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Sunus
Genel Sekreterlik Birimi, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51. Maddesine
gore kurulan idari bir teskilat olup, gorev yetki alami ¢ergevesinde hizmet etmektedir.
Universite idari teskilatinin en iist makamidir ve bu teskilatin calismasindan dogrudan
Rektore kars: sorumludur.

Genel Sekreterlik Birimi olarak; Ustlendigimiz gérev ve sorumluluklarimizi
Universitemizin Misyonu, Vizyonu, Stratejik Plani, Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari
ile Kanun/Y 6netmelik hiikiimleri dogrultusunda yerine getirmekle birlikte; beseri, mali ve
fiziki kaynaklarin etkin, verimli bir sekilde kullanilmasinda, her tiirlii idari gorevlerin
yapilmasinda, tiim idari birimlerin diizenli/uyumlu ¢alismalarinda ve koordinasyonunda
etkin rol oynayarak, birimler arasi iletisim ve performansin artirilmast ve kurumsal
kimligin, gelisimin saglanmas1 bilinci igerisinde ¢calismalarimizi siirdiirmekteyiz.

Batman Universitesi Genel Sekreterlik olarak hedefimiz bugiine kadar siire gelen
heyecanli ve 0zverili ¢alismamizi bugiinden sonra da sergileyerek birimimizi ileriye
tasimak olacaktir.

Saygilarimla...
Yusuf DIREKCI
Genel Sekreter V.



I- GENEL BILGILER

» Universite idari teskilatinin basi olarak her tiirlii idari gorevin

yapilmasindan ve kontroliinden Rektorliik Makamina kars1 sorumlu olan
Genel Sekreterlik; Universite idari teskilatinda yer alan birimlerin
verimli, diizenli ve uyumlu sekilde caligmasini saglayarak, yonetim
kurulu ve senato kararlar1 dogrultusunda gorevlerini yerine
getirmektedir.




A-Misyon ve Vizyon

1-A-Misyonumuz

Universite idari teskilatinin basi olarak, Batman Universitesi
misyonuna uygun, mevzuatla kendisine verilen gorevleri seffaf ve adil
bir yonetim anlayisi ile etik degerleri dikkate alarak, sosyal sorumluluk
bilinci ile iilke sorunlarina duyarl, farkliliklara saygi gosteren, kamu
yararint gozeterek idari birimlerin diizenli ve uyum igerisinde
calisabilmesi i¢in gerekli idari diizenlemeleri yaparak, etkili ve verimli
bir yonetimin olusmasini saglamak.




1-B- Vizyonumuz

Batman Universitesinin vizyonuna uygun, mevzuatin dngdrdiigii ilke ve
esaslar dogrultusunda kendisine bagli birimlerce hizli ve verimli
hizmetin tiretildigi uyum, iletisim ve is birliginin tam olarak saglandigi
tarafsizlik, seffaflik, giivenilirlik, yenilik¢ilik, tiretkenlik, ¢agdaslik ve
paylasimcilik gibi temel degerler cercevesinde, tiim calisanlara karsi
adil, giivenilir, saygin ve gliclii yonetim anlayisinin oldugu bir birim
olmaktir.



B- Kurulus Mevzuati

Yiiksekogretim Kurulunun 2547 sayili Kanunun 51. maddesine dayanarak 21.11.
18228 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak vyiiriirliige giren Yiiksekogretim Ust
Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Universitelerde Genel Sekreterlik Birimi Kurulmustur.

Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlarmm Idari Teskilat
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27. maddesi uyarinca Genel Sekreterlik, bir Geng
iki Genel Sekreter Yardimcisi ve bagli birimlerden olugsmaktadir.



C- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Genel Sekreterlik, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kurulug
Yiiksekdgretim Kurumlarinim Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye gore ku
yonetim orgiitiidiir. Universitemizde Genel Sekreterlik, bir genel sekreter vekili, bir genel sekrete
yardimcisi ve bagli birimlerden olusur. Genel Sekreter, liniversite idari teskilatinin basidir ve bu
calismasindan Rektore karsi sorumludur. 124 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin 27, madde
geregince genel sekreter, tiniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gorevler disinda, ke
birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir.
Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismast
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérliik gorevi
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini iiniversiteye bagl birimle
Hazirlanan kurul giindeminin zamaninda dagitilmasini, yoklama cetvellerinin muhafazasini se
Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride bulunmak, K
[letisim Koordinatorliigii Hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek,
Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek, Rektor tarafindan verilecek ben
yapmak.




