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Birim Yoneticisinin Sunusu

ODTU Personel Daire Baskanligi, geng ve dinamik kadrosuyla 4500’e yakin akademik ve idari
personele hizmet vermektedir. Rutin 6zliik islemleri disinda hizmet verdigi personelin, her tirli sosyal
ve hukuki haklarini gozetmeyi temel 6ncelik olarak géren Personel Daire Baskanhgi, 2012 yilinda sahip
oldugu ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi belgesiyle de liniversite personel daire baskanlhklari arasinda
bir ilke imza atmistir. 2018 yilinda 1SO 27001 Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi standardi ¢alismalari
baslamis ve 2019 yilinda ODTU Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Kapsamina Personel Daire Baskanlig

dahil olmustur.

Nitelikli ve kaliteli insan glicine sahip olmak adina, galisanlarin yeteneklerine gore mesleki
bilgilerini, yetkinliklerini ve davranissal becerilerini gelistirmeleri igin gerekli destegi saglayan Personel
Daire Baskanligi, 2014 yilinda devlet (iniversiteleri iginde bir ilk olan idari Gelisim Programi’ni (IGEP)
hayata gegirmis ve 2020 yilina kadar 191 personelin katilimi ile program basariyla stirdiiriilmistiir. IGEP
programinin katilimci potansiyeli agisindan doygunluga ulastigi degerlendirilerek programa ara verilmis
ve idari Uist ydneticilere yonelik yeni bir program, Yénetici Gelistirme Programi (YOGEP), konusunda

cahismalar baslatiimistir.

Akademik Personelin Universiteye uyum siireci dahilinde 2011 yilindan bu yana gerceklestirilen
Akademik Gelisim Programi (AGEP) her yil revize edilerek gerceklestiriimektedir. AGEP’in kapsami
2019 yilinda genisletilmis ve Yabanci Uyruklu Akademik Personel icin AGEP-IFM (AGEP — International

Faculty Members) programi diizenlenmistir.

AGEP, Aday Memurlarin Temel ve Hazirlayici Egitimi, Is Saghgi ve Giivenligi vb. siirekliligi olan
egitim programlari disinda 2024 yili igerisinde farkli galisan gruplarinin kisisel ve mesleki gelisimi
destekleyen Ergonomi, Yiiksekte Calisma, Hijyen, Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri Egitimi gibi
farkh konularda egitim programlari diizenlenmis, egitimlere ¢ok sayida akademik ve idari personel

katilim saglamistir.

Personel Daire Baskanligi, birim hedefleri ve belirlenen Kalite Politikasi ¢ercevesinde stirekli
iyilestirme calismalarina devam ederek Universite personel daire baskanliklari arasindaki onci

konumunu sirdirmeyi hedeflemektedir.

Selda BILGIN COSKUN

Personel Daire Baskani



icindekiler

Birim YONETICISININ SUNUSU «...eeiiiiiiieieeieteee ettt ettt e e e e e ettt e e e e s s e s abbteeeeeessessanneraeeeesssannnns i
FoTaTe L1 L=y OO i
1. GENEL BILGILER ..ovovvetetctctetctcieeeteee ettt bbbttt s ses s es s st s s s s s s s senebesenas 1
AL IMISYON VO VIZYON .ttt ettt ettt et e e ettt e e e e e e st b e e e e e s s e s asbaeaeeeeessanansbaaeeeeeesaansnes 1
L. IMHSYONUMUZ ...ttt ettt et ae et se et esseaessetensesensetenseseesesessensesenseeeneas 1

2. VIZYONUMUZ ..ottt 1

B.  Yetki, GOrev Ve SOrUMIUIUKIAT ......uueeeeie bbb saessaassasssssssassnsasnnes 1

1. Personel Daire Baskani....c..ciouuiiiiiiiiieeciiee ettt e e e s st s e e e ae e e e naraeas 2

2. Akademik OzIGK MUAUIT ...c.cveveverieieieierceiierereeese ettt a et s s s b se s s sens 4

3. Akademik Gorevlendirme MUAUIT.......cocueiueriieiieenienie et e s s 5

4. 1dari OzIK MUAUIT.....cvieieiieicieeeeese et s bbbt b e s s s s s 6

5. idari TahakKUK MUAUIT c...cuvereiiiiiiieieeeee ettt s senens 7

6. Akademik Tahakkuk MUAUIT........cceeriiriirieeieeeeeeree et 8

7. Ders Ucretleri Tahakkuk MUAUFT .......ccvevvivevererereieierciceeeeeceeees e 9

8. Harcirah Tahakkuk MUAUIT ......cooveiriinieiiieeee ettt st st s 10

L T = -4l o T Qoo T e [ o T o ¥ [PPSR 11

10. insan Kaynaklari Yonetim Sistemi KOOrdinatorii........ocuceeverevvereveereerereeeereeeeseeeeseereeevesesennns 11

11, Kalte TEMSIICIST.ceuneeeieeieeteete ettt ettt st ettt be e bt e st e eaeeeneean 14

C. Birime HISKIN BIIGIET ..evvieeeeieeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt et ae st ne e eresaanas 14
R S 411 I 2 P SURRROt 14

2. OFBUL YAPISI eeviuiitieiitieieteeeee et ettt e ettt ettt et et e et te et et e et ese et ese st eseetessetensete s etesese st eseeseneseenea 15

3. Bilgi ve Teknolojik KayNakKIar ..........coccuveeiiiiiiee ettt et e e et e e svre e e e 16

A, INSAN KAYNAKIAI.c.evieiitiietiiceeeeeeeeeee ettt ettt ettt sttt e st st et eresaesesaessstessstaneseanea 17

5. SUNUIAN HIZMELIEE .t snee e snee e 20

6. YONetim ve Ig KONTrol SISTEMI.....c.ccviuiiieeiiteeiieeieteeeeteetete ettt ettt st enere e seeseseseeneas 27

2. AMAG VE HEDEFLER ettt ettt sttt ettt st st st st e b e me e s smeeeneeennees 28



A.

A.

B.

Idarenin AmMag Ve HEAEFIEri ......vouieieieeeiceeeicececctee ettt ettt ettt et et et enenas 28
O - 1 =Y 1197 Y o o = [ o SRS 28
B 4 - 1 =] 1| Y0 0 = Lol PR PPRPPPN 28
T 4 = 1 =] 1| Y1 0 T Lol TP 28
] 1 =Y (= [ 1N 4 F= ol S U 28
I 4 7= 1 1111 Y0 0 = ol T SRR 29
T 4 = 1 =111 Y0 0 1= Lol PR PPPPPPN 29
N 4 - 10T 1|9 Y1 0 = Lol RPN 29
T 1 =Y =] 11N 4 = ol F S SRUR 29
L T 1 =Y (< [ 1\ o F= ol TS 29
10. SEratejik AMAC 10....ci i e re e e e e e et e e e e be e e e e baee e eeareeas 29
11. YA =1 LG AN 0 0 = ol SRR 29
12. SErAtEJik AMAG 12 et e e et e e e e rea e e e nareeas 29
13. SEratejik AMAC 13-t e e e et e e et e e e e be e e e e raeeeeenrreas 30
14. SErAtEJik AMAGC 4.ttt e e et e e e e e be e e e e e atee e e e abee e e e e baeeeenreeas 30

Temel PolitiKalar Ve ONCEIIKIET ........covvuiiiiiriieieisieiet ettt senenas 30
FAALIYETLERE iLiSKiN BILGi VE DEGERLENDIRMELER ..........oeieeeieeeseeseeeeeseseeseesesseenessesses e 32

Y=Y =T =] =Y U 32

[T o oY g =T o T 211 =] U=T o RS 33
1. Faaliyet Ve Proje BilGileri ... ettt e 33

8= AT T o T2 Y V7= 1T SN 42
KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI ....covuvuimimerreieieieineisceneeneeseeeens 43

USTUNITKIET ..ttt bbb bbbttt s et e s st e s s ss s s s s s s 43

YY1 11 SRR 44



1. GENEL BILGILER
A. Misyon ve Vizyon

1. MISYONUMUZ

Biz, ODTU biinyesinde verdigimiz hizmetlerle;

e Yasal diizenlemeler ¢cergevesinde, insan kaynaklari ihtiyacini dogru planlamak,

e Cahsanlarimizin, 6zlik, tahakkuk ve gorevlendirme islemlerini, en hizli ve en dogru sekilde
yerine getirmek,

e Yeniyayimlanan mevzuatlari dogru yorumlamak ve uygulamaya gecirmek,

o Gizlilik ilkesini de gozeterek ¢alisan haklarini korumak ve giiven vermek,

e Calisanlara, yonetime, diger (niversitelere ve mevzuat gelistiren kurumlara danismanlik
yapmak,

e Universitenin diger birimleriyle giiclii iliskiler kurmak, birlikte hareket etmeyi saglamak ve

memnuniyeti arttirmak igin variz.
2. VIZYONUMUZ

ODTU Personel Daire Baskanhgi,

e Tarafsiz, seffaf ve cagdas uygulamalariyla galisanlarimizin ve ydneticilerimizin given ve
memnuniyet duydugu,

e insan kaynaklari y®netiminde, egitiminde ve gelistiriimesinde 6ncii ve toparlayici rolii
Ustlenebilecek yapidaki kadroyu olusturan,

e Kamu personeli yasa tasarisi ¢alismalarina Universitemiz adina 6nemli katkilarda bulunan,

e Saygin ve kaliteli olma yetkinligini yakalamis ve diger lniversitelere 6rnek olmus,

e insanlarin mutlu, huzurlu ise geldigi ve gurur duydugu bir ¢alisma ortamina sahip bir birimdir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Personel Daire baskanligi merkezi olarak tim Universiteye hizmet vermektedir. Baskanligimiz alti
sube mudurliigiinden olusmaktadir. Ug sube miidirliigi 6zlik ve gérevlendirme isleri cercevesinde
¢ahsmaktadir, dort sube midirligi ise liniversitemiz licret 6demelerine yonelik gergeklestirme birimi
niteliginde ¢alismaktadir. Ayrica Egitim Koordinatérligli ve insan Kaynaklari Yoénetim Sistemi

Koordinatorlligu olarak iki destek birimi mevcuttur.



Personel Daire Baskanhgi’'nda verilen hizmetlerin ve gorev, yetki ve sorumluluklarin yasal

kaynaklari su sekilde belirtilmistir:

e Anayasa
e Kanunlar
e 2809 sayili Yiksek Ogretim Kurumlan Teskilati Hakkinda 41 Sayili Kanun Hikmiinde
Kararname Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun,
e 124 sayili Yiiksek Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hikmiinde Kararname
e 190 sayili Genel Kadro ve Usulli Hakkinda KHK
e 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu
e 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
e 2914 Sayil Yiksekogretim Personel Kanunu,
e 1416 Sayil Kanun
e 5434 Sayil TC Emekli Sandigi Kanunu
e 4587 Sayili is Kanunu
e 506 Sayil Sosyal Sigortalar Kanunu
e 631 SKHK

Yukaridaki mevzuatin uygulamasina ydnelik cok sayida Yonetmelik, Bakanlar Kurulu Karari, YOK
Karari, Genelge ve Goris Yazilari ile yetki gérev ve sorumluluklar yerine getirilmektedir. Personel Daire
Baskani’nin ve PDB’ye bagh Akademik Ozlik Mudiirli, Akademik Gérevlendirme Miidiiri, idari Ozliik
Midird, idari Tahakkuk Midird, Akademik Tahakkuk Midiri, Ders Ucretleri Tahakkuk Midiri,
Egitim Koordinatérii ve insan Kaynaklari Yénetim Sistemi Koordinatérii ‘niin yetki, gdrev ve
sorumluluklar “iSO 9001 Kalite Yénetim Sistemi” Calismalari sirasinda ayrintili olarak belirlenmistir ve

asagida belirtilmistir.

1. Personel Daire Baskani

Gorev tanimi “Personel Dairesi Baskanhginin vizyon, misyon, kalite politikasi, temel degerler ve
hedeflerinin belirlenmesi ve bunlarin dogru ve basarili bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli calismalarin
yonlendirilmesi, kurumun tim faaliyetleri ve fonksiyonlarini siirekli olarak kontrol altinda tutarak
kurumun yonetilmesi” olan Personel Daire Bagkani’'nin yetki, gbrev ve sorumluluklari asagidaki gibi

belirlenmistir:



Vizyon, misyon, kalite politikasi ve temel degerleri Personel Dairesi Baskanhgi(PDB) nin
amacina uygun olarak olusturmak, onaylamak, PDB icinde duyurulmasini, anlasilmasini
saglamak ve uygunlugunu siirekli gozden gecirmek.

