T.C.
AMASYA UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonerge; Amasya Universitesinin insan kaynaklari politikalarmn belirlemek,
insan kaynaklar1 yonetimini bu politikalar ve ilgili mevzuat cergevesinde yuritmek, bagli Akademik ve
Idari birimlerin personel norm kadro sayilar1 ile personelin kurum ici yer degistirme, il i¢i ve il dig1
muvafakat islemlerine iliskin usul ve esaslarin diizenlenmesi amaciyla hazirlanmustir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Amasya Universitesinin tim birimlerinde ¢alisan idari personeli
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu; 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu; 4857 sayili Is Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu’nun 11, 55, 56 ve
57 nci maddeleri; 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ve Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi’nde yer alan personelin yeterliligi ve performansi standardi esas alinarak
hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu ydnergenin uygulanmasinda;

a) Bagkanlik: Personel Daire Baskanligini,

b) Birim: Universitenin tim Akademik ve Idari birimlerini,

¢) Gorevde yiikselme sinavi: Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar
Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi uyarinca yapilacak yazili ve sozlii
smavi,

¢) Hizmet ici Egitim Kurulu: Amasya Universitesi Hizmet I¢i Egitim Kurulunu,

d) Program Yoneticisi: Egitim programinin ilgili mevzuat hiikimleri dogrultusunda
yuritilmesinden sorumlu olan personeli,

e) Egitim Gorevlisi: Egitim Faaliyetlerinde 6gretici olarak gorev alan kisiyi,

f) Katilim Belgesi: Sinavsiz yapilan egitimlere katilanlara verilen belgeyi,

g) Basar1 Belgesi: Egitim sonunda yapilan sinavlarda basarili olanlara verilen belgeyi,

g) I1: Amasya {lini,

h) flge: Amasya Iline bagh ilgeleri,

1) Norm Kadro: Universite Akademik ve Idari birimlerde bulunmasi gereken azami idari
personel sayisini,

i) Oryantasyon egitimi: Ise yeni baslayan personelin kuruma uyum saglamas: igin diizenlenen
egitim programini,

j) Personel: Amasya Universitesinde asli ve siirekli hizmetlerini yerine getirmek tizere istihdam
edilen 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi olan personeli, ayni1 kanunun 4/B maddesi
kapsaminda cahistirilan s6zlesmeli personeli ve Is Kanunu’na gore calisan siirekli iscileri,

k) Destek Hizmetleri Personeli: Amasya Universitesinde Giivenlik, Temizlik, Teknik hizmetler
vb. islerde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve Is Kanunu’na tabi olarak calisan personeli,

) Rektor: Amasya Universitesi Rektoriini,

m) Rotasyon: personelin bilgi, beceri ve deneyimlerini artrmak veya bagka bir birimdeki
personel ihtiyacini karsilamak amaciyla belirli surelerle bir birimden baska bir birime hareket etmelerini

n) Senato: Amasya Universitesi Senatosunu,

0) Stratejik Plan: Amasya Universitesinin stratejik planini,



0) Unvan degisikligi sinavi: En az ortaggretim diizeyinde mesleki veya teknik egitim sonucu
elde edilen unvanlara iliskin gorevlere atanacaklarin tabi tutulacagi yazily/sézli smavi,

p) Universite: Amasya Universitesini

r) Yonerge: Amasya Universitesi Insan Kaynaklar1 Yonergesini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Insan Kaynaklan Politikasi

Insan kaynaklar politikas

MADDE 5- (1) Insan kaynaklar1 politikasi, Universitenin insan kaynaklari uygulamalarina
iligkin kurallar1 igerir. Bununla tniversitenin stratejik hedeflerinin gergeklestirilmesi dogrultusunda
tutarli ve adil bir yap1 olusturularak gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesini
saglayacak insan kaynaklarmin planlamasi, istihdam edilen personelin vasiflarina uygun birimlerde
gorevlendirilmesi, yetkinliklerinin gelistirilmesi, 6zliik islerinin takibi ve insan kaynaklarma iligkin
gorev tanimlarinin giincellenmesi, hizmet i¢i egitim planlamasi, performans yonetimi; personelin
verimliliginin, i tatmininin ve isteklendirilmelerinin arttirilmasi, kurumsal baghilig: yiiksek ve kendini
gelistiren bireyler olmalar1 amaglanmaktadir.

(2) Bu amaglarm tarafsizlik, yeterlilik/liyakat, verimlilik, aciklik, insana saygi ve gizlilik ilkeleri
dogrultusunda gerceklestirilmesi esastir.

(3) insan Kaynaklari politikasinin temel sirecleri;

a) Yiritilecek gorevlere uygun personelin nitelik ve say1 olarak belirlenmesini saglayacak
sistemi belirlemek ve gelistirmek,

b) Universitenin genelinde gergeklestirilen islerin kapsami, insan kaynagi gereksinimi ve
calisma kosullar1 hakkinda bilgi toplamak ve bu bilgiyi degerlendirmek iizere is analizleri yapmak,
degisen kosullara uygun sekilde is tanimlar1 hazirlamak,

) Personel boyutunda atil kapasite olusturmamak; var olan atil kapasitenin ihtiya¢ duyulan
Akademik ve Idari birimlere yonlendirilerek verimlilige doniistiirmek

¢) Yiriitilen hizmetin niteligine uygun calisma kosullarimi saglayarak, basariy1 ve yeniligi
tesvik edecek sistemleri gelistirmek ve goOrev tatminini en yiksek duzeyde tutmak, personelin
verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel gereksinimlerinin karsilanarak kuruma bagliligini
pekistirecek ve galigmay1 6zendirici hale getirecek “Kurum Kultird ve Bilinci” olugsmasini saglamak,

d) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt igi ve yurt dis1 egitim
olanaklar1 saglamak,

e) Personelin is sagligi ve giivenligi bakimindan rahat, kendini giiven icerisinde hissedecegi
ortami, ergonomik ve yeni teknoloji ile donatilmis galisma alanlar1 hazirlamak,

f) Is ve islemleri yirirlilkte olan mevzuata uygun yiritmek, kamu i¢ kontrol standartlarmi
uygulamak ve uygulanmasini saglamak.

Insan kaynag ihtiyacimin belirlenmesi ve planlanmasi

MADDE 6- (1) Universitedeki insan giicii planlamasina esas teskil eden norm kriterleri
asagidaki gibidir:

a) Universitenin stratejik hedefleri ve performans hedefleri,

1) Universitenin birden fazla yili kapsayan stratejik planda yer alan hedeflere ulasmada
personelin etkin rol almasi gerekliligi.

b) Nitelik bakimindan;

1) Personelin yapacagi islerin tamimu, isin gerekleri ve takibi gereken surecler.

c) Nicelik bakimindan;

1) Bina sayis1 ve buyuklukleri,

2) Ogrenci says,

3) Ilgili birimin bolum/enstitii anabilim dali sayisi,

4) igili birimin Akademik ve Idari personel say1st.



(2) Nicelik bakimindan bina sayisi ve biiyiikliigii, 6grenci sayisi, ilgili birimin Akademik ve
Idari personel sayis1 dikkate almarak Fakiilte/Yiiksekokullarda belirlenecek personele iliskin norm
kadrolar Ek-1"de yer alan tablodaki gibidir.

(3) Nicelik bakimindan bina sayisi ve biiyiikliigli, 6grenci sayisi, ilgili birimin Akademik ve
Idari personel sayisi dikkate almarak Enstitiilerde belirlenecek personele iliskin norm kadrolar Ek-2’de
yer alan tablodaki gibidir.

(4) Nicelik bakimindan bina sayisi ve bilyiikliigii, 6grenci sayisi, ilgili birimin Akademik ve
Idari personel sayis1 dikkate alinarak Meslek Yiiksekokullarinda belirlenecek personele iliskin norm
kadrolar Ek-3’de yer alan tablodaki gibidir.

(5) Destek Hizmetleri Personeli kadrolari; Genel Sekreterlik blinyesinde bulunur. Birimlerin
Destek Personeli ihtiyaci, Genel Sekreterlikge hizmet gerekleri, fiziki mekanlar ile personel ve 6grenci
sayilar1 dikkate alimarak yonergedeki hiikiimler dogrultusunda belirlenerek gorevlendirme usulii ile
karsilanir. GOrevlendirilen personelin kurumici yer degisikligi Genel Sekreterligin yetkisi dahilindedir.
Destek personeli norm kadro sayilart Ek-4’te ve Ek-5’te yer alan tablodaki gibidir. Norm Kadro
disindaki gérevlendirmeler Genel Sekreterlik tarafindan yapalir.

(6) Daire Bagkanliklarina bagli idari birimlerin teskilat yapilanmasi EK-6’da yer alan tablodaki
gibidir.

(7) Genel Sekreterlige bagh Sube Mudirliklerinin teskilat yapilanmasi EK-7’de yer alan
tablodaki gibidir.

(8) Fakiilte, Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu ve Enstitiilerde Sekreter, gorevli olduklar
birimde tiim personelin ifa ettigi gorevlere hakim olmak zorunda olup bu gorevlerin yuratilmesinden
sorumludur.

