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YONETICI SUNUS

Universite vizyon, misyon ve stratejik plan1 dogrultusunda Rektorliigiimiiz tarafindan belirlenen
amag ve hedefleri gerceklestirmek {izere tiim akademik ve idari birimlerin diizenli, uyumlu ve verimli
calismasini koordine etmek; en hizli ve saglikli bicimde kurum i¢i ve kurum dis1 bilgi ve belge akisini
saglamak; Universitemiz Senatosu ve Yonetim Kurulu tarafindan alian kararlar1 uygulamak iizere ilgili

birimlere ulastirmaktir.

Ayrica kurumsal kiiltiri ve kimligi olugmus, kapasite ve kaynaklarin etkin ve verimli
kullanildigi, kalite standartlarina sahip, kamu yararii gozeten, kendini siirekli olarak gelistirme c¢abasi

i¢erisinde olan nitelikli ve islevsel bir birim olmaktir.

Bayram Ali YAVAS

Genel Sekreter
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I-GENEL BILGILER

Universite Idari teskilatinin basi olarak her tiirlii idari goérevin yapilmasindan ve kontroliinden
Rektorliik Makamina karsi sorumlu olan Genel Sekreter; Universite idari teskilatinda yer alan birimlerin
verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini saglayarak, ilgili kanunun ve yonetmelik hiikiimleri ile

Yonetim Kurulu ve Senato Kararlar1 dogrultusunda gorevini yerine getirmektir.

A-Misyon ve Vizyon

Misyon
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari en hizli bigimde gergeklestirmek, Rektorliik ile bagh
birimler arasinda evrak akisim saglamak, Universite Senatosu ile Universite Kurulunun Kararlarini
Universiteye bagl birimlere iletmek. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli

ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamaktir.

Vizyon

Nitelikli, kurumsal kiiltiirii ve kimligi giiclli, kaynaklar1 etkin ve verimli kullanabilen kendini
stirekli olarak yenileyen, mevcut kaynaklarini en iyi sekilde kullanarak kamu yararimi 6n planda tutan

bir birim olmak.

B-Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Genel Sekreterlik

Genel Sekreterlik, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve 124 sayilhi Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin idari teskilati hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye gore kurusmus
bir yonetim orgiitiidiir. Universitemizde Genel Sekreterlik bir Genel Sekreter ile bir Genel Sekreter
Yardimcist ve baglh birimlerden olusur. Genel Sekreter, Universite Idari Teskilatinin basidir ve bu

teskilatin caligmasindan Rektore karsi sorumludur.124 sayili Kanun hiikmiinde Kararnamenin 27.
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Madde hiikmii geregince Genel Sekreter, Universite Idari Teskilatinin bas1 olarak yapacag gorevler

disinda, kendisine bagli birimler aracilig1 ile asagida gorevleri yerine getirir.

a)

b)

f)
9)
h)

Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak,

Universite Senatosu ile Y&netim Kurulunda oya katilmaktasin Raportorliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Yonetim Kurulunun Kararlarini Universiteye bagli birimlere
iletmek,

Hazirlanan Kurul glindeminin zamaninda dagitilmasini, yoklama cetvellerinin
muhafazasini saglamak,

Universite Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre &neride
bulunmak,

Rektorliigiin yazismalarini yiirtitmek,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Yaz Isleri Sube Miidiirii

Genel Sekreterlik biinyesinde Yazi Isleri Sube Miidiirliigii bulunmaktadir. Sube Miidiirliigii

biinyesindeki birimler aracilig1 ile asagida gorevleri yerine getirir. Bu gorevlerin yerine getirilmesinde

Genel Sekretere karsi sorumludur.

a)

b)

f)
9)
h)

Universitemize kurum disindan gelen evraklar1 Elektronik Belge Y&netim Sistemine (EBYS)

kaydederek ilgili birime ulagmasini saglamak ve evraklarin asil suretlerini ilgili birime

gondermek.

Universitemiz birimlerinin kurum dis1 evraklarinin EBYS iizerinden ¢iktisinin alinarak

postalama iglemlerini yaptirmak.

