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Bogazici Universitesine 1487 Sayili Kanunla, 29.11.1978 tarihinde Ozliik
Isleri Miidiirliigii olarak kurulmus, Personel Dairesi Baskanlig1 ise 2547 Sayili
Kanunun 51 ve 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarmm  Idari  Teskilatlanmas1  hakkindaki Kanun Hiikmiindeki
Kararnamenin 29.maddesi uyarinca kurulmus ve bu husustaki karar da
21.11.1983 giin ve 18228 sayili Resmi Gazetede yayinlanmustir,

Personel Dairesi Baskanligi olarak hizmet anlayisinda, c¢alisanlarimiza
daha 1yi ve kaliteli hizmet vermek, gorevini yaparken en az zaman harcamasini
hedefleyen ve bilgiye siiratle ulagilmasin1 saglayan bir anlayista olmaya gayret
ediyoruz.

Personel Dairesi Baskanligi 2014 Yili Faaliyet Raporu’nun ilgililerce
kullannominda faydali olmasi dilegiyle bu ¢alismada emeg§i gecen mesai
arkadaslarima tesekkiir ederim.

Ozgiil Tatar Yildiz
Personel Daire Baskani



|. GENEL BILGILER

Universitemiz 1487 sayili yasa ile kurulmus olup, Personel Daire Bagkanlig1
124 sayilh Kanun Hikmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen;
“Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili &nerilerde bulunmak, Universite
personelinin atama, ozliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, Idari
personelin hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek ve
uygulamak, verilecek benzeri gorevleri yapmak ile gorevlidir. “ hitkmii uyarinca
hizmet vermeye caligmaktadir.

Ayrica bu hiikiimlerin yam sira 2547, 2914, 657, 5434, 4857, 5510 sayili
Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler ve ilgili Yonetmeliklere bagli olarak
Universitemizde c¢alismakta olan akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik
1slemlerini mevcut mevzuat ¢er¢evesinde en iy1 sekilde gergeklestirmek amaciyla

siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunmak amacini
tasimaktadir.

A. MISYON VE ViZYON

Al MIiSYON

Universitemizin misyon ve vizyonuna uygun olarak akademik ve idari
personelimizin c¢agdas, bilimsel, teknolojik ve kiiltiirel degerlerini gelistirme ve
Universitemizi daha ileri seviyelere ulastirmak igin, kendine diisen gdrevi yerine
getirme gayret ve caba iginde olma hedefiyle. Kanun, Kanun Hiikmiinde
Kararname, Yonetmelik, Yonerge, Teblig ve Mevzuatlarin ¢alisanlarimiza tanidigi
her tiirlii haklar ile 6zliik haklarinin en kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak
uygulanmasini temin etmek, arastirici, sorgulayici, ¢éziimleyici diisiince yapisinda,
degisen diinya kosullarinda insani degerlere saygili, bilgiye ulasarak, bilgiyi
tireterek, paylasarak ve hayata doniistirerek toplumun yasam boyu c¢alisma
siirecine katkida bulunmak,

Personelimizin gorevlerini yerine getirirken endiseden uzak yiiksek moral ve
motivasyon igerisinde c¢alismalarmi siirdiirmelerini, Cagdas bir idari yap1
olusturarak, sorumluluk bilinci ile etik anlayis i¢inde verimli ve hizmetler sunmay1
saglamaktir.



A.2. VIiZYON

"Daha Ileriye En Iyiye" ulasmanmizda Insan faktoriinii 6n plana cikaran
yaklasimla calisanlarimiz, Universitemizin basarisinda kritik bir éneme sahiptir.
Yaganilan hizli degisim silirecinde ¢alisanlarimizin ihtiyaglari, egitimleri ve
gelisimlerinin  saglanmasi gibi hususlara Oonem veren, personel ile iliskileri
gelistirici, bltiinlestirici ve isbirligine dayali, sorunlarin asilmasinda personelin
katilimina bagvuran, modern bir yonetim anlayisina islerlik kazandirmaktir.

B. BIRIMIN AMAC VE HEDEFLERI

Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler

Hedef -1
Insan giicli planlamasinin daha etkin kilinmasi

Stratejik Amac -1 Hedef -2

Performans degerlendirilmesi, bilgi ve yetenege
Liyakat, Kariyer ve Performansa Oncelik | dayali insan kaynaginin elde tutulmast ile

Veren Insan Giicii Yaratmak personelin bilgi ve liyakat sahibi kisilerin se¢imini
temin etmek i¢in hizmet i¢i egitim programlarinin
diizenlenmesine destek verilecektir.

Hedef -1 Insan Giicii Niteliklerinin Artirilmasi.

