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Universitemiz 22.05.2008 tarih ve 5765 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati
Kanununda ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ile Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye
Ekli Cetvellerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun 99’uncu maddesi ile kurulmustur.
Birimimiz 2008 yilindan sonra aktif bir sekilde faaliyetini siirdiirmektedir.

Halen Baskanligimizda Akademik Biiro ve Idari Biiro isleri Sube Miidiirliikleri olup,
asagidaki gorevleri yiiriitmektedir.

a) Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikas ile ilgili ¢aligmalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak.

b) Universite personelinin atama, yiikselme, 6zliik, emeklilik islemlerini yapmak.

¢) Universite personelinin yurtici, yurtdist ve ders gérevlendirme islemlerini yapmak.

d) Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim programlarm diizenlemek ve
uygulamak.

e) Universitemizdeki tiim idari ve akademik kadrolarn takibini yapmak, ihtiyaca gore
kadro, unvan, derece degisikliklerini yaptirmak.

f) Ayrica verilecek benzeri gérevleri yapmak.

Personel Daire Bagkanligi olarak hedefimiz, “Kanunlar ¢ergevesinde verilen gorevleri
yerine getirebilecek niteliklere haiz insan giiciine sahip olmak.”tir. Calisan personele en iist
diizeyde yeterli ve kaliteli hizmet verebilmektir. 02.02.2021

Ismail ALKAN
Personel Daire Baskani



I.GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Universite hizmetlerinde hizmetin gerektirdigi unvan, nitelik ve sayida personel
istthdaminin saglanarak orgiitsel verimliligin artirilmasi, insan kaynaklarinin etkin kullanimini
saglamak, personel 6zliik haklarini Kanun ve mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

Vizyon

Caligkan yaratict ve dinamik kadromuzla hedeflerimiz dogrultusunda personel
hizmetleri ile ilgili faaliyetlerimizin uluslararas1 standartlar diizeyinde ¢agin gerektirdigi
sekilde hizli, diizenli ve aksatilmadan hizmet veren ve diger kamu kurum ve kuruluslara
iletisimi iist seviyeye ¢ikaran oncii bir bagkanlik olmak.

B.Yetki Gorev ve Sorumluluklar

21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilatinin yeniden diizenlenmesine ait 124
sayili Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca Universitelerin Personel Dairesi Baskanliginimn
gorev ve fonksiyonlari agagida belirtildigi sekilde diizenlenmistir.

a) Universitenin Insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili onerilerde bulunmak

b) Universite Personelinin atama, dzliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

¢) Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve
uygulamak,

d) Verilecek benzeri gorevleri yapmaktir.

C.Idareye Iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yapr

Bagkanligimiz Hakkari Universitesi Rektorliik Binas1 1. katinda 1 Baskanlik odasi, 1
Sube Miidiirleri odasi, 3 akademik, 3 Idari personel ve bu odalardan ikisinde arsiv
hizmetlerinin yiiriitiildigii oda olmak tizere toplam 8 oda ile hizmet vermektedir.



1.Hizmet Alanlar:

1.3.2.idari Personel Hizmet Alanlari

Sayisi Alani Kullanan
(Adet) (m2) Sayisi
Servis
- 4 tane 19,40 m2
Calisma Odasi 8 - 4 tanede 18,00 m2 10
Toplam 8 149,6 m2 10
2.Arsiv Alanlan

Arsiv Sayis1 : 2 Adet
Arsiv Alam : 37,40 m2




2. Orgiit Yapisi

Personel Daire Baskanligi 1 Daire Baskani, 2 Sube Miudirii ve 6 birimden
olusmaktadir.
Daire Baskanligimizin Orgiitsel Yap1 Semas1

Personel
Daire

Baskani

Akademik Idari Sube Hizmetigi
Sube Miidiirltigl Sube

Miidiirltigi Miidiirltga

Akademi- Akademi- Akademi- Akademi- Akademi- Evrak
Idari Kadro | |Idari Idari sicil _idar'i Idari Kayrt
Subesi Atama Subesi Intibak Gorevlendir Subesi
Subesi Subesi me Subesi




3.Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Birimin bilisim sisteminin faaliyetlere katkisina, karsilasilan sorunlara, faaliyet
raporu doneminde bilisim sisteminde yapilan degisikliklere, bilisim sisteminin diger birim
bilisim sistemleri ile uyumuna ve bilgi paylasimina yer verilir.

