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BIRIM YONETICISININ SUNUSU

Universitemiz akademik ve idari personel ihtiyaglarini imkanlar dahilinde karsilamak,
personelin giiniin kosullarina uygun olarak yetistirilmesi ile gorevin gerektirdigi bilgi ve
becerilerinin kazandirilmas: hedefi ile Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari teskilati hakkinda 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname’nin
29.maddesinde,

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

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

c) Idari personelin hizmet dncesi ve hizmet igi egitimi programlarii diizenlemek ve
uygulamak,

d) Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Yer alan gorevleri yerine getirmek iizere ve meri mevzuat hiikiimleri dogrultusunda;

Birimimizin stratejisi, misyonu, vizyonu ve amaglar1 dogrultusunda, firsat ve tehditleri
dikkate alinarak, kurum c¢alisanlarinin katilimciligiyla, her alanda iyi bir performans ortaya
koymak tizere faaliyetlerimiz yiiriitiilmektedir.

2023 Yili Faaliyet Raporu, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu,
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari Ile Faaliyet
Raporlarina 1Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile diger mevzuatlara
dayandirilarak Sube Miidiirii Feride FILIZ, Sube Miidiirii Veysi YILDIZ, Sube Miidiir Vekili
Ozlem TARIM ve Tekniker Mehmet Sait GOK basta olmak iizere mesai saati gdzetmeksizin
gorevlerini yerine getiren tim ¢alisma arkadaslarimizin degerli katkilariyla hazirlanmistir.

Mehmet Emin OZTURK
Personel Daire Baskani




|. GENEL BIiLGILER
. AMISYON VE ViZYON

Misyon

Cagdas, bilgiyle donanmius, iletisim ve etkilesim becerisine sahip ¢evresine onderlik
edebilen, personeline ve topluma sundugu hizmet anlayisi ile evrensel standartlarda,
Universitemizin kriter ilkeleri ve hedefleri dogrultusunda hizmet gereklerine uygun nitelik ve
nicelikte personel istihdamini saglayarak ¢agdas insan kaynaklar1 yonetimi anlayisiyla hizli ve
kaliteli hizmet sunmak.

Vizyon

Cagdas insan kaynaklar1 yonetimi anlayisiyla kamuda oncii olmak, insana saygi ve
hosgorii ilke edinen, insan odakli, nitelikli ve kaliteli personel yetistiren, toplum ve iilke
kalkinmasina katkida bulunan bireyler ve calisanlar arasinda uyumlu ve giiglii iliskiler
gelistirmek, takim ruhuna sahip nitelikli insan kaynagini olusturmak,

I.B.YETKIi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Universitemiz 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilat Kanuna eklenen
(17.05.2007 tarihinde 5662/7 md.) Ek Madde 93 ile kurulmustur. Yiiksekogretim Idari teskilat
yapist icinde yer alan Personel Daire Baskanligimiz Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin  Idari Teskilatlanmas1 Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki
Kararnamenin 29. maddesi uyarinca faaliyetlerini stirdiirmektedir.

Bagkanligimiz Bati Raman Kampiisiinde, Baskanlik, Sube Miidiirliikkleri, Seflikler ve
Memurlar hiyerarsik yapisi i¢inde ¢alismalarini siirdiirmektedir.

Bagkanligimiz, Universitemizde Akademik ve Idari personelin sayisal olarak hizla arttig:
bir dénemde iizerine diisen gorevleri; 1 Daire Bagkani, 2 Sube Miidiirti, 5 Sef, 2 Bilgisayar
Isletmeni, 3 Tekniker, 2 Memur, 1 Hizmetli ve Dicle Universitesinden gecici siire ile
gorevlendirilen 1 Saglik Memuru ile yiiriitmektedir.

e Yetki, Gorev ve Sorumluluklar “Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi” boliimiinde

belirtilmistir.




I.C.HARCAMA BIRIMINE iLIiSKIN BILGILER!
I.C.1.Fiziksel Yapr?
I.C.1.1.Toplam Kapah Alan (m?)3

Say1 Toplam Alan Kullanan Kisi
(Adet) (m?) Sayist
Calisma Odasi 11 260 17
Diger (arsiv) 2 40
Toplam 13 280 17

Arsiv Alanlar:
Arsiv Sayisi: 2 adet
Arsiv Alani: 40 m?

I.C.2.0rgiit Yapisi (Teskilat Semasi)

Mehmet Emin OZTURK
Personel Daire Baskani —
Aynur CIFTCI
Sekreter

idari Personel Sube kademik Personel Sub Egitim ve Disiplin Sube
Miidrligii Miidrligii Miidurltgii

Feride FiLiZ Ozlem TARIM Veysi YILDIZ
Sube Miidiiri Sube Miidiir V. Sube Miidiirii

Fatma ERIN (Sef) Muhlis YALCIN (Sef) Ayhan AR (Bilgisayar Islt.)
Abdlkerim AKTAN (Sef) Tugba OKUYAN (Sef) Bilal ASLAN (Bilgisayar islt.)
Mehmet Sait GOK (Tekniker) || Mehmet Ali DEMIR (Tekniker) Hidir ONER (Memur)
Keziban GUNDUZ (Memur) Elif Gillistan SEKER (Memur) M. Veysel GENG (Tekniker)

1 Harcama birimine iligkin bilgi tablolar1 birim diizeyinde hazirlanacaktir. (Fiziki alan bilgileri Yap1 Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligindan alinarak, birim tablosu mutlaka doldurulacaktir.)

