MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

1- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI ISLEMLERI

SUREC ADI : Yolluk-Katilim Ucreti Siireci
SUREC NO 1 | TARIH 28.06.2019
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu
SORUMLULARI
SUREC
ORGANIZASYON | Mali Isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Rektorliik
ILISKISI
UST SURECI flgili Mali Y1l
SURECIN AMACI GéreYlendlrllen "pers'orjel_l.n hgk ettigi yolluk,
yevmiye ve katilim icretinin 6denmesi
. . Personelin gorevlendirilmesiyle baslar, gérevlendirmenin bitmesinden
SURECIN sonra 6deme yapilmasiyla son bulur.
SINIRLARI
*Gorevlendirme onaylar1 Dekanliga gelir
*Gorevlendirilen personel gorev doniisii hazirladiklar1 Gegici Gorev Yolluk
Bildirimini imzalar ve gerekli belgelerle birlikte tahakkuk gérevlisine verir.
* Biitge kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir.
*Yeterli biitce var ise sistem iizerinden 6deme evraklari diizenlenir, kontrol
edilmek tlizere gerceklestirme gorevlisine gonderilir,
* Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogruluguna bakar eksik veya hata
varsa diizeltilmesi i¢in iade eder herhangi bir problem yoksa imzalar ve
Harcama Yetkilisine gonderir
SUREC ADIMLARI Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen ve imzalanan belgeler tahakkuk

gorevlisine gider

* Imzalanan evraklar 6deme yapilmas i¢in Strateji Dairesine gonderilir.

* ¢ Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatali evrak varsa
diizeltilmesi i¢in iade eder, hata yada eksik yok ise 6deme birimine gonderir
* Gorevlendirme yapilan personele ait banka hesabina 6deme gergeklestirilir.
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Yolluk ve katilim ucreti talep
asvurusunun sonuglanmasi ve eK

belgeler ile birlikte yolluk bildirimi
hazirlayarak miracaat etmesi

Odeme ile ilgili biitge kontrol edilmesi
»

eterli ddenek olana kadariglem
yapilmaz

r

Hayi

6denek varmi?

Evet

Dijital sistem Gizerinden onay, 6deme

emri belgesi diizenlenir ekleriyle birlikte
ciktilari alinir

Evet

Belgeler gergeklestirme ve harcama

gorevlilerine imzalatilir
Odemesi tamamlanan evraklarin

\ birer niishasi arsive alinir

v
Odeme evraklarinda
eksik hata var mi?

Odeme evragi ve ekleri strateji

dairesine
iletilir
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAY A Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Ayniyat Saymant Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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2- SINAV UCRETIi ODEME SURECI

SUREC ADI : Smav Ucreti Odemesi

SUREC NO 2 TARIH 28.06.2019

SURECIN Maas Mutemedi Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI

SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler

ORGANIZASYON

ILiSKiSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak

. . Ogretim iiyelerince siav iicreti ddeme formlarmin alinmasiyla baslar, smav

SURECIN licretlerinin banka siireci sonucunda 6denmesi ile son bulur.

SINIRLARI
*Ogretim iiyelerince imzalanan (yilsonu smav programina uygun olarak
hazirlanmis) siav iicreti 6deme formlarinin alinmasi,
% Imzalanan Smav Ucreti Odeme Formlarindaki verilerin KBS EK Ders Modiiliing
girilmesi,

SUREC *KBS tizerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve Ger¢eklestirme)

ADIMLARI Gorevlisince onaylanmast ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi.

* KBS’ den alinan raporlar, imza siireci tamamlanmig olan smav {icreti 6deme
formlar1 ile sinav {icreti 6demelerinde dikkate aliman evrakin da (Yilsonu Sinay
Programi) eklenmesiyle olusturulan dosyanin, Strateji Gelistirme Dairg
Baskanligi’na gonderilmesi, Strateji Daire Baskanligi tarafindan onaylanarak]
anlagmalt bankaya aktarilan tahakkuk isleminin O6deme yapilmasi ise
tamamlanmasi,
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Ogretim iiyelerince

6deme formlar alinir.

imzalanar
(yilsonu smav programma uygun
olarak hazirlanmis) smav licret

KBS Uzerinden
Bordro dokiimii alinir.

| KBS Uzerinde Bordo
hesaplama islemi yapilir

1

HIAVH

ordro ile sinav ticret
ddeme formlari uyumlu
mu ?

A 4

imzalanan Sinav Ucreti
| Odeme  Formlarindaki

veriler KBS EK Ders

Modiiliine girilir.

v

Bordro , sistem iizerinden
EVET  [|Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine onay
icin gonderilir.

HAYIR

erg. Gorevlisi ve Hal
Yetkilisi KBS iizerinden

A\ 4

olur.

KBS den alman raporlar ile sinav iicreti 6demelerinde
dikkate alinan evrak da eklenerek olusturulan dosya, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi na goénderilir. Strateji Dairef
Bagkanligi tarafindan onaylanarak anlasmali bankaya
aktarilir, génderilen Banka listesi ile 6deme tamamlanmis

Dosya igerisinde yer

alan
birer

tim evrakin
nishasi

arsivlenir.

bordoyu onaylandi m1?

m
<
m
=

KBS iizerinde bulunan raporlar
bolimiinde Odeme Emri Belgesi,
Bordro ve diger tiim raporlar
alinarak Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine 1slak imza igin
sunulur.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Umit HASKAY A
Ayniyat Saymani

Giirkan BOZKUJRT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.
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3- MAAS ODEME SURECI

SUREC ADI : Maas Odemesi

SUREC NO 3 | TARIH 28.06.2019

SURECIN Maas mutemedi, Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI

SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler

ORGANIZASYON

ILiSKiSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak

. . Maas hesaplamasina esas olacak belgelerin maas tahakkuk birimine

SURECIN iletmesiyle baslar, donem maaslarinin banka siireci sonucunda 6denmesi ile son

SINIRLARI bulur.
*Maag hesaplamalarinda esas olacak belgelerin (Terfi onaylari, atama belgeleri,
dil tazminatina esas sonug¢ belgesi vb) personel veya Rektorliigiimiiz tarafindan
maas tahakkuk birimince alinmasi.
*Tim personelin ilgili aya ait derece, kademe, kidem, unvan degisiklikleri var
ise nakil gelen/giden veya licretsiz izne ayrilanlarin da sistem tizerinde giris/¢ikis

SUREC ADIMLARI [islemlerinin yapilmasi,

*KBS Uzerinde Bordro hesaplama isleminin yapilmasi ve bordro ile diger
evrakin uygunlugunun kontroliiniin yapilmasi.

*KBS tiizerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisince onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi.

*KBS’ den alinan raporlar ile Maag verilerinde kullanilan evrakin asillarinin da
eklenmesiyle olusturulan maas dosyasinin, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na
gonderilmesi, Strateji Daire Bagkanlig1 tarafindan onaylanarak anlagsmali bankaya
aktarilan tahakkuk isleminin 6demenin yapilmasi ile tamamlanmasi,

Maas donemine ait SGK Keseneklerinin yasal stireler icerisinde e-bildirge yolu
ile Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligi’na online gonderilmesi.
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MAAS ODEMELERI

Maas  hesaplamalarinda  esas  olacak
belgelerin (Terfi onaylari, atama belgeleri,
dil tazminatina esas sonu¢ belgesi vb)
personelden veya Rektorligiimiizden
alinmasi.

\/\

KBS den alinan raporlar ile Maag verilerinde
kullanilan evrakin asillar1 da eklenerek olusturulan
maas dosyasi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligt
na gonderilir. Maas verileri Strateji Daire
Bagkanligi tarafindan onaylanarak anlasmali
bankaya aktarilir ve 6deme tamamlanir.

Maas Odemesi yapildiktan sonra, maas dénemine
ait SGK Kesenekleri yasal siireler igerisinde e-
bildirge yolu ile Sosyal Giivenlik Kurumu
Bagkanlig1 na online gonderilir.

Maas Dosyasi igerisinde
yer alan tiim evrakin birer
niishas1 SGK Kesenek
Raporu ile birlikte

Tiim personelin ilgili aya ait derece, kademe, kidem, unvan degisiklikleri
var ise nakil gelen/giden veya licretsiz izne ayrilanlarin da sistem iizerinde
giris/cikis islemleri yapilir, gegerli ay icin maas glincelleme islemi
tamamlanir.

KBS Uzerinde Bordro hesaplama islemi yapilir.

v

KBS Uzerinden Bordro dokiimii alinir.

HIAVH

_~KBS den alinan Bordro ve diger evrak
birbirine uygun mu?

Bordro, sistem lizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onay i¢in gonderilir.

A

HIAVH

erq:eklestirme Gorevlisi ve Harcailia
Yetkilisince KBS iizerinden bordro
anaylandr mi?

KBS Uzerinde bulunan Raporlar boliimiinden ilgili donemine ait Odeme
Emri Belgesi, Bordo Icmal, Banka Listesi ve diger tiim raporlar alinaraki
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine 1slak imza igin sunulur.

arsivlenir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
(im‘F HASSKAYA Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
yniyat Saymant Fakiilte Sekreteri Dekan V.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
IS SURECI Teknoloji Fakiiltesi




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
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4- JURI UYELIGI ODEME SURECI

SUREC ADI : Jiiri Uyeligi Ucretleri Odemesi
SUREC NO 4 | TARIH 28.06.2019
SURECIN Maas mutemedi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILiSKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
) ] Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesor Atama Jiiri Uyeligi 6deme formu ve gorevlendirme
SURECIN yazisinin imzali olarak ilgili 6gretim iiyesinden alinmas ile baslar, jiiri tiyeligi {icretlerinin
SINIRLARI banka siireci sonucunda ddenmesi ile son
bulur.
*Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesér Atama Jiiri Uyeligi ddeme formunun imzali olarak ilgili
Ogretim iiyesinden alinmasi,
*Jiiri  iyeligi Odeme Bordrosunun excel ortaminda manuel olarak
olusturulmasi,
SUREC *Bordroda belirtilen 6deme ve kesinti kalemlerinin Muhasebat Yonetim Sistemi’ne (MYS
ADIMLARI Odeme Emri Belgesi olusturmak iizere girilmesi, olusturulan Odeme Emri Belgesinin|

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince MYS iizerinde onaylanmasi ve 1slak imzaj
siirecinin tamamlanmasi,

*MYS’ den onaylanan Odeme Emri Belgesinin ¢iktisinin alinmasi, Jiiri Uyeligi Odemd
Bordrosu ile birlikte Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine 1slak imza igin|
sunulmasi,.

*(deme Emri Belgesinin ve Jiiri Uyeligi Odeme Bordrosunun gorevlendirme yazilar ilg
birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi, Strateji Daire Bagkanhigy
tarafindan onaylanarak anlasmali bankaya aktarilan tahakkuk igleminin 6deme yapilmasi il
tamamlanmasi,
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Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesor Jiiri diyeligi Odeme Bordrosu

Atama Jiri Uyeligi Odeme Formu imzali olusturulur.(Excel ortaminda manuel
olarak ilgili 6gretim iiyesinden alinir.(1 olarak.)

yil igerisinde 6 dan fazla dyeligi

olmamasina dikkat edilir.)

Hazirlanan Odeme Emri Belgesi,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisine onay i¢in imzaya génderilir.

Bordroda belirtilen tutarlar Muhasebat
Yonetim Sistemi ne (MYS) Odeme Emri
Belgesi olusturmak tizere girilir.

MYS den onaylanan Odeme Emri
Belgesi ciktist almnir, Jiiri Uyeligi
Odeme Bordrosu ile birlikte
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine 1slak imza i¢in sunulur.

HAYI

Gerg. Gorevlisi ve Harc. EVE
Yetkilisi KBS tizerinden bordoyu
onaylandi m1?

Odeme Emri Belgesi ve Jiiri Uyeligi Odeme

Bordrosu gorevlendirme yazilartile birlikte

. Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligt na

Dosya igerisinde yer gonderilir.  Strateji Daire  Baskanligi
alan tiim evrakin birer

tarafindan onaylanarak bankaya aktarilir ve
niishasi arsivlenir. 6deme tamamlanir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAYA )
Ayniyat Sayman Giirkan BOZKURT

Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

5- EK DERS ODEME SURECI

SUREC ADI : Ek Ders Ucretleri Odemesi
SUREC NO 5 TARIH 28.06.2019
SURECIN Maag Mutemedi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILiSKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
. . Ogretim iiyelerinin ilgili déneme ait ders programlarmin “Proliz Ek Ders Modiilii”
SURECIN ne girilmesi ile baglar, ek ders 6demelerinin banka siireci sonucunda 6denmesi ile
SINIRLARI son bulur.

*QOgretim Uyelerinin ilgili doneme ait haftalik ders programlarmin Proliz Ek Ders
Modiiliine girilmesi,

*Strateji Birimimizce belirlenen haftalar dikkate alinarak ve var ise telafi, izin, rapor
gibi bilgiler de sisteme girilerek 6gretim lyelerine ait ders yiikii bildirim formlarinin
ciktilarmin “Proliz Ek Ders Modiilii” nden alinmasi, 1slak imza i¢in boliim sekreterlikler

SUREC araciligiyla 6gretim liyelerine ulastirilmasi,
ADIMLARI

*KBS tizerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisince onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi.

*KBS’ den alman raporlar, imza siireci tamamlanmis olan ders yiikii bildirimn
formlar1 ile ek ders 6demelerinde dikkate alinan evrakin asillarinin da eklenmesiyleg
olusturulan dosyanin, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi, Strateji
Daire Bagkanligi tarafindan onaylanarak anlagmali bankaya aktarilan tahakkul
isleminin 6deme yapilmasi ise tamamlanmasi,
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Ogretim Uyelerinin ilgili

doneme aithaftalik ders_|
programlari Proliz Ek
Ders Modiiliine Girilir.

EK DERS ODEMELERI MUGLA SITKI KOCMAN
S SORBCL UNIVERSITESI
5 Teknoloji Fakiiltesi
Strateji Birimimizce belirTenen

haftalar dikkate alinarak ve var ise
telafi, izin, rapor gibi bilgiler de

pisteme girilerek Ogretim iiyelerine

Ders yiikii bildirim formlari

ait ders yiikii bildirim formlarinin
¢iktilar1 Proliz Ek Ders Modiiliinden
alinir.

KBS Uzerinden Bordro

< IKBS Uzerinde Bordo hesaplama

dokimii aln}lr.

dIAVH

Bordro ile Ders yiikil
bildirim formlar1 uyumlu mu
?

A

imzalatilmak iizere Ogretim|
dyelerinin  gbrev  yaptigy
bolim sekreterliklering
birakilir.

mzalanan  Ders  Yikii  Bildirim

Formlarindaki veriler KBS EK Ders
Modiiliine girilir.

Universitemiz Yonetim Kurulu

islemi vnpﬂn‘

Kararinca onayl , Fakiilte Yo

Kurulunca belirlenen lkinci égretim

katsayt bilgileri de sistem iizerinden
)

v

Bordro , sistem tizerinden
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onay igin gonderilir.

HAYIR

er¢. Gorevlisi ve Harc.
Yetkilisi KBS iizerinden
bordoyu onaylandi mi1?

13N3

bulunan  raporlar

KBS iizerinde
boliimiinde Odeme Emri Belgesi,
Bordro ve diger tiim raporlar alinarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine 1slak imza i¢in sunulur.

