T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro

40/A Gorevlendirme Is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Okan ASIL

Boliim kurulu toplanir, ders
gdrevlendirmelerini yapar. Ogretim
elemani gorevlendirmesi yapilamayan
dersler icin Bolim Bagkanligi evrak
sisteminden Miidiirliige yaz1 gonderir.

Boliim Sekreteri

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Miidiirliik, 6gretim elemani
gorevlendirmesi yapilamayan dersler
icin diger
Bolim/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokullarindan &gretim elemani
gorevlendirilmesi talebinde bulunur.

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Cevap yazisi ve ders programinda
yapilan degisikligin ekli oldugu yazi
geregi Yonetim Kurulu Karart
alindiktan sonra gorevlendirilen 6gretim
elemani goreve baslatilir.

Yonetim Kurulu

2547 Sayili Kanun

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro

Gorev Siiresi Uzatma is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

S;;;)a Sorumlular Faaliyet is Akisi Siuq rfc];;);?;ilrgzn Dokiiman / Kayit / Mevzuat
Ogretim Gorevlileri gérev siiresi
dolmadan en az 1 ay once dilekge 2547 Sayili Kanun
1 Okan ASIL ekinde “Gorev siiresi uzatma formu” ile Ilgili Ogretim Elemani Basvuru Dilekgesi
birlikte B6liim Bagkanligina basvuru Yonetim Kurulu Karari
yapar.
Bqlum Baskanhg.l,.llgﬂ} l?ersoneh.n 2547 Sayil Kanun
2 Okan ASIL dilekge ve eklerini, BOlim kendi - e s opretertig Basvuru Dilekgesi
goriisiinii de ekleyerek Miidiirliik Yénetim Kurulu Karart
Makamina sunar.
Miidiirlik I\/.[ak"ar.rln "ilg"ili dosyay1 inceler 2547 Sayil Kanun
3 Okan ASIL ve ke.ndl goriisiinii de éklexerék Ozliik Isleri Personeli Basvuru Dilekgesi
Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Yénetim Kurulu Karan
Rektorliilk Makamina sunar.
H"gili (")fgret.im Uyesi( Dr..Opr. Uy?si), 2547 Sayili Kanun
4 Okan ASIL gorev sur§s1 dolmadan en az 2 ay (.).n.(.:e Hgili Ogretim Elemant Basvuru Dilekgesi
dilekce ekinde 4 takim dosyasini Béliim .
< . Yonetim Kurulu Karari
Baskanligina teslim eder.
Bolim Bagkanligi kendi goriisiinii de 2547 Sayili Kanun
5 Okan ASIL igeren teklifini Miidiirliik Makamina Bolim Sekreterligi Bagvuru Dilekgesi
sunar. Yonetim Kurulu Karari
Adayin dosyala‘r‘l Yonetim Kur'ulunca 2547 Sayili Kanun
6 Okan ASIL oluvsturulafl Yaym ve Faaliyet Ozliik Isleri Personeli Bagvuru Dilekgesi
Degerlendirme Komisyonu” na Yénetim Kurulu Karan
gonderilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu
Personel Biiro
Hastahk izni is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayist

19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

15.04.2025

SI:JI: Sorumlular Faaliyet Is Alast Siug r;!c];;);:l;ilrgzn Dokiiman / Kayit / Mevzuat
; Kisinin raporu taratip sisteme gelen w e . 2547 Sayili Kanun
1 Okan ASIL . 1

an evrak olarak kaydedilir. Ozlik Isleri Personeli 657 Sayil1 Kanun
i \ . — w . 2547 Sayili Kanun
2 Okan ASIL PBS'de rapor sisteme islenir. Ozliik Isleri Personeli 657 Sayil Kanun

. . . 2547 Sayili K
3 Okan ASIL Sistemden hastalik izin onay1 alimir. | Ozliik Isleri Personeli aylh anun
657 Sayili Kanun

Sistemin verdigi say1 matbu belgeye

. .. L . 2547 Sayihi K
4 Okan ASIL yazilir. Yiiksekokul Sekreteri imzasiyla | Ozliik Isleri Personeli Ayt hatull
e 657 Sayil1 Kanun

Miidiirliik oluruna sunulur.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu
Personel Biiro
Ise Yeni Baslayan Personel is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Sorumlular

Siirece Dahil Olan

Faaliyet Iy Alast i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Okan ASIL

Yiiksekokulumuza yeni atanan
personelin Rektorliikten atama onayr | Ozliik Isleri Personeli
gelir.

