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BIRIM / UST YONETICI SUNUSU

Birimimiz, yeni bir yapilanmaya gidilerek ¢agin gereklerine uygun olarak elektronik
ortamda birimler arasi belge yonetimi saglanarak énemli bir koordinasyon gorevi Ustlenmekte,
Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve etik kurallart cercevesinde Universitemizin tiim idari ve
Akademik birimleri ve diger tiim kamu kurum ve kuruluslariyla evrak trafigini yurttmektedir.

Dr. Nurettin ERTEKIN



|- GENEL BiLGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon:

Hakkari Universitesi’nin yazismalarina verilmesi gereken cevaplari daha verimli ve etkin
hale getirmek, hedef ve sonug¢ odakli olmasim1 saglamak, idari ihtiyaglar1 ve yasal mevzuati
yakindan takip ederek standartlart olusturmaktir.

Vizyon:

Hakkari Universitesi’nin yazisma hizmetlerini planlayarak yiiriiten; Universitenin giiclii
kurumsal kimlik ve kiiltiiriiniin gelismesine katkida bulunan; arastirici, paylasimei, ¢oziimleyici
diistince yapisinda; kalite anlayisini benimseyerek toplum yararmma hizmetler sunabilen ve
teknolojik gelismeleri yakindan takip eden bir birim olmaktir

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

Yetki:

Yazi Isleri Miidiirliigi, 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi
cercevesinde gorev yapmakta olup Rektor, Rektdr Yardimcilar1 ve Genel Sekreterin
yazigsmalarinin yapilmasi, kurum dist gelen tiim evraklarin kaydinin alinarak sevkinin yapilmasi,
kay1th elektronik posta gonderilerinin sevk ve kontroliine yetkilidir.

Gorev:

Midiirliigiimiiziin yapmis oldugu gorevler asagida belirtilmistir.

v" Gelen resmi yazilarin kayit ve sevk islemlerini gergeklestirmek.

v' Rektorlik ve Genel Sekreterlik hesaplarina diisen resmi yazilarin kayit ve sevk
islemlerini gerceklestirmek.

v" Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) de yasanan sorunlarin bildirilmesi islemlerini
yapmak.

v Universitemiz Kayitl Elektronik Posta (KEP) adresine gelen yazilarm kayit ve sevk
islemlerini yapmak.

v Universitemiz Kayitli Elektronik Posta (KEP) adresinden diger kurum ve kuruluslara
KEP gonderimi islemlerini gerceklestirmek.

v' Gizli ve 6zel ibareli gelen evraklarin EBY'S ye kayit, sevk ve teslim iglemlerini yapmak.

v Cumhurbagkanligi, Bakanliklar, Yiiksekogretim Kurulu, Valilik vb. kurumlardan gelen
bilgi, belge, goriis, vb. talep yazilarinin hazirlanmasi islemlerini ger¢eklestirmek.

v' Akademik birimlerden gelen kurum dis1 yazisma taleplerinin Ust Yonetim onayina
sunularak, gerekli islemlerin tesis edilmesi islemlerini yapmak.

v’ Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi
islemlerini yapmak.

v" Rektorlik ve Genel Sekreterlik i¢ ve dis tiim resmi yazismalarinin yapilmasi iglemlerini
gerceklestirmek.

v" Rektorliik ve Genel Sekreterlige sunulan dilekgelerin kayit ve sevk islemlerini yapmak.

v" Elektronik tebligat kayit ve sevk islemlerini yapmak.

v Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) islemlerini yapmak.

v Universitemiz Rektorliik birimlerinden gelen evrak ve postalarin kontrollerinin yapilip,
zimmet karsilig1 teslim alinmasi ve ilgili birime sevk islemlerini yapmak.

v" Posta iglemlerince zimmetle teslim alinan postalarin gonderim bilgilerinin kaydedilmesi
islemlerini yapmak.

v' Gonderilecek evraklarin tiirtine (iadeli taahhiitlii, APS, adi posta, kargo vb.) gore
ucretlerinin hesaplanmasi ve PTT Bornova Subesine teslim edilmesi islemlerini yapmak.



v" Universitemiz adma posta ile PTT Subesine gelen evraklarin teslim alinmasi islemlerini
yapmak.

v Posta ile teslim alinan evraklarin kaydi yapildiktan sonra, zimmetle ilgili birimlere
dagitiminin yapilmasi iglemlerini yapmak.

v’ yaziisleri@hakkari.edu.tr hesaplarina gelen maillerin takibi ve ilgili birime yonlendirme
islemlerini yapmak.

v/ Birimimiz rapor, izin bildirim ve diger personel islemlerini yiirtitmek.

v’ Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulama islemlerini yliriitmek.