2 Tiim fiziksel yap1 bilgileri i¢in 31.12.2023 tarihindeki rakamlar esas alinir.

3 Birimin fiilen kullandig1 alan yazilir. Ortak kullanim alanlari, bina hangi birimin projesi olarak yapildiysa o birim
tarafindan yazilir. Bu standart tiim fiziksel yap1 bilgileri i¢in gecerlidir.




I.C.3.Bilgi ve Teknoloji Kaynaklari*

Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
Cinsi Tasimir Kodu®
) Toplam Toplam Toplam Kayit
Say1 Kayit Say1 | Kayit Tutar1 | Sayr Tutar1 (TL)
Tutar: (TL) (TL)
hbEs 25502010101 | 18 | 112.22328
bilgisayar(Ekranlar dahil) e e
Tasmabilir bilgisayar 255.02.01.01.02 6 4.7091,20
Cok Fonksiyonlu Yazici 255.02.02.1.8 3 23.493,87
Projeksiyon 255.02.05.01.01 - - 1 2.811,43
Ciltleme makinesi 253.2.10.2.1 1 767,00
Biiro Tipi Buzdolab1 253.3.2.1.1.1 7 4.156,16
Lazer Yazici 255.02.02.01.03 2 7.477,58
Barkod Okuyucu 255.02.02.01.13 1 733,4
Termal Yazici 255.02.02.1.5 1 7.345,50
Diger Teksir ve Cogaltma | »55 15 53 g9 5 30.384,21
Makineleri
LT 255.02.02.5 2 557,64
Coklayicilart
Klima 255.2.99.2.5 10 23.723,50
Telefon 255.2.4.1 28 20.380,96
Hesap Makinasi 255.2.99.1.1 4 98,02
Evrak Imha Makinasi 255.2.99.3.2 3 5.735,59
Swichler 255.02.04.03.02 1 16,52
Diger Sunum Cihazlari 255.05.01.99 1 389,64
Masa ve Yer Lambalari 255.02.06.1.2 1 170,00
El Tipi Kagit Kesme 253.2.10.7.1 1 44,25
Su Sebili 253.3.2.1.1 1 377,60
Su Aritma Cihazi 253.3.2.7.99 1 2.242,00

4
5

Tiim bilgi ve teknoloji kaynaklar bilgileri icin 31.12.2023 tarihindeki rakamlar esas alinir.
Bilgi ve teknoloji kaynaklar sayilarinda, verilmis olan kodlardaki tasinir kayitlari esas alinir.




I.C.4.Insan Kaynaklar
I.C.4.1.Personel Daire Baskanhg idari Personel Sayilar

Hizmet Sinifi Dolu Bos  Baska Birimde Birimde ilen Gorev
Goreviendirilen  Goérevlendirilen ~ Yapan Toplam

Genel Idari Hizm.
Teknik Hizm.
Yardimci Hizm.
Dicle Universitesi
Gecici Siire ile
Gelen Sozlesmeli
Personel

TOPLAM

1.C.4.2.Akademik Personel Sayilari

Kadro Unvanmi  Kadrolu® Yan Baska Birimde Birimde Goreviendirilen®
Zamanh Gorevlendirilen’

Docent
Dr.Ogr.Uyesi
Ogr. Gor.
Ars. Gor.
Toplam

1.C.4.3. Yabanci Uyruklu Akademik Personel Sayilar®
Kadro Unvani Geldigi Ulke Calistig1 Boliim
Profesor

Docent
Dr.Ogr. Uyesi

Ogretim Gorevlisi Temel Islam Bilimleri

Arastirma Gorevlisi
Toplam

6 31.12.2023 tarihindeki kadrosu birimde olan (13-b/4 maddesine gore baska bir birimde gorevlendirilmis olsa bile)

akademik personel sayis1 esas alinir.

7 31.12.2023 tarihindeki kadrosu birimde olup 13-b/4 maddesine gore bagka bir birimde gorevlendirilmis olan akademik
personel sayisi esas alinir.

8 31.12.2023 tarihindeki kadrosu birimde olup 13-b/4 maddesine gore baska bir birimde gérevlendirilmis olan akademik

personel sayisi esas alinur.

931.12.2023 tarihindeki yabanci uyruklu akademik personel sayist esas alimir.




I.C.4.4.Gelen Akademik Personel Sayilar'

Kadro Unvani

Arastirma Gorevlisi
Toplam

Kadro Unvani Naklen Istifa
Profesor

Docent

Dr.Ogr. Uyesi

Ogretim Gorevlisi

Arastirma Gorevlisi

Toplam

1.C.4.6.BTU Disinda Gérevlendirilen Akademik Personel Sayilari*?

2547 Sayili Kanunun Ilgili Maddeleri

Kadro Unvani

Profesor 25
Dogent 46
Dr.Ogr. Uyesi 30
Ogr. Gor. 10
Ars. Gor. 48

Toplam

1.C.4.7.Baska Universiteden Kurumda Gérevlendirilen Akademik Personel Sayilari3

Kadro Unvam 2547 Sayili Kanunun Igili Maddeleri

13/a 16/a 36 37 38 39 40/ 40/b 41
Profesor
Docent

Dr.Ogr. Uyesi
Ogr. Gor.
Ars. Gor.
Toplam

102023 takvim yili igerisinde birim kadrolarina atanan akademik personel sayisi esas alinir.

