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BASKANIN SUNUSU
Universitelerin tercih edilen bir {iniversite olmalart igin, diinyadaki hizli degisim ve gelisim
stirecini yakindan takip etmeleri, ¢agin gerektirdigi egitim-6gretim diizeyine ¢ikmalar ve kaliteli
egitim-0gretim hizmeti sunmalarim gerektirir.
Her zaman insam merkeze alan Universite yonetim anlayisimiz ile hizmetlerimizden

yararlanacak olan &grencilerimizin kigisel gelisimlerinin ve geleceklerinin  sekillendigi
yasamlariin 6nemli bir dénemi olmasini hedefliyoruz.

Ozlem GUNGOR

Daire Baskani
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I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Degisim ve gelisimden yana olan, arastiran, iireten deneyimli kadromuzla, mevcut tiim
imkanlar kullanilarak 6grencilerimize hizmet sunmaktir.

Vizyon

Nitelikli personel ile teknolojik donanim kullanarak kaliteli hizmetle 6grencilerimizin
bilgiye erisimini saglamaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1.Yetki

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekdgretim Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
kapsaminda, mevzuata uygun olarak Baskanligimiza iliskin gorevlerin yiiriitiilmesi i¢in karar
verme, tedbir alma ve uygulama yetkisi bulunmaktadir.

2. Gorevler

1. Diploma ve Arsiv Sube Midiirligii:
e Arastirma/Anket Calismalari
e Arsiv Islemleri
e Askerlik Tecil Islemleri
o Bilgi ve Belge Talep Islemleri
« Biitce Islemleri
o Disiplin Islemleri
o ikametgah Islemleri
e Imza Sirkii
e Islemleri"
o Istatistiki Veriler
e Isci Maas Islemleri
e Lisans Tamamlama
e Denklik islemleri"
e Mal ve Malzeme Alim Islemleri
e Mezuniyet Islemleri ve Belgeler
« MUYOS
e Ogrenci Se¢im Islemleri
e Pasaport Islemleri
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e Pedagojik Formasyon Islemleri

e Personel Dolu/Bos Kadro Calismalari

o Tasmir Kayit Islemleri

e Tez Intihal Islemleri

« Tutuklu/Hiikiim Ozlii/Hiikiimliilerin Islemleri
e YOKSIS Veri Aktarim Islemleri

2. Egitim Ogretim Isleri Sube Miidiirliigii:

e Akademik Takvim

e Anabilim/Anasanat Dali A¢gma

e Bolim A¢gma

e Derslik Ekleme

o Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/MYO Kurulmasi

« Miifredat Ders Islemleri

e Miifredat Komisyonu Toplantisi

o Ortak Lisansiistli Program Kurulmasi

e Ozel Ogrenci Dilekce Sevk Islemleri

e Program A¢ma (Onlisans/Lisans-Lisansiistii)

e Protokol

« Senato ve Universite Yonetim Kurulu Kararlari

e Tatil Ekram

e Uzmanlik Alan Dersleri

e Uygulama ve Arastirma Merkezi Kurulmasi

e Yaz Okulu Miifredat1 ve Kararlar1

e Yonetmelik/Yonerge (Mevzuat Islemleri)

e Kurum i¢i, kurumlar arasi, paydas ve 6grencilerle ilgili gérev tanimi igerisinde yer
almayan diger konularda yazigmalarin yiiriitiilmesi (Kararlari ile ilgili yapilmasi
gereken islemler, kararlarin dosyalanmasi ile ilgili is ve islemler) takibi

3. Kayit Isleri Sube Miidiirliigii:

o Tiirkiye Burslusu Ogrenci Kayitlart

« Diyanet Burslusu Ogrenci Kayitlari

« Suudi Arabistan Hiikiimet Burslusu Ogrenci Kayztlari
e Yemen Hiikiimet Burslusu Ogrenci Kayitlari

e Islam Kalkinma Bankas1 Burslusu Ogrenci Kayztlari

e Afganistan Hiikiimet Burslusu

« Protokol ile Gelen Ogrencilerin Otomasyon Kayitlari
o Ilahiyat Lisans Tamamlama Ogrenci Kayitlar1

e Saglik Lisans Tamamlama Ogrenci Kayitlart

e Miihendislik Lisans Tamamlama Ogrenci Kayztlari
 Milli Sporcu Ogrenci Kayitlart

