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BiRIM /UST YONETICI SUNUSU

Genel Sekreterlik birimimiz Yiiksekdgretim Kurulunun 2547 Sayili Kanununun 51.
maddesine gére kurulan idari bir teskilat olup, gorev ve yetki alani ¢ergevesinde hizmet
etmektedir.

2024 yih faaliyet programinin hedef ve beklentilerimiz hakkinda &nemli bilgiler ve
agiklamalar sunacagina inaniyorum. Birimimizde yiiriitiilen faaliyetler i¢in idare biit¢gesinden
birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini,
gbrev ve yetki alanimiz gergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara
iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli glivenceyi sagladigini ve harcama
birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildirmek isterim.

Genel Sekterligimiz bir Genel Sekreter, iki Genel Sekreter Yardimcilig1 kadrolarindan
ve bunlara bagh birimlerden olusmaktadir. Genel Sekreterligimizde 32 personel
bulunmaktadir.

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




I- GENEL BILGILER

Kanun

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun S1. Maddesine gore
kurulan idare teskilatin: kapsar.

124 Sayih Yiiksekogretim iist kurulluslar ile yiiksekogretim
kurumlarmmin idari teskilati hakkinda kanun hiikmiinde
kararnamenin 5. Maddesine belirtilen yetki ve sorumluluklar:
kapsar.

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Bolgemiz ve iilkemiz kalkinmasina katki saglamak amaciyla arastirmaci, katilimei, yerel ve
evrensel degerleri benimseyen yetkin bireyler yetistirmek; topluma ve bilim diinyasina deger
katacak c¢alismalar yapmak.

Vizyon

Yenilikgi ve kaliteli egitim anlayisiyla, topluma ve bilime katki saglayan, sosyo-ekonomik anlamda
bélgenin gelisimine yol gbsteren, ulusal ve uluslararasi 6lgekte tercih edilen bir tiniversite olmak.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

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

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektore
kars1 sorumludur.

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basi olarak yapacag:i gorevler disinda,
kendisine bagli birimler araciligi ile asagidaki gérevleri yerine getirir.

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

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

Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunun kararlarini iiniversiteye bagli
birimlere iletmek,

Universite idari tekilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektére dneride bulunmak,
Rektorliigiin yazismalarini yiirlitmek

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek,

Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.




C. idareye Iliskin Bilgiler
1- Fiziksel Yapi

1.1- Hizmet Alanlan

Toplam
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Bilgisayarlar

Masaiistii bilgisayar Sayis1 : 55 Adet
Tasmabilir bilgisayar Sayis1 : 18 Adet

3.2- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon 6 3
Slayt makinesi
Tepegdz
Episkop
Barkot Okuyucu 1
Baski makinesi 1
Fotokopi makinesi 3
Faks 0
Fotograf makinesi 4
Kameralar 2
Televizyonlar IS
Tarayicilar 1
Miizik Setleri
Mikroskoplar 3
DVD ler

4- insan Kaynaklari

4.1- Akademik Personel

Akademik Personel

Kadrolarin Doeluluk Oranma Gaére

Dolu Bos Toplam

Profesér E = -

Dogent - - -

Dr. Ogr. Uyesi - - -
Ogretim Gorevlisi 20 - 20

Egitim- Ogretim Planlamacisi s - -

Arastirma Gorevlisi = 5 =




4.2- idari Personel

idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gére)

Dolu Toplam

Genel idari Hizmetler 18 5 18

Saglik Hizmetleri Smifi - = -

Teknik Hizmetleri Simifi 1 - 1

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sintfi - - -

Avukatlhik Hizmetleri Sinifi = u .

Din Hizmetleri Sinifi = = -

Yardimct Hizmetli 1 - 1
Sozlesmeli Personel 7 - 7
Siirekli Isci ‘ 5 - 5
Toplam 32 - 32

5- Sunulan Hizmetler

5.1-idari Hizmet

e Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilmasi,
Universite Senatosunca alinan gesitli kararlarin kamuoyu duyurularinin yapilmast,

e Bakanliklar, Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi, Valilik gibi, ¢esitli kurum ve
kuruluslarin Universitemiz ile ilgili istemis olduklari bilgilerin rapor halinde hazirlanmasi
ve ilgili kurumlara iletilmesi,

e Rektdr, Rektér Yardimcilart veya Universite adina gelen gizli yazilarin gereginin
yapilmasi,

e Seminer, Sempozyum, Kongre, Konferans, Yarigma, Odiil vb. ¢esitli duyurularin
yapilmasi gibi hizmetler birimin gorevleri arasindadir.




