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SUNUS

Universitemizin misyon ve vizyonunu gergeklestirmesinde en 6nemli gorevleri iistlenen
Personel Daire Bagkanligimiz kanun tlizik ve yonetmeliklerden almis oldugu yetki ve
sorumluluklar giiniimiiz teknolojik gelismelerini en {ist diizeyde kullanarak, ¢alisanlarimiza
daha iyi hizmet vermek, personelimizin en kisa siirede etkin ve verimli hizmet sunumlarinda
bilgi teknolojilerini en iyi sekilde kullanmalarini saglamak, kurum kiiltiirii ve kurum
aidiyetlerini gelistirerek isbirligi igerisinde sosyal faaliyetler ve egitimler diizenleyerek

performanslarini en {ist diizeye ¢ikarmaya ydnelik ¢alismalar yapmaktadir.

Bu ¢alismalar dogrultusunda birimimiz 2020 yili faaliyet raporu 5018 Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu ve diger mevzuatlara dayanarak hazirlanmis olup ekte

sunulmustur.




1. GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyonumuz

Misyon

Personel Dairesi Bagkanlig1 olarak; biitiin ¢alisanlar ile isbirligi igerisinde; her tiirlii kaynag:
etkili ve verimli kullanarak, bilgi ve iletisim teknolojilerini en iyi sekilde kullanabilen, gérev ve
sorumluluk bilinci yiiksek, etik degerlere bagl disiplinli ve bilgili memurlar yetistirmeyi personel

istihdaminda etkinligi ve verimliligi saglayarak en iyi hizmeti sunmay1 gorev edinmistir.

Vizyon

Universite hizmetlerinde hizmetin gerektirdigi unvan, nitelik ve yeterli sayida personel
istihdamini saglayarak rgiitsel verimliligin artirilarak, insan kaynaklarinimn etkin kullanimini saglamak,
personel 6zliik haklarmi Kanun ve mevzuata uygun olarak yiiriitmek, bilgi ve iletisim teknoloji
hizmetlerini siirekli gelistirerek tiniversitemizde ve diger tiniversiteler igerisinde en iyi olmak; ileri
teknoloji bilgisi, dinamik ve yetkin kadrosuyla girisimci, sagduyulu ve hizmet odakli yaklagimiyla en

iyi hizmeti vermek.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Birimin Kurulus Mevzuat:

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslarmi, biitiin yiiksekogretim kurumlarini, bagl birimlerini ve
bunlarla ilgili faaliyet ve esaslari kapsayan 2547 sayili Kanun ile 2914 sayili Akademik Personel Yasasi
ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 hakkindaki 124 sayili
Kanun Hiikmiinde Kararname ile 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu geregince is ve islemler

yiirtitiilmektedir.

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak, Universite personelinin atama, Ozlik ve
emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, idari personelin hizmet oncesi ve hizmet ici egitimi

programlarini diizenlemek ve uygulamak, verilecek benzeri gorevleri yapmak.




Akademik Personel Biriminin Gérevleri

o Akademik personelin terfi, siire uzatimi, intibak ile ilgili islemleri yapmak.
o Akademik personelin;
23. madde dr. 6gr. iiyesi
25. madde dogent
26. madde profesor
31. madde 6gretim gorevlisi
33. madde arastirma gorevlisi,
33.madde uzman atama ve ayrilma islemleri
0 Akademik personelin kadro aktarimi, kadro kullanim izinleri, kadro iptal-ihdas ve degisiklik
islemlerini yapmak.
o Akademik personel ilanlarini hazirlamak ve yaymlamak.
0 Personelin Idari-Akademik gérevlerine (Rektér, Dekan, Miidiir) atanma yazismalarmi yapmak ve
stirelerini takip etmek.
o OYP ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek. (Kadro aktarimlari, atamalar, 39. ve 35. madde
gorevlendirmeler)
0 1416 sayili Kanun geregince Universitemiz adina yurt diginda mecburi hizmetli ve burslu okuyan
dgrencilerin is ve islemlerini yapmak.
o Yabanct Uyruklu Ogretim Eleman1 gérevlendirme iglemlerini yapmak.
0 2547 sayili Kanunun 40. maddesi uyarinca yapilan ders gérevlendirme islemlerini yapmak.
0 2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca yapilan ders iicreti karsilig1 gorevlendirme iglemlerini
yapmak.
0 2547 sayili Kanunun 38. maddesi uyarinca gérevlendirme islemlerini yapmak.
0 2547 sayili Kanunun 39. maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerini yapmak.
o Universitelerarast Kurul (UAK) tarafindan yapilan Dogentlik sozlii sinav jiiri iiyeligi gérevlendirme
iglemleri.
o Universitemiz Ogretim Elemanlariin KOSGEB gorevlendirme islemleri.
0 2547 sayill kanunun 33.maddesi uyarmca yiikse lisans ve doktora amaciyla yurt dismna aragtirma
gorevlisi gorevlendirme islemleri.
0 Erasmus, Tiibitak, Santez projeleri kapsaminda yapilan yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirme
O AB projeleri kapsaminda yapilan yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme islemleri Akademik personelin

