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                 BİRİM / ÜST YÖNETİCİ SUNUŞU

Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve etik kuralları çerçevesinde işleyişi yürütmektedir. Hakkâri Üniversitesi Yazı İşleri Müdürlüğü, her kurumun ve vatandaşın bu amaçla sunulan bu hizmetten yararlanmasını hedeflemektedir. 

     Yazı İşleri Müdürlüğü, üniversitemizin tüm İdari ve Akademik birimleri ve diğer tüm kamu kurum ve kuruluşlarıyla evrak trafiğini yürütmektedir.

                                                                                                                               Kerim AKAR
       Gelen Sekreter 
I- GENEL BİLGİLER
 

A. Misyon ve Vizyon

MİSYON:
  -Kanun, Tüzük ve Yönetmeliklere uygun davranıp görevleri yerine getirmek

  -Mevzuatı takip ederek son değişiklikleri işleyişe Uyumsallaştırmak.

  -Sunulan hizmetin şeffaflık ve hesap verilebilirlik içerisinde sunmak.
VİZYON: Teknolojik donanımlar ve elektronik belge sistemlerini kullanarak kaliteli hizmet sunmak.

Değerlerimiz

Sorumluluk bilinci 


Saygılı olmak 


Yaratıcılık – yenilikçilik 


Katılımcı olmak


İş birliğine açık olmak 


Hizmet memnuniyeti


Çalışan memnuniyeti


Çevre bilinci

     B. Amacımız
Teknolojik donanımlar ve elektronik belge sistemlerini kullanarak evrak trafiğini hızlı ve etkin bir şekilde kullanmak. 

 

Yazı İşleri Müdürlüğünün Görevleri Şunlardır:

  a) Üniversitemiz içindeki tüm birimler ve üniversitemiz dışındaki diğer tüm kurumlarla evrak trafiğini yönetmek
  b) Üniversitemize gelen evraklara kayıt numarası vermek
  c) Senato ve Yönetim Kurulu kararlarının yazışmalarını yapmak
 e) Verilecek diğer benzeri görevleri yerine getirmek.
Yapacağımız çalışmalarımızda esas alacağımız ilkeler ise şunlardır:

-İnsan haklarına saygılı olmak,

-İnsani ilişkileri öne çıkarmak,

-Zamanı iyi kullanarak kaliteli hizmet vermek,

-Etik anlayışa sahip olmak,

-Teknolojik gelişime açık olmak,

-Kaynakları israf etmeden etkili kullanmak,

      -Hizmet anlayışını geliştirmek ve uygulama alanında etkili olmak.
Müdürlüğümüzün Hedefi:

-  Üniversitemiz içindeki tüm birimler ve üniversitemiz dışındaki diğer tüm kurumlarla evrak trafiğini en hızlı ve sağlıklı bir şekilde sürdürmek.
 - Yazı İşleri görevlerinin aksamaması için yeterli ve tecrübeli ofis elemanı yetiştirmek.
C.  İDAREYE İLİŞKİN BİLGİLER
          1.   FİZİKSEL YAPI
1.1. Ofisler

	Hizmet Alanı
	Ofis
	Laboratuvar
	Çevre Alanı

	45 m2
	2
	0
	


Hizmet Alanları
	
	Ofis Sayısı
	Alan(m2)
	Personel Sayısı

	İdari Personel
	2
	45
	4

	Toplam
	2
	45
	4


         Ambar ve Arşiv Alanları
	
	Sayı
	Alan m2

	Ambar
	1
	20

	Toplam
	1
	20


         Teknolojik Kaynaklar

	
	
	

	Masaüstü Bilgisayar
	6
	6

	Dizüstü Bilgisayar 
	9
	9

	Toplam
	15
	15


2- ÖRGÜT YAPISI
Yazı İşleri Müdürlüğü Örgüt Yapısı


[image: image1]
3- BİLGİ VE TEKNOLOJİK KAYNAKLAR
3.1- Yazılım ve Bilgisayarlar
	Cinsi
	İdari Amaçlı

(Adet)
	Eğitim Amaçlı

(Adet)
	Araştırma Amaçlı

(Adet)

	Dizüstü Bilgisayar
	9
	
	

	Masaüstü Bilgisayar
	6
	
	

	Projeksiyon
	1
	-
	

	Barkot Okuyucu
	-
	
	

	Baskı makinesi
	-
	
	

	Fotokopi makinesi
	4
	
	

	Faks
	1
	
	

	Tarayıcılar
	1
	
	

	DVD ler
	-
	
	

	Yazıcı
	5
	
	

	Toplam
	27
	
	


4- İNSAN KAYNAKLARI
4.1- İdari Personel 

	İdari Personel (Kadroların Doluluk Oranına Göre)

