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BiRIM /UST YONETICIi SUNUSU

Genel Sekreterlik birimimiz Yiksek6gretim Kurulunun 2547 Sayili Kanununun 51.
maddesine gore kurulan idari bir teskilat olup, gbrev ve yetki alani ¢ergevesinde hizmet
etmektedir.

2022 yil1 faaliyet programinin hedef ve beklentilerimiz hakkinda 6nemli bilgiler ve
aciklamalar sunacagina inaniyorum. Birimimizde yiiriitiilen faaliyetler i¢in idare biit¢esinden
birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini,
gorev ve yetki alanimiz gergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara
iligskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama
birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildirmek isterim.

Genel Sekterligimiz bir Genel Sekreter, iki Genel Sekreter Yardimcilig1 kadrolarindan
ve bunlara bagli birimlerden olusmaktadir. Genel Sekreterligimizde 26 personel
bulunmaktadir.

Bayburt Universitesi Genel Sekreterligi olarak hedefimiz bugiine kadar siire gelen
heyecanli ve 6zverili ¢alismamizin bugiinden sonrada ve gelecek giinlerde de biiylik bir
heyecanla birimimizi ileriye tagimak olacaktir.



I- GENEL BILGILER

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 51. Maddesine goére
kurulan idare teskilatin1 kapsar.

124 Sayil Yiiksekogretim iist kurulluslar ile yiiksekogretim
kurumlarimin idari teskilati hakkinda kanun hiikmiinde
kararnamenin 5. Maddesine belirtilen yetki ve sorumluluklari
kapsar.

KHK

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Universitenin idari teskilatinin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak, Universite iist
kurullarinin toplanti organizasyonunu ve raportorliigiinii yapmak, i¢ ve dis paydaslarla iletisimi
saglayarak etkili bir performans yonetimi olusturmak.

Vizyon

e Paydagslariyla karsilikli paylasima ve memnuniyete dayali bir etkilesim igerisinde hizli ve
etkili ¢goziimler iiretmek,

e Kaynaklari en iyi sekilde kullanmak,

e Calisanlarin, 6grencilerin ve toplumun taleplerine kars1 duyarli olmak,

e Hesap verme sorumluluguna ve ¢alisma etigine, 6ngoériilebilir, katilimci ve seffafliga
dayalt iyi bir yonetisim sistemi kurmak,

e Kurumsallasmayi gergeklestirmek.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

e Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagl
birimlerden olusur.

e Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektére
karsi sorumludur.

e Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gérevler disinda,
kendisine bagl birimler araciligi ile asagidaki gérevleri yerine getirir.

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

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérlik
gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,



Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun Kararlarimi iiniversiteye bagli
birimlere iletmek,

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektére 6neride bulunmak,
Basin ve Halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliigiin yazigmalarini yiiriitmek

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

C. idareye Iliskin Bilgiler
1- Fiziksel Yapi

1.1- Hizmet Alanlan

Toplam Alan (m?) Kullanan Kisi Sayisi
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Bilgisayarlar

Masa iistii bilgisayar Sayis1 : 51 Adet
Tasinabilir bilgisayar Sayis1 : 18 Adet

3.2- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amacl

(Adet) (Adet) (Adet)

Projeksiyon 4 2
Slayt makinesi

Tepegdz

Episkop

Barkot Okuyucu Il

Baski makinesi
Fotokopi makinesi
Faks

Fotograf makinesi
Kameralar
Televizyonlar
Tarayicilar 1
Miizik Setleri
Mikroskoplar 3
DVD ler
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4- insan Kaynaklar

4.1- Akademik Personel

Akademik Personel

Kadrolari Doluluk Oranina Gore

Dolu Bos Toplam

Profesor = - -

Docgent - - -
Dr. Ogr. Uyesi - - -
Opretim Gorevlisi 23 - 23
Egitim- Ogretim Planlamacisi - - -

Aragtirma Gorevlisi - = z




4.2- idari Personel

P \ 0 Do 0 0
D B D
Genel Idari Hizmetler 17 - 17
Saglik Hizmetleri Sinifi - - -
Teknik Hizmetleri Sinifi 1 = 1
Egitim ve Ogretim Hizmetleri )

Simifi
Avukathik Hizmetleri Sinifi . = -

Din Hizmetleri Sinifi = = =

Yardimci Hizmetli = - -

Sozlesmeli Personel 4 - 4
Siirekli Is¢i 4 - 4
Toplam 26 - 26

5- Sunulan Hizmetler

5.1-Idari Hizmet

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilmas,
Universite Senatosunca alman gesitli kararlarin kamuoyu duyurularinin yapilmast,
Bakanliklar, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Valilik gibi, ¢esitli kurum ve
kuruluslarmn Universitemiz ile ilgili istemis olduklar: bilgilerin rapor halinde hazirlanmas:
ve ilgili kurumlara iletilmesi,

o Rektor, Rektor Yardimcilarn veya Universite adina gelen gizli yazilarin gereginin
yapilmasi,

e Seminer, Sempozyum, Kongre, Konferans, Yarisma, Odiil vb. gesitli duyurularin
yapilmasi gibi hizmetler birimin gérevleri arasindadir.

