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SUNUS

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile kamu kaynaklarinin etkili,
ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ve kullanilmasi, hesap verilebilirlik ve mali
saydamlig1 saglamak hedeflenmektedir. Bu kanuna gore, kamu kurumlarinin yillik faaliyet
raporlarini bilgi iletisim teknolojilerini kullanmak suretiyle kamuoyunun bilgisine sunmalar1
gerekmektedir. Bu gerekge ile Genel Sekreterlik birimi 2018 yili faaliyet raporu, titiz bir
caligma sonucu kamuoyunu dogru bilgilendirmek ve topluma kars1 olan sorumluluklarimizdan
birisini yerine getirmek amaciyla hazirlanmis bulunmaktadir.

Birimimizin mali bilgileri, fiziksel, teknolojik ve insan kaynaklarina iliskin mevcut
durumunu goésteren 2018 yili faaliyet raporumuzu kamuoyunun bilgisine sunar,
hazirlanmasinda emegi gecen biitiin ¢alisma arkadaslarima tesekkiir eder, slikranlarimi
sunarim.

Doc. Dr. Tuba YETIM
Genel Sekreter



I. GENEL BIiLGILER

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

A. MISYON VE ViZYON
A.1. MISYON

Universitemizin idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli ve uyumlu bir sekilde
caligmasini saglamak; kurum i¢inde ve disinda etkili bir iletisim ag1 olusturmak; akademik,
idari personelimiz ve 6grencilerimizin karsilastig1 sorunlar karsisinda hizli, etkin ve ¢agdas
¢oziimler iireterek Universite’nin gelisime acik, verimli, giiclii ve giivenilir bir mekanizma
olmasina destek vermek temel misyonumuzdur.

A.2. VIZYON

Diinya genelinde egitim siire¢lerinin gelisimini takip eden, iilke ihtiyaglar ile bu
gelismeleri bulusturan, yaptigi ¢calismalarla ulusal ve uluslararasi ortamlarda verecegi egitim-
Ogretim, liretecegi bilgi, teknoloji ve sanatla lilkemizin ¢agdas medeniyet diizeyinin iizerine
cikmasina katkida bulunan, daha kaliteli hizmet anlayisi ile yenilikei, etik, insani ve gevreye
duyarli degerleri ile siirekli gelisen dnder bir tiniversite olmaktir.

B. YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR
B.1. GENEL SEKRETER

Genel Sekreterlik, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun ‘Yénetim Orgiitleri’
konu basligi altindaki 51. maddesi uyarinca, kendisine bagl olarak ¢alisan ve hizmetlerin
gerekli kildig1 daire baskanlari, miidiirler, danigmanlar, hukuk miisavirleri, uzmanlar ile biiro
ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi
memurlar ve diger gérevlilerin bulundugu bir yonetim idaresi olup, dogrudan Rektore karst
sorumludur. 21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
124 sayih “Yiiksekogrenim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname” ile Genel Sekreterin gorevleri ve yetkileri;

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

2- Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektore
kars1 sorumludur.

3- Genel Sekreter, Universite idari teskilatmin basi olarak yapacag gorevler disinda, kendisi
ve kendisine bagli birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir:

a- Universite teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

b- Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oylamaya katilmaksizin
raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.



c- Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunun kararlarim Universiteye bagl
birimlere iletmek.

d- Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre oneride
bulunmak.

e- Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.
f- Rektoriin yazismalarini yiirtitmek.
g- Rektorliiglin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

h- Rektor tarafindan verilecek diger idari gorevleri yapmaktir.
Biitce harcamalarinda harcama yetkilisi olarak;

e Odeneklerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan,

e Harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan,

e (Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan,

¢ Giderin gergek gereksinme karsiligi olmasindan,

e Programlanmis hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesinden,

e Amaca uygun nitelikte en fazla mal veya hizmet saglanmasindan sorumludur.

e Komisyon, kurul veya bir uzman tarafindan diizenlenmis kesif, hakedis, tutanak veya
benzeri belgelere dayali olarak yapilan 6demelerden Sayistay’a karsi sorumlu ve gorevli
bulunmaktadir.

B.2. GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Universitemizin idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli diizenli ve uyumlu
sekilde ¢aligmasini saglamak tizere iki adet Genel Sekreter yardimcisi bulunmaktadir.

