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1 GENEL BILGILER

Personel Daire Baskanlig1, personelin 6zliik haklarma iliskin Bagkanligimiz
uhdesindeki islemleri, yasa, yonetmelik ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde zamaninda, dogru ve
siiratle yiiriitmektedir. Universitemizin tiim birimleri ile koordineli olarak, Baskanligimizin
gorev alanina giren yeni yayimlanan mevzuatlarin dogru yorumlanmasi ve uygulamaya
gecilmesini saglamaktadir. Hizmeti¢i Egitim programlari planlamasi ve uygulamasi ile
kurumumuz personelini gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmaktadir.

Egitim ve Planlama Sube Miidiirliigii, Atama ve Ozliik Sube Miidiirliigii ve Disiplin
Sube Miidiirliigli olmak {izere ti¢ miidiirliikten olusmaktadir.

Toplam 22 personel ¢alismaktadir

1.1 Misyon ve Vizyon

MISYONUMUZ

Dairemiz Siileyman Demirel Universitesin benimsedigi toplumla etkilesim iginde,
insan1 Onceleyerek, uluslararasi standartlarda egitim verme, arastirma yapma, hizmet sunma
ve ¢Oziimler liretme kapsaminda Bagkanligimiz gorev alanina giren konularda is ve iglem
yapmayi gorev edinmistir.

ViZYONUMUZ

Dairemiz Siileyman Demirel Universitesin benimsedigi evrensel dlgekte bilgi,
teknoloji ve hizmet lireterek, ilham ve yon veren bir birim olmay1 hedeflemektedir.

1.2 Birime iliskin Bilgiler

Personel Daire Baskanlig1, personelin 6zliik haklarina iliskin Bagkanligimiz
uhdesindeki islemleri, yasa, yonetmelik ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde zamaninda, dogru ve
siiratle yiiriitmektedir. Universitemizin tiim birimleri ile koordineli olarak, Baskanligimizin
gorev alanina giren yeni yayimlanan mevzuatlarin dogru yorumlanmasi ve uygulamaya
gecilmesini saglamaktadir. Hizmetici Egitim programlari planlamasi ve uygulamasi ile
kurumumuz personelini gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmaktadir.

Egitim ve Planlama Sube Miidiirliigii, Atama ve Ozliik Sube Miidiirliigii ve Disiplin Sube
Midiirliigii olmak iizere {ic miidiirliikten olugmaktadir.

Toplam 22 personel ¢alismaktadir.
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1.2.

EG

1 Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

iTiM VE PLANLAMA SUBE MUDURLUGUNUN YETKIi, GOREV VE

SORUMLULUKLARI

1.

©

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ¢ergevesinde yapilacak
islemlerin yiiriitiilmesi.

Yillik, hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim plan ve programlarinin hazirlanmasi, onaylanan
yillik plan ve programlar ¢ercevesinde egitimlerde verilecek konularin ve egitim
gorevlilerinin tespit edilmesi ile yiiriitiilecek egitim programlarini ayrintili planlarinin
hazirlanmas.

Hizmet ici egitim modiiliinde (hiem.sdu.edu.tr) internet ortaminda verilecek egitimlerin
diizenlenmesi, katilimcilarin eklenmesi ve duyurulmasi vs. islemlerinin yiiriitiilmesi.
Birimin SWOT (giiclii yonler, zayif yonler, firsatlar ve tehditler) analizinin yapilmasi.
Daire Baskanliginin web sitesinin giincellenmesi ve gérev alani ile ilgili gerekli
duyurularin yapilmasi.

Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda dokiimantasyon ve stirekli iyilestirme
calismalarinin yapilmasi.

Aday memur egitimiyle ilgili igslemlerin yiiriitiilmesi.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikli sinavlari ile ilgili islemlerin yiiriitilmesi.

6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu hiikiimleri ¢ercevesinde sendika
islemlerinin yiiriitiilmesi.

4688 sayilt Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu hiikiimleri
cercevesinden sendika islemlerinin yiirtitiilmesi.

Birimde kullanilacak defter, kayit ve belgelerin, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenmesi.

Birim ile ilgili Dilek¢ce, CIMER, BIMER, Kamu Denetciligi vb. bagvurularn
cevaplanmasi.