Stratejik Amag -2

Hedef -2
Insan Giicii Niteliklerinin Artirilmasi Bagkanligimizca sunulan hizmetlerin kalitesi ve
dogru ve etkin bilgilerle yonetimin 6niinii | siirekliliginin  arttirilmast  Calisan  personelin
acacak bilgiler iiretilecek, sorgulamalar memnuniyet diizeyinde her yil artis saglanmasiyla
yapmak. ornek olmak

Hedef -1

2014 yili sonuna kadar Teknolojik donaniminin
saglanmasi,bilgi paylasiminin elektronik ortamda
yapilarak  biirokrasinin  azaltilmasi1 ile arsiv
kayitlarinin =~ (6zliik  dosyalarmin)  taranarak
elektronik arsiv olusturulacak bilgi sisteminin
giincellenmesi,

Stratejik Amag -3

Teknolojik Altyapis1 Gli¢lii, Cagdas,
Arastirma Gelistirmede Ileri Diizeyde olan

Universitemizin en iyi olmasinin devamini
saglamak. Hedef -2

Bagkanligimizca  sunulan  hizmetlere erisim
kolayliginin saglanmasi

Hedef -1

Yetki ve sorumluluk devralabilen, alaninda cagdas
gelismeleri izleyebilen, kendisini yenileyebilen
memurlar yetistirilmesi i¢in gerekli bilgilendirme
yapilacaktir.

Stratejik Amac -4

Calisanlarin Kurumsal kimlik bilinciyle
kuruma sahiplenme gelisimin saglanmasi




Stratejik Amag -5

Kariyer ve Performansa Oncelik Veren
Insan Giicii Yaratmak

Hedef -1

Is analizlerine dayali insan giicii planlamasi igin is
analizlerinin yapilmasi, birimlerin ihtiyaglarinin
tespiti ve personel sayilart yeterli diizeye
getirilecektir.

Stratejik Amac -6

Hizmet i¢i egitim c¢aligmalarina Onem

verilecek ve personelin  performansi
degerlendirmelerde ve ylikselmelerinde
esas alinmasi ile calisanlarin

memnuniyetinin saglanmasi.

Hedef -1

Hizmet ici egitim siirekliligi saglanarak ¢alisanlarin
gelismelerini ve performans artiglarinin saglanmasi
icin Hizmet i¢i egitimde ¢aliganlarin niteligine gore
oncelikli egitimleri tespit etmek ve ihtiyaca gore
programlar hazirlanmasina destek verilecektir.

C. TEMEL POLITIKA VE ONCELIKLER

Temel Politikamiz

@ Isimizi gelistirirken kurum i¢i ve kurum dis1 dinamikleri géz oniine almak.

@ Diisiince ve ifade 6zgiirliigiiniin saglanmasina katkida bulunmak.

@ Universitemiz akademik, idari ve diger calisanlarinin beklentilerini karsilamaya

yonelik 1yi hizmet sunmak, hizli ve etkin ¢oziimler tiretmek.

© Kurumsal hedefler dogrultusunda, arastirmacit ve yenilikgilik kiiltiiriiniin

gelistirilmesine katkida bulunmak.

@ lletisimde kurumun geleneksellesmis bilgi nezaket ve gorgii kurallarmm kalict

kilmak.
Onceliklerimiz

© Birim altyap1 ve fiziksel olanaklarm standartlarla karsilagtirmasim yaparak

mekanlarin modernizasyonunu saglamak.

@ Kurumsal sahiplenme ve &zveri, sorumluluk, etkin koordinasyon, saglikl

iletisim, uyumlu ekip ¢aligmasi, siirekli gelisme ve gelistirme, hesap verebilme

ve seffaf olmaktir.




@ Birimimizin yonetim anlayisinda seffaflik, hizmetlerin hangi yollarla ve nasil
yirtitildigi bilgisi paylasilarak, yanlis anlasilmalarla zaman
kaybedilmeyecektir.

® Personel Daire Baskanhigi A§ Sayfasi faaliyete gecirilerek gerekli
giincellemelerin yapilmasi.

@ Teknolojik donaniminin saglanmasi, bilgi paylasimmm elektronik ortamda
yapilarak biirokrasinin azaltilmasiyla, arsiv kayitlarmin personel 06zlik
dosyalarinin taranip elektronik arsiv olusturularak, bilgi sistemiyle teknolojik
tyilestirme ve donistiirme planinin olusturulmasi, {iniversitemiz islerinin
hizlanacagi, kolaylastiracagi ve hata oranini minimuma diisiirecegi i¢in ¢ok
onemlidir.

© Hizmet kalitemizi siirekli iyilestirmek ve daha iyi olma hedefini kalic1 kilmak.

D. YETKIi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati ile ilgili 124 sayili Kanunun Hiikmiinde
Kararnamenin 29. Maddesinde; Personel Daire Baskanligi’ nin gorevleri;

a) Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili Onerilerde
bulunmak,

b) Universite personelinin atama, 6zlilk ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri
yapmak,

c) Idari personelin hizmet ©Oncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarim
diizenlemek ve uygulamak,

d) Verilecek benzeri gorevleri yapmak olarak belirtilmistir.

