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¦ST Y¥NETĶCĶ SUNUķU 

1. MĶSYON 

 ¦niversitemizin temel ama ve hedeflerine ulaĸabilmesi iin insan g¿c¿ planlamasē 

yapmak, personel sisteminin geliĸtirilmesiyle ilgili strateji ve politikalar belirlemek, personeli 

geliĸtirmeye yºnelik alēĸmalar yapmak, personelimizin gºrevini yerine getirirken endiĸeden 

uzak y¿ksek moral ve motivasyon ierisinde alēĸmalarēnē saĵlamaktēr. 

 

2. VĶZYON 

 ñG¿venli ķehrin Huzurlu ¦niversitesiò olan ¦niversitemizin insan kaynaklarē birimi 

olarak; takēm alēĸmasēnē teĸvik eden, g¿ler y¿zl¿, katēlēmcē ve paylaĸēmcē bir yºnetim 

anlayēĸēyla konusunda uzman personel ile yaygēn iletiĸim aĵlarēnē ve veri tabanlarēnē 

kullanarak ºrnek alēnacak bir sistem oluĸturup, idari iĸlemleri daha hēzlē sonulandērarak 

akademik ve idari personelin ihtiya ve beklentilerini karĸēlamaktēr. 

 

3. BAķKANLIĴIMIZ 

HAKKIMIZDA  

         Bayburt ¦niversitesi Personel Daire Baĸkanlēĵē, ¦niversitemizin kuruluĸu ile birlikte, 

Y¿ksekºĵretim ¦st Kuruluĸlarē ile Y¿ksekºĵretim Kurumlarēnēn Ķdari Teĸkilatē Hakkēnda 124 

sayēlē Kanun H¿km¿nde Kararname'nin 29. maddesi gereĵince kurulmuĸtur. 
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4. PERSONEL  DAĶRE BAķKANLIĴIôNIN G¥REVLERĶ 

 ¦niversiteônin insan g¿c¿ planlamasē ve personel politikasēyla ilgili  alēĸmalarēnē 

yapmak, 

 Personel sisteminin geliĸtirilmesi ile ilgili  ºnerilerde bulunmak, 

 ¦niversitemiz personelinin atama, ºzl¿k ve emeklilik iĸlemleriyle ilgili  iĸleri yapmak, 

 ¦niversitemize tahsis edilen ºĵretim elemanē kadrolarēnēn ¦st Yºnetimôin talimatlarē 

doĵrultusunda daĵēlēmēnē yapmak. 

 Kullanēm izni ve verilen kadrolarla ilgili  iĸlemleri y¿r¿tmek. 

 ¦niversitemize tahsis edilen ºĵretim elemanē kadrolarēnda dolu kadro ile boĸ kadroda 

bulunan derece ve unvan deĵiĸiklikleri tekliflerini yapmak, 

 ¦niversitemizin ºĵretim ¿yesi, ºĵretim gºrevlisi, uzman, okutman ihtiyalarēnēn 

karĸēlanmasē ile ilgili  iĸlemleri y¿r¿tmek, 

 ¥ĵretim elemanlarēnēn gºrevlendirilmeleri ile ilgili  iĸlemleri yapmak. 

 Anabilim dalēnda dolu olan bir kadronun terfi amalē olmak ve kadro unvanēnda bir 

deĵiĸiklik yapēlmamak kaydēyla Rektºrl¿k b¿nyesinde boĸ bulunan bir ¿st dereceli 

kadroyla deĵiĸikliĵinin yapēlmasēyla ilgili  teklifleri yapmak. 

 Bºl¿m veya anabilim dalēnda bºl¿nme, birleĸtirilme ve kapatēlma gibi durumlarda 

kadrolarēn mevcutlarē ile birlikte aktarēlmasē tekliflerini yapmak. 

 ¥ĵretim elemanlarēnēn yurt iinde ve dēĸēnda kongre, konferans, sempozyum ve araĸtērma 

ve inceleme amacēyla gºrevlendirilmesi tekliflerini yapmak 

 Yurt iinde ve yurt dēĸēnda yaptēklarē eĵitimden dolayē mecburi hizmet y¿k¿ml¿l¿ĵ¿ 

bulunanlarēn mecburi hizmet devrine iliĸkin yazēĸmalarē yapmak. 

 ¦niversitemiz personelinin ºzl¿k dosyalarēnēn d¿zenlenmesi ve muhafazasē ile ilgili  iĸ ve 

iĸlemleri yapmak, 

 ¦niversitemizde gºrev yapan personelin derece ve unvan deĵiĸiklerine iliĸkin teklifleri 

yapmak, 

 Aday memurlarēn yetiĸtirilmesine iliĸkin temel eĵitim programlarēnē hazērlamak. 

