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GUNDEM: 3-“Eskisehir Osmangazi Universitesi Personel Daire Basgkanligi Calisma
Usul ve Esaslart Yénergesi” ‘éas}.agx-nxn gortistilmesi.
KARAR: 3-“Eskigehir Osmangazi Universitesi Personel Daire Bagkanhgr Calisma Usul
ve Esaslan Yonergesi™nin asagidaki sekilde uygun olduguna oy birligi ile.
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITES]
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amacs; Eskischir Osmangazi Universitesi Personel Daire Baskanhgrmn

gelisma usul ve esaslarmn diizenlemektir,

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yoénerge Eskisehir Osmangazi Universitesi Personel Daire Baskanh ve
organfarimn kanun, kararname, tiizitk ve ydnetmelikler ¢ergevesinde gdrev, yetki ve sorumluluklanm

kapsar.

Dayanak _
MADDE 3- (1) Bu Yénerge 2547 sayihi Yuksekogretim Kanunuhun 51 inei maddesi ile 124 sayili

e

Yitksekgretim Ust Kuruluslar ile Yiksekogretim Kurumlammn Idari Teskilatt Hakkinda Kanun

Hikmiinde Kararnamenin 29 uncu maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Daire Bagkan: Personel Daire Baskanhg teskilatinmn sevk ve idaresini yapmakla yikimld en st

yOneticisi, temsileisi, harcama yetkilisini,

b) Genel Sekreter: Eskisehir Osmangazi Universitesi Genel Sekreterini,

¢ Is¢i: Universitenin asli ve siirekli gorevlenni ifa etmekle gbrevli 4857 sayihi {s Kanunu'na tabi

personeli,

¢) Memur: Universitenin asli ve stirekli gorevierini ifa etmekle gorevli 657 sayili Devlet Memurlar
Kanuna tabi personeli,

&) Rektor: Eskischir Osmangazi Universitesi Rektériini,

¢) Senato: Eskisehir Osmangazi Universitesi Senatosunu,

f) Sef: Eskisehir Osmangazi Universitesi Personel Dairesi Seflerind,

g) Sube Midiirii: Eskisehir Osmangazi Universitesi Personel Dairesi Sube Miidiirlering,
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£) Yonerge: Personel Daire Bagkanlti Galisma Usul ve Esaslart Yénergesini,

h) Yonetim Kurulu: Eskisehir Osmangazi Universitesi Yénetim Kurulunu ifade eder.

IKINCI BOLUM
Garev, Yetki, Sorumluluk ve s Tarifleri

Girey, yetki ve sorumluluklar )
MADDE 5-(1) 124 Sayilt Yiiksekgretim Ust Kuruluslan ile Yiksekogretim Kurumlanmn {dari

Tegkilats Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 29 uncu maddesi geregince Personel Daire
Bagkanhginca yerine getirilmesi gereken gérev ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:
a) Universitenin insan giicli planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

by Universitedeki birimlerde gdrevli her kademedeki personclinin atama, 6zlitk ve emeklilik isleriyle
ilgilt islernleri vapmak,

¢) ldari personelin hizinet &ncesi ve hizmetigi egitimi programiarin diizenlemek ve uygulamak,

d) Verilecck benzeri gorevieri yapmaktr,

Daire Baskam
MADDE 6-(1) Daire Baskant dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.
Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluklar: sunlardir:

a) BuYdnergede belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan éncelikle Rektére
ve Genel Sekretere kars: birinei derecede sorumludur,

b) Daire Baskanhginca yapilmas: gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamamnda yapilmasint saglamak,

¢) Daire Bagskanligina bagl tiim personelin etkin ve verimli ¢alismas: icin gerekli tedbirleri alarak,
gbrev daghimu yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve eksiksiz olarak
yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandirilmasim saglamak,

¢) Daire Bagkanhifiin kabul edilen biitgesini Harcama Yetkilisi olarak etkin ve verimli bir sekilde
kullanmak,

d) Daire Baskanhgimn stratejik plan ve performans programinm hazirlanmasmu ve uygulanmasini
saglamak,
e) Daire Baskanliginm birim faaliyet raporunu hazirlamak ve sunmak,