Baskanligin etik kurallarinin ve i¢ kontrol faaliyetlerinin desteklemesi.

Dairede bulunan diger birimlerle koordineli olarak ¢alismak.

Arsiv islemlerinin yiiriitiilmesi.

Kurum Kalite Politikalarina uymak.

ATAMA VE OZLUK SUBESI YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLARI

2.

1. 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun, 23 iincii madde (Dr. Ogretim Uyesi), 24
iincii madde (Dogent), 26 nc1 madde (Profesor), 31 inci madde (Ogr. Gor.), 50/d
(Arastirma Gorevlisi) ve 60/a, 60/b maddeleri kapsaminda 6gretim elemani alim ilani,
atama ve 0zliik islemlerinin yapilmasi.
2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun, 23 {incii madde (Dr. Ogretim Uyesi), 31 inci
madde (Ogr. Gér.), 50/d (Arastirma Gorevlisi) ve kapsaminda atanan dgretim
elemanlarinin yeniden atama (gorev siiresi uzatma) islemlerinin yapilmast.
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3.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17
18
19
20

2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 34 {incii maddesi ve 2914 sayil
Yiiksekogretim Personel Kanununun 16 nc1 maddesi uyarinca istihdam edilecek
Akademik Yabanci Uyruklu Personel ile ilgili islemlerin yapilmasi.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunun 35 inci maddesi ile 1416 sayili Ecnebi
Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun uyarica Universitemiz adina
egitim alan 6gretim elemanlarinin islemlerinin yapilmasi.

2547 sayili Kanunun 13 iincii maddesinin b fikras1 kapsaminda yapilan idari
atamalar ve 40/b maddeleri ile diger mevzuat hiikiimleri geregi gorevlendirme
islemlerinin yapilmasi.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Sozlesmeli Personel Calistirilmasina liskin
Esaslar uyarinca, personel ilani, atama ve 6zliik islemlerini yiiriitmek

Idari kadro iptal-ihdas islemleri ve tenkis-tahsis islemlerinin yiiriitiilmesi.

Kamu Personeli Se¢me Sinavina (KPSS) gore yerlestirlen personel atama ve 6zliik
islemlerinin yiiriitiilmesi.

EKPSS ve kura kayitlart sonucuna gore yerlestirilen engelli personel atama ve 6zliik
islemlerinin yiiriitiilmesi.

Idari personel nakillerinde muvafakat, atama ve &zliik islemlerinin yiiriitiilmesi.

2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu ve 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu
uyarinca personel atama ve 0zliik islemlerinin yiiriitiilmesi.

Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), Personel Bilgi Sistemi (PBS) ile Bakanlik
ve diger kuruluglarin sistemlerine veri girisi yapilmasi.

Atama ve Ozliik Sube Miidiirliigiine ait faaliyet raporlarinin hazirlanmast.

4857 sayili Is Kanunu kapsaminda ¢alistirilacak siirekli isci ve mevsimlik gegici
is¢ilerin ilan, kura, sinav, atama ve 6zliik islemlerinin yapilmasi.

Personel Daire Baskanliginin Mali Isleri (Tiim Odemeler, Satin Alma, Yolluk ve
Yevmiye Islemleri) islemlerinin yiiriitiilmesi.

2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri ve “Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi” hiikiimleri uyarinca segilen/atanan personel iglemlerinin yiiriitiilmesi.
. Birimin SWOT (gii¢lii yonler, zayif yonler, firsatlar ve tehditler) analizinin yapilmasi.
. Dilekce, CIMER, BIMER, Kamu Denetciligi vb. basvurularin cevaplanmast.

. Baskanligin etik kurallarinin ve i¢ kontrol faaliyetlerinin desteklemesi.
. Dairede bulunan diger birimlerle koordineli olarak ¢alismak.

21. Arsiv islemlerinin yliriitilmesi.
22. Kurum Kalite Politikalarina uymak.
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DISIPLIN SUBESI YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 53 {incii maddesi, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 125 inci maddesi ve 4857 sayil1 Is Kanunu kapsaminda disiplin
sorusturmalarinin yazigma islemlerinin yapilmasi.

