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BIRIM YONETICiSi SUNUSU

Bilginin tiretildigi, gelistirildigi ve yayildig1 alan iiniversiteler, bilim ve teknolojide yasanan hizli
degisimlere ayak uydurabilmek i¢in dinamik ve yenilik¢i olmak durumundadir.

Personel Daire Baskanligi olarak, Kurumumuzu dinamik ve yenilik¢i yasam tarzina alistiracak ve
stirekliligini saglayacak baglica unsurun insan oldugunu bilerek, Universitemizin insan
kaynaklarini en dogru ve en giiclii sekilde idare etmek ayrica tiim personelin motivasyonunu en
Uist seviyede tutmak i¢in calismaktayiz.

Baskanligimiz hiyerarsik olarak Genel Sekreterlik Makamina karsi sorumlu olarak gorevlerini
yerine getirmektedir. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan Ile Yiiksekdégretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ile kurulan birimimiz ayni kararnamede
belirtilen gorevleri titizlikle ylriitmektedir.

Bagkanlhigimiz Universitemizin personel hareketlili§ini takip etmekte ve buna dayali olarak
yayimnlanan her tiirlii Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler ile Yonetmelikler, Tiiziikler,
Genelgeler ve tamimler takip edilmektedir. Halen Baskanligimiza baglhi 3 sube miidiirligii
faaliyet gostermektedir. Bu Subeler :

1- Idari Personel Sube Miidiirliigii
2- Akademik Sube Mudiirligii
3- Istatistik Sube Miidiirligi

Daire Baskanligimizda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ve
kullanilmasi, hesap verilebilirlik ve mall saydamligi saglamak hedeflenmektedir. 5018 sayili
Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, bu hedef dogrultusunda yoneticilerin karar verme ve
uygulama sonuglarini degerlendirme asamalarinda, stratejik plan, performans esash biitce ve
faaliyet raporu gibi ciddi calismalar gerektiren raporlar olusturulmasini gerektirmektedir.

2018 yilina ait olan bu faaliyet raporunda Baskanligimiz misyonu, vizyonu, temel degerleri,
politika ve oncelikleri ¢ercevesinde 2017 yili verileri ile mali bilgileri; fiziksel, teknolojik ve
insan kaynaklar1 ile sunulan hizmetler bakimindan durumu, istinlik ve zayifliklar ile
gelisimine iliskin hedefleri yer almaktadir.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun hesap verme sorumlulugu gercevesinde

hazirlanan 2018 Yili Faaliyet Raporumuzu kamuoyunun bilgisine sunar, Personel Daire
Baskanligimizin gelismesine ve faaliyetlerin gerceklesmesine katki verenlere tesekkiir ederim.

Saygilarimla.

Goksel SALIH

Personel Dairesi Baskani
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I- GENEL BILGILER
A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Misyonumuz; c¢agdas bilgi ile donanmus, iletisim ve etkilesim becerisine sahip,
cevresine Onderlik edebilen, personeline ve topluma sundugu hizmet anlayisi ile evrensel
standartlarda en iyl hizmeti sunmay1 amag¢ edinen, bilgiye ulasmayi, uygulama ve yaymayi,
boylelikle cagin gereklerini yerine getirmeyi, Atatlirk ilke ve Devrimlerini benimseyerek,
kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, yonerge, ve mevzuatlarin kendilerine tanidig1 her
tirlii 6zliik haklarinin en kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini temin etmek,
personelimizin gorevlerini yerine getirirken yiiksek moral ve motivasyon igerisinde
caligsmalarini siirdiirmelerini saglamaktir.

Vizyon

Vizyonumuz ise; insana saygl ve hosgorii gosteren, kurumlara ve topluma giivenen,
bilimsel gerceklere dayali kararlar alabilen ve bu kararlari uygulayabilen, nitelikli ve kaliteli
personel yetistiren, toplum ile biitlinleserek topluma oOnciilik etmeyi benimseyen, temel
uygulamali arastirmalar ile toplum ve iilke kalkinmasina katkida bulunan bireylerin oldugu bir
birim yaratmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Yetki

1-Baskanliga iliskin gorevlerin, Rektorlilkce uygun gorilen programlar geregince
yuritiilmesi icin karar verme, tedbir alma, uygulama yetkisi,

2-Gorevlerin daha saglikly, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi
yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢cin Genel Sekretere dnerilerde bulunma yetkisi,

3-Ihtiya¢ duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi icin Genel Sekretere
onerilerde bulunma yetkisi.

Gorev

1-Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili calismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak.

2-idari ve akademik personelin naklen ve agiktan atama izinlerine iligkin tiim islemleri
yapmak.

3-Nakil, istifa, miistafi vb. nedenlerle ayrilan idari ve akademik personele ait tiim
islemleri yapmak.

