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KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI REKTpRLi'JGI"J
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

BiRIM / UST YONETICi SUNUSU

Kilis 7 Aralik Universitesi Personel Daire Bagkanli§i, yapacagi tim is ve
islemlerde verimlilik, etkinlik ve tasarruf genel politikasina uygun olarak iglevini en iyi
sekilde surdurebilmenin kararligi ve cabasi icinde olacaktir.

Personel Dairesi Baskanligi Yuksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Tegkilatt Hakkindaki Kanun HUkmunde Kararnamenin 29.
Maddesinde belirtilen;

1-Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar
yapmak,

2-Personel sisteminin geligtiriimesi ile ilgili dnerilerde bulunmak,

3-Tum Universite personelinin atama, 6zlik ve emeklilik isleriyle ilgili her trli
islemleri yapmak,

4-Universite personelinin  hizmet o©ncesi ve hizmet ici egitim programlarini
dizenlemek ve uygulama islemlerini yapmakla gorevlendirilmigtir. Bagkanligimiz bu
baglamda uhdesine diisen gorevleri (10) personel ile ytritmektedir.

Baskanligimiz yukarida arz edilen stratejik amaglarini yerine getirebilmek igin
tim personeli ile fedakarca ¢alismaktadir.

Saygilarimla arz ederim.

Abdulkerim KALKAN
Personel Daire Bagkani
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I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Universitemiz personelinin her tiirli 6zIik haklari ile ilgili islemlerini en iyi sekilde
yerine getirmek; yasalara uygun, verimli, dizenli, uyumlu ve koordineli hizmet
sunmak, arastirmaci ve tartigabilen, saglikli iletisim kurabilen, sorumluluk alabilen,
kendine glvenen uretken ve yaratici, gelismelere acgik, bireysel gelisimlere katki
saglamaya calisan, insan odakl bir anlayisla mutlu ¢aligsanlarla mutlu bir topluma
ulasmak amacini tagimaktadir.

Vizyon

Personel Daire Baskanhdi olarak Vizyonumuz; Once insan anlayigindan yola
cikarak insana saygl ve hosgérii gdsteren, kurumlara ve topluma giivenen, giler
yuzli bir ortamda Akademik ve Idari personele en iyi hizmetleri sunarak mevcut insan
kaynagi potansiyelinin artiriimasi, ¢alisanlar arasinda uyumlu ve gugclu iligkilerin
geligtiriimesi, takim ruhuna sahip, aktif, gelismeye acik ve gugli bir birim olarak
gelecege tasinmasidir.

Universitemiz personel sayisi her yil hizla artmakta, bu artigla beraber yapilan
islemlerde artmaktadir. Yukarida belirtilen Misyonumuzu gergeklestirebilmek ve 2015
yil planlamasini revize ederek kararhlikla verimli bir performans gostermek
azmindeyiz.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
* Personel Daire Bagkanlhgi'nin gorev alanina giren konularin saglkh, duzenli ve

verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yurutilmesini planlamak, koordine
etmek ve denetlemek,

* Universitenin insan giicti ve kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
calismalar yapmak,

*Universite personelinin atama, 6zlik ve emeklilik islemlerinin ylritiimesini
saglamak,
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*Akademik ve idari personelin mali haklari ile ilgili islemlerin yiritiilmesini saglamak,

*|dari personelin hizmet dncesi ve hizmetici egitimi programlarini diizenlemek ve
uygulamak,

*Daire Bagkanhgi'nin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

*Daire Baskanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi
ve uyum icerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari gozmek,

*Bagh birimlerin verimli sekilde galismasi icin projeler Gretmek,

*Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya c¢ikan mevzuat yetersizligi
veya aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi
gereken yasal ve idari tedbirler konusunda Genel Sekreterlik Makamina tekliflerde
bulunmak,

* Daire Bagkanligi personelini denetlemek ve galisma konularinda direktif vermek,

* Daire Baskanligi personelinin hizmet ici egitim ihtiyacglarini belirlemek ve hizmet ici
egitim programlarini dizenlemek,

