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OZET

BiRIiM HAKKINDA BiLGILER

Iletisim Bilgileri

Tablo 1. Birim Hakkinda Bilgiler

BIRIM HAKKINDA BILGILER
Genel Sekreterlik
Adres Sehit Prof.Dr.ilhan Varank
Yerleskesi
Yunusemre/MANISA
Telefon/Faks 2011019
E-Posta genelsekreterlik@cbu.edu.tr
Web Adresi https://www.mcbu.edu.tr/
Raporun Hazirlanmasinda Gore Alanlar
Gorev Unvani, Adi, Soyadi Telefon E-posta
Genel  Sekreter | Ogr.Gor.Erhan DOGAN 1019 erhan.dogan@cbu.edu.tr
Vekili
Genel  Sekreter | Mansur BILGIN 1019 mansur.bilgin@cbu.edu.tr
Yardimcisi Vekili | Hacer ERDOGAN hacer.erdogan@cbu.edu.tr
Birim Kalite Ekibi | Hacer ERDOGAN 1019 hacer.erdogan@cbu.edu.tr
Baskam
Kalite Oznur Yalginkaya Kusgu 1036 oznur.yalcinkaya@cbu.edu.tr
Komisyonu
Uyesi
Kalite Aysun Okumus 1014 aysun.okumus@cbu.edu.tr
Komisyonu
Uyesi
Kalite Cetin TEMIZ cetin.temiz@cbu.edu.tr
Komisyonu
Uyesi
Kalite Tahir EPOZTURK 1040 | tahir.epozturk@cbu.edu.tr
Komisyonu
Uyesi
Tarihsel Gelisim

Universitemizin 11 Temmuz 1992 tarih ve 21281 say1li Resmi Gazetede yaymlanan 3837 sayili
kanunun 25. maddesine eklenen 15. ek maddesinde yer alan kurulus kanunu metni:

“EK MADDE 15- Manisa'da Celal Bayar Universitesi adiyla kurulmasiyla birlikte Genel
Sekreterlik 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 27. maddesi uyarinca bir Genel Sekreter,
en fazla iki Genel Sekreter Yardimcisi ve bagli birimlerden olugmustur.



mailto:mansur.bilgin@cbu.edu.tr

Idari Personel Bilgileri

Tablo 3. Idari Personel Sayist

Hizmet Sinifi Unvan Personel Sayisi
Genel idare Hizmetleri Genel Sekreter 25
Genel Sekreter Yrd.
Sube Miidiirt
Sef
Bilgisayar Isletmeni
VHKI
Memur
Teknik Hizmetler
Saglik Hizmetleri
Yardimci Hizmetler Hizmetli 3
Toplam 28

Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri

A. LIDERLIK, YONETISIM ve KALITE

A.l. Liderlik ve Kalite
A.l.1. Yonetisim modeli ve idari yap1

Genel Sekreterlik Birimi; kuruldugu giinden bugiine kadar sorumlulugunda bulunan isleri
Kanunlar ve Yonetmelikler cergevesinde c¢agin bilgi ve teknolojilerini takip ederek
yiirtitmektedir. Bu ¢er¢evede faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin
insan, para ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamaktadir. “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda (124 Sayili) Kanun Hiikmiinde Kararname”nin 27. maddesi hiikmii
uyarinca; Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gérevler diginda,
kendisi ve kendisine bagli birimler aracilign Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin
verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamaktir.

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin bag1 olarak yapacagi gorevler disinda, kendisi ve
kendisine bagl birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

e Universite Senatosu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindeminin belirlenmesi igin
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,(Kanit 1)

e Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu oya katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,(Kanit 2)

e Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu’nun kararlarin1 Universiteye baglh
birimlere iletmek,(Kanit 3)



e Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre oneride
bulunmak,

e Kuruma gelen ve kurumdan giden tiim evraklarda evrak kayit (posta) islevi gormek,

tahakkuk, satin alma ve satin alinan malzemelerin taginir mal kayitlar1 ile ¢ikis

islemlerini gergeklestirmek,(Kanit 4)

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Basin ve halkla iliskiler hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliiglin yazismalarint yiiriitmek,

Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Universitenin plan, program ve projeleri konusunda basin ve kamuoyu arasinda saglikli

bilgi akisin1 saglamak, medya planlamasi ve iletisimi faaliyetlerini yiiriitmek ve halkla

iliskiler ¢alismalarini planlayip hayata gecirmek,

e Genel Sekreterlik ve Bagli Birimlerin taginir islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Her pazartesi giinii Rektorliik Daire Bagkanlar ile genel degerlendirme toplantisi
yapmasi(Kanit 5)

Kanitlar

Kanit 1 Senato Uyelerine génderilen giindem kopyast,

Kanit 2 Senato, Yonetim ve Disiplin Kurulu evraklarin saklanmasi ile ilgili fotograf
Kanit 3 Kurul Kararlarinin birimlere gonderilmesi ile ilgili yazi kopyast,

Kanit 4 Posta ve taginirlar ile ilgili idari faaliyet raporu kopyast,

Kanit 5 Toplant1 Glindem Formu

Olgunluk Diizeyi 2

Planlama (tanimli siiregler) bulunmakta; ancak herhangi bir uygulama bulunmamakta veya
kismi uygulamalar bulunmaktadir.

