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Onsoz

Universitemiz Genel Sekreterlik biriminin EylUl 2020 ayinda planladidi eylemlerin sonug raporlarindan
olusan bu c¢alismadaq, Universitemizde bugUne kadar hi¢ deginilmemis, ¢codu s6zde kalmis bazi
sorunlarin ele alinarak detayl incelendigini, bazilari tamamlanmamis olsa da bizlere dnemli ipuglari
verdigini gbrmekteyiz.

180 GuUnlUk Eylem Plani, YUksekdgretim Kanunu'nun 13/b-4 maddesine dayanarak  yopilan
gorevlendirmeler, idari personel norm kadro planlomasi, Oniversitenin tasinir haritasinin ¢ikariimasi,
personelin dijital yeterlilik dizeyinin belirlenerek buna goére egitimler planlanmas;, covid-19
pandemisine ragmen son derece etkili egitimler veren memur akademisinin ¢evrimici de olsa
faaliyetlerini ara vermeden sirdirmesi, dijital dénisim ofisi kurularak KTU TV Radyo, Enformasyon
MUdorligu, Yaziim ve Web Grubu gibi birimlerin ayni ¢ati altinda  birlegtiriimesi, devam eden
yaziimlar yaninda Lojman Takip Sistemi, Online Odeme Sistemi gibi yaziimlarin tamamlanmak Uzere
olmasi, web sayfasinin yeniden tasarlanmasi, sivil savunma ve is saghidi ve guvenligi birimlerinin bu
eylemlerle canlandiriimasini ¢ok de@erli buluyorum. Her bir eylemin dusunUlerek belirlendidi, ¢ok
iyi kurgulandidl, uygulandidr sonucglandirildidr bu raporla ortaya konmaktadir.

Yapilan ¢alisma ile ikinci 180 gunlik eylem planina iliskin beklentilerimiz artarken, bu eylem planini
planlayan ve gerceklestiren basta Genel Sekreterimiz, yardmcilar ve destek veren tom ¢alisma
gruplarina tesekkir ederim.

Prof. Dr. Hamdullah CUVALCI
Rektor
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1. Personel Daire Baskanhgi
1.a Universite idari Personel Haritasinin Hazirlanmasi

Birimlerin idari personel ihtiyacinin yer degisikligi yapilarak karsilanmasi ve ¢ok sik kullaniyor olmasi
kadro yapisinda ciddi bir karmagsikiga yol agmaktadir.

Personelin mezuniyet alani disindaki gdrevlerde calistirimasi, sorekli iscilerin sézlesme  kosullar
disinda gorevlere gonderilmesi, faaliyetlerin kesintiye ugramamasi igin tek ¢care olarak personelin
gorev yerinin dedistirimesi yontemine basvurulmasi idari personelin dengeli dagitimi ve c¢alisma
bilgilerinin yonetimi zorlasmaktadir. Bu kapsamda yapilacak veri gorsellestirme ¢alismalari ile tek
noktadan idari personelle ilgili tUm bilgilere kUmUlatif olarak erisiimesi saglanacaktir.
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2547 sayl Kanun 13/b-(4) maddesine gore rektdr gerekli gordugu hallerde Universiteyi olusturan
kurulus ve birimlerde goérevli 6gretim elemanlarinin ve diger personelin gorev yerlerini degistirebilir
veya bunlara yeni gérevler verebilir. Rektorlerin personel ihtiyaci taleplerini karsilamak icin zaman
zaman Kanun'un kendisine verdigi bu yetkiyi sikca kullandigi bilinmektedir.

Universitede gdérev yapan kadrolu idari personelin kimin nerede gdérev yaphd, gdrev yeri
degistirilenler ve sayilar, gérevlendirmeler nedeniyle olusan yidiimalar veya azalmalar bu eylemle
daha kolay izlenerek ydnetiimesi saglanacaktir.



Karadeniz Teknik Universitesi 13/B-4 Hareketliligi

BiRIMLER 15/b-4 15/b-4
GELEN GIDEN

Adli Bilimler EnstitUso 1
Arakli Ali Cevat Ozyurt Meslek YiUksekokulu 4
Arsin Meslek Yuksekokulu 4
Bilgi islem Daire Baskanlig 9 10
Caykara Meslek Yiksekokulu 1
Deniz Bilimleri ve Teknolojisi EnstitUsU 1
Dis Hekimligi FakuUltesi 14
Déner Sermaye isletme MUdUrlugo 12 153
Eczacilik FakUltesi 7
Edebiyat Fakiltesi 12 3
Farabi Hastanesi 167 57
Fen Bilimleri EnstitUsU 5
Fen Fakultesi 12 9
Hukuk Musavirligi 4 3
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlg 9 123
Iktisadi ve Iidari Bilimler Fakiltesi 6 5
KUtUphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhgi 9 3
Macka Meslek Yiksekokulu 5 1
Mimarlk FakUltesi 5 4
Muhendislik Fakultesi 29 13
Of Meslek Yiksekokulu 1
Of Teknoloji FakUltesi 7
Orman Fakultesi 5 6
Ogrenci isleri Daire Baskanlg 27 7
Personel Daire Bagskanlidi 4 20
Rektorlok 46 65
Surmene Abdullah Kanca Meslek Yiksekokulu 7
Saglik Kdltdr ve Spor Daire Baskanhd 31 18
Saglik Bilimleri Enstitisu 6 2
Saglik Bilimleri Fakdltesi 5 1
Saglik Hizmetleri Meslek Y Uksekokulu 4
Sivil Savunma Uzmanlg 1
Sosyal Bilimler EnstitGsy 6
Strateji Gelistirme Daire Baskanhd 1 1
SUrmene Deniz Bilimleri Fakultesi 14 7
Tip Fakiltesi 21 15
Trabzon Meslek YUksekokulu 14 2
Trabzon Saglik Yiksekokulu 1
Yabanci Diller YUksekokulu 4
Yapi isleri Teknik Daire Baskanhg 38 35

TOPLAM 566 566




1.b Gorevde YiUkselme ve Unvan Degisikligi Sinavi
En son 2016 yilinda yapilan idari personel gérevde yukselme ve unvan degisikligi sinavi yapilacaktir.

