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1. ILETIiSIM BILGILERI

Genel Sekreterlik

Unvani Ady, Soyadi Telefon E-Posta
Genel Sekreter Harun DEMIR 0.436.2494949 | h.demir@alparslan.edu.tr
Genel Sekreter Yrd. | Ugur inan KAKI 0.436.2494949 | ui.kaki@alparslan.edu.tr
Genel Sekreter Yrd. V | Serhan DEMIR 0.436.2494949 | serhan.demir@alparslan.edu.tr
Yazi Isleri Miidiir V. | Emine TEKDEMIR | 0.436.2494949 | e.tekdemir@alparslan.edu.tr

Adres: Mus Alparslan Universitesi Kiilliyesi 49250- MUS

2. GENEL BILGILER
2.1. Birim Hakkinda Bilgiler

Genel Sekreterlik, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu nun Y énetim Orgiitleri’ konu baslig1 altindaki 5’inci
maddesi uyarinca kurulmus olup kendisine bagli olarak ¢alisan ve hizmetlerin gerekli kildig1 daire baskanlari,
mudurler, uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tzere, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi
memurlar ve diger gorevlilerin bulundugu bir yonetim orgutidur. Genel Sekreterlik, iniversite idari teskilatinin
en list makami olup bu teskilatin ¢alismasindan Genel Sekreter dogrudan Rektore karsi sorumludur.

Universitemiz; binyesinde yer alan 10 Fakilte, 2 Enstiti, 1 Ylksekokul, 6 Meslek Y tiksekokulu ile egitim-
ogretim hizmeti vermektedir.

Birimimiz 1 Genel Sekreter, 2 Genel Sekreter Yardimecisi, 1 Yazi Isleri Muduri Vekili, 2 Sef, 1 Bilgisayar
Isletmeni, 2 Memur ve 1 Hizmetli personeli ile Gniversitemiz biinyesinde bulunan akademik ve idari birimlerle
koordineli bicimde calisarak hizmetlerini stirdirmektedir.

Yiksekogretim Kalite Kurulu, Yiiksekogretim kurumlarinda kalite giivencesi kiiltiiriiniin i¢sellestirilmesi
ve yayginlastirilmasini saglamak amaciyla 2015 yilindan bu yana 6nemli ¢aligmalara imza atmistir. Bu
kapsamda Genel Sekreterlik birimi olarak Universitemizde kalite giivencesi kiiltiiriiniin gelismesini ve
icsellestirilmesini saglamak amaciyla Rektorliigiimiiziin ortaya koydugu kalite politikalaria uygun olarak
caligmalarina devam etmektedir.

Kalite siireglerinin igsellestirilmesi ve birim galisanlarinin kalite siireglerinden yeteri 6lgiide bilgi sahibi
olmast ve stirece aktif olarak katilmasi amaci ile Birim I¢ Degerlendirme Raporu hazirlanmustir.

2.2. Universitemiz Binyesinde Bulunan Akademik Birimlerimiz;
1. Dis Hekimligi Fakultesi

2. Egitim Fakiiltesi

3. Fen Edebiyat Fakdltesi

4. TIktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

5. lletisim Fakiiltesi

6. Islami Ilimler Fakltesi

7. Mihendislik-Mimarlik Fakiiltesi

8. Saglik Bilimleri Fakdiltesi

9. Spor Bilimleri Fakultesi

10. Uygulamali Bilimler Fakdltesi

11. Fen Bilimleri Enstitlisu

12. Sosyal Bilimler Enstitusu

13. Yabanci Diller Yiiksekokulu

14. Bulanik Meslek Y liksekokulu

15. Malazgirt Meslek Y liksekokulu

16. Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu
17. Sosyal Bilimler Meslek Y uksekokulu
18. Teknik Bilimler Meslek Y iksekokulu
19. Varto Meslek Y uksekokulu



2.3. Universitemiz Biinyesinde Bulunan Idari Birimlerimiz;
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Bilgi Islem Daire Bagkanlig

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Personel Daire Baskanlig1

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

. Basin Yaym ve Halkla {liskiler Miidiirliigii

10.Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
11.0zel Kalem Miidiirliigii

12.Hukuk Miisavirligi

13.Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

2.4. Birimimiz Biinyesinde Gorev Yapan Personelin Isimleri ve Gorevleri

GENEL SEKRETERLIK PERSONELININ GOREV DAGILIMI

S.No Unvam

Adi-Soyadi

Gorevi

1 | mudar v.

