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BİRİMİN GEÇMİŞİ TARİHÇESİ
Üniversitemiz ile birlikte Personel Dairesi Başkanlığı 29 Mayıs 2007 tarih ve 26539 Sayılı Resmi Gazete ile ilan edilerek kurulmuş olup, Rektörlük Binasının 1. katında hizmet vermektedir.
Başkanlığımızda 1 Daire Başkanı, 2 Şube Müdürü, 2 Şube Müdürü V., 1 Şef, 5 Bilgisayar İşletmeni, 2 Tekniker,1 Sosyolog ve 1 Sürekli İşçi (4/D)  kadrosuyla görevine devam etmektedir.
[bookmark: _Toc534794125]BİRİMİN MİSYONU
[bookmark: _Toc534794126]Kanun, Kanun Hükmünde Kararname, Yönetmelik, Yönerge ve Mevzuatlarının kendilerine tanıdığı her türlü özlük haklarının en kısa zamanda eksiksiz ve doğru olarak uygulanmasını temin etmek, personelimizin görevlerini yerine getirirken endişeden uzak yüksek moral ve motivasyon içerisinde çalışmalarını sürdürmelerini sağlamaktır.
BİRİMİN VİZYONU

"Daha İleriye... En İyiye..." ulaşmamızda İNSAN faktörünü ön plana çıkaran yaklaşım bizim olmazsa olmazlarımızdandır. Çalışanlarımız bizim en değerli varlığımızdır ve Üniversitemizin başarısında kritik bir öneme sahiptir. 
Yaşanılan hızlı değişim sürecinde çalışanlarımızın ihtiyaçları, eğitimleri ve gelişimlerinin sağlanması gibi hususlara önem veren, personel ile ilişkileri geliştirici, bütünleştirici ve işbirliğine dayalı, tıkanıkların aşılmasında personelin katılımına başvuran, modern bir yönetim anlayışına işlerlik kazandırmaktır
[bookmark: _Toc534794127]







BİRİME AİT TEŞKİLAT ŞEMASI
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BİRİMİN KURUMDAKİ GÖREVİ

Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari teşkilatı hakkında 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname’nin 29. maddesinde Başkanlığımızın görevleri tanımlanmıştır. Bu kapsamda;

1) Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalar yapmak,   personel sisteminin geliştirilmesi ile ilgili önerilerde bulunmak
2) Üniversitede görev almış ve alan personelin atama, özlük, emeklilik ve buna benzer işleri ile ilgili işlemleri yapmak
3) İdari personelin hizmet öncesi ve hizmet içi eğitim programlarını düzenlemek ve uygulamak. 
4) Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi için insan ve malzeme gibi mevcut kaynakların en uygun, en verimli şekilde kullanılmasını sağlamak, 
5) Bağlı birimlerin faaliyetlerini denetlemek, neticelerini Genel Sekretere ileterek bilgi akışını sağlamak,
6) Birimin işlerinin en az masrafla, tespit edilmiş kalite, miktar ve zaman standartları çerçevesinde gerçekleştirilmesini sağlamak üzere, bağlı personeli sürekli ve süreli olarak denetlemek. 
7) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve doğrudan yönetilen faaliyetlere ilişkin olarak yönetim düzeyinde genel politikalar ve grup politikaları ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta Genel Sekretere önerilerde bulunmak, 
8) Yıllık çalışma programlarını ilgili birimlerle işbirliği yaparak hazırlamak, Genel Sekretere sunmak, 
9) Astların belirlenen politikaları anlamalarını ve belirlenmiş faaliyetlerin uygulanmasını, yerine getirilmesini sağlamak. 
10) Birim faaliyetlerinin yürütülmesi, yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diğer kaynaklarla geleceğe yönelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek, 
11) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi için kendinin ve astlarının faaliyetlerini programlamak ve çizelgelemek. Rutin işlerin formlara bağlanmasına, işlerin basitleştirilmesine çalışmak, sonucu Genel Sekretere iletmek. 
12) Birimdeki personel arasında ve bunlarla organik görev ilişkisi bulunan diğer birimlerin personeli arasında aksamayan, uyumlu bir haberleşme ve işbirliği düzenini kurmak, onay için Genel Sekretere önermek. 
13) Birim içinde etkin bir kayıt ve dosya sistemi kurmak, yürütmek ve geliştirmek. 
14) Birim faaliyetlerinin etkin bir şekilde uygulanıp, yürütülebilmesi için gereken düzeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarına devretmek, sonuçlara yönelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak.
15) Birimdeki kadrolara ilişkin görevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro görevlerine atanacaklarda aranan özel niteliklerde değişikliği gerektiren hususları tespit etmek, Genel Sekretere önermek. 
16) Daire faaliyetlerinin yürütülebilmesi için gerekli elemanların seçiminde, görevden alınmalarında, terfi ve atamalarında, ödüllendirme ve cezalandırmalarında Genel Sekretere öneride bulunmak. Astlarından kendisine iletilen personel hareketlerine ilişkin önerileri incelenmek, değerlendirmek Genel Sekretere öneride bulunmak, 
17)Astlarından kendisine iletilen personel hareketlerine ilişkin önerileri incelemek, değerlendirmek, onaylamak. 
18) Sürekli olarak personelin eğitim ihtiyacını tespit etmek, sorumluluklarını yerine getirebilmeleri için gerekli bilgi ve donanımla donatılmalarını sağlamak. Astları tarafından önerilen hizmet içi eğitim ihtiyaçlarını incelemek, bu hususta programlar hazırlamak. Genel Sekretere iletmek, 
19) Astlar için gerekli yönlendirmeyi yapmak, astların işlerini koordine etmek, gerektiğinde yardımcı olmak. 
20) Bağlı personelinin, günlük mesaiye geliş ve gidişlerini kontrol ederek mesaisini aksatan personele gereğini yapmak, 
21) Verilecek diğer benzeri görevleri yapmaktır.
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(Toplantı Eğitim Seminer Çalışmalar)
	Etkinliğin Adı
	Tarihi 
	Yapılış Yeri 
	Sonuçlar 

