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Egitimdir ki, bir milleti ya
ozgur, bagimsiz, sanl, yuksek
bir topluluk halinde yasatir; ya
da esaret ve sefalete terk eder.

#4555



|- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Bilimin 1s181nda, uluslararasi standartlarda ve cagin gereklerine uygun bilgi iireten, nitelikli egitim ve
Ogretim yapan, arastirma gelistirmede uluslararasi kalite standartlarini yakalamus, katilimei, paylasimet,
Ozgiin, estetik degerlere sahip, donanimli bireyler yetistiren ve bulundugu yoreye, topluma her anlamda
katki saglayan, evrensel degerlere sahip ve etik duyarligi olan, sehirle biitiinlesmis, ¢agdas ve lider bir
iniversite olmak.

Vizyon

Ismini Anadolu topraklar1 iizerinde binlerce yillik tarihi ge¢misi olan Hitit Uygarhgindan alan
Universitemizi, demokratik, seffaf, ozgiirliik¢ii, ehliyet ve liyakata dayali bir ydnetim anlayisiyla
iilkemiz ve diinya iiniversiteleri arasinda daha saygin bir yere getirmek; iiretken, girisimei, onci,

alaninda s6z sahibi mezunlar yetistirerek, bolgemize, lilkemize ve insanliga biiyiik katkilar saglayan,
tercih edilebilirligi ve bilimsel kalitesi siirekli artan bir iiniversite olmak.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

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

2. Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektore karsi
sorumludur.

3. Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin bas1 olarak yerine getirecegi gorevler disinda, kendisi
veya kendisine bagli birimler aracilig ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

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

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

¢) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarmi Universiteye bagh birimlere
iletmek,

d) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore 6neride bulunmak,
e) Basim ve halkla iliskiler hizmetinin yiritiilmesini saglamak,

f) Rektorliigiin yazigsmalarim yiiriitmek,

g) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

h) Universite iginde her tiirlii giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesini temin etmek,

i) Rektor tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.



C. idareye Iliskin Bilgiler
1- Fiziksel Yap1
Hitit Universitesi Genel Sekreterlik Biriminin fiziksel yapilanmasi, faaliyette bulundugumuz

tasinmazlarla ilgili arazi durumu ve sahip oldugu kapali alanlara iliskin bilgiler asagidaki tablolarda
gosterilmistir

1.6- Hizmet Alanlari

.

Alan Ad1 Adet Kapah Alan (m2) Kapasite (Kisi)
Akademik Personel -
Idari Personel 13
Toplam 13

1.7- Arsiv Depo

Alan Adi Adet Alan (m?)
Arsiv 1 15
Depo - -
Ambar - -
Toplam - -




3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.2- Teknolojik Kaynaklar

Sunucular

Masaiistii Bilgisayar 27 27 29
Tasimabilir Bilgisayar 11 13 14
Tablet Bilgisayar 3 2 2
Cep Bilgisayar 2 2 2
Toplam 43 44 47

3.3- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

S e

Cinsi 2015 2016 2017

Projeksiyon 2 2 2
Slayt Makinesi - - -
Tepegoz/ Dokiiman Kamerasi - - -
Episkop - - -
Barkod Okuyucu - - -
Baski Makinesi - - -
Fotokopi Makinesi 1 1 1
Faks 2 2 2
Fotograf Makinesi 5 5 5
Kameralar 2 2 2

3 3 3

3 3 3

Televizyon

Tarayici

Miizik Sistemi - - -
Mikroskop - - -
Yazici 21 21 18




5- Sunulan Hizmetler

e Universitemize bagli birimler ve diger resmi kuruluslarla yazismalarm yapilmast,

e Universite Yonetim Kurulu ve Senatosunun hazirhgmm yapilmasi,
giindemlerinin olusturulmasi ve bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, ilgili
birimlere iletilmesi, korunmasi ve saklanmasi,

e Makam tarafindan diger Kurumlar ile Kurum igindeki birimlere yazilacak
duyuru ve talimatlar ile ilgili resmi yazilar hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesi,

e Universitemiz biinyesinde yeni kurulan birimlerin yazigmalarinmn yapilmast,

e Kisi ve Kurumlardan gelen evraklarin kayit islemlerinin yapilmas: ve Makama
sunulup havalesi yapildiktan sonra ilgili kisi/birimlere dagitiminin yapilmasi,

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

e Rektoriin  ve Genel Sekreterin ve Ust Kurullarin verecegi diger
yazigmalari/gorevleri yiiriitmek,

e Rektorliige bagl idari birimlerin gorev alanlarma giren isleri takip ve koordine
etmek.



IC KONTROL 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 idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarmn etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligskin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigin1 ve harcama birimimizde siireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, 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.

Erdal KANIK
Genel Sekreter
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