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IDARI PERSONEL NORM KADRO VE YER DEGISIKLIGI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1-(1) Bu Yénergenin amacit; Bayburt Universitesi’ne bagli akademik ve idari
birimlerdeki idari personel norm kadro sayilari ile idari personelin kurum i¢i yer degistirme, il
i¢ci ve il dis1 muvafakat islemleri ile kadro diizenleme usul ve esaslarini belirlemek, kamu

kaynaklarimin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak, bireysel ve kurumsal kapasiteyi
artirmaktir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yonerge, Bayburt Universitesi’nde 657 sayili Devlet Memurlar

Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve/veya 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda galisan
idari personeli ve stirekli is¢iyi kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13 ve 14.
maddeleri ile 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu'nun 72, 73, 74 ve 76. maddeleri ve 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnameye dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4-(1) Bu Yo6nergede gegen;

a) Yonerge/Usul ve Esaslar: Bayburt Universitesi Idari Kadrolar i¢in Norm Kadro ve
Yer Degistirme Y Onergesini/Usul ve Esaslarini,

b) Universite: Bayburt Universitesini,

¢) Rektor: Bayburt Universitesi Rektoriinii,

¢) Norm Kadro: Universitede bulunmas1 gereken idari personel sayisini,

d) Personel Daire Bagkam: Bayburt Universitesi Personel Daire Baskanini,

e) Personel: Bayburt Universitesinde cesitli hizmet smiflarinda ¢alisan idari personeli,

f) Akademik Birim: Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu ile uygulama
ve arastirma merkezlerini,

g) Idari Birim: Universitenin idari teskilat birimlerini,

g) Isci: 657 sayill Devlet Memurlart Kanunu 4-d siirekli is¢i kadrosunda calisan
personeli,

h) il: Bayburt [lini,
i) Tlce: Bayburt line bagl ilgeleri,

1) Senato: Bayburt Universitesi Senatosunu,



j) Universite Yonetim Kurulu: Bayburt Universitesi Universite Yonetim Kurulunu,
k) Birim: Bayburt Universitesi akademik ve idari birimlerini,
ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5-(1) Bu Yonergede diizenlenen usul ve esaslarin belirlenmesinde asagidaki
ilkeler dikkate alinmustir:

a) Universite akademik ve idari birimlerinde yonetim, egitim ve dgretim hizmetlerinin
gerekli ve yeterli personelce yiiriitiilmesi,

b) Personel boyutunda atil kapasite yaratilmamasi, personel kapasitenin ihtiya¢ duyulan
akademik ve idari birimlere yonlendirilerek, verimlilige doniistiiriilmesi,

c) Personel hareketliliginin belirli usul ve esaslara baglanarak uygulama birliginin
saglanmast,

temel ilkeler olarak dikkate alinmustir.

IKINCI BOLUM
Norm Kadro Belirlemeye Iliskin Hiikiimler

Norm Kadro Kriterleri ve Belirlemesi
MADDE 6-(1) Universitedeki insan giicii planlamasina esas teskil eden norm kadro
kriterleri ve belirleme esaslar1 sunlardir:

a) Nitelik Bakimindan; personelin yapacagi islerin tanimi, isin gerekleri ve takibi
gereken siirecler ile ilgili birimin Universitenin orta ve uzun vadeli planlamasindaki yeri,

b) Nicelik Bakimindan;

1) Kayith toplam aktif 6grenci sayist,

2) Kampiis, bina sayisi ve biiyiikliikleri,

3) Ilgili birimin akademik ve idari personel sayzs,

4) Universite birimlerinde bulunan bsliim/program sayzs,

5) Idari Birimlerdeki verilen hizmetin 6zellikleri ve is yiikii,

6) Universitenin stratejik hedefleri ve performans hedefleri,

7) Son l¢ yilda olusturulan resmi yazi sayisi, aktif 6grenci alimi gergeklestiren
boliim/ana bilim dali sayisi, uluslararasi 6gretim elemani/6grenci sayisi, lisansiistii egitim veren
program sayisi, akredite olan/akreditasyon basvurusu yapilan program sayisi, bilimsel etkinlik
ve topluma hizmet uygulamalar1 kapsaminda ilave is yiikii getiren yillik faaliyet sayisi, staj
uygulamasi zorunlu olan program ile uygulama dersini alan 68renci sayisi, Pedagojik
Formasyon Uygulamasi vb. 6lgiitler,

8) Ozel giinler, etkinlik vb. durumlarda veya laboratuvar, klinik gibi farkli faaliyet
alanlarinda ihtiya¢ duyulan giivenlik ve temizlik personel sayisi,

dikkate alinir.

