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BIRIM YONETICISININ SUNUSU

Bagkanligimizin 2021 yili birim faaliyet raporu 17 Mart 2006 tarih ve 26111 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerince hazirlanmistir.

Universitemizin gelismesi, &grenci sayisinin  artmasi ve egitim kalitesinin
ylkseltilmesi amaciyla akademik birimlerin 6gretim elemani taleplerini ilgili mevzuat
cercevesinde maksimum seviyede karsilanmasina Baskanliimizca biiylik 6nem
gosterilmektedir. Birimlerimizin akademik ve idari personel ihtiyaglarini imkanlar dahilinde
¢oziim odakli bir yaklagimla karsilanmasini saglamak onceliklerimiz arasindadir. Hizmet
anlayisimiz islemlerin etkin, siiratli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamaktadir.

Daire Baskanligimiz; Universitemizde gdrev yapan tiim personelin Kanun, Kanun
Hiikmiinde Kararname, Yonetmelik, Yonerge ve Mevzuatlariin kendilerine tanidigi her
tiirli 6zIiik haklarinin en kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini temin etmek,
personelimizin gorevlerini yerine getirirken kendilerini giiven i¢inde hissedebilecek bigimde
caligmalarini siirdiirmelerini saglamak.

Faaliyet raporunda igerik olarak genel bilgiler, birimin teskilat ve fiziki yapisi,
kullanilan bilgi kaynaklari, birimlerin kadro ve goérev bazinda akademik ve idari personel
yapilari, personelin cinsiyet ve yaslarina gore istatistiki bilgileri, birimimizin mali tablolari,
teknolojik yapimiz ve performans bilgileri gibi bilgilere yer verilmistir.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun yayimlanmasiyla beraber
veri ve bilgiye dayali bir yonetimin gerekliligi, kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilip
kullanilmadiginin izlenmesi ihtiyaci s6z konusu olmustur. Bunun geregi olarak 2021 y1l1 igin
tasarlanarak planlanan ve uygulanan Personel Daire Baskanligi 2021 yil1 faaliyet raporunu;

Saygilarimla arz ederim.

ALI EVDILEK
PERSONEL DAIRE BASKANI V.
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I- GENEL BIiLGILER

Universitemiz, Tiirkiye Biiyiikk Millet Meclisinde 31 Mart 2015 tarihinde kabul
edilen ve 23 Nisan 2015 tarihli Resmi Gazete'de yayimlanan 6640 sayili “Yiiksekogretim
Kurumlart Tegkilati Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanuna” uyarinca, 2809 sayili kanuna eklenen “Ek Madde
1617 geregince Antalya’nin Alanya ilgesinde kurulmustur. Baskanligimiz Universitemiz
akademik, idari, is¢i ve sozlesmeli personelimize hizmet vermektedir. 2021 yili sonu
itibariyle; 529 akademik personel, 2 yabanc1 uyruklu sézlesmeli 6gretim gorevlisi, 137 idari
personel, 151 is¢i ve 29 sozlesmeli personelimiz bulunmaktadir.

A. MISYON VE VIZYON

Misyonumuz;

Universitemizde gorev yapan tiim personelin Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname,
Yonetmelik, Yonerge ve Mevzuatlarinin kendilerine tanidigi her tiirlii 6zliik haklarinin en
kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini temin etmek, personelimizin
gorevlerini yerine getirirken kendilerini giiven i¢inde hissedebilecek bicimde ¢aligmalarini
stirdiirmelerini saglamak.

Vizyonumuz;

Cagdas bir idari yap1 olusturmak, sorumluluk bilinci ile etik anlayis i¢inde verimli ve
hizl1 hizmet sunmaktir.

B. YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili calismalar yaparak personel
sisteminin gelistirilmesi yoniinde onerilerde bulunmak,

e Personelinin atama, 6zliik, terfi ve emeklilik gibi biitiin islemlerini yiiriitmek,

e Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlari ile gorevde yiikselme
ve unvan degisikligine iliskin egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak,

e Akademik kadrolarmin birim, bdliim ve program bazli olarak norm kadrolarini
belirleyerek, ilgili mevzuat ¢ercevesinde yil igerisinde kullanmak,

e Ogretim elemanlarmin akademik tesvik 6denegi islemlerini yiiriitmek,

e Yabancit uyruklu o6gretim elemant c¢alistirilmasina iliskin islemleri yiiriitmek,
verilecek diger benzeri gorevleri yapmaktir.

e Maas ve ek ders 6deme belgelerini hazirlamak.

