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 Boğaziçi Üniversitesine 1487 Sayılı Kanunla, 29.11.1978 tarihinde  Özlük 

ĠĢleri Müdürlüğü olarak kurulmuĢ, Personel Dairesi BaĢkanlığı ise 2547 Sayılı 

Kanunun 51 ve 124 Sayılı Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumlarının Ġdari TeĢkilatlanması hakkındaki Kanun Hükmündeki Kararnamenin 

29.maddesi uyarınca kurulmuĢ ve bu husustaki karar da 21.11.1983 gün ve 18228 

sayılı Resmi Gazetede yayınlanmıĢtır,  

 

  Personel Dairesi BaĢkanlığı olarak hizmet anlayıĢında, çalıĢanlarımıza daha 

iyi ve kaliteli hizmet vermek, görevini yaparken en az zaman harcamasını 

hedefleyen ve bilgiye süratle ulaĢılmasını sağlayan bir anlayıĢta olmaya gayret 

ediyoruz.  

Personel Dairesi BaĢkanlığı 2010 Yılı Faaliyet Raporu‟nun ilgililerce 

kullanımında faydalı olması dileğiyle bu çalıĢmada emeği geçen mesai 

arkadaĢlarıma teĢekkür ederim. 

 

 

         Özgül Tatar Yıldız 

         Personel Daire BaĢkanı 
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I. GENEL BĠLGĠLER  

Üniversitemiz 1487  sayılı yasa ile kurulmuĢ olup, Personel Daire BaĢkanlığı 

124 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen; 

“Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalıĢmalar 

yapmak, personel sisteminin geliĢtirilmesiyle ilgili önerilerde bulunmak, Üniversite 

personelinin atama, özlük ve emeklilik iĢleriyle ilgili iĢlemleri yapmak, Ġdari 

personelin hizmet öncesi ve hizmet içi eğitim programlarını düzenlemek ve 

uygulamak, verilecek benzeri görevleri yapmak ile görevlidir. “ hükmü uyarınca 

hizmet vermeye çalıĢmaktadır. 

     Ayrıca, bu hükümlerin yanı sıra 2547, 2914, 657 5434. 4857, 5510  sayılı 

Kanunlar, Kanun Hükmünde Kararnameler ve ilgili Yönetmeliklere bağlı olarak 

Üniversitemizde çalıĢmakta olan akademik ve idari personelin her türlü özlük 

iĢlemlerini mevcut mevzuat çerçevesinde en iyi Ģekilde gerçekleĢtirmek amacıyla 

süratli, doğru, verimli, düzenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunmak amacını 

taĢımaktadır. 

 

A. MĠSYON VE VĠZYON 

A.1. MĠSYON 

 

Üniversitemizin misyon ve vizyonuna uygun olarak akademik ve idari 

personelimizin çağdaĢ, bilimsel, teknolojik ve kültürel değerlerini geliĢtirme ve 

Üniversitemizi daha ileri seviyelere ulaĢtırmak için, kendine düĢen görevi yerine 

getirme gayret ve çaba içinde olma hedefiyle.  Kanun, Kanun Hükmünde 

Kararname, Yönetmelik, Yönerge Tebliğ ve Mevzuatların çalıĢanlarımıza tanıdığı 

her türlü haklar ile özlük haklarının en kısa zamanda eksiksiz ve doğru olarak 

uygulanmasını temin etmek, AraĢtırıcı, sorgulayıcı, çözümleyici düĢünce yapısında, 

değiĢen dünya koĢullarında insani değerlere saygılı, bilgiye ulaĢarak, bilgiyi 

üreterek, paylaĢarak ve hayata dönüĢtürerek toplumun yaĢam boyu çalıĢma 

sürecine katkıda bulunmak,  

 

Personelimizin görevlerini yerine getirirken endiĢeden uzak yüksek moral ve 

motivasyon içerisinde çalıĢmalarını sürdürmelerini, ÇağdaĢ bir idari yapı 

oluĢturarak, sorumluluk bilinci ile etik anlayıĢ içinde verimli ve hizmetler sunmayı 

sağlamaktır. 
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A.2. VĠZYON 

"Daha Ġleriye En Ġyiye" ulaĢmamızda Ġnsan faktörünü ön plana çıkaran 

yaklaĢımla çalıĢanlarımız , Üniversitemizin baĢarısında kritik bir öneme sahiptir. 

YaĢanılan hızlı değiĢim sürecinde çalıĢanlarımızın ihtiyaçları, eğitimleri ve 

geliĢimlerinin sağlanması gibi hususlara önem veren, personel ile iliĢkileri 

geliĢtirici, bütünleĢtirici ve iĢbirliğine dayalı, sorunların aĢılmasında personelin 

katılımına baĢvuran, modern bir yönetim anlayıĢına iĢlerlik kazandırmaktır. 

 

B. YETKĠ, GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

B.1. YETKĠ 

 

Yükseköğretim Kurumları TeĢkilatı ile ilgili 124 sayılı Kanunun  Hükmünde 

Kararnamenin 29. Maddesinde;  Personel Daire BaĢkanlığı‟nın görevleri;   

 

a) Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili 

çalıĢmalar yapmak, personel sisteminin geliĢtirilmesiyle ilgili önerilerde 

bulunmak,  

b) Üniversite personelinin atama, özlük ve emeklilik iĢleriyle ilgili iĢlemleri 

yapmak, 

c) Ġdari personelin hizmet öncesi ve hizmet içi eğitimi programlarını 

düzenlemek ve uygulamak,  

d) Verilecek benzeri görevleri yapmak olarak belirtilmiĢtir. 

 

Akademik Personel ġube Müdürlüğü, Ġdari Personel ġube Müdürlüğü, Sicil ve 

ArĢiv ġube Müdürlüğü, ve Hesap ĠĢleri ġube Müdürlüğü  ve  Hizmet Ġçi Eğitim 

ġube Müdürlüğü Personel Daire BaĢkanına karĢı sorumludur.  

 

 

B.2.  GÖREV 

 1-Personel Daire BaĢkanlığının temel görevi Yükseköğretim Kurumları 

TeĢkilatı ile ilgili 124 sayılı Kanunun  Hükmünde Kararnamenin 29. Maddesi 

uyarınca ; 
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a)Üniversitemizin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla  ilgili 

çalıĢmalarını yapmak, ihtiyaç duyulan ve  mevcut personelin kadro iptal – 

ihdası, tenkis-tahsis ve vize iĢlemlerini yapmak, kadro cetvelleri kayıtları ile 

merkez ve taĢra teĢkilatı itibariyle personel kayıtlarını tutmak. 

b)Personel sistemin geliĢtirilmesi ile ilgili projeler üretmek ve Rektörlük 

Makamına teklifte bulunmak. 

2-Üniversite  Akademik ve idari personelinin sınıf ve kadrolarına göre kıdem 

sırasını belirlemek, personelin intibak iĢlemlerini, kademe ilerlemesi ve derece 

yükselmelerini, unvan değiĢikliklerini  yapmak, aday memurların adaylık eğitimleri 

ile asalet tasdiki iĢlemlerini yapmak, hizmet değerlendirmelerini yapmak. 

3-Üniversite Personelin emeklilik iĢlemlerini, doktora borçlanması, hizmet 

borçlanması aylıksız izin, askerlik borçlandırması ile  hizmet birleĢtirme iĢlemlerini 

yapmak, 

4-Akademik ve Ġdari Personelin, yükselme  ,atama nakil ve yer değiĢtirme iĢlemleri 

ile  yurtiçi-yurt dıĢı görevlendirilmelerini yapmak. 

5- Akademik ve Ġdari Personelin, kadro ve unvan değiĢiklerini, yapmak. 

Personellerin öğrenim ve hizmet bilgileri kayıtlarını tutmak.  

6- Akademik idari personelin Sosyal Güvenlik Kurumu ile ilgili sağlık, iĢe giriĢ 

iĢten ayrılıĢ iĢlemlerini yapmak. 

