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BIRIM / UST YONETICi SUNUSU

(Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yoénetmeligin
19 uncu maddesi “............ Birim faaliyet raporlarinda birim yoéneticisinin; idare
faaliyet raporlarinda ise ilgili bakan ve iist yoneticinin sunus metni yer alr.)

Ad1 Soyadi
Unvam

Imza




I- GENEL BiLGILER
A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Universitemizin birimleri ile koordinasyonu saglayarak; egitim-6gretim siirecinin
diizenli yiirtitiilmesini saglamak icin Ogrenci, Ogretim elemani, irtibatta oldugumuz
kurumlar ve mezunlara bilgi - belge hizmeti sunmak.

Vizyon

(Bilgi ve teknolojiyi en yiiksek seviyede kullanarak, samimi ve giiler yiizli bir ortamda;
bilgi- belge hizmetini giivenli ve hizli sunan; 6grenci, 6gretim elemani ve ¢alisanlarinin
memnuniyetini dikkate alan, ulusal ve uluslararasi seviyede fark yaratan ve lider olan bir
daire olmak.

B. Gorev ve Sorumluluklarimiz

o Ogrenci kontenjanlarii, ek kontenjanlari, kayit tarihlerini ve kayit yerlerini
OSYM’ye bildirmek.

e Akademik Takvim taslagi hazirlamak.

e Yeni Ogrencilerin kayit islemlerini yapmak.

e Her donem yapilan kayit yenileme ve ders kayit islemlerini yiiriitmek.

o Kayitlarla birlikte katki pay1 ve 6grenci islemlerini yliriitmek.

o Siirekli hizmet kapsaminda dgrencilere bilgi ve belge sunmak. (Ogrenci belgesi,
transkript ve 6grenci kimligi vb.)

e Yatay gecis ve Dikey gecis islemlerini yiirtitmek.

e Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili kayit, kabul ve mezuniyet islemlerini yiiriitmek.

o Burslarla ve 6grenim kredileri ile ilgili yazismalari 1lgili kurumlarla yapmak.

o Ogrencilerin askerlik tecil islemlerini yiiriitmek.

o Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve ilgili staj kontenjanlarini
bildirmek.

o Ogrenci ve ders bilgilerini dogru, giivenli, diizenli ve kapsamli bir sekilde
tutmak; bilgilere erisim saglamak; ¢esitli analizler yaparak Ogrenci yararina
sunulan imkanlarin ve Ogrenim ortammin siirekli gelistirilmesine katkida
bulunmak.

o [llgili yonetmelik, ydnerge ve uygulamalarin yasalar, {iniversite politika ve
stratejileri cercevesinde gelistirilmesine katkida bulunmak.

 Haftalik ders programlarimin, siav programlarinin ve smav sonuglarmin Ogrenci
Bilgi Sistemi {izerinden, Ogretim programlarinin ise Egitim Bilgi Sistemi
iizerinden ilan edilmesini saglamak.

e Yurti¢i (Farabi) ve yurtdis1 (Erasmus) 0grenci degisim programlart ile gelen-
giden O0grencilerin, 6grenci islerini yiiriitmek.

o Her yariy1l sonunda Dekanlik/Miidiirliiklerden ilgili yariyilda verilen tiim derslere
ait sinav sonuglarimin birer niishasinin toplayarak saklamak.




Ogrencilere ait gerekli tiim belge - bilgilerin dosyalanmas1 ve arsivlenmesini
saglamak.

Bologna siireci kapsaminda gerekli bilgi ve belge destegi saglamak.

Istatistiki bilgileri derlemek, diizenlemek ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.
Lisans, Yiiksek Lisans, Doktora 6grencilerine diploma ve diploma eki hazirlamak.
Ogrenci disiplin iglemlerini yiiriitmek.

Stratejik planlama ve i¢ kontrol islemlerini yiiriitmek.

Birimle ilgili biitce, satinalma ve maas islemlerini ytiriitmek.

Birimle ilgili faaliyet raporlarini hazirlamak ve iist yonetime sunmak.

Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve isleri yapmaktir.

C. Idareye iliskin Bilgiler

1.3- Hizmet Alanlar

1.3.2. idari Personel Hizmet Alanlar

2 Kullanan Sayis1
Say1 (adet) Alan (m°) (Kisi)
2011 2012 2011 2012 2011 2012
Baskan Odas1 - 1 - 32 - 1
Idari Biiro - 1 - 32 - 3
TOPLAM - 2 - 64 - 4

2- Orgiit Yapisi

Istanbul Medeniyet Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligimiz, Daire

Bagkanina bagli olarak 2012 y1l1 i¢inde {i¢ memur ile hizmet vermistir.

