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Sunu Plani

* Tanimlar

* Neden Faaliyet Raporu Hazirlariz?

* Faaliyet Raporu Hazirlanmasinda Sorumluluk
* Faaliyet Raporu Nasil Hazirlanir?

* Faaliyet Raporu Nasil Sunulur?
e EKLER
* Raporlama ilkeleri

e Harcama Birimleri
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«Birim Faaliyet Raporu»

(5018 Sayili Kanun Md.41)

Birimlerin;

» blitcelerinde kendisine 6denek tahsis
edilen harcama yetkilileri tarafindan h

» raporlama ilkelerine uygun olarak
hazirlanan

» birime iliskin genel bilgiler,
amaclar/hedefler ve faaliyetlere
iliskin bilgi degerlendirmeler iceren

» Yilhk rapordur.

TANIMLAR

«Harcama Birimi»

(5018 Sayili Kanun Md.41)

» Bltcelerinde kendisine 6denek tahsis
edilen ve harcama yetkisi bulanan
birimi ifade eder.

«Harcama Yetkilisi»

(5018 Sayili Kanun Md.31)
» Bltcelerinde kendisine ddenek tahsis

edilen ve harcama yetkisi bulanan
birimin list yoneticisini ifade eder.

» (Fakiiltelerde dekani, daire
baskanliklarinda baskani, merkezlerde
muidiirii vb. ifade eder.)
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Neden Faaliyet Raporu Hazirlariz?

Faaliyet raporlari;

» Stratejik planlama ve performans esasli program blitceleme
unsuru olup, (5018 Madde.9)

»Amac ve hedefler ile kaynak kullanimina iliskin sonuglarin

rapo rlanmasini ve (idarelerin/birimlerin biitceleri ile stratejik plan ve performans programlarinin izleme
ve degerlendirme sonuglarinin raporlanmasi)

»Mali Saydamlik ile hesap verilebilirlik ilkelerini saglamak
Uzere hazirlanir.




TEMEL SORUMLULUK: HARCAMA YETKILISI 7

Harcama Yetkilisi

»Harcama talimatlarinin bitce ilke ve esaslarina, kanun ve diger mevzuata uygun olmasindan,
Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve 5018 Sayili Kanun cercevesinde
yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur. (5018 Sayili Kanun Md. 32)

> Faaliyet Raporlari ve ic Kontrol Giivence Beyani (5018 Sayili Kanun Md.41)

Hesap Verme Sorumlulugu

kratik h Her tarld kamu kaynaginin elde edilmesi ve
Demokratik hesap verme: kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar,

Kamuoyuna raporlama kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
Siyasi hesap verme: TBMM’ne uygun olarak elde edilmesinden,
raporlama kullaniimasindan, muhasebelestiriimesinden,
raporlanmasindan ve kotuye kullanilmamasi icin
gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur ve

Yonetsel hesap verme: Bakana/Ust

yOneticiye raporlama yetkili kihnmis mercilere hesap vermek
zorundadir.




it sorumluluk Dagihimi

Harcama Yetkilisi

Raporun mevzuata,
rehbere, rapor formatina,
birim faaliyet raporu
kontrol listesine

uygunlugunu kontrol eder Rapor Konsolide Goreuvlisi
ve Ust yoneticiye (Rektor) (RKG)

ve kamuoyuna sunar.

Rapor icerigini
olusturmak tzere
birimlerden bilgi ister.
Gelen bilgileri konsolide

ederek raporu olusturur
ve harcama Tum Personel

yetkilisine/birim amirine
sunar.

istenilen bilgileri RKG’ne
sunar.
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Harcama Yetkilisi/Birim Amiri

1. Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan Eelen yazlyl RKG'ne
«Eeregi», diger birim personeline ise
«bilgi» olarak havale eder.

2. RKG tarafindan hazirlanan faaliyet
rag)oru icin ilgililerinden bilgi talep
edilen Ust yaziyi imzalar. (( 6rmek-1) E-posta

araciligi ile alt birimlerden/personelden bilgi talep edilebilir.
Ancak, resmi islemleri gerceklestirmek adina st yazi
gergekle;tirilmesi tavsiye edilir.)

3. RKG’nin yetkisini asan durumlarda
etkisini kullanarak gerekli
ilgi/belge/dokimant ilgilisinden

RKG’ye gonderilmesini ister.

Rapor Konsolide Gorevlisi (RKG) : Amirin raporu hazirlamakla gorevlendirdigi personeli ifade eder.

Faaliyet RapOru NaSII HaZIrIanIr? (Organizasyon)

4. RKG’'ne rapor konsolide gorevi sirasinda
gerekli tim destegi saglar.

5. RKG tarafindan konsolide edilen raporu
ayrintili olarak inceler, resmi rapor
formatina ve kontrol listesine (LS/GNL/14)
uygunlugunu kontrol eder.

