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BIRINCi BOLUM
Amag¢ ve Kapsam, Dayanak, Tammlar

Amag ve kapsam
Madde 1-(1) Bu Yénergenin amaci; Eskisehir Teknik Universitesi Personel Daire

Bagkanliginin ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

(2) Bu Yénerge Eskisehir Teknik Universitesi Personel Daire Baskanlig: ve organlarinin

kanun, kararname, tiiziikk ve yonetmelikler cergevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini

kapsar.

Dayanak
Madde 2-(1) Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu'nun 51 inci maddesi ile

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

a)

b)

c)

¢)

d)

e)

g

8)

Tanmmlar

Madde 3-(1) Bu Yonergede gegen;

Daire Bagkani: Personel Daire Bagkanhig: teskilatiin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama yetkilisini,

Genel Sekreter: Eskisehir Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

Is¢i: Universitenin asli ve siirekli gorevlerini ifa etmekle gorevli Is Kanunu’na tabi
personeli,

Memur: Universitenin asli ve stirekli gorevlerini ifa etmekle gorevli 657 sayil1 Kanuna
tabi personeli,

Personel Daire Bagkanhg: Universitede gergeklestirilecek 124 sayili Yiiksekogretim
‘Ust Kuruluglan ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikkmiinde Kararnamenin 29 uncu maddesi geregince belirlenen goérevleri yerine
getirmekle gorevli idari teskilati,

Rektor: Eskisehir Teknik Universitesi Rektoriinti,

Senato: Eskisehir Teknik Universitesi Senatosunu,

Sef: Personel Daire Bagkanlig: biinyesinde olugturulan birimlerin sube miidiiriine veya
dogrudan Daire Bagkanina karsi sorumlu, Yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek
tizere Sef Kadrosunda bulunan kisiyi,

Sube Miidiirii: Yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek {izere Personel Daire

Bagkanlig biinyesinde olusturulan, kadrolu ve kadro sarti aranmaksizin yazili olarak
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gorevlendirilen, sube miidiirliiklerinin sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,
h) Universite: Eskisehir Teknik Universitesini,
) Yomerge: Personel Daire Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Y6nergesini,
i) Yonetim Kurulu: Eskisehir Teknik Universitesi Yonetim Kurulunu

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Is Tarifleri

Gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 4-(1) 124 Sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 29 uncu maddesi geregince Personel
Daire Bagkanlifinca yerine getirilmesi gereken gérev ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:
a) Universitenin insan giicti planlamas: ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili énerilerde bulunmak,
b) Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,
c¢) Verilecek benzeri gorevleri yapmaktir.

Daire Baskam
Madde 5-(1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluklar sunlardir:

a) Bu Yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle Rektore, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisina kars: birinci derecede
sorumludur,

b) Daire Bagkanliginca yapilmasi gereken tiim ig ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapilmasini saglamak,

c¢) Daire Bagkanlifina baglh tiim personelin etkin ve verimli ¢alismas igin gerekli tedbirleri
alarak, gérev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gérevleri takip ederek
tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Daire Baskanliginin kabul edilen biit¢esini Harcama Yetkilisi olarak etkin ve verimli bir
sekilde kullanmak,

d) Daire Bagkanlifmin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasim ve
uygulanmasinm saglamak,

e) Daire Bagkanliginin birim faaliyet raporunu hazirlamak ve sunmak,

f) Memur ve Is¢i Disiplin Kurullarinda gérev almak.

g) Gorev alan ile ilgili olarak mevzuat hiikkiimlerinin ng6rdiigli ve ayrica Rektor, Genel
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Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Sube Miidiirii
Madde 6-(1) Sube Miidiirli gérev alanina giren mevzuat ile bu ydénetmelikte belirtilen

gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Daire Bagkanina karst

birinci derecede sorumludur. Bu kapsamda;

a) Mudiirlikge yapilmas: gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasim saglamak,

b) Calisma alanlarinin, arag ve gereclerin korunmasini, temizligini ve géreve hazir durumda
tutulmalarim saglamak,

c) Bagh personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Midiirliigiiniin gorev alam ile ilgili hizmet i¢i egitim ihtiyaglarim tespit ederek bildirmek,

d) Gorev alam ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iligkin
mevzuat: takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasim saglamak,

e) Midiirliige bagh tlim personelin etkin ve verimli ¢aligmas i¢in gerekli tedbirleri alarak,
gorev dagilimi1 yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandirilmasmi saglamak,

f) Bagli bulunulan {ist makamlara zamaninda sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine
verilen yetki sinirlar igerisinde incelemek, parafe etmek,

g) Aylik faaliyet raporunu hazirlayarak daire bagkanina sunmak,

g I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlanmas: ve siirekli giincel
tutulmasim saglamak,

h) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi
hususunda, ilgili yasal degisiklikleri izlemek ve degisiklik durumunda personeli
yonlendirmek,

1) Gorev alan ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngérdiigii ve ayrica Daire Bagkani
tarafindan verilen diger gorevlerini yerine getirir.

Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan sube miidiirliikleri sunlardir:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii
Madde 7-(1) Akademik Personel Sube Midirliigiiniin gorevieri 2547 Sayili
Yiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksek6gretim Personel Kanunu, 657 Sayili Devlet

Memurlar1 Kanunu ve bu Kanunlara bagli ¢ikarilan Kanun Hitkmiinde Kararname, Yonetmelik,

Yonerge ve yiiriirliikteki mevzuata bagh olarak sunlardir;
a) Personelinin alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, fesih, kadro unvan degisikligi, intibak,
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terfi, askerlik borglanmasi, géreve baslayislarina, gérevden ayrnlislaria kadar her tiirlii
ozliik ile ilgili hizmetlerin yiirtitiilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Personelinin 6zliik dosyalarini olusturmak, arsivlemek ve 6zlitk haklar ile ilgili tiim is ve
iglemleri ytiriitmek,

¢) Personelin diger kurumlardan veya kurumlara gérevlendirme, yer degisikligi ile vekalet
is ve iglemlerini yiiriitmek,

¢) Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan aksakliklar
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi igin gerekli 6nlemleri almak, ¢dziim 6nerilerini
olusturmak ve uygulamalar takip etmek, isleyis hakkinda Daire Bagkanina bilgi vermek,

d) Dolu/bos akademik kadrolarimin iptali, ihdasi, unvan, derece ve sinif degisikliklerinin
takiplerini yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak tizere Universite Yonetim
Kuruluna sunmak,

e) 3628 Sayili Kanun ve bu kanuna gore ¢ikarilmis olan Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Hakkinda Yoénetmelik esaslarina goére personelden mal bildirimi almak, denetimini
yapmak ve muhafazasini saglamak,

f) Gorevde ytikselme ve unvan degisikligi atamalarn ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Disiplin Kurulunun sekretarya gérevini yapmak,

g) Kurum personelinin pasaport is ve islemleri i¢in gerekli islemleri yliriitmek,

h) Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler diginda gérev alam ile ilgili olarak mevzuat
hiiktimlerinin 6ngérdiigii ve ayrica Daire Baskam tarafindan verilen talimatlari

uygulamak.

Idari Personel Sube Miidiirliigii

Madde 8-(1) Idari Personel Sube Miidiirltigiiniin gérevleri 657 Sayili Devlet Memurlar:
Kanunu ve bu Kanuna baglh ¢ikarilan Kanun Hitkmiinde Kararname, Yonetmelik, Yonerge ve
yiirtirliikteki mevzuata bagh olarak sunlardir;

a) Personelinin alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, fesih, kadro unvan degisikligi, intibak,
terfi, askerlik borglanmasi, géreve baslayislarina, gérevden ayrilislarina kadar her tiirlii
ozliik ile ilgili hizmetlerin ytiriitiilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Personelinin 6zliik dosyalarin olusturmak, arsiviemek ve 6zliik haklar ile ilgili tiim is ve
iglemleri yiiriitmek,

¢) Personelin diger kurumlardan veya kurumlara gérevlendirme, yer degisikligi ile vekalet
is ve iglemlerini yiiriitmek,

¢) Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan aksakliklar

belirlemek, bu hususlarin giderilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak, ¢6ziim &nerilerini
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olusturmak ve uygulamalan takip etmek, isleyis hakkinda Daire Bagkamna bilgi vermek,

d) Dolu/bos Memur kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, derece ve smif degisikliklerinin
takiplerini yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak {izere Universite Yonetim
Kuruluna sunmak,

e) 3628 Sayili Kanun ve bu kanuna gore ¢ikarilmis olan Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Hakkinda Yonetmelik esaslarina gére personelden mal bildirimi almak, denetimini
yapmak ve muhafazasim saglamak,

) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavinin sekretaryasini yapmak ve atamalari ile
ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

g) Disiplin Kurulunun sekretarya gorevini yapmak,

g) Kurum personelinin pasaport is ve islemleri i¢in gerekli islemleri yiiriitmek,

h) Yukanda belirtilen gérev ve yetkiler diginda gorev alam ile ilgili olarak mevzuat
hiikiimlerinin 6ngordiigli ve ayrica Daire Baskam tarafindan verilen talimatlar

uygulamaktir,

Isci ve Sozlesmeli Personel Sube Midiirliigii

Madde 9-(1) Is¢i ve S6zlesmeli Personel Sube Miidiirliigiiniin gérevleri 4857 Sayili Is
Kanunu ve 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bu Kanunlara bagh ¢ikarilan
Kanun Hilkmiinde Kararname, Yonetmelik, Yonerge ve yiiriirlikkteki mevzuata bagl olarak
sunlardir;

a) Personelinin alimi, atama, s6zlesme, emeklilik, istifa, fesih, kadro degisikligi, atama izni
gibi gdreve baslayislarindan, gérevden ayriliglarina kadar her tiirlii hizmetin yiiriitiilmesi
ile ilgili ig ve islemleri yapmak,

b) Personelinin 6zliik dosyalarini olusturmak, arsivlemek ve dzliik haklari ile ilgili tiim is ve
iglemleri ytriitmek,

c) Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmas: sirasinda ortaya c¢ikan aksakliklart
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi igin gerekli 6nlemleri almak, ¢6ziim 6nerilerini
olusturmak ve uygulamalan takip etmek, isleyis hakkinda Daire Bagkanina bilgi vermek,

¢) Dolu/bos is¢i kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, simf degisikliklerinin takiplerini yapmak,
cetvelleri diizenlemek,

d) Personel planlamas: ile ilgili ¢aligmalar1 yiiriitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir
bigimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun
bicimde dagilimini saglamak, buna gére atama islemlerini yiiriitmek,

e) Is¢i Disiplin Kurulunun sekretarya gorevini yapmak,

f) Gegici ig¢i pozisyonunda personel ¢alistirilabilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
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g) Yukarida belirtilen gérev ve yetkiler diginda gérev alam ile ilgili olarak mevzuat
hiikimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Baskani tarafindan verilen talimatlar:

uygulamaktir.

Sef
Madde 10~(1) Sube Sefleri, servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapilmasindan/yaptirilmasindan birinci derecede Sube Miidiiriine ve

Daire Bagkanina karst sorumludur.

Memurlar ve isciler
Madde 11-(1) Memurlar ve is¢iler kendilerine verilen gorevlerin mevzuat ¢ergevesinde
ve talimatlar dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamaminda yapilmasi hususunda

yetkili ve sorumludur.

Is Saghg1 ve Giivenligi Birimi
Madde 12-(1) I Saghg: ve Giivenligi Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Iy Saghfi ve Giivenligi yoniinden ilgili Kanun, Tiizik, Yénetmelik ve Yonerge
hiikiimlerine gore gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

b) Is Saghg ve Giivenligi Yillik Calisma Planini hazirlamak,

¢) Is Sagligh ve Giivenligi Yillik Egitim Planmni hazirlamak,

¢) Calisanlarin saghk taramalarinin gergeklestirilmesini saglamak,

d) Isyerlerinde Is Saglig ve Guivenligi Kurulu olusturmak ve calismalarini organize etmek,

e) Isyerlerinde Risk Analizi ve Degerlendirme Ekiplerinin kurulmasini organize etmek,

f) Igyerlerinde tehlikelerin tespit edilmesini, risk degerlendirilmelerinin  yapilmasinu,
risklerin kontrol altina alinmasim saglamak,

g) Risk Analizi Degerlendirmesi sonuglarinda alinmas: gerekli aksiyonlar1 planlamak, takip
etmek, raporlamasini yapmak,

g) Isyerlerini tehlike smiflarina gore simflandirmak, tehlike smiflarna gére yapilmasi
zorunlu olan ¢alismalar belirlemek,

h) Acil Durum Eylem Planlarinin hazirlanmasim saglamak,

1) Acil Durum Ekiplerinin Egitimlerini organize etmek, egitimlerin gergeklesmesini
saglamak,

i) Acil durum tatbikatlarim organize etmek, yilda en az bir kez tatbikat yapilmasim

saglamak,

6/9

i
7



o Karar Tarihi | 07/12/2021 |
Eskisehir Teknik Universitesi _Kare.tr No | 34/6
Personel Daire Bagskanhg Revizyon 0
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi Sayfa 9 J

j) Cabsanlarin Yilhk Egitim Plani dogrultusunda egitimlerini birimin koordinasyonunda
almasim saglamak ve gerekli organizasyonlar1 yapmak,

k) Ortam Slgiimlerinin (hava, gaz, giiriiltii, aydinlatma, toz) yapilmasim saglamak,