	ETİK KURUMSALLAŞMA HİYERARŞİ
	23.12.2022
	İlahiyat Fakültesi Konferans Salonu
	İdari personele yönelik gerçekleşti.
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	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dökümanlar

	
 (
İnsan Kaynakları Planlama Şube Müdürlüğünce tenkis-tahsis ihtiyacının belirlenmesi
İlgili Şube Müdürlüğünün 5 gün içerisinde görüşünü bildirmesi
Hazırlanan cetvelin vize edilmek üzere  1 ay içinde Devlet Pers.Başk. ve Maliye Bakanlığına gönderilmesi
Tenkis-tahsis işlemi yapılan personel listesinin ve kadro değişiklik onayının ayın sonuna kadar ilgili birimlere gönderilmesi
(6) sayılı cetvelin hazırlanması
Vize edilen cetvellerin 30 gün içinde Devlet Pers.Başk.ve Maliye Bakanlığına gönderilmesi
İlgili ayın 16’sından sonra kadro değişiklik onayının alınması
Kadro tescilinin NETİKET’te yapılması
)
	
Personel Daire Başkanlığı (PDB)
İlgili
Şube Md.

PDB

PDB

PDB


PDB

PDB

PDB
	
-Kadro Hareketlerinin Tespiti
-Personel Planlaması 
-Kadro Çalışması Sonuç Listesi
- 190 Sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname
- Kadro İhdası, Serbest Bırakma ve Kadro Değişikliği ile Kadroların Kul.Usul ve Es.Hk.Yön.
-Teklif Yazısı
-Kadro Cetvelleri
-Yazı
-Kadro Cetvelleri 
-Onay

-Yazı

	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	 (
ÖSYM tarafından 
yerleştirmesi yapılan
 adayların listesi
nin  Üniversite Bil.İşl.Dai.Bşk’na gönderilmesi. Listelerin 
)	




 (
Listelerin Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi
.
)
 (
Uygun görüldü
) (
Komisyon Kurulması
Adaylara bildirim (duyuru)
 Komisyon tarafından adaylarda aranılan niteliklerin kontrolü
Uygun görülmedi
ÖSYM'ye ve DPB'ye bildirilmesi 
)

 (
Adaylardan a
tama için gerekli evraklar
ın
 
istenilmesi
)



 (
Atamaya esas evrakların kontrol edilmesi
) (
Uygun görülmedi
)


 (
ÖSYM'ye ve DPB'ye bildirilmesi 
)
 (
Uygun görülmedi
) (
Bilgilerin girişi 
) (
ÖSYM'ye ve DPB'ye bildirilmesi 
) (
Uygun görüldü
) (
Güvenlik Araştırması ve Arşiv Soruşturması yapılması
) (
Uygun görüldü
)	
	

Bilgi İşl.D.B.




