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UST YONETICI SUNUSU

2024 y1l1 faaliyetlerini kapsayan Ardahan Universitesi Genel Sekreterlik Birim Faaliyet
Raporu, 10.12.2003 tarihli ve 25326 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirlii§e giren
“5018 Sayitlh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41°inci maddesi ile 17.03.2006
tarihli ve 26111 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren "Kamu Idarelerince

Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmelik" ger¢evesinde hazirlanmistir.

Genel Sekreterlik idari siirecleri “124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname” hitkmii

uyarinca yuriitmektedir.

Universitemiz idari teskilatinin bas1 olarak Genel Sekreterligimiz, sahip oldugu
kaynaklar1 etkin ve verimli kullanarak, personelin bilgi ve becerilerini gelistirmeyi tesvik
ederek destekleyen, teknoloji etkin kullanabilen, yeniliklere agik, paylasimci ve seffaf bir

yOnetim anlayis1 i¢erisinde gorevini ifa etmektedir.

Gorev ve yetki alanimiz kapsamindaki is ve islemlerin yiirtitiilmesinde kamu yarar1 ve

hizmet gereklerine uygun olarak iglem tesis etme ¢abamiz ve gayretimiz devam etmektedir.

Kubilay ARAS

Genel Sekreter



GENEL BiLGILER
. Misyon ve Vizyon
Misyon

Universitemizin hedeflerini gergeklestirmesi yoniindeki gérev ve sorumluluklarinin
bilinciyle, idari birimlerin uyumlu bir sekilde calismasim1 saglamak; akademik / idari
personelimizin ve Ogrencilerimizin karsilastigi sorunlar karsisinda hizli ve etkin ¢dzlimler

iireterek Universitemize cagdas bir idari yapi tesis etmektir.
Vizyon

Universitemize bagl tiim birimlerle isbirligi yaparak Universitemizin Idari Hizmetlerini
ylriiten; seffaf yonetim anlayisi i¢inde, personelin, 6grencilerin ve toplumun taleplerine karsi
duyarli olan, personelin bilgi ve yetkinliklerini gelistirmeyi temel alan, gelisime doniik yiiziiyle
elinde bulunan insan kaynaklarini motive eden, hizmet kalitesini yiikselten ve kurum
performansina pozitif yonde etki eden, yenilik¢i, paylasimct ve cagin gereklerine uygun bir

yoOnetim olusturmaktir.
. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Genel Sekreter

Genel Sekreterlik, 21.11.1983 tarth ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren “124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname “nin 27 nci maddesi uyarinca bir Genel
Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagli birimlerden olusur. Genel
Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektore karsi
sorumludur. Genel Sekreterin Universite idari teskilatiin basiolarak yapacagi gorevler disinda

kendisi ve kendisine bagl birimler araciligi ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

Kendisine bagli birimler araciligi ile Universitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini

yiirtitmek

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, ydnetmelik, yonerge ve usul

ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini saglamak.

Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérliik gorevi

yapmak.
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Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarin yazilmasi, korunmasi ve

saklanmasini saglamak.

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu Kararlarinim {iniversiteye bagli birimlere

iletilmesini saglamak.
Universitenin yillik biitge ¢alismalarini yiiriitmek, koordine etmek.

Biit¢ce harcamalarinda tahakkuk amiri olarak; 6deneklerin yerinde ve zamaninda kullanilmasini,
programlanmis hizmetlerin yerine getirilmesini, amaca uygun nitelikte mal ve hizmet

alinmasini saglanmak.

Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yiiriitmek.

Universitenin her tiirlii hukuki sorunlarinin takibini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektére dneride bulunmak.
Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara bagkanlik etmek ve/veya katkida bulunmak.

Genel Sekreterligin ve ona bagh birimlerin biitiin faaliyetlerinin gézetim ve denetiminin

yapilmasi ve bu islerin takip ve denetimi ve sonuclarinin alinmasi saglamak.

