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SUNUS

Genel Sekreterlik, 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun ‘Y&netim Orgiitleri’ konu
baghigi altindaki 51. maddesi uyarinca kurulmus olup, kendisine bagli olarak galisan ve
hizmetlerin gerekli kildigi daire baskanlari, miidiirler, danismanlar, hukuk miisavirleri,
uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak {izere, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’na tabi memurlar ve diger gorevlilerin bulundugu bir yonetim orgiitiidiir. Universite
idari teskilatinin en iist makamidir ve bu teskilatin ¢alismasindan dogrudan Rektore karst
sorumludur.

Genel Sekreterlik Birimi olarak; Ustlendigimiz gérev ve sorumluluklarimizi
Universitemizin Misyonu, Vizyonu, Stratejik Plam, Senato ve Yénetim Kurulu Kararlar ile
Kanun/Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yerine getirmekte olup, beseri, mali ve fiziki
kaynaklarin etkin, verimli bir sekilde kullanilmasinda, her tiirlti idari gérevlerin yapilmasinda,
tiim idari birimlerin diizenli/uyumlu ¢aligmalarinda ve koordinasyonunda etkin rol oynayarak,
birimler arasi iletisim ve performansin artirilmasi ve kurumsal kimligin, gelisimin saglanmasi
bilinci igerisinde ¢alismalarimizi stirdiirmekteyiz.

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




I- GENEL BILGILER

Birimimiz, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkesi ile hizmet vermektedir. Birimimizin
2023 yila ait hizmetlerine iligkin fiziksel, teknolojik ve insan kaynaklarmiz asagida
belirtilmistir.

A- MISYON ve VIiZYON
Misyon

Tim 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
sayih “Yiiksekogrenim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname’nin 27.maddesinde” tanimlanan Genel Sekreterin
gorevleri ve yetkileri;

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

2. Genel Sekreter, {iniversite idari teskilatinin bagidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektdre
karst sorumludur.

3. Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gérevler disinda, kendisi ve
kendisine bagh birimler aracili1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini 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 Yonetim Kurulunun kararlarini iiniversiteye bagl
birimlere iletmek,

d) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektore 6neride bulunmak,
e) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin ytiriitiilmesini saglamak,

f) Rektorliigiin yazigmalarini yiiriitmek,

g) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

h) Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.




C- IDAREYE iLiSKiN BIiLGILER

1-Fiziksel Yapr

Birimler Ofis Sayisi Kullanan Kisi

Sayisi

Toplam Alan
(m?)

Genel Sekreterlik Odasi

Sekreter

Yazi isleri

Evrak Kayit

Toplam

2- Teskilat Yapisi

3- Teknoloji ve Bilisim Altyapisi
3.1- Yazihmlar

Genel Sekreterlik birimimiz Universitemize saglanan altyapi iizerinden internet
hizmetinden yararlanmaktadir. E-Kampiis Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Universitemiz genelinde kullanilmaya baglanan ve yazigmalarla ilgili biitiin siireglerin
bilgisayar ortaminda yapilmasina olanak saglayan bir bilgisayar yazilmidir. EBYS ile
Universitemiz birimleri arasi yazismalarimizi ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslan ile olan
yazismalarimiz bilgisayar ortaminda yapilmaktadir. Yazismalarin standartlagmasi, sevk, paraf
ve onay siirelerinin kisaltilmasi, harcanan emek, zaman ve kirtasiye maliyetlerinden tasarruf
edilmesi, gelen-giden evraklarin saglikli bir sekilde arsivlenmesi gergeklestirilebilmektedir.




3.2- Bilgisayarlar

Ara@tn:mh Saghk idari Toplam
Amach Amach Amach
(Adet) (Adet) (Adet)

Masa Ustii Bilgisayarlar

Tasmabilir Bilgisayarlar

Cep Bilgisayari

Kioks Bilgisayar

Sunucular

Ince Istemci

3.3 Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Egitim Arastirma Toplam
Cinsi Idari Amach Amach Amach
(dct) (Adet) i (Adet) ’

Projeksiyon

Sabit Telefon

Cep Telefonu

Fotokopi makinesi

Fotograf makinesi

Kameralar

Tarayicr/Yazici

IV

Evrak imha Makinesi




4- insan Kaynaklan

Genel Sekreterlik Birimimiz, 2023 yili sonu itibari ile toplam 10 personelle hizmet
vermektedir. Personel dagilimina bakildiginda; 1 Genel Sekreter, 1 Sef, 2 Memur, 1 VHKI, 2
Bilgisayar Isletmeni, 3 Tekniker, 1 Teknisyen, 1 Siirekli Is¢i ve 2 Destek Personeli gorev
yapmaktadir.

