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1. MISYON

Universitemizin temel amac ve hedeflerine ulasabilmesi i¢in insan giicii planlamasi
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili strateji ve politikalar belirlemek, personeli
gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmak, personelimizin gorevini yerine getirirken endiseden

uzak yiiksek moral ve motivasyon igerisinde ¢caligsmalarini saglamaktir.

2. VIZYON

“Giivenli Sehrin Huzurlu Universitesi” olan Universitemizin insan kaynaklar1 birimi
olarak; takim caligmasini tesvik eden, giiler yiizlii, katilimci ve paylasimer bir yonetim
anlayisiyla konusunda uzman personel ile yaygin iletisim aglarii ve veri tabanlarini
kullanarak ornek alinacak bir sistem olusturup, idari islemleri daha hizli sonuglandirarak

akademik ve idari personelin ihtiyag 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

say1l1 Kanun Hitkmiinde Kararname'nin 29. maddesi geregince kurulmustur.
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4., PERSONEL DAIRE BASKANLIGI’NIN GOREVLERI

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

Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Universitemiz personelinin atama, 6zliik ve emeklilik islemleriyle ilgili isleri yapmak,
Universitemize tahsis edilen &gretim elemani kadrolarinin Ust Yénetim’in talimatlari
dogrultusunda dagilimin1 yapmak.

Kullanim izni ve verilen kadrolarla ilgili islemleri yiirtitmek.

Universitemize tahsis edilen dgretim elemani kadrolarinda dolu kadro ile bos kadroda
bulunan derece ve unvan degisiklikleri tekliflerini yapmak,

Universitemizin &gretim {iyesi, ogretim gorevlisi, uzman, okutman ihtiyaclarinin
karsilanmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Ogretim elemanlarinin gorevlendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

Anabilim dalinda dolu olan bir kadronun terfi ama¢hi olmak ve kadro unvaninda bir
degisiklik yapilmamak kaydiyla Rektorlikk biinyesinde bos bulunan bir st dereceli
kadroyla degisikliginin yapilmasiyla ilgili teklifleri yapmak.

Bolim veya anabilim dalinda boliinme, birlestirilme ve kapatilma gibi durumlarda
kadrolarin mevcutlari ile birlikte aktarilmasi tekliflerini yapmak.

Ogretim elemanlarinin yurt icinde ve disinda kongre, konferans, sempozyum ve arastirma
ve inceleme amaciyla gorevlendirilmesi tekliflerini yapmak

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

Universitemiz personelinin ézliik dosyalarmin diizenlenmesi ve muhafazasi ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

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

Aday memurlarin yetistirilmesine iliskin temel egitim programlarini hazirlamak.

Hizmet ici egitim kurs ve seminerleri diizenlemek,

Hizmet i¢i egitim ders programlarini ve egitim kitapgiklarini hazirlamak,

Personelin intibak islemlerini yapmak,

Emeklilik islemlerini yiiriitmek, HITAP veri girisini yapmak.

Idari personelin dzliik-sicil dosyalarm diizenlemek,

Personelin izin-rapor islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Ust ydnetimin istek ve onerisi iizerine akademik ve idari personelin muvafakat islemlerini
yiiriitmek.
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5. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI’NIN IS AKISI

EBYS iizerinden sevk edilen evrakla ilgili hangi is ve islemin yapilacagina Daire Bagkani
tarafindan Karar verilir.

Evraklarin yapilacak isleme gore ilgili birim sorumlularina sevk yapilir.

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

Yaz1 ve eklerinin kontrolii Daire Baskan1 gézetiminde yapilir.

Yazigma iglemleri tamamlanan evraklar paraflardan gecirilip ilgili tist amirlere
imzalatilir.

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

Parafl1 olan niisha kisisel ise ilgili 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir ve iglem bitirilir.

