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BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Personel Daire Baskanliginin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini belirlemek
suretiyle birimler tarafindan sunulacak hizmetlerin daha uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge, Bogazi¢i Universitesi Personel Daire Baskanliginin gérev, yetki ve
sorumluluklart ile bagli sube miidiirliikleri ve personeli tarafindan sunulacak hizmetlerin
yiiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51 inci maddesi
ile 124 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname’nin 29 uncu maddesi, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Universite: Bogazici Universitesini,

b) Rektor: Bogazigi Universitesi Rektdriinii,

¢) Yénetim Kurulu: Bogazigi Universitesi Yénetim Kurulunu,

¢) Genel Sekreter: Bogazi¢i Universitesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimeisi: Bogazigi Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

e) Daire Bagkanligi: Personel Daire Bagkanligini,

f) Daire Bagkani: Personel Daire Bagkanini,

g) Sube Miidiirliigii/Sube Miidiirii: Personel Daire Bagkanligina bagli olarak kurulan
Sube Miidiirliiklerini ve bu kisimlarda gorev yapan Sube Miidiirlerini,

§) Birim/Seflik: Sube Miidiirliiklerine bagli olarak kurulabilecek Birimleri/Seflikleri,

h) Birim Sorumlusu/Sef: Birimlerde/Sefliklerde gorevlendirilen Birim Sorumlularini/
Seflerini,

1) Personel: Bagli bulundugu sirali amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ¢alisanlari,

1) Kanun: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’'nu,

J) Yonerge: Personel Daire Bagkanligi Gorev ve Calisma Y dnergesini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskanhginin teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Daire Baskanliginin teskilati; Akademik Personel Sube Midiirliigi,
Idari Personel Sube Miidiirliigii, Hesap Isleri Sube Miidiirliigii, Disiplin Islemleri Sube
Midiirliigii, Personel Koordinasyon Sube Miidirliigii, Organizasyonel Gelisim Sube
Midiirligii ve bu sube miidiirliigiine bagli Egitim Sefligi ile sube miidiirliiklerine bagli birimler
ve sefliklerden olusur.

(2) Sube miidiirliiklerine bagli olarak birim/seflik kurulmasi halinde birim adlar1, gérev
ve yetkileri ile hangi sube miidiirliigiine bagl olarak calisacaklar1 Rektor tarafindan belirlenir.

Daire Baskanhginin gorev ve yetkileri

MADDE 5- (1) Daire Baskanliginin gorev ve yetkileri asagida siralanmistir;

a) Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

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

c) Idari personelin hizmet &ncesi ve hizmet igi egitimi programlarini diizenlemek ve
uygulamak,

¢) Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

(2) Yukarida sayilanlarla birlikte, Daire Baskanligina bagli olan sube miidiirliiklerinin
gorev ve yetkileri ile Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen
diger gorev ve yetkiler de bu kapsamdadir.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari agagida siralanmastir;
a) Daire Bagkanligin1 temsil etmek, Daire Baskanligi ile diger birimler arasindaki

koordinasyonu saglamak,

b) Daire Baskanligi biinyesindeki sube miidiirliiklerinin tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

c) Daire Bagkanliginin calismalarin1 birimin en {iist yoneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Bagkanligini kapsayan talimatlar yayimlamak, ¢alismalar1 yazili emirler ve
sozli talimatlarla yiirtitmek, gelen evraki geregi yapilmak iizere ilgili birime havale etmek,

¢) Daire Baskanliginda ¢alisan personel icin basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina yonelik ¢caligmalari yiiriitmek,

d) Daire Baskanliginin en iist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak, stratejik
planin ve performans programmnin hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini ve
degerlendirilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin gérev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tim kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

f) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is saglig1 ve giivenligi



hususunda uzman goriisleri dogrultusunda gerekli tedbirleri aldirmak ve bu hususta birimindeki
uygulamalari koordine etmek,

g) Gizlilik dereceli evrak i¢cin mevzuata uygun tedbirleri almak,

&) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

h) Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

(2) Daire Baskani, verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan ve
yetkilerin kullanilmasindan iist yoneticilerine kars1 sorumludur.

