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1. MISYON

Universitemizin temel amag¢ ve hedeflerine ulasabilmesi icin insan giicii planlamasi
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili strateji ve politikalar belirlemek, personeli
gelistirmeye yonelik ¢aligmalar yapmak, personelimizin gorevini yerine getirirken endiseden

uzak yiiksek moral ve motivasyon igerisinde ¢alismalarini saglamaktir.

2. VIZYON

“Giivenli Sehrin Huzurlu Universitesi” olan Universitemizin insan kaynaklari birimi
olarak; takim calismasini tesvik eden, giiler yiizlii, katilimci ve paylasimci bir yonetim
anlayisiyla konusunda uzman personel ile yaygin iletisim aglarimi ve veri tabanlarini
kullanarak o6rnek alinacak bir sistem olusturup, idari islemleri daha hizli sonuglandirarak

akademik ve idari personelin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilamaktir.

3. BASKANLIGIMIZ

HAKKIMIZDA

Bayburt Universitesi Personel Daire Baskanligi, Universitemizin kurulusu ile birlikte,
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilatt Hakkinda 124

sayili 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 Yonetim’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 6nerisi 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.

Yazi ve eklerinin kontrolii Daire Bagkan1 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.

sonel - &Kadro - [Raporlar ~ L iglemler ~ @ Uyaniar

& Kadro Islemleri
< > bugin

Ocak 2019 BAYBURT UNIVERSITESI
& Akademik Kadro Islemleri

Pis 1 Per Cum Cis Paz

& Idari Kadro islemleri

Diger Personel Kadro Islemleri
7 3 10 1 12 13 ”
Duyurular
~* Kadro Hareketleri

D () (D) i

14 5 1% 7 18 ] 20
Norm Kadro Yanetmeligiyle ligil olarak ‘Bog
ve Bloke" kadrolann REKTORLUGE toplu

2 2 P 24 P 2 27 taginmas ile llgili NETIKET fle llstigime

B
Fiili gorev kismina fiili gorev yerindeki unvan
28 ] 30 31 hareketlerini takip etme ozelligi eklendi.

Hukimlulik bilgileri bolimi eklendi.

Dider personel igin hizmet gegmigi balima
agildi. idari personelin hizmet belgesine
benzer sekilde gecmig dénem hizmetleri bu

orlan eklenmigtir.

Detayh sendika istati

alanda takip edilebilir

Universitede Son Gareve Baslayaniar

~ - a ;A = | (ot |

Genel incelemede resimli liste alinirsa

Excelde de resimler géziikilyor

YOKSIS - Yiiksekogretim Kurulu ile iiniversitemiz arasi norm kadro aktarimlari, derece,
birim islemleri, personel yetki islemleri ve akademik kadro doluluk ve kayitlarinin ortak
paylasildig1 ve kontrol altina alindig1 sistemdir. Yapilan tiim atamalarin aktarimlari, derece
islemleri, atama sonrast kayitlari, birim degisiklikleri bu sistem iizerinden girilmekte ve
kontrol edilmektedir.

Yiksekagretim

W Bilgi Sistemi

Kadrolar » | Kadro Iglemleri v | Personel iglemleri +  OYP Iglemler v~ Birim Iglemleri +  Ogrencilglemleri »  Kullamiciiglemleri »  Geneliglemler v Cikig «

