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SUNUS

Stratejik planlama sayesinde kaynaklarimizi etkin ve verimli kullanarak Bagkanligimiz
biinyesinde yapilan hizmetleri her gegen giin daha iyiye gotirerek, Kocaeli Universitesi
Rektorligince belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda tim ¢alisanlarimiza en iyi
hizmeti sunmak oncelikli gérevimiz haline gelmistir.
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Persopel Daire Baskan
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|- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Universitemizin sahip oldugu insan kaynaklarin1 etkin verimli kullanmak, akademik
ve idari yapinin olusturulmasini saglamaktir.

Vizyon

Akademik ve idari personelin ihtiyag ve beklentilerini karsilayarak, memnuniyet diizeyinin
artirilmasi ve hizmetlerin bu dogrultuda stirekli iyilestirilmesidir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 51. maddesi uyarinca Universitelerde Rektdre

bagli merkez yonetim orgiitii icinde yer alan Universitemiz Personel Daire Baskanhigi’nin

gorev yetki ve sorumluluklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim

Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkindaki 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin

29.maddesinde belirtilen;
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Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar
yapmak,

Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Tiim Universite personelinin ilan, atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her
tiirlii iglemleri yapmak,

Akademik ve idari kadro cetvellerinin saglikli bir sekilde tutulmasini saglamak,

Universite personelinin hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarmi
diizenlemek ve uygulama iglemlerini yapmak,

Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,
Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,

Sube Miidiirliikklerinin diizenli ve uyumlu ¢aligmasin1 saglamak, Sube
Miidiirliikleri ile Universite birimleri arasmdaki koordinasyonu saglayarak
verimliligi arttirmaktir.



B1- idari Personel Sube Miidiirliigii’niin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu basta olmak iizere 2547, 2914, 5434, 5510 sayili
kanunlar ve bunlara bagli Genelge, Teblig ve Yonetmelikler ile diger Kanunlar gergevesinde
iiniversite idari personelinin, gerekli plan ve ydnergeleri hazirlamak, Universitenin idari
personel ihtiyaci ve personelin nitelikleri ile ilgili ¢alismalar yapmak, Idari kadro cetvellerinin
saglikli bir bi¢imde tutulmasi, Her yil, kadro iptal-ihdas, dolu-bos, derece ve unvan
degisikligi, aciktan atama kullanim izni ile ilgili islemlerin yapilmasi, Ac¢iktan veya naklen
atama islemlerinin yapilmasi, Naklen atanacak idari personel i¢in kurumlarindan muvafakat
istenmesi, 0zirlii personel alimlari, 3713 sayili kanun uyarinca Terorle miicadele sonucu sehit
ve gazi yakmlarmin ise alimlari, 3413 sayili SHCEK Kanunu uyarinca korunmaya muhtag
cocuklarin ige alimlar1 ile s6zlesmeli personel ve gecici is¢i pozisyonunda ¢alisan personelin
ise alinma islemlerinin yapilmasi, Aciktan, yeniden veya naklen atamasi yapilarak goreve
baslayan idari personelin bilgi girislerinin yapilmasi, Maliye Bakanligi, Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanhgi Devlet Personel Baskanligi, YOK Baskanhigi ve diger makamlarin
istedikleri ¢esitli izleme formlarinin ve islemlerin hazirlanmasi ve gonderilmesi; Bu amagla,
Her ii¢ ayda bir kurum kadrolarinin dolu, bos sakli ve serbest kadro durumlar1 ile naklen tayin
gelen ve g¢esitli nedenlerle kurumumuzdan ayrilan personelin kadro durumlarinin Devlet
Personel Baskanliginin e-uygulama bdliimiinden web ortaminda veri girislerinin yapilarak
Devlet Personel Bagkanligma ve Yiiksekogretim Kuruluna gonderilmesi, Biitge Kanununa
gore her li¢ ayda bir dolu, bos, sakli ve serbest kadro durumlar1 ile naklen tayin gelen ve
cesitli nedenlerle kurumuzdan ayrilan personelin kadro durumlarinin Maliye Bakanlig: e-
bilitce uygulamasi ile web ortaminda veri girislerinin yapilarak Maliye Bakanligma
bildirilmesi, Her y1l Ekim ay1 sonuna kadar engelli ve hiikiimlii personel istihdam durumunun
bildirilmesi, S6zlesmeli personel ve gecici is¢i ¢alistirilmasi ile ilgili vize islemlerinin takip
edilmesi, Agiktan, naklen atanan veya ticretsiz izin doniisii goreve baslayan idari personelin
Sosyal Giivenlik Kurumu ise giris bildirgeleri ile ¢esitli nedenlerle kurumumuzdan ayrilan
idari personelin Sosyal Giivenlik Kurumu isten ayrilig bildirgelerinin diizenlenmesi. Tiim idari
personel bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu e-Hizmet Takip Proje uygulamasi boliimiinden
(HITAP) diizenli olarak veri girisinin yapilmasi, Askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi ise
baslama islemlerinin yapilmasi, 657 sayili Yasaya ve 2547 sayil1 Yasanin 13/b maddesine tabi
gorevlendirmelerin yapilmasi, Personel terfi islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesi, Her mali
yil basinda yan O6deme cetvellerinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagskanligina
gonderilmesi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca Rektorlik Makamina onaylatilarak
gelen yanddeme cetvellerinin birimlere gonderilmesi. Idari personelin ise baslama, gorev
degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri v.b. bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi, Idari
personel giyim yardimi ile ilgili birimleri iist yazi ile bildirilmesi. Yeni ise baslayip asaleti
tasdik olan idari personele yemin belgesi imzalatilmasi, Idari personelin askerlik bor¢lanma
islemlerinin yapilmasi, Idari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gegen hizmetlerinin
Emekli Sandig1 Hizmetleriyle birlestirilmesi, Idari personelin iicretsiz izinli olarak gecen
stirelerinin fiili hizmetten sayilmasi islemlerinin yapilmasi, Personelin 6zlik haklarina iliskin
is ve islemlerin yapilmasi, Aday memurlarinin asaletlerinin tasdikine iliskin islemlerin
yapilmasi, Universitede yeni géreve baslayan personelin sosyalizasyon siirecine yardimci
olunmasi, Sozlesmeli personelin her yil hizmet sdzlesmelerinin hazirlanmasi, 5682 sayili
Pasaport Kanununun ilgili hiikiimleri uyarinca, hizmet ya da yesil (hususi) pasaport talebinde
bulunanlarin ilgili islemlerinin gerceklesmesi ve amirlerinin verecegi benzer nitelikli
gorevlerin yerine getirilmesi. 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendika Kanunu uyarinca
sendikalara iiye olan personel durumlarmi ilgililerin kadro birimlerine bildirilerek aidat
kesintilerinin yapilmasi. Birimlerimizin talepleri dogrultusunda iiniversitemiz personelinin
ayni veya bagka hizmet smiflarindakilerin alt gorevlerden iist gorevlere atanmak amaciyla,



bos kadro durumu goz Oniinde bulundurularak ¢ Yiiksekogretim st kuruluslart ile
yiiksekdgretim kurumlari personeli gorevde yiikselme ve Unvan Degisikligi yonetmeligi’
uyarinca gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavinin gergeklestirilmesi.

Personel Daire Baskanligi Idari Personel Sube Miidiirligii'niin sorumlulugunda,
Personel Daire Bagkanli§i'na gelen ve giden evrak kayit iglemlerinin yapilmasini saglamaktir.
Daireye gelen evraklarin tasnifini yapmak, Evraklarin zarflarin1 agmak ve kaselemek, Gelen
ve giden evraklarm kayit islemlerini yapmak, Evraklar1 bilgisayara kaydetmek ve numara
vermek, Kendisine iletilen verileri bilgisayara girmek, Swmirli biiro islerini yapmak,
Amirlerinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Maas Tahakkuk ve Ozliik Haklar1 Sefligi Rektorliige Baglh kadrosu Diger Boliimler,
Diger Merkezler, Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanligi ve I¢ Denetim Biriminde
bulunan akademik ve idari personelin terfi, tiim kesintilerinin sisteme girilip hesaplanarak
maagslarin 6denmesi. Ek ¢alisma karsiligi, yolluk, giyim yardimi ve banka promosyonu gibi
diger 6demelerin takip etmek ayrica Diger Merkezler biriminde bulunan Yabanci Uyruklu
So6zlesmeli Personel, Personel Daire Baskanliginda bulunan 4/B Soézlesmeli Personel, 4/C
Gegici Personel, M.E.B.” na bagl Stajyer 6grencilerin maas 6demelerini yapmak. Ilgili
personellerin Emekli Keseneklerinin ve E-Bildirgelerinin SGK’ na gonderilerek 6demelerin
yapilmasmi tabip etmek. 2547 Sayili Kanunun 33. maddesine goére yurtdisinda bulunan
ogretim gorevlilerinin aylik burs, kirtasiye ve egitim giderlerini doviz karsiligi Tirk Lirasi
olarak tahakkuk ettirerek Odenmesini saglamak, 39.madde kapsaminda yurtdisina
gonderilmesi uygun bulunan 6gretim elemanlarinin yevmiye, yolluk ve saglik sigortasi
giderlerinin 6denmesi. Aylik maas bordrolarina goére emekli kesenekleri sahis icmal
bordrolarinin diizenlenmesi, Birimimiz tarafindan maaslar1 yapilan personelden istifa eden,
iicretsiz izne ayrilanlarm Universitemizden ayrilis tarihine gore giinliik maas tahakkuku veya
kisi borcu hesap cetvelinin diizenlenmesi, Birimimiz tarafindan maaslar1 yapilan personelin
istemesi halinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore dogum veya 6liim yardiminin
tahakkuk ettirilerck 6denmeye hazir hale getirilmesi, Genel Sekreterlik kadrosunda uygun
goriilen personel giindiiz mesai iicretlerinin tahakkuk ettirilerek 6denmeye hazir hale
getirilmesi, 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi geregi Universitemizde sdzlesmeli olarak gérev
yapan yabanci uyruklu personel, 4/B sozlesmeli personel ve 4/C Gegici Personellerin SGK
primlerinin tahakkukunun yapilmasi ile maaslara eklenen ve maaslarindan kesilen SGK
paylarini gosterir Aylik Prim Bildirgelerinin her ay diizenli olarak SGK Kocaeli Miidiirliigiine
gonderilmesi, Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan
makam, temsil ve gorev tazminat1 alan personelin makam, temsil ve gdrev tazminatlarinin
tahakkuk ettirilmesi ve Emekli Sandigina aktarilmasi, Rektorliige Bagli Diger Bolimler,
Diger Merkez, Genel Sekreterlik, I¢ Denetim Birimi, Personel Daire Baskanligimiza naklen
ve resen atanan akademik ve idari personelin silirekli gorev yollugunun tahakkuk ettirilerek
0denmeye hazir hale getirilmesi, Birimimize harcama yetkisi verilen tiim tertiplerindeki eksik
Odeneklerin tespiti, ek Odenek teklifi, 6denek aktarimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
Kurum arsivine verilecek birimimiz malzemelerinin ayrimi, hazirlanmasi ve devri,
malzemenin Kurum arsivine tasnifi ve yerlestirilmesi, muhafazasina lizum kalmayan
malzemelerin ayrilmasi ve imha komisyonuna sunulmasi. Rektorliige bagh Diger Boliimler,
Diger Merkezler, Genel Sekreterlik, i¢ Denetim Birimi ve Personel Daire Baskanlig1 adina
gorevlendirmesi yapilan personele yolluk, yevmiye ve konaklama {icretinin tahakkuka
baglanarak 6demeye hazir hale getirilmesi. Universitemiz adina agilan ilanlarin tahakkuk
islemlerinin gerceklestirilerek 6denmeye hazir hale getirilmesi, Baskanligimiz adina demirbasg
biiro malzemesi kirtasiye malzemesi satin alma iglemlerinin yiiriitilmesi, Personel Daire
Bagkanligina alinan demirbaslarin giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi ve Strateji Gelistirme



Daire Baskanligi’na bildirilmesi. Diger Kurum ve birimlerden gelen maas islemleri ve diger
Odemelerle ilgili yazigmalar1 yapmak. Amirlerin verecegi benzer nitelikte gorevlerin yerine
getirilmesi, Asgari ge¢im indirimi i¢in doldurulan Aile Durum Bildirimi Formlarmi
(Akademik/Idari) diizenlemek, 4688 sayili yasa geregi sendika aidat kesintilerinin yapilmasi,
gorev alani ile ilgili her tiirlii dilekge vs. cevap yazmak, geg¢mis donemlerde yapilamayan
askerlik hizmet borglanmalarini yapilmasi, emekli kesenekleri sahis icmal bordrolarinin
hazirlanmasi.