YV YV VVVV V¥V
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6. BILGI iISLEM HIZMETLERI
Baskanligimiz 2011 Yilinin sonunda Personel Otomasyon Sistemine ge¢mistir. 2016 yilinda daha iyi
hizmet alabilmek igin lokal olan hizmetin Web Siirimiine gegilmistir. Personelle ilgili bilgiler,
kararnameler, derece/kademe terfileri, gorev siiresi uzatimlari, hizmet belgesi islemlerini ve raporlama
islemleri bu sistem sayesinde daha hizli sekilde takip edilebilmektedir.
@ AaPersonel ~ | MtKadrolar = Raporlama ~ Islemler = Genel Arama L~ A Hulusi Mehmet TANRIKULU (] 4 Destek =
Al Kadro iglemleri
< > buc - - -
st Ocak 2017 BAYBURT UNIVERSITESI
AhxAkademik Kadro Islemleri
Pts Per Cum Cts Paz
Al idari Kadro iglemleri 1 x
2 Sozlegmeli Kadro Iglemleri n 5 5 7 g
[ Onemii | Yeni Gzetik ] Guncetleme |
9 10 1 12 13 14 15
Eksik Bilgiler raporlanna
BIRLESTIRILEN HIZMETINDE
16 17 18 19 20 21 22 belirenemeyen KHA'sI olan veya
suresi 0 gun girilen kigiler raporu
eklenmigtir
23 24 25 26 27 28 29
Eksik Bilgiler raporlanna
BIRLESTIRILEN HiZMETINDE
30 31 belirlenemeyen KHA's1 olan veya
shresi 0 gin girilen kigiler raporu
eklenmigtir
KIDEM alanlarn genel incelemeye de
@ Su anki unvani HITAP UNVAN kayitlan arasinda olmayan kisileri kontrol edebileceginiz bir rapor vardir. eklenmistir "Kidem hesaplama
tarihi” alani ile birlikte secerek
kigilerin kidem sdrelerini
listeleyebilirsiniz.
ARILAR (201 Detayl Raporlama igin Personel Takip Ekranini Kullan
AYLIK KADEME TERFI listelerinin
Ucretsiz izni Bitenler - Ars.Gér BILGE OZTURK- 01.06.2016 gecmige ait dakumlerini iglemler
menisindeki ilgili secenekten
YOKSIS - Yiiksekogretim Kurulu ile iiniversitemiz arasi kadro izin, derece, birim iglemleri,
personel yetki islemleri ve akademik kadro doluluk ve kayitlarinin ortak paylasildigi ve kontrol altina
alindig sistemdir. Yapilan tiim atamalarin izinleri, derece islemleri, atama sonrasi kayitlari, birim
degisiklikleri bu sistem tizerinden girilmekte ve kontrol edilmektedir.
Y kgek[jgretim HULUST MEHMET TANRIKULU BAYBURT
A ) UNivERSITESI
Bilgi Sistemi
Kadrolar Kadro iglemleri Personel iglemieri » OYP iglemleri » Birim iglemleri w  Odrenci iglemieri Kulanici iglemleri »  Raporlar »  Geneliglemier « Ckig
DUYURULAR
Bilgilendirme
RHE Tum vakif universitelerinin indireceklen exceldeki tablolan doldurup dosyanin ismi Universitenizin adi olacak sekilde 31.01.2017 tarinine kadar muserrefyigit@yok govir adresine eposta
gbndermeleri gerekmektedir. Resmi yaz ve tablolar icin tiklayiniz 09.01.2017
-2016-2017 YurtDig! Tarkler ve Akraba Topluluklar Bagkanhdi bitcesinden karsilanacak Egitim Ucretleri Raporlann YOKSIS—=0gdrenci ig‘.\emleri—=2015-201? Y¥TB Ek-5 Raporlan ekraninda inceleyiniz
Bu rapor ekraninda giincelleme iglemleri 2015-2016 il caligmalan bittikten sonra baglayacakir. 22.12.2016
W -(BU HAFTA YTB YE ILETILECEKTIR} 2015-2016 YurtDig1 Turkler ve Akraba Topluluklar Bagkanhdi bitcesinden kargilanacak Egitim Ucretleri Raporlannin yetkililerce imzalanmig pdf dosyalanni
