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BIRIM YONETICISININ SUNUSU

Universitemizin 2022 yili idare ve birim faaliyet raporunu kamuoyunu bilgilendirmek
amactyla hazirlanmis bulunmaktadir. Mus Alparslan Universitesi Malazgirt Meslek
Yiiksekokulu her gecen giin artan 6gretim elemanlar1 ve Ogrencileri ile ¢agdas ve bilimsel
degerlerin yilmaz bir savunucusudur. Mus Alparslan Universitesi Malazgirt Meslek
Yiiksekokulu bundan boéyle de aymi biling, heyecan ve sorumlulukla yeni kusaklar
yetistirecek, ililkesine ve ulusuna hizmet verecektir. Yiiksekokulumuz bilimsel ve teknolojik
bilgi ve beceriye sahip bireyler yetistirilmesi igin gereken egitim programlarinin siirekli
gelistirilmesini, degerlendirilmesini, etkin olarak yliriitiilmesini saglayacaktir. Uluslararasi
gelismeleri ve toplumsal gereksinimleri g6z Oniine alarak diinya standartlarinda bilimsel
Uretim gerceklestirmek temel amacimizdir. Mus Alparslan Universitesi Malazgirt Meslek
Yiiksekokulu her zaman var olan yiiksek hedeflerine azim ve kararhilikla ulasacagindan,
cagdas uygarlik yolunda yorulmadan ilerleyeceginden kusku duymuyorum. Yiiksekokulumuz
2022-2023 Egitim- Ogretim Yili itibariyle 7 boélim ve 9 programla egitim-6gretim
calismalarina devam etmektedir. Kurum faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde isbirligi yapan
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu iiyelerine, dgretim elemanlarimiza ve
ozveri ile ¢alisan idari personelimize tesekkiir eder, saygilar sunarim.

Dr. Ogr. Uyesi Adem AKTAS
Mudir
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1. GENEL BILGILER

Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige girmesiyle kurulmustur.

Raporun hazirlandigi an itibari ile Malazgirt Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yedi (7)
b6lim (Finans Bankacilik ve Sigortacilik, Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri,
Saglik Bakim Hizmetleri’nde aktif 6grenci bulunmakla beraber Buro Hizmetleri ve
Sekreterlik, Pazarlama ve Reklamcilik, El Sanatlari, Yonetim ve Organizasyon)
bulunmaktadir. Bu boliimlerde 544 6grenciye, 13 akademik, 7 idari personel ve 7
surekli isci ile 20 derslik, 2 laboratuvar, 1 toplanti salonu ve miistakil etkinlik
alanlarinda hizmet verilmektedir.

1.1 Misyon, Vizyon ve Temel Degerler

1.1.1 Gorev (Misyon)

Yerel ve bolgesel diizeyde ekonomik ve toplumsal gelismeye katki saglayarak, kamu
ve 6zel kesimin ara eleman ihtiyacini karsilayacak nitelikte, mesleki donanima sahip,
topluma hizmet eden, analitik diisiinebilen, yenilik¢i, katilimcr ve ahlaki degerlerle
donatilmis isgiicii yetistiren bir Meslek Yiiksekokulu olmaktir.

1.1.2 Hedef (Vizyon)

Degisen teknolojik gelismelere uyum saglayabilen, nitelikli ara eleman ihtiyacini
karsilayan, stirekli egitim kalitesini artirarak insan odakli ¢aligmayr Onemseyen,
iletisim becerisine ve problem ¢6zme yetenegine sahip olan bir Meslek Yiiksekokulu
olmaktir.

1.1.3 Temel Degerler

1. Kurumsallagmis toplam kalite anlayigini benimseme,

2. Toplum ile barisik olma ve paydaslar ile isbirligini gelistirme,

3. Kaynaklar1 ekonomik, etkili ve verimli kullanma,

4. Seffaf ve katillimc1 yonetim anlayisini benimseme,

5. Farkliliklar1 bir zenginlik olarak benimseme,

6. Cagdas egitim anlayisini ilke olarak benimseme,

7. Yeniligi tesvik etme ve sirekli ilerlemeyi ilke olarak benimseme.
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1.2 Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Malazgirt Meslek Y iksekokulu
BILGILER Gorevi MMYO Sekreteri
Ust Birim Yetkilisi | Mudur

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak; tniversite ile birimin (MMYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tum faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar yliriitmek. Yiirtitmiis oldugu gorevlerinden dolay1 Miidiire
kars1 sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Meslek Yiksekokulu blinyesinde bulunan idari birimlerin mevzuata uygun ve duzen
igerisinde ¢alismasini saglamak,

2.2 EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinden gelen evraklarm ilgili kisilere
havalesini yaparak, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yiiriitmek,

2.3 Birimdeki is ve islemlerin saglhkli bir sekilde yiiriitiillmesi igin personelin gorev
tanimlarini hazirlayip ilgili personele teblig etmek,

2.4 Birim igi iletisimin saglikli bir sekilde isleyisini saglamak ve denetlemek,

2.5Birim Akademik Kurul, Meslek Yiksekokul Kurulu, Meslek Yuksekokul Yonetim
Kurulu giindemini Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurmak,

2.6 MYO Kurul toplantilarina raportdr olarak katilmak,

2.7 Birim Akademik Kurul, MYO Kurulu ve MYO Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarini
yazmak,

2.8 MYO Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere teblig etmek,

2.9 Ogretim Elemanlarinin ihtiya¢ duydugu ders materyallerini temin etmek, ihtiya¢ halinde
bakim ve onarimini yaptirmak,
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2.10 MYO bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve
onarim iglerini takip etmek, 1sinma, aydmlatma, temizlik vb. hizmetlerin yurittulmesini
saglamak,

2.11Yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin teminini saglamak, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

2.12 Arag gere¢ ve malzemenin yillik sayimmin yapilmasi ve buna iliskin raporlarin
diizenlenmesini saglamak,

2.13 MYO’ya gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

2.14 MYO ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

2.15 MYO tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vb. faaliyetlerde bizzat gérev almak ve en iyi
sekilde yapilmasi igin personeliyle birlikte katki saglamak,

