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5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu uyarinca stratejik
onceliklerimize gore kaynaklarimizin dagilimimi ve etkin kullaniminin
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bilgisine sunarim.

Prof. Dr. Dilek CALGAN
Genel Sekreter Vekili




GENEL BIiLGILER

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikkmiinde Kararnamesinin 27. maddesi uyarinca Genel Sekreterlik, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimcisi ve bagli birimlerden olugmaktadir.

A. MISYON VE ViZYON

A.l. MISYON

Sahip oldugu kaynaklari1 etkin bir bi¢imde kullanarak, {iniversitemizin idari teskilatinin
verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak, etkili bir performans yonetimi ¢ergevesinde i¢
ve dis paydaslarla iletisimi olusturmaktir.

A.2. VIZYON

Ulusal ve uluslararasi platformda saygin bir egitim ve arastirma kurumu olan
Universitemizin “hizmet ve kalite” anlayis1 icinde yenilikgi, etik, insani ve cevreye duyarli
degerleri ile saygin ve 6nder olma bilinciyle calismalarina devam etmektir.

B. BIRIMIN AMAC VE HEDEFLERI

Stratejik Amaglar Stratejik Hedefler

Hedef -1 Takim ruhunu olusturmak ve is géren memnuniyetini
Stratejik Amag -1 arttirmak.

Universitenin idari

birimlerinin verimli, diizenli, Hedef -2 Teknolojik alt yapiy1 ve donanimi gii¢lendirmek.

uyumlu ve koordineli bir
bigimde calismasim saglamak. | Hedef -3 Calisanlar arasindaki birlik ve dayanismanin

stirekliligini saglamak.

Hedef -1 Kurumumuz i¢ paydaslari olan diger Daire
Baskanliklar1 ile personelin gelisimine katki saglayacak yilda
en az iki egitim programina personelimizin % 20 oraninda

Stratejik Amag -2 katiliminin saglamak.

I¢ paydaslarla olan etkilesimi

arttirmak, gelisimlerini
saglamak ve hizmetlerin
kalitesini yiikseltmek.

Hedef -2 Kurumuyla biitiinlesen, isini seven ve sahip ¢ikan
bireyler yetistirmek.

Hedef-3 Birimimiz personelinin bilgilerini tazeleme,
giincelleme ve yeni mevzuata uygun hale getirilmesi i¢in yillik
20 saat/kisi hizmet i¢i egitim vermek.




Stratejik Amacg -3
Kurumun orgiit verimliligini
arttirarak, kamuoyunda var
olan olumlu intibasini
giiclendirmek.

Hedef -1 Dis paydaslarin memnuniyetini arttirmak.

Hedef -2 Kurumun tanitilmasi ¢alismalarini gelistirmek ve yon
vermek.

Hedef -3 Kurumun ilgili kisi ve kurumlara hesap verme

sorumlulugu i¢inde seffaflik politikasini devam ettirme
konusundaki kararliligint stirdiirmek.

TEMEL POLITiKA VE ONCELIiKLER

Kurum misyonumuzun istenilen seviyede gergeklestirilmesi ve hizmetlerin kaliteli olarak
yiirlitiilmesi i¢cin mesleki ve kisisel nitelikleri yiiksek personel istihdami yapilacaktir.

Personelimizin mesleki gelisim acisindan yetkin hale getirilmesi i¢in, degisen ve gelisen
cagdas yonetim anlayisimiza paralel hizmet i¢i egitimler saglanacaktir.

Birimimiz yoneticileri arasinda tecriibelerinin paylasimi saglanarak, bu tecriibelerin en
etkin sekilde kullanilmasi tesvik edilecektir.

Birimimizdeki personelin gorev tanimlar1 belirlenerek, yetki karmasast ve islerin
aksamasi1 engellenecektir.

Hizmet i¢i egitimler yayginlastirilip desteklenerek, egitimlerin tekrarinin yapilmasi tesvik
edilecektir.

Tim c¢alisanlarin bir ekip olarak calismasi, bu calismalarda problem c¢o6ziimlerinde
yararlanilmasina 6nem verilecektir.

Birim caliganlarinin memnuniyet diizeylerinin artirilmasi i¢in 6diil, gezi, kutlama vb. 6zel
uygulamalar tesvik edilecek ve bunun i¢in gerekli tedbirler alinacaktir.

Birimimizin ydnetim anlayisinda seffaf olunacak, hizmetlerin hangi yollarla ve nasil
yiirtitiildigi bilgisi ilgililerle paylasilacaktir.

Yoneticilerin saglayacagi seffaf ortam, ¢alisanlar arasinda da yayginlastirilacak ve yanlis
anlasilmalar sona erdirilecektir.

Birimizde yapilan iglerde teknolojiden en iist diizeyde yararlanilacaktir.
Gelir — gider dengesi saglanarak, faaliyet-biitce iligkisi etkinlestirilecektir.
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Tiim bunlarin 1s181nda Temel Degerler ve Politikalarimiz

Etkin Koordinasyon
Performansa Dayali1 Degerlendirme
Saglikli iletisim
Uyumlu Ekip Calismasi
Stirekli Gelisme ve Gelistirme
Kurumsal Sahiplenme ve Ozveri
Sorumluluk
Hesap Verebilme
Seffaflik

D. YETKIi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart

fle Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili
Yonetmelikler uyarinca asagida birimimizin yetki, gorev ve sorumluluklari belirtilmistir.

GENEL SEKRETER

Universite Genel Sekreteri, iiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin

caligmasindan Rektore karsi sorumludur.

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

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

Kendisine bagli birimler araciligi ile Universitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini
yiirtitmek,

Universitenin belirlenen ama¢ ve hedeflere ulasabilmesi i¢in idari gorevleri yerine
getirecek yeterli kadroyu kurmak,

Universite yazismalarini yiiriitmek ve imza yetkisini kullanmak,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu giindeminin belirlenmesi igin gerekli ¢alismalar
yapmak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu'nun kararlarini Universite'ye bagl
birimlere iletmek,

Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu kararlarini uygulamak, izlemek ve
sonuc¢landirmak,



Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre oneride
bulunmak,

Basin ve Halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliiglin yazismalarini yiiriitmek,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Daire Bagkanliklari ile periyodik toplantilar yapmak, goriis aligverisinde bulunmak,
Universite idari hizmetlerinin aksamamasi i¢in devamli olarak Genel Sekreter
Yardimcilariyla koordinasyon halinde olmak,

Kanun, tiiziik ve ydnetmelikler cergevesinde Universite Yonetim Kurulu, Senato ve
Rektor tarafindan verilen gorevleri yapmak ve yaptirmak,

Biitce harcamalarinda harcama yetkilisi olarak;

Odeneklerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan,

Harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan,

Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan,

Giderin gercek gereksinme karsilig1 olmasindan,

Programlanmis hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesinden,

Amaca uygun nitelikte en fazla mal veya hizmet saglanmasindan sorumludur.

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



GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Universitesinin idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak tizere iki Genel Sekreter yardimcist bulunmaktadir.

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

e Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak tizere Genel Sekreter’e yardimcei olmak,

e idari gorevin verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

e Genel Sekreter’e karst sorumlu olmak,

e Genel Sekreter’in devrettigi yetki smirlart iginde Universitenin tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini ytirlitmekte Genel Sekreter’e yardimei olmak,

e Universite Yonetim Kurulu ve Senato kararlarmin paralelinde Genel Sekreterlik
faaliyetlerinin planlanmasinda ve diizenlenmesinde Genel Sekreter’e yardimci olmak,

e Genel Sekreter’in verecegi diger gorevleri yapmak.

