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Bogazi¢i Universitesine 1487 Sayili Kanunla, 29.11.1978 tarihinde Ozliik
Isleri Miidiirliigii olarak kurulmus, Personel Dairesi Baskanlhigi ise 2547 Sayih
Kanunun 51 ve 124 Sayili Yiiksekodgretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilatlanmas1 hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararnamenin
29.maddesi uyarinca kurulmus ve bu husustaki karar da 21.11.1983 giin ve 18228
sayilt Resmi Gazetede yayinlanmustir,

Personel Dairesi Bagkanligi olarak hizmet anlayisinda, ¢alisanlarimiza daha
iyi ve kaliteli hizmet vermek, gorevini yaparken en az zaman harcamasin
hedefleyen ve bilgiye siiratle ulasilmasin1 saglayan bir anlayista olmaya gayret
ediyoruz.

Personel Dairesi Baskanligi 2012 Yili Faaliyet Raporu’nun ilgililerce
kullamiminda faydali olmasi dilegiyle bu c¢alismada emegi gecen mesai
arkadaslarima tesekkiir ederim.

Ozgiil Tatar Yildiz
Personel Daire Baskani
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|. GENEL BILGILER

Universitemiz 1487 sayili yasa ile kurulmus olup, Personel Daire Baskanlig1
124 sayilh Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen;
“Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak, Universite
personelinin atama, ozliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, idari
personelin hizmet oOncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek ve
uygulamak, verilecek benzeri gorevleri yapmak ile gorevlidir. “ hiikkmii uyarinca
hizmet vermeye ¢alismaktadir.

Ayrica, bu hiikiimlerin yan1 sira 2547, 2914, 657, 5434. 4857, 5510 sayih
Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler ve ilgili Yonetmeliklere bagli olarak
Universitemizde ¢alismakta olan akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik
1slemlerini mevcut mevzuat ¢er¢evesinde en iy1 sekilde gergeklestirmek amaciyla
siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunmak amacini
tasimaktadir.

A. MISYON VE VIZYON
A.1l. MiSYON

Universitemizin misyon ve vizyonuna uygun olarak akademik ve idari
personelimizin c¢agdas, bilimsel, teknolojik ve kiiltiirel degerlerini gelistirme ve
Universitemizi daha ileri seviyelere ulastirmak igin, kendine diisen gdrevi yerine
getirme gayret ve c¢aba icinde olma hedefiyle. Kanun, Kanun Hiikmiinde
Kararname, Yonetmelik, Yonerge Teblig ve Mevzuatlarin ¢alisanlarimiza tanidigi
her tiirlii haklar ile 6zliik haklarinin en kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak
uygulanmasini temin etmek, Arastirici, sorgulayici, ¢éziimleyici diisiince yapisinda,
degisen diinya kosullarinda insani degerlere saygili, bilgiye ulasarak, bilgiyi
tireterek, paylasarak ve hayata doniistiirerek toplumun yasam boyu c¢alisma
surecine katkida bulunmak,

Personelimizin gorevlerini yerine getirirken endiseden uzak yiiksek moral ve
motivasyon igerisinde ¢alismalarii siirdiirmelerini, Cagdas bir idari yap1
olusturarak, sorumluluk bilinci ile etik anlayis i¢inde verimli ve hizmetler sunmay1
saglamaktir.
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A.2. VIZYON

"Daha Ileriye En Iyiye" ulagsmanuzda Insan faktoriinii 6n plana cikaran
yaklasimla calisanlarimiz , Universitemizin basarisinda kritik bir 6neme sahiptir.
Yasanilan hizli degisim siirecinde ¢alisanlarimizin ihtiyaglari, egitimleri ve
gelisimlerinin  saglanmasi gibi hususlara 6nem veren, personel ile iligkileri
gelistirici, bitilinlestirici ve isbirligine dayali, sorunlarin asilmasinda personelin
katilimina basvuran, modern bir yonetim anlayisina islerlik kazandirmaktir.

B. YETKIi, GOREV VE SORUMLULUKLAR
B.1. YETKI

Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati ile ilgili 124 sayili Kanunun Hiikmiinde
Kararnamenin 29. Maddesinde; Personel Daire Baskanligi’ nin gorevleri;

a) Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
calismalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili Onerilerde
bulunmak,

b) Universite personelinin atama, 6zlilk ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri
yapmak,

c) Idari personelin hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarini
diizenlemek ve uygulamak,

d) Verilecek benzeri gérevleri yapmak olarak belirtilmistir.

Akademik Personel Sube Midiirligg, Idari Personel Sube Miidirligu, Sicil ve
Arsiv Sube Midiirliigii, ve Hesap Isleri Sube Miidurliigii ve Hizmet I¢i Egitim
Sube Miidiirliigii Personel Daire Baskanina karsi sorumludur.

B.2. GOREV

1-Personel Daire Baskanliginin temel gorevi Yiiksekogretim Kurumlari
Teskilat1 ile ilgili 124 sayili Kanunun Hiikmiinde Kararnamenin 29. Maddesi
uyarinca;
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a)Universitemizin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
calismalarin1 yapmak, ihtiya¢g duyulan ve mevcut personelin kadro iptal —
thdasi, tenkis-tahsis ve vize islemlerini yapmak, kadro cetvelleri kayitlan ile
merkez ve tagra teskilati itibariyle personel kayitlarini tutmak.

b)Personel sistemin gelistirilmesi ile ilgili projeler iiretmek ve Rektorlik
Makamina teklifte bulunmak.

2-Universite Akademik ve idari personelinin smif ve kadrolarina gore kidem
sirasin1 belirlemek, personelin intibak islemlerini, kademe ilerlemesi ve derece
yiikselmelerini, unvan degisikliklerini yapmak, aday memurlarin adaylik egitimleri
ile asalet tasdiki islemlerini yapmak, hizmet degerlendirmelerini yapmak.

3-Universite Personelin emeklilik islemlerini, doktora borclanmasi, hizmet
bor¢lanmasi ayliksiz izin, askerlik bor¢landirmasi ile hizmet birlestirme islemlerini

yapmak,

4-Akademik ve Idari Personelin, yiikselme ,atama nakil ve yer degistirme islemleri
ile yurtici-yurt dis1 gorevlendirilmelerini yapmak.

5- Akademik ve Idari Personelin, kadro ve unvan degisiklerini, yapmak.
Personellerin 6grenim ve hizmet bilgileri kayitlarini tutmak.

6- Akademik idari personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili saglik, ise giris
isten ayrilis islemlerini yapmak.

7- 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca ¢alisan yabanci uyruklu 6gretim
elemanlar1 657 sayili Kanun 4/B maddesi uyarinca ¢alisan sozlesmeli personelin
islemlerini yapmak,

8- Akademik ve idari personelinin yillik mazeret ve ayliksiz izinlerini takip etmek,

9- Akademik ve idari personelinin personelin pasaport (yesil/gri) islemlerini
yapmak.

