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BIRIM YONETICIST SUNUMU

Genel Sekreterlik, 2547 Sayili Yiiksekiégretim Kanunu’nun ‘Yonetim Orgiitleri’
konu bashg altindaki 51. maddesi uyarinca kurulmus olup, kendisine bagh olarak
calisan ve hizmetlerin gerekli kildigi daire baskanlari, miidiirler, danismanlar, hukuk
miisavirleri, uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere, 657 Sayilr Devlet
Memurlar: Kanunu’na tabi memurlar ve diger goreviilerin bulundugu bir yonetim
orgiitiidiir. Universite idari teskilatinin en iist makanudir ve bu teskilatin ¢calismasindan

dogrudan Rektore karst sorumludur.

Genel Sekreterlik Birimi olarak; Ustlendigimiz giérev ve sorumluluklarinuzi
Universitemizin Misyonu, Vizyonu, Stratejik Plani, Senato ve Yonetim Kurulu Kararlart
ile Kanun/Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yerine getirmekte olup, beseri, mali ve
fiziki kaynaklarin etkin, verimli bir sekilde kullanilmasinda, hertiirlii idari gorevlerin
yapilmasinda, tiim idari birimlerin diizenli/uyumlu ¢calismalarinda ve koordinasyonunda
etkin rol oynayarak, birimler arasi iletisim ve performansin artirilmast ve kurumsal

kimligin, gelisimin saglanmas: bilinci icerisinde calismalarimizi siirdiirmekteteyiz.

Universitemiz ~ diinyamin  ornek  Universiteleri arasinda  yerini  alirken;
Universitemizin degisen ve gelisen diinya standartlarina uygun bir sekilde biiyiimesi ve
gelisimi icin, seffaf, yenilikci, paylasimci bir yonetim anlayisiyla birlik ve beraberlik
icerisinde iistiin hizmet kalitesini saglayarak, Universitemizi herzaman bulundugu
noktadan daha ilerilere tasima hedefini benimsemis bir birim olarak yapmus oldugumuz

faaliyetler bu raporla bilgilerinize sunulmaktadur.

Saygilarimla ...

Duran CUHADAR

Genel Sekreter
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GENEL BILGILER

A- Misyon ve Vizyon
MISYON

Universitemize bagl birimlerin isbirliginde biirokratik idari hizmetleri yiiriiterek
agrlikly yiikii istlenen Genel Sekreterligimiz; farkinda olan ve cevap verebilen bir yonetim
yapist icerisinde, personelin, ogrencilerin ve toplumun taleplerine karst duyarli olan,
personelin bilgi ve yetkinliklerini temel alan, bunu gelistiren ve hizmete doniistiiren bir
anlayisla, insan kaynagini motive eden, hizmet kalitesini yiikselten ve kurum performansini
destekleyen, seffaf. yenilik¢i, paylasimcit ve ¢agdas bir yonetim olusturma misyonunu

tasimaktadir.

VIZYON

Aklin ve bilimin 1s18inda siirekli gelisen ve biiyiiyen Universitemizin hedeflerinin
gerceklestirilmesinde iistlendigimiz gorev ve sorumluluklarimizin  bilinci ile; Genel
Sekreterligimiz ve bagli birimler arasinda esgiidiim halinde ¢alisiimasint saglayarak, tiim
paydaslarla karsihlikli  paylasima ve memnuniyete dayali bir iletisim kurarak,
akademik/idari personelimiz ve dgrencilerimizin karsilastigr sorunlar karsisinda hizli ve
etkin ¢oziimler iireterek, bugiin ve gelecekte gelisime agik, verimli, giiclii ve giivenilir bir

Universite olmak icin gorevlerini en iyi sekilde yerine getirmek.
B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren
124 sayih “Yiiksekogrenim Ust Kuruluglan ile Yiiksekogretim Kurumlarimin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”de tamimlanan Genel Sekreterin
gorevleri ve yetkileri;

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

2-Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin en {ist makamidir ve bu teskilatin
calismasindan Rektore kars1 sorumludur.

3-Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gorevler diginda,
kendisi ve kendisine bagli birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir:
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Kendisine bagli birimler aracihgi ile Universitenin tiim biirokratik ve idari

hizmetlerini yiiriitmek,

Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ile Universite Disiplin Kurulunda
oya katilmaksizin raportorlik gorevi yapmak; bu kurullarda alnan kararlarin

yazilmasi, imzalanmasi, korunmasi ve saklanmasim saglamak,

Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Disiplin Kurulunun

kararlarin1 Universiteye bagli birimlere iletmek,

Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Senato Kararlarim uygulamak, izlemek ve

sonuglandirmak,

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore oneride

bulunmak.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve

koordineli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

Bagli birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek, faaliyetlerin saglikh

yiriitiilmesini saglamak,
Daire Baskanliklari ile periyodik toplantilar yapmak, goriis aligverisinde bulunmak,
Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliigiin ve Genel Sekreterligin yazismalarini bagl olan birimleri aracilif ile

esgiidiimlu ytirtitmek,

Universiteyi tanitic1 program ve brosiirlerin hazirlanmasini koordine etmek,

Universitenin yillik biitge ¢aligmalarini yiirtitmek, koordine etmek,

Yatirimlarin ve diger calismalarin verimini artirma amagli denetim ve gdzetim

gorevini yuirtitmek,

Kanunla ve diger mevzuatla veya Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.
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C- Idareye Iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yapu :

