MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

1-YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iSLEMLERI

SUREC ADI :

Yolluk-Katilim Ucreti Siireci

SUREC NO 1 TARIH 22.01.2024
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu
SORUMLULARI
SUREC
ORGANIZASYON | Mali isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Rektorliik
ILISKIiSI
UST SURECI Tgili Mali Y1l
SURECIN AMACI Gére\{lendirilen "pers.OI.lelin hgk ettigi yolluk,
yevmiye ve katilim {icretinin odenmesi
. . Personelin gorevlendirilmesiyle baslar, gorevlendirmenin bitmesinden
SURECIN sonra ddeme yapilmasiyla son bulur.
SINIRLARI
*Gorevlendirme onaylari Dekanliga gelir
*Gorevlendirilen personel gorev donlisii hazirladiklar Gegici Gorev Yolluk
Bildirimini imzalar ve gerekli belgelerle birlikte tahakkuk gorevlisine verir.
* Biit¢e kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir.
*Yeterli biit¢e var ise sistem tizerinden 6deme evraklari diizenlenir, kontrol
edilmek tizere gerceklestirme 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
gGrevlisine gider

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

* I¢ 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.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

Yolluk ve Katilim Ucreti Odeme Siireci

UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

Yolluk ve katilim Ucretitalep
bagvurusunun sonuglanmasi ve ek
belgeler ile birlikte yolluk bildirimi

hazirlayarak miracaat etmesi

Yeterli 6denek olana kadar islem
yapilmaz

Odeme ile ilgili biitge kontrol edilmesi

ilgili biitge kaleminde yeteri

odenek varmi?

Evet

Evet

~

Odemesi tamamlanan evraklarin birer
nushasi arsive alinir

\_

Odeme evra
Hayir-

eksik hata var mi?

Dijital sistem Gzerinden onay, 6deme emri
belgesi diizenlenir ekleriyle birlikte giktilari
alinir

Belgeler gerceklestirme ve harcama
goreMilerine imzalatilir

klannda

Odeme evragi ve ekleri strateji dairesine
iletilir

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tlgili Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan

MUGLA SITKI KOCMAN
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2-SINAV UCRETiI ODEME SURECI

SUREC ADI : Smav Ucreti Odemesi

SUREC NO 2 TARIH 22.01.2024
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI

SUREC Boliim Baskanlar1, Fakiilte Sekreteri, Dekan, idari Birimler
ORGANIZASYON

ILISKIiSI

UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligim saglamak

Ogretim {iyelerince smav iicreti ddeme formlarinin almmasiyla baslar, simav

SURECIN ticretlerinin banka siireci sonucunda 6denmesi ile son bulur.
SINIRLARI

*Ogretim iiyelerince imzalanan (yilsonu smav programina uygun olarak]
hazirlanmis) sinav iicreti 6deme formlarinin alinmasi,

 Imzalanan Simav Ucreti Odeme Formlarindaki verilerin KBS EK Ders
Modiiliine girilmesi,

SUREC *KBS iizerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve|
ADIMLARI Gergeklestirme ~ Gorevlsince  onaylanmast  ve 1slak imza  siirecinin
tamamlanmasi.

** KBS’den alman raporlar, imza siireci tamamlanmis olan sinav iicreti 6deme
formlart ile siav iicreti ddemelerinde dikkate alinan evrakin da (Yilsonu Sinav
Programi) eklenemesiyle olusturulan dosyanin, Strateji Gelistirme Daire]
Baskanligi’na gonderilmesi, Strateji Daire Baskanligi tarafindan onaylanarak
anlagmali bankaya aktarilan tahakkuk isleminin Odeme yapilmasi ise]
tamamlanmasi,
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MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

SINAV UCRETI ODEMELERI
IS SURECI

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

Ogretim iiyelerince imzalanan

(yilsonu smav programina uygun
olarak hazirlanmig) smav icreti

0deme formlar1 alinir.

KBS Uzerinden
Bordro dokiimi alinir.

KBS Uzerinde Bordo

UIAVH

ordro ile sinav ticreti
6deme formlar1 uyumlu
mu ?

EVET

A

Imzalanan Smav Ucreti
Odeme Formlarmdaki

hesaplama iglemi yapilir

veriler KBS EK Ders
Modiiliine girilir.

v

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

olur.

KBS’den alinan raporlar ile smav {icreti 6demelerinde
dikkate alinan evrak da ecklenereck olusturulan dosya,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigi’na gonderilir. Strateji
Daire Bagkanhgi tarafindan onaylanarak anlasmali bankaya
aktarilir, gonderilen Banka listesi ile 6deme tamamlanmis

HAYIR

er¢. Gorevlisi ve Harey
Yetkilisi KBS tizerinden
bordoyu onayland1 mi1?

Dosya igerisinde yer

alan
birer

tim

arsivlenir.

evrakin
niishasi

\/—\

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

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

flgili Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI
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3-MAAS ODEME SURECI

SUREC ADI : Maas Odemesi

SUREC NO 3 TARIH 22.01.2024
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI

SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, idari Birimler
ORGANIZASYON

ILISKIiSI

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligim saglamak

Maas hesaplamasina esas olacak belgelerin maas tahakkuk birimine

SURECIN iletmesiyle baslar, donem maaglarinin banka siireci sonucunda 6denmesi ile
SINIRLARI son bulur.

*Maas hesaplamalarinda esas olacak belgelerin (Terfi onaylari, atama
belgeleri, dil tazminatina esas sonug belgesi vb) personel veya Rektorliigiimiiz
tarafindan maas tahakkuk birimince alinmasi.

*Tlm personelin ilgili aya ait derece, kademe, kidem, unvan degisiklikleri
var ise nakil gelen/giden veya licretsiz izne ayrilanlarin da sistem tizerinde|
SUREC ADIMLARI|giris/cikis islemlerinin yapilmasi,

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

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

*KBS’den alinan raporlar ile Maas verilerinde kullanilan evrakin asillarimin|
da eklenmesiyle olusturulan maas dosyasinin, Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderilmesi, Strateji Daire Baskanligr tarafindan onaylanarak
anlagsmali bankaya aktarilan tahakkuk isleminin Odemenin yapilmasi ile
tamamlanmasi,

Maas donemine ait SGK Keseneklerinin yasal siireler igerisinde 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 sonug belgesi vb)
personelden  veya  Rektorligiimiizden
alinmast.

\/\

KBS’den alinan raporlar ile Maas verilerinde
kullamlan  evrakin  asillar1 da  eklenerek
olusturulan maas dosyasi, Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’na gonderilir. Maas verileri
Strateji Daire Bagkanligi tarafindan onaylanarak
anlagmalt  bankaya aktarilir ve  ddeme
tamamlanir.

Maas Odemesi yapildiktan sonra, maas donemine
ait SGK Kesenekleri yasal siireler icerisinde e-
bildirge yolu ile Sosyal Giivenlik Kurumu
Bagskanligi’na online génderilir.

Maas Dosyas igerisinde
yer alan tim evrakm birer
niishas1 SGK Kesenek
Raporu ile birlikte

Tim personelin ilgili aya ait derece, kademe, kidem, unvan
degisiklikleri var ise nakil gelen/giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da
sistem tizerinde girig/cikis islemleri yapilir, gegerli ay i¢in maas
giincelleme islemi tamamlanir.

KBS Uzerinde Bordro hesaplama iglemi yapihr.

v

KBS Uzerinden Bordro dkiimii alinir.

YIAVH

S’den alinan Bordro ve diger evraR
birbirine uygun mu?

Bordro, sistem iizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onay i¢in goénderilir.

AIAVH

ergeklestirme Gorevlisi ve Harcana
Yetkilisince KBS iizerinden bordro
anaylandi m1?

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

argivlenir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Tlgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
is SURECIH Miihendislik Fakiiltesi




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

4-JURI UYELIGi ODEME SURECI

SUREC ADI :

Jiiri Uyeligi Ucretleri Odemesi

SUREC NO 4 TARIH 22.01.2024
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILISKIiSI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
) ) Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesér Atama Jiiri Uyeligi 6deme formu ve
SURECIN gorevlendirme yazisinin imzali olarak ilgili 6gretim iiyesinden alinmasi ile
SINIRLARI baslar, jiri tyeligi Ucretlerinin banka siireci sonucunda ddenmesi ile son
bulur.
*Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesér Atama Jiiri Uyeligi ddeme formunun
imzali olarak ilgili 6gretim iiyesinden alinmasi,
*Jiiri iiyeligi Odeme Bordrosunun excel ortaminda manuel olarak
olusturulmasi,
SUREC *Bordroda belirtilen 6deme ve kesinti kalemlerinin Muhasebat Yonetim
ADIMLARI Sistemi’ne (MYS) Odeme Emri Belgesi olusturmak iizere girilmesi, olusturulan

Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince
IMY'S {izerinde onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi,

*MYS’den onaylanan Odeme Emri Belgesinin ¢iktisinin almmasi, Jiiri Uyeligi
Odeme Bordrosu ile birlikte Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilising
1slak imza i¢in sunulmasi,.

*Odeme Emri Belgesinin ve Jiiri Uyeligi Odeme Bordrosunun gorevlendirme]
yazilari ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi, Strateji
Daire Bagkanlig1 tarafindan onaylanarak anlagsmali bankaya aktarilan tahakkuk
isleminin 6deme yapilmasi ile tamamlanmasi,
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JURI UYELIGI ODEMELERI

Miihendislik Fakiiltesi

HAYIR

Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesdr Atama
Jiri Uyeligi Odeme Formu imzali olarak
ilgili 6gretim tiyesinden alinir.

(1 wl icerisinde 6’dan fazla iiyeligi
olmamasina dikkat edilir.)

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

. .. EVET
Gerg. Gorevlisi ve Harc.

Yetkilisi KBS tizerinden bordoyu
onaylandi mi1?

Dosya igerisinde yer
alan tiim evrakm birer
niishas1 arsivlenir.

Jiri  dyeligi  Odeme

olusturulur.

Bordrosu

(Excel ortaminda manuel olarak.)

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

MY S’den onaylanan Odeme Emri
Belgesi ¢iktis1 almr, Jiiri Uyeligi
Odeme Bordrosu ile birlikte
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine 1slak imza i¢in sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve Jir Uyeligi
Odeme Bordrosu gérevlendirme yazlar ile
birlikte Strateji ~ Gelistirme Daire
Bagkanligi’'na génderilir.  Strateji Daire
Bagkanlig1 tarafindan onaylanarak bankaya
aktarilir ve 6deme tamamlanr.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

flgili Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
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5-EK DERS ODEME SURECI

SUREC ADI : Ek Ders Ucretleri Odemesi

SUREC NO 5 TARIH 22.01.2024
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI

SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, idari Birimler
ORGANIZASYON

ILISKISI

UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligim saglamak

Ogretim {iyelerinin ilgili doneme ait ders programlarmin “Proliz Ek Ders

SURECIN Modiilii”ne girilmesi ile baslar, ek ders ddemelerinin banka siireci sonucunda
SINIRLARI odenmesi ile son bulur.

*Ogretim Uyelerinin ilgili doneme ait haftalik ders programlarinin Proliz EK]
Ders Modiiliine girilmesi,

*Strateji Birimimizce belirlenen haftalar dikkate alinarak ve var ise telafi, izin,
rapor gibi bilgiler de sisteme girilerek 6gretim iiyelerine ait ders yiikii bildirim|
formlarimin ¢iktilarmin “Proliz Ek Ders Modiilii’nden alinmasi, 1slak imza igin|
SUREC boliim sekreterlikleri araciligryla 6gretim iiyelerine ulagtirilmasi,
ADIMLARI
*KBS {izerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme  Gorevlsince onaylanmasi  ve 1slak  imza  siirecinin|
tamamlanmasi.

*KBS’den alinan raporlar, imza siireci tamamlanmis olan ders yiikii bildirim|
formlar1 ile ek ders Odemelerinde dikkate alinan evrakin asillarinin daj
cklenmesiyle olusturulan dosyanin, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nal
gonderilmesi, Strateji Daire Bagkanligi tarafindan onaylanarak anlasmali
bankaya aktarilan tahakkuk isleminin 6deme yapilmasi ise tamamlanmasi,
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MUGLA SITKI KOCMAN

Ogretim Uyelerinin ilgili
doneme ait haftalik ders

EK DEiRSSS%?E\CdeERI UNIVERSITES
Miihendislik Fakiiltesi
Strateji ~ Birimimizce belirlenen

haftalar dikkate alinarak ve var ise
telafi, izin, rapor gibi bilgiler de
sisteme girilerek 6gretim tyelerine
ait ders yiikii bildirim formlarinin

programlar1 Proliz Ek
Ders Modiiliine Girilir.

Ders yiikii bildirim formlan
imzalatilmak {izere &gretim

¢iktilari Proliz Ek Ders
Modiiliinden alinir.

KBS Uzerinden Bordro

dokimii alinir.

AIAVH

Bordro ile Ders yiikii
bildirim formlart uyumlu mu
9

EVET

lyelerinin  gorev  yaptig
bolim sekreterliklerine
birakilir.

Y
imzalanan Ders Yiikii Bildirim
Formlarindaki  veriler KBS EK
Ders Modiiliine girilir.
(Universitemiz Yonetim Kurulu

KBS Uzerinde Bordo hesaplama
islemi yapilir

Karannca onaylanan, Fakiilte
Yonetim Kurulunca belirlenen
Tkinci 6gretim katsay bilgileri de
sistem iizerinden tanimlanir)

v

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

KBS’den alinan raporlar ile Ek ders 6demelerinde dikkate
alman evrakin asillann da eklenerek olusturulan dosya,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir. Strateji
Daire Bagkanligi tarafindan onaylanarak anlagmali bankaya
aktarilir génderilen Banka listesi ile ddeme tamamlanmis

olur.

HAYIR

Gerg. Gorevlisi ve Harc.
Yetkilisi KBS iizerinden
bordoyu onaylandi mi?

KBS iizerinde bulunan raporlar
bolimiinde Odeme Emri Belgesi,
Bordro ve diger tiim raporlar almarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Dosya igerisinde yer alan tiim

evrakin
arsivlenir.

birer niishasi

Yetkilisine 1slak imza igin sunulur.