6. Raporda yer alan bilgilerin dogrulugunu,
hata olup olmadigini kontrol eder.

7. Ig kontrol glivence beyanini islak imza
ile imzalar. Raporu, Ust yoneticiye sunar. (st

ybnetici adina SGDB’ye list yazi ile génderir.)



%%}z&% Faaliyet RapOru NaSII HaZIrIanIr? (Organizasyon)

Rapor Konsolide Gorevlisi (RKG)
1. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

tarafindan gonderilen yaziyi ve 5. Talep edilen bilgiler zaminida ve dogru olarak
rehberi inceler dnemli hususlari not  g6nderilmez ise harcama yetkilisine/birim
alir ve uygular. amirine bildirir.

2. Guncel rehber Gizerinden konu 6. g.e_len_IbiI. ileri %Uncel rehglerl Uzer_ilne igler ve
basligi/tablo vs. ilgili olduklar alt Irim ile 1igisi olmayan tablolari siler, resmi
bir?mg/{)ersonel olgrak ayr rapor formatina uygun hale getirir.
dokimanlar olusturur. Ve 7. Raporu harcama yetkilisine/birim amirine
ilgilisinden bilgileri talep eder. kontrol listesi ve i¢ kontrol glivence beyani
(Ornek-1 ve Ornek-2) (yalnizca harcama birimleri igin) sunar.

3. Gelen bilgileri gdzden gecirir hatali 8. Harcama yetkilisi/birim amiri onaylamasi ile
oldugundan stiphelendigi bilgiler var ~ nihai raporu ve eklerini istenilen sekilde Ust

ise bilgiyi gonderen ile iletisime yazl ile ust yonetici adina SGDB’ye gonderir.
gecerek teyit eder.

Rapor Konsolide Gorevlisi (RKG) : Amirin raporu hazirlamakla gorevlendirdigi personeli ifade eder.
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2010

ORNEK-1
BIRIM ICI
BILGI
TALEBINE
ILISKIN
UST YAZI
ORNEGI

Say1  : E-31785986-040.05-2100103752

Konu : Bagkanligimiz 2021 Yili Binm
Faalivet Raporuna Ver: Saglanmas:
Hakkinda

DAGITIM YERLERINE

Bilindig: Gizere, 5018 savili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41'inci maddesi
geregince, hesap verme sorumlulugu kapsaminda Bagkanligimiz tarafindan her yil bir dnceki yilin
sonuglarini gosteren "birim faalivet raporu” hazirlanmaktadir. Bu kapsamda hazirlanan raporlarin, Kamu
Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlan ile Faaliyvet Raporlanna Iligkin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 24'Oncl maddesinin 2'nci fikrasi geregince bu raporlar en ge¢
Ocak ay1 sonuna kadar 0st voneticive sunulmas: gerekmekte olup, Bagkanligimiz 2021 Yili Faaliyet
Raporuna reel ve sistematik olarak veri saglanmas: amaciyla, alt birimlerimizin gérev ve sorumluluklarn
cercevesinde saglavacag: venler igin, vazi ekinde yer verilen dosyalar olugturulmugtur

Ekte ver alan ven dosvalan igerisinden biriminize ait olan dosyanun dikkatlice incelenmes: ve
vapilan agiklamalar dogrultusunda hazirlanarak en gec¢ 14.01.2022 Cuma giinii mesai bitimine kadar
Bagkanlidimiza fist vazi ekinde gonderilmes: gerekmektedir

Sunulacak ver: dosvalanmn igeriklerinden iist yoneticive kars: dogrudan birimin sorumlulugu
oldugunu hatirlatarak belirlenen teslim siiresine itina gosterilmesi hususunda,

Geregini rica ederim

Erkan KUCUKKILING
Daire Bagkani

Ek:

1- I¢ Kontrol Birimi

2- Kalite Sistemler: Birimi

3- Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
4- Biutge ve Performans Programi: Birimi

DAGITIM LISTESI
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Tablo 1. Acik ve Kapal Alanlann Yerleskelere Gare

Dagilimi

Tablo 2. Kapali Alanlann Kullamm Amacina Gére Dagihimi

Tablo 3. Egitim Alanlan ve Derslikler

Tablo 4. Laboratuvar/Uygulama Alanlannin Birimlere
Dagihmi {OZET)

Tablo 5. Kitdphane Alanlan

Tablo 6. Sosyal Alanlann Dagilimi

Tablo 7. Ofis Alanlan

Tablo 8. Diger Alanlar

Tablo 9. Dayanikh Tasimirlar

Tablo 10.

Tablo 11.

Tablo 12.

Tablo 13.

