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BIRIM YONETICIiSI SUNUSU

Personel Daire Bagkanlig1 birimimizde Daire Bagkani ile birlikte 1 Sube Miidiirii, 4 Sube Miidiir
V., 9 Sef, 15 Bilgisayar Isletmeni, 3 Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, 2 Buro Personeli, 3
Hizmetli ve 2 Is¢i olmak iizere toplam 39 (otuz dokuz) ¢alisani ile birlikte Universitemizin insan
kaynaklarini en iyi sekilde idare etmek ve tiim personelin motivasyonunu en iist seviyede tutmak
icin hizmet etmektedir. Baskanligimiz hiyerarsik olarak Genel Sekreterlik Makamina karsi
sorumlu olarak gorevlerini yerine getirmektedir. Birimizde yapilan isler koordineli, is bolimii
ve uzlasmanin esas oldugu yatay ve dikey bilgi akisinin tam oldugu, kararlara aktif katilimin
saglandig1 bir ortamda yapilmaktadir. Baskanligimizca yiiriitiilen faaliyetlerin Universitemiz
stratejik planina ve hedeflerine uygun, daha etkin ve verimli bir sekilde sunulmasi ile hizmet
kalitesinin arttirilmasi ve ¢alisanlarimizin en iyi hizmete ulagsmasi temel gorevimizdir. 2025 yili
faaliyet raporunda igerikte belirtildigi izere Baskanligimiza ait genel bilgiler, faaliyetlere iliskin
bilgi ve degerlendirmelere ait bilgilere ekte yer verilmistir.

Seval ER
Personel Daire Baskani V.

imza




I- GENEL BILGILER

A- MiISYON VE ViZYON
MiSYONUMUZ: Universitemizde ¢alisan tiim akademik, idari, isci ve sdzlesmeli personelin Kanun,
Kanun Hikmiinde Kararname, Yonetmelik Yonerge ve Mevzuatlarin kendilerine tanidigi her tirli
ozlik 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 ¢alismalarinin degerlendirilerek, gerekli olan hizmet igi egitim
programlarini diizenlemek, personelin daha verimli galismasini temin etmek. Kisa ve uzun vadeli
planlar yapilmasina olanak saglamak.

B- YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR
Personel Daire Baskanlig:

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

Fiziksel Yapi

Kapali alanlara iliskin 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

1- Teskilat Yapisi




a- Idari Yapi

idari Teskilat Semasi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Seval ER
DETN:EHETAYA

ZekiSARICA |
OzelKalem |

Akademik Personel Sube

Midiirligi Disiplin Sube Mudiirligii Egitim Sube Miidiirluigi

Mehmet SECEN Bektas KOCA
Sube Miidiirii V. Sube Muidiirii V.

o Egitim Birimi
| Bilgi KAYAPINAR (VHKI)

Hilmi EGILMEZ
Sube Miidiirii V.

i-1 |

idari Personel Sube Miidiirliigii

Mehtap UZKARALAR
Sube Miidiirii V.
idari Personel Birimi
Fatma Zehra AKSOY (Sef)

Mutemetlik ve isci Sube Miidiirliigii

Tugba TURA
Sube Miidiirii

Mutemetlik L —
Ozlem CAYIR (Bil.isl.)

" Muhittin MUTLUER (Sef) |

| TubaKIR (Bil.isl.) 1T

Ergin Kemal OZ (Sef) Naime SAGMAN (Bil.isl.)

Gazi TOPCU (Bil.lsl.) i

Atama Birimi-2
| Safiye OZTURKOGLU (Sef)
l Goncagiil KOZAN (Sef)

Arsiv Birimi
Cihat 6ZDAS (Bil.isl.)
| | Aslihan TURGUT (Bil.isl.)