muvafakat taleplerine iliskin is ve islemleri yapmak.




o Akademik personelin istifasi ile ilgili islemleri yapmak.

o Akademik personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerini
yapmak.

o Ucretsiz izin, askerlik izni ve yurt dis1 maassiz gorevlendirilmeleri yapilan personelin islemlerini ve
takibini yapmak, 6zliikk haklarm sakli tutmak.

o Dis Hekimliginde Uzmanlik Smavi (DUS), Tipta Uzmanlik Sinavi (TUS) ve Yan Dal Uzmanlik
Smav1 (YDUS) kontenjan taleplerinin Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligina bildirilmesi.

0 Akademik ve Idari personelin mal bildirimlerinin toplanmasi, muhafaza edilmesi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

o Rektor Yardimeisi gorevlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

o Akademik ve Idari personelin hizmet ve hususi pasaport taleplerine iliskin islemleri yapmak.

o Akademik personelin hizmet belgesinin ve gorev yeri belgesinin hazirlanmasi.

o Bilgi edinme yazilarina cevap vermek (alaniyla ilgili)

o Akademik personele ait 6zliik ve sicil dosyalarmin teslim alma ve gonderimiyle ilgili islemleri
yapmak.

0 Akademik personelin ozlilk dosyasina girecek evraklar ile birime gelen-giden evraklarm
arsivlenmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

0 Akademik personel bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programma (HITAP)
kaydedilmesi ve giincellenmesi.

0 Akademik personel bilgilerinin Yiiksekgretim Kurulu Baskanligi Ortak Veri Tabanima (YOKSIS)
kaydedilmesi ve giincellenmesi.

0 Yiksekogretim Kurulu Baskanligi Ortak Veri Tabaninda (YOKSIS) kadro islemlerinin, ilan
islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi.

0 Akademik personelin askere sevk, tehir ve askerlik sonrast ige baglama islemlerini yapmak.

o Akademik personelin emeklilik islemlerini yapmak.

o Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

0 Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Maliye Bakanligi, Disisleri Bakanligi, Basbakanlik Devlet
Personel Bagkanligi ve diger makamlarin istedikleri gesitli izleme formlarmm ve islemlerin

hazirlanmasi ve gonderilmesi.




idari Personel Biriminin Gérevleri

o Tiim idari personelin atama, terfi, intibak ile ilgili islemleri yapmak,

o Idari personelin unvan ve derece degisikligi islemlerini yapmak.

o Tenkis-Tahsis kadro islemleri ve yazismalar1 yapmak.

o Dolu-Bos kadro degigiklikleri ve yazigmalar1 yapmak.

o Idari personelin asalet tasdik iglemlerini yapmak.

