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BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu yonergenin amaci, Tekirdag Namik Kemal Universitesi Personel Daire Baskanligmin
calisma usul ve esaslarim diizenlemektir. Bu yonerge, Tekirdag Nanik Kemal Universitesi biinyesinde
gorev yapan akademik ve idari birim personellerinin ¢alisma ve usul ve esaslarina iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2- Bu yénerge, 07/10/1983 tarih ve 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29. Maddesine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- Bu yonergede gecen,;
a) Universite : Tekirdag Namik Kemal Universitesini,
b) Rektor : Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektoriinii,
€) Birim: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Personel Daire Baskanligini,
d) Birim Yéneticisi : Daire Baskanini, Ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Baskanhk Alt Birimlerinin Yapilanmasi ve Gorevleri

Teskilat Yapisi

MADDE 4- Bagkanlik;
Idari Personel Sube Miidiirliigii Akademik
Personel Sube Miidirliigi Disiplin  ve

Tahakkuk Sube Miidiirli




Girevleri
Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 5- idari Personel Sube Miidiirliigii; atama, tayin ve ozliik islemleri ile gdrevlendirmelerin
yapilmasini saglama ve denetleme fonksiyonunu yerine getirmektedir.

a) Idari kadro cetvellerinin saglikl1 bir bicimde tutulmast,

b) Her yil, kadro iptal-ihdas, dolu-bos, derece ve unvan degisikligi, agiktan atama kullanim izni ile ilgili
islemlerin yapilmast,

C) Agiktan veya naklen atama islemlerinin yapilmasi,
¢) Naklen atanacak idari personel i¢in kurumlarindan muvafakat istenmesi,

d) Agiktan, yeniden veya naklen atamasi yapilarak goreve baslayan idari personelin bilgi girislerinin
yapilmast,

e) Maliye Bakanlig1, Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligi, YOK Baskanlig1 ve diger
makamlarin istedikleri gesitli izleme formlarinin ve iglemlerin hazirlanmasi ve gonderilmesi; Bu amagla,

1- Her ¢ ayda personel durum ¢izelgesinin Devlet Personel Bagkanlhigi ve Yiiksekogretim Kurulu’na
gonderilmesi,

2- Biitge Kanunu’na gore her li¢ ayda dolu ve bos kadro durumlarinin Maliye
Bakanligi’na bildirilmesi,

3- Her yil dolu, bos, sakli, serbest, ihdas ve iptal kadro durumlarini Devlet Personel
Bagkanligi’na bildirilmesi,

4- Her yil dolu, bos, sakli, serbest, ihdas ve iptal kadro durumlarin1 Maliye Bakanligi’na bildirilmesi,

5- Her ay kadro durumlarinin Yiiksekogretim Kurulu’na ve Bagbakanlik Devlet Personel
Baskanligina gonderilmesi,

6- Her li¢ ayda sakat ve hiikiimlii personel istihdam durumunun bildirilmesi,

f) 4688 sayili Kamu Gérevlileri Sendika Kanunu uyarinca Mayis ve Kasim aylarinda sendikalara
iiye personel durumunun Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi ile



Yiiksekogretim Kurulu’na bildirilmesi,

g) Askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi ise baglama islemlerinin yapilmast,

g) 657 sayil1 Yasaya ve 2547 sayili Yasanin 13/b maddesine tabi gorevlendirmelerin yapilmasi,
h) Personel terfi islemlerinin diizenli olarak yiiriitilmesi,

1) Her mali yil basinda yan Odeme cetvellerinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina ve birimlere gonderilmesi,

i) Idari personelin ise baslama, gérev degisikligi, kadro ve gérev yeri degisiklikleri v.b. bilgilerin
diizenli olarak kaydedilmesi,

j) Idari personelin “hususi pasaport” yazismalarmin yapilmast,
K) Yeni ise baslayip asaleti tasdik olan idari personele yemin belgesi imzalatilmast,
) idari personelin askerlik borglanma islemlerinin yapilmast,

m) Idari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gegen hizmetlerinin Emekli Sandig
Hizmetleriyle birlestirilmesi,

n) idari personelin iicretsiz izinli olarak gecen siirelerinin fiili hizmetten sayilmasi
islemlerinin yapilmast,

0) Sozlesmeli personel ile ilgili vize islemlerinin takip edilmesi,
0) Personelin 6zliik haklarina iligkin i ve islemlerin yapilmasi,

p) Yillik hizmet i¢i egitim planlarinm hazirlanmasi ve Devlet Personel Baskanlii’na
gonderilmesi,

r) Unvanlara gore, Gorevde Yiikselme Egitiminin hazirlanmasi, Unvan degisikligi
sinavlarimin yapilmast,