HULUSI MEHMET TANRIKULU BAYBURT UNIVERSITESI
Yoksis_137_1

=

Kadro Atama izni >
Genel Duyury ~ e |[=
Kadro Aktarma izni > Norm ici |
Dolu Kadro Aktanmi > ‘Engelli Dostu Bireysel “
Morm Digl nda alinacaktr. Sorumlu
Dolu Kadro Derece Dedgigikligi > itelerimizi i
& - el NKYonetmeligi 6 madds kapsaminda ve Aragtrma Gorewileri 1o ol Engell 13.12.2018
Dolu Kadro Unvan Degigikligi 3 - - . _ 2 _obnderilmesi; ayrica,
raflann cikhlan) resmi yazi ile Baskanh@imiza gdnderilmesi gerekmekiedir. Yiritme Kurul Karan ve
Izinli Kadrolann izninin Kaldinimasi >
RG Sakll Kadrolann Serbest Birakimasi [ hd
X RG Bog Kadro Unvan ve Derece Dedigikligi » _ L . - .
Personel Dail Dgrenciigleri Daire Bagkanhd -|o Bilgi iglem Daire Bagkanhd - o
RG Dolu Kadro Derece Dedigikligi [
Personel Islemleri —= Akademik [dari el | 2018-2019 vili Onlisans Yatay Gecig - Ozgecmig Tegvik web senisleri 14.12.9018 -

Gareviendirme ekranindan Birim
Tiirirnii Universite secerek Engelli
Birim Sorumlusu giriglerinin yapilmasi
gerekmektedir Ayrica Birim iglemleri
—= Universite iletigim Bilgiler —= idari
Birimler lletigim Bilgileri Girig
ekranindan da Engelli Birimi'nin
iletisim bilgilerinin girilmesi
gerekmeldedir. Bu girigler 11.01.2018
mesai bitimine kadar
tamamlanmalidir

04.01.2018

Wicrosoft Teams platformunda
Personel ve Odrenci Isleri ekipleri
olusturulmusgtur. Bu platforma iletigim
sadlanmas! igin tOm Gniversilerden
kullanici eklenmesi gerekmektedir.
Eklenmesini istediginiz
personellerinizin ad, soyad ve kurum
eposta adreslerini ekibini de beliterek  22.09.2017
(OgrenciPersonel) adnan@yok.govir
ye gondermeniz rica olunur. iletigimin
safdlanmas! igin Teams e eklenen

fiunlarim tmnilame o m bbbl

Kontenjan giriglerini Ogrenci islemleri
—=2018-2019 Yatay Gecig Kontenjan  17.12.2018
Talepleri menlsiinden

gergeklegtirmeniz gerekmektedir

2018-2019 Malive Bakanlidi Guz
Dénemi Katki Pay raporiannin
13.12.2018 Persembe giinii mesai
bitimine kadar YOKSIS ten incelenip
sorunlarin tarafinizca gideriimesinin
ardindan; sistemden alinan raporun
imzalanmasi (sadece Odrenciigleri  11.12.2018
Daire Bagkanlannin imzasi yeterlidir)
ve geri sisteme yliklemesi
gerekmektedir. Sistmden alinan
sayilar digina bir rapor kabul
edilmeyecek, sistemdeki sayllar
Bakanliga iletilecelktir.

ACIL! 100/2000 doktora bursu
miikerrer ddemesinin ivedilikle iade 06.11.2018
edilmesi hakkindaki yazi ektedir.

Girig tlrlerine *131 - 1002000

yenilenmistir

YOKSIS' te Ogrenci
islemleri—=0drenci Ceza ve Kayit
Dondurma altindaki mentlerden
ekleyebildidiniz izin ve ceza
islemlerinin, YOK REST
semislerinden de yapilabildigi
Temmuz ayinda duyurulmustu 27.10.2017
YOKSIS te yer alan meniler
31.12.2017 tarihinde
kapatilacagindan, tim tiniversitelerin
YOK REST senislerine geciglerinin
en kisa siirede tamamlanmasi
gerekmektedir.

Ogrenci Bilgi Toplama Sistemi V3

30.09.2017 tarihinde kapatlacakhir.

Ofrenci Bilgi Toplama Sistemi Vd'e 25.09.2017
gecigler bu tarihe kadar

tamamlanmaldir.