2.16 MYO’nun faaliyet raporunu, performans programini, stratejik planin1 ve MYO ile ilgili
blitce caligma program tasarisini hazirlamak,

2.17 MYO’na alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini yapmak ve
sonuglarmin Rektorliige iletilmesini saglamak,

2.18 Kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerden gelen her tiirlii evrakin takip ve kontroliinii
yapmak, sonug¢larindan Dekan/Miidiirii bilgilendirmek,

2.19 Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygulamak,

2.20 Personel, 6grenci ve diger birimlerden gelen goriis, oneri ve sikayetleri Mudir ile
birlikte degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarm yerine getirilmesini saglamak,

2.21 MYO’nun egitim-dgretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli sekilde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

2.22 Birim arsivini olusturup, sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve gecmis
déneme ait her tiirlii evrakin Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda arsivlenmesini ve bekleme
stiresini tamamlayan evraklarin kurum arsivine devrini saglamak

2.23 MYO icin gerekli olan her tlrli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esgiidiimlii caligmak,

2.24 Mudur’in verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Malazgirt Meslek Y tiksekokulu
BILGILER Gorevi Yazi Isleri Memuru
Ust Birim Yetkilisi | MMYO Sekreteri

Bu form;

a) 2547 sayili Yikksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar: Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmistir.
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1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; birimin (MMYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yirutmek, birimin i¢c-dis yazismalarim ile arsivler i¢in gerekli islemlerini yapmak.
Gorevlerinden dolay1 Midir ve MMY O Sekreterine karsi sorumludur.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLUKLULARI

2.1 Birim i¢i ve birim dis1 yazismalar1 EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinden
birim amirleri bilgisi dahilinde yapmak ve arsivlemek,

2.2 Birim i¢inden ya da Rektorliikten gelen onayli afig ve duyurularin uygun yerlere asilmasini
saglamak,

2.3 Biriminde olusturulan kurul ve komisyonlarin yazigmalarini birim amirinin bilgisi dahilinde
yapmak,

2.4 Birimin bizzat yapacagi sosyal/kiiltiirel/sosyal faaliyetlerin gerceklestirilme tarih ve
yerlerinin 1ilgili birimlere bildirmek, afislerinin uygun yerlere asilmasi islemlerini
yuritmek,

2.5 Meslek Yiiksekokulunda olugturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek,

2.6 Kalite giivencesi ¢ercevesinde, akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

2.7 Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalari
yapmak,

2.8 Yiksekokul Kurulu ile Yonetim Kurulu iyelerinin ve bdliim/anabilim dali
baskanliklarinin gorev stirelerini takip ederek gerekli yazismalarini1 yapmak,

2.9 Ogretim elemanlar1 ile yabanci uyruklu personelin yeniden atanma ve gorev siiresinin
uzatilmasi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

2.10 Ders gorevlendirmeleriyle ilgili 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 40/a, b ve d
maddeleri ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 89'uncu maddesi geregince,
geregince gorevlendirme islemleri ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

2.11 Ogrencilerin Itiraz iizerine sinav kagitlarmin yeniden incelenmesi ile ilgili yazigsmalar:
yapar, Akademik Personel Almmlarinda (Ars. Goér. Ogr. Gor, Dr. Ogr. Uyesi alimlar1
stireciyle ilgili yazigsmalar1 ve gerekli olan islemleri yapmak,

2.12 Boliim Baskanlhigindan gelen kayit dondurma, 6zel 6grenci statiisiinde gecislerle ilgili
islemlerin yazigsmalar1 yapmak,

2.13 Boliim Baskanligindan gelen Erasmus, Farabi ve Mevlana kapsamindaki 6grenciler ile
Yatay/dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibak islemlerini Yonetim Kurulu
karari ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

2.14 Ogrencilerin itiraz1 iizerine smav kagitlarmin yeniden incelenmesi ile ilgili yazigmalari
yapar,

2.15 MMY O Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.
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Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Malazgirt Meslek Y tiksekokulu
BILGILER Gorevi Tahakkuk-Mutemet Gorevlisi
Ust Birim Yetkilisi | Midiir /MYO Sekreteri

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak; birimin (MMYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda maas, ek ders ve diger
harcamalar1 ile ilgili evraklar1 diizenlemek ve yazigsmalar1 yapmak. Gorevlerinden dolay1
Mudur, MMYO Sekreterine kars1 sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Birimle ilgili her tiirlii mali evraki diizenlemek ve gerekli yazigsmalar1 yaparak 6demelerin
zamaninda yapilmasini saglamak,

2.2 Gorevden ayrilan, géreve baslayan personellerin SGK giris ve ¢ikis islemlerini zamaninda
yapmak,

2.3 Izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin durumunu yazi isleri biirosu ile birlikte takip
etmek ve 6demelerini bu islemlere gore yapmak,

2.4 Giderlerin bitcedeki tertiplere ve kanun, tuzik, yonetmelik ve kararnamelere uygun
Olmasini saglamak,

2.5 Akademik ve Idari personelin maas, fazla mesai evraklarmi zamanmnda ve eksiksiz
hazirlamak,

2.6 Personelin terfilerini takip ederek terfi yapan personelin derece, kademe ve gostergelerini
zamaninda sisteme islemek,

2.7 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini sistem tlizerinden diizenlemek ve ilgili
birimlere zamaninda ve dogru olarak iletmek,

2.8 Akademik personelin ek derslerini hesaplayarak puantajlarin1 yapmak. Odeme evraklarmi
hazirlamak ve ilgili birime géndermek,

2.9 Ogretmenlik Uygulamas ile ilgili MEB 6demelerini gergeklestirmek,

2.10 Personelin aile yardimi (¢ocuk yardimi, giyim yardimi v.b.) islemleri KBS U{zerinden
guncellemek,

2.11 Birim personelinin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Guvenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek,
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2.12 Fakulte/Enstitii/Y Uksekokul/Meslek Yiksekokulunun biitgesini  hazirlamak, serbest
birakilan blit¢e 6deneklerini diizenli olarak takip etmek,

