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UST YONETICI SUNUSU

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

“Lider Nesillerin Tercihi” olan Universitemizin insan kaynaklar1 birimi olarak; takim
caligmasimi tesvik eden, giiler yiizli, katilimci ve paylagimer bir yoOnetim anlayisiyla
konusunda uzman personel ile yaygin iletisim aglarin1 ve veri tabanlarini kullanarak 6rnek
almacak bir sistem olusturup, idari islemleri daha hizli sonuglandirarak akademik ve idari

personelin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilamaktir.

3. BASKANLIGIMIZ

HAKKIMIZDA

Bayburt Universitesi Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin kurulusu ile birlikte,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim 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 elemani1 kadrolarinin Ust Yonetim’in talimatlar:
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 iliskin 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 ytiriitmek,

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.

®@® © ©6e eee
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5. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI’NIN IS AKISI

Genel Sekreterlikten havale edilen evraklar kayda alinir.

Gelen evrakla ilgili hangi is ve islemin yapilacagina Daire Bagkani tarafindan karar
verilir.

Evraklarin yapilacak isleme gore ilgili birim sorumlularina havalesi yapilir.

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

Yazi ve eklerinin kontrolii Daire Bagkan1 gozetiminde yapilir.

Yazisma islemleri tamamlanan evraklar paralardan gegirilip ilgili iist amirlere imzalatilir.
Paraf ve imza islemleri tamamlanan evraklar kayit biirosuna gonderilir.

Parafli olan niisha ilgili dosyalarda muhafaza edilir ve islem bitirilir.

VVVVVYVY VYV
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6. BILGI iISLEM HIZMETLERI

Bagkanligimiz 2011 Yilinin sonunda Personel Otomasyon Sistemine ge¢mistir. Personelle

ilgili bilgiler, kararnameler, derece/kademe terfileri, gorev siiresi uzatimlari, hizmet belgesi islemlerini

ve raporlama islemleri bu sistem sayesinde daha hizl sekilde takip edilebilmektedir.

> Akademik Personel
> Akademik Kadrolar
> Idari Kadrolar

> Idari Personel
> Sozlesmeli Personel

> Yabanci Uyruklu Personel > Sozlesmeli Kadrolar

Olay Tarih Adi Soyadi
DENIZ FETTAHOGLU
AYCA KAYA
TURKAY KOTAN

FRE BATAR

Akademik Gorev Siiresi Bitis | 14.03.2013
Akademik Gorev Siiresi Bitis | 03.03.2013
Akademik Gorev Siiresi Bitis | 09.03.2013
Akademik Grev Siiresi Bits |09.03.2013

6 Tarih: 11 Mart 2013 Pazartesi 9 Versiyon: 3056

@ Kullanici: Hulusi Mehmet TANRIKULU

7. FIZIKSEL YAPI

Baskanligimiz Universitemiz Dede Korkut Yerleskesindeki Idari Binanm ikinci katinda

hizmet vermektedir.

Kisi Arama

* Vekaletler

Diger Raporlar

[] Mesajlar ~

% Dosyalar
# Ayarlar

& islem Kaydi
€ Hakkinda

o Sorun Gider

| Daire Bagkanlig1 1 1 |
| Sube Miidiirliigii | | 1 | | 1 |
| Caligma Ofisleri | | 2 | | 8 |
| Arsiv | | 1 | | 0 |
| Toplam [| 4 [| 10 |

8. ORGUT YAPISI

Bagkanligimiz, daire bagkanligina bagli 1 sube miidiirliigiinden ve ona bagli biirolardan birimden

olusmaktadir:

il
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9. PERSONEL BASKANLIGI ORGANIZASYON YAPISI

Personel Daire Baskani

Sube Miidiirii

Gorevlendirmeler Atama

Tahakkuk Askerlik Islemleri Nakil Himet I¢i Egitim Evrak Kayi1t ve
. Terfi net g1 “glt Y
Pasaport Izin Genel Yazigmalar Kadro Sicil Islemleri Dosyalama

Islemleri Intibak
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10.BILGI VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Kullanilan Envanterin Cinsi

[ Bilgisayar I 11 |
| Yazici | | S |
| Faks I 1 |
| Fotokopi Makinesi || 1 |

11. BIRIMIMIiZ INSAN KAYNAKLARI

Birimdeki Idari Personelin Egitim Durumu

KiSI SAYISI 1 9 —
YUZDE %10 %90 -
| Daire Bagkani 1 |
| Sube Miidiiri | | 1 |
| Bilgisayar Isletmeni | | 5 |
[V.HK.L I > |
[ Memur 1 - |

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

KiSi SAYISI 6 2 2

YUZDE %60 %20 %20

[}
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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
7 1 2

YUZDE %70 %10 %20

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 yiiriitmekte olup, birim i¢i kontrol faaliyetleri birim yoneticisi tarafindan
yiiriitiilmektedir.