3.1- Teknolojik Kaynaklar

Teknolojik Kaynaklar Adet
Sunucular
Yazilimlar 1
Masa {istii bilgisayar sayist 15
Tasiabilir bilgisayar sayisi 12
TOPLAM 28

3.3- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Diger Bilgi ve Teknolojik Idari Amach | Egitim Amach Arastirma Amach

Kaynaklar (adet) (adet) (adet)

Projeksiyon 1

Klima 1

Yazict 9

Cok Fonksiyonlu Yazici 5

Fotokopi Makinesi 1

Faks 1

Telefon 14

Telsiz Telefon 1

Swich 1

Kesintisiz Giig¢ Kaynagi 3

Hesap Makinesi 3

Kimlik Baski ve Pres Makinesi 2

Vantilator 1

Soguk Damga 1

Kagit Ogiitme Makinesi 1
TOPLAM 44 1




4.Insan Kaynaklan

4.1- Akademik Personelin Kadro ve istihdam Sekline Gore Dagilimu

Kadrolarin Doluluk Kadrolarin Istihdam
UNVAN Oranina Gore Sekline Gore
Dolu Bos Toplam UEhL Yar1 Zamanh
Zamanh

Profesor 7 - - 7 -
Dogent 9 - - 9 -
Doktor Ogretim Uyesi 101 - - 101 -
Ogretim Gérevlisi 108 - - 108 -
Arastirma Gorevlisi 114 - - 114 -
TOPLAM 339 - - 339 -

4.2- Yabanci Uyruklu Akademik Personel
2547 sayili Kanunun 34. maddesine gore gorevlendirilen yabanci uyruklu akademik

personel bilgileri;

UNVAN

Geldigi Ulke

Cahistig1 Boliim

Ogretim Gorevlisi

Suriye (1 Kisi)

Ilahiyat Fakiiltesi

TOPLAM

1

4.3- Akademik Personel Yurtdisi ve Yurtici Gorevlendirmeleri

2547 sayili Kanunun 33. maddesine gore 2020 yilinda lisansiistii egitim—0gretim igin
yurtdisinda gorevlendirilen arastirma gorevlisi bilgileri.

.. YURTDISI
LR GOREVLENDIRMELER TOPLAM
Dogent Amerika 1
Doktor Ogretim Uyesi Moldova 2
TOPLAM 3




2547 sayili Kanunun 39. maddesine gore yurtdisinda ve yurtiginde gorevlendirilen
akademik personel bilgileri.

= = YURTICI
UNVAN BAGLLOLDUGU GOREVLENDIRME TOPLAM
BIRIM
2547/39
Doktor Ogr. Uyesi Colemerik MYO Abdullah Giil Universitesi 1
Arastirma Gorevlisi Egitim Fakiiltesi Sivas Qumhur!yet 1
Universitesi
Arastirma Gorevlisi Egitim Fakiiltesi Ondokuz May1s Universitesi 1
TOPLAM g

2547 sayili Kanunun Universitemize 40. maddesinin (a), (b), (c) (d) bentleri uyarinca
gorevlendirilen akademik personel bilgileri,

UNVAN 2547/40-a | 2547/40-b | 2547/40-c TOPLAM
Profesor 1 1
Dogent 1 1
TOPLAM 2 2

2547 sayili Kanunun diger tiniversitelere 40. maddesinin (a), (b), (c) (d) bentleri uyarinca
gorevlendirilen akademik personel bilgileri,

UNVAN 2547/40-a | 2547/40-b ZIRIfDE TOPLAM
veya 40-d
Docent 1 1
Doktor Ogretim Uyesi 1 1
TOPLAM 2 2
UNVAN YURTICI GOREVLENDIRMELER

2547/38

657 sayili Kanunun Ek-8 maddesi kapsaminda gorevlendirilen idari personel bilgileri

UNVAN TOPLAM
Daire Bagkani 1
Bilgisayar Isletmeni 1
Memur 2
TOPLAM 4
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4.4- Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

2547 sayil1 Kanunun 35. maddesine gore gorevlendirilen akademik personel bilgileri.

UNVAN

Gérevlendirildigi Universite

Toplam

Arastirma Gorevlisi

Anadolu Universitesi

N

Arastirma Gorevlisi

Ankara Universitesi

Arastirma Gorevlisi

Atatiirk Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Bingdl Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Bogazici Universitesi

Arastirma Gorevlisi

Cumhuriyet Universitesi

Arastirma Gorevlisi

Cukurova Universitesi

Arastirma Gorevlisi

Dicle Universitesi

Arastirma Gorevlisi

Dokuz Eyliil Universitesi

Arastirma Gorevlisi

Ege Universitesi

Arastirma Gorevlisi

Firat Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Galatasaray Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Gazi Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Hacettepe Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Harran Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Inonii Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Istanbul Teknik Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Istanbul Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Kocaeli Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Necmettin Erbakan Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Marmara Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Mugla Sitk1 Kogman Universit.