2.13 Mal ve hizmet alimlari igin ihale evraklarmin hazirlanmasi, 6n mali kontrolii ve piyasa
aragtirmasi yapmak, tekliflerin alinmas1 ve satin alma onay belgesini hazirlamak,
2.14 Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

2.15 Kismi zamanli &grencilere ait aylik puantaj hesaplama iglemlerini
zamaninda yapmak ve ilgili birimlere sevkini saglamak,

2.16 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak birimin (MMYOQ) vizyonu, misyonu dogrultusunda; demirbas ve diger malzemenin
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gére ambar ve kullanicilara girigini-
¢ikisii yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan malzemenin kontrol
edilerek depolarda saklanmasin1 saglamak ve yilsonunda sayim islemlerini yapmak.
Gorevlerinden dolay1 MYO Sekreterine karsi sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek teslim almak ve 6zelliklerine gore tasnif ederek
depoya yerlestirmek,

2.2 Depolar1 daima temiz ve dlzenli tutmak,

2.3 Depolarla ilgili kayitlar1 usuliine uygun olarak tutmak,

2.4 Birimin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyag¢larini tespit etmek,

2.5 Satin alian, diger birimlerden devir edilen veya bagislanan demirbaslar1 mevzuata uygun
bir sekilde teslim almak ve Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemine kayitlarini zamaninda
yapmak. Ayrica tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
dizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligna iletmek,

2.6 Birim personele verilen demirbag malzemelerin zimmetini Tagmir Kayit ve Yonetim
Sistemi Uzerinden ilgili personele yapmak, Zimmet listesini hazirlamak ve ilgili biiroya
uygun sekilde asmak,

2.7 Birim i¢inden gelen demirbag ve tiikketim malzemelerinin taleplerini degerlendirerek
ihtiyag duyulan malzemeleri Idari ve Maili Isler Daire Baskanligindan talep etmek,

2.8 Tasgmurlarin y1lsonu sayim islemlerini yapmak i¢in sayim komisyonunda goérevlendirilecek
personelin makam olurunu almak, sayim komisyonu ile birlikte sayim tutanagi, tasinir
sayim ve dokiim cetveli, harcama birimi taginir mal yonetim hesabi cetveli ve yilsonu
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itibariyle en son diizenlenen tasinir islem fisinin sira numarasini gosterir tutanaklari
diizenlemek ve ilgili evraklar1 Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigina iletmek,

2.9 Ekonomik émriinii dolduran demirbas malzemelerinin diistimii i¢in gerekli olurlarin almmasi,
karar ve tutanaklarmn diizenlenmesini yapmak. Diisiimii yapilan demirbag malzemelerin
hurdalart ilgili birime teslimi etmek,

2.10 Tiiketim malzemelerini teslim alir, talep eden personele teslim eder ve yasal streler icinde
¢ikis islemlerini yaparak donem ¢ikis raporlarmi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
iletmek,

2.11 Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek,

2.12 Birimlerin malzeme taleplerini ambar mevcuduna gore karsilar, malzeme stok durumu
hakkinda amirlerine periyodik olarak bilgi vermek,

2.13 Y1l i¢inde yapmus oldugu islemlerle ilgili olarak sayim cetveli, tutanak taginir islem fisi,
raporlar ve diger resmi yazigmalarin argivlenmesini saglamak,

2.14 Mudur / MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Malazgirt Meslek Y tiksekokulu
BILGILER Gorevi Bolum Sekreteri
Ust Birim Yetkilisi | Mtdur/ MMYO Sekreteri

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmustir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak birimin (MMYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda; egitim-6gretimle ilgili 6grenci
listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyill ders programlari, ders agilmasi, gozetmen
gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak,
zamaninda ilan edilmesi ve Ogretim elemanlarina dagitilmasini saglamak. Gorevlerinden
dolay1 Boliim Baskani/ MMYO Sekreterine karst sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 B6liim Baskanligmin her tiirlii yazismalarmi yapmak, takip etmek ve boliim baskanligina
gelen resmi yazilar, dilekge vb. evraklari EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
uzerinden kayit ederek ilgili Bolim Baskanina sunmak,

8
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2.2 Bolimd ilgilendiren resmi evraklari ilgili kisi veya birimlere teslim etmek,

2.3 Mazereti nedeniyle ders kaydini yenilemeyen ogrencilerin dilekceleri ile mazeretini
gOsterir evraklar1 teslim almak, Boliim Bagkanligi tizerinden Miidiirliik Makamina tist
yazi ile bildirmek,

2.4 Kesinlesen haftalik ders programlari ile smav programlarini Béliim Baskanligi {izerinden
Miidiirlik Makamina st yazi ile bildirmek. Ayrica 6grenci ilan panosunda duyurmak,

2.5 Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak ve
saklanmasi gerekenleri usuliine uygun olarak arsivlemek,

2.6 Sinav donemlerinde 6gretim elemanlar ile gozetmenlere sinav programlarmi zamaninda (st
yaziyla gondermek,

2.7 MYO’da bollimler-programlar arasi yazismalar1 yapmak ve ilgili birim ve yetkililere teslim
etmek,

2.8 Staj ve bitirme islemlerini takip etmek, Staj yapan ogrencilerin SGK giris-¢ikislarini
yapmak ve SGK primlerinin ddenmesi igin gerekli islemleri yaparak ¢denmesi igin ilgili
birime sunmak,

2.9 Kayit dondurma, Yatay/Dikey gecis ile gelen 6grencilerin kabulii ve Ders muafiyetleri ile
ilgili evraklar1 teslim almak ve islemlerin usuliine uygun yapilmasini takip etmek,

2.10 Midiirden gelen yazilarin, boliim baskanliginca yapilmasmi takip etmek, gereken
yazigmalarm giiniinde Miidiirliik Makamina iletilmesini saglamak,

2.11 Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirilmeleriyle ilgili islemlerinin
takibini yapmak,

2.12 Toplant1 duyurularmi1 yapmak, toplant1 ile ilgili tutanaklar1 tutmak ve usuliine uygun
saklamak,

2.13 Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi degisiklerini takip etmek, degisiklik
duyurularini zamaninda ve uygun yerlerde yapmak,

