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BIRIM YONETICISININ SUNUSU

Genel Sekreterligimiz, 2547 Sayili Yiksekégretim Kanunun 51. Maddesine ve
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda 124
Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile kurulmus bir teskilattir.

Balikesir Universitesi 11 Temmuz 1992 tarihli ve 21281 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
3837 Sayili Kanun ile kurulmustur. Universitemiz bugiin 10 Fakiilte, 4 Enstitii, 5 Yiiksekokul,
13 Meslek Yiiksekokulunda, 983 akademik ve 628 idari personeli ile 38.617 G6grencisine hizmet
sunan biiyiik bir egitim merkezi haline gelmis ve bolgenin 6nemli Universitelerinden biri olmustur.

Bu raporda Universitemiz Genel Sekreterlik biriminin mevcut durumu ve yapilan
caligmalarina yer verilmistir.

Kamuoyunun bilgilendirilmesi ve Yonetim Sistemi ilkelerine islerlik kazandirilmasi amag
ve diislincesi ile hazirlanmis olan, Universitemiz Genel Sekreterlik Birimi 2016 yili Faaliyet
Raporunda belirtilen amacin gerceklestirilmesinde emegi gecenlere tesekkiir ederim.

Dog. Dr. Yusuf AYMANKUY
Genel Sekreter V.



|- GENEL BILGILER

A- Vizyon ve Misyon

BIRIM VIZYONU

Universitemizin Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bi¢imde
caligmasini saglamak; dolayisiyla 6rnek alinmasi gereken bir sistem olusturup sorunsuzca
Universitemizin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmektir.

BIRIM MISYONU

Balikesir Universitesinin temel aldig1 vizyon ve misyonu gerceklestirme yolunda, verilen
gorevleri en iyi sekilde yerine getirmek, is ve hizmetlerimizi etkin, ekonomik, verimli ve hizl
yuriitmek, ¢alisanlarimiz arasindaki birlik ve dayanigsmayi siirekli kilarak, iggoren memnuniyetini ve
takim ruhunu yagatmak, kurum i¢i ve kurum disina yapilan yazismalarda Tiirk¢emizi dogru ve etkin
kullanarak dilimizin yozlagsmasini Onlemek, bu konuda diger birimlere &rnek olmak,
Universitemizin tiim birimlerinde olusturulan yazi islerindeki calisanlara siirekli hizmetici egitim
vererek, uygulamada birlikteligi saglamak, Toplam Kalite Yonetim Sistemlerinde tanimlanan
basamaklar1 uygulayarak, 6rnek bir iglev ortaya koymak, kurumuyla biitiinlesmis, isini seven ve
sahip c¢ikan bireyler yetistirerek, kokleri saglam bir Kurum Kiiltiirii yaratmaktir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Genel Sekreterlik; Genel Sekreter ile bagli birimlerden olugmaktadir.

Genel Sekreter Universite idari yapilanmasinim en iist makamidir ve bu yapilanmanin denetim
ve kontroliinden Rektore karsi sorumludur. Ayrica Genel Sekreter Universite Senatosu ile Yonetim
Kurulu’nun oy hakki olmaksizin raportor tiyesidir.

Genel Sekreter idari yapilanmaya ait gorevleriyle birlikte, kendisi ve bagli birimleri araciligi
ile asagidaki gorevleri yerine getirir:

1. Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin, verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
caligmasini saglamak,

2. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu'nda alman kararlarin, yazilmasini,
korunmasini ve saklanmasini saglamak ve bu kararlar1 birimlere iletmek,

3. Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektor’e Oneride

bulunmak,

Basin ve halkla iliskiler hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Universite Rektorliigii’niin yazigmalarmin yiiriitiilmesini saglamak,

Universite Rektorliigii niin protokol ve toren islerini diizenlemek,

Tiim personelin egitim sektoriinde yasanan degisimlere uyum saglayabilmeleri ve verilen

hizmet standartlarinin yiikseltilmesini saglamak amaci ile hizmet i¢i egitimlerini saglamak,

Bagli birimlerin yoneticileri ile periyodik toplantilar yaparak, goriis alis verisinde bulunmak,

9. Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler ¢ergevesinde Rektor tarafindan verilen gorevleri yapmak.
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C- Birime lliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yapi

Genel Sekreterlik birimimiz kampus alaninda bulunan Rektorliik binasinda asagida belirtilen

ofislerde hizmet vermektedir.

