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BiRiM / UST YONETICi SUNUSU

10.12.2003 tarihi ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 41. maddesine
dayanilarak hazirlanan 17.03.2006 tarihli ve 26111 sayili Resmi Gazete'de yayinlanarak yiiriirliige
giren "Kamu Idarelerince Hazirlunacak Faaliver Raporlarr Hakkinda Yonetmelik" geregi Genel
Sekreterlik 2020 yili faaliyetlerini kapsayan birim faaliyet raporu hazirlanmistir.

Genel Sekreterlik birimimiz Yiiksekdgretim Kurulunun 2547 sayili Kanununun 51.
Maddesine gore kurulan. idari bir teskilat olup. gérev ve yetki alam gergevesinde hizmet
vermektedir.

Genel Sekreterligimizde bir Genel Sekreter, iki Genel Sekreter Yardimecisi ile kurullar
sekreteryasi, makam sekreterya is ve islemleri. yazi isleri. gelen-giden evrak kayit islemleri,
tahakkuk-tasinir is ve islemleri, Bilgi Edinme Birimi (CIMER) is ve islemlerini ytiriiten kadrolu 18
idari personel, farkl birimlerden gorevlendirilen 1 idari personel, 6 daimi is¢i olmak tizere toplam
28 personel fiilen gorev yapmakta olup: baska kurumda ve dis birimlerde gorevli 8 idari personel
bulunmaktadir. Bunun yaminda basin ve halkla iliskiler hizmetlerini yuriitmek izere Genel

Sekreterlige bagl olan Basin ve Halkla Iliskiler Biriminde 6 personel gérev yapmaktadir.

Genel Sekreterligimiz Universitemize bagli tiim birimlerle isbirligi yaparak, her tiirli idari
gorevlerin yapiimasindan, kontrol edilmesinden Rektor'e karst sorumlu olarak; Universitenin idari
teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglayan, kanun ve
yonetmelik hitkiimleri ile Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari dogrultusunda ve onlarin ¢izdigi
politikalar g¢ercevesinde Universitemizin idari hizmetlerini yiiriiten, personelin, &grencilerin ve
toplumun taleplerine karsi duyarli. personelin bilgi ve yetkinliklerini gelistirmeyi temel alan,
yenilikgi, pay]aslmm ve cagin gereklerine uygun seffaf bir yonetim olusturma anlayisiyla

gorevlerini yerine getirmektedir.

Ahmet Tevfi
Genel Sekreter



I- GENEL BIiLGILER

A-Misyon ve Vizyon

Misyon

Genel Sekreterligimiz Universitemize bagh tiim birimlerle isbirligi yaparak Universitemizin Idari
Hizmetlerini yliriiten; seffaf yonetim anlayis1 i¢inde, personelin, 6grencilerin ve toplumun taleplerine karsi
duyarl olan, personelin bilgi ve yetkinliklerini gelistirmeyi temel alan, gelisime doniik yiiziiyle elinde
bulunan insan kaynaklarini motive eden, hizmet kalitesini yiikselten ve kurum performansina pozitif yonde

etki eden, yenilik¢i, paylagimei ve ¢agin gereklerine uygun bir yonetim olusturma misyonu listlenmistir.

Vizyon

Genel Sekreterligimiz Universitemizin hedeflerini  gerceklestirmesi yoniindeki gorev ve
sorumluluklarinin bilinciyle, idari birimlerin uyumlu bir sekilde caligmasini saglamak; akademik / idari
personelimizin ve Ogrencilerimizin karsilastigi sorunlar karsisinda hizli ve etkin ¢oziimler iireterek

Universitemize ¢agdas bir idari yapi tesis etmeyi amaglamaktadir.



B-Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yliriirliige giren 124 sayili

“Yiiksekdgretim Ust Kurullari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun

Hiikmiindeki Kararname”de tanimlanan Genel Sekreterligin gorevleri ve yetkileri;

1 Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagh

birimlerden olusur.

2 Genel Sekreter Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektdre karsi

sorumludur.

3. Genel Sekreter Universite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gorevler disinda kendisi ve kendisine

bagl birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

a.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde

caligmasinisaglamak,

. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin Raportorliik gorevini

yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

. Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunun Kararlarmni Universiteye bagli birimlere

iletmek.

. Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore 6neride bulunmak.

. Basin ve Halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak (Bu hizmetler Genel Sekreterlige bagli

Basim ve Halkla iliskiler Birimince yiiriitiiliir).
Rektorliiglin yazismalarin yiirtitmek.

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek (Bu hizmetler Genel Sekreterlige bagl
Ozel Kalem Birimince yiiriitiiliir).

. Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

*Rektor ve Rektor Yardimceisi havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere havalest,

*Rektorliik biriminde bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

*Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

*Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlarin ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine

iligkin {ist yazilar,

*Idari personelin kademe ilerleme onaylarini yapmak.



