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BIRIM YONETICISININ SUNUSU

Universitemizde &grenim goéren tiim oOgrencilerin sorunsuz bir &grenim hayat:
stirdiirebilmeleri i¢in, uygun teknolojiyi ve yontemleri yasalar ¢cercevesinde kullanarak kaliteli
hizmeti en kisa stirede sunmak, gii¢lii kurumsal kiiltiir ve kimligimizi koruyarak, belirlenen ilke
ve degerler dogrultusunda, uluslararasi standartlarda hizmet vermekteyiz.

10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41.
maddesine dayanilarak hazirlanan 17.03.2006 tarihli ve 26111 sayili Resmi Gazetede
yayinlanarak yiirlirliige giren Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda
Yonetmelik geregi Ogrenci isleri Daire Bagkanhigimizin 2018 Yili Faaliyet Raporu ekte
sunulmustur.

Faaliyet raporumuzda; misyon / vizyon, yetki, gorev ve sorumluluklar, idareye iligkin
bilgiler, 6rgiit yapisi, bilgi ve teknolojik kaynaklar, insan kaynaklari, sunulan hizmetler ve

faaliyet bilgileri yer almaktadir.

Nurten GEZGIN
Ogrenci Isleri Daire Baskani
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1. GENEL BILGILER
Mus Alparslan Universitesi; 5662 sayil1 “Yiiksekdgretim Kurumlar Teskilati Kanununda ve
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarmim Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname ile Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye Ekli
Cetvellerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun 29/05/2007 tarihinde Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige girmesiyle kurulan, 17 yeni iiniversiteden biridir.

Mus Alparslan Universitesi biinyesinde; 7 (yedi) Fakiilte (Egitim Fakiiltesi, Fen
Edebiyat Fakiiltesi, iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Islami ilimler Fakiiltesi, Iletisim
Fakiiltesi, Miithendislik - Mimarlik Fakiiltesi ve Uygulamali Bilimler Fakiiltesi), 2 (iki) Enstitii
(Fen Bilimleri Enstitiisti ve Sosyal Bilimler Enstitiisii), 2 (iki) Yiiksekokul (Saglik Yiiksekokulu
ve Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu) ve 6 (dort) Meslek Yiiksekokulu (Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu, Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu, Malazgirt Meslek Yiiksekokulu, Bulanik Meslek Yiiksekokulu ve Varto Meslek
Yiiksekokulu) yer almaktadir.

1.1.1 Gorev (Misyon)

Universitemizde Egitim-Ogretim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde, dgrenciler ile
akademik birimlerin ihtiya¢ duydugu idari hizmetleri diger birimler ile isbirligi yaparak tam ve
zamaninda vermek, bu faaliyetler iginde Ogrencilere ait kayitlarin kusursuz tutulmasini,
bilgilerin degerlendirilmesini ve belgelerin diizenlenmesini saglamak.

Teknolojiyi en iyi bigimde kullanip verilere en kisa zamanda dogru olarak ulasarak,
cagdas insan yetistirme gorevine katki saglamak, var olan gii¢lii yonler ile olanaklardan en iyi
sekilde ve en list dlizeyde yararlanarak olumsuzluklarin ve zayif yanlarin etkisini en aza
indirecek plan ve izlenecek yolu belirleyerek gelistirmek, ¢esitli yonetmelik ve yonergelerle
Ogrencinin yararina ve 6grencilik haklarini koruyacak kararlar alinmasina katki saglamaktir.

1.1.2 Hedef (Vizyon)

Stiratli, nitelikli ve beklentilere uygun hizmet sunmak icin sistemin siirekli

iyilestirilmesini saglamak, gelisen bilgi ve teknolojileri kullanarak, giivenli ve hizl bilgi-belge
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hizmeti sunmak; 6grenci, 6gretim elemani ve ¢alisanlarinin memnuniyetlerini 6n plana ¢ikaran,
ornek olmaya calisan ve fark yaratan bir birim olmak

1.2 Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlar ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

2) Ogrencilerin mezuniyet islemlerini yiiriitmek,

3) Ogrenci Kimlik kartlarii diizenlemek,

4) Tim Ogrencilerin yatay gegis islerini yiirtitmek,

5) Ogrencilere web hizmetlerini sunmak,

6) Rektor tarafindan verilecek benzer gorevleri yapmak,

1.2.1 Ogrenci isleri Dairesi Bagkanh@min Sundugu Hizmetler

» Yeni kayit olan 6grencilerin e-devlet izerinden olan iglemlerinin yapilmasi,

A\

Yeni kayit olan 6grenciler ile ara sinif 6grencilerinin kimlik kartlarinin basilmast,