10-2457 sayili Kanunun 35. maddesine gore liniversitemizde bagka iiniversiteler
adina yiiksek lisans ve doktora egitimi yapacak veya yapanlarin islemlerini
yiiriitmek yazigmalarini yapmak ve takip etmek,
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11-2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi geregince kadrosundan farkli birimlerde
gorevlendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak

12-Ogretim Elemanlarinin gérev siiresi bitis tarihlerini takip etmek ve OSYM
tarafindan takip edilen Ogretim Eleman: Bilgi Derleme Sistemi’nde akademik
personelin bilgilerinin glincellenmesi ( atama, istifa, emeklilik v.b.) gerekli
islemleri yapmak.

13-Kurumumuz birimlerine ve personeline ait is gerekli islemleri ile tatistiksel
bilgileri hazirlamak giincellemek ilgili sistemlere aktarmak ve bilgilendirmek.

14- Rektor, Dekan atamalar1 ve vekalet islemleri i¢cin YOK ile yapilan yazisma
islemlerini yapmak.

15- Yiiskekogretim Kurulu Bagkanligi’na Rektor, Rektor Yardimcilan ile Fakiilte
Dekanlar1, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirlerinin sicil gonderme islemlerini yapmak.

16- Personelin disiplin iglemlerini ile ilgili islemleri yapmak,
17-Yan 6deme ve ek gosterge bilgilerini diizenlemek.

18-Ucretsiz izin, askerlik izni ve yurt dis1 maassiz gdrevlendirmeleri yapilan
personelin takibini yapmak, 6zliikk haklarini sakli tutmak.

19-Giyim yardimindan faydalanacak personel listesini hazirlamak ve gerekli
islemleri yapmak

20-Idari personelin hizmet &ncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarini diizenlemek
ve uygulamak,

21-Personelin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek ve hizmet i¢i egitim
programlarini diizenlemek,

22-Akademik kadro aktarma ve kullanma izni istemek (Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanligindan)

23-Akademik ilanlarin hazirlanip génderilmesini saglamak,

24-Akademik ve Idari personelin saglik izinlerinin takip edilmesi ve kesinti
yapilacak siirelerin birimlere bildirilmesi
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25-Akademik ve Idari kadrolara ait istatistiki bilgilerin her ay ve ii¢ ayda bir YOK,
Maliye Bakanlig1 ve Devlet Personel Bagkanligina bildirilmesi.

26-Verilen benzeri gorevleri yapmak.

B.3. SORUMLULUK

Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Yonetmelik, Yonerge, Teblig ve ilgili
diger Mevzuatlarin ¢alisanlarimiza tanidigi her tiirlii haklar ile 6zliik haklarinin en
kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini temin etmek, arastirici,
sorgulayici, ¢oziimleyici diisiince yapisinda, ¢agdas bir idari yapi olusturarak,
sorumluluk bilinci ile etik anlayis i¢inde verimli hizmetler sunmay1 saglamaktir.
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C. BIRIME ILiSKIN BILGILER

Universitemizin Giiney Yerleskesinde Rektorlilk Binasinin (Alexander Van
Milligen Binasi) ikinci katinda hizmet vermektedir.

C.1. FiZIKSEL YAPI

C.1.1. TASINIR MALZEME LiSTESI

s Olgii | Miktar
;8/_’ 2 3 2 5 Birimi

% 5 EQ: E DAYANIKLI TASINIRLAR

T F
253 Tesis, Makine ve Cihazlar
253 (01 Tesisler Grubu

Tasinmaz olarak degerlendirildiginden Tasinir Kod Listesine
253 (01 alimmamistir. Sadece muhasebe detay hesap planlarinda yer
alacaktir.

253 (02 Makineler ve Aletler Grubu
253|02 |02 | insaat Makineleri ve Aletleri Adet |1
253 |02 | 05| Gii¢ Elektronigi ve Basin¢li Makineler ile Aletleri Adet |1
253 |02 | 10 | Matbaacilikta Kullanilan Makina ve Aletler Adet |1
253 |03 Cihazlar ve Aletler Grubu
253 03|01 | Yikama, Temizleme ve Utiileme Cihaz ve Araclari Adet |3
253 (03|02 | Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri Adet |3
253 (03 |04 | Olg¢ii, Tart1, Cizim Cihazlar1 ve Aletleri Adet |2
255 Demirbaslar Grubu
255(02 Biiro Makineleri Grubu
255 (02 | 01 | Bilgisayarlar ve Sunucular Adet |60
255 (02 | 02 | Bilgisayar Cevre Birimleri Adet |8
255|02 | 03 | Teksir ve Cogaltma Makineleri Adet |6
255 (02 | 04 | Haberlesme Cihazlari Adet |32
255102 | 05 | Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlari
255|02 | 06 | Aydinlatma Cihazlari
255 (02 |99 | Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet |13
255(03 Mobilyalar Grubu
255| 03|01 | Biiro Mobilyalar1 Adet [183

10
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C.1.2. HIZMET ALANLAR

HIZMET ALANLARI Ofis Sayis1 Alan (m?) Kullanan Kisi Sayisi
Akademik Personel Hizmet
Alanlar1
Idari Personel Hizmet Alanlari 4 141.33 23
Toplam
C.1.3. AMBAR, ARSIV ALANLARI VE ATOLYELER
Adet Alan (m?)
Ambar Alanlari
Arsiv Alanlari 1 110
Ortak kullanilan Arsiv alanlari 2 74.1

C.2. ORGUT YAPISI ( TESKILAT SEMASI )

PERSONEL
DAIRE BASKANI
|
! I I I !
Akademik Sube Idari Personel Sube Hesap Sube Sicil Arsiv Sube Hizmet I¢i Egitim
Midiirligi Miidiirligi Miidiirliigii Midirligi Sube Miudiirligi

11




C.3. BILGI VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

C.3.1. YAZILIMLAR

‘Ozliik  Isleri

Yazilim ile

Tahakkuk (Maas) Yazilim programlari:

Universitemiz ve Baskanhigimiz da gelisen teknoloji ve degisen diinya’ya ayak

uydurmak, personeline ve tiniversitemize

daha hizli etkin ve dogru hizmet

saglamak agisindan bilisim teknolojilerinden imkanlar dahilinde en iist seviyede
faydalanmaya ¢aligsmaktadir.

