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1. Genel Bilgiler
2547 sayilh Kanunun 5. maddesinde yer alan vyasal diizenlemeye gore;

Yiksekogretim tist  kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari teskilati hakkinda
Kararnamenin 27. maddeleri geregince Yiiksekogretim Kurumlarinin idari teskilatla ilgili
aciklamasinda  Universitelerde merkez yonetimin basinda Genel Sekreter indas edilmistir.
Universitenin Idari Teskilatinin iist kademesi olan Genel Sekreterlik Makami Universite
teskilatinda bulunan birimlerin  verimli bir sekilde uyumlu ve diizenli olarak ahenk
icerisinde calismasint  saglamaktir. Bu calismayr  yaparken gerekli koordinasyonu
olusturmak, Universite Yonetim Kurulu ve Senatosu'nda oy hakki  kullanmaksizin
toplantilarina katilmak ve alinan kararlarin raportorliik gorevini  yaparak Kkararlarin
korunmasini ve saklanmasini saglayarak bunlarla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak
tizere birimlere iletmek iizere personele talimat vermek, Universitenin i¢ ve dis yazismalarini
kanun, tiiziik ve yonetmelikler cergevesinde koordine etmektir.

Genel Sekreter en ¢cok 2 Genel Sekreter Yardimcisi ile bunlara bagli birimlerden olusur.

Genel Sekreterlik rektorliigiin yazismalarinin yiiriitiilmesini saglamakla sorumlu olup
rektorligiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemektedir.

Ayrica Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yaparak kendine bagli birimler
araciligi ile de gesitli gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

Bunlarin haricinde Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personelle ilgili

Rektore gortis ve onerilerde bulunarak islerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

1.1. Misyon ve Vizyon
Misyon: Genel Sekreterligin misyonu, {iniversitenin idari ve mali faaliyetlerini
mevzuata uygun, etkin, verimli ve seffaf bir sekilde yiiriiterek egitim-6gretim, arastirma
ve toplumsal katki faaliyetlerini destekleyen gii¢lii, giivenilir ve siirdiiriilebilir bir idari
yap1 olusturmaktir.
Vizyon: Genel Sekreterligin vizyonu, yenilik¢i yonetim anlayisi, giliclii i¢ kontrol
sistemi, nitelikli insan kaynagi ve dijitallesmis hizmet siiregleriyle iiniversitenin
kurumsal gelisimine yon veren, 6rnek alinan ve yiiksek hizmet kalitesi sunan bir idari

yap1 olmaktir.



1.2. Genel Sekreter

Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan
Rektore karst sorumludur. Igdir Universitesi’nin idari teskilatinda bulunan birimlerin
verimli, diizenli ve ahenkli ¢caligmasini saglamak iizere gerekli koordinasyonu olusturmak,

Universite Yonetim Kurulu ve Senatosuna raportérliik yapma baslica gorevidir.

Ahmet KIZILKURT
Genel Sekreter

OZGECMIS

1982 yilinda Igdir’a bagh Tuzluca ilgesinde dogdu ilk ve orta dgretimini Igdir’da
tamamladi, Atatiirk Universitesi Egitim Fakiiltesi Simif Ogretmenligi, Anadolu Universitesi
Acik Ogretim Fakiiltesi / Adalet programimi bitirdi. Igdir Universitesi Sosyal Bilimler
Enstitiisii Felsefe ve Din Bilimleri ABD Islam Felsefesi Boliimiinde ki Master Egitimini
Platon’da ve Farabi de Bireysel ve Toplumsal Ahlak Kavrami1” konulu Tez calismasiyla
tamamladi. — Is hayati boyunca gesitli gérevlerde bulundu; Bingél ili Adakli ilgesi PIO’da
goreve baglayarak bu okulda Pansiyondan Sorumlu Midiir Yardimeiligi gorevinde bulundu.
Akabinde Bitlis ili Giiroymak ilgesine mazeret tayini ile atandi. Giiloymak il¢esinde, Okul
Miidiir Yardimciligi, Okul Midiirliigii ve Milli Egitim Sube Miidiirliigii gérevlerini yiirtittii.
Daha sonra kurumlararasi nakil ile Igdir Universitesine atanarak Saglik Bilimleri Enstitii
Sekreterligi, Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
ve Genel Sekreter Yardimciligi gorevlerinde bulunan Ahmet KIZILKURT 08.08.2014
tarihinden itibaren Universitemiz Genel Sekreteri olarak gorevine devam etmektedir. Evli

ve 3 cocuk babasidir.