B2- Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii’niin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 214. maddesi uyarinca Devlet memurlarimin
yetismelerini saglamak, verimliligini artrmak ve daha ileriki gorevlere hazirlamak amaciyla
uygulanacak hizmet i¢i egitim faaliyetleri Personel daire Baskanligina bagh Hizmet I¢i Egitim
Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari;
1. Hizmet i¢i egitim politikasini ve egitim stratejisini saptamak, iist yonetimin onayini
alarak yaymlamak.

2. Universiteye yeni gelen personelin oryantasyon egitimlerini planlamak ve ilgili
birimlerle birlikte uygulamak.

3. Aday memurlarin temel, hazirlayici egitimlerini uygulamak sonunda aday memur
smavlarini yapmak.

4. Universite personelinin halihazirdaki ve gelecekteki hizmet i¢i egitim ihtiyacini
saptamak. Boylece reaktif ve proaktif egitim planlarina veri toplamak.

5. Hizmet i¢i egitim yillik planlarim1 hazirlamak ve bu planlarin uygulama ilkelerini
belirlemek.

6. Yillik planda yer alan hizmet ici egitimler igin 6gretim programlarmi gelistirmek ve
hazirlamak.

7. Hizmet i¢i egitim programlarmm uygulanmasinda kullanilacak ara¢ ve gereclerin
saglanmasini esgiidiimlemek.

8. Her programin uygulanacagi yer, zaman ve siireyi belirlemek, uygun Ogretim
ortaminin saglanmasini esgiidiimlemek.

9. Programlara katilacak calisanlar1 saptamak, duyuru yapmak ve gerekiyorsa
katilimcilarin gruplandirilmasini esgiidiimlemek.

10. Programlarda &gretici olarak gorev alabilecek kisilerin, programim gereklerine uygun
olarak kurum i¢inden ya da digindan saptanmasin esglidiimlemek.

11. Hizmet i¢i egitime ilgililerin katki ve destegini saglamak ve siirdiirmek igin gerekli
iletisim ve esglidiimii saglamak.

12. Ogretim programlarinin plana uygun olarak uygulanmasini saglamak, her asamayi
izlemek ve gerektiginde eksiklikleri gidermek.



13. Ogretim programlarinin sonunda dlgme ve degerlendirmeler yaparak, katilanlarin
basarilarini degerlendirmek.

14. Egitim  programinin  sonunda  katilimcilarin  goriiglerini  alarak, program
degerlendirmesi yapmak.

15. Hizmet igi egitim programlarma katilanlar1 isyerinde izlemek ve ogrenilenlerin ise
transfer durumunu degerlendirmek.

16. Hizmet igi egitimle ilgili arastirmalar yapmak, sonuglarini ilgililere ulastirmak.

17. Degerlendirme ve izleme sonuglari ile yenilik ve gelismelerden yararlanarak, hizmet
ic1 egitim ¢aligmalarini gelistirmek.

18. Uygulanmakta olan egitim programlarmi giiniin ihtiyaglarina gore giincellemek.

19. Hizmet igi egitim programlarma katilanlar i¢in katilim ve basar1 belgeleri ile
sertifikalarin hazirlanmasini saglamak ve katilimcilara ulastirilmasini esgiidiimlemek.

20. Gerektiginde iiniversitedeki birey ve birimlere hizmet i¢i egitim ile ilgili danismanlik
yapmak.

21. Ug aylik personel memnuniyet anketleri diizenlemek. seklindedir.

B3- Akademik Personel Sube Miidiirliigii’niin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51.maddesi uyarinca Universitelerde Rektore
baglh merkez yonetim Orgiitii i¢inde yer alan ve iiniversitenin insan giicii planlamasi ve
personel politikasiyla ilgili ¢alismalarda bulunan Universitemiz Personel Daire Baskanhigina
bagli Akademik Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari; 657, 2547,
2914, 5434 ve 5510 sayili Kanunlar basta olmak iizere buna bagh Genelge, Teblig ve
Yonetmelikler ile diger Kanunlar ¢ergevesinde liniversite personelinin yurti¢i ya da yurtdisi
bilimsel amacgli veya danigmanlik ve ders gorevlendirmelerinin yapilmasi, yurtici ya da
yurtdisinda lisansiistii Ogrenimlerinin gerceklestirilmesi, s6z konusu gorevlendirme veya
ogrenimlerinden dolayi ilgili kuruma kars1 dogabilecek mecburi hizmet yiikiimliiliiklerinin
izlenmesi, tipta uzmanlik ve yan dal 6grenimlerinin takip edilmesi, yabanci uyruklu 6gretim
elemanlarinin sézlesmelerinin degerlendirilmesi, iicretsiz izin ile hizmet bor¢lanmasi ve
birlestirilmesi  islemleri, pasaport taleplerinin karsilanmasi, derece-kademe ve kidem
ayliklarinin izlenmesi, sendikaya {liyelik ve Tlyelikten cekilme islemleri, siireli olarak
atananlarin s6z konusu siirelerinin takip edilmesi seklinde 6zetlenebilir.

B4- Sicil Sube Miidiirliigii’niin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Oncelikle 657, 2547, 2914, 5434 ve 5510 say1li Kanunlar ve bunlara bagl yonetmelikler basta
olmak tizere konularina gore degisebilen mevzuat cergevesinde de iiniversite personelinin disiplin,
sicil ve emeklilik- ilisik kesme islemleri ile hizmet- gorev belgesi, kimlik ve e-kampiis kartlar1 ile bilgi
edinme talepleri ve yillik- saglik- mazeret izinlerinin de incelenerek degerlendirilmesi ile ozlitk
dosyalarinin teslim alinmas1 ve gonderilmesini ve iglemlerin takibini yapmak ve sonuglandirmak ile
HITAP- KAYSIS ve PERNET kapsaminda veri girislerinin gerceklestirilmesinden sorumludur.



C. Idareye Iliskin Bilgiler

| 1.3.2. idari Personel Hizmet Alan

Sayisi/Adet Alany/ m? Kullanan Sayisi( Kisi)
Servis - - -
Caligma Odas1 16 180 35
Toplam 16 180 35

1.5- Arsiv Alanlan

Arsiv Sayisi: 5 Adet
Arsiv Alani: 80 m2

1.8- Dayamklh Tasimirlar

Fll(isdalf | .E(i)jdzl?y Il .K%iézuey Dayanikl Tasinirlar Adeti
253 TESIS, MAKINE VE CIHAZLAR HESABI 0
253 01 Tesisler Grubu 0
253 02 Makineler ve Aletler Grubu 0
253 02 01 Tarim ve Ormancilik Makineleri ve Aletleri 0
253 02 02 insaat Makineleri ve Aletleri 0
253 02 03 Atolye Makineleri ve Aletleri 0
253 02 04 Is Makineleri ve Aletleri 0
253 02 05 Glic Elektronigi ve Basincli Makineler ile Aletleri 0
253 02 06 Posta Makineleri 0
253 02 07 Paketleme Makineleri 0
253 02 08 Etiketleme ve Numaralandirma Makineleri 0
253 02 09 Ayirma, Siniflandirma Makineleri 0
253 02 10 Matbaacilikta Kullamlan Makine ve Aletler 0
253 03 Cihazlar ve Aletler Grubu 0
253 03 01 Yikama, Temizleme ve Utiileme Cihaz ve Araclan 0
253 03 02 Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri 4
253 03 03 Kurtarma Amacli Cihaz ve Aletler 0
253 03 04 Olcuim, Tart1, Cizim Cihazlan ve Aletleri 0
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01
02
03
04
05

01

01
02
03
04

01
02
03
04
05
06

Tibbi ve Biyolojik Amacli Kullanilan Cihazlar ve Aletler
Arastirma ve Uretim Amacli Cihazlan ve Aletleri

Muzik Aletleri ve Aksesuarlan

Spor Amacli Kullanilan Cihaz ve Aletler

Demirbaslar Grubu

Doseme ve Mefrusat Grubu

Doseme Demirbaslan

Temsil ve Toren Demirbaslan

Koruyucu Giysi ve Malzemeler

Seyahat, Muhafaza ve Tasima Amacli Demirbas
Niteligindeki Tasinirlar

Hastanede Kullanilan Demirbas Niteligindeki Tasinirlar
Biiro Makineleri Grubu

Bilgisayarlar ve Sunucular

Bilgisayar Cevre Birimleri

Teksir ve Cogaltma Makineleri

Haberlesme Cihazlan

Ses, Goriintl ve Sunum Cihazlan

Aydinlatma Cihazlan

Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu
Mobilyalar Grubu

Biiro Mobilyalan

Misafirhane, Konaklama ve Barinma Amacli Mobilyalar
Kafeterya ve Yemekhane Mobilyalarn

Bebek ve Cocuk Mobilyasi ve Aksesuarlan
Seminer ve Sunum Amacl Uriinler
Beslenme/Gida ve Mutfak Demirbaslar1 Grubu
Yemek Hazirlama Ekipmanlan

Canli Demirbaslar Grubu

Ciftlik Hayvanlan

Hizmet Amacli Hayvanlar

Gosteri Amacli Hayvanlar

Koruma Altina Alinan Hayvanlar

Tarihi veya Sanat Degeri Olan Demirbaslar Grubu
Etnografik Eserler

Arkeolojik Eserler

Geleneksel Tirk Suslemeleri

Guzel Sanat Eserleri

Kitap, Belge, El Yazmalar ve Nadir Eserler

Para, Pul, Sikke ve Madalyonlar

O || O |O|O|O|]O||O| O

119

66

64

42

486

w
o
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255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255
255