Emine TEKDEMIR

Kurum i¢i ve Kurum Dig1 tiim yazigmalar1 yapmak
ve takibini saglamak.

Sef

Ferhat MUCIN

EBYS Yéneticiligi, CIMER Kurum Sekretaryast,
Elektronik Imza Talep Islemleri. Personel izin
Islemleri. Detsis Islemleri.

Ethem DEMIR

Evrak Kayit Yetkilisi, gelen evraklarin kabuli,
tasfiyesi ve EBYS sistemine aktarilmasi, gelen ve
giden yazilarin kontrolii ve takibi.

Memur

Ugur AKTAN

Genel Sekreterlik, Ozel Kalem Miidiirliigii, Yazi
Isleri, Senato Web sayfas1 kontrolii,

5 Memur

flhami TURGA

Yaz Isleri, gelen evraklarin kabulii, tasfiyesi ve
EBYS sistemine aktarilmasi, Universite Yonetim
Kurulu Kararlarini alma.

6 | Hizmetli

Rahmi ERBILEK

Universitemiz ~ birimlerinden  dis  kurumlara,
firmalara veya sahislara yazilan yazilarin hazirlanip
zimmetle kargo+elden teslim edilmesi,
iniversitemiz birimlerine sevk edilen yazilarin ve
afiglerin zimmetle teslim edilmesi.




2.5. Genel Sekreterlik Kamu Hizmet Standartlar: Tablosu

S.No

HiZMETIN ADI

BASVURUDA
ISTENEN
BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Universitemiz Senato ve Yonetim Kurulu
toplantilariin diizenlenmesi, ilgili evraklarin
kayit altina alinmasi, incelenmesi, giindemlerin
olusturulmasi ve alman kararlarin ilgili
birimlere dagitiminin saglamasi.

Ilgili Evraklarm Asillari

Haftada bir (Strekli)

Mus Alparslan Universitesi Rektorligii adina
gelen her tirli evraki EBYS (zerinden
kaydetmek, sevk islemlerini yapmak, evrakin
korunmasi ve saklanmasimi saklamak (Gelen
Evrak Birimi)

Ilgili Evraklarm Asillari

Sarekli

Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii adia
gelen tim evraklari kayit etmek, ilgili mercilere
(EBYS veya KEP iizerinden), kisi veya ilgili
birimlere EBYS iizerinden gondermek, evrakin

Korunmasi ve saklanmasini saglamak
(Giden Evrak Birimi)

Ilgili Evraklarm Asillart

Surekli

Elektronik Belge YoOnetim Sistemi (zerinde
genel olarak tanimli is akislarinin kontroliinii
saglamak ve dogabilecek sorunlara zamaninda
mudahale etmek

flgili Evraklarm Asillari

Surekli

Uygulama ve Arastirma Merkezi kurulmasi
talep ve islemlerini yiiriitmek

Teklif Dosyast

lay

Yonetmelik, Yonerge, Calisma usul ve
Esaslart ve Protokollerin Hukuk Misavirligi ile
birlikte olusturulmasi, incelenmesi ve
arsivlenmesini saglamak

Ilgili Evraklarm Asillari

lay

Yeni kurulan birimlere yazisma kodu

verilmesi islemlerini yiiriitmek

Ilgili Evraklarm Asillart

1gin




2.6. Birimimizin Organizasyon Semasi

Genel Sekreter

Geel Seeter Geel Seeter
Yardimcisi Yardimcisi

T Déner Sermaye igletmesi Basin Yayin ve Halkla
Yazi Isleri Mudirlagi Miidiirliiga

iligkiler Madirliigii

Universite Yénetim

Kurulu ve Senato Ic ve Dig Yazigmalar
Birimi Biriml

Ozluk Iglerl/

Tahakkuk Birimi EBYS Yéneticlligl

Biriml

Tagsmir-Kayit Kontrol

Genel Evrak Birimi Birimi

Kurumsal lletisim
Birimi




3. MiSYON, ViZYON, DEGERLER VE HEDEFLER

3.1. Gorev (Misyon)

Rektorliigiimiiz tarafindan belirlenen temel hedefler dogrultusunda idari birimlerin koordineli bir sekilde
caligmasini saglayarak evrensel diizeyde bilgi ve hizmet iiretmek suretiyle toplumsal sorunlarin ¢dziimiine
katkida bulunmaktadir.

