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BIRINCI BOLUM
Amag¢ ve Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Personel Daire Bagkanliginin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-
(2) Bu Yonerge Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Personel Daire Bagkanligi ve baglh alt
birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinm Idari Teskilat Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Akademik personel: 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu’na tabi &gretim
elemanlari, yabanci uyruklu s6zlesmeli 6gretim elemanlar1 ve gecgici gorevli 6gretim
elemanlarini,

b) CBIKO: Cumhurbaskanlig insan Kaynaklar1 Ofisi

¢) Genel Sekreter: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Idari personel: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde gdrev yapan 657 say1li

Devlet Memurlari Kanunu’nda gecen memur, sézlesmeli personel, is¢iler ile gegici gorevli idari
personeli,

d) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

e) KPBS: Kamu Personeli Bilgi Sistemi

f) Personel Daire Baskani: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Personel Daire

Baskanini,
g) Personel Daire Baskanlig1: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Personel Daire
Baskanligini,

g) Rektor: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektoriinii,

h) Senato: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosunu,

1) Universite: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesini,

i) YOKSIS: Yiiksekdgretim Kurulu Bilgi Sistemi

j) Yonerge: Personel Daire Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesini,

k) Yonetim Kurulu: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Yonetim Kurulunu ifade

eder.

IKINCi BOLUM
Personel Daire Baskanhg1 Birim/Alt Birim ve Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
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Personel Daire Baskanhgi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1)ilgili birimin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

b) Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

c) Idari personelin hizmet éncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarini diizenlemek ve
uygulamak,

¢) Bagli bulundugu makamca verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Personel Daire Bagskani gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Personel Daire Bagkaninin gérev ve sorumluluklar sunlardir:

a) Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

b) Universitemizde gorev almis ve gorev alan personelin atama, 6zliik, nakil, emeklilik,
disiplin ve buna benzer Personel Daire Baskanligi Sube Miidiirliiglinde yiiriitilen gorevlerin
denetimini ve koordinasyonunu saglamak,

c) Idari personelin hizmet éncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek ve
uygulamak,

¢) Birim harcama yetkilisi gorevlerini yerine getirmek,

d) Birim faaliyet raporlarini ve birimin goérev alanina giren konularda bilgilendirme, rapor,
istatistiksel veri, bilgi ve belgeleri ilgili makamlara ve bagli bulundugu yonetici veya iist
yoneticilere sunmak,

e) Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

f) Bagl birimlerin faaliyetlerini denetlemek, neticelerini bagli bulundugu makama ileterek
bilgi akigint saglamak,

g) Personel Daire Baskanligi personeli arasinda, dengeli gérev boliimii ve is dagilimi
yaparak hizmetin diizenli ve siiratli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak,

g) Personel Daire Baskanliginda gorev yapan personelin devam-devamsizligini takip
etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

h) Goérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

1) Daire Baskanligina ait faaliyet raporunun her y1l diizenli olarak hazirlanmasini saglamak,

i) Universite personelinin &zliik haklarmin korunmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

7)) Rektorliik veya genel sekreterlik tarafindan yonlendirilen disiplin islemlerinin
yiirtitiilmesini saglamak.

(2) Personel Daire Baskaninin yetkileri sunlardir:

a) 5018 say1li Kanuna goére Baskanligina tahsis edilen biitgeyi harcama yetkilisi,

b) Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Yazisma Usulleri ve Yetki Devri
Yonergesi ile yetki devri yapilan hususlarda imza atmak,

c) Harcama yetkilisi sifatiyla gergeklestirme gorevlilerini tespit etmek,

¢) Personel Daire Bagkanligina bagli personeli denetlemek,

d) Personel Daire Baskanligina bagli personelin gorev dagilimimi gerceklestirme ve
gorevleri koordine etmek,

e) Personel Daire Bagkanligina bagli personelin her tiirlii izin kullaniminda imza atmak,

f) Personel Daire Baskanlig1 ¢alisanlarinin mali, sosyal ve 6zliik haklar ile ilgili konularda
bagli bulundugu makama 6neride bulunmak,

g) Kamu E-Uygulama, E-Biitce, KPBS sisteminde Universitemize iliskin verileri gérmek,
verileri girmek,

g) YOKSIS, CBIKO sistemlerinde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girmek,

h) Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde (PBS) Universitemize iliskin verileri
gorme, verileri girme ve kullanici tanimlamak,