1.2.1. Yetki ve Sorumluluklari

Genel Sekreter, iiniversitenin idari teskilatinin mevzuata, stratejik planlara ve {ist
yonetim kararlarina uygun sekilde sevk ve idaresinden sorumlu olup idari birimler arasinda
koordinasyonu saglar, Rektor ve Rektor Yardimcilari tarafindan verilen talimatlar ile Senato
ve Yonetim Kurulu kararlarinin uygulanmasini takip eder. Bu kapsamda personel, mali isler,
ogrenci isleri, bilgi islem, yapi isleri ve diger idari birimlerin faaliyetlerini planlar, izler ve
denetler; biitge hazirlik ve uygulama siire¢lerini koordine eder; taginir ve taginmazlarin etkin
ve verimli kullanilmasini saglar. Genel Sekreter ayrica yazigma, arsiv, belge yonetimi, i¢
kontrol, kalite giivence ve denetim siireclerinin diizenli islemesini temin eder, {iniversiteyi
ilgilendiren idari konularda raporlama ve degerlendirme calismalarini yiiriitiir ve Rektor

tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.



1.2.2. Gorevleri

Universitenin idari teskilatin1 sevk ve idare etmek; idari birimler arasinda
koordinasyonu saglamak. Rektor ve Rektor Yardimcilar tarafindan verilen talimat
ve kararlarin uygulanmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek.

Universitenin idari hizmetlerinin mevzuata, stratejik planlara ve kurumsal hedeflere
uygun sekilde yiirlitiilmesini saglamak.

Universite Senatosu ve Y &netim Kurulu kararlarinin uygulanmasini koordine etmek.
Idari personelin gérev dagilimmi yapmak, calisma diizenini belirlemek ve
hizmetlerin etkinligini denetlemek.

Universitenin biitge hazirlik, uygulama ve izleme siireclerinde Rektorliige yardimei
olmak; idari birimlerin mali islemlerini koordine etmek.

Personel, mali igler, 6grenci isleri, bilgi islem, yapr isleri, saglik, kiiltlir ve spor gibi
idari birimlerin faaliyetlerini izlemek ve yonlendirmek.

Universiteye ait taginir ve tasinmazlarin etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde
kullanilmasini saglamak.

I¢ kontrol, kalite giivence ve risk yonetimi ¢alismalarini koordine etmek.

Ic ve dis denetim siireclerinde gerekli koordinasyonu saglamak ve denetim
sonuglarinin geregini yerine getirmek.

Universitenin yazisma, arsiv ve belge yonetimi sistemlerinin diizenli islemesini
saglamak.

Universiteyi ilgilendiren idari konularda rapor, bilgi notu ve degerlendirme
caligmalar1 hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak.

Rektor tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger isleri yiiriitmek.



1.3. Birime iliskin Bilgiler

Orgiit Yapisi; Igdir Universitesi Genel Sekreterlik Makamina bagl olarak faaliyet gosteren
15 birim bulunmaktadir.

Ahmet KIZILKURT

Genel Sekreter

Halit EYUPOGLU
Genel Sekreter Yardimcisi

Alaettin YEGEN
Genel Sekreter Yardimcisi

Bilgi islem Daire Baskanlig

Personel Daire Bagkanlig|

Mehmet ARTURK

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig|

Siileyman DEMIR

Idari ve Mali Igler Daire

ihsan PESCi

api Isleri ve Teknik Dairg
Bagkanlgi

Baskanlig|
M.Fatih KESKIN

Mali ve Personel isleri

Nedim DUMAN

Yazi isleri Mudurltgi

Birimi

er Sermaye

Dgr. G6r. Hakan DUMAI

Saglik Kultur ve Spor Dairt
Baskanlgi

Yadullah KESER

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig:
Biinyam SENTURK

Kurum igi Degerlendirme

Kalite islemleri

Kutiphane've
Dokiimantasyon Daire
Baskanhg:

ibrahim KABALAK

Tasinir Kontrol islemleri

Faaliyet Raporlari

Hukuk Musavirligi

Av. Ali ISIK

Ozel Kalem Mudi

Ogr. Gor. Cagri AKGUN

Sekil 1: Genel Sekreterlige Bagh Birimler

CIMER Koordinatorliigii

Bilgi Edinme Birimi




1.4.  Yan Isleri Miidiirliigii
1.4.1. Genel Bilgi

Yazi Isleri Miidiirliigii: Universitemiz Rektorliik Makamimin ve Genel Sekreterlik
akaminin bilgileri dahilinde her tiirlii yazi islerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilerek ilgili
birimlere evrak akisinin saglandigi, gerekli kamu kurum ve kuruluslar: ile yazismalar
yaparak iletisimin  saglandigi, toplanti giindem, karar ve yazismalarin yapildigi ve
arsivlendigi birimdir.

