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BIRIM YONETICIiSI SUNUSU

Personel Daire Baskanligi birimimizde Daire Bagkani ile birlikte 5 Sube Muddr V., 9 Sef , 15
Bilgisayar Isletmeni, 3 Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni, 3 Memur , 4 Buro Personeli, 1
Hizmetli ve 3 isci olmak tizere toplam 44 (kirk dért) calisani ile birlikte Universitemizin insan
kaynaklarini en iyi sekilde idare etmek ve tim personelin motivasyonunu en Ust seviyede
tutmak icin hizmet etmektedir.

Baskanhgimiz hiyerarsik olarak Genel Sekreterlik Makamina karsi sorumlu olarak gorevlerini
yerine getirmektedir. Birimizde yapilan isler koordineli, is bolimu ve uzlasmanin esas oldugu
yatay ve dikey bilgi akisinin tam oldugu, kararlara aktif katiimin saglandigi bir ortamda
yapilmaktadir.

Baskanligimizca yiriitiilen faaliyetlerin Universitemiz stratejik planina ve hedeflerine uygun,
daha etkin ve verimli bir sekilde sunulmasi ile hizmet kalitesinin arttirilmasi ve g¢alisanlarimizin

en iyi hizmete ulagsmasi temel gérevimizdir.

2024 yih faaliyet raporunda igerikte belirtildigi tizere Baskanligimiza ait genel bilgiler,
faaliyetlere iliskin bilgi ve degerlendirmelere ait bilgilere ekte yer verilmistir.

Seval ER

Personel Daire Bagkan V.




I- GENEL BILGILER

A- MISYON VE ViZYON

MISYONUMUZ: Universitemizde calisan tiim akademik, idari, isci ve sdzlesmeli personelin Kanun,
Kanun Hikminde Kararname, Yonetmelik Yonerge ve Mevzuatlarin kendilerine tanidigi her tirli 6zIuk
haklarini ve diger islemlerini en kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak uygulamak.

VIZYONUMUZ: is ve isyerleri analizleri ile etkin bir insan giicii planlamasi yapmak. Personelin
performans kriterleri igerisinde c¢alismalarinin degerlendirilerek, gerekli olan hizmet igi egitim
programlarini dizenlemek, personelin daha verimli ¢alismasini temin etmek. Kisa ve uzun vadeli
planlar yapilmasina olanak saglamak.

B- YETKIi, GOREV VE SORUMLULUKLAR
Personel Daire Bagkanligi:

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistiriimesiyle ilgili dnerilerde bulunmak,

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

idari personelin hizmet dncesi ve hizmetgi egitimi programlarini diizenlemek ve uygulamak,
Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

C- IDAREYE ILiSKIN BILGILER
1- Fiziksel Yapi

Kapali alanlara iligkin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir

HiZMET BiNASI ALANLARI ADET | KAPALIALAN 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 - = -

Tasitlara iliskin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir.



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

Hesap Kodu

I. Diizey Kodu

Il. Diizey Kodu

lll. Diizey Kodu

IV. Diizey Kodu

Tasinir Kod Listesi

ADET

255

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

41

255

Dizustu Bilgisayarlar

255

01

Tablet Bilgisayarlar

255

01

Cep Bilgisayarlari

255

01

Diger Bilgisayarlar (Sanal Serverlar vs.)

255

02

Bilgisayar Sunucu Kasalari ve Ekipmanlari

255

02

01

Kule Sunucular

255

02

02

Blade Sunucular

255

02

03

Raf Sunucular

255

02

04

Data Kasalari ile Sunucu ve Ag Cihazi Kabinleri

255

02

99

Diger Bilgisayar Sunucu Kasalari ve Ekipmanlari

255

01

Yazicilar ve Okuyucular

19

255

02

Tarayicilar

255

Yedekleme Cihazlari (Harici Yedekleme Uniteleri)

255

01

Fotokopi Makineleri

255

01

Telefonlar

27

255

02

Faks Cihazlari

255

03

01

Modemler (SDH ve Erisim Cihazlarr)

255

03

02

Swichler (Anahtarlar)

255

03

03

Hublar

255

03

04

Routerler (Yonlendirici Cihazlar)