(9) Dekan/Mudur Sekreteri hizmet gerekleri dikkate alinarak amirin verdigi diger gorevleri
yaratdr.

(10) Bollm sekreterleri ve yazi isleri personeli birbirlerinin ifa ettigi gérevleri bilmek ve zorunlu
hallerde bu goérevleri de yiriutmekle yikimludur.

(11) Genel Sekreterlige bagl idari birimlerin norm kadro sayilar1 ekli 1 sayili cetvelde oldugu
gibidir.

MADDE 7- (1) Yeni acilacak akademik ve/veya idari birimlerin norm kadro sayilar1 ve
akademik ve/veya idari birimlerin is yiikiinde faaliyet alanlari ile ilgili meydana gelecek degisiklikler,
bu yonergede belirlenen usul ve esaslar cercevesinde birimin gerekgeli talebi iizerine Senato tarafindan
karara baglanir.

MADDE 8- (1) Universite akademik ve idari birimlerdeki norm kadro sayilar1 7. maddede
belirtilen nedenler disinda degistirilemez.

MADDE 9- (1) Akademik ve idari birimlerde norm kadro icinde kalan idari personel, gerekli
goriildiigt hallerde, ihtiya¢ duyulan baska bir birimde ¢alistirilabilir. Genel Sekreterligin teklifi Gzerine
ayni yerleskede veya ayni binada faaliyet yuriten akademik birimler igin ortak idari birimler
olusturularak bazi idari islerin ortak yiritulmesine Rektorliikce karar verilebilir.

Insan kaynagimn tedarik ve segimi

MADDE 10- (1) Universitenin personel ihtiyaci ve secimi 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ve bu yonergeye uygun olarak yapilir.

UCUNCU BOLUM
Personel istihdamm
Idari personel atamalar
MADDE 11- (1) Personel atamalar1 agiktan (ilk), naklen, agiktan tekrar, unvan degisikligi ve
gorevde yukselme sinavi sonucuna gore yapilir;
a) Personelin aciktan atamalari: Cumhurbagkanligi karari ile belirlenen izin sayilar
cercevesinde tespit edilen ihtiyaclar dogrultusunda idari personel kadrolarina, merkezi yerlestirmeler
sonucunda agiktan atama iglemleri yirurlikteki mevzuat hilkiimlerine gore yapilir.



b) Personelin naklen atamalar:: Idari personelin naklen atamalari her y1l Cumhurbaskanliinca
belirlenen kontenjanlar dahilinde bu sayiy1 asmamak kosuluyla diger kamu kurum ve kuruluslarindan
insan kaynagi ihtiyact dogrultusunda yapilir.

) Personelin agiktan tekrar atamalari: Mahkeme veya disiplin kararlar1 ile ¢ikarilanlar harig
olmak {izere devlet memuru olarak calistiktan sonra istifa ederek gorevinden ayrilan idari personel igin
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde Cumhurbagkanligi Karari ile her yil taninan atama izni
kapsaminda ag¢iktan tekrar atama islemi gergeklestirilebilir.

¢) Personelin unvan degisikligi ile gérevde yukselme sinavi sonucuna gore atanmas:

1) Unvan degisikligi sinavi sonucunda yapilan atamalar; Universitedeki teknik hizmetler,
avukatlik hizmetleri ve saglik hizmetleri sinifinda bulunan idari personel i¢in unvan degisikligi sinavi
sonucuna gore yapilan atamalardir.

2) Gorevde yiikselme sinavi sonucunda yapilan atamalar; Universitedeki genel idare hizmetleri
smifinda bulunan personel igin gorevde yukselme sinavi sonucuna gore yapilan atamalardir.

d) Kurum ici gorevlendirme: Universiteye bagl birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda gerekli
goriilen hallerde tarafindan personelin gorev yerlerinin degistirmesi veya personele yeni gorevler
verilmesi Rekt0r tarafindan yapilir.

e) Sozlesmeli personelin atanmasi: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B maddesi
kapsaminda gerekli izinlerin alinmasi kosuluyla personelin s6zlesmeli olarak atanmasidir.

f) Siirekli is¢i kadrolarma yapilacak atamalar: Cumhurbaskanliginca verilen izin kapsaminda
ilgili mevzuat uyarinca yapilan atamalardir.

g) Gorev gruplar arasindaki gegisler ve sinavsiz atanma; memur, memur (s) ve sekreter
kadrosunda gorev yapan personelin sinavsiz bilgisayar isletmeni kadrosuna yapilan atamalardir. Bu
sekilde atamalarm yapilabilmesi igin;

1) Disiplin cezas1 almamis olmak,

2) Sertifika sahibi olmak,

3) Doktora derecesine sahip olanlar 1 yil,

4) Yiksek Lisans derecesine sahip olanlar icin 2 yil,

5) Lisans mezunu olanlar icin 3 yil,

6) On lisans mezunu olanlar igin 5 yil,

7) Lise veya dengi okullardan mezun olanlar igin 5 yil,

8) Bu atamalar her y1l 31 Mart tarihi itibariyle yapilir.

Universite ici personel hareketliligi

MADDE 12- (1) Universitenin akademik ve idari birimleri arasinda personel hareketliligine
sirastyla hizmet gerekleri ve personele duyulan ihtiyag, personelin aile biitiinliigiiniin korunmasi, saglik
durumu gibi esaslar dikkate alinarak Rektorllik¢e karar verilir. Ancak zorunlu haller disinda norm kadro
sayilarma aykir1 olarak birimlerde personel eksikligi veya fazlaligi olusturacak gorevlendirmeler
yapilamaz.

Universite disa personel hareketliligi

MADDE 13- (1) Universitede gorev yapan personelin baska bir kuruma naklen atanmasi, bu

atamaya muvafakat verilmesine baglidir.

(2) Muvafakat, memurun bir kurumdan digerine nakil asamasinda atamaya yetkili amirden talep
edilen “uygun gérme” (onay) islemidir.

Muvafakat verme

MADDE 14- (1) 3713 Sayili Terérle Micadele Kanunu ve 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu
kapsaminda ilk defa Universitemize atananlar istisna olmak (izere muvafakat talep edilmesi halinde ilgili
birimlerin ihtiya¢ ve goriigleri dikkate alinarak asagidaki sartlardan herhangi birini tasiyan personele
muvafakat verilip verilmeyecegine Rektor tarafindan karar verilir:

a) Kendisinin, esinin, kanunen bakmakla yiikiimli oldugunu belgelendirdigi anne , baba veya
cocuklart ile vasi tayin edildigi kardesinin gorev yaptig1 yerde tedavisinin miimkin olmadigmn il saglik
miidiirliigli yazisiyla belgelendirmesi veya mevcut gérev yerinin s6z konusu kisilerin saglik durumunu
tehlikeye diisiireceginden, tedavinin yapildigi/yapilacagi hastanenin bulundugu yerde ikamet etmesi



gerektiginin ya da saglik hizmeti ihtiyacini tek basina karsilayamayacaginin egitim ve arastirma
hastanesi veya {lniversite hastanesinden almacak saglik kurulu raporu ile belgelendirilmesi, (Gerek
gorilmesi halinde Universitemiz tarafindan hakem hastaneye miiracaat edilebilir) veya yarg karari ile
vasi tayin edildigi kardesinin bulundugu yere atanacak olmasi,

b) Devlet memuru olarak galisan esinin ¢alistigi kurumun veya kadro/gdrev iinvaninin
karsiliginin bulunmamasi nedeniyle Amasya’ya (ilgeler dahil) naklinin miimkiin olmamasi,

c) Mevcut durumundan daha st bir goreve yikselerek veya kariyer tinvanh bir kadroya
atamasinin yapilacak olmasi,

¢) KPSS Sonuglarina goére baska bir kuruma hiyerarsik acidan bulundugu kadroya gore st
kadroya yerlestirilmesi,

d) Universitemizde en az 5 yil fiili olarak ¢alismis olmasi, (Bu siirenin hesabinda personelin
almis oldugu ayliksiz izin slreleri dikkate alinmaz),

e) Kendisinin, esinin veya bakmakla yiikiimli oldugu ¢ocuklarindan birinin bulundugu yerde
kalmasinin can giivenligini tehdit altinda birakacaginin adli veya miilki idare makamlarindan alinacak
belgeyle belgelendirmesi,

f) Esinin mevzuatlar1 geregi yer degistirmeye ve zorunlu atamaya tabi tutulan kamu
calisanlarindan olmasi,

g) Mecburi hizmetinin bulunmamasi.

DORDUNCU BOLUM
Ozlik Haklar

Personel Ozliik Program, Kimlik Karti

MADDE 15- (1) Universiteye atanan personel; personel 6zliik programinda kayit altma almir.
Burada memurun adi, soyadi, cinsiyeti, dogum tarihi ve yeri, 6grenimi, kadro unvani ve derecesi,
memuriyete baglama tarihi, memuriyetten ayrilma tarihi ve sebebi, sendika tiyeligine iliskin bilgiler ile
gerekli gorllecek diger mesleki bilgiler kaydedilir.

Kimlik Karti

MADDE 16- (1) Goreve baslayan her personele Uizerinde kurum logosu, personelin, adi, soyadi,
unvani, Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi, fotografi ve gerekli goriilen diger bilgilerin yer aldig1
Amasya Universitesi Kimlik Kart: verilir.