Tablo 1: Genel Sekreter Yardimcilar: Birim Gorev Dagilinm

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI BiRiM GOREV DAGILIMI

Hiiseyin OZDEMIR

Senol AKCAY

DAIRE BASKANLIKIARI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Personel Daire Bagkanlig1

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

DAIRE BASKANLIKILARI

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi
Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanhg
Bilgi Islem Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme ve Daire Bagkanlig

Basin ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii

KOORDINATORLUKLER

BAP Koordinasyon Birimi Koordinatdrliigi Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigii

ADEK

TSUIAK

AB Erasmus Ofisi

AR-GE Ofisi

Mevlana Kurum Koordinatorliigii
Farabi Kurum Koordinatorliigii

Dis iliskiler Kurum Koordinatorliigii
AB CergeveOfisi

Akademik Tesvik Komisyonu
Egitim Komisyonu
Yaym Komisyonu

Mevzuat Komisyonu

Uluslararas1 Ogrenci Ofisi

GRU Tagmmaz Kiralama Komisyonu Uyeligi
Stratejik Planlama Komisyonu Uyeligi
Etkinlik Komisyonu Uyeligi

Tablo 2: Genel Sekreter Yardimeilar: Birim I¢i Gorev Dagilim

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI BiRiM iCi GOREV DAGILIMI

Hiiseyin OZDEMIR

Senol AKCAY

Ozel Kalem

Rektor Yardimcisi Sekreterligi
Senato/Paraf

Universite Yonetim Kurulu/Paraf
Etik Kurulu/Paraf

Bilimsel Aragtirma ve Yayin Etigi Kurulu/Paraf
Kalite Komisyonu/Paraf
CIMER/Paraf

Muhtar Bilgi Sistemi/Paraf

Yazi Isleri/Paraf

Disiplin Kurulu/Paraf

Ceza Kurulu/Paraf

Genel Sekreterlik Evrak Kay1t

Tahakkuk
Taginir Islemleri




0

GENEL SEKRETERLIK iDARi PERSONEL GOREV DAGILIMI
Tablo 3: Yaz ileri ve Kurullar/Sekreterya Is ve islemleri Gorev Dagilim

YAZI iSLERI VE KURULLAR/SEKRETERYA i$ VE ISLEMLERI

SORUMLU BIRIM AMIRIi: HUSEYIN OZDEMIR-GENEL SEKRETER YARDIMCISI
YAZI iISLERI BiRiM SORUMLUSU: DONDU CANSIZ- YAZI iSLERI MUDURU

DIGER i$ VE iSLEMLER BiRiM SORUMLUSU: ALI OSMAN OGUR-Sef

SORUMLU PERSONEL ADI SOYADI GOREVI ACIKLAMA
e YazIsleri Miidiirliigii
Déndii CANSIZ- Yaz Isleri Miidiirii e Yaz lsleri Organizasyonu
e Kurum i¢i ve Birim i¢i Evrak Havale Is ve Islemleri
Ali O OGUR-Sef * Senato is veilemleri Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
i Osman OGUR-Se - . : , ‘ ,
* G?I.lel Sekreterl.llf We]{) sayfas1.1glernler1 gorevleri Bilgisayar Isletmeni Iclal SEKER tarafindan yiiriitiilecektir.
e Birim Personeli is ve islemleri
e Universite Yonetim Kurulu is veislemleri Sorumlu personelin resmi izinli olmas1 durumunda, izinli personelin UYK,
e Disiplin ve Ceza Kurulu is ve islemleri Disiplin ve Ceza Kurulu gorevi ve Genel Sekreterlik birimi mail takibi
o ) e Kayitl Elektronik Posta (KEP) onay sorumlulugu Bilgisayar Isletmeni Sitki ASLAN, KEP onay yetkililigi
Emre OZYUREK-Bilgisayar Isletmeni yetkilisi Bilgisayar Isletmeni Iclal SEKER, Birim Proje Sorumlulugu Yalcin
e Genel Sekreterlik birimi mail sorumlusu OLMEZ tarafindan yiiriitillecektir.
e EBYS Birim Proje sorumlusu
e Yazlsleri Sorumlu personelin _resmi izinli olmasi durumur]da, izinl‘i personelin
) _ e E-imza ash gibidir onay yetkilisi gorevleri Bilgisayar Isletmeni Meryem TURHAN OZDEMIR tarafindan
Iclal SEKER-Bilgisayar Isletmeni yuriitiilecektir.
Meryem TURHAN OZDEMIR- *  Yazlsleri Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
Bilgisayar Isletmeni gorevleri Bilgisayar Isletmeni Iclal SEKER tarafindan yiiriitiilecektir.
) ] e Etik Kurulu is ve islemleri Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, Toplanti Organizasyon
Nurdogan EMUR- Bilgisayar Isletmeni e Genel Sekreterlik Sekreterya isve Isleri Bilgisayar Isletmeni Iclal SEKER, Etik Kurulu ve sekreterya gorevi
islemleri Bilgisayar Isletmeni Filiz OZDER tarafindan ytiriitiilecektir.
e Toplant: Organizasyon Islemleri

Filiz OZDER-Bilgisayar Isletmeni

Bilimsel Arastirma ve Yaym Etigi isve
islemleri

Rektor Yardimceilar: Sekreterya is veiglemleri
Gorevlendirme Oluruyazilari

Sorumlu personelin resmi izinli olmast durumunda, izinli personelin
Bilimsel Arastirma ve Yaym Etigi is ve islemleri ve Gorevlendirme
Olurlar, Bilgisayar Isletmeni Songill YILMAZ, Rektdr Yardimeilar:

Sekreterya is ve islemleri Bilgisayar Isletmeni Nurdogan EMUR tarafindan

uritilecektir.




