T.C.
KASTAMONU UNIVERSiTES[
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amact; Kastamonu Universitesi Personel Daire Bagkanliginin
teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y6nerge; Kastamonu Universitesi Personel Daire Bagkanligmin kurulus,
teskilatlanma, gorev ve ¢aligma diizenine iliskin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi ile 124
sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29’uncu maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Daire Bagkani: Personel Daire Baskanlig1 teskilatin1 sevk ve idare etmekle yiikiimlii en st
yOneticisini

b) Daire Baskanhig:: 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29’uncu maddesi geregince
belirlen gorevleri Universitede yerine getirmekle yiikiimlii idari teskilat:

c) Genel Sekreter: Kastamonu Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alimmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve O6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini yliriiten personeli

d) Harcama Yetkilisi: Personel Daire Bagkanliginin en iist yoneticisini

e) Mevzuat: Kanun, Cumhurbagkanligi kararnamesi, Cumhurbagkani karari, yonetmelik ve
diger diizenleyici islemleri,

f) Sube Miidiirii: Personel Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan, yonergeye uygun hizmet
yiirlitmek iizere kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube miidiirliiklerinin sevk ve
idaresinden sorumlu ydneticiyi,

g) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektoriinii,

g) Universite: Kastamonu Universitesini,

h) TUS: Tipta Uzmanlik Egitimi Giris Sinavini,

1) DUS: Dis Hekimligi Uzmanlik Egitimi Giris Smnavini,

1) YDUS: Tipta Yan Dal Uzmanlik Egitimi Giris Sinavini,

j) UPBS: Universite Personel Bilgi Sistemini,

k) HITAP: Hizmet Takip Programini,

I) YOKSIS: Yiiksekogretim Kurulu Ortak Veri Tabanini,

m) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

n) IGPS: Insan Giicii Planlama Sistemini,

0) POS: Personel Otomasyon Sistemini,

6) UBYS: Universite Bilgi Yonetim Sistemini,



p) MOSIP: Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligi Mali Otomasyon Sistemi Projesini,

r) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

s) TKYS: Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini,

s) Yonerge: Kastamonu Universitesi Personel Daire Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonergeyi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire baskanhgi teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Personel Daire Baskanligi; bu Yonergenin 1’inci maddesinde yer alan
hususlar gergeklestirmek tizere, Daire Bagkani ve Daire Bagkanina dogrudan bagli Akademik Sube
Miidiirliigii, Idari Sube Miidiirliigii ve Hizmet I¢i Egitim ve Arsiv Sube Miidiirliiklerinden tesekkiil
eder.

(2) Baskanlik personelinin gorev yapacagi birimler Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

(3) Daire Bagkanliginda gerek goriilmesi halinde Baskan tarafindan alt birimler olusturulabilir.

Personel daire baskam ve gorevleri

MADDE 6- (1) Bagkan, Daire Bagkanliginin en iist amiridir. Bagskanin gérevleri sunlardir:

a) Universitemiz insan kaynaklar1 planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar
yapmak,

b) Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

c) Personel Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak,

¢) Personel Daire Bagkanliginin gérev alanina giren her tiirlii is ve islemlerin saglikli, etkili,
verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

d) Daire Bagkanligi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

e) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

f) Daire bagkanliginin harcama yetkilisi gérevini yiirtitmek,

g) Rektor, Rektor Yardimeilart ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

g) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanh@: Birimleri ve Gorevleri

Akademik sube miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 7- (1) Akademik Sube Miidiirligiiniin gorevleri sunlardir:
a) Yillik kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemleri ile kadrolarin takibi, kontrolii ve

giincellenmesi,

b) Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina sunulmak iizere Universite Yillik Akademik Personel
Kadro Planlama Islemlerinin yiiriitiilmesi,

¢) Uger aylik periyotlar halinde kadro durumlarinin Hazine ve Maliye Bakanlig1 Mali ve Biitce
Kontrol Genel Miidiirliigii e-biitce sistemine dolu-bos kadro durumlarinin girilmesiyle ilgili islemlerin
ylriitiilmesi,



