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HITIT UNIiVERSITESI )
PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI
GOREV CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1: Bu Usul ve Esas’in amaci; Hitit Universitesi Personel Dairesi Baskanligi’nin teskilat, gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2: Bu Usul ve Esas Hitit Universitesi Personel Dairesi Bagkanligi’nin kurulus, teskilatlanma,
gorev ve caligsma esaslarina iliskin ilke ve kurallar1 kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3: Bu Usul ve Esas, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekdgretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
hiikiimleri, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelik uyarinca hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4: Bu Usul ve Esas da gegen;

a) Baskanlik: Personel Dairesi Bagkanligini,

b) Daire Bagkani: Personel Dairesi Baskanini,

C) Sube Miidiirliigii: Bagkanliga bagli Sube miidiirliiklerini,

¢) Universite: Hitit Universitesini,

d) Ust yonetici: Hitit Universitesi Rektdriinii,

e) Usul ve Esas: Hitit Universitesi Personel Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslarini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Baskanhk Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus

Madde 5: Hitit Universitesi Personel Dairesi Baskanligimiz 17 Mart 2006 tarih ve 5467 Sayili Kanun
ile Universitemizin kurulmasindan sonra 2007 yil1 Haziran ay1 itibariyle hizmet vermeye baglamstir.
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Teskilat

Madde 6: Baskanlik;

a) Akademik Personel Sube Miidiirliigii,

b) Akademik Goérevlendirme Sube Miidiirligi,

c) Idari Personel Sube Miidiirliigii,

¢) Egitim Planlama Sube Miidirligi,

d) Ozliik Maas Sube Miidiirliigii,

olmak {izere bes Sube Miidiirliigii’nden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel Dairesi Bagkanhiginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 7: Personel Dairesi Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29.maddesinde belirtilen hizmet ve faaliyetlerin ekonomik
ve faal bir sekilde yerine getirilmesi i¢in personel kaynaklarinin en verimli bir sekilde mevzuata uygun
olarak kullanilmasini saglamak,

b) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 sayili
Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili yonetmelikler g¢er¢evesinde gorev yapan akademik ve idari
personelin; atama, Ozlik ve emeklilik islemlerini yiriitiip idari personel i¢in hizmet i¢i egitim
programlarini uygulamak,

¢) Universite personelinin atama, 6zliik, saglik, izin, sicil, kadro, emeklilik islemlerini gerceklestirmek
ve tlim birimlerinin sinerji i¢inde calismasini saglamak icin, silirekli gelisimi yasam bi¢imi haline
getirmis tiim akademik ve idari personelinin ihtiya¢ duyduklart her konuda gerekli destegi sunmak,

¢) Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen gorevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve
dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

d) Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,
yapilan islemleri kontrol etmek,

e) Universitenin insan giiciinii planlamak,

f) Personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak,

g) Personel sistemini gelistirilmesi i¢in arastirmalar yaparak onerilerde bulunmak,

g) Universite personelinin hizmet &ncesi ve hizmet ici egitim programlarmi diizenlemek ve
uygulamak.

h) Universitenin yillik personel ihtiyacin tespiti ile ilgili calismalar yapmak,

1) Personel tahsisi ile ilgili ¢alismalar yapmak.

1) Kullanilmayan personel kadrolarinin iptali, ile ilgili islemler yapmak,

j) Universite birimlerinin personel ihtiyaglarmmn belirlenmesi ile ilgili ¢alismalar yapmak,

k) Universite personelinin gérevde yiikselme islemleri ile ilgili calismalar yapmak,

1) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek,

m) Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak,

n) Yapilacak egitim programi hazirlik ¢aligmalarina ve uygulamalarina katilmak,

0) Akademik Personel yiikselmelerinde jiirilerin olusturulmasi ile ilgili calismalar yapmak,
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Akademik Personel Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 8: Akademik personel Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklar: sunlardir:

4: Akademik Nakil, Atama ve Terfi Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Akademik personelin agiktan atama, nakil ve intibak islemlerini yiiriitmek,

b) Akademik Personelin birim, unvan, derece degisiklikleri ile terfi igslemlerini yiiriitmek,

c) Akademik personelin askerlik ve iicretsiz izin ile ilgili islemlerini yliriitmek,

d) Akademik personelin Hitap (SGK) programina bilgi girislerini yapmak,

e) Biiroda yapilan ¢alismalara ait aylik ve yillik faaliyet raporlar1 diizenlemek,

f) Akademik personelin disiplin iglemlerini yiiriitmek,

g) Kurum ig¢i ve kurum dist belirli donemler itibariyle yapilmasi gereken istatistik islemlerini
yiriitmek,

h) Akademik personelin sicil raporlarmin doldurulmasi ile ilgili islemleri yiirtitmek,