3.2. Hedef (Vizyon)

Nitelikli egitim 6gretim ve bilimsel aragtirma imkanlar1 sunan, toplumsal sorunlara duyarli, degisime
acik, tirettigi bilgi ve yetistirdigi insan guciyle tercih edilen, bolgenin kulttrel, ekonomik ve sosyal gelisimine
katki saglayan bir Universite hlviyetine en kisa slrede kavusabilmek igin gereken her turli imkanlari seferber
etmek suretiyle Bolgesel Kalkinmanin lokomotifi olma yolunda Universitemizin g¢alismalarina katkida
bulunmaktir.

3.3. Temel Degerlerimiz
Kurumsallagsmig kalite anlayisin1 benimsemek ve gelistirmek.
Tiim i¢ ve dis paydaslarla isbirligi i¢cinde hareket etmek.
Seffaf ve katilime1 yonetim anlayisini benimsemek.
Kaynaklar1 ekonomik, etkili ve verimli kullanmak.
Dijital ¢aga ayak uydurmak.
Insan haklarma ve degerlerine sayg1 gostermek.
Diisiince ve ifade hiirriyetine 6nem vermek.
Liyakat ve temel degerlere bagl kalmak.

Bolgesel ve ulusal sorumluluklarinin farkinda olmak.

4. KALITE GUVENCESI SISTEMI
4.1.Misyon ve Stratejik Amaclar

Birimin misyon, vizyon amag ve hedefleri birimin dncelikleri ile tercihlerini dogrudan yansitmaktadir.
Bu kapsamda birimde; katilimci, seffaf, yenilik¢i bir yonetisim anlayisiyla hareket edilmekte ve hizmet
kalitesinin ¢itas1 en {ist noktaya tagimaya ¢aligmaktadir. Katilimci, seffaf ve yenilikleri takip etme noktasinda
onceliklerini belirleyen birimimiz, iiniversitemizde idari birimler bazinda hedef ve amaglara ulasma
noktasinda &ncii olarak hareket etmekte ve birimler arasi koordinasyonu saglamaktadir. Universitenin
belirlemis oldugu misyon, vizyon, amag¢ ve hedefler dogrultusunda birim bazinda yapilan planlamalar
dogrultusunda calismalarim yuritmektedir. Yapilan biitiin ¢calismalarda Mus Alparslan Universitesi Kalite
Giivencesi Yonergesi dikkate alinmakta ve bu dogrultuda birim tarafindan olusturulan kalite kurulu da
oncelikli olarak sorumluluk almaktadir. Kalite politikasi geregi is planlamalarinda ve birimin ¢aligmalarinda
Genel Sekreterin bagkanliginda degerlendirme ve bilgilendirmeler yapilarak, biitiin personelin siirece dahil
edilmesine ve katki sunmasina olanak saglanmaktadir.

Birimin kalite politikasi belirlenirken, ¢iktilarin ulasabilir ve dlgiilebilir olmasina dncelik verilmektedir.
Yapilan bitiin planlamalarda hatay1 minimum seviyeye indirmek igin stratejik yonetim ve kalite uygulamalari
caligmalarina azami 6zen gosterilmektedir. Bunun saglanmasi igin; kalite politikasi belirlenmis, i¢c ve dis
paydaslar tespit edilmis, kalite kurulu olusturulmustur. Bu kapsamda birimdeki her bir personelin gorev, yetki
ve sorumlulugu da tanimlanmistir. Ayrica, kaynaklarin etkin ve verimli kullanabilmesi i¢in birimin idari yapisi
ve yonetim anlayis1 belirlenmis ve alt yapida olusturulmustur.



Bolgede ve iilkede yasanan ve bizi ilgilendiren her yenilik ve gelisme yakindan takip edilerek, birime
katki sunacak bu yenilik ve gelismelerin de miimkiin oldugu 0lgiide uygulanmasina hassasiyet
gosterilmektedir. Buradaki temel amag¢ birimin kalite politikasina siirekli gelistirmek, bir {ist seviyeye
tasimaktir.

Basar1 odakli calisan Genel Sekreterligimiz; planlanmis donemlerde toplantilar yaparak belirlenen
stratejik planlara uygun hareket edilip edilmedigini sirekli kontrol etmektedir. Amac¢ ve hedefleri
gerceklesmisse sonraki slireclerde bunlari gelistirmeye, sayet bir sapma veya hata varsa da bunlar1 diizeltmeye
odaklanmustir.