D.1. ORGUT YAPISI ( TESKILAT SEMASI )



PERSONEL

DAIRE BASKANI

Akademik Sube
Midiirliga

Idari Personel Sube
Miidiirligi

Hesap Sube
Miidirliga

Sicil Arsiv Sube
Midiirligi

Hizmet I¢i Egitim
Sube Miidiirliigii

D.2. MALI YONETIM

GOREVI

UNVANI, ADI VE
SOYADI

GOREV SEKLI
(ASIL /VEKIL)

GOREV
TARIHLERI

(2014 MALI YILI)

HARCAMA YETKILISI

OzGUL TATAR YILDIZ ASIL

(01.01.2014-
02.02.2014)
(08.02.2014-
27.04.2014)
(01.05.2014-
04.06.2014)
(06.06.2014-
20.07.2014)
(09.08.2014-
31.12.2014)

HARCAMA YETKILISI

SENAY SEZER

VEKIL

(03.02.2014-
07.02.2014)
(28.04.2014-
30.04.2014)
(05.06.2014)
(21.07.2014-
08.08.2014)

GERCEKLESTIRME
GOREVLISI

SENAY SEZER

ASIL

(01.01.2014-
02.02.2014)
(08.02.2014-
27.04.2014)
(01.05.2014-
04.06.2014)
(06.06.2014-




GOREVI UNVANI, ADI VE GOREV SEKLI GOREV
SOYADI (ASIL /VEKIL) TARIHLER]
(2014 MALI YILI)
29.06.2014)
(19.07.2014-
08.08.2014)
(09.08.2014-
31.12.2014)
GERCEKLESTIRME HULYA SIMSEK VEKIL 21.07.2014-
GOREVLISI 08.08.2014
GERCEKLESTIRME HURIYE ACAR VEKIL (28.04.2014-
GOREVLISI 30.04.2014)
05.06.2014
(30.06.2014-
18.07.2014)
GERCEKLESTIRME BANU KAYA VEKIL 03.02.2014-
GOREVLISI 07.02.2014
TASINIR KAYIT | BARIS SERIN ASiL 01.01.2014-
YETKILISI 31.12.2014
D.3. IDARI GOREVLER
BIiRIMIN ADI IDARI GOREVIN UNVANI, ADI VE GOREVi BASLANGIC YILI
ADI SOYADI
DAIRE 0zGUL TATAR .
BASKANLIGI VILDIZ DAIRE BASKANI 2005
OzLUK ISLERI
SUBE SENAY SEZER SUBE MUDURU 2006
MUDURLUGU
HESAP iSLERI
PERSONEL SUBE MELTEM AYAS | SUBE MUDURU 2008
DAIRE MUDURLUGU
BASKANLIGI
SICIL ARSIV SUBE HURIYE ACAR $UBE MUDURU
MUDURLUGU VEKILI >011
HiZMET iCi e
EG_iTi_M SUBE GULSEN PEKCAN SUBEV'Z'KliJBURU 2011
MUDURLUGU




D.4.

KURUL, KONSEY VE KOMIiSYON UYELIKLERI

(ONIVERSITE iCl, SUREKLI VE GECICI)

Birimin Ad1 | Adi Soyadi Kﬁgﬂg’:ﬁgj?& Gorevi Diizeyi Basl?ri%}ﬁ_i&us
0zGUL ADAY  MEMUR | OYE UNIVERSITE | 05.05.2014
TATAR EGITIM VE SINAV 21.10.2014
YILDIZ KOMISYONU
0zGUL KPSS SINAV | UYE UNIVERSITE 15.07.2014
TATAR DEGERLENDIRME
YILDIZ KOMISYONU
0zGUL EKPSS SINAV | UYE UNIVERSITE 22.09.2014
TATAR DEGERLENDIRME
YILDIZ KOMISYONU
SENAY iS  SAGLIGI VE | UYE UNIVERSITE 16.04.2014
SEZER GUVENLIGI
KOMISYONU
SENAY YOKSIS UYE UNIVERSITE 29.02.2012
PERSONEL | SEZER KOMISYONU
DAIRE SENAY EKPSS SINAV | UYE UNIVERSITE 22.09.2014
BASKANLIGI | SEZER DEGERLENDIRME
KOMISYONU
SENAY ADAY  MEMUR | UYE UNIVERSITE 21.10.2014
SEZER EGITIM VE SINAV
KOMISYONU
GULSEN ADAY  MEMUR | OYE UNIVERSITE | 05.05.2014
PEKCAN EGITIM VE SINAV 21.10.2014
KOMISYONU
HURIYE ADAY  MEMUR | OYE UNIVERSITE | 05.05.2014
ACAR EGITIM VE SINAV 21.10.2014
KOMISYONU
HURIYE EKPSS SINAV | UYE UNIVERSITE 22.09.2014
ACAR DEGERLENDIRME

KOMISYONU




E. BIRIME ILISKIN BILGILER
E.l. FIZIKSEL YAPI

E.1.1. HIZMET ALANLARI

Idari Personel Hizmet Alanlari 141.33

E.1l.2. AMBAR, ARSIV ALANLARI

Arsiv Alanlar 1 110
Ortak kullanilan Arsiv alanlari 2 74.1
E.2. BIRIMIN TASINIRLARI

E.21. DAYANAKLI TASINIRLAR

253 (02 | 02 | Insaat Makineleri ve Aletleri Adet 1
253| 02 | 05 | Gii¢ Elektronigi ve Basingli Makineler ile Aletleri | Adet 1
253 |02 | 10 | Matbaacilikta Kullanilan Makina ve Aletler Adet 1