« Spor Bilimleri Fakiiltesi Ozel Yetenek Ile Kayitlanan Ogrenci Kayitlari
 Denklik Lisans Tamamlama Ogrenci Kayitlar:

e Yiizde On Hesaplamasi Ve Iadeleri

« Opgrencilik Hak Bitis Tarihlerinin Diizenlenmesi

e Hazirlik Sinifi Tekrar1 Yapan Ogrenci Islemleri

e Ogrenci Ozliik Dosya Basimi Islemi

« Isim Ve Soyisim Degisikligi Yapan Ogrenci Islemleri
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o YOK Karari ile Aktarilan Ogrencilerin Islemleri

e Donemlik Maliye Katki Pay1 Raporu

o Ikinci Universite Kapsaminda Kayitli Olan Ogrencilerin Tespit Edilmesi

e Har¢ Yaryillarinin Artirilmasi

« Katki Pay1/Ogrenim Ucretleri Tanimlama

e Yaz Okulu Basvuru Islemleri

e Yiiksekdgretim Kurumlar: Smavi (YKS / YKS- EK) Islemleri

« Dikey Gegis Simavi (DGS / DGS -EK) Islemleri

e Yabanci Dil Hazirlikta Basarisiz Olup Tiirkge Programlara Kayit Islemleri (OSYM)

e Yabanci Dil Hazirlikta Basarisiz Olup Tiirkge Programlara Kayit islemleri (Marmara
Universitesi)

e  OSYM Ozel Kosul Saglamayanlarin Kayit Islemleri

e Har¢ Odeme Tahsilat Bilgileri Raporlama

e Yabanci Ogrenci Déviz Harg Tutarlar1 Aktarimi

e 667 KHK Ogrencileri Islemleri

e Lisansiistii Bagvuru Ve Kayit Siireci

« Katki Pay1/Ogrenim Ucreti ladeleri

 Kredi Kart1 Ile Katki/Pay1 Ogrenim Ucreti Tahsilat Ve Iade islemleri

o Af Siireci

e Kurumlar Aras1 Yatay Gegis (Hazirlik, Basvuru, Kayit Siireci)

e Yurt Disindan Yatay Gegis (Hazirlik, Bagvuru, Kayit Siireci)

e Kurum I¢i Yatay Gegis (Hazirlik, Basvuru, Kayit Siireci)

e Ek-Madde 1 Yatay Geg¢is (Hazirlik, Bagvuru, Kayit Siireci)

e Ozel Yetenek (Atatiirk Egitim Fakiiltesi, Giizel Sanatlar Fakiiltesi, Spor Bilimleri
Fakdiltesi)

e (ift Anadal Ve Yandal Hazirlik, Basvuru, Kayit Siireci

o Ozel Ogrenci

e Ozel Durumlu Ogrenci

o Ogretim Uyesi Yerlestirme Programi1 (OYP)

« Oncelikli Alanlardaki Arastirma Gorevlileri Ogrenci Islemleri

« Kismi Zamanl Ogrenci Alimi

e Genel Isler

4. Not Isleri Sube Miidiirliigii:

e BYS Tanimlamalar1

« Kullanict Islemleri

e Yetki Tanimlama

e BYS Analiz ve Test Islemleri

e BYS Akademik Takvim Tanimlamalar1
« Kayit Yenileme ve Ders Se¢me Islemleri
e Ders Atama Islemleri YKK ile atama

e Not Islemleri

« Intibak ve Muafiyet Islemleri

e Yaz Okulu Islemleri

e Yabanci Diller YO Islemleri

e Destek Sistemi

e Transkript Hesaplamalari

e Sinav Programi

6/17



e Raporlar

e Ders Yuku

e Anket
e 44. Madde Islemleri
« Kampiis Kart Islemleri

e YOKSIS Veri Aktarim Islemleri
e Izin-Rapor Sikayet Yazismalari

5. YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigii:

e 100/2000 YOK Doktora Bursu Islemleri
e YOK Destek Bursu Islemleri
e YOK Yabanci Uyruklu Ogrencileri Destekleme Bursu Islemleri
 Genglik ve Spor Bakanligi Bursu Islemleri
e Resmi Kurum ve Kurulus Burslari iglemleri
e Ozel Kurum ve Kurulus Burslar1 islemleri

« Universitemiz yemek Bursu Islemleri

 Burs ve Bursiyer Istatistiki Veri Islemleri
o Burs ve Bursiyerlerle Ilgili Yazigsmalar

3. Sorumluluk:

Baskanligimiz, verilen gorevlerin Anayasa, Kanun, Y&netmelik ve Universitemiz mevzuatina
uygun olarak yerine getirmesinden ve yetkilerini zamaninda kullanmasindan sorumludur.

