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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

1- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESi iSLEMLERI

SUREC ADI :

Yolluk-Katilim Ucreti

SUREC NO 1 TARIH 28.06.2019
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Mali isler Sorumlusu
SORUMLULARI
SUREC
ORGANIZASYON Mali Isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Rektorliik
ILISKiSi
UST SURECI flgili Mali Y1l
SURECIN AMACI Gbre\{lendirilen Persqnglin hak‘ ettigi  yolluk,
yevmiye ve katilim iicretinin odenmesi
) . Personelin gorevlendirilmesiyle baslar, gorevlendirmenin
SURECIN bitmesinden sonra édeme yapilmasiyla son bulur.
SINIRLARI
*Gorevlendirme onaylar1 Dekanliga gelir
*Gorevlendirilen personel gorev dontisti hazirladiklar1 Gegici Gorev Yolluk
Bildirimini imzalar ve gerekli belgelerle birlikte tahakkuk goérevlisine verir.
* Biitce kaleminde yeterli 6denek olup olmadig: kontrol edilir.
*Yeterli biitce var ise sistem tizerinden 6deme evraklar diizenlenir, kontrol
edilmek iizere gerceklestirme gorevlisine gonderilir,
* Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogruluguna bakar eksik veya hata
SUREC ADIMLARI |varsa diizeltilmesi icin iade eder herhangi bir problem yoksa imzalar ve

Harcama Yetkilisine gonderir

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

* Imzalanan evraklar 6deme yapilmas! icin Strateji Dairesine génderilir.

* [¢ Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatal evrak varsa
diizeltilmesi icin iade eder, hata yada eksik yok ise ddeme birimine gonderir
* Gorevlendirme yapilan personele ait banka hesabina 6deme gerceklestirilir.

HiYERARSIK KONROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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FEN FAKULTESI
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MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Fen Fakiiltesi

Yolluk ve Katilim Ucreti Odeme Islemleri
Is Akis Semasi

Yolluk ve katilim Ucreti talep
basvurusunun sonuglanmasi ve ek
belgeler ile birlikte yolluk bildirimi

- . » Odeme ile ilgili biitce kontrol edilmesi
hazirlayarak miracaat etmesi

ilgili biitce kaleminde yeterli

Yeterli 6denek olana kadar islem

yapilmaz odenek varmi?

Evet
|

Dijital sistem tizerinden onay, 6deme emri
belgesi diizenlenir ekleriyle birlikte ciktilari
»> alinir

Evet

Belgeler gergeklestirme ve harcama
gorevlilerine imzalatilir

Odeme evragi ve ekleri strateji dairesine
iletilir

Odeme evraklarinda
eksik hata var mi?

Odemesi tamamlanan evraklarin birer

\ nushasi arsive alinir

Hayi
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

2- SINAV UCRETi ODEME iSLEMLERI

PN

SUREC ADI : Simnav Ucreti Odemesi
SUREC NO 2 TARIH 28.06.2019
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC . Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
iLiSKisi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
) . Ogretim tiyelerince sinav iicreti édeme formlarinin alinmasiyla baglar, siav
SURECIN ticretlerinin banka siireci sonucunda 6denmesi ile son bulur.
SINIRLARI
*Ogretim iiyelerince imzalanan (yisonu sinav programina uygun olarak]
hazirlanmis) sinav ticreti 6deme formlarinin alinmasi,
( Imzalanan Sinav Ucreti Odeme Formlarindaki verilerin KBS EK Ders
Modyiliine girilmesi,
.. *KBS lizerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve
SUREC ADIMLARIGergeklegtirme Gorevlisince onaylanmast ve 1slak imza siirecinin
tamamlanmasi.
* KBS’den alinan raporlar, imza siireci tamamlanmis olan sinav iicreti 6deme
formlari ile sinav ticreti 6demelerinde dikkate alinan evrakin da (Yilsonu Sinav
Programi) eklenemesiyle olusturulan dosyanin, Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderilmesi, Strateji Daire Baskanligi tarafindan onaylanaral
anlasmali bankaya aktarilan tahakkuk isleminin ©6deme yapilmasi ise
tamamlanmasi,
HIYERARSIK . .
KONROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Sinav Ucreti Odeme Islemleri is Akis Semasi

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Fen Fakiiltesi

Ogretim iiyelerince imzalanan
(yilsonu sinav programina uygun
olarak hazirlanmig) smav icreti

6deme formlar1 alinir.

KBS Uzerinden
Bordro dokiimii alinir.

h

KBS Uzerinde Bordo

hesaplama iglemi yapilir

A 4

Imzalanan Smnav Ucreti
Odeme Formlarindaki

UIAVH

ordro ile sinav iicretn_. EVET
6deme formlar1 uyumlu

mu ?

veriler KBS EK Ders
Modiiliine girilir.

v

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

KBS den alinan raporlar ile sinav iicreti 6demelerinde
dikkate alinan evrak da eklenerek olusturulan dosya,
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 na gonderilir. Strateji |
Daire Bagkanlig1 tarafindan onaylanarak anlagmali bankaya|
aktarilir, gonderilen Banka listesi ile 6deme tamamlanmis

olur.

HAYIR

erg. Gorevlisi ve Hare
Yetkilisi KBS tizerinden
bordoyu onaylandi mi1?

KBS {izerinde bulunan raporlar
boliimiinde Odeme Emri Belgesi,
Bordro ve diger tim raporlar
alinarak Gergeklestirme Gorevlisi ve

Dosya igerisinde yer

alan tlim
birer
arsivlenir.

evrakin
niishasi

Harcama Yetkilisine 1slak imza
igin sunulur.

\/\




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

3- MAAS ODEME iSLEMLERI

KONTROL

SUREC ADI : Maas Odemesi

SUREC NO 1 TARIH| 28.06.2019

SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI

SfJRE(J Bolim Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, idari Birimler

ORGANIZASYON

ILiSKisi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak

) . Maas hesaplamasina esas olacak belgelerin maas tahakkuk birimine iletmesiyle baglar,

SURECIN donem maaglarinin banka siireci sonucunda 6denmesi ile son bulur.

SINIRLARI
*Maas hesaplamalarinda esas olacak belgelerin (Terfi onaylari, atama belgeleri, dil tazminatina
esas sonug belgesi vb) personel veya Rektorliigiimiiz tarafindan maas tahakkuk biriminge
alinmasi.
*Tim personelin ilgili aya ait derece, kademe, kidem, unvan degisiklikleri var ise ngkil
gelen/giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da sistem {izerinde giris/cikis islemlerinin yapilmasi

SUREC )

ADIMLARI *KBS Uzerinde Bordro hesaplama isleminin yapilmasi ve bordro ile diger evrakin|
uygunlugunun kontroliiniin yapilmasi.
*KBS {izerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve Gerceklegtirme
Gorevlisince onaylanmasi ve 1slak imza stirecinin tamamlanmasi.

*KBS’den alinan raporlar ile Maas verilerinde kullanilan evrakin asillarinin da eklenmesiyle

olusturulan maas dosyasinin, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi, Stratéji
Daire Baskanligi tarafindan onaylanarak anlagmali bankaya aktarilan tahakkuk isleminin
Odemenin yapilmasi ile tamamlanmasi,
Maas donemine ait SGK Keseneklerinin yasal siireler icerisinde e-bildirge yolu ile Sosyal
Giivenlik Kurumu Bagkanlii’na online gonderilmesi.

HIYERARSIK Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI
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Maas Odeme islemleri is Akis Semasi MUGLA SITKI KOGMAN UNIiVERSITESI
Fen Fakiiltesi

Tim personelin ilgili aya ait derece, kademe, kidem, unvan
Maas  hesaplamalarinda  esas  olacak diegigikli“kler.i var is_einakil ge!en/gidep veya licretsiz izpe ayrl_la!nlarm dg
belgelerin (Terfi onaylari, atama belgeleri sistem uzer}nde .glrls/g1k1§ islemleri yapilir, gecerli ay icin maas
dil tazminatina esas sonug belgesi vb) giincelleme islemi tamamlanur.

personelden  veya  Rektorliigiimiizden,

alinmasi. ¢

KBS Uzerinde Bordro hesaplama iglemi yapilir.

\/\ v

KBS Uzerinden Bordro dékiimii alinir.

UIAVH

KBS den alinan Bordro ve diger evrak
birbirine uygun mu?

KBS den alman raporlar ile Maas verilerinde,
kullanilan ~ evrakin asillar1  da  eklenerek
olusturulan maas dosyasi, Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi na gonderilir. Maas verileri
Strateji Daire Bagkanlig1 tarafindan onaylanarak
anlagmali  bankaya aktarilir ve  Gdeme
tamamlanir.

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

jani
>
=
.. ~
Maas Odemesi yapildiktan sonra, maas dénemine| Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
ait SGK Kesenekleri yasal siireler igerisinde e Yetkilisince KBS iizerinden bordro
bildirge yolu ile Sosyal Giivenlik Kurumu agayland: mi?
Bagkanlig1 na online gonderilir.
Maas Dosyasi igerisinde
yer alan tiim evrakin birer KBS Uzerinde bulunan Raporlar béliimiinden ilgili dénemine ait Odemg
niishas1 SGK Kesenek Emri Belgesi, Bordo Icmal, Banka Listesi ve diger tiim raporlar alinarak
Raporu ile birlikte Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine 1slak imza igin sunulur.
arsivlenir.

\/\
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

4-JURI UYELiGi ODEME iSLEMLERI

SUREC ADI : Atama Jiiri Uyeligi Ucretleri Odemesi
SUREC NO 4 TARIH 28.06.2019
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC ) Boliim Bagskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
) ) Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesor Atama Jiiri Uyeligi édeme formu ve
SURECIN gorevlendirme yazisimin imzal olarak ilgili 6gretim iiyesinden alinmasi ile
SINIRLARI baglar, jiiri iiyeligi iicretlerinin banka siireci sonucunda odenmesi ile son
bulur.
*Dr. Ogr. Uyesi, Docent ve Profesér Atama Jiiri Uyeligi 6deme formunun imzali olarak
ilgili 6gretim {iyesinden alinmasi,
(|*Jiiri tiyeligi Odeme Bordrosunun excel ortaminda manuel olarak olusturulmasi
*Bordroda belirtilen 6deme ve kesinti kalemlerinin Muhasebat Yonetim|
) Sistemi’ne (MYS) Odeme Emri Belgesi olusturmak iizere girilmesi, olusturulan
SUREC Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince MY $
ADIMLARI lizerinde onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmas,
*MYS’den onaylanan Odeme Emri Belgesinin ¢iktisimin alinmast, Jiiri Uyeligi
(Odeme Bordrosu ile birlikte Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetkilisine
1slak imza i¢in sunulmasi,.
*Odeme Emri Belgesinin ve Jiiri Uyeligi Odeme Bordrosunun gérevlendirme
yazilari ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi, Strateji
Daire Bagkanligi tarafindan onaylanarak anlasmali bankaya aktarilan tahakkuk
isleminin 6deme yapilmasi ile tamamlanmasi,
HiYERARSiK Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
KONTROL




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

JURI UYELiIGI ODEMELERI MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

Gerg. Gorevlisi ve Harc.
Yetkilisi KBS tizerinden
bordroyu onaylandi mi?

Dosya igerisinde yer
alan tiim evrakin birer
niishasi arsivlenir.

EVET

IS SURECI Fen Fakiiltesi
T _—
OCMAE v"‘qé—
Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesor Atama Jiri  iyeligi  Odeme  Bordrosu
Jiri Uyeligi Odeme Formu imzali olarak olusturulur.
ilgili 6gretim tiyesinden alinir.
Excel 1 olarak.
(1 yil igerisinde 6dan fazla iiyeligi (Excel ortammda manuel olarak.)
olmamasina dikkat edilir.)
Hazirlanan Odeme Emri Belgesi, Bordroda belirtilen tutarlar Muhasebat
Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yonetim Sistemine (MYS) Odeme
Yetkilisine onay icin imzaya gonderilir. Emri Belgesi olusturmak tizere girilir.
MY den onaylanan Oderpe Emri
% Belgesi ciktis1 alinir, Jiiri Uyeligi
T Odeme Bordrosu ile birlikte

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine 1slak imza icin sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve Jiiri Uyeligi
Odeme Bordrosu gorevlendirme yazilar ile
birlikte  Strateji ~ Gelistirme  Daire
Bagkanlifi na gonderilir. Strateji Daire
Bagkanlig1 tarafindan onaylanarak bankaya
aktarilir ve 6deme tamamlanir.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

5-EK DERS ODEME SURECI

SUREC ADI : Ek Ders Ucretleri Odemesi
SUREC NO 5 TARIH 28.06.2019
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC - Béliim Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamhiligini saglamak
) . Ogretim iiyelerinin ilgili déneme ait ders programlarinin “Proliz Ek Ders
SURECIN Modiilii”ne girilmesi ile baglar, ek ders 6demelerinin banka siireci sonucunda
SINIRLARI odenmesi ile son bulur.

*Ogretim Uyelerinin ilgili déneme 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 tiyelerine ait ders yiikii bildirim
formlarinin ¢iktilarinin “Proliz Ek Ders Modiilii”’nden alinmasi, 1slak imza icin

SUREC boliim sekreterlikleri araciligiyla 6gretim iiyelerine ulastirilmasi,

ADIMLARI . .
*KBS iizerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve
Gerceklestirme Gorevlisince 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 da
eklenmesiyle olusturulan dosyanin, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
gonderilmesi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan onaylanarak
anlasmali bankaya aktarilan tahakkuk isleminin 6deme yapilmas: ile
tamamlanmasi,

HIYERARSIK
KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

Ogretim Uyelerinin ilgili
doneme ait haftalik ders

) . MUGLA SITKI KOCMAN
EK DERS ODEMELERI UNIVERSITESI
Fen Fakiiltesi
Strateji ~ Birimimizce  belirlenen

haftalar dikkate alinarak ve var ise
telafi, izin, rapor gibi bilgiler de
sisteme girilerek Ogretim {iiyelerine
ait ders yiikii bildirim formlarinin

A

Ders yiikii bildirim formlari,
imzalatilmak iizere 6gretim

programlari Proliz Ek
Ders Modiiliine Girilir.

ciktilan Proliz Ek Ders
Modiiliinden alinir.

KBS Uzerinden Bordro

KBS Uzerinde Bordo hesaplams

lyelerinin gorev yaptigl
boéliim sekreterliklering
birakilir.

A
Imzalanan Ders Yiikii Bildirim
Formlarindaki veriler KBS EK|
Ders Modiiliine girilir.
(Universitemiz Yénetim Kurulu

dokiimii alinir.

islemi yapilir

UIAVH

EVET

Bordro ile Ders yiikii

bildirim formlar1 uyumlu mu
?

Kararinca onaylanan, Fakiilte
Yonetim Kurulunca belirlenen|
Ikinci 6gretim katsay bilgileri de
sistem iizerinden tanimlanir)

v

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

olur.

KBS den alinan raporlar ile Ek ders 6demelerinde dikkate
aliman evrakin asillar1 da eklenerek olusturulan dosya,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanli1 na gonderilir. Strateji
Daire Bagkanligi tarafindan onaylanarak anlagsmali bankaya
aktarilir gonderilen Banka listesi ile ¢deme tamamlanms

HAYIR

Gerg. Gorevlisi ve Harc.
Yetkilisi KBS tizerinden
bordroyu onaylandi mi?

KBS iizerinde bulunan raporlar
béliimiinde Odeme Emri Belgesi,
Bordro ve diger tiim raporlar alinarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

evrakin
arsivlenir.

birer

Dosya igerisinde yer alan tiim

niishast

Yetkilisine 1slak imza icin sunulur.

\/—\
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

6-IDARIi PERSONEL FAZLA MESAiI UCRETLERiIi ODEMESI

SUREC ADI : idari Personel Fazla Mesai Ucretleri Odemesi
SUREC NO 6 TARIH 28.06.2019
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC _ Béliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
) . Fazla mesai ddemesine esas olacak Universite Yonetim Kurulu Kararimn
SURECIN Rektorliikten alinmasi ile baglar, fazla mesai ticretlerinin banka siireci
SINIRLARI sonucunda 6denmesi ile son bulur.

*Fazla mesai 6demesine esas olacak Universite Yonetim Kurulu ve Fazla Mesai
yapacak personele iliskin alinan Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin Rektorliik
ve Dekanliktan alinmasi,

*Fazla mesai yapacak personelin fazla mesai calisma bilgilerinin KBS’de
bulunan “Fazla Mesai Modiiliine”, calismanin ait oldugu ay dikkate alinarak

SUREC islenmesi.
ADIMLARI . . .

**KBS {izerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlsince onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi
*KBS izerinde kontrolii yapilan bordronun Harcama Yetkilisi ve
Gerceklestirme  Gorevlisince onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin
tamamlanmasi.

*KBS’den alinan raporlar ile fazla mesai 6demelerinde kullanilan evrakin
asillarinin da eklenmesiyle olusturulan dosyanin Strateji Gelistirme Daire
Bagskanlhigi’'na gonderilmesi, ©deme verilerinin Strateji Daire Bagkanligy
tarafindan onaylanarak anlagmali bankaya aktarilmasi ve Odemenin
tamamlanmasi.