OzIlik Dosyasi

MADDE 17- (1) Her personel igin bir 6zliik dosyas: tutulur. Ozliik dosyasinin tutulmasina
iligkin usul ve esaslar asagida belirtilmistir.

(2) Ozluik dosyas1 sekiz béliimden olusur:

a) Birinci bolimde 11k defa-naklen- agiktan atamaya iliskin belgeler,

b) ikinci boliimde : Ogrenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptig1 lisansiistliegitim
staj ve incelemeleri ile ilgili belgeler, katildig1 her tiirlii egitim faaliyetlerine iliskin belgeler kendisi
tarafindan verilen yayin ve eserlerine iliskin bilgiler,

¢) Ugiincii boliimde  : Memurun kullandig: izinlere iliskin belgeler,

¢) Dordlncl bolimde : Memur hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina iliskin evraklar ile
verilen disiplin cezalari, yargi organlarmca memur hakkinda verilmis karar ornekleri, gorevden
uzaklastirmaya iliskin belgeler ile varsa inceleme, sorusturma ve denetim raporlari,

d) Besinci boliimde : Kurumlarca gerekli goriilmesi halinde memurun maas, ticret, harcirahve
sair parasal haklarma iligkin belgeler, emeklilik durumuna iliskin belgeler, bakmakla yikimli oldugu
kisilere iligkin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika iiyeligine iliskin belgeler,

e) Altinci boliimde : Memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler, derece
ve kademe ilerlemeleri, smif, yer, unvan, gorev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gegici
gorevlendirilmesine iliskin belgeler,

f) Yedinci bélimde : Odiil, basar1 ve Uistiin basar1 belgesi verilmesine iliskin bilgi ve belgeler,



g) Sekizinci boliimde : Askerlik durumu, mecburi hizmet yiikiimliligi ve 6zurluluk durumuna
iliskin belgeler ile yukaridaki boliimler kapsamina girmeyen memurun hizmet durumuna iliskin diger
mesleki bilgi ve belgeler saklanir.

(3) Belgeler 6zlitk dosyasinin ilgili boliimiine, eski tarihli olan altta olacak sekilde, kronolojik
siraya gore yerlestirilir.

(4) Gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6zlik dosyalar1 Personel Daire
Baskanligi’nca saklanir.

(5) Ozliik dosyalarinin tutulmasi ve muhafazasinda 6zel hayatin gizliligi ilkesine riayet edilir.

(6) Ozliik dosyast icerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere
aciklama yapilamaz, bilgi verilemez.

(7) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 4/B maddesine gore istihdam edilenler ile is¢i
statlistinde istihdam edilen personelin personel ¢zliik dosyasinda; kronolojik siraya gore sozlesmeler,
ogrenim durumuna iligkin belgeler, izinler, sendika iiyeligine iligkin bilgiler, sdzlesme feshi ve hizmete
yonelik diger belgeler bulunur, Personel Daire Baskanliginda tutulur.

BESINCI BOLUM
Odev, Sorumluluk ve Yasaklar

Sadakat

MADDE 18-(1) Universitede gorevli personel Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasmna ve
kanunlarina sadakatle bagli kalmak ve milletine hizmetinde Tirkiye Cumhuriyeti kanunlarini1 sadakatle
uygulamak zorundadirlar. "Asli Devlet Memurluguna" atandiktan sonra en geg bir ay i¢inde Personel
Daire Bagkanligi tarafindan diizenlenecek merasimle yetkili amirlerin huzurunda yemin edilir ve 6zliik
dosyalarina konulacak "Yemin Belgesi’ni imzalarlar.

Tarafsizhik ve Devlete Baghlik

MADDE 19- (1) Personel gorevlerini yerine getirirken; herhangi bir siyasi parti, kisi veya
zlimrenin yararini veya zararini hedef tutan bir davranista bulunamaz; dil, irk, cinsiyet, siyasi diisiince,
felsefi inang, din ve mezhep ayrimi yapamaz; hicbir sekilde siyasi ve ideolojik amagli beyanda ve
eylemde bulunamaz ve bu eylemlere katilamaz.

Davrams ve Is birligi

MADDE 20- (1) Universite personeli, gérevinin gerektirdigi itibar ve giivene layik oldugunu,
hizmet icindeki ve disindaki davranisiyla gostermek zorundadir. Kurum personelinin is birligi icinde
caligmasi esastir.

Yonetici Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Kurum personeli, yoneticisi oldugu birimde kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmakla, birimindeki ¢alisanlari
yetistirmek, hal ve hareketlerini izlemek ve kontrol etmekle gdrevli ve sorumludur.

(2) Yonetici, birimindeki ¢calisanlara adil ve esit bir sekilde davranir; Yoneticilik yetkisini kanun,
tlzuk, yonetmelik, esas ve kararlara uygun olarak kullanir.

(3) Yonetici, birimindeki ¢alisanlara kanunlara aykir1 emir veremez; gorevini yerine getirirken
kendisi, yakinlar1 ya da herhangi biri i¢in 6zel bir menfaat temin edecek taleplerde bulunamaz, hediye
kabul edemez ve bor¢ alamaz.

Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 22- (1) Bu yonergede belirtilen tiim personel;

a) Goreviyle ilgili kanun, tlzlk, yonetmelik ve esaslar ile iniversite yonetiminin diizenleyici
nitelikteki kararlarma uymak ve bunlari geregi gibi uygulamak,

b) Universitenin ¢alisma saatlerinde gérevi basinda bulunmak, gérevi ile ilgili isleri yapmak ve
izinsiz olarak gorevi bagindan ayrilmamak,

c) Gorevinde gereken dikkat, disiplin ve 6zeni géstermek, verimli sekilde caligmak, maddi ve
manevi bakimlardan Universiteye zarar verebilecek her tirlii davramstan kaginmak,

¢) Calisma diizenine, hiyerarsik yapiya ve protokol kurallarina uygun davranmak,



d) Gorevlerin yiritiilmesi, giivenlik ya da gizliligin saglanmasi amaciyla alinan 6nlemlere
titizlikle uymak; Gorevin geregi olarak Universite hakkinda edindigi bilgileri, yaptif1 calismalari,
Kurumdan ayrilmis olsa bile elde ettigi sonuglar: sakli tutmak; Rektorlik Makaminin izni olmadikga bu
bilgileri agiklamamak,

e) Yoneticileri, is arkadaslar1 ve iiglincti sahislar ile iligkilerinde gereken saygi, nezaket ve
kolayligi gosterme is arkadaslari ile olumlu is iligkileri kurmak, gerektiginde arkadaslarma yardim
etmek,

f) Goreviyle, 6zlik ve diger haklari ile ilgili dilek ve sikayetlerini hiyerarsik diizene uygun
bigcimde yapmak,

g) Gorevi nedeniyle yetkisinden yararlanarak ti¢uincii sahislarla iligki kurmak suretiyle gérevini
yapma veya yapmama yoluyla menfaat saglamamak veya kendisine teklif edilen menfaat ve hediyeyi
kabul etmeyip durumu gecikmeden yoneticilerine bildirmek zorundadir.

g) Personel, yoneticinin verdigi talimatlar1 eksiksiz yerine getirmek, aldigi talimati Anayasa,
kanun, tuzik, yonetmelik ve diger esas veya yetkili organlarin kararlarma aykirt goérdiigiinde durumu
yoneticiye bildirmek zorundadir. Yonetici talimatinda 1srar eder ve yazili olarak tekrarlarsa, personel
talimat1 yerine getirir; talimatin yerine getirilmesinden dogacak sorumluluk yodneticiye aittir. Ancak,
konusu sug teskil eden emir hicbir suretle yerine getirilmez, yerine getiren kisi sorumluluktan
kurtulamaz.

h) Personel, gorevi ile ilgili resmi belge, arag, gere¢ ve malzemeleri, yetki verilen mahaller
disina ¢ikaramaz, 6zel islerinde kullanamaz. Herhangi bir nedenle gdrevi sona eren kisi, yerine atanan
veya yoneticisi tarafindan gorevlendirilen personele kendisine verilmis bulunan ve saklamaktan sorumlu
oldugu para ve para hilkkmiindeki degerleri, resmi belgeleri, arag, gere¢ ve diger malzemeleri devir ve
teslim etmedikce gorevinden ayrilamaz.

Ticaret ve Diger Kazang Getirici Faaliyetlerde Bulunma Yasagi

MADDE 23- (1) Bu yonerge kapsaminda bulunan personel Tirk Ticaret Kanunu’na gére (Tacir)
veya (Esnaf) sayilmalarin1 gerektirecek bir faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi muiesseselerinde
gorev alamaz, ticari miimessil veya ticari vekil veya kolektif sirketlerde ortak veya komandit sirkette
komandite ortak olamazlar. (Gorevli olduklar: kurumlarin istiraklerinde kurumlarini temsilen alacaklari
gorevler harig) mesleki faaliyette veya serbest meslek icrasinda bulunmak (zere ofis, biro,
muayenehane ve benzeri yerler agamaz; gergek kisilere, 6zel hukuk tiizel kisilerine veya kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarina ait herhangi bir is yerinde veya vakif iiniversitelerinde calisamaz.
Personelin hukuki statusti sebebiyle tabi oldugu mevzuat ve sozlesme hiikiimleri saklidir.

