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BiRiM YONETICI SUNUSU

Personel Daire Bagkanlig1 olarak, 2024 yili faaliyetlerimizi igeren bu raporu sizlerle
paylagsmaktan memnuniyet duyuyorum. Geride biraktigimiz yil, iiniversitemizin hedeflerine
ulagmasinda insan kaynaginin etkin ve verimli bir sekilde yonetilmesinin ne kadar kritik bir
oneme sahip oldugunu bir kez daha gdsterdi. Bu bilingle, daire baskanligimiz, iiniversitemizin
stratejik vizyonuna paralel olarak, Personel siireclerini siirekli iyilestirme ve gelistirme odaklt
bir yaklasim benimsemistir.

2024 yili igerisinde, personelimizin mesleki gelisimine yonelik egitim programlari
diizenlenmis, performans degerlendirme sistemimiz giincellenmis ve ¢alisgan memnuniyetini
artirmaya yonelik c¢esitli ¢alismalar yiiriitilmiistiir. Bu kapsamda Gorevde Yiikselme sinavi
yapilarak c¢alisanlarin hem motivasyonu hem de bilgi diizeylerinin artirilmasi saglanmistir.
Ayrica, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda, Personel siireclerimizin
dijitallesmesine yonelik 6nemli adimlar atilmistir. EBY'S, PBS ve ASUM gibi uygulamalarda
iyilestirmeler yapilmistir. Bu sayede, hem is siireglerimizde verimlilik artig1 saglanmis hem de
personellerimize daha hizli ve etkin hizmet sunulmustur.

Bu rapor, 2024 yilinda gerceklestirdigimiz faaliyetlerin detayl bir 6zetini sunmaktadir.
Raporumuzda, hedeflerimize ne Olciide ulastigimiz, karsilastigimiz zorluklar ve gelecek
dénem icin planlarimiz agik bir sekilde ortaya konulmaktadir. Inaniyorum ki, bu rapor,
iniversitemizin Personel yonetimi alanindaki gelisimine katki saglayacak degerli bir kaynak
olacaktir.

Bu vesileyle, 2024 yili boyunca 6zveriyle calisan tiim daire baskanligi personelimize,
desteklerini esirgemeyen {iniversite yonetimimize ve degerli katkilariyla bizlere yol gdsteren
tiim paydaslarimiza tesekkiir ederim.

Saygilarimla,

Ahmet TIPIRDAMAZ

Personel Dairesi Bagkani



|- GENEL BIiLGILER

A- TANITIM
Kurulus ve Gorevleri

17.03.2006 tarih ve 26111 sayili Resmi Gazetede yaymlanan 5467 sayili kanunla kurulan
Universitemiz Personel Dairesi Baskanligi, 2547 Sayili Kanunun 51 ve 124 Sayih
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilatlanmasi
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararnamenin 29. Maddesiyle dngdriilen gorevlerini yerine
getirmektedir.

Bu gorevler:

a) Universitenin insan giicii planlamas: ve personel politikastyla ilgili calismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

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

c) Idari personelin egitim programlarim diizenlemek ve uygulamak,

d) Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Personel Daire Bagkanlig1 halen akademik personel ve idari personel sube miidiirliikleriyle
Rektorliik binasinin 2. katinda 11 personeli ile hizmet vermektedir.

B- MiSYON VE ViZYON

Misyonumuz

Arastiran, teknolojiyi takip eden, tartigabilen, iletisim kurabilen, kendine giivenen,
sorumluluk sahibi, katilime, liretken ve yaratici, toplumla ve kendisiyle barisik calisanlari
ile hizmet iireten bir birim olarak mevzuatla 6ngoriilen gorevlerini en dogru sekilde ve
zamaninda yaparak, Universite personelinin tam bir is glivencesi igerisinde kaygi ve
endiseden uzak, yiiksek moral ve motivasyonla ¢aligmalarin1 saglamaktir.