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek. Kanun, Tiiziik, Yonetmelikler ¢ercevesinde YoOnetim

kurulu, Senato, Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere gdnderilmesine iliskin
yazilar,

Genel Sekreter tarafindan agilan sorusturmalarin yiiriitiilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili
yazigmalar,

Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilar ile personelin gérevden ayrilis
veya goreve baslayislarinin, Universite dis1 kurumlarla yapilan yazismalari,

Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin bildirimler,

Dogentlik smavlar1 i¢in Universiteleraras1 Kurul Bagkanlig tarafindan gorevlendirilen dgretim
iiyelerine teblig islemlerine iliskin yazismalar,

Bilgi Edinme Biriminin yazismalari,

Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklart yazilarin parafi,

Bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara

yazilan yazilar,
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Ardahan Universitesinin tarafi olmadig1 dosyalara iliskin Mahkeme ve icra dairelerinden
istenilen bilgi ve belgelerin gonderilmesine ve-veya bilgi belge istenilmesine, bilirkisi
gorevlendirilmesine iliskin yazilar,

Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

Sehir i¢i ve Sehirlerarasi arag ve siiriicii gérevlendirme onaylari,

Asayis ve giivenlik ile ilgili islem ve yazismalar,

Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

Ogrenci kuliiplerinin / topluluklarinin faaliyetleri hari¢ olmak iizere cesitli afis, brosiir, duyuru,
internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair yazilar ve onaylar,

Universitenin salonlarinda diizenlenecek etkinliklerde salonlarin uygunluguna dair izinler,
Universitede diizenlenen her tiirlii merkezi smav organizasyonuna iliskin yazigmalar,

Idari personelin il i¢i ve il dis1 gdrevlendirme onaylari,

Akademik ve Idari personelin atama kararnamelerinin teklifleri (Personel Daire Baskaninin
teklifine ek olarak),

Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklifleri (Personel Daire Baskanimin
teklifine ek olarak),

Universiteye kurum igi veya disindan gelen ve onay gerektiren yazilarin konularma gére ilgili
birimlere dagitimi ve sevki,

Idari birimlerden Rektérliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve bu yonergede yetki devre yapilmamis konulardaki

yazilar ve yazigsmalar.
Genel Sekreter Yardimecilari
Genel Sekreter Yardimecilan tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreterin usuliine gore devredecegi yetkiler,

Universitemizin "Imza Yetkilileri ve Yetki Devri Yénergesi" uyarinca asagida gosterilen daire
baskanliklarinin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini temin etmek icin s6z konusu
mevzuat hiikiimleri kapsaminda Genel Sekreterlik adina, Genel Sekreter Yardimcilari
tarafindan daire baskanliklarinin koordinesi, daire baskanliklarinca Rektor Yardimcilarinin

parafina veya imzasina sunulan yazilar ile Rektorliik Makaminin imzasina sunulan yazilarin



Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan paraflama islemi Rektorliik Makaminin 09.08.2024
tarihli ve E-26331761-900-2400024943 sayili oluru ile kabul edilmistir.

ADI SOYADI UNVANI KOORDINESINDEN GOREVLI DAIRE
BASKANLIGI

Bilgi islem Daire Baskanlig

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig1

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Koruma ve Giivenlik Birimi

Ercan MERMER Genel Sekreter
Yardimcist

VYV VYVV

Rektorliikk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter Yardimceisinin Gorev ve Yetkileri

Universitemiz iist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve
programlari tespit ederek iist yonetimin onayina sunmak, uygulamalari izlemek ve olusabilecek
sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini, denetlenmesini
ve faaliyetlerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek ve denetlemek.

Daire Bagkanlari ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis alisverisinde bulunmak.

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek idari personel hakkinda Rektdre oOneride
bulunmak, belirlenen amag¢ ve hedeflere ulasilabilmesi i¢in idari gorevleri yerine getirecek
yeterli kadroyu kurmak.

Rektorliigin - protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerine
getirilmesinde Genel Sekretere yardimei olmak.

Universitenin ¢alisma ilke ve diizenini bagl béliimlerine agiklamak, organizasyonu tanitmak,
ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek.

Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli idari personel ihtiyacini nitelik ve nicelik
olarak belirlemek, temini konusunda girisimlerde bulunmak.

Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestirilmesinde yardimlasma, isbirligi
ve koordinasyonu saglamak, sonuclart izlemek ve degerlendirmek.

Ust yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Universiteyi yurt ici ve
disinda temsil etmek, bu kapsamda verilen gorevleri yerine getirmek.

Ust yonetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak
ve lizerine diigen gorevleri yerine getirmek.

Gorevlendirilmesi halinde diger {ist yoneticilere vekalet etmek.

