T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

SENATO KARARI 19.11.2025 2025/26-09

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

Madde 1- (1) Bu ydnergenin amaci; Malatya Turgut Ozal Universitesi Personel Daire
Bagkanliginin teskilatlanma yapisi ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek; birim
faaliyetlerinin etkin, verimli, kalite gilivencesine uygun ve mevzuata dayali bigimde
yiiriitiilmesine iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge,

(1) Malatya Turgut Ozal Universitesi Personel Daire Baskanligmin kurulus, teskilat yapist,
gorev alanlari, kalite glivence sistemi, igleyis ve ¢alisma esaslarini,

(2) Baskanligin mevzuatla belirlenmis yetki ve sorumluluk alanlar gergevesinde, Universitenin
stratejik plan ve i¢ kontrol faaliyetlerine katki saglayan insan kaynaklari, mali isler ve idari
stireclerin ylirtitiilmesiyle, Baskanliga ait web ve bilgi sistemlerinin giincellenmesi, veri
giivenliginin saglanmasi ve mali konulardaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesine
iligskin usul ve esaslar1 da kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonerge, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu’nun 51°inci maddesi ile 124 sayil1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat: Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu yonergede gecen,
a) Baskanlhk: Personel Daire Bagkanligini,
b) Birim Kalite Komisyonu: Daire Baskani baskanliginda, Sube Miidiirleri, Sefler ve
Birim Kalite Temsilcisinden olusan komisyonu,
c¢) Birim Kalite Temsilcisi: Baskanlik biinyesinde kalite giivence siireglerinin
yiirtitiilmesinden sorumlu personeli,
¢) Daire Baskani: Personel Daire Baskanini,
d) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
e) KAMU E-Uygulama: Kamu hizmetlerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglayan
sistemi,
f) NETIKET: Universitemiz Personel Bilgi Sistemini,
g) PEBDES: Personel Bagvuru ve Degerlendirme Otomasyon Sistemini,
g) Rektor: Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektoriinii,
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h) Sube Miidiirliigii: Baskanliga bagl sube miidiirliiklerini,

1) Universite: Malatya Turgut Ozal Universitesini,

i) Universite Kalite Koordinatorliigii: Universitenin kalite giivence sisteminin
planlanmasi, yiiriitiilmesi ve izlenmesinden sorumlu merkezi birimi,

j) YOKSIS: Yiiksekogretim Kurulu Bilgi Sistemini,

k) Yonerge: Personel Daire Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- (1) Personel Daire Bagkanligi, 18 Mayis 2018 tarihli ve 30425 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan 7141 sayili Kanunun 7. maddesi ile 2809 sayili Kanunun Ek-181.
maddesi uyarinca kurulan Malatya Turgut Ozal Universitesi biinyesinde teskil edilmistir.

Teskilat Yapisi
Madde 6- (1) Personel Daire Baskanlig1 asagidaki birimlerden olusur:
a) Akademik Personel Sube Miidiirliigii,
b) Idari Personel Sube Miidiirliigii,
¢) Kadro, Istatistik ve Egitim Sube Miidiirliigii,
¢) Disiplin ve Arsiv Sube Midiirligii.
(2) Baskanlik biinyesinde ayrica kalite siireclerinin yliriitilmesi amaciyla Birim Kalite
Temsilcisi gorevlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Personel Daire Baskanh@inin Gorevleri

Madde 7- (1) Personel Daire Baskanligi; Universitenin insan kaynaklari ydnetimi, kadro
planlamasi, 6zliik, disiplin, mali ve kalite siireclerinin etkin, verimli ve mevzuata uygun bicimde
yiirtitiilmesinden sorumludur. Bu kapsamda:

a) Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak, gorevlendirme, izin, emeklilik ve
diger 6zliik islemlerini ytiriitmek,

b) Universitenin stratejik plani, i¢ kontrol sistemi ve insan kaynaklar1 politikalari
dogrultusunda kadro, norm, istatistik ve personel planlama faaliyetlerini yliriitmek,

