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SUNUS

Genel Sekreterligimizin 2020 yil faaliyet raporu 10.12.2003 Kabul tarihli ve 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41.maddesi uyarinca hazirlanan 17.03.2006 tarih ve 26111 sayili
Resmi Gazete’ de yayimlanan Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkindaki
Yonetmelige dayanilarak gorev ve yetki alanimiz cercevesinde stratejik onceliklerimize goére mali
saydamlik ve hesap verme sorumlulugumuza dayali olarak ayrintili bir sekilde hazirlanmigtir.

Universitemiz hizmet kalitesini her gecen giin daha da yiikselten, yeniliklere ve teknolojik
gelismelere uyum saglayabilen yaratici, Gretken ve girisimci kimligine uygun bir yénetim anlayisi ile
faaliyetlerini yerine getiren 6nci bir anlayisa sahiptir.

Genel sekreterlik olarak hedefimiz bugline kadar blyik bir heyecan ile strdirdigimiiz
gorevimizi ilerici ve dinamik olan idari ekibimiz ile birlikte Universitemize deger katmaya devam
etmektir. Surekli ve surdirilebilir bir sekilde topluma isik tutarak cagdas bir hizmet anlayisi Genel
Sekreterligimizin 6ncelikli politikasidir.

Murat OZDEMIR
Genel Sekreter

I-GENEL BiLGILER

Genel Sekreterligimiz Universitemiz idari teskilatinin basi olarak her tiirlii idari gérevin
yiritilmesinden ve takibinden Rektdrliik Makamina karsi sorumludur. Universitemizin mevcut
¢ahsanlar ile ilgili kanun ve ydnetmelik hiikiimleri dahilinde y6netim kurulu ve senato kararlari
dogrultusunda gorevini yerine getirmektedir.

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Genel Sekreterligi; Universitemizin
yaratici, Uretken ve girisimci kimligine uygun bir yonetim anlayisiyla, Universitemizin
misyonlarini yerine getirmek icin gerekli olan birokratik idari hizmetlerin saglanmasinda
oncu ve agirhkh gorevi; seffaf, glivenilir bir sekilde yiriitme misyonu tagimaktadir.

Vizyon

Tirkiye'nin kiltiirel, sanatsal ve toplumsal tim zenginliklerini en iyi bicimde i¢ ice
yasatmay! ve glzel sanatlar alaninda oncli olmayi hedefleyen Universitemize; cagdas,
akilcy, ilerici bir kurumsal kimlik olusturmak ve bunu sirdirdlebilir saglamak.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

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

o Genel Sekreter, lniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gorevler disinda, kendisi ve
kendisine bagli birimler araciligi ile asagidaki gorevleri yerine getirir:



C.

—h

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

Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérliik
gorevi yapmak; bu  kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunun kararlarini Giniversiteye baglh
birimlere iletmek,

Universite idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Rektdre 6neride
bulunmak,

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yaratidlmesini saglamak,
Rektorliglin yazismalarini yiritmek,
RektorlGgln protokol, ziyaret ve toéren islerini diizenlemek,

Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

idareye iliskin Bilgiler

C.1.Fiziksel Yapi

Tablo C.1.1: Genel Sekreterlik Biriminde Yer Alan Ofislerin Fiziki Yapisi

Genel Sekreter 6,20 11,20 69
Genel Sekreter Dinlenme 3,30 4,00 13
Sekreterlik 5,10 8,00 40
Sube Muddri 3,20 5,60 18
Belge Yonetimi Sube Midirligu 5,55 7,75 43
Basin Yayin ve Halkla iliskiler 3,85 6,65 26

Tablo C.1.2: Sosyal Alanlar

Cay Ocagi

2,85 | 3,30 9,40

Dinlenme Odasi 3,30 5,60 18




Tablo C.1.2.1: Toplanti Salonu

Toplanti Salonu 1 1 - -

Toplam 1 1 - -

C.2.0rgiitsel Yapi



C.3.Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Genel Sekreterlik calismalarinda, bilgi ve teknolojik kaynaklarin kullanim amaglarina gore belirtilerek
asagida yer verilmistir.

