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I-GENEL BILGILER:

A. Misyon ve Vizyon

Al Misyon:

Universitemize bagli birimlerin isbirliginde, Universitemizin Idari Hizmetlerini yiiriiten Genel
Sekreterligimiz; seffaf yoOnetim anlayis1 icinde, personelin, Ogrencilerin ve toplumun
taleplerine karst duyarli olan, personelin bilgi ve yetkinliklerini gelistirmeyi temel alan,
gelisime doniik yiizliyle elinde bulunan insan kaynaklarimi motive eden, hizmet kalitesini
yukselten ve kurum performansina pozitif yonde etki eden, yenilik¢i, paylasimer ve ¢agin

gereklerine uygun bir yonetim olusturma misyonu iistlenmistir.

A2. Vizyon:

Universitemizin hedeflerini gergeklestirmesi yoniindeki gorev ve sorumluluklarinin bilinciyle
Genel Sekreterligimiz; idari birimlerin uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak. Akademik /
Idari personelimizin ve dgrencilerimizin karsilastig1 sorunlar karsisinda hizli ve etkin

¢oziimler iireterek Universitemize cagdas bir idari yapi tesis ettirmektir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
B.1. Yetki, Gorev:

21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren 124 sayili
“Yiiksekdgretim Ust Kurullari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinimn idari Teskilat: Hakkinda
Kanun Hiikmiindeki Kararnamede” tanimlanan Genel Sekreterligin gorevleri ve yetkileri;

1 Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile Genel Sekreter Yardimcisi ve bagli birimlerden
olusur.

2 Genel Sekreter Universite Idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektore
karsi1sorumludur.

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
calismasini saglamak,

b Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin Raportorliik
gorevini yapmak, bu kurullarda aliman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak.

¢ Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun Kararlarimi Universiteye bagh

birimlere iletmek.



d Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore dneride
bulunmak.

e Basin ve Halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesinisaglamak.

f Rektorliigliin yazismalarimiyiiriitmek.

g Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinidiizenlemek.

h Rektorliik tarafindan verilecek benzeri gorevleriyapmak.

Rektor ve Rektor Yardimeisi havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere havalesi
Rektorliik biriminde bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylar1
Konusuna gore idari birimlerden Rektorliikk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar
Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin iist yazilar

Idari personelin kademe ilerleme onaylarimi yapmak.



Tablo -1

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI BIRIM GOREYV DAGILIMI

Huseyin OZDEMIR

Senol AKCAY

DAIRE BASKANLIKLARI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Personel Daire Bagkanligi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Hukuk Miisavirligi

DAIRE BASKANLIKLARI
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Bilgi islem Daire Baskanlig

Strateji Gelistirme ve Daire Bagkanligi
Hukuk Miisavirligi

KOORDINATORLUKLER
Mevlana Kurum Koordinatorligi
Basin ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii

BAP Koordinasyon Birimi Koordinatorliigii
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
ADEK

TSUIAK

AB Erasmus Ofisi

AR-GE Ofisi

Farabi Kurum Koordinatorliigii

Dis iliskiler Kurum Koordinatorliigii
AB Cerceve Ofisi

Akademik Tesvik Komisyonu
Egitim Komisyonu

Yaym Komisyonu

Mevzuat Komisyonu

Uluslararas1 Ogrenci Ofisi

KOMIiSYON UYELIKLERI

Konut Tahsis Komisyonu Uyeligi

GRU Tasinmaz Kiralama Komisyonu Uyeligi
Stratejik Planlama Komisyonu Uyeligi
Etkinlik Komisyonu Uyeligi

Tablo-2
GENEL SEKRETER YARDIMCILARI BIRIM ICI GOREV DAGILIMI
Hiiseyin OZDEMIR Senol AKCAY
Ozel Kalem Tahakkuk
Rektor Yardimcisi Sekreterligi Tasinir islemleri
Senato/Paraf

Universite Yonetim Kurulu/Paraf

Etik Kurulu/Paraf

Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Kurulu/Paraf
Kalite Komisyonu/Paraf

CIMER/Paraf

Mubhtar Bilgi Sistemi/Paraf

Yazi Isleri/Paraf

Disiplin Kurulu/Paraf

Ceza Kurulu/Paraf

Genel Sekreterlik Evrak Kayit




GIRESUN UNIVERSITESI ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi VE iMZA
YETKILERI YONERGESI

Genel sekreter (MADDE 11):
(1) Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin
yazilar,

b)Bilgi Edinme Birimininyazismalari,

€) Genel Sekreterlige bagli birimlerce Rektor ve rektor yardimcilarina imzaya sunulacak
yazilarin parafi,

¢) Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligkin yazilar,

d) Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iliskin yazilar, (Personel Daire
Bagskanligi ile birlikte),

e) Idari personelle ilgili Universitede diizenlenen her tiirlii merkezi simav organizasyonuna
iliskin yazismalar (Personel Daire Baskanligi ilebirlikte),

f) Akademik ve idari personelin atama kararnamelerinin uygun goriisle Rektorlilk Makamina
arz edilmesi (Personel Daire Baskaninin teklifine ek olarak), idari personelin asalet tasdiki ve
unvan degisikligi tekliflerinin uygun goriisle Rektorlik Makamina arz edilmesi (Personel
Daire Baskaninin teklifine ek olarak),

g) Universiteye kurum i¢i veya disindan gelen yazilar ile onay gerektiren yazilarm konularina
gore ilgili birimlere dagitimi vesevki,

&) Genel sekreter yardimcilari, daire bagkanlari, Hukuk Miisaviri, Genel Sekreterlik personeli,
Basin Koordinatoriiniin yillik ve sthhi izin onay1 ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun
104. maddesinin C bendi digindaki mazeret izin onaylari,

h) il ici arag ve surticti gorevlendirme onaylari,

1) Rektorliik Makamu tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

i) Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar ve yazigmalar.

Genel sekreter yardimcilar1 (MADDE 12):
(1) Genel sekreter yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:
a) Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreter’in usuliine gore devredecegiyetkiler,

b) Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilariparafi,
c) Genel Sekreter tarafindan verilen digergdrevler.



TABLO-3

GENEL SEKRETERLIK iDARI PERSONEL GOREV DAGILIMI

YAZI ISLERI BIRIMI
BiRIM AMIRIi: HUSEYIN OZDEMIR-GENEL SEKRETER YARDIMCISI

BIiRIM SORUMLUSU: ALI OSMAN OGUR-SEF

SORUMLU PERSONEL ADI SOYADI

GOREVI

ACIKLAMA

Ali Osman OGUR-Sef

Senato is ve islemleri
Genel Sekreterlik web sayfasiiglemleri
Birim Personeli is ve islemleri

Sorumlu personelin resmi izinli olmas1 durumunda, izinli personelin
gorevleri Bilgisayar isletmeni Iclal SEKER tarafindan yiiriitiilecektir.