guiz ve bahar dénemi ayn olacak gekilde adnan@yok govtr eposta adresine mail géndermeniz gerekmektedir. Epostanin konusunu "2015-2016 YTB" olarak belittiniz. Aynca epostanin ekinde
genderilecek dosyalann isimlerini UNIVERSITE ADI_DOMEM.pdf olarak guncellemeyi unutmayiniz. Omek:GAZI UNIVERSITES] 2015-2016_GUZ.pdf 09.01.2017
667 Sayil Vakif Yiks ekégretim Kurumlanna Yurt Disindan Odrenci Kabul Kontenjanlan ile Kayit Yaptiran ve Koordinater Universitede Programi Bulunmayan Onlisans/Lisans Programlianna ek
yerlegtirme ile yerlestirilen édrenci bilgileri icin tidlayiniz. 20.10.2016
-1997-2003 tarihleri arasinda iligigi kesilen ve aftan yararlanan ddrenci saylannin sadece ekteki resmiyazda belitilen yiiksekégretim kurumlannca ekteki excelde doldurularak 14.10.2016 tarihi
mesai bitimine kadar afbilgi@yok.govir adresine ginderiimesi gerekmektedir. Sorulannizigin ayni eposta adresine mail génderebilirsiniz. 29.09.2016
Personel Dairesi Bagkanliklan dikkatine;
-Tip Fakiiltesi ve Dig Hekimligi binyesindeki akademisyenlerin; deviet dniversiteleri icin YOKSIS—=Devlet Universiteleri —=Kadrolu Personel Giincelleme ekranindan, vakif iiniversiteleri icin
YOKSIS—Vakif TSK KKTC ve Diger Universiteler Personel Islemleri—=Personel Gncelleme ekranindan Gorevii Oldufu Bilim Dalinin dairenizce gincellenmesi gerekmektedir (Eksik bilim dallan icin
0312298 74 92 ile ifibata geciniz.) 02.11.2016
-Kullamici islemleri —= Kullanio Filtreleme ekranini kullanarak kullanic listenizi rol rol kontrol ediniz. Universitenizden aynldifi halde hala kullanici listenizde garinenler var ise en kisa zamanda bu
kullamicilan silmeniz gerekmektedir 27.07.2016
Ogrenci isleri Daire Bagkanliklan dikkatine;
-2016 OSYS Doluluk Oranlan icin tiklayiniz. 06.01.2017
-Devletve Vakif Universiteleri icin yatay gecig kontenjan girig iglemleri Ogrenci Islemler meniisi altinda giriglere agilmistr. 09.12.2016
-B67 KHK kapsaminda ézel dgrenci kabul eden Oniversiteler kabul ettikleri 8grencilerin yerlestikleri tiniversitelere bildirimi acilen yapmalan gerekmektektedir. 07.12.2016
T[DEG\SIKLIK‘MF’\LMISTIR) 667 KHK UYARINCA OSYM TARAFINDAN DIGER YUKSEKOGRETIM KURUMLARINA YERLESTIRILEREK KAYIT YAPTIRAM OGRENCILERIN GGRENIM UCRETLERINE
ILISKIN ACIKLAMA (Dosyalan indirmek icin litfen tiklayiniz) 09.12.2016
-B67 KHK UYARINCA KAYIT YAPTIRAN LiISANSUSTU OGRENCILERIN 2016-2017 EGITIM OGRETIM YILI UCRETLERI {(Dosyay indirmek icin |itfen tiklayiniz) 19 12 2016
"
I
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DPB — Devlet Personel Bagkanligi sistemi {izerinde dolu ve bog kadro islemleri, KPSS(Kamu
Personeli Se¢me Siavi) ile personel alimlari, yillik idari personel alim talepleri gibi konular
yiriitilmekte, anlik ve ticer aylik gilincelleme raporlariyla, Devlet Personel Bagkanligi ile
Universitemiz arasinda bilgi akis1 saglanmaktadir.