253 03|01 | Yikama, Temizleme ve Utiileme Cihaz ve Araclar1 | Adet 3
253| 03|02 | Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri Adet 3
253 (03 |04 | Ol¢ii, Tart1, Cizim Cihazlar1 ve Aletleri Adet 2




25502 Biiro Makineleri Grubu
255|02 | 01| Bilgisayarlar ve Sunucular Adet 60
255|02 | 02 | Bilgisayar Cevre Birimleri Adet 8
255|02 | 03| Teksir ve Cogaltma Makineleri Adet 6
255102 | 04 | Haberlesme Cihazlari Adet 32
255102 | 05| Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlari
255|102 |06 | Aydinlatma Cihazlari
255102 |99 | Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet 13
25503 Mobilyalar Grubu
255|103 |01 | Biiro Mobilyalar1 Adet 183
E.3. BILGI VE TEKNOLOJiK KAYNAKLAR

E.3.1. YAZILIMLAR

‘Ozliik Isleri Yazilim ile Tahakkuk (Maas) Yazilim programlari: Universitemiz ve

Baskanligimiz da gelisen teknoloji ve degisen diinya’ya ayak uydurmak,
personeline ve tiniversitemize daha hizli etkin ve dogru hizmet saglamak acisindan
bilisim teknolojilerinden imkanlar dahilinde en ist seviyede faydalanmaya

calismaktadir.
E.3.2. DONANIM ALTYAPISI
Teknolojik Kaynaklar Adet
Egitim Hizmet Idari | Arastirma
Amach Amach Amach | Amach
Sunucular 3
Masa iistii bilgisayar sayis1 25
Tagiabilir bilgisayar sayisi 2
Toplam 30




E.3.3. DIGER DONANIM ALTYAPI

Projeksiyon

Slayt Makinesi

Tepegoz

Barkot okuyucu

Yazici

Baski Makinesi

Fotokopi Makinesi

Faks

Fotograf Makinesi

Kameralar

Televizyonlar

Tarayicilar

Miizik Setleri

Mikroskoplar

DVD ler




E.4. INSAN KAYNAKLARI

E.4.1. IDARIi PERSONEL

E.4.1.1. IDARI PERSONEL KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE

Genel Idari Hizmetler

Saglik Hizmetleri Sinifi
Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim Ve Ogretim Hizmetleri Smifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimc1 Hizmetler Sinifi

E.4.1.2. IDARI PERSONEL FiiLi DURUMA GORE

Genel Idari Hizmetler

Saglik Hizmetleri Sinifi
Teknik Hizmetler Sinifi 5

Egitim Ve Ogretim Hizmetleri Sinifi 1

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimci Hizmetler Sinifi 3




E.4.1.3. ENGELLI IDARI PERSONEL HiZMET SINIFLARINA GORE DAGILIMI

Teknik Hizmetler Tekniker 1 Kardiyoloji - 70
Sinifi
. Toplamj 1 |

E.4.1.4. IDARI PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

Kisi Sayisi 2 3 5 13 3 26

Yiizde (%) 7,69 11,54 19,23 50,00 11,54 100,00

E.4.1.5. IDARI PERSONELIN HIZMET SURELERI

Kisi Sayis1 | 9 1 7 2 5 6 26
Yiizde (%) 19,23 | 3,85 26,92 7,69 19,23 23,08 | 100,00

E.4.1.6. IDARI PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

Kisi Sayisi

0,00 19,23 30,77 11,54 30,77 7,69 100,00

Yiizde (%)

E.4.1.7. IDARI PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI

Kisi Sayis1 22 4 26
Yiizde 84,62 15,38 100,00




E.4.2. SOZLESMELI iDARi PERSONEL

E.4.2.1. SOZLESMELI IDARI PERSONEL DAGILIMI

Hesap Isleri Sube Miidiirliigii

E.4.2.2. SOZLESMELI IDARI PERSONELIN EGITIM DURUMU

Kisi Sayisi
Yiizde (%)

E.4.2.3. SOZLESMELI IDARI PERSONELIN HiZMET SURELERI

Kisi Sayisi
Yiizde (%) 100 100

E.4.2.4. SOZLESMELI IDARI PERSONELIN YAS ITIBARIYLE DAGILIMI

K1§1 Sayisi

E.4.2.5. SOZLESMELI IDARI PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI

Kisi Sayisi
Yiizde (%) 100 100




F. SUNULAN HIiZMETLER
AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU

@ Profesor atanmasi, 2547 sayili yiiksekdgretim kanununun 26.maddesine
gore; Dogentlige atanma ayni kanunun 25.maddesine gore, Yardimci
Dogentlige atanma ayn1 kanunun 23. maddesine gore;

@ Ogretim Gorevlisi, Okutman ve Ogretim Yardimcilarmin siireli olarak
atanmalar1 ayn1 kanunun 31, 32, 33, ve 50/d maddelerine gore atanmalar,
gerekli islemler tamamlandiktan sonra Rektor tarafindan yapilir. Tekrar
atanma isleminde ayni yol izlenir.

