
FAALİYET RAPORUNU HAZIRLARKEN DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR 

1- Rapora ekleyeceğiniz bilgiler 01.01.2020-31.12.2020 tarihleri arasındaki verilere 

göre olmalıdır. 

2- Faaliyet Raporu Rehberi incelenerek bilgilerinizi raporunuza ekleyiniz. 

3- Yeni kurulan birimler faaliyet raporuna tarihçelerini de eklemelidirler.(Resmi 

Gazetede yayınlanmışsa o Resmi gazete ve tarihi yazılmalı) 

4- Bu gönderdiğimiz formda eksik olduğunu düşündüğünüz tablo, grafik vb. bilgiler 

varsa forma ekleme yapabilirsiniz. 

5- Birim Faaliyet Raporunuzu hazırlarken sayfaların altında bulunan dipnotlara 

dikkat ediniz.  

6- Birim Faaliyet Raporunuzun çıktısını almadan önce bu dipnotları sayfalardan 

siliniz. 

7- Birimlerden gelen Birim Faaliyet Raporları birleştirilerek İdare Faaliyet Raporu 

hazırlanacağı için biriminizle ilgili bilgileri Microsoft Word belgesi olarak 

gönderiniz. 

8- İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANINI HARCAMA YETKİLİNİZE 

İMZALATMAYI unutmayınız. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FAKÜLTELER-YÜKSEKOKULLAR
1
 

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci 

maddesi gereği üniversitemizin 2020 MALİ YILI Faaliyet Raporu Hazırlanacaktır. İlgili 

birimin aşağıda istenen bilgileri 01.01.2020-31.12.2020 tarihleri arasındaki verilerine göre 

doldurması gerekmektedir. 

MALİ YETKİLİLER
2
 

2020 Yılında Birden Fazla Harcama Yetkilisi görev yapmış ise; sırasıyla ilk göreve 

başlayandan Harcama Yetkilisinden itibaren ad-soyad göreve başlama tarihi ve görevi 

bırakma tarihleri belirtilerek tüm Harcama Yetkilileri listeye eklenecek. 

 

FİZİKSEL YAPI
3
 

Eğitim Alanları Derslikler 

Eğitim Alanı Anfi  Sınıf(Adet) 
Bilgisayar 

Lab(Adet) 

Diğer 

Lab(Adet) 

Toplam 

Adet 

0-50 Kişilik 
    

 1 adet (25 

Bilgisayar)  2  3 

51-75 Kişilik           

76-100 Kişilik           

101-150 Kişilik           

151-250 Kişilik           

251-Üzeri Kişilik           

Toplam          3 

 

Sosyal Alanlar 

Kantinler ve Kafeteryalar 

Kantin Sayısı: 0  Adet 

Kantin Alanı: … m2 

Kafeterya Sayısı: 0 Adet 

Kafeterya Alanı: … m2 

 

 

 

                                                 
1
 İdare Faaliyet Raporunda kullanılmasında faydalı olacağını düşündüğünüz Başkanlığınıza ait eklemek 

istediğiniz başka tablo veya veri varsa ekleyebilirsiniz.  
2
 2020 yılında görev yapan kişiler yazılacak değişiklik varsa onlarda belirtilecek. 

3
 Fiziksel Yapıların Alanlarında Değişiklik varsa Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı biriminden 

isteyiniz. Yoksa Bir Önceki yılın Faaliyet Raporundaki Rakamları Yazınız. 

 

 

Harcama Yetkilisi Gerçekleştirme Görevlisi 
Taşınır Kontrol 

Yetkilisi 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi 

1-Doç. Dr. Tanzer 

ERYILMAZ 

Sekreter Alpaslan 

KARACA 

Öğr. Gör. Behiye 

ALTIN 

İsmail kılınç 

2-Öğr. Gör. Dr. M. 