7- 2547 Sayılı Kanunun 34. maddesi uyarınca çalıĢan  yabancı uyruklu öğretim 

elemanları  657 sayılı Kanun 4/B maddesi uyarınca çalıĢan sözleĢmeli personelin 

iĢlemlerini yapmak, 

8- Akademik ve idari personelinin yıllık mazeret ve aylıksız izinlerini takip etmek, 

9- Akademik ve idari personelinin personelin pasaport (yeĢil/gri) iĢlemlerini 

yapmak. 

10-2457 sayılı Kanunun 35. maddesine göre üniversitemizde  baĢka üniversiteler 

adına  yüksek lisans ve doktora eğitimi yapacak veya yapanların iĢlemlerini 

yürütmek yazıĢmalarını yapmak  ve takip etmek, 
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11-2547 sayılı Kanunun 13/b-4 maddesi gereğince kadrosundan farklı birimlerde 

görevlendirmeleri ile ilgili iĢlemleri yapmak   

12-Öğretim Elemanlarının görev süresi bitiĢ tarihlerini takip etmek ve  ÖSYM    

tarafından takip edilen Öğretim Elemanı Bilgi Derleme Sistemi‟nde akademik 

personelin bilgilerinin güncellenmesi ( atama, istifa, emeklilik v.b.) gerekli 

iĢlemleri yapmak. 

13-Kurumumuz birimlerine ve personeline ait is gerekli iĢlemleri ile tatistiksel 

bilgileri hazırlamak güncellemek ilgili sistemlere aktarmak ve bilgilendirmek. 

14- Rektör, Dekan atamaları ve vekalet iĢlemleri için YÖK ile yapılan yazıĢma 

iĢlemlerini  yapmak.  

 

15- Yüskeköğretim Kurulu BaĢkanlığı‟na Rektör, Rektör Yardımcıları ile Fakülte 

Dekanları, Enstitü ve Yüksekokul Müdürlerinin sicil  gönderme iĢlemlerini 

yapmak. 

 

16- Personelin  disiplin iĢlemlerini ile ilgili iĢlemleri yapmak,   

17-Yan ödeme ve ek gösterge bilgilerini düzenlemek. 

18-Ücretsiz izin, askerlik izni ve yurt dıĢı maaĢsız görevlendirmeleri yapılan 

personelin takibini yapmak, özlük haklarını saklı tutmak. 

19-Giyim yardımından faydalanacak personel listesini hazırlamak ve gerekli 

iĢlemleri yapmak  

20-Ġdari personelin hizmet öncesi ve hizmet içi eğitimi programlarını düzenlemek 

ve uygulamak,  

21-Personelin hizmet içi eğitim ihtiyaçlarını belirlemek ve hizmet içi eğitim 

programlarını düzenlemek, 

22-Akademik kadro aktarma ve kullanma izni istemek (Yüksek Öğretim Kurulu 

BaĢkanlığından) 

23-Akademik ilanların hazırlanıp gönderilmesini sağlamak, 
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24-Akademik ve Ġdari personelin sağlık izinlerinin takip edilmesi ve kesinti 

yapılacak sürelerin birimlere bildirilmesi 

25-Akademik ve Ġdari kadrolara ait istatistiki bilgilerin her ay ve üç ayda bir YÖK, 

Maliye Bakanlığı ve Devlet Personel BaĢkanlığına bildirilmesi. 

26-Verilen benzeri görevleri yapmak.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

 

B.3. SORUMLULUK 

 

Kanun, Kanun Hükmünde Kararname, Yönetmelik, Yönerge, Tebliğ ve ilgili 

diğer Mevzuatların çalıĢanlarımıza tanıdığı her türlü haklar ile özlük haklarının en 

kısa zamanda eksiksiz ve doğru olarak uygulanmasını temin etmek, araĢtırıcı, 

sorgulayıcı, çözümleyici düĢünce yapısında, çağdaĢ bir idari yapı oluĢturarak, 

sorumluluk bilinci ile etik anlayıĢ içinde verimli  hizmetler sunmayı sağlamaktır. 
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C. BĠRĠME ĠLĠġKĠN BĠLGĠLER 

 Üniversitemizin Güney YerleĢkesinde Rektörlük Binasının (Alexander Van 

Milligen Binası) ikinci katında hizmet vermektedir. 

C.1. FĠZĠKSEL YAPI 

  

C.1.1.  TAġINIR MALZEME LĠSTESĠ 

 

 

H
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 K

o
d

u
 

I.
 D

ü
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y
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d
u
 

II
. 
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y

 

K
o

d
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DAYANIKLI TAġINIRLAR 

Ölçü 

Birimi 

Miktar 

253     Tesis, Makine ve Cihazlar   

253 01   Tesisler Grubu   

253 01     

TaĢınmaz olarak değerlendirildiğinden TaĢınır Kod Listesine 

alınmamıĢtır. Sadece muhasebe detay hesap planlarında yer 

alacaktır. 

  

253 02   Makineler ve Aletler Grubu   

253 02 05 Güç Elektroniği ve Basınçlı Makineler ile Aletleri Adet 2 

253 02 10 Matbaacılıkta Kullanılan Makina ve Aletler Adet 1 

253 03   Cihazlar ve Aletler Grubu   

253 03 01 Yıkama, Temizleme ve Ütüleme Cihaz ve Araçları Adet 3 

253 03 02 Beslenme/Gıda ve Mutfak Cihaz ve Aletleri Adet 2 

255   DemirbaĢlar Grubu   

255 02   Büro Makineleri Grubu   

255 02 01 Bilgisayarlar ve Sunucular Adet 59 

255 02 02 Bilgisayar Çevre Birimleri   Adet 6 

255 02 03 Teksir ve Çoğaltma Makineleri Adet 5 

255 02 04 HaberleĢme Cihazları Adet 25 

255 02 05 Ses, Görüntü ve Sunum Cihazları   

255 02 06 Aydınlatma Cihazları   

255 02 99 Diğer Büro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet 14 

255 03   Mobilyalar Grubu   

255 03 01 Büro Mobilyaları Adet 179 
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C.1.2. HĠZMET ALANLAR 

 

HĠZMET ALANLARI Ofis Sayısı Alan (m²) Kullanan KiĢi Sayısı 

Akademik Personel Hizmet 

Alanları 

   

Ġdari Personel Hizmet Alanları 4 141.33 23 

Toplam    

  

 

C.1.3. AMBAR, ARġĠV ALANLARI VE ATÖLYELER 

 Adet Alan (m²) 

Ambar Alanları   

ArĢiv Alanları 1 110 

Ortak kullanılan ArĢiv alanları 2 74.1 

 

 

 

 

 

 

C.2. ÖRGÜT YAPISI ( TEġKĠLAT ġEMASI ) 

 

 

PERSONEL 

DAĠRE BAġKANI
 

Akademik ġube 

Müdürlüğü

 

Ġdari Personel ġube 

Müdürlüğü

 

Hesap ġube 

Müdürlüğü
 

Sicil ArĢiv ġube 

Müdürlüğü

 

Hizmet Ġçi Eğitim 

ġube Müdürlüğü
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C.3. BĠLGĠ VE TEKNOLOJĠK KAYNAKLAR      

 

C.3.1. YAZILIMLAR 

  „Özlük ĠĢleri Yazılım ile Tahakkuk (MaaĢ) Yazılım programları:  

Üniversitemiz ve BaĢkanlığımız da geliĢen teknoloji ve değiĢen dünya‟ya ayak 

uydurmak, personeline ve üniversitemize  daha hızlı etkin ve doğru hizmet 

sağlamak açısından biliĢim teknolojilerinden imkanlar dahilinde en üst seviyede 

faydalanmaya çalıĢmaktadır. 