255

03

05

lletisim A§ Cihazlan

255

03

06

Cok Fonksiyonlu Network Cihazlar

255

03

07

lletisim Ceviricileri

255

03

08

Firewall Cihazlari

255

03

99

Diger Network Cihazlari

255

01

01

Projektorler (Projeksiyon Cihazlarr)

255

02

Tepegozler (Slayt Cihazlar)

255

01

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

255
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02

Televizyonlar

255

o
ol

03

Videolar

255

o
(@]

01

Kameralar

255

o
a

02

Fotograf Makineleri

255

©
©
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01

Daktilolar

255

o
al

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

255

o
N

Kitaplar

255

o
N

01

Dergiler

255

o
N

02

Gazeteler

255

o
N

Tezler ve Arastirma Calismalar




3- Insan Kaynaklari

a- Akademik Personel

Akademik personelin istihdam sekline iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

iSTIHDAM SEKLI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
Kadrolu Akademik Personel 2057
Sozlesmeli Akademik Personel 28
TOPLAM 2085

Akademik personelin unvanlarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

UNVANI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
Profesor 577
Dogent 251
Doktor Ogretim Uyesi 252
Ogretim Gérevlisi (Okutman, Uzman vs. Dahil) 396
Arastirma Gorevlisi 581
TOPLAM 2057

Yabanci uyruklu akademik personelin unvanlarina iliskin bilgileri agsagidaki tabloda gosterilmistir.

UNVANI GELDIGI ULKE ADI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
Profesor Azerbeycan 3
Dogent Bulgaristan,Guircistan 2
Doktor Ogretim Uyesi -
Ogretim Gorevlisi (Okutman, Uzman vs. Dahil) 21
Arastirma Gorevlisi
TOPLAM 26

Gorevlendirilen akademik personel sayilarina iliskin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir.

GESITLi UNIVERSITELERDEN BiRiMiMIizZDEN CESiTLi
T ) BiRi!VIFMiZDE . ) UNiVI?R?iTELERE .
GOREVLENDIRILEN AKADEMiK | GOREVLENDIRILEN AKADEMIK
PERSONEL SAYISI PERSONEL SAYISI
Profesor 1
Dogent 4
Doktor Ogretim Uyesi 3
Ogretim Gorevlisi (Okutman, Uzman vs. Dahil) 1
Arastirma Gorevlisi 3
TOPLAM

Akademik personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmigtir.

HiZMET SURESI | 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30 YIL | 31 YIL VE UZERi | *TOPLAM
KiSi SAYISI 180 400 280 250 300 320 327 2057
YUZDE (%) 8,76 19,44 13,61 12,15 14,59 15,55 15,90 100 (%)

Akademik personelin yas araliklarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda goésterilmistir.



YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS | 51 YAS VE UZERI *TOPLAM
KiSi SAYISI 34 244 280 307 559 633 2057
YUZDE (%) 1,65 11,86 13,61 14,92 27,18 30,78 100 (%)

Sozlegmeli akademik personelin hizmet yillarina iligkin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmigtir.

HiZMET SURESI | 0-5YIL | 6-10 YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30 YIL | 31 YIL VE UZERi | *TOPLAM

KiSi SAYISI 9 4 4 4 1 3 3 28

YUZDE (%) 32,14 | 14,28 14,28 14,28 3,5 10,71 10,71 100 (%)

Sozlegmeli personelin yas araliklarina iliskin bilgileri agagidaki 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 0 0 3 2 6 17 28
YUZDE (%) 0 0 10,71 7,14 21,42 60,71 100 (%)

b- Idari Personel
idari personel sayilarina iliskin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir.

iSTIHDAM SEKLI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
Kadrolu idari Personel 2544
Sozlesmeli idari Personel 188
Isci 2188
Gegici Isgi 32
TOPLAM

idari personelin hizmet sinifina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SINIFI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI

Genel idare Hizmetleri 774
Saglik Hizmetleri Sinifi 1223
Teknik Hizmetler Sinifi 310
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi 14
Avukathk Hizmetleri Sinifi 7
Din Hizmetleri Sinifi -
Yardimci Hizmetler Sinifi 216