6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

GOREVI UNVANI ADIL. SOYADI GOREV SEKLI
Genel Sekreter Nazmi KARABULUT Asil
%‘;ﬁi?;‘e:fetgl‘i) Nazmi KARABULUT Asil
Genel Sekreter Yardimcisi Cuma AYTEMUR Asil
Gergeklestirme Gorevlisi Cuma AYTEMUR Asil
Genel Sekreter Yardimcist Biilent KOCYIGIT Asil

Gergeklestirme Gorevlisi Biilent KOCYIGIT Asil




II- AMAC ve HEDEFLER

A. Idarenin Amac ve Hedefleri

Stratejik

Stratejik Hedefler

Amaclar

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

Hedef-2 Teknolojik alt
yapiy1 ve donanimi
giiclendirmek.

Hedef-3 Calisanlar
arasindaki birlik ve
dayamsmanin

siirekliligini saglamak.
Hedef-1 Kurumuyla
Stratejik Amag¢-2 I¢ paydaslarla olan etkilesimi arttirmak, | biitiinlesen, isini seven
gelisimlerini saglamak ve hizmetlerin kalitesini yiikseltmek. ve sahip ¢ikan bireyler
yetistirmek.

Stratejik Amag-1 Universitenin idari birimlerinin verimli, diizenli,
uyumlu ve koordineli bir bicimde ¢alismasimi saglamak.

B. Temel Politikalar ve Oncelikler

Etkin koordinasyon

Performansa dayali degerlendirme
Saglikl iletisim

Uyumlu ekip ¢alismasi

Stirekli gelisme ve gelistirme
Kurumsal sahiplenme ve 6zveri
Sorumluluk

Hesap verebilme

Seffaflik



III. FAALIYETLERE ILISKIiN BILGi VE DEGERLENDIRMELER

A-) MALI BILGILER

1- Mali Denetim Sonugclari
Genel Sekreterligimizce 2022 yili biit¢esinde Ongoriilmiis olan hizmetler ile yatirimlarin
zamaninda gergeklestirilebilmesi igin etkin bir biitge uygulama siireci uygulanmstir. Yapilan
harcamalar, 5018 sayil1 yasa geregince dédenek miktarlarimiz dahilinde ve tasarruf tedbirleri
dogrultusunda, kaynaklarin verimlilik ve etkinlik ilkelerine gore gergeklestirilmisgtir.

B. PERFORMANS BILGILERI

1- Faaliyet ve Proje Bilgileri

1.1. Faaliyet Bilgileri

FAALIYET TURU SAYISI
Sempozyum ve Kongre 1
Konferans 47
Panel 2
Seminer 14
Soylesi 10
Sergi 3
Calistay -
TOPLAM 77




IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

Personelin is disiplinine sahip ve 6zverili olmasi,

Yetismis insan glictiniin varligi,

Hiyerarsik yapinin bilgi akisin1 engellememesi,

Birimler arasi iletisim ve koordinasyonda iyi yonde performans saglanmasi.

B- Zayifliklar

Yetersiz biitge 6denegi,

Yeterli ve kaliteli personel eksikligi,

Bilgi ve teknolojinin hizla eskimesi,

Fiziki mekan darliinin personel arasinda is paylasimi ve sonuclandirmada dezavantaj
olmasi,

Yonetim Bilgi Sisteminin alt yap1 ¢aligmalarinin tamamlanmamig olmasi,
Personelin yabanct dil bilgisi eksikligi.

C- Degerlendirme

Genel Sekreterlik olarak birimimiz yukarida bahsi gegen istlinlik ve zayifliklarinin

bilincinde olarak, istiinliiklerin degerlendirilmesi, zayifliklarin  giderilmesi y&niinde
caligmalarini siirdiirerek, Universite yonetiminin de destegiyle kisa siirede amag ve hedefleri
dogrultusunda gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeye devam edecektir.

V- ONERI VE TEDBIiRLER

Genel Sekreterligimize bagh birimlerin fiziksel imkanlarinin (bina, donanim, yazilim)
daha da gelistirilmesi planlanmig ve bu kapsamda Rektorlikk ve Genel Sekreterlik
binalarina yeni odalar eklenerek fiziksel altyap: optimum seviyeye ¢ikarilmigtir.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ne gegilmistir. Boylece verimlilik ve
etkinlikte artis saglanmis olup i¢ ve disg paydaslar ile tiniversitemiz arasindaki iletisimi
kuvvetlendirerek, tiim etkinliklerden ve faaliyetlerden daha kisa siirede haberdar olma
yolunda 6nemli mesafe kat edilmistir.

Dogal afetlere hazirlik ve acil durumlarda 6grencilerimizin, idari ve akademik tiim
personelimizin konuyla ilgili olarak bilinglendirmelerini hedefleyen c¢aligmalar
yapilacaktir.



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 kullamldigimi, gérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladiim ve harcama birimimizde siireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, benden 6nceki
harcama yetkilisinden almis oldugum bilgiler, i¢ kontroller, i¢ denetgi raporlan ile Sayistay
raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigim beyan ederim. 64./01/2023

Nagzwai RABULUT
Genel Sekreter



