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BİRİMİN GEÇMİŞİ TARİHÇESİ

Yüksek Öğretim üst kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının idari teşkilatı hakkında 1982 yılında yürürlüğe giren 2547 sayılı yasa çerçevesinde ve 124 sayılı kanun hükmünde Kararnamenin 27. Maddeleri gereğince Yüksek Öğretim Kurumlarının idari teşkilatla ilgili açıklamasında, Üniversitelerde Genel Sekreterlik ihdas edilmiştir. Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ve en çok iki Genel Sekreter Yardımcısından ve bunlara bağlı birimlerden oluşur.

BİRİMİN MİSYONU


Birimimizin misyonu; evrensel boyutta bilgi üreten Üniversitemizin bilim ufkunu genişletmek, çağdaş bilimsel, teknolojik ve kültürel birikimin egemen olmasını sağlayacak, toplumun gelişmesine katkıda bulunacak aydın ve yaratıcı düşünebilen insanlar yetiştirmede aldığı sorumlulukları yerine getirmektir. Bu misyonu gerçekleştirmek için Genel Sekreterlik Biriminin bugün ulaştığı düzeyi aşarak, uluslararası boyutlarda bilimsel mükemmelliği ölçü alan bir birim haline getirilmesi amaçlanmaktadır.

[bookmark: _Toc187156400]
BİRİMİN VİZYONU

Vizyonumuz; Yaptığı çalışmalar ile ulusal ve uluslararası ortamlarda mensubu olmaktan övünç duyulan, vereceği eğitim-öğretim, üreteceği bilgi, teknoloji ve sanatla ülkemizin çağdaş uygarlık düzeyinin üzerine çıkmasına katkıda bulunacak bir üniversiteye ulaşmada katkıda bulunmaktır.
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BİRİME AİT TEŞKİLAT ŞEMASI
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	SIRA
	ADI 
	SOYADI 
	GÖREVİ 

	1
	ABDULKADİR
	IŞIK
	Genel Sekreter 

	2
	ÖZER FETHİ
	ÇELEPÇIKAY
	Genel Sekreter Yardımcısı 

	3
	EDİP
	EPÇAÇAN
	Yazı İşleri Şube Müdürü V.

	4
	MEHMET
	YATKIN
	Şef

	5
	YALÇIN
	YILMAZ
	Bilgisayar İşletmeni

	6
	OSMAN
	KAYAR
	Bilgisayar İşletmeni

	7
	ENGİN
	ULAÇ
	Bilgisayar İşletmeni

	8
	ŞEFİK
	ÇAKIR
	Bilgisayar İşletmeni

	9
	CAN
	KAYAALP
	Sürekli İşçi

	10
	FERHAT
	AKGÜL
	Yardımcı hizmetli

	11
	MUHAMMED
	FIRAT
	Sürekli İşçi

	12
	MUHAMMED 
	ARSLAN
	Bilgisayar İşletmeni

	13
	HAKAN
	ÖZÇİÇEK
	[bookmark: _GoBack]Bilgisayar İşletmeni



[bookmark: _Toc187156403]BİRİMİN KURUMDAKİ  GÖREVİ (birkaç cümle ile anlatınız)
1- Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu çalışmasını sağlamak,
2- Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda bu kurullarda alınan kararların yazımı, korunmasını ve saklanmasını sağlamak,
3- Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararını Üniversiteye bağlı birimlere iletmek,
4- Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak,
5- Rektörlük yazışmalarının koordinasyonunu sağlamak,
6- Kalite Yönetimi Sisteminin etkin olarak uygulanmasını ve sürekliliğini sağlamak,
7- Kalite Yönetimi Sisteminin performans ve iyileştirilmesi için ihtiyaçlar hakkında üst yönetime rapor vermek, 
8- Bağlı olduğu proses ile üst yönetici / yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak, 
9- Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında rektöre öneride bulunmak,
10- Bağlı daire başkanları ve diğer birimlerin koordinasyonunu sağlamak,
11- Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören hizmetlerini koordine etmek,
12- Rektör tarafından verilecek benzeri görevleri yerine getirmek.
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BİRİME AİT RESİMLER (En az 4 Fotoğraf )  
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ABDULKADİR IŞIK                                                              ÖZER  FETHİ ÇELEPÇIKAY  
Genel Sekreter                                                                  Genel Sekreter Yardımcısı
                                                          
