SAKARYA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Personel Dairesi Baskanhgi

Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak
Amag
Madde 1-(1) Bu Yonergenin amaci, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Personel
Dairesi Bagkanliginda yapilacak olan hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum igerisinde
yiiriitiilmesi amaciyla Personel Dairesi Bagkanliginin kurulus, gorev, yetki, sorumlulugu ve

calisma usullerine iliskin esaslar1 belirlemektedir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yénerge; Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Personel Dairesi
Bagkanligi ile ilgili gorev, yetki, hak ve sorumluluklari, teskilatlanmalari, ¢calisma usulleri ile

ilgili esaslar kapsar.

Hukuki dayanak
Madde 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari
Teskilat1 Hakkinda 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29 inci maddesine istinaden
hazirlanmastir.
Tanmimlar

Madde 4- (1)Bu Yonergede gecen;

a) Birim : Sakarya Uygulamal1 Bilimler Universitesi Personel Dairesi
Bagkanligini,

b) Biiro : Tim islerin yiirtitiildigi biirolart,

c) Biiro Personeli : Biiroda gorevlendirilen sefler ve memurlari,

¢) Daire Baskani : Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Personel Dairesi
Basgkanini,

d) Genel Sekreter : Sakarya Uygulamal1 Bilimler Universitesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreterlik  : Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Genel Sekreterligi,

f) Rektor : Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Rektoriinii,

g) Sube Miidiirii : Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Personel Dairesi Sube
Miidiirlerini,

g) Universite : Sakarya Uygulamal1 Bilimler Universitesini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Yonetim

Kurulus

Madde 5- Personel Dairesi Baskanligi, asagida belirtilen personelden olusur.

a) Daire Baskani b) Sube Miidiirii
C) Sef d) Memur
Yonetim

Madde 6- (1) Birimde sunulan hizmetler; bu Yonerge hiikiimleri ¢er¢evesinde, Daire

baskani, Sube Miidiirleri ve Biiro Personeli tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7- Personel Daire Bagkanhginin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikastyla ilgili calismalar yapmak,
b) Universitedeki birimlerde gorevli her kademedeki personelinin atama, ozliik ve
emeklilik islemleriyle ilgili is ve islemleri yapmak,

C) Universitemizin Rektorliik ve bagh akademik birimlerinden (Fakiilte/Yiiksek
Okul/Enstitii) gelen talepler dogrultusunda 6gretim tiiyesi, 08retim gorevlisi ve arastirma
gorevlisi, ihtiyaglarinin karsilanmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

d) Universite birimlerinin ihtiyact olan tam zamanli ve yar1 zamanl &gretim

elemanlarinin alinmasi igin gerekli is ve iglemleri yiiriitmek,

e) Atanmas1 yapilan akademik ve idari personelin gorevlendirilmeleri ile ilgili islemleri
yapmak,
f) Personellerin istekleri {izerine kendileri ve aile fertleri i¢cin hizmet/hususi damgali

pasaport formu diizenlemek,

9) Personel sozlesmelerini diizenlemek, sézlesme hiikiimlerine uygun olarak takibini
yapmak,
h) Universite personelinin yurt i¢cinde ve disinda kongre, konferans, sempozyum, panel

vb. arastirma ve inceleme amaciyla goérevlendirilme taleplerini almak ve iist yonetime

tekliflerini yapmak,



) Yabanct uyruklu personel ve 6gretim elemanlarinin ¢alistirilmasi is ve islemlerini
yiiriitmek,
j) Universitemiz personelinin 6zliik ve sicil dosyalarinin diizenlenmesi, takibi ve

muhafazasi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

k) Universitemizde gorevlendirilen Akademik Personelin YOKSIS kaydimi zamaninda
yapmak,
) Hizmet 6ncesi, hizmet i¢i, aday memurlarin yetistirilmeleri gibi egitim programlarini

diizenlemek ve ylirlitmek,

m) Personelin yillik, mazeret, gorevli izin ve hastalik rapor islemlerinin diizenli
yiiriitiilmesini saglamak,

n) Ust yonetimin istek ve dnerisi {izerine akademik ve idari personelin muvafakat ve isten
ayrilma islemlerini yiiriitmek,