www.personel. gov.tr

Glvenli Ckis
o Yardim Masast Listele Ekrani Temizie
Kurum : | BAYBURT UNIVERSITESI ~
' Kullama Iglemleri _
- istihdam Sekli : | MEMUR v
' Kamu Garevinden Hizmet Sinifi : ‘Hepsi vl
= Cikanlma
acatDayana T E—
!‘Kadm Uygulamasi Unvan . ‘Hepsi V‘
» Kurum Kadro Islemlen
Istihdam =
Teskila rasal Dayanak 1 Dagihm
» Kadro Serbest -—Em_ﬁﬁn-
Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 1125 Genel Sekreter 1 1 0 Dadjiim
» Kadro Olugtur Merkez | MEMUR 657 sayil Kanun 4/A maddesi GiH 1150 Genel Sekreter Vardimas 1 1 1 Dadilim
Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 1180 Hukuk Milsaviri 1 1 0 Dadjiim
Merkez | MEMUR 57 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 2091 Strateji Geligtirme Dairesi Bagkani 1 1 1 Dafiim
» Atanan Bosalan Form
(Ucer Aylik) Merkez | MEMUR 57 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 2700 Personel Dairesi Bagkani 1 1 1 Daflim
» Raporlar Merkez | MEMUR 57 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 2730 Bilgi Islem Dairesi Bagkani 1 1 1 Dafiim
Merkez | MEMUR 57 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 2775 Idari Ve Mali Isler Dairesi Bagkan! 1 1 1 Daflim
Merkez | MEMUR 57 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 2825 Kiitilphane Ve Dékimantasyon Dairesi Bagkani 1 1 1 Dafiim
. Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 2860 Gérenci Tsleri Dairesi Baskan 1 1 0 Dadjiim
' KPSS Islemleri i i < sl sk
— | Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 2865 Sadlik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Baskani 1 1 1 Dadjiim
W Engelli Personel fslemleri | Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 2930 Yapi sleri Ve Teknik Dairesi Baskani 1 1 0 Dadjiim
== Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 3110 Ic Denetgi 1 1 0 Dadjiim
W iptal-thdas Islemeri Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 3110 ic Denetgi 3 1 0 Dadjiim
b 4
Merkez | MEMUR 57 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 3110 I¢ Denetgi 5 1 0 Dafiim
KIT Personel -
. Bilgi Sistemi S:[”[s;ye MEMUR 657 sayil Kanun 4/A maddesi GiH 3970 Tsletme Miidiirii i 1 0 Dadilim
W aciktan Atama Merkez | MEMUR 57 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 5020 Fakiilte Sekreteri 1 6 4 Dafiim
=
Merkez | MEMUR 57 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 5025 Yiksekokul Sekreteri 1 3 3 Daflim
! Soz\eslgllz’\hpe?‘rsone\ Merkez | MEMUR 657 sayih Kanun 4/A maddesi GIH 5030 Enstitii Sekreteri 1 1 1 Daijlim
R Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 5030 Enstitii Sekreteri 3 1 1 Dadjiim
ayilt
!, Terdrle Micadele Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 5050 Sube MidCri 1 14 12 Dadjiim
¥ ik plri Merkez | MEMUR 657 saylh Kanun 4/A maddesi GIH 5050 Sube Miidirii 3 1 1 Dadjiim
IK Planlama
=] Merkez | MEMUR 657 sayih Kanun 4/A maddesi AH 5935 Avukat 5 1 1 Daidjiim |

E-Biitce - Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi, Maliye Bakanlig1 ile Universitemiz arasinda
dolu-bos kadro oranlari, anlik ve tiger aylik raporlar, mali islemler, biit¢e islemleri gibi bilgilerin akist
i¢in kullanilmaktadir. Baskanligimz buradaki bilgileri giincel tutmakla sorumludur.