[image: https://genelsekreterlik.siirt.edu.tr/foto/userfoto/B0215_2013320144935640.jpg]
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       Edip EPÇAÇAN                                                         Mehmet YATKIN
       Şube Müdürü.V.                                                        Şef.
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BİRİMİNİZCE SENE İÇİNDE YAPILAN FAALİYETLER  
(Toplantı Eğitim Seminer Çalışmalar)
	Etkinliğin Adı
	Tarihi 
	Yapılış Yeri 
	Sonuçlar 

	Etkinliğin Adı
	Tarihi 
	Yapılış Yeri 
	Sonuçlar 

	İşçi İzinleri, Cevaplı Yazılar ve Mesai Saatlerine Uyum HakkındaBilgi verilmesi
	07/02/2025
	Şube Müdürü Odası
	Mesai Saatlerine Uyum uygulanması Benimsendi

	Üniversitemizde Sıfır Atık İle İlgili Alınacak Önlemler ve Yapay Zekadan Faydalanma Konusu görüşüldü.
	03.12.2025
	Şube Müdürü Odası
	Sıfır Atık Uygulaması Benimsendi
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[bookmark: _Toc61860281]BİRİMİNİZE AİT GZFT  ANALİZLERİ
A. GZFT-SWOT Analizi
A)İç Çevre Analizi: Üniversitenin/birimin içyapısına ve işleyişine yöneliktir ve bu aşamada şu sorular sorulmaktadır:
	1/a. Siirt Üniversitesi’nin güçlü yönleri sizce nelerdir?
*Gelişim planının hazırlanmış olması
*Üniversitenin coğrafi konumu
*Üniversitenin diğer kurum ve kuruluşlarla işbirliğine açık olması
*Bulunduğu bölgedeki doğal ve sosyal kaynakların zenginliği
*Üniversitenin kente ekonomik, sosyal ve kültürel etkisi
*İstihdam potansiyeli yüksek bölümlerin varlığı
*Yeni yatırım potansiyelinin yüksek olduğu bir bölgede bulunması




	1./b. Biriminizin güçlü yönleri nelerdir?
*Üniversitenin bir birimi olmak.
*Birim çalışanlarının özverili olması 
*Bilişim ve teknoloji faaliyetlerinde yapıcı olmak
*Üniversitenin gelişimi için faaliyetlerde bulunmak.







	2/a. Siirt Üniversitesi’nin zayıf yönleri sizce nelerdir?
 *Akademik ve idari personel eksikliği
 *Fiziki altyapı yetersizliği
 *Araştırma altyapısının yetersiz olması
  *Üniversite sanayi işbirliğinin üst seviyelere çıkarılamaması 









	2/b. Biriminizin zayıf yönleri sizce nelerdir?
*Teknik ve uzman personelin olmaması
*Kalifiye eleman yetersizliği
*Yeni ve öncü teknolojik projelerin üretilemiyor olması










	1/a. Biriminizin karşılaştığı/karşılaşabileceği fırsatlar nelerdir?
*Bilişim hizmetleri ile ilgili teknolojilerin geleceğe yön veren öncü konular olması  
*Üniversitemiz üst yönetiminden faaliyetler, ihtiyaçlar ve personel temini konularında alınabilecek destek 
*Üniversitemizin gelişmiş Üniversitelerle işbirliği olanakları olması


