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1. MISYON

Universitemizin temel amag ve hedeflerine ulasabilmesi igin 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 ¢calismalarini saglamaktir.

2. VIZYON

“Giivenli Sehrin Huzurlu Universitesi” olan Universitemizin insan kaynaklari birimi
olarak; takim caligmasini tesvik eden, giiler yiizlii, katilime1 ve paylasimci bir yonetim
anlayistyla konusunda uzman personel ile yaygin iletisim aglarini ve veri tabanlarin1 kullanarak
ornek alinacak bir sistem olusturup, idari islemleri daha hizli sonuglandirarak akademik ve idari

personelin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilamaktir.

3. BASKANLIGIMIZ

HAKKIMIZDA

Bayburt Universitesi Personel Daire Baskanligi, Universitemizin kurulusu ile birlikte,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda 124

sayili Kanun Hitkmiinde Kararname'nin 29. maddesi geregince kurulmustur.
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4. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI’NIN GOREVLERI

Universite’nin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalarii yapmak,

Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Universitemiz personelinin atama, ézliik ve emeklilik islemleriyle ilgili isleri yapmak,

Universitemize tahsis edilen dgretim eleman1 kadrolarmm Ust Yénetim’in talimatlart
dogrultusunda dagilimin1 yapmak.

Kullanim izni ve verilen kadrolarla ilgili islemleri yiirtitmek.

Universitemize tahsis edilen &gretim eleman1 kadrolarinda dolu kadro ile bos kadroda
bulunan derece ve unvan degisiklikleri tekliflerini yapmak,

Universitemizin 6gretim iiyesi, ogretim gorevlisi, uzman, okutman ihtiyaglarinin
karsilanmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Ogretim elemanlarmin gorevlendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

Anabilim dalinda dolu olan bir kadronun terfi amagli olmak ve kadro unvaninda bir
degisiklik yapilmamak kaydiyla Rektorliik 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 elemanlarmin yurt i¢inde ve disinda kongre, konferans, sempozyum ve arastirma
ve inceleme amaciyla gorevlendirilmesi tekliflerini yapmak

Yurt i¢inde ve yurt disinda yaptiklar1 egitimden dolayr mecburi hizmet yikimliligi
bulunanlarin mecburi hizmet devrine iliskin yazismalar: yapmak.

Universitemiz personelinin 6zliik dosyalarinin diizenlenmesi ve muhafazas: ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

Universitemizde gorev yapan personelin derece ve unvan degisiklerine iligkin teklifleri
yapmak,

Aday memurlarin yetistirilmesine iliskin temel egitim programlarint hazirlamak.

Hizmet ici egitim kurs ve seminerleri diizenlemek,

Hizmet ici egitim ders programlarini ve egitim kitapgiklarini hazirlamak,

Personelin intibak islemlerini yapmak,

Emekililik islemlerini yiiriitmek, HITAP veri girisini yapmak.

Idari personelin 6zliik-sicil dosyalarini diizenlemek,

Personelin izin-rapor islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Ust yonetimin istek ve dnerisi iizerine akademik ve idari personelin muvafakat islemlerini
yuriitmek.

5. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI’NIN IS AKISI

» EBYS iizerinden sevk edilen evrakla ilgili hangi is ve islemin yapilacagina Daire Baskan
tarafindan karar verilir.

» Evraklarin yapilacak isleme gore ilgili birim sorumlularina sevk yapilir.

» Birim i¢i ve dig1 yazisma islemleri sorumlu kisi tarafindan hazirlanir.

» Yazi ve eklerinin kontrolii Daire Bagkan1 gézetiminde yapilir.

» Yazisma islemleri tamamlanan evraklar paraflardan geg¢irilip ilgili tist amirlere
imzalatilir.

» Paraf ve imza islemleri tamamlanan evraklar kurum i¢i ise EBYS iizerinden, kurum dis1
ise zarflayarak genel evrak birimi araciligiyla ilgili kuruma gonderilir.