HIYERARSIK

KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimci,Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

IDARI PERSONEL FAZLA MESAI
ODEMELERI i$ SURECI

MUGLA SITKI KOGMAN
UNIVERSITESI
Fen Fakiiltesi

Fazla Mesai Odemesine esas olacak
Universite Yénetim Kurulu Kararinin
Rektorliikten alinmasi, Fazla Mesai
yapacak personele iliskin  Fakiilte
Yonetim Kurulu Kararimin Dekanlikca
alinmasi.

\/\

KBS den alinan raporlar ile Fazla

Fazla Mesai yapacak personelin KBS de bulunan
p Fazla Mesai Modiiliine ait oldugu ay dikkate alinarak
iglenmesi.

KBS Uzerinde bordro hesaplama islemi yapilir.

v

KBS Uzerinden Bordro dokiimii alinir.

UIAVH

KBS den alinan bordro ve diger evrak
hirbirine uygun mu?

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

Mesai  6demelerinde  kullanilan
evrakin asillan  da  eklenerek
olusturulan dosya, Strateji
Gelistirme  Daire  Bagkanh@1 na [¢
gonderilir. Odeme verileri Strateji
Daire Bagkanlig1 tarafindan
onaylanarak  anlagsmali  bankaya

aktarlir ve 6deme tamamlanir.

< >

Dosya igerisinde

yer alan tiim
evrakin birer
niishasi

arsivlenir.

HAYIR

erceklestirme Gorevlisi ve Harcani
Yetkilisince KBS iizerinden bordro
snayland mi?

KBS Uzerinde bulunan Raporlar boliimiinden ilgili dénemine ait
Odeme Emri Belgesi, icmal ve diger tiim raporlar alinarak
Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine 1slak imza icin
sunulur.

\/—\
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7-YABANCI UYRUKLU PERSONEL UCRETLERiI ODEMESi

SUREC ADI : 'Yabanci Uyrukh (Sozlegsmeli) Personel Ucretleri Odemesi
SUREC NO 7 TARIH 28.06.2019
SURECIN Maas Mutemeti, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Idari Birimler
ORGANIZASYON
ILiSKisi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamlihigim saglamak

) . Yabanci Uyruklu (Sozlesmeli) Personele iligkin sozlesmenin, Personel Dairesi
SURECIN Bagkanhiginca birimimize gonderilmesi ile baglar, Sozlesmeli Personel
SINIRLARI licretlerinin banka siireci sonucunda édenmesi ile son bulur.

*Yabanci Uyruklu (S6zlesmeli) Personele iliskin s6zlesmenin, Personel Dairesi
Baskanligindan alinmasi,

* Yabanci1 Uyruklu Sélesmeli Personel i¢in sézlesmede belirtilen bedel iizerinden
Odeme Bordrosunun excel ortaminda manuel olarak olusturulmast,

~

SUREC ADIMLARY«Bordroda belirtilen 6deme ve kesinti kalemlerinin Muhasebat Yénetim
Sistemi’ne (MYS) Odeme Emri Belgesi olusturmak iizere girilmesi, olusturulan
Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetkilisince MYS
lizerinde onaylanmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi,

*Odeme Emri Belgesinin, Yabanci Uyruklu (Sozlesmeli) Personel’e iliskin
sozlesme ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi, Strateji
Daire Baskanlig1 tarafindan onaylanarak anlasmali bankaya aktarilan tahakkuk
isleminin 6deme yapilmasi ile tamamlanmasi,

HIYERARSIK  [Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi,Dekan
KONTROL




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

YABANCI UYRUKLU PERSONEL
(SOZLESMELI PERSONEL) MAAS
ODEMELERI i$ SURECI

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Fen Fakiiltesi

Personele

Yabanci
Sozlesme, Personel Dairesi Bagkanliginca
birimimize gonderilir.

Uyruklu iligkin

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

MYS den Odeme Emri Belgesi qiktist
alinir, Yabanci Uyruklu Sézlesmeli
Personel Odeme Bordrosu ile birlikte
Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatilir.

EVET

Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1 na
gonderilir. Strateji Daire Bagkanhgi
tarafindan onaylanarak bankaya
aktarilarak 6deme tamamlanuir.

Yabancu Uyruklu Soélesmeli Personel
icin  sozlesmede  belirtilen  bedel
tizerinden 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

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

Dosya igerisinde yer
alan tiim evrakin birer
niishas1 arsivlenir.
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8-SATIN ALINAN SARF MALZEMENIN TASINIR iSLEM FiSi

DUZENLEME iSLEMLERI

KONTROL

SUREC ADI : Sarf Malzemelerin Tasinir Islem Fisi Diizenleme
SUREC NO 8 TARIH 2.06.2019
SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Muayene Kabul Komisyonu,Satin Alma Memuru, Fakiilte
SORUMLULARI Sekreteri, Dekan
SUREC Tasinir Kayit Yetkilisi, Muayene Kabul Komisyonu,Satin Alma Memuru
ORGANIZASYON
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . Egitim —Ogretimin aksamadan devamlilifim saglamak icin gerekli
SURECIN AMACI saf malzemelerin standartlara uygun olarak satin alinmasi
) . Satin alinan malzemelerin Tasinir Kayit Yetkilisine iletmesiyle baglar Taginir
SURECIN SINIRLARI]| islem Fisi KesilipSatin Alma Memuruna verilmesiyle son bulur.
¢ Satin alinan malzemelerin gelmesi.
e Faturanin gelmesi
e Tasir Kayit Yetkilisi ;Satin alinan malzemelerin standartlara uygunlugunu
kontrol etmeleri icin malzemeleri Muayene Kabul Komisyonuna gonderir.
¢ Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri alinan malzeme, yazilim ve/veya hizmetin
teknik sartnameye uygunlugunu kontrol ederler.
.. ® Muayene Kabul Komisyonu ;alinan malzemelerin uygun olduguna karar
SUREC ADIMLARI verirse: Tutanakla (Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi)alimi onaylar.
¢ Taginir Kayit Yetkilisi ;Faturanin dogru hazirlanip hazirlanmadigimi kontrol
eder
¢ Faturadaki malzemeler KBS programinda yer alan Taginir modiiliine
kodlamasi yapilarak giris yapilir.
e Taginir Islem Fisini keserek Satin Alma Is Akis Siireci icerisinde kullamlmak
izere Satin Alma Memuruna verir.
HIYERARSIK

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi,Dekan
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MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
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S TASINIR ISLEM FiSi DUZENLEME i$
SURECI

Satinalinan sarf malzemelerin

. . . Faturanin gelmesi
Teslim edilmesi

atinalinan malzemeler standartlara ve Hayir
Muayene Kabul Komsiyonunca uygun
bulundu mu?

Fatura dogru hazirlanmis mi?

Alinan malzemenin
sartnameye uygun hale gelmesi
icin firmaya iade edilir.

Diizeltilen fatura tagimr iglem
fisi kesilmek tizere teslim
alinir

Faturada ki malzemelerin
tasinir kodlamas: yapihir

A

Sarf Malzemeler 150 kodu
verilerek Taginir Islem Fisi
diizenlenir.

Taginir Kayit Yetkilisi
tarafindan imzalanan Taginir
Islem Fisinin dosyalanmasi

\ 4

Fatura ve Taginir fslem Figinin bir |
niishasi satinalma birimine veririlir.
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9-DEVIR ALINAN TASINIRLARIN iS AKIS SURECI

SUREC ADI :

Devir alinan tasinirlarin is akis siireci

SUREC NO 9 TARIH 28.06.2019
SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI

SUREC Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
ORGANIZASYON

ILISKiSi

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligim saglamak,fiziki alt
yapiy1 giiclendirmek

SURECIN
SINIRLARI

Devredilen malzemelerin sistemden Taginir Kayit Yetkilisine iletmesiyle
baslar,malzemelerin Tasinir Teslim Belgesiyle ilgili kisilere teslim edilmesiyle
son bulur

SUREC ADIMLARI

* Rektorliik Birimleri,Déner Sermaye,Kurum I¢i Birimler,Rektérliige 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.

* Tasimr Islem Fisi diizenlenir.

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

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

HIYERARSIK
KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi,Dekan
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MAL VE MALZEME DEVIR ALMA i$ MUGLA SITKI KOGMAN
SURECI UNIVERSITESI

Fen Fakiiltesi

o
Iirgs I

Rektorliik,Bap,Doner Sermaye, Kurum
ici Birimler,Rektorliige Bagl Birimler

ve Kurum Dig1 Alinan Devirler l

TKYS sisteminden diger birimlerden gelen
devirler Devir Etme olarak gelir

I

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

alinir.

Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

Ug niisha olarak diizenlenen Taginir Islem Fisinin bir
niishas1 devir yapan birime, bir niishasi Tagimr
Konsolide Gorevlisine gonderilir. Bir niishas: da
dosyaya takilir.

Devir alinan malzemeler talep eden kisilere
Taginir Teslim Belgesi hazirlanarak teslim
edilir
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10-TALEPLERIN KARSILANMASI

SUREC ADI : Taleplerin Karsilanmasi
SUREC NO 10 TARIH 28.06.2019
SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SfJREC Boliim Bagkanlari, Taginir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri,Dekan, idari
ORGANIZASYON | Birimler
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
Boliimlerin taleplerini Taginir Kayit Yetkilisine iletmesiyle baslar,malzemelerin
SURECIN Taginir Teslim Belgesiyle teslim edilmesiyle son bulur
SINIRLARI
* Birimlerden gelen taginir istek belgesi veya resmi talep yazisinin taginir kayit
yetkilisine ulastirilmasi
* Talep edilen malzemelerin stok durumunun TKYS programindan kontrol
edilmesi
* Stokta mevcut degilse ,olmayan malzemelerin alinmasi i¢in Fakiilte Sekreterine
SUREC ADIMLARI | bildirilmesi; satin alma is akist
* Stokta mevcut ise Demirbag mi, Tiiketim malzemesi mi belirlenmesi
* Demirbag malzeme ise Talebin Karsilanip, Taginir Teslim Belgesi ile teslim
edilip; imzalanan belgenin kisinin dosyasina takilmasi
* Tiliketim malzemesi ise;Talebin karsilanmasi.(Tasinir islem Fisi )
* Taginir islem fisinin kisiye imzalattirilmasi,malzemenin kisiye teslim edilmesi
(tliketim ¢ikig)
* SGB ii¢ ayda bir Tiiketim Dénem Raporu génderilmesi
* Dekanlik onay1
HiYERAR$iK Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi,Dekan
KONTROL
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MALZEME TALEPLERININ
KARSILANMASI i$ SURECI

Tasinir istek Belgesi
Resmi Talep Yazisi

-

*

Birimlerden gelen taginir istek
belgesi veya resmi talep yazisinin taginir kayit
yetkilisine ulagtirilmasi

A 4

Talep edilen malzemenin stok durumunun TKYS
programindan kontrol edilmesi

Demirbag

Evet

Demirbas malzemesi mi? Tiiketim
malzemesi mi?

Talebin karsilanmasi

A

Zimmet senedinin malzeme
teslim edilecek kisiye
imzalattirilmasi

Malzemenin kisiye
teslim edilmesi

Stokta mevcut mu? Hayir ¢

Olmayan malzemenin alinmasi igin
Fakilte Sekreterine bildirilmesi

Satinalma Is Akist

Zimmet Talebin karsilanmasi
senedi

Taginir islem fisinin kisiye
imzalattirilmasi

v

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

v

Merkez saymanliga {ig ayda bir tiiketim
donem raporu gonderilmesi

Tasinir islem fisi

Tlketim raporu

Dekan Onay1 Is Akigt
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11-DEMiIRBAS MALZEMELERDE CIKIS iSLEMLERI

SUREC ADI : Demirbas malzemelerde ¢ikis
SUREC NO 11 TARIH 28.06.2019
SURECIN Taginir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan Tasinir Konsolide Goérevlisi
SORUMLULARI
SUREC Birim yetkilileri, Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri,Dekan, Tasinir Konsolide
ORGANIZASYON | Gorevlisi
ILiSKisi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . Egitim —Ogretimin aksamadan devamlihgin saglamak amaciyla
SURECIN AMACI kullanilamayacak hale gelmis mazemeleri kayitlardan ¢ikarmak.
) . Kayith olan demirbas malzemenin diger birimlere devir yoluyla cikisi,
SURECIN Birimlerin kullanilamayacak olan malzemelerin diisiilmesi i¢in Tagimir Kayit Yetkilisine
SINIRLARI basvurmasiyla baslayip,tasinir islem Fisiyle kayitlardan hurda veya imha olarak

cikarilmasiyla biter.

SUREC ADIMLARI

* DIGER BIRIMLERE DEVIR YOLU ILE GIKIS iSLEMI

*Kamu idarelerince bedelsiz olarak devredilen taginirlar i¢in Taginir Mal Y6netmeliginin 31.
Maddesine gore islem yapilir.

* Devredilecek taginirlar TKY'S sisteminden secilip,hangi birime devredilecekse Tasinir islem
Fisi (Devretme)diizenlenerek devredilir.

* Taginir Islem Fisinin bir niishasi devredilen birime génderilir.

*Devir aln birim hazirladigi Taginir islem Figinin (Devir Alma)bir niishasim devir aldig
birime,bir niishasinm1 da Taginir Konsolide Gdorevlisine gondererek muhasebelestirilmesini
saglar.

* KULLANILAMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM NOKSANI
INEDENIYLE CIKIS ISLEMI:

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

* Kayittan Diisme ve Onay Tutanag: diizenlenir.

* Taginur Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.

* Kasit,kusur veya tedbirsizlik olup olmadig: arastirilarak sonuglar ayr bir tutanakla belirtilir
ve 5. Madde hiikiimlerine gore islem yapilir.

+*HURDAYA AYIRMA SURETIYLE CIKIS iSLEMI:

* Ekonomik 6mriinti tamamlamis olan veya tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki sebeblerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyen tasinirlar belirlenir.

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

* Harcama Yetkilisinin onay1yla diisiilecek malzeme konusunda uzman bir kisi Teknik iiye
olarak atanir.

* Teknik Uye tarafindan hazirlanan rapor, komisyonun da gériisiinden sonra Kayittan Diisme
ve Onay Tutanag1 hazirlanir.

*Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan cikarilir.

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

HIYERARSIK
KONTROL

Fakiilte Sekreteri(Tasimir Kontrol Yetkilisi), Dekan Yardimcisi, Dekan
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DEMIRBAS MALZEMELERDE CIKIS
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MUGLA SITKI KOCMAN
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DEMIRBASLARDA

A A
— i KULLANILAMAZ HALE
DIGER BIRIMLERE DEVIR YOLU GELME,YOK OLMA VEYA SAYIM
ILE CIKIS iSLEMi NOKSANI NEDENIYLE GIKIS
ISLEMI
A A
Kamu idarelerince bedelsiz Malzemelerin 6zelliklerinde meydana
olarak devredilen tasinirlar igin gelen degismeler sonucu olgan
Tasinir Mal Yonetmeliginin 31. fireler,sayimda noksan gikan
maddesine gére islem yapilir. malzemeler tespit edilir.

A

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

(devretme) diizenlenerek
devredilir

A

Tasinir islem fisinin bir ntishasi
devredilen birime génderilir.

Devir alan birim hazirladigi Tasinir
islem Fisinin (Devir Alma) bir
nushasini devir aldigi birime, bir
nushasini Tasinir Konsolide
Gorevlisine gondererek
muhasebelestiriimesini saglar.

Kayittan Diisme ve Onay Tutanagi
diizenlenir.

Taginir iglem Fisi diizenlenerek
kayitlardan gikarilir.

Kasut, kusur veya tedbirsizlik olup
olmadigf: arastirilarak sonuglar ayr1
bir tutanakla belirtilir ve 5. madde
hiikiimlerine gore islem yapilir.

4

HURDAYA AYIRMA SURETIYLE
GIKIS ISLEMI

!

Ekonomik dmriinii tamamlamigs olan
veya tamamlamadig1 halde teknik ve
fiziki sebeblerle kullanilmasinda yarar
goriilmeyen taginirlar belirlenir.

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

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

v

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

hazirlanir.

Taginir islem Fisi diizenlenerek
kayitlardan gikarilir.

Taginir islem Fisinin bir niishasi
Taginir Konsolide Gorevlisine
gonderilerek muhasebe
kayitlarindan gikarilmasi saglani
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12-DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI

SUREC ADI : Dogrudan Temin Yoluyla Mal Alimi

SUREC NO 12 TARIH 28.06.2019

SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Satin Alma Sorumlusu, {lgili Komisyonlar
SORUMLULARI

SUREC Satin Alma Sorumlusu, lgili Komisyonlar, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Rektorliik
ORGANIZASYON

ILISKisi

UST SURECI flgili Mali Y1l

SURECIN AMACI Fakiilte i¢in alinan mal/malzemenin piyasa kosullarina gore uygun fiyattan

temin edilmesi

SURECIN SINIRLARI

Malzeme talebinin Dekanlifa ulasmasiyla baslar, satin alma ile 6deme yapilmasiyla son
bulur.

SUREC ADIMLARI

*Birimlerin talepleri satin alma birimine gelir

*Biitce kaleminde yeterli 6denek olup olmadig: kontrol edilir.

*Yeterli biitce var ise satin alma goérevlisi piyasa fiyat arastirmasi ile mal temini yapilacak
firmalardan teklif alir

* Onay alinir.