5 yildir Universitemizde goérevde yukselme ve unvan degisikligi sinavi yapilmamasi idari personel
Uzerinde onemli bir motivasyon kaybina neden olmustur. Birimlerde sube midirU ve sef gibi
kadrolara duyulan ihtiya¢ yaninda personelin bos kadrolar icin beklentileri artmistir.

Toplantilar ve personelden alinan geri donuslerde gindemin ilk maddesini olusturan gbdrevde
yUkselme ve unvan degisikligi sinavi icin gerekli calismalarin baslatiimasi ve Universitenin bos kadro
yapisi dikkate alinarak mimkin olan en yuksek sayida kadro ilon edilerek iki asamall bir sinav
yapiimasi planlanmistir.

Memur akademisi ¢atisi alfinda Genel Sekreterlik tarafindan yUriUtilecek bu sinav sureci Ekim 2020
ayl icerisinde sinav takviminin aciklanmasi ile baslayacak ve Subat 2021 ayi icerisinde yapilacak
yazil sinav ve sozIlU mulakatlar ile tamamlanacaktir.

Eylemin asamalari:

1 Eylemle ilgili Daire Baskanlar, Fokulte, EnstitU ve Meslek YUksekokulu Sekretferleri ile
toplanti yapildi, strecle ilgili gérusleri alindi.

1 SUreci yénetecek sinav komisyonu olusturuldu.

{ ilan edilecek kadro sayisi ve unvanlar belirlendi.

T Universitede dekan, mudir, bolim baskani, 6gretim elemanlari, daire baskanlari ve diger

yoneticilerden Anayasa, Devlet Memurlari Kanunu, Yiksekddretim Kanunu, Yiksekdgretim

Personel Kanunu, Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu ihale Kanunu, Bilgi

Edinme Kanunu, Sivil Savunma Kanunu, Yiksekégretim Ust Kuruluslar ile YUksekdgretim

Kurumlarinin  idari  Teskilal Hakkinda Kanun HUkminde Kararname Tasinr  Mal

Y&netmelidi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, KTU

On Lisans ve Lisans Egitim OgJretim Yoénetmeligi vb. konularinda CD icerisinde verilecek

sekilde sinav sorusu talep edildi.

25 alanda 125 kadro ilan edildi.

Sinav yeri ve sinava girecek adaylarla ilgili islemler tamamiand..

Teklif edilen sorulardan, komisyon tarafindan her bir alan igin farkh soru hazirlandi.

Pandemi dénemine ragmen sinav, HES kodu, hijyen ve mesafe kurallari dikkate alinarak

yapild,

f  Sinav, 24 Subat 2021 saat 11.00'de ikfisadi ve idari Bilimler Fakiltesinde yapildi. Covid-19

test sonucu pozitif olan adaylar icin 6zel siniflar hazirlanmis ancak temash ya da testi

pozitif olan personel olmadi.

Gorevde yikselme ve unvan degisiklidi sinavi icin 386 basvuru yapild.

Sartlar sadlayan 284 aday sinava alind.

Yazil sinavda basarill olan 166 adaydan 148'i s6zIU sinava katild.

Yazil sinava 31 itiraz bagvurusu yapildi. S&zI0 sinava iliskin itiraz olmadi.

Sinavda basaril olan 66 adayin atanma islemleri baslatild.

Bundan sonra yapilacak goérevde yikselme unvan dedisikligi sinavinin Haziran 2024

yiinda yapilacad ilan edildi.

=A =4 =4 =9

=A =4 =8 =8 -8 -9
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ilan Sinava | 60 ve Daha | Mulakata Afanma
Gorevde Yiukselme ve Unvan ) Basvuran ) . Hakki
Degisikligi Sinava Yapilan Edilen Aday Giren Fazia Puan Giren Kazanan
Kadrolar Kadro oy Aday Alan Aday Aday Adley
Sayisi Sayisi Sayisi Sayisi Sayis
Sube MudUru 4 51 22 15 15 4
Sef 30 200 171 107 92 30
Ayniyat Saymani 1 9 4 2 2 1
Bilgisayar Isletmeni (Merkez) 10 23 8 7 7 12
Memur (Déner Sermaye) 2 3 1
Memur (Merkez) 31 24 15 4 4
Biyolog (Déner Sermaye) 1 2 2 2 2 1
Biyolog (Merkez) 1 9 7 4 3 1
Kimyager (Déner Sermaye) 1 3 3 2 2 1
Laborant 2 2 1
Mimar 1 1 1 1 1 1
MUhendis (Balikgilik Teknolojisi) 1 1 1
MUhendis (Elektrik-Elektronik) 1 3 3 3 3 1
Tekniker (Bilgisayar) 2 4 4 3 3 2
Tekniker (Elektrik) 2 12 1 5 5 2
Tekniker (iklimlendirme) 1 2 2 2 2 1
Tekniker (insaat) 1 6 4 1 1 1
Tekniker (is Saghg ve Guvenligi) 1 1 1
Tekniker (Makine) 4 3 2
Tekniker (Mobilya) 1 2 2 1 1 1
Tekniker (Otomotiv) 2 6 6
Tekniker (Tekstil) 1 1 1 1 1 1
Saglik Teknikeri (Radyoloji) 1 1
Saglik Teknikeri (Tibbi Hizmetler) 2 2 2
Saglik Teknikeri (Tibbi Goruntuleme) 3 4 4 2 2
Teknisyen (Elektrik) 6 3 3 2 2
Teknisyen (Makine) 3 2 2 2 2 2
Teknisyen (Mobilya) 3 3 1 2
Teknisyen (Torna) 1 3
Sivil savunma uzmani 3
Sofér 1
Kimyager (Merkez) 1
Laborant (Doner Sermaye) 4 51 22 15 15
TOPLAM 125 386 284 166 148 66
4
25 Alanda 386 284 284 148 66
125 Kadro . I 8@ | Onaylanan { PY Ll @I {1 7T€N&: Atanan
S