Ogrenci Bilgi Toplama Sistemi V4
web senvisleri

—
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DPB E-UYGULAMA - Devlet Personel Baskanligi sistemi {lizerinde dolu ve bos kadro
islemleri, kpss(kamu personeli segme sinavi) ile personel alimlari, yillik idari personel alim
talepleri, engelli personel, 3713 sayili kanunla personel alimina iliskin talepler, 2828 sayili
kanun kapsaminda engelli personel istthdami, akademik personel alim ilanlari, 2 sayili
cumhurbagkanligi kararnamesi kapsaminda yapilacak islemler gibi konular yiiriitilmekte,
anlik ve ticer aylik giincelleme raporlariyla, devlet personel bagkanligi ile iiniversitemiz
arasinda bilgi akis1 saglanmaktadir.

wiww . personel. gowv. tr

Giivenli Cilas

o Yardim Masas1

O e B e e

' Kamu Gorevinden
=] Cikanlma

W Kadro Uygulamas:
» Kurum Kadro Islemleri
» Kadro Serbest

» Kadro Olugtur

» Atanan Bosalan Form
(Ucer Aylik)

» Raporlar

W Kkpss islemleri
' Engelli Personel Islemleri

' Iptal-Thdas Islemleri

' KIT Personel
-~ Bilgi Sistemi

W Aciktan Atama

' Sozlesmeli Personel
= Islemleri

2dro Atanan Bogalan Toplu Giris Ekrant

Disnem : Ekim - Kasim - Aralik Dinemi

i :

Kurum : | BAYBURT UNIVERSITESI

I =

Hizmet S [ GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI -
Hareket Nedeni :

HareketAdeti

E Kaydet —
Y Not: Kayt Giincelleme isleminde Kayt Dénemi' ni degistirir seniz kayit giincellediginiz donemde arayimz.

e e ey P 7)o e ey

H

Merkez OERETIM ELEMANLART Agiktan Atama Artan 8 4 2017 | Giincelle KayitSil | 08.01.2018 08:43:06
Merkez MEMUR ‘GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI | Agiktan Atama Artan 4 4 2017 | Giincelle KayitSil | 08.01.2018 08:44:23
Merkez | MEMUR ‘GENEL DARE HIZMETLERT SINIFI | Agiktan Atsma (Engeli Kontenjani) | Artan 3 4 2017 | Giincelle KayitSi | 08.01.2018 08:44:43
Merkez | MEMUR ‘GENEL IDARE HIZMETLERT SINIFT | Naklen Atama Artan 1 4 2017 | Ganeele Kayesi | 08.01.2018 08:42:53
Merkez MEMUR TEKNIK HIZMETLER SINIFT Agiktan Atama Artan 1 4 2017 | Giincelle KayitSil | 08.01.2018 08:44:30
Merkez MEMUR YARDIMCI HIZMETLER SINIFL Naklen Atama Artan 1 4 2017 | Giincelle KayitSil | 08.01.2018 08:43:08
Merkez | GERETIM ELEMANLART Baskabir Kuruma Nakil Azalan 2 4 2017 | Gincelle KayiSi | 08.01.2018 08:48:12
Merkez | MEMUR AVUKATLIK HIZMETLERI SINIFT | KHK Kapsaminda Azalan Harsket | Azalan 1 4 2017 | Gancelle Kayesi | 05.01.2018 16:18:33
Merkez MEMUR 'GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI | Baskabir Kuruma Makil Azalan 3 4 2017 | Giincelle KayitSil | 05.01.2018 16:17:10
Merkez MEMUR ‘GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI | KHK Kapsaminda Azalan Hareket Azalan 2 4 2017 | Giincelle KayitSil | 05.01.2018 16:18:24
Merkez | MEMUR TEKNIK HIZMETLER SINIFT Baskabir Kuruma Nakil Azalan 1 4 2017 | Gincelle KayiSi | 05.01.2018 16:17:29
Merkez | MEMUR YARDIMCI HIZMETLER SINIFT | Gekilme (istfa) Azalan 1 4 2017 | Gancelle Kayesi | 62.01.2018 19:25:17

