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BiRiIM YONETICISININ SUNUSU

Kamu yo6netiminin gelistirilmesi ve vatandas odakli, Kkaliteli, etkili ve hizli hizmet
sunabilen; esneklik, saydamlik, katilimcilik, hesap verme sorumlulugu, 6ngoriilebilirlik gibi
cagdas kavramlar1 benimsemis bir anlayisa, yapiya ve isleyise dayanan bir sisteme
dontistiiriilmesi gerekli kilinmastir.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun yayinlanmasiyla beraber
veri ve bilgiye dayali bir yonetimin gerekliligi, kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilip
kullanilmadiginin izlenmesi ihtiyaci s6z konusu olmustur.

Bunun sonucu olarak hazirlanan faaliyetlerimiz ve projelerimiz sorumlu olan
birimlerin ilgili oldugu kanun ve yonetmelik ¢ergevesinde onceliklerine gore planlanmis olup,
idari ve mali kaynaklarimiz ilgili kanunlar ve yoOnetmeliklerin hiikiimlerine gore
kullanilacaktir.

Universitemize ait tiim birimlerin birbiriyle koordineli, saglam ve seffaf bir sekilde
calismalarini saglamak oncelikli amacimizdir.

Bu amagla Rektérliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik faaliyet raporu 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesine dayanilarak, Maliye
Bakanlig tarafindan diizenlenen kamu idarelerince hazirlanacak faaliyet raporlar1 hakkinda
yonetmelik geregince hazirlanmistir.

Dog. Dr. Hiiseyin Zahit SELVI
Genel Sekreter V.



I- GENEL BILGILER
A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Universitemizin idari teskilatinin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasimi saglamak,
Universitemiz st kurullarinin toplanti organizasyonunu ve raportorliiglinii yapmak, tim
kamu kurumlart ile etkili iletisim saglamak.

Vizyon

Paydaslariyla karsilikli paylasima ve memnuniyete dayali bir etkilesim igerisinde hizli
ve etkili ¢ozlimler iiretmek, Kaynaklari en iyi sekilde kullanmak, Calisanlarin, 6grencilerin ve
toplumun taleplerine karsi duyarli olmak, Hesap verme sorumluluguna ve ¢alisma etigine,
ongoriilebilir, katilimci1 ve seffafliga dayali iyi bir yOnetisim sistemi kurmak,
Kurumsallasmay1 hizlandirmak.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Genel Sekreterlik Makaminin Gorevleri

o Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve Genel
Sekreterlige bagli birimlerden olusur.

e Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan
Rektore karsi sorumludur.

o Genel Sekreter, kendisine bagli birimler araciligi ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

o Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyum iginde
calismalarini saglamak.

« Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini

saglamak

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini ilgili kurumlara
iletmek.

o Universite Idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektdre oneride
bulunmak

o Basin ve Halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Rektorliigiin i¢ ve dis yazismalarimi yiiriitmek

e Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek; {ist makamlar tarafindan
talep edilen raporlar1 hazirlamak.

o Rektorlik Makamina gelen misafirlerin (ihtiya¢ dogrultusunda) ulagim, konaklama ve
transfer islemlerini takip etmek; Ayrica bu hizmetlerin temsil agirlama kaleminden
O6denmesi i¢in gerekli islemleri yiirtitmek.

e Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.



C. Birime iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yapi

1.2.7.Toplanti1 — Konferans Salonlar

Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 251-Uzeri
Toplanti .
Salonu 2 (iki) 33-66 - - - -
Konferans i i i i i
Salonu
1.1- Hizmet Alanlan
1.3.1. Akademik Personel Hizmet Alanlar
Sayisi Alani Kullanan Sayisi
(Adet) (m2) (Kisi)
Calisma Odas1 9 750 9 (Dokuz)
Toplam 9 750 9 (Dokuz)
1.3.2. idari Personel Hizmet Alanlar1
Sayisi Alani Kullanan Sayisi
(Adet) (m2)
Cahsma Odas1 10 (On) 800 25 (Yirmibes)
Toplam 10 (On) 800 25 (Yirmibes)

1.1-

1.2-

Ambar Alanlar

Ambar Sayisi: 3 Adet
Ambar Alani: 100 m2

Arsiv Alanlarn
Arsiv Sayisi: 1 Adet

Arsiv Alani: 20 m2
Arsiv Alani: ... m2




2- Orgiit Yapisi

Genel Sekreterlik Birimi Gorev Dagilimi

Harun CALISKAN (Yaz Isleri Miidiirii)

1) Genel Sekreterlik Makaminin (ihtiyag dogrultusunda) dogrudan temin alimlarini yiiriitmek.
2) Rektorlik Makamina gelen misafirlerin (ihtiyag dogrultusunda) ulagim, konaklama ve
transfer islemlerini yliriitmek; Ayrica bu hizmetlerin temsil agirlama kaleminden 6denmesi
icin gerekli islemleri takip etmek.