Emre OZYUREK-Bilgisayar Isletmeni

Universite Yonetim Kurulu is veislemleri
Disiplin ve Ceza Kurulu is veislemleri
Kayitli Elektronik Posta (KEP) onay
yetkilisi

Genel Sekreterlik birimi mail sorumlusu
EBYS Birim Proje sorumlusu

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin UYK,
Disiplin ve Ceza Kurulu goérevi ve Genel Sekreterlik birimi mail takibi
sorumlulugu Bilgisayar Isletmeni Sitki ASLAN, KEP onay yetkililigi
Bilgisayar Isletmeni Iclal SEKER, Birim Proje Sorumlulugu Yalgin
OLMEZ tarafindan yiiriitiilecektir.

Iclal SEKER-Bilgisayar Isletmeni

Yazi Isleri
E-imza asli gibidir onay yetkilisi

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda,
gorevleri Sef Ali Osman OGUR tarafindanyiiriitiilecektir.

izinli personelin

Nurdogan EMUR- Bilgisayar Isletmeni

Etik Kurulu is ve islemleri

Genel Sekreterlik Sekreterya igve
islemleri

Toplant1 Organizasyon Islemleri

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, Toplant1 Organizasyon
[sleri Bilgisayar Isletmeniuiclal SEKER, Etik Kurulu ve sekreterya gorevi
Bilgisayar Isletmeni Filiz OZDER tarafindan yuriitiilecektir.

Filiz OZDER-Bilgisayar Isletmeni

Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi isve
islemleri

Rektor Yardimceilar Sekreterya is veislemleri
Gorevlendirme Oluruyazilari

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
Bilimsel Arastirma ve Yaym Etigi is ve islemleri ve Gorevlendirme
Olurlari, Bilgisayar Isletmeni Songiil YILMAZ, Rektdr Yardimcilar:
Sekreterya is ve islemleri Bilgisayar Isletmeni Nurdogan EMUR tarafindan
uruttlecektir.




TABLO-4

Cigdem KARAPINAR KILINC- Sef

Danigsman Sekreteryasi is veislemleri
Bilgi Edinme Degerlendirme Isve
Islemleri

CIMER

Mubhtar Bilgi Sistemi

Istek-Sikayet Birimi

Sorumlu personelin resmi izinli olmast durumunda, izinli personelin
sckreterya gorevleri Bilgisayar Isletmeni Filiz OZDER, diger gorevleri
Bilgisayar Isletmeni Sitki ASLAN tarafindan yiriitiilecektir.

Sitk1i ASLAN-Bilgisayar Isletmeni

Universite Yonetim Kurulu is veislemleri
Bilgi Edinme Degerlendirme Isve
Islemleri

CIMER

Mubhtar Bilgi Sistemi

Istek-Sikayet Birimi

Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin UYK
is ve islemleri Bilgisayar Isletmeni Emre OZYUREK, CIMER, Bilgi
Edinme Degerlendirme, Istek Sikdyet, Muhtar Bilgi Sistemi is ve islemleri
Sef Cigdem KARAPINAR KILINC tarafindanyiiriitiilecektir.

Yalgin OLMEZ-Hizmetli

EBYS Evrak Kayit Is velislemleri

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

Zeki AKBAYRAK-Hizmetli

Kurum dig1 Dagitim
EBYS PostaHizmetleri

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

Mustafa ALBAYRAK-Memur

Kurum ici Dagitim
EBYS Posta Hizmetleri

Sorumlu personelin resmi izinli olmas1 durumunda, izinli personelin
gorevleri Hizmetli Zeki AKBAYRAK tarafindan yiiriitiilecektir.




TABLO-5

GENEL SEKRETERLIK iDARI PERSONEL GOREV DAGILIMI

_ TASINIR-SATIN ALMA-TAHAKKUK ISLERI BiRIMi
BiRIM AMIRIi: SENOL AKCAY-GENEL SEKRETER YARDIMCISI
BiRIM SORUMLUSU: ELIF OZKURT BASUSTAOGLU-SEF

SORUMLU PERSONEL ADI SOYADI GOREVI ACIKLAMA

) § e Tahakkuk Is veIslemleri
Elif OZKURT BASUSTAOGLU-Sef e Taginir Kayit Yetkilisi Is velslemleri Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gorevleri Sef Nazli ZEYTIN ve Bilgisayar Isletmeni Ugur ERKAN

e Satin Alma is ve islemleri
' Vel ' tarafindan yiiritiilecektir.

e Tahakkuk Is velislemleri
Nazli ZEYTIN-Sef e Tagmir Kayit Yetkilisi 1$ ve 1slemleri Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gorevleri Sef Elif OZKURT BASUSTAOGLU ve Bilgisayar Isletmeni

e Satin Alma is ve islemleri :
PVl Ugur ERKAN tarafindan yurutllecektir.

e Tasmir Kayit Yetkilisi Is velslemleri
Ugur ERKAN-Bilgisayar Isletmeni e Tahakkuk Is ve iglemleri Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gorevleri Sef Elif OZKURT BASUSTAOGLU ve Sef Nazli ZEYTIN

* Satin Almais veiglemleri tarafindan yiiriitiilecektir.




TABLO-6

GENEL SEKRETERLIK iDARI PERSONEL GOREV DAGILIMI

. REKTORLUK OZEL KALEM BiRIMi
BiRIM AMIRi: BUNYAMIN YAZAR-OZEL KALEM

MUDURU
SORUMLU PERSONEL ADI SOYADI GOREVI ACIKLAMA
Binyamin YAZAR-Bilgisayar Isletmeni e Protokol Hizmetleri
Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
e Rektorlik-Ozel Kalem Sekreterya isve gorevleri Bilgisayar Isletmeni Filiz OZDER ve/veya Sef Cigdem
Songul YILMAZ-Bilgisayar 1sletmeni islemleri KARAPINAR KILINC tarafindan yiiriitillecektir.
e Gorevlendirme Oluru yazilar




B.2. Sorumluluk:

Yazigmalarin, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin dosyalama ve
korunmasindan sorumludur.

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
vermeyecek sekilde cevaplandirilmasi,

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden, konudan haberdar
olmasindan sorumludur.

Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede sorumlu olup, yazida parafi olan tiim
ilgililer sorumludur.

