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1. MISYON

Universitemizin temel amac ve hedeflerine ulasabilmesi i¢in insan giicii planlamasi
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili strateji ve politikalar belirlemek, personeli
gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmak, personelimizin gorevini yerine getirirken endiseden

uzak yiiksek moral ve motivasyon igerisinde ¢caligsmalarini saglamaktir.

2. VIZYON

“Giivenli Sehrin Huzurlu Universitesi” olan Universitemizin insan kaynaklar1 birimi
olarak; takim caligmasini tesvik eden, giiler yiizlii, katilimci ve paylasimer bir yonetim
anlayisiyla konusunda uzman personel ile yaygin iletisim aglarii ve veri tabanlarini
kullanarak ornek alinacak bir sistem olusturup, idari islemleri daha hizli sonuglandirarak

akademik ve idari personelin ihtiyag ve beklentilerini karsilamaktir.

3. BASKANLIGIMIZ

HAKKIMIZDA

Bayburt Universitesi Personel Daire Baskanligi, Universitemizin kurulusu ile birlikte,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda 124

say1l1 Kanun Hitkmiinde Kararname'nin 29. maddesi geregince kurulmustur.
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4. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI’NIN GOREVLERI

Universite’nin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalarini
yapmak,

Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Universitemiz personelinin atama, 6zliik ve emeklilik islemleriyle ilgili isleri yapmak,
Universitemize tahsis edilen &gretim elemani kadrolarinin Ust Yénetim’in talimatlari
dogrultusunda dagilimin1 yapmak.

Kullanim izni ve verilen kadrolarla ilgili islemleri yiirtitmek.

Universitemize tahsis edilen dgretim elemani kadrolarinda dolu kadro ile bos kadroda
bulunan derece ve unvan degisiklikleri tekliflerini yapmak,

Universitemizin &gretim {iyesi, ogretim gorevlisi, uzman, okutman ihtiyaclarinin
karsilanmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Ogretim elemanlarinin gorevlendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

Anabilim dalinda dolu olan bir kadronun terfi ama¢hi olmak ve kadro unvaninda bir
degisiklik yapilmamak kaydiyla Rektorlikk biinyesinde bos bulunan bir st dereceli
kadroyla degisikliginin yapilmasiyla ilgili teklifleri yapmak.

Bolim veya anabilim dalinda boliinme, birlestirilme ve kapatilma gibi durumlarda
kadrolarin mevcutlari ile birlikte aktarilmasi tekliflerini yapmak.

Ogretim elemanlarinin yurt icinde ve disinda kongre, konferans, sempozyum ve arastirma
ve inceleme amaciyla gorevlendirilmesi tekliflerini yapmak

Yurt i¢inde ve yurt disinda yaptiklar1 egitimden dolayr mecburi hizmet yiikimliligi
bulunanlarin mecburi hizmet devrine iligskin yazismalar: yapmak.

Universitemiz personelinin ézliik dosyalarmin diizenlenmesi ve muhafazasi ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

Universitemizde gorev yapan personelin derece ve unvan degisiklerine iliskin teklifleri
yapmak,

Aday memurlarin yetistirilmesine iliskin temel egitim programlarini hazirlamak.

Hizmet ici egitim kurs ve seminerleri diizenlemek,

Hizmet i¢i egitim ders programlarini ve egitim kitapgiklarini hazirlamak,

Personelin intibak islemlerini yapmak,

Emeklilik islemlerini yiiriitmek, HITAP veri girisini yapmak.

Idari personelin dzliik-sicil dosyalarm diizenlemek,

Personelin izin-rapor islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Ust ydnetimin istek ve onerisi iizerine akademik ve idari personelin muvafakat islemlerini
yiiriitmek.
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5. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI’NIN IS AKISI

EBYS iizerinden sevk edilen evrakla ilgili hangi is ve islemin yapilacagina Daire Bagkani
tarafindan Karar verilir.

Evraklarin yapilacak isleme gore ilgili birim sorumlularina sevk yapilir.

Birim i¢i ve dig1 yazigsma islemleri sorumlu kisi tarafindan hazirlanir.

Yaz1 ve eklerinin kontrolii Daire Baskan1 gézetiminde yapilir.

Yazigma iglemleri tamamlanan evraklar paraflardan gecirilip ilgili tist amirlere
imzalatilir.

Paraf ve imza islemleri tamamlanan evraklar kurum i¢i ise EBYS {izerinden, kurum dis1
ise zarflayarak genel evrak birimi araciligiyla ilgili kuruma gonderilir.