Aragtirma Gorevlisi

Ondokuz Mayis Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Orta Dogu Teknik Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Pamukkale Universitesi

Aragtirma Gorevlisi

Yiiziincii Y1l Universitesi

R R R R R o R R R R W R NP R AR O PR R R R R o

TOPLAM

(8]
o
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4.5- Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim

AKADEMIK )1 51,
PERSONELIN YAS o5 26-30 | 31-35 | 36-40 | 41-50 Der TOPLAM
ITIBARI ILE Ya Yas | Yas | Yas | Yas :
DAGILIMI 3
Kisi Sayist 8 22 156 103 37 16 342
Yiizde (%) 2 6 46 30 11 5 100
4.6- Akademik Personelin Hizmet Siireleri
AKADEMIK
PERSONELIN 1-3 4-6 | 7-10 | 11-15 | 16-20 21- TOPLAM
HIiZMET Y | Yd | Y | Y Yil | Uzeri
SURELERI
Kisi Sayis1 84 40 131 |58 15 14 342
Yiizde (%) 25 12 38 17 4 4 100
4.7- idari Personel
IDARI PERSONEL (Kadrolarin Doluluk Oranna
- Dolu Bos Toplam
Gore)
Genel Idari Hizmetler 140 - -
Saglik Hizmetleri Siifi - - -
Teknik Hizmetler Sinifi 33 - -
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Siifi } ) -
Avukatlik Hizmetleri Siifi 1 - -
Din Hizmetleri Sinifi - - -
Yardimct Hizmetler Sinifi 11 - -
TOPLAM 185 - _
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4.8- Ogziirlii idari Personel Hizmet Simiflarina Gore Dagilhinm

Hizmet Simifi Unvani Oziirlii Personel Sayisi
Sef 1
Bilgisayar Isletmeni 2
Genel Idari Hizmetler Sekreter 1
Teknik Hizmetler Sinifi
Yardimct Hizmetler Sinifi
TOPLAM
4.9- idari Personelin Egitim Durumu
IDARI .
PERSONELIN Ilkogretim | Lise On Lisans L‘i{;ﬁsse\lje oy
EGITIiM ogrett Lisans Doktora
DURUMU
.. 18 23 32 102 11 186
Kisi Sayisi
Yiizde (%) 10 12 17 55 6 100
4.10- idari Personelin Hizmet Siireleri
IDARI
PERSONELIN 1-3 4-6 | 7-10 | 11-15 | 16-20 21- TOPLAM
I;IiZMET Yl | Yl | Yu Yil Yil | Uzeri
SURELERI

Kisi Sayist 20 39 32 39 16 40 186
Yiizde (%) 11 21 17 21 9 21 100
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4.11- idari Personelin Yas itibariyle Dagilinm

IDARI
PERSONELIN YAS | 21-25 | 26-30 | 31-35 | 36-40 | 41-50 | 51- TOPLAM
ITIBARI ILE Yas | Yas | Yas | Yas | Yas | Uzeri
DAGILIMI
Kisi Sayis 9 |3l |39 |3l |51 |25 |186
Yiizde (%) 5 17 |21 |17 |27 |13 | 100

4.12- Sozlesmeli idari Personel Dagilimi

BiRIMLER

PERSONEL SAYISI
657/4-B

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

1

4.13- isciler

ISCILER (Cahstiklar1 Pozisyonlara Gore)

Dolu

Bos

Toplam

Siirekli Isciler

159

159

Vizeli Gegici Isciler (adam/ay)

Vizesiz Isciler (3 aylik)

TOPLAM

159

159

4.14- Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri

SUREKLI

ISCILERIN HIiZMET

SURELERIi

1-3Y1l | 4-6 Y1l

7-10 Y1l

11-15
Yil

1620
Yil

21-Uzeri

Kisi Sayis1

159 -

4.16- Personel Atanmasina/Ayrilmasina iliskin Bilgiler

2019 Yilinda 2019 Yilinda Ayrilan Personel Sayisi
Atamas1 Yapilan . .
Personel Emekli Diger
Akademik Personel 30 - 15
Idari Personel 17 2 6
TOPLAM 47 2 21
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5.Sunulan Hizmetler
Akademik Personel Atama Islemleri
Yapilan Isler

2547 sayill Kanunun 23. Maddesi Doktor Ogretim Uyesi, 24. Maddesi Dogent, 26.
Maddesi Profesor, 31.Maddesi Ogretim Gérevlisi, 33 ve 50/d Maddeleri Arastirma
Gorevlilerine ait atama islemleri,

Naklen gelen ve giden 6gretim elemanlarina ait yazismalar

Sicil Ozeti hazirlanmasi, Hizmet Belgesi hazirlanmasi,

657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunun 94. Maddesi uyarinca Miistafi-stifa islemleri,
Sicil Dosyasi teslim alinmasi ve gonderilmesi islemleri,

Sicil Raporlarinin takip edilmesi,

Disiplin ve ceza sorusturmasi takibi,

Kilik Kiyafet Disiplin ve Ceza Sorusturmalari takibi,

2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca atanan akademik personelin emekli sicil
numaralarinin takibi

3628 sayil1 Kanun geregince Mal Bildirimi takibi,

Verilecek diger gorevler
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Akademik Gorevlendirme islemleri

Yapilan isler

2547 sayili Kanunun 33.maddesi uyarinca Yiiksek Lisans (Master) ve Doktora amaci
ile yurtdisina Arastirma Gorevlisi gonderilmesi iglemleri,

Ogretim Elemanlar1 Bilgi Derleme Formlarmin OSYM’de bilgisayar ortamina
aktarilmasi islemleri