Cevat TEMİZKAN 

Sekreter Alpaslan 

KARACA 

Öğr. Gör. Behiye 

ALTIN 

İsmail kılınç 



Toplantı-Konferans Salonları 

Kapasitesi Toplantı Salonu Konferans salonu Toplam 

0-50 Kişilik  1    1 

51-75 Kişilik       

76-100 Kişilik    1  1 

101-150 Kişilik       

151-250 Kişilik       

251-Üzeri Kişilik       

Toplam      2 

 

Öğrenci Kulüpleri 

 

Öğrenci Kulüpleri Sayısı: … Adet 

Öğrenci Kulüpleri Alanı: … m2 

 

Mezun Öğrenciler Derneği 

 

Mezun Öğrenciler Derneği Sayısı: … Adet 

Mezun Öğrenciler Derneği Alanı: … m2 

 

Hizmet Alanları 

 

Akademik Personel Hizmet Alanları 

 

 Sayısı 

(Adet) 

Alanı 

(m2) 

Kullanan Sayısı 

(Kişi) 

Çalışma Odası       11  11 

Toplam   11 

 

İdari Personel Hizmet Alanları 

 

 Sayısı 

(Adet) 

Alanı 

(m2) 

Kullanan Sayısı 

Servis    

Çalışma Odası       6  6 

Toplam   6 

 

 

Ambar Alanları 

 

Ambar Sayısı: 2 Adet 

Ambar Alanı: 50 m2 

Arşiv Alanları 

 

Arşiv Sayısı: 1 Adet 

Arşiv Alanı: 10 m2 

 



Atölyeler 

 

Atölye Sayısı: 0 Adet 

Atölye Alanı: … m2 

 

Kapalı Alanlar
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Kapalı Alanın Adı 
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     2 250 2 500 

            

 

 

Örgüt Yapısı 
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 Biriminize Ait Kapalı Alanları ve Alanlarda Görev Yapan Personel ile İlgili Verileri Doldurunuz. 

MYO Müdürü 

Dr. M. Cevat 

TEMİZKAN 

Müdür Yrd. 

Öğr. Gör. Behiye 

ALTIN 

Müdür Yrd.  

Öğr. Gör. Alperen 

ERDOĞAN 

Sekreter  

Alpaslan KARACA 



İNSAN KAYNAKLARI
5
 

 

Akademik Personel 

Unvan 

Kadroların Doluluk Oranına Göre 
Kadroların İstihdam 

Şekline Göre 

Dolu Boş Toplam 
Tam 

Zamanlı 
Yarı Zamanlı 

Profesör           

Doçent           

Yrd. Doçent           

Öğretim 

Görevlisi 
 14  0  14     

Okutman           

Uzman           

Çevirici           

Eğitim- Öğretim 

Planlamacısı 
          

Araştırma 

Görevlisi 
          

Toplam           

 

 

 

 

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanları 

Unvan Geldiği Ülke Çalıştığı Bölüm Kişi Sayısı 

Profesör       

Doçent       

Yrd. Doçent       

Öğretim Görevlisi       

Okutman       

Uzman       

Çevirici       

Eğitim-Öğretim 

Planlamacısı       

Araştırma Görevlisi       

Toplam   

 

 

 

 

 

                                                 
5
 01/01/2020 ile 31/12/2020 tarihleri arasındaki veriler baz alınarak sadece kendi biriminiz personel 

sayıları yazılacaktır. 



İdari Personel (Kadroların Doluluk Oranına Göre) 

  Dolu Boş Toplam 

Genel İdari Hizmetler 

Sınıfı  2    2 

Sağlık Hizmetleri Sınıfı       

Teknik Hizmetleri Sınıfı       

Eğitim ve Öğretim 

Hizmetleri Sınıfı       

Avukatlık Hizmetleri 

Sınıfı       

Din Hizmetleri Sınıfı       

Yardımcı Hizmetli Sınıfı       

Toplam        

 

 

Üniversitemizden Diğer Üniversitelerde Görevlendirilen Akademik Personel 

Unvan 
Bağlı Olduğu Bölüm 

Görevlendirildiği 

Üniversite 
Kişi Sayısı 

Profesör       

Doçent       

Yrd. Doçent       

Öğretim Görevlisi       

Okutman       

Uzman       

Çevirici       

Eğ. Öğr. Planlamacısı       

Araştırma Görevlisi       

Toplam   

 

 

Başka Üniversitelerden Üniversitemizde Görevlendirilen Akademik Personel 

Unvan Çalıştığı Bölüm Geldiği Üniversite Kişi Sayısı 

Profesör       

Doçent       

Yrd. Doçent       

Öğretim Görevlisi       

Okutman       

Uzman       

Çevirici       

Eğ. Öğr. 