2547 sayil Yiksekogretim Kanununun 53 iincii maddesi uyarinca ceza sorusturma
yazismalarinin yiiriitiilmesi.

7085 sayili Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi1 Tedbirler Alinmas1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun kapsaminda dogentlik
basvurulari i¢in personel durum bilgisi yazigmalarinin yiiriitilmesi.

6749 sayil1 Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Tedbirler Alinmas1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname kapsamida FETO/PDY Sorusturmalarinin yazisma islemlerinin
yiirlitiilmesi.

Yiksekogretim Denetleme Kurulu tarafindan istenen bilgi ve belge talebi iglemlerinin
yiiriitiilmesi.

Adli ve idari makamlardan yapilan bilgi talebi islemlerinin ytriitiilmesi.

Inceleme ve sorusturma dosyalarinin takibi ve listelenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi
(FETO/PDY/Disiplin/Ceza vs.).

Incelemeci ve Sorusturmacilarin takibi ve listelenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi
(Dekan/Miidiir/Fakiilte Sekreteri/Sube Miidiirii).

Inceleme ve sorusturmalarin usule uygun yiiriitiilmesini saglamak (Disiplin/Ceza ve
digerleri).

Disiplin Ceza Defterinin tutulmasini saglamak ve kontroliinii yapmak (Tiim Personel).
Disiplin Cezalarin1 PBS’ye islenmesi (Ttim Personel).

FETO/PDY ile ilgili islemleri YOKSIS e islenmesi.

Fiziksel ortamda yapilan yazigmalarin kayit islemlerinin yiirtitiilmesi.

Dilek¢e, CIMER, BIMER, Kamu Denetgiligi vb. basvurularin cevaplanmast.
Bagkanligin etik kurallarinin ve i¢ kontrol faaliyetlerinin desteklemesi.

Dairede bulunan diger birimlerle koordineli olarak ¢alismak.

Arsiv islemlerinin yliriitiilmesi.

Kurum Kalite Politikalarina uymak.
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1.2.2 Fiziksel Yapi

MEVCUT FizZIKi KAPALI
ALANLAR m2
. IDARI EGITIM P SPOR
BIRIM ALANLAR ALANLARI SIRKIL ALANLARI
(Akademik ve SOSYAL ASYON TOPLAM
N ALANLAR | ALANI m2
Idari Personel m2 m2
alanlar) ACIK KAPALI
. SPOR SPOR
(Akademik ) ( DERSLIK | LABORA. TESIS. TES.
idari) m2 o m2 m2
Personel Daire
Bask.li1g1
(Rektorliik B Girisi
Zemln Kat) Yenl . 161,14m2
Arsiv ve Eski Arsiv
Odalar1
Personel Daire
Bagk.l181 (Rektorlik
B Girisi 1. Kat) B-
701, B-208, B-207,
B-z06, B-Z02, B-
705, B-Z03, B-Z03/1,
B-Z04, Nolu Odalar
186,43m2
Personel Daire
Bask.lig1
(Rektorliik B Girisi
2. Kat) B-107/1, B-
106/1, B-107, B-
106, B-101, B-105,
B-104, B-102, B-
103, Nolu Odalar 153,72m2
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1.2.3 insan Kaynaklari

Unvan 2018 2019 2020 2021 2022 2023
Profesor | 259 290 306 336 342 368
Dogent 159 155 171 208 238 249
Doktor 393 428 437 387 369 375
Ogretim

Uyesi

Ogretim | 208 228 236 253 239 239
Gorevlisi

Arasgtirma | 652 674 692 749 664 606
Gorevlisi

Toplam 1671 1775 1842 1933 1852 1827

Yillar itibariyle Idari Personel Sayisi

Unvan 2018 | 2019 | 2020 | 2021 022 [2023
Genel idari Hizmetleri 539 (514 |502 |474 K468 K69
Saglik Hizmetleri Sinifi 387 391 [392 (392 B85 645
Teknik Hizmetler Sinifi 125 120 115 123 (118 [128
Egitim Ogretim Sinifi Hizmetleri 2 2 2 2 P D
Avukatlik Hizmetleri Siniflari 4 4 3 3 5 5
Yardimct Hizmetler Sinifi 57 57 57 70 B7 69
Siirekli sci 1723 | 1487 | 1474 | 1506 |1484 [1439
Sozlesmeli 129 155 271 292 P83 219
Toplam 2837 | 2575 | 2545 | 2862 2815 [2976
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si