2547 sayili Kanunun 36. ve 38. Maddeleri uyarinca Kamu Kurum ve Kuruluslaria
yapilan gorevlendirmeler,

2547 sayili Kanunun 39 ve 40/b Maddesi uyarinca yurtici ve yurtdisinda kisa ve uzun
siireli Ogretim Eleman1 gérevlendirilmesi islemleri,

Universitemiz Rektor ve Rektér Yardimcilari, Dekan, Yiiksekokul ve Enstitii
Miidiirleri, Arastirma ve Uygulama Merkezleri Miidiirleri, Dekan Yardimcilar1 Enstitii
ve Yiksekokul Midiir Yardimcilari, Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiir
Yardimcilar1 gorev siirelerinin baslama ve bitis tarihlerinin bilgisayar ortaminda listeye
islenmesi ve giincellestirilmesi,

Universitemiz Rektdr ve Rektdr Yardimcilarmin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirilmeleri
ile izinlerine iligkin vekalet yazigmalari,

Fakiilte Dekanlari, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirlerinin izin ve vekalet yazigsmalari,
Universitemiz Ogretim Elemanlarinin yurtdisi izinlerine iliskin yazismalar,
Universitemiz biinyesinde olusturulan Komisyon iiyeliklerine iligkin yazismalar,

2547 sayili Kanunun 33. Maddesi uyarinca yurtdisina gonderilen Arastirma
Gorevlilerinin pasaport siirelerinin uzatilmasi, Milli Savunma Bakanligi ASAL
nezdinde askerlik sevk tehir islemlerinin yiiriitilmesi, hizmetine ihtiyag duyulan
Universitemiz Ogretim Elemanlarinin askerlik sevk tehir islemlerinin yapilmast,

2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca yurtdisina ¢ikacak Ogretim Elemanlarina
gorev pasaportunun hazirlanmasi,

2547 sayil1 Kanunun 33. ve 39. Maddeleri uyarinca yurtdisinda maaslt izinli olarak
gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin mecburi hizmet yiikiimliligi kapsaminda
taahhiitname ve kefaletname senetlerinin diizenlettirilmesine iliskin islemler,

Yiiksek Lisans ve Doktora 6grencilerinin tez sinavlarinda jiiri tiyesi gorevlendirilmesi
islemleri,

Verilecek diger gorevler

Akademik ve idari personele kurum kimligi ¢ikarilmasina ait islemler.

1416 sayill Kanuna gore Universitemiz adma yurt disinda Egitim goren ogretim
elemanlarina ait islemler

Yurtici ve Yurtdisinda Lisansiistii Egitim yapan Ogretim elemanlarina ait islemler
yapilmaktadir.

Pasaport ve vize islemleri
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Akademik Terfi Intibak

TERFI:

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunun 8. ve 9. Maddeleri uyarinca hak eden
Ogretim Elemanlarinin Emeklik Kesenegine Esas Ayligi, Kazamlmis Hak Ayhig ve
Gorev Ayhginda kademe ilerlemesi veya derece yiikseltilmesi aylik olarak
uygulanmaktadir,

INTIBAK :
S.S. K., Bag-Kur, Master, Doktora, Sanatta Yeterlilik, Askerlik, Avukatlik Staji,
Hazirlik Ogrenimi degerlendirilmeleri,

EMEKLILIK :
Istekle emekliye ayrilma, yas haddi ile emekliye ayrilma, malulen emekliye ayrilma,
resen emekliye ayrilma islemleri,

UCRETSIZ iZIN:

Dogum nedeniyle verilen {licretsiz izin, yurtdisina yetistirilmek iizere gonderilenlerle
yurticine ve yurtdisina siirekli gorevle atananlarin eslerine verilen iicretsiz izin,
Askerlik hizmetini ifa etmek lizere verilen Uicretsiz izin, bakmakla miikellef olunanlarin
hastaliklarinda verilen {icretsiz izin,

GOREYV SURESI :
I_jniversitemiz Ogretim Elemanlarmin Doktor Ogretim Uyesi- ii¢ yil veya dort yl,
Ogretim Gorevlisi bir y1l, Aragtirma Gorevlisi bir yil, siireyle uzatma islemleri,

HIZMET BELGESI :

Universitemiz Ogretim Elemanlar1 Fakiilte kanali ile istedikleri Kurumumuz disinda
Emekli Sandigina, Sosyal Sigortalar Kurumu ve Bag-Kur’a tabi hizmetleri ile
Kurumumuz hizmetlerinin birlestirilmesi ve hizmet yilinin ¢ikarilmasi islemleri,

BORCLANMA :

Askerlik Bor¢lanmast,

Doktora Borglanmasi,

Avukatlik Staj1 Bor¢lanmasi,

Ucretsiz Izin Bor¢lanmasi,

lgililerin 5434 sayili Kanun uyarinca borglandiklar1 hizmetleri Emekli Kesenegi Esas
Ayliklarinda degerlendirilmesi