¢) Universitemizin ihtiyaci olan akademik kadrolarin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina
kullanma izni i¢in gonderilmesi, ilgili bagkanligin uygun gordiigii kadrolarin titizlikle takip edilmesi
ve yil sonuna kadar kullanilmasina yonelik iglemlerin takip edilmesi,

d) Kullanim i¢in izin alinmig akademik personel kadrolarin ilana ¢ikilmasina yonelik
islemlerinin yiirtitiilmesi,

e) ilana ¢ikilan kadrolarin basvurularmin alimasi, ilgili kanun hiikiimleri uyarinca yapilan
sinav sonucuna gore kazanan adaylarin atama islemlerinin yapilmasi,

f) 1416 sayili Kanun geregi tahsis edilen kadrolarin, sahis kadrolarinin, mahkeme karar1 geregi
gergeklestirilecek atamalarin ve diger atama islemlerinin yiiriitiilmesi,

g) TUS, DUS ve YDUS yerlestirme sonuglarina gore yapilan atama islemleri ile ilgili islerin
ylriitiilmesi,

g) Universite dgretim iiyelerinin (Profesér ve Dogent) atama islemlerine esas olmak iizere
akademik faaliyetlerini igeren bilimsel yayim dosyalarmin Kastamonu Universitesi Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma Esaslari Yonergesi gergevesinde Universite Akademik Yiikseltilme ve
Atanma Kuruluna goénderilmesi ve gelen kurul raporlar1 neticesinde atama islemlerine iligkin siirecin
devam ettirilmesi,

h) Akademik personelin, ayrilis (istifa, miistafi sayilma) islemlerinin yiritiilmesi,

1) Akademik personelin istekle, malulen ve yas haddi geregi emeklilik islemlerinin yapilmasi,

i) Hizmet birlestirmesi ve intibak talebinde bulunan akademik personelin taleplerine yonelik
islemlerin yiiriitiilmesi,

j) Universitenin 6gretim elemani gorev siiresi uzatma islemlerinin yiiriitiilmesi,

k) Akademik personelin terfi islemlerinin yiiriitiilmesi,

I) Akademik personelin askerlik islemlerinin yiiriitiilmesi,

m) Akademik personelin izin islemlerinin (sthhi izin, yillik izin, licretsiz izin) ytiriitiilmesi,

n) Akademik personelin sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik
islemlerinin gerceklestirilmesi,

0) Akademik personelin disiplin islemlerine iliskin verilerin UPBS, HITAP, Kamu E-Uygulama
sistemlerine islenmesi ve dosyalanmasi,

0) Akademik personelin bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, pasaport talep formu, kimlik
kart1, mal bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazigsma
ve islemlerinin yapilmasi,

p) Arastirma gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitimini
diger iniversitelerde yapmakta olanlar ile diger tniversitelerden mezkir kanun kapsaminda
iiniversitemize gorevlendirilen arastirma gorevlilerinin is ve islemlerinin yriitiilmesi,

r) 2547 sayili Kanun’un 34. maddesi ve 2914 sayili Kanun’un 16. maddesi uyarinca yabanci
uyruklu 6gretim elemani istthdami, ayrilis1 ve {icret artigina yonelik 1s ve islemlerin yapilmasi,

S) 1416 sayili Kanun, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu ile ortaya ¢ikan mecburi hizmet yiikiimliiliiklerinin takip islemlerinin ytiriitiilmesi,

s) Akademik personelin 6zliikk durumlarinda meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere
(Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, HITAP, SGK, IGSP, Kamu E-Uygulama vb. veri sistemlere)
islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasi,

t) Universite akademik personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklarin ve diger yazismalarin
dosyalanmasi, arsiv diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakimi1 ve korunmasi,



u) Kurum sicil numarasi tanimlama islemlerinin yapilmasi,
i) Birim internet sayfas1 giincelleme iglemlerinin yapilmast,
v) Akademik personelin sonu 5 ve O ile biten yillarda zorunlu mal bildirim beyannamesi
diizenlenmesinin saglanarak, kontroliiniin yapildiktan sonra arsivlenmesinin saglanmasi,
y) Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip edilmesi,
7) Gorevi ile ilgili siireclerin Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiilmesi,
aa) Akademik personelin 2547 sayili Kanun’un 37. 38. ve 39. maddeleri kapsamindaki yurt
ici ve yurt dig1 gorevlendirme iglemlerinin yapilmasi,
bb) Akademik personelin 2547 sayili Kanun’un 13/b-4 maddesi geregince gegici
gorevlendirme onaylarinin hazirlanmasi,
cc) Dekan, Yiiksekokul Midiirii, Enstitii Mudirt, Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Merkez
Miidiirti, Koordinatorler, Merkez Miidiir Yardimcilari, Merkez Yonetim ve Danisma Kurullarinin
ilgili mevzuat cercevesinde atama islemlerinin yapilmasi,
¢¢) Boliim Baskanlari ve Anabilim Dali Bagkanlarinin ilgili mevzuat cergevesinde atama
islemlerinin yapilmasi,
dd) Ders gorevlendirme onaylarinin alinmast,
ee) Kurum disindan ders vermek iizere Universitemiz birimlerinde 2547 sayili Kanun’un 31.
ve 40. maddeleri kapsaminda gorevlendirilen Kkisilerin yazismalarmin yapilmast ve UBYS
tanimlanmasi,
ff) Akademik Tegvik islemlerinin yiiritiilmesi,
gg) Akademik personelin idari gorevleri ve gecici gorevlendirmeleri ile ilgili meydana gelen
degisikliklerin ilgili sistemlere (UBYS, YOKSIS) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama
islemlerinin yapilmasi,
§8) Amirlerin verecegi benzer nitelikli gérevleri yerine getirilmesi
hh) Baskanligimiz Faaliyet Raporunun hazirlanmasi,
11) Bagkanligimiz Stratejik Planinin hazirlanmasi
i) I¢ Kontrol Eylem Plan1 hazirlik islemlerinin gerceklestirmesi,
ji) Gorevi ile ilgili siireclerin Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitilmesi,
kk) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi,
II) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Idari sube miidiirliiiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Idari Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Yillik kadro iptal-ihdas, tenkis-tahsis, dolu kadro derece degisikligi ve dolu kadro birim
degisikligi islemleri ile kadrolarin takibi kontrolii ve glincellenmesi,