1.2.4 Orgiit Yapisi

1.2.5 Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Teknolojik Kaynaklar

Sayisi
Malzeme (Adet)
Bilgisayar 31
IP Telefon 27
Analog Telefon 1
Projeksiyon 2
Yazic1 / Tarayict 20
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Fotokopi 2
Tablet Bilgisayar 1
Faks Cihaz1 1

Toplam 85
Yazilimlar
1. Yazilimlar
Aciklama

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

E-Posta Elektronik Posta

PBS Personel Bilgi Sistemi

TTS Talep Takip Sistemi

KYBS Kalite Yonetim Bilgi Sistemi

HIEM Hizmet I¢i Egitim Modiilii

KIDES Kurumsal izleme ve Degerlendirme Sistemi

EYS Etkinlik Yonetim Sistemi

LKS Link Kisaltma Sistemi

Otomasyon

Uzak Erisim Uzak Erisim

BWSYP Birim Web Sayfalar1 Yonetim Paneli

IK Insan Kaynaklar1 Yonetim Sistemi

Supsis Web Supsis Web Canli Destek Sistemi



https://eposta.sdu.edu.tr/
https://pbs.sdu.edu.tr/
https://taleptakip.sdu.edu.tr/
https://link.sdu.edu.tr/
https://uzakerisim.sdu.edu.tr/
https://uzakerisim.sdu.edu.tr/
https://taslak.sdu.edu.tr/admin
https://taslak.sdu.edu.tr/admin
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1.2.6 Sunulan Hizmetler

Personelin ilk atanmasindan ayrilislarina kadar atama, 6zliik, emeklilik, disiplin ve
personelin hizmet i¢i egitimi islemleri gergeklestirilmektedir.

1.2.7 Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Personel Dairesi Bagkanliginin genel hatlartyla 124 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararnamede tarif edildigi sekilde; Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel
politikasiyla ilgili ¢caligmalar yapmak, Personel Bilgi Sisteminin gelistirilmesiyle ilgili
onerilerde bulunmak, Universite personelinin alim, tayin ve emeklilikle ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak, personel 6zliik
haklarr ile ilgili islemleri yiiriitmek, idari Personelin hizmet dncesi ve hizmet ici egitim
programlarin diizenlemek ve uygulamak, Universitenin kadro ve istatistiklerini diizenlemek
ve takip etmek ile gorevlidir.

I¢ kontrol sistemimizi “5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca
stratejik yonetim anlayisinin benimsenmesi, siire¢ yonetiminin hayata gecirilmesi, performans
esasl blitceleme ile stratejik planin iligskilendirilmesi ve en dnemli unsur olan ve tiim bu
sistemlerin saglikli ¢calismasini saglayacak etkin ve etkili bir i¢ kontrol yapisinin kurulmasi
gerekmektedir.” anlayisini dikkate alarak belirlemis oldugumuz i¢ kontrol sorumlularinin
caligmalari ile devam ettirmekteyiz.

Personel Daire Baskanligimizin personel ilani ile ilgili ve personel maasi haricinde
biitcesi olmadigindan mevcut biitce kapsamindaki islemler yiiriitiilmektedir.

2 AMAC ve HEDEFLER

Personelin 6zliik haklarina iligkin islemleri, yasa, yonetmelik ve ilgili mevzuat
cercevesinde zamaninda, dogru ve siiratle yiiriitmek, Universitemizin tiim birimleri ile
koordineli olarak, yeni yayimlanan mevzuatlarin dogru yorumlanarak uygulamaya
gecilmesini saglamak, iist yonetime insan giicii planlamas ile ilgili 6nerilerde bulunmak,
hizmeti¢i egitim programlari planlamasi ve uygulamasi ile kurumumuz personelini
gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmak.