255

255
255
255
255
255
255

06
06
06
06
07
07
07
07
07
08
08
08
08
08
09
09
09
09
09
10
10
10
10
11
11
11
11

12

12
12
99
99
99
99

07
08
09
10

01
02
03
04

01
02
03
04

01
02
03
99

01
02
03

01
02
03

01
02

01
02
03

Tabletler

Muhur ve Muhiir Baskilan

Arsiv Vesikalan

Fosiller

Kutuphane Demirbaslar1 Grubu

Kutuphane Mobilyalan

Basili Yayinlar

Gorsel ve isitsel Kaynaklar

Bilgi Saklama Uniteleri

Egitim Demirbaslar1 Grubu

Egitim Mobilyalarn ve Donamimlan
Ogrenmeyi Kolaylastirici Ekipmanlar

Derslik Stslemeleri

Okul Bahcesi ve Oyun Demirbaslan

Spor Amacli Kullanilan Demirbaslar Grubu
Doga Sporlarinda Kullanilan Demirbaslar
Salon Sporlarinda Kullanilan Demirbaslar
Saha Sporlarinda Kullanilan Demirbaslar
Diger Spor Amacli Kullanmilan Demirbaslar
Guvenlik, Kontrol ve Tedbir Amacli Demirbaslar Grubu
Guvenlik ve Korunma Amacli Araclar

Kontrol ve Guivenlik Sistemleri

Yangin Sondurme ve Tedbir Cihaz ve Araclan
Demirbas Niteligindeki Sis Esyalan

Vitrinde Sergilenen Esyalan

Duvarda Sergilenen Sis Esyalan

Masa, Sehpa ve Zeminde Sergilenen Sus Esyalan

Kullanimda Olan Demirbas Niteligindeki Degerli
Esyalar

Yemek, Servis ve Catal-Bicak Takimlar

Buro Malzemeleri

Diger Demirbaslar Grubu

Seyyar Kulube, Kabin, Bufe, Sandik ve Kafesler
Seyyar Tanklar ve Tupler

Sergileme ve Tamtim Amach Tasinirlar

- Oo||lOo||Oo/|Oo| O O

—_
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o
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2- Orgiit Yapisi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Akademik Personel Idari Personel Sube Sicil Sube Mudilrliigi Hizmetici Egitim Sube
Sube Mudurltgi Mudarlaga Miidrligi

*Idari Personel Sefligi
*Maas Tahakkuk Sefligi

*Evrak Birimi
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1- Yazilimlar ve Bilgisayarlar

| 3.1.1. Yazilim ve Bilgisayarlar

] Idari Amach Egitim Amach Arastirma Toplam
(Adet) (Adet) Amach (Adet) P

Yazilim
Masa Ustil 41 41
Bilgisayarlar
Tasmabilir
Bilgisayarlar 10 10
Diger Bilgisayar ve
Sunucular

3.3- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.3.1. Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amach = Egitim Amach Arastirma Toplam
(Adet) (Adet) Amach (Adet) (Adet)

Projeksiyon
Slayt Makinesi
Tepegodz
Episkop
Barkod Okuyucu 1 1
Baski1 Makinesi 2 2
Fotokopi Makinesi 2 2
Faks 1 1
Fotograf Makinesi 1 1
Kameralar
Televizyonlar
Tarayicilar 9 9
Miizik Setleri
Yazicilar 32 32
Beslenme Gida ve Mutfak Chz. 4 4
DVD ler
TOPLAM 52 52
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4- insan Kaynaklar1

4.1- Akademik Personel

| 4.1.1. Akademik Personel

Kadrolarin
Kadro Durumlan Istihdam
Sekline Gore
Unvan ° - -
5 & B |86 |sq| &
Profesor 235 67 302 77,8 235
Docent 212 79 291 72,8 212
Yardimc1 Dogent 491 123 614 79,9 491
Ogretim Gorevlisi 272 28 300 90,6 272
Okutman 158 27 185 85,4 158
Arastirma Gorevlisi 659 277 936 70,4 659
Egitim ve Ogretim Planlamacisi - - - - -
Sahne Uygulaticisi - - - - -
Sanat Uygulaticisi - - - - -
Sanat¢1 Ogretim Elemani - - - - -
Uzman 22 6 28 78,5 22
Cevirici - 1 1 - -
Toplan 2049 608 2657 77,9 2049
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4.2- Yabanci Uyruklu Akademik Personel

4.2.1. Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari

Unvan Geldigi Ulke Calistig1 Béliim Kisi Sayisi
Profesor - - -
Docent - - -
Yardimc1 Dogent - - -
Ogretim Gorevlisi | Giircistan Giizel Sanatlar Fakiiltesi 1 kisi

Suriye [lahiyat Fakiiltesi 1 kisi
Suriye [lahiyat Fakiiltesi 1 kisi
Suriye [lahiyat Fakiiltesi 1 kisi
Azerbaycan Devlet Konservatuari 1 kisi
Azerbaycan Devlet Konservatuvari 1 kisi
Okutman - - -
Cevirici - - -
Egitim Ogretim - - -
Planlamacisi
Arastirma Gorevlisi |- Tip Fakiiltesi 31 kisi
Uzman - - -
Toplam 6

4.3- Diger Universitelerde Gérevlendirilen Akademik Personel

4.3- Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Universitemizden Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Bagh Oldugu Boliim Gérevlendirildigi Universite
Profesor Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Istanbul Arel Universitesi
Fen Edebiyat Fakiiltesi Bogazici Universitesi
Hukuk Fakiiltesi Yeditepe Universitesi
Miihendislik Fakiiltesi Istanbul Bilgi Universitesi
Fen Edebiyat Fakiiltesi Milli Savunma Universitesi
Miihendislik Fakiiltesi Isik Universitesi
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Hukuk Fakiiltesi

Ozyegin Universitesi

[lahiyat Fakiiltesi

Marmara Universitesi

Dog¢.Dr. Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Istanbul Arel Universitesi
Yiiksekokulu i}
Teknoloji Fakiiltesi Diizce Universitesi
[lahiyat Fakiiltesi Hitit Universitesi
Hukuk Fakiiltesi Anadolu Universitesi
Fen Edebiyat Fakiiltesi Isik Universitesi
Mimarlik Fakiiltesi Maltepe Universitesi
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Nisantas1 Universitesi
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Beykent Universitesi
Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Beykent Universitesi
Yiiksekokulu
Egitim Fakiiltesi Okan Universitesi
Hereke Meslek Yiiksekokulu Hali¢ Universitesi
Miihendislik Fakiiltesi Istanbul Gedik Universitesi

Yrd.Dog.Dr. Devlet Konservatuvar1 Miidirligii Marmara Universitesi
Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Canakkale Onsekiz Mart
Yiiksekokulu Universitesi
Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Atatiirk Universitesi
Yiiksekokulu
Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Beykent Universitesi
Yiiksekokulu
Egitim Fakiiltesi Karabiik Universitesi
Hukuk Fakiiltesi Sakarya Universitesi
Miihendislik Fakiiltesi Beykent Universitesi
Hereke Omer Ismet Uzunyol Meslek | Beykent Universitesi
Yiiksekokulu }
Miihendislik Fakiiltesi Hali¢ Universitesi
Hukuk Fakiiltesi [zmir Ekonomi Universitesi
Denizcilik Fakiiltesi Yeni Yiizyil Universitesi

Ogr.Gor.Dr. Fen Edebiyat Fakiiltesi A.S. Mermerci Polis Meslek

Yiiksekokulu

Okutman - -

Egitim Ogretim - -

Planlamacisi

Arastirma Gorevlisi | - -

Uzman - -

Toplam 32 24

17




4.4- Baska Universitelerden Universitemizde Gérevlendirilen Akademik
Personel

4.4.1 Baska Universitelerden Universitemiz Gérevlendirilen Akademik

Personel
Unvan Cahstig Boliim Geldigi Universite
Profesor
Dogent Hukuk Fakiiltesi Yalova Universitesi
Yardimci Dogent Mimarlik ve Tasarim
Fakiiltesi Akdeniz Universitesi
Mimarlik ve Tasarim
Fakdiltesi Maltepe Universitesi
Hukuk Fakiiltesi Marmara Universitesi
Iletisim Fakiiltesi Nisantas1 Universitesi
Giizel Sanatlar Fakiiltesi Istanbul Ayvansaray Universitesi
Hukuk Fakiiltesi Marmara Universitesi
Ogretim Gorevlisi
Okutman
Cevirici

Egitim Ogretim Planlamacisi
Aragtirma Gorevlisi - -
Uzman - -

Ogretmen - -

Toplam 7 7

4.5- Sozlegsmeli Akademik Personel

‘ 4.5.1. S6zlesmeli Akademik Personel

Unvan Kisi Sayis1

Profesor -

Docgent -

Yrd. Dogent -

Ogretim Gérevlisi (Yabanci Uyruklu)* 6

Uzman -

Okutman -

Sanatc1 Ogrt. Elemant -

Sahne Uygulaticisi -
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Toplam 6

* 1 Ogretim gorevlisi (yabanci uyruklu 6gretim elemani) 2017 yihnda Universitemizden
ayrilmistir.

4.6- Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilimi

4.6.1. Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagihmi

23 yas ) ) 36-40 : 51 yas

ve alty 23-30 yas | 31-35 yas . 41-50 yas ve iizeri
Kisi Sayis1 2 523 267 401 599 359
Yiizde (%) 0,0928 24,2579 12,384 | 18,5993 | 27,7829 | 16,6512

4.7- idari Personel

4.7.1. 1dari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gére)

Dolu Bos Toplam g:::lllu(;)
Genel Idari Hizmetler Sinifi 683 324 1007 67.83
Saglik Hizmetleri Sinifi | 645 324 669 66,56
Teknik Hizmetleri Smifi | 153 64 217 70,51
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Smifi 2 4 6 33.33
Avukatlik Hizmetleri Smaifi 4 1 5 80
Din Hizmetleri Smifi 1 1 2 50
Yardimc1 Hizmetler Sinifi 152 98 250 60,80
Toplam 1640 816 2456 66,77
4.7.2. 1dari Personel (Sézlesmeli Pozisyonlarin Doluluk Oranina Gore)
Dolu Bos Toplam [O)?:‘l:lllu(;
Merkez Teskilat 4/B 170 17 287 59.23
Doner Sermaye Teskilat 4/B 15 4 19 78,94
Gegici Personel 4/C 4 1 5 75
Toplam 189 22 311 213,17
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4.8- idari Personelin Egitim Durumu

4.8.1. Kadrolu Idari Personelin Egitim Durumu

Tlkogretim Lise On Lisans Lisans \Zﬁ[l){;ilt(g;é
Kisi Sayisi 96 115 352 792 85
Yiizde (%) 5,85 19,20 21,46 48,29 5,18
.2. S6zlesmeli Idari Personelin Egitim Durumu
Tkogretim Lise On Lisans Lisans \Zu[l)(;ilt(ol':a
Kisi Sayis1 1 29 10 44 -
Yiizde (%) 0,53 15,50 5,34 77 -

4.9- idari Personelin Hizmet Siireleri

4.9.1. Kadrolu Idari Personelin Hizmet Siiresine Gére Dagilhmi

13yl | 46yl ‘ 7-10 yil ’ 115yl | 1620 yil | 21 yil iiizeri
Kisi Sayis 31 288 \ 358 ‘ 301 266 424
Yiizde (%) 3,04 13,90 21,82 18,35 16,21 25,85
4.9.2. Sozlesmeli Idari Personelin Hizmet Siresine Gére Dagilimi
1-3 yil 4-6 yul 7-10 ynl 11-15 yul 16-20 yil | 21 yil iizeri
Kisi Sayis1 126 4 6 - - -
Yiizde (%) 67,37 2,13 3,20 - - -

4.10- idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi

4.10.1. Kadrolu idari Personelin Yas itibariyle Dagihmi

23 yas ve _ : : : 51 yas

alty 23-30 yas | 31-35yas | 36-40 yas | 41-50 yas iizeri

Kisi Sayisi 14 230 373 352 498 174
Yiizde (%) 0,85 14,02 22,74 21,46 30,30 10,60
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4.10.2. Sdzlesmeli Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi

23 yas ve ) : : : 51 yas
altx 23-30 yas = 31-35yas | 36-40 yas | 41-50 yas iizeri
Kisi Sayist 56 388 224 198 148 37
Yiizde (%) 2,25 36,43 21,03 4.29 18,59 3,47

5- Sunulan Hizmetler

5.3- idari Hizmetler

5.3.1-idari Personel Biirosu 2017 islemleri

1.

