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BiRiM AMIRININ SUNUSU

Baskanligimiz; Daire Bagkani ile birlikte (2) iki Sube Midiiri, (2) iki Sef, (5) bes
Bilgisayar Isletmeni ve (1) bir Sekreter olmak iizere (11) onbir calisaniyla etkin ve verimli bir
sekilde kamu hizmeti sunmustur.

Birimimizde caligsmalarimiz; keyfi uygulamalardan uzak ve mevzuata dayali, takim
ruhuyla, koordineli, ig boliimii ve uzmanlagsmanin esas tutuldugu, yatay ve dikey bilgi akisinin
tam oldugu, kararlara aktif katilimin saglandig bir ortamda yiiriitiilmektedir.

Birimimizde; Ozverisi, samimiyeti ve gayretiyle hizmetlerini ve calismalarin1 basariyla
stirdiiren personelimizin, bundan sonraki c¢alismalarin1 da basartyla devam ettirecegine
inantyorum.

Birimimiz 2014 yil1 Faaliyet Raporu 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu ve
ilgili diger mevzuatlara dayandirilarak hazirlanmis olup Universitemizin misyon ve vizyonuna
uygun, hukuki, cagdas ve bilimsel degerlerini gelistirmeye yonelik hedeflerle diizenlenmis ve
sunulmustur.

Salih ARSLAN
Personel Dairesi Bagkani



T.C.
AKSARAY UNIVERSITESI
Personel Dairesi Baskanhgi

TANITIM
Kurulus ve Gorevleri

17.03.2006 tarih ve 26111 sayilit Resmi Gazetede yayinlanan 5467 sayili kanunla kurulan
Universitemiz Personel Dairesi Baskanligi, 2547 Sayili Kanunun 51 ve 124 Sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinmn Idari Teskilatlanmasi
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararnamenin 29. Maddesiyle 6ngoriilen gorevlerini yerine
getirmektedir.

Bu gorevler:

a) Universitenin insan giicii planlamasi 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, idari personel, kadro ve sicil, hizmetigi
egitim ve istatistik sube mudiirliikleriyle Rektorliik binasinin 3. katinda 11 personeli ile
hizmet vermektedir.

MISYON VE VIiZYONUMUZ
Misyonumuz

Aragtiran, teknolojiyi takip eden, tartisabilen, iletisim kurabilen, kendine giivenen,
sorumluluk sahibi, katilimci, liretken ve yaratici, toplumla ve kendisiyle barisik ¢alisanlar
ile hizmet iireten bir birim olarak mevzuatla 6ngodriilen gorevlerini en dogru sekilde ve
zamaninda yaparak, liniversite personelinin tam bir is giivencesi igerisinde kaygi ve
endiseden uzak, yiiksek moral ve motivasyonla ¢aligsmalarini saglamaktir.

Vizyonumuz

Ulkemiz ve insanligin gelecegi igin iistiin nitelikli bireyler yetistirmeyi gérev edinen
Universitemizin yeterli donatim ve insan kaynaklari ile ¢agdas ydnetim anlayisinin
gerekleri dogrultusunda yapilandirilmasi kapsaminda; personelinin ¢agin teknolojik arag ve
gereglerini  kullanma ve kendilerini yetistirmelerinin yant sira her tiirlii bilgiyle
donanmalarin1 temin ederek niteliklerini en yiliksek seviyelere ¢ikarirken onlara sagladig:
modern ¢alisma ortamlar1 ve sosyal imkanlara da tiim mensuplarinin mensubu olmakla
oviing duyacaklari, insan faktoriinii esas alan bir kurumsallagsmaya katkida bulunmaktir.



Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

YETKILERI:

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

e Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi
yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Genel Sekretere dnerilerde bulunma yetkisi,

e Bagkanliga bagl personele yarim giine kadar mazeret izni verme, yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etme, basar1 ve Ustiin basar1 belgesi, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in Genel Sekretere Onerilerde bulunma yetkisi,

e Ihtiya¢ duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmas1 i¢in Genel Sekretere
onerilerde bulunma yetkisi

SORUMLULUKLARI:

Universite mevzuati ve bu talimatla kendisine verilen gorevlerin Anayasa, kanun, karar ve bu
gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmemesinden, yetkilerinin zamaninda
kullanilmamasindan Genel Sekretere kars1 sorumludur.