1) Universitemiz EBYS isteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme yetkileri.
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Akademik Personel Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7- (1) Ilgili birimin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Akademik personelle ilgili her tiirlii 6zliik islemlerini yiiriitmek,
b)Yillik Birim Faaliyet raporlarmin akademik personel hakkindaki ilgili kisimlarinin
hazirlanmasini saglamak ve kontrol etmek,
¢) i¢ Kontrol Uyum ve Eylem Plani cergevesinde birimimiz faaliyet alanlarmna giren islemlerin
yapilmasini organize etmek,
¢) KVKK kapsaminda Baskanlik kisisel verileri koruma sistemi yetkilisi olarak islemlerin
yiriitiilmesini saglamak,
d) Personel Daire Baskanligi YOKSIS sorumlusu olarak Baskanlik¢a yapilacak veri girislerini
yapmak,
e) Personel Daire Bagkanlig1 kalite kontrol siireglerinin yiiriitiilmesini saglamak,
f) Personel Daire Baskanlig1 web sayfasi tasarimi ve icerik gelistirme siireclerini yiiriitmek,
g) Akademik Tesvik islemlerinin yiiriitmek, takip ve kontroliinii saglamak,
&) Kendisine bagl personel arasindan dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli ve siiratli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak,
h) Biinyesinde gorev yapan personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli
islemi yapmak,
1) Gorevi ile ilgili siireleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yliriitmek ve kontroliinii saglamak,
1) Bagl bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8- (1) ilgili birimin gérev ve yetkileri sunlardr:
a) Idari personelle ilgili her tiirlii 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
b)Yillik Birim Faaliyet raporlarmm idari personel hakkindaki ilgili kisimlarinin
hazirlanmasimnin yiiriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,
c)Personel Daire Bagkanligi arsiv sorumlusu olarak arsiv hakkinda is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,
¢) Kendisine bagl personel arasindan dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
d) Biinyesinde gorev yapan personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli
islemi yapmak,
e) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yliriitmek ve kontroliinii saglamak,
f) Bagli bulundugu yo6netici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Disiplin Sube Miidiirligii gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 - (1) Ilgili birimin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) YOK’ten gelen sikayetler vb. konular hakkinda birimlerden gériis almarak, sonucunu
YOK e bildirmek,
b) Rektorliik ve Genel Sekreterlik Makaminca agilan disiplin ve ceza sorusturmasi
kapsaminda her tiirlii islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
c) Birimler tarafindan yiiriitiilen sorusturmada, birimlerin talebi dogrultusunda bilirkisi
gorevlendirme islemlerini yiiriitmek,
¢) Diger tliniversitelerden ve birimlerden gelen disiplin/ceza sorusturmasi hakkinda bilgi ve
belge taleplerine cevap vermek,
d) Universite personeli tarafindan Universitemiz aleyhine acilan davalarda, Hukuk
Miisavirliginin bilgi ve belge taleplerine cevap vermek,
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e) Universite personeli hakkinda disiplin/ceza sorusturmasinda ceza alanlarin bilgilerini
PBS ve YOKSIiS’e girmek,

f)Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligindan bildirilen Universitemiz ~ disiplin/ceza
sorusturmalarina iliskin soru 6nergelerini cevaplandirmak,

g) Kendisine bagli personel arasindan dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli ve siiratli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak,

&) Biinyesinde gorev yapan personelin devam-devamsizli§ini takip etmek ve bu konuda gerekli
islemi yapmak,

h) Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek ve kontroliinii saglamak,

1) Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) ilgili birimin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan birimlerin her
tiirlii maasg, yolluk ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

b) Universitemizin birimlerinin maas promosyonu islemlerinin ve buna iliskin banka ile
yapilan yazigmalarin hazirlanmasi, yiiriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,

¢) Maaslardan kesilen sendika aidatlarmin listelerini hazirlamak, ilgili sendikalara ilgili
ayin 20’sine kadar iletilmesini saglamak