4.1. idari Personel

Idari Personel

Genel Idari Hizmetler

Saghk Hizmetleri Sinify

Teknik Hizmetleri Smifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri simifi

Avukathk Hizmetleri Sinifi.

Din Hizmetleri Simifi

Yardimci Hizmetli

Toplam

4.2- Personelin Egitim Durumu

Personelin Egitim Durumu

ilkogretim | | OnLisans | Lisans |Yiik.Lis/Doktora

Kisi Sayisi 0 2 2 , 5 g
G 7,000 | %18 %18 % 45 T

4.3-Personelin Hizmet Siiresi

I3vit 46Vl 710 Vil | 11-15Yil | 1620 Yol

(1,. .'

o .
% 18 i %




4.4- Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Personelin Yas Itibariyle Dagilim

26-30Yas | 31-35Yas | 3640Yas |  41-46 Yy

Kisi Sayisi 4 e 3 fisias e ; o 3

Yiizde | %27 , %9 L_ . %27 '

5- Sunulan Hizmetler

Genel Sekreterlik Birimince sunulan hizmetler:

v

v

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlhigi, Universitemize bagh birimler ve diger resmi
kuruluslarla yazismalarin yapilmasi,

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

Makam tarafindan diger Kurumlar ile Kurum igindeki 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 yazigmalarini gergeklestirmek.

Kisi veya Kurumlarin Bilgi Edinme/Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda Universitemize
elektronik ortamda/yazili gondermis olduklar1 sikayet, talep, goriis ve Oneri istekleri
gibi bagvurularinin makama sunulmasi ve yasal siiresi igerisinde cevaplandirilmasi,
Universitemiz biinyesinde yeni kurulan birimlerin yazismalarinin yapilmasi,

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 G6nderilmesi,

Kurumumuz biinyesindeki birimlere ve kurum disina goénderilecek evraklarin
hazirlanarak postaya veya kargoya verilme islemlerinin yapilmasi,

Gelen ve Giden Evraklarin siiflandirilarak dosyalama islemlerinin yapilmasi.
Rektoriin, Genel Sekreterin ve Ust Kurullarin verecegi diger yazismalari/gorevleri
ylirlitmek.




Genel Sekreterlik tarafindan 2023 yil1 igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sayisal veriler;

VERILER
Genel Sekreterlige Gelen Evrak
Genel Sekreterlikten Giden Evrak

Yonetim Kurulu Toplantis

Senato Toplantisi

6-Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Universitemiz “Ozel Biiteli idare” olarak 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanunun, 5436 sayili Kanunun 12°nci maddesi ile degistirilmis (II) sayili cetvelinin (A)
bolimiinde sayilan Yiiksekogretim Kurulu, Universiteler ve Ileri Teknoloji Enstitiileri
igerisinde yer almaktadir.

5018 sayilh Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun 11°inci maddesinde iist
yoneticilerin, 31 ve 32’nci maddelerinde harcama yetkisi ve yetkilisini 33’tincii maddesinde
giderin gergeklestirilmesine iliskin yontemler agik¢a belirlenmistir. Universitemiz yonetim ve
i¢ kontrol sistemini kanuna uygun olarak olusturabilmek i¢in teskilat yapisini diizenlemis, 5018
sayili Kanuna ve kanunun ilgili maddelerine istinaden ¢ikartilan yonetmelik, teblig ve diger
mevzuatlara uygun olarak islemlerini yiirtitmistiir. 5018 sayili Kanunun 11’inci maddesinde
“Bakanliklarda miistesar, diger kamu idarelerinde en iist yonetici, il 6zel idarelerinde vali ve
belediyelerde belediye bagkani iist yoneticidir. Ancak, Milli Savunma Bakanliginda tist yonetici
Bakandir. Ust yoneticiler, idarelerinin stratejik planlarinin ve biitgelerinin kalkinma planina,
yillik programlara, kurumun stratejik plan ve performans hedefleri ile hizmet gereklerine uygun
olarak hazirlanmasi ve uygulanmasindan, sorumluluklari altindaki kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimli sekilde elde edilmesi ve kullanimini saglamaktan, kayip ve kotiiye kullaniminin
Onlenmesinden, mali yonetim ve kontrol sisteminin igleyisinin gozetilmesi, izlenmesi ve bu
kanunda belirtilen gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden Bakana; mahalli idarelerde
ise meclislerine karsi sorumludurlar. Ust yoneticiler, bu sorumlulugun gereklerini harcama
yetkilileri, mali hizmetler birimi, mali kontrol yetkilisi ve i¢ denetciler ile muhasebe yetkilisi

aracilifiyla yerine getirirler.” denilerek kanunda gorevliler ve sorumlular agik¢a belirlenmistir.