1

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

sorumludur.

eufce

Biitge Yanetim Enformasyon Sistemi

Kadrolu Personel Bilgileri Giris Sayfas & =

il : [2017 « Kaydet
Dénem : |Aralik Sonu Listele

Universiteler Biitce Uygulama
- Kurum : [38.89 - BAYBURT UNIVERSITESI ~] Temizle
Universiteler Biitge Hazirhk )
Teskilat : [MERKEZ ~] Yazdir
Performans Biitce ¥ .
istihdam Sekli  : [MEMUR ~]
personel Bilgileri & Hizmet Sinifi : [GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI <] Ecmal Yazdir
“» Kadrolu Personel Bilgileri ~
» Sozlesmeli Personel Bilgileri
+ sirekli Isg Bilgileri v Satr Ac
Maas ve Yiik Hesabi ¥ -
Hazirlik Tertip Listesi ¥
Tasit Formlar ¥
Lnvan Kodu e Adh I 1. Derece | 2. Derece | 3. Derece | 4 Derece | 5. Derece | 6. Derece |
Kullanici Rapor Hazirflama ¥ | Topam | Dolu | Toplam | Dolu | Toplam [ Dou | Toplam | Dolu | Toplam | Dolu | Toplam | Dolu |
1 1125 - GENEL SEKRETER. 1 ~
i ¥
Ecportsin Fnoich A 2 1150 /) GENEL SEKRETER YARDIMCISI 1 1
Biitce Kodlan Listesi ¥ 3 1180 - HUKUK MUSAVIRI 1
a et , STRATEI: GELISTIRME DAIRESE 1 1
Tanimlamalar ¥ # BASKANI
_ 5 2700 -~ PERSONEL DAIRESI BASKANI 1 1
Kullanici islemleri ) — n n
6 2730 - BiLGH iSLEM DAIREST BASKANI
Duyurular ¥ 7 2775 -~ IDARI VE MAL ISLER DAIREST BASKANI 1 1
T 2825 , KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON 1 1
Yardim ¥ 4" DAIREST BASKANI
9 2860 /- GERENCI ISLERT DAIREST BASKANI 1 1
o = HEUEIED
Kooy ioter s - I SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESE 1 1 v
< >
Yoo X EBR S

Ger Adobe
Reader

© 2005-2006 Btge Mali Kontrol Genel Mudoriigu e-birtge (BUMKOIIS)
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7. FIZIKSEL YAPI

Bagkanligimiz Universitemizin Dede Korkut yerleskesindeki idari binanin ikinci katinda
hizmet vermektedir.

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

8. ORGUT YAPISI

Bagkanligimiz, daire bagkanligina bagl 2 sube miidiirliigiinden ve ona bagl biirolardan birimden
olusmaktadir:

9. PERSONEL BASKANLIGI ORGANIiZASYON YAPISI

Personel Daire Baskani

Sube Mudurleri

Gorevlendirmeler . .

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

Islemleri

BAYBURT UNiVERSITESI REKTORLUGU (B PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



10.BiLGI VE TEKNOLOJIiK KAYNAKLAR

Kullanilan Envanterin Cinsi

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

11. BIRIMIMIiZ INSAN KAYNAKLARI

Birimdeki idari Personelin Egitim Durumu

KiSi SAYISI 9 -

YUZDE %100 -
| Daire Bagkan 1 |
| Sube Miidiirii | | 1 |
[Sef || 1|
| Coziimleyici | 1 |
| Bilgisayar isletmeni || 3 |
| V.HK.L | 1 |
[ Memur | 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
3 3 1 1 1

