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Egitim, arastirma ve hizmet siireglerini en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamakla birlikte
bireysel veya kurumsal ihtiyaglarini karsilamak tizere hizmet veren Genel Sekreterligimiz,
Universitemizin ama¢ ve hedeflerine ulasabilmesi icin verimli, rekabetci, etkin ve kaliteli
yonetim anlayis1 i¢inde calismaktadir. Kararligimiz ve samimi yaklasimiz g¢aligmalarimizi
gliclendirip, ¢esitlendirmektedir.

Universitemizin mevcut ve gelecekte gereksinim ve beklentilerine uygun olarak degisim
ve gelisimin siirekliligini; {iniversitemizin idari tegkilatinda bulunan tiim birimlerimizin diizenli,
uyumlu ve verimli olarak ¢alismasini saglamak birimimizin en temel gorevidir.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41°nci maddesine dayanilarak
hazirlanan ve 17.03.2006 tarih ve 26111 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Y&netmelik™ geregince birimlerin
faaliyet raporlarin1 kamuoyuna sunmalari esastir.

Birimimizin 2010 yili ig¢indeki faaliyetlerinin, mali bilgilerinin, fiziksel, teknolojik ve
insan kaynaklarmin mevcut durumunu yansitan “2010 Birim Faaliyet Raporu”muzu kamuoyuna
saygilarimla sunarim.

Prof. Dr. Z. Yasemin KAHYA
Genel Sekreter V.



|. GENEL BILGILER

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamesinin 27. maddesi uyarinca Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter,
iki Genel Sekreter Yardimcisi ve bagli birimlerden olusmaktadir.

A. MISYON VE VIZYON

A.1l. MiSYON

Sahip oldugu kaynaklari etkin bir bi¢imde kullanarak, {iniversitemizin idari teskilatinin
verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak, etkili bir performans yonetimi ¢er¢evesinde i¢
ve dis paydaslarla iletisimi olusturmak ve Universite iist kurullarinin toplant1 organizasyonunu ve
raportorliigiinii yapmaktir.

A.2. VIZYON

Ulusal ve uluslararasi platformda saygin bir egitim ve arastirma kurumu olan
Universitemizin “hizmet ve kalite” anlayis1 icinde yenilik¢i, etik, insani ve g¢evreye duyarh
degerleri ile saygin ve 6nder olma bilinciyle ¢aligmalarina devam etmektir.



B. YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari

Ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili
Yonetmelikler uyarinca asagida birimimizin yetki, gérev ve sorumluluklari belirtilmistir.

GENEL SEKRETER

Universite Genel Sekreteri, iiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin

calismasindan Rektore kars1 sorumludur.

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

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

Kendisine bagli birimler aracilig1 ile Universitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini
yiiriitmek,

Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi icin idari gorevleri yerine
getirecek yeterli kadroyu kurmak,

Universite yazismalarini yiiriitmek ve imza yetkisini kullanmak,

Universite Senatosu ve Ydnetim Kurulu giindeminin belirlenmesi i¢in 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 kararlarin1 Universite'ye bagl
birimlere iletmek,

Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu kararlarin1 uygulamak, izlemek ve
sonuglandirmak,

Universite idari teskilatinda gdrevlendirilecek personel hakkinda Rektore dneride
bulunmak,

Basin ve Halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliigiin yazismalarin yiiriitmek,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Daire Baskanliklar1 ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak,
Universite idari hizmetlerinin aksamamasi i¢in devaml olarak Genel Sekreter
Yardimecilariyla koordinasyon halinde olmak,

Kanun, tiiziik ve yonetmelikler cercevesinde Universite Yénetim Kurulu, Senato ve
Rektor tarafindan verilen gorevleri yapmak ve yaptirmak,

Biitge 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 karsiligi 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 karsi sorumlu ve gorevli
bulunmaktadir.

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

Universitesinin idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli diizenli ve uyumlu sekilde
caligsmasini saglamak tizere iki adet Genel Sekreter yardimcisi bulunmaktadir.

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

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

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

e Genel Sekreter’e karsi sorumlu olmak,

e Genel Sekreter’in devrettigi yetki sinirlar iginde Universitenin tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini ytiriitmekte Genel Sekreter’e yardimcei olmak,

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

o Genel Sekreter’in verecegi diger gorevleri yapmak.

GERCEKLESTIRME GOREVLISI

5018 sayili kanunun 33’iincii 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 ¢ergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iligskin olarak i¢
kontroliin isleyisinden,

e Belgelerin tamam olup olmadig1, hususlarinda 6nceki islemlerin kontroliinii de
kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yapilmasindan,

e Kaynaklarn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve
kullanilmasindan, kotiiye kullanilmamasi icin gerekli 6nlemlerin alinmasindan,

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



TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

Gorev ve Sorumluluklari

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Taginirlarin 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 tasinirlari ilgililere teslim etmek,

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

¢ 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 tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

e Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.



C. BIRIME ILiSKIN BIiLGILER

Genel Sekreterligimizin ydnetim ofisi Universitemizin Giiney Yerleskesinde Rektorliik
Binasinin (Alexander Van Milligen Binasi) {iglincii katinda bulunmaktadir. Bagl birimlerimiz ve
daire bagkanliklarimiz Giiney, Kuzey, Ugaksavar, Hisar ve Kilyos kampiislerinde bulunmaktadir.
Genel Sekreterligimize bagl daire baskanliklar1 ayn1 zamanda harcama yetkilisi olduklarindan ve
birim faaliyet raporu diizenledikleri i¢in daire baskanliklar ile ilgili bilgilere yer verilmemistir.

C.1. FIZIKSEL YAPI

C.1.1. TASINIR MALZEME LiSTESI

Genel Sekreterligimiz zimmetinde bulunan dayanikli tasimrlarin  listesi asagida

verilmigtir.

Atolye Makineleri ve Aletleri

Adet

Giig Elektronigi ve Basingh Makineler ile Aletleri

Adet

Matbaacilikta Kullanilan Makina ve Aletler

Yikama, Temizleme ve Utiilleme Cihaz ve Araclar1

Adet

Adet

Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri

Adet

62

Arastirma ve Uretim Amach Cihazlar1 ve Aletleri

Adet

02

Miizik Aletleri ve Aksesuarlari

Temsil ve Téren Demirbaslari

Adet

Adet

10

3

05

01

Hastanede Kullanilan Demirbas Niteligindeki Tasinirlar

Bilgisayarlar ve Sunucular

Adet

Adet

2

95

02 | Bilgisayar Cevre Birimleri Adet 27
03 | Teksir ve Cogaltma Makineleri Adet 7
04 | Haberlesme Cihazlari Adet 156
05 | Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlar: Adet 26
06 | Aydinlatma Cihazlari Adet 4
99 | Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet 41

01 | Biiro Mobilyalar1 Adet 803
02 | Misafirhane, Konaklama ve Barinma Amagh Mobilyalar Adet 1
04 | Bebek ve Cocuk Mobilyasi ve Aksesuarlari Adet 34

05

02

Seminer ve Sunum Amagcl Uriinler

Kontrol ve Giivenlik Sistemleri

Adet

Kiitiiphane Mobilyalar1
Egitim Mobilyalari ve Donanimlari

Adet

7

16

03

Yangin Sondiirme ve Tedbir Cihaz ve Araglar1

Adet

1




) Harcama Yetkililigini Genel Sekreter Vekili Prof. Dr. Z. Yasemin KAHYA’ ’nin yaptig
Ozel Kalem Sube Midirliigii zimmetinde bulunan dayanikli taginirlarin listesi asagida
verilmistir. Ancak bu malzemeler ¢esitli birimlerin kullanimina verilmistir.