Akademik Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 7- (1) Akademik Personel Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
stralanmistir;

a) Akademik personelin 6zliik haklarina iliskin islemleri mevzuat ¢ergevesinde yerine
getirmek,

b) Akademik personelin norm kadro planlamasini yapmak ve kadro cetvellerini giincel
tutmak,

¢) Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), Kamu E-Uygulama, E-Biitce, Kamu
Personeli Bilgi Sistemi (KPBS) ile Cumhurbaskanlig1 Universite Yénetim Sistemi (UYS) gibi
sistemlerde akademik personele ait kadro degisiklik igslemlerini yapmak,

¢) Akademik personelin agiktan veya naklen atama, goreve baslama, izin ve ilan
stiregleri ile atanacak personele iliskin 7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Kanunu kapsaminda arsiv arastirmasi ve gerekli hallerde giivenlik sorusturmasi islemlerini
yiirtitmek,

d) Akademik personelin nakil, gérevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak,
aile yardimui, sihhi izin, yillik izin ve ayliksiz izin islemlerini gerceklestirmek,

e) Akademik personelin disiplin, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, kimlik karti,
mal bildirimi gibi 6zliik islemlerini yiiriitmek,

f) Akademik personelin gorev siiresi uzatma iglemlerini takip etmek ve ozlik
durumlarinda meydana gelen degisiklikleri ilgili sistemlere islemek,

g) Kanun’un 37, 38 ve 39 uncu maddeleri ile 4691 sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri
Kanunu kapsaminda yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirme islemlerini yapmak,

§) Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin uluslararasi arastirma projeleri ¢ercevesinde
gorevlendirilmek istenen akademik personele dair islemleri yapmak,

h) Akademik personelin idari gorevlendirmeleri ile ilgili islemleri takip etmek ve
YOKSIS’e islemek,

1) Kanun’un 34 {incii maddesi ve 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu’nun 16
nc1 maddesi uyarinca yabanci uyruklu 6gretim elemani ile yabanci uyruklu misafir 6gretim
elemani istihdamina iliskin islemleri yiiriitmek,

i) Universiteden ayrilan akademik personelin taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek,

j) Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER) basta olmak iizere muhtelif kamu
kurum ve kuruluslar vasitasiyla gelen bagvurulari yasal siiresi igerisinde cevaplamak,

k) Akademik personelin oOzliikk islemlerine iliskin evraklar1 ve diger yazigmalar
dosyalamak, arsiv diizenini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiriirlikkteki mevzuat hiikiimleri ile
Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
stralanmistir;

a) Universitenin vizyon ve hedefleri dogrultusunda, idari personel ihtiyacim analiz
etmek ve bu ¢ergevede her tiirlii idari personel alim siireclerini organize etmek, siire¢ sonrasinda
ilgililerin 7315 sayil1 Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu kapsaminda arsiv
arastirmas1 ve gerekli hallerde giivenlik sorusturmasi yazigsmalarini yapmak ve atama
islemlerini gergeklestirmek,

b) Universitenin norm kadro, tenkis-tahsis, yillik dolu-bos kadro degisiklikleri ile
mevzuatta yer alan kadro ile ilgili alanlarda gerekli tiim takip ve islemleri gerceklestirmek,

¢) Sube miidiirliigiiniin is akis siireclerini iyilestirmek, verimliligi artirmak ve hizmet
kalitesini siirdiiriilebilir hale getirmek,