0 Idari personelin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi kadro islemlerini, egitimi, sinavi ve atama
islemlerini ve yazigmalarini yapmak.

o Idari personelin muvafakat taleplerine iliskin is ve islemleri yapmak.

o Idari personelin istifa ile ilgili islemleri yapmak.

o Idari personelin emeklilik islemlerini yapmak.

o Ucretsiz izin ve askerlik izni alan personelin islemlerini ve takibini yapmak, 6zliik haklarini sakli
tutmak.

o Aday Memur Hizmet Igi Egitimi ve Asalet onaylar1 yazismalarmi yapmak.

o Idari Personel Agiktan ve Naklen Atamalar;

KPSS atamalari

2828 SHCEK Kanunu kapsaminda atamalar

3713 Terorle Miicadele Kanunu kapsaminda atamalar

4046 Ozellestirme Kanunu kapsaminda atamalar

5378 Engelliler Kanunu kapsaminda atamalar
i Maliye Bakanligi, Basbakanlik Devlet Personel Bagkanligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig
ve diger makamlarn istedikleri ¢esitli izleme formlarmin ve islemlerin hazirlanmasi ve génderilmesi.
O 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendika Kanunu uyarinca is ve iglemleri takip etmek.
o Idari personelin askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi ise baslama islemlerinin yapilmasi.
o Idari personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunuyla ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun
13/b-4 maddesine tabi gérevlendirmelerin yapilmasi.
o Universitemizde galisan Is¢i kadrosunda bulunanlarin kadro iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
o Idari ve Akademik personelin sorusturma dosyalarmin takibi ve sisteme iglenmesi.
o0 Idari personelin hizmet belgesinin ve gérev yeri belgesinin hazirlanmast.
o Bilgi edinme yazilarina cevap vermek (alaniyla ilgili).
o Idari personele ait &zliik ve sicil dosyalarmnin teslim alimi ve gonderimiyle ilgili islemleri yapmak.
o Idari personelin 6zlitk dosyasina girecek evraklar ile birime gelen-giden evraklarin arsivlenmesi ile
ilgili is ve islemleri yapmak.
0 Alaniyla ilgili goriis alma ve goriis bildirme iglemlerini yapmak.
o Idari personel bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programma (HITAP)
kaydedilmesi ve gilincellenmesi.
o Idari personel bilgilerinin Yiiksekgretim Kurulu Baskanligi Ortak Veri Tabanina (YOKSIS)
kaydedilmesi




Hizmet I¢i Egitim Biriminin Gorevleri

o Egitimle ilgili olarak, Rektorliigiin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iligkin hizmetlerini yiiriitmek,

0 Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plani, Kalkinma Plan1 tedbir ve onerileri ile stratejik plan 15181
altinda; Rektorliigiin egitim politikas1 ve amaglarina uygun, birim baskanlarnmn &nerilerini dikkate
alarak, yillik egitim plan taslagint hazirlamak ve bu taslak ile egitim faaliyetleri igin gerekli harcamalari
Egitim Kuruluna sunmak,

o Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

o Egitim Kurulunun goriisii ve Rektoriin onay1 alindiktan sonra kesinlesen yillik egitim planina gore;
uygulanacak hizmet ici egitimin konulari, egitilecek Rektdrlitk personeli, egitim goérevlileri, egitim
yerleri, egitim tarihleri ve siireleri, baslangic ve bitis tarihleri, egitim arag ve geregleri, egitim ve
metotlari ile gerekli goriilecek diger konulari igeren egitim programlarini hazirlamak,

o Hizmet i¢i egitim plan ve programlarini, onaylandiktan sonra ilgililere iletilmek tizere birimlere
duyurmak,

0 Egitim programlarinin amaca uygun bir sekilde yiiriitiilmesi icin, igerik olusturulmasi, Sgretim
gorevlilerinin belirlenmesi ve diger konular ile ilgili yazilar1 hazirlamak, gerektiginde onaya sunmak,
0 Egitim gorevlileri ile egitim programlarima katilanlarin devam durumlarini kontrol edip bunlarla ilgili
ders licreti ve egitim programina katilanlarin giindelikleri ile puantajlarmi tutmak,

0 Hizmet i¢i egitime katilanlarm basar1 belgelerini, katilim belgelerini ve disipline iliskin kayitlarini
tutmak,

o Egitim programu ile ilgili arag, gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek,

0 Hizmet i¢i egitim programina ve tespit edilecek prensiplere gore yapilan etkinliklerin basarisi ve
verimi ile ilgili izleme degerlendirme ¢alismalari yapmak, hazirlanan raporlari degerlendirmek,