1) Is Ekipmanlarmin periyodik kontrollerinin yapilmasini kontrol etmek ve yapilmasim
saglamak,

m)[s kazalarimin yerinde incelenmesi, nedenlerinin saptanmasi ve Onlenmesi i¢in gereken
caligmalarin yapilmasim saglamak,

n) Is kazalar1 ve meslek hastaliklarina iligkin istatistikleri diizenlemek ve yasa geregi ilgili
makamlara gonderilmesini saglamak,

o) Isyerlerine yeni bir makine, techizat, ekipman alinmasi ¢aligmalarina katilmak, is saglig
ve giivenligi agisindan gériis ve dnerilerini sunmak,

8) Igyerlerinde bulundurulmas: gerekli olan is saglig ve giivenligi ile ilgili teghizat, arac ve
gereglerin  tespitini yaparak bunlarin ilgili birim tarafindan temin edilmesi,
kullandirilmas: ve gerekli periyodik bakim ve kontrollerinin yapilmasi hususunda ilgili
birimlerle igbirligi yapmak,

p) Proje ve iy programlarinin hazirlanmast sirasinda Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili
konularda goriis bildirmek,

1) Calisan Temsilcilerinin 6zel olarak egitilmesini saglamak, Calisan Temsilcileri ile
koordineli ¢aligilmasin saglamak,

s) Kisisel Koruyucu Donanimlarin tespit edilmesi, temin edilmesi ¢alismalarina rehberlik
etmek,

$) Kisisel Koruyucu Donanimlarin kullanim ve bakim ile ilgili egitimlerinin verilmesini
saglamak,

t) Biriminin periyodik faaliyet raporlarinin hazirlanmasim saglamak,

u) Birim faaliyetleri ile ilgili i¢ ve dis kuruluglarla koordinasyon kurmak, gerekli calismalara
katilmak. Calismalar sonucunda hazirlanan raporlar1 Daire Baskanina sunmak.

1)) Is Miifettiglerinin denetimlerinde hazir bulunmak, tespit edilen noksanliklarin en kisa
sirede giderilmesi icin ilgili birimlerle igbirlifi yapmak ve raporlarinin
cevaplandirilmasini saglamak,

v) Cesitli proje ve faaliyetlerde diger birimlerle koordineli bir sekilde calisiimasina ve
planlanan is programlarinin yiiriitiilmesine katki saglamak,

y) Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler diginda gorev alami ile ilgili olarak mevzuat
hitkiimlerinin 6ngordiigli ve ayrica Daire Bagkam tarafindan verilen diger gorevleri

yapmaktir.
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UCUONCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gizlilik

Madde 13-(1) Personel Daire Bagkanlig: ¢alisanlari, gizli olmasa bile evrak ve islemin
igerigine ve sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,
bilgileri Daire Bagkam, Sube Miidiirii veya yetki verilen gérevliden alirlar. Kisilerin 6zlitk
haklar ile ilgili bilgiler, disiplin ve mahkemeye konu olan islemler disinda Daire Bagkan: veya
Sube Miidiirlerinin bilgisi olmadan hi¢ kimseye verilemez. Bu kurallara aykiri davranan

personel hakkinda kanuni iglem yapulir.

Diger Hiikiimler
Madde 14 (1) Her ayin ilk iggiinii daire bagkaninin sube miidiirleri ve birim amirleri ile

bilgilendirme, planlama ve bir 6nceki aya iliskin bilgi verme toplantilar yapilir.

Hiikiim bulunmayan haller
Madde 15- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan héllerde ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanr,

Yiriirliik
Madde 16-(1) Isbu Yonerge Senatoca onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 17-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

Aciklama ‘ Kabul/Revizyon Tarih ve Numarasi
Ik Yaymn ‘ 07/12/2021Tarihli ve 34/6 sayih Senato Karari
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Midarioga Midirligi Personel Sube Mildilrliigi

9/9




