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SUNUŞ
Birimin harcama yetkilisi tarafından yazılır. Metnin altında yöneticinin ad soyad ünvanı yer almalıdır.
I- GENEL BİLGİLER

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Birimin misyonu yazılır.
Vizyon
Birimin vizyonu yazılır.
B. Yetki, Görev ve Sorumluluklar

Birimin mevzuattan doğan görev yetki ve sorumlulukları yazılır.
C. Birime İlişkin Bilgiler
1. Fiziksel Yapı

Birimin çalışma alanı fiziki yapısı ile ilgili bilgi verilecektir. Taşınır tablosu doldurulacak listede birimin sahip olduğu farklı malzeme varsa eklenecek, birimli ilgili olamayanlar çıkartılacaktır.
Konu ile ilgili birim Taşınır Kayıt Yetkilisinden bilgi alınacaktır.

Tablo 1: Taşınır Malzeme Listesi

	DÜZEY KODU
	DAYANIKLI TAŞINIRLAR
	MİKTAR

	253
	Tesis, Makine ve Cihazlar 

	253.2.2.2.7.2
	Merdiven
	

	253.2.9.1.1-2
	Para Sayma Makinesi
	

	253.3.1.3.1-15
	Bulaşık Yıkama Makinesi
	

	253.3.2.1.1.1
	Buzdolabı
	

	253.3.2.1.99.1
	Su Sebili
	

	253.3.2.7.2.1-11
	Çay Makinesi
	

	253.3.2.99.15.3
	Su Arıtma Cihazı
	

	255
	

	255.1.2.4.1
	Atatürk Resimleri
	

	255.1.4.2.1.1
	Evrak Çantası
	

	255.2.1.1.1.1
	Bilgisayar Kasaları
	

	255.2.1.1.1.3.1
	Lcd Ekranlar
	

	255.2.1.1.1.3.3
	Led Ekranlar
	

	255.2.1.1.2.1
	Dizüstü Bilgisayar
	

	255.2.2.1.1.1
	Satır Yazıcılar
	

	255.2.2.1.2.1
	Mürekkep Püskürtmeli Yazıcı
	

	255.2.2.1.3.1
	Lazer Yazıcı
	

	255.2.3.1.1.1
	Fotokopi Makineleri
	

	255.2.4.1.1.1
	Sabit Telefon
	

	255.2.4.2.1
	Termal Fakslar
	

	255.2.4.3.6.1
	Access Point
	

	255.2.5.1.1.1
	Projektör-Projeksiyon Cihazı
	

	255.2.5.4.1.1
	Sabit Kameralar
	

	255.2.99.1.1.1
	Hesap Makinesi
	

	255.2.99.2.6.1
	Ayaklı Vantilatör
	

	255.2.99.3.2.1
	Evrak İmha Makinesi
	

	255.2.99.7.1
	Mühürler
	

	255.3.1.1.1
	Dosya Dolapları
	

	255.3.1.1.13.1
	İstif Rafları
	

	255.3.1.1.13.3
	Çelik Raf
	

	255.3.1.1.4
	Soyunma Dolapları
	

	255.3.1.1.99.3
	Diğer Dolaplar
	

	255.3.1.10.1.1
	Para Kasası
	

	255.3.1.2.2
	Toplantı Masaları
	

	255.3.1.2.3.9
	Diğer Çalışma Masaları
	

	255.3.1.3.1
	Çalışma Koltukları
	

	255.3.1.3.2
	Misafir Koltukları
	

	255.3.1.6.2.1
	Madeni Portmanto
	

	255.3.1.7.2
	Orta Sehpa
	

	255.3.1.8.1
	Etajer
	

	255.3.1.9.1
	Pano
	

	255.3.2.4.4.1
	Komidin
	


2. Teşkilat Yapısı

Hangi birimde kimler ne iş yapıyor? Bunun görülmesine imkan verecek şekilde birimin teşkilat şeması verilir.
3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 
Birimin sahip olduğu bilgi teknolojik kaynaklar ile ilgili bilgi verilecektir. Donanım ve yazılım olarak her kaynak belirtilmek zorundadır.
3.1. Yazılımlar ve Bilgisayarlar
Tablo 2: Yazılımlar ve Bilgisayarlar

	Yazılım ve Bilgisayarlar
	

	Cinsi
	İdari Amaçlı (Adet)
	Ortak Kullanım (Adet)
	Ambar
	Toplam

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4.İnsan Kaynakları
1.1. Personel Sayıları 
Birimde görev yapan personel bilgileri verilir. Tabloda biriminizi ilgilendirmeyen satırlar çıkarılır, ayrıca ekleme yapabilirsiniz.
Tablo 3: Personel Sayısı Tablosu
	KADRO ÜNVANI
	FİİLEN GÖREVLİ SAYISI
	DOLU

KADRO

	Daire Başkanı
	
	

	Dr. Öğr. Üyesi
	
	

	Şube Müdürü
	
	

	Mali Hizmetler Uzmanı
	
	

	Şef
	
	

	Veznedar
	
	

	Bilgisayar İşletmeni
	
	

	Veri Hazırlama Kontrol İşletmeni
	
	

	Ayniyat Saymanı
	
	

	Tekniker
	
	

	……..
	