0 Egitim programlarinda okutulacak ders notlarinin hazirlanmasini saglamak,

0 Her yil hazirlanan yillik egitim planmnm iki drnegini mali yilbasindan 6nce, ocak ve temmuz aylar
sonunda da gerceklestirilen hizmet i¢i egitim ¢alismalarini rapor halinde Devlet Personel Baskanligina
gondermek,

0 Egitim ve 8gretim i¢in mevcut ve gerekli bina, arag ve geregleri saptayarak eksikliklerinin giderilmesi
icin plan ve program hazirlamak,

o Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda gergeklestirilmesi igin gerekli
tedbirleri alarak, karsilasilan giigliikleri yetkililerle koordinasyon saglayarak gidermek,

0 Goreve yeni baslayan personelin egitim ihtiyaglarini tespit ederek gerekli egitim uygulamalarmin
yapilmasini saglamak,

0 Her yil sonunda hizmet i¢i egitim ¢alismalarindan alinan sonuglari rapor halinde Rektore sunmak,

0 Hizmet i¢i egitim sonuglarini Egitim Kuruluna sunmak,

0 Hizmet i¢i egitimin kapanigini izleyen 1 ay i¢inde de son raporu diizenleyerek ilgililere sunmak,

0 Rektorliigiin hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili olarak arastirmalar yapmak, yerli ve yabanci
yayinlari izlemek,

0 Egitim metotlari, tipleri, teknikleri, genel ve &zel nitelikleri, egitim ihtiyaglar1 ve alanlariyla ilgili
rapor hazirlamak,

0 Her egitim programi i¢in Rektdrliigiin onay: ile program ydneticisini tespit etmektir.



Destek Hizmetleri Biriminin Gorevleri

0 Universitemizde gorevli Akademik, Idari ve Siirekli is¢i Personeline ait Personel Ozliik Dosyalarini
diizenlemek,

0 Universitemizde gorevli Akademik, Idari ve Siirekli Isgi Personeline ait evraklar1 Standart Dosya
planina uygun olarak Personel Ozliik Dosyalarina takilmasi islemlerini yapmak

O Arsiv yerlesim planini hazirlamak ve diizenlemek,

o Birimlerden teslim alinan evraklari asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek,

O Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi/korunmast ile ilgili fiziksel sartlarm uygunlugunu
kontrol etmek,

o Universitemizde kadrolu olarak gérev yapmakta olan tiim personellere ait Baskanligimiz birim
argivinde bulunan 6zlilk dosyalarinin dijital ortama (elektronik argiv) aktarilmasini saglamak

0 Haberlesme Birimi tarafindan Daire Bagkanligimiza Elektronik Belge Sistemi iizerinden veya fiziki
olarak havale edilen evraklarin yine Elektronik Belge sitemi tizerinden ve fiziki olarak ilgili birim
sorumlularina dagitimima yapmak,

o Idari personelin Hususi (Yesil) ve Hizmet (Gri) pasaportlarmin kontroliinii, gerekli oldugu hallerde
hazirlanmasini, imzalanmasini takiben miihiirlenmesi islerini ve kontroliinii yapmak ve kisiye elden
teslim edilmesini saglamak,

o Caligma Belgesi diizenlemek veya diizenlenen belgelerin kontroliinii yapmak. - Idari personelin y1llik
izinlerin o6zlikk sitemine iglenip, hastalik raporlarinin sihhi izine gevrilmesi islerini ve kontroliinii
yapmak,

o Mal Bildirim Beyannameleri ile evrak dagitim islerini ve kontroliinii yapmak,

o Universitemizde gorev yapan idari personelin dogum yardimu taleplerine dair yazismalar1 hazirlamak
ve takibini yapmak,

o Birim iginde yillik izin veya hastalik izni gibi nedenlerle gérev yerinde bulunmayan personele ait
islerin aksamadan devamini saglamak,