2.14 Boliim Baskanligi personeline gelen kargo ve postalarini teslim almak ve ilgili kisilere
zamaninda teslim etmek,

2.15 Boliim Kurulu raporlarmi yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini
dosyalamak,

2.16 BolUm personelinin, gérevlendirme yazilarmi yazmak,

2.17 Miidiirlikten o6grenci ile ilgili gelen "Yonetim Kurulu" kararlarint ilgili 6gretim
elemanlarina zamanmda duyurmak,

2.18 Boliim Kurulu Kararlari ve iist yazilarin Boliim Baskani gézetiminde yazilmasini saglamak,

2.19 EBYS (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi) Uzerinden gelen/ giden evraklarin islemlerini

yapmak ve suretlerinin dosyalamak,

2.20 Zimmet defteri ile teslim edilmesi ya da almmmasi gereken evraklar1 ilgili kisi veya
birime

zamaninda ve usuliine uygun olarak zimmetle teslim etmek, ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak,

2.21 Boliim tarafindan hazirlanan ders planlari, ders ytikleri, ders gérevlendirmeleri, haftalik

ders planlari, yartyillik ders planlarinin MdUrlik Makamina iletilmesini saglamak,

2.22 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.
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Bu form;

e) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar: Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

h) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmustir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak birimin (MMYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda; egitim-6gretimle ilgili olarak
ogrenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders agilmasi vb isleri
yiiriitmek. Gorevlerinden dolayr MMYO Sekreterine karsi sorumludur.

2. GOREV, YETKi VE SORUMLUKLULARI

2.1 Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin gorev, yetki ve sorumlugu
diginda kalan ve kendisinin sorumluguna verilen birimin 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri
zamaninda ve usuliine uygun olarak yerine getirmek,

2.2 Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile ilgili degisiklerini takip etmek,
duyurularin1 yapmak,

2.3 Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gegici mezuniyet belgelerini, Ogrenci disiplin sorusturma sonuglar1 gibi belgeleri
hazirlamak,

2.4 Her yariyll iginde bdliimlerin ders programlarinin 6grenci bilgi sistemine girilmesini
saglamak,

2.5 Ogrenci belgesi, transkript, askerlik durum belgesi, ders icerikleri, ilisik kesme belgesi vb.
evraklar1 uygun bir sekilde tanzim eder ve zamaninda 6grencilere vermek,

2.6 Yatay gecis, Dikey gecis, Erasmus ve Farabi basvuru sonucuna gore birime gelen
ogrencilerin boliim bagkanliginca kabul edilen ders muafiyetlerini 6grenci bilgi sistemine
girmek,

2.7 Derslikleri ve ders programlarmni zamaninda MEKSIS e aktararak gerekli takibi yapmak,

2.8 Ogrenci damisman ve danisman degisikliklerinin &grenci bilgi sistemine girmek,

2.9 Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 ve islemleri zamaninda yapmak,

2.10 Ozel yetenek smavlart ile ilgili hazirliklar ve yazigmalar yapmak,

2.11 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari ilgili yerlerde yapmak,

2.12 Ogrenci kimlik ve bandrollerinin imza karsilig1 dagitim islemlerini zamaninda yapmak,

2.13 Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini gerceklestirmek,

2.14 Mazereti nedeniyle smnavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bollimlere ve 6grencilere bildirmek,

2.15 Her yariy1l iginde boliimlerin smav programlarinin 6grenci bilgi sistemine girilmesini
saglamak, ilan ederek 6grencilere duyurmak,

2.16 Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

10
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2.17 Ogretim elemanlar1 ders dagilimlarmin sisteme girilmesini saglamak,

2.18 Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,

2.19 Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlari
dogrultusunda 6grenci bilgi sisteminde sinav tanimini yapar,

2.20 MMY O Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Malazgirt Meslek Y tiksekokulu
BILGILER Gorevi Midiir Sekreteri
Ust Birim Yetkilisi | MYO Sekreteri

Bu form;

3. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

4. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5. 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

6. 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak birimin (MMYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda; fakiltenin/miidiirliigiin gerekli
tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
mudarin goriisme ve kabulleri ile diger islerini yiiriitmek. Gorevlerinden dolay1 MMYO
Sekreterine karsi sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

2.2 Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

2.3 Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

2.4 Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip
etmek, yolculuk ile konaklama rezervasyonlarini yapmak,

2.5 Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

2.6 Miidiiriin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek
ve tedarikini saglamak,

2.7 Midiiriin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek ve mudirin
makaminda olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

2.8 Midiirlige gelen misafirlerin goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, miidiiriin zamanin1 verimli kullanmasina yardimci1 olmak,

2.9 Gerekli gorulmesi halinde Muddrin ziyaretcilerini gunluk olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek,
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2.10 Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars1 tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden

kacinmak, caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

2.11 Midiiriin toplant1 ve seyahatlerini ayarlamak,

2.12 Miidiire ait her tiirlii tebligat, kargo ve postay1 teslim almak,

2.13 Talep Uzerine MYO Kurulu ve/veya YoOnetim Kurulu Uyelerine toplanti tarihleri
hakkinda bilgi vermek,

2.14 Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglamak,

2.15 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Malazgirt Meslek Y tiksekokulu
BILGILER Gorevi Hizmetli
Ust Birim Yetkilisi | MYO Sekreteri

Bu form;

3. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

4. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5. 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

6. 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak birimin (MYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda; midirligiin Sorumlulugunda
bulunan i¢ ve dis mekanlarin temiz ve bakimli olmasmni saglamak. Gorevlerinden dolayi
MY O Sekreterine karsi sorumludur.

2. GOREV, YETKi VE SORUMLUKLULARI

2.1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasimni, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglamak, sinif, laboratuvar,
koridor gibi alanlarm havalandirilmasim saglamak,

2.2 Elektrik, su, pencere, kap1 vb. yerlerdeki eksiklikleri-aksakliklar1 MYO sekreterine
bildirmek, israfa neden olan her seye (agik kalmis 151k, musluk vb.) zamaninda miidahale
etmek.