v' Senato, Disiplin ve Yonetim Kurulu kararlarinin yazismalarini yapmak.

v" Verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

Sorumluluk:

Kurum i¢i ve dis1 yazismalarin hazirlanmasindan, kontroliinden, goénderilmesinden ve
arsivlenmesinden, kurum dis1 gelen evraklar ile Rektorliik ve Genel Sekreterlik hesaplarina gelen
I¢ yazigmalarin sevk islemlerinden; gizlilik dereceli yazismalarin kayda alinmasi ve sevk
islemlerinden; Kayitli Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin kayda alinmasi ve sevk
islemleri ile KEP tizerinden giden evraklarin gonderilmesinden Genel Sekreter Yardimcilari ve
Genel Sekretere karsi sorumludur.

C. Idareye iliskin Bilgiler
Fiziksel Yapi

Ofisler

45 m2 3 0

Hizmet Alanlar1

Idari Personel 3 45 5
Toplam 3 45 5

Ambar ve Arsiv Alanlari

Ambar 1 20
Toplam 1 20

Teknolojik Kaynaklar

Masaustu Bilgisayar 5 5
Dizustu Bilgisayar
Toplam 6 6

[EEN
[EEN




11-ORGUT YAPISI

Miidiirliigiimiiz Yaz1 Isleri Servisi ve Genel Evrak Kayit Servisi olmak tizere iki birimden
olusmaktadir. Yazi Isleri Servisinde; resmi yazi islemleri, KEP islemleri, idari isler ve DETSIS
Islemleri, Genel Evrak Kayit Servisinde ise posta islemleri, evrak kayit islemleri ve evrak
dagitim islemleri yapilmaktadir.

111- BILGI VE TEKNOLOJIiK KAYNAKLAR

3.1- Yazihm ve Bilgisayarlar

Dizistl Bilgisayar 1
Masaustl Bilgisayar 5
Projeksiyon - -
Barkot Okuyucu -

Baski makinesi
Fotokopi makinesi
Faks

Tarayicilar

DVD ler

Yazici

Toplam

Wi PP

-
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IV- INSAN KAYNAKLARI
Miidiirliigiimiizde dordii genel idari hizmetler, biri siirekli is¢i toplam bes idari personel
calismaktadir.

12/08/2024 tarihi itibari ile Egitim Durumuna Gore idari Calisan Sayisi, Idari Personelin Hizmet
Yillarina Gore dagilim bilgileri agsagidaki tablolarda gosterilmistir.

4.1- idari Personelin Egitim Durumu

idari Personelin Egitim Durumu

Yiiksek. Lisans ve Doktora
Lisans

On Lisans

Lise

Egitim Durumu

4 2- Tdari Personelin Hizmet Siireleri

idari Personelin Hizmet Siiresi

11-15vil
7-10vil
4-6Yil

-

I

-
-

Hizmet Sureleri

V- SUNULAN HIZMETLER

Idari Hizmetler Gelen Evrak Islemleri

v' Rektérliige gelen evraklarin kayda alinmasi yaparak Yazi Isleri Miidiiriine iletir.

v’ Evraklar havale olduktan sonra dijital ortamda kaydin1 yapip Rektorliik kasesi basildiktan
sonra tarih say1 verilir. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi’nden ilgili birime gonderilir.
Evrakin asli zimmetle ilgili birime teslim etmek,

v Rektorliige Kurum disindan adi posta, APS, iadeli taahhiitlii, kargo gibi génderim usulii
ile ya da kurumlara ait kuryeler ile génderilen yazilari teslim almak ve Yaz Isleri



v

v

Miidiiriine ileterek havale Isleminden sonra dijital olarak kayda alip diger teslim islemi
gibi ilgili yere iletmek,

Genel Sekreterin gdrmesi, paraflamas1 gereken evraklar1 ayirarak Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan Genel Sekretere sunmak,

Rektorliige yanlislikla gelen yazilarin ilgili Universite Birimine ya da kisiye ulastiriimasi
icin yardimci olma ya da gerekirse ulastirmak.