¢) Baskanlik faaliyetlerinin kalite giivence sistemi, i¢ kontrol standartlari, risk yonetimi ve
kurumsal performans siire¢leriyle uyumlu bi¢gimde ytiriitiilmesini saglamak,

¢) Universitenin mali siirecleri kapsaminda, Baskanlik gorev alanma giren islemleri
yiirtitmek; mali kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina katki saglamak,

d) Baskanhiga ait web ve bilgi sistemlerinin (EBYS, NETIKET, YOKSIS, KAMU
E-UYGULAMA, PEBDES vb.) giincelligini ve siirekliligini saglamak, veri biitiinligi
ile bilgi giivenligini gézetmek,

e) Disiplin, arsiv, gizlilik ve kisisel verilerin korunmasi siireclerini 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi1 Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun bigimde yiirtitmek,

f) Kalite yonetimi, stratejik planlama, i¢ kontrol, risk analizi, performans degerlendirme ve
memnuniyet 6l¢iimii faaliyetlerine katki saglamak,
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2)

£

h)

CIMER iizerinden iletilen basvurular ile diger resmi kanallardan gelen bilgi edinme,
talep ve sikayet bagvurularint mevzuata uygun bigimde degerlendirip sonuglandirmak,
Bagkanlik biinyesinde yapilan yazisma, raporlama, istatistik ve dokiimantasyon
islemlerinin koordinasyonunu saglamak,

Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yiiriitmek.

Personel Daire Baskaninin Gorevleri

Madde 8- (1) Daire Baskani; Baskanligin idari, mali, teknik, bilgi sistemleri ve kalite
sireclerinin diizenli, verimli, seffaf ve mevzuata uygun bigcimde yiiriitilmesinden sorumludur.
Bu kapsamda gorevleri asagida tanimlanmustir.

a)
b)

©)
9)
d)
e)
f)

g)

h)

Baskanligin genel yonetim, sevk ve koordinasyonunu saglamak,

Universitenin stratejik hedefleri, insan kaynaklari politikalar1 ve kalite ydnetim
sistemiyle uyumlu faaliyetleri yonlendirmek,

Bagkanlik biit¢esini ve kaynak ihtiyaclarini belirleyip Genel Sekreterlige sunmak, mali
stireglerin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak,

Kalite giivence sisteminin etkinligini izlemek, i¢ kontrol ve risk yonetimi faaliyetlerini
yiiriitmek, Birim Kalite Komisyonu toplantilarina baskanlik etmek,

Akademik ve idari personel siireclerinde EBYS, NETIKET, YOKSIS, KAMU
E-UYGULAMA, PEBDES ve ilgili diger sistemlerde veri biitiinliigii ve giincelligini
saglamak,

Sube Miidiirleri, Sefler ve Birim Kalite Temsilcilerinin ¢alismalarini koordine etmek,
Bagkanlik faaliyetlerine iligkin planlama, raporlama, istatistik ve performans
degerlendirme siire¢lerini yiiriitmek,

Bagkanlik personelinin gorev dagilimini yapmak, calisma diizenini saglamak ve
personel gelisimine yonelik hizmet i¢i egitimleri planlamak,

Baskanlik biinyesinde yliriitilen tim is ve islemlerde kisisel verilerin korunmasi,
gizlilik ve bilgi gilivenligi konularinda 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine uygun tedbirleri almak ve uygulanmasim
saglamak,

Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Sube Miidiiriiniin Gorevleri

Madde 9- (1) Sube Miidiirleri; sorumlu olduklar1 subenin tiim is ve islemlerinin mevzuata, kalite
yonetim sistemi ilkelerine, i¢ kontrol standartlarmma ve gizlilik esaslarina uygun bicimde
yirlitiilmesinden Daire Bagkanina karst sorumludur. Bu kapsamda gorevleri asagida
tanimlanmaistir.

a)
b)

¢)

¢)

d)

Subenin goérev alanina giren tiim faaliyetlerin planlanmasini, yiriitilmesini ve
sonuclarinin raporlanmasini saglamak,

Sube personelinin goérev dagilimini yapmak, ¢alismalarini izlemek ve is akis siire¢lerini
diizenlemek,