124 Sayili Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen gorevleri mevzuata
uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak.

Personel sisteminin gelistiriimesi icin dneride bulunmak.

Akademik ve idari kadro hareketlerini izlemek.

Personel Daire Baskanligi uhdesine verilen sorumluluklari mevzuata uygun, tam, zamaninda ve
dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak.

Gorev konularn ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Genel Sekreteri/Rektor
Yardimcisini bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak.

Genel Sekreter/Rektor Yardimcisi tarafindan Daire Baskanligina havale edilen yazi, tutanak ve
formlari teslim almak.

PDB personelini sevk ve idare etmek.

Personelinin 6zliik haklarinin takibini yapmak.

Yazigmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari imzalamak.

PDB’na bagli midirlikler ve koordinatorliklere is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve
sonuglarini almak.

PDB’na bagh mudirlikler ve koordinatorliklerin hazirlanan plan, faaliyet ve programlarini
incelemek, gerekli gorilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak.
PDB’na bagh muddrlikler ve koordinatorliklerin sorumlu olduklari islerle ilgili siireglerin
calismalarin eksiksiz ve aksatmadan vyuritilmesi icin gereken &nlemleri almak, gerekli
koordinasyon ve isbirligini olusturarak, uyumlu calisiimasini saglamak ve izlemek.

PDB personelinin daha Ust kademeler icin yetistirilmeleri yoniinde gerekli dnlemleri alarak,
hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasini saglamak.

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi icin insan ve malzeme
gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

Gorevlerin yerine getiriimesinde ve sonucglandiriimasinda (st kademedeki ydneticileri
gerektiginde bilgilendirmek.

Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

PDB’nin genel ve fonksiyonel olarak olciilebilir hedeflerini belirlemek.

PDB organizasyon semasini belirlenmek ve onaylamak.



e PDB vizyon, misyon, kalite politikasi, temel degerleri ve stratejilerine uygun olarak tim
yonetim faaliyetlerini planlamak, organize ve koordine etmek ve denetlemek.

e Kalite yonetim sisteminin kurulmasi ve gelistirilmesi icin yeterli kaynak tahsisi saglamak ve
onaylamak.

e Personel (i¢ ve dis) memnuniyetinin 6l¢liimesine yonelik ydntemler belirlemek ve memnuniyet
analizlerinin yapilmasini saglamak. Ol¢lim sonuglarina gdére memnuniyetin arttirlmasina
yonelik yeni hedefler belirlemek ve memnuniyetin arttiriimasini saglamak.

e PDB hizmetlerinin kaliteden 6diin verilmeksizin aksamadan yiritllebilmesi igin yeterli
kadroyu olusturarak is bolimi yapmak ve islerin eksiksiz yapilmasini saglamak, PDB’ ye
atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektérliige goris bildirmek.

e Harcama birimi yetkilisi olarak, PDB hizmetlerinin yiritilmesi ve gelistirilmesi igin biitce plani
yapmak ve Rektorlige sunmak.

e Birim sorumlulariyla rutin toplantilar yapmak ve birimlerle ilgili isleyisi denetlemek.

o Her yil PDB hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve Rektorlige sunmak.

e PDB’nin Universite icinde ve disinda yapilan toplanti, kongre, konferans, seminer, sempozyum,
calistay vb. etkinliklerde temsil etmek.

e Universite ici birimler ve iiniversite disindaki ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla
iletisim ve isbirligi saglamak.

e PDB igerisinde uygun iletisim suireclerinin olusturulmasini ve kalite yonetim sisteminin etkinligi
ile ilgili iletisimin saglanmasini glivence altina almak.

e Tim calisanlarin mesleki ve kisisel gelisimlerini destekleyecek her tiirli egitim ve benzeri
faaliyetlerde bulunulmasini tesvik etmek.

e Tum calisanlarin calisma dizeni kurallarina ve temel degerlere uygun c¢alismalarini saglamak.

e Yonetim Gozden Gegirme toplantilarini yapmak; kalite yonetim sistemine iliskin faaliyetleri

degerlendirmek ve sirekli gelismeyi saglayacak kararlar almak.

2. Akademik Ozliik Miidurii

Gorev tanimi “Kurumun vizyon, misyon, kalite politikasi ve temel degerleri dogrultusunda
akademik personelin 6zlik islerinin yiritilmesini saglamak. Bu baglamda kendisine bagh personelin
sorumlu oldugu gorevleri etkin bir sekilde yiritebilmesi icin gerekli is dagilimini, bilgi aktarimini
yaparak koordinasyonu ve takip-kontrolii saglamak” olan Akademik Ozliikk Miidiiri’ niin yetki, gérev ve

sorumluluklari asagidaki gibi belirlenmistir:

e Sorumlu oldugu birimde calisan Akademik Ozliik Personelinin;



o gorev dagilimlarini yapmak,

e s planlarini hazirlamak,

e vyaptiklari islerin takip ve kontroliini yapmak,

e gorev basinda yetistirerek rehberlik etmek,

o yillik ve mazeret izinlerini onaylamak ve takip etmek,

Kalite Yonetim Sistemine yonelik siireg akisi, proseddr ve talimatlarin uygulanmasini saglamak
ve kontrollin( ylrttmek.

Mevzuati, kanunlari, yonetmelikleri, Resmi Gazete'yi takip etmek, degisiklikler hakkinda
personeline ve ist makamlara bilgi vermek.

Sorumlu oldugu birimi ilgilendiren kurum ici ve kurum disi toplantilara katilmak.

Yetkili kilindig1 gorevlerle ilgili hazirlanan yazilari imzalamak.

Kurum ve kuruluslarin istemis oldugu istatistiki bilgilerin dogru ve zamaninda gonderilmesini
saglamak.

Ust makamlarin istedigi dokiimanlari hazirlayip sunmak.

Faaliyet Raporlarinin Akademik Ozliik Mudirliigiini ilgilendiren bélimlerini hazirlamak.

Daire Baskanliginda alinan kararlar konusunda bilgilendirme yapmak,

Gizlilik derecesi olan yazilari yazmak.

Rektorlikce onaylanan 6gretim Uye ve elemanlarinin kadro izin islemlerini yapmak ve takip

etmek.

3. Akademik Gorevliendirme Midiiri

Gorev tanimi “Kurumun vizyon, misyon, kalite politikasi ve temel degerleri dogrultusunda

akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemleri, ek gorevli personel, yabanci uyruklu

akademik personel ve ziyaretci 6gretim elemani ile arastirmacilarin 6zliik ve gérevlendirme islemlerinin

ylritilmesini saglamak. Bu baglamda kendisine bagl personelin sorumlu oldugu gorevleri etkin bir

sekilde yuritebilmesi icin gerekli is dagihmini, bilgi aktarimini yaparak koordinasyonunu, takip ve

kontrolind saglamak” olan Akademik Gorevlendirme Miidiirii'niin yetki, gérev ve sorumluluklari

asagidaki gibi belirlenmistir:

Sorumlu oldugu birimde calisan Akademik Gérevlendirme Personelinin;
e gorev dagihimlarini yapmak,

e s planlarini hazirlamak,

e vyaptiklariislerin takip ve kontrollinii yapmak,

e gorev basinda yetistirerek rehberlik etmek,



e vyillik ve mazeret izinlerini onaylamak ve takip etmek,

e Kalite Yonetim Sistemine yonelik stireg akisi, prosedir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak
ve kontrolUni yiridtmek.

e Mevzuati, Kanunlari, Yonetmelikleri, Resmi Gazete'yi takip etmek degisiklikler hakkinda
personeline ve ist makamlara bilgi vermek.

o Sorumlu oldugu birimi ilgilendiren kurum igi ve kurum digi toplantilara katiimak.

o Yetkili kiindigi gérevlerle ilgili hazirlanan yazilari imzalamak.

o Kurum ve kuruluglarin istemis oldugu istatistiki bilgilerin dogru ve zamaninda génderilmesini
saglamak.

e Ust makamlarin istedigi bilgi, belge ve dokiimanlari hazirlayip sunmak.

e Faaliyet Raporlarinin Akademik Gorevlendirme Mudirlugind ilgilendiren boélumlerini
hazirlamak.

e Daire Bagkanliginda alinan kararlar konusunda bilgilendirme yapmak.

e Pasaport Formlarini onaylamak.

4. idari Ozliik Miidurii

Gorev tanimi “Kurumun vizyon, misyon, kalite politikasi ve temel degerleri dogrultusunda idari
personelin 0zlik islerinin yiritiilmesini saglamak. Bu baglamda kendisine bagl personelin sorumlu
oldugu gorevleri etkin bir sekilde yiritebilmesi icin gerekli is dagihmini, bilgi aktarimini yaparak
koordinasyonu ve takip-kontrolii saglamak” olan idari Ozlik Miidiiri’niin yetki, gérev ve

sorumluluklari asagidaki gibi belirlenmistir:

e Sorumlu oldugu birimde ¢alisan idari Ozliik Personelinin;
e gorev dagiimlarini yapmak,
e s planlarini hazirlamak,
e vyaptiklariislerin takip ve kontrolliini yapmak,
e gorev basinda yetistirerek rehberlik etmek,
o yillik ve mazeret izinlerini onaylamak ve takip etmek,
e Kalite Yonetim Sistemine yonelik stireg akisi, prosedir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak
ve kontrolUni yiridtmek.
e Mevzuati, kanunlari, yonetmelikleri, Resmi Gazete'yi takip etmek, degisiklikler hakkinda
personeline ve lst makamlara bilgi vermek.
e Sorumlu oldugu birimi ilgilendiren kurum igi ve kurum disi toplantilara katilmak.

o Yetkili kiindigi gorevlerle ilgili hazirlanan yazilari imzalamak.



o Kurum ve kuruluglarin istemis oldugu istatistiki bilgilerin dogru ve zamaninda génderilmesini
saglamak.

e Ust makamlarin istedigi dokiimanlari hazirlayip sunmak.

e Pasaport Formlarini onaylamak.

e Universitemize atanan kisilerin gérev yerlerinin belirlenmesi icin yapilan gériismelere katiimak.

e Naklen atanma talebinde bulunan kisilerle yapilan gorismelere katilmak.

e Gercgeklestirme Gorevlisi olarak 6deme evraklarini imzalamak.

e Kayit Kontrol Yetkilisi olarak Tasinirlarla ilgili yapilan islemleri kontrol etmek.

e  Giyim Yardimi ve Koruyucu Glvenlik Malzemesi ile ilgili islemleri ylritmek.

5. idari Tahakkuk Miidirii

Gorev tanimi “Kurumun vizyon, misyon, kalite politikasi ve temel degerleri dogrultusunda Devlet
Memurlari, Sdzlesmeli Personel tipleri, 4857 sayili is Kanununa Tabi galisan Siirekli ve Gegici Isci,
Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari, DOSAP Arastirmaci Personel ve kismi zamanli 6grencilerin maas,
ikramiye ve diger 6demeleri ile buna bagl olarak yapilmasi gereken islemleri yiriitmek. Sorumlu
oldugu alana bagl olarak diger kurumlara bildirilmesi zorunlu olan bildirimler ile kurumlarca talep
edilen bildirim ve bilgileri zamaninda yerine getirmek. Bu baglamda kendisine bagli personelin sorumlu
oldugu gorevleri etkin bir sekilde ylritebilmesi igin gerekli is dagilimini, bilgi aktarimini yaparak
koordinasyonu ve takip-kontrolii saglamak” olan idari Tahakkuk Miidiiri’niin yetki, gérev ve

sorumluluklari asagidaki gibi belirlenmistir:

e Sorumlu oldugu birimde ¢alisan idari Tahakkuk Personelinin;
e gorev dagilimlarini yapmak,
e s planlarini hazirlamak,
e vyaptiklari islerin takip ve kontroliini yapmak,
e vyapmalari gereken isleri 6greterek onlara rehberlik etmek,
e calisanlara yonelik hizmet ici ve benzeri egitimlerin verilmesine onciilik etmek,
o vyillik ve mazeret izinlerini onaylamak ve takip etmek,
e calisan verimliligini artirmak i¢in gerekli bilgisayar ve diger ekipmanlari temin etmek.
e Kalite Yonetim Sistemine yonelik stire¢ akisi, prosedir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak
ve kontrolini yiritmek.
e Mevzuati, kanunlari, yonetmelikleri, Resmi Gazete'yi takip etmek, degisiklikler hakkinda
personeline ve ist makamlara bilgi vermek.

e  Gizlilik derecesi olan yazilari yazmak.



e Sorumlu oldugu birimi ilgilendiren kurum igi ve kurum disi toplantilara katiimak.

e isin geregi olarak bilgi, belge ve bildirim yapilmasi gereken dis kurumlara gerekli bildirimleri
yapmak.

e Rektdrlikce onaylanmasi gereken yazilari yazarak onaya sunmak.

e Ust makamlarin istedigi dokiimanlari hazirlayip sunmak.

e Sorumlu oldugu alanda ag¢ilmis olan davalara savunma yazmak.