Birimimizde yazigmalarinin diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Birimimizdeki ¢alisan personellerin izinlerin ve 6zliikk haklarinin takip edilmesi

Birimimizdeki ¢alisan personellerin maas, mesai, yolluk ve sosyal yardim &demelerinin

eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Birimimiz Demirbas ve Tasinir Kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak,

Birimimizdeki ¢alisan personelin verimli, uyumlu ve koordineli ¢aligmasini saglamak,

Genel Sekreterin verecegi diger isleri yapmak,
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C-Idareye liskin Bilgiler
1-Fiziksel Yap1

1.1- Toplanti-Konferans Salonlari

Kapasitesi = Kapasitesi = Kapasitesi = Kapasitesi = Kapasitesi Kapasitesi
0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 251 ve lizeri
Toplanti
b - - - 110 - -
Salonu
Konferans )
Salonu
Toplam - - - 110 - -

Toplant1 Salonu Kapasitesi : 110 Kisi
Toplant1 Salonu Alani : 181,40 m2
1.2- Hizmet Alanlar

1.2.1- idari Personel Hizmet Alanlari

Sayisi (Adet) Alam (m2) Kullanan Sayis1
Servis - - -
Calisma Odasi 22 506 27
Toplam 22 506 27

1.3- Ambar Alanlari
Ambar Sayis: : 1 Adet
Ambar Alani : 55 m2
1.4 — Arsiv Alanlan

Arsiv Sayisi : 1 Adet
Arsiv Alam1 : 55m2
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2-Orgiit Yapisi

Genel Sekreterlik
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazilimlar

Windows 10 Professional

Windows 7 Professional

Microsoft Ofis 2010

Microsoft Ofis 2013

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

NN

3.2-Bilgisayarlar

Cinsi Miktari Toplam
Tablet 1 1
Bilgisayar 21 21
Diziistii Bilgisayar 4 4
Genel Toplam 26 26

3.4-Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Arastirma Amach

Cinsi Idari Amach (Adet) = Egitim Amach (Adet) (Adet)
Projeksiyon - - )
Yazici 7 ) )
Faks - - )
Barkot Okuyucu - - i

Fotokopi Makinesi - - -

Televizyonlar 2 - -
Tarayicilar 2 - -
Toplam 11 - -
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4-Insan Kaynaklar:
4.1-Idari Personel

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gére)

Dolu Bos Toplam
Genel idari Hizmetler 25 15 40
Tekniker 1 - 1
Teknisyen 1 - 1
Toplam 27 15 42
4.2-Idari Personelin egitim Durumu
Idari Personelin Egitim Durumu
Ikogretim Lise On Lisans Lisans Yiiksek Lisans
Kisi Sayis1 - - - 14 11
Yiizde - - - 56 44
4.3-Idari Personelin Hizmet Siiresi
Idari Personelin Hizmet Siiresi
1-7 Y1l 8-10 Y1l 11-15 Y1l 16-20 Y1l 25 ve Uzeri
Kisi Sayis1 15 4 6 - 2
Yiizde 55,5 15 22 0 7,5
4.4-idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim
Idari Personelin Yas itibariyle Dagihm
21-25 Yas 26-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-65 Yas
Kisi Sayis1 - 5 11 9 2
Yiizde 0 18,5 40 34 7,5
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5-Idari Hizmetler
v" Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini

saglamak,

v" Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu giindeminin belirlenmesi igin gerekli c¢alismalar
yapmak,

v' Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda raportdrliik yapmak; bu kurullardan alian
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

v Universite senatosu Ydnetim Kurulu Kararlarini ilgili birimlere iletmek

v' Kanun, Tiizik ve Yonetmelik cercevesinde YoOnetim Kurulu, Senato ve Rektor Tarafindan
verilen gorevleri yapmak ve yaptirmak,

v" Rektoriin yazigsmalarini yiiriitmek,

v Gelen-giden evraklarimn takip edilmesi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

v" Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

v Universite Disiplin Kurulu kararlarm ilgili birim ve Kisilere teblig etmek,

v Inceleme, sorusturma ve disiplin ile ilgili yazismalar yapmak

6-Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 26. Maddesine gére Universite Idari Teskilatin1 olusturan birimlerden
birisidir. Ayrica 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu esaslari ¢cergevesinde islemlerimiz

yiriitiilmektedir.
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I1I-AMAC ve HEDEFLER