*TOPLAM 2544

idari personelin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGITiM SEVIYESI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
Ilkokul 45 1,77
Ortaokul 31 1,22
Lise 325 12,78
On lisans 506 15,85
Lisans 1377 54,13
Yiksek Lisans 225 8,84
Doktora 35 1,38
*TOPLAM 2544 100 (%)

idari personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SURESI O-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30 YIL 31(]\;tk\i/E *TOPLAM
KiSi SAYISI 606 370 458 254 210 320 326
YUZDE (%) 23,82 14,54 18,00 9,58 8,25 12,58 12,81 100 (%)

idari personelin yas araliklarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

51YAS VE

*
UZERI Ll

YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS

KiSi SAYISI 65 381 296 348 765 689




YUZDE (%) 2,56 14,58

11,64

13,68

30,07

27,08

100 (%)

Sozlesmeli idari personelin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGITiM SEVIYESi

FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
On lisans 42 22,36
Lisans 93 49,47
Yiksek Lisans -
Doktora =
*TOPLAM 100 (%)

Not : Hesaplama > 188 toplam sayidan yapilmistir.
Sozlesmeli idari personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SURESI 0-5YIL | 6-10VIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30 YIL 3%;';2\? *TOPLAM
Kisi SAYISI 181 3 2 2
YUZDE (%) 96,28 1,60 1,06 1,06 100 (%)

Sozlesmeli idari personelinin yas araliklarina iligkin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS SIUYZAEi\iIE *TOPLAM
KiSi SAYISI 76 94 9 4 3 2 188
YUZDE (%) 40,43 50,00 4,79 2,13 1,60 1,06 100 (%)




isgilerin istihdam sekline iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

iSTIHDAM SEKLI

FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI

isciler (Stirekli) 2188
Gegici isgiler (Vizeli) 32
2220

TOPLAM

iscilerin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gésterilmistir.

EGITiM SEVIYESI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
ilkokul 366 16,73
Ortaokul 172 7,86
Lise 1123 51,33
On lisans 334 15,27
Lisans 180 8,23
Yiksek Lisans 12 0,55
Doktora 1 0,05
*TOPLAM 2188 100 (%)
isgilerin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.
. L 31YILVE
HiZMET SURESI O5YIL | 6-10VIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25VIL | 26-30VIL | ~(y oy *TOPLAM
Kisi SAYISI 272 1836 9 9 44 9 9 2188
YUZDE (%) 12,43 83,91 0,41 0,41 2,01 0,41 0,41 100 (%)
iscilerin yas araliklarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.
. 51YAS VE
YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS GZERI *TOPLAM
Kisi SAYISI 80 216 290 394 925 283 2188
YUZDE (%) 3,66 9,87 13,25 18,01 42,28 12,93 100 (%)

Gegici isgilerin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGIiTiM SEVIYESi FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI | YUZDE (%)
Ilkokul 11 34,38
Ortaokul 7 21,88
Lise 12 37,50
On lisans 1 3,13
Lisans 1 3,13
Yuksek Lisans -
Doktora =
*TOPLAM 32 100 (%)

Gegici isgilerin hizmet yillarina iligkin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SURESI 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25 YIL | 26-30 YIL SE;:R\;E *TOPLAM
KiSi SAYISI 0 0 0 15 17 0 0 32
YUZDE (%) 0 0 0 46,38 56,25 0 0 100 (%)




Gegici ig¢gilerin yas araliklarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS SIJZAEi‘i'E *TOPLAM
Kisi SAYISI 0 0 0 1 23 8 32
YUZDE (%) 0 0 0 3,13 71,88 25,00 100 (%)

4- Sunulan Hizmetler

a- Idari Hizmetler

1-

o

Akademik Personel Sube Miidiirliigii Hizmetleri

Sozlesmeli olarak g¢alisan/calistirilacak yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin istihdamu ile ilgili
islemleri,

Sozlesmeli sanatci 6gretim elemanlarimin istihdamu ile ilgili islemleri,

2547 sayili Kanunun 30.maddesi uyarinca emeklilik yas haddini doldurmus &gretim tiyelerinin
sozlesmeli olarak calistirilmasina iliskin islemleri,

Pasaport Islemleri, (Hususi ve Hizmet Damgal1 Pasaport)

Emeklilik Islemleri,-Gorev Belgesi (Calisma Belgesi) ve Hizmet Belgesi ile ilgili islemleri,
HITAP (Hizmet Takip Progran) Islemleri,-Ucretsiz izin ile ilgili islemleri,