C.3.2. TEKNOLOJĠK KAYNAKLAR 

 

Teknolojik Kaynaklar Adet 

 Eğitim 

Amaçlı 

Hizmet 

Amaçlı 

Ġdari 

Amaçlı 

AraĢtırma 

Amaçlı 

Sunucular    3  

Masa üstü bilgisayar sayısı   53  

TaĢınabilir bilgisayar sayısı   1  

Toplam   57  

 

 

C.3.3. DĠĞER BĠLGĠ VE TEKNOLOJĠK KAYNAKLAR 

Diğer Bilgi ve Teknolojik 

Kaynaklar 

Adet 

Eğitim 

Amaçlı 

Hizmet 

Amaçlı 

Ġdari Amaçlı AraĢtırma 

Amaçlı 

Yazıcı   6  

Fotokopi Makinesi   3  

Faks   2  

Toplam   11  
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C.4. ĠNSAN KAYNAKLARI 

 

 

C.4.1. ĠDARĠ PERSONEL KADROLARIN DOLULUK ORANINA GÖRE 

 

ĠDARĠ PERSONEL  

(Kadroların Doluluk Oranına Göre) 
Dolu BoĢ Toplam 

Genel Ġdari Hizmetler 6 3 9 

Sağlık Hizmetleri Sınıfı    

Teknik Hizmetler Sınıfı    

Eğitim ve Öğretim Hizmetleri Sınıfı    

Avukatlık Hizmetleri Sınıfı    

Din Hizmetleri Sınıfı    

Yardımcı Hizmetler Sınıfı    

Toplam 6 3 9 

 

 

C.4.2. ĠDARĠ PERSONEL FĠĠLĠ DURUMA GÖRE 

 

ĠDARĠ PERSONEL  

 
Toplam 

Genel Ġdari Hizmetler 18 

Sağlık Hizmetleri Sınıfı  

Teknik Hizmetler Sınıfı 1 

Eğitim ve Öğretim Hizmetleri Sınıfı 1 

Avukatlık Hizmetleri Sınıfı  

Yardımcı Hizmetler Sınıfı 3 

Toplam 23 
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C.4.3. ĠDARĠ PERSONELĠN EĞĠTĠM DURUMU 

 

 

ĠDARĠ PERSONELĠN 

EĞĠTĠM DURUMU 
Ġlköğretim Lise 

Ön 

Lisans 
Lisans 

Yüksek 

Lisans ve 

Doktora 

 

TOPLAM 

KiĢi Sayısı 2 3 7 10 1 23 

Yüzde (%) 8,70 13,04 30,43 43,48 4,35 100 

 

C.4.4.  ĠDARĠ PERSONELĠN HĠZMET SÜRELERĠ 

 

 

ĠDARĠ PERSONELĠN 

HĠZMET SÜRELERĠ 

 

0 

yıl 

1-3 

Yıl 

4-6 

Yıl 

7-10 

Yıl 

11-15 

Yıl 

16-

20 

Yıl 

21-

Üzeri 

 

TOPLAM 

KiĢi Sayısı 1 3 4 1 5 4 5 23 

Yüzde (%) 4,35 13,04 17,39 4,35 27,74 17,39 27,74 100 

 

 

C.4.5.  ĠDARĠ PERSONELĠN YAġ ĠTĠBARĠYLE DAĞILIMI 

 

ĠDARĠ PERSONELĠN 

YAġ ĠTĠBARĠ ĠLE 

DAĞILIMI 

21–

25 

YaĢ 

26–30 

YaĢ 

31–35 

YaĢ 

36–40 

YaĢ 

41–50 

YaĢ 

51-

Üzeri 

 

TOPLAM 

KiĢi Sayısı 0 7 4 3 9 0 23 

Yüzde (%) 0 30,43 17,39 13,04 39,13 0 100 

 
 

C.4.6. ĠDARĠ PERSONELĠN KADIN-ERKEK DAĞILIMI 

 

 Kadın Erkek Toplam 

KiĢi Sayısı 17 6 23 

Yüzde 73,91 26,09 100 
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C.4.7. SÖZLEġMELĠ ĠDARĠ PERSONEL DAĞILIMI 

 

BĠRĠMLER 
PERSONEL SAYISI     

657/4-B 

Hesap ĠĢleri ġube Müdürlüğü 2 

  

 

C.4.8. SÖZLEġMELĠ PERSONELĠN EĞĠTĠM DURUMU 

 

EĞĠTĠM 

DURUMU 
Ġlköğretim Lise 

Ön 

Lisans 
Lisans 

Yüksek 

Lisans ve 

Doktora 

 

TOPLAM 

KiĢi Sayısı - 2 - - - 2 

Yüzde (%) - 100 - - - 100 

  

  

C.4.9. SÖZLEġMELĠ ĠDARĠ PERSONELĠN HĠZMET SÜRELERĠ 

 

 

HĠZMET SÜRELERĠ 1–3 Yıl 4–6 Yıl 7–10 Yıl 11–15 Yıl 16–20 Yıl 21-Üzeri 

KiĢi Sayısı   1 1   

Yüzde (%)   50 50   

 

C.4.10.  SÖZLEġMELĠ ĠDARĠ PERSONELĠN YAġ ĠTĠBARĠYLE 

DAĞILIMI 

 

S YAġ ĠTĠBARĠ ĠLE 

DAĞILIMI 

21–25 

YaĢ 

26–30 

YaĢ 

31–35 

YaĢ 

36–40 

YaĢ 

41–50 

YaĢ 
51-Üzeri 

KiĢi Sayısı   1  1  

Yüzde (%)   50  50  

 

C.4.11. SÖZLEġMELĠ ĠDARĠ PERSONELĠN KADIN-ERKEK DAĞILIMI 

 

 Kadın Erkek Toplam 

KiĢi Sayısı 2 - 2 

Yüzde 100 - 100 
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C.5.   SUNULAN HĠZMETLER 
 

AKADEMĠK PERSONEL ġUBE MÜDÜRLÜĞÜ  

 

 Profesör atanması, 2547 sayılı yükseköğretim kanununun 26.maddesine 

göre; Doçentliğe atanma aynı kanunun 25.maddesine göre, Yardımcı 

Doçentliğe atanma aynı kanunun 23. maddesine göre; 

 

 Öğretim Görevlisi, Okutman ve Öğretim Yardımcılarının süreli olarak 

atanmaları aynı kanunun 31, 32, 33, ve 50/d maddelerine göre atanmalar, 

gerekli iĢlemler tamamlandıktan sonra Rektör tarafından yapılır. Tekrar 

atanma iĢleminde aynı yol izlenir.  

 

 2547 Sayılı Kanunun 34. maddesi uyarınca çalıĢan yabancı uyruklu 

öğretim elemanları ile ilgili  Yükseköğretim Kurulu BaĢkanlığı ve Maliye 

Bakanlığı ile yapılan   iĢlemler,  

 

 2547 Sayılı Kanunun 34. maddesi uyarınca çalıĢan  yabancı uyruklu 

öğretim elemanları ile yapılan Tip SözleĢme ve ikamet tezkeresi  ile ilgili 

iĢlemler, 

 

 Rektör, Dekan atamaları ve vekalet iĢlemleri için YÖK ile yapılan yazıĢma 

iĢlemleri,  

 

 Rektör, Rektör Yardımcıları ile Fakülte Dekanları, Enstitü ve Yüksekokul 

Müdürlerinin YÖK e sicil gönderme iĢlemleri, 
 

  Rektör, Dekan, Müdür, Bölüm BaĢkanı Anabilim Dalı BaĢkanı  Merkez 

Müdürleri  görevlendirme ve  atanma tarihleri ve süreleri ile ilgili yazıĢma 

iĢlemleri, 

 

 2547 Sayılı Kanunun 33. maddesi uyarınca yurtdıĢında lisansüstü eğitim 

yapmak üzere  görevlendirilen araĢtırma görevlileri ile ilgili iĢlemler. 

