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Egitimdir ki, bir milleti ya 6zgur,
bagimsiz, sanli, yuksek bir topluluk
halinde yasatir; ya da esaret ve

sefalete terk eder.
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SUNUS

Universitemizde Rektorliik Idari Teskilaty; 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
uyarmca kurulmustur.

Rektorliik Idari Teskilatinda;
Genel Sekreterlik,
Genel Sekreterlik Alt Birimleri,
Daire Baskanliklar1

yer almaktadir.

Genel Sekreterligimiz, Universitemizin vizyonu, misyonu ve Kkalite politikas:
dogrultusunda Rektorliik idari teskilatinda yer alan birimlerimizde gérev yapan mesai
arkadaslarimizla birlikte; basta i¢ ve dis paydaslarimiz olmak {izere kurum, kurulus ve
bireylere yonelik, hizmetin gerektirdigi bilgi ve tecriibe ile yiiriirliikte bulunan yasal mevzuata
baglh seffaf, katilimei, ¢6ziim odakli ve hesap verme yonetim anlayisi ile gorevlerini yerine
getirmektedir.

Genel Sekreterligimizin 2018 yil1 Faaliyet Raporunu bilgilerinize saygilarimla sunarim.

Erdal KANIK

Genel Sekreter




I- GENEL BILGILER
A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Yasadigi toplumun gereksinimlerini belirleyip ¢oziim iireten, gelisme ve yenilige agik, etik
degerlere bagli, milli hassasiyetlere sahip meslek insanlar1 yetistirmek ve evrensel
standartlarda {irettigi bilgiyi insanliga yararli ¢iktilara doniistiirecek bilimsel c¢alismalar
gerceklestirmek.

Vizyon
Uluslararasi standartlarda bilimsel sayginliga sahip, tercih edilen bir diinya {iniversitesi olmak.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢calismasindan Rektore
kars1 sorumludur.

1- Genel Sekreterin gorev ve sorumluluklari;

a)Hitit Universitesinin vizyonu, misyonu ve kalite politikalarmi dikkate alarak
iiniversite idari teskilatinda yer alan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu sekilde calismasini
saglamak, birim ¢alismalarini denetlemek ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

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

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

¢)Universite idari teskilatinda gdrevlendirilecek personel hakkinda Rektdre oneride
bulunmak,

d)Basm ve halkla iligskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

e)Rektorligiin yazi islerini yiirtitmek,

f)Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

g)Universite giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

h)Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

2- Genel Sekreter Yardimcilarinin gérev ve sorumluluklari;

a)Genel Sekretere Universite idari teskilatin basi olarak yaptig1 ¢alismalarda yardimci
olmak,

b)Genel Sekreterin gorevi baginda olmadigi zamanlarda Genel Sekreterlige vekalet
etmek.

c)Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen gérevleri yapmak.

3- Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorev ve sorumluluklari;




a)Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurullarinda alman kararlarm
yazilmasini, korunmasini, saklanmasimi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

b)Rektorliik Ozel Kalem ile Genel Sekreterlik Ozel Kalemin kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalarini ylriitmek,

c)Rektorliige gelen ve giden evraklarin dagitimi ve takibini yapmak,

¢)Genel Sekreterlik biriminin arsiv islemlerini yapmak,

d)EBYS yazilim programinin uygulamasini takip etmek,

e)Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

4- Grivenlik Miidiirliigiiniin gorev ve sorumluluklari;

a)Universite giivenlik hizmetlerini Giivenlik Yonergesi kapsaminda yiiriitmek,

b)il kolluk kuvvetleri ile koordineli calismak,

¢)Universite giivenlik gorevlilerine gorevlerinin gerektirdigi egitimlerin verilmesini
saglamak,

¢)Universite giivenlik gdrevlilerinin denetimini, sevk ve idaresini saglamak,

d)Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

5- Basin ve Halkla Iliskiler Biriminin gérev ve sorumluluklari;

a)Universitenin tanitim faaliyetlerini yiiriitmek,

b)Universite personelini, 6grencilerini ve kamuoyunu periyodik araliklarla
bilgilendirmek,

c)Rektor ve Rektor Yardimeilarinin kurum i¢i ve kurum disi ziyaretlerini takip etmek,

