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BiRiM / UST YONETICi SUNUSU

Universitemizin 2022-2026 stratejik plan1 ve sosyal bilimler +6t vizyonu dogrultusunda
Universitemiz biinyesindeki idari faaliyetlerimizi gergeklestirirken temel aldigimiz nokta ¢alismalarimiz
etkin ve verimli bir sekilde yiiriitmektir. Bu amag¢ kapsaminda Yazi Isleri Miidiirliigii, cagin gereklerine
uygun olarak elektronik ortamda kurum i¢i ve kurum dis1 belge yoOnetimi saglayarak onemli bir
koordinasyon gérevi iistlenmektedir. Yaz1 Isleri Miidiirliigii bu gorevi kanun, tiiziik, yonetmelik ve etik
kurallar1 g¢ercevesinde yiiriitmekte olup, her kurum/birim ve vatandasin bu hizmetten yararlanmasini
hedeflemektedir. Midiirliigiimiiz faaliyetleri bu biling ve sorumluluk ile devam edecektir.
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Yazi Isleri Miidiirii
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I- GENEL BILGILER

A- Misyon ve Vizyon

Misyon

Universitemizin her tiirlii evrak islerini mevzuata uygun bir sekilde zamaninda yaparak birimler ile
gerekli koordinasyonu saglamak ve mevzuati takip ederek son degisiklikleri mevcut isleyise uygulayarak
kaliteli hizmet sunmak.

Vizyon

Universitemizin kurumsal kimlik ve kiiltiiriiniin gelismesine katkida bulunmak ve kalite anlayisini
benimseyerek teknolojik gelismeleri yakindan takip ederek ¢agdas, gelismis iiniversiteler arasinda yer
almak. Is ve islemleri etkin, ekonomik, verimli ve hizli yiiriitmek. Calisanlarimiz arasindaki birlik ve
dayanismayr siirekli kilarak ekip ruhunu yaratmak ve is goren memnuniyetini saglamak.
Universitemizin temel aldig1 2022-2026 stratejik plan ve sosyal bilimler +6t vizyonu gerceklestirme
dogrultusunda verilen gorevleri en iyi sekilde yerine getirmek.

B-Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yazi Isleri Miidiirliigii, Universitemiz Y&netim Kurulunun almis oldugu 08/07/2013 tarihli ve 26/5 sayili
karar ile Genel Sekreterlik biinyesinde kurularak, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51. Maddesi
kapsaminda gorev yapmakta olup, kurum i¢i ve disina yapilan yazigmalarda, dili dogru ve etkin
kullanarak bu konuda &rnek olmak ve Universitemizin tiim birimlerinde olusturulan yazi islerini
yiriitmekle gorevli calisanlara uygulamada bir 6rnekligi saglamak diisturuyla Rektorliik ve Genel
Sekreterlik tarafindan havale edilen kurum igi ve dis1 yazismalarin yapilmasi. Universitemize bagl olan
Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitiilerin kurum dis1 yazismalarmin yapilmasi. Universitemiz Senato ve
Yonetim Kurulu giindeminin hazirlanmasi; ilgili giindeme ait eklerin olusturulmasi; Senato ve Ydnetim
Kurulu tiyelerine toplantilarin haber verilmesi; kararlarin yazilmasi, ¢ogaltilmasi, dagitimin yapilmasi ve
kaydedilmesi. Yazigmalarin dosyalanmasi ve arsiv haline getirilmesi. Gelen evrakin hazirlanmasi ve takip
edilmesi. Giden evrakin hazirlanmasi ve takip edilmesi. Posta ve kargolarin gonderilmesi.
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C- Birime Iliskin Bilgiler
1- Fiziksel Yapi

Yaz Isleri Miidiirliigiine bagl hizmetler, Universite Yenisehir Yerleskesinde Rektorliik Binasi 2. katta
yiirtitiilmektedir.

2-idari Personelin Hizmet Alanlar

Sayisi

(Adet)
Makam Odasi 1
Servis 4
Toplam 5

3- Orgiit Yapisi
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hiikmiinde kararnamenin 26. maddesine gore Universite idari teskilat birimlerinden olan Yazi Isleri
Miidiirliigii ve buna bagli birimlerin teskilat semas1 asagida yer almaktadir.

l YAZI iSLERi MUDURU |

l YAZI iSLERI BiRiMI Il GELEN-GIDEN EVRAK BiRiMi |

T T
l YONETIM KURULU l GELEN POSTA
T T
l SENATO l GIDEN POSTA
T T
l DISIPLIN KURULU l KARGO
T T
l RESMi YAZISMA KEP
Hazirlayan (23/11/2021) Onaylayan (24/11/2021)
Kalite Koordinatori Rektor Yardimeisi

Onemli: Kalite Yonetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https://www.artuklu.edu.tr/kalite internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan
dokiimanlar “Kontrolsiiz Kopya” hiikmiindedir



https://www.artuklu.edu.tr/kalite

T.C.

MARDIN ARTUKLU UNIVERSITESI
AHLAK

Dokiiman No

M5.0RT/RPR.001

Yayin Tarihi

01/01/2022

Win
JruHLY
VBTG Tesi

iLGI
BE11I"*|

BiRiM FAALIYET RAPORU

Revizyon No

00

Revizyon Tarihi

Sayfa No

6/10

4- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Yazilimlar

Windows 11 Professional
Windows 10 Professional
Windows 7 Professional
Microsoft Ofis 2003
Microsoft Ofis 2007
Microsoft Ofis 2010
Microsoft Ofis 2013

Sistemler
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Kayith Elektronik Posta Sistemi (KEP)
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)

Bilgisayarlar

SN |Malzemenin adx Miktar

Bilgisayar

Diziistii Bilgisayar

Yazici

Tarayici (Scanner)

GNP WIN| -
PRI W[~ |0

Fotokopi Makinesi

Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi

Idari Amach
(Adet)

Projeksiyon

0

Faks

Tarayici

Yazici

Fotokopi Makinesi

Evrak Imha Makinesi

Ses Sistemi

Televizyon

O OO, WIN|F
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5- insan Kaynaklar1

Yazi Isleri Miidiirliigii biriminde; 4 Bilgisayar Isletmeni, 1 Programci,1 Biiro Personeli, 1 Isci ve 1
Siirekli Is¢i olmak iizere toplam 8 personel bulunmaktadir. Bu personellerden 2 kisi Yiiksek Lisans, 1 kisi
Lisans, 3 kisi On Lisans ve 2 kisi Lise mezunudur.

YAZI ISLERI MUDURLUGU PERSONEL DURUM BILGISI

Egitim Durumu Hizmet Simifi Cinsiyet
5
CALISMA | TOPLAM _ 2 o | g
.. .. —_ 3 m .
STATUSU SAYI E é E ® é S - v % x =
gl € 8] 2| 8|3 gl =]l T T x| T
= @) _ Q | > < ) — > I M
Idari 8 o |lo |2 |3 |1 |2 5 |1 |2 |5 |3
Personel

Yazi Isleri Miidiirliigii Biriminde Calisan Personel Listesi

Ad1 Soyadi Unvam Gorev Yaptig1 Birimi IB(iz:’(ilrlr']osunun Bulundugu
Abdurrahman Demir Bllglsaygr -Gen?l S?k{e ter hk Yazi Genel Sekreterlik

Isletmeni Isleri Miidiirliigii
Zekeriya YERSIZ Bl Iglsaya}r -Genﬁ?l S.e.kr..e te“r hk Yazi Genel Sekreterlik

Isletmeni Isleri Miidiirligii
Abdurrahman DALAR .B"g'say?“ -Genﬁ?l S.e.kr..e ter hk Yaz Genel Sekreterlik

Isletmeni Isleri Miidiirligii

- Lo Genel Sekreterlik Yazi : -

Funda KARABOGA Isci fsleri Miidiirliiii Personel Daire Baskanligi
Hidir KANAT Bl Iglsaygr Gene.l S?kr"e te..r hk Yazi Genel Sekreterlik

Isletmeni Isler1 Miudiirliigi

Genel Sekreterlik Yazi o . .
Meral KAYA Programci fsleri Miidiirligii Bilgi Islem Daire Bagkanlig1
P Genel Sekreterlik Yazi Idari ve Mali Isler Daire

Esen CELEN Strekli Tsci Isleri Miidiirliigii Bagkanlig
Omer OSKAN Biro | Genel Sekreterlik Yazi | 500 qepreterlik

Personeli Isleri Mudiirligii
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I1- AMAC ve HEDEFLER

A- Birimin Amac¢ ve Hedefleri

Yazi Isleri Miidiirliigii Universitemizin 2022-2026 stratejik plan1 ve sosyal bilimler +6t vizyonu ve hedefleri
dogrultusunda calismalarii siirdiirmektedir. Bu kapsamda personelin verimli, diizenli ve koordineli bir sekilde
calismasii saglayarak takim ruhunu olusturmak ve is géren memnuniyetini artirmak, teknolojik alt yapiyr ve
donanimu giiglendirmek, ¢aliganlar arasindaki birlik ve dayanismanin siirekliligini saglamak hedeflenmektedir. I¢
paydaslarla olan etkilesimi arttirmak, gelismelerini saglamak ve hizmetlerin kalitesini yiikseltmek
amaglanmaktadir.

B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Personelin mesleki ve kisisel niteliklerini yiikseltmek amaciyla tecriibelerin paylasimi saglamak. Bu
tecriibelerin en etkin sekilde kullanilmasini tesvik etmek, gérev tanimlar1 belirlenerek islerin aksamasinin
online gecmek, ekip olarak calisma saglanarak problemlerin ¢oziimiine énem vermek, memnuniyet
diizeyinin arttirtlmasi saglamak. Kurumsallagmay1 saglamak.

I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDiRMELER

A-Performans Bilgileri

Verilen Hizmetin Niteligi Sayisi/Adeti
Universitemiz Senato Karari 189 adet
Universitemiz Yonetim Kurulu Karari 211 adet
Gelen-Giden Evrak Sayisi 2702 adet
Gonderilen Posta Sayisi 14 adet
Gonderilen Kargo Sayisi 474 adet
Gelen Kep Iletisi 6426 adet
Giden Kep Iletisi 2763 adet
UETS Tebligat Sayisi 198 adet

Hazirlayan (23/11/2021)

Onaylayan (24/11/2021)

Kalite Koordinatori Rektor Yardimeisi

Onemli: Kalite Yonetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https://www.artuklu.edu.tr/kalite internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan
dokiimanlar “Kontrolsiiz Kopya” hiikmiindedir



https://www.artuklu.edu.tr/kalite

T.C. Dokiiman No M5.0RT/RPR.001
Tardifl | AHLAK MARDIN ARTUKLU UNIVERSITESI Yayin Tarihi 01/01/2022
%Hw BIEEIM Revizyon No 00
s | UR BIRiM FAALIYET RAPORU Revizyon Tarihi
Sayfa No 9/10

IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A- Ustiinliikler

Calisan personelin sorumluluklarinin bilincinde, 6zverili bir yapiya sahip olmalari.
Seffaf, paylasimci ve degisime agik bir iist yonetim.

Katilimc1 yonetim anlayisi.

Geng ve dinamik bir kadroyla ¢alismak.

Diger kurum ve kuruluslarla olan iletisimin iyi olmas.

Kaynaklarin ve zamanin etkin ve verimli kullanilmasi.

Calismalarin elektronik ortamda yapilmasi.

B- Zayifliklar

Yabanc1 dil bilen idari personelin olmamasi.

Birimler arasinda kaynasmay saglayacak etkinliklerin az olmasi.
Fiziksel imkanlarin elverissiz olmasi.

Sosyal imkén ve aktivitelerin yetersiz olmasi

C- Degerlendirme

Mevcut Sartlar altinda goérev ve sorumluluklarimiz1 yerine getirmek i¢in gerekli ¢caba gosterilmekte olup,
hizmet verilen her alanda kurumun kaynaklarini yerinde, etkin ve ekonomik bir sekilde kullanmak

hedeflenmektedir.

V- ONERI VE TEDBIRLER

Nitelikli Personel sayisinin arttirilmasi halinde ¢alismalar daha hizli, etkin ve verimli olacaktir. Zayif
yonlerimizi giiclendirmek, giiglii yonlerimizin stirekliligini saglamak, firsatlar1 faydaya doniistiirerek
hedeflerimize en kisa siirede ve en diisiik maliyetle ulagilmasini saglanacaktir. Sahip oldugumuz misyonu
daha da ileri tasimak ve gelistirmek amaciyla vizyonumuz kapsaminda gii¢lii bir kurumsal yapi

olusturmamiz hizmetlerin etkinligini arttiracaktir.
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Ek-1: Harcama Yetkilisinin I¢ Kontrol Giivence Beyani

IC KONTROL GUVENCE BEYANI
Yaz1 Isleri Miidiirii olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda acgiklanan faaliyetler icin idare biit¢cesinden 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
slire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, Yaz1 Isleri Miidiirii olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, ic
kontroller, i¢ denet¢i raporlar1 ile Sayistay raporlart gibi bilgim dahilindeki hususlara
dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda
bilgim olmadigini beyan ederim. (Mardin-02.01.2025)

Abdurrahman DEMIR
Yazi Isleri Miidiirii
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