Gorevlendirme Birimi
= Over GOZENE (Bil.isl) |

Saime BAYSAN (Sef)
[ F. ilknur SEZGIN (Sef)

2- Teknoloji ve Bilisim Altyapisi

Zekeriya Yasir KARTOP (Sef)
Savag BAYDAR (Bil.isl.)
Fatih BAYDUR (Bil.igl.) I

Abdullah GUVEN (isgi)
ismail BOZKURT (Bil.isl.)
Ozlem TAPSIZ (Bil.isl.)
"Nisa Nur AKCAM (VHKI)
isci ve Sozlesmeli Birimi

ilkay IMRAK (Bil.isl.) |

" Emrah MAASOGLU (Bilisl)
Siimeyye DOGAN (Biiro Per.)

| Dursun BUCAKCI (VHKI) |

[ Aybike LEVAT (BiiroPer.) |

Emine CABUK (Hizmetli)
Furkan AVSAROGLU (Siirekli Isgi)

Bilgi ve tekonolojik kaynaklara iliskin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir.
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3- insan Kaynaklari

a- Akademik Personel

Akademik personelin istihdam sekline iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

iSTIHDAM SEKLI

FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI

Kadrolu Akademik Personel

2123

Sozlesmeli Akademik Personel

2 TURK+23 YABANCI

TOPLAM

2148




Akademik personelin unvanlarina iligskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

UNVANI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
Profesor 603
Dogent 289
Doktor Ogretim Uyesi 268
Ogretim Gorevlisi (Okutman, Uzman vs. Dahil) 370
Arastirma Gorevlisi 593
TOPLAM 2123

Yabanci uyruklu akademik personelin unvanlarina iliskin bilgileri agsagidaki tabloda gosterilmistir.

UNVANI GELDIGi ULKE ADI FIILIGALISAN PERSONEL
SAYISI
Profesér AZERBAYCAN 2
Dogent BULGARISTAN, GURCISTAN 2
AZERBAYCAN,BULGARISTAN,KAZAKISTAN,GURC
Doktor Ogretim Uyesi iSTAN,OZBEKISTAN, ABD, SURIYE, MEKSIKA, 19
KANADA, iRAN, CEZAYIR
Ogretim Gérevlisi (Okutman,
Arastirma Gorevlisi
TOPLAM 23

Gorevlendirilen akademik personel sayilarina iliskin bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir.

GESITLi UNIVERSITELERDEN BiRiMiMIiZDEN CESiTLi
T ) BiRi!VIFMiZDE . ) UNiVI?R?iTELERE .
GOREVLENDIRILEN AKADEMiK | GOREVLENDIRILEN AKADEMIK
PERSONEL SAYISI PERSONEL SAYISI
Profesor 2
Dogent 1 1
Doktor Ogretim Uyesi 3
Ogretim Gorevlisi (Okutman, Uzman vs. Dahil) 1
Arastirma Gorevlisi 1
TOPLAM 4 5

Akademik personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SURESI | 0-5YIL | 6-10 YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30 YIL | 31 YIL VE UZERi | *TOPLAM
KiSi SAYISI 473 221 285 213 245 279 407 2123
YUZDE (%) 22,3 10,4 13,4 10 11,5 13,2 19,2 100 (%)

Akademik personelin yas araliklarina iliskin bilgileri agagidaki 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 62 242 274 309 565 671 2123
YUZDE (%) 2,9 11,4 12,9 14,6 26,6 31,6 100 (%)




Sozlesmeli akademik personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

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

Sozlesmeli 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 | 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 2453
Sozlesmeli idari Personel 203
isci 496
Gegici Isgi 30
TOPLAM 3182

idari personelin hizmet sinifina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SINIFI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI

Genel idare Hizmetleri 743
Saglik Hizmetleri Sinifi 1181
Teknik Hizmetler Sinifi 307
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi 14
Avukathk Hizmetleri Sinifi 6
Din Hizmetleri Sinifi -
Yardimci Hizmetler Sinifi 202

*TOPLAM 2453

idari personelin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGITiM SEVIYESi FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
ilkokul 34 1,38
Ortaokul 44 1,79
Lise 293 11,94
On lisans 459 18,71
Lisans 1351 55,07
Yuksek Lisans 234 9,53
Doktora 38 1,54
*TOPLAM 2453 100 (%)

idari personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HiZMET SURESI O-5YIL | 6-10VIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30YIL 3]l:JYZII!-R\iIE *TOPLAM
KiSi SAYISI 360 309 430 348 215 283 508 2453
YUZDE (%) 14,67 12,59 17,52 14,18 8,76 11,53 20,70 100 (%)




idari personelin 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}/E *TOPLAM
KiSi SAYISI 29 311 312 340 735 726 2453
YUZDE (%) 1,18 12,67 12,71 13,86 29,96 29,59 100 (%)