C. Idareye iliskin Bilgiler:

Genel Sekreter, Idari hizmetin bas1 olup, Rektdre karsi sorumludur. Idari teskilatta bulunan
birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglar. Universite Senatosu ve
Universite Yénetim Kurulu'nda raportdrliik yapar. Alman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasimi saglar. Ilgili kurul kararlarim1 Universiteye bagli birimlere génderir. Idari
personelin gérevlendirmesinde Rektdre dneride bulunur. Basin ve Halkla iliskileri yiiriitiir.
Rektorliigiin yazismalarini gergeklestirir. Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini

yiiriitiir. Dogrudan Genel Sekreterlige bagli birimler aracilifiyla diger faaliyetlerini yiirtitiir.



C.l Fiziksel Yapi:

Tablo-8
MEVCUT FiZiKi ALANLAR
REKTORLUK BINASI
Ofisler Adet m2
Rektor 1 72,63
Rektor Calisma Ofisi 1 30,98
Rektor Yardimeist 1 31,55
Rektor Yardimcisi 1 26,92
Rektor Yardimcisi 1 28,48
Rektor Danismani 1 28,61
Rektor Danismani 1 19,72
Rektor Danismant 1 18,79
Genel Sekreter 1 31,74
Genel Sekreter Yrd. 1 27,96
Genel Sekreter Yrd. 1 28,98
Ozel Kalem Miidiirliigii 1 27,31
Sekreterlik 1 16,37
Sekreterlik 1 18,60
Sekreterlik 1 18,50
Sekreterlik 1 28,05
Ofis 1 28,56
Ofis 1 28,56
Ofis 1 26,44
Senato Salonu 1 54,02
Toplant1 Odas1 1 46,83
Cay Ocagi 1 12,95
Ambar ve Arsiv 1 18,00
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Tablo-9

FIZIKI KAYNAKLAR

iDARI BiNA (REKTORLUK HiZMET BiNASI) Adet m Kapasite
Ofis 1 72,63
Ofis 1 30,98
Ofis 1 31,55
Ofis 1 26,92
Ofis 1 28,48
Ofis 1 28,61
Ofis 1 19,72
Ofis 1 18,79
Ofis 1 31,74
Ofis 1 27,96
Ofis 1 28,98
Ofis 1 16,37
Ofis 1 18,6
Ofis 1 18,5
Ofis 1 28,05
Ofis 1 28,56
Ofis 1 28,56
Ofis 1 26,44
Ofis 1 27,31
Senato Salonu 1 54,02
Toplanti Odasi 1 46,83
Cay Ocagi 1 12,95
Arsiv, Depo, Temizlik Odasi vb. 1 18

EGITIM ALANI
Derslik
Laboratuvar

Arastirma, Uygulama ve Uretim Teknikleri

Arastirma, Uygulama ve Uretim Ciftlikleri

Dalyan

Sera

Bahce

Yayin Odasl

Stlidyo

Anfi

Kutiphane

Seminer Odasi

Konferans Salonu

SOSYAL ALANLAR

Kantin/Kafeterya

Kultir Merkezi

Spor Alanlari

Acik

Kapali

Yurtlar

Kiz

Erkek

Kres/Anaokulu

Lojman

Alisveris ve Is Merkezi

Dikkan ve Is Yerleri

Yemekhane

Lokal

Egitim ve Dinlenme Tesisi

Konukevi

DIGER

Unite

Tamirhane

Atolye

Hangar

Ambar

Acil Servis

Ameliyathane

Poliklinik

Hasta Servisi

Otel




C2. Orgiit Yapis:

iDARi ORGUT YAPISI
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C.3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar:

Genel Sekreterlik ve ofislerinde yazilim programlart kullanilmakta olup, her personelin
kullaniminda bulunan bilgisayar bulunmakta ve evrak kayit islemleri diger birimler ile EBYS

Uzerinden hizmet vermektedir.

Tablo-10 Genel Sekreterlik Birimi
Malzemenin Cinsi Adedi
Lap - Top 15

Masa Ustii Bilgisayar
Ekran 21

Bilgisayar Kasas1 17
Tlmlesik Bilgisayarlar 24
Diger Bilgisayarlar 1

Faks ve Fotokopi
Cok Fonksiyonlu Yazicilar 16 Adet
Lazer Yazicilar 9 Adet

Barkod Yazicilar 1 Adet

Masatistii Tarayict 1 Adet

Diger Yazicilar ve Okuyucular 1 Adet
Teksir Makineleri 1 Adet

Fotokopi Makinesi 1 Adet

13



C.3.1 Birim Tasimir Mal ve Malzeme Listesi:

Tablo-11
Genel Sekreterlik
Birim Taginir Mal ve Malzeme
Listesi
Birim Taginir Mal ve Malzeme Listesi (Ocak 2020) Olgii Birimi Miktar
YOLLUKLAR ADET 9
BAYRAK VE FLAMALAR iLE iC MEKAN DIREKLERI ADET 20
ATATURK BUST, MASK,PANO VE POSTERLERI ADET 3
METAL CELENKLER ADET 2
BUZDOLAPLARI ADET 3
CAY MAKINELERI ADET 1
BILGISAYAR KASALARI ADET 17
EKRANLAR ADET 21
DiZUSTU BILGISAYARLAR ADET 15
DIGER BIiLGISAYARLAR ADET 1
TUMLESIK BILGISAYARLAR ADET 24
BARKOD YAZICILAR ADET 1
LAZER YAZICILAR ADET 9
COK FONKSIYONLU YAZICILAR ADET 16
MASAUSTU TARAYICILAR ADET 1
DIGER YAZICILAR VE OKUYUCULAR ADET 1
FOFOTOKOPI MAKINELERI ADET 1
TEKSIR MAKINELERI ADET 1
SABIT TELEFONLAR ADET 25
IP TELEFONLAR ADET 11
CEP TELEFONLARI ADET 1
MODEMLER VE ERISiM CIHAZLARI ADET 3
PROJEKTORLER PROJEKSIYON CIHAZLARI ADET 4
PROJEKSIYON PERDELERI ADET 1
MUZIK CALAR VE KAYDEDICILER ADET 3
TELEVIZYONLAR ADET 4
MUZiK VE ANONS SISTEMLERI ADET 4
UYDU ALICILARI ADET 1
DiJITAL KAMERALAR ADET 3
DIGER KAMERALAR ADET 4
SABIT KAMERALAR ADET 2
FOTOGRAF MAKINALARI ADET 1
FILME ALMA,FOTOGRAFLAMA VE GOZLEM CIHAZ EKIPMANLARI ADET 7
TELEViZYON BAGLANTI AKSESUARLARI ADET 2
INFRARED ISITICILAR ADET 3
KLIMALAR ADET 4
VANTILATORLER ADET 1
EVRAK iIMHA MAKINELERI ADET 6
DOSYA DOLAPLARI ADET 26
MODULER TIP DOLAPLAR ADET 1
SOYUNMA DOLAPLARI ADET 15
PARA KASALARI ADET 1
BILGISAYAR MASALARI ADET 1
TOPLANTI MASALARI ADET 11
CALISMA MASALARI ADET 47
CALISMA KOLTUKLARI ADET 97
MISAFIR KOLTUKLARI ADET 140
BEKLEME KOLTUKLARI ADET 5
KONFERANS/SEMINER _TIPI SANDALYELER ADET 58
SEHPALAR ADET 30
KURSULER ADET 1
DIGER BURO MOBILYALARI(ASKILIK) ADET 1
AHSAP PORTMANTOLAR ADET 2
KESME MAKINALARI VE GIYOTINLER ADET 1
MATBAA TiPi KAGIT KESME GiYOTINLERI ADET 1
ZEMIN SUPURME MAKINELERI ADET 1
KART OKUYUCULAR ADET 2
SERGILEME VE TANITIM AMACLI TASINIRLAR ADET 1
KITAPLIKLAR ADET 2
YEDEKLEME CIHAZLARI ADET 1
TABLOLAR ADET 1
DIGER YAZIM MAKINELERI VE EKIPMANLARI ADET 1
DIGER SES GORUNTU VE SUNUM CiHAZLARI ADET 1
CILTLEME MAKINELERI ADET 1
TOPLAM ADET 685