6. Akademik Tahakkuk Mudiirii

Gorev tanimi “Kurumun vizyon, misyon, kalite politikasi ve temel degerleri dogrultusunda
akademik personelin maas ve tahakkuk islemlerinin yiritiilmesini saglamaktir. Bu baglamda kendisine
bagli personelin sorumlu oldugu goérevleri etkin bir sekilde yiritebilmesi icin gerekli is dagilimini, bilgi
aktarimini yaparak koordinasyonu ve takip-kontrolii saglamak” olan Akademik Tahakkuk Miidiirii'niin

yetki, gorev ve sorumluluklari asagidaki gibi belirlenmistir:

e Sorumlu oldugu birimde ¢alisan Akademik Tahakkuk Personelinin;
e gorev dagihimlarini yapmak,
e s planlarini hazirlamak,
e vyaptiklariislerin takip ve kontroliini yapmak,
e gorev basinda yetistirerek rehberlik etmek,
o yillik ve mazeret izinlerini onaylamak ve takip etmek.

e Kalite Yonetim Sistemine yonelik siireg akisi, prosedir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak
ve kontrollini yiritmek.

e Mevzuati, kanunlari, yonetmelikleri, Resmi Gazete'yi takip etmek, degisiklikler hakkinda
personeline ve ist makamlara bilgi vermek.

e Sorumlu oldugu birimi ilgilendiren kurum ici ve kurum disi toplantilara katiimak.

o Yetkili kindigi gorevlerle ilgili hazirlanan yazilari imzalamak.

e Kurum ve kuruluslarin istemis oldugu istatistiki bilgilerin dogru ve zamaninda génderilmesini
saglamak.

e Ust makamlarin istedigi dokiimanlari hazirlayip sunmak.

e Faaliyet Raporlarinin Akademik Tahakkuk MudurlGglnd ilgilendiren bolimlerini hazirlamak.

e Daire Baskanliginda alinan kararlar konusunda bilgilendirme yapmak.

e Tahakkuku yapilan Odeme Emri Belgelerini ve Muhasebe islem Fislerini gerceklestirme
gorevlisi olarak kontrol etmek ve onaylamak.

e Rektorlikce onaylanan yazilar disindaki yazilari imzalamak.



7. Ders Ucretleri Tahakkuk Mudiirii

Gorev tanimi “Kurumun vizyon, misyon, kalite politikasi ve temel degerleri dogrultusunda tam ve
yari zamanli akademik personelin ek ders 6demelerini, yari zamanh 6gretim elemanlarinin 5510 Sayih
Sosyal Sigortalar Kanununa gore prim bildirgelerinin Aylik Prim ve Hizmet Bildirgesine girislerini, Tezsiz
Yiksek Lisans ek ders 6demelerini, Uluslararasi Ortak Programlarin (SUNY + HUMBOLDT) ek ders
odemelerini, ikinci egitim kapsaminda BALGAT MYO ek ders 6demelerini, Tezsiz Yiksek Lisans
kapsaminda gorev alan idari ve akademik personeller icin fazla mesai édemelerini, ODTU Anaokulu
Ogretmenleri ek ders 6demelerini, Egitim Fakdiltesi biinyesinde yiritiilen ve Milli Egitim Bakanlig
dgretmenlerinin de goérev aldigi Ogretmenlik Uygulamasi kapsaminda yapilan ek ders édemelerini,
hizmet ici egitim Ucretlerini, konferans 6demelerini, Akademik Jiri 6demelerini ve tim bu 6demelerin
borg, fark ve yazismalarini gergeklestirmek. Mail grup araciligi ile 6demelere esas teskil edecek verilerin
mevzuata uygun olarak Bolim kullanicilari tarafindan olusturulmasini saglamak, veri girislerini kontrol
etmek, 6gretim elemanlarinin gorevlendirme izinleri ve raporlarinin puantajlardan distlmesinin
kontrolinl yapmak, bu dogrultuda bolim kullanicilarini koordine etmek. Ek Ders parametrelerini
mevzuata uygun sekilde diizenlemek. Bu baglamda kendisine bagli personelin sorumlu oldugu
gorevleri etkin bir sekilde yiiriitebilmesi icin gerekli is dagilimini, bilgi aktarimini yaparak koordinasyonu
ve takip-kontrolii saglamak” olan Ders Ucretleri Tahakkuk Miidiirii’niin yetki, gbrev ve sorumluluklari

asagidaki gibi belirlenmistir:

e Sorumlu oldugu birimde ¢alisan Ders Ucretleri Tahakkuk Personelinin;
e Gorev dagihimlarini yapmak,
e s planlarini hazirlamak,
e Yaptiklari islerin takip ve kontroliini yapmak,
o Yapmalari gereken isleri 6greterek onlari yetistirmek,
e Yillik ve mazeret izinlerini onaylamak ve takip etmek.
e Kalite Yonetim Sistemine yonelik siirec akisi, prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak
ve kontrollini ylrttmek.
e Mevzuati, kanunlari, ydnetmelikleri, Resmi Gazeteyi takip etmek.
e Akademik Takvime gore ¢alisma plani hazirlamak.
o  Gergeklestirme Gorevlisi olarak 6deme evrakini kontrol etmek ve onaylamak.
e Gizlilik derecesi olan yazilari yazmak.
e Sorumlu oldugu birimi ilgilendiren kurum ici ve kurum disi toplantilara katilmak.
o Rektorlikce onaylanmasi gereken yazilari yazmak.

e  Ust makamlarin istedigi dokiimanlari hazirlayip sunmak.



8. Harcirah Tahakkuk Mudiirt

Gorev tanimi “Kurumun vizyon, misyon, kalite politikasi ve temel degerleri dogrultusunda
akademik/idari personelin yolluk islemlerinin yuritilmesini saglamaktir. Sorumlu oldugu alana bagli
olarak diger kurumlara bildirilmesi zorunlu olan bildirimler ile kurumlarca talep edilen bildirim ve
bilgileri zamaninda yerine getirmektir. Bu baglamda kendisine bagli personelin sorumlu oldugu
gorevleri etkin bir sekilde ylrttebilmesiicin gerekliis dagilimini, bilgi aktarimini yaparak koordinasyonu
ve takip-kontroli saglamak” olan Harcirah Tahakkuk Miidirii'nin yetki, gorev ve sorumluluklari

asagidaki gibi belirlenmistir:

e Sorumlu oldugu birimde ¢alisan Harcirah Tahakkuk Personelinin;
e gorev dagihimlarini yapmak,
e s planlarini hazirlamak,
e vyaptiklariislerin takip ve kontrolliini yapmak,
e gorev basinda yetistirerek rehberlik etmek,
e vyillik ve mazeret izinlerini onaylamak ve takip etmek

e Yolluklar (Akademik, Memur, Sézlesmeli Personel, isci).

e OYP kapsamindaki personelin yurt i¢i/disi yolluk 6demeleri.

e Siirekli gorev yolluklari (emekliler ve nakiller).

e Sorumlu oldugu birimi ilgilendiren kurum ici ve kurum disi toplantilara katilmak.

e Kalite Yonetim Sistemine yonelik siirec akisi, prosedir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak
ve kontrolUni yiridtmek.

e Mevzuati, kanunlari, yonetmelikleri, Resmi Gazete'yi takip etmek, degisiklikler hakkinda
personeline ve ist makamlara bilgi vermek.

e Yetkili kindigi gérevlerle ilgili hazirlanan yazilari imzalamak.

e Ust makamlarin istedigi dokiimanlari hazirlayip sunmak.

e Daire Baskanliginda alinan kararlar konusunda bilgilendirme yapmak.

e Faaliyet Raporlarinin Harcirah Tahakkuk Midurliagind ilgilendiren bolimlerini hazirlamak.

e Tahakkuku vyapilan Odeme Emri Belgelerini ve Harcama Talimati Onay Belgesini
gerceklestirme gorevlisi olarak kontrol etmek ve onaylamak.

e  Kurum ve kuruluslarin istemis oldugu istatistiki bilgilerin dogru ve zamaninda goénderilmesini

saglamak.
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9. Egitim Koordinatori

Gorev tanimin “Kurumun vizyon, misyon, politika, temel degerleri dogrultusunda personelin
hizmet ici egitimlerin planlanmasi, uygulamasi ve genel koordinasyonundan sorumlu olmak” olan

Egitim Koordinatorii 'nin yetki, gorev ve sorumluluklari asagidaki gibi belirlenmistir:

e Gorevde Yikselme ve Aday Memurlar Egitimlerini planlamak ve uygulanmasini saglamak.

o Akademik Gelisim Program’in planlamasini yapmak ve uygulanmasini saglamak.

e Universite Rektorligii tarafindan talep edilen egitim programlarin gergeklestiriimesi icin
planlama yapmak ve uygulanmasini saglamak.

e Personel Daire Baskanligl personeli tarafindan talep edilen ve onaylanan egitimler icin
planlama yapmak ve uygulanmasini saglamak.

e Universitenin diger birimleri tarafindan talep edilen ve onaylanan egitimler icin planlama
yapmak ve uygulanmasini saglamak.

o Personel Daire Baskanhgl personeli igin Oryantasyon Egitimi planlamak ve uygulanmasini
saglamak.

e Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi i¢in egitimler planlamak, egitimler vererek
yayginlastiriimasi saglamak.

e Personel Daire Baskanhgi personeliigin yillik egitim gereksinimlerin belirlenmesini saglamak ve
“Personel Egitim Planini” hazirlamak.

e Personel Daire Baskanligi personeli tarafindan talep edilen ek egitimleri degerlendirmek ve
Personel Daire Bagkaninin onayina sunmak.

e Planlanan egitimin konusu, yeri, egiticinin adi ve egitim saati, ilgili bélime, katiimcilara
duyurmak.

e Egitimin yapilacagl yeri hazirlamak ve egitim icin gerekli cihazlarin egitim glini hazir
bulunmasini saglamak.

e Varsa ders notlarinin ¢ogaltilarak katilimcilara verilmesini saglamak.

e Egitimlere katilimi takip etmek.

e Egitimlerin degerlenmesini saglamak ve degerlendirme raporu hazirlamak.

e Eger gerekiyorsa, egitim etkinliginin degerlendirmesini saglamak.

e Egitimlere ait belgeleri muhafaza etmek.
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10. insan Kaynaklari Yonetim Sistemi Koordinatorii

Gorev tanimi “Kurumun vizyon, misyon, kalite politikasi ve temel degerleri dogrultusunda iKYS
Proje Koordinatorligi'ndeki islerin takibi, dnceliklerin belirlenmesi, islerin dogru ve zamaninda, PDB
Midiirliiklerince, BIDB ve diger iletisimde bulunulan birimlerle uyumlu bir sekilde yapilabilmesi icin
gerekli alt yapi, bilgi birikimi ve isleyisi saglamak” olan insan Kaynaklari Yénetim Sistemi Koordinatorii

‘niin yetki, gérev ve sorumluluklari asagidaki gibi belirlenmistir:

Birlikte ¢alistig birim personeli ile birlikte:

e |KY ve Bilisim Veri tabanlarindan veri cekilmesi, gerektiginde (ist makamlara ve PDB
mudadirliiklerine sunulmasi.

e |K ya giincel sistem degisikliklerini eklenmesi. Degiskenlerin ilgili birimlere haber verilmesi ve
iK tarafinda giincellenmesi.

e Ust makamlarin istedigi dokiimanlarin hazirlanip sunulmasi,

e Yillik Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,

e Personel verileri talep eden kurumlar i¢in veri hazirligi ve veri aktarimi yapilmasi.