 Hizmet ii eĵitim kurs ve seminerleri d¿zenlemek, 

 Hizmet ii eĵitim ders programlarēnē ve eĵitim kitapēklarēnē hazērlamak, 

 Personelin intibak iĸlemlerini yapmak, 

 Emeklilik iĸlemlerini y¿r¿tmek, HĶTAP veri giriĸini yapmak. 

 Ķdari personelin ºzl¿k-sicil dosyalarēnē d¿zenlemek, 

 Personelin izin-rapor iĸlemlerinin d¿zenli y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

 ¦st yºnetimin istek ve ºnerisi ¿zerine akademik ve idari personelin muvafakat iĸlemlerini 

y¿r¿tmek. 

5. PERSONEL DAĶRE BAķKANLIĴIôNIN Ķķ AKIķI 

ü EBYS ¿zerinden sevk edilen evrakla ilgili hangi iĸ ve iĸlemin yapēlacaĵēna Daire Baĸkanē 

tarafēndan karar verilir. 

ü Evraklarēn yapēlacak isleme gºre ilgili birim sorumlularēna sevk yapēlēr. 

ü Birim ii ve dēĸē yazēĸma iĸlemleri sorumlu kiĸi tarafēndan hazērlanēr. 

ü Yazē ve eklerinin kontrol¿ Daire Baĸkanē gºzetiminde yapēlēr. 

ü Yazēĸma iĸlemleri tamamlanan evraklar paraflardan geirilip ilgili ¿st amirlere 

imzalatēlēr. 

ü Paraf ve imza iĸlemleri tamamlanan evraklar kurum ii ise EBYS ¿zerinden, kurum dēĸē 

ise zarflayarak genel evrak birimi aracēlēĵēyla ilgili kuruma gºnderilir. 

ü Paraflē olan n¿sha kiĸisel ise ilgili  ºzl¿k dosyalarēnda muhafaza edilir ve iĸlem bitirilir. 



   

4 BAYBURT ¦NĶVERSĶTESĶ REKT¥RL¦Ĵ¦                            PERSONEL DAĶRE BAķKANLIĴI 

 

6. BĶLGĶ ĶķLEM HĶZMETLERĶ 

Baĸkanlēĵēmēz 2011 Yēlēnēn sonunda Personel Otomasyon Sistemine gemiĸtir. Personelle ilgili 

bilgiler, kararnameler, derece/kademe terfileri, gºrev s¿resi uzatēmlarē, hizmet belgesi iĸlemlerini ve 

raporlama iĸlemleri bu sistem sayesinde daha hēzlē ĸekilde takip edilebilmektedir. 

 

 

Y¥KSĶS ï Y¿ksekºĵretim Kurulu ile ¿niversitemiz arasē kadro izin, derece, birim iĸlemleri, 

personel yetki iĸlemleri ve akademik kadro doluluk ve kayētlarēnēn ortak paylaĸēldēĵē ve kontrol altēna 

alēndēĵē sistemdir. Yapēlan t¿m atamalarēn izinleri, derece iĸlemleri, atama sonrasē kayētlarē, birim 

deĵiĸiklikleri bu sistem ¿zerinden girilmekte ve kontrol edilmektedir. 
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DPB ï Devlet Personel Baĸkanlēĵē sistemi ¿zerinde dolu ve boĸ kadro iĸlemleri, KPSS(Kamu 

Personeli Seme Sēnavē) ile personel alēmlarē, yēllēk idari personel alēm talepleri gibi konular 

y¿r¿t¿lmekte, anlēk ve ¿er aylēk g¿ncelleme raporlarēyla, Devlet Personel Baĸkanlēĵē ile  

¦niversitemiz arasēnda bilgi akēĸē saĵlanmaktadēr. 

 

E-B¿te - B¿te Yºnetim Enformasyon Sistemi, Maliye Bakanlēĵē ile ¦niversitemiz arasēnda 

dolu-boĸ kadro oranlarē, anlēk ve ¿er aylēk raporlar, mali iĸlemler, b¿te iĸlemleri gibi bilgilerin akēĸē 

iin kullanēlmaktadēr. Baĸkanlēĵēmēz buradaki bilgileri g¿ncel tutmakla sorumludur. 
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7. FĶZĶKSEL YAPI 

Baĸkanlēĵēmēz ¦niversitemiz Dede Korkut Yerleĸkesindeki Ķdari Binanēn ikinci katēnda hizmet 

vermektedir. 