@ 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca calisan yabanci uyruklu 6gretim
elemanlar ile ilgili Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi Igisleri Bakanligi,
Disisleri Bakanligi ile Emniyet Genel Miidiirliigli yazismalarina gore
islemler ;

© 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca ¢alisan yabanci uyruklu 6gretim
elemanlari ile yapilan Tip Sozlesme ve ikamet tezkeresi ile ilgili islemler,

@ Rektor, Dekan atamalar1 ve vekalet islemleri i¢in YOK ile yapilan yazisma
islemlert,

@ Rektor, Rektor ){ardlmcﬂarl ile Fakiilte Dekanlar1, Enstitii ve Yiiksekokul
Miidiirlerinin YOK e sicil gonderme islemleri,

@ Rektor, Dekan, Miidiir, Béliim Baskan1 Anabilim Dali Baskani Merkez
Miidiirleri gorevlendirme ve atanma tarihleri ve siireleri ile ilgili yazisma
islemleri,

@ 2547 Sayili Kanunun 33. maddesi uyarinca yurtdisinda lisansiistii egitim
yapmak lizere gorevlendirilen arastirma gorevlileri ile ilgili islemler.

@ 2547 Sayih Kanunun 35. maddesi uyarinca yurticinde lisansiistii egitim
gorecek arastirma gorevlileri ile ilgili islemler



@ 2547 Sayilh Kanunun 36. maddesi uyarinca kismi statiiye atanan 6gretim
tiyeleri hakkindaki islemler

@ 2547 Sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca ders gérevlendirmeleri ile ilgili
yapilan islemler,

@ Yurticinde Lisansiistii Egitim Programi(YLE), Ogretim Eleman: Yetistirme
Programi (OYP), Bilim Adamu Yetistirme Programm (BIYEP) ile Doktora
Sonrast Arastirma Programi (DOSAP) kapsamindaki arastirma gorevlileri
hakkinda yapilan islemler,

@ 1416 Sayili Kanun uyarinca iiniversiteler adina Milli Egitim Bakanlig1
hesabina yurtdisinda lisansiistii egitim gorenlerden mecburi hizmetini
yapmak {izere Universitemize atanmasi uygun goriilen 6gretim elemanlar ile

ilgili yapilan islemler,

@ YOK ile kadro aktarilmasi, kadronun kullanilmasi, kadrolarin bosaltilmasi
ile ilgili yapilan yazigmalar

@ 2547 Sayih Kanunun 38. maddesi uyarinca herhangi bir kamu kurum ve
kuruluglarinda Universitemiz dgretim  elemanlarinin ~ gérevlendirilmesi
hakkindaki islemler

@ 2547 Sayili Kanunun 39. maddesi uyarinca kisa ve uzun siireli yurtigi ve
yurtdisi gorevlendirmelerle ilgili islemler

@ 2547 Sayili Kanunun 40. maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili
yapilan iglemler,

@ Opretim iiyesi ile 6gretim elemanlarm ilan Islemleri,
@ Opretim elemanlarinin alinmasi ve atanmast ile ilgili yapilan islemler

@ Akademik personelin iicretsiz izine ayrilma ile iicretsiz izin bitimi gdreve
baslamalariyla ilgili islemler,

@ Akademik personelin atama, tayin, terfi ve intibak islemleri,

@ Akademik personelin istifa, emeklilik, nakil, miistafi olma v.b.sebeplerle
kadro bosaltma onaylarinin alinmasi islemleri,



® Aylik terfi Islemleri,

@ Akademik takvim uyarinca aylik ve giinliik periyotlar halinde yapilan
islemler,

@ Ogretim Elemanlarinin gorev siiresi bitis tarihlerini takip etmek ve gerekli
islemler,

@ YOKSIS’ e veri giris islemleri,
@ OSYM tarafindan takip edilen Ogretim Eleman: Bilgi Derleme Sistemi’nde

akademik personelin bilgilerinin gilincellenmesi ( atama, istifa, emeklilik
v.b.)

© SGK ile ilgili islemler,
@ Gorev pasaportu (Gri) islemleri,

@ Yurt disindaki 6gretim elemanlarin askerlik tecil islemleri, mecburi hizmet
borcu iglemleri, taahhiitname ve diger kefaletname islemleri,

© Misafir Ogretim elemani (Full Bright) islemleri,

@ Idari Gorevlendirme ve vekalet islmeleri,

@ YOK, Disisleri Bakanhgi, ve UAK un istatistiki bilgi islemleri,

© Kamu Kurum ve kuruluslari ile iiniversitelere istatistiki tablo ve isim listeleri

ile ilgili islemler,

IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU
@ Aciktan atama izni ve atama islemleri,

@ Naklen gelen ve giden idari personele ait yazismalara ait islemleri,
© 5378 sayili Oziirliiler Kanunu uyarinca yapilan atama islemleri,

@ 3713 sayih Terdrle Miicadele Kanunun Ek 1. maddesi ile 2828 sayili,



@ Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanununun Ek 1. maddesi
uyarinca yapilan atamalarla ilgili islemler,

@ 4046 Sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun uyarinca yapilan
atamalar,

© Aday memurlarin asli memurluga atanmast ile ilgili islemler,

@ Kadro Degisikligi ve Kadro Ihdast ile ilgili islemler,

@ Kadrolarm YOK, Basbakanlik ve Maliye Bakanligindan izin islemleri,
@ Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlarin hazirlanmast,