GOREVLERI:

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari teskilati hakkinda 124
sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname’nin 29. Maddesinde Baskanligimizin gorevleri
tanimlanmistir. Bu kapsamda;

e Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde 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 kullanilmasin
saglamak,

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

e Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar
cercevesinde gerceklestirilmesini 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 politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Genel Sekretere onerilerde bulunmak,

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

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

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 Sekretere iletmek.

Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,
onay i¢in Genel Sekretere 6nermek.

Birim faaliyetlerinin etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, ytiriitmek ve gelistirmek.
Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek, sonucglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde tutmak.

Birimdeki kadrolara iligkin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar1 tespit etmek,
Genel Sekretere onermek.

Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin segiminde, goérevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, Odillendirme ve cezalandirmalarinda Genel
Sektere oneride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin
onerileri incelenmek, degerlendirmek Genel Sekretere 6neride bulunmak.

Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin Onerileri incelemek,
degerlendirmek, onaylamak.

Stirekli olarak personelin egitim ihtiyacint tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarmi saglamak. Astlart
tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta programlar
hazirlamak. Genel Sekretere iletmek.

Astlar i¢in gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek, gerektiginde
yardimci olmak.

Verilecek diger benzeri gorevleri yapmaktir. (Birimin kurulus kanunu veya ilgili
mevzuatinda sayilan yetki, gorev ve sorumluluklaria yer verilecek.)



Idareye iliskin Bilgiler
1-Fiziksel Yapi

1.1-Hizmet Alanlar1

Sayisi Alam Kullanan

(Adet) (m2) Sayisi
Servis - - -
Cahisma Odas1 195 11
Toplam 195 11

1.2-Arsiv Alanlan

Arsiv Sayisi: 2 Adet
Arsiv Alani: 32 m2

2-Orgiit Yapisi




ORGANIZASYON SEMASI

Personel Daire Bagkani

Sekreter
| | |
Akademik Idari Kadro ve Sicil Hizmet ici
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3-Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1-Bilgisayarlar

Masa iistii bilgisayar sayisi: 12 Adet
Tasmnabilir bilgisayar sayisi: 1 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

Mizik 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 Siifi

Din Hizmetleri Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi

Yardimc1 Hizmetli

Toplam




4.2- idari Personelin Egitim Durumu

idari Personelin ilkiigrenim Lise On Lisans Lisans Yiiksek Lisans
Egitim Durumu
Kisi Sayisi - 1 4 5 1
Yizde - 9.09 36.36 45.45 9.09
4.3-idari Personelin Hizmet Siireleri
idari O-1Yd (1-3Yd [4-6Y1d |7-10 Yl |11-15Y1 16-20 Y1l 2"0 Yil
Personelin Uzeri
Hizmet
Siiresi
Kisi Sayis1 - 5 1 2 - - 3
Yiizde - 45.45 9.09 18.18 - - 27.27
4.4-1dari Personelin Yas Itibariyle Dagilim
Idari 19-25 [26-30 |31-35 [36-40 Yas 41-50 Yas |50 Yas Uzeri
Personelin Yas Yas Yas
Va
Itibariyle
Dagilim
Kisi Sayis1 1 4 3 - 2 1
Yiizde 9.09 36.36 27.27 - 18.18 9.09




5-Sunulan Hizmetler

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

idari Personel Sube Miidiirliigii

e Idari Personel Hizmet Belgelerinin hazirlanmasi.

e Idari personelin kimliklerinin hazirlanmas:.

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

e Yurti¢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 yazismalar.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi egitim ve/veya sinavlarinin yapilmasi.

Aday memurlarin yetistirilmesi, hazirlanmasi, egitimi ve sinavlari.

Idari personelin 6grenim,sigortali hizmet degerlendirmeleri ve terfiler.

Idari kadro listelerinin hazirlanmasi.

Idari personelle ilgili yazismalar.

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.

e Kurumumuz mensubu iken emekliye ayrilanlara ikramiye, 6liim yardimi ve makam,
gorev-temsil tazminati, emekli ikramiye 6demelerinin SGK’ya yapilmasi.

e Universitemiz Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi 6deneginin %20’sinin Ek
Karsilik prim tutar1 olarak SGK’ya 6denmesi islemleri.

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 islemleri.

Akademik personelin terfi islemleri.

Yurt disindaki aragtirma gorevlilerinin yazismalari.

Yurt i¢i gecici gorevle gorevlendirmeler.

SGK ile olan yazigsmalar.