Parafl1 olan niisha kisisel ise ilgili 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir ve iglem bitirilir.

YV YV VVVV V¥V
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6. BILGI ISLEM HiZMETLERI
Bagkanligimiz 2011 Yilinin sonunda Personel Otomasyon Sistemine ge¢mistir. 2016 yilinda
daha iyi hizmet alabilmek i¢in lokal olan hizmetin Web Siirtimiine geg¢ilmistir. Personelle
ilgili bilgiler, kararnameler, derece/kademe terfileri, gorev siiresi uzatimlari, hizmet belgesi
islemlerini ve raporlama islemleri bu sistem sayesinde daha hizli sekilde takip
edilebilmektedir.
@ A8 Personel ~  afaKadro ~ Raporlar v A lglemler ~ @ Uyanlar Genel Arama -~ AHT -] 0 =
EE akademik Raporiar
bugd .
12 S idari Raporiar Ocak 2018 BAYBURT UNIVERSITESI
s sal Diger Personel Raporiar Per Cum Cts Paz
1 EE Universite Geneli Raporlar 4 5 8 7
8 Genel incelome RESMI GAZETE BUGDN
8 = Egitim Raporlama il 12/ 13 14 =
B idari Goreviiler
R  Onem | ¥ond Ozsti
1 = Bigrencilk Bigieri 1 " 2 2
devam eden bdrencilk bilgieri ksmna
2 Gegici Vekaletier YUKSEK LISANS ve DOKTORAya baslama
tarileri eklenmistir
2 22 2% 27 28
O Eksik Bilgiler B o
Raporiar meniisiine GGRENCILIK BILGILER
raporu eklenmistir. Kigierin ATAMA
© GanderimemigiHatal Htap Kaytian MADDESINE gbre (6rm-50/d) resimii
2 lisitelemesi yapilaiblir
2 Hitap Toplu Kontrol
Goreviendime ekranina DERS TELAFISI
= Personel Takip ‘yapiip yapimadij e igii onay kutusu
eklend.
Q izinli kadrolar ekranina Unvan fitresi eklendi
Dogentlikte 5 yiin dolduraniar raporuna Gin
Universitede Son Gbreve Baslayanlar Ay ve Yl bagliklan da eklenmigtir.
Giris kranina idari personsl sinfiarna abre
YOKSIS - Yiiksekogretim Kurulu ile Universitemiz arasi kadro izin, derece, birim
islemleri, personel yetki islemleri ve akademik kadro doluluk ve kayitlarinin ortak
paylasildigr ve kontrol altina alindigi sistemdir. Yapilan tiim atamalarin izinleri, derece
islemleri, atama sonrasi kayitlari, birim degisiklikleri bu sistem tizerinden girilmekte ve
kontrol edilmektedir.
Yu ksekfjgreh m HULUSI MEHMET TANRIKULU BAYBURT ONIVERSITESI
. . . . Yoksis_136_3
Bilgi Sistemi
Kadrolar ~  Kadrolglemleri ~  Personeliglemleri ~  OYPiglemleri »  Birimiglemleri ~  Odrenciiglemleri ~  Kullamici iglemleri ~  Geneliglemler ~  Cikig -
Genel Duyuru -|lO
Akademik Tegvik Yanetmeligi 2017 Bagvurulan Hakkinda; isim Siralamasi/Derecelendirmesi bulunmayan faaliyetlerin (Egit Katkili Yazar) sistem Gzerinden
- P . e N - A - 03.01.2018
puan hesaplanma iglemi ile ilgili olarak ydnetmeligin 8 inci maddesinin yedinci fikrasina uygun olarak tekrar dilzenlenme yapilmigtir.
Sayin Meviana Koordinatérleri, iniversiteniz akademisyenlerince mevcut Pak-Tirk bagvurulannin glk‘tllannl,YOKSiS lzerinden mevlana koordinatdr gifresi 05.08.2017
ile girig yaparak alip Rekttr imzali resmi iistyaz) ekinde en geg 18 Eyliil 2017 pazartesi giniine kadar Bagkanhdimiza iletmeniz gerekmektedir e
Y] EBYS yazilimi ile ilgili resmi yaz igin tiklayiniz 18.08.2017 ¥