b) Uger aylik periyotlar halinde kadro durumlarinin Hazine ve Maliye Bakanlig1 Mali ve Biitce
Kontrol Genel Miidiirliigii e-biitge sistemine dolu-bos kadro durumlarinin girilmesiyle ilgili islemlerin
yiriitiilmesi,

¢) Idari personelin, ayrilis (istifa, miistafi say1lma) islemlerinin yiiriitiilmesi,

¢) Idari personelin istekle, malulen ve yas haddi geregi emeklilik islemlerinin yapilmasi,



d) Hizmet birlestirmesi ve intibak talebinde bulunan idari personelin taleplerine yonelik
islemlerin yiiriitilmesi,

e) Idari personelin terfi islemlerinin yiiriitiilmesi,

f) idari personelin askerlik islemlerinin yiiriitiilmesi,

g) Idari personelin izin islemlerinin (sthhi izin, y1llik izin, {icretsiz izin) yiiriitiilmesi,

g) Idari personelin sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik
islemlerinin gergeklestirilmesi,

h) Idari personelin disiplin islemlerine iliskin verilerin UPBS, HITAP, Kamu E-Uygulama
sistemlerine islenmesi ve dosyalanmasi,

1) Idari personelin bilgi edinme, sicil dzeti, hizmet belgesi, pasaport talep formu, kimlik karti,
mal bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve
islemlerinin yapilmasi,

i) Idari personelin 6zliik durumlarinda meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere (POS,
YOKSIS, HITAP, SGK, IGSP, Kamu E-Uygulama vb. veri sistemlere) islenmesi, giincellenmesi ve
dosyalama iglemlerinin yapilmasi,

j) Universite idari personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklarin ve diger yazismalarin
dosyalanmasi, arsiv diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korunmasi,

k) Kurum sicil numarasi tanimlama islemlerinin yapilmasi,

I) Birim internet sayfasi giincelleme islemlerinin yapilmasi,

m)Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip edilmesi,

n) Aciktan atama izinleri dahilinde Universitemize istihdam edilecek sdzlesmeli personel ve
stirekli is¢i alimina iligkin islemlerin yiiriitiilmesi,

0) 657 sayili Kanunun 4/A maddesine tabi idari personelin agiktan ve naklen atama onaylarinin
hazirlanmasi,

6) 657 sayili Kanunun 4/B maddesine tabi Sozlesmeli ve 4/D maddesine tabi Siirekli Isci
personelin agiktan atama onaylariin hazirlanmasi,

p) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi ile ilgili tiim islemlerin yiiriitiilmesi,

r) Idari personelin ilgili Kanun ve Y®6netmelik geregince kurum i¢i ve kurum dis1 gérevlendirme
islemlerinin yiiriitmesi ve takibinin yapilmasi,

s) Baskanligimiz kadrosunda bulunan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sisteminde maas 6deme iglemlerinin yapilmas,

s) Yillik 6deme biitge plan1 dogrultusunda Mali Yonetim Sisteminde MOSIP’te tespit edilen Ek
Karsilik, Faturali Alacaklar ile ek ders, fatura, yolluk gibi diger 6deme islemlerinin yapilmasi,