4
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Kanun, tiiziik, yonetmelikler ¢ercevesinde Yonetim Kurulu, Senato, Rektoriin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek.

Genel Sekreter Yardimcist gorevleri itibariyle Genel Sekretere karsi sorumludur.

Yazi Isleri Memuru

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunun toplant: tutanaklarini hazirlamak, toplant:
kararlarin1 yazmak ve ilgili birimlere toplant1 kararlarini bildirmek,

Resmi yazi ve belgeleri hazirlamak,

Sunum ve Brifing dosyalarini hazirlamak ve ilgili birimlerle koordine edip bildirmekle
gorevlidir. Anlagsma S6zlesme ve Protokollerin ilgili birimlerle koordineli sekilde yazilmasi
ve onaya sunulmasimdan sorumludurlar,

Genel Sekreterin Randevularini ve goriismelerini diizenlemek,

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gelen — Giden Evrak Memuru

Universitemiz Genel Evrak biirosuna gelen kurum igi ve kurum dis1 Evraklari 6zelliklerine
gore kaydetmek,

Kaydedilen evraklari Genel Sekreterin havalesine arz etmek,

Havale edilen evraklari ilgili birimlere zimmetli olarak dagitimini yapmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 giden evraklarin dagitimi, postaya verme islemlerini yiirtitmek,
Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Rektorliik/Rektor Yardimciliklar/Genel Sekreterlikten imzadan donen evraki almak,

Evraka Giden Evrak numaralarini numaratorle basmak,

Kaydi yapilan evrakin ayrimini yaparak ve eklerini hazirlayarak ilgili yerlere ulastirilmasi i¢in
arsiv birimine teslim etmek,

Yazi Islerinde kalan evraki dosyalamak,

Giden evrak kayitlarini belirli periyotlarla raporlamak,

Arsiv islerini yapmak,

Evrak kayit birim sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Giden Evrakla ilgili olarak Evrak kayit birim sorumlusunu bilgilendirmek, goriis ve dnerilerde
bulunmak,

Kurum i¢inde dagitim1 yapilacak evraklar1 zimmet karsiliginda ilgili yerlere teslimi,

Kurum disina gidecek evraklarin posta ile dagitimini gergeklestirmek.

5



Maas Mutemet Y etkilisi

» Maas tahakkuk, taginir kayit ve kontrol hizmetleri ile ilgili Resmi yaz1 ve belgeleri
hazirlamak,
> Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Maas Tahakkuk islemlerini asagida belirtilen
sekilde yerine getirmek,
> Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlikce yapilacak harcama evraklarini hazirlayip,
muhasebeye iletir ve takip eder.
o Harcamalarla ilgili defter ve dosyalari tutar,
o Her tlirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglar, bu konuda gerekli 6nlemleri alir.
o Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat eder, gereksiz
ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gosterir.
o Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak tizere gonderilen evraklari dikkatlice
inceleyerek, hatali olanlarin ilgililere geri gonderilmesini saglar.
o Kurumda yiiriitiilen mali islemlerde zaman ¢izelgesine uyar.
o Personel maaslar ile ilgili istenen yazilar1 hazirlar.
o Bireysel Emeklilik ile ilgili anlasma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli belge
ya da bilgiyi ulagtirir.
o Saglik giderleri ile ilgili bilgi ve belgelerin (yaz isleri biirosu ile koordineli bir
sekilde) zamaninda temin edilmesini saglar.
o Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, yazi
isleri biirosu ile birlikte takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina ayrilis ve baslamalarini bildirmek.
e Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri ytiriitmek,
o Kisi ya da kuruluslara yapilacak ddemelerin gecikmesine yol acabilecek her
tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,

e Yasa ve yonetmelikleri takip etmek ve bu alandaki bilgilerini giincel tutmak.
Tasmir Kayit Yetkilisi
» Genel Sekreterlik taginir kayit hizmetlerini asagida belirtilen sekilde yerine getirmek;

% Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim

malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
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malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin kayit islemlerini

yapar.

Birimin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

X/
°e

>

/7
*

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip

eder.

X/
°e

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar

memuruna teslim eder.

¢ Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

¢ Tasimir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

% Kullannomdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

% Yatinm ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak
calisir.

% Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

s Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

% Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

< Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Universite Genel Sekreterine kars

sorumludur.