¢) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullarinda Norm Kadro

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullarin Norm Kadrolar1 asagida yer alan
cetvelde belirlenen kriterlere gore yapilir. Bu kriterler disinda ilave ihtiyacin olugsmasinin tespiti
halinde diger birimlerdeki norm fazlasi personelin atamast veya gerekli hallerde
gorevlendirmesi Personel Daire Baskanliginin teklifi izerine Rektdriin onayi ile yapilir.



O%r_eilgbcs)'a):sl Ogrenci Sayisi Ogrenci Sayisi Ogrenci Sayis1
ka dary 1001-1500%e 1501- 2500'e 2501 ve Uzeri
" Akademik Akademik Akademik Akademik
Gorev / Kadro / ) ) ] )
Unvan Tiirii Personel Sayisi: | Personel Sayist: Personel Sayisi: Personel Sayist:
0-50 51-80 81-100 101 ve iizeri
Aktif Program Aktif Program Aktif Program Aélzltn:sli"rcl)grsren
Sayist: 0-5 Sayist: 6-10 Sayist: 11-15 yist: 1
iizeri
Fakiilte / Enstitii /
Yiiksekokul 1 1 1 1
Sekreteri
Dekan / Miidiir
Sekreteri ! ! ! !
Idari ve Akademik
Personel Ozliik
Isleri 1 1 2 2
Yaz Isleri / Kurul
Kararlar1 vb.
Bolim Sekreteri /
Ogrenci lsleri* ! 2 2 3
Mutemetlik
Tasinir  ve Mali 1 1 1 1
Isler- Memur
Bilgi Isleiil / Teknik 1/0 1/0 1/0 1/0
Personel
Sef *** 1/0 1/0 1/0 2/0
Toplam 6 7 8 10

* Ogrenci sayisina bakilmaksizin her Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullarinda Sekreter kadrosu 1
(bir) adettir. Fakiiltelerde aktif olan (Ogretim Uyesi/Ogretim Gérevlisi bulunan) her 2 (iki) boliime 1 (bir) adet
Boliim Sekreteri, Meslek yiiksekokullarinda ise her aktif olan program i¢in dahil edilir. Ogrenci sayis1 ve personel
sayisina gore norm sayisi tablodaki siitunlara bakilarak belirlenir.

** Bilgi Islem Personeli ve Teknik Personel ilgili fakiiltenin laboratuvar sayis1 ve hizmet ihtiyaci dikkate alinarak
gerceklestirilir. Tlgeler haricindeki birimlerin ihtiyaci gérevlendirme yoluyla karsilanir.

*x% (Osrenci Sayist: 0-1000 ve 1001- 1500'e kadar olan birimlerde birden ¢ok sef istihdami durumunda Fakiilte
Sekreteri disindaki pozisyonlardan uygun goriilen bir tanesi, ilgili birime atanan sef tarafindan yiiriitiilecektir.

¢) Uygulama ve Arastirma Merkezlerinde Norm Kadro

Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin idari insan kaynag: ihtiyaci oncelikle Universite
icinde istihdam edilecek uygulamali birim 6gretim gorevlilerinin gorevlendirilmesi ile karsilanma
yoluna gidilir. Ogretim gorevlilerinin yeterli gelmedigi Uygulama ve Arastirma Merkezlerinde
yazigsma ve diger faaliyetlerin ylriitiilmesi i¢in Uygulama ve Arastirma Merkezi miidiiriiniin
kadrosunun bagli oldugu birimde gorevli memurlara, kendi gorevi uhdesinde kalmak iizere
Personel Daire Baskanliginin teklifi iizerine Rektoriin oluru ile gérevlendirme yapilabilir.

d) Rektorliige Bagh Boliim Baskanliklar

Rektorliige bagli boliim bagkanliklarmin sekretarya hizmetleri, Boliim Bagkaninin
kadrosunun oldugu fakiilte/yliksekokul sekreteri ve gorevlendirilen 1 memurun asli gérevi
uhdesinde kalmak iizere yiiriitiiliir. Gorevlendirme Personel Daire Bagkanliginin teklifi tizerine
Rektoriin oluru ile yapilir.

e) Koordinatorliikler

Koordinatérliiklerin idari insan kaynagi ihtiyaci oncelikle Universite iginde istihdam
edilecek uygulamali birim 6gretim gorevlilerinin gorevlendirilmesi ile karsilanma yoluna gidilir.
Yeterli insan kaynaginin bulunmadigi durumlarda tam zamanh veya gorevi uhdesinde idari



personel gorevlendirilmesi Personel Daire Bagkanliginin teklifi {izerine Rektdriin oluru ile
yapilir.