Birimler

Idari Bina Alanlar:

Ofis Sayist

Genel Sekreter

1

Yazi Isleri Sube Miidiirii

Yazi Isleri Biirosu

Ozel Kalem

Rektor Yardimcist Sekreterligi

Genel Sekreter Sekreterligi

Basin ve Halkla Iliskiler Sorumlusu

Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu

Basimevi Midiirligii

Evrak Kayit Biirosu

Santral Odas1

Kurum Arsivi

Arsiv

I I R I

TOPLAM

-
(&)

2. Orgiit Semast

Balikesir Universitesi; 10 Fakiilte, 4 Enstitii, 5 Yiiksekokul, 13 Meslek Yiiksekokulunda 38.617
ogrencisi, 983 akademik ve 628 idari personeli ile bolgenin onemli iiniversitelerinden birisidir. Bu
biiytikliikte bir olusumun kalbi konumunda olan Genel Sekreterlik birimimizde;

e Genel Sekreterin yam sira birimimize bagh olarak; Yazi Isleri Sube Miidiirliigiinde, 1 Sube
Miidiirii, 4 Sef, Evrak Kayit Biirosunda 2 Sef, 1 Bilgisayar isletmeni, 1 Memur gorev

yapmaktadir.

e Basin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiinde, 1 uzman, 1 sef, 1 tekniker ve 1 memur gorev

yapmaktadir.

e Basimevi Miidirliigiinde, 1 teknisyen ve 1 bilgisayar isletmeni gorev yapmaktadir.
e Universitemiz Santralinde 2 santral memuru gérev yapmaktadir.
e Rektor, Rektor Yardimceilart ve Genel Sekreterin sekretaryasini yiiriiten 1 Sube Miidiirii ile

6 sekreter gorev yapmakta olup ayrica 2 hizmetli bulunmaktadir.

GENEL SEKRETERLIK iDARi PERSONELI YAS iTiBARI iLE DAGILIMI

21-25 Yay 26-30 Yas 31-35Yay | 36-40 Yas | 41-50 Yas | 51 ve iizeri
Kisi Sayist 1 5 4 1 12 3
GENEL SEKRETERLIK iDARi PERSONELI EGIiTIM DURUMU
i1kokul Ortaokul Lise On Lisans Lisans Lisansiisti
Kisi Sayisi 1 - 5 3 14 3
GENEL SEKRETERLIK IDARi PERSONELI HIZMET SURELERI
1-5Y1l 6-10 Y1l 11-15 Y1l 16-20 Y1l 21-25 Y1l 26 ve uzeri
Kisi Sayisi 5 4 2 3 9 3




Genel Sekreter

Yaz Isleri Sube & - e asin ve Halkla
Miid. Ozel Kalem Miid. or M

Basimevi Miid.

Personel Daire Bsk.

Teknisyen Santral Memuru

idari ve Mali isler
Daire Bsk.

Bilgisayar
Isletmeni

Hizmetliler

Strateji Gelistirme
Daire Bsk.

Yapu isleri Teknik
Daire Bsk.

Ogrenci Isleri Daire
Bsk.

Bilgi islem Daire Bsk.

Saghk-Kiiltiir ve Spor
Daire Bsk.

Bilgisayar
Isletmeni

Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon
Memur Daire Bsk.

Sivil Savunma
Uzmanhgi




II- AMAC ve HEDEFLER

A-Birimin Amac ve Hedefleri

Universitemizin Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
calismasi saglamak; dolayisiyla 6rnek alinmasi gereken bir sistem olusturup Universitemizin tiim
biirokratik ve idari hizmetlerini sorunsuzca yiriitmek.

Universitemize bagli birimler arasinda resmi yazismalar ve evrak dolasiminin daha etkin, hizli bir
sekilde yapilabilmesi, hiyerarsik yap1 icerisinde birlik ve diizenin saglanmasi i¢in Haziran 2014’ten
beri kullanilan Elektronik Belge Yonetimi Sistemi projesinin eksiklerini gidererek sorunsuz bir
sekilde uygulanmasini saglamak.

Yilda bir kez Universite Biilteni ve/veya faaliyet raporu hazirlayarak Universitemizin iletisim i¢inde
oldugu paydaslara gondermek suretiyle Universitemizin tanitimini gergeklestirmek.

Kurumun 6rgiit verimliligini artirarak, kamuoyunda olumlu intiba yaratmaktir.

