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5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu uyarinca stratejik
onceliklerimiz ¢ercevesinde olusturulan 2022 yilina ait Faaliyet Raporunu,
kaynaklarimizin dagiimi ve etkin kullaniminin saglanmasi dogrultusunda
kamuoyunun bilgisine sunarim.
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|. GENEL BILGILER

Yiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiukmuinde Kararnamesinin 27. Maddesi uyarinca Genel Sekreterlik, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilari ve bagli birimlerden olusmaktadir.

A. MiSYON VE ViZYON
A.1. MiSYON

Sahip oldugu kaynaklari etkin bir bicimde kullanarak, Universitemizin idari teskilatinin verimli,
dizenli ve uyumlu calismasini saglamak, etkili bir performans yonetimi gergcevesinde i¢ ve dig
paydaslarla iletisimi olusturmaktir.

A.2. VIiZYON

Ulusal ve uluslararasi platformda saygin bir egitim ve arastirma kurumu olan Universitemizin
“hizmet ve kalite” anlayisi icinde yenilikgi, etik, insani ve ¢evreye duyarl degerleri ile saygin ve
onder olma bilinciyle ¢alismalarina devam etmektir.

B. BiRIMIN GOREVLERI

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilimaksizin raportorlik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini
saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yoénetim Kurulunun kararlarini Gniversiteye bagh birimlere
iletmek,

Universite idari teskilatinda goreviendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride bulunmak,
Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yaruttlmesini saglamak,

Rektorlugun ic ve dig yazigsmalarini yuratmek,

RektorlGgun protokol, ziyaret ve toren islerini dizenlemek,

Rektoér tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

C. TEMEL POLITIKA VE ONCELIKLER

Kurum misyonumuzun istenilen seviyede gercgeklestiriimesi ve hizmetlerin kaliteli olarak
yuratilmesi icin mesleki ve kigisel nitelikleri ylksek personel istihdami yapilacaktir.
Personelimizin mesleki gelisim agisindan yetkin hale getiriimesi i¢in, dedisen ve gelisen ¢agdas
yonetim anlayisimiza paralel hizmet ici egitimler saglanacaktir.

Birimimiz yoneticileri arasinda tecrubelerinin paylagimi saglanarak, bu tecrubelerin en etkin
sekilde kullaniimasi tesvik edilecektir.

Birimimizdeki personelin gorev tanimlari belirlenerek, yetki karmasasi ve iglerin aksamasi
engellenecektir.

Tdm calisanlarin  bir ekip olarak ¢alismasi, bu c¢alismalarda problem ¢dzimlerinde
yararlanilmasina énem verilecektir.

Birim galisanlarinin memnuniyet dizeylerinin artirilmasi i¢in édal, gezi, kutlama vb. 6zel



2022 Birim Faaliyet Raporu

uygulamalar tesvik edilecek ve bunun igin gerekli tedbirler alinacaktir.

Birimimizin yénetim anlayisinda seffaf olunacak, hizmetlerin hangi yollarla ve nasil ylrataldugu
bilgisi ilgililerle paylasilacaktir.

Yoéneticilerin saglayacagi seffaf ortam, calisanlari arasinda da yayginlastirilacak ve yanlis
anlasilmalar sona erdirilecektir.

Birimizde yapilan islerde teknolojiden en Ust diizeyde yararlanilacaktir.

Gelir — gider dengesi saglanarak, faaliyet-bUtce iligkisi etkinlestirilecektir.

Tdm bunlarin is1ginda Temel Degerler ve Politikalarimiz
Etkin Koordinasyon

Performansa Dayali Degerlendirme

Saglikli iletisim

Uyumlu Ekip Calismasi

Surekli Gelisme ve Geligtirme

Kurumsal Sahiplenme ve Ozveri

Sorumluluk

Hesap Verebilme

Seffaflik

D. YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname ve ilgili
Yonetmelikler uyarinca agsagida birimimizin yetki, gérev ve sorumluluklar belirtilmistir.

GENEL SEKRETER
Universite Genel Sekreteri, tniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan
Rektore karsi sorumludur.