2547 sayili Kanunun 34.Maddesi uyarica Universitemizde ¢alisan szlesmeli yabanci
uyruklu personel islemleri.



e 2547 sayili Kanunun 23.Maddesi Yardimci Dogent, 25. Maddesi Dogent, 26.Maddesi
Profesdr, 31.Maddesi Ogretim Gérevlisi, 32.Maddesi Okutman, 33.Maddesi Aras.Gor. ,
Uzman, 50-d Maddesi Arastirma Gorevlilerine ait atama islemleri,

e Naklen gelen ve giden 6gretim elemanlarina ait yazigmalar

e Diger iiniversitelerden istenen Ogretim Uyeleri listeleri

III. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER
Biit¢e Uygulama Sonuclari

1.1-Biitce Giderleri

2014 2014 GERCEKLESTIRME
BUTCE GERCEKLESME ORANI
TOPLAM TOPLAMI
ODENEK
TL TL %

BUTCE GIDERLERI
TOPLAMI
01.1-MEMURLAR 368.822,98 368.822,98 100
02.1-MEMURLAR 60.398,03 60.398,03 100
02.4-GECICI PERSONEL 2.000,00 0 0
03.3-YOLLUKLAR 2.000,00 1.833,98 91.70
03.5-HiZMET ALIMLARI 32.000,00 25.626,53 80.08
05.1-GOREV ZARARLARI 900.000,00 899.480,39 99.94

111-KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

(Ustiinliikler ve Zayifliklar)

GZFT Analizi (Kurum I¢i Analiz)
Kurum i¢i analiz ¢aligmasini yapmaktaki amag; birimin gii¢lii oldugu yonler, zayif
oldugu yonler, imajimiz, birimin yapisi, sistemi ve siiregleri, insan kaynaklari

durumumuz,hizmetlerimiz ve bu hizmeti verirken ne kadar basaril

verebildigimiz,maliyetimiz,teknolojik alt yapimiz ve bunlar1 yaparken performans
durumumuz gibi sorulara cevap bulmaktir.




SWOT ANALIZI
(Firsatlar ve Tehditler)

Etki Degerlendirmesi

Temel Egilimler Etkisi Etkisi Etkisiz |Etkisi |Etkisi
Cok Olumsuz | (0) Olumlu | Cok
Olumsuz |(-1) Q) Olumlu
(2) 2

Firsatlar;

Rektorliik Makaminin Teknolojik gelismelere

acik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak X

bakmasi

Kurum I¢i Birimler ve diger kamu kurum ve

kuruluglartyla iyi iligkilerin kurulmus olmasi X

Tehditler;

Personel Mevzuatinda siirekli ve kokli

degisikliklerin olmasi X

Ucret Dengesizligi X

Personelin bagka kurumlara gecme istegi X

Giiclii Yonler;

Degisim,gelisim ve igbirligine agik, iderlik

Ozellikleri ile takim bilincini birlestirmis, etik X

degerlere bagli idari bir kadroya sahip olmak

Alaninda teknolojiden yararlanmay1 bilen ve

bunu gelistirmeye hevesli,dinamik bir X

kadromuzun bulunmasi

Geng,genel egitim diizeyi yiiksek ,6grenme

istegiyle dolu,azimli, ¢aligkan bir kadromuzun

ve onlarin her sorununa ¢6ziim iiretme gayreti X

icerisinde olan yoneticilerimizin olmasi

Zayif Yonler;

Hizla degisen teknolojiye sahip olup bundan

zamaninda faydalanamamak X

Temel demirbas ve teknik donanim yetersizligi X

Toplam personel sayisinin azlig1 ve tiim sube

miidirliiklerinin kurulup faaliyete X

gecirilememesi

Teknolojik altyapiyi,mevzuat ve hizmet i¢i

egitim faaliyetlerini takip edip diizenleyecek, X

gelistirecek uzman personel olmamasi

Dairenin gorev alaninin ve yapilan is ve

islemlerin standardizasyonunun heniiz X

saglanamamasi




V. IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama Yetkilisinin i¢c Kontrol Giivence Beyam

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 biit¢esinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve
yetki alanim gercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin
islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama
birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontoroller, i¢ denetci raporlart ile Sayistay raporlari gibi bilgim ve benden onceki
harcama yetkilisinden almig oldugum bilgiler dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigini beyan ederim. (05/01/2015)

Salih ARSLAN
Personel Dairesi Baskani