0) Personelin sendikaya iiyelik ile liyelikten ayrilmalarina iligkin islemleri yiiriitmek ve
bunlarla ilgili istatistiki ¢caligmalar1 yapmak,

p) Universitemiz personellerin her tiirlii dzliik islemlerini mevcut mevzuat cercevesinde
yiiriitiilmesi gereken islemleri en iyi sekilde gergeklestirmek amaciyla, Universite genelinde
Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiilerde yer alan &zlik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol
gostermek, siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunmak

q) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 8- Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Rektorliigii Genel Sekreterlik Personel
Dairesi Bagkanligini temsil etmek ve 7’inci maddede belirtilen gorevlerin yapilmasini
saglamak,

b) Hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yiriitilmesi, gelistirilmesi ve ortaya ¢ikan
aksakliklarin giderilmesi icin gerekli tedbirleri almak

c) Daire Bagkanligina bagli birimlerin birbiriyle ve Kurumun diger birimleriyle
isbirligi i¢inde ¢aligmalarini ve koordinasyonunu saglamak,

d) Personel Dairesi Baskanliginin ¢alismalarini diizenlemek, yonetmek, denetlemek,
dengeli is dagilimi yapmak ve koordinasyonu saglamak,

e) Gorev alanlariyla ilgili belirlenen politika ve stratejilerin  uygulamaya
gecirilebilmesi i¢in kaynaklar1 etkili, verimli ve ekonomik kullanmak; kaynak israfini

onleyecek ve koordinasyonu saglayacak tedbirleri almak,



f) Personelin etkin ve verimli ¢alismasini saglamak i¢in motivasyon artirict imkanlari
hazirlamak, performans distikliigli varsa bunun sebeplerini arastirmak ve gerekli tedbirleri
almak,

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in egitim
ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli ¢aligsmalarin
yapilmasi i¢in girisimde bulunmak,

h) Personelin performans gelisimini izlemek, degerlendirmek ve ddiillendirmek,

1) Yiritiilen faaliyetlerde ekip ¢alismasi ruhunun yerlesmesini saglamak,

j) Yiiriitiilen isleri periyodik olarak degerlendirmek, sistemin hizmet gereklerine
uygun hale getirilmesini saglamak, gorev alanina iliskin gelisme ve deg§ismeleri dairesine
uyarlamak,

k) Dairesindeki insan kaynaginin niteligini artirmaya yonelik ¢aligmalar yapmak,

I) Sube Miidiirleri arasinda gérev ve is boliimii yapmak,

m) Personel Dairesi Bagkanligi Biriminin harcama yetkilisi olarak mevzuatin
gerektirdigi gorevleri yliriitmek.

n) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Daire Baskani kendisine verilen gorevlerin diizenli verimli, siiratli, etkin ve ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagh

bulundugu Genel Sekretere ve Rektor’e karst sorumludur.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 9- Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Daire Bagkaninin ¢alisma programinin subesine ait boliimiinii hazirlamak,

b) Subesinin ¢alismalarini mevzuat, daire baskaninin emirlerine ve birimin ¢alisma
plan1 ve programina gore yonetmek,

€) Sube Personelinin disiplin ve isbirligi bigimde g¢alismalarin1 saglamak, aralarinda
gorev boliimii yapmak ve ¢aligmalarini izleyip denetlemek,

d) Sube Personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve
konulari inceleyerek sonuca baglamak, subenin yazigmalarint mevzuata uygun olarak
yiirlitmek,

e) Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilagilan sorunlari ortadan
kaldirmaya yonelik olarak daire baskanina teklifte bulunmak,

f) Personelin izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,



g) Baskanligin gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak, personelin egitimini ve
yetistirilmesini saglamak,

h) Subesinin personel ve arag-gereg ihtiyaglarini tespit ederek teklifte bulunmak,

1) Subesi ile ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

J) Subeye verilen gorevler disinda daire bagkaninca verilecek diger isleri yapmak,

Sube miidiirleri, subesine iliskin gorev ve hizmetlerin Universitenin genel politikasina, daire
bagkanliginin amag¢ ve ilkelerine, emirlerine uygun olarak verimli ve etkin bir bigimde
yiiriitilmesinden ve denetlenmesinden, personelinin ¢alismalarindan daire baskanina karsi

sorumludur.