Vizyonumuz

Ulkemiz ve insanhigm gelecegi icin iistiin nitelikli bireyler yetistirmeyi gorev edinen
Universitemizin yeterli donamim ve insan kaynaklari ile ¢agdas yOnetim anlayisinin
gerekleri dogrultusunda yapilandirilmasi kapsaminda; personelinin ¢agin teknolojik arag ve
gereclerini  kullanma ve kendilerini yetistirmelerinin yanit sira her tiirli bilgiyle
donanmalarini1 temin ederek niteliklerini en yliksek seviyelere ¢ikarirken onlara sagladigi
modern caligma ortamlar1 ve sosyal imkanlara da tim mensuplarinin mensubu olmakla
oviing duyacaklari, insan faktoriinii esas alan bir kurumsallagsmaya katkida bulunmaktir.



C-YETKIi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yetkileri:

e Bagkanliga iliskin gorevlerin, Rektorliikce uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbir alma, uygulama yetkisi,

e Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitilmesi icin ihtiya¢ duyacagi
yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmas: i¢in Genel Sekreterlik Makamina Onerilerde
bulunma yetkisi,

e Baskanliga bagli personele yarim giine kadar mazeret izni verme, yillik izin kullanis
zamanlarimi tespit etme, basar1 ve Ustlin basar1 belgesi, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in Genel Sekreterlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

e Ihtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasr icin Genel Sekreterlik
Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

Gorevleri:

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarini idari teskilati hakkinda 124
saylli Kanun Hilkkmiinde Kararname’nin 29. Maddesinde Bagkanligimizin gorevleri
tanimlanmistir. Bu kapsamda;

e Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili calismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak.

e Universitede gdrev almis ve alan personelin atama, 6zliik, emeklilik ve buna benzer
isleri ile ilgili islemleri yapmak.

e Idari personelin egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak.

e Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini
saglamak,

e Bagl birimlerin faaliyetlerini denetlemek, neticelerini Genel Sekreterlik Makamina
ileterek bilgi akisini saglamak,

e Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar
cergevesinde gergeklestirilmesini saglamak {iizere, bagli personeli siirekli ve sureli
olarak denetlemek.

¢ Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Genel Sekreterlik Makamina Onerilerde bulunmak.



e Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak.

e Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek.

e Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve
cizelgelemek. Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢alismak,
sonucu Genel Sekreterlik Makamina iletmek.

e Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iligkisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,
onay i¢cin Genel Sekreterlik Makamina dneride bulunmak.

e Birim faaliyetlerinin etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, ytiriitmek ve gelistirmek.

e Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek, sonuclara yonelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde tutmak.

e Birimdeki kadrolara iligskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gérevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek,
Genel Sekreterlik Makamina 6neride bulunmak.

e Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, goérevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, oOdillendirme ve cezalandirmalarinda Genel
Sektere oneride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin
oOnerileri incelenmek, degerlendirmek Genel Sekreterlik Makamina 6neride bulunmak.

e Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin Onerileri incelemek,
degerlendirmek, onaylamak.
e Astlar i¢in gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek, gerektiginde
yardimci olmak.
e Verilecek diger benzeri gérevleri yapmaktir.
Sorumluluklar:
Universite mevzuati ve bu talimatla kendisine verilen gdrevlerin Anayasa, kanun, karar

ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmemesinden, yetkilerinin zamaninda
kullanilmamasindan Genel Sekreterlik Makamina kars1 sorumludur.