KBS den alinan raporlar ile Ek ders 6demelerinde dikkate
alman evrakin asillar1 da eklenerek olusturulan dosya,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi na génderilir. Strateji|<
Daire Bagkanligi tarafindan onaylanarak anlasmali bankaya

aktarilir gonderilen Banka listesi ile 6deme tamamlanmig
olur. \/\

Dosya igerisinde yer alan tiim

evrakin birer niishasi

arsivlenir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLI Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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6-iDARI PERSONEL FAZLA MESAI UCRETLERiI ODEMESI

SUREC ADI : Idari Personel Fazla Mesai Ucretleri Odemesi
SUREC NO 6 TARIH 28.06.2019
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILiSKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
. . Fazla mesai 6demesine esas olacak Universite Yonetim Kurulu Kararmin
SURECIN Rektorliikten alinmasi ile baslar, fazla mesai iicretlerinin banka siireci sonucunda
SINIRLARI O6denmesi ile son bulur.
*Fazla mesai ddemesine esas olacak Universite Yonetim Kurulu ve Fazla Mesai
yapacak personele iliskin alman Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin Rektorliik ve
Dekanliktan alinmasi,
*Fazla mesai yapacak personelin fazla mesai ¢aligma bilgilerinin KBS’de bulunan|
“Fazla Mesai Modiiliine”, ¢alismanin ait oldugu ay dikkate alinarak islenmesi.
SUREC
ADIMLARI **KBS iizerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme

Gaorevlisince onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi.

*KBS tizerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisince onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi.

*KBS’ den alian raporlar ile fazla mesai 6demelerinde kullanilan evrakin asillarmin
da eklenmesiyle olusturulan dosyanin Strateji Gelistirme Daire Bagskanligi’nal
gonderilmesi, 6deme verilerinin Strateji Daire Bagkanlhigi tarafindan onaylanarak]
anlagmal1 bankaya aktarilmasi ve 6demenin tamamlanmasi.
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Fazla Mesai Odemesine esas olacak
Universite Yonetim Kurulu Kararim
Rektorliikten alinmasi, Fazla Mesa
yapacak  personele iliskin  Fakiiltg
Yonetim Kurulu Kararinin Dekanlikea
alinmasi.

O

KBS den alinan raporlar ile Fazla
Mesai  ddemelerinde  kullanilan
evrakimm asillann  da  eklenerek
olusturulan dosya, Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlign na
Odeme  verileri Strateji  Daire
Bagkanligi tarafindan onaylanarak
anlagsmal1 bankaya aktarilir ve 6deme
tamamlanir.

gonderilir.qg—

Dosya igerisinde

yer alan tim
evrakin birer
niishasi

arsivlenir.

\/

Fazla Mesai yapacak personelin KBS de bulunan Fazl
Mesai Modiiliine ait oldugu ay dikkate almarak

HIAVH

islenmesi.

KBS Uzerinden Bordro doktimii alinir.

¥

KBS Uzerinde bordro hesaplama islemi yapulir.

) KBS den alinan bordro ve diger evrak
\ .

hirbirine uygun mu?

Bordro, sistem iizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisine onay igin gonderilir.

HAYIR

Etceklestirme Gorevlisi ve HarCawga
/ Yetkilisince KBS {izerinden bord
onaylandi m1?

\/\

KBS Uzerinde bulunan Raporlar boliimiinden ilgili dénemine ai
Odeme Emri Belgesi, icmal ve diger tiim raporlar almarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine 1slak imza igif
sunulur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAYA Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Avyniyat Saymani Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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7-YABANCI UYRUKLU PERSONEL UCRETLERiIi ODEMESI

SUREC ADI : Yabanci Uyruklu (Sozlesmeli) Personel Ucretleri Odemesi

SUREC NO 7 TARIH 28.06.2019

SURECIN Maas mutemedi, Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI

SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler

ORGANIZASYON

ILiSKiSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak

. . Yabanci Uyruklu (Sézlesmeli) Personele iliskin sdzlesmenin, Personel Dairesi

SURECIN Baskanliginca birimimize gonderilmesi ile baglar, Sozlesmeli Personel

SINIRLARI licretlerinin banka siireci sonucunda 6denmesi ile son bulur.
*Yabanci Uyruklu (Sozlesmeli) Personele iliskin s6zlesmenin, Personel Daires
Baskanligindan alinmasi,
* Yabanci Uyruklu Sélesmeli Personel igin sdzlesmede belirtilen bedel tizerinden)
Odeme Bordrosunun excel ortaminda manuel olarak olusturulmasi,

SUREC *Bordroda belirtilen 6deme ve kesinti kalemlerinin Muhasebat Yonetim Sistemi’ng

ADIMLARI (MYS) Odeme Emri Belgesi olusturmak tizere girilmesi, olusturulan Odeme Emrij

Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince MYS iizerinde
onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi,

*(Odeme Emri Belgesinin, Yabanci1 Uyruklu (Sézlesmeli) Personel’e iliskin sdzlesmd
ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi, Strateji Daire
Baskanlig1 tarafindan onaylanarak anlagsmali bankaya aktarilan tahakkuk igleminin|
O0deme yapilmasi ile tamamlanmast,
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Yiapn O

YABANCI UYRUKLU PERSONEL
(SOZLESMELI PERSONEL) MAAS
ODEMELERI IS SURECI

UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

MUGLA SITKI KOCMAN

Yabanci  Uyruklu  Personele iliskin
Sozlesme, Personel Dairesi Bagkanliginca
birimimize gonderilir.

Hazirlanan Odeme Emri Belgesi,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onay i¢in imzaya génderilir.

MYS den Odeme Emri Belgesi ¢iktis
alinir, Yabanci Uyruklu S6zlesmeli
Personel Odeme Bordrosu ile birlikte
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatilir.

Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji

EVE

Yabanci Uyruklu Soézlesmeli Personel
icin  sozlesmede  belirtilen  bedel
iizerinden Odeme Bordrosu olusturulur.
(Excel ortaminda manuel olarak.)

Bordroda belirtilen tutarlar (Biiriit Ucret
SGK Kesintileri ve Vergi Kesintileri)
Mubhasebat Yonetim Sistemi ne (MYS)
Odeme Emri Belgesi olusturmak iizere
girilir.

Gerg. Gorevlisi ve Harc.
Yetkilisi KBS tizerinden bordoyu
onaylandi m1?

HAYI

Gelistirme  Daire  Bagkanligi  na
gonderilir. Strateji Daire Baskanlig o
tarafindan onaylanarak ~ bankaya Dosya igerisinde yer alan
aktarilarak 6deme tamamlanir. tiim evrakin birer niishas
arsivlenir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAYA Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Ayniyat Saymani Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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8-SATIN ALINAN SARF MALZEMENIN TASINIR iSLEM FiSi DUZENLEME SURECI

SUREC ADI : Satin Alma Is Akis Siireci
SUREC NO 8 | TARIH 2.06.2019
SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Muayene Kabul Komisyonu, Satin Alma Memuru,
SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Dekan
SUREC
ORGANIZASYON Tasmir Kayit Yetkilisi, Muayene Kabul Komisyonu, Satin Alma Memuru
ILiSKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egmm —Ogretimin aksgmadan devamliligini saglamak i¢in
gerekli saf malzemelerin standartlara uygun olarak satin
alinmasi
. . Satm alman malzemelerin Tagmir Kayit Yetkilisine iletmesiyle baslar
SURECIN Tasmir Islem Fisi Kesilip Satin Alma Memuruna verilmesiyle son bulur.
SINIRLARI
e Satin alinan malzemelerin gelmesi.
e Faturamin gelmesi
e Tagmir Kayit Yetkilisi ; Satin alinan malzemelerin standartlara
uygunlugunu kontrol etmeleri i¢in malzemeleri Muayene Kabul
Komisyonuna gonderir.
. e Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri alinan malzeme, yazilim ve/veya
SUREC ADIMLARI hizmetin teknik sartnameye uygunlugunu kontrol ederler.

e Muayene Kabul Komisyonu ; alinan malzemelerin uygun olduguna karar
verirse: Tutanakla (Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi)alimi onaylar.

e Tagmir Kayit Yetkilisi ; Faturanin dogru hazirlanip hazirlanmadigini
kontrol eder

e Faturadaki malzemeler KBS programinda yer alan Tasmir modiiliine
kodlamas1 yapilarak giris yapilir.

e Tasmir Islem Fisini keserek Satmn Alma Is Akis Siireci igerisinde
kullanilmak tizere Satm Alma Memuruna verir.
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SATIN ALINAN SARF
MALZEMENIN TASINIR ISLEM FiSi
DUZENLEMEI(S

SURECT

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

Satmalinan sarf malzemelerin
Teslim edilmesi

Satinalinan malzemeler standartlara ve Hayir

Muayene Kabul Komsiyonunca uygun
bulundu mu?
atura dogru hazirlanmig mi?

Faturada ki malzemelerin
tasinir kodlamast yapilir

Sarf Malzemeler 150 kodu
verilerek Tasinir Islem Fisi
diizenlenir.

A\ 4
Fatura ve Tasinir Islem Fisinin bir
niishasi satin alma birimine verilir.

I

§

Faturanin gelmesi

Alinan malzemenin
artnameye uygun hale gelmesi
icin firmaya iade edilir.

Diizeltilen fatura taginir islem
fisi kesilmek tizere teslim
alinir

>

Tasinir Kayit Yetkilisi
tarafindan imzalanan Tasinir
Islem Fisinindosyalanmasi

p/

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Umit HASKAYA
Ayniyat Saymani

Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.
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9-DEVIR ALINAN TASINIRLARIN i$ AKIS SURECI

SUREC ADI : Devir alinan tagmirlarm is akig siireci

SUREC NO 9 |TARIH 28.06.2019

SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI

SUREC Tasmir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan

ORGANIZASYON

ILiSKiSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim f"Ogretl.mm aksamadan devamliligim saglamak, fiziki alt
yapiy1 giiclendirmek

. . Devredilen malzemelerin sistemden Tasmir Kayit Yetkilisine iletmesiyle

SURECIN baslar, malzemelerin Tasmir Teslim Belgesiyle ilgili kisilere teslim

SINIRLARI edilmesiyle son bulur
* Rektorliik Birimleri, Doner Sermaye, Kurum I¢i Birimler, Rektorliige Bagl
Birimler ve Kurum Disindan Gelen Devirler,
* TKYS sisteminden diger birimlerden gelen devirler Devir Etme olarak
gelir.
* Gelen malzemeler Ambar giincellemesi yapilarak Devir Alma olarak
envanter kayitlarma alinir.

SUREC ADIMLARI [* Tasmir Islem Fisi diizenlenir.

* {ic niisha olarak diizenlenen Tasmir Islem Fisinin bir niishas1 devir eden
birime, bir niishas1 muhasebelestirilmesi i¢in Tasinir Konsolide Goérevlisine
gonderilir. Bir niishasi da dosyaya takilir.

* Devir alinan malzemeler talep eden kisilere Taginir Teslim Belgesi
hazirlanarak teslim edilir.
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MAL VE MALZEME DEVIR ALMA IS
SURECH

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

Rektfirli,ik, Bap, Doner Sermaye, Kurum
I¢i Birimler, Rektorliige Baglh
Birimler ve Kurum Dis1 Alinan

Devirler

TKYS sisteminden diger birimlerden gelen
devirler Devir Etme olarak gelir

y

Sistem lizerinden gelen malzemeler ambar
giincellemesi yapilarak Devir Alma olarak kayitlara

alinir.

Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

A

Ug niisha olarak diizenlenen Tasimr Islem Fisinin bir
niishas1 devir yapan birime, bir niishas1 Taginir
Konsolide Goérevlisine gonderilir. Bir niishasi da
dosyaya takilir.

Devir alinan malzemeler talep eden kisilere
Tasinir Teslim Belgesi hazirlanarak teslim
edilir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAY A Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Ayniyat Saymani Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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10-MALZEME TALEPLERIN KARSILANMASI

SUREC ADI : Taleplerin Karsilanmasi

SUREC NO 10 TARIH 28.06.2019

SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI

SUREC Boliim Baskanlari, Taginir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri,

ORGANIZASYON | Dekan, Idari Birimler

ILISKiSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak

. . Boliimlerin taleplerini Tasmir Kayit Yetkilisine iletmesiyle

SURECIN baglar, malzemelerin Tasinir Teslim Belgesiyle teslim edilmesiyle

SINIRLARI son bulur
* Birimlerden gelen taginir istek belgesi veya resmi talep yazisinin taginir
kayit yetkilisine ulagtirilmasi
* Talep edilen malzemelerin stok durumunun TKY'S programindan kontrol
edilmesi

SUREC ADIMLARI | * Stokta mevcut degilse, olmayan malzemelerin alinmas igin Fakiilte

Sekreterine bildirilmesi; satin alma is akisi

* Stokta mevcut ise Demirbas mu, Tiiketim malzemesi mi belirlenmesi
* Demirbas malzeme ise Talebin Karsilanmip, Tasinir Teslim Belgesi
ile teslim edilip; imzalanan belgenin kisinin dosyasina takilmasi

* Tiiketim malzemesi ise; Talebin karsilanmasi.(Tasmir islem Fisi)

* Taginir islem figinin kisiye imzalattirilmasi, malzemenin kisiye
teslim edilmesi (tiiketim ¢ikis)

* SGB ii¢ ayda bir Tiiketim Donem Raporu génderilmesi

* Dekanlik onay1
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MALZEME TALEPLERININ
KARSILANMASI iS SURECI

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Tekonoloji Fakiiltesi

Tagsinir istek Belgesi/
Resmi Talep Yazisi |

\/_\

*

Birimlerden gelen tasmir istek
belgesi veya resmi talep yazisinin tasinir kayit
yetkilisine ulastirilmas:

A 4

Talep edilen malzemenin stok durumunun TKY'S
programindan kontrol edilmesi

Evet

Demirbas

Talebin karsilanmasi

A 4

Demirbas malzemesi mi? Tiketim
malzemesi mi?

Zimmet senedinin malzeme
teslim edilecek kisiye
imzalattinlmasi

Malzemenin kisiye
teslim edilmesi

Stokta mevcut mu? Hayir

v

Olmayan malzemenin alinmasi igin
Fakulte Sekreterine bildirilmesi

Satinalma is Akist

Zimmet Talebin karsilanmasi
senedi

v

Tasinir islem fisi

Tasinir islem fisinin kisiye
imzalattirilmasi

v

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

v

Tiketim raporu

Merkez saymanliga ti¢ ayda bir titketim
donem raporu génderilmesi

Dekan Onay1 Is Akist

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAYA Giuirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Ayniyat Saymani Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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11-DEMEIRBAS MALZEMELERDE CIKIS IS AKIS SURECI

SUREC ADI : Demirbas malzemelerde ¢ikis is akis siireci

SUREC NO 11 TARIH 28.06.2019

SURECIN Tasmir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan Taginir Konsolide Gorevlisi

SORUMLULARI

SUREC Birim yetkilileri, Tasmir Kayit Yetkilisi, Fakiilte

ORGANIZASYON Sekreteri, Dekan, Tasinir Konsolide Gorevlisi

ILiSKiSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamllllglnl saglamak
amaciyla kullanilamayacak hale gelmis malzemeleri kayitlardan
cikarmak.

. . Kayith olan demirbag malzemenin diger birimlere devir yoluyla ¢ikisi,
SURECIN Birimlerin kullanilamayacak olan malzemelerin diisiilmesi i¢in Tasmir Kayit
SINIRLARI Yetkilisine basvurmasiyla baslayp, tasinir Islem Fisiyle kayitlardan

hurda veya imha olarak ¢ikarilmasiyla biter.
* DIGER BIRIMLERE DEVIR YOLU ILE CIKIS ISLEMI
*Kamu idarelerince bedelsiz olarak devredilen tasinirlar i¢in Taginir Mal
Y onetmeliginin 31. Maddesine gore islem yapilir.
* Devredilecek tagmirlar TKYS sisteminden segilip, hangi birime
devredilecekse Tasinir Islem Fisi (Devretme)diizenlenerek devredilir.
SUREC ADIMLARI [* Tagmir islem Fisinin bir niishas1 devredilen birime gonderilir.