Genel Sekreter Sekreteri

Genel Sekreterin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren iglerini yiiritiir,

Genel Sekreterin randevu ve goriismelerini takip eder,

Genel Sekreterin adina, dini ve milli bayramlar ve 6zel giin kutlamalari i¢in tebrik kartlarinin
hazirlanmasinda ve gonderilmesinde uygulanacak islemleri belirler,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapar,

Genel Sekreter Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.



Destek Personeli

» Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari ile ortak
alanlarin temizligini saglar,

» Eksilen giinliik kullanim materyallerinin takip eder ve ilgili eksiklikleri giderir,

» Genel is tanimlarina, prosediirlere, is giivenligi ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere uygun hareket
eder,

» Kurum i¢i ve Kurum dis1 birimlerin belge ve dosya taleplerine yonelik her tiirlii hazirlik
caligmasini yapar,

» Amirinin verecegi yazili ve sozlii direktiflerini ilgi kisi ve birimlere iletir,

» Gorev alani ile ilgi islemi biten ancak islem siireci devam eden evraki ilgili masaya teslim eder.
Islemi biten evraklari arsiv memuruna teslim eder.

» Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile ilgili
konularda kendini yetistirir,

» Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 giderir, gereken tedbirleri alir ve uygular,
yetkisi disinda kalanlar i¢in bir iist amirine dneride bulunur,

» Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olur,

» Fotokopi, teksir vb. iglere yardimci olur,

» Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglar,

> Ogrenci, 6gretim eleman: ya da personeli ziyarete gelenlere yol gosterir, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimei olur,

» Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korur, saklar,

> Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olur,

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin
her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

» Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar,

» Binay1 terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklar1 kontrol ederek kapali olmalarini

saglar.



C. idareye Iliskin Bilgiler
1. Fiziksel Yap1

Genel Sekreterligimiz Rektorlik binasinda hizmet vermekte olup sahip oldugu fiziki alan

(m?) asagida gosterilmektedir.

a) Toplanti / Konferans Salonu

Kapasite (Kisi) Toplanti Salonu  Konferans Salonu

Senato Toplant1 Salonu 33 1 -

Tablo 1: Toplanti/Konferans Salonlari

Toplant1 Salonu Kapasitesi : 33 Kisi Toplanti1 Salonu Alam : 226,60 m?*

b) Hizmet Alanlar

Cahisma Odasi Hizmet Alanlar:
(Adet) (m?)

Genel Sekreter Ofisi 1 61,30
. Genel Sekreter Yrd. Ofisi 1 61,30
Té Genel Sekreter Sekreterlik Ofisi 1 27,10
;—* Memur Ofisi 1 25,80
Evrak Kayit Ofisi 1 31,50
Toplam 5 207,00

Tablo 2: idari Personel Hizmet Alanlari



2.

3.

Orgiit Yapisi

Genel Sekreterligimiz orgiit yapisina iligskin sema asagida yer almaktadir;

Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Genel Sekreterligimiz biinyesinde kullanilan idari ve egitim amacl teknolojik kaynaklara

iliskin veriler asagida gosterilmektedir.

a)  Yazihimlar
+  Windows 11 Professional
+  Microsoft Office 2019
4+  Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)
b) Bilgisayarlar ve Diger Teknolojik Kaynaklar
Idari Amach Egitim Amachh  Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)
Masa iistii Kasa 2 - -
Bilgisayar Ekran 2 - -
Yazicilar 5 - -
All in One PC (Tiimlesik 9
Bilgisayarlar)
2 Tasnabilir Bilgisayar 1 g -
© Telefon 9 g -
Televizyon 1 - -
Tarayici - - -
Fotokopi Makinesi 3 - -
Toplam 32 - -

Tablo 3: Bilgisayarlar ve Diger Teknolojik Kaynaklar

10



Insan Kaynaklar

Genel Sekreterlik biriminde 1 (bir) Genel Sekreter, 1 (Bir) Genel Sekreter Yardimcisi, 1 (Bir) Tekniker, 1
(Bir) Bilgisayar isletmeni, 1 (Bir) Memur, 4 (Dért) Siirekli isci ve 1 (Bir) Destek Personeli olmak lizere
toplam 10 (On) personel fiillen gérev yapmaktadir. Ayrica kadrosu Genel Sekreterligimizde olup diger
birimlerde gorevli 5 (Bes) idari personelimiz bulunmaktadir. Bu kapsamda fiilen istihdam edilen

personelin kadrolarinin tinvan durumu, egitim durumu, yas itibariyle dagilimi asagida gosterilmektedir.