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini
saglamak,

Kendisine bagh birimler aracih@ ile Universitenin blrokratik ve idari hizmetlerini yuritmek,
Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi igin idari gérevleri yerine getirecek yeterli
kadroyu kurmak, Universite yazigmalarini yiriitmek ve imza yetkisini kullanmak,

Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu giindeminin belirlenmesi igin gerekli calismalari yapmak,
Universite Senatosu ile Universite Yoénetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu'nun kararlarini Universite'ye bagli birimlere
iletmek,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarini uygulamak, izlemek ve sonug¢landirmak,
Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre éneride bulunmak,
Basin ve Halkla lligkiler hizmetinin yiritilmesini saglamak,

Rektorlugun yazigmalarini yuratmek,

RektorlGgin protokol, ziyaret ve téren islerini dizenlemek,

Daire Bagkanliklari ile periyodik toplantilar yapmak, goéris alisgverisinde bulunmak,

Universite idari hizmetlerinin aksamamasi icin devamli olarak Genel Sekreter
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Yardimcilariyla koordinasyon halinde olmak,

Kanun, tizik ve ydnetmelikler gercevesinde Universite Yonetim Kurulu, Senato ve Rektér
tarafindan verilen gorevleri yapmak ve yaptirmak,

Bltce harcamalarinda harcama yeftkilisi olarak;

Odeneklerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan,

Harcama talimatlarinin butcge ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve yénetmelikler ile diger mevzuata
uygun olmasindan,

Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan,

Giderin gergek gereksinme karsiligi olmasindan,

Programlanmis hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesinden,

Amaca uygun nitelikte en fazla mal veya hizmet saglanmasindan sorumludur.

Komisyon, kurul veya bir uzman tarafindan dizenlenmis kesif, hakedis, tutanak veya benzeri
belgelere dayali olarak yapilan 6demelerden Sayistay’a karsi sorumlu ve goérevli bulunmaktadir.

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI
Universitesinin idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli diizenli ve uyumlu sekilde galigmasini
saglamak Uzere iki Genel Sekreter yardimcisi bulunmaktadir.

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu sekilde calismasini saglamak
Uzere Genel Sekreter'e yardimci olmak,

idari gérevin verimli bir sekilde yuritiilmesi icin gerekli koordinasyonu saglamak.

Genel Sekreter’e karsi sorumlu olmak,

Genel Sekreter’in devrettigi yetki sinirlari iginde Universitenin tim burokratik ve idari hizmetlerini
yuritmekte Genel Sekreter'e yardimci olmak,

Universite Yénetim Kurulu ve Senato kararlarinin paralelinde Genel Sekreterlik faaliyetlerinin
planlanmasinda ve dizenlenmesinde Genel Sekreter'e yardimci olmak,

Genel Sekreter’in verecegi diger gorevleri yapmak.

GERGCEKLESTIRME GOREVLISI

5018 1h kanunun 33’Unct maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlileri; harcama talimati Gzerine;
isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligskin islemlerin yapilmasi,
belgelendiriimesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yuruturler.

Gorev ve Sorumluluklari

5018 sayili Kanun cergevesinde, idari ve mali karar ve iglemlere iligkin olarak i¢ kontroliin
isleyisinden,

Belgelerin tamam olup olmadigi, hususlarinda onceki iglemlerin kontrolunu de kapsayacak
sekilde 6n mali kontrol yapiimasindan,

Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve kullaniimasindan,
kotuye kullaniimamasi igin gerekli onlemlerin alinmasindan,

Odeme emri belgesi ve ekli belgeler Gzerinde 6n mali kontrol gérevi, ddeme emri belgesi
dizenlenmesinden sorumludur.
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TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

Gorev ve Sorumluluklari

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri dizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide goérevlisine gondermek,

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goéralen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda c¢alinma veya olaganUstl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontrolinli yapmak, harcama vyetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Yazi igleri Miidiirligii'niin Gérevleri

Islak imzali ve EBYS Sistem iizerinden Gelen Evrak islemlerini yiiriitmek
Kayitli Elektronik Posta (KEP) Gelen Evrak iglemleri ylriitmek