1) Disiplin Kunntlarmida gérev almalk,
g) Gorev-alam ile ilgill olarak mevzual hikimlerinin Sngdrdiigh ve aynica bagh bulundugu yonetici
veya {ist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak veya mahiyetinde bulunan memurlar

tavafindan yapilmasmu saglamak. Verilecek benzeri gérevieri yapmak.
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Sube Miidiiri
MADDE 7- (1)Sube Miidiirii gérev alanma giren mevzuat ile bu yénergede belirtilen girev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Daire Baskanina karsy birinci derecede
sorumludur. Bu kapsamda;
a) Mudiirlikee yapilmast gereken tiim is ve islenilerin mevzuata vygun olarak tam ve zamaninda
yapimasin saglamak,
b) Calisma alanlaninin, arag ve gereglerin: korunmasim, temizligini ve géreve hazir durumda
tutulmalarm saglamak,
¢) Bagh personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
¢) Midirliiginiin gérev alan: ile ilgili hizmet i¢i egitim jhtiyaglarnim tespit ederek bildirmek,
d) Gorev alami-ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin mevzuati
takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasim saglamak,
¢) Mudiirlige baglt tiim personelin etkin ve verimli ¢alismast icin gerekli tedbirleri alarak, gorev
dagilit yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gérevieri takip ederek tam ve eksiksiz olarak.
yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandirilmasm: saglamak,
f) Bagh bulunulan {ist makamlara zamaninda sunulmak iizere hazirlanan vazilan kKendisine verilen
yetki sinwrlan icerisinde inc‘elemek, parafe ctmek;,
£) Ayhk faaliyet raporunu hazirlayarak Daire Baskanina sunmak,
8) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarek is stireglerini hazirlanmast ve stirekli glineel tutulmasing
saglamak,
h) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yénetimi ve performansin artirmasi hususunda,
ilgili yasal degisiklikleri izlemek ve degisiklik durumunda personeli vénlendirmek,
NGorev alany ileilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngérdigi ve ayrica Daire Baskani tarafindan

verilen diger g6revlerini yerine getirmek.

Sube Mudirhikieri
MADDE 8- (1) Personel Daire Baskanhg biinyesinde bulunan sube miidirlikieri sunlardir:
&) Akademik Personel Sube Miidiirliigii
b) idari Personel Sube Miidiirligi
¢} Sozlesmeli Personel Sube Miidirliigii
¢) Isci Personel Sube Midiirliigi

d) Egitim Sube Miid{irliigi
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- Akademik Personel Sube MiditrHigii

MADDE 9- (1) Akademik Personel Sube Mildiirliginin gérevies 2547 Sayih Yiksckogretim Kanunu,
2914 Sayilr Yiksekogretim Personc) Kanunu, 657 Sayili Deviet Memurlar Kanunu ve bu Kanunlara
bagh ¢ikarilan Kanun Hitkmiinde Kararname, Yénetmelik, Yonerge ve yirtirlikteki mevzuata bagh
olarak sunlardir;

a) Yilik kadro iptal, thdas ve degisiklik islemleri ile kadrolann takibi, kontrolii ve glincellenmesi,
Uger aylik periyotlar halinde kadro durumlarimin Cumhurbaskanlig Strateji ve Blitce Bagkanhif e-biitce
sistemine dolu-bos kadro durumlarinin girilmesiyle ilgili islemlerin yiirttiilmesi,

b) Universitemizin ihtiyac: olan akademik kadrolarm Yitksekdgretim Kurulu Baskanhiina kullanma
izni igin gonderilmesi, ilgili Baskanligun uygun gdrdiigii kadrolarn titizlikle takip edilmesi ve vilsonuna
kadar kullamlmasina yonelik islemlerin takip edilimesi,

¢) Kulamm igin izin alinnus akademik personel kadrolarm ilana ¢ikilmasina, ilana gikilan kadrolarin
bagvurulannin alinmass, ilgili kanun hitkiimleri uyarinca yapilan sinav sonucuna gore kazanan adaylann
atama islemlerinin yapilmas,

¢) 1416 sayih Kanun geredi tahsis edilen kadrolarmn, salus kadrolarmin, mahkeme karar geredi
gergeklestinilecek atamalarin ve diger atama islemlerinin yliritilmesi,

d) Universite dgretim tyelerinin (Profesdr ve Docent) atama islemlerine esas olmak tizere akademik
faaliyetierini iceren bilimsel yaymn dosyalarnm Qgretim U yeligine Yikseltilime ve Atanma Yonetmeli éi
ve Eskisehir Osmangazi Universitesi Akademik Yikseltilme ve Atanma Ilkeleri cercevesinde Profesirler
icin Universite Yonetim Kurulunda, Dogentler icin Rektdr tarafindan beliflenen Ogretim dyelerine
gonderilmesi ve gelen degerlendinne raporlar dogrultusunda atama iglemlerine iliskin siirecin devam
ettirilmest,