Personel Daire Bagkanhdi (=] Ogrenci igleri Daire Bagkanhd - |0 Bilgi 'I§Iem Daire Bagkanhd - ||o
Personel Iglemleri — Akademik dari ” Vakif Universileri icin 2017-2018 DGS " YOKSIS' te Odrenci "
Gﬁrevlen_dirme ekranindan Birim Komenjqn Cnerileri girig ekram Islemleri—=0g@renci Ceza ve Kayit
Tarirnd Universite segerek Engelli Ofrenciiglemler —= 2018 DGS Vakif Dondurma altindaki menlerden
Birim Sorumlusu girislerinin yapiimas wveni Universiteleri Kontenjan Onerileri 07.02.2018 ekleyebildiginizizin ve ceza
gerekmekiedir. Aynca Birim Islemleri altinda agilmigtir. Giriglerin 23 Subat iglemlerinin, YOK REST
—= Universite lletisim Bilgilerl —=idari 5, 14 5010 2018 saat 17.00°a kadar senvislerinden de yapilabildigi
Birimler iletizim Bilgileri Girig tamamlanmasi gerekmekiedir Temmuz ayinda duyuruimugtu 27.10.2017
ekranindan da Engelli Birimi'nin . i . YOKSIS' te yer alan meniiler
iletigim bilgilerinin girilmesi Kurumsal degerlendirme sirecinde 31.12.2017 tarihinde
gerekmekiedir. Bu girigler 11.01.2018 KKTC tniversiteleri tiklayarak kapatilacagindan, tim dniversitelerin
mesai bitimine kadar indireceginiz excel formlanni doldurup YOK REST senislerine geciglerinin
tamamlanmalidir. @ 15 giin icinde zeki ogdem@yok govir  02.02.2018 en kisa siirede tamamlanmasi
elektronik posta adresine, CO ve gerekmektedi.
Microsoft Teams platformunda basili olarak da YOK ve YODAK a
Personel ve Ofirenci Isleri ekipleri ulagtracaklardir Ogrenci Bilgi Toplama Sistemi V2
olusturulmugtur. Bu platforma iletigim i 30.09.2017 tarihinde kapatilacakir.
sadlanmas! igin tim tniversilerden YOKSIS'te Ogrencilglemleri alinda Odrenci Bilgi Toplama Sistemi Vd'e  25.09.2017
kullanici eklenmesi gerekmektedir. yeralan __l{nwersnelerdelp ”l?lgl gecigler bu tarihe kadar
Eklenmesini istedidiniz @ Kesilen Ogrenci Sayilar’” ve “Af 23.01.2018 tamamianmalidir.
personellerinizin ad, soyad ve kurum Kanunundan Yararlananlar
eposta adreslerini ekibini de beliterek  22.09.2017 raporlannin kontrol edilmesine dair Ogrenci Bilgi Toplama Sistemi V4
(OgrenciiPersonel) adnan@yok govir ilgili resmi yazi igin tiklayiniz. web senisler
ye gondermeniz rica olunur. iletigimin . . hitps://senvisleryok.goutr
saglanmasi icin Teams e eklenen Meslek Yiksekokullannda gérev fwslogrencibilgitoplamav4?wsdl
ivelerin uvoulamaw acik tutmalar yapamizka de i i adresinden aciimistir Kayitiar
[k
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DPB — Devlet Personel Baskanligi sistemi iizerinde dolu ve bos kadro islemleri,
KPSS(Kamu Personeli Segme Sinavi) ile personel alimlari, yillik idari personel alim talepleri,
Engelli Personel, 3713 Sayil1 Kanunla Personel Alimina iliskin talepler, 2828 Sayili Kanun
Kapsaminda engelli personel istihdami, Akademik Personel Alim ilanlari gibi konular
yiritiilmekte, anlik ve ticer aylik giincelleme raporlariyla, Devlet Personel Baskanligi ile
Universitemiz arasinda bilgi akis1 saglanmaktadir.