Universitemiz kadrolarinda; agiktan, naklen vs. gibi sebeplerle atama yapilan
yada ayrilan personel hareketleri kadro cetvellerine islenerek kadrolar giincel
calisiimastir.

Universitemiz merkez ve ddner sermaye teskilat1 kadrolarmda gérev yapmakta
olan ve kadro tikaniklig1 nedeni ile derece ilerlemesi yapamayan 48 personel
kadro durumlar1 IPTAL-IHDAS yoluyla diizenlenerek derece ilerlemeleri
saglanmustir.

Universitemiz merkez teskilatina ait birimlerin kadrolarmin olusturulmasi ve
ihtiya¢ duyulan unvanlarda personel yapismm giincellestirilmesi igcin IPTAL-
IHDAS yoluyla 101 adet bos kadronun sinif, unvan ve derece degisikligi ile
serbest birakma ve tutulan kadro degisikligi islemi yapilarak Devlet Personel
Baskanlig1 ve Maliye Bakanliginca vize islemleri yapilacaktir.

29 personelin, naklen atanacak idari personel i¢in kurumlarindan muvafakat
istenmesi, aciktan, yeniden veya naklen atamasi yapilarak goreve baslayan
idari personelin bilgi girislerinin yapilmasi ile atama onaylar1 hazirlanarak
goreve baglamalar1 saglanmistr.

Nakil giden 13, emekli, istifa yada cesitli sebeplerle ayrilan 49 personellerin
her tiirlii yazisma ve kayit islemleri yapilarak sonuclandirilmastir.

Agiktan atamasi yapilan 9 personelin OSYM Baskanliginca yerlestirme islemi
yapildiktan sonra, atamalar1 ve diger islemleri yapilmigtir.

Universitemize 657 sayili Kanunun 92.maddesi uyarica agiktan-yeniden atanan
1 personelin atama ve diger islemleri yapilmistir.

3713 Sayili Terdrle Miicadele Kanununun Ek 1 inci maddesi hiikiimleri ve
Teror Eylemleri Nedeniyle Sehit ve Malul Olanlarin Yakmlarmin ve
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Calisabilecek Durumdaki Malullerin Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
Istihdam1 Hakkinda Yonetmelik'in 11 inci maddesi geregince, Sehit ve Gazi
Yakinlar1 ile Gaziler i¢in Devlet Personel Baskanliginca yapilan yerlestirme
sonuglarina gore 3 adet personelin atamalar1 ve diger islemleri yapilmustir.

9. 3713 Sayili Terorle Miicadele Kanununun Ek 1 inci maddesi hiikiimleri ve
Terér Eylemleri Nedeniyle Sehit ve Malul Olanlarin Yakinlarinin ve
Calisabilecek Durumdaki Malullerin Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
Istihdam1 Hakkinda Yonetmelik'in 11 inci maddesi geregince, hicbir isleme
gerek kalmaksizin Universitemiz serbest kadrolarina ihdas edilmis sayilan bu
kadrolarin ilgili programlara ve serbest sayimiza ilavesi yapilmstir.

10.2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanununun ek linci maddesi geregince, Devlet
Personel Baskanlig1 tarafindan yapilan atama kurasi sonucuna gore, 4 adet
personelin atamalar1 yapilmistir.2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanununun ek
linci maddesi geregince, vize islemine gerek kalmaksizin tiniversitemiz serbest
kadrolarma ihdas edilmis sayilan bu kadrolarm ilgili sistemlere ve serbest
sayimiza ilavesi yapilmistir.

11.Universitemizin saglik ve diger personelin kadrolu personel atama kontenjani
bulunmamasi nedeniyle ihtiya¢ duydugu saglik ve diger personelleri 657 sayili
Kanunun 4/B maddesi uyarinca karsilanmasi nedeniyle ilana bagvuranlar
arasindan 10 adet sdzlesmeli personel goreve baslatilmistir.

12.657 sayilhi Kanunun 4/B maddesi uyarinca calismakta iken, istifa sebebiyle
ayrilan 13 s6zlesmeli personelin her tiirlii yazisma ve kayit islemleri yapilarak
sonu¢landirilmistir.

13.Her ii¢ ayda personel durum cizelgesinin Devlet Personel Baskanligi ve
Yiiksekogretim Kurulu’na gonderilmesi,

14.Biitce Kanunu’na gore her ii¢ ayda dolu ve bos kadro durumlarmnin Maliye
Bakanligi’na bildirilmesi,

15.Her yil dolu, bos, sakli, serbest, ihdas ve iptal kadro durumlarmi Devlet
Personel Baskanligi, Yiiksekogretim Kurulu ve Maliye Bakanligi’na
bildirilmesi,

16.Her ii¢ ayda bir kadro durumlarinm Yiiksekogretim Kurulu’na génderilmest,

17.Ekim aymin sonuna kadar engelli ve hiikiimlii personel istihdam durumunun
Devlet Personel Baskanligina bildirilmesi, islemleri yapilmistur.

18. Askere sevk ve askerlik sonrasi ise baslamak i¢in miiracaat eden personellerin
ise baslama iglemleri yapilmistir.

19.Universitemizin gesitli birimlerinde gérev yapmakta olan personellerden gorev
yeri degisikligi talebinde bulunanlarin, 657 Sayili yasaya ve 2547 sayili
Yasanin 13/b-4 maddesine tabi gorevlendirmeleri yapilarak birim degisiklikleri
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saglanmistir.

20.Universitemizde gorev yapmakta olan 1637 kadrolu personelin terfi
islemlerinin diizenli olarak yapilarak tahakkuk islemlerinde geregi yapilmak
tizere ilgili birimlere gonderilmistir.

21.Her mali yilbasinda hazirlanmasi gereken yan 6deme cetvelleri hazirlanarak
Maliye Bakanligmn’dan vizesi yapilmis olarak geregi yapilmak iizere ilgili
birimlere gonderilmistir.

22.1dari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri
degisiklikleri v.b. bilgileri igeren ve saklanmasi gereken bilgilerin diizenli
olarak kaydedilmesi saglanarak giincellestirilmistir.

23.Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii tarafindan her yil belirlenerek yazlik
ve kislik olarak idari personele verilmesi gereken ayni ve nakdi giyecek
yardimi uygulamasi {ist yaziyla geregi yapilmak tizere ilgili birime
gonderilmistir.

24.Universitemizde gorev yapmakta olan personellerden “hususi pasaport”
talebinde bulunanlarm yazismalar1 yapilmistir.

25.idari  personelin askerlik borglanma islemleri ile Sosyal Giivenlik
Kuruluslarinda gegen  hizmetlerinin  Emekli  Sandigi  Hizmetleriyle
birlestirilmesi i¢in miiracaatta bulunanlarin gerekli islemleri yapilarak derece
ve kademlerinde degerlendirilmesi gereken hizmetleri intibak yapilarak
degerlendirilmistir.

26.Hizmet i¢i egitim sonunda basarili olan aday memurlarin asalet onaylari
hazirlanmig olup, asaleti tasdik olan idari personele yemin belgeleri
imzalatilarak ilgilerin dosyalarin kaldirilmistir.

27.4688 sayili Kamu Goérevlileri Sendika Kanunu uyarinca sendikalara iiye olan
personel durumlarimi ilgililerin  kadro birimlerine bildirilerek aidat
kesintilerinin yapilmasi saglanmstur.

28.Birimlerimizin talepleri dogrultusunda iiniversitemiz personelinin ayn1 veya
bagska hizmet smiflarindakilerin alt gorevlerden {ist gorevlere atanmak
amaciyla, bos kadro durumu g6z 6niinde bulundurularak “’Yiiksekogretim iist
kuruluslari ile yliksekogretim kurumlar1 personeli gérevde yiikselme ve Unvan
Degisikligi yonetmeligi” uyarmca gorevde yiikselme ve unvan degisikligi
smav1 gerceklestirilmistir.

29.1dari personelin iicretsiz izne ayrilma islemleri ile izinli olarak gecen
stirelerinin fiili hizmetten sayilmasi gereken intibaklar1 yapilarak emeklilik
derecelerinde ilerlemeleri saglanmistir.

30.Déner Sermaye kapsaminda sozlesmeli personel ve gegici is¢i ¢alistirilmasi ile
ilgili vize islemleri Maliye Bakanligindan takip edilerek geregi yapilmak iizere
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ilgili birime gonderilmistir.

31.657/4-c maddesi uyarmnca, sozlesmeli personel kapsaminda, Giizel Sanatlar
Fakiiltesinde ‘“canli model” ¢alistirilmasi ile ilgili islemler yapilarak Giizel
Sanatlar Fakiiltesine geregi yapilmak iizere bildirilmistir.

32.632 Sayilh KHK ve 6495 sayili yasa geregi 657/4-B statiisiinde her hangi bir
pozisyonda gorev yapmakta iken, 657/4-A statiisiine gecirilen personellerin,
onceki donemlerde gorev yaptiklari SSK 11 hizmetlerinin degerlendirilme
islemeleri devam etmektedir.

33.Universitemizde gorev yapmakta olan personellerin bilgileri, Sosyal Giivenlik
Kurumu Hizmet Takip Programm (HITAP) veri girisi islemleri tamamlanmig
olup, veri girisi iglemleri giincel takip edilmektedir.

34.Devlet Personel Bagkanhiginca e-uygulama kapsaminda hizmete alman e-
uygulama ve PER-NET uygulamasinin veri girisi (idari, akademik, s6zlesmeli,
gecici personel) tamamlanmis olup, kadro uygulama islemleri giincel takip
edilmektedir.

35.Maliye Bakanlig1 e-biitce kapsaminda personel verilerinin ii¢ aylik donemler
halinde veri girisleri yapilmistur.

5.3.2-Tahakkuk Biirosu 2017 islemleri

1. Ozliik Haklar1 Tahakkuk Sube Sefliginde Rektorliige Bagl Diger Boliimler ve
Diger Merkezler, Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanligi, i¢ Denetim
Birimi, Personel Daire Baskanligi 4/B Sozlesmeli / 4/C Gegici personel /
M.E.B’ na bagh stajyer 6grenciler ve Diger Merkezler Yabancit Uyruklu
So6zlesmeli Personel kadrosunda bulunan personelin maas, ek ¢alisma karsiligi,
giyim yardimi, gilindliz mesai iicreti ve banka promosyon o&demeleri
yapilmistir.

