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BiRiM / üsT yöxrrici st]Nuşu

ükemizin önde gelen üniversiteleri arasında yer alan Marmara Üniversitesi çafisı
altındaki idari faaliyetlerimizi gerçekleştirirken temel aldığımız nokta çalışmalanmızı eikin ve

verimIi biçimde yürütmekıir.

Bu amaçla Birimimiz, yeni bir yapılanmaya gidilerek çağn gereklerine uygun olarak
elektronik ortamda birimler arası belge yönetimi sağlanarak önemli bir koordinasyon görevi

üstlenmektedir.

Çalışmalanmıan Üniversitemizin düa da gelişmesine katkı sağlamasını diliyorum.

Saygılanmla

Adı Soyadı: Mukaddes BEKTAŞ

Unvanı: Yazı İşleri ve Arşiv Şube Müdürü (Tdv)

imra:



ı- GENEL BiLGıLER

15 Mart 20l l tarihinde yürürıüğe giren "Marmaıa Üniversitesi Rektörlüğü İmza Yetkileri
Yönergesi" kapsamında kurulaıı Birimimiz, 18 Aralık 2012 ıarihinde uygulanmaya başlayaıı Norm
Kadro kapsamında Genel Sekreterliğe bağlı Yazı İşleri ve Aşiv Şube Müdürlüğüne dönüş olup bilgi
çğındaki titn teknolojik ge|işmelere al,ak uydunrak çalışmalanna devam etmektedir.

A. }tisyon ve Viz.von

Misyon

Üniversitemizin her türlü evrak ve arşivleme işlerini ve işleyişini yas4 tüzük ve yönetrneliklere

uygun bir şekilde zamaııında yaparak Üniversite birimleri ile koordinasyonu sağlamak.

Vizyon

Hizınette verimliliği, devaınlılığ ve uyrımu esas alaıı, bilgi ve teknolojİye hakim, güvenilir ve
hesap verilebilir olınak.

B, Yetki. Cörev ve Sorumlu lııklar

Rektörllğe gelen ve Rektörlükten çıkan yazılann işleme alınıp muhalabına ulaşımını ve

saklaıımasrnı yapmak. A§iv hizrrıeti vermek. Üniversite Yönetim Kurulu ve Senato toplaıınlannın
gündemini hazı

rlamak ve alınan karaılann yazım, saklama ve Üniversite birimlerine iletimini sağlamak.

C. idareı.,e ilişkin Bilgiıer

1- Füiksel Yapı
1.1- }iizmet,{laniarı

1.1.1. İdari Personel Hizmet Alanları

Sayısı
(Adet)

Alanı
(m2)

Kullanan Sayısı

Çalışma Odası 1 66
Toplam 4 66 8

1.2- Arşiv A|anları

Arşiv alanı olarak Yöneüm ve Enstitti Binası altında bulunan ve aşağda sayısı
ve metrekaresi belirtilen alanımız mevcuttur.

Arşiv Sayısı: 1 Adet
Arşiv Alanı: 112 m'

Servis
8

Güncel Belgeleri muhafaza ettiğimiz 5 m2 odamızı arşiv olarak kullanılmaktayız.



2- Örgiit Yapısı

Elektronik Belge Yönetim Sistemi çalışmalan devam etmektedir.

3- Bilgi ve Teknoloj ik Kaynıkiır

3. l - }'azılınılar
. Microsoft Ofis Yazılımlan,
o Java,
o Adobe Acrobat X Pro,
o PTT KEP E-imza Uygulaması,
o E-Devlet E-imza Uygulaması,
. KamuSM E-İmza Uygulaması,
o PTT UETS E-imza Uygulaması,
o CBKSoft (EBYS Yazılımı),
o Uyap Doküman Editörü

