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BiRIM YONETICISi SUNUSU

18 Mayis 2018 tarihli ve 30425 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiiksekogretim
Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun’la kurulan Universitemizin idari teskilatlanmast icerisinde dnemli bir yere sahip olan
birimimiz kanun, kanun hiikkmiinde kararname ile tiiziik, yonetmelik, genelge ve etkin insan
giicii planlamas: gergevesinde, Universitemizin idari ve akademik personel hareketlerini
kontrol ederek, gerek kurum i¢i gerekse diger kamu kurum ve kuruluslar arasindaki
yazismalar1 yapmaktadir. Baskanligimiz, Universitemizin gelismis iiniversiteler arasinda yer
alabilmesi i¢in Universitemizin amag¢ ve hedefleri dogrultusunda, iizerine diisen gorev ve
sorumluluklari 6zverili ve basarili bir sekilde yerine getirerek, sunmus oldugu hizli ve kaliteli
hizmetle modern bir yonetim anlayisina islerlik kazandirmaya caligmaktadir. Birimimizce
diizenlenen faaliyet raporu kapsamindaki planlama ve caligsmalar, kurumsal ve kiiltiirel
kimliginin gliclenmesine destek olacak ve arzu edilen amaclara ulasmamizi saglayacaktir.

Ogr. Gor. Ekrem BUGTEKIN
Personel Daire Baskan V.




|- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Bagskanligimiz, Universitemizde gérev yapan personele Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname,
Yonetmelik, Yonerge ve Mevzuatlarinin kendilerine tanidigi her tiirlii 6zliik haklarinin en kisa
zamanda eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini temin etmek, hizmet sunumunu daima gelistirerek
nitelikli hizmet sunumunu saglamak, personelimizin gorevlerini yerine getirirken endiseden uzak
yiiksek moral ve motivasyon igerisinde ¢aligmalarini siirdiirmelerini saglamak, kisacasi her tiirlii soru
ve sorunun giderilmesini amaglamak ve bu yonde hizmet vermektir.

Vizyon

Sorumlu oldugu alan ile ilgili her tiirlii konuda bilgi ve teknolojiyi kullanan, yeni degisiklikleri
uygulayarak bu konuda ilgili birim ve kisileri egiterek personelin daha verimli ¢caligsmasini saglayan,
insan giicii planlamasin1 yapan, girisimci, yenilikei, cagdas ve seffaf bir daire olmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yetki: Birimimiz, islem tesis ederken yetkilerini 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrol Kanunlarindan almaktadir.

124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 29 uncu maddesinde Personel Daire Baskanligi’nin gorevleri;

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

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

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

d) Verilecek benzeri gorevleri yapmak olarak belirtilmistir. Akademik Personel Gorevlendirme Sube
Miidiirliigi, Idari Personel ve Kadro Sube Midiirliigii, Ozliik Isleri Sube Midiirliigii ile Akademik

Kadro Sube Miidiirliigii Personel Daire Baskanina karst sorumludur.

Birimlerimiz tarafindan yapilan isler “Sunulan Hizmetler” basligi altinda sunulmustur.




C. Idareye iliskin Bilgiler

-Yerleskesi

Baskanhigimiz Kayseri Universitesi Rektorliik Binasinda faaliyetlerine devam etmektedir.

-Tarihgesi

Bagkanhigimiz 18 Mayis 2018 tarihinde 7141 sayili yasa ile kurulan Kayseri Universitesi biinyesinde
07.10.1983 tarih ve 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiindeki Kararnamenin 29. maddesi geregince, Universitemizin insan giicii planlamas1
ve personel politikasi ile ilgili ¢aligmalart yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde
bulunmak, Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik islemlerini yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi
ile hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek, uygulamak ve verilecek benzeri gorevleri yapmak fiizere

Universitemiz idari teskilatinin igerisinde yer almaktadur.

1-Fiziksel Yap1

Birim alani Yiizolgiimi (m?)

Kapal1 alan 155 m?

Acik alan -

Toplam 155 m?