» Dikey ve yatay gegis yapan Ogrencilerin, devam etmekte oldugu fakiilte tarafindan
Ogrenci otomasyon sistemi lizerinden intibak islemlerini yapilmasinin saglanmasi,

> Ogrencilerin 6grenimine ara vermesine neden olan mazeret durumlarinin izinli sayilma
veya kayit dondurmalarma iliskin Yonetim Kurulu Kararlarmi 6grenci otomasyon
sistemine islemek ve durumlarmi, Yiiksekdogrenim ve Kredi Yurtlar Kurumuna
bildirmek,

» Akademik personel 6zliik bilgilerinin, 6grenci otomasyon sistemine girisini yapmak,

» Sinavla liniversiteyi kazanmis, ancak daha once bagka bir yiiksekogretim kurumunda

O0grenim gormiis 0grencilerin muafiyet islemlerinin birimlerince yapilmasinin kontrol

edilmesini saglamak,

» Burslu 6grencilerin basart durumlarinin burs aldig1 kurumlara bildirmek,

A\

Siniflarinda %10’a giren 6grencilerin tespitini yapmak ve web sitesinde duyurmak,

» Sosyal ve gilivenlik kurumlarindan aylik alan &grencilerin basari durumlarini ilgili
kurumlara bildirmek,

» Milli Egitim Bakanligi tarafindan organize edilen resmi kurumlardaki yaz staj
bilgilerinin, ilgili fakiiltelere bildirilerek 6grencilerin yararlanmasini saglamak,

> Universitenin, Lisans ve dn lisans programlarindaki 6grencilerden, bulundugu miifredat
programina gére mezun olanlar1 belirlemek,

> Universitenin, yillik akademik takvimini Senatoya sunmak,

» Senato tarafindan kabul edilen egitim-6gretim planlarindaki derslerin, program

miifredatina uygun olarak dgrenci bilgi (otomasyon) sistemine girislerini yapmak,
3
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Yatay gecis kontenjanlarini ilgili birimlerden istemek ve YOK tarafindan kabul edilen
kontenjanlar tiniversitenin web sitesinden duyurmak,

“DGS” smav sonuglarina gore iiniversiteye baglh fakiiltelere yerlestirilecek 6grenci
kontenjanlarinin belirlenerek, “Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina” bildirilmesini
saglamak,

“YGS ve LYS” sinav sonuglarina gore liniversitenin; Lisans, 6n lisans programlarina
yerlestirilecek ogrenci kontenjanlarmi “Olgme, Se¢cme ve Yerlestirme Merkezine”
bildirmek,

Bologna siireci ile ilgili otomasyonda ¢aligsmalar yapmak,

Mezun olan 6grencilerin diploma, diploma ekleri ve basar1 belgelerini hazirlamak,
Giiz ve bahar yariyillar1 basinda ders kayitlarinin kontroliiniin yapilmasi,

Yatay gecis ilanlarmin yapilmasi ve birimlerden degerlendirme sonuglarinin alinmasi
ve kayitlariin OIDB tarafindan yapilmast,

Yatay gecis (ek madde-1) kayitlarinin birimlerden alinmasi, duyurulmasi: ve
kayitlarinin yapilmasi,

Yabanci Dil muafiyet sinavi sonucunun islenmesi,

Erasmus Degisim Programlar1 kapsaminda Yurt disinda egitim yapacak ogrencilerin
yazigmalarinin yapilmasi ve notlarinin otomasyona iglenmesi,

Yatay ge¢is kontenjanlarinin Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullardan istenmesi
ve kabul edilen kontenjanlarin web sayfasindan yatay gecis basvurusunda bulunan
ogrencilere duyurulmasi,

DGS sonuglarina gore Universitemiz fakiiltelerine yerlestirilecek ogrencilerin
kontenjanlarmin belirlenerek YOK Sis’e islenmesi ve Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligina bildirilmesi,

OSYS sonuglarina gére Universitemiz Lisans, On Lisans programlarma yerlestirilecek
ogrenci kontenjanlarinin ' YOK Sis’e islenerek Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Merkezine bildirilmesi,

Staj notlariin 6gretim elemanlarinca otomasyona girilmesinin saglanmasi,

Her donem basinda tiim miifredat giincellemelerinin yapilmasi ve kontrol edilmesi,
Her sinav donemi baginda sinavlarin agilmasi ve kontrollerin yapilmasi,