https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_ae58f.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_fd0aa.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_7abd8.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_2559c.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_d56e7.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_da552.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_f31f5.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_0fc56.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_ff5ab.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_5d312.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_40c84.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_940e0.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_317bb.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_dc121.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_c1693.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_a413d.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_8ae61.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_cc26d.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_c0ffc.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_2c1a1.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_188a4.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_343f5.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_2b1ef.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_fc652.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_facc3.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/ktu_9069d.pdf

l.c idari Personel Norm Kadro Planlama Hazirliklarinin Baslamasi

idari birimlerin ihtiyaclar  dogrultusunda  kadro planlamasi yopilip norm  kadro  c¢alismalar
baslatilacaktir. Bu kapsamda idari personel norm kadro uygulamasina iliskin hukuki alt zeminin
olusturulmasi ve bu dogrultuda norm kadro uygulama esaslarinin belirlenmesi konusunda ¢alismalar
yapilacaktir.

Norm kadro; ama¢ ve hedeflerini gergeklestirmesini sadlayacak personelin nitelik, say, unvan ve
kadro derecesi bakimindan belirlenmesi ve standart hale getirilmesidir.

Eylemin amaci; kurum stratejik planinda éngérilen hedeflerine ulasabilmesi icin, is yUkine gbére
istihdam edilecek personel sayisini belirlemek, mali ve insan kaynaklarinin ekonomik kullaniimasini
ve personelin daha verimli calismasini saglamak, gereksiz istihdami dnlemektir.

Bu eylemle; ise uygun ve yeteri kadar personel alinmasinin saglanmasi, but¢e giderlerinin azaltimasi,
is verimliliginin arttirimasi, unvanlara nitelik kazandiriimasi, personelin beklentilerinin karsilanmasi,
rotasyonun hdakim kilinmasi, personelin sevdidi ve daha basarill olacadl islerde calismasinin
saglanmasi, uygun siniflandirma ve kadro yapisi olusturuimasi, kaynaklarin ekonomik ve verimli
kullaniimasi, liyakat ilkesine uyulmasi, kariyer gelistiriimesi, isinde uzman elemanlar yetistirimesi
hedeflenmistir.

Eylemin asamalari:

1 Norm kadro icin Daire Baskanlari, Fakulte, EnstitU Meslek YUksekokulu Sekreterleri ve

Sube Mudurleri ile genisletimis toplanti yapildi.

Ust yonetim, dekan ve midirlere eylemle ilgili sunum yapild..

Norm kadro rehberi (taslak) hazirland.

Genel Sekreterlik personeli icin calisma baslatildi.

15 personel tarafindan is analizi formu dolduruldu. is dlcimlemesi yapildi. Belli bir zaman

araliginda yaphdi isler cikarild.

s analiz formlarinin degerlendirimesi ve sonuc raporunun hazirlanmasi calismalar devam
etmektedir.

= =4 =4 =9

iS ANALiZi FORMU

1. GENEL BILGILER (Bilgi, beceri, deneyim, yaraticilk, yardimlasma, iletisim, zor
ve karmasik durumlar, saglk ve guvenlik)

Adi ve Soyadi AA

Unvan Isletmen

Birim Genel Sekreterlik
Calishiginiz Bolim Yazi isleri
Sizden Baska Bélimde Ayni isi Yapanlarin iki

Sayisi

Yerinize Vekalet Eden Kisi veya Kisiler

(unvanlari ile) B.B-C.C

Yok. Sadece yazi islerimdeki personelinin gérevili
Vekdlet Ettiginiz Unvan ve isler izinli oldugu durumlarda yerine vekdlet
edilmektedir.
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Calisma Saatleri ve Suresi

08.00-12.00/13.30-17.00 (GUnde 8 saat)

Fazla Mesai Varsa Siresi

Yok.

Nobet Varsa Suresi ve SKkiigi

Yok.

Bagh Oldugunuz Amir

Genel Sekreter.

Emir Aldiginiz Diger Makamlar

Gene Sekreter Yardimcilari.

Yasiniz

Hizmet Yiliniz

ise Giristeki Egitim Durumunuz On Lisans.
Simdiki E@itim Durumu Lisans.

isinizle ilgili Verilen Yetkiler (imza Yetkisi,
Yetki Devri gibi)

1 KEP Uzerinden evrak alinmasi ve géndermesi.
9 Evraklarin “Asl Gibidir” yapilmasi.
1 UETS Uzerinden evrak alinmasi ve gondermesi.

isinizi daha kolay ve hizll yapabilmeniz icin
size verilmesi gereken yetki ve sorumluluklar
nelerdir?

9 Mevcut yetkilerimle islerimi halledebiliyorum.

T Onem arz etmeyen géreve baslama, rapor, izin,
mezuniyetler, yatay gecisleri, duyuru yapilmasi
istenen etkinlikler gibi evrakin dogrudan ilgili
birimlere gdnderimesi hem evrak takibini
kolaylastiracaok hem de Genel Sekretfer ve
Yardimcilarinin is yokuni haofifletecektir.

Yaphdiniz is 6zel bir editim gerekfiriyor mu?

1 Hayrr, kisa bir egitimle herkes tarafindan
yapilabilir.

1 Evet, isle ilgili okumus ve egitim almis olmak
gerekir.

Yaphdiniz isle ilgili bir egitim ihfiyac
duyuyor musunuz?

9 Hayir
1 Evet. Kapsamli bir e@itim almak istiyorum.
1 EGitimim yeterlidir.

ihtiyac duydugunuz egitimleri belirtiniz.

912547 sayili Kanun

I ileri dizey office kullanimi
110 parmak yazi yazma egitimi
1 Yabana dil

Kisisel ve mesleki gelisiminizle ilgili hangi
egitimleri almak istersiniz?

9 Yazilm ve kodlama

1 Stresle bas etme ydntemleri
1 Web tasarimi

1 Bilgisayar programciligi

1 Disiplin islemleri

Bugune kadar katildiginiz kurs ve aldiginiz
egitimleri yazar misiniz?