4-idari ve akademik personelin kidem, terfi, intibak, hizmet degerlendirilmesi gibi 6zliik
haklarinin takip ederek, degerlendirmelerini yapmalk,

5-Emekliligi hak kazanan idari ve akademik personelin ayrilis islemlerini ytriitmek.
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6-Akademik ve idari personelin kiitlik kayit defterlerini giincellemek.
7-Akademik personelimizin yurtdisi ve yurtici gérevlendirme islemlerini ytiriitmek.

8-Universitemizin akademik personel kadrolari konusunda dolu, bos, sakli, iptal ve ihdas

kadro calismalarin yliritmek.

9-Devlet Personel Baskanliginin internet sitesindeki E-uygulama programindaki bilgileri

giincellemek.(Personel sayilari, Dolu bos kadro durumu, disiplin cezasi durumu)

10-Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanliginin internet sitesindeki HITAP ve TESCIL
programlarina personelin emekliligine esas tiim bilgilerin girilmesi. (askerlik, mecburi hizmet,

hizmet y1l1, derece vb.)

11-Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhiinin internet sitesindeki YOKSIS programina

akademik kadrolar ve disiplin cezasi ile ilgili bilgileri girmek.
12-Yabanc Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemanlarinin islemlerini yiiriitmek.
13-Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina periyodik olarak istenen bilgileri gondermek.

(Atanan ayrilan personel durumu, yurtdisinda gérevlendirilen personel vb.)

14-Universitemize aciktan ve naklen atanan akademik ve idari personelin 6zliik ve sicil
dosyasinin diizenlemek, naklen atanan personelin devren Universitemize gonderilen 6zlik ve
sicil dosyalarinin kontroliinii yapmak, eksiksiz teslim almak, arsivleme islemlerini yapmak.

15-Akademik ve idari personelin saglik raporu, heyet raporu, yillik ve mazeret izinlerinin
takibini yapmak.

16-Universitemizde gérev yapan akademik ve idari personelden sorusturma acilmasi
gerekenler hakkinda sorusturma islemleri ile takibini yapmak.

17-Akademik personelin stlire uzatim islemlerini yiirtitmek.

18-Akademik ve idari personelin kurum i¢i goérevlendirmelerini hazirlamak.
19-is¢i ve s6zlesmeli idari personelin 6zliik islemlerini yiiriitmek.
20-Iscilerin giris ve cikis islemlerini gerceklestirmek.

21-Akademik ve 4/B’li personel alim ilanlarini hazirlamak ve ise alim islemlerini
gerceklestirmek.

22-Engelli ve Aile ve Sosyal Politikalar bakanlig1 i¢cin ayrilan idari kadrolara personel
alimini gerceklestirmek.

23-Idari personelin hizmet &éncesi ve hizmet ici egitim programlar ile gérevde
ylukseltilme ve unvan degisikligine iliskin egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak

24-Idari personelin tenkis-tahsis islemlerini yiiriitmek.
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25-Askerlik sevk tehiri ve sevk tehiri iptali icin Milli Savunma Bakanlig1 ile yazismalari
yapmak.

26-Ders saati lcretli personelin onay islemlerini yapmak.

27-Diger Universitelerden Universitemize ders vermek iizere gelen ve ders vermek iizere
diger Universitelere giden akademik personelin gérevlendirme islemlerini yiirtitmek.

28-Personelin pasaport islemleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

29- Ucretsiz izin, askerlik izni ve yurt disi maassiz gorevlendirmeleri yapilan
personellerin takibini yapmak, 6zliik haklarini sakli tutmak.

30- Universite personelinin siif ve kadrolarina gore kidem sirasim belirlemek,
personelin intibak islemlerini, kademe ilerlemesi ve derece ylikselmelerini yapmak, aday
memurlarin asalet tasdiki islemlerini yapmak, hizmet degerlendirmelerini yapmak.

31- Personellerin Idari -Akademik gérevlerine (Rektor, Dekan, Miidiir, Béliim Bagkani
Anabilim Dali Baskani gibi) atanma tarihlerini ve stirelerini takip etmek.

32-1416 sayili Kanun geregince Universitemiz adina yurtici ve yurt disinda mecburi
hizmetli ve burslu okuyan o6grencilerin yurda doéniislerinde uygun kadrolara atamalarini
yapmak.

33-2457 sayih Kanunun 35. maddesine gore Universitemiz adina baska iiniversitelerde
yuksek lisans ve doktora egitimi yapacak veya yapanlarin islemlerini yiiriitmek ve takip etmek.

34- Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan Akademik kadro aktarma ve kullanma izni
istemek.

35- Giinliik yazismalari ve verilen benzeri gorevleri yapmak.

36-Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari
cercevesinde gerceklestirilmesini saglamak.

