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BASKANIN SUNUSU
Global diinyada yasanan degisimler karsisinda her kurum ve kurulusun oldugu gibi
iiniversitelerin de kendi varliklarimi siirdiirmeleri gerekir. Tercih edilen bir iiniversite olmalar1 i¢in
gelismeleri ve degisimleri yakindan takip ederek cagin gerektirdigi egitim-6gretim diizeyine

cikmalarn ve kaliteli egitim-6gretim hizmeti vermeleri ile olabilmektedir.

Bagkanligimiz, {iniversitemize gelen tiim Ogrencilerin, &grenimleri boyunca ilgili tiim
islemlerini ytirtirliikteki yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirilmesinden sorumludur.

Her zaman insan merkezli Universite yonetim anlayisimiz ile hizmetimizden yararlanacak

olan 6grencilerimizi 6nemseyen bir yaklagim igerisinde, kisisel kalitenin ve gelecegin yapi taslarinin
kuruldugu, insan yagaminin en 6nemli dénemi olmasinin bilincinde olarak hizmet veriyoruz.

Ozlem GUNGOR

Daire Baskam
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|- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Degisimden yana olan hedeflerle; iireten, arastiran, deneyimli ve her yonde aktif olarak
calisabilen personel kadromuzla, mevcut tim imkanlar kullanilarak 6grencilerimize hizmet
sunmaktir.

Vizyon

Ogrencilerimizin bilgiye erisimlerini hizlandirarak, ise uygun nitelikli personel ile
gelismis fiziksel ve teknolojik donanim kullanarak hizmet kalitesini arttirmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1.Yetki

Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanliginda is akis1 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu ve 124
sayill Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kumrularinim Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca uygulanmaktadir.

Mevzuat gercevesinde baskanligimiza iliskin gorevlerin yiiriitiilmesi i¢in karar verme,
tedbir alma ve uygulama yetkisi,

Gorevlerin daha saglikli, hizli ve verimli olarak yliriitiilmesi, yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Genel Sekretere onerilerde bulunma yetkisi,

Sicil amiri olarak personelinin performans degerlendirmelerini yapma ve disiplin
yonetmeliginde On goriilen disiplin cezalarini verme yetkisi bulunmaktadir.

2. Gorevler

1. YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen isler:

. 100/2000 YOK Doktora Bursu Islemleri

. YOK Destek Bursu Islemleri

. YOK Yabanc1 Uyruklu Ogrencileri Destekleme Bursu Islemleri
. Genglik ve Spor Bakanlig1 Bursu Islemleri

. Resmi Kurum ve Kurulus Burslar1 islemleri

. Ozel Kurum ve Kurulus Burslar1 islemleri

. Burs ve Bursiyer Istatistiki Veri Islemleri

. Burs ve Bursiyerlerle ilgili Yazismalar

00O ~NON DN B W~

2. Diploma ve Arsiv Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen isler:
1. Arastirma/Anket Calismalari
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2. Arsiv Islemleri

3. Askerlik Tecil Islemleri

4. Bilgi ve Belge Talep islemleri

5. Biitce Islemleri

7. Disiplin Islemleri

8. Ikametgah Islemleri

9. imza Sirkii Islemleri

10. Istatistiki Veriler

11. is¢i Maas Islemleri

12. Lisans Tamamlama Denlik Islemleri
13. Mal ve Malzeme Alim Islemleri

14. Mezuniyet Islemleri ve Belgeler

15. Miiyos

17. Ogrenci Se¢im Islemleri

18. Pasaport Islemleri

19. Pedagojik Formasyon Islemleri

20. Personel Dolu/Bos Kadro Caligsmalari
21. Tasinir Kayit islemleri

22. Tez Intihal Islemleri

23. Tutuklu/Hiikiim Ozlii/Hiikiimliilerin Islemleri
24. Yoksis Veri Aktarim Islemleri

3. Egitim Ogretim Isleri Sube Miidiirliigii
1. Akademik Takvim
. Anabilim/Anasanat Dal1 A¢ma
. Bolim A¢ma
. Derslik Ekleme
. Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/MYO Kurulmasi
. Miifredat Ders Islemleri
. Miifredat Komisyonu Toplantisi
. Ortak Lisansiistii Program Kurulmasi
9. Ozel Ogrenci Dilekge Sevk Islemleri
10. Program A¢ma (Onlisans/Lisans-Lisansiistii)
11. Protokol (Egitim Ogretim)
12. Senato ve Universite Yonetim Kurulu Kararlar
13. Tatil Ekran1
14. Uzmanlik Alan Dersleri
15. Uygulama ve Arastirma Merkezi Kurulmasi
16. Yaz Okulu Miifredat1 ve Kararlar1
17. Yonetmelik/Y onerge (Mevzuat Islemleri)
18. Kurum i¢i, kurumlar arasi, paydas ve 6grencilerle ilgili gorev tanimui igerisinde yer
almayan diger konularda yazismalarin yiiriitiilmesi (Kararlar ile ilgili yapilmas1 gereken
islemler, kararlarin dosyalanmas ile ilgili is ve islemler) takibini yapma
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4. Kayit Isleri Sube Miidiirliigii