C.3.2. TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Teknolojik Kaynaklar Adet
Egitim Hizmet Idari | Arastirma
Amach Amach Amach | Amach
Sunucular 3
Masa tistii bilgisayar sayisi 25
Tagmabilir bilgisayar sayisi 2
Toplam 30
C.3.3. DIGER BiLGI VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR
Diger Bilgi ve Teknolojik Adet
Kaynaklar Egitim Hizmet Idari Amach Arastirma
Amach Amach Amach
Yazici 6
Fotokopi Makinesi
Faks
Toplam 11

12
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C.4. INSAN KAYNAKLARI

C.4.1. OZURLU PERSONELIN UNVANLARA GORE DAGILIMI

Unvan Oziirlii Personel Sayisi Saiallis
durumu/Derecesi
Bilgisayar Isletmeni 1 70
Toplam 1

C.4.2. IDARIi PERSONEL KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE

IDARI PERSONEL
(Kadrolarm Doluluk Oranina Gore)

Dolu

Bos

Toplam

Genel Idari Hizmetler

7

9

Saglik Hizmetleri Siifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Smifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimc1 Hizmetler Sinifi

Toplam

13




C.4.3. IDARI PERSONEL FiiLi DURUMA GORE

IDARI PERSONEL

Toplam
Ogretim Elemanlar1 Sinifi 1
Genel Idari Hizmetler 18
Saglik Hizmetleri Sinifi -
Teknik Hizmetler Sinifi 1
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Smifi 1
Avukatlik Hizmetleri Smifi -
Yardimci1 Hizmetler Sinifi 4
So6zlesmeli Personel 1
Toplam 26
C.4.4. IDARI PERSONELIN EGITIM DURUMU
. . . - Yiiksek
111)«:%11{11‘11)1\1; ?)%%%?V%IIJN Ilkggretim | Lise Li(s):ns HEEIE "D'z";‘(rt‘g ve | ToPLAM
Kisi Sayisi 2 4 6 13 1 26
Wt (V) 769 1538 | 23,08 | 50,00 3,85 100
C.4.5. IDARI PERSONELIN HIZMET SURELERI
IDARI PERSONELIN | | 1-3 | 4-6 | 7-10 | 11-15 12% 21 | TopLAM
HIZMET SURELERI vl Yil Yil Yil Yil vil Uzeri
Kisi Sayisi 1 3 3 5 5 4 5 26
Yiizde (%) 3,85 | 11,54 | 11,54 | 19,23 | 19,23 | 15,38 | 19,23 100

14
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C.4.6. IDARIi PERSONELIN YAS iTiBARIiYLE DAGILIMI

C.4.7. iDARI PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI

C.4.8. SOZLESMELI iDARi PERSONEL DAGILIMI

Hesap Isleri Sube Miidiirliigii 1

C.4.9. SOZLESMELI PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

15
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C.4.10. SOZLESMELI IDARIi PERSONELIN HIZMET SURELERI
HIiZMET SURELERI | 1-3 Y1l | 46 Y11 | 7-10 Y1l | 11-15 Y1l | 16-20 Y1l | 21-Uzeri
Kisi Sayisi il
Yiizde (%) 100

C.4.11. SOZLESMELI iDARI PERSONELIN YAS IiTIBARIYLE

DAGILIMI
S YAS ITIBARI ILE 21-25 | 26-30 | 31-35| 36-40 | 41-50 | ., o
DAGILIMI Yas Yas Yas Yas Yas
Kisi Sayisi 1
Yiizde (%) 100
C.4.12. SOZLESMELI iDARiI PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI
Kadin Erkek Toplam
Kisi Sayis1 1 - 1
Yiizde 100 - 100

C.5. SUNULAN HIiZMETLER

AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU

© Profesdr atanmasi, 2547 sayili yiiksekdgretim kanununun 26.maddesine
gore; Dogentlige atanma ayni kanunun 25.maddesine gore, Yardimci
Docentlige atanma ayn1 kanunun 23. maddesine gore;

@ Ogretim Gorevlisi, Okutman ve Ogretim Yardimcilarnin siireli olarak
atanmalar1 ayn1 kanunun 31, 32, 33, ve 50/d maddelerine gore atanmalar,
gerekli islemler tamamlandiktan sonra Rektor tarafindan yapilir. Tekrar
atanma isleminde ayni yol izlenir.

© 2547 Sayilh Kanunun 34. maddesi uyarinca calisan yabanci uyruklu
ogretim elemanlan ile ilgili Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligr ve Maliye

Bakanligi ile yapilan islemler,
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© 2547 Sayii Kanunun 34. maddesi uyarinca ¢alisan yabanci uyruklu
ogretim elemanlart ile yapilan Tip Sozlesme ve ikamet tezkeresi ile ilgili
islemler,

© Rektor, Dekan atamalari ve vekalet islemleri i¢in YOK ile yapilan yazisma
islemleri,

@ Rektor, Rektor Yardlmcﬂarl ile Fakiilte Dekanlar1, Enstitii ve Yiiksekokul
Miidiirlerinin YOK e sicil gonderme islemleri,

@ Rektor, Dekan, Miidiir, Bolim Baskan: Anabilim Dali Baskan1 Merkez
Miidiirleri gorevlendirme ve atanma tarihleri ve siireleri ile ilgili yazisma
1slemlert,

@ 2547 Sayili Kanunun 33. maddesi uyarinca yurtdisinda lisansiistii egitim
yapmak tizere gorevlendirilen arastirma gorevlileri ile ilgili islemler.

© 2547 Sayilh Kanunun 35. maddesi uyarinca yurtiginde lisansiistii egitim
gorecek aragtirma gorevlileri ile ilgili islemler

© 2547 Sayili Kanunun 36. maddesi uyarinca kismi statiiye atanan 6gretim
tiyeleri hakkindaki islemler

@ 2547 Sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili
yapilan islemler,

@ Yurtiginde Lisansiistii Egitim Programi(YLE), Ogretim Eleman1 Yetistirme
Programi (OYP), Bilim Adami Yetistirme Programi (BIYEP) ile Doktora
Sonrasi Arastirma Programi (DOSAP) kapsamindaki arastirma gorevlileri
hakkinda yapilan iglemler,

© 1416 Sayilh Kanun uyarinca iiniversiteler adina Milli Egitim Bakanlhig
hesabina yurtdisinda lisansiistii egitim gorenlerden mecburi hizmetini
yapmak iizere Universitemize atanmasi uygun goriilen dgretim elemanlar
ile ilgili yapilan islemler,

@ YOK ile kadro aktarilmasi, kadronun kullanilmasi, kadrolarin bosaltilmasi
ile 1lgili yapilan yazigsmalar
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© 2547 Sayili Kanunun 38. maddesi uyarinca herhangi bir kamu kurum ve

kuruluslarinda Universitemiz 6gretim elemanlarinin  gorevlendirilmesi
hakkindaki islemler

© 2547 Sayilh Kanunun 39. maddesi uyarinca kisa ve uzun siireli yurtici ve
yurtdisi gorevlendirmelerle ilgili islemler

© 2547 Sayili Kanunun 40. maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili
yapilan islemler,

@ Ogretim iiyesi ile dgretim elemanlarin ilan Islemleri,
@ Ogretim elemanlarinin alinmasi ve atanmasi ile ilgili yapilan islemler

© Akademik personelin iicretsiz izine ayrilma ile iicretsiz izin bitimi géreve
baslamalariyla ilgili islemler,