Sorumluluk
Universite mevzuati ve bu talimatla kendisine verilen gérevlerin Anayasa, kanun, karar

ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda
kullanilmasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.
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C. idareye iliskin Bilgiler
1- Fiziksel Yap1

1.1.Karadeniz Teknik Universitesi Kapali Alanlarin Dagilimu (*)

MEVCUT FiZiKi KAPALI ALANLAR m?2
IDARI ALANLAR EGITIM ALANLARI SiRKiL |__SPOR ALANLARI
BiRIM (Akademik ve Idari SOSYAL | yovon [ AGIK [ KAPALI | ToppAM
Personel alanlar) | DERSLIK [ LABORA. | ALANLAR (°, /" (' SPOR | SPOR m?
T~ m2 m? m2 TESIS. TES.
(Akademik) (idari) m2 m2
....... m? | ....m2 P s P s P s U o o M? oo
Personel Daire
Bask.l1g1
(Rektorliik Ek
Bina Kat:1) 1012-
1013-1014-1015- 235,59
1016-1017-1018-
1019-1020 nolu
odalar
Personel Daire
Bask.l1g1
(Rektorliik Ek
Bina Kat: Bodrum 84,82
1) B021-B022
nolu odalar
1.2. Hizmet Alanlar
1.2.1. Akademik/ idari Personel Hizmet Alanlar *)
Sayisi(Adet) Alani(m?) Kullanan Sayis1 (Kisi)

Akademik Calisma Odasi - - -

Idari Calisma Odas1 11 250,41 28

Toplam 11 250,41 28
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2- Orgiit Yapisi

Personel Daire Baskam

Sekreter
Akademik Sube idari ve isci Sube
Miidiirii Miidiirii
Akademik Sube idari Sube
Arsiv
Yaz isleri Birimi
Cay Ocad1

Bilgisayar ve Istatistik

Sube Miidiirii

Bilgisayar ve istatistik
Biiro

Hizmetlerin yerine getirilmesinde Baskanligimiz biinyesinde Daire Baskanina bagl 3 adet sube

midirligi gorev yapmaktadir.
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Bagkanhigimiz Bilgi Islem Daire Bagkanli ile koordineli olarak personel sistemi iizerinden
calismaktadir. Universitemiz personelinin tiim kayitlar1 bu sistem iizerinden takip edilmekte ve
istenilen bilgiye aninda ulasilabilmektedir. Ayrica diger kurumlarin (YOKSIS, HITAP, TESCIL,
OSYM ve DPB e-uygulama sistemlerine giincel bilgi girisi yapilmakta bdylece personelin
islemleri daha hizli yapilmaktadir.)

Cinsi idari Amach Egitim Amach Arastirma Toplam
(Adet) (Adet) Amach (Adet)
Yazihim - - - -
Masa Ustii Bilgisayar 33 - - 33
Tasinabilir Bilgisayar 5 - - 5
3.1- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Cinsi idari Amagh Egitim Amach Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)

Fotokopi makinesi 2 - -
Faks 1
Televizyonlar 1 - -
Tarayicilar 2

4.insan Kaynaklar:

18.05.2018 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 7141 sayil
kanun geregi Trabzon Universitesi kurulmus olup, anilan kanun uyarinca Universitemiz
biinyesinde bulunan; Fatih Egitim Fakiiltesi, Hukuk Fakiiltesi, Giizel Sanatlar Fakiiltesi,
ilahiyat Fakiiltesi, iletesim Fakiiltesi, Beden Egitimi ve Spor Meslek Yiiksekokulu,
Uygulamali Bilimler Yilksekokulu, Devlet Konservatuvari, Besikdiizii Meslek
Yiiksekokulu, Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu, Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu,
Tonya Meslek Yiiksekokulu ve Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu mevcut kadro, pozisyon ve
personelleri ile birlikte Trabzon Universitesine baglanmstir.

Ayrica, 696 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname kapsaminda uygun ihale
kosullariyla kurumumuzda hizmet alimi kapsaminda ¢alisan basvuru sahiplerinden, adi
gecen KHK uyarinca gerekli sartlar1 tasiyan 1434 (bin doéryiiz otuzdért) personel
02.04.2018 tarihi itibariyle, Siirekli Is¢ci unvaninda kurumumuz emrinde istihdam
edilmistir.

4.1- Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Oranina Gore
Dolu Bos Toplam
Profesor 386 31 417
Docent 166 139 305
Dr. Ogr. Uyesi 379 73 452
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Ogretim Uyeleri Toplami 931 243 1174
Ogretim Gorevlisi 270 154 424
Arastirma Gorevlisi 935 378 1313
Ogretim Uyesi Disindaki Akademik Personel 1205 532 1738
Toplam
Genel TOPLAM 2136 775 2911

4.2- Yabanci Uyruklu Akademik Personel

Yabanca Uyruklu Ogretim Elemanlar:
Unvan Geldigi Ulke Calistigi Boliim
Prof. Dr. Azerbaycan Miihendislik Fakiiltesi
Dogent Ukrayna Edebiyat Fakiiltesi
Dr. Ogr. Uyesi Filistin Eczacilik Fakiiltesi
Ogretim Gérevlisi Ukranya Edebiyat Fakiiltesi
Toplam 4