W




2- Orgiit Yapist :

3- Bilgi ve Teknoloji Kaynaklart

TN i
TARAYICI 2
FOTOKOPI CIHAZI 1
DIZUSTU BILGISAYAR 1
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4- Insan Kaynaklart

R e R s T T S R SRR BRI T T S
Duran CUHADAR Genel Sekreter Genel Sekreterlik
Fatma SEZGINER iidiirii .

KARAOGLAN ik i Yaz Isleri Miidiirliigii
Elif Ozge PEKSEN Bilgisayar Isletmeni Yazi Isleri Birimi
Emrah BESIKTASLI Bilgisayar Isletmeni EBYS/Yaz Isleri Birimi
Mehmet Fatih CANKAYA Bilgisayar Isletmeni Yaz Isleri Birimi
Sevki TAGRAF Memur Yaz Isleri Birimi
Ozkan USTAOGLU Memur Yaz Isleri Birimi ?
Ebru GUCYETMEZ Bilgisayar Isletmeni Makam Sekreterligi
Orkun KASIMAY Bilgisayar Isletmeni Evrek Kasst Birini
Gikhan GUNEY Sef Evrak Kayit Birimi/

Tasmir
Can CEKER Hizmetli EBYS/Santral
Esma TINGIR Hizmetli

Santral
Hiseyi VONY 00 ot Genel Sekreterlik
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YUKSEK LISANS

LISANS 7
ON LiSANS -

ORTAOGRETIM 4

23-30 YAS 31-35YAS 36-49YAS 50-60 YAS

KiSi SAYISI 1 5 5 1

YUZDE (%) 16,6 41,6 33,3 8,5

5- Sunulan Hizmetler

Yetki, gorev ve sorumluluklar bdlimiinde maddelenmis tim gorevler ve ayrica

Genel Sekreterligimiz adinaYazi Isleri Midiirliigiimiiz tarafindan sunulan hizmetler:

e Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitemize bagh birimler ve diger resmi
kuruluslarla yazigmalarin yapilmasi,

e Universite Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Senatosunun hazirli§inin
yapilmasi, giindemlerinin olusturulmasi ve bu kurullarda alinan kararlarinin

yazilmasr, ilgili birimlere iletilmesi, korunmasi ve saklanmasi,




Universitemiz biinyesinde gorev yapan personelin disiplin sorusturmasi

islemlerinin yiirtitiilmesi,

Makam tarafindan diger Kurumlar ile Kurum igindeki birimlere yazilacak
duyuru ve talimatlar ile ilgili resmi yazilarin hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesi,

Kisi veya Kurumlarin Bilgi Edinme/Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda
Universitemize elektronik ortamda ya da yazihh gdndermis olduklar1 sikayet,
talep, goriis ve oneri gibi bagvurularin kayit altina alinarak makama sunulmasi
ve yasal siiresi i¢erisinde cevaplandirilmasi,

Cumhurbaskanh@ Iletisim Merkezi (CIMER) kanal: ile Universitemize gelen
sikayet, talep, goriis ve Oneri gibi bagvurularin kayit altina alinarak makama
sunulmas ve yasal siiresi igerisinde cevaplandiriimasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nin (EBYS) iizerinde gerekli diizenlemelerin
(atama, goreve baslama, gérevden ayrilma, birim/béliim/anabilim dal agilmast,
unvan/grev/birim degisikligi, yeni kullamici ekleme, kullamciya yeni kimlik
ekleme, kullanici kimliginin pasif edilmesi vb.) yapilmasi.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nin (EBYS) Universitemiz birimlerinde
uygulanmas: siirecinde karsilagilacak sorunlarin ¢6ziimii noktasinda gerekli
islemlerin yapilmasi,

Universitemize bagli akademik birimlerin  (diger idari birimlerce
gerceklestirilemeyen, birimimizin gorevleri arasina dahil edilen) kurumdisi
yazigmalarinin yapilmasi,

Universitemiz biinyesinde yeni kurulan birimlerin, kurullarin yazismalarinin
yapilmast,