*Devir alan birim hazirladig: Tasmir Islem Fisinin (Devir Alma)bir niishasini
devir aldig1 birime, bir niishasini da Tasinir Konsolide Gérevlisine
gondererek muhasebelestirilmesini saglar.

* KULLANILAMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM
INOKSANI NEDENIYLE CIKIS ISLEMI:

* Malzemelerin 6zelliklerinde meydana gelen degismeler sonucu olusan
fireler, sayimda noksan ¢ikan malzemeler tespit edilir.

* Kayittan Diisme ve Onay Tutanag: diizenlenir.

* Tagmir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.

* Kasit, kusur veya tedbirsizlik olup olmadig arastirilarak sonuglar ayri bir
tutanakla belirtilir ve 5. Madde hiikiimlerine gore islem yapilir.
*HURDAYA AYIRMA SURETIYLE CIKIS ISLEMI:

* Ekonomik dmriinii tamamlamig olan veya tamamlamadig: halde teknik ve
fiziki sebeplerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen tasinirlar belirlenir.

* Harcama Yetkilisinin belirleyecegi {i¢ kisiden olusan Hurdaya Ayirma ve
imha Komisyonu kurulur.

* Harcama Yetkilisinin onayiyla diisiilecek malzeme konusunda uzman bir
kisi Teknik tiye olarak atanir.

* Teknik Uye tarafindan hazirlanan rapor, komisyonun da goriisiinden sonra
Kayittan Diigme ve Onay Tutanagi hazirlanir.

*Taginur Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.

*Taginir Islem Fisinin bir niishas1 Tagmir Konsolide Gérevlisine
gonderilerek muhasebe kayitlarindan ¢ikarilmasi saglanir.
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A 4

DIGER BIRIMLERE DEVIR
YOLU ILE GIKIS
ISLEMI

y

\OIGSS—UD

GELME,YOK OLMA VEYA SAYIM
NOKSANI NEDENIYLE CIKIS
ISLEMI

A 4

Kamu idarelerince bedelsiz
olarak devredilen tasinirlar
icin Tasinir Mal
Yonetmeliginin 31

Malzemelerin 6zelliklerinde meydana
gelen degismeler sonucu olan fireler,
sayimda noksan ¢ikan malzemeler
tespit edilir.

maddesine gore islem yapilir.
y

Devredilecek tasinirlar TKYS
sisteminden segilip, hangi
birime devredilecekse Tasinir
islem fisi (devretme)
dizenlenerek devredilir

Kayittan Diisme ve Onay Tutanagi
diizenlenir.

Tasinir islem fisinin bir
nishasi

Tasinir islem Fisi diizenlenerek

kayitlardan ¢ikarilir.

devredilen birime gonderilir.

Devir alan birim hazirladigi
Tasinir islem Fisinin (Devir
Alma) bir nishasini devir aldigi
birime, bir niishasini Taginir
Konsolide Gorevlisine
gdndererek
hasebelestiriimesini sa

Kasit, kusur veya tedbirsizlik olup

olmadig1 arastirilarak sonuglar ayri

bir tutanakla belirtilir ve 5. madde
hiikiimlerine gore islem yapilir.

A 4

HURDAY A AYIRMA SURETIYLE
CIKIS ISLEMI

v

Ekonomik dmriinii tamamlamig olan
veya tamamlamad:g: halde teknik ve
fiziki sebeplerle kullanilmasinda yarar

goriilmeyen tagimrlar belirlenir.

Harcama Yetkilisinin belirleyecegi ti¢
kisiden olusan Hurdaya Ayirma ve imha

Komisyonu kurulur.

Harcama Yetkilisinin Onay1yla
Diisiilecek malzeme hususunda uzman
bir kisi Teknik Uye olarak atanir.

.

Teknik Uye tarafindan hazirlanan rapor
Jkomisyonun da goriisiinden sonra
Kayittan Diisme ve Onay Tutanagi

1 4
naziriganir.

Tasinir islem Fisi diizenlenerek
kayitlardan ¢ikarilir.

Taginir islem Fisinin bir niishasi

Tasinir Konsolide Gorevlisine
gonderilerek muhasebe

ayitlarindan gikarilmasi saglanmr

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAY A Gilirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Ayniyat Saymani Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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12-DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIM SURECI

SUREC ADI : Dogrudan Temin Yoluyla Mal Alim Siireci
SUREC NO 12 TARIH 28.06.2019
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Satin Alma Sorumlusu, ilgili Komisyonlar
SORUMLULARI
SUREC Satm Alma Sorumlusu, Ilgili Komisyonlar, Fakiilte Sekreteri, Dekan,
ORGANIZASYON | Rektorlik
ILISKiSi
UST SURECI fgili Mali Yil
SURECIN AMACI Fakiilte icin alinan _mal/ r_nalze_menm piyasa kosullarina gore
uygun fiyattan temin edilmesi
. . Malzeme talebinin Dekanliga ulagsmasiyla baslar, satin alma ile 6deme
SURECIN yapilmasiyla son bulur.
SINIRLARI
*Birimlerin talepleri satin alma birimine gelir
*Biitge kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir.
*Yeterli biitge var ise satin alma gorevlisi piyasa fiyat arastirmasi ile mal
temini yapilacak firmalardan teklif alir
* Onay alinir.
* Piyasa fiyat aragtirma tutanagi hazirlanir,
SUREC ADIMLARI * En dusiik teklifi veren firma/firmalara teklifin Kabul edildigi bildirilir.

*Satin alinan malzemeler firma tarafindan en kisa siirede teslim eder

* Muayene ve Kabul Komisyonu satm alinan malzemeyi kontrol eder uygun
degilse degistirilmesini ister uygunsa tutanag diizenler

* Satin alinan malzeme depoya alinir ve Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan
Tasmir Islem Fisi diizenler

* Satin alma gorevlisi 6deme emir ve diger belgeleri sistem{izerinden
diizenler, Gergeklestirme Gorevlisine imzaya sunar

* Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogruluguna bakar eksik veya hata
varsa diizeltilmesi i¢in iade eder herhangi bir problem yoksa imzalar ve
Harcama Yetkilisine gonderir

*Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen ve imzalanan belgeler Satin
Alma birimine gider
* Imzalanan evraklar 6deme yapilmas i¢in Strateji Dairesine gonderilir.
* [¢ Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatali evrak varsa
diizeltilmesi i¢in iade eder, hata yada eksik yok ise 6deme birimine gonderir
* Fatura lizerinde belirtilen firmaya ait banka hesabina 6deme

gerceklestirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
IS SURECLERI

= Dogrudan Temin Mal/Malzeme Alimu

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

Birimlerden

A 4

teknik
sartnameleriyle beraber

Tasinirislem Fisi kesilmek MuaK)éebrEﬁ ve
lizere Taginir Kayit
Yetkilisine fatura ve onay
belgesi ile ek belgelerle

Komisyonu Tutanagi

A

A 4
Tasinir iglem fisi ile sistem
lizerinden 6deme belgesi
kesilir. Kontrol ve

Butgede yeterli .
odenek

Evet
v

Teklif mektubu

Yeterli6denek olursa
islem
yapilmak lizere 6ncelik
sirasina gore talepler

Onay, piyasa fiyat
arastirma

hazirlanarak ilgili
firmalardan teklif toplanir.

Fua

Muayene ve kabul
komisyonu
kontrolli yapilan mal/

En disUk teklif veren
firma/
firmalardan fatura

A

Gergeklestirme Yetkilisi

imzalanmak Uzere
gergeklestirme

islem

—Hayr

E¥% an

Harcama Yetkilisi

yetkilisine
\4
Tum evraklarin
_ile 6deme yapiimak
strateji daire
Satin alma siireci ile . y i
ilgili evraklardan birer FatL_J_ra edll(_en f|rn_1a-f|rmalara
nlsha arsive kaldirilir. ddeme islemi yapilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAYA Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Ayniyat Saymani Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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13-YILSONU TERKIN VE MAL SAYIMI SURECI

SUREC ADI : Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimu Is Siireci
SUREC NO 13 TARIH 28.06.2019
SURECIN Tasmir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Odeme Yetkilisi
SORUMLULARI
SUREC Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Odeme Yetkilisi
ORGANIZASYON
ILISKiSi
UST SURECI Mali y1l sonu
SURECIN AMACI Y1l sonunda Tagmir Hesaplartyla Muhasebe hesaplarinin
tutmasi
. . Her yi1l sonunda sayim yapilmasi ile baslar, birimin Harcama Y 6netim
SURECIN Cetvellerinin hazirlanip imzalatildiktan sonar Muhasebe Yetkilisine
SINIRLARI onaylatilmak tizere SGB gonderilmesiyle son bulur.
* Her yilin sonunda sayim komisyonunda yer alacak personelin Fakiilte
Dekani tarafindan belirlenmesi
* Harcama Yetkilisi belirlenen personeli onaylamasi ile sayim
komisyonunun olusturulmas.
* Komisyonda gorevli personel tarafindan tasmirlarin fiili sayimlarimin
yapilmasi
SUREC ADIMLARI [* Tasinir kayitlari ile fiili sayim sonuglarinin karsilastiriimast,

* Tasinir kayitlar fiili sayim sonuglarindan eksik ise;

- Taginir giris islemi yapilir

- Tasinir islem Fisi
* Tagmir kayitlari, fiili sayim sonuglarindan fazla ise;

-Tasinir ¢ikis islemi yapilir

-Taginir iglem fisi
* Tagiir kayitlar ile fiili sayim sonuglart esit ise ;

-SGDB hesaplar1 ile Edebiyat Fakiiltesi taginir hesaplarinin
karsilastirilmasi yapilir.
*Hesaplar tutmuyorsa tek tek incelenerek hatalarin tespiti ve diizeltmesi
yapilir
* Hesaplar tutuyorsa; Tasinir Sayim Tutanagi, Taginir Sayim Dokiim
Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, en son
kesilen tasinir Islem Fisi numarasina iliskin tutanak hazirlanir.
*SGB mutabik kalindiktan sonra kurus farki Raporu hazirlanir
* Dekanlik onay1
* Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1 Cetvelinin hazirlanarak
SGDB’ de Odeme Yetkilisine onaya génderilmesi.
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Harcama Yetkilisinin
belirlenen
personeli onaylamasi ile

Her yilin son ayinda sayim
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yer alacak personelin Fakiilte Dekani

v

Komisyonda goérevli personel
tarafindan

Fiili sayim sonugclariyla taginir
kayitlarinin kargilastinimasi

asinir kayitlari ile fiili sa

Taginir Sayim
| > Tutanagt

sonuglari tutuyor mu?

=

Tasinir gikis
isleminin

v

Muhasebe kayitlari ile
Mihendislik
Fakdultesi tasinir

Cran e

Hesaplarin tek tek

incelenerek
hatalarin
tespit ve diizeltme

Tasinir Sayim Tutanagdi, Tasinir
Sayim
dokim Cetveli ,Harcama Birimi
Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli,en
son kesilen tasinir islem Fisi

@

Tasinir giris
isleminin

-

Harcama Birimi Taginir
Yonetim
Hesabi Cetvelinin

A

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAYA Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Ayniyat Saymam Fakiilte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

14-YOLLUK KATILIM UCRETI SURECI

SUREC ADI : Yolluk-Katilim Ucreti Siireci
SUREC NO 14 TARIH 20.05.2019
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu
SORUMLULARI
SUREC
ORGANIZASYON | Mali Isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Rektorliik
ILISKiSi
UST SURECI fgili Mali Yil
SURECIN AMACI Gore\./lendlrllen ) pers'orjelln hfflk ettigi yolluk,
yevmiye ve katilim {icretinin odenmesi
. . Personelin gorevlendirilmesiyle baslar, gorevlendirmenin bitmesinden
SURECIN sonra 6deme yapilmasiyla son bulur.
SINIRLARI
*Gorevlendirme onaylar1 Dekanliga gelir
*Gorevlendirilen personel gorev doniisii hazirladiklar: Gegici Gorev Yolluk
Bildirimini imzalar ve gerekli belgelerle birlikte tahakkuk gdrevlisine verir.
* Biitge kaleminde yeterli ddenek olup olmadigi kontrol edilir.
*Yeterli biitge var ise sistem lizerinden 6deme evraklar1 diizenlenir, kontrol
edilmek lizere ger¢eklestirme gorevlisine gonderilir,
SUREC ADIMLARI * Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogruluguna bakar eksik veya hata

varsa diizeltilmesi i¢in iade eder herhangi bir problem yoksa imzalar ve
Harcama Yetkilisine gonderir

*Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen ve imzalanan belgeler tahakkuk
gorevlisine gider

* Imzalanan evraklar 6deme yapilmasi i¢in Strateji Dairesine gonderilir.

* ¢ Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatali evrak varsa
diizeltilmesi i¢in iade eder, hata yada eksik yok ise 6deme birimine gonderir
* Gorevlendirme yapilan personele ait banka hesabia 6deme gerceklestirilir.
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Yolluk ve katilim tcreti talep
asvurusunun sonuglanmasi ve ek
belgeler ile birlikte yolluk bildirimi
hazirlayarak miracaat etmesi

Odeme ile ilgili biitge kontrol edilmesi

Yeterli 6denek olana kadariglem ligili bitge kaleminde
yapiimaz yeterli
oédenek varmi?

Hayi
r

Evet

Dijital sistem Gizerinden onay, 6deme
emri belgesi diizenlenir ekleriyle birlikte

Evet

Belgeler gergeklestirme ve harcama
gorevlilerine imzalatilir

-

Odemesi tamamlanan evraklarin Hayir
\ birer niishasi arsive alinir Y

Odeme evragi ve ekleri strateji
Odeme evraklarind.

dairesine
iletilir
"Haziflayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAY A Giirkan BOZKURT
Ayniyat Saymani

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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6- BAGIS YARDIM ALMA, iC iMKAN_I_JABLA URETIM VE SAYIM FAZLASI
TASINIRLARIN GIRUS ISLEMLERIi SURECI

SUREC ADI : BAGIS YARDIM ALMA,IC IMKANLARLA URETIM VE SAYIM
FAZLASI TASINIRLARIN GIRIS ISLEMLERI

SUREC NO 15 TARIH 28.06.2019

SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI

SUREC Dekan, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkanlari, Tagmir Kayit Yetkilisi,
ORGANIZASYON

ILISKiSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Herhangi kisi veya firmadan bagis yolu ile gelen, Projelerden

SURECIN AMACI o L S
,atolyede tretilen ve sayim fazlasi ¢gikan malzemelerin sisteme
dahil edilmesi
. . Gelen malzemelerin fiyatlandirilmasiyla baslayip, Taginir Konsolide
SURECIN Gorevlisinin muasebelestirmesiyle biter.
SINIRLARI

* Kisi veya Firmalardan bagis yolu ile gelen malzemeler,
* Doner sermaye, Tiibitak Projeleri, Kurum Disindan edinilen taginirlar,
i¢ imkanlarla iiretilen (Atolye vb)tasinirlar ve sayim sonrasinda fazla
¢ikan tasinirlar
* Fatura varsa Fatura Degeri yoksa Deger Tespit Komisyonu tarafindan
belirlenen fiyat {izerinden fiyatlar1 belirlenir.