Cigdem KARAPINAR KILINC- Sef

Danigman Sekreteryasi is veislemleri

Bilgi Edinme Degerlendirme Isve
Islemleri

CIMER
Muhtar Bilgi Sistemi
Istek-Sikayet Birimi

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
sekreterya gorevleri Bilgisayar Isletmeni Filiz OZDER, diger gorevleri
Bilgisayar Isletmeni Sitki ASLAN tarafindan yiiriitiilecektir.

Sitki ASLAN-Bilgisayar Isletmeni

Universite Yonetim Kurulu is veislemleri
Sosyal Bilimler Fen ve Miihendislik Bilimleri
Ars. Etik Kurulu

Bilgi Edinme Degerlendirme isve
Islemleri

CIMER
Mubhtar Bilgi Sistemi
Istek-Sikayet Birimi

Sorumlu personelin resmi izinli olmas1 durumunda, izinli personelin UYK
is ve islemleri Bilgisayar Isletmeni Emre OZYUREK, CIMER, Bilgi
Edinme Degerlendirme, Istek Sikdyet, Muhtar Bilgi Sistemi, Sosyal
Bilimler, Fen ve Miihendislik Bilimleri Aras. Etik Kurulu is ve islemleri,
Sef Cigdem KARAPINAR KILINC tarafindanyiiriitiilecektir.

Yalcin OLMEZ-Hizmetli

EBYS Evrak Kayit Is velslemleri

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin EBY'S
Evrak Kayzt Is ve Islemleri gorevi Hizmetli Zeki AKBAYRAK, EBYS
birim proje sorumlulugu gorevi Bilgisayar Isletmeni Emre OZYUREK
tarafindan yiiriitiilecektir.

Zeki AKBAYRAK-Hizmetli

Kurum dig1 Dagitim
EBYS Posta Hizmetleri

Sorumlu personelin resmi izinli olmast durumunda, izinli personelin
gorevleri Memur Mustafa ALBAYRAK ve Hizmetli Yalgin OLMEZ
tarafindan yiiriitiilecektir.

Mustafa ALBAYRAK-Memur

Kurum i¢i Dagitim
EBYS Posta Hizmetleri

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gorevleri Hizmetli Zeki AKBAYRAK tarafindan yiiriitiilecektir.




Tablo 4: Tasimir-Satin Alma-Tahakkuk isleri Gorev Dagilimm

2006

GENEL SEKRETERLIK iDARI PERSONEL GOREV DAGILIMI

TASINIR-SATIN ALMA-TAHAKKUK ISLERI
SORUMLU BiRIiM AMIRI: SENOL AKCAY-GENEL SEKRETER YARDIMCISI

BiRiM SORUMLUSU: ELiF OZKURT BASUSTAOGLU-SEF

SORUMLU PERSONEL ADI SOYADI

GOREVI

ACIKLAMA

Elif OZKURT BASUSTAOGLU-Sef

Tahakkuk Is ve Islemleri
Tasinir Kayit Yetkilisi Is velslemleri
Satin Alma is ve iglemleri

tarafindan yiiriitiilecektir.

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gorevleri Sef Nazli ZEYTIN ve Bilgisayar Isletmeni Ugur ERKAN

Nazli ZEYTIN-Sef

Tahakkuk Is ve Islemleri
Tasmir Kayit Yetkilisi Is velslemleri
Satin Alma ig ve iglemleri

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gorevleri Sef Elif OZKURT BASUSTAOGLU ve Bilgisayar Isletmeni
Ugur ERKAN tarafindan yiiriitiilecektir.

Ugur ERKAN-Bilgisayar Isletmeni

Tasmir Kayit Yetkilisi Is velslemleri
Tahakkuk Is ve Islemleri
Satin Alma i ve islemleri

tarafindan yiiriitiilecektir.

Sorumlu personelin resmi izinli olmast durumunda, izinli personelin
gorevleri Sef Elif OZKURT BASUSTAOGLU ve Sef Nazli ZEYTIN




Tablo 5: Ozel Kalem Birimi Gorev Dagihm

GENEL SEKRETERLIK iDARI PERSONEL GOREV DAGILIMI

o REKTORLUK OZEL KALEM BIiRiMi
BiRIM SORUMLUSU: BUNYAMIN YAZAR- OZEL KALEM

SORUMLU PERSONEL ADI SOYADI

GOREVIi

ACIKLAMA

Biinyamin YAZAR-Bilgisayar Isletmeni

e Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii

Rektorliik Ozel Kalem Protokol Hizmetleri

Songiil YILMAZ-Bilgisayar isletmeni

Rektorliik-Ozel Kalem Sekreterya isve

islemleri

e Gorevlendirme Oluruyazilari

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gorevleri Bilgisayar Isletmeni Arzu KUCUK tarafindan yiiriitiilecektir.