» Parafli olan niisha kisisel ise ilgili 6zliikk dosyalarinda muhafaza edilir ve islem bitirilir.
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6. BILGI ISLEM HiZMETLERI

Bagkanligimiz 2011 Yilinin sonunda Personel Otomasyon Sistemine ge¢mistir. 2016 yilinda
daha iyi hizmet alabilmek i¢in lokal olan hizmetin Web Siiriimiine ge¢ilmistir. Personelle ilgili
bilgiler, kararnameler, derece/kademe terfileri, gorev siiresi uzatimlari, hizmet belgesi
islemlerini ve raporlama iglemleri bu sistem sayesinde daha hizli sekilde takip edilebilmektedir.
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Pts Sal Gar Per Cum Cts. Paz
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YOKSIS - Yiiksekogretim Kurulu ile tiniversitemiz arasi norm kadro aktarimlari, derece, birim
islemleri, personel yetki islemleri ve akademik kadro doluluk ve kayitlarinin ortak paylasildigi
ve kontrol altina alindig1 sistemdir. Yapilan tiim atamalarin aktarimlari, derece islemleri, atama
sonrasi kayitlari, birim degisiklikleri bu sistem {izerinden girilmekte ve kontrol edilmektedir.

FA

YUKSEKBERETIM KURULU
Kadrolar~  Kadro iglemieri =  Personeliglemieri = YilikPlan iglemieri = Biim iglemieri »  Ogrenciiglemieri~  Kullaniciiglemieri»  Geneliglemier = Gikis =

Genel Duyuru

12.02.2022 saat 10:00 ile 18:00 saatieri arasinda sistemierde yapilacak altyap! caligmasi sebebiyle YOKSIS, Web Senisler ve dider uygulamalar caligmayacakti Bilgilerinize

Personel Daire Bagkaniigi |l Ogrenciigleri Daire Bagkaniigi /I ilgiiglem Daire Bagkanhigi

~ ~
YOK Akademik Hareketilik Projesi 6gretim tiyesitalep girilerinizi Personel Islemleri-»Akademik 07.11.2022 tarinden sonra, tiniversiteye yeni kayit yaptiran ve Hazine ve Maliye Bakanhgina Yiiksekbretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) tzerinden sunulan
Hareketlilik Projesi Bagwiru ekranindan yapilabilisiniz iigili meniiyii Deviet Universiteleri bildiriimeyen ek dgrenci saylannin 25 11 2022 tarihine kadar strateji@yok govir adresine {inivers teler tarafindan normalin cok iizefinde istek ve so1
Perone| Dairel Bagkani ve Personel Dairesi Bagkaniidi Personeli raline sahip kullanicilar bildirmeleri durumunda 2022 Btgesinden kaynak aktanmi yapilabilecekt, WeD senizlere yapilan isteklerde baz Universitelerin her |
gérebilmektedit onlarca istek gonderimi yapmasi gibi durumlar web sen:
"""""" verimii bir gekilde kulaniminin 6niine gecmektedic Bu du
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" senvislere yapilan isteklerin sadece verisi defigen ddrenc
konusunda yaziim birimlerinin gerekli kontrolleri yapmas
Il HATIRLATIA - AGRI TBRAHIM CEGEN, ISTANBUL, KAYSERI KILIS 7 ARALIKve MARMARA ||
Gienlik sebebivle YOKSISte Personel, Ogrenci igleri ve Bilgi iglem Dairesi Bagkanlan rollering Universiteler 2022-2023 Gz Donemi Maliye Bakan!i3i Katl Payl raporunu sisteme
asaletenivekaleten olarak atanmig Daire Bagkani tanimlanmis olmalidir Ancak yapilan eklememiglerdir Veriler bugtin mesai bitiminde Bakaniiga iletileceidir
kontrollerde birden fazla Kiginin tanimianmig olduu goruimektedic Bugin mesai bitiming kadar
kontrollerin yapilarak gerekli dizeltmenin yapimasi istenmekdedir. Aksi halde birdenfaziakigi || 7T 06.02.2018 ve sonrakitarihlerde Dogent unvani alanlarin
atanmig olan tiniversitelerdeki tiim igilerden lgili rol yetileri alinacakir yapilabilece i senvis hizmeti agimistic ilgili sens bilgileri
77777777777777777777777777777777 Dakimanian alinan erigepilrsiniz.
2022-2023 GuzDonemi Mallye Bakanidl Kata Payiraporu caligmalanniz bugon 07.11.2022 |
tarihi mesai bitimine kadar tamamlayiniz. Bu giinden sonra yeni kayit olan 6grencilerin katis
paylan igin resmi yazi ile Kurulumuza bildirilmesi durumunda Hazine ve Waliye Bakanhgindan
‘Yabanci Usruklu Galigma On Izni bagvurusu agilmigtir. il vazya ve Galigma ve Sosyal Givenlik ek kaynak akianmi yapilabile celdir.
@ Bakanligi E-zin uygulamas izerinden calisma izni bagvuru kilavuzuna ulagmak igin tidayniz. Ggrenci Bilgi Toplama Sistemi v4 senisine giivenlik siklz
Authentication kantrolu eklenmistir Senis cagniannda Ba
i buna dikkat etmesi
vz 7417 Sayl Kanun-Azami Stre-Dort il Ust Uste Kayt Yenilemeyenier Hk Bilgiendime |
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KAMU E-UYGULAMA — Cumhurbagkanlig Strateji ve Biitge Bagkanligi Kamu E-Uygulama
sistemi lizerinden dolu ve bos kadro iglemleri, kpss(kamu personeli se¢gme sinavi) ile personel
alimlari, yillik idari personel alim talepleri, engelli personel, 3713 sayili kanunla personel
alimina iliskin talepler, 2828 sayili kanun kapsaminda engelli personel istihdami, akademik
personel alim ilanlari, 2 Sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsaminda yapilacak iglemler
gibi konular yiiriitiilmekte, anlik ve liger aylik atanan-bosalan raporlartyla, Cumhurbaskanligi
Strateji ve Biit¢e Bagkanligi ile liniversitemiz arasinda bilgi akisi saglanmaktadir.

