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GENEL BiLGİLER

BlRi M yöıuericisiruiııı suııı uvıu

Balıkesir Üniversitesi RektöIlüğü idari teşkilat yapısı içerisinde yer alan Başkanlığımız 4 şubeile Üniversitemizin misyon ve vizyonunu gerçekleşİirm"sinh" en önemli görevleri üstlenen; kanun,
tüzük ve Yönetmeliklerden almış olduğu yetki ve sorumlulukları günümüİ teknolojik gelişmelerini
en üst düzeYde kullanarak, dinamik ve yenilikçi yuşa. tarzına alıştıracak ve 

-stıritılıigini
sağlaYacak baŞlıca unsurun insan olduğunu bilerek, Üniversitemizin insan kaynaklarını en doğnive
en güÇlü Şekİlde İdare etmek ayrıca kurum kültiirü ve kurum aidiyetlerini geliştirerek lşulıigl
iÇerisinde sosyal faaliyetler ve eğitimler düzenleyerek tiim personelin motrvasyonunu en üst
seviyeye ç ıkarmaya yöne lik hizmet vermektedir

Tüm bu hizmetler l daire başkanı, 3 şube müdürü, 5 şef 6 idari personel ile
Yürütülmektedir. Üniversitemiz eğitim ve öğretim kalitesini daha da ytıkseltmek amacıyla
akademik birimlerin öğretim elemanı ile idari personel taleplerini ilgili mevzuat çerçevesinde
karŞılanmasına Başkanlığımızca büyük önem verilmektedir. Birimlerimizin akademik ve idari
Personel ihtiYaÇlarını imkAnlar dAhilinde çözüm odaklı bir yaklaşımla karşılanmasını sağlamak
önceliklerim iz arasındadır.

Hizmet anlaylŞımız işlemlerin etik anlayış içinde doğru, hızlı ve verimli şekilde
Yürütülmesini sağlamaktadır. Faaliyet raporunda içerik olarak g"nİl uilgiıer, birimin misyonu ve
vizYonu teŞkilat ve fiziki yapısı, kullanılan bilgi kaynakları, birimlerin ladİo ve görevli bazında
akademik ve idari Personel yapı|arı, personelin cinsiyet ve yaşlarına göre istaİstiki bilgileri,
teknolojik yaplm:z ve_ performans bilgileri gibi bilgilere yer vİriİmiştir.;0l8 sayılı Kamu Mali
Yönetim ve Kontrol Kanunu ve l7 Mart 2006tarihve2611l sayılı Iİesmi Gazete,deyayımlanan
"Kamu İdarelerince Hazır|anacak Faaliyet Raporları Hakkında yönetmelik,, hükümleri gereğince
BaŞkanlığımızın 2025 yıh birim faaliyet raporu hesap verilebilirlik, saydamlık ,e peİfor.ar.
kriterlerine bağlı kalınarak hazırlanmıştır. Başkanlığımıİ 2025 yılı Faaliyet Raporu,nun ilgililerce
kullanımının faYdalı olması temennisiyle bu çalışmada emeği geçen tüm mesai arkadİşlarıma
teşekkür ederim.

Ayşe TÜRKYILMAZ
Personel Daire Başkanı
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A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Viryon

B. Yetki Görev ve Sorumluluklar

Kurumsal bir yapı iÇerisinde alanımıza giren iş ve işlemleri bilinçli, süratli, güvenli ve adalet
ilkesi ÇerÇevesinde uygulayan, çağımızın gerektirdiği insan kaynakları yönetim bilgi sistemini
değiŞime ve geliŞime aÇık devam ettiren, çalışanlarının mutlu ve huzurlu tarafsız, şeffaf bir daire
adına;

personel sisteminin gerçekleştirilmesi il ilgili önerilerde bulunmak,

unvan değişikliğine ilişkin eğitim programlarını düzenlemek ve uygulamak,

kadrolarını belirleyerek, ilgili mevzuatçerçevesinde yıl içerisinde kullanmak,

performansını arttırmak,

seviyesi yüksek, daha verimli ve yetkin personel kazandırmak,

C. Birime İıışı<ın Bilgiler
BaŞkanlığım|Z ana kampüsümüz olan Çağış Yerleşkesinde Rektörlük binası 4. Kat da

bulunmaktadır, Birim YaP|mV Personel sayılarımızve ünvan olarak birimimizdeki çalışan personel
dağılımları tablolarda belirti lmiştir.

6

üniversitemizin temel amaç Ve hedeflerine ulaşabilmes l lçın insan gücü
ve personel

Takım çalışmasını teşvik eden, katılımcı ve paylaşımcı bir yönetim anlayışıy la konusunda uZman
persone l ile yaygın iletişim ağlarını Ve verl tabanlarını kullanarak örnek alınacak bir sistem

idari işlemleri daha hızlı sonuçlaırdıran bir birim olmak.



1- Fiziksel Yapı (Tabıo 1)

2- Örgüt Yaprsı (Şekit 1)

giRiMLnn
Ofis
Sayısı

Ofis
Büyüktüğü(m')

Daire Başkanı l 56

Akademik Şube Müdürü 1 36

idari Şube Müdürü 1 l8
Sicil/Hizmet İçi Eğitim Şube
Müdürü 1 36

Akademik Personel Büro 4 36

Akademik Personel Büro 2 18

BilimselYayın Odası l 36

Akademik Personel Arşiv l l05

ıdari personel Büro 2 36

ıdari personel Büro 1 l8

Sicil Arşiv l 18

Daire Başkanı Sekreteri Odası l l8

Eğitim Odası 1
aa
JJ

İdari Personel Arşiv l l05

Dairc t3aşku

A-}ıa<leıııik Peı-eoııel
Şubc Müdüİlüğü

Akadcınik pcışoııçl
I{.adro Şube
ivlildilı.lliğü

İdui Pcrıoncl ŞubcMüdüfıüğü
Disiplin Sicil Vc
}{iaıet İçi Eğitim
Şubc Müdiln,lilğti

Dr" Öğretim
üyesilÖ1rctiın

(3örcwlisi/Aıaştıma
(iörcviisi Atama

İşiwleri

Akgcicıııik peıgoııcl
Öztık İşlcmtcri

.Akadçıııii< Pcreqıcl
ıstati§tiki wcriiçr
uNIPA-Yöİ<§İst
I{İTAP işlımleri

ıdşi I)c§oneti* Özltik
iziıı ıapor wck*lct
pasaport IJNİPA-
HİTAP-YöKsls

işlmlcri

}limet İçi E_ğitim.