Universitemiz 2021-2025 yillarini kapsayan ve halen uygulanmakta olan Universitemizin stratejik plani
web sayfasinda mevcuttur.

4.2. Misyon, Vizyon, Stratejik Amagc ve Hedefler

4.2.1 Kurumun genelinde stratejik amaglar ve hedeflerle uyumlu uygulamalar bulunmaktadir. Biitiinlesik
Yonetim Bilgi Sistemi (BKYS) mevcut olup bu uygulama ile Stratejik Plan, Faaliyet Raporlar1 ve Kalite
Yodnetimi sistem Uzerinden yonetilmektedir.

Olgunluk diizeyi (2): Birimimizin hesap verilebilirlik ilkeleri dogrultusunda faaliyet ve stratejik plan
stirecleri sistematik olarak izlenmekte ve ilgili paydaslarla birlikte degerlendirilerek iyilestirilmektedir.

Kanaitlar:
4.2.1.1.http://kalite.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/2346
4.2.1.2 http://strateji.alparslan.edu.tr/tr/file/11440
4.2.1.3.http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/12673
4.2.1.4.http://bkys.alparslan.edu.tr/login

4.2.2. Genel Sekreterlik biriminde kalite yonetim siireci ile ilgili olarak Genel Sekreter veya yardimcilar
baskanliginda 6nceden planlanmis donemlerde degerlendirme toplantilar1 yapilmakta ve yapilan bu toplantilar
kayit altina alinmaktadir. Ayrica, Kurumun Kalite Planlamasi siirecinde kurum i¢ ve dis paydaslariyla da
periyodik toplantilar gergeklestirilmektedir.

Olgunluk dizeyi (2): Birimimiz kalite kapsaminda misyon ve vizyon ¢aligmalarini planlamakta bunun
icin i¢ ve dis paydaslarla toplantilar gerceklestirmektedir.

Kanitlar:

4.2.2.1.http://strateji.alparslan.edu.tr/tr/file/11440
4.2.2.2.http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/1928
4.2.2.3.http://kalite.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/2346

4.2.Yiiksekogretim Kalite Komisyonlarimin Gérev, Sorumluluk ve Faaliyetleri

Genel Sekreterlik biinyesinde; genel sekreter yardimcisinin bagkanliinda bir sube midiirii ve bir
memurdan olusan 3 (ii¢) kisilik kalite kurulu halihazirda c¢alismalarimi silirdiirmektedir. Toplam kalite
yoOnetiminin ana mantig1 c¢ercevesinde her ne kadar bir kalite kurulu olusturulmus olsa da kalite ile ilgili
caligmalara birimdeki her personel katki saglamaktadir. Bu amagla Genel Sekreter bagkanliginda giinliik
yapilacak is ve islemler ile ilgili planlama toplantilar1 yapilmaktadir. Giin sonunda ise yapilan planlamalara
yonelik degerlendirme toplantilar1 gerceklestirilmektedir. Bu calismalardaki temel hedef kaliteyi is hayatinin
her alanina entegre etmek, her personel tarafindan benimsenmesini saglamak ve bu ¢alismalar dogrultusunda
personelden istenilen verim elde edilmektedir. Bu toplantilarin bir diger artis1 da iyilestirme yapilmasi gereken
alanlar belirlenerek alinacak tedbirler sayesinde kalitede siireklilik saglayabilmesidir.

Mus Alparslan Universitesi biinyesindeki birimlerin ve c¢alisanlarin her birinin ¢alisma ve sorumluluk
alan1 6nceden tanimlanmistir. Gorev ve sorumluluklar bazi konularda farklilik gdsterse de her birim ve her
calisanin baglh oldugu bir iist merci de bulunmaktadir. Biitiin caligmalar hiyerarsiye bagli olarak
gerceklestirilmekte ve degerlendirilmektedir. Bu sistem kalite kurullar1 iginde gegerlidir. Genel
Sekreterligimiz biinyesinde ¢alismalarini yiiriiten kalite kurulumuz, Universitemizin Ust Komisyonunun