Akademik Personelin SSK hizmetlerinin intibaklarinin yapilmasi islemleri,

Cesitli Yazigmalar (Kurum disindan gelen ve kurum disina yazilan)

Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisinin agiktan ve nakil atamalarina iliskin is ve islemler
Dolu kadrolarin birimler aras1 aktarimi (Birim kapatilmasi, birlestirilmesi vb. nedeniyle)

TUS, DUS, YDUS atamalari ile Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeliginin 16/4-b,
16/4-¢ maddeleri uyarinca yapilan atamalar ile ilgili iglemler

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

190 sayil1 Kanun ¢alismalart

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

Akademik Personelin Ayrilis islemleri / Gorev Alma Onaylar1 (Nakil, Istifa, Gorev Siire Sona Erme,
Yiiksek Lisans / Doktora Egitimi Tamamlama, Kamu Gorevinden Cikarma, Miistafi vb.)

Dekan Yardimciligi, Boliim Bagkanligi, Anabilim/Anasanat Dali Bagkanlig1 ve Bilim Dali1 Baskanligi ile
ilgili idari gorev yazigsmalari

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

Rektor, Rektor Yardimceisi, Fakiilte Dekani, Yiiksekokul, Enstitii ve Uygulama ve Aragtirma Merkez
Miidiirleri ile Baghekim atamalar ile ilgili yazigsmalar

Komisyon/Kurul/Komite kurulmasi ve iiyeleri ile ilgili yazismalar

Birim, Boliim, Anabilim/Anasanat Dali kurulmasi ve isim degisikligi ile ilgili yazigsmalar
Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 yazismalari

Teknokent gorevlendirme ve sirket kurma ile ilgili yazigmalar

Etik Kurul ve Etik Degerlendirme yazigmalar

Uzmanlik Evraklarinin Saglik Bakanligina génderilmesi

Docentlik S6zlii Sinav Jiiri Uyeligi yazismalari

Docgentlik Eser inceleme Jiiri gérevlendirme, e-posta kontrolleri ve yazismalar

Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesor agiktan ve nakil atamalarmna iliskin is ve islemler



o Fakiilte Dekanlar1, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirleri ile Balcali Hastanesi Bashekimligi vekalet
yazigmalar1

o Kimlik talepleri (Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesdr)

o Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 38., 39. ve 40/b maddeleri uyarinca yurti¢i ve yurtdisi
gorevlendirmeler ile rotasyon yazigmalar1

o Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi gorev siirelerinin uzatilmas iliskin
iglemler

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

o Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4. maddesi uyarinca gorevlendirilmelerine iliskin
yapilan iglemler

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

o Ozel Hastanelerde calistirllmasina dair (2547 sayili Kanunun 36. maddesine 6514 sayili Kanun ile
eklenen 7. fikras1 uyarinca) hizmet sd6zlesmesi yapilmasina iligkin is ve islemler

2- Disiplin Sube Miidiirliigii Hizmetleri

o 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 53.maddesi ile Toplu Is Sozlesmesi ve 4857 sayili Is Kanunu
uyarinca, Universitemizde gérev yapmakta olan akademik ve idari personel ile Sozlesmeli ve Strekli
Isciler hakkinda, kurum i¢i ve kurum digindan gelen sikayetlere/ihbarlara iliskin olarak,

sikayete/ihbara konu olay veya kisiler hakkinda Rektorlik Makaminca olusturulan inceleme

veya sorusturma komisyonunun/sorusturmacinin gérevlendirme yazismalarinin yapiimasi,

o Sikayet/ihbar konusuna iligkin olarak Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitli ve Devlet Konservatuvari
tarafindan inceleme veya sorusturma agilmasi yoniinde yazismalarin yapilmasi,

o Yiiritiilen inceleme veya sorusturma siirecinde sorusturmacinin/komisyonunun ihtiya¢ duydugu bilgi ve
belgelerin temini yoniinde yazismalarin yapilmasi,

o Yiiriitiilen inceleme veya sorusturma ile ilgili dosyalariin kontroliiniin yapilmasi varsa eksikliklerin
diizeltilmesi yoniinde yazigsmalarim yapilmasi,