2.3 Kullandigi cihaz ve makineleri temiz ve bakimli tutmak,

2.4 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

12
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Tablo 1. Universite Senatosu (Genel Sekreterlik Tarafindan Doldurulacak)

Tablo 2. Universite Yoénetim Kurulu (Genel Sekreterlik Tarafindan Doldurulacak)

Tablo 3. Harcama Yetkilileri ve Gerg¢eklestirme Gorevlileri (Genel Sekreterlik Tarafindan Doldurulacak)
Tablo 4. Taginir Konsolide Gorevlisi ile Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilileri (Genel Sekreterlik Tarafindan
Doldurulacak)

Tablo 1. Universite Senatosu (Genel Sekreterlik Tarafindan Doldurulacak)

Tablo 2. Universite Yonetim Kurulu(Genel Sekreterlik Tarafindan Doldurulacak)

Tablo 3. Harcama Yetkilileri ve Ger¢eklestirme Gorevlileri(Genel Sekreterlik Tarafindan Doldurulacak)

Egitim Fakdiltesi

Fen Edebiyat Fakultesi

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Islami [limler Fakiiltesi

Iletisim Fakiiltesi

13

2022 Yili Faaliyet Raporu




[l

L

Mus Alparslan
Universitesi

Muhendislik-Mimarlik Fakiiltesi

Uygulamali1 Bilimler Fakiiltesi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Sosyal Bilimleri Enstitst

Fen Bilimleri Enstitiisi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Malazgirt Meslek Y iksekokulu Adem AKTAS

Stleyman BARLAS

Teknik Bilimler Meslek
Y iiksekokulu

Sosyal Bilimler Meslek Y iksekokulu

Bulanik Meslek Yiiksekokulu

Varto Meslek Yiksekokulu

‘ Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) ‘

Uluslararast iliskiler Birimi

Mevlana Degisim Programi Kurum Kor.

Farabi Degisim Programi Kurum Kor.

Rektorlik Ozel Kalem Miidiirliigii

‘ Genel Sekreterlik ‘

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

‘ Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: ‘

Personel Daire Bagkanlig1

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig ‘

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Kuttiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Hukuk Miisavirligi
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Tablo 4. Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkilileri (Genel Sekreterlik Tarafindan Doldurulacak)

15

2022 Yili Faaliyet Raporu




[l

Mus Alparslan
Universitesi

Mevlana Degisim Programi Kurum
Kor.

Farabi Degisim Programi Kurum Kor.

Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii

Genel Sekreterlik

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Yapi Isleri ve Teknik Daire
Baskanlig1

Personel Daire Baskanligi

Idari ve Mali sler Daire Bagkanlig

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhig

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1

Bilgi Islem Daire Bagkanhg

Kdtiiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanligi

Hukuk Miisavirligi

OYP Koordinatérliigii

ININENERENNEEEE

Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigi

1.3 idareye Iliskin Bilgiler
1.3.1 Fiziksel Yapilar

1.3.1.1 Egitim Alanlan
Tablo 5. Egitim Alanlar1 ve Kapasitesi

20 800 800 2 90 45

MMYO
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1.3.1.2 Sosyal Alanlar

Tablo 6. Sosyal Alanlar

1.3.1.3 Hizmet Alanlan
Tablo 7. Akademik ve idari Personel Hizmet Alanlar

B
Motk reos GOt 1 mon

[lowiversnel Galgmodss | 4| om0 [ 7
S TP s @ ®
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1.3.1.4 Depo, Arsiv, Sistem Odasi, Atolye Alanlari, Hangar ve Tasitlar
Tablo 8. Depo, Arsiv, Sistem Odasi, Hangar ve Atolye Alanlari

Depo 1 70
Arsiv 1 42
Atolye = ;
Sistem Odast 1 49
Hangar - ;

S Teen s

Tablo 9. Tasitlar
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1.3.2 Organizasyon Semasi

Universitesi

MALAZGIRT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

MALAZGIRT MESLEK:
YUKSEKOKULU

MALAZGIRT MESLEK

KURULU

YUKSEKOKULU YONETIM KURULU

1
MALAZGIRT MESLEK
'YUKSEKOKULU
MUDUR YARDIMCISI

MALAZGIRT MESLEK
~ YUKSEKOKULU
BOLUM/PROGRAMLAR

YONETIM VE
ORGANIZASYON
BOLUMU

ISLETME YONETIMI
PROGRAMI

LOJISTIK PROGRAMI

FINANS-BANKACILIK
VE SIGORTACILIK
BOLUMU

BANKACILIK VE
SIGORTACILIK
PROGRAMI

MALIYE PROGRAMI

| BURO HIZMETLERI VE
SEKRETERLIK BOLUMU

L

BURO YONETIMI VE

PROGRAMI

1
MALAZGIRT MESLEK:
YUKSEKOKULU
SEKRETERI

= OGRENCI ISLERI

o YAZI iSLERI

YONETICi ASISTANLIGI

2022 Yili Faaliyet Raporu

IDARI VE MALI iSLER
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1
MALAZGIRT MESLEK
'YUKSEKOKULU
MUDUR YARDIMCISI

n

MALAZGIRT MESLEK
_ YUKSEKOKULU
BOLUM/PROGRAMLAR

PAZARLAMA VE
REKLAMCILIK
BOLUMU

HALKLA iLISKiLER VE
TANITIM PROGRAMI

_ SAGLIK BAKIM
HIZMETLERI BOLUMU

YASLI BAKIMI
PROGRAMI

EVDE HASTA BAKIMI

n

COCUK BAKIMI VE GENCLIK
HiZMETLERI

BOLUMU

I— COCUK GELISIMI PROGRAMI
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1.3.3 Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Tablo 10. Yazilimlar ve Programlar

Tablo 11. Teknik Donamim ve Cihazlar (Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanh@i Tarafindan Doldurulacak)

20

2022 Yili Faaliyet Raporu



[

Mus Alparslan
Universitesi

Tablo 12. Kiitiiphane Kaynaklar: (Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhi@ Tarafindan

Doldurulacak)

1.3.4 insan Kaynaklari
1.3.4.1 Akademik Personel Durumu

Tablo 13. Kadrolu Akademik Personelin Unvana Gére Dagilim

21
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Tablo 14. Baska Universitelerden Gorevlendirilen Akademik Personel Sayisi