D- Idareye Iliskin Bilgiler: Toplanti — Konferans
1- Fiziksel Yapi
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2- Birim Orgiit Yapisi (Teskilat
Semasi)
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3- Birim Teskilat Semasi



E- insan Kaynaklar:
Kadro Durumu ve Calistig1 Birime Gore Persone

Birim Kadrosu Baska

Kadrosu Birimde olup
Kadro Unvam Disinda Calisan Cahistig1 Birim

Calisan
Genel Sekreter 1 1 1 0 Ozel Kalem
Genel Sekreter Yrd. 2 2
Sube Miidiirii 1 1
Sef 4 4 3 0 Kalite, Ozel Kalem, Dil Ogretimi
Memur 3 3 3 0 Kurumsal Isletisim Koord., Dén.

Ser., Uluslararasi {liskiler Koord.

Kurumsal letisim Koord. Ozel

Bilgisayar Isletmeni 20 20 13 0 Kalem, Spor Bilimleri, OSYM II
Temsilciligi,
BAP Koord., Uzaktan Egitim,
Uluslararas: ilisk., Merkezi Lab.

4/B Sozlesmeli 6 6 4 0 Kalite, Dil Ogretimi, SKS. D. Bsk.,
Strateji Gelis. D. Bsk.

Hizmetli 2 2 0 0

Siirekli Isci 0 0 0 1 Idari ve Mali Isler Daire Bsk.
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1-Birimde Fiilen Calisan Personel Sayisi

Genel Sekreter V.
Genel Sekreter Yrd.

Sube Miidiirii
Sef

Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Hizmetli

Hizmetli

Hatice BEBE
Hiiseyin YURDAKAN
Mehmet Can AKSIN

Siirekli Is¢i (Yonetici Asistani)

Yusuf DIREKCI
Sinan ONEL

Remzi RUZGAR
Necip DOGAN

Erkan ZENGIN
Bilal ISIK
Ramazan YEL

Esra TOPRAK

Mehmet Emin YILDIZ

Mehmet Emin BATU

Selman KARDAS
Yasar KAYA
Mustafa ILIK
Destek personeli
Saglik Teknikeri
Tekniker

Sinem KARATAS

Kadrosu bagka birimde
Kadrosu bagka birimde

Kadrosu baska birimde




2-Birimde Fiilen Calisan Personelin

Birimde Fiilen Calisan Personelin Egitim Durumu

Egitim On

[Ikégretim Lise . Lisans Y. Lisans Toplam
Durumu Lisans
Kisi Sayisi | 3 5 4 17
Calisan Personelin Egitim Durumu

18

16

14

12

10

8

6

: -

2

e [ I

Egitim Durumu

milkogretim mlise ™ Onlisans Mlisans MY.Lisans B Toplam
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3- Birimde Fiilen Calisan Personelin Hizmet Si

Birimde Fiilen Calisan Personelin Hizmet Siireleri

Hizmet 03Yl  4-6Yl  7-10Yd 11-15Yd 1625yn 2> VM
Sturesi Uzeri

Kisi Sayisi 3 2 2 7 2

Hizmet Sureleri

2

Hizmet Sureleri

mO0-3YilArasi ®4-6YilArasi  ®7-10Yil Arasi B 11-15Yil Arasi  ®16-25Yil Arasi  ®25 Yil Uzeri



Hizmet
Sinifi

Genel idari
Hizmetler

4- Birimde Fiilen Calisan Personelin Yas A
Birimde Fiilen Calisan Personelin Yas Arahg:

51 Yas

21-25Yas 26-30Yas 31-35Yas 36-40Yas 41-50 Yas Uzeri

Personolein Yas Araligi Tablosu

Yas Aralig

O P N W & U1 O N

m21-25YI m26-30Yil m31-35YI m36-40YIl mW41-50Yil m51Yas Uzeri



F- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

I¢ Kontrol Sisteminin olusturulmasina iliskin olarak birimimiz ¢alisanlariin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 belirlenmis,

Mali yonetim ile ilgili gerekli tedbirler alinmas,
Atama, satin alma, ihale gibi karar alma vb. siire¢ler kanun ve yonetmelikler dahilinde yapil
Harcama oncesi kontrol sistemi islemleri yapilmakta,

Riskli alanlarin belirlenmesi tespit edilmekte,

Onleyici tespit edici ve diizenleyici kontrol faaliyetleri belirlenmekte,

Bilginin kaydedilmesi, tasnifi ve ulagilabilirligi icin gerekli tedbirler alinmakta,
Sistem ve faaliyetin i1zlenmesi, gdzden gecirilmesi ve degerlendirilmesi yapilmaktadir.