Basina Bilgi ve Deme¢ Verme Yasagi

MADDE 24- (1) Personel, Rektorliilk Makaminin onay1 olmadan gorevleri hakkinda basina,
haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarma bilgi veya demeg veremez.

ALTINCI BOLUM
Haklar

Muracaat, Sikayet ve Dava Acma

MADDE 25- (1) Bu yonergede belirtilen personel resmi ve sahsi islerinden dolayr miiracaat
etme, amirleri veya gorev yaptiklari birim tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden
dolay1 sikayette bulunma ve dava agma hakkina sahiptirler.

(2) Sikayetlerde uyulmasi gerekli usul ve esaslar asagida belirtilmistir:

a) Sikayetler sozlii veya yazili en yakin amirden baslanarak silsile yolu ile ve sikayet edilen
amirler atlanarak yapilir.

b) Yazili sikdyetler maksadi en iyi ifade edecek sekilde ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yazilan bir dilekge ile yapilir. Dilekgede tespit edilen eksiklikler ile sug teskil etmeyen usulstzliklerin
giderilmesi sikayeti kabul eden amirlerce saglanir.

) Sozli olarak yapilan sikayetler, sikayeti yapanin istemi halinde sikdyetin yapildigi anda
sikayetci ile sikayeti kabul eden amir tarafindan birlikte imzalanan bir tutanakla tespit olunur ve iki



tarafa verilir. Amir de sikayetin tutanaga gecirilmesini isteyebilir. Sikayetc¢i tutanak diizenlenmesinden
kaginirsa sikayet yapilmamis sayilir.
¢) Miracaat ve sikayetler incelenerek yasal stireler icerisinde ilgiliye bildirilir.

YEDINCI BOLUM
Insan Kaynagimin Egitimi ve Gelistirilmesi

Hizmet i¢i egitim

MADDE 26- (1) Universite insan kaynagmin egitimi ve gelistirilmesi; géreviyle ilgili olarak
pratik ve teorik bilgisinin artirilmasi, goreve iliskin becerilerin kazandirilmasi, davraniglarinin
gelistirilmesi, hizmet iginde yetistirilmesi ve {ist gérevlere hazirlanmasi ile Universite hizmetlerinde
verimlilik ve etkinligin saglanmas1 amaciyla hizmet i¢i egitimler diizenlenir. Bu faaliyetler, Hizmet I¢i
Egitim Kurulu ve Personel Daire Baskanligi tarafindan yiratular.

(2) Hizmet ici egitim, asli memurluk stiresi iginde; yetenek ve verimliligi gelistirme konulart ile
ilgili gelismeleri izleme ve intibak etme egitimi ile, adaylik siiresi i¢inde; Temel Egitim, Hazirlayici
Egitim ve Staj seklinde Aday Memurlarm Yetistirilmelerine iliskin Y6netmelik cergevesinde yapilir.

(3) Hizmet ici egitimde belirtilen hedeflere ulasabilmek igin uygulanacak ilkeler;

a) Egitimin verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak yirutulmesi ve surekli
olmasi,

b) Egitimin Universitenin amaclari, gorevleri, yetkileri, sorumluluklar1 ve ihtiyaglar1 dikkate
alinarak diizenlenecek plan ve programlara dayandirilmasi,

c) Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasiimadiginin belirlenmesi igin egitim ¢alismalari
sirasinda Ve bitiminde degerlendirme yapilmasi,

¢) Egitim yapilacak yerlerin egitim sartlarina uygun olmasinin saglanmasi, egitimin gereklerine
gore dizenlenmesi ve donatilmasi,

d) Her amirin birimindeki personelinin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumlu olmasi,

e) Gerektiginde ilgili tim kuruluslarla egitimde is birligi yapilmasi, bilgi, belge, arag- gerecler
ve egitimci degisiminin saglanmasi,

f) Birim amirlerince hizmet i¢i egitimlere gonderilecek personelin; birimlerin egitim ihtiyaci
duyulan alanlari, personelin 6zellikleri vb. hususlar dikkate alinarak en ¢ok verim alinacak sekilde
Ozenle segilmesi,

g) Bu yonerge hiikiimlerine gore egitim gorevi verilecek egitmenlerin ve egitime tabi tutulacak
personelin egitime katilmaktan sorumlu olmas,

g) Tum personelin saptanan hizmet i¢i egitim ihtiyacmna gore yararlandirilmasi.

Aday memur

MADDE 27- (1) Devlet memurluguna ilk defa atananlar memur aday1 olarak goreve baslarlar.

(2) Aday olarak atanmis Devlet memurunun adaylik siiresi bir yildan az iki yildan ¢ok olamaz
ve bu sire icinde aday memurun baska kurumlara nakli yapilamaz.

(3) Aday memurlar i¢in bir aday dosyasi tutulur ve aldig1 egitimler, katildig1 kurslar, kendisine
verilen gorevler, iirettigi isler, basarilari, 6diil ve ceza durumu bu dosyada saklanir. Aday memurun
adayligi kaldirilirken bu bilgi ve belgelerden yararlamlir.

Adaylarin egitilmesi

MADDE 28- (1) Aday olarak atanan memurlar oncelikli olarak temel egitime, yaptiklari isle
ilgili hazirlayici egitime tabi tutulurlar. Temel egitim ile hazirlayici egitim ayn1 kurumda yapilir. Ayrica
Universite Akademik ve Idari birimlerinin ¢alisma diizenlerini ve ifa edilen gérevleri dgrenmeleri, bu
birimleri tanimalar1 amaciyla Akademik ve Idari birimlerde birer hafta egitime tabi tutulurlar.

(2) Aday memurlarin Devlet memuru olarak atanabilmesi igin bu egitimlerde basarili olmalari
gerekir.

(3) Adaylik suresi icinde temel ve hazirlayici egitimlerin her birinde basarisiz olanlarla adaylik
suresi iginde hal ve hareketlerinde memuriyetle bagdasmayacak durumlari, goreve devamsizliklari tespit
edilenlerin disiplin amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onay ile iliskileri kesilir.



Hizmet ici egitim kurulu

MADDE 29- (1) Hizmet ici egitim kurulu;

a) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetleriyle ilgili genel politikasini tespit etmek amaciyla
kurulan Hizmet I¢i Egitim Kurulu, Genel Sekreter baskanliginda, Personel Daire Baskan1 ve Insan
Kaynaklar1t ve Planlama Sube Mudird ile Rektdér tarafindan  belirlenecek  biri
Fakulte/Enstitl/Y iksekokul Sekreteri ve biri Sef kadrosunda bulunan iki idari personel olmak Gizere bes
kisiden olugur. Gerek goriilmesi halinde Rektor tarafindan segilen Gyeler degistirilebilir. Kurul Bagkan
toplant1 giindemine goére katilmasina gerek duyulan diger yetkilileri Kurul toplantisina davet edebilir.
Mazeretleri nedeniyle kurul toplantisina katilamayan kurul Gyelerinin yerine vekilleri katilabilir.

b) Hizmet I¢i Egitim Kurulu, Hizmet igi Egitim konularin1 gériismek tizere her yil EKim ayinda
toplanir; gerektiginde baskanin cagrisi iizerine olaganiistii toplanir. Hizmet i¢i Egitim Kurulu’nun
kararlar1 Oneri niteliginde olup, Rektoriin onayi ile kesinlesir.

¢) Egitim Kurulu e tam sayisinin en az salt gogunlugunun katilimi ile toplanir. Egitim Kurulu,
kararlarmni toplantiya katilanlarin oy ¢oklugu ile alir.

¢) Egitim Kurulunun sekretarya gorevi Personel Daire Baskanlig1 tarafindan yGrGtalir.