A.1.2. Liderlik
Birim yonetimi olarak seffaf, iletisime acik bir yOnetim anlayist benimsenmistir. Genel
Sekreterlik biriminde koordinasyona, seffafliga, is bolimii ve uzmanlasma ile kurumsal
kiiltiiriin olusmasina azami 6nem gosterilmektedir. Islemlerin hizly, kaliteli ve belirli standartlar
cercevesinde ylriimesini saglayan dinamik bir idari personel yapist mevcuttur. Birimde,
katilimci, esgiidiimlii, seffaf, hesap verebilir bir ydnetim ve organizasyon anlayisinin
gelistirilmesi benimsemistir

A.1.3. Birimsel doniisiim kapasitesi

Universitemiz Kurul Kararlarmin (Senato, Yonetim Kurulu) sekretarya islemleri ile ilgili tiim
stirec EBYS ortamma tasinarak {iyelerin imzalar1 da elektronik ortamda alinmaktadir.
Boylelikle; teklif ve ekleri ile kararlarin bir arada dijital olarak arsivlenmesi, bilgi ve veri
giivenligi, siirecin en kisa siirede tamamlanmasi saglanmaktadir. Birimimizin
teskilatlanmasinin hantalliktan uzak ve dinamik bir sekilde yapilmasi ve ¢alisan personelin
geng, dinamik, yiiksek motivasyonlu, sorumluluklarinin bilincinde ve 6zverili bir yapiya sahip
olmalar1 Birimimiz adina gii¢lii yon olarak 6ne ¢ikmaktadir. (Kanit 1)

Kanitlar



Kanit 1, Senato Yonetim, Disiplin imza siire¢lerinin EBYS sistemi {izerinden tamamlandigina
dair karar kopyasi

Olgunluk Diizeyi 2
Kurumun genelini kapsayan uygulamalar bulunmaktadir ve uygulamalardan bazi sonuglar elde
edilmistir. Ancak bu sonuglarin izlemesi yapilmamakta veya kismen yapilmaktadir.

A.14. I¢ kalite giivencesi mekanizmalari
“124 Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”nin 27. maddesi hiikmii uyarinca Genel Sekreterlik
Idari Teskilatinin Gérevleri belirlenmistir.

Birimin 2023 Faaliyet raporu yapilmis ve web sayfasinda yaymlanmistir.(Kanit 1)

Kanitlar

Kanit 1 https://vaziisleri.mcbu.edu.tr/ sayfasinda paylasilmistir.

Olgunluk Diizeyi 2

Planlama (tanimli siiregler) bulunmakta; ancak herhangi bir uygulama bulunmamakta veya
kismi uygulamalar bulunmaktadir.

A.1.5. Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik
Genel Sekreterligimiz Kalite gilivencesi sistemini, mevcut yonetim ve idari sistemini,
yoneticilerinin liderlik o6zelliklerini ve verimliliklerini 6l¢gme ve izlemeye imkéan taniyacak
sekilde tasarlamak konusunda eksiklikleri belirleyerek gerekli adimlar1 atmay1 planlamaktadir.
Genel Sekreterligimizin kurum ¢alisanlarma ve kamuoyuna hesap verebilirligine yonelik
izledigi politikalarda tliniversitemiz politikalar: temel alinmaktadir.(Kanit 1)

Kanitlar

Kamit 1 Yazi Isleri Miidiirliigii https://yaziisleri.mcbu.edu.tr/paylasilan gérev tanimlari

Olgunluk Diizeyi 2
Planlama (tanimli siiregler) bulunmakta; ancak herhangi bir uygulama bulunmamakta veya
kismi uygulamalar bulunmaktadir.

A.2. Misyon ve Stratejik Amaglar
A.2.1. Misyon, vizyon ve politikalar

Birimimiz, Universitemizin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak Universitenin diger
birimleriyle iletisimi kuvvetlendirme ve isbirligi yapma ve sorun ¢ozme konularinda
gelistirmeyi hedeflemektedir. Bu dogrultuda birimimiz faaliyet raporunda Universitemizin
misyon ve vizyonuna yer verilmistir. (Kanit-1)

Kanitlar

Kanit 1: Birim Faaliyet Raporu(https://yaziisleri.mcbu.edu.tr/ sayfasinda yayimnlanmistir)

Olgunluk Diizeyi 2


https://yaziisleri.mcbu.edu.tr/
https://yaziisleri.mcbu.edu.tr/

Birim uyguladig stratejik plan1 izlemekte ve ilgili paydaslarla birlikte degerlendirerek gelecek
planlarina yansitilmaktadir.

A.2.2. Stratejik amac ve hedefler
“Bilim ve Insan” ilkesinden hareket ederek Universitemizi en iyi sekilde tanitip hedef kitlemizi
genisletmek ve kaliteli 6grenci sayimizin artisina katki saglamak ile tiim hedef kitlelerin
begenisini kazanacak kaliteli ve seckin etkinlikler diizenlemek.

A.2.3. Performans yonetimi
2023 yili idare faaliyet raporu hazirlanacak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmistir.(Kanit 1)

2023 Y1l Birim Faaliyet Raporu hazirlanarak web sayfasinda paylasiimistir. (Kanit 2)
Kanitlar

Kanit 1:2023 Yili idare Faaliyet Raporu

Kanit 2: 2023 Y1l Birim Faaliyet Raporu( https://yaziisleri.mcbu.edu.tr/)

Olgunluk Diizeyi

Olgunluk Diizeyi 2
Birim uyguladig: stratejik plani izlemekte ve ilgili paydaslarla birlikte degerlendirerek gelecek
planlaria yansitilmaktadir.