\/—\

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Ilgili Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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6-iDARI PERSONEL FAZLA MESAi UCRETLERI ODEMESI

SUREC ADI :

idari Personel Fazla Mesai Ucretleri Odemesi

SUREC NO 6 TARIH 22.01.2024
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Boliim Baskanlar1, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILISKIiSI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligim saglamak
. . Fazla mesai ddemesine esas olacak Universite Yonetim Kurulu Kararinm
SURECIN Rektorliikten alinmasi ile baglar, fazla mesai lcretlerinin banka stireci
SINIRLARI sonucunda ddenmesi ile son bulur.
*Fazla mesai 6demesine esas olacak Universite Yonetim Kurulu ve Fazla
Mesai yapacak personele iligkin alinan Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarmin|
Rektorlik ve Dekanliktan alinmasi,
*Fazla mesai yapacak personelin fazla mesai c¢alisma bilgilerinin KBS’de
bulunan “Fazla Mesai Modiiliine”, calisgmanin ait oldugu ay dikkate alinarak
SUREC islenmesi.
ADIMLARI

**KBS lizerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme  Gorevlsince  onaylanmast  ve 1slak  imza  siirecinin|
tamamlanmasi.
*KBS {izerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme  Gorevlsince onaylanmasi  ve 1slak  imza  siirecinin|
tamamlanmasi.

*KBS’den alinan raporlar ile fazla mesai 6demelerinde kullanilan evrakin|
asillarinin da eklenmesiyle olusturulan dosyanin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na gonderilmesi, odeme verilerinin Strateji Daire Baskanligy
tarafindan onaylanarak anlasmali bankaya aktarilmasi ve Odemenin|
tamamlanmasi.
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IDARI PERSONEL FAZLA MESAI
ODEMELERI i$S SURECI

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI

Miihendislik Fakiiltesi

Fazla Mesai Odemesine esas olacak
Universite Yonetim Kurulu Kararinin
Rektorliikten alinmasi, Fazla Mesai
yapacak personele iligkin Fakiilte
Yonetim Kurulu Kararmin Dekanlik¢a
alinmasi.

\/\

KBS’den alinan raporlar ile Fazla
Mesai  6demelerinde  kullanilan
evrakin asillan da  eklenerek
olusturulan dosya, Strateji

A

Fazla Mesai yapacak personelin KBS’de bulunan

Gelistirme  Daire  Bagkanligi’na
gonderilir. Odeme verileri Strateji
Daire Bagkanlig1 tarafindan
onaylanarak  anlasmali  bankaya
aktarilir ve 6deme tamamlanir.

< >

Dosya igerisinde
yer alan tim

\ 4

Fazla Mesai Modiiliine ait oldugu ay dikkate alinarak
islenmesi.

KBS Uzerinde bordro hesaplama islemi yapilir.

v

KBS Uzerinden Bordro dékiimii alinir.

AIAVH

BS’den alman bordro ve diger evrak
irbirine uygun mu?

<

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

S

ergeklestirme Gorevlisi ve Harcania
Yetkilisince KBS iizerinden bordro
anaylandi mi1?

AN

KBS Uzerinde bulunan Raporlar béliimiinden ilgili dénemine ait
Odeme Emri Belgesi, fcmal ve diger tim raporlar almarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine 1slak imza igin

HAYIR

evrakin birer sunulur.

niishas1

argivlenir. \_/—\
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Tgili Personel

Fakiilte Sekreteri Dekan
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7-YABANCI UYRUKLU PERSONEL UCRETLERI ODEMESI

SUREC ADI :

'Yabanci Uyrukli (S6zlesmeli) Personel Ucretleri Odemesi

SUREC NO 7 TARIH 22.01.2024
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILISKIiSI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
. . Yabanct Uyruklu (Sozlesmeli) Personele iliskin s6zlesmenin, Personel
SURECIN Dairesi Bagkanliginca birimimize gonderilmesi ile baglar, Soézlesmeli
SINIRLARI Personel ticretlerinin banka siireci sonucunda 6denmesi ile son bulur.
*Yabanci Uyruklu (Sozlesmeli) Personele iliskin s6zlesmenin, Personel Dairesi
Baskanligindan alinmasi,
* Yabanct Uyruklu Solesmeli Personel i¢in sozlesmede belirtilen bedel
iizerinden Odeme Bordrosunun excel ortaminda manuel olarak olusturulmasi,
SUREC Bordroda belirtilen 6deme ve kesinti kalemlerinin Muhasebat Y 6netim
ADIMLARI Sistemi’ne (MYS) Odeme Emri Belgesi olusturmak iizere girilmesi, olusturulan|

Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince]
IMYS iizerinde onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmast,

*Odeme Emri Belgesinin, Yabanci Uyruklu (Sozlesmeli) Personel’e iliskin
sozlesme ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi,
Strateji Daire Bagkanlig1 tarafindan onaylanarak anlagmali bankaya aktarilan
tahakkuk isleminin 6deme yapilmasi ile tamamlanmasi,
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YABANCI UYRUKLU PERSONEL
(SOZLESMELI PERSONEL) MAAS
ODEMELERI iS SURECI

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

Yabanct  Uyruklu  Personele iliskin
Sozlesme, Personel Dairesi Baskanliginca
birimimize gonderilir.

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

MY S’den Odeme Emri Belgesi ¢iktisi
almir, Yabanci Uyruklu Sozlesmeli
PErsonel Odeme Bordrosu ile birlikte

Yabancu Uyruklu Soélesmeli Personel
icin  sozlesmede  belirtilen  bedel
iizerinden Odeme Bordrosu olusturulur.

(Excel ortaminda manuel olarak.)

Bordroda belirtilen tutarlar (Biiriit Ucret
SGK Kesintileri ve Vergi Kesintileri)
Muhasebat Yonetim Sistemi’ne (MYS)

Odeme Emri Belgesi olusturmak iizere
girilir.

HAYIR

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama FVET Gerg. Gorevlisi ve Harc.
Yetkilisine imzalatilir. Yetkilisi KBS iizerinden bordoyu
onaylandi m1?
Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na o
gonderilir. Strateji Daire Baskanligi Dosya" igerisinde yer
tarafindan onaylanarak bankaya alnan tum pvrakm birer
aktartlarak 6deme tamamlanir. niishas1 argivlenir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan
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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 22.01.2024
SURECIN Tasmir Kayit Yetkilisi, Muayene Kabul Komisyonu,Satin Alma Memuru,
SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Dekan
SUREC Tasinir Kayit Yetkilisi, Muayene Kabul Komisyonu,Satin Alma
ORGANIZASYON  [Memuru
ILISKIiSI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egltlm —Ogretimin aksgrnadan devamliligini saglamak icin
gerekli saf malzemelerin standartlara uygun olarak satin
alimmasi
. . Satin alinan malzemelerin Taginir Kayit Yetkilisine iletmesiyle baslar
SURECIN Tasinir Islem Fisi KesilipSatin Alma Memuruna verilmesiyle son bulur.
SINIRLARI
e Satin alinan malzemelerin gelmesi.
o Faturanin gelmesi
e Tasinir 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.

o Taginir Kayit Yetkilisi ;Faturanin dogru hazirlanip hazirlanmadigini
kontrol eder

o Faturadaki malzemeler KBS programinda yer alan Tasinir modiiliine
kodlamasi yapilarak girig yapilir.

e Tasiir Islem Fisini keserek Satin Alma Is Akis Siireci icerisinde
kullanilmak iizere Satin Alma Memuruna verir.
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Satmalinan sarf malzemeQA
Teslim edilmesi /‘

atinalinan malzemeler standartlara ve

Muayene Kabul Komsiyonunca uygun
bulundu mu?

Fatura dogru hazirlanmig mi1?

Hayir

Faturada ki malzemelerin

A

Faturanin gelmesi

Alman malzemenin
sartnameye uygun hale gelmesi
i¢in firmaya iade edilir.

taginir kodlamasi yapilir

Sarf Malzemeler 150... kodu
verilerek Tasinir Islem Fisi
diizenlenir.

\ 4

Fatura ve Tagimr Islem Figinin bir ‘
niishas1 satinalma birimine veririlir.

Diizeltilen fatura tagimur islem
fisi kesilmek tizere teslim
alinir

Tasinir Kayit Yetkilisi
tarafindan imzalanan Taginir
Islem Fisinin dosyalanmast

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

llgili Personel Fakiilte Sekreteri

Dekan
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9-DEVIR ALINAN TASINIRLARIN iS AKIS SURECI

SUREC ADI : Devir alinan taginirlarin is akis siireci
SUREC NO 9 TARIH 22.01.2024
SURECIN Tasmir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Tasimir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
ORGANIZASYON
ILISKIiSI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Og"retirnir.l aksamadan devamliligim saglamak,fiziki
alt yapiy1 giiclendirmek
. . Devredilen malzemelerin sistemden Tasinir Kayit Yetkilisine iletmesiyle
SURECIN baslar,malzemelerin Taginir Teslim Belgesiyle ilgili kisilere teslim
SINIRLARI edilmesiyle son bulur

* Rektorliik Birimleri,Déner Sermaye,Kurum I¢i Birimler,Rektorliige Bagh
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 kayitlarina alinir.

SUREC ADIMLARI [* Tasmir islem Fisi diizenlenir.

* {i¢ niisha olarak diizenlenen Taginir Islem Fisinin bir niishas1 devir eden
birime,bir niishas1 muhasebelestirilmesi i¢in Taginir Konsolide Gorevlisine
gonderilir.Bir niishas1 da dosyaya takilir.

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

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

Rektorlik,Bap,Doner Sermaye, Kurum
I¢i Birimler,Rektdrliige Bagh Birimler
ve Kurum Dig1 Alinan Devirler

TKYS sisteminden diger birimlerden gelen
devirler Devir Etme olarak gelir

A 4

Sistem {izerinden gelen malzemeler ambar
glincellemesi yapilarak Devir Alma olarak kayitlara

alinr.

Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

A

Ug niisha olarak diizenlenen Taginir Islem Fisinin bir
niishas1 devir yapan birime, bir niishasi Taginir
Konsolide Gérevlisine gonderilir. Bir niishas1 da

dosyaya takilir.

edilir

Devir alinan malzemeler talep eden kisilere
Tasimir Teslim Belgesi hazirlanarak teslim

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Ilgili Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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10-TALEPLERIN KARSILANMASI

SUREC ADI : Taleplerin Karsilanmasi

SUREC NO 10 TARIH 22.01.2024

SURECIN Tasmir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI

SUREC Boliim Bagkanlari, Taginir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri,Dekan,
ORGANIZASYON | idari Birimler

ILISKIiSI

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligim saglamak

Boliimlerin taleplerini Tasinir Kayit Yetkilisine iletmesiyle

SURECIN baglar,malzemelerin Tasinir Teslim Belgesiyle teslim edilmesiyle son
SINIRLARI bulur

* Birimlerden gelen taginir istek belgesi veya resmi talep yazisinin taginir
kayzt yetkilisine ulastirilmasi

* 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 akis1

* Stokta mevcut ise Demirbas mi1, Tiiketim malzemesi mi belirlenmesi
* Demirbas malzeme ise Talebin Karsilanip, Taginir Teslim Belgesi ile
teslim edilip; imzalanan belgenin kisinin dosyasina takilmasi

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

* Taginir igslem fisinin kisiye imzalattirilmasi,malzemenin kisiye teslim
edilmesi (tiiketim ¢ikis)

* SGB ii¢ ayda bir Tiiketim Dénem Raporu gonderilmesi

* Dekanlik onay1
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KARSILANMASI IS SURECI o .
S S Miihendislik Fakiiltesi
) i A Birimlerden gelen tagmir istek
Tasinir istek Belgesi/ ettt i tal ¢ Kavit
Resmi Talep Yazis elgesi veya resmi talep yazisinm tasinr kayt
yetkilisine ulagtirilmasi
A 4
Talep edilen malzemenin stok durumunun TKYS
programindan kontrol edilmesi
Evet Stokta mevcut mu? Hayr ¢

Olmayan malzemenin alinmasi igin
Fakulte Sekreterine bildirilmesi

Satinalma Is Akigt

Demirbag malzemesi mi? Titketim
malzemesi mi?

Demirbag

I_*

Talebin karsilanmasi Talebin karsilanmasi
senedi

v

Taginir islem figinin kisiye

Taginir islem fisi

A 4 imzalattirilmasi
Zimmet senedinin malzeme
teslim edilecek kisiye +
imzalattinimasi

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

v v

Malzemenin kisiye
teslim edilmesi

Merkez saymanhga ti¢ ayda bir tiikketim
donem raporu gonderilmesi

Dekan Onay1 Is Akist

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

llgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan
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11-DEMiIRBAS MALZEMELERDE CIKIS iS AKIS SURECI

SUREC ADI : Demirbas malzemelerde c¢ikis is akis siireci
SUREC NO 11 TARIH 22.01.2024
SURECIN Tasimir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan Tasinir Konsolide Gorevlisi
SORUMLULARI
SUREC Birim yetkilileri, Taginir Kayit Yetkilisi, Fakdilte
ORGANIZASYON Sekreteri,Dekan, Tasinir Konsolide Gorevlisi
ILISKIiSI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
- . Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
SURECIN AMACI amaciyla kullanilamayacak hale gelmis mazemeleri kayitlardan
¢ikarmak.
. . Kayitli olan demirbas malzemenin diger birimlere devir yoluyla ¢ikis,
SURECIN Birimlerin kullanilamayacak olan malzemelerin diigiilmesi i¢in Tagimir
SINIRLARI Kayit Yetkilisine bagvurmasiyla baslayip,tasmir Islem Fisiyle kayitlardan

hurda veya imha olarak ¢ikarilmasiyla biter.

* DIGER BIRIMLERE DEVIR YOLU ILE CIKIS ISLEMI

*Kamu idarelerince bedelsiz olarak devredilen tagiirlar i¢in Taginir Mal

'Y 6netmeliginin 31. Maddesine gore islem yapilir.

* Devredilecek taginirlar TKYS sisteminden segilip,hangi birime
devredilecekse Tasinir Islem Fisi (Devretme)diizenlenerek devredilir.
SUREC ADIMLARI [* Taginir islem Fisinin bir niishas1 devredilen birime gonderilir.

*Devir aln birim hazirladig Tasinir Islem Fisinin (Devir Alma)bir niishasini
devir aldig1 birime,bir niishasini da Taginir Konsolide Gorevlisine
gondererek muhasebelestirilmesini saglar.