Universite senatosu ile Universite Yénetim Kurulunun kararlarii Universiteye bagh
birimlere iletilmekte olup, 01.01.2025- 31.12.2025 tarihleri arasinda Universite senatosu 41
kez, Universite Yonetim Kurulu 64 kez toplanarak, alinan kararlar ilgili birimlere iletilmistir.

Rektorliigiin  yazismalar1 ve evrak akisi Rektorliik Yazi Isleri tarafindan
yiriitiilmekte olup, 01.01.2025-31.12.2025 tarihleri arasinda resmi yazismalar olarak kamu
kurum ve kuruluslarindan Rektorliikk makamina gelen evrak 8979, Rektorlik makamindan
giden evrak 3150, Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik Makaminda kurum igi yazisma
sayis1 38744 adet olarak gergeklesmistir.

1.4.2. Yan Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

e Rektorlik ve Genel Sekreterlik Makamimnin talepleri tizerine gerekli yazilarin
hazirlanmasi ve ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

e Universitemiz ile tim kamu Kkuruluslari, gercek ve tiizel Kisiler, vatandaslar
arasindaki yazigmalarin yapilmasini saglamak.

e Baskanliklarimizdan ve fakiiltelerimizden gelen bilgi ve belgelerin islem gérmesini
saglamak.

e Universitemize gelen tiim resmi evrak ve dilekcelerin kaydini yaparak ilgili birimlere
zirnmetle dagitimini saglamak.

e Universitemizin posta hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

e Tim birimlerle koordineli ¢alisarak yazismalarda kopukluk olmamasini saglamak.

o Universitemize gelen her tiirlii dilekceyi konusu itibariyle ilgili birime havale etmek.

o Universitemizin yonetim kurulu ve senato toplant: giindemlerini hazirlama.

e Yonetim kurulu ve senato toplantilarinin giin ve saatlarini belirterek kurul tiyelerine
bildirilmesini saglamak.

e Yonetim Kurulu ve Senato toplantilarindan g¢ikan karar ve raporlari ilgili yasa
hiikiimlerine dayanarak yazilmasini, gereginin yapilmasini, bilgi igin ilgili birimlere

iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.



1.5.  Ozel Kalem Miidiirliigii

1.5.1. Genel Bilgiler

Ozel Kalem Miidiirliigii, iiniversite {ist ydnetiminin, 6zellikle Rektorliigiin, calisma ve temsil
faaliyetlerini diizenli, etkin ve koordineli sekilde yiiriitmesini saglamakla gorevli idari
birimdir. Bu kapsamda Rektoriin calisma programinin planlanmasi, kurum igi ve kurum disi
yazigmalarin yiiriitilmesi, toplanti, téren ve resmi ziyaretlerin organizasyonu ile protokol ve
temsil hizmetlerinin koordinasyonu gdrevlerini yerine getirir. Miidiirliik, Rektor tarafindan
verilen talimatlarin ilgili birimlere iletilmesini ve takibini saglarken, gizlilik, mevzuata
uygunluk ve kurumsal temsil ilkeleri dogrultusunda iiniversitenin idari isleyisine destek

sunar.

1.5.2. Yetki Gorev ve Sorumluluklari

e Rektoriin glinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak; randevu, ziyaret
ve toplantilarini planlamak ve koordine etmek.

e Rektor adina yiiriitiilen kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 diizenlemek; gizli ve
0zel nitelikli evrakin mevzuata uygun sekilde islemlerini ytirtitmek.

e Rektoriin katilacagi toplanti, toren, acilis, kabul ve resmi ziyaretlere iligkin
organizasyonlar1 yapmak ve gerekli hazirliklar saglamak.

e Rektore sunulacak giindem, rapor, bilgi notu ve dosyalar1 hazirlamak veya ilgili
birimlerden temin ederek diizenli sekilde sunmak.

e Rektor tarafindan verilen talimatlarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak, yerine
getirilmesini izlemek ve sonuglar1 hakkinda Rektore bilgi vermek.

e Protokol, temsil ve agirlama hizmetlerini yiiritmek; bu kapsamda Basin ve Halkla
Mliskiler birimi ile koordinasyon iginde ¢alismak.

e Gizlilik dereceli bilgi ve belgelerin korunmasini saglamak; bilgi giivenligi ve kisisel
verilerin korunmasina iliskin yiikiimliilikleri yerine getirmek.

e Rektoriin yurt i¢i ve yurt dis1 seyahatlerine iligkin ulasim, konaklama ve program
diizenlemelerini yapmak.

e Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin gorev dagilimini yapmak, is ve islemlerini
koordine etmek ve denetlemek.

e Universitenin kurumsal temsil ve protokol kurallarinin uygulanmasini saglamak.

e Rektor tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger isleri yiiriitmek.