4.3- Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Diger Universitelerde Gérevlendirilen Akademik Personel (40/a)
Unvan Bagli Oldugu Boliim Gorevlendirildigi Universite Kisi Sayis1
Fen Fakiiltesi Trabzon Universitesi 19
Profesér ikt. Ve Idr. Bl. Fak. Trabzon E'_Jniversitesi 2
Tip Fakiiltesi Avrasya Universitesi 1
Edebiyat Fakiiltesi Trabzon Universitesi 1
Tip Fakiiltesi Trabzon Universitesi 1
Adli Bil. Enst. Trabzon Universitesi 1
Dogent Miihendislik Fakiiltesi Trabzon Universitesi 1
Sosyal Bil. Enst. Avrasya Universitesi 1
Fen Fakiiltesi Trabzon Universitesi 5
o Edebiyat Fakiiltesi Trabzon Universitesi 1
Dr. Ogr. Uyesi ikt. ve Idr. Bl. Fak. Trabzon Universitesi 3
Fen Fakiiltesi Trabzon Universitesi 1
Yabanci Dil. Yiiksek Okul Trabzon Universitesi 8
Miid.
Tiirk Dil B6liim Baskanlig: Trabzon Universitesi 1
ikt. ve idr. Bl. Fak. Trabzon Universitesi 1
Ogr. Gor. Atatiirk Ilke ve Inkilaplar Trabzon Universitesi 1
Tarih Bolimi
Trabzon Meslek Trabzon Universitesi 1
Yiiksekokulu
Arsin Meslek Yiiksekokulu Trabzon Universitesi 2
Toplam 51
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Diger Universitelerde Gérevlendirilen Akademik Personel (40/b)
Unvan Bagli Oldugu Boliim Gorevlendirildigi Universite Kisi Sayisi
Porf. Dr. Tip Fakiiltesi Recep Tayyip Erdogan Universitesi 1
Toplam 1

Diger Universitelerde Gérevlendirilen Akademik Personel (40/d)
Unvan Bagli Oldugu Boliim Gorevlendirildigi Universite Kisi Sayisi
Dogent Mimarlik Fakiiltesi Yildiz Teknik Universitesi 1
Toplam 1

4.4- Baska Universitelerden Universitemizde Gérevlendirilen Akademik Personel

Bagka Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel (40/d)
Unvan CElEE Geldigi Universite Kisi Sayisi
Fakiilte/Yiiksekokul -Bliim § 513y
Prof. Dr. Fen Bilimleri Enstititiisti Trabzon Universitesi 1
Docgent Fen Bilimleri Enstititiisti Trabzon Universitesi 1
Dr. Ogr. Uyesi Fen Bilimleri Enstititiisii Trabzon Universitesi 1
OBr. Gor Orman Fakiiltesi Trabzon Universitesi 1
st ' Miihendislik Fakiiltesi Trabzon Universitesi 1
Toplam 5

4.5- idari Personel
Universite Geneli

idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)
Dolu Bos Toplam

Genel idari Hizmetleri 648 435 1083
Saglik Hizmetleri Sinifi 605 448 1053
Teknik Hizmetleri Sinifi 247 103 350
Egitim ve Ogretim Hizmetleri sinifi - - -
Avukatlik Hizmetleri Sinifi 3 4 7
Din Hizmetleri Sinifi 2 1 3
Yardimci Hizmetler Siifi 124 120 244
696 Sayili KHK Gore Siirekli Isci 1434 - 1434
Toplam 3063 1111 4174
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Personel Daire Baskanlig1

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)
Dolu Bos Toplam
Genel Idari Hizmetleri 32 20 52
Yardimci Hizmetler Sinifi 0 1 1
Toplam 32 21 53
4.6- idari Personelin Egitim Durumu
Universite Geneli
idari Personelin Egitim Durumu
lIkogretim Lise On lisans Lisans Yitksek L.ve
Doktara
Kisi Sayisi 101 332 362 764 70
Yiizde 6,2 20,39 22,17 46,93 43
Personel Daire Baskanligi
idari Personelin Egitim Durumu
[Ikégretim Lise On lisans Lisans Yiksek L.ve
Doktara
Kisi Sayisi 0 8 5 19 0
Yiizde 0 25 15,63 59,38
4.7- idari Personelin Hizmet Siireleri
Universite Geneli
idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3Y1 4-6Y1 7-10Y1 11-15Y1l 16 -20 Y1l 21 - Uzeri
Kisi Sayisi 22 50 200 378 188 791
Yiizde 1,35 3,07 12,28 23,2 11,54 48,56
Personel Daire Bagkanlig1
idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3Y1 4-6Y1 7-10Y1l 11-15Y1l 16 -20 Y1l 21 - Uzeri
Kisi Sayisi 0 1 4 11 4 12
Yiizde 0 313 12,5 34,38 12,5 37,5
4.8- idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi
Universite Geneli
21-30 Yas 31-40 Yas | 41-50 Yas 51-60 Yas 61- Uzeri
Kisi Sayis1 78 534 529 435 53
Yiizde 4.8 32,7 32,5 26,7 3,3
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Personel Daire Bagkanligi

