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BIRIM YONETICISININ SUNUSU

Universitemiz akademik ve idari personel ihtiyaclarin1 imkanlar dahilinde karsilamak, personelin
giiniin kosullarina uygun olarak yetistirilmesi ile gorevin gerektirdigi bilgi ve becerilerinin kazandirilmasi
hedefi ile Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmmn idari teskilati hakkinda 124
say1l1 Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 29.maddesinde,

a) Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili caligmalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

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

¢) Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarini diizenlemek ve uygulamak,

d) Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

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

Birimimizin stratejisi, misyonu, vizyonu ve amaglari dogrultusunda, firsat ve tehditleri dikkate
alinarak, kurum c¢aliganlarinin katilimeiligiyla, her alanda iyi bir performans ortaya koymak {iizere
faaliyetlerimiz ytirtitiilmektedir.

2021 Yili Faaliyet Raporu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, Kamu
Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari Ile Faaliyet Raporlarma iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile diger mevzuatlara dayandirilarak Sube Miidiirii Feride FILIZ,
Sube Miidiirii Veysi YILDIZ, Sube Miidiir Vekili Ozlem Tarim ve Bilgisayar Isletmeni Mehmet Sait
GOK basta olmak iizere mesai saati gozetmeksizin gorevlerini yerine getiren tiim c¢alisma
arkadaglarimizin degerli katkilariyla hazirlanmigtir.

Mehmet Emin OZTURK
Personel Daire Baskan1 V.




|. GENEL BIiLGILER

I.A.MISYON VE VIZYON
Misyon \

Cagdas, bilgiyle donanmis, iletisim ve etkilesim becerisine sahip ¢evresine Onderlik edebilen,
personeline ve topluma sundugu hizmet anlays1 ile evrensel standartlarda, Universitemizin kriter ilkeleri
ve hedefleri dogrultusunda hizmet gereklerine uygun nitelik ve nicelikte personel istthdamini saglayarak
cagdas insan kaynaklar1 yonetimi anlayisiyla hizli ve kaliteli hizmet sunmak.

(Cagdas insan kaynaklar1 yonetimi anlayisiyla kamuda 6ncii olmak, insana saygi ve hosgorii ilke
edinen, insan odakli, nitelikli ve kaliteli personel yetistiren, toplum ve iilke kalkinmasina katkida bulunan
bireyler ve ¢alisanlar arasinda uyumlu ve giiglii iliskiler gelistirmek, takim ruhuna sahip nitelikli insan
kaynagini olusturmak,

LB. YETKI GOREV VE SORUMLULUKLAR

Universitemiz 2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Teskilat Kanuna eklenen (17.05.2007 tarihinde
5662/7 md.) Ek Madde: 93 ile kurulmustur. Yiiksekdgretim Idari teskilat yapisi iginde yer alan Personel
Daire Bagkanhigimiz Yiiksekdgretim  Ust Kuruluslart ile  Yiiksekdgretim  Kurumlarmin  Idari
Teskilatlanmas1 Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararnamenin 29. maddesi uyarinca faaliyetlerini
stirdiirmektedir.

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

Baskanligimiz, Universitemizde Akademik ve Idari personelin sayisal olarak hizla arttig1 bir ddSnemde
lizerine diisen gorevleri; 1 Daire Baskani, 3 Sube Miidiirii, 3 Sef, 5 Bilgisayar Isletmeni, 1 Tekniker ve 1
Hizmetli ile yiiritmektedir.

e Yetki, Gorev ve Sorumluluklar “Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi” boliimiinde belirtilmistir.




|.C. HARCAMA BiRiIMINE iLISKIN BILGILER!

I.C.1. Fiziksel Yapr?