1.6.
1.6.1.

Mali Ve Personel Isleri Birimi

Genel Bilgiler

Mali ve Personel Isleri Birimi, birimin mali kaynaklarinin etkin, ekonomik ve

mevzuata uygun sekilde kullanilmasini saglamak ile insan kaynaginin 6zliikk, mali ve idari

islemlerini yiiriitmekten sorumlu idari birimdir. Bu kapsamda biitge hazirlama ve uygulama

sliregleri, harcama ve muhasebe islemleri, satin alma ve taginir mal yonetimi ile personelin

atama, gorevlendirme, izin, maas ve diger Ozliik haklarina iligkin islemleri yiiritiir. Birim,

mali disiplinin saglanmas1 ve personel islemlerinin diizenli, seffaf ve mevzuata uygun

bicimde gergeklestirilmesi amaciyla ilgili mevzuati takip eder, raporlama ve denetim

stireclerine gerekli destegi sunar.

1.6.2.

Yetki Gorev ve Sorumluluklar

Birimin mali ve personel islemlerine iliskin tiim faaliyetlerini ytiriirliikteki mevzuat
cergevesinde planlamak, koordine etmek ve yiiriitmek.

Biitce hazirlik siirecini yiiriitmek, biitgenin uygulanmasini takip etmek, 6deneklerin
etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

Harcama, tahakkuk, 6deme, muhasebe ve mali raporlama islemlerini ilgili mevzuata
uygun sekilde gerceklestirmek.

Satin alma, ihale, dogrudan temin ve sdzlesme siire¢lerini yiiriitmek; bu islemlere
iliskin kayit ve belgeleri diizenlemek ve arsivlemek.

Tasimir mal yonetimi kapsaminda girig-¢ikis islemlerini yapmak, envanter ve
demirbag kayitlarini tutmak ve taginir hesaplarini hazirlamak.

Personelin 6zliik dosyalarint olusturmak ve gilincel tutmak; atama, gorevlendirme,
izin, terfi, disiplin ve emeklilik islemlerini ytiriitmek.

Personelin maas, ek ders, fazla mesai, yolluk ve diger mali haklarina iliskin tahakkuk
ve ddeme islemlerini gergeklestirmek.

Personel devam-devamsizlik, izin ve ¢alisma siirelerine iligkin kayitlar1 tutmak ve
takip etmek.

Mali ve personel islemlerine iligskin istatistiki verileri hazirlamak, raporlamak ve
ilgili birimlere sunmak.

Mali ve personel mevzuatindaki degisiklikleri takip etmek, birim iginde
uygulanmasini saglamak ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Ust yonetim tarafindan verilen mali ve personel islemlerine iliskin diger gorevleri

yerine getirmek.
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2. Mali Bilgiler

2.1. Biitce Hedef ve Gerceklesmeleri
2.1.1. Genel Sekreterlik

. . . GERCEKLESME
KOD EKONOMIK GIDER ADI BUTCE HARCAMA
ORANI
01 PERSONEL GIDERLERI 13.561.632,54 1 13.312.218,84 % 98,16
02 | YOLLUKLAR 455.414,00| 263.442,41 % 57,84
03 |HIZMET ALIMI 49.000,00 49.000,00 % 100

TUKETIME YONELIK MAL VE
04 167.000,00 86.584,00 % 51,84
MALZEME ALIMI

TOPLAM 14.233.046,54 13.711.245,25 % 96,33

Tablo 1: Genel Sekreterlik Biitce Bilgileri

Biitce Hedef ve Gerceklesmeleri Yorumu : 2025 yili biitgemiz % 96,33 oraninda
gerceklesmistir. Genel Sekreterlik biitge hedef ve gergeklesmeleri incelendiginde, belirlenen
mali hedeflerin tamamma (%96,33) ulasildigi goriilmektedir. Bu durum, biitce hazirlik
stirecinin gergek¢i ve ihtiyaclara uygun sekilde planlandigini, 6deneklerin yil igerisinde
etkin, ekonomik ve verimli bigimde kullanildigin1 gostermektedir. Harcama ve kaynak
kullaniminda mevzuata uyumun saglanmasi, ddeneklerin zamaninda ve dogru alanlara
yonlendirilmesi ile biitge uygulamalarinin yakindan izlenmesi, gergeklesme oraninin
%96,33 olmasinda belirleyici olmustur. Elde edilen bu sonug, Genel Sekreterligin mali
yonetim ve koordinasyon kapasitesinin giiclii oldugunu ve biit¢e disiplininin etkin gekilde

uygulandigini ortaya koymaktadir.
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2.1.2. Ozel Kalem Miidiirliigii