Subede yiiriitiilen tiim is ve islemlerde 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun gizlilik ve veri giivenligi tedbirlerini almak,
EBYS, NETIKET, YOKSIS, KAMU E-UYGULAMA, PEBDES ve ilgili bilgi
sistemleri ilizerinden yiiriitiilen sliregclerin mevzuata uygunlugunu ve veri giincelligini
saglamak,

Kalite yonetim sistemi kapsaminda sube hedeflerini, performans gostergelerini ve risk-
firsat analizlerini hazirlamak, izlemek ve sonuglarini Daire Baskanina sunmak,

Birim Kalite Temsilcisi ile koordineli ¢alisarak sube faaliyetlerinin kalite giivence
gostergeleriyle uyumunu saglamak,
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h)

Sube personelinin is disiplini, verimliligi ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik
tedbirleri almak,

Sube faaliyetlerine iligkin toplanti, raporlama ve resmi yazisma siireglerini ytiriitmek,
Daire Baskanligi i¢ kontrol, denetim, kalite veya stratejik planlama caligmalarinda
gerekli bilgi, belge ve destegi saglamak,

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Seflerin Gorevleri

Madde 10- (1) Sefler; sorumlu olduklar1 birimde yiiriitiilen is ve islemlerin mevzuata, kalite
yonetim sistemi ilkelerine, i¢ kontrol standartlarmma ve gizlilik esaslarina uygun bi¢imde
yiiriitiilmesinden Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karst sorumludur. Bu kapsamda gorevleri
asagida tanimlanmistur.

a)
b)
©)
¢)
d)
e)
f)
g

-

)

Birimde gorev yapan personelin ig boliimiinii yapmak, is akis siireglerini diizenlemek ve
is disiplinini saglamak,

Glnliik 1s planlamasin1  olusturmak, oOncelikli ve acil islerin zamaninda
sonuglandirilmasini takip etmek,

Birim personelinin yaptigi is ve islemleri kontrol etmek, mevzuata, etik kurallara ve
kalite standartlarina uygunlugunu saglamak,

EBYS, NETIKET, YOKSIS, KAMU E-UYGULAMA, PEBDES ve ilgili bilgi sistemleri
izerinden yliriitiilen siireclerin dogrulugunu ve giincelligini takip etmek,

Birimde yliriitiilen tiim is ve islemlerde 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun gizlilik ve veri giivenligi tedbirlerini almak,
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF), risk-firsat analizi, paydas memnuniyeti ve kalite
gostergelerine iliskin ¢alismalara aktif katilim saglamak,

Birimle ilgili resmi yazisma, izin, gorevlendirme, 6zliik ve benzeri siireclerde hazirlik,
takip ve kontrol islemlerini yiiriitmek,

Mevzuat degisikliklerini takip ederek, uygulamalarin giincel mevzuata uygun
yiirtitiilmesini saglamak,

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Akademik Personel Sube Miidiirliigii Gorevleri
Madde 11- (1) Akademik Personel Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida siralanmistir.

a)

b)

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan Universitemize ait 6gretim  eleman
kadrolarinin norm kadro mevzuatina gore iznini almak, izni alinan 6gretim elemani
kadrolarina agiktan veya naklen atama islemlerinin ytiriitiilmesi,
2547 sayil1 Kanunun ilgili maddeleri uyarinca 6gretim elemanlarinin yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirme iglemlerinin yiiriitiilmesi,
Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi islemlerinin ylriitiilmesi,
PEBDES iizerinden 6gretim eleman1 alim is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,
Ust 6grenimi bitiren 6gretim elemanlarinin intibak islemlerinin yiiriitiilmest,
Nakil, istifa, emeklilik ve diger nedenlerle ayrilan 6gretim elemanlarinin islemlerinin
yuriitiilmesi,
Kadro iptal, ithdas ve degisiklik islemlerinin yiiriitiilmesi,
Gorev siiresi uzatma islemlerinin yiiriitiilmesi,
Ogretim elemanlarinin ilan islemlerinin yiiriitiilmesi,
Ogretim elemanlarinin idari gérevlerinin takip islemlerinin yiiriitiilmesi,
Ders gorevlendirme iglemlerinin yiiriitiilmesi,
Gegici gorevlendirme islemlerinin yiiriitiilmesi (2547 Sayili Kanun’un 13b/4 maddesi),
Derece/kademe terfi islemlerinin yliriitiilmesi,
Hizmet degerlendirme islemlerinin yriitiilmesi,
Ayliksi1z izin islemlerinin yiiriitiilmesi,
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m) Personel 06zlikk islemlerine yonelik verileri ilgili sistemlere isleme islemlerinin