@ Akademik personelin atama, tayin, terfi ve intibak islemleri,

© Akademik personelin istifa, emeklilik, nakil, miistafi olma v.b.sebeplerle
kadro bosaltma onaylarinin alinmasi islemleri,

L 4 Aylik terfi Islemleri,

€ Akademik takvim uyarinca aylik ve giinliik periyotlar halinde yapilan
islemler,

@ Ogretim Elemanlarinin gorev siiresi bitis tarihlerini takip etmek ve gerekli
islemler,

© YOKSIS’ e veri giris islemleri,

© OSYM tarafindan takip edilen Ogretim Eleman:1 Bilgi Derleme Sistemi’nde
akademik personelin bilgilerinin giincellenmesi ( atama, istifa, emeklilik

v.b.)
© SGK ile ilgili islemler,
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© Gorev pasaportu (Gri) islemleri,

@ Yurt disindaki 6gretim elemanlarin askerlik tecil islemleri, mecburi hizmet
borcu islemleri, taahhiitname ve diger kefaletname islemleri,

© Misafir Ogretim eleman1 (Full Bright) islemleri,

© Idari Gorevlendirme ve vekalet islmeleri,

€ YOK, Drsisleri Bakanlhigi, ve UAK un istatistiki bilgi islemleri,

© Kamu Kurum ve kuruluslari ile iiniversitelere istatistiki tablo ve isim

listeleri ile ilgili islemler,

IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU
€ Aciktan atama 1zni ve atama islemlert,

© Naklen gelen ve giden idari personele ait yazismalara ait islemleri,
© 5378 sayil Oziirliiler Kanunu uyarinca yapilan atama islemleri,
© 3713 sayihi Terdrle Miicadele Kanunun Ek 1. maddesi ile 2828 sayili,

© Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanununun Ek 1. maddesi
uyarinca yapilan atamalarla ilgili islemler,

© 4046 Sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun uyarinca yapilan
atamalar,

© Aday memurlarin asli memurluga atanmas: ile ilgili islemler,
@ Kadro Degisikligi ve Kadro Ihdast ile ilgili islemler,
© Kadrolarin YOK, Basbakanlik ve Maliye Bakanligindan izin islemleri,

@ Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlarin hazirlanmast,
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© 657 Sayih DMK’nun 4/B maddesine gore sozlesmeli personel ile ilgili
islemler,

© 657 Sayli DMK’nun 4/C maddesine gore sozlesmeli personel ile ilgili
islemler,

© 657 Sayili DMK ’na tabi siirekli is¢i kadrosunda ¢alisan personel ile ilgili
islemleri,

L 2 Aylik terfi islemlert,

© Bir iist 6grenimi tamamlayan personelin intibak islemleri
@ Askerlik ile ilgili islemler (ayrilis-baslayis)

© Ucretsiz izin ile ilgili islemler (ayrilis-baslayis)

© Emeklilik, istifa, nakil, 6liim, miistafi v.b nedenlerle alinan kadro bosaltma
onaylariyla ilgili islemleri,

© 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 64.maddesi uyarinca olumlu sicil
alan personele ait onaylarin alinmasi islemleri

€ Maliye Bakanhiginin Biitge ve Kontrol Genel Miidiirliigii E-Biitce Yonetim
Enformasyon sistemine 3 ayda bir dolu-bos girisinin yapilmasi gereken

islemler,

€ Aciktan atama, nakil, birim degisikliklerini SGK sistemine giris yapilmasi ile
ilgili islemler,

@ Oliim, Istifa, Emeklilik, nakil v.b kurumdan ayrilislarinin SGK sisteminden
cikis yapilmasi islemleri,

© Idari personelle ilgili yazigma islemleri,

© 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca kadrosundan farkli birimlerde
gorev yapan personellerin gorevlendirme islemleri ile ilgili yazismalar,

@ Yillik Faaliyet Raporlarinim hazirlanmasi
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© Yurtigi gorevlendirme ile ilgili islemler,

© Toplu Sozlesme Isci Saghg ve Is Giivenligi Disiplin islemleri,
© Sozlesmeli Personel (657 /4-B ) Vize, ilan islemleri,

@ Giyim Yardimu listeleri, Genel istatistik raporlama islemleri,

© Maliye Bakanligi, Devlet Personel Baskanlig faaliyet raporlari,

© 4829 Sayil Bilgi Edinme Kanunu ile ilgili islemler,

GELEN-GIDEN EVRAK iSLEMLERI ile YAZISMA BiRiMi
@ Personelin izinleriyle ilgili islemler
© Istirahat raporlari ile ilgili islemler

© Yesil Pasaport Islemleri, Emniyet miidiirliiklerine (81 Ile ) imza sirkiileri
gonderme islemlerti,

© Gelen ve giden evraklarin kayit islemleri ile postalanma islemleri,
€ OSYM ile ilgili islemler (KPDS, UDS, KPSS),

© Icra ve resmi daire yazisma islemleri,

© Kimlik kart1 diizenleme islemleri,

@ {lgili Makama yaz islemleri,

© Paso islemleri,

SiCiL ARSIV SUBE MUDURLUGU:

© Idari ve akademik personelin sicil raporlarinin diizenlenmesi ve tasnif
islemleri,
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© Disiplin ve ceza islemleri,
© idari ve akademik personelin emeklilik islemleri,

© Sosyal Giivenlik Kurumu (Emekli Sandigi SSK ve Bag-Kur ) nda gecen
hizmetlerin memuriyet hizmeti ile birlestirilme iglemleri,

@ Askerlik doktora ayliksiz izin ve askerlik bor¢lanma islemleri,
@ Ucretsiz izin borglanmasi ile ilgili islem ve yazismalar,

© Emeklilik islemleri,

© Emekli Sandig ile yapilan diger yazismalar,

@ Fiili hizmetle ilgili islemler,

© Calisan personelin sicil dosyalar ile ilgili islem ve yazismalar,

© Nakil ve agiktan atanan personelin sicil dosyasi ile ilgili islem ve
yazigmalar,

© Aynlan personelin nakil veya kamu kurum kuruluslarina agiktan atama
sonrasi sicil dosyas1 gonderme ile ilgili islem ve yazismalar,

© Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili islem ve yazigmalar,
© Hizmet belgesi ile sicil dzetlerinin hazirlama islemleri,

© Akademik ve Idari ait evraklarin dosyalanmasi ve muhafazasiyla ilgili
islemler,

© Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili her tiirlii islemler,
HIZMET iCi EGITIM SUBE MUDURLUGU

© Aday memur egitimi ile ilgili islemler,
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© Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili islemleri,

© Yilhk Hizmet I¢i Egitim Programmin diizenlenerek uygulanmasinin
saglanmasiyla ilgili islemler,

HESAP ISLERI SUBE MUDURLUGU

€ Tiim akademik, yabanci uyruklu sdzlesmeli, idari ve 657/4-B sozlesmeli
personelin maas 6deme siirecinin yonetimi ile ilgili islemler,