e AFRAL AL T T T ]
- Wwiww . personel. gov. tr

m‘ r:
e S R R R T R I I A R R S e el m‘tﬁ

[Kadro Atanan Bosalan Toplu Giris Ekram
Siveni Clis -
Dénem : Ekim - Kasim - Aralik Diinemi
@ Yaram Masas: - .
Kurum i | BAYBURT UNIVERSITESI
W ulanc tslemieri Teskilat :
istihdam Sekli = | MEMUR hd
' Kamu Gérevinden - -
b A Cikanlma Hizmet Sinf | GENEL IDARE HIZMETLERT SINIFT ~
Hareket Tiirii = |Artan Hareket -
' Kadro Uygulamasi
=] Hareket Nedeni : | Agiktan Atama »
» Kurum Kadro iglemleri
. I i —
» Kadro Serbest
Kaydet —
» Kadro Olustur ™ Not: Kayrt Giincelleme isleminde Kayit Dinemt” ni de@istirir seniz kayit giincellediginiz dénemde arayimz.
I e S T g e ey Py Y Py pre T
WMerksr | GERETIM ELEMANLART Agiktan Atama Artan B 4 2017 | Ganeslle Kaytsi | 08.01.2018 08:45:06
» Atanan Bosalan Form
(Uger Aylik) Merkez | MEMUR GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI | Agktzn Atsma Artan 4 4 2017 | Gineelle KeviSi | 08.01.2018 08:44:23
» Raporlar Merkez | MEMUR ‘GEMEL IDARE HIZMETLER] SINIFI | Agiktan Atama (Engeli Kontenjami) | Artzn 3 4 2017 | Giincelle KavitSi | 08.01.2018 08:44:45
Merksz | MEMUR GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI | Naklen Atema Artan 1 4 2017 | Gingelle KayitSi | 08.01.2018 08:42:59
. . WMerksz | MEMUR TEKNIK HIZMETLER SINIFL iktan Atama Artan 1 4 2017 | Ganeslle Kaytsi | 08.01.2018 08:44:30
W Kpss Islemleri -
Merkez | MEMUR ¥ARDIMCI HIZMETLER SINIFT Nzklen Atama Artan 1 4 2017 | Gineelle KeviSi | 08.01.2018 08:43:08
!. LT A Merkez | SERETIM ELEMANLART Bagkabir Kuruma Nakil Azalan z 4 2017 | Gingelle KavitSi | 08.01.2018 0B:46:12
' iptal-thdas islemleri Merkez | MEMUR AVUKATLIK HIZMETLERI SINIFI | KHK Kapsaminda Azalan Harsket | Azalan 1 4 2017 | Giincelle KevitSi | 05.01.2018 16:18:33
 KIT Parsoncl WMerksz | MEMUR GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI | Baskabir Kuruma Nakil Azalan E 4 2017 | Ganeslle Kaytsi | 05.01.2018 16:17:10
¥ Bilgi Sistemi .
Merkez | MEMUR GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI | KHK Kapssminds Azsian Harsket | Azsln 2 4 2017 | Gineelle KeviSi | 05012018 16:18:24
! Aciktan Atama Merkez | MEMUR TEKNIK HIZMETLER SINIFI Baskabir Kuruma Nakil Azalan 1 4 2017 | Gingelle KayitSi | 05.01L.2018 16:17:28
§ sazlesmel personel Merkez | MEMUR ¥ARDIMCI HIZMETLER SINIFT Gekilme (istifa) Azalan 1 4 2017 | Gincslle KayiSi | 02.01.2018 19:25:17
=, Islemleri
1
' 3713 Sayil
= Terdrle Mucadele

E-Biitce - Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi, Maliye Bakanlig1 ile Universitemiz
arasinda dolu-bos kadro oranlari, anlik ve iicer aylik raporlar, mali iglemler, biit¢e islemleri
gibi bilgilerin akis1 i¢in kullanilmaktadir. Bagkanligimiz buradaki bilgileri giincel tutmakla
sorumludur.

&l Y ________________________________________________________ __ |
mtce Kadrolu Personel Bilgileri Giris Sayfasi & =
Blitge Yénetim Enformasyon Sistemi Vil : (2007 < T
P - — Dénem : |Aralk Senu Listele
Universiteler Biitce Uygulama
_ Kurum : [38.89 - BAYBURT UNIVERSITESI v Temizle
Universiteler Biitce Hazirlik y
Teskilat : [MERKEZ ~] Yazdir
Performans Biitge ¥ .
istihdam Sekli : [MEMUR ~]
Ecssoacifioten ) Hizmet Simfi  : [GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFL <] fcmal Yazdir
 Kadrolu Personel Bilgileri ~
 Sizlegmeli Personel Bilgileri
+ Silrekli fsq Bilgileri v Sater Ac
Maas ve Yiik Hesab ¥ o
Hazrhk Tertip Listesi ¥
Tasit Formlart ¥
Uran Kodu Lvan Adh [ 1 Derece [ 2 Derece | 3.Derece | 4. Derece |  5.Derece | 6. Dersce |
Kullanici Rapor Hazirlama ¥ | Toplam | Dol | Topiam | Dolu | Toplam | Dolu | Toplam | Dolu | Toplam | Dolu | Toplam | Dolu |
1 1125 ) GENEL SEKRETER 1 ~
P v
Bcaorisjofpoich ¥ 2 1150 /) GENEL SEKRETER, YARDIMCISI 1 1
Biitce Kodlan Listesi y 3 1180 4~ HUKUK MUSAVIRE 1
R 2091 , STRATEJ! GELISTIRME DAIREST 1 1
Tanimlamalar ¥ # BASKANI
. 5 2700 ) PERSONEL DAIRES] BASKANI 1 1
Kullamici Islemleri ¥ 1 1
5 2730 - BILGI ISLEM DAIRESI BASKANI
Duyurular ¥ 7 2775 -~ IDART VE MALT I5LER DAIREST BASKANI 1 1
- -  KUTOPHANE VE DEKUMANTASYON 1 1
Yardim ¥ #~ DAIREST BASKANI
(] 2860 - GERENCI ISLERI DAIRESE BASKANI
ileri ¥ = S
Kullanici Bilgileri - ° e SABLIK KOLTUR VE SPOR DAIREST 1 1 v