Arzu KUCUK- Bilgisayar Isletmeni

Rektorliik-Ozel Kalem Sekreterya isve

islemleri

e Gorevlendirme Oluruyazilar

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gdrevleri Bilgisayar Isletmeni Songiil YILMAZ tarafindan yiiriitiilecektir.

Caner MERT-Sef

e Rektor Ulasgim Hizmetleri

10




Yonetmelik ve Yonergeler

Tablo 6: Mevzuat Analizi Tablosu

n Yasal Duzenlemenin Adi

1

10

11

12

Giresun Universitesi “Kalite Giivencesi Yonergesi”nin
goriisiilmesi.

Giresun Universitesi “I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme
Kurulu Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi"nin goriisiilmesi.

Giresun Universitesi Agik Erisim Y6nergesi’nin goriisiilmesi.

Personel Daire Bagkanligi’nin “Giresun Universitesi 2547
Sayili Kanunun Ek 38 Inci Maddesi Cergevesinde 50/D
Statiisiine Gore Atanan Arastirma Gorevlilerinin Lisansiistii
Egitim Siireclerinin Takip Edilmesine Dair Yonerge” taslagi
teklifinin goriisiilmesi.

Giresun Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Simav
Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Ydnetmeligin
goriisiilmesi.

Giresun Universitesi Tip Fakiiltesi Akademik Ogrenci
Danigmanlig1 Yo6nergesi taslaginin goriisiilmesi.

Giresun Universitesi Tip Fakiiltesi Tip Fakiiltesi Tipta
Uzmanhk Egitim-Ogretim ve Smav Yonergesi taslaginin
goriisiilmesi.

Giresun Universitesi Tip Fakiiltesi Mezuniyet Oncesi
Miifredat Komisyonu Yonergesi taslaginin goriisiilmesi.

Giresun Universitesi Tip Fakiiltesi Mezuniyet Oncesi Program
Degerlendirme ve Gelistirme Kurulu Yonergesi taslagimin
goriisiilmesi.

Giresun Universitesi Tip Fakiiltesi Mezuniyet Oncesi Olgme
ve Degerlendirme Komisyonu Yonergesi taslaginin
goriisiilmesi.

“Giresun Universitesi Tiirkge ve Yabanci Dil Uygulama ve
Arastirma Merkezi (GRU TOMER) Dil Ogretim Programi ve
Sinav Yonergesi” taslag: teklifinin goriisiilmesi.

“Giresun Universitesi Sosyal Bilimler, Fen ve Miihendislik
Bilimleri Arastirmalar1 Etik Kurulu Yonergesi” taslagi
teklifinin goriisiilmesi.

11

Yayinlandigi/

Giincellendigi Tarihi
20 Subat 2020

20 Subat 2020

27 Subat 2020

12 Mart 2020

12 May1s 2020

17 Haziran 2020

17 Haziran 2020

17 Haziran 2020

17 Haziran 2020

17 Haziran 2020

10 Temmuz 2020

10 Temmuz 2020

Senato
Karar Sayisi

179-4
179-5

180-2

181-4

184-2
186-2
186-3
186-4
186-5
186-6
187-1

187-2



13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Giresun Universitesi “Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans
ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yandal ile Kurumlararas1 Kredi Transferi
Yapilmasma liskin Uygulama Esaslari  Y&nergesi’nde
yapilmas teklif edilen degisikliklerin goriisiilmesi.

Giresun Universitesi “Diploma, Diploma Eki ve Diger
Belgelerin Diizenlenmesine liskin Yonerge”de yapilmast
teklif edilen degisikliklerin goriisiilmesi.

Giresun Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi’nin
goriisiilmesi.

Giresun Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP)
Hazirlama, Degerlendirme ve izleme Yonergesinde degisiklik
yapilmasi teklifinin goriisiilmesi

Giresun Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi Antrendrliik
Egitimi Bolimii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi’nin
goriisiilmesi.

“Giresun Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Yonetmeligi”

taslagi teklifinin goriistilmesi.

“Giresun Universitesi Egitim Komisyonu Yonergesi” taslagi
teklifinin goriistilmesi.

“Giresun Universitesi Kigisel Verileri Koruma Komisyonu
Yonergesi” taslagi teklifinin goriistilmesi.

“Giresun Universitesi "Kalite Giivencesi Yonergesi"
degisiklik teklifinin goriigiilmesi.

Giresun Universitesi Birim "Kalite Komisyonu Y&nergesi"
taslagi teklifinin goriistilmesi.