€) Akademik personelin, ayrilis (istifa, miistafi saytlma) islemlerinin ve istekle, malulen ve yas hadi
geregi emeklilik islemlerinin yapilmasi,

f) Hizmet birlestirmesi ve intibak talebinde bulunan akademik personclin taleplerine yonelik
islemlerin viiritiihmesi,

£) Universitenin akademik personelin giivey siiresi uzatma islemlerinin yiiritiilmesi,

) Akademik personelin terti islemlerinin yiiritlibmesi ve ticretsiz izin istemlerinin yirfitiiimesi,

h) Akademik personelin aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin
gergeklestirilmesi ve sonu 0, § ile biten yilarda zorunlu mal bildirim beyannamesi diizenlerimesinin
saglanarak, kontroltiniin yapildiktan sonra arsivienmesinin saglanmast,

1) Akademik personelin bilgi edinme, sicil $zeti, hizmet belgesi, pasaport talep formu, kimlik kart,
vb. 8zliik islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmas, yazisma ve islemlerinin yapilmas,

1) Arastirma gorevlilerinden 2547 sayili Kanun'un 35. maddesi kapsammda lisansiistii egitimini diger

tniversitelerde yapmakta olanlar ile diger tniversitelerden mezkir kanun kapsaminda Gniversitemize
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gorevlendirilen aragtirma gérevlilerinin 1§ ve islemlerinin yiiriitiitmesi,

1) 2547 sayih Kanun'un 34, maddesi ve 2014 sayih Kanun’un 16. maddesi uyarinea yabane uyruklu
Ogretim elemant istihdamu, ayrilis ve ficret artisina yonelik is ve islemlerin yapilmas,

k) 1416 sayih Kanun, 2547 sayili Yitksekdgretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu
ile ortaya g1kan mecburi hizmet viikiimliliklerinin takip islemlerinin yiiritiilmesi,

1) Akademnik personelin 6zlikk durumlarinda meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemiere (PBS,
YOKSIS, HITAP, Kamu E-Uygulama, ¢-Biitge vb. veri sistemlere) islenmesi, gincellennicsi ve
dosyalama islemlerinin yapilmasi,

m) Universite akademik personelinin dzliik islemlerine iliskin evraklann ve diger yazismalarin
dosyalanmast, arsiv diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korunmast, yapilan is ve islemlere iliskin
kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takipedilmesi,

n) Birim internet sayfas glincelleme islemlerinin vapiimasi,

o) Gorevi ile ilgili stireglerin Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistémi gercevesinde
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiilmesi,

8) Akademik personelin 2547 sayil: Kanun’un 37. 38, 39. ve 58. maddeleri kapsanundaki yurt ici ve
yurt dis1 goreviendirme ile 13/b-4 maddesi geregince gecic gbreviendirme onaylarimin hazirlanmas:,

p) Dekan, Yiiksekokul Miidiiri, Enstiti Miidiird, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Merkez Miidiing,
Koordinatdrierin ilgili mevzuat gergevesinde atama islemlerinin yapilmas: ve akademik personelin idari
gorevleri ve gegici gbrevlendirmeleri ile ilgili islemierinin yapilmast,

1) Yukanda belirtilen gorev ve yetkiler disinda gorey alant ile ilgili olarak mevzuat hikiinilerinin

Gugdrdigl ve aynea Daire Bagkani tarafinden verilen talimatlan uygulamakur

Idari Personel Sube Miidiirliigii

MADDE 10-(1)idari Personel Sube Miidiirliiglintin gorevieri 657 sayih Devlet Memurlar Kanunu ve
bu Kanuna bagh eikaridan Kanun Hitkminde Kararname, Yonetmelik, Yonerge ve viirlirlitkteki
mevzuata bagh olarak sunlardr;

a) Personelinin alimy, atema, nakil, emekliiik, istifa, miistafi, memuriyete son, kadro unvan degisikligi,
intibak, terfl, askerlik borclanmas, ficretsiz izin, yabanc: dil tazminan, gdreve baslama ve gorevden

ayrilislarfa. il

gili her tirlii 6z10k is ve iglemleri viiriitmek,

b) Personelinin 6zlilk dosyalarini olusturmak, arsiviemek ve 6zlik haklari ile ilgili tiim is ve islemieri
yiirlitmek.