S) Mevzuatlarda meydana gelebilecek degisikliklere gore egitimlerin  giincelliginin
saglanmasi,

s) Gorevde yikselme egitim programinin hazirlanmasi, egitim yerinin ve egitimcilerin
belirlenmesi,

t) Aday memurlar igin temel egitim ve hazirlayici egitim programlari diizenlenmesi, egitim yerinin ve
egitimcilerin belirlenmesi,



u) Birimlerden gelen ¢alisan personele yonelik hizmet igi egitim programi taleplerinin
degerlendirilmesi,

ii) Calisan personeli gelistirme ve motivasyon amagli egitim programlarinin hazirlanmasi, egitim
yerinin ve egitimcilerin belirlenmesi,

V) Egitim programlarindan birimlerin ve personelin haberdar edilmesi,
y) Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu nun kurulmasi islemlerinin yiiriitiilmesi,
z) Gorevde yiikselme egitimi sonrasinda sinavlarm yapilmasinin koordine edilmesi,

aa) Aday memur temel egitimi smnavi sonunda, “Temel Egitim Degerlendirme Formu”nun
diizenlenerek Devlet Personel Baskanligi’na gonderilmesi,

bb) Aday memurlarin uygulamali staj egitimlerinin yapilmasinin saglanmasi,
cc) Aday memurlarinin asaletlerinin tasdikine iligskin islemlerin yapilmasi,
¢¢) Universitede yeni goreve baslayan personelin sosyalizasyon siirecine yardime1 olunmast,

dd) Amirlerinin verecegi benzer nitelikli gérevlerin yerine getirilmesi.

ee) Universitemiz akademik ve idari personelin dosyalarinin incelenerek, istenen belgeler tamam ise
sicil numarasi verme islemlerinin yapilmasi,

ff) Akademik ve idari personel dosyalarinin muhafaza edilmesi ve diizenlenmesi,

gg) Akademik ve idari personelin (nakil gelen ve giden) dosyalarmin alinmasi ve
gonderilmesi iglemlerinin yliriitiilmesi,

g8) Naklen ayrilan akademik ve idari personele ilisik kesme ve personel nakil bildirimi belgelerinin
diizenlenmesi,

hh) Idari Personelin son sekiz y1l iginde herhangi bir disiplin cezas1 almayan memurlara, aylik derecelerinin
yiikseltilmesi dikkate alinmak {izere bir kademe ilerlemesi uygulanmasi,

1) Akademik ve idari personele hizmet belgesi ve gorev belgesi diizenlenmesi,

i) Akademik ve idari personelden yas haddi, vefat eden, malulen ve istek {izerine emekli olmak
isteyenlerin emeklilik islemlerinin yapilmasi,

jJ) 0 ve 5 ile biten yillarda akademik ve idari personele mal bildirim beyannamesinin
doldurulmasinin saglanmasi,

kk) Ilgili kanunlardaki degisiklikleri takip edilerek, islenmesi ve ilgili birimlere duyurulmast,

Il) Ayrica Daire Baskanligi’nca verilecek benzer gorevlerin yerine getirilmesi.



Akademik Personel Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 6- Akademik Personel Sube Miidiirliigii, akademik personelin atama ve 6zliik islemleri ile
gorevlendirmelerin yapilmasini saglama ve denetleme fonksiyonunu yerine getirmektedir.

a) Akademik personel alimlar1 gergevesinde agiktan ve naklen atama islemlerinin ilgili Kanun
hiikiimleri kapsaminda yapilmasi,

b) 2914 sayili Kanunun 7 ve 8. maddeleri uyarmca Universitemiz akademik personelin derece ve
kademe ilerlemesine hak kazandiklar1 tarihten gecerli olmak iizere derece ve kademe terfilerinin
yapilmasi ile kadro tikanikligi nedeniyle derece ilerlemesi yapilamayan personelin derece
ilerlemelerinin saglanmasi,

C) 2547 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri geregi, kidem yillarinin her yil Ocak ayinin ilk haftasi ilgili birime
gonderilmesi.

¢) 2914 sayili Kanunun 13.maddesi uyarinca idari gérev yapmakta olan 6gretim elemanlarinin durumlarinin
izlenmesi,

d) 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirme islemlerinin yapilmast,

e) 657 sayili Kanunun 36. maddesinin Ortak Hiikiimler Boliimiiniin A-12/d bendi uyarinca bir iist §grenim
ya da birden fazla iist 6grenimi bitiren personelin 6grenim degerlendirmelerinin yapilmasi ile goreve
girmeden Once Sosyal Sigortalar Kurumu ile Bag- Kur’a bagli hizmetleri bulunan ve bunu emeklilik
hizmetleriyle birlestirilmesini talep eden personelin hizmet birlestirme islemlerinin yapilmasi,

f) Ilgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmeti ile bor¢lanma talebinde
bulunan personelin iglemlerinin yapilmasi,

g) 1111 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri uyarinca akademik personelin askere sevk islemleri ile ilgili
yonerge hiikiimleri geregi, Milli Savunma Bakanligi kapsaminda tehir islemlerinin yapilmasi,