“Giresun Universitesi Klinik Arastirmalar Etik Kurul
Yonergesi” taslagi teklifinin goriistilmesi.
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C-Idareye liskin Bilgiler

Genel Sekreter, Idari hizmetin bas1 olup, Rektdre karsi sorumludur. Idari teskilatta bulunan
birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasmi saglar. Universite Senatosu ve
Universite Yénetim Kurulu'nda raportorlilk yapar. Alman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglar. Ilgili kurul kararlarini Universiteye bagli birimlere gdnderir. idari personelin
gorevlendirmesinde Rektdre oneride bulunur. Basin ve Halkla iliskiler hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglar (Bu hizmetler Genel Sekreterlife bagli Basin ve Halkla Iliskiler Birimince yiiriitiiliir).
Rektorligiin yazismalarini gergeklestirir. Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenler (Bu
hizmetler Genel Sekreterlige bagli Ozel Kalem Birimince yiiriitiiliir). Dogrudan Genel Sekreterlige

bagl birimler araciligiyla diger faaliyetlerini yiiriitiir.

1-Fiziksel Yapi

Tablo 7: Hizmet Alanlar:

Kullanim Alani Ofis Sayisi AIan(mZ) Personel Sayisi

idari Personel

TOPLAM

12 299.86 22
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1.1- Tasimir Malzeme Listesi

Tablo 8: Tesis, Makina ve Cihazlar Grubu Tablosu

Saymanhk
No Harcama Birimi Adi Tasinir Grubu Tasinir Adi
Kodu
Ozel Kalem Diger Yazim Makineleri
1 28728 . . ADET
(Genel Sekreterlik) 253.2.10.1.99 ve Ekipmanlari
Ozel Kalem
2 28728 . . . . ADET
(Genel Sekreterlik) 253.2.10.2.1 Ciltleme Makineleri
3 28728 Ozel Kalem Matbaa Tipi Kagit Kesme | ADET
(Genel Sekreterlik) 253.2.10.7.2 Giyotinleri
4 28728 Ozel Kalem Kesme Makineleri ve ADET
(Genel Sekreterlik) 253.2.3.1.9 Giyotinler
5 28778 Ozel Kalem Zemin Slpirme ADET
(Genel Sekreterlik) 253.3.1.1.2 Makineleri
6 28728 Ozel Kalem ADET
(Genel Sekreterlik) 253.3.2.1.1 Buzdolaplari
7 28728 Ozel Kalem ADET
(Genel Sekreterlik) 253.3.2.7.2 Cay Makineleri
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Tablo 9: Demirbaslar Grubu Tablosu

Saymanhik .
Harcama Birimi Adi Tasinir Grubu Tasinir Adi Olgii Adi

Kodu
1 .

28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.1.1.1.7 Yolluklar ADET 9
2 ) Bayrak ve Flamalar ile i¢

28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.1.2.1 Mekan Direkleri ADET 20
3 . Ataturk Bust, Mask, Pano ve

28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.1.2.2 Posterleri ADET 3
4 i

28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.1.2.5 Metal Celenkler ADET 2
5 -- .

28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.10.2.2.2 Kart Okuyucular ADET 2
6 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.11.2.2 Tablolar ADET 1
7 . . oo

28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.1.1.1.1 Bilgisayar Kasalari ADET 10
8 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.1.1.1.3 Ekranlar ADET 17
2 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.1.1.2 Dizustu Bilgisayarlar ADET 15
10 . Tumlesik (All in One)

28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.1.15 Bilgisayarlar ADET 25
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11

28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.1.1.99 Diger Bilgisayarlar ADET 1
12 ) Barkod Yazicilar ve
28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.2.1.13 Okuyucular, Optik Okuyucular ADET 1
13 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.2.1.3 Lazer Yazicilar ADET 9
14 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.2.1.8 Cok Fonksiyonlu Yazicilar ADET 17
1 N
> 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.2.1.99 Diger Yazicilar ve Okuyucular ADET 1
1 N
6 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.2.2.2 Masadustu Tarayicilar ADET 1
17 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.2.4 Yedekleme Cihazlar ADET 2
1 N
8 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.3.1 Fotokopi Makineleri ADET 1
19 ) Diger Teksir ve Cogaltma
28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.3.99 Makineleri ADET 1
20 . .
28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.24.1.1 Sabit Telefonlar ADET 26
21 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.4.1.4 CepTelefonlar ADET 1
22 "
28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.4.1.6 IP Telefonlar ADET 11
23 ) Modemler (SDH ve Erigim
28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.4.3.1 Cihazlar) ADET 3
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Projektorler (Projeksiyon

24 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.2.5.1.1 Cihazlar) ADET
25 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.2.5.1.7 Projeksiyon Perdeleri ADET
2 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) Miizik Calarlar ve Kaydediciler

28728 255.2.52.1 ile Donanimlari ADET
27 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.25.2.2 Televizyonlar ADET
28 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) Televizyon Baglanti