Akademik Kadro Islemleri

Yapilan isler

Akademik Personel ihtiyacina yonelik ilan ¢aligmalari

Kadro pozisyonlarinin takibi ve uygulanmasi

Istatistiki bilgilerin kayitlarmin tutulmasi ve giincellestirilmesi

Verilecek diger gorevler

2547 sayili Kanunun 35. Maddesine gore Bir Universite adina bir diger Universitede
Lisansiistli Egitim goren Arastirma Gorevlilerine ait islemler
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Idari Personel Kadro islemleri

Yapilan isler

Universitemize ihdas edilen idari kadrolarin genisletilerek yeni kadrolarin ihdasinda
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Devlet Personel Daire Bagkanligi, Maliye
Bakanlig1, Sayistay Baskanligi ile gerekli koordinasyonun saglanmasi ve Universitemiz
kadro durumlarinin iiger aylik donemler icerisinde Devlet Personel Baskanligi ve
Maliye Bakanligi’na bildirilmesi,

Ait oldugu mali yil icerisinde Universitemiz personelinin ne miktarda is gii¢liigii, is
riski temininde giiclik zammi1 ve mali sorumluluk tazminati ile 6zel hizmet tazminati
verilecegine dair cetvellerin diizenlenerek Maliye Bakanligi’na vize islemlerinin
yapilarak Sayistay Baskanligi’na sunulmasi,

Universitemizde halen faaliyette bulunan birimler ile yeni faaliyete gegirilecek olan
birimlerin personel ihtiyacinin karsilanmasi, emekli, nakil, istifa gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine yeni personelin istthdaminin saglanmasi, agiktan atanan personelin
birimlerin ihtiyacina binaen dagitiminin yapilmasi, Emekli Sandigindan emekli sicil
numarasinin istenmesi,

Adaylik siiresini basariyla tamamlayan adaylarin asalet tasdik islemlerinin yapilmasi,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar1 personeli gorevde
yiikseltme yonetmeliginin uygulamasina yonelik ¢calismalar yapmak,

Mevcut personelin kadro ihtiyacina binaen kadro tahsis islemleri ile derece kademe
ilerlemelerinin yapilmasi, 6grenimi degisen personelin intibaklarinin yapilmasi

SSK ve Bag-Kur Kurumlarina tabi gecen hizmetler ile askerlik hizmetlerinin
degerlendirilmesi islemlerti,

Universitemize diger Kurumlardan naklen atanacaklar ile Universitemizden gesitli
sebeplerden dolay1 ayrilan personel islemleri,

5434 sayili Kanunun 32. maddesi uyarinca fiili hizmet siiresinden faydalanmasi
gereken personel tespiti ve islemleri,

Personel izin islemlerinin takibi ve diizenlenmesi (Hastalik izni, yillik izin, iicretsiz
izin)

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu tarafindan verilen cezai islemlerin islenmesi ve
takibi,

Emeklilik Islemleri

Istekle emeklilik, yas haddi ile emeklilik, malulen emeklilik, resen emeklilik islemleri,

6. Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Idaremizin amaglarina, belirlenmis politikalarima ve mevzuata uygun olarak

faaliyetlerinin etkili, diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, personel kayitlarinin
dogru ve tam olarak tutulmasimi personel bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve
giivenilir olarak verilmesini saglamak iizere idaremiz tarafindan olusturulan organizasyon,
yontem ve stiregle ilgili yonetim ve i¢ kontrol faaliyetlerimiz yiiriitiilmektedir.

18



1. AMAC VE HEDEFLER
A-Idarenin Amac ve Hedefleri

Baskanligimiz vizyon ve misyonuna tutarli olarak ¢esitli amac¢ ve hedefler belirlemistir.
Bagkanligimizin amag ve hedefleri sunlardir:

-Kamu personel yonetiminde meydana gelen degisiklikleri ve gelismeleri kapsamli olarak ilgili
birimlerce anlasilmasini ve gerekliliklerinin yerine getirilmesini saglamak.

-Akademik ve Idari personel istihdaminin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini
saglayacak caligmalar yapmak

-Universite kaynaklarinin verimli kullanilmasi, hizmetlerin (gercek is vyiiklerine gore)
gerektirdigi unvanda, nitelikte ve sayida personel isttihdaminin saglanmasi

-Universite personelinin teknolojik degisikliklere uyum saglaya bilmesi amaciyla adaylik ve
hizmet i¢i egitimi vermek

-Gelisen ve degisen diinya sartlarma Universite personelinin (akademik-idari) etkin bir sekilde
katilimini saglamak.

-Universitemizin diger kamu kurum ve kuruluslarla olan iletisimini en iist diizeye ¢ikarmak ve
diger tiniversitelere onciiliikk etmek

-Universite personelimizin memnuniyetini saglamak

B-Temel Politika Ve Oncelikler

- Giivenilir adil ve giiler yiizlii olmak, igini severek yapmak,

-Yasalarin belirledigi dl¢ilide gizliligi saglamak,

-Calisan personelin 6zliik haklart ile ilgili tiim islemleri zamaninda yerine getirme prensibiyle
calismak,

-Mevcut Kanun ve yonetmelikler dogrultusunda caliskanlik, diiriistliik, tilkesini ve ulusunu
yiiceltmek gorevini eksiksiz olarak tamamlamaktir
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C. Diger Hususlar

I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

HAKKARI UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

PERSONEL > Akademik Personel Sube Miidiirlugii

Personel Dairesi Baskanligi idari teskilatinda bulunan Akademik Personel Sube
Miidiirliigii'niin baslica gorevi birim i¢i koordinasyonu olusturarak verimliligi saglamaktir.