Akademik-idari Personel Hizmet Alanlar
Ofis Sayist Kapali alan (m?) Kullanan Sayisi

Akademik Personel Calisma Ofisi - - -
Idari Personel Calisma Ofisi 4 125 m? 5
Toplam 4 125 m? 5

Ambar, Arsiv ve Atolye Alanlar:

Sayi Alan (m?)
Arsiv 1 30 m?
Toplam 1 30 m?
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3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazilimlar

Daire Bagkanligimizda Universitemizin biitiin birimlerinde yazisma islemlerinde kullanilan Elektronik Belge

Yonetim Sistemi (EBYS) programi kullanilmaktadir.

Bu programa ek olarak Universitemiz akademik ve idari personel bilgilerinin kayitli bulundugu Personel Ozliik

Isleri Program1 (PEYOSIS) kullanilmaktadir.

3.2- Bilgisayarlar

Bilgisayarlar
idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)
Masa listii bilgisayar Sayisi 5
Taginabilir bilgisayar Sayisi 1
TOPLAM 6
3.3- Kiitiiphane Kaynaklari
Kiitiiphane Kaynaklar:
Kitap Sayisi 6
TOPLAM 6
3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Cinsi Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)
Fotokopi makinesi 2
Faks 2
Tarayicilar 2
Yazici 3

31.12.2019 tarihi itibariyle Tasimir Programinda kayith bulunan Birim Envanteri

Cinsi Sayisi
1 Diziistii Bilgisayar 1
2 Biitiinlesik Bilgisayar 4
3 Lazer Yazici 3
4 Fotokopi Makinesi 1
TOPLAM 9




4. Insan Kaynaklar

*Tablolar, 31.12.2019 verilerini igermektedir.

Personel Daire Baskanhgi Personel Sayisi

Personelin Hizmet Siiresi

15yl | 610yl | 1115vi | 1620Vl | 2125ya | 26Yive
Uzeri
Kisi Sayis1 2 2 1
Yiizde 40 40 20
Personelin Yas Itibariyle Dagilhimi
20-25 Yas 26-30 Yas | 31-35Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayis1 3 1 1
Yiizde 60 20 20
Personelin Kadin-Erkek Dagilimi
Kadin Erkek
Kisi Sayis1 2 3
Yiizde 40 60
Universite Akademik Personel Sayisi

Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Oranina Kadrolarin istihdam Sekline
Gore Gore
Dolu Bos Toplam | Tam Zamanh Yari
Zamanh
Profesor 9 11 20
Dogent 13 15 28
Dr.Ogretim Uyesi 41 18 59
Ogretim Gorevlisi 107 54 161
Aragstirma Gorevlisi 4 59 63
Toplam 174 157 331
Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim
21-25 Yas 26-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayis1 1 21 35 34 53 30
Yiizde 0,57 12,06 20,11 19,54 30,45 17,24
Akademik Personelin Kadin — Erkek Dagilimi
Unvam Kadin Erkek Toplam
Profesor 1 8 9
Docent 6 7 13
Dr.Ogr. Uyesi 15 26 41
Ogretim Gorevlisi 42 65 107
Arastirma Gorevlisi 3 1 4
TOPLAM 67 107 174




31 Arahk 2019 Tarihi itibariyle Birimlerin Akademik Personel Dagihmi

Birimi Profesér Dogent Dr.Ogr. | Ogretim | Ars. Gor. Toplam
Uyesi Gor.

Rektorliik 1 1
Uygulamah Bilimler

Fakiiltesi 3 5 2 3 19
Develi islami ilimler 1 1 9
Fakiiltesi

Develi Beseri Bilimler 1 5
Fakiiltesi

Miihendislik Mim. ve

Tasarim Fakiiltesi

Lisansiistii Egitim

Enstitiisii

Meslek Yiiksekokulu 4 3 14 - 33
Safiye Cikrik¢ioglu

MYO 2 6 13
Mustafa Cikrik¢ioglu

MYO 2 1 18 24
Sosyal Bilimler MYO 11 11
Biinyan MYO 10 10
Pmnarbas1 MYO 11 11
Tomarza MYO 13 13
Develi Hiiseyin Sahin

MYO 7 11
Incesu MYO 6 6
Yesilhisar MYO 5 5
Yahyalh MYO 3 3
TOPLAM 9 13 107 4 174

01.01.2019-31.12.2019 Tarihleri Arasinda Akademik Personel Atamalari
Prof.Dr. Doc.Dr. Dr.Ogr.Uyesi | Ogr.Gor. Ars.Gor.