Insaat Makineleri ve Aletleri Adet
Atolye Makineleri ve Aletleri Adet
Giig Elektronigi ve Basingh Makineler ile Aletleri Adet
Matbaacilikta Kullanilan Makina ve Aletler Adet

Yikama, Temizleme ve Utiilleme Cihaz ve Araglar Adet
02 | Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri Adet 63
Olciim, Tarti, Gizim Cihazlar ve Aletleri Adet 13
Tibbi ve Biyolojik Amach Kullanilan Cihazlar ve Aletler Adet
Miizik Aletleri ve Aksesuarlari Adet

01 | D6seme Demirbaslari Adet
02 | Temsil ve Toéren Demirbaslari Adet
05 | Hastanede Kullanilan Demirbas Niteligindeki Tasinirlar Adet 1

e

01 | Bilgisayarlar ve Sunucular Adet 353
02 | Bilgisayar Cevre Birimleri Adet 117
03 | Teksir ve Cogaltma Makineleri Adet 30
04 | Haberlesme Cihazlari Adet 142
05 | Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlar1 Adet 334
06 | Aydinlatma Cihazlar1 Adet 5
99 | Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet 46

01 | Biiro Mobilyalar1 Adet 1741
02 | Misafirhane, Konaklama ve Barinma Amagli Mobilyalar Adet 94
03 | Kafeterya ve Yemekhane Mobilyalari Adet 1

05 | Seminer ve Sunum Amach Uriinler Adet 31

|

Kiitiiphane Mobilyalari
|

Doga Sporlarinda Kullanilan Demirbaslar _
!

Kontrol ve Giivenlik Sistemleri
|

Adet 2

03 | Masa, Sehpa ve Zeminde Sergilenen Siis Esyalari




C.1.2. SOSYAL ALANLAR

C.1.2.1. TOPLANTI VE KONFERANS SALONLARI

YERLESKE/BINA ADI SALON ADI Alan (m?) K?Iggsi;te
BUYUK TOPLANTI SALONU 395 m? 480
(ODITORYUM)
SEMINER SALONU 44 m? 25
GUNEY KAMPUS- TOPLANTI SALONU (KRITON 75,525m> 86
ALBERT LONG HALL CURI)
SERGI SALONU(FUAYE) 140 m? 200
TOPLANTI SALONU (VIP) 44 m?
GUNEY KAMPUS- DEMIR DEMIRGIL 289 m? 170
(")GRENci o ODITORYUMU
FAALIYETLERI BINASI | OZGERARNAS (TOPLANTI 103 m? 40
SALONU)
GUNEY KAMPUS — REKTORLUK KONFERANS 231,7 m? 110
REKTORLUK BINASI SALONU
UNIVERSITE YONETIM 73,58 m? 16
KURULU TOPLANTI ODASI
SENATO TOPLANTI ODASI 60,75 m? 22
GUNEY KAMPUS — IBRAHIM BODUR 256 m2 220
NATUK BIRKAN ODITORYUMU
BINASI
KUZEY KAMPUS-ETA B | TURGUT NOYAN SALONU 142.8 m? 130
AYHAN SAHENK SALONU 449 m? 480
(ODITORYUM)
DANS SALONU 107 m?
UCAK SAVAR SEMINER1 205 m? 110
K@MP_I:'JsU - GARANTi SEMINER2 156 m? 60
KULTUR MERKEZI SEMINER3 60 m? 50
SEMINER4 50 m? 30
SERGI (FUAYE) 225 m?
Toplam 19 3107,355 m?




C.1.3. HIZMET ALANLAR

I-III%;/[RI%'IF illfi(;llzillil Ofis Sayis1 Alan (m?) Kullanan Kisi Sayis1
Genel Sekreterlik Birimi 3 65,01 m? 6
Ozel Kalem Sube Miidiirliigii 4 62,45 m? 5
Yaz Isleri Sube Miid. 4 60 m? 9
Déner Sermaye Isletme Miid. * 3 * 83 m?2 * 11
Halkla Iliskiler Sube Miid. 3 85 m? 10
Arsiv Sube Miid. 3 33 m? 6
Sivil Savunma Uzmanlig1 1 12 m? 2
Iletisim Sube Miidiirliigii 3 200 m? 12

TOPLAM 24 600,46 m* 61

*1 ofis 34 m? alan icerisinde 4 kisi Maliye Bakanhg Déner Sermaye Saymanhgi personelidir. Ayrica bir ofis icinde
1 kisi BUYEM ve 6 kisi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii. Personeli bulunmaktadir

C.1.4. AMBAR, ARSIV ALANLARI VE ATOLYELER

Genel Sekreterligimiz ve bagli birimlerinde ambar ve atdlye i¢in 6zel bir alan bulunmamaktadir.

Arsiv Alanlar Adet | Alan (m?)
Genel Sekreterlik Birimi 1 106,5 m?
Yazi Isleri Sube Miid. 1 6 m?
Arsiv Sube Miid. 2 230 m?
Sivil Savunma Uzmanlhigr | 1 10 m?

C.2. ORGUT YAPISI ( TESKILAT SEMASI )

Genel Sekreterligin orgiitsel yapisinda Genel Sekretere bagli, iki adet Genel Sekreter
Yardimcisi, Daire Baskanliklari, Arsiv Sube Miidiirliigii, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii,
Halkla liskiler Sube Miidiirliigii, Iletisim Sube Miidiirliigii, Sivil Savunma Uzmanhg, Ozel
Kalem Sube Miidiirliigii ve Yazi Isleri Sube Miidiirliigii’'nden olusmaktadir. Hiyerarsik yapisi

asagidaki sekilde gosterilmistir.




GENEL SEKRETERLIK
IDARI TESKILAT SEMASI

GENEL

SEKRETER

GENEL GENEL
SEKRETER YRD. SEKRETER YRD.
y \ 4 v l v \ \ 4
ARSIV SUBE DONER SERMAYE iEiAsgi(LLﬁAR DAIRE ILETiSiM SUBE S A%J,{IIRA A OZEL KALEM YAZI iSLERI
MUD. ISLETME MUD. SUBE MUD BASKANLIKLARI MUD. T SUBE MUD. SUBE MUD.
\ 4 l l l Y ‘ v v v
BILGI ISLEM VE iDARI VE MALI iSLER KUTUPHANE VE OGRENCI iSLERI PERSONEL DAIRE SAGLIK, KULTUR VE STRATEJi GELISTIRME YAPI ISLERI VE
YAYIM DAIRE BASK. DAIRE BASK. DOK. DAIRE BASK. DAIRE BASK. BASK. SPOR DAIRE BASK. DAIRE BASK. TEKNIK DAIRE BASK.
BILGI ISLEM = : . = )
MERKEZI SUBE IDARI ISLER DOKUMANTASYON KAYIT iSLERi [T HESAPISLERI Ml [ANTINVE g | U RN
Wi SUBE MDD, SUBE WD, SUBE WDD, SUBE WD, i i g
YAYIM iSLERI . . . -
il ™ KORUMA VE P OGRENCI rom— HIZMET IGI = KONUT VE L MUHASEBE ™ BAKIM VE
SEBEMUD: GUVENLIK K‘Gﬁ”;ﬁgE iSLERI SUBE EGITIM su%s MISAFIRHANE KESIN HESAP ONARIM SUBE
SUBE MUD. § . mUp. MUD. SUBE MUD. SUBE MUD. MUD.
1 sATINALMA [T OZLUKISLERI = _ MEDKO- ===t RAPORLAMA VE IG [T1  TEKNKISLER
SUBE MUD. SUBE rjﬁn. SOSL%;UBE Ko"Th':g'ﬁ_s”BE SUBE MS['JD.
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JIAEARKCR ARSIV SUBE HIZMETLER SUBE YONETIM Bl SSTEN ARIISEER]
SUBE MUD. MUD. MUD. SUBE MUD.
= SOSYAL b TASINIR
TESISLER KONSILIDE
$SUBE MUD. BIRIMI
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C.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 amactyla hem i¢ hem de dis paydaslarimiz ile yapilan bilgi
paylasimlar1 siireglerine yardimci olmaktadir. Asagida kullandigimiz bilgi ve teknolojik
kaynaklar1 ve kullanim amaglarini belirten dokiimlere asagida yer verilmistir.