Akadeınik Pcr*oıeliı
Paşaportgörcvtcndime, İzin-

Rapor-Wckılct
Işlemlcri

pcıçoııcliıı
işlcmlcri

Akn<Ieıııik
§endika

ı<lari personcl scııdika
İşicnıtcri

Cll/rğR yazışmalan

Akadçıııik Pcrsoııel
ciME,R §c Arşiv

Işlcmlcri
Prot'ceğrluk_])oçcııtlik

Başııını ı,e Atamn
Işlcmieri

ı<aliİĞ ıaönetiİİi

7



personel y

3- Bilgi ve Teknoloji Kaynakları

Personel Daire Başkanlığı kadrosunda bulunan 18 personelden 3'ü Üniversitemizin diğer birimlerinde
görevlendirilirken birimimizde l5 kişi görev almaktadır.
Başkanlıkta çalışan personelin 3'ü Lise, l2'si Lisans mezunudur.
Personel işlerinin doğru, hızlı yapılabilmesi için ÜNİPA personel programt kullanılmaktadır.

Çalışan Perısonelin Srnrflara Göre Dağılımı (Tablo 2)

Genel İdare Hizmetleri l3

Teknik Hizmetler 1

yaıdımcı Hizmetler l

Çalışan Personelin Ünvanlara Göre Dağılımı

Daire Başkanı 1

Şube Müdürü aJ

Şef 5

!şqtlstikçi l

Bilgisayar İşletmeni 2

Memur l

Büro personeli l
yardımcı personel

1

Birim Makine ve cihazlar ile Demirbaş Mevcudu (Tablo 3)

l uru Adedi

Bi 20

Yazıcı l8

T l7
Fax l

ımha Makinası 1

F 4

Buzdolabı
1

Telefon 18

57

Masa 38

Döner Koltuk/Koltuk 90
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BaŞkanlığlmız faaliYetlerinde Microsoft Office yazılımları, Üniversitemizin tüm İdari ve Akademik

Personelinin özlük işlemleri için Üniversite Bilgi yönetim Sistemi (tINİpA) programı ve bu
sistemin altında elektronik ortamda yazılan yazılar ile personelin bilgilerinin tutulduğu personel

Bilgi Sistemi, MERNİS, Yükseköğretim Kurulu tarafindan geliştirilen ve öğetim elemanlarının
bilgilerinin tutulduğu Yükseköğretim Bilgi Sistemi (yÖKSİs), çalışma ve Sosyal Güvenlik
Bakanlığı tarafindan geliŞtirilen ve üniversitenin kadro takibinin yapıldığı Kamu E_Uygulamalar,
SosYal Güvenlik Kurumu tarafindan geliştirilen ve tiim personelin hizmet kayıtlarının tutulduğu
Hizmet Takip Programı (HİTAP) ile e-SGK, e-Bütçe sistemi aktif şekilde kullanılmakta ve veriler
düzenli olarak iŞlenmektedir. Resmi yazışmalarımız ise Elektronik Belge yönetim Sistemi (EBys)
kullanılarak y azışmalar yapılmaktadır.

4- İnsan Kaynakları

İnsan Kaynakları Politikamız

Balıkesir Üniversitesi Personel Dairesi Başkanlığının İnsan Kaynakları politikasının temeli,

Üniversitemizin misyon , vizyon ve stratejik hedefleri doğrultusunda görevlerin etkin ve verimli bir
Şekilde Yerine getirebilmesini sağlayacak insan kaynaklarının planlaması, istihdam edilen

Personelin vasıflarına uYgun birimlerde görevlendirilmesi, geliştirilmesi, özlük işlemlerinin kanun,

tüzük, Yönetmelik ve üniversitemiz yönergelerine göre yürütülmesi ve insan kaynaklarına ilişkin
görev tanımlarının güncellenmesi, hizmet içi eğitim planlaması, performans yönetimi gibi
ÇalıŞmaların objektif kriterlere uygun olarak gerçekleştirilmesi insan kaynakları politikasının temel
hedefidir.

ı

İnsan Kaynakları politikamızın temel ilketeri

Üniversitemizin faaliyetlerini etkin ve verimli bir şekilde yerine getirebilmesini sağlayacak,
Yürütülecek görevlere uygun personelin nitelik ve sayı olarak belirleİmesini sağlalacak sistemi
belirlemek ve geliştirmek,

Kurumun orta ve uzuı vadeli insan kaynaklan planlamasını yaparak üniversitemizin misyonu vevizYonu doğrultusun da doğu personelin doğru yİrde istihdam edilmesini saglamak
Persone|e mesleki bilgi _ve yeteneğini geliştirebileceği hizmet öncesi ve hizmet içi eğitim
Programlarını düzenlemek. Kendi performanslıırının -sonuçlarını 

değerlendirmelerine olanaksağlaYacak Performans yönetim sistemi geliştirmek ve bu doğrultu;a ı.u*- İ|irde sürekligelişmelerini sağlayacak bir kariyer yönetim sisiemi oluşturmak,
Yürütülen hizmetin niteligine uYgun çalışma koşullarını sağlayarak, başarıyı ve yaratıcılığı teşvikedecek sistemler geliştirmek,

Personelin görev aldığı. hizmetin niteliğine uygun çalışma koşullarını sağlamak, başarıyı ve
Yaratıcılığı teŞvik edecek. s.istemleri geliştirmek-ve İersonelin verimliliginT artırmak amacıylasosYal ve kültürel gereksinimlerinin Karşıllgak. Kgruma bağlılığ,n, pefiştir"".[ u. çalışmayıözendirici hale getirecek "Kurum Kültürü ve Bilinci'' oıuşmasını"saglamal,
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Üniversitemiz akademik ve idari personeline ait bilgiler, aşağıdaki tablolar ile paylaşılmıştır.