Idari Hizmetler Giden Evrak Islemleri:

v
v

Universite ve bagh birimlerine génderilecek fiziksel evrakin dagitimini yapmak,
Universite disindaki kurum ve kuruluslara veya kisilere gonderilecek olup taahhiitlii,
iadeli taahhiitlii, Acele Posta Servisi gibi Ozellikler tasiyan postalama usullerinden
hangisi ile gonderilmesinin uygun olacagi disiiniilen evraklari, génderen birim tarafindan
bildirilen usulde hazirlayip gondermek,

Universite Senatosu:

v
v
v
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Universite Senatosu toplant1 giindeminin hazirlanmast,

Universite Senatosu toplantisini {iyelere telefonla haber verilmesi,

Universite Senatosu toplant1 giindemini Uyelere mail atilmasi, (Rektor, Rektor
Yardimecilar1 ve Genel Sekreterin onayindan sonra)

Universite Senato Toplantisi i¢in gerekli evrak ve dosya hazirlig1 yapmak,

Universite Senatosunda alinan kararlarin yazmak,

Senato Kararlarinin nihai halini Genel Sekreter ile goriiserek onay almak,

Universite Senato Kararlarini ve dosyalari ilgili birimlere teslim etmek,

Universite Senato Kararlarini ilgili birimlere Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
den dagitimin1 yapmak,

Toplant1 kararlarin1 Senato Kararlari dijital arsiv dosyasinda saklamak.

2025 yilinda 24 Senato Toplantisi yapilmistir.

HAKKARI UNIVERSITESI SENATO UYELERI LISTESI

Adi Soyad1 Unvam

Prof. Dr. Musa GENCCELEP Rektdr

Prof. Dr. Hayati CAVUS Rektor Yardimeisi

Prof. Dr. Cemal ULUTAS Rektor Yardimeisi

Prof. Dr. Mehmet KESKIN ilahiyat Fakiiltesi Dekan

Prof. Dr. Hayati CAVUS Guzel Sanatlar Fakultesi Dekani

Prof. Dr. Can YILMAZ Saghk Bilimleri Fakultesi Vekil Dekan

Prof. Dr. Mehmet Cevher MARIN iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Vekil Dekan
Prof. Dr. Cemal ULUTAS Egitim Fakultesi Vekil Dekan

Prof. Dr. Musa GENCCELEP Spor Bilimler Fakultesi Vekil Dekan

Prof. Dr. Sevket SIMSEK Mihendislik Fakiltesi Vekil Dekan

Prof. Dr. Mehmet SAHIN Lisansiistii Egitim Enstitiisi Midir Vekili
Prof. Dr. Mehmet Sait TAYLAN \S/Z%.':.( Hizmetleri Meslek Y lksekokulu Mudur
Ogr. Gor. Firat KESKIiN Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiir Vekili

Dog. Dr. Ali Riza DENiZ Colemerik Meslek Y uksekokulu Mudur Vekili
Dr. Ogr. Uyesi Metin ERTAS Yuksekova Meslek Yuksekokulu Mudur Vekili
Dog. Dr. Firdevs SAGLAM Glizel Sanatlar Fakiiltesi Senato Uyesi

Dog. Dr. Halil Emre DENIS iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi Senato Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Yusuf Yargi BAYDILLI | Miihendislik Fakultesi Senato Uyesi
Dr. Ogr. Uyesi Feyat KAYA Egitim Fakultesi Senato Uyesi




Dr. Ogr. Uyesi Kamber SUMER Saghk Bilimleri Fakdiltesi Senato Uyesi
Dr. Ogr. Uyesi Yusuf TAN ilahiyat Fakiiltesi Senato Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Mursit AKSOY Spor Bilimleri Fakiiltesi Senato Uyesi
Dog. Dr. Saim GUNDOGAN Raportor

Universite Yonetim Kurulu:
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Universite Yonetim Kurulu giindemi hazirlamak,

Universite Yonetim Kurulu toplantisini iiyelere telefonla haber vermek,

Universite Yénetim Kurulu toplanti giindemini {iyelere mail atmak,

Universite Yonetim Kurulu Toplantisi i¢in gerekli evrak ve dosya hazirlig1 yapmak,
Universite Yonetim Kurulunda alinan kararlar1 yazmak,

Universite Yonetim Kurulu Kararlarinin nihai halini Genel Sekreter ile goriiserek onay
almak,

Universite Yonetim Kurulu Kararlarini ve dosyalari ilgili birimlere teslim etmek,
Universite Yénetim Kurulu Kararlarini tiim birimlere Elektronik Belge Y&netim
Sistemi (EBYS)’den dagitimin1 yapmak,

Toplant1 kararlarin1 yonetim kurulu karar defterine yapistirdiktan sonra miihiirleyerek
saklanmasini ve korunmasini saglamak.

2025 yilinda 25 Universite Y6netim Kurulu Toplantis1 yapilmustir.