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

1- Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak iizere Genel Sekreter’e yardimci olmak,

2- Idari gdrevin verimli bir sekilde yiiriitiilmesi igin gerekli koordinasyonu saglamak,
3- Genel Sekreter’e karsi sorumlu olmak,

4- Genel Sekreter’in devrettigi yetki smirlar1 iginde Universitenin tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini yiiriitmekte Genel Sekreter’e yardimci olmak,

5- Universite Yoénetim Kurulu ve Senato kararlarinin paralelinde Genel Sekreterlik
faaliyetlerinin planlanmasinda ve diizenlenmesinde Genel Sekreter’e yardimci olmak,

6- Genel Sekreter’in verecegi diger gorevleri yapmak,



C. BIRIME iLiSKIiN BILGILER

Genel Sekreterligimizin ydnetim ofisi Universitemizin Omer Nasuhi Bilmen Mah.
Havaalan1 Yolu Cad. No:53 adresinde bulunan Rektorliiglimiiziin diger birimleriyle birlikte
hizmet vermektedir Genel Sekreterligimize bagl daire baskanliklart ayn1 zamanda harcama
yetkilisi olduklarindan ve birim faaliyet raporu diizenledikleri i¢in daire bagkanliklar ile ilgili

bilgilere yer verilmemistir.

C.1. FIZIKSEL YAPI

Muhtelif biiytikliiklerde 34 biirodan (Rektér Makami, Rektor Yardimeilart Makamu,
Rektor Ozel Kalem Miidiirii, Rektor Ozel Kalemi, Rektor Danismanlar;, Genel Sekreter
Makami, Genel Sekreter Yardimcilar1 Makami, Sekreterlikler, Genel Sekreterlik ve Yazi
Isleri Biirosu, Basin ve Halkla Iliskiler, Senato Odasi, Toplant1 Salonu, Bekleme Salonu,
Santral, Rektorlikk Cay Ocagi) ibaret bir fiziksel yapiya sahiptir.

C.1.1. HIZMET ALANLARI

Idari Personel Hizmet Alanlar Ofis Sayisi Alan m? Kullanan Kisi Sayisi
Rektor Makami 3 195,90 m? 1
Rektor Ozel Kalem Miidiirii 1 23,00 m? 1
Rektor Ozel Kalemi 1 43,90 m? 2
Rektdr Yardimeisi 1 46,50 m? 1
Rektor Yardimeis: Ozel Kalemi 1 46,50 m? 1
Rektdr Yardimeist 1 45,70 m? 1
Rektor Yardimeist Ozel Kalemi 1 22,90 m? 1
Rektdr Yardimeist 1 45,70 m? 1
Rektor Yardimeist Ozel Kalemi 1 22,60 m? 1
Rektor Danigmant 1 22,90 m? 1
Rektor Danigmant 1 22,90 m? 1
Genel Sekreter 1 46,80 m? 1
Genel Sekreter Ozel Kalemi 1 22,60 m? 1
Genel Sekreter Yardimeisi 1 46,80 m? 1
Genel Sekreter Yardimcisi 1 47,60 m? 1
Genel Sekreter Yardimeist Ozel Kalemi 1 22,60 m? 1
Sube Miidiirii 1 46,55 m? 1
Sube Miidiirii 1 22,55 m? 1
Sube Miidiirii 1 23,55 m? 1
Genel Sekreterlik Biiro 1 47,20 m? -
Yazi lsleri Biirosu 2 45,80 m? 3
Basin ve Halkla Iliskiler 2 69,10 m? 5
Senato Toplant: Odasi 1 200,00 m? 25
Genel Sek. Toplant1 Salonu 1 74,00 m? 20
Toplant1 Salonu (Merkezi Derslikler) 1 39,40 m? 12
Arsiv 1 22,60 m? -
Fotokopi Odas1 1 20,60 m? -
Bekleme Salonu 1 74,00 m? -
Rektorliik Cay Ocag 2 58,05 m? -
TOPLAM 34 1,399.07m? 85




C.1.2 TASINIR MALZEME LiSTESI

Genel Sekreterligimiz zimmetinde bulunan dayanikli taginirlarin listesi asagida

verilmistir.