Tablo 15. Unvan Degisikligi Olan Ogretim Elemam Sayist

Dr. Ogr. Uyesi 2

Tablo 16. 2022 Yihinda Atanan ve Gorevlendirilen Ogretim Elemam Sayist

Profesor

Docent - 2 -
Doktor Ogretim Uyesi - - -
Ogretim Gorevlisi 2 -
Arastirma Gorevlisi - = -

22
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Tablo 17. Bagka Universitelere Gorevlendirilen Akademik Personel Sayist

=N =

| Profesor

| Dogent

| Doktor Ogretim Uyesi

| Ogretim Gorevlisi

| Aragtirma Gorevlisi

N I I I I

Tablo 18. Akademik Personelin Hizmet Siireleri itibariyle Dagilimi
- 15 15 24 38 8 = =

Tablo 19. Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilim

Tablo 20. Akademik Personelin Cinsiyet itibariyle Dagilim

Profesor _
Doktor Ogretim Uyesi 2 - _
Ogretim Gorevlisi 8 1 _
Arastirma Gorevlisi ﬁ

s
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1.3.4.2 idari Personel Durumu

Tablo 21. 2022 Yih idari Personel Atama Durumu

Genel Idare Hizmetleri Sinifi = - ﬁ
Saglik Hizmetleri ve Yardimci _ _
Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Smifi - - _
Yardimc1 Hizmetler Smifi - 3 ﬁ
Avukatlik Hizmetleri Sinifi _

Tablo 22. 2022 Yili idari Personel Unvan Degisiklikleri
~ EskiUmam  YeniUmvam  KisiSays
| - | - | -
| - | - | -
.

Tablo 23. 2022 Yihinda Universiteden Ayrilan idari Personel

Saglik Hizmetleri ve Yardimci - - o - -
Saglik Hizmetleri Sinifi

Genel Idare Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Smaifi

Yardimc1 Hizmetler Smaifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

24
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Tablo 24. idari Personel Sayilari

Genel Idare Hizmetleri Smnifi 5 - 1 4

Saglik Hizmetleri ve
Yardimci 1 - 1 -
Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Smifi - = - _

Yardimc1 Hizmetler Smifi 3 - 2 1

Avukatlik Hizmetleri Sinifi - = - _

B

Tablo 25. Egitim Durumuna Gore idari Personel

 Tiksgretim | - | -
| Lise ve Dengi Okullar ‘ 1 | 10
| Meslek Yuksekokulu ’ 2 ’ 30
 Fakillte/Yiiksekokul | 6 | 60
| Yiiksek Lisans ‘ - ’ -
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Tablo 26. idari Personelin Unvan Durumuna Gére Dagilim
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Tablo 27. idari Personel Yas Dagihm
R

Tablo 28. idari Personelin Hizmet Siireleri itibariyle Dagilim

1.3.5 Sunulan Hizmetler
Tablo 29. 2021 Yil Mal ve Malzemelere Ait Harcamalar (idari ve Mali isler Dairesi Baskanhgi

Tarafindan Doldurulacak)

Biiro ve Isyeri Mefrusati Alimlar1

Biiro ve Isyeri Makine Teghizat Alimlar1

Tasit Alimlar:

Is Makinas1 Alimlar1

Tablo 30. Basih Yayin Alimlar (Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhg1 Tarafindan

Doldurulacak)

Tiirk¢e ve Yabanci Dil Basili Kitap Alim1

Tiirkge Basili Siireli Yaym Alimi

S Teen
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Tablo 31. 2021 Yili Proje Harcamalar1 (Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanh@i Tarafindan
Doldurulacak)
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1.3.5.2 Egitim Hizmetleri

Tablo 32. Ogrenci Sayilar
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Tablo 33. Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemam Sayisi

e
S

Egitim Fakiiltesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Islami Ilimler Fakiiltesi

Iletisim Fakiiltesi

Mihendislik-Mimarlik Fakiiltesi

Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

Saglik Bilimleri Fakultesi

Spor Bilimleri Fakultesi

Sosyal Bilimler Meslek
Yilksekokulu

Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu

Saglik Hizmetleri MYO

Malazgirt Meslek Yuksekokulu 4 9

Varto Meslek Yuksekokulu

Bulanik Meslek Yiksekokulu
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Tablo 34. Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemanina Diisen Ogrenci Sayist
- Egitim Fakiiltesi
' Fen Edebiyat Fakiiltesi
 Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
' Islami Ilimler Fakiiltesi
' lletisim Fakiiltesi
* Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi

|
|
|
|
|
|
| Uygulamali Bilimler Fakiiltesi |
* Saglik Bilimleri Fakiiltesi |
|
|
|
|
|
|
|

~ Spor Bilimleri Fakiiltesi

- Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

* Saghk Hizmetleri Meslek Y iiksekokulu
- Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

' Malazgirt Meslek Yiiksekokulu

" Varto Meslek Yiiksekokulu

" Bulanik Meslek Yiiksekokulu

—

42
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Tablo 35. 2022-2023 Egitim-(")gretim Yili (")grenci Kontenjanlarl ve Doluluk Oram

Egitim Fakiiltesi

Fen Edebiyat
Fakiiltesi

iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi
Islami Tlimler
Fakiiltesi

letigim Fakiiltesi | | |

Mihendislik-
Mimarlik Fakiiltesi

Uygulamali
Bilimler Fakultesi
Saglik Bilimleri
Fakultesi

Spor Bilimleri
Fakiiltesi

Sosyal Bilimler
Enstitlisu

Fen Bilimler
Enstitiisi

Saglik Hizmetleri
Meslek
Yiiksekokulu

Sosyal Bilimler
Meslek
Yiiksekokulu

Teknik Bilimler
Meslek
Yiksekokulu

Malazgirt Meslek
Yilksekokulu

Varto Meslek
Yiiksekokulu

Bulanik Meslek
Yiksekokulu

240 0 0 240 240 0 100
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Tablo 36. Ogrenci Degisim Programlari ile Giden Ogrenci Sayisi

Tablo 37. 2021-2022 Egitim-(")gretim Yihnda Mezun Olan Ogrenci Say1s1

Egitim Fakiiltesi

Fen Edebiyat Fakultesi

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Miihendislik- Mimarlik Fakiiltesi

