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I. GENEL BİLGİLER 

A. MİSYON VE VİZYON  

M�syon  

İnsanlığın refahını arttırmayı ve bel�rled�ğ� temalar altındak� sorunları çözmey� önceleyen 

araştırmalar yapmak, sonuçlarını uygulamaya dönüştürmek; g�r�ş�mc�, kend�n� sürekl� 

gel�şt�ren, hak ve sorumluluklarının b�l�nc�nde, meslek� ve akadem�k alanda yetk�n b�reyler 

yet�şt�rmek ve b�lg� b�r�k�m�n� toplumun h�zmet�ne sunmaktır. 

V�zyon  

           B�lg�y� üreten, kullanan, paylaşan ve temalarla farklılaşan öncü b�r ün�vers�te olmak. 

B. Yetk�, Görev ve Sorumluluklar  

Genel Sekreterlik, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu'nun "Yönetim Örgütleri" konu 
başlığı altındaki 51.maddesi uyarınca, kendisine bağlı olarak çalışan ve hizmetlerin gerekli 
kıldığı daire başkanları, müdürler, danışmanlar, hukuk müşavirleri, uzmanlar ile büro ve iç 
hizmet görevlerini yapmak üzere, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'na tabi memurlar ve 
diğer görevlilerin bulunduğu bir yönetim örgütü olup, doğrudan Rektöre karşı sorumludur. 

 

 1.11.1983 tarih ve 18228 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren 124 
sayılı "Yükseköğrenim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı 
Hakkında Kanun Hükmünde Kararname" ile Genel Sekreterin görevleri ve yetkileri; 
 

1) Genel Sekreter, Üniversite idari teşkilatının başıdır ve bu teşkilatın çalışmasından 
Rektöre karşı sorumludur. 

2) Genel Sekreter, Üniversite idari teşkilatının başı olarak yapacağı görevler dışında, 
kendisi ve kendisine bağlı birimler aracılığı ile aşağıdaki görevleri yerine getirir 

a) Üniversite teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde 
çalışmasını sağlamak, 

b) Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oylamaya  
katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, 

korunması ve saklanmasını sağlamak, 
c) Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını  
Üniversitemize bağlı birimlere iletmek,  
ç) Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Rektöre öneride 

bulunmak, 
d) Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak, 
e) Rektörün yazışmalarını yürütmek, 
f) Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek, 
g) Rektör tarafından verilecek diğer idari görevleri yapmaktır. 
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C. İdareye İl�şk�n B�lg�ler 

1. F�z�ksel Yapı 

B�r�m�m�z, Genel Sekreterl�k Yazı İşler�, Kurul İşler� Büro ve Genel Evrak Büro olmak üzere 
toplamda 3 alt b�r�mde h�zmet vermekted�r. 
 
 
 

Tablo 1. Faal�yet Göster�len Tahs�sl� F�z�ksel Alanlar 

Yerleşke Adı 
Açık Alan 

(m2) 
Kapalı Alan 

(m2) 
Toplam Açıklama 

Ç�ğl� Ana Yerleşkes�  160 160 3 İdar� Of�s 

TOPLAM    3 İdar� Of�s 

 

 

 

 

 Tablo 2. Kullanım Amacına Göre Kapalı Alan Dağılımı 

Kategor� 
Alan (m2) 

2017 2018 2019 2020 
Genel Sekreter Makam Odası 50 50 50 50 
Genel Sekreter Yardımcısı Makam 
Odası 

35 35 35 35 

İdar� Of�s 15 15 15 15 
Özel Kalem ve Arş�v Odası 35 35 35 35 
Genel Evrak Bürosu 25 25 25 25 
TOPLAM         160        160        160        160 

 

 

 

 

Tablo 3.Personel H�zmet Alanları 

Alan Adı   Sayısı Alanı (m2) Kullanan K�ş� Sayısı 

İdar� Personel Of�s� 3 75 7 

TOPLAM 3 75 7 
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Tablo 4. Dayanıklı Taşınırlar 
H

es
ap

 
K

od
u

 
I.

 D
ü

ze
y 

K
od

u
 

II
. D

ü
ze

y 
K

od
u

 
Taşınır Adı Ölçü b�r�m� M�ktarı 

255     Dem�rbaşlar Grubu     
255 01 02 Tems�l ve Tören Dem�rbaşları Adet 8 
255 02 01 B�lg�sayarlar ve Sunucular Adet 16 
255 02 02 B�lg�sayar Çevre B�r�mler�   Adet 8 
255 02 04 Haberleşme C�hazları Adet 11 
255 02 05 Ses, Görüntü ve Sunum C�hazları Adet 1 
255 02 99 D�ğer Büro Mak�neler� ve Aletler� Grubu Adet 4 
255 03 01 Büro Mob�lyaları Adet 62 