) [ —
mtce Kadrolu Personel Bilgileri Giris Sayfasi & A=
Biltge Yanetim Enformasyon Sistemi il . Kaydet
— - - Diénem : |Aralk Sonu Listele
Universiteler Biitce Uygulama ¥
_ Kurum : [38.89 - BAYBURT UNIVERSITEST v Temizle
Universiteler Biitce Hazirhk ¥
Teskilat : [MERKEZ ~] Yazdir
Performans Biitge y .
istihdam Sekli  : [MEMUR v
fessoncl Floter i Hizmet Siifi  : [GENEL IDARE HIZMETLERI SINIFI v icmal Yazdir
 Kadrolu Personel Bilaileri ~
*» Stzlesmeli Personel Bilgleri
* Strekli Isgi Bilgieri v Satir Ac
Maas ve Yiik Hesabi ¥ Onayla
Hazirlk Tertip Listesi Y
Tasit Formlari ¥
E— — [ 1 Derece | 2.Derece | 3.Derece | 4. Derece |  5.Derece |  6.Derece |
Kullanici Rapor Hazirlama y | Toplam | Dolu | Toplam | Dolu | Toplam | Dolu | Toplam | Dolu | Toplem | Dolu | Toplam | Dolu |
1 1125 - GENEL SEKRETER 1 "
= v
Boporizintooksh ¥ 2 1150 /" GENEL SEKRETER YARDIMCIST 1 1
Biitge Kodlan Listesi ¥ 3 1180 -~ HUKUK MOSAVIRT 1
4 081 , STRATEJ! GELISTIRME DAIRESH 1 1
Tammlamalar ¥ 47 BASKANI
_ 5 2700 -~ PERSONEL DAIREST BASKANT 1 1
Kullamia Islemleri ¥ 1 1
[ 2730 - BILGI ISLEM DAIREST BASKANI
Duyurular ¥ 7 2775 -~ IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANI 1 1
s 3835  KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON 1 1
Yardim ¥ #" DAIRESI BASKANL
] 2860 - BGRENCT ISLERT DAIREST BASKANI 1
P = e
fuonen Sloficr) ¥ I e . SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIREST 1 1 v
Kamu
7 SM
Ger mm-&
Reader*
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7. FIZIKSEL YAPI

Baskanligimiz Universitemiz Dede Korkut Yerleskesindeki idari Binanin ikinci katinda hizmet
vermektedir.

| Daire Bagkanlig1 | | 1 | | 1 |
| Sube Miidiirliigii | 1 [ 2 |
| Caligma Ofisleri | | 2 | | 7 |
[Arsiv | 1 || 0 |
| Toplam l| 5 [| 10 |

8. ORGUT YAPISI

Baskanligimiz, daire bagkanligina bagli 2 sube miidiirliigiinden ve ona bagli biirolardan birimden
olusmaktadir:

9. PERSONEL BASKANLIGI ORGANIZASYON YAPISI

Personel Daire Baskani

Sube Miudiirler1

. . Atama
Gorevlendirmeler Nakil

Tahakkuk Askerlik Islemleri Terfi Himet I¢i Egitim Evrak Kayit ve
Pasaport Izin Genel Yazigsmalar Vil Sicil Islemleri Dosyalama

Islemleri Intibak

BAYBURT UNiVERSITESI REKTORLUGU (B PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



10.BILGI VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Kullanilan Envanterin Cinsi

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

11. BIRIMIMIZ INSAN KAYNAKLARI

Birimdeki Idari Personelin Egitim Durumu

KIiSI SAYISI 10 —
YUZDE %100 -
| Daire Bagkani 1 |
| Sube Miidiiri | | > |
[ Coziimleyici 1 - |
| Bilgisayar isletmeni | | 5 |
| V.HK.L 1 - |

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

KiSi SAYISI 1 4 2 2 1

YUZDE %10 %040 %020 %020 --- %10

[}
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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
1 2 3 2 2

YUZDE %10 %020 %30 %20 %020 ~--

KisSi
SAYISI

12.YONETIM VE IC KONTROL SiSTEMi

Baskanligimiz; 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu, 2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, diger kanun ve yonetmeliklere uygun
olarak galigmalarini yiiriitmekte olup, birim i¢i kontrol faaliyetleri birim yoneticisi tarafindan
yiiriitiilmektedir.