Sozlesmeli idari personelin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGIiTiM SEVIYESi FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
Lise 63 31,03
On lisans 40 19,70
Lisans 100 49,26
Yiiksek Lisans
Doktora
*TOPLAM 203 100 (%)

Sozlesmeli idari personelin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

HizZMET SURESI 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15VIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30 YIL 31[.]YZII!-R\iIE *TOPLAM
KiSi SAYISI 195 4 2 2 203
YUZDE (%) 96,06 1,97 0,95 0,99 100 (%)

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 69 104 21 3 4 2 203
YUZDE (%) 33,99 51,23 10,34 1,48 1,97 0,99 100 (%)

iscilerin istihdam sekline iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

iSTIHDAM SEKLI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI
isciler (Stirekli) 496
Gecici isciler (Vizeli) 30
TOPLAM 526

iscilerin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGITiM SEVIYESI FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI YUZDE (%)
llkokul 104 20,97
Ortaokul 144 29,04
Lise 229 46,17
On lisans 2 0,40
Lisans 15 3,02
Yiuksek Lisans 2 0,40
Doktora
*TOPLAM 496 100 (%)
iscilerin hizmet yillarina iligkin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.
. L 31YILVE
HiZMET SURESI 0-5YIL | 6-10YIL | 11-15YIL | 16-20 YIL | 21-25YIL | 26-30 YIL UZERI *TOPLAM
KiSi SAYISI 92 153 106 94 28 19 4 496
YUZDE (%) 18,55 30,85 21,37 19,15 5,65 3,83 0,81 100 (%)




iscilerin yas araliklarina iligkin 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 11 24 75 81 211 94 496
YUZDE (%) 2,22 4,84 15,12 16,33 42,54 18,95 100 (%)

Gegici iscilerin egitim durumuna iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.

EGIiTiM SEVIYESi FiiLi CALISAN PERSONEL SAYISI | YUZDE (%)
llkokul 9 30
Ortaokul 7 23,33
Lise 12 40
On lisans 1 3,33
Lisans 1 3,33
Yiksek Lisans
Doktora
*TOPLAM 30 100 (%)
Gegici iscilerin hizmet yillarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmistir.
. L 31YILVE
HiZMET SURESI O5YIL | 6-10VIL | 11-15YIL | 1620 VIL | 21-25VIL | 26-30YIL | "y oy | *TOPLAM
KiSi SAYISI 2 27 1 30
YUZDE (%) 6,67 90 3,33 100 (%)
Gegici iscgilerin yags araliklarina iliskin bilgileri asagidaki tabloda gosterilmigtir.
. 51 YAS VE
YAS ARALIGI 0-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS GZERI *TOPLAM
KiSi SAYISI 21 9 30
YUZDE (%) 70 30 100 (%)

4- Sunulan Hizmetler

a- Idari Hizmetler
1- Akademik Personel Sube Miidiirliigii Hizmetleri

o Sozlesmeli olarak calisan/calistirilacak yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin istihdamu ile ilgili

islemleri,

o Sozlesmeli sanat¢1 6gretim elemanlarinin istihdamu ile ilgili islemleri,

o 2547 sayili Kanunun 30.maddesi uyarinca emeklilik yas haddini doldurmus 6gretim tiyelerinin
sozlesmeli olarak calistirilmasina iliskin islemleri,

o Pasaport Islemleri, (Hususi ve Hizmet Damgal1 Pasaport)

o Emeklilik Islemleri,-Gorev 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 intibaklariin yapilmasi iglemleri,

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



Arastirma Gérevlisi 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 Y 6netmeliginin 16/4-b,
16/4-¢ maddeleri uyarinca yapilan atamalar ile ilgili islemler

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

190 say1li Kanun ¢aligmalari

Saglik Bakanlig1 kadrosunda bulunanlar ile yapilan is ve iglemler
Kimlik talepleri (Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi)
Terfi isleri

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

Dekan Yardimciligi, Boliim Baskanligi, Anabilim/Anasanat Dali Bagkanlig1 ve Bilim Dali Bagkanlig
ile ilgili idari gorev yazigmalari

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

Rektor, Rektdr Yardimcisi, Fakiilte Dekani, Yiiksekokul, Enstitii ve Uygulama ve Arastirma Merkez
Miidiirleri ile Baghekim atamalar ile ilgili yazigmalar