n)

yuriitiilmesi,
Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Idari Personel Sube Miidiirliigii Gorevleri
Madde 12- (1) Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida siralanmastir.

1
i)

)

K)
)

Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi islemlerinin yiiriitiilmesi,

KPSS sonucunda Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezince Universitemize
yerlestirilen personelin atama islemlerinin yiiriitiilmesi,

3713 ve 2828 sayili Kanun kapsaminda Universitemize yerlesen adaylarin atama
islemlerinin ytiriitiilmesi,

Kadro iptal ithdas ve degisiklik islemlerinin yiiriitiilmesi,

Tiim idari personelin derece yiikselmesi ile kademe ve kidem ilerlemesi islemlerinin
yiiriitiilmesi,

Hizmet degerlendirme islemlerinin yiiriitiilmesi,

Kurum i¢i ve kurum dis1 personel nakil islemleri ve gegici gorevlendirme islemlerinin
yiritiilmesi,

Ust 6grenimi bitiren idari personelin intibak islemlerinin yiiriitiilmesi,

Sekiz yil disiplin cezasi almayan personelin 657 sayili Kanunun 37. ve 64. maddeleri
geregince bir kademe ilerlemesi islemlerinin yiiriitiilmesi,

Nakil, istifa, emeklilik ve diger nedenlerle ayrilan personelin ilisik kesme iglemlerinin
yiriitiilmesi,

Siirekli is¢i kadrosunda ¢alisan personelin iglemlerinin yiirtitiillmesi,

Gorevde yiikselme ve iinvan degisikligi smav islemlerini gergeklestirmek ve uyum
egitimlerini kontrol etme islemlerinin yiiriitiilmesi,

Personel ozliik islemlerine yonelik verileri ilgili sistemlere isleme islemlerinin
yuriitiilmesi,

ISKUR ve UYS sistem verilerini isleme islemlerinin yiiriitiilmesi.

Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Kadro, Istatistik ve Egitim Sube Miidiirligii Gorevleri
Madde 13- (1) Kadro, Istatistik ve Egitim Sube Miidiirliiglinlin gorevleri asagida siralanmstir.

a)

b)
c)
9)
d)
e)

Aday memurlarin temel egitim ve hazirlayici egitim ¢aligmalarini yapma islemlerinin
yiiriitiilmesi,

Tiim personele yonelik hizmet i¢i egitimler diizenleme iglemlerinin yiiriitiilmesi,
Akademik ve idari personelin pasaport talebi islemlerinin yiiriitiilmest,

Birim faaliyet raporunu hazirlama iglemlerinin yiiriitiilmesi,

Stratejik Plan igin sayisal verileri diizenleme islemlerinin yiiriitiilmesi,

Birim risk analizi verilerini hazirlama islemlerinin ytiriitiilmesi,

4688 sayil1 Kanun kapsaminda sendika is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

E- Kamu, NETIKET, YOKSIS, YOK-IGPS, Kamu Personeli Bilgi Sistemi, Personel
Bilgi Sistemi, CBIKO ve E- Biitce sistemine veri giris islemlerinin yiiriitiilmesi,
Kurumsal Zeka Sistemine veri giris islemlerinin yiiriitiilmesi,

Personel kart1 diizenleme ve takip sistemine tanimlama islemlerinin yuriitiilmesi,
Taginir Kayit Kontrol Yetkiligi ile TKY'S Kullanici is ve islemlerinin yiiriitiilmest,