e [KY Sisteminde rapor tanimlanmasi, gelistirilmesi; BIDB‘de gelistirilecek ya da giincellenecek
sabit raporlar icin BiDB idari Uygulamalar grubuyla koordineli olarak caligilmasi.

e |KY Sistemine veri aktarilmasi gerektiginde BiDB ile koordineli bir sekilde calisilmasi.

e Farkli birimler icin degisik sorumluluklar ve bu sorumluluklarin gérecegi ekranlarin ve
raporlarin diizenlenmesi.

e K sisteminde yapilan degisikliklerin IKYS Yapisal Dokiimanlarina eklenmesi, dokiimanlarin
glncel tutulmasi.

e K Sisteminde sunucularda olusan arizalarin BiDB’ ye haber verilmesi.

e Bordrolar ve 6zlik programlarinda meydana gelen sorunlarin firmaya iletilmesi, Firmanin
Oracle iK ile ilgili sorularinin ¢éziimlenmesi, iK sistemi ile ilgili destek verilmesi.

e Universitemizde yiritiilen olan bilisim projelerine destek verilmesi.
Diger gorevleri:

e Sorumlu oldugu birimde ¢alisan IKYS Proje Koordinatérligii personelinin;
e gorev dagilimlarini yapmak,
e vyaptiklariislerin takip ve kontroliini yapmak,
o yillik ve mazeret izinlerini onaylamak ve takip etmek,

e |KYS Koordinatoérliigiinde Kalite Yonetim Sistemine yonelik siirec akisi, prosediir ve talimatlarin
uygulanmasini saglamak ve kontrolini ylritmek.

e Sorumlu oldugu birimi ilgilendiren kurum ici ve kurum disi toplantilara katiimak.
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11. Kalite Temsilcisi

Gorev tanimi “Kurumun vizyon, misyon, politika temel degerleri dogrultusunda Kalite Yonetim
Sistemi’nin ve Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi’nin kurulmasi, uygulanmasi ve sirekli iyilestirilmesinden;
bu sistemin 6ngordiigu faaliyetlerin ve sonuglarinin planlanan dizenlemelere uyup uymadiginin
incelenmesi ve denetimi” olan Kalite Temsilcisi'nin yetki, gérev ve sorumluluklari asagidaki gibi

belirlenmistir:

e Vizyon, Misyon, Temel Degerler, Politikalar ve hedeflerin belirlenmesinde Ust Yénetimle
beraber calismak.

e Yonetim Gozden Gegirme toplantilarini organize etmek ve yonetime kalite ¢calismalari ile ilgili
bilgi vermek.

o Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi’nin kurulmasi, yirGtilmesi ve
gelistirilmesinde Ust Yonetime uygulamalarla ilgili raporlar sunmak.

e Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerini yerine
getirmek/getirilmesini saglamak, uygulamalara yardimci olmak ve katilimi saglamak.

e Siirecglerin “surekli iyilestirmesi” icin gerekli mekanizmalarin kurulup, yiritiilmesini saglamak.

e Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi slre¢ akisi, prosediir, talimat, form ve diger
dokiimanlarin hazirlanmasini, dagitimini, revizyonunu ve muhafazasini saglamak.

e Uygun olmayan hizmete iliskin duzeltici ve Onleyici faaliyetlerin baslatilmasini ve
koordinasyonunu saglamak,

e Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi'ndeki aksakliklarin belirlenmesini,
ortadan kaldirilmasini, iyilestirme onerilerinin gelistirilmesini saglamak.

e Personel (i¢ ve dis) memnuniyetinin Ol¢lim yontemlerini belirlemek, analizinin yapilmasini
saglamak.

o Kalite endikatorlerin tespitini yapmak, endikator O6l¢imlerinin yapilmasini saglamak.
Endikatorlerin  Olciimlerini hedeflere goére istatistiksel metotlarla degerlendirmek ve
sonuglarinin raporlanmasini saglamak.

e Kalite Yonetim Sistemi’nde i¢ tetkiklerin planlanmasini ve denetgiler tarafindan denetimlerin
yapilmasini saglamak. Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi’nde Universitenin diger birimlerini
denetlemek.

e Denetim sonuclarini degerlendirmek, gerekli dizeltici 6nleyici faaliyetlerin planlanmasi ve
iyilestirilmelerin yapilmasini saglamak.

e |ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemini O0zetleyen kalite el kitabini hazirlamak ve (st yonetimin

onayina sunmak.

13



1.

ISO 27001 Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi kapsaminda varlik envanterini kaydetmek ve
sureglerle iliskilendirmek.

ISO 27001 Bilgi Guvenligi ihlal olaylarini kaydetmek ve Bilgi islem Daire Baskanlig Bilgi
Guvenligi Birimi ile paylasmak.

Oryantasyon Programi igerindeki Kalite Yonetim Sistemine yonelik egitim icerigini belirlemek
ve oryantasyon egitimi icerisinde verilmesini saglamak.

Kalite YOnetim Sisteminin gelistiriimesi icin egitimler planlamak, egitimler vererek
yayginlastirilmasi saglamak.

Yeni kalite yaklasimlari konusunda arastirma yapmak, oneriler gelistirmek ve sistemleri
gelistirici yondeki egitimlere katilmak.

Universite Stratejik Plani kapsaminda belirlenen hedef ve gdstergelerin “Strateji Kalite Yonetim

Bilgi Sistemi” kaydini gerceklestirmek.

Birime iliskin Bilgiler

Fiziksel Yap1

Personel Daire Baskanligi, Gniversitemiz merkezinde Rektorliuk Binasi 3. ve 4. Katlarin tamaminda,

5.katta ise iki ofiste ¢alismalar yiritmektedir.

Personel Dairesi Baskanligi’'nin 3. ve 4. Katlardaki toplam alani 400 m? dir. Ofislerin kullanim

alanlari ise daha az olup &rnegin 3 kat 149,96 m?, 3. Kat idari Ozlik Miidiirligi’niin toplam alani 34,71

m? dir.
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2. Orgiit Yapisi

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI

ODTU PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI ORGANIZASYON SEMASI

SEKRETER
Sidika Geviren

PERSONEL DAIRE Si
AN

Selda Bilgin Cogkun

KALITE YONETIM
TEMSILCIS]

M. Berkan Bagodiu

AKADEMIK OZLUK
MUDUR %,
Gulistan Demirsoy

AKADEMIK
GOREVLENDIRME
MUDLIR V.

iD&RI O LUK MUDUR V.
Adile Baran Ajca

iftar Yorikodiu
Akademik Ok Sef '“"ézc{ie‘" idari Gk Sef V.
Dilek Ginar 3 2 Nazan Goktirk
Elif Bozo
| [
Akademik Ozik Akademik idari Ozlik
Mdin O30 Gorevendimme Mudin i
Personeli MOdUn O30 Personeli
Personeli T
Sahin Arslen
Ugur Aslantas Bursk Budak Sedef Gelal
Sema Iren Omer Kahan Déndi Kekeg
Muicahit Apaydn Derya &kalin Betil Can
Bahar Coskun Bursk Ozkan Ayhan skyiiz
Yaren Gil Alev Ince Aktirk
Elif Dinger
Semih Afci

Taginir Kat
|__| Kontrol Yetkilisi

Omer Yatajan

EGITIM KOORDINATOR(
Seda Keskis

Editim
Koordinatddidi
Personeli

Hatice Glndiz
Kugyiimaz

IDAR] TAHAKKUK
MUDURL
Dawut Yildiz

idan Tahakkuk
Sef V.
Celal Demircin

1

idari Tahakkuk
Muclin G5
Personeli

Tdiye Canpolat
Tugay Denek
Burcu Karakog

Ahmet Turan Alug
Sedef Memer
Sahin Glleg
Arda Girgin
Serife Dayican
Ruken Yalgn 2kpinar

Kismi Zamanh /
Stajyer Ofrenci
Sefidi
Arif Argun Glrbiz

AKADEMIK T AHAKKUK
MUDUR V.

Aychin Kolbagt

Akademik
Tehakkuk Sef

Akademik
Tahakkuk

Mudin i
Personeli

Oznur Gilltekin
Seval Adibgli

HARCIRAH TAHAKKUK
MUDURU

inci Temizer

Harcirah
Tehakkuk Sef

Hararah
Tehakkuk
Mudin i3
Personeli

Ozlem Kayhan
Omer Yatajan

DERS UCRETLERI

TAHAKKUK MUDUR .

Onur Ozdolap

Ders
Ucreteri
Tehakkuk Sef

I

Ders Ucretleri
Tahakkuk
Muidin igi
Personeli

Aysel Safakgll
Tinay Tasdelen
Oguzhan Saripek
Derya Bagayar
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Personeli

|
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3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

ODTU Personel Daire Baskanlig’nda kullanilan donanim ve yazilimlarin giinimiiz teknolojisine
uygun olmasi, bilgi ve teknolojik kaynaklar agisindan birincil hedeftir. Her sube midurlaginin kendine
ait bilgisayari, yazicilari, 3. ve 4. katlarda ortak kullanima acik, sifre korumali cok amach fotokopi (yazici,

tarayicl, fotokopi) makinalari bulunmaktadir.

2016 yilinda PDB personeline 3 adet yeni bilgisayar dagitilmistir. Onceki yillarda da belirlendigi gibi
donanimsal olarak eski olan tim bilgisayarlar degistirilmistir. Yil icinde ortalama 2 yeni bilgisayar da

yedek olarak tutulmaktadir.

2022 yilinda Rektoér Yardimciligi’'ndan yeni baslayan personel icin 2 yeni bilgisayar istenmis ve

tedarigi saglanmistir.

Teknolojik Kaynaklar Adet
o Masa iistii bilgisayarlar 64
Bilgisayarlar
Tasnabilir bilgisayarlar 10

Lazer Yazici

Fotokopi makinesi

Diger Barkod Yazicilar

Donanimlar | Faks

Tarayici

N R R R N o

Evrak imha makinesi

2003 yilindan itibaren kullanilmaya baslanan Oracle insan Kaynaklari modiilii ve sonrasinda modiile
entegre edilen Bilisim Bordro sistemi sayesinde, akademik ve idari personelin 6zlik bilgileri, maas
hesaplamalari, maas bordrolari, giyim yardimi ve ek ders bordrolari sistematik olarak saklanip islem
gormekte ve gerektiginde raporlanarak Ust yonetime sunulmaktadir. Ayrica ek ders 6édemeleri igin ag
Gzerinden baglanti yapan bolim kullanicilarina ve biriminde gérev yapan personelin dinamik bilgilerine
ihtiya¢ duyan universite biinyesindeki idari ve akademik birimlere de Oracle iK sistemi erisimi hizmeti

saglanmakta ve gerekli teknik destek verilmektedir.

2013 yilinda, kullanilan Oracle sisteminin hem uygulama hem de veritabani siirlimu icin glincelleme
calismalarina baslanmis, 2014 yili nisan ayindan itibaren yeni sistem ve eski sistem eszamanl olarak

kullanilmaya baslanmis, 2015 yili baslarinda ise tamamen yeni sisteme gecilmistir.
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2013 yilinda, kurumsal kimlik ¢alismalari kapsaminda PDB web sitesi yenilenmistir. Yeni sayfa ile
beraber Webform’larin da kullanilmaya baslamasiyla Personel Daire Baskanligi — Egitim
KoordinatorlGgi’nin diizenledigi egitim programlarinin basvurulari da web sayfasi araciliigiyla kabul

edilmeye baslanmistir. Bu yenilik, zaman ve kaynak tasarrufu saglamistir.

ISO 9001 2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalari kapsaminda mudurliklerin kullandiklari formlarin,
sureg akislarinin, talimatlarin ve prosedirlerin glincel tutulup sadece PDB personelinin erisimine agik
olmasi icin tarayici lizerinde calisan “Feng Office” programi kullanilmaya baslanmistir. Ayrica Feng
Office sayesinde daire baskani ve midurler, personel arasinda gorev dagilimi yapabilmekte ve bu

gorevleri takip edebilmektedirler.

Personelin kullandigi donanimlar olabildigince giincel tutulmakta ve Bilgi islem Daire
Baskanligi’ndan bir adet personel, sistem destegi vermektedir. Ayrica insan Kaynaklari Yonetim Sistemi
isleyisinde siireklilik saglamak, sistemden veri cekmek ve IKYS program gelistirme ve rapor olusturmada
Bilgi islem Daire Baskanlgi ile siirdiiriilen calismalar devam etmektedir. Bu konularda calismak ve
bordro entegrasyonunda Bilisim Ltd. sirketi ile koordinasyon saglamak lizere iK Koordinatérliigii’nde 4

adet personel gérev yapmaktadir.
4. Insan Kaynaklar

ODTU Personel Daire Baskanlig’nda gérev yapan personelin yas, 6grenim, kisi tipi ve cinsiyete gore

dagihm tablolari asagida gosterilmistir.