Agiktan - - 9 31 1

Nakil - 3 5 3 -
TOPLAM - 3 14 34 1




01.01.2019-31.12.2019 Tarihleri Arasinda Universitemizden Ayrilan Akademik Personel Sayilari

Prof.Dr. Doc.Dr. Dr.Ogr.Uyesi | Ogr.Gor. Ars.Gor.

Nakil - 1 1 2 -
Istifa - - - 2 -
Emekli - - 1 - -
Ilisigi . ) ) ) )
Kesilen

Vefat - - - - -
Diger - - - - -
TOPLAM - 1 2 4 -

Akademik Personel Unvan Degisiklikleri

ESKi UNVAN | YENi UNVAN SAYI
Dog¢.Dr. Prof.Dr. 1
Dr.Ogr.Uyesi Dog.Dr. 2
Ogr. Gor. Dr.Ogr.Uyesi 2

Universitemiz Idari Personel Sayisi

Tablolar, 31.12.2019 verilerini igermektedir.

Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi

20-25 Yas 26-30 Yas | 31-35Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayis1 1 4 15 17 27 15
Yiizde 1,26 5,06 18,99 21,52 34,18 18,99

Idari Personelin Egitim Durumu

Tlkogretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayis1 4 16 13 36 10
Yiizde 5,06 20,25 16,46 45,57 12,66

idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Géore)

Hizmet Simiflan Dolu Bos Toplam
Genel idare Hizmetleri Sinifi 59 122 181
Saghk Hizmetleri ve Yardimei Saghk Hizmetleri Sinifi 1 18 19
Teknik Hizmetler Sinifi 15 42 57

Avukathk Hizmetleri Simifi - - -

Yardimci1 Hizmetler Simifi 4 48 52




idari Personelin Hizmet Siiresi

1-5vd | 6-10Ya | 11-15vi | 16-20vn | 21-25ym | 28Yuve
Uzeri
Kisi Sayis1 7 19 11 9 15 18
Yiizde 8,87 24,05 13,92 11,39 18,99 22,78
Personelin Kadin-Erkek Dagilimi
Kadin Erkek
Kisi Sayisi 20 59
Yiizde 25,32 74,68
01.01.2019-31.12.2019 Tarihleri Arasinda idari Personel Atamalar
GiH SHS THS AH YHS
Acgiktan - - 2 - -
Nakil 15 - 5 1 -
TOPLAM 17 - 7 1 -

01.01.2019-31.12.2019 Tarihleri Arasinda Universitemizden Ayrilan idari Personel Sayilar

GiH

SHS

THS

AH

YHS

Nakil -

Istifa 1

Emekli -

Mlisigi
Kesilen

Vefat -

Diger -

TOPLAM 1

isciler

Isciler (Cahstiklar1 Pozisyonlara Gore)

Dolu

Bos Toplam

Siirekli isciler

37

- 37

Vizeli Gegici Isciler (adam/ay)

Vizesiz isciler (3 Ayhk)

Toplam

37

- 37
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Siirekli isciler

Siirekli Iscilerin Hizmet Siiresi
1-5Yl | 6-10Yil | 11-15Yil | 16-20Ya | 21-25yn | 25.YUve
Uzeri
Kisi Sayisi 37 - - - - -
Yiizde 100
Siirekli Iscilerin Yas itibariyle Dagilim
20-25 Yas 26-30 Yas 31-35 Yas | 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi - 8 16 7 5 1
Yiizde 0 21,62 43,24 18,93 13,51 2,70

5.