© Her personelin ilgili maas aymda maas: ile ilgili degisikliklere ait tiim
bilgiler maas programinda manuel olarak giincellenme islemleri,

@ Aylik Derece / Kademe ve ek gostergesi Unvani Kidem yili Tazminat ve
O0denek oranlari,

€ Aile durumu (evlenmesi, gocugunun olmasi vs.)
© Sozlesmeli personel icin sézlesme iicreti ile ilgili islem ve yazismalar,
@ Ozel sigorta 6deme tutarlari ile ilgili islemleri

© Universitemize ait lojmanlardan yararlanan personelin kira ,elektrik ,su
kesinti ile telefon kesinti tutarlar1 ayrica Icra ve nafaka kesinti tutarlari ile
ilgi her tirlii yazisma ve islemler,

© Yurtdis1 gorevlendirmeleri icin egitim dgretim ddenegi ile ilgili islemler,

© Emekli Sandig1 Hizmet borglanmasi doktora ve ayliksiz izin kesinti tutarlar:
ile ilgili islemler,

© Doner sermaye 6deme tutarlar ile ilgili islemler,

© Universitemizde calisan personelin aylik maas hesaplanmas: ile ilgili
islemler

© Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii’ne ait E-Biitce sisteminden ddeme
emri belgelerinin her bir harcama birimi i¢in giris ve yazisma iglemleri

23



Q

© Ek ders veren dgretim elemanlarmin SGK giris islemleri ile 6deme islemleri,
© Fazla calisma iicretlerinin hesaplanmasi ve 6deme islemleri

© Kismi zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin iicretlerinin hesaplanmasi ve
odeme islemleri,

© Universitemiz dgretim iiyelerinin projelerinde ¢alisan personelin SGK giris
islemleri ile ticret bordrolarinin diizenlenmesi islemleri

© Zorunlu olarak staj yapan ogrencilerin SGK giris islemleri ile prim
bordrolarinin diizenlenmesi islemleri,

@ Yaz okulunda ders veren dgretim elemanlarini iicretlerinin hesaplanmasi ve
odenme islemleri,

© 5510 sayili Kanunun 4. Maddesinin birinci fikrasinin a bendi kapsaminda
sigortal1 olanlarin ise giris ve isten ¢ikis bildirgelerinin Sosyal Giivenlik
Kurumu’na gonderilmesi ile ilgili islemler,

© 5510 sayih kanunun 4. Maddesinin birinci fikrasinin a ve c bentleri
kapsaminda sigortali olanlarin aylik prim ve hizmet belgelerinin Sosyal
Gilivenlik Kurumu’na gonderilmesi ile ilgili islemler,

® Maas oOdemeleri icin bankayla yapilan anlasma uyarinca banka
promosyonlarinin ddemesi ile ilgili islemler,

@ Universitemizin cesitli birimlerince istenilen istatistiki bilgiler ile ilgili
islemler,

© Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii’nce hazirlanan maas ve yiik hesabi
modiiliine bu miidiirliik tarafindan istenilen zamanlarda bilgi girisi islemleri,

© Giyecek yardimi igin bordrolarmin hazirlanmasi ve &denmesi ile ilgili
islemler,

© Konut edindirme yardimi geri ddeme siirecinde gerekli bilgilerin hazirlama
islemleri,

24



C.5.1. IDARI HIZMETLER

Daire Baskanligimizin ofisi Universitemizin Giiney Yerleskesinde Rektorliik
Binasinin (Alexander Van Milligen Binasi) ikinci katinda hizmet vermektedir.

Akademik, Yabanci Uyruklu Sozlesmeli, idari, Sézlesmeli Personel (4/B),
Stirekli is¢i, 35. madde kapsaminda arastirma gorevlisi, Proje kapsaminda calisan
elemanlara hizmet veren, verilen hizmetlerde seffaf bir politika izleyen, iiniversite
calisanlarinin baskanligimizi ¢6ziim noktasi olarak gérmesini saglamaya calisan 4
sube midirligimiiz, 26 personel ile hizmet vermektedir.

Bagkanligimizin 2012 yilinda kamu kurum/kuruluslar, ile tiiniversite igi
yazigmalar ile akademik ve idari personeli ilgilendiren 6830 gelen evrak, 2639
giden evrak iizerinden yazisma islemlerini yapmustir.

Bu siiregte en onemli araglar, elektronik sektorii ve ona bagimli ve bagh
olarak gelisen bilisim teknolojilerinin sundugu imkanlardir. Bu amagla e-devlet

projesi hayata gecirilmis olup, resmi kurumlarla yapilan baz1 islemler internet
tizerinden yapilmaktadir.

2012 yilinda baskanhgimizin yapmis oldugu hizmetler.

ATAMALAR:

© 2012 yilinda ilan, basvuru, naklen ve terfien atama ile aciktan atama yoluyla
ise baslama islemleri ile 94 Akademik Personel atamas1 yapildi.

© 2012 yili icerisinde agiktan, sinav, naklen olmak iizere 55 Idari Personel
atama islemleri yazismalar1 yapildi.

AYRILANLAR:

© 2012 yili igerisinde 13 Akademik Personel emekli olmustur.
@ 2012 yil1 icerisinde 66 Akademik Personel istifa etmistir.
© 2012 yili ierisinde idari personelden 13 emekli olmustur.

© 2012 igerisinde 5 Idari Personel istifa etmistir.
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OZLUK iSLEMLERI:

© Akademik ve Idari personellerimizin dzliik islemleri titizlikle takip edildi ve
herhangi bir hak kaybi olmamasi i¢cin mevzuat degisiklikleri takip edilerek
gerekli diizenlemeler yapildi.

© 2012 yili igerisinde &grenim durumu degisen personellimizin Sgrenim
degerlendirmeleri, ge¢mis  yillarda  diger  kurumlarda  calismis
personellerimizin hizmet degerlendirmeleri yapildi.

© 2012 yili igerisinde yas haddinden emekliye ayrilan personel ile istegi
lizerine emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik islemleri yapildi,

© Siireli atanan akademik peroselin 2012 yilinda gérev siiresi dolanlarin gorev
siiresi uzatma islemleri yapildi.

¢ Mal  Bildirinde =~ Bulunulmasi  Hakkinda ~ Yonetmelik  uyarinca
Universitemizde goreve baslayan personelin Mal Bildirim Beyannameleri
giincellendi.

© 2547 sayili kanunun 34. maddesi uyarinca ¢alisan yabanci uyruklu dgretim
elemanlariin sozlesmeleri ile ilgili yazisma ve sézlesme yenileme islemleri
yapildi.

© 657 sayilh kanunun 4/B maddesi uyarinca calisan sozlesmeli personelin
so0zlesmeleri yenilendi.