Uriin Kodu Malzeme Adi Miktari
255.1.1.1.3-1 Yiin Halilar 1
255.1.1.1.7-1 Yolluklar 18
255.2.1.1.2-1 Diziistii Bilgisayarlar 1
255.2.2.1.3-1 Lazer Yazicilar 2
255.2.4.1.4-1 Cep Telefonlari 2
255.2.4.3.2-1 Swichler Anahtarlar 1
255.25.4.1.4-1 Dijital Kameralar 1
255.3.1.4.3-1 Portatif Sandalyeler 8
255.3.3.1.4-1 Hareket Edebilen Masa 2

C.1.3 AMBAR, ARSIV ALANLARI VE ATOLYELER

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



C.2. IDARI YAPI (TESKILAT SEMASI)

Genel Sekrf:terligimiz idari yapis1 Genel Sekretere bagl}, iki Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanliklari, Ozel Kalem Mﬁdﬁrh’igﬁ, Destek
Hizmetleri Birimi, Ozel Giivenlik Midiirligii, Basin ve Halkla Iligkiler Midiirliigii, Hukuk Miisavirligi, Genel Sekreterlik Biirosu ve Yazi Isleri Sube
Midiirliiglinden olugmaktadir.
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C.3. BILGIi VE TEKNOLOJi KAYNAKLARI

Genel Sekreterligimizde yapilan caligmalarin

saglikl

ve etkin bir

sekilde

yiiriitiilmesinde bilgi ve teknolojik kaynaklardan faydalanilmakta olup kullanim amaglarini
belirten tablo asagiya c¢ikarilmistir.

C.3.1. TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Cinsi Idari Amach | Egitim Amach | Arastirma Amach | Hizmet Amach
(Adet) (Adet) (Adet) (Adet)
Sunucu - = - -
Masa iistii bilgisayar 6 - - 12
Tasinabilir bilgisayar 2 - - 1
TOPLAM 8 - - 13

C.3.2. DiIGER BILGI VE TEKNOLOJIiK KAYNAKLAR

Cinsi

Idari Amach

Egitim Amach

Arastirma Amach

Hizmet Amach

Projeksiyon

(Adet)

(Adet)

(Adet)

(Adet)

Slayt makinesi

Tepegoz

Episkop

Barkot Okuyucu

Baski makinesi

Fotokopi makinesi

Yazici

Faks

Fotograf makinesi

Kameralar

Televizyonlar

Tarayicilar

Miizik Setleri

N ININ T [ DN

Mikroskoplar

DVD ler

Ucg ayakli Tripot

TOPLAM
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C.4. INSAN KAYNAKLARI

Genel Sekreterligimiz ve bagl birimlerinde bulunan personel ile ilgili yas, hizmet
yil1 ve egitim durumunu belirten bilgiler asagiya ¢ikarilmistir.

C.4.1. AKADEMIK PERSONEL

C.4.1.1. Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilim

21-25 Yas

26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas | 51- Uzeri
Kisi Sayisi - - - 1 2
Yiizde - - - %33 %67 -

C.4.2. IDARIi PERSONEL

C.4.2.1. idari Personelin Egitim Durumu

[kogretim Lise On Lisans Lisans Y. L. ve Dokt.
Kisi Sayisi 2 1 - 14 1
Yiizde %11,1 %5,6 - %77,7 %5,6

C.4.2.2. idari Personelin Hizmet Siiresi

1-3Y1d

4 —6Yil

7-10Y1l | 11-15Y1l | 16-20 Yl | 21 - Uzeri
Kisi Sayisi 3 3 7 1 - 4
Yiizde %16,6 %16,6 %38,9 %5,6 - %22,3

C.4.2.3. idari Personelin Yas Itibariyle Dagihm

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas | 51- Uzeri
Kisi Sayisi 1 1 5 4 7 -
Yiizde %5,6 %5,6 %27,8 %22,2 %38,8 -




C.5. SUNULAN HiZMETLER

C.5.1. IDARI HIZMETLER

C.5.1.1. GENEL SEKRETERLIK BiRIiMi

Universite teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilmas: bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunun kararlarini {iniversiteye bagli birimlere
iletmesi,

Universite Senatosunca alian ¢esitli kararlarin kamuoyuna duyurulmasi,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu’nun kararlarin1 Universite’ye bagh
birimlere iletilmesini saglamak. 02.01.2018-31.12.2018 tarihleri arasinda Universite
Senatosu 16 kez, Universite Yonetim Kurulu ise 26 kez toplanmis olup alinan kararlar
Genel Sekreterlik tarafindan ilgili birimlere iletilmistir.