© 657 Sayih DMK’nun 4/B maddesine gore sozlesmeli personel ile ilgili
islemler,

@ 657 Sayli DMK’nun 4/C maddesine gore sozlesmeli personel ile ilgili
islemler,

@ 657 Sayilh DMK’ na tabi siirekli is¢i kadrosunda calisan personel ile ilgili
islemleri,

L 2 Aylik terfi islemlert,

@ Bir iist 6grenimi tamamlayan personelin intibak islemleri
@ Askerlik ile ilgili islemler (ayrilis-baslayis)

@ Ucretsiz izin ile ilgili islemler (ayrilis-baslayis)

© Emeklilik, istifa, nakil, 6liim, miistafi v.b nedenlerle alinan kadro bosaltma
onaylariyla ilgili islemleri,

@ 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 64.maddesi uyarinca olumlu sicil
alan personele ait onaylarin alinmasi islemleri



© Maliye Bakanhiginin Biitce ve Kontrol Genel Miidiirliigii E-Biitge Yonetim
Enformasyon sistemine 3 ayda bir dolu-bos girisinin yapilmasi gereken
islemler,

@ Aciktan atama, nakil, birim degisikliklerini SGK sistemine giris yapilmas: ile
ilgili islemler,

@ Oliim, istifa, Emeklilik, nakil v.b kurumdan ayrilislarinin SGK sisteminden
cikis yapilmasi islemleri,

@ Idari personelle ilgili yazisma islemleri,

@ 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarica kadrosundan farkli birimlerde
gorev yapan personellerin gorevlendirme islemleri ile ilgili yazismalar,

@ Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi

@ Yurtici gérevlendirme ile ilgili islemler,

@ Toplu Sozlesme Isci Sagligi ve Is Giivenligi Disiplin iglemleri,
@ Sozlesmeli Personel (657 /4-B ) Vize, Ilan islemleri,

@ Giyim Yardinu listeleri, Genel istatistik raporlama islemleri,

© Maliye Bakanlig1, Devlet Personel Baskanlig1 faaliyet raporlari,

@ 4829 Sayil Bilgi Edinme Kanunu ile ilgili islemler,

GELEN-GIDEN EVRAK iSLEMLERI ile YAZISMA BiRiMi
@ Personelin izinleriyle ilgili islemler
© Istirahat raporlari ile ilgili islemler

@ Yesil Pasaport Islemleri, Emniyet miidiirliiklerine (81 Ile ) imza sirkiileri
gonderme islemlerti,

@ Gelen ve giden evraklarin kayit islemleri ile postalanma islemleri,



@ OSYM ile ilgili islemler ( KPDS, UDS, KPSS),
@ icra ve resmi daire yazisma islemleri,

@ Kimlik kart1 diizenleme islemleri,

@ {lgili Makama yaz islemleri,

@ Paso islemleri,

SICIL ARSIV SUBE MUDURLUGU:

© idari ve akademik personelin sicil raporlarmin diizenlenmesi ve tasnif
islemlert,

® Disiplin ve ceza islemlert,
@ idari ve akademik personelin emeklilik islemleri,

@ Sosyal Giivenlik Kurumu (Emekli Sandigi SSK ve Bag-Kur ) nda gecgen
hizmetlerin memuriyet hizmeti ile birlestirilme islemleri,

@ Askerlik doktora ayliksiz izin ve askerlik bor¢lanma islemleri,
@ Ucretsiz izin bor¢lanmast ile ilgili islem ve yazismalar,

@ Emeklilik islemleri,

@ Emekli Sandigi ile yapilan diger yazigmalar,

@ Fiili hizmetle ilgili islemler,

@ Calisan personelin sicil dosyalar ile ilgili islem ve yazismalar,

@ Nakil ve agiktan atanan personelin sicil dosyas: ile ilgili islem ve
yazigsmalar,



@ Ayrilan personelin nakil veya kamu kurum kuruluslarma agiktan atama
sonrasi sicil dosyas1 gonderme ile ilgili islem ve yazismalar,

© Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili islem ve yazismalar,
@ Hizmet belgesi ile sicil 6zetlerinin hazirlama islemleri,

® Akademik ve Idari ait evraklarin dosyalanmasi ve muhafazasiyla ilgili
islemler,

@ Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili her tiirlii islemler,
HIiZMET iCi EGITIM SUBE MUDURLUGU
@ Aday memur egitimi ile ilgili islemler,

@ Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili islemleri,

@ Yilhk Hizmet I¢i Egitim Programmin diizenlenerek uygulanmasinin
saglanmasiyla ilgili islemler,

HESAP iSLERI SUBE MUDURLUGU

@ Tim akademik, yabanci uyruklu sdzlesmeli, idari ve 657/4-B sozlesmeli
personelin maas 6deme siirecinin yonetimi ile ilgili islemler,

© Her personelin ilgili maas aymnda maas1 ile ilgili degisikliklere ait tiim
bilgiler maas programinda manuel olarak giincellenme islemleri,

@ Aylik Derece / Kademe ve ek gostergesi Unvani Kidem yili Tazminat ve
O0denek oranlari,