@ Anasayta

2 Kutor Iglemier

© Egitm, Kanyer ve
Pertomans Uygutamalan
Kurumunuz 2628 Sayih Kanun Kapsaminda Yerlestirilenlerin Bilgileri Kurumunuz 3713 Sayilh Kanun Kapsaminda Yerlestirilenlerin Bilgileri
/ Hukuki ve Mall Statd
Uygulamatan

1 istindam Uyguiamatan

#4 Kadro/Pozisyon e 3
e 2828 SAYILI KANUN KAPSAMINDA YAPILAN ATAMALAR(26/12/2022) iLE iLGiLi GNEMLI DUYURU !

Q  Dewy

(29/12/2022 tarihli duyuru )
%, Tegkilat Uygutamalan
1 Sosyal Atamalar

GZELLESTIRME UYGULAMALARI SEBEBIYLE ISTIHDAM EDILECEK SOZLESMELI PERSONEL (4/B) KURUM POZISYON TALEP GIRISLER]
» care HAKKINDA

(29/12/2022 tarihii duyury )

‘q 3713 SAYILI KANUNA GORE iSTIHDAM EDILECEK PERSONEL KURUM KADRO TALEP GIRISLERI HAKKINDA Q  Dewy

(26/12/2022 tarihii duyuru )

E-BUTCE - Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi, Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biitge
Baskanlig1 ile Universitemiz arasinda personel talepleri, dolu-bos kadro bilgileri, iiger aylik
raporlar, mali islemler, biitge islemleri gibi bilgilerin akisi i¢in kullanilmaktadir. Bagkanligimiz
buradaki bilgileri giincel tutmakla sorumludur.

ebutce

e “ Kadrolu Personel Bilgileri Giris Sayfasi

voril > il o
99 5rogram Buige Hazrlik Y Favorilers Ekle € Hata Sildir @ Yardim

W Birce Hazirik Ek Form Girigleri

vil 2022 M Teskilat MERKEZ
¥ Birce Hazirik Raporlan Dénem sl Sonu - istihdam Sekii MEMUR
Program Burge Uygulama Kurum 38,89 - BAYBURT UNIVERSITES M Hizmet Sinifi GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI

Ust Yonetidi Bilgileri = Listele Kaydet 1l Temizle + Onayla Yazdir >

¥

Kadrolu Personel Bilgileri

v

Sazlesmeli Personel Bilgileri 1. Derece 2. Derece 3. Derece 4. Derece 5.De

v

Sarekli Iggi Bilgileri Unva... Unvan Adi Topl... Dolu Topl... Dolu Topl... Dolu Topl... Dolu Topl...