* Piyasa fiyat arastirma tutanag1 hazirlanir,

* En disiik 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 tutanagi diizenler

* Satin alinan malzeme depoya alinir ve Tasimr Kayit Yetkilisi tarafindan Tasinr Islem Fisi
diizenler

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

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

*Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen ve imzalanan belgeler Satin Alma birimine gider
* Imzalanan evraklar 6deme yapilmas! icin Strateji Dairesine gonderilir.

* {¢ Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatali evrak varsa diizeltilmesi icin iade
eder, hata yada eksik yok ise ddeme birimine gonderir

* Fatura tizerinde belirtilen firmaya ait banka hesabina 6deme gerceklestirilir.

HIYERARSIK
KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi,Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

=i,
Chra g OV

Dogrudan Temin Mal/Malzeme Alimi

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
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Birimlerden teknik

sartnameleriyle beraber sarf]
malzeme talepleri alinir.

ltcede yeterli 6dene
var mi?

\ 4

Evet
A 4

Teklif mektubu hazirlanarak

Yeterli 6denek olursa isle
yapilmak tzere 6ncelik
sirasina gore talepler
siralanir.

Onay, piyasa fiyat arastirma
tutanagi hazirlanir.

ilgili firmalardan teklif
toplanir.

Tasinir islem Fisi kesilmek
lizere Tasinir Kayit Yetkilisine
fatura ve onay belgesi ile ek

belgelerle birlikte verilir.

A 4
Tasinir islem fisi ile sistem
tizerinden 6deme belgesi
kesilir. Kontrol ve

Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagi
hazirlanir.

uayene ve kabul komisyon
kontrolii yapilan mal/
malzemeye onay verdi mi?

En dusuk teklif veren firma//
firmalardan fatura karsihigi
mal temini icin bilgi verilir.

| — | W—

Gergeklestirme Yetkilisi islem

A 4

imzalanmak tzere
gerceklestirme yetkilisine

L gonderilir. |

Satin alma sureci ile ilgili
evraklardan birer nlisha
arsive kaldirilir.

kontrolti yaparak imzaladi mi?

Odeme evraklarinda
hata-eksik varmi?

Hayir

| Fatura edilen firma-firmalara
6deme islemi yapilir.

Hayw——

Evet—

Hayir|

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalar tamamlanir.

=

Eve

A 4

Tum evraklarin hazirlanmasi
ile 6deme yapilmak tizere
strateji daire bagkanligina

gonderilir.
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FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

13- DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAKINE TECHIZAT BiNA BAKIM ONARIM

SUREC ADI :

Dogrudan Temin Yoluyla Makine-Techizat-Bina Bakim-onarim

SUREC NO

13 TARIH 28.06.2019

SURECIN
SORUMLULARI

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Satin Alma Sorumlusu, ilgili Komisyonlar

SUREC
ORGANIZASYON
ILISKisi

Teknik Birim, Satin Alma Sorumlusu, Hgili Komisyonlar, Fakiilte
Sekreteri, Dekan, Rektorliik

UST SURECI

flgili Mali Y1l

SURECIN AMACI

Fakiilte icin bakim-onarim islerinin piyasa kosullarina gére uygun
fiyattan temin edilmesi

SURECIN
SINIRLARI

Arnzanin Dekanliga ulagmasiyla baslar, satin alma ile 6deme yapilmasiyla son
bulur.

SUREC ADIMLARI

*Ariza ile ilgili teknik rapor satin alma birimine gelir

*Biitce kaleminde yeterli 6denek olup olmadig: kontrol edilir.

*Yeterli biitce var ise satin alma goérevlisi piyasa fiyat aragtirmasi ile mal temini
yapilacak firmalardan teklif alr

* Onay alinir.

* Piyasa fiyat aragtirma tutanag1 hazirlanir,

* En diisiik teklifi veren firma/firmalara teklifin Kabul edildigi bildirilir.
*Arizamn giderilmesi icin ilgili firma gerekli tamir-bakim-onarimi yapar.

* Muayene ve Kabul Komisyonu bakim-onarim islerini kontrol eder uygun degilse
diizeltilmesini ister uygunsa tutanag diizenler

* Satin alma gorevlisi 6deme emir ve diger belgeleri sistem iizerinden diizenler,
Gerceklestirme Gorevlisine imzaya sunar

* Gerceklestirme Gorevlisi evraklarin dogruluguna bakar eksik veya hata varsa
diizeltilmesi icin iade eder herhangi bir problem yoksa imzalar ve Harcama

Y etkilisine gonderir

*Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen ve imzalanan belgeler Satin Alma
birimine gider

* Imzalanan evraklar 6deme yapilmas! icin Strateji Dairesine gonderilir.

* [¢ Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatal evrak varsa
diizeltilmesi icin iade eder, hata yada eksik yok ise 6deme birimine génderir

* Fatura iizerinde belirtilen firmaya ait banka hesabina 6deme gerceklestirilir.

HIYERARSIK
KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

14- YIL SONU MAL SAYIMI

SUREC ADI :

Yil Sonu Terkin Ve Mal Sayimi

SUREC NO

14 TARIH 28.06.2019

SURECIN
SORUMLULARI

Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan,Odeme Yetkilisi

SUREC
ORGANIZASYON
ILISKisi

Tasimr Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan,Odeme Yetkilisi

UST SURECI

Mali y1l sonu

SURECIN AMACI

Y1l sonunda Taginir Hesaplariyla Muhasebe hesaplarinin tutmasi

SURECIN
SINIRLARI

Her y1l sonunda sayim yapilmasi ile baglar, birimin Harcama Y &netim
Cetvellerinin hazirlanip imzalatildiktan sonar Muhasebe Yetkilisine onaylatilmak
izere SGB gonderilmesiyle son bulur.

SUREC ADIMLARI

* Her yilin sonunda sayim komisyonunda yer alacak personelin Fakiilte Dekani
tarafindan belirlenmesi
* Harcama Yetkilisi belirlenen personeli onaylamasi ile sayim komisyonunun
olusturulmasi.
* Komisyonda gorevli personel tarafindan tasinirlarin fiili sayimlarinin yapilmasi
* Tasinir kayitlari ile fiili sayim sonuclarinin karsilastirilmasi,
* Tasinir kayitlar fiili sayim sonuglarindan eksik ise;

- Tasinur giris islemi yapilir

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

-Taginir ¢ikis islemi yapilir

-Tasinmir islem fisi
* Tasinir kayitlar ile fiili sayim sonuglar esit ise ;

-SGDB hesaplari ile Fen Fakiiltesi taginmir hesaplarinin kargilagtirilmasi
yapilir.
*Hesaplar tutmuyorsa tek tek incelenerek hatalarin tespiti ve diizeltmesi yapilir
* Hesaplar tutuyorsa; Tasinir Sayim Tutanagi, Taginir Sayim Dokiim
Cetveli,Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1 Cetveli,enson kesilen taginir
[slem Fisi nosuna iligkin tutanak hazirlanr.
*SGB mutabik kalindiktan sonra kurus farki Raporu hazirlamir
* Dekanlik onay1
* Harcama Birimi Tasinir Yénetim Hesabi Cetvelinin hazirlanarak SGDB’de
Odeme Yetkilisine onaya gonderilmesi.

HIYERARSIK
KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi,Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI
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MUGLA SITKI KOCMAN
SAYIM VE SAYIM SONRASI UNIVERSITESI

YAPILACAK IS VE ISLEM SURECI Fen Fakiiltesi

Her yilin son ayinda sayim Komisyonund
yer alacak personelin Fakulte Dekani
tarafindan belirlenmesi

arcama Yetkilisinin belirlenen
personeli onaylamasi ile sayim
Komisyonunun olusturulmasi

Komisyonda gorevli personel tarafindan
tasinirlarin fiili sayimlarinin yapilmasi

v

Fiili sayim sonuglariyla tasinir
kayrtlarinin karsilastiriimasi I

Taginir Sayim
Tutanagt

asinir kayitlari ile fiili sayim
sonuglari tutuyor mu?

> Fazla

Eainiakis isleminin Tasinir giris isleminin

yapilmasi yapilmasi
Muhasebe kayitlari ile Miihendislik
Fakdiltesi taginir hesaplarinin
karsilasti rilmasi
Hayir )« Hesap tutuyor mu?
Hesaplarin tek tek
incelenerek hatalarin
tespit ve diizeltme Taginir Sayim Tutanagi, Taginir Sayim
islemlerinin yapilmasi dokiim Cetveli ,Harcama Birimi Tasinir
Yonetim Hesabi Cetveli,en son kesilen Dekan Onayi
tasinir islem Fisi nosuna iliskin tutanak
hazirlanmasi

Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetvelinin hazirlanarak
SGDB ligina onaya génderilmesi

A
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15- YOLLUK KATILIM UCRETI ODEMESIi

SUREC ADI : Yolluk-Katilim Ucreti Odemesi
SUREC NO 15 TARIH 20.05.2019
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Mali isler Sorumlusu
SORUMLULARI
SUREC
ORGANiZASYON Mali isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Rektorliik
ILISKiSi
UST SURECI flgili Mali Y1l
SURECIN AMACI GéreYlendirilen ) persppelin h.ak ettigi yolluk,
yevmiye ve katilim {icretinin odenmesi
; . Personelin gorevlendirilmesiyle baslar, gorevlendirmenin bitmesinden
SURECIN sonra deme yapilmasiyla son bulur.
SINIRLARI
*Gorevlendirme onaylar1 Dekanlia gelir
*Gorevlendirilen personel gorev doniisti hazirladiklar1 Gegici Gorev Yolluk
Bildirimini imzalar ve gerekli belgelerle birlikte tahakkuk gorevlisine verir.
* Biitce kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir.
*Yeterli biitce var ise sistem iizerinden 6deme evraklar diizenlenir, kontrol
edilmek iizere gerceklestirme gorevlisine gonderilir,
* Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogruluguna bakar eksik veya hata varsa
SUREC ADIMLARI diizeltilmesi i¢in iade eder herhangi bir problem yoksa imzalar ve Harcama
'Yetkilisine gonderir
*Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen ve imzalanan belgeler tahakkuk
gorevlisine gider
* Imzalanan evraklar 6deme yapilmasi icin Strateji Dairesine gonderilir.
* ¢ Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatali evrak varsa
diizeltilmesi i¢in iade eder, hata yada eksik yok ise 6deme birimine gonderir
* Gorevlendirme yapilan personele ait banka hesabina 6deme gerceklestirilir.
HiYERARSiK Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
KONTROL




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOGMAN

Yolluk ve Katilim Ucreti Odeme Siireci UNIVERSITESI

Fen Fakiiltesi

Yolluk ve katilim Ucreti talep
basvurusunun sonuglanmasi ve ek
belgeler ile birlikte yolluk bildirimi

> Odeme ile ilgili biitce kontrol edilmesi

hazirlayarak miracaat etmesi

Yeterli 6denek olana kadar islem
yapilmaz

-

Odemesi tamamlanan evraklarin birer

. . Hayi
nushasi arsive alinir Y

ilgili biite kaleminde yeterli

H
Hayir

o6denek varmi?

Dijital sistem tzerinden onay, 6deme emri
belgesi duizenlenir ekleriyle birlikte ¢iktilari

Evet

Odeme evraklarinda
eksik hata var mi?

A 4

alinir

Belgeler gerceklestirme ve harcama
gorevlilerine imzalatihr

Odeme evrag ve ekleri strateji dairesine
iletilir
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16- BAGIS YARDIM ALMA, iC IMKANLARLA URETIM VE SAYIM FAZLASI
TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI
SUREC ADI : Bagis Yardim Alma,i¢ imkanlarla Uretim Ve Sayim Fazlasi Tasinirlarin Giris
[slemleri
SUREC NO 16 TARIH 28.06.2019
SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Dekan, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkanlari, Taginir Kayit Yetkilisi,
ORGANIZASYON
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Herhangi kisi veya firmadan bagis yolu ile gelen, Projelerden

Latolyede tiretilen ve sayim fazlasi ¢ikan malzemelerin sisteme dahil
edilmesi

Gelen malzemelerin fiyatlandirilmasiyla baslayip, Tasinir Konsolide
SURECIN SINIRLARI| Gorevlisinin muasebelestirmesiyle biter.

* Kisi veya Firmalardan bagis yolu ile gelen malzemeler,

* Doner sermaye, Tiibitak Projeleri,Kurum Disndan edinilen taginirlar,ic
imkanlarla iiretilen (Atdlye vb)taginirlar ve sayim sonrasinda fazla ¢ikan taginirlar
* Fatura varsa Fatura Degeri yoksa Deger Tespit Komisyonu tarafindan belirlenen
fiyat tizerinden fiyatlar belirlenir.

* Taginir Islem Fisi kesilir.

* Onaylanan Taginir Islem Fisi VIF olusturularak muhasebelestirilmesi igin
SUREC ADIMLARI Tasinir Konsolide Gorevlisine gonderilir.

HIYERARSIK Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi,Dekan
KONTROL




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOCMAN
UNIVERSITESI
Fen Fakiiltesi

BAGIS YARDIM ALMA, iC IMKANLARLA
URETILEN VE SAYIM FAZLASI

Tasinir Girig islemleri

Bagis yardim alma yoluyla edinilen
tasinirlar

ic imkanlarla tiretilen taginirlar Sayim fazlasi tasinirlar

Doner sermaye, Tubitak Projeleri,
kurum disindan edinilen tasinirlar

ic imkanlarla (atélye vb)iiretilen
tasinirlar.

Yapilan sayim sonrasinda fazla ¢ikan
tasinirlar

A 4

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

Tasinir islem Fisi kesilir.

Onaylanan Tasinir islem Fisi ViF
olusturularak muhasebelestirilmesi
icin konsolide goérevlisine gonderilir
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17- BUTCE HAZIRLAMA iSLEMLERI
SUREC ADI : Biitge Hazirlama Islemleri
SUREC NO 17 TARIH 28.06.2019
SURECIN Birim yetkilileri, Tasimir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI
SUREC Tasinir Kayit Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri,Dekan,Boliim Bagskanliklar
ORGANIZASYON
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Egitim —Ogretimin aksamadan devamliligini saglamak
SGB Biitce Hazirlik calismalarinin basladigim belirten yazisi ile baslar bir aylik
SURECIN dénemde (Temmuz) raporlarin hazirlanmasiyla son bulur
SINIRLARI
* SGB Biitce hazirlik calismalarn ile ilgili yazi
* Bir onceki y1l yapilmis olan harcamalar ile ilgili gerceklersrn hedeflere de
bailarak ontimiizdeki y1l icin gerekli olan 6denek ihtiyacinina belirlenmesi
* E-biitce programina grirg yapilarak Fakiiltenin giderine gore biitce fislerinin
doldurulmasi
SUREC ADIMLARI
* Hazirlanan dosyanin Dekanlik onayina sunulmasi
* Onayli1 dosyanin SGB Biitce Sb.Md. gonderilmesi
* SGB Biitce Sb.Md. dosyanin incelenmesi, hatal biitce fisi varsa tekrar
diizenlenme,
* Universite Biitgesinin SGB birimince hazirlanip onaylandiktan sonra Maliye
Bakanliginca aktarilan 6denege bagh olarak Mali Y1l icerisinde harcanmak iizere
SGB ilgili kalemlerine 6denek aktarilmasi
* Fakiiltenin ihtiyaclar1 dogrultusunda harcama kalemlerine bagh olarak
harcamalarin yapilmasi.
HIYERARSIK Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
KONTROL




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOCMAN
BUTGE HAZIRLAMA i$ SURECI UNIVERSITESI
Fen Fakiiltesi

SGB Biitce Hazirlik caligmalari
ile ilgili yazi ‘ Biitce Hazirlama Islemini Baglat

™

A 4

Bir 6nceki y1l yapilmis olan harcamalar ile ilgili
gerceklesen hedeflere de bakilarak oniimiizdeki
yil igin gerekli olan 6denek ihtiyacina gore Biitce
Fislerinin hazirlanmasi

Hazirlanan dosya Dekanlik onayi alinarak SGB
biitce $b.Md. sunulur

Hazirlanan dosya uygun mu?

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

A 4

Fakiiltenin ihtiyaglar dogrultusunda harcama
yapilir.
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18- AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI : Akademik Personel Izin Alma iglemleri
SUREC NO 18 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Béliim Baskan,
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Eleman, Personel Isleri, Béliim Bagkanhg,
ILISKISI Fakiilte Dekan1
UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Fa}mlte Akademik Personelinin Izinlerini
Yonetmek,
. . Akademik Personelin izin Formunu Doldurmas: ile baglar, izin
SURECIN SINIRLARI isteginin Reddi veya Onaylanmasi ile Son Bulur.
o flgili Kisi Izin Isteginde Bulunur.
e {lgilinin izin formunu béliim sekreterligince
doldurulur.
e Boliim sekreteri izin Formunu Béliim
Bagkanligina Sunar.
SUREC ADIMLARI e Boliim Baskan1 izni Uygun Gérmezse Redder,

Uygun Goriirse Fakiilte Dekanligina Gonderir.

e Fakiilte Dekam izin Istegini Uygun Gérmezse Redder,
Uygun Goriirse Onaylar.

e Onay Formunun Bir Sureti ilgili Personele Verilir.

e  Onay Suretinin Bir Sureti Aylik izin Dosyasinda
Saklanur.

HIiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

Akademik Personelin izin Alma Siireci

MUGLA SITKI KOGCMAN UNIVERSITESI
Fen Fakultesi

< Akademik Personelin izin Alma Siireci is Akisi Semasi >

v

ilgili mazeret/yillik izin almak icin basvuruda bulunur.

v

ilgili Yillik izin formunu hazirlar. Béliim Baskanligina sunar.