	
	Dolu
	Boş
	Toplam

	Genel İdari Hizmetler
	4
	0
	4

	Toplam
	4
	0
	4


4.2- İdari Personelin Eğitim Durumu
	İdari Personelin Eğitim Durumu

	
	İlköğretim
	Lise
	Ön Lisans
	Lisans
	Yüksek. Lisans ve Doktora

	Kişi Sayısı
	-
	1
	1
	2
	0

	Yüzde
	-
	%25
	%25
	%50
	%0


4.3- İdari Personelin Hizmet Süreleri

	İdari Personelin Hizmet Süresi

	
	1–3 Yıl
	4–6 Yıl
	7–10 Yıl
	11–15 Yıl
	16–20 Yıl
	21- Üzeri

	Kişi Sayısı
	1
	0
	1
	1
	0
	1

	Yüzde
	%25
	0
	%25
	%25
	0
	%25


4.4- İdari Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı
	İdari Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı

	
	21-25 Yaş
	26-30 Yaş
	31-35 Yaş
	36-40 Yaş
	41-50 Yaş
	51- Üzeri

	Kişi Sayısı
	0
	1
	2
	0
	1
	0

	Yüzde
	%0
	%25
	%50
	%0
	%25
	%0


6- YÖNETİM VE İÇ KONTROL SİSTEMİ
Harcama yetkilisinin görevlendirdiği, Gerçekleştirme Görevlisi ve Satın alma sorumlusu tarafından satın almalar yürütülmektedir.


Harcama Yetkilisi, satın alma işlemleri ile ilgili komisyonları (İhale, doğrudan temin, muayene komisyonları) oluşturulur. İşin yapılması için Gerçekleştirme görevlisine Harcama talimatı veya alım onayını verir. İdarenin faaliyet alanları doğrultusunda işlerin yürütülmesi sağlanır.
II- AMAÇ ve HEDEFLER
A. İDAERNİN AMAÇ VE HEDEFLERİ
	Stratejik Amaçlar
	Stratejik Hedefler

	Stratejik Amaç-1
	Hedef-1 Fiziki Yapılanmayı Tamamlamak

	
	Hedef-2 – Akademik ve idari birimlerde verilen hizmetlerde birlikteliği sağlamak,

	Stratejik Amaç-2
	Hedef-1 – En hızlı, güvenilir ve doğru olarak hizmet vermek,

	
	Hedef-2- Elde edilen verileri değerlendirip, daha sonraki yıllarda oluşabilecek hataları azaltmak.


B. TEMEL POLİTİKALAR VE ÖNCELİKLER 

Müdürlüğümüz sağladığı hizmeti yasalar ve ilgili mevzuat çerçevesinde, uygun teknolojiyi kullanarak en kaliteli hizmeti en kısa sürede sumayı hedefler, kurumsal kimliğimizi koruyarak, belirlenen ilke ve değerler çerçevesinde, ulusal ve uluslararası standartlarda ve elektronik ortamda hizmet vermek. İnsan haklarına saygılı olmak,

· İnsani ilişkileri öne çıkarmak,

· Zamanı iyi kullanarak kaliteli hizmet vermek,

· Etik anlayışa sahip olmak,

· Teknolojik gelişime açık olmak,

· Kaynakları israf etmeden etkili kullanmak.


III- KURUMSAL KABİLİYET ve KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ 

A- ÜSTÜNLÜKLER
· Müdürlüğümüz Yönetimi ile Personelin uyum içerisinde çalışmaları hizmetin en iyi şekilde verilmesini sağlanmaktadır. 
· Müdürlüğümüz personelinin niceliksel ve niteliksel açıdan donanımlı ve yeterli olması
· Üniversitemizde görev yapan akademik ve idari yapılanmasının güçlü olması.

B- ZAYIFLIKLAR
· Rektörlük hizmet binasının olmaması hizmetlerin yürütülmesinde zaman kaybına neden olmaktadır.
· Müdürlüğümüz İl merkezinden doğrudan ulaşım olmamakla birlikte il merkezlerinden ulaşımın çok yetersiz olması
C- DEĞERLENDİRME
Yazı İşleri Müdürlüğü hizmet verdiği her alanda kurumun kaynaklarını yerinde, etkin ve ekonomik bir şekilde kullanmayı hedeflemekte olup; evrak trafiğinde etkin ve sorumlu davranmaktadır..

İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dâhilinde;

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 dâhilindeki hususlara dayanmaktadır. Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında bilgim olmadığını beyan ederim.

                                                                                                                               Kerim AKAR
       Gelen Sekreter 
	 Yazı İşleri Servisi															























                    Kurul İşleri Servisi					





                     Gele-Giden Evrak Servisi








Şube Müdürü
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