C.3.1. YAZILIMLAR

[letisim Sube Miidiirliigii Merkez Santral RLS 5.0
Merkez Santral Call pilot Maneger RLS 4.0
Merkez Santral {icretlendirme Phonex PRO 9
Kandilli Kampusu Santrali RLS 4.0

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

Kilyos Kampus Santrali RLS 5.5

Kandilli Tam Binasi RLS 5.0

Bilgi Islem Merkezi RLS 3.0

BUYEM Santrali RLS 3.0

Tim Santrallere ulasmak icin Procomm Plus
Déner Sermaye Isletme Sybase

Midiirliigi
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C.3.2. TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Genel Sekreterligimiz zimmetinde bulunan ve bagli birimler tarafindan kullanilan sunucu
bilgisayar, masa {stii bilgisayar ve taginabilir bilgisayarlarin kullanim amaglar1 agagida
belirtilmistir.

Sunucular 2 2
Masa iistii bilgisayar 14 24 38
sayl1st
Tasinabilir bilgisayar 9 3 12
sayl1st

C.3.3. DIGER BiLGi VE TEKNOLOJiK KAYNAKLAR

Projeksiyon 11 11
Tepegoz 3 3
Yazict 7 17 24
Fotokopi Makinesi 3 4 7
Faks 3 4 7
Fotograf Makinesi 2 2
Kameralar 12 12
Tarayicilar 5 2 7
Miizik Setleri 4 4
DVD ler 4 4
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C.4. INSAN KAYNAKLARI

Genel Sekreterligimiz ofisinde ve bagli birimlerinde bulunan personel ile ilgili kadro
durumu, yas, cinsiyet, hizmet yil1 ve egitim durumunu belirtilen bilgiler asagida listelenmistir.

C.4.1. IDARI PERSONEL KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE

IDARI PERSONEL
(Kadrolarin Doluluk Oranina Gore) Dolu Bos TOPLAM
Genel Idari Hizmetler 12 47 c

Saglik Hizmetleri Sinifi - - -

Teknik Hizmetler Sinifi - - _

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Smifi - - -

Avukatlik Hizmetleri Sinifi - - _

Din Hizmetleri Sinifi - - _

Yardimc1 Hizmetler Sinifi - - R

TOPLAM 12 47 59

C.4.2. IDARIi PERSONEL FiiLi DURUMA GORE

Genel Sekreter Vekili Prof. Dr. Z. Yasemin KAHYA aym zamanda Miihendislik
Fakiiltesi, Elektrik ve Elektronik Miihendisligi Boliimii’nde 6gretim iiyesidir. Genel Sekreter
Yardimcis1 Nazan LESKERI Miihendislik Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri, Genel Sekreter Yardimcisi
Zeliha BALKAN Ogrenci Isleri Daire Baskani olarak da gorev yapmaktadir.

IDARI PERSONEL KiSi SAYISI
Genel Idari Hizmetler 28
Teknik Hizmetler Sinifi 13
Yardimct Hizmetler Sinifi 7
TOPLAM 48
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C.4.3. OZURLU iDARIi PERSONEL HiZMET SINIFLARINA GORE DAGILIMI

C.4.4. iDARI PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

C.4.5. iDARI PERSONELIN HiZMET SURELERI

14



C.4.7. iDARI PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI

C.4.8. SOZLESMELI iDARi PERSONEL DAGILIMI

Genel Sekreterlik Birimi

Yazi Isleri Sube Miid.
Déner Sermaye Isletme Miid.

Halkla iliskiler Sube Miid.

Arsiv Sube Midiirliigii

Nl = B P NN

Iletisim Sube Miidiirliigii

C.4.9. SOZLESMELIi PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

C.4.10. SOZLESMELI iDARI PERSONELIN HiZMET SURELERI
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C.4.11. SOZLESMELI iDARiI PERSONELIN YAS iTIBARIiYLE DAGILIMI

C.4.12. SOZLESMELI iDARi PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI
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C.5. SUNULAN HIZMETLER

ANANRN

AN

C.5.1. IDARI HIZMETLER

C.5.1.1. GENEL SEKRETERLIK BIRiMi

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilmast,

Universite Senatosunca alinan ¢esitli kararlarin kamuoyu duyurularmin yapilmast,
Cumhurbagkanlig1 tarafindan hemen her sene Ocak ayinda gergeklestirilen “Rektorler
Toplantis”na hazirlik amaci ile Universitemizden istenen cesitli bilgilerin hazirlanarak rapor
halinde sunulmasi,

Cesitli Bakanliklar, Yiksekogretim Kurulu Baskanligi, Valilik gibi, ¢esitli kurum ve
kuruluslarn Universitemiz ile ilgili istemis olduklar1 bilgilerin rapor halinde hazirlanmasi ve
ilgili kurumlara iletilmesi,

Rektér, Rektdr Yardimeilar: veya Universite adia gelen gizli yazilarin gereginin yapilmast,
Universitemiz ile Yabanci Universiteler arasinda gerceklestirilen Isbirligi Protokolleri ile
ilgili tiim yazigmalarin yapilmast,

Universiteleraras1 isbirligine iliskin Kiiltiirel Degisim Programlari ile ilgili islemlerin
yapilmasi,

Seminer, Sempozyum, Kongre, Konferans, Yarisma, Odiil vb. ¢esitli duyurularin yapilmasi

gibi hizmetler birimin gorevleri arasindadir.

C.5.1.2. OZEL KALEM SUBE MUDURLUGU

Ozel Kalem Sube Miidiirliigii, Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Rektdr Danismanlariin

islerinin kesintisiz ve diizenli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak amaciyla kurulmus bir birimdir.

