T.C.
MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

2547 40/A GOREVLENDIRMESI iS AKISI

Basla

Ders miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda Ogretim Eleman1 bulunmayan
dersler Boliim Baskanliklar: tarafindan tespit edilerek talep edilir.

Goérevlendirme talep edilen Ogretim elemaninin bagh bulundugu birime talep
yazisi yazilir.

Gorevlendirme talep edilen birimlerce gérevlendirilen gretim elemanlar:
Fakiiltemize bildirilir.

Dekanlik Makamu ilgili dosyay1 inceler ve kendi goriisiinii de ekleyerek
Fakiiltemiz Yonetim Kuruluna sunar.

Gorevlendirme Onay1 ilgili birimlere gonderilir.

Ek Ders 6demeleri i¢in bir niisha tahakkuk birimine verilir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

ACIKTAN ATAMA iS AKISI

Basla

Rektorliik Makami tarafindan atamasi yapilan personelin atama onay1 birlikte ige baglama yazisi geldikten sonra aile
durum beyannamesi, aile yardim beyannamesi ve mal bildirimi formalar1 kisiye doldurtulur, kisiden kurum ile
anlasmali bankadan hesap actirilarak IBAN numarasi istenir.

SGK sistemi lizerinden ige giris bildirgesi tescil islemi gergeklestirilip bir sureti
Personel Daire Baskanligina gonderilir

Ise baslama maas bordrosu basilmasindan éncemi yapildi?

H E

Takip eden ay maas1 igin se basladigi tarih ile
i¢cinde bulundugu ayin 14' i arasindaki giinler
icinde kisitl maas yapilir.

Ise basladig1 tarih ile i¢inde bulundugu aym
14' i arasindaki giinler i¢in kisith maas ve
takip eden aym 15" ile diger aym 14'd
arasindaki giinler i¢inde tam maas yapilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C.
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

BOLUM BASKANI ATAMASI iS AKISI

Basla
/

Boliim Bagkani
atanacak Boliimde

Boliim Bagkan1 Dekanin e

oOnerisi lizerine rektorce tig - A
.. atanabilecek 0gretim
yil i¢in atanir. — 3
liyesi sayis1 1’den
fazla m1?

Atamalar, atanan kisiye, Boliim Baskanligma yazili olarak
bildirilir.

Ozliik haklarinin geregi igin birim Mutemedine bir suret atama
onay1 verilir.

Atama iglemi sonunda
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

IDARI PERSONEL ATAMASI iS AKISI

Basla
B 7//

Fakiiltemizde uygun
kadro var mi1?

Rektorlik Makaminca 2547 Sayili
Kanunun 13/b-4 maddesine gore
gorevlendirme yapilir.

Durumuna uygun kadroya
atamasi, yazi ile teklif edilir.

Rektorliik Makaminca atamasi
yapilan personel bir yazi ile
Fakiiltemize bildirilir.

Personel, devlet
memurluguna yeni mi
atand1?

Goreve baglamasi Aday memur olarak
Rektorlik Makamina SGK girisi yapilir.
bildirilir.

Goreve baglamasi Rektorlik
Makamina bildirilir.

Ozliik haklarmin geregi
icin, birim Tahakkuk
Servisine bir suret atama
onay1 verilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine dosyalanir.

— )

K




MUGLA T.C.
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

OGRETIM GOREVLISI ATAMASI IS AKISI

[landa belirtilen sartlara gore Ogretim
Gorevlisi bagvurulari alinir.

Basvurusu H Basvuru

kabul edilmez sartlari
\\ \ uygun mu?

E

Yonetmelik geregi Fakiilte Yonetim Kurulunca On Degerlendirme ve Giris Snavini yapmak iizere olusturulan
Sinav jiirisi tiyelerine bildirilir.

Adaylarin basvurulari sinav jiirisi tarafindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur.

Universitemiz Web sayfasinda duyurulmak iizere Rektorliik Makamina bildirilir.

On degerlendirmede basarili olan adaylar giris sinavina almir.

Aday Sinav
H . Sonucunda E
basarili m1?

Sinavi kazanan
adaydan atama i¢in

gerekli evraklar
istenir.

Dekanlik goriisti , Bolim Baskanligi gortisii
ve ilgili belgelerle birlikte Fakiiltemiz
Yonetim Kurulunda goriisiilmek tizere atama
teklifinde bulunulur.




5 T.C. ] ) ] MUGLA
MUGLA SITKI KOGCMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

GOREV SURESI UZATMA iS AKISI

Basla

Gorev siiresi dolacak olan personelin Boliim Baskanligina bu durum 3 ay
oncesinden bildirilir.

Ogretim Gorevlileri gorev siiresi

dolmadan en az 1 ay once dilekge llgili Ogretim Uyesi( Dr. Ogretim

e . B8 Uyesi), gorev siiresi dolmadan en az 2
ekinde “Gorev siiresi uzatma formu” ile Snce dilekee ekinde 4 tak
birlikte Boliim Baskanligma bagvuru &y Once C1 exge SKince | taxim
Sapar; dosyasini1 Boliim Baskanligia teslim
eder.