1. Tiirkiye Burslusu Ogrenci Kayitlari

. Diyanet Burslusu Ogrenci Kayitlari

. Suudi Arabistan Hiikiimet Burslusu Ogrenci Kayitlari

. Yemen Hiikiimet Burslusu Ogrenci Kayitlari

. Islam Kalkinma Bankas1 Burslusu Ogrenci Kayitlari

. Afganistan Hiikiimet Burslusu Ogrenci Kayitlari

. Protokol ile Gelen Ogrencilerin Otomasyon Kayitlart

. Ilahiyat Lisans Tamamlama Ogrenci Kayitlari

. Saglik Lisans Tamamlama Ogrenci Kayitlart

10. Miihendislik Lisans Tamamlama Ogrenci Kayzitlari

11. Milli Sporcu Ogrenci Kayitlart

12. Spor Bilimleri Fakiiltesi Ozel Yetenek Ile Kayitlanan Ogrenci Kayitlari
13. Denklik Lisans Tamamlama Ogrenci Kayitlari

14. Yiizde On Hesaplamas1 Ve Iadeleri

15. Ogrencilik Hak Bitis Tarihlerinin Diizenlenmesi

16. Hazirhik Smifi Tekrar1 Yapan Ogrenci Islemleri

17. Ogrenci Ozliik Dosya Basimi Islemi

18. Isim Ve Soyisim Degisikligi Yapan Ogrenciler

19. Sehir Universitesi Akademik Basar1 Bursu Hesaplama

20. Sehir Universitesi Kredi Hesaplama

21. Sehir Universitesinden Aktarilan Ogrencilerin Otomasyon Kayitlar:

22. Sehir Universitesinden Aktarilan Ogrencilerin Birim Id Ve yoksis Kodlarinin
Girilmesi

23. Sehir Universitesi Yatay Gegis Islemleri

24. Sehir Universitesi Cift Anadal Ve Yandal Islemleri

25. Donemlik Maliye Katki Pay1 Raporu

26. ikinci Universite Kapsaminda Kayitli Olan Ogrencilerin Tespit Edilmesi
27. Har¢ Yariyillarinin Artirilmast

28. Katki Pay1/Ogrenim Ucretleri Tanimlama

29. Yaz Okulu Basvuru Islemleri

30. Yiiksekdgretim Kurumlart Sinavi (Yks) Islemleri

31. Dikey Gegis Smavi (Dgs) Yerlestirme Islemleri

32. Yabanci Dil Hazirlikta Basarisiz Olup Tiirkge Programlara Yerlestirme (Osym)
33. Yabanci Dil Hazirlikta Basarisiz Olup Tiirk¢e Programlara Yerlestirme (Marmara
Universitesi)

34. Osym Ozel Kosul Saglamayanlarin Yerlestirme Islemleri

35. Har¢ Odeme Tahsilat Bilgileri Raporlama

36. Yabanci Ogrenci Déviz Harg Tutarlar1 Aktarimi

37. 667 Khk Ogrencileri Islemler

38. Lisansiistii Bagvuru Ve Kayit Siireci

39. Katk1 Pay1/Ogrenim Ucreti ladeleri

40. Kredi Kart1 ile Katki/Pay1 Ogrenim Ucreti Tahsilat Ve Iade Islemleri
41. Af Siireci

42. Kurumlar Arasi Yatay Gegis (Hazirlik, Bagvuru, Kayit Siireci)

43. Yurt Disindan Yatay Gegis (Hazirlik, Bagvuru, Kayit Siireci)

44, Kurum I¢i Yatay Gegis (Hazirlik, Bagvuru, Kayit Siireci)

45. Ek-Madde 1 Yatay Gegis (Hazirlik, Bagvuru, Kayit Siireci)

46. Ozel Yetenek (Atatiirk Egitim Fakiiltesi, Giizel Sanatlar Fakiiltesi, Spor Bilimleri
Fakiiltesi)

O 03N L B W
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47. Cift Anadal Ve Yandal Hazirlik, Bagvuru, Kayit Siireci
48. Ozel Ogrenci