01 |PERSONEL GIDERLERI 17.008.000,00 | 16.986.971,41 9% 99,87

02 |YOLLUKLAR 198.000,00 140.693,10 % 71,05

03 |HIZMET ALIMI 36.000,00 9.010,71 % 25,02
TUKETIME YONELIK MAL VE

04 MALZEME ALIMI 12.000,00 6.600,00 % 55
TOREN , TEMSIL % 95,20

05 ORGANIZASYON GIDERLERI 201.000.00 191.352,35

TOPLAM 17.455.000,00 17.334.627,57 % 99,31

Tablo 2: Ozel Kalem Miidiirliigii Biitce Bilgileri

Biitce Hedef ve Gerceklesmeleri Yorumu : 2025 yili biitgemiz % 99,31 oraninda
gerceklesmisti.  Ozel Kalem  Midiirliigii  biitce hedef ve gerceklesmeleri
degerlendirildiginde, mali y1l basinda belirlenen 6deneklerin tamaminin (%99,31) planlanan
amaglar dogrultusunda kullanildig: goriilmektedir. Bu ger¢eklesme orani, biit¢e hedeflerinin
ihtiyaclara uygun ve gercekei sekilde belirlendigini, harcamalarin mevzuata uygun,
kontrollii ve etkin bi¢imde yiiriitiildiigiinii gostermektedir. Odeneklerin zamaninda ve dogru
alanlara yonlendirilmesi, faaliyet ve organizasyonlara iliskin mali siireclerin diizenli takibi
ile biitge disiplininin saglanmasi, hedeflerin eksiksiz gerceklestirilmesinde etkili olmustur.
Bu sonug, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin mali planlama ve uygulama siireglerinde etkin bir

yonetim anlayis1 benimsedigini ortaya koymaktadir.
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3. Insan Kaynaklar
3.1. Genel Sekreterlik

Cinsiyete Gore Idari Personel Dagilimi

Tablo 3: Genel Sekreterlik Cinsiyete Gore Idari Personel Dagilim

Hizmet Yilina Gore Idari Personel Dagihm

Tablo 4: Genel Sekreterlik Hizmet Yilina Gore idari Personel Dagilimi

Yagslan itibariyle idari Personel Dagilimu

Tablo 5: Genel Sekreterlik Yasa Gore idari Personel Dagilim
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3.2. Ozel Kalem Miidiirliigii

Cinsiyete Gore Akademik Personel Dagilimi

Tablo 6: Ozel Kalem Miidiirliigii Cinsiyete Gore Akademik Personel Dagilimi

Hizmet Yilina Gore Akademik Personel Dagilimi

Tablo 7: Ozel Kalem Miidiirliigii Hizmet Yilna Gore Akademik Personel
Dagilim

Yaslan Itibariyle Akademik Personel Dagilim

Tablo 8: Ozel Kalem Miidiirliigii Yasa Gore Akademik Personel Dagilim
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4. Teknolojik Kaynaklar
4.1. Genel Sekreterlik

DEMIRBAS CINSI ADEDI

MASAUSTU BILGISAYAR 18
LAPTOP 17
FOTOKOPI MAKINESI 1
YAZICI 25
FOTOGRAF MAKINASI 7
KAMERALAR 7
PROJEKSIYON 1
KLIMA -
DIGER -