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

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

* Kayittan Diisme ve Onay Tutanagi diizenlenir.

* Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan cikarilir.

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

* Ekonomik dmriinii tamamlamig olan veya tamamlamadig1 halde teknik ve
fiziki sebeblerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen tasinirlar belirlenir.

* Harcama Yetkilisinin belirleyecegi ti¢ kisiden olusan Hurdaya Ayirma ve
Imha Komisyonu kurulur.

* Harcama Yetkilisinin onayiyla diisiilecek malzeme konusunda uzman bir
[kisi Teknik {liye olarak atanir.

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

*Taginir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.

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

) 4 ) 4
P iy ] KULLANILAMAZ HALE
DiGER BiRIMLERE DEVIR YOLU GELME,YOK OLMA VEYA SAYIM
ILE GIKIS ISLEMI NOKSANI NEDENIYLE CIKIS
ISLEMI
4 A 4

Kamu idarelerince bedelsiz
olarak devredilen tasinirlarigin
Tasinir Mal Yonetmeliginin 31.

maddesine gore iglem yapilir.

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

A\ 4

A 4

Devredilecek tasinirlar TKYS
sisteminden segilip,hangi birime
devredilecekse Tasinir islem fisi

(devretme) diizenlenerek
devredilir

A 4

Tasinir islem fisinin bir niishasi

devredilen birime gonderilir.

Devir alan birim hazirladig Tasinir
islem Fisinin (Devir Alma) bir
nushasini devir aldigi birime, bir

nlshasini Taginir Konsolide
Gorevlisine gondererek
muhasebelestirilmesini saglar.

Kayittan Diisme ve Onay Tutanag:
diizenlenir.

Tasinir islem Fisi diizenlenerek
kayitlardan ¢ikarilir.

Kasit, kusur veya tedbirsizlik olup
olmadig arastirilarak sonuglar ayri
bir tutanakla belirtilir ve 5. madde
hiikiimlerine gore iglem yapilir.

A 4

HURDAYA AYIRMA SURETIYLE
CIKIS ISLEMI

v

Ekonomik 6mriinii tamamlamig olan
veya tamamlamadigi halde teknik ve
fiziki sebeblerle kullanilmasinda yarar
goriilmeyen tasinurlar belirlenir.

Harcama Yetkilisinin belirleyecegi ti
kisiden olugan Hurdaya Ayirma ve imha
Komisyonu kurulur.

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

:

Teknik Uye tarafindan hazirlanan rapor
,komisyonun da goriisiinden sonra
Kayittan Diisme ve Onay Tutanagt

hazirlanir.

asinir iglem Figi diizenlenerek
kayitlardan gikarilir.

Taginir islem Fisinin bir niishas1
Tasinir Konsolide Gorevlisine
gonderilerek muhasebe
kayitlarindan ¢ikarilmasi saglanir

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Ilgili Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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12-DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIM SURECI

SUREC ADI : Dogrudan Temin Yoluyla Mal Alim1 Siireci
SUREC NO 12 TARIH 22.01.2024
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Satin Alma Sorumlusu, ilgili Komisyonlar
SORUMLULARI
SUREC Satmn Alma Sorumlusu, Ilgili Komisyonlar, Fakiilte Sekreteri, Dekan,
ORGANIZASYON | Rektdrlik
ILISKIiSI
UST SURECI Ilgili Mali Yil
SURECIN AMACI Fakiilte i¢in alian mal/malzgmenin piyasa kosullarina gore

uygun fiyattan temin edilmesi

. . Malzeme talebinin Dekanliga ulasmasiyla baslar, satin alma ile 6deme
SURECIN yapilmastyla son bulur.
SINIRLARI
*Birimlerin talepleri satin alma birimine gelir
*Biitce kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir.

*Yeterli biit¢e var ise satin alma gorevlisi piyasa fiyat aragtirmasi ile mal

temini yapilacak firmalardan teklif alir

* Onay alinr.

* Piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlanir,
SUREC ADIMLARI * En diigiik teklifi veren firma/firmalara teklifin Kabul edildigi bildirilir.

*Satin alinan malzemeler firma tarafindan en kisa siirede teslim eder

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

* Satin alinan malzeme depoya alinir ve Tasimir Kayit Yetkilisi tarafindan
Tasinir islem Fisi diizenler

* Satin alma gorevlisi ddeme emir ve diger belgeleri sistem tizerinden
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 ddeme yapilmasi igin Strateji Dairesine gonderilir.

* [¢c Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatali evrak varsa
diizeltilmesi i¢in iade eder, hata yada eksik yok ise 6deme birimine génderir
* Fatura lizerinde belirtilen firmaya ait banka hesabina 6deme
gergeklestirilir.
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Birimlerden teknik

sartnameleriyle beraber sarf
malzeme talepleri alinir.

Dogrudan Temin Mal/Malzeme Alim1
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UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

A 4

Utgede yeterli 6dene

Taginir islem Fisi kesilmek

var mi?

eterliodenek olursaislem
yapilmak tizere dncelik

Evet
A\ 4

sirasina gore talepler
siralanir.

Tekif mektubu hazifanarak —>
ilgili firmalardan teklif
toplanir.

Onay, piyasa fiyat arastirma

lzere Tasinir Kayit Yetkilisine

fatura ve onay belgesi ile ek
belgelerle birlikte verilir.

Taginir |§Iemv|§| ile sistem
lizerinden 6deme belgesi
kesilir. Kontrol ve
imzalanmak lzere
gergeklestirme yetkilisine
gonderilir.

Muayene ve Kabul

Komisyonu Tutanagi
hazrlanir.

tutanagi hazirlanir.

uayeneve kabul komisyon
kontrolii yapilan mal/
alzemeye onay verdi mi2

N—

En dUs ik teklif veren firma/
firmalardan fatura karsihigi
mal temini igin bilgi verilir.

4
fayi

Hayr———

Satin alma sireci ileilgili
evraklardan birer niisha

Gergeklestirme Yetkilisi islem

kontrolii yaparak imzaladi mi?

Evet

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalar tamamlanir.

Odeme evraklannda
hata-eksik varmi?

Tiim evraklarin haziranmasi
A ile 6deme yapilmak Uzere
strateji daire bagkanlgina

gonderilir

Hayir

arsive kaldirilir.

| Fatura edilen firma-firmalara
6deme iglemi yapilir.

Hazirlayan

Tgili Personel

Kontrol Eden

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan
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IS AKIS SURECLERI

13-YILSONU TERKIN VE MAL SAYIMI SURECI

SUREC ADI :

Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimu Is Siireci

SUREC NO 13 TARIH 22.01.2024
SURECIN Tasmr Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan,Odeme Yetkilisi
SORUMLULARI
SUREC Tasmr Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan,Odeme Yetkilisi
ORGANIZASYON
ILISKIiSI
UST SURECI Mali y1l sonu
SURECIN AMACI Y1l sonunda Taginir Hesaplariyla Muhasebe hesaplarinin
tutmasi
. . Her y1l sonunda sayim yapilmast ile baglar, birimin Harcama Y 6netim
SURECIN Cetvellerinin hazirlanip imzalatildiktan sonar Muhasebe Yetkilisine
SINIRLARI onaylatilmak iizere SGB gonderilmesiyle son bulur.
* Her y1lin sonunda sayim komisyonunda yer alacak personelin Fakdilte
Dekani tarafindan belirlenmesi
* Harcama Yetkilisi belirlenen personeli onaylamasi ile sayim
komisyonunun olusturulmasi.
* Komisyonda gorevli personel tarafindan taginirlarin fiili sayimlarinin
yapilmasi
SUREC ADIMLARI [* Taginir kayitlari ile fiili sayim sonuclarinin karsilastirilmasi,

* Tasiir kayitlar fiili sayim sonuglarindan eksik ise;

- Tasinir giris islemi yapilir

- Tasimur islem Fisi
* Tasinir kayitlar, fiili sayim sonuglarindan fazla ise;

-Taginir ¢ikis islemi yapilir

-Tasinir islem fisi
* Taginir kayitlari ile fiili sayim sonuglar esit ise ;

-SGDB hesaplar ile Edebiyat Fakiiltesi taginir hesaplarimin
karsilastirilmasi yapilir.
*Hesaplar tutmuyorsa tek tek incelenerek hatalarin tespiti ve diizeltmesi
yapilir
* Hesaplar tutuyorsa; Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim Dokiim
Cetveli,Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli,enson kesilen
tasinir Islem Fisi nosuna iliskin tutanak hazirlanir.
*SGB mutabik kalindiktan sonra kurus farki Raporu hazirlanir
* Dekanlik onay1
* Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetvelinin hazirlanarak
SGDB’de Odeme Yetkilisine onaya génderilmesi.
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IS SURECLERI

SAYIM VE SAYIM SONRASI
YAPILACAK IS VE ISLEM SURECT
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MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

Her yilin son ayinda sayim Komisyonunda
yer alacak personelin Fakiilte Dekani
tarafindan belirlenmesi

arcama Yetkilisinin belirlenen
personeli onaylamasi ile sayim
Komisyonunun olugturulmasi

Komisyonda gorevli personel tarafindan
tasinirlarin fiili sayimlarinin yapilmasi

v

kayitlarinin karsilastiriimasi

asinir kayitlari ile fiili sayi

Fiili sayim sonuglariyla tasinir
y Glarly $ }

Tasinir Sayim
Tutanagi

> Fazla

sonuglari tutuyor mu?

Tasinir ¢ikis isleminin

Tasinir girig isleminin

yapilmasi e Imasi
Muhasebe kayitlar ile Miihendislik
Fakdiltesi tasinir hesaplarinin
karsilastirimasi
Hayirr )« Hesap tutuyor mu?
Hesaplarin tek tek
incelenerek hatalarin
tespit ve diizeltme Tasinir Sayim Tutanagl, Taginir Sayim
islemlerinin yapilmasi dokim Cetveli ,Harcama Birimi Taginir
Yonetim Hesabi Cetveli,en son kesilen Dekan Onayi
taginir islem Fisi nosuna iligkin tutanak
hazirlanmasi
Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetvelinin hazirlanarak <
SGDB’ligina onaya gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Personel . )
& Fakiilte Sekreteri Dekan
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

14-YOLLUK KATILIM UCRETI SURECI

SUREC ADI : Yolluk-Katilim Ucreti Siireci
SUREC NO 14 TARIH 22.01.2024
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu
SORUMLULARI
SUREC
ORGANIZASYON | Mali isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Rektorliik
ILISKIiSI
UST SURECI Ilgili Mali Y1l
SURECIN AMACI Gére\{lendirilen "pers.OI.lelin hgk ettigi yolluk,
yevmiye ve katilim {icretinin odenmesi
. . Personelin gorevlendirilmesiyle baslar, gorevlendirmenin bitmesinden
SURECIN sonra ddeme yapilmastyla son bulur.
SINIRLARI
*QGorevlendirme onaylar1 Dekanliga gelir
*Gorevlendirilen personel gorev donilisii hazirladiklar Gegici Gorev Yolluk
Bildirimini imzalar ve gerekli belgelerle birlikte tahakkuk gorevlisine verir.
* Biit¢e kaleminde yeterli 6denek olup olmadig1 kontrol edilir.
*Yeterli biitce var ise sistem iizerinden 6deme evraklar1 diizenlenir, kontrol
edilmek tizere gerceklestirme 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 génderir

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

* Imzalanan evraklar 6deme yapilmast igin Strateji Dairesine génderilir.

* J¢ 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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IS SURECLERI
MUGLA SITKI KOCMAN
Yolluk ve Katilim Ucreti Odeme Siireci UNIVERSITESI
= = Miihendislik Fakiiltesi
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Yolluk ve katilim tcretitalep
bagvurusunun sonuglanmasi ve ek
belgeler ile birlikte yolluk bildirimi
hazirlayarak miracaat etmesi

Odeme ile ilgili biitge kontrol edilmesi

Yeterli6denek olana kadar islem
yapilmaz

ilgili bitge kaleminde yeterli

odenek varmi?

Dijital sistem tzerinden onay, 6deme emri
belgesi dizenlenir ekleriyle birlikte giktilari
alinir

Evet

Belgeler gergeklestirme ve harcama
goreMilerine imzalatilir

-

O

nushasi arsive alinir

\_

Hazirlayan

Tlgili Personel

demesi tamamlanan evraklarin birer

Hayir-

A 4
Odeme evraklannda
eksik hata var mi?

Odeme evragi ve ekleri strateji dairesine
iletilir

Kontrol Eden

Onaylayan

Fakiilte Sekreteri

Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

15-BAGIS YARDIM ALMA, iC iMKANLARLA URETIM VE SAYIM FAZLASI
TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI SURECI

SUREC ADI :

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

SUREC NO 15 TARIH 22.01.2024
SURECIN Tasmir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Dekan, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkanlar1, Taginir Kayit Yetkilisi,
ORGANIZASYON
ILISKIiSI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI He}‘hangl ‘lflsl.veya firmadan bagis yolu ile gelen, Pro.]ele.rden

,atOlyede tiretilen ve sayim fazlasi ¢ikan malzemelerin sisteme

dahil edilmesi

. . Gelen malzemelerin fiyatlandirilmasiyla baslayip, Tasimir Konsolide

SURECIN Gorevlisinin muasebelestirmesiyle biter.
SINIRLARI

* Kisi veya Firmalardan bagis yolu ile gelen malzemeler,

* Doner sermaye, Tiibitak Projeleri,Kurum Digndan edinilen taginirlar,i¢

imkanlarla {iretilen (At6lye vb)taginirlar ve sayim sonrasinda fazla ¢ikan

tasiirlar

* Fatura varsa Fatura Degeri yoksa Deger Tespit Komisyonu tarafindan

belirlenen fiyat tizerinden fiyatlar1 belirlenir.
SUREC ADIMLARI * Taginir Islem Fisi kesilir.

Tasinir Konsolide Gorevlisine gonderilir.

* Onaylanan Tasimr Islem Fisi VIF olusturularak muhasebelestirilmesi i¢in
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MUHENDISLIK FAKULTESI
iS SURECLERI
MUGLA
A BAGIS YARDIM ALMA, iIC IMKANLARLA MUG%%E}ETIgII%&MAN
2 URETILEN VE SAYIM FAZLASI Miihendislik Fakiiltesi
p &
Crran oS
i eIma yoluyla edinilen ic imkanlarla tretilen tasinirlar Sayim fazlasi tasinirlar
tasinirlar
A 4 A 4
Doner sermaye, Tubitak Projeleri,
kurum disindan edinilen taginirlar

ic imkanlarla (atélye vb)iretilen
tasinirlar.