0 Mutemetligini yaptig1 birimlerin personeline iliskin olarak maaga etki eden tiim bilgileri yasal siireler
igerisinde KBS, Maas Bilgi Sistemi, BES, Kesenek vb. ilgili sistemlere girmek,

o0 Icra, haciz, nafaka, sendika, kefalet, kira, kisi borcu, giyim yardimi, 6liim yardimi, personel nakil
bildirimi vb. iglemlere ait evraki diizenlemek ve gerekli yazilarini hazirlamak,

0 Maasla ilgili kurum i¢i veya kurum digina yazilmasi gereken yazilar1 hazirlamak,

o Ucretsiz izine ayrilan veya gorevinden ayrilan personele borg ¢ikarma islemlerini yiirlitmek,

o Ucretsiz izinden dénen, agiktan veya yeniden atananlara kistt usuliine gOre maas 6demesi yapmak,
o Biriminden ayrilan personelin Personel Nakil Bildirimlerini hazirlamak,

o ( PKS) Personel Takip sistemini kullanmak, personel giris ¢ikis saatlerini raporlamak ve birimlerine
gondermek,

o Sosyal Giivenlik Kurumuna Aylik Kesenek ve Bildirge Génderme Islemlerini yiiriitmek,

o Bireysel Emeklilik Sistemi kesinti iglemlerini yiiriitmek,

0 Maas haczi islemlerinin takibini yapmak, kesintileri icra Dairelerine ve ilgili birim ve kurumlara
bildirmek,

o Giyecek yardimi vb. sosyal haklara iliskin 6demeler,

0 Hizmet i¢i egitim etkinliklerinde gorev alan personelin ek calisma karsiliklarmma ait ddemelerin
yapilmasi,

o Universitemiz adina sendikal faaliyetlerle ilgili Kurum Idari Kurulu ve Uye Sayilarmimn Tespitine
[liskin toplantilarin sekretarya islerini yapmak,

0 Akademik Personel, Siirekli Is¢i, Idari Personel ve Emekli Personele kimlik kart: diizenlemek ve
yazigmalarimi yapmak,




o Universitemiz sendikali personeline ait sendika ile ilgili is ve islemleri ile gelen-giden yazismalar
yapmak,

0 Bagkanlik birimlerinin malzeme ihtiyag planlamasini yapmak,

O Fatura ve benzeri 6demelerin takibini yapmak, 6deme evraklarini hazirlamak,

O Baskanligin yillik/gok yillik biitce tekliflerinin hazirlamak, 6denek belirlemek, 6denek talebi vb.
biitce islemlerini yapmak,

O Bilgisayar ariza bakim onarim islemlerinin takibi kapsaminda bilgi islem ile koordinasyonu
saglamak,

o Akademik Personel, Siirekli Is¢i, Idari Personel ve Emekli Personele kimlik karti diizenlemek ve
yazigsmalarini yapmak,

0 Mal ve hizmet satin alma islemlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
O Tasmir islemlerine iliskin yiiriitiilen hizmetleri takip ve kontrol etmek,

0 Harcama birimlerinin tagmir kayit islemlerini Tagmir Mal Y6netmeligi hiikiimlerine uygun sekilde
yapmak,

0 Tagmnurlarin giris ve ¢ikigma iligkin kayitlar tutmak,

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

0 Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
tedbirleri almak,

0 Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak,

C. Idareye iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yap1

1.1- Hizmet Alanlar

1.1.1- Idari Personel Hizmet Alanlar

Sayisi Alam Kullanan
(Adet) (m2) Sayisi
Servis
Calisma Odasi 16 300 55
Toplam 16 300 39

1.2- Ambar Alanlar:

Ambar Sayisi: 1 Adet
Ambar Alani: 20 m2
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1.3-  Arsiv Alanlarn
Arsiv Sayisi: 1 Adet

Arsiv Alani: 150 m2

2-  Orgiit Yapisi

GAZI UNIVERSITESI
Personel Dairesi Baskanhgi
Organizasyon Semasi

"DAIRE
BASKANI

\I\ADEMH\

AKADEMIK PERSONEL DESTEK HIZMETLERI HIZMET ICi EGITIM

OZLUK MUDURLUGU | MUDURLUGU MUDURLUGU

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1-Yazilimlar
Personel 6zliikk programi
E-arsiv programi