 

 2547 Sayılı Kanunun 35. maddesi uyarınca yurtiçinde lisansüstü eğitim 

görecek araĢtırma  görevlileri ile ilgili iĢlemler  
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 2547 Sayılı Kanunun 36. maddesi uyarınca kısmi statüye atanan öğretim 

üyeleri hakkındaki  iĢlemler  

 

 2547 Sayılı Kanunun 31. maddesi uyarınca ders görevlendirmeleri ile ilgili 

yapılan iĢlemler, 

 

 Yurtiçinde Lisansüstü Eğitim Programı(YLE), Öğretim Elemanı YetiĢtirme 

Programı  (ÖYEP), Bilim Adamı YetiĢtirme Programı (BĠYEP) ile Doktora 

Sonrası AraĢtırma Programı (DOSAP)  kapsamındaki araĢtırma görevlileri 

hakkında yapılan iĢlemler, 

 

 1416 Sayılı Kanun uyarınca üniversiteler adına Milli Eğitim Bakanlığı 

hesabına yurtdıĢında lisansüstü eğitim görenlerden mecburi hizmetini 

yapmak üzere Üniversitemize atanması uygun görülen öğretim elemanları 

ile ilgili yapılan iĢlemler,  

 

 YÖK ile kadro aktarılması, kadronun kullanılması, kadroların boĢaltılması 

ile ilgili yapılan yazıĢmalar  

 

 2547 Sayılı Kanunun 38. maddesi uyarınca herhangi bir kamu kurum ve 

kuruluĢlarında Üniversitemiz öğretim elemanlarının görevlendirilmesi 

hakkındaki iĢlemler  

 

 2547 Sayılı Kanunun 39. maddesi uyarınca kısa ve uzun süreli yurtiçi ve 

yurtdıĢı görevlendirmelerle ilgili iĢlemler  

 

 2547 Sayılı Kanunun 40. maddesi uyarınca ders görevlendirmeleri ile ilgili 

yapılan    iĢlemler, 

 

 Öğretim üyesi ile öğretim elemanların  ilan  ĠĢlemleri, 

 

 Öğretim elemanlarının alınması ve atanması ile ilgili yapılan iĢlemler  

 

  Akademik personelin ücretsiz izine ayrılma ile ücretsiz izin bitimi göreve 

baĢlamalarıyla ilgili iĢlemler, 

 

 Akademik personelin atama, tayin, terfi ve intibak iĢlemleri,   
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 Akademik personelin istifa, emeklilik, nakil, müstafi olma v.b.sebeplerle 

kadro boĢaltma onaylarının alınması iĢlemleri, 

 

 Aylık terfi ĠĢlemleri, 

 

 Akademik takvim uyarınca aylık ve günlük periyotlar halinde yapılan 

iĢlemler, 

 

 Öğretim Elemanlarının görev süresi bitiĢ tarihlerini takip etmek ve gerekli 

iĢlemler, 

 YÖKSĠS‟ giriĢ  iĢlemleri,  

 ÖSYM tarafından takip edilen Öğretim Elemanı Bilgi Derleme Sistemi‟nde 

akademik personelin bilgilerinin güncellenmesi ( atama, istifa, emeklilik 

v.b.)  

 SGK ile ilgili iĢlemler,  

 

 Görev pasaport (Gri) iĢlemleri, 

 

 Yurt dıĢındaki öğretim elemanların askerlik tecil iĢlemleri, mecburi hizmet 

borcu iĢlemleri, taahhütname ve diğer kefaletname iĢlemleri,  

 

 Misafir Öğretim elemanı (Full Bright) iĢlemleri, 

 

 Ġdari Görevlendirme ve vekalet iĢlmeleri,  

 

 YÖK, DıĢiĢleri Bakanlığı, ve ÜAK‟un istatistiki bilgi iĢlemleri, 

 

 Kamu Kurum ve kuruluĢları ile üniversitelere istatistiki tablo ve isim 

listeleri ile ilgili  iĢlemler,  
 

 

ĠDARI PERSONEL ġUBE MÜDÜRLÜĞÜ  
 

 Açıktan atama izni ve atama iĢlemleri, 
 

 Naklen gelen ve giden idari personele ait yazıĢmalara ait iĢlemleri, 
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 5378 sayılı Özürlüler Kanunu uyarınca yapılan atama iĢlemleri, 

 

 3713 sayılı Terörle Mücadele Kanunun Ek 1. maddesi ile 2828 sayılı , 

 

 Sosyal Hizmetler ve Çocuk Esirgeme Kurumu Kanununun Ek 1. maddesi 

uyarınca yapılan atamalarla ilgili iĢlemler, 

 

 4046 Sayılı ÖzelleĢtirme Uygulamaları Hakkında Kanun uyarınca yapılan 

atamalar, 

 

 Aday memurların asli memurluğa atanması ile ilgili iĢlemler, 

 

 Kadro DeğiĢikliği ve Kadro Ġhdası ile ilgili iĢlemler, 

 

 Kadroların YÖK, BaĢbakanlık ve  Maliye Bakanlığından izin iĢlemleri, 

 

 Yan ödeme ve özel hizmet tazminatların hazırlanması, 

 

 657 Sayılı DMK‟nun 4/B maddesine göre sözleĢmeli personel ile ilgili 

iĢlemler, 

 

 657 Saylı DMK‟nun 4/C maddesine göre sözleĢmeli personel ile ilgili 

iĢlemler, 

 

 657 Sayılı DMK‟na tabi sürekli iĢçi kadrosunda çalıĢan personel ile ilgili 

iĢlemleri, 

 

 Aylık terfi iĢlemleri, 

 

 Bir üst öğrenimi tamamlayan personelin intibak iĢlemleri 

 

 Askerlik ile ilgili iĢlemler (ayrılıĢ-baĢlayıĢ) 

 

 Ücretsiz izin ile ilgili iĢlemler (ayrılıĢ-baĢlayıĢ) 

 

 Emeklilik, istifa, nakil, ölüm, müstafi v.b nedenlerle alınan kadro boĢaltma 

onaylarıyla ilgili iĢlemleri, 
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 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 64.maddesi uyarınca olumlu sicil 

alan personele ait onayların alınması iĢlemleri  

 

 Maliye Bakanlığının Bütçe ve Kontrol Genel Müdürlüğü E-Bütçe Yönetim 

Enformasyon sistemine 3 ayda bir dolu-boĢ giriĢinin yapılması gereken 

iĢlemler, 

 

 Açıktan atama, nakil, birim değiĢikliklerini SGK sistemine giriĢ yapılması ile 

ilgili iĢlemler, 

 

 Ölüm, Ġstifa, Emeklilik, nakil v.b kurumdan ayrılıĢlarının SGK sisteminden 

çıkıĢ yapılması iĢlemleri, 

 

  Ġdari personelle ilgili yazıĢma iĢlemleri,  

 

 2547 sayılı Kanunun 13/b-4 maddesi uyarınca  kadrosundan farklı birimlerde 

görev yapan personellerin görevlendirme iĢlemleri ile ilgili yazıĢmalar, 

 Yıllık Faaliyet Raporlarının hazırlanması 

 

 Yurtiçi görevlendirme ile ilgili iĢlemler,   

 

 Toplu SözleĢme  ĠĢçi Sağlığı ve ĠĢ Güvenliği Disiplin iĢlemleri, 

 

 SözleĢmeli Personel (657 /4-B ) Vize , Ġlan iĢlemleri, 

 

 Giyim Yardımı listeleri, Genel istatistik raporlama iĢlemleri, 

 

 Maliye Bakanlığı, Devlet Personel BaĢkanlığı faaliyet raporları , 

 

 4829 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu ile ilgili iĢlemler,  
 

 

GELEN-GĠDEN  EVRAK ĠġLEMLERĠ ile YAZIġMA BĠRĠMĠ 

 

 Personelin izinleriyle ilgili  iĢlemler 

 

 Ġstirahat raporları ile ilgili iĢlemler 
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 YeĢil Pasaport ĠĢlemleri, Emniyet müdürlüklerine (81 Ġle ) imza sirküleri 

gönderme iĢlemleri,  

 

 Gelen ve giden evrakların kayıt iĢlemleri ile postalanma iĢlemleri, 

 

 ÖSYM ile ilgili iĢlemler (KPDS, ÜDS, KPSS ) 

 

 Ġcra ve resmi daire yazıĢma iĢlemleri 

 

 Kimlik kartı düzenleme iĢlemleri, 

 

 Ġlgili Makama yazı iĢlemleri,  

 

 Paso iĢlemleri 
 

 

SĠCĠL ARġĠV ġUBE MÜDÜRLÜĞÜ: 

 