GERCEKLESTIRME GOREVLISI

5018 sayili kanunun 33’ilincii maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlileri; harcama
talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiirler.

Gorev ve Sorumluluklari

e 5018 sayili Kanun cercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iligkin olarak i¢
kontroliin isleyisinden,

e Belgelerin tamam olup olmadigi, hususlarinda onceki islemlerin kontroliinii de
kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yapilmasindan,

e Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve
kullanilmasindan, kotiiye kullanilmamasi i¢in gerekli onlemlerin alinmasindan,

e Odeme emri belgesi ve ekli belgeler iizerinde 6n mali kontrol gérevi, 6deme emri
belgesi diizenlenmesinden sorumludur.



TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISi

Gorev ve Sorumluluklar:

e Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlart kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

e Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

e Kullanimda bulunan dayanikli tagiirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

e Kayitlarm tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.
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D.2. iDARI ve MALI YONETIM

GOREVIN ADI UNVANI, ADI VE ASIL 2014 MALI YILI
SOYADI /VEKIL ASIL/VEKALET
TARIHLERI
Harcama Yetkilisi | Prof. Dr. Dilek CALGAN Asil 1 Ocak-2 Subat
(Genel Sekreterlik 8 Subat-4 Mayis
ve Ozlem Kalem 10 Mayis- 7 Eyliil
Harcama Birimi) 20 Eyliil-23 Kasim
26 Kasim-31 Aralik
Nazan LESKERI Vekil 3-7 Subat
5-9 May1s
8-19 Eyliil
24-26 Kasim
Gergeklestirme Nazan LESKERI Asil 1 Ocak-14 Temmuz
Gorevlisi 31 Temmuz- 25 Agustos
(Genel Sekreterlik 3 Eyliil- 31 Aralik
Harcama Birimi)
1 Ocak -20 Nisan
Gergeklestirme Giilsen MUTLU Vekil 27 Nisan- 11 Temmuz
Gorevlisi 11 Agustos-31 Aralik
(Ozel Kalem Aysun AKKAYIN Vekil 11 Temmuz-11 Agustos
Harcama Birimi) Hiilya METINER Vekil 20-27 Nisan
D.3. IDARIi GOREVLER
BiRIMIN ADI VE GOREV GOREVI | BASLANGIC-
ADI SOYADI YAPTIGI BIiTIS
BIRIM TARIHI
. Genel
Prof.Dr.Dilek Genel Sekreter | Sekreter 2012
CALGAN he
Vekili
Genel Nazan Genel Sekreter g:Qgter 2008
Sekreterlik | LESKERI Yardimcisi
Yardimcisi
. Genel
Ayse Vicdan | Genel Sekreter
YXLCIN Yardimcisi Sekreter 2014
Yardimcisi
(S?lfli Kalem Giilsen Ozel Kalem Sube 2012
o qe e MUTLU Sube Miidiirii Miidiirt
Miidiirligi
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BiRiMIN ADI VE GOREV GOREVI | BASLANGIC-
ADI SOYADI YAPTIGI BITIS
BiRIM TARIHI

Arsiv Sube | Sehnaz Arsiv Sube Sube 2011

Miidiirligii | KESIMOGLU | Miidiirt Miidiiri

Afet ve Acil

Durum Afet ve Acil Sube

Yonetim Haluk AYAS | Durum Yonetim Miidiirii 1996

Sube Sube Miidiirt

Miidiirligii

Koruma ve

Givenlik | .. Koruma ve

Sube Ejder Gilivenlik Sube | Sube 1995
v m1nee | KARAHAN | Midiri Miidiirti

Midiirliigii

Islﬁif?m e AN lletisim Sube | Sube 1999
e e e Miidiirt Miidiirt

Midiirligii

12




D.4. KURUL, KONSEY VE KOMISYON UYELIKLERI (OUNIiVERSITE
ICI, SUREKLI VE GECICI)

BIRIMIN KURUL-KOMISYON- | ... . . .| BASLANGIC
ADI ADI SOYADI KONSEY ADI GOREVI| DUZEYI YILI
Is Saglig1 Giivenligi -
Komisyonu Uye 2014
Isim Verme Komisyonu | Uye 2013
Kalite Degerlendirme ve | -
Gelis. Kurulu Uye 2012
UYEK(Universite .
Yasamu Etik Kurulu) Davetli 2012
Sosyal Tesis Isletmesi Uye 2012
Prof.Dr.Dilek | Yiriitme Kurulu
CALGAN Mediko Sosyal Yiiriitme Uve 2012
Kurulu Y
Genel Siirdiiriilebilir Yesil Uve 2013
Sekreterlik Kampiis Uyg Kom. Y
Nafi Baba Kiiltiir
Merkezi ve Cevresi -
Rekostiriisyon Ydnetim Uye 2012
Kom.
Kiralama Komisyonu Uye 2012
Kantin ve Kafeteryalar -
Denetleme Kom. Uye 2012
Is Saghig1 Giivenligi "
Komisyonu Uye 2014
Surdur"uleblhr Yesil Uye 2013
. | Kampiis Uyg.Kom.
Nazan Legkeri -
Kantin ve Kafeteryalar U 2012
Denetleme Komisyonu e
Yuva (Okuldncesi -
Egitimi Birimi Kom) | ¢ 2014
Sehnaz Ayiklama ve Imha
KESIMOGLU | Komisyonu Bagkan 2011
. Ayiklama ve Imha .
Arsiv Sube | Hiilya CAHAN |7 Uye 2011
Midirliigi ya€ Komisyonu Y
Hanife AYDIN | AY!klama ve Imha Uye 2012

Komisyonu
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BIRIMIN KURUL-KOMISYON- | . - - . | BASLANGIC
ADI ADI SOYADI KONSEY ADI GOREVI| DUZEYI YILI

Afet ve

Acil Durum

Yonetimi | MustafaHaluk: | o Komisyonu Uye 2014

AYAS

Sube

Miidiirligi

lletisim Personel Servis

Sube Erdal AKBAS Komi Uye 2014

o e oo omisyonu

Miidiirligi
Sanat ve Kiiltiir -
Etkinlikler Komisyonu Uye 2014
Yayin Komisyonu Raportor 1987
Ogretim Uyesi Yetistirme

) Programi Yiirlitme Raportor 2010

Ozel Kalem Gilsen Kurulu

Sube Arastirma Politikalar1 ..

w qe 1axe | MUTLU :

Miidiirliigii Komisyonu Raportor 2010
UYGAR Merkezleri
Koordinasyon ve ;
Degerlendirme Raportor 2010
Komisyonu
YOKSIS Komisyonu Uye 2010
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E. BIRIME iLISKIN BILGILER

Genel Sekreterligimizin yonetim ofisi Universitemizin Giiney Yerleskesinde
Rektorliik Binasinin (Alexander Van Milligen Binasi) {igiincili katinda bulunmaktadir. Baglh
birimlerimiz ve daire baskanliklarimiz Giiney, Kuzey, Ucaksavar, Hisar ve Kilyos
kampiislerinde bulunmaktadir. Genel Sekreterligimize baglh daire baskanliklar1 ayn1 zamanda
harcama yetkilisi olduklarindan ve birim faaliyet raporu diizenledikleri i¢in daire bagkanliklar
ile ilgili bilgilere yer verilmemistir.