Melike KECELI (Siirekli Isci/Memur)

1) Her ay rutin olarak yapilan Senato ve Y0onetim toplantisinin giindem maddelerini toplamak,
diizenlemek ve Universitemiz Senato iiyelerine iletmek.

2) Universitemiz Senato ve Yonetim toplantisnin sonu¢ maddelerini hazirlamak ve imzali
Senato ve Yonetim Kararlarmi ilgili makamlara iletmek.

Birten CIMEN (Bilgisayar Isletmeni)
1) Genel Sekreterlik Makaminin tiim i¢ ve dis yazismalarini takip etmek.
2) Sene igerisinde diizenli olarak hazirlanan raporlari olusturup ilgili makamlara sunmak.

Dilek KELEK (Bilgisayar Isletmeni)
1) Genel Sekreterlik Makaminin tiim i¢ ve dis yazismalarini takip etmek.
2) Sene igerisinde diizenli olarak hazirlanan raporlari olusturup ilgili makamlara sunmak.

Gokhan GOKTEKIN (Programci)
Genel Sekreterlik Makaminin taginir Kayit islemlerini yiiriitmek.

Sevket BOZDEVECI (Hizmetli)
Genel Sekreterlik Makaminin 6zel kalem is ve islemlerini yiiriitmek.




Hiiseyin Zahit
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Genel Sekreter V.

| |
Mustafa Emre Tekin ARIKAN
CINAR Genel Sekreter
Genel Sekreter Yardimcisi
Yardimcisi

Harun
CALISKAN
Yazi Isleri
Miidiirt

Evrak Biirosu

| | | |
Birten CIMEN Gokhan Dilek KELEK Melike KECELI Sevket
Bilgisayar GOKTEKIN Bilgisayar Siirekli Isci BOZDEVELI
Isletmeni Programci Isletmeni Hizmetli

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazihmlar
3.2- Bilgisayarlar
Masa iistii bilgisayar Sayisi : 19 Adet
Tasmabilir bilgisayar Sayisi: 11 Adet
3.3- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar



Cinsi Idari Amach
(Adet)

Egitim Amach
(Adet)

Arastirma Amach
(Adet)

Projeksiyon

Slayt makinesi

R

Tepegoz

Episkop

Barkot Okuyucu

Baski makinesi

Fotokopi makinesi

Faks

Fotograf makinesi

Kameralar

Televizyonlar

Tarayicilar

PWOINFPIN|WW|

Miizik Setleri

Mikroskoplar

DVD ler

N
o1

Yazici

SN

Yangin Sondiirme Cihazi

Klima

'jon

Telefon Hatt1 Sayisi

Telefon Sayisi 30
(Santrale Bagli)

Telefon Sayisi(Miistakil) | -

I1- FAALIYETLERE ILiSKIN BILGILER

A- Mali Bilgiler

1- Biit¢e Uygulama Sonuglar:
1.1-Biitce Giderleri

2023
ODENEK
TOPLAMI

2023

GERCEK-
HARCAMA LESME

TOPLAMI ORANI

TL

TL %

BUTCE GIiDERLERI TOPLAMI

01 - PERSONEL GIDERLERI

KURUMLARINA DEVLET PRiMi
GIDERLERI

02 - SOSYAL GUVENLIK 21.397.600,00

21.397.600,00 100

GIDERLERI

03 - MAL VE HIZMET ALIM 482.263.04

482.263,04 100

04- YOLLUKLAR (03.3)

324.319,72

324.319,72 100




iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

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

Bu raporda acgiklanan faaliyetler i¢in idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarmn etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev 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 siireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller,
i¢ denetci raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadar.
Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim.

Doc. Dr. Hiiseyin Zahit SELVI
Genel Sekreter V.