20 -25 26 - 30 31-35 36 -40 41 - 50 51 ve ustii | Toplam
L. 1 4 9 17 15 9 55
Kisi Sayisi
. 1,82% 7,27% 16,36% 30,91% 27,27% 16,36% 100%
Yiizde (%)
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ODTU PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
CALISANLARININ YASA GORE DAGILIMI

20-25 26-30

51 ve ustu 29 7%

16%

31-35

41-50
27%

31%

17%

Personel D.B. Akademik Gorevlendirme Md. 0 2 2 2 6
Personel D.B. Akademik Ozliik Md. 1 2 6 1 10
Personel D.B. Akademik Tahakkuk Md. 0 1 2 0 3
Personel D.B. Ders Ucretleri Tahakkuk Md. 0 2 2 1 5
Personel D. B. Egitim KoordinatorlGgu 0 0 1 1 2
Personel D.B. Harcirah Tahakkuk Md. 0 2 0 1 3
Personel D.B. idari Ozliik Md. 1 1 4 1 7
Personel D.B. idari Tahakkuk Md. 0 1 8 2 11
Personel D. B. insan Kaynaklari Yén. Sist.
Koordinatorliagi 0 0 0 3 3
Personel Dairesi Baskanlig ofisi 2 2 0 1 5
Toplam |4 13 25 13 55
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25

20

15

10

Kisi Sayisi

5

0

M Seril

ODTU Personel Daire Baskanhgi Calisanlarinin
Ogrenim Durumlari

ilk ve Ortadgretim On Lisans Lisans Yiiksek Lisans ve
Doktora
4 13 25 13
Kisi Tipi Kadin | Erkek | TOPLAM

Sirekli isci Giivenlik |2 0 2

Sirekli isci 696 KHK |1 2 3

Sozlesmeli Personel |0 1 1

Devlet Memuru 28 18 46

Siirekli Isci 1 0

Ogretim Elemani 1 1

TOPLAM 33 22 55

ODTU Personel Daire Baskanhgi Calisanlarinin
Cinsiyete Gore Dagilimi

H Kadin

M Erkek
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5. Sunulan Hizmetler

Merkezi olarak tniversitemiz akademik, idari ve is kanununa tabi personelin (kismi zamanli/stajyer

ogrenciler dahil) 6zllik haklariile ilgi tim isler isler, gorevlendirmeler, licret, maas, ek ¢calisma karsilklari

ve yolluk 6demeleri gergeklestiriimektedir. Bu kapsamda muddurlikler tarafindan verilen hizmetler

asagida belirtilmistir:

5.1.

Akademik Ozliik Miidiirliigiinde Verilen Hizmetler:

Akademik OzIliik Mudurliigu tarafindan akademik personel ile ilgili asagida belirtilen islemler,

ilgili sirec akisi, prosedir ve talimatlara gore yuratalar:

e lanislemleri

e Akademik atama islemleri

o Nakil islemleri

o Emeklilik islemleri

o istifa islemleri

e GOrev sliresi uzatim islemleri

e Ogrenim degisikligi degerlendirme islemleri

e Hizmet birlestirme islemleri

e Hizmet degerlendirme islemleri

e Hizmet borclanma islemleri

e Askerlik islemleri

e 1416 sayil Kanun uyarinca MEB bursuyla yurt disi egitim géren akademik personel
islemleri

e Bir (niversite adina ODTU’de lisansiisti egitim géren arastirma gorevlilerinin &zliik
islemleri (2547 sayih Kanunun 35. maddesi ve OYP)

e Akademik personel kimlik islemleri (Akilli kart ¢ikarilmasi, kimlik bilgileri degisiklik islemleri
vb.)

e Akademik personel tarafindan talep edilen belgelerin (hizmet belgesi, Universitemizde
gbrev yaptigini gésterir belge, yurt disina gikis izin yazisi vb.) diizenlenmesi

e izin ve rapor islemleri (dogum, hastalik vb. raporlar ile dogum, mazeret, iicretsiz, yillik vb.
izinler)

Akademik personelin aylik terfi islemleri yGrataldr.

Bes yilda bir ODTU akademik personelinin mal bildirim formlari temin edilir ve dosyalanir.
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5.2

Universitelerde akademik personel olarak istihdam edilmesi icin gerekli islerin (YOK’ten kadro

izni alim sireci, ilan ve atama islemeleri) takibi yapilr.

Akademik personel hakkinda acilan sorusturmalarin takibini yapilir.

Tum yapilan islemlerin (YOKSIS, SGK, KAYSIS, HITAP, KUNDU) giris kayitlari yapilir.

il Valiligi Brifing Raporunun Akademik Ozliik Midirligini ilgilendiren bélimlerini hazirlamak.

idari géreve atanan akademik personelin yazilarini yazmak ve takip etmek. (tebrik yazilari ve

duyurular)

Akademik Goérevlendirme Miidiirliigiinde Verilen Hizmetler:

Akademik Gérevlendirme Miidiirliigii tarafindan ODTU akademik personelinin gérevlendirilme

islemleri ilgili asagidaki islemler siireg akisi, prosediir ve talimatlara gére yuritulir:

Akademik personelin kisa slreli destekli-desteksiz, yurtici-yurtdisi gérevlendirmeleri
OHAL nedeniyle yurtdisi gérevlendirme nedeniyle veya yesil pasaport nedeniyle (kendisi
es, cocuk) ilgili makama belge verilmesi

50/d kadrosunda g6rev yapmakta olan arastirma gorevlilerinin 39. madde uyarinca uzun
sureli aylikh-ayhksiz yurtdisinda arastirmalar yapmak lGzere gorevlendirmeleri

35. madde ve OYP arastirma gorevlilerinin YOK arastirma destegi veya BAP destegi alarak
uzun sureli yurtdisinda goérevlendirmeleri

Arastirma gorevlilerinin, YOK’lin sagladigi burs ile yurtdisinda doktora ¢alismalari yapmak
Gzere uzun siireli burslu-aylikh, burssuz-ayliksiz olarak gérevlendirmeleri

Ogretim elemanlarinin uzun siireli yurtdisi grevlendirmelerinde; vize, askerlik tecili, gérev
pasaportu icin gerekli belgelerin diizenlenmesi

Ogretim Uyelerinin 7. yil izni kapsaminda aylkli veya ayliksiz uzun siireli yurtdisi
gorevlendirmeleri

YOK’iin 6gretim Uyelerine sagladigi kisa siireli destekli yurtdisi gérevliendirmeleri, (bitti)
Uzun sireli olarak yurtdisinda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin mecburi hizmet
yikimlenmelerini saglamak icin taahhitname dlzenlenmesi ve yikimlGlGgini
tamamlamadan ayrilanlarin mecburi hizmet borglarinin hesaplanmasi ve tahsili igin
gereginin yapilmasi

Ogretim Uyelerinin TEKNOKENT’te uzun siireli aylikh veya ayliksiz gérevlendirme ile kisa
sureli gorevlendirmeleri

ODTU Kuzey Kibris Kampiisi’nde tam zamanli ve yari zamanli gérevlendirmeleri

Ogretim elemanlarinin 38./37. madde veya 6zel kanunlar kapsaminda kamu kurum ve

kuruluslarinda goérevlendirilmeleri
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ODTU ek gorevli personelinin 6zlikk ve gorevlendirilme islemleri Akademik Gérevlendirme

Personeli tarafindan ilgili siireg akisi, prosediir ve talimatlara gére yuratalir:

e Ogretim elemanlarinin 31. madde kapsaminda ders saati ticreti karsiligi gérevlendirmeleri,

o Ek gorevli 6gretim elemanlarinin her dénem igin sigorta giris ¢ikis islemleri

e Ogretim elemanlarinin 40-a,d maddeleri uyarinca ders vermek lizere gérevlendirmeleri

e Ogretim elemanlarinin 40-c maddesi uyarinca Tiirk Silahli Kuvvetleri ve Emniyet Teskilatina
bagl yliksekogretim kurumlarinda gérevlendirmeleri

e Ogretim lyelerinin 40-b maddesi uyarinca en az bir egitim ve dgretim yilinda baska bir
Universitede gorevlendirmeleri

ODTU sézlesmeli yabanci uyruklu ve ziyaretci yabanci uyruklu, arastirmaci personelin asagida

belirtilen 6zliik ve gorevlendirilme islemleri Akademik Gorevlendirme Personeli tarafindan ilgili

siirec akisi, prosediir ve talimatlara gore yuratalar:

e Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin tiim 6zliik ve gérevlendirmeleri,

e Ziyaretci yabanci uyruklu 6gretim elemani gérevlendirmeleri

e Doktora Sonrasi Arastirma Programi (DOSAP) kapsaminda (Tirk-yabanci uyruklu) 6gretim
elemani goérevlendirmeleri

e Ziyaretci arastirmaci ve ziyaretci 6gretim elemani gérevlendirmeleri

Gorevlendirmeleri yapilan her personele kimlik belgesi diizenlenmesi islemleri, Gorevi

bitenlerin kimliklerinin sonlandiriimasi

Yapilan tim gorevlendirmelerin dosyalanma ve bilgisayar kayitlarinin yapilmasi, konuyla ilgili

birimlere gerekli bilgi ve belgelerin imza karsiligi iletilmesi

1-2-3 derece kadroda bulunan 6gretim elemanlarinin hususi damgali (yesil) pasaport almalari

icin gerekli formun kontrol ederek onaylanmasi islemleri

Universitede pasaport imzalamaya vyetkili kisilerin imza sirkilerinin her yil Emniyet

Mdadurligine iletilmesi

33. madde kadrosunda gérev yapmakta olan arastirma gorevlilerinin 39. madde uyarinca uzun

sureli aylikh-ayhksiz yurtdisinda arastirmalar yapmak lizere gérevlendirmeleri

6550 sayili Arastirma Altyapilarinin Desteklenmesine Dair Kanun kapsaminda, Arastirma

Altyapilart Kurulu’nun 07.10.2020 tarihli ve 2020.STB/K4 sayili karari uyarinca yapilan

gorevlendirmeler

2547 sayill Kanunun ek 34 {nci maddesi ve Ek 46 nci maddesi uyarinca vyapilan

gorevlendirmeler icin sdzlesme, sigorta islemleri, sistem kayitlari, kimlik belgesi diizenlenmesi

islemleri, gérevi bitenlerin kimliklerinin sonlandiriimasi islemleri yapiimaktadir
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e YOK'UN Uluslararasi Arastirmaci Projeleri kapsaminda Geng Beyinler Programi (GEP),Doktora

Sonrasi Arastirma Programi (DOSAP), Akademik Birikim Programi (AKAP) burs islemleri

5.3.  Idari Ozliik Miidiirliigii'nde Verilen Hizmetler

e idari OzIik Midurliigu tarafindan idari personel ile ilgili asagida belirtilen islemler, ilgili siirec
akisl, prosedir ve talimatlara gore yaratalir:
e Atama evraklarinin teslim alinmasi ve kontroli
e idariatamaislemleri
o Nakil islemleri
o Emeklilik islemleri
o istifaislemleri
e Ogrenim degisikligi degerlendirme islemleri
e Hizmet birlestirme islemleri
e Hizmet degerlendirme islemleri
o Hizmet borglanma islemleri
e Askerlik islemleri
o idari personel kimlik islemleri (Akilli kart ¢ikarilmasi, kimlik bilgileri degisiklik islemleri vb.)
e idari personel tarafindan talep edilen belgelerin (hizmet belgesi, Universitemizde gorev
yaptigini gosterir belge vb.) diizenlenmesi
e izin ve rapor islemleri (dogum, hastalik vb. raporlar ile dogum, mazeret, icretsiz, yillik vb.
izinler)
e Disiplin Sorusturmasi ile ilgili yazismalari yapmak.
e idari personelin aylik terfi islemleri yuritdlir.
e Toplu is Sozlesmesi goriismelerinde alinan kararlarin uygulanmasini ve konu hakkinda
bilgilendirme toplantisi organize etmek.
e Deniz Is Kanunu kapsaminda Deniz Bilimleri Enstitiisinde gérev yapmakta olan Gemici
personelin 6zlik islemlerinin yapilmasi.
e Bes yilda bir ODTU idari personelinin mal bildirim formlari temin edilmesi ve dosyalanmasi.
e Odiil islemlerinin yiritilmesi.
e idari personelin Giyim Yardimi Yonetmeligi uyarinca alacaklari giyimlerin tespit ¢alismasini
ve veri girisini yapmak.
e Koruyucu Glivenlik Malzemeleri tespitini, veri girisini yapmak ve ihale sartnamesini hazirlama

asamasina getirmek.
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Cumbhurbaskanligi tarafindan ihdas edilen 657 S.K. 4-B maddesi kapsaminda ihdas edilen ve
kullanim izni verilen pozisyonlarin Resmi Gazete ilan slrecleri, basvurularin alinmasi,
degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasi islemlerini yapmak.

