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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 gérev ve sorumluluklarimizi
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 artirilmasi ve kurumsal kimligin, gelisimin saglanmast
bilinci igerisinde ¢aligmalarimizi stirdiirmekteyiz.

Universitemiz yeni kurulan bir iiniversite oldugundan; Universitemizin degisen ve
gelisen diinya standartlarina uygun bir sekilde biiylimesi ve gelisimi i¢in, 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 BIiLGILER

Birimimiz, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkesi ile hizmet vermektedir. Birimimizin
2020 yilina ait hizmetlerine iliskin fiziksel, teknolojik ve insan kaynaklarimiz asagida
belirtilmistir.

A- MiSYON ve VIZYON

Misyon

Tiim is ve faaliyetlerini mevzuata uygun olarak yerine getirerek, teknik ve beseri
faktorleri etkin bir sekilde kullanarak idari birimlerin verimli, uyumlu ve diizenli ¢caligmasini
saglamaktir.

Vizyon

Adil, seffaf ve hesap verebilir bir yonetim kiiltiiriine sahip kurum olmaktir.

B- YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren 124
sayitll “Yiiksekdgrenim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim 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 baglh
birimlerden olusur.

2. Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektore
karst sorumludur.

3. Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gorevler diginda, kendisi ve
kendisine bagli birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

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

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

¢) Universite Senatosu ile Universite Yo6netim Kurulunun kararlarini iiniversiteye baglh
birimlere iletmek,

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

f) Rektorliigiin yazismalarini yiirtitmek,



Genel Sekreterlik Birimi

g) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
h) Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

C- IDAREYE iLiSKIiN BILGILER
1-Fiziksel Yapi

Tablo- Fiziki Kaynaklar

Kull Kisi | Toplam Alan
.. Ofis Sayisi utianam ist P
Birimler Sayisi (m?)
Adet m?2
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

2- Orgiit Yapisi

Genel Sekreterlik Birimi Orgiit Yapist

Genel Sekreter

Yazi isleri Evrak Kayit
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazilimlar

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

EBYS : E-Kampiis Elektronik Belge Yo6netim Sistemi Universitemiz genelinde kullanilmaya
baslanan ve yazigmalarla ilgili biitiin siireclerin bilgisayar ortaminda yapilmasina olanak
saglayan bir bilgisayar yazilimidir. EBYS ile Universitemiz birimleri aras1 yazismalarimizi ve
diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile olan yazismalarimiz bilgisayar ortaminda yapilmaktadir.
Yazigmalarin standartlagmasi, sevk, paraf ve onay siirelerinin kisaltilmasi, harcanan emek,
zaman ve kirtasiye maliyetlerinden tasarruf edilmesi, gelen-giden evraklarin saglikl bir sekilde
arsivlenmesi gergeklestirilebilmektedir.

3.2- Bilgisayarlar

Masa Ustii Bilgisayarlar

Tasmabilir Bilgisayarlar

Cep Bilgisayari

Kioks Bilgisayar

Sunucular

ince istemci

3.3 Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Projeksiyon

Slayt makinesi

Tepeg0z

Episkop
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Barkot Okuyucu

Baski1 makinesi

Fotokopi makinesi 4
Faks

Fotograf makinesi

Kameralar 2

Televizyonlar

Tarayicilar

Muzik Setleri

Mikroskoplar

DVD ler

4- insan Kaynaklar1

Genel Sekreterlik Birimimiz, 2020 yili sonu itibari ile toplam 10 personelle hizmet
vermektedir. Personel dagilimina bakildiginda; 1 Genel Sekreter, 2 VHKI, 4 Bilgisayar
Isletmeni, 1 Memur, 1 Tekniker (sekreter olarak hizmet vermekte) olarak gérev yapmaktadir.

4.1. idari Personel

Toplam
Genel idari Hizmetler 9
Saglik Hizmetleri Sinifi
Teknik Hizmetleri Smifi 1
Egitim ve Ogretim Hizmetleri sinifi
Avukatlik Hizmetleri Sinifi.
Din Hizmetleri Sinifi
Yardimci Hizmetli
Toplam 10
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4.2- Personelin Egitim Durumu

lkogretim On Lisans Lisans Yuk.Lis / Doktora
Kisi Sayis1 0 1 1 7 1
Yzde % 0,00 % 10 % 10 % 70 % 10

4.3-Personelin Hizmet Siresi

Ay 1-5Y1 6-10 Y1l 11-15 Y1l 16-20 Y1l 20 Y1l ve iizeri
Kisi Sayisi 1 2 3 3 - 1
Yuzde % 10 % 20 % 30 % 30 % 0,00 % 10

4.4- Personelin Yas Itibariyle Dagilim

26-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-45 Yas
Kisi Sayisi 2 2 5 1
Yuzde % 20 % 20 % 50 % 10

5- Sunulan Hizmetler
Genel Sekreterlik Birimince sunulan hizmetler:

v' Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitemize baglh birimler ve diger resmi
kuruluglarla yazigsmalarin yapilmasi,

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

v' Makam tarafindan diger Kurumlar ile Kurum i¢indeki birimlere yazilacak duyuru ve
talimatlar ile ilgili resmi yazilarin hazirlanmasi ve ilgili birimlere génderilmesi,

v' Universite Disiplin Kurulunca personele verilen idari cezalarin ve her tiirlii
olumlu/olumsuz kararlarin yazismalarini gerceklestirmek.