* Daire Bagkanhgi personelinin 6zlik haklarinin ve sicil islemlerinin takibini yapmalk,

* Odul,takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin Genel Sekreterlik
Makamina onerilerde bulunmak,

* Daire Baskanh@i'nin ¢alismalari konusunda amirlerine bilgi vermek,

* Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve goérevleri yerine
getirmek,

* Personel Daire Bagkani, gorev alanina giren konulardan dolayi Genel Sekretere ve
Rektore karsi sorumludur.
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MALI YETKILILER
MALI GOREVi ADI SOYADI UNVégliéi,]}ARI
Harcama YetkKilisi Abdulkerim KALKAN Bagkan
Gergceklestirme Gorevlisi Sevilay DOKUZOGLU Sube Miidiirii
Mutemet Ayse OZOGLU Sef
Tasmir Kayit Yetkilisi Ayse OZOGLU Sef
Tasmir Kontrol Yetkilisi Sevilay DOKUZOGLU Sube Miidiirt

C-idareye iligkin Bilgiler

1- Fiziksel Yapi

Sayisi Alam Kullanan Sayisi
(Adet) (m?)
Calisma Odasi 8 10
Servis 0 0
Toplam 8 10
1.2-Ambar Alanlarn
Arsiv Sayisi : 2 Adet
Arsiv Alam : m?
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2. Orgiit Yapisi

PERSONEL DAIRE
BASKANI

Abdulkerim KALKAN

YAZI iSLERi
Demet TATARHAN

TAHAKKUK SUBE o
MUDURLUGU EGITiM VE SOSYAL

Sevilay DOKUZOGLU ATAMA VE KADRO iSLERI ISLER MUDURLUGU
MUDURLUGU Sevilay DOKUZOGLU

Hiiseyin EBREN Hakan SELCI
Kadir SANLI

AKADEMIK 52L. IsL. iDARI OzL. iSL. MUD. OKUZ
MUD. Sevilay DOKUZOGLU Ayse 020GLU

Huseyin EBREN Nevin ALAGOZ BOZKAYA
Demet DEMIRTAS Ayse OZOGLU
Elif Gulistan SEKER

Mudurluklerin Gorevleri :

2.1- Akademik ve idari Ozliik Sube Miidiirligi;

1)Kadro iglemleri:
1. Kadro izin iglemleri
2. Kadro degigiklikleri

2) Atama iglemleri:

1. Agiktan

2. Naklen

3. Yeniden

4. Kadro nakili

5. Naklen ve terfien (yukseltme)

3) Ayrilis islemleri:

1. Istifa

2. Nakil

3. Emeklilik

4. [stifa sonrasi emeklilik
5. ilisik kesme
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4) ilan islemleri:

1- Ogretim Uyesi Alim ilanlari
2- Ogretim Elemani Alim llanlari
3- Surekli Isci Alm llanlari

5) Terfi islemleri:

1. Aylik derece, kademe, 657 sayili Kanunun 67. maddesi uyarica terfi
islemleri

2. Kidem terfi islemleri

3. YUksek lisans doktoradan dolay terfi

4. Hazirhk sinifi degerlendirme

6) Gorev Siiresi Uzatma islemleri:
Sureli atanan tum akademik personelin gorev suresi uzatim
islemlerinin yapilmasi ve takibi.

7) Hizmet degerlendirmesi:

1. Askerlik hizmeti degerlendirmesi

2. Ucretsiz izin degerlendirme iglemleri

3.Diger  sosyal guvenlik  kuruluglarinda  gecgen hizmetlerin
degerlendiriimesi

4. Yurtdiginda gegen hizmetlerin degerlendirilmesi

8) Disiplin iglemleri:

1. Disiplin iglemleri
2. Sakincali personel iglemleri

9) Pasaport iglemleri:

1. Hususi pasaport
2. Hizmet pasaportu

10) Diger Kurumlara Génderilen istatistiki Bilgilerin Hazirlanmasi ve
Takibi :