Tablo-12

Rektorliik Ozel Kalem

Birim Tasinir Mal ve Malzeme
Listesi

Birim Taginir Mal ve Malzeme Listesi (Ocak 2020) Olgii Birimi Miktar
ZEMIN HALILARI ADET 10
BAYRAK VE FLAMALAR iLE iC MEKAN DIREKLERI ADET 5
ATATURK KOSELERI VE ANITLARI ADET 1
BUZDOLAPLARI ADET 2
CAY MAKINELERI ADET 2
DizUSTU BiLGISAYARLAR ADET 9
TUMLESIK BILGISAYARLAR ADET 5
LAZER YAZICILAR ADET 2
COK FONKSIYONLU YAZICILAR ADET 4
DIGER CIHAZ VE MAKINELER (ARITMA MUSLUGU, SU SEBILI APARATI, ARITMA SISTEMI, TANK)) ADET 4
YATAKLAR ADET 4
TELSIZ TELEFONLAR ADET 1
SABIT TELEFONLAR ADET 4
IP TELEFONLAR ADET 3
CEP TELEFONLARI ADET 1
TELEVIZYONLAR ADET 3
ELEKTRIKLI SU ISITICILARI ADET 1
KAHVE MAKINELERI ADET 1
ZEMIN SUPURME MAKINELERI ADET 1
CAMASIR YIKAMA MAKINELERI ADET 1
CAMASIR KURUTMA MAKINELERI ADET 1
BULASIK YIKAMA MAKINELERi VE EKIPMANLARI ADET 1
KOLTUK TAKIMLARI ADET 4
CEKYATLAR ADET 1
KARYOLALAR ADET 5
PORTATIF MASALAR ADET 1
YEMEK MASALARI ADET 1
AHSAP PORTMANTOLAR ADET 3
KLASIK TIP SANDALYELER ADET 15
KLIMALAR ADET 3
KITAPLIKLAR ADET 7
EVRAK iMHA MAKINELERI ADET 1
DOSYA DOLAPLARI ADET 20
MODULER TIP DOLAPLAR ADET 3
SOYUNMA DOLAPLARI ADET 3
VITRINLER ADET 3
DIGER KOLTUKLAR ADET 4
TOPLANTI MASALARI ADET 3
CALISMA MASALARI ADET 15
CALISMA KOLTUKLARI ADET 26
MISAFIR KOLTUKLARI ADET 26
BEKLEME KOLTUKLARI ADET 3
DIGER OTURMA VE DINLENME AMACLI MOBILYALAR ADET 9
SEHPALAR ADET 9
TESHIR AMACLI MOBILYALAR (KiTAPLIK, DRESUAR, SEHPA) ADET 3
DIGER BURO MOBILYALARI(TV UNITESI) ADET 2
GARDROPLAR ADET 3
KOMIDINLER ADET 2
DIGER ASMAVE MUHAFAZA AMAGCLI MOBILYALAR (KONSOL) ADET 1
YEMEK MASALARI ADET 1
YEMEK SANDALYELERI ADET 3
TENCERELER ADET 3
MEVZUAT KITAPLARI ADET 4
DIGER BASILI YAYINLAR ADET 3
YEMEK TAKIMLARI ADET 2
TOPLAM ADET 258
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C4. Insan Kaynaklar:

Genel Sekreterlik biriminde fiilen gérev yapmakta olan personeller asagida gosterilmistir.

C.4.1 Personelin Fiili Durumu, Egitim Durumu, Kadin-Erkek Dagilimina iliskin bilgiler:

Tablo-13
Sira . 9 Kadrosunun ..
Adi Soyadi Gorev Yaptig1 . ryes Kadro Unvam
No - Bulundugu Birim
Birim/
GOrevi
1| Ahmet Tevfik KORKMAZ Genel Sekreterlik Genel Sekreterlik Genel Sekreter
2 Senol AKCAY Genel Sekreterlik Genel Sekreterlik Genel Sekreter
Yardimcisi
3 Hiiseyin OZDEMIR Genel Sekreterlik Genel Sekreterlik Genel Sekreter
Yardimcisi
4 Biinyamin YAZAR Ozel Kalem/ Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
Ozel Kalem Miidiirliigii
5 Ali Osman OGUR Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Sef
Senato Kurulu
6 Songul YILMAZ Rektor Ozel Kalem/ Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
Ozel Kalem Sekreterya
7 Caner MERT iMiD/ Genel Sekreterlik Sef
Sofor/ 13/b-4
Elif C")ZKURT Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Sef
8 BASUSTAOGLU Tahakkuk
9 Nazli ZEYTIN Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Sef
Tahakkuk
- Genel Sekreterlik /
dem KARAPINAR .
10 Clg emKILINC Rektor Danlsmanhgl Genel Sekl’etel’“k Sef
Sekreterya/
CIMER
11 < Genel Sekreterlik/ ; oo ; .
Ugur ERKAN Tasiir Kayit Yetkililigi Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
12 Sitki ASLAN Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
CIMER
13 Emre OZYUREK Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
Yonetim Kurulu
Iclal SEKER Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
14 Yazi Isleri
15 3 Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik '
Filiz OZDER Rektor Yardimeilig Bilgisayar Isletmeni
Sekreterya
16 Nurdogan EMUR Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Bilgisayar Isletmeni
Genel Sek. Sekreterya
17 Mustafa ALBAYRAK Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Memur
Evrak Dagitim
18 Yal¢in OLMEZ Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Hizmetli
Evrak Kayit
19 Zeki AKBAYRAK Genel Sekreterlik/ Genel Sekreterlik Hizmetli
Evrak Dagitim

Kadrolu maas alan Genel Sekreterlige bagli birimlerde 13/b-4 maddesi uyarinca gérevli 7, Ig Denetim Biriminde 1 ve Dis Kurumda gérevli 1 olmak iizere

toplam 9 personel dis birimlerde ve kurumlarda gérevli bulunmaktadir.

