alinmasi, Yer Degistirmesi, Goérevde Yiikselmesi, Yeterlilik/Performans Degerlendirmesi
Ile Disiplin Hiikiimlerine Yonelik insan Kaynaklar1 Politikas1 Belirlenmesi igin yonerge
hazirlanmaktadir.

II- AMAC ve HEDEFLER
A- TEMEL POLITIKALAR VE ONCELIKLER

Baskanliginiz Cukurova Universitesi’nin insan giicii planlamasi ve personel politikas ile ilgili
caligmalar yiiriiten, personel sisteminin gelistirilmesini saglamaya c¢alisan ¢alisanlarin atama, 6zliik ve
emeklilik isleri ile ugrasan, hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlari diizenleyen ve uygulayan



birimimiz; bu hizmetleri mevcut yasalar dogrultusunda, en az kisi ile en ekonomik ve verimli olarak
yiiriitme ¢abasindadir

B- Birimin Startejik Planda Yer Alan Amac ve Hedefler

AMAC (A.5) Kurumsal Kapasiteyi Kalite Standartlari Dogrultusunda Gelistirmek

HEDEF (H5.2) Akademik ve idari Personelin Aidiyet Duygusunu Gelistirmek ve idari Personelin

Verimliligini Artirmak

I11-

A- PERFORMANS BILGILERI

1- Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri

Program Adi : Yonetim Ve Destek Programi
Alt Program Adi : Ust Yénetim, Idari Ve Mali Hizmetler
Faaliyet Ad1 : Insan Kaynaklar1 Yénetimine Iliskin

FAALIYETLERE ILiSKIiN BiLGi ve DEGERLENDIRMELER

FAALIYETLERDEN SORUMLU HARCAMA BiRiMLERI

YONETIM VE DESTEK PROGRAMI

UST YONETIM, iDARI VE MALI
HIZMETLER

Faaliyetler

idare Adi GUKUROVA UNIVERSITESI
vil 2023 (Cumhurbagskani Teklifi)
PROGRAM ALT PROGRAM FAALIYET SORUMLU HARCAMA BiRiMi
TEFTIS, DENETIM VE | i¢ Denetim OZEL KALEM (REKTORLUK)
DANISMANLIK HIZMETLERI . o L
Bilgi  Teknolojilerine  Yonelik

BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI

UST YONETIM, iDARi VE MALI
HIZMETLER

OZEL KALEM (GENEL SEKRETERLIK),

) ) iDARIi  VE MALI iSLER  DAIRE

LIRS Sl BASKANLIGI, STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGI

Insa.n Kaynaklari Yonetimine Iliskin PERSONEL DAIRE BASKANLIEI
Faaliyetler
insaat ve  Yapi  islerinin | YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE
Yiratilmesi BASKANLIGI
Ozel Kalem Hizmetleri OZEL KALEM (REKTORLUK)
Strateji  Gelistirme ve Mali | STRATEJi GELISTIRME DAIRE
Hizmetler BASKANLIGI
Tasinmaz Mal Gelirleriyle IDARI VE = MALI ISLER = DAIRE

Yilrutulecek Hizmetler

BASKANLIGI, YAPI iSLERi VE TEKNIK
DAIRE BASKANLIGI

Yiksekogretimde Ogrencilere

Yonelik idari Hizmetler

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE
BASKANLIGI, YAPI iSLERi VE TEKNIK
DAIRE BASKANLIGI, OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI




2- Performans Sonucglarinin Degerlendirilmesi

a- Alt Program Hedef Ve Géstergeleriyle ilgili Gerceklesme Sonuclari Ve

Degerlendirmeler
2023
’ " OLcu - GERCEKLESME
ALT PROGRAM HEDEFI GOSTERGE ADI BiRIMI SORUMLU BIRIM SONUGLARI
Yulfsekéérgtim Ogren?ilferine Sunular.1 _I.30vaslenr.ne.Ve P?rlnma Yabanc.| Uyruklu Personel Daire Baskanligi o
Hizmetlerinin Kalitesinin Artirilmasi; Ogrencilerin Kisisel Ve Akademisyen Sayisi Sayl
Sosyal Gelisimi Desteklenerek Yasam Kalitesinin Yiikseltilmesi

BIRIM FAALIYET RAPORU | FAALIYETLERE ILISKIN BILGI ve DEGERLENDIRMELER = 17



3- Stratejik Plan Degerlendirme Tablolari

Performans Gostergeleri 2023 Yili Gergeklestirilenler
PG5.1.3: Temel yetkinliklere yonelik egitim sayisi 2
PG5.1.4: isle ilgili yetkinlik egitimi sayisi 5
PG5.1.5: Yonetsel yetkinlik egitim sayisi 5

BIRIM FAALIYET RAPORU |

18