Soézlesmeli personel (S6zlesmeli, Merkezler Sézlesmeli, ODTU MEMS Sézlesmeli ve Gemici
Sozlesmeli) s6zlesmelerini hazirlamak ve 6zIik islemlerini yapmak. Kamu Kurum ve Kuruluslari
ile sozlesmeli personele iliskin yazismalari yapmak.

Soézlesmeli (Merkezler Sézlesmeli, ODTU MEMS Sézlesmeli ve Gemici Sézlesmeli) olarak gérev
yapacak yabanci uyruklu personelin c¢alisma izninin alinmasi icin gerekli yazismalarin ve
islemlerin yapilmasi.

2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu geregi Cocuk Esirgeme Kurumunda vyetisenlerden
Universitemize yerlestirilen kisilerin istihdami icin gerekli yazismalari yapmak.

3713 sayih terérle miicadele Kanunu geregi Universitemize yerlestirilen kisilerin istihdami igin
gerekli yazismalari yapmak.

Kapsam disi personelin sézlesmelerini ve 6zlik islemlerinin yapilmasi

Universite icinden ya da disindan istenen her tiirlii istatistiksel bilgi raporlarinin hazirlanmasi
Personelin Sendika Uyelikleri ile ilgili veri girisi yapmak.

Personel Daire Baskanliginin malzeme alim islemlerini yapmak.

Resmi Gazete'de vyayinlanan Kadro Kararnamesi'ni uygulayarak toplu atamalan
dizenlemek.

Cumhurbaskanhg: Strateji ve Bitge Baskanligl Kamu E-Uygulama Sistemi, Hazine ve Maliye
Bakanligl E Biitge Sistemine dolu-bos kadro sayilarinin 3 ayda bir veri girisinin yapilmasi.
Cumhurbaskanligi Personel Prensipler Genel Miidiirligii Universite Yonetim Sistemi (UYS) veri
girisi ve glincellenme islemlerinin yapilmasi.

YOKSIS insan Giicii Planlama Sisteminde verilerin giincellenme islemlerinin yapiimasi.

Bilgi Edinme Kanunu geregi yapilan ve idari Ozliik Miidiirligi gérev alanina giren basvurular
cevaplamak.

Gorevde Yikselme ve Unvan degisikligi sinavlari icin gerekli calismalari yapmak.

SGK HiTAP’a (Hizmet Takip Programi) Calisan tiim personelin &zliik bilgilerinin, Ayrica istifa,
vefat, gorevden cikarilma v.b sebeplerle ayrilan personelin 6zlik bilgilerinin kaydini yapmak.
4857 sayili Is Kanununa tabi olarak calismakta olan isci statiisiindeki personelin izin kayitlarini
tutmak.

idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevliendirmeleri (konferans, calistay, inceleme v.b)
onaylarinin alinarak kayitlarinin yapilmasi.

Dolu kadro Bos Kadro degisiklikleri teklifini hazirlamak, gerekli yazismalari yapmak.
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e idari Personel tarafindan acilan davalarla ilgili olarak savunma hazirlamak.
e il Vvaliligi Brifing Raporunun idari Ozliik Mudurliigiini ilgilendiren bdlimlerini hazirlamak.

e Faaliyet Raporlarinin idari OzIlik Mudirltgiini ilgilendiren bélimlerini hazirlamak.

5.4.  idari Tahakkuk Miidiirliigii'nde Verilen Hizmetler

e idari Tahakkuk Mudirligi tarafindan, idari personel ile ilgili asagida belirtilen islemler, ilgili
surec akisi, prosediir ve talimatlara gore yuratalir:

e Devlet Memuru, Sézlesmeli Personel, 4857 sayili is Kanununa Tabi calisan Siirekli ve Gegici
isci, Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin Maas islemleri.

e Kismi zamanli ve stajyer 6grencilerin 6deme ve SGK islemleri.

e Sosyal Yardim Odeme islemleri.

e Maas farki ve borglanma islemleri.

e TiS 6deme islemleri.

e Nakil islemleri.

o Emeklilik islemleri.

e stifaislemleri.

e Sendika islemleri.

e icraiglemleri.

e Rapor islemleri.

e SGK e-bildirge islemleri.

o SGK e-kesenek bildirgeleri.

e idari personel, Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari, Kismi Zamanli Ogrenciler ile Stajyer
Ogrenciler tarafindan talep edilen belgelerin (Bordro, Gelir Beyanini gdsterir belge vb.)
diizenlenmesi.

e Kismi Zamanli Ogrenciler ile Stajyer Ogrenciler icin Sosyal Giivenlik Kurumuna giris ve
ayrilis bildirimleri.

e KismiZamanli Ogrenciler ile Stajyer Ogrencilerin ticret ve prim islemleri.

e Personel mutemetlik hizmetleri.

e iscilerin Kidem Tazminati, So6zlesmeli personelin is sonu tazminati &demelerinin
gerceklestirilmesi.

e SGK'na yapilan Fiili Hizmet Zammi Odemeleri ile Ek Karsilik Odemelerinin takibi ve 6demesini

gerceklestirmek.
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5.5.

Akademik Tahakkuk Miidiirliigii'nde Verilen Hizmetler

e Akademik Tahakkuk MudirlGgt tarafindan akademik personel ile ilgili asagida belirtilen

islemler, ilgili sireg akisl, prosedir ve talimatlara gore yuratulir:

Akademik personelin aylik maas islemleri

Kisit, Fark ve Toplu Fark maas islemleri

2547 sayili Kanunun 33. maddesi ile yurtdisina gonderilen arastirma gorevlilerinin geriye
doniik mecburi hizmet dékimlerin hazirlanmasi islemleri

Ogretim Uyelerinin yurt disinda arastirma yapmak {izere desteklenmelerini saglayan
“Akademik Birikim Programi” (AKAP ) icin 6deme islemleri

Doktorali Arastirma Goérevlisi ve Dr. Ogretim Uyelerinin yurt disinda arastirma yapmak
Gzere desteklenmelerini saglayan “Doktora Sonrasi Arastirma Programi” (DOSAP ) icin
0deme islemleri

Yurt igi ve Yurt Disinda Ogretim Elemani ve Arastirmaci Destekleme Programlarina iliskin
“Temel Bilimlerde Geng Beyinler Projesi “ (GEP ) icin 6deme islemleri

Akademik tesvik 6demelerin hesaplanmasi ve bordrolara yansitiimasi islemleri

Ayrilan akademik personel icin yapilan borg¢lanma islemleri

Emekli olan ve nakil yolu ile gelen personelin siirekli gérev yollugu 6deme islemleri

Avans ve avans kapatma islemleri

Ayrilan akademik personel icin yapilan islemler

Sendika tiyelik ve sendikadan istifa islemleri

2547 sayih Kanunun 39. maddesi ile yurtdisina gonderilen akademik personele destek

saglanmasi islemleri

o Akademik personelin bireysel emeklilik makbuzlarinin bilgisayar sistemine islenmesi.

e Akademik personelin 6zel kesinti (elektrik, yuva, telefon) ve yasal (lojman, sendika, icra ve

nafaka) kesintilerin bilgisayar sistemine islenmesi ve dosyalama islemleri.

o Akademik personelin vize islemleri ve banka kredisi islemleri icin talep etmis oldugu aylara

iliskin bordro dokimlerinin ¢ikartilarak ilgili kisiye teslim edilmesi islemleri

e Diger kurumlarla yapilan yazismalari yazmak

5.6.

Ders Ucretleri Tahakkuk Miidiirliigii'nde Verilen Hizmetler

e Ders Ucretleri Tahakkuk Madirlaga tarafindan, tam ve yari zamanli akademik ve ilgili idari

personel ile ilgili asagida belirtilen islemler, ilgili sire¢ akisi, prosedir ve talimatlara gore

yarGtalar:
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e Tam ve yari zamanli akademik personelin ek ders édemelerine iliskin ders yuki ve
puantajlarin kontroll ve ek ders 6deme islemleri.

e Ogretim elemanlarinin gérevlendirme, izin ve raporlarinin ek ders puantajlarindan
disilmesine iliskin kontrol islemleri.

o Akademik Jiri 6deme islemleri.

o Tezsiz Yiksek Lisans kapsaminda gorev alan idari ve akademik personeller igin fazla mesai
0deme iglemleri.

e Balgat MYO ek ders 6deme islemleri.

e ODTU Anaokulu Ogretmenleri ek ders 6deme islemleri.

e Egitim Fakiltesi blinyesinde yurutilen ve Milli Egitim Bakanhg 6gretmenlerinin gorev
aldigi Ogretmenlik Uygulamasi ek ders édeme islemleri.

e Hizmet ici egitim ve konferans 6demelerine iliskin 6deme islemleri.

e Bilgisayara veri girisi islemleri

e Dosyalama islemleri.

e Tam ve yari zamanl akademik personeli tarafindan talep edilen belgelerin (Bordro, Gelir
Beyanini gosterir belge vb.) diizenlenmesi islemleri.

e Yari zamanlh 6gretim elemanlar igin Sosyal Glvenlik Kurumuna prim, giris ve ayrils

bildirimlerinin verilmesi islemleri.

5.7.  Harcirah Tahakkuk Miidiirliigii'nde Verilen Hizmetler

. Harcirah Tahakkuk MidurlGga tarafindan tim personel ile ilgili asagida belirtilen islemler,
ilgili slireg akisi, proseddr ve talimatlara gore ylrutilir:

. Akademik, idari ve tim personelinin yolluk islemleri.

° Bilimsel Etkinlik Kapsaminda davet edilen kisilere yolluk 6deme islemleri.
. OYP kapsaminda yolluk 6deme islemleri.
. Emekli ve nakil stirekli gérev yollugu islemleri.

6. Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Baskanhgimiz Rektor Yardimcilari ve Genel Sekretere bagli olarak gorev yapmaktadir. Tahakkuk
Birimleri 5018 sayil KMYK’'na gore tim Universitenin Gergeklestirme Birimleri olarak ¢alismaktadir.
Ozliik ve Gérevlendirme Birimleri de ayni kanuna goére 6zliik haklari ve gérevlendirme islemlerini
gerceklestirmektedir. s akisi birimler arasi kontrol saglamaktadir. Ornegin; gérevlendirme ve 6zliik

birimleri tahakkuk birimlerince Ucretlendirme siirecine yonelik kontrol edilmektedir. Atama ve
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gorevlendirme islemleri Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreterce onaylanmaktadir. Ayrica
birimlerimizin stire¢ analizleri, sire¢ semalari, kullandigimiz programlar yolu ile gergeklestirdigimiz

mevzuat kontrolleri, her birim tarafindan yapilmaktadir.

i¢c kontrol mekanizmasi icin ise ISO 9001 2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalari kapsaminda Daire
Baskanhgi genelinde “Kalite Temsilcileri” belirlenmis ve her mudirliikten bir kisi, ilgili egitim sonucunda
KYS kapsaminda “i¢ Denetci” unvani kazanmistir. Dis denetim dncesinde her bir i¢c denetci diger
birimleri denetleyerek siirec¢ akislarinin, proseddirlerin, formlarin ve talimatlarin KYS’ye uygunlugunu
denetlemekte ve dis denetime hazirlik olarak uygunsuzluklarin da tespit edildigi ve giderilmesi igin

dizeltici — Onleyici faaliyetleri kapsayan denetim raporlari yazmaktadirlar.