 

Hizmet Alanlarē ¢alēĸma Odasē Oda Sayēsē Kullanan 

Daire Baĸkanlēĵē 1 1 

ķube M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 2 

¢alēĸma Ofisleri 2 8 

Arĸiv 1 0 

Toplam 5 11 

 

8. ¥RG¦T YAPISI 

Baĸkanlēĵēmēz, daire baĸkanlēĵēna baĵlē 2 ĸube m¿d¿rl¿ĵ¿nden ve ona baĵlē b¿rolardan birimden 

oluĸmaktadēr: 

 

9. PERSONEL BAķKANLIĴI ORGANĶZASYON YAPISI 

 
 

 

Personel Daire Baĸkanē

ķube M¿d¿rleri

Gºrevlendirmeler 
Tahakkuk  
Pasaport  Ķzin 
Ķĸlemleri

Askerlik Ķĸlemleri 
Genel Yazēĸmalar

Atama            
Nakil                
Terfi               
Kadro          
Ķntibak

Himet Ķi Eĵitim 
Sicil Ķĸlemleri

Evrak Kayēt ve 
Dosyalama
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10. BĶLGĶ VE TEKNOLOJĶK KAYNAKLAR 

Kullanēlan Envanterin Cinsi Adet 

Bilgisayar 12 

Yazēcē 3 

Faks  1 

Fotokopi Makinesi 2 

11.  BĶRĶMĶMĶZ ĶNSAN KAYNAKLARI 

Birimdeki Ķdari Personelin Eĵitim Durumu 

 Ķlkºĵretim Lise ¥n Lisans Lisans 
Y¿ksek Lisans  ve 

Doktora 

KĶķĶ SAYISI --- --- --- 11 -- 

Y¦ZDE --- --- --- %100 -- 

 

Birimdeki Ķdari Personelin Hizmet S¿resi 

SSSSSSSSSS 
1 ï 3 

YIL  

4 ï 6 

YIL  

7 ï 10 

YIL  

11 ï 15 

YIL  

16 ï 20 

YIL  

21 - 

¦ZERĶ 

KĶķĶ SAYISI 2 4 2 --- 1 2 

Y¦ZDE %18 %36 %18 --- %9 %18 

Unvanlar Adet 

Daire Baĸkanē 1 

ķube M¿d¿r¿ 2 

ķef 1 

¢ºz¿mleyici 1 

Bilgisayar Ķĸletmeni  3 

V.H.K.Ķ. 1 

Memur 2 
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Birimdeki Ķdari Personelin Yaĸ Ķtibariyle Daĵēlēmē 

 
21-25 YAķ 26-30 YAķ 31-35 YAķ 36-40 YAķ 41-50 YAķ 51- ¦ZERĶ 

KĶķĶ 

SAYISI 
1 2 4 2 1 1 

Y¦ZDE %9 %18 %36 %18 %9 %9 

 

 

 

12. Y¥NETĶM VE Ķ¢ KONTROL SĶSTEMĶ 

 Baĸkanlēĵēmēz; 657 sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu, 2547 sayēlē Y¿ksekºĵretim 

Kanunu, 2914 sayēlē Y¿ksekºĵretim Personel Kanunu, diĵer kanun ve yºnetmeliklere uygun 

olarak alēĸmalarēnē y¿r¿tmekte olup, birim ii kontrol faaliyetleri birim yºneticisi tarafēndan 

y¿r¿t¿lmektedir. 

Atama S¿reci: Personel Daire Baĸkanē teklifi, 

    Genel Sekreter uygun gºr¿ĸ¿,  

  Rektºr Yardēmcēsēnēn uygun gºr¿ĸ¿, 

    Rektºr Onayē. 

 

-Satēnalma Ve Ķhale S¿reci: 

 Ķhtiya, ihale hazērlama, ihale dok¿manē, teklif hazērlanmasē, teklif, teklif 

deĵerlendirme, sºzleĸme, ºdeme. 

 Ķhtiya, ihale dok¿manē, ilan, teklif dok¿manē, teklif, teklif, teklif deĵerlendirme, 

sºzleĸme, muayene kabul, teslim, ºdeme. 

 B¿teden bir harcama yapēlabilmesi ºdenek tahsisini m¿teakip harcama yetkilisinin 

harcama talimatē ile baĸlayacak, bu talimata gºre gerekleĸtirme gºrevlileri harcamayē 

tahakkuka baĵlayacak, harcama yetkilisi bu tahakkuku verile emri ¿zerinde ºdeme talimatēna 

dºn¿ĸt¿recek, bu aĸamaya gelene kadarki s¿recin tamamēnda; 

Yetki ve Sorumluluk Yapēsē: Personel Daire Baĸkanē, ķube M¿d¿r¿, Memur 