E.l. FiZIKSEL YAPI (TASINMAZLAR)

E.1.1. TOPLANTI VE KONFERANS SALONLARI

KAMPUS/BINA ADI SALON ADI Alan (m?) Kapasite
(Kisi)
REKTORLUK KONFERANS 231,7 m? 110
N ) SALONU
GUNEY KAMPUS —— ' = -
Y BAMEU UNIVERSITE YONETIM 73,58 m? 16
REKTORLUK BINASI KURULU TOPLANTI ODASI
SENATO TOPLANTI ODASI 60,75 m? 22
E.1.2. HIZMET ALANLARI
. Alan . .
HIZMET ALANLARI Ofis Sayis1 (m?) Kullanan Kisi Sayisi
Idari Personel Hizmet Alanlar 24 355 45
TOPLAM 24 355 45

E.1.3. AMBAR, ARSIV ALANLARI VE ATOLYELER

Arsiv Alanlari Adet Alan (m?)
Genel Sekreterlik Birimi 1 106,5 *
Arsiv Sube Miidiirliigii 2 230
Yazi [sleri Sube Miidiirliigii 1 6
TOPLAM 4 342,5

*Genel Sekreterlik Birimi, Personel Daire Baskanligi ile ortak arsiv alan kullanmaktadur.
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E.2. BIRIMIN TASINIRLARI
E.2.1. DAYANAKLI TASINIRLAR

Genel Sekreterligimiz zimmetinde bulunan dayanikli taginirlarin listesi asagida verilmistir.

- Makineler ve Aletler Grubu
- 02 01 Tarim ve Ormancilik Makineleri ve Aletleri Adet 3
- 02 02 Insaat Makineleri ve Aletleri Adet 4
- 02 03 Atolye Makineleri ve Aletleri Adet 6
- 02 05 Gig Elektronigi ve Basingli Makineler ile Aletleri Adet 29
- 02 10 Matbaacilikta Kullanilan Makina ve Aletler Adet 1
- 03 Cihazlar ve Aletler Grubu
- 03 01 Yikama, Temizleme ve Utiilleme Cihaz ve Araclari Adet 23
- 03 02 Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri Adet 81
- 03 04 Olgiim, Tart1, Cizim Cihazlari ve Aletleri Adet 1
- 03 06 Arastirma ve Uretim Amach Cihazlari ve Aletleri Adet 20
- 03 Miizik Aletleri ve Aksesuarlari Adet
[Demirbagiar Grabu ]
= -- Doseme ve Mefrusat Grubu -
- 01 02 Temsil ve Téren Demirbaslari Adet 3
- 01 05 Hastanede Kullanilan Demirbas Niteligindeki Tasinirlar Adet 2
- 02 Biiro Makineleri Grubu
- 02 01 Bilgisayarlar ve Sunucular Adet 261
- 02 02 Bilgisayar Cevre Birimleri Adet 84
- 02 03 Teksir ve Cogaltma Makineleri Adet 6
- 02 04 Haberlesme Cihazlar Adet 212
- 02 05 Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlari Adet 188
- 02 06 Aydmlatma Cihazlar Adet 8
- 02 99 Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet 71
- 03 Mobilyalar Grubu
- 03 01 Biiro Mobilyalar: Adet 1563
- 03 02 Misafirhane, Konaklama ve Barinma Amagl Mobilyalar Adet 28
- 03 04 Bebek ve Cocuk Mobilyasi ve Aksesuarlari Adet 34
- 03 05 Seminer ve Sunum Amagh Uriinler Adet 14
- 04 Beslenme/Gida ve Mutfak Demirbaslart Grubu
- 04 01 Yemek Hazirlama Ekipmanlart Adet 2
- 07 Kiitiiphane Demirbaslari Grubu
- 07 01 Kiitiiphane Mobilyalart Adet 2
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02
03

Egitim Demirbaslar1 Grubu

Egitim Mobilyalar1 ve Donanimlari Adet 21
Giivenlik, Kontrol ve Tedbir Amagli Demirbaslar Grubu

Kontrol ve Giivenlik Sistemleri Adet 30
Yangin Sondiirme ve Tedbir Cihaz ve Araglari Adet 4

17



Harcama Yetkililigini Genel Sekreter Vekili Prof. Dr. Dilek CALGAN 1n yaptigi Ozel
Kalem (Rektorlilkk) zimmetinde bulunan dayanikli taginirlarin listesi asagida verilmistir.
Ancak bu malzemeler ¢esitli birimlerin kullanimina verilmistir.

- 02 Makineler ve Aletler Grubu
- 02 02 insaat Makineleri ve Aletleri Adet 6
- 02 03 Atolye Makineleri ve Aletleri Adet 9
- 02 05 Gig Elektronigi ve Basingli Makineler ile Aletleri Adet 48
- 02 10 Matbaacilikta Kullanilan Makina ve Aletler Adet 1
- 03 Cihazlar ve Aletler Grubu
- 03 01 Yikama, Temizleme ve Utiilleme Cihaz ve Araclari Adet 14
- 03 02 Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri Adet 107
- 03 04 Olgiim, Tart1, Cizim Cihazlari ve Aletleri Adet 18
- 03 05 Tibbi ve Biyolojik Amaglh Kullanilan Cihazlar ve Aletler Adet 1
- 03 06 Arastirma ve Uretim Amagli Cihazlar ve Aletleri Adet 6
- 03 Miizik Aletleri ve Aksesuarlari Adet

[ AE U ey
= -- Déseme ve Mefrusat Grubu -
- 01 01 Doseme Demirbaslart Adet 26
- 01 02 Temsil ve Toren Demirbaglari Adet 9
- 01 05 Hastanede Kullanilan Demirbas Niteligindeki Tasinirlar Adet 1
- 02 Biiro Makineleri Grubu
- 02 01 Bilgisayarlar ve Sunucular Adet 596
- 02 02 Bilgisayar Cevre Birimleri Adet 209
- 02 03 Teksir ve Cogaltma Makineleri Adet 35
- 02 04 Haberlesme Cihazlari Adet 234
- 02 05 Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlari Adet 413
- 02 06 Aydmlatma Cihazlart Adet 7
- 02 99 Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet 68
- 03 Mobilyalar Grubu
- 03 01 Biiro Mobilyalar: Adet 2848
- 03 02 Misafirhane, Konaklama ve Barinma Amagl Mobilyalar Adet 133
- 03 03 Kafeterya ve Yemekhane Mobilyalari Adet 3
- 03 05 Seminer ve Sunum Amagh Uriinler Adet 44
- 07 Kiitiiphane Demirbaslart Grubu
- 07 01 Kiitiiphane Mobilyalar: Adet 1
- 08 Egitim Demirbaslar1 Grubu

18



- 08 01 Egitim Mobilyalari ve Donanimlari Adet 5
- 09 Spor Amagli Kullanilan Demirbaslar Grubu

- 09 01 Doga Sporlarinda Kullanilan Demirbaslar Adet 39
- 09 02 Salon Sporlarinda Kullanilan Demirbaglar Adet 2
- 10 Giivenlik, Kontrol ve Tedbir Amagli Demirbaglar Grubu