C. BIRIME ILISKIN BIiLGILER
1. FIZIKSEL YAPI
1.1 Hizmet Alanlan
Sayisi (Adet) Alani (m2) Kullanan Sayis1

Calisma Odast 5 180 14

Toplam 5 180 14



2. TESKILAT ve ORGUT YAPISI

Teskilat Semasi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
| | | |
Akademik Personel Idari Personel Maas Tahakkuk Egitim ve Disiplin
Sube Miidirlugi Sube Miidiirliigii Sube Miidiirliigii Sube Miidirlugi
Orgiit Yapisi

Universitemiz, Tiirkiye Biiyiikk Millet Meclisinde 31 Mart 2015 tarihinde kabul
edilen ve 23 Nisan 2015 tarihli Resmi Gazete'de yayimnlanan 6640 sayili “Yiiksekogretim
Kurumlart Teskilati Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanuna” uyarinca, 2809 sayili kanuna eklenen “Ek Madde
1617 geregince Antalya’nin Alanya ilgesinde kurulmustur. Baskanligimiza bagl olarak;
Akademik Personel Sube Miidiirliigii, idari Personel Sube Miidiirliigii, Maas Tahakkuk Sube
Miidiirliigii ile Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii faaliyetleri yiiriitiilmektedir.

3. BILGi VE TEKNOLOJIiK KAYNAKLAR

Egitim idari Arastirma

Amach Amach Amach LAY 1E
Masa listii bilgisayar sayis1 ( Masaiistii, All in One ) 17 ) 17
Tiimlesik, ince Client Islemci)
Tasinabilir bilgisayar sayis1 (Laptop, Notebook, ) 3 ) 3

Ultrabook, Tablet vb)

.. idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
Ci (Adet) (Adet) (Adet) IKOLH LA
Yazicy/Tarayici/Fotokopi 9 - - 9




4. INSAN KAYNAKLARI

4.1 Akademik Personel

Akademik Unvan 2020 Yih 2021 Yih ArtlS/Azf his
Oram (%)

Profesor 38 52 36,84
Docgent 38 61 60,52
Doktor Ogretim Uyesi 177 169 -4,51
Ogretim Gorevlisi 134 148 10,44
Aragtirma Gorevlisi 49 99 102,04
TOPLAM 436 529

Dr.Ogr. Ogretim Arastirma

Boliim/Birim Adi Profesor  Dogent tiyesi Gorevlisi  Gorevlisi Toplam
Rektorliik - - - 20 - 20
Lisansiistii Egitim Enstitiisii - - - - 4 4
Dis Hekimligi Fakiiltesi 2 2 14 2 11 31
Egitim Fakiiltesi 7 14 24 - 6 51
Gazipasa Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi - 1 2 - - 3
Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi 7 6 19 2 4 38
Rafet Kayis Mithendislik Fakiiltesi 8 8 30 2 26 74
Saglik Bilimleri Fakiiltesi 2 2 10 1 2 17
Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi 2 - 2 1 - 5
Spor Bilimleri Fakiiltesi 1 5 4 - 2 12
Tip Fakiiltesi 20 21 44 - 41 126
Turizm Fakiiltesi 2 2 7 1 3 15
Yabanci Diller Yiiksekokulu 1 - 1 14 - 16
Akseki MYO - - - 26 - 26
ALTSO MYO - - 6 30 - 36
ALTSO Turizm MYO - - 2 10 - 12
Gazipasa MRB MYO - - 1 26 - 27
Saglik Hizmetleri MYO - - 3 13 - 16
Toplam 52 61 169 148 929 529



] (Kils(iasda:;lm) (KiEslirlS(:l;m) (Krf;;psl:ynllm) M)

21-25 Yas 5 2 7 1,32
26-30 Yas 43 38 81 15,31
31-35 Yas 64 73 137 25,89
36-40 Yas 58 84 142 26,88
41-50 Yas 48 88 136 25,70
51-Uzeri 7 19 26 4,90
TOPLAM 225 304 529

