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BİRİM / ÜST YÖNETİCİ SUNUŞU 

 

Üniversitemizin 2022-2026 stratejik planı ve sosyal bilimler +6t vizyonu doğrultusunda 

Üniversitemiz bünyesindeki idari faaliyetlerimizi gerçekleştirirken temel aldığımız nokta çalışmalarımızı 

etkin ve verimli bir şekilde yürütmektir. Bu amaç kapsamında Yazı İşleri Müdürlüğü, çağın gereklerine 

uygun olarak elektronik ortamda kurum içi ve kurum dışı belge yönetimi sağlayarak önemli bir 

koordinasyon görevi üstlenmektedir. Yazı İşleri Müdürlüğü bu görevi kanun, tüzük, yönetmelik ve etik 

kuralları çerçevesinde yürütmekte olup, her kurum/birim ve vatandaşın bu hizmetten yararlanmasını 

hedeflemektedir. Müdürlüğümüz faaliyetleri bu bilinç ve sorumluluk ile devam edecektir. 

 

 

 

Abdurrahman DEMİR 

                                                                                                                         Yazı İşleri Müdürü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


 T.C. 

MARDİN ARTUKLU ÜNİVERSİTESİ 

Doküman No M5.ORT/RPR.001 

Yayın Tarihi 01/01/2022 

BİRİM FAALİYET RAPORU 

Revizyon No 00 

Revizyon Tarihi  

Sayfa No 4 / 10 

 

Hazırlayan (23/11/2021) Onaylayan (24/11/2021) 

Kalite Koordinatörü 

 

Rektör Yardımcısı 

Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar https://www.artuklu.edu.tr/kalite internet sayfasında bulunmaktadır. Basılan 

dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir 

 I- GENEL BİLGİLER 

 

 

 

A- Misyon ve Vizyon 

 

 

Misyon 

Üniversitemizin her türlü evrak işlerini mevzuata uygun bir şekilde zamanında yaparak birimler ile 

gerekli koordinasyonu sağlamak ve mevzuatı takip ederek son değişiklikleri mevcut işleyişe uygulayarak 

kaliteli hizmet sunmak.  

 

 

Vizyon 

 

Üniversitemizin kurumsal kimlik ve kültürünün gelişmesine katkıda bulunmak ve kalite anlayışını 

benimseyerek teknolojik gelişmeleri yakından takip ederek çağdaş, gelişmiş üniversiteler arasında yer 

almak. İş ve işlemleri etkin, ekonomik, verimli ve hızlı yürütmek. Çalışanlarımız arasındaki birlik ve 

dayanışmayı sürekli kılarak ekip ruhunu yaratmak ve iş gören memnuniyetini sağlamak. 

Üniversitemizin temel aldığı 2022-2026 stratejik plan ve sosyal bilimler +6t vizyonu gerçekleştirme 

doğrultusunda verilen görevleri en iyi şekilde yerine getirmek. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
B-Yetki, Görev ve Sorumluluklar 

 

Yazı İşleri Müdürlüğü, Üniversitemiz Yönetim Kurulunun almış olduğu 08/07/2013 tarihli ve 26/5 sayılı 

karar ile Genel Sekreterlik bünyesinde kurularak, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 51. Maddesi 

kapsamında görev yapmakta olup, kurum içi ve dışına yapılan yazışmalarda, dili doğru ve etkin 

kullanarak bu konuda örnek olmak ve Üniversitemizin tüm birimlerinde oluşturulan yazı işlerini 

yürütmekle görevli çalışanlara uygulamada bir örnekliği sağlamak düsturuyla Rektörlük ve Genel 

Sekreterlik tarafından havale edilen kurum içi ve dışı yazışmaların yapılması. Üniversitemize bağlı olan 

Fakülte, Yüksekokul ve Enstitülerin kurum dışı yazışmalarının yapılması. Üniversitemiz Senato ve 

Yönetim Kurulu gündeminin hazırlanması; ilgili gündeme ait eklerin oluşturulması; Senato ve Yönetim 

Kurulu üyelerine toplantıların haber verilmesi; kararların yazılması, çoğaltılması, dağıtımın yapılması ve 

kaydedilmesi. Yazışmaların dosyalanması ve arşiv haline getirilmesi. Gelen evrakın hazırlanması ve takip 

edilmesi. Giden evrakın hazırlanması ve takip edilmesi. Posta ve kargoların gönderilmesi. 
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C- Birime İlişkin Bilgiler 

 

1- Fiziksel Yapı 

 

Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı hizmetler, Üniversite Yenişehir Yerleşkesinde Rektörlük Binası 2. katta 

yürütülmektedir. 