YUZDE %33 %33 %11 %11 %11

KisSi
SAYISI

12.YONETIM VE IC KONTROL SiSTEMi

Baskanligimiz; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, diger kanun ve yonetmeliklere uygun
olarak galigmalarini yiiriitmekte 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 yetkilisinin
harcama talimati 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 1.404.000 1.253.601 89,29
01 - PERSONEL

GIDERLER( 477.000 486.568 102,01
02 - SOSYAL GUVENLIK

KURUMLARINA DEVLET 77.000 71.369 92,69
PRIiMi GIDERLERI

03 - MAL VE HIZMET

ALIM GIDERLERI 30.000 30.400 101,33
05 - CARI TRANSFERLER 820.000 665.264 81,13
06 - SERMAYE GIiDERLERI - - -

— Biit¢e giderleri toplaminda 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 ¢alisanlarina hizmet igi egitim vermek

Calisan personelin memnuniyet diizeyinde artis saglamak

YV V. V V V

Personel Otomasyon Sistemi ve EBY'S 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¢alisanlarinin kalite yonetim sistemi ¢ercevesinde devam ettirilmesi ve birim
imaj1 kurum imajiyla tutarli kilmak.

% Isimizi gelistirirken kurum i¢i ve kurum dis1 dinamikleri gdz dniine almak.

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

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

¢ Diisiince ve ifade 6zgiirliigiiniin saglanmasina katkida bulunmak.

% ““Ustiin hizmet”’, “‘Kisiye 6zel ilgi’’ ve ‘‘Samimi yaklasim’’ ilkeleriyle akademik,

idari ve diger calisanlarimizin memnuniyetini arttirmak.

Birim altyap1 ve fiziksel olanaklarin standartlarla karsilagtirilmasini yaparak mekan

tyilestirme ve doniistiirme planinin olusturulmasini saglamak.

Tiim siireglerimizi ve hizmet kalitemizi stirekli iyilestirmek.

Yonetim ve ¢alisanlarimizin beklentilerini karsilamak.

¢

o
A5

X/
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15. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

15.1. Ustiinliikler

Bagkanligimizin sahip oldugu iistiinliikleri asagidaki gibi siralamak miimkiindiir.

M Ust yénetimin iyi niyetli, hos goriilii ve paylasimci olmast,

M Personelin kanunlara ve yonetmeliklere titizlikle uymasi,

=~

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

ozveri ile caligmalari,

&

Personelin kuruma olan baglihiginin bireysel ¢abalariyla kendini gelistirmeye
yonlendirmesi,

Daire Bagkanligimizin ¢aligma ortami olarak ferah ve aydinlik bir yapida olmasi,
Universitemize ulasimin kolay olmasi,

Birimimizin teknolojik gelismelere ac¢ik olmasi,

N NNN

Talep ve isteklerin kisa siirede sonu¢landirilmasi.

15.2. Zayifliklar

Baskanligimizin sahip oldugu zayifliklar 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 yiikiiniin vazla olmasi.

[}
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16. INSAN KAYNAKLARI

Universitemiz biinyesinde istihdam edilmis personele ait bilgiler asagidaki gibidir.

16.1. Akademik Personel

Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Oranina Gore KKadrolarn git;:ledam Sekline
T
Dolu Bos Toplam Za:l;nnh Yar:1 Zamanh

Profesor ! 26 33 \
Docent 13 34 4 \
Doktor Ogretim 145 68 213 N
Uyesi
Opretim Gorevlisi 111 73 184y
Aragtirma 124 101 225 N
Gorevlisi
Toplam 400 302 702