Nogok~rwbdpE

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21,
22,

23.
24,
25,

26.

Sunulan Hizmetler

AKADEMIK KADRO SUBE MUDURLUGU HiZMETLERI:

Aciktan ve naklen atamalarda kullanilacak olan kadrolarin istemi ile ilgili islemler

Ogretim iiyesi alimu ile ilgili ilan, atama ve nakil islemleri

Ogretim elemani alimu ile ilgili ilan, atama ve nakil islemleri

Kadro degisikligi ve kadro ihdas iptal iglemleri

Yabanc1 uyruklu personel ile ilgili islemler

Akademik Personelin agiktan atama, naklen atama iglemleri ve gerekli yazigmalari

Akademik Personelin intibak ve degerlendirme islemleri (doktora ve yiiksek lisans gibi egitim
degerlendirmeleri )

Akademik Personelin gérevden ayrilma sebebi ile kadro bosaltma onaylarimin alinmasi.

Akademik Personelin géreve baslama islemleri

Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemleri

Akademik personelin askerlik ile ilgili baglayis ve ayrilis islemleri

Akademik personelin iicretsiz izin ile ilgili ayrilis ve baslayis islemleri

2547 sayili Kanunun 35. Maddesi uyarinca yurt i¢inde lisansiistii egitim géren akademik personelin nakil-
atama-ayrilis ve baslayis islemleri ile alakali gerekli yazigmalar

Tipta Uzmanlik Smavi egitimi ile ilgili nakil-atama ve ayrilig/baglayis ile ilgili gerekli yazigmalar.

Dis Hekimliginde Uzmanlik Sinavi egitimi ile ilgili nakil-atama ve ayrilig/baslayis ile ilgili gerekli
yazigmalar

Tipta Uzmanlik Smavi ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Sinavi egitimlerini tamamlayan personelin egitim
degerlendirilmesinin yapilarak, Saglik Bakanligina uzmanlik evraklarinin hazirlanarak gonderilmesi
Yan Dal Uzmanlik Sinavi ile ilgili nakil-atama ve ayrilig/baslayis ile ilgili gerekli yazigmalar.

Yan Dal Uzmanlik Smavini bitiren akademik personelin uzmanlik evraklarmin hazirlanarak Saglik
Bakanligina gonderilmesi.

Ogretim Uyesi Yetistirme Programu ile ilgili islemler

1416 sayili Kanun uyarmca Milli Egitim Bakanlig1 hesabina yurt disinda lisansiistii egitim goren
akademik personelin mecburi hizmet ile alakali nakil-atama ve ayrilig/baslayis ile ilgili gerekli yazismalar
Rektorliik Birimi biinyesinde gorev yapan personelin SGK iglemlerinin yapilmasi

Mecburi Hizmeti Universitemize devredilen akademik personelin nakil-atama ve gerekli yazismalarinin
yapilmasi

Universitemizde gérev yapan akademik personelin siire uzatimi islemlerinin periyodik olarak yapilmast
Universitemizde gorev yapan akademik personelin aylik terfi islemlerinin periyodik olarak yapilmasi
Saglik Bakanligi kadrosunda gorev yapan akademik personelin Universitemizde uzmanlik egitimi
stiresince gorevlendirme iglemleri

Akademik personelin periyodik yapilan islemleri ve Akademik personelin islemlerinde kullanilan
sistemsel programlar




a. Maliye Bakanlhg e-Biitce: Universitemiz akademik personelin kadro durumlari ve personel
hareketlerinin iiger aylik periyotlar halinde Maliye Bakanlig1 Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiine
bildirilmesi

b. Devlet Personel Baskanlhig e-Uygulama: Universitemiz akademik personelin kadro durumlari ve
personel hareketlerinin iiger aylik periyotlar halinde Devlet Personel Daire Baskanligina bildirilmesi

c. Sosyal Giivenlik Kurumu Tescil islemleri: Rektorliik biriminde gorev yapan akademik personelin
sigorta tescil islemlerinin yapildig1 programdir.