© “657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanununun degisik 53.Maddesi” ve bu
maddeye istinaden 20.08.2004 tarihli 2004/7754 sayili Bakanlar Kurulu
Karar1 ile yiiriirliige konulan “Oziirliilerin Devlet Memurluguna Almma
Sartlar1 ile Yapilacak Yarigsma Sinavlart Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri
uyarinca sinavlart yapildi, smav sonucu  basarili olanlarin atamalari
yapildi.

© Devlet Personel Baskanligina Kadro ve Pozisyonlarla ilgili 3 aylik tablolar
hazirlanarak gonderildi.

26



Q

© Akademik takvim uyarinca Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina Kadro ve
aylik tablolar hazirlanarak

Pozisyonlarla ilgili atanan ayrilanlar igin

gonderildi.

© 2012 yihi igerisinde Devlet Personel Baskanligi, Maliye Bakanlhigi ve
Yiiksekogretim Kurulu ile birlikte yiiriitiilen Kadro Tenkis Tahsis islemleri
tamamlandi.

© 2012 yili igerisinde Universitemiz bos ve dolu kadrolarinin Kadro iptal-Thdas
1slemleri tamamladi.

© Maliye Bakanliginin talep ettigi (BUMKO) 3 aylik giincellemeler yapildi.

© YOKSIS veri girisleri tamamlanarak giincellemeler yapildi.

© Universitemiz idari ve akademik personelinin hizmet bilgileri elektronik
ortamda Sosyal Guivenlik Kurumu tarafindan koordine edilen Hizmet Takip
Programi (HITAP)’ na gonderildi.

C.5.2. DIGER HiZMETLER

2012 yilinda Hizmet I¢i Egitim Koordinatorliigiince Universitemiz idari
personeline yonelik asagidaki toplant1 ve seminerler tertip edilmistir.

Bogazici Universitesi

Hizmetici Egitim Sube Miudiirligi 2012 yili Egitim Faaliyetleri

Egitim Baslangic <. Katihmel Aciklama
Modiillleri Ly Tarihi Egitmenler Sayisi
Bir grup 17 Nisan Pinar Ddlarslan
Grup Koclugu halinde 2012 Dog. Dr. Ufuk Ust Diizey Yéneticiler
verilmistir. 19 Haziran Cakmake1 11
2012
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Etkili Konusma Ug grup 6 Nisan ) Tiim birimlerde ¢aligan
ve Diksiyon halinde 2012 Mehmet Onder 75 idari personel igin
Egitimi verilmistir. 6 Haziran acilmustir.
2012
illvardm Iki grup halinde Yurtlar Miidiirliigii idari
yarci verilmistir. 8-11 Mayis Sevda Cora 36 personeli ve siirveyanlar
Egitimi - o
2012 icin verilmistir.
. Iki grup halinde Okul Oncesi Egitim
Ilk}f?l:dlfn verilmistir. 27-31 Sevda Cora 30 Merkezi idari personel
Egitimi g .
Agustos i¢in agilmustir.
2012
9 i Tiim birimlerde ¢alisan
Ingilizce Egitimi Baslangi¢ 2012 Reyyan S calls
‘ < 21 idari personel i¢in
Seviye 24 Mayis Beyzadeoglu acilmstt
2013 E
Baslangig 5 Aralik
ingilizce Eitimi Seviye 2012 Tiim birimlerde ¢alisan
ngriizee Lettimt 24 Mayis Elifcan Oztekin 21 idari personel igin
2013 acilmugtir.
Orta seviye 6 Aralik
ingilizee Egitimi devam eden 2012 Servet Giince Tum bmmlerde g:.al.lsan
grup 24 Mayis E 28 idari personel igin
rman
2013 agilmustir.
- Cee . s % Lol Tim birimlerde ¢alisan
Ingilizce Egitimi Heri 2012 Sy L
. ; Fulya Tatar 15 idari personel i¢in
Seviye 15 Haziran st
2013 o
4 Aralik e
ingilizce Egitimi Ust 2012 I afie] GEs e
. Fulya Tatar 15 idari personel igin
Seviye 15 Subat acilmustir
2013 E
% gl Ti{im birimlerde ¢alisan
ingilizce Egitimi | Orta Seviye 2012 Nur Basak m o calls
10 idari personel i¢in
15 Subat Karatas acilmustir
2013 E
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C.6. YONETIM VE iC KONTROL SiSTEMi

Baskanligimiza atama ve gorevlendirme islemleri Rektorlik ve Genel
Sekreterlik makami tarafindan gerceklestirilmektedir. Universitemizce ihtiyag
duyulan akademik ve idari personel aliminin teklifi ve gergeklestirilmesi Daire
Bagkanligimiz tarafindan yapilmakta olup; atamaya yetkili kisi Rektor’diir.

Personel Daire Baskanligi” nin gorev alan1 yonetsel iglemlerden
olusmaktadir.

78 sayili Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin  Kadrolar
Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnameye tabi idarelere ait kadro dagilim
cetvelleri ise Yiiksekdgretim Kurulunun onayini alindiktan sonra 6n mali kontrolii
yapilmaktadir.

Akademik personelin atama, kadro islemleri, akademik personelin ilan
islemleri, basvuru, yeniden atama islemleri, akademik istatistikler, Fakiilte,
Yiiksekokul, ve Enstitiilerin Boliim Anabilim Dali Baskanliklari, Rektor, Dekan
atamalar1 ve akademik sicil islemleri, ile akademik personel kadro derece
degisikligi, akademik kadrodaki personellerin e-biitce istatistigi, 35. maddeye gore
lisansiistii arastirma gorevlisi  islemleri, 33. maddeye gore yurtdisinda 6grenim
goren arastirma gorevlilerinin islemleri, 2547 sayili kanunun 38,39,40, maddelerine
gore gorevlendirme, 2547 sayili kanunun 34. maddesi uyarinca yabanci uyruklu
personel islemleri ile diger iiniversitelere yapilan gorevlendirmeleri, vekalet
onaylari, emeklilik islemleri, dagitim yapilacak yazilara ait islemler, baz1 kurumlar
icin (konferans, seminer, panel vb.) 6gretim elemanlar1 gorevlendirmeleri, hizmet
belgeleri, hizmet birlestirmeleri sigorta-bag-kur hizmet degerlendirmeleri ve
yazismalari, 6grenim degisikligi, askerlik, hazirlik sinifi, doktora, yiliksek lisans
degerlendirmeleri, akademik personelin terfileri, kidem yili ¢ikarilmasi, kimlik ve
islemleri, Universitemizin Sosyal Giivenlik Kurumuna olan Emekli Tkramiyeleri ve
Makam-Temsil-Gorev Tazminatlarmin yazisma islemleri, Kimlik ¢ikarilmasinin
saglanmasi, pasaport ve ilgili makama belgeleri, izinler (yillik, ticretsiz, yurtdisi,
Mmazeret izni, siit izni) raporlar, dosya teslimi ve alimi, bilgi edinme islemlerinin
yapilmasi, ceza sorusturmalari.
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190 sayili1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye
tabi 1darelere ait kadro dagilim cetvelleri, anilan Kanun Hiikmiinde Kararname ve
“Kadro Ihdas, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul
ve Esaslari Hakkinda YOnetmelik” hiikiimleri ¢ercevesinde, Bakanlik ve Devlet
Personel Bagkanligi ile uygunluk saglandiktan sonra on mali kontrole tabi
tutulmaktadir.