Islami ilimler Fakiltesi

Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Tletisim Fakiiltesi

Spor Bilimleri Fakultesi

Sosyal Bilimler Enstitist

Fen Bilimler Enstitiisi

Saglik Hizmetleri Meslek Yksekokulu

Sosyal Bilimler Meslek Y lksekokulu

Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu

Malazgirt Meslek Yiiksekokulu 104 -

Varto Meslek Yuksekokulu

_
N
N
N
N
N
.
N
N
N
N
N
I
U
N
I

Bulanik Meslek Yiiksekokulu
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2. AMAC VE HEDEFLER
3. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

3.1 Mali Bilgiler
Tablo 38. Bltce Uygulama Sonuglari

Personel Giderleri 4.854.010 4.852.637
2 01.2 Sozlesmeli Personel Giderleri
3 01.4 Diger Gegici Personele Yapilacak Odemeler
4 01.5 Diger Personel
Sosyal Guvenlik Kurumlarina
. 2L Devlet Primi Giderleri Sl seles
6 022 Sozlesmeli  Personel  Sosyal — Guvenlik
’ Kurumlarina Devlet Primi Giderleri
Gegici Personel Sosyal
y s Gilvenlik Primi Giderleri
Tiketime Yonelik Mal
€ ez ve Malzeme Alimlar1
9 03.3 Yolluklar
10 03.4 Gorev Giderleri
11 03.5 Hizmet Alimlar1
12 03.6 Temsil ve Tanitma Giderleri
13 03.7 Menkul Mal Gayri Maddi Hak
’ Alim Bakim ve Onarim Giderleri
Gayrimenkul Mal Bakim
= e Onarim Giderleri
15 03.9 Tedavi ve Cenaze Giderleri
16 05.1 Gorev Zararlari
17 05.2 Hazine Yardimlar1 (Bap)
18 05.3 Kar Amaci Giitmeyen Kuruluglara Yapilan
Transferler
19 06.1 Mamul Mal Alimlar1
Gayrimenkul Sermaye
20 es Uretim Giderleri
21 06.7 Gayrimenkul Biiyiik Onarim Giderleri
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3.2 Performans Bilgileri
3.2.1 Proje ve Faaliyet Bilgileri

3.2.1.1 Yatirnmlar
Tablo 39. 2022 Yilinda Gerg¢eklesen Yatirnm Miktarlari

Egitim

Diger Kamu Hizmetleri

Spor

Tablo 40. Projeler (Yap isleri ve Teknik Dairesi Baskanhgi Tarafindan Doldurulacak)

Egitim
2007H031580 S0 f

Kampus
Altyapisi
Derslik ve

2009H031950  Merkezi
Birimler

2009H031940

Lojman ve

2009H031960 Sosyal Tesisler

Cesitli
2020H032550  Unitelerin Etit
Ve Projesi

2020H032560  Muhtelif Isler

Acik ve Kapali

2010H050190 g Tesisieri

Merkezi
2010K121230 Arastirma
Laboratuvari
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3.2.2 Sosyal ve Kulturel Faaliyet Bilgileri
Tablo 41. Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyet Bilgileri Sayisi

‘ Konferans

‘ Calistay
‘ Anma Programi

Yiiriyis

‘ Senlik (Mezuniyet Toreni Dahil)

‘ Konser, Turnuva ‘

3.2.3 Universite Dis1 Kuruluslar Tarafindan Desteklenen Projeler

Universitenin dgretim elemanlarinca yiiriitiiliip, TUBITAK vb. kuruluslar tarafindan

desteklenen projeler hakkindaki bilgiler asagidaki tabloda gosterilmistir.

Tablo 42. Universite Disi Kuruluslar Tarafindan Desteklenen Projeler
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3.2.4 Yayinlarla ilgili Faaliyetler
Tablo 43. Yillara Gére Yayinlarla ilgili Faaliyetler

| Yaym Tiirii | | | 2022
‘Ulusal Hakemli ’ ’ ’ ‘ 5
Ulusal Diger -
Uluslararas1 Hakemli 16
Uluslararas: Diger 2
SCl/ SSCI/AHCI Indeksinde Yer Alan 2
Dergiler

| Yayn Tiirii | | | 2022
‘Alanlnda Tiirkge Kitap Yazarlig ’ ‘ ‘ ’ 3
Alaninda Yabanci Dilde Kitap Yazarlig -
Kitap Bolim Yazarligi 12
Kitap Cevirisi -
Kitap Editorliigii (Redaksiyon, Yayina 1
Hazirlama)

Yaym Tiirii | | !

\St‘)zli] Olarak Sunulan ‘ ’ ’

‘ Poster Olarak Sunulan ‘ ’ ’

Yayin Tiirii | | |

So6zli Olarak Sunulan

Poster Olarak Sunulan

| Yayn TUri | | | 2022
SCIl, SSCI, AHCI Listelerindeki

Dergilerde Yer Alan Yaymnlarda ve 20
Uluslararasi Nitelikte Bilimsel Kitaplarda

Gegen Atiflar

Diger Yurtdisi, Yurtigi Dergi, Kitap ve 30
Proceedings’de Bulunan Atiflar
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3.2.5 Universitelerle Yapilan Ikili Anlasmalar
Yurt icinde ve yurt disinda farkl {iniversitelerle yapilan ikili antlasmalara dair bilgiler
asagidaki tabloda belirtilmistir.

Tablo 44. Universitelerle Yapilan ikili Anlagmalar

Sira

No Anlasma Yapilan Universiteler Anlasmanin icerigi

4. KURUMSAL KABILIYET KAPASITESININ DEGERLENDIRILMEST
(Bu bolimde idarelerin, teskilat yapisi, organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite
unsurlar1 agisindan i¢sel durum degerlendirmesi sonuglarina ve yil i¢cinde tespit edilen iistiin
ve zayif yonlere yer verilir.)