Genel Sekreterlik yazigma ve evrak akist Genel Sekreterlik birimi tarafindan
yiriitiilmekte olup 02.01.2018-31.12.2018 tarihleri arasinda yapilan resmi yazismalar
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) sistemi tizerinden yapilmaktadir.

Cesitli kurum ve kuruluslarin tiniversitemiz ile ilgili istemis oldugu bilgilerin rapor
halinde hazirlanmasi ve ilgili kurumlara iletilmesi,

Rektor, Rektor Yardimcilart veya lniversite adina gelen gizli yazilarin gereginin
yapilmasi,

Rektoriin yazigsmalarinin yiiriitiilmesi,

Universitemiz ile yurt i¢i ve yurt disinda bulunan iiniversiteler arasinda gergeklestirilen
isbirligi protokolleri ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasi,



Universitemizin Yaptig isbirligi Anlasmalar

UNIVERSITE ADI

ANLASMANIN ICERIGI

Erzurum Teknik Universitesi ile Georgian Technical University

Aragstirma ve egitim alaninda isbirligi
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile The College of Saint Rose

Arastirma ve egitim alaninda isbirligi
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Indus University, Karachi-Pakistan

Akademik, Kiiltiirel ve sosyal isbirligi
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Universiti Putra Malaysia

Mevlana Degisim Programi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Osh State University, Kirgizistan

Mevlana Degisim Programi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Osh State University, Kirgizistan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile KIIT University, India,Hindistan

Mevlana Degisim Programi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile KIIT University, India,Hindistan

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile International University of
Kirgizistan

Mevlana Degisim Programi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile International University of
Kirgizistan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile The Islamia University of
Bahawalpur, Pakistan

Arastirma ve egitim alaninda isbirligi
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile University of Swat-Pakistan

Arastirma ve egitim alaninda isbirligi
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Comsats Institute of Information
Technology, Pakistan

Arastirma ve egitim alaninda isbirligi
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Bahria University, Pakistan

Arastirma ve egitim alaninda isbirligi
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Atatiirk Universitesi

Egitim-6gretim isbirligi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Istanbul Teknik Universitesi

Egitim-6gretim isbirligi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Yildiz Teknik Universitesi

Egitim-6gretim isbirligi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Orta Dogu Teknik Universitesi

Egitim-6gretim isbirligi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Tiirkiye Is Bankas1 Genel Miid.

150 Yatak kapasiteli 6grenci yurdu
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi Ile Atatiirk Universitesi Ata
Teknokent

Ata Teknoloji Transfer Ofisi Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Bagbakanlik Sermaye Piyasasi
Kurulu

Finansal egitim, finansal piyasalarda
teorik bilgi ve tecriibe birikiminin 6nemi
ve bununla ilgili merciler arasinda
karsilikli bilgi aligverisi konusunda
igbirligi

Erzurum Teknik Universitesi ile Karadeniz Teknik Universitesi

Egitim-6gretim isbirligi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile G.D Annunzio University Chreti-
Pescara-Italya

Arastirma ve egitim alaninda isbirligi
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Halkbank ve Erzurum Ticaret ve
Sanayi Odas1 (ETSO)

Enerji Verimliligi Check-Up Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Hoca Ahmet Yesevi Uluslararasi
Tirk-Kazak Universitesi

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile AUL Arts,Sciences and
Technology University ,Liibnan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Al Butana University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile The Holy Quran and Islamic
Sciences University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Benha University,Misir

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii
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Erzurum Teknik Universitesi ile Al Quds University,Filistin

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Imam Mahdy
University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Global University, Liibnan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile The Holy Quran and Taseel of
Sciences University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbitligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Kordofan University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbitligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Isra University,Urdiin

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Palestine Ahliya University,Filistin

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Blue Nile University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbitligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile West Kordufan University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Gezira University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Al Zaiem Al Azhart
University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbitligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Nile Valley Universty,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Palastine Technical
University,Filistin

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Dalanj University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Andalus University,Yemen

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Amran University,Yemen

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Mogadishu University,Somali

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Polytechnic University,Filistin

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Peace University,Sudan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile International University of
Corpration, Kazakistan

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile International University of
Corpration, Kazakistan

Mevlana Degisim Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile University Science and
Technology,Sudan

Akademik ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile University Science and
Technology,Sudan

Mevlana Degisim Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Yunus Emre Enstitiisii

Is Birligi ve Tanitim Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Bakii Devlet Universitesi

Mevlana Degisim Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Hoca Ahmet Yesevi Universitesi

Mevlana Degisim Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Bakii Devlet Universitesi

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Uluslararas1 Vizyon Universitesi

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile International Balkan University

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Erzurum Valiligi

Bilim, Sanat, Kiiltiir ve Spor Ligi Isbirligi

Protokolii
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Erzurum Teknik Universitesi ile Hassan II University Of
Casablanca

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Hassan IT University Of
Casablanca

Mevlana Degisim Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile KOSGEB

AR-GE ve Inovasyon Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Aras Elektrik Dagitim A.S

Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi — Erzurum Ticaret ve Sanayi Odas1 —
Halkbank

Kobilere Enerji Verimliligi Check-up
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Prof. Dr. Necmettin Erbakan Fen
Lisesi Mudiirligi

Sosyal ve Bilimsel Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Palandoken [brahim Hakk: Fen
Lisesi Mudiirligi

Sosyal ve Bilimsel Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Spring International Language
Center University

Egitim ve Akademik Isbirligi Anlasmas1

Erzurum Teknik Universitesi ile Prof. Dr. Fuat Sezgin Islam Bilim
Tarihi Arastirmalar1 Vakfi Kirikkale Universitesi

Akademik, Kiiltiirel ve sosyal isbirligi
protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Il MILLI Egitim Miidiirligii

Fen ve Sosyal Bilimler Projesi /Programi
Uygulanan Erzurum Anadolu imam Hatip
Lisesi Isbirligi protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Istanbul Gedik Universitesi

Bilimsel ve Akademik Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Palandoken flge Milli Egitim
Miidiirliigii, Atatiirk Universitesi ve Palandoken Ibrahim Hakkr Fen
Lisesi

Bilimsel ve Egitim Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Hamidiye Mesleki ve Teknik
Anadolu Lisesi

Sosyal ve Bilimsel Isbirligi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Universiti Putra Malaysia

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Princess Sumaya University for
Technology

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Sudan University

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Mustafa Kemal Universitesi

Farabi Degisim Programi Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Amman Arab University

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile AL-Zaytoonal University

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Middel East

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile Urmia University

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

Erzurum Teknik Universitesi ile University of Bonab,Iran

Bilimsel ve Egitim Alaninda Isbirligi
Protokolii

C.5.1.2. OZEL KALEM MUDURLUGU

Ozel Kalem Sube Miidiirliigli, Rektor,

Rektor

Yardimcilar1 ve Rektor

Danigmanlarinin islerinin kesintisiz ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
kurulmus bir birimdir.

Baglica gorevleri su sekilde siralanabilir:

e Rektoriin, Rektdr Yardimcilarinin ve Rektor Danismanlarinin kurum i¢i ve kurum disi
yazigmalarmni yliriitmek, havale ve imza dosyalarin1 kontrol etmek,
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e Rektor veya rektorliik tarafindan diizenlenen protokol, davet ve torenlerin isleyisinde
gorev almak, birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

e Diger kamu kurum ve kuruluslarla iletisimi saglamak,

e Rektoriin, Rektor Yardimeilarinin ve Rektor Danismanlarinin organize ettigi ve/veya
katilacagi toplantilara iliskin hazirlik yapmak ilgili kisilere duyuru yapmak ve toplanti
odasini diizenlemek,

e Kurum i¢i ve kurum disindan gelen konuklar1 kargilamak, agirlamak ve ugurlamak,

e Rektoriin, Rektor Yardimcilarinin ve Rektdér Danismanlarinin yurt i¢i ve yurt dist
seyahatlerinde gerekli hazirliklar1 ve organizasyonlari yerine getirmek.

C.5.1.3. BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI KOORDINASYON OFiSi

Erzurum Teknik Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Ofisi
(ETUBAPKO) 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 4684 sayili Kanunla degisik 58’inci
maddesi ve 10.04.2002 tarih ve 24722 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Yiiksekogretim
Kurumlar1 Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Ydnetmelik” uyarinca, Erzurum Teknik
Universitesi bilimsel arastirma proje tekliflerinin degerlendirilmesi, kabulii ve desteklenmesi
ile bunlara iligkin hizmetlerin yiiriitiilmesi, izlenmesi ve sonuglandirilmasi amaciyla
kurulmustur.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimine 2018 yilinda 22 adet proje
basvurusunda bulunulmus olup projeler degerlendirme asamasindadir. 2017 yilinda kabul
edilen toplam 24 adet proje devam etmektedir.