Tablo 14.

Tasgrtlar

Basil ve Gorsel Kaynaklar

Elektronik Kaynaklar

Bagis Yoluyla Edinilen KitGphane Kaynaklan

Kitiphane Kaynaklannin Alanlara Dagihmi

Yapi igleri DB
Yapi igleri DB

Yapi Isleri DB

Yapi Isleri DB

Yapi igleri DB

Yapi igleri DB

Yapi Igleri DB

Yapi igleri DB
SGDB Muhasebe
Destek Hizmetleri
Kitdphane DB
Kitiphane DB
Kitdphane DB

Kiutiphane DB

Tablo 15.

Kitiphane Kullanim Verileri

Kitdphane DB

Tablo 16.

Tablo 17.

Tablo 18.

Tablo 19.

Tablo 20.

Tablo 21.

Tahln 27

Kithphane Protokol/Anlasmalan
internet Baglanti Hizlarn

CIMER Verileri

Dilekce Basvurulan

Bilgi Edinme Verileri

Yazilimlar

Riloi ve Teknnlnii Ararlan

Kitiphane DB

Bilgi Islem DB

Kurumsal iletisim Koord.
Kurumsal iletisim Koord.

Kurumsal iletisim Koord.

KOORDINASYON-Bilgi isle

Rilzi islem DA

ORNEK-2

ALT BIRIM,BOLUM VEYA
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PERSONEL BAZINDA ICERIK

DAGILIMI HAZIRLAMA

11
12
13
14
15
16
17
18
19

10|

iFR

iCINDEKILER

UST YONETICi SUNUSU

YONETICi OZETI

TABLO LISTESI

I. GENEL BiLGILER

A. MISYON ve ViZYON

B. YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR
C. IDAREYE ILISKIN BILGILER

1. Fiziksel Yapi

1.1. Fiziki Alanlarin Hizmetlere Dagilimi
1.2. Tasinir Varliklar

2. Teskilat Yapisi

2.1. Oniversitenin Organlari

2.2. Organizasyon Semasi

3. Teknoloji ve Bilisim Altyapisi

3.1. Bilgi Kaynaklan

3.2. Teknolojik Kaynaklar

4. insan Kaynaklan

4.1. Akademik Personel

4.2. idari Personel

5. Sunulan Hizmetler

5.1. Egitim-Ogretim Hizmetleri

5.2. Bilimsel Arastirma Hizmetleri

5.3. Yayin ve Danigmanlik Hizmetleri
5.4. Toplumsal Katkiya Yonelik Hizmetler

5.5. Ana Hizmet Alanlarini Destekleyici Hizmetler

SGDB
SGDB

SGDB
SGDB

YAP! ISLERI DB
SGDB-MUHASEBE

SGDB
SGDB

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DB
KOORDINASYON VE BiLGI iSLEM DB

PERSONEL DB
PERSONEL DB

OGRENCI ISLERI DB.

KOORDINASYON-Birim Faaliyet Raporlari
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DB

Dis Hekimligi F./Tip F./Saghk UAM/TOMER/!
SAGLIK KULTUR VE SPOR DB./Sosyal Tesis i




%RS Faaliyet Raporu Nasil Sunulur?

»Rehber Uzerine ilgili yil verileri islendikten sonra rehber kapak sayfasi ve
aciklamalar sayfasi silinir. llgili yili icin dizenlenen «Birim Faaliyet
Raporu Kapak Sayfasi» ile baslayan ve birim ile ilgisiz olan bos tablolar
silinerek nihai rapor formatina getirilir.

> «Sunus, Birim Faaliyet Raporu Hazirliklari Kontrol listesi ve I¢c Kontrol
Guvence Beyani» ilgililerince 1slak imza ile imzalanir ve taratilarak pdf
formatinda dokiiman olarak Ust yazi ekine «imzali secenegi secilerek»
eklenir. Asillari rapor ile birlikte arsivlenir.

»Nihai rapor, Word formatinda Ust yazi ekine «imzali secenegi secilerek»
eklenir.

» Strateji Gelistirme Daire Baskanligina her hangi bir fiziksel dokiiman
sunulmasina gerek bulunmamaktadir.

Not: Ust yazi eki imzali olarak eklenmesine iliskin ekran gorintisu icin
Ornek-3’ten yararlanabilirsiniz.