Atama Siireci: Personel Daire Bagkani teklifi,
Genel Sekreter uygun goriisii,

Rektor Onayi.

-Satinalma Ve ihale Siireci:

Ihtiyag, ihale hazirlama, ihale dokiimani, teklif hazirlanmasi, teklif, teklif
degerlendirme, so6zlesme, 6deme.

Ihtiyag, ihale dokiimani, ilan, teklif dokiimani, teklif, teklif, teklif degerlendirme,
s0zlesme, muayene kabul, teslim, 6deme.

Biitceden bir harcama yapilabilmesi 6denek tahsisini miiteakip harcama yetkilisinin
harcama talimati1 ile baslayacak, bu talimata gore gerceklestirme gorevlileri harcamay1
tahakkuka baglayacak, harcama yetkilisi bu tahakkuku verile emri lizerinde 6deme talimatina
dontistiirecek, bu asamaya gelene kadarki siirecin tamaminda;

Yetki Ve Sorumluluk Yapisi: Personel Daire Baskani, Sube Miidiirii, Memur
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13.BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

BUTCE GIDERLERI 106,7
TOPLAMI 613.000,00 653.811,54

01 - PERSONEL 161,6
GIDERLERI 172.000,00 278.015,63

02 - SOSYAL GUVENLIK 1576
KURUMLARINA DEVLET 24.000,00 37.834,34 ’
PRIiMi GIDERLERI

03 - MAL VE HIZMET 33,7
ALIM GIDERLERI 37.000,00 12.460,68

05 - CARi TRANSFERLER 380.000,00 325.500,00 857
06 - SERMAYE GIDERLERI |- - -

— Biitce hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenleri;

Biitce giderlerinde herhangi bir sapma olmamustir.
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14 AMAC VE HEDEFLER

14.1. idarenin Amac ve Hedefleri

Kurumsal gelisimin saglanmasi ve ¢alisma kosullarinin diizeltilmesi.

14.2. Stratejik Amacimiz

Baskanligimizca sunulan hizmetlere erisim kolayliginin saglanmasi
Bagkanligimizca sunulan hizmetlerin kalitesi ve siirekliliginin arttirilmasi
Universitemiz ¢alisanlarina hizmet igi egitim vermek

Calisan personelin memnuniyet diizeyinde artis saglamak

Personel Otomasyon Sistemi sayesinde daha hizli hizmet saglamak

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 imajyla tutarl kilmak.

Isimizi gelistirirken kurum i¢i ve kurum dis1 dinamikleri goz &niine almak.

Basar1 yonelimini, kurumsal hedefler dogrultusunda yonlendirmek, arastirmaci ve
yenilikgilik kiiltiiriiniin gelistirilmesine katkida bulunmak.

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

Diisiince ve ifade 6zgiirliigliniin saglanmasina katkida bulunmak.

““Ustiin hizmet”’, “*Kisiye 6zel ilgi”’ ve ‘‘Samimi yaklasim”’ ilkeleriyle akademik,
idar1 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 siirekli 1yilestirmek.

Yonetim ve ¢alisanlarimizin beklentilerini karsilamak.

[}
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15.KURUMSAL KABILIiYET VE KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

15.1. Ustiinliikler
Bagkanligimizin sahip oldugu tstiinliikleri asagidaki gibi siralamak miimkiindiir.

M Ust yonetimin iyi niyetli, hos goriilii ve paylasimc1 olmasi,
M Baskanligimiz personelinin bu kurumda calisiyor olmaktan dolayr gurur duyuyor
olmasi,

M Personelin kanunlara ve yonetmeliklere titizlikle uymas,

=

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

Ozveri ile ¢aligmalari,

&

Personelin kuruma olan bagliliginin bireysel cabalariyla kendini gelistirmeye
yonlendirmesi,

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

Birimimizin teknolojik gelismelere acik olmast,

N NN N

Talep ve isteklerin kisa siirede sonu¢landirilmasi.