Hizmet Siiresi ailijia;';:s]) a(ﬁ:ls(:ylfsl) ag‘;"sl:y';) Yiizde (%)

0-3Y1l 69 70 139 26,27
4-6 Y1l 42 38 80 15,12
7-10 Y1l 27 47 74 13,98
11-15 Y1l 40 63 103 19,49
16-20 Y1l 29 42 71 13,42
21- Uzeri 18 44 62 11,72
TOPLAM 225 304 529

Unvan Goreve Baslayan Kisi Sayis1
Profesor 19

Dogent 34

Doktor Ogretim Uyesi 25

Ogretim Gorevlisi 19

Aragtirma Gorevlisi 63

TOPLAM 160




Ayrilma Nedeni Profesor Docent Dgy?fir' ((;) f::‘t,i:rsll 12‘::2’1'1[:;:\ Toplam
Istege Bagli Emeklilik - - - - - -
Yas Haddinden Emeklilik 1 - - - - 1
Malulen Emeklilik - - - - - -
Naklen Ayrilma 1 1 6 3 3 14
Istifa 1 2 4 2 9 18
Vefat - - = = - -
Diger Sebepler - 8 24 - 2 34
TOPLAM 3 11 34 5 14 67

Geldigi Ulke Geldigi Boliim Unvan aga;'y'l‘m) a(liiﬂs‘:y';l) Toplam
Kanada Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim Gorevlisi 1 1
Almanya Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim Gorevlisi 0 1
TOPLAM 1 2

Profesor Docent Dr. Ogr. Uyesi gf::‘t,;:; %:::lvrll:slf Toplam
2547/35 - - - - 19 19
2547/38 ; 1 1 - ; 2
2547/40-b : : - - - -
2547/40-d 2 1 4 - = 7
TOPLAM 2 2 5 - 19 28

Profesor Docent Dr. Ogr. Uyesi ((})og::\tr;:]sll %::::i?;:‘ Toplam
2547/40-b 2 1 - - - 3
2547/40-d 2 3 1 - 6
TOPLAM 2 3 3 1 - 9




4.2 idari Personel

Hizmetleri

BiRIMLER

Hastaneler Bagmiidiirligii

Genel Sekreterlik

Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig:
Personel Daire Bagkanlig1

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanlig1

Bilgi islem Daire Baskanlhig1

Yap Isleri ve Teknik Daire
Baskanlig1

Hukuk Miisavirligi

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Iktisadi Idari ve Sosyal Bilimler
Fakiiltesi

Turizm Fakiiltesi

Egitim Fakiiltesi

Sanat Tasarim ve Mimarlik
Fakiiltesi

Tip Fakiiltesi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Gazipasa Havacilik ve Uzay
Bilimleri Fakdiltesi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Rafet Kayis Miihendislik
Fakiiltesi

Yabanci Diller Yiiksekokulu

Akseki Meslek Yiiksekokulu

Gazipasa MRB Meslek
Yiiksekokulu

ALTSO Meslek Yiiksekokulu

Saglik Hizmetleri Meslek Y.O.
ALSTO Turizm Meslek
Yiiksekokulu

Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Déner Sermaye Isletmesi
Miidirlugii

TOPLAM

Genel Idari
Hizmetler
D/B

15
6 21
4 | 22
5 0 22
6 | 15
6 11
11| 19
4 9
4 9
3012
108
4 6
4 s
4 | 4
4 3
2 | 2
33
3003

3
2 | 3
4 | 4
1 | 2
2 | 4
4 | 4
2 | 4
4 | 2
2 1
36

17
98 239

Teknik
Hizmetler

22

D/B

12

13

42

Saghk

D/B

250

33

16

299

Avukathk

Hizmetleri

D/B

Din

Hizmetleri

D/B

Yardimel

Hizmetler

D/B

102

Toplam

10

11

137

D/B

341
24
36

23

50

11

19

15

23

31

22

20

685



Hizmet Sinifi Dolu Bos Toplam
Genel Idari Hizmetler 98 239 337
Saglik Hizmetleri Sinifi 6 299 305
Teknik Hizmetler Sinifi 22 42 64