5.2-Yapilan Protokol ve Sozlesmeler

Protokol/Sozlesme Ad1 Kimler Arasinda Imzalandig

1. | Bayburt Universitesi ile Hoca Ahmet Yesevi | Bayburt Universitesi Rektorliigii ile Hoca
Uluslararas1  Tiirk-Kazak Universitesi Arasinda | Ahmet Yesevi Uluslararasi Tiirk-Kazak
Uluslararas1  Egitim  Isbirliginde ~Mutabakat | Universitesi Rektorliigii
Anlasmasi

2. | 17. Komando Tugay Komutan Yardimciliz: ile | Bayburt Universitesi Rektdrligi ile 17.
Bayburt Universitesi Arasinda Diizenlenen Egitim | Komando Tugay Komutan Yardimcilig:
Is birligi Protokolii

3. | Kurumsal Akreditasyon Programi S6zlesmesi Bayburt Universitesi Rektorliigii  ile

YOKAK

4. | APS Kurye,Posta Kargosu ve KargoTasima/ | Bayburt Universitesi Rektorliigii ile Posta
Teslim S6zlesmesi ve Telgraf Teskilat1 A.S.

5. | Bayburt Sosyal Giivenlik I1 Mudiirliigii ile Bayburt | Bayburt Universitesi Rektorliigii  ile
Universitesi Arasinda Is Birligi Protokolii Bayburt Sosyal Giivenlik Il Miidiirliigii

6. | Bayburt Universitesi ile Gezegen Geri Doniisiim | Bayburt Universitesi Rektorligi ile
Danismanlik Ins. Hayv. Nak. Turz. San. ve Tic. | Gezegen Geri Doniisiim Danigmanlik
Ltd. Sti. Arasinda Ambalaj Atiklar1 Toplama
Ayristirma S6zlesmesi

7. | Bayburt Universitesi ile AGROKUR Organik ve | Bayburt Universitesi Rektorltigii  ile
Tibbi Aromatik Bitkiler A.S. Arasinda Is Birligi | AGROKUR Organik ve Tibbi Aromatik
Protokolii Bitkiler A.S.

8. | Bayburt Universitesi ile Adiyaman Universitesi | Bayburt Universitesi Rektorliigii ile
Arasinda Is Birligi Protokolii Adiyaman Universitesi Rektorligii

9. | Bayburt Universitesi ile Firat Universitesi | Bayburt Universitesi Rektorliigii ile Firat
Arasinda Is Birligi Protokolii Universitesi Rektorliigii

10. | TUBITAK 4004 Doga Egitimi ve Bilim Okullar | Bayburt Universitesi Rektorligii  ile
Destekleme Programi Karsilikli Yardim ve Is | Bayburt il Milli Egitim Miidiirltigii
Birligi Protokolii

11. | Bayburt Universitesi ile Bayburt Cumhuriyet | Bayburt Universitesi Rektorliigi  ile
Bassavcilign  Arasinda Denetimli  Serbestlik | Bayburt Cumhuriyet Bagsavcilif
Hizmetleri Alaninda s Birligi Protokolii

12. | APS Kurye, Posta Kargosu ve | Bayburt Universitesi Rektorlogl ile Posiu
KargoTasima/Teslim Sézlesmesi ve Telgraf Teskilat1 A.S.

13. | Bayburt Universitesi ile Saglik Hizmetleri Meslek | Bayburt Universitesi Rektorligi ile 11
Yiiksekokulu ile Bayburt II Saglik Mudiirltigii | Saghk Mudiirltigii
Arasinda [s Birligi Protokolii

14. | Bayburt Universitesi ile POWER Yurt Dis1 Egitim | Bayburt Universitesi Rektorltigii ile Power

Danigsmanlik-Power Academiy Language Schools
Arasinda Yabanci Dil Egitim ve Yurt Dis1 Egitim
Danigsmanligi Kapsaminda Is Birligi Protokolii

