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SUNUS

Giimiishane Universitesi 31 Mayis 2008 tarihli ve 26892 sayili Resmi Gazete de
yayimlanan 5765 sayili Kanun ile kurulmus, akademik ve idari kadrolar1 da bu kanun ile
verilmistir. S6z konusu kanunun ekindeki II sayili listede verilen kadrolar arasinda Genel
Sekreter Kadrosu ile birlikte 307 adet serbest, 118 adet tutuklu olmak tizere 415 adet idari
kadro Universitemize tahsis edilmistir. Bu kadrolara ilave olarak KTU ve Erzincan
Universitelerinden devredilen 65 adet, daha sonra verilen 2 adet arastirmaci kadrolar ile
birlikte toplam 492 adet idari personel kadrosu bulunmaktadir. Universitelerde ydnetim
orgiitleri 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51.maddesinde belirtilmistir.

Giimiishane Universitesi bugiin 6 Fakiiltesi, 2 Yiiksekokulu, 8 Meslek Yiiksekokulu, 2
Enstitii, 2 Arastirma ve Uygulama Merkezi, Rektorliik Orgiitiine bagl 6 boliim, 1 Merkezi
Arastirma Laboratuvar;, 1 GUN-SEM biirosu, 1 Dis Iliskiler Ofisi (Bologna Siireci,
ERASMUS, AB, Farabi), 1 Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurulu Ofisi, Engelli Ogrenci
Birimi, 1 Genel Sekreter, 8 Daire Baskanligi , 1 Hukuk Miisavirligi, 1 Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigii olmak iizere siirekli biiyiiyen ve gelisen bir iiniversite olmustur.

Bu birimlerimiz icerisinde yer alan Genel Sekreterlik Biriminde 1 Genel Sekreter, 8 Daire
Bagkani, 1 Hukuk Miisavirligi, 1 Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, bu birimlere bagli sube
midirlikleri, is dagilimina ve ihtiyaca gore biiro ve bu biirolarda ¢alisan sefler, idari
personel ve sozlesmeli personellerden olusmaktadir. Genel Sekreterlik Ofisi yaklasik 48 m?
olup buna ve Rektore bagli olarak Sekretarya, diger yazisma islerini yiiriiten 2 adet sekreter
ofisi bulunmaktadir. Bu ofislerin toplam alan1 da 24 m? dir. Genel Sekreterlik Birimimizde
bugiin 1 Genel Sekreter, 1 sef, 1 Grafiker, 1 Uzman (Rektor Sekreteri) 5 Bilgisayar Isletmeni,
3 memur,1 arastirmaci, 1 hizmetli olmak iizere toplam 14 kadrolu personel bulunmaktadir.
Yaz1 isleri biirosunda calisan 1 sozlesmeli firma elemani, Rektorliik Ofisini bakim ve
temizligi i¢in gorevlendirilen 1 sézlesmeli firma elemani olmak iizere toplam 2 sézlesmeli
personel ile birlikte toplamda 16 adet personel ile hizmet vermektedir.

Genel Sekreterlik olarak hedefimiz bugiine kadar biiyiik bir 6zveriyle vermis oldugumuz
hizmetlerimizi bundan sonra da daha heyecanli ve 6zverili bir sekilde vererek, kurumumuzu
daima daha aydinlik bir gelecege tasimak olacaktir.

Mustafa BAYTAR
Genel Sekreter



GENEL BILGILER
A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Universitenin idari birimlerinin diizenli, uyumlu ve verimli calismalarini saglayarak
temel degerlerine bagli, belirlemis oldugu stratejik hedeflerine ve uluslar arasi standartlara
uygun kaliteli hizmet sunmaktir

Vizyon

Calisanlarin, Ogrencilerin ve toplumun taleplerine karsi duyarli davranmak, iyi bir
etkilesim igerisinde hizli ve etkili ¢ozlimler iiretmek, mevcut kaynaklari en iyi ve verimli
sekilde kullanarak, hesap verme sorumlulugu bilinci ile katilimc1 ve seffafliga dayali iyi bir
yonetim olusturarak kurumsallagmayi gerceklestirmek.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekogretim Ust Kuruluglar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27. Maddesi uyarinca Genel Sekreterlik, 1 Genel
Sekreter ile 2 Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagli birimlerden olusur.

