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BIRIM YONETICIiSI SUNUSU

Ozel Kalem Miidiirliigii Rektoriin verdigi direktifler dogrultusunda hareket etmekte, gelen yazilarin
ilgili yerlere ulagmasini, Rektorliik birimi ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamaktir.
Rektorliik Makaminin etkin ve verimli c¢alisabilecegi ortami saglamak, verilen talimatlar
dogrultusunda giinliik ¢alisma programini hazirlamak, yapacagi goriismeleri diizenlemek, yurti¢i ve
yurtdig1 gérevlerini, organize etmek, temsil ve protokol hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamaktadir.

Ozel Kalem Midiirliigii 2021 yilinda verilen yetkiler cercevesinde, gdrev bilinci iginde
faaliyetlerini siirdiirmiistiir. Rektorliik Ozel Kalem olarak hedefimiz; bugiine kadar siire gelen
heyecanli ve 6zverili ¢alismamizi bugiinden sonra da sergileyerek birimimizi daha ileriye tasimak
olacaktir.

Aysun OKUMUS
Ozel Kalem Miidiir V.



I-GENEL BIiLGILER
A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigiiniin belirleyecegi esaslar cercevesinde temel degerlere
bagli, stratejik hedeflere ve uluslararasi standartlara uygun kaliteli hizmet sunmak ve Rektorliik ile
Universite birimleri arasinda koordinasyonu saglayan kaliteli hizmet anlayisin1 benimsemek.

Vizyon

Manisa Celal Bayar Universitesinde; ¢aliganlarin, dgrencilerin ve toplumun taleplerine kars1 duyarl
davranmak, hesap verme sorumlulugunun bilincinde, seffaf, hosgoriilli, birimler aras1 zengin bir
iletisim agina sahip olan, tam bir donanim ve yetkinlikle hizmet veren drnek bir birim olmak.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Yetki

2547 Sayilr Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 124 sayili
Yiiksekdgretim Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ile Manisa Celal Bayar Universitesini ilgilendiren tiim yasal mevzuat

Gorev

Ozel Kalem Miidiirliigii dogru randevu akisi ile Rektdriin kisith zamanmi en verimli sekilde
degerlendirmesini saglar. Bununla birlikte;

e Rektoriin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarimi yiiriitmek, havale ve imza dosyalarimi
kontrol etmek,

e Rektor veya rektorliik tarafindan diizenlenen protokol, davet ve torenlerin igleyisinde gorev
almak, birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

e Diger Kamu kurum ve kuruluslarla iletisimi saglamak, Rektoriin kurum ig¢i ve kurum disi
randevu isteklerini diizenlemek, kurum i¢i ve kurum disindan gelen konuklar1 karsilamak,
agirlamak ve ugurlamak.

e Rektoriin yurt i¢i ve yurt dis1 seyahatlerinde gerekli hazirliklar1 ve organizasyonlar: yerine
getirmek.

e Rektoriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

¢ Dini ve Milli Bayramlarda Rektoriin tebrik mesajini hazirlamak ve dagitimin

saglamak.
e Rektore gelen davet, tebrik vb. yazilara cevap vermek.
e Birim arsivinin diizenlemek.



e Biriminde gorevli personelin izinlerini takip etmek, hastalik onaylarini ¢ikarmak, Genel
Sekreterlik, Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi ve Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi'na bildirimlerini yapmak.

e Ozel Kalem Harcama Birimi’nce alinan dayanikli ve dayaniksiz tiiketim malzemelerinin
alimlari, tiiketimleri, kullanimlari, zimmet ve hurdaya ait islemleri yapmak

e Rektoriin giinliik, haftalik ve aylik olarak programini diizenlemek ve kayit altinda

tutmak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek

e Rektoriin gérev alaniyla ilgili verecegi diger isleri yapmak

Sorumluluklar
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Genel Sekreter ve Rektore kars1 sorumludur.

C. Birime iliskin Bilgiler

Ozel Kalem Miidiirliigii Universitemizin Sehit Prof. Dr. ilhan Varank Yerleskesi 45140 -
Yunusemre - MANISA adresinde bulunan Rektorliigiimiiziin diger birimleriyle birlikte hizmet
vermektedir.

1. Fiziksel Yap1

Muhtelif biiyiikliiklerde 28 biirodan (Rektér Makami, Rektdér Yardimcilart Makami, Rektor Ozel
Kalem Miidiirii, Rektér Ozel Kalemi, Rektér Yardimcilari Ozel Kalem, Rektér Danismanlari,
Senato Odasi, Toplant1 Salonu, Bekleme Salonu, Rektorliik Cay Ocagi) ibaret bir fiziksel yapiya
sahiptir.

1.1- Toplant1 — Konferans Salonlari

Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 251-iizeri

Toplanti

Salonu 3

Konferans

Salonu 1

Seminer

Salonu

TOPLAM 3 1




1.2-Hizmet Alanlar1
1.2.1- idari Personel Hizmet Alanlari

Sayisi (Adet) Alam (m2) Kullanan Sayis1 (Kisi)
Servis
Calisma Odasi 11 521 13
TOPLAM 11 521 13

2-Orgiit Yapisi

R
=
A\

3-Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Bilgisayarlar
Masaiistii Bilgisayar Sayis1 : 18 adet
Tasinabilir Bilgisayar Sayist : 6 adet
Tablet : 1 Adet



3.2- Kiitiiphane Kaynaklan

3.2.1- Kitap Sayisi

: 6 adet

3.3- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi

Idari Amach (adet)

Egitim Amach (adet)

Arastirma Amach
(adet)

Projeksiyon

4

Barkot okuyucu

Baski makinesi

Fotokopi makinesi

Faks

Yazici

Fotograf Makinesi

Kamera

Televizyon

Tarayici

Mikroskop

Manyetik  Giivenlik
Kapisi

Optik Okuyucu

Faks-fotokopi-yazici
(Tek Makine)

Barkod yazici

Yiikleme-bosaltma
cihazi

Diger (Cep Telefonu)

4-insan Kaynaklari

4.1- idari Personel

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gére)

Dolu

Bos

Toplam

Genel Idari Hizmetler Sinifi

2

Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimci Hizmetli

TOPLAM




4.2- idari Personelin Egitim Durumu

Idari Personelin Egitim Durumu

Ilkégretim Lise Onlisans Lisans YL ve Dokt.
Kisi Sayis1 1 1
Yiizde %50 %50
4.3- idari Personelin Hizmet Siireleri
Idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3yil 4-6 yil 7-10 y1l 11-15 vl 16-20 yil 21- iizeri
Kisi Sayis1 1 1
Yiizde %50 %50
4.4- idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim1
Idari Personelin Yas itibariyle Dagilhim
21-25 yas 26-30 yas 31-35 yas 36-40 yas 41-50 yas 51- iizeri
Kisi Sayis1 2
Yiizde %100
4.5- Tsciler
Isciler (Cahstiklar1 Pozisyonlara Gore)
Dolu Bos Toplam
Siirekli isgiler (4/D) 5 5
TOPLAM 5 B
4.6- Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri
Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri
1-3yil 4-6 yil 7-10 yil 11-15 vl 16-20 yil 21- iizeri
Kisi Sayis1 1 3 1
Yiizde %20 %60 %20
4.7- Siirekli Iscilerin Yas itibariyle Dagilimi
Siirekli iscilerin Yas itibariyle Dagilim
21-25 yas 26-30 yas 31-35 yas 36-40 yas 41-50 yas 51- iizeri
Kisi Sayis1 1 1 1 2
Yiizde %20 %20 %20 %40

5-Sunulan Hizmetler

5.1- idari Hizmetler

e Rektoriin resmi ve 6zel yazigmalarini yiiriitiir

e Imza onay islemlerinin takip edilmesi




e Tebrik, Tesekkiir, Nikah, Toren veya Davetlerin degerlendirilerek telgraf ¢ekilmesi
e Protokol ve benzeri hizmetleri diizenler

e Rektoriin giinliik, haftalik, aylik programinin hazirlanmasi

e Telefon ve randevu trafigini diizenler

e Toplantilarin hazirlik ve organizasyonunu yapar

e Vatandas, Personel ve 6grenci ile Rektorlikk Makami arasindaki iliskileri diizenler
e Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevleri yapar

e Ayrica Miidiirliigiin yetki, sorumluluk ve gorevlerinde gecen hizmetleri sunar.

6-YONETIM VE iC KONTROL SiSTEMIi

Midiirliik igindeki igbirligi miidiiriin denetimi ve gozetimi altinda kendi inisiyatif ve sorumlugu
altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlagsmaya gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve Olglimlemeler kontrol edilir.
Midirliikte gizli igsizligin dnlenmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli
calisma ortaminin olusturulmas1 miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir. Universitenin diger birimleri
ve lst yonetim ile olan igbirligi Rektoriin veya yetki verdigi makamin denetim ve gdzetimi altinda
miidiir tarafindan gerceklestirilir.

II- AMAC ve HEDEFLER

A. Birimin Amag ve Hedefleri

Kurumsal gelisimin saglanmasi, kurumsal yapinin giiclendirilmesi, 6grencilere, idari personele,
akademik personele ve diger halka sunulan hizmetin Kkalitesinin arttirllmast ve ¢alisan
memnuniyetinin saglanmasi amactyla kurum ic¢inde kalite, etkinlik ve verimlilik artis1 saglayacak
caligmalarin yapilmasi amaglanmaktadir.

Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler
Stratejik Amag-1-Kurumsal Gelisimin Hedef-1: Kurum I¢i iletisimin Gelistirilmesi
Saglanmasi Hedef-2:Kalite Yonetim Sisteminin
Gelistirilmesi
Hedef-3: Halkla Iliskilerin Gelistirilmesi
Stratejik Amacg-2-Kurumsal yapinin Hedef-1:Calisma Ortamlarinin iyilestirilmesi
giiclendirilmesi Hedef-2:insan kaynaklarinin gelistirilmesi

Hedef-3:Denetimin saglanmasi

Stratejik Amag-3-iliskileri Giglendirici | Hedef-1:Misafirlere ikramlarda bulunmak

faaliyetlerde Bulunmak Hedef-2:Ogrencilerin, Akademisyenlerin, idari
personelin Rektor ile iletigimlerini
giiclendirecek faaliyetler diizenlemek




B.Temel Politikalar ve Oncelikler

Manisa Celal Bayar Universitesi Stratejik Planinda belirledigi misyon, vizyon, ilkeler ve belirlenen
stratejik alanlar, amaclar ve hedefler dogrultusunda hizmet vermek, miidiirliglimiiziin temel politika
ve oncelikleridir.

I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER

1- Biitce Uygulama Sonuclar

1.1- Biitce Giderleri

2021 BUTCE 2021 GERCEKLESME
BASLANGIC | GERCEKLESME ORANI
ODENEGI TOPLAMI
TL TL %

Biit¢ce Giderleri Toplam 7.362.000 16.517.709 224,36
01-Personel Giderleri 509.000 402.506 %79,08
02-Sosyal Giivenlik Kurumlarina 71.000 43.175 %60,81
Devlet Primi Giderleri
03-Mal ve Hizmet Alimi Giderleri 4.892.000 4.859.366 %99,33
05-Cari Transferler 0 451.031 %-
06-Sermaye Giderleri 1.890.000 10.761.631 %569,40

IV-KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

Calisan personelin egitim diizeyinin yiiksek olmasi,

Calisan personelin uyumlu ve isbirligi i¢erisinde olmasi

Ozverili, 6grenme gayreti igerisinde, dinamik, seffaf ve hesap verebilir olmas.

Hosgoriilii, paylasimcei, giiler yiizlii olmasi.

[lgili mevzuatlara ve is disiplinine uygun hareket etmesi.

Katilimer yonetim anlayist

Yetigmis insan giiciiniin varligi

B- Zayifliklar

Ani gelisen ¢ok sayida olayla karsilagmak ve dolayisiyla planlanan programlarin

gerceklestirilememesi,

Tecriibeli idari personel eksikligi,

Yetkinlestirme egitiminin yetersizligi,
Zaman zaman birimler arasi iletisim ve koordinasyonda sorunlar yasanmast
Yeteri kadar insiyatif yetkisi verilmemesi
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V- ONERI ve TEDBIRLER

e Motivasyona dayal1 bir is yapilmasi nedeniyle miidiirliik biinyesinden performans
arttirict sosyal aktivitelerin arttirilmasi,

e Kurumsal Kiiltiiriin gelistirilmesi,

e (diillendirme ve Performans Sisteminin yayginlastirilmas:

11



IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin benden 6nceki harcama yetkilisinden almis oldugum bilgiler
dogrultusunda giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda aciklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin 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 raporlart ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim. (Manisa-2022)

Ogrt. Gor. Osman GUCTEKIN
Genel Sekreter Yard. V.
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