Academiy Language Schools




6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

GOREVI UNVANI ADI, SOYADI GOREV SEKLI
Genel Sekreter Nazmi KARABULUT Asil
%’;ﬁi?;e{:;gl‘f]‘() Nazmi KARABULUT Asil
Genel Sekreter Yardimcisi Cuma AYTEMUR Asil
Gergeklestirme Gorevlisi Cuma AYTEMUR Asil
Genel Sekreter Yardimcisi Biilent KOCYIGIT Asil
Gergeklestirme Gorevlisi Biilent KOCYIGIT Asil
II- AMAC ve HEDEFLER
A. Idarenin Amac ve Hedefleri
Strateiiic Stratejik Hedefler

Amaclar

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

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

Hedef-2 Teknolojik alt
yapiy1 ve donamim
gii¢clendirmek.

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 Kurumuyla
biitiinlesen, isini seven
ve sahip ¢ikan bireyler
yetistirmek.

e © o @ o o o0 o o

B. Temel Politikalar ve Oncelikler

Etkin koordinasyon

Performansa dayali degerlendirme

Saglikh iletisim
Uyumlu ekip ¢alismasi
Siirekli gelisme ve gelistirme

Kurumsal sahiplenme ve 6zveri

Sorumluluk

Hesap verebilme
Seftaflik
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III. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A-) MALI BILGILER

1- Mali Denetim Sonuglari
Genel Sekreterligimizce 2024 yili biitgesinde 6ngoriilmiis olan hizmetler ile yatirimlarin
zamaninda gergeklestirilebilmesi i¢in etkin bir biitge uygulama siireci uygulanmistir. Yapilan
harcamalar, 5018 sayili yasa geregince ddenek miktarlarimiz dahilinde ve tasarruf tedbirleri
dogrultusunda, kaynaklarin verimlilik ve etkinlik ilkelerine gére ger¢eklestirilmistir.

B. PERFORMANS BILGILERI

1- Faaliyet ve Proje Bilgileri

1.1. Faaliyet Bilgileri

FAALIYET TURU SAYISI
Sempozyum ve Kongre 10
Konferans 45
Panel 8
Seminer 10
Soylesi 21
Sergi 10
Calistay 4
TOPLAM 108
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IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

Personelin is disiplinine sahip ve 6zverili olmasi,

Yetismis insan giicliniin varlifi,

Hiyerarsik yapinin bilgi akisi engellememesi,

Birimler arasi iletisim ve koordinasyonda iyi yonde performans saglanmasi.

B- Zayifliklar

Yetersiz biit¢e 6denegi,

Bilgi ve teknolojinin hizla eskimesi,

Fiziki mekan darligimin personel arasinda is paylasimi ve sonuglandirmada dezavantaj
olmasi,

Yonetim Bilgi Sisteminin alt yapi ¢aligmalarinin tamamlanmamis olmast,
Personelin yabanci dil bilgisi eksikligi.

C- Degerlendirme

Genel Sekreterlik olarak birimimiz yukarida bahsi gegen ustiinlik ve zayifliklarinin

bilincinde olarak, Ustiinlikklerin degerlendirilmesi, zayifliklarin giderilmesi yoniinde
calismalarim siirdiirerek, Universite y6netiminin de destegiyle kisa siirede amag¢ ve hedefleri
dogrultusunda gérev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeye devam edecektir.

V- ONERIi VE TEDBIiRLER

Genel Sekreterligimize bagli birimlerin fiziksel imkéanlarinin (bina, donanim, yazilim)
daha da gelistirilmesi adina Rektérliikk ve Genel Sekreterlik binalarma yeni odalar
eklenerek fiziksel altyapinin optimum seviyeye ¢ikarilmasi saglanacaktir.

I¢ ve dis paydaslar ile tliniversitemiz arasindaki iletisimi kuvvetlendirerek, tiim
etkinliklerden ve faaliyetlerden haberdar olmalar1 saglanacaktir.

Dogal afetlere hazirlik ve acil durumlarda 6grencilerimizin, idari ve akademik tiim
personelimizin konuyla ilgili olarak bilinglendirmelerini hedefleyen c¢alismalar
yapilacaktir.
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IC KONTROL GUVENCE BEYANI

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

Bu raporda agiklanan faaliyetler igin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
¢ercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

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

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigimi beyan ederim. .../01/2025

1 KARAB T
Genel Sekreter
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