2.1 Birimin Amac¢ ve Hedefleri

Personelin 6zliik haklarina iliskin islemleri, yasa, yonetmelik ve ilgili mevzuat
cercevesinde zamaninda, dogru ve siiratle yiiriitmek, Universitemizin tiim birimleri ile
koordineli olarak, yeni yayimlanan mevzuatlarin dogru yorumlanarak uygulamaya
gecilmesini saglamak, iist yonetime insan giicii planlamasi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,
hizmeti¢i egitim programlari planlamasi ve uygulamasi ile kurumumuz personelini
gelistirmeye yonelik ¢calismalar yapmak.

10
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2.2 Temel Politikalar ve Oncelikler

- Mevzuat cercevesinde islem yapmak.

- Gelecegi planlayarak, olasi1 tedbirleri 6nceden almak,

- Personelimizin uyumlu ve isbirligi i¢inde ¢alismasini saglamak,
- Personelimizin motivasyonunu yiiksek tutmak,

- Personelin gelisiminde kariyer ve liyakat ilkesine onem vermek,
- Etkin bir danismanlik hizmeti gbrevini yerine getirmek,

- Seffaf, anlayisli, hoggoriilii hizmet anlayisini temel edinmektir.

3 FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDiRMELER

Stileyman Demirel Universitesi Bati Kampiisiinde Rektorliik Binasinda Zemin kat, 1.
ve 2. kattan olusan binada faaliyetlerini siirdiirmekte olup Zemin katta Arsiv, 1 ve 2. katta
Calisma Ofisleri ile Merkezi Dersliklerde 1 Egitim Salonu bulunmaktadir.

4. KURUMSAL KABILIiYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

4.1 Ustiinliikler
1- Personelin geng, dinamik ve motivasyonu yiiksek olmasi.

2- Olas1 sorunlarin 6ngdriilmesi ve ¢dzlim iiretilmeye calisilmasi.
3- Personelin uyumlu ve isgbirligi icinde ¢alismasi.

4- Akademik ve idari personel ile iletisim kolayligi.

5- Bagkanligimizin degisime ve yeniliklere agik olmasi.

6- Risk alabilme kapasitesinin yliksek olmasi.

7- Stres ve kriz yonetme becerisinin yiiksek olmasi.

4.2 Zayifliklar

1- Calisma ofislerinin yetersiz olmast
2- E-Arsiv sisteminin eksikligi.

3- Personelimizin teknoloji okur-yazarligini artiracak egitimlerin az olmasi.

11
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4- Universitenin kullandig1 veri tabanli programlara personel tarafindan istenilen diizeyde
verilerin girilmemesi.

5- Veri tabanli programlarin bireylerden bagimsiz siirdiiriilebilir bir yapiya sahip olmamasi.

6- Gelisim ve degisimin konusunda farkindaligin diisiik olmasi.

5. MALI BILGILER

Devreden .
vi e[St Kot gke | A | s

Toplam
54.167.753.2871.433.4.02.01.03.10 2023 | 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 | 0,00 10,00
54.167.753.2871.433.4.02.01.03.20 2023 | 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 | $0,00 10,00
54.167.753.2871.433.4.02.01.03.30 2023 | 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 | 0,00 10,00
54.167.753.2871.433.4.02.01.03.50 2023 | 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 | $0,00 10,00
54.167.753.2871.433.4.02.02.03 2023 | 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 | $0,00 10,00
62.239.756.2874.433.4.02.01.04 2023 | 150.928,91 10,00 $50.928,91 10,00 10,00 | $50.928,91 10,00
98.900.9002.2892.433.4.02.01.01 2023 | £5.948.000,00 | 10,00 15.947.463,14 | 536,86 10,00 | $5.948.000,00 | £0,00
98.900.9002.2892.433.4.02.02.01 2023 | £814.000,00 10,00 1813.183,87 1816,13 10,00 | 814.000,00 10,00
98.900.9002.2892.433.4.02.03.04.30 | 2023 | b115.467,42 10,00 b115.467,42 10,00 10,00 | b115.467,42 10,00
98.900.9002.2892.433.4.02.03.05 2023 | £120.000,00 10,00 b115.193,50 14.806,50 10,00 | $120.000,00 10,00
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6. ONERI VE TEDBIRLER

Personelin sayisal ve nitelik olarak kalitelerinin yiikseltilerek artirilmasi,

Fiziki ortamin rahat ve daha caligilabilir olarak diizenlenmesi.

13