 Ġdari  ve akademik personelin sicil raporlarının düzenlenmesi ve tasnif 

iĢlemleri, 

 

 Disiplin ve ceza iĢlemleri, 

 

 Ġdari ve akademik personelin emeklilik iĢlemleri, 

 

 Sosyal Güvenlik Kurumu (Emekli Sandığı SSK ve Bağ-Kur ) nda geçen 

hizmetlerin memuriyet hizmeti ile birleĢtirilme iĢlemleri, 

 

 Askerlik  doktora aylıksız izin  ve askerlik borçlanma iĢlemleri, 

 

 Ücretsiz izin borçlanması ile ilgili iĢlem ve yazıĢmalar, 

 

 Emeklilik ĠĢlemleri, 

 

 Emekli Sandığı ile yapılan diğer yazıĢmalar, 

 

 Fiili hizmetle ilgili iĢlemler, 

 

 ÇalıĢan personelin sicil dosyaları ile ilgili iĢlem ve yazıĢmalar, 



 
 

22 

 

 

 Nakil ve açıktan atanan  personelin sicil dosyası ile ilgili iĢlem ve 

yazıĢmalar, 

 

 Ayrılan personelin nakil veya kamu kurum kuruluĢlarına açıktan atama 

sonrası sicil dosyası gönderme ile ilgili iĢlem ve yazıĢmalar, 

 

 Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili iĢlem ve yazıĢmalar, 

 

 Hizmet belgesi ile sicil özetlerinin hazırlama iĢlemleri, 

 

 Akademik ve Ġdari  ait evrakların dosyalanması ve muhafazasıyla ilgili 

iĢlemler, 

 

 ArĢiv hizmetlerinin yürütülmesi ile ilgili her türlü iĢlemler, 

 

HIZMET ĠÇI EĞITIM ġUBE MÜDÜRLÜĞÜ   

 

 Aday memur eğitimi ile ilgili iĢlemler, 

 

 Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli 

Görevde Yükselme ve Unvan DeğiĢikliği ile ilgili iĢlemleri, 

 

 Yıllık Hizmet Ġçi Eğitim Programının düzenlenerek uygulanmasının 

sağlanmasıyla ilgili iĢlemler 

 

 

HESAP ĠġLERĠ ġUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

 

 Tüm akademik, yabancı uyruklu sözleĢmeli , idari ve  657/4-B sözleĢmeli 

personelin maaĢ ödeme sürecinin yönetimi ile ilgili iĢlemler, 

 Her personelin ilgili maaĢ ayında maaĢı ile ilgili değiĢikliklere ait tüm 

bilgiler maaĢ programında manuel olarak güncellenme iĢlemleri, 

 1-Aylık Derece/Kademe ve ek göstergesi Unvanı Kıdem yılı Tazminat ve 

ödenek oranları,  

 Aile durumu (evlenmesi, çocuğunun olması vs.) 
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 SözleĢmeli personel için sözleĢme ücreti ile ilgili iĢlem ve yazıĢmalar,  

 Özel sigorta ödeme tutarları ile ilgili  iĢlemleri  

 Üniversitemize ait lojmanlardan yararlanan personelin kira ,elektrik ,su 

kesinti ile telefon kesinti tutarları ayrıca Ġcra ve nafaka kesinti tutarları ile 

ilgi her türlü yazıĢma ve iĢlemler, 

 YurtdıĢı görevlendirmeleri için eğitim öğretim ödeneği ile ilgili iĢlemler, 

 Emekli Sandığı Hizmet borçlanması doktora ve aylıksız izin  kesinti tutarları 

ile ilgili iĢlemler, 

 Döner sermaye ödeme tutarları ile ilgili iĢlemler,  

 Üniversitemizde çalıĢan personelin aylık maaĢ hesaplanması ile ilgili 

iĢlemler 

 Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğü‟ne ait E-Bütçe sisteminden ödeme 

emri belgelerinin her bir harcama birimi için giriĢ ve yazıĢma iĢlemleri 

 Ek ders veren öğretim elemanlarının SGK giriĢ iĢlemleri ile ödeme iĢlemleri,  

 Fazla çalıĢma ücretlerinin hesaplanması ve ödeme  iĢlemleri  

 Kısmi zamanlı olarak çalıĢan öğrencilerin ücretlerinin hesaplanması ve 

ödeme iĢlemleri, 

 Üniversitemiz öğretim üyelerinin  projelerinde   çalıĢan personelin SGK giriĢ 

iĢlemleri ile ücret bordrolarının düzenlenmesi iĢlemleri  

 Zorunlu olarak staj yapan öğrencilerin SGK giriĢ iĢlemleri ile prim 

bordrolarının düzenlenmesi  iĢlemleri,  

 Yaz okulunda ders veren öğretim elemanlarının ücretlerinin hesaplanması ve 

ödenme iĢlemleri,  

 5510 sayılı Kanunun 4. Maddesinin birinci fıkrasının a bendi kapsamında 

sigortalı olanların iĢe giriĢ ve iĢten çıkıĢ bildirgelerinin Sosyal Güvenlik 

Kurumu‟na gönderilmesi ile ilgili iĢlemler, 



 
 

24 

 

 5510 sayılı kanunun 4. Maddesinin birinci fıkrasının a ve c bentleri 

kapsamında sigortalı olanların aylık prim ve hizmet belgelerinin Sosyal 

Güvenlik Kurumu‟na gönderilmesi ile ilgili iĢlemler, 

 MaaĢ ödemeleri için bankayla yapılan anlaĢma uyarınca banka 

promosyonlarının ödemesi ile ilgili iĢlemler, 

 Üniversitemizin çeĢitli birimlerince istenilen istatistiki bilgiler ile ilgili 

iĢlemler, 

 Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğü‟nce hazırlanan maaĢ ve yük hesabı 

modülüne bu müdürlük tarafından istenilen zamanlarda bilgi giriĢi iĢlemleri, 

 Giyecek yardımı için bordrolarının hazırlanması ve ödenmesi ile ilgili 

iĢlemler,  

 Konut edindirme yardımı geri ödeme sürecinde gerekli bilgilerin hazırlama 

iĢlemleri,  

 

C.5.1. ĠDARĠ HĠZMETLER 

Daire BaĢkanlığımızın ofisi Üniversitemizin Güney YerleĢkesinde Rektörlük 

Binasının (Alexander Van Milligen Binası) ikinci katında hizmet vermektedir. 

Akademik,  Yabancı Uyruklu SözleĢmeli, Ġdari,   SözleĢmeli Personel (4/B),  

Sürekli iĢçi,   35. madde kapsamında araĢtırma görevlisi,  Proje kapsamında çalıĢan 

elemanlara hizmet veren, verilen hizmetlerde  Ģeffaf bir politika izleyen, üniversite 

çalıĢanlarının baĢkanlığımızı çözüm noktası olarak görmesini sağlamaya çalıĢan 4 

Ģube müdürlüğümüz, 25  personel  ile hizmet vermektedir. 

 

BaĢkanlığımızın 2010 yılında kamu kurum/kuruluĢlar, ile üniversite içi 

yazıĢmalar ile akademik ve idari personeli ilgilendiren 6155 gelen evrak, 2648  

giden  evrak  üzerinden  yazıĢma iĢlemlerini yapmıĢtır. 

 

 Bu süreçte en önemli araçlar, elektronik sektörü ve ona bağımlı ve bağlı 

olarak geliĢen biliĢim teknolojilerinin sunduğu imkanlardır. Bu amaçla e-devlet 

projesi hayata geçirilmiĢ olup, resmi kurumlarla yapılan bazı iĢlemler internet 

üzerinden yapılmaktadır. 
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2010 yılında baĢkanlığımızın yapmıĢ olduğu hizmetler.     

 

ATAMALAR: 

 

 2010 yılında  ilan, baĢvuru, naklen ve terfien atama ile açıktan atama yoluyla  

iĢe baĢlama iĢlemleri  ile   124  Akademik Personel ataması yapıldı.  

 

 2010 yılı içerisinde  açıktan , sınav, naklen olmak üzere 50 Ġdari Personel 

atama iĢlemleri yazıĢmaları  yapıldı.  