657 Sayili Kanun - 2547 Sayili1 Kanun

Okan ASIL

Atanan personeli ise baglatmak iizere;
1-Aile Yardimi Bildirimi (3 Adet)
2-Aile Durum Bildirimi
3-Mal Bildirimi (Personel Arsive
gonderilir.) 44 Ozliik Isleri Personeli
Akademik Personel Bilgi Formu
doldurulur.
5-2 adet fotograf (Ozliik Dosyasinda
saklanmak tizere alinir.)

657 Sayili Kanun - 2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Gerekli evraklar alindiktan sonra

.. . Ozliik Isleri Personeli
personelin sigorta girisi yapulir.

657 Sayili Kanun - 2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Sigortali Ise Giris Bildirgesi de
eklenerek personelin ise baslama tarihi | Ozliik Isleri Personeli
Rektorliige yazilir.

657 Sayili Kanun - 2547 Sayili Kanun

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI Ik Yaymn Tarihi/Sayist  |19.08.2019
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Personel Biiro

Miidiir Yardimeais1 Atama is Siirecleri

Siirece Dahil Olan

S lul iyet i .
orumlular Faaliyet Is Akis1 i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan miidiir
1 Okan ASIL yardimciligina atanan kisi igin Ozliik Isleri Personeli 2547 Sayili Kanun
rektorliige bilgi amaglh yazi gonderilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro

Ogretim Gorevlisi Atama Is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Okan ASIL

Miidiir tarafindan en az 8 jiiri tiyesi
belirlenir.

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Bu adaylar Yonetim Kuruluna
gonderilir.

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Bu adaylardan (biri ilgili b6liim baskani
olmak {izere) en az 3 asil 1 yedek jiiri
iiyesi ilgili Yonetim Kurulu tarafindan
secilir.

Yo6netim Kurulu

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Jiiri tiyelerine, jiiri tiyesi olduklar1 ve
gorevlendirildikleri sinavin takvimi
teblig edilir.

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Jiiri tiyeleri 6n degerlendirme tarihinde
toplanir ve kendi arasindan bir raportor
secerek On degerlendirmeyi yapar.

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

On degerlendirme sonuglar1 Internet
sayfasinda yaymlanir.

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

On degerlendirme sonucuna gore sinava
girme hakki kazanan adaylar giris
sinavina alinir.

Sinav Jiirisi

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Giris sinav sonuglari ilan edilmek iizere
rektorliige gonderilir.

Sinav Jiirisi

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Bolim Baskanligr goriisii, Miidiirlik
goriisii ile kazanan adaylarin basvuru
dosyalar1 ve atamaya esas diger evraklari
Yonetim Kurulunda goriisiilmek iizere
Rektorliige gonderilir.

Yo6netim Kurulu

2547 Sayili Kanun

10

Okan ASIL

Atamast yapilan aday atama onay1
geldikten sonra sigortali ise giris
bildirgesi ile birlikte baslama yazis1
Rektorliige gonderilir

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Dat¢a Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro

39.Madde Gorevlendirme iliskin s Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Okan ASIL

Gorevlendirme isteyen 6gretim
elemanimin dilekgesini, (eger
sempozyum, kongre vs. katilacaksa
programla ilgili bildiri 6zeti, varsa telafi
programint, yatirdigi katilim ticreti
dekontu) Boliim Baskanligina dilekge
ekinde verir.

Boliim Sekreteri

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Boliim Bagkanligi aldigi evraklari yazi
ekinde Miidiirliige gonderir.

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Eger gorevlendirme yolluksuz
yevmiyesiz 1 haftaya kadar yurt i¢i ve
yurt disinda Yiiksekokul Midiirliigii, 15
giine kadar Rektorliik onayi ile yapilir.

Rektor

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Eger gorevlendirme yolluk, yevmiye ve
katilim iicreti 6demeli ile Yonetim
Kurulu'nca yapilir.

Yonetim Kurulu

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Rektorliikten gorevlendirme onay1
gelince ilgili personele teblig edilir.