Tabloda gosterilen aktif calisan idari personel sayis1 19 dur.

Bu baglamda; toplam 1 idari personel D1s Kurumda gorevli, toplam 28 idari personel bulunmaktadir.
Ayrica, Genel Sekreterlik Birimi ve Rektor Ozel Kaleminde calismak tizere 3 Daimi is¢i kadrosunda aktif personel bulunmakta olup, maaslar: IMID

tarafindan yapilmaktadir.
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Ozel Kalem (Rektorliik) Birimi kadrosu asagida gosterilmistir.

Tablo-14
Sira " o Kadrosunun
No Adi Soyadi Gorev' Yaptlgl Bulundugu Birim Kadrosu
Birim
Merkez Arastirma “zel Kal )
1 Elif APAYDIN Laboratuvari Uyg.ve ?;gktdﬁ 5 Ogr.Gor.
Aragtirma Mrk.
o Merkez
Fatih UNAL Arastirma Azel Kalem ;
2 Laboratuvari (Rektorliik) Ogr.Gér.
Uyg.ve
Arastirma Mrk.
_ Merkez
3 Bengii TEMIZEL Arastirma Azel Kalem }
Laboratuvari (Rektorlik) Ogr.Gor.
Uyg.ve
Arastirma Mrk.
4 Nursen DERE A'V'erkez )
rastirma Ozel Kalem “
Laboratuvari (Rektorliik) Ogr.Gor.
Uyg.ve
Arastirma Mrk.
5 Sinem YURTCAN Merkez )
Arastirma Ozel Kalem e
Laboratuvari (Rektorliik) Ogr.Gor.
Uyg.ve
Arastirma Mrk.
ARGE Ozel Kalem S
6 Adem USTA Koordinatorliigii (Rektorliik) Ogr.Gor.
7 Murat YAMAN ERASMUS Offisi ?ngi'(t*;ﬁ'jg Oar.Gor.
8 Miinire OZDEN ERASMUS Ofisi ?F?(SII(tI;ﬁEIg)] Oar.Gor.
. Dis lliskiler Ozel Kalem ml
9 Cevdet OZMEN Koordinatorligii (Rektorluk) Ogr.Gor.
Mevlana Kurum x
Ozel Kalem al
10 Anil MANGUS Koordinatérliigii/ (RzektOHUk) Ogr.Gor.
Egitim Komisyonu )
11 Yunus Emre GENC | Teknoloji Transfer Ofisi Ozel Kalem Ogr.Gor.

(Rektorluk)
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Tablo-15

Akademik Personel (Rektérliik Ozel Kalem)

Unvan Sayisi
Profesor
Dogent
Yrd.Dogent
) 1
Ogretim Gorevlisi (Kadro yeri Ozel Kalem (Rektorliik))
Uzman
Okutman
Sanatgi Ogretim Elemani
Sahne Uygulaticisi

Toplam 11

Tablo-16

idari Personel (Genel Sekreterlik)

Kadrolarin Doluluk | Cinsiyete

Siniflara Gore Oranina Gore Gore Gérevlendirilen Personel Toplam
Ka:;o;: g::mz: \?:JP Kadrosu Bagka Birimde Olup Genel
Dolu Bos| K E $ Sekreterlik Birimi ve Rektor Ozel
Kurumda e ..
.. .. Kalemde Gorevlendirilen
Gorevlendirilen
Genel idari Hizmetler 26 9 17 9 idari 26

Saglk Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetleri Sinifi

Egitim ve Ogretim Hiz.
Sinifi

Avukathk Hizmetleri
Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimci Hizmetler 2 2 2
Toplam 28 9 19 9 28
Tablo-17
ilkégretim Lise On Lisans Lisans Yik. Lis. Doktora Toplam
Kisi Sayisi 2 6 3 14 3 28
Tablo-18
Akademik Personelin Egitim Durumu ( Kadrolu ve Kadrosu Birimde Olup Baska Birimde Gérevlendirilen Personel)
Tkoégretim Lise On Lisans Lisans Yuk. Lis. Doktora Toplam
Kisi Sayisi 1 10 11




C5. SunulanHizmetler:
Genel Sekreterlik, Idari teskilatta bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
caligmasmi saglar. Universite Senatosu ve Universite Yénetim Kurulu’nda raportorliik
yapmak, alinan kararlar1 yazmak, korumak ve saklanmasimi saglamak. Ilgili kurul kararlarini
Universiteye bagli birimlere gdndermek, idari personelin gorevlendirmesinde Rektdre oneride
bulunmak, Basin ve Halkla iliskileri yiiriitmek, Rektorliigiin yazismalarmi gergeklestirmek,
Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini yliriitmek, Bilgi Edinme/ Dilek¢e Hakk1
Kanunu Kapsaminda yapilan is ve islemleri yiiriitmek, Dogrudan Genel Sekreterlige bagl
birimler araciligiyla diger faaliyetlerini yiirtitmek. Birim is akis siiregleri asagidaki semalarda

gosterilmektedir.
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TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
Senato, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
Sekreterya islemleri Is Akis Semasi

Memur

Senato, Y6netim Kurulu ve Disiplin
Kurulu Sekreterya Islemleri Is Akis
Siirecinin Sonlandirilmasi

TURKI
Sorumlular is Akis1 Faaliyet Dokiiman/Kayit
Senato, Yonetim Kurulu ve Disiplin
- Kurulu Sekreterya Iglemleri - -
Is Akis Siireci
Giindem Tekliflerinin Alinmasi Birimlerden gelen teklifler
Genel Sekreter degerlendirilerek Rektore arz edilir. Gelen Evrak
Rektor Senato ve Yonetim Kurulu Uyelerine
Genel Sekreter Toplantiya Davet toplantinin yapilacag: giin ve saat Giden Evrak
bildirilir.
Genel Sekreter Toplant: Kararlarlnln Yazilmasi ve Senato ve Yonetim Kurulunda alinan Karar Metni
Imzaya A¢ilmasi .. .
kararlar yazilarak kurul iiyelerine imzaya
{ sunulur.
Genel Sekreter, Genel Kararlarin flgili Birimlere Dagitim
Sekreter Yardimcrs, Alman kararlar iist yazi ile ilgili birimlere Giden Evrak
Sube Miidiirii, Gorevli gonderilir. Karar Metni
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TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
Etik Kurul
Sekreterya islemleri Is Akis Semasi

TURKI

Sorumlular

is Akis1 Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Etik Kurulu
Sekreterya Islemleri
Is Akis Siireci

Univgrsite Senatosunca Etik Kurul
Uyeleri segilir ve Uyelerin
gorevlendirilmeleri yapihr.