¢) Agiktan veya naklen atanan Personelin islemlerinin yapilmas:,

¢) 657 sayili Yasaya ve 2547 sayih Yasamn 13/b maddesine tabi gorevlendirmelerin yapilmasi,

d) Dolu/bos memur kadrolarmin iptali, ihdasi, unvan, derece ve smf degisikliklerinin takiplerini

vapmak, kadro cetvellerini diizenlemek, tenkis ve tabsis islemlerini yapmak,
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¢) Maliye Bakanhi@, Cumhurbaskanligs Strateji ve Blitge Baskanhig:, diger makamlarin istedikleri
¢esitli izleme formlarinin ve islemlerin haziflanmas: ve goénderilmesi; Bu amacla,

1. Biitge Kanunu’na gére her g ayda dolu ve bos kadro durumlarimt Maliye Bakanlifma,
Cumburbaskanhigs Strateji ve Biitce Baskanligina bildirmek,

2. Her yil dolu, bos, sakly, serbest, ihdas veiptal kadro durumlari Cumburbaskanlig Strateji
ve Blice Baskanhgina ve Maliye Bakanhgina bildirmek,

3. Her ay kadro durumlanmi Cumbhurbaskanlig: Strateji ve Biitge Baskanligima (Kamuy E-
uygulamaya girilmesi) gdndermek,

f) 3628 sayilr Kanun ve bu kanuna gére gikaninus olan Mal Bildiriminde Bulunulmas: Hakkimda

Yénetmelik esaslarma gore (Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda) personelden mal bildirimi almak, denetimini
yapmak ve muhafazasim saglamak,

) Her mali yilbasinda yan 6deme cetvellerinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanhifuna ve
birimlere géndermek,
) Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezast almayan idari personele, aylik derecelerinin
yiikseltilmesi dikkate alinmak {izere bir kademe ilerlemesi uygulanmak,

h) Kurum personelinin pasaport is ve islemleri icin gerekli islemleri yliriiumek,

1) Idari personelin talebi halinde ¢alisma belgesi ditzenlemek,

i) Ilgili kanunlardaki degisiklikler takip ederek, mevzuata islenmesi ve birimiere duyunudmasun
saglamak,

J) Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler disinda Daire Baskanu tarafindan verilen talimatlan
uygulamaktir.

(2) Disiplin ve Sorusturma Birimi: Disiplin ve sorugturma biriminin gdrevieri 2547 sayih
Yiksekdgretim Kanunu, 657 sayil Devlet Memurlart Kanunu, 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmas: Hakkinda Kanun, 7201 sayih Tebligat Kanunu, Kanun Hikminde
Karamarne, Yonetmelik, Yonerge ve viirtirlitkteki mevzuata bagii olarak sunlardir;

a) Universitemizde gOrevll tim personelin (Akademik, idari, sézlesmeli ve stirekli is¢i) hakkinda
baslatilan inceleme, disiplin ve ceza sorusturmias islemlerini, dosyalann hazirlanmasy, takipleri ve
yazismalarini yuriitmek,

b) Universitemizde gorevli akademik, idari, sézlesmeli ve siirekli is¢i personelin disiplin kayitlarin
tutmak, Disiplin cezast alan personelin bilgilerini Cumhurbaskanhg Strateji ve Biitge Baskanhg Kamu
E-Uygulama, YOKSIS ve Personel Bilgl Sistemi uygulamalarina giriglerini yapmak,

¢) Disiplin kurullarmm sekretarya islemlerini yapmak,

¢) Tik defa veya yeniden memuriyete baslayacak yahut kamu gdrovine atanacak personel hakkinda
7315 sayilr Guvelik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast Kanunu ve ilgili yonetmelik tvarmes arsiv
arastirmasi veya giivenlik sorustunnasim yaptirmak,

d) Yukarida belirtilen gérev ve yetkiler disinda Sube Miidiiri ve Daire Bagkam tarafindan verilen

talimatlarn uygulamaktir.
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Sozlesmeli Personel Sube Midiirtiagii