TOPLAM  110 

 

2. Örgüt Yapısı 

  

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

3. B�lg� ve Teknoloj�k Kaynaklar   

Tablo 5. B�lg� ve Teknoloj� Araçları 

C�ns� 
İdar� 

Amaçlı 
Eğ�t�m 
Amaçlı 

Araştırma 
Amaçlı 

Toplam 
(Adet) 

Masaüstü B�lg�sayarlar 6   6 
Taşınab�l�r 4   4 

GENEL SEKRETERLİK 

YAZI İŞLERİ BİRİMİ 

YAZI 
İŞLERİ 

BÜROSU 

KURUL 
İŞLERİ 

BÜROSU 

 
KURUM ARŞİV 
MÜDÜRLÜĞÜ 

GENEL 
EVRAK 

BÜROSU  

GENEL SEKRETER 
YARDIMCILIĞI 
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B�lg�sayarlar 

Yazıcı  5   5 

Faks 1   1 

Telev�zyonlar 2   2 

Tarayıcılar 4   4 

4. İnsan Kaynakları  

 

Tablo 6.  Kadro Doluluk Oranına Göre İdar� Personel Sayıları  

H�zmet Sınıfı Dolu Boş Toplam Doluluk Oranı (%) 

Genel İdar� H�zmetler Sınıfı 32  32 100 

Tekn�k H�zmetler Sınıfı 1  1 100 

Yardımcı H�zmetler Sınıfı 18  18 100 

TOPLAM 51  51 100 

Not: Genel Sekreterl
k b
r
m
nde  f

l
 olarak (Genel İdar
 H
zmetler Sınıfı- Yardımcı H
zmetler Sınıfı) kadrolu 5 personel 

çalışmakta olup, 46 personel Genel Sekreterl
ğe bağlı farklı b
r
mlerde 2547  sayılı  kanunun  13/b-4  maddes
  uyarınca 

görevlend
r
lm
şt
r. 

 

Tablo 7.   İdar� Personel�n Alt B�r�mlere Dağılımı  

Sıra No Alt B�r�m Adı Sayı 

1 Genel Sekreterl�k Yazı İşler� B�r�m� 2 
2 Özel Kalem ve Yazı İşler� Bürosu 3 
3 Genel Evrak Bürosu 4 

TOPLAM  9 

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 

 

Tablo 8.  İdar� Personel�n Eğ�t�m Durumuna Göre Dağılımı 

 İlköğret�m L�se Ön L�sans L�sans L�sansüstü 
TOPLAM 1 2 1 3 2 
ORAN (%) 11,1 22,2 11,1 33,3 22,2 

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 
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Tablo 9.  İdar� Personel�n H�zmet Süreler�ne Göre Dağılımı 

 1-3 Yıl 4-6 Yıl 7-10 Yıl 11-15 Yıl 16-20 Yıl 21 Yıl ve Üzer� 
TOPLAM  5 1 2 2  
ORAN (%)  55,5 11,1 22,2 11,1  

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 

 

 

 

Tablo 10.  İdar� Personel�n Yaş İt�bar�yle Dağılımı 

 23 Altı 23-30 31-35 36-40 41-50 51 ve Üzer� 

TOPLAM  1 4 2 2  
ORAN (%)  11,1 44,4 22,2 22,2  

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 

 

Tablo 11.  İdar� Personel�n C�ns�yete Göre Dağılımı 

H�zmet Sınıfı K E Toplam 

Genel İdar� H�zmetler Sınıfı 3 4 8 
Yardımcı H�zmetler Sınıfı  1 1 
TOPLAM 3 5 9 

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 

 

 

Tablo 12.  İşçi (4D’li) Personel Sayısı 

Hizmet Çeşidi Kişi Sayısı 

Büro Hizmeti 2 

TOPLAM 2 

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 
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Tablo 13.  İşçi (4D’li) Personelin Alt Birimlere Dağılımı 

Alt B�r�m Adı K�ş�  Sayısı 

Genel Evrak Büro 1 
Özel Kalem 1 
TOPLAM                                                 2 

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 

 

 

Tablo 14.  İşçi (4D’li) Personelin Eğ�t�m Durumu 

 İlköğret�m L�se Ön L�sans L�sans L�sans Üstü     Toplam 

TOPLAM  1 1 1    2 

ORAN (%)  33,3 33,3 33,3  %100 

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 

 

Tablo 15.   İşçi (4D’li) Personelin Yaş Durumuna Göre Dağılımı 

 23 Altı 23–30  31–35  36–40  41–50  
51 ve 
Üzer� 

Toplam 

TOPLAM   2 1   2 

ORAN (%)         %100 

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 

 