3.2- Bilgisı.vırlar

Masaüstii Bilgisayar Sayısı: 10 Adet
Taşınabilir Bilgisayar Sayısı: 0 Adet

Şube Müdürlüğü

A§ivGiden Eırak
Etiirosrı

celon Evask
Bürosu

üniversite yönelim

kurulu ve senato
İşlemleri Bürosıı



Cinsi Idari AmaçIı
(Adet)

Eğitim Amaçlı
(Adet)

Araştırma Amaçlı
(Adet)

Proieksiyon
Slayt makinesi
Tepegöz
Episkop
Barkot Okuyucu
Baskı makinesi
Fotokopi makinesi 1

Faks
Fotoğraf makinesi
kameralar
Televizyonlar
Tarayıcılar 2

Müzik setleri
Mikroskoplar
DVD ler
yazıcılprinter 4

3.3- §iğer Bilgi ve Teknolojik Kal:naklır

4- lıısan Kıynıkları
Birimimize ait dolu ve boş kadro bulunmamakadır. kadrolan başka birimlerde

olan personelimiz 2547 sayı|ı Kanun,un l3lb4 maddesine görev görevlendirilmişlerdir.

4.1- idıri Persoırelirı Eğitim Durıımıı

1.2- İdıri Personelin Hizııet Siireieri

İdari Personelin Eğitim Durumu

LisansÖn LisansLise
152Ki tslSa 1

oA1,|o^55,5o^11,1Yüzde

ıdari personelin Hizmet süresi

21 Yıl İIzen16-20 Yıl7-10 Yll 11-15 Yll4-6 Yıl1-3 Yıl

212
Kişi
Sayısı

J

Yol1,1%|1,12o/^11Yüzde Vo33,3

ilköğretim Y.L. ve Dokt.

1



1.3- İdıri Persoıelin }'aş İlitı*ri.,-le Dığı|ııııı

5 l-Uzeri41_50 Yaş36-40 Yaş26_30 Yaş 31-35 Yaş2|-25 Yaş

2124
Kişi
Sayısı

o/^11 1ohl1,|Yo22,2Yo44,5Yüzde

5- §ınıılın Hizmetler
5.1-İttıri Hiznıeiler

ı Rektörlüğe Kurum dışından adi posta, APS, iadeli taahhütlü, kargo gibi
gönderim usulü ile ya da kurumlara ait kuryeler ile gönderilen yazılar teslim

İlınıp Elektronik nİlge Yönetimi Sistemi'nde kayda alınarak Yazı İşleri ve

Arşiv Şube Müdürüne iletilir.
. Rektörlüğe gelen dilekçeler teslim alınıp Elektronik Belge Yönetimi Sistemi'nde

kayda alınarak Yazı İşleri ve AIşiv Şube Müdürüne iletilir-
o Fiziksel evraklar Elektronik Belge Yönetimi Sistemi'nde kayda alındlktan sonra

Rektörlük kaşesi basılarak tarih sayısı yazıhr. Evrakın aslı Yaz İşleri ve Arşiv

Şube Müdürlüğünde arşivlenir.
o Elektronik Belge yönetimi sistemi'nden ve ulusal E]ektronik Tebligat

Sistemi'nden dijital olarak gelen evraklar kayda alınıp Yazı İşleri ve Arşiv Şube
Müdünine iletilir.

ı y azı İşleri ve Arşiv Şube Müdürü ilgili birim ve kişilere sevk eder.

o Aslı ilgili birime gitmesi gereken belgeler elden imza karşılığı teslim edilir.
. Rektörtüğe elektronik ve fiziksel otarak iade ve sehven gelen yazıları ilgili birim,

kurum veya kişilere ulaştırılması için yardımcı olunur ya da gerekirse ulaştınlır,

Gelen Evrak İşlemleri:

Giden Evrak İşlemleri:

Üniversite dışı kurum ve kuruluşlara veya kişilere gönderilecek olan fiziki
evrakları, birim tarafından belirtilen (taahhütlü, iadeli taahhütlü, tebligat, APS
vb.) postalama usullerinden biriyle hazırlayıp göndermek. Aynca posta izlenim
formlarını hazırlamak ve arşivlemek,
Elektronik Belge Yönetimi Sistemi üzerinden hazırlanıp elektronik olarak
imzalanmış ve Kişi, kurum ve kuruluşlara gönderilecek olan dijital evrakları
Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) aracılığıyla göndermek.