Akademik Personel:

Üniversitemizde 1284 akademik personel görev yapmaktadır. Akademik personele ilişkin detaylı
bilgiler aşağıdaki tablo ve şekillerle paylaşılmıştır.

Akademik Personel Sayıları (Tablo 4)

Yabancı Uyruklu Akademik Personel Sayıları (Tablo 5)

Unvan Geldiği Ülke Çalıştığı Bölüm

Sudan (l)
Mısır(2)
Suriye (1)

Pakistan (l)
Pakistan (ı)

Dr.Ögr.Üyesi

Dr.Ögr.Üyesi

Dr.Ögr.Üyesi

Dr.Öğr.Üyesi

Doçent

iisp
İlahiyat Fak.

Turizm Fak.

FEF
FEF

Yaş Aralıklarına göre Akademik Personel Dağılım Oranları (Şekil 2)

e*21-30 Yaş

ı31-35 Yaş

ı 36-40 Yaş

ı41-50 Yaş

ı51- Üzeri

2025 Yılı Akademik Yükselmeler (Tablo 6)

Profesör Doçent Dr. Ögr. Üyesi Ögr. Ctır. Arş. Gör. ToplamBirimler

Fakülteler
yüksek okullar

Meslek yüksek okulları
ıdari Birimler

301

0

l0
0

214
2

l4
0

279

4

4|

0

l7
30

143

27

0

0

0

l0l3
36

208

27

202

311 2l7230m 324 202 l284

Unvanı Sayı

Profesör

Doçent

Dr. Öğr. Üyesi

25

l8
45

Toplam 88

l0



Profesörlüğe yükselen 25 akademik personelin, 25'i Doçent kadrolarından; Doçentliğe yükselen l8

Personelin, l5'i Dr. Öğ. Üyesi, 3'ü Öğretim Görevlisi; Dr. Öğr. Üyesi unvanını alan 45 akademik

Personelin, l9'u Araştırma Görevlisi 26'sı Öğretim Görevlisi kadrolarından gerçekleştirilmiştir.

2025 yılı içinde;

Akademik personel kadrolarına; 37 kişinin açıktan, 29 kişinin kurumlardan naklen, 39 ise
TUS kontenjanından ataması yapılmıştır.

Akademik personelin l2'si emeklilik, 14'ü istifa, 5l'i başka kurumlara nakil yoluyla, l'i
vefat, 2'si diğer yollarla görevlerinden ayrılmıştır.

ıdari personel:

Üniversitemizde 774 idari personel görev yapmaktadır. İdari personele ilişkin detaylı

bilgiler aşağıdaki tablo ve şekillerle paylaşılmıştır.

Hizmet sınıfina göre idari personel sayıları (Şekil3)

Genel İdare
Hizmetleri

Sınıfi

Sağlık
Hizmetleri

Sınıfı

Teknik
Hizmetler

Sınıfı
e*Toplam

İşçi (a/d) Personel Sayıları (Şekil a)

yardımcı Avukatlık
Hizmetler Hizmetleri
sınıfı sınıfi

ı Boş ı Dolu

Din
Hizmetleri

Sınıfı

wW

ı Merkez

E Döner Sermaye

ll

I



§ 61 Yaş ve Üzeri

;r 51-60 Yaş

ffi 41-50 Yaş

ş 31-40 Yaş

ı 21-30 Yaş

3

Erkek Kadın

İdari Personelin Cinsiyet ve Yaş İtibarı ile Dağılımı (Şekil 5)

İdari Personelin Eğitim Durumunun Yüzdesel Dağılımı (Şekil6)

ilktığretim
3%

Doktora yüksek Lisans
8%

Sözleşmeli Personel Sayıları (Tabto 7)

Unvan Sayı
Röntgen Teknisyeni
Eczacı
Sağlık Teknikeri
Diğer Sağlık Personeli
Kütiiphaneci
Büro personeli

Hemşire
KGG
Mühendis
Tekniker
Teknisyen
Destek personeli

l
l
l9
6
J

28
65
6
2
2
l

53
ToPLAM 187

l2

i, iİ$bha

90çA



2025 yl1.ı içinde;

İdari personelin 10'u emeklilik, 6'sı istifa, 25'i başka kurumlara naki| yoluyla, 2'si vefat
nedeniyle görevlerinden ayrılmıştır.

Ayrıca 21 kişi nakil gelmiş ve 4 kişi açıktan atanmıştır.

BelirtiIen dönem içinde:

çıkılmıştır.

değerlendirilerek bir kademe verilmiştir.

varsa eksikler tamamlatılmıştır.

U;,gulama ve YÖKSİS kayıtlarına işlenmiştir.
!-.1,

"Kamu Çalışanlarına Yönelik Motorsiklet/Motorlu Bisiklet Eğitimi" verilmiştir.

işlemlerini yürüttilmektedir.

Emniyet Müdürlüğünden güvenlik soruşturması yaptırılmıştır.

ÇeŞitli eğitimler verilmiştir. Ayrıca diğer kurumların yapmış olduğu Jgitimıere de
üniversite personelimizden katılımlar sağlanmıştır.