Tablo 9: Genel Sekreterlik Tasimir ve Demirbas Sayilari

4.2. Ozel Kalem Miidiirliigii

DEMIRBAS CINSI ADEDI

MASAUSTU BILGISAYAR 13
LAPTOP 8

FOTOKOPI MAKINESI -

YAZICI 13
FOTOGRAF MAKINASI -

KAMERALAR 13
PROJEKSIYON

KLIMA 5
DIGER 33

Tablo 10: Ozel Kalem Miidiirliigii Tasinir ve Demirbas Sayilari
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5. Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Genel Sekreterlik, liniversitenin idari teskilatinin etkin, seffaf ve hesap verebilir
sekilde yonetilmesini saglamak amaciyla yonetim ve i¢ kontrol sistemini yiiriirliikteki
mevzuat ve kurumsal hedefler dogrultusunda tesis etmektedir. Bu kapsamda gorev, yetki ve
sorumluluklar agik sekilde tanimlanmakta; is ve islemler siire¢ bazli olarak planlanmakta ve
standart hale getirilmektedir. Mali ve idari stireglerde risklerin 6nceden tespit edilmesine
yonelik kontrol faaliyetleri uygulanmakta, harcama ve tahakkuk islemleri 6n mali kontrol
ve izleme mekanizmalariyla desteklenmektedir. I¢ kontrol sistemi; kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasini, mevzuata uygunlugu, mali bilgilerin dogrulugunu ve
giivenilirligini saglamay1 amaglamakta olup, i¢ ve dis denetim sonuglar1 dogrultusunda
siirekli olarak gozden gecirilmekte ve gelistirilmektedir.

Universitemiz idari yapilanmas: 2547 sayili Yiiksekogretim  Kanununda
diizenlendigi sekliyle yonetim organlari; Rektor, Senato ve Universite Yonetim Kurulundan
olusur. Yonetim kadrosu iginde ayrica Rektor Yardimcilarr, Genel Sekreterlik ve Daire

Bagkanliklar1 bulunmaktadir.

5.1. Sunulan Hizmetler

Genel Sekreterlik tarafindan sunulan hizmetler, tiniversitenin idari ve mali faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamaya yoneliktir. Bu kapsamda
idari birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi, personel 6zliikk ve mali islemlerinin
yiiriitiilmesi, biitce hazirlik ve uygulama siireglerinin koordine edilmesi, satin alma ve
taginir—tasinmaz yonetimi hizmetlerinin yiiriitiilmesi, yazigma, arsiv ve belge yOnetimi
hizmetlerinin saglanmasi ile i¢ kontrol ve kalite giivence siire¢lerinin isletilmesi hizmetleri
sunulmaktadir. Ayrica Senato ve Yonetim Kurulu kararlarimin uygulanmasinin takibi,
denetim siireglerine destek verilmesi ve {ist yonetime idari konularda raporlama ve
danigmanlik yapilmas1 da Genel Sekreterligin temel hizmet alanlar1 arasinda yer almaktadir.
Genel Sekreterlik birimi tarafindan sunulan idari hizmetler asagida siralanmistir:
e Bagli birimler aracilig1 ile tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmek,
e Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve ahenkli sekilde
e calismasini saglamak,
e Belirlenen amag ve hedeflere ulasilabilmesi i¢in idari gorevleri yerine getirecek yeterli

kadroyu kurmak.
e Universite Senato su ile Universite Yénetim Kurulunda oy kullanmaksizin raportérliik

gorevi yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
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saglamak,

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu'nun kararlarin1 Universite'nin bagl
birimlerine iletmek,

e Universite Idari Teskilati'nda gorevleridirilecek personel hakkinda Rektdre oneride
bulunmak,

e Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek ve imza yetkisini kullanmak.

e Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

e Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler ¢ercevesinde Rektoriin verecegi diger gorevleri

yapmak ve yaptirmak.

6. Amac ve Hedefler

6.1. idarenin Amaclar

Genel Sekreterligin amaci, tiniversitenin idari ve mali faaliyetlerinin mevzuata uygun,
etkin, verimli ve koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglayarak egitim-0gretim, aragtirma
ve toplumsal katki faaliyetlerini destekleyen giiclii ve siirdiiriilebilir bir idari yap1

olusturmaktir.

6.2. idarenin Hedefleri

Genel Sekreterligin hedefleri; idari hizmetlerin kalite, hiz ve etkinligini artirmak, insan
ve mali kaynaklarin ekonomik ve rasyonel kullanimini saglamak, idari birimler arasinda
giiclii bir koordinasyon tesis etmek, i¢ kontrol ve kalite giivence sistemlerini etkin bicimde
isletmek, hesap verebilirlik ve seffafligi giliclendirmek, hizmet siireglerinde siirekli

lyilesmeyi saglamak ve {ist yonetime dogru, zamaninda ve giivenilir bilgi destegi sunmaktir.