Yapilan sayim sonrasinda fazla gikan

tasinirlar

\ 4

Fatura varsa fatura degeri yoksa Deger Tespit Komisyonu
tarafindan belirlenen fiyat Gizerinden fiyatlari belirlenir.

Hazirlayan

Ilgili Personel

Onaylanan Taginir iglem Fisi ViF
olusturularak muhasebelestirilmesi
icin konsolide gorevlisine gonderilir

Taginir islem Fisi kesilir.

Kontrol Eden

Onaylayan
Fakiilte Sekreteri

Dekan
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MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

16-BUTCE HAZIRLAMA SURECI

SUREC ADI :

Biitge Hazirlama is akis siireci

SUREC NO 16 TARIH 22.01.2024
SURECIN Birim yetkilileri, Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Tasmir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri,Dekan,Boliim Bagkanliklari
ORGANIZASYON
ILISKIiSI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligim saglamak
. . SGB Biit¢e Hazirlik ¢alismalarinin bagladigini belirten yazisi ile baslar bir
SURECIN aylik donemde (Temmuz) raporlarin hazirlanmasiyla son bulur
SINIRLARI
* SGB Biitge hazirlik ¢alismalart ile ilgili yazi
* Bir onceki yil yapilmis olan harcamalar ile ilgili gerceklersr hedeflere de
bailarak oniimiizdeki yil i¢in gerekli olan 6denek ihtiyacinina belirlenmesi
* E-biitce programina grirs yapilarak Fakiiltenin giderine gore biitce
SUREC ADIMLARI figlerinin doldurulmasi

* Hazirlanaa dosyanin Dekanlik onayina sunulmasi
* Onayli dosyanin SGB Biitce $Sb.Md. gonderilmesi

* SGB Biitce Sb.Md. dosyanin incelenmesi, hatali biitce fisi varsa tekrar
diizenlenme,

* Universite Biitgesinin SGB birimince hazirlanip onaylandiktan sonra
Maliye Bakanliginca aktarilan 6denege bagl olarak Mali Y1l igerisinde
harcanmak iizere SGB ilgili kalemlerine 6denek aktariimasi

* Fakiiltenin ihtiyaclar1 dogrultusunda harcama kalemlerine bagli olarak
harcamalarin yapilmasi.
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BUTCE HAZIRLAMA S SURECI UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

ile ilgili yaz1

SGB Biit¢e Hazirlik ¢alismalari

\/\

Biitge Hazirlama Islemini Baslat

A 4

Bir onceki yil yapilmis olan harcamalar ile ilgili
. |gerceklesen hedeflere de bakilarak oniimiizdeki
"|y1l igin gerekli olan ddenek ihtiyacina gére Biitge
Fislerinin hazirlanmasi

Hazirlanan dosya Dekanlik onay1 alinarak SGB
biitge Sb.Md. sunulur

l

Hazirlanan dosya uygun mu?

Universitenin Biitcesi hazirlanip onaylandiktan
sonra Mali Y1l igerisinde harcanmak {izere SGB
ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir.

\ 4

Fakidiltenin ihtiyaglart dogrultusunda harcama
yapilir.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Tlgili Personel

Fakiilte Sekreteri Dekan
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17-AKADEMIiK PERSONELIN iZiN ALMA SURECI

SUREC ADI :

Akademik Personel Izin Alma Siireci

SUREC NO

17 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, B6liim Baskani,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSi

Ogretim Elemant, Personel Isleri, Boliim Baskanligi,
Fakiilte Dekan

UST SURECIH

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Fakiilte Akademik Personelinin Izinlerini
Yonetmek,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin Izin F ormunu Doldurmasi Ile baslar, izin
Isteginin Reddi veya Onaylanmasi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

e lgili Kisi izin Isteginde Bulunur.

e {lgili izin formunu doldurup, boliim
sekreterligine gonderir.

e Boliim sekreteri Izin Formunu Bolim
Bagkanligina Sunulur.

e Boliim Bagkani Izni Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Fakiilte Dekanligina Gonderir.

e  Fakiilte Dekani izin Istegini Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.

e Onay Formunun Bir Sureti Ilgili Personele Verilir.

e Onay Suretinin Bir Sureti Aylik Izin Dosyasinda
Saklanir.
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IS SURECLERI

N U S LA

Carare BT

Akademik Personelin izin Alma Siireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiltesi

7

Akademik Personelin izin Alma Sireci is Akisi Semasi >

v

ilgili mazeret/yillik izin almak igin basvuruda bulunur.

v

ilgili Yillik izin formunu hazirlar. B6lim Bagkanligina sunar.

1zin istegi B6lUm Baskaninca
uygun goruldi ma?

izin istegired
edilir

izin istegi Fakiilte Dekanina iletilir.

izin istegi Dekanca uygun gorildi mi?

izin Formu Fakiilte Dekaninca onaylanir.

izin Formunun bir siireti ilgiliye verilir. Bir siireti dosyasina

konur. izin istegi red
edilir
A
< islem Sonu >
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
llgili Personel Faklte Sekteri Dekan
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MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

18-iDARi PERSONEL iZIiN ALMA SURECI

SUREC ADI : Idari Personel izin Alma Siireci

SI"JREC NO 18 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanligi,
ILISKiSI Personel Isleri.

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiiltenin Idari Personelinin Izinlerini Yonetmek,
SURECIN SINIRLARI Idari Personelin izin Formunu Doldurmasi ile baslar, izin

Isteginin Reddi veya Onaylanmasi ile Son Bulur.

e Ilgili Kisi Izin Isteginde Bulunur.

e lgili izin formunu doldurur, Fakiilte Sekreterine
Sunulur.

e Fakiilte Sekreteri izni Uygun Gérmezse Red Eder,

SUREC ADIMLARI e Fakiilte Sekreteri izin istegini uygun goriirse uygun

goriirse izin formu Fakiilte Dekanligina sunulur.
e Fakiilte Dekani uygun gormezde 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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Carare BT

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Idari Personelin Izin Alma Siireci Miihendislik Fakiiltesi

7

idari Personelin izin Alma Siireci is Akisi Semasi >

v

ilgili mazeret/yillik izin almak igin basvuruda bulunur.

v

ilgili Yillik izin formunu hazirlar. Fakiilte Sekreterine sunar.

Izin istegi Fakulte Sekreterince
uygun goruldi ma?

izin istegired
edilir

izin istegi Fakiilte Dekanina iletilir.

izin istegi Dekanca uygun gorildi mi? @

izin Formu Fakiilte Dekaninca onaylanir.

izin Formunun bir siireti ilgiliye verilir. Bir siireti dosyasina .
konur. Izin istegi red
edilir
A
< islem Sonu >
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ilgili Personel Fakillte Sekteri

Dekan
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19-YABANCI UYRUKLU SOZLESMELi OGRETIM ELEMANI ALINMASI SURECi

SUREC ADI : 2547 Sayili Kanun’un 34. Maddesi uyarinca Sézlesmeli
Yabanci Uyruklu Ogretim Elman1 Alinmasi

SUREC NO 19 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Rektorlik

SUREC ORGANIZASYON flgili 6gretim elemam, B&liim Baskani, Dekan, Rektorliik

ILISKiSI

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte Boliimlerinde 6gretim elemani ihtiyacini gidermek

SURECIN SINIRLARI Ogretim ElImaninin Dekanliga basvurusu ile baslar,

Rektorliigiin izin vermesi ile sona erer.

[lgili 6gretim elemani Dekanliga bagvuru yapar.
Dekanlik bagvuruyu inceler ihtiyaci varsa ve uygun
goriirse Rektorliige bagvuru evraklarmi gonderir.
Rektorliik ilgili komisyonunca bagvuru incelenir.
Basvuru uygun goriiliirse bagvuru dosyasi 3 kisilik jiiri
tiyelerine gonderirilir.

e Jiiri raporlariin olumlu gelmesi sonucunda Fakiilte

SUREC ADIMLARI Yonetim Kurulunda goriisiliir.

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

e Rektorliik s6zlesmeyi hazirlayarak ilgilinin goreve
baslamasini bildirir.

e Durum ilgili 6gretim elemanina bildirilir.
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IS SURECLERI

MUGLA

Yabana Uyruklu Sozlegmeli Ogretim | MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Elemani Alimi is Streci Miihendislik Fakiiltesi

S are o

2547 Sayili Kanun’un 34. Maddesi Uyarinca
Yabanc Uyruklu Sézlesmeli Ggretim Eleman
Alinmast

l

Adaylarin Dekanhga dilekgesi ve 4 niisha halindeki
yayin dosyalari ile basvuru yapmasi

!

Adayin bagvurusunun Universitemiz Yabanci
Uyruklu Personelin Galistirilma larina iliskin
inceleme ve Degerlendirme Komisyonuna
gonderilmesi

Komisyon Karari Olumlu mu? Hayir

l

Sonucun adaya
Evet yazih olarak

bildirilmesi.

Adayin bagvuru dosyasini incelemek tizere
Dekanlik Makaminca 3 kisilik bilim jiiri tyesi
belirlenmesi

l

Adayin dosyalarinin bilim jirisi Gyelerine
goénderilmesi ve jiiri Gyelerinin raporlarini 1ay
icerisinde Dekanliga géndermesi

l

Juri raporlarinin Fakilte Yonetim Kurulunda
gorisilmesi

Yonetim Kurulu Karari Olumlu mu? Hayir

l

Sonucun adaya

yazil olarak
bildirilmesi
Yénetim Kurulu Karary, Jiiri Raporlari, Yabanci
Uyruklu 6gretim elemanlariigin hazirlanan
formlar Rektdrlige sunulur ve atamasinin
yapilmasi teklif edilir.
ektorliik Atama yapmayi uygun Hayrr

gordumi

l

Sonug adaya yazili
olarak bildirilir.

Evet

}

ilgiliye teblig edilmek tzere atama onayi bélime

bildirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ilgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan
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IS AKIS SURECLERI

20-ARSIV YONETIM SURECI

SUREC ADI : Arsiv Yonetim Siireci

SUREC NO 20 TARIH 22.01.2024

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

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

ILiSKiSi (Boliimlerde Boliim Sekreteri,diger birimlerde birim Memurlar)

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiiltede Arsivlenecek Evraklarin Yo6netimi,

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

e Fakiilte Birimleri Arsivlenecek Evraklarim
hazirlar,

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

SUREC ADIMLARI

e Boliim Baskani/Fakiilte Sekreteri Arsivlenecek
Evraklarin Onayini Verir.

e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
(Boliimlerde Boliim Sekreterleri, diger birimlerde
birim Memurlari) gerekli kayd1 yaparak Arsivlenecek
Evraklar Arsive Kaldirilir.

e Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri Iade
Edilir,




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

"" " "” Arsivieme Siireci MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
3 Miuhendislik Fakiltesi

( Arsiieme islemi >

O,
S a g oW

Fakdlte Birimleri Arsivlenecek EvraklariHazirlar.

v

Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklan Fakilte
Sekreterinin Onayina Sunar.

akiilte Sekreteri Arsivlienecek EvraklarT
Uygun Gordii ma?

. A
Evraklari Arsiv Sorumlusuna lletilir. L o
Geri lade Edilir.

Evrak Arsiv Sorumlusu Tarafindan Gerekli Kayit
Yapilarak Arsive kaldinlr.

v

< islem Sonu >

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

llgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan
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21-DOKTOR OGRETIM UYESIi KADROSUNA ALIM SURECI

SUREC ADI : Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Alim Siireci

SUREC NO 21 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekan,

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekanligi, Boliim Baskanligi, Fakiilte

ILISKISI Sekreterligi, Rektorliik,

UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Akademik Personel Thtiyacinin Karsilanmasi,
Béliim Bagkanimin Bir Ust yaz1 Ile Dekanhiga Akademik

SURECIN SINIRLARI Personel ihtiyacini Bildirmesi ile baslar, Rektorliigiin
Akademik Personeli Atamasi ve {lgilinin Goreve baslamasi Ile
Sonlanir.

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

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

e Birimlerin Talepleri Universite Yénetim Kurulunda
Goriigiildiikten Sonra Uygun Olanlar igin YOK ten
Gerekli Izinler Alimur.

e Rektorliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel
Alacagini ve Ilanin Ozelliklerini Duyurur.
Adaylar Miiracaatlari Ilgili Birimlere Yapar.

e {lgili Birimler Sinav Komisyonlar1 Olustururlar.

e Siav Komisyonu Kanun/Y6netmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Simavlarini Yapar.

e Siavlarda Basarili OlanlarinListesi Yonetim Kurulu
Karari Ile Birlikte Dosyalar1 Rektorliige Gonderilir.

e Rektorliik Gerekli Incelemeyi YaptiktanSonra
Atamalarin Fakiilte Dekanligina Yapar.

e Dekanlik Atamasi yapilan Personele Teblig Ettikten
Sonra Baslama Yazisii Yazar

e Akademik Personel Fakiilte Dekanhiginin flgili
Biriminde Gorevine Baslar.

SUREC ADIMLARI
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IS SURECLERI
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Doktor Ogretim UyesiKadrosuna ilk
Atama Siireci

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiltesi

Doktor Ogretim UyesiKadrosuna Atanma
Siireci

Dekanlik Makam ihtiyaci olan doktor
sgretim iyesini kadro talep formu ile
Rektérlige bildirir.

l

sayfasinda ve resmi gazete de ilan eder

Rektérliik dgretim tyesi alimini resmi web

l

Basvuru siiresi igerisinde ilan edilen Dr.
Gr. Uyesi kadrosuna 4 niisha olarak
yaplan basvuruar alinir.

l

Bagvuru evraklan Fakiilte On
Degerlendirme Komisyonunca kontrol
edilir.

Aday basvuru kosullarin sagliyoi
mu?

Yénerge geregince Deneme Dersinin Yénetim
Kurulu Karari ile 3asil 1 yedekten olusan jiri
{iyeler olusturulur ve 15gin ierisinde
deneme dersi yapilr.