15.2. Zayifliklar
Bagkanligimizin sahip oldugu zayifliklar1 asagidaki gibi siralamak miimkiindiir.
M Yeni bir tiniversite olunmasi nedeniyle ihtiya¢ duyulan nitelikli ve deneyimli personel
eksikligi,
M Universitemiz biinyesinde yeterli lojman ve misafirhanemizin olmamast,

M Birimlerin yonetmeliklerle ilgili ayrintili bilgi edinme gayretlerinin olmayisi

[}
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16. INSAN KAYNAKLARI

Universitemiz biinyesinde istihdam edilmis personele ait bilgiler asagidaki gibidir.

16.1. Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Oranina Gore

Akademik Personel

Kadrolarin Istihdam Sekline

Gore
Dolu Bo Toplam Vel Yar: Zamanh
3 P Zamanh
Profesor 4 41 45 v
Dogent 1 70 71 v
Yrd. Dogent 28 75 105 \
Ogretim Gorevlisi | 35 108 145 \
Okutman 14 31 45 \
Cevirici 0 1 1 \
Egitim- Ogretim 0 1 1 N
Planlamacisi
Arastirma 103 58 161 \
Gorevlisi
Uzman 2 16 18 \
Toplam 187 403 590
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16.2. Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Diger Universitelerde Gérevlendirilen Akademik Personel

Bagh Oldugu Boliim Gérevlendirildigi Universite

Profesor - -

Yrd. Dogent - -

Ogretim Iktisadi Ve Idari Bilimler Fakiiltesi Erzincan Universitesi (1)
Gorevlisi

Hacettepe Universitesi (1
Bayburt Egitim Fakiiltesi acettepe Universitest (1)

Atatiirk Universitesi (1)

Marmara Universitesi (3)

Atatiirk Universitesi (3)

Iktisadi Ve Idari Bilimler Fakiiltesi Selcuk Universitesi 1)

Aragtirma
Gorevlisi

Hacettepe Universitesi (2)

Anadolu Universitesi (1)

Uludag Universitesi (3)
Atatiirk Universitesi (5)
Istanbul Teknik Universitesi (1)

Miihendislik Fakiiltesi Pamukkale Universitesi (1)
Erciyes Universitesi (1)
Yildiz Teknik Universitesi (3)
Nigde Universitesi (1)
Ege Universitesi (1)

Toplam 29

il
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16.3. Baska Unversitelerden Universitemizde Gorevlendirilen
Akademik Personel

Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

Geldigi Universite ~ Calistigi Boliim
) Atatiirk Universitesi Bayburt Universitesi/Miihendislik
Profesor e
Fakiiltesi (4)
Atatiirk Universitesi Bayburt Universitesi/Miihendislik
Fakiiltesi (5)
Atatiirk Universitesi Bayburt Universitesi/Egitim Fakiiltesi (1)
Dogent
Atatiirk Universitesi Bayburt Universitesi/iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi (1)
Atatiirk Universitesi Bayburt Universitesi/ilahiyat Fakiiltesi (2)
Atatiirk Universitesi Bayburt Universitesi/Egitim Fakiiltesi (1)
Atatiirk Universitesi Bayburt Universitesi/iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi (2)
Yrd. Dogent
Atatiirk Universitesi Bayburt Universitesi/Miihendislik
Fakiiltesi (5)
Atatiirk Universitesi Bayburt Meslek Yiiksekokulu (1)
- Bayburt Universitesi/iktisadi ve Idari
Ogr. Gér. Atatiirk Universitesi Bilimler Fakiiltesi (1)
Toplam 23
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16.4. Akademik Personelin Yas itibariyla Dagihim

AKADEMIK PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

21-25 YAS 26-30 YAS 31-35 YAS 36-40 YAS  41-50 YAS 51- UZERI

KisSi
SAYISI

13 54 38 18 10 6

YUZDE %9 %039 %27 %013 %7 %4

W 21-25Yas W 26-30 Yas W 31-35Yas
W 36-40 Yas 41-50 Yas m 51 ve Uzeri

16.5. lidari Personel
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IDARI PERSONEL (KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE)