II- AMAC ve HEDEFLER
A. Temel Politikalar ve Oncelikler

Kurumsallasmayi1 saglamak,

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

Katilimc1 yonetim anlayisini benimsemek,

Basarili personeli tesvik etmek,

Personelin gelisimi i¢in egitim seminerleri diizenlemek,

Nitelikli personel sayisini artirmak,

v

v

v

v

v

v Yeni bilgilere ulagma, arasgtirma becerisine sahip personel yetistirmek,
v

v

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

Evrak Kayit Sistemini ve posta hizmetlerini gelistirmek.
v

B. idarenin Amac ve Hedefleri
Stratejik Amaclar

Bgitim-6gretimin LIRS Program miifredatlanni, yenilik ve gehsmeler

kalitesini artirmak ve g dogrultusunda cagin  gerekliliklerini insanin_ ve

stirekli iyilestirmek toplumun 1ht1yaqlar1m karsilayacak

guncellemek

Stratejik Amac 1

Ozgun deger Katan
bilimsel arastmnalann
niteligini ve niceligini
artirmak

=8
=
= 2
S =
= =
-
& <

Kurumsal kapasiteyi SRS Umversﬁe personehmn nltehgmz
wve isleyisi gelistirmek. BRUREY artirilmast.

Stratejik
Amac 3

Hedef Kurumsallasmamn gehstmlmem
(2 iletisimin etkinliginin artinilmasi.

Universitemizin IS

sosyal, kiiltiirel ve  [ESERY «,artmlmasl
sportif etkinligini

gelistirmek ve

toplumsal katkisim

Stratejik Amac
4




C. Genel Sekreterlik Birimimizin Amac ve Hedefleri

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

v' Kampiisteki egitim-6gretim, arastirma ve idari kullamim alanlarini artirmak,

v' Universite personelinin niteligini ve niceligini artirmak,

X

Egitim-6gretim  ve aragtirma ihtiyaglarimi  karsilayacak sekilde kiitliphane
kaynaklarini artirmak,

Teknoloji ve bilisim altyapisini giiglendirmek ve olanaklarini artirmak,
Kurumsallagmay: gelistirmek ve kurumsal iletisimin etkinligini artirmak,

Kiiltiir, sanat, spor ve topluma yonelik hizmet faaliyetlerini artirmak,

G

Sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlere yonelik olanaklari artirmak,
v" Mezunlarla iletisim ve isbirligini artirmak.

III- FAALIYETLERE ILiSKIN BiLGI VE DEGERLENDIRMELER
A- MALI BILGILER
1- Biitce Uygulama Sonuclari

1.1. Biitce Giderleri
Genel Sekreterlik mali kaynaklari; Tarsus Universitesi Ozel Biitcesi igindeki Genel
Sekreterlik Biitgesinden olusmaktadir.

2023 2023
BUTCE GERCEKLESME
BASLANGIC TOPLAMI
ODENEGI
TL T

BUTCE GIDERLERI TOPLAMI

01 - PERSONEL GIDERLERI

02 - SOSYAL GUVENLIK
KURUMLARINA DEVLET PRiMi
GIDERLERI

03-MAL VE HIZMET ALIM
GIDERLERI

05 - CARI TRANSFERLER

06 - SERMAYE GIiDERLERI




1.2-Biitce Gelirleri

s 2023
BUTCE GERCEKLESME  GERCEK.
TAHMINI TOPLAMI ORANI

11 TL %
BUTCE GELIRLERI TOPLAMI
02 - VERGI DISI GELIRLER

03 -SERMAYE GELIRLERI

04 — ALINAN BAGIS VE
YARDIMLAR

1.2. Mali Yetki ve Sorumluluklar

Harcama Yetkilisi | Gergeklestirme Mutemet Tasimir Kayit Tasmir Kontrol
Gorevlisi Y etkilisi Y etkilisi

Mehmet INCE | I
Genel Sekreter V. |

2- Temel Mali Tablolara iliskin A¢iklamalar

Mali kaynaklarimizi olusturan Genel Sekreterlik Biitgesi, 2023 yilinda toplam
2.622.043,98 TL olarak ger¢eklesmistir. Bu biitgenin ekonomik siniflandirmaya gére dagilim
su sekildedir. Biitgemizin %89 lik kismini olusturan Personel Giderleri 2.355.177,99 TL olarak
gerceklesmis %10°lik kismini olusturan Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi Giderleri
266.865,99 TL olarak ger¢eklesmis ve Mal ve Hizmet Alm Giderleri Universitemiz Idari ve
Mali Isler Daire Baskanligi tarafindan karsilanmistir.