HizMET iÇi rĞirirvı KApsAMıND A2o25yıLıNDA yApıLAN rĞirirvıı_rn $abıo 8)

No EĞlTiMlN KoNusu EĞlTıMl VERECEK BİRlM/Kİşi EĞİTİM ALACAK
BlRlM/PERsoNE[ EĞiTlM TAR|Hl

KAT|tlMcl
sAYlsl

1 HukuKa Yapay zeka cumhurbaşkanhğ| Uzaktan Eğitim Kaplsl Tüm personel 75.07.2025-7.o3.2026 68
2 Çallşma Hayatlnda Yapay Zeka Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kapısı Tüm personel 75.o'-.2025-1.o3.2027 79
3 Çevre, Şehircilik Ve ikıim Degışıkliginde Yapay

Zekiı
Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kapıs| Tüm personel 15.01.2025_1.03.2028 67

4 Enerjide Yapay ZekA Cumhurbaşkanhğı Uzaktan Eğitim Kapısl Tüm personel 15.01.2025_1.03.2029 80
5 Finansta Yapay zeke Cumhurbaşkanlığı uzaktan Eğitım Kap§l Tüm personel 15.0ı.2025_1.03.2030 65
C Kamu Düzeni ve GüVenliğinde Yapay zeka Cumhurbaşkanlığı uzaktan Eğitım Kaplsl Tüm personel 15.01.2025-1.03.203t 78
7 Sağlıkta Yapay Zeki Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kapısı Tüm Persone| 15.01.2025-1.03.2032 67
8 Tarımda Yapay Zek6 Uzaktan Eğitim Kaplsl Tüm personel 15.01.2025_1.03.2033 65
9 Ticarette Yapay Zek6 Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kapısı Tüm personel 15.01.2025_1.03.2034 62

10 GüVenilir Yapay zek6: Riskler, Etik Değer|er Ve
ilkeler

Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kaplsl Tüm Per5onel 15.01.2025-1.03.2035 77

1ı Bütünsel iletişim Becerileri Prof.Dr. Pelin VARDARLlER Üniversitemiz İd"ri P€.son"li ro.02.2025 73
rz PowerPoint Eğitimi Mali Hiz. Uzm. Özlem Al/DlN Rektörlük personeli 30.04.2025 a1
13 Eğitimi Trafik Eğitimcisi Halil ibrahim ERDoĞAN Üniversitemiz ida;T;;;;;ii- 27.o5.2o25 88
t4 Trafik Eğitimi Trafik Eğitimcisi Haıiı ltratıim enooĞaıı- üniversitemiz İdari persorıeli 30.05.2025 81ı5 sayfasl Düzenleme Eğitimi Bilgi İşlem Daire Başkaffi ilgıli Personel 03.06.2025 103
16 Belge Yönetim sistemi (EBYs} Eğitimi Yazı lşleri ve Genel ev.aİ§ubİİEln.et

TEKiN
Üniversitemiz İa".İ P"oor,"l; 18.06.2025 115

17 Yapay Zeka Bilgilendirme Eğitimi Öğr. Gör. serpil GÜNAYDlN üniversitemiz idari personeli 24.07.2025 62
18 Bağımlılığı Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kapısı

(Yeşilay)
Tüm personel 03.09.2025 36

19 Bağımlılık Uzaktan Eğitim Kaplsl Tüm personel 03.09.2025 30

20 sosyal Medya Bağımllllğl Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitam K3plsl Tüm Persone| 03.09.2025 38
2l Çalışanlarına Yönelik Motorsik|et/Motorlu Eğitimcisi Halil Personel 16.09.2025 55
22 Engelli Birey Fark|ndalığl

EğitİmCumhurbaşkanlığı uzaktan KapIsl Tüm personel 15.10.2025 46

l3



23 sağllkh Beslenme Beslenme ve Diyetetik Böl. Öğreüm
ElemanI Arş. Gör.
Dr. Be8ümhan QMERoĞLU GÜLADA

üniversitemiz İdari personeli M.71.2025 73

24 iş Yaşamlnda stres Yönetimi Dr. Öğr Üyesi Şerife inci ŞALVARLl ve Arş,
Gör. Ayşegül

Tüm personel 27.77.2025 47

25 Risk Alma / Problem Çözme Ve Karar
Verme/Sonuç

Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kapl5l
(Ünsal Sığn)

Tüm personel 28.t7.2025 60

26 Görev Verme/Dele8asyon{Yetki Devri)/Geri
Bildirim
Verrne/Geri Bildirim Alma

Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kaplsl
(Ünsal Sığrı)

Tüm personel 28.77.2025

2l Öz Yönetim/ Durumsal Farkındalık/ Amaca ve
Yedefe

Cumhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kap§l
(Ünsal Sığrı)

Tüm personel 28.t1,.2025 51

28 Postüral sorunlar Ve ofis Egzersizleri Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bölümü
öğretim elemanl
Dr. Öğr. Üyesi Utku BERBERoĞLU

Tüm personel 7o.r2.2025 32

29 ve yöneticilik Prof.Dr. Pelin VARDARLlER llgili Personel 23.72.2025 68

S-Sunulan Hizmetler

Akademik Personel Şube Müdürlüğü

ı Akademik Personelin 2547 Sayılı Kanun'un l3lb-4 maddesine göre görevlendirilmelerini
yapmak.

o Akademik Personelin, 2547 Sayılı Kanun 39. madde uyannca yurt içi ve yurt dışı
görevlendirme' işlemlerini yürütmek

' YUDAB, Yurt Dışında Görevlendirilecek Öğretim Üyesi/Öğretim Görevlisi/okutman
Seçme Sınavı işlemlerini ve yazışmalarını yürütmek.

o 2.547 SaYılı Kanunun 38.Maddesi uyarınca; Balıkesir Üniversitesinden ve Balıkesir
Üniversitesine öğretim üyelerinin Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Bilimsel Destek vetmek
izere l yıl süre ile yapılan görevlendirmeler.

' 469l saYılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu uyarmca öğetim elemanlarının yarı
VeYa tam zamanh olarak görevlendirilmeleri ile şirket kurma taleplerinin yürütmek.o Pasaport İşlemleri (Hususi ve Hizmet Pasaportuj.

o Doçentlik sözlü sınavt görevlendirmelerini yürütmek.

' 2.547 SaYılı Kanunun 3 l. Maddesi uyartnca; emekli olan veya serbest çalışanların Balıkesir
Üniversitesinde ders için görevlendirmeleri.