¢) Sube miidiirliigl tarafindan yiiriitiilen, idari personele iliskin islemlere ait tiim resmi
yazigmalari, ilgili mevzuata uygunlugunu kontrol ederek paraf ve imza asamasina getirmek,
yine mevzuata uygun olarak dijital ve fiziksel ortamda arsivlenmesini saglamak, o6zlik
dosyalarin1 ve sicil kayitlarin1 muhafaza etmek,

d) Birim kurulmasi, kapatilmasi veya isim degisikligi yapilmasi halinde, bu
degisikliklere iliskin Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) iizerinden gerekli
giincellemeleri yapmak,

e) Halihazirda kullanilmakta olan Personel Web Otomasyonunun yan1 sira; Insan Giicii
Planlama Sistemi (IGPS), Kamu Personeli Bilgi Sistemi (KPBS), Universiteler Yonetim
Sistemi (UYS), Hizmet Takip Programi (HITAP), Kamu E-Uygulama ve Biitce Y®onetim
Enformasyon Sistemi (E-Biitge) gibi elektronik sistemlerde; Universiteye, norm kadro yapisina
ve idari personele ait verilerin giincel tutulmasi i¢in gerekli is ve islemleri gerceklestirmek,

f) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi kapsaminda ihtiya¢ duyulan
kadrolar tespit etmek, basvurularin uygunlugunu denetlemek, Sinav Komisyonu sekretarya
islemleri ile sinava ait diger tiim iglemleri gerceklestirmek,

g) Toplu Is Sozlesmesi siirecini takip etmek, gerektiginde goriismelere katilmak,
yiirlirliige giren sozlesme hiikiimleri dogrultusunda gerekli giincellemeleri yapmak ve
uygulanmasini saglamak,

g) Bilgi Edinme, CIMER veya diger makamlardan, Daire Baskanlhig1 is ve islemleri
yahut idari personel hakkinda gelen sikayet ve talep gibi basvurular yasal siiresi igerisinde
cevaplamak,

h) Aday memurlarin asalet tasdik islemlerini ger¢eklestirmek,

1) Idari personelin sendikal islemlerle ilgili yasal yazigmalari yiiriitmek ve ilgili kayitlart
tutmak,

i) Idari personelin intibak, terfi ve hizmet birlestirme islemlerini yiiriitmek,

j) Idari personelin kurum ici yer degisikligi, kurum dis1 gecici gérevlendirme, vekalet
gorevi, idari gérevlendirme veya kurumlar arasi naklen atama siireglerini takip etmek ve gerekli
is ve islemleri yliriitmek,

k) Idari personelin yiiriirliikte bulunan mevzuat hiikiimleri cercevesinde mal beyani
bildirimlerini takip etmek ve arsivlemek,

1) idari personelin aile yardimi ve ¢ocuk yardimi gibi bildirimleri temin ederek &zliik
dosyasinda arsivlemek,



m) Idari personelin emeklilik, vefat, istifa, naklen atanma gibi durumlarda siire¢ takibini
ve ilisik kesme islemlerini gerceklestirmek,

n) Idari personelin pasaport, kimlik kart1, calisma/gdrev belgesi talepleri dogrultusunda
ilgili belgeleri diizenlemek,

o) Idari personelin yillik, mazeret, fazla calisma, saglik, refakat veya iicretsiz izinler ile
mevzuat ¢ercevesinde verilecek diger izinlerin kayitlarini tutmak ve takibini saglamak,

0) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ile
Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Hesap Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Hesap Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
stralanmustir;

a) Akademik ve idari personelin aylik {cretlerinin 6denmesine yonelik tahakkuk
islemlerini gergeklestirmek ve 6deme i¢in ilgili birimlere gondermek,

b) Kadrolu akademik personel ve yar1 zamanlh 6gretim elemanlarinin ek ders iicret
tahakkuklarini hazirlamak,

¢) Yar1 zamanl 6gretim elemanlarinin gorevlendirmelerini ve bilgi formlarini takip
etmek, verilerini sisteme islemek, Sosyal Gilivenlik Kurumu sistemine giris ve ¢ikis islemlerini
yapmak,