Aday verecegi denem dersiigin bes farkli
konuyu Dekanhga bildirir ve Dekanlik konu
segimini gergeklestirir.

l

Belirlenen Deneme dersi konusu ve tarihi
adaya denem dersinden 1 hafta 6nce bildirilir
veilan edilir.

Aday denem dersinden basanlimy
oldu?

Evet

l

Dekanlik Makaminca belirlenen Bilim Jir
{iyelerine adayin basvuru dosyasi
gonderili ve jiri Gyeleri 1 ay ierisinde
raporunu Dekanliga gonderirler.

Bilim jirisi raporlan deneme dersi
tutanagiile birlikte Fakiilte Yonetim

Kurulunda gorisilir.

Yonetim Kurulu Karari Olumlu mu?

Basvurusunun
uygun olmadig
yazl olarak adaya

bildirilir.

Hayrr

l

Sonug adaya yazi
olarakbildirilr.

Hayrr

l

Rektérliik Makamina Dekanlik goriisii de
eklenerek atama teklifinde bulunulur.

sonug Iigilye yaz lle

idirilir
Atanan Dr. Ogr. Uyesine sonug teblig
edilmek iizere Bolime bildiilir,
islem Sonu
Hazrlayan Kontrol Eden Onaylayan
ilgili Personel

Fakillte Sekreteri

Dekan
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22-iDARi PERSONEL NAKLEN GECIS SURECI

SUREC ADI : Idari Personel Naklen Gegis Siireci

SUREC NO 22 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Dekan,

SUREC QRGANiZASYON Fakiilte Dekanlig1, Fakiilte Sekreterligi, Personel
ILISKISI Isleri, Rektorliik,

UST SURECIH Yoénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Idari Personel ihtiyacinin Karsilanmasi,

) . Gegis Yapmak isteyen Personelin Fakiilte Dekanligina Dilekge
SURECIN SINIRLARI Vermesi le baslar, Rektorliigiin idari Personeli Atamasi ve
[lgilinin Géreve baglamasi Ile Sonlanr.

e Naklen Gecis Yapmak Isteyen Personel
Fakiilte Dekanligina Dilekce ile Basvurur.

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

e  Fakiilte Dekan1 Uygun Gériirse Ilgilinin Talebini

) Bir Ust Yazi ile Rektérlitk Makamina Gonderir.

SUREC ADIMLARI e Rektorliik Talebi Uygun Gériirsellgilinin Calistig
Kurumdan Muvafakatini Ister.

e Muvafakat Yazis1 Gelince Fakiilte Dekanligina
Rektdrliik Makaminca Atamasi Yapilir.

e Fakiilte Dekanlig1 ilgiliye Atamasii Teblig Eder.

e Fakiilte Dekanlig: ilgili KisininBaslama Yazisini
Rektorliige Gonderir.

e llgili Kisi Fakiiltenin IlgiliBiriminde Géreve
Baslar.
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

idari Personel Naklen Gegis Stireci Miihendislik Fakiiltesi

o
Chgamg oS

( idari Personel Naklen Gegis islemi >

v

Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel Fakiilte
Dekanligina Dilekge ile Bagvurur.

v

Fakiilte Sekreteri Faktiltenin Kadro ve ihtiyag
Durumunu Degerlendirir

Talep Uygun mu?

ilgilinin Talebi Red
Edilir.

Fakilte Sekreteri Talebi Fakilte Dekaninin Onayina
Sunar

Talep Dekanlikga Uygun mu?

ilgilinin Talebi Red
Edilir.

Dekanlik Rektortige ilgilinin Talebini Uygun Goriig
Bildirerek Gonderir.

Talep Rektorliikge uygun gorildu mu?

ilgilin Talebi Red
) Edilir.
Rektorliik Ilgilin Calistigi Kurumdan Muvafakatini
ister
ilgilinin Muvafakat Yazis1 Gelince Rektérl itk
Makaminca atamasi yapilir. Atama Dekanliga
Bildirilir.
Atama ilgiliye Teblig Edilir. ilgili Goreve Baglar ve
Goreve Baglama RektorlUge Bildirilir.
islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili P | Fakdl ki i
gili Personel akiilte Sekreteri Dekan
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23-AKADEMIK PERSONELIN GOREV SURESININ UZATILMASI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmas: Islemleri Akis

SUREC ADI : Siireci
SUREC NO 23 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI gilg;lilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Personel
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Bolim Baskani, Fakiilte Dekant,
ILISKISI Personel Isleri, Rektorliik
UST SURECIH Yoénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Iglemlerini
Zamaninda Yapmak,
. . Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmas: Yazismnin
SURECIN SINIRLARI Bolim Bagkanligindan Y6netim Kuruluna Sunulmasi Ile
Rektorliikk Onaymdan Sonra Ilgiliye Tebligi Ile Sona Eder.
e Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilma Zamani
yazis1 3 ay Onceden Boliime yazilir.
e Tlgili Siiresi Uzatimma Esas Evraklar1 yazinin
kendisine teblig tarihinden itibaren 1 hafta i¢cinde 4
niisha olarak Dekanliga sunar.
. e {lgilinin Yaym Dosyasi Fakiilte On Degerlendirme
SUREC ADIMLARI Komisyonuna Degerlendirme Komisyonuna

Gonderilir.

e  On Degerlendirme Komisyonunca Gérev Siiresi
Uzatim1 Uygun Gdoriiliirse Fakiilte Dekanliginca 3
kisilik bilim jiirsisi olusturulur.

e Bilim Jiirisi 3 ay i¢inde raporunu Dekanliga gonderir

e  Yonetim Kurulu Uyeleri Ilgilinin Gorev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamasi Y 6niinde Oylama Yapar.

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

e Rektorliikge Gorev Siirenin Uzatilmasina Onay Verilir.

e Onay llgiliye Teblig Edilmek Uzere Béliime Bildirilir.

e Onaym Bir Sureti {lgilinin Sahsi DosyasinaKonur.
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Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Uzatimi I Siireci Mihendislik Fakiiltesi

< Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi is Akigi Stireci >

A

Gorev Siiresi Dolacak Doktor Ogretim Uyesine 3 ay
onceden yazi ile durum bildirilir.

v

Doktor Ogretim Uyesiyazinin kendisine teblig
tarihinden itibaren 1 hafta igerisinde gérev stresi
uzatimina esas evraklanni 4 niisha halinde hazirlayarak
Dekanliga teslim eder.

v

Doktor Ogretim Uyesinin dosyasi Fakiilte On
Degerlendirme Komisyonuna Génderilir

On Degerlendirme
Komisyonunun Karan Olumlu
mu?

Hayir

Evet Dosya Doktor Ogretim
Uyesine eksikliklerin
i giderilmesi i¢in iade edilir.

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

Dekanliga génderir

I

Bilim jurisinin génderdigi raporlar ilk Fakiilte
Yénetim Kurulunda gorusulerek doktor 6gretim
uyesi hakkinda alinan karar Dekanlik gérusu ile

birlikte Rektorlilk Makamina sunulur.

Rektorliik Makaminin karari

Hayir
olumlu mu? v

Evet

ilgili doktor &gretim
uyesine teblig
edilmek tizere

boltimne bildirilir.

Geregi icin mutemete ve ilgili doktor 6gretim
tiyesine teblig edilmek tizere bolimine
bildirilir.

A

islem Sonu

Hazrlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ilgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan
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24-FAKULTE KURULUNA PROFESOR TEMSILCi UYE SECIMIi

SUREC ADI : Fakiilte Kuruluna Profesor Temsilci Uye Secimi
SUREC NO 24 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Kadrolu Profesor Ogretim Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON Dekan, Kadrolu Profesor Ogretim Uyeleri, Fakiilte
ILISKISI Sekreteri
UST SURECT Fakiilte Kuruluna Profesor Temsilci Uye Secimi Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Kuruluna Profesor Temsilci Uye Secimi

yapmak

. . Secim yapmak iizere kadrolu Profesor 6gretim iiyelerinin
SURECIN SINIRLARI toplantrya davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Kuruluna
Profesdr Temsilci Uyenin atanmast ile biter.

e Secim yapmak iizere kadrolu Profesor 6gretim liyeleri
Dekan tarafindan toplantiya davet edilir.

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

e Secime liye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise

. Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug agiklanir.

SUREC ADIMLARI e Secim sonucu segilen aday Rektorliige bildirilir.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Fakilte Kurulu Profesor Temsilci Segimi Miihendidlik Fakiiltesi

< Fakulte Kuruluna Profesor Temsilci Segimi >

v

Segim yapmak Uizere kadrolu profesor 6gretim
yeleri Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

v

Gizli oy ile yapilacak segim igin Uye sayisi kadar
muharli oy pusulasi ve zarf haziranir

v

Segim yapilir, oylar agik olarak sayilir ve sonug
aciklanir.

v

Sonug ilgiliye yazi olarak teblig edilir ve Rektor Gige
bildirilir.

islem Sonu

Hazrlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Personel Fakdlte Sekreteri Dekan
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25-FAKULTE KURULUNA DOCENT TEMSILCIi UYE SECIMi

SUREC ADI : Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Se¢imi

SUREC NO 25 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Kadrolu Dogent Ogretim Uyeleri

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

UST SURECT Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Secimi Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Sec¢imi yapmak

. . Secim yapmak iizere kadrolu Dogent 6gretim {iyelerinin
SURECIN SINIRLARI toplantrya davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Kuruluna Dogent
Temsilci Uyenin atanmast ile biter.

e Secim yapmak iizere kadrolu Dogent 6gretim liyeleri
Dekan tarafindan toplantiya davet edilir.

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

e Secime liye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise

. Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug agiklanir.

SUREC ADIMLARI e Secim sonucu segilen aday Rektorliige bildirilir.




IS SURECLERI
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Fakilte Kurulu Dogent Temsilci Segimi Stireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES
Mihendislik Fakiltesi

< Fakilte Kuruluna Dogent Temsilci Segimi >

Segim yapmak tzere kadrolu dogent 6gretim
Gyeleri Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

Gizli oy ile yapilacak secim igin Giye sayisi kadar
mihrla oy pusulasi ve zarf hazidanir

Segim yapllir, oylar agik olarak sayilir ve sonug
aciklanir.

Oy fazlasini alan Dogent 6gretim Uyesini Dekan
Fakilte Kurulu Dogent Temsilcisi olarak atar.

Sonug ilgiliye yaziolarak teblig edilir ve Rektor tige

bildirilir.
islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden —l Onaylayan
llgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan
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26-FAKULTE KURULUNA DOKTOR OGRETIM UYESi TEMSILCi SECIiMi

SUREC ADI : Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Se¢imi
SUREC NO 26 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Kadrolu Doktor Ogretim Uyesi Ogretim Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON Dekan, Kadrolu Doktor Ogretim Uyesi Ogretim
ILISKISI Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
UST SURECIH Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Secimi
Stireci
SURECIN AMACI Fakiilte Kumluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci
Uye Secimi yapmak
. . Segim yapmak iizere kadrolu Doktor Ogretim Uyesi
SURECIN SINIRLARI dgretim lyelerinin toplantiya davet edilmesiyle baslar,
Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci
Uyenin atanmasi ile biter.
e Secim yapmak iizere kadrolu Doktor Ogretim Uyesi
Ogretim
tiyeleri Dekan tarafindan toplantiya davet edilir.
e Gizli oy ile yapilacak secim i¢in iiye say1s1 kadar
mihirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.
) e Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise
SUREC ADIMLARI Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug agiklanir.

e Secim sonucu Segilen aday Rektorliige bildirilir.
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|i " " il Fakiilte Kurulu Doktor Ogretim Uyesi Temsilci MUGLA SITKI KOGMAN UNiVERSITESI
Segimi Muhendislik Fakiltesi

S e
Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci
Segimi

Segim yapmak Uzere kadrolu doktor 6gretim
Uyeleri Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

v

Gizli oy ile yapilacak segim igin tiye sayisi kadar
mihirlt oy pusulasi ve zarf hazidanir

v

Segim yapilir, oylar agik olarak sayilir ve sonug
aciklanir.

Sonug ilgiliye yaziolarak teblig edilir ve Rektor tige

bildirilir.
A
islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ligili Personel Fakillte Sekreteri Dekan
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27-BOLUM BASKANI ATAMASININ YAPILMASI

SUREC ADI : Boliim Bagkani Atamasi

SUREC NO 27 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Dekan, lgili Boliimiin Anabilim Dali Baskanlar1

SUREC QRGANiZASYON Dekan, Ilgili Boliimiin Anabilim Dali Baskanlari,

ILISKISI Fakiilte Sekreteri

UST SURECI Fakiilte Boliim Baskanligina Boliim Baskani Se¢imi ve Atama
Stireci

SURECIN AMACI Fakiilte Boliim Bagkanligina Boliim Bagkani Atamasini
yapmak

. . Boliim Bagkanini belirlemek tizere Dekanlik tarafindan
SURECIN SINIRLARI boliimdeki Anabilim Dali Bagkanlarinin yazili goriislerinin

istenmesi ile baslar, Boliim Bagkani1 Atamasi ile biter.

SUREC ADIMLARI

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

e Deckan Anabilim Dali Baskanlarinin yazili gériislerini
dikkate alarak Boliim Bagkan1 Atamasini yapar

e Boliim Bagkan1 atamasi Rektorliige bildirilir.
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Bolum Bagkanligi Atamasi

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITES
Muhendislik Fakiltesi

< B&lUm Bagkanligi Atamasi >

ilgili B6limdeki Anabilim Dali Baskanlarindan 15
icerisinde verilmek tUzere yazil gorisleri istenir.

Anabilim Dali Bagkanlari kendilerine verilen stre
icerisinde gorislerini Dekanhga Bildirir.

Y

Dekan Anabilim Dali Bagkanlarinin gérugslerini
dikkate alarak Boliim Bagkani AtamasiniYapar.

Atama ilgiliye, Bolime ve Rektértige bildirilir.