C 2547 SaYılı Kanunun 40.Maddesi (a) ve (d) fikraları uyannca Balıkesir Üniversitesinde ve
diğer üniversitelerde verilen dersler için görevlendirmeİer.

' 2547 SaYılı Kanunun 4O.Maddesi (c) fikrası uyannca; Balıkesir Üniversitesinde ve TSK ve
Emn.Teşk.Okul larında veri len dersler için görevlendirmeler.

' 9.57 SaYılı Kanunun 89. ve 176. maddeleri uyarınca; Diğer Kamu Kuruluşlarınca Balıkesir
Üniversitesinde verilen dersler için yapılan g6..rı"rdi.,rİ.ı"..

' 2547 SaYıh Kanunun 4O.Maddesi (b) fikrası uyannca; Balıkesir Üniversitesinde veya
Diğer Üniversitelerde en azbir eğitim-öğetim yılİiçin yİpılangörevlendirmeler.

' 2547 saYılı Kanun'un 36. maddesi uyannca Üniversİteıniz akademik personelinin ders
görevlendirilmeleri.

' Mahkemelerin VeYa kamu kurum ve kuruluşlarının talepleri üzerine bilirkişi
görevlendirmeleri,

. Kurum içi/dışı genel ve dağıtımlı yazışmalar

' Rektörlük Makarnına vekalet işlemleri ve görevli veya izinliolan dekan/müdürlerin vekalet
onaylarının alınması ve bildirilmesi.

. Dekan adaylarının yükseköğretim kurulu Başkanlığı'na teklifi.. Dekaıı/ Müdür atama işlemleri.

' Akademik Personelin idari görevlendirmelerine ilişkin takip işlemleri. (Müdür, Bölüm,
Anabilim Dalı Bşk. vs.)

' Görevinden istifa eden veYa müstafi sayılan öğretim elemanlarının onaylarının alınması vebildirilmesi

' TUS ve YDUS adaYlarının görevlendirilmelerine ilişkin tüm işlemlerin yürütülmesi,
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' 14l,6 SaYılı Kanun uYannca Milli Eğitim Bakanlığı hesabına Üniversitemiz adına yurtdışı
lisansüstü öğrenim görenlerin ataması ile ilgili yazişmaları yapmak,

' 2547 saYılı Kanunun 35. maddesine göre bir Üniversitİ ud,ru bir diğer Üniversitede
Lisansüstü Eğitim gören Araştırma Görevlilerine ait işlemler.. yüksek lisans, doktora ve hazırlık sınıfi değerlendirmesi işlemleri.

' CİıraER 
'"y1..qlu.:rsitemize bilgi edinmlk üzere müracaat eden akademik personelin

4.982 SaYılı Bilgi Edinme Kanunu uyannca gerekli cevap yazılarını yazmak .

' Ücretsiz izin, süt izni, yarım gun izİi, refaka]t izni, yurtdİşİ irin onuyıu.ını almak.
' Askere sevk, tehir ve askerlik sonrası göreve başlama ve askerlik değerlendirme işlemleri

yürütmek.
. Akademik personelin hizmet belgesini düzenlemek.. Akademik personel mecburi hizmet devir işlemlerini yürütmek.o Oğretim üYesi __dıŞındaki öğretim elemanlarının ön değerlendirme ve giriş sınavı

sonuÇlarının takibi ve Üniversitemiz Web sayfasında yayınlaİmasını sağlamak.
' Akademik Personelin aÇıktan atanması ile Üniversitemize naklen geleİı ve giden öğetim

elemanlarına ait muvafakat işlemleri yürütmek.
. yıl sonu itibariyle birim faaliyet raporlarının hazırlanması işlemleri.

Akademik Kadro Şube Müdürtüğü

'Devlet Yükseköğetim Kurumlarında Öğretim Elemanı Norm Kadrolarının
Belirlenmesine ve Kullanılmasına İlişkin Yönetmelik" çerçevesinde her yıl Aralık ayı
içerisinde norm kadro planlamasının yapılması işlemleri.
Birimlerin norTn dışı kadro taleplerinin belirlenmesi ve yükseköğretim Kurulu
Başkanlığına bildirilmesi işlemleri.
Norm Kadroların Ve lÖ5 Başkanlığınca uygun görülen norTn içildışı kadroların
kullanılması ve ilan işlemleri.
Oğretim üYesi dıŞındaki boŞ öğretim elemanı kadrolarına, yapılacak atamalar çerçevesindebirimlerin kadro taleplerinin belirlenmesi ve kadro aktarımı iİin vö« Başkaniığin dan izin
alınması ve ilan işlemleri.

a

a

a

a

o

o

a

o

o

a

a

a

a

a

Üniversitemizde görev yapan akademik personelin aylık terfi işlemlerinin periyodik olarak
yapılması.
Akademik personelin hizmet birleştirme ve değerlendirme işlemleri.
2547 saYılı Kanunun 34. maddesi uyarınca Üniversitemizde çalışan sözleşmeli yabancı
uyruklu personel işlemleri.
Profesör/DoÇent kadroları jl9 ilgili yayınlanan ilana istinaden 15 günlük süre içindebaşvuruları almak ve diğer işlemleri yapmak.
Akademik Personelin 

_ 
tiim bilgilerinin ve değişikliklerinin (HiTAp) programına

aktarılmasının takibi ve kontrol işlemleri.

P:]P,"" kadrolarda yapılacak olan Tenkis-Tahsis ve iptal-ihdas işlemleri hakkında
çallşmaları yapmak.
CİMER veYa Üniversitemize bilgi edinmek üzere müracaat eden akademik personelin
4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu uyannca gerekli cevap yazılarını yazmak.
Akademik kadrolardaki. değişimin Maliye Bakanlığİ "e-bütçe" sistemine üçer aylıkdönemlerle girişinin yapılması.
Açıktan, yeniden veya naklen ataması yapılıp, göreve başlayan, devam eden vegörevlerinden aYrılan öğretim elemanlarının ilgilİ değeı otomasyon, i<pns, vöisis u.HITAP programına bilgi girişlerini ve güncelleİelerini yup-rt.
Akademik personelin hizmet belgesini düzenlemek.
Akademik Personelin kadro derecelerinde meydana gelen tıkanıklıkların giderilmesi için
!'1d'. derece değiŞikliklerinin Yükseköğretim Kıİulu nuştunı,g,na teklif edilmesiişlemleri.