idari Personelin Yas itibariyle Dagilim1
21-25Yas | 26-30Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 0 1 9 8 9 5
Yiizde 0 3,03 27,27 24,24 27,27 18,18
4.9- Personelin Cinsiyet Dagilimi
Kadin Erkek Personel Dagilimi Sayilar *
Kadin Erkek Toplam K% E %
Akademik Personel 901 1235 2136 42,1 57,9
idari Personel 806 823 1629 49,5 50,5
TOPLAM 1707 2058 3765 45,4 54,6
Personel Daire Baskanligi
Kadin Erkek Personel Dagilimi Sayilar *
Kadin Erkek Toplam K% E %
Idari Personel 17 15 32 53,12 46,88
TOPLAM 17 15 32 53,12 46,88
4.10- Sézlesmeli Personel ve isciler
Universite Geneli
Isciler (Calistiklar1 Pozisyonlara Gore)
Dolu Bos Toplam
Siirekli Isciler 41 - 41
Vizeli Gegici isciler (adam/ay) 3 - 3
S6zlesmeli Personel 221 23 244
4 /cli personel - - -
Toplam 265 23 288
4.11- Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri
Universite Geneli
Siirekli is¢ilerin Hizmet Siiresi
1-3Y1 4-6Y1 7-10Y1l 11-15Y1l 16 -20 Y1l 21 - Uzeri
Kisi Sayisi 0 0 0 1 2 38
Yiizde 0 0 0 2,38 4,76 92,86
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4.12- SiireKli iscilerin Yas Itibariyle Dagilim
Universite Geneli

Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagilimi
21-25Yas | 26-30Yas | 31-35Yas | 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 0 0 0 3 19 20
Yiizde 0 0 0 7,14 45,24 47,62
4.13- Yillar itibar ile Personel Sayilarinin Dagilimi
Universite Geneli
Personel Siifi 2015 Yih 2016 Yih 2017 Yih 2018 Yili
Akademik Personel 2347 2384 2412 2136
Yabanci1 Uyruklu Akademik Personel 25 23 21 4
Idari Personel 1825 1801 1740 1629
Sézlesmeli Idari Personel(4/b) 151 208 222 221
Isci 47 47 46 41
696 SHK Gére Siirekli Isci - - - 1434
TOPLAM 4395 4463 4441 5465
Personel Daire Baskanlhigi
Personel Siifi 2015 Yih 2016 Yih 2017 Yih 2017 Yih 2018 Yih
Idari Personel 31 31 33 32 32
TOPLAM 31 31 33 32 32

5- Sunulan Hizmetler

5.1- Akademik Personel Servisi

- 2547 ve 2914 sayili kanunlar uyarinca akademik personel islemleri yiiriitiiliir. Bunu biraz agmaya

calisirsak;
- Kadro islemleri
- Yeniden ihdas

- Serbest birakma

- Kadro aktarma ve izin isteme

- Dolu ve bos kadro degisiklikleri
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- 2547 sk. uyarinca akademik personel alimina iliskin ilanlar

- Akademik personellerin atama, ayrilma, nakil, siirelerinin uzatim islemleri, hizmet
degerlendirmeleri, diploma degerlendirmeleri yapilmasi.

- Yeni birimlerin kurulmasi ile ilgili islemler
- Akademik sicil raporlariyla ilgili islemler.
- Universite yoneticileriyle ilgili atama ve gérevlendirme yazilari

- Universite yénetim kurulundan ¢ikan kararlarin yazismaya dékiilmesi ve bilgi edinme ile islemler
yapilmaktadir.

5.1- Kadro-istatistik Servisi

- Universitemizin tiim birimlerinde calisan idari ve akademik personelin kadro islemlerini takip
etmek, istatistiki bilgiler vermek.

- 657 sayili kanunu ve 2547 sayili kanuna uygun olarak tespit edilen kadrolarin takibini yapmak.
Bosalan veya serbest birakilan akademik kadrolar i¢in ilgili birimin teklifi tizerine Yiiksekogretim
Kurulu Baskanligindan kullanma izni alinmaktadir. Yil igerisinde bloke kadrolardan serbest
birakilan kadrolar olursa birimler arasi dagilimi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan tescil
ettirilip kullanma izni alinmasi ve akademik personel bilgileriyle ilgili gerekli giincellemeleri
yapmak.

- Ogretim elemanlar1 degisikliklerini Yiiksekogretim Kurulu ve Ogrenci Segme ve Yerlestirme
Merkezi Baskanligina tarafindan diizenlenen program araciligl ile giincelleme yapmak.

