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A. GenelBilgiler
1. [bookmark: _bookmark1]İletişimBilgileri
Abdulkadir IŞIK
Genel Sekreter
Rektörlük Hizmet Binası A Blok Kat 1
İletişim: 0 484 212 11 11
Fax: 0 (484) 223 20 38
Dahili: 3521 (Sekreter)
E-posta: gensek@siirt.edu.tr

Birim Kalite Komisyonu

	S.N
	Ünvanı
	Adı ve Soyadı
	Görevi

	1.
	Genel Sekret.
	Abdulkadir IŞIK
	Birim Kalite Güvence Yönt.Sist.

	2.
	Genel Sek.Yrd.V
	Özer Fethi ÇELEPÇIKAY
	Eğitim ve Öğretim

	3
	Şub.Müd.V
	Edip EPÇAÇAN
	Birim Kalite Komisyon Bşk.

	4
	Bilg.İşlt.
	Şefik ÇAKIR
	 BirimKalite Kord.

	5
	Şef.
	Mehmet YATKIN
	Liderlik, Yönetişim ve Kalite

	6
	Bilg.İşlt.
	Osman KAYAR
	Birim Kalite komisyon Üyesi

	7
	Bilg.İşlt.
	Yalçın YILMAZ
	Birim Kalite Komisyon Üyesi

	8
	Bilg.İşlt.
	Engin ULAÇ
	Birim Kalite Komisyon Üyesi

	9
	Sürekli İşçi
	Can KAYAALP
	Birim Kalite komisyon Üyesi



2. [bookmark: _bookmark2]TarihselGelişimi

Yükseköğretim üst kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari teşkilatı hakkında 1982 yılında yürürlüğe giren 2547 sayılı yasa çerçevesinde ve 124 sayılı kanun hükmünde Kararnamenin 27. Maddeleri gereğince Yükseköğretim Kurumlarının idari teşkilatı ile ilgili açıklamasında, Üniversitelerde Genel Sekreterlik ihdas edilmiştir.
Genel Sekreterlik, 2 (iki)  Genel Sekreter Yardımcısından ve bunlara bağlı birimlerden oluşur  (OD3).
Genel sekreterliğimizde Rutin Toplantılar Yapılmaktadır.(OD3).
· Genel Sekreterlik Organizasyon Şeması(OD3).
        
      3. Görevi ve Çalışma İlkeleri 

A) GÖREVİMİZ (GENEL OLARAK)
· Senato ve Yönetim Kurulu Kararlarını yazılması ve bu kararların muhafazasını sağlamak,(OD3).
· Kamu kurum ve kuruluşları ile Rektörlüğe bağlı birimler arasındaki resmi yazışmaları yürütmek ve takibini yapmak,
· Genel Sekreterlik Makamı tarafından oluşturulan komisyonlarda koordinatörlerin yazışmalarını yapmak,
· Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) yolu ile gelen ve giden evrakların takibini yapmak.
· Kurum içi ve Kurum dışı gelen giden evrakların takibini yapmak
B)  BİRİMİMİZİN BENİMSEDİĞİ BAŞLICA ÇALIŞMA İLKELERİ:
· Etkin personel politikası,
· Kurumsallaşmanın önündeki tüm engellerin kaldırılması,
· Tüm iş ve işlemlerde mevzuata uygunluk,
· Çağın gerektirdiği değişim ve gelişim doğrultusunda davranış gösterme,
· Güven, istikrar ve kararlılık,
· Sağlıklı iletişim,
· Toplam kalite anlayışı,
· Kamu yararı.
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C) MİSYONUMUZ
· Hitap edilen kesimin haklarına saygı duymak,
· Dinamik ekip çalışması ile kurumsal hizmetler sunmak,
· Türk Milli Eğitiminin Amaçlarını ve İlkelerini benimsemiş, üretken olabilmeyi amaçlamanın yanında, ülkemiz ve dünyamız için bilime ve eğitime katkıda bulunacak, insanlığın refahı ve mutluluğu için bilgi üretecek, çağdaş eğitim ortamlarını yaratacak; araştıran, soruşturan ve ülkesinin menfaatlerini her şeyin üstünde tutan gençleri yetiştirmeyi amaçlayan akademik birimlerin çalışmalarına idari yönden katkıda bulunmak,(OD3).
· Verilecek hizmetlerin planlı, programlı, etkin, verimli ve uyum içerisinde yürütülmesini sağlamak.