Etik Kurul ilk toplantisinda baskan
ve baskan yardimcilarini seger.

ilgili cahistig1 birime Etik Kurul
Komisyonu Baskanlhigindan onay
almak Uzere miracaat eder, birim
miiracaati Etik Kurul Komisyonuna
sunar.

Birimlerden Gelen teklikler
degerlendirilerek Kurula arz
edilir.

Etik Kurul ilgili birimden gelen
miiracaati degerlendirerek Etik
Kurul kararina esas teskil edecek
inceleme igin Raporter
gorevlendirmesi yapar.

Raporter tayin edilir.

Etik Kurul Raportdr incelemesinden
gelen konunun Etik Ilkeler a¢isindan

uygun olup /olmadig kararim alir. Alinan karar iist yazi ile birime

gonderilir.

Herhangi bir nedenle baskan ve
baskan yardimcisinin gorevinden
ayrilmasi halinde yerlerine kurul ilk
toplantisinda kendi arasindan yeni
baskan ve baskan yardimecisi seger.

Herhangi  bir nedenle kurul
iiyeliginin sona ermesi durumunda
aym usulle yeni bir iiye secilir.

Karar Metni

Giden Evrak
Karar Metni
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TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
Resmi Torenlerde Temsil
is Akis Semast

Duyuru

'

Halkla liskiler Subesi

belirlenen katilimcilara
duyurulur.

Islem / Is Akisa Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikt1
Resmi Térenlerde Temsil is Akis
Suireci
Genel Evrak Toren Programinin evrak | Gelen Evrak
Toéren Programimin Gelmesi Burosu Personeli kaydi
yapilir.
Rektor Yapilacak toérene kurumu | Giden Evrak
Programin Degerlendirilmesi Genel Sekreter temsilen Rektorlik
Makaminca katilim
i dizeyi belirlenir
Genel Sekreter Basin ve Toren programi flan

Resmi Torenlerde Temsil Is Akis
Siirecinin Sonlandirilmasi
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TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
CIMER
Bilgi Edinme Is Akis Semasi
Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
N Gelen Evrak

Bilgi

Talep edilen bilgi
dairenin gorev alanina
giriyor mu?

Web Uzerinden
gelen vatandas
talepleri

v

J/

SGM CiMER sorumlusundan h

airenin gorev alanina giren bilgi
aleplerinin web Uzerinden konu
sorumlusuna gelmesi )

!

Hayr

Evet SGM Cimer sorumlusuna
web Uzerinden gerekgesi ile iadesi

SGM Cimer sorumlusuna
eb Uzerinden gerekgesi ile iadesi

Bilginin e-posta yoluyla veya
telefon ile talep edene bildirilmesi
\ J

v

([ .
apilan islemin CIMER iizerinden
belirtilerek sistemden diisiilmesi

- J
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TURKIYE CUMHURIYETI

GIRESUN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
Gelen-Giden Evrak Islemleri
Is Akis Semasi
islem / Is Akis1 Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon / Cikh
Gelen-Giden Evrak islemleri is Akis
Sureci
\§
4 * N | Gorevli Memur Kurum igi ve digindan gelen-giden EBYS/Kayit Defteri
Evrak Kaydi evraklar alinir ve kayit defterine
L ) islenir, EBYS sistemine kaydedilir.
v

Havale Edilmesi

1

N\
[ Evraka Cevap Yazilmasi
[ Yazilarin Dagitim
Gelen-Giden Evrak islemleri
Surecinin Sonlandirilmasi

—

Genel Sekreter Evraklar havale edilmek tizere Genel | Giden Evrak
Sekreterlik Makamina sunularak ve
ilgili birimlere havale edilir.
Genel Sekreter, Kurumicinde islem géren ev
Genel Sekreter rakin cevabi yazilir, EBYS sistemi | Yaz1
Yardimcisi, Gorevli | otomatik evrak sayist verir, kurum igi
Memur dagitimu sistem {izerinden otomatik
yapilir.

Kurum digina gonderilen evraklar
Gorevli Memur KEP ile ve fiziki olarak elden Evrak
dagitim iglemi posta veya

kurye yolu ile yapilir

Zimmet Defteri
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TURKIYE CUMHURIYETI

GIRESUN UNIVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
Dogrudan Temin Is Akis Semasi

islem / is Akis1

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon / Cikti

4 Dogrudan Temin
Is Akas Siireci

{

A
Talebin kayda alinmasi

v

Talep
Karsilanabilir mi?

Hayr

Evet

v

Talep eden birim Ihtiyaca iliskin talep yazis1. | Ihtiyac Listesi teknik
yetkilisi evrak kayit (Gerekiyorsa teknik sartname.
memuru sartname evrak kaydina
alinir.)
Genel Sekreter Telebin karsilanabilirligi Giden evrak

incelenir

Allma Cikilmasi

\

Genel Sekreter,
Evrak kayit memuru

Talebin karsilanamayacagi
gerekgesiyle ilgili
birimeyazi ile bildirilir

Yaklasik maliyet ¢izelgesi.

Onay Belgesinin Duzenlenmesi

Gorevli memur,
Genel Sekreter

Talebin karsilanabilecegi
belirlenen alim i¢in bir
personel géreviendirilerek
yaklasik maliyet tespidi
yapilir.