10




B. PERFORMANS BiLGILERI

1. Faaliyet ve Proje Bilgileri

Yil:
Programin Ad: L ~ HAYAT BOYU OGRENME .
Alt Programin Adi: ! YUksekéQretim Kurumlan SurelalEéltlm "
; : ~ Faaliyetleri
Alt Program Hedefi: ~ Toplumun tiim kesimlerine lhtnyag duyduéu
alanlarda egi nmler vetﬂmes‘ k
4 esine katkldax
Gosterge Adi Olgli Hedeflenen Donem Gergeklesen
Birimi Gosterge
Degeri
 Dezavantajh gruplara yonelik sosyal ~ Sayt
entegrasyon ve kapsaylcméa ﬂlgkm
_ yapilan faaliyet says: ‘ e
Tamamlanan sosyal Say!
______projeleri sayisi : : R
3 Universitenin gevrecilik alanlarinda  Sayi e i
aldig odil sayist ' e o e e S e

IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A-USTUNLUKLER

s#»Kaynaklarin ve zamanin etkin ve verimli kullanilmasi
y :
+»Siirekli kendini yenileyen ve gelisime agik, personelin bulunmasi,

< Kendisini siirekli yenileyen, gelismelere agik, bilgilerini paylasmaktan kaginmayan, ekip
olma 6zelligini tastyan, geng, dinamik ve 6zverili bir kadroya sahip olunmasi,

%+ Ust yoneticilerin talepler yoniinde iletisime agik olmasi,

+Calisma alanlar1 konusunda sikinti gekilmemesi,

“*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 gérev alani ile ilgili egitimlere
katilimlarinin saglanmasi,

11




**Yaganan problemlere ¢6ziim iiretme konusunda duyarlilik, kararhlik ve hizlihik,
**Personelimizin giincel bilgileri takip edebilmesi ve uygulamadaki basarist,

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

«*Siirekli iyilestirmeyi hedefleyen sistematik bir yaklasiminin olmast,

“*Hesap verme sorumlulugunun bilincinde ¢alisiimast.

B- ZAYIFLIKLAR

“*Sosyal tesislerin ve imkanlarin yetersizligi,

“*Sosyal, kiiltiirel ve sportif aktivite eksikligi.

C- DEGERLENDIRME

v' Yapilan ¢aligmalar dogrultusunda birimlerde yasanan bilgi eksikligi idari
personelimizin ihtiyaglar1 ve gelisen/degisen ¢alisma sartlart dogrultusunda egitim
programlarina ekonomik sartlar elverdigince destek verilerek azaltilmaya ¢alisilmistir.

v" Personelin motivasyonunu, is performansini verimini artirmak amaciyla kiiltiirel ve
sosyal ihtiyaglarin iyilestirilmesi i¢in ¢esitli etkinlikler diizenlenerek memnuniyet
arttirllmaya ¢alisilmistir.

v'  Beseri, mali ve fiziki kaynaklarin etkin, verimli bir sekilde kullanilmasinda, her tiirlti
idari gorevlerin yapilmasinda, tiim idari birimlerin diizenli/uyumlu galismalarinda ve
koordinasyonunda etkin rol oynayarak, birimler arasi iletisim ve performansin artirilmasi
i¢in gerekli ¢aligmalar siirdiriilecektir.

v Universitemizin amag ve hedefleri dogrultusunda kalite politikamiza uygun sekilde
yasal mevzuata ve sartlara bagh kalarak somut, ulagilabilir, giivenli ve siirekli iyilestirme
ilkesine dayal ¢alismalara devam edilecektir.

V. ONERI ve TEDBIRLER

» Universitemizin saygmligim korunmasi, bilinirliginin 6ne ¢ikarilmasi, lisans ve
lisansiistii egitim igin tercih edilebilirliginin artinlmasi kapsaminda seminer, panel,

konferans, sdylesi. gezi ve benzeri etkinliklerle hedef kitleye ulasilabilirlik artirilmalidur.

» Sportif ve kiiltiirel faaliyetlerin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in spor ve kiiltiir alanlan

gelistirilmelidir.
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V- HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYANI
Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim gergevesinde;

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

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

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.
(Tarsus Universitesi Genel Sekreterlik - 19/01/2024)

Prof. By. Mehmet INCE
Genel Sekreter V.’
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