 

 

2-İdari Personelin Hizmet Alanları 

 

 Sayısı 

(Adet) 

Makam Odası       1 

Servis 4 

Toplam 5 

 

3- Örgüt Yapısı 

 

Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun 

Hükmünde kararnamenin 26. maddesine göre Üniversite idari teşkilat birimlerinden olan Yazı İşleri 

Müdürlüğü ve buna bağlı birimlerin teşkilat şeması aşağıda yer almaktadır. 

                      

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜ

YAZI İŞLERİ BİRİMİ

YÖNETİM KURULU

SENATO

DİSİPLİN KURULU

RESMİ YAZIŞMA

GELEN-GİDEN EVRAK BİRİMİ

GELEN POSTA

GİDEN POSTA

KARGO

KEP
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4- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 

 

Yazılımlar 

 

Windows 11 Professional 

Windows 10 Professional 

Windows 7 Professional 

Microsoft Ofis 2003 

Microsoft Ofis 2007 

Microsoft Ofis 2010 

Microsoft Ofis 2013 

 

  

Sistemler 

 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 

Kayıtlı Elektronik Posta Sistemi (KEP) 

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) 

 

 

Bilgisayarlar 

 

SN Malzemenin adı Miktarı 

1 Bilgisayar 8 

2 Dizüstü Bilgisayar 1 

3 Yazıcı 3 

4 Tarayıcı (Scanner) 2 

5 Fotokopi Makinesi 1 

 

 

Diğer Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 

 

Cinsi İdari Amaçlı 

(Adet) 

Projeksiyon 0 

Faks 1 

Tarayıcı 2 

Yazıcı 3 

Fotokopi Makinesi 1 

Evrak İmha Makinesi 0 

Ses Sistemi 0 

Televizyon 0 
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5- İnsan Kaynakları 

 

Yazı İşleri Müdürlüğü biriminde; 4 Bilgisayar İşletmeni, 1 Programcı,1 Büro Personeli, 1 İşçi ve 1 

Sürekli İşçi olmak üzere toplam 8 personel bulunmaktadır. Bu personellerden 2 kişi Yüksek Lisans, 1 kişi 

Lisans, 3 kişi Ön Lisans ve 2 kişi Lise mezunudur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ PERSONEL DURUM BİLGİSİ 

 Eğitim Durumu Hizmet Sınıfı Cinsiyet 

ÇALIŞMA 

STATÜSÜ 

TOPLAM 

SAYI 

İl
k
o
k
u
l 

O
rt

ao
k
u
l 

L
is

e 

Ö
n
 L

is
an

s 

L
is

an
s 

Y
ü
k
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k
 L

is
an

s 

A
k
ad

em
ik

 

G
.İ

.H
. 

T
.H

.S
. 

Y
.H

.S
. 

E
rk

ek
 

K
ad

ın
 

İdari 

Personel 
8 0 0 2 3 1 2  5 1 2 5 3 

Yazı İşleri Müdürlüğü Biriminde Çalışan Personel Listesi 

Adı Soyadı Unvanı Görev Yaptığı Birimi 
Kadrosunun Bulunduğu 

Birim 

Abdurrahman Demir 
Bilgisayar 

İşletmeni 

Genel Sekreterlik Yazı 

İşleri Müdürlüğü 
Genel Sekreterlik 

Zekeriya YERSİZ 
Bilgisayar 

İşletmeni 

Genel Sekreterlik Yazı 

İşleri Müdürlüğü 
Genel Sekreterlik 

Abdurrahman DALAR 
Bilgisayar 

İşletmeni 

Genel Sekreterlik Yazı 

İşleri Müdürlüğü 
Genel Sekreterlik 

Funda KARABOĞA İşçi 
Genel Sekreterlik Yazı 

İşleri Müdürlüğü 
Personel Daire Başkanlığı 

Hıdır KANAT 
Bilgisayar 

İşletmeni 

Genel Sekreterlik Yazı 

İşleri Müdürlüğü 
Genel Sekreterlik 

Meral KAYA Programcı 
Genel Sekreterlik Yazı 

İşleri Müdürlüğü 
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Esen CELEN Sürekli İşçi 
Genel Sekreterlik Yazı 

İşleri Müdürlüğü 

İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı 

Ömer OSKAN 
Büro 

Personeli 

Genel Sekreterlik Yazı 

İşleri Müdürlüğü 
Genel Sekreterlik 
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II- AMAÇ ve HEDEFLER 

 

         A- Birimin Amaç ve Hedefleri 

 

Yazı İşleri Müdürlüğü Üniversitemizin 2022-2026 stratejik planı ve sosyal bilimler +6t vizyonu ve hedefleri 

doğrultusunda çalışmalarını sürdürmektedir. Bu kapsamda personelin verimli, düzenli ve koordineli bir şekilde 

çalışmasını sağlayarak takım ruhunu oluşturmak ve iş gören memnuniyetini artırmak, teknolojik alt yapıyı ve 

donanımı güçlendirmek, çalışanlar arasındaki birlik ve dayanışmanın sürekliliğini sağlamak hedeflenmektedir. İç 

paydaşlarla olan etkileşimi arttırmak, gelişmelerini sağlamak ve hizmetlerin kalitesini yükseltmek 

amaçlanmaktadır. 