¢)Basin ve halkla iligkiler hizmetini yiiriitmek,

d)Kurum i¢i ve kurum disi iletisim faaliyetlerini koordine etmek,

e)Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

6- Bilgi Edinme Biriminin gorev ve sorumluluklari;

a)4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu, Bilgi Edinme Hakki Kanununun
Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve 2004/12 Sayili Bilgi Edinme
Hakkinm Kullanimi Genelgesi cergevesinde; CIMER (Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezi) ve
Universitemiz Bilgi Edinme Birimi e-postasina génderilen veya yazil, faks, e-posta yoluyla
kisi, kurum veya kuruluslardan gelen Universitemize yonelik talep, neri ve sikayetleri igeren
basvuru dilekgelerini degerlendirmek ve cevap vermek,

b)Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

7- Déner Sermaye Isletme Miidiirligiiniin gérev ve sorumluluklari;

a)Universite esas faaliyetlerini aksatmamak kaydiyla isletme, egitim ve dgretim ile

bunlara katkida bulunan uygulamay1 6n planda tutmak,

b)Bilimsel sonuglarin uygulanmasini saglamak,

c)Faaliyet alani ile ilgili her tiirlii basim ve yayim isleri yapmak,

¢)Klinikler, poliklinikler, ameliyathaneler ve laboratuvarlarda yapilacak her tiirlii
muayene, tetkik tahlil, ameliyat, bakim ve hizmet iiretimi ile ilgili is ve benzeri hizmetleri
yapmak, her tiirlii saglik hizmetleri ile ilgili yatakli, yataksiz kuruluslar isletmek,




d)Plan, fizibilite ¢alismasi, analiz, model denemeleri, bilgi islem hizmetleri, is
degerlendirilmesi ve organizasyonu, danigmanlik, egitim organizasyonu, bakim onarim
yapmak, bunlara iligkin rapor hazirlamak,

e)Teknik alanlar ile kiiltiir, sanat ve tarim alanlarinda arastirma ve uygulamalar
yapmak,

f)Uretilen iiriinler ile is ve hizmetleri degerlendirmek, bunlar1 Rektdriin izni alinmak
sarttyla pazarlamak ve satmak,

g)Yiiksekogretim kurumlar1 digindaki kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel
kisilerce talep edilecek bilimsel goriis, proje arastirma ve benzeri hizmetlerde bulunmak;
seminer, konferans, sempozyum diizenlemek, kurslar agmak.

g)Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

C. Idareye iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yap1
1.1- Genel Sekreterlik Fiziksel Yapi

e TablolFizikselDurum _______ ______________|

Birim Oda Sayisi
Genel Sekreterlik 1
Genel Sekreter Yardimciligi
Genel Sekreterlik Ozel Kalemi
Genel Sekreter Yrd. Sekreterligi
Yazi Isleri Miidiirliigii
Déner Sermaye ve Isletme Miidiirliigii
Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Birimi
Bilgi Edinme Birimi
Giivenlik Mudiirligi -

R RNWR R

1.1- Toplanti ve Konferans Salonlari

Kapasite Toplant1 Salonu Konferans Salonu Toplam

0-50 2 - 2
51-75 - - -
76-100 - -
101-150 - -
151-250 - 1
250-Uzeri

Toplam 2
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w




1.2-

Arsiv Depo
| Tablo 4. Arsiv ve Depo Alanlar

Alan Adi Adet Alan (m?)
Arsiv 1 15
Depo - -
Ambar - -
Toplam 1 15
1.3- Tasmrlar
| Tablo 5. 2018 Yilinda Satin Ahinan Tasinir Malzeme Listesi
Hesap Kodu Dayamkh Tasinirlar Ol¢ii Birim Satin Alma Tiim Girisler

253 Tesis, Makine ve Cihazlar Adet

254 Tasitlar Grubu Adet

255 Demirbaslar Grubu Adet




2- Orgiit Yapisi

GENEL SEKRETER

GENEL SEKRETER

YRD.
| | | | | |
. BASIN, YAYIN VE DONER SEMAYE
DAIRE YAZI iSLERI GUVENLIK HALKLA ISLETME BiLGi EDINME
BASKANLIKLARI MUDURLUGU MUDURLUGU ILISKILER BiRiMi MUDURLUGU BIRIMI