d. PEYOSIS: Universitemiz akademik personel hareketlerinin takip edildigi, baslatma, ayrilma, terfi,
intibak, gérevlendirme vs. gibi kisisel bilgilerin yer aldig1 personel programidir.

e. ' YOKSIS: Universitemizde gorev yapan dgretim elemanlarinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigimca
takip edilmesini saglayan, akademik personelin verilerinin girildigi ve biitiin {iniversitelerin kullandig1
ortak veri taban1 programidir.

f.  OYP: Ogretim Uyesi Yetistirme Programi kapsaminda Universitemize atanan ve Universitemizde
lisansiistii egitim goren akademik personelin hareketlerinin takip edildigi programdir.

g. Saghk Bakanhgi SPTS: Saglik Personeli Takip Sistemi programma veri girislerinin yapildigi
programdir.

AKADEMIiK GOREVLENDIRME YAZISMA SUBE MUDURLUGU HiZMETLERI:

=

2547 Sayili Kanunun 31. Maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili yapilan islemler,

2. 2547 Sayili Kanunun 33. Maddesi uyarinca yurtdisinda lisansiistii egitim yapmak iizere gorevlendirilen
arastirma gorevlileri ile ilgili islemler,

3. 2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca kisa ve uzun siireli yurtigi ve yurtdigi gorevlendirmelerle ilgili

islemler,

2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili yapilan islemler,

2547 Sayili Kanunun 40/b Maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili yapilan islemler,

2547 Sayili Kanunun 40/d Maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili yapilan iglemler,

2547 Sayili Kanunun 38. Maddesi uyarinca herhangi bir kamu kurum ve kuruluslarinda Universitemiz

Ogretim elemanlarinin gérevlendirilmesi hakkindaki islemler,

8. Bilirkisi gérevlendirme iglemleri,

9. 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmelerle ilgili islemler,

10. 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan ek gorevlendirmelerle ilgili islemler

11. Erciyes Universitesi Ogretim Elemanlarmin Teknoloji Gelistirme Bolgelerinde Gorevlendirilme ve Sirket
Kurulabilmelerine iliskin Yonetmelik uyarinca yapilan gorevlendirme islemleri,

12. Universitemiz aragtirma gérevlilerinin yurtdisinda YOK destekli olarak yapacaklari ¢alismalarla ilgili
islemler,

13. Akademik personelin senelik izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin Rektorlik goriisiine iliskin
islemler,

14. Universiteleraras1 Kurul Bagkanlig1 tarafindan yapilacak olan dogentlik sinav jiirisinde gérev alan
Universitemiz dgretim iiyelerinin duyuru yazigmalari,

15. Universiteleraras1 Kurul tarafindan belirlenen Universitemiz 6gretim iiyelerince hazirlanan dogentlik jiiri
raporlarinin Universiteleraras1 Kurul Bagkanligina bildirilmesiyle ilgili islemler,

16. Universiteleraras1 Kurul Bagkanligmin diizenlemis oldugu dogentlik smavlarinin jiiri demesine iliskin
“Dogentlik Sinav1 Jiiri Uyeligi Gorev Bilgi Formlari”nin UAK ’a iletilmesi

17. 1416 Sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan Universitemiz adina yurtdiginda lisansiistii

6grenim gorenlerin tanitim fisleri ve ders planlarma iliskin yazigmalar,

No ok

IDARIi PERSONEL VE KADRO SUBE MUDURLUGU HiZMETLERI:

1- Agiktan ve naklen kadro kontenjan tahsis istemi ve kullanilmasi ile ilgili islemler

2- Engelli Kamu Personel Segme Sinavi (EKPSS) ile atama islemleri.

3- 3713 say1li Terorle Miicadele Kanununa gore (sehit ve gazi yakinlar1 ve gazi atamalari) atama iglemleri.
4- 2828 sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanun geregince yapilan atama islemleri

5- 4046 Sayil Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun uyarinca yapilan atamalar.