t) Ucretsiz izin nedeniyle ayrilan (askerlik, dogum sonras1 vb.) idari personelin iicretsiz izin
onaylarinin alinmasi1 ve doniigii sonrasinda gerekli intibak ve hizmet degerlendirme islemlerinin
ylriitiilmesi,

u) Idari personelin sonu 5 ve 0 ile biten yillarda zorunlu mal bildirim beyannamesi
diizenlenmesinin saglanarak, kontroliiniin yapildiktan sonra argivlenmesinin saglanmasi,

ii) Universitemize aciktan ve naklen atanan idari personelin dzlilk dosyasinin diizenlemesi,
naklen atanan personelin devren Universitemize gonderilen dzliik dosyasimin kontroliiniin yapilmast,
eksiksiz teslim alinmasi, arsivleme islemlerinin yapilmasi, eksik evraklar hususunda ise yazismalarin
yapilmasi,



V) Bagkanligimiz envanterinde bulunan tasinirlarin KBS, TKYS’ye islenmesi ve takibinin
yapilmasi,

y) Kurum dis1 ve kurum igi birimlerden gelen evraklarin incelenerek gerekli yazismalarin
yapilmasi,

7) Idari islerin etkin, verimli ve siirekliligin saglanarak yiiriitiilmesi ve yanlis islemlere
sebebiyet verilmemesi agisindan ilgili kanun, yonetmelik, igtihat, emsal mahkeme kararlar1 vb.
mevzuatta gerceklesen gilincellemeler ile degisikliklerin yapildigi resmi yayimlarin takip edilmesi ve
uygulanmasi,

aa) Idari personelin disiplin islemlerine iliskin Hukuk Miisavirliginden ilgili mahkemeye konu
davact hakkinda talep edilen belgelerin ve sorusturmaci tarafindan talep edilen belgelerin
hazirlanmasi,

bb) Baskanligimiz personelinin ise giris, ¢ikis bildirgelerinin ve personel nakil bildirimlerinin
diizenlenmesi,

cc) Idari personelin yer degisikligine gore mesai sisteminde gerekli giincelleme islemlerinin
gerceklestirilmesi,

¢¢) Baskanligimiz Faaliyet raporunun hazirlanmasi,

dd) Bagkanligimiz Stratejik Planinin hazirlanmasi

ee) i¢ Kontrol Eylem Plan1 hazirlik islemlerinin gergeklestirmesi,

ff) Gorevi ile ilgili siireglerin Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiilmesi,

gg) Daire Bagkanliginin gerceklestirme gorevlisi gorevinin yiiriitiilmesi,

gg) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi,

hh) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Hizmet ici egitim ve arsiv sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Hizmet I¢i Egitim ve Arsiv Sube Mudiirliigiintin gérevleri sunlardir:

a) Universitemiz personelinin istek ve ihtiyaglart dogrultusunda Hizmet I¢i Egitim
Taleplerinin alinarak yillik plan haline getirilmesi, plan ¢ergevesinde egitimlerin uygulanmasi, kurum
ici ve kurum dig1 egitim yazismalarinin yapilmast,

b) Aday Memur Temel ve Hazirlayici Egitimlerinin koordine edilmesi ve yiiriitilmesinin
saglanmasi ve egitimciler tarafindan belirlenen sorularin yazilim ve ¢ogaltiminin yapilmasi, sinavlarin
gergeklestirilmesini saglanmasi,

¢) Egitim memnuniyetlerini, egitime katilim diizeylerini 6lgerek yeni egitimlerin ihtiyaglara
gore planlanmasinin saglanmasi,

¢) Universitemizde goreve yeni baslayan, unvan ve birim degisikligi gerceklesen personelin
kurum kimlik kartlariin islemlerinin ytiriitiilmesi,

d) Hizmet I¢i Egitime katilan personelin Personel Otomasyon Sistemine islenmesi, aday
memurlardan temel ve hazirlayici egitim smavlarini basarili olarak tamamlayan personelin staj
islemleri icin gerekli yazismalarin yapilmasi ve tiim islemler sonrasinda aday memurlarin asalet
tasdiki i¢in kararname onaylarinin Rektorliik Makamina sunulmasi,

e) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik esaslart dogrultusunda arsiv hizmetlerinin
ylirilitiilmesi,



f) Gorevi ile ilgili siireglerin Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiilmesi,

g) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi,

§) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevlerin yerine getirilmesi.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 10- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Bagkanlik yetkilidir.
Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 11- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.
Yiiriirliik
MADDE 12- (1) Bu Yénerge Kastamonu Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
ylrtrliige girer.
Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Yénergeyi Kastamonu Universitesi Rektorii yiiriitiir.