Hizmet i¢i egitim kurulunun gorevleri

MADDE 30- (1) Egitim Kurulu hizmet i¢i egitim konularina iliskin olarak;

a) Hizmet ici egitim faaliyetlerinin yiritilmesi icin izlenecek yol, yontem ve egitim politikasini
saptamak,

b) Personel Daire Bagskanligi tarafindan Onerilen egitim plan ve program taslaklarini
degerlendirip son seklini vererek, egitim plan ve programlarinin uygulanmasinda idari, mali, hukuki ve
teknik konularda ortaya ¢ikan aksakliklar1 gidermek,

¢) Bir dnceki yilda uygulanan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin sonuglarimi degerlendirerek yeni
programda aksayan hususlar1 g6z 6ntinde bulundurmak,

¢) Egitim plan ve programlarmin verimli, etkin ve tutarli bir sekilde ger¢eklesmesi amaciyla
gerek duyulmas: halinde diger kurum ve kuruluslarla is birligi yaparak, Universitemize yararh
olabilecek imkén ve kaynaklar1 hizmet i¢i egitim bakimindan saptamak,

d) Hizmet ici egitim konularinin igerigini ve stresini saptayarak yillik plani olusturmak,

e) Gergeklestirilen egitim faaliyetlerinin sonuglarinin degerlendirmesini yapmak,

f) Hizmet i¢i egitim ¢aligmalari ile uygulamaya iliskin 6neri ve bagvurulari inceleyerek karara
baglamak,

g) Uygulamada karsilagilan aksakliklarin giderilmesi amaciyla bu yonergede degisiklik
yapilmas1 yoniinde Rektoriin onayindan sonra Universite Senatosuna teklifte bulunmak,

&) Rektoriin hizmet igi egitim konularinda verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Personel Daire Baskanh@imin gorevleri

MADDE 31- (1) Personel Daire Bagkanligi;

a) Egitimle ilgili olarak, Universitenin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri,
blnyesinde bulunan sube mudurliikleri vasitasiyla yiritmek,

b) Devlet memurlar1 egitimi genel plani, kalkinma plani tedbir ve Onerileri ile is programlari
1s181nda, Rektorliigiin egitim politikast ve amaclarina uygun olarak biitiin birimlerdeki egitim talepleri,
egitim kurulunun belirleyecegi egitim gerektiren basliklar: belirleyerek yillik egitim plan taslagini ve
egitim faaliyetleri icin gerekli egitim harcamalarini belirleyerek egitim kuruluna sunmak,

c) Egitim kurulunun sekretaryasini ylritmek,

¢) Universiteye bagl birimlerin egitim taleplerini degerlendirerek yillik egitim plani ile hizmet
oncesi ve hizmet igi egitim programlarini hazirlamak,

d) Egitim kurulunca belirlenen; okutulacak dersler ve verilecek seminerler icin
gorevlendirilecek egitim gorevlileri ve haftalik ders programlariyla ilgili yazilar1 Rektoriin onayina
sunmak,

e) Hizmet i¢i egitim programu il e tespit edilecek prensiplere gore yapilan etkinliklerin sonucunu
ve bu ¢aligmalara katilanlarin verecekleri raporlar1 degerlendirerek egitim kuruluna sunmak,

f) Hizmet i¢i egitime katilanlarin katilim ve bitirme belgeleri ile puantajlarmni arsivlemek,



g) Egitim ve 6gretim i¢in mevcut olan gerekli bina, arag ve geregleri tespit ederek eksikliklerin
giderilmesi igin plan ve program hazirlayarak egitim kuruluna sunmak,

g) Goreve yeni baslayan personelin egitim ihtiyaclarim tespit ederek gerekli egitim
uygulamalarimin yapilmasini saglamak,

h) Y1l sonunda hizmet igi egitim ¢aligmalarindan aliman sonuglar1 rapor halinde egitim kuruluna
sunmaktir.

Hizmet ici egitim gorevlilerinin segimi ve nitelikleri

MADDE 32- (1) Her duzeydeki hizmet igi egitim faaliyetlerinde, egitim gorevlisi olarak
oncelikle Universite biinyesinde gérev yapan personelden yararlamlir. Egitim faaliyetinde Universite
icerisinden gorevlendirilecek personel bulunamamasi veya konunun Universite disindan yetkili kisiler
tarafindan islenmesinde yarar goriilmesi halinde, Rektrin onay1 ile kurum disindan da egitim gorevlisi
gorevlendirilebilir.

(2) Hizmet ici egitim faaliyetlerinde gorev alacaklarin konunun uzmani olmalar1 yaninda, kurum
personeli ve diger kamu kurum ve kuruluslarindan gorevlendirilen personel ile iizerinde resmi gorevi
bulunmayanlarin, egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi, beceri ve dgretme yetenegine
sahip olmasi gereklidir.

Egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar:

MADDE 33- (1) Hizmet ici egitimde gorev verilenler:

a) Ustlendigi egitim konulart ile ilgili bir plan yapmakla,

b) Yaptiklar1 planla ilgili egitim notlarini hazirlayip programin baslamasindan en az bes gin
6nce program yoneticisine vermekle,

c) Programda belirtilen konular1 islemek ve konularin personel tarafindan dikkatle izlenmesini
saglamak ve gerekli dnlemleri almakla,

¢) Egitim suresi icinde gerektiginde s6zIU ve yazili sinav yapmak ve degerlendirmekle,

d) Egitim konularini islerken modern egitim tekniklerini uygulamakla,

e) Egitim suresince Personel Daire Baskanlig: ile is birligi yapmakla,

f) Saglik, olaganiistii durum gibi gecerli sebeplerle egitim gorevlerine devam edememeleri
halinde durumu derhal yazili olarak Personel Daire Baskanligi’na bildirmekle yukiumltdur.

g) Egitim gorevlileri hizmet ici egitim stiresince yillik izin kullanamazlar.

Program yoneticisi

MADDE 34- (1) Hizmet ici egitimlerde Personel Daire Bagkanligi tarafindan Program
Yoneticisi olarak gérevlendirilen personel;

a) Programin gergeklestirilmesi igin gereken hazirligi yapmakla,

b) Egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularina ait egitim notlarini talep
dogrultusunda ¢ogaltarak egitime katilanlara dagitilmasini saglamakla,

¢) Egitimde lizumlu arag ve gereci hazir bulundurmak ve programi gergeklestirmekle,

¢) Egitim gorevlileri ile devamli is birligi yapmakla,

d) Egitim programinin genel degerlendirmesine yardimci olmak iizere, egitim sirasinda veya
sonunda, egitim faaliyetlerine katilanlarin goriis ve diisiincelerini tespit etmek Uzere hazirlanan anketleri
toplamakla,

e) Egitimi olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorler ile alinmas1 gereken 6nlemlere iliskin
onerileri kapsayan bir rapor hazirlamak ve hizmet i¢i egitim konusunda verilen diger gorevleri yapmakla
yukimladdr.

Hizmet ici egitim plam ve programlari

MADDE 35- (1) Personel Daire Baskanligi Universite’nin diger birimleri ile is birligi yaparak,
en geg Eyliil ay1 sonuna kadar Hizmet ici Egitim Plani taslagini y1llik olarak hazirlar.

(2) Bu taslak Hizmet Igi Egitim Kurulu'nda gériisiildiikten sonra Rektoriin onay: ile
kesinleserek program halinde uygulamaya konulur. Hizmet Igi Egitim Programlar1 Rektoriin onayindan
sonra, egitim ¢alismalarinin baglamasindan en az bir ay 6nce butln birimlere duyurulur.



(3) Hizmet I¢i Egitim programlarinda, hizmet igi egitimin konusu, siresi, yeri, egitim
gorevlileri, egitim sonunda smav yapilip yapilmayacag: ve gerekli diger hususlar belirtilir. Hizmet Ici
Egitim Takvimi, Rektor onayindan sonra Personel Daire Baskanh@: tarafindan Universitemiz
www.amasya.edu.tr adresinde yaymlanir. Ayrica Hizmet igi Egitim planinda yer alan Hizmet I¢gi Egitim
faaliyetlerine ait erteleme, degisiklik, iptal, gérevlendirme vb. islemler de ayn1 adreste ve Personel Daire
Baskanligi’na ait web sayfasinda duyurulur.

Hizmet i¢i egitim programlar:

MADDE 36- (1) Hizmet ¢i Egitim Programlarr;

a) Adaylik Egitimi (Temel ve Hazirlayict Egitim veya Staj),

1) Resmi Yazigma Egitimi,

2) EBYS Egitimi

3) Ogrenci Isleri Egitimi

4) Personel Ozliik Isleri Egitimi

5) Taginir, Muhasebe, Satin Alma Egitimi

b) intibak Egitimi,

c) Bilgi Tazeleme Egitimi,

¢) Mesleki Egitim,

d) Kisisel Gelisim ve iletisim Egitimi,

e) Is Yeri Personel Giivenligi Egitiminden olusur.

(2) Hizmetigi egitimler; Kurs, seminer, konferans, uygulamali egitim (staj), arastirma, yurt igi,
yurt dis1 incelemeler gibi faaliyetlerden biri veya birkag1 birlikte uygulanmak suretiyle diizenlenebilir.

Egitim konular ve siureleri

MADDE 37- (1) Bu Yodnergeye goére yapilacak hizmet ici egitimde yer alacak konular,
personelin hizmet ve galisma alanina gére ihtiya¢ duyulan nitelikteki alanlardan secilir.

(2) Egitim konular1; programlarin sureleri, programin yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar,
tahsis olunacak ddenek ve programin diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak
tespit edilir.

Egitimin yapilacagi yer ve yontemi

MADDE 38- (1) Hizmet ici egitimin Universite biinyesinde uygulanmasi esastir. Gerektiginde
diger kurum ve kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir.

(2) Programlarin uygulanmasi, sonuglandirilmasi ve degerlendirilmesine iligskin gorevler
Personel Daire Baskanlig1 tarafindan yuratalQr.

Egitime katilma

MADDE 39- (1) Kesinlesen egitim programlarinda hizmet igi egitime katilmasi kararlastirilmig
olan personel, hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilmak zorunda olup bagli olduklar1 birim amiri bunu
saglamakla yukamludur.