- 10 02 Kontrol ve Giivenlik Sistemleri Adet 42
- 11 Demirbas Niteligindeki Siis Esyalart

- 11 03 Masa, Sehpa ve Zeminde Sergilenen Siis Egyalari Adet 2
- 99 Diger Demirbaslar Grubu

- 99 01 Seyyar Kulube, Kabin, Biife, Sandik ve Kafesler Adet

- 99 02 Seyyar Tanklar ve Tiipler Adet

- 99 03 Sergileme ve Tanitim Amaglh Tagmirlar Adet

E.3. BILGIi VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Genel Sekreterligimiz ¢alismalarinda kullanilan bilisim malzemeleri ile etkinlik ve
verimliligin artirilmasi ve bilgisayar ortaminda toplanan bilgilerden saglikli bir karar, destek
ve yonetim bilgi sisteminin olusturulmasi amaciyla hem i¢ hem de dis paydaslarimiz ile
yapilan bilgi paylasimlar siireclerine yardimci olmaktadir. Asagida kullandigimiz bilgi ve
teknolojik kaynaklar1 ve kullanim amaglarini belirten dokiimlere asagida yer verilmistir.

E.3.1. YAZILIMLAR

BIRIM KULLANILAN LISANSLI YAZILIMLAR
Iletisim Sube Miidiirliigii Merkez Santral RLS 5.0
Merkez Santral Call pilot Maneger RLS 4.0

Merkez Santral ticretlendirme Phonex PRO 9
Kandilli Kampusu Santrali RLS 7.5

Kandilli Kam. Call pilot Maneger RLS 4.0
Kandilli Kampusu ticretlendirme ~ Phonex PRO 9

Kilyos Kampus Santrali RLS 7.5
Kandilli Tam Binas1 RLS 7.5
Bilgi Islem Merkezi RLS 3.0
BUYEM Santrali RLS 3.0
Tiim Santrallere ulasmak i¢in Procomm Plus
((RLS) sistem yazilimlaridir.)

Dcner Sermaye Isletme SDD yazilim1

Miidiirliigi
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E.3.2. DONANIM ALTYAPISI

Sunucular 5
Masa iistii bilgisayar say1s1 42
Tasmabilir bilgisayar sayist 30

E.3.3. DIGER DONANIM ALTYAPI

Yazici 14
Fotokopi Makinesi 5
Faks 6
Tarayicilar 5
Kesintisiz Gii¢ Kaynagi 6

20



E.4. INSAN KAYNAKLARI

E.4.1. iDARIi PERSONEL

IDARI PERSONEL KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE

Genel Idari Hizmetler

Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardime1 Hizmetler Sinifi

IDARI PERSONEL FiiLi DURUMA GORE

Genel Idari Hizmetler

Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimce1 Hizmetler Sinifi
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ENGELLI iDARI PERSONEL HiZMET SINIFLARINA GORE DAGILIMI

Genel Idari Hizmetler Ortopedik 3

IDARI PERSONELIN EGITIM DURUMU

m ilkdgretim
M Lise

= On Lisans
M Lisans

m Y. Lisans, Doktora
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iDARI PERSONELIN HiZMET SURELERI

m1-3vil
m4-6Yil
m7-10 Yl
m11-15Vi
mi16-20Yil

m 21- Uzeri
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IDARI PERSONELIN YAS ITiBARIYLE DAGILIMI

W 21-25 Yas
H 26-30 Yas
m31-35Yas
W 36-40 Yas
W 41-50 Yas

m 51- Uzeri

IDARI PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI

H Kadin
M Erkek
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E.4.2. SOZLESMELI IDARI PERSONEL

SOZLESMELI iDARi PERSONEL DAGILIMI

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

SOZLESMELI iDARi PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

SOZLESMELI iDARi PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI

I R

E.4.3. PERSONEL ATANMASINA/AYRILMASINI iLiSKiN BILGILER

dar Person
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F.

F.1.

SUNULAN HIiZMETLER

IDARI HIZMETLER

GENEL SEKRETERLIK BiRiMi

Genel Sekreterlik, Genel Sekreter ile Genel Sekreter Yardimcilar1 ve bagli birimlerden

olusmaktadir. Genel Sekreter, Universite idari yapilanmasinin en iist makamidir ve bu
yapilanmanin calismalarinda, denetim ve kontroliinde Rektore karst sorumludur. Ayrica
Genel Sekreter, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu'nun oy hakki olmaksizin raportdr
iiyesidir.

Genel Sekreter idari yapilanmaya ait gorevleriyle birlikte, kendisi ve bagli birimleri

araciligi ile asagidaki gérevleri de yerine getirir:

v

AN

Cesitli Bakanl}klar, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Valilik gibi, ¢esitli kurum ve
kuruluslarin  Universitemiz ile ilgili istemis olduklar1 bilgilerin rapor halinde
hazirlanmasi ve ilgili kurumlara iletilmesi,

Cumhurbagkanlig: tarafindan hemen her sene Ocak ayinda gergeklestirilen “Rektérler
Toplantisi”na hazirlikk amaci ile Universitemizden istenen ¢esitli bilgilerin
hazirlanarak rapor halinde sunulmasi,

Gelen- giden evraklarin takip edilmesi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢cercevesinde Yonetim Kurulu, Senato ve Rektor
tarafindan verilen gorevleri yapmak ve yaptirmak,

Nitelikli personel alimini saglamak ve birimlerin ihtiyaglarina gére gérevlendirilecek
personel hakkinda Rektor’e 6neride bulunmak,

Rektor, Rektdr Yardimcilart veya Universite adia gelen gizli yazilarin gereginin
yapilmasi,

Seminer, Sempozyum, Kongre, Konferans, Yarisma, Odiil vb. ¢esitli duyurularin
yapilmasi gibi hizmetler birimin goérevleri arasindadir.

Bagli birimlerinin yoneticileri ile periyodik toplantilar yaparak, goriis aligverisinde
bulunmak,

Tiim personelin, egitim sektdriinde yasanan degisimlere uyum saglayabilmelerini ve
verilen hizmet standartlarinin yiikseltilmesini saglamak amaci ile hizmetici
egitilmelerini saglamak,

Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin diizenli, verimli ve koordineli bir
sekilde caligmasini saglamak,

Universite idari yapilanmasinda yapilacak gérevlendirmeler hakkinda Rektdre oneride
bulunmak,

I:Jniversite Senatosu ve Yonetim Kurulu ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilmasi,
Universite Senatosunca alinan ¢esitli kararlarin kamuoyu duyurularinin yapilmasi,
Universitede ¢alisan tiim personelin, gérev ve sorumluluk anlayisina bagl olarak
hizmet vermelerini saglamak,

Universitelerarasi isbirligine iligskin Kiiltiirel Degisim Programlar ile ilgili islemlerin
yapilmasi,
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v" Universitemiz ile Yabanci Universiteler arasinda gerceklestirilen Isbirligi Protokolleri
ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasi,

v YOK, Cesitli Kurumlar, Kurum i¢i ve e-posta yoluyla gelen yazilar1 duyurmak ve
yazigmalar1 yapmak,

AFET VE ACIL DURUM YONETIM SUBE MUDURLUGU

Bogazici Universitesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Sube Miidiirliigii, Afet ve Acil
Durumlarin 6nlenmesi ve zararlarinin azaltilmasi, Afet ve Acil Durumlara miidahale edilmesi
ve sonrasindaki 1iyilestirme c¢alismalarmin siiratle tamamlanmasi amaciyla gereken
faaliyetlerin planlanmasi, yoOnlendirilmesi, desteklenmesi, koordine edilmesi ve etkin
uygulanmasi i¢in iilkenin tiim kurum ve kuruluslar arasinda isbirligini saglayan, ¢ok yonlii,
cok aktorlii, bu alanda kaynaklarin rasyonel kullanilmasini gézeten, faaliyetlerinde disiplinler
aras1 calismayr esas alan, is odakli, esnek ve dinamik yapida teskil edilmis bir sube
midurligi’dir.