Onay belgesi teklif
mektubu piyasa fiyat
arastirma tutanagu

Siparis Verilmesi

v

Gergeklestirme
gorevlisi Harcama
yetkilisi

Dogrudan temin onay1
alinarak teklife ¢ikilip
Piyasa Fiyat aragtirma
tutanag hazirlanir

Siparis Formu

Malin/ Hizmetin Teslimi

v

Yiklenici Firma

Yklenici tarafindan malin
hizmetin tamamlanmasinin
ardindan fatira kesilir

Fatura

Muayene ve Kabul

\

Muayene ve kabul
komisyonu, Taginir ve
kay1t kontrol yetkilisi

Mal/Hizmet Muayene ve
kabulii yapilarak
komisyonca teslim alinir.
Tasinur kayitlarina alinmasi
gerekiyorsa Taginir islem
fisi diizenlenir.

Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi

Odeme Evrakinin Hazirlanmasi

\

Gorevli memur,
Genel Sekreter

Odeme evraki
hazirlanir.Sef tarafindan
kontrolii gerseklestirilerek
paraflanip Genel sekretere
iletilir.

Odeme emri belgesi ve Eki
belgeler

Onay

v

Gergeklestirme
gorevlisi harcama
yetkilisi

Evrak gerceklestirme
gorevlisi tarafindan kontrol
edilerek imzalanarak
harcama yetkilisine iletilir.

Odeme emri belgesi ve eki
belgeler

Teslim

\

Gorevli memur,
Strateji gelistirme
daire baskanlig1

Onaylanan 6deme emri
belgesi ve ekleri Tahakkuk
teslim listesi ile Strateji
gelistirme daire
baskanliina teslim edilir.

Odeme belgesi ve ekleri,
Tahakkuk teslim listesi

Dogrudan temin is akis siirecinin
sonlandirilmasi
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TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
Tasimir Mal Giris Islemleri
Is Akis Semasi
islem / Is Akis1 Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
Evrak Kayit Gelen Evrak,

Talebin Alinmasi

¥

Tasinir Mallarin Ambara Teslimi

v

Tasinir Mal Giris islemleri

Taginir Mal Giris islemleri is Akis
Sirecinin Sonlandinimas:

mes

|

A4

Satin alinan veya hibe yoluyla gelen

Memuru mallarin faturas: ve onayi ile birlikte | Emeklilik Onay:
muayenesi yapihr, ambara alinmasi
icin kaydedilir.
Evrak Kayit Kaydedilen Evrak, Kayit Memuru Gelen Evrak
Memuru, Genel tarafindan Sub e mudirine havale
Sekreter edilmek Uzere Genel Sekretere
sunulur.
Tasir Kayit Gelen Evrak

Kontrol Yetkilisi,
Genel Sekreter

Kaydedilen malin Genel Sekreter
tarafindan  kontrolu  yapilip ilgili
ambara konulmast, dayanikli
tasiirlanin  numaralarimin - verilmesi
ve cinslerine gore tasnif edilmesi igin
Tasinr Kayit Kontrol
yetkilisine havale edilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi
SGDB

Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisi
tarafindan Tasmnir mal
Yonetmeliginde belirtilen esaslara
gbre hem fiili hem de
Universitemiz tagmir ~ sistemi
Uzerinden tasmur mallarin ambar
giris islemleri yapihr. Taginir hibe
ise tagimur islem Fisi Ostyaz1 ile
SGDB’ye  muhasebe kayitlarina
alinmak uzere bildirilir.
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TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
Tasimr Mal Cikas Islemleri
Is Akis Semasi

Islem / is Akis1 Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikt1
e ™
Tasmmir Mal Cikis islemleri
is Alas Siireci

N\ Y, '

v evrak kay1t Rektorlik ve bagl Ihtiyag Listesi
Talebin Ahnmas: memuru birimlerinden gelen teknik sartname.
onaylanmis Tasinir

v Istek Belgesi talepleri

Talep
arsilanabilir mi? Hay

Evet

kayda alinir

Genel Sekreter

Talebin karsilana bilirligi
Genel

Sekreter tarafindan
incelenir.

Genel Sekreter

Talebin
karsilanamayacagina
karar verilen evrak
dosyasina kaldirilir. Tlgili
Birime cevabi yazi yazilir

Giden Evrak

Tasmmir Mal Cikis islemleri

Zimmet Verme

;

Tiiketim Cikis Raporlari

Taginir Kayit Tasimr Kayit Kontrol Tasinur Islem Fisi
Kontrol yetkilisi Tagmir Mal Zimmet Fisi
Yetkilisi Yodnetmeligi ve ambar

stoklarina gére ambarda

bulunan mali Taginr

Islem Fisi ile imza

kargilig1 teslimeder.

Dayanikli taginirlar igin

zimmet figi diizenlenir.
Tasinir Kayit Zimmet fisinin bir sureti | Zimmet Fisi
Kontrol biroda saklanir.
Yetkilisi, Dayanikli Tasimirin
lgili Personel barkodu yapistirilarak

ilgilisine teslim edilir
Tagiir Kayit Tiketim
Kontrol malzemelerinin  duzenli | Tiketim Cikis
Yetkilisi, olarak (U¢ ayda bir) Raporu
Harcama Tiketim Cikis Raporu
Yetkilisi, ahnarak Strateji
SDGB Gelistirme Daire

Bagkanligina gonderilir

Tasmmir Mal Cikis islemleri is akas
siirecinin sonlandirilmasi
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C6. Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi:
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun ilgili maddeleri ve 26040 sayili 3.
mikerrer Resmi Gazetede yaymmlanan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve
Esaslarda belirtilen hiikiimler cergevesinde birimimize tahsis edilen kaynaklarin etkili

ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.
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I1. AMAC VE HEDEFLER

A. Idarenin Amag ve Hedefleri:

Idari personelin calisma mekanlarinin cagdas ve fiziksel mekéanlara kavusturulmasinin
saglanmasi. Cagin gereklerine uygun teknolojik gelismelerin saglanmasi. Universite Idari
Birimlerinin birbirleriyle ve akademik birimlerle uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak. idari

Personelin is kalitesini ve yetkinligini arttirmak.

B. Temel Politikalar ve Oncelikler:

Kurumsallagsmay1r  saglamak, Birimler arasindaki uyumu saglamak, Personelin
motivasyonunun {ist seviyelere ¢ikarilmasmi saglamak, Idari personelin bilgi, katilim ve
motivasyonunun gelistirilmesi, sosyal faaliyetlerin artirilmasinin saglanmasi. Mesleki egitim
ihtiyaglarinin tespit edilmesi, bu ihtiyaclar1 karsilayacak egitim programlarinin hazirlanmasi.
Bilisim Teknolojilerini kullanarak Yonetim Bilgi Sistemini uygulamaya sokmak Stratejik
Planlarda yer alan Idari hedeflere ulasilmasi i¢in gerceklestirilen calismalar1 organize ve
kontrol etmek. Idari Personelin bilgi seviyesini arttiracak egitimleri diizenlemek, Personelin
sosyal ihtiya¢larinin karsilanmasi i¢in gerekliiyilestirmeleriyapmak.