N

islem Sonu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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28-ANABILIM DALI BASKANI SECiMi VE ATAMASI

SUREC ADI : Anabilim Dali Bagkani Secimi ve Atanmasi

SUREC NO 28 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Dekan, Tlgili Anabilim Dalinda gérevli Profesor, Dogent ve
Ogretim Gérevlileri

SUREC QRGANiZASYON Dekan, flgili Anabilim Dalinda gérevli Profesor, Dogent

ILISKISI ve Ogretim Gorevlileri, Fakiilte Sekreteri

UST SURECIH Anabilim Dali1 Bagkani1 Se¢imi ve Atama Siireci

SURECIN AMACI Anabilim Dali Bagkan1 Se¢imi ve Atamasini yapmak

. . Anabilim Dalinda gérevli Profesor, Dogent, Doktor Ogretim

SURECIN SINIRLARI Uyesi ve Ogretim Gorevlilerinin Dekanlik tarafindan goriis
almasi ve Anabilim Dali1 Bagkanimin Sec¢imi ve Atamasi ile
biter.

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

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

e Anabilim Dalindaki 6gretim tiyeleri kendi aralarinda

. secimlerini yapar ve Dekanliga bildirir. Dekan se¢ime

SUREC ADIMLARI gdre atamay1 yapar.

e Secim sonucu ilgiliye, boliime ve Rektorliige
bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

Anabilim Dali Bagkani Segimi ve Atamasi Is Sureci Miihendislik Fakiiltesi

e e A

C Anabilim Dali Bagkani Segimi ve Atamasi >

Dekanlik Anabilim Dalindaki kadrolu Profesor,
Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi sayilanni gozetir.

Ayniunvanda birden fazla 6gretim Uyesi var ise
Anabilim Dalina yaziliolarak gors sorulur.

Anabilim Dalindaki 6gretim tyeleri kendi
aralarinda segim yapar ve Dekanliga sonucu
bildirir.

Segim Sonucuna gore Dekan atamayi yapar.

Atama ilgiliye Bélime ve Rektorliige bildirilir.

islem Sonu
Hazrlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Personel Fakdlte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

29-2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESI UYARINCA GOREVLENDIRMEYAPILMASI

SUREC ADI : 2547 Sayili Kanun’un 31. Maddesi Uyarinca Goérevlendirme
SUREC NO 29 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Gorevlendirme Talep Eden
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanlig1, Personel Isleri,
ILISKiSi [lgili Kisi veya Kurum

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI 31. madde uyarinca yapilacak gorevlendirmeyi yonetmek

flgilinin ve ilgili Béliimiin Talebi ile baslar, Rektorliik

SURECIN SINIRLARI )
Onay1 ile sona erer.

e Boliimlerden gelen talep dogrultusunda
gorevlendirilmesi istenen kisiye veya birimine
gorevlendirme teklifi yazis1 yazilir.

e Gorevlendirmesi yapilacak kisi belgelerini
Dekanliga teslim eder.

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

SUREC ADIMLARI Kurulunda Goriigiiliir.

e Fakiilte Yonetim Kurulu uygun gérmezse sonug
ilgiliye bildirilir.

e Fakiilte Yonetim Kurulu uygun gériirse ilgilinin
evraklari ve Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
Rektorliige gonderilir.

e  Rektorliik uygun goriirse sonug ilgiliye ve ilgili
Boliime bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

31. Madde Uyarinca Gorevlendirme is
Sureci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES
Mihendislik Fakiltesi

2547 Sayili Kanun’un 31. maddesi uyarinca
Gorevlendirme

uyarnnca gorevlendirme teklif yazilir

Bolimlerden gelen talep dogrultusunda 31. madde

teslim eder.

Gorevlendirme yapilacak kisi belgelerini Dekanliga

31. Madde gorevlendirme talebi ilgilinin evraklan
ile Fakiilte Yonetim Kurulunda gorusulir.

Fakdlte Yonetim Kurulu Uygun Gérdi mi?

ilgiliye ve B3liime

ilgilinin Evraklarive Fakiilte Yénetim Kurulu Karari
Rektorlige gonderilir.

bildirilir.

v

Rektorlik Onayindan sonrailgiliye ve bélime
bildirilir.

A

islem Sonu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Personel

Fakdlte Sekreteri

Dekan
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MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

»
<
L
&
—

30-2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESiI UYARINCA GOREVLENDIRM

SUREC ADI : 2547 Sayili Kanun’un 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirme
SUREC NO 30 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Birimler

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanlig1, Personel Isleri,

ILISKiSi [lgili Boliim ve Birimler

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI 40/a maddesi uyarinca yapilacak gorevlendirmeyi yonetmek

SURECIN SINIRLARI ijl.Iijler.in talebi ile baslz.i'r, gérevlendirme talep edilen
boliimlerin onay1 ve Rektorliik Onayi ile sona erer.

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

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

e Gorevlendirme uygun goriilmesi halinde

SUREC ADIMLARI

Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiiliir ve tim
yazigma siirecleri ile birikte Rektorliige
bildirilir.

e Rektorliik gorevlendirmeyi onaylar.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI

IS SURECLERI

2547 S. K 40/a Maddesi Uyarinca Ders
Gorevlendirmeleri

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Miuhendislik Fakiiltesi

2547 Sayili Kanun’un 40/a maddesi uyarinca Ders
Gorevlendirmeleri

Bélumlerden gelen talep dogrultusunda 40/ a
maddesine uyannca gérevlendirilecek 6gretim
elemanlarinin birimlerine talep yazisi yazilr.

Ogretim Elemani Gérevlendirmesi Talep
Edilen Birimleri uygun gordi mu

Bolumlere Bildirilir. Uygun Gorllen
goreviendirmeler Fakiilte Yonetim Kurulunda
gorisilir ve Onaylandiktan sonra Rektorl tige

bildirilir.

Bdltimlere Bildirilir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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«¢  31-DISIPLIN ISLEMLERI

CMAN ON

SUREC ADI : Disiplin Islemleri

SUREC NO 31 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Gorevlendirilen Ogr. Uyesi
SUREC QRGANiZASYON Gorevlendirilen Ogr. Uyesi, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte
ILISKISI Dekanligi,

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Disiplin Sorusturmasi Siirecini Y dnetmek

SURECIN SINIRLARI Sikayet Dilekgesinin Dekanliga Ulasmasi ile Baslar,

Sorugturmacinin verdigi raporun Rektorlige
gonderilmesi ile sona erer.

e Islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii
delilin ekli oldugu sikayet dilkegesinin
Dekanliga iletilir.

e Disiplin Amiri olan Dekan bir sorusturmact
gorevlendirir.

e Sorusturmaci olarak gérevlendirilen ilgili
durum yazili olarak sikayet evraklari ile birlikte

SUREC ADIMLARI ilgiliye bildirilir.

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

e Sorustumanin sonucu ilgili kisiye ve
Rektorlige bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI

IS SURECLERI

Disiplin islemleri is Stireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Muhendislik Fakiiltesi

C

Disiplin islemleri >

islendigi ileri siiriilen suglailgili her tiirli delilin ekli oldugu sikayet dilekgesinin Dekanligimiza
iletilmesi Uzerine; Disiplin amiri olan Dekan bir sorusturmaci gérevlendirir.

Sorusturmaci olarak gérevlendirilen ilgiliye durum yazi ile teblig edilir.

v

Sorusturmaci mevzuatta belirtilen biitiin islemleri 2 ay icinde tamamlar ve Dekanliga sunar

Sorusturmanin sonucu ilgili kisiye ve Rektorlugimize bildirilir.

A

islem Sonu

Hazirayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Personel

Fakulte Sekreteri

Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI
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32-TERFI ISLEMLERI
SUREC ADI : Terfi islemleri
SUREC NO 32 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Personel Isleri
SUREC QRGANiZASYON Personel Isleri, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanligi,
ILISKISI
UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Terfi Siirecini Yonetmek
s i Terfileri yapilan personellerin terfi onaylarin
SURECIN SINIRLARI
URECIN'S Rektorliikten Dekanliga gelmesi ve Terfi Yapilan
Kisilere Teblig Edilmesi
o Rektorliiglimiizece Kademe ve Derece terfileri
yapilan personellerin Terfi Bildirimleri
Dekanligimiza gelir.
e Deckanliga gelen Terfi Bildirimleri Akademik
Perosnellere teblig edilmek tizere ilgili
Boliimlere yazilir.
¢ Terdi Bildirimleri gelen Idari Personellere
SUREC ADIMLARI Personel Islerinden sorumlu memurca teblig
edilir.
e Terfi Bildirimlerinin bir niishasi ilgililerin
0zliik dosyasma konur.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGSA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Terfi Islemleri s Streci Mithendislik Fakiltesi

< Akademik ve idari Personelin Terfi islemleri >

Rektorltigumiizce Kademe ve Derece Terfileri Yapilan
personellerin Terfi bildirimleri Dekanligimiza gelir.

I

Dekanligimiza gelen Terfi Bildirimleri akade mik
Personele teblig edilmek tizere Bolimlere yazilir.

I

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

I

Terfi Bildirimlerinin bir nishasi ilgililerinin 6zl ik
dosyasina konur.

A

islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

llgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

33-AKADEMIK PERSONELIN YURTICI VE YURTDISI GOREVLENDIRME SURECI

SUREC ADI : Akademik Personelin Yurti¢i ve Yurtdist Gorevlendirmeleri

SUREC NO 33 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Tlgili Ogr. Uyesi Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte
Yonetim Kurulu, Rektorliik, Personel Isleri

SUREC ORGANIZASYON [1gili Ogr. Uyesi, ilgili Béliim, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte

ILiSKiSi Dekanligi,

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Gorevlendirme Siirecini Yonetmek

SURECIN SINIRLARI Ilgili Ogr. Uyesinin Boliimiiniin gérevlendirme talebini

Dekanliga Iletmesi, Dekanligin ve/veya Rektorliigiin
Onay Vermesi

e Gorevlendirme talep eden Ogretim Uyesi
gorevlendirme evraklar ile dilekgesini Bolim
Baskanligina sunar.

e Boliim Bagkanliginin uygun goérmesi iizerine
Dekanliga yazilir.

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

SUREC ADIMLARI Bilimsel Amach Gérevlendirmelerine Iliskin
Yénergeyi incelenir.

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

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




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

" " ' " " Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdisi MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Gorevledirmeleri Muhendislik Fakultesi

Akademik Personelin Yurtigi ve Yurtdigi
Gorevlendirmeleri

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

BolUm Baskani goreviendirme talebini uygu
gordi mu?

ilgili Ogr. Uyesine
teblig edilir.

Bolum Bagkanligini uygun gorisu ile Dekanligimiza
goreviendirme yazisiyazar.

Dekanlik gorevlendirme talebini 2547 Sayill Kanun’un 39.
maddesi ve MSKU Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagh
Gorevlendiriimelerine iliskin Yonergeye inceler.

Yolluk Yevmiye veya 7 giinden fazla yolluksuz yevmiyesiz
goreviendirme talepleri igin Fakilte Yonetim Kurulu
Karari alinarak Rektorlige gonderilir.

Rektorlik Onayi verilen gérevlendirmeler ilgiliye teblig
edilmek tizere bolime bildirilir.

y
islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
llgili Personel Fakillte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

34-DUYURU ISLEMLERI

SUREC ADI : Duyuru Islemleri

SUREC NO 34 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Dekanlik,Fakiilte Sekreterligi

SUREC ORGANIZASYON Ozel Kalem,Béliim Sekreterligi,idari Personel

ILISKiSI

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Mugla Sitk1 Kogman Universitesi iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
gerekli duyurularin yapilmasi

SURECIN AMACI

. . Duyurulacak bilgi ve belgenin kabulii ile baslar,yapilan
SURECIN SINIRLARI duyurunun duyuru dosyasina takilmast ile sona erer.

* Dekanlik Makaminin personele duyurulmasini istedigi bilgi
sozel/yazili olarak, Rektorliiglimiiziin duyurulmasini istedigi
bilgi ise iist yazi ile bildirilir.

* Personele teblig edildigine dair yazi isteniyorsa iist yazida
bildirilir.

* Teblig belgeleri st yazi ile gelir.

SUREC ADIMLARI * Teblig belgeleri iist yaz1 ile gonderilir.

* Yazigmalardan 6rnek alinir ve duyuru dosyasina konur




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Duyuru slemlerils Stireci Miihendislik Fakiiltesi

Duyuru islemleri

|

Dekanlik Makaminin personele duyurulmasini istedigi bilgi sozel/yazil olarak,
Rektorliglimuzian duyurulmasini istedigi bilgi ise Ust yazi ile bildirilir.

'

Personele teblig
edildigine dair yazi
istiyormu

Bo6lim Bagkanhgina Ust
yazi ile bildirilerek teblig B6lim Bagkanligina ust
edildigine dair belge yazi ile bildirilir.
istenir.

!

Ust yazi ekinde teblig
belgeleri gelir.

v

Rektorlik teblig belgesi
istemisse (st yazi ile
bildirilir.

)

Yazismalardan 6érnek alinir ve
duyuru dosyasina konur

A

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Personel Fakilte Sekreteri Dekan
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MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

35-FAKULTE YONETIM KURULUNA PROFESOR TEMSILCI SECiMi

SUREC ADI : Fakiilte Yénetim Kuruluna Profesér Temsilci Uye Se¢imi
SUREC NO 35 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
ILISKIiSI
UST SURECTH Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesor Temsilci Uye Secimi Siireci
SURECIN AMACI Fak.l'ilt.e Yénetim Kuruluna Profesér Temsilci Uye

Se¢imi yapmak

. . Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu tiyelerinin 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 @izli oy ile yapilacak se¢im i¢in {iye sayisi kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

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

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

e Salt cogunluk saglanamazsa 5.tura kadar segime devam
edilir.

e Secim sonucu bdliime, secilen adaya ve Rektorliige
bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI
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Fakiilte Yonetim Kurulu Profesér Temsilci Secimi ig MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Streci Miihendislik Fakiiltesi

Fakilte Yonetim Kuruluna Profesor Temsilci
Segimi

y

Secim yapmak (izere Fakiilte Kurulu Uyeleri
Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

v

Gizli oy ile yapilacak segim igin lye sayisi kadar
muhrlt oy pusulasi ve zarf hazidanir

y

Segim yaplilir, oylar agik olarak sayilir ve sonug
agiklanir.

v

Oy fazlasini alan Profesér 6gretim Uyesi Fakiilte
Yonetim Kurulu Profesér Temsilcisi sifatini kazanir
ve karar altinaalinir.