1- Cumhurbaskanhgi

2- Yuksekogretim Kurulu Baskanligi

3- Hazine ve Maliye Bakanhgi

4- Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi

5- Sosyal Guvenlik Kurumu
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2.2- Atama ve Kadro isleri Sube Midiirliigii:

1. Nakil yoluyla gelen personel atama iglemleri

2. Aciktan atanan personel atama islemleri

3. Unvan degisikligine hak kazanan personel atama islemleri
4. Gorevde yukselme sonucu atanan personel islemleri

2.3-Tahakkuk Sube Mudurligu:

1) Maas Hesaplama :
2) Odemeler :
3) Kesinti Islemleri:
1. icra, nafaka kesintileri
2. Sendika aidat kesintileri
3. Borglanma (istifa, ilisik kesme)
4. Emekli Keseneklerinin SGK’ya Génderilme Islemleri

Yukarida belirtlen 3 islem ic¢in Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bilgi verilmektedir.

2.4-Egitim ve Sosval Isler Sube Midiirliigii:

1) Ders Gorevlendirmeleri :

2) 1416 Sayih kanun uyarinca MEB burslu olarak Universitemiz
adina yurtdisinda lisansustu egitim goren ogrencilerin egitim
durumlari takip iglemleri

3) 2547 sayili Kanun’un 35. Maddesi uyarinca Universitemize atanan
arastirma gorevlilerinin egitim durumlarinin takibi ve bunlara iligkin
yazigmalar

4) Memurlar i¢in hizmet ici egitim hazirlik islemlerinin yapilmasi ve
Hizmet igi Egitimlerin diizenlenmesi

5) Idari Personel Gérevde Yiikselme Sinavi ve Unvan Degisikligi
duzenlenmesi
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazilimlar
Nhr personel yazilim programi
3.2- Bilgisayarlar

Masa usti bilgisayar Sayisi: 10 Adet

3.3- Kiituphane Kaynaklari

Kitap Sayisi: 4 Adet

3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amagli Egitim Amach Arastirma Amagl
(Adet) (Adet) (Adet)

Projeksiyon

Slayt makinesi

Tepegbz

Episkop

Barkot Okuyucu 1

Baski makinesi

Fotokopi makinesi 1

Faks

Fotograf makinesi

Kameralar

Televizyonlar

Tarayicilar ve 10
Yazicilar

Muizik Setleri

Mikroskoplar

DVD ler

10
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4- insan Kaynaklari

(Biriminin faaliyet donemi sonunda mevcut insan kaynaklari, istihdam sekli,
hizmet siniflari, kadro unvanlari, bilgilerine yer verilir.)

4.1- Akademik Personel

Akademik Personel
Kadrolarin Doluluk Oranina Gore Kadr_olarln“ Istihdam
Sekline Gore
Tam Yari
Dolu Bos Toplam Zamanli Zamanli
Profesor 17 20 37 X
Dogent 21 43 64 X
Dr. Ogr. Uyesi 112 47 159 X
Ogretim Gorevlisi 94 76 170 X
Aragtirma 129 81 210 X
Gorevlisi
Sozlesmeli
Yabanci Uyruklu 0 o X
Toplam 378 267 645
4.2- Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilimi
Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilimi
21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yag | 41-50 Yag 51- Uzeri
Kisi Sayisi 4 68 136 83 53 34
Ylzde %1 %18 %36 %22 %14 %09

4.3- idari Personel

idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gére)

Dolu Bos Toplam
Genel idari Hizmetler 151 170 321
Saglik Hizmetleri Sinifi - 3 3
Teknik Hizmetleri Sinifi 39 27 66
Egitim  ve  Ogretim | ) )
Hizmetleri sinifi
Avukathk Hizmetleri

2 - 2
Sinifi.
Din Hizmetleri Sinifi - - -
Yardimci Hizmetli 13 11 24
Toplam 205 211 416

11




KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI REKTpRLi'JGI"J
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