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

o Rektorlik Merkez Teskilat1 kadrosunda olan personelin almis oldugu Ayliktan Kesme cezasinin
Strateji Gelistirme Daire Bagskanlig1 ile Mutemetlik Sube Miidiirliigii’ne Kademe Ilerlemesinin
Durdurulmasi cezasinin, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ile Akademik veya Idari Personel Sube
Midiirligii’ne bildirilmesi yoniinde yazigsma yapilmast,

o Disiplin cezas1 hakkinda yapilan itiraza binaen gerekli yazigmalarin yapilmasi,

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

o Yiiriitiilen sorusturma neticesinde Akademik veya Idari personele dnerilen cezanin Yiiksekogretim
Bilgi Sisteminin (YOKSIS) ilgili boliime ve Universitemizce kullanilmakta olan personel bilgi
sistemine giriginin yapilmasi,

o Her yi1l ocak ay itibart ile bir 6nceki 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 Bagkanligi’na bildirmesi,

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

Hastalik Raporlari isleri;

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

o Bagkanligimz personelinin almis olduklar hastalik raporlarinin, “OLUR” alinmak suretiyle hastalik
iznine ¢evrilmesi,

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

o Personelin 1 (bir) y1l igerisinde almas1 gereken tek hekim rapor siiresinin 40 (kirk) giinliik siireye
yaklasmis olmas1 durumunda veya asmig olmasi halinde, ne yapilmasi gerektigi hakkinda birimi ile
yazigma yapilmasi,

o Rektorliik Merkez Teskilat1 kadrosunda olup, baska bir birimde gérev yapan idari personelin almig
oldugu hastalik raporlarinin, hastalik iznine ¢evrilmesi yoniinde yazisma yapilmas,



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

o Evrak Kayit Isleri (Gelen Giden Evrak);

o iglem yapilmak tizere gelen evraklarin zimmetinin yapilip ilgili biirolara dagitiminin yapilmast,

o lIslemi bitip génderilmek iizere giden evraklarin zimmetinin yapilarak Yaz Isleri Sube Miidiirliigii’ne
veya Rektorliigiimiiziin diger birimlerine dagitimmnin yapilmasi.

o Diger Isler;

o Saglik Bakanligi’nin Saglik Personeli Takip Sistemi Veri Tabani1 Calismasi kapsaminda her ay 2 kere
olmak tlizere saglikgi {iniversite personelinin bilgilerinin glincellenmesi ve yeni girislerin yapilmasi.

Genel Arsiv Birimi isleri;

o Universitemiz akademik ve idari personele ait 6zliik dosyalarinin “Personel Sicil No ve Konu”
bazinda tasnifinin yapilmasi,

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

o Personelin 6zliik evraklarmin tasniflenmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi igsleminin yapilmasi,

o Universitemize naklen ve agiktan atanan personel ile 2547 say1li Kanunun 35.maddesi uyarinca
lisansiistii egitim yapmak lizere atanan personele 6zliik dosyasi a¢ilmasi,

o Universitemizden ayrilan personelin (Emekli-Istifa-Miistafi-Gérev Siiresi Bitimi-Gérevden Alinma-
Vefat) 6zliikk dosyalarini devir iglemlerinden sonra Kurumumuzda saklanmasi gereken kisimlarinin
tasnifi ve arsivlenmesi,

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

o Genel Yazisma evraklarinin konu bazinda tasniflenerek, dosyalanmasi, arsivlenmesi,

o Universitemizce agilan Akademik Ilanlara basvuran biitiin Akademik Personelin Bilimsel Yayin
dosyalarinin arsivlenmesi saklanmasi,

o Arsivden birime, birimden arsive evrak, dosya ve anlik bilgi aksinin saglanmasi,

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

o Birimler ile evrak, dosya ve anlik bilgi aksinin saglanmas,

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

o Affaugrayan disiplin cezalarinin dosyadan kaldirilmasi.

Tasinir Kayit ve Kontrol isleri;

o Daire Bagkanlig1 i¢in gerekli malzemelerin satin alma yoluyla veya ambardan temininin saglanmast,

o Yil sonunda tasmir islem fisine, devir alma ve devir etme islemlerini gergeklestirerek Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanliginca konsolide iglemlerinin yapilmasini saglanmasi,

o Tasgimir Mal Yonetmeligine gore ilgili yilin “Taginir Mal Yonetim Hesabi”ni1 olusturarak geregi igin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina sunulmasi.