28728 255.2.5.3.3.7 Aksesuarlari ADET
29 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.25.34.3 Muzik ve Anons Sistemleri ADET
30 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.2.5.3.7.1 Uydu Alicilarn ADET
31 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.2541.1 Sabit Kameralar ADET
32 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.254.1.4 Dijital Kameralar ADET
33 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.2.5.4.1.99 Diger Kameralar ADET
3 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.2.5.4.2 Fotograf Makineleri ADET
35 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) Filme Alma, Fotograflama ve

28728 255.2.5.4.4 Go6zlem Cihaz Ekipmanlari ADET

Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) Diger Filme Alma ,

36 Fotograflama ve Gozlem

28728 255.2.5.4.99 Cihazlari ve Aletleri ADET
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Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

Diger Ses, Goérunti ve Sunum

37 28728 255.2.5.99 Cihazlari ADET 1
38 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.2.99.2.4 infrared Isiticilar ADET 2
39 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.2.99.2.5 Klimalar ADET 4
40 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.2.99.2.6 Vantilatorler ADET 1
a1 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.2.99.3.2 Evrak imha Makineleri ADET 6
” Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 2553111 Dosya Dolaplari ADET 27
3 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.1.11 Kitapliklar ADET 2
4 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.1.2 ModulerTip Dolaplar ADET 1
45 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.1.4 Soyunma Dolaplari ADET 17
16 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.10.1 Para Kasalari ADET 1
47 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.2.1 Bilgisayar Masalari ADET 1
a8 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.2.2 Toplanti Masalari ADET 10
49 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.2.3 Calisma Masalari ADET 50

18




Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

50

28728 255.3.1.3.1 Calisma Koltuklari ADET 95
51 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.3.2 Misafir Koltuklari ADET 142
5 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.3.3 Bekleme Koltuklari ADET 5
53 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) Konferans/Seminer Tipi

28728 255.3.1.45 Sandalyeler ADET 58

4 C i

> 28728 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 255.3.1.6.1 Ahsap Portmantolar ADET 2
55 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.7 Sehpalar ADET 30
56 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.8 Etajerler ve Kesonlar ADET 2
57 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.1.99 Diger Bro Mobilyalari ADET 1
58 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)

28728 255.3.5.1 Kirsiler ADET 1
5 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) Seminer ve Sunum Amacl

28728 255.3.5.99 Diger Urtnler ADET 2
60 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) Sergileme ve Tanitim Amacgli

28728 255.99.3 Tasinirlar ADET 1
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2- Orgiit Yapisi

E:§
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Genel Sekreterlik Biriminin satin aldigi yazilim bulunmamakla birlikte ofislerimizde yiiriitiilen is
ve islemlerde var olan yazilim programlart kullanilmakta olup; her personelin kullaniminda bilgisayar

bulunmaktadir. Yazi isleri ve evrak kayit islemleri EBYS tizerinden gergeklestirilmektedir.

3.1- Bilisim Kaynaklari

Tablo 10: Yazihm ve Bilgisayarlar

Egitim Amacgli | Akademik | Saglik Amagh | idari Amagh

(Adet) Amagh (Adet) (Adet) (Adet)
Yazilhm
Masa Ustii Bilgisayarlar 36 36
Tasinabilir Bilgisayarlar 15 15

Diger Bilgisayarlar ve Sunucular

21



4- Insan Kaynaklar1
Genel Sekreterlik biriminde fiilen gérev yapmakta olan idari personel bilgileri asagida gosterilmistir.

Tablo 11: Fiilen Gorev Yapan Idari Personel Listesi

Adi Soyadi

Goérev Yaptigi Birim/ Gérevi

Kadrosunun
Bulundugu Birim

Kadro Unvani

Yaz Isleri
Genel Sekreterlik/

Tirebolu Tletigim

1 Ahmet Tevfik KORKMAZ Genel Sekreterlik Genel Sekreterlik Genel Sekreter
Genel Sekreter
2 Senol AKCAY Genel Sekreterlik Genel Sekreterlik v
ardimcist
.. . Genel Sekreter
3 Hiiseyin OZDEMIR Genel Sekreterlik Genel Sekreterlik

Yardimcist

Fakiilte Sekreteri/

Ali Osman OGUR

Senato ve Yonetim Kurulu

Genel Sekreterlik/
Senato Kurulu

Genel Sekreterlik

4 Dondii CANSIZ Yazi Isleri Miidiirliigii Fakiiltesi Sube Miidiir V.
. Genel Sekreterlik/ . . . .
5 Iclal SEKER L Genel Sekreterlik Bilgisayar Igletmeni
Yazi Isleri
. . Genel Sekreterlik/ . . . .
6 Meryem TURHAN OZDEMIR . Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
Yazi Isleri