Baslica gorevleri su sekilde siralanabilir:

v Rektoriin, Rektor Yardimeilarinin ve Rektér Danismanlarinin kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalarini yliriitmek, havale ve imza dosyalarin1 kontrol etmek,

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

v" Diger kamu kurum ve kuruluslarla iletisimi saglamak,

v Rektoriin, Rektor Yardimceilarinin ve Rektér Danismanlarinin organize ettigi ve/veya
katilacag toplantilara iliskin hazirlik yapmak ilgili kisilere duyuru yapmak ve toplanti
odasini diizenlemek,

v Kurum i¢i ve kurum disindan gelen konuklar1 karsilamak, agirlamak ve ugurlamak,

v" Rektoriin, Rektoér Yardimcilarinin ve Rektor Danismanlarinin yurt i¢i ve yurt disi
seyahatlerinde gerekli hazirliklar1 ve organizasyonlari yerine getirmek.
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C.5.1.3. YAZI iSLERi SUBE MUDURLUGU

Universite i¢i ve digindaki yazigmalarin, evrakin gerekli yerlere dagitiminin, ivedilikle
verilmesi gereken cevaplarin daha verimli ve etkin bir bigimde yerine getirilmesi birimin
amacidir. Evrak takibi daha 6nce kayit defterleri ile yapilirken, 2000 yilindan itibaren bilgisayar
ortaminda yapilmaktadir. E-Devlet uygulamalar1 yayginlastikca, {iniversitemizin geneliyle
birlikte tam otomasyona gecilerek tiim belgelerin online gonderilmesi, alinmasi ve imzalanmasi
hedeflenmektedir.

C.5.1.4. DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU

Bogazi¢i Universitesi Déner Sermaye Isletmesi, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun
(5947 sayili kanunla degisik) 58. maddesinin 2. maddesi (a) fikrasi uyarinca 5 Temmuz 1983
tarih ve 18098 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Yonetmelik kapsaminda kurulmustur. B. U.
Doner Sermaye Isletmesinin amaci, Universitemizin gorevleri ile ilgili olarak ortaya ¢ikan
fiyatlandirilabilir nitelikteki mal veya hizmetlerin iiretim veya satisint en iyi sekilde
yonetebilmektir. Bogazi¢i Universitesi Doner Sermaye isletmesi, ¢alismalar sirasinda arastirma,
egitim ve Ogretim ile bunlara katkida bulunan uygulamay1 6n planda tutar. Teknolojiyle ilgili
gelismelere de aciktir.

C.5.1.5. HALKLA ILISKILER

Rektorliigiin diizenlemis oldugu, oryantasyon, agilis kokteyli, protokol imza torenleri,
klasik miizik konseri, agilislar, hocalarimizi anma, fahri doktora ve diploma toreni, mezuniyet
balosu gibi etkinliklerin organizasyonunu yapip sonuglandirir. Ogrenciler, idari ve akademik
personel ile elektronik haberlesmeyi saglar. Cesitli etkinlikler igin akademik ve idari personel,
ogrenciler ve tiniversite haricindeki kullanicilarin, {niversite biinyesinde bulunan salonlarin
kullanim taleplerini degerlendirip organizasyon ve delegasyonunu yapar.
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2010 yilinda Rektorliik adina Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii tarafindan organizasyonu

yapilan etkinlikler:

Tarih Etkinlik Ad1

25 Ocak Hrant Dink’i Anma Konferansi

27 Ocak Adalet Agaoglu Kitaplik Agilist

17 Subat Molekiiler Biyoloji ve Genetik Boliimii AB 7. Cerceve Programi
Arastirma Potansiyeli (REGPOT), MBG-BRIDGE Acilis Toplantist

01 Mart ERC Advanced Investigators Grant “Bilgi Glinii”

08-10 Mart Proposal Writing and Financial Workshop

12 Mart Cevresel Inisiyatif Projesi Konferansi

25 Mart Cin Universiteleri Tanitim Fuari

01 Nisan Prof. Dr. Abdullah Kuran’t Anma Konferansi

05 Nisan Niyazi Olmez — Opera Tanitma-Sevdirme Konferansi

10 Nisan SOGLA Etkinligi

14 Nisan Konfiigylis Enstitiisii Acilis1 Toreni

13-17 Nisan Koro Festivali

20-25 Nisan Uluslararasi Istanbul Siir Festivali

26-28 Nisan 10. Interantional Educational Technology Conference and Exhibition

28 Nisan - 02 Mayis | Human Dignity and Humuliation Studies Tentative Program

06 May1s “2010 Japon Y1ili” Konseri

21 Mayis BM Sekreteri Ban Ki-Moon Konferansi

17 Mayis Piyanist Idil Biret Konseri

19-23 Mayis 2010 Spor Festivali

18-31 Mayis Fen-Edebiyat Fakiiltesi’nin Kurulusunun 50. Y1l Kutlamasi ve Hizmet
Odiilleri Téreni

01 Haziran BU ‘77 mezunlarinin Agri’da yaptirdiklar1 okul i¢in Anjelika Akbar
Konseri

04 Haziran Fahri Doktora Toreni - Nuri Bilge Ceylan

29-30 Haziran

Mezuniyet Toreni kapsaminda 50. Yillar Etkinligi

01-02 Temmuz

143. Mezuniyet ve Diploma Toéreni

05-08 Temmuz

Ermenistan-Tiirkiye Genglik Senfoni Orkestras1 Konseri

09-12 Agustos

Uluslararasi Belgesel Caligmalari

25 Agustos Oryantasyon (Yeni 6grencilere)

28-29 Eyliil 2010-2011 Egitim-Ogretim Y1ilinin A¢ilis Toplantist

11 Ekim Macaristan Yardimlagsma ve Dayanigsma Dernegi Konseri

02 Kasim Akademik Forum Toplantisi

05 Kasim Teknopark-Yiiksek Akim Laboratuvari-Yasam Bilimleri ve
Teknolojileri Merkezi Acilislar1 & Basbakan ile Protokol Imza Téreni

10 Kasim Atatiirk’ii Anma Td6reni

23 adet Klasik Miizik Konseri
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C.5.1.6. ARSIV SUBE MUDURLUGU

Kurumlarin gergek ve tlizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme veya
islemler sonucunda meydana gelen ve bu amagla saklanmasi gereken dokiimantasyon, s6z
konusu dokiimantasyona bakan ve bunlar1 barindiran yerdir. Arsiv ge¢mis ile bugiin arasinda
irtibat kuran, Ulkenin tapusu, milletin vesikas1 ge¢misten bugiine bugiinden yarina baglayan
temel dayanagi en degerli kiiltlir ve tarih hazinesidir. Tiirk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi,
sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik biyografik ilmi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite
yarayan 6nemli bir birimdir.

3473 Sayili Saklanmasina lizum goriilmeyen Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi,
16/05/1988 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y 6netmelik
ile 08/06/1994 tarihli Universitemiz Yonetim Kurulu 94/12 Sayili toplantisinda alman karar
geregince" 09/02/2004 tarihinde Universitemiz ~Arsiv  Sube Miidiirliigii kurulmustur.
Kurulusundan bu yana Midirligiimiiz Arsiv Mevzuati geregince gereklerini layikiyla yerine
getirmis, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirligii'niin yapmis oldugu denetim raporu
calismalarinda bu durum belgelenmistir.