D- IDAREYE ILIiSKIN BILGILER

1-Fiziksel Yapi

1.1-Hizmet Alanlar

Sayisi Alam Kullanan

(Adet) (m2) Sayisi
Depo 2 17,30/ 28,75 11
Calisma Odasi (Kiigiik) 5 17,00/17,70 4
Calisma Odas (Biiyiik) 4 35,00/ 36,00/ 35,20/ 43,00 5
Toplanti Odasi 1 36,85 11
Sekreterya 1 24,50 1
Baskanhk 1 47,40 1
Toplam 14 338.70

1.2-Arsiv Alanlar

Arsiv Sayisi: 3 Adet
Arsiv Alani: 77,20 m2

2-Teskilat Yapisi




ORGANIZASYON SEMASI




3-Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1-Bilgisayarlar

Masa iistii bilgisayar sayisi: 13 Adet
Tasinabilir bilgisayar sayisi: 2 Adet

3.2-Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi

Idari Amach
(Adet)

Egitim Amach
(Adet)

Arastirma Amach
(Adet)

Projeksiyon

Slayt makinesi

Tepegoz

Episkop

Barkot Okuyucu

Baski makinesi

Fotokopi makinesi

Faks

Fotograf makinesi

Kameralar

Televizyonlar

Tarayicilar

Muzik Setleri

Mikroskoplar

DVD ler

4-Insan Kaynaklar

4.1-idari Personel

Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)

Dolu Bos

Genel Idari Hizmetler

Saglik Hizmetleri Sinifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi

Yardimc1 Hizmetli

Toplam




4.2- idari Personelin Egitim Durumu

idari Personelin
Egitim Durumu

fIk6grenim

Lise

On Lisans

Lisans

Yiiksek Lisans

Kisi Sayisi

2

7

2

Yiizde

18.18

63.64

18.18

4.3-Idari Personelin Hizmet Siireleri

idari
Personelin
Hizmet
Siiresi

0-1 Yl

1-3Y1l

4- 6 Y1l

7-10 Y1l

11-15 Y1l

16-20 Y1l

%l Yil
Uzeri

Kisi Sayis1

Yiizde

9.10

45.45

18.18

27.27

4.4-1dari Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Idari
Personelin
Yas
itibariyle
Dagilim

23 Yas
Alt1

24-30
Yas

31-35
Yas

36-40 Yas

41-50 Yas

51 Yas Uzeri

Kisi Sayis1

Yiizde

9.10

45.45

36.35

9.10




5-Sunulan Hizmetler

Birimimiz Akademik Personel ve Idari Personel olmak iizere iki Sube Miidiirliigiinden
olusmaktadir. Bu Miidiirliikler tarafindan sunulan hizmetlerden bazilar1 sdyledir;

idari Personel Sube Miidiirliigii

Idari Personel Hizmet Belgelerinin hazirlanmast.

Idari personelin kimliklerinin hazirlanmas:.

Idari personelin izin islemleri, (Y1llik,Mazeret,Ucretsiz izinler).

Yurt i¢i gegici gorevle gorevlendirme islemleri.

Idari personelin SGK ile ilgili yazismalari.

Agiktan atama izni ve atama islemleri.

KPSS sonuglarina gore atama islemleri.

Naklen gelen ve giden Idari personele ait yazigmalar.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi egitim ve/veya sinavlarinin yapilmasi.
Aday memurlarin yetistirilmesi, hazirlanmasi, egitimi ve sinavlari.

Idari personelin dgrenim, sigortal: hizmet degerlendirmeleri ve terfiler.

Idari kadro listelerinin hazirlanmasi.

Idari personelin emeklilik islemleri.

Idari personelin emekli sicil numaralarinin takibi.

Devlet Personel Baskanligi ile yapilan yazigmalar.

Aday memurlarin mazeret izinlerinin, 657 sayili kanunun 104/C maddesi uyarinca
tanzim edilmesi.

Kurumumuz mensubu iken emekliye ayrilanlara ikramiye, 6liim yardimi1 ve makam,
gorev-temsil tazminati, emekli ikramiye 6demelerinin SGK’ya yapilmasi.
Universitemiz Sosyal Giivenlik Kurumlaria Devlet Primi 6deneginin %20 sinin Ek
Karsilik prim tutar1 olarak SGK’ya 6denmesi islemleri.

Tasmnir Is ve Islemleri ile Maas Islemlerinin gerceklestirilmesi.