Sef

Emre OZYUREK

Genel Sekreterlik/

Yonetim Kurulu

Genel Sekreterlik

Bilgisayar Isletmeni

Genel Sekreter Sekreterya

Evrak Is ve Islemleri

Tahakkuk/Taginir
9 Elif OZKURT BASUSTAOGLU Genel Sekreterlik/Tahakkuk Genel Sekreterlik Sef
10 Nazh ZEYTIN Genel Sekreterlik/Tahakkuk Genel Sekreterlik Sef
Genel Sekreterlik/Tasmir Kayit Yetkililigi .
11 Ugur ERKAN Tahakkuk Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
Sekreterya/ Bilgi Edinme Birimi (CIMER)
Genel Sekreterlik / .
12 Cigdem KARAPINAR KILINC . 5 . Genel Sekreterlik Sef
Rektor Danigmanlig1 Sekreterya/ CIMER
13 Sitk1 ASLAN Genel Sekreterlik/CIMER Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
Genel Sekreterlik/ .
14 Filiz OZDER Rektor Yrd. Sekreterya Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
. Genel Sekreterlik/ . L . .
15 Nurdogan EMUR Genel Sekreterlik Bilgisayar Igletmeni

Rektor Ozel Kalem
Rektor Ozel Kalem/

16 Mustafa ALBAYRAK Genel Sekreterlik/Evrak Dagitim Genel Sekreterlik Memur
17 Yalgin OLMEZ Genel Sekreterlik/Evrak Kayit Genel Sekreterlik Hizmetli
18 Zeki AKBAYRAK Genel Sekreterlik/Evrak Dagitim Genel Sekreterlik Hizmetli

Ozel Kalem Sekreterya

19 Biinyamin YAZAR Ozel Kalem Midiirliigii Genel Sekreterlik Bilgisayar Igletmeni
Rektor Ozel Kalem/ .
20 Caner MERT Genel Sekreterlik Sef
Rektor Ulagim
Rektor Ozel Kalem/ . o . )
21 Songiil YILMAZ i Genel Sekreterlik Bilgisayar Igletmeni
Ozel Kalem Sekreterya
- Rektsr Ozel Kalem/ ;
22 Arzu KUCUK Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni

*Genel Sekreterlik Birimi kadrosunda olup maas alan Universitemiz birimlerinde 13/b-4 maddesi uyarinca gorevli 6, I¢ Denetim Biriminde 1 ve dis kurumda gorevli 1
olmak tizere, toplam 8 personel bulunmaktadir.

* Tablo-11'de GIH simfi 20 ( 1 personel dis birimden birimimizde gorevli), Yardimer Hizmetler Simifi 2 olmak iizere, fiilen gorev yapan idari personel sayist 22 dir.
*Ayrica Genel Sekreterlik Birimi ve Rektor Ozel Kaleminde calismak iizere 6 daimi isci olarak fiilen gorev yapan personel bulunmakta olup; maaslart IMID tarafindan
yapilmaktadir.

*Bu baglamda; 29 kadrolu idari personel (21°i fiilen gorev yapan), 1 dis birimden birimimizde fiilen gérevli idari personel, 6 daimi isci fiilen gérevli personel olmak
tizere; toplam 28 fiilen gorev yapan idari ve daimi is¢i personel bulunmaktadir.
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Genel Sekreterlige bagl Basin ve Halkla Iliskiler Biriminde fiilen gdrev yapmakta olan personel asagida gdsterilmistir.
Tablo 12: Basin ve Halkla iliskiler Birimi Personel Listesi

Kadrosunun
Bulundugu Birim

Kadro Unvani/Gorevi

Adi Soyadi Gorev Yaptigi Birim

1 Ogr.Gor. ismail BAYRAM Basin ve Halkla [liskiler Sosyal Bil. MYO Ogr.Gor./ Basin ve Halkla {liskiler Danismant
. Basin ve Halkla lliskiler o .

2 Mehmet Mehdi SOYLEMEZ Devlet Konservatuvari Sefl Basin ve Halkla Iligkiler Koordinator V.

3 Ogr.Gor. Emre CAGMAN Basin ve Halkla {ligkiler Ozel Kalem Rektorliik Ogr.Gor.

4 Ogr.Gor.Ugur KAHRAMAN Basin ve Halkla {liskiler Ozel Kalem Rektorliik Ogr.Gor.

5 Fatih Mehmet GOK Basin ve Halkla Iliskiler iMID Daimi Is¢i/ Temizlik Gorevlisi

6 Haci Omer KARATAS Basin ve Halkla Iliskiler IMID Daimi Is¢i/ Temizlik Gorevlisi

*Genel Sekreterlik biriminde fiilen gérev yapan ve kadrolu personel verilerine Tablo 12'de bulunan Basin ve Halkla Iliskiler birimi personel sayilar1 dahil degildir.
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Tablo 13: Toplam Personel Dagihin

Personel Sayisi

Kadrolu Personel 4-d Siirekli isciler*

Sozlesmeli Givenlik
idari Personel Personel Hizmetleri

Sayi Dagilim Sayi Dagilm | Sayr |Dagilim| Sayi [Dagihm | Sayi | Dagilim Sayi Dagilim SEW] Dagihm | Sayr | Dagilim
% % % % % % % %

Akademik Personel Temizlik Hizmetleri | Diger Hizmetler Genel Toplam

% 17,14

[ 7)o 7 =

% 82,86 % 100
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4.2- idari Personel

Tablo 14: idari Personel Dagilim

Genel idari Hizmetler 10 17 27 % 93,10

Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim ve Ogretim Hiz.