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Simfi - - -

Avukatlik Hizmetleri Sinift 2 2 4
Din Hizmetleri Smifi - 1 1
Yardimer Hizmetler Sinifi 9 102 111
Toplam 137 685 822
I
Unvan Gelen Kisi Sayisi
Sosyal Calismact 1
Bilgisayar Isletmeni 4
Bilgisayar Isletmeni (Mahkeme Karari) 1
Tekniker 1
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni 1
Hemygire (Mahkeme Karart) 1
Yiiksekokul Sekreteri 1
Programci 1
Avukat 1
TOPLAM 12

Unvan Ayrilma Nedeni Say1
Fakiilte Sekreteri Emekli 1
Sube Miidiirii Kamu Gérevinden Cikarma 1
Sef Nakil 1
Bilgisayar Isletmeni Istifa 1
Toplam 4




Okul Tlkogretim Lise On Lisans Lisans Yiiksek Lisans
Doktora
Kisi Sayist 5 13 5 90 24
Yiizde 3,6496 9,4891 3,6496 65,6934 17,5183

Yil 1-3 4-6 7-10 11-15 16 -20 21 - Uzeri
Kisi Say1st 12 9 28 43 14 22
Yiizde 14,06 7,03 21,87 33,59 10,94 17,18

Yas 21-25 26-30 31-35 36-40 41-50 51- Uzeri
Kisi Sayis1 2 8 21 48 38 11
Yiizde 1,5625 6,25 16,4063 37,5 29,6875 8,5938

4.3 Sozlesmeli Personel

Dis Hekimligi Fakiiltesi 657 sayili Sozlesmeli 4/B 12
Bilgi Islem Daire Baskanlig1 657 sayil1 Sozlesmeli 4/B 4
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi = 657 sayil Sézlesmeli 4/B 12
Hukuk Misavirligi Kismi Zamanlh 1
TOPLAM 29
4.4 Tsciler
R R
375 Sayih KHK ile Kadroya Alma Is¢i Sayist 38 49 25 - 112
657 4/D Isci Sayisi 22 15 - - 37
Diger - - - 2 2
TOPLAM 60 64 25 2 151




5. SUNULAN HiZMETLER

Akademik Personel Sube Miidiirliigiince;

>

>
>
>

A\

>

>

Akademik personel atama islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak
Akademik kadrolarin iptal-ihdas islemlerinin yapilmasini saglamak
Akademik kadrolarin tenkis-tahsis iglemlerinin yapilmasini saglamak

Norm kadro planlamalari, kadro aktarim, kullanma ile ilgili islemlerin yapilmasin
saglamak

Ogretim iiyesi ve dgretim iiyesi disindaki 6gretim elemanlarinin alim ilanlarina iliskin
Cumhurbagkanlig1 ile gerekli yazigsmalarin yapilarak ilanlarin Resmi Gazete’de
yayimlanmasini saglamak.

KHK ile goreve iade edilen personel ile ilgili is ve islemlerin takibini saglama.

Oncelikli Alanlar ile TUS-DUS Arastirma Gorevlileri kadrolar ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak

2547 sayili  Yiiksekogretim Kanun’unun 35 inci  maddesi kapsamindaki
atama/gdrevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun kapsaminda
Universitemiz adina yurtdisinda lisansiistii egitim géren dgrenciler ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Cumhurbagkanlig1 Strateji Biitge Baskanlig1 ve Biit¢e Y6netim Enformasyon Sistemi veri
girisi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin birim, unvan, kadro ve derece degisikligi islemlerinin yapilmasini
saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 33, 37, 38, 39 uncu maddeleri kapsaminda
yapilan gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’un 40/a, b ve d maddesi kapsaminda yapilacak olan
ders gorevlendirmeleri ile ilgili gerekli kurumlarla yazismalarin yapilmasi, gerekli
izinlerin alinmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’un 31 inci maddesi kapsaminda akademik birimlerce
talep edilen 6gretim elemanlari ile ilgili ilgili kurumlarda gerekli yazismalar1 yapilmasini
saglamak.

Dekan atamalar ile ilgili Yiiksekogretim Kurumu Bagkanligi ile gerekli yazigsmalarin
yapilmasi.

Akademik idari gorevlendirmelerin yapilmasi, gerekli hallerde Rektorliik Onayinin
alinmasi, gorev siirelerinin takibi, gdérevlendirmelerin personel takip programina ve
YOKSIS’e islenmesi.

Universitemiz Rektor, Dekan, MYO Miidiirleri, Enstiti Midiirii ile Arastirma ve
Uygulama Merkez Miidiirlerinin Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemine (KAYSIS)
giriginin yapilmasini saglamak.

2547 sayilt Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi kapsaminda yapilan akademik
personel gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personellerin yillik, mazeret ve saglik izinlerinin takibinin saglanmasi.



>

>
>
>

Akademik personele ait hususi damgali ve hizmet damgali pasaport formalarinin
hazirlanarak imzaya sunulmasi, personel takip sistemine girilmesi, hizmet damgali
pasaportlarin takibinin yapilarak gorev bitiminde kisiden teslim alinarak il Niifus
Miidiirliigline bildirilmesi ve pasaportun 06zliikk dosyasinda saklanmasi iglemlerinin
ylriitiilmesini saglamak.

Akademik personelin aylik derece, kademe terfilerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personelden askere sevk edilenlerin gérevden ayrilisi i¢in Rektorliik Oluru
almak, kadro birimi ile ilgili yazismalar1 yapilmasi ve HITAP kaydinmn yapilmasi ile
askerlik doniisii goreve baslama islemine iliskin rektorliik Oluru almak ve HITAP
kaydinin yapilmasini saglamak.

Istifa nedeniyle Universitemizden ayrilacak olan akademik personelin istifasinin
Rektorliik Oluruna sunulmasi, kadro birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi, personelin
HITAP ve YOKSIS kayitlarinin diisiilmesini saglamak.

Naklen tayin ile bagka kuruma gececek olan akademik personelin tayin talebinin ilgili
birime yazilmasi, uygun goriilmesi halinde karsi kuruma hizmet belgesi gonderilmesi
tayin isinin tamamlanmasma miiteakip personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarinin
diisiilmesini saglamak.

Gegmis hizmetlerinin birlestirilmesi yapilacak olan akademik personele ait islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Rektorlin yurtdist izin/gorevlendirme izni almasina iligkin Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi ile gerekli yazismalar1 yapmak.

Rektoriin  yurti¢i  yolluklu-yolluksuz gorevlendirme onaylarmin alinarak, vekalet
yazigmalarini yapmak.

Sozlesmeli olarak calisan Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarmin Yiiksekdgretim
Kurulu Baskanlig1 ile yazismalarinin yapilmasi, s6zlesmelerinin diizenlenmesi ve her yil
yenilenmesi i¢in gerekli isleri yiiriitmek.

Askerlik ve dogum vb. nedenle ayliksiz izne ayrilacak akademik personelin ige baslatilma
islemlerine iligkin onayin alinarak, géreve baslatilmasi.

Akademik personele ait Ozliik dosyalarinin talep, gonderme, teslim alma ve arsiv
islemlerinin yiiriitiilmesi.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Hakkinda Kanun kapsaminda tiim personele
gerekli bilgilendirmenin yapilmasi, izinlerin alinmasi ve belgelerin saklanmasi.

Personel kartlarinin basiminin saglanmasi.
Bagkanligin tagiirlarinin takibinin saglanmasi

Baskanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

idari Personel Sube Miidiirliigiince;

> Idari Kadro Cetvellerinin saglikl1 bir bicimde tutulmasini saglamak. Kadro iptal-ihdas,

Dolu- Bos, Derece ve Unvan degisikligi ile ilgili cetvelleri hazirlayarak ¢ikan
kararnameye gore Rektorliikk onayinin alinmasinin saglanmasi.

Universitemize (KPSS; E-KPSS, 2828 sayili SHK, 3713 sayili Terdrle Miicadele
Kanunu, 6zellestirme kapsaminda naklen gelen personel ve 657 sayili DMK 92.maddesi
kapsaminda) agiktan veya naklen atanan idari personelin atama iglemlerini yaparak ilgili
kurumlara bilgi vermek ve 6zliik dosyalarinin olusturulmasini saglamak.
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» Nakil isteginde bulunan (Kurum i¢i ve Kurum dis1) personelden uygun goriilenlerin
atama islemleri ile ayrilanlarin maas nakil bildirimlerinin yapilmasini saglamak. Aylik
terfi islemlerinin diizenli olarak takip edilerek gerekli onaylar1 ve bildirimlerinin
yapilmasini saglamak.

» Ogrenim durumlar1 degisen idari personelin yeni 6grenim durumlaria gore intibak,
hizmet birlestirme (SGK ve Bag- Kur), Ayliksiz izin, Yurt ici - Yurt dis1 gorevlendirme
vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

» Kurum igi ve kurum dis1 gorevlendirmelerin yapilmasini saglamak.

» Devlet Memurlarina 6denecek zam ve tazminatlara iliskin karar uyarinca hazirlanan
cetvellerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina vize ettirilmesini saglamak.

> Idari personelin pasaport formlarmin diizenlenmesini saglamak.

> Idari personelin Giyecek yardimi ydnetmeligine gdre islemlerinin yapilmasini
saglanmas.

» Her 3 ayda idari, siirekli isci, sozlesmeli (4/B) kadrolari Devlet Personel Daire
Baskanlig1 ve BUMKO web sitesinden gerekli girislerin yapilmasini saglamak.

> Universitemiz personelinin Promosyon listelerinin hazirlanmasinin saglanmast.

> llgili kanunlardaki degisiklikleri takip etmek, islemek ve ilgili birimlere duyurulmasini
saglamak.

> SGK ve Bag- Kur Il Miidiirliikleri ile yazisma yapmak SGK ve Bag- Kur hizmetlerin
istenmesinin takip edilmesi.

> Idari personelin HITAP girislerinin yapilmasi.

> Idari personelin askere sevk ve tecil islemleri ile uzmanhg alan personelin sevk
tehirlerini kaldirmak, Asaleti tasdik olmayan idari personelin sevk tehir islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

> ldari personelin Askerlik, Ayliksiz izin borglanmalar ile ilgili yazismalarmi kontrol
etmek.

» Midirligiimiize gelen idari, siirekli is¢i ve sozlesmeli (4/B) personelin evraklari
hakkinda islemlerin yapilmasini saglamak.

» Bagkanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

> Idari personel igin belirlenen/belirlenecek performans &lgiitlerinin tiim personele
duyurulmasini saglamak ve 8 yillik siire igerisinde herhangi bir disiplin cezasi almayan
idari personele kademe ilerlemesinin yapilmasi i¢in gerekli yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigiince;

» Aday memurlarin hizmet i¢i egitim programlarini (temel egitim, hazirlayici egitim ve
staj egitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasin
saglamak.

> Universite idari personeline yonelik olarak ihtiya¢ duyulan alanlarda Hizmet i¢i egitim
programlarini diizenlemek i¢in gerekli her tiirlii yazismalarin yapilmasini saglamak.

» Kurum tarafindan agilan unvan degisikligi simnavi ve gorevde yiikselme sinavi igin
gerekli duyuru ve yazigsmalar1 yapmak, gorevde ylikselme sinavi dncesi igin gerekli
programi diizenlemek ve konu ile ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasini saglamak.
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Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her tiirlii seminer ve
konferanslarda koordinasyonluk yapmak ve ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak.

Giivenlik sorusturmasi ve disiplin sorusturmalarina iligskin islemleri yapmak, disiplin
cezalarini 6zliikk programina ve Cumhurbaskanlig1 e-Uygulama sistemine diizenli olarak
islenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma islemlerinin yapilmasini saglamak.
Universitemiz calisanlarina personel kimlik kart1 diizenlemesini saglamak.

Bagkanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiince:

>
>

Tim Birimlerin personelin maas veri giriglerini yapmak.

Personel ile ilgili ¢esitli verilerin (es, cocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel emeklilik
bilgileri vb.) girisini yapmak.

Kademe ve kidem terfilerinin takibini ve KBS’ye girislerini yapmak.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini
takip etmek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1
belgelerini diizenlemek.

Aylik maas, 6zliikk haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili
her tiirli yazigmay1 yapmak.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢cim indirimi bordrolarini hazirlamak.
KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligl ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapmak.

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini
hazirlamak.

Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasint
saglamak.

Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak ve 6demelerini yapmak.

Kamu Personeli Dil Smavi Sonug¢ Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa
islemek, her y1lin May1s ve Kasim dénemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin
durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak.

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda maag avans
ve farklarinin yapilmasi.

Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya
hazirlamak ve imzalatmak.

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu
olanlarin raporlarina gore beyanlarini diizenlemek.

Ek ders beyanlarinin dokiimiinii alarak gerekli evraklarla birlikte imzaya hazirlayarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve 6deme takibini yapmak.
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Tahakkuku ve 6demesi gerceklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarinin SGK
Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina {ist yazi ile bildirmek.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani
arsivlemek.

Miidiirliik nezdinden yapilan yazigmalar1 yapmak.

Birimi ile ilgili evraklari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
Aile Yardimi vb. ek 6deme islemlerini yapmak.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.
Vekalet Ucreti demelerini yapmak.

Tiim personellerin icra, kefalet ve nafaka v.b. kesintilerini yapmak ve KBS
sisteminden takip etmek.

II- AMAC VE HEDEFLER

A. Birimin Amac¢ ve Hedefleri

>
>

Aday memurlarin yetistirilmesine yonelik egitimleri gerceklestirmek,

Ihtiya¢ duyulmasi halinde, hizmet ici egitim kurslar1 diizenlemek, gorevde yiikselme ve
unvan degisikligi sinavlar1 yapmak,

Kurumumuza ayrilan akademik ve idari kadro kontenjanlarinin tamaminin kullanilarak,
personel istihdaminin en iist seviyede ger¢eklesmesini saglamak,

Kurumsal bir yap1 icerisinde belirlenen bu is ve islemleri, sorumluluk bilinci ile siiratli,
giivenli ve adalet ilkesi i¢cinde uygulamak.

B. Temel Politikalar ve Oncelikler

VvV V V V V V

Sonug odakl1 bir yonetim yaklasimini benimsemek,

Gelecegi planlayarak, olasi risklere kars1 tedbir almak,
Personelin uyumlu ve is birligi icerisinde ¢alismasini saglamak,
Calisanlarin motivasyonunu yiiksek tutmak,

Kurum kiiltiiriiniin olusmasi i¢in ¢aba sarf etmek,

Seffaf, tarafsiz ve hosgoriilii hizmet anlayigini temel ilke edinmek.
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III- KURUMSAL KABILIiYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A. Ustiinliikler

>

>

Y

YV V VYV V

Y

Universitemizin Alanya gibi iilkemizde ve diinya ¢apinda bilinen énemli bir turistik
ilgede kurulmus olmasi nedeniyle, iyi bir tanitim olanagina sahip olmasi,

Yeni ve gelismekte olan Kurumumuzda, personelimizin kendini gelistirme ve kurum
icinde yiikselme imkanlarinin bulunmasi,

Baskanligimiz personelinin iiniversitemizin iist diizey kurum ve birim amirleri ile is ve
sorunlar hakkinda birebir rahat goriisebilmesi.

Personelimizin baskanligimizda yiiriitiilen her tiirlii is ve islemler hakkinda bilgi sahibi
olmasi.

Personelimizin istekli, 6zverili ve fedakar olmasi.
Personelimizin 6grenmeye agik olmasi.
Personelimizin elektronik ortamda ¢alisabilmesi.

Kurum personeli ile ilgili hizmetlerin zamaninda verilebilmesi.

. Zayifliklar

Nitelikli insan kaynagi yetersizligi,

Hizla biiyliyen bir kurum olmamiza karsin; ilgili kurumlarca verilen yillik kadro
kontenjanlarinin yetersiz kalmasi,

Idari personel say1sinin yetersizligi,
Bagkanligimizin hizmet verdigi idari biiro sayisinin az olmasi.

Arsiv boliimiiniin yeterli olmamasi.
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EK

IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biit¢esinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigimi, gérev ve yetki
alanim cergevesinde i¢c kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin
vasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde
stire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontroller, i¢ denet¢i raporlari ile Sayistay raporlart gibi bilgim ddhilindeki hususlara
dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigint beyan ederim. Alanya 20.01.2022

Ali EVDILEK
Personel Daire Baskan V.
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