Say1 Toplam Alan Kullanan Kisi
(Adet) (m?) Sayisi
Calisma Odasi 8 200
Diger (arsiv) 2 40
Toplam 10 240 14

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

I.C.2.Orgiit Yapisi (Teskilat Semasi)

M Emin OZTORK —
Al | Aymur CIFTCI
Sekreter

_ Egitim ve Disiplin
L E:erson_e!_s ube Akademik Personel Sube Midiriigi
M'f‘l“ﬂ_“g_“ Sube Miidiirliiii
e L Ozlem TARIM o
be Misdici IAR
Sube Midira | Sube Mudr V. Sube Miidiri
v
S l A h I
[
Fam;el;.m ‘ Mublis YALCIN M.AL DEMIR | Bilal Ayhan
Sef Sef M.Veyse ASLAN ARI
GENC
. Bilgisayar | | Bilgisayar
Tekniker isletmeni | Isletmeni

! Harcama birimine iliskin bilgi tablolar1 birim diizeyinde hazirlanacaktir. (Fiziki alan bilgileri Yapi isleri ve Teknik

Daire Bagkanhigindan alinarak, birim tablosu mutlaka doldurulacaktir.)

2 Tiim fiziksel yap1 bilgileri igin 31.12.2021 tarihindeki rakamlar esas alinir.

8 Birimin fiilen kullandigi alan yazilir. Ortak kullanim alanlari, bina hangi birimin projesi olarak yapildiysa o birim
tarafindan yazilir. Bu standart tiim fiziksel yap1 bilgileri igin gecerlidir.
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I.C.3. Bilgi ve Teknoloji Kaynaklari*

S el Arastirma
Idari Amach Egitim Amach Al
Gl Tagimr Kodu® Toplam Toplam Toplam
S Kayit St Kayit Say1 Kayit
Tutar: Tutar Tutar
(TL) (TL) (TL)
M_as:austu 255.02.01.01.01.01 18 36.746,51
Bilgisayar
Te_lslpablhr 255.02.01.01.02 4 16249.77
Bilgisayar
Yazic 255.07.02.01 4 | 30839,37
Projeksiyon 255.02.05.01.1 1 2811,43
Ciltleme Makinesi |253.2.10.2.1 1 767,00
Biiro Tipi 253.3.2.1.11
Buzdolab1 3562,42
Barkod Okuyucu ~|295.02.02.01.13 1 743,4
Baski Makinesi 255.02.03.99 ; . ; i
Diger Teksir ve 255.02.03.99
Cogaltma 5 30384,21
Makineleri
Faks 255.02.04.02 - - -
Klima 255.2.99.2.5 11 | 23546,51
Te|evizyon|ar 255.02.05.04.02 _ _ _ _ -
Tarayicilar 255.02.02.02 - - - - -
Miizik setleri 255.02.05.02.01 _ o |
Mikroskop (01) 253.03.06.06.01 . N |
DVD’ler 255.07.03.07 _ R |
Telefon 255.2.4.1 26 9350,32
Hesap Makinasi 255.2.99.1.1 4 98,02
Evrak Imha 255.2.99.3.2 2 3583.79
Makinasi

4
5

4 N

Tiim bilgi ve teknoloji kaynaklar1 bilgileri icin 31.12.2021 tarihindeki rakamlar esas alinir.
Bilgi ve teknoloji kaynaklar1 sayilarinda, verilmis olan kodlardaki tasinir kayitlar: esas alinir.
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I.C.4. insan Kaynaklar

2547 Sayili Kanunun 13-b/4 Maddesine Gore Gorevlendirilen Akademik Personel Sayilari

Kadro Unvam Say1
Profesor 2
Dogent -
Dr.Ogr. Uyesi 5
Ogretim Gorevlisi 14
Arastirma Gorevlisi 9
Toplam 30
Hizmet Sinifi Dolu® Bos