Planlamacısı       

Araştırma Görevlisi       

Toplam   

 

 



Öğrenci Sayıları
6
 

 

Birimin Adı I. Öğretim II. Öğretim Erkek Kız GENEL 

  E K Toplam E K Toplam Toplam Toplam TOPLAM 

Mühendislik-

Mimarlık 

Fakültesi 
         

Fen-Edebiyat 

Fakültesi          

İktisadi ve 

İdari Bilimler 

Fakültesi 

         

Tıp Fakültesi 
         

Sağlık 

Yüksekokulu          

Meslek 

Yüksekokulu          

Akdağmadeni 

Meslek 

Yüksekokulu 

         

Şefaatli 

Meslek 

Yüksekokulu 

122 105 227    122 105 227 

Fen Bilimleri 

Enstitüsü          

Sosyal 

Bilimler 

Enstitüsü 

         

Toplam          
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 Biriminizin Öğrenci Sayılarını Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından isteyiniz. 



BİLGİ VE TEKNOLOJİK KAYNAKLAR
7
 

 

Yazılımlar 

 

 

Kütüphane Kaynakları
8
 

 

Kitap Sayısı: … Adet 

Basılı Periyodik Yayın Sayısı: … Adet 

Elektronik Yayın Sayısı: … Adet 

 

Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 

 

Kaynaklar Dizüstü Bilgisayar 
Sayısı 

Bilgisayar Sayısı Projeksiyon Sayısı Tarayıcı Fotokopi Yazıcı Faks 

FAKÜLTELER        
Eğitim Fakültesi        
Fen-Edb. Fak.        
İ.İ.B.F.        
İlahiyat Fakültesi        
İletişim Fakültesi        
Müh.-Mim. Fak.        
Tarım ve Doğa 
Bilimleri Fakültesi 

       

Tıp Fakültesi        
Turizm Fakültesi        
YÜKSEKOKULLAR        
Akdağmadeni 
Sağlık 
Yüksekokulu 

       

Sağlık 
Yüksekokulu 

       

Beden Eğitimi ve 
Spor Yüksekokulu 

       

Hayvansal Üretim 
Sağlık 
Yüksekokulu 

       

Şefaatli Meslek 
Yüksekokulu  

0 42 5 1 1 10 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
7
 Yazılımlar: Biriminizde kullandığınız OBİSİS, TKYS gibi programları ifade eder. Olan yazılımların 

ismini yazınız. 
8
 Kütüphane kaynağınız varsa rakamını giriniz, yoksa yoktur diye yazınız boş bırakmayınız. 



 

 

FAALİYET VE PROJE BİLGİLERİ  

 

Bu başlık altında, faaliyet raporunun ilişkin olduğu yıl içerisinde yürütülen faaliyet ve 

projeler ile bunların sonuçlarına ilişkin detaylı açıklamalara yer verilecektir. 

 

Faaliyet Bilgileri
9
 

 

Üniversitemiz Öğretim Üyeleri Tarafından Düzenlenen Ulusal ve Uluslar arası Bilimsel 

Toplantılar 

Birimin Adı 
Sempozyum 

ve Kongre 
Konferans Panel Sergi Seminer  

Açık 

Oturum 

Turnuva, 

Konser 

Teknik 

Gezi 
TOPLAM 

Eğitim 

Fakültesi 
         

Fen-Edb. 

Fak. 
         

İ.İ.B.F.          

İlahiyat 

Fakültesi 
         

İletişim 

Fakültesi 
         

Müh.-Mim. 

Fak. 
         

Tarım ve 

Doğa 

Bilimleri 

Fakültesi 

         

Tıp Fakültesi          

Turizm 

Fakültesi 
         

Fen Bilimleri 

Enstitüsü 
         

Sağlık 

Bilimleri 

Enstitüsü 

         

Sosyal 

Bilimler 

Enstitüsü 

         

Akdağmadeni 

Sağlık 

Yüksekokulu 

         

Sağlık 

Yüksekokulu 
         

Beden 

Eğitimi ve 

Spor 

Yüksekokulu 

         

Hayvansal 

Üretim Sağlık 

Yüksekokulu 

         

Akdağmadeni 

MYO. 
         

Boğazlıyan 

MYO. 
         

Meslek 

Yüksekokulu 

 

 
 

 

 
      

                                                 
9
 Sadece Kendi biriminizin satırlarını doldurduktan sonra Bilimsel Toplantıyı gerçekleştiren Akademik 

Personel’in adı Toplantının tarihi ve konusu hakkında bilgileri ekleyiniz. 