1 Microsoft Office

1 PARDUS Egitimi

T Temel is Saghg ve Givenligi

1 Acik Kaynak Kodlu Office Yazilimi
1 SUpheli Posta Egitimi

1 KBRN Egitimi

1 KVKK Egitimi

1 Memur Akademisi Egditimleri

1 Yonetici Asistanlid EGitimi
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Yaphdiniz is dzel bir caba, yetenek, bilgi ve
fiziksel gUg¢ gerektiriyor mu?

Hayir. Dikkat, takip, kontrol ve sirekli denetim
gerektiriyor.

Yaphdiniz is, koruyucu ekipman kullanimasini
gerektiriyor mu?

9 Ekran Koruyucu
1 Aydinlatma yetersiz.

Yaphdiniz isle ilgili gerekli donanima sahip
misiniz?

1 Hayir. Bilgisayarim eski. Dolaplar yetersiz.

Verilen teknolojik kaynaklari yeterli buluyor
musunuz?

Hayir.

Calsma alaninizi ve kullandiginiz ofis
malzemelerini yeterince ergonomik buluyor
musunuz?

Hayir. Masa ve koltuklar ergonomik degil. Calisma
koltugumun degistirilmesini istiyorum.

Isinizle ilgili calismalari nerede yapiyorsunuz?
Masa basinda (%), ofisler arasinda (%), Ofis
disinda (%), Kurum disinda (%)

%80 masa basl, %20 ofisler arasinda.

Yaphdiniz is, Ust dizey egditim ve tecribe
gerektiriyor mu?

Evet, bilgi, editim ve tecribe gerektiriyor.

Bir aday memur bu isi fam anlami ile
yapabilmesi i¢in ne kadar bir deneyime ve
egitime ihtiya¢ vardir?

2 veya 3 yil gerekli

Yaphginiz isle ilgili yasal mevzuatin neler
oldugu ve bunlar hakkinda yeterli bilginiz
var mi?

Evet.

Isinizi yaparken karsilastiniz ana sorunlari
belirtir misiniz?

T UYK ve Senato Kararlari ge¢ imzalaniyor. Bu da
kararlarin ilgili birimlere gitmesi gecikiyor, takibi
zorlasiyor.

1 Yaziar ¢ok degistiriliyor.

1 Farkl birimlerin yazmasi gereken yazilar yazi
islerinde yaziliyor. Yazinin ge¢misi bilinmediginden
sorun yasaniyor, yaziyl bulmak mUmkin olmuyor.

{l imzalanan yazilardan bazi amirlerin haberi
olmuyor.

1 Notlar kesinlikle okunmuyor.

1 Birimler tarafindan evrak ¢ok ge¢ alinyor.

1 Elektronik ortamda gdnderilen ve her hafta rutin
atilmasi gereken imzalarin her seferinde
hatirlatimasi gerekiyor.

1 Birimler tarafindan génderilen evraklarda
gorilen hatalar ilgili birim yerine bize iade
ediliyor.

1] Fiziki olarak birimlere génderilecek evraklar
gunlerce raflarda bekliyor.
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Bu sorunlari ¢ozmek icin nasil bir ¢caba
gosteriyorsunuz?

Bazilarini daha alt amirlerle ya da ilgili amirle
goruserek, bazilarini da kendi ¢abalarimizia
¢dzuyoruz. Bir kismi da imzalanip gidiyor. Birimlerle
gorusttgumiz de oluyor. Bazen de hicbir sey
sdylemiyoruz.

Karsilashginiz problemleri bilgi ve
deneyiminizle kolayca ¢dzebiliyor musunuz?

Evet. Genellikle ¢6zUyoruz.

Problemleri ¢6zmenizde size yardimci
olacak politikalar, siregler, is akislari,

. . Evet, var.
prosedurler, standartlar, falimatiar
hazirlonmis mi?
Isinizle ilgili ihtiyac duydugunuz bilgi ve
$ g ya¢ duydug g Evet

belgelere kolay ulasabiliyor musunuz?

isinizi yaparken en cok hangi birimlerle
yardimlasiyorsunuz?

Personel Dairesi, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilar,, Enformasyon Mudurlodu, EBYS,
Basimevi MidUrlugo.

isinizle ilgili surekli iletisim icerisinde
oldugunuz kisiler kimlerdir?

Prof. Dr. Bunyamin ER, Fazli OZTEL, Mustafa
BEZIROGLU, Osman BULBUL, Halit BAKIR, Fatma
OKsSUz

Yaphdiniz isle ilgili bugine kadar bir disiplin
cezasl aldiniz mi?

Almadim.

Yaphdiniz isle ilgili bugine kadar bir idari
para cezasl aldiniz mi?

Almadim.

Goreviniz olmadidr halde verilen veya sizler
tarafindan yapilan isleri yazar misiniz?

Yazil olmasa da gdrev tanmimizda “verilen isleri
yapmak” oldugu i¢in her verilen her emri yapmaya
gayret gosteriyoruz. Yapmadi@imiz is yok denebilir.,
Verilen her isi yapiyoruz.

Yaphdiniz isin en zor ve karmasik taraflarini
aciklar misiniz?

Kapsaml bir is tanimi olmamasi. Plansizlik. Kararsiz
kalmak. Yetki ve sorumluluklarin tam olarak
belirlenmemesi. Kim hangi konulardan sorumlu
bizlere bildiriimedi. Is dagilimi yapimall ve hesap
verilebilirlik aranmal. Zaman zaman “bak, bunu
hallet” emirleri bizi zorluyor. Bu t0r sorumluluklar
yUklenmemeli. Bazi yazilarin gecikmesi, birimlerin
evrakini ofisten almamasindan kaynaklanmaktadir.
Bu konuda sorumlu futulmak istemiyoruz. Ayni
anda biden fazla amirden is talebi yapimasi bizim
en zorda kaldigimiz anlardir. Zor diyebilecedim bir
konu yok, karmasik olan prosedurler disinda
yUrUyen isler var.