I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A. Mali Bilgiler
Al Butce UygulamaSonuglari:

BUTCE ODENEKLERI
GENEL SEKRETERLIK
2019
. HARCAMA
TOPLAM ODENEK (AVANS DAHIL)
1.783.000,00 1.912.478,82
BUTCE ODENEKLERI
REKTORLUK OZEL KALEM
2019
B} HARCAMA
TOPLAM ODENEK (AVANS DAHIL)
988.482,00 963.557,25
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A2 Temel Mali Tablolara Iliskin Aciklamalar:

Tablo-19

2019 YILI BUTGE TERTIPLERIN ODENEK DURUM LiSTESi

38.64 - GIRESUN UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
« « KULLANILABILIR
TERTiP KBO EKLENEN DUSULEN TOPLAM ODENEK SERBEST BLOKE GSEEE)EEEE TENKIS TOZ"C;AN%SRD;';EK ODENEK HARCAMA ) KALAN
GONDERME  [(AVANS DAHAL )
38.64.09.02-01.3.9.00-2-01.1 1.473.000,00) 3.000,00) 0,00 1.476.000,00) 1.476.000,00) 0,00 1.476.000,00, 0,00 1.476.000,00) 0,00 1.604.800,55| -128.800,55
38.64.09.02-01.3.9.00-2-01.1.1.01 86.084,41]
38.64.09.02-01.3.9.00-2-01.1.1.02 671.501,70|
38.64.09.02-01.3.9.00-2-01.1.2.01 799.313,52
38.64.09.02-01.3.9.00-2-01.1.3.01 6.757,02
38.64.09.02-01.3.9.00-2-01.1.4.01 41.143,90
38.64.09.02-01.3.9.00-2-02.1 244.000,00) 0,00 0,00 244.000,00) 244.000,00| 0,00 244.000,00) 0,00 244.000,00) 0,00 248.233,33| -4.233,33
38.64.09.02-01.3.9.00-2-02.1.6.01 151.638,05|
38.64.09.02-01.3.9.00-2-02.1.6.02 96.595,28|
38.64.09.02-01.3.9.00-2-03.2 13.000,00 39.000,00) 0,00 52.000,00) 52.000,00) 0,00 52.000,00 0,00 52.000,00] 0,00 51.986,94 13,06
38.64.09.02-01.3.9.00-2-03.2.1.01 45.972,72
38.64.09.02-01.3.9.00-2-03.2.1.02 4.800,00)
38.64.09.02-01.3.9.00-2-03.2.6.90 1.046,66
38.64.09.02-01.3.9.00-2-03.2.9.90 167,56
38.64.09.02-01.3.9.00-2-03.3 11.000,00 0,00 0,00 11.000,00 11.000,00 0,00 11.000,00 0,00 11.000,00 0,00 7.458,00 3.542,00
38.64.09.02-01.3.9.00-2-03.3.1.01 4.658,56|
38.64.09.02-01.3.9.00-2-03.3.2.01 2.799,44|
1.783.000,00
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Tablo-20

2019 YILI BUTGE TERTIPLERIN ODENEK DURUM LISTESI
38.64 - GIRESUN UNiVERSITESI

OZEL KALEM
« « KULLANILABILIR
TERTiP KBO EKLENEN DUSULEN TOPLAM ODENEK SERBEST BLOKE GgﬁgEE;E TENKisS TOZ'&%?S;';EK ODENEK HARCAMA . KALAN
GONDERME (AVANS DAHIL )
38.64.09.01-09.9.9.00-2-01.1 761.000,00 71.062,00 0,00 832.062,00 832.062,00 0,00 832.062,00 0,00 832.062,00 0,00 832.061,99 0,01
38.64.09.01-09.9.9.00-2-01.1.1.01 53.479,27
38.64.09.01-09.9.9.00-2-01.1.1.02 257.044,27
38.64.09.01-09.9.9.00-2-01.1.2.01 289.375,90)
38.64.09.01-09.9.9.00-2-01.1.3.01 209.748,94/
38.64.09.01-09.9.9.00-2-01.1.4.01 11.327,86
38.64.09.01-09.9.9.00-2-01.1.5.01 11.085,75
38.64.09.01-09.9.9.00-2-02.1 79.000,00 10.120,00 0,00 89.120,00 89.120,00) 0,00 89.120,00) 0,00 89.120,00 0,00 89.115,33] 4,67
38.64.09.01-09.9.9.00-2-02.1.6.01 51.512,48]
38.64.09.01-09.9.9.00-2-02.1.6.02 37.602,85)
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.2 2.000,00 0,00 0,00 2.000,00 2.000,00 0,00 2.000,00 0,00 2.000,00 0,00 1.770,00 230,00
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.2.1.02 566,40
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.2.6.90 1.203,60
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.3 33.000,00 0,00 0,00 33.000,00) 33.000,00) 0,00 33.000,00) 0,00 33.000,00 0,00 9.853,24 23.146,76)
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.3.1.01 9.853,24
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.5 7.000,00 0,00 0,00 7.000,00 7.000,00 0,00 7.000,00 0,00 7.000,00 0,00 5.461,78 1.538,22
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.5.2.90 4.720,00
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.5.9.90 741,78
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.6 23.000,00 2.300,00 0,00 25.300,00 25.300,00) 0,00 25.300,00) 0,00 25.300,00 0,00 25.294,91] 5,09
38.64.09.01-09.9.9.00-2-03.6.1.01 25.294,91]
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IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A. USTUNLUKLER

- Mevcut is disiplinine, kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun hareketedilmesi

- Caligma alanlar1 konusunda sikintigekilmemesi
- Idari personelin gelisime acik, dinamikolmasi.
- Sorumlulugunu alabilen dinamik bir kadronun mevcutolmasi.

- Kisith olan mali kaynaklarin etkin sekildekullanilmasi.

B. ZAYIFLIKLAR

Genel Sekreterlik is ve islemlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi baglaminda yeterli
personelin bulunmamasi.
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Harcama Yetkilisinin i¢ Kontrol Giivence Beyant,

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 igin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigin, gorev ve yetki alanim gergevesinde ig kontrol sisteminin
idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve duzenliligi hususunda yeterli giivenceyi
sagladigim ve harcama birimimizce siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandiginibildiririm.

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

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim olmadigim
beyan ederim. (Yer-Tarih)

Ahmet Tevfik KORE
Genel Sekreter
Ocak 2020
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