Tablo 16.  İşçi (4D’li) Personelin  Cinsiyete Göre Dağılımı 

 Kadın Erkek Toplam 

TOPLAM 2  2 

ORAN (%) 100  100 

Not: F

len çalışan personel b
lg
ler
d
r. 
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Tablo 17.  İdar� Personel Atanma/Ayrılma Ver�ler� 

 
Atanma Ayrılma 

Açıktan Nak�l İst�sna (*) Emekl� D�ğer 

TOPLAM       

 

5. Sunulan H�zmetler  

1) Üniversite teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde  
çalışmasını sağlamak, 

2) Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oylamaya katılmaksızın  
raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve 
saklanmasını sağlamak, 

3) Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını Üniversiteye  
bağlı birimlere iletmek, 

4) Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Rektöre öneride  
bulunmak, 

5) Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak, 
6) Üniversitenin KEP ile evrak gönderim işlemlerini gerçekleştirmek. 
7) Yazışma kuralları yönergesinin güncelliğini ve uygulanabilirliğini sağlamak. 
8) Rektörün yazışmalarını yürütmek, 
9) Rektör tarafından verilecek diğer idari görevleri yapmaktır. 

 

 

6. Yönet�m ve İç Kontrol S�stem�  

B�r�m�m�z�n bu başlıkta herhang� b�r h�zmet sahası bulunmamaktadır. 

 

Ç. D�ğer Hususlar 

 

II. AMAÇ ve HEDEFLER 

A. İdaren�n  Amaç ve Hedefler�  

Stratejik Amaçlar Stratejik Hedefler 

S
tr

at
ej

ik
 

A
m

aç
-1

 Ün�vers�tem�z�n ben�msed�ğ� temel 
değerler� bütünüyle yansıtan kurum 

kültürü �le etk�l� ve ver�ml� b�r 
yönet�m yapısı oluşturmak 

Hedef-1 
Ün�vers�tem�zde Akadem�k ve 

İdar� Performans S�stem�n� 
oluşturmak. 

Hedef-2 
Ün�vers�tem�zde �ç kontrol 
standartlarını oluşturmak 

Hedef-3 
Kurum k�ml�ğ�ne ve kurum 

kültürünü gel�şt�rmek 
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S
tr

at
ej

ik
 

A
m

aç
-2

 
Ülkem�z�n, bölgem�z�n gel�ş�m� ve 

refahına katkı sağlamak 

Hedef-1 
Toplum yararına sunulan 

h�zmetler� gel�şt�rmek 

Hedef-2 
Toplum sorunlarına yönel�k 

araştırma ve faal�yetler�n 
arttırılması 

Hedef-3 
Topluma yönelik sosyal sorumluluk 

projelerinin geliştirilmesi 

S
tr

at
ej

ik
 

A
m

aç
-3

 

Ün�vers�tem�z�n ulusal ve 
uluslararası alanda tanınırlığını 

sağlamak 

Hedef-1 
Ün�vers�tem�z�n ulusal ve 

uluslararası ün�vers�teler ve 
kurumlarla �şb�rl�ğ� yapmak 

Hedef-2 
Ün�vers�tem�z�n ulusal ve 

uluslararası medyada 
tanınırlığını sağlamak 

Hedef-3 Tanıtım Faaliyetlerinin arttırılması 

 

B. Temel Pol�t�kalar ve Öncel�kler  

Birimimizin bu başlıkta herhangi bir hizmet sahası bulunmamaktadır 

C. D�ğer Hususlar 
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III. FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER 

A. Mal� B�lg�ler 

1. Bütçe Uygulama Sonuçları 

1.1. Bütçe G�derler� 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-01.1.1.01 Temel Maaşlar 70.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-01.1.1.02 Taban Aylığı 350.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-01.1.2.01 Zamlar ve Tazminatlar 450.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-01.1.3.01 Ödenekler 3.200 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-01.1.4.01 Sosyal Haklar 20.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-02.1.6.01 Sosyal Güvenlik Primi Ödemeleri 81.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-02.1.6.02 Sağlık Primi Ödemeleri 48.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-03.2.1.01 Kırtasiye Alımları 5.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-03.2.1.02 Büro  Malzemesi Alımları 2.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-03.3.1.01 Yurtiçi Geçici Görev Yollukları 2.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-03.3.2.01 Yurtiçi Sürekli Görev Yollukları 3.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-03.5.2.01 Posta ve Telgraf Giderleri 2.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-03.7.1.01 Büro ve İşyeri Mal ve Malzeme Alımları 10.000 

39.01.09.02-01.3.9.00-2-03.7.1.02 Büro ve İşyeri Makine ve Teçhizat Alımları 10.000 

 

Bütçe hedef ve gerçekleşmeler� �le meydana gelen sapmaların nedenler�; 

Ün�vers�tem�z�n tüket�m malzemeler�n�n alımları İdar� ve Mal� İşler Da�re Başkanlığı 

tarafından yapılmakta olduğundan Genel Sekreterl�k tarafından bu ödenekler kullanılmamıştır. 