Atama Siireci: Personel Daire Baskani teklifi,
Genel Sekreter uygun goriisii,
Rektor Yardimcisinin uygun goriisii,

Rektor Onayi.

-Satinalma Ve ihale Siireci:

Ihtiyag, ihale hazirlama, ihale dokiimani, teklif hazirlanmasi, teklif, teklif
degerlendirme, s6zlesme, 6deme.

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

Biitceden 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 lizerinde 6deme talimatina
doniistiirecek, bu asamaya gelene kadarki siirecin tamaminda;

Yetki ve Sorumluluk Yapisi: Personel Daire Bagkani, Sube Mudiirii, Memur
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13.BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

BUTCE GIDERLERI

TOPLAMI 1.254.000 1.283.163 102,33
01 - PERSONEL

GIDERLERI 448.000 455.164 101,60
02 - SOSYAL GUVENLIK

KURUMLARINA DEVLET 55.000 71.533 130,06
PRIiMi GIDERLERI

03 - MAL VE HIZMET

ALIM GIDERLERI 34.000 59.781 175,83
05 - CARI TRANSFERLER 717.000 696.684 97,17
06 - SERMAYE GIDERLERI |- - -

— Biitce hedef ve gerceklesmelerinde gergeklesen sapmalar yil iginde gerceklesen ilan sayisi
ve giderlerinin kestirilememesinden kaynakli biitcenin yetersiz kalmasi ve personel
giderlerinin biit¢ede az verilmesinden kaynaklanmaktadir.

14 AMAC VE HEDEFLER

14.1. idarenin Amag ve Hedefleri

Kurumsal gelisimin saglanmasi ve ¢alisma kosullarinin diizeltilmesi.

14.2. Stratejik Amacimiz

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

Calisan personelin memnuniyet diizeyinde artisg saglamak

YV V V V V

Personel Otomasyon Sistemi ve EBY'S sayesinde daha hizli hizmet saglamak
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14.3. Temel Politikalar ve Oncelikler

« Akademik, idari ve diger personelimizin mevcut ve muhtemel beklentilerini
karsilamaya yonelik hizmet sunmak ve ¢oziimler tiretmek.

+ Birim c¢alisanlarmin kalite yonetim sistemi ¢ergevesinde devam ettirilmesi ve birim
imaj1 kurum imajiyla tutarli kilmak.

% Isimizi gelistirirken kurum i¢i ve kurum dis1 dinamikleri géz niine almak.

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

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

¢ Diisilince ve ifade 6zgiirliigiiniin saglanmasina katkida bulunmak.

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

« Birim altyap1 ve fiziksel olanaklarin standartlarla karsilastirilmasin1 yaparak mekan

iyilestirme ve doniistiirme planinin olusturulmasini saglamak.

Tiim stireclerimizi ve hizmet kalitemizi siirekli iyilestirmek.

Yonetim ve ¢alisanlarimizin beklentilerini karsilamak.

R/
L 4

X/
X4

L)

15.KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

15.1. Ustiinliikler
Baskanligimizin sahip oldugu iistiinliikleri agagidaki gibi siralamak miimkiindiir.

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

M Personelin kanunlara ve yonetmeliklere titizlikle uymast,

=

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

ozveri ile calismalari,

&

Personelin  kuruma olan bagliliginin bireysel ¢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 sonuglandirilmas.

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

M Universitemiz biinyesinde idari personel icin yeterli lojman ve misafirhanemizin
olmamasi,

M Birimlerin yonetmeliklerle ilgili ayrintili bilgi edinme gayretlerinin olmayisi

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

Dolu Bos Toplam e Yar1 Zamanh
Zamanh

Profesor 7 26 33 V
Dogent 6 41 47 \
Yrd. Dogent 96 52 148 \
Ogretim Gorevlisi | 52 46 08 \
Okutman 12 14 26 \
Cevirici 0 1 1 v
Egitim- Ogretim 0 1 1 N
Planlamacisi
Arastirma 154 66 220 N
Gorevlisi
Uzman 6 12 18 \
Toplam 333 259 592
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16.2. Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Diger Universitelerde Gérevlendirilen Akademik Personel

