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KURWM G DEGERLENDIRME RAPORU

KURUM HAKKINDA BIiLGILER

Bu boliimde, kurumumuzun tarihsel gelisimi, misyonu, vizyonu, degerleri, hedefleri,
organizasyon yapisi ve iyilestirme alanlar1 hakkindaki bilgiler yer almaktadir.

. Iletisim Bilgileri

Trabzon Universitesi Rektorliigii, Genel Sekreterlik

Adres: Sogiitlii Mah. Adnan Kahveci Bulvari, 61335 — Akgaabat-Trabzon
E-Posta: genelsekreterlik@trabzon.edu.tr

Tel: (0462) 455 1014

. Tarihsel Gelisimi

Genel Sekreterlik, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun "Y®&netim Orgiitleri" konu bashg
altindaki 51.maddesi uyarinca; kendisine bagli olarak calisan ve hizmetlerin gerekli kildig:
daire baskanlari, miidiirler, danismanlar, hukuk miisavirleri, uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak {izere, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'na tabi memurlar ve diger
gorevlilerin bulundugu bir yonetim 6rgiitii olup, dogrudan Rektore karsi sorumludur.

Genel Sekreterlik birimimiz; bir Genel Sekreter, iki Genel Sekreter Yardimcisi ve bagh
birimlerden olusmaktadir.

. Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri

Misyon

Genel Sekreterlik olarak, idari hizmetlerin yiiriitiilmesinde stirekli gelisime ve degisime agik,
kamu yararin1 6nceleyen, hizmet gereklerine uygun planlama ve orgiitlenme islevi ile i¢ ve dis
paydaslarla iletisime agik, etkin, glivenilir ve kaliteli etkilesim kurmaktir.

Vizyon

Universitemizin stratejik hedeflerinin gerceklestirmesi kapsaminda gérev sorumluluklarinin
bilinciyle; Genel Sekreterligimiz idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ¢alismasini temin etmek i¢in kurum kiiltlirii olusturarak, etkin bir idari
yapiy1 tesis etmeyi amaclamaktadir.

Temel Degerler

Adalet ve liyakat

Saglikli iletisim

Performansa dayali degerlendirme

Uyumlu ekip ¢aligmasi

Stirekli gelisme ve gelistirme

Temel hak ve hiirriyetlere saygi

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin temel degerlerine baglilik
Evrensellik

Bilimsel ahlak ve kurumsal kimlik

TR0 Genel Sekreterlik Kurum ig Degerlendirme Raporu -2023 0



mailto:genelsekreterlik@trabzon.edu.tr

KURWM G DEGERLENDIRME RAPORU

Diirtistliik, seffaflik ve hesap verebilirlik
Toplam kalite yonetimi ve tiretkenlik
Hosgorii ve algak goniilliiliik

Ozgiirliik ve sorumluluk

Ozgiiven ve disiplin

Dogaya ve cevreye saygi

Toplumsal sorumluluk ve paylasim
Ogrenci merkezli yonetim anlayist
Hayatboyu 6grenme

Hedefler

Orgiit ruhunu olusturmak ve ¢alisan memnuniyetini artirmak.

Idari personelin bilgi seviyesini arttiracak egitimleri diizenlemek.

Calisanlar arasindaki birlik ve dayanigsmanin siirekliligini saglayarak kaliteli bir orgiit kiiltiiri
olusturmak.

Birim ve Daire Bagkanlar ile personelin gelisimine katki saglayacak yilda en az bir egitim
programina personelin katilimini saglamak.

Birimiyle biitiinlesen isini seven ve sahip ¢ikan, motivasyonu yiiksek bireyler yetistirmek.
Birimimiz personelinin bilgilerini tazeleme, gilincelleme ve yeni mevzuata uygun hale
getirilmesi i¢in hizmet ici egitim vermek.

Teknolojik alt yapiy1 ve donanimi gelistirmek ve giiglendirmek.

Di1s paydaslarin memnuniyetini artirmak.

Birimin tanitilmasina yonelik ¢alismalari gelistirmek ve yon vermek.

Birimi ile ilgili kisi ve kurumlara hesap verme sorumlulugu i¢inde seffaflik politikasin1 devam
ettirmesi konusundaki kararliligini siirdiirmek.

4. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Genel Sekreter

Genel Sekreterlik, 21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
“124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarimn Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname "nin 27 nci maddesi uyarinca bir Genel Sekreter ile en
cok iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagli birimlerden olusur. Genel Sekreter, {iniversite
idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektore karsi sorumludur. Genel
Sekreterin Universite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gorevler disinda kendisi ve
kendisine bagli birimler aracilig1 ile asagidaki gérevleri yerine getirir.