 

AYRILANLAR: 

 

 2010 yılı içerisinde 21 Akademik Personel emekli olmuĢtur.  

 

 2010 yılı içerisinde  106  Akademik Personel istifa  etmiĢtir.  

 

 2010 yılı içerisinde  idari personelden 23 emekli olmuĢtur.  

 

 2010 içerisinde  16  Ġdari Personel  istifa  etmiĢtir. 

 

 2010 yılı içerisinde sürekli iĢçi kadrosunda çalıĢanlarla ililgi olarak sendika 

ile toplu sözleĢme yapılmıĢtır. 

 

ÖZLÜK ĠġLEMLERĠ: 

 

 Akademik ve Ġdari personellerimizin özlük iĢlemleri titizlikle takip edildi ve 

herhangi bir hak kaybı olmaması için mevzuat değiĢiklikleri takip edilerek 

gerekli düzenlemeler yapıldı.    

 

 2010 yılı içerisinde öğrenim durumu değiĢen personellimizin öğrenim 

değerlendirmeleri, geçmiĢ yıllarda diğer kurumlarda çalıĢmıĢ 

personellerimizin hizmet değerlendirmeleri yapıldı. 

 

 2010 yılı içerisinde yaĢ haddinden emekliye ayrılan personel ile isteği 

üzerine emekliye ayrılmak isteyenlerin  emeklilik iĢlemleri yapıldı,   

 

 Sicil raporları doldurularak olumlu sicil alan personellerimize 2010 yılında 

1‟er kademe ilerlemesi uygulandı.        
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 Süreli atanan akademik peroselin 2010 yılında görev süresi dolanların görev 

süresi uzatma iĢlemleri yapıldı.  

 

 Mal Bildirinde Bulunulması Hakkında Yönetmelik uyarınca 2010 yılı ġubat 

ayı sonuna kadar tüm personellerimizin Mal Bildirim Beyannameleri 

yenilenerek güncellendi. 

 

 2547 sayılı kanunun 34. maddesi uyarınca çalıĢan yabancı uyruklu öğretim 

elemanlarının sözleĢmeleri ile ilgili yazıĢma ve sözleĢme yenileme iĢlemleri 

yapıldı. 

 

 657 sayılı kanunun 4/B maddesi uyarınca çalıĢan sözleĢmeli personelin 

sözleĢmeleri yenilendi. 

 

 “657 sayılı Devlet Memurları Kanununun değiĢik 53.Maddesi” ve bu 

maddeye istinaden 20.08.2004 tarihli 2004/7754 sayılı Bakanlar Kurulu 

Kararı ile yürürlüğe konulan “Özürlülerin Devlet Memurluğuna Alınma 

ġartları ile Yapılacak YarıĢma Sınavları Hakkında Yönetmelik” hükümleri  

uyarınca sınavları yapıldı,  sınav sonucu   baĢarılı olanların  atamaları 

yapıldı. 

 

 Devlet Personel BaĢkanlığına Kadro ve Pozisyonlarla ilgili 3 aylık tablolar 

hazırlanarak gönderildi.  

 

 Akademik takvim uyarınca Yükseköğretim Kurulu BaĢkanlığına Kadro ve 

Pozisyonlarla ilgili atanan ayrılanlar için  aylık tablolar hazırlanarak 

gönderildi. 

 

 2010 yılı içerisinde Devlet Personel BaĢkanlığı, Maliye Bakanlığı ve 

Yükseköğretim Kurulu ile birlikte yürütülen Kadro Tenkis Tahsis iĢlemleri 

tamamlandı.  

 

 2010 yılı içerisinde Üniversitemiz boĢ ve dolu kadrolarının Kadro Ġptal-Ġhdas 

iĢlemleri tamamladı. 

 

 Maliye Bakanlığının talep ettiği (BUMKO) 3 aylık güncellemeler yapıldı. 

 

 

 YÖKSĠS veri giriĢleri tamamlanarak güncellemeler yapıldı.  
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C.5.2. DĠĞER HĠZMETLER  

 

 2010 yılında Hizmet Ġçi Eğitim Koordinatörlüğüyle özürlü personel alım 

sınavı yapılmıĢtır. 

 

Engelli Personel Alımı Sınavı 

Koordinatör: 
Yrd. Doç.Dr.Nalan Babür 
Sorumlu Personel: 
Zeliha Balkan 
Özgül Tatar- Yıldız 
Gülşen Pekcan 
Engin Yılmaz 

GETEM ve Personel Daire Başkanlığı ile 
birlikte 180 kişi için ön hazırlıklar 
yapılıp sınav için hizmet verilmiştir. 
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C.6. YÖNETĠM VE ĠÇ KONTROL SĠSTEMĠ 

 

 BaĢkanlığımıza atama ve görevlendirme iĢlemleri Rektörlük ve Genel 

Sekreterlik makamı tarafından gerçekleĢtirilmektedir. Üniversitemizce ihtiyaç 

duyulan akademik ve idari personel alımının teklifi ve gerçekleĢtirilmesi Daire 

BaĢkanlığımız tarafından yapılmakta olup; atamaya yetkili kiĢi Rektör‟dür.    

 

 Personel Daire BaĢkanlığı‟nın görev alanı yönetsel iĢlemlerden oluĢmaktadır. 

 
           78 sayılı Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları 
Hakkında Kanun Hükmünde Kararnameye tâbi idarelere ait kadro dağılım 
cetvelleri ise Yükseköğretim Kurulunun onayını alındıktan sonra  ön mali kontrolü 
yapılmaktadır. 
 

  Akademik personelin atama, kadro iĢlemleri, akademik personelin ilan 

iĢlemleri, baĢvuru, yeniden atama iĢlemleri, akademik istatistikler, Fakülte, 

Yüksekokul, ve Enstitülerin Bölüm Anabilim Dalı BaĢkanlıkları,  Rektör, Dekan 

atamaları ve akademik sicil iĢlemleri,   ile    akademik personel kadro derece 

değiĢikliği, akademik kadrodaki personellerin e-bütçe istatistiği, 35. maddeye göre 

lisansüstü araĢtırma görevlisi   iĢlemleri, 33. maddeye göre yurtdıĢında öğrenim 

gören araĢtırma görevlilerinin iĢlemleri, 2547/39. 38, 40,  maddeye göre 

görevlendirme,  2547 sayılı kanunun 34. maddesi uyarınca yabancı uyruklu 

personel iĢlemleri ile diğer üniversitelere yapılan görevlendirmeleri, vekalet 

onayları, emeklilik iĢlemleri, dağıtım yapılacak yazılara ait iĢlemler, bazı kurumlar 

için (konferans, seminer, panel vb.) öğretim elemanları görevlendirmeleri, hizmet 

belgeleri, hizmet birleĢtirmeleri sigorta-bağ-kur hizmet değerlendirmeleri ve 

yazıĢmaları, öğrenim değiĢikliği, askerlik, hazırlık sınıfı, doktora, yüksek lisans 

değerlendirmeleri, akademik personelin terfileri, kıdem yılı çıkarılması, kimlik  ve   

iĢlemleri, Üniversitemizin Sosyal Güvenlik Kurumuna olan Emekli Ġkramiyeleri ve 

Makam-Temsil-Görev Tazminatlarının yazıĢma iĢlemleri,  kimlik çıkarılmasının 

sağlanması,  pasaport ve ilgili makama belgeleri, izinler (yıllık, ücretsiz, yurtdıĢı, 

mazeret izni, süt izni) raporlar, dosya teslimi ve alımı, bilgi edinme iĢlemlerinin 

yapılması, ceza soruĢturmaları. 

 

 

 

 

 
190 sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararnameye 

tâbi idarelere ait kadro dağılım cetvelleri, anılan Kanun Hükmünde Kararname ve 
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“Kadro Ġhdas, Serbest Bırakma ve Kadro DeğiĢikliği ile Kadroların Kullanım Usul 
ve Esasları Hakkında Yönetmelik” hükümleri çerçevesinde, Bakanlık ve Devlet 
Personel BaĢkanlığı ile uygunluk sağlandıktan sonra ön mali kontrole tabi 
tutulmaktadır. 
 