Daire Baskani

I I
‘




3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazzhmlar: Ogrenci Bilgi Sistemi (Ogrenci Otomasyon Sistemi)
3.2- Bilgisayarlar — Yazicilar ve Ofis Donanimlari

Masa iistii bilgisayar Sayisi: 4 Adet

Tasmabilir bilgisayar Sayisi: 1 Adet

Yazicilar:2 Adet
Tarayic1 — Fax: 1 Adet

4- insan Kaynaklar

4.6- idari Personel

Bagkanligimiz 2012 yilinda asagidaki tabloda unvanlarina gore dagilimi verilen

dort personel ile gorev ve sorumluluklarini yerine getirmistir.

2012 Y1l Sonu Itibariyle Personelin Unvanlarina Gére Dagihm

Unvan Say1
DAIRE BASKANI 1
SEF 1
MEMUR 2
TOPLAM 4
4.7- idari Personelin Egitim Durumu
ILKOGRET LISE ON LISANS | LISANS Y.L.VE
M DOKT.
2012 2012 2012 2012 2012
Kisi Sayisi - - 1 2 1
Yiizde % - - 25 50 25




4.8- idari Personelin Hizmet Siireleri

O-1Yl | 1-3Y1l | 4-6Y1 7-10 11-15 16 - 20 21 -
Y1l Y1l Y1l Uzeri
20 1 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20
11 |12 |11 |12 | 11 |12 | 11 | 12 |11 | 12 | 11 | 12 | 11 | 12
Kisi Sayist - 2 - - - - - 1 - 1 - - - -
Yiizde % - |50 | - - - - - | 25| - | 25| - - - -
4.9- idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim
18 -20 Yas 21-25 Yas 26-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
2011 | 2012 | 2011 | 2012 | 2011 | 2012 | 2011 | 2012 | 2011 | 2012 | 2011 | 2012 | 2011 | 2012
Kisi - - - - - 1 - 1 2 - - - - -
Sayisi
Yiizde - - - - - 25 - 25 50 - - - - -
%
5- Sunulan Hizmetler
5.1- Egitim Hizmetleri
5.1.1- Ogrenci Sayilari
I. Ogretim II. Ogretim Toplam Genel
BIRIM Erkek Kiz |Toplam| Erkek Kiz |Toplam| Erkek Kiz |Toplam
2011 201|{201|{201{201{201{201{201(201|201|201|201|201|201|{201|201|201|201
2112121212 |12 |12 |1|2|1]2
Fakiilteler - |97 - (117 - (214 - | - | - | - | - | - | - | 97| - |117| - |214
Yiiksekokullar | - e T T e e e e I e e e O e T R
Enstitiiler - (8| - (31 - (111| - |16| - | 9| - | 25| - |96 | - |40 | - |136
TOPLAM - |177] - |148| - (325 - |16 - | 9| - | 25| - |193] - |157| - |350
5.1.2- Yabanel Dil Hazirhk Smifi Ogrenci Sayilar
I. OGRETIM 1. OGRETIM LVEII.
OGRETI
M . .
BIRIM | Erkek | Kiz |Toplam| Erkek | Kiz |Toplam |TOPLA [¥UZPE
MI(A)
SAYI
2011201220112012201120122011{2012[201120122011[2012201120122011{2012
Fakiilteler - |95 - (114 - (209 - | - | - | - | - | - | - [209] - | -




Yiiksekokullar

*Yabanci dil egitimi géren 6grenci sayisinin toplam 6grenci sayisina orani (Yabanci dil
egitimi goren 6grenci sayisi/Toplam 6grenci sayis1*100)