- Kurumumuz bilnyesinde idari ve akademik olarak calisan ve kadro durumu miisait olan
personelin pasaport islemlerini yiiriitmek.

- Tum personelin aylik terfi ve kidemlerin hazirlanmasi ve takibini yapmak.

- Hizmet belgesi ve sicil 6zetinin hazirlanmasi, akademik personelin mecburi hizmetlerini takip
etmek.

- Personelin izin durumlarinin takibi ve onaya sunulmasi.
- Personel kimliklerinin hazirlanmasi.
- Alinacak akademik personelin atama islemlerinin siirecini devam ettirmek.

- 2547 sk 34.madde uyarinca Universitemizde c¢alisan yabanci uyruklu personel islemlerinin
yuritiilmesi.

- Akademik ve idari personellerin istatistiki kayitlarimin tutulmasi ve giincellenmesi.
- Personelimizin emekliligin hesaplanmasi.

- Sosyal Giivenlik Kurumuna akademik ve idari personelin isten ayrilis ve ise giris bildirgelerinin
hazirlanmasi.

- Web sayfasinin hazirlanmasi.
- Tim personel durumlarinin sisteme veri girisini saglamak.

- HITAP giris ve giincelemelerini yapmak gerekli veriyi saglamak.
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- Personelimizin 6zliik-kadro islemlerinin yoksis girisi ve de glincellemelerini saglamak.

5.3- idari Personel Servisi

- Is hacmini 657 sayili kanuna tabi devlet memurlar ile sézlesmeli ve is kanuna tabi is¢i personelin
ozliik islemleri belirlemektedir. Bunlar; Idari Kadro Cetvellerinin saglikh bir bicimde tutulmasini
saglamak. Kadro Iptal-ihdas, Dolu-Bos, derece ve unvan degisikligi ile ilgili cetvelleri hazirlayarak
¢ikan kararnameye gore Rektorliik Onayini almak.

- Y1l icerisinde bloke kadrolardan serbest birakilan kadrolar olursa birimler aras1 dagilimi Maliye
Bakanligi ve Devlet Personel Baskanligindan tescil ettirilip Sayistay Baskanligindan vize
alinmasini saglamak. Idari kadrolarda birimler arasi kadro degisiklikleri teklif iizerine
yapilmaktadir. Her ay sonu itibariyle Devlet Personel Baskanlig1 ve Bagsbakanlik Personel Genel
Midirligine bilgi gonderilmektedir. Ayrica her ii¢ ayda bir idari personel ve kadrolarin
durumlarini Devlet Personel Bagkanligina ve Maliye Bakanligina bildirilmektedir.

- 1lk defa atananlarin islemlerinin yapilmasini ve dosyalarin acilabilmesi icin evraklarin
tamamlanmasini saglamak ve buna goére onaylarini almak.

- Universitemizin 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B maddesi ne gore istihdam edilen
sozlesmeli ve is kanuna tabi daimi is¢i pozisyonu ile gecici is¢i pozisyonu mevcuttur. Ayrica; 657
sayilli Devlet Memurlar1 Kanununun 4/c maddesine gore istihdam edilen sézlesmeli kadrolar
mevcuttur. Is¢i ve sézlesmeli kadrolarin vizeleri Bagsbakanlik Devlet Personel Baskanligi ve Maliye
Bakanligindan temin edilmektedir. S6z konusu mevcut kadrolarin ise giris, gérevlendirme, izin,
sorusturma ve ayrilis islemleri ytiriitilir. is¢i personelin durumu her ay sonu itibariyle is
kurumuna bildirimi ve bosalan is¢i kadrolarinin yilsonu itibariyle Maliye Bakanligina bildirimi
yuratilir.

- Nakil isteginde bulunan (kurum ic¢i ve dis1) personelden uygun goriilenlerin atama islemleri ile
ayrilanlarin maas nakil bildirimlerinin yapilmasini saglamak. 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu'ndaki degisiklikleri takip etmek, islemek, teskilata ve ilgili birimlere duyurmak.

- Yillik terfi islemlerinin diizenli olarak kontroli, disiplin cezasini gerektiren hallerin takibini, her
mali yii basi Yan Odeme Cetvellerinin hazirlanarak vize alinmasim ve istifa islemlerinin
yapilmasini saglamak.

- Hizmet birlestirme ile ilgili sosyal glivenlik kurumu islemleri yapmak. 657 sayili Kanuna ve 2547

Sayili Kanunun 13/b maddesine gore gérevlendirmeleri yapmak ve takip etmek. idari personelin
calisma belgelerini hazirlamak.

5.4-Evrak Kayit Servisi
- Baskanligimiza gelen ve giden tiim evraklarin kayit edilip ilgili yerlere ulastirilmasinmi saglar.
Evrak ayrimi yapilr ilgili biirolarimiza verilir. imzadan ¢ikan evraklarin ilgili birimlere i¢-dis
zimmet ve de posta yolu kullanilarak dagilimini saglamak.