	

	 Toplam
	
	


1.1. Personelin Eğitim Durumu

Tablo 4: Fiilen Görevli Personelin Eğitim Durumu

	İDARI PERSONELIN EĞITIM DURUMU

	
	Ön Lisans
	Lisans
	Yüksek Lisans
	Doktora

	Kişi Sayısı
	
	
	
	

	Yüzde
	
	
	
	


1.2. Personelin Hizmet Süreleri

Tablo 5: Personelin Hizmet Süreleri

	İDARI PERSONELIN HIZMET SÜRESINE GÖRE DAĞILIMI

	
	1-5 yıl
	6-10 yıl
	11-15 yıl
	16-20 yıl
	21-25 yıl
	26 yıl üzeri

	Kişi Sayısı
	
	
	
	
	
	

	Yüzde
	
	
	
	
	
	


1.3. Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı

Tablo 6: Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı

	İDARI PERSONELIN YAŞ İTIBARIYLE DAĞILIMI

	
	20-30 Yaş
	31-35 Yaş
	36-40 Yaş
	41-45 Yaş
	46-50 Yaş
	51- ve üzeri

	Kişi Sayısı
	
	
	
	
	
	

	Yüzde
	
	
	
	
	
	


5.Sunulan Hizmetler 
Yönetim ve İç kontrole ilişkin 2025 yılında yürütülen faaliyetler yazılır.

6.Yönetim ve İç Kontrol Sistemi 
2025 yılı içerisinde birimin sunduğu hizmetlere ilişkin açıklama yapılır.

II-AMAÇ ve HEDEFLER 
A- İdarenin Amaç ve Hedefleri 
Bu bölümde, idarenin stratejik planında yer alan amaç ve hedeflerine, faaliyet yılı önceliklerine, izlenen temel ilke ve politikalarına yer verilir.

Birimin görev ve sorumlulukları ayrıntılı biçimde yazılır. Birim amaç ve hedefleri nelerdir? Bu kapsamda hangi eylemler gerçekleştirilmektedir. Her bir yönetim kademesi ayrı başlıklar halinde değerlendirilecektir.
1. ………………… Müdürlüğü
2. ……………….. Birimi
III- FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER

A- Mali Bilgiler
Bu başlık altında; kullanılan kaynaklara, bütçe hedef ve gerçekleşmeleri ile meydana gelen sapmaların nedenlerine, varlık ve yükümlülükler ile yardım yapılan birlik, kurum ve kuruluşların faaliyetlerine ilişkin bilgilere, temel malî tablolara ve bu tablolara ilişkin açıklamalara yer verilir. Ayrıca iç ve dış malî denetim sonuçları hakkındaki özet bilgiler de bu başlık altında yer alır.
1. Bütçe Uygulama Sonuçları 
Bütçe uygulamalarına ilişkin tablo doldurulmalı başlangış ödenekleri 2025 yılı içindeki eklemeler, harcamalar, kalan ödenek belirtilmelidir. Varsa bütçe gelirleri tablosu oluşturur.
Tablo 7: Birim Bütçe Giderleri Tablosu
	BÜTÇE GİDERLERİ / 2025

	
	KBÖ
	Toplam Ödenek Gönderme (y)
	Kesin Harcama(x)
	Kalan Ödenek
	Gerçekleşme Durumu

% (x*100)/y

	01- Personel Giderleri
	
	
	
	
	

	02- Sos. Güv. Kur. D. Prim. Giderleri
	
	
	
	
	

	03- Mal ve Hizmet Alım Giderleri
	
	
	
	
	

	05- Cari Transferler
	
	
	
	
	

	06- Sermaye Giderleri
	
	
	
	
	

	Toplam
	
	
	
	
	


2. Temel Mali Tablolara İlişkin Açıklamalar

Yukarıda verilen tabloya ilişkin açıklamalar yer almalıdır.
3. Mali Denetim Sonuçları 
Birim 2025 yılı iç veya dış denetim geçirdi ise bununla ilgili bilgiler verilecektir.

B- Performans Bilgileri
Birimin stratejik plan değerlendirme sonuçları ile performans programında yer alan program, alt program ve faaliyetlerine, performans bilgilerinin gerçekleşme durumu ile meydana gelen sapmaların nedenlerine, diğer performans bilgilerine ve bunlara ilişkin değerlendirmelere yer verilir.
i. Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri

ii. Performans Sonuçlarının Değerlendirilmesi

a. Alt program hedef ve göstergeleriyle ilgili gerçekleşme sonuçları ve değerlendirmeler

b. Performans denetim sonuçları

iii. Stratejik Plan Değerlendirme Tabloları
iv. Performans Bilgi Sisteminin Değerlendirilmesi
v. Diğer Hususlar

IV- KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ 

Bu bölümde, orta ve uzun vadeli amaç ve hedeflere ulaşılabilmesi sürecinde teşkilat yapısı, organizasyon yeteneği, teknolojik kapasite gibi unsurlar açısından bir mevcut durum değerlendirmesi yapılarak idarenin üstün ve zayıf yönlerine yer verilir.
A- Üstünlükler 

· ……………….
B- Zayıflıklar

· ………
V- ÖNERİ VE TEDBİRLER
Faaliyet yılı sonuçları ile genel ekonomik koşullar, bütçe imkânları ve beklentiler göz önüne alınarak idarenin gelecek yıllarda faaliyetlerinde yapmayı planladığı değişiklik önerilerine, amaç ve hedeflerinde meydana gelecek değişiklikler ile karşılaşabileceği risklere ve bunlara yönelik alınması gereken tedbirlere bu bölümde yer verilir.
İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
 
Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim.
 
Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis edilmiş kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldığını, görev ve yetki alanım çerçevesinde iç kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara ilişkin işlemlerin yasallık ve düzenliliği hususunda yeterli güvenceyi sağladığını ve harcama birimimizde süreç kontrolünün etkin olarak uygulandığını bildiririm.
 
Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç kontroller, iç denetçi raporları ile Sayıştay raporları gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadır. 

 
Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında bilgim olmadığını beyan ederim.  (. …/…/202-/Isparta
 








……………………..
İmza

Ad,soyad

Ünvan
� Harcama Yetkilisinin Islak İmzası ile verilmelidir.
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