¢) Sendika lyelik durumu ve {iye sayis1 takibini yapmak, yetkili sendika belirleme
toplantilarin ytirtitmek,

d) Yillik Birim Faaliyet raporlarmm Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
hakkindaki ilgili kisimlarinm hazirlanmasmnm yiiriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii
saglamak, birim faaliyet raporunu hazirlamak,

e) Aile ve Sosyal Politikalar Bakanliginca 6denmekte olan dogum yardimi taleplerinin
alinmasi1 ve gerekli islemlerin yapilmasi, yiriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii
saglamak,

f) Ozliik Haklar1 Tahakkuk ile ilgili bilgi, istatistik, rapor, sunum vb. taleplerini karsilamak,
ylriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,

g) Kendisine bagli personel arasindan dengeli gorev boliimii ve ig dagilimi yaparak hizmetin
diizenli ve siiratli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

&) Biinyesinde gorev yapan personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli
islemi yapmak,

h) Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yoénetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ylirtitmek ve kontroliinii saglamak,

1) Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Sube miidiirii gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11 -(1) Sube Midiirii, gorev yaptig1 Sube Miidiirliigline ait bu Yonerge’de yer
alan gorev ve sorumluluklarin, mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yerine getirilmesinden
ve koordinasyonundan birinci derecede Daire Baskanina karsi sorumludur.
(2) Akademik Personel Sube Miidiirii ve Idari Personel ve Egitim Sube Miidiiriiniin bu Yénerge’de
belirtilen gorevlerini yerine getirmek tizere yetkileri sunlardir:

a) Miidiirlikk¢e hazirlanan evraklara paraf atma ve vekalet durumunda imza atmak,

b) Miidiirliik¢e hazirlanmis evraka asl gibidir yapmak,

¢) Kamu E-Uygulama ve E-Biitge, KPBS sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme,
verileri girmek,

¢) SGK sisteminde Universitemize iligkin verileri gormek, verileri girmek,

d) HITAP sisteminde Universitemize iliskin verileri gormek, verileri girmek,
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e) YOKSIS, CBIKO, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Yabanci Uyruklu Personel
Calisma izin (sadece Akademik Personel Sube Miidiirii) sistemlerinde Universitemize iliskin
verileri gérmek, verileri girmek,

f) Universitemiz Personel Otomasyonu Sisteminde (PBS) Universitemize iliskin verileri
gormek, verileri girmek ve kullanici tanimlamak,

g) Universitemiz EBYS sisteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme,
paraflamak,

g) Ilan ve Aday Basvuru sitemine ilan girisi yapmak ve aday ve jiiri bilgilerini gdrmek,

h) Arsiv odasina erisim yetkileri.

(3) Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiiriiniin yetkileri sunlardir:

a) Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara paraf ve vekalet durumunda imza atmak,

b) Miidiirliik¢e hazirlanmig evraka asli gibidir yapmalk,

¢) SGK sisteminden kesenek bilgilerini girmek ve onaylamak,

¢) Internet Vergi Dairesi sisteminden aylik muhtasar beyanname diizenlemek,

d) MYS 6deme ve KBS maas islemleri sisteminde Universitemize iliskin verileri girmek ve
onaylamak,

e) Universitemiz EBYS sisteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme,
paraflamak,

f) PBS programina maas ve sendika ile ilgili verileri girmek,

g) Arsiv odasina erisim yetkileri.
(4) Disiplin Sube Miidiiriiniin yetkileri sunlardir:

a) Miidiirliikge hazirlanan evraklara paraf atma ve vekalet durumunda imza atmak,

b) Miidiirliik¢e hazirlanmis evraka ash gibidir yapmak,

¢) Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize iliskin verileri gérmek,

¢) Universitemiz EBYS sisteminde evrak olusturmak, silmek, raporlamak, havale etmek,
paraflamak,

d) YOKSIS sisteminde disiplin cezalar1 verilerini girmek,

e) Arsiv odasina erigsim yetkileri.

Sef gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Sefler, gorev yaptig1 Sube Miidiirliigiine ait bu Yonerge’de yer alan gérev
ve sorumluluklarin, mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan ve yaptirilmasindan
birinci derecede Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

(2) Seflerin, bu Yonerge’de belirtilen gorevlerini yerine getirmek tizere sistemlere erisim yetkileri,
asli gibidir yapma yetkisi disinda sorumlu oldugu Sube Miidiirii yetkileri gibidir.