Kurum içindeki birimlere gönderilmek üzere hazrlanmış evraklan/gizli kapalı
zarflan birime görev aynştırmak ve teslim etmek.

a

İdari Personelin Yaş İtibari İIe Dağılımı



2024Yılı
Gelen I(EP lleti Sayısı |4.164

Giden KEP Ileti Savısı 14.246

marrnarauniversitesi@hsOl.kep.tr adresinden alınan verilere göre düzenlenmiştir

2024 Yılı
Gelen Ulusal Elektronik Tebligat
Sistemi (UETS) sayısı

i304

ı EBys'den alınan verilere göre düzenlenmiştir.
. lJETS'de Kurumumuz gönderici olmadığı için Gden IJETS yaz|s|

bulunmamahadır.

2O24 Yılı
Giden Posta Sayısı (Fiziki Posta) l528
Giden Tebligat Sayısı (Fiziki Tebligat) |2

* Biı emden alınan verilere re:

,tB lemden alınan verilere ore :

Kurum Arşivi Çalışmaları ve Kurum Arşivinin Görevleri:

. İşlemlerde kullanılmayan fakat gerektiğinde başvurmak üzere belirli bir süre

saklanması zorunlu görülen evraklan arşivleme,
o Rektörlük ve bağlı birimlerinde bulunan arşiv malzemesi ve ileride arşiv

malzemesi haline gelecek arşivlik malzemeyi tespit etme,
. Herhangı bir sebepten dolayı malzemelerin kayba uğramamasını ve gerekli şartlar

altında korunmalannı temin etme,
. Muhafazasına lüzum görülmeyen malzemenin ayıklanmasını ve imhasını yapma,
. Malzemeleri milli menfaatlere uygun olarak Devletin, gerçek ve ti-izel kişilerin ve

ilmin hizmetinde değerlendirme

KURUM DIŞI GIDEN
EVRAK SAYISI

KURUM DIŞI GELEN
EVRAK SAYISI

YIL

22.6812024

Yazı İşleri ve Arşiv Şube Müdürlüğü Anteti ile;

KURUM DIŞI GIDEN
EVRAK SAYISI

KURUMiÇiGİDEN
EVRAK SAYISI

YL
241 5 12024

44.425



tJniversite senatosu:

o Üniversite senatosu toplantı gündeminin hazırlanması,
o Üniversite senatosu toplantı gündemini tıyelere mail atılması, §ektor, Rekttır

Yardımcılan ve Genel Sekreterin onayından sonra)
o Üniversite senato Toplantısı için gerekli evrak ve dosya hazırlığı yapmak,
. Üniversite senatosunda alınan kararlann yazmak,
. senato kararlannın nihai halini Rektor ile görüşerek onay almak,
o Üniversite senato kararlannı ve dosyalan ilgili birimlere tes|im etmek,
. Üniversite senato kararlannı ttim birimlere Elektronik Belge yönetim sistemi (EBys)

den dağıtımını yapmalq
. Toplantl kararlannı senato karar defterlerine yapıştırdıktan sonra mühürleyerek

saklanmasını ve korunmasını sağlamak.

2024 yılında l2 Senato Toplantı§r yapılmıştır.