6.3. Temel Politikalar ve Oncelikler

Genel Sekreterligin temel politikalar1 ve Oncelikleri, tiniversitenin stratejik hedefleri
dogrultusunda idari ve mali hizmetlerin etkin, seffaf ve siirdiiriilebilir bi¢imde yiiriitiilmesini
esas almaktadir. Bu kapsamda baglica politika; tiim idari siireglerde mevzuata uygunluk,
hesap verebilirlik ve kurumsal etik ilkelerine bagli kalinmasidir. Kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasi, biitce disiplininin saglanmasi ve mali risklerin
yonetilmesi oncelikli politikalar arasinda yer almaktadir. Insan kaynaklar1 ydnetiminde

liyakat, esitlik ve siirekli gelisim esas alinmakta; personelin yetkinligini artirmaya yonelik
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uygulamalara 6nem verilmektedir. Ayrica i¢ kontrol ve kalite giivence sistemlerinin
giiclendirilmesi, hizmet siireclerinde dijitallesmenin artirilmasi, kurum i¢i koordinasyon ve
Iletisimin gelistirilmesi ile paydas memnuniyetinin yiikseltilmesi Genel Sekreterligin temel

oncelikleri arasinda bulunmaktadir.

6.4. Performans Bilgileri
Genel Sekreterlige iliskin performans bilgileri, {iniversitenin stratejik plani ve performans
programi kapsaminda belirlenen hedef ve gostergeler dogrultusunda izlenmekte ve
degerlendirilmektedir. Bu ¢er¢evede idari hizmetlerin zamaninda ve mevzuata uygun sekilde
yiirlitilmesi, biitge hedeflerinin gerceklesme diizeyi, kaynak kullaniminda etkinlik, i¢
kontrol ve denetim sonuglari ile hizmet siireglerinin siirekliligi temel performans gostergeleri
olarak dikkate alinmaktadir. Y1l igerisinde yapilan izleme ve degerlendirmeler sonucunda,
biitce hedeflerine %100 oraninda ulasilmasi, idari siireglerde aksama yasanmamasi ve
denetim bulgularinin asgari diizeyde kalmasi, Genel Sekreterligin performansinin hedeflerle
uyumlu oldugunu goéstermektedir. Performans sonuglari, hizmet kalitesinin artirilmasi ve

stireclerin siirekli iyilestirilmesi amaciyla yonetime girdi olarak kullanilmaktadir.

6.5. Faaliyet Bilgileri
Genel Sekreterlige iliskin faaliyet bilgileri, iiniversitenin idari ve mali isleyisinin
kesintisiz, diizenli ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesine yonelik olarak gerceklestirilen
calismalar1 kapsamaktadir. Bu c¢ercevede idari birimler arasinda koordinasyonun
saglanmasi, personel 6zliikk ve mali islemlerinin yiiriitiilmesi, biitce hazirlik ve uygulama
stireglerinin koordine edilmesi, satin alma ve tasinir—tasinmaz yonetimi faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi, yazisma, arsiv ve belge yonetimi hizmetlerinin yiiriitiilmesi baslica
faaliyet alanlarini olusturmaktadir. Ayrica Senato ve Yonetim Kurulu kararlarinin
uygulanmasinin takibi, i¢ kontrol ve kalite giivence caligmalarinin yiiriitiilmesi, denetim
stireglerine destek verilmesi ve iist yonetime idari konularda raporlama yapilmasi da Genel
Sekreterlik tarafindan yiiriitiilen temel faaliyetler arasinda yer almaktadir.
e Genel Sekreterlige bagli tiim birimlerle 3 ayda bir toplant1 yapilmak.
e Genel Sekreterlik Makaminca 3 aydan fazla olmamak kaydiyla Fakiilte, Yiiksek

Okul,Enstiitii sekreterleri ile toplant1 yapmak.
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Kurumsal Kabiliyet ve Kapasitenin Degerlendirilmesi

7.1.Ustiinliikler ve Zayifliklar
7.1.1. Ustiinliikler

e Idari ve mali siire¢lerde mevzuata tam uyumun saglanmasi.

e (Giglii koordinasyon yapisi sayesinde idari birimler arasinda etkin is birligi.

e Biit¢e planlama ve uygulama siireglerinde yiiksek disiplin ve %100 gerceklesme
basarisi.

e Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina yonelik yonetim anlayisi.

e Denetim ve i¢ kontrol siireclerinin diizenli ve etkin sekilde isletilmesi.

e Kurumsal karar alma siireglerine zamaninda, dogru ve giivenilir bilgi destegi
sunulmas.

e Standartlagsmus is siiregleri sayesinde hizmetlerde siireklilik ve istikrarin saglanmas.

e Hizmet sunumunda seffaflik, hesap verebilirlik ve izlenebilirligin esas alinmasi.

e Kurumsal kapasiteyi giiclendiren planlama, izleme ve raporlama yetkinligi.

e Universitenin akademik faaliyetlerini destekleyen giiclii idari altyap.