2. AMAC VE HEDEFLER
A. Idarenin Amag ve Hedefleri

1. Stratejik Amag 1

ODTU Personel Daire Baskanhig’’nin hizmet verdigi akademik ve idari personelin memnuniyetini yiiksek

tutmak

Hedef 1 - Hizmet verilen personel memnuniyet oranini % 67’ye ¢ikarmak
2. Stratejik Amag 2

ODTU Personel Daire Baskanlig’nda gérev yapan personelin memnuniyetini yiiksek tutmak

Hedef 2 - Gorev yapan personelin memnuniyet oranini %73’e ¢ikarmak
3. Stratejik Amacg 3

Yabanci dil bilen personel sayisini arttirmak

Hedef 3- Bir PDB personelinin Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda hazirlik sinifi ile birlikte 6grenim gérmesi
4. Stratejik Amacg 4

is tatmini ve kuruma baghlik arttirici faaliyetler planlamak

Hedef 4- is tatmini ve kuruma bagliligin 2 yilda bir 6lciilmesi ve degerlendirme sonuglari dogrultusunda

hedef konulmasi
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5. Stratejik Amag 5

Verilen hizmetleri ve ¢alisma kosullarini iyilestirmek

Hedef 5- iyilestirmeye yénelik kisi basi en az 1 adet dneri alinmasi
6. Stratejik Amacg 6

Personel arasindaki iletisimin strekliligini saglamak

Hedef 6- Her alti ayda bir ortak toplanti diizenlemesi
7. Stratejik Amag 7

Yoneticiler arasinda iletisimin sirekliligini saglamak

Hedef 7 - Her (i¢ ayda bir yoneticiler toplantisi diizenlemesi
8. Stratejik Amac¢ 8

Liderlik becerilerinin gelismesi icin

Hedef 8 - Yonetici ekibe liderlik ve yoneticilik egitimlerinin verilmesi
9. Stratejik Amacg¢9

Fiziksel galisma ortamini iyilestirmek

Hedef 9 - Merkezi klima takilmasi ve arsiv havalandirma sistemlerinin gozden gecirilmesi.
10. Stratejik Amacg 10

Personelin slirekli kendini gelistirmesi i¢in firsat sunmak

Hedef 10 - Tim calisanlara, hizmet ici ve kisisel gelisim konularinda kisi basi en az 5 egitim verilmesi
11. Stratejik Amag 11

Personel Daire Baskanligl personelini mesleki bilgisini pekistirmek

Hedef 11 - Yoneticiler tarafindan mevzuat egitimlerinin yapilmasi
12. Stratejik Amag 12

Personelin sosyal olanaklar, 6zliik haklari ve mevzuat ile ilgili olarak bilgilendirilmesini saglamak
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Hedef 12 - idari Personel Bilgi Paketinin hazirlanmasi
13. Stratejik Amacg 13

Okul sonrasi ofislere gelen personel g¢ocuklari igin ebeveynleri isten ¢ikana kadar zaman

gecirebilecekleri ortam yaratmak

Hedef 13 - Personel ¢cocuklari icin okul sonrasi etkinliklerin planlanmasi
14. Stratejik Amag 14

Hatasiz hizmet sunmak

Hedef 14 - insan Kaynaklari Yénetim Sistemi'ne hatali veri giris orani 0.01 in altinda tutmak ve birimlere

iletilen hatali evrak oranini 0 da tutmak
B. Temel Politikalar ve Oncelikler

¢ Nitelikli ve kaliteli insan glicline sahip olmak icin gerekli tiim faaliyetlerde bulunmak,

e Calisanlarin her tirli sosyal ve hukuki 6zlik haklarini gbzetmek ve iyilestirilmesi igin gerekli

¢abayi harcamak,

e Calisanlarin yeteneklerine goére mesleki bilgi, vyetkinliklerini ve davranissal becerilerini

gelistirmeleri icin gerekli destegi saglamak,

e Hizmet igi egitim programlari, kariyer planlama, oryantasyon ve surekli egitim programlari ile

personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak,

e Daire Baskanhg gorev alanina giren yonetmeliklerin, yonergelerin ve yetkili kurul kararlarinin

elektronik ortamda glincel olarak sunulmasini saglamak,

e Daire Baskanhgi hizmetlerine iliskin sirecleri degerlendirmek, surekli iyilestirme sistemini

olusturmak ve gelistirmek,

e Ekip ruhu ve yenilikgiligin desteklendigi, performansa dayali 6dil/prim mekanizmasini hayata

gecirmek,
e Personelin ¢alisma istekliligini ve yaptigi isten duydugu tatmini arttirmak,

e Kuruma baglihgin arttirilmasi ve iletisim becerilerinin iyilestirilmesi icin faaliyetler ve egitimler

dizenlemek,
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e Fiziksel g¢alisma kosullarinin is sagligi ve glivenligi standartlarina uygun hale getirilmesi ve
teknolojik yeniliklerin Daire Baskanlgi’'na kazandirilmasi icin yonetimle is birligi icinde planlama

yapmak ve uygulanmasini saglamak.
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3. FAALIYETLERE ILiSKIN BILGi VE DEGERLENDIRMELER

A. Mali Bilgiler

2024 yil Personel Daire Baskanligi harcamalari asagidaki tabloda yer almaktadir.

Tanim Tertip KBO Eklenen Diigiilen |[Toplam Serbest Harcama Kalan
Odenek
Tiketime Yonelik
98.900.9002.1599-
Mal ve Malzeme 133000,00 0,00 0,00 133000,00 133000,00 131.085,50 1.914,50
0403.0004-02-03.02
Alimlari
98.900.9002.1599-
Yolluklar 18.000,00 0,00 10.000,00 | 8.000,00 8.000,00 0,00 8.000,00
0403.0004-02-03.03
Menkul Mal,
Gayrimaddi Hak 98.900.9002.1599-
25000,00 0,00 0,00 25000,00 25000,00 24.996,60 3,40
Alim, Bakim ve 0403.0004-02-03.07
Onarim
. 98.900.9002.1599-
Gorev Zararlari 169255000,00 |45.193.000,00|0,00 214.448.000,00 | 214.448.000,00 | 214447.763,99 | 236,01

0403.0004-02-05.01
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B. Performans Bilgileri

1. Faaliyet ve Proje Bilgileri
idari Personel
2024 Yili idari personele iligkin bilgiler asagida listelenmistir.

e Universitemizde Ozel Biitce kapsaminda 1181 dolu 1142 bos ve Déner Sermaye’ye ait 2 dolu 12 bos kadro olmak (izere toplam 2337 memur kadrosu
mevcuttur.

e 2024 Yili Merkezi Yonetim Biltce Kanunu uyarinca 6 adet kadroya agiktan atama ve naklen atamalarda kullanilmak Gzere izin verilmistir.

e 2024 Yilinda agiktan ve nakil atamalarinda kullaniimak (izere izin verilen 6 adet kadro, naklen personel alimi igin kullanilmistir. 1 isletme Mudiird, 1
Antrendr, 1 Programci, 2 Dis Tabibi, 1 Mihendis olarak kullaniimistir.

e 2024 Yilinda 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu geregi 1 adet Mimar (S), 1 adet Tekniker (S), 1 adet Fizyoterapist (S), 2 adet Teknisyen (S) unvaninda
personel atanmistir.

e 2023 yiinda Cumhurbaskanligi Karari ile ihdas edilen ve kullanim izni verilen 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4-B maddesi kapsaminda 156
adet so6zlesmeli pozisyondan, 2023 yilinda 147 kisinin islemi tamamlanmis, kalan 9 kisi 2024 yilinda islemi tamamlanarak géreve baslamistir.

e Universitemizde Devlet Planlama Teskilatinin Teknolojik Arastirma Sektdriinde yer alan dokuz adet “ileri Arastirma Projesinde”, giderleri proje
gelirlerinden karsilanmak ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4-B maddesi uyarinca calistiriimak tizere 53 adet s6zlesmeli personel pozisyonu
vize edilmis ve 34 adedi bilimsel projelerde kullaniimistir.

e Universitemiz merkezlerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4-B Maddesi uyarinca calistiriimak tizere vize edilen 26 adet s6zlesmeli personel
pozisyonundan 16 adedi kullaniimistir.

e Universitemiz ODTU-MEMS Merkezinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4-B Maddesi uyarinca calistiriimak iizere vize edilen 30 adet s6zlesmeli

personel pozisyonundan 1 adedi kullaniimistir.
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Maliye Bakanhgi’'nca Universitemiz Deniz Bilimleri Enstitiisii Miidirliigi bilim gemilerinde gérev yapmak tizere 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun
4-B Maddesi uyarinca galistirilmak Gzere vize edilen 12 adet s6zlesmeli personel pozisyonundan 4 adedi kullaniimistir.
Universitemizde 4857 sayili is Kanununa tabi 873 isci calismaktadir. Bunun yani sira Universitemizde iicretleri Déner Sermaye gelirlerinden karsilanmak

Gzere 75 is¢ci calismaktadir.
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idari Kadrolara iliskin Bilgiler ( 31 Aralik 2024 itibariyle)

Atanan ve islemi Devam Eden Devlet Memuru Personel Sayilar

Toplam
Unvan
Atanma Sekli

i~ —~ @

S 3 C ) o a < > TJ-:

=1 0 o = ‘a = =

;§; = 5 5 5 : g g &

& () - S £ o = c 8

2 £ < s s 8 £ K 3

) = i
Naklen Atama 6
3713 SK. Terorle Micadele Kanunu 1 5
Toplam 1 11
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Bu faaliyet déneminde 50 adet devlet memuru personel gérevden ayrilmistir. Son yillarda gérevden ayrilan devlet memuru personel sayisi ve ayrilis nedenleri

asagida verilmistir.

2011- 2024 Yillari Arasinda Ayrilan Devlet Memuru Personel Sayilari ve Nedenleri

Gorevden Ayrilis Nedeni | 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 | 2022 2023 2024 |TOPLAM
istifa Eden 5 6 6 2 3 1 1 6 3 3 1 4 6 5 56
Gorevden Gekilmis 1 1 ) 1 1 2
Sayilan

Kamu Gorevinden 4 1 3 0 0 8
Cikarilan

Vefat Eden 2 1 1 1 1 3 1 3 3 0 1 18
Emekli Olan 22 16 12 23 19 27 47 42 48 43 47 30 45 38 492
Naklen Ayrilan 13 9 16 13 20 13 12 7 6 6 13 2 6 5 170
Diger Nedenler 1 7 1 2 1 1 4 1 0 0 18
Genel Toplam 43 40 35 41 44 47 60 58 60 59 64 42 58 50 769
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’na Tabi Personel Kadrolari ( 31 Aralik 2024 itibariyle)

Ankara Yerlegkesi

Deniz Bilimleri Ens.