2. Rektorliige Bagl Diger Boliimler ve Diger Merkezler, Genel Sekreterlik,
Personel Daire Baskanlig1, I¢ Denetim Birimi kadrolarinda bulunan akademik
ve idari personelin terfi, her tiirlii kesinti vs goére maaslarinin tahakkuk
ettirilerek 6denmeye hazir hale getirilmis ve aylik emekli keseneklerinin SGK’
na her ay zamaninda bildirimi ve 6demelerin takibi yapilmaistir.

3. 2547 Sayili Kanunun 33. maddesine gore yurtdisinda bulunan arastirma
gorevlilerinin aylik, kirtasiye ve egitim giderlerini doviz olarak Tiirk Lirasi
karsilig1 tahakkuk ettirerek 6denmesini saglanmustir.

4. 2547 Sayili Kanunun 39. maddesine gore yurtdisginda bulunan 6gretim
gorevlilerinin yevmiye, yolluk ve saglik sigortas1 6demeleri tahakkuk ettirerek
O0denmesini saglanmustir.

5. Aylik maas bordrolarina gore emekli kesenekleri sahis icmal bordrolarinin
diizenlenmistir.
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6. Birimimiz tarafindan maaslar1 yapilan personelden istifa eden, iicretsiz izne
ayrilanlarm Universitemizden ayrilis tarihine gore giinliik maas tahakkuku
veya kisi borcu hesap cetvelinin diizenlenmesi yapilmistir.

7. Birimimiz tarafindan maaglar1 yapilan personelin istemesi halinde 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununa gore dogum veya 6lim yardimmin tahakkuk
ettirilerek 6denmeye hazir hale getirilmistir.

8. 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi geregi Universitemizde sozlesmeli olarak
gérev yapan yabanci uyruklu sozlesmeli, 4/B Sozlesmeli, 4/C Gegici
personelin maas 6demesi ve SGK primlerinin tahakkukunun yapilmasi ile
maaglara eklenen ve maaslarindan kesilen SGK paylarin1 gosterir Aylik Prim
Bildirgelerinin her ay diizenli olarak SGK Kocaeli Miidiirliigiine gonderilmesi
yapilmistir.

9. Kurumumuzdan gegmis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan
makam, temsil ve gorev tazminati alan personelin makam, temsil ve gorev
tazminatlarmin tahakkuk ettirilmesi ve Emekli Sandigina aktarilmasi
yapilmistir.

10.Birimimiz tarafindan maaslar1 yapilan birimler adma olabilecek olan ilama
bagli borglarin tahakkuk ettirilerek 6denmeye hazir hale getirilmistir.

11.Rektorliige Bagl Diger Boliimler, Diger Merkezler, Genel Sekreterlik, Ig
Denetim Birimi, Personel Daire Bagkanligina naklen ve res'en atanan akademik
ve idari personelin siirekli ve gegici gorev yolluklar1 tahakkuk ettirilerek
0denmeye hazir hale getirilmistir.

12.Universitemiz tiim birimlerinin saglik islemleri ile ilgili olarak, Sosyal
Giivenlik Kurumunca talep edilen bilgi ve belgelerin hazirlanarak ilgili kuruma
verilmistir.

13.Birimimize harcama yetkisi verilen tiim tertiplerindeki eksik Odeneklerin
tespiti, ek 6denek teklifi, ddenek aktarimu ile ilgili yazigsmalarin yapilmistir.

14.Diger Kurum ve birimlerden gelen maas islemleri ve diger ddemelerle ilgili
yazigmalar1 yapilmaistir.

15.Asgari gecim indirimi i¢in doldurulan Aile Durum Bildirimi Formlarmi
(Akademik/idari)  diizenleyerek veren personelin  &zliik  haklarinda
degerlendirilmistir.

5.3.3-Evrak Birimi 2017 islemleri
Daire Baskanligimizin alanini iceren veya Daire Baskanligimiza havalesi yapilan
gelen evrakin kayit ve ilgili midirliiklere havale islemleri yapildiktan sonra, ilgili birimlerden

islem gorerek ¢ikan ve gelen toplam 856.292 adet evrak kayit altina alinmustr.

Ayrica, i¢ giden olarak adlandirilan evraklarm ise, Universitemiz Merkez Yerleskesi
icindeki birimlere zimmetli olarak evrak birimimizce elden dagitilmistir.

5.3.4-Akademik Personel Biirosu 2017 islemleri

1. Universitemiz merkez teskilatina ait birimlerin kadrolarinin olusturulmasi ve
ihtiya¢ duyulan unvanlarda personel yapisinin giincellenmesi, kadro tikanikligi
nedeniyle derece ilerlemesi yapilamayan personelin iptal-ihdas yoluyla derece
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ilerlemelerinin saglanmasi ile smnif, unvan, derece degisikligi sonucu Maliye
Bakanlig1 vizesinin alinmast.

2. Akademik personel alimlari ile ilgili ilan hazirliklar1 gercevesinde ilanlarm
yayimlanmasi ile akademik personelin agiktan ve naklen atama islemlerinin
yapilmast,

3. 657 sayili Kanunun 36.maddesinin Ortak Hiikiimler Béliimiiniin A-12/d bendi
uyarmca bir iist 6grenim ya da birden fazla iist 6grenimi bitiren personelin
O0grenim degerlendirmelerinin yapilmasi ile goreve girmeden Once Sosyal
Sigortalar Kurumu ile Bag-Kur’a bagli hizmetleri bulunan ve bunu emeklilik
hizmetleriyle birlestirilmesini talep eden personelin hizmet birlestirme ile
iicretsiz izinde, yurtdisinda ya da 6grenimde gegen siirelerinin borg¢landirilmas1
islemlerinin yapilmasi.

4. 01.01.2017-31.12.2017 tarihleri arasinda 300 ogretim elemani atannus 181
ogretim elemani kendi istegi ya da yas haddi nedeniyle emeklilik, istifa veya
egitim siirelerini tamamladigindan tiniversitemizden ayrilmis olup; 31.12.2017
tarihi itibariyle gérev yapmakta olan akademik personel sayis1 2049dir.

5. 2547 sayilh Kanunun 33.maddesi uyarinca, yurtdisinda lisansiistii egitim yapan
arastirma gorevlisi bulunmamaktadir.

6. 2547 sayili Kanunun 34.maddesi ile 2914 sayili Kanunun 16.maddesi Uyarinca
[lahiyat Fakiiltesinde 3 (ii¢) 6gretim gdrevlisi, Giizel Sanatlar Fakiiltesinde 1
(bir) 6gretim gorevlisi, Devlet Konservatuvarinda 2 (iki) 6gretim gorevlisi
olmak {izere 6 (alt1) yabanci uyruklu 6gretim eleman1 gérev yapmakta iken, 1
(bir) 6gretim eleman1 gorevinden ayrilmistir.

7. Universitemiz adma 6gretim {iyesi yetistirme programi cercevesinde 2547
sayili Kanunun 35.maddesi uyarinca; halen 2 (iki) arastrma goérevlisi Orta
Dogu  Teknik Universitesinde, 5 (bes) aragtrma  gorevlisi Ankara
Universitesinde, 1 (bir) arastirma gorevlisi Bogazi¢i Universitesinde, 3 (iic)
arastrma gorevlisi Hacettepe Universitesinde, 1(bir) arastirma gorevlisi
Istanbul Teknik Universitesinde, 4 (dort) arastrma gorevlisi Istanbul
Universitesinde, 1 (bir) arastrma gorevlisi Izmir Yiiksek Teknoloji
Enstitiisiinde, 2 (iki) arastrma gorevlisi Marmara Universitesinde, 1 (bir)
aragtrma gorevlisi Uludag Universitesinde, 1 (bir) arastirma gorevlisi Ege
Universitesinde  lisansiistii egitimlerine devam etmektedir. Bilim Insani
Yetistirme Programu kapsaminda da Universitemiz adina 1 (bir) arastirma
gbrevlisi Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesinde lisansiistii egitimini
siirdiirmekte iken yil icinde egitimlerini tamamlayarak Universitemize
atanmiglardir. Bunun yanisira, diger {iniversitelerde dgretim iiyesi yetistirme
programi gergevesinde atanmis olan arastirma gorevlilerinden 18 (on sekiz)
aragtirma gorevlisi de liniversitemizde lisansiistii egitimine devam etmektedir.

8. “Yan Dal Uzmanhk Egitimi Giris Smavi Yonetmeligi”nin ilgili hiikiimleri
uyarinca Universitemiz Tip Fakiiltesinde yan dal uzmanlik egitimi yapmak
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tizere 2017 yilinda uzman tabip arastirma gorevlisi kadrolarinada halen 22
uzman tabip gorevine devam etmektedir.

2547 sayili Kanunun 50/d maddesi uyarinca 252 arastirma gorevlisi ise tipta
uzmanlik egitiminde bulunmaktadr.

10.2547 sayih Kanunun 50/d maddesi uyarinca 28 arastirma gorevlisi Dis

Hekimliginde uzmanlik egitiminde bulunmaktadir.

11.2547 sayih Kanunun 35.maddesi ile “Bir Universite Adma Bir Diger

Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda
Yonetmelik” ve “Lisansiistii  Ogretim  Yonetmelii” uyarinca  diger
iniversitelerde  0grenimlerini  silirdlirmekte olan arastrma  gorevlisi
bulunmamakta. Bu kapsamda iiniversitemizde de 18 (onsekiz) arastirma
gorevlisi lisansiistii 6grenim gormektedir.

12.2547 sayili Kanunun 50/d maddesi uyarinca 225 arastirma gorevlisi, ilgili

Kanunun 33.maddesi uyarinca Ogretim Uyesi Yetistirme Programi kapsaminda
da 13 arastrma gorevlisi tiniversitemiz fakiilte ve enstitiilerinde lisansiistii
egitim yapmaktadir. Ogretim Uyesi Yetistirme Programi kapsamimnda 2547
sayill Kanunun 35. maddesi uyarinca 21 (yirmibir) aragtirma gorevlisi diger
iiniversitelerde lisansiistii egitim gérmektedir.

Buna gore;

1.

Her ay Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’na atanan, ayrilan ve yurtdigsinda
gorevlendirilen akademik personelin bildirilmesi,

. Her ay sonu itibariyle gergeklestirilen personel hareketlerinin konu ile ilgili

liniversitemiz i¢i birimlerine bildirilmesi,

. 657 sayil1 Kanunun 211.maddesinde 6ngoriilen giyecek yardimindan

yararlanmasi gereken {iniversitemiz personeli ile ilgili islemlerin yapilmasi,

. 657 sayil1 Kanunun ilgili hiikiimleri ile Rektorliglimiiziin Uygundur’u iizerine

iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetini yerine getirme talebinde bulunanlarin
islemlerinin gergeklestirilmesi.

. 2914 sayih Kanun ile 657 sayilh Kanunun ilgili maddeleri uyarinca

iiniversitemiz personelinin derece, kademe ve kidem ilerlemesine hak
kazandiklar1 tarihten gegerli olmak {izere derece, kademe ve kidem terfilerinin
yapilmast.