Akademik Personelin açıktar/naklen atama ve emeklilik işlemleri ile ilgili gerekli
yazışmaları.

o

a
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ı Emeklilik YaŞ Haddini Doldurmuş Öğretim Üyelerinin sözleşmeli istihdam edilmesi
işlemleri.

ı Akademik Personelin alımı ile ilgili ilanları hazırlamak ve duyurusunu yapmak (Resmi
gazete, Üniversitemiz web sayfasıj.

' İlana Çıkacak Akademik kadrolar için Yüksek Ögretim Kurulu Başkanlığından aktarma ve
kullanma izni iÇin YÖKSİS sistemine girerek gerekli izinlerin ulrrrnİl, ile ilgili iş ve
işlemler ile dolu, boş, saklı akademik kadroların takibini yapmak.

ı Kurumlar tarafindan İstenİlen cevabi yazıların veya isİatistiki bilgiterin hazırlanarak
gönderilmesi.

. Öğretim Elemanlarmın sendika üyeliği başlayış/ayrılış işlemleri.
ı yıl sonu itibariyle birim faaliyet raporlarının hazırlanması işlemleri.

İdari Personel Şube MüdürIüğü

o Her Yıl, düzenli olarak kadro iptal-ihdas, dolu-boş, derece ve ünvan değişikliğinin
YaPılması, Yapılan değiŞikliklerin Devlet Personel Başkanlığı ve Maliye B-a[anlğı'na
bildirilmesi.

a

a

a

a

Açıktan atama kullanımı ile ilgili izin işlemlerinin yapılması.
2828 sayılı kanun uyannca korunmaya muhtaç çocukların işe alımları.
Özürlü personel alımları.
Terörle mücadele sonucu şehit ve gazi yakınlarının işe alımları.
ıdari personelin açıktan veya naklen atama işlemlerinin yapılması.
Naklen atanacak idari personel için kurumlarından muvafakat istenmesi.
AÇıktan VeYa naklen ataması yapılarak göreve başlayan personelin evraklarının
düzenlenmesi ve bilgi girişlerinin yapılması.
657 Sayılı Kanununun 86. maddesi uyarınca vekdleten çalıştırılma işlemleri.
2547 Sayılı Kanunun l3lb maddesine göre görevlendirmelerin yapılması.
İdari personelin işten ayrılma işlemlerinin yapılması.
ıdari personelin terfi işlemlerinin her ay otizenıl olarak yürütiilmesi.
ıdari personelin öğrenim değişikliği nedeniyle intibaklarının yapılması.
Her mali YılbaŞında yan ödeme cetvellerinin hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire
Başkanlığının vizesine sunulması.
İdari Personelin iŞe.baş.lama, görev değişikliği, kadro ve görev yeri değişiklikleri vb.
bilgilerinin düzenli olarak Personel Otomasyon Sisteminden y-apılmasının ,ğıur.urr.
YÖK insan Gücü Planlama Sisteml (Cr§;, üniversite vtınJ,i* Sistemi İws), Kamu
Personeli Sistemi (KPBS) girişlerini yapmak.
Idari personelin yabancı dil tazminatı işlemlerinin yapılması.
Idari Personelin askere sevk, tehir ve asl<eİllt sonrası işe başlama ve askerlik
değerlendirme işlemlerinin yapılması.
İdari Personelin Sosyal Güvenlik Kuruluşlarında(SSK, Bağkur) geçen hizmetlerinin
Emekli Sandığı Hizmetleriyle birleştirilmesi.
Idari Personelin ücretsiz izinli olarak geçen hizmet sürelerinin borçlanma işlemlerinin
yapılması.
SözleŞmeli Personel ve geçici işçi çalıştınlması ile ilgili vize işlemlerinin yapılması.
Her yıl sözleşmeli personelin Hizmet sözleşmelerinin hazırlanması.
Sürekli iŞÇi kadrolarına atanacak personel için atama izin işlemlerinin yapılması.
Aday memurların asaletinin tasdiklerine ilişkin işlemlerinin yapılması.
Hazine ve MaliYe Bakanlığı,_ Aile, Çaİışma ve Sosyaİ İ{izmetler Bakanlığı, yöK
BaŞkanlığı, Cumhurba_Şkanlığı Shateji ve Bütçe Başkanlğı ve diğer kurumların lİtlaitı".l
takiP formlarlnln Ve iŞlemlerinin hazırlanmasınııı/gonderilİıesininİaglanması.
BütÇe Kanununa göre her üÇ ayda dolu ve boş kadro durumlarının 

"-ltıtç" 
aracılığı ile web

ortamında veri girişinin yapılması.

a

a

a

a

a

a

a

a
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' Ü9 aYda Personel durum tablosunun(açıktan ve naklen atama ile kurumdan
aYrılma), CumhurbaŞkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı ve Yükseköğetim Kuruluna
gönderilmesi.

. Diğer kadroların istatistiki verilerin düzenlenmesi.

' Doğum ve askerlik sebebiyle aylıksız izine ayrılan personelin işlemlerinin yapılması.

Disiplin-Sicil ve Hizmetiçi Eğitim Şube Müdürlüğü

. Güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması işlemlerini yürütmek.

. Üniversite personelinin disiplin soruşturmal arı ve ceza'işlemlerini kayıt altına almak.. Disiplin cezalarının.YÖrSİS ve E-Uygulama veri sistemlerine girişlerini yapmak.. Disiplin cezası istatistiklerini futmak.