Onaylanan Tasinir Islem Fisi VIF olusturularak muhasebelestirilmesi i¢in
Tasmir Konsolide Gorevlisine gonderilir.
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BAGIS YARDIM ALMA, iC IMKANLARLA
URETILEN VE SAYIM FAZLASI
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Tasinir Girig

Bagis yardim alma yoluyla
edinilen

ic imkanlarla Uretilen

Sayim fazlasi

Doéner sermaye, Tubitak
Projeleri,

ig imkanlarla (atélye
vb)iretilen

Yapilan sayim sonrasinda fazla

cikan

A 4

Fatura varsa fatura degeri yoksa Deger Tespit
Komisyonu

Onaylanan Tasinir islem Fisi VIF
olusturularak
muhasebelestirimesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Umit HASKAYA
Ayniyat Saymani

Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.
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16-BUTCE HAZIRLAMA SURECI

SUREC ADI : Biitce Hazirlama is akis siireci
SUREC NO 16 TARIH 28.06.2019
SURECIN Birim yetkilileri, Tasmir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Bolim Bagkanliklari
ORGANIZASYON
ILISKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
. . SGB Biit¢e Hazirlik ¢calismalarmin basladigini belirten yazisi ile baglar bir
SURECIN aylik donemde (Temmuz) raporlarin hazirlanmasiyla son bulur
SINIRLARI
* SGB Biitce hazirlik ¢aligmalart ile ilgili yazi
* Bir onceki yil yapilmis olan harcamalar ile ilgili ger¢eklesen hedeflere de
bakilarak oniimiizdeki y1l igin gerekli olan 6denek ihtiyacina belirlenmesi
* E-biitge programina giris yapilarak Fakiiltenin giderine gore biitge
SUREC ADIMLARI fislerinin doldurulmasi

* Hazirlanan dosyanin Dekanlik onayina sunulmasi
* Onayli dosyanin SGB Biitge Sub. Md. génderilmesi

* SGB Biit¢e Sub. Md. dosyanin incelenmesi, hatali biitce fisi varsa
tekrar diizenlenme,

* Universite Biitgesinin SGB birimince hazirlanip onaylandiktan sonra
Maliye Bakanliginca aktarilan 6denege bagli olarak Mali Y1l igerisinde
harcanmak tizere SGB ilgili kalemlerine 6denek aktarilmasi

* Fakiiltenin ihtiyaglar1 dogrultusunda harcama kalemlerine bagh olarak
harcamalarm yapilmasi.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

TEKNOLOJI FAKULTESI

IS SURECLERI

BUTCEHAZIRLAMA IS SURECI

MUGLA SITKI KOCMAN

UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

ile ilgili yazi

SGB Biitge Hazirlik ¢aligmalari

—

. |gerceklesen hedeflere de bakilarak oniimiizdeki

Biitge Hazirlama Islemini Baslat

A 4

Bir 6nceki y1l yapilmis olan harcamalar ile ilgili

"yl igin gerekli olan &denek ihtiyacina gore Biitce

Fislerinin hazirlanmasi

Hazirlanan dosya Dekanlik onay: alinarak SGB
biitge Sb.Md. sunulur

Hazirlanan dosya uygun mu?

Universitenin Biitcesi hazirlamp onaylandiktan
sonra Mali Yil igerisinde harcanmak {izere SGB
ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir.

A 4

Fakiiltenin ihtiyaglar1 dogrultusunda harcama

yapilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAYA Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Ayniyat Saymani Fakdilte Sekreteri Dekan V.
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17-AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA SURECI

SUREC ADI : Akademik Personel Izin Alma Siireci
SUREC NO 17 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkani,
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Personel Isleri, B6liim Baskanlig,
ILiSKiSi Fakiilte Dekani
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Fe}}(ulte Akademik Personelinin Izinlerini
Y 6netmek,
SURECIN SINIRLARI Akademik Personelin izin Formunu Doldurmasi ile baslar, Izin

Isteginin Reddi veya Onaylanmas ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Tgili Kisi izin Isteginde Bulunur.

Igili izin formunu doldurup, bolim
sekreterligine gonderir.

Boliim sekreteri izin Formunu Boliim
Baskanligina Sunulur.

Boliim Baskani izni Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Gortirse Fakiilte Dekanligina Gonderir.

Fakiilte Dekan1 Izin Istegini Uygun Goérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.

Onay Formunun Bir Sureti Ilgili Personele Verilir.

Onay Suretinin Bir Sureti Aylik izin Dosyasinda
Saklanur.
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Akademik Personelin izin Alma Siireci

C Akademik Personelin izin Alma Siireci is Akisi $e%l

v

ilgili mazeret/yillik izin almak igin bagvuruda bulunur.

!

ilgili Yillik izin formunu hazirlar. Bélim Baskanligina
sunar.

{zif istegi Bolim Bagka
uygun goraldd ma?

izin istegi
red
edilir

izin istegi Fakiilte Dekanina lletilir.
|

izin Istegi Dekanca uygun gérildi mi?

v
I1zin Formu Fakilte Dekaninca onaylanir.

1zin Formunun bir sureﬂllglllye verilir. Bir sureti . ‘ =
dosyasina Izin istegi

red
l edilir
C Islem Sonu )
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLi Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Isletmeni Fakdlte Sekteri Dekan V.
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18-iDARI PERSONEL iZiN ALMA SURECI

SUREC ADI : Idari Personel Izin Alma Siireci

SUREC NO 18 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanligs,
ILISKISI Personel Isleri.

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiiltenin Idari Personelinin Izinlerini Y6netmek,
SURECIN SINIRLARI Idari Personelin Izin Formunu Doldurmas ile baslar, izin

Isteginin Reddi veya Onaylanmas ile Son Bulur.

e Ilgili Kisi izin Isteginde Bulunur.

e Ilgili izin formunu doldurur, Fakiilte Sekreterine
Sunulur.

e Fakiilte Sekreteri izni UygunGormezse Red Eder,

SUREC ADIMLARI e Fakiilte Sekreteri izin istegini uygun goriirse uygun
goriirse izin formu Fakiilte Dekanligina sunulur.

e Fakiilte Dekani uygun gérmezde red eder.

e Uygun goriirse izin formunun bir sureti ilgili personele
verilir.

e  Onay Suretinin Bir Sureti Aylik izin Dosyasinda
Saklanir.
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C idari Personelin izin Alma Siireci Is Akisi SemasD

v

ilgili mazeret/yillik izin almak igin bagvuruda bulunur.

!

ilgili Yillik izin formunu hazirlar. Fakiilte Sekreterine
sunar.

istegi Fakulte Sekreter
uygun goraldd ma?

>

izin istegi
red
edilir

izin istegi Fakiilte Dekanina lletilir.
|

izin Istegi Dekanca uygun gérildi mi?

v
I1zin Formu Fakilte Dekaninca onaylanir.

izin Formunun bir siireY ilgiliye verilir. Bir siireti o ‘.V »
dosyasina Izin istegi
red
l edilir
C Islem Sonu )
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLI Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Isletmeni Fakdlte Sekteri Dekan V.
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19-YABANCI UYRUKLU SOZLESMELI OGRETiM ELEMANI ALINMASISURECI

SUREC ADI : 2547 Sayili Kanun’un 34. Maddesi uyarinca Sozlesmeli
Yabanci Uyruklu Ogretim Elmani Alinmasi

SUREC NO 19 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskam, Rektorliik

SUREC ORGANIZASYON Ilgili 6gretim elemani, Boliim Baskani, Dekan, Rektorliik

ILiSKiSi

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte Boliimlerinde 6gretim elemamn ihtiyacini gidermek

SURECIN SINIRLARI Ogretim Elmaninin Dekanliga basvurusu ile baslar,

Rektorliigiin izin vermesi ile sona erer.

o Ilgili 5gretim elemam Dekanliga basvuru yapar.
Dekanlik basvuruyu inceler ihtiyaci varsa ve uygun
goriirse Rektorliige basvuru evraklarmi gonderir.

e Rektorliik ilgili komisyonunca basvuru incelenir.

e Bagvuru uygun goriiliirse bagvuru dosyasi 3 kisilik jiiri
tyelerine gonderirilir.

. e Jiiri raporlarinin olumlu gelmesi sonucunda Fakiilte

SUREC ADIMLARI Yénetim Kurulunda goriisiiliir.

e Yonetim Kurulu uygun gérmesi sonucu eksik evraklar
tamamlanarak tiim evraklar Rektorliige gonderilir.

e Rektorliik s6zlesmeyi hazirlayarak ilgilinin géreve
baslamasini bildirir.

e Durum ilgili 6gretim elemanina bildirilir.
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2547 Sayili Kanun un 34. Maddesi
Uyarinca
‘Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim

l

Adaylarin Dekanliga dilekgesi ve 4 niisha
halindeki
yayin dosyalari ile bagvuru yapmasi

|

Adayin bagvurusunun Universitemiz
Yabanci Uyruklu Personelin
Calistinimalarina lligkin inceleme ve
Degerlendirme Komisyonuna

Komisyon Karari Olumlu

Evet

l

Hayir

l

Sonucun
adaya yazili
olarak
bildirilmesi.

Adayin basvuru dosyasini incelemek
tizere Dekanlik Makaminca 3 kisilik
bilim jiri Gyesi belirlenmesi

l

Adayin dosyalarinin bilim jirisi Gyelerine
gonderilmesi ve jlri Gyelerinin raporiarini 1
ay igerisinde Dekanliga géndermesi

!

Juri raporlarinin Fakdilte Yonetim
Kurulunda gérustimesi

Yénetim Kurulu Karari Olumlu

Evet

Hayir

I

Sonucun
adaya yazili
olarak
bildirilmesi

Yonetim Kurulu Karari, Juri Raporlari,
‘Yabanci Uyruklu 6gretim elemanlari igin
hazirlanan formlar Rektérlige sunulur ve

atamasinin

ektriik Atama yapmay! Uygu
gordimi

Evet

}

¥ Hayir

l

Sonug adaya
yazili
olarak bildirilir.

ligiliye teblig edilmek (izere atama onayi
bélime
bildirilir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Nurgen GEDIZLI
Bilgisayar Isletmeni

Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.
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20-ARSIV YONETIM SURECI

SUREC ADI : Arsiv Yonetim Siireci

SUREC NO 20 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu (Boliimlerde Boliim
Sekreterleri, diger birimlerde birim Memurlar1)

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

ILiSKiSi (Boliimlerde Boliim Sekreteri,diger birimlerde birim Memurlari)

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiiltede Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi,

. . Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi ile Baslar, Evraklarm
SURECIN SINIRLARI Arsive kaldirilmasi ile Son Bulur.

o Fakiilte Birimleri Arsivlenecek Evraklarin
hazirlar,

e Arsiv Sorumlusu (Béliimlerde Boliim
Sekreterleri, diger birimlerde birim Memurlari)
Arsivlenecek Evraklar1 Boliim Baskani/Fakiilte
Sekreterinin Onayina Sunar.

SUREC ADIMLARI L

e Boliim Bagkani/Fakiilte Sekreteri Arsivlenecek
Evraklarin Onayini Verir.

e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
(Boliimlerde Boliim Sekreterleri, diger birimlerde
birim Memurlar1) gerekli kaydi yaparak Arsivlenecek
Evraklar Arsive Kaldirilir.

e Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil ise Geri lade
Edilir,
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"" i::i "" Arsivieme Siireci MUGLA SITKI KOCMAN
¥ UNIVERSITESI
2 Teknoloji Fakdltesi
< Arsivieme )

v

Fakulte Birimleri Arsivienecek Evraklari
Hazirlar.

Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Fakulte

e
Caram 0w

o

ol "

Fakdlte Sekreteri Arsivienecek
Evraklar

A 4

Evraklari Argiv Sorumlusuna lletilir. Geri lade Edilir.

y

Evrak Arsiv Sorumlusu Tarafindan Gerekli
Kayit
Yapilarak Arsive kaldirilir.

v

=

Kontrol Eden

Hazirlayan Onaylayan

Gurkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.

Nursen GEDIZLIi
Fakulte Sekreteri

Bilgisayar Isletmeni
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21-DOKTOR OGRETIM UYESIi KADROSUNA ALIM SURECI

SUREC ADI : Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Alim Siireci
SUREC NO 21 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskan, Fakiilte Sekreteri, Dekan,
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekanligi, Bolim Baskanligi, Fakiilte
ILISKiSI Sekreterligi, Rektorliik,
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Personel Ihtiyacinin Karsilanmast,
Bolim Bagkaninin Bir Ust yazl Ile Dekanliga Akademik
SURECIN SINIRLARI Personel Thtiyacini Bildirmesi Ile baglar, Rektorligiin
Akademik Personeli Atamasi ve Ilgilinin Géreve baslamasi Ile
Sonlanir.

e Boliim Baskan1 Akademik Personel Ihtiyaci Oldugunu
Bir Ust Yazi ile Dekanliga Bildirilir.

e Dekanlik Fakiiltenin Akademik Personel
Ihtiyacin1 Kadro Talep Formu ile Rektorliige Bildirir.

e Birimlerin Talepleri Universite Yonetim Kurulunda
Goriisiildiikten Sonra Uygun Olanlar I¢in YOK ’ten
Gerekli Izinler Alinir.

e Rektorliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel

. Alacagini ve flanin Ozelliklerini Duyurur.

SUREC ADIMLARI e Adaylar Miiracaatlarm Ilgili Birimlere Yapar.

e {lgili Birimler Smav Komisyonlar: Olustururlar.

e Sinav KomisyonuKanun/Y 6netmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Siavlarini Yapar.

e Smavlarda Basarili Olanlarin Listesi Yonetim
Kurulu Karar1 ile Birlikte Dosyalar1 Rektérliige
Gonderilir.

e Rektorliik Gerekli Incelemeyi Yaptiktan
Sonra Atamalarmi Fakiilte Dekanligina
Yapar.

e Dekanlik Atamasi yapilan Personele Teblig Ettikten
Sonra Baglama Yazisin1 Yazar

e Akademik Personel Fakiilte Dekanligimin ilgili
Biriminde Gorevine Baslar.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna
ik Atama Siireci

MUGLA SITKI KOGMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakilltesi

Doktor Oretim Uyesi Kadrosuna
Atanma

Dekanlik Makam ihtiyaci olan doktor
6gretim lyesini kadro talep formu ile
Rekt@rliige bildirir.

l

Rektérliik 5gretimyesi alimini resmi
web sayfasinda veresmi gazete de

ilan eder

Baswru siires igerisinde ilan edilen

Dr.
Ogr. Uyesi kadrosuna 4 niishaolarak
L "

}

Basvuru evraklar Fakiilte On
Degerlendirme Komisyonunca
kontrol edilir.

Aday bagwuru kosullarini
agliyor

Yénerge geregince Deneme Dersinin
Yénetim Kurulu Karart ile 3asil 1
yedekten olusan jiri tyeleri olusturulur
ve 15 giln igerisinde deneme dersi

l

Aday verecegi denemdersiicinbes
farkl konuyu Dekanliga bildirir ve
Dekanlik konu secimini gergeklestirir.

]

Belirlenen Deneme dersi konusu ve
tarihi adaya denem dersinden 1 hafta
once bildirilir ve ilan edilir.

Aday denem dersinden basaril
oldu?

Evet

Dekanlik Makaminca belirlenen Bilim
Jilri Uyelerine adayin basvuru
dosyasi génderilir ve jiri yeleri 1ay
igerisinde raporunu Dekanliga

l

Bilim jirisi raporlari deneme dersi
tutanag ile birlikte Fakilte Yonetim
Kurulunda gorusuilir.

YonetimKurulu Karari Olumiu

Basvurusunun
uygun olmadigi
yazili olarak
adaya bildirilir.

— Hayir

l

Sonug adaya

yazil
olarak bildiriir.

Hayir

l

Rektérliik MakaminaDekanlik
goriisii de
eklenerek atama tekifinde

Sonug lgilyeyaz:
i

ile
bildirilir.

Atanan Dr. Ogr. Uyesine sonug
teblig edilmek izere Bolime
bildirilir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Nursen GEDIZLi
Bilgisayar Isletmeni

Giirkan BOZKURT
Fakillte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
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22-IDARI PERSONEL NAKLEN GECIiS SURECI

SUREC ADI : Idari Personel Naklen Gegis Siireci

SUREC NO 22 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Dekan,

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekanligi, Fakiilte Sekreterligi, Personel
ILISKiSi Isleri, Rektorliik,

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Idari Personel Ihtiyacinin Karsilanmast,

. . Gegcis Yapmak isteyen Personelin Fakiilte Dekanligina Dilekge
SURECIN SINIRLARI Vermesi lle baslar, Rektorliigiin Idari Personeli Atamasi ve
llgilinin Géreve baslamasi Ile Sonlanr.

e Naklen Gegis Yapmak Isteyen Personel
Fakiilte Dekanligina Dilekge ile
Bagvurur.

e Fakiilte Sekreteri Fakiiltenin Kadro ve Ihtiyac
Durumunu Degerlendirir. Uygunsa ilgilinin Naklen
Gegis Talebini Alir. Fakiilte Dekanina Sunar.