Béliim Baskanhg, ilgili Personelin Boliim Bagkanligi kendi goriisiinii de
dilekge ve eklerini, Bolim kendi iceren teklifini Dekanlik Makamia
gorisinii de ekleyerek Dekanlik sunar.

Makamina sunar.

Dekanlik Makamu ilgili dosyay1 Adayin dosyalar1 Dekanlik goriisii ile
inceler ve kendi goriisiinii de birlikte Fakiilte Yonetim Kuruluna
ekleyerek Fakiilte Yonetim sunulur.
Kuruluna sunar.

Rektorlik Makaminin karar yazil
olarak Dekanligimiza bildirilir.

Rektorlikk
Makaminin
karar1
olumlu mu?

ilgili Personele teblig edilmek iizere
Bélimiine yazilir.

Geregi i¢in tahakkuk servisine ve ilgili
personele teblig edilmek tizere
Bélimiine bildirilir.
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iS AKIS SEMALARI

GECICi GOREVLENDIRME IS AKISI

\BiSla/

Gorevlendirilecek personel bilgileri ilgili Birim/Boliim tarafindan Dekanlik Makamina iletilir.

Gorevlendirmede
harcirah 6demesi
s6z konusu mu?

E H

2547 39. Maddeye gore 1 Haftaya
kadar Dekan,15 giine kadar Rektor
Onayi ile gorevli sayilir. 15 giinii
asan gorevlendirmeler i¢in Yonetim
Kuruluna sunulur

Idari Personel i¢in Rektor
Oluruna, Akademik
Personel i¢in Yonetim
Kuruluna sunulur.

Karar ilgiliye
bildirilir.

H Yénetim Kurulu
Karari olumlu mu? =

Harcirahli olarak
gorevlendirilmesinin uygun
goriilmedigi ilgiliye bildirilir.

Gelen Gorevlendirme onay1 ilgili personele ve ilgili birimlere
bildirilir.




T.C.
MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

ISTIFA, ASKERLIK, UCRETSIZ iZiN iS AKISI

Basla

Istifa, askerlik ve {icretsiz izin durumlarinda personel isleri biriminden gelen ayrihis yazist ile birlikte pesin
alinan maas i¢in borglandirma belgesi hazirlanir

Borg¢landirma belgesi gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur

Fakiilte Sekreteri, Dekan
belgeleri kontrol eder. imzalar

imzalar1 tamamlattirilan belgelerin 1 niishasi zimmet ile ilgiliye verilir.

KBS sistemi lizerinden ayrilis1 yapilir. Maas bordrosundan ¢ikartilir.

SGK sistemi tizerinden ayrilis tescili yapilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

UCRETSIZ iziN, ASKERLIK DONUSU GOREVE BASLAMA iS AKISI

Basla

Personelin ige baslama yazis1 geldikten sonra, kurum ile anlasmali banka degismis ise Kurum ile anlagmali
bankaya hesap agtirilarak IBAN numarast istenir.

SGK sistemi ilizerinden ige giris bildirgesi tekrar tescil islemi
gergeklestirilir.

Ise baslama maas bordrosu basilmasindan 6ncemi yapildi?

H E
Ise basladig: tarih ile iginde Takip eden ay maas1 igin personel
bulundugu aym 14' i arasindaki Maas Degisiklik Bilgi Formu na
giinler i¢in kisitl maas ve takip islenerek maas yapilmasi saglanir.
eden aym 15' ile diger aym 14'4 Ayrica ise basladig tarih ile iginde
arasindaki giinler i¢inde tam maas bulundugu ayin 14' i arasindaki giinler
yapilir. icinde kisith maas yapilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA . T.C.
— MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

NAKIL GIDEN iSLEMLERI i$ AKISI

Basla
A
~———

Kurumdan ayrilacak olan personelin, personel isleri biriminden ayrilis yazis1 geldikten
sonra Personel Nakil Bildirimi hazirlanarak imzaya sunulur.

Kurumdan ayrilacak olan personel i¢in ilisik kesme belgesi diizenlenir.

Mutemet, Fakiilte Sekteri,
Dekan belgeleri kontrol eder.
< Imzalar %

Ilisik kesme belgesi ve imzalari tamamlattirilan Personel Nakil
Bildiriminin 1 niishas1 zimmet ile ilgiliye verilir.

KBS sistemi lizerinden Nakil olarak ayrilis1 yapilir.

SGK sistemi tizerinden ayrilis tescili yapilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

NAKIL GELEN iSLEMLERI iS AKISI

Basla

Rektorliik Makami tarafindan atamasi yapilan personelin kurumdan getirdigi Personel nakil bildirimi ile
birlikte ise baglama yazisi geldikten sonra aile durum beyannamesi, aile yardim beyannamesi ve mal
bildirim formu kisiye doldurtulur, kurum ile anlasmali bankaya hesap agtirilarak IBAN numarasi istenir.

Naklen gelen personelin maas bilgileri KBS sistemi tizerinden Naklen gelen olarak girisi
yapilir. Ayin 1’i ile 8'i arasinda maas belgeleri diizenlenir.

SGK sistemi ilizerinden ige giris bildirgesi tekrar tescil islemi
gergeklestirilip bir sureti Personