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BOLUM-1
DURUM ANALIZI

GENEL BILGILER:

Kurulus ve Tarihge

Universitemiz Zonguldak Karaelmas Universitesinden ayrilarak Orman Fakdiltesi, Iktisadi
ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Miihendislik Fakiiltesi, Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu, Saglik
Hizmetleri Meslek YUliksekokulu, Bartin Meslek Yiiksekokulu, Fen Bilimleri Enstitlisi ve Sosyal
Bilimler Enstitiisi akademik birimleri ile 22/05/2008 tarihinde 5765 sayili Kanun ile
kurulmustur.

Baskanligimiz mevcut kamplis icerisinde faaliyetlerini stirdlirmektedir.

Baskanligimiz Akademik ve Idari personelin sayisal olarak arttigi bir ortamda {izerine diisen
gorevleri 1 Daire Baskani ve kadrosundaki 3, diger birimlerin kadrosunda olup 2547 sayil
Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca baskanligimizda gorevlendirilen 2, toplam 5 Bilgisayar
Isletmeni ile yiiriitmeye calismaktadir. Baskanligimiza ait kadro sayilar asagidaki gibidir.

PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI
Unvan Dolu Bos Toplam
Daire Bagkani 1 - 1
Sube Miidiirii - 3 3
Sef - 4 4
Memur . - 1 1
Bilgisayar Isletmeni 7 12 19
TOPLAM 8 20 28
PAYDAS ANALIZI:
HiZMET TEMEL STRATEJIK
PAYDASLAR ALANLAR CALISANLAR ORTAK ORTAK
Akademik personel \ \
idari Personel v \
Yiksekogretim Kurulu Baskanlig v \
Devlet Personel Baskanhgi v \
Universiteler \
Sosyal Guvenlik Kurumu \
Diger Daire Bagkanliklari \ V
Akademik birimler \ \
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TESKILAT YAPIMIZ:
DAIRE BASKANI
Sekreterlik
Evrak Biirosu
AKADEMIK TAYIiN iDARI TAYIN SIiCIL-DiSIPLIN PERSONEL-EGITIM
SUBE MUDURLUGU SUBE MUDURLUGU SUBE MUDURLUGU SUBE MUDURLUGU
| | [ |
Tayin ve Kadro Burosu Tayin ve Kadro Burosu Sicil Barosu Personel Burosu
Gorevlendirme, Terfi Gorevlendirme, Terfi L g e : s s T o
Bii S Disiplin Burosu Hizmetici egitim Bilrosu
urosu Birosu
Ogretim Uyesi
Yetistirme ve Takip Arsiv Burosu Mali isler Burosu
Birosu

GUCLU YONLERIMIZ:

- Bagkanimizin personel igleri ile ilgili yeterli seviyede bilgi ve deneyime sahip olmasi ve hizli
¢ozlimler Uretmesi.

- Bagkanhi§imiz personelinin Universitenin (st diizey kurum amirleri is ve sorunlar hakkinda
bire bir rahat goriisebilmesi.

- Personelimizin bagkanhgimizda yiritilen her tiirli is ve islem hakkinda bilgi sahibi olmasi.

- Personelimizin 6zverili ve fedakar olmasi

- Personelimizin 6grenmeye acik olmasi.

- Personelimizin elektronik ortamda calisabilmesi.

—  Kurum Personeli ile ilgili hizmetlerin zamaninda verilebilmesi.
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ZAYIF YONLERIMiz:

Bilrolarimizin dar ve yetersiz olmasi.

Arsiv odasinin dar, yetersiz ve givensiz olmasi.

Personel programinin yeni ve tam olarak faaliyete gegmemis olmasi.

Baskanligimizda personel sayisinin az olmasi.

Personel Dairesi Baskanhginin idari yapi igerisindeki 6nem ve degerini yeterince
anlatilamamasi.

FIRSATLAR:

Rektorlik Makaminin teknolojik gelismelere acik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak
bakmasi.

Teknolojinin nimetlerinden yararlanmaya hevesli geng ve dinamik bir kadromuzun
bulunmasi.

Kurum Ici Birimler ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslariyla iyi is iliskilerinin kurulmus
olmasi.

Rektorliik Makamiyla her zaman iletisim icinde olabilmemiz.

Teknolojiyi tantyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli geng personelin olmasi.

TEHDITLER:

Sirekli degisen ve vyeni c¢ikan Kanunlar, Kanun Hikmiinde Kararnameler ve
Yonetmelikleri zamaninda takip edememek.

Universite personelinin nakil ve yer degistirme istekleri karsisinda birimlerin ve
Universitemizin personel ihtiyacini kargilayamamak.

Kaynaklarin sinirli olmasi.

Personel maaslarinin tatminkar olmayisi.

Calisan personelin uzun yillar kalici olmayisi (Es durumlari ve diger nedenlerle baska
birimlere ve kurumlara nakil taleplerinin olmasi)

TEKNOLOJIK DONANIMLARIMIZ:

Ada Ozelligi Adedi
Dis Hat 2
Telefon .
I¢ Hat 3
Bilgisayar Ust donanim 6
Faks, Fotokopi, Tarayici, Yazic1  Brother 1
Yazic1 Samsung-HP 4
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~ BOLUM-2
MISYON VE ILKELER

MISYONUMUZ:

Universitenin insan giici planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler
Isiginda personel politikasini belirlemek, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde
bulunmak.Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak.
Idari personelin hizmet oncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenleyerek egitim
seviyelerini en (st seviyelere cikarmaktir.

ILKELERIMIiZ:

Sorumluluk sahibi olmak

Isimizin bilincinde olmak

Hesap verebilir olmak

Duristlik ve giiven saglamak
Isbirligine acik olmak

Adalet ve esitligi gozetmek
Gelisime acgik olmak

Kanunlara riayet etmek

Is disiplinine sahip olmak

Liyakat ilkesine gbre hareket etmek
Gizliligi korumak

Saglikli veri ve bilgi depolamak ve kullanmak
Hizli ve kesin ¢ézimler Gretmek
Uretken olmak

Seffaf olmak

'BOLUM-3
VIZYONUMUZ

ViZYONUMUZ:

Insan giicii planlamasi ve personel politikalari ile ilgili calismalar yapmak, personel
sistemlerinin gelistiriimesi ile ilgili énerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin atama,
mali ve sosyal haklari, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gergeklestirmek, Universite
genelinde yer alan personel isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek, siratli, dogru,
verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakli bir anlayisla mutlu
bireylerden olugsan mutlu bir topluma ulasmak amacini tagimaktir.
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BOLUM-4
AMACLAR VE HEDEFLER

GOREVLERIMiz:

Universitemizin insan giicli planlamasi ve personel politikasi ile ilgili calismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili tst yonetime dnerilerde bulunmak.
Universitemiz personelinin tayin, terfi, sicil ve emeklilik gibi her tiirlii 6zliik islemlerini
yurutmek.

Idari personelin hizmet ©ncesi ve hizmet sonrasi hizmet ici egitim programlarini
dizenlemek ve uygulamak.

Universitenin kadro ve istatistiklerini diizenlemek ve takip etmek.

Universite yonetimine (Rektdr, Rektdr Yrd. Gen.Sek...) istenildiginde saglikli ve hizli
raporlar sunmak.

AMACLARIMIZ:

Universitemiz birimlerinin personel ihtiyacini tespit etmek ve karsilamak.

Personelimize hizmet igi egitimler vererek verimliliklerini artirmak.

Birimlerin personel ihtiyaglarini karsilayarak is akisini hizlandirmak.

Personelimizin 6zliik ve diger haklarin korunmasi.

Idari personelimizin ihtiyac duydudu alanlarda seminer, egitim ve bilgilendirme
toplantilari yapmak.

HEDEFLERIMIZ:

Baskanligimizda rutin olarak vyapilan iglerin yine aksatiimadan ve diizenli olarak
devamini saglamaktir.

Idari personelimizin gelismesine ve yiikselebilmelerini imkan saglamak amaciyla unvan
degisikligi ve gbrevde ylikselme sinavlari agmaya devam edilecektir.

Personel programina personel ile ilgili tim verileri eksiksiz olarak girerek, en saglikh ve
hizli bigimde raporlara ve istatistiki bilgilere ulasabilmek hedeflenmektedir.

2017 yih sonuna kadar birimimizde istihdam edilmesini planladiimiz personel sayisi
asagidaki tabloda belirtilmistir.

Unvani 2013 2014 2015 2016 2017
Daire Bagkam 1 1 1 1 1
Sube Miidiiri 1 2 2 ) )
Sef 2 2 3 3 4
Bilgisayar Isletmeni 5 6 7 8 9
Memur 1 1 2 2 2
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TOPLAM 10 ‘ 12 ‘ 15 17 19

BOLUM-5
STRATEJILER

AMAC VE HEDEFLERE ULASMA YONTEMLERIMiZ:

Baskanligimizca ulasmak istedigimiz hedeflere birimimiz elemanlarinin inang, 0Ozveri,
calismasi ve gayreti ile varilacaktir. Bunun icinde birim c¢alisanlarina kurum kaltirindn yani sira
gorevlerinin bilinci asilanmaya calisilacak, ciddiyet duygusunun kazandiriimasi icin gereken
caba gosterilecektir. Dolayisiyla belirttigimiz amag ve hedeflerimiz dogrultusunda diizenli ve
uyumlu bir calisma saglanacak ve stratejik planimiz uygulamaya konulacaktir.

~ BOLUM-6
FAALIYETLER VE PROJELER

MALIYETLENDIRME :

Baskanligimizca diizenlenen hizmet igi egitim, aday memur egitimi, gorevde ylikselme
sinavi ve unvan degisikligi sinavlar ile ilgili gerekli materyalleri hazirlamak ve temin etmek ve
baskanligimizda kullanilan diger arag ve geregler icin baskanligimiza verilen kisith bitcemiz
kullaniimaktadir.

DETAYLI IS PLANI :

Akademik Tayin Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:
= Birimlerin akademik personel ihtiyacini belirlemek,

Akademik kadrolarla ilgili ilanlari vermek

Atama yapmak

Kadro islemlerinin hareketliligini yliriitmek

intibak islemleri

Askerlik islemlerinin takibi

Yurtici ve yurtdigi gérevlendirmeler

Derece-Kademe terfi islemleri

Pasaport islemleri

Gorev slresi uzatma islemleri

Idari Tayin Sube Miidiirliigiinin goérevleri:
= Idari personelle ilgili kadro islemleri
Intibak islemleri
Askerlik islemlerinin takibi
Atama iglemlerinin takibi
izin islemleri ve terfi islemleri
Gorevde ylkselme ve unvan degisikligi sinavlari
Derece durumu uyan personelin pasaport islemleri takibi
Gorevlendirme islemlerinin yapiimasi.
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Sicil-Disiplin Sube Miidiirliigiinin goérevleri:

Universitemizde gdrev yapan Akademik ve Idari Personelin gizli sicil ve 6zliik dosyalarinin
arsivlenmesi

Naklen ayrilan ve gelen personelin dosyalarinin génderilmesi ve gelenlerin teslim alinarak
kontrol edilip dosyalanmasi

Her bes yilda bir yenilenen Mal Bildirim Beyannamelerinin, gizli sicil dosyalarinin iginde
muhafaza edilmesi

Profesor ve Dogent kadrolarina yapilan atamalardan alinan yayin dosyalarinin arsivimizde
muhafaza edilmesi islemleri

Universite personelinin emeklilik islemleri,

Personel kayitlarinin kittik defterlerine islenmesi ve takibi,

Arsivleme igleri

Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

Bagkanligimiza gelen ve giden tiim evraklara tarih ve numara verilerek kayit altina
alinmasi.

Kamu personeli sendika islemleri

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi egitim isleri

Personel egitimi planlamasi,

Birimin maas ve Satinalma iglemleri

Taginir Kayit Kontrol iglemleri

Odeme emirleri, Harcama talimatlar

BOLUM-7
IZLEME

Stratejik Planimizin yirGtdldigind izlemek igin; personelimizi kontrol altinda tutmak,
takibini yapmak ve belirli araliklarla denetimlerini yaparak, personelimizi kisisel bazda
degerlendirmek olacaktir. Calismalar toplam kalite yonetimi gercevesinde izlenecektir. Bu
izleme sonunda ortaya ¢ikan sonuglar 6nimuzdeki dénemler igin altyapi olusturacaktir.

SONUC :

_ BOLUM-8 _
PERFORMANS OLCME VE DEGERLENDIRME

e YrUtllecek Personel Politikasinin énemi tartismasiz kabul edilmeli ve bu alanda ciddi
calismalar yapilmasi gerekliligine inanilarak planlamalar yapiimali.

e Universitemiz iist yénetiminin personel politikasinin gelisimindeki desteginin pozitif bir
faktor olacadi inanci ile hareket edilmeli.

e Sorunlarimiza yonelik olarak ilgili birimlerle ortak projelerin gelistirilerek hayata
gecirilmesine olanak saglanmali.

e Baskanligimiz stratejik amaclarini yerine getirebilmek igin tiim personeli ile yogun bir
sekilde calismaktadir. Verilecek destek ve yardimlarla birlikte (Teknik destek, Calisma
alani tahsisi, Performans artirici destek v.b.) stratejik amacina ulasacaktir.

Sayfa8/8