Izin istegi B61Uim Baskaninca
uygun gorildi ma?

izin istegi red
edilir

izin istegi Fakiilte Dekanina iletilir.

izin istegi Dekanca uygun goriildi ma?

@

izin Formu Fakiilte Dekaninca onaylanir.

< islem Sonu >

\ 4 v
izin Formunun bir siireti ilgiliye verilir. Bir siireti dosyasina .
konur. Izin istegi red
edilir
\ 4
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19- iDARI PERSONEL iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI : Idari Personel izin Alma Islemleri

SUREC NO 19 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekan, Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Idari Pers‘onel, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanlhg,
ILISKISI Personel Isleri.

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiiltenin Idari Personelinin izinlerini Yonetmek,

Idari Personelin izin Formunu Doldurmasi ile baslar, izin

SURECIN SINIRLARI 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 reddeder,
e Fakiilte Sekreteri izin istegini uygun goriirse izin
SUREC ADIMLARI formu Fakiilte Dekanligina sunulur.

¢ Fakiilte Dekani uygun gérmezse reddeder.

e Uygun goriirse izin formunun bir sureti ilgili personele
verilir.

e  Onay Suretinin Bir Sureti Aylik izin Dosyasinda
Saklanir.

HIiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

Idari Personelin Izin Alma Sireci Fen Fakiltesi

( idari Personelin izin Alma Siireci is Akisi Semasi >

!

ilgili mazeret/yillik izin almak icin basvuruda bulunur.

!

ilgili Yillik izin formunu hazirlar. Fakiilte Sekreterine sunar.

zin istegi Fakilte Sekreterince
uygun gorildi ma?

izin istegi red
edilir

izin istegi Fakilte Dekanina iletilir.

izin istegi Dekanca uygun gorildi mii?

izin Formu Fakiilte Dekaninca onaylanir.

v v

izin Formunun bir siireti ilgiliye verilir. Bir siireti dosyasina o
konur. Izin istegi red

edilir

y

( islem Sonu >
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20- YABANCI UYRUKLU SOZLESMELi OGRETIiM ELEMANI ALINMASI

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

SUREC NO 20 TARIH 28.06.2019

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

SUREC ORGANIiZASYON flgili 6gretim elemani, Béliim Baskani, Dekan, Rektorlitk

ILiSKIisSi

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte Boliimlerinde 6gretim elemani ihtiyacim gidermek

SURECIN SINIRLARI Ogretim Elmaninin Dekanlia bagvurusu ile baslar,

Rektorliigiin izin vermesi ile sona erer.

e [lgili 6gretim eleman: Dekanliga bagvuru yapar.

e Dekanlik bagvuruyu inceler ihtiyaci varsa ve uygun goriirse
Rektorliige bagvuru evraklarini génderir.

e Rektorliik ilgili komisyonunca bagvuru incelenir.

e Basvuru uygun goriiliirse basvuru dosyasi 3 kisilik jiiri
tiyelerine gonderirilir.

e Jiiri raporlarinin olumlu gelmesi sonucunda Fakiilte
Yonetim Kurulunda goriisiiliir.

SUREC ADIMLARI * Yonetim Kurulu uygun gérmesi sonucu eksik evraklar
tamamlanarak tiim evraklar Rektorliige gonderilir.

¢ Rektorliik sézlesmeyi hazirlayarak ilgilinin géreve
baslamasin bildirir.

e Durum ilgili 6gretim elemanina bildirilir.

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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Yabanci Uyruklu sézlegmeli Ogretim MUGLA SITKI KOGCMAN UNIVERSITESI|
Elemani Alimi is Sureci Fen Fakdultesi

2547 Sayih Kanun un 34. Maddesi Uyarinca
Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemani
Ahnmasi

Adaylarin Dekanhga dilekcesi ve 4 nusha halindek|
yayin dosyalari ile basvuru yapmasi

!

Adayin basvurusunun Universitemiz Yabanci
Uyruklu Personelin Calistirilmalarina iliskin
inceleme ve Degerlendirme Komisyonuna

gonderilmesi

Komisyon Karari Olumlu mu? Hayir

!

Sonucun adaya
Evet yazih olarak

bildirilmesi.

Adayin basvuru dosyasini incelemek tGzere
Dekanhk Makaminca 3 kisilik bilim jiri Giyesi
belirlenmesi

!

Adayin dosyalarinin bilim jurisi Gyelerine
gonderilmesi ve juri Gyelerinin raporlarint 1 ay
icerisinde Dekanliga géndermesi

!

Jiiri raporlarinin Fakiilte Yénetim Kurulunda
gorusulmesi

Yénetim Kurulu Karari Olumlu mu? Hayir

!

Sonucun adaya
yazih olarak
bildirilmesi

Evet

Yonetim Kurulu Karari, Jari Raporlari, Yabanci
Uyruklu 6gretim elemanlari icin hazirlanan
formlar Rektorlige sunulur ve atamasinin

yapilmasi teklif edilir.

Rektorluk Atama yapmayi uygun

gordimi Hayr

Il

Sonug adaya yazih
olarak bildirilir.

Evet

Il

ilgiliye teblig edilmek tGizere atama onayi bslumsg
bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

21- ARSIV YONETIMI

SUREC ADI : Arsiv Yoénetimi

SUREC NO 21 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu (Béliimlerde Boliim
Sekreterleri, diger birimlerde birim Memurlar)

SUREC ORGANiZASYON Fakiilte Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

ILiSKisi (Boliimlerde Boliim Sekreteri,diger birimlerde birim Memurlari

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiiltede Arsivlenecek Evraklarin Yénetimi,

Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi le Baglar, Evraklarin
SURECIN SINIRLARI Arsive kaldirilmasi fle Son Bulur.

e Fakiilte Birimleri Arsivlenecek Evraklarini
hazirlar,

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

SUREC ADIMLARI e Boliim Baskani/Fakiilte Sekreteri Arsivlenecek
Evraklarin Onayim Verir.

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

e Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil ise Geri lade
Edilir,

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES

Arsivleme Sireci Fen Eakiiltesi

( Arsivleme islemi )

v

Fakdilte Birimleri Arsivlenecek Evraklari Hazirlar.

v

Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari Fakilte
Sekreterinin Onayina Sunar.

akulte Sekreteri Arsivienecek Evraklar
Uygun Gérdii ma?

A 4

Evraklari Arsiv Sorumlusuna lletilir. Geri iade Edilir.

!

Evrak Arsiv Sorumlusu Tarafindan Gerekli Kayit
Yapilarak Arsive kaldirilir.

v

( islem Sonu >




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

22- DOKTOR OGRETIM UYESIi KADROSUNA ALIM

SUREC ADI : Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Alim

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

SUREC ORGANiZASYON Fakiilte Dekanlig1, Boliim Baskanligi, Fakiilte
ILISKISI Sekreterligi, Rektorliik,

UST SURECI Yonetim Igletisim Siireci

SURECIN AMACI Akademik Personel Thtiyacinin Kargilanmasi,

Béliim Bagkanimn Bir Ust yaz1 ile Dekanlhiga Akademik
Personel ihtiyacim Bildirmesi ile baslar, Rektorliigiin

SURECIN SINIRLARI Akademik Personeli Atamas ve Ilgilinin Goreve baslamasi
fle Sonlanir.
e Boliim Baskam Akademik Personel Ihtiyaci
Oldugunu Bir Ust Yazi ile Dekanhga Bildirilir.
¢ Dekanlik Fakiiltenin Akademik Personel
Ihtiyacim1 Kadro Talep Formu ile Rektorliige Bildirir.
e Birimlerin  Talepleri  Universite ~ Yonetim
Kurulunda Gériisiilditkten Sonra Uygun Olanlar
Icin YOK ten Gerekli izinler Alinir.
e Rektorliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik
Personel Alacagim ve ilanin Ozelliklerini
.. Duyurur.
SUREC ADIMLARI

e Adaylar Miiracaatlarim ilgili Birimlere Yapar.

e lgili Birimler Sinav Komisyonlar1 Olustururlar.

¢ Simav Komisyonu Kanun/Y 6netmelikte
Belirtilen Esaslar Dogrultusunda Sinavlarini
Yapar.

e Sinavlarda Basarili Olanlarin Listesi Y&netim
Kurulu Karan ile Birlikte Dosyalar1 Rektérliige
Gonderilir.

e Rektorliik Gerekli Incelemeyi Yaptiktan
Sonra Atamalarim Fakiilte Dekanligina
Yapar.

¢ Dekanlik Atamasi yapilan Personele Teblig
Ettikten Sonra Baslama Yazisini Yazar

e Akademik Personel Fakiilte Dekanliginin
flgili Biriminde Gérevine Baslar.

HiYERARSIK KONTROL  [Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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__| Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna ilk Atam:
Siireci

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITES]

Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Atanmy
Silreci

Dekanlik Makam ihtiyaci olan doktor
Bgretim Gyesini kadro talep formu ile
Rektorliige bildirir.

l

Rektorliik 8gretim Gyesi alimini resmi wel
sayfasinda ve resmi gazete de ilan eder

l

Basvur silresi icerisinde ilan edilen Dr.
. Uyesi kadrosuna 4 niisha olarak
yapilan bavurular alinir.

l

Baswuru evraklan Fakiilte On
Degerlendirme Komisyonunca kontrol
edili.

Aday basvuru kosullarini sagiyor
mu?

Basvurusunun
uygun olmadigi
yazili olarak adaya

bildirilir.

Yénerge geregince Deneme Dersinin Yoneti
Kurulu Karar ile 3 asil 1 yedekten olusan jii
iyeleri olusturulur ve 15 giin icerisinde
leneme dersi yapilir.

Aday verecegi denem dersi icin bes farkli
konuyu Dekanlia bildirir ve Dekanlik konu
secimini gerceklestirir.

l

Belirlenen Deneme dersi konusu ve tarihi
adaya denem dersinden 1 hafta 6nce bildiril
ve ilan edilir.

r

Aday denem dersinden basarili
oldu?

Hayir

l

Evet

Sonug adaya yazli
olarak bildirilr.

Dekanlik Makaminca belirlenen Bilim Jir]
{iyelerine adayin basvuru dosyasi
gonderilir ve jiri tyeleri 1 ay icerisinde
raporunu Dekanliga gonderirler.

Bilim jirisi raporlan deneme dersi
tutanag ile birlikte Fakilte Yonetim
Kurulunda gori

Yénetim Kurulu Karari Olumlu mu?

Hayir

l

Rektorlik Makamina Dekanlik gbrilsi del
eklenerek atama tekifinde bulunulur.

sonug llgiliye yaz ild

bildirilir.

¥

Atanan Dr. Ogr. Uyesine sonug teblig
edilmek iizere Bsliime bildirilir.

islem Sonu




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
== — IS SUREGLERI

23- IDARI PERSONELIN NAKLEN GECIiS ISLEMLERIi

SUREC ADI : Idari Personelin Naklen Gegisi

SUREC NO 23 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Dekan,

SUREC QRGANiZASYON Eakiﬂte Dekanlig, Fakiilte Sekreterligi, Personel
ILISKISI Isleri, Rektorliik,

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Idari Personel Thtiyacimin Karsilanmast,

Gegcis Yapmak isteyen Personelin Fakiilte Dekanligina Dilekce
SURECIN SINIRLARI Vermesi Ile baglar, Rektorliigiin Idari Personeli Atamasi ve
Ilgilinin Géreve baglamas ile Sonlanir.

e Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel
Fakiilte Dekanligina Dilekge Ile Bagvurur.

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

e Fakiilte Dekam Uygun Gériirse ilgilinin Talebini
Bir Ust Yazi ile Rektérliik Makamina Génderir.

e Rektorliik Talebi Uygun Gériirse Ilgilinin Calistig
Kurumdan Muvafakatin ister.

¢ Muvafakat Yazis1 Gelince Fakiilte Dekanligina
Rektorliik Makaminca Atamas: Yapilir.

e  Fakiilte Dekanlig ilgiliye Atamasim Teblig Eder.

e Fakiilte Dekanhig ilgili Kisinin Baglama Yazisini
Rektorliige Gonderir.

e lgili Kisi Fakiiltenin Ilgili Biriminde Géreve
Baslar.

SUREC ADIMLARI

HiYERARSiK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

Idari Personel Naklen Gegis Stireci Fen Fakiiltesi

< idari Personel Naklen Gegis islemi >

!

Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel Fakiilte
Dekanligina Dilekge ile Bagvurur.

!

Fakiilte Sekreteri Fakiiltenin Kadro ve ihtiyag
Durumunu Degerlendirir

Talep Uygun mu?

ilgilinin Talebi Red
Edilir.

Fakiilte Sekreteri Talebi Fakiilte Dekaninin Onayin
Sunar

Talep Dekanlikca Uygun mu?

ilgilinin Talebi Red
Edilir.

Dekanlik Rektérliige ilgilinin Talebini Uygun Goriis|
Bildirerek Gonderir.

Talep Rektorliikge uygun géraldi ma?

ilgilin Talebi Red

. Edilir.

Rektorluk llgilin Calistigi Kurumdan Muvafakatini
ister

¥

ilgilinin Muvafakat Yazisi Gelince Rektorliik
Makaminca atamasi yapilir. Atama Dekanliga
Bildirilir.

v

Atama ilgiliye Teblig Edilir. ilgili Géreve Baslar ve
Goreve Baglama Rektérlige Bildirilir.

islem Sonu
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24- AKADEMIK PERSONELIN GOREV SURESININ UZATILMASI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi

SUREC ADI :

SUREC NO 24 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI i&ilgglte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Personel
SUREC ORGANIiZASYON Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkani, Fakiilte Dekany,
ILiSKISi Personel Isleri, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Akademik Personelin Goérev Siiresi Uzatilmasi Islemlerini

Zamaninda Yapmak,

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Yazisin
SURECIN SINIRLARI Boliim Bagkanligindan Yénetim Kuruluna Sunulmasi Ile
Rektorlikk Onayindan Sonra lgiliye Tebligi ile Sona Eder.

® Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilma Zamani
yazisi 3 ay énceden Boliime yazilir.

e lgili Siiresi Uzatimina Esas Evraklar1 yazinin
kendisine teblig tarihinden itibaren 1 hafta icinde 4
niisha olarak Dekanliga sunar.

e lgilinin Yayin Dosyasi Fakiilte On Degerlendirme
Komisyonuna Degerlendirme Komisyonuna
Gonderilir.

¢ On Degerlendirme Komisyonunca Gérev Siiresi
Uzatimi Uygun Goriiliirse Fakiilte Dekanliginca 3
kisilik bilim jiirsisi olusturulur.

e Bilim Jiirisi 3 ay icinde raporunu Dekanliga génderir

e Yénetim Kurulu Uyeleri Ilgilinin Gérev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamasi Yo6niinde Oylama Yapar.

¢ Uzatilmasi Kabul Edilirse Yonetim Kurulu Karari
Dekanligin Goriigii ile Rektorliige Gonderilir.

e Rektorliikce Gorev Siirenin Uzatilmasina Onay Verilir.

¢ Onay llgiliye Teblig Edilmek Uzere Béliime Bildirilir.

e Onayin Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

SUREC ADIMLARI

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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Doktor Ogretim Uyesi Gérev Siiresi MUGLA SITKI KOCMAN
Uzatimi is Stireci

UNIVERSITES] Fen Fakiiltesi

< Doktor Ogretim Uyesi Gérev Siiresi Uzatimi is Akisi Siireci >

)

Gérev Siiresi Dolacak Doktor Ogretim Uyesine 3 a
oénceden yazi ile durum bildirilir.

Doktor Ogretim Uyesi yazinin kendisine teblig
tarihinden itibaren 1 hafta icerisinde gorev suresi
uzatimina esas evraklarini 4 niisha halinde

hazirlayarak Dekanliga teslim eder.

Doktor Ogretim Uyesinin dosyasi Fakiilte On
Degerlendirme Komisyonuna Goénderilir

On Degerlendirme

Komisyonunun Karari Olumlu Hayir
mu?
y
Evet Dosya Doktor Ogretim

Uyesine eksikliklerin
giderilmesi icin iade edilir |

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

Dekanliga génderir

Bilim jurisinin génderdigi raporlar ilk Fakilte

Yonetim Kurulunda gérustilerek doktor 6gretin

tyesi hakkinda alinan karar Dekanlik gorisu ile|
birlikte Rektérliik Makamina sunulur.

Rektorlik Makaminin karar
Hayir
olumlu mu?
Eve v
t Tigili doktor
Ogretim liyesine
teblig edilmek
lizere bolimiine
y bildirilir.

oOgretim Uyesine teblig edilmek lizere
boltmaine bildirilir.