4.4- idari Personelin Egitim Durumu

idari Personelin Egitim Durumu
iIkdégretim | Lise On Lisans | Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayisi 8 11 33 139 14
Yiizde %4 %6 %16 %67 %7
4.5- idari Personelin Hizmet Siireleri
idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3YIl [4-6vii | 7-10vi |Tb T P10 2OM Hor e
Kisi Sayisi 38 44 68 10 11 34
Yiizde %18,53 %21,46 %33,17 %4,90 %5,36 %16,58
4.6- idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi
idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi
21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 5 37 75 32 32 24
Yiizde %2,43 %18,58 %36,58 %15,60 %15,60 %11,21
4.7 isgiler
Isciler (Calistiklar: Pozisyonlara Gore)
Toplam
Siirekli Isciler 147
Hizmet s6zlesmesi ile istihdam edilen is¢iler
Vizesiz is¢iler (3-6-9 Ayiik)
Toplam 147
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5.Sunulan-Iidari Hizmetler

=

Universitemiz akademik ve idari personeline iliskin kadro

cetvellerinin tutulmasi ve takibi

Atama islemleri

Ayrilis Islemleri

llan islemleri

Terfi islemleri

Gorev Siresi Uzatma islemleri

Akdemik personelin idari gorev surelerinin takibi

Hizmet degerlendirmesi

. Disiplin Islemleri

10. Pasaport islemleri

11. Diger Kurumlara Gonderilen istatistiki Bilgilerin Hazirlanmasi ve
Takibi :

12. 5510 Sayili Kanunun 4.Maddesinin ( ¢ ) bendi kapsamindaki

galisanlar i¢in butgcede ayrilan Sosyal Guvenlik Kurumlarina Devlet

Primi Odenegi 6demeleri

©oONOGRAWN

6- Yénetim ve ¢ Kontrol Sistemi

Bagkanligimiz Daire Baskani ve S$Sube Mduadurliklerinden olugsmaktadir.
Universite birimleri arasinda dizenli c¢alismayi, koordineli ¢alismayi, katilimcilid,
sevgi ve hosgorlyu on planda tutarak paydaslarimiz ile etkili iletisimi igbirligi yaparak
insan kaynaklarina iligkin uygulamalarin koordinasyonunu saglamaktadir. Yetki ve
sorumluklar Sube Mudurltklerinde sorumlu maddarlerinin  bilgisi dahilinde Daire
Baskanina bagl olarak yurutilmektedir.

i¢ Kontrol Sistemi

Personel Daire Baskanligi i¢ Kontrol Sistemi calismalari 5018 sayili Kamu Mali
Yénetim ve Kontrol Kanununa gére hazirlanmig olup, i¢ Kontrol Sistemi'ne iligkin
calismalar Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanli§i koordinasyonunda
devam edilmektedir.

Birimimiz faaliyetlerini gerceklestirirken idarenin amaclarina, kararlarina,
politikalarina ve mevzuata uygun olarak yapilan ve yapilacak olan faaliyetlerin
ekonomik ve verimli bir sekilde yurGtilmesi, kaynaklarin kanun ve yonetmeliklere
uygun olarak harcanabilmesi igin i¢ kontrol sistemi Harcama Yetkilisi olarak Daire
Baskani, Gergeklestirme Gorevlisi Sube Mduaduri ve Mutemet tarafindan mali
igslemlerin surecinde harcama evraklarinin 6n mali kontrolleri yapiimaktadir.
Devaminda ise harcamaya iliskin evraklar gerekli mali ve muhasebe iglemlerinin
gerceklesmesi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na iletilmektedir.

13
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II- AMAGC VE HEDEFLER

A. Temel Politikalar ve Oncelikler

Esas alinacak politika belgeleri kamu idaresinin faaliyet alani ve iginde
bulundugu sektore gore degismektedir. Ancak ornek olmasi agisindan asagidaki
politika belgeleri sayilabilir.

—YUksekogretim Kurulu Bagkanlhgi
YUksekogretim Stratejisi”

—Kalkinma Planlari ve Yilik Programi,

—Orta Vadeli Program,

—Orta Vadeli Mali Plan,

—Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eki Eylem Plani,

Tarafindan Hazirlanan “Turkiye'nin

ll- FAALIYETLERE iLiSKIiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER
A- Mali Bilgiler

Personel Daire Bagkanhgl asagida belirtilen kalemlerde gerekli harcamalari
yapmaktadir. Kurumumuz binyesinde artan akademik ve idari personel sayimizla
Cari Transferlerde harcama talebimiz artmaktadir. Cari Transfer harcamamiz Sosyal
Guvenlik Kurumuna Takvim yili baglangicinda 6 esit taksit halinde yapiimaktadir.