Her yariy1l sonunda 6gretim iiyeleri tarafindan sinav notlarinin sisteme islenmesinin
kontroliiniin saglanmasi,

Her donem sonunda onur ve yliksek onur 6grencilerinin belgelerinin hazirlanmasi,
4
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Ara donem mezun olabilecek Ogrencilerin mezuniyet islemlerinin tamamlanmasi,
kontrol yapilmasi,

Saglik Yiiksekokulu Hemsirelik Boliimii 68rencilerinin diplomalarinin tescil yapilmak
lizere Saglik Bakanligma veya il Saglik Miidiirliigiine génderilmesi,

Universitemiz On Lisans ve Lisans programlarindaki &grenimleri sonunda mezun
olanlar adina diizenlenen diplomalarin imzalatilarak bir fotokopisinin arsivlenmesi ve
diplomalarin mezunlara verilmesi,

Gliz, bahar donemi sonunda sistemde mezuniyet ¢aligmalar1 yapilarak mezuniyet
kriterlerini saglayan Ogrenciler belirlenerek askerlik subelerine durumlarinin
bildirilmesi,

Orijinal diplomasin1 kaybeden 6grencilere diploma yerine verilen 2’nci niisha diploma
diizenlenmesi, mezuniyetten sonra yapilan degisiklerin diplomanin arkasina serh olarak
diisiilmesi,

Doénem sonlarinda Universite, birim, bolim ve derslerin basar1 istatistiklerinin
hazirlanmasi,

Kurumlarin ve 6grencilerin talepleri lizerine yazismalarin yapilmasi.
Yonetim Kurulu Kararlaria gore alinan sehven notlarin diizetilmesi,
Yaz okulu ile ilgili duyuru ve agilacak dersleri agmak ve siireci takip etmek,
Mezuniyet doneminde dereceli 6grencilerin belirlenmesi,
Kayip 6grenci kartlarinin hazirlanmasi igin gazete ilan ve dilekg¢elerin alinmasi,
Ogrenci bilgi sistemi iizerinden dgrenci bilgilerinin YOKSIS e gonderilmesi,
Yabanci Uyruklu 6grenci kontenjanlarmin YOKSIS e génderilmesi,
Birim disiplin cezalarinin YOKSIS e islenmesi,

Sinav Kontrol Islemlerinin yapilmasi,
Miifredat Kontrol islemlerini yapilmasi,
Mezun aday islemleri, Mezuniyet onay islemlerinin yapilmasi,
Boliim islemleri ile 6grenci fotograf islemlerinin yapilmasi,

Ogrenci Bilgi Sistemi Yedekleme islemlerinin yapilmast,
Yonetim Kurulu kararlarinin uygulanmasinin saglanmasi,
Donemlik agilacak derslerin birimlerden istenmesinin saglanmasi,
Not ¢izelgelerinin tiim birimlerden istenmesi ve dosyalanmasinin saglanmasi,
Universiteye ait yonetmelik, yonerge degisiklikleri islemlerinin takibi,

Ogrenciler tarafindan talep edilen yazismalarm yapilmasi,
5
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> Ogrenci Isleri Dairesi Baskanliginin web sitesinin giincellenmesi,
> Ogrenci arsiv islemlerinin yapilmasi ve dosyalanmasi
> Ogrenci bilgi sistemine dgrencilerin e-Devlet sifreleri ile girisi saglanmustir.
» Mezun Bilgi Sistemi Olusturulmustur.
1.3 Idareye iliskin Bilgiler
1.3.1 Fiziksel Yapilar
Sayisi Alam
(Adet) Gif) Calisan
Idari Personel Calisma Odas1 244.95

1.3.1.4 Depo, Arsiv, Sistem Odasi, Atolye Alanlar: ve Tasitlar
Tablo 8. Depo, Arsiv, Sistem Odasi ve Atolye Alanlari

Depo

Arsiv 6 123.25
Atolye 0 0
Dinlenme Odast 23.40
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1.3.2 Organizasyon Semasi

Daire Bagkani

_ Egitim- Ogretim
Isleri Sube Midiirii

|

Istatistik Planlama ve Otomasyon

Sube Madiri

Kayit Kabul isleri
Sube Middri

Diploma Sefligi
Egitim-Ogretim Sefligi

Istatistik ve Plan. Sefligi
Otomasyon Sefligi

Kayit-Kabul Sefligi

Yazi isleri Sefligi
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1.3.3 Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Tablo 10. Yazilimlar ve Programlar