D) VİZYONUMUZ
· Çağdaş yönetim anlayışı ile kurumsal kimliğin oluşumuna katkı sağlamak,
· Üniversitemizin, seçkin üniversiteler arasında yerini alabilmesi için idari yönden gerekli katkıyı sunmak,
· Mevcut fiziksel mekan, teçhizat ve bilgi birikimini yaratıcı düşünceler ile bütünleştirerek modern bir kurumsal yapı oluşturmak,
· Toplumumuzun değerleri ile örtüşen güçlü kurum kültürümüzle; profesyonel yönetim anlayışını ve paydaşların memnuniyetini esas alan, çağdaş metot ve teknikler ile teknolojiyi kullanarak seçkin bir kurum kimliğine bürünmek,
· Katılımı ve gelişmeyi sürekli kılan yöntemleri hayata geçirmek,
· Toplumsal gelişime katkı sunmak amacıyla; Üniversitemizin, sorumluluk üstlenen bir kurum kimliğine kavuşmasına katkıda bulunmak,(OD3).

E) VAZGEÇİLMEZ DEĞERLERİMİZ
· İhtiyaç ve beklentilerin daha kaliteli hizmet ile karşılanması,
· Yasal düzenlemelere titizlikle uyulması,
· Hitap ettiğimiz kesime yararlı olabilmek için azami çaba gösterilmesi,
· Etkin ekip çalışması,
· Her düzeyde ve her boyutta iletişim sağlanması,
· Yaratıcı ve üretken olabilmeyi sağlayabilmek için uygun sinerjinin oluşturulması,

F) ÇALIŞMA İLKELERİMİZ VE UYGULANACAK STRATEJİLER
· Etkin personel politikası,
· Zamanın ve malzemenin rantabl kullanımı,
· Stratejilerimiz(OD3)
· Kurumsallaşmanın önündeki tüm engellerin kaldırılması,
· Bütçe olanaklarının öncelikler ölçüsünde ve gerektiği gibi kullanımı,
· Tüm iş ve işlemlerde mevzuata uygunluk,
· Çağın gerektirdiği değişim ve gelişim doğrultusunda davranış gösterme,
· Hizmet amaçlı politika,
· Güven, istikrar ve kararlılık,



G) HEDEFİMİZ
· Çağdaş ölçütlerde kurumsal bir yapı oluşturmak,(OD3)
· Toplam kalite anlayışı ile ekip çalışmasını teşvik etmek,
· Tüm personelce, akılcı, paylaşımcı ve kararlı bir yönetim anlayışının benimsenmesini sağlamak,
· İdari kadronun, karar verme ve planlama süreçlerine katılımının sağlanması amacıyla bilgilendirme ve değerlendirme toplantıları yapmak,
· İdari işleyiş içinde görev yapan tüm personelin iş, yetki ve sorumluluk tanımlarını yapmak,
· İdari hizmetler sürecinin, verimliliği ve gelişime olan etkilerini artırmak,
· İdari personelin memnuniyetini sağlamak,
· Personelin kurumsal kimliğinin güçlendirilmesi, motive edilmesi ve böylece olası yabancılaşma duygusunu ortadan kaldırmak.


Değerlerimiz

 Tarafsızlık

 Eşitlik

 Paylaşımcılık

 Katılımcılık

 Hoşgörülük

 Verimlilik

 Bilimsellik

 Etik Değerlere Uyum

 Adalet
Yönetim Sistemi
A. Liderlik ve Kalite
A.1.1. Yönetişim Modeli ve İdari Yapı
Siirt Üniversitesi Genel Sekreterlik yönetişim modeli ve idari yapısı yasal mevzuatta tanımlanan yetki, görev ve sorumluluklar temelinde hiyerarşik bir anlayışa dayanmaktadır. Genel Sekreterlik yönetim ve idari yapısının güncel durumunu gösteren organizasyon şeması güncellenmiş ve birim internet sayfasında bulunmaktadır Kurul ve komisyonlar 2025 yılında güncellenerek Genel Sekreterliğimiz web sayfasında yer almaktadır(OD3). Birimde görevli akademik ve idari personelin görev tanımları ve ilgili personel güncellenmiş ve bu durum birim web sayfasında yayımlanmıştır.(OD3) Ayrıca birimdeki güncel iş akış süreçleri web sayfasında mevcuttur (OD3)

Kurum misyon ve hedeflerine nasıl ulaşmaya çalışıyor?
Genel Sekreterliğimiz misyon ve hedeflerine ulaşmaya çalışırken gerekli yönetim/organizasyonel süre ve faaliyetler icra etmekte, yönetim sistemiyle ilgili yönetim stratejisi ve hedeflerinin tutarlılığı, sürecin etkin şekilde yönetilmesi ve kurumsal performansın ölçülerek iyileştirilmesine yönelik çalışmaları yürütmeye gayret etmektedir.
Yönetim ve İdari Birimlerin Yapısı
Kurumun, yönetim ve idari yapılanmasında benimsediği bir yönetim modeli bulunmakta mıdır?
Kurumun Yönetişim modeli ve organizasyonel yapılanması birim ve alanların genelini kapsayacak şekilde faaliyet göstermektedir.(OD3).
Genel Sekreterliğimiz yönetim ve idari yapılanmasında stratejik yönetim modeli ile doğru insanları doğru işlerde istihdam ederek arzu edilen sonuçlara ulaşmayı mümkün kılan bir süreç izlemektedir.(OD3)
Personelin birim amirleri ve mesai arkadaşları ile uyumlu ve koordineli bir çalışma sistemi ile değişen iş ve teknolojiye bağlı olarak kendini geliştirmeyi benimser.
Kanıtlar