C.3.1. Yazihmlar
1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Kurumumuzda yazismalarla ilgili bitiin siireglerin
bilgisayar ortaminda yapilmasina olanak saglayan bir bilgisayar yazihmidir.

2.Kayith Elektronik Posta (KEP): Gonderici ve alici kimliklerinin belli oldugu, génderi zamaninin ve
icerigin degistirilemedigi, uyusmazlik durumunda hukuki gegerliligi olan glivenli elektronik posta
hizmetidir.

C.3.2. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi idari Amagh Egitim Amagh Aragtirma Amagli
(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon 1 - -
Yazici 4 - -
Tarayici 4 - -
Fotokopi makinesi 1 - -
Projeksiyon perdesi 1 - -
Kamera - - -
Fotograf makinesi 8 - -
Televizyon 1 - -
Tripod 10 - -
Harici bellek 5 - -
Sd kart 15 - -
Evrak imha makinesi 2 - -
Telefon 14 - -
Masaiistii Bilgisayar 13 - -
Tasinabilir Bilgisayar 7 - -




C.4.insan Kaynaklan
Tablo C.4.1: idari Personel

Genel idari Hizmetler 7 - 7
Teknik Hizmetleri Sinifi 1 - 1
Siirekli isci (4-d) 5 - 5
Toplam 13 - 13

Tablo C.4.2: idari Personelin Egitim Durumu

Kisi Sayisi - 5 4 4 1

Yiizde % - 35,71 28,57 28,57 7,14

Tablo C.4.3 idari Personelin Hizmet Siireleri

Kisi Sayisi - 3 4 5 2 -

Yiizde - 21,42 28,57 35.71 14,28 -

C.5.Sunulan Hizmetler
C.5.1 Belge Yonetim Sube Miidurlugii

Universite Yonetim Kurulu giindeminin belirlenmesi icin gerekli ¢alismalarin yapilmasi, Yonetim
Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, Yonetim Kurulu tyelerine imzalatilmasi ve bu kararlarin
ilgili birimlere Ust yazi ile iletilmesi,

Rektorlik ve Genel Sekreterlige ait kurum disi tim yazismalarin yapilmasi,

Genel Sekreterlik biriminde calisan personelin izin ve rapor formlarinin diizenlenmesi,

Genel Sekreterlige gelen ve giden evraklarin kayitlarinin tutulmasi, arsivienmesi,



e Universite Senato giindeminin belirlenmesi icin gerekli calismalarin yapilmasi, Senatoda alinan
kararlarin yazilmasi, Senato lyelerine imzalatilmasi ve bu kararlarin ilgili birimlere st yazi ile
iletilmesi,

o Rektorlik ve Genel Sekreterlige ait kurum ici tim yazismalarin yapilmasi,

e Universite adina gelen tiim evraklarin deftere kaydedilmesi, taranmasi ve EBYS'ye girisinin
yapilarak Genel Sekreterlik makamina arz edilmesi,

o  Genel Sekreterlik makaminin havalesinden sonra EBYS'ye girisi yapilan evraklarin takibinin
yapilmasi ve havale edildigi birim ya da birimlere zimmet defterine islenerek teslim edilmesi,

e Kayith Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin takibinin yapilmasi, evraklarin EBYS'ye girisinin

yapilmasi,
e  Kurum disina giden evraklarin EBYS tizerinden takibinin yapilmasi,

e Kurum disina gidecek evrakin ne sekilde gideceginin [posta, kargo ya da elden (evraki gonderen

birim tarafindan ya da Evrak Bilrosu tarafindan)] evraki gonderen birim ile iletisime gecerek

teyidini yapmak ve ciktilarini alarak giden evrak numarasi verip evrak kayit defterine isledikten

sonra gondermek icin hazir hale getirmek,
e Kamu ig¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani cercevesinde, Genel Sekreterlige ait is ve
islemlere iliskin veri girisi yapilmasi,

o Genel Sekreterlik makami tarafindan havalesi yapilan evraklarin zimmet defterine islenmesi ve

havale edildigi birime imza karsiligi teslim edilmesi,

e Posta, kargo ve kurye kanaliyla gelen biitlin evraklarin teslim alinmasi,

e Kurum disina posta ve kargoyla giden evraklarin hazir hale getirilip zimmet defterine islenerek
gonderilmesi,

e Kurum disina elden gidecek evraklarin hazir hale getirildikten sonra deftere kaydedilip ilgili
kuruma teslim edilmesi,

e  Birim amiri tarafindan verilecek diger gérevlerin yapilmasi.

C.5.2 Basin ve Halkla iligkiler Birimi

VERILER SAYILAR

Universitemiz hakkinda basinda yer alan haber konulari 13
Universitemiz hakkinda yazili basinda gikan haber sayisi 28
Universitemiz hakkinda gérsel medyada ¢ikan haber sayisi 52
Universitenin tanitimina yénelik bastirilan materyal cesidi (afis, el ilan1) 15
Universite Hizmetlerinde kullaniimak Uzere Yapilan Gérsel Tasarimlar 165
(Davetiye, belge, cepli dosya, personel 6zliik dosyasi, plaket, sosyal medya igerik, slider, roll-up, glivenlik

ve hizmetli personel igin kiyafet ve kiyafet istli logo tasarimi, araglar igin hologramli ¢ikartma, okul ¢antasi

tasarimi)

Universitenin tanitimina yénelik etkinlik sayisi 25




7. Universitemiz tarafindan web haber sayisi

44

8. Gorintd kaydi yapilan program sayisi

24

9. Fotograf ¢cekimi yapilan etkinlik sayisi

24

10. Cekilen fotograf sayisi

4500 Bin Usti

11. Universitemiz web sayfasinda duyuru sayisi 14
12. Etkinliklere protokol hizmeti verilmesi 7
13. Hazirlanan metinler 252
(6zel glinler ve haftalar, milli ve dini bayramlar, anma ve yildéntmleri, giincel gelismelere iliskin
actklamalar, etkinlik sunum akislari, etkinlik internet sayfasi haberleri, sosyal medya acgiklamalari vb.)
14. Etkinlik fotograf ve video kayitlarinin alinmasi, arsivlenmesi 5HD

15. Universitemizi tanimak, egitim olanaklarini gormek amaciyla, tniversitemize gelen okul veya 6grenci

Pandemi nedeni

gruplarina rehberlik etmek, ziyaretgilerin talebi dogrultusunda ilgili béliimlerden akademisyenlerin de ile 3
bulundugu tanitim programlarinin diizenlemesi
16. Rektorlikle ilgili faaliyetlerin gériintiilenmesi, fotograf ve kamera ¢ekimlerinin yapilmasi 48

C.5.3 Bilgi Edinme Birimi

e Gelen-giden evraklarin takip edilmesi, korunmasi ve saklanmasi,
e Bilgi edinme hizmetlerinin yerine getirilmesi.

C.6.Yonetim ve i¢ Kontrol

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararnamenin 26. Maddesi geregince Universite idari teskilat yapisini olusturan

birimlerden biri olmakla beraber birim personelinin disiplin amiridir.

1I-AMAC ve HEDEFLER
A. Birimin Amag ve Hedefleri

e Personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek adina bilim ve teknolojiden faydalanarak

sunulan hizmetin kalitesini arttirmak.

e insan glcimiziin mevcut egitim diizeyini seminer, konferans, kongre vs. gibi

faaliyetlerle desteklemek.




Ekip galismasina 6nem veren yonetim anlayisimiza dayanarak birimler arasindaki
bilgi/belge akisi ve iletisiminin strdirulebilirligine katki saglamak.

idari ve akademik birimler arasi koordinasyon saglama.

Universitemizin bilimsel/kiltiirel alanda gelisimi igin ihtiya¢ duyulan hizmetleri ve
altyapiyi olusturmak.

Universitemizin mevcut kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilabilmesi icin teknolojik
ve diger altyapi hizmetlerini kuvvetlendirmek.

Alaninda uzman personelin gorev alacagi Arsiv Birimini olusturmak.

B. Temel Politikalar ve Oncelikler

Anayasaya ve yasalara uygun,

Yenilikgi,

ilerici,

Dinamik,

Sifir hata anlayisina sahip,

Topluma karsi sorumlulugunun bilincinde bir yonetim saglamak.

II-FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER
A. Mali Bilgiler

A.1-Biitge Uygulama Sonuglari
Tablo A.1.1: Biitce Tertiplerinden Odenek Durum Listesi

TERTIP KBO EKLENEN TOPLAM HARCAMA KALAN
ODENEK (Avans Dahil)
39.15.09.02- 1.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01.3.1.00-2-01.1
39.15.09.02- 1.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01.3.1.00-2-01.2
39.15.09.02- 90.123,00 253.285,00 343.408,00 343.407,72 0,00
01.3.9.00-2-01.1
39.15.09.02- 1.000,00 781.200,00 782.200,00 781.657,01 0,00
01.3.9.00-2-01.2
39.15.09.02- | 3.330.000,00 | 1.307.000,00 | 4.637.000,0 | 4.636.333,08 0,00
01.3.9.00-2-01.3
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39.15.09.02- 24.388,00 27.525,00 51.913,00 51.912,21 0,00
01.3.9.00-2-02.1

39.15.09.02- 0,00 132.000,00 132.000,00 131.115,66 0,00
01.3.9.00-2-02.2

39.15.09.02- 699.000,00 311.000,00 1.010.000,00 | 1.009.656,49 0,00
01.3.9.00-2-02.3

39.15.09.02- 4.266,00 0,00 4.266,00 0,00 4.266,00
01.3.9.00-2-03.3

39.15.09.02- 0,00 713,00 713,00 712,22 0,00
09.4.1.00-2-02.4

GENEL TOPLAM | 4.150.777,00 | 2.812.723,00 | 6.961.500,00 6.954.794,39 4.266,00

B. Performans Bilgileri
B.1-Faaliyet Bilgileri

Tablo B.1.1: Toplantilar

Yonetim Kurulu Senato
Toplanti Sayisi 25 25
Karar Sayisi 69 84
Tablo B.1.2: Gelen/Giden Evrak
Adet
GelenEvvak 1 .
Giden Evrak 6220

IV-KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESi
A. Ustiinliikler
e Mevcut kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun olarak is tanimi ve is analizlerinin
yuratilmesi
o Nitelikli ve egitimli personel sayisi
e Kurum igi ve kurum disi iliski ve iletisimin gelismis olmasi
e Problemlere etkin ve hizli ¢6ziim Uretebilme
e Degisime acik ve ¢agdas bir yonetim anlayisi
B. Zayifliklar
e Personel sayisinin yetersiz olmasi
e Birimimiz kapsaminda yer almasi gereken bolimlerin bazilarinin tam faaliyete
gecememis olmasi

11




V-ONERIi VE TEDBIRLER

e Universitemiz yerleskesi icinde yer alan kongre merkezimizin ulusal ve uluslararasi
faaliyetler ile daha etkin degerlendirilebilmesi igin gerekli ¢calismalarin tamamlanmasi

e Universitemiz dgrencilerinin egitim aldiklari sanatsal alanlari kapsayan etkinliklere
gerekli destegin saglanmasi

e Tirkiye'nin ilk ve tek tematik liniversitesi olan kurumumuzun ulusal ve uluslararasi
platformda yeteri kadar tanitilmasi

e Universitemizin paydaslariyla beraber yiiriittiigli arastirma projelerinin sayisinin
artiriimasi

e Personel sayisinin artirilmasi halinde, stirdirilen calismalar daha hizli ve etkin olarak
sonuclanacaktir

iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin glivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda acilanan faaliyetler icin idare bitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim gergevesinde i¢
kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve dizenliligi hususunda
yeterli glivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde sire¢ kontrolliniin etin olarak uygulandigini
bildiririm.

Bu glivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, ic kontroller, i¢
denetci raporlari ile Sayistay raporlan gibi bilgim dahilinde ki hususlara dayanmaktadir.

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

Murat OZDEMIR
Genel Sekreter
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