C.5.1.4. BILGi EDINME BiRiMi

Genel Sekreterligimiz biinyesinde bulunan Bilgi Edinme Biriminin gorevi, 4982
sayilh Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda Universitemize, Bagbakanlik iletisgim
Merkezi (BIMER) ve Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezine (CIMER) vyapilan
basvurularin, tniversite birimlerine gonderilmesi ve cevaplarin basvuru sahiplerine
iletilmesidir. 2018 yil1 igerisinde BIMER-CIMER e 43 adet sikayet, 1 adet goriis-6neri, 14
adet istek ve 1 adet bilgi edinme olmak iizere toplam 59 adet basvuruda bulunulmus,
bunlardan 2 adet bagvuruya olumlu, 6 adet basvuruya olumsuz ve 51 adet bagvuruya ise
kismen olumlu cevap verilmistir.

C.5.1.5. YAZI ISLERi BUROSU

Universite icindeki ve digindaki yazigmalarin, evrakin gerekli yerlere dagitiminin,
ivedilikle verilmesi gereken cevaplarin daha verimli ve etkin bir bicimde yerine getirilmesi
birimimizin amacidir. 14.10.2014 tarihinden itibaren Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) iizerinden evrak akisi yapilmakta ve e-imza alim siireci tamamlanarak tiim belgeler
online gonderilerek imzalanmaktadir. 02.01.2018-31.12.2018 tarihleri arasinda kurum
icerisinde gelen- giden evrak sayist 10319, birimimize kurum disindan gelen evrak sayisi
4693’tiir. Aynmi sekilde 02.01.2018-31.12.2018 tarihleri arasinda kurumumuzdan gonderilen
evrak sayis1 2987°dir.
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C.5.1.6. BASIN VE HALKLA ILIiSKILER BiRiMi

Universitenin galigmalar ve gesitli faaliyetleri hakkinda kamuoyunu bilgilendiren ve

tiniversitenin kurum kimligini tanitict ve gelistirici calismalar yapan Birimimiz bu baglamda
kurum kimligini en iyi sekilde yansitacak bir dizi gorevler tistlenmistir.

Universitemizin yazili ve gorsel olarak tanitiminim ilgili hedef kitlelere en uygun
medya araglar1 ve en uygun yontemlerin kullanilarak ulagsmasini saglamak,

Universite kapsaminda diizenlenen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin haber amaciyla
takip edilip medyaya aktarimini saglamak,

Medyaya yansiyan haberlerin medya takibiyle raporlandirilmasini saglamak,
Universitemizin kamuoyunda taninmasina yonelik ¢aligmalar yapmak,

Universitemizi tamitmak amaciyla gerekli yazili ve gorsel malzemeyi hazirlamak,
tanitici brosiir ve CD’leri glincellemek, bastirmak, talep dogrultusunda gondermek,

Universitenin basinla koordinasyonunu saglamak, yapilacak basin toplantilarinin
diizenlemesini yapmak ve gerektiginde bu konuda iiniversite i¢i ¢esitli birimlere destek
vermek,

Uygun goriilen fuarlara katilmak ve fuarlar i¢in tanitim malzemelerini hazirlamak,
cesitli organizasyonlarda tanitim stantlarinin temin edilmesini ve kurulmasini
gergeklestirmek,

Universitemizin, diger iiniversiteler ve kamu ile iletisiminin saglanmas1, bu konuda
etkinlikleri ylirtitmek,

Universitemizle ilgili tiim faaliyetlerin goriintiilenmesi, fotograf ve kamera
cekimlerinin yapilmasi gibi iglerin yiirtitiilmesi,

Universitemizin tiim birimlerinin davetiye, afis tasarimi vb. taleplerini karsilamaktir,
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II. AMAC VE HEDEFLER
A. BIRIMIN AMAC VE HEDEFLERI

e Idari birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli bir bigimde calismasimni
saglamak,

e Universitemize bagli birimler arasinda resmi yazismalar ve evrak sirkiilasyonunun daha
etkin, hizl1 bir sekilde yapilabilmesi, hiyerarsik yap1 i¢inde birlik ve diizenin saglanmasi
icin evrak kayit islemlerini saglikli bir sekilde yiirtitmek,

e Idari hizmetlerin degerlendirilmesi ve Kkalitelerinin gelistirilmesi ¢aligmalarinda
stirekliligi saglamak,