Birim Dagilim Adet
Genel Sekreter Genel Sekreterlik 1
Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreterlik il
Tekniker Genel Sekreterlik (13/b-4) 1
= A . : = .
S Bilgisayar Isletmeni = Genel Sekreterlik (13/b-4) 1
5 @
Memur Genel Sekreterlik 1
Destek Personeli Genel Sekreterlik (13/b-4) 1
Siirekli Isci Genel Sekreterlik (13/b-4) 4
Toplam 10

Tablo 4: [dari Personel Birim Dagilimi

Genel Sekreterligimiz 2024 yili sonu itibariyle aktif olarak ¢alisan toplam 10 personelle hizmet

vermektedir.

Idari personelin Egitim Durumu

[k6gretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokr.
Kisi Sayisi 1 2 = 7 -
Yiizde %10 %20 0 %70 0

Tablo 5: idari Personelin E§itim Durumu

Genel Sekreterligimiz personelinin egitim durumuna bakildiginda %70Q’i Lisans, % 20’si Lise, % 10’unun

ilkégretim mezunu oldugu gériilmektedir.
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5.

Idari Personelin Yas Itibariyle Dagihm

2125 Yas 26 — 30 Yas 31-35 Yas 36 — 40 Yas 41 - Uzeri
Kisi Sayis1 1 1 - 5 3
Yiizde %10 %10 0 %50 %30

Tablo 6: idari personelin Yas itibariyle Dagilimi

Genel Sekreterligimiz personelinin yas itibariyle dagiliminda personelin ¢ogunlugunun orta yas

grubunda oldugu anlasilmaktadir. 2024 yil1 sonu itibariyle aktif olarak Genel Sekreterligimizde

gorev yapan 10 personelin 9’u erkek, 1°i kadindir.

idari Hizmetler

> Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak,
> Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu giindeminin belirlenmesi icin gerekli ¢alismalari
yapmak,
> Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda raportorliik yapmak; bu kurullardan alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
> Universite Senatosu ve Y&netim Kurulu Kararlarm ilgili birimlere iletmek,
» Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik ¢ergevesinde Yonetim Kurulu, Senato ve Rektor
Tarafindan verilen gorevleri yapmak ve yaptirmak,
» Rektoriin yazismalarmi yiirtitmek,
» Gelen-giden evraklarin takip edilmesi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
» Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
> Universite Disiplin Kurulu kararlarini ilgili birim ve kisilere teblig etmek,
> Inceleme, sorusturma ve disiplin ile ilgili yazismalar yapmak.
Tarih 2019 2020 2021 2022 2023 2024
Senato Kararlari 14 14 13 11 14 12
Universite Yonetim Kurulu Kararlar 37 28 21 20 23 20
Disiplin Kurulu Kararlarn 5 3 2 4 6 4
Genel Toplam 56 45 36 35 43 36

Tablo 7: Senato, Universite Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Toplanti Sayilar
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6. Yonetim ve I¢c Kontrol Sistemi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmm Idari Teskilati hakkinda

Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 26. Maddesine gore Universite Idari Teskilatini olusturan

birimlerden birisidir. Ayrica 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu esaslari

cercevesinde islemlerimiz yiiriitiilmektedir.

Il. AMAC VE HEDEFLER

A idarenin Amac ve Hedefleri

Stratejik Amaclar

Stratejik Hedefler

1- Universitenin idari birimlerinin verimli,
diizenli, uyumlu ve koordineli bir bi¢imde
calismasini saglamak

Hedef-1 Orgiit ruhunu olusturmak ve calisan
memnuniyetini artirmak

Hedef-2 Teknolojik alt yapiy1 ve donanimi geligtirmek
ve gliclendirmek

Hedef-3 Calisanlar arasindaki birlik ve dayanigmanin
strekliligini saglayarak kaliteli bir orgiit kiiltiiri
olusturmak.