Bogazigi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun, mevcut yasal mevzuat gereklerini dikkate alarak, Universitemizin herhangi bir Afet ve
Acil Durumunda yapilmasi gereken eylemlerle ilgili faaliyetleri yiiriitmek ve sivil savunmaya
iligkin hizmetlerin yerine getirilmesini saglamaktir.

Her var yilda 6grenci vurtlarimizda;

e Yurtlarimizin Acil Durum Planlar giincellenmistir.

e Yurtlarimizin Tahliye (Bosaltma) Planlar giincellenmistir.

e Acil Durum Ekipleri (itfaiye, Arama-Kurtarma, Koruma-Giivenlik ve Ilk Yardim)
olusturulmustur.

e Acil Durum Ekip personeline Yangin Temel Giivenligi, Hafif Arama-Kurtarma,
Koruma-Giivenlik ve ilk Yardim konularinda egitimler verilmistir.

e Acil Durum Ekip personelinin birbirleri ile uyumlu caligmalari, bilgi ve becerilerini
sinamak ve varsa yapisal problemleri yok etmek amaciyla; Yangin Sondiirme
Tatbikatlari, Haberli ve Habersiz Yurt Tahliye Tatbikatlar1 ve Genel AFAD
tatbikatlar1 yapilmistir.

e Sivil savunma hizmetlerinin koordineli bir sekilde ¢alismasini saglamak, yiiriitiilen
sivil savunma faaliyetlerini  planlamak, koordine etmek ve denetleme
gergeklestirilmistir.

e AFAD hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
biitgeye konulmasi saglanmstir.

e Sivil Savunma servislerinin gerekli egitimleri yaptirilmistir.

o Afet ve Acil Durum hizmetleri i¢in gerekli arag, gere¢ ve malzemenin tedarik ve
teminin 1lgili birimlerle koordine ederek planlamasini yapmak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibi yapilmistir.

e Afet ve Acil Durumda midahaleyi koordine edilmis ve 1iist yoOneticiler
bilgilendirilmistir.
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e AFAD hizmetleriyle ilgili mevzuat, yayin ve direktifler izlenmis, incelenmis ve
bunlarin gerekleri yapilmastir.

e Universitemizle ilgili diger kamu kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapilmistir.

e Binalarin Yangimdan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerini Universitemizde
uygulamasi takip edilmis ve yangin 6nleme ve sondiirme tedbirleri denetlenmistir.

e AFAD ile ilgili konularda Universite mensuplarina gerekli egitimler planlanmis ve
gergeklestirilmistir.

e AFAD ile ilgili konularda Universite mensuplarina gerekli tatbikatlar diizenlenmis,
planlanmis ve gergeklestirilmistir.

e AFADa iliskin yaymlan stirekli izlenmis, gelismeler ve degisimler takip edilmis ve
bilgiler giincellenmistir.

e Gorev alanm ile ilgili olarak {iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirilmistir.

AFAD Projeleri:

-Afet ve Acil Durum Oncesi hazirlik, planlama ve risk azaltma c¢aligsmalari, egitim ve
bilinglendirme faaliyetlerinin yaninda;

a) Afet ve Acil Durumda Universitemizin tiim kampiisleri ile iletisimin saglanabilmesi
icin kurulmus bulunan gerekli telsiz haberlesme alt yapisinin gelistirilmesi.

b) Universitemiz bina ve tesislerinin bir kisminda mevcut olan erken uyar1 ve
kesintisiz iletisim alt yapisini mevcut olmayan diger tiim bina tesislerinde standart
bir halde olusturmak.

¢) Afet ve Acil Durumlarda Universitemizin tiim kampiisleri, bina ve tesislerinde
olusturulmus ve olusturulacak olan erken uyar1 ve kesintisiz iletisim alt yapisim
1100 e baglantisin1 saglamak.

-Afet ve Acil Durumlara kars1 erken ve etkin miidahale amaciyla bir Arama Kurtarma
mobil aracinin temini.

-Afet ve Acil Durumlarla ilgili yaptigimiz egitim ve ¢aligmalarda gormiis oldugumuz
Universitemiz mensuplarinin yogun ilgi ve destegi karsisinda, bu egitim ve galismalarin daha
etkin ve daha yaygin bir hale getirilmesi.

ARSIV SUBE MUDURLUGU

Kurumlarin gercek ve tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme veya
islemler sonucunda meydana gelen ve bu amagla saklanmas1 gereken dokiimantasyon, sz
konusu dokiimantasyona bakan ve bunlar1 barindiran yerdir. Arsiv ge¢mis ile bugiin arasinda
irtibat kuran, iilkenin tapusu, milletin vesikas1 gecmisten bugiine bugiinden yarina baglayan
temel dayanagi en degerli kiiltiir ve tarih hazinesidir. Tiirk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi,
sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik biyografik ilmi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye,
tespite yarayan onemli bir birimdir. Kurumlar i¢in yagamsal 6éneme sahip bilginin 6énemli bir
boliimiiniin  kurumun etkinliklerini ve yasal ylkiimliliiklerini yerine getirirken {irettigi
belgelerde bulundugu goriilmektedir. Kurumsal iletisim, dogrulama onaylama ve is
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stireclerini gosterme gibi iglevleri listlenen belgeler, gecmise doniik bilgi birikimini barindiran
gelecege yonelik en 6nemli bilgi kaynaklarindan biri konumundadir.

3473 Sayili Saklanmasina liizum goriilmeyen Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi,
16/05/1988 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan" Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmelik ile 08/06/1994 tarihli Universitemiz Yoénetim Kurulu 94/12 Sayili toplantisinda
alinan karar geregince" 09/02/2004 tarihinde Universitemiz Arsiv Sube Miidiirliigii
kurulmustur. Kurulusundan bu yana Miidiirliiglimiiz Arsiv Mevzuati geregince gereklerini
layikiyla yerine getirmis, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'niin yapmis oldugu
denetim raporu ¢alismalarinda bu durum belgelenmistir. Kurum belgelerinin kamu mali
olmas1 ve kamu yararma kullanilmasi sebebiyle korunmasi ve erisebilirligi konularinda 6zen
gosterilmesi gerekmektedir.