Baslangicta 1 sube miidiirii, 2 idari memur ile kurulmus bulunan personel sayimiz zaman
icerisinde 10 kisiye kadar ulagsmistir. Ancak ¢esitli nedenlerle birimimizden ayrilan veya emekli
olan personel ile bu say1 6 idari personelle sinirli kalmistir. Baglangicta 80 m? olan Kurum
Arsivimiz biiyiitiilerek 150 m* bir alana ulasmis olup, 2010 yilinda yapilan ek depo ile toplam
230 m? lik bir alanda arsiv hizmet ve faaliyetleri yiiriitilmektedir. Kurum arsivimiz modern
arsivcilik hizmetlerini, bilgisayar ortamina aktarma, CD lere kayit, tasnif, tarama,(scaner) gibi
islemleri basar1 ile yiriitmekte ve hizmetici egitimler de vermektedir. Kurum Arsiv
Miidiirligiimiiz standart dosya plant uygulamasina 2010 yilinda ge¢mis ve dosya planlar
olusturulmustur.
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C.5.1.7. SiVIL SAVUNMA UZMANLIGI

1- 13/06/1958 Giin 9931 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 7126 sayili Sivil Savunma
Kanunu.

2- 18/07/1964 giin ve 11757 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6/3150 Karar Sayili Sivil
Savunma ile Ilgili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler
Tizigi.

3- 07/05/1962 giin ve 11100 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sivil Savunma Idaresi
Tagra Teskilati ile Daire, Miiessese ve Tesekkiiller Sivil Savunma Personelinin Gorev ve
Isboliimii Hakkindaki Yonetmelik.

4- 26/07/2002 giin ve 24827 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Binalarinin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik.

5- Bogazi¢i Universitesi Rektorlik Makamimin  11/Haziran/2009 giin  ve
B.30.2.BUN.0.70.73.09-40 say1ili onayi ile yiiriirliige giren Bogazici Universitesi Yangin Onleme
ve Sondiirme Y Onergesi.

Bogazici Universitesi Sivil Savunma Uzmanligi’nin varolus sebepleri ile gorev, yetki ve
sorumluluklarin tiim detaylariyla yukaridaki yasal diizenlemeler ile yapilmistir.

Sivil Savunma Uzmanligi’nin yukaridaki yasal mevzuatlar gercevesinde belirtilen
gorevleri; savas zamaninda halkin can ve mal kaybmni en aza indirme, afetlerde can ve mal
kurtarma, biiyiilk yanginlarda can ve mal kaybini azaltma, yok olmalar1 ve ¢alisamaz hale
gelmeleri durumunda yasami biiyiikk Olclide etkileyecek olan resmi ve 0zel miieessese ve
tesislerin korunmasi ve onarilmasi, savas zamaninda her tiirlii savunma gayretlerinin sivil halk
tarafindan desteklenmesi, cephe gerisi moralin kuvvetlendirilmesi seklinde diizenlenir.

Sivil Savunma silahsiz, koruyucu, kurtarict énlem ve faaliyetler biitiiniidiir. Ulkemizin
yiizde yiizii deprem kusagi iizerinde bulundugundan ve sik sik deprem, sel, heyelan, ¢1g vb.
afetlere maruz kaldigimizdan dolay1 arama-kurtarma faaliyetlerinin en st diizeyde ger¢eklesmesi
gerekmektedir.

Sivil Savunma Uzmanligi Universitemizin tiim birimleri, kampiisleri, bina ve tesisleri ile
Bina Amirliklerine lojistik, bilgi ve egitim hizmeti vermektedir. Bir baska ifadeyle
Universitemizin 6grencileri, idari ve akademik personeli basta olmak iizere yaklagitk 14000
kisinin can ve mal giivenligi ile Universitemizin her tiirli maddi degerlerini korumak ve
kollamak durumundadir. Periyodik olarak Universitemiz Sivil Savunma Planinda bulunan Sivil
Savunma Servislerinde (Kontrol Merkezi ve Karargah Servisi, Emniyet ve Kilavuz Servisi,
Itfaiye Servisi, Arama ve Kurtarma Servisi, Ik Yardim Servisi, Sosyal Yardim Servisi, Teknik
Onarim Servisi) gorevlendirilmis 275 sivil savunma miikellefi mevcuttur. Sivil Savunma
personeline teorik egitimler verilmekte ve tatbikatlar yapilmaktadir. Ogrencilerimizin, idari ve
akademik tiim personelimizi konuyla ilgili olarak bilinglenmelerini hedefleyen seminerler,
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konferanslar, toplantilar ve tatbikatlar yapilmaktadir. ilgili mevzuat geregi Universitemizde
kurulmus bulunan ve aktif durumda olan Bogazi¢i Universitesi Arama-Kurtarma Servisi, her ay
Istanbul 1l Sivil Savunma Miidiirliigii Arama-Kurtarma Birlik Komutanlhigi, AKUT (Arama-
Kurtarma Dernegi) ve Kizilay ile birlikte periyodik afet sonrasi Arama-Kurtarma Tatbikatlarini
gerceklestirmektedir. Kendisine verilen yurt i¢i ve yurt dist seminer, e8itim ve tatbikatlara
katilarak bilgi deneyimlerini geligtirmektedir.

. Bogazici Universitesi Itfaiye Servisi, her ay Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanlig
Itfaiye Daire Baskanligi ile ortak ya da bagimsiz egitimler ve yangin tatbikatlar1 yapmaktadir.

C.5.1.8. ILETiSIiM SUBE MUDURLUGU

fletisim Sube Miidiirliigii olarak iiniversitenin sesli iletisim aginda etkin bir gorev
yapmaktadir. Verilen hizmeti kolaylagtirmak amaciyla, iletisim sunmada 6rnek ve dncii bir birim
olmak hedefleri arasindadir. Birim biinyesindeki teknolojik alanlari, fiziki alt yap1
gereksinmelerini, en yiiksek diizeyde karsilayarak, 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 yararhgmi gozeterek gelisimine
katkida bulunmak amaglanmistir. Ayrica ¢cagimizin teknolojik gelisim ¢ag1 oldugu diistiniiliirse
Universitemizin misyonuna ve vizyonuna uygun olarak birimin devamli gelisim igerisinde olmas1
saglanmaktadir.

Universitemizde Merkez Kampiisii (OP 81C), Kandilli Kampiisii (OP 11C) ve Kilyos
Kampiisii (OP 11C) olmak iizere ii¢ biiyiik Olcekli telefon santrali birbirlerine bagli olarak
calismakta ve bunlara bagl olarak Kandilli Kampiisii TAM Binasi’nda 46 aboneli IP {izerinden
calisan santral ile Bilgi islem Merkezi ve BUYEM’de iki adet BCM 50 model santral hizmet
vermektedir. Ayrica 6grenci yurtlarinda yedi adet orta 6lgekli santral ve birimlerin kullaniminda
36 adet kiiclik Olgekli santral bulunmaktadir. Ortalama olarak 4500 adet telefon cihazi galigir
durumdadir.
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C.5.2. DIGER HiZMETLER

YALE HAFTASI

Yale Universitesi (ABD) ile Universitemiz isbirligiyle 26 Mayis — 2 Haziran tarihleri
arasinda “Tirkiye’de Yale Haftas1” yapilmistir. Rektor Yardimcist ve Genel Sekreter Linda
KOCH LORIMER’in bagkanligin1 yaptig1 22 ¢gretim {iyesi ve idareci ile 78 6grenciden olusan
Yale Universitesi heyetinin katilimiyla yapilan etkinlik kapsaminda 27 Mayis tarihinde Orman ve
Cevre Calismalar1 Profesorii Chad OLIVER ve Siirdirilebilir Tasarim Uzmam Kirk
HENDERSON’1n bagkanlik ettigi “Cevre: Mezradan Kente” adli panel diizenlenmis ve Aya Irini
Miizesi’nde Idil BIRET ile Maestro Toshiyuki SHIMADA nin yonetimindeki Yale Senfoni
Orkestras1 bir konser vermistir. 28 Mayis tarihinde “Kiiresel Ilkeler Sozlesmesi Sempozyumu”
yapilmig ve sempozyuma ABD Demokratik Ulusal Komite Eski Baskani ve Yale Ogretim Uyesi
Howard DEAN ana konusmaci olarak katilmistir. 28-29 Mayis tarihlerinde ag¢ilis konugsmalariin
tiyatro duayeni Haldun DORMEN, Prof. Dr. Oya BASAK ve Yale Drama Okulu Dekan Vekili
Vicki NOLAN tarafindan yapildigi, Chris BAYES’in yonettigi ve Yale Tiyatro Okulu’nun
oynadigi Commedia Dell’ Arte performansi iki kez sahnelenmistir.