A 4

( islem Sonu )
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25- FAKULTE KURULUNA PROFESOR TEMSILCi UYE SECIiMi
SUREC ADI : Fakiilte Kuruluna Profes¢r Temsilci Uye Segimi
SUREC NO 25 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Kadrolu Profesor Ogretim Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON Dekan, Kadrolu Profegir Ogretim Uyeleri, Fakiilte
ILISKISI Sekreteri
UST SURECI Fakiilte Kuruluna Profesér Temsilci Uye Secimi Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Kuruluna Profestr Temsilci Uye Secimi
yapmak
Secim yapmak tizere kadrolu Profesor 6gretim tiyelerinin
SURECIN SINIRLARI toplantiya davet edilmesiyle baglar, Fakiilte Kuruluna
Profesér Temsilci Uyenin atanmast ile biter.
¢ Secim yapmak iizere kadrolu Profesor 6gretim tiyeleri
Dekan tarafindan toplantiya davet edilir.
¢ Gizli oy ile yapilacak secim igin tiye sayis1 kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.
e Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise
Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug aciklanir.
. e Secim sonucu secilen aday Rektorliige bildirilir.
SUREC ADIMLARI
HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Fakulte Kurulu Profesor Temsilci Segim

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Fen Fakdiltesi

Secimi

< v

Secim yapmak Uzere kadrolu profesor
6gretim Uyeleri Dekanlik tarafindan
toplantiya davet edilir.

v

Gizli oy ile yapilacak secim igin tye sayi
kadar muhdirlt oy pusulasi ve zarf
hazirlanir

v

Secim yapilir, oylar acik olarak sayilir vq
sonug aciklanir.

v

Sonug ilgiliye yazi olarak teblig edilir v¢
Rektorlige bildirilir.

islem Sonu

Faktilte Kuruluna Profesor Temsil(D
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26- FAKULTE KURULUNA DOCENT TEMSILCI UYE SECIMi
SUREC ADI : Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Secimi
SUREC NO 26 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Kadrolu Dogent Ogretim Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON Dekan, Kadrolu Dent Ogretim Uyeleri, Fakiilte
ILISKISI Sekreteri
UST SURECI Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Secimi Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Secimi yapmak
) . Secim yapmak iizere kadrolu Docent &gretim iiyelerinin
SURECIN SINIRLARI toplantiya davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Kuruluna Dogent
Temsilci Uyenin atanmast ile biter.
® Secim yapmak iizere kadrolu Dogent dgretim iiyeleri
Dekan tarafindan toplantiya davet edilir.
¢ Gizli oy ile yapilacak secim igin tiye sayis1 kadar
miihtirlii oy pusulas: ve zarf hazirlanir.
® Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise
Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug aciklanir.
. e Secim sonucu secilen aday Rektorliige bildirilir.
SUREC ADIMLARI
HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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FEN FAKULTESI
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Fakdlte Kurulu Dogent Temsilci Segimi Siiredi MUGLA SITKI KO(%.MA’\.I UNIVERSITESI
Fen Fakiiltesi
'fos:‘,‘_,A = Gﬂ'\ﬁ"’q_q
( Fakulte Kuruluna Dogent Temsilci Secimi >

Secim yapmak lzere kadrolu dogent 6gretim
Uyeleri Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir

Gizli oy ile yapilacak secim icin Gye sayisi kadar
muhrld oy pusulasi ve zarf hazirlanir

Secim yapilir, oylar acik olarak sayilir ve sonug
aciklanir.

Oy fazlasini alan Dogent 6gretim liyesini Dekan
Fakdilte Kurulu Dogent Temsilcisi olarak atar.

Sonug ilgiliye yazi olarak teblig edilir ve Rektorliigg
bildirilir.

islem Sonu
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27- FAKULTE KURULUNA DOKTOR OGRETIM UYESI TEMSILCI SECIMI
SUREC ADI : Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Segimi
SUREC NO 27 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Kadrolu Doktor Ogretim Uyesi Ogretim Uyeleri
SUREC QRGANiZASYON Dekan, Kadrolu Doktor Ogretim Uyesgretim
ILISKISI Uyeleri, Faklte Sekreteri
UST SURECI Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Secimi

Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte KuFuluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci
Uye Secimi yapmak
i ] Secim yapmak iizere kadrolu Doktor Ogretim Uyesi
SURECIN SINIRLARI ogretim tiyelerinin toplantiya davet edilmesiyle baslar,

Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci
Uyenin atanmasi ile biter.

SUREC ADIMLARI

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

® Gizli oy ile yapilacak secim icin iiye sayisi kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

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

* Secim sonucu Secilen aday Rektorliige bildirilir.

HIYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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Fakiilte Kurulu Doktor Ogretim Uyesi Temsilci
Secimi

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Fen Fakultesi

Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilc}
Secimi

v

Secim yapmak tzere kadrolu doktor 6gretim
tyeleri Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir

!

Gizli oy ile yapilacak secim icin Uiye sayisi kadar
muhrli oy pusulasi ve zarf hazirlanir

!

Secim yapilir, oylar acik olarak sayilir ve sonug
aciklanir.

bildirilir.

A 4

islem Sonu

Sonug ilgiliye yazi olarak teblig edilir ve Rektorliige
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28- BOLUM BASKANI ATAMASININ YAPILMASI
SUREC ADI : Bélim Bagkan1 Atamasi
SUREC NO 28 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, ilgili BOlUmUn Anabilim Dall Bagkanlart
SURE(; QRGANiZASYON Dekan, ilgili BOlumin Anabilim Dal Baskanlarl,
ILISKISI Fakulte Sekreteri
UST SURECI Fakiilte Boliim Bagkanligina Boliim Bagkani Secimi ve Atama
Stireci
SURECIN AMACI Fakiilte Boliim Baskanligina Bo6liim Bagkan1 Atamasini
yapmak
) . Boliim Bagkanini belirlemek tizere Dekanlik tarafindan
SURECIN SINIRLARI boliimdeki Anabilim Dali Bagkanlarinin yazihi goriislerinin
istenmesi ile baslar, Boliim Bagkani Atamasi ile biter.
¢ Dekanlik tarafindan Boliim Bagkanim belirlemek tizere
Boliimdeki Anabilim Dali Bagkanlarinin yazili goriisleri
istenir.
¢ Dekan Anabilim Dali Bagkanlarinin yazili gériislerini
dikkate alarak Boliim Bagkan1 Atamasini yapar
e Boliim Baskani atamasi Rektérliige bildirilir.
SUREC ADIMLARI
HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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FEN FAKULTESI
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Bolim Baskanligi Atamasi Fen Fakiltesi

< Bolim Baskanhgi Atamasi >

A

ilgili Boliimdeki Anabilim Dali Baskanlarindan 15
glin icerisinde verilmek (zere yazili gorusleri
istenir.

Anabilim Dali Bagkanlari kendilerine verilen siire
icerisinde goruslerini Dekanliga Bildirir.

Dekan Anabilim Dali Baskanlarinin gorislerini
dikkate alarak Bolim Baskani Atamasini Yapar.

Atama ilgiliye, Bolime ve Rektorliige bildirilir.

A

islem Sonu
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

29- ANABILIM DALI BASKANI SECiMi VE ATAMASI
SUREC ADI : Anabilim Dali Bagkan: Secimi ve Atanmasi
SUREC NO 29 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, ilgili Anabilim Dalinda gorevli Profesér, Dogent ve

Ogretim Gorevlileri

SUREC ORGANIZASYON

Dekan, ilgili Anabilim Dainda gbrevli Profesor, Dogent

iLiSKiSi ve Ogretim Gorevlileri, Fakiilte Sekreteri
UST SURECIH Anabilim Dal Bagkani Secimi ve Atama Siireci
SURECIN AMACI Anabilim Dali Bagkani Secimi ve Atamasin yapmak
) . Anabilim Dalinda gérevli Profesér, Dogent, Doktor Ogretim
SURECIN SINIRLARI Uyesi ve Ogretim Gorevlilerinin Dekanlik tarafindan goriis
almasi ve Anabilim Dali Bagkaninin Se¢imi ve Atamasi ile
biter.
¢ Dekanlik Anabilim Dalinda kadrolu Profesor, Dogent ve
Doktor Ogretim Uyesi sayilarina bakarak atamay: yapar.,
® Ancak aym unvanda birden fazla 6gretim tiyesi var ise
Anabilim Dalina yazih olarak goriis sorulur.
* Anabilim Dalindaki 6gretim iiyeleri kendi aralarinda
secimlerini yapar ve Dekanliga bildirir. Dekan secime
. gore atamay!1 yapar.
SUREC ADIMLARI ¢ Secim sonucu ilgiliye, boliime ve Rektorliige

bildirilir.

HIYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

Anabilim Dali Baskani Secimi ve Atamasi is Siiredi MUGLA SITKI KOE:MA.N UNIVERSITESI
fen Fakdiltesi

< Anabilim Dali Baskani Se¢imi ve Atamasi >

A 4

Dekanlik Anabilim Dalindaki kadrolu Profesor,
Docent ve Doktor Ogretim Uyesi sayilarini gézetir.

A 4

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

A 4

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

Secim Sonucuna gére Dekan atamayi yapar.

Atama ilgiliye Bolume ve Rektorltge bildirilir.

A 4

( islem Sonu )




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

30- 2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESI UYARINCA GOREVLENDIRMEYAPILMASI

SUREC ADI : 2547 Sayili Kanun’un 31. Maddesi Uyarinca
Gorevlendirme

SUREC NO 30 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Gérevlendirme
Talep Eden

SUREC ORGANiIZASYON Fakiil'ge Sekreteri, Fakiilte Dekanlig1, Personel

ILiSKisi [sleri, Ilgili Kisi veya Kurum

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI 31. madde uyarinca yapilacak gorevlendirmeyi
yonetmek

flgilinin ve ilgili B6liimiin Talebi ile baglar,

SURECIN SINIRLARI Rektorliik Onayi ile sona erer.

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

e Gorevlendirmesi yapilacak kisi
belgelerini Dekanliga teslim eder.

¢ 31. Madde uyarinca gorevlendirme
yapilmasi ve ilgilinin evraklar Fakiilte

SUREC ADIMLARI Yonetim Kurulunda Goristiliir.

e Fakiilte Yonetim Kurulu uygun
gormezse sonug ilgiliye bildirilir.

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

¢ Rektorliikk uygun goriirse sonug
ilgiliye ve ilgili Boliime bildirilir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimais,

Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

31. Madde Uyarinca Gorevlendirme is [ MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Sdreci fen Fakultesi

2547 Sayili Kanun un 31. maddesi uyarinca
Gorevlendirme

Bolimlerden gelen talep dogrultusunda 31. madde
uyarinca gérevlendirme teklif yazilir

A 4

Gorevlendirme yapilacak kisi belgelerini DekanllgL
teslim eder.

31. Madde goérevlendirme talebi ilgilinin evraklari
ile Fakilte Yonetim Kurulunda gorusulir.

Fakilte Yonetim Kurulu Uygun Gordi mi

A 4

ilgiliye ve Bolime
bildirilir.

ilgilinin Evraklari ve Fakiilte Yénetim Kurulu Karar
Rektorltige gonderilir.

!

Rektorliik Onayindan sonra ilgiliye ve bolime
bildirilir.

A 4

islem Sonu




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

31- 2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESi UYARINCA GOREVLENDIRME

SUREC ADI : 2547 Sayili Kanun’un 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirme
SUREC NO 31 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Birimler

SUREC QRGANiZASYON Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanlig1, Personel isleri,
ILISKiSI flgili Boliim ve Birimler

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI 40/a maddesi uyarinca yapilacak gorevlendirmeyi yonetmek

Boliimlerin talebi ile baglar, gorevlendirme talep edilen

SURECIN SINIRLARI béliimlerin onay1 ve Rektérliik Onayi ile sona erer.

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

® Birimlerin uygun gérmesi halinde veya uygun
gorevlendirme uygun goriilmemesi halinde de
sonug talep eden Boliime yazih olarak bildirilir.

e  Gorevlendirme uygun goriilmesi halinde
Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiiliir ve tim

SUREC ADIMLARI yazigma siirecleri ile birikte Rektorliige
bildirilir.

e Rektorliik gorevlendirmeyi onaylar.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

"" "" 2547 S. K 40/a Maddesi Uyarinca Ders MUGLA SITKI KOCMAN
Gorevlendirmeleri UNIVERSITESI fen Fakiiltesi

o, i
Fra e ot

2547 Sayil Kanun un 40/a maddesi uyarinca Der’
Gorevlendirmeleri

4

Boliimlerden gelen talep dogrultusunda 40/a
maddesi uyarinca gérevlendirilecek 6gretim
elemanlarinin birimlerine talep yazisi yazilr.

Ogretim Elemani Gérevlendirmesi Talép
Edilen Birimleri uygun gérdi mu

Bolumlere Bildirilir.

h 4
Bolamlere Bildirilir. Uygun Gorllen
gorevlendirmeler Fakulte Yonetim Kurulunda
gorisulur ve Onaylandiktan sonra Rektorliige

bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

32- DiSIPLIN iSLEMLERI

SUREC ADI : Disiplin Islemleri

SUREC NO 32 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekam, Fakiilte Sekreteri, Gérevlendirilen Ogr. Uyesi
SUREC ORGANIZASYON Gorevlendirilen Ogr. Uyesi, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte
ILISKISI Dekanligi,

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Disiplin Sorusturmasi Siirecini Yonetmek

Sikayet dilekcesinin Dekanliga ulasmast ile baglar,

SURECIN SINIRLARI 1
Sorusturmacinin verdigi raporun Rektorliige
gonderilmesi ile sona erer.

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

e Disiplin Amiri olan Dekan bir sorugturmaci
gorevlendirir.

e Sorusturmaci olarak gorevlendirilen ilgili
cevabi icin sorusturulana 7 giinden az olmamak
slire verir.

SUREC ADIMLARI e Sorusturmact mevzuatta belirtilen biitiin

islemleri 2 ay icinde tamamlar ve Dekanliga
sunar.

¢ Sorustumanin sonucu ilgili kisiye ve
Rektorliige bildirilir.

HiYERARSiK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

II II Disiolin islemler s Siireci MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
piinfs i fen Fakiltesi

C Disiplin islemleri >

islendigi ileri stiriilen sucla ilgili her tiirlii delilin ekli oldugu sikayet dilekcesinin Dekanhgimizp
iletilmesi Gizerine; Disiplin amiri olan Dekan bir sorusturmaci gérevlendirir.

Sorusturmaci olarak gérevlendirilen ilgiliye durum yazi ile teblig edilir.

v

Sorusturmaci mevzuatta belirtilen bittin islemleri 2 ay icinde tamamlar ve Dekanliga suna

Sorusturmanin sonucu ilgili kisiye ve Rektorltigumuze bildirilir.

A 4

islem Sonu




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

33- TERFi iSLEMLERI

SUREC ADI : Terfi Islemleri

SUREC NO 33 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Personel Isleri
SUREC QRGANiZASYON Personel Igleri, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekanhg,
iLisKisi

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Terfi Siirecini Yonetmek

Terfileri yapilan personellerin terfi onaylarin
Rektorliikten Dekanliga gelmesi ve Terfi Yapilan
Kisilere Teblig Edilmesi

SURECIN SINIRLARI

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

* Dekanliga gelen Terfi Bildirimleri Akademik
Personellere teblig edilmek tizere ilgili
Boliimlere yazilir.

e  Terfi Bildirimleri gelen idari Personellere
Personel Islerinden sorumlu memurca teblig

SUREC ADIMLARI edilir.

e Terfi Bildirimlerinin bir niishas ilgililerin
ozliik dosyasina konur.

HiYERARSiK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Terfi Islemleri Is Stireci fen Fakiltesi

< Akademik ve idari Personelin Terfi islemleri >

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

)

Dekanligimiza gelen Terfi Bildirimleri akademik
Personele teblig edilmek tizere Bolimlere yazilir.

l

Terfi Bildirimleri gelen idari personele Personel
islerinden sorumlu memurca tebli edilir.

l

Terfi Bildirimlerinin bir niishasi ilgililerinin ozliik
dosyasina konur.

A4

islem Sonu




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

34- AKADEMIK PERSONELIN YURTICi VE YURTDISI GOREVLENDIiRME SURECI

SUREC ADI : Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirmeleri

SUREC NO 34 TARIH 07/05/2019

SURECIN SORUMLULARI flgili Ogr. Uyesi Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte
Yonetim Kurulu, Rektorliik, Personel I§leri

SUREC ORGANIiZASYON flgili Ogr. Uyesi, Ilgili Béliim, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte

ILiSKisi Dekanligi,

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Gorevlendirme Siirecini Yénetmek

SURECIN SINIRLARI Igili Ogr. Uyesinin Boliimiiniin gérevlendirme talebini

Dekanliga iletmesi, Dekanligin ve/veya Rektorliigiin

Onay Vermesi
e  Gorevlendirme talep eden Ogretim Uyesi

gorevlendirme evraklari ile dilekcesini Bolim
Baskanligina sunar.

e Boliim Bagkanliginin uygun gérmesi iizerine
Dekanliga yazilir.

e Gorevlendirme talebi 2547 Sayili Kanun’un 39.
Maddesi ve MSKU Ogretim Elemanlarimin
Bilimsel Amagli Gérevlendirmelerine iligkin

SUREC ADIMLARI Yonergeyi Incelenir.

e 7 giine kadar yolluksuz yevmiyesiz
gorevlendirme talepleri Dekan onayina sunulur.
15 giine kadar yolluksuz yevmiyesiz
gorevlendirmeler Rektor onayina sunulur.

*  Yolluklu yevmiyeli gérevlendirmeler Fakiilte
Yonetim Kurulu Karar alinarak Rektérliige
gonderilir.

e 15 giinden fazla siiren yolluksuz yevmiyesiz
gorevlendirmeler Fakiilte Yonetim Kurulu
karar alinarak Rektérliige gonderilir.