¢) Akademik personelin egitim-6gretim ve idari gorev 6deneklerini hazirlamak,

d) Akademik ve idari personelin unvan degisikligi, derece/kademe degisikligi, es ve
cocuk yardimlarinda fark/iptal islemlerini ve idari personelin ek 6zel hizmet tazminati
O0demesine iliskin islemlerini gergeklestirmek,

e) Akademik ve idari personelin talebine gore aylik veya yillik maas bordrosu
hazirlamak, mutemet hesabina gelen 6demelerin kontroliinii ve dagilimin1 yapmak,

f) Hazirlanan tim aylik tcret ve o6demelere iliskin sigorta primleriyle emekli
keseneklerine ait tahakkuklar1 Sosyal Giivenlik Kurumuna géndermek,

g) Siirekli is¢i kadrosundaki personelin fazla mesai, gece calisma iicreti, hafta sonu
caligma ticreti, ikramiye, tediye, yemek ve yol yardim 6demelerini gergeklestirmek,

§) Merkezi Biitce Kanunu’nda yer alan K cetveline gore fazla mesai yaptig1 bildirilen
personele aylik fazla mesai 6demelerini yapmak,

h) Yapilan her 6demenin Mali Yo6netim Sistemi (MYS) lizerinden 6deme emirlerini
hazirlayarak kayit i¢in Biit¢ce Takip Sistemine gondermek ve imza takibini yapmak,

1) Fiili hizmet tazminati ve Otomatik Bireysel Emeklilik Sistemi ile ilgili islemleri
yiiriitmek,

1) Doner Sermaye 6deme bilgilerini maas programina aktarmak,

j) Yabanci dil tazminati ve akademik tesvik 6demesi islemlerini gerceklestirmek,

k) Idari personele 6denecek giyecek yardimina iliskin tahakkuk islemlerini yapmak,

1) Akademik ve idari personelin is goremezlik, saglik raporu, sihhi izin takiplerini
gerceklestirmek ve yapilacak yasal kesintileri hesaplamak,

m) Idareye ait kamu konutlarinda (lojman) ikamet eden personele iliskin veri islemek
ve gergeklestirilecek aylik kesintileri hesaplamak,

n) Tiim sosyal yardim islemlerini, sendika, icra ve nafaka kesinti takiplerini yapmak,



0) Kismi zamanl c¢alisan 6grencilerin SGK islemlerini yiirlitmek, puantaj kayitlari
iizerinden 6grencilerin 6demelerini hesaplamak ve s6zlesme bitiminde SGK ¢ikis islemlerini
gerceklestirmek,

) Zorunlu staja tabi olan dgrencilerin Is Kazas1 ve Meslek Hastaliklar1 Sigortasina
iliskin islemlerini yapmak ve stajlarini tamamlayan 6grencilerin sigortalarini sonlandirmak,

p) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yam sira yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ile
Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Disiplin islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 10- (1) Disiplin Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
stralanmistir;

a) Universite birimlerinden gelen ve idari personel ile Rektorliik makamimin uygun
gormesi durumunda akademik personeli ilgilendiren ihbar, sikdyet veya su¢ duyurularini 657
sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Toplu Is Sézlesmeleri
ve yuriirliikteki diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde disiplin sorusturmasi agilip agilmamasi,
ltizumu halinde 6n inceleme baslatilmas1 hususlarinda karar verilebilmesi adina disiplin amirini
bilgilendirmek,

b) Disiplin sorusturmasi acilmasi yoniinde karar alinmasi halinde, sorusturma onay
(olur) ve sorusturmay1 yiiriitecek olan sorusturmacinin (Muhakkik) gérevlendirme yazilarin
hazirlamak ve dosyay: tiim ekleriyle birlikte (gizlilik esaslarina uygun sekilde) teslim etmek,

¢) Sorusturma asamasindaki yasal siireleri (zamanagimu siirelerini) titizlikle takip etmek;
stiresi dolmak iizere olan islemler hakkinda ilgili sorusturmaciya hatirlatma yapmak,