1) 2547 sayili Kanun’un 13/b-4 ve 35. maddeleri uyarinca yapilan gorevlendirme islemlerini yiiriitmek,
J) Akademik personelin emeklilik, istifa ve vefat igslemlerini yiiriitmek,

k) Akademik personelin hizmet belgesi ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

I) Personel Dairesi Bagkanliginin tasinir mal ve kayit kontrol, yolluk, satinalma ve maas islemlerini
yiiriitmek,

m) Konusu ile ilgili verilen diger gorevleri yerine getirmek.

a) Akademik kadro islemlerinin yiiriitiillmesini saglamak,

b) YOKSIS ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Fullbright programi ile gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
e) OYP islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) 1416 sayil1 Kanun uyarinca yapilan atama islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) YOK destekli yurtdisi gérevlendirmeleri, Jiiri gorevlendirme islemleri ile vekalet yazigsmalarini
yapmak,

h) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini saglamak.

Akademik Gorevlendirme Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 9: Akademik Gorevlendirme Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Akademik personel pasaport islemlerini yiiriitmek.

b) Akademik personelin gorev siiresi uzatma ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

¢) Universite Akademik Kurulu yazismalarini yapmak,

¢) BEDEK kapsaminda yapilan gérevlendirmeler ile ilgili islemlerin yiiriitiillmesini saglamak,

d) 2547 sayili Kanun’un 31, 38, 39 ve 40.maddeleri uyarinca yapilan gorevlendirme islemlerini
yiriitmek,

e) Konusu ile ilgili verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Idari ve Egitim Biriminin Gorevleri

Madde 12: Idari ve Egitim Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Idari personelin kadro, agiktan atama, nakil ve intibak islemlerini yiiriitmek,

b) Idari Personelin birim, unvan, derece degisiklikleri ile terfi islemlerini yiiriitmek,

c) Idari personelin askerlik, iicretsiz izin, sendika ve yan 6deme ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

d) Idari personelin Hitap (SGK) programina bilgi girislerini yapmak ve SGK ise giris bildirgelerini
diizenlemek,

e) Aday memurlar i¢in temel ve hazirlayici egitim, personel gelistirme egitimi ve diger hizmetici
egitimlerin islemlerini yiiriitmek,
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f) Aday memurlarin asalet tasdiki sinavi ile ilgili igslemleri yiiriitmek,

g) Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kanunu kapsaminda ise girenlerin siav islemlerini yiiriitmek,
h) Gorevde Yiikselme ve Unvan degisikligi sinav, kadro ve atama iglemlerini yiirlitmek,

1) I¢ Kontrol Eylem Plan1 kapsaminda yapilmasi gereken gorevleri yerine getirmek,

j) Biiroda yapilan ¢caligmalara ait aylik ve yillik faaliyet raporlar1 diizenlemek,

k) Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitmek,

1) Kurumigi ve kurumdis1 belirli donemler itibariyle yapilmasi gereken istatistik islemlerini yiirtitmek,
m) 4/C’li gegici personel islemlerini yiiriitmek,

n) Gorevlendirme ve vekalet yazismalar1 yapmak,

o) Idari personel bilgilerinin personel programina bilgi girisini yapmak,

p) Idari personelin emeklilik, istifa ve vefat islemlerini yiiriitmek,

r) Idari personel pasaport islemlerini yiiriitmek,

s) Konusu ile ilgili verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Bagkanhk Sekreterliginin gorevleri

Madde 15: Basgkanlik Sekreterliginin gérev ve sorumluluklart sunlardir:
a) Gelen-giden evrak kayit igslemlerini yapmak,

b) Personel kimlik karti islemlerini yiiriitmek,

C) Aylik faaliyet raporlarini diizenlemek,

d) Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk
Madde 16: Baskanlik personeli, kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak, en iyi, verimli
ve saglikli sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan amirlerine kars1 sorumludurlar.
Koordinasyon
Madde 17- Bagkanlik personeli, kendilerine verilen gorevlerin yiiriitilmesinde Baskan ve Sube
Miidiirlerinin direktifleri dogrultusunda koordineli olarak ¢alismayi esas alir.
Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 18- Bu Usul ve Esasin uygulanmasinda ortaya gikabilecek tereddiitleri gidermeye Personel
Dairesi Bagkanlig1 yetkilidir.
Yiiriirliik
Madde 19- Bu Usul ve Esas web sayfasinda yayinlandigi tarihten itibaren yiiriirlige girer.
Yiiriitme
Madde 20- Bu Usul ve Esas hiikiimlerini Hitit Universitesi Rektérii yiiriitiir.