Genel Sekreterin Gorev ve Yetkileri

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurulunun Kararlarmi {iniversiteye bagh
birimlere iletmek,
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Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektdre neride bulunmak,
Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliigiin yazigmalarini yiirtitmek,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek,

Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak vazi ve onavlar sunlardir:

Senato ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere gonderilmesine iligskin yazilar,

Genel Sekreter tarafindan acilan sorusturmalarin yiriitiilmesi, sonu¢landirilmasi ile ilgili
yazigmalar,

Personel atamalart ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilari ile personelin gorevden ayrilis
veya goreve baglayislarina dair yapilan yazismalar,

Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin bildirimler,

Hukuk Miisavirligine baglh Bilgi Edinme Biriminin yazigmalari,

Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

Basvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara
yazilan yazilar,

Universitenin tarafi olmadig1 dosyalara iliskin mahkeme ve icra dairelerinden istenilen bilgi ve
belgelerin gonderilmesine ve/veya bilgi belge istenilmesine, bilirkisi gorevlendirilmesine
iliskin yazilar,

Kendisine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

Arag ve sofor gorevlendirme onaylari,

Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

Ogrenci kuliiplerinin faaliyetleri haric olmak iizere cesitli afis, brosiir, duyuru, internet
duyurusu, fuar, stant a¢gma talepleri ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair yazilar ve onaylar,

Akademik ve idari personelin 6zliikk dosyas1 alma ve gonderilmesine dair kurumlarla yapilan
yazigmalar,

Universitenin salonlarinda diizenlenecek etkinliklerde salonlarin uygunluguna dair izinler,
Universitede diizenlenen her tiirlii merkezi smav organizasyonuna iliskin yazismalar,
Akademik ve idari personelin atama kararnamelerinin teklifleri (Personel Daire Baskaninin
teklifine ek olarak),

Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklifleri (Personel Daire Baskaninin
teklifine ek olarak),

Universiteye kurum i¢i veya disindan gelen ve onay gerektiren yazilarin konularina gore ilgili
birimlere dagitimi ve sevki,

Idari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yaz1 ve onaylar,

Genel Sekreter Yardimcilari, Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlar1 ve Genel Sekreterlik
personelinin yillik izin onaylari ile hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi,

Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar.
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Genel Sekreter Yardimcilari

Genel Sekreter Yardimcilarinin Gorev ve Yetkileri

Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

Gorev paylagimina uygun olarak Genel Sekreterin usuliine gore devredecegi yetkiler,
Universitemizin "Imza Yetkilileri ve Yetki Devri Yonergesi" uyarinca asagida gosterilen daire
baskanliklarinin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini temin etmek icin s6z konusu
mevzuat hiikiimleri kapsaminda Genel Sekreterlik adina, Genel Sekreter Yardimcilari
tarafindan daire baskanliklarinin koordinesi, daire baskanliklarinca Rektor Yardimcilarinin
parafina veya imzasina sunulan yazilar ile Rektorlilk Makaminin imzasina sunulan yazilarin
Genel Sekreter Yardimcilart tarafindan paraflama islemi Rektorlik Makaminin 17.11.2023
tarihli ve E-81614018-601.02- 2300056830 sayil1 oluru ile kabul edilmistir.

KOORDINE§1NDEN GOREVLI DAIRE
BASKANLIGI

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

ADI-SOYADI UNVANI

Halil ibrahim Genel Sekreter Bilgi Islem Daire Baskanhg

ARSLAN Yardimecist Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Personel Daire Baskanlig1
Kasim KATIRCI  Genel Sekreter Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Yardimcisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.
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5. Organizasyon Semasi

REKTOR

YARDIMCILARI

GENEL
SEKRETER

REKTOR
YARDIMCILARI

BiLGi I3LEM PERSONEL YAPI ISLERI VE iDARI VE MALI SAGLIK, KOLTOR
DAIRE DAIRE TEKNIK DAIRE iSLER DAIRE VE SPOR
BASKANLIG) BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI DAIRE
BA SKANLIGH
; I I I 3 I I :
KOTUPHANE ve OGRENCI ISLERI STRATEJI DOMER SERMAYE
DOKDMANTASYON DAIRE GELISTIRME DAIRE JHUKUK ISLETME
DAIRE BASKANLIGI BASKANLIGI MUSAVIRLIGI P DDURLIGH
BASKANLIG)
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A. LIDERLIK, YONETIM VE KALITE
A.1. LIDERLIK VE KALITE
A.1.1 Yonetim Modeli ve idari Yap:

Universitemiz Genel Sekreterligi, kurumun tiim idari islerinden sorumlu bir birimdir. Bu
nedenle Daire Bagkanliklar1 Genel Sekreterligin koordinesinde gérev yapmaktadir.