Gei. A-.I;lj: 1 © 2005-2006 Biitge Mali Kontrol Genel Mudarliga e-bitge (BUMKOIIS)
Reader

>
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7. FIZIKSEL YAPI

Baskanligimiz Universitemiz Dede Korkut Yerleskesindeki idari Binanin ikinci katinda hizmet
vermektedir.

| Daire Bagkanlig1 | | 1 | | 1 |
| Sube Miidiirliigii | 1 [ 1 |
| Caligma Ofisleri | | 2 | | 7 |
[Arsiv | 1 || 0 |
| Toplam l| 5 [| 9 |

8. ORGUT YAPISI

Baskanligimiz, daire bagkanligina bagli 2 sube miidiirliigiinden ve ona bagli biirolardan birimden
olusmaktadir:

9. PERSONEL BASKANLIGI ORGANIZASYON YAPISI

Personel Daire Baskani

Sube Miudiirler1

. . Atama
Gorevlendirmeler Nakil

Tahakkuk Askerlik Islemleri Terfi Himet I¢i Egitim Evrak Kayit ve
Pasaport Izin Genel Yazigsmalar Vil Sicil Islemleri Dosyalama

Islemleri Intibak

BAYBURT UNiVERSITESI REKTORLUGU (B PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



10.BILGI VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Kullanilan Envanterin Cinsi

[ Bilgisayar 13 |
| Yazici | | 3 |
| Faks I 1 |
| Fotokopi Makinesi || 2 |

11. BIRIMIMIZ INSAN KAYNAKLARI

Birimdeki Idari Personelin Egitim Durumu

KiSI SAYISI 9 -

YUZDE %100 -
| Daire Bagkani 1 |
| Sube Miidiirii | | 1 |
| Sef || 1 |
| Coziimleyici | 1 |
| Bilgisayar isletmeni | 4 |
[V.HK.I | 1 |

Birimdeki Idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3 7-10 11-15 16 - 20
YIL YIL YIL YIL

KIiSI SAYISI 1 4 2 1 1

YUZDE %11 %45 %22 --- %11 %11

[}
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Birimdeki Idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi

21-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS | 51- UZERi
2 4 1 1 1

YUZDE %22 %45 %11 %11 %11

KisSi
SAYISI

12.YONETIM VE IC KONTROL SiSTEMi

Baskanligimiz; 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu, 2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, diger kanun ve yonetmeliklere uygun
olarak galigmalarini yiiritmekte olup, birim i¢i kontrol faaliyetleri birim yoneticisi tarafindan
yiiriitiilmektedir.

Atama Siireci: Personel Daire Baskani teklifi,
Genel Sekreter uygun goriisii,
Rektor Yardimcisinin uygun goriisii,

Rektor Onayi.

-Satinalma ve ihale Siireci:

Ihtiyag, ihale hazirlama, ihale dokiimani, teklif hazirlanmasi, teklif, teklif
degerlendirme, s6zlesme, 6deme.

Ihtiyag, ihale dokiimani, ilan, teklif dokiimani, teklif, teklif, teklif degerlendirme,
sozlesme, muayene kabul, teslim, 6deme.