MADDE 11-(1)Sézlesmeli Personel Sube Mildiirliginiin gdrevleri 657 sayrli Devlet Memurlar Kanuny
ve bu Kanuna bagl ¢ikarilan Kanun Hitkmiinde Kararmname, Yénetmelik, Yénerge ve ylrtirliikteki
mevzuata bagh olarak sunlardir;
2) Cumhurbaskanlifi Strateji ve Biitce Baskanhgindan sézlesmeli personel kadro talebi ile aciktan alim
izni talebinde bulunmak,
b) Soézlesmeli Personel ihtiyacimin  beliflenmesi, alim ilanina ¢ikilmast, miiracaatlanin kabuli
degerlendirilmesi ve sonuclarin agiklanmast ile géreve baslama islemlerini yiiriitmek,

¢) Kamu Personeli Secme $inavina (KPSS). gobre yapllacak atamalar “Sozlesmeli Persone}
Calistinlmasma Jligkin Esaslar” uyarinea yazih ve/veya sézlii simav yapiimaksizin, KPSS (B} grubu puan
siralamasi esas ahnmak suretiyle yapilacak yerlestirme yOntemiyle sézlesmeli personel istihdamim
saglamak,

¢) Baslayan ve aynlan personelin 6zliik dosyalarim hazirlanmak, glincel olarak tutmak, dizenlenmek,
muhafaza etmek, Personel Bilgi Sistemine kayit edilmesi ve YOKSIS sisteminde glincel olarak
tutulmasiau saglamak,

d) Kadrolarn dolu-bos sayilarini takip etmek ve E-Bitge (Kadrolarin {ig ayda bir dolu bog tukibi yapilarak
glincellenmesi) girislerini yapmak,

¢} Kanw E-Uygulama (Biitge ve birim bazli dolu boy takibi, cinsiyetlerin dagilim ve gorev veri
degigiklilerin sistemde glincellenmesi) girislerini yapmak,

{) Atamas: uygun olanlann atamalar: vapilarak ve Kamu Péisoncl Bilgi Sistemine girislérini yapmak bir
ay icinde Cumhurbaskanhgs Steateji ve Biitce Baskanhgna yazi ile bildirmek,

g) Emeklilik, istifa, fesih, intibak (emsal-derece) ve hizmet birlestirme islemleri yapmak,

h) Ocak-Temnwz aylarinda tcretleri belirleyerek giincellemek ve her yilbasinda hizmet akitlerinin
yenilenmesini ve ilgili tahakkuk birimlerine gonderilmesini saglamak

1) S6zlesmeli personel gecici géreviendirme, 2547 sayily Kanunun 13/b-4 maddesine gére ¢ gorevlenditme,
askerlik ve dogum sebebiyle istita edenlerin aynlis ve gbreve doniig islemlerini yapmak,

k)0 ve 5 ile biten yillarda mal bildirini beyannamesinin doldurulmasim sz aglanmak;,

1) SGK sisteminden, ise giris bildirgesi, isten aynihig bildirgesi, rapor ve is kazalannin takip edilerek
sisteme girislerini yapmak,

m) {1 Milli Bgitim Midirliigi koordinasyonu ile lise grencilerinin beceri egitimi (staj) / tamamlayier sty
kontenjanlarinin belirlenmesi, yazismalannm yapimast ve evraklariu takip etmek,

1) Universitemizden tek tarafli fesih ile ayrilan 4/b’li personelin diger kamu kurum ve Kuruluslarina
bildirmek,

0) 7433 sayih Kanun geregince 3 yilda bir idari kadroya gecis taleplerinin toplanmak ve gegis evraklavmn:

{dari Personel Sube Mitdirtigine reslim etimek,
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6) Sozlesmeli personel hakkinda gelen diger yazismalan yapmak,

p) Yukanida belirtilen gérev ve yetkiler diginda Daire Bagkan tarafindan verilen talimatlan uygulamaktir,