A-Idarenin Amac ve Hedefleri

Stratejik Amaglar

Stratejik Hedefler

1- Universitenin idari birimlerinin verimli,
diizenli, bir
bicimde calismasini saglamak

uyumlu ve koordineli

Hedef-1 Takim Ruhunu olusturmak ve is goren
memnuniyetini artirmak

Hedef-2 Teknolojik
giiclendirmek

alt ve donanimi

yapiyl

Hedef-3 Calisanlar arasindaki birlik ve dayanigsmanin
stirekliligini saglamak

2- I¢ paydaslarla olan etkilesimi artirmak,
gelisimlerini saglamak ve hizmetlerin
kalitesini yiikseltmek

Hedef-1 Birim ve Daire Baskanlar1 ile personelin
gelisimine katki saglayacak yilda en az bir egitim
programini personelin katilimini saglamak

Hedef-2 Birimiyle biitiinlesen isini seven ve sahip
cikan bireyler yetistirmek

Hedef-3 Birimimiz personelinin bilgilerini tazeleme,
giincelleme ve yeni mevzuata uygun hale getirilmesi
icin yillik 20 saat/kisi hizmet i¢i egitim vermek

3- Orgiit verimliligini artirarak,
kamuoyunda var olan olumlu intibaki
giiclendirmek

Hedef-1 D1s paydaslarin memnuniyetini artirmak

Hedef-2 Birimin tanitilmasina yonelik ¢aligmalari
gelistirmek ve yon vermek

Hedef-3 Birimi ile ilgili kisi ve kurumlara hesap
verme icinde seffaflik politikasini

devam ettirmesi konusundaki kararliligin1 stirdirmek

sorumlulugu
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B.Temel Politikalar ve Oncelikler

Kurum misyonumuzun istenilen seviyede gerceklestirilmesi ve hizmetlerin kaliteli olarak
yiiriitiilmesi i¢in mesleki ve kisisel nitelikleri yiiksek, personel istihdami1 yapmak,
Personelimizin mesleki gelisim acisindan etkin hale getirilmesi i¢in, degisen ve gelisen ¢agdas
yonetim anlayisimiz dogrultusunda hizmet i¢i egitimler diizenlenecektir,

Birimimiz yoneticileri arasinda tecriibelerinin paylasimi saglanarak, bu tecriibelerin en etkin
sekil de kullanilmasi tesvik edilecektir.

Birimimizdeki personelin gorev tanimlar1 belirlenerek, yetki karmasasi ve islerin aksamasinin
Ontine gegilecektir.

Hizmet ici egitimler yayginlastirilip desteklenerek, egitimlerin tekrarinin yapilmasi tesvik
edilecektir.

Tiim calisanlarin bir ekip olarak calismasi saglanarak, problemlerin ¢oziimiine Onem
verilecektir.

Birim calisanlarinin memnuniyet diizeylerinin artirilmasi i¢in 6diil, gezi, kutlama vb. 6zel
uygulamalar tesvik edilecek ve bunun i¢in gerekli tedbirler alinacaktir.

Birimimizin ydnetim anlayisinda seffaf olunacak, hizmetlerin hangi yollarla ve nasil
yiriitiildiigi bilgisi ilgililerle paylasilacaktir.

Birimimizde yapilan islerde teknolojiden en iist diizeyde yararlanilacaktir.

Gelir-gider dengesi saglanarak, faaliyet-biitce iligkisi etkinlestirilecektir.

Tiim Bunlarin Isiginda Temel Degerler ve Politikalarimiz

v

v

v

v

v

Etkin Koordinasyon v" Kurumsal Sahiplenme ve Ozveri
Performansa Dayali Degerlendirme v Sorumluluk

Saglikli Iletisim v" Hesap Verebilme

Uyumlu Ekip Calismasi v’ Seffaflik

Stirekli Gelisme ve Gelistirme

10
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I11-FAALIYETLERE ILiSKiN BiLGi ve DEGERLENDIRMELER