Baslangicta 1 sube miidiirii,2 idari memur ile kurulmus bulunan personel sayimiz zaman
icerisinde 10 kisiye kadar ulasmistir. Ancak ¢esitli nedenlerle birimimizden ayrilan veya
emekli olan personel ile bu say1 5 idari personelle sinirlt kalmistir. Baglangicta 80 m2 olan
Kurum Arsivimiz biiyiitiilerek 150 m2 bir alana ulagmis olup, 2010 yilinda yapilan ek depo
ile toplam 230 m2 lik bir alanda Arsiv hizmet ve faaliyetleri yiiriitilmektedir. Kurum
arsivimiz modern arsivcilik hizmetlerini, bilgisayar ortamina aktarma, CD lere kayit, tasnif,
tarama,(scanner) gibi islemleri basari ile yiirlitmekte ve hizmetici egitimler de vermektedir.
Kurum Arsiv Miidiirliigiimiiz Standart Dosya Plan1 Uygulamasina 2010 yilinda ge¢mis ve
Dosya Planlari olusturulmustur.2012 yilinda Universitemiz tiim Akademik Ve Idari
birimlerde Standart Dosya Planlarina zorunlu olarak gegisinden dolay:1 ihtiya¢ duyulan
personel, techizat ve biitge desteginin verilmesi gerekmektedir.

Yukarida belirtilen gerekcelerden de anlasilabilecegi lizere Miidiirliiglimiiz Arsiv
Mevzuati Uygulamalart ve Standart Dosya Plan1 uygulamalarina 6nem vermis ve 2010
yilinda bu konuda Universitemizin Akademik ve Idari teskilatinda gorev yapan personele
hizmeti¢i egitim verilmesini saglamistir. . Bu egitim sonucun da bu konunun O6nemi
anlasilmis; Universitemiz Akademik ve Idari teskilatinda bu konunun hassasiyeti ve 6nemi
dikkate alinarak 2012 yilinda Arsiv Mevzuati Uygulamalar1 ve Standart Dosya Plani
uygulamasina ge¢ilmistir.

Basbakanlik tarafindan diizenlenip 10.02.2011 tarih ve 27842 Sayil1 Resmi Gazete
de yaymnlanan 2011/1 Sayili Bagbakanlik Genelgesi ile; kamu kurum ve kuruluslarinin da
“’Haberlesme Kodlar1>> yerine 8 haneli ¢’Idari Birim Kimlik Kodu’> na gegilmesi zorunlu
oldugundan 01/01/2013 tarihinden itibaren *’Birim Kimlik Kodu’’ kullanilmaya baslandi.

Halen birimimizde 1 Sube Miidiirli, 5 idari personel ile Arsiv is ve islemlerini
basariyla yiiriitilmeye calisilmaktadir. Giin gectikce Akademik ve Idari birimlerimizde
iiretilen belge sayisinin artmasi neticesinde halen mevcut arsiv mekanlarinin biiyiitiilmesi,
kalifiye Arsiv uzmanlari ile takviye edilmesi yararli olacaktir.

2014 yili itibariyle Arsiv mekéanlarimiz, birimlerden alinan dosyalarla tamamen
dolmustur ve dntimiizdeki 2015 yilinda ocak ayinda alinmasi gereken dosyalar Arsiv mekanin
yetersizligi nedeniyle alinamayacaktir. Bu konudaki yer sikintisinin acil ve 6neminin
hassasiyetle dikkate alinmasi Onemli olacaktir. Bir diger konuda suan kullandigimiz
scannerler artik yetersiz kalmaktadir. Birimlerden gelen dosyalardaki belgelerin CD’lere kayit
isleminde daha hizli ve ivedi bir sekilde taranmasi i¢in giinlimiiz teknolojisin de iiretilen yeni
modern tarayicilara ihtiya¢ duyulmaktadir.
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Onemli bir diger husus ise birimlerden gelen dosyalarin; arastirmalarimiz sonucu
yeni iretilmis daha az yer tutarak daha ¢ok dosya alan modern raf sistemlerine, Kurum
Arsivimize uygun olan ‘’Rayli Kompakt Arsiv Dolaplarina’’ ihtiya¢ duyulmaktadir. Bu da
Rektorliigiin goriisii alinarak yapilmasi gereken konulardan birisidir.

Yukarida belirttigimiz eksiklerin giderilmesi, Bogazici Universitesine yakisir bir
Kurum Arsivinin olmasi gerektiginin gostergesidir. Bu hususlarin dikkate alinmasi Kurum
Arsivinin 6nemini bir kez daha giindeme getirmektedir.

BiLGi EDINME BiRiMi

2004 yilinda Bilgi Edindirme Birimi’nin kurulmasi ile ilgili Istanbul Valiligi’nden gelen
yaz1 dogrultusunda kurulmustur. Birimin gorevi, Bilgi Edindirme Kanunu kapsaminda
Bogazigi Universitesi’ne yapilan basvurularin, Universite birimlerine gonderilmesi ve
cevaplarin  basvuru sahiplerine iletilmesidir. 2014 yilinda Bilgi Edindirme Kanunu
cergevesinde 55 bagvuru yapilmistir. Yapilan basvurulara ait sayisal veriler asagidadir.

VERILER SAYISI
Bilgi edinme basvurusu toplami 55
Olumlu cevaplanarak bilgi veya belgelere erisim saglanan bagvurular 26

Kismen olumlu cevaplanarak kismen de reddedilerek bilgi ve belgelere erisim

saglanan basvurular 3
Reddedilen Bagvurular. 26
Gizli ya da sir niteligindeki bilgiler ¢ikaralarak veya ayrilarak bilge ve 0
belgelere erisim saglanan bagvurular

Diger Kurum ve kuruluslara yonlendirilen basvurular 0
Basvurusu reddedilerden yargiya itiraz edenlerin toplam sayisi 0
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ILETiSiM SUBE MUDURLUGU

Iletisim Sube Miidiirliigii olarak iiniversitenin sesli iletisim aginda etkin bir gérev
yapmaktadir. Verilen hizmeti kolaylastirmak amaciyla, iletisim sunmada 6rnek ve oncii bir
birim olmak hedeflerimiz arasindadir. Birimimiz biinyesindeki teknolojik alanlar1 fiziki alt
yapt gereksinmelerini en yiiksek diizeyde karsilamak, hizli, kesintisiz ve ¢agdas bir hizmet
anlayisi ile sunmaktadir.

Hizmetleri hizli ve kaliteli bir sekilde yapabilmek, yenilikleri takip edebilmek,
teknolojiyi en iist seviyede kullanabilmek ve Universitemizin toplumsal yararligini gdzeterek
gelisimine katkida bulunmak amacglanmistir. Ayrica ¢agimizin teknolojik gelisim ¢agi oldugu
diisiiniiliirse Universitemizin misyonuna ve vizyonuna uygun olarak birimimizin devaml
gelisim igerisinde olmas1 saglanmaktadir.

Universitemiz de Merkez Kampusu (OP 81C), Kandilli Kampusu (OP 11C) ve Kilyos
Kampusu (OP 11C) olmak iizere ii¢ biiyiik 6l¢ekli telefon santrali birbirlerine bagli olarak
calismakta ve bunlara bagli olarak Kandilli Kampusu TAM Binasi’nda 46 aboneli IP
iizerinden calisan santral ile Bilgi Islem Merkezi ve BUYEM’de iki adet BCM 50 model
santral hizmet vermektedir. Ayrica 6grenci yurtlarinda yedi adet orta Olcekli santral ve
birimlerin kullaniminda 25 adet kiigiik 6l¢ekli santral bulunmaktadir

2014 Yilinda vapilan faalivetler:

Idari faaliyetler

e Her aym ilk haftasinda Cagri1 Kayit programindan alinan raporlar dogrultusunda 6zel
konusma bedellerinin tahsili i¢in Hesap islerine Rapor diizenlemistir.

e Telefon Faturalar1 5demeleri; Resmi nitelikli hatlar i¢in idari Mali Isler Daire
Bagkanligi ile is birligi yapilarak sorunsuz takip edilmistir.

e Birimlerin kendi biitgelerinden 6denen Faturalar, Birimlere siiresinde ulastirilmis ve
0deme durumlar takip edilmistir.