e Idari personelin saglk, kiiltiir ve sosyal ihtiyaclarini iyilestirerek memnuniyetin, is
performansinin ve birimler arasi etkilesimin artirilmasini saglamak,

e Idari personele yonelik etkin insan kaynaklari planlamasi yaparak gelisimlerini
saglamak,

e Meslek ici egitim ile idari personelin mesleki bilgi diizeyini yiikseltmek ve bu amacla
birim i¢i ve birimler arasi1 personel hizmet i¢i egitimlerini tamamlayarak nitelikli
personel yetistirmek,

e Birimler arasindaki bilgi akis1 ve iletisimi gelistirerek tiim birimler arasinda ekip
calismasma ve acgikliga Onem veren etkin planli ve verimli c¢alisan bir sistem
olusturmak,

e Idari birimlerin idari ve yonetim agisindan yeterliliklerini geligtirmek,

e Kurumun idari verimliligini artirarak, kamuoyunda var olan olumlu intibasini
giiclendirmek,

B.TEMEL POLITiKA VE ONCELIiKLER

e Personelimizin mesleki gelisim acisindan yetkin hale getirilmesi i¢in, degisen ve gelisen
cagdas yonetim anlayisimiza paralel hizmet i¢i egitimler saglanacaktir.

e Birimimiz yoneticileri arasinda tecriibelerinin paylasimi saglanarak, bu tecriibelerin en
etkin sekilde kullanilmasi tesvik edilecektir.

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

e Tim calisanlarin bir ekip olarak g¢alismasi, bu g¢alismalarda problem c¢oziimlerinde
yararlanilmasina 6nem verilecektir.

e Birim calisanlarinin memnuniyet diizeylerinin artirilmast i¢in 6dil, gezi, kutlama vb.
0zel uygulamalar tesvik edilecek ve bunun i¢in gerekli tedbirler alinacaktir.

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

e Birimimizde yapilan islerde teknolojiden en iist diizeyde yararlanilacaktir.
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I11. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER

A. MALI BILGILER

901 Ozel Kalem (Rektorliik) ve 902 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) 2018 yili 6denek durumu asagiya ¢ikarilmistir.

. TOPLAM | KULLANILABiLiR
TERTIP KBO EKLENEN | DUSULEN ng:'l'@:( SERBEST | BLOKE Gg:g’;:';"i TENKIS ODENEK ODENEK (AV|.IA‘I\‘IRSCI:‘)\:4HAiL) KALAN
GONDERME | GONDERME

901 Ozel Kalem (Rektérliik)
39.04.09.01-09.8.8.00-2-03.2 | 85.000,00 15.751,49 | 0,00 100.751,49 |100.751,49 0,00  |100.751,49 | 0,00 100.751,49 | 0,00 85.000,00 15.751,49

57.000,00 | 0,00 57.000,00 | 57.000,00 57.000,00 57.000,00 57.000,00 0,00
39.04.09.01-09.8.8.00-2-03.3 0,00 0,00 0,00 0,00

9.000,00 0,00 9.000,00 | 9.000,00 9.000,00 9.000,00 9.000,00 0,00
39.04.09.01-09.8.8.00-2-03.5 0,00 0,00 0,00 0,00

19.000,00 | 0,00 19.000,00 | 19.000,00 19.000,00 19.000,00 19.000,00 0,00
39.04.09.01-09.8.8.00-2-03.7 0,00 0,00 0,00 0,00

2.000,00 0,00 2.000,00 | 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 0,00
39.04.09.01-09.8.8.00-2-03.8 0,00 0,00 0,00 0,00

350.000,00 | 260.000,00 610.000,00 | 610.000,00 610.000,00 610.000,00 608.559,75 1.440,25
39.04.09.01-09.9.9.00-2-01.1 0,00 0,00 0,00 0,00

34.000,00 | 33.000,00 67.000,00 | 67.000,00 67.000,00 67.000,00 66.127,10 872,90
39.04.09.01-09.9.9.00-2-02.1 0,00 0,00 0,00 0,00

5.000,00 0,00 5.000,00 |5.000,00 5.000,00 5.000,00 1.375,80 3.624,20
39.04.09.01-09.9.9.00-2-03.2 0,00 0,00 0,00 0,00

34.000,00 | 0,00 34.000,00 | 34.000,00 34.000,00 34.000,00 25.262,18 8.737,82
39.04.09.01-09.9.9.00-2-03.3 0,00 0,00 0,00 0,00