MARMARA IJM\T,RSiTESi SENATo ÜYELERi LiSTESİ

ADI SOYADI

PRoF. DR. MUSTAIAKURT

PRoF. DR. MUSTAFA ÇELEN

PRoF. DR. HASANKoRKUT

PRoF. DR. Öül{E'RAKGiRAY

PRoF. DR. SEYFİ KENAN

PRoF. DR. KORKUT IJLUCAN

PRoF, DR. HATICE KÜBRA ELÇİoĞLU

PRoF. DR. ALİ RzA ÖZKAYA

PRoF, DR. SERVER DEMiRci

PRoF. EMREiKiZLER

PRoF. DR. MEHMET AKMAN

PROF. DR SADULLAHÇELIK

PRoF DR. isMAiL SAFA ÜSTLJN

üNVANI

Rektör

Rektör yardımcısı

Rehör yardımcısı

Rektör yardımcısı

Atatllrk Eğtim Faki.iltesi Dekan Vekili

Diş Hekimliği Fakiiltesi Dekanı

Eczacılık Fal«iltesi Dekanı

Fen Faktiltesi Dekanı

Finansal Bilimler Faktiltesi Dekanı

Güzel Sanatlar Fal«iltesi Dekanı

Hukuk Faktiltesi Dekanı

ıktisat Faktiltesi Dekanı

ilahiyat Fakültesi Dekanı



PROF. DR. MEHMET EMIN BABACAN İletişim Faktlltesi Dekanı

PROF. DR. SEBAHAT DENİZ İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

PRoF. DR. MEHMET EMiN oKUR İşletme Fakiiltesi Dekanı

PRoF. DR. nlRE ÖZBEK EREN Mimarlık ve Tasanm Faktiltesi Dekanı

PRoF. DR. BÜLENT EKicİ Mühendislik Fakültesi Dekanı

PROF. DR. MUSTAFA KIJRT Sağhk Bilimleri Fakültesi Dekan Vekili

PRoF. DR. NAiL YILMAZ Siyasal Bilğler Fakültesi Dekanı

PROF. DR. MEMET M. YORIJLMAZLAR Spor Bilimleri Faktıltesi Dekanı

PROF. DR. MUSTAFA KURT Teknoloji Faktlltesi Dekan Vekili

PROF. DR. UMİT SÜLE\'},IAN ŞEHiRLİ Tıp Fakültesi Dekanı

PROF. DR. siBEL KILIÇ Uygulamalı Bilimleri Fakiiltesi Dekanı

PRoF. DR. LATiF BEYRELİ Atattirk Eğitim Fakültesi Senato Üyesi

PRoF. DR. ALİ RECAİ MENTEŞ Diş Hekimliğ Fakültesi Senato Üyesi

PROF, DR. MESUT SANCAR Eczacılık Fakiiltesi Senato Üyesi

PROF. DR. MEHMET VEZİR KAI{RAMANFen Faktıltesi Senato Üyesi

PRoF. DR. MEHMET DENZ YENER Finansal Bilimler Fakültesi Senato Üyesi

PROF. H. TONGUÇ TOKOL Gizel Sanatlar Faktıltesi Senato Üyesi

PROF. DR. SELAMI KllRAN Hukuk Fakültesi Senato Üyesi

PROF. DR. EBRU ÇAĞLAYAN AKAY İktisat Fakiıltesi Senato Üyesi

PROF. DR. TAHSN ÖzcaN ilahiyat Fak{iıtesi Senato Üyesi

PROF. DR. ERHAN AKYAZI İletişim Fahlltesi Senato Üyesi

PROF. DR. NURİYE GARİPOĞLU İnsaı ve Toplum Bilimleri Fakültesi
Senato Üyesi

PROF. DR. AYŞE SUMER İşletme FakiıItesi Senato Üyesi