¢) Sorusturmaci tarafindan sunulan raporlari; savunma hakkinin kullandirilmasi,
delillerin toplanmas1 ve usul hatalar1 yoniinden incelemek,

d) Eksik veya usulsiiz islem tespit edilmesi durumunda, dosyanin tekemmiil etmesi i¢in
gerekli iade veya diizeltme yazigmalarini yiiriitmek,

e) Disiplin Kurulu toplant1 takvimini olusturmak, iiyelerin katilimini organize etmek,
kurul giindeminde yer alan dosyalarin 6zetlerini hazirlayarak tiyelerin incelemesine sunmak,
kurul toplantilarinda raportorliik yaparak alinan kararlar1 tutanaga gegirmek ve kurulun diger
sekretarya iglemlerini gerceklestirmek,

f) Disiplin kararlarina kars1 yapilan itirazlari almak, itiraz merciine (Universite Disiplin
Kurulu, Yiksek Disiplin Kurulu vb.) sunulmak tizere dosyay1 hazirlamak,
g) Kesinlesen disiplin cezalarini; ilgili personele, birime ve Daire Baskanliginin diger

ilgili sube miidiirliiklerine bildirmek,

g) Cezalarin personelin 6zliik dosyasina ve ilgili 6zliik programlarina usuliine uygun
olarak islenmesini saglamak,

h) “Devlet Memurlugundan Cikarma” veya “Kamu Gorevinden Cikarma” gibi agir
cezalarda Yiksekogretim Kurulu Bagkanligma bildirim ve dosya gonderim siireglerini
yonetmek,

1) Adli yonden veya Kanun’un ilgili maddelerinde diizenlenen ceza sorusturmasi
hiikiimleri acgisindan islem yapilmasi gereken durumlarin tespiti halinde, dosyanin Hukuk
Miisavirligine intikali i¢in gerekli idari prosediirii tamamlamak,

1) Acilan iptal davalarinda, Hukuk Miisavirligi ile koordineli ¢alisarak savunmaya esas
teskil edecek kronolojik dosya 6zetini ve belgeleri sunmak,



j) Yarg: kararlan (yliriitmeyi durdurma veya iptal) dogrultusunda, personelin 6zliikk
haklarinin iadesi i¢in gerekli yazigmalar1 baslatmak,

k) Disiplin islemlerine dair tiim verileri arsiv mevzuatina ve gizlilik ilkelerine uygun
olarak arsivlenmesini ve giincel tutulmasini saglamak,

1) Yillik "Disiplin Faaliyet Raporu" hazirlayarak Universitedeki disiplin vakalarinin
tiirlerine, birimlerine ve sonuglarina gore istatistiksel analizini yapmak,

m) Universite icindeki diger birimlerin ve disiplin amirlerinin disiplin mevzuati
konusundaki tereddiitlerini gidermek amaciyla bilgilendirme yapmak,

n) Degisen mevzuat, Danistay kararlar1 veya YOK genelgeleri uyarinca yiiriitiilen
islemleri giincel tutmak,

0) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirlikkteki mevzuat hiikiimleri ile
Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Personel Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Personel Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
siralanmustir;

a) Daire Bagkanligina bagli sube midiirliikleri ile birimler/seflikler arasinda
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Baskanligi ile diger daire baskanliklar1 ve muhtelif birimler arasinda
miistereken yapilacak calismalarda gorev almak veya gorevlilerin belirlenmesini ve ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak,

c¢) Daire Baskanlig1 faaliyetlerinin web sayfasina yiiklenmesi, web sayfasinda yer alan
form ve duyurularin giincellenmesine yonelik ¢alismalari yiirtitmek,

¢) Gergeklestirilen ¢alismalardan ve ilgili birimlerden elde edilen veriler dogrultusunda
istatistiksel raporlar olusturmak ve yetkili makamlara sunmak,

d) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ile
Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Organizasyonel Gelisim Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 12- (1) Organizasyonel Gelisim Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
asagida siralanmistir;

a) Organizasyonel gelisimin siirdiiriilebilir hale gelmesine, hizmet kalitesinin
artirilmasina ve tiim personelin kariyer hedeflerinin gelistirilmesine yonelik plan, program ve
projeler gelistirmek ve uygulamak,

b) Kurumsal ve bireysel performans sistemlerini tasarlamak ve isleyislerini takip etmek,