Komisyon/Kurul/Komite kurulmasi ve tiyeleri ile ilgili yazigsmalar

Birim, B6liim, Anabilim/Anasanat Dali kurulmasi ve isim degisikligi ile ilgili yazigmalar
Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 yazismalari

Teknokent gorevlendirme ve sirket kurma ile ilgili yazismalar

Etik Kurul ve Etik Degerlendirme yazigmalar

Uzmanlik Evraklarinin Saglik Bakanligina génderilmesi

Docentlik Sozlii Sinav Jiiri Uyeligi yazismalari

Docentlik Eser inceleme Jiiri gérevlendirme, e-posta kontrolleri ve yazismalari

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

Fakiilte Dekanlari, Enstitii ve Yiiksekokul Midiirleri ile Balcali Hastanesi Bashekimligi vekalet
yazigmalari

Kimlik talepleri (Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesor)

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

Aragtirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi gérev siirelerinin uzatilmast 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 iliskin
yapilan islemler

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

Ozel Hastanelerde calistirilmasina dair (2547 sayili Kanunun 36. maddesine 6514 sayili Kanun ile
eklenen 7. fikras1 uyarinca) hizmet s6zlesmesi yapilmasina iligkin is ve iglemler

Disiplin Sube Miidiirliigii Hizmetleri
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 53.maddesi ile Toplu Is Sozlesmesi ve 4857 sayili Is Kanunu

uyarinca, Universitemizde gdrev yapmakta olan akademik ve idari personel ile Sozlesmeli ve Siirekli
Isciler hakkinda, kurum i¢i ve kurum disindan gelen sikayetlere/ihbarlara iliskin olarak,



o

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

Sikayet/ihbar konusuna iliskin olarak Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii ve Devlet Konservatuvari
tarafindan inceleme veya sorusturma agilmasi yoniinde yazismalarin yapilmast,

Yiiriitiilen inceleme veya sorusturma siirecinde sorusturmacinin/komisyonunun ihtiya¢ duydugu bilgi
ve belgelerin temini yoniinde yazigmalarin yapilmasi,

Yiiriitiilen inceleme veya sorusturma ile ilgili dosyalarinin kontroliiniin yapilmasi varsa eksikliklerin
diizeltilmesi yoniinde yazigsmalarin yapilmas,

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

Rektorliik Merkez Teskilati kadrosunda olan personelin almis oldugu Ayliktan Kesme cezasinin
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ile Mutemetlik Sube Miidiirliigii’ne Kademe ilerlemesinin
Durdurulmasi cezasimin, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ile Akademik veya Idari Personel Sube
Miidiirliigii’ ne bildirilmesi yoniinde yazisma yapilmasi,

Disiplin cezas1 hakkinda yapilan itiraza binaen gerekli yazigmalarin yapilmasi,

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

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

Her y1l ocak ayi itibari ile bir 6nceki yil i¢erisinde hakkinda yiiriitiilen sorusturma neticesinde ceza
almis olan Akademik veya Idari personelin almis olduklari cezalar1 ve ayrica kilik ve kiyafet
yoniinden hakkinda ceza onerilmis olan personeli Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’na bildirmesi,
Yiiriitiilen inceleme veya sorusturmaya iliskin olarak Hukuk Miisavirligi ve Bilgi Edinme Biriminin
taleplerinin karsilanmasi.

Hastalik Raporlar Isleri;

o

Akademik ve Idari personellerin almis olduklar1 hastalik raporlari ile heyet raporlarinin personel bilgi
sistemindeki ilgili boliime giriginin yapilmasi,

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

Rektorliik Merkez Teskilat1 karosunda olan Idari personelin yil icerisinde aldig1 hastalik raporlarinin
7 (yedi) giinliik siireden sonraki rapor siirelerinden maaslarinda kesinti yapilmasi i¢in, her aymn
sonunda kesinti yapilacak siireleri gdsteren tablonun hazirlanmasi ve ilgili birime génderilmesi,
Personelin 1 (bir) yil igerisinde almasi gereken tek hekim rapor siiresinin 40 (kirk) giinliik siireye
yaklasmis olmasi durumunda veya asmis olmasi halinde, ne yapilmasi gerektigi hakkinda birimi ile
yazigma yapilmasi,

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

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

Evrak Kayit isleri (Gelen Giden Evrak);

islem yapilmak iizere gelen evraklarin zimmetinin yapilip ilgili biirolara dagitimimin yapilmast,
Islemi bitip gonderilmek iizere giden evraklarin zimmetinin yapilarak Yazi Isleri Sube Miidiirliigii'ne
veya Rektorliigiimiiziin diger birimlerine dagitiminin yapilmasi.