Norm kadro yazilimi

11
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3.2-Bilgisayarlar

Masa iistil bilgisayar Sayisi: 60 Adet

Tasinabilir bilgisayar Sayisi: 8 Adet

3.3-Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

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

Cinsi Idari Amagh (Adet) | Egitim Amach (Adet) | Arastirma Amach
(Adet)
Projeksiyon 1
Yazict 30
Slayt makinesi
Faks 2
Episkop
Barkot Okuyucu
Bask1 makinesi 1
Fotokopi makinesi 39
Tepegoz
Fotograf makinesi
Kameralar 7
Televizyonlar 1
Tarayicilar 8
Miizik Setleri
Mikroskoplar
DVD ler




4- Insan Kaynaklar

4.1-Akademik Personel

Akademik Personel
Kadrolarin Doluluk Oranina Gore Kadrola%'m Istfhdam
Sekline Gore
Tam Yari
Dole Bag Foplam Zamanl1 Zamanl1
Profesor 946 110 1056 946 -
Dogent 359 180 539 359 -
Dr. Ogr. Uyesi 204 181 385 204 -
Ogr. Gor. 558 318 876 558 <
Aragtirma 1168 283 1451 1168 -
Gorevlisi
TOPLAM 3235 1072 4307 3235 -
4.2-Yabanci Uyruklu Akademik Personel
Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlar:
Unvan Geldigi Ulke Calistign Boliim
- UYGULAMALI BILIMLER
Dogent IRAN FAKULTESI
a 5 . YABANCI DILLER
Ogretim Gorevlisi SURIYE YUKSEKOKULU
Toplam 2
4.3-Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilimi
Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilimi
21-25 Yag | 26-30 Yag | 31-35 Yas | 36-40 Yag | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 145 671 462 340 778 839
Yiizde 4,48 20,74 14,28 10,51 24,05 25,94




4.4-idari Personel

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)
Dolu Bos Toplam
Genel Idari Hizmetler 1076 1200 2276
Saglik Hizmetleri Sinifi 1001 859 1860
Teknik Hizmetleri Sinift 253 157 410
Egitim ve Ogretim 4 14 18
Hizmetleri sinifi
Avukatlik Hizmetleri Sinifi. 10 2 12
Din Hizmetleri Smifi 2 3 5
Yardimci Hizmetli 360 240 600
Toplam 2706 2475 5181
4.5- Idari Personelin Egitim Durumu
Idari Personelin Egitim Durumu
Ik6gretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayist 189 504 399 1379 235
Yiizde 6,98 18,63 14,75 50,96 8,68
4.6- Idari Personelin Hizmet Siireleri
Idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3Yil 4-6Yil 7-10Y1l | 11-15Y1 16 -20 Yil 21 - Uzeri
Kisi Sayisi 53 65 326 754 268 1240
Yiizde 1,96 2,40 12,05 27,86 9,90 45,82
4.7- idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi
Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi
18-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi 16 89 321 432 1232 616
Sayisi
Yiizde 0,59 3,29 11,86 15,96 45,53 22,76




4.8-Isciler

Isciler (Cahstiklar: Pozisyonlara Gore)
Dolu Bos Toplam

Siirekli Isciler 2166 122 2288
Vizeli Gegici Isgiler N . N
(adam/ay)
Vizesiz Is¢iler L o .
(3 Aylik)
Toplam 2166 122 2288

4.9-Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri

Siirekli Iscilerin Hizmet Siiresi

1-3 Y1l 4-6 Y1l 7-10 Y1l 11-15 Y1l | 16-20 Y1l | 21-Uzeri
Kisi Sayist 2166
Yiizde 100

4.10-Siirekli Iscilerin Yas itibariy]e Dagilimi

Siirekli Tscilerin Yas Itibariyle Dagilim

20-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas | 51- Uzeri
Kisi Sayis1 60 253 497 463 736 157
Yiizde 2,77 11,68 22,95 21,38 33,98 7,25

5- Sunulan Hizmetler

5.1- idari Hizmetler

1) 2020 y1l1 igerisinde toplam 8 (bes) adet personel alim ilanina ¢ikilmis olup, bunlardan;