Biitceden bir harcama yapilabilmesi 6denek tahsisini miiteakip harcama yetKkilisinin
harcama talimat1 ile baslayacak, bu talimata gore gergeklestirme gorevlileri harcamayi
tahakkuka baglayacak, harcama yetkilisi bu tahakkuku verile emri lizerinde 6deme talimatina
doniistiirecek, bu asamaya gelene kadarki siirecin tamaminda;

Yetki ve Sorumluluk Yapisi: Personel Daire Bagkani, Sube Mudiirii, Memur
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13.BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

BUTCE GIDERLERI

TOPLAMI 1.310.000 1.095.079 89,59
01 - PERSONEL

GIDERLERI 499.000 426.089 85,39
02 - SOSYAL GUVENLIK

KURUMLARINA DEVLET 60.000 69.010 115,01
PRIiMi GIDERLERI

03 - MAL VE HIZMET

ALIM GIDERLERI 30.000 16.650 55,50
05 - CARI TRANSFERLER 771.000 583.331 75,65
06 - SERMAYE GIDERLERI |- - -

— Biitce hedef ve gerceklesmelerinde herhangi bir sapma meydana gelmemistir.

14 AMAC VE HEDEFLER

14.1. idarenin Amag¢ ve Hedefleri

Kurumsal gelisimin saglanmasi ve ¢alisma kosullarinin diizeltilmesi.

14.2. Stratejik Amacimiz

Bagkanligimizca sunulan hizmetlere erisim kolayliginin saglanmasi
Bagkanligimizca sunulan hizmetlerin kalitesi ve stirekliliginin arttirilmasi
Universitemiz calisanlarina hizmet ici egitim vermek

Calisan personelin memnuniyet diizeyinde artis saglamak

Y V. V V V

Personel Otomasyon Sistemi ve EBYS sayesinde daha hizli hizmet saglamak
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14.3. Temel Politikalar ve Oncelikler

« Akademik, idari ve diger personelimizin mevcut ve muhtemel beklentilerini
karsilamaya yonelik hizmet sunmak ve ¢oziimler tiretmek.

++ Birim c¢alisanlarmin kalite yonetim sistemi ¢ergevesinde devam ettirilmesi ve birim
imaj1 kurum imajiyla tutarli kilmak.

% Isimizi gelistirirken kurum i¢i ve kurum dis1 dinamikleri géz niine almak.

¢ Basar1 yonelimini, kurumsal hedefler dogrultusunda yonlendirmek, aragtirmaci ve
yenilik¢ilik kiiltiirliniin gelistirilmesine katkida bulunmak.

s Kisilerle iletisimde kurumsal ve toplumsal nezaket ve gorgii kurallarinin bilincine
varmak.

¢ Diisilince ve ifade 6zgiirliigiiniin saglanmasina katkida bulunmak.

% ““Ustiin hizmet”, ““‘Kisiye ozel ilgi>> ve ‘‘Samimi yaklasim’’ ilkeleriyle akademik,
idari ve diger calisanlarimizin memnuniyetini arttirmak.

« Birim altyap1 ve fiziksel olanaklarin standartlarla karsilastirilmasin1 yaparak mekan

iyilestirme ve doniistiirme planinin olusturulmasini saglamak.

Tiim stireclerimizi ve hizmet kalitemizi siirekli iyilestirmek.

Yonetim ve ¢alisanlarimizin beklentilerini karsilamak.

R/
L 4

X/
X4

L)

15.KURUMSAL KABILIiYET VE KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

15.1. Ustiinliikler
Baskanligimizin sahip oldugu iistiinliikleri agagidaki gibi siralamak miimkiindiir.

M Ust ydnetimin iyi niyetli, hos goriilii ve paylasime1 olmast,

M Personelin kanunlara ve yonetmeliklere titizlikle uymast,

&

Personelimizin yeni bir liniversite olmamiz nedeni ile ortaya c¢ikan eksikliklere ragmen

ozveri ile caligmalari,

=

Personelin kuruma olan bagliligimin bireysel c¢abalariyla kendini gelistirmeye
yonlendirmesi,

Daire Baskanligimizin ¢alisma ortami olarak ferah ve aydinlik bir yapida olmasi,
Universitemize ulasimin kolay olmasi,

Birimimizin teknolojik gelismelere acik olmasi,

N ENNN

Talep ve isteklerin kisa siirede sonuclandirilmasi.

[}
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15.2. Zayifliklar

Bagkanligimizin sahip oldugu zayifliklar1 asagidaki gibi siralamak miimkiindiir.

M Universitemiz biinyesinde idari personel icin yeterli lojman ve misafirhanemizin
olmamasi,
M Artan birim sayisina ragmen personel sayisinda artis olmamasi nedeniyle personel

basina diisen is ylikiiniin vazla olmasi.