(2) Egitime katilacak olanlar asagidaki hususlara uymak zorundadir;

a) Egitime katilanlar, egitim siresince derslere ve uygulamalara, zamaninda katilmaya,
verilen ddevleri yapmaya ve sinavlara girmeye mecburdur.

b) Hangi sebeple olursa olsun, toplam egitim siresinin 1/8’ine katilmamus olan personelin ilgili
egitim programiyla ilisigi kesilir. Bunlar daha sonra yapilacak ayni diizeydeki egitim programlarina
almabilirler.

¢) Egitime katilan personel egitim slresince idari yonden program yoneticisine baghdir.

¢) Smavsiz egitime katilanlara egitim sonunda “Katilim Belgesi” verilir.

Smavlar

MADDE 40- (1) Egitime katilan personelin basarisinin sinavla tespit edilmesi gerektiginde,
egitime katilan personelin basarisi, yazili, sozlii, uygulamali olarak ayri ayr1 veya birlikte yapilacak
smavlarla tespit edilir. Smavlar, egitimin 6zelligine gore her konunun islenisi sirasinda olabilecegi gibi
egitimin sonunda da yapilabilir.

a) Siavlarda test usulii uygulanabilir.
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b) Sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir. Egitim igindeki sinavlari egitim gorevlisi yapar.
Egitim Gorevlilerinin talepleri halinde yeteri kadar gézetmen gorevlendirilir.

¢) Yazili sinavlarda kosesi kapali sinav kagidi kullanmak zorunludur. Coktan segmeli test usulii
uygulanan siavlarda optik okuyucu tarafindan degerlendirilen cevap kagitlarinda bu hususuygulanmaz.

¢) Gorevleri ile ilgili temel bilgi, davramis ve beceri kazandirmayir amaclayan egitim
programlarimin sonunda yapilacak sinavlarda Personel Daire Bagkanligi tarafindan egitim gorevlisi dahil
bir bagkan ve iki {iyeden olusan bir sinav komisyonu kurulur. Yazili sinav siireleri, sorular ve cevap
anahtarlar1 smavdan 6nce sinav komisyonu tarafindan belirlenir. Smav komisyonu tarafindan sinavin
basladig1 saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan smav kagidi sayisi ve sinavin bitis saatini gosteren
bir tutanak dizenlenir.

d) Sinavlarda kopya g¢eken veya disiplini bozanlar diizenlenecek bir tutanaktan sonra sinav
yerinden ¢ikarilir ve bunlar o egitim programindan basarisiz sayilir. Haklarinda ayrica idari islemler
yapilir.

e) Egitim sonu sinavlarindan herhangi birine mazeretsiz olarak katilmayanlar basarisiz sayilir,
ayrica haklarinda ilgili disiplin htikimleri uygulanir.

Sinav sonuclarimin ilam

MADDE 41- (1) Yazili sinav kagitlar1 sinav komisyonu tarafindan degerlendirilerek sonuglar
tutanakla program yoneticisine teslim edilir. Yazili sinav sonuglari program yoneticisi tarafindan 7 giin
icerisinde Rektorliige bildirilir ve ilgililere duyurulur.

Sinav sonuclarina itiraz

MADDE 42- (1) itirazlar sinav sonuglarmin ilgililere duyurulmasindan baslayarak 7 giin iginde
bir dilek¢e ile Sinav Komisyonu Bagkanligina yapilir. Bu itirazlar, komisyon tarafindan incelenir ve
sonug en geg 7 giin icinde ilgilere bildirilir. Bu incelemeden sonra verilen puan kesindir.

Sinav belgelerinin saklanmasi

MADDE 43- (1) Sinav kagitlar1 Sube Miidiirliigii tarafindan; yiiksekogretim iist kuruluslari ve
yiiksekdgretim kurumlar: saklama siireli standart dosya planina gore, kanuni siiresi iginde yargi yoluna
basvuranlarin evraklari ise dava sonuglanincaya kadar saklanir. Bu sekilde yargi yoluna bagvuranlar
durumunu yazili olarak bagl olduklar1 kurum veya kurulusa da bildirirler.

Degerlendirme ve basari

MADDE 44- (1) Sinavlarda degerlendirme;

a) 100 tam puan tizerinden yapilir. Basarili sayilmak i¢in en az 60 puan almak gereklidir. Daha
dusiik puan alanlar basarisiz sayilir ve ayni programa bir kez daha katilmalar1 saglanir.

b) Egitim sonu smavlarmin yazili, sozlii ve uygulamali sinav sekillerinin birlikte uygulanilmasi
halinde puanlarin ortalamasi alinir.

) Smavlarda alinan puanlarin 0.50’den asag1 kesirler dikkate alinmaz, 0.50’den yukar1 olan
kesirler tam puan olarak degerlendirilir.

(2) Puanlardan; 0-59 Basarisiz, 60-70 Orta, 71-89 Iyi, 90-100 Pekiyi olarak degerlendirilir.

(3) Egitime katilan personelden sinav sonucunda basarili olanlara “Basar1 Belgesi” verilir.
Belgenin bir 6rnegi ilgilinin 6zIik dosyasina kaldirilir.

izinler

MADDE 45- (1) Hizmet ici egitim faaliyetleri stresi i¢inde;

a) Egitime katilacak olanlar yillik izin kullanamaz.

b) Bagska kurum ve kuruluslarda egitime katilanlar, 0 kuruluslarin izni ile ilgili mevzuat
hukdmlerine tabidirler.

Disiplin

MADDE 46- (1) Egitim suresince, izin almadan ve gecerli mazereti olmadan bu Ydnergenin
39. maddesinde belirtilen devam kosulunu yerine getirmeyenler ile disiplin hilkiimlerine aykir1 davranan
personel hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun
disiplin hiikimleri uygulanir.



Egitim giderleri

MADDE 47- (1) Hizmet ici egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar Rektorlukce
kargilanir.

Egitim gorevlilerinin ve egitime katilanlarin giderleri

MADDE 48- (1) Egitim gorevlilerine ve hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilanlara egitime
katildiklar stireler dikkate alinarak 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 6245 sayili Harcirah
Kanunu, Biitge Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili hikuimleri uygulanir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Huktmler

Yuarurlok

MADDE 49 - (1) Bu Ydnerge senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Y urirlikten Kaldirma

MADDE 50- Bu Ydnergenin kabul edilmesiyle Universitemiz Senatosunun 14/04/2021 tarihli
ve 2021/83 sayili karar1 ile kabul edilen “Amasya Universitesi Insan Kaynaklari Yonergesi” ve
Universitemiz Senatosunun 29.01.2020 Tarihli ve 2020/26 Sayili Karar1 ile kabul edilen “Amasya
Universitesi Hizmet i¢i Egitim Y&nergesi” yirrlikten kalkar.

Yurutme

MADDE 51- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Amasya Universitesi adina Amasya Universitesi
Rektord ylrtdr.

Aciklama Kabul/Revizyon Tarihi ve Karar Numarasi
Kabul 26/01/2024 - 2024/17




FAKULTE VE YUKSEKOKUL iCIN IDARI KADRO POZISYONU PLANLAMASI

Gorev Tanimi

Lisans Ogrenci
Sayisi

Lisansiistii Ogrenci
Sayisi

Lisans Bolum
Sayisi

Bina, Derslik, Oda,
Labratuvar vb. m2

Birim Personel
Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Aciklama

0-150
1
i 151-300 Gorevlendirilecek personel sayisy, ilgili birimin
Mali lsler / Satin Alma _ _ _ _ . S A A
2 akademik ve idari personel sayisina gore belirlenir.
301-450
3
0-20000 m?
20001_410000 s G.Orevlendirilec.ek personel sayisi, i.Ig.iIi.birimin
Tasinir Kayit _ _ _ > _ bina, oda, derslik, laboratuvar vb. fiziki alanlar
dikkate alinarak m2 olarak belirlenir.
40001-60000. m?
B
0-1000
1
T 1001-2000 Gorevlendirilecek personel sayisy, ilgili birimin
Ojrenci sleri _ _ _ _ e . . L
2 ogrenci sayisina gore belirlenir.
2001-3000
3
0-250 0-10 Gorevlendirilecek personel sayisi, lisanststi
1 1 ogrenci sayisina gore belirlenir. Lisansiistii
Béliim Sekreterligi / Biiro 251-500 11-20 6grencisi olmayan birimlerde ise gorevlendirilecek
Personeli - 2 2 - — personel sayisi, lisans boliim sayisina gore
501-750 21-30 belirlenir.
3 3
0-5
1
o 6-10 Gorevlendirilecek personel sayisy, ilgili birimin
Yazi leri _ _ _ _ . e i S
2 lisans boélim sayisina gore belirlenir.
11-15
3

Dekan/ Mudur Sekreterligi

Fakdlte ve Yiksekokullarda bir kisi olarak belirlenir.




ENSTITULER ICIN IDARI KADRO POZISYONU PLANLAMASI

Gorev Tanimi

Lisansisti Ogrenci
Sayisi

Lisans Bolum
Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Aciklama

Mali kler / Satin Aima

Gorevlendirilecek personel sayisi, bir kigi olarak
belirlenir.