PDB


PDB

KPSS Komisyon

PDB

PDB

İlgilinin İkamet Ettiği İl Valiliği




PDB

	

Atanacakların Listesi




Rektörlük Oluru


Web duyuru

Atanacaklar Listesi
Dev.Mem.İlk Atama Yönetmeliği 
-657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
Atama Belgeleri

Atama Belgeleri





657 S.K.



Atama Kararnamesi

	 (
Göreve başlama tarihlerinin Devlet Personel Bşk.bildirilmesi
) (
Atama onayının ilgili birimlere gönderilip göreve başlama tarihinin istenilmesi
) (
Dosyaya 
kaldırılması
.
) (
Birimlerden göreve başlama yazılarının gelmesi.
) (
Atamanın Rektörlük Onayına sunulması
Özlük dosyalarının açılması
)
	


PDB
Rektörlük

PDB

PDB

 İlgili Birim


PDB

	



Atama Kararnamesi

Özlük Dosyası

Atama Kararnamesi

Yazı


Özlük Dosyası





	GÜÇLÜ YÖNLER
	ZAYIF YÖNLER

	

-Genç ve dinamik bir kadroya sahip oluşumuz.

-İş bölümünün düzenlenmiş olması

-Personelin görev ve sorumluluğunun bilincinde olması 
	

-Mevzuatın sürekli güncellenmesinden dolayı mevzuat takibinin tam olarak yapılamaması



	FIRSATLAR
	TEHDİTLER

	

-Rektörlük makamının gelişmelere açık olması ve bu konuda taleplere sıcak bakması

-Kurum içi birimler ve diğer kamu kurum ve kuruluşlarıyla iyi ilişkilerin kurulmuş olması
	

-Atama yapılacağı zaman eksik ve sahte evrak verilmesi olasılığı

-Zamanında yapılmayan işlerden kaynaklı maddi yaptırım olması

-Gizli bilgilerin muhafaza edilme zorluğu








[bookmark: _Toc534794133]BİRİM PAYDAŞ ANALİZİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI                                                                                                                                     PAYDAŞ ANALİZİ VE PAYDAŞ BEKLENTİSİ FORMU
	Sıra No
	Paydaş Adı
	İç 
	Dış
	Temel Paydaş
	Stratejik Paydaş
	Paydaş Sebebi
	Paydaş Beklentisi
	Etki
	Önem
	Sonuç

	001
	Personel
	*
	 
	*
	 
	Mevzuat
	Zamanında, etkili ve verimli hizmet sunumu
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	002
	İdari Birimler
	 
	*
	*
	 
	Mevzuat
	Zamanında, etkili ve verimli hizmet sunumu
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	003
	Akademik Birimler
	*
	 
	*
	 
	Mevzuat 
	Zamanında, etkili ve verimli hizmet sunumu
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	004
	Mahkemeler
	 
	*
	*
	 
	Mevzuat
	İlgili belge ve raporların doğru ve eksiksiz gönderilmesi
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	005
	YÖK
	 
	*
	 
	 
	                      Mevzuat
	Yapılacak işlemlerin 2547 sayılı Kanun ve 657 sayılı Kanun ile yürütülmesinde koordinasyon
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	006
	SGK
	 
	*
	 
	 
	                       Mevzuat
	Özlük hakları konusunda doğru hizmetin sağlanması konusunda işleyişin verimli bir biçimde sağlanması
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	007
	Devlet Personel Başkanlığı
	 
	*
	 
	 
	                      Mevzuat
	Kadrolar konusunda ihtiyaçların karşılanması
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	008
	Eğitim veren kuruluşlar
	 
	*
	 
	 
	Mevzuat
	Üniversite personelinin ihtiyaç duyduğu konularda hizmetiçi eğitim verilmesi konusunda yeterlilik
	Orta
	Önemli
	Birlikte Çalış
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[bookmark: _Toc534794135]BİRİM PERSONELİ İLE İLGİLİ BİLGİLER
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI                                                                                                                                     PAYDAŞ ANALİZİ VE PAYDAŞ BEKLENTİSİ FORMU
	Sıra No
	Paydaş Adı
	İç 
	Dış
	Temel Paydaş
	Stratejik Paydaş
	Paydaş Sebebi
	Paydaş Beklentisi
	Etki
	Önem
	Sonuç