Genel Idari Hiz. 186 150

Saglik Hiz. 8 17

Teknik Hiz. 53 43

Avukatlik Hiz. 2 -

Yardimci Hiz. 30 9

Toplam 279 219

Eizmegmnig By s Gl?)isel\(f?elrf(lil;i‘llrll:n GﬁrIeB:f{(:T((ljiiilen vﬂgﬁl TGc?pr jam
Genel Idari Hiz. 13 9 3 2 12
Teknik Hiz. 1 - - - 1
Yardimci Hiz. 1 - - - 1
Toplam 15 | 9 3 2 14
Egitim Derecesi
_Hizmet Siifi flkogretim | Lise | Onlisans | Lisans | Lisansiistii

Genel Idari Hizmetler 1 8 27 129 21
Saglik Hizmetleri 1 1

Teknik Hizmetler 2 8 36 7
Egitim Ogretim Hizmetleri

Avukatlik Hizmetleri

Din Hizmetleri

Yardimci Hizmetler 22 7 1

Toplam 23 18 37 173 28

6 31.12.2021tarihindeki rakamlar esas alinir.

7 31.12.2021 tarihi itibariyle kadrosu birimde olan (13-b/4 maddesine gore baska bir birimde gorevlendirilmis olsa bile) idari

personel sayisi esas alimir.

8 31.12.2021 tarihindeki kadrosu birimde olan (13-b/4 maddesine gore baska bir birimde gorevlendirilmis olsa bile) idari

personel sayisi esas alimir.

® 31.12.2021 tarihindeki birimde fiilen gérev yapan idari personel sayisi esas alinir.




Hizmet Sinifi Hizmet Suresi =
1-3Y1l | 46 Y1l |7-10 Yl | 11-15 Y1l | 16-20 Y1l | 21-Uzeri
Genel Idari Hizmetler 5 17 62 49 14 39
Saglik Hizmetleri 5 2 1
Teknik Hizmetler 3 2 26 17 2 3
Egitim Ogretim Hizmetleri
Avukatlik Hizmetleri 2
Din Hizmetleri
Yardimci Hizmetler 7 19 1 - 1 2
Toplam*! 17 38 94 68 17 45
70
60 M -
O Genel Idari Hizmetler
>0 1 M Saglik Hizmetleri
40 O Teknik Hizmetler
= O Egitim Ogretim Hizmetleri
20 - M Avukathk Hizmetleri
10 j O Din Hizmetleri
0 - e, - 1 A B Yardima Hizmetler
1-3Yil 4-6YiIl 7-10yil 11-15 21ve
vil  Uzeri
Yas Arahg
!—Iizmet Siifi 21-25 26-30 31-35 36-40 41-50 | 51- Uzeri
Genel Idari Hizmetler 4 11 53 50 47 21
Saglik Hizmetleri 4 3 1
Teknik Hizmetler 1 5 15 17 13 2
Egitim Ogretim Hizmetleri
Avukatlik Hizmetleri 2
Din Hizmetleri
Yardimci Hizmetler 3 6 3 4 11 3
Toplam® 8 24 75 74 72 26
Erkek Kadin Toplam

Kismi Zamanh Ogrenci Sayilar

10 31.12.2021 tarihindeki fiilen gorev yapan idari personel sayisi esas alinir.
11 31.12.2021 tarihindeki fiilen gdrev yapan toplam idari personel sayisinin hizmet siiresi grafigi hazirlanir.
12 .31.12.2021 tarihindeki fiilen gdrev yapan idari personel sayisi esas alinir.
13 31.12.2021 tarihindeki fiilen gdrev yapan toplam idari personel sayisimin yas grafigi hazirlanir.
14 31.12.2021 tarihindeki rakamlar esas alinr.