Alt1 ayda bir bagskanligimizin brifing raporlarinin ve envanterlerinin hazirlanmasi.
Baskanligimiz faaliyet raporunun hazirlanmasi.

Bagskanligimiz stratejik planinin hazirlanmasi.

Baskanligimiz kalite is ve islemlerinin yiiriitilmesi.

Siirekli Iscilerin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Akademik personel hizmet belgelerinin hazirlanmasi.

Akademik kadro listelerinin hazirlanmasi.

Akademik personelin kimliklerinin hazirlanmasi.

YOK ve UAK ile yapilan yazismalar.

Akademik personelin izin islemleri (Y1llik,Mazeret,Ucretsiz izinler).
Akademik personelin yeniden atanma iglemleri.

Akademik personelin terfi islemleri.

Yurt disindaki aragtirma gorevlilerinin yazigsmalari.

Yurt i¢i gecici gorevle gorevlendirmeler.

SGK ile olan yazigsmalar.



e 2547 sayili Kanunun 34.Maddesi uyarinca Universitemizde ¢alisan s6zlesmeli yabanci
uyruklu personel iglemleri.

e 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri geregince akademik personele iligkin atama
islemleri.

e Naklen gelen ve giden 6gretim elemanlarina ait yazismalar.

e Diger iiniversitelerden istenen Ogretim Uyeleri listeleri.

6-Yonetim ve I¢c Kontrol Sistemi

Baskanligimiza atama ve gorevlendirme islemleri Rektorlik Makami tarafindan
gerceklestirilmektedir. Universitemizce ihtiyag duyulan akademik ve idari personel alimimin
teklifi ve gergeklestirilmesi Daire Baskanligimiz tarafindan yapilmakta olup atamaya yetkili
merci Rektorliik Makamidir.

II-AMACLAR VE HEDEFLER
A-Temel Politika ve Oncelikler

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

* Birim ¢alisanlarinin Kalite Yonetim Sistemi ¢er¢evesinde calismalarina devam etmesinin
saglanmas1 ve birim imajinin kurum imajiyla tutarli hale getirilmesi.

* Bagar1 yonelimini, kurumsal hedefler dogrultusunda yonlendirmek, aragtirmaci ve yenilik¢i
kiiltiirlin gelistirilmesine katkida bulunmak.

* Kisilerle iletisimde kurumsal ve toplumsal nezaket ve gorgii kurallarinin bilincinde
davranmak.

* “Ustiin hizmet”, “kisiye 6zel ilgi” ve “samimi yaklasim” ilkeleriyle akademik, idari ve diger
calisanlarimizin memnuniyetini arttirmak.

* Tlm stireglerimizi ve hizmet kalitemizi stirekli iyilestirmek.

B-Idarenin Stratejik Planinda Yer Alan Amac ve Hedefler

Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler
Stratejik Amag¢-1 Egitim-Ogretim kalitesini | Stratejik Hedef-1 (Uluslararasilasmanin
gelistirmek gelistrilmesi) Yabanci uyruklu 6gretim

elemani sayisinin arttirilmasi

Stratejik Amag-2 Universitenin kurumsal Stratejik Hedef-1 (Kurumsal aidiyet
yapisini giiglendirmek duygusunun giiclendirilmesi) Performansa
dayali 6diil alan akademik personel sayisinin
arttirilmasi

Stratejik Hedef-2(Kurumsal aidiyet
duygusunun gii¢lendirilmesi) Hizmetigi
egitim sayisinin arttirtlmasi

Stratejik Hedef-3(Kurumsal aidiyet
duygusunun giiclendirilmesi) Hizmetigi
egitimlere katilan personel sayisinin
arttirilmasi




Stratejik Hedef-4(Kurumsal aidiyet
duygusunun gii¢lendirilmesi) Performansa
dayal1 6diil alan idari personel sayisinin
arttirilmasi

III. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER

A-Mali Bilgiler

1- Biit¢ce Uygulama Sonuclari

1.1-Biitce Giderleri

2024 2024 GERCEKLESTIRME

BUTCE GERCEKLESME ORANI

TOPLAM TOPLAMI

ODENEK

TL TL %

BUTCE GIDERLERI
TOPLAMI
01.01-MEMURLAR 6.232.000,00 6.178.688,45 99.14
02.01-MEMURLAR 797.000,00 785.374,45 98.54
03.03.10-GECICi GOREV 7.000,00 6.086,67 86.95
YOLLUKLARI
03.03.20-SUREKLI GOREV 0,00 0,00 0
YOLLUKLARI
03.05-HiZMET ALIMLARI 62.000,00 46.000,00 74.19
05.01-GOREVLENDIRME 27.020.000,00 |27.019.910,49 99.99

GIDERLERI

IV-KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler ve Zayifliklar

GZFT Analizi (Kurum I¢i Analiz)
Kurum i¢i analiz ¢alismasini yapmaktaki amac; birimin giiglii oldugu yonler, zayif
oldugu yonler, imajimiz, birimin yapisi, sistemi ve siirecleri, insan kaynaklari




durumumuz, hizmetlerimiz ve bu hizmeti verirken ne kadar basarili verebildigimiz,
maliyetimiz, teknolojik alt yapimiz ve bunlar1 yaparken performans durumumuz gibi

sorulara cevap bulmaktir.

SWOT ANALIZI
(Firsatlar ve Tehditler)

Etki Degerlendirmesi

Temel Egilimler

Etkisi
Cok
Olumsuz

(-2)

Etkisi
Olumsuz

(-1)

Etkisiz
(0)

Etkisi
Olumlu

1)

Etkisi
Cok
Olumlu

)

Firsatlar;

Rektorliik Makaminin Teknolojik gelismelere
acik olmasi1 ve bu konudaki taleplere sicak
bakmasi

Kurum I¢i Birimler ve diger kamu kurum ve
kuruluslariyla iyi iliskilerin kurulmus olmasi

Tehditler;

Personel Mevzuatinda stirekli ve koklia
degisikliklerin olmasi

Ucret Dengesizligi

Personelin bagka kurumlara gegme istegi

Giigclii Yonler;

Degisim,gelisim ve isbirligine agik, liderlik
Ozellikleri ile takim bilincini birlestirmis, etik
degerlere bagli idari bir kadroya sahip olmak

Alaninda teknolojiden yararlanmay1 bilen ve
bunu gelistirmeye hevesli,dinamik bir
kadromuzun bulunmasi

Geng, genel egitim diizeyi yiiksek ,0grenme
istegiyle dolu,azimli, ¢aligkan bir kadromuzun
ve onlarin her sorununa ¢6ziim tiretme gayreti
icerisinde olan yoneticilerimizin olmasi

Zayif Yonler;

Hizla degisen teknolojiye sahip olup bundan
zamaninda faydalanamamak

Toplam personel sayisinin azlig1 ve tiim sube
miidirliiklerinin kurulup faaliyete
gecirilememesi

Teknolojik altyapiyi,mevzuat ve hizmet i¢i
egitim faaliyetlerini takip edip diizenleyecek,
gelistirecek uzman personel olmamasi




EKLER

IC KONTROL GUVENCE BEYANI
IC KONTROL GUVENCE BEYANI
Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim ¢ergevesinde;

Harcama birimimizce gergeklestirilen is ve islemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi
mall yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gercgeklestirildigini, birimimize biit¢e ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaglar
dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, birimimizde i¢
kontrol sisteminin yeterli ve makul glivenceyi sagladigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim

bilgi sistemleri, i¢ kontrol sistemi degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme
raporlari ile denetim raporlarina dayanmaktadir.

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.
....01.2025

Ahmet TIPIRDAMAZ
Personel Dairesi Bagkani

Dip not: 14.01.2025 tarih ve 1032995 sayili Rektorliik oluru ile tasdik edilmistir.