3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Teknolojik Kaynaklar

| Tablo 6. Teknolojik Kaynaklar

Cinsi 2016 2017 2018
Sunucular - - -
Masaiistii Bilgisayar 27 29
Tagmabilir Bilgisayar 13 14
Tablet Bilgisayar 2 2
Cep Bilgisayar 2 2

3.2- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Tablo 7. Di
Cinsi 2016 2017 2018
Projeksiyon 2 2
Slayt Makinesi - -
Tepegoz/ Dokiiman Kamerasi - -
Episkop - -
Barkod Okuyucu - -
Baski1 Makinesi - -
Fotokopi Makinesi 1 1
Faks 2 2
Fotograf Makinesi 5 5
Kameralar 2 2
Televizyon 3 3
Tarayici 3 &
Miizik Sistemi - -
Mikroskop - -
Yazici - -

10



4- Insan Kaynaklari

Tablo 8. Personel Sayil

ri

Personel Sinifi 2016 2017 2018
Akademik Personel - - -
Yabanci Uyruklu Akademik Personel - - -
Idari Personel - 13 14
Siirekli Isci - - 4
Toplam - 13 18

| Tablo 9. Dolu Bos Kadrolar

. 2018
Hizmet Simifi Dolu Bos
Genel Idari 13 10
Yardimci 1 0

4.1- Personelin Hizmet Siirelerine Gore Dagilim

Tablo 10. Personelin Hizmet Siirelerine Gore Dagilimi

Kisi Sayis1
Hizmet Arahg: K E Toplam
0-3 Yil - - .
4-6 Y1l 2 2 4
7-10 Y1l 6 3 8
11-15 Y - - -
16-20 Y1l - - =
21-Uzeri 1 4 5
Toplam 9 9 18

4.2- Personelin Yasa Gore Dagilim

Yas Arahgi K E Toplam
25 Yas ve Alt1 - - -
26-30 Yas - 1 1
31-35 Yas 5 4 12
3640 Yas 3 - -
41-50 Yas 1 4 5
51-Uzeri - - -
Toplam 9 9 18
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4.3-

Personel Sayilar:

4.4-

Tablo 12. Personelin Birimler Bazinda Dagilin
Birim K E Toplam
Genel Sekreterlik - 1 1
Genel Sekreter Yardimciligi - 1 1
Genel Sekreterlik Ozel Kalemi 1 - 1
Genel Sekreter Yrd. Sekreterligi 1 - 1
Yazi Isleri Miidiirligii 3 4 7
Déner Sermaye ve Isletme Miidiirligii 3 3
Basm, Yayn ve Halkla {liskiler Birimi - 2 2
Bilgi Edinme Birimi 1 - 1
Giivenlik Midiirligii - - -
Personelin Egitim Durumu
| Tablo 13. Personelin Egitim Durumu
Ikogretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.

Kisi Sayis1 - - 2 15 1

D- Diger Hususlar

Tablo 14. Bilgi Edinme Birimi Basvurular

Olumlu cevaplanarak bilgi veya belgelere erisim saglanan bagvurular 205
Rededilen basvurular 39
Toplam 244

Tablo 15. Toplant1 Bilgileri

Tiir Toplant1 Sayisi Karar Sayisi
Yonetim Kurulu Toplantisi 41 290
Senato Toplantisi 16 239
Disiplin Kurulu 3 4
Toplam 60 533
Tablo 16. Evrak Bilgileri
Tiir Adet
Uretilen Evrak 76278
Postalanan Evrak 2892
Kayith Elektronik Posta Ile Génderilen 1395

12




II. AMAC ve HEDEFLER

A. Idarenin Amac ve Hedefleri

Stratejik Amaclar
Kurumsal Yapmin Kalite Stirekliliginin

Saglanmasi1 ve Gelistirilmesi

Universitemiz ve Paydaslar1 Arasindaki
Etkilesim Kalitesinin ve Topluma
Yonelik Hizmetlerin Artirilmasi