C. Idareye iliskin Bilgiler

1.Fiziksel Yap1

1.1-Toplanti — 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
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1.2- 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 Odas1 2 (Baskan 1 15 1
Sekreteri)
Calisma Odasi 3 1 63 6
(Not Tsleri Subesi)
Cahisma Odas:1 4 1 45 4
(Egitim-Ogretim Subesi)
Calisma Odas1 5 1 120 6
(Kayit Isleri Subesi)
Calisma Odas1 6 1 32 2
(Burs Subesi )
Calisma Odas1 7 1 10 1
(Diploma Sube Miidiirii)
Calisma Odas1 8
(Ayniyat/Disiplin/Yazisma 1 33 4
Isleri)
Calisma Odas19 1 31 3
(Diploma Basim Isleri)

Toplam 10 583 30

1.3- Arsiv Alanlan

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

zE==z
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3- Teknoloji ve Bilisim Altyapisi

3.1- Bilgisayarlar

Masa iistii bilgisayar Sayisi: 46 Adet
Tasmabilir bilgisayar Sayisi: 22 Adet

3.2- Diger Teknolojik ve Bilisim Kaynaklar

Cinsi Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon 4 4
Slayt makinesi
Tepegoz
Episkop
Barkot Okuyucu 1
Bask1 makinesi
Fotokopi makinesi 6
Faks
Fotograf makinesi
Kameralar
Televizyonlar 2
Tarayici ve Yazici 15
Miizik Setleri
Mikroskoplar
DVD ler
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4- insan Kaynaklar

4.1- idari Personel

No Ad Soyadi Statii
1 Ozlem GUNGOR Baskan
2 Leyla GUL Yénetici Asistan-Isci
3 Elcin GULER KARA | Sube Miidiirii
4 Mehtap KARATAS Bilgisayar Isletmeni
5 Meltem TOPALOGLU | Sef
6 Ahmet Samet | TOPSAVER Memur
7 Veysi CIVILIBAL Sube Miidiirii
8 Azize GULER Memur
9 Elif AYHAN Sef
10 Hanife BILIR Sef
11 Fadime Tutku | OGEL Sef
12 | Akin DAMAR Teknisyen
13 | Ece TABAK Memur
14 | Nida AKSOY Memur
IS | Tugba KOLLUKCU Memur
16 Merve SURUKLI Memur
17 Aliye KURBAN Sube Miidiirii
18 Muzaffer GORGEL Teknisyen
19 Nilgiin TURKMEN Sef
20 Nural TEKELI Sube Miidiirii
21 Ersen KOC Bilgisayar Isletmeni
22 Giilsima TUNGUR Bilgisayar Isletmeni
23 Aml Kubilay | OZCAN Isci
24 | Mustafa SAYMEH Memur
25 Melisa BURAK Hizmetli
26 Levent BULBUL Bilgisayar Isletmeni
27 Ali HELVACI Bilgisayar Isletmeni
28 Muhammed | DALAK Sef
29 Salih AYAZ Hizmetli
30 Cevahir TEKIN Hizmetli
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5- Sunulan Hizmetler
5.1- Egitim Hizmetleri

5.1.1- Ogrenci Sayilar

Ogrenci Sayilar

Birimin Adi I. Ogretim II. Ogretim Toplam Genel
Topla
E K Top. E K Top. Kiz Erkek m

Fakiilteler 20102 | 22858 | 42960 | 1001 863 | 1864 | 23721 | 21103 | 44824

Enstitiiler 4308 4788 | 9096 | 1669 | 1467 | 3136 6255 5977 | 12232
Meslek

Yiiksekokullart 3072 2727 | 5799 813 | 633 | 1446 3360 3885 | 7245

Toplam 27482 | 30373 | 57855 | 3483 | 2963 | 6446 | 32925 | 30237 | 64301

5.1.2- Yabana Dil Hazirhk Simifi Ogrenci Sayilar

Yabanci Dil Egitimi Goren Hazirhk Simifi Ogrenci Sayilari ve Toplam Ogrenci Sayisina
Oram
L. ve II.
Birimin Ad1 L. Ogretim II. Ogretim Ogretim L
Toplam Yiizde
E K | Top.| E K | Top. Say1
Fakilteler 1395 1(6)0 2995 [ 21 | 19 [40 3035 %d,72
MeslekYiiksekokulu [ 149 | 134 |283 - - - 283 %0,44

*Yabanci dil egitimi goren dgrenci sayisinin toplam grenci sayisina orani (Yabanci dil egitimi géren 6grenci
sayisi/Toplam 6grenci say1s1*100)