5.1.3- Ogrenci Kontenjanlari

0SS o
OSS SONUCU DOLULUK
BIRIM KON'IN'IIENJA YERLESEN BOS KALAN ORANI
2011 | 2012 2011 2012 2011 2012 2011 2012
Fakiilteler 205 205 0 % 100
Yiiksekokullar
Meslek
Yiiksekokullari
TOPLAM
5.1.4- Yiiksek Lisans ve Doktora Programlar
BIRIM PROGRAM 201 | 201 | 201 | 201 | 201 | 201 | 201 | 201
1 2 1 2 1 2 1 2
Iktisat - 20 |- - - 11 - 31
Yonetim Ekonomisi - - - 11 - - - 11
SOSYAL | Kamu Ydnetimi - | 19| - | 18| - - - | 37
BILIMLER L
ENSTITUSU Uluslararasi Iliskiler - 23 - 14 - - - 37
Felsefe - 7 - - - - - 7
Tarih - 13 - - - - - 13
Saglik Yonetimi
TOPLAM - 81 - 43 - 11 - 136
5.1.5- Yabanc1 Uyruklu Ogrenciler
.. Kiz Erkek Toplam
BOLUMU
2011 2012 2011 2012 2011 2012
Fakiilteler - 3 - 7 - 10
Yiiksekokullar - - - - - -




Enstitiiler - - 3 - 3
TOPLAM - - - - 13
5.1.6- Yiiksek Lisans ve Doktora Programlar1 Mezun Sayilari
BIRIM PROGRAM 201 | 201 | 201 | 201 | 201 | 201 | 201 | 201
1 2 1 2 1 2 1 2
Iktisat - - |- - - - - -
Yonetim EKonomisi - - - - - - - -
SOSYAL Kamu Yonetimi - 1 - - - - - 1
BILIMLER -
ENSTITUST Uluslararasi Iliskiler - - - - - - - -
Felsefe - - - - - - - -
Tarih - - - - - - - -
Saglik Yonetimi
TOPLAM - - - - - - - 1

5.4-idari Hizmetler

Universitemiz 2012-2013 Edebiyat Fakiiltesinin Tarih, Felsefe, Tiirk Dili ve
Edebiyat1 boliimleri ile Siyasal Bilgiler Fakiiltesinin Uluslararas: Iliskiler, iktisat

boliimlerinde lisans egitimine baglanmustir.

Baskanhigimiz 3-7 Eyliil 2012 tarihlerinde OSYM tarafindan {iniversitemize

yerlestirilen 6grencilerin kesin kayitlarini ger¢eklestirmistir.

Universitemize Yabanci Uyruklu Ogrenci kontenjanindan yerlestirilen 6grencilerin
kayitlar1 12-18 Eyliil 2012 tarihlerinde gerceklestirilmistir.
Ek yerlestirme ile {iniversitemizi kazanan ogrencilerin kayitlart 8-10 Ekim 2012

tarihlerinde tamamlanmustir.

Kredi Yurtlar Kurumuna 19 Ekim 2012 tarihinde {iniversitemizde egitim géren

lisans ve lisansiistii 6grencileri bildirilmistir.

Universitemize yeni kaydolan lisans ogrencilerinin dgrenci kimlik Kartlarinin

basimi ve dagitimi saglanmustir.

Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinde lisans ve lisansiistii 6grencilerinin 6n ve kesin
kayitlar1 tamamlanarak, 6grenci bilgi sistemi 6grencilerin kullanimia sunulmustur.
Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinde Lisans, Lisansiisti ve Yabanci Dil Hazirlik
ogrencilerin akademik danigmanlarin

programi1 akademik personeli tanimlanarak,

otomasyon sistemi tizerinde atanmasi saglanmstir.

Ogrenci Bilgi Sistemi'nde yoklama, ders programi ve ders planlar1 tanimlanmustir.

Ogrencilere ait istatistiki bilgiler derlenerek, tiniversiteye bagh diger birimlere

iletilmistir.




Siirekli hizmet belgeleri 6grencilere, akademik personele, kurum ve kuruluslara
saglanmaktadir.

25 Aralik 2012 tarihi itibariyle lisans ve lisansiistii 6grencilerin YOKSIS’e bilgileri
girilerek kayitlar1 yapilmastir.

5.4.2- idari Birimler

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Baskanlik ¢alisanlari; Universitemizin ve Baskanligin misyon ve vizyonunu
gerceklestirmek igin calismaktadir. Ogrenci Bilgi Sistemi ile Lisans ve lisansiistii seviyede
ogrenci bilgileri, ders programi, sinav programi ve dgretim programi kayitlarini tutarak,
tiim 6grenci ve akademisyenlerin ihtiyaci olan bilgi ve belgeleri iiretmekte ve gerektiginde
kendilerine sunmaktadir. Universitemize yeni boliim agma ¢alismalarina devam
edilmektedir.

6- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgimiz 2012 yilinda faaliyetlerine baslamistir.
Universitenin genel politika ve uygulamalarina paralel hizmet sunumlar1 gelistirerek bu
dogrultuda hareket etmektedir.

Baskanligimiz, bir daire bagkani, bir sef ve iki memurdan olusan toplam dort
calisanla paydaslarina hizmet sunmaktadir.

Baskanligimizda 6n mali kontrol islemleri Maliye Bakanligi tarafindan yayinlanmis
bulunan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
cercevesinde yerine getirilmektedir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda, harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili kanun
geregi Daire Bagkani atanmistir. Harcama yetkilisi, ger¢eklestirme gorevlisi ve satin alma
komisyonu tarafindan, mali isler gergceklestirilmektedir. Mal alimlarinda uygulanacak ara
denetim ile muayene ve kabul iglemleri Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul
Islemlerine Dair Y&netmelik hiikiimlerine gore yiiriitiilmektedir. “I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®onetmelik™ geregince Harcama Birimlerinde
On Mali Kontrol ve Odeme Emri Belgesi diizenleme gorevi Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan yerine getirilir. Taginir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan Tasinir Mal
Yonetmeligi gerekleri yerine getirilmektedir.




I1- AMAC ve HEDEFLER

Idarenin Amac ve Hedefleri

Genel Amac: Universitemize kayit hakki kazanan tiim 6grencilerin, mezun oluncaya
kadar aldigi tiim hizmetlerinin en etkin, hizli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamaktir.

Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler
Stratejik Amag-1 Daire Ijedef-lUniversitemizde merkez1 olarak kurulan
Bagkanligi’nin Ogrenci Isleri Daire Baskanligini lisans, lisansiisti,
yapilandirilmasinin uzaktan egitim, siirekli egitim ve degisim
tamamlanmasi. programlariyla (Farabi, Erasmus) 6grenim gorecek tiim

ogrencilere tek cati altinda hizmet verecek bir sekilde
teskilatlandirmak.

Hedef-2 Universitemizde her gecen giin artan lisans ve
lisansiistii 6grenci sayilarina paralel olarak hizmet
verecek yeterli personel istihdamini saglamak ve fiziki
altyapiyi gelistirmek.

Hedef-3 Ogrenci isleri calisanlarinin bilgi eksikliklerini
gidererek isbasinda yetismelerini saglamak ve
performanslarmi arttirmak. Universitemizde
diizenlenen hizmet i¢i egitimlerden yararlanarak
calisanlarin hizmet sunum niteligini yiikseltmek.

Stratejik Amag-2 Ogrenci
Islerini modern teknolojiye
dayali, saglam, giivenilir ve hizli
bir altyap1 iizerine kurmak.

Hedef-1 Ogrenci Bilgi Sistemini (otomasyon) lisans ve
lisansiistii 6grencilerine hizmet verecek sekilde
yapilandirmak.

Hedef-2 Lisans ve lisansiistii 6grencilerinin bagvuru,
kayit ve kayit yenileme islemlerini Ogrenci Bilgi
Sistemi ile yapmak.

Hedef-3 Ogrencilere, akademisyenlere ve egitim
Ogretime ait istatistiki bilgilerin Ogrenci Bilgi
Sisteminden alinmasini saglamak.

Hedef-4 Ogrencilerin notlarni, devamsizliklarini,
haftalik ders programlarini, belge taleplerini, ders
secimlerini, danismanlarinca ders se¢imi onaylarini
Ogrenci Bilgi Sistemi {izerinde yiiriitmek.

Hedef-5 Ogrenci kimlik kartlarina yemek, ulagim,
miize ve banka kartlarini entegre ederek hizmetlerin
tek kartla verilmesini saglamak.

Stratejik Amag-3 Paydaglara
sunulan hizmetlerde belli bir
standard1 yakalayarak kaliteyi
yiikseltmek.

Hedef-1 Diger {iniversitelerin Ogrenci Isleri Daire
Baskanliklarini kisa siireli is ziyaretlerinde bulunarak
bilgi aligveriginde bulunmak.

Hedef-2 Ogrencilerimize Kamu Hizmet




Standartlari’nda belirtilen nitelikte ve zamanda hizmet
vererek 1SO 9001 Kalite Belgesi almak.

Stratejik Amac-4 Arsiv alani
olusturmak

Hedef-1 Universitemizin genel politika olarak
planladig1 6grenci sayisina yetecek biiylikliikte bir
arsivin kurulmasi ve diizenlenmesi.