7.000,00 0,00 7.000,00 | 7.000,00 7.000,00 7.000,00 848,50 6.151,50
39.04.09.01-09.9.9.00-2-03.5 0,00 0,00 0,00 0,00

15.000,00 1.500,00 16.500,00 | 16.500,00 16.500,00 16.500,00 16.416,10 83,90
39.04.09.01-09.9.9.00-2-03.6 0,00 0,00 0,00 0,00
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? TOPLAM | KULLANILABILIR
_ KBO | EKLENEN | pUsULEN | JOPLAM | sERBEST | BLOKE | OPFNFK | TENKiS | ODENEK ODENEK (Av"'A?‘Rsch':_IAiL) KALAN

TERTiP GONDERME |  GONDERME
902 Ozel Kalem
(Genel sekreterlik)
39.04.09.02-01.3.9.00-2-01.1 | 566.000,00 | 0,00 14.700,00 |551.300,00 | 551.300,00 | 0,00 |566.000,00 |-14.700,00 |430.600,00 | 0,00 551.248,54 51,46

64.000,00  |7.900,00 |0,00 71.900,00 | 71.900,00 71.900,00 | 0,00 71.882,89 17,11
39.04.09.02-01.3.9.00-2-02.1 0,00 56.000,00 | 0,00

25.000,00 | 0,00 0,00 25.000,00 | 25.000,00 25.000,00 | 0,00 15.145,30 9.854,70
39.04.09.02-01.3.9.00-2-03.2 0,00 29.200,00 | 0,00

9.00000  [0,00 0,00 9.000,00 | 9.000,00 9.000,00 | 0,00 6.086,82 2.913,18
39.04.09.02-01.3.9.00-2-03.3 0,00 10.500,00 | 0,00

22.000,00 | 0,00 0,00 22.000,00 | 22.000,00 22.000,00 | 0,00 12.209,34 9.790,66
39.04.09.02-01.3.9.00-2-03.5 0,00 24.800,00 | 0,00

6.00000  [0,00 6.000,00 | 0,00 0,00 6.000,00 |-6.000,00 0,00 0,00
39.04.09.02-01.3.9.00-2-03.7 0,00 1.700,00 | 0,00

800000 [0,00 0,00 8.000,00 | 8.000,00 8.000,00  |0,00 0,00 8.000,00
39.04.09.02-013.9.00-2-03.8 0,00 8.20000  [0,00
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IV. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A. USTUNLUKLER

e Katilime1 yonetim anlayisi,

e Personelin is disiplinine sahip ve 6zverili olmast,

e Yetismis insan giliciinlin varhigi,

e Hiyerarsik yapinin bilgi akisin1 engellememesi,
B.ZAYIFLIKLAR

e Birimlerin heniiz tam olarak kurulmamis olmasi,

e Yonetim bilgi sisteminin alt yap1 ¢aligsmalarinin tamamlanmamis olmast,

e Yetkinlestirme egitiminin Yyetersizligi,

e Tecriibeli idari personel eksikligi,
C.DEGERLENDIRME

Genel Sekreterlik olarak birimimiz yukarida bahsi gegen iistiinliik ve zayifliklarinin

bilincinde olarak, {stiinliiklerin degerlendirilmesi, zayifliklarin giderilmesi yoniinde

caligmalarim siirdiirerek Universite yonetiminin de destegiyle kisa siirede amag ve hedefleri
dogrultusunda gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeye devam edecektir.

D.ONERI VE TEDBIiRLER

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

e Universitemiz web sayfasinin yeniden tasarlanmasi galismalar1 devam etmektedir.

e I¢c ve dis paydaslar ile {iniversitemiz arasindaki iletisimi kuvvetlendirerek, tiim
etkinliklerden ve faaliyetlerden haberdar olmalar1 saglanacaktir.
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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 icin idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmig
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, goérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli glivenceyi sagladigin1 ve harcama birimimizde siireg

kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.
Bu giivence, harcama yetkili olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, benden 6nceki
harcama yetkilisinden almis oldugum bilgiler, i¢ kontroller, i¢ denetci raporlari ile Sayistay

raporlart gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda

bilgim olmadigini beyan ederim.

ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI ..../..../2019

Harcama Yetkilisi

Doc. Dr. Tuba YETIM

Genel Sekreter
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