. Malbildirimi işlemlerinigerçekleştirmek.

. Üniversite hizmet içi eğitim iş ve İşlemlerini yürütmek.

. Üniversite personeli için eğitim programları ve sınavlar düzenlemek, uygulamak ve
tamamlamak.

Bu kapsamda düzenlenen eğitim ve sınavlar şunlardır:. Aday Memurların Eğitimi
. İhtisas Eğitimi
o Görevde yükselme veya unvan Değişikliği sınavı

5- Yönetim ve İç Kontrol Sistemi

Balıkesir Üniversitesinin İnsan Kaynakları Politikası kapsamında gerçekleştirileıı/gerçekleştirilecek
olan insan kaYnakları yönetimine ilişkin hususların planlaması, pJrsonel iİtihdamİ çuı,ş,,u şartları
ve nitelikleri, yetiştirilmeleri, hak, ödev ve sorumlulukları, üst görevlere atanma, yer değiştirme,
eğitim, performans değerlendirmesinin yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerin-e 

- 
g<ıre

Yürütülmesindeki usul Ve esasların düzenlenmesi amacıyla iç kontrol uyum eylem p'İanı
kaPsamında Balıkesir Üniversitesi ihsan Kaynakları Yönergesi hazırlun.İş ve uygulamaya
geÇirilmiŞtir. Balıkesir Üniversitesi İnsan Kaynakları Yönerğsi ile birlikte yürütülecek olan
Akademik Personel Ödtll Ycınergesi düzenlenmiştir. yıllık Eğitiİı planı ve programı oluşfurularak
web saYfasında YayınlanmıŞtır. İç Kontrol Uyum Eylem Planında Birimimize tanımlı eylemlerin
iyileştirilmesine yönelik faaliyetler devam etmektediİ.

I. AMAÇ VE HEDEFLER
A. İdarenin Amaç ve Hedefleri

'/ Akademik ve İdari Personelin özlük işlemlerini doğu ve hızlı bir şekilde tamamlanmasını
sağlanmak,

'/ Üniversitede ÇalıŞan Personellerin motivasyonunu arffırmak ve performansı yükseltmek
iÇin gerek iŞiYle ilgili gerekse sosyal gelişimiyle ilgili hizmet içİ eğitimler planlamak ve
düzenlemek,

'/ İletiŞim teknolojilerini kullanarak akademik ve idari personele dahahızlıhizmet sunmak,'/ İstenen hedefleri gerÇekleştirme sürecinde zamanıetkin ve verimli kullanmak,'/ Hizmetten Yarar|ananların memnuniyetlerini ölçerek, memnuniyetlerin yukseltilmesini
sağlamak,

/ Kalite Yönetim Sisteminin şartlarına uyarak, hizmet ve faaliyetleri sürekli iyileştirmek,
kalitede önder olmak ve sürdürmektir.
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B. Temel Politikalar ve HedeIler

Daire BaŞkanlığımız tarafindan Üniversitemizin tüm İdari ve Akademik personelinin özlük
iŞlemleri, UNiPA Personel programı aracılığıyla doğru hızlı ve zamanında yürütülmektedir.
CumhurbaŞkanlığı Stratği ve Bütçe Başkanlığı, Yükİeköğetim Kurulu Başkanlığı ve Sosyal
Güvenlik Kurumu tarafindan yürütülen sistemlere online vlri girişleri zamaİında"ve do5u İir
Şekilde güncellenmektedir. Kurumun orta ve uzun vadeli insanlaynakları planla.usn, yaparak
üniversitemizin misyonu ve vi4yonu doğrulfusun da doğru personelin dbgru yerde istihdam
edilmesini sağlamaktadır. Personele mesleki bilgi ve yetenJgini'geliştirebilecğl ııİzmet öncesi ve
hizmet iÇi eğitim Programlarını düzenlemektedir. Personelin ğtır"" aldıgı hizmeİn niteliğine uygun
ÇahŞma koŞullarını sağlayarak başarıyı ve yaratıcıhğı teşvİL edecek-sistemleri geliştirmektedir.
AYrıca Personelin verimliliğini aıtırmak amacıyla sosyal ve kıııttıreı gereksinimle.i"nin karş,ıanarak
Kuruma bağlılığını pekiştirecek ve çalışmayı özendiriti hale getirec"İ "Krrr. Kültürü ve Bilinci,,
oluşmasını sağlamaktadır.

II. F,AAlİyrrr-,nnn İıİşrİN nİr-,cİ VE DEĞERLENDİnvrrr-,rn
A. Mali Bilgiler

1_ Bütçe Uygulama Sonuçları (Tablo 9)
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2- Temel Mali Tablolara İllşl«ln Açıklamalar

3- Mali Denetim Sonuçları
2025 Yılında l]aire BaŞkanlığımız Sayıştay Başkanlığınca incelenmesi sonucundaBaşkanlığımız için herhangi bir sorgu açılmamıştır.

4- Diğer Hususlar

B. Performan§ Bitgileri
1- Faaliyet ve Proje Bilgiteri

katıl ımcıyönetim ve organizasyon yapıs, ile kurum kültürünü geliştirmek;
- Iç paydaşların kurumsal aidiyeldüzeyi arttırılacaktır.
- paydaşların karar alma süreçlerine etiin katılımı sağlanacaktır.
- Kurum içinde kalite kültürü yaygınlaşirılacaktır.

2- Performans Sonuçları Tablosu
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3- Performans Sonuçlarının Değerlendirilmesi
Eğitime katılım oranlarınrn yükseltilmesi için gerekli düzenlemeler yapılmış ve 2026 yılı için
hizmet içi eğitim talepleri toplanmaya başlanmıştır.