. e  Fakiilte Dekan1 Uygun Gériirse Ilgilinin Talebini

SUREC ADIMLARI Bir Ust Yazi ile Rektorliik Makamina Génderir.

e Rektorliik Talebi Uygun Gériirse Ilgilinin
Calistign Kurumdan Muvafakatini Ister.

e Muvafakat Yazis1 Gelince Fakiilte Dekanligina
Rektorliik Makaminca Atamasi Yapilir.

e Fakiilte Dekanlig1 Ilgiliye Atamasini Teblig Eder.

e Fakiilte Dekanlig1 ilgili Kisinin Baslama
Yazisin1 Rektorliige Gonderir.

e Ilgili Kisi Fakiiltenin Ilgili Biriminde Géreve
Baslar.
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Idari Personel Naklen Gegis Sireci MUG&'\‘AI\?IIE'I;(SI#_(E&MAN
Teknoloji Fakiltesi

( idari Personel Naklen Gegis )

v

Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel
Fakiilte
Dekanhigina Dilekge ile Bagvurur.

v

Fakiilte Sekreteri Fakiiltenin Kadro ve
ihtiyag Durumunu Degerlendirir

Talep Uygun

ligilinin Talebi
Red
Fakiilte Sekreteri Talebi Fakiilte Dekaninin Edilir.
Onayina
Sunar

Talep Dekanlikga Uygun

ligilinin Talebi
Red
Dekanlik Rektérlige llgilinin Talebini Uygun Edilir.
Goris Bildirerek Gonderir.

Talep Rektorlikge uygun gorulda

ligilin Talebi Red
Edilir.
Rektorliik ilgilin Caligtigi Kurumdan
Muvafakatini
ister
ligilinin Muvafakat Yazis1 Gelince
Rektorlik Makaminca atamasi yapilir.
Atama Dekanliga Bildirilir.
Atama llgiliye Teblig Edilir. ilgili Géreve Baslar|
ve
Goreve Baslama Rektorlige Bildirilir.
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Eden
Nursen GEDIZLI Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Isletmeni Fakilte Sekreteri Dekan V.
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23-AKADEMIK PERSONELIN GOREV SURESININ UZATILMASI

Akademik Personelin Gérev Siiresi Uzatilmasi Islemleri Akis

SUREC ADI : Sirec:
SUREC NO 23 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI f;l;lilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Personel
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Bolim Baskani, Fakiilte Dekant,
ILISKISI Personel Isleri, Rektorliik
UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Iglemlerini
Zamaninda Yapmak,
. ) Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmas1 Yazisinin
SURECIN SINIRLARI Boliim Baskanligindan Ydnetim Kuruluna Sunulmast ile
Rektorliik Onayindan Sonra Ilgiliye Tebligi ile Sona Eder.
e Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilma Zamant
yazisi 3 ay onceden Boliime yazilir.
e {lgili Siiresi Uzatimina Esas Evraklar1 yazinin
kendisine teblig tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde 4
niisha olarak Dekanliga sunar.
. e {lgilinin Yayin Dosyas1 Fakiilte On Degerlendirme
SUREC ADIMLARI Komisyonuna Degerlendirme Komisyonuna

Gonderilir.

e On Degerlendirme Komisyonunca Gorev Siiresi
Uzatim1 Uygun Goriiliirse Fakiilte Dekanliginca 3
kisilik bilim jiirsisi olusturulur.

e Bilim Jiirisi 3 ay i¢inde raporunu Dekanliga gonderir

e Yonetim Kurulu Uyeleri ilgilinin Gérev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamas1 Yoniinde Oylama Yapar.

e Uzatilmasi Kabul Edilirse Yonetim Kurulu Karari
Dekanligin Goriisii ile Rektorliige Gonderilir.

o Rektorliikge Gorev Siirenin Uzatilmasina Onay Verilir.

e Onay llgiliye Teblig Edilmek Uzere Béliime Bildirilir.

e Onayn Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.
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Doktor Ogretim Uyesi Gérev
Siresi Uzatimi Is Sureci
T

MUGLA SITKI KOGMAN

UNIVERSITESI
eknoloji Fakiiltesi

C

Doktor Ogretim Uyesi Gérev Siiresi Uzatimi is Akigi

)

A

Gorev Siiresi Dolacak Doktor Ogretim Uyesine
3ay
A

d il hildirili

Doktor Ogretim Uyesi yazinin kendisine teblig
tarihinden itibaren 1 hafta igcerisinde gérev siresi
uzatimina esas evraklarini 4 niisha halinde
hazirlayarak Dekanliga teslim eder.

v

Doktor Ogretim Uyesinin dosyasi Fakiilte On
Degerlendirme Komisyonuna Génderilir

On Degerlendirme
Komisyonunun Karari
Olumiu

Evet

|

Doktor Ogretim Uyesinin Bilimsel
dosyalar1 Dekanlik Makaminca Belirlenen
3 kisilik bilim jurisine génderilir ve 1 ay
igerisinde raporunu Dekanliga génderir

}

Bilim jrisinin génderdigi raporlar ilk Fakilte
Yénetim Kurulunda gérustilerek doktor
Ogretim yesi hakkinda alinan karar
Dekanlik goriisti ile birlikte Rektorlik

Rektorliik Makaminin karar

Hayir

A

Dosya Doktor Ogretim
Uyesine eksikliklerin
giderilmesi igin iade

olumlu mu?

Evet|

A

Geregi icin mutemete ve ilgili doktor
ogretim Gyesine teblig edilmek tizere
bélimine bildirilir.

Hayir

A

ligili doktor
oOgretim Uyesine
teblig edilmek
lizere bolimiine

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Nursen GEDIZLI
Bilgisayar isletmeni

Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.
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24-FAKULTE KURULUNA PROFESOR TEMSILCI UYE SECIMI

SUREC ADI : Fakiilte Kuruluna Profesér Temsilci Uye Segimi
SUREC NO 24 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Kadrolu Profesor Ogretim Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON Dekan, Kadrolu Profesor Ogretim Uyeleri, Fakiilte
ILISKISI Sekreteri
UST SURECI Fakiilte Kuruluna Profesér Temsilci Uye Segimi Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Kuruluna Profesor Temsilci Uye Segimi
yapmak

. ) Se¢im yapmak {izere kadrolu Profesor 6gretim iiyelerinin

SURECIN SINIRLARI toplanttya davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Kuruluna

Profesor Temsilci Uyenin atanmasi ile biter.

e Secim yapmak iizere kadrolu Profesor dgretimiiyeleri
Dekan tarafindan toplantiya davet edilir.

e Gizli oy ile yapilacak se¢im i¢in liye sayisi kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

e Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise

. Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug aciklanir.

SUREC ADIMLARI e Secim sonucu segilen aday Rektorliige bildirilir.
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Fakilte Kurulu Profesér Temsilci Segimi

MUGLA SITKI KOGMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

C Fakiilte Kuruluna Profesér Temsilci )

I

Segim yapmak Uzere kadrolu profesor
ogretim
liyeleri Dekanlik tarafindan toplantiya davet

I

Gizli oy ile yapilacak segim igin Uye sayisi
kadar
mihurll oy pusulasi ve zarf hazirlanir

I

Segim yapillir, oylar agik olarak sayilir ve
sonug
aciklanir.

I

Sonug ilgiliye yazi olarak teblig edilir ve
Rektorlige
bildirilir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Nursen GEDIZLi
Bilgisayar Isletmeni

Girkan BOZKURT
Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.
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25-FAKULTE KURULUNA DOCENT TEMSILCI UYE SECIiMi

SUREC ADI : Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Segimi

SUREC NO 25 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Kadrolu Dogent Ogretim Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Kadrolu Dogent Ogretim Uyeleri, Fakiilte
ILISKISI Sekreteri

UST SURECI Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Se¢imi Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Se¢imi yapmak

. ) Sec¢im yapmak iizere kadrolu Dogent dgretim iiyelerinin
SURECIN SINIRLARI toplanttya davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Kuruluna Dogent
Temsilci Uyenin atanmast ile biter.

e Se¢im yapmak lizere kadrolu Dogent 6gretim iiyeleri
Dekan tarafindan toplantiya davet edilir.

e Gizli oy ile yapilacak se¢im i¢in liye sayisi kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

e Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise

. Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug aciklanir.

SUREC ADIMLARI e Secim sonucu segilen aday Rektorliige bildirilir.
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Fakdlte Kurulu D t Temsil e ) h
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Secim yapmak Uizere kadrolu dogent 6gretim

edilir.

Uyeleri Dekanlik tarafindan toplantiya davet

kadar maharli oy pusulasi ve zarf
hazirlanir

Gizli oy ile yapilacak segim igin Uye sayisi

sonug

Secim yapilir, oylar agik olarak sayilir ve
aciklanir.

Oy fazlasini alan Dogent 6gretim Uyesini
Dekan

Fakulte Kurulu Dogent Temsilcisi olarak
atar.

Sonug ilgiliye yazi olarak teblig edilir ve

Rektorlige
bildirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLIi Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Isletmeni Fakulte Sekreteri Dekan V.
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26-FAKULTE KURULUNA DOKTOR OGRETIM UYESI TEMSILCIi SECIMi

SUREC ADI : Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Segimi

SUREC NO 26 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Dekan, Kadrolu Doktor Ogretim Uyesi Ogretim Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Kadrolu Doktor Ogretim Uyesi Ogretim

ILISKISI Uyeleri, Fakiilte Sekreteri

UST SURECI Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Segimi
Siireci

Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci

SURECIN AMACI Uye Secimi yapmak

) ] Secim yapmak iizere kadrolu Doktor Ogretim Uyesi
SURECIN SINIRLARI Ogretim tiyelerinin toplantiya davet edilmesiyle baslar,
Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci
Uyenin atanmast ile biter.

e Secim yapmak iizere kadrolu Doktor Ogretim Uyesi
Ogretim
tiyeleri Dekan tarafindan toplantiya davet edilir.

e Gizli oy ile yapilacak se¢im i¢in liye sayisi kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

. e Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise

SUREC ADIMLARI Se¢im yapilir. Oylar sayilir ve sonug agiklanir.

e Secim sonucu Segilen aday Rektorliige bildirilir.
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Fakiilte Kurulu Doktor Ogretim Uyesi MUGLA SITKI KOCMAN
Temsilci UNIVERSITESI
Secimi Teknoloji Fakultesi
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Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi
Temsilci

Secim yapmak Uizere kadrolu doktor 6gretim
Uyeleri Dekanlik tarafindan toplantiya davet
edilir.

!

Gizli oy ile yapilacak secim igin Uye sayisi
kadar
mihirli oy pusulasi ve zarf hazirlanir

!

Segim yapilir, oylar agik olarak sayilir ve
sonug
aciklanir.

A 4

Sonug ilgiliye yazi olarak teblig edilir ve
Rektorluge
bildirilir.

A 4

< Islem >

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nursen GEDIZLIi Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar isletmeni Fakulte Sekreteri Dekan V.
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27-BOLUM BASKANI ATAMASININ YAPILMASI

SUREC ADI : Boliim Bagkani Atamasi

SUREC NO 27 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Dekan, Ilgili Boliimiin Anabilim Dal1 Baskanlar1

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Ilgili Bliimiin Anabilim Dali Baskanlari,

ILISKISI Fakiilte Sekreteri

UST SURECI Fakiilte Bolim Bagkanligina Boliim Baskan1 Se¢imi ve Atama
Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte Bolim Bagkanligina Boliim Baskan1 Atamasini
yapmak

. . Boliim Bagkanini belirlemek lizere Dekanlik tarafindan
SURECIN SINIRLARI bolimdeki Anabilim Dali Bagkanlarinin yazili goriislerinin

istenmesi ile baslar, B6liim Baskan1 Atamasi ile biter.

SUREC ADIMLARI

e Dekanlik tarafindan B6liim Baskanini belirlemek tizere
Boliimdeki Anabilim Dali1 Bagkanlarinin yazili goriisleri
istenir.

e Deckan Anabilim Dali Bagkanlarinin yazili gériislerini
dikkate alarak Boliim Baskani Atamasini yapar

e Boliim Baskani atamasi Rektorliige bildirilir.
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Bolim Baskanligr Atamasi

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakultesi

( Bolim Baskanligr Atamasi >

ilgili Bélimdeki Anabilim Dali Bagkanlarindan
15

icerisinde verilmek Uzere yazili gorusleri

v
Anabilim Dali Bagkanlari kendilerine verilen
sure
icerisinde goruslerini Dekanhgda Bildirir.

v
Dekan Anabilim Dali Bagkanlarinin

goruslerini
dikkate alarak Bolim Bagkani Atamasini

v

Atama ilgiliye, Bélime ve Rektorlige
bildirilir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Nursen GEDIZLI
Bilgisayar isletmeni

Gurkan BOZKURT
Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.
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28-ANABILIM DALI BASKANI SECIMi VE ATAMASI

SUREC ADI : Anabilim Dali Bagkani Se¢imi ve Atanmasi

SUREC NO 28 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Dekan, ilgili Anabilim Dalinda gorevli Profesér, Dogent ve
Ogretim Gérevlileri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, ilgili Anabilim Dalinda gérevli Profesor, Dogent

ILISKISI ve Ogretim Gorevlileri, Fakiilte Sekreteri

UST SURECI Anabilim Dali Bagkani Se¢imi ve Atama Siireci

SURECIN AMACI Anabilim Dali Bagkani Se¢imi ve Atamasini yapmak

. . Anabilim Dalinda gérevli Profesér, Dogent, Doktor Ogretim

SURECIN SINIRLARI Uyesi ve Ogretim Gérevlilerinin Dekanlik tarafindan gériis
almas1 ve Anabilim Dali Bagkaninin Se¢imi ve Atamasi ile
biter.

e Dekanlik Anabilim Dalinda kadrolu Profesor, Dogent ve
Doktor Ogretim Uyesi sayilarina bakarak atamay1 yapar.

e Ancak ayni unvanda birden fazla 6gretim tiyesi var ise
Anabilim Dalina yazili olarak goriis sorulur.

e Anabilim Dalindaki 6gretim iiyeleri kendi aralarinda

. secimlerini yapar ve Dekanliga bildirir. Dekan segime

SUREC ADIMLARI gbre atamay1 yapar.

e Se¢im sonucu ilgiliye, boliime ve Rektorliige
bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

Anabilim Dali Bagkani Segimi ve Atamasi is
Siureci

MUGLA SITKI KOGMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakdiltesi

(Anabilim Dali Bagkani Segimi ve AtamasD

Dekanlik Anabilim Dalindaki kadrolu Profesér,
Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi sayilarini
gozetir.

Ayni unvanda birden fazla 6gretim Uyesi var
ise
Anabilim Dalina yazili olarak gorus sorulur.

Anabilim Dalindaki ggretim tyeleri kendi
aralarinda segim yapar ve Dekanliga
sonucu bildirir.

v

Segim Sonucuna gére Dekan atamayi
yapar.

Atama ilgiliye Bolime ve Rektorllige
bildirilir.