Genel idari Hizmetler 131 98 229
Saglik Hizmetleri Sinifi 3 9 12
Teknik Hizmetleri Sinifi 38 17 55
Egitim ve Ogretim Hizmetleri smifi - - -
Avukatlik Hizmetleri Sinifi. 1 1 2
Din Hizmetleri Sinift - - -
Yardimc1 Hizmetli 14 10 24
Toplam 186 136 322

Genel idari

Hizmetler
70%

Avukatlhk
Hizmetleri

1% Yardimci
Hizmetler
7%

Saghk
Hizmetleri
2%
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16.6. Idari Personelin Egitim Durumu

IDARI PERSONELIN EGITiM DURUMU

ON

M Yiksek Lisans /

ILKOGRETIM LISE LISANS LISANS

Kisi

SAYISI 2 29 76 77 2

YUZDE %1 %16 %41 %41 %1
milkdgretim

1%_ 1%
HLise
m On Lisans
Lisans

Doktora

il
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16.7. lidari Personelin Hizmet Siireleri

IDARI PERSONELIN HIZMET SURESI

1-3Ydl 4-6Yd 7-10Yd 11-15Yil 16-20Yil
g\%g 91 53 2 11 19 8
YUZDE %50 %29 %1 %6 %10 %4
m1-3VYil m4-6 Yl 7-10 Yil
m11-15YiIl m16-20YiIl m 21 ve Uzeri
4%

6%
1%

il
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16.8. Tdari Personelin Yas itibariyla Dagilim

IDARI PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

21-25 26-30 31-35 36-40 o
YAS YAS YAS yas  41-50YAS  51- UZERI
KisSi
SAYISI 21 88 33 18 22 3
YUZDE %11 %47 %18 %10 %12 %2
51 Uzeri 21-25 Yas
41-50 Yas 2% \ 11%
12%
36-40

Yas
10%
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17. IDARI HIiZMETLER

Idari personelin dolu-bos kadro degisiklikleri, iptal-ihdas-tahsis-tenkis islemlerinin
yapilmasi, idari kadrolarla ilgili yazismalar ve aciktan atama izinleri, idari personelin 6zel
hizmet tazminatlar1 ve yan 6deme cetvellerinin diizenlenmesi, idari personelin isim listelerinin
diizenlenmesi, agiktan 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, 6§renim degisikligi,
intibak, askerlik, hazirlik siifi, doktora, yiiksek lisans degerlendirmeleri, idari personelin
terfileri, kidem yili ¢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.

Akademik personelin atama, kadro islemleri, akademik personelin ilan islemleri,
basvuru, yeniden atama islemleri, akademik istatistikler, akademik personel kadro derece
degisikligi, akademik kadrodaki personellerin e-biitce istatistigi, 35. maddeye gore lisansiistii
egitime gonderilenlerin islemleri, 33. maddeye gore yurtdisi doktora islemler, 2547/39.
maddeye gore gorevlendirme, 6245/14. maddeye gore gorevlendirme, yabanci uyruklu
personel gorevlendirmeleri, vekalet onaylari, emeklilik islemleri, dagitim yapilacak yazilara
ait islemler, bazi kurumlar icin (konferans, seminer, panel vb.) Ogretim elemanlari
gorevlendirmeleri, akademik sicil islemleri, hizmet belgeleri, sigorta hizmet degerlendirmeleri
ve yazigsmalari, o6grenim degisikligi, askerlik, hazirlik sinifi, doktora, yiiksek lisans
degerlendirmeleri, akademik personelin terfileri, kidem yili ¢ikarilmasi, kimlik ¢ikarilmasinin
saglanmas.

18. DEGERLENDIRME

Bagkanligimiz ve tiim ¢alisanlarimiz, top yekiin olarak stratejik amaclarimiza
ulasabilmek i¢in her tiirlii zorluga kars1 fedakarca ¢alismaktadir. Teknik makine-tesisat,
donanimi, yazilim ve maddi destek konusunda da verilecek destek ve yardimlarla stratejik
amacina ulagmaya {ist seviyede gorev anlayisi olarak telakki etmektedir.

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