Fakulte Kurulu Karan ilgiliye yazi olarak teblig edilir
ve Rektorltge bildirilir.

y
islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
1Igili Personel Fakillte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

36-FAKULTE YONETIM KURULUNA DOCENT TEMSILCi SECIiMi

SUREC ADI : Fakiilte Yénetim Kuruluna Dogent Temsilci Uye Secimi
SUREC NO 36 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
ILISKIiSI
UST SURECIH Fakiilte Yonetim Kuruluna Dogent Temsilci Uye Segimi Siireci
SURECIN AMACI Fak.iilt.e Yénetim Kuruluna Dogent Temsilci Uye

Se¢imi yapmak

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

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

e @izli oy ile yapilacak se¢im i¢in iiye sayis1 kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

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

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

e Salt cogunluk saglanamazsa 5.tura kadar segime devam
edilir.

e Secim sonucu bdliime, secilen adaya ve Rektorliige
bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

" il ii il Fakiilte Yénetim Kurulu Dogent Temsilci Segimi is MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Sureci Akis Semasi Muhendislik Fakiltesi

Gkulte Yénetim Kuruluna Dogent Temsilci Segi@

v

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

y

Gizli oy ile yapilacak segim igin Uye sayisi kadar
muhrla oy pusulasi ve zarf hazidanir

y

Secim yapilir, 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.

Fakulte Kurulu Karan ilgiliye yazi olarak teblig edilir
ve RektorlGge bildirilir.

A

islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ilgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan
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MUHENDISLIK FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

37-FAKULTE YONETIM KURULUNA DOKTOR OGRETIM UYESI TEMSILCi SECiMi

SUREC ADI : Fakiilte Yonetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye

Secimi

SUREC NO 37 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri

ILISKiSI

UST SURECI Fakiilte Yonetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye
Sec¢imi Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte Yénetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi

Temsilci Uye Se¢imi yapmak

. . Se¢im yapmak tizere Fakiilte Kurulu {iyelerinin toplantiya
SURECIN SINIRLARI davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Yénetim Kuruluna Doktor
Ogretim Uyesi Temsilci Uyenin atanmas ile biter.

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

e @izli oy ile yapilacak se¢im i¢in {iye sayisi kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

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

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

e Salt cogunluk saglanamazsa 5.tura kadar segime devam
edilir.

e Secim sonucu bdliime, secilen adaya ve Rektorliige
bildirilir.
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plilg pilig Uyesi Temsilci Segimi Muhendislik Fakultesi

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES

Fakiilte Yonetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi
Temsilci Segimi

v

Segim yapmak (izere Fakiilte Kurulu Uyeleri
Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

v

Gizli oy ile yapilacak segim igin Uye sayisi kadar
muhdrli oy pusulasi ve zarf hazidanir

v

Segim yaplilir, oylar agik olarak sayilir ve sonug
aciklanir.

v

Oy fazlasini alan Doktor 6gretim Uyesi Fakilte
Yénetim Kurulu Doktor Ogretim Uyesi Temsilcisi
sifatinikazanir ve karar altina alinir.

Fakulte Kurulu Karan ilgiliye yazi olarak teblig edilir
ve Rektortge bildirilir.

A
islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Dekan

ilgili Personel

Fakdlte Sekreteri
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38-FAKULTE YONETIM KURULU KARAR ISLEMLERI

SUREC ADI : Fakiilte Yonetim Kurulu Karar Islemleri

SUREC NO 38 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Yonetim Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
ILISKiSI

UST SURECT Fakiilte Yonetim Kurulu Karar Islemleri

1-Fakiilte kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin|
uygulanmasinda dekana yardim etmek,
2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlart ile
akademik takvimin uygulanmasini saglamak,
3. Fakiiltenin yatinm, program ve biitce tasarisini
hazirlamak,
4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi
biitiin islerde karar almak,
5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile
egitim-Ogretim ve siavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,
6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri
yapmaktir.

SURECIN AMACI

. . Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi lizerine toplanir.
SURECIN SINIRLARI Alnan kararlar ilgili birimlere iletilip Fakiilte Yonetim
Kurulu Kararlar dosyasina kaldirilmasiyla sona erer.

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

e Giindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur

. e Giindeme alinacak maddeler kontrol sonrasi {ist yazi

SUREC ADIMLARI ile ve elektronik ortamda Yo6netim Kurulu tiyelerine
iletilir.

e Deckan Baskanliginda toplanan Fakiilte Y6netim
Kurulunun birim ve Boliimlerden gelen evraklart
incelemesi ve gerekli kararlar1 almasi

e Toplanti tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
Imzalanmas igin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi

e Imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

e Illgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi

e imzalanan kararlarin Yénetim Kurulu dosyasina
kaldirilmas1
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Fakiilte Yonetim Kurulu is Siireci

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakultesi

Yénetim Kurulu Toplantisi islemleri

v

Yénetim Kurullarinda gériismek Gzere ilgili birimlerden gelen st yazilar Fakilte Sekreterligince

Dekanlik Ozel Kaleme sevk edilir.

v

Glndem olusturulur ve Fakilte Sekreterligine sunulur

me alinacak maddeler kontrol sonrasi Ust yazTT
onik ortamda Yonetim Kurulu tyelerine iletili

Dekan Bagkanhginda toplanan Fakiilte Yonetim Kurulunun birim ve Boltimlerden gelen evraklari

incelemesi ve gerekli kararlari almasi

2

Toplanti tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi

v

imzalanmasi icin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine Gonderilmesi

v

imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

v

ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi

v

imzalanan kararlarin Yénetim Kurulu dosyasina kaldinimasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Personel

Fakilte Sekreteri

Dekan
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39-FAKULTE KURULU KARAR iSLEMLERI

SUREC ADI : Fakiilte Kurulu Karar Islemleri

SﬁREC NO 39 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
ILISKISI

UST SURECT Fakiilte Kurulu Karar Islemleri

SURECIN AMACI 1-Fakiilte isleyisinde dekana yardim etmek,

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

e Fakiilte Kurullarinda goriismek iizere 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 tiyelerine
iletilir.

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

e Toplant tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
Imzalanmas1 igin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi

e Imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

e [lgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi

e Imzalanan kararlarin Fakiilte Kurulu dosyasina
kaldirilmast
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Fakiilte Kurulu is Streci Miithe ndiclik Fakiltesi

Fakulte Kurulu Toplantisi islemleri

v

Fakulte Kurullarinda gérusmek tzere ilgili birimlerden gelen Ust yazilar Fakulte Sekreterligince
Dekanlik Ozel Kaleme sevk edilir.

}

Gundem olusturulur ve Fakiulte Sekreterligine sunulur

e alinacak maddeler kontrol sonrasi st yazrT
ronik ortamda Fakulte Kurulu tyelerine iletili

Dekan Baskanlhiginda toplanan Fakulte Kurulunun birim ve Bé6lumlerden gelen evraklar:
incelemesi ve gerekli kararlari almasi

1

Toplant tarihi ve sayisi verilerek kararlann yazilmasi |

!

imzalanmasi

c¢in Fakilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine Génderilmesi |

il

imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

!

ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmas: |

l

imzalanan kararlarin Fakilte Kurulu dosyasina kaldirilmasi |

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ligili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan
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40-DONER SERMAYE KAPSAMINDA YAPILAN HIZMETLER

SUREC ADI : Doner Sermaye Kapsaminda Hizmet Alimi

SUREC NO 40 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Déner Sermaye, Boliim Bagskant,

SUREC ()RGANiZASYON Déner Sermaye, Boliim Bagkanligy, Fakiilte Dekanligl,

ILISKISI llgili Ogr. Uyesi

UST SURECI Doner Sermaye Kapsaminda yapilan Hizmetin
Degerlendirilmesi Siireci

SURECIN AMACI Igili Ogretim Uyesinin Déner Sermaye kapsamindaki
hizmetinin karsilig

SURECIN SINIRLARI Df')t}ﬂ S?{maye 1.§letme.sini.n tale})i.ile baslaf, hizmeti .
yiirliten 6gretim iiyesinin hizmetinin karsiligini almasi ile
tamamlanir.

e Doéner Sermaye Isletmesi talep ettigi hizmeti
Dekanliga yazili olarak bildirir.
S6z konusu talep ilgili Béliime bildirilir.
Boliim tlaebi inceler ve iglem siirecini ve ticreti

Dekanliga bildirir.
e Dekanlik konuyu Doner Sermaye Isletmesine
gonderir.
SUREC ADIMLARI e Islem tamamladiginda raporlar ve analizler

Déner Sermaye Isletmesine gonderilir.
e Doner Sermaye Isletmesi ¢caligmay1 yapan
Ogretim liyesine belirlenen ticreti 6der.
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Déner Sermaye Kapsaminda Yapilan isler
Sureci

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

Muhendislik Fakiltesi

Déner Sermaye kapsaminda talep edilen hizmet
Universite Doner Sermaye isletmesi Mudirligi
tarafindan Miihendislik Fakdltesine havale edilir

Degerlendirme

Talep yazisi ilgili

B&lim baskanligina

lgili B&IUm talebi

inceler ilgili 6gretim
goreviendirmesive
Ucret bilgisi ve isin

gonderilir

Miihendislik

Fakdltesi Dekanligi
bolimden gelen
yaziyi Universite
Doéner sermaye

stiresine ait bilgileri
Miihendislik isletmesi
Fakdltesi Mudurligine
Dekanligina gonderir.
gonderir

Doner Sermaye
isletme

Mudurluginden
hizmet talep eden
firmaya galismanin

tamamlandigi
raporlar ve analiz

formlan teslim
edilir.

Onaylayan

Doner Sermaye
isletme M iid iirl (g
¢alismayi
tamamlayan

O6gretim elemaninin
hesabina belirlenen
Ucret yatirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden

llgili Personel Fakilte Sekreteri

Dekan
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41-KURUM ICI GENEL EVRAK SURECI

SUREC ADI : Kurum I¢i Gelen-Giden Evrak Is Akis1 Siireci

SUREC NO 41 TARIH 22.01.2024
SURECIN Yazi isleri memuru, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI: Yardimecilari, Dekan,

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

SURECIN AMACTI: Gelen evrak konusuna gore dagilimmin yapilarak islemlerin

gergeklestirilmesi.

SUREC SINIRLARI :

Gelen evrakin kabul edilmesi ile baglar, konusuna gdre isleminin
gercgeklestirilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI :

e Gelen evrak Fakiilte Sekreteri tarafindan kabul edelir.

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

e Personel kendisine havale edilen evrakin konusuna gore yazisini
hazirlar ve imzaya sunar.

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

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

e Gelen evrak dnemine gore Standart Dosya Planina gdre arsivlenir.
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Basl

Kurum igi Gelen-Giden Evrak is Akigi Siireci Akis

Semasi

Mugla Sitki Kogman Universitesi
Miihendislik Fakiiltesi

Elektronik Belge Yonetim Sisteminden
gelen evraki Fakiilte Sekreteri ilgili
birime havalesini yapar ve yapilacak
islerle ilgili, notlar diiser.

A 4

Ilgili Birim gerekli yaziy1 hazirlar

HAYIR

A

Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

Yaz uygun mu?

EVET

v

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

A
Yazi Dekan tarafindan
imzalanir

A

Dekan tarafindan imzalanan yazi
Elektronik Belge Yonetim
Sisteminden Rektorlik Genel Evrak
Birime diiger.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

ilgili Personel

Fakdilte Sekreteri

Dekan
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42-KURUMDISI GENEL EVRAK SURECI

Kurum Dis1 Gelen-Giden Evrak Is Akisi Siireci

SUREC ADI :
SUREC NO 42 TARIH 22.01.2024

.. . Yazi isleri ilgili idari 1, Fakiilt kreteri, Dek
SURECIN Ychlh Iﬁcflr;nm];gﬁr;l, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI: ’ ’
UST SURECI: Kurum ici (EBYS dis1) yada 1.<ururn disindan gelen evrakin kabulii ve

ilgili personellere havale islemi..

) . Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrak konusuna gore

SURECIN AMACT: dagilimmin yapilarak islemlerin gergeklestirilmesi.

SUREC SINIRLARI :

Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrakin EBYS’ne
kayit edilmesi ile baslar, konusuna gore isleminin gerceklestirilmesi ile
sona erer.

SUREC ADIMLARI :

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

e Taranan evrak EBY S’ 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 goére yazisini
hazirlar ve imzaya sunar.

o Fakiilte Sekreteri paraflar, Dekan Yardimcisi tarafindan paraflanir
ve Dekan imzaladiktan sonra personel yazisin1 gonderir.

e Yazigma siireci tamamlana evraklar Standart Dosya Planina gore
dosyalara kaldirilir.
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Kurum Digi Gelen-Giden Evrak is Akisi Siireci

Akig Semasi

Mugla Sitki Kogman Universitesi
Miihendislik Fakiiltesi

yapilacak islerle ilgili, notlar diger.

Kurum i¢i (EBYS Disinda gelen) yada kurum
disindan gelen evrak yazi isleri memurunca
Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne kayda

almrr. Sisteme alinan evraklar Fakiilte Sekteri
tarafindan ilgili birime havalesini yapar ve

y

N {lgili Birim gerekli yaziy1 hazirlar
Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

HAYIR

Yaz uygun mu?

EVET

'

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

Y
Yaz Dekan tarafindan
imzalanir

Dekan tarafindan imzalanan yazi
Elektronik Belge Yonetim

Sisteminden Rektorliik Genel Evrak
Birime diiger.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ilgili Personel

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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43-FAKULTE YONETIM KURULU VE FAKULTE KURULLARI GUNDEM SURECI

Kurul Giindeminin Gériisiilmesi Islemleri Is Akis1 Siireci

SUREC ADI :
SUREC NO 43 TARIH 22.01.2024
SURECIN Yazi isleri memuru, Fakiilte Sekreteri, kurul iiyeleri ve Dekan ve ilgili
SORUMLULART: birimler
.. .. . Gilindemin olusturulmasi ve toplanti yer ve saatinin iiyelere teblig
UST SURECI: edilmesi.
Fakiiltenin egitim - Ogretim, plan ve programlari ile takvimin
uygulanmasin1  saglamak, Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve
SURECIN AMACT: cikarilmalart ile egitim - Ogretim ve sinavlara ait iglemleri hakkinda

karar vermek,

SUREC SINIRLARI :

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

SUREC ADIMLARI :

e Giindem olusturulur.

e Toplant1 yeri,glin ve saati ile glindem maddeleri iiyelere teblig
edilir.