Kisi ve Kurumlardan gelen giinlii/ivedi evraklarin takibinin yapilarak islemlerin
hizli ve zamaninda yapilmasi,

Kurumdis1 ve kurum iginden gelen talepler dogrultusunda aylik/y1llik raporlarin
hazirlanmasi,

Kisi ve Kurumlardan gelen evraklarin kayit islemlerinin yapilmasi ve Makama
sunulup havalesi yapildiktan sonra ilgili Kisi/Birimlere dagitiminin yapilmasi,
Kurumumuz biinyesindeki birimlere ve kurum disina génderilecek evraklarin

hazirlanarak postaya veya kargoya verilme islemlerinin yapilmasi,




e KEP adresi bulunan kurumlara gonderilecek evraklarm KEP Sistemi ile
gdnderiminin saglanmasi

e Gelen ve Giden Evraklarin siniflandirilarak dosyalama iglemlerinin yapilmas.

e Rektorliik Makaminin, Genel Sekreterlik Makaminin ve Us Kurullarin verecegi

diger yazismalari/gorevleri yiiriitmek.

6- Yonetim ve I¢c Kontrol Sistemi

R/
L %4

L X4

7
X4

K/
o0

53

%

Genel Sekreter, birim personelinin disiplin amiridir.

II- AMAC VE HEDEFLER

Bilim ve teknolojiden tam olarak yararlanarak personelin ¢alisma kosullarini daha
giivenli ve saghikli kilmak, etkin ve verimli ¢alismada Ozendirici politikalar
uygulayarak en iist seviyede hizmet sunmak,

Universitemiz kaynaklarmin etkin, verimli bir sekilde kullammini saglamak ve
teknolojik alt yapiy1 giiglendirmek,

Universitemizin misyonu dogrultusunda ¢agdaslasma ve yenilesme caligmalar ile
uyumlu bir sekilde birimlerdeki mali, fiziki ve insan kaynaklarimizdan daha verimli ve

etkin yararlanma yontemleriyle kuramsallagmay1 saglamak,

Birimler arasindaki bilgi/belge akis1 ve iletigimi gelistirerek tiim birimler arasinda ekip
alismasina ve agikliga onem veren etkin, planli ve verimli ¢alisan bir sistem
olusturmak,

Acik, seffaf ve adil bir atama yiikseltilme ilke ve kriterlerinin olusturulmasiyla idari

personelin 6zliik haklarinin korunmasini saglamak,

Meslek ici egitim ile idari personelin mesleki bilgi diizeyini yiikseltmek ve bu amagla
birim i¢i ve birimler arasi personel hizmet i¢i egitimlerini tamamlayarak nitelikli

personel yetistirmek,

Personelin gelisimini saglayacak egitimlere (seminer, konferans, kongre vs.)

katilmalarini tesvik etmek ve desteklemek,

Idari personelin saglik, kiiltiir ve sosyal ihtiyaglarin iyilestirerek memnuniyetin, is

performansinin ve birimler arasi etkilesimin arttirllmasini saglamak,




K/

< Bagh birimlerimizin dosyalarmin ana merkezde toplanacagi, alaninda uzman
personelin gorev aldig1 Arsiv Birimini olusturmak.

& Universitemizin gelisimine uygun destek birimlerin olusturulmasi igin zemin
hazirlamak,

% Personelin calisma kosullarim iyilestirmek i¢in gerekli caligmalarini yapmak.

& Universitemize baglh birimler arasinda resmi yazigmalar ve evrak sirkiilasyonunun

daha etkin, hizli bir sekilde yapilabilmesi, hiyerarsik yapi igerisinde birlik ve diizenin

saglanmas i¢in Elektronik Belge Yonetimi Sistemi ile E-posta Sistemi (KEP) projesi

hayata gegirilmis ve uygulanmaya devam edilmektedir.

B- Temel Politikalar ve Oncelikler

% Kurumsallagsmay1 saglamak,

% Birimler arasindaki koordinasyonu, iletisimi ve bilgi/belge akisini gelistirmek,

% Personel atama ve yiikseltilme kriterlerini siirekli gelistirmek,

% Katilimei yonetim anlayigini benimsemek,

% Basarili personeli tesvik etmek,

% Yeni bilgilere ulasma, aragtirma becerisine sahip personel yetistirmek,

% Personelin gelisimi igin egitim seminerleri diizenlemek,

% Nitelikli personel sayisini artirmak,

% Birim i¢i ve birimler aras1 personel hizmet i¢i egitimlerini tamamlamak,
% Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) nde birimlerden gelen talepler

dogrultusunda ve ihtiyaglarin karsilanmasi noktasinda gerekli calismalari yiirtitmek,




I1I- FAALIYETLERE iLiSKIN BILGi VE DEGERLENDIRMELER

- Performans Bilgileri

PROGRAM, ALT PROGRAM, FAALIYET BILGILERI

PROGRAM ALT PROGRAM FAALIYET FAALIYET ACIKLAMASI

124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Ust Yonetim, Idari | Diger Destek Kanun Hiikmiinde Kararnameye dayanilarak; genel

ve Mali Hizmetler | Hizmetleri destek hizmetleri faaliyetleri kapsamindaki is ve
islemlerin disinda kalanlar Diger Destek Hizmetleri
faaliyeti altinda yiiriitilmektedir.