6- Aday memur egitimi, sinav ve asli memurluga gegis islemleri.

7- Kurum dig1 naklen atamalar ile ilgili iglemler

8- Aylik kademe terfi islemleri

9- Aylik derece terfi islemleri
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10- iptal Ihdas Islemleri

11- Bir {ist 6grenimi tamamlayan personelin intibak islemleri

12- Ucretsiz izin ile Tlgili Islemler (ayrilis-baslayis - 108. Madde geregi)

13- idari ve sozlesmeli personelin senelik iznini yurtdisinda gegirmek istemeleriyle ilgili Rektorliik onaylarmin
alimmasi iglemleri

14- istifa ile gérevden ayrilan personele yapilan islemler.

15- Sendika iglemleri

16- Universitemizde gorev yapan idari personelin yan édeme ve 6zel hizmet tazminatlarinin tespiti, veri girisinin
yapilmasi, maag mutemetlerine diizenlenen listelerin gonderilmesi ile ilgili islemler

17- 657 Sayili DMK nun 4/B maddesine gore s6zlesmeli personel alimi ilani, miiracaatlarin kabulii, bagvuru
inceleme komisyonunun olugturularak miiracaatlarin degerlendirilmeye alinmasinin saglanmasi, yerlestirmelerin
yapilarak goreve baslama islemlerinin yapilmasi.

18- 657 Sayili DMK.nun 4/C maddesine gore gecici personel aliminin yapilarak s6zlesmenin hazirlanmasi,

19- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi ile ilgili islemler

20- Y1l igerisinde sistem lizerinden periyodik yapilmasi gereken iglemler. (E-Biitge, E-Uygulama )

21- Idari Kadro Tenkis — Tahsis Islemleri

22- Kamu Personel Se¢me Sinavi (KPSS) atama iglemleri.

23- 4B gorevden ayrilma islemleri

24- Bilgi Edinme Basvuru Islemleri

25- Baska Kuruma naklen gitmek isteyen personel islemleri

26- Pasaport islemleri

27- Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi atama iglemleri

28- Yillik Hizmetigi egitim islemleri

OZLUK iSLERi SUBE MUDURLUGU HIiZMETLERI:

1. Disiplin cezasi verilen personelle ilgili islemler (inceleme, tebligat, YOK-DPB bildirim, tasnif,
dosyalama)

2. Hukuk Misavirligi-Sorusturma Koordinatorliigii’ne bilgi-belge gonderilmesi

3. Disiplin cezasinin iptal edilmesi iglemleri

4. Disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesi iglemleri

5. Sorusturmaciya personelin ceza durumunu bildirme islemleri

6. Acikta iken emeklilik islemleri

7. Malulen emeklilik islemleri

8. Vefat varisleri emeklilik iglemleri

9. Yas haddinden emeklilik islemleri

10. Istege bagh emeklilik islemleri

11. 8 yil ceza almayan idari personelin 37-64. Madde geregi terfileri ile ilgili islemler

12. SSK/BAGKUR Hizmetlerinin degerlendirilmesi islemleri

13. Askerlik sevk tehiri yapilmasi islemleri

14. Askerlik sevk tehir iptalinin yapilmasi islemleri

15. Yurtdist hizmeti, askerlik ve {icretsiz izin bor¢lanmasi iglemleri

16. Fiili hizmet siiresi zammu iglemleri

17. Ozliik dosyas1 olusturma islemleri

18. Ozliik dosyasi génderme islemleri

19. Ozliik dosyasi teslim alma islemleri

20. Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili islemler

21. Hizmet Belgesi, Ilgili Makama ve Gorev Yeri Belgesi diizenlenmesi

22. Rektorliige bagl birimlerde ¢alisan personelin yillik izin iglemleri

23. Tim personelin istirahat raporlari ile ilgili iglemler

24. Universitemizde gérev yapan ve ayrilan tiim personele ait dzliik, gizli sicil ve ceza dosyalarmin tasnifi
mubhafazasi (arsiv hizmeti)