Ġdari kadrodaki personelin e-bütçe istatistiği, idari personelin dolu- boĢ kadro 

değiĢiklikleri, iptal-ihdas-tahsis-tenkis iĢlemlerinin yapılması, idari kadrolarla ilgili 

yazıĢmalar ve açıktan atama izinleri, idari personelin özel hizmet tazminatları ve 

yan ödeme cetvellerinin düzenlenmesi, idari personelin isim listelerinin 

düzenlenmesi, açıktan ve idari kadrolara naklen atanacak idari personelin atama 

iĢlemleri, idari personelin birim, unvan, kadro, derece değiĢikliği ile ilgili atama 

iĢlemleri, 2547 Sayılı Kanunun 13/b-4 Mad. görevlendirmeleri, emeklilik iĢlemleri, 

dağıtım yapılacak yazılara ait iĢlemler, sosyal güvenlik kurumuna giriĢ ve kayıt 

iĢlemleri , idari sicil iĢlemleri, hizmet belgeleri, hizmet değerlendirmeleri ve 

yazıĢmaları, 4046 ya göre geçenlerin intibakları, öğrenim değiĢikliği, askerlik, 

hazırlık sınıfı, doktora, yüksek lisans değerlendirmeleri, idari personelin terfileri, 

kıdem yılı çıkarılması, kimlik çıkarılmasının sağlanması  , pasaport ve ilgili 

makama belgeleri, izinler (yıllık, ücretsiz, yurtdıĢı, mazeret izni, süt izni) raporlar 

(kesintiler) dosya teslimi ve alımı, bilgi edinme iĢlemlerinin yapılması, ceza 

soruĢturmaları. 

 
 Maliye Bakanlığı ve Devlet Personel BaĢkanlığı tarafından yıllık olarak her 
bir idare bazında vize edilen cetvellere ve tip sözleĢmeye uygun olarak 
çalıĢtırılacak personelle yapılacak sözleĢmeler ile ilgili mevzuatı gereğince 
Bakanlık vizesi alınmaksızın çalıĢtırılabilecek sözleĢmeli personelle yapılacak 
sözleĢmeler,  bu sözleĢmelerin, Bakanlık tarafından vize edilen cetvellere ve tip 
sözleĢmeye, ilgili kanunlarına, diğer mevzuatına ve bütçelerinde öngörülen 
düzenlemelere uygunluk yönünden incelenmektedir. 

 
 
 Üniversitemizde Ģu an için personel maaĢları Dairemizce hazırlandığından, 

maaĢ hesaplamaları ve tahakkukları ön mali kontrol gerektirmektedir. bu ön kontrol 

otamasyon sistemi olmadığından maunel olarak yapılmaktadır MaaĢ hesaplamaları, 

özlük haklarını oluĢturması ve maaĢ unsurlarındaki çok çeĢitlilik ve karmaĢıklık 

nedeniyle yüksek risk içermekte olup, ön mali kontrolün yaygın olarak yapılması 

büyük önem arz etmektedir. 
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01 Ocak -31 Aralık 2010 tarihleri arasında Yönetim ve Ġç Kontrol Görevlileri 

 

 Adı-Soyadı Görev ġekli Görev Tarihleri 

Peronel Daire BaĢkanı 

ve 

Harcama Yetkilisi 

Özgül Tatar Yıldız Asil 1 Ocak-11 Mart   

13 Mart - 26 Nisan    

28 Nisan -20 Haziran 

1 Temmuz-17 Ağustos 

21 Ağustos-31 Aralık 

  

 

ġenay Sezer Vekil 12 Mart   

27 Nisan    

21 Haziran– 30 Haziran 

18 Ağustos – 20 Ağustos  

 

Özlük ĠĢleri ġube 

Müdürü 

ġenay Sezer Asil 01 Ocak – 31 Aralık 

Hesap ĠĢleri ġube 

Müdürü 

Meltem AyaĢ Asil 01 Ocak – 31 Aralık 

Ġdari Personel ġube 

Müdürlüğü 

 

Huriye Acar  

 

Vekil 01 Ocak – 31 Aralık 

GerçekleĢtirme 

Görevlisi 

ġenay Sezer Asil 01 Ocak – 31 Aralık  

TaĢınır Kayıt ve  

Kontrol Yetkilisi 

Orhan Aydoğanoğlu 

Abdullah Keskin 

Asil 01 Ocak – 31 Aralık 
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II. AMAÇ ve HEDEFLER 

 

A. BĠRĠMĠN AMAÇ VE HEDEFLERĠ 

 

 

 

 

Stratejik Amaçlar Stratejik Hedefler 

Stratejik Amaç -1 

Liyakat, Kariyer ve Performansa Öncelik 

Veren Ġnsan Gücü Yaratmak 

Hedef -1  

Ġnsan gücü planlamasının daha etkin kılınması 

Hedef -2  

Performans değerlendirilmesi, bilgi ve yeteneğe 

dayalı insan kaynağının elde tutulması ile 

personelin bilgi ve liyakat sahibi kiĢilerin seçimini 

temin etmek için hizmet içi eğitim programlarının 

düzenlenmesine destek verilecektir. 

Stratejik Amaç -2 

Ġnsan Gücü Niteliklerinin Artırılması  

doğru ve  etkin bilgilerle yönetimin önünü 

açacak bilgiler üretilecek, sorgulamalar 

yapmak. 

Hedef -1 Ġnsan Gücü Niteliklerinin Artırılması. 

Hedef -2  
BaĢkanlığımızca sunulan hizmetlerin kalitesi ve 

sürekliliğinin arttırılması ÇalıĢan personelin 

memnuniyet düzeyinde her yıl artıĢ sağlanmasıyla 

örnek olmak 

Stratejik Amaç -3  

Teknolojik Altyapısı Güçlü, ÇağdaĢ, 

AraĢtırma GeliĢtirmede Ġleri Düzeyde  olan  

Üniversitemizin en iyi olmasının devamını 

sağlamak.   

Hedef -1  

2012 yılı sonuna kadar Teknolojik donanımının 

sağlanması,bilgi paylaĢımının elektronik ortamda 

yapılarak bürokrasinin azaltılması ile arĢiv 

kayıtlarının (özlük dosyalarının) taranarak 

elektronik arĢiv oluĢturulacak bilgi sisteminin 

güncellenmesi, 

Hedef -2 

BaĢkanlığımızca sunulan hizmetlere eriĢim 

kolaylığının sağlanması 

Stratejik Amaç -4  

ÇalıĢanların Kurumsal kimlik bilinciyle 

kuruma  sahiplenme geliĢimin sağlanması   

Hedef -1  

Yetki ve sorumluluk devralabilen, alanında çağdaĢ 

geliĢmeleri izleyebilen, kendisini yenileyebilen 

memurlar yetiĢtirilmesi için gerekli bilgilendirme 

yapılacaktır. 

Stratejik Amaç -5 Hedef -1  

ĠĢ analizlerine dayalı insan gücü planlaması için iĢ 
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Kariyer ve Performansa Öncelik Veren 

Ġnsan Gücü Yaratmak  

 

analizlerinin yapılması, birimlerin  ihtiyaçlarının  

tespiti ve personel sayıları yeterli düzeye 

getirilecektir. 

 

Stratejik Amaç -6  

Hizmet içi eğitim çalıĢmalarına önem 

verilecek ve personelin performansı 

değerlendirmelerde ve yükselmelerinde 

esas alınaması ile çalıĢanların 

memnuniyetinin sağlanması. 

Hedef -1  
Hizmet içi eğitim sürekliliği sağlanarak çalıĢanların 

geliĢmelerini ve performans artıĢlarının sağlanması 

için Hizmet içi eğitimde çalıĢanların niteliğine göre 

öncelikli eğitimleri tespit etmek ve ihtiyaca göre 

programlar hazırlanmasına destek verilecektir. 