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

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdisi MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES|
Gorevledirmeleri fen Fakiltesi

e
Chrapg WY

Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdisi
Gorevlendirmeleri

Gorevlendirme talep eden ilgili gérevlendirme evraklari
ile dilekgesini B6liim Baskanligina sunar.

Bolim Baskani gorevlendirme talebini uygQ
gordu mi?

A

A

ilgili Ogr. Uyesine
teblig edilir.

Bo6ltim Baskanligini uygun goriist ile Dekanligimiza
gorevlendirme yazisi yazar.

A

Dekanlik gérevlendirme talebini 2547 Sayili Kanun un 39|
maddesi ve MSKU Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amacl
Gorevlendirilmelerine iliskin Yonergeye inceler.

A

Yolluk Yevmiye veya 7 glinden fazla yolluksuz yevmiyesiz
gorevlendirme talepleri igin Fakilte Yonetim Kurulu
Karari alinarak Rektorltige gonderilir.

Rektorliik Onayi verilen gorevlendirmeler ilgiliye teblig
edilmek tizere boltime bildirilir.

A 4

islem Sonu
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

35- DUYURU iSLEMLERI
SUREC ADI : Duyuru Islemleri
SUREC NO 35 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekanlik,Fakiilte Sekreterligi
SUREQ QRGANiZASYON Ozel Kalem,Béliim Sekreterligi,idari Personel
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Mugla Sitki Kpg:rnan Umver51‘te51 {ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
gerekli duyurularin yapilmasi
. Duyurulacak bilgi ve belgenin kabulii ile baslar,yapilan
SURECIN SINIRLARI duyurunun duyuru dosyasina takilmasi ile sona erer.
* Dekanlik Makaminin personele duyurulmasini istedigi bilgi
sozel/yazili olarak, Rektorliiglimiiziin duyurulmasini istedigi
bilgi ise {ist yazi ile bildirilir.
* Personele teblig edildigine dair yazi isteniyorsa iist yazida
bildirilir.
* Teblig belgeleri ist yazi ile gelir.
) * Teblig belgeleri iist yazi ile gonderilir.
SUREC ADIMLARI * Yazismalardan ornek alinir ve duyuru dosyasina konur
HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

Duyuru Islemleri Is Stireci fen Fakilltesi

Duyuru islemleri

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

Bolim Baskanlhigina (st
yazi ile bildirilerek teblig
edildigine dair belge
istenir.

4

Ust yazi ekinde teblig
belgeleri gelir.

v

Rektorliik teblig belgesi
istemisse Ust yazi ile
bildirilir.

A 4

duyuru dosyasina konur

Yazismalardan 6rnek alinir ve _

Personele teblig
edildigine dair yazi
istiyormu

Bolim Baskanhgina Gst
yazi ile bildirilir.

<




MUGLA
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI
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36- FAKULTE YONETIM KURULUNA PROFESOR TEMSILCI SECIiMi
SUREC ADI : Fakiilte Yonetim Kuruluna Profes¢r Temsilci Uye Segimi
SUREC NO 36 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI | Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri
SI"JRE(; ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri

ILISKISi
UST SURECI Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesér Temsilci Uye Segimi Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesér Temsilci Uye

Secimi yapmak

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

® Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu iiyeleri Dekan
tarafindan toplantiya davet edilir.

¢ Gizli oy ile yapilacak secim igin tiye sayis1 kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

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

. e lk turda salt cogunlugu saglayan aday var ise Secim

SUREC ADIMLARI sonucu katilanlarin diizenledigi bir tutanakla Dekanliga
bildirilir.

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

e Secim sonucu béliime, secilen adaya ve Rektorliige
bildirilir.

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

Fakiilte Yonetim Kurulu Profesor Temsilci Segimi i MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Sureci fen Fakdltesi

Fakdilte Yonetim Kuruluna Profesér Temsilci
Secimi

Secim yapmak lizere Fakiilte Kurulu Uyeleri
Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

!

Gizli oy ile yapilacak secim igin liye sayisi kadar
muhtrli oy pusulasi ve zarf hazirlanir

!

Secim yapilir, oylar acik olarak sayilir ve sonug
aciklanir.

!

Oy fazlasini alan Profesor 6gretim Uyesi Fakilte
Yonetim Kurulu Profesér Temsilcisi sifatini kazani
ve karar altina alinir.

Fakiilte Kurulu Karart ilgiliye yazi olarak teblig ediljr
ve Rektorluge bildirilir.

A 4

islem Sonu
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI

IS SUREGLERI

SUREC ADI : Fakiilte Yonetim Kuruluna Dogent Temsilci Uye Se¢imi
SUREC NO 37 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri
SUREQ QRGANiZASYON Dekan, Fakllte Kurulu Uyeleri, Fakilte Sekreteri
ILISKISI
UST SURECI Fakiilte Yonetim Kuruluna Dogent Temsilci Uye Secimi Siireci
SURECIN AMACI Fak}llt? Yonetim Kuruluna Docgent Temsilci Uye
Secimi yapmak
) . Secim yapmak {izere Fakiilte Kurulu {iyelerinin toplantiya
SURECIN SINIRLARI davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Y6netim Kuruluna Dogent
Temsilci Uyenin atanmas ile biter.
e Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu iiyeleri Dekan
tarafindan toplantiya davet edilir.
e Gizli oy ile yapilacak secim igin tiye sayis1 kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.
® Secime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasi katildi ise
Secim yapilir. Oylar sayilir ve sonug aciklanir.

. e [lk turda salt cogunlugu saglayan aday var ise Secim
SUREC ADIMLARI sonucu katilanlarin diizenledigi bir tutanakla Dekanliga
bildirilir.

e Salt cogunluk saglanamazsa 5.tura kadar se¢ime devam
edilir.
e Secim sonucu béliime, secilen adaya ve Rektorliige
bildirilir.
HiYERARSiK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

Fakiilte Yonetim Kurulu Dogent Temsilci Secimi is MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Sureci Akis Semasi fen Fakiltesi

—— e
Ay pa Y

Gkﬂlte Yo6netim Kuruluna Dogent Temsilci Segi}

v

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

v

Gizli oy ile yapilacak segim icin liye sayisi kadar
muihirlt oy pusulasi ve zarf hazirlanir

v

Secim yapilir, oylar acik olarak sayilir ve sonug
aciklanir.

v

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

Fakilte Kurulu Karari ilgiliye yazi olarak teblig edil|r
ve Rektérliige bildirilir.

A 4

islem Sonu
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38- FAKULTE YONETIM KURULUNA DOKTOR OGRETIM UYESi TEMSILCi SECIiMi
SUREG ADI : lgak}'ilt.e Yonetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye
ecimi
SUREC NO 38 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI | Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri
SI"JRE(; ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri

ILISKISI

UST SURECI Fakiilte Yonetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye
Secimi Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte Yonetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi

Temsilci Uye Secimi yapmak

) . Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu {iyelerinin toplantiya
SURECIN SINIRLARI davet edilmesiyle baslar, Fakiilte Y6netim Kuruluna Doktor
Ogretim Uyesi Temsilci Uyenin atanmasi ile biter.

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

¢ Gizli oy ile yapilacak secim igin tiye sayis1 kadar
miihiirlii oy pusulasi ve zarf hazirlanir.

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

. e {lk turda salt cogunlugu saglayan aday var ise Secim

SUREC ADIMLARI sonucu katilanlarin diizenledigi bir tutanakla Dekanliga
bildirilir.

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

e Secim sonucu béliime, secilen adaya ve Rektorliige
bildirilir.

HiYERARSiK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

" " " " " Fakiilte Yénetim Kurulu Doktor Ogretim| MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Uyesi Temsilci Secimi fen Fakultesi
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Fakdilte Yonetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyes
Temsilci Segimi

Secim yapmak iizere Fakiilte Kurulu Uyeleri
Dekanlik tarafindan toplantiya davet edilir.

v

Gizli oy ile yapilacak secim icin {iye sayisi kadar
mihrli oy pusulasi ve zarf hazirlanir

v

Secim yapilir, oylar acik olarak sayilir ve sonug
aciklanir.

v

Oy fazlasini alan Doktor Ggretim Uyesi Fakilte
Yénetim Kurulu Doktor Ogretim Uyesi Temsilcisi
sifatini kazanir ve karar altina alinir.

Fakulte Kurulu Karari ilgiliye yazi olarak teblig ediljr
ve Rektorlige bildirilir.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

39- FAKULTE YONETIM KURULU KARAR iSLEMLERIi

SUREC ADI :

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar Islemleri

SUREC NO

39 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI

Dekan, Fakiilte Yonetim Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISi

Dekan, Fakllte Kurulu Uyeleri, Fakilte Sekreteri

UST SURECI

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar islemleri

SURECIN AMACI

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

2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar 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 intibaklar ve ¢ikarilmalar ile
egitim-0gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri
yapmaktir.

SURECIN SINIRLARI

Fakiilte yonetim kurulu dekanin c¢agrisi iizerine toplanir.
Alinan kararlar ilgili birimlere iletilip Fakiilte Y6netim
Kurulu Kararlar dosyasina kaldirilmasiyla sona erer.

SUREC ADIMLARI

¢ Yonetim Kurullarinda goriismek iizere ilgili
birimlerden gelen {ist yazilar Fakiilte
Sekreterligince Dekanlik Ozel Kaleme sevk
edilir.

¢ Giindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur

¢ Giindeme alinacak maddeler kontrol sonrasi iist yazi
ile ve elektronik ortamda Yonetim Kurulu iiyelerine
iletilir.

¢ Dekan Bagkanliginda toplanan Fakiilte Y&netim
Kurulunun birim ve Boéliimlerden gelen evraklar:
incelemesi ve gerekli kararlar1 almasi

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

e Imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

 lgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi

e Imzalanan kararlarin Yénetim Kurulu dosyasina
kaldirilmasi

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Fakdlte Yonetim Kurulu Is Streci fen Fakiiltesi
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Yénetim Kurulu Toplantisi islemleri

v

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

v

Glindem olusturulur ve Faklte Sekreterligine sunulur

Dekan Baskanliginda toplanan Fakdilte Yonetim Kurulunun birim ve Béliimlerden gelen evraklari
incelemesi ve gerekli kararlari almasi

v
Toplant: tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
v

imzalanmasi icin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine Génderilmesi

v

imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

v
ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi
v

imzalanan kararlarin Yénetim Kurulu dosyasina kaldirilmasi
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

40- FAKULTE KURULU KARAR ISLEMLERI
SUREC ADI : Fakiilte Kurulu Karar Ilemleri
SUREC NO 40 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakulte Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Dekan, FakUlte Kurulu Uyeleri, Fakulte Sekreteri

UST SURECI Fakiilte Kurulu Karar Islemleri
SURECIN AMACI 1-Fakiilte isleyisinde dekana yardim etmek,

Fakiilte Kurulu dekanin cagrisi iizerine toplanir. Alinan kararlar
SURECIN SINIRLARI ilgili birimlere iletilip Fakiilte Kurulu Kararlar dosyasina

kaldirilmasiyla sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Fakiilte Kurullarinda goériismek iizere ilgili birimlerden
gelen iist yazilar Fakiilte Sekreterligince Dekanlik Ozel
Kaleme sevk edilir.

¢ Giindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur

¢ Giindeme alinacak maddeler kontrol sonras {ist yazi ile ve
elektronik ortamda Fakiilte Kurulu iiyelerine iletilir.

¢ Dekan Baskanliginda toplanan Fakiilte Kurulunun birim ve
Boliimlerden gelen evraklari incelemesi ve gerekli kararlari
almasi

e Toplant: tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
Imzalanmasi 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 kaldirilmas:

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES]

Fakilte Kurulu Ig Stireci fen Fakilltesi

Fakiilte Kurulu Toplantist islemleri

]

Fakiilte Kurullarinda goriismek iizere ilgili birimlerden gelen (st yazilar Fakiilte Sekreterligince
Dekanlik Ozel Kaleme sevk edilir.

Y

Glindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur

Gtimdeme alinacak maddeler kontrol sonrasi {ist yazi ile ve elektronik ortamda
Fakilte Kurulu Gyelerine iletilir.

Dekan Baskanliginda toplanan Fakdilte Kurulunun birim ve Bolimlerden gelen evraklari
incelemesi ve gerekli kararlari almasi

Y

Toplant tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yaziimasi

A

imzalanmasi icin Fakillte Sekreteri ve Kurul Uyelerine Gonderilmesi

!

imzalanan kararlarin ilgili birimlere gonderilmesi

!

ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapiimasi

Y

imzalanan kararlarin Fakiilte Kurulu dosyasina kaldirimasi




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
% FEN FAKULTESI

IS SUREGLERI

41-GOREV SURESININ UZATILMASI

SUREC ADI : Gérev Siiresinin Uzatilmasi

SUREC NO 41 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Tlgili Ogretim Uyesi/Gorevlisi, Boliim Sekreteri, Bélim
Bagkanhigi

SUREC ORGANiZASYON ilgili Ogretim Uyesi/Gorevlisi, Boliim Sekreteri,

iLisSKisi Dekanlik Makam1

UST SURECIH Dekanlik Makamy,

) ] Ilgili Ogretim Uyesi/Gérevlisinin gérev uzatim talebinin
SURECIN AMACI degerlendirilmesi,

] Ilgili Ogretim Uyesi/Gorevlisi
SURECIN SINIRLARI

o flgili Ogretim Elamamnin gérev siiresinin
uzatilmasina iliskin dilekcesini ve eklerini
Boliim Bagkanlifina teslim edilmesi,

¢ Bolim Baskanmin onayi ile hazirlanan goriis
yazisinin Boliim Kurul kararinda goriistilmesi,

e Alinan Boélim Kurul Kararim iist yazi ile

.. Dekanhilk Makamina sunulmasit
SUREC ADIMLARI

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

Goérev Siiresinin Uzatilmasi islemleri

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
fen Fakiltesi

Ogretim
Gorevlisi

Gorev Siresinin Uzatilmasi Stireci Akis< Semasi )

A

Gérev Siiresinin Uzatilmasina iliskin
Dilekce

Gérev Siiresinin Uzatilmasina iligkin Dilekgenin Bslim
Baskanligina Teslim Edilmesi

Bo6lum Baskani

Boliim Baskaninin Onayi ile Hazirlanan Gériis
Yazisinin B6lim Kurul Kararinda Gériistilmesi

— BolUm Kurul Karari

Bolim
Sekreteril

Alinan B&liim Kurul Karari Ust Yazi ile Dekanlik Makamina Sunulmasi

]

Bitis )
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FEN FAKULTESI
== — IS SUREGLERI

42-KURUM iICi GENEL EVRAK iSLEMLERI

SUREC ADI : Kurum i¢i Gelen-Giden Evrak Islemleri

SUREC NO 42 TARIH 29.06.2019
SURECIN Yazi isleri memuru, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARTI: Yardimcilari, Dekan,

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

Gelen evrak konusuna gore dagiliminin yapilarak islemlerin

SURECIN AMACI: . )
gerceklestirilmesi.

Gelen evrakin kabul edilmesi ile baglar, konusuna gore isleminin

SUREG SINIRLARI : gerceklestirilmesi ile sona erer.

® Gelen evrak Fakiilte Sekreteri tarafindan kabul edilir.

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

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

SUREC ADIMLARI : e Fakiilte Sekreteri paraflar, Dekan Yardimcisi paraflar ve
Dekan imzaladiktan sonra personel yazisim ilgili birime
gonderir.

®* Yazisma silireci tamamlanan evrak Standart Dosya Planina
gore ilgili dosyaya kaldirilir

* Gelen evrak Onemine gore Standart Dosya Planina gore
arsivlenir.

HiYERARSIK Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

KONTROL
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IS SUREGLERI

Basl

Kurum igi Gelen-Giden Evrak is Akigi Sirreci Akis MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Semasi fen Fakdiltesi
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Elektronik Belge Yonetim Sisteminden
gelen evraki Fakiilte Sekreteri ilgili
birime havalesini yapar ve yapilacak
islerle ilgili, notlar diiger.

y

o| Tlgili Birim gerekli yaziy1 hazirlar
Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

HAYIR

Yazi uygun mu?

EVET

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

A 4
Yazi Dekan tarafindan
imzalanir

y

Dekan tarafindan imzalanan yazi
Elektronik Belge Yonetim
Sisteminden Rektorlitk Genel Evrak
Birime diiger.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

43-KURUMDISI GENEL EVRAK iSLEMLERI

SUREC ADI : Kurum Dig1 Gelen-Giden Evrak Islemleri

SUREC NO 43 | TARIH 28.06.2019

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

SORUMLULARI: Yardimcilari, Dekan,

UST SURECI: Kurum ici (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrakin kabulii
ve ilgili personellere havale islemi..

SURECIN AMACI: Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrak konusuna

gore dagiliminin yapilarak islemlerin gerceklestirilmesi.

SUREC SINIRLARI :

Kurum ici (EBYS dis1)) yada kurum disindan gelen evrakin
EBYS’ne kayit edilmesi ile baglar, konusuna goére isleminin
gerceklestirilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI :

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

¢ Taranan evrak EBYS’ne kayit edilir.

¢ Fakiilte Sekreteri gelen evraki EBYSS sisteminden kabul eder
ve konusunda gore ilgili personellere havalesini yapar.

® Personel kendisine havale edilen evraka konusuna gére
yazisini hazirlar ve imzaya sunar.