PROF. DR. HALUK RAHMİ ToPÇUOĞLU Mühendislik Fahıltesi Senato Üyesi



PROF_ DR, H. BIROL ÇOTLT(

PROF. DR. M CANER AKLINER

PROF. DR. MEHMET AKIF INANICI

PRoF. DR. OSMAN ŞiMŞEKER

PROF. DR. MUZAFFER DARTAN

PROF. DR. ERiŞAHARICAN

PRoF. DR. MUSTAFA USLU

PROF. DR. BULENT MERTOĞLU

DR, ÖĞR ÜYESI ÇOŞKıJN ÖZER
DEMiRTAŞ

PROF, DR. oSMANÜRPER

ERTUĞRIJL BOYNUKALIN

PROF. DR UMIT SULEYMAN ŞEHiRLI

DR öĞR. üYESi ZüBEYİR NİŞANCI

PROF. DR HASANKORKUT

PROF. DR, FEYZA ARICIOĞLU

PRoF. DR. iCLAL ATTiLA

PROF. DR. OKANYEŞILOT

PROF. DR. GÜLDEN SINMAZIŞIK

PRoF. DR. YAŞAR KABATAŞ

PROF. DR. MUSTAFA AY

Spor Bilimleri Faktiltesi Senato Üyesi

Tekıoloj i Faktiltesi Senato Üyesi

Tıp Fakiiltesi Senato Üyesi

Uygulamalı Bilimler Faktiltesi
Senato Uyesi

Avrupa Araştırmalan Enstitii Müdürü

Bankacıhk ve Sigortacılık Enstiti.ı Müdürü

Eğitim Bilimleri Enstitti Müdürü

Fen Bilimleri Enstitii Müdür Vekili

Gastroenteroloj i Enstitti Müdürü

Güzel Sanatlar Enstitü Müdürü

İslam Ekonomisi ve Finansı Enstitü
Müdürü

Nörolojik Bilimler Enstitti Müdür Vekili

Nüfus ve Sosyal Araştırmalar Enstiti,i
Müdürü

Orta Doğu ve İslam Ükeleri Araştırmalan
Enstittı Müdürü

Sağlık Bilimleri Enstitti Müdürü

Sosyal Bilimler Enstiti.ı Müdürü

Türkiyat Araştlrmal an Enstitti Müdürü

Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu
Müdürü

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu
Müdürü

Teknik Bilimler Meslek yüksekokulu
Müdürü

PROF. DR, IiARLIN DUMAN yabancı Diller yüksekokulu Müdürü



üniversite yönetim kurulu:

. Üniversite yönetim kurulu gündemi hazırlamalq

. Üniversite yönetim kurulu toplantı gündemini üyelere mail atmak,

. Üniversite yönetim kurulu Toplantısı için gerekli evrak ve dosya hazırlığ
yapmak,

. Üniversite yönetim kurulunda alınan kararlan yazmak,

. Üniversite yönetim kurulu kararlannın nihai halini Rekör ile görüşerek onay

almak,
. Üniversite yönetim kurulu kararlannı ve dosyalan ilgili birimlere teslim etmelq

. Üniversite Yönetim Kurulu Kararlannı ttim birimlere Elektronik Belge Yönetim

Sistemi (EBYS)'den dağıtımını yapmak,
. Toplantı kararlarını yönetim kurulu karar defterine yapıştırdıklan sonra

mühürleyerek saklanmasını ve korunmasını sağlamak.