7


http://strateji.alparslan.edu.tr/tr/file/11500
http://kalite.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/2346
http://strateji.alparslan.edu.tr/tr/file/11440
http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/12673
http://bkys.alparslan.edu.tr/login
http://strateji.alparslan.edu.tr/tr/file/11440
http://kalite.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/2346

belirlemis oldugu misyon, vizyon ve kalite politikalar1 dogrultusunda hareket etmektedir. Ayni1 zamanda belirli
periyotlarla {ist komisyon tarafindan da caligmalarimiz denetlenmektedir. Bu amagla iist komisyon belirli
donemlerde birimlerin kalite kurullar ile toplantilar yapmaktadir. Bu toplantilarda yapilmis olan ¢aligmalar
ele alinmakta, siirekli iyilestirmeye yonelik yeni yol haritalar1 belirlenmektedir.

Olgunluk diizeyi (2): Birim kalite kurulumuz, Universitemizin Ust Komisyonunun belirlemis oldugu
misyon, vizyon ve Kalite politikalar1 dogrultusunda hareket etmekte olup ayn1 zamanda belirli periyotlarla tst
komisyon tarafindan da ¢aligmalar1 denetlenmektedir.

Kanitlar:

4.2.1.Kalite Toplantisi
4.2.2.http://kalite.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/2346
4.2.3.Komisyon Gorevlendirme Tablosu

4.1.Paydas Katihm
Biitiin kurumlar ve birimler ¢aligmalarini yiiriitiirken baz1 paydaslarla birlikte hareket etmek ve ¢aligmak
durumundadir. Bu kapsamda i¢ ve dis paydaslar seklinde bir gruplandirma yapilarak birlikte hareket edilen
paydaslar siniflandirilmistir. Genel Sekreterligimizin ¢calisma alanlar1 dikkate alindiginda idari ve akademik

birim ve personelleri ile dgrencileri i¢ paydas olarak belirlenmistir. Dis paydas olarak ise; Milli egitim
Bakanligi, YOK, Valilik, Belediye Baskanlhigi, Milli Egitim Miidiirliigii, Aile ve Sosyal Hizmetler il
Miidiirliigii, Saglik il Miidiirliigii, Genglik ve Spor il Miidiirliigii, Tarm il Miidiirliigii, Ticaret ve Sanayi Odasi,
ISKUR i1 Midiirliigii, KOSGEB, STK’lar, Sendikalar, Ozel Sektor temsilcileri gibi kurum ve kuruluslar
degerlendirilmistir.

Genel Sekreterlik olarak calismalarimizi, paydaslarimizla birlikte hareket ederek planlamaktayiz.
Boylece i¢ ve dis paydaslardan alinan destekle zaman ve maliyet agisindan tasarruf saglanarak amaca ulagsma
yolundaki kalite ¢itas1 en iist seviyelere cikarilabilecektir. i¢ ve dis paydaslarla yapilan toplantilar ve
yazigsmalar i¢in kullandigimiz EBYS sistemi bu amaca hizmet etmektedir. Toplant1 ve yazismalar sayesinde
hem i¢ ve dis paydaslara bilgilendirmeler yapilmakta hem de onlardan geri bildirimler alinmaktadir. Yapilan
bu toplant1 ve yazismalarin arsivlenmesi de sonraki planlamalar i¢inde birime biiyiik bir katki sunmaktadir.
Toplanti ve yazigmalara ilaveten ikili goriismeler, sosyal medya ve web sayfasi iizerinde duyurularda
yapilmaktadir. Tiim bu iletisim kanallar1 vasitasiyla konunun niteligine bagl olarak i¢ ve dis paydaslardan
birinin karar alma ve/veya iyilestirme siire¢lerine katilimi gerceklestirilmektedir. Yine ayni kanallar
vasitastyla i¢ ve dis paydaslarin bilgilendirilmesi de yapilmaktadir.

Yukarida kisaca izah edilen ¢alismalarimizdaki temel amag; i¢ ve dis paydaslarin katki, Oneri ve
destekleriyle birlikte kurumun misyon, vizyon, amag ve hedeflerini gerceklestirmektir.