	001
	Personel
	*
	 
	*
	 
	Mevzuat
	Zamanında, etkili ve verimli hizmet sunumu
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	002
	İdari Birimler
	 
	*
	*
	 
	Mevzuat
	Zamanında, etkili ve verimli hizmet sunumu
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	004
	Mahkemeler
	 
	*
	*
	 
	Mevzuat
	İlgili belge ve raporların doğru ve eksiksiz gönderilmesi
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	005
	YÖK
	 
	*
	 
	 
	                      Mevzuat
	Yapılacak işlemlerin 2547 sayılı Kanun ve 657 sayılı Kanun ile yürütülmesinde koordinasyon
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	006
	SGK
	 
	*
	 
	 
	                       Mevzuat
	Özlük hakları konusunda doğru hizmetin sağlanması konusunda işleyişin verimli bir biçimde sağlanması
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	007
	Devlet Personel Başkanlığı
	 
	*
	 
	 
	                      Mevzuat
	Kadrolar konusunda ihtiyaçların karşılanması
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	008
	Eğitim veren kuruluşlar
	 
	*
	 
	 
	Mevzuat
	Üniversite personelinin ihtiyaç duyduğu konularda hizmetiçi eğitim verilmesi konusunda yeterlilik
	Orta
	Önemli
	Birlikte Çalış







	YAPILAN IHALELERE  VE DOĞRUDAN TEMINLERE AIT BILGILER (2019 YILI)

	S.N
	İHALE ADI
	İHALE TAR.
	İHALE TÜRÜ
	İHALE USULÜ
	İHALE DURUMU
	SÖZ.TUTARI

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
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2.5. Personel Daire Başkanlığı 
[bookmark: _Toc534794164]
2.5.5 İdari Personelin Kadrolara Göre Dağılımı

	İdari Personelin Kadrolara Göre Dağılımı

	Kadro Unvanı
	Adet
	Kadro Unvanı
	Adet

	Genel Sekreter
	1
	Programcı
	-

	Genel Sekreter Yardımcısı
	2
	Çözümleyici
	-

	Hukuk Müşaviri
	1
	Tabib
	-

	Strateji Geliştirme Dairesi Başkanı
	1
	Sayman
	-

	Personel Dairesi Başkanı
	1
	Ayniyat Saymanı
	2

	Bilgi İşlem Dairesi Başkanı
	1
	Memur
	13

	İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı
	1
	Ambar Memuru
	-

	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı
	1
	Sekreter
	-

	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	1
	Veznedar
	-

	Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanı
	1
	Şoför
	2

	Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı
	1
	Kimyager
	-

	Fakülte Sekreteri
	10
	Diş Tabibi
	-

	Yüksekokul Sekreteri
	9
	Biyolog
	1

	Enstitü Sekreteri
	4
	Odyolog
	-

	Şube Müdürü
	15
	Psikolog
	1

	Mali Hizmetler Uzmanı
	1
	Fizyoterapist
	-

	Savunma Uzmanı
	-
	Diyetisyen
	-

	Sivil Savunma Uzmanı
	1
	Hemşire
	4

	Mali Hizmetler Uzmanı Yardımcısı
	1
	Teknisyen
	21

	İç Denetçi
	1
	Veteriner Hekim
	2

	İşletme Müdürü
	-
	Santral Memur
	-

	Sosyolog
	1
	Satınalma Memur
	-

	Antrenör
	3
	Uzman Tabib
	-

	Kütüphaneci
	4
	Avukat
	1

	Sağlık Teknisyeni
	1
	İmam
	-

	Laborant
	1
	Hizmetli
	23

	Sağlık Teknikeri
	2
	Hasta Bakıcı
	-

	Mühendis
	12
	Hayvan Bakıcısı
	-

	Mimar
	1
	Hayvan Sağlık Memuru
	-

	İstatistikçi
	-
	Aşçı
	-

	Koruma  ve Güvenlik Memuru
	1
	Kaloriferci
	-

	Tekniker
	24
	Bekçi
	-

	Şef
	18
	Sağlık Memuru
	-

	Bilgisayar İşletmeni
	114
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İdari Personelin Eğitim Durumu