f) Daire Baskanhklari

Daire Bagkanliklarinin normu her Bagkanlikta is ve islemlerin tiiriine gore belirlenir,
Gorev geregi yerine getirilecek islemler disinda; maas, satin alma, tahakkuk, tasinir ve yazi
isleri i¢in personel normu olusturulur.

g) Hukuk Miisavirligi
Hukuk Miisavirligi biriminin asgari normu Hukuk Miisaviri, avukatlar ve memurlardan
olusur.

g) Norm Kadro Sayillarinda Degisiklik

Akademik birimlerin 6grenci, personel ve/veya bdliim sayilarinin artmasi ile idari
birimlerin faaliyet alaninda personel sayisinin artmasini gerektirecek degisikliklerin olmasi
halinde de Personel Daire Bagkanliginin teklifi iizerine Rektdriin onayi ile ilgili birime personel
sayisinda degisiklige gidilebilir. Bu yonerge de anilmayan birimlere, ihtiya¢ duyulan veya norm
fazlasi personel arasindan gorevlendirme yapilir.

UCUNCU BOLUM
Personel Hareketliligi ve Atama

Universite I¢i Personel Hareketliligi

MADDE 7-(1) a) Universitenin akademik ve idari birimleri arasinda personel
hareketliligine sirasiyla hizmet gerekleri ve personele duyulan ihtiyag, personelin aile
biitiinliglinliin korunmasi, saglik durumu gibi esaslar géz Oniline alinarak Personel Daire
Baskaninin teklifi iizerine Rektor oluru ile karar verilir.

b) Zorunlu haller disinda norm kadro sayilarina aykiri yer degisikligi yapilmaz.

c) Akademik ve idari birimlerde gorev yapan norm idari personel; gerekli goriildigii
hallerde, ihtiya¢ duyulan baska bir birimde calistirilabilir.

¢) Norm kadro fazlasi personel olugmasi halinde ihtiyaca binaen uygun birimlere
gorevlendirme/atama islemleri gergeklestirilir.

d) Universite birimlerinde gérev yapan ve kadrosu Idari ve Mali Isler Daire
Baskanliginda bulunan koruma ve giivenlik gorevlisi, siirekli is¢i, destek personeli ve hizmetli
personelin saha uygulamalari (tasima, temizlik, giivenlik, kongre, konferans vb.) Idari ve Mali
Isler Daire Baskanlig1 tarafindan planlanir ve Personel Daire Baskanligi’na gérevlendirmeye
iliskin bilgi verilir. Gorevlendirilen personelin gorev takipleri ise gorevlendirildigi birimin
sorumlulugundadir.

e) Norm kapsaminda ilk defa atanan veya karsilikli yer degisikligi suretiyle atanan idari
personel; gérevde yiikselme veya unvan degisikligi gibi sebepler hari¢ olmak tizere en az 3 yil
birim degisiklik talebinde bulunamazlar.

f) Universitenin farkli birimlerinde gérev yapan idari personel ayni sinifta gérev yapmak
kosuluyla karsilikl1 olarak yer degistirme suretiyle atanmalarini isteyebilirler. Bu istegin yerine
getirilmesi kisilerin birimlerine yazili talebi, birim amirlerinin uygun goriisii tizerine Personel
Daire Baskanligi’nin teklifi ile Rektor onayi ile gergeklesebilir.

g) Rektor, Bayburt Universitesi Idari Personel Norm Kadro ve Yer Degisikligi
Yonergesi’nde belirlenen kosullar diginda atamaya yetkili amir olarak 6ngdriilmeyen hallerde



makul sayida degisiklik yapmaya haizdir.

Universite Dis1 Personel Hareketliligi
MADDE 8-(1) Baska bir kuruma naklen atanmak isteyen personele yonelik islemler,
Bayburt Universitesi Idari Personel Naklen Tayin Y&nergesi hiikiimlerine gore yapilir.

Idari Personel Atamalar:

MADDE 9-(1) Idari personel atamalari; aciktan, naklen, agiktan yeniden, unvan
degisikligi ve gorevde yiikselme sinavi sonucuna gore yiiriirlitkteki mevzuat hiikiimlerine ve bu
Y Onerge hiikiimlerine gore yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 10-(1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 2547 sayili Kanun, bu
kanunda hiikiim bulunmamas: halinde de 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil Is
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri ile Yiiksekogretim Kurulu, Senato ve Yonetim
Kurulu Kararlar1 uygulanir.

Yiiriirlik ve Yiiriitme
MADDE 11-(1) Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihten itibaren ytirirlige girer.
Bu Yonerge hiikiimlerini Bayburt Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senatonun
Tarihi Sayisi
20/08/2025 2025/141