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

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

Hedef-2 Birimiyle biitiinlesen igini seven ve sahip
¢ikan, motivasyonu yiiksek bireyler yetistirmek

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

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

Hedef-1 Dis paydaslarin memnuniyetini artirmak

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

Hedef-3 Birimi ile ilgili kisi ve kurumlara hesap verme
sorumlulugu icinde seffaflik politikasin1 devam
ettirmesi konusundaki kararliligini siirdiirmek

Tablo 8: Stratejik Amacglar ve Hedefler Tablosu

B Temel Politikalar ve Oncelikler

»  Kurum misyonumuzun istenilen seviyede gerceklestirilmesi ve hizmetlerin kaliteli olarak

yiiriitiilmesi i¢in mesleki ve kisisel nitelikleri yliksek personel istthdami yapilarak,

»  Planlama ve orgiitleme islevi ile goriilecek islerin belirlenmesi ve gruplara ayrilmasi,

personelin bu belirlenen ve gruplanan islere atanmasini kariyer ve liyakat cercevesinde

yiirliterek,
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Personelimizin mesleki gelisim agisindan etkin hale getirilmesi icin, degisen ve gelisen
cagdas yonetim anlayisimiz dogrultusunda hizmet i¢i egitimler diizenlenecektir.
Birimimiz yoneticileri arasinda tecriibelerinin paylasimi saglanarak, bu tecriibelerin en
etkin sekilde kullanilmasi tesvik edilecektir.

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

Hizmet i¢i egitimler yayginlastirilip desteklenerek, egitimlerin tekrarinin yapilmasi tegvik
edilecektir.

Tiim calisanlarin bir ekip olarak calismasi saglanarak, problemlerin ¢éziimiine énem
verilecektir.

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

Birimimizin yonetim anlayisinda seffaf olunacak, hizmetlerin hangi yollarla ve nasil
yuritiildiigi bilgisi ilgililerle paylasilacaktir.

Birimimizde yapilan islerde teknolojiden en iist diizeyde yararlanilacaktir.

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

Temel Degerler

FEFEEFEFREERERE R R

Adalet ve liyakat

Saglikl iletisim

Performansa dayal1 degerlendirme
Uyumlu ekip ¢aligsmast

Stirekli gelisme ve gelistirme

Temel hak ve hiirriyetlere saygi

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin temel degerlerine baglilik
Evrensellik

Bilimsel ahlak ve kurumsal kimlik
Diirtistliik, seffaflik ve hesap verebilirlik
Toplam kalite yonetimi ve iiretkenlik
Hosgorii ve algak goniilliiliik

Ozgiirliik ve sorumluluk

Ozgiiven ve disiplin

Dogaya ve cevreye saygi

Toplumsal sorumluluk ve paylagim
Ogrenci merkezli yonetim anlayist
Hayatboyu 6grenme
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I1l. FAALIYETLERE iLiSKIN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER
A. Mali Bilgiler

1 Mali Yetki ve Sorumluluklar
Harcama Gerceklestirme | Mutemet Tasimir Kayit | Tasimir
N Gorevlisi Yetkilisi Kont_rpl_
Yetkilisi
Kubilay ARAS | Ercan Miray Derya Ercan
MERMER KAYATURK KURUCAM MERMER
Tablo 9: Mali Yetki ve Sorumluluklar
2  Biitce Uygulama Sonuclari
TERTIP ALINAN KULLANILAN | KULLANILABILIR
ODENEK ODENEK ODENEK
98.900.9006.5229.487.2.02.01.01 4.515.051,32 | 4.515.051,32 0,00
98.900.9006.5229.487.2.02.02.01 534.880,45 534.880,45 0,00
98.900.9006.5229.487.2.02.03.03.10 7.535,62 7.535,62 0,00
98.900.9006.5229.487.2.02.03.05 0,00 0,00 0,00
Tablo 10: Biitce Uygulama Sonuglari
B. Protokoller
S.N  Kurum — Kurulus Adi Anlagmanin icerigi ve Amaci Tarihi
1 Ardahan Valiligi — Ardahan Rehberlik ve Egitimde Is Birligi Protokolii 2024
Arastirma Merkezi MiudirlGgi — Dr. Arzu
Kilig Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi
2 Ardahan Valiligi Karsilikli Yardim ve s Birligi Protokolii 2024
3 Ardahan Milli Egitim Madurlagu Karsilikli Yardim ve s Birligi Protokolii 2024
4 Ardahan Bilim ve Sanat Merkezi Karsilikli Yardim ve s Birligi Protokolii 2024
5 25’inci Hudut Tugay Komutanhgi Egitim [s Birligi Protokoli 2024
6 iktisadi Kalkinma ve Sosyal Arastirmalar Uluslararasi Kongre Diizenleme Ortaklik ve 2024
Enstitisi Etkinlik is Birligi Protokolii
7 Ardahan Sosyal Glvenlik Mudurligi Emekliler Yil Kapsaminda Yapilacak 2024
Faaliyetlere iliskin is Birligi Protokolii
8 Yiiksekogretim Kalite Kurulu Kurumsal Akreditasyon Programi Sozlesmesi 2024
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9 Ardahan il Emniyet Midiirligi Toplum Cocuk ve Gengler Sosyal Koruma ve Destek 2024
Destekli Polislik Sube MudurlGga Programi (COGEP)