112023 takvim yil1 igerisinde birim kadrolarindan ayrilan akademik personel sayisi esas alinir.

122023 takvim yil igerisinde kadrosu birimde olup baska iiniversite veya kurumda gorevlendirilen akademik personel say1st
esas alinir.

13 2023 takvim y1li igerisinde kadrosu baska iiniversitede olup birimde gorevlendirilen akademik personelin sayis1 yazilir.




I.C.4.8.Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim'*

Kadro Unvam Yas Aralig1
21-25 26-30 31-35 36-40 41-50 51- Uzeri

Profesor

Docent

Dr. Ogr. Uyesi
Ogretim Gorevlisi

Yas Aralhigi %
021-25 Yas

m26-30 Yas

031-35 Yas

036-40 Yas

W 41-50 Yas

@ 51- Uzeri

1.C.4.9.2547 Sayih Kanunun 13-b/4 Maddesine Gore Gorevlendirilen Akademik
Personel Sayilar1'®

Kadro Unvani

Profesor
Docgent

Doktor Ogretim Uyesi

Ogretim Gorevlisi

Arastirma Gorevlisi

Toplam

14 31.12.2023 tarihindeki rakamlar esas alinir.
15 31.12.2023 tarihindeki fiilen gorev yapan toplam akademik personel sayisinin yas grafigi hazirlanir.
16 31.12.2023 tarihindeki yabanci uyruklu akademik personel sayisi esas alinir.




1.C.4.10.1dari Personel Sayilar1'’

Universite Geneli Personel Durumu

Bagska Birimde Birimde Fiilen Gorev
Gorevlendirilen'®  Gireviendirilen®® Yapan Toplam

Hizmet Sinifi Dolu®®  Bos

Genel Idari
Hizm.

Saglik Hizm. 3 3 10
Teknik Hizm. 16 69
Avukatlk Hizm. 3
Yardimci Hizm. 39

74 74 205

Kurum Disindan
Universiteye
Gorevlendirilen

Toplam

I.C.4.11.idari Personelin Egitim Durumu?

Egitim Derecesi
Hizmet Sinifi
Ilkggretim  Lise  Onlisans  Lisans  Lisansiistii
Genel Idari Hizmetler 1 29 133 34
Saglik Hizmetleri 1 6 2

Teknik Hizmetler 13 43

Avukatlik Hizmetleri 3

Yardimc1 Hizmetler

17 31.12.2023 tarihi itibariyle kadrosu birimde olan (13-b/4 maddesine gére baska bir birimde gérevlendirilmis olsa bile)
idari personel sayisi esas alinir.

18 31.12.2023 tarihindeki kadrosu birimde olan (13-b/4 maddesine gére baska bir birimde gorevlendirilmis olsa bile) idari
personel sayis1 esas alinir.

19 31.12.2023 tarihindeki kadrosu birimde olup 13-b/4 maddesine gore bagka bir birimde gérevlendirilmis olan idari

personel sayis1 esas alinir.

31.12.2023 tarihindeki kadrosu baska birimde olup 13-b/4 maddesine gore birimde gorevlendirilmis olan idari personel

sayisi esas alinir.

31.12.2023 tarihindeki birimde fiilen gérev yapan idari personel sayis1 esas alinir.

20

21

10




1.C.4.12.1dari Personelin Hizmet Siiresi??

21-Uzeri

Hizmet Sinifi Hizmet Siiresi
1-3Yd 4-6Yd 7-10 11-15Yd 16-20 Yu
. Yil
Genel Idari Hizmetler 18 5 48 75 16
Saglik Hizmetleri 1 2 5
Teknik Hizmetler 10 18 28
Avukatlik Hizmetleri 2
Yardimci Hizmetler 20 17
Toplam?3 51 85
80
70 T B GiH
60 -
50 —
40 I
304 OTH
201
ol , e =
1-3vil 4-6YIl 7-10 yil11-15yiIl 16-20 21-Uzeri B vH
YIL

M SH

B AH

I.C.4.13.idari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi?*

Hizmet Simifi Yas Arahg

21-25 26-30 31-35 36-40 41-50 51- Uzeri

Genel Idari ) 16 34 66 59 28

Hizmetler
Saghk
Hizmetleri 2 1

Teknik
Hizmetler
Avukatlik
Hizmetleri
Yardimci
Hizmetler
Toplam?®

24 18

22 31.12.2023 tarihindeki fiilen gorev yapan idari personel sayisi esas alinir.

23 31.12.2023 tarihindeki fiilen grev yapan toplam idari personel sayismnin hizmet siiresi grafigi hazirlanr.
24 31.12.2023 tarihindeki fiilen gorev yapan idari personel sayisi esas alinir.

25 31.12.2023 tarihindeki fiilen gorev yapan toplam idari personel sayisinin yas grafigi hazirlanir.

11




70 -
O Genel idari Hizmetler
60 - —
50 - B Saglik Hizmetleri
40
p O Teknik Hizmetler
30 1 —
= . .
20 Avukatlik Hizmetleri
10 1
L B Yardimci Hizmetler
0 . ne ,
21-25 26-30 31-35 36-40 41-50 51- Uzeri

1.C.4.14 isciler?®

Sézlesmeli Personel ve isciler

Kurumdan Ayrilan Sézlesmeli Personel ve Siirekli isciler

Soézlesmeli Personel ve Isciler

% Bu tabloda yer alan siirekli isgiler ve kismi zamanli calisan &grenciler kismi sadece Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1 tarafindan, 657 4/B Sozlesmeli Personel Daire Bagkanlig: tarafindan doldurulacaktir.