Isci Personel Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 12- (1)is¢i Sube Miidiirliigiinin gérevieri 4857 sayih Is Kanunu ve 657 sayily Deviet
Memurlart Kanunu, Kanun Hitkntinde Kararname, Yénetmelik, Yonerge ve yiirirliikteki mevzuata

bagh olarak sunlardir;

a} Strekli is¢i personele ait dzliik islemlerini,( goreve baslama, emekli, istifa, sGzlesme feshi, ticretsiz
1zin nedeniyle ayrilma baslama, askerlik nedeniyle ayrilina bagﬂanﬁa, gorev yeri degisikligi, gecici
gbrevlendirme) gibi géreve baslayisindan gérevden ayrilisina kadar her tirlii hizmetin virlitilmesi ile
ilgili 15 ve islemler yerine getirmek,

b) Isci kadrolarma iliskin bilgilerin ti¢ aylik periyotlar halinde T.C. Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biitce
Dairesi Bagkanlig: web sayfasmda yer alan Bitge Yonetim Enformasyon sistemine girislerini yapmak.
¢) Tiirkiye Is Kurumuna ait ISKUR E-Sube sistemine aylik olarak iscilerin, baglame, ayrilis, engellilik
durumlarina iliskin bilgilerin girislerini vapmak,

¢) Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi’na ait E-Uygulama sistemine ayrilan ve baslayan iscilere ait
bilgilerin girisini yapmak,

d} Birimler tarafindan cabisanlarin ¢alisma siirelerinin diizenli olarak giinlitk, hafialik ve aylik ¢alisma
saatlerini, fazla mesai siirclerini, izin ginlerini ve devamsizhiklarini iceren puantaj cetveline
kaydedilmesini saglamak ve bu kayitlarm kontroliing saglamak,

¢) Sosyal Giivenlik Kurumuna ait vizite giris sisteminden personelin galismadifma dair bildixim girisini,
rapor takibini, onaylanmasim yapmak,

f) Sosyal Gitvenlik Kurumuna ait is kazas: meslek hastaligt isveren bildirim sisteminde is kazasi
sonucunda personelin bildirim girislerini ve takibini yapmak,

¢) Sosyal Glivenlik Kurumu sigortali tescil sisteminde ige baslatilan ya da aynilan personelin sigortali ise
giris ve isten ayrihs bildirgelerini hazirlamak,

&) Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemine (YOKSIS) aynilis, baslayss, gorev yeri degiisikligi bildivim giriglerini
yvapmak,

h) Strekli is¢i kadrolarmm iptali, ihdasi, unvan ve simif degisikliklerinin dolw/ bos kadrolann takibini
vapmak, cetvelleri diizenlemck,

1) Engelli personele ait iglemleri yiiriitmek, personele ait stiresi biten raporfarin takibini yapmak, Is
Kurumuna stiresi biten, yenilenen engellilik saglik kuralu raporlanini bildirmek,

i) Stirekli is¢i alimi ile ilgili olarak personelin géreve baslatilmasma kadar her tiir}{ is ve islemlerini (ilan,

kura, sozlii- miilakat, atama) yapmak,
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14857 sayil: Is Kanunu’nun 30 uncu maddesinde Sngérilen kota sistemi kapsaminda; Kamu isyerlerinde

% 4 engelli ile % 2 eski hitkiimli veya terdrle micadelede malul sayilmayacak sekilde yaralanan isciyi
meslek, beden ve rubi durumlarina uygun islerde ¢alistirmak {izere planlamas vapilir. Eksik kadrolar
varsa engelli siirekli is¢i ile eski hitkiimlii ve terérle miicadelede malul sayilmayacak sekilde yaralanan
ybuetmelik kapsaminda siirekli isei alimint yapmak,

k) Personelin 8ziik dosyasin olugturmak, arsiviemek ve &zlik ha:{lan ile ilgili tim is ve islemleri

viiritmek,

1) Yukarida belirtilen gérev ve yetkiler diginda Daire Baskan: tarafmdan verilen talimatlar uygulamaktir,

Egitim Sube Mudirligi
MADDE 13- (1) Egitim Sube Mudtirltigliniin gérevleri 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayih
Yiiksckogretim Personel Kanunu, 657 Sayilt Devlet Memurlan Kanunu, 4857 Sayih Is Kanuriu ve 5188
Sayil Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bu Kanunlara bagh ¢ikarilan Kanun Hikmiinde
Kararname, Yénetmelik, Y¢ Gnerge ve yiriir uktd\z mevzuata bagh olarak sunlardur;
a) Hizmet ici Egitim,

1) Universite personelinin gelisimine yénelik yonetim, iletisim, teknoloji kullanimy, is giivenligi
gibi konularda stirekli egitim programlannm diizenlenmesini saglamak,

2) Personelin mesleki gelisimi igin hangi alanlarda egitim almast gercktigine yénelik thtiyag
analizi yapmak, yillik egitim planinin hazirlanmas: ve onaya sunulmasini saglamak,

3) Yilbk egitim plam kapsamunda ve ihtiyaglar dogrultusunda; egitim programlarmmn
planlanmass, egitmenlerin belirlenmesi ve egitim stireglerinin etkinlifinin degerlendirilinesini saglamak;

4) Egitumlere katilan personcle belge verilmiesi ve katihm kaylarmm turaimasing saglayp,
egitimierin etkisi ve basar oram takip etmek,

5) Y1l iginde yapilan hizmet i¢i egitimlerinin degerlendiriimesi amaetyla hazivan ayinda egitim

kurul toplantisim yapmak,

b) Sendikal Isler (Uyelik, istifa ve geri gekilme dilekgeleri vb.);

1) Universite ¢aliganlannm sendikaya fyelik iglemleri, iiyelik basvurulan ve tyelikten ¢ikis
sireclerinin yonetilmesi. Egitim Sube Miidirligi, sendikal haklar ve cahisanlarmn bu konuda
bilgilendivilmesi adina yardimer olmak,

2) Cahsanlann sendika iiyeligi ile -ilgili dilekeelerinin alumasy, istifa sonrasy geri ¢ekilme
dilekgelerinin kabul edilmesi ve ilgili islemlerin yerine getirilmesin saglamak,

3) Sendikalara dair bilgilendirme faaliyetlerini yiiriitmek, yetkili sendikayr belirlemek igin senede |
sefer mayss ayinda sendika Give sayilarmm belirlenmesini saglamak,

=

4) Her sene ekim ve nisan aylaninda yetkili sendika kurum idari kurul (KIK) toplantisint saglamak,
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yapilan toplantilarda alinan kararlarin not edilmesi ve bu kararlarin uygulanmasinim izlenmesi kararlarn

Universite de duyurulmasim sa glamak,
¢) Giyim Yardimi;

1) Universitenin idari, s6zlesmeli ve is¢i personeline yonelik, belirli araliklaria yapilan glyim
yardumlar (6regin; is kiyafeti, ameliyathane Snliigli vb.) ile ilgili planlama ve birimlere dagitiny
stirelerinin bildirilmesini saglamak,

¢) SGK teseil islemlerini ve HITAP kullamer islemlerini yapmak;
d) Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler diginda Daire Bagkan: tarafindan verilen talimatiars

uygulamakir,

Sef
MADDE 14-(1) Sube Sefleri, servisinde yapilan tiim i3 ve islemlerin mevauata uygun olarak tam ve
zamaninda yapiimasindan/yaptinlmasimdan birinei derecede Sube Miidiriine ve Daire Baskanma karss

sorunijudur.

Memurlar ve Isgiler
MADDE 15-(1) Memuriar ve isciler kendilerine verilen gérevierin mevzuat cergevesinde ve talimatlar

dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamamnda yapilmas: hususunda yetkili ve sorumiludur,

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hitkiimler

Gizlilik

MADDE 16-(1)Personel Daire Baskanlig ¢alisanlar, gizli olmasa bile evrak ve islemin igerigine ve
sonucuna ait bilgi veremezier ve agiklamada bulunamazlar. Bil gi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskant,
Sube Mildiirl veya yetki verilen gérevliden alirlar, Kisilerin ozlitk haklan ile ilgili bilgiler, disi plin ve
mahkemeye konu olan islemler disinda Daire Bagkani veya Sube Miidiirlerinin bilgisi olmadan hig

kimseye verilemez. Bu kurallara aykir davranan personel hakkmda kanuni istem yapihr,

Diger Hitkiimler
MADDE 17 - Her ayin ilk isgiint Daire Baskanint ve Sube Miidiirleri ile bilgilendirme, planlama vs.

bir 6nceki aya iliskin bilgi verme toplantilan yapilir.

Hikim bulunmayan haller
MADDE 18- Bu Yo6nergede hitkiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hitkiimleri uygulanir,

Yiariirkik )
MADDE 19- isbu Yénerge Eskischir Osmangazi Universitesi Senatosunca onaylandigs taribic
vurlirliige girer.
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Yiiritme
MADDE 20- Bu Yonerge hitkiimlerini Rektor yiiriitiir.

karar verildi,
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