HiZMETICi EGIiTiM SEMINERI

Arsiv Sube Midiirliigli, 8 Aralik 2010 tarihinde 92 iiniversite personelimizin katildigi
“Temel Arsivcilik Bilgileri, Birim ve Kurum Arsivleri, Ayiklama ve Imha Islemleri, Arsiv
Malzemesinin Tasnifi, Arsiv Malzemesin Basbakanlik Devlet Arsivlerine Devir Islemleri”, 9
Aralik 2010 tarihinde 114 dniversite personelimizin katildigi “Evrak Dosyalama ve Standart,
Dosya Planit Uygulamalar1” konularini igeren hizmetigi egitim semineri yapmustir.

KURUMSAL KiMLIK CALISMALARI

Universitemiz Kurumsal Kimlik Calismalari yapilmis ve bu kapsamda;

1. Bina I¢ Yonlendirmeleri tasarlanmis ve montajlart yapilmus,

Bina D1s Yonlendirmeleri tasarimlar1 tamamlanmis ve {iretimine baslanmais,

3. Universitemiz akademik birimlerinin kullandig1 antetli kagitlar standartlastirilmak
amaciyla yeniden tasarlanmis ve iiretim asamasina gecilmistir.

N
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C.6. YONETIM VE iC KONTROL SiSTEMi

Satin alimlarda ihtiyacin ortaya ¢ikmasi halinde, alinan malzemelerin kontrolii satin alma
komisyonlar1 tarafindan incelenmektedir. On Mali Kontrol gorevi ise mali karar ve islemlerin;
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanimini saglamak maksadiyla, siireg
kontrolii seklinde yapilmaktadir.

01 Ocak -31 Arahk 2010 tarihleri arasinda Yonetim ve I¢ Kontrol Gérevlileri

GOREV UNVANI | ADI-SOYADI GOREYV SEKLI GOREV
TARIHLERI
Genel Sekreter Prof. Dr. Z. Yasemin Vekil 01 — 28 Ocak
KAHYA 30 Ocak — 07 Subat

13 Subat — 11 Mart
13 Mart — 24 Mart
31 Mart — 17 Haziran
22 Haziran— 08
Agustos

23 — 29 Agustos

09 Eyliil — 10 Kasim
22 — 30 Kasim

04 Aralik — 31 Aralik

Zeliha BALKAN Vekil 29 Ocak

08 — 12 Subat

18 — 21 Haziran

09 — 15 Agustos

30 Agustos-08 Eyliil

Nazan LESKERI Vekil 25 - 30 Mart
16 — 22 Agustos
11 - 21 Kasim
Prof. Dr. Naz Zeynep Vekil 12 Mart
ATAY
Genel Sekreter Yrd. | Zeliha BALKAN Vekil 01 Ocak — 31 Aralik
Genel Sekreter Yrd. | Nazan LESKERI Vekil 01 Ocak — 31 Aralik
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GOREV UNVANI

ADI-SOYADI

GOREV SEKLI

GOREV
TARIHLERI

Harcama Yetkilisi

Prof. Dr. Z. Yasemin
KAHYA

Asil

01 — 28 Ocak

09 Ocak — 07 Subat
13 Subat — 11 Mart
13 Mart — 24 Mart
31 Mart — 17 Haziran
22 Haziran— 08
Agustos

23 — 29 Agustos

09 Eyliil — 10 Kasim
22 — 30 Kasim

04 Aralik — 31 Aralik

Zeliha BALKAN

Vekil

29 Ocak

08 — 12 Subat

18 — 21 Haziran

09 — 15 Agustos

30 Agustos-08 Eyliil

Nazan LESKERI

Vekil

25 - 30 Mart
16 — 22 Agustos
11 — 21 Kasim

Prof. Dr. Naz Zeynep
ATAY

Vekil

12 Mart

Gergeklestirme
Gorevlisi

Nazan LESKERI

Asil

01 Ocak — 31 Aralik

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Leyla BASURUN

Asil

01 Ocak — 02 Mayis

Melahat UCAK

Asil

03 Mayis -31 Aralik
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AMAC ve HEDEFLER

A. BIRIMIN AMAC VE HEDEFLERI

Stratejik Amaclar

Stratejik Hedefler

Stratejik Amag -1

Universitenin idari birimlerinin verimli,
diizenli, uyumlu ve koordineli bir bicimde
calismasini saglamak.

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

Hedef -2 Teknolojik alt yapiy1 ve donanimi
giiclendirmek.

Hedef -3 Calisanlar arasindaki birlik ve
dayanismanin siirekliligini saglamak.

Stratejik Amag -2

Ic paydaslarla olan etkilesimi arttirmak,
gelisimlerini  saglamak ve hizmetlerin
kalitesini yiikseltmek.

Hedef -1 Kurumumuz i¢ paydaslari olan diger
Daire Bagskanliklar1 ile personelin gelisimine katki
saglayacak yilda en az iki egitim programina
personelimizin % 20 oraninda katiliminin
saglamak.

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 Amag -3

Kurumun orgilit verimliligini arttirarak,
kamuoyunda var olan olumlu intibasini
giiclendirmek.

Hedef -1 Dig 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 kararliligin
stirdiirmek.
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B. TEMEL POLITIKA VE ONCELIKLER

v

Kurum misyonumuzun istenilen seviyede gergeklestirilmesi ve hizmetlerin kaliteli olarak
yiiriitiilmesi i¢in mesleki ve kisisel nitelikleri yliksek personel istihdami yapilacaktir.

Personelimizin mesleki gelisim agisindan yetkin hale getirilmesi igin, 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 tanimlari belirlenerek, yetki karmasasi ve islerin
aksamasi engellenecektir.

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

Tiim ¢alisanlarin bir ekip olarak ¢aligmasi, bu ¢calismalarda problem ¢oziimlerinde
yararlanilmasina 6nem verilecektir.

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

Birimimizin yonetim anlayisinda seffaf olunacak, hizmetlerin hangi yollarla ve nasil
yirtitiildiigi bilgisi ilgililerle paylasilacaktir.

Y oneticilerin saglayacagi seffaf ortam, ¢alisanlar1 arasinda da yayginlastirilacak ve yanlis
anlasilmalar sona erdirilecektir.

Birimizde yapilan islerde teknolojiden en iist diizeyde yararlanilacaktir.
Gelir — gider dengesi saglanarak, faaliyet-biitce iligkisi etkinlestirilecektir.