 

 

B. TEMEL POLĠTĠKA VE ÖNCELĠKLER 

Temel Politikamız     

 
 ĠĢimizi geliĢtirirken kurum içi ve kurum dıĢı dinamikleri göz önüne almak. 

 DüĢünce ve ifade özgürlüğünün sağlanmasına katkıda bulunmak.  

 Üniversitemiz akademik, ve idari ve diğer çalıĢanlarının beklentilerini 

karĢılamaya yönelik iyi hizmet sunmak, hızlı ve etkin çözümler üretmek. 

 Kurumsal hedefler doğrultusunda, araĢtırmacı ve yenilikçilik kültürünün 

geliĢtirilmesine katkıda bulunmak.  

 ĠletiĢimde kurumun   gelenekselleĢmiĢ   bilgi nezaket ve görgü kurallarını kalıcı 

kılmak . 

  

Önceliklerimiz  
 

 Birim altyapı ve fiziksel olanakların standartlarla karĢılaĢtırmasını yaparak 

mekanların modernizasyonunu sağlamak. 

 Kurumsal sahiplenme ve özveri, sorumluluk , etkin koordinasyon, sağlıklı 

iletiĢim , uyumlu ekip çalıĢması, sürekli geliĢme ve geliĢtirme, hesap verebilme 

ve Ģeffaf olmaktır. 
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 Birimimizin yönetim anlayıĢında Ģeffaflık , hizmetlerin hangi yollarla ve nasıl 

yürütüldüğü bilgisi  paylaĢılarak, yanlıĢ anlaĢılmalarla zaman 

kaybedilmeyecektir. 

 Personel Daire BaĢkanlığı Ağ Sayfası faaliyete geçirilerek gerekli 

güncellemelerin yapılması. 

 Teknolojik donanımının sağlanması, bilgi paylaĢımının elektronik ortamda 

yapılarak bürokrasinin azaltılmasıyla, arĢiv kayıtlarının personel özlük 

dosyalarının  taranıp elektronik arĢiv oluĢturularak, bilgi sistemiyle  teknolojik 

iyileĢtirme ve dönüĢtürme planının oluĢturulması, üniversitemiz iĢlerinin 

hızlanacağı, kolaylaĢtıracağı ve hata oranını minimuma düĢüreceği için  çok 

önemlidir.  

 Hizmet kalitemizi sürekli iyileĢtirmek ve daha iyi olma hedefini kalıcı kılmak. 
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III. FAALĠYETLERE ĠLĠġKĠN BĠLGĠ ve 

DEĞERLENDĠRMELER 

A. MALĠ BĠLGĠLER 

 

A.1. BÜTÇE GĠDERLERĠ 

 

          

  2010 2010 

Gerçekleşme Oranı 
(Gerçekleşme/KBÖ) 

AÇIKLAMA 
KBÖ 

Gerçekleşme 
Toplamı 

  TL TL % 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 2.542.300 2.555.910,47 100,54 

PERSONEL GİDERLERİ 132.600 135.592,66 102,26 
SOSYAL GÜVENLİK KURUMLARINA DEVLET PRİMİ 
GİDERLERİ 19.700 29.611,32 150,31 

MAL VE HİZMET ALIM GİDERLERİ 0 985,57  

CARİ TRANSFERLER 2.390.000 2.389.720,92 99,99 

   

A.2. 2010 YILI BÜTÇE UYGULAMA SONUÇLARI 
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2010 YILI 

I II III IV I II III IV I I II KBÖ EKLENEN DÜŞÜLEN 
YIL SONU 
ÖDENEĞİ 

YIL SONU 
HARCAMASI 

YILSONU 
KALAN 

38 8 9 5 1 3 1 0 2 1 1 132.600,00 5.000,00 0 137.600,00 135.592,66 2.007,34 

38 8 9 5 1 3 1 0 2 2 1 19.700,00 12.000,00 0 31.700,00 29.611,32 2.088,68 

38 8 9 5 1 3 1 0 2 3 9 0 1.000,00 0 1.000,00 985,57 14,43 

38 8 9 5 1 3 1 0 2 5 1 2.390.000,00 0 0 2.390.000,00 2.389.720,92 279,08 

  
  

 TOPLAM  2.542.300,00 18.000,00 0,00 2.560.300,00 2.555.910,47 4.389,53 
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A.3. YILLARA GÖRE BÜTÇE ÖDENEKLERĠNDE ARTIġ TABLOSU 

 

 

 

  2008 2009 2010 

2
0
0
8
/2

0
0
9
 

(%
) 

2
0
0
9
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0
1
0
 

(%
) AÇIKLAMA 

KBÖ KBÖ KBÖ  

  

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 412.600 2.596.600 2.542.300 0,16 1,02 

PERSONEL GİDERLERİ 119.500 268.300 132.600 0,45 2,02 

SOSYAL GÜVENLİK KURUMLARINA DEVLET PRİMİ 
GİDERLERİ 19.100 34.300 19.700 0,56 1,74 

MAL VE HİZMET ALIM GİDERLERİ 16.000 17.000 0 0,94   

CARİ TRANSFERLER 258.000 2.277.000 2.390.000 0,11 0,95 

 

 

A.4. MALĠ DENETĠM SONUÇLARI  

 

 2010 yılı içinde SayıĢtay BaĢkanlığına bağlı baĢ denetçi tarafından 2009 Mali 

Yılı denetimi yapılmıĢ, sonuçlarla ilgili olarak savunmamız iletilmiĢtir. 2010 

yılında iç denetimden baĢkanlığımız geçmemiĢtir. 
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A.5. FAALĠYET VE PROJE BĠLGĠLERĠ  

 

A.5.1.  FAALĠYET BĠLGĠLERĠ 

 

A.5.1.1. DĠĞER KURULUġ VE DĠĞER ÜNĠVERSĠTELER TARAFINDAN 

DÜZENLENEN TOPLANTILAR 

 

Faaliyet Türü 

Diğer KuruluĢ Ve Üniversiteler 

Tarafından Düzenlenen Toplantı 

Sayısı 

Katılan Akademik /Ġdari Personel Sayısı 

Ulusal Uluslararası Toplam 

Ulusal Uluslararası 

Toplam 

A
k
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em
ik
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el
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ri
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P
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n

el
 

Sempozyum ve 

Kongre 

        

Konferans         

Panel         

Seminer  1  1  7   7 

Açık Oturum         

SöyleĢi         

Tiyatro         

Konser         

Sergi         

Turnuva         

Teknik Gezi         

Eğitim 

Semineri 

        

Toplam  1  1  7   7 
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IV. KURUMSAL KABĠLĠYET ve KAPASĠTENĠN 

DEĞERLENDĠRĠLMESĠ  
 

A. ÜSTÜNLÜKLER  

 

 BaĢkanlığımızda görev yapan personelin  genç ve dinamik  olması. 

  

 Bilgilerini paylaĢan . güncel geliĢmeleri takip eden ve mevzuatı çalıĢma 

hayatına yansıtması. 

 

 Üst ve ast iliĢkilerinin istenilen düzeyde olması,  

 

 Ekip çalıĢmasının memnuniyet verici düzeyde olması, iĢini özveriyle ve 

sistemli  yapması. 

 

 Merkezi yönetim anlayıĢının varlığı, üst yönetimle iletiĢimin kolay olması 

 

o ZAYIFLIKLAR 

 

 Personel Dairesi BaĢkanlığının önem ve değerini yeterince anlatamamak. 

 

 YetiĢmiĢ ve iyi eğitimli personel sayısının az olması ve bu özellikteki 

personelin daha iyi koĢullar sunan baĢka kurumlara geçme arayıĢının olması,  

 

 Personelimizin yabancı dil bilgisinin yetersizliği, 

 

 Teknolojinin yeterince ve verimli bir Ģekilde kullanılamaması, 

 

 Personelin liyakat esasları dahilinde terfi ettirilmemesi, 

 

 Mevzuat hükümlerine göre personeli ödüllendirememek. 
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HAZIRLAYAN 

Adı ve Soyadı  : Özgül Tatar Yıldız 

Ünvanı   : Personel Daire BaĢkanı 

Telefonu  :  

Ġmza   : 
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