Diger Isler;

Saglik Bakanligi’nin Saglik Personeli Takip Sistemi Veri Tabani Caligmasi kapsaminda her ay 2 kere
olmak tizere saglik¢1 {iniversite personelinin bilgilerinin giincellenmesi ve yeni girislerin yapilmasi.

Genel Arsiv Birimi Isleri;

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

Yapilan tiim islemlerin bilgisayar ortaminda izlenebilmesi i¢in kayitlarin tutulmasi,

Personelin 6zliik evraklarinin tasniflenmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi isleminin yapilmas,
Universitemize naklen ve agiktan atanan personel ile 2547 sayili Kanunun 35.maddesi uyarinca
lisansiistii egitim yapmak iizere atanan personele 6zliikk dosyas1 agilmasi,

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



o

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

Genel Yazisma evraklarinin konu bazinda tasniflenerek, dosyalanmasi, arsivlenmesi,
Universitemizce agilan Akademik Ilanlara basvuran biitiin Akademik Personelin Bilimsel Yaymn
dosyalarinin arsivlenmesi saklanmasi,

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

Personelin mal bildirimi beyannamelerinin her 5 (bes) yi1lda bir temininin saglanmasi ve
dosyalanmasi,

Birimler ile evrak, dosya ve anlik bilgi aksinin saglanmasi,

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

Affa ugrayan disiplin cezalarinin dosyadan kaldirilmasi.

Tasimir Kayit ve Kontrol sleri;

Daire Baskanlig1 i¢in gerekli malzemelerin satin alma yoluyla veya ambardan temininin saglanmasi,
Y1l sonunda taginir islem figine, devir alma ve devir etme islemlerini gerg¢eklestirerek Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanliginca konsolide islemlerinin yapilmasini saglanmasi,

Tasmir Mal Yonetmeligine gore ilgili yilin “Tasimir Mal Yoénetim Hesab1n1 olusturarak geregi i¢in
Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina sunulmasi.

Egitim Sube Miidiirliigi Hizmetleri

Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,

Universitenin ihtiyac1 dogrultusunda yapilacak hizmet igi egitim plan taslagii hazirlamak ve Hizmetgi
Egitim Kuruluna sunmak,

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

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

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

Kurulca saptanan konular, segilecek egitim goérevlileri ve haftalik ders programlari ile ilgili yazilar
Rektdriin onayma sunmak,

Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarimi kontrol edip, bunlarla ilgili
ders licreti ve puantajlarimi tutmak,

Egitim programu ile ilgili ara¢, gereg ve sarf malzemelerini temin etmek,

Hizmet ici egitime katilanlarm bitirme belgeleri, katilim belgelerini, puantajlarini, disiplin belgelerini
arsivlemek,

Universite personelinin aldiklari hizmet i¢i egitim kayitlarini 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 gii¢liikleri yetkililerle koordinasyon saglayarak gidermek,

Hizmet i¢i egitim sonuglarini Kurula sunmak,
Hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili arastirmalar 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 agiktan atanan personelin bilgilerinin her ay Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligi ile Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligina bildirilmesi islemleri,

Universitemiz idari kadrolarimin takibi ile ilgili dolu-bos durumlar1 ve gegici is¢i sayilarim kapsayan
cetveller {i¢ aylik olarak Devlet Personel Baskanlig1 ile Maliye Bakanligi’na gonderilmesi islemleri,
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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 icindeki unvan degisiklikleri ve nakil
islemleri,

Ust 6grenimi bitiren Idari personelin intibak islemleri, Tiim Idari personele ait dzliik dosyalarmin
tanzimi islemleri,

Universitemizde ¢alisan 6ziirlii personelin durumu ii¢ aylik siirelerde Basbakanlik 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 islemleri,

Kullanim izni alinmig akademik kadrolara agiktan ve naklen atama islemleri,

Her li¢ ayda bir Maliye Bakanlig1 ve Bagbakanliga personel kadrolarinin bildirilmesi islemlerini
yapmakla gérevlendirilmis Sube Midirligimiizdir.