16.2. Yabanci Uyruklu Akademik Personel

YABANCI UYRUKLU OGRETIiM ELEMANLARI

CALISTIGI
GELDIGi ULKE BOLUM SAYISI

Dr. Ogretim Uyesi Misir [lahiyat Fakiiltesi

Dr. Ogretim Uyesi Suriye [lahiyat Fakiiltesi 1
Dr. Ogretim Uyesi Azerbaycan [lahiyat Fakiiltesi 1
Ogretim Gorevlisi Suriye [lahiyat Fakiiltesi 2
TOPLAM 6
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16.3. Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Bagh Oldugu Béliim Gorevlendirildigi Universite
Dr. Ogretim T
Uyesi (2547 Iktisadi IZZkI .ﬁ?;?lhmler Erzurum Teknik Universitesi (1)
40/d Md.) 4
Ogretim Sosyal Bilimler Meslek Atatiirk Universitesi ve
Gorevlisi (25347 Yiiksekokulu Erzurum Teknik Universitesi (1)
40/d Md.)
Bayburt Egitim Fakultesi Karadeniz Teknik Universitesi (1)
Iktisadi ve Idari Bilimler istanbul Universitesi (1)
Fakiiltesi . .
Marmara Universitesi (1)
Ankara Universitesi (1)
Atatiirk Universitesi (2)
Eskisehir Teknik Universitesi (2)
Dokuz Eyliil Universitesi (1)
Gazi Universitesi (2)
Miihendislik Fakiiltesi inénii Universitesi (1)
Arastirma
Gorevlisi Istanbul Teknik Universitesi (1)
(2547/35 Md.) -
Karadeniz Teknik Universitesi (2)
Kocaeli Universitesi (1)
Pamukkale Universitesi (2)
Uludag Universitesi (1)
Ankara Universitesi (1)
llahiyat Fakiiltesi Marmara Universitesi (1)

Akdeniz Universitesi (1)

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Ankara Universitesi (1)

Toplam

25
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16.4. Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen
Akademik Personel

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

Unvan Geldigi Universite Calistig1 Boliim (Bayburt Universitesi)
Atatiirk Universitesi [lahiyat Fakiiltesi (2)

Profesor
Erzincan Universitesi [lahiyat Fakiiltesi (1)

. Atatiirk Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi (1)

Dr. Ogretim

Uyesi . . oo, .
Erzincan Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi (1)

Toplam 5

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

Unvan Geldigi Universite Calistign Boliim (Bayburt Universitesi)
Profesor Hitit Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi (1)
Toplam 1
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16.5. Akademik Personelin Yas itibariyla Dagilim

AKADEMIK PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

21-25 YAS 26-30 YAS 31-35 YAS 36-40 YAS  41-50 YAS 51- UZERI
KiSi
SAVISI 8 94 164 74 45 15
YUZDE %2 %23 %41 %19 %11 %4
W 21-25Yas M 26-30 Yas W 31-35Yas
W 36-40 Yas 41-50 Yas m 51 ve Uzeri
74; 19%
45; 11%
164; 41% [

15; 4%
8; 2%

94; 23%
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16.6. idari Personel

IDARI PERSONEL (KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE)

Avukatlik
Hizmetleri; 1;
0%

Yardimcl
Hizmetler; 11;
5%

Genel Idari Hizmetler 152 137 289
Saglik Hizmetleri Sinifi 4 7 11
Teknik Hizmetleri Sinift 47 19 66
Egitim ve Ogretim Hizmetleri smifi - - -
Avukatlik Hizmetleri Siifi. 1 1 2
Din Hizmetleri Sinifi - - -
Yardimci Hizmetli 11 17 28
Toplam 215 181 396

Genel idari

Hizmetler;

152; 71%

Hizmetleri; 47;

Saghk
Hizmetleri; 4;
2%

Teknik

22%
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16.7. Idari Personelin Egitim Durumu

IDARI PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

. . . ON .
ILKOGRETIM LISE LISANS LISANS
KiSi
SAVIS] 6 25 31 146 7
YUZDE %3 %12 %14 %68 %3
W ilkégretim
3% 3%
M Lise
m On Lisans
Lisans

M Yuksek Lisans /
Doktora
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16.8. idari Personelin Hizmet Siireleri