. 2914 sayil1 Kanunun 13.maddesi uyarmca idari gérev yapmakta olan dgretim

elemanlarinin durumlarinin izlenmesi,

. 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi ile 657 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri
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cercevesinde gorevlendirme islemlerinin yapilmasi,

8. 2547 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri uyarinca siireli olarak atanan &gretim
elemanlarinin gorev siirelerinin degerlendirilmesi,

9. 2547 sayili Kanunun 31.maddesi ile 37, 38 ve 40/a, b, ¢, d maddeleri uyarinca
Universitemiz ile diger Universiteler ve kurum ve kuruluslar arasindaki ders
gorevlendirme ve danismanlik igslemlerinin yapilmasi,

10.2547 sayih  Kanunun 39.maddesi uyarinca Universitemiz —gretim
elemanlarinin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerinin gerceklestirilmesi,

11.1416 sayih Kanun ile 2547 sayili Kanun uyarinca mecburi hizmeti
Universitemize devredilen mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personelin
devir islemlerinin yapilmasi,

12.4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu’nun ilgili hiikiimleri
uyarinca sendikaya tabi {iniversitemiz personelinin durumlarinin incelenerek
gerekli degerlendirmenin yapilmasi,

13.Basbakanlik ve Bakanliklar ile Universiteleraras1 Kurul ve Yiiksekdgretim
Kurulu Bagkanligi ve diger kurum ve kuruluslardan istenen bilgilerin PER-
NET, SGK, YOKSIS, HITAP, OSYM gibi programlar kapsaminda elektronik
ortamda veri girislerinin yapilmas,

14.14 Nisan 2012 tarihli 28264 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige
giren “5510 sayil1 Kanunun 4 {incii Maddesinin Birinci Fikrasinin ( ¢ ) Bendi
Kapsaminda Sigortali Sayilanlarin Hizmet Bilgilerinin Elektronik Ortama
Akratilmas1 Hakkinda Teblig” uyarinca {iniversitemiz personelinin hizmet
baslangicindan itibaren tiim hizmet bilgileri ve intibaklarina iliskin olarka
O0grenim durumu, unvan, askerlik, diger sigortalilik siiresi ile ek gosterge,
makam ve gorev ve temsil tazminat bilgilerinin elektronik ortamda Hizmet
Takip Programma (HITAP) veri girisinin yapilmas,

15.2008 yili Ekim ay1 itibariyle yiiriirliige giren 31 Mayis 2006 tarihli ve 5510
sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanununun sigortali
sayllma, sigortaliligin baslangici ve sona ermesine iligkin hiikiimleri ile 28
Agustos 2008 tarihli 26981 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sosyal Sigorta
Islemleri Yonetmeligi ve 28 Eyliil 2008 tarihli, 27011 sayili Resmi Gazetede
yaymmlanan 5510 sayili Kanunun sosyal sigorta hiikiimleri ile getirilen hak ve
yiikiimliilikler ile sosyal sigorta islemlerine iliskin usul ve esaslarin
diizenlendigi teblig hiikiimleri ile 2012 yilinda da konuya iligkin yayimlanan
mevzuat ¢ercevesinde iiniversitemizde gorev yapmakta olan akademik ve
idari personelin islemlerinin yapilmasi,

16.5682 sayili Pasaport Kanununun ilgili hiikiimleri uyarinca, hizmet ya da
hususi pasaport talebinde bulunan personelin islemlerinin gerceklestirilmesi,
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5.3.5-Sicil Biirosu 2017 islemleri

1. Universitemiz personelinin gerek talepleri (unvan degisikligi, yenileme ve zayi
vb.nedenlerle) gerekse yeni atamalar iizerine e-kampiis ve kimlik kartlarinimn alt
bilgi caligmalarin1 yaparak, e-kampiis kartlarin Saghk Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanligi’nin katkilariyla; kimlik kartlarinm ise birimimizce hazirlanarak
yaklasik 1500 civarindaki kartlarin ilgililere tebligi,

2. Universitemiz akademik ve idari personelinin taleplerine iliskin olarak 320
adet gorev belgesinin verilmesi,

3. Universitemiz personelinden ya da kurum veya iiniversitelerden gonderilen
taleplere iliskin olarak yaklasik 700 civarinda hizmet belgesinin verilmesi,

4. 657 sayih Kanun ile ilgili ydnetmelik hiikiimlerince kullanilmasi uygun
degerlendirilen yillik izin ve saglik raporlarinda iiniversitemiz akademik
personelinin 2267 adet veri girisinin, idari personelinin de 6405 adet veri
girisinin elektronik ortamda yapilmasi ve idari personelin saglik raporlarinda
yil iginde 7 (yedi ) glinii asan kisimlarinin maasindan diisiilmek iizere ilgili
birimlere génderilmesi,

5. *6111 sayili Kanun’la degisik 657 sayili Kanun’un ilgili hiikiimleri uyarmnca
yiikselebilecekleri derecenin dordiincii kademesinden aylik almaya hak
kazanan ve son 8§ yillik siire isleminde disiplin cezasi almayanlarin
degerlendirilerek 124 idari personele 1 (bir) kademe verilmesi,

6. 2547 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri uyarinca 2017 yili iginde yayimlanan
akademik ilanlardaki kadrolara bagvuran 19 profesor ile 22 dogent Ggretim
iiyelerinin toplamda 161 jiiri liyelerine atamalarina esas olmak iizere bilimsel
dosyalarinin génderilmesi,

7. 657 ve 2547 sayilh Kanun ve ilgili ydnetmelik hiikiimlerince disiplin
sorusturmalar1 tespit olunan ve dosyalar1 gonderilen 74 {iniversitemiz
personelinin konuya iligkin tebliglerinin yapilmasi ile sonuclari itibariyle ilgili
cezalara itirazlar1 lizerine tiniversite disiplin kuruluna ve mahkemelere dosya
orneklerinin  gonderilmesi ve ilgili sistemler {izerinden kayitlarmin
giincellenmesi,

8. 5434 sayilh Kanunun ilgili hiikiimlerince emeklilik talebinde bulunan 56
tiniversitemiz personelinin emeklilikleri, yil igerisinde vefat eden 7 personel
adma da sosyal giivenlik kurumundan aylik baglanmasi islemleri,

9. Ilgili hiikiimler uyarinca iiniversitemize naklen veya diger nedenler iizerine
atamalar1 gerceklestirilen personel adma 107 adet 6zlik dosyasinin teslim
alinmasi,
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10.11gili hiikiimler uyarinca iiniversitemizden naklen veya diger nedenler iizerine
ayriliglar1  gerceklestirilen personel admma 147 adet o6zliik dosyasmnin
gonderilmesi,

11.Dogentlik ~ Smav ~ Yonetmeligi’nin  ilgili  hiikiimleri  kapsaminda
Universiteleraras1 Kurul Baskanligi’ na yapilan basvurular iizerine 661
iiniversitemiz Ogretim {iyelerinin eser inceleme ve sozIii asamalarinda olmak
iizere jiiri iiyesi olarak gdrevlendirme tebliglerinin yapilmasi,

12.14 Nisan 2012 tarihli 28264 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirliige
giren 5510 Sayil1 Kanunun 4 iinci Maddesinin Birinci Fikrasmin ( ¢ ) Bendi
Kapsaminda Sigortali Sayilanlarm Hizmet Bilgilerinin Elektronik Ortama
Aktarilmas1 Hakkinda Teblig ve daha sonra yapilan degisiklik tebligleri
iizerine 14 Nisan 2012 tarihinden 6nce herhangi bir nedenle iiniversitemizdeki
gorevlerinden ayrilmis (emekliler ve naklen ayrilanlar disinda) 150 personelin
Hizmet Takip Programindan (HITAP) veri girislerinin yapilabilmesi i¢cin SGK
ve Niifus miidiirliikleri ile yazigmalar yapilmasi

13.0laganiistii Hal Dénemi nedeniyle 21 Temmuz 2016 tarihinden baslayan ve
sonlandirildigr 15 Kasim 2017 tarihine kadar bilimsel ¢alisma ve yillik izin
dahilinde yurtdis1 izin talebinde bulunan iiniversitemiz personeli adina 2000
(2016 y1l1-1104) izin belgesinin 1slak imzali olarak diizenlenmesi,

14.4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda 8 iiniversitemiz
personeline konulariyla ilgili olarak bilgi verilmesi,

15.01 Haziran 2012 tarihli 28310 sayil1 Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirliige
giren 29 Mayis 2012 tarih 2012/1 sayili “Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu
Karar1’ nin 23.maddesi uyarinca “Dogentlik Smavi Jiiri Uyeleri ile Yardimeci
Dogent, Dogent ve Profesér Atama Jiirilerinde Gorev Alan Ogretim Uyelerine
Odenecek Ucretlere iliskin Usul ve Esaslar” geregince 2017 yilinda dogentlik
smavlarinda jiiri liyesi olarak gorev alan 95 iiniversitemiz 6gretim iiyelerine ait
“Dogentlik Smavi Jiiri Uyeligi Gorev Bilgi Formu” nun onaylanarak
Universitelerarast Kurul Baskanligi’na génderilmesi,

16.1lgili hiikiimler uyarinca {iniversitemizden naklen ya da diger nedenlerle
ayrilan 96 personelin ilisik kesme islemlerinin gergeklestirilmesi,

17.Mal Bildiriminde Bulunulmasma iliskin Yonetmelik hiikiimleri kapsamimda
gorevde bulunan {iniversitemiz personelinden esleri, velayeti altindaki
cocuklar1 ve kendilerinin sahsi mal varliklarinda 6nemli bir degisiklik olmas1
durumunda degisikligi izleyen bir ay icinde birimleri araciligiyla ek mal
bildirimlerinin alinmasi,

18.Elektronik Kamu Bilgi Y6netim Sistemi (KAYSIS) kapsaminda {iniversitemiz

rektorliik ve genel sekreterlik ile diger idari birim yOneticilerinin yillik ve
saglik izin durumlarinda vekaletlerine iliskin 35 veri giriginin yapilmasi.
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5.3.6-Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

1.

Idari personel sefliginde hazirlanan evraklar sube miidiirliigiiniin kontroliinden
sonra daire bagkanmnin imzalanmasi gerekenler imzasina kontrol edilmesi
gerekenler ise kontroliine sunularak i¢ kontrol ve is akis semasina uygun olarak
takibi ve sonuglandirilmasi saglanmaktadir.

Sicil biirosuna gelen dosyalanmasi gereken evraklar gerekli sicil numarasi ve iSim
kontrolleri yapildiktan ve bilgisayara islendikten sonra sicil dosyalarna konmasi
gerekenler sicil dosyasina, arsiv dosyalarma komasi gerekenler ise arsiv
sorumlusunun kontroliinde arsiv dosyalarina konmasi saglanmistir.

Sicil biirosunda hazirlanmasi gereken evraklar ise gerekli sekretarya islemeleri
yapildiktan sonra, amirlerin paraf ve imzalar1 alinarak imza asamasinin
tamamlanmasi i¢in evrak birimine teslim edilmektedir.