 

Sağlık 

Hizmetleri 

MYO. 

 

 
        

Sorgun 

MYO. 
         

Yerköy 

Adalet MYO. 
         

TOPLAM          

İndekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapılan Yayınlar
10

 

 

Birimin Adı 
Uluslararası 

Makale 

Ulusal 

Makale 

Uluslararası 

Bildiri 

Ulusal 

Bildiri 
Kitap TOPLAM 

Eğitim Fakültesi       

Fen-Edb. Fak.       

İ.İ.B.F.       

İlahiyat Fakültesi       

İletişim Fakültesi       

Müh.-Mim. Fak.       

Tarım ve Doğa Bilimleri Fakültesi       

Tıp Fakültesi       

Turizm Fakültesi       

Fen Bilimleri Enstitüsü       

Sağlık Bilimleri Enstitüsü       

Sosyal Bilimler Enstitüsü       

Akdağmadeni Sağlık Yüksekokulu       

Sağlık Yüksekokulu       

Beden Eğitimi ve Spor 

Yüksekokulu 
      

Hayvansal Üretim Sağlık 

Yüksekokulu 
      

Akdağmadeni MYO.       

Boğazlıyan MYO.       

Meslek Yüksekokulu       

Sağlık Hizmetleri MYO.       

Sorgun MYO.       

Yerköy Adalet MYO.       

TOPLAM       
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 İndekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapılan Yayınlar ayrıntılı olarak eklenmelidir. Örnek olarak Fen 

Edebiyat Fakültesi 2008 raporundan bir kısmı 1 sonraki sayfaya örnek olarak ekledim. Sizlerde Biriminiz 

ile ilgili yayınlar varsa örnekteki gibi açıklamasını yapınız. 



 

MESLEK YÜKSEKOKULUNUZDA GÖREV YAPAN AKADEMİK PERONELİN 2020 YILI ÇALIŞMALARI 

SIRA NO ADI-SOYADI BÖLÜM UNVAN 

YABANCI 
YAYIN 
SAYISI 

TÜRKÇE 
YAYIN 
SAYISI 

YIL(Sadece 
2020) 

1 KÜBRA SAĞLAM 
BÜRÖ HİZMETLERİ VE 
SEKRETERLİK ÖĞR. GÖR. 7   2020 

2 
SEVTAP ÇAĞLAR 
YAVUZ VETERİNERLİK ÖĞR. GÖR. 3   2020 

3 TÜLAY ÖZBEK 
BÜRÖ HİZMETLERİ VE 
SEKRETERLİK ÖĞR. GÖR.   3 2020 

4 LATİF GÖKALP 
MÜLKİYET KORUMA VE 
GÜVENLİK ÖĞR. GÖR.   2 2020 

5 BEHİYE ALTIN 
BÜRÖ HİZMETLERİ VE 
SEKRETERLİK ÖĞR. GÖR.   1 2020 

6 
MERTCAN 
ARITÜRK 

MÜLKİYET KORUMA VE 
GÜVENLİK ÖĞR. GÖR.   1 2020 

7 
FATİH OĞZU 
BEKDEMİR VETERİNERLİK ÖĞR. GÖR. 1   2020 

 

PROJELER
11

 
 

 

Birim 

 

Proje 

Yöneticisi 

 

Proje Adı 

Destekleyen 

Kurum / 

Kuruluş 

 

Proje 

Maliyeti 

 

Tamamlanıp 

Tamamlanmadığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Şefaatli 

MYO 

 

Mehmet 

Cevat 

TEMİZKAN 

 

YOBU 

BAP, 

6602b-

ŞMYO/19-

335 

Bozok 

Üniversitesi, 

Bilimsel 

Araştırma 

Projeleri 

Birimi 

 

 

17.988,76TL 

 

 

Devam ediyor. 

 

Mehmet 

Cevat 

TEMİZKAN 

 

YOBU 

BAP, 

6602b-

ŞMYO/19-

336 

Bozok 

Üniversitesi, 

Bilimsel 

Araştırma 

Projeleri 

Birimi 

 

 

17.998,22TL 

 

 

Devam ediyor. 