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

o Universitenin ihtiyac1 dogrultusunda yapilacak hizmet i¢i egitim plan taslagin1 hazirlamak ve Hizmetci
Egitim Kuruluna sunmak,

o Kurulun goriisii ve Rektoriin onayidan sonra egitim planina gére programlar hazirlamak,
o Kurulun sekretarya hizmetlerini yiirtitmek,

o Gerekli durumlarda birimlerden hizmet i¢i egitim ile ilgili goriis ve talepleri almak,

o Egitim faaliyetleri i¢in gerekli egitim harcamalarini saptayarak Kurula sunmak, )

o Hazirlanan egitim programi goz 6niinde bulundurularak Universite personelinin egitimi ile ilgili biitiin
isleri planlayarak, diizenlemek ve izlemek,

o Kurulca saptanan konular, segilecek egitim gorevlileri ve haftalik ders programlar ile ilgili yazilar
Rektoriin onayina sunmak,

o Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarim kontrol edip, bunlarla ilgili ders
licreti ve puantajlarim tutmak,



5-

Egitim programu ile ilgili arag, gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek,

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

Universite personelinin aldiklar1 hizmet igi egitim kayitlarim tutmak,

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

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

Hizmet i¢i egitim sonug¢larimi Kurula sunmak,
Hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili arastirmalar yapmak.
Idari Personel Sube Miidiirliigii Hizmetleri

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

Universitemize naklen ve agiktan atanan personelin bilgilerinin her ay Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligi ile Basbakanlik Devlet Personel Baskanligina bildirilmesi islemleri,

Universitemiz idari kadrolarinin takibi ile ilgili dolu-bos durumlari ve gegici is¢i say1larim kapsayan
cetveller ti¢ aylik olarak Devlet Personel Bagkanligi ile Maliye Bakanligi’na génderilmesi islemleri,

Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemleri,
Tiim Idari personelimizin aylik derece yiikselmesi, kademe ve kidem ilerlemesi islemleri,
Universitemiz tiim Idari personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerini degerlendirme islemleri,

Universite I¢i ve kurumlar arasi personel nakil islemleri ile kurum igindeki unvan degisiklikleri ve nakil
islemleri,

Ust dgrenimi bitiren Idari personelin intibak islemleri, Tiim Idari personele ait 6zliik dosyalarmin
tanzimi islemlerti,

Universitemizde ¢alisan 6ziirlii personelin durumu ii¢ aylik siirelerde Bagbakanlik Devlet Personel
Baskanligina bildirilmesi islemleri,

Ayrilan personelin emeklilik ve ilisik kesme islemleri,

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

Her y1l i¢in Yiiksekdgretim Kurulu’ndan Universitemize ait akademik personel kadrosunun kullanim
iznini alma iglemleri,

Kullanim izni alinmis akademik kadrolara agiktan ve naklen atama iglemleri,

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

Mutemelik ve Isci Sube Miidiirliigii Hizmetleri

Mutemetlik Birimi Gorevleri;

Maas 6deme islemleri
Ek ders
Sosyal yardimlar
Oliim yardim
Sosyal giivenlik kurumuna emekli keseneklerinin génderilmesi
Saglik primlerinin gonderilmesi
% 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 biitgelerinin hazirlanmasi
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- Yetkili sendikanin tespiti ve ¢alisma ve sosyal giivenlik bakanligina bildirilmesi

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

- Personellerin icra dosyalarma kesintilerinin yapilmasi

Diger islemler

Isci ve Sozlesmeli Biriminin Gorevleri;

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

- Kadro atamalarinin bildirimi

- Unvan degisikligi ve kadro talepleri
- Personel alim ilanlar
Yiiksek Ogretim Kurumuna Iscilerin Bildirimi
- Kadro unvanlarmin 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 Bagkanlig1
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Saglik
Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanlig1r Yumurtalik
Meslek Yiiksekokulu
- Daimi is¢i maaglarinin yapilmasi
- Vizeli is¢i maaslariin yapilmasi
- Stajyer 6grenci maglarinin yapilmasi
- Soézlesmeli personel maaslarinin yapilmasi
- Siirekli is¢i maaslarinin yapilmasi
Ozliik Isleri
- Atama iglemleri

- Izin islemleri
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Rapor islemleri