	
	İlköğretim
	Lise
	Ön Lisans
	Lisans
	Y.L. ve Doktora

	Kişi Sayısı
	17
	58
	47
	154
	28

	Yüzde
	4,5752
	18,9542
	15,3595
	50,3268
	9,1503
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	Personelin Hizmet Süresine Göre Dağılımı

	
	1-3 yıl
	4-6 yıl
	7-10 yıl
	11-15 yıl
	16-20 yıl
	21 yıl üzeri

	Kişi Sayısı
	8
	12
	22
	96
	77
	23

	Yüzde
	2,6144
	4,902
	7,1895
	31,3725
	25,1634
	7,5163
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	İdari Personel (Kadroların Doluluk Oranına Göre)

	
	Dolu
	Boş
	Toplam

	Genel İdari Hizmetler Sınıfı
	207
	132
	339

	Sağlık Hizmetleri Sınıfı
	12
	18
	30

	Teknik Hizmetleri Sınıfı
	63
	28
	91

	Mülki İdare Amirliği Hizmetleri Sınıfı
	-
	-
	-

	Avukatlık Hizmetleri Sınıfı
	1
	1
	2

	Din Hizmetleri Sınıfı
	
	1
	1

	Yardımcı Hizmetli Sınıfı
	23
	13
	36
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	ÜNİVERSİTEMİZDE  GÖREVE BAŞLAYAN İDARİ PERSONEL LİSTESİ

	

	UNVAN
	AD
	SOYAD
	BAŞLAMA TARİHİ

	HEMŞİRE
	ASİYE GÜLER
	KARA
	11.10.2022

	HEMŞİRE
	ASİYE GÜLER
	KARA
	11.10.2022

	MEMUR (Ş)
	AYCAN
	DENERİ
	27.06.2022

	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	ELİF
	ERDOĞAN
	21.11.2022

	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	ERCAN
	HÜDÜR
	02.03.2022

	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	MİZGİN
	YILMAZ
	14.11.2022

	DİŞ TABİBİ
	MUHAMMED VEYSEL
	SABAZ
	13.01.2022

	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	RECEP EYMEN
	ERTAŞ
	17.03.2022

	HİZMETLİ
	ŞÜKRÜ
	GEÇER
	07.10.2022

	HİZMETLİ
	YUSUF
	AKYÜREK
	24.10.2022
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	2022 YILI ÜNİVERSİTEMİZDEN AYRILAN İDARİ PERSONELLER

	AD
	SOYAD
	UNVAN
	AYRILMA T.

	ABDURRAHMAN
	YILDIZ
	MÜHENDİS
	22.08.2022

	AYHAN
	TALAY
	MÜHENDİS
	15.09.2022

	BETÜL
	YILDIZ
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	16.12.2022

	CEREN
	TEKİN
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	15.12.2022

	HADİ
	ÖNCÜ
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	18.07.2022

	MELİS
	KANCA
	MÜHENDİS
	05.09.2022

	MUZAFFER
	SARI
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	14.01.2022

	NESİH
	GÜL
	MÜHENDİS
	05.09.2022

	ZÜLKÜF
	YERLİKAYA
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	14.01.2022





ÖMER ÖREN
PERSONEL DAİRE BAŞKANI



MEHMET GÜNEY
AKADEMİK PERSONEL ŞUBE MÜDÜRÜ


ZAHİDE KOYUNCU 
ŞEF


SABRİ SEVGİ
İDARİ PERSONEL ŞUBE MÜDÜRÜ


ABDULHAKİM BEYHAN
TEKNİKER


YAKUP KARS
KADRO ŞUBE MÜDÜRÜ


MUHDİ SEVGİ
TEKNİKER


VEYSİ SAMİAN
SOSYOLOG


MEHMET TİMUR ARPACIK
BİLGİSAYAR İŞLETMENİ


SİNAN DEMİR
BİLGİSAYAR İŞLETMENİ


AHMET ÇİFTÇİ
BİLGİSAYAR İŞLETMENİ


ABDURRAHMAN DELEN
BİLGİSAYAR İŞLETMENİ


İSMAİL BUDAK
BİLGİSAYAR İŞLETMENİ


BAYRAM ÖZER 
EĞİTİM VEPLAN.
ŞUBE MÜDRÜ V. 


M. BURAK TUFAN
SÜREKLİ İŞÇİ (4/D)
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