10 Ardahan Ticaret ve Sanayi Odasi iki Kurum Arasinda Saglanacak i Birliginin 2024
Yani Sira Ortak Faaliyetler ve Projeler Yapmak
Amaciyla Duzenlenen Protokol

11 Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketi Egitim — Ogretim Calismalari is Birligi 2024
Protokolii

12 Ardahan il Saghk MudurlGgi Uygulamali Egitim / Ders Alacak Ogrencilere 2024

Dair Diizenlenen s Birligi Protokolii

Tablo 11: Protokoller

KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
Giiglii Yonler

Sorunlar1 hizli ve dogru bigimde ¢oziimleyen birim olmasi
Seffaf, paylasime1 ve yenilige agik bir iist yonetim

Calisan personelin egitim diizeyinin yiiksek olmasi

Mevcut is disiplinine, kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun hareket edilmesi
Birimlere rehberlik ve danismanlik hizmetlerinde etkin olmasi
Sorumluluk alabilen dinamik bir kadronun mevcut olmasi
Sinirlt mali kaynaklarin en etkin bir sekilde kullanilmas1
Verilen hizmet faaliyetlerinde paylasimct olmasi

Bilgi ve teknolojik kaynaklarimizin yeterli olmasi

Mevzuata hakim olmasi

Is birligi anlayisini etkin bir sekilde yerine getirmesi

Sabirli ve 6zverili ¢alisanlar

Etik degerlere saygili olmasi

Katilime1 yonetim

Geng ve dinamik personelin olmasi
Zayif Yonler

> Yeni kurulan bir Universite olmasi nedeniyle personel eksikligi
» Performansa dayali ddiillendirme sisteminin olmayis1

» Kurum hizmet i¢i egitim eksikligi,
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C. Degerlendirme

Personel sayisinin istenilen diizeye gelmesi halinde idari siiregler daha hizli, etkin ve
verimli bir sekilde silirdiiriilecektir. Personel sayisinin yeterli olmamasina ragmen tiim personel
biiyiik bir dzveriyle gorevini yapmaktadir. idari siirecin basi olan birimimiz Universitemizin
gelecegine yon vererek misyonunu eksiksiz bir sekilde yerine getirecek ve zayif yonlerimiz kisa

stirede ¢oziimlenerek gili¢lii yonlere doniistiiriilmesi saglanacaktir.

Idari hizmetlerde kalite ve verimliligin arttirilmasinda personelin performansi ve

motivasyonunun yiiksek tutulmasina yonelik ¢alismalar devam edecektir.

Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin daha sik yapilarak birimimiz personelinin mevcut

bilgisi arttirilmaya ¢alisilacaktir.

Kurum misyonumuzun istenilen seviyede gerceklestirilmesi ve hizmetlerin kaliteli
olarak yiiriitlilmesi i¢in mesleki ve kisisel nitelikleri yiiksek personel istihdami yapilarak,
planlama ve orgiitleme islevi ile goriilecek islerin belirlenmesi, gruplara ayrilmasi, personelin
bu belirlenen ve gruplanan iglere atanmasini kariyer ve liyakat gercevesinde yiiriitiilmeye

devam edilecektir.
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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 kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanildigini, gérev ve yetki alanim cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar
ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve
harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm. Bu giivence,
harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢ denetci
raporlar1 ile Sayistay raporlart gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir. Burada
raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadigini beyan ederim. 16.01.2025

Kubilay ARAS
Genel Sekreter

Hazirlayanlar:
Genel Sekreter: Kubilay ARAS

Bilgisayar Isletmeni: Mahmut KETIL

18