5.1.3- Ogrenci Kontenjanlari

Ogrenci Kontenjanlar1 ve Doluluk Oram
. OSYM OSYM Bos Doluluk
Birimin Ad1 . sonucu
Kontenjani Kalan Orani
Yerlesen
Fakiilteler 7200 7134 66 99.08%
Meslek Yiiksekokullar 1920 1920 100%
Toplam 9120 9054 99.28%
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5.1.4- Yiiksek Lisans ve Doktora Programlari

Enstitiilerdeki Ogrencilerin Yiiksek

Lisans ve Doktora Programlarina Yiiksek Lisans Yapan Doktora Yapan Toplam
Dagilimi Sayisi Say1s1
Birimin Adi Tezli Tezsiz Doktora Toplam
Avrupa Arastirmalar1 Enstitiisi 138 - 44 182
Bankacilik ve Sigortacilik Enstitiisii 277 165 105 547
Egitim Bilimleri Enstitiisii 602 215 476 1293
Fen Bilimleri Enstitiisii 717 967 508 2192
Glizel Sanatlar Enstitiisii 306 - 59 365
Islam Ekonomisi ve Finans: Enstitiisii 126 48 17 191
Orta Dogu ve Islam Ulkeleri 126 67 193
Aragtirmalar1 Enstitiisii -
Saglik Bilimleri Enstitiisii 553 42 529 1124
Sosyal Bilimler Enstitiisii 2283 1683 1506 5472
Tiirkiyat Aragtirmalar1 Enstitiisii 294 17 253 564
M.U Yasam Boyu Ogrenme 109 - - 109
Genel Toplam 5531 3137 3564 12232
5.1.5- Yabanc1 Uyruklu Ogrenciler
Yabanc1 Uyruklu Ogrencilerin Sayisi ve Boliimleri
Erkek Kadin Toplam
Fakiilteler/Yiiksekokullar 910 891 1801
Meslek Yiiksekokullart 15 21 36
Enstitiiler 665 513 1178
Toplam 1590 1425 3015
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II- AMAC ve HEDEFLER

1. Egitim 6gretimle ilgili yonetmelik ve yonergelerin giincellenmesi,

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

3. Anket, arastirma izinleri, stajlar gibi dis paydaslarla islem yapilan siireglerin bagvuru
sistemi lizerinden alinmasi ve ilgili islem siire¢lerinin bir ¢at1 altinda toplanmasi,

4. Ogrenci harclarmin raporlanmasi ile ilgili calismalarin yapilmasi,

Diploma igerigi ile ilgili iyilestirme caligmalarinin yapilmasi.

6. Ogrenci burs islemlerinin yapilmasi

e

Idarenin Stratejik Planinda Yer Alan Amac ve Hedefleri

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

Hedef-3: Anket caligmalar1 yapilmasi

I1I- KURUMSAL KABILIiYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler
1. Universitemizin koklii gegmisi ve kalitesinden &tiirii kontenjanlarimizin doluluk orani
ile 6grenci kalitesinin yiiksek olmasi,
2. Universitemize yapilan tiim basvurularin (lisansiistii, kurumlararasi yatay gecis,
kurumigi yatay gecis, merkezi yatay gecis, CAP/Y AP, 6zel yetenek) bagvuru sitemi
tizerinden online alinmasi,

3. Destek modiilii (destek.marmara.edu.tr) iizerinden 6grencilerimiz ile dgretim

iiyelerimizin talepleri kisa siirede cevaplanarak sorunlarin ¢oziilmesi,

4. Baskanligimiz biinyesinde kullamilan sistemlerin (OBYS vb.) Universitemizce
saglanmasi,

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

6. Idari personelin geng , dinamik ve degisime, gelisime agik olmasi.
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B- Zayiflhiklar

1. Mevzuatin siirekli degismesi,
2. Yerleske degisikliklerine bagli aksakliklar.

C- Degerlendirme
Gerekli iyilestirilmelerin yapilmasi sonucunda ¢ok daha iyi egitim 0gretim ortaminin
saglanabilecegi ongoriilmektedir.

IV- ONERIi VE TEDBIRLER

Aragtirma {Universitesi oldugumuz i¢in kontenjanlarin azaltilmasinin egitim kalitesini
artiracagi diistintilmektedir.

Motive edici aktiviteler; iletisimde &grenci, 6gretim elemani ve idari personel birlikteligini
daha kolay hale getirecektir.

IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim ¢ergevesinde;

Harcama birimimizce gerceklestirilen is ve islemlerin idarenin amag¢ ve hedeflerine, iyi mali
yonetim  ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirildigini, birimimize biit¢e 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.

Ozlem GUNGOR
Ogrenci Isleri Daire Baskani
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