12




1.C.5.Sunulan Hizmetler
1.C.5.1.idari Hizmetler
Akademik Personelin;

» Atama, yiikkselme, nakil, ¢ekilme, emeklilik islemleri
= Askerlik, disiplin, izin, hastalik, intibak, terfi islemleri

Gorevlendirmeler
* Yurtdisi, yurtici, yolluk ve yevmiyeli gérevlendirmeler

= 2547 sayilh YOK Kanunu’nun 13/b-4 maddesi uyarinca gorevlendirmeler

* {dari gérev atama islemleri

= Gorev siiresi takip islemleri

= Ogretim elemanlarinin alim icin ilan islemleri

= Kongre, konferans, panel, sempozyum duyurular1 ve gorevlendirmeleri

= Akademik kadro takip islemleri

= 2547 sayili YOK Kanunu’nun 33. ve 35. maddeleri uyarinca lisansiistii egitim yapan
arastirma gorevlilerinin takip islemleri

* 1416 sayili kanun geregince alinan akademik personel islemleri

» Kurum i¢i ve kurum dis1 personelle ilgili her tiirlii yazismalar

= Personel bilgi takip islemleri

= Personelin kimlik kart1 tanzimi

* Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarmin islemleri

Idari Personelin;

= Atama, yiikselme, nakil islemlersi,
= Gorevden ¢ekilme, emeklilik islemleri
» Askerlik, disiplin, izin, hastalik, intibak, terfi islemleri

Gorevlendirmeler:

* Yurtdisi, yurti¢i, yolluklu, yevmiyeli gérevlendirmeler

2547 13/b-4 maddesi uyarinca gorevlendirmeler

= [dari personel alimi ile her tiirlii ilan islemleri

[k defa atanan personelin adaylik egitim islemleri

» Universitemizde ¢alisan gecici personelin ve sdzlesmeli personelim vize islemleri
» Idari kadro takip islemleri

= Kurum i¢i ve kurum dis1 personelle ilgili her tiirlii yazigmalar

= Personel bilgi takip islemleri
= Personelin kimlik kart1 tanzimi

Birimin gorev, yetki ve sorumluluklar1 cercevesinde, temel islevleri olan egitim-
ogretim, bilimsel arastirma ve topluma hizmet sunmaya yonelik faaliyetlerinin saglikli bir
bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in paydaslara yonelik yerine getirilen idari hizmetlere yer verilir.

13




1.C.5.2.Diger Hizmetler

Akademik Personel Idari Personel
Aciktan Atama 27 38
Naklen atama 16 12
Naklen Ayrilma 6 3
Istifa, Emeklilik ve Diger 6 3
Gorev Siiresi Uzatimi 219 38
Derece Terfi 83 84
Kademe Terfi 301 181

Akademik Personel | idari Personel

HITAP 950 1200
YOKSIS 950 -
Kamu E-Uygulama - 410
Personel Ozliik Otomasyonu 42288 39468
Personel Web Otomasyonu 180 220
OSYM/ IGPS - 85
Onaylanan Her Tiirlii Izin Sayis1 (Yillik-Mazeret) 974 2202
Verilen Kimlik Sayis1 165 150
Yurt I¢i/Dis1 Gorevlendirme Sayisi 160 15
Atanan Personel Ozliik Dosyasi 57 50
Ayrilan Personel Cik Dosyasi 6 15
Asalet Onaylari - 3

2023 Yili Universitemizce Yayimlanan Akademik ilanlar

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani ilam

Resmi gazetede yayimlanan 14.09.2023 tarihli Ilan
Resmi gazetede yayimlanan 31.10.2023 tarihli lan
Resmi gazetede yayimlanan 31.12.2023 tarihli Ilan

Ogretim Uyesi ilam

Resmi gazetede yayimlanan 22.05.2023 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 14.09.2023 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 31.10.2023 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 04.12.2023 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 31.12.2023 tarihli ilan

2023 Yili Universitemizce Yayimlanan Idari Personel ilanlari

Sozlesmeli Personel Ilan

Resmi gazetede yayimlanan 19.04.2023 tarihli sdzlesmeli personel ilani
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I.C.6.Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi

Akademik Personel Sube Miidiirliigii Gorev Tanimlari

vV Vv ¥V VvV VY V VY V VVYV V

2547 sayili Kanunun 35.maddesi ile “Bir Universite Adma Bir Diger Universitede
Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda Ydnetmelik™ ve “Lisanstistii
Ogretim Yonetmeligi” ile Ogretim Uyesi Yetistirme (OYP) Programi kapsaminda
lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan arastrma gorevlilerin
islemlerini yapmak.

Resmi Gazetede ilan edilen akademik kadrolara iliskin "Basvurulart Almak", "Giris
Sinavi Evraklarmin Hazirlanmasi", "Sinav Sonuglarmm flan Edilmesi", "Bilimsel Jiiri
Uyeligi", "Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi ve/veya Arsiv Arastirmasi”,
"Muvafakat", "Atama", "Goreve Baslama" biitiin yazigmalar1 ve islemleri yapmak.
Akademik personelin ise baslama, unvan degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri,
idari gorevleri vb. bilgilerini diizenli ve zamaninda Ozliikk, YOKSIS, EBYS, IYEM,
HITAP ve WEB otomasyonlarina giriglerini yapmak.

Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarindan gelen teklifler dogrultusunda
stireleri dolan akademik personelin siire yenileme onaylarini almak ve ilgili birimlere
iletilmesini yapmak.

Universiteleraras1 Kurul Bagkanligindan gelen yazismalari ve dogentlik sinavinda gérev
alacak 0gretim {iyelerine yazilarinin teblig edilmesini yapmak.

Universiteleraras1 Kurul Baskanligindan gelen yazilara gerekli is ve islemleri yapmak.
Akademik personelin unvan, kadro ve gorev yeri degisikliklerini Elektronik Belge
Yonetim Sistemine (EBYS) girislerini yapmak.

Idari gorevlere atanan akademik personelin verilerini YOKSIS ve IYEM sistemlerine
girislerini yapmak.

Kapatilan birimlerin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ilizerinden aktif/pasif
islemlerini yapmak.

Daire Baskanhig: tarafindan Universitenin kalite politikast kapsaminda hazirlanan
dokiiman ve belgelerin ilgili personele duyurulmasi ve geregini yapmak.

Universitemiz biinyesinde yeni kurulan birimlere KAYSIS iizerinden kurum kimlik
kodu almak ve EBYS sistemine islemek.

Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca norm kadrolarin belirlenmesi ve planlamasina iliskin
is ve islemlerini yapmak.

Norm Kadro Yo6netmeligi uyarinca birimlerin akademik kadro taleplerinin norm kadro
planlamasina uygunlugunu incelemek,

Norm Kadro Yoénetmeligi uyarinca birimlerin akademik kadro taleplerinin aktarilmasi
ve kullanilmasina iligkin is ve islemleri yapmak.

Norm Kadro Yo6netmeligi uyarinca ihtiya¢ duyulan birimlere aktarilmasi uygun goriilen
veya Rektorliik biinyesine gekilmesi gereken kadrolar1 Ozliik, YOKSIS ve e-Uygulama
sistemlerine giriglerini yapmak.

Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca ihtiya¢ duyulan birimlere aktarilmasi uygun goriilen
kadrolarin Resmi Gazetede ilan edilmesine iliskin is ve islemlerini yapmak.
Universitemiz birimlerine tahsis edilen akademik kadrolardan Dolu-Bos ve sakli
kadrolar da yapilacak olan Tenkis-Tahsis, Iptal-ihdas ve serbest birakma islemlerini
yapmak.

2547 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca Dekan atama teklifleri, Enstitii ve
Yiiksekokullara Miidiir atama iglemleri ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilacak gorevlendirmelere iligkin
yazismalar1 yapmak.

Akademik personelin her tiirlii jiiri gorevlendirme yazigmalar1 yapmak.
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Universitemiz adina 1416 sayili Kanun kapsaminda yurt disinda egitim gdren dgrenciler
ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.

UNIP ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Akademik Personelin Universitemiz ile diger Universiteler ve kurumlar arasindaki
gorevlendirme islemlerinin yapilmasint ve Baskanliimiza intikal eden akademik
personel gorevlendirmelerini 6zliik programina zamaninda islenmesini yapmak.

2547 sayili Kanunun 34.maddesi uyarinca istihdam edilecek yabanci uyruklu akademik
personel ile ilgili her tiirli yazismalar1 yapmak.

Universitemize naklen atanan personelin 6zliik-disiplin dosyalarin1 teslim alinmasini ve
Universitemizden ayrilan personelin &zliik-disiplin dosyalarmi génderilmesini yapmak.
Akademik personelin kadro durumlarinda olusan degisiklikler ile yurt disina
gorevlendirilen akademik personel bilgisini her ay Yiiksekégretim Kurulu Baskanligi'na
iletilmesini yapmak.

Akademik personelin terfi, intibak ve hizmet birlestirme islemlerinin yapilmasini ve
yapilan islemleri zamaninda Ozliik ve HITAP programlarina islenmesini yapmak.
Akademik personelin Hitap Sistemi iizerinden verilerini kontrol etmek, hatali olanlar
diizeltmesini yapmak.

Akademik personelinin emeklilik, istifa, askerlik ve {icretsiz izin konularinda gerekli
islemleri yapmak.

Kadrolarin aktarimi veya iptali ile ilgili yazismalari yaptirmak, verileri o6zliik
programina, YOKSIS, e-Uygulama ve e-Biitce sistemine girisleri yapmak.
Cumhurbagkanhig: letisim Merkezi (CIMER)’den gelen basvurulari yasal siiresi
igerisinde cevaplamak.

Hukuk Miisavirligi ve Mahkeme araciligiyla istenilen evraklarin yazismalarini yapmak.
Akademik personelin kadro tikaniklig1 nedeniyle derece ilerlemesi yapilamayan derece
ilerlemelerinin saglanmasi amaciyla Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigii ile yazigsmalar1 yapmak.

Universitemiz birimlerince akademik personel igin yapilan idari gérevlendirmelerin
YOKSIS’e diizenli bir sekilde girislerini yapmak.

Idari Personel Sube Miidiirliigii Gorev Tanimlari

Idari, sdzlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gérev yapan personelin &zliik haklarina
iliskin is ve islemleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yerine getirilmesini saglamak, gerekli
hallerde ilgili kurumlar ile baglanti kurmak ve yazismalarin yapmak.