Genel Sekreter, Universite idari teskilatmin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan
Rektore kars1 sorumludur. Universite idari teskilatinin bas: olarak yapacag: gorevler disinda,
kendisi ve kendisine bagli birimler aracilig: ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

-Universitenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini yapmak,

-Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

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

saglamak.

-Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunun kararlarini Universiteye bagl
birimlere iletmek.

-Universite Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektdre oneride
bulunmak.

-Rektorliigiin yazismalarini yiiritmek, rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini
diizenlemek. Basin ve Halkla Iligkiler hizmetinin ytiriitiilmesini saglamak.

-Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.



Senato, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu Toplant1 sayilarinin dagilima ;

Tarih 2010 Y1ih 2011 Yih 2012 2013

Senato Kararlar1 Sayisi 12 19 71 28

Yonetim Kurulu Kararlari 37 117 37
Sayist

Disiplin Kurulu Kararlari | 1
Sayisi

Genel Toplam

C. idareye Iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yapi

1.3- Hizmet Alanlarn

1.3.2. idari Personel Hizmet Alanlar:

Sayis1 Alani Kullanan Sayisi
(Adet) (m2)

Genel Sekreter Odasi 1 48 1

Rektor Sekreteri Odasi 1 24 1

Rektor Sekreteri ve Genel | 1 24 3

Sekreterlik Yazi Isleri Ofisi

Rektorliik Yazi Isleri Ofisi 1 24 2

MALI YETKi VE SORUMLULUKLAR

Harcama Yetkilisi Gergeklestirme |Gerceklestirme Gerceklestirme | Tasinir Kayit Ve
Gorevlisi(1) Gorevlisi(2) Gorevlisi(3) Kontrol Yetkilisi(1)

Mustafa BAYTAR Nese AYGUN  |Meral KOCAK |Hakan YAVUZ | Meral KOCAK
Genel Sekreter DEMIRSOY Bilg.Islt. Bilg Islt. Bilg Islt.




2- Orgiit Yapisi

‘ Genel Sekreter I
Genel Sekreter
Yardimcisi

Daire Yazi isleri Doner Sermaye Hukuk Avrupa Birligi Dis iliskiler Ofisi
Baskanliklar Mudarluga Musavirligi Ofisi 3113

isletme
Mudurligu

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.2- Bilgisayarlar

Masa iistii bilgisayar Sayis1 : 13 Adet
Tasnabilir bilgisayar Sayis1 : 7 Adet

Yazicilar : 20 Adet
Fotokopi Makinesi . 5 Adet
Telefon : 28 Adet
Fax Makinesi 4 Adet



4- insan Kaynaklar
4.7- Idari Personel

Say1 Toplam

Genel Sekreter 1 1
Genel Sekreter Yrd. 0 0
Bilgisayar isletmeni 5 5
Sef 1 1
Grafiker 1 1
Aragtirmact 1 1
Memur 3 3
Uzman 1 1
So6zlesmeli Personel(Firma elemant) 2 2

Toplam 15 15

Genel Sekreterlik biriminde 13 kadrolu ,2 s6zlesmeli personel olmak {izere toplam 15 personel ile
hizmet vermektedir.