5. YONETIM SISTEMI
5.1.Yénetim ve Idari Birimlerin Yapisi

Mus Alparslan Universitesinin énemli bir birimi olan Genel Sekreterlik; 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanununun “Yénetim Orgiitleri” konu baslig1 altindaki 5’inci maddesi uyarmca kurulmus olup kendisine bagli
olarak c¢alisan ve hizmetlerin gerekli kildig1 daire baskanlari, miidiirler, uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak Uzere, 657 sayili Devlet Memurlart Kanununa tabi memurlar ve diger gorevlilerin
bulundugu bir yonetim orgiitiidiir. Genel Sekreterlik, {iniversite idari teskilatinin en iist makamidir ve bu
teskilatin calismasindan dogrudan Rektore karst sorumludur. Yonetim yapimizin basinda Genel Sekreter
bulunmaktadir. Genel Sekretere bagl olarak; iki genel sekreter yardimcisi, yazi isleri miidiirii, yazi isleri
personeli, EBYS sistem yoneticisi, tahakkuk-mutemet gorevlisi, tasiir kayit kontrol yetkilisi, genel evrak
personeli gorev tanimlar1 kapsaminda galisan 9 (dokuz) personel bulunmaktadir. Genel Sekreterlik biriminde
gorev dagilimi ve hizmet standartlar1 tablosu hazirlanarak gorev tanimlari yapilmis olup Genel
Sekreterligimizin web sayfasina yiiklenmistir.


http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/1928
http://kalite.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/2346
http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/9822

Olgunluk duzeyi (2): Organizasyon semasi, gorev tanimlari, is akis siiregleri vardir ayrica bunlar
yayimlanmis ve isleyisin paydaslarca bilinirligi saglanmistir.

Kanitlar:

5.1.1.http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/1946

5.1.2.http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/files/85/Hizmet%20Standarti.pdf

5.2.Bilgi Yonetimi Sistemi

Birimin faaliyetlerine dair veriler detayli ve diizenli olarak tanzim edilmektedir. ilgili verilerin analiz
edilmesi ve raporlanmasi birimin belirlemis oldugu kurallarla birlikte; stratejik plan, performans programi,
birim faaliyet raporlart vb. esas ve usulleri de dikkate alinarak yapilmaktadir. 2015 yilindan bu yana
kullandigimiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) sayesinde verilerin toplanmasi daha hizli ve kolay
gergeklesmektedir. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarda oldugu gibi birimin biitiin yazismalar1 da bu sistem
tizerinden gergeklestirilmektedir. Daha agik belirtmek gerekirse EBY'S (izerinde tarih, dosya kodu, evrak tlr(,
evrak birimi, i¢erik vb. bazi 6zelliklere gore detayli arama 6zelliginin bulunmasi sayesinde analiz sureci ¢ok
daha hizli ve giivenli gerceklesmektedir.

Teknolojik gelismelerin ¢ok hizli yasandigir bu donemde ¢agin gerekliliklerine uygun olan otomasyon
sistemlerini kullantyor olmamiz kalitenin gostergelerinden biridir. Otomasyon sistemlerini kullanarak yeni
gelismelere uyum saglamakta zamandan tasarruf edilmekte ve birim igindeki is ve islemler bu sistem Gizerinden
kontrol edilmektedir.

Birimin i¢ ve dig degerlendirme siirecine yonelik bilgiler Onceden belirlenen siireglere gore
toplanmaktadir. Yetkili kisi veya kisilerce istenildigi anda erisebilecek ve raporlanabilecek biitlin veriler
objektif bir sekilde veri tabaninda muhafaza edilmektedir. Ayrica bu verilerin gizliligi 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanununa gore giivence altina alinmaktadir. Personel ve 6grencilere ait biitiin veriler
elektronik ortamda bilgi sistemi yardimiyla muhafaza edilmektedir. Sistem, kisisel ve kurumsal bilgilerin
yonetilebilmesine ve bu bilgilerin giivenligini saglamaya yoOnelik tasarlanmigtir. Bu verilere disardan
mudahale ve erisim engellemek Uzere de bilgi islem alt yapis1 gelistirilerek bir giivenlik duvari kurulmustur.

Olgunluk dizeyi(2): Birimimizin kullandigi Bilgi Yonetim Sistemi entegredir ve kalite yonetim
stireclerini beslemektedir. Bilgi Yonetim Sistemi giivenligi ve gizliligi saglanmistir.