PERSONEL GIDERLERI

SOSYAL GUVENLIK KURUMLARINA DEVLET PRIMi
MAL VE HiZMET ALIM GIDERLERI

CARi TRANSFERLER

bR

1- Biitge Uygulama Sonuclari
1.1-Butce Giderleri

2019 2019
BUTCE GERCEKLESME GERGEK.
BASLANGIC TOPLAMI ORANI
ODENEGI
TL TL %
BUTGE GIDERLERiI TOPLAMI 1.921.812,00 1.841.439,32 96
01 - PERSONEL GIDERLERI 617.912,00 617.811,00 99
02 - SOSYAL GUVENLIK
KURUMLARINA DEVLET PRIMi 86.500,00 86.460,20
GIDERLERI 99
03 - MAL VE HIZMET ALIM
GIDERLERI 107.400,00 34.881,02 32
06 - SERMAYE GIDERLERI N R

14
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2- Temel Mali Tablolara iliskin Agiklamalar

1. Personel Giderleri: Baskanligimiz bunyesinde bulunan personelin
maas giderlerini ifade etmektedir.

2. SGK Prim Giderleri: Bagkanhgimiz bunyesinde bulunan personelin
SGK Prim giderleri ifade etmektedir.

3. Mal ve Hizmet Alimlari: Bagkanligimiz tarafindan gergeklestirilen
faaliyetlerin belirtilen kalemlerden karsilanmasi:

-Tuketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari(03.2)

- Yolluk Giderleri(03.3)

-Menkul Mal, Gayri maddi Hak Almi, Bakim Ve Onarim
Giderleri(03.7)

IV-  KURUMSAL  KABILIYET  ve  KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

Geng, Dinamik, nitelikli, guclQ, istekli, yenilige acik, kaliteli, 6zverili, paylasimci,
rekabetgi ve igbirligi yapan kadro,

Personel otomasyon programiyla iglemlerin daha ¢abuk ve takibi kolaylagan
isler,

Gorev dagihmi yapilarak iglerin koordineli ve dizeyli yarutilmesi,

Hazirlanan islemlerde Amirler tarafindan kontrol sisteminin olmasi ve hata
riskinin dagurulmesi,

Universite ydnetiminin destegi,

Yasalara ve yonetmeliklere bagl olarak duzenli ¢alisma,

Bugune kadar verilen hizmetlerde ciddi bir sorun yasanmamasi,

VVYVY VYV V 'V

B- Zayifliklar

» Konusunun uzmani alaninda yetismis yeterli sayida memurun olmamasi,
» Birimimize bagh madarltklerin tamaminin iglerlik kazanamamasi,

V- ONERILER VE TEDBIRLER
e Akademik ve idari personel sayisinin artiriimasina yonelik tedbirler
alinmasi

e Akademik ve idari personelin kurumda kalmasinin tesvik edilmesi,
Onerilerimizdir.

iC KONTROL GUVENCE BEYANI

15
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI'®

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

Bu raporda aciklanan faaliyetler i¢in idare butcesinden harcama birimimize tahsis
edilmig kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde kullanildigini, gorev ve yetki
alanim cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin
islemlerin yasallik ve duzenliligi hususunda yeterli givenceyi sagladigini ve harcama
birimimizde sureg¢ kontrolinun etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu guvence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontroller, i¢ denetci raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara
dayanmaktadir.?”

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigini beyan ederim.*® (KiLIS / 31.12.2019)

1 Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlaria eklenir.
'yl iginde harcama yetkilisi degismisse “benden dnceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum
bilgiler” ibaresi de eklenir.

] Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu
¢ekincelerle birlikte dikkate alinmas gerektigi belirtilir.
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