Idari kadrodaki personelin e-biitce istatistigi, 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 Odeme cetvellerinin diizenlenmesi, idari personelin isim listelerinin
diizenlenmesi, a¢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,
dagitim yapilacak yazilara ait islemler, sosyal giivenlik kurumuna giris ve kayit
islemleri , idari sicil islemleri, hizmet belgeleri, hizmet degerlendirmeleri ve
yazismalari, 4046 ya gore gecenlerin intibaklari, 6grenim degisikligi, askerlik,
hazirlik sinifi, doktora, yiiksek lisans degerlendirmeleri, idari personelin terfileri,
kidem yili c¢ikarilmasi, kimlik ¢ikarilmasmin 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.

Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Baskanligi tarafindan yillik olarak her
bir idare bazinda vize edilen cetvellere ve tip sozlesmeye uygun olarak
calistirllacak personelle yapilacak sozlesmeler ile ilgili mevzuati geregince
Bakanlik vizesi alinmaksizin calistirilabilecek sozlesmeli personelle yapilacak
sozlesmeler, bu sozlesmelerin, Bakanlik tarafindan vize edilen cetvellere ve tip
sozlesmeye, ilgili kanunlarina, diger mevzuatina ve biitcelerinde Ongoriilen
diizenlemelere uygunluk yoniinden incelenmektedir.

Universitemizde su an icin personel maaslar1 Dairemizce hazirlandigindan,
maas hesaplamalari ve tahakkuklar1 6n mali kontrol gerektirmektedir. bu 6n kontrol
otamasyon sistemi olmadigindan maunel olarak yapilmaktadir Maas hesaplamalari,
ozliik haklarimi olusturmasi1 ve maas unsurlarindaki ¢ok ¢esitlilik ve karmasiklik
nedeniyle yiiksek risk icermekte olup, 6n mali kontroliin yaygin olarak yapilmasi
bliyiik 6nem arz etmektedir.
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01 Ocak -31 Aralik 2012 tarihleri arasinda Yénetim ve I¢c Kontrol Gorevlileri

|

1 Ocak-22 Mayis
24 Mayzs - 15 Temmuz

Ozgiil Tatar Yildiz Asil 20 Temmuz -12 Agustos
Peronel Daire Bagkani 18 Agustos — 31 Aralik
ve
Harcama Yetkilisi 23 Mayis
. 16 Temmuz—20 Temmuz

e BT e 13 Agustos — 17 Agustos
Ozliik Isleri Sube Senay Sezer Asil 01 Ocak — 31 Aralik
Midiiri
Hesap Isleri Sube Meltem Ayas Asil 01 Ocak — 31 Aralik
Midiiri
Idari Personel Sube Huriye Acar Vekil 01 Ocak — 31 Aralik
Miidiirligi
Gergeklestirme Senay Sezer Asil 01 Ocak — 31 Aralik
Gorevlisi
Taginir Kayit ve Baris Serin Asil 01 Ocak — 31 Aralik

Kontrol Yetkilisi

31




Q

AMAC ve HEDEFLER

A. BIRIMIN AMAC VE HEDEFLERI

Stratejik Amaclar

Stratejik Hedefler

Stratejik Amac -1

Liyakat, Kariyer ve Performansa Oncelik
Veren Insan Giicii Yaratmak

Hedef -1
Insan giicii planlamasinin daha etkin kilinmasi

Hedef -2

Performans degerlendirilmesi, bilgi ve yetenege
dayali insan kaynaginin elde tutulmasi ile
personelin bilgi ve liyakat sahibi kisilerin se¢imini
temin etmek i¢in hizmet i¢i egitim programlarinin
diizenlenmesine destek verilecektir.

Stratejik Amacg -2

Insan Giicii Niteliklerinin Artirilmasi
dogru ve etkin bilgilerle yonetimin niinii
acacak bilgiler tiretilecek, sorgulamalar
yapmak.

Hedef -1 Insan Giicii Niteliklerinin Artirilmasi.

Hedef -2
Bagkanligimizca sunulan hizmetlerin kalitesi ve
stirekliliginin  arttinllmast  Calisgan  personelin

memnuniyet diizeyinde her yil artis saglanmasiyla
ornek olmak

Stratejik Amac -3

Teknolojik Altyapis: Giigli, Cagdas,
Aragtirma Gelistirmede Ileri Diizeyde olan
Universitemizin en iyi olmasinin devamini

Hedef -1

2013 yili sonuna kadar Teknolojik donaniminin
saglanmasi,bilgi paylasimimin elektronik ortamda
yapilarak  biirokrasinin  azaltilmas: ile arsiv
kayitlarinin ~ (0zliik  dosyalarmin)  taranarak
elektronik arsiv olusturulacak bilgi sisteminin
giincellenmesi,

saglamak. Hedef -2
Baskanligimizca  sunulan  hizmetlere  erisim
kolayliginin saglanmasi
Hedef -1

Stratejik Amac -4

Calisanlarin Kurumsal kimlik bilinciyle
kuruma sahiplenme gelisimin saglanmasi

Yetki ve sorumluluk devralabilen, alaninda ¢agdas
gelismeleri izleyebilen, kendisini yenileyebilen
memurlar yetistirilmesi i¢in gerekli bilgilendirme
yapilacaktir.
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Stratejik Amag -5

Kariyer ve Performansa Oncelik Veren
Insan Giicii Yaratmak

Hedef -1

Is analizlerine dayali insan giicii planlamast igin is
analizlerinin yapilmasi, birimlerin ihtiyaglarinin
tespiti ve personel sayilart yeterli diizeye
getirilecektir.

Stratejik Amac -6

Hizmet i¢i egitim c¢alismalarina Gnem

verilecek ve personelin  performansi
degerlendirmelerde ve yiikselmelerinde
esas alinamasi ile calisanlarin

memnuniyetinin saglanmast.

Hedef -1

Hizmet i¢i egitim siirekliligi saglanarak calisanlarin
gelismelerini ve performans artiglarinin saglanmasi
icin Hizmet i¢i egitimde ¢alisanlarin niteligine gore
oncelikli egitimleri tespit etmek ve ihtiyaca gore
programlar hazirlanmasina destek verilecektir.

B. TEMEL POLITIiKA VE ONCELIKLER

Temel Politikamiz

© Isimizi gelistirirken kurum ici ve kurum dis1 dinamikleri g6z 6niine almak.

© Diisiince ve ifade 6zgiirliigiiniin saglanmasina katkida bulunmak.

© Universitemiz akademik, ve idari ve diger calisanlarinin beklentilerini

karsilamaya yonelik iyi hizmet sunmak, hizli ve etkin ¢ézliimler tiretmek.