Teknik faaliyetler

e Universitemiz gesitli ofislerinde ve yurtlarinda kullanilan muhtelif marka masa tipi
telefon makinalar1 (Ortalama 170 civari. Genelde 6grenci yurtlarindan gelen.) Spiral
kordon, Koken kordon, jak plug, zil devresi vb. arizalar1 yapilmistir.

e Farkli kampus ve binalarda 38 adet hattin yer degisikligi nedeniyle nakli yapilmistir.

e Universitemiz Merkez Santralinin yazilimimin giincellenme islemi yapilamadigindan
talep edilen yeni hat miiracaatlarinin ancak 13 adetinin tesisi miimkiin olmustur.

e Yabanci Diller Yiiksek Okulunun Giiney yerleskeden Kuzey yerleskedeki yeni
ofislerine tasinmasi nedeniyle tiim hatlar1 giin i¢inde tesis edilmistir.
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OZEL KALEM SUBE MUDURLUGU

Ozel Kalem Sube Miidiirliigii, Rektdr, Rektor Yardimcilar1 ve Rektdr Danismanlarinin

islerinin kesintisiz ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amactyla kurulmus bir
birimdir.

Baslica gorevleri su sekilde siralanabilir:

v

Rektoriin, Rektor Yardimcilarinin ve Rektér Danismanlarinin kurum igi ve kurum disi
yazismalarini yiiriitmek, havale ve imza dosyalarini kontrol etmek,

Rektor veya rektorliik tarafindan diizenlenen protokol, davet ve torenlerin isleyisinde
gorev almak, birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

Diger kamu kurum ve kuruluslarla iletisimi saglamak,

Rektoriin, Rektor Yardimcilarinin ve Rektdr Danigmanlarinin organize ettigi ve/veya
katilacag1 toplantilara iliskin hazirlik yapmak ilgili kisilere duyuru yapmak ve toplanti
odasini diizenlemek,

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen konuklar1 karsilamak, agirlamak ve ugurlamak,
Rektoriin, Rektdr Yardimcilarinin ve Rektér Danigmanlarinin yurt i¢i ve yurt dist
seyahatlerinde gerekli hazirliklar1 ve organizasyonlar: yerine getirmek.

YAZI iSLERi SUBE MUDURLUGU

Universite i¢indeki ve digindaki yazigmalarin, evrakin gerekli yerlere dagitiminin,

ivedilikle verilmesi gereken cevaplarin daha verimli ve etkin bir bigimde yerine getirilmesi
birimimizin amacidir. Evrak takibi daha 6nce kayit defterleri ile yapilirken, 2000 yilindan beri
bilgisayar ortaminda yapilmaktadir. e-devlet uygulamalar1 yayginlastik¢a, iliniversitemizin
geneliyle birlikte tam otomasyona gegilerek tiim belgelerin online gonderilmesi, alinmas1 ve
imzalanmas1 hedeflenmektedir.

32



II. FALIYETLERE iLiSKIN BILGI ve

DEGERLENDIRMELER

A. MALI BiLGILER

A.l. BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

A.1.1. BUTCE GIDERLERI
Genel Sekreterlik 2014 Yili Odenek ve Gergeklesme (Ekonomik Siniflandirma) (TL)

Personel Giderleri 306.000| 471.000| 466.386 64,97 152,41 99,02
Sos. Gilv. Kurum. Devlet 66.000| 94.000  93.959 70,21 142,36 99,96
Primi Gid.

l(é/li?jle‘rllee :i{lzmetAhm 1.650.000 | 6.430.000 | 5.674.962 25,66 343,94 88,26

Ozel Kalem 2014 Yili Odenek ve Gergeklesme (Ekonomik Siniflandirma) (TL)

Personel Giderleri 2 127.000 2144.000| 2.050.163 99,21 96,39 95,62
i PP 468.000|  430.763 10000) 9397 9397
IC\B/[i?jle‘r/re:i{ et A 5.659.000 8.704.741 | 7.933.819 65,01 140,20 91,14
Cari Transferler 36.000 61.000 49.365 59,02 137,13 80,93
Sermaye Giderleri 4.443.000 4839268 | 4.838.678 91,81 108,91 99,99
Sermaye Transferleri 0 100.000 77.995 0,00 - 78,00




Genel Sekreterlik / Yillara Gére Biitce Odeneklerinde Artis (TL)

Ozel Kalem / Yillara Gore Biitce Odeneklerinde Artis (TL)

Personel Giderleri 272.000| 306.000| 453.000| 112,50 148,04
Sos. Guiv. Kurum. Devlet

Srii Gid. 59.000 66.000| 94.000| 111,86 142,42
Mal ve Hizmet Alim 1.630.000| 1.650.0001.759.000| 101,23 106,61
Giderleri

w |
S

Personel Giderleri 2.129.000| 2.127.000| 2.017.000| 99,91 94,83
Sos. Giiv. Kurum. Devlet

Primi Gid. 440.000| 468.000| 451.000| 106,36 96,37
Mal ve Hizmet Alim

Giderleri 5.949.000| 5.659.000| 6.423.000| 95,13 113,50
Cari Transferler 47.000 36.000 205.000| 76,60 569,44
Sermaye Giderleri 4.550.000| 4.443.000| 2.910.000| 97,65 65,50




A.2. TEMEL MALi TABLOLARA ILISKiN ACIKLAMALAR

2014 YILI BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

Genel Sekreterligin 2014 Mali Y1ili Biitge Uygulama Sonuglari

Ekonomik Kod KBO Eklenen Diisiilen '!_'oplam Harcama Kalan
Odenek
38.08.09.02-01.3.9.00-2-01.1 306.000 165.000 0 471.000 466.385,89 4.614,11
38.08.09.02-01.3.9.00-2-02.1 66.000 28.000 0 94.000 93.959,17 40,83
38.08.09.02-01.3.9.00-2-03.5 0 3.630.000 200.000 3.430.000 | 2.845.514,27 | 584.485,73
38.08.09.02-03.1.4.00-2-03.5 1.650.000 1.350.000 0 3.000.000 | 2.826.610,86 | 173.389,14
38.08.09.02-09.9.9.00-2-03.3 0 0 0 0 2.836,77 -2.836,77
TOPLAM | 2.022.000 5.173.000 | 200.000 | 6.995.000 6.235.307 759.693
Ozel Kalem Sube Miidiirliigii’niin 2014 Mali Y1li Biitge Uygulama Sonuglari
Ekonomik Kod KBO Eklenen Diisiilen '[oplam Harcama Kalan
Odenek