Kamtlar:

5.2.1.https://ebys.alparslan.edu.tr/enVision/Login.aspx

5.2.2.http://bgys.alparslan.edu.tr/tr
5.3.Insan Kaynaklar1 Yonetimi

Birimin insan kaynaklari planlamasi, Rektor, Genel Sekreter ve Personel Daire Baskanligi tarafindan
bagli 1idari teskilatlarin gereksinimleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan personellerin tespit edilip
gorevlendirilmesiyle yapilmaktadir. Planlamada oncelikle gorevlendirilecek personelin, alaniyla ilgili gerekli
bilgi ve beceriye sahip olmasina dikkat edildigi gibi iggliciine maksimum seviyede katki saglamasina da 6nem
verilmektedir. Bu durumun gerceklesmesini saglamak veya kolaylastirmak icin ise oryantasyon egitimi ile
hizmet i¢i egitimler diizenlenmektedir. Ayrica personellerimizin yetkinliklerini ¢agin gereksinimlerine paralel
olarak artirmak adina; diksiyon, resmi yazigma kurallari, bilgisayar kullanimi, mevzuat bilgisi, teskilat yapisi
ve ¢aligmalari, iletisim, protokol kurallari, kurum kiiltiirii ve aidiyet gibi temel konularda da egitimler verilmis
olup ayrica birim personel memnuniyet anketi yapilmistir. Birim i¢inde yapilan bu faaliyetlere ek olarak kurum
disindan uzman egitimciler de davet edilerek ¢esitli egitim ve destekler verilmektedir.

Birimde yurutilen butin faaliyetlerdeki temel prensip mevzuata ve kurum kiltirine uygun hareket
ederek hatayr minimize etmektir.


http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/1946
http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/files/85/Hizmet%20Standartı.pdf
https://ebys.alparslan.edu.tr/enVision/Login.aspx
http://bgys.alparslan.edu.tr/tr

Olgunluk diizeyi (2): Insan kaynaklar1 ydnetimine iliskin egitimler ve anketler planlanarak yapilmis
ayrica seffaf sekilde yiirtitiilen bu siiregler kurumda herkes tarafindan bilinmektedir

Kanitlar:

5.3.1.http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/12683

5.3.2.http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/2585

5.4.Finansal Y&netim

Universitemizin bir¢ok faaliyeti ve ¢alismalarini igeriginde barindiran stratejik planlari, faaliyet raporlari,
performans programi mevzuatin éngdérdiigli donemlerde diizenlenip Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
tarafindan raporlastirildiktan sonra web sayfamizda kamuoyu ile paylasilmaktadir. Yayimlanan ve duyurusu
yapilan biitiin bilgiler 6nceden ilgili birim ve kisilerce gozden gegirildikten sonra seffaf bir sekilde kamuoyu
ile paylasilmaktadir. Bu sayede i¢ ve dis paydaslarimiz giincel, dogru ve giivenilir bilgilere zamaninda ulagsmis
olmaktadir.

Olgunluk dizeyi (2): Yayimlanan ve duyurusu yapilan biitiin bilgiler 6nceden ilgili birim ve kisilerce
g0zden gegirildikten sonra seffaf bir sekilde web sayfamizda kamuoyu ile paylasilmaktadir.

Kanitlar:

5.4.1.http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/6651

5.4.2 http://strateji.alparslan.edu.tr/tr/file/11500

5.5. Sure¢ Yonetimi

Genel Sekreterligimizde is ve islemlerin bilgi akisin1 gosteren Sure¢ Yonetimi El Kitabi hazirlanarak
Genel Sekreterlik web sayfasinda yayinlanmustir.

Olgunluk diizeyi (2): Siirekli siireg iyilestirme dongiisii kurulmustur.

Kanitlar:
5.5.1.http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/12674

5.6. Yonetimin Etkinligi, Hesap Verebilirligi ve Kamuoyunu Bilgilendirme

5018 sayili Kamu Mali Yo6netim Kontrol Kanunu kapsaminda, her tiirli kamu kaynaginin elde edilmesi
ve kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
elde edilmesinden, kullanilmasindan, muhasebelestirilmesinden, raporlanmasindan ve kétiiye kullanilmamasi
icin gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmig mercilere hesap vermek zorundadir.

Yukarida bahsi gecen kanun kapsaminda, Ust yoneticiler ve biitceyle ddenek tahsis edilen harcama
yetkililerince, hesap verme sorumlulugu gercevesinde, her y1l faaliyet raporu hazirlanir. Ust yénetici, harcama
yetkilileri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 esas alarak, idaresinin faaliyet sonuglarini gosteren
idare faaliyet raporunu diizenleyerek kamuoyuna agiklar.