Tiim bunlarin 1s191nda Temel Degerler ve Politikalarimiz

Etkin Koordinasyon
Performansa Dayali Degerlendirme
Saglikli Tletisim
Uyumlu Ekip Caligmasi
Stirekli Gelisme ve Gelistirme
Kurumsal Sahiplenme ve Ozveri
Sorumluluk
Hesap Verebilme
Seffaflik
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I11. FAALIYETLERE ILISKIN BILGI ve
DEGERLENDIRMELER

A. MALI BILGILER

A.1. BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

A.1.1. BUTCE GIDERLERI

Genel Sekreterlik Biriminin 2010 Mali Y1ili Biit¢ce Giderleri

Personel Giderleri 209.000,00 182.652,50 87,39
Sosyal Giivenlik Kurumlarina

Devlet Primi Giderleri 35.500,00 42.679,65 120,22
Mal ve Hizmet Alim Giderleri 1.290.000,00 1.227.145,98 95,13

Ozel Kalem Sube Miidiirliigii’niin 2010 Mali Y1l Biit¢e Giderleri

Personel Giderleri 1.692.300,00 1.642.668,75 97,07
Sosyal Givenlik Kurumlarina 284.000,00 349.778,46 123,16
Mal ve Hizmet Alim Giderleri 3.675.000,00 876.673,03 23,86
Cari Transferler 31.000,00 3.535.560,02 11405,03
Sermaye Giderleri 7.150.000,00 197.394,87 2,77
Sermaye Transferleri 0,00 7.750.000,00
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A.2. TEMEL MALI TABLOLARA ILISKIN ACIKLAMALAR

A.2.1. 2010 YILI BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

Genel Sekreterlik Biriminin 2010 Mali Y1l Biitce Uygulama Sonuglar1

) o TOPLAM
| KBO EKLENEN | DUSULEN | ODENEK | HARCAMA | KALAN
oo fw v D fn e v [ e GONDERME
38 1819 |2]11319 |0 |2 /1111 509000,00 0| 700000 202.000,00|  182.652,50| 19.347,50
38189 [2/113|9 [0 |2 ]2 1| 3550000| 10.000,00 0|  45.500,00 42.679,65| 2.820,35
38 819 1211139 |0 1239 0|  2.500,00 0 2.500,00 2.446,31 53,69
38 819 |2]3|1 4 |0 ]2 3|5 0| 60.000,00| 1.230.000,00| 1.224.699,67| 5.300,33

1.290.000100 i i i i
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Ozel Kalem Sube Miidiirliigii'niin 2010 Mali Y1il1 Biitce Uygulama Sonuglari
[~
Kurumsal Fonksiyonel %'a g“g " .
Siniflandirma | Siniflandirma | £ = étﬁ OZEL KALEM (REKTORLUK)
0 2010 YILI

I 1 lmlw |1 olmlw 11|t 1 KBO EKLENEN DUSULEN TOZIE)_I:::)(E)::L‘EK HARCAMA KALAN
38/08|09|01|09|4| 1/11|8]|03| 2 0,00 144.269,90 0,00 144.269,90 115.357,14| 28.912,76
38108]09]01/09)4| 1]11/8/03) 3 0,00 64.655,79 0,00 64.655,79 24.106,39 | 40.549,40
38108|09/01/09|4| 1]11]8/03] 5 0,00 125.249,86 0,00 125.249,86 98.150,84 |  27.099,02
38108]09|01]/09|4| 1|11/8/03| 6 0,00 196.328,56 0,00 196.328,56 154.397,20 |  41.931,36
38108|09/01|09|4| 1|11]8/03]| 7 0,00 150.889,79 0,00 150.889,79 48.777,72| 102.112,07
38108]09|01]09/4] 1/11/8/06| 1 0,00 360.010,00 0,00 360.010,00 197.394,87 | 162.615,13
38108|09/01|09|4| 1]13|2|01] 1 20.000,00 0,00 0,00 20.000,00 17.122,80 2.877,20
38108]09|01]09|4| 1|13/2|03| 2 60.000,00 0,00 0,00 60.000,00 27.963,71|  32.036,29
38108]09|01]/09)4| 1]13/2/03) 3 30.000,00 40.000,00 0,00 70.000,00 52.802,76 | 17.197,24
38/08|09|01109|4| 1/13]2]|03| 5 15.000,00 0,00 0,00 15.000,00 6.130,30 8.869,70
38108]09|01]09)4| 1]13/2/03) 7 75.000,00 0,00 0,00 75.000,00 33.309,66 |  41.690,34
38/08|09|01/09|8| 8/00|2]|03| 2 872.000,00 0,00 872.000,00 0,00 0,00 0,00
38/08]09|01/09|8| 8]/00)2/03) 3 231.000,00 0,00 231.000,00 0,00 0,00 0,00
38108|09/01/09|8| 8/00]2/03| 4 22.000,00 0,00 22.000,00 0,00 0,00 0,00
38/08]09|01]09|8| 8|/00)2/03| 5 254.000,00 0,00 254.000,00 0,00 0,00 0,00
38108|09/01/09|8| 8|00]|2(03]| 7 756.000,00 0,00 756.000,00 0,00 0,00 0,00
38/08]09|01]/09|8| 8/00)2/05| 3 0,00|  2.135.000,00 0,00 2.135.000,00 |  2.135.000,00 0,00
38108|09|01|09|8| 8/0012/06| 1| 4750.000,00 0,00| 4.750.000,00 0,00 0,00 0,00
38108]09|01]/09|8| 8/00)2/06| 2 500.000,00 0,00 500.000,00 0,00 0,00 0,00
38108|09/01|09|8| 8|00|2/06| 3 200.000,00 0,00 200.000,00 0,00 0,00 0,00
38|08|09|01|09|8| 8|00]2|06| 9| 1300.000,00 0,00| 1.300.000,00 0,00 0,00 0,00
38/08]09|01/09/8| 8/00/2/07) 1 0,00|  6.750.000,00 0,00 6.750.000,00 | 6.750.000,00 0,00
38/08|09|01/09|8| 8/01]2]|03| 2 240.000,00 0,00 240.000,00 0,00 0,00 0,00
38/08]09|01/09|8| 8]01)/2/03) 3 200.000,00 0,00 200.000,00 0,00 0,00 0,00
38/08|09|01/09|8| 8/01]2]|03| 5 180.000,00 0,00 180.000,00 0,00 0,00 0,00
38/08]09|01]/09|8| 8|01)2/03) 7 477.000,00 0,00 477.000,00 0,00 0,00 0,00
38108|09/01/09|8| 8|01]2/05]| 3 0,00| 1.362.640,00 0,00 1.362.640,00 |  1.362.640,00 0,00
38108]09|01]/09|8]| 8/01/2/06| 1 400.000,00 0,00 400.000,00 0,00 0,00 0,00
38108|09/01/09|8| 8|01|2/07] 1 0,00| 1.000.000,00 0,00 1.000.000,00 |  1.000.000,00 0,00
38|08|09|01109]9] 9|00|2|01| 1| 1480.200,00 0,00 0,00 1.480.200,00 | 1.458.572,89 | 21.627,11
38108|09/01|09|9| 9|00]|2|01]| 2 24.000,00 0,00 0,00 24.000,00 17.604,07 6.395,93
38/08|09|01|09|9| 9/00|2|01| 5 50.000,00 0,00 20.000,00 30.000,00 23.265,35 6.734,65
38|08|09]01109]9] 9|00|2|02| 1 253.700,00 80.000,00 0,00 333.700,00 327.259,36 6.440,64
38/08|09|01109|9| 9/00|2|02| 2 19.500,00 0,00 12.000,00 7.500,00 3.699,79 3.800,21
38/08|09|01109|9| 9/00|2]|03| 2 7.000,00 0,00 0,00 7.000,00 5.926,59 1.073,41
38/08|09|01|09|9| 9/00|2|03| 3 135.000,00 0,00 12.000,00 123.000,00 112.133,20 |  10.866,80
38/08|09]01109]9] 9/00|2]|03| 5 100.000,00 6.000,00 0,00 106.000,00 104.941,23 1.058,77
38/08|09|01109]9] 9/00|2]03| 6 15.000,00 83.000,00 0,00 98.000,00 83.290,86 |  14.709,14
38108]09|01]09|9| 9/00)2/03| 7 6.000,00 0,00 0,00 6.000,00 5.755,84 244,16
38108|09/01|09|9| 9|00]|2(03]| 9 0,00 3.700,00 0,00 3.700,00 3.629,59 70,41
38|08|09|01109|9| 9/00|2|05| 6 31.000,00 10.000,00 0,00 41.000,00 37.920,02 3.079,98
38108]09|01/09/9] 9/03/2/01) 1 118.100,00 26.000,00 0,00 144.100,00 126.103,64 | 17.996,36
38108|09/01/09|9| 9]03|2|02] 1 10.800,00 11.000,00 0,00 21.800,00 18.819,31 2.980,69
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A.2.2. YILLARA GORE BUTCE ODENEKLERINDE ARTIS TABLOSU