38.08.09.01-09.9.9.00-2-01.1 1.906.000 0 0 1.906.000 1.845.736 60.264
38.08.09.01-09.9.9.00-2-01.2 20.000 0 0 20.000 12.071 7.929
38.08.09.01-09.9.9.03-2-01.1 201.000 17.000 0 218.000 192.356 25.644
38.08.09.01-09.9.9.03-2-02.1 33.000 0 0 33.000 29.715 3.285
38.08.09.01-09.9.9.00-2-02.1 431.000 0 0 431.000 409.439 21.561
38.08.09.01-09.9.9.00-2-02.2 4.000 0 0 4.000 609 3.391
38.08.09.01-09.4.1.11-8-03.2 0 64.825 0 64.825 4.649 60.176
38.08.09.01-09.4.1.11-8-03.3 0 13.990 0 13.990 0 13.990
38.08.09.01-09.4.1.11-8-03.5 0 24.073 0 24.073 0 24.073
38.08.09.01-09.4.1.11-8-03.6 0 8.579 0 8.579 0 8.579
38.08.09.01-09.4.1.11-8-03.7 0 29.751 0 29.751 716 29.034
38.08.09.01-09.8.8.01-2-03.2 416.000 0 0 416.000 416.000 0
38.08.09.01-09.8.8.01-2-03.3 201.000 0 0 201.000 201.000 0
38.08.09.01-09.8.8.01-2-03.5 330.000 0 0 330.000 330.000 0
38.08.09.01-09.8.8.01-2-03.7 598.000 0 0 598.000 598.000 0
38.08.09.01-09.9.9.00-2-03.2 49.000 80.000 0 129.000 121.618 7.382
38.08.09.01-09.9.9.00-2-03.3 125.000 980.000 0 1.105.000 996.096 108.904
38.08.09.01-09.9.9.00-2-03.5 27.000 320.000 0 347.000 301.224 45.777
38.08.09.01-09.9.9.00-2-03.6 23.000 930.000 0 953.000 943.752 9.248
38.08.09.01-09.4.2.00-2-03.7 0 0 0 0 0 0
38.08.09.01-09.4.2.20-2-03.2 0 34.673 0 34.673 7.044 27.629
38.08.09.01-09.4.2.20-2-03.3 0 334.065 0 334.065 49.958 284.106
38.08.09.01-09.4.2.20-2-03.5 0 53.018 0 53.018 0 53.018
38.08.09.01-09.4.2.20-2-03.7 0 86.330 0 86.330 10.146 76.185
38.08.09.01-09.4.2.21-2-03.3 0 70.552 0 70.552 51.625 18.927
38.08.09.01-09.4.2.21-2-03.5 0 5.886 0 5.886 2.360 3.526
38.08.09.01-09.8.8.00-2-03.2 915.000 0 0 915.000 915.000 0
38.08.09.01-09.8.8.00-2-03.3 781.000 0 0 781.000 781.000 0
38.08.09.01-09.8.8.00-2-03.4 38.000 0 0 38.000 38.000 0
38.08.09.01-09.8.8.00-2-03.5 845.000 0 0 845.000 845.000 0
38.08.09.01-09.8.8.00-2-03.7 1.311.000 0 0 1.311.000 1.311.000 0
38.08.09.01-09.9.9.00-2-03.7 0 10.000 0 10.000 9.630 370
38.08.09.01-09.9.9.00-2-05.6 36.000 25.000 0 61.000 49.365 11.635
38.08.09.01-09.8.8.00-2-06.1 1.723.000 0 0 1.723.000 1.723.000 0
38.08.09.01-09.8.8.00-2-06.2 410.000 0 0 410.000 410.000 0
38.08.09.01-09.8.8.00-2-06.3 237.000 0 0 237.000 237.000 0
38.08.09.01-09.8.8.00-2-06.9 1.545.000 0 0 1.545.000 1.545.000 0
38.08.09.01-09.8.8.01-2-06.1 528.000 395.678 0 923.678 923.678 0
38.08.09.01-09.4.1.11-8-06.1 0 589 0 589 0 589
38.08.09.01-09.4.1.00-2-07.1 0 100.000 0 100.000 77.995 22.005
TOPLAM | 12.733.000 3.584.009 0 | 16.317.009 15.389.783 927.226
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A.3. MALI DENETIM SONUCLARI

Genel Sekreterligimizce yapilan harcamalar, 5018 sayili yasa geregince Odenek
miktarlarimiz dahilinde ve tasarruf tedbirleri dogrultusunda, kaynaklarin verimlilik ve etkinlik
ilkelerine gore gerceklestirilmistir. 2014 yili biit¢esinde Ongériilmiis olan hizmetler ile
yatinmlarin zamaninda gergeklestirilebilmesi i¢in etkin bir biitge uygulama siireci
uygulanmustir.i¢ mali denetim, i¢ denetciler tarafindan yapilmaktadir. Birim “Bina ve Cevre
Temizlik Hizmet Alim1 ve Thale Sartnamesi Hazirlanmasi, S6zlesme Uygulama ve Isletme
Siireci” ve “Dogrudan Temin ve Piyasa Arastirma Siireci” denetim alanlarinda sistem
denetimi yapmustir.

Sayistay tarafindan yiiriitilmekte olan dig denetim 2014 yili itibari ile yapilmamistir.
2013 y1l1 denetimi raporlar1 i¢in gelen sorgular cevaplanmistir.
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A.4. FAALIYET VE PROJE BILGIiLERIi

A.4.1. FAALIYET BILGILERI

BIRIMINiZ TARAFINDAN DUZENLENEN TOPLANTILAR

Ulusal Uluslararasi
Katilan Personel Sayisi Katilan Personel Sayisi
Sayisi : — Sayisi : —
Akademik | Idari | Toplam Akademik | Idari | Toplam
Egitim Semineri 80 1600
TOPLAM 80 1600
Tarih (ler) Faaliyet
AFAD (Afet ve Acil Durum) egitimleri, seminerleri ve
Y1l Siiresince konuyla ilgili yangin séndiirme, bina tahliyesi ve Ik Yardim
tatbikatlari, Afet ve Acil Durum Sube Mudiirliigii

DiIGER KURULUS VE DiGER UNiVERSITELER TARAFINDAN DUZENLENEN
TOPLANTILAR

Ulusal Uluslararasi
Gorevlendirilen Personel Sayisi Gorevlendirilen Personel Sayisi
Sayis1 - — Sayis1 - —
Akademik | Idari Toplam Akademik Idari | Toplam
Sempozyum
ve Kongre 1 1 1
Seminer 2 2 2
TOPLAM 3 3 3

A.4.2. TOPLUMA HIiZMET

e Universitemizin her kademedeki mensuplarina yapmis ve yapmakta oldugumuz tiim
egitimler, seminerler, planlar, tatbikatlar da Ogrenilenler, bu insanlar vasitasiyla
bizim ulagamadigimiz toplumumuzun diger mensuplariyla paylasilmaktadir.

e Universitemizin ortak giiciinii, ortak aklin1 ve ortak vicdanini harekete gegirerek Afet

ve Acil Durumlari tek elden koordineli ve etkin bir sekilde yonetilmesiyle topluma
hizmet edilmektedir.
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HAZIRLAYAN

Ad1 ve Soyadi : Cevahir Karaoglan
Unvani :Memur

Telefonu 17786

Imza ;
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IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; bu raporda yer alan bilgilerin
giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize
tahsis edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini,
gorev ve yetki alanim gergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar
ile bunlara iligkin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi
sagladigini  ve harcama birimimizde siireg kontroliiniin etkin olarak
uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler,
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. (istanbul, 2015)

OOl Grpe—
Prof. Dr. Dilek CALGAN
Genel Sekreter V.

39