Yodnetim ve
Destek
Programi

124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnameye dayanilarak: Akademik
ve Idari Birimlerin ihtiyact olan makine-techizat,
malzeme ve hizmetlerin; serbest denekler nispetinde
satin alma islerini yiiriitmek. Universitemiz
kampiislerinin gevre diizenlemesini yapmak, her tiirlii
ekim, dikim, ¢evre temizligi ve bakimi islerinin
yiiriitiilmesi. DMO ve diger alimlarla ilgili gerekli avans,
kredi ve mahsup islemlerini yiiriitmek. Universitemiz
matbaasinin basim, yayim ve her tiirlii ihtiyacinin

Ust Yonetim, Idari | Genel Destek karsilanmast.

ve Mali Hizmetler | Hizmetleri 2547 sayih Yiiksek Ogrenim Kanununun 4684 say1li
Kanunla degisik 58. maddesine dayanilarak Bilimsel
Arastirma ve Projeleri (BAP) kapsaminda ihale ile alim
yapmak. 23 Eyliil 1984 tarih ve 18524 sayih Resmi
Gazete’de yayimlanan 84/8345 karar sayili “Kamu
Konutlar1 Yonetmeligi” kapsaminda Universitemiz
akademik ve idari personellerinin Lojman tahsislerinin
yapllarak gerekli is ve iglemlerinin yiiriitiilmesi.
Universitemiz Tasit Isletme Miidiirligiiniin ihtiyact olan
tasit ile yaklt ihtiyacinin karsilanmasi ve Universitemize
ait tasit ve is makinelerinin bakim ve onarimlarini
yaptirmak.

Yonetim ve
Destek
Programi




IV. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A-Ustiinliikler

% Calisan personelin egitim diizeyinin yiiksek olmasi,

& Siirekli kendini yenileyen ve gelisime agik, geng¢/dinamik ve ozverili personelin
bulunmasi,

% Calisma alanlar konusunda sikint1 gekilmemesi,

% Diger birimler ile gii¢lii bir isbirligi i¢erisinde olmast,

< Mevcut is disiplinine, kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun hareket edilmesi,

& Personel ve is kalitesinin artirilmasi igin, biitge imkanlar1 dahilinde personelimizin
gorev alani ile ilgili egitimlere katilimlarimin saglanmast,

% Yasanan problemlere ¢oziim iiretme konusunda duyarhlik, kararlilik ve hizlilik.

B-Zayfliklar

C- Degerlendirme

Yapilan ¢alismalar dogrultusunda birimlerde yasanan bilgi eksikligi idari personelimizin
ihtiyaclar1 ve gelisen/degisen ¢alisma sartlar1 dogrultusunda egitim programlarina
ekonomik sartlarin elverdigince destek verilerek azaltilmaya cahigilmistir. Personelin
motivasyonunu, is performansini verimini artirmak amaciyla kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarin
iyilestirilmesi igin gesitli etkinliklerin diizenlenmesi planlanarak memnuniyet arttiriimaya
calisilmigtir. Beseri, mali ve fiziki kaynaklarin etkin, verimli bir sekilde kullanilmasinda,
her tiirlii idari gorevlerin yapilmasinda, tim idari birimlerin diizenli/uyumlu ¢aligmalarinda
ve koordinasyonunda etkin rol oynayarak, birimler arasi iletisim ve performansin

artirilmas igin gerekli ¢alismalar stirdiiriilecektir.




Harcama Yetkilisinin I¢ Kontrol Giivence Beyani

iC KONTROL GUVENCE BEYANI'

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim cergevesinde;

Harcama Birimimizce gerceklestirilen is ve islemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini, birimimize biitge ile
tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaglar dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde
kullamldigin, birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve makul giivenceyi sagladigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi sistemleri, ig
kontrol sistemi degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlari ile denetim raporlarina
dayanmaktadir.*

Bu raporda yer alan bilgilerin givenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.’

I Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarina eklenir.
2 yil igerisinde harcama yetkilisi degismisse “benden onceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum

bilgiler” ibaresi de eklenir.
3 Harcama yetkilisinin herhangi bir cekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu

cekincelerle birlikte dikkate alinmast gerektigi belirtilir.