Gorevlendirme
Gorev yeri degisikligi
Dosyalama iglemleri
Tazminat iglemleri
Icra dosyalarmin takibi

BES kesintilerinin bildirimi

Yazismalar

Olurlar
Kurum i¢i yazigmalar
Kurum dis1 yazigmalar

Dagitim yazilari

Toplum Yararina Projesi (TYP) Kapsaminda Calisanlarin Islemleri

Maas islemleri

Sosyal giivenlik islemleri
Ozliik Islemleri

5- Yénetim ve i¢c Kontrol Sistemi

Goérevler ayrilig ilkesini de saglayacak sekilde norm kadro calismasi yapilmaktadir.ihtiyac
duyulan akademik ve idari insan kaynaginin saglanmasi igin eylem plani hazirlanmaktadir.Her yil
birimlerin egitim ihtiyaci tespit edilmektedir.Tespit edilen ihtiyaglar dogrultusunda hizmet igi ve
destekleyici egitim programi hazirlanacak ve personele egitim verilmektedir.Personelin ise
Alinmasi, Yer Degistirmesi, Gorevde Yiikselmesi, Yeterlilik/Performans Degerlendirmesi ile
Disiplin Hiikiimlerine Yonelik insan Kaynaklari Politikasi Belirlenmesi icin yonerge
hazirlanmaktadir.

II- AMAC ve HEDEFLER
A- TEMEL POLITIKALAR VE ONCELIKLER

Bagskanligimiz Cukurova Universitesi’nin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili galismalar
yiirliten, personel sisteminin gelistirilmesini saglamaya ¢alisan ¢aliganlarin atama, 6zliikk ve emeklilik igleri
ile ugrasan, hizmet 6ncesi ve hizmet igi 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 Amag 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




e

A- MALI BILGILER

1- Biitgce Uygulama Sonuglari

FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi ve DEGERLENDIRMELER

Biitge giderleri uygulama sonuglarina iliskin bilgiler asagidaki tabloda gésterilmistir.

03

Giderleri

*2024 YILI
*%2024 - GERCEKLESME
o A . EKLENEN | DUSULEN | TOPLAM GERCEKLESEN o s N
KOD BUTCE GIDERLERI ngl;\“l\égllc ODENEK | ODENEK | ODENEK HARCAMA Olt*A/l\’lkL()A) SAPMA VAR ISE NEDENI|
TOPLAMI
01 Personel Giderleri
Sosyal Guivenlik
02 Kurumlarina Devlet
Primi Giderleri
Mal Ve Hizmet Alim 159000 | 90440 19190 | 230250 | 196402,40 %85

05

Cari Transferler

06

Sermaye Giderleri

07

Sermaye Transferleri

TOPLAM

B- PERFORMANS BILGILERI

1- Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri

Program Adi : Yonetim Ve Destek Programi

Alt Program Adi :

Ust Yonetim, Idari Ve Mali Hizmetler

Faaliyet Adi1 : Insan Kaynaklar1 Y®dnetimine Iliskin Faaliyetler

Aciklama : Universitemiz Personel Daire Baskanligi tarafindan 124 sayilh KHK, 2547 sayili
kanun, 657 sayili kanun vs. geregi Universitemiz personel planlamasinin yapilmasi; personel atama,
nakil, terfi, emeklilik ve benzeri 0Ozliik islemlerinin yiritiilmesi; insan kaynagi kapasitesinin

artirilmasina yonelik egitimlerin planlanmasi ve diizenlenmesi gibi is ve islemleri yiiriitiilmektedir.
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2- Performans Sonuclarinin Degerlendirilmesi

a- Alt Program Hedef Ve Géstergeleriyle ilgili Gergeklesme Sonuglar Ve

Degerlendirmeler
2024
. . oLco - GERGEKLESME
ALT PROGRAM HEDEFI GOSTERGE ADI BiRIMI SORUMLU BIRIM SONUCLARI
Yabanci Uyruklu Personel Daire Bagkanlig 26
Akademisyen Sayisi Sayl
. e Yabanci Uyruklu Ogrenci Ogrenciisleri Daire Baskanligi
Yiksekdgretim Ogrencilerine Sunulan Beslenme Ve Barinma S
X - A . I ayisl
Hizmetlerinin Kalitesinin Artirilmasi; Ogrencilerin Kisisel Ve Sayn
Ogrenciisleri Daire Baskanligi