 

Mehmet 

Cevat 

TEMİZKAN 

 

YOBU 

BAP, 

6602b-

ŞMYO/19-

337 

Bozok 

Üniversitesi, 

Bilimsel 

Araştırma 

Projeleri 

Birimi 

 

 

17.998,22TL 

 

 

Devam ediyor. 

 

 

Emin 

SARIPINAR 

 

 

FOA-2018-

7808 

Erciyes 

Üniversitesi, 

Bilimsel 

Araştırma 

Projeleri 

 

 

179.774,76TL 

 

 

Tamamlandı. 
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 Projeler: Bu kısımda biriminizde yapılan ya da önceki yıldan devam eden bir proje varsa yukarıda 

örnek olarak verilen şekilde bilgilerini giriniz. Tamamlanıp tamamlanmadığını kesinlikle belirtiniz. 



Birimi 

 

 

Emin 

SARIPINAR 

 

 

FHD-2019-

8842 

Erciyes 

Üniversitesi, 

Bilimsel 

Araştırma 

Projeleri 

Birimi 

 

 

5.000,00TL 

 

 

Tamamlandı. 

Emine 

SAKA 

AKIN 

6602b-

MÜH/20-

401 

Yozgat 

Bozok 

Üniversitesi 

BAP 

17995.00TL Devam Ediyor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenciler Tarafından Düzenlenen Ulusal ve Uluslar arası Bilimsel Toplantılar 

 

FAALİYET TÜRÜ ADI 
2019 

SAYISI 

2020 

SAYISI 

2019/2020  

% 

ARTIŞ 

Sempozyum ve Kongre     

Konferans     

Panel     

Seminer     

Açık Oturum     

Söyleşi     

Tiyatro      

Konser     

Sergi     

Turnuva     

Teknik Gezi     

Eğitim Semineri     

TOPLAM     

 

 

 

 



MALİ BİLGİLER 

 

HARCAMA BİRİMİNİZİN ADI 
ŞEFAATLİ MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ 

  
Kbö Eklenen Düşülen 

Ödenek 
miktarı 

Harcanan Kalan 

01- Personel 
Giderleri 

1,407,277.00 
  

1,407,277.00 
 

0 

02- Sosyal 
Güvenlik 

150,045.00 
  

150,045.00 
 

0 

03- Mal ve Hizmet 
Alımı 

59,752.92 
  

58,549.72 
 

1,203.20 

05- Cari 
Transferler       

06- Sermaye 
Giderleri       

Kbö: Kanunla Belirlenen Ödenek 

 

SUNULAN HİZMETLER 

İdari Hizmetler 

 

         Bu kısımda idarenin veya harcama biriminin görev, yetki ve sorumlulukları 

çerçevesinde faaliyet dönemi içersinde yerine getirdiği hizmetlere özet olarak yer verilecektir.  

 

Diğer Hizmetler 

 

Birim tarafından 2020 yılında görev alanına giren faaliyetler dışında yapmış olduğu 

çalışmalar ve yukarda tanımlanamayan faaliyetler bu bölümde yer alacaktır. 

2020 Yılı Su ve Isınma Giderleri 
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NOT: Eğer Binada Birden Fazla Birim Varsa Bu Birimler Aynı Rakamları Yazmalı ve Altına 

Not Düşmesi Gerekiyor. 

 

2020 Yılı Telefon ve İnternet Giderleri 



Birim Adı 
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2020 Yılı Görevlendirmeler İle İlgili Veriler 

 

Görevlendirme Yapılan Birim 
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Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; 

 

Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim. 

 

Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis edilmiş 

kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldığını, görev ve yetki alanım 

çerçevesinde iç kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara ilişkin işlemlerin yasallık 

ve düzenliliği hususunda yeterli güvenceyi sağladığını ve harcama birimimizde süreç 

kontrolünün etkin olarak uygulandığını bildiririm.  

 

                                                 
12

 İç Kontrol Güvence Beyanı Biriminiz Harcama Yetkilisine kesinlikle imzalatılacaktır.  



Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç kontroller, 

iç denetçi raporları ile Sayıştay raporları gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadır. 

 

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında bilgim 

olmadığını beyan ederim. (Yozgat-2020) 

 

 

 

 

 

İmza 

 

 

                                                                               Öğr. Gör. Dr. M. Cevat TEMİZKAN 

                                                                                                MYO Müdür V. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 