Kadrosu genel Sekreterlikte olup baska birimde gorevlendirilenlerin;

Gorevi Adi Soyadr :

e Arastirmaci Fatih GUL(Rektorliik Orgiitii Enformatik Boliim Bagkanligr)
Grafiker Ayse YALCINKAYA (Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii)
Bilgisayar Isletmeni Sultan AKYAZI( OSYM- AOF)
Bilgisayar Isletmeni Ahmet YOLCU( Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii)
Uzman Cigdem PIYADEOGLU ( Rektdr Sekreteri) Lisans mezunu
Memur Sultan BOZKURT (BAP)
Memur Yahya SEVINDIK (SKS)
Birimimizde 3 Sézlesmeli (Sirket Elemant) gorev yapmaktadir.

e  Tilay AKTAS (Rektorliik gelen -giden Evrak Kayit) Lise mezun

e Beytullah YILMAZ (Rektorliik Caycist) Lise mezunu

4.8- idari Personelin Egitim Durumu

idari Personelin Egitim Durumu

[kdgretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayist 1 3 1 7 1
Yiizde 8 23 8 53 8

4.9- idari Personelin Hizmet Siireleri

idari Personelin Hizmet Siiresi

1-3Yil 4-6Yil 7-10Y1l |11-15Y1l| 16-20Yi 21 - Uzeri

Kisi Sayisi 3 4 3 1 1

Yiizde 25 32 25 9 9




4.10- idari Personelin Yas itibariyle Dagilinm

Idari Personelin Yas itibariyle Dagilim

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35Yas | 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 1 5 3 2 1 1
Yiizde 8 37 23 16 8 8




1- Biitce Uygulama Sonuglar:

1.1-Biit¢e Giderleri

Ekonomik
Kodu
BUTCE YILSONU
EKLENEN TOPLAM TOPLAM KESIN KALAN GERCEKLESME
A(CILLE R e Bgls)lﬁANi(éIic ODENEK | ODENEK | ODENEK HARCAMA | ODENEK ORANI
1 1 GONDERME
PERSONEL
1 LT 332.000,00 49.617,00 381.617,00 381.617,00 73.733.79 307.883,21
SOSYAL
GUVENLIK
2 KURUMLARINA 42.000,00 14.150,00 56.150,00 56.150,00 10.537,77 45.612,23
DEVLET PRIiMi
GIiDERLERI
MAL VE HIZMET
3 ALIM 12.000,00 36.650,00 48.650,00 49.950,00 42.153,60 5.796,40
GIDERLERI
100.417,00
GENEL TOPLAM 386.000,00 486.417,00 | 487.717,00 |52 691,37 | 359.291,84




IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A- Ustiinliikler

-Calisan personelin geng yasta olmasi
-Calisan personelin egitim diizeyinin yiiksek olmasi.

-Calisan personelin uyumlu ve isbirligi i¢erisinde olmasi.

-Ozverili, 6grenme gayreti igerisinde, dinamik, seffaf ve hesap verebilir olmasi.
-Hosgoriilii, paylasimci, giiler yiizlii olmasi.

-Ilgili mevzuatlara ve is disiplinine uygun hareket etmesi.

B- Zayifliklar

- Personel sayisinin yetersiz olmasi.

-Personelin i deneyimi ve tecriibesinin olmamast.
-Sosyal aktivitelerin yeterince diizenlenememesi.
-Calisma alanlarinin yeterli olmamast

C- Degerlendirme

2008 yilinda kurulan Universitemiz kisa siirede biiyiik gelisme gostermesine ragmen idari
teskilatin gorev yapacagi fiziki mekanlarin istenen diizeye ¢ikarilmasi heniiz tamamlanamamustir.

Ozellikle Genel Sekreterlik birimi icerisinde Genel Sekreter Yardimcisi ve bu birimlere ait
sekreter biirolariin, yazi isleri biirosunun istenen seviyeye getirilmesi dncelikli hedeflerimizdir.
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KONTROL GUVENCE BEYANI'®

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

Bu raporda acgiklanan faaliyetler i¢in idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigimi, gorev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli gilivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim.”® (.../02/2014)

Mustafa BAYTAR
Genel Sekreter

11