Avukatlik Hizmetleri

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimci Hizmetler 2 2 % 6,90

Tablo 15: idari Personel Sayilar

idari Personel (Genel Sekreterlik)

Cinsiyete

Kadrolu Personel Gorevlendirilen Personel

Siniflara Gore Gore
Kadrosu Birimde Olup| Kadrosu Baska
Bagka Birimde ve | Birimde Olup Genel
K E Kurumda Sekreterlik Biriminde
Gorevlendirilen Gorevlendirilen
Genel Idari Hizmetler 27 10 | 17 8 idari 1 idari 28
Yardimc1 Hizmetler 2 2 2

ilkégretim Lise On Lisans | Lisans Yiik. Lis. | Doktora | Toplam

Kisi Sayis1 1 7 1 17 3 29
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5- Sunulan Hizmetler

Genel Sekreterlik, idari teskilatta bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde calismasini saglar. Genel Sekreter tarafindan Universite Senatosu ve Universite
Yonetim Kurulu’'nda yapilan raportorliige bagli olarak alinan kararlarin yazilmasi,
korunmasi ve saklanmasi; ilgili kurul kararlarmin Universiteye bagli birimlere
gonderilmesi;  Rektorliigiin  yazismalarinin gergeklestirilmesi; Bilgi Edinme/ Dilekge
Hakkir Kanunu Kapsaminda yapilan is ve islemlerin yiiriitiilmesi; basin ve halkla iligkiler
hizmetlerinin (Genel Sekreterlie bagli Basin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan)
yuriitiilmesi saglanir. Ayrica dogrudan Genel Sekreterlige baglh birimler araciligiyla diger

faaliyetler ytrtitiiliir.
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5.1- Diger Hizmetler

Tablo 17: Protokol/Sozlesme ve Isbirligi Anlasmalari

S.N. . )
Kurum-Kurulus Adi Anlasmanin Igerigi Imzalanma Tarihi

1 Uluslararasi Balkan Universitesi is Birligi Protokolii 19.08.2020
2 Giresun ISKUR ISKUR Kampiis Hizmetlerinin 01.12.2020
Sunulmasina iliskin isbirligi
Protokolii

6- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun ilgili maddeleri ve 26040
sayili 3. miikerrer Resmi Gazetede yayimlanan "I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iligkin
Usul ve Esaslar"da belirtilen hiikiimler gergevesinde birimimize tahsis edilen kaynaklarin

etkili ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.
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I1- AMAC ve HEDEFLER

A-Amacg ve Hedefleri
Idari personelin ¢alisma mekanlarinin ¢agdas fiziksel mekanlara kavusmasini, ¢agin
gereklerine uygun teknolojik gelismelerin saglanmasini, Universitemiz idari birimlerinin
birbirleriyle ve akademik birimlerle uyumlu sekilde g¢alismasini, idari personelin is

kalitesini ve yetkinligini arttirmay1 amaglar.

B-Temel Politikalar ve Oncelikler

Kurumsallasmayi, birimler arasindaki uyumu, personelin  motivasyonunun st
seviyelere ¢ikarilmasini, idari personelin bilgi, katthm ve motivasyonunun
gelistirilmesini, sosyal faaliyetlerin artirillmasini saglamak. Personelin mesleki egitim
ihtiyaclarin tespit etmek ve bu ihtiyaclar1 karsilayacak egitim programlarini hazirlamak.
Bilisim teknolojilerini kullanarak Yonetim Bilgi Sistemini uygulamaya sokmak.
Stratejik planlarda yer alan idari hedeflere ulasilmasi i¢in gergeklestirilen galismalari
organize ve kontrol etmek. Personelin sosyal ihtiyaglarmin karsilanmasi igin gerekli

iyilestirmeleri yapmak.

I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BIiLGI VE DEGERLENDIRMELER

A- Mali Bilgiler

1-Biitce Uygulama Sonuglari

Tablo 18: Biitce Odenekleri

BUTCE ODENEKLERI GENEL SEKRETERLIK

2020

TOPLAM ODENEK HARCAMA (AVANS DAHIL)

1.978.000,00 2.135.140,81
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IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

- Mevcut is disiplinine, kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun hareket edilmesi.
Calisma alanlar1 konusunda sikinti¢ekilmemesi.

Idari personelin gelisime agik, dinamik olmasi.

Sorumlulugunu alabilen dinamik bir kadronun mevcutolmasi.

Kisith olan mali kaynaklarin etkin sekilde kullanilmasi.

B- Zayifliklar

- Genel Sekreterlik is ve islemlerinin saglikl1 bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in hizmetici
egitim eksikligi.
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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 biit¢esinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigim, gorev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin iglemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde stire¢ ve
kontroliiniin etkin olarak uygulandigim bildiririm.

Bu giivence. harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetgi raporlart ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigint beyan ederim. 10/02/2021

Ahmet Tevfik KORK
Genel Sekreter
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