7.1.2. Zayifliklar

e ldari siireclerde mevzuat yogunlugu nedeniyle islem siirelerinin zaman zaman
uzayabilmesi.

e Personel sayisinin veya niteliklerinin artan is yiikiine kiyasla yetersiz kalabilmesi.

e Hizmet siireglerinde dijitallesme ve otomasyon diizeyinin istenilen seviyeye heniiz
tam olarak ulagsmamis olmasi.

e Birimler aras1 is ve gorev tamimlarinda zaman zaman yetki ¢akigmalari veya
belirsizlikler yaganabilmesi.

e Yogun yazigma ve biirokratik siireclerin karar alma ve wuygulama hizin
siirlayabilmesi.

e Fiziki mekan, teknik donanim veya altyap: imkanlarinin bazi1 hizmet alanlarinda
yetersiz kalabilmesi.

e Degisen mevzuat ve uygulamalara uyum siirecinde ek egitim ve bilgilendirme
ithtiyacinin ortaya ¢ikabilmesi.

e Performans Olgiim ve geri bildirim mekanizmalarinin gelistirilmesine ihtiyag

duyulmasi.
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7.2. Degerlendirme

Genel Sekreterlige iliskin yapilan degerlendirme sonucunda, idari ve mali

hizmetlerin biiyiik 6l¢lide planli, mevzuata uygun ve kurumsal hedeflerle uyumlu sekilde

yiriitiildigl goriilmektedir. Biit¢e hedeflerinin %100 oraninda gergeklestirilmesi, kaynak

yonetiminde etkinlik ve mali disiplinin saglandigin1 géstermekte; i¢ kontrol ve denetim

mekanizmalarmin diizenli isletilmesi ise seffaflik ve hesap verebilirligi giiclendirmektedir.

Bununla birlikte artan is ylikii, mevzuat yogunlugu ve dijitallesme diizeyinin gelistirilmesine

yonelik ihtiyaglar, hizmet siireglerinin daha da iyilestirilmesi agisindan dikkate alinmasi

gereken alanlar olarak one ¢ikmaktadir. Genel Sekreterligin mevcut gii¢lii yonleri {izerine

insa edilecek dijital doniigiim, siire¢ sadelestirme ve insan kaynaginin giiclendirilmesine

yonelik c¢aligmalarin, kurumsal etkinligi ve hizmet kalitesini daha ileri bir seviyeye

tagiyacagi degerlendirilmektedir.

7.3. Oneri ve Tedbirler

Idari siireclerde islem siirelerini kisaltmak amaciyla is akislarinin gézden gegirilmesi,
sadelestirilmesi ve standartlastirilmasi.

Dijitallesme ve otomasyon diizeyini artirmak igin elektronik belge yonetimi, e-imza
ve entegre yonetim sistemlerinin yayginlastiriimasi.

Artan is yiikii dikkate alinarak personel sayist ve niteliklerinin gézden gecirilmesi,
gorev dagilimlarinin is analizlerine dayali olarak yeniden diizenlenmesi.

Personelin mevzuat, i¢ kontrol, kalite yonetimi ve bilisim alanlarinda hizmet i¢i
egitimlerle siirekli gelistirilmesi.

Yetki ve sorumluluklarin agik, yazili ve gilincel gorev tanimlariyla netlestirilerek
olasi gorev ¢akismalarinin énlenmesi.

Performans izleme ve geri bildirim mekanizmalarinin gii¢lendirilerek Sl¢tilebilir
gostergeler lizerinden diizenli degerlendirme yapilmasi.

I¢ kontrol ve risk yonetimi calismalarinm periyodik olarak gdzden gegirilmesi ve
tespit edilen risklere yonelik onleyici tedbirlerin alinmasi.

Fiziki mekan, teknik donanim ve altyap1 ihtiyaglarinin planl sekilde kargilanmasina
yonelik yatirim ve iyilestirme ¢alismalarinin yapilmasi.

Birimler arasi iletisim ve koordinasyonu gii¢lendirecek diizenli toplanti ve raporlama

mekanizmalarinin olusturulmasi.
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8. I¢ Kontrol Giivence Beyani

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir,
tam ve dogru oldugunu beyan ederim. Bu raporda agiklanan faaliyetler igin idare
biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim g¢ergevesinde 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
bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlananlar, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilginin olmadigin1 beyan ederim. (Igdir-15.01.2026)

Ahmet KIZILKURT
Genel Sekreter
R e-imzalidir
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