Tablo 11. Teknik Donanim ve Cihazlar (idari ve Mali isler Dairesi Baskanlig Tarafindan Doldurulacak)
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1.3.4 Insan Kaynaklar1

1.3.4.2 idari Personel Durumu

Tablo 24. idari Personel Sayilari

Genel Idare Hizmetleri Smifi

Saglik Hizmetleri ve Yardime1

Saglik Hizmetleri Smifi 0 0 0
Teknik Hizmetler Sinifi 0 0 0
Yardime1 Hizmetler Sinifi 0 0 0

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Tablo 25. Egitim Durumuna Gore idari Personel

Ilkdgretim

Lise ve Dengi Okullar 1 %8.4

Meslek Yiiksekokulu 2 %16.6
Fakiilte/Yiiksekokul 9 %75

Yiiksek Lisans
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Tablo 26. idari Personelin Unvan Durumuna Gére Dagilim

Tablo 27. idari Personel Yas Dagihm

10
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2007

2

6 1 3

% 16,6

% 50

% 8,4

% 25

Tablo 28. idari Personelin Hizmet Siireleri itibariyle Dagihm

%0

%0

%50

% 16,6

%8,4

% 8,4

1.3.5.2 Egitim Hizmetleri

Tablo 32. Ogrenci Sayilari

517 720

4 6 519 724
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Egitim Fakiltesi 1237 2 -
;gﬂgi‘:’;iy&t 458 684 1142 35 19 54 493 703 -
IBkltlllsrﬁf; r"gjlfl.;rtzsi 283 276 559 47 24 71 330 300 -
{fﬁ:;“ﬂer 403 515 018 64 52 116 467 567 -
Hetisim Fakiiltesi - - ) ) ) ) ) ) -
Mends i 84 40 124 44 10 54 128 50 -
e e o [ |- T-1T-T-]:- 1N
iﬁ;ﬁkokulu 293 279 572 - - - 293 279 -
lgggf‘;gligggkﬁu 145 76 221 - - - 145 76 -
ﬁj‘él(‘)k Hizmetleri 104 259 363 - : : 104 259 -
f,‘l)f)g' Bilimler 753 485 1238 - - - 753 485 -
L‘f\';"oik s 1076 152 1228 - - - 1076 152 -
Malazgirt MYO 168 207 375 - - - 168 207 -
Bulanik MYO 20 46 66 - - - 20 46 -
Varto MYO 32 18 50 - - - 32 18 -
11




WI,JS ALPARSLAN
\ EZ(F){0§ I TESI
CTwlm we wmmm e e wm ed e sl

Tablo 35. 2018-2019 Egitim-(")gretim Yih Ogrenci Kontenjanlari ve Doluluk Oram

Egitim Fakiiltesi %94
;:E;ii?‘yat 365 225 219 10 1 4 146 %62
g‘ltlllfl‘li;rvl‘j;&rém 144 22 22 10 6 1 122 %15
?ﬁgﬁm&r 185 185 185 12 18 32 - %100
[letisim Fakiiltesi - - | = ‘ = | - | - ‘ - -
giyligrl#lirrngk 42 9 7 - - . 35 9621
' Saglik YO . we | 134 132 o 3 4 %6
 SaghkHizMyo 206 206 | 202 4 - -4 %100
Sosyal Bil. MYO 325 241 239 12 5 2 86 %74
 TeknikBilLMYO 212 190 188 12 - 924 %90
MalazgitMYO 186 154 119 2 -3 6T %83
' Bulanik MYO | 93 ] 73 | 65 \ - - - 28 %
' Varto MYO | | | %100

Tablo 36. 2017-2018 Ogrenci Degisim Programlari ile Giden Ogrenci Sayisi

12
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2. AMAC VE HEDEFLER

13
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Amag -1 Arsivdeki mezun
olmus eski 6grencilere ait
dosyalarin elektronik
ortama gecirilmesi.
Amac-2 Ogrencilerimize
daha iyi hizmet
sunabilecegimiz fiziki
ortam.

Hedef-1 Mezunlarin not dokiimlerinin elektronik ortamdan hizli
aliabilmesi.

Hedef-2 Universitemizin 20 yillik gelisim plani igerisinde yer alan
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 hizmet binasinin yapilmast.

3. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

3.1 Mali Bilgiler
Tablo 38. Biitce Uygulama Sonuclari
Sira  Ekonomik Baslangig Y1l Sonu
No Kodu G LI Odenegi Harcama
1 01.1 Personel Giderleri 435.000.00 554.362.59
2 01.2 Sozlesmeli Personel Giderleri
3 01.4 Diger Gegici Personele Yapilacak Odemeler
4 01.5 Diger Personel
5 o021 | Sosyal Givenlik Kurumlarna 92.000.00 89.346.84
Devlet Primi Giderleri
6 02.2 Sozlesmeli Personel Sosyal Giivenlik
' Kurumlarina Devlet Primi Giderleri
7 024 Gegici Personel Sosyal
‘ Giivenlik Primi Giderleri
8 03.2 Tiketime YOnelik Mal
’ ve Malzeme Alimlari
9 03.3 Yolluklar
10 03.4 Gorev Giderleri
11 03.5 Hizmet Alimlar1
12 03.6 Temsil ve Tanitma Giderleri

14
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14

15

16

17

18

19

20

21
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A2 74

Menkul Mal Gayri Maddi Hak

. Alim Bakim ve Onarim Giderleri
03.8 Gayrimenkul Mal Bakim
’ Onarim Giderleri
03.9 Tedavi ve Cenaze Giderleri
05.1 Gorev Zararlari
05.2 Hazine Yardimlari (Bap)
Kar Amaci Giitmeyen Kuruluslara Yapilan
05.3
Transferler
06.1 Mamul Mal Alimlari
065 Gayrimenkul Sermaye
' Uretim Giderleri
06.7 Gayrimenkul Biiyiik Onarim Giderleri

Toplam 527.000.00 643.709.43

4. KURUMSAL KABILIYET KAPASITESININ DEGERLENDIRILMES]
4.1 Giiclii Yonlerimiz

Universitenin gelisim siirecinin hizl1 bir sekilde gergeklestirmesi,
Universite personeli ile grencilerin kolay iletisim kurabilmeleri,
Universitenin Erasmus programindan yararlanma hakkini elde etmis olmasi,
Ogrenci degisimleri i¢in yurtdisindaki iiniversitelerle is birligi yapilmast.
Calisanlarimizin giiler yiizlii, paylasimct ve 6zverili olmast,

Yeni Diplomalarin barkotlu olarak her yil hazirlantyor olmast,
Calisanlarimizin ¢aligma takvimimize titizlikle uymast,

Kanun ve yonetmeliklere titizlikle uyulmasi,

Ogrenci isleri otomasyon sisteminin kullanilabilir olmas1

Teknolojik alt yapimizin yeni ve yeterli olmasi,

Akademik ve idari birimlerle uyum i¢inde ¢alisiyor olmasi.

4.2 Zayif Yonlerimiz
Ogrenciler i¢in sosyal tesislerin yetersiz olmast,
Egitim birimlerinin ¢aligma takvimine yeterli dnem gostermemesi,

Web sayfamizin olmamasi,
15
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4.3 Firsatlarimiz

» Erasmus projesi kapsaminda yurtdisindaki {iniversitelerle 6grenci ve 6gretim elemani
degisiminin tesvik edilmesi,

> Universitemizin kis turizmine uygun bir turizm bdlgesinde yer almast,

> Internet tabanli veri tabanlarinin yayginlasmast.

4.4 Tehditlerimiz
> Ogrenciler igin kentte sosyal imkanlarin yetersizligi,

» Mus ilinin tanitim eksikligi,
5. ONERI VE TEDBIRLER

MSU Kimligini ve ruhunu topluma mal etme ¢alismalarina devam edilmeli, kurumsal

aidiyetin kazanilmasi i¢in siirekli caba harcamali,

EK: Harcama Yetkilisinin I¢ Kontrol Giivence Beyan

IC KONTROL GUVENCE BEYANTI 1]
Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini benden 6nceki harcama yetkilisinden almis oldugum
bilgiler dogrultusunda hazirladigimi beyan ederim.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetci raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir. %

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim. Bl (Mus — 17.01.2019)

16
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Nurten GEZGIN
Ogrenci Isleri Daire Baskani

(1 Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarina eklenir.

1 Y1l icinde harcama yetkilisi degismisse “benden onceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almus oldugum
bilgiler” ibaresi de eklenir.

Bl Harcama vyetkilisinin herhangi bir cekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu
cekincelerle birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.
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