Universitemize naklen veya agiktan atanan idari, sdzlesmeli ve siirekli iscilerin atama,
nakil, sozlesme, asalet tasdiki, emeklilik, istifa, iicretsiz izin, aile durumu ve medeni
durumlarinda meydana gelen degisiklik islemlerini yaptirmak, yapilan islemlerin Ozliik
ve HITAP programlarina zamaninda islemek.

Kurumun KPSS ve EKPSS ile memur alinmasina iliskin taleplerini Cumhurbagskanligi
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii ile Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina
bildirmek.

Idari personelin terfi, iist 6grenim intibaki ve hizmet birlestirme islemlerini yapmak,
yapilan iglemlerin Ozliik ve HITAP programlarina zamaninda islemek.

Universitemiz biinyesindeki Dolu, Bos ve Sakli idari kadrolarda "Dolu Kadro Derece
Degisikligi", "Tenkis-Tahsis", "Iptal-Thdas" ile "Serbest Birakma" islemlerini yaptirmak
ve Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiine bildirmek.

3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, 4046
say1l1 Ozellestirme Kanunu kapsaminda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 53. ve
92. maddeleri kapsaminda atanan personelin is ve islemlerini yapmak.
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Idari personelin askerlik ile ilgili isten ayrilis, ise baslatma, sevk tehiri, iicretiz izin,
intibak ve bor¢clanmaya dair is ve islemlerini yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B kapsaminda istihdam edilecek sozlesmeli
personelin ilan, bagvuru, sinav ve atanmalarina iligskin her tiirlii yazismalarini yapmak.
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanununun 4/D kapsaminda istihdam edilecek iscilerin
ilan, bagvuru, sinav ve atanmalarina iligskin her tiirlii yazismalarini yapmak.
Cumbhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Midirliigii, Strateji ve Biitce
Baskanligi ile Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginin memur, sozlesmeli, is¢i kadro
ihdasina iligkin kurumsal ihtiyaclarin tespitine yonelik talep edilen yillik bilgilerin is ve
islemlerini yapmak ve raporlar1 hazirlamak.

Idari personelin kadro durumlarinda olusan degisikliklere iliskin bilgileri her ay
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina iletmek ve her ii¢ ayda bir e-biitge ve e-kadro
uygulama sistemine veri girislerini yapmak.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavi kapsaminda kadrolarin belirlenmesi ve
yapilan sinav neticesinde atanmaya hak kazanan kisilerin atama onaylarini hazirlanmak.
Idari personelin 657 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekégrenim Kanunun
ilgili maddeleri uyarinca gorevlendirme yazilarini yazmak.

Idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb.
bilgilerin diizenli olarak 6zlik programina, Universitemiz web ortamina, HITAP ve
YOK Insan Giicii Planlama Sistemi (IGPS)’ne girislerini yapmak.

Universitemiz idari, sozlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gorev yapan personelin
0zliik islemlerine iliskin evraklarin ve diger yazigsmalarin dosyalanmasi, arsiv diizenin
saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korunmasini ile ilgili iglemleri yapmak.

Idari personelin HITAP Sistemi iizerinden verilerini kontrol etmek, hatali olanlari
diizeltmek.

Universitemize naklen atanan personelin 6zliik-disiplin dosyalarmi teslim almak ve
Universitemizden ayrilan personelin 6zliik-disiplin dosyalarini gondermek.
Cumhurbaskanhig Iletisim Merkezi (CIMER)’den gelen basvurulari yasal siiresi
igerisinde cevaplandirmak.

Mahkemeler ve Hukuk Miisavirliginden talep edilen belgeleri yasal siiresi igerisinde
gondermek.

Egiti isipli udirligii Gorev Tanimlari

Hizmet ici egitim kapsaminda her tiirlii temel egitim, hazirlayict egitim, staj egitimi,
gorevde yiikselme ve unvan degisikligi, hizmet i¢i eSitim semineri vb. egitimlerle ilgili
is ve iglemleri planlamak ve yapmak.

Kurum personelinin yillik izin, mazeret izni (evlenme, dogum, 6liim, refakat vb.) saglik
izinlerinin (rapor) takibi ile bu verilerin diizenli olarak 6zliik vb. programlara islemek.
Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmalarina iliskin islemleri yapmak,
disiplin cezalarin1 6zliilk programima ve Kamu e-Uygulama sistemine diizenli olarak
islemek.

Mal bildirimlerinin doldurulmasi iglemlerini takip etmek ve son rakami 0-5 olan yillarda
personelden mal bildirim formlarinin yenilmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin pasaport islemlerini yapmak.

Universitemiz ¢alisanlarina personel kimlik kart1 diizenlemek.

Kadrolu ve s6zlesmeli personelin maas, 6denek, kesenek, SGK islemleri, yolluk, jiiri ve
egiticilerin licret 6demeleri islemlerini yapmak.