5.5- Arsiv Servisi

- lIslemleri bitmis ve imzadan c¢ikmis evraklarin Kisilerin ézliik dosyasina sirali bir sekilde
ulagmasini saglamak ve personellerin 6zliik dosyalarinin muhafazasini saglamaktir.
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Baska Universitelere Gonderilen

Aras. Gorevlisi

Bagska Universiteden gelen
Aras. Gorevlisi

35

57

6- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi
6.1- i¢ Kontrol Revize Eylem Plani cercevesinde yapilan Faaliyetler

BILESENLER

KONTROL ORTAMI

RiSK DEGERLENDIRME

KONTROL FAALIYETLERI

STANDARTLAR

1-Etik Degerler ve
Diiriistlitk

2-Misyon,Organizasyon
Yapisi ve gorevler

3-Personelin Yeterliligi ve
Performansi

4-Yetki Devri

5-Planlama ve
programlama

6-Risklerin Belirlenmesi
ve Degerlendirilmesi

7-Kontrol Stratejileri ve
Yontemleri

8-Prosediirlerin
Belirlenmesi ve
Belgelendirilmesi

9-Gorevler Ayrilig
10-Hiyerarsik Kontroller

11-Faaliyetlerin
Siirekliligi
12-Bilgi Sistemleri

GERCEKLESTIRILEN EYLEMLER

-Etik degerlerimiz ilgili mevzuatlara goére
belirlenmis ve personele teblig edilmistir.

-Mal Bildirimi Universitemiz i¢ Genelgesi
yayinlanmis tiim personele teblig edilmistir.

-Misyon ve Gorevlerimiz belirlenmis, Calisma
yonergemiz yazilmis ve personele teblig
edilmistir.

-Idari teskilat semamiz ¢ikarilmus ve giincel
tutulmaktadir.

-Bagkanligimizda goérevli her personel ne gérev
yapacagini bilmekte, yapmis oldugu isleri form
seklinde olusturmus, yerine vekalet edecek
Kisiler belirlenmistir.

i¢ Kontrol Revize Eylem Plan1 cercevesinde, Risk
Degerlendirme Komisyonu kurulmustur.
Calismalara baslamstir.

Calismalar planlanmistir.
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Kontrolleri

13-Bilgi ve iletisim

14-Raporlama

BiLGI VE ILETiSiM

15-Kayit ve Dosyalama
Sistemi

16-Hata ,Usulsiizlgk ve
Yolsuzluklarin
Bildirilmesi

IZLEME

17-Kontroliin
Degerlendirimesi

18-i¢ Denetim

[I- AMAC ve HEDEFLER

A-Birimin Amag ve Hedefleri

tabi tutulmamistir.

Stratejik Amaclar

Stratejik Hedefler

Stratejik Amag-1

Personel hizmetlerinin kalitesini arttirmak
icin calismalar yapilacak.

Hedef-1 Personelin yaptig1 isi uzmanlasarak
yapmasi icin gerekli kanun, yonetmelik ve
usul egitimi yonlendirilmesi yapilmasi

Hedef-2 Ustiin hizmet, samimi yaklasim
ilkesi dogrultusunda ¢alisanlarimizin
memnuniyetini artirmak

Hedef-3 Bagkanligimizda is analizi
yapilarak hizmet birimlerinde
birlestirmelere gidilecek personel
hizmetlerinin kalitesini arttirmak i¢in
hizmet i¢i egitim faaliyetleri artirilacak

Stratejik Amag-2

Yapilan tiim islemlerin elektronik ortama
aktarilmasi, ve istenilen bilgiye aninda
ulasabilmesi.

Hedef-1 Personel sistemindeki eksikliler
Bilgi Islem ile koordineli olarak giderilmesi.

Hedef-2 Iliskide oldugumuz diger
kurumlarin sistemlerine yapilan eskiye
yonelik bilgi girislerinin ve giincel bilgi
girislerinin tamamlanmasi.

Hedef-3 Kullanici ad1 ve sifre ile girilen diger
kurum sayfalarinin sorumlularin ve yedek
sorumlularini yazili hale getirerek teblig
etmek.

