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Genel Sekreterlik Birimi

SUNUS

Genel Sekreterlik, 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu'nun ‘Yénetim Orgiitleri’ konu
baslig1 altindaki 51. maddesi uyarinca kurulmus olup, kendisine bagli olarak calisan ve
hizmetlerin gerekli kildig1 daire baskanlari, midiirler, danismanlar, hukuk miisavirleri,
uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere, 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu’na tabi memurlar ve diger gérevlilerin bulundugu bir yonetim orgiitiidiir. Universite
idari teskilatinin en iist makamidir ve bu teskilatin ¢aligmasindan dogrudan Rektore karsi
sorumludur.

Genel Sekreterlik Birimi olarak; Ustlendigimiz gorev ve sorumluluklarimiz
Universitemizin Misyonu, Vizyonu, Stratejik Plani, Senato ve Yonetim Kurulu Kararlar ile
Kanun/Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda yerine getirmekte olup, beseri, mali ve fiziki
kaynaklarin etkin, verimli bir sekilde kullanilmasinda, her tiirlii idari gérevlerin yapilmasinda,
tiim idari birimlerin diizenli/uyumlu ¢alismalarinda ve koordinasyonunda etkin rol oynayarak,
birimler arasi iletisim ve performansin artirtlmasi ve kurumsal kimligin, gelisimin saglanmast
bilinci igerisinde ¢aligmalarimizi stirdiirmekteyiz.

Universitemiz yeni kurulan bir iiniversite oldugundan; Universitemizin degisen ve
gelisen diinya standartlarina uygun bir sekilde biliylimesi ve gelisimi icin, seffaf, yenilikei,
paylasimci bir yonetim anlayisiyla birlik ve beraberlik igerisinde {istiin hizmet kalitesini
saglayarak, Universitemizi bulundugu noktadan daha ilerilere tasima hedefini benimsemis bir
birim olarak yapmis oldugumuz faaliyetler bu raporla bilgilerinize sunulmaktadir.

Prof. Dr. Mehmet INCE
Genel Sekreter V.




Genel Sekreterlik Birimi

I- GENEL BiLGILER

Birimimiz, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkesi ile hizmet vermektedir. Birimimizin
2019 yilina ait hizmetlerine iliskin fiziksel, teknolojik ve insan kaynaklarimiz asagida
belirtilmistir.

A- MISYON ve VIZYON

MiSYON

Universitemize bagl birimlerin isbirliginde biirokratik idari hizmetleri yiiriiterek
agirlikl yiikii tistlenen Genel Sekreterligimiz; personelin, dgrencilerin ve toplumun taleplerine
kars1 duyarli olan, personelin bilgi ve yetkinliklerini temel alan, bunu gelistiren ve hizmete
doniistiiren bir anlayisla, insan kaynagini motive eden, hizmet kalitesini yiikselten ve kurum
performansin1 destekleyen, seffaf, yenilik¢i, paylasimci ve cagdas bir yonetim olusturma
misyonunu tagimaktadir.

VizYON

Universitemizin  kurulus ve gelisim asamasinda yer alan hedeflerinin
gerceklestirilmesinde {istlendigimiz gorev ve sorumluluklarimizin bilinci ile; Genel
Sekreterligimiz ve bagli birimler arasinda esgiidiim halinde g¢alisilmasini saglayarak, tim
paydaslarla karsilikli paylasima ve memnuniyete dayali bir iletisim kurarak, akademik/idari
personelimiz ve Ogrencilerimizin karsilastigi sorunlar karsisinda hizli ve etkin ¢oziimler
iireterek, bugiin ve gelecekte gelisime acik, verimli, gii¢lii ve giivenilir bir Universite olmak
i¢in gdrevlerini en 1yi sekilde yerine getirmek.



Genel Sekreterlik Birimi

B- YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren 124
sayitll “Yiiksekdgrenim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 27.maddesinde” tanimlanan Genel Sekreterin
gorevleri ve yetkileri;

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

2. Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢calismasindan Rektore
kars1 sorumludur.

3. Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gérevler disinda, kendisi ve
kendisine bagl birimler araciligi ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak,

b) Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

c¢) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun Kararlarmi iiniversiteye bagh
birimlere iletmek,

d) Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektdre dneride bulunmak,
e) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Rektorligiin yazigmalarini ytiriitmek,

g) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

h) Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

C- IDAREYE ILISKIN BIiLGILER
1-Fiziksel Yap1

Tablo- Fiziki Kaynaklar

Kull Kisi Toplam Alan
L Ofis Sayisi utanan Rist P
Birimler Sayisi (m?)
Adet m2
Genel Sekreterlik Odasi 1 22,41 1 22,41
Sekreter 1 19,57 2 19,57
Yaz Isleri / Evrak Kay1t 1 34,56 5 34,56
Toplam 3 76,54 8 76,54




Genel Sekreterlik Birimi

2- Orgiit Yapisi

Genel Sekreterlik Birimi Orgiit Yapist

Genel Sekreter

Yazi isleri Evrak Kayit

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazihmlar

Genel Sekreterlik birimimiz Universitemize saglanan altyap: iizerinden internet
hizmetinden yararlanmaktadir.

EBYS : E-Kampiis Elektronik Belge Ydnetim Sistemi Universitemiz genelinde kullaniimaya
baslanan ve yazismalarla ilgili biitiin siireclerin bilgisayar ortaminda yapilmasia olanak
saglayan bir bilgisayar yazilimidir. EBYS ile Universitemiz birimleri aras1 yazismalarimizi ve
diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile olan yazismalarimiz bilgisayar ortaminda yapilmaktadir.
Yazigmalarin standartlagsmasi, sevk, paraf ve onay siirelerinin kisaltilmasi, harcanan emek,
zaman ve kirtasiye maliyetlerinden tasarruf edilmesi, gelen-giden evraklarin saglikli bir sekilde
arsivlenmesi gerceklestirilebilmektedir.

4- insan Kaynaklar
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Genel Sekreterlik Birimimiz, 2019 yili sonu itibari ile toplam 13 personelle hizmet
vermektedir. Personel dagilimina bakildiginda; 1 Genel Sekreter, 1 VHKI, 4 Bilgisayar
Isletmeni, 1 Memur, 1 Tekniker (sekreter olarak hizmet vermektedir), 3 biiro personeli ve 2

guvenlik personeli ¢alismaktadir.

4.1- Personelin Egitim Durumu

Tablo 5 : Personelin Egitim Durumu

ik gretim Lise On Lisans Lisans Yuk.Lis / Doktora
Kisi Sayisi 0 2 4 5 2
Yizde % 0,00 % 15,38 % 30,78 % 38,46 % 15,38

4.2-Personelin Hizmet Suresi

Baskanhgimiz Personeli Hizmet Siiresi
Ay 1-5Y1l 6-10 Y1l 11-15 Yl 16-20 Yl 20 Y1l ve iizeri
Kisi Sayisi 0 3 3 2 4 1
Yuzde % 0,00 % 23,08 % 23,08 % 15,38 % 30,77 % 7,69
4.3- Personelin Yas Itibariyle Dagilhm
Tablo 6 : Personelin Yas itibariyle Dagilim

24-27 Yas 30-35 Yas 36-39 Yas 41-44 Yas 45-50 Yas | 51 Yas ve iizeri
Kisi Sayisi 1 3 4 1 3 1
Yuzde % 7,69 % 23,08 % 30,77 % 7,69 % 23,08 % 7,69
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5- Sunulan Hizmetler

Genel Sekreterlik Birimince sunulan hizmetler:

v

v

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi, Universitemize bagli birimler ve diger resmi
kuruluslarla yazismalarin yapilmasi,

Universite Yénetim Kurulu ve Senatosunun hazirligmin yapilmasi, giindemlerinin
olusturulmasi ve bu kurullarda alinan kararlarinin yazilmasi, ilgili birimlere iletilmesi,
korunmasi ve saklanmasi,

Makam tarafindan diger Kurumlar ile Kurum ig¢indeki birimlere yazilacak duyuru ve
talimatlar ile ilgili resmi yazilarin hazirlanmasi ve ilgili birimlere génderilmesi,
Universite Disiplin Kurulunca personele verilen idari cezalarin ve her tiirlii
olumlu/olumsuz kararlarin yazigsmalarin1 gerceklestirmek.