1.2. Bütçe Gel�rler� 

      B�r�m�m�z�n bu başlıkta herhang� b�r h�zmet sahası bulunmamaktadır 

2. Temel Mal� Tablolara İl�şk�n Açıklamalar 

B�r�m�m�z�n bu başlıkta herhang� b�r h�zmet sahası bulunmamaktadır 

3. Mal� Denet�m Sonuçları  

      B�r�m�m�z�n bu başlıkta herhang� b�r h�zmet sahası bulunmamaktadır 

4. D�ğer Hususlar  

       B�r�m�m�z�n bu başlıkta herhang� b�r h�zmet sahası bulunmamaktadır 
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B. Performans B�lg�ler� 

    “Ün�vers�tem�z�n 14.03.2018 tar�h ve 1800019093 sayılı yazısında bel�rt�len sebepler ve üst 
yönet�c� değ�ş�kl�ğ� dolayısıyla Ün�vers�tem�z 2019-2023 dönem� stratej�k plan çalışmaları 
Kalkınma Bakanlığının 21.05.2018 tar�h ve 2116 sayılı görüşü doğrultusunda 2020-2024 
dönem� olarak değ�şt�r�lm�şt�r. Bu nedenle 2019 Yılı Performans Programı 
hazırlanamamıştır.” 

1. Faal�yet ve Proje B�lg�ler�  

    B�r�m�m�z �le �lg�l� olarak; performans b�lg�s�ne esas olacak proje bulunmamaktadır 

 

1.1.Faal�yet B�lg�ler� 

    B�r�m�m�z �le �lg�l� olarak; performans b�lg�s�ne esas olacak proje bulunmamaktadır 

  

1.2.  Proje B�lg�ler�  

    B�r�m�m�z �le �lg�l� olarak; performans b�lg�s�ne esas olacak proje bulunmamaktadır. 

 

 

 

2. Performans Sonuçları Tablosu 

B�r�m�m�z �le �lg�l� olarak; performans b�lg�s�ne esas olacak proje bulunmamaktadır.  

3. Performans Sonuçlarının Değerlend�r�lmes� 

B�r�m�m�z �le �lg�l� olarak; performans b�lg�s�ne esas olacak proje bulunmamaktadır 

4. Performans B�lg� S�stem�n�n Değerlend�r�lmes� 

B�r�m�m�z �le �lg�l� olarak; performans b�lg�s�ne esas olacak proje bulunmamaktadır 

5. D�ğer Hususlar 

B�r�m�m�z �le �lg�l� olarak; performans b�lg�s�ne esas olacak proje bulunmamaktadır. 
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IV. KURUMSAL KABİLİYET ve KAPASİTENİN 
DEĞERLENDİRİLMESİ  

A. Üstünlükler  

• Yen�, �lerlemeye açık ve takım çalışmasını destekleyen yönet�m�n�n olması 

• Kurumsal itibar 

• Yeniliğe açıklık 

• Alanında iyi yetişmiş, nitelikli personel 

Fırsatlarımız; 

• Sürekl� gel�şme ve gel�şt�rme odaklı yönet�m 

• Sağlıklı �let�ş�m ve uyumlu ek�p çalışması 

• Kurum �ç�nde ve dışında etk�n b�r �dar� yönet�m 

B. Zayıflıklar 

Zayıf yönler�m�z; 

•  Gel�şt�r�len yen� uygulama ve teknoloj�lere personel�n uyumunda yaşadığı 

zorluklar 

• Kurumsal tanıtım yetersizliği 

• Bireysel becerilerin ön plana çıkamaması 

• Yetersiz fiziki alt yapı 

• Sosyal �mkan ve akt�v�te eks�kl�ğ�  

 

Tehd�tler�m�z;  

• A�d�yet duygusunun oluşmaması 

C. Değerlend�rmeler 

    B�r�m�m�z zayıf olduğu yönler�n� gel�şt�rerek ve �y�leşt�rerek üstünlüklere dönüştüreb�lmek 

�ç�n çaba harcamaktadır.   
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V. ÖNERİ VE TEDBİRLER 

• Çalışanların moral mot�vasyon açısından desteklenmeler� yönünde tedb�rler alınması, 

• B�r�m�n görev ve yetk� alanına g�ren �şlerde etk�nl�ğ�n�n sağlanması yönünde tedb�rler 
alınması ve bu konuda Üst Yönet�m desteğ�n�n sağlanması, 

• Alışılagelm�ş tutum ve davranışların değ�ş�m�n�n sağlanması, değ�ş�me d�renç 
göster�lmemes� ve bu değ�ş�m�n tabana ben�mset�lmes�
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