Yan Dal Ve Cift Ana Dal
Programindan Mezun
Olanlarin Toplam Mezun Oran
Sayisina Orani
Barinma Hizmetlerinden
Yararlanan Ogrenci Saysi

Sosyal Gelisimi Desteklenerek Yasam Kalitesinin Yukseltilmesi

Sayi
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3- Stratejik Plan Degerlendirme Tablolari

STRATEJIK PERFORMANS GOSTERGESI 2024 viLl S
AMAC- . GERCEKLESME ILGILI BIRIMLER
HEDEF NO (2024 YILI DIKKATE ALINACAKTIR.) SONUCU

Yabanci uyruklu akademisyen sayisi 26 PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

4-2 Uluslararasi kuruluslarla ortak uygulanan egitim ) )
programi sayisi EGITIM KOORDINATORLUGU
Yabanci dilde egitim veren 6gretim elemani
sayisl AKADEMIK BIRIMLER
Uluslararasi 8grencilerin egitim programlarindan DIS ILiSKILER BIRiMI
memnuniyet orani
Ogrenci degisim programlarindan yararlanan DIS iLiSKILER BiRiMIi

4-3 6grenci sayisi
Degisim programlarindan yararlanan 6gretim DIS ILiSKILER BIRiMI
elemani sayisi
Degisim programlarindan gelen 6gretim elemani DIS iLiSKILER BiRiMIi
sayisi
Degisim programlarindan gelen égrenci sayisi DIS iLiSKILER BiRiMI
Ogrenci basina diisen kapali alan (m?) YAPI ISLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

5-1 Ogrenci basina diisen egitim alani (m?) YAPI ISLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI
Ogrenci basina diisen sosyal donati alani (m?) YAPI ISLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI
iyilestirilen kapali alan (m?2)* YAPI ISLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI
Teknolojik donanimi gelistirilen egitim ortami )
sayisl YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

5-2 idari personele yénelik diizenlenen egitim 20 3
programi sayisi* PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
Akademik personel memnuniyet orani KALITE KOORDINATORLUGU
idari personel memnuniyet orani KALITE KOORDINATORLUGU
Kutiiphanede bulunan basili ve elektronik KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
kaynak sayisi BASKANLIGI

5-3 KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
Kuttphaneden yararlanan kisi sayisi BASKANLIGI
Kutiiphanede bulunan égrenci basina diisen KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
basili ve elektronik kaynak sayisi BASKANLIGI
Sunucu ve veri depolama Uniteleri kapasitesi )
(TB) BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
Yénetim bilgi sisteminin tamamlanma orani* BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI
Kurum i¢ degerlendirme raporuna goére )

5-4 akreditasyon puani* KALITE KOORDINATORLUGU

Kalite alt 6lciitlerine ydnelik tamamlanan PUKO

gevrimleri sayisi KALITE KOORDINATORLUGU
Kalite glivencesi alt dlgttlerine yonelik

icsellestirilmis, sistematik, strdirilebilir ve

drnek gosterilebilir uygulama sayisi KALITE KOORDINATORLUGU

BIiRIM FAALIYET RAPORU | FAALIYETLERE iLiSKiN BILGi ve DEGERLENDIRMELER
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EKLER
EK-1 HARCAMA YETKILIiSI i¢ KONTROL GUVENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYANI*
Harcama yetkilisi olarak gérev ve yetkilerim cergevesinde;

Harcama birimimizce gerceklestirilen is ve islemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini,
birimimize biitce ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmig amaglar dogrultusunda etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullanildigini, birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve makul giivenceyi ‘

sagladigini bildiririm. \

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi ‘
sistemleri, i¢ kontrol sistemi degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlari ile denetim ‘

raporlarina dayanmaktadir. ‘

Bu raporda yer alan bilgilerin glvenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim. ‘

(ADANA ~21/0 [12025)*** |

(E-imza veya Islak imzall olmali.) ‘

* Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i kontrol guvence beyan! birim faaliyet raporiaring eklenir.

“* Yil icinde harcama yetkilisi degismisse “benden onceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler” ibares! de eklenir.

*** Harcama yetkilisinin herhangi bir cekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu ¢ekincelerle birlikte dikkate alinmas:
gerektigi belirtilir.

-
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