IslengSonu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Nursen GEDIZLi
Bilgisayar Isletmeni

Girkan BOZKURT
Fakdilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

29-2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESI UYARINCA
GOREVLENDIRMEYAPILMASI

SUREC ADI : 2547 Sayili Kanun’un 31. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme
SUREC NO 29 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Gorevlendirme Talep Eden
SUREC ()RGANiZASYON Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanlig1, Personel Isleri,
ILISKISI flgili Kisi veya Kurum

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI 31. madde uyarinca yapilacak gorevlendirmeyi yonetmek
SURECIN SINIRLARI Ilgilinin ve ilgili Béliimiin Talebi ile baslar, Rektorliik

Onayi ile sona erer.

e Boliimlerden gelen talep dogrultusunda
gorevlendirilmesi istenen kisiye veya birimine
gorevlendirme teklifi yazisi1 yazilir.

e Gorevlendirmesi yapilacak kisi belgelerini
Dekanliga teslim eder.

e 31. Madde uyarinca gorevlendirme yapilmasi
ve ilgilinin evraklar1 Fakiilte Yonetim

SUREC ADIMLARI Kurulunda Goristiliir.

e Fakiilte Yonetim Kurulu uygun gérmezse sonug
ilgiliye bildirilir.

e Fakiilte Yonetim Kurulu uygun gériirse ilgilinin
evraklar1 ve Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
Rektorliige gonderilir.

e Rektorliik uygun goriirse sonug ilgiliye ve ilgili
Boliime bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

31. Madde Uyarinca Gorevlendirme MUGLA SITKI KOGMAN
" " "" is Sureci UNIVERSITESI

Teknoloji Fakultesi

=

——
CAzapa WYY

2547 Sayih Kanun un 31. maddesi uyarinca
Gorevlendirme

Bolumlerden gelen talep dogrultusunda 31.
madde
uyarinca gorevlendirme teklif yazilir

I

Gorevlendirme yapilacak kisi belgelerini
Dekanhga
teslim eder.

}

31. Madde gorevlendirme talebi ilgilinin
evraklari
ile Fakdilte Yonetim Kurulunda gérusulir.

aktilte Yonetim Kurulu Uygun Gordt~ad?

v
ilgiliye ve
v Bolime
ilgilinin Evraklari ve Fakiilte Yénetim Kurulu bildirilir.
Karari Rektorlige gonderilir.
]
v
Rektorlik Onayindan sonra ilgiliye ve bélime
bildirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLI Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Isletmeni Fakulte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

30-2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESI UYARINCA GOREVLENDIRME

SUREC ADI : 2547 Sayili Kanun’un 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirme

SUREC NO 30 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Birimler

SUREC QRGANiZASYON Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanlig1, Personel Isleri,

ILISKISI [1gili Boliim ve Birimler

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI 40/a maddesi uyarinca yapilacak gorevlendirmeyi yonetmek

SURECIN SINIRLARI Bf‘)ljimler'in talebi ile basla'l'r, gﬁrevlendirme talep edilen
boliimlerin onay1 ve Rektorliik Onayi ile sona erer.

e Boliimlerden gelen talep dogrultusunda
gorevlendirilmesi istenen 6gretim elemaninin
birimine gorevlendirme teklifi yazilir.

e Birimlerin uygun gérmesi halinde veya uygun
gorevlendirme uygun goriilmemesi halinde de
sonug talep eden Béliime yazili olarak bildirilir.

e Gorevlendirme uygun goriilmesi halinde

SUREC ADIMLARI Fakiilte Yonetim Kurulunda goriigiiliir ve tiim

yazigma siiregleri ile birlikte Rektorliige

bildirilir.
Rektorlitk gorevlendirmeyi onaylar.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

2547 S. K 40/a Maddesi Uyarinca MUGLA SITKI KOCMAN
Ders UNIVERSITESI
Gorevlendirmeleri Teknoloji Fakiiltesi
S are oY
2547 Sayili Kanun un 40/a maddesi uyarinca
Ders
\ 4

Bolimlerden gelen talep dogrultusunda
40/a maddesine uyarinca
goéreviendirilecek 6gretim elemanlarinin
birimlerine talep yazisi yazilir.

Ogretim Elemani Goéreviendirmesi Tarep
Edilen Birimleri uygun gordi mi

Bolumlere

Bildirilir.
A 4
Bolumlere Bildirilir. Uygun
Gorilen
goreviendirmeler Fakilte Yonetim
Kurulunda goérisulur ve Onaylandiktan
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLI Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Isletmeni Fakulte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

31-DISIPLIN ISLEMLERI

SUREC ADI : Disiplin Islemleri
SUREC NO 31 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Gorevlendirilen Ogr. Uyesi
SUREC ORGANIZASYON Gorevlendirilen Ogr. Uyesi, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte
ILISKiSI Dekanligi,
UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Disiplin Sorusturmasi Siirecini Y dnetmek
SURECIN SINIRLARI Sikayet Dilek¢esinin Dekanliga Ulasmasi ile Baslar,
Sorugturmacinin verdigi raporun Rektorliige
gonderilmesi ile sona erer.
e Islendigi ileri siiriilen sucla ilgili her tiirlii
delilin ekli oldugu sikayet dilek¢esinin
Dekanliga iletilir.
e Disiplin Amiri olan Dekan bir sorusturmaci
gorevlendirir.
e Sorusturmaci olarak gérevlendirilen ilgili
durum yazili olarak sikayet evraklari ile birlikte
SUREC ADIMLARI ilgiliye bildirilir.

e Sorusturmaci mevzuatta belirtilen biitiin
islemleri 2 ay i¢inde tamamlar ve Dekanliga
sunar.

e Sorusturmanin sonucu ilgili kisiye
ve Rektorliige bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

Disiplin iglemleri Ig Stireci MUGLA SITKI KOGMAN
s UNIVERSITESI

Teknoloji Fakiltesi

=

A 4

islendigi ileri siiriilen suglailgili her tiirlii delilin ekli oldugu sikayet dilekgesinin
Dekanlhigimiza
iletiimesi tizerine; Disiplin amiri olan Dekan bir sorusturmaci géreviendirir.

Sorusturmaci olarak gérevlendirilen ilgiliye durum yazi ile teblig edilir.

!

Sorusturmaci mevzuatta belirtilen bitiin islemleri 2 ay iginde tamamlar ve Dekanliga

sunar
h 4
Sorusturmanin sonucu ilgili kisiye ve Rektorligimuze bildirilir.
h 4
( Islem >
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLIi Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar isletmeni Fakilte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

32-TERFI iSLEMLERI

SUREC ADI : Terfi Islemleri

SUREC NO 32 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Personel Isleri
SUREC ORGANIZASYON Personel Isleri, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanlig,
ILiSKiSi

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Terfi Siirecini Y6netmek

SURECIN SINIRLARI Terfileri yapilan personellerin terfi onaylarin

Rektorlitkten Dekanliga gelmesi ve Terfi Yapilan
Kigilere Teblig Edilmesi

e Rektorliigiimiizce Kademe ve Derece terfileri
yapilan personellerin Terfi Bildirimleri
Dekanligimiza gelir.

e Dekanliga gelen Terfi Bildirimleri Akademik
Personellere teblig edilmek lizere ilgili
Boliimlere yazilir.

e Terdi Bildirimleri gelen Idari Personellere

SUREC ADIMLARI Personel Islerinden sorumlu memurca teblig
edilir.

e Terfi Bildirimlerinin bir niishasi ilgililerin
ozliik dosyasina konur.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

Terfi islemleri Is Stireci Muegﬁisgg#ggimm

Teknoloji Fakiltesi

< Akademik ve idari Personelin Terfi )

Rektorliguimuzce Kademe ve Derece Terfileri
Yapilan
personellerin Terfi bildirimleri Dekanligimiza

I

Dekanligimiza gelen Terfi Bildirimleri
akademik
Personele teblig edilmek tzere Bolimlere

|

Terfi Bildirimleri gelen idari personele
Personel
Islerinden sorumlu memurca teblig edilir.

I

Terfi Bildirimlerinin bir nishasi ilgililerinin
ozlik
dosyasina konur.

Islem
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLI Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

33-AKADEMIK PERSONELIN YURTICi VE YURTDISI GOREVLENDIRME

SURECI

SUREC ADI : Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirmeleri
SUREC NO 33 TARIH 07/05/2019
SURECIN SORUMLULARI Ilgili Ogr. Uyesi Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte

Yonetim Kurulu, Rektorliik, Personel Isleri
SUREC ORGANIZASYON Mlgili Ogr. Uyesi, ilgili Boliim, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte
ILISKiSI Dekanligi,
UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gorevlendirme Siirecini Y&netmek
SURECIN SINIRLARI flgili Ogr. Uyesinin Boliimiiniin gérevlendirme talebini

Dekanliga iletmesi, Dekanligin ve/veya Rektorliigiin
Onay Vermesi

e Gorevlendirme talep eden Ogretim Uyesi
gorevlendirme evraklari ile dilekgesini Boliim
Bagkanligina sunar.

e Boliim Baskanliginin uygun gérmesi iizerine
Dekanliga yazilir.

e Gorevlendirme talebi 2547 Sayili Kanun’un 39.
Maddesi ve MSKU Ogretim Elemanlarmin

SUREC ADIMLARI Bilimsel Amagli Gorevlendirmelerine Mliskin
Yonergeyi Incelenir.

e Yolluk Yevmiye veya 7 giinden fazla yolluksuz
yevmiyesiz gorevlendirme talepleri i¢in Fakiilte
Yonetim Kurulu Karar1 alimarak Rektorliige
gonderilir.

e Rektorliik ve Dekanlik onay1 verilen
gorevlendirmeler ilgiliye teblig edilmek {izere
Boliime yazilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

Akademik Personelin Yurtigi ve MUGLA SITKI KOGMAN
Yurtdigi UNIVERSITESI
Gorevlendirmeleri Teknoloji Fakultesi

Akademik Personelin Yurtigi ve Yurtdisi
Gorevlendirmeleri

Gorevlendirme talep eden ilgili géreviendirme
evraklari ile dilekgesini Bolim Baskanligina
sunar.

grrBaskani goreviendirme tal
gordi mi?

iigili Ogr.
Uyesine
teblig edilir.

A4

Boélum Bagskanligini uygun goérusa ile
Dekanligimiza
gbrevlendirme yazis| yazar.

A4

Dekanlik géreviendirme talebini 2547 Sayili Kanun
un 39. maddesi ve MSKU Ogretim Elemanlarinin
Bilimsel Amagli Géreviendirilmelerine lligkin
Yénergeye inceler.

A4

Yolluk Yevmiye veya 7 ginden fazla yolluksuz
yevmiyesiz géreviendirme talepleri igin Fakdlte
Yonetim Kurulu Karari alinarak Rektérluge
gonderilir.

A4

Rektorluk Onayi verilen géreviendirmeler ilgiliye
teblig
edilmek lzere boluime bildirilir.

A 4

< islem Sonu >

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nursen GEDIZLI Girkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Isletmeni Fakulte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

34-DUYURU ISLEMLERI

SUREC ADI : Duyuru Islemleri

SUREC NO 34 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi

SUREC ORGANIZASYON Ozel Kalem, Boliim Sekreterligi, Idari Personel

ILiSKiSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Mugla Sitki Kpgman Un1vers1‘Fes1 iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
gerekli duyurulari yapilmasi

. . Duyurulacak bilgi ve belgenin kabulii ile baslar,yapilan

SURECIN SINIRLARI duyurunun duyuru dosyasina takilmasi ile sona erer.
* Dekanlik Makaminin personele duyurulmasini istedigi bilgi
sozel/yazil olarak, Rektorliigimiiziin duyurulmasini istedigi
bilgi ise iist yazi ile bildirilir.
* Personele teblig edildigine dair yazi isteniyorsa list yazida
bildirilir.

) * Teblig belgeleri iist yazi ile gelir.
SUREC ADIMLARI * Teblig belgeleri {ist yaz1 ile gonderilir.

* Yazigsmalardan 6rnek alinir ve duyuru dosyasina konur




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGLA
; . MUGLA SITKI KOGCMAN
ﬁ Duyuru Islemleri Is Sureci UNIVERSITESI

Teknoloji Fakiltesi

Duyuru

Dekanlik Makaminin personele duyurulmasini istedigi bilgi s6zel/yazili
olarak,

Personele teblig
edildigine dair
yazi istiyormu

Bolim Baskanligina

Ust yazi ile bildirilerek Bélum Baskanligina
teblig edildigine dair > Ust
belge istenir. yazi ile bildirilir.

}

Ust yazi ekinde teblig
belgeleri gelir.

v
Rektorllk teblig
belgesi istemisse Ust
yazi ile bildirilir.

)

Yazigmalardan o6rnek alinir ve

duyuru dosyasina konur <
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Aysegiil GOKDEMIR Girkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar Igletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

35-FAKULTE YONETIM KURULUNA PROFESOR TEMSILCI SECIMi

SUREC ADI : Fakiilte Y6netim Kuruluna Profesor Temsilci Uye Segimi
SUREC NO 35 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri

ILiSKiSi

UST SURECI Fakiilte Y&netim Kuruluna Profesér Temsilci Uye Secgimi Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesor Temsilci Uye

Se¢imi yapmak

. ) Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu iyelerinin toplantiya
SURECIN SINIRLARI davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesor
Temsilci Uyenin atanmast ile biter.

e Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu tiyeleri Dekan
tarafindan toplantiya davet edilir.

e Gizli oy ile yapilacak se¢im i¢in liye sayisi kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

e Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise
Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug aciklanir.

SUREC ADIMLARI e Ik turda salt cogunlugu saglayan aday var ise Segim
sonucu katilanlarin diizenledigi bir tutanakla Dekanliga
bildirilir.

e Salt cogunluk saglanamazsa 5.tura kadar se¢ime devam
edilir.

e Secim sonucu boliime, secilen adaya ve Rektorliige
bildirilir.




36

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

MUS LA

Fakdlte Yonetim Kurulu Profesor Temsilci
Segimi s
Sireci

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesér
Temsilci

Segim yapmak tizere Fakdilte Kurulu
Uyeleri
Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

v

Gizli oy ile yapilacak segim igin Uye sayisi
kadar
mihurll oy pusulasi ve zarf hazirlanir

v

Segim yapilir, oylar agik olarak sayilir ve
sonug aciklanir.

v

Oy fazlasini alan Profesor 6gretim Uyesi
Fakdlte Yonetim Kurulu Profesor Temsilcisi
sifatini kazanir ve karar altina alinir.

Fakilte Kurulu Karartilgiliye yazi olarak teblig
edilir
ve Rektorlige bildirilir.

Islem

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Nursen GEDIZLI
Bilgisayar Isletmeni

Gilirkan BOZKURT
Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

36-FAKULTE YONETIM KURULUNA DOCENT TEMSILCI SECIMI

SUREC ADI : Fakiilte Y&netim Kuruluna Dogent Temsilci Uye Se¢imi
SUREC NO 36 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri

[LiSKisi

UST SURECI Fakiilte Y&netim Kuruluna Dogent Temsilci Uye Segimi Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Yo6netim Kuruluna Dogent Temsilci Uye

Se¢imi yapmak

. ) Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu liyelerinin toplantiya
SURECIN SINIRLARI davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Y6netim Kuruluna Dogent
Temsilci Uyenin atanmast ile biter.

e Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu tiyeleri Dekan
tarafindan toplantiya davet edilir.

e Gizli oy ile yapilacak se¢im i¢in iiye sayisi kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

e Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise
Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug aciklanir.

SUREC ADIMLARI e Ik turda salt gogunlugu saglayan aday var ise Segim
sonucu katilanlarin diizenledigi bir tutanaklaDekanliga
bildirilir.

e Salt cogunluk saglanamazsa 5.tura kadar se¢ime devam
edilir.

e Secim sonucu boliime, secilen adaya ve Rektorliige
bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGS LA

Fakdlte Yénetim Kurulu Dogent Temsilci MUGLA SITKI KOGCMAN
Segimi Is Sireci Akis Semasi UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

- .
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6kﬂlte Yo6netim Kuruluna Dogent Temsilci )

!