Isciler Say1
Siirekli Isciler 231
657 4/B Sozlesmeli Personel 24
Toplam 255

I1.C.5. Sunulan Hizmetler

Akademik Personelin;

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

Gorevlendirmeler
» Yurtdisi, yurti¢i, yolluklu, yevmiyeli gérevlendirmeler

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

= [dari gorev atama islemleri

= Gorev siiresi takip islemleri

= Ogretim elemanlarinin alimi icin ilan islemleri

= Kongre, konferans, panel, sempozyum duyurular1 ve gérevlendirmeleri

= Akademik kadro takip islemleri

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

* 1416 sayili kanun geregince alinan akademik personel islemleri

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

= Personel bilgi takip islemleri

= Personelin kimlik kart1 tanzimi

= Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarmin islemleri

Idari Personelin;

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

Gorevlendirmeler:
» Yurtdisi, yurtici, yolluklu, yevmiyeli gérevlendirmeler

2547 13/b-4 maddesi uyarinca gorevlendirmeler

Idari personel alimu ile her tiirlii ilan islemleri

[k defa atanan personelin adaylik egitim islemleri

= Universitemizde calisan 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

15 Bu tabloda yer alan siirekli iggiler ve kismi zamanh ¢alisan dgrenciler kismi sadece Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
tarafindan, 657 4/B Sozlesmeli Personel Daire Bagkanligi tarafindan doldurulacaktir.




Akademik Personel Idari Personel

Aciktan Atama 107 10
Naklen atama 6
Naklen Ayrilma 4 5
Istifa, Emeklilik ve Diger 8
Gorev Siiresi Uzatimi 346 -
Derece Terfi 208 95
Kademe Terfi 509 199

_ Akademik Personel | idari Personel
HITAP 750 700
YOKSIS 211 -
E-Uygula[na 300
Personel Ozliik Otomasyonu 4000
Ifersonel Web Otomasyonu 450
OSYM -
Onaylanan Her Tiirlii Izin Sayis1 (Yillik-Mazeret) 408 2021
Verilen Kimlik Sayisi 122 139
Yurt I¢i/Dis1 Gorevlendirme Sayist 1
Atanan Personel Ozliik Dosyasi 2850 16
Ayrilan Personel Cik Dosyasi 1056 5

Asalet Onaylari

2021 Yili Universitemizce Yayimlanan Akademik flanlar

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani ilam

Resmi gazetede yayimlanan 05.05.2021 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 05.07.2021 tarihli Ilan
Resmi gazetede yayimlanan 22.10.2021 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 25.11.2021 tarihli Ilan
Resmi gazetede yayrmlanan 24.12.2021 tarihli Ilan
Resmi gazetede yayimlanan 31.12.2021 tarihli Ilan

Ogretim Uyesi lam

Resmi gazetede yayimlanan 10.06.2021 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 05.07.2021 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 10.09.2021 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 22.10.2021 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 25.11.2021 tarihli ilan
Resmi gazetede yayimlanan 24.12.2021 tarihli ilan

I.C.6. Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Birimimizdeki is ve islemler akademik personel islemleri, idari personel islemleri ve egitim-

disiplin iglemleri olarak iice ayrilmistir.
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Akademik Personel Sube Miidiirliigii Gorev Tanimlar:

2547 sayili Kanunun 35.maddesi ile “Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii
Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda Yonetmelik” ve “Lisansiistii Ogretim Ydnetmeligi”
ile Ogretim Uyesi Yetistirme (OYP) Programi kapsaminda lisansiistii egitimini diger
Universitelerde yapmakta olan arastirma gorevlilerin islemlerini yapmak.

Resmi Gazetede ilan edilen akademik kadrolara iliskin "Bagvurulari Almak", "Giris Sinavi
Evraklarmin Hazirlanmasi", "Sinav Sonuglarinm Ilan Edilmesi", "Bilimsel Jiiri Uyeligi", "Giivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi ve/veya Arsiv Arastirmasi", "Muvafakat", "Atama", "Goreve
Baglama" biitlin yazigmalari ve iglemleri yapmak.

Akademik personelin ise baslama, unvan degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri, idari
gorevleri vb. bilgilerini diizenli ve zamaninda Ozliik, YOKSIS, EBYS, IYEM, HITAP ve WEB
otomasyonlarina girislerini yapmak.

Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarindan gelen teklifler dogrultusunda siireleri dolan
akademik personelin siire yenileme onaylarin1 almak ve ilgili birimlere iletilmesini yapmak.
Universiteleraras1 Kurul Baskanhigindan gelen yazismalar1 ve dogentlik sinavinda gérev alacak
Ogretim liyelerine 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) iizerinden aktif/pasif islemlerini
yapmak.

Daire Baskanlig1 tarafindan Universitenin kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan dokiiman ve
belgelerin ilgili personele duyurulmasi ve geregini yapmak.

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

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

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

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

Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca ihtiyag duyulan birimlere aktarilmasi uygun goriilen veya
Rektorliik biinyesine cekilmesi gereken kadrolari Ozliik, YOKSIS ve e-Uygulama sistemlerine
girislerini yapmak.

Norm Kadro Ydnetmeligi uyarinca ihtiya¢ duyulan birimlere aktarilmasi uygun goriilen kadrolarin
Resmi Gazetede ilan edilmesine iligkin is ve islemlerini yapmak.

Universitemiz birimlerine tahsis edilen akademik kadrolardan Dolu-Bos ve sakli kadrolar da
yapilacak olan Tenkis-Tabhsis, iptal-ihdas ve serbest birakma islemlerini yapmak.

2547 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca Dekan atama teklifleri, Enstitii ve Yiiksekokullara
Miidiir atama islemleri ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 yapmak.

2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilacak gorevlendirmelere iliskin yazigmalar
yapmak.

Akademik personelin her tiirlii jiiri gorevlendirme yazigmalar1 yapmak.

Universitemiz adina 1416 sayili Kanun kapsaminda yurt disinda egitim géren &grenciler ile ilgili
her tiirlii yazismalar1 yapmak.

UNIP ile ilgili yazismalari yapmak.

Akademik Personelin Universitemiz ile diger Universiteler ve kurumlar arasindaki gérevlendirme
islemlerinin yapilmasini ve Bagkanligimiza intikal eden akademik personel gorevlendirmelerini
0zliik programina zamaninda islenmesini yapmak.

2547 sayili Kanunun 34.maddesi uyarinca istihdam edilecek yabanci uyruklu akademik personel ile
ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.
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Universitemize naklen atanan personelin 6zliik-disiplin dosyalarin1 teslim alinmasini  ve
Universitemizden ayrilan personelin &zliik-disiplin dosyalarmni génderilmesini yapmak.

Akademik personelin kadro durumlarinda olusan degisiklikler ile yurt disina gorevlendirilen
akademik personel bilgisini her ay Yiksekogretim 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 {izerinden verilerini kontrol etmek, hatali olanlar1 diizeltmesini
yapmak.

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

Kadrolarm aktarimi veya iptali ile ilgili yazismalar1 yaptirmak, verileri 6zliik programima, YOKSIS,
e-Uygulama ve e-Biitce sistemine girigleri yapmak.

Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER)’den gelen basvurular1 yasal siiresi icerisinde
cevaplamak.

Hukuk Miisavirligi ve Mahkeme araciligiyla istenilen evraklarin yazigmalarin1 yapmak.

Akademik personelin kadro tikanikli§i nedeniyle derece ilerlemesi yapilamayan derece
ilerlemelerinin saglanmas1 amaciyla Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii ile
yazismalar1 yapmak.

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

Idari Personel Sube Miidiirliigii Gorev Tanimlar

Idari, sdzlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gdrev yapan personelin 6zliik haklarna iliskin is ve
islemleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yerine getirilmesini saglamak, gerekli hallerde ilgili kurumlar
ile baglant1 kurmak ve yazigmalarin yapmak.

Universitemize naklen veya aciktan atanan idari, sézlesmeli 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 Cumhurbaskanligi Personel ve
Prensipler Genel Miidiirliigii ile Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina bildirilmek.

Idari personelin terfi, iist 6grenim intibaki ve hizmet birlestirme islemlerini yaptirmak, yapilan
islemlerin Ozliik ve HITAP programlarma zamaninda islemek.