Size gbre yaphdiniz igin risk duzeyi kagtir?

Y Uksek

Yaphginiz isler kontrol ediliyor mu? Kim
veya kimler?

Evet, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari

Yazil veya s6zIU en ¢ok kimlerden ne tir
talimatlar aliyorsunuz?

Genel Sekreter, Rektér Yardimcilar, Genel Sekreter
Yardimcilarindan talimatlar aliyoruz.

Yazi. i§lenmi§ evrak, karar, yonetmelik, ybnerge,
protokol, liste dosya, gizli evrak, vb.
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Birden ¢ok amirden alinan talimatiar
performansini etkiliyor mu? Heyecan ve
telas yaratiyor mu?

Evet, kafamiz karsiyor. Hangisine &ncelik
verecegimizi sasiriyoruz. Bir amirin verdigi talimat
digeri bilmedidi icin “neden yapild” yéninde
suclamalar olabiliyor.

“Bunlar olursa isimi daha iyi yaparim”
diyebilecegdiniz donanim ve yazilim var mi?

9 Daha kapasiteli ve hizli donanim
1 Adobe Acrobat Professional programi
1 Arsiv Programi

Yalniz ¢alismayi sever misiniz?

Her ortamda ¢alisirim.

Rotasyona tabi tutularak bagka birimlerde
de ¢alisarak degisik ortamlarda bulunma ve
degisik isleri yapmak ister misiniz?

6 ay ve 1 yil gegmemek kayd ile Evet. Rotasyonla
bilgi ve deneyimimi artirabilirim. Kendimi
gelistirmek, bilgilerimi artirmak i¢in rotasyonun
faydall olacagini distintyorum. Ornedin, bitce ve
tahakkuk konularinda bir bilgim yok.

Aldiginiz 6dul, sertifika, basar belgesi var
mi?

RektorlUk personeli olarak 6dul alimaya aday bile
gosterilmiyoruz. Ne &nerildik, ne de 6dul aldik
Katildigm kurslardan aldigim sertifikalar var.

Yabanci dil biliyor musunuz, yazin?

Evet, ingilizce

isinizle ilgili en cok yapilan hatalar nelerdir?

1 Yazisma kurallarina uyulmamasi

1 Dilbilgisi hatalar

9 EBYS sistemi kullanirken yapilan hatalar

1 Birimlerden KEP ile gébnderilmek Uzere gdnderilen
yazilarin muhataplarinin dodru yazilmamasi.

Yaphdiniz halde yapilmamasi gerektigini
disundigunuz isler var mi?

1 Hangi bilgiye nereden ulasacagimizi deneyimizle
¢6zsek de cogu kisi hangi isi ya da evraki neren
aramasi gerektigini bilmiyor. Rektérlok Yazi isleri
bilir deyip ne var ne yok bize yonlendiriliyor.

9 EBYS sisteminde evraki yazan kisi tarafindan
evrakin takibi rahatca yapilabilirken, yazan kisiler
tarafindan aranarak evrak takibini yopmamiz ya
da nasil yapillacadini anlatmamiz isteniyor.

1 Baska birimler adina evrak takibi yapiyoruz.

1 Birimlerin yapmasi gereken yazismalari biz
yaplyoruz.

Yapilmayan, ancak yapiimasi gerektigini
disundigunuz isleri yazar misiniz?

1 Belirli zamanlarda toplanti yapilarak ¢calisanlarin
sorun, istek ve sikayetlerinin dinlenmesi ve
¢bzUme kavusturulmasi gerekir,

1 Zaman zaman anket yapilmasi gerekir.

1 EBYS Uzerinden gdénderilen yazilarin islem
yapllarak tamamlanmasi gerekiyor.

1 Yillardir sire gelen kres veya ¢ocuk bakim evi
icin halen bir ¢6zim bulunamadi. Calisan bir
anne olarak zorunlu hallerde ¢ocuklan
birakabilecedimiz bir kres, bakimevi olmaill.

Yaptginiz isten ve yerinizden
memnuniyetinizi degerlendirir misiniz?

Cok memnunum.

Yaphginiz is saghgini etkiliyor mu? Ne tir
sadlik problemleri yasiyorsunuz? Bir meslek
hastalidr sayilmasi gerekir mi?

Evet. Surekli oturma, bel, sirt, boyun, bilek, dirsek,
omuz agrilaring, vicutta kasiimalar, kas ve eklem
agrilaring, zaman zaman mide ve sindirim
bozukluklaring, en énemlisi gbrme bozuklugu ve
godrme kaybing, strese, ruhsal etkilenmelere neden
olabilmektedir. Kesinlikle meslek hastaligi sayilmal.
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Evet. GGme bozuklugu nedeniyle gbzIik
kullaniyorum. Masa basinda ¢alisma ve sUrekli
Yaphdiniz isinizle ilgili tedavi gérdiniz mu? | bilgisayar kullanma nedeniyle dirsek, omuz, bilek
ve sirt agrilar nedeniyle zaman zaman fizik tedavi
goruyorum.

Hayir. Kendi imkanlarmizla tedavimizi yaptiriyoruz.
Ozellikle gdzler icin periyodik kontrol yapimasini
istiyoruz.

Kurum tedavi konusunda sizlere yardimci
oluyor mu?

Hayir. Bu konuda egitim almak istiyorum. Calisma
suresini, ne kadar dinlenilmesi gerektigini,
dinlenebilmem i¢in hangi hareketleri yapmam,
nerde ara vermem gerektigini bilmiyorum. Surekli
calisip isleri yetistirme gayreti icerisindeyiz.

Meslek hastaligina karsi yaphginiz isle ilgili
korunma yollarini biliyor musunuz?

Calsma ortaminda kendinizi givende

. . Evet.
hissediyor musunuz?