Olgunluk Diizeyi (3) : Kurumun yonetim modeli ve organizasyonel yapilanmasi birim ve
alanlarin genelini kapsayacak sekilde faaliyet gostermektedir.

Kanitlar:

K1- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/5219/genel-bilgiler

K2- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/5218/misyon-ve-vizyon

K3- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/5220/gorev-tanimlari

K4- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/5223/organizasyon-semasi
A.1.2. Liderlik

Birimimiz, Universitemiz Rektorliigii tarafindan belirlenen amag ve hedefleri gerceklestirmek
iizere tiim akademik ve idari birimlerin diizenli, uyumlu, etkili ve verimli ¢aligmasini koordine
edilmesine, kurum i¢i ve kurum dis1 belge ve bilgi akisinin hizli ve saglikli bir sekilde
saglanmasina, kalite kiiltiirli ve geleneginin yayginlagtirmasina onciilitk etmektedir.

Olgunluk Diizeyi (2) : Kurumda liderlerin kalite giivencesi sisteminin yonetimi ve kiiltiiriiniin
icsellestirilmesi konusunda sahipligi ve motivasyonu bulunmaktadir.

Kanitlar:

K1- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/5686/birim-kalite-kurulu

K2- https://kalite.trabzon.edu.tr/S/369/kalite-komisyonu

A.1.3. Kurumsal Doniisiim Kapasitesi
Universitemiz Kalite Koordinatorliigii tarafindan, Kurum I¢ Degerlendirme Raporlart
hazirlanarak gelecege yonelik kurumsal doniisiimlere/degisimlere yonelik planlar ve ¢aligsmalar

yiiriitiilmekte olup, Birimimizce hazirlanan yillik faaliyet raporlariyla da degisim ihtiyaci tespit
edilmeye calisilmaktadir.

Olgunluk Diizeyi (2) : Kurumda degisim ihtiyaci belirlenmistir.

K1- https://kalite.trabzon.edu.tr/S/408/2022

K2- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/6616/birim-faaliyet-raporlari
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A.1.4. i¢ Kalite Giivencesi Mekanizmalari

Genel Sekreterligimizde kurum i¢ kalite giivencesi siire¢ ve mekanizmalari tanimlanmis olup,
birimimizdeki is akiglar1 diizenlenerek gorev ve sorumluluklar belirtilmistir.

Olgunluk Diizeyi (2) : Kurumun ig¢ kalite giivencesi siire¢ ve mekanizmalar1 tanimlanmastir.
Kanitlar:

K1- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/5220/gorev-tanimlari

K2-https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/5223/organizasyon-semasi

A.1.5. Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik

Genel Sekreterligimizde kamuoyu bilgilendirme ilkesel olarak benimsenmistir. Kurum
calisanlarina ve kamuoyuna hesap verebilirligine yonelik izledigi politikalarda {iniversitemiz
politikalar1 temel alinmaktadir. Kurum web sayfasinda iletisim bilgileri yer almakta olup
bilgiye erisilebilirlik olanagi arttirilmistir. Ayrica {iniversitemizin web sayfasinda haber,
duyurular ve etkinlikler basligi altinda kurum calisanlarina ve kamuoyuna bilgilendirmeler
yapilmaktadir.

Olgunluk Diizeyi (3) : Kurum tanimh stiregleri dogrultusunda kamuoyunu bilgilendirme ve
hesap verebilirlik mekanizmalarini isletmektedir.

Kanitlar:

K1- https://trabzon.edu.tr/

K2- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/

A.2. MISYON VE STRATEJIK AMACLAR
A.2.1. Misyon, Vizyon ve Politikalar
Genel Sekreterligimiz, Universitemizin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalmaktadir.

Olgunluk Diizeyi (2) : Kurumun tanimlanmig ve kuruma 6zgli misyon, vizyon ve politikalar
bulunmaktadir.

Kanitlar:

K1- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/5218/misyon-ve-vizyon

A.2.2. Stratejik Amac ve Hedefler
Universitemizin 2021-2025 yilim1 kapsayan Stratejik Plan1 bulunmaktadir. S6z konusu planda

amaglar, hedefler ve gostergeler belirlenmistir. Ancak Genel Sekreterligimiz tarafindan
diizenlenen stratejik plan bulunmamaktadir.
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Olgunluk Diizeyi (2) : Kurumun ilan edilmis bir stratejik plan1 bulunmaktadir.
Kanitlar:

K1- https://sgdb.trabzon.edu.tr/S/2223/stratejik-plan

A.2.3. Performans Yonetimi

Genel Sekreterligimiz 2023 yili faaliyet raporu olusturulmus olup, web sayfamizda yer
almaktadir.