IDARI PERSONELIN HIZMET SURESI

1-3Yil 4-6Y1l 7-10Yidl 11-15Yidl 16-20Yil 21 - Uzeri
SAI%i{SIiSI 68 57 59 6 18 31
YUZDE | %28 %24 %25 %2 %8 %13
m1-3Yl m4-6 Yl 7-10 Yil
m11-15YiIl = 16-20YiIl w21 ve Gzeri

2%
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16.9. idari Personelin Yas itibariyla Dagihimi

IDARI PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

21-25 26-30 31-35 36-40 S
Y VAS VAS vas  AUSOYAS 51 UZERI
Kisi
SAYISI 11 50 70 31 38 15
YUZDE %5 %623 %633 %14 %18 967
51 Uzeri 21-25 Yas
7% 5%
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16.10. Tsciler

ISCILER (CALISTIKLARI POZISYONLARA GORE)

DOLU BOS TOPLAM
SUREKLI iSCILER 188 0 188
VIZELI GECICI ISCILER ) ) )
(ADAM/AY)
VIZESIZ iSCILER (3 AYLIK) - - -
TOPLAM 188 0 188

16.11. Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri

SUREKLI ISCILERIN HIZMET SURESI

1-3YIL | 4-6YIL |7-10YIL %‘IES 16-20YIL 21 - UZERI
KisSi -
SAYISI 188 i i i i
YUZDE 100 - - - - -
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16.12. Siirekli Iscilerin Yas itibariyle Dagilim

SUREKLI iSCILERIN YAS iTIBARIYLE DAGILIMI

21-25 YAS | 26-30 YAS | 31-35 YAS | 36-40 YAS | 41-50 YAS 51- UZERI
KisSi
SAYISI 8 25 54 60 38 3
YUZDE 4 13 29 32 20 2
51 Uzeri 21-25 Yas 26-30 Yas
2% 22 13%
41-50 Yas

20%

IP‘.*
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17. IDARI HIZMETLER

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 sayili
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 yazigsmalari, 6grenim degisikligi,
intibak, askerlik, hazirlik sinifi, doktora, yiiksek lisans degerlendirmeleri, idari personelin
terfileri, kidem yil1 ¢ikarilmasi, kimlik ¢ikarilmasinin saglanmasi, pasaport ve ilgili makama
belgeleri, izinler (yillik, iicretsiz, yurtdisi, mazeret izni, siit izni) raporlar (kesintiler) dosya
teslimi ve alimi, bilgi edinme islemlerinin yapilmasi, ceza sorusturmalari. Aday Memur
Egitimleri ve Adaylik Kaldirma Siirecleri, Siirekli Iscilerin Kadro Islemleri, Iskur Is Giicii
Cizelgeleri, Sigorta Ise Giris ve Cikis Islemleri

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
islemleri, vekalet onaylari, emeklilik islemleri, dagitim yapilacak yazilara ait islemler, bazi
kurumlar i¢in (konferans, seminer, panel vb.) Ogretim elemanlar1 gorevlendirmeleri, UNIP
gorevlendirmeleri, hizmet belgeleri, sigorta hizmet degerlendirmeleri ve yazismalari, 6grenim
degisikligi, askerlik, hazirlik smifi, doktora, yiiksek lisans degerlendirmeleri, akademik
personelin terfileri, kidem yili ¢ikarilmasi, YOKSIS islemleri, HITAP islemleri, OSYM
akademik personel modiilii, personel kimlik ¢ikarilmasinin saglanmasi.

18. DEGERLENDIRME

Bagkanligimiz ve tiim c¢alisanlarimiz, top yekiin olarak stratejik amaclarimiza
ulasabilmek icin her tiirlii zorluga karsi fedakarca cgaligmaktadir. 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
ozliik islemlerini (atanmasindan emekliligine kadar her tiirli islemleri) manuel/otomasyon
olarak biiylik bir gayret ve azim ile siirdiirmektedir.

[}
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