Genel Sekreterlik Biriminin 2010 Mali Y1l1 Biitge Odenekleri

Personel Giderleri
264.000,00 | 284.300,00 | 209.000,00 7,69 -26,49
Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet
Primi Giderleri
41.000,00 | 41.200,00 35.500,00 0,49 -13,83
Mal ve Hizmet Alim Giderleri
907.000,00 | 975.000,00 | 1.290.000,00 0 32,31

Ozel Kalem Sube Miidiirliigii’niin 2010 Mali Y1l Biitge Odenekleri

Personel Giderleri 1.832.100,00 | 5 56.200,00 |  1.692.300,00 12,23 -17,70
Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet | 230.600,00 | ;1530000 | 284.000,00 8,80 35,05
Primi Giderleri

: : : 1.831.650,00
Mal ve Hizmet Alim Giderleri 2.677.000,00 | 3.675.000,00 46,15 37,28
Cari Transferler 22.000,00 24.000,00 31.000,00 9,09 29,17
Sermaye Giderleri 6.592.000,00 | 500.000,00 |  7.150.000,00 6,19 2,14
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A.3. MALI DENETIM SONUCLARI

Genel Sekreterligimizce 2010 yili biitgesinde 6ngoriilmiis olan hizmetler ile yatirimlarin
zamaninda gergeklestirilebilmesi igin etkin bir biitce uygulama siireci uygulanmistir. Yapilan
harcamalar, 5018 sayili yasa geregince ddenek miktarlarimiz dahilinde ve tasarruf tedbirleri
dogrultusunda, kaynaklarin verimlilik ve etkinlik ilkelerine gére gergeklestirilmistir.

I¢c mali denetim, i¢ denetgiler tarafindan yapilmaktadir. Sayistay tarafindan yiiriitiilmekte
olan dis denetim 2010 y1l1 itibari ile yapilmamustir.

A.4. FAALIYET VE PROJE BILGILERI

A.4.1. FAALIYET BIiLGILERI

A.4.1.1. UNIVERSITEMIiZ TARAFINDAN DUZENLENEN TOPLANTILAR

Sempozyum ve 1 1 200 40 240
Kongre

Konferans
Panel
Seminer
Acik Oturum
Soylesi
Tiyatro
Konser

Sergi
Turnuva
Teknik Gezi
Egitim Semineri 2 2 5| 132 137




A.4.1.2. DIGER KURULUS VE DiGER UNiVERSITELER TARAFINDAN
DUZENLENEN TOPLANTILAR

Sempozyum

ve Kongre

Konferans 1 1 1 1
Panel 1 1 1 1
Seminer 7 1 8 7 3 10
Agik Oturum 1 1 1 1
Soylesi 1 1 1 1
Tiyatro

Konser 1 1 2 2
Sergi 1 1 2 2
Turnuva

Teknik Gezi

Egitim 3 3 3 3
Semineri
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IV. KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

A. USTUNLUKLER

e Personelin is disiplinine sahip ve 6zverili olmasi,
e Yetismis insan giiciiniin varligi,

e Hiyerarsik yapinin bilgi akisini engellememesi

B. ZAYIFLIKLAR

e Yetersiz biitce 6denegi
e Yeterli ve kaliteli personel eksikligi
e Bilgi ve teknolojinin hizla eskimesi

e Birimler arasi iletisim ve koordinasyonda sorunlar yasanmast,

e Fiziki mekan darliginin personel arasinda is paylasimi ve sonuglandirmada avantaj olarak

kullanilmasi
e Yonetim Bilgi Sisteminin alt yap1 ¢alismalarinin tamamlanmamis olmasi.

e Personelin yabanci dil bilgisi eksikligi
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C. DEGERLENDIRME

Genel Sekreterlik olarak birimimiz yukarida bahsi gecen {istlinlik ve zayifliklarinin
bilincinde olarak, tistiinliiklerin degerlendirilmesi, zayifliklarin giderilmesi yoniinde ¢alismalarini
siirdiirerek, Universite ydnetiminin de destegiyle kisa siirede amag ve hedefleri dogrultusunda
gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeye devam edecektir.

ONERI VE TEDBIiRLER

e Genel Sekreterligimize bagli birimlerin fiziksel imkanlarinin (bina, donanim, yazilim)
daha da gelistirilmesi planlanmaktadir.

e Kurumsal kimlik ¢alismalari kapsaminda bina dis yonlendirmelerinin 2011 yilinda tiim
kampiislerde montajlar1 tamamlanacaktir.

e Universitemiz web sayfasinin yeniden tasarlanmasi calismalar1 2011 yilinda
tamamlanacak ve faaliyete gececektir.

e E-Devlet uygulamalari yayginlastikca, liniversitemizin geneliyle birlikte tam otomasyona
gecilerek tiim belgelerin online gonderilmesi, alinmasi ve imzalanmasi hedeflenmektedir.

e Ic ve dis paydaslar ile {iiniversitemiz arasindaki iletisimi kuvvetlendirerek, tiim
etkinliklerden ve faaliyetlerden haberdar olmalar1 saglanacaktir.

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

yapilacaktir.
HAZIRLAYAN )
Adi ve Soyadi : Sabire Ozogul
Unvani : Sube Miidiirii

Telefonu 1 (212) 359 77 87
Imza :
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IC KONTROL GUVENCE BEYANI

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

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde kullamldigini, gérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin iglemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigimi ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin
etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi 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
olmadigini beyan ederim.  (istanbul, 6 May1s 2011)

Harcama Yetkilisi
~C \)

Prof. Dr. Z. Yasemin HYA
Genel Sekreter V.

36