=
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7. FIZIKSEL YAPI

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

| Daire Baskanlig | | 1 | | 1 |
| Sube Miidiirliigii [ 1 [ 1 |
| Caligma Ofisleri | | 2 | | 7 |
[Arsiv | 1 || 0 |
| Toplam | | 5 | | 9 |

8. ORGUT YAPISI

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

9. PERSONEL BASKANLIGI ORGANIiZASYON YAPISI

Personel Daire Baskani

Sube Miudiirler1

Gorevlendirmeler . .

Tahakkuk Askerlik Islemleri Himet [¢i Egitim Evrak Kayit ve
Pasaport Izin Genel Yazismalar Sicil Islemleri Dosyalama

Islemleri

BAYBURT UNIVERSITESI REKTORLUGU () PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



10.BILGI VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Kullanilan Envanterin Cinsi

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

11. BIRIMIMIiZ INSAN KAYNAKLARI

Birimdeki Idari Personelin Egitim Durumu

Kisi Sayist — — R 7 5
Yiizde --- --- --- %78 022
| Daire Bagkan 1 |
| Sube Miidiirii | | T |
| Sef | | 1 |
[ Bilgisayar Isletmeni 1 s |

Birimdeki idari Personelin Hizmet Siiresi
4-6 7-10 11-15 16 - 20
YIL YIL YIL YIL

Kisi Sayisi 1 1 1 4 2

Yiizde %11 %11 %11 %45 e %22

il
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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
2 2 2 2 1

Kisi Sayis1

Yiizde --- %22 %22 %22 %22 %11

12.YONETIM VE IC KONTROL SISTEMI

Baskanligimiz; 657 sayili Devlet Memurlart 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,
Rektdr Yardimcisinin uygun goriisi,

Rektor Onayi.

-Satinalma ve ihale Siireci:

Ihtiyag, ihale hazirlama, ihale dokiimam, teklif hazirlanmasi, teklif, teklif
degerlendirme, sozlesme, 6deme.

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

Biit¢ceden bir harcama yapilabilmesi 6denek tahsisini miiteakip harcama yetkilisinin
harcama talimat1 ile baslayacak, bu talimata gore gergeklestirme gorevlileri harcamayi
tahakkuka baglayacak, harcama yetkilisi bu tahakkuku verile emri {izerinde 6deme talimatina
dontistiirecek, bu asamaya gelene kadarki siirecin tamaminda;

Yetki ve Sorumluluk Yapisi: Personel Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Memur

BAYBURT UNIVERSITESI REKTORLUGU (B PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



13.BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

2023 2023
BUTCE GERCEK.
BASLANGIC %ISEEEILESME ORANI
ODENEGI
TL TL %
Biitce Giderleri Toplamm 8.327.000,00 8.471.818,60 %101
01- Personel Giderleri 2.526.000,00 2.552.898,86 %101
02- Sosyal Giivenlik
Kurumlarina Devlet Primi 430.000,00 344.332,93 %80
Giderleri
03- Mal ve Hizmet Alim 71.000,00 126.666,05 %177
Giderleri
05- Cari Transferler 5.300.000,00 5.442.262,74 %102
06- Sermaye Giderleri - - -

— Biitce hedef ve gerceklesmelerinde herhangi bir sapma meydana gelmemistir.

14. AMAC VE HEDEFLER

14.1. Idarenin Amac ve Hedefleri

Kurumsal gelisimin saglanmasi ve ¢aligma kosullarinin diizeltilmesi.