Segim yapmak Uzere Fakdilte Kurulu
Uyeleri
Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

v

Gizli oy ile yapilacak segim igin Uye sayisi
kadar
mihurll oy pusulasi ve zarf hazirlanir

v

Segim yapillir, oylar agik olarak sayilir ve
sonug
aciklanir.

v

Oy fazlasini alan Dogent 6gretim Uyesi
Fakiilte Yonetim Kurulu Dogent Temsilcisi
sifatini kazanir ve karar altina alinir.

Fakilte Kurulu Karartilgiliye yazi olarak teblig
edilir ve Rektorltige bildirilir.

Islem
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLi Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar isletmeni Fakllte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

37- FAKULTE YONETIM KURULUNA DOKTOR OGRETIM UYESI

TEMSILCIi SECiMi
SUREC ADI : F ak}llt.e Y 6netim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye
Secimi
SUREC NO 37 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
iLisKisi
UST SURECI Fakiilte Y6netim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye
Secimi Siireci
SURECIN AMACI Fakulf[e anetlm Kumluna Doktor Ogretim Uyesi
Temsilci Uye Segimi yapmak
. . Sec¢im yapmak iizere Fakiilte Kurulu {iyelerinin toplantiya
SURECIN SINIRLARI davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Y6netim Kuruluna Doktor
Ogretim Uyesi Temsilci Uyenin atanmasi ile biter.
e Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu tiyeleri Dekan
tarafindan toplantiya davet edilir.
e Gizli oy ile yapilacak se¢im i¢in liye sayisi kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.
e Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildiise
. Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug aciklanir.
SUREC ADIMLARI e Ik turda salt gogunlugu saglayan aday var ise Segim

sonucu katilanlarin diizenledigi bir tutanakla Dekanliga
bildirilir.

Salt ¢ogunluk saglanamazsa 5.tura kadar segime devam
edilir.

Secim sonucu boliime, segilen adaya ve Rektorliige
bildirilir.
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"“ %I "" Fakilte Yonetim Kurulu Doktor MUGLA SITKI KOGMAN
Ogretim UNIVERSITESI

Uyesi Temsilci Segimi Teknoloji Fakiiltesi

akiilte Yénetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi
Temsilci Segimi

§egim yapmak Uzere Fakilte Kurulu
Uyeleri
Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

v

Gizli oy ile yapilacak segim icgin Uye sayisi
kadar
mUihurlG oy pusulasi ve zarf hazirlanir

v

Segim yapilir, oylar agik olarak sayilir ve
sonug acgiklanir.

v

Oy fazlasini alan Doktor 6gretim Gyesi
Fakulte Yonetim Kurulu Doktor Ogretim
Uyesi Temsilcisi sifatini kazanir ve karar

altina alinir.

Fakilte Kurulu Karari ilgiliye yazi olarak teblig
edilir
ve Rektorluge bildirilir.

islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nursen GEDiZLi Girkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar isletmeni Fakilte Sekreteri Dekan
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38-FAKULTE YONETIM KURULU KARAR iSLEMLERI

SUREC ADI : Fakiilte Y&netim Kurulu Karar Islemleri

SUREC NO 38 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Yonetim Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
ILiSKiSi

UST SURECI Fakiilte Y&netim Kurulu Karar islemleri

1-Fakiilte kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin
uygulanmasinda dekana yardim etmek,

2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile
akademik takvimin uygulanmasini saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini
hazirlamak,

4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi
biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile
egitim-O0gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,
6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri

yapmaktir.

SURECIN AMACI

. . Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi tizerine toplanur.
SURECIN SINIRLARI Alnan kararlar ilgili birimlere iletilip Fakiilte Y6netim
Kurulu Kararlar dosyasina kaldirilmasiyla sona erer.

e Yonetim Kurullarinda gériismek tizere ilgili
birimlerden gelen iist yazilar Fakiilte
Sekreterligince Dekanlik Ozel Kaleme sevk
edilir.

e Gilindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur

. e Giindeme alinacak maddeler kontrol sonras iist yazi

SUREC ADIMLARI ile ve elektronik ortamda Yonetim Kurulu iiyelerine
iletilir.

e Dekan Bagkanliginda toplanan Fakiilte Y 6netim
Kurulunun birim ve Boliimlerden gelen evraklari
incelemesi ve gerekli kararlar1 almasi

e Toplant: tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
Imzalanmas: icin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi

e Imzalanan kararlarm ilgili birimlere gonderilmesi

e {lgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmas1

e Imzalanan kararlarin Yonetim Kurulu dosyasina
kaldirilmasi
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TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

Fakiilte Yénetim Kurulu is Siireci

MUGI!_A_ SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakdltesi

Tt
A7apg BN

Yonetim Kurulu Toplantisi
Islemleri

v

Yonetim Kurullarinda gériismek Uzere ilgili birimlerden gelen st yazilar Fakdlte
Sekreterligince Dekanlik Ozel Kaleme sevk edilir.

v

Guindem olusturulur ve Fakilte Sekreterligine sunulur

€ alinacak maddeler kontrol sonrasi Ust ya
onik ortamda Ydnetim Kurulu tyelerine iletik

Dekan Bagkanliginda toplanan Fakdlte Yoénetim Kurulunun birim ve Bélimlerden gelen
evraklari
incelemesi ve gerekli kararlari almasi

¥

Toplanti tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yaziimasi

¥

imzalanmasi igin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine Génderilmesi

¥

imzalanan kararlarin ilgili birimlere gdnderilmesi

¥

ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi

¥

imzalanan kararlarin Yénetim Kurulu dosyasina kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Aysegiill GOKDEMIR Girkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar isletmeni Fakllte Sekreteri Dekan V.
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39-FAKULTE KURULU KARAR ISLEMLERI

SUREC ADI : Fakiilte Kurulu Karar islemleri

SUREC NO 39 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
ILISKISI

UST SURECI Fakiilte Kurulu Karar islemleri

SURECIN AMACI 1-Fakiilte isleyisinde dekana yardim etmek,

. . Fakiilte kurulu dekanin ¢agrisi {izerine toplanir. Alinan
SURECIN SINIRLARI kararlar ilgili birimlere iletilip Fakiilte Kurulu Kararlar
dosyasina kaldirilmasiyla sona erer.

e Fakiilte Kurullarinda gériismek tizere ilgili
birimlerden gelen iist yazilar Fakiilte
Sekreterligince Dekanlik Ozel Kaleme sevk
edilir.

e Giindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur

. e Giindeme alinacak maddeler kontrol sonrasi iist yazi

SUREC ADIMLARI ile ve elektronik ortamda Fakiilte Kurulu iiyelerine
iletilir.

e Dekan Baskanliginda toplanan Fakiilte Kurulunun
birim ve Boliimlerden gelen evraklari incelemesi ve
gerekli kararlar1 almasi

e Toplant: tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
Imzalanmas: icin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi

e Imzalanan kararlarm ilgili birimlere gonderilmesi

e Ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmas1

e Imzalanan kararlarin Fakiilte Kurulu dosyasia
kaldirilmasi
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MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakultesi

Fakilte Kurulu Is Sureci

Fakulte Kurulu Toplantisi islemleri

v

Fakulte Kurullarinda géruasmek uzere ilg
Sekreterl
Dekanlik Ozel Kaleme sevk edilir.

birimlerden gelen ust yazilar Fakulte

Gundem olusturulur ve Fakulte Sekreterlig ine sun ulur

Dekan Baskanlhginda toplanan Fakulte Kurulunun birim ve Bolumlerden gelen
evraklari incelemesi ve gerekli kararlari almasi

1

’ To plant: tari ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi

1

’ imzalanmasi icin Fakulte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi

imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

b

’ ligili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi

1

| Imzalanan kararlarin Fakilte Kurulu dosyasina kaldirilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Aysegiil GOKDEMIR Gurkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar isletmeni Fakilte Sekreteri Dekan V.
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40- DONER SERMAYE KAPSAMINDA YAPILAN HiZMETLER

SUREC ADI : Doner Sermaye Kapsaminda Hizmet Alimi

SUREC NO 40 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Déner Sermaye, Boliim Baskani,

SUREC ORGANIZASYON Déner Sermaye, Boliim Baskanligi, Fakiilte Dekanlig1,

ILISKISI Mgili Ogr. Uyesi

UST SURECI Doner Sermaye Kapsaminda yapilan Hizmetin
Degerlendirilmesi Siireci

SURECIN AMACI flgili Ogretim Uyesinin Doner Sermaye kapsamindaki

hizmetinin karsilig1

Déner Sermaye Isletmesinin talebi ile baslar, hizmeti

SURECIN SINIRLARI AT - :
yiirliten 6gretim liyesinin hizmetinin kargiligini almasi ile
tamamlanir.

e Doner Sermaye Isletmesi talep ettigi hizmeti
Dekanliga yazili olarak bildirir.

e S6z konusu talep ilgili Bolime bildirilir.

e Boliim talebi inceler ve igslem siirecini ve ticreti
Dekanliga bildirir.

e Dekanlik konuyu Déner Sermaye Isletmesine
gonderir.

SUREC ADIMLARI e Islem tamamladiginda raporlar ve analizler

Déner Sermaye Isletmesine gonderilir.
e Doner Sermaye Isletmesi calismay1 yapan
Ogretim iiyesine belirlenen iicreti 6der.
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Crran 0wy

Déner Sermaye Kapsaminda Yapilan
Isler Sireci

MUGLA SITKI KOGCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

Déner Sermaye kapsaminda talep edilen
hizmet Universite Doner Sermaye Igletmesi
MadarlGga tarafindan Mihendislik
akultesine havale edilir

Degerlendirme

Talep yazisi ilgili

Bolum
bagkanhgina

adnderilir

- Déner Sermaye
llgili Bolum talebi Muhendislik isletme
incelerilgili Fakdltesi MadarlGgunden
ogretim Dekanligi hizmet talep
goreviendirmesi bélimden gelen eden firmaya
ve Ucret bilgisi ve yaziyi Universite galismanin
isin suresine ait Déner sermaye tamamlandigi
bilgileri isletmesi raporlar ve
Muhendislik Mudurltgine analiz formlar
Fakdltesi adnderir teclim adilir
isletme
Madurlaga
galismayi
tamamlayan
6gretim
elemaninin
hesabina
belirlenen tcret
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Umit HASKAYA Gurkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Ayniyat Saymani Fakulte Sekreteri Dekan V.
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41-KURUM ICi GENEL EVRAK SURECI

SUREC ADI : Kurum i¢i Gelen-Giden Evrak Is Akisi Siireci

SUREC NO 41 TARIH 29.06.2018

SURECIN Yazi isleri memuru, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI: Yardimecilari, Dekan,

UST SURECI: Gelen evrakin kabulii ve ilgili personellere havale islemi.

SURECIN AMACI: Gelen e\(rgk Ifonusuna gore dagilimmin yapilarak islemlerin
gerceklestirilmesi.

SUREC SINIRLARI : Gelen evrakin kabul edilmesi ile baglar, konusuna gore isleminin

gerceklestirilmesi ile sona erer.

e Gelen evrak Fakiilte Sekreteri tarafindan kabul edelir.

e Fakiilte Sekreteri gelen evraki EBYS sisteminde konusuna gére
ilgili personele havalesini yapar.

. e Personel kendisine havale edilen evrakin konusuna goére yazisini

SUREC ADIMLARI : hazirlar ve imzaya sunar.

e Fakiilte Sekreteri paraflar, Dekan Yardimcisi paraflar ve Dekan
imzaladiktan sonra personel yazisini ilgili birime gonderir.

e Yazigma siireci tamamlanan evrak Standart Dosya Planina gore
ilgili dosyaya kaldirilir

e Gelen evrak 6nemine gore Standart Dosya Planina goére arsivlenir.
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Kurum ici Gelen-Giden Evrak is Akigi Siireci Akis Mugla Sitki Kogman Universitesi
Semasi Teknoloji Fakiiltesi

Elektronik Belge Yonetim Sisteminden
gelen evraki Fakiilte Sekreteri ilgili
birime havalesini yapar ve yapilacak

islerle ilgili, |notlar diser.

;

flgili Birim gerekli yaziy1 hazirlar
Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

HA

Yazi uygun mu?

E\@ET

Fakiilte Sekreteri tarafindan paraflanan yazi
Dekan Yrd. na parafa gonderilir. Dekan Yrd.
tarafindan paraflanan yazi Dekana imzaya
gondgrilir.

Yazi Dekan tarafindan
imzalanir

A 4

Dekan tarafindan imzalanan yazi
Elektronik Belge Yo6netim
Sisteminden Rektorlik Genel Evrak
Birime diiser.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yasar KARAKAN Gurkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Memur Fakilte Sekreteri Dekan V.
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42-KURUMDISI GENEL EVRAK SURECI

Kurum Dis1 Gelen-Giden Evrak Is Akis1 Siireci

SUREC ADI :
SUREC NO 42 TARIH 28.06.2019
.. . Yazi isleri ilgili idari 1, Fakiil kreteri, Dek
SURECIN Ychlhlli sﬁalrl:eg;ig;ll gili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI: ’ ’
UST SURECI: Kurum ici (EBYS disi) yz}da kgrurn disindan gelen evrakin kabulii ve
ilgili personellere havale islemi..
) . Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrak konusuna gore
SURECIN AMACI: dagiliminin yapilarak islemlerin gergeklestirilmesi.
Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrakin EBYS’ne
SUREC SINIRLARI : kayit edilmesi ile baglar, konusuna gore isleminin gergeklestirilmesi ile

Sona erer.

e Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrak gorevli
personel tarafindan teslim alimnr.

e Taranan evrak EBYS ne kayit edilir.

e Fakiilte Sekreteri gelen evraki EBYS sisteminden kabul eder ve
konusunda gore ilgili personellere havalesini yapar.

e Personel kendisine havale edilen evraka konusuna gore yazisini

SUREC ADIMLARI : hazirlar ve imzaya sunar.

e Fakiilte Sekreteri paraflar, Dekan Yardimcisi tarafindan paraflanir
ve Dekan imzaladiktan sonra personel yazisini génderir.

e Yazigma siireci tamamlana evraklar Standart Dosya Planina gore
dosyalara kaldirilir.
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MUGLA

KurumDis1 Gelen-Giden Evrak Is Akis Siireci Mugla Sitki Kogman Universitesi
a— Ak s Akig Semast Teknoloji Fakiiltesi
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Kurum i¢i (EBYS Diginda gelen) yada kurum
disindan gelen evrak yazi isleri memurunca
Elektronik Belge Yonetim Sistemi ne kayda

alunr. Sisteme alinan evraklar Fakiilte Sekteri

tarafindan ilgili birime havalesini yapar ve

yapilacak islerle illgili, notlar diiger.

'

> flgili Birim gerekli yaziyr hazitlar
Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

HA

Yazi uygun mu?

E\fT

Fakiilte Sekreteri tarafindan paraflanan yazi
Dekan Yrd. na parafa gonderilir. Dekan Yrd.

tarafindanparaflananyazi Dekanaimzaya
gonderilir.

\d

Yazi Dekan tarafindan
imzalanir

Dekan tarafindan imzalanan yazi
Elektronik Belge Yonetim

Sisteminden Rektorliik Genel Evrak
Birime diiger.

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Prof. Dr. Hilmi TOKER

Glirkan BOZKURT
Dekan V.

Yasar KARAKAN
Memur Fakilte Sekreteri
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43-FAKULTE YONETIM KURULU VE FAKULTE KURULLARI GUNDEM

SURECI
SUREC ADI : Kurul Giindeminin Goriisiilmesi Islemleri Is Akis1 Siireci
SUREC NO 43 TARIH 28.06.2019
SURECIN Yazi isleri memuru, Fakiilte Sekreteri, kurul iiyeleri ve Dekan ve ilgili birimler
SORUMLULARI:
.. .. . Giindemin olusturulmasi ve toplanti yer ve saatinin iiyelere teblig edilmesi.
UST SURECI:
Fakiiltenin egitim - Ogretim, plan ve programlar ile takvimin uygulanmasin
saglamak, Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim
SURECIN AMACI: ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,

SUREC SINIRLARI :

Dekanin davetiyle baslar, alinan kararlar yazili olarak Fakiiltenin ilgili birimlerine
teslimi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI :

Giindem olusturulur.