Bagh Oldugu Boliim Gorevlendirildigi Universite

Yrd. Dogent Iktisadi ve Idari Bilimler Erzincan Universitesi (2)
(2547 40/d Md.) Fakiiltesi

Anadolu Universitesi (1)

Gazi Universitesi (3)
Hacettepe Universitesi (1)
Ortadogu Teknik Universitesi (2)
Karadeniz Teknik Universitesi (1)

Anadolu Universitesi (1)
Atatiirk Universitesi (3)
Omer Halisdemir Universitesi (1)
Karadeniz Teknik Universitesi (1)
Selguk Universitesi (1)
Hacettepe Universitesi (4)
Marmara Universitesi (4)
Gazi Universitesi (3)
Istanbul Universitesi (1)
Akdeniz Universitesi (1)
Atatiirk Universitesi (9)
Ankara Universitesi (2)
Anadolu Universitesi (2)

Aragtirma Dokuz Eyliil Universitesi (1)
Gorevlisi Ege Universitesi (2)
(2547/35 Md.) Inonii Universitesi (1)
Firat Universitesi (1)
Gazi Universitesi (2)
Miihendislik Fakiiltesi Gaziantep Universitesi (1)
Gebze Teknik Universitesi (2)
Istanbul Teknik Universitesi (2)
Karadeniz Teknik Universitesi (4)
Kocaeli Universitesi (1)
Ondokuz Mayis Universitesi (1)
Pamukkale Universitesi (3)
Sakarya Universitesi (1)
Siileyman Demirel Universitesi (1)
Uludag Universitesi (3)
Yildiz Teknik Universitesi (3)
Akdeniz Universitesi (1)
Ankara Universitesi (2)
Atatiirk Universitesi (4)
Marmara Universitesi (3)
Harran Universitesi (1)
Uludag Universitesi (1)
Marmara Universitesi (1)

85

Bayburt Egitim Fakiiltesi

iktisadi ve Idari Bilimler
Fakultesi

[lahiyat Fakiiltesi

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Toplam
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16.3. Baska Unversitelerden Universitemizde Gorevlendirilen
Akademik Personel

Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel (2547 Sk. 40/d)

Unvan Geldigi Universite Calistign Boliim (Bayburt Universitesi)
Atatiirk Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi (2)

Profesor
Erzincan Universitesi Bayburt Egitim Fakdiltesi (1)

Miihendislik Fakiiltesi (1)

Yrd. Dogent Atatiirk Universitesi
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi (2)

.. Atatiirk Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi (1)
Ogretim

orevist Karadeniz Teknik Universitesi [lahiyat Fakiiltesi (1)
Toplam 8

Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel (2547 Sk. 40/b)

Unvan Geldigi Universite Calistig1 Béliim (Bayburt Universitesi)
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi (1)
Atatiirk Universitesi
Profesér Insan ve Toplum Bilimler Fakiiltesi (1)
Hitit Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi (1)
Atatiirk Universitesi Bayburt Egitim Fakiiltesi (1)
Dogent
Pamukkale Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi (1)
Toplam 5
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16.4. Akademik Personelin Yas itibariyla Dagilimm

AKADEMIK PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

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

KIiSi
SAVISI 20 123 107 43 24 16
YUZDE 6 37 32 13 7 5

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

107; 32%

43: 13%
24; 7%
16; 5%

20; 6%
123; 37%
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16.5. idari Personel

IDARI PERSONEL (KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE)

Avukatlik q
Hizmetleri; 2; .Yar |m<.:| .
1% Hizmetler; 16;

7%

Genel Idari Hizmetler 159 114 273
Saglik Hizmetleri Sinifi 4 6 10
Teknik Hizmetleri Sinifi 40 24 64
Egitim ve Ogretim Hizmetleri simfi | - - -
Avukatlik Hizmetleri Smifi. 2 0 2
Din Hizmetleri Sinifi - - -
Yardimer Hizmetli 16 5 22
Toplam 221 149 370

Genel idari

Hizmetler;