§) 2547 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri uyarinca siireli olarak atanan 0gretim elemanlarinin goérev
stireleri ile ilgili islemlerinin yapilmast

h) 2547 sayili Kanunun 31.maddesi ile 37. ve 38. maddeleri uyarinca Universitemiz ile diger Kurum ve
Kuruluslar arasindaki ders gorevlendirme ve danigmanlik islemlerinin yapilmast,

1) 2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu
ogretim elemam istihdanu ile ilgili Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligi, 11 Emniyet Miidiirliigi,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi ve Maliye Bakanligi kapsaminda iglemlerin yapilmasi,

i) 2547 sayili Kanunun 35. maddesi ile “Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii
Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda Yonetmelik” ve “Lisansiistii Ogretim Y6netmeligi”
ile Ogretim Uyesi Yetistirme (OYP) ve Bilim Insan1 Yetistirme

(BIYEP) Programi kapsaminda lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan arastirma
gorevlilerin iglemlerinin yapilmasi,



J) 2547 sayili Kanunun 36. maddesinin kismi statiide ¢alismaya iliskin hiikiimleri geregi; soz konusu
statiide gorev yapmak isteyen Dogent ve Profesorlerin kismi statiiye atanma iglemleri ile siirelerinin
degerlendirilmesi,

K) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi kapsaminda yurtdisinda gorevlendirilen Universitemiz 6gretim
elemanlarinin s6z konusu gorevlendirmelerinin Disisleri Bakanligi ile Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligina
bilgi amaclh sunulmasi ve yurti¢i gorevlendirilmelerine iliskin

islemlerinin yiiriitiilmesi,

) 2547 sayili Kanunun 40/ a,b,c,d maddeleri uyarinca Universitemiz ile diger Universiteler arasindaki
ders gorevlendirme islemlerinin yapilmasi,

m) Tipta Uzmanlik Sinavi sonucu basarili bulunarak 2547 sayili Kanunun 50/d maddesi uyarinca tipta
uzmanlik egitimi almak iizere atanan ve halen egitim yapmakta olan arastirma gorevlilerinin, Yan Dal
Uzmanlik Egitimi Giris Smavi Yonetmeligi, Tipta Uzmanlik Tiizigi ve 2547 sayili Kanun hiikiimleri
geregi islemlerinin yapilmast,

Nn) 2547 sayili Kanunun 50/d maddesi uyarinca Universitemiz Enstitiilerinde lisansiistii egitimini
yapmakta olan aragtirma gorevlileri ile lisansiistii egitimini tamamlayarak 2547 sayili Kanunun
33.maddesi uyarinca yeniden atanan aragtirma gorevlileri islemlerinin yapilmast,

0) 1416 sayil1 Kanun ile 2547 say1li Kanun uyarica mecburi hizmeti Universitemize devredilen mecburi
hizmet yiikiimliisii akademik personelin hizmet yiikiimliiliiklerinin takip edilmesi,

0) 2547 sayili Kanunun 211. maddesinde 6ngoriilen giyecek yardimindan yararlanmasi gereken
akademik personelle ilgili islemlerin yapilmasi,

p) 5682 sayili Pasaport Kanununun ilgili hiikiimleri uyarinca, hizmet ya da hususi pasaport talebinde
bulunan akademik personelin ilgili islemlerinin gerceklesmesi,

r) 2008 yili Ekim ay1 itibariyle yiiriirliige giren 31 Mayis 2006 tarihli ve 5510 sayil1 Sosyal

Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanununun sigortali sayilma, sigortaliligin baslangici ve sona ermesine
iligkin hiikiimleri ile 28 Agustos 2008 tarihli 26981 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sosyal Sigorta
Islemleri Yonetmeligi ve 28 Eyliil 2008 tarihli, 27011 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 5510 sayili
Kanunun sosyal sigorta hiikiimleri ile getirilen hak ve yiikiimliiliikkler ile sosyal sigorta islemlerine iliskin
usul ve esaslarin diizenlendigi teblig hiikiimleri ¢ercevesinde iiniversitemizde gorev yapmakta olan
akademik personelin

islemlerinin yapilmasi.

s) Bagbakanlik, Maliye Bakanligi, ilgili Bakanliklar, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Ogrenci Segme ve
Yerlestirme Baskanligi ile diger kurum ve kuruluslardan istenen izleme formlari ile bilgilerin ilgili mevzuat
kapsamindaki yazigma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlanarak sunumunun yapilmast.