HAKKAR/I UNIVERSITESI YONETIM KURULU UYELERI LISTESI

Adi Soyadi Unvam

Prof. Dr. Musa GENCCELEP Rektor

Prof. Dr. Mehmet KESKIN ilahiyat Fakultesi Dekam

Prof. Dr. Hayati CAVUS Guzel Sanatlar Fakiiltesi Dekani

Prof. Dr. Cemal ULUTAS Egitim Fakultesi Vekil Dekan

Prof. Dr. Can YILMAZ Saghk Bilimleri Fakultesi Vekil Dekan

Prof. Dr. Mehmet Cevher

MARIN Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi Vekil Dekan

Prof. Dr. Musa GENCCELEP Spor Bilimleri Fakultesi Vekil Dekan

Prof. Dr. Sevket SIMSEK Miuhendislik Fakultesi Vekil Dekan

Prof. Dr. Mehmet Sait TAYLAN | Uye

Prof. Dr. Mehmet SAHIN Uye

Dog. Dr. Saim GUNDOGAN Raportor



https://www.hakkari.edu.tr/blog/user/9535/mursit-aksoy

VI- AMAC ve HEDEFLER

A. IDARENIN AMAC VE HEDEFLERI

Stratejik Amaglar | Stratejik Hedefler

Hedef-1: Fiziki Yapilanmay: Tamamlamak
Stratejik Amacg-1 | Hedef-2: Akademik ve idari birimlerde verilen hizmetlerde
birlikteligi saglamak

Hedef-1: En hizli, glivenilir ve dogru olarak hizmet vermek
Hedef-2: Elde edilen verileri degerlendirip, daha sonraki yillarda

SR .S AGEE olusabilecek hatalar1 azaltmak

B. TEMEL POLITIKALAR VE ONCELIKLER
Midirliigiimiiz sagladigi hizmeti yasalar ve ilgili mevzuat gercevesinde;

v Uygun teknolojiyi kullanarak en kaliteli hizmeti en kisa siirede sunmak,

v Kurumsal kimligimizi koruyarak, belirlenen ilke ve degerler gergevesinde, ulusal ve
uluslararasi standartlarda ve elektronik ortamda hizmet vermek.

v’ Insan haklarina saygili olmak,

v Insani iliskileri 6ne ¢cikarmak,

v’ Zamant iyi kullanarak kaliteli hizmet vermek,

v" Etik anlayisa sahip olmak,

v" Teknolojik gelisime agik olmak,

v Kaynaklari israf etmeden etkili kullanmak,

v' Hizmet anlayisim gelistirmek ve uygulama alaninda etkili olmak.

VII- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A- USTUNLUKLER

v' Mudirligiimiiz Yonetimi ile Personelin uyum icerisinde galismalar1 hizmetin en iyi
sekilde verilmesini saglanmaktadir.

v' Mudirligiimiiz personelinin niceliksel ve niteliksel agidan donanimli ve yeterli olmasi

v' Universitemizde gorev yapan akademik ve idari yapilanmasinin giiclii olmas.

B- ZAYIFLIKLAR

v Rektorlik hizmet binasinin olmamasi hizmetlerin yiiriitilmesinde zaman kaybina neden
olmaktadir.

v" Elektronik arsiv olmamasi.

v' Miidiirliigiimiiz 11 merkezinden dogrudan ulasim olmamakla birlikte il merkezlerinden ulasimin
cok yetersiz olmasi.

C- DEGERLENDIRME

Yazi lsleri Miidiirliigii olarak 2023 yil1 igerisinde Universitemiz Rektorliik ve Genel Sekreterlik
yazigsmalar1 gerceklestirilmistir. Ayrica, Akademik Birimlerden gelen dis yazisma talepleri birimimiz ve
iist yonetim tarafindan degerlendirilerek yerine getirilmistir.

Miidiirliigiimiiz WEB sayfas1 bilgileri yeniden yapilandirilmis ve Universite personelimizin ve
diger paydaslarimizin daha etkin kullanabilecegi bir hale getirilmis, dijital arsive gegilmesi ile ilgili olarak
yapilan ¢aligmalar devam etmektedir.



Yazi Isleri Miidiirliigi hizmet verdigi her alanda kurumun kaynaklarini yerinde, etkin ve
ekonomik bir sekilde kullanmay1 hedeflemekte olup; evrak trafiginde etkin ve sorumlu davranmaktadir.

Sonug olarak Miidiirliigiimiiz ¢calismalar1 Universitemiz Misyon, Vizyon, Stratejik Plan hedefleri
ile uyumlu olarak, arastirma tniversitesi invanina yarasir, enerjik, aktif ve verimli bir sekilde ilgili
Cumbhurbaskanligi Tasarruf Tedbirleri Genelgesi dogrultusunda devam edecektir.



IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin glvenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim ¢ergevesinde
ic kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi
hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliinlin etkin olarak
uygulandigini bildiririm.

Bu glivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denet¢i raporlart ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir. Burada
raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim olmadigini
beyan ederim.

Dr. Nurettin ETRTEKIN
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