Hedef-2 Dosyalarin daha giivenli ve temiz olarak
saklanabilmesi i¢in mekanin teknolojik araglarin ve
rayli dolaplarin alimi.

Stratejik Amag-5 Ogrenci Bilgi
Sisteminin gelistirilmesi

Hedef -1 Degisen yonetmelikler ve uygulamalar
yoniinde programin yeni kosullara gore yenilenerek
devamliligini saglamak.

Hedef -2 Her tiirlii istatistiki bilginin istenilen zamanda
ve ilgili kisiler tarafindan program yiiriitiiciisiine bagl
kalmaksizin alinabilmesini saglamak.

Hedef -3 Sistemin daha basit ve kullanirligi iizerinde
caligsmak.

Hedef -4 Yeni agilan boliimlerin tiim egitim 6gretim
bilgilerini Ogrenci Bilgi Sistemine girmek.

Hedef -5 Universitemizde acilan béliim-anabilim dali
programlarinin Bologna kriterleri dogrultusunda
Egitim Bilgi Sistemine girilerek iiniversitemiz web
sayfasinda yaymlanmasini saglamak.

Stratejik Amag-6 Diploma ve
diploma eki ¢aligmalarini
tamamlamak

Hedef -1 Diploma ve diploma eki i¢in Bologna
kriterleri dogrultusunda gerekli ¢alismalari
tamamlayarak Senato’nun onayina sunmak.

A. Temel Politikalar ve Oncelikler

Universitemizin genel politika ve uygulamalarinda akademik ve idari birimlerle
koordineli hareket ederek paydaslara sunulan hizmetlerin seffaflik, dogru ve tutarli bir
sekilde, mahremiyet prensiplerine bagl kalarak, hesap verilebilirlik anlayis1 ile yerine
getirmek. Karar alma ve uygulamada ¢alisan personelin katiliminin 6n planda tutmak ve
sorumluluk vermek. Calisanlarin takim bilinci iginde bilgi ve becerilerinin, katilim ve
motivasyonlariin artirtlacagi imkanlar olusturmak.




I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER

A- Mali Bilgiler

1- Biit¢e Uygulama Sonuglar

1.1-Biitce Giderleri

2012 2012
BUTCE GERCEKLESME GE}ECE
BASLANGIC TOPLAMI ORANI
ODENEGI
TL TL %
BUTCE GIDERLERiI TOPLAMI 222.000 131.410,96 59
01 - PERSONEL GiDERLERI 102.000 36.693,66 36
02 - SOSYAL GUVENLIK 16.000 5.056,24
KURUMLARINA DEVLET
PRIMi GIDERLERI 32
03 - MAL VE HIZMET ALIM 104.000 89661,06
GIDERLERI 86

05 - CARI TRANSFERLER

06 - SERMAYE GiDERLERI

3- Mali Denetim Sonuclari

2012 Mali yilina iligkin i¢ ve dis denetime tabi tutulmamustir.

IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden lisans ve lisansiistii seviyede dgrenci bilgileri, ders
programi ve sinav programi kayitlarinin tutulmast,

Egitim Bilgi Sistemi iizerinden lisans ve lisansiistii seviyede 0gretim programi

kayitlarinin tutulmasi,




Tiim 6grenci ve akademisyenlerin ihtiyact olan bilgi ve belgelerin analiz edilerek
iiretilebilmesi,

Kamu biitge destegine sahip olmasi, kendi biit¢esinin olmasi,

Fakiilte ve Enstitiilerle esgiidiim igerisinde ¢aligilmasi,

Yeterli teknolojik alt yapi, sistem ve donanima sahip olmasi,

Kendi internet sitesi ve e-mail sistemi tizerinden 6grenci ve akademik personele
hizl1 duyuru yapabilme ve haber ulagtirma imkanina sahip olmasi,

B- Zayiflhiklar

Personel sayisinin azligi,
Universite kampiistimiiziin heniiz yapilmamis olmasi1 sebebiyle Maltepe Yerleskesi
ile Merkez Goztepe Yerleskesi arasindaki mesafenin zaman kaybina sebep olmasi,

V- ONERIi VE TEDBIRLER

Ogrenci akademik personelimize daha kaliteli hizmet sunulabilmesi icin zay1f
yonlerimizin iyilestirilmesi gerekmektedir.