Gizli Evrak islemleri yiritmek

Normal Posta islemleri yiriitmek

PTT Kargo islemleri yiritmek

Kurumsal iletisim Koordinatérliigii Birimi’nin Gorevleri

Protokol, Organizasyon, Tanitim ve Halkla iligkiler faaliyetlerini yuritmek
Basin ve Medya Takip Isleri Yapmak

Bilgi Edinme Faaliyetlerini yaritmek

Universitemiz Cagri Merkezinin faaliyetlerini yuritmek

Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Gérevleri

Rektorun verdigi direktifler dogrultusunda hareket etmekte,

Gelen yazilarin ilgili yerlere ulagmasini,

Rektorlik birimi ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Kurum iginden ve digindan gelen gorevli  ve  konuklarin randevularint  duzenleyerek
aksakliklari onlemek
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Necdet BOZGEYIK|

Genel Sekreter

Yardimcisi
| AGENG |
i I |
| e TR Kurumsal
Daire Baskanliklari B azils'er lletigim
Mudarlagi MudarlGgi PTRPp
O Hatice KARAKA$| Sevilay DOKUZOGLU| Ogr. Gor. Ali GENC]
Bilgi islem Daire Personel Daire
Baskanlig Baskanlig
Strateji Gelistirme K?(F.Uphane ve
Daire Baskanhgi 21D LRI el
Daire Baskanligl
sy Kult.ur ve idari ve Mali isler
Spor Daire Daire Baskanhgi
Baskanlig | 3 5
Ogrenci isleri Daire Yapi isleri ve Teknik
Baskanlig Daire Baskanhgi
MALI YETKILILER
MALI GOREVI ADI SOYADI UNVANI / IDARI GOREVI

Harcama Yetkilisi

Necdet BOZGEYIK

Genel Sekreterlik

Gergeklestirme Gorevlisi Zeynep DIKICi Memur
Mutemet Aysegll SARILI Sef

Tasinir Kayit Yetkilisi Hasan KAHRAMAN Memur
Tasinir Kontrol Yetkilisi Hasan KAHRAMAN Memur
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E. IDAREYE iLiSKIN BILGILER

E.1 idari Personel Hizmet Alanlari

Sayi Alan
Calisma Odasi 9 20-25 m? 12
Toplanti Salonu 1 70 m? 30
E.2 Arsiv Alani
Sayi Alan
Arsiv Odasi 1 36 m?
E.3 Bilgi ve Teknoloji Kaynaklari
Sayi

Masaustu Bilgisayar 12

Tasinabilir Bilgisayar 3

Yazici 12

Projeksiyon 3

E. 4 insan Kaynaklari

28.03.1983 tarih ve 2809 sayili Yukekogretim Kurumlari Tegkilati kanununa ek olarak
cikarilan 31.05.2008 tarih ve 5467 sayili kanunla kurulan ve Genel Kadro ve Usultiakkinda
Kanun Hukmiind€éararnameye bagh cetvelde Universitemizeidari kadrolar tahsis edilmistir. 2022
Yili Aralik Ay itibariyle Genel Sekreterligimizde fillen calismakta bulunan 23 kadrolu personeli
ile hizmet vermeye devam edilmektedir.

Personel Durum Sayi
Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Sube Mudurt
Sef

Bilgisayar igletmeni

Ambar Memuru
Ogretim Gérevlisi
Memur

Teknisyen
Hizmetli

Rl R RN W R 2w w2,

Siirekli isci
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E. 4. 1 idari Personelin Egitim Durumu

Ogrenim Bilgisi Personel Sayisi
ikdgretim -

Lise 1

Onlisans 2

Lisans 16

Yikseklisans 3

Doktora 1

E. 4. 2 idari Personelin Hizmet Siireleri

Hizmet Siiresi Personel Sayisi
1-5yil 10

5-10 yil 5

10-15 yil 6

15-20 yil

20 yil ve Uzeri 2

E. 4. 3 idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi

Ogrenim Bilgisi Personel Sayisi
20-25 yas
25-30 yas
30-35 yas
35-40 yas
40-50 yas
50 ve Uzeri

Rl W OO

Il. AMAC VE HEDEFLER

* Genel Sekreterlik idari faaliyetlerinin ve tanitiminin etkin bir sekilde yapilmasini saglamak tzere,
birimlerimizce gerceklestirilen tum hizmetlerde iyilestirmeyi ve sonu¢ odakh bir kalite yonetimi
sistemi olusturmak.