Memur ve Sozlesmeli Personel gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Personel Daire Baskanliginda gorev yapan memur ve sozlesmeli
personelin gorev yaptig1 Sube Miidiirligline ait bu Yonerge’de yer alan gorev ve sorumluluklarin,
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan birinci derecede Sefine, Sube Miidiiriine
ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

(2)Bu yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi bakimindan; sézlesmeli personel, memur
ve sef kadrosundaki personelin yetkileri aynidir.

UCUNCU BOLUM
Personel Daire Baskanhgi1 Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 14- (1) Personel Daire Bagkanliginda gorev, yetki ve sorumluluklar, Personel
Daire Bagkanligit Makami, Ek-1 Organizasyon Semasinda gosterilen ve bagl alt birimler olan
Sube Miidiirliikleri ile Kalite, I¢ Kontrol, Stratejik Plan gibi belirli bir gorevi yerine getirmek i¢in
Personel Daire Baskanligi adina olusturulans/lgomisyon ya da sorumlu personel araciliiyla



yuritiilir.

(2) Personel Daire Baskanligina sevk edilen evrakin geregi, Personel Daire Baskaninca gorev,
yetki ve sorumluluklara gore evrakin havale edildigi Sube Miidiirliigiince, ilgili Sube Miidiirii ve
Sube Miidiiriintin gorevlendirdigi personel tarafindan mevzuata, Personel Daire Baskanlig1 is akis
semalar1 ve hizmet standartlarina uygun ve siiresinde yerine getirilir.

(3) Personel Daire Baskanligi personeli, gizli olmasa dahi edindigi 6zlik bilgilerini, geregini
yaptig1 evrak bilgilerini ya da yiiriittiigii islemlere ait bilgileri, sorumlu oldugu Sef, Sube Miidiirii
ve Personel Daire Baskani disinda kimseyle paylasamaz. S6z konusu veriler gerektiginde, resmi
yazi, e-posta ve sOzlli aciklama yoluyla oncelikle Personel Daire Baskani veya Personel Daire
Bagkani bilgisi dahilinde, ilgili Sube Miidiirii ve yetki verilen personel tarafindan verilir. Bu kurala
aykir1 davranan personel hakkinda disiplin siireci isletilir.

(4) Personel Daire Bagkanlig1 personeli, gorev ve sorumluluklarinda yer alan islemleri yiiriitiirken,
657 sayili Kanunda yer alan 6dev ve sorumluluklar ile genel haklar ve yasaklari, kisisel verileri
korumayn, etik ilkeleri, yiiksekogretim kalite siireclerini, i¢ kontrol esaslarini, stratejik planda yer
alan hedefleri gozetmek sorumlulugundadir. Bu sorumlulukta mevcut giincel mevzuat hiikiimleri
ve Universite yetkili mercilerince belirlenen Y&nerge, usul ve esaslar ile resmi duyurular
gecerlidir. Bu sorumluluga aykiri davranan personel hakkinda disiplin siireci isletilir.

(5) Personel Daire Bagkanlig1 ¢alisanlari, yillik izin, hastalik, gorevlendirme gibi gorevi basinda
bulunmadig1 zamanlarda ve gegici ya da siirekli gérevden ayrilmalart durumunda, goérev tanimi
formunda belirtilen yerine bakacak personele gérev devri yaparak gérevinden ayrilir.

(6) Her ay Personel Daire Baskaninca kararlastirilan bir giinde, Personel Daire Baskani
Baskanliginda birim c¢aliganlar1 katilimiyla birim i¢i ¢alismalara yonelik bilgilendirme, planlama
ve bir 6nceki aya iligkin bilgi verme toplantilar1 yapilir ve bu toplantilar Personel Daire Bagkaninin
gorevlendirecegi personel tarafindan tutanak altina alinir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 15- (1) Bu Yonerge Senato tarafindan onaylandigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriirliikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Rektorii yiiriitiir.
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EK-1: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI ORGANIZASYON SEMASI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Akademik Personel idari Personel ve Egitim Ozliik Haklar ve Tahakkuk Disiplin

Sube MuddrlGga Sube MuddrlGga Sube Mudirlugi Sube Middrligu
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