Kisi veya Kurumlarin Bilgi Edinme/Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda Universitemize
elektronik ortamda/yazili gondermis olduklar sikayet, talep, goriis ve Oneri istekleri
gibi bagvurularinin makama sunulmasi ve yasal siiresi igerisinde cevaplandirilmast,
Universitemiz biinyesinde yeni kurulan birimlerin yazismalarinin yapilmast,

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

Kisi ve Kurumlardan Gelen Evraklarin kayit islemlerinin yapilmasi ve Makama sunulup
havalesi yapildiktan sonra ilgili Kisi/Birimlere dagitiminin yapilmasi,

Kisi ve Kurumlara Giden Evraklarin Makamin onayindan sonra kayit islemlerinin
yapilarak Kisilere/Birimlere Gonderilmesi,

Kurumumuz biinyesindeki birimlere ve kurum disma gonderilecek evraklarin
hazirlanarak postaya veya kargoya verilme islemlerinin yapilmasi,

Gelen ve Giden Evraklarin siniflandirilarak dosyalama islemlerinin yapilmasi.
Rektoriin, Genel Sekreterin ve Ust Kurullarin verecegi diger yazismalari/gorevleri
yuritmek.
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I1- AMAC ve HEDEFLER

A- GENEL SEKRETERLIK BiRiMiMiZIN AMAC VE HEDEFLERI

Universitemiz 2020-2024 Stratejik Planinda birimimizin isbirligi ve sorumlu oldugu
hedefler asagida yer almaktadir.

v

<

CORRS

Kampiisteki egitim-0gretim, arastirma ve idari kullanim alanlarini artirmak
Universite personelinin niteligini ve niceligini artirmak

Egitim-6gretim ve arastirma ihtiyaglarin1 karsilayacak sekilde kiitiiphane
kaynaklarini artirmak

Teknoloji ve bilisim altyapisini giiclendirmek ve olanaklarini artirmak
Kurumsallagmay1 gelistirmek ve kurumsal iletisimin etkinligini artirmak

Kltdr, sanat, spor ve topluma yonelik hizmet faaliyetlerini artirmak

Sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlere yonelik olanaklari artirmak

Mezunlarla iletisim ve isbirligini artirmak

B- TEMEL POLITiIKALAR VE ONCELIKLER

U N N N N N N N NN

Kurumsallagmay1 saglamak,

Birimler arasindaki koordinasyonu, iletisimi ve bilgi/belge akisini gelistirmek,
Personel atama ve yiikseltilme kriterlerini stirekli gelistirmek,

Katilimc1 yonetim anlayisini benimsemek,

Basaril1 personeli tesvik etmek,

Yeni bilgilere ulasma, arastirma becerisine sahip personel yetistirmek,
Personelin gelisimi i¢in egitim seminerleri diizenlemek,

Nitelikli personel sayisini artirmak,

Birim i¢i ve birimler aras1 personel hizmet i¢i egitimlerini tamamlamak,

Evrak Kayit Sistemini ve posta hizmetlerini gelistirmek.
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I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A- MALI BILGILER

1-Biitce Uygulama Sonug¢lar:
Genel Sekreterlik mali kaynaklari; Tarsus Universitesi Ozel Bitgesi icindeki Genel Sekreterlik

Biit¢esinden olusmaktadir.

Kesintili Yil Icinde Yil Icinde Yil Sonu Yil Sonu
Aciklama Baslangi¢ Eklenen Diigsiilen Odenek Harcama
Odenegi Odenek Odenek Toplami Toplami
2019 265.000,00 0,00 | 184.349,99 80.650,01 60.237,64
2018 0,00 20.000,00 0,00 20.000,00 3.407,43
300,000.00
250,000.00
200,000.00
150,000.00
100,000.00
50,000.00
KBO Eklenen Toplam Odenek Harcama