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro

Akademik Tesvik Odenegine Iliskin Is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayist

19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

15.04.2025

Sira . Siirece Dahil Olan .
S lul i . Dok / Kayit/ M t
No orumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kayr evzual
1 Okan ASIL Aka.(.ierfuk Tesvik Basw.lrum.l. haklkinda Ozliik Isleri Personeli 2547 Sayili Kanun
Rektorliikten gelen yazi ile siire¢ baglar.
Birim Akademik Tesvik Bagvuru ve Akademik Tegvik
2 Okan ASIL Inceleme Komisyonlar1 Boliimler Basvuru ve Inceleme 2547 Sayili Kanun
bazinda olusturulur. Komisyonlari
Bagvuru yapacak 6gretim elemanlari
3 Okan ASIL do;sxalarlm 'basvuru takv1m1nile Bolim Komisyonu 2547 Sayili Kanun
belirtilen tarihler arasinda boliim
komisyonuna iletir.
Birim Akademik Tesvik Bagvuru ve
Inceleme Komisyonlar1 bagvuru
dosyalarini inceleyerek gerekli Akademik Tesvik
4 Okan ASIL diizeltmeleri yapar. Akademik Tesvik | Basvuru ve inceleme 2547 Sayilh Kanun
Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonlari
Komisyonuna iletilmek {izere iist yazi ile
Miidiirlige gonderir.
Evraktan Rektorluge giden yazi, Bolum
Komisyonlarinin Miidiirliige Ust
Yazilari, Yo6ksis ¢iktilari, Karar
BTutanag]; ve D;gerle;ndu&r;]e; llj oerlarl, Akademik Tesvik
5 Okan ASIL agvuru Beyanl Form arl ) Basvuru Basvuru ve Inceleme 2547 Sayili Kanun
Degerlendirme Ozet Tablolar, Komisyonlart
Akademik Tegvik Birim Bagvuru 4
Envanteri (WORD) halinde
akademiktesvik@mu.edu.tr adresine
adnderilir
Akademik Tesvik Komisyonu’nda
degerlendirme sonrasinda belirlenen Akademik Tesgvik
6 Okan ASIL akademik tesvik alacak kisiler gecerli | Basvuru ve Inceleme 2547 Sayili Kanun
sayilan puanlariyla birlikte birimimize Komisyonlari
bildirilir.
Unvanina gore puanina karsilik gelen
tesvik 6demesi icin sisteme giris yapilir.
7 Okan ASIL Odemenin yapilacagi ilk ay maas Ozliik isleri Personeli 2547 Sayili Kanun
doyasina eklenerek muhasebe birimine
gonderilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu
Personel Biiro
Boliim Baskam Atama is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayist

19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

15.04.2025

Sira . Siirece Dahil Olan .
S lul i . Dok / Kayit/ M t
No orumlular Faaliyet Is Akisi ic / Dis Birimler okiiman / Kay1 evzua
1 Okan ASIL Yiksekokul tafaf.l.ridan belirlenen isim Ozliik Isleri Personeli 2547 Sayili Kanun
rektorliige yazilir.
Rektor tarafindan atanan kiginin atama
2 Okan ASIL onay1 geldikten sonra ilgili kisiye teblig | Ozliik Isleri Personeli 2547 Sayili Kanun

edilerek 6zliik dosyasina kaldirilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro

Doktor Ogretim Uyesi Atama s Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Okan ASIL

Ilan edilen doktor dgretim iiyesi
kadrosuna bagvuran adaylar basvuru
dosyalarim1 MUYBIS'e girer.

Ogretim Elemani

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan adayin
tiim bagvuru evraklari incelenerek onay
verir.

Yiiksekokul Sekreteri

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan st
yazida jiiri iiyelerinden bir ay icerisinde
degerlendirme sonucunun bildirilmesi
istenir.

Yo6netim Kurulu

2547 Sayili Kanun

Okan ASIL

Atamasi yapilan aday atama onay1
geldikten sonra sigortali ige giris
bildirgesi ile birlikte baslama yazisi
Rektorliige gonderilir.

Ozliik Isleri Personeli

2547 Sayili Kanun

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro

Kurumdan Ayrilan Personel is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Okan ASIL

Personel nakil bildirimi, Ilisik kesme
belgesi doldurulur. Elimizdeki 6zliik
dosyasinin bir 6rneginin birimde
kalmasi igin fotokopisi alinir.