Ustii
Personel Dairesi Baskani

Vekalet Edilen Konum
Personel Dairesi Bagkanligi

Gorev ve Sorumluluklar:

1. Kadrolarm saglikli tutulmasi.
2. 1lan, atama, ise baslama islemlerinin yapilmasi.

a. lIlana ¢ikilacak kadrolar i¢in YOK.'ten aktarma ve atama izni alindiktan sonra Ilan
metni Cumhurbaskanligi Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirliigii'ne yayinlanmak iizere iist yazi
ekinde gonderilir.

b. Yayinlanan ilaninin kontrolii yapildiktan sonra 15 giinliik siire iginde
alman bagvurular ilgili birimlere sinavlarinin yapilmasi i¢in gonderilir. Birimlerden
gelen smav evraklarina gore kazanan adaylar tespit edilir.A¢iktan eleman atanacaksa 7
evrak ( diploma, niifus clizdani, ikametgah senedi, askerlik belgesi, sicil raporu, saglik
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kurul raporu ve fotograf ) yazisi hazirlanir, istenen evraklar getirildiginde Acgiktan
atanan eleman i¢in atama onay1 hazirlanir ve imzaya sunulur. imzadan gelen atama
onay: kayit edilerek ilgiliye atandigmmi ve Ise Baslamasi gerektigine dair {ist yazi
yazilarak adresine gonderilir. Ad1 gegen goreve baslamasi igin geldiginde ise; Ise
baslama yazis1 yazilarak gelen adaya gerekli evraklar doldurtulur ve kurum sicil
numarasi verilerek ise baslamis olur.

c. Naklen atanacak elemanin calisti§i kurumundan muvafakat istenir, muvafakati
geldiginde hizmet belgesine gore atama onay1 hazirlanir ve imzaya sunulur. Imzadan gelen
atama onay1r ilisik kesmesi hakkindaki iist yazi ile kisinin ¢alistigi kuruma gonderilir.
Kurumdan gelen Maas Nakil Ilmiihaberine istinaden gdreve baslamasi igin geldiginde Ise
baslama yazis1 yazilarak gelen adaya gerekli evraklar doldurtulur ve kurum sicil numarasi
verilerek ise baslamis olur.

3.

4.

10.

11.

12.
13.

15

16
17

Yeniden atama, terfi, kidem islemlerinin yapilmasi
Gorevlendirmelerin yapilmasi.
Yabanc1 uyruklu personel istihdami islemlerinin yapilmasi.

Kadro ihdas, degisiklik tekliflerinin yapilmasi.

Akademik yonetim Unvanlarina atananlarin tablosunun tutulmasi.

YLS 6grencilerinin islemlerinin yapilmasi.
Askerlik islemlerinin yapilmasi.

Pasaport yazigsmalarinin yapilmasi.

Kanun, Yo6netmelik, mevzuat takibi yapilmasi.

Gelen-Giden evrak dosyasinin tutulmas.
Rektorliikte gorevli akademik personelin izin islemlerinin takibi

. Maliye Bakanligi, Devlet Personel Bagkanligt ve Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanlig tarafindan istenen periyodik formlar1 hazirlamak, géndermek.

. Hizmet birlestirme onaylarin1 yapmak.

. 2547/35. maddesi uyarinca lisansiistii islemleri yapmak.

18. 1416 Sayil1 Kanun uyarinca Doktora yapanlarin Yardimcr Dogentlige atanmasini

yapmak.

19. Dogent ve Profesorlerin kismi statliye gegme islemlerini yapmak.

20

. Dosyalama islemlerini yapmak.

21. Akademik Personel programina ise baslayanlarin bilgilerinin muntazaman

kaydedilm

22.

esi.

OSYM. Bilgi Derleme Formlarmin diizenlenmesi.
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23. UAK' dan gelen Dogentlik Sinavina basvuran adaylarin jiirilerinde gorev alan
Universitemiz Profesorlerine génderilen zarflarm zimmetle teslim edilmeleri ve hazirladiklar:
Dogentlik Eser inceleme Raporlari'nin da yazimiz ekinde UAK' ya génderilmesi islemleri

24. Akademik Tayin Sube Miidiirliigii, Idari Tayin Sube Miidiirliigii ve Sicil Sube
Miidiirliigiinden her ay diizenli olarak gonderilen terfi, onay ve cezalar1 tahakkuk ettirerek tiim
personelin maaslarinin 6denmesini saglamak.

25. Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Ogretim elemanlarina her yil basinda alian vizeler
dogrultusunda maaglarin1 tahakkuk ettirerek 6denmesini saglamak.

26. 2547 Sayilh Kanunun 33. maddesine gore yurtdisinda bulunan arastirma
gorevlilerinin aylik kirtasiye ve tiniversite egitim giderlerini doviz olarak tahakkuk ettirerek

O0denmesini saglamak.

27. Tim personelin sosyal yardimlarimi (aile, dogum, g¢ocuk, oliim vb.) tahakkuk
ettirerek 6denmesini saglamak.

PERSONEL > idari Personel Sube Miidiirliigii

Personel Dairesi Baskanligi idari teskilatinda bulunan Idari Personel Sube
Miidiirliigii'niin baslica gorevi birim i¢i koordinasyonu olusturarak verimliligi saglamaktir.

Ustii
Personel Dairesi Bagkani

Astlar
Memur

Vekalet Edilen Konum

Personel Dairesi Bagkanligi

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Idari Kadro Cetvellerinin saglikli bir bicimde tutulmasini saglamak.

2- Kadro Iptal-ihdas, Dolu-Bos, derece ve unvan degisikligi, agiktan atama kullanim
izni ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

3- Aday Memurlarin alinmas ile ilgili islemlerin yapilmasini ve dosyalarin acilabilmesi
icin evraklarin tamamlanmasini saglamak.

4- Nakil isteginde bulunan (baska kurumdan) memur atama islemlerinin yapilmasini
saglamak.
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5- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'ndaki degisiklikleri takip etmek, islemek,
teskilata ve ilgili sefliklere duyurmak.

6- Maliye Bakanligi, Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi, YOK Baskanhigi ve
diger makamlarin istedikleri ¢esitli izleme formlarin1 ve islemleri ilgili zamanlarda hazirlamak
ve ulastirilmasini saglamak.

7- Askere sevk, tehir iglemlerinin yapilmasini saglamak.
8- 657 Sayili yasaya tabi gorevlendirmeleri yapmak.
9- Yillik terfi islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

10- Idari personelin yillik ve mazeret (evlenme, dogum, &liim) gibi izinlerinin
islemlerini yapmak.

11- Hastalik izni-raporlarim isleme koymak.

12- Disiplin cezasini gerektiren hallerin yiiriitiilmesini saglamak.

13- Her mali yili bas1 Yan Odeme Cetvellerinin hazirlanarak vize alinmasimi saglamak.
14- Istifa islemlerinin yapilmasini saglamak.

15- Hizmet birlestirme ili ilgili Hareket Onayin1 hazirlamak.

16- Idari Personel giyim listelerini hazirlamak.

17- 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirmeleri yapmak ve takip
etmek.

18- Idari personelin pasaport yazigmalarini yapmak.

19- Gelen Evrak-Giden Evrak Dosyasinda takibi yapilan is ve islemleri yapmak.
(Kurum disindan ve Daire Bagkanliklarindan gelen evraklar1 geregi i¢in servise havale etmek,
servisten gelen yazilar1 kontrol ederek Baskanliga gondermek.)

20- Sézlesmeli Personel ve Gegici Isci calistiriimast ile ilgili vize islemlerini
takip etmek. Asalet tasdikinin yapilmasi,
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PERSONEL > Sicil Sube Miidiirliigii

Personel Dairesi Baskanligi idari teskilatinda bulunan Sicil Sube Miidiirliigii'niin baslica
gorevi birim i¢i koordinasyonu olusturarak verimliligi saglamaktir.

Ustii
Personel Dairesi Baskani

Astlan
Memur

Vekalet Edilen Konum
Personel Dairesi Baskanligi

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Akademik ve Idari personelin naklen atama islemlerini yiiriitmek.
2- Akademik ve Idari personelin ilisik Kesme ve Maas Nakil belgelerini diizenlemek.

3- Naklen ayrilan personelin dosyalarinin gonderilmesi ve nakil gelen personelin
dosyalarinin teslim alinmasi islemlerini yiiriitmek.

4- Akademik ve Idari personelin emeklilik islemlerini yiiriitmek.
5- Yeni goreve baslayan personelin Emekli Sicil Numarasi istemek.

6- Akademik ve Idari personelin SSK. ve Bag-Kur'da gegen hizmetlerini Emekli
Sandi1g1 Hizmetleriyle birlestirme islemlerini ytiriitmek.

7- Akademik ve Idari personelin askerlik siireleri, iicretsiz gecen siireleri ve yurtdiginda
gecen slirelerin bor¢lanma islemlerini yiiriitmek.

8- Akademik ve Idari personelin Disiplin sorusturmasi sonuglarinin personele teblig
edilmesi saglanarak, ceza defterlerine islemek.

9- Akademik ve Idari personelin dosyalarint muhafaza etmek ve diizenlemek.

10- Akademik ve idari personelin Mal Bildirim Beyannamelerinin doldurulmasini
saglamak ve muhafaza etmek.

11- Akademik ve Idari personelin Hizmet Belgelerini diizenlemek.