% Rapor Sunumunda Yazi Ekler;

UNIVF;}}SiTEsi
Harcama Birimleri Yazi Ekleri

1. Faaliyet Raporu Koordinatorliik, Merkez ve Merkezi Birimler
Yazi Ekleri

(«Word» formatinda ve eklerken imzali segenegi secilerek
eklenir. (Ornek-3))

2. i¢ Kontrol Giivence Beyani 1. Faaliyet Raporu

(Islak imzali hali taranarak «pdf» formatinda ve eklerken imzall («Word» formatinda ve eklerken imzali secenegi

secenegi segilerek eklenir. (Ornek-3) imzali Secenedi Secilerek secilerek eklenir. (Ornek-3))

(Ornek-3 matbu dokiiman ilgili birim arsivinde saklanir. ) 2. Sunus

3.8 (Islak imzali hali taranarak «pdf» formatinda ve
unty eklerken imzali secenegi segilerek eklenir. (Ornek-3)

(Islak imzali hali taranarak «pdf» formatinda ve eklerken imzali imzal Secenegi Secilerek (Ornek-3 matbu dokiiman

secenegi secilerek eklenir. (Ornek-3) imzali Segenegi Secilerek ilgili birim arsivinde saklanir. )

(Ornek-3 matbu dokiiman ilgili birim arsivinde saklanir. ) 4. Birim Faaliyet Raporu Hazirliklari Kontrol Listesi

. . . o (LS/GNL/14)

4. Birim Faaliyet Raporu Hazirliklar1 Kontrol Listesi (Islak imzall hali taranarak «pdf» formatinda ve

(LS/GNL/14) eklerken imzali secenegi segilerek eklenir. (Ornek-3)

(Islak imzali hali taranarak «pdf» formatinda ve eklerken imzall ;Eiz/%ifﬁge:é%ﬁe el Isegiﬁf,,?['}ek_‘? matbu dokiman

secenegi secilerek eklenir. (Ornek-3) imzali Secenedi Secilerek
(Ornek-3 matbu dokiiman ilgili birim arsivinde saklanir. )
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«Ek-1 Raporlama ilkeleri»

a) Faaliyet raporu 5018 Sayili Kanuna, Kamu
idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve
Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarina
lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige, ilgili
rehberlere ve Strateji ve Bltce Baskanliginca
yayimlanan faaliyet raporuna iliskin diger
dizenlemelere uygun olarak hazirlanir.

b) Faaliyet raporu, ilgili kamu idaresinin stratejik
plan ve performans programinin gerceklesme
sonuclarini icerecek sekilde yillik olarak hazirlanir.

c) Faaliyet raporu mali saydamlik ve hesap verme
sorumlulugunu saglayacak sekilde hazirlanir.

¢) Faaliyet raporunda yer alan bilgilerin dogru,
guvenilir, 6n yargisiz ve tarafsiz olmasi
zorunludur.

d) Faaliyet raporu, ilgili taraflarin ve kamuoyunun bilgi
sahibi olmasini saglamak lzere acik, anlasilir ve sade bir
dil kullanilarak hazirlanir. Raporda teknik terim ve
kisaltmalarin kullanilmasi durumunda bunlar ayrica
tanimlanir.

e) Faaliyet raporunda yer alan bilgilerin eksiksiz olmasi,
faaliyet sonuclarini tim yonleriyle aciklamasi gerekir.

f) Birimin faaliyetleriyle ilgisi olmayan hususlara faaliyet
raporunda yer verilmez.

g) Faaliyet raporu yillar itibariyla karsilastirmaya imkan
verecek bicimde hazirlanir.

g) Faaliyet sonuclarinin gosterilmesi ve
degerlendirilmesinde, yillar itibariyla ayni ydntemler
kullanihir. Yontem degisiklikleri olmasi durumunda, bu
degisiklikler raporda aciklanir.

Kaynak: Kamu idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve

Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarina iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik (Madde 23)
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ONIVESITES «Ek-2 Harcama Birimleri Listesi»

HARCAMA BiRiMLERI

HARCAMA BiRiIMLERI

AKADEMIK BiRIMLER

FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU

IDARI BiRIMLER

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU

OZEL KALEM (REKTORLUK)

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

OZEL KALEM (GENEL SEKRETERLIK)

DiS HEKIMLIGI FAKULTESI

ECZACILIK FAKULTESI

HUKUK MUSAVIRLIGI

GEMI INSAATI VE DENIZ BiLIMLERI FAKULTESI

BASKANLIKLAR

HUKUK FAKULTESI

BiLGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI

INSANI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ISLAMI ILIMLER FAKULTESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

ORMAN FAKULTESI

SAGLIK BIiLIMLERi FAKULTESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

SANAT VE TASARIM FAKULTESI

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

SU URUNLERI FAKULTESI

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

TIP FAKULTESI

TURIZM FAKULTESI

YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

CELEBIi MESLEK YUKSEKOKULU

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

MERKEZLER

UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Kaynak:

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Biitce ve Performans Programi Birimi
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Mine GONER
Mali Hizmetler Uzmani

Stratejik Yonetim ve Planlama Birim Sorumlusu