Tagnir Kayt _ _ Gorevlendirilecek pbeglsic::r:israylsh bir kisi olarak
0-750
1
. R 751-1500 Gorevlendirilecek personel saysy, ilgili birimin
Ogrenci sleri _ e . . . .
2 Ogrenci sayisina gore belirlenir.
1501-2250
3
0-10
1
ezl eri 11-20 GﬁrevlenQiriIecek personel sayist, ilgili b_irimin
- 2 Anabilim Dali sayisina gore belirlenir.
21-30




MESLEK YUKSEKOKULU ICIN IDARI KADRO POZISYONU PLANLAMASI

Gorev Tanimi

On Lisans Ogrenci
Sayisi

On Lisans Bolum
Sayisi

Bina, Derslik, Oda,
Labratuvar vb. m2

Birim Personel
Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Gorevlendirilecek
Personel Sayisi

Aciklama

0-150
1
i 151-300 Gorevlendirilecek personel sayisi, ilgili birimin
Mali lsler / Satin Alma _ _ _ . . h .
2 akademik ve idari personel sayisina gore belirlenir.
301-450
B
0-20000 m?
20001_410000 e G.ﬁrevlendirilec.ek personel sayisi, i!g.ili.birimin
Tasinir Kayit _ _ > _ bina, oda, derslik, laboratuvar vb. fiziki alanlar
dikkate alinarak m2 olarak belirlenir.
40001-60000. m?
3
0-1000
1
T 1001-2000 Gorevlendirilecek personel sayisy, ilgili birimin
Ojrenci sleri _ _ _ . . . L
2 6grenci sayisina gore belirlenir.
2001-3000
3
0-10 Gorevlendirilecek personel sayis1, On lisans bélim
1 sayisina gore belirlenir.
Bolum Sekreterligi/ Biro 11-20
Personeli - 2 - -
21-30
3
0-10
1
o 11-20 Gorevlendirilecek personel sayis, ilgili birimin
Yazi leri _ _ _ = e i L
2 Onlisans bolim sayisina gore belirlenir.
21-30
3

Mudur Sekreterligi

Meslek Yiiksekokullarinda bir kisi olarak belirlenir.




AKADEMIK BiRIMLERE GORE DESTEK PERSONELi DAGITIM KRIiTERLERI

KOSUL-1 (Kapali Alan m?)

6000 m?' ye kadar

6001 m2-12.000 m? ye kadar)

12.001 m? ve lizeri m?

Personel Sayisi 1 2 3
Kosul-2 (Akademik ve idari Personel Sayisi) 100' e kadar 101-200 arasl 201 ve Uzeri
Personel Sayisi 1 2 3

Kosul-3 (Ogrenci Sayisi)

1000 Ogrenciye kadar

1001-2000 arasi

2001 ve Gzeri

Personel Sayisi

1

2

3

Kosul-4 (Yerleske durumu, ihtiyag vb. durumlar)




GUVENLIK PERSONELI DAGITIM KRITERLERI

Milli Hakimiyet Yerleskesi
REKTORLUK KATI 3
REKTORLUK PROTOKOL ARAC GIRIS 5
REKTORLUK PROTOKOL GIRIS 2
REKTORLUK ARAC GIRIS 6
REKTORLUK IZLEME MERKEZI 5
EGITIM FAKULTESI OGRENCI GIRIS 8
EGITIM FAKULTESI ARAC GIRIS 8
EGITIM FAKULTESI KUTUPHANE 5
EGITIM FAKULTESI A BLOK 2
EGITIM FAKULTESI B BLOK 2
EGITIM FAKULTESI C BLOK 2
Toplam 48
Ipekkoy Yerleskesi
NiZAMIYE GIRIS 12
MISAFIRHANE 4
MERKEZI ARASTIRMA 5
LABORATUVARI
Toplam 21
Yesihrmak Yerleskesi
MIMARLIK FAKULTE NIZAMIYE 10
OGRENCI NIZAMIYE 12
ARAC GIRIS NIZAMIYE 1
ILAHIYAT FAKULTESI 4
SOSYAL BILIMLER MYO 1
MUHENDISLIK FAKULTESI 1
TEKNIK BILIMLER MYO 2
Toplam 31
Tip Fakiiltesi ve Morfoloji Binasi

Nizamiye Giris | 10

Merzifon iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Nizamiye Giris | 7

Merzifon Meslek Yuksekokulu
Nizamiye Girig | 6
Tasova Yuksel Akin Meslek Y lksekokulu
Nizamiye Giris | 7
Suluova Meslek Y Uksekokulu
Nizamiye Giris | 7
Giimiishacikéy Hasan Duman Meslek Y uksekokulu

Nizamiye Giris 6
Genel Toplam 143

Not: Yeni kurulan mahallerde (Yerleske, Bina, Nizamiye) Glvenlik Personeli
gorevlendirmeleri Genel Sekreterlikge ihtiya¢ dogrultusunda gergeklestirilir.



DAIRE BASKANLIKLARI TESKILAT YAPILANMASI

BiLGI iISLEM DAIRE BASKANLIGI

Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

-Sistem Ag ve Giivenlik Birimi

-WEB Birimi
-Yazilim Birimi

-Teknik Destek ve Santral Birimi

-E-imza
-Tahakkuk

-Yaz Isleri
-Satm Alma - Thale

-Tasinir Kayit Kontrol

IDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI

Idari Isler Miidiirliigii Tahakkuk Sube Mali Isler Miidiirliigii
Miidiirliigii
-Arag Isletme e Tahakkuk Birimi e Satin Alma Birimi
-Taginir Kayit Kontrol - Memur Tahakkuk - ihale
-Personel Ozliik isleri Birimi i'slemleri ' - Dogrudan Temin
-Posta Servisi - Is¢i Tahakkuk Islemleri | - DMO Alimlar:

- Sozlesmeli Personel
Tahakkuk Islemleri

- Kiraya Verme Hizmeti
e Biitce Plan ve Raporlama

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Kullamc1 Hizmetleri Sube Miidiirliigii

-Koleksiyon Gelistirme Bolum
-Kataloglama ve simiflama Bolumi

-Sureli Yaymlar Bolimu

-Kagit Restorasyonu ve Konservasyonu

-Tezler Bolumu
-Ac¢ik erisim Bolumu

-Taginir Kayit Kontrol iglemleri
- Web ve Oryantasyon Bolimu

-Elektronik Kaynaklar
-Odiing verme

-Gorsel Isitsel Materyaller
-Danigsma Hizmetleri

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

Egitim Ogretim Planlama

Ogrenci Islemleri Sube

Idari ve Mali Isler Sube

Sube Miidiirliigii Miidiirliigii Miidiirligii

-Birim, Bolim Program -Uluslararas1 Ogrenci Birimi -Mezun Ogrenci Arsivi
agilmasi -Kayith Ogrenci Arsivi -fletisim Ofisi

-Birim Giincellemeleri -Disiplin Islemleri -Taginir Kayit Kontrol
-Ders Kayztlar -Askerlik Islemleri -Satm Alma

-Kontenjanlar -Otomasyon Destek ve Veri -Burs Islemleri

-Cap ve Yandal Analizi Birimi -Diger Ogrenci Isleri Ofisleri
Kontenjanlari - Mezuniyet ve Diploma -Kurum i¢i-Dis1 Yazismalar
-Akademik Takvim Islemleri -Mevzuat Diizenleme/
Calismalari -Ogrenci Arsiv (ilisigi kesilen, | Giincelleme calismalari
-YOKSIS Yatay Gegis Giden, Mezun -Bilgi Edinme Basvurulari

Olan Ogrenci

-Burs Islemleri

-Birim Ogrenci Isleri Ofisleri
- Harg ve Ogrenim Ucretleri
-Burs Islemleri




PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Atama Sube Midirligii

Insan Kaynaklari ve
Planlama Sube Miidiirliigii

Gorevlendirmeler ve Ozlik
Islemleri Sube Miidiirliigii

-Akademik Atama

-Idari Atama

-Sozlesmeli Personel Atamasi
-flan

-2547 sayili Kanunun 13/b-4
maddesi uyarinca
gorevlendirme

- Gorev suresi uzatma

- stifa, nakil, emeklilik ve
mezuniyet nedeniyle ilisik
kesilmesi vb.

-Caligma Belgesi verme
-Hizmet Belgesi verme vb.