12- Akademik personelden 35. maddeye gore baska bir iiniversiteye gorevlendirme
islemleri ytiriitmek.



PERSONEL > Hizmetici Egitim Sube Miidiirliigii
Personel Dairesi Bagkanligi idari teskilatinda bulunan Hizmetigi Egitim Sube
Miidiirliigii’niin baslica gorevi Idari Personelin hizmetigi ve gérevde yiikselme egitimlerini
yaptirarak performansin yiikselmesini saglamaktir.

Ustii

Personel Dairesi Baskan1

Astlari
Memur

Gorev Tanimi ve Sorumluluklari

Sube Miidiirii: Mevcut ve yeni goreve baslayan personel icin egitim programi
hazirlamak, gérevde ylikselme egitimlerini koordine etmektir.

1- Gorevde Yiikselme Egitimi El Kitabinin hazirlanmasi, mevzuatlarda meydana
gelebilecek degisikliklere gore el kitaplarinin giincelligini saglamak,

2- Gorevde Yiikselme Egitim Programini hazirlamak, egitim yerini, egitimcileri
belirlemek ve egitimlerden haberdar olmalarini saglamak,

3- Egitim ve Smav Yiriitme Komisyonunun kurulmasini saglamak ve komisyon
iiyelerine yazili olarak teblig etmek,

4- Gorevde Yiikselme Egitim Programindan birimlerin haberdar olmalarini ve egitime
katilacak personelin egitime katilimini saglamak,

5- Gorevde Yikselme Egitim Programma gore egitimlerin yapilmasini ve
koordinasyonu saglamak,

6- Gorevde Yilkselme Egitimi sonrasinda personelin smavlarinin yapilmasini
saglamak,

7- Aday memurlarin Temel Egitim programini, egitim yerini, egitimcilerini belirlemek
ve egitimlerden haberdar olmalarini saglamak, egitimcilere Devlet Personel Baskanliginca
hazirlanan Temel Egitim Notlar1 kitabindaki egitim konularini iletmek, aday memurlarin
Temel Egitime katilmalarini saglamak,

8- Temel Egitim sonunda smnavlarin yapilmasini saglamak Temel Egitim
Degerlendirme Formunu diizenleyerek Devlet Personel Baskanligina bildirmek,

9- Aday memurlarin Hazirlayict Egitim Programini, egitim yerini, egitimcileri
belirlemek, egitimlerden haberdar olmalarin1 saglamak, egitim konularinin hazirlanmasini ve
egitimcilere iletilmesini saglamak, aday memurlarin Hazirlayict Egitime katilmalarimi
saglamak. Hazirlayici Egitim Programini Devlet Personel Baskanligina gondermek,

10- Hazirlayict Egitim sonunda sinavlarin yapilmasini saglamak,

11- Aday memurlarin  uygulamali  Staj Egitimlerinin  yapilmasint  ve
sonuglandirilmasini takip etmek,
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12-Birimlerin Hizmet i¢i Egitim taleplerini yerine getirmek ve sonuglandirmak

PERSONEL > Personel Kimlik Kart1 Degistirme

Akademik ve Idari personel asagidaki durumlarda Hakkari Universitesi Personel Kimlik
Kartin1 yenilemek i¢in bagvurabilir.

1. Unvanlar degistiginde,
2. HKRU Personel Kimliklerini kaybettiklerinde,
3. HKRU Personel Kimliginin yipranmasi1 durumunda ve

4. Niifus Clizdanlarini degistirdiklerinde.

5. IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
6. A- Ustiinliikler

Personel Daire Bagkanligimin Universitenin iist diizey kurum amirleri ile ¢ikan
sorunlar hakkinda bire bir rahat goriisebilmesi.

B- Zayifliklar

Mevcut personelin bilgisayar kullanimi agisindan bilgisayar egitiminden gegmemis
olmasi

Nitelikli ve tecriibeli personel yetersizligi

Kurumda gorev yapan personellerin 6zliikk haklarinin yetersiz olmasindan dolay nakil

yoluyla calisanlarin siirekli ayrilma talebinde bulunmalari,
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C- Degerlendirme

Birimimizde is yiikii bakimmdan Universitemizdeki konumuna dikkat ¢ekmek igin
asagidaki grafik hazirlanmistir. -Universitemizdeki gelen evrak sayisal verileri;

18%

B Hakkari Universitesi

B Personel Daire Bagkanlig

V- ONERIi VE TEDBIRLER

Bagkanligimiz fiziki mekanlarinin giiniin sartlarina uygun hale getirilmesi, gerekli
donanim ve nitelikli personel ile takviye edilmesi ve de Hakkari sartlarinda personelimizin
0zlik durumlarinda iyilesme yapilmasi halinde ¢aligmalarinda daha hizli, etkin ve verimli
olacaktir.
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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¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki
alanim ¢ergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin
yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli glivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

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

dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigini beyan ederim. 02.02.2021

Ismail ALKAN
Personel Daire Bagkani
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