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

3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, 4046 sayili
Ozellestirme Kanunu kapsaminda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 53. ve 92. maddeleri
kapsaminda atanan personelin is ve islemlerini yapmak.

Idari personelin askerlik ile ilgili isten ayrilis, ise baslatma, sevk tehiri, iicretiz izin, intibak ve
bor¢lanmaya dair is ve islemlerini yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B kapsaminda istihdam edilecek s6zlesmeli personelin
ilan, bagvuru, sinav ve atanmalarina iliskin her tiirlii yazismalarin1 yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/D kapsaminda istthdam edilecek is¢ilerin ilan, bagvuru,
simav ve atanmalarina iligkin her tiirlii yazigmalarin1 yapmak.

Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigli, Strateji ve Biitce Baskanligi ile
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginin memur, sézlesmeli, is¢i kadro ihdasina iligkin kurumsal
ihtiyaglarin tespitine yonelik talep edilen yillik bilgilerin is ve islemlerini yapmak ve raporlar
hazirlamak.

Idari personelin kadro durumlarinda olusan degisikliklere iliskin bilgileri her ay Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligina iletmek ve her li¢ ayda bir e-biitce ve e-kadro uygulama sistemine veri
giriglerini yapmak.
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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 Yiiksekogrenim Kanunun ilgili
maddeleri uyarinca gorevlendirme yazilarinin yazmak.

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

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

Idari personelin HITAP Sistemi {izerinden verilerini kontrol etmek, hatal1 olanlarin diizeltmek.
Universitemize naklen atanan personelin  6zliik-disiplin  dosyalarmi teslim almak ve
Universitemizden ayrilan personelin dzliik-disiplin dosyalarini géndermek.

Cumhurbaskanhg Iletisim Merkezi (CIMER)’den gelen basvurular1 yasal siiresi icerisinde
cevaplandirmak.

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

Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii Gorev Tanimlari

Hizmet i¢i egitim kapsaminda her tiirli temel egitim, hazirlayici egitim, staj egitimi, gorevde
yiikselme ve unvan degisikligi, hizmet i¢i egitim semineri vb. egitimlerle ilgili is ve islemleri
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 cezalarini
0zliik programina ve Kamu e-Uygulama sistemine diizenli olarak islemek.

Mal bildirimlerinin doldurulmas: islemlerini takip etmek ve son rakami 0-5 olan yillarda
personelden mal bildirim formlarinin yenilmesi igin gerekli yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin pasaport islemlerini yapmak.

Universitemiz ¢alisanlarina personel kimlik kart:1 diizenlemek.

Kadrolu ve s6zlesmeli personelin maas, 6denek, kesenek, SGK islemleri, yolluk, jiiri ve egiticilerin
ticret 0demeleri islemlerini yapmak.

Bagkanligimizdaki tasinir mal ve malzemeleri ile ilgili her tiirlii is ve islemler ile satin alma
islemlerini yapmak.

Il. AMAC ve HEDEFLER

a) Amaglar

1) Universitedeki personel kadrolari ile ilgili islemleri yapmak.

2) Universitedeki personelin gérev tanimini yaparak personelin gérev yerlerini belirlemek.

3) Universitedeki personel islemlerini hizl1 bir sekilde yiiriitmek amaciyla alaninda
uzmanlagmis personeli saglamak veya yetistirmek

4) Hizmet igi egitim faaliyetlerini daha etkili olacak sekilde diizenlenmesi suretiyle personelin
niteligini her bakimdan ytikseltmek.

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

6) Personelin bilgi ve becerilerini gelistirmek.

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

8) Akademik, idari ve diger personelimizin mevcut ve muhtemel beklentilerini kargilamaya
yonelik hizmet sunmak ve ¢oziimler iiretmek.

9) Egitim ve Kariyer ¢aligmalarinin iyilestirilmek.
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b)

10)Personel ozliik bilgileri ile diger birimlerle olan ¢alismalarin zamaninda ve saglam bir

sekilde yapilmasini saglamak.