Olgunluk dizeyi (2): Kamuoyunu bilgilendirme ilkesel olarak benimsenmistir, erisilebilir olarak ilan
edilmistir ve tiim bilgilendirme adimlar1 sistematik olarak atilmaktadir.

Kanitlar:

5.6.1.http://strateji.alparslan.edu.tr/tr/file/11500

5.6.2.http://strateji.alparslan.edu.tr/files/168/MAUN%202024%20Y111%20Performans%20Programi.pdf

5.6.3.http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/12673

5.6.4.https://docs.google.com/forms/d/e/IFAIPQLScKYjXN_RgHIO7iTJh6-
xzBBKTezcA3PxJBO_IWAI49xRX7ZAlalreadyresponded?vc=0&Cc=0&w=1&flr=0&pli=1

Genel Sekreterligimiz topluma karsi olan sorumlulugu geregi, faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili
guincel verileri kamuoyu ile paylasmaktadir. Universitemizin web sayfas: ve sosyal medya kanallar1 (facebook,
youtube, twiter) paylasimlar i¢in kullanilan iletisim kanallaridir. Ayn1 zamanda basin mensuplari ile belirli
donemlerde yapilan toplantilara Genel Sekreter diizeyinde katilim saglanarak bilgilendirmeler de
yapilmaktadir.
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http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/12683
http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/news-detail/2585
http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/6651
http://strateji.alparslan.edu.tr/tr/file/11500
http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/12674
http://strateji.alparslan.edu.tr/tr/file/11500
http://strateji.alparslan.edu.tr/files/168/MAUN%202024%20Yılı%20Performans%20Programı.pdf
http://genelsekreterlik.alparslan.edu.tr/tr/file/12673
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSckYjxN_RgHlO7iTJh6-xzBBKTezcA3PxJBO_IWAI49xRX7ZA/alreadyresponded?vc=0&c=0&w=1&flr=0&pli=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSckYjxN_RgHlO7iTJh6-xzBBKTezcA3PxJBO_IWAI49xRX7ZA/alreadyresponded?vc=0&c=0&w=1&flr=0&pli=1

Universitemizin genel politikas1 geregi, birimimizde yonetici ve personel seciminde cesitli dlgiitler
kullanilmaktadir. Alaninda uzman olmak, tecriibeli ve liderlik 6zelliklerine sahip olmak, kurum ve birim
misyon ve vizyonu dogrultusunda hareket etmek, basari ve Kalite odakli planlamalar yaparak faaliyet
gergeklestirmek bu ol¢iitlerin basinda gelmektedir. Birimimizin gelisime ve yenilige agik olmasi ile amag ve
hedeflerimizin gerceklesmesindeki basar1 oranimiz, yonetici ve ¢alisanlarimizin sahip olduklari bu 6zellikleri
ve azimleri sayesindedir.

6. SONUC VE DEGERLENDIRME

6.1. Birimin Guglu Yonleri

* Kalite ve basar1 odakli bir yonetim anlayiginin olmasi,

* Birimde gorevli personellerin sistemli ve gayretli ¢calismasi,

* Birim personelinin nitelikli, gen¢ ve dinamik bir yapiya sahip olmasi,

* Yeni goreve baglayan personele hizmet i¢i egitim imkanlarinin sunulmast,

* Personelin liniversitemizin anaokulu, kapali ylizme havuzu ve spor salonlarindan faydalanmasi,

* Kurum dig1 veya kurum iginden EBYS, KEP ve posta yoluyla gelen resmi yazilara hizli bir sekilde
cevap verilmesi,

* Gorevde yiikselme ve unvan degisikliklerinde seffaf olup liyakate 6nem verilmesi,

* Akademik ve idari birimlerimizle olan koordinasyonun saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi ve olugabilecek
her tiirlii aksakligin aninda ¢6ziime kavusturulmasi,

6.2. Birimin Zayif Yonleri

* Personel sayisinin yetersizligi,

* Yeterli fiziki alanlara sahip olmamamiz, (¢alisma, arsiv odasi1 vb.)

* Caligsan personelimizin birgok kamu kurumuna nazaran diisiilk maas almasi, bundan kaynakli yasanan
ekonomik sikintilarin neden oldugu motivasyon ve performans diisiikligu,

* Personelin naklen tayin beklentilerinden dolay1 kurum kulturiini benimseme stirecinin uzun stirmesi.
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