Mutemelik ve Is¢i Sube Miidiirliigii Hizmetleri

Mutemetlik Birimi Gorevleri;

Maas 6deme islemleri

Ek ders

Sosyal yardimlar

Oliim yardinu

Sosyal giivenlik kurumuna emekli keseneklerinin génderilmesi

Saglik primlerinin gonderilmesi

% 20 Ek karsilik prim 6demeleri

Emekli ikramiyesi, makam gorev tazminati ve 6liim yardimi faturalarimin 6denmesi
Hastane personelinin yipranma pay1, aylik ve yillik fiili hizmet zammi keseneklerinin génderilmesi
Rektorliige bagl birimlerin personel giderleri biitgelerinin hazirlanmasi

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 dosyalarina kesintilerinin yapilmasi

Diger islemler

Isci ve Sozlesmeli Biriminin Gorevieri;

Maliye Bakanhigina Iscilerin Bildirimleri

Ucger aylik donemler halinde kadro unvanlarinin bildirimi
Yillik vize islemleri
Kadro atamalarmin bildirimi

Unvan degisikligi ve kadro talepleri

Devlet Personel Baskanligina Iscilerin 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 iglemleri
- Fiili Hizmet Bildirimleri
- Emekliye sevk islemleri
Maas Islemleri
Genel Sekreterlik
Personel Daire Bagkanlig1
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Yumurtalik Meslek Yiiksekokulu
- Daimi is¢i maaglarinin yapilmasi
- Vizeli ig¢i maaglarinin yapilmasi
- Stajyer 6grenci maglarinin yapilmasi
- So6zlesmeli personel maaslarmin yapilmasi
- Siirekli is¢i maaslarinin yapilmasi
Ozliik Isleri
- Atama iglemleri
- Izin islemleri
- Rapor islemleri
- Gorevlendirme
- Gorev yeri degisikligi
- Dosyalama islemleri
- Tazminat iglemleri
- Icra dosyalarnin takibi
- BES kesintilerinin bildirimi
Yazigmalar
- Olurlar
- Kurum igi 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

Gorevler ayrihig ilkesini de saglayacak sekilde norm kadro ¢alismasi yapilmaktadir.ihtiya¢ duyulan
akademik ve idari insan kaynaginin saglanmasi i¢in eylem plani hazirlanmaktadir.Her y1l birimlerin
egitim ihtiyac1 tespit edilmektedir. Tespit edilen ihtiyaclar dogrultusunda hizmet ici ve destekleyici
egitim programi hazirlanacak ve personele egitim verilmektedir.Personelin Ise Alinmasi, Yer
Degistirmesi, Gérevde Yiikselmesi, Yeterlilik/Performans Degerlendirmesi ile Disiplin
Hiikiimlerine Y&nelik Insan Kaynaklari Politikas1 Belirlenmesi igin ydnerge hazirlanmaktadir.

II- AMAC ve HEDEFLER

A- TEMEL POLITIKALAR VE ONCELIKLER

Baskanligimiz Cukurova Universitesi’nin insan giicii planlamas1 ve personel politikasi ile ilgili
caligmalar yiiriiten, personel sisteminin gelistirilmesini saglamaya calisan caliganlarin atama, 6zliik ve
emeklilik isleri ile ugrasan, hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlari diizenleyen ve uygulayan
birimimiz; bu hizmetleri mevcut yasalar dogrultusunda, en az kisi ile en ekonomik ve verimli olarak
yiirlitme ¢abasindadir.

B- Birimin Stratejik Planda Yer Alan Amag ve Hedefler

AMAC (A.5) Kurumsal Kapasiteyi Kalite Standartlar1 Dogrultusunda Gelistirmek
HEDEF (H5.2) Akademik ve Idari Personelin Aidiyet Duygusunu Gelistirmek ve Idari Personelin
Verimliligini Artirmak

A- PERFORMANS BILGILERI
1- Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri

Program Adi : Yonetim Ve Destek Programi

Alt Program Ad1 : Ust Yonetim, Idari Ve Mali Hizmetler

Faaliyet Ad1 : Insan Kaynaklari Y&netimine Iliskin Faaliyetler

Agiklama : Universitemiz Personel Daire Baskanlig1 tarafindan 124 sayili KHK, 2547 sayili kanun,
657 sayili kanun vs. geregi Universitemiz personel planlamasinin yapilmasi; personel atama, nakil,
terfi, emeklilik ve benzeri 6zliik islemlerinin yliriitiilmesi; insan kaynagi kapasitesinin artirilmasina
yonelik egitimlerin planlanmasi ve diizenlenmesi gibi is ve islemleri yiiriitiilmektedir.