Baskanligimizdaki taginir mal ve malzemeleri ile ilgili her tiirlii is ve islemler ile satin
alma islemlerini yapmak.
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1.C.7.Diger Hususlar

Personel Daire Baskanhg
2023 Evrak Foyii

Kurumici Gelen Evrak Sayisi 7519
Kurumig¢i Giden Evrak Sayisi 842
Kurumdis1 Gelen Evrak Sayisi 6877
Kurumdis1 Giden Evrak Sayisi 3237
Harici Kurum Dis1 Giden Evrak Sayisi 187
Gelen Dilekge Sayisi 4062
Atama Onay1 Sayist 411
Gorev Yeri Belgesi 52

Siire Yenileme 257

I11.AMAC ve HEDEFLER
I11.A HARCAMA BiRIMININ AMAC ve HEDEFLERI

AMACLAR

> Universitedeki personel kadrolari ile ilgili islemleri yapmak.

> Universitedeki personelin gdrev tanimimi yaparak personelin gorev yerlerini belirlemek.

> Universitedeki personel islemlerini hizli bir sekilde yiiriitmek amaciyla alaninda
uzmanlagmis personeli saglamak veya yetistirmek

» Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini daha etkili olacak sekilde diizenlenmesi suretiyle personelin
niteligini her bakimdan yiikseltmek.

» Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve tutumluluk ilkeleri dikkate alinarak
mevzuata uygunlugunun denetimini yapmak.

» Personelin bilgi ve becerilerini geligtirmek.

» Verilen Hizmetler tam ve zamaninda yerine getirilerek, hizmet alanlarinin memnuniyeti ve
giivenini saglamak.

» Akademik, idari ve diger personelimizin mevcut ve muhtemel beklentilerini karsilamaya
yonelik hizmet sunmak ve ¢oziimler liretmek.

» Egitim ve Kariyer ¢aligmalarinin iyilestirilmek.

» Personel ozliik bilgileri ile diger birimlerle olan ¢aligmalarin zamaninda ve saglam bir
sekilde yapilmasini saglamak.

» Katilimer Yonetim ve Organizasyon Yapisi ile Kurum Kiiltiiriini Gelistirmek

18




HEDEFLER
» Kadro islemleri yapilirken kamu personel rejimine uyumlulugunu saglamak.
» Kadro ve unvan g¢alismalarini tiniversitenin ihtiya¢ duydugu alanlarda yapmak.

» Biit¢e imkanlar1 ve mevzuat gercevesinde diger birimlerle koordineli olarak is analizi ve
gorev tanimi yapmak, ayrica kurumda rehberlik uygulamalarini géstermek.

» Personel degerlendirmeleri modern yonetimler ¢ergevesine uygulamak.
» Bagkanligin hizmetlerini yiiriitecek deneyimli ve bilgili personel temin etmek.

» Kamu personelin kariyer ve liyakat ilkeleri géz oniine alinarak gorevde yiikselme ve unvan
degisikligi saglamak.

> "Ustiin hizmet", "Kisiye 6zel ilgi" ve "samimi yaklasim" ilkeleriyle akademik, idari ve
diger ¢alisanlarimizin memnuniyetini arttirmak.

» 2009 yilindan itibaren tiim personel islemlerinin (Terfi, Emeklilik, Maas, Izin, Rapor,
Hizmet Birlestirme vb.) kirtasiyeden arindirilarak personel takip programi (elektronik
ortamda )ile yapilmasini saglamak.

> Baskanligimiz personelinin Bilgisayar, Halkla iliskiler, insan Kaynaklar1 vb. konularda
egitim alabilmeleri i¢in kurum i¢i ve kurum dist egitim birimleri ile goriismeler yaparak
egitim almalarini saglamak.

> I¢ paydaslarin kurumsal aidiyet diizeyi arttirilacaktir.
» Paydagslarin karar alma siireglerine etkin katilim1 saglanacaktir.

» Kurum i¢inde kalite kiiltiirii yayginlastirilacaktir.

STRATEJILER

» Kadro ve unvan standardinin saglanmasi, kadro ve unvanlarin uyumlastiriimasi.

» Kadro ve pozisyonlarin hizmet birimleriyle tespit edilerek istihdam fazlasi ve yeterli
personeli bulunmayan birimler tespit edilerek dagilimdaki dengesizligin giderilmesi.

» Diger {iniversitelerde personel islemleri takip edilerek tiiniversitemizdeki personel
hizmetleri eksiklikleri giderilmesi.

> Insan kaynaklar1 planlamasinin yapilmasi.

» Uzman personelin bilgi birikimi ve tecriibelerinden azami bir sekilde yararlanilacak, etkin
ve verimliligin artirilmasi amaciyla esnek ¢aligma sistemi gelistirilmesi.

» Personelin gorevde yiikselmesi ve unvan degisikligine ortam olusturulup personelin
kendini gelistirmesine imkan saglanmasi.

» Birim imajin1 kurum imajiyla tutarli kilinmasi.

» Kisilerle iletisimde kurumsal ve toplumsal nezaket ve gorgii kurallarmin bilincine
varilmasi
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11.B.ONCELIKLI AMAC ve HEDEFLER
II.C.TEMEL POLITiKA ve ONCELIKLER

11.D.DIGER HUSUSLAR

I11.FAALIYETLERE iLiSKIiN BiLGi ve DEGERLENDIiRMELER

I11.LAMALI BILGILER
I11.A.1.Biit¢e Uygulama Sonuclari
111.A.1.1.Biitce Giderleri®’

- Gerceklesme | Gerceklesme
LA T(‘iplansn ()QrzmlZss
TL TL %
01 — Personel Giderleri 9.552.156,01 9.552.155,16 99,99
02 —Sosyal Giivenlik Kurumlarina 118317111 | 1.183.171,11 100
Devlet Primi Giderleri
03 — Mal ve Hizmet Alim Giderleri 222.000,00 152.447,80 68,67
05 — Cari Transferler 7.191.000,00 6.518.464,24 90,65
06 — Sermaye Giderleri
TOPLAM 18.148.327,12 | 17.406.238,31 95,91

111.A.2.Mali Denetim Sonuclari

111.A.3.Diger Hususlar
111.B.PERFORMANS BIiLGILERI
111.B.1.Egitim Faaliyetleri’®
111.B.1.1.