Ses, toz, havalandirmag, temizlik konusunda

Hayir.
Sorunu yaslyor musunuz? Y

2. Yaphgmniz isler (Gorevler ve Sorumlulukiar)
Bir ay boyunca yaptidiniz isleri, stresi ve siklidini asadidaki tabloya yaziniz

Yapilan is Suresi Aciklama
UYK ve Senato Gindeminin hazirlanmasi 2 saat | Haftada bir
UYK ve Senato kararlarinin yazimasi 2 gin Haftada bir
UYK ve Senato kararlari ile eklerinin arsivienmesi 2 saat | Haftada bir
UYK-Senato imza listesinin takibi 1 saat Haftada bir
Gelen evrakin kaydedilmesi, resmi yazismalarin yapimasi Surekli Her gin
Posta hizmetleri, evrakin arsivlenmesi, zimmetlenmesi 2 saat Her gin
Yonetmelik degisikliklerin cerceve yonetmelige islenmesi 1 saat | Yopildid sure
Protokol taslaklarinin komisyon Uyelerine génderilmesi 1 saat | Yapildigi sure
Yayin komisyonu kararlarinin yazilarak UYK génderilmesi. 1 saat | Yapildigi sure
Web sayfasina yUklenecek ydnetim kurulu kararlarinin génderilmesi 1 saat Ayda bir
KEP sisteminin fakip edilerek gelen evraklarin kaydedilmesi 1 saat Her gin
KEP sistemi ile birimlerden gelen yazilarin kontrolU saglanarak .
, . e . 1 saat Her gin
adresleri bulunup génderim isleminin yapilimasi.
E-Arsiv Programina Senato kararlarini yUklemek 1 saat | Yopildid sure
Devlet Arsivleri Baskanligina Arsiv belgelerinin génderilmesi 1 saat | Yopildid sure
Kurumsal e-posta hizmetlerinin takibi oraya gelen evraklarin EBYS'ye .
- . - o 2 saat Her gin
kaydedimesi ve havalesi gerektiginde ilgililere bilgi verilmesi
Y&netim Bilgi Sistemi Birimine UYK, Senato ve Protokolleri
. 1 saat Her hafta
godndermek.
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Norm kadrolar belirlenirken is analizi formu yaninda birimin fiziki alanlari, insan kaynaklari, égrenci
sayisl, laboratuvarlari, teknik hizmetleri, dnemli sire¢ prosedir ve is akislarinin olup olmamasi,
calsanlarin egitim ve yas durumlari, birimin amag ve hedefleri, bitce imkanlari, teknolojik alt yapisi

gibi kriterlere de bakimalidir.

Fiziki Alan
insan Kaynaklari
Ogrenci Sayilan

Teknik Bakim
Laboratuvar

Kapali N ] Mali Islem Sayisi
Personel Sayisi | Ogrenci Evrak Sayisi
Alan .
Sayisi Teknoloji

(WM idari Akademik Prosediir, is Akisi

27.647 36 148 1.581 Egitim, Yas
8.682 15 69 1.338 Stratejik Amag ve
79916 84 443 7.221 Hedefler
7.000 29 682 1.542 Biitoe Imkankars
17.845 26 116 9.790 Makine Techizat
Is Hacmi ve
Cesitliligi
Bak\\ma\\? _‘C‘)rgl’.'lt Yapisi
.‘te‘\e\'e Odiillendirme
\.\a‘\g‘ W Gorev Tanimlari

Mali islem sayilari, bu birimin is yUkinU ve c¢alisacak personel sayisinin belirlenmesine yardimci
olur.

2019 Yili Mali islem Sayilari

Ek Telefon .Y|II|k
Fakiilteler Yolluk . . .| lslem
Ders Dogalgaz | Sermaye | Odemesi
Sayisi
46 13

Mimarlik (2 kisi) 30 11 - 24 18 11 11 17 122 5
Miihendislik (5 kigi) [R5 R_1 9 119 132 12 210 136 684 11

Tip (3 kisi) 33 15 16 62 5 10 1052 96 1295 36

m 42 40 16 14 26 20 0- 6 164 5

iMiD (10 kisi)
(5 tahakkuk, 5 satin alma, [PAE) 107 265 150 130* 907 76

2 biitge, 5 ayniyat)
* Diger

2]



idari ve akademik birimlerin en énemli birimlerinden biri olan yazi islerindeki yilik, aylk ve ginlik
islem sayilari da burada c¢alishriimasi gereken eleman sayisi hakkinda &nemli bilgi verir.

2019 Yih Kullanici Bazinda Tamamlanan Belge Sayisi (cevap verilenler ve kurum disi harig)
i T NG
Bi
Fen {1 kisi) 146 3.608 4.001
Mimarhk B.B 113 2.231 511 2.855 238 11
(2 kisi) Cc.C 141 1.731 488 2360 197 9
Miihendislik C.C 100 1.655 540 2295 191 9
(3 kisi) D.D 119 5.568 1.152 6.839 570 26
. E.E 108 4.296 1.556 5960 497 23
Tip (2 kisi)
F.F 390 4.463 1.375 6.228 519 24
iktisadi ve idari Bilimler G.G 47  1.377 0 1424 119 5
(2 kisi) G.G 1 4.326 342 4327 361 30
Genel Sekreterlik H.H 116 6.474 3.705 10.295 858 39
enel Sekreterli —
(3 kisi) Il 193 5.795 4,928 10916 910 41
L.l 39 2.706 2.102 4847 404 18
Nihai dederlendirme, érgit semasi Uzerinde yapilr.
FEN FAKULTESI reate Tkrem [ 13/b-4 Gelen: 13 Giden: 10 |
Yaz Isleri Ozlik Isleri Mali isler Tasinir Sek?(gI:rrl?klerl Teknik Servis Bilgi islem ELer;naiilli:rl SZ:::EH
] 7 7 1
CiOHCiHC1OCiD Cio @ (2 (1
Clslelmen> C 1 > ( 1 ) CMemur) ( 1 )

Yaziigleriicin 1
personel istenmektedir.

Yazi isleri ve ozllk isleri
birlestirilerek, eleman
ihtiyaci ortadan
kalkacagi gibi 1 eleman
da kazanilabilir.