+ Kalite anlayisini tim i¢c ve dis paydaslarimiza yansitarak, paydaslarin memnuniyeti ile
Baskanligimizin sayginlik ve gavenilirligini arttirmak.

» TUum personelin kalite ve ¢evre bilincine sahip olmasini saglamak.

« lyilestirme anlayisi kapsaminda 6z degerlendirmeler yaparak, tim personelin yetkinligini,
yeterliligini ve performansini gelistirmek ve hizmet sureglerimizdeki verimliligi arttirmak.

ll. FAALIYETLERE iLiSKIN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A. MALI BILGILER

Genel Sekreterlik Birimi asagida belirtilen kalemlerde gerekli harcamalari yapmaktadir.
1. Personel Giderleri
2. Sosyal Glvenlik Kurumlarina Devlet Primi
3. Mal Ve Hizmet Alim Giderleri



B. PERFORMANS BILGILERI

B.1 Biitgce Uygulama Sonuglari

1.1. Biitge Giderleri
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2022 YILINDA

2022 BUTCE . LN 2022
BASLANGIC DO'E\IKEII_\AEII\IGEIHDE GERCEKLESME G§§£§|K
ODENEGI S DENER TOPLAMI

BUTCE GIDERLERI 1.074.634,90|  3.888.439,67 117,83
o 3.300.000,00 , 888.439, ,
01-PERSONEL GIDERLERI 2.579.500,00 1.141.654,80 3.162981,58 122,62
02-SOSYAL GUVENLIK
KURUMLARINA DEVLET 386.100,00 132.980,10 441.218,09 114,28
PRIM GIDERLERI
03-MAL VE HIZMET ALIM 46.720.44
BMALVE 41.800,00 13.165,22 , 111,77

B. 2 Temel Mali Tablolara iligkin Agiklamalar

1. Personel Giderleri: Baskanhdimiz bunyesinde bulunan personelin maas giderlerini
2. SGK Prim Giderleri: Baskanhgimiz bunyesinde bulunan personelin SGK Prim
giderleri ifade etmektedir.
3. Mal ve Hizmet Almlari: Baskanhgimiz tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin
belirtilen kalemlerden karsilanmasi:
Tuketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari(03.2)
Yolluk Giderleri(03.3)
Menkul Mal, Gayri maddi Hak Alimi, Bakim Ve Onarim Giderleri(03.7)
Temsil, Tanitma ve Agirlama (03.6)

IV. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A. USTUNLUKLER
e Danisma ve Denetim Birimi vasfinin olmasi,
e Mevzuat ve bilgi birikimine sahip olunmasi.
e Gorevinde uzman, 6zverili ve geng personele sahip olmasi,

B. ZAYIFLIKLAR
* Genis kapsamli gorev alani
+ |s ylkinin az sayida personelle kargilanmasi

C. ONERILER VE TEDBIRLER
* Personel sayisinin artirilarak is bolimunin daha saglikl
yapilabilmesi,
* Personelin kurumda kalmasinin tesvik edilmesi,
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V1. iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcara yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin glvenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda aciklanan faaliyetler icin idare bitcesinden harcena birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetKki
alanim cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin
islemlerin yasallik ve dizenliligi hususunda yeterli glivenceysagladigini ve harcama
birimimizde sure¢ kontrolinun etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu guvenceharcea yeftkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, benden
oncek harcana yetkilisi almis oldugum bilgiler, i¢ kontroller, i¢ denetci raporlari ile
Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigini beyan ederim. (Genel Sekreter 10/11/2022)

Necdet BOZGEYIiK
Genel Sekreter
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