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

® Yazigma siireci tamamlanan evraklar Standart Dosya Planina
gore dosyalara kaldirilir.

HIYERARSIK
KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
FEN FAKULTESI
IS SUREGLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITE Si
fen Fakultesi

Kurum Disi Gelen-Giden Evrak is Akisi Siireci
Akis Semasi

*o

Crran ot

Kurum ici (EBY'S Diginda gelen) yada kurum
disindan gelen evrak yazi isleri memurunca
Elektronik Belge Yonetim Sistemi ne kayda
alinir. Sisteme alinan evraklar Fakiilte Sekteri
tarafindan ilgili birime havalesini yapar ve
yapilacak islerle ilgili, notlar diiser.

A

o| Tlgili Birim gerekli yaziy1 hazirlar
Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

HAYIR

Yazi uygun mu?

EVET

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

gonderilir.

A 4
Yazi Dekan tarafindan
imzalanir

Dekan tarafindan imzalanan yazi
Elektronik Belge Yonetim
Sisteminden Rektorliik Genel Evrak
Birime diiger.
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44-FAKULTE YONETIM KURULU VE FAKULTE KURULLARI iSLEMLERI

SUREC ADI : Kurul Giindeminin Gériisiilmesi Islemleri

SUREC NO 44 TARIH 28.06.2019
SURECIN Yaz isleri memuru, Fakiilte Sekreteri, kurul iiyeleri ve Dekan ve
SORUMLULARI: ilgili birimler

Giindemin olusturulmasi ve toplant1 yer ve saatinin tiyelere teblig

UST SURECI: edilmesi.

Fakiiltenin egitim - O6gretim, plan ve programlar ile takvimin
uygulanmasim saglamak, Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve
SURECIN AMACI: cikarilmalar1 ile egitim - ©6gretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

) Dekanin davetiyle baglar, alinan kararlar yazih olarak Fakiiltenin
SUREC SINIRLARI : ilgili birimlerine teslimi ile sona erer.

¢ Giindem olusturulur.

¢ Toplanti yeri,giin ve saati ile glindem maddeleri iiyelere teblig
edilir.

¢ Toplantiya katilim tutanag hazirlanip imzalatilir.

¢ (Cogunluk saglanmasi halinde toplant1 yapilir. Saglanamadigi
takdirde baska bir tarihe ertelenir.

¢ Toplanti sonunda goriisiilen maddelerle ilgili alinan kararlar
yazimu i¢in, Fakiilte Sekreteri tarafindan yazi isleri personeline
verilir.

® Yazimi tamamlanan kararlar ilgili birimlere iletilir.

SUREC ADIMLARI :

. . Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
HIYERARSIK
KONTROL
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Fak. Kurulw/ Fak. Yon. Kurulu Giindeminin
Goriisiilmesi islemleri is Akisi Siireci Akis Semasi

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
fen Fakdltesi

Kurul Giindemi
Olusturulmasi

A
Dekanligin Fak.Kurulu/Fak.
Yoén. Kurulu igin belirledigi
konulardan giindem
olusturulur.

Olusturulan giindem toplant: tarihi, saati ve
yeri belirtilerek yazili olarak kurul iiyelerine
teblig edilir.

\ 4

Toplantiya katilan tiyelere toplanti
katihm tutanagi imzalatilir

y

Toplanti icin yeterli cogunluk

EVET
saglandi mi1?

Giindemin
onaylanmasina
gecilir.

HAYI

Toplant:1 bagka
bir tarihe
ertelenir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

45-HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRL.ANMASI

SUREC ADI : Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO 45 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIiZASYON Fakiilte Dekani, Fakiilte B6liim Bagkanlari, Ogretim
iLiSKisi Elemanlari, Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

) . Her Yariyil icin Tiim Programlarin Ders Planlarindaki
SURECIN AMACI Derslerin Ne Zaman Yapilacaginin Haftalik Giin Ve Saat
Olarak Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmasi,

SURECIN SINIRLARI Akademik Takvime Goére Her Yariyil Basinda Baglar Ve Biter.

e  Tiim Programlarin Her Yariyil icin Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gére Ogretim Elemanlarimin
Sorumlu Olduklar: Dersleri Yapabilecekleri Uygun Giin
Ve Saatler Belirlenir.

® Hazirlanan Haftalik Ders Programlar1 Yonetim
Kurulunun Onayina Sunulup Onaydan Sonra Ek
Ders Odemelerinin Yapilabilmesi I¢in Rektorliige
Gonderilir.

SUREC ADIMLARI

®  Haftalik Ders Programlari Ogrencilere Duyurulur.

®  Haftalik Ders Programina Gore Dersler Takip Edilir.

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

O e
e

Haftalik Ders Programlarinin
Hazirlanmasi islemleri is Siireci

MUGLA SITKI KOGCMAN UNIVERSITESI

fen Fakiltesi

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMAS|
{SLEMLERINi BASLAT

A

Bolim Baskanliginca Derslerin Yapilacagi Uygun Guin ve Saatler

Belirlenerek Haftalik Ders Programlari Hazirlanir.

.

Haftalik Ders Programlari Yonetim Kuruluna Sunulur.

Haftalik Ders Programlari

A

Uygun Mu ?

Haftalik Ders Programlari Yonetim Kurulu Onayindan Sonra Rektorliige
Gonderilir.

v

Haftalik Ders Programlari Ogrencilere Duyurulur

.

Onaylanan Ders Programlarina Gére Dersler Takip Edilir.

v




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

46-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRL.ANMASI

SUREC ADI : Sinav Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 46 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Boliim Bagskanlar

SUREC ORGANiZASYON
iLisKisi

Fakiilte Dekani, Fakiilte Boliim Bagkanlari, Ogretim
Elemanlar, Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ara s'mav, Fm'al ve Biitiinleme Sinav Programlar‘l‘nvm Al?adermk
Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve Ogrencilere
Duyurulmasi,

SURECIN SINIRLARI Akademik Takvime Gore Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinav

Tarihlerinde Baglar Ve Biter.

SUREC ADIMLARI

Tiim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen

Derslerin Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinavi Giin, Yer
Ve Saatleri Ogrencileri Magdur Etmeyecek Sekilde flgili
Ogretim Elemanlarimin Goriisleri de Alinarak Belirlenir.

Hazirlanan Sinav Programlar1 Onayina

Sunulur

Ara sinav, Final ve Biitiinleme Smav Programlar1
Ogrencilere Duyurulur.

Ara sinav, Final ve Biitiinleme Siav Programi
Hazirlanan Programa Goére Uygulanir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

PP . MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESi
Sinav Programlari Is Siireci

fen Fakiiltesi

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI iSLEMINT
BASLAT

Bolim Baskanhiginca Ara sinav, Final ve Bitlinleme Sinavlarinin
Yapilacagi Uygun Gin, Yer ve Saatler Belirlenerek Sinav Programi
Hazirlanir

|

Hazirlanan Sinav Programi Yonetim Kurulunun Onayina Sunuluri

Hazirlanan Sinav Programlari Uygun mu?

Dekanligin Onayindan Sonra Sinav Programlari Yirurltge Girer

!

Sinav Programi Ogrencilere Duyurulur.

'

Sinav Programlari Bilgi Sistemine Girilir.

'

Onaylanan Sinav Programina Gore Sinavlar Yapilir




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

46- OGRENCILERIN BURS iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Burs Islemleri
SUREC NO 46 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Burs ve Yardim Komisyonu

SUREC ORGANIiZASYON
iLiSKisi

Burs ve Yardim Komisyonu , Ogrenci, Ogrenci Isleri Daire Bagkani,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
IRECIN AMACI Ekonomik Destege Thtiyac1 Olan Ogrencilerin Belirlenip Burs
SUREC c Veren Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Saglamak,
Akademik Yilda Giiz Déneminde Burs Veren Kurumlardan Gelen
SURECIN SINIRLARI Burs Kontenjanlarina Bagh Olarak Ogrenciler Belirlenip, Bursun

Saglanmas! ile Biter.

SUREC ADIMLARI

¢  Kurumlardan Gelen Burs Kontenjam ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen flanlar Ogrencilere Duyurulur.

® Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
Basvurular Degerlendirilir.

¢ Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
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OGRENCI BURS iSLEMIiNi BASLAT

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlari ve Burs ile ilgili
Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

v

Ogrenciler Burs Basvurularini istenen Evraklar ile Birlikte
Bolim Sekreterliklerine Yapar

v

Burs Komisyonunca basvurular degerlendirilir.

Talep Reddedilir.

Ogrenci Burs Almaya Uygun mu ?

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler belirlenir.

¥

Belgeler tamamlanarak Ogrenci
isleri Daire Baskanligi na génderilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

47-OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERIi

SUREC ADI : Ogrenci Yemek Yardimi Islemleri
SUREC NO 47 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Burs ve Yardim Komisyonu

SUREC ORGANiZASYON
iLiSKisi

Burs ve Yardim Komisyonu, Ogrenci, SKS Daire Baskani,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . Ekonomik Destege fhtiyaci Olan Ogrencilerin Belirlenip
SURECIN AMACI Universitemizden Ucretsiz Yemek Yiyebilmelerini Saglamak,
) . Thtiyac Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek Yardimin
SURECIN SINIRLARI Saglanmas! ile Biter.

SUREC ADIMLARI

e  Universitemiz Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilar1 (Kontenjam) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen flanlar Ogrencilere Duyurulur.

® Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi1 Komisyonu
Tarafindan Bagvurular Degerlendirilir.

®  Yemek Yardimina Hak Kazanan Ogrenciler ilan Edilir.

® Belgeler Tamamlanarak Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Bagkanlhigina Ogrencilere Bildirilir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

- . e .. . MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITES]
Ogrenci Yemek Yardimi s Sureci

fen Fakdiltesi

OGRENCI YEMEK YARDIMI iSLEMINI
BASLAT

Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanligindan Gelen Yemek
Yardimi Kontenjanlari ve Yemek Yardimi lle llgili Bilgiler
Ogrencilere Duyurulur.

Fakiilte Dekanliginca Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrencileri
Secmek icin Komisyon Olusturulur

!

Ogrenciler Yemek Yardimi icin Basvurularini istenen Evraklar ile
Birlikte Bolim Sekreterliklerine Yapar.

!

Basvurular Komisyonca degerlendirilir.

Yardim Almaya Uygun mu ? Talep Reddedilir.

Komisyonunca Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrenciler Belirlenir ve ilan Edilir.

!

Belgeler Tamamlanarak Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrencilerin Listesi Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Baskanligina
iletilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

48-OGRENCI TEMSILCIiSi SECimi

SUREC ADI : Ogrenci Temsilcisi Segimi

SUREC NO 48 TARIH 28.06.2019

Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri fle Sorumlu Dekan

SURECIN SORUMLULARI Yardimcisi, Damgman Ogretim Elamanlar

SUREG ORGANIZASYON Ogrenci Temsilcisi Secim fsleri ile Sorumlu Dekan
fLiSKisi Yardimcis, Damgman Ogretim Elamanlari, Ogrenci
Rektorliik, Dekanlik

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

.. . Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi,
SURECIN AMACI

) ] Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri ile Tlgili Rektérliikten Gelen yaz
SURECIN SINIRLARI fle Baslar, Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi ile Sonlanur.

e  Rektorliik Tarafindan Fakiilte Ogrenci Temsilcisi
Secilmesi Gerektigini Bildiren Yazi1 Gonderilir.

e  Tiim Boliimlere Fakiilte Ogrenci Temsilcisi
Secilmesi Gerektigini Bildiren Yazi Duyurulur.

®  Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Se¢im Tarihleri

SUREC ADIMLARI Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.

® Bilgi islem Daire Bagkanhiginca Temsilci
Secimine aday olan dgrenciler igin agilan web

sayfasindan Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Secimleri
Yapilir.

®  Belirlenen Adaylar Arasindaki secimle Fakiilte
Ogrenci Temsilcisi Segilir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
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Ogrenci Temsilcisi Secimi
is Siireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

fen Fakiiltesi

OGRENCI TEMSILCISi SECIM
SURECINi BASLAT

A 4

Rektorliik (Saglik Kultiir ve Spor Dairesi Baskanlig)
Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Secilmesi Gerektigini Bildiren
Yazi Gonderilir

¥

Fakiilte Dekanliginca Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Secim
Tarihleri Duyurulur.

A 4

Belirlenen Tarihlerde Bilgi islem Daire Baskanliginca
Temsilci Secimine Aday olan 6grenciler icin agilan web
sayfasindan Fakiilte Ogrenci Temsilci Secimleri yapilir.

¥

Secilen Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Bir Ust Yaz ile Rektorliige
Bildirilir.

iSLEM SONU




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

49-KISMi ZAMANLI CALISAN OGRENCIi ALIMI

SUREC ADI : Kismi Zamanh Cahsan Ogrenci Alimi

SUREC NO 49 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Burs ve Yardim Komisyonu

SUREC ORGANiZASYON Fakiilte Dekanhig1, Béliim Baskanligi, Ogrenci, Rektorliik,
ILiSKisi

UST SURECI Yonetim igletigim Siireci

SURECIN AMACI Uygun Kisilerin Se¢imini Saglamak,

) . Ogrencinin Boliim Bagkanhigina Bildirmesi ile Baglar, Kabul
SURECIN SINIRLARI Edilmesi ya da Onaylanmadiginin Bildirilmesi ile Sonlanur,

® Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlifinca Fakiilte de
Kismi Zamanh Calistirilacak Ogrenci Sayis1 Dekanliga
Bildirilir.

¢ Dekanhga Gelen yaz1 Ogrencilere Béliim
Bagkanliklarinca Duyurulur.

®  Fakiiltede Konu ile flgili Komisyon Olusturulur.
SUREC ADIMLARI e Ogrenciler Ogrenci B6liim Bagkanhigina

Bagvurularini yaparlar.
e  Komisyon Ogrenciler ile lgili Degerlendirme yapar.

®  Sonug Olumsuz se Ret edilir. Olumlu ise Ogrenci Kismi
Zamanh Ogrenci Olarak Calisir.

® Calisacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina Bir Ust Yaz ile Bildirilir.

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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Kismi Zamanl Ogrenci Alimi
is Stireci

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

fen Fakdiltesi

KISMi ZAMANLI OGRENCi ALIMI SURECI
iSLEMLERINi BASLAT

Saglk Kiltur ve Spor Dairesi Baskanhginca Okullara

Kismi Zamanli Galistirilacak Ogrenci Sayilari Bildirilir.

!

Fakiiltede Calstirilacak Ogrenci Sayisini ve Aranan
Vasiflari Ogrencilere Duyurur.

!

Dekanlik Ogrencilerin Secimi ile ilgili Komisyon
Olusturur.

!

Ogrenciler, Bsliim Baskanliklarina basvurularini

yaparlar.
v

Komisyon Calisacak Ogrencilerin Secimini yapar.

Komisyonca Secilen Ogrencilerin isimleri Dekanliga verilir

!

Dekanlik Secilen Ogrencilerin isimlerini Saglik Kiiltiir ve
Spor Dairesi Baskanligina Bildirir.

!

Secilen Ogrenci ilgili Birimde Calismaya Baslar

Calisma istegi
Reddedilir




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

50- YENi KAYIT-OSYS SURECI iISLEMLERI

SUREC ADI : Yeni Kayit-OSYS Siireci

SUREC NO 50 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri Caliganlar

SUREC ORGANIiZASYON Fakiilte Dekanhg1, Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci Isleri,
ILISKisi Ogrenci, Ogrenci Isleri D.Bsk.hig,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

OSYM Sinavi Sonuglarina Goére Yerlestirilen Ogrencilerin

SURECIN AMACI
Kayitlarinin Yapilmasi,

) . Sinav Sonuglarina Gére Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
SURECIN SINIRLARI Duyurusunun Yapilmasi ile Baslar, Ogrencinin Kaydinin
Yapilmasi ile Son Bulur.

e OSYM Sinav Sonuclarina Gore Yerlestirilen
Ogrencilere Kayit Duyurusu Yapilir.

e Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden
Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.

e Ogrencilerin Kayit icin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit

SUREC ADIMLARI Giinleri) Duyurulur.

® Belirtilen Giinde Aday Bizzat Kendisi Kayit Biirosuna
Gelir.

e Ogrenci kayt icin Istenen Belgeleri Kayit Biirosunda
Gorevliye Teslim Eder.

e Ogrencinin Kayd: Yapilir. Ogrenciye Kimligi ve
Ogrenci Belgesi Verilir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

L . . s . MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Ogrenci Yeni Kayit is Siireci e Fakilios

OGRENCI YENIi KAYIT iSLEMLERiNi BASLAT

OSYM Sinav Sonuglarina Gére yerlestirilen Ogrencilere
Kayit Duyurusu Yapilhr.

v

_Smav Sonuglarina Gére Yerlegen Ogrencilerin Bilgileri
Ogrenci Isleri D.Bsk.liginca OSYM den OBS ne Aktarilir.

v

Ogrencilerin Kayt I¢in Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur.

v

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayt icin Kayit
Biirosuna Gelir.