Mali islericin 1
personel, taginir
islemleriicin 1
personel istenmektedir.
Mali igler ve taginir
islemleri birlestirilerek,
eleman ihtiyaci ortadan
kalkacagi gibi 1 eleman
da kazanilabilir.
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Ornek Uygulama

3 » . [ . .o . . % 3 /" Deke =
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiltesi Fakiilte Sekreteri Se;,t;,gﬂ ( Sofor )
: : Taginir Teknik Bilgi Bolim Temizlik e
Yazi gler Mall Igler islemleri Servis islem Sekreterlikleri Hizmetleri Laboratuvar Gavenik
! ! I —3 I o
(" Istetmen ) Mazs ) (@e.men) ( rekmkerD (i) (istetmen ) s ) m
¥ v ¥ ¥ ¥
& i$lelmen> CSalln AIma) (Teknisyen> <OD(lk Okuyucu ( Isletmen ) i ( Teknisyen )
3 \

(I Bekgi > Isletmen j
~——— S

@D Norm Fazlasi
() Birlestirilebilir

Gorev Tanimi Formu

Adi ve Soyad: __________AA Aranan Nitelikler

Bilgisayar isletmeni

_ Genel Sekreterlik/Yaz sleri o Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen

genel niteliklere sahip olmak,

Birimdeki Calisan Sayisi 3 o isiile ilgili bilgi, beceri ve deneyime sahip

Bagh Oldugu Makam Genel Sekreter olmak,
31.03.2021 o isiicin zihinsel caba gdstermek,

Yazismalar, gelen ve giden evrak Sartlara gore her ortamda goérev yapmak,
Temel Gérevleri igin Ozeti UYK ve Senato Toplantilari ‘arkafd.aslarl ile uyumlu ve isbirligi

. icerisinde olmak.
Komisyon Calismalari

m Tehlikeler m Alinmasi Gereken Onlemler

Kararlarin zamaninda Yonetim Kurulu, Senato ve Komisyon
UYK ve Senato yazihp ilgili birimlere Mali kayip, Kararlari, gorisildikten sonra o hafta
Giindeminin gonderilmemesi, Giindeme gorevin yerine icerisinde geregi yapilmak tzere ilgili
hazirlanmasi, hatali evrak konulmasi, getirilmesinde birimlere génderilecek. Mali haklar ve
kararilarinin gorisulecek maddelerle gecikme, gorevlendirmelerle ilgili kararlarin
yazilmasi, ilgili ek bilgi ve belgelerin hizmetin yazilmasinin gecikmesi halinde bilgi verilecek.
gonderilmesi, konmamasi, glindemin aksamasi, zaman Gerekirse, Genel Sekreterin bilgisi dahilinde
arsivienmesi. tyelere bildirilmemesi veya ve itibar kaybi. kararin bir drnegi islemlerin hizlanmasi igin

geg bildirilmesi. ilgili birime génderilecek.

O o oo, liste, rapor, form, sézlesme, yonerge, yonetmelik, protokol.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler ve temin edilecegi
yerler: Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardmailar, Ogr. Gér. Veysel
ATASOY, Halit BAKIR, ligili birimler.

Bilginin sekli: Yazi, form, liste, rapor, plan, proje, mevzuat.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar, Enformasyon Birimi, Personel
OLUNAN BIRIMLER Daire Baskanligy, ilgili birimler.

Yaz, telefon, internet, faks, yiiz yiize.

Genel Sekreterlik Yazi isleri

ALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00

Yukandaki ac¢iklamalar ve is fanminda yer alan gérevleri yapmay taahhit ediyorum. 31.03.2021
Bilgisayar Isletmeni Genel Sekreter

BILGI KAYNAKLARI

23




Norm kadro ¢alismalari konusunda birimlere yardimcr olmak Uzere 2020 yilinda hazirlanan “Norm
Kadro El Kitabi” gelistirilerek bastiriip tum birimlere génderilecekdir.

NORM KADRO
EL KITABI

L

&
|
KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI
P 2020 M ERE S ‘

1.¢ Memur Akademisi Egitim Takviminin Olusturulmasi

2019 yilinda olusturulan Memur Akademisi programi kapsaminda 2020-2021 Egitim-Ogretim yilina
iliskin egitim takvimi olusturulacaktir. Bu egitim takvimi dncekilerden farkli olarak birbirini destekleyen
ve tamamlayan konulardan olusturulacak ve idari personellerimiz icin modul farzi bir gelisim
amagclayarak hazirlanacaktir.

Eylemin asamalari:

1 Birimlerden ihtiya¢ duyduklar ve Memur Akademisi EgJitim Programinda yer almasini
istedikleri konular istendi.

1 Programda vyer alacak konular Genel Sekretferlik tarafindan yapilan bir ¢alisma ile
belirlendi ve 2020-2021 yi egitim takvimi hazirland..

1 Kisisel gelisim, mesleki gelisim ve i¢c kontrol konularindan olusan 37 egitim planladi ve
egitimlerin her Carsamba gunU 10.00-12.00 saatleri arasindan Uzaktan Egitim Uygulama
ve Arastirma Merkezi acikders.ktu.edu.tr adresi Uzerinden online olarak gerc¢eklestirimesi
kararlastirid.

1 Editimleri verecek akademik ve idari personelle gérusulerek kendilerine ve bagdh olduklarn
birimlerden yazii onaylar alind..
 Memur Akademisi takvimi ilan edildi. KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI

MEMUR

Akademisi
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202-2021 Memur Akademisi Egitim Takvimi