25. Universitemiz lojman ve kres hizmetinden faydalanmak isteyen personelin hizmet siirelerinin tespit
edilmesi islemleri

26. Personel Kimlik Kartlarin1 kaybedenlerle ilgili islemler.




Diger Hizmetler

2019 Yili Biitge Uygulama Talimat1 ¢ergevesinde verilen kontenjanlar dahilinde etkin ve verimli bir insan giicii
planlamasi g¢ercevesinde Universitemiz birimlerinin akademik ve idari personel ihtiyaglari giderilmis ve
personelinin 6zliik iglemleri yapilmistir.
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I1-AMAC ve HEDEFLER

A) Birimin Amag¢ ve Hedefleri

Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler

Stratejik Amac¢-1: Hizmet i¢i egitim | Hedef-1.1  Personelin  gérevde yiikselme ve
calismalarma oOnem verilecek ve personelin | atanmalarinda bilgi ve liyakat sahibi kisilerin se¢imini
performanst degerlendirmelerde ve yiikselmelerinde | temin etmek i¢in hizmeti¢i egitim programlari
esas alimacaktir diizenlenecektir.

Hedef-1.2
Hedef-1.3
Stratejik Amac-2 : Bilgi bankasindaki bilgilerle | Hedef-2.1Baskanhgimiz Universitemizde gorevli tim
yOnetimin  Ontinii  acacak bilgiler retilecek, | personelinin her tiirlii bilgilerine haiz olmast nedeniyle

sorgulamalar yapilabilecektir. bu bilgilerden yeni bilgiler elde ederek yonetimin
yapacag1 degerlendirmelere veri olarak sunmaktir.
Hedef-2.2
Hedef-2.3

Stratejik Amag-3: Insan kaynaklarmi etkili | Hedef-3.1 Akademik kadrolar giiglendirmek, nitelik

verimli kullanmak. ve niceligini artirmak.

Hedef-3.2 Universitemiz birimlerinin idari personel
ihtiyacina yonelik planlama yapmak.

Hedef-3.3 idari birimlerimizde gorev yapan
personelin kariyerini etkili bir sekilde yonetmek.
Stratejik Amag-4: Cagdas ve verimli bir idari | Hedef-4.1 Planli g¢aligmayr kurum kiiltiirii haline
yapi olusturmak. getirmek

Hedef-4.2

Hedef-4.3

Stratejik Amac-5: Caligma hayatinin kalitesini Hedef-5.1 Calisma hayatiin kalitesini siirekli
gelistirmek. artirarak, ¢alisan memnuniyetini ve bagliligim
saglamak.

Hedef-5.2

Hedef-5.3

Birimin 2020 Yihndaki Oncelikli Hedefleri
Etkin ve verimli bir personel politikasi ¢ercevesinde Universitemize bagh birimlerin kadro ihtiyaglarini gidermek.

B) Temel Politikalar ve Oncelikler

Biitiin personele yonelik ¢alismalarin unvan ve sinif ayrimi gézetmeksizin en iyi sekilde yapilmasini
saglamak, yukarida belirtilen stratejik amaglar yerine getirebilmek i¢in mesai methumu gézetmeksizin fedakarca
calismak, teknik donanim ve yazilim konusunda da verilecek destek ve yardimlarla stratejik amaglara ulagsmaktir.
Isimizi gelistirirken Universitemizin amag ve hedefleri dogrultusunda hizli ve kaliteli hizmet anlayisiyla insan
odakli yaklasimla akademik, idari ve diger ¢alisanlarimizin memnuniyetini artirmak.

C) Diger Hususlar

Kullanilmakta olan Personel Ozliik Isleri Programi (PEYOSIS) yerine daha etkin bir personel programmin

almarak, birimimiz i ve islemlerini hizlandiracagi, hata oranint minimuma diigiirecegi i¢in 6nem arz etmektedir.