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4.maddesinin (B) fikrasma gore istihdam
edilmek tizere, Sozlesmeli Personel Caligtirilmasina Iliskin Esaslar’da yer alan ek 2’nci
maddenin (b) fikrasina gore 2018 KPSS (B) grubu puan sirasi esas alinmak suretiyle, giderleri
Ozel Biitgeden karsilanmak {izere ¢ikilan 5 adet ilandan toplam 183 adet s6zlesmeli personel,

* Gazi Universitesi Hastanesinde calistirilmak tizere 4857 sayili Is Kanunu ve Kamu
Kurum ve Kuruluslarinda Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
kapsaminda Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR) araciliryla ¢ikilan 3 adet ilandan toplam 148 adet
stirekli is¢i,
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* Merkezi atama olarak Engelli Kamu Personeli Sinavi (EKPSS) ile 6 adet engelli
personel, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda (SHCEK) 3 adet personel ile toplam
26 adet 4A kapsaminda personel,

« Universitemiz Bilgi Islem Daire Baskanliginda tam zamanli olarak istihdam edilmek
lizere "375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Ek 6. Maddesi uyarmnca "Kamu Kurum ve
Kuruluslarmin Biiyiik Olgekli Bilgi Islem Birimlerinde Sézlesmeli Bilisim Personeli Istihdamina
[liskin Esas ve Usuller Hakkinda Y®netmelik" in 8 inci maddesi uyarinca ¢ikilan 1 adet ilandan
toplam 4 adet S6zlesmeli Bilisim Personeli istihdam edilmistir.

2) 2020 y1l1 igerisinde toplam 5 (bes) adet Sgretim tiyesi ve 4 (d6rt) adet gretim eleman ilanina
¢ikilmus olup, 64 profescr, 77 dogent, 53 doktor 6gretim tiyesi, 44 6gretim gorevlisi, 32 arastirma
gorevlisi alimi olmak {izere toplam 270 akademik personel atamas: yapilmustir.

3) E-arsiv sistemine gegilmistir. Dosyalar bilgisayar sistemine aktarilmaya devam etmektedir.

4) 13 Ocak — 28 Subat 2020 tarihleri arasinda Aday Memur Temel ve Hazirlayici Egitim programi
12 aday memurun katilimiyla tamamlanmustr.

5) 27-31 Ocak 2020 tarihleri arasinda Daire Baskanlari, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterleri
ve Birim Yoneticilerinin katilimiyla (32 yonetici) yoneticileri is stirecleri konusunda
bilgilendirmeyi amaglayan “Y&neticilerin Egitimi” Hizmet I¢i Egitim programi diizenlenmistir.

6) 28 Ocak 2020 tarihinde Enstitiilerimizde calisan idari personele yonelik OYP ve YOK
Burslular1 konusunda bilgilendirmeyi amaglayan “Enstitiilere Yonelik Bilgilendirme Egitimi” 27
personelin katilimiyla gergeklestirilmistir.

7) 03-28 Subat 2020 tarihleri arasinda Universitemiz “Mali Konularla Igili Birimlerde ve Diger
Birimlerde” gorev yapmakta olan idari personelin, temel mevzuat ve konu ile ilgili yeterliliklerini
geligtirmek amaciyla 60 idari personelin katilimiyla “Mali Isler” Hizmet I¢i Egitim programi
diizenlenmistir.

8) 11 Subat 2020 tarihinde Universitemiz personeli ve dgrencilerine yonelik “Coronaviriis ve
Alinacak Onlemler” semineri diizenlenmistir.

9) 10 Nisan 2020 tarihinde uzaktan egitim yéntemiyle Personel Daire Bagkanlig1 personelinin
katilimlarryla “Covid-19 ve Psikolojik Etkileri” konulu seminer programu diizenlenmistir.

10) 21 Mayis 2020 tarihinde uzaktan egitim yontemiyle Personel Daire Baskanlig1 personelinin
katilimlariyla “Resmi Yazisma Kurallar1” konulu seminer programi diizenlenmistir.