14.2. Stratejik Amacimiz

Bagkanligimizca sunulan hizmetlere erisim kolayliginin saglanmasi
Bagkanligimizca sunulan hizmetlerin kalitesi ve stirekliliginin arttirilmasi
Universitemiz ¢alisanlarina hizmet i¢i egitim vermek

Calisan personelin memnuniyet diizeyinde artis saglamak

YV V V VYV V

Personel Otomasyon Sistemi ve EBY'S sayesinde daha hizli hizmet saglamak

BAYBURT UNIiVERSITESI REKTORLUGU (B PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



14.3. Temel Politikalar ve Oncelikler

X/
°e

Akademik, idari ve diger personelimizin mevcut ve muhtemel beklentilerini

karsilamaya yonelik hizmet sunmak ve ¢éziimler tiretmek.

Birim ¢alisanlarinin kalite yonetim sistemi ¢ercevesinde devam ettirilmesi ve birim

imaj1 kurum imajiyla tutarl kilmak.

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

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

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

% Diisiince ve ifade 6zgiirliigiiniin saglanmasina katkida bulunmak.

% ““Ustiin hizmet”’, **Kisiye 6zel ilgi>> ve ‘*Samimi yaklasim’’ ilkeleriyle akademik, idari
ve diger calisanlarimizin memnuniyetini arttirmak.

% Birim altyap1 ve fiziksel olanaklarin standartlarla karsilastirilmasini yaparak mekan

iyilestirme ve doniistiirme planinin olusturulmasini saglamak.

Tiim stireclerimizi ve hizmet kalitemizi siirekli iyilestirmek.

Yonetim ve ¢alisanlarimizin beklentilerini karsilamak.

X/
°e

¢

o
A5

15. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

15.1. Ustiinliikler

Bagkanligimizin sahip oldugu iistiinliikleri asagidaki gibi siralamak miimkiindiir.

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

M Personelin kanunlara ve yonetmeliklere titizlikle uymast,

=

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

ozveri ile caligmalari,

&

Personelin kuruma olan bagliligimin bireysel c¢abalariyla kendini gelistirmeye
yonlendirmesi,

Daire Baskanligimizin ¢aligsma ortami olarak ferah ve aydinlik bir yapida olmasi,
Universitemize ulasimin kolay olmasi,

Birimimizin teknolojik gelismelere acik olmasi,

N ENN

Talep ve isteklerin kisa siirede sonuclandirilmasi.

15.2. Zayifliklar
Baskanligimizin sahip oldugu zayifliklar asagidaki gibi siralamak miimkiindiir.

M Universitemiz biinyesinde idari personel icin yeterli lojman ve misafirhanemizin
olmamasi,
M Artan birim sayisina ragmen personel sayisinda artis olmamasi nedeniyle personel

basina diisen is yiikiiniin fazla olmasi.

il
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16. INSAN KAYNAKLARI

Universitemiz biinyesinde istihdam edilmis personele ait bilgiler asagidaki gibidir.

16.1. Akademik Personel

Akademik Personel

Kadrolarin istihdam Sekline

Kadrolarin Doluluk Oranina Gore .
Gore

Tam

Dolu Bos Toplam Zamanl Yar1 Zamanh
Profesor 16 46 62 \
Docent 84 54 138 N
Doktor Ogretim 169 85 254 \
Uyesi
Ogretim Gérevlisi 151 45 196 \
Arastirma 74 33 107 \
Gorevlisi
Toplam 494 263 757

16.2. Yabanci Uyruklu Akademik Personel

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANLARI

CALISTIGI
GELDIGI ULKE BOLUM SAYISI

Dr. Ogretim Uyesi Suriye [lahiyat Fakiiltesi
Ogretim Gorevlisi Suriye [lahiyat Fakiiltesi 2
TOPLAM 3
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16.3. Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Bagh Oldugu Birim
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Gorevlendirildigi Universite

Marmara Universitesi (1)

Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Hacettepe Universitesi (1)

Ankara Universitesi (1)

Atatiirk Universitesi (3)

Gazi Universitesi (2)

Miihendislik Fakiiltesi
Necmettin Erbakan Universitesi (1)
Pamukkale Universitesi (1)
Yildiz Teknik Universitesi (1)
flahiyat Fakiiltesi Marmara Universitesi (2)

Akdeniz Universitesi (1)

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gazi Universitesi (1)

Toplam

15
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16.4. Akademik Personelin Yas itibariyla Dagilim