49. Ozel Durumlu Ogrenci

50. Ogretim Uyesi Yerlestirme Programi (Oyp )

51. Oncelikli Alanlardaki Arastirma Gérevlileri

52. Kismi Zamanli Ogrenci Alimi

52. Genel Isler

5. Not Isleri Sube Miidiirliigii

1. BYS Tanimlamalari

2. Kullanic Islemleri

3. Yetki Tanimlama

4. BYS Analiz ve Test Islemleri

5. BYS Akademik Takvim Tanimlamalari
6. Kayit Yenileme ve Ders Se¢me Islemleri
7. Ders Atama Islemleri YKK ile atama
8. Not Islemleri

9. Intibak ve Muafiyet Islemleri

10. Yaz Okulu Islemleri

11. Yabanci Diller YO Islemleri

12. Destek Sistemi

13. Transkript Hesaplamalar1

14. Smav Programi

15. Raporlar

16. Ders Yiikii

17. Meobs Islemleri

18. Anket

19. 44. Madde Islemleri

20. Kampiis Kart Islemleri

21. Web Sayfasi Islemleri

22. Yoksis Veri Aktarim Islemleri

23. Izin-Rapor Sikayet Yazismalari

3. Sorumluluk:

Bagkanhigimiza verilen gdrevlerin Anayasa. Kanun, Y&netmelik ve Universitemiz
mevzuatina uygun olarak yerine getirilmesinden ve yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan
Genel Sekreterlige kars1 sorumludur.
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C. Idareye Iliskin Bilgiler

1 Fiziksel Yapi
1.2.7. Toplant1 — Konferans Salonlari

Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 | 251-Uzeri

Toplanti 1

Salonu

Konferans

Salonu

Toplam 1

1.1- Hizmet Alanlari
Idari Personel Hizmet Alanlar
Sayisi Alam Kullanan Sayisi
(Adet) (m2)
Bekleme Salonu-Banko 1 171 2
Toplant1 Salonu 1 28
Calisma Odasi 1 (Baskan) 1 35 1
Calisma Odasi 2 (Baskan 1 15 1
Sekreteri)
Calisma Odas1 3 1 63 7
(Not Isleri)
Calisma Odas1 4 1 45 5
(Egitim-Ogretim)
Calisma Odas1 5 1 120 10
(Kayat Isleri)
Calisma Odas1 6 1 32 1
(Burs Sube Miidiirii)
Calisma Odas1 7 1 10 1
(Diploma Sube Miidiirii)
Calisma Odasi 8
(Ayniyat/Disiplin/Yazisma 1 33 4
Isleri)
Calisma Odas1 9 1 31 3
(Diploma Basim Isleri)
Toplam 10 583 35

1.3- Arsiv Alanlar:

Arsiv Sayisi: 3 Adet
1. Arsiv Alani: 70 m2
2. Arsiv Alani: 5 m2
3. Arsiv Alanmi: 6 m2
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2- Teskilat Yapisi

-
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e Fonksiyonel Gorev Dagilimi

ii

e 2 yardimci personel dahil olmak {izere toplam 36 personel bulunmaktadir.
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3- Teknoloji ve Bilisim Altyapisi (Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar)

3.1- Bilgisayarlar
Masa iistii bilgisayar Sayisi: 45 Adet

Tasinabilir bilgisayar Sayisi: 23 Adet
Tablet Sayisl..........cc.c.......s 1 Adet

3.2- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon 6
Slayt makinesi
Tepegoz
Episkop
Barkot Okuyucu 1
Baski1 makinesi
Fotokopi makinesi 6
Faks 1
Fotograf makinesi
Kameralar
Televizyonlar 2
Tarayic1 ve Yazici 27
Miizik Setleri
Mikroskoplar
DVD ler
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4- Insan Kaynaklar