Sefin gorev ve sorumluluklar:

Madde 10- Seflerin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla sube miidiiriine teklifte bulunmak,
b) Personel gérev dagilimi dogrultusunda dosya ve yazilarin esas ve bi¢im yoniinden
incelenmesini yapmak, imzaya hazir hale getirilmesini saglamak,

c) Personelin verimli, disiplinli ve isbirligi i¢inde ¢aligmasini saglamak,

d) Birimlerine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak, sonuglandirmak ve
muhafaza etmek,

e) Yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

f) Personelin mesaiye gelip gidislerini kontrol etmek,

g) Biirodaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin bakimli ve galisir sekilde
bulunmalarini saglama i¢in gerekli uygun tedbirleri almak,

h) Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuatina uygun tedbirleri almak,

i) Biriminin ahenkli bir bi¢imde ¢alismasi igin diger biirolarla isbirligi yapmak ve
gerektiginde personel yardiminda bulunmak,

J) Sube Midiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.

Sef, kendisine verilen gorevlerin mevzuatina uygun olarak ve zamaninda yerine getirilmesinden

sube miidiiriine ve daire baskanina karsi sorumludur.



Memurlarin gorev ve sorumluluklar:

Madde 10- Memurlarin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Verilen gorevlerin en iyi sekilde yiiriitilmesini saglamak, yazigmalar yapmak,
imzadan ¢ikincaya kadar izlemek ve sevkini yapmak,

b) Gelen ve giden evraklarin kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve arsivleme birimine
ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak, sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

¢) Isiile ilgili hazirlanmis yazilimi kullanmak,

d) Gerektiginde hizli ve giivenli bir sekilde veri girisi yapmak,

e) Kendisine teslim edilen demirbas, esya, makine, cihaz ve malzemenin usuliine uygun
olarak kullanilmasini, bakimini ve muhafazasini saglamak,

f) Personelin 6zliik bilgilerinin giincelligini saglamak, idari islerini yliriitmek,

g) Istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak,

h) Demirbas ihtiyacinin belirlenmesi, alimi, sayim1 ve diisiimii islemlerini yapmak,

i) Kayitlar tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek,

J) Gelen yazi1 ve emirler hakkinda gerekli is ve islemleri yapmak,

k) Sube Miidiirii ve ilgili amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Memurlar, kendisine verilen gorevlerin zamaninda, diizenli ve mevzuata uygun olarak
yiiriitilmesinden, kendisine teslim edilen demirbas, esya, makine, cihaz ve malzemenin iyi
kullanilmasindan, bakimindan ve muhafaza edilmesinden sube miidiiriine ve daire bagkanina

kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Calhisma Usul ve Esaslar

Madde 10- Personel Dairesi Bagkanligina gelen evrak, genel evrak personeli tarafindan teslim
almir ve kayit yapildiktan sonra calisma gruplarina gore tasnif edilerek Personel Daire
Bagkanma sunulur. Havalesi yapilan evrak ilgili sube miidiirlerine teslim edilir. ilgili sube
mudiirliikleri teslim aldiklar1 evraklar1 geregi yapilmak tizere ilgili biiro personeline teslim eder.

Ilgili biirolarca gerekli yazismalar ve islemler yapilarak sonuclandirilir.

Sonuglanan evraklar ilgili dosyalara, personel ile ilgili evraklar ise kisilerin 6zliikk dosyalara

konularak muhafaza edilir.



BESINCi BOLUM

Son Hiikiimler
Yiiriirliak

Madde 12- (1) Bu Yénerge, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Senatosunca
kabul edildigi tarihte ylriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 13- (1)Bu Yonerge hiikiimlerini Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi

Personel Dairesi Baskam yiirtitiir.