Yönetim Şeması  (OD3)
Birim Kalite Sorumluları(OD4)
· Genel Sekreter
· Genel Sekreter Yardımcısı
· Yazı İşleri Şube Müdürlüğü
· Şef
· Gerçekleştirme Görevlisi
· Kalite Sorumlusu
· Maaş ve Tahakkuk Görevlisi
· Mali İşler Görevlisi
· Personel ve Yazı İşleri Görevlisi
· Sekreter
· Taşınır Kayıt Görevlisi
· Taşınır Kontrol Görevlisi
· Temizlik Görevlisi
· Memur
· Bilgisayar İşletmeni
Stratejik Plan(OD4)
· Genel Sekreterlik Birimi Süreçleri (OD4)
Hizmet Standartları Tablosu(OD3)
Genel Sekreterlik Paydaş Analizi(OD4)
Genel Sekreterlik Risk Değerlendirme Raporu(OD4)

Genel Sekreterlik Swot Analizi(OD4)
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Kaynakların Yönetimi
İdari hizmetleri sunan Sekreterliğimizde görev alan personelin kaynakları etkin ve verimli bir şekilde kullanması, eğitim ve liyakatlerinin üstlendikleri görevlerle uyumunu sağlamak üzere hizmet vermesi personel arasındaki etkinliği sağlayabilecek şekilde şeffaf bir yönetim anlayışı bulunmaktadır.(OD3).

Bilgi Yönetim Sistemi (EBYS)
Genel Sekreterliğimizde her türlü faaliyet ve sürece ilişkin verileri toplamak, analiz etmek ve raporlamak üzere çeşitli yazılımlar kullanılmaktadır. 2014 yılında kullanılmaya başlanan Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) Üniversitemize gelen ve kurumda hazırlanan tüm belgelerin Genel Sekreterlik Yazı İşleri birimi tarafından EBYS kullanılarak kayıt altına alınmasını ve yedeklenmesini sağlamaktadır.

Kayıtlı Elektronik Posta Sistemi (KEP)
Genel Sekreterliğimizde 2015 yılından itibaren Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) sistemi kullanılmaya başlanmıştır. Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) resmi yazışmaların elektronik ortamda mevzuata uygun, uluslararası standartlarda ve teknik olarak güvenli bir şekilde yapılmasına, imkan sağlayan bir sistemdir. Kurum dışına giden yazılar ve kurum dışından gelen yazılarda Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) sistemi aktif şekilde kullanılmaktadır.(OD3)

Kurum Dışından Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi
Üniversitemizde kurum dışından alınan idari ve/veya destek hizmetlerinin tedarik süreci 4734 sayılı Kanun ile kamu kurumlarının mal ve hizmet alımlarını düzenleyen ihale yönetmelikleri çerçevesinde yürütülmektedir.

Kamuoyunu Bilgilendirme
Genel Sekreterliğimiz topluma karşı sorumluluğunun gereği olarak faaliyetlerini içerecek şekilde faaliyetlerinin tümüyle ilgili güncel verileri kamuoyuyla paylaşmaktadır. İnternet web sayfamız güncel olup duyurular çoğunlukla burada yapılmaktadır. Web sayfası işlemleri sadece şifre verilen yetkili personelin sorumluluğunda yürütülmektedir.(OD3)

Yönetim Etkinliği ve Hesap Verebilirliği
Genel Sekreterliğimiz kalite güvencesi sistemini, mevcut yönetim ve idari sistemini, yöneticilerinin liderlik özelliklerini ve verimliliklerini ölçme ve izlemeye imkân tanıyacak şekilde tasarlamıştır Yönetim ve idaremizce kurum çalışanlarına ve genel kamuoyuna hesap verebilirliğine yönelik bir politika izlemektedir. Kurum kültürünün oluşmasında, etkili yönetim stratejilerine, hesap verebilirlik, karara katılımcılık ve şeffaflık ilkelerine dönük çalışmalarımız devam etmektedir.

Sonuç ve Değerlendirme
[bookmark: _GoBack]Genel Sekreterlik olarak birimimiz yukarıda bahsi geçen Misyon ve Vizyon ilkelerinin bilincinde olarak, üstünlüklerin değerlendirilmesi, zayıflıkların giderilmesi yönünde çalışmalarını sürdürerek, Üniversite yönetiminin de desteğiyle kısa sürede amaç ve hedefleri doğrultusunda görev, yetki ve sorumluluklarını yerine getirmeye devam edecektir.(OD3)
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