Sratejik Hedefler
Akademik ve Idari Personelin  Verimliliginin
Artirilmasi
Personelin  Aidiyet Duygusunun Arttirilmasi  ve
Motivasyonunun Saglanmasi
Akademik ve Idari Birimlerin Fiziksel Olanaklarmin,
Bilisim Altyapismin ve Teknolojik Imkanlarmin
Gelistirilmesi
Kurumsal Yapinin Kalite Siirekliliginin Saglanmasi ve
Gelistirilmesi
Destek Hizmetlerinin Kalitesinin Yiikseltilmesi
Paydaslarla Iliskilerin Gelistirilmesi ve Kamu, Sivil
Toplum Kuruluslar1 ile Ozel Sektdr Isbirliginin Tesis
Edilmesi, Yiriitiilmesi ve Siirdiiriilebilmesi
Topluma Yonelik Hizmetlerin Artirilmasi

Mezunlarla Iliskilerin Gelistirilmesi

B. Temel Politikalar ve Oncelikler

Universitemiz Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglayarak, kurumuyla biitiinlesmis isine sahip ¢ikan personel yetistirerek kokleri

saglam bir kurum kiiltiirii olusturmak.

13



I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A. Mali Bilgiler

1-Biitce Gerc¢eklesmeleri

1.1- Doner Sermeye Isletme Miidiirliigii Biitce Giderleri

Tablo 17. Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Biitce Giderleri

2018 2018 Gerceklesme
Biitgg Baslangic Gerceklesme Oram
Odenegi Toplam

TL TL %
01 - Personel Giderleri Ek Odeme 1.300.000,00 269.892,72 21
02 - Vergi Giderleri( Kdv, Muhtasir,
Tevkifat Giderleri) 815.000,00 110.250,27 14
03 - Mal Ve Hizmet Alim Giderleri 1.455.000,00 273.518,58 19
04 - Cari Transferler (Bap, Hazine Ve
Zorunlu Mali Sorumluluk Sigorta 430.000,00 57.343,21 13
Giderleri)
Biitce Giderleri Toplam 4.000.000,00 711.004,78 18

1.2- Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Biitce Gelirleri

Tablo 18. Déner Sermaye isletme Miidiirliigii Biitce Gelirleri

2018 2018 Gerceklesme
Biit¢ce Tahmini Gerceklesme Oram
Toplam
TL TL %
01 - Kurs Gelirleri 300.000,00 111.273,20 8
02 - Danismanlik Gelirleri 1.100.000,00 128.043,74 11
03 - Universite Sanayi Isbirligi 800.000,00 83.221,19 10
04 - Test - Analiz Gelirleri 700.000,00 325.987,65 46
05 - Alinan Bagis Ve Yardimlar 100.000,00 87.760,00 87
Biit¢e Gelirleri Toplam 4.000.000,00 736.285,78 18

14



1.3- Ozel Kalem Biitce Giderleri

Tablo 19. Genel Sekreterlik Biitce Giderleri

2018 2018 Gerceklesme
Biitce Baslangic Gerceklesme Oram
Odenegi Toplami
TL TL %
01 - Personel Giderleri 659.000,00 688.003,76 4
02 - Sosyal Giivenlik Kurumlarma Devlet 110.000,00 104.135,48 5
Primi Giderleri
03 - Mal Ve Hizmet Alim Giderleri 16.000,00 6.368,27 60
Biitce Giderleri Toplam 785.000,00 798.507,51 1

IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A. Ustiinliikler

Calisan personelin geng yasta olmasi,

Calisan personelin sorumluluklarinin bilincinde, 6zverili bir yapiya sahip olmalari,
Seffaf, paylasimci ve degisime acik bir {ist yonetim,

Katilimc1 yonetim anlayisi,

Diger kurum ve kuruluslarla olan iletisimin iyi olmas,

Kaynaklarin ve zamanin etkin ve verimli kullanilmasi,

[1gili mevzuatlar ve is disiplinine uygun hareket edilmesi,

B. Zayifliklar

e Birimler arasi kaynagmay1 saglayacak etkinliklerin az olmasi,
e Birimler arasi koordinasyon ve bilgiyi saglayacak sistem eksikligi,

C. Degerlendirme
Universitemizin amaglar1 dogrultusunda kalite politikalarimiza uygun sekilde yasal mevzuata
ve sartlara bagl kalarak, belirgin, dl¢iilebilir, ulasilabilir en iyi ve en giivenli hizmeti vererek
stirekli 1yilestirme ilkesine dayali ¢aligmalarina devam etmektir.
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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 biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarmn etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev 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¢ denetci raporlar1 ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigimi beyan ederim. 23.01.2019

Erdal KANIK
Genel Sekreter
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