II-AMAC VE HEDEFLER

A-Birimin Amac ve Hedetfleri

Genel Sekreterlik Birimi olarak; Ustlendigimiz gdrev ve
sorumluluklarimizi Universitemizin Misyonu, Vizyonu, Stratejik Plani,
Senato ve YoOnetim Kurulu Kararlari ile Kanun/Y 6netmelik hiikiimleri
dogrultusunda yerine getirmekle birlikte; beseri, mali ve fiziki
kaynaklarin etkin, verimli bir sekilde kullanilmasinda, her tiirlii idar1
gorevlerin yapilmasinda, tiim idari birimlerin diizenli/uyumlu
caligmalarinda ve koordinasyonunda etkin rol oynayarak, birimler arasi
iletisim ve performansin artirilmasi ve kurumsal kimligin, gelisimin
saglanmasi bilinci ve amaci ile ¢alismalarimizi siirdiirmekteyiz.

Batman Universitesi Genel Sekreterlik olarak hedefimiz bugiine
kadar siire gelen heyecanli ve 6zverili ¢galismamizi bugiinden sonra da
sergileyerek birimimizi ileriye tasimak olacaktir.



B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Universitemizin Kalite Komisyonunun tiim ¢alismalarina yardim etmek ve eksiklerini tamamlam
Birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismast igin
insan kaynagi ve teknolojik altyapinin olusturulmasini saglamak,

Universitemizin uzun vadeli insan kaynagi gereksiniminin saglanmasi igin , Personel Daire Bagkan
es glidiim halinde gerekli egitim ve seminerleri diizenlemek, performans kriterleri gdz ontline alinar
atama ve ylkseltme islemlerini saglamak,

Universitemiz Merkezi Kiitiiphanesinin materyalinin arttirilmasi igin basili ve elektronik kitap ve ve
tabanlarinin saglanmasi amaciyla Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 ile ¢calismalari
yogunlastirmak,

Harcama birimlerimizin daha seffaf, etkin ve verimli ¢calismasini saglamak i¢in yatirim islemleri ve
harcama durumlarinin denetim siirecini gerceklestirmek.



III-FAALIYETLERE iLiSKIN BILGI VE DEGE
A- Biitce Tablo

HAZINE Kesin Kalan
YARDIMI Harcama (a) Odenek (tl)

(th

01-Personel Giderleri

21.342.000,00 20.653.634,72
02-Sos. Giiv. Kur. D.

Prim Giderleri 2.250.500,00 2.231.787,91 18.712,0
03- Mal ve Hizmet

Alm Giderleri 295.000,00 274.637,01 20.362,9

Toplam 23.887.500,00 23.160.059,64 727.440,3
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B- Biitce Grafik

Sos. Guv. Kur.D. Prim Giderleri

m Biitce Odenegi

B Kesin Harcama

Mal ve Hizmet Giderleri

m Kalan Odenek
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IV-Gorev ve Sorumluluklar

1-Genel Evrak ve Yaz Isleri Birimi

Posta ile gelen evraklarim EBY'S kayit islemlerinin yapilmasi,

KEP ile gelen evraklarin kabul islemlerinin yapilmasi,

Posta ile gelen evraklarin ilgili yerlere dagitilmasi,

Posta ve kargolarin teslim alinmasi ve gonderi islemlerinin yapilmasi,
Universite i¢i ve dis1 yazismalarin yapilmast,

Senato, Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve imzalatilmasi,

Etik kurulu kararlarinin yazilmasi ve imzalatilmasi,

Birim personel maas tahakkuk ve SGK islemleri,

Genel Sekreterligin 6deme ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi,
Tasinir Kayitlarinin tutulmasi,

CIMER basvuru islemlerinin yapilmast.