@ Aile durumu (evlenmesi, cocugunun olmast vs.)
@ Sozlesmeli personel icin sézlesme iicreti ile ilgili islem ve yazismalar,

@ Ozel sigorta 6deme tutarlari ile ilgili islemleri



@ Universitemize ait lojmanlardan yararlanan personelin kira ,elektrik ,su
kesinti ile telefon kesinti tutarlar1 ayrica Icra ve nafaka kesinti tutarlari ile
ilgi her tiirlii yazisma ve islemler,

@ Yurtdisi gorevlendirmeleri i¢in egitim dgretim ddenegi ile ilgili islemler,

@ Emekli Sandig1 Hizmet borglanmasi doktora ve ayliksiz izin kesinti tutarlari
ile 1lgili islemler,

@ Doner sermaye ddeme tutarlar ile ilgili islemler,

@ Universitemizde calisan personelin aylik maas hesaplanmas: ile ilgili
islemler

@ Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii’ne ait E-Biitce sisteminden ddeme
emri belgelerinin her bir harcama birimi i¢in giris ve yazisma islemleri

@ Ek ders veren dgretim elemanlarinin SGK giris islemleri ile 6deme islemleri,
@ Fazla calisma iicretlerinin hesaplanmasi ve 6deme islemleri

© Kismi zamanli olarak calisan 6grencilerin iicretlerinin hesaplanmasi ve
odeme islemleri,

@ Universitemiz dgretim iiyelerinin projelerinde ¢alisan personelin SGK giris
islemleri ile iicret bordrolarinin diizenlenmesi islemleri

@ Zorunlu/zorunlu olmayan staj yapan dgrencilerin SGK giris islemleri ile
prim bordrolarinin diizenlenmesi islemleri,

@ Yaz okulunda ders veren dgretim elemanlarinim iicretlerinin hesaplanmasi ve
odenme islemleri,

@ 5510 sayilh Kanunun 4. Maddesinin birinci fikrasinin a bendi kapsaminda
sigortali olanlarin ise giris ve isten cikis bildirgelerinin Sosyal Giivenlik
Kurumu’na génderilmesi ile ilgili islemler,

@ 5510 sayili kanunun 4. Maddesinin birinci fikrasinin a ve c bentleri
kapsaminda sigortali olanlarin aylik prim ve hizmet belgelerinin Sosyal
Giivenlik Kurumu’na génderilmesi ile ilgili islemler,



@ Maas Odemeleri icin bankayla yapilan anlasma uyarinca banka
promosyonlarinin 6ddemesi ile ilgili islemler,

@ Universitemizin ¢esitli birimlerince istenilen istatistiki bilgiler ile ilgili
islemler,

@ Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii'nce hazirlanan maas ve yiik hesabi
modiiliine bu miidiirliik tarafindan istenilen zamanlarda bilgi girisi islemleri,

@ Giyecek yardimi igin bordrolarmin hazirlanmasi ve &denmesi ile ilgili
islemler,

F.1. IDARI HIZMETLER

Daire Baskanligimizin ofisi Universitemizin Giiney Yerleskesinde Rektorliik
Binasinin (Alexander Van Milligen Binasi) ikinci katinda hizmet vermektedir.

Akademik, Yabanc1 Uyruklu Sézlesmeli, Idari, S6zlesmeli Personel (4/B),
Strekli 1s¢i, 35. madde kapsaminda arastirma gorevlisi, Proje kapsaminda
calisan elemanlara hizmet veren, verilen hizmetlerde seffaf bir politika izleyen,
tiniversite ¢alisanlarinin bagkanligimizi ¢oziim noktasi olarak gérmesini saglamaya
calisan 4 sube miidiirliigtimiiz, 27 personel ile hizmet vermektedir.

Bagkanligimizin 2014 yilinda kamu kurum/kuruluslar, ile tiniversite igi
yazigmalar ile akademik ve idari personeli ilgilendiren 7011 gelen evrak, 2093
giden evrak iizerinden yazigma islemlerini yapmustir.

Bu siiregte en onemli araglar, elektronik sektorii ve ona bagimli ve bagh
olarak gelisen bilisim teknolojilerinin sundugu imkanlardir. Bu amagla e-devlet
projesi hayata gecirilmis olup, resmi kurumlarla yapilan bazi islemler internet
tizerinden yapilmaktadir.



2014 yilinda baskanhgimizin yapmis oldugu hizmetler.

ATAMALAR:

@ 2014 yilinda ilan, basvuru, naklen ve terfien atama ile agiktan atama yoluyla
ise baslama iglemleri ile 101 Akademik Personel atamasi yapildi.

@ 2014 yih icerisinde aciktan, sinav, naklen olmak iizere 18 Idari Personel
atama islemleri ve ilgili yazigmalar1 yapilda.

AYRILANLAR:

@ 2014 yil icerisinde 15 Akademik Personel emekli olmustur.
@ 2014 yili ierisinde 63 Akademik Personel istifa etmistir.

@ 2014 y1l igerisinde gdrev siiresi bitimi ve nakil gibi nedenlerle 16 Akademik
Personel ayrilmistir.