I11-FAALIYETLERE ILiSKIiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A. Mali Bilgiler

1. Biitce Uygulama Sonuglari

Biitce Giderleri
2019 Yili Ekonomik Bazda Odenek ve Harcamalar ~ (TL)
Baslanet Yil Sonu Harcama/ | Harcama/
Ekonomik Ac¢iklama (")geneg“ 19 Odenedi Harcama B.O. Y.S.0.

s s (%) (%)
01 Personel Giderleri 353.000 556.000 555.474 %100 %100
02 Sos.Giiv.Kur.De.Pr.G. | 159.000 87.000 83.934 %52,79 %096,48
03 Mal ve Hiz.Alim Gid. | 34.000 22.682 22.682 %66,71 %100
05 Cari Transferler 557.000 557.000 473.547 %85,01 %85,01
06 Sermaye Giderleri - - - - -
TOPLAM 1.103.000 1.222.682 1.135.637

B.O. Baslangi¢ Odenegi

Y.S.0.Y1l Sonu Odenegi




16

IV-KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler
« Kendisini siirekli yenileyen, gelismelere acik, bilgilerini paylasmaktan hoslanan, takim olma
ozelligini tastyan bir kadroya sahip olmak.
« Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine 6nem veriyor olmak.
& Universite yonetimi ve diger birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligilmasi
% Caligmalarin birim i¢i uyum, hosgorii ve dayanigma igerisinde yiiriitiilmesi.
«»Degisim, gelisim ve isbirligine agik, ekip bilincine sahip, 6zverili ve geng bir kadronun varligi
%Basarili ve yeniliklere ag¢ik bir yonetici ile ¢calisilmasi.
«Personel arasinda karsilikli destek, aciklik ve giivenin olmasi.
&Personelin mevzuata ve iglere hakim olmasi.
&Islerin zamaninda, 6zenli ve diizenli yapilmasi.

B- Zayifliklar
& Personel Dairesi Baskanliginin idari yapi i¢erisindeki 6nem ve degerini yeterince anlatamamak.
« Bilgisayar programlarina hakimiyetinin yetersizligi
& PEYOSIS programiin yapilan islemlerde yetersiz kalmast.
& Yabanci dil bilen personel yetersizligi

C- Degerlendirme

Rektorlik Makamiin teknolojik gelismelere acik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,
teknolojinin nimetlerinden yararlanmaya hevesli gen¢ ve dinamik bir kadromuzun bulunmas1, Kurum I¢i
Birimler ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslariyla iyi is iligkilerinin kurulmus olmasi, Rektorliik
Makaminin personelin bilgi ve gorgiisiinii artirmak amaciyla baz1 derneklerce diizenlenen seminer veya
kurslara katilimin saglanmasina olanak taninmasi firsatlarimizdir. Siirekli degisen ve yeni ¢ikan
Kanunlar, Kanun Hitkmiinde Kararnameler ve Yonetmelikler kargisinda yeterince hazirlikli olamamak,
Daire Bagkanligimizin fiziksel kosullarinin yeterli olmamasi nedeniyle kisa siireli yapilacak ¢aligmalarin
uzun zaman almasindan kaynaklanan aksakliklar tehditlerimizi olusturmaktadir Zayifliklarimizin
iistiinliiklerimize doniistiiriilmesi i¢in hizmet i¢i egitime agirlik verilmesi ve gerek birimimiz gerekse
Universitemiz personelinin bu konuda verilmek istenenin amag olarak benimsenmesinin saglanmasina
calisilmaktadir.

V- ONERIi VE TEDBIRLER




Harcama Yetkilisinin I¢ 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 ¢er¢evesinde 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¢ kontroller, i¢ denetc¢i raporlari
ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.?

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim olmadigini beyan
ederim.® (Kayseri- ..../Ocak/2020)

Imza
Ogr. Gor. Ekrem BUGTEKIN
Personel Daire Bagkan V.

!Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan ig kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarina eklenir.

2 Y1l iginde harcama yetkilisi degismisse “benden dnceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum
bilgiler” ibaresi de eklenir.

3 Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanm bu
cekincelerle birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.