KONU EGITIMI VEREN TARIH
Enerji Kaynaklarin Etkili, Ekonomik ve Verimli .
ri Rayhdxidrin BTl Ve YEIML | brot. Dr. Halil 1. OKUMUS 03122020
Kullaniimasi
Devlet Memurlari Kanunu (1) Fazl OZTEL 09.12.2020
Devlet Memurlari Kanunu (2) Fazl OZTEL 16.12.2020
Kisisel Verilerin Korunmasi, Sosyal Medya . . ) -
. Ogr. Gor. Ali Haydar DOGU 2312.2020
Sorumlulugu
2021 Yii Program Buf¢e, Ayrintil Finans
Programi Hazirlanirken Dikkat Ediimesi Kenan CEBECI 30.12.2020
Gereken Hususlar
isyerinde Psikolojik Baski Ars. Gor. Elif USTA 06.01.2021
Faaliyet Raporu Hazirlanirken Dikkat o
) Ufuk OZTURK 13.01.2021
Edilecek Hususlar
YUksekdgretim Kanunu, YUksekdgretim .
Fazh OZTEL 20.01.2021
Personel Kanunu
Program Bitge Sistemine Gegis Kenan CEBECI 21.01.2021
Tasinir Mal Yénetmeligi, Resmi Yazisma Usul -
Fazh OZTEL 27.012021
ve Esaslari
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yénetmeligi, Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Fazh OZTEL 03.02.2021
YUksekdgretim Kurumlar idari Teskilat
Hakkinda Kanun HUkmunde Kararname
Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) Osman BULBUL 10.02.2021
Kurum Disindan Proje Alan Ogretim
Uyelerinin Tahakkuku ve Diger islemleri icin | Emrah OZBEK-Can BESER 11.02.2021
Oryantasyon Egifimi
Kisisel Verileri Koruma Kurumu ve Tirkiye'de
L o Hasan AYDIN 15.02.2021
Kisisel Verilerin Korunmasi
Diksiyon, GUzel Konusma ve Hitap Ogr. Gér. Alper KILICOGLU 22.02.2021
Hizll ve Dogru Karar Verme Dr. Ogr. Uyesi Gdkhan SAHIN 24,02.2021
Word Ogreniyorum Ogr. Gér. Fatih GURCAN 03.03.2021
Sivil Savunma Faruk YILMAZ 10.03.2021
Excel Ogreniyorum Ogr. Gér. Fatih GURCAN 17.03.2021
Satin Alma islemlerinde Dikkat Edilecek L
Yasin OZTEL 24.03.2021
Hususlar
PowerPoint Ogreniyorum Ogr. Gér. Fatih GURCAN 31.03.2021
Soru-Cevap Fazl OZTEL 07.04.2021
ilk Yardim Prof. Dr. Canan DEMIRBAG 14042021
Rekiorle Sohbet Prof. Dr. Hamdullah CUVALCI 21.04.2021
Anlayarak ve Hizli Okuma Teknikleri Ogr. Gér. Gines EKMEKCI 28.04.2021
Anayasq, Kisisel Hak ve Hurriyetler Dog. Dr. Sercan EROL 05.05.2021
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Davranis Bozukluklari Ars. Gér. Ozge Nur MUSLU 12.05.2021

Prof. Dr. Halil ibrahim OKUMUS

Rektér Yardimcilar ile Karsilikl Sohbet Prof. Dr. Akif CINEL 26.05.2021
Prof. Dr. Cemil RAKICI

Turkgeyi Dogru Kullanma Ogr. Gér. Osman DEMIRAYAK 02.06.2021
Ofke Yo&netimi Ars. Gor. Nesibe OLGUN KAVAL 09.06.2021
Dilek¢e Hakk ve Bu Hakkin Kullanimasi, Bilgi . e

) Av. Cetinkaya GUMRUKCUOGLU 16.06.2021
Edinme Kanunu
idari Para Cezalar, Beyanname Verme o . .

. L Ogr. Gor. Abdul Kerim OZTURK 23.06.2021
SUreleri, Déner Sermaye
Genel Sekreter ile Sohbet Prof. Dr. Bunyamin ER 30.06.2021
Sifir Atk ve Cevreyi Koruma KuoltorU il Cevre MUdUrlugU 07.07.2021
Kalite Yénetimi Kalite Komisyonu 14.07.2021
ihale Kanunu Mustafa BEZIROGLU 21.07.2021
Kan Ver Can Ver Kizilay Bdlge Mudurligu 28.07.2021

1.d Memur Akademisi Kapsaminda Cevrimici Egitimlerin Baslahiimasi

Memur Akademisi; idari personelin bilgisini ve verimliligi artirmak, daha Ust gérevlere hazirlamak,
bilimsel ve teknolojik imké&nlari en Ust dizeyden kullanabilmelerini saglamak, yetismis insan gucini
temin etmek, personel ve birimler arasindaki uygulama, iletisim ve koordinasyonu guclendirmek,
kalite kultorinU Universite icerisinde yayginlastirmak amaciyla bir ydnerge kapsaminda yaklasik 2
yildir faaliyet gosteren, 2200°e yakin kayith Gyesi olan bir egditim programidir.

Covid-19 Pandemisi nedeniyle yiUz yize yaplamayan edifimlerin uzaktan erisim imk&nlari ile
yapimasi ¢alismasi baslatlacaktir. UZEM ¢evrimici egitim platformuna tUm idari personelin kayitli
olmasi saglanacak ve sistemin kullanimina iliskin egitimler verilecektir. Bu egitim platformu ile sadece
memur akademisi kapsamindaki egitimleri dedil, ihtiya¢c duyulan alanlarda kisa soru-cevap ve anlik
eqitimler de verilecekfir.

Eylemin asamalari:

)l

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ile online verilecek egitimlerin gin ve
saatleri belirlendi.

Egitimleri izlemek isteyen personelin egitimleri nasil izleyecekleri konusunda sayfaya egitim
kilavuzu konuldu, Uye olmayanlarin dye olmasi saglandi.

2021 yili egitimleri 03.12.2020 tarihinde ¢evrimici olarak baglatidi.

Her egitim kayit allina alinarak, izleyemeyenler veya tekrar izlemek isteyenler icin video
kayitlari ayni gin Memur Akademisi sayfasina konuldu.

Memur akademisinin faaliyetlerinin daha kolay izlenebiimesi icin “Derslerim” sayfasi
“Devam Eden”, “Yaklasan” ve “Ge¢mis” seklinde yeniden dizenlendi.

ilk 180 gunlik eylem dénemi icerisinde 4 kigisel gelisim ve 17 mesleki egitim olmak
Uzere toplam 21 online egitim veridi.
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