Programin Tiirii ve Adi
(Hizmet I¢i Egitim /Kurs/ Diger)

Programin Tarihi

TKYS/Tasinir Kayit ve Yonetim
Sistemi

MYS/Yolluklar/Harcirah Kanunu
KBS/Maas ve Ek Ders Islemleri
Kamusal ve Sosyal Alanlarda
Protokol Kurallari ve Nezaket
Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS)

Siber Giivenlik ve Bilgi Giivenligi
Resmi Yazisma Kurallar

Temel Is Saghig ve Giivenligi
Afet Farkindalik

Gorev ve Sorumluluklar

Katilan Kigi Sayist

27 https://ebutce.bumko.gov.tr/ebutce2.htm adresinden kurum islemleri altindaki ddenek durum/masraf cetvelleri segilir.
Biitge yil1 2023, ay Aralik olarak secilir. Kurumsal kod yazildiktan sonra ddenek durum raporlart altindaki tertip bazinda
6denek durum listesi secilerek rapor hazirlatilir. Elde edilen rapordaki harcama siitunundaki rakamlar yukaridaki tabloda

Gergeklesme Toplamui siitununa yazilir.

% Gergeklesme Toplaminin KBO’ye bdliinmesi sonucu elde edilen yiizde orani yazilir.

29 2023 takvim yil1 verileri yazilir.
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Mobbing (Is Yerinde Psikolojik
Siddet)

Grup Oniinde Konusma

Calisma Ahlaki
Diksiyon

Deprem Farkindalik Egitim
Programi
Itk Yardvm

Teknikleri
Patent ve Patent Basvuru Siirecleri

Aile I¢i Etkili Iletisim
Calisma Hayatinda Yapay Zeka
Dijital Bagimlilhik

Diyabet Farkindalik

I11.B.2.idari Faaliyetler®

Egitimde Ol¢me ve Degerlendirme |

Gerg¢eklesme
Rakam

30 2023 takvim yil verileri yazilir.
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111.B.3.Saghk Faaliyetleri®!
111.B.4.Doner Sermaye Faaliyetleri®?
111.B.5.Diger Hususlar

IV.KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

IV.A.Ustiinliikler

= Siirekli degisim, gelisim ve isbirligine acik, liderlik ozellikleri ile takim bilincinin
olusturulmasi,

* Hizmet ici egitim faaliyetleri ile deneyimli personel yetistirmek,

» Kanun ve Yonetmeliklerin uygulanmasi konusunda danismanlik hizmetleri verebilecek
kadar bilgi ve deneyimli personele sahip olmaya ¢alismak,

= Personel Daire Baskanligi’nin Universitenin iist diizey kurum amirleri ile ¢ikan sorunlar
hakkinda bire bir rahat goriisebilmek,

= Personelin 6zverili olmasi,

= Personelin bilgi diizeylerini yiikseltmeye gayret gostermeleri,

» Personelin Elektronik ortamda ¢alisabilmesi,

= Personel Ozliik Programi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Kimlik Paylasim
Sisteminden yararlanilmasi,

* Her tiirli web otomasyon, veri tabani ve elektronik ortamda personelimizin rahatca
calisarak teknoloji ile uyum iginde galigmasi,

= Universitemizin stratejik plan ve Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
kapsaminda Bagkanligimiza diisen gérevi diger birimlere 6rnek olacak sekilde yapilmasi.

1V.B.Zayifliklar

* Fiziki mekanin yetersiz olmasi.
* Personel sayisinin yetersizligi.
* Hizmet i¢i egitimlere yeterince zaman ayrilamamasi.

IV.C.Degerlendirme

Hazirlanan raporun islerligini her zaman kontrol altinda tutmak, takibini yapmak ve
calisan elemanlarin plan gercevesinde hareket edip etmediklerinin denetimi ile kisisel bazda
degerlendirmeleri yapilacaktir. Calismalar toplam kalite yonetimi gergevesinde izlenecektir.

V.ONERI VE TEDBIiRLER

Baskanligimiz yukarida arz edilen stratejik amaglarin1 yerine getirebilmek i¢in tiim personeli
ile mesai mevhumu gozetmeksizin, fedakarca calismaktadir. Teknik donanim, yazilim konusunda
da verilecek destek ve yardimlarla stratejik amacina ulasilacaktir.

381 2023 takvim yil1 verileri yazilir.
322023 takvim y1l1 verileri esas alinir.
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VIL.HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI

IC KONTROL GUVENCE BEYANI*

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamldigini, gérev ve yetki alanim
gergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢c kontroller,
i¢ denetgi raporlar ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.>*

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim.*> (18.01.2024)

ez

Mehmet Emin OZTURK
Personel Daire Baskani

33
34

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

Yil i¢inde harcama yetkilisi degismisse “benden 6nceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler” ibaresi
de eklenir.

Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu ¢ekincelerle birlikte
dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.

35
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