2-Senato-Yonetim Kurulu Kararlar:

250

Yil Senato Yonetim

2025 Kurulu
Yapilan 200
Toplanti 49 61
Sayisi

Alinan 150
Karar 87 212

Sayisi

100

50

0
Toplantr Sayisi




3-CIMER Basvurular:

Basvuru

Tirleri

Bilgi Edinme
Hakki
Goriis Oneri

Istek
Sikayet

Tesekkiir

Toplam
Basvuru Sayisi

16

50
211

19

301

350

300

250

200

150

100

50

Bilgi
Edinme
Hakki

Gorus
Oneri

istek



V-KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

A- Giiclii Yonlerimiz
(Calisan personelin egitim diizeyinin yliksek olmasi,
Stirekli kendini yenileyen ve gelisime acgik, geng/dinamik ve 6zverili personelin olmasi
Hizmet sunumunda etkin, verimli ve seffaf yonetim anlayisi,
Calisma alanlar1 konusunda sikint1 ¢ekilmemesi,
Diger birimler ile gii¢lii bir is birligi icerisinde olmasi,
Mevcut is disiplinine, kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun hareket edilmesi,
Personel ve is kalitesinin artirilmasi i¢in personelimizin gorev alani ile ilgili egitimlere katil
saglanmasi,
Yasanan problemlere ¢ozlim iiretme konusunda duyarlilik, kararlilik ve hizlilik.



B- Zayif Yonlerimiz

Genel Sekreterlige baglh daire bagkanliklarinin, kampiis alani ig¢erisinde fiziki olarak daginik bir
sahip olmasi, birimler arasi koordinasyon, iletisim ve is siire¢lerinin yiiriitiilmesinde zaman zama
verimlilik kayiplarina neden olabilmektedir.

Idari personelin kurumsal aidiyetini ve motivasyonunu artirmaya ydnelik sosyal ve kiiltiirel faaliy
mevcut imkanlar ¢ercevesinde sinirli 6lgiide gergeklestirilebildigi degerlendirilmektedir.

Kurum biinyesinde mesleki deneyimi sinirli olan personel oraninin goérece yliksek olmasi, ozellikle
teknik ve uzmanlik gerektiren is siire¢lerinde uyum siiresinin uzamasina yol agabilmektedir.
Universitemizin akademik ve idari faaliyetlerinin kamuoyu ile paylasimida kurumsal iletisim ve ta
faaliyetlerinin yeterli diizeyde olmamasi, kurumun goriiniirliigiiniin ve tanmirliginin artirilmasini
sinirlandiran dis ¢evre kaynakli bir unsur olarak degerlendirilmektedir.



C-Degerlendirme

Genel Sekreterlik, tiniversitemizin idari ve mali siire¢lerinde koordinasyonu s
birim olarak 6nemli bir rol listlenmektedir.

Yapilan analizler sonucunda, insan kaynagi, fiziki imkanlar ve kurumsal iletisim al
lyilestirme potansiyeli bulundugu degerlendirilmistir.

Bu dogrultuda, belirlenen amag¢ ve hedefler cercevesinde kisa, orta ve uzun
planlamalarin yapilmasi 6ngoriilmektedir.

Kurumsal yapinin gili¢clendirilmesi ve hizmet kalitesinin artirilmas
birimlerle esgiidiim icerisinde ¢alismalar siirdiiriilecektir.



VI-ONERI VE TEDBIRLER

Universitemizin genel misyonu ve vizyonu dogrultusunda seffaf, yenilik¢i, paylasim
ilkeleri goz Oniine alinarak yeniliklere ve gelismelere acik bir idari yonetim anlayisiyl
kimligin gelistirilmesi ve Kalite Y0Onetim Sistemi kapsaminda yapilmasi gereken calisma
da yapilmis ve bu calismalara arttirilarak devam edilecektir.
Universitemizin misyon ve vizyonu dogrultusunda seffaf, katilimci ve yenilik¢i bir idari y«
anlayisinin gii¢lendirilmesi,

Kurumsal kiiltiir ve aidiyet duygusunun gelistirilmesine yonelik faaliyetlerin

Bu ¢aligmalarin oniimiizdeki donemde artirilarak siirdiiriilmesi 6n goriilmektedir.



1- Harcama Yetkilisi I¢c Kontrol Giivence Beyani

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim ¢ercevesinde;

Harcama birimimizce gerceklestirilen is ve islemlerin idarenin amag ve
hedeflerine, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata
uygun bir sekilde gerceklestirildigini, birimimize biitge ile tahsis edilmis
kaynaklarm planlanmis amaglar dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanildigini, birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve makul
glivenceyi sagladigini bildiririm.

Bu gilivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve
degerlendirmeler, yonetim bilgi sistemleri, i¢ kontrol sistemi degerlendirme
raporlari, izleme ve degerlendirme raporlari ile denetim raporlarina
dayanmaktadir.

Bu raporda yer alan bilgilerin glivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan
ederim. (Batman- 21.01.2026)

DIREKCI
Genel Sekreter V.