4.1 Guglu Yonlerimiz

4.1.1. Kalite Glvencesi

e Ekip calismasina yatkin, disiplinli ve kararli insan kaynaginin bir arada bulunmasi,

e Ogretim elemanlarinin tamaminin kendilerine ait, tefrisli, internet baglantili, bilgisayar
donanimli bagimsiz birer odalarmin bulunmasi,

e Geng ve dinamik bir akademik kadromuzun bulunmas,

e Meslek Yiiksekokulumuzda 6nemli sayida giincel Kkitaplar ve dergiler bulunan
kiitliphanenin bulunmasi,

e Huzurlu bir {iniversite ortaminin bulunmasi,

e Bilgisayar laboratuvar, ders arag ve gereg olanaklari,

4.1.2.Egitim-Ogretim

e Alaninda uzman ve nitelikli 6gretim elemanlarmin bulunmasi,
e Ogrencilerimizin ihtiyaglarini karsilayan kantinimizin bulunmasi
e Yeterli sayida ve donaniml dersliklerin bulunmasi,

e Meslek Yiiksekokulumuzda kiitiiphane, konferans salonu ve bilgisayar laboratuvarinin
bulunmasi,

e Sistemli bir sekilde ¢alisan 68renci igleri biriminin bulunmasi,

e Ogrencilerin kuliipler aracilig1 ile cesitli faaliyetler yiiriitebilmesi.
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4.1.3. Arastirma-Gelistirme

Aragtirma gelistirme i¢in yeterli fiziki alt yapinin bulunmas:.

4.1.4. YOnetim Sistemi

Elektronik belge yonetim sisteminin (EBYS) kullanilmasi,
Meslek Yiiksekokulumuz yonetiminin sorunlar konusunda duyarli olmasi,

Meslek Ylksekokulumuz yonetiminin sorunlar ve ihtiyaglar konusunda duyarl
olmasi,

Mali harcamalarda ihtiyaca uygun ve adil dagilimin yapilmasi,

Yiiksekokul yOnetimimizin kurumlarm desteklerinin  artirilmast  ve/veya
devamliliginin saglanmasi konusunda siirekli girisimlerde bulunuyor olmasi

Yiksekokulumuz yonetiminin ilgede bulunan kurumlar ile isbirligi i¢erisinde olma
cabasina sahip olmasi

Stirekli iyilesme yaklasimini benimseyen yonetim anlayigina sahip olunmasi

4.2 Zayif Yonlerimiz

4.2.1. Kalite GlUvencesi

Yeterli sayida akademik ve idari personel bulunmamasi,

Amfi tarzinda biiyiik siniflarin olmamasi
Kampiis olanaklarinin yetersizligi,

Tesis yetersizligine dayali spor ve sosyal faaliyet eksikligi.

4.2.2. Egitim-Ogretim

Meslek Y iiksekokulumuzun merkez kampusten uzak olmasi,
Mesleki uygulama ve staj imkanlarmnin kisitliligi,

Ders programlarinda degisiklik yapma esnekliginin bulunmamasi,
Fiziksel tesis ve altyapimizin yetersiz olmasi,

Mesleki uygulama ve staj yerlerinin Yiiksekokulumuza uzaklig.

4.2.3. Arastirma-Gelistirme

Meslek Yiiksekokulumuzda gesitli konferanslar ve etkinlikler diizenlemis olsa da,
bu girisimlerinin sayisinin  arttirilmasma, 6zellikle diger {tniversitelerdeki
akademisyenlerin katilimmin saglanacagi bir kongre, sempozyum veya konferans
diizenlenmesi diistiniilmektedir.

39

2022 Yili Faaliyet Raporu




[l

Mus Alparslan
Universitesi

e Yeterli sayida kadrolu bilgisayar teknisyeninin bulunmamasi.

4.2.4. YOnetim Sistemi

e Ogretim iiyelerinin akademik etkinliklerine yeterli biitgeninayrilamamast.

4.3 Firsatlarimiz

Arastirma Gelistirme

Avrupa Birligi ile iliskilerde beklenen gelismeler, Avrupa Birligi fonlarindan
yararlanma olanaklar1 yaratmaktadir.

Tiirkiye’nin AB’ye girisi ile ilgili miizakereler, 6zellikle egitim-6gretim ve aragtirma
alanlarinda Oncelikle baslamistir ve ¢ok Onemli aksamalar olmadan sirmektedir. AB
fonlarindan yararlanma ve AB iilkeleri arastiricilari ile ortak proje firsatlar1 yaratma agisindan
olumlu bir gelisme saglamaktadir.

4.4 Tehditlerimiz

) 4.4.1. Finansal Yapi
Universitelere tahsis edilen bltce ve mali olanaklar smirli olusu.

Biitceden yapilan kaynak tahsisinin ger¢eklesen enflasyon yerine hedeflenen enflasyona
odakl1 yapilmasi.

4.4.2. insan Kaynaklan
Meslek Yiiksekokulun gelisimi i¢in yeterli kadro tahsisi yapilmastir.

4.4.3. Toplumla fletisim ve Biitiinlesme
Tanitim etkinliklerine ayrilabilecek mali kaynaklar konusunda yasal engeller mevcuttur.
Ortadgretim Ogrencileri tercih asamasinda bazi {iniversiteler lehine ©n yargih
davranmaktadirlar.

Diger kurumlarla yapilan ortak projeler yeterince yaygimnlastirilamamaktadir.

5. ONERIi VE TEDBIiRLER

Yurt i¢i ve yurt disindaki bazi iiniversitelerle protokol imzalanip isbirligine gidilme oraninin
yukseltilmesi,

Erasmus+ projesi kapsaminda yurtdisindaki iiniversitelerle 6grenci ve Ogretim elemant
degisiminin daha fazla tesvik edilmesi.
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EK: Harcama Yetkilisinin I¢ Kontrol Giivence Beyani

IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilin de;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢cin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarmn etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligskin islemlerin yasallik
ve dizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigint ve harcama birimimizde siireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller,
ic denetgi raporlar1 ile Sayistay raporlar1 gibi bilgim dahilinde ki hususlara dayanmaktadar. 21

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim. B (Yer-Tarih)

Dr. Ogr. Uyesi Adem AKTAS
Muadur

(11 Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyan1 birim faaliyet raporlarma eklenir.

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

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