2024 yılında 13 Üniversite Yönetim Kurulu Toplantısı yapılmıştır

MARMARA I]NIVERSİTESİ YÖNETiM KURULU tn,ELERi LİSTESİ

ADI soYADl

PROF. DR. MUSTAFAKURT

PROF. DR. MUSTAFA ÇELEN

PROF. DR. HASANKORKUT

PROF. DR. ÖN,GRAKGiRAY

PROF. DR. SEYFİKENAN

PROF. DR. KORKUT ULUCAN

PROF. DR. HATICE KÜBRA ELÇioĞLU

PROF. DR. ALi RIZA oZKAYA

PROF. DR, SERVER DEMIRCi

PROF. EMRE irZrBn

PROF. DR MEHMET AKMAN

üNVANI

Rektör

Rektör yardımcısı

Rektör yardımcısı

Rekiör yardımcısı

Atati.ırk Eğitim Fakü|tesi Dekan Vekili

Diş Hekimliğ Faktiltesi Dekanı

Eczacılık Faktiltesi Dekanı

Fen Faki.iltesi Dekanı

Finansal Bilimler Faktiltesi Dekanr

Gizel Sanatlar Fakilltesi Dekanı

Hukuk Faktiltesi Dekanı



PROF.DR SADULLAHÇELIK

PROF. DR, iSMAtL SAFA ÜSTLJN

PROF. DR. MEHMET EMIN BABACAN

PRoF. DR. SEBAHATDENZ

PROF DR. MEHMETEMIN OKUR

PROF DR. il,m,E ÖZBEK EREN

PROF. DR. BIJLENI EKicİ

PRoF. DR. MUSTAFA KURT

PROF. DR.NAiL yILMAz

PROF. DR. MEMETM. YORULMAZLAR

PROF DR.MUSTAFAKURT

PRoF. DR. rrırar süıpyv,qN ŞEHiRLi

pRoF. DR. SiBEL KILIç

PROF DR. ERIŞAHARICAN

PROF. DR. GüLüSTüN

pRoF. DR. İCLAL ATTILA

ıktisat Fakiiltesi Dekanı

İıüiyat Fakültesi Dekanı

İletişim Faktıltesi Dekanı

İnsan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanı

İşletme Faktiltesi Dekanı

Mimarlık ve Tasanm Fakültesi Dekaıı

Mühendislik Faktıltesi Dekanı

Sağ{ık Bilimleri Fakültesi Dekan Vekili

Siyasal Bilgiler Fakültesi Dekanı

Spor Bilimleri Faki,iltesi Dekanı

Teknoloji Fakıiltesi Dekan Vekili

Tıp Fakültesi Dekanı

Uygulamalı Bilimleri Faktiltesi Dekanı

üy"

üy.

üy.



5.2-1}iğer }l izıııetlcı,

o sistemde karşılaşılan veya kullarucılar tarafından dönüşü yapılan hatalar

"destek.marmara. edu.tr" ya iş olarak açıldı ve Yazılım Birimine iletildi,
o Devlet Teşkilatı Veri Tabanında Üniversitemizin organizasyonu ile ilgili

güncellemeler yapıldı.
c 2024 yılında fiziksel olarak kayda ahnan belgeler aynştınlarak dosya

düzenlemesi yapıl&.
o Resmi yaz ile bildirilen I<urum kayıtlı Elektronik posta (kEp) adresleri KEp

sistemi adres defterine kayıt edildi.
. Birimlerin istemiş olduğu eski tarihli yazı|u ya da öğrencilere ait özlük

dosyalarda bulunmasl talep edilen her tiirlü belge ile ilgili arşiv araş rması

yapıldı.
ı Y azı işleri ve Arşiv Şube Müdürlüğü web sayfasında güncellemeler yaplldı.

. Rehörlük ve Genel sekreterlikten gönderilecek önemli nitelikteki yazılann

yııztmı ve postalanması yapıldı.
. Üniversitemizi ilgilendiren kanun, yönetmelik, yönerge vb. mevzuatlar takip

edildi.
. Müdürlük bünyesinde çalışan personelin iş ve görev tanlmlan revize edildi.

o Müdürlük iş akış şemaları ve prosedürleri revize edildi.
o Müdürlüğümüz Arşivinde bulunan Daire Başkanlıklarına ait saklama süresini

tamamlaİıış arşiv belgesi vasfinı yitirmiş evraklann Ayıklama ve İmha İşlemleri

için çalışmalar sürmektedir.
C 2023 yılı ağustos.. ayında başlayan 1 5 yillık saklama süresini tamamlamış

bulunan senato, Üniversite yönetim kurulu, Fakiilte, yüksekokul, Meslek
yüksekokulu, Enstitü kurulu ve yönetim kurulu kararlarının asıllan
hazr|anarak 2024 yılı mart ayında Devlet Arşivleri Başkanlığı Belge Tespit ve

Değerlendirme Dairesi Başkanlığna transferi gerçekleştirildi.
. Enys'ye geçmeden önce yükseköğretim kurulu Başkanlığına iyök) giden ve

geıen ivriklar ait dosyalar numaralandınlarak envanter listeleri oluşturuldu.