@ 2014 yili icerisinde idari personelden 10 emekli olmustur.
@ 2014 igerisinde istifa ve nakil gibi nedenlerle 20 idari Personel ayrilmistir.

OZLUK iSLEMLERI:

@ Akademik ve Idari personellerimizin dzliik islemleri titizlikle takip edildi ve
herhangi bir hak kaybi1 olmamasi i¢in mevzuat degisiklikleri takip edilerek
gerekli diizenlemeler yapildi.

® 2014 yili igerisinde 6grenim durumu degisen personellimizin &grenim
degerlendirmeleri, geg¢mis  yillarda  diger  kurumlarda  calismis
personellerimizin hizmet degerlendirmeleri yapildi.

@ 2014 yili igerisinde yas haddinden emekliye ayrilan personel ile istegi
lizerine emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik islemleri yapildi,

© Siireli atanan akademik peroselin 2014 yilinda gérev siiresi dolanlarin gorev
sliresi uzatma iglemleri yapildi.



® Mal  Bildiriminde = Bulunulmasi  Hakkinda ~ Yonetmelik  uyarinca
Universitemizde goreve baslayan personelin Mal Bildirim Beyannameleri
giincellendi.

@ 2547 sayili kanunun 34. maddesi uyarinca ¢alisan yabanci uyruklu dgretim
elemanlarinin sdzlesmeleri ile ilgili yazisma ve so6zlesme yenileme islemleri
yapildi.

@ 657 sayili kanunun 4/B maddesi uyarinca ¢alisan sdzlesmeli personelin
sO0zlesmeleri yenilendi.

® 2457 sayilh Kanunun uyarinca Yiiksekogretim Ust Kuruluslarr ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan
Degisikligi”  Yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca 2013 yilinda yapilan
Unvan Degisikligi sinavi sonucunda basarili olanlarin atamalar1 yapilmistir.

@ Devlet Personel Baskanligia Kadro ve Pozisyonlarla ilgili 3 aylik tablolar
hazirlanarak gonderildi.

@ Akademik takvim uyarinca Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhigina Kadro ve
Pozisyonlarla 1ilgili atanan ayrilanlar i¢in aylik tablolar hazirlanarak
gonderildi.

® 2014 yili igerisinde Devlet Personel Baskanligi, Maliye Bakanligi ve
Yiiksekogretim Kurulu ile birlikte yiiriitiilen Kadro Tenkis Tahsis islemleri

tamamlandi.

@ 2014 y1li icerisinde Universitemiz bos ve dolu kadrolarinin Kadro Iptal-ihdas
islemleri tamamladi.

@ Maliye Bakanhiginin talep ettigi (BUMKO) 3 aylik giincellemeler yapild.

@ YOKSIS veri girisleri tamamlanarak giincellemeler yapildi.

@ Universitemiz idari ve akademik personelinin hizmet bilgileri elektronik
ortamda Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan koordine edilen Hizmet Takip
Programi (HITAP)’ na génderildi.



II. FAALIYETLERE ILiSKIiN BILGI ve
DEGERLENDIRMELER

A. MALI BILGILER

Al

All

BUTCE GIDERLERI

BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

2014 Yili Odenek ve Gergeklesme (Ekonomik Siniflandirma) (TL)

Sos. Giiv. Kurum.
Devlet Primi Gid. 47.000 51.000 50.264 92,16/ 106,95 98,56
Cari Transferler 2 905.000 2.905.000 | 2.880 234 100,00 99,15 99,15

Yillara Gére Biit¢e Odeneklerinde Artis (TL)

Bogazici Universitesi Odenekleri (Fonksiyonel Siniflandirma) (TL)

Personel Giderleri 223.000| 231.000| 293.000| 103,59 126,84
Sos. Giiv. Kurum. Devlet Primi Gid. 40.000 47.000 64.000| 117,50 136,17
Cari Transferler 2.741.000{2.905.000(3.079.000| 105,98

Personel Giderleri 223.000( 231.000( 293.000| 103,59 126,84
Sos. Guv. Kurum. Devlet Primi Gid. 40.000 47.000 64.000( 117,50 136,17
Cari Transferler 2.741.000]2.905.000|3.079.000




A2 TEMEL MALI TABLOLARA ILiSKiN ACIKLAMALAR
2014 YILI BUTCE UYGULAMA SONUCLARI
Ekonomik
Kod

38.08.09.05-
01.3.1.00-2-
01.1 231.000 33.000 264.000 262.095 1.905
38.08.09.05-
01.3.1.00-2-
02.1 47.000 4.000 51.000 50.264 736
38.08.09.05-
01.3.1.00-2-
05.1 2.905.000 0 2.905.000 2.880.234 24.766

A3. MALI DENETIM SONUCLARI

Daire Bagkanligimiz 2014 yilinda i¢ ve dis denetime tabi tutulmamustir.



HAZIRLAYAN

Adi ve Soyadi : Baris SERIN
Unvani . Sef

Telefonu 1 4430
Imza :



iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru
oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler igin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin
etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetgi raporlari ile Sayistay raporlar: gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigim beyan ederim. ( Istanbul 2014 )

Harcama Yetkilisi

Ozgiil Tatdg Y11d(z
Persone} DdiréyBaskani