w2018 m2019

2- Temel Mali Tablolara Iliskin A¢iklamalar

Mali kaynaklarimizi olusturan Genel Sekreterlik Butgesi, 2019 yilinda toplam
60.237,64 TL olarak ger¢eklesmistir. Bu biitcenin ekonomik siiflandirmaya goére dagilimi su
sekildedir. Biitgemizin,%77,64 ’lUk kismini olusturan Personel Giderleri 46.770,47 TL olarak
gerceklesmis,% ’lik kismini olusturan Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi Giderleri
9879,54 TL olarak gergeklesmis ve % 5,80’lik kismin1 olusturan Mal ve Hizmet Alim Giderleri
3.587,63TL olarak gerceklesmistir.
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IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A-USTUNLUKLER

¢ Calisan personelin egitim diizeyinin yiiksek olmasi,

+»Stirekli kendini yenileyen ve gelisime agik, gen¢/dinamik ve 6zverili personelin bulunmasi,
+»Calisma alanlar1 konusunda sikinti ¢ekilmemesi,

s»*Diger birimler ile giiglii bir igbirligi i¢erisinde olmasi,

s*Mevcut is disiplinine, kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun hareket etmesi,

s»Personel ve is kalitesinin artirilmasi igin personelimizin gorev alani ile ilgili egitimlere
katilimlarinin saglanmasi,

“*Yasanan problemlere ¢6ziim liretme konusunda duyarlilik, kararlilik ve hizlilik.
+«»*Personelimizin glincel bilgileri takip edebilmesi ve uygulamadaki basarisi,

+»Universitemizin amag ve hedeflerine uygun, belirledigi vizyon dogrultusunda iizerine diisen gorevleri
layigiyla yerine getirmesi,

¢ Surekli iyilestirmeyi hedefleyen sistematik bir yaklagiminin olmasi

“¢*Hesap verme sorumlulugunun bilincinde ¢aligilmasi
B- ZAYIFLIKLAR

+¢Calisma mekanlarindaki fiziksel standartlarin, ekipman, ihtiyag, yap1 ve glivenlik standartlarinin ve
malzeme biitiinligiiniin yeterli olmamas,

**Hizmet i¢i egitimlere yeterince zaman ve maddi kaynak ayrilamamasi,
+»Sosyal imkan ve aktivite eksikligi,

+*¢*Caligan memur sayisinin yetersiz olmasi

C- DEGERLENDIRME

Yapilan ¢aligmalar dogrultusunda birimlerde yasanan bilgi eksikligi idari personelimizin
ihtiyaclant ve gelisen/degisen caligma sartlari dogrultusunda egitim programlarina ekonomik
sartlarin elverdigince destek verilerek azaltilmaya calisilmistir. Personelin motivasyonunu, is
performansini verimini artirmak amaciyla kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarin iyilestirilmesi i¢in gesitli
etkinlikler diizenlenerek memnuniyet arttirilmaya ¢alisilmistir. Beseri, mali ve fiziki kaynaklarin
etkin, verimli bir sekilde kullanilmasinda, her tiirli idari gorevlerin yapilmasinda, tiim idari
birimlerin diizenli/uyumlu ¢aligmalarinda ve koordinasyonunda etkin rol oynayarak, birimler arasi
iletisim ve performansin artirilmasi i¢in gerekli caligmalar siirdiiriilecektir.
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V- HARCAMA YETKILISININ IC KONTROL GUVENCE BEYANI

EK-1 IC KONTROL GUVENCE BEYANI

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 i¢in idare biitcesinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki
alanim ¢ergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin
yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu guivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, benden
onceki harcama yetkilisinden almis oldugum bilgiler, i¢ kontroller, i¢ denet¢i raporlari ile
Sayistay raporlar1 gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigini beyan ederim. 31.01.2020

Prof. Dr. Mehmet INCE
Genel Sekreter V.

(6] Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyam birim faaliyet
raporlarina eklenir.

['Y1l iginde harcama yetkilisi degismisse “benden 6nceki harcama yetkilisi/yetkililerinden
almis oldugum bilgiler” ibaresi de eklenir.

(81 Harcama yetkilisinin herhangi bir cekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve
beyanin bu ¢ekincelerle birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.
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