Aynı zamanda bu dosyalann indeksleme işlemleri devam etmektedir,

o Müdürlüğümüz Arşivinde bulunan İdari ve Mali Işler Daire Başkanlığına ait

dosyalann numaralandırma ve envanter li steleri oluşturuldu.
o Müdürlüğümüze ait Arşivde haşerelere karşı ilaçlama yapıldı.
. Aynca, Elektronik Betge Yönetim Sistemi @BYs) üzerinden gelen Akademik

Bİrimlerin Kurul ve Yönetim Kurul Kararlannr kaydederek saklandı.
. Müdürlüğümüz Arşivinde bulunan Bankacllık yüksekokuluna ait sınav

evraklannın İmha İşlemleri için envanter listeleri oluşturuldu.
o 2O24 yılında 5 birim içi toplantı yapılmışür.



6- Yönetim ve İç Kontrol Sistemi

Rektörlüğe gelen yazılann tasnif edilmesi, kayda alınıp sevk edilmesini sağamak

II- AMAÇ ve HEDEFLER

A. İdarenin Amıç ve Hedefleri

Stratejik Amaçlar Stratej ik Hedefler

Hedef-l Kurumdaki Belge işlemlerinin
ti.ımünün el ektronik ortamda masl

Hedef-2 Elektronik Arşiv oluşturulması

B. Temet Politikalar ve öncelikler

üniversitenin genel misyonuna ve vizyonuna uygun olarak çağın teknolojik gelişmeleri

temelinde çalışmalanmızı yürütmek.

C. Diğer lIususlar

üniversitemiz birimleri arasında Elektronik Belge yönetimi sistemi (EBys)

çalışmalannda koordinasyonun sağlanması.

IIı- KtiRU},lSAL KABİLiYET ve KAPASiTENiş orĞrnıaı,tIıiRİLIvtESİ

A- üstünliıkler

Çalışmalann elektronik ortamda yapılması. Personelin nitelikli olması.

B- Zayı{lıklar

Elektronik arşiv olmaması.

C- Değerlendirme

Mevcut şartlar altnda görev ve sorumluluklanmıa yerine getirmek için gerekli

çaba gösteriImektedir.

Iv_ öNERi VE TEDBiIILER

Kurum arşivi için güvenlik, ısı, ışık vs. tedbirlerinin alınması. Geriye dönük arşiv

çalışması yapılması durumunda afaç, gereç, hijyen vs. koşullannın sağanması.

Kurumsal Dönüşüm



iğ xoNrnoı, cüvcNcr BEvANI

Yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim,

Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis

edilmiş kaynaklann etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldısnı, görev

ve yetki uıunr* ç".ç"resinde iç kontrol sistemhin idari ve mali kararlar ile

buniara ilişkin işfemierin yasalllk ve düzenliliği hususunda yeterli güvenceyi

sağladığın ve harcama birimimizde süreç kontrolünii,rı etkin olarak uygulandığınl

bildiririm.

Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç

konioller, iç denetçi- raporlan ile Sayıştay raporları gibi bilgim dahilindeki

hususlara dayanmakiadır.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zafar veren herhangi bir husus

hakkında bilgim olmadığını beyan ederim. (Iİ9.İ2025)

Mukaddes BEKTAŞ
Yazı İşleri Ve 1v Şu e Müdürü (Tdv)