s) Amirlerin verecegi benzer nitelikli gérevlerin yerine getirilmesidir.

t) Universitemiz akademik ve idari personelin dosyalarinin incelenerek, istenen belgeler tamam ise
sicil numarasi verme iglemlerinin yapilmasi,

u) Akademik ve idari personel dosyalarinin muhafaza edilmesi ve diizenlenmesi,



ii) Akademik ve idari personelin (nakil gelen ve giden) dosyalarinin alinmasi ve gonderilmesi islemlerinin
yiiriitiilmesi,

V) Naklen ayrilan akademik ve idari personele ilisik kesme ve personel nakil bildirimi belgelerinin
diizenlenmesi,

y) Idari Personelin son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezas1 almayan memurlara, aylik derecelerinin
yiikseltilmesi dikkate alinmak {izere bir kademe ilerlemesi uygulanmasi,

Z) Akademik ve idari personele hizmet belgesi ve gorev belgesi diizenlenmest,

aa) Akademik ve idari personelden yas haddi, vefat eden, malulen ve istek {izerine emekli olmak
isteyenlerin emeklilik islemlerinin yapilmasi,

bb) 0 ve 5 ile biten yillarda akademik ve idari personele mal bildirim beyannamesinin
doldurulmasinin saglanmasi,

cc) ilgili kanunlardaki degisiklikleri takip edilerek, islenmesi ve ilgili birimlere duyurulmast,

¢¢) Ayrica Daire Bagkanligi’nca verilecek benzer gorevlerin yerine getirilmesi.

Disiplin ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- Disiplin ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii’niin gorevi; akademik ve idari personelin, disiplin
islemleri ile, Daire Baskanligi tahakkuk islemlerinin saglikli ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesini
saglayarak; birimindeki satin alma, taginir kayit kontrol ve dosyalama

islemleriyle birim igi biitiinliigii olusturarak verimliligi saglamaktir.

a) Verilen Gorevleri Mevzuata Uygun Yapmak, Takip Etmek ve Zamaninda
Sonuglandirilmasi,

b) Ceza Sorusturmalarina iliskin islemlerin Yiiriitiilmesi,

c) Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmalarnin yiiriitiilmesi,

¢) S6z Konusu Dava Dosyalarin Arsivlenmesinden Sorumlu olunmast,

d) incelemelere iliskin Islemlerin Yiiriitiilmesi,

e) Miitalaa/A¢iklama ve Goriis Sorma Islemlerine Iligkin Islemlerin Yiiriitiilmesi,
f) Rektorliige Yapilan Bilgi Edinme Bagvurularina Iliskin Islemlerin Yiiriitiilmesi,

g) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan Inceleme Raporu hazirlanmak iizere gonderilen dosyalara
iligkin iglemlerin yiiriitiilmesi,

8) Akademik ve Idari Personelin disiplin ve ceza sorusturmalarini Devlet Personel
Bagkanligi’nin e-uygulama sistemine ¢evrimi¢i giris yapmak ve ayrica bu belgelerin ¢iktilarini
her y1l Ocak ayinda Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina gonderilmesi.

h) Basbakanlik BIMERden gelen miiracaatlarin degerlendirilip cevap verilmesi.

I) Ayrica Daire Baskanligi’nca verilecek benzer gorevlerin yerine getirilmesi



UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Personel Daire Baskanh@ Yoneticisi
MADDE 8 — (1) Daire Baskan1 Bagkanligin yoneticisi olup, alt birimlerin gérevlerini yerinde ve zamaninda
yerine getirmesinden iist yoneticiye karst sorumludur.

(2) Bagkanligin yoneticisi, gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikca belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri1 olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onay1yla alt birim yoneticilerine devredebilir.
Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur. Calismalarda isbirligi ve uyum
MADDE 9 — Baskanligin faaliyet ve ¢aligmalarini degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak amaciyla,
Daire Bagkani’nin bagkanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile ihtiya¢ duyuldugunda ve ayda bir
defadan az olmamak {izere diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, Baskanligin faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum
saglanir.

Personel Daire Baskanhgi’nda kullanmilacak defter, kayit ve belgeler

MADDE 10 - Baskanlikta kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar alinarak
sayfa numarast verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére acilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 11 — Bagkanliga gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak elektronik ortamda
izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur.
Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 12 - Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye Baskanlik
yetkilidir.

Yiiriirlik

MADDE 13— Bu Yonerge, Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi tarihten itibaren

yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 14 — Bu yo6nergeyi Rektor yiirtitiir.

*Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosunun 16/06/2016-06 tarih ve 30 say1l1 karar1

*{lgili Birim: Personel Daire Baskanlig1