16. INSAN KAYNAKLARI

Universitemiz biinyesinde istihdam edilmis personele ait bilgiler asagidaki gibidir.

16.1. Akademik Personel

Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Oranina Gore iSadrolarin gitil:ledam Sekline
Tam
Dolu Bos Toplam Zamanh Yar1 Zamanh

Profesor ! 26 33 \
Docent 8 39 at \
Yrd. Dogent 114 84 198 \
Ogretim Gorevlisi 82 56 138 \
Okutman 11 15 26 \
Cevirici 0 1 1 \/
Egitim- Ogretim 0 1 1 N
Planlamacisi
Arastirma 150 90 240 N
Gorevlisi
Uzman 6 12 18 \
Toplam 378 324 702
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16.2. Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Diger Universitelerde Gérevlendirilen Akademik Personel

Bagh Oldugu Béliim

Gorevlendirildigi Universite
Atatiirk Universitesi (2)

Aragtirma
Gorevlisi
(2547/35 Md.)

Yrd. Dogent Iktisadi ve Idari Bilimler
(2547 40/d Md.) Fakiiltesi Giresun Universitesi (1)
Bayburt Egitim Fakiiltesi

Gazi Universitesi (2)

Iktisadi ve Idari Bilimler
Fakultesi

Istanbul Universitesi (1)

Miihendislik Fakiltesi

Ankara Universitesi (2)

Dokuz Eyliil Universitesi (1)

Ege Universitesi (1)

Gebze Teknik Universitesi (2)

Ondokuz May1s Universitesi (1)

Pamukkale Universitesi (1)

[lahiyat Fakiiltesi

Akdeniz Universitesi (1)

Ankara Universitesi (1)

Atatiirk Universitesi (1)

Marmara Universitesi (3)

Uludag Universitesi (1)

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Marmara Universitesi (1)

Toplam

22
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16.3. Baska Unversitelerden Universitemizde Gérevlendirilen
Akademik Personel

Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel (2547 Sk. 40/d)

Unvan Geldigi Universite Calistig1 Boliim (Bayburt Universitesi)
Ilahiyat Fakiiltesi (3)
Atatiirk Universitesi
Profesor Bayburt Egitim Fakiiltesi (1)
Erzincan Universitesi [ahiyat Fakiiltesi (1)
Bayburt Egitim Fakiiltesi (3)
Atatiirk Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi (1)
Yrd. Dogent
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi (1)
Erzincan Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi (1)
Ogretim Karadeniz Teknik Universitesi | ilahiyat Fakiiltesi (1)
Gorevlisi
Toplam 12

Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel (2547 Sk. 40/b)

Unvan Geldigi Universite Calistig1 Boliim (Bayburt Universitesi)
Atatiirk Universitesi Miihendislik Fakiiltesi (1)

Profesor
Hitit Universitesi [ahiyat Fakiiltesi (1)

Toplam 2
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16.4. Akademik Personelin Yas itibariyla Dagilimm

AKADEMIK PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

21-25 YAS 26-30 YAS 31-35 YAS 36-40 YAS 41-50 YAS 51- UZERI
Kisi
SAYISI 9 126 129 62 37 15
YUZDE %3 %33 %34 %16 %10 %4
W 21-25Yas W 26-30 Yas W 31-35Yas
W 36-40 Yas 41-50 Yas m 51 ve Uzeri
129; 34% 62; 17%
[37; 10%
15; 4%
9; 2%
126; 33%

il
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16.5. lidari Personel

IDARI PERSONEL (KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE)

Genel Idari Hizmetler 158 133 291
Saglik Hizmetleri Sinifi 4 7 11
Teknik Hizmetleri Sinifi 46 20 66
Egitim ve Ogretim Hizmetleri smifi - - -
Avukathik Hizmetleri Smifi. 1 1 2
Din Hizmetleri Sinifi - - -
Yardimer Hizmetli 10 16 26
Toplam 219 177 396

Genel idari

Hizmetler;

158; 72%

Avukathk
Hizmetleri; 1;
0% Yardimcl
Hizmetler; 10;

5%

Hizmetleri; 46;

Saghk
Hizmetleri; 4;
2%

Teknik

21%
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16.6. Tdari Personelin Egitim Durumu

IDARI PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

- ] . ON .
ILKOGRETIM  LIiSE Lisang  LISANS
KiSi
SAVIS] 6 23 33 152 5
YUZDE %3 %11 %15 %69 %2
W ilkégretim
2% 3%
M Lise
m On Lisans
69%
Lisans