657 Sayili Kanun

Okan ASIL

Ozliik dosyasinin aslini1 Rektorliik
araciligiyla yeni kurumuna génderilmek
iizere Rektorliige gonderilir.

Rektorliik

657 Sayili Kanun

Okan ASIL

Ayrildig: giin sigorta ¢ikist yapilir.

Rektorliik

657 Sayili Kanun

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayist  |19.08.2019

Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Personel Biiro

Yiiksekokul Miidiiriiniin Gérevlendirmesi ve izinlerine iliskin is Siirecleri

Siirece Dahil Olan

. . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
I¢ / D1s Birimler

Sorumlular Faaliyet is Akis1

Akademik birim ydneticilerinin Gegici
Gorevlendirme Talep ve Onay Formu
doldurulur. (Gidecegi yer, nedeni,
tarihleri belirtilerek vekalet edecek
kisinin imzas1 ve Yiiksekokul Miidiirii
Onayli)

1 Okan ASIL Ozliik isleri Personeli | 2547 Sayili Kanun, 657 Sayili Kanun

Gorevlendirme yapilmas: hususunda
Gegici Gorevlendirme Talep ve Onay
2 Okan ASIL Formu ile varsa gidecegi yerden gelen Rektorliik 2547 Sayili Kanun, 657 Sayili Kanun
davetiye de eklenerek onay igin
Rektorliige yazilir.

Rektorliikten gelen onay yazisi ilgili
3 Okan ASIL kisiye teblig edilerek 6zliik dosyasina | Ozliik Isleri Personeli | 2547 Sayili Kanun, 657 Sayili Kanun
kaldirlir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro

Sendikalarla flgili Is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

SI:JI: Sorumlular Faaliyet Is Alast Siuc r;zc];;);:l;ilrgzn Dokiiman / Kayit / Mevzuat
Sendikaya iiye olmak isteyen personel
. - . 2547 Sayili K
1 Okan ASIL tiyelik formunu doldurduktan sonra | Ozliik Isleri Personeli Ayt hanun
. R . 657 Sayil1 Kanun
sendikaya gonderir.
. Uyeligi i . . 2547 Sayili K
) Okan ASIL Uy?hglvc.)n'aylayan send1'1'<a fmjmun Ozliik Isleri Personeli ayil1 Kanun
ornegini kurumuna gonderir. 657 Sayili Kanun
; Gelen onayli form ayni1 giin Personel | .. ... . . . 2547 Sayili Kanun
Okan ASIL
3 an Daire Baskanligina gonderilir. Ozliik Isleri Personeli 657 Sayili Kanun
Uyelikten gekilmek isteyen iiye gekilme
. - . 2547 Sayili K
4 Okan ASIL formunu {i¢ niisha halinde doldurup | Ozliik Isleri Personeli ay1n hantil
.. o 657 Sayil1 Kanun
birime verilir.
Uye formu taratilip sisteme atilir ve
; . . oo = Lo . 2547 Sayili K
5 Okan ASIL sistemin verdigi numara kurumca Ozliik Isleri Personeli Ayt hatull
. 657 Sayili Kanun
verilen numara kismina yazilir.
Numara verilen iiyelikten ¢ekilme formu
. . . 2547 Sayili K
6 Okan ASIL taratip yazi ekinde Personel Daire Ozliik Isleri Personeli ay1n hantil
- N o 657 Sayili Kanun
Baskanligina gonderilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA
MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI Ik Yaymn Tarihi/Sayist  |19.08.2019
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Personel Biiro

Yilhk izin is Siirecleri

Sira . Siirece Dahil Olan .
S lul i . Dok / Kayit /M t
No orumlular Faaliyet Is Akisi ic / Dis Birimler okiiman / Kay1 evzua
. izi i isi ici 'deni zi . . 2547 Sayili K
| Okan ASIL Izin talebi olan kisi i¢in PBS'deni zin Ouliik sleri Personeli ayili Kanun

formu doldurulur. 657 Sayil1 Kanun

Kendisi, yerine vekalet edecek kisiye,
(idari personel i¢in) Yiiksekokul Yiiksekokul Sekreteri-

2 Okan ASIL Sekreterine, (akademik personel igin) Boliim Bagkani-
Boliim Bagkanina ve Yiiksekokul Yiiksekokul Miidiirii

Miidiiriine EBS iizerinden imzalatilir.

2547 Sayili Kanun
657 Sayili Kanun

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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