Stratejik Amacg-3

I¢ Kontrol Sisteminin Kurulmasi

Hedef-1 Risk Degerlendirme ve Kontrol
Faaliyetleri basliklar1 altinda gerekli
calismalarin yapilmasi.
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B-Temel Politikalar ve Oncelikler

Yiiksek6gretim Kurulu Baskanlhigi Tarafindan Hazirlanan “Tiirkiye’nin = Yiiksekogretim
Stratejisi”’; Kalkinma Planlari ve Yili Programi; Orta Vadeli Program; Orta Vadeli Mali Plan; Bilgi
Toplumu Stratejisi ve Eki Eylem Plani, cercevesinde Daire Baskanligimizin temel politika ve
oncelikleri;

- Sonuc odakl bir yénetim yaklasimini benimsemek,

- Gelecegi planlayarak, olasi tedbirleri 6nceden almak,

- Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesini saglamak,
- Mali yonetim ve kontrol sisteminin kurum icinde verimli hale getirmek,

- Personelimizin uyumlu ve isbirligi icinde ¢alismasini saglamak,

- Personelimizin motivasyonunu yiiksek tutmak,

- Personelin gelisiminde kariyer ve liyakat ilkesine 6nem vermek,

- Etkin bir danismanlik hizmeti goérevini yerine getirmek,

- Seffaf, anlayisli, hosgoriilii hizmet anlayisini temel edinmektir.

I1I- FAALIYETLERE ILISKIN BILGI VE DEGERLENDIRMELER
A-Mali Bilgiler
1- Biit¢e Uygulama Sonuglari

1.1.Biitce Giderleri

EKONOMIK DUZEYDE 2018 ODENEK KULLANIM DURUMU
BASLANGIC TOPLAM TOPLAM GERCEK.
ODENEGI ODENEK HARCAMA ORANI %

BUTCE GIDERLERI
TOPLAMI
PERSONEL
GIDERLERI 1.535.000,00 1.684.659,00 1.684.658,71
SGK DEVLET PRiMI
GIDERLERI 298.000,00 327.708,00 327.707,37
MAL VE HIZMET
ALIMI GIDERLERI 76.000,00 105.800,00 98.823,80
CARI TRANSFERLER 8.071.000,00 8.071.000,00 8.068.364,71
SERMAYE GIiDERLERI

1.2. Biitce Giderlerine iliskin Agiklamalar
a)Personel Giderleri:
b)Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi Giderleri:

c)Mal ve Hizmet Alimi Giderleri:
Baslangi¢c 6deneklerimiz ile mal ve hizmet alimi giderleri arasindaki fark, yil icinde verilen personel alimi
ilanlarinin planlanandan fazla olmasi nedeniyle olusmustur.

d)Sermaye Giderleri:
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IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

Bu béliimde idarelerin, teskilat yapisi, organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite unsurlari
acisindan i¢sel durum degerlendirmesi sonuclarina ve yil icinde tespit edilen iistiin ve zayif
yoOnlere yer verilir.

Stratejik plani olan idareler, stratejik plan ¢alismalarinda kurulus ici analiz ¢ercevesinde tespit
ettikleri gili¢li- zayif yonleri hakkinda faaliyet yili icerisinde kaydedilen ilerlemelere ve alinan
onlemlere yer verirler.

A- Ustiinliikler

Personelin bilgi diizeyinin yliksek olmasi

Belirli bir birikim ve is tecriibesinin olmasi

Diger birimler ile giiclii bir isbirligi icerisinde olmasi

Hi¢cbir menfaat gozetmeksizin, giilerytizlii, hosgoriilli, 6zverili ve inangla gorev yapmasi
Mevcut is disiplinine, kanun yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun hareket etmesi

Din, dil, irk ayrimcilig1 yapmadan herkese esit davranmasi

Degisime acik, cagin gereklerine uygun hareket etmesi

B- Zayifliklar

e (Calisan personeller arasinda tlicret esitsizliginin bulunmasi

o Fiziki yer olarak, artan is yogunlugu nedeniyle ek biirolara ihtiya¢ duyulmasi Bilgisayar
sisteminden iyi anlayan yani gerektiginde basit arizalara ¢oziimler bulabilen sistem
konusunda her tiirlii soruya cevap veribilecek diizeyde teknik personelin olmamasi.

C- Degerlendirme

Daire Baskanligi personelimiz Universitemizin insan kaynaklari ile ilgili herhangi bir problem
ve sikinti yasamamasi i¢in c¢alismaktadir. Akademik ve idari higbir personelimizin 6zliik
haklar1 konusunda magdur duruma diismemesi i¢in istliin gayret gostermektedir. Bu
konularda seffaflik anlayis1 icerisinde, her tiirlii sikintilarint giderebilmek ve gerekli bilgiyi
ogrenebilmeleri i¢in Bagkanligimizin kapilar1 tiim personele agiktir.

V- ONERI VE TEDBIiRLER

Universitemiz genelinde hizmetigi egitim faaliyetlerine daha fazla agirhk verilmesi ve
bununla ilgili bir birimi kurulmasinin gerekliligi distiniilmektedir.
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IC KONTROL GUVENCE BEYANI

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

Bu raporda aciklanan faaliyetler icin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim cergevesinde i¢
kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda
yeterli glivenceyi sagladigin1 ve harcama birimimizde siire¢ kontroliinlin etkin olarak uygulandiginm
bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, ig¢
denetci raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim. 06.02.2019

e-imzahdir
Goksel SALIH
Daire Baskani
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