¢) Organizasyonel tasarimin ihtiyaca yonelik yenilenmesini saglamak,

¢) Universite geneli ile daire bagkanhig1 dzelinde sunulan hizmetlere yonelik calisan
memnuniyeti anketi uygulamalarin1 yiiriitmek, sonuglar1 raporlayarak ilgili birim ve
yoneticilerle paylagmak,

d) Daire bagkanliklarina ait gérev ve ¢alisma yonergelerinin glincellenmesine iliskin
siireci yonetmek,

e) Universitenin is akis siireclerini giincel tutmak, iyilestirilen siireglerin takibi ve
koordinasyonunu saglamak,

f) Universite birimlerinin yiiriittiigii siireclerin 6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu’na uyumuna iliskin ¢alismalarin koordinasyonunu saglamak,



g) Idari Personel Sube Miidiirliigii ile koordineli olarak, personel gorev yeri degisikligi
stirecini takip ederek idari birimlerin norm kadro cetvelini giincel tutmak,

§) Sozlesmeli idari personel alim siirecinde ilan hazirligi, basvuru, 6lgme-degerlendirme
ve yerlestirme asamalarinda Universitenin ilgili birimleri ile is birligi yapmak,

h) Egitim Sefligi ile birlikte, akademik ve idari personele yonelik oryantasyon
calismalarini koordine etmek,

1) Daire baskanliginin kullandigi dijital hizmetlerin (6zliik sistemi, personel rehberi, web
sayfas1 vb.) gelistirilmesine yonelik calismalar yiiriitmek,

1) Personelin kurumsal bagliliini ve motivasyon duygusunu gelistirmek adina ig
iletisim planini hazirlayarak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin organizasyonunu gerceklestirmek,

j) Gerekli goriilmesi halinde hizmet i¢i egitim ve organizasyonel gelisim faaliyetlerine
yonelik hizmet alimlarinin yasal ve mali siire¢lerini organize etmek,

k) Daire Baskanlig1 ve bagl birimlerin kullandig1 form, belge, rehber, web sayfasi vb.
nitelikleri tasiyan iceriklerin Ingilizceye uyarlanmasi yoniinde ¢alismalar yiiriitmek,

1) Daire Bagkanligimin sundugu hizmetler kapsaminda kullanilan standart formlar
hazirlamak, revize etmek ve ilgili mecralarda personelin erisimine sunmak,

m) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira ylriirliikkteki mevzuat hiikiimleri ile
Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim Sefliginin gorev ve yetkileri

MADDE 13- (1) Organizasyonel Gelisim Sube Miidiirliigline bagli Egitim Sefliginin
gorev ve yetkileri asagida siralanmistir;

a) Kurum personelinin mesleki gelisimini, etkin ve verimli hizmet iiretilmesine yonelik
kurum i¢i veya kurum disi egitim programlarmin planlanmasini ve gergeklestirilmesini
saglamak,

b) Universitenin egitim politikas1 ve amaglarina uygun, egitim ihtiyac analizleri ile idari
birim yoneticilerinin 6nerilerini de dikkate alarak yillik egitim plan taslagini hazirlamak ve
daire bagkaninin onayina sunmak,

c¢) Egitim konusunda ¢esitli kamu kurum ve kuruluslartyla is birligi yapmak, miistereken
yapilacak c¢alismalarda koordinasyonu saglamak ve bu konuda hazirlanacak protokol
sOzlesmelerine iliskin islemleri yapmak,