4- Performans Bitgi Sisteminin Değerlendirilmesi

5- Diğer Hususlar

III. KURUMSAL ragİLİyET ve KAPASİTENİN
DEĞERLBıvoinil,MESi
A. Üstünlükler

ı Kendisini sürekli YenileYen, gelişmelere açık, takım olma özelliğini taşıyan, araştırmacı,
iletiŞim Yönü gelişmiş, teknolojik gelişmeleri takip eden, güler ğıtı g"nİ ve dinamik bir
kadroya sahip olması.

o Akademik ve idari personelimizin özlük işlemlerine ilişkin her türlü iş ve işlemi
mevzuatlar ÇerÇevesinde otomasyon programları kullanılarak doğru ve şeffaİ bir şekiıdeyürütiilmesi.

o BaŞkanlığımız Personelinin yapılan iş ve işlemlerde, özlük dosyalarında da yer alan
bilgilerde ve soruŞturma dosyalarında gizliİik ilkesine baglı kalarat rİşir.ı Verileri
Koruma Kanunu gereği dikkatli ve sır saklayabilen olması.o Diğer PaYdaŞ ITy' ve kuruluşlar ile gerektiğinde fikir alış verişinde bulunulmasını
sağlayabilecek iyi ilişkilerin olması.ı Rektörlük Makamı ve diğer üst yönetimle her zaman iletişim içinde olunması.. Özlük dosyalarının saklanabildiği fiziki yönden güvenilir arşivin olması.ı Kurum Personeli ile ilgili hizmetlerin çok kısa bir sürede sunulabilmesio BaŞkanlığımızda Yürütülen iş ve işlemlere ilişkin olarak görev tanımları ile iş akışsüreçlerinin belirlenerek duyurulmuş olması.ı Hizmet içi eğitimlere önem verilmesi.. cBıko IJzaktaneğitim kapısı ile eğitimlerin online gerçekleştirilmesi.

B. Zayıflıklar
o Akademik ve idari Personele verilen sınırlı kontenjan nedeniyle yeterli personel alımıyapamamak.
o Personelin adaY memurluğunun kalkmasl. y"ya zorunlu çalışma süresini tamamlamasıylaevlenme, ailevi neden, sağlık, eğitim gibi nedenlerle başka Kurumlara naklen atanmaistekleri.
o BirÇok Yere aYn ayrı personel veri g.irişleri GrNipA, yöKSiS, UyS, HiTAp, Kamu E_UYgulama, E-BütÇe, KPBS, YÖı<-İnsan duciı pıurıama Sistemt 

'(Icpar/ 
yup,ı,nu,nedeniyle hata riski.

o Kullanılan bilgisaYarların uzun yıllardır kullanılması nedeniyle sorun çıkarması.
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C. Değerlendirme

o Mevcut çalışan personelin alanları ile ilgili eğitim programlarına katılımlarını sağlanması,ı Akademik ve idari personel alımlarında kullanılan online başwru süreçlerinin
iyileştirilmesi.

v_ öNnni vrc TEDBİRLER
o Akademik ve İdari personel sayısırun arttırılmasına yönelik tedbirler alınması,
. İş analizlerinin etkin yapılması personel planlamada etkili olacaktır.
ı Akademik ve İdari personele yönelik sosyal etkinlikleri artırıcı çalışmalar yapılması

önerilerimizdir.
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VI- HARcAMA yETKiLisiNiN iç roNrnoı- çüvpNcE BEvANI

iç roNrnoı cüvgNcE BEvANIı

Harcanıa yetkilisi o|arak, birinıinıde yürütülen faaliyetlerin görev, yetki ve sorııınlulııklarııı açık bir
şekilde beIirIendiği uyguı1 bir kuruınsalyapı içerisiııde. etik değerleri beniınseıniş, yeterli veyetkin
persoııel tarafıııdaıı yürütii|ınesiııi, faaliyet ve si.ireçlere yönelik operasyoııel riskleriıı belirlenınesiııi
ve uyguı1 koııtroI faaliyetlerinin uygulaıımasıı-ıı, etkiıı bir bilgi ve iletişim sistemiııiıı
oIuşturulmasıI]ı ve işletilınesini vetüm bu faaliyetleriıı sürekli ve sisteınli birşekilde izIenmesiııi ve
geliştirilınesiııi sağlamaktaıı, verdiğiın lıarcama talimatlarıırın bütçe ilke ve esaslarına, kanuıı ve
diğer ınevzuata uyguı-ı olınasıııdaıı, kayııaklarııı etkiIi, ekoııoı,ııik ve verimli kuIlaııılmasıııdaıı ve tist
yöneticiye ve yetki l i ıııerci lere l-ıesap verıırekteıı soruınIuyum.

Bu çerçevede, faaliyetleriı,ı belirleıııniş aınaç ve poIitikalar doğrultusuırda, ınevzuata uyguıı, etkili,
ekoııoıııik ve veriınli bir şekilde yürütülınesiııe, Iıer türlü usulsüzlük ve yolsuzluğun öııleııınesiıre,
varlık ve kayııaklarııı koruıııııasıııa, ınuhasebe kayıtlarıııııı doğru ve tam olarak tutulınasıııa, ınali
bilgi ve yönetiın bilgisinin zaınarııırda ve güvenilir olarak tiretilınesiı-ıe ilişkin yeterli ve ınakuI
güveııce sağ|ayaıı bir iç kontrol sisteıııinin biriııiınde oluşturulduğunu ve uygulaııdığıııı beyaı-ı
ederi nı.

Birinıinıde yi.irtittilen faaliyet ve siireçleri oluırısı.ız etkileyebilecek riskler tespit edilnıiş.
değerlendirilıniş. bıı risklerin etki ve olasılıklarıııı azaltacak tedbirler uygulaıımış ve raporlaııınıştır.

Bu güveııce, lıarcaına yetkilisiolarak sahip olduğuın iç korıtrole ilişkin bilgi ve değer|eııdirıneIer ile
iç deııetiın raporlarıııa dayaııınaktadır.

Bıı raporda yer alaıı bilgilerin gtiveııiIir, tam ve doğru oldıığtıırıı beyaıı ederim.

( Bal ıkesir- | 6.0 l .2026)

A KYILMAZ

Daire Başkanı
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