Universite Geneli

Kadro Kadro Kadro
Sayisi Dolusu Sayisi Dolusu Sayisi Dolusu
Genel Sekreter 1 0 0 0 1 0
Genel Sekreter Yardimcisi 2 2 0 0 2 2
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskani 1 1 0 0 1 1
Personel Daire Baskani 1 1 0 0 1 1
Ogrenci sleri Daire Baskani 1 1 0 0 1 1
Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkani 1 0 0 0 1 0
Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani 1 1 0 0 1 1
Bilgi islem Daire Baskani 1 1 0 0 1 1
idari ve Mali isler Daire Baskani 1 1 0 0 1 1
Strateji Gelistirme Daire Baskani 1 1 0 0 1 1
Hukuk Musaviri 1 0 0 0 1 0
Fakiilte Sekreteri 5 5 0 0 5 5
Programci 44 19 0 0 44 19
Yiksekokul Sekreteri 2 1 0 0 2 1
Sube Mudiri 33 14 0 0 33 14
Kutlphaneci 25 14 1 0 26 14
Enstitl Sekreteri 4 4 1 1 5 5
Sivil Savunma Uzmani 2 1 0 0 2 1
Bilgisayar isletmeni 542 386 16 10 558 396
Sef 130 89 3 1 133 90
Antrenér 5 3 0 0 5 3
Memur 114 14 4 1 118 15
Anbar Memuru 1 1 0 0 1 1
Sofér 106 40 4 1 110 41
Gemi Adami 0 0 13 7 13 7
Yurt Muduri 13 9 0 0 13 9
Yurt Midur Yardimcisi 6 3 0 0 6 3
Cocuk Egitimcisi 9 4 0 0 9 4
Arastirmaci Ozellestirme 20 2 0 0 20 2
Sef Ozellestirme 15 3 0 0 15 3
Memur (S) 5 5 0 0 5 5
Cozlimleyici 9 8 0 0 9 8
Mali Hizmetler Uzmani 9 6 0 0 9 6
Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi 2 0 0 0 2 0
ic Denetgi 5 2 0 0 5 2
Miihendis 48 33 0 0 48 33
Mimar 14 8 0 0 14 8
Mimar ($) 2 2 0 0 2 2
Tekniker 70 35 4 3 74 38
Tekniker ($) 2 2 0 0 2 2
Kaptan 0 0 1 0 1 0
Teknisyen 348 227 13 5 361 232
Kimyager 8 4 2 0 10 4
Miihendis (Ozellestirme) 7 4 0 0 7 4
Tekniker (Ozellestirme) 5 2 0 0 5 2
Teknisyen (Ozellestirme) 5 0 0 0 5 0
Teknisyen (S) 24 24 1 1 25 25
Sehir Plancisi 1 0 0 0 1 0
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Kimyager (S) 0 0 1 1 1 1
Cocuk Egitimcisi (S) 2 2 0 0 2 2
Mihendis (S) 2 2 0 0 2 2
istatistikgi 1 0 0 0 1 0
Tabip 34 8 0 0 34 8
Dis Tabibi 9 2 0 0 9 2
Psikolog 11 4 0 0 11 4
Psikolog (S) 1 1 0 0 1 1
Sosyal Calismaci 6 0 0 0 6 0
Fizyoterapist 5 3 0 0 5 3
Fizyoterapist (S) 1 1 0 0 1 1
Hemsire 25 11 0 0 25 11
Eczaci 1 0 0 0 1 0
Diyetisyen 3 2 0 0 3 2
Biyolog 6 3 0 0 6 3
Saglik Teknisyeni 11 5 0 0 11 5
Saglik Memuru 9 2 0 0 9 2
Cocuk Gelisimcisi 4 3 0 0 4 3
Veteriner Hekim 2 1 0 0 2 1
Saghk Teknikeri 2 1 0 0 2 1
Ogretmen 13 5 0 0 13 5
Avukat 10 6 0 0 10 6
Avukat (S) 1 1 0 0 1 1
Teknisyen Yardimcisi 64 16 5 0 69 16
Hizmetli 106 41 8 0 114 41
Ascl 58 8 0 0 58 8
Bekgi 160 18 27 1 187 19
Hizmetli (S) 12 12 0 0 12 12
isletme Midiiri 1 1 0 0 1 1
Sef 2 0 0 0 2 0
Memur 3 0 0 0 3 0
Bilgisayar isletmeni 8 1 0 0 8 1
Uzman 1 1 0 0 1 1
Egitim Uzmani 1 1 0 0 1 1
Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni 1 1 0 0 1 1
Koruma ve Guvenlik Gorevlisi 5 5 0 0 5 5
TOPLAM 2232 1151 105 32 2337 1183
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Personel Tipi ve Cinsiyete gore idari Personel Sayilan ( 31 Aralik 2024 itibariyle)

Personel Tipi Kadin | Erkek | Toplam
Devlet Memuru 437 744 1.181
Devlet Memuru (Déner
Sermaye) 1 1 2
Gegici Isci 19 6 25
Suirekli isci 30 122 152
Surekli Isci Giivenlik 12 118 130
Siirekli isci 696 KHK 219 327 591
Sozlesmeli Personel 44 125 169
Proje Sozlesmeli Personel 12 22 34
Gemici Sozlesmeli Personel 0 4 4
MEMS Sozlesmeli Personel 0 1 1
Merkezler Sozlesmeli
Personel 7 9 16
Toplam 781 1.524 2.305
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Akademik Personel

Atama ve Yiikseltmeler:
2024 yilinda birimlerimizce yapilan talepler Uzerine;

e ilana cikilan 8 adet profesér kadrosuna, 14 adet dogent kadrosuna ve 3 adet doktor 6gretim
Uyesi kadrosuna (1416SK), 1 adet doktor 6gretim Uyesi kadrosuna(2547 SK 60/b) atama
yapilmis ve 12 adet profesor, 8 adet dogcent ve 25 adet doktor 6gretim liyesi kadrosu icin
islemler devam etmektedir.

e 2 Ogretim Uyesi kadrosuna (1416 SK) atama yapilmis ve 5 adet uygulamali birim, 7 adet ders
vermek lizere toplam 12 adet 6gretim gorevlisi kadrosu icin islemler devam etmektedir.

e (02.05.2024 tarih ve 2024-117 sayili Cumhurbaskani Karari uyarinca 33 adet arastirma gorevlisi
kadrosuna atama yapilmis ve 86 adet arastirma gorevlisi ile 34 adet 6ncelikli alan arastirma
gorevlisi olmak Uzere toplam 119 adet arastirma gorevlisi kadrosu icin islemler devam
etmektedir.

e Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Kullaniimasina iliskin Yonetmelik uyarinca Universitemiz 2025 yili norm kadro planlamasi

yapilmistir.

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari:

e Universitemizin cesitli birimlerinde calstirimak {zere uzatim veya yeni gérevlendirme
seklinde toplam 33 yabanci uyruklu 6gretim elemani igin izin talebinde bulunulmus, bunlardan
33’Une izin verilmis, 33’U de gorev almistir. 2024 yili igerisinde gesitli zamanlarda 1’inin vefat
etmesi ve 1’inin emekli olmasi sebebiyle Universitemizden ayrilmiglardir. 31.12.2024 tarihi

itibari ile gbrev basinda 31 yabanci uyruklu 6gretim elemani bulunmaktadir.

Akademik Gelisim Programi:

e Universitemize yeni katilan ve akademik kariyerinin basindaki égretim iye ve gérevlilerinin
Universiteye uyumunu kolaylastirmak ve egitim, arastirma, toplumsal hizmet alanlarindaki
faaliyetlerinin etkinligini artirmak icin tasarlanan Akademik Gelisim Programi, Universitemize
son 3 vyil icinde doktor 6gretim Uyesi ya da Ogretim gorevlisi olarak atanmis 6gretim

elemanlarina yonelik bir programdir. Programi tamamlayan AGEP kapsamindaki 6gretim
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elemanlarina, akademik calismalarini desteklemek tzere bir biitce ve akademik gelisimlerini
destekleyecek hizmetlerden faydalanma imkanlari saglanir. AGEP kapsamindaki 6gretim
elemanlarinin programi tamamlamalari icin toplam yaklasik 50 saatlik AGEP modiillerinin en
az %80'ine katilmasi gerekmektedir. AGEP on temel modilden olusmaktadir. AGEP etkinlikleri
arasinda, yeni 6gretim elemanlarinin ODTU kdiltiiriinii 6grenmelerine, {niversite olanaklar
hakkinda bilgi edinmelerine, mesleki aglar olusturmalarina ve kendilerini Gniversite ortamina
ait hissetmelerine katkida bulunmayi hedefleyen Mentorluk Uygulamasi ve akran ders
degerlendirmesi yer almaktadir.

e AGEP’in on birinci uygulamasi 1 Kasim 2024 tarihinde 14 katilimci ile baslamis olup programin

21 Mart 2025 tarihinde tamamlanmasi planlanmaktadir.

C. Egitim Faaliyetleri

Personel Daire Baskanligi tarafindan 2023 yillarinda diizenlenen egitim faaliyetleri ve bu egitimlere

katilan personel sayilari su sekildedir;

2023 Yih Egitimleri

AGEP (Akademik Gelisim Programi)
Egitim Tarihleri: 10.03.2023 — 23.06.2023
Katilimci Sayisi: 14

Egitimi Veren Kurulus / Birim: ODTU

Acil Durum Ekip Egitimleri

Egitim Tarihleri:
26.01.2023-27.01.2023-30.01.2023
13.11.2023, 14.11.2023, 15.11.2023
27.11.2023, 28.11.2023, 29.11.2023
Katilimci Sayisi: 1092

Egitimi Veren Kurulus / Birim: AFAD

BIRLIKTE BiR ARA — Gobeklitepe’ye Yolculuk
Egitim Tarihleri:

31.01.2023, 01.02.2023, 02.02.2023, 03.02.2023
04.04.2023, 05.04.2023, 12.04.2023, 15.04.2023
Katilimci Sayisi: 60

Egitimi Veren Kurulus / Birim: ODTU
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Temel Word, Excel Egitimi

Egitim Tarihleri: 20.03.2023, 21.03.2023, 23.03.2023, 27.03.2023, 28.03.2023
Katilimci Sayisi: 96

Egitimi Veren Kurulug / Birim: ODTU — PDB

Tasinir Mal Yonetmeligi- Sayim islemleri Farkindalik Egitimi (Cevrim igi)
Egitim Tarihi: 04.04.2023

Katilimci Sayisi: 101

Egitimi Veren Kurulus / Birim: ODTU- SGDB

Tasinir Kayit Yetkilisi Taginir Mal Yonetmeligi, Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Egitimi
Egitim Tarihi: 31.05.2023
Katilimci Sayisi: 1.oturum: 27 kisi
2.oturum: 31 kisi
Egitimi Veren Kurulus / Birim: ODTU- SGDB

idari Personel ingilizce Dil Kursu

Egitim Tarihleri: 20.02.2023 — 17.06.2023
Katilimci Sayisi: 36

Egitimi Veren Kurulus / Birim: ODTU — YDYO

Hijyen Egitimi

Egitim Tarihi: 21.09.2023

Katilimci Sayisi: 50

Egitimi Veren Kurulus / Birim: Cankaya Halk Egitim Merkezi

Aday Memurlarin Hazirlayici Egitimi
Egitim Tarihi: 18-22 Eyliil 2023
Katilimci Sayisi: 5

Egitimi Veren Kurulus / Birim: ODTU

Temel is Saghg ve Giivenligi Egitimleri

Egitim Tarihi: 23.01.2023, 11.07.2023, 16.10.2023, 17.10.2023, 18.10.2023



28.12.2023, 29.12.2023
Katilimci Sayisi: 383
Egitimi Veren Kurulus / Birim: ODTU- ISGB

Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimleri (Cevrimigi)
Egitim Tarihleri: 30.10.2023, 31.10.2023, 09.11.2023
Katilimci Sayisi: 224

Egitimi Veren Kurulus / Birim: ODTU- BiDB

Deprem Farkindalik Egitim Programi (CBiKO — Uzaktan Egitim Kapisi)

Deprem Farkindalik Egitim Programina Giris

Katilimci Sayisi: 1065

Depremle ilgili Temel Bilgiler ve Tiirkiye'nin Depremselligi

Katilimci Sayisi: 935

Deprem Oncesi
Katilimci Sayisi: 852

Deprem Ani ve Sonrasi

Katilimci Sayisi: 796

Gonullu/Gorevli Olarak Deprem Sonrasi

Katilimci Sayisi: 772
Egitimi Veren Kurulus / Birim: CBIKO insan Kaynaklari Ofisi Bagkanligi / insan Kaynagi Egitim ve

Gelistirme Dairesi Bagkanlig

4. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A. Ustiinliikler

« insan kaynag (nitelik olarak)

e Teknolojik destek

e Geng kadro

e jstekli kadro

e Ekip ruhu
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Saygili calisanlar

Yaratici galisanlar
Korkmadan hata yapabilme
isine hakkim

Tecrubeli

Birlikte 6grenme aliskanhgi
Yenilige acik

Sorumlu

Mevzuata hakim
Blirokrasinin olmayisi
Sosyal yonlerimiz

Merkezi bir birim olmak
Uzmanlasma

Elestirilebilen ve 6neriye agik
Gruplasmanin olmayisi
Profesyonel

Yoneticiye ulagabilme

Secilmis yoneticilerdeki degisikligin atanmislara etki etmemesi

. Zayifliklar

insan Kaynagi (nicelik olarak)
Fiziki mekan
Butge

Blirokratik engeller
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Karmasik mevzuat

Merkeziyetgilik

Ucret yetersizligi

Universite olmaktan kaynaklanan sorunlar /yénetim degisikligi
Hizmet ici egitim yetersizligi

insana yapilan yatirim yetersizligi

Sosyal imkanlarin yetersizligi

Yetersiz performans degerlendirmesi

Genglere hedef gbsterememek

Kariyer planlamasi yapamamak

Bir kadroya atanmak icin hangi 6zelliklerin gerektiginin nasil atama yapildiginin bilinmemesi

Rutin ¢alisma ortami

Yaraticihgin kérelmesi

Teknolojik yetersizlik

Bazi birimlerle iletisim kopuklugu

Rektorlige bagl merkezi bir birimde calismanin arti avantaj getirmemesi
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