159; 72%

Saghk
Hizmetleri; 4;
2%
Teknik
Hizmetleri; 40;
18%
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16.6. Tdari Personelin Egitim Durumu

IDARI PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

. ! . ON ]

ILKOGRETIM LiSE o LISANS
Kisi
SAVISI 5 23 32 157 4
YUZDE %2 %10 %15 %71 %2

W ilkégretim
2% 2%
M Lise

m On Lisans

71%
Lisans

M Yiksek Lisans /
Doktora
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16.7. lidari Personelin Hizmet Siireleri

IDARI PERSONELIN HIZMET SURESI

1-3Y1l 4-6Yil 7-10Yil 11-15Yil 16-20Yil
KiSi
SA§(|S| 65 65 41 7 21 22
YUZDE %29 %29 %19 %3 %10 %10
m1-3Yil m 4-6 Yl 7-10 vil
m11-15Yil =m16-20YiIl w21 ve Uzeri

3%
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16.8. Idari Personelin Yas itibariyla Dagilimi

IDARI PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

ZéAZSS fog %:SS 35:? 41-50 YAS  51- UZERI
KisSi
SAYISI 16 85 56 23 29 12
YUZDE | %7 %39 %25 %10 %13 %6
41-50 Yas 51 Uzeri 21-25 Yas
13%. 6% O\ 7%

36-40
Yas
10%
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17. IDARI HIiZMETLER

Idari personelin dolu-bos kadro degisiklikleri, iptal-ihdas-tahsis-tenkis islemlerinin
yapilmasi, idari kadrolarla ilgili yazismalar ve 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 iglemleri,
idari personelin birim, unvan, kadro, derece degisikligi ile ilgili atama islemleri, 2547 sayil1
kanunun 13/b-4 mad. gorevlendirmeleri, emeklilik islemleri, 6245/14. maddeye gore
gorevlendirme, dagitim yapilacak yazilara ait islemler, emekli sicil numaralarinin talebi, idari
sicil islemleri, hizmet belgeleri, hizmet degerlendirmeleri ve yazismalari, 6grenim degisikligi,
intibak, askerlik, hazirlik sinifi, doktora, yiliksek lisans degerlendirmeleri, idari personelin
terfileri, kidem yili ¢ikarilmasi, kimlik ¢ikarilmasinin saglanmasi, pasaport ve ilgili makama
belgeleri, izinler (yillik, iicretsiz, yurtdisi, mazeret izni, siit izni) raporlar (kesintiler) dosya
teslimi ve alimi, bilgi edinme islemlerinin yapilmasi, ceza sorusturmalari.

Akademik personelin atama, kadro islemleri, akademik personelin ilan islemleri,
basvuru, yeniden atama islemleri, 1416 sk akademik personel islemleri, OYP islemleri (ilan,
atama,dil kursu gorevlendirme, 35. Madde gorevlendirme, yazigmalar), akademik istatistikler,
akademik personel kadro derece degisikligi, 35. Maddeye gore lisansiistii egitime
gonderilenlerin islemleri, 33. Maddeye gore yurtdisi doktora islemler, 2547/39. Maddeye gore
gorevlendirme, 2547/40-a,b,c,d maddelerine gore gorevlendirme, yabanci uyruklu personel
gorevlendirmeleri, vekalet onaylari, emeklilik iglemleri, dagitim yapilacak yazilara ait
islemler, bazi kurumlar icin (konferans, seminer, panel vb.) Ogretim elemanlar:
gorevlendirmeleri, UNIP  gorevlendirmeleri, hizmet  belgeleri, sigorta  hizmet
degerlendirmeleri ve yazismalari, O6grenim degisikligi, askerlik, hazirlik smifi, doktora,
yiiksek lisans degerlendirmeleri, akademik personelin terfileri, kidem yili c¢ikarilmasi,
YOKSIS islemleri, HITAP islemleri, OSYM akademik personel modiilii, personel kimlik
¢ikarilmasinin saglanmasi.

18. DEGERLENDIRME

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

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

il
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