6-Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Birimimizin personel ihtiyaci hizmet gereklerine gore tespit edilerek atanacak personelin

nitelikleri tist makama arz edilir {ist makamin gbriisii lizerine personel istihdami gerceklestirilir
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II- AMAC VE HEDEFLER

A. Idarenin Amac ve Hedefleri

(Stratejik plan yapan idareler, faaliyet raporunun iliskin oldugu yili kapsayan stratejik planlarinda yer
alan amag ve hedeleri ile faaliyet yili 6nceliklerini bu béliimde belirteceklerdir.)

Stratejik Amac-3
Ulusal ve uluslararasi normlar ¢ergevesinde
kurumsallagsmay1 gliglendirmek

Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler
Hedef-1
Universitemizin ¢esitli birimlerinde gorev yapan
idari  personelin, kurumsallagmaya katkisini
.. arttirmak, gelisimine katkida bulunmak, egitimin
Stvl:a.tejl,l.( NAn.lag:- 1 o kalitesini ~ gelistirerek  personelin ~ gdrevinin
Egtam-Ogrotim fealibeeimn a.rtlrmak, gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum
uluslararasilagmay1 ve akreditasyonu T il saFlamak
yayginlagtirmak Hedef-2
Universitemizin ¢esitli birimlerinde gérev yapan
idari  personelin  yabanct dil  konusunda
yeterliliklerini geligtirmek
Hedef-1
.. Farkindalik yaratacak, {iniversitemiz personelinin
StEatell Aning.2 e . kurum kﬁltgrii ve kurum aidiyetinip saglamak,
Sosyal Sorumluluk bilincini ve hizmet |. . ... . .. d | faalivetlerde bul I
kalitesini artirarak topluma katki saglamak igbirlig: lgetismde sosyal faaliyetierde buiunma
amaciyla egitim programlari ve seminerler
diizenlemek
Hedef-1

Fiziki imkanlar ve kurum kiiltiirli gelistirilerek,
personelin motivasyonunu ve aidiyet duygusunu
artirmak

Hedef-2

Universitemiz akademik personelinin nitelik ve
niceligini en st seviyeye ¢ikartmak, Ogretim
elemani ihtiyaglarinin giderilmesi

Hedef-3

Kurumsallagma kapsaminda, Genel Kadro ve Usulii
Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi (II sayil1)
uyarinca, Universitemiz idari ve akademik kadro
ihdasi, akademik personel yiikseltilmesi, kadrolarin
dagilimi, kadro degisiklikleri hususunda ¢aligsmalar
yapmak

Hedef-4

Kurumsallasma kapsaminda Universitemizde gorev
yapan personelin 0zliik bilgilerini her birimin
kendisi ile iligskilendirilmis bilgileri, verilen yetki
sinirlari igerisinde gorecek ve islem yapacak sekilde
tlim birimlere agarak bilgi paylasimini saglamak ve
istatistiki bilgilerin giincel olarak yayinlanmasi
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ITI- FAALIYETLERE ILiSKIN BILGI VE DEGERLENDIiRMELER

A. Mali Bilgiler

1. Biit¢e Uygulama Sonuglar:

1.1-  Biit¢e Giderleri

2018 2018
BUTCE GERCEKLESME |GERCEK.
BASLANGIC TOPLAMI ORANI
ODENEGI
TL TL %
BUTCE GIDERLERI TOPLAMI
01 - PERSONEL GIDERLERI 6.222.000,00 2.395.743,02
02-SOSYAL GUVENLIK
KURUMLARINA DEVLET PRIMI | 429.000.00 423.703.90
GIDERLERI
03 - MAL VE HIZMET ALIM
GIDERLERI 24.000.00 .
05 - CARI TRANSFERLER 14.381.000,00 14.393.068,00
06 - SERMAYE GIDERLERI
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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 i¢in biitge ile tahsis edilmis kaynaklarin, planlanmis amaglar
dogrultusunda ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigini ve i¢ kontrol sisteminin

islemlerin yasallik ve diizenliligine iligkin yeterli giivenceyi sagladigin bildiririm.

Bu giivence, list yonetici olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢

denetci raporlar1 ile Sayistay raporlar: gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda

bilgim olmadigin1 beyan ederim. (ANKARA - 04/02/2021 )

Pe el Daire Baskam V.
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