Faaliyetlerden sorumlu harcama birimi asagidaki tabloda goésterilmistir.

FAALIYETLERDEN SORUMLU HARCAMA BiRiMLERi

idare Adi CUKUROVA UNIVERSITESI
yil 2025 (Cumhurbagkani Teklifi)
PROGRAM ALT PROGRAM FAALIYET SORUMLU HARCAMA BiRiMi
ARASTIRMA, GELISTIRME VE YENILIK YUKSEKOGRETIMDE ~ BILIMSEL ~ ARASTIRMA  VE Yuk.sekc?gretlm Kurumlarinin  Bilimsel Arastirma OZEL KALEM (REKTORLUK)
GELISTIRME Projeleri

TEDAVI EDICi SAGLIK

Agiz ve Dis Sagligi Hizmetleri

Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI

Dis Hekimligi Hastanesi Tarafindan Yapilacak Taban
Odeme

Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI

TEDAVi HIZMETLERI 'gg Fakiltesi Hastanesi Tarafindan Yapilacak Taban
eme

TIP FAKULTESI

Universite Genel Hastane Hizmetleri

YAPI ISLERi VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI, UYGULAMA VE
ARASTIRMA HASTANESI

Doktora ve Tipta Uzmanlik Egitimi

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU, BAGIMLILIK VE ADLI
BiLIMLER ENSTITUSU, FEN BiLIMLERi ENSTITUSU, SOSYAL
BILIMLER ENSTITUSU, STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI

Yiksekodgretim Kurumlari Bilgi ve Kiiltlirel Kaynaklar
ile Sportif Altyapinin Gelistirilmesi Hizmetleri

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Yiiksekogretim Kurumlari Birinci Ogretim

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI, YAPI iSLERi VE
TEKNIK DAIRE BASKANLIGI, STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI, AKADEMIK BiRIMLER

ON LISANS EGIiTiMIi, LISANS EGIiTiMi VE LISANSUSTU

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI, SAGLIK BILIMLERI

EGITIM FAKULTESI, SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU,
FEN BILIMLERI ENSTIiTUSU, FEN-EDEBIYAT FAKULTESI,
Yiiksekogretim Kurumlari ikinci Ogretim MUHENDISLIK FAKULTESI, ADANA MESLEK YUKSEKOKULU,
VUKSEKOERETIM CEYHAN MESLEK YUKSEKOKULU, KOZAN MESLEK
YUKSEKOKULU, EGITIM FAKULTESI, iKTiSADi VE iDARI
BiLIMLER FAKULTESI, iLAHIYAT FAKULTESI
iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI, SAGLIK BiLiMLERI
Yiiksekdgretim Kurumlar Tezsiz Yiiksek Lisans ENSTITUSU, FEN BILIMLERI ENSTITUSU, SOSYAL BIiLIMLER
ENSTITUSU
Yiiksekogretim iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI, ADANA MESLEK
Kurumlari Uzaktan Egitim YUKSEKOKULU, SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU
Yiiksekdgretimde Beslenme Hizmetleri SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
Yiiksekogretimde Kiiltiir ve Spor Hizmetleri SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
YUKSEKOGRETIMDE OGRENCI YASAMI Yl.Jksekogretlmde Ogrenci Yasamina lliskin Diger SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
Hizmetler
Yiiksekogretimde Saglik Hizmetleri SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
i¢ Denetim OZEL KALEM (REKTORLUK)
TEFTIS, DENETIM VE DANISMANLIK HIZMETLERI Hukuki Danismanlik ve Muhakemat Hizmetleri HUKUK MUSAVIRLIGI
UST YONETIM, iDARI VE MALI HiZMETLER ic Denetim OZEL KALEM (REKTORLUK)