AKADEMIK PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

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

Kisi Sayist 7 61 128 157 114 27

Yiizde %1 %12 %26 %32 %23 %6

114; 23%

W 21-25 Yas
W 26-30 Yas

m 31-35Yas

W 36-40 Yas

B 41-50 Yas

m 51 Uzeri

157; 32%
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16.5. Idari Personel

IDARI PERSONEL (KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE)

Genel idari Hizmetler 170 140 310
Saglik Hizmetleri Sinifi 3 9 12
Teknik Hizmetleri Sinifi 45 30 75

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Smifi - - -

Avukatlik Hizmetleri Sinifi. 1 1 2

Din Hizmetleri Sinifi - - R

Yardimce1 Hizmetli 25 14 39
Toplam 244 194 438
sayilar

Yardimci H.; 25; 10%
Avukathk H.; 1; 0%

B Genel idari
Teknik H.; 45; 19% m l;éghk H

m Teknik H.

W Avukathk H.

M Yardimci H.

Saghk H.; 3; 1%

Genel idari H.; 170;
70%
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16.6. Idari Personelin Egitim Durumu

IDARI PERSONELIN EGITIM DURUMU

ST : ON :

ILKOGRETIM LISE LISANS LISANS
Kisi Sayis1 6 22 39 161 16
Yiizde %2 %9 %16 %66 %7

ilkogretim
6; 2%

Sayilar

Yiiksek L./Doktora
16; 7%

m ilkégretim

On Lisans M Lise
39; 16%

m On Lisans

M Lisans

Lisans
161; 66%

B Yiksek
L./Doktora
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16.7. idari Personelin Hizmet Siireleri

IDARI PERSONELIN HIZMET SURESI

7-10 11-15 16-20 21- Uzeri

Yil Yil
Kisi Sayist | 24 45 29 42 51 8 45
Yiizde %10 | %18 | %12 | %17 %21 %3 %18
Sayilar

24; 10%

45; 18%

mO-1Vil
0]

m1-3Vil

m4-6 Yl

m 7-10 Yil

m11-15 Vil
51; 21%

m 21 ve Uzeri

42;17%
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16.8. Idari Personelin Yas Itibariyla Dagilim

IDARI PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

21-25 26-30 31-35 36-40 S
YAS YAS YAS vas  A1S0YAS | 51- UZERI
Kisi Sayist | 11 46 59 54 44 30
Yiizde %5 %19 %24 %22 %18 %12
Sayilar

51 ve iizeri; 30; 12% 21-25 Yas; 11; 5%
26-30 Yas; 46; 19% W 21-25 Yag

W 26-30 Yas
150 1o 16

m 31-35 Yas

W 36-40 Yas

W 41-50 Yas

31-35 Yas; 59; 24% m51ve

Uzeri

36-40 Yas; 54; 22%
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16.9. Isciler

ISCILER (CALISTIKLARI POZISYONLARA GORE)

DOLU BOS TOPLAM
SUREKLI iSCILER 179 - 179
VIZELI GECICI ISCILER (ADAM/AY) 2 - _
VIZESiZ ISCILER (3 AYLIK) - - -
TOPLAM 179 - 179

16.10. Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri

SUREKLI iSCILERIN HiZMET SURESI

0-3YIL

4-6YIL

7-10YIL

11-15
YIL

16-20YIL

21 - UZERI

Kisi Sayist

177

Yiizde

%1

%99

16.11.Siirekli iscilerin Yas itibariyle Dagilimi

SUREKLI ISCILERIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

21-25 YAS 26-30 YAS 31-35YAS 36-40 YAS  41-50 YAS 51- UZERI
Kisi Sayist 8 26 50 84 11
Yiizde %4 %15 %28 %47 %6
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16.12.So6zlesmeli Personel

SOZLESMELI PERSONEL (KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE)

Bos
Biiro Personeli 20 0 20
Destek Personeli 25 0 25
Koruma ve Giivenlik Gorevlisi 14 0 14
Kiitiiphaneci 1 0 1
Miihendis 1 0 1
Tekniker 2 0 2
Teknisyen 3 0 3
Toplam 66 0 66

16.13.So6zlesmeli Personelin Egitim Durumu

SOZLESMELI PERSONELIN EGITIM DURUMU

e : ON :