Toplantiya katilim tutanagi hazirlanip imzalatilir.

e Cogunluk saglanmasi halinde toplant1i yapilir. Saglanamadigi
takdirde baska bir tarihe ertelenir.

e Toplantt1 sonunda goriisilen maddelerle ilgili alinan kararlar
yazimi i¢in, Fakiilte Sekreteri tarafindan yazi isleri personeline
verilir.

e Yazimi tamamlanan kararlar ilgili birimlere iletilir.
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Fak. Kurulw/ Fak. Yon. Kurulu Giindeminin
Goriigiilmesi islemleri is Akigi Siireci Akis Semast

Mugla Sitki Kogman Universitesi
Miihendislik Fakiiltesi

Kurul Giindemi

Olusturulmasi

A\
Dekanligm Fak Kurulu/Fak.
Yén. Kurulu igin belirledigi
konulardan giindem
olusturulur.

Olusturulan giindem toplant1 tarihi, saati ve
yeri belirtilerek yazil1 olarak kurul iyelerine
teblig edilir.

\ 4

Toplantiya katilan tiyelere toplanti
katihm tutanag1 imzalatilir

y

Toplantt icin yeterli cogunluk

i saglandi mu? AR
Giindemin Toplantt bagka
onaylanmasina bir tarihe
gecilir. ertelenir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ilgili Personel Fakilte Sekreteri Dekan
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44-DERS GOREVLENDIRMELERI i$ SURECI

SUREC ADI : Ders Gorevlendirmeleri

SUREC NO 44 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlari,

SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Boliim
TLISKIiSi Sekreteri, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

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

. ) Dekanliginin ders gorevlendirmelerini talep etmesi ile baslar ve
SURECIN SINIRLARI Yonetim Kurulu alinip, 6grenci bilgi sistemine derslerin
Ogretim elamanlarinin iizerine tanimlanmasi sona erer.

e Ders Gorevlendirmelerinin yapilmasi hususunda
Dekanliktan Boliimlere yazi gider.

e Bolim Bagkanlar1 ders gorevlendirmelerini
yapmak tizere Boliim Kurulunu toplar.

e Bolim Kurulunda Ders Gorevlendirmeleri

. yapilir ve Boliim Bagkaninca onaylanir.

SUREC ADIMLARI e Onaylanan Ders Gorevlendirme Listeleri Dekanliga
iletilmek tizere Boliim Sekreterine verilir.

e Boliim Sekreteri Gorevlendirme listelerini Dekanliga
iletimek lizere EBYS sisteminden yazar ve gonderirir.
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Ders Géreviendirmeleri Is Siireci MUGLA SITKI KOGMAN UNVERSITESI

Mihendislik Fakiltesi
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< Ders Géreviendirmeleri s Sirrecini Baglat >

Dekanliktan gelen ders gérevlendirmeleri yazisini bolim
sekreteri Bolim Baskanliginaiiletir.

B&lim Baskani Bolim Kurulunu toplayarak ders
goreviendirmelerini yapar ve onaylar.

Bolim Bagkani olusturulan ders gérevlendirmelerini
Dekanliga iletiimek Gzere Bolim Sekreterine verir.

Bolim Sekreteri ders gorevlendirmelerini evrak takip
siteminde yazarak Dekanliga gonderirir.

islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Personel Fakdlte Sekreteri

Dekan
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45-DERS EKLEME VE BIRAKMA iSLEMLERI iS SURECI

SUREC ADI : IDers Ekleme ve Birakma Is Siireci

SUREC NO 45 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Akademik Danisman

SUREC QRGANiZASYON Ogrenci, Akademik Damgman, Boliim Sekreteri, Ogrenci
ILISKISI Isleri

UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci

Akademik Takvimde belirtilen ders kayit haftasinda kayit
SURECIN AMACI yaptiran 6grencilerin hatalar1 ve degistirmek istedikleri
derslerin ders ekle/birak haftasi siiresinde gegeklestirilerek
ogrencilerin magdur olmasinin engellenmesi.

. ) Ogrencinin akademik Danismanina basvurmast ile baslar,
SURECIN SINIRLARI yapilab degisikliklerin Boliim Sekretrligince Ogrenci Islerine
bildirmesi ve OBS sisteminda yapila degisikligin islenmesi ile
sona erer.

e Ders kaydi haftasinda yaptigi islemlerde
degisiklik yapmak isteyen Ogrenci akademik
takvimde belirtilen ders ekleme birakma
hastasinda Akademik Damigsmanina dilekgesi ile
basvuru yapar.

. e Akademik Damigman yapilacak degisiklikleri

SUREC ADIMLARI miimkiinse gergeklestirir.

o Deckanliga yapilan degisikligi bildirmek {izere
Bolim  Sekreterine  6grencinin  dilekgesini
onaylayarak gonderir.

e Bolim Sekreteri damgsman tarafindan yapilan
islemleri ve dilek¢eyi Dekanliga bildirmek
iizere EBYS siteminden yazar ve gonderirir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

e . MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Ders Ekleme ve Birakma Is Stiereci Mihendislik Fakiiltesi

< Ders Ekleme ve Birakma Sirecini Baslat >

Akademik Takvimde belirtilen ders ekleme ve birakma
haftasinda 6grenci dilekgesi ile Akademik Danismanina
basvurur.

Ogrenci Akademik Danisman tarafindan onaylanan ders
ekleme veya birakma islemlerini dilekgesi ile Dekanliga
iletiilmek Uzere Bolum Sekreterine veriri.

Bolim sekreteri 6grencinin evraklariile evrak takip
sisteminden yazarak Dekanliga gonderir.

A

islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ligili Personel Fakdlte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

46-VEKALET BIRAKMA iS SURECI

SUREC ADI : Boliilm Baskaninin Vekalet Birakma Siireci

SUREC NO 46 TARIH 22.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimcisi, Boliim Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagkani, Boliim Bagkan Yardimecisi, Boliim
ILiSKiSi Sekreteri, Dekanlik

UST SURECI Boliim

Boliim Bagkaninin gérevde olmadig siirelerde Boliim Baskan
SURECIN AMACI Yardimcisina vekalet birakarak Boliimde gergeklesecek olan
islerin yliriitlmesini saglamak.

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

e Bolim Baskami Gorevlendirme, yillik/mazeret
izin vs. sebeplerle gorevde bulunamayacagi
siireler i¢in bolim baskan yardimcilarindan
birisine vekalet birakir.

e Bolim sekreteri vekalet siiresini ve kime
birakildigin1 Dekanliga EBYS sistemi iizerinden

SUREC ADIMLARI yazar ve gonderir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

Vekalet Birakma is Sireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Mihendislik Fakaltesi

< Vekalet Birakma is Siirecini Baglat

)

Yardimailarindan birisine vekalet birakir.

Bo6lim Baskani géreviendirmesiveya yillik/mazeret izinleri
sebebiyle gorevde olmayacagi slrelerde Bolim Baskani

stireleri ve kime vekalet birakacagini evrak takip
sisteminden yazarak Dekanliga bildirir.

Bolum Sekreteri Bolim Bagkaninin gérevde olmayacagi

islem Sonu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Personel

Fakdlte Sekreteri

Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

47- AKADEMIiK DANISMAN BELIRLENMESI SURECI

SUREC ADI : Akademik Damisman Belirlenmesi Siireci

SUREC NO 47 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkani, Boliim Kurulu, Béliim Ogretim Elemanlari,
Boliim Sekreteri, Ogrenci Isleri, Fakiilte Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagkani, Béliim Kurulu, Béliim Ogretim

ILISKiSI Elemanlar1, Boliim Sekreteri, Ogrenci Isleri, Fakiilte
Yonetim Kurulu

UST SURECH Béliim

Ogrecilerin ders kayitlar1 vb diger islermlerinde 6grenciye
SURECIN AMACI yardimci olmasi amaciyla akadeik danismaninin belirlenmesi.

} . Ogrenci Islerinin Akademik Danismanlarinin belirlenmesi
SURECIN SINIRLARI yazisinin bdliimlere ulasmasi ile baslar, Belirlenen Akademik
Danigmalarin Fakiilte Yonetim Kurulndan gegerek OBS
sistemine islenmesi ile sona erer.

e Ogrenci isleri boliimlere akadmik
danismalarinin  belirlenmesi  hususunda yazi
gonderir.

e Boliim sekreteri ilgili yaziy1 boliim baskanligna
bildirir.

. e Boliim Bagkani akadmik danigmalar: belirlemek
SUREC ADIMLARI icin Bolim Kurulunu toplar.

e Bolim Kurulu sonucunda belirilenen akadmik
danigmalar listesi Dekanliga iletilmek tizere
boliim sekreterine verilir.

e Bolim sekreteri EBYS sistemi iizereinden
belirlen akademik danismanlar listesini yazarak
dekanliga gonderirir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

Akademik Danisman Belirleme is Siireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiltesi

< Danisman Belireme Siirecini Baglat

)

hususunda bolimlere yazigonderir.

Fakuilte 6grenci isleri akademik danismanlann belirenmesi

Bolum Bagkanligina bildirir.

Bolim Sekreteri Fakilte 6grenci iglerinden gelen yaziy

sekreterine verir.

Bolim Baskani Bélim Kurulunu toplayarak Akademik
Danismanlan belirler ve Dekanliga iletilmek tzere Bolim

Bolim sekreteri belirlenen akademik danigmanlarini evrak
takip sisteminden yazarak Dekanliga gonderir.

N

islem Sonu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Personel

Fakulte Sekreteri

Dekan
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48-AKADEMIiK PERSONEL GOREVLENDIRME SURECI

SUREC ADI : Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirme
Siireci

SUREC NO 48 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Ogretim Eleman1, Boliim Baskani, Dekanlik

SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Bliim Baskani, Bolim Sekreteri,

ILISKISI Fakiilte Personel Isleri,

UST SURECIH Dekanlik

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

. . Ogretim Elemaninin gérevlendirmeye esas evraklarmi Bolim
SURECIN SINIRLARI Bagskanligina sunmasi ile baslar, Gorevlendirme Onayinin
verilmesi ile sona erer.

e Ogretim Elemam  Gorevlendirmeye —esas
evraklarim hazirlayarak Bolim Baskanligina
sunar.

e Bolim Basgkani Bolim onayladigi takdirde
Dekanliga iletilmek tizere Boliim Sekreterine

. verir.

SUREC ADIMLARI e Bolim Sekreteri ilgili 6gretim elemaninin

dilekgesi ve evraklarin1t EBYS sitemine ekler ve

Boliim Bagkanligi oany1 ile Dekanliga yazar.
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MUHENDISLIK FAKULTESI
IS SURECLERI

Akademik Personel Gérevlendirme is MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES
Siredi Muhendislik Fakiltesi

=
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Yurtici/Yurtdigi Gérevlendirme Siirecini Baglat

Gorevlendirme talep eden 6gretim elemani
goreviendirmeye esas evraklanni hazirlayarak Bolim
Baskanligina sunar.

Bolim Baskanliginca uygun gorilen géreviendirme talepleri
Dekanliga bildirilmek tGizere Bolum Sekreterine verilir.

B&lim sekreteri Bolim Baskanliginin verdigi g érevliendirme
taleplerini Dekanliga iletmek lzere evrak takip siteminden
yazar ve gonderir.

islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Personel Fakiilte Sereteri Dekan
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49-AKADEMIK PERSONELIN GOREV SURESININ UZATILMASI SURECI

SUREC ADI : Akademik Personelin Gorev Siiresinin Uzatilmasi Siireci

SUREC NO 49 TARIH 22.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Ogretim Eleman1, Boliim Baskani, Dekanlik

SUREC ORGANIZASYON Ogretim Eleman1, Béliim Baskani, Béliim Sekreteri,

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

UST SURECIH Dekanlik

Gorev siiresi uzatilmasi gereken dgretim elemanlarinin ilgili
SURECIN AMACI kanun ve yonetimelik geregince gorev siiresi uzatilmasi
onaymin alimmasi.

. . Fakiilte Personel islerinden Gérev siiresi uzaztilcak 6gretim
SURECIN SINIRLARI elemanlarinin boliimlere bildirilmesi ile baslar, gorev siiresi
uzatimi onayinin alinmasi ile sona erer.

e Fakiilte personel isleri gorev siiresi uzatilcak
Ogretim elemanlarini boliimlere bildirir.

e Bolim sekreteri yaziyr ilgili = dgretim
elemanlarina teblig eder.

e Ogretim elemanlar1 gorev siiresi uzatimina esas

. evraklarini hazirlayarak Boliim Bagskanligina

SUREC ADIMLARI sunar.

e Bolim Bagkami Bolim Kurulu Karari almasi
gerekliyese Bolim Kurulunu toplar,
gerekmiyorsa Bolim Bagkanligi — goriisiinii
hazirlar.

e Hazirlanan evraklar Dekanliga iletilmek {izere
Boliim Sekreterine verilir.

e Bolim Sekreteri ilgili evraklar1 Dekanliga
iletmek tlizere EBYS sistemi iizerinden yazar ve
gonderir.
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MUHENDISLIK FAKULTESI

IS SURECLERI

Uzatilmasi is Siireci

Akademik Personelin Gérev Siiresinin MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Miuhendislik Fakiiltesi

Gorev Siiresi Uzatma is Stirecini Baslat

Gorev Suresi Uzatilmasi gereken 6gretim elemanlari
hakkinda Fakiilte Personel islerinden Bélimlere yazigelir.

Bolim sekreteri Dekanliktan gelen yaziyiilgili 6gretim
elemanlarinateblig eder.

Gorev slresiuzatilacak 6gretim elemanlari gérev suresi
uzatimina esas ewraklanni hazirlayarak Bolim Bagkanhgina
teslim eder.

Bolim Bagkani Bolim Kurul Karari alinmasi gerekliyse
Bolim Kurulunu toplar. Bolim Kurulu gerekmiyorsa Bolim
Bagkanligi gorisint hazirlar.

Bolim Baskanliginca hazirlana evraklarda kiginin dosyasina
eklenerek Dekanliga iletilmek tizere Boliim Sekreterine
verilir.

Boltim Sekreteri kendisine verilen gorev siresine esas
evraklari ek yaparak evrak takip siteminden Dekanliga
yazarak gonderir.

A

islem Sonu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Personel

Fakulte Sekreteri

Dekan