¢) Hizmet i¢i egitimlere iliskin; konu basliklari, katilacak personel, egitim gorevlileri,
yer ve zaman bilgileri, kullanilacak arag-gere¢ ve yontemler ile gerekli goriilen diger hususlari
kapsayan egitim plan ve programlarini hazirlamak,

d) Hizmet i¢i egitim plan ve programlarini onaylandiktan sonra ilgili mecralarda
Universite mensuplartyla paylasmak,

e) Hizmet ici egitime katilanlarin katilim ve basar1 belgelerine iliskin kayitlar tutmak,

f) Katilimcilarin egitimlere yonelik memnuniyet diizeylerini olgen izleme ve
degerlendirme ¢aligmalarini yliriitmek ve donem sonu ilgili birimlere raporlamak,

g) Goreve baglayan idari personelin oryantasyon siirecini planlamak ve programlari
uygulamak,

§) Aday memurlara temel, hazirlayic1 ve uygulamali egitimleri (staj) planlayarak yasal
siireclerin takibini gerceklestirmek,

h) Is Saghig1 ve Giivenligi (ISG) kapsaminda yiiriitiillen egitim faaliyetlerinin plan ve
uygulama asamalarinda ISG Koordinatérliigii ile is birligi yapmak.



1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiriirlikkteki mevzuat hiikiimleri ile
Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
stralanmistir;

a) Sube midiirliigii blinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi olmasina iligkin goérev, yetki ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

¢) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gerceklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

¢) Personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Disiplin hiikiimleri geregince, sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

e) Sube miidiirliigiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

f) Personel arasinda gorev dagilimimi yapmak, uyusmazliklart onlemek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Sube miidiirliigii personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢alismasini
temin etmek,

&) Sube miidiirliigli biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili birimlerden
talepte bulunmak,

h) Uygulamada karsilagilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Bagkanina oneride
bulunmak,

1) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagl
oldugu Daire Bagkanina ve {ist yoneticilere karsi sorumludur.

Birimlerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 15- (1) Birimler/Seflikler; yiiriirlitkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca Rektor
tarafindan belirlenen gorev ve yetkilerin yan1 sira, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi,
Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger yetkileri kullanarak gérev yapar.

Birim Sorumlularimin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
stralanmustir;

a) Birimine/Sefligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev dagilimmi yapmak, uyusmazliklart Onlemek ve
koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi birim/seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

¢) Birim/Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini temin etmek, genelge ve
talimatlara riayet etmelerini saglamak.



(2) Birim Sorumlusu/Sef; Rektor tarafindan yapilan gorev dagilimi sonucunda
birime/seflige verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan sirali olarak iist yoneticilere karsi sorumludur.

Personelin gorev ve sorumluluklari

MADDE 17- (1) Personelin gorev ve sorumluluklari agagida siralanmastir;

a) Sube Miidiirii ve Birim Sorumlusunun/Sefin verdigi tiim gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmalk,

b) Kendisine tevdi edilen is ve islemleri, calisma diizenine uygun olarak etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirmek,

c) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasint ve
muhafazasini saglamak,

¢) Evrak kayit, dagitim, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

d) Gorev geregi kullanilan yazilim ve programlar vasitasiyla elektronik ortamda veri
girisi yapmak, kaydetmek, arsivlemek ve raporlamak.

(2) Personel, yapilan gorev dagilimi sonucunda kendisine verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan sirali olarak {ist
yoneticilere kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 18- (1) Bu Yo6nergede yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Vekalet ve yetki devri
MADDE 19- (1) Daire Bagkaninin ge¢ici olarak gérevinden ayrilmasi halinde, vekalet
gorevi Genel Sekreter tarafindan gorevlendirilecek bir Sube Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Y6nerge hiikiimleri, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.

GECICI MADDE 1- (1) Bu Yénergenin yiiriirliige girdigi tarih itibariyla Daire
Bagkanlig1 biinyesinde mevcut olan birimler, seflikler ve devam eden is ve islemler, bu Yonerge
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitilmeye devam eder.

Yonergenin Kabul Edildigi UYK Kararinin
Tarihi Sayisi
13.12.2023 2023/31




Yénergedeki Degisikliklerin Kabul Edildigi UYK Kararimn

Tarihi

Sayisi

04.03.2026

2026/06
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