ILKOGRETIM LISE LISANS LISANS
Kisi Sayisi 40 17 9
Yiizde e %61 %26 %13

16.14.Sozlesmeli Personelin Yas itibariyle Dagihmi

SOZLESMELI PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI |

21-25 26-30 36-40 YAS
2LYASALTI 3 YA  31-35YAS
Kisi Sayist 3 33 12 9 9
Yiizde %4 %50 %18 %14 %14

BAYBURT UNIVERSITESI REKTORLUGU PERSONEL DAIRE BASKANLIGI




17. IDARIi HIiZMETLER

Idari personelin dolu-bos kadro degisiklikleri, iptal-ihdas-tahsis-tenkis islemlerinin
yapilmasi, idari kadrolarla ilgili yazismalar ve agiktan atama izinleri, idari personelin 6zel
hizmet tazminatlar1 ve yan 6deme cetvellerinin diizenlenmesi, idari personelin isim listelerinin
diizenlenmesi, agiktan ve idari kadrolara naklen atanacak idari personelin atama islemleri, idari
personelin birim, unvan, kadro, derece degisikligi ile ilgili atama islemleri, 2547 sayili kanunun
13/b-4 mad. gorevlendirmeleri, emeklilik islemleri, 6245/14. maddeye goére gorevlendirme,
dagitim yapilacak yazilara ait islemler, emekli sicil numaralarinin talebi, idari sicil islemleri,
hizmet belgeleri, hizmet degerlendirmeleri ve yazismalari, 6grenim degisikligi, intibak,
askerlik, hazirlik smifi, doktora, yiiksek lisans degerlendirmeleri, idari personelin terfileri,
kidem y1l1 ¢ikarilmasi, kimlik ¢ikarilmasinin saglanmasi, pasaport ve ilgili makama belgeleri,
izinler (yillik, iicretsiz, yurtdisi, mazeret izni, siit izni) raporlar (kesintiler) dosya teslimi ve
alimi, bilgi edinme islemlerinin yapilmasi, ceza sorusturmalari. Aday Memur Egitimleri ve
Adaylik Kaldirma Siiregleri, Siirekli Iscilerin Kadro Islemleri, Iskur Is Giicii Cizelgeleri,
Sigorta Ise Giris ve Cikis Islemleri.

Akademik personelin atama, kadro islemleri, akademik personelin ilan islemleri,
basvuru, yeniden atama islemleri, 1416 sk. akademik personel islemleri, OYP islemleri (ilan,
atama,dil kursu gorevlendirme, 35. Madde gorevlendirme, yazigsmalar), akademik istatistikler,
akademik personel kadro derece degisikligi, 35. Maddeye gore lisansiistii egitime
gonderilenlerin iglemleri, 33. Maddeye gore yurtdisi doktora islemler, 2547/39. Maddeye gore
gorevlendirme, 2547/40-a,b,c,d maddelerine gore gorevlendirme, yabanci uyruklu personel
islemleri, vekalet onaylari, emeklilik islemleri, dagitim yapilacak yazilara ait islemler, bazi
kurumlar i¢in (konferans, seminer, panel vb.) Ogretim elemanlar1 gorevlendirmeleri, UNIP
gorevlendirmeleri, hizmet belgeleri, sigorta hizmet degerlendirmeleri ve yazismalari, 6grenim
degisikligi, askerlik, hazirlik smifi, doktora, yiiksek lisans degerlendirmeleri, akademik
personelin terfileri, kidem yili ¢ikarilmasi, YOKSIS islemleri, HITAP islemleri, OSYM
akademik personel modiilii, personel kimlik ¢ikarilmasinin saglanmasi.

18. DEGERLENDIRME

Baskanligimiz ve tiim c¢alisanlarimiz, top yek(n olarak stratejik amaclarimiza
ulasabilmek ig¢in her tiirli zorluga kars1 fedakarca ¢aligmaktadir. Teknik makine-tesisat,
donanimi, yazilim ve maddi destek konusunda da verilecek destek ve yardimlarla stratejik
amacina ulagmaya iist seviyede gorev anlayisi olarak telakki etmektedir.

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

[}
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