M Yiksek Lisans /
Doktora
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16.7. lidari Personelin Hizmet Siireleri

IDARI PERSONELIN HiZMET SURESI

1-3Yil 4—6Yil 7—10Yil 11-15Yil 16-—20Yil 21 - Uzeri
Kisi 45 68 52 7 19 28
SAYISI
YUZDE %20 %31 %24 %3 %9 %13
m1-3Yil H4-6 Yil 7-10 Y1l

m11-15Yil m16-20Yil  m 21 ve Uzeri

3%
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16.8. Idari Personelin Yas itibariyla Dagilimi

IDARI PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

2125 2630 3135  36-40 S
e o e vas  4LSOYAS 51 UZERI
KisSi
N 14 64 68 25 36 12
YUZDE | %6 %29 %31 %11 %17 %6
51 Uzeri 21-25 Yas

6% \ 6%
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17. IDARI HIiZMETLER

Idari personelin dolu-bos kadro degisiklikleri, iptal-ihdas-tahsis-tenkis islemlerinin
yapilmasi, idari kadrolarla ilgili yazismalar ve agiktan atama izinleri, idari personelin 6zel
hizmet tazminatlar1 ve yan 6deme cetvellerinin diizenlenmesi, idari personelin isim listelerinin
diizenlenmesi, ac¢iktan ve idari kadrolara naklen atanacak idari personelin atama islemleri,
idari personelin birim, unvan, kadro, derece degisikligi ile ilgili atama islemleri, 2547 sayil1
kanunun 13/b-4 mad. gorevlendirmeleri, emeklilik islemleri, 6245/14. maddeye gore
gorevlendirme, dagitim yapilacak yazilara ait iglemler, emekli sicil numaralarinin talebi, idari
sicil islemleri, hizmet belgeleri, hizmet degerlendirmeleri ve yazismalari, 6grenim degisikligi,
intibak, askerlik, hazirlik sinifi, doktora, yiliksek lisans degerlendirmeleri, idari personelin
terfileri, kidem yili ¢ikarilmasi, kimlik ¢ikarilmasinin saglanmasi, pasaport ve ilgili makama
belgeleri, izinler (yillik, ticretsiz, yurtdisi, mazeret izni, siit izni) raporlar (kesintiler) dosya
teslimi ve alimi, bilgi edinme islemlerinin yapilmasi, ceza sorusturmalari.

Akademik personelin atama, kadro islemleri, akademik personelin ilan islemleri,
basvuru, yeniden atama islemleri, 1416 sk akademik personel islemleri, OYP islemleri (ilan,
atama,dil kursu gorevlendirme, 35. Madde gorevlendirme, yazigmalar), akademik istatistikler,
akademik personel kadro derece degisikligi, 35. Maddeye gore lisansiistii egitime
gonderilenlerin islemleri, 33. Maddeye gore yurtdisi doktora islemler, 2547/39. Maddeye gore
gorevlendirme, 2547/40-a,b,c,d maddelerine gore gorevlendirme, yabanci uyruklu personel
gorevlendirmeleri, vekalet onaylari, emeklilik iglemleri, dagitim yapilacak yazilara ait
islemler, bazi kurumlar icin (konferans, seminer, panel vb.) Ogretim elemanlar:
gorevlendirmeleri, UNIP  gorevlendirmeleri, hizmet  belgeleri, sigorta  hizmet
degerlendirmeleri ve yazismalari, O6grenim degisikligi, askerlik, hazirlik smifi, doktora,
yiiksek lisans degerlendirmeleri, akademik personelin terfileri, kidem yili c¢ikarilmasi,
YOKSIS islemleri, HITAP islemleri, OSYM akademik personel modiilii, personel kimlik
¢ikarilmasinin saglanmasi.

18. DEGERLENDIRME

Bagkanligimiz ve tiim c¢alisanlarimiz, top yek(n olarak stratejik amaclarimiza
ulasabilmek i¢in her tiirli zorluga kars1 fedakarca ¢aligmaktadir. Teknik makine-tesisat,
donanimi, yazilim ve maddi destek konusunda da verilecek destek ve yardimlarla stratejik
amacina ulagmaya list seviyede gorev anlayisi olarak telakki etmektedir.

Personel Daire Baskanligimiz ¢alisanlari, iniversitemizde gorev yapan tiim personelin
ozlik islemlerini (atanmasindan emekliligine kadar her tiirlii islemleri) manuel/otomasyon
olarak biiylik bir gayret ve azim ile siirdiirmektedir.

il
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