4.1- idari Personel

No Ad Soyad Statii
1 Ozlem GUNGOR Baskan
2 Leyla GUL Yonetici Asistan-Isci
3 Sibel ARAS Sube Miidiirii V.
4 Mehtap KARATAS Bilgisayar Isletmeni
5 Meltem TOPALOGLU Bilgisayar Isletmeni
6 Ahmet Samet | TOPSAVER 4-B
7 Veysi CIVILIBAL Sube Miidiirii
8 Azize GULER 4-B
9 Elif AYHAN Bilgisayar Isletmeni
10 Hanife BILIR Bilgisayar Isletmeni
11 | Fadime Tutku | OGEL Bilgisayar [sletmeni
12 | Akin DAMAR Teknisyen
B |Ece TABAK 4-B
14 |Nida AKSOY 4-B
15 | Tugba KOLLUKCU 4-B
16 Merve SURUKLI 4-B
17 Oguzhan GULLU Bilgisayar Isletmeni
18 Aliye KURBAN Teknisyen
19 Elgin GULER KARA | Sef
20 Alime SAHIN CETIN | Teknisyen
21 Muzaffer GORGEL Teknisyen
22 Sakine UGAN Bilgisayar Isletmeni
23 Nilgiin TURKMEN Sef
24 Nural TEKELI Sube Miidiirii
25 Hasret SAM Bilgisayar Isletmeni
26 Mehmet YILDIZ Bilgisayar Isletmeni
27 Fuat ERDEM Teknisyen
28 Giilsima TUNGUR Bilgisayar Isletmeni
29 | Al Kubilay | OZCAN isci
30 | Mustafa SAYMEH 4-B
31 Melisa BURAK Hizmetli
32 Levent BULBUL Bilgisayar Isletmeni
33 |Ali HELVACI Bilgisayar isletmeni
34 Muhammed | DALAK Sef
35 Salih AYAZ Temizlik Elemant
36 Cevahir TEKIN Temizlik Elemani
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5- Sunulan Hizmetler

5.1- Egitim Hizmetleri

5.1.1- Ogrenci Sayilari

Ogrenci Sayilar

Birimin Ad1 I. Ogretim II. Ogretim Toplam Genel
E K Top. E K | Top. | Kiz | Erkek | Toplam
Fakiilteler 21393 | 23781 | 45174 | 2272 | 1554 | 3826 | 25335 | 23665 49000
Yiiksekokullar 1104 903 2007 1104 903 2007
Enstittler 5543 5966 | 11509 | 1209 | 1116 1976 | 7082 6752 13834
Q(Ai?lilsill((okullarl 3195 2795 5990 1666 | 1180 | 2846 | 3975 4861 8836
Toplam 31235 | 33445 | 64680 | 5147 | 3850 | 8648 | 37496 | 36181 73677

5.1.2- Yabane Dil Hazirhk Simifi Ogrenci Sayilar

Yabanai Dil Egitimi Goren Hazirhk Simfi Ogrenci Sayilari ve Toplam Ogrenci Sayisina

Oram
.. .. Lvell
Birimin Adi I. Ogretim II. Ogretim Ogretim .
Toplami(a) Yiizde*
E K | Top. E K | Top. Say1
Fakiilteler 897 | 981 | 1878 1878 3,70
Yiiksekokullar 54 | 73 | 127 127 1,43

5.1.3- Ogrenci Kontenjanlar

*Yabanci dil egitimi géren 6grenci sayisinin toplam dgrenci sayisina orant (Yabanci dil egitimi géren 6grenci
sayist/Toplam 6grenci say1s1*100)

Ogrenci Kontenjanlari ve Doluluk Oram
Birimin Ad1 OSS. OSS sonucu Bos Kalan | Doluluk Orani
Kontenjan1 | Yerlesen
Fakiilteler 7907 8057 102%
Meslek Yiiksekokullar 2.347 1.320 1.027 56%
Toplam 10254 9377 1027 91%
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5.1.4- Yiiksek Lisans ve Doktora Programlari

Birimin Adi Yiiksek ;;;z::ls Yapan DOktg;;:lapan Toplam
Tezli Tezsiz
Avrupa Birligi Enstitiisii 199 0 77 276
Bankacilik ve Sigortacilik Enstitiisii 200 132 174 506
Egitim Bilimleri Enstitiisii 851 97 446 1394
Fen Bilimleri Enstitiisii 1135 784 649 2568
Giizel Sanatlar Enstitiisii 228 0 74 302
Islam Ekonomisi ve Finansi Enstitiisii 74 16 90
Orta Dogu ve islarp Ulkeleri 79 78 157
Arastirmalari Enstitiisii
Saglik Bilimleri Enstitiisii 611 67 802 1480
Sosyal Bilimler Enstitiisii 3232 1209 1935 6376
Tiirkiyat Arastirmalari Enstitiisii 370 6 273 649
TOPLAM 6.979 2.311 4508 13798
5.1.5- Yabane1 Uyruklu Ogrenciler
Yabanc1 Uyruklu Ogrencilerin Sayisi ve Boliimleri
Bolimi
Kadin Erkek Toplam