- Kadro izin taleplerine iliskin
gerekli yazigmalar

- Kadro iptal-ihdas, tenkis-
tahsis is ve islemleri

- Insan kaynaklar1 calismalari
kapsaminda istenen
istatistikleri hazirlama

- Idari dava konusu
kapsaminda istenen bilgi ve
belgeleri hazirlama

- Hizmet igi egitim
faaliyetlerini planlama ve
ylrutme

- Aday Memur Temel ve
Hazirlayic1 Egitimlerini
koordinesini ve yiriitiiciiliigi
- Egitimciler tarafindan
belirlenen sorularin yazilim ve
¢ogaltimini yapma/yaptirma,
smavlarin gergeklestirilmesini
saglama

- Egitim memnuniyetlerini,
egitime katilim duizeylerini
Olcerek yeni egitimleri
ihtiyaclara gore planlama

- Gorevde yiikselme ve unvan
degisikligi sUreclerini organize
etme

-2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanununun
31.33.37.38.39.40/a,b,c,d
maddeleri ile 657 Sayil1 Devlet
Memurlart Kanununun 89. ve
177. maddeleri uyarinca
personelin Yurti¢i/Yurtdis1 ve
Ders gorevlendirme islemlerini
yurutme

- Mahkemelerden gelen talep
Uzerine bilirkisi goérevlendirme
islemlerini yapma

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Kdalturel Sosyal Hizmetler | Spor Hizmetleri | Satin Alma Sube Iktisadi ve
Hizmetler Sube Sube Sube Miidiirligii Sosyal Tesisler
Miidiirliigii Miidiirliigii Miidiirligii Sube
Miidiirligii
-Ogrenci Faaliyet | -Psikolojik -Spor Etkinlikleri | -ihale -Misafirhane
Birimi Bagkanligi | Danigsmanlik ve -Spor Salonlari -Satin Alma -Kantinler

-Kultirel
Hizmetler
-Ogrenci
Kulupleri

Rehberlik Birimi
-Engelsiz Erisim
Birimi Baskanlig1
-Merkez Mutfak
-Yemek Dagitim
Hizmetleri
-Yemekhane
Hizmetleri

-Sahalar
-Kortlar

-Dogrudan Temin




STRATEJiI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

Blitce ve Performans | Stratejik Planlama Muhasebe Kesin I¢ Kontrol ve On

Sube Miidiirliigii Sube Miidiirliigii Hesap ve Raporlama Mali Kontrol Sube

Sube Miidiirliigii Miidiirliigii

-Performans progranmi | -idarenin stratejik -Muhasebe -I¢ kontrol sisteminin
hazirliklarinin planlama ¢alismalarma | hizmetlerini yaritmek | kurulmasi,
koordinasyonunu yonelik bir hazirlik -Biitge kesin hesabin1 | standartlarinin
saglamak programi olusturmak hazirlamak uygulanmasi ve
-Butceyi Hazirlamak -Idarenin stratejik -Mal yonetim gelistirilmesi
-Ayrintili harcama planlama siirecinde donemine iligkin icmal | konularinda ¢aligmalar
finansman programi ihtiya¢ duyulacak cetvellerini hazirlamak | yapmak

hazirlamak

-Biitge islemlerini
gerceklestirmek ve
kayitlarini tutmak
-Odenek génderme
belgesi diizenlemek
-Gelirlerin tahakkuku
ile gelir ve alacaklarin
takip islemlerini
yuritmek

-Yatirim programi
hazirliklarinin
koordinasyonunu
saglamak, uygulama
sonuclarmi izlemek ve
yillik yatirim
degerlendirme
raporunu hazirlamak
-Butce uygulama
sonuglarini raporlamak
-Idare faaliyetlerinin
stratejik plan
performans programi
ve butceye
uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek
-Idarenin mali is ve
islemlerini diger
idareler nezdinde
yurutmek ve
sonuglandirmak

-Mali kanunlarla ilgili
diger mevzuatin
uygulanmasi
konusunda ve (st
ybneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve
danigsmanlik yapmak

egitim ve danigmanlik
hizmetlerini vermek
veya verilmesini
saglamak

-Stratejik planlama
caligmalarini koordine
etmek

-Stratejik planlamaya
iligkin diger destek
hizmetlerini ylritmek
-Idare faaliyet
raporunu hazirlamak
-Idarenin misyonunun
belirlenmesi
calismalarim yiritmek
-Idarenin gérev
alanina giren
konularda, hizmetleri
etkileyecek dis
faktorleri incelemek
-Yeni hizmet
firsatlarmi belirlemek,
etkililik ve verimliligi
Onleyen tehditlere
tedbirler almak
-Kurum ici kapasite
arastirmasi yapmak,
hizmetlerin etkililigini
ve yararlanici
memnuniyetini analiz
etmek ve genel
arastirmalar yapmak
-Idarenin iistiinliik ve
zayifliklarini tespit
etmek

-Idarenin gérev
alaniyla ilgili
arastirma-gelistirme
faaliyetlerini yuriitmek
-Idare faaliyetleri ile
ilgili bilgi ve verileri
toplamak, tasnif
etmek, analiz etmek

-Mali istatistikleri
hazirlamak

-Idarenin gérev
alanina iligkin
konularda standartlar
hazirlamak
-Amaglar ile sonuglar
arasindaki farkliligi
giderici ve etkililigi
artiric tedbirler
Onermek

-On mali kontrol
gorevini yiritmek
-I¢ ve dis denetim
raporlarini izlemek




-Idarenin gérev
alamna giren
konularda performans
oOlcutlerini gelistirmek
-Idarenin yénetimi ile
hizmetlerin
gelistirilmesi ve
performansla ilgili
bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek
ve yorumlamak
-Idarenin ve/veya
birimlerin belirlenen
performans olgutlerini
degerlendirerek st
yoneticiye sunmak

YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Bakim Onarim Sube Thale, Biitce ve Etlt ve Proje Yapi Denetim Sube
Miidiirliigii Tahakkuk Sube Sube Miidiirliigii Miidiirliigii
Miidiirliigii
- Bakim Onarim - 4734 Sayili Kanun -Etit ve Projeler - Denetim Isleri
Faaliyetleri kapsaminda Thale
islemleri

-Dogrudan temin usuli
ile yapilan isler, biit¢e ve
tahakkuk isleri,
performans raporlarini ve
degerlendirmeler ve
Daire Baskanlig1 yazisma
gorevleri

-Personel maas, gorev
yevmiye ve yollugu,
ozliik islemleri, tagmir
islemleri ve Daire
Baskanlig1 yazigma
gorevleri




GENEL SEKRETERLIGE BAGLI SUBE MUDURLUKLERI

YAZI iISLERi MUDURLUGU

- Amasya Universitesi Rektorliigii adina kurum ici ve kurum dis1 yazigmalar,

-YoOnetim Kurulu toplant1 glindeminin hazirlanmasi, alinan kararlarin yazilmasi ve ilgili
personele/birimlere/kurumlara dagitiminin yapilmast,

-Disiplin Kurulu toplant1 giindeminin hazirlanmasi, alinan kararlarin yazilmas: ve ilgili
personele/birimlere/kuruma dagitiminin yapilmas,

-Senato  glndeminin  hazirlanmasi, alman  kararlarin  yazilmast  ve ilgili
personele/birimlere/kurumlara dagitiminin yapilmast,

-Personel Disiplin Sorusturmasi baslatilmasi, yirutilmesi ve sonuglandirilmasi ile ilgili
yazigmalar,

-Amasya Universitesi biinyesinde yeni kurulacak olan birimlerin, kurullarmn/komisyonlarin
yazigmalarinin yapilmasi,

-Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi (CIMER) kanali ile Universitemize gelen sikayet, talep,
goriis, tesekkiir ve Oneri gibi bagvurularm kayit altmna almmasi, takibi ve yasal siresi
icerisinde cevaplandirilmasi,

- Bilgi Edinme bagvurularmin takibi ve ilgili birimlere yonlendirilmesi.

BELGE YONETIMI VE ARSIV HIZMETLERI MUDURLUGU

- Kurum Dis1 Gelen evraklarm havalesi ve takibi,

- Kurum Dis1 Giden evraklarin KEP ve Posta ile gonderimi ve takibi,

- KEP ile ilgili tim islemlerin takibi,

- EBYS ile ilgili kullanici taleplerinin yerine getirilmesi,

- EBYS ile ilgili evrak taleplerinin yerine getirilmesi,

- EBYS de yapilacak Mevzuat Degisikliklerinin takibi,

- Universite Arsiv Planlamasmin yapilmasi,

- Dijital Arsive gegis sureclerinin yurattlmesi ve takibi,

- “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar”da yapilan dizenlemelerin EBYS’ye
uyarlanmasinin saglanmasi.

DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU

- Amasya Universitesi Doner Sermaye Isletmesinin idari, mali ve teknik islerini, yasal
mevzuat ve isletmecilik ilkelerine uygun bicimde yuriterek, faaliyet alanlarimiz kapsaminda
yapilacak doner sermaye islerinden elde edilecek gelirlerin uygun ve verimli bir sekilde
degerlendirilmesini saglamak.

BASIN, YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU

- Amasya Universitesi hakkinda kamuoyunu dogru bilgilendirmek,

- Universiteyi ulusal ve uluslararasi diizeyde tanitmak,

- Universitenin bilimsel gelismelerini duyurmak,

- Universitenin bakis acisin1 tam zamaninda ve en dogru sekilde sunmak, Medya Takip
Merkezi aboneliklerini glincel tutmak ve medya takibi yapmak,

- Universitenin basm ve yaym islemlerini yiritmek,

- Universitenin birimlerinin ve 8grenci kuliiplerinin matbaa islemlerini yiritmek,

- Universitenin sosyal medyada ve basinda tanmirhigmni artrmak ve Universite adina
faaliyetleri ile ilgili paylasimlar yapmak,

-Universitenin yaymevi ile ilgili is ve islemlerini ytritmek.

DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU

- Amasya Universitesi'nde gorev yapmakta olan Guvenlik ve Temizlik personelinin gérev
dagilimlarin, izinlerini, yer degisikliklerini duzenlemek.
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