Olgunluk Diizeyi (3) : Kurumun geneline yayilmis performans yonetimi uygulamalari
bulunmaktadir.

Kanitlar:

K1- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/6616/birim-faaliyet-raporlari

A.3. YONETIM SiSTEMLERI
A.3.1. Bilgi Yonetim Sistemi

Genel Sekreterligimize bagli Daire Baskanliklarinca veriler toplanmakta, analiz edilmekte,
raporlanmakta ve stratejik yonetim i¢in kullanilmaktadir. Evraklarin kontrolii, giivenligi ve
isleyisi Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) programu tarafindan saglanmaktadir.
Bununla birlikte kurum dis1 yazismalarda Kayitli Elektronik Posta Sistemi (KEP)
kullanilmaktadir.

Olgunluk Diizeyi (2) : Kurumda kurumsal bilginin edinimi, saklanmasi, kullanilmasi,
islenmesi ve degerlendirilmesine destek olacak bilgi yonetim sistemleri olusturulmustur.

Kanitlar:

K1- https://ubys.trabzon.edu.tr/

K2- trabzonuniversitesi@hs01.kep.tr

A.3.2. insan Kaynaklar1 Yonetimi
Kurumumuzda insan kaynaklar1 yonetimi bulunmamaktadir.

Olgunluk Diizeyi (1) : Kurumda insan kaynaklar1 yonetimine iliskin tanimli siirecler
bulunmamaktadir.

A.3.3. Finansal Yonetim

Universitemiz Strateji  Gelistirme Daire Baskanligi kurum biitcesinin hazirlanmasi,
uygulanmasi ve raporlanmasini saglamak iizere gerekli calismalar1 yapmaktadir. Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligimizca da hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
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getirilmesi i¢in personel, makine-techizat ve mali kaynaklarin mevcut yasal diizenlemeler ile
biitce imkanlar1 ¢er¢evesinde en etkin ve verimli sekilde kullanilmasi saglanmaktadir.

Olgunluk Diizeyi (2) : Kurumda finansal kaynaklarin yonetimine iliskin olarak stratejik
hedefler ile uyumlu taniml siiregler bulunmaktadir.

Kanitlar:

K1- https://sgdb.trabzon.edu.tr/

K2- https://idarimali.trabzon.edu.tr/

A.3.4. Siire¢ Yonetimi

Genel Sekreterligimizdeki is akislar1 diizenlenerek gorev ve sorumluluklar belirtilmis olup,
2023 yili birim faaliyet raporuyla da detayli bilgilendirme kurum web sayfamizda
yayimlanmistir.

Olgunluk Diizeyi (3) : Kurumun genelinde taniml siiregler yonetilmektedir.

Kanitlar:

K1- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/5220/gorev-tanimlari

K2- https://genelsekreterlik.trabzon.edu.tr/S/6616/birim-faaliyet-raporlari

A.4. PAYDAS KATILIMI
A.4.1. i¢ ve Dis Paydas Katihmm

Universitemizde paydaslarin geri bildirimlerini (sikayet, 6neri, memnuniyet vb.) almak icin
olusturulmus mekanizmalar olarak web sayfasi, e-posta, sistematik toplantilar sayilabilmekte
olup, i¢ ve dis paydaslarimiza iliskin bilgiler Kalite Koordinatorliigiimiiz web sayfasinda yer
almaktadir.

Olgunluk Diizeyi (2) : Kurumda kalite giivencesi, egitim ve 6gretim, arastirma ve gelistirme,
toplumsal katki, yonetim sistemi ve uluslararasilagsma siireclerinin PUKO katmanlarina paydas
katilimini saglamak i¢in planlamalar bulunmaktadir.

Kanitlar:

K1- https://kalite.trabzon.edu.tr/S/389/ic-ve-dis-paydaslar

SONUC VE DEGERLENDIRME

Genel Sekreterligimizin giliclii yanlarinin degerlendirilmesi ile gelistirmeye agik yonlerinin
bilinciyle Universitemiz Rektorliigii tarafindan belirlenen amag ve hedefleri gergeklestirmek
lizere birimimiz misyon, vizyon ve temel degerlere bagli kalarak gérev ve sorumluluklarini
yerine getirmeye devam edecektir.
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