YONETIM VE DESTEK PROGRAMI

Bilgi Teknolojilerine Yonelik Faaliyetler

BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI

Genel Destek Hizmetleri

OZEL KALEM (GENEL SEKRETERLIK), iDARi VE MALI iSLER
DAIRE BASKANLIGI

insan Kaynaklari Yénetimine iliskin Faaliyetler

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

insaat ve Yapi islerinin Yiiriitiilmesi

YAPI ISLERIi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

UST YONETIM, iDARi VE MALI HIZMETLER " - -
Ozel Kalem Hizmetleri

OZEL KALEM (REKTORLUK)

Strateji Gelistirme ve Mali Hizmetler

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

Tasinmaz Mal Gelirleriyle Yuritilecek Hizmetler

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI, YAPI iSLERI VE
TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Yiiksekdgretimde Ogrencilere Yénelik idari Hizmetler

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




2- Performans Sonucglarinin Degerlendirilmesi

2025
. . (o] Nell] . GERGEKLESME
ALT PROGRAM HEDEFI GOSTERGE ADI BiRIMI SORUMLU BIRIM SONUCLARI
Mesleki Yeterlilik Sahibi Ve Gelisime Acik Mezunlar Yabanci Uyruklu Personel Daire Baskanligi 23
Yetistirilmesi Akademisyen Sayisi Say!
3- Stratejik Plan Degerlendirme Tablolari
STRATEJIK .. . 2025 YILI
PERFORMANS GOSTERGESI = =1
AMAC- " GERCEKLESME ILGILI BIRIMLER
HEDEF NO (2025 YILI DIKKATE ALINACAKTIR.) SONUCU
. 23
42 Yabanci uyruklu akademisyen sayisi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
5-2 idari personele yénelik diizenlenen egitim 19
programi sayisi* PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

BIRIM FAALIYET RAPORU | AMAC ve HEDEFLER 18




EKLER

EK-1 HARCAMA YETKILiSi iC KONTROL GUVENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYANI*

Harcama yetkilisi olarak, birimimde ylrutilen faaliyetlerin gorev, yetki ve sorumluluklarin agik
bir sekilde belirlendigi uygun bir kurumsal yapi icerisinde, etik degerleri benimsemis, yeterli ve
yetkin personel tarafindan ylrittlmesini, faaliyet ve siireclere yonelik operasyonel risklerin
belirlenmesini ve uygun kontrol faaliyetlerinin uygulanmasini, etkin bir bilgi ve iletisim sisteminin
olusturulmasini ve isletilmesini ve tiim bu faaliyetlerin siirekli ve sistemli bir sekilde izlenmesini
ve gelistirilmesini saglamaktan, verdigim harcama talimatlarinin bitge ilke ve esaslarina, kanun
ve diger mevzuata uygun olmasindan, kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan
ve Ust yOneticiye ve yetkili mercilere hesap vermekten sorumluyum.

Bu gergevede, faaliyetlerin belirlenmis amag ve politikalar dogrultusunda, mevzuata uygun,
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yuratiilmesine, her tirli usulsizlik ve yolsuzlugun
onlenmesine, varlik ve kaynaklarin korunmasina, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak
tutulmasina, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve glvenilir olarak tretilmesine iligkin
yeterli ve makul givence saglayan bir i¢ kontrol sisteminin birimimde olusturuldugunu ve
uygulandigini beyan ederim.

Birimimde vydritilen faaliyet ve siregleri olumsuz etkileyebilecek riskler tespit edilmis,
degerlendirilmis, bu risklerin etki ve olasiliklarini azaltacak tedbirler uygulanmis ve
raporlanmistir.

Bu glivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum ic kontrole iliskin bilgi ve degerlendirmeler
ile ic denetim raporlarina dayanmaktadir.2

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim. C.U.Personel Daire
Baskanligi/19.01.2026

imza
Seval ER
Personel Daire Baskan V.

NOT: Giivence beyanim asagida belirttigim cekincelerim ile birlikte dikkata alinmalidir:3

1 Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarina eklenir.

2 Yl icerisinde harcama yetkilisi degismisse “benden dnceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum
bilgiler” ibaresi de eklenir.

3 Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar spesifik ve gerekgeli olarak liste halinde bu beyana
eklenir. Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi yoksa bu kisim bos birakilir.
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