B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Balikesir Universitesi misyonunun istenilen seviyede gerceklestirilmesi ve hizmetlerin
kaliteli olarak yiiriitiilmesi i¢in mesleki ve kisisel 6zellikleri yiiksek personel istihdami,
Birim yoneticileri arasinda tecriibelerinin paylasimi saglanarak, elde edilen bilgilerin etkin
sekilde kullanilmasi,

Hizmet i¢i egitimler yayginlastirilip desteklenerek, belirli periyotlarla egitimlerin yapilmasi,
Calisanlar arasinda birlik, beraberlik ve dayanismanin saglanmasi,

Ekip ¢alismasi ortaminin artirilmasi ve ortak sorunlara ortak ¢oziimler liretilmesi,

Yapilan islerde teknolojiden en iist seviyede yararlanilmasi,

Birim hizmetlerinde yapilan islerin hangi yollarla ve ne sekilde yiiriitildiigii bilgisinin
ilgililerle paylasilmasi,

Yoneticilerin saglayacagi seffafligin, ¢alisanlar arasinda da yayginlastirilmasi

Buradan yola cikarak, temel deger ve politikalarimizi; etkin koordinasyon, saglikli iletisim,
uyumlu ekip calismasi, stirekli gelisme ve gelistirme, kurumsal sahiplenme, sorumluluk, hesap
verebilme ve seffaflik olarak 6zetleyebiliriz.

I11- FAALIYETLERE iLISKIN BiLGI VE DEGERLENDIRMELER

A- Biitce Uygulama Sonuclari

2016 YILI BUTCE TERTIPLERIN ODENEK DURUM LIiSTESI

38.38 - BALIKESIR UNIiVERSITESI GENEL SEKRETERLIK

TERTIP KBO TOPLAM ODENEK HARCAMA KALAN
38.38.09.02-01.3.9.00-2-01.1 1.344.600,00 | 1.184.600,00 1.174.371,04 10.228,96
38.38.09.02-01.3.9.00-2-02.1 289.700,00 | 217.700,00 215.474,34 2.225 .66
38.38.09.02-01.3.9.00-2-03.3 4.900,00 4.900,00 0,00 4.900,00
38.38.09.02-01.3.9.00-2-03.5 7.500,00 7.500,00 0,00 7.500,00




B- Faaliyet ve Proje Bilgileri

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Faaliyetleri

2016 Yili GELEN-GIDEN EVRAK SAYISI

Kurum i¢i giden

Kurum dis1 giden

Kurum dis1 gelen

1788 1491 1609
POSTA GONDERILERI
Normal gonderi Iadeli-Taahbhiitlii Kargo Idari tebligat Elden
3068 442 816 211 782
2016 YILI TOPLANTI SAYILARI

Kurul Toplant1 Sayisi Karar Sayisi
Senato 10 93
Yonetim Kurulu 28 296
Disiplin Kurulu 1 1
Ceza Kurulu 14 14
Doner Sermaye Yiiriitme Kurulu 16 248
Akademik Tesvik Komisyonu 1 1
Idari Koordinasyon Kurulu 5 8
Yayim Komisyonu 2 3

UNIVERSITEMIZIN 2016 YILI iCERISINDE

RESMi GAZETEDE YAYIMLANAN YONETMELIKLERI

Re.s m Gazete Yonetmelik Konusu
Tarihi Sayisi

26.12.2016 | 29930 Ballke51.r U"nlvers1t.evs.1 Deney Hayvanlar1 Uretim, Bakim Uygulama ve Arastirma

Merkezi Y6netmeligi

Balikesir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeliginde
20.06.2016 | 29748 Degisiklik Yapilmasina Dair Y6netmelik

BILGI EDINME BASVURULARI

VERILER SAYISI
Bilgi edinme bagvurusu toplami 141
Olumlu Cevaplanarak bilgi veya belgelere erisim saglanan basvurular 63
Kismen olumlu cevaplanarak kismen de reddedilerek bilgi ve belgelere erisim saglanan bagvurular 17
Reddedilen bagvurular 61

IV- ONERI VE TEDBIRLER

e ¢ ve dis paydaslar ile Universitemiz arasindaki iletisimi kuvvetlendirerek, tiim etkinliklerden
ve faaliyetlerden haberdar olmalarinin saglanmasi,

e Dogal afetlere hazirlik ve acil durumlarda 6grenci, idari personel ve akademik personelimizin
konuyla ilgili olarak bilin¢lendirilmelerini hedefleyen ¢alismalarin yapilmasi