Fakiilteler/ Yiiksekokullar 921 1138 2.059

Meslek Yiiksekokullar: 20 21 41

Enstitiiler 451 755 1.206

Toplam 1.392 1.914 3.306
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I1- AMAC ve HEDEFLER

1. Egitim-Ogretimle ilgili ydnetmelik ve yonergelerimiz ile ilgili giincellemelerin
yapilmasi.

2. Sehir Universitesinden iiniversitemize mezun ve ilisigi kesilmis olarak aktarilan
ogrenci bilgilerinin YOKSIS e aktarilmasinin saglanilmasi,

3. Universitemiz programlarinda kullanilan aktif miifredatlarin tek bir miifredatta
toplanmasi i¢in intibak ¢aligmalarinin yapilmasi,

4. Anket. Arastirma Izinleri, Stajlar, gibi dis paydaslarla islem yapilan siireglerin basvuru

sistemi lizerinden alinmasi ve ilgili islem siireglerinin bir ¢at1 altinda toplanmast,

Ogrenci Kimlik Basimu ile ilgili iyilestirme ¢aligmalar1 yapilmast,

Ogrenci Harglarmin raporlanmasi ile ilgili iyilestirmelerin yapilmasi,

7. Diploma igerigi ile ilgili iyilestirme ¢alismalari1 yapilmasi,

o o

A. idarenin Stratejik Planinda Yer Alan Amac ve Hedefleri

Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler
Stratejik Amag-1 Hedef-1 : Yonetmelik ve yonergelerin revize
edilmesi
Egitim 6@retim kalitesinin arttirilmasi Hedef-2: Miifredatlarin giincellenerek
iyilestirilmesi

Hedef-3: Anket calismalar: yapilmasi
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111- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

Bu béliimde, orta ve uzun vadeli amacg ve hedeflere ulasilabilmesi siirecinde teskilat yapisi,
organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite gibi unsurlar agisindan bir mevcut durum
degerlendirmesi yapilarak idarenin iistiin ve zayif yonlerine yer verilir.

1. Ustiinliikler

1. Universitemizin koklii ve kaliteli olmasindan dolayr kontenjanlarimizin doluluk oranin
ve dgrenci kalitesinin yiiksek olmasi,

2. Universitemize yapilan tiim bagvurularin (lisansiistii, kurumlararas1 yatay gecis,
kurumigi yatay gegis, merkezi yatay gecis, CAP/YAP, 6zel yetenek) Basvuru Sitemi
tizerinden online alinmasi,

3. Destek modiilii (destek.marmara.edu.tr) iizerinden dgrencilerimizin ile Ogretim

Uyelerimizin talepleri kisa siirede cevaplanarak sorunlarin ¢dziilmesi,

4. Baskanligimiz biinyesinde kullanilan sistemlerin (OBYS,Basvuru) iiniversitemizce
saglanmasi,

5. Elektronik Belge Yonetim Sisteminde yazisma ve arsivleme islemlerinin kolaylikla
yapilabilmesi,

6. Idari personelin yas ortalamasinin geng ve dinamik olmasi ve degisime acik olmalari,

B- Zayifliklar

1. Mevzuatin siirekli degismesi,
2. Yerleske degisikliklerine bagl aksakliklar,
3. Memnuniyet anketlerinin yapilabilmesi ve degerlendirilmesi

C- Degerlendirme
Zayifliklarimizin iyilestirilmesi sonucunda daha iyi egitim-6gretim saglanabilecegi
ongoriilmektedir.

IV- ONERI VE TEDBIRLER

Arastirma iiniversitesi oldugumuz i¢in kontenjanlarin azaltilmasinin egitim kalitesini artiracagi
diistintilmektedir.

Calisanlarimiz1 motive edici aktivitelere yer vermek yaptigimiz isin kalitesini arttiracaktir.

Boylece iletisimi sabir isteyen Ogrenci, 6gretim elemani ve idari personel birlikteligi daha kolay
hale gelebilecektir.
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim ¢ergevesinde;

Harcama birimimizce gergeklestirilen is ve islemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini,
birimimize biitge ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaglar dogrultusunda etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve

makul giivenceyi sagladigini bildiririm.
Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi
sistemleri, i¢ kontrol sistemi degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlari ile

denetim raporlarina dayanmaktadir.

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

) (")zl@m GUNGOR
Ogrenci Isleri Daire Baskani
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