Hedefler

1) Kadro islemleri yapilirken kamu personel rejimine uyumlulugunu saglamak.

2) Kadro ve unvan ¢alismalarini tiniversitenin ihtiya¢ duydugu alanlarda yapmak.

3) Biit¢e imkanlar1 ve mevzuat ¢ergevesinde diger birimlerle koordineli olarak is analizi ve
gorev tanimi yapmak, ayrica kurumda rehberlik uygulamalarini gostermek.

4) Personel degerlendirmeleri modern yonetimler ¢ergevesine uygulamak.

5) Baskanligin hizmetlerini yiirlitecek deneyimli ve bilgili personel temin etmek.

6) Kamu personelin kariyer ve liyakat ilkeleri g6z oniine alinarak gorevde yiikselme ve unvan
degisikligi saglamak.

7) "Ustiin hizmet", "Kisiye 6zel ilgi" ve "samimi yaklasim" ilkeleriyle akademik, idari ve
diger calisanlarimizin memnuniyetini arttirmak.

8) Tiim personel islemlerinin (Terfi, Emeklilik, Maas, Izin, Rapor, Hizmet Birlestirme v.b.)
kirtasiyeden arindirilarak personel takip programi (elektronik ortamda ) ile yapilmasini
saglamak.

9) Baskanligimiz personelinin Bilgisayar, Halkla iliskiler, Insan Kaynaklar1 v.b konularda
egitim alabilmeleri i¢in kurum i¢i ve kurum dis1 egitim birimleri ile goriismeler yaparak
egitim almalarin1 saglamak.

Stratejiler

1. Kadro ve unvan standardinin saglanmasi, kadro ve unvanlarin uyumlastirilmasi.

2. Kadro ve pozisyonlarin hizmet birimleriyle tespit edilerek istihdam fazlas1 ve yeterli
personeli bulunmayan birimler tespit edilerek dagilimdaki dengesizligin giderilmesi.

3. Diger tiniversitelerde personel islemleri takip edilerek {iniversitemizdeki personel
hizmetleri eksiklikleri giderilmesi.

4. Insan kaynaklari planlamasinin yapilmasi.

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

6. Personelin gorevde yiikselmesi ve unvan degisikligine ortam olusturulup personelin
kendini gelistirmesine imkéan saglanmasi.

7. Birim imajin1 kurum imajiyla tutarli kilinmasi.

8. Kisilerle iletisimde kurumsal ve toplumsal nezaket ve gorgli kurallarmin bilincine

varilmasi.
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I11.FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi ve DEGERLENDiRMELER

I11. A. MALI BILGILER
I11. A.1. Biitce Uygulama Sonuclar

" Gergeklesme | Gergeklesme
KBO Toplami Oran1*’
TL TL %

01 — Personel Giderleri 2.970.900,00 2.970.532,13 | 99,99

02 — Sosy_al _Guyenhk 'Kurumlarma 452.650,00 452.644,05 99.99

Devlet Primi Giderleri

03 — Mal ve Hizmet Alim Giderleri 76.000 38.740,07 50,97

05 — Cari Transferler 1.968.000,00 1.700.168,42 | 86,39

06 — Sermaye Giderleri - - -

TOPLAM 5.467.550,00 5.162.084,67 | 94,41

e Covid-19 salgini nedeniyle biitge hedef ve gergeklesmeleri ile ilgili sapmalar meydana gelmistir.

I11. A.2. Mali Denetim Sonuclari

Birimimizde 2021 yilinda mali denetim yapilmamustir.