v' Kisi veya Kurumlarin Bilgi Edinme/Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda Universitemize
elektronik ortamda/yazili géndermis olduklar sikayet, talep, gorlis ve Oneri istekleri
gibi bagvurularinin makama sunulmasi ve yasal siiresi i¢erisinde cevaplandirilmasi,

v" Universitemiz biinyesinde yeni kurulan birimlerin yazismalarinin yapilmast,
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v" Kisi ve Kurumlardan gelen giinlii/ivedi evraklarin takibinin yapilarak islemlerin hizli ve
zamaninda yapilmasi,

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

v’ Kisi ve Kurumlara Giden Evraklarin Makamin onayindan sonra kayit iglemlerinin
yapilarak Kisilere/Birimlere Gonderilmesi,

v' Kurumumuz biinyesindeki birimlere ve kurum disina gonderilecek evraklarin
hazirlanarak postaya veya kargoya verilme iglemlerinin yapilmasi,

v Gelen ve Giden Evraklarin siniflandirilarak dosyalama islemlerinin yapilmasi.

v' Rektoriin, Genel Sekreterin ve Ust Kurullarin verecegi diger yazismalari/gdrevleri
yurutmek.

I1- AMAC ve HEDEFLER

A- GENEL SEKRETERLIK BIRIMIMiZIN AMAC VE HEDEFLERI

Universitemiz 2020-2024 Stratejik Plaminda birimimizin isbirligi ve sorumlu oldugu
hedefler asagida yer almaktadir.
v Kampiisteki egitim-6gretim, arastirma ve idari kullanim alanlarini artirmak
Universite personelinin niteligini ve niceligini artirmak
Egitim-6gretim ve arastirma ihtiyaglarin1 karsilayacak sekilde kiitliphane
kaynaklarini artirmak
Teknoloji ve bilisim altyapisini giiclendirmek ve olanaklarini artirmak

<

Kurumsallasmay1 gelistirmek ve kurumsal iletisimin etkinligini artirmak
Kiiltiir, sanat, spor ve topluma yonelik hizmet faaliyetlerini artirmak
Sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlere yonelik olanaklari artirmak
Mezunlarla iletisim ve isbirligini artirmak

ANENENENEN

B- TEMEL POLITiKALAR VE ONCELIKLER

Kurumsallagmay1 saglamak,

Birimler arasindaki koordinasyonu, iletisimi ve bilgi/belge akisinmi gelistirmek,
Personel atama ve ylikseltilme kriterlerini siirekli gelistirmek,

Katilimci yonetim anlayisini benimsemek,

Basaril1 personeli tesvik etmek,

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

Nitelikli personel sayisin1 artirmak,

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

D N N N N N N N NN

Evrak Kayit Sistemini ve posta hizmetlerini gelistirmek.
7



Genel Sekreterlik Birimi

I11- FAALIYETLERE iLiSKIiN BiLGI VE DEGERLENDIRMELER

A- MALI BILGILER

1- Biitce Uygulama Sonuglari

Genel Sekreterlik mali kaynaklari; Tarsus Universitesi Ozel Biitgesi icindeki Genel Sekreterlik
Biitgesinden 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
2020 285.000,00 0,00 [ 82.979,09 202.020,91 201.965,99
2020
300,000.00
250,000.00
200,000.00
150,000.00
100,000.00
50,000.00
0.00 " "
KBO Eklenen Toplam Odenek Harcama
m 2020 285,000.00 0.00 82,979.09 201,965.99
| 2020

2- Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar

Mali kaynaklarimizi olusturan Genel Sekreterlik Butgesi, 2020 yilinda toplam
201.965,99 TL olarak ger¢eklesmistir. Bu biitcenin ekonomik siniflandirmaya gore dagilimi su
sekildedir. Biitgemizin,%82,42 ’lik kismini olusturan Personel Giderleri 166.462,66 TL olarak
gerceklesmis,% 13,84 ’lUk kismini olusturan Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi
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Giderleri 27.958,25 TL olarak gergeklesmis ve % 3,74’liikk kismin1 olusturan Mal ve Hizmet
Alim Giderleri 7.545,08 TL olarak gergeklesmistir.

IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A-USTUNLUKLER

¢+ Calisan personelin egitim diizeyinin yiiksek olmasi,

++Siirekli kendini yenileyen ve gelisime agik, gen¢/dinamik ve 6zverili personelin bulunmasi,
+¢Calisma alanlar1 konusunda sikint1 ¢ekilmemesi,

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

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

¢ 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 amac ve hedeflerine uygun, belirledigi vizyon dogrultusunda iizerine diisen gorevleri
layigiyla yerine getirmesi,

¢ Siirekli 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 biitlinliigiiniin yeterli olmamast,

**Hizmet i¢i egitimlere yeterince zaman ve maddi kaynak ayrilamamasi,
+»+Sosyal imkan ve aktivite eksikligi,
¢ Calisan memur sayisinin yetersiz olmasi

C- DEGERLENDIRME

Yapilan ¢aligmalar dogrultusunda birimlerde yasanan bilgi eksikligi idari personelimizin
ihtiyaclar1 ve gelisen/degisen c¢alisma sartlar1 dogrultusunda egitim programlarina ekonomik
sartlarin elverdigince destek verilerek azaltilmaya caligilmistir. Personelin motivasyonunu, is

9
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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 tiirlii idari gorevlerin yapilmasinda, tim idari
birimlerin diizenli/uyumlu ¢aligmalarinda ve koordinasyonunda etkin rol oynayarak, birimler arasi
iletisim ve performansin artirilmasi i¢in gerekli calismalar siirdiiriilecektir.

10
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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 biit¢esinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

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

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

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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