A-Mali Bilgiler

1-Biitce Uygulama sonuclari

1.1-Biit¢e Giderleri

2017 Yili Blitee 5519 v11) Gdenck | 2017 Yili Toplam . 20~/ Y1l
Baslangi¢c Odenegi Ekleme Harcama (TL) Harcama Orani
(TL) (%)
01-Personel Giderleri 757.000,00-TL 302.600,00-TL 1.088.943,62-TL 102,77
02-Sosyal  Giivenlik
Kurumlarma  Devlet 127.000,00-TL 36.050,00-TL 171.612,84-TL 105,25
Primi Giderleri
(a-Mal Ve HZME  15000,00-TL 0,00-TL 353,75-TL 2,35
1m Giderleri
Biitce Giderleri
899.000,00-TL 338.650,00-TL 1.260.910,21-TL 101,88
Toplam

v' Biitge hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenleri; (Personel Giderleri ve

SGK Devlet Primi Giderleri igin) Mevcut Personel sayisindaki artis, yillik verilen zamlar ve

enflasyon farkinin ilavesidir.

v’ Biitge hedef ve gergeklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenleri; (Mal ve Hizmet Alim

Giderleri igin) Tasarruf tedbirlerinin uygulanmas: kapsaminda mal ve hizmet alimlarmin

Universitemiz idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan gerceklestirilmesidir.

13
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2-Mali Denetim Sonuclar:
Genel Sekreterligimizce 2017 yili biitcesinde Ongoriilmiis olan hizmetler ile yatirimlarin

zamaninda gerceklestirilebilmesi icin etkin bir biitge uygulama siiresi uygulanmustir.

Yapilan harcamalar; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince ddenek
miktarlarimiz dahilin de ve tasarruf tedbirleri dogrultusunda gergeklestirilmis, kaynaklarin etkin ve

verimli bir sekilde kullanimi saglanmuistir.

IV-KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A-Ustiinliikler

Seffaf, paylasimei ve degisime agik bir iist yonetim,

Katilimct yonetim anlayisi,

Personelin is disiplinine sahip ve 6zverili olmasi,

Personelin geng ve dinamik olmasi

Yetismis insan giiclinlin varlig

Internet ile bilgiye hizl erisimin saglaniyor olmast,

Yasanan problemlere ¢6ziim iiretme konusunda kararlilik ve hizlilik

Diger kurum ve kuruluslarla olan iletisimin iyi olmasi

NS N N N N N N

Kaynaklarin ve zamanin etkin verimli kullanilmasi

B-Zayifliklar

v" Sosyal imkan ve aktivitelerin yetersizligi,

v" Ucret gibi maddi imkan yetersizliklerinin personel iizerindeki olumsuz etkisi,

C-Degerlendirme

14
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Genel Sekreterlik olarak birimimiz yukarida bahsi gegen dstiinliiklerin ve zayifliklarinin
bilincinde olup, istinliklerin degerlendirilmesi, zayifliklarin giderilmesi yoniinde c¢alismalarini
siirdiirerek, Universite yonetiminin de destegi ile ama¢ ve hedefleri dogrultusunda gorev, yetki ve

sorumluluklarini yerine getirmeye devam etmektedir.

V-ONERI ve TEDBIRLER

v' I¢ ve dis paydaslar ile Universitemiz arasindaki iletisimi kuvvetlendirerek, tiim etkinliklerden ve
faaliyetlerden haberdar olmalarini saglamaktir,

v Zayif yonlerimizi giiglendirmek, gii¢lii yonlerimizin siirekliligini saglamak, firsatlar1 faydaya
dontistlirerek hedeflerimize en kisa siirede ve en diislik maliyetle ulasilmasi saglanacaktir.

v" Genel Sekreterlik olarak sahip oldugumuz misyonu daha da ileri tasimak ve gelistirmek amaciyla
vizyonumuz kapsaminda giliclii bir kurumsal yapi1 olusturmamiz hizmetlerimizin etkinligini

arttiracaktir.
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iC KONRTOL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde,

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

Bu raporda aciklanan faaliyetler i¢in biitce ile tahsis edilmis kaynaklarin, planlanmis amaclar
dogrultusunda en iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigi ve i¢ kontrol sisteminin
islemlerin yasallik ve diizenliligine iliskin yeterli glivenceyi sagladigini bildiririm.

Bu giivence, iist yonetici olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢

denet¢i raporlari ile Sayistay raporlart gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadigini beyan ederim. Aksaray - 25.01.2019

Bayram Ali YAVAS
Genel Sekreter
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