Tahakkuk birimde satin alma islemlerinde depo durumu g6z 6niine almarak %80
azalma olan mallar tasmir mal kayit ve kontrol yetkilisinin Onerisi ve harcama
yetkilisinin onay1 ile satin alinir. Maas ve diger tahakkuk islemlerinde ise personel
0zliik durumlarinda meydana gelen degisikliklere gore tahakkuka baglanir. Ayrica
Emekli Sandigma kurumun yonetim giderleri, ek karsiliklari, makam, gorev,
temsil tazminatlar1 ve emekli ikramiyesinin de tahakkuk islemleri de birimimizde
gergeklestirilir.

Miidiirliigiimiize bagli evrak birimi daire baskanligimizin tiim gelen giden
evraklarmin dagitimi, imza asamalarmin takibi postalanmasi iglemleri yonetimin
bilgisi dahilinde kontrollii olarak yapilmaktadir.

Universite personelinin halihazirdaki ve gelecekteki hizmet igi egitim ihtiyaci
dogrultusunda saptanan konular ile ilgili Mesleki Yeterlilik, Gelisim, Kisisel
Gelisim ve Motivasyon, Oryantasyon ve Aday Memur egitimlerimiz ilgili Kanun,
Yonetmelik, Genelge ve Tebligler ¢ercevesinde gerceklestirilmistir.

Universitemiz birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda akademik personelin naklen,
aciktan ve aciktan yeniden atamalar1 her yil resmi gazetede yayimlanan biitge
kanununa gore verilen izinler dogrultusunda degerlendirilmis, naklen, agiktan ve
aciktan yeniden atanan ve emekli, istifa, nakil yoluyla ayrilan akademik personelin
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tiim Ozliik haklari, ilgili Kanun, Yonetmelik, Genelge ve Tebligler cercevesinde
gerceklestirilmistir.

D. Diger Hususlar

Universitemiz birimlerinin talepleri istatistik bilgi olarak tutularak makanun
bilgisine sunulmaktadir.

II- AMAC ve HEDEFLER

B. Temel Politikalar ve Oncelikler

Birimimiz hizmet alanini ilgilendiren goérevleri, mevzuat hiikiimleri uyarinca dogru,
eksiksiz ve zamaninda hazirlanmasi, Evrensel diizeyde egitim, 6gretim, arastirma ve yayin
faaliyetlerini siirdiirerek tiim insanliga sosyal, kiiltiirel, bilimsel, ekonomik ve teknolojik
alanda hizmet etmeyi insan haklarma saygili, hiir diisiinceli, etik degerlere bagli, yaratici,
yapici ve uygulayici bireyler yetistirmeyi amag edinen Universitemiz temel vizyonu ve
Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢calismalar yapmay1 ve
personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmay1 amag edinen Daire Baskanligi
temel vizyonu dahilinde Universitemiz idari yapisinin olusumundaki gérevini en iyi sekilde
yerine getirmektir,

Hizmetlerin kurum, kurulus ve diger tUniversiteler nezdinde en iyi sekilde sunulmasini
saglamak,

Personelin bilisim sistemi igindeki etkinligini arttirarak, bilgi aktariminin elektronik
ortamda gergeklestirilmesine ¢alismak.

Hizmetlerin kurum, kurulus ve diger liniversiteler nezdinde en iyi sekilde sunulmasini
saglamak,

Personelin bilisim sistemi igindeki etkinligini arttirarak, bilgi aktariminin elektronik
ortamda gercgeklestirilmesine ¢caligmak.

Birimlerarasi iletisimi kuvvetlendirmek.

C. Diger Hususlar

Universitemizin Misyon ve Vizyonu dahilinde, Personel Daire Baskanligimiz gatist
altinda c¢alismalarin1 sistemi ic¢inde gergeklestirerek Universitemiz personelinin 6zlitk
hizmetlerinin kalitesini stirekli iyilestirmek ve yine Daire Baskanhigmin misyonu dahilinde,
Universitemiz idari yapisinin olusumundaki gorevini ortaya koymaktir.
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FAALIYETLERE

DEGERLENDIRMELER

ILISKIN

BILGI

VE

A. Mali Bilgiler

1- Biitce Uygulama Sonuclari

1.1. Butge Giderleri

. . 2016 Biitcesi 2016 Biitcesi Gerc¢eklesme
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Leest Gerceklesme Oram
Baslangic Odenegi
Durumu (%)

Biitce giderleri Toplami 8.285.305,00 7.088.230,00 %85
01 — Personel Giderleri 3.110.000,00 1.808.428,00 %58
02 - Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi
Giderleri 297.305,00 289.330,00 %97
03 — Mal ve Hizmet Alim Giderleri 20.000,00 132.472,00 %662
05 — Cari Transferler (Gorev Zararlari 5.1) 4.858.000,00 4.858.000,00 %2100
06 - Sermaye Giderleri - - -
Toplam ’ 8.285.305,00 7.088.230,00 %85

1.1. Bitce Giderleri

. 2016 Biitcesi 2016 Biitgesi Gerceklesme
GENEL SEKRETERLIK B Lsest Gergeklesme Oram
aslangic Odenegi
Durumu (%)
Biitge giderleri Toplam1 3.913.500,00 2.120.941,00 %54
01 — Personel Giderleri 3.246.000,00 1.770.576,00 %54
02_ - Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi 452.000,00 343.833,00 %76
Giderleri
03 — Mal ve Hizmet Alim Giderleri 15.500,00 6.532,00 %42
05 — Cari Transferler
06 - Sermaye Giderleri
Toplam 3,913.500,00 2.120.941,00 %054

1.1. Bltce Giderleri

. . 2016 Biitcesi 2016 Biitcesi Gerceklesme
DIGER BOLUMLER Baslane1 f)fiene'i Gergeklesme Oram
slangie g Durumu (%)
Biitce giderleri Toplami 5.146.730,00 5.145.398,00 %99
01 — Personel Giderleri 4.338.630,00 4.338.626,81 %98
02 - Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi 806.800,00 806.771,79 %99
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Giderleri

03 — Mal ve Hizmet Alim Giderleri 1.300,00 0,00 %0
05 — Cari Transferler -
06 - Sermaye Giderleri
Toplam 5.146.730,00 5.145.938,00 %99

1.1. Butge Giderleri

. . L. . 2016 Biitcesi 2016 Biitcesi Gerc¢eklesme
IC DENETIM BIRIMI Baslangic Odenegi Gggeklesme Oram
urumu (%)
Biitge giderleri Toplamu 289.000,00 287.941,31 %99
01 — Personel Giderleri 249.000,00 247.970,06 %99
%Zid-;l(;sr?/al Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi 40.000,00 30.044,27 9499
03 — Mal ve Hizmet Alim Giderleri - --- ---
05 — Cari Transferler ---
06 - Sermaye Giderleri
Toplam 289.000,00 287.941,31 %99
1.1. Bitce Giderleri
DIGER MERKEZLER Ba ;giig‘gﬁegi Gl
Durumu (%)
Biitge giderleri Toplami 741.100,00 732.880,01 %098
01 — Personel Giderleri 611.700,00 609.235,23 %99
O(;Zid-effésr?]al Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi 124.800,00 123.644.78 %99
03 — Mal ve Hizmet Alim Giderleri 2600,00 --- %0
05 — Cari Transferler
06 - Sermaye Giderleri
Toplam 741.100,00 732.880,01 %98

1.1. Bltge Giderleri

. L 2016 Biitcesi Gerceklesme
OZEL KALEM BaigBuees | Gergeklesme Oram
slangie g Durumu (%)
Biitge giderleri Toplami 324.100,00 128.700,00 %39
01 — Personel Giderleri 69.000,00 24.904,00 %36
02 - Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi i . .
Giderleri
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03 — Mal ve Hizmet Alim Giderleri 255.100,00 103.796,00 %40
05 — Cari Transferler

06 - Sermaye Giderleri
Toplam 324.100,00 128.700,00 %39

- Biitce hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenleri;

Biitge hedef ve gerceklesmeleri beklenen diizeyde sonuglanmustir.

3- Mali Denetim Sonuclari

I¢ Denetim birimince tavsiye edilen alanlarda gerekli calismalar, Genel Sekreterlik
Makaminin uygun buldugu alanlarda baglatilmis olup, siire¢ devam etmektedir.

Bagkanligimizca yapilan islemler, ilgisi nedeniyle, elektronik ortamda kontrol ve
takibinin saglanmasi amaciyla, Devlet Personel Baskanligi, Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligi, Maliye Bakanlig1 ve Sosyal Glivenlik Kurumunca elektronik ortamda takipleri
yapilmaktadir.

Diger mali islemler ise, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan uygunluk
kontrolii yapilarak 6demeler yapilmaktadir.

Diger yazigsmalardaki kontroller ise, Daire Bagkani ve Sube Miidiirliiklerince
yapilmakta olup, makam tarafindan gerekli kontrol takipleri yapilmaktadir.

Performans Bilgileri

Daire Baskanligimizin stratejik plan ve performans programi uyarinca yiiriitiilen
faaliyetlerden bir bolimii sonuclandirilmis ve devamlilik gostermesi icin alt yapisi
olusturulmustur. Baz1 ¢aligsmalar uzun siire¢li oldugu icin c¢alismalarin en verimli sekilde
sonug¢landirilmasi i¢in faaliyetler devam etmektedir.

Daire Baskanligimiz performans programinda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin gergeklesme durumu beklenen diizeyde sonuglanmistir.
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PERFORMANS HEDEFI TABLOSU

idare Adi 38.39 - KOCAELI UNIVERSITESI

Stratejik Amag

3.Insan kaynaklarmin gelistirilmesi, ¢alisanlarm kurum i¢i memnuniyetini
yiikselterek motivasyonlarinin artirilmasi

Stratejik Hedef 1.1dari personelin ¢aligma motivasyonlarmin yiikseltilmesi

Sorumlu Harcama Birimleri

Personel Daire Bagkanligi / Akademik Degerlendirme ve Kalite
Gelistirme Kurulu ( ADEK)

Performans Hedefi 1.idari personelin calisma verimliligi artirilacak ve kurum igi

motivasyonlar1 yiikseltilecektir.

Olcii

Performans Gostergeleri Birimi 2017 GERCEKLESEN
Diizenlenecek memnuniyet anket sayisi Adet 4
Memnuniyet anketlerine katilan idari personel Adet 104
sayisl
Mevcut idari personel sayist Adet 1640
Idari personele yonelik diizenlenen gérevde

- Adet
yiikselme sinav sayisi
Idari personele yénelik protokol anlagma sayisi Adet
Degisim programlarina katilan idari personel Adet
say1s1

_ KAYNAK IHTIYACI
FAALIYETLER
BUTCE BUTCE DISI TOPLAM

3.1.1.1 idari Personele Yénelik Mesleki
Olanaklari Iyilestirme Faaliyeti

GENEL TOPLAM
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PERFORMANS HEDEFI TABLOSU

idare Adi 38.39 - KOCAELI UNIVERSITESI

Stratejik Amag

3.Insan kaynaklarmin gelistirilmesi, ¢alisanlarm kurum i¢i memnuniyetini
yiikselterek motivasyonlarinin artirilmasi

Stratejik Hedef Egitim Verilmesi

2.1dari ve Akademik Personelin Kisisel Gelisimini Desteklemek Uzere

Sorumlu Harcama Birimleri

Personel Daire Baskanligi / Yabanci Diller Koordinatorliigii

Performans Hedefi

desteklenecektir.