111. B. PERFORMANS BILGILERI

I11. B.1.Egitim Faaliyetleri'®

Programin Tiirii ve Ad1 - ..
(Hizmet I¢i Egitim /Kurs/ Diger) Programin Tarihi Katilan Kisi Sayisi
Akademisyenler I¢in Proje ) -
Hazirlama ve Yonetim Stratejileri S Ay QUL
Kaslle?argm Iletisim ve Zaman 7-11 Temmuz 2021 124
Y Onetimi
Insaat Yonetimi 7-11 Temmuz 2021 22
Aday Memurlarin Temel Egitimi 14-28 Ekim 2021 8
Web Sitesi Yonetim Paneli 15 Ekim 2021 Online
Kullanimi
Insan Haklar1 Egitimleri 25-27 Ekim 2021 Online
Afet Farkindalik Egitimi 4-12 Kasim 2021 Online
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 10 Kasim 2021 35
Uyum Calistay1
e 2021 yilinda hizmet ici egitim ydnergesi hazirlanmis olup Universitemiz Senatosu
tarafindan onaylanmistir.

16 https://ebutce.bumko.gov.tr/ebutce2.htm adresinden kurum islemleri altindaki 6denek durum/masraf cetvelleri segilir.
Biitge y1l1 2021, ay Aralik olarak secilir. Kurumsal kod yazildiktan sonra ddenek durum raporlari altindaki tertip bazinda
Odenek durum listesi segilerek rapor hazirlatilir. Elde edilen rapordaki harcama siitunundaki rakamlar yukaridaki tabloda
Gergeklesme Toplamu siitununa yazilir.

7" Gergeklesme Toplamimin KBO’ye béliinmesi sonucu elde edilen yiizde orani yazilir.

182021 takvim yih verileri yazilir.
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I11. B.2. idari Faaliyetler®

Gerceklesme
Rakam

Ornek 1:Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1’nin yaptig1 ihale sayisi

Ornek 2:Kiitiiphane tarafindan 6diing verilen tez sayisi

Ornek 3:Personel Daire Baskanligi’nin diizenledigi hizmet igi egitim
programi sayisi 8
Ornek 4:Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 spor merkezinin haftalik
calisma saati

Ornek 5:SGDB’nin sartname bedeli tahsilat1 i¢in ¢ikardigi muhasebe islem
fisi sayisi

Ornek 6:Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi tarafindan dikilen agag
sayisl

Ornek 7:Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazilim sayis1
Ornek 8:0grenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan verilen transkript sayisi

IV.KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

IV. A. Ustiinliikler

» Sirekli degisim, gelisim ve isbirligine agik, liderlik 6zellikleri 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 ¢aligsmak,

= Personel Daire Baskanligi’nin Universitenin {ist diizey kurum amirleri ile ¢ikan sorunlar hakkinda bire
bir rahat gortisebilmek,

= Personelin 6zverili olmasi,

» Personelin bilgi diizeylerini yiikseltmeye gayret gostermeleri,

= Personelin Elektronik ortamda galisabilmesi,

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

= Her tiirlii web otomasyon, veri tabani ve elektronik ortamda personelimizin rahatga ¢alisarak teknoloji
ile uyum icinde ¢alismast,

= Universitemizin stratejik plan ve Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani kapsaminda
Baskanligimiza diisen gorevi diger birimlere 6rnek olacak sekilde yapilmasi.

V. 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 ¢alisan elemanlarin
plan gercevesinde hareket edip etmediklerinin denetimi ile kisisel bazda degerlendirmeleri yapilacaktir.
Calismalar toplam kalite yonetimi gergevesinde izlenecektir.

V. ONERI VE TEDBIRLER
Bagkanligimiz yukarida arz edilen stratejik amaclarini yerine getirebilmek i¢in tiim personeli ile
mesai mevhumu gozetmeksizin, fedakarca ¢alismaktadir. Teknik donanim, yazilim konusunda da
verilecek destek ve yardimlarla stratejik amacina ulasilacaktir.

192021 takvim yili verileri yazilir.
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HARCAMA YETKILISININ iIC 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 biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmig
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigmi, gorev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin iglemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde sireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigint bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller,
i¢ denetci raporlan ile Sayistay raporlar: gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.*

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

olmadigint beyan ederim. 21.01.2022
i

M.Emin OZTURK
Personel Daire Bagkan1 V.
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