© Kurumsal hedefler dogrultusunda, arastirmacit ve yenilikgilik kiiltiiriiniin

gelistirilmesine katkida bulunmak.

@ Jletisimde kurumun geleneksellesmis bilgi nezaket ve gorgii kurallarini kalici

kilmak.
Onceliklerimiz

© Birim altyap: ve fiziksel olanaklarin standartlarla karsilagtirmasim yaparak

mekanlarin modernizasyonunu saglamak.

@ Kurumsal sahiplenme ve Ozveri, sorumluluk, etkin koordinasyon, saglikl

iletisim, uyumlu ekip caligsmasi, siirekli gelisme ve gelistirme, hesap verebilme

ve seffaf olmaktir.

33




Q

© Birimimizin yonetim anlayisinda seffaflik, hizmetlerin hangi yollarla ve nasil
yiirtitiildigii bilgisi paylasilarak, yanlis anlasilmalarla zaman
kaybedilmeyecektir.

® Personel Daire Baskanhigi A§ Sayfasi faaliyete gecirilerek gerekli
giincellemelerin yapilmasi.

® Teknolojik donaniminin saglanmasi, bilgi paylastmimnin elektronik ortamda
yapilarak biirokrasinin azaltilmasiyla, arsiv kayitlarinin personel 6zliik
dosyalarinin taranip elektronik arsiv olusturularak, bilgi sistemiyle teknolojik
tyilestirme ve donistiirme planinin olusturulmasi, {iniversitemiz islerinin
hizlanacagi, kolaylastiracagi ve hata oranini minimuma diislirecegi i¢in ¢ok
onemlidir.

© Hizmet kalitemizi siirekli iyilestirmek ve daha iyi olma hedefini kalic1 kilmak.
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DEGERLENDIiRMELER
A. MALI BIiLGILER

A.1l. BUTCE GIDERLERI

FAALIYETLERE ILISKIN BILGI ve

: YIL SONU KBO- | Harcama | Hareame/
KBO TOPLAM HARCAMA | dp o | KBO. | o p'k

ODENEK o (%) i

(%) (%)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Personel Giderleri 181.000,00 201.000,00 200.604,55 90,0 110,8 99,8
Sos. Giiv. Kurum. Devlet Primi Gid. 22.000,00 37.000,00 36.550,58 59,5 166,1 98,8
Cari Transferler 2.597.000,00 | 2.597.000,00 | 2.596.427,07 | 100,00 | 100,00 100,00
BiRIM TOPLAMI 2.800.000,00 | 2.835.000,00 | 2.833.582,30 98,8 101,2 99,9

A.2. YILLARA GORE BUTCE ODENEKLERINDE ARTIS TABLOSU

905 PERSONEL DAIRE

BASKANLIGI 2.542.300 9.020.000 | 2.800.000 354,8% 31,0%
01 - Personel Giderleri 132.600 158.000 | 181.000 119,2% 114,6%
02 - Sos. Guv. Kurum. Devlet Primi
Gid. 19.700 40.000 | 22.000 203,0% 55,0%
05 - Cari Transferler 2.390.000 8.822.000 | 2.597.000 369,1% 29,4%
A.3. 2011 YILI BUTCE UYGULAMA SONUCLARI
905
PERSONEL
DAIRE
BASKANLIGI
. . L TOPLAM
TERTIP KBO EKLENEN DUSULEN ODENEK HARCAMA KALAN
38.08.09.05-01.3.1.00-2-
01.1 181.000,00 | 20.000,00 0,00 201.000,00 | 200.604,65 | 395,35
38.08.09.05-09.6.0.00-2-
01.1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
38.08.09.05-01.3.1.00-2-
02.1 22.000,00 15.000,00 0,00 37.000,00 36.550,58 449,42
38.08.09.05-09.6.0.00-2-
02.1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
38.08.09.05-01.3.1.00-2-
05.1 2.597.000,00 | 0,00 0,00 2.597.000,00 | 2.596.427,07 | 572,93
TOPLAM | 2.800.000,00 | 35.000,00 0,00 2.835.000,00 | 2.833.582,30 | 1.417,70
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A.4. MALI DENETIM SONUCLARI

2012 yilinda Daire Baskanhiginz tarafindan gerceklestirilen idari Personel
atama ve Kadro islemleri, Universitemiz I¢ Denetim Birimince incelenmistir.
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A.5. FAALIYET VE PROJE BILGILERI

A.5.1. FAALIYET BILGILERI

A.5.1.1. UNIVERSITEMIZ TARAFINDAN DUZENLENEN TOPLANTILAR

Faaliyet Tiirii

Universitemiz Tarafindan
Diizenlenen Toplant1 Sayisi

Katilan Akademik /Idari Personel Sayisi

Ulusal

Uluslararasi

Toplam

Ulusal

Uluslararasi

Akademik
Personel
idari
Personel
Akademik

Personel
Idari
Personel

Toplam

Sempozyum ve
Kongre

Konferans

Panel

Seminer

Agik Oturum

Soylesi

Tiyatro

Konser

Sergi

Turnuva

Teknik Gezi

Hizmetici
Egitim
Semineri

19

19

534

534

Toplam

19

19

534

534
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IV. KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

A. USTUNLUKLER

© Baskanhigimizda gérev yapan personelin geng ve dinamik olmasi.

© Bilgilerini paylasan . giincel gelismeleri takip eden ve mevzuati ¢alisma
hayatina yansitmasi.

© Ust ve ast iliskilerinin istenilen diizeyde olmasi,

© Ekip calismasmin memnuniyet verici diizeyde olmasi, isini 6zveriyle ve
sistemli yapmasi.

© Merkezi yonetim anlayisinin varligy, iist yonetimle iletisimin kolay olmasi

o ZAYIFLIKLAR

© Personel Dairesi Bagkanligmin énem ve degerini yeterince anlatamamak.

© Yetismis ve iyi egitimli personel sayismin az olmasi ve bu ozellikteki
personelin daha iyi kosullar sunan baska kurumlara gegme arayisinin olmasi,

© Personelimizin yabanci dil bilgisinin yetersizligi,
© Teknolojinin yeterince ve verimli bir sekilde kullanilamamast,
© Personelin liyakat esaslar1 dahilinde terfi ettirilmemesi,

© Mevzuat hiikiimlerine gére personeli ddiillendirememek.
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HAZIRLAYAN

Adi1 ve Soyadi
Unvam
Telefonu
Imza

: Ozgiil Tatar Yildiz
: Personel Daire Baskani

39



Q

iC KONTROL GUVENCE BEYANI

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

Bu raporda aciklanan faaliyetler i¢cin idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, goérev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin
etkin olarak uygulandigini bildiririm.

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

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigmni beyan ederim.  (istanbul, 2012)

Harcama Yetkilisi

Ozgiil TATAR YILDIZ
l’crsnnélff)uiﬁg Baskani
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