Hayir
Aday Bizzat Kendisi mi Bagvurdu mu ? > Kayit Yapilmaz
Ogrenci Kayut Icin istenen Belgeleri Kayit Biirosundaki
Gorevliye Teslim Eder.
Hayir

Evraklari Tam mi ? Kayit Yapilmaz

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kayd: Yapilir.

v

Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi

Verilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

51-KAYIT DONDURMA iSLEMLERi

SUREC ADI : Kayit Dondurma Siireci
SUREC NO 51 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri, Yénetim Kurulu

SUREC ORGANiZASYON
iLisSKisi

Yonetim Kurulu,Ogrenci,Ogrenci isleri,

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Hakli Ve gecerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek Isteyen
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmast,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Dilekce Ve Belgelerle Dekanhga Kayit Dondurma
Istegini Sunmasi ile baglar, Kayit Dondurma isleminin
Tamamlanmasi {le Biter.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci Kayit Dondurmak igin

Dekanliga Dilekce ve Belgelerle

bagvurur.

Ogrenci Isleri Dilekceyi ve Belgeleri Yénetim Kuruluna
Sunar.

Fakiilte Yonetim Kurulu Hakli ve Gegerli Nedenler
Kapsaminda Dilekceyi Inceler.

Sonug Fakiilte Yénetim Kurulu Karar fle Agiklanir.
Sonug Olumlu ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir.

Ogrenci Kayit Dondurmay: Ogrenci Bilgi Sistemine
Isler.

Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
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Kayit Dondurma Is Stireci
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fen Fakiiltesi

KAYIT DONDURMA iSLEMINi BASLAT

Ogrenci Kayit Dondurmak igin Dilekgesini ve Gerekli
Belgeleri (fakirlik belgesi vb.) Dekanliga verir.

'

Ogrenci Isleri Ogrencinin Dilekgesini Yonetim Kuruluna Sunar

'

Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Y6netim Kurulu Dilekgeyi inceler

'

Sonug Fakiilte Yonetim Kurulu Karari fle Agiklanir.

Talebi Reddedilir.

Olumlu veya Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

|

Ogrenci Bilgi Sitemine islenir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

52-KAYIT YENILEME iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Yenileme Siireci
SUREC NO 52 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci sleri, Ogrenci Damigmani

SUREG ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim Baskanlhgi, Ogrenci Danismani

ILiSKisi

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi,
SURECIN SINIRLARI Béliim Baskanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi ile

Baglar, Kaydin Onaylanmasi ile Biter.

e Boliim Bagkanligi Danigman Listesini Belirler.

e  Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danismanlar
Ogrenci Islerince Atanr.

e  Ogrenciler ilan edilen Akademik Takvimde Belirlenen
Giinlerde Kay1t Yenileme ve Ders Atama Islemlerini
OBS Uzerinden Yaparlar.

e Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda

SUREC ADIMLARI Yaparlar. . ) )
¢ Kayit Yenileme Siireci Igerisinde Ogrenciler Ogrenci Bilgi

Sisteminden Kayit yenileme Islemlerini Kontrol Eder.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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FEN FAKULTESI
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Kayit Yenileme Is Akis Sireci

fen Fakiiltesi

< KAYIT YENILEME iSLEMINi BASLAT >

B4ltm Bagkanligi yeni dénem danisman listelerini
belirler.

}

Ogrenci isleri personeli Boliim Bagkanligi tarafindan
belirlenen danismanlar 6grenci bilgi sistemine girilir.

)

Ogrenciler yeni donemde alacag dersleri (Oncelikle al
yariyildan basarisiz olan dersleri) 6grenci bilgi
sisteminde secerler.

}

Akademik takvimde belirtilen giinlerde ders secimlerin|
tamamlarlar.

)

Ogrenciler ders degisikliklerini ekle sil haftasinda
yaparlar.

)

Kayit Yenileme Suireci icerisinde dgrenciler 6grenci bilg]
sisteminden kayit yenileme islemlerini kontrol ederler!

islem Sonu




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

53-KAYIT SILDIiRME iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Sildirme
SUREC NO 53 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yénetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Dekanlik,

ILiSKisi
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Kaydini Sildirmek isteyen Ogrencilerin Okul ile ligkisini

Kesmek,

) . Ogrencinin Kaydin: Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunmasi ile
SURECIN SINIRLARI Baslar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye Lise
Diplomasinin Ashinin Verilmesi ile Biter.

e Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Dilekce Verir.

¢ Yénetim Kurulu incelemelerinden Sonra Uygunsa Onay
Verir.

¢ Lise Diplomasmnin Arkasina Kayit Sildirme Islemi
Islenir.

SUREC ADIMLARI ¢ Lise Diplomasimin Ash Ogrenciye Verilir.

e (Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kayd Silinir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI
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Kayit Silme is Akis Suireci on Faktites
e e

( KAYIT SILME ISLEMINi BASLAT >

Ogrenci kayit sildirmek iizere yazili istekte bulunur.

}

Bgrencinin kayit sildirme istegi Fakiilte Yonetim Kuruly
tarafindan degerlendirilir.

}

Ogrencinin ilisigi kesilir.

}

Ogrencinin dgrenci bilgi sisteminden kaydi disiliir.

}

Lise diplomasinin arkasina kayit silme islemi islenir.

}

Lise diplomasinin ash 6grenciye verilir.

islem Sonu

54-MEZUNIYET iSLEMLERI



MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

54. MEZNIiYET iSLEMLERi

SUREC ADI : Mezuniyet
SUREC NO 54 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Béliim Baskanhg

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Béliim Baskanhgi, Dekanlik,
Rektorliik,

UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Lisans Diplomasinin Verilmesi,
Ogrencinin Mezun Edilmesi ve Mezuniyet Belgesinin, onayh
) . transkriptinin ve Lise Diplomasinin Ashnin Verilmesi ile Biter.
SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

Ogrenci Isleri Mezun olabilecek Durumda olan
ogrencilerin transkriptlerini ¢ikartarak Bolim
Bagkanligina gonderir.

Akademik Damsman Ogrencinin Durumu (Tiim
Derslerini Almis m1? Kurum Stajini Yapmis m1?
Mezuniyet Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?

Kosullar1 Sagliyorsa Danisman tarafindan transkriptler
imzalanarak 68renci islerine teslim edilir.

Mezuniyet durumlar1 Fakiilte Yonetim Kurulu ile incelenir
uygun olmasi durumunda onaylanir.

Ogrenci ilisik Kesme Belgesine sistem iizerinden bagvurur.
Lisans Diplomasi ve Onayli Transkripti

Ogrenciye Verilir.

Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu

MEZUN seklinde islenir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

% L e MUGLA SITKI KOGCMAN UNIVERSITESI
Mezuniyet Islemleri Is Streci . X
fen Fakultesi

MEZUNIYET iSLEMINi BASLAT

Ogrenci isleri Mezun Olabilecek Durumda Olan Ogrencilerin Transkriptlerini Bélim
Bagskanligina Gonderir.

Akademik Danisman Ogrencinin Durumunu (Tiim dersleri almis mi? Kurum stajini yapn]
mi? Mezuniyet kredisi yeterli mi?) Konrtol Eder.

!

Kosullari saglyorsa danisman tarafindan transkriptler imzalanarak 6grenci islerine teslipn
edilir.

&

Ogrenci isleri transkriptleri Fakiilte Yénetim Kuruluna sunar.

!

Mezuniyet durumlari Faklte Yonetim Kurulunca incelenir, uygun olmasi durumunda
onaylanir.

Ogrenci Ogrenci Bilgi Sisteminde mezun duruma getirilir.

Ogrenci ilisik kesme belgesine OBS sisteminden basvurur.

Diploma, Onayh Transkript 6grenciye verilir.

A

C islem Sonu >
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55-YATAY GECIiS iSLEMLERI

SUREC ADI : Yatay Gegis
SUREC NO 55 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Béliim Baskanligi,Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonlari,

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim, Yonetim Kurulu, Dekanlik,
Rektorliik,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI C")gr.en.ci.lerin“Kurum I¢i Esdeger Diploma Programlarina
Gegisinin Saglanmasi,

SURECIN SINIRLARI Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru ve {lana Gore Bagvuru

Kosullarinin Takibi ile Baglar, Kayit Onay1 ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Fakiilte Boliim Baskanliklarinca Hangi Programlardan
Hangi Programlara Yatay Gegis Yapilacagi ve Yatay
Gegcis Kontenjanlar Belirlenir. Fakiilte Kuruluna
Sunulur.

Konu Fakiilte Kurulunda Goriistilerek Rektorliige Sunulur.
Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya Sunulur,
Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve sartlar

Universite Web Sayfasinda Yaymnlanir.

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere istenen
Evraklar ile Birlikte Bagvurur.

Bagvurular Yatay Gegis Komisyonlarinca incelenir.
Evraklar1 Tam Olup, Durumu Y énetmelige Uygun
Olanlarin Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Gériiliir.
Digerleri Ret edilir.

Konu Y6netim Kurulunda Gértisiildiikten Sonra Asil ve
Yedek Liste Web’te Yayinlanir.

Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde Dekanliga
basvurarak Kesin Kayitlarin1 Yaptirirlar.

Fakiilte Ogrencilerin Dosyalarim

Ogrencilerin Eski Okullarindan ister.

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Dersleri Atanir.

Onceki Universitede Aldig1 Notlar intibak Komisyonunca
Degerlendirilir.

Ogrencilere Yeni Kimlik Karti Gikartilir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN FAKULTESI
IS SURECLERI

Yatay Gegis islem Stireci fen Fakiltesi

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

< YATAY GEGIi$ SURECINi BASLAT >

Bolim baskanliklarinca hangi programlardan hangi programa yatay gecis yapilacagi ve
kontenjanlari belirlenir. Fakiilte Kuruluna sunulur.

l

Konu kurulda gorisiilerek Rektérliige génderilir.

l

Ogrenci isleri Daire Bagkanliginca Senatoya sunulur.

l

Universite Senatosunda kabul edilen kontenjanlar ve sartlar Universite web sayfasind
yayinlanir.

l

ilan edilen tarihlerde 6grenciler istenen evraklar ile birlikte Fakilte Evrak Kayit biirosun|
basvurur.

P

l

Basvurular yatay gecis komisyonlarinda incelenir.

Durumlari uygun mu?

Evraklari tam olup, durumlari yatay gecis yonergesine uygun olanlar (yatay gegis tiiriin
gore G.N.O veya OSYS Puani) siralanir.

l

Kontenjan ve basvuru durumuna gére yedek ve asil listeler belirlenir.

l

Fakiilte Yénetim Kurulunda gérustiltir. Ogrenciler kabul edilir.

l

Asil olarak kabul edilen dgrenciler belirtilen tarihlerde 6grenci islerine basvurarak kesi
kayitlarini yaptirir.

l

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sitemine islenir.

l

Alacag dersler, sinif ve danismani atanir.

l

Onceki okuduklari okuldan sahsi dosyalar istenir.

islem Sonu

Basvuru red edilir vg
ilgiliye bildirilir.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
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56- SINAVLARA iTiRAZ iSLEMLERI

SUREC ADI : Sinavlara itiraz Iglemleri

SUREC NO 56 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Béliim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Eleman:

SUREC ORGANiZASYON Béliim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILisSKisi Ogrenci Isleri

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,

Ogretim Elemaninin Notlar1 Sisteme Girmesi ile Baslar, Notun
SURECIN SINIRLARI Diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi Bir
Yanlighgin Olmadigimin Tespiti Halinde Ogrenci Ve Ogretim
Uyesine Bildirilmesi {le Sona Erer.

®  Ara Sinav, Final ve Biitiinleme Sinavi
Degerlendirildikten Sonra Ogretim Elemanlari
Sisteminden Biligim Sistemine Girig Yapar Ve
Onay Verdikten Sonra Ilan Edilmis Olur.
¢ Egitim Ogretim ve Siav Yénetmeligine Gore 7 is
Giinii Igerisinde Ogrenci Sinav Notuna Itiraz Dilekgesi
SUREC ADIMLARI Verir. . . _
® Maddi Hata Komisyonu Tarafindan Sinav Kagidi Incelenir.
® Maddi Hatanin Anlagilmas1 Halinde Y6netim Kuruluna
Sunulur
e  Maddi Hata Yok ise Durum Ogrenciye Bildirilir.
®  Yonetim Kurulu Karan ile Not Diizeltilir.
¢ Durum Ogrenciye Bildirilir.
®  Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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FEN FAKULTESI
iS SURECLERI

MUGLA SITKI KOCMAN

Sinava itiraz islem Siireci UNIVERSITESI fen

C

A

SINAVA iTIRAZ ISLEMLERINi BASLAT >

Ara sinav, final, biittinleme sinavi degerlendirildikten
sonra 6gretim elemanlari sisteme notlari girer ve ilan
ederler.

A

ilani izleyen 7 (yedi) glin icerisinde 6grenci, B&lim
Baskanlgina itiraz dilekgesi verir.

B6lum Baskani dilekceyi Dekanhga gonderir.

Dekanlik tarafindan olusturulmus olan Mddi Hata
Komisyonu tarafindan sinav kagidi incelenir.

Maddi Hata Var Mi?

Ogrenciye bilgi
verilir.

Maddi Hata olmasi durumunda Yénetim Kuruluna
sunulur.

!

Yonetim Kurulu Karari ile not dizeltilir.

!

Yeni not Ogrenci Bilgi Sistemine girilir.

islem Sonu
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57-MAZERET SINAVI iSLEMLERIi

SUREC ADI : Mazeret Sinavi Islemleri
SUREC NO 57 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlari,
SUREC ORGANIZASYON Béliim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
iLisSKisi Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

) . Mazeretini bildiren ve Ara Sinavlara Girememis Olan
SURECIN AMACI Ogrencilerin Daha Sonra Bu Sinavlara Girebilmelerini

Saglamak,

) . Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekce vermesi ile Baslar,

SURECIN SINIRLARI Mazerete Smav Sonuglarimin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

ile Sona Erer.

®  Mazereti Nedeniyle Siavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sinavina Girmek Igin
Boliim Bagkanligina Dilekge ile Bagvurur.

® Bolim Baskanligi Dilekceleri Dekanliga gonderir.

®  Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Goriiliirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girme Hakki Kazanir.

®  Mazeretler Uygun Gériilmezse Ogrencinin Talebi Ret

SUREC ADIMLARI edilir. .

® Yonetim Kurulunca Belirtilen Giin ve Yerde Ilgili
Ogretim Elemaninca Mazeret Sinavlar Yapilir.

®  Mazeret Sinavi Notlan ilgili dersin Ogretim
Uyeleri tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

e Ogretim Elemaninca Smav Evraklar: Béliim
Bagkanligina Teslim Edilir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Mazeret Sinavi Islem Siireci fen Fakiltesi

MAZERET SINAVI iSLEMLERINi BASLAT

A

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenciler belgeleri ilg
birlikte dilekcelerini Bolim Baskanhgina verirler. Bolim
Baskanligi dilekceleri Ogrenci islerine gdnderir.

Ogrenci isleri dilekceleri inceler ve Yénetim Kuruluna sunar.

Mazeretler uygun mu? Mazeret red edilir.

ilgili 6gretim elemaninca Fakiilte Yonetim Kurulunca belirlener
glin ve yerde mazeret sinavi yapilir.

ilgili Ogretim Elemanlari mazeret sinavi notlarini 6grenci bilgi
sistemine islerler.

Mazeret sinavi evraklari B6lim Baskanligina teslim edilir.

A

islem Sonu
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58-TEK DERS SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI : Tek Ders Sinavi

SUREC NO 58 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANiZASYON Béliim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
iLiSKisi Ogrenci Isleri, Yoénetim Kurulu

UST SURECI Ogrenci Tsleri Siireci

) . Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri i¢in Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI Kalmas! Halinde Basanisiz Dersi i¢in Tek Ders Sinav Hakki Vererek
Mezun Olmalarim1 Saglamak,

) . Ogrencinin Tek Ders Sinavina Girmek igin Dilekce vermesi ile
SURECIN SINIRLARI Baglar, Tek Ders Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi Ile Sona Erer.

®  Mezun Olmak Icin Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders
Sinavina Girmek Icin Boliim Baskanligina Dilekge ile
Basvurur. Boliim Baskanlig1 Dekanliga Gonderir.

e Ogrenci igleri Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini Inceler.

e Durumlan Uygun Olan Ogrencilerin Dilekgelerini

SUREC ADIMLARI Yonetim Kuruluna Sunar.

®  Tek Ders Sinavina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri
Yonetim kurulunca Uygun Bulunursa Ogrenciler Tek ders
Sinavina Girerler.

e lgili Ogretim elemaninca tek ders Sinavi Yapilir.

¢ Simav Evraklan Boliim Baskanligina teslim edilir.

e {lgili Ogretim Uyeleri tarafindan Boliim Baskanlifina, Boliim
Bagkanliginca da Ogrenci iglerine teslim edilen Not

listelerindeki notlar Ogrenci Isleri Birimince Bilgi Sistemine
Islenir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
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Tek Ders Sinavi islem Stireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
fen Fakltesi

( TEK DERS SINAV SURECINI BASLAT

)

Tek dersten basarisiz olan 6grenciler tek ders sinavina
girmek icin dilekcelerini B6lim Baskanhgina verirler.

Ogrenci isleri dilekceleri inceler ve Yénetim Kuruluna sunat.

Ogretim elemaninca Tek Ders Sinavi yapilr.

Fakulte Yonetim Kurulunca belirtilen giin ve yerde ilgili

Sinav evraklari Bolim Baskanligina iletilir.

A

islerler.

Ogrenci isleri tek ders sinavi notlarini grenci bilgi sisteminie

Sinavdan basarili olanlar mezun edilir.

A 4

islem Sonu
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