Toplant1 yer, giin ve saati ile glindem maddeleri iiyelere teblig edilir.

Toplantiya katilim tutanagi hazirlanip imzalatilir.

Cogunluk saglanmasi halinde toplant1 yapilir. Saglanamadigi takdirde baska bir

tarihe ertelenir.

e Toplanti sonunda goriisiilen maddelerle ilgili alinan kararlar yazimi igin,
Fakiilte Sekreteri tarafindan yazi isleri personeline verilir.

e Yazimi tamamlanan Kararlar ilgili birimlere iletilir.
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IS SURECLERI

Fak. Kurulu/ Fak. Yon. Kurulu Giindeminin
Gériisiilmesi Islemleri Is Akis1 Siireci Akis Semasi

Mugla Sitk1 Kogman Universitesi
Teknoloji Fakiiltesi

Kurul Giindemi

Olugturulmast

A 4
Dekanligin Fak Kurulu/Fak.
Yon. Kurulu i¢in belirledigi
konulardan giindem
olusturulur.

Olugturulan giindem toplantt tarihi, saati ve
yeri belirtilerek yazili olarak kuruliiyelerine

teblig edilir.

Toplantrya katilan iiyelere toplantt
katilim tutanag1 imzalatilir

EVEF¥——+

Toplantr igin yeterli gogunluk
saglandi m?

Giindemin
onaylanmasina
gegilir.

—HAYI

A4
Toplantr bagka
bir tarihe
ertelenir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Aysegil GOKDEMIR
Bilgisayar isletmeni

Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.
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44-DERS GOREVLENDIRMELERI iS SURECI

SUREC ADI : Ders Gorevlendirmeleri

SUREC NO 44 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Boliim
ILiSKiSi Sekreteri, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Egitim Ogretim Donemi igerisinde yiiriitiilecek olan dersleri
SURECIN AMACI 6gretim elemanlarinin uzmanlik alanlarina dagilimin yapilmasi
ve ders programinda yer alan dersleri yiirtitmek tizere
gorevlendirme yapilmasi

) . Dekanligimin ders gérevlendirmelerini talep etmesi ile baglar ve
SURECIN SINIRLARI Yonetim Kurulu alinip, 6grenci bilgi sistemine derslerin
Ogretim elamanlarinin lizerine tantmlanmasi sona erer.

e Ders Gorevlendirmelerinin yapilmasi hususunda
Dekanliktan Boliimlere yazi gider.

e Bolim Baskanlar1 ders goérevlendirmelerini
yapmak tizere Boliim Kurulunu toplar.

e Bolim Kurulunda Ders Gorevlendirmeleri

. yapilir ve B6liim Baskaninca onaylanir.

SUREC ADIMLARI e Onaylanan Ders Gérevlendirme Listeleri Dekanliga

iletilmek {izere Boliim Sekreterine verilir.

e Boliim Sekreteri Gorevlendirme listelerini Dekanliga
iletmek iizere EBYS sisteminden yazar ve gonderir.
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Chza g OV

Ders Gérevlendirmeleri is Siireci

MUGLA SITKI KOGCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

( Ders Gérevlendirmeleri is Siirecini Baglat >

Dekanliktan gelen ders gérevlendirmeleri yazisini

boélim
sekreteri Bolim Bagkanligina iletir.

v

Bdlum Bagkani Bolim Kurulunu toplayarak
ders gorevlendirmelerini yapar ve
onaylar.

l

Bolim Bagkani olusturulan ders
gorevlendirmelerini

Dekanliga iletiimek []z?re Bolim Sekreterine

l

Bélum Sekreteri ders gdreviendirmelerini evrak takip
siteminde yazarak Dekanliga génderir.

v
< islem Sonu >
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLI Girkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar isletmeni Fakllte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

45-DERS EKLEME VE BIRAKMA ISLEMLERI iS SURECI

SUREC ADI : Ders Ekleme ve Birakma is Siireci

SUREC NO 45 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Akademik Danisman

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Akademik Danmigsman, Boliim Sekreteri, Ogrenci
ILiSKiSi Isleri

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Akademik Takvimde belirtilen ders kayit haftasinda kayit
SURECIN AMACI yaptiran 0grencilerin hatalar1 ve degistirmek istedikleri
derslerin ders ekle/birak haftasi siiresinde gegeklestirilerek
Ogrencilerin magdur olmasinin engellenmesi.

Ogrencinin akademik Danismanina bagvurmasi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI yapilan degisikliklerin Boliim Sekreterligince Ogrenci Islerine
bildirmesi ve OBS sisteminde yapila degisikligin islenmesi ile
sona erer.

e Ders kaydi haftasinda yaptigi islemlerde
degisiklik yapmak isteyen Ogrenci akademik
takvimde Dbelirtilen ders ekleme birakma
hastasinda Akademik Damismanina dilekcesi ile
basvuru yapar.

e Akademik Danigman yapilacak degisiklikleri

SUREC ADIMLARI miimkiinse gergeklestirir.

e Deckanliga yapilan degisikligi bildirmek iizere
Boliim  Sekreterine Ogrencinin  dilekgesini
onaylayarak gonderir.

e Bolim Sekreteri danisman tarafindan yapilan
islemleri ve dilekgeyi Dekanliga bildirmek tizere
EBYS siteminden yazar ve gonderir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

Ders Ekleme ve Birakma ls Siireci

MUGLA SITKI KOGCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

( Ders Ekleme ve Birakma Siirecini

A 4

)

Akademik Takvimde belirtilen ders ekleme ve
birakma haftasinda 6grenci dilekgesiile Akademik
Danigmanina bagvurur.

y

Ogrenci Akademik Danisman tarafindan onaylanan
ders ekleme veya birakma iglemlerini dilekgesi ile
Dekanliga iletiimek Gzere Bolim Sekreterine veriri.

Bolum sekreteri 6grencinin evraklari ile evrak takip
sisteminden yazarak Dekanliga goénderir.

islem

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Yasar KARAKAN Gurkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Memur Fakulte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

46-VEKALET BIRAKMA iS SURECI

SUREC ADI : Boliim Bagkaminin Vekalet Birakma Siireci

SUREC NO 46 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkani, Boliim Baskan Yardimcisi, Boliim Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagkani, Bolim Bagkan Yardimcisi, Bolim
ILiSKiSi Sekreteri, Dekanlik

UST SURECI Boliim

Boliim Bagkaninin gérevde olmadig siirelerde Boliim Bagkan
SURECIN AMACI Yardimcisina vekalet birakarak Bolimde gergeklesecek olan
iglerin yiirlitiilmesini saglamak.

. . Boliim Bagkani gorevde olamayacagi siirelerde Boliim Bagkan
SURECIN SINIRLARI Yardimcilarindan birine vekalet birakmasi ile baglar, Bolim
Sekreteri tarafindan Dekanliga bildirilmesi ile sona erer.

e Bolim Bagkami Gorevlendirme, yillik/mazeret
izin vs. sebeplerle gorevde bulunamayacagi
siireler igin bolim baskan yardimcilarmdan
birisine vekalet birakir.

e Bolim sekreteri vekalet siiresini ve kime
birakildigini Dekanliga EBYS sistemi iizerinden

SUREC ADIMLARI yazar ve gonderir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGLA SITKI KOGCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiltesi

Vekalet Birakma Is Siireci

( Vekalet Birakma Is Siirecini >

A 4

Bolim Baskani gorevlendirmesi veya yillik/mazeret
izinleri sebebiyle gérevde olmayacagi surelerde
Bélum Bagkani Yardimcilarindan birisine vekalet

birakir.

y

Bolim Sekreteri Bolim Baskaninin gérevde
olmayacag! sureleri ve kime vekalet birakacagini
evrak takip sisteminden yazarak Dekanliga bildirir.

islem
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nursen GEDIZLI Girrkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Bilgisayar isletmeni Fakulte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

47-AKADEMIK DANISMAN BELIRLENMESI SURECI

SUREC ADI : Akademik Damisman Belirlenmesi Siireci
SUREC NO 47 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskani, Boliim Kurulu, Bliim Ogretim Elemanlari,
Boliim Sekreteri, Ogrenci Isleri, Fakiilte Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagkani, Boliim Kurulu, Bliim Ogretim
ILISKISi Elemanlari, Boliim Sekreteri, Ogrenci Isleri, Fakiilte
Yonetim Kurulu
UST SURECI Boliim
Ogrencilerin ders kayitlar1 v.b diger islemlerinde dgrenciye
SURECIN AMACI yardimci olmasi1 amaciyla akademik danigmaninin belirlenmesi.
. . Ogrenci Islerinin Akademik Danismanlarinin belirlenmesi
SURECIN SINIRLARI yazisinin boliimlere ulagmasi ile baslar, Belirlenen Akademik

Danigmalarm Fakiilte Yonetim Kurulundan gecerek OBS
sistemine islenmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Ogrenci isleri boliimlere akademik
danismalarinin  belirlenmesi hususunda yazi
gonderir.

e Boliim sekreteri ilgili yaziy1r boliim bagkanligina
bildirir.

e Bolim  Baskam1  akademik  damismalari
belirlemek i¢in Boliim Kurulunu toplar.

e Boliim Kurulu sonucunda belirlenen akademik
danigmalar listesi Dekanliga iletilmek tizere
bolim sekreterine verilir.

e Boliim sekreteri EBYS sistemi tizerinden belirlen
akademik  damismanlar  listesini  yazarak
dekanliga gonderir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

Akademik Danigman Belirleme Is
Sireci

MUGLA SITKI KOGCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiltesi

( Danisman Belirleme Surecini Baglat >

!

Fakdlte 6drenci isleri akademik danigmanlarin
belirlenmesi
hususunda bélUm,ere yazi goénderir.

!

Bolim Sekreteri Fakilte 6grenci islerinden gelen

yaziyl
Bolim Ba§kapllg|na bildirir.

l

Bolim Bagkani Bélum Kurulunu toplayarak Akademik
Danismanlari belirler ve Dekanliga iletiimek Gzere
Bdlum sekreterine verir.

Bolim sekreteri belirlenen akademik danigsmanlarini
evrak takip sisteminden yazarak Dekanliga
gobnderir.

A 4

< islem Sonu >

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Yasar KARAKAN Gurkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Memur Fakllte Sekreteri Dekan V.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

48-AKADEMIK PERSONEL GOREVLENDIRME SURECI

SUREC ADI : Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdisi1 Gorevlendirme
Siireci

SUREC NO 48 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Ogretim Eleman1, Boliim Baskani, Dekanlik

SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Boliim Baskani, Boliim Sekreteri,

ILiSKiSi Fakiilte Personel Isleri,

UST SURECI Dekanlik

Gorevlendirme Talep Eden 6gretim elemaninin bilgili kanun ve
SURECIN AMACI yonetmeliklere gore gorevlendirmesinin yapilmasi.

. . Ogretim Elemaninin gorevlendirmeye esas evraklarini Boliim
SURECIN SINIRLARI Bagkanligina sunmasi ile baslar, Gérevlendirme Onayinin
verilmesi ile sona erer.

e Ogretim Eleman1 Gorevlendirmeye esas
evraklarimm hazirlayarak Bolim Bagkanligina
sunar.

e Bolim Bagkam1 Bolim onayladigi takdirde
Dekanliga iletilmek iizere Boliim Sekreterine
VErir.

SUREC ADIMLARI e Boliim Sekreteri ilgili dgretim  elemamnin

dilekgesi ve evraklarini EBYS sitemine ekler ve

Boliim Bagkanligi oanyi ile Dekanliga yazar.
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Akademik Personel Gorevlendirme
is
Sureci

MUGLA SITKI KOGCMAN

UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiltesi

Yurtici/Yurtdigi Goérevlendirme Siirecini Baglat

l

Gorevlendirme talep eden 6gretim elemani
goérevlendirmeye esas evraklarini hazirlayarak Bélim
Bagkanligina sunar.

’

Bdlum Bagkanliginca uygun gértlen gérevlendirme
talepleri

Dekanliga bildirilmek Gizere Boliim Sekreterine verilir.
|

Bolim sekreteri Bolim Bagkanliginin verdigi
gorevlendirme taleplerini Dekanliga iletmek Uzere
evrak takip siteminden yazar ve gdnderir.

A 4

islem Sonu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Nursen GEDIZLI
Bilgisayar Isletmeni

Glirkan BOZKURT
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER

Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

49-AKADEMIK PERSONELIN GOREV SURESININ UZATILMASI SURECI

SUREC ADI : Akademik Personelin Gorev Siiresinin Uzatilmasi Siireci

SUREC NO 49 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Ogretim Eleman1, Boliim Baskani, Dekanlik

SUREC ORGANIZASYON Ogretim Eleman1, Béliim Baskani, Boliim Sekreteri,

ILISKISI Fakiilte Personel Isleri, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Yonetim
Kurulu, Rektorlitk

UST SURECI Dekanlik

Gorev siiresi uzatilmasi gereken 6gretim elemanlarinin ilgili
SURECIN AMACI kanun ve yonetmelik geregince gorev siiresi uzatilmasi
onayinin alinmasi.

. . Fakiilte Personel Islerinden Gérev siiresi uzatilacak dgretim
SURECIN SINIRLARI elemanlarinin boliimlere bildirilmesi ile baslar, gorev siiresi
uzatimi onayinin alinmasi ile sona erer.

e Fakiilte personel isleri gérev siiresi uzatilacak
Ogretim elemanlarini boliimlere bildirir.

e Bolim  sekreteri  yaziyr ilgili  Ogretim
elemanlarina teblig eder.

e Ogretim elemanlar1 gorev siiresi uzatimina esas

. evraklarim1 hazirlayarak Bolim Baskanligina

SUREC ADIMLARI sunar.

e Bolim Baskami Bo6lim Kurulu Karari almasi
gerekliyse Boliim Kurulunu toplar, gerekmiyorsa
Boliim Bagkanligi goriisiinii hazirlar.

e Hazirlanan evraklar Dekanliga iletilmek iizere
Boliim Sekreterine verilir.

e Bolim Sekreteri ilgili evraklar1 Dekanliga
iletmek tizere EBYS sistemi {izerinden yazar ve
gonderir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJI FAKULTESI
IS SURECLERI

=
o
A7.apg OWY

Akademik Personelin Gorev Siiresinin

Uzatilmast Is Siireci

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Teknoloji Fakiiltesi

érev Siiresi Uzatma Is Siirecini Baslat

l

Gorev Suresi Uzatiimasi gereken 6gretim elemanlari
hakkinda Fakiilte Personel Islerinden Béliimlere yazi gelir.

;

Bolim sekreteri Dekanliktan gelen yaziyi ilgili 6gretim
elemanlarina teblig eder.

l

Gorev suresi uzatilacak 6gretim elemanlari gorev siresi uzatimina esas
evraklarini hazirlayarak Bélim Bagkanligina teslim eder.

l

Boélum Bagkani Bolum Kurul Karari alinmasi gerekliyse
Bolum Kurulunu toplar. Bélim Kurulu gerekmiyorsa Bolim
Baskanligi gdrillsi]nij hazirlar.

Boélim Bagkanliginca hazirlana evraklarda kisinin dosyasina eklenerek
Dekanlida iletiimek izere B6lUm Sekreterine verilir.

Boluim Sekreteri kendisine verilen gérev siiresine esas evraklari ek
yaparak evrak takip siteminden Dekanliga yazarak gonderir.

Islem Sonu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Nursen GEDIZLI
Bilgisayar Isletmeni

Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan V.