 
	2/a. Siirt Üniversitesi’nin karşılaştığı/karşılaşabileceği tehditler nelerdir?      
*Üniversitenin bulunduğu ilin sosyo-kültürel açıdan az gelişmişliği
*Üniversite yerleşkesinin şehrin gelişme istikametinde yer alması
*Öğrencilerin barınma ve beslenme sorunu
*Personel yükseltme görevlerinde liyakat usulünün olması
*Bazı alanlarda akademik personel temininde karşılaşılan zorluklar
*Bölgede üniversiteye karşı ön yargıya sahip bir kitlenin var olması



 



               B)Dış Çevre Analizi:
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BİRİM PAYDAŞ ANALİZİ 
	YAZI İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ PAYDAŞ ANALİZİ VE PAYDAŞ BEKLENTİSİ FORMU
                                                                               Doküman No: PA-004
                                                                                                                                                                               Revizyon Tarihi: 15.04.2018
                                                                                                                                       Revizyon No: 00
Gözden Geçirme Tarihi: 16.02.2026
Döküman No: SİÜ-FR-1161;Revizyon Tarihi : 15.10.2018; Revizyon No:00

	

	

	

	Sıra No
	Paydaş Adı
	İç
	Dış
	Temel Paydaş
	Stratejik Paydaş
	Paydaş Sebebi
	Paydaş Beklentisi
	Etki
	Önem
	Sonuç

	001
	T.C BAŞBAKANLIK
Devlet Arşiv Gen.MüdÜrlüğü

	

	X
	X
	
	Kanuni Yükümlülükler
	Düzenli Arşiv Dosya Akışı ve Yönetmeliklere uygunluk
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	002
	Tema Vakfı
	
	X
	
	X
	Sosyal sorumluluk
	Atık kağıtların  Tema Vakfı'na teslimi konusunda hassasiyet

	Zayıf
	Önemli
	Çıkarlarını
Gözet Çalışmalara Dahil Et

	003
	Genel Sekreterlik
	X
	
	X
	
	Mevzuat
	Dosya ve evrak taleplerinin hızlı ve sorunsuz karşılanması

	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	004
	Hukuk Müşavirliği
	X
	
	X
	
	Hukuki Süreç
	Düzenli arşiv dosya akışı ve yönetmeliklere uygunluk

	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	005
	Daire Başkanlıkları
	X
	
	X
	
	Mevzuat
	Dosya ve Evrak Taleplerinin hızlı ve sorunsuz karşılanması
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	006
	Koordinatörlükler
	X
	
	X
	
	Mevzuat
	Dosya ve Evrak Taleplerinin hızlı ve sorunsuz karşılanması
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	007
	İç Denetim Birimi
	X
	
	X
	
	Mevzuat ve Denetim
	Mevzuata uygun çalışma şartları. Evrakların hızlı ve ulaşılabilir olması.

	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	008
	Fakülteler
	X
	
	X
	
	Mevzuat
	Dosya ve Evrak Taleplerinin hızlı ve sorunsuz karşılanması
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış

	009
	Rektörlük
	X
	
	X
	
	Mevzuat
	Dosya ve Evrak Taleplerinin hızlı ve sorunsuz karşılanması
	Güçlü
	Önemli
	Birlikte Çalış




	

 

BİRİM PERSONELİ İLE İLGİLİ BİLGİLER
	BİRİM
Personelin Eğitim Durumu

	
	İlköğretim
	Lise
	Ön Lisans
	Lisans
	Y.L. ve Doktora

	Kişi Sayısı
	
	3
	3
	6
	1

	Yüzde
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	Personelin Hizmet Süresine Göre Dağılımı

	
	1-3 yıl
	4-6 yıl
	7-10 yıl
	11-15 yıl
	16-20 yıl
	21 yıl üzeri

	Kişi Sayısı
	
	1
	
	5
	2
	5

	Yüzde
	
	
	
	
	
	














İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI 


Harcama yetkilisi 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, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç kontroller, iç denetçi raporları ile Sayıştay raporları gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadır.
Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında bilgim olmadığını beyan ederim. (Siirt Üniversitesi Genel Sekreterlik 16.02.2026)

                                                                                                                     Abdulkadir IŞIK 
                                                                                                                       Genel Sekreter                        
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