1.Insan kaynaklarinmn daha etkin ve daha verimli kullanilabilmesi
amacityla idari ve akademik personelin bireysel gelisimi

Performans Gostergeleri | 2017 GERCEKLESEN

1 | Akademik personele yonelik degisim programi sayisi Adet
2 | Degisim programlarina katilan akademik personel sayisi Adet
3 Idari personele yonelik diizenlenen yabanci dil egitimi Adet

sayisl
4 | Yabanci dil egitimine katilan idari personel sayis1 Adet

Akademik personele yonelik diizenlenen yabanci dil
5 Adet

egitimi sayisi
6 | Yabanci dil egitimine katilan akademik personel sayisi Adet

Doktora sonrasi aragtirma kapsaminda yurtdisina
7 o Adet 5

gonderilen 6gretim elemani sayisi
8 | Diizenlenen meslek ici egitim sayisi Adet 48
9 | Meslek i¢i egitimlere katilan akademik personel sayisi Adet 1776
10 | Meslek ici egitimlere katilan idari personel sayisi Adet 4012

. KAYNAK [HTiYACI
FAALIYETLER
BUTCE BUTCE DISI TOPLAM

1 3.2.1.1 Akademik ve Idari Personele Ydnelik

Kisisel Gelisim Faaliyeti

GENEL TOPLAM
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PERFORMANS HEDEFI TABLOSU

idare Adi

38.39 - KOCAELI UNIVERSITESI

Stratejik Amag

3.Insan kaynaklarmin gelistirilmesi, ¢alisanlarm kurum i¢i memnuniyetini
yiikselterek motivasyonlarinin artirilma

Stratejik Hedef

3.Akademik ve Idari Personelin Universite Hizmetlerinden Daha Etkin

Yararlanmasinin Saglanmasi

Sorumlu Harcama Birimleri

Arastirma ve Uygulama Hastanesi Bashekimligi / Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire Bagkanligi

Performans Hedefi

1.Universite personeline sunulan saglik ve spor hizmetlerinin
artirilarak siirdiiriilmesi hedeflenmistir.

Performans Gostergeleri B?r'i?r:‘“ 2017 GERCEKLESEN
Saglik hizmetlerinden faydalanan idari personel sayisi Adet
Saglik hizmetlerinden faydalanan akademik personel sayisi Adet
Saglik hizmetleri kapsaminda diizenlenen memnuniyet
) Adet
anketi say1si
Memnuniyet anketine katilan akademik ve idari personel Oran
sayist
Mevcut poliklinik sayisi Adet
Tedavi edilen akademik ve idari personel sayisi Adet
Mevcut spor alani m?
Kisi bagina diisen kullanilabilir spor alani m?
KAYNAK [HTiYACI
FAALIYETLER
BUTCE BUTCE DISI TOPLAM

3.3.1.1 Saglik ve Spor Hizmetleri Faaliyeti

GENEL TOPLAM
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PERFORMANS HEDEFI TABLOSU

idare Adi

38.39 - KOCAELI UNIVERSITESI

Stratejik Amag

3.Insan kaynaklarmin gelistirilmesi, ¢alisanlarm kurum i¢i memnuniyetini
yiikselterek motivasyonlarinin artirilmasi

Stratejik Hedef

4.Akademik ve Idari Personelin Kurumsal Baghhgmi Giiglendirmek I¢in
Sosyal ve Kiiltiirel Igerikli Etkinliklerin Diizenlenmesi

Sorumlu Harcama Birimleri Tiim Akademik Birimler / Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Performans Hedefi

1.Akademik ve idari personele yonelik sosyo-kiiltiirel faaliyetler
diizenlenecektir.

Performans Géstergeleri B(i)r'icr‘r‘“ 2017 GERCEKLESEN

Akademik personele yonelik diizenlenen kiiltiirel

. Adet
faaliyet sayisi
idari personele yonelik diizenlenen kiiltiirel faaliyet Adet
sayisl
Kiiltiirel faaliyetlere katilan akademik ve idari personel Adet
sayisl

KAYNAK [HTiYACI
FAALIYETLER
BUTCE BUTCE DISI TOPLAM

3.4.1.1 Akademik ve Idari Personele Yénelik
Kiiltiir Hizmetleri Faaliyeti

GENEL TOPLAM
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PERFORMANS HEDEFI TABLOSU

idare Adi 38.39 - KOCAELI UNIVERSITESI

Stratejik Amag

3.Insan kaynaklarmin gelistirilmesi, ¢alisanlarin kurum i¢i memnuniyetini
yiikselterek motivasyonlarinin artirilmasi

Stratejik Hedef

5.Akademik Personelin Kadro sayilarmin Gelistirilmesi ve Atamalarda
Nesnel Olgiitlerin Hassasiyetle Uygulanmasiin Saglanmasi

Sorumlu Harcama Birimleri

Ozel Kalem ( Rektorliik ) /Tiim Akademik Birimler / Personel
Daire Bagkanligi

Performans Hedefi

1.Akademik personele yonelik kadro kapasitesi artirilacak ve

atamalarda kariyer ve liyakata dayali nesnel Olgiitler
gelistirilecektir.
.. . Olcii
Performans Gostergeleri Birimi 2017 GERCEKLESEN
Mevcut aragtirma gorevlisi sayisi Adet 659
Alnacak arastirma gérevlisi sayisi Adet 14
Atamasi gerceklestirilen akademik personel sayisi Adet 300
KAYNAK [HTiYACI
FAALIYETLER
BUTCE BUTCE DISI TOPLAM

3.5.1.1 Akademik Personele Yonelik Kadro
ve Atama Faaliyeti

GENEL TOPLAM
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- Performans Sonuclarinin Degerlendirilmesi

Stratejik
Amaclar

Gerg¢eklesme
Durumu (%)

Stratejik Hedefler Hedeflenen

Hedef 3.1: Idari calisanlarm meslek

olanaklarmin  gelistirilmesi,  gorevde

havuzlar1 olusturulmustur.
birimlerde  yapilacak i  analizleri, % 100 |idari kadrolarda is
gerekleri dogrultusunda is

analizleri, gbrev tanimlari
gerekleri  dogrultusunda  gereksinim yapilmis  ve  ihtiyag

olusturulacak gorev tamimlar1 ve is

=

°

2

§ yikselme sinavlari gibi motivasyon % 100 Yizde yiz  seviyeye
£ ulagilmustir.

= artirllmasina yonelik ¢aligmalarin

é gerceklestirilmesi hedeflenmistir.

=

3 .

g é Hedef 3.2: Her yil genel ag (internet) Personel Daire
< [ . - .

e £ ortaminda Kocaeli Universitesi Bagkanhgimz _Internet
S 8 % 100 sayfasinda Universitemiz
ch:} = calisanlarma yonelik memnuniyet anketi calisanlarina yonelik
.- . memnuniyet anketi
A~ g yapilmas1 hedeflenmistir. N -

2 S diizenlenmistir.

E g

z .z

g 2 Hedef 3.3: Akademik ve idari insan

g ‘§ kaynaklar1 birimi olusturularak, akademik tl))f;\ire - Bisléanh%lmlz
5 2 o unyesinde akademik ve
% E calisan se¢iminde aday havuzlarimin idari insan kaynaklari
5 2 olusturulmas1, tiim idari ve akademik birimleri mevcuttur. Aday
=

g

o5

&

(24

]

=

<

duyulan  norm  kadro

duyulan idari norm kadro sayilarinin ] o
sayilar1 belirlenmistir.

belirlenmesi hedeflenmistir.
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V- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

A. Ustiinliikler

Kanuni yetki, gorev ve sorumluluklarimizda 6zetlendigi iizere; kanun, yonetmelik, genelge ve
tebliglerde belirtilen usul ve esaslar ¢ergevesinde idari personelin her tiirlii 6zliik haklarmin
yiiriitiilmesi saglanmistir. 39 Bilisim sistemi ile s6z konusu ¢aligmalarimiza etkinlik
kazandirilarak, idari personel olusumunda birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda olusturulan
idari personel gereksinimlerini karsilanmaya ¢alisilmis ve Universitemiz birimlerinde gdrev
yapan her unvandaki idari personelin kadrosal sikintilari ile yeni kurulan birimlerin insan
giicii eksiginin giderilmesi i¢in yapilan ¢alismalarda asama kaydedilmistir.

1. Giinceli takip eden idari personele sahip olmasi,
Mevzuata uygun ¢alisan personelin varlig,
Geng ve dinamik elemanlar varhigi,

Personel bilgi sisteminin stirekli gelismeye ve ihtiyag¢ halinde degisiklige uygunlugu,

o K w0

Yenilige acik orgiit yapisinin olmasi

B. Zayifliklar

Personel eksikliginden dolay1 is yogunluguna yetismede zorluk yasanmaktadir. Gorev
alanlarimiz dahilindeki bazi ¢calismalara (yaklasik 4000 civarindaki personelin yillik ve saglik
izinleri) ait veri girislerinin merkezi sistemden yapilmasi yasal mevzuat ¢ergevesinde takibini
yogunlastirmakta olup; diger ¢calismalar agisindan sikint1 yaratmaktadir.

D. Degerlendirme

Genel anlamda degerlendirildiginde, calismalarimizdan istenilen sonuglar alinmakta
ve hizmetlerin sunumu ile ¢alisan memnuniyeti saglanmaktadir.

V- ONERIi VE TEDBIRLER

Universitemiz ¢aliganlarmm atama, ayrilma vb. gibi sebeplerle ayrilis yada
baslayislarinda, 5510 sayili Kanun kapsaminda sisteme tanimlanmasi esnasinda memurlar ve
bakmakla yilikiimlii oldugu kisilerin, saglanan hizmetlerden mahrum kalmamalart i¢in siireleri
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icerisinde sisteme tanimlanmalarinin yapilmasi dnerilmistir.
Bu kapsamda olusacak yeni durumlarda birimlerimizin koordineli ¢aligmasinin

saglanmas i¢in gerekli bilgilendirilmelerinin yapilmasi ve miidiirliigiimiizden yardim talep
eden birimlere gerekli bilgi, belge ve hizmetin verilebilmesi i¢in tedbirler alinmistir.

Daha iyi hizmet verilebilmesi dogrultusunda eksiklik ve sorunlarin tespit edilip,
¢coziime gidilmesi yoniinde bilgi aligveriginin artmasi saglanmalidir.
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Ek-3: Harcama Yetkilisinin I¢ Kontrol Giivence Beyani

iC KONTROL GUVENCE BEYANI !

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

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde kullamldigini, gérev ve yetki alanim gergevesinde i¢ kontrol
sisteminin idari ve mail kararla ile bunlara iligkin iglemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli
guvenceyl sagladigim ve harcama birimimizde sire¢ kontrolimiin etkin olarak uygulandigin
bildiririm,

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

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim. ®! (Yer-Tarih)

Sem AYCiCEK
Kocagli Universitesi
Personel Daire Bagkani

8] Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan ig kontrol giivence beyan birim faaliyet raporlarina eklenir.

"1 Y1l icinde harcama vetkilisi degismisse “benden onceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum
bilgiler” ibaresi de eklenir.

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