Her ii¢ ayda bir Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce Baskanlig1 ile Aile ve Sosyal
Hizmetler Bakanligina kadrolar: sistem tizerinden bildirme islemlerinin yiiriitiilmesi,
Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
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Disiplin ve Arsiv Sube Miidiirliigii Gorevleri
Madde 14- (1) Disiplin ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida siralanmaistir.
a) Akademik ve idari personelin disiplin is ve islemlerinin yiriitiilmesi,
b) Hukuk Miisavirligince Mahkemelere sunulmak {iizere talep edilen bilgi, belge ve
dosyalarin hazirlanip onayli sekilde gonderme islemlerinin yiiriitiilmesi,
¢) Disiplin cezalarmm Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve HITAP veri sistemlerine
giriglerini yapma iglemlerinin ytiriitiilmesi,
¢) Disiplin cezasi istatistiklerini tutma islemlerinin yriitiilmesi,
d) Akademik ve idari personele ait Ozliik dosyalarin1 muhafaza etme islemlerinin
yuriitiilmesi,
e) 3628 sayili Kanun ve Uygulama Yonetmeligi hiikiimleri kapsaminda mal bildiriminin
bulunulmasina dair ig ve islemleri yapma islemlerinin yriitiilmesi,
f) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda kurum arsiv
hizmetlerinin yiiriitiilmesi islemlerinin yiiriitiilmesi,
g) Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Birim Kalite Komisyonu

Madde 15- (1) Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde, birimin kalite glivence faaliyetlerini
planlamak, yiriitmek, izlemek ve iyilestirme siireclerini koordine etmek amaciyla Daire
Bagkan1 bagkanliginda, Sube Miidiirleri, Sefler ve Birim Kalite Temsilcisinden olusan
komisyon kurulur.

(2) Komisyonun sekreterya hizmetleri, Birim Kalite Temsilcisi tarafindan ytiriitiiliir.

(3) Komisyon, kalite giivence sisteminin gerektirdigi diizenli toplantilar1 yapar, alinan kararlari
kayit altina alir ve kararlarin uygulanmasini izler.

Birim Kalite Komisyonunun Gorevleri
Madde 16- (1) Komisyonun gorevleri sunlardir:
a) Universite Kalite Koordinatérliigii tarafindan talep edilen rapor ve verilerin zamaninda
iletilmesini saglamak,
b) Birim i¢i toplantilar, denetimler ve memnuniyet analizleri sonucunda alinan kararlarin
izlenmesini ve sonuglandirilmasini takip etmek,
c) Kalite siireclerinde gérev alan personel arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,
¢) Personel Daire Baskanligi faaliyetlerinin Universite kalite giivence sistemi, stratejik
plan ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yliriitiilmesini gézetmek.

Birim Kalite Temsilcisinin Gorevleri
Madde 17- (1) Personel Daire Baskanligi Birimi Kalite Temsilcisi, Universite Kalite
Koordinatorliigii ile koordineli calisir.
(2) Personel Daire Bagkanligi Birimi Kalite Temsilcisi;
a) Personel Daire Baskanlig1 faaliyetlerinin Universite kalite giivence sistemi, stratejik
plan ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak,
b) Birim Kalite Komisyonu giindeminin hazirlanmasi, toplanti tutanaklarinin yazilmasi,
alinan kararlarin kayda ge¢irilmesi ve arsivlenmesi siireglerini yiiriitmek,
c¢) Komisyon tarafindan alinan kararlarin uygulanmasmi takip etmek, gerekli
bilgilendirmeleri yapmak ve izleme raporlarint hazirlamaktir.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk
Madde 18- (1) Baskanlik personeli, gorevlerini mevzuata, kalite giivence ilkelerine ve
kurumsal hedeflere uygun yiiriitmekle yiikiimlii ve sorumludur.

Koordinasyon

Madde 19- (1) Baskanlik personeli, gorevlerini Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Seflerin
talimatlar1 dogrultusunda yiiriitiir. Kalite faaliyetlerinde Kalite Koordinatdrligi ile is birligi
esastir.

Yiirirlik ) .
Madde 20- (1) Bu Yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21- Bu yonerge Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.
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