 

 B- Temel Politikalar ve Öncelikler 

 

Personelin mesleki ve kişisel niteliklerini yükseltmek amacıyla tecrübelerin paylaşımı sağlamak. Bu 

tecrübelerin en etkin şekilde kullanılmasını teşvik etmek, görev tanımları belirlenerek işlerin aksamasının 

önüne geçmek, ekip olarak çalışma sağlanarak problemlerin çözümüne önem vermek, memnuniyet 

düzeyinin arttırılması sağlamak. Kurumsallaşmayı sağlamak.  

 

III- FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER 

 

A-Performans Bilgileri 

 

 

Verilen Hizmetin Niteliği Sayısı/Âdeti 

Üniversitemiz Senato Kararı 189 adet 

Üniversitemiz Yönetim Kurulu Kararı 211 adet 

Gelen-Giden Evrak Sayısı 2702 adet 

Gönderilen Posta Sayısı 14 adet 

Gönderilen Kargo Sayısı 474 adet 

Gelen Kep İletisi 6426 adet 

Giden Kep İletisi 2763 adet 

UETS Tebligat Sayısı 198 adet 
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IV- KURUMSAL KABİLİYET ve KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ 

            

A- Üstünlükler 

            

Çalışan personelin sorumluluklarının bilincinde, özverili bir yapıya sahip olmaları. 

Şeffaf, paylaşımcı ve değişime açık bir üst yönetim. 

Katılımcı yönetim anlayışı. 

Genç ve dinamik bir kadroyla çalışmak. 

Diğer kurum ve kuruluşlarla olan iletişimin iyi olması. 

Kaynakların ve zamanın etkin ve verimli kullanılması. 

Çalışmaların elektronik ortamda yapılması. 

 

 B-  Zayıflıklar 

 

Yabancı dil bilen idari personelin olmaması. 

Birimler arasında kaynaşmayı sağlayacak etkinliklerin az olması. 

Fiziksel imkânların elverişsiz olması. 

Sosyal imkân ve aktivitelerin yetersiz olması 

 
C- Değerlendirme 
Mevcut Şartlar altında görev ve sorumluluklarımızı yerine getirmek için gerekli çaba gösterilmekte olup, 

hizmet verilen her alanda kurumun kaynaklarını yerinde, etkin ve ekonomik bir şekilde kullanmak 

hedeflenmektedir. 

 

 

V- ÖNERİ VE TEDBİRLER 

 

Nitelikli Personel sayısının arttırılması halinde çalışmalar daha hızlı, etkin ve verimli olacaktır. Zayıf 

yönlerimizi güçlendirmek, güçlü yönlerimizin sürekliliğini sağlamak, fırsatları faydaya dönüştürerek 

hedeflerimize en kısa sürede ve en düşük maliyetle ulaşılmasını sağlanacaktır. Sahip olduğumuz misyonu 

daha da ileri taşımak ve geliştirmek amacıyla vizyonumuz kapsamında güçlü bir kurumsal yapı 

oluşturmamız hizmetlerin etkinliğini arttıracaktır. 
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Ek-1: Harcama Yetkilisinin İç Kontrol Güvence Beyanı 

   

İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI  

  

Yazı İşleri Müdürü olarak yetkim dahilinde; 

  

Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim. 

  

Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis edilmiş 

kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldığını, görev ve yetki alanım 

çerçevesinde iç kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara ilişkin işlemlerin 

yasallık ve düzenliliği hususunda yeterli güvenceyi sağladığını ve harcama birimimizde 

süreç kontrolünün etkin olarak uygulandığını bildiririm. 

  

Bu güvence, Yazı İşleri Müdürü olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç 

kontroller, iç denetçi raporları ile Sayıştay raporları gibi bilgim dâhilindeki hususlara 

dayanmaktadır. 

  

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında 

bilgim olmadığını beyan ederim. (Mardin-02.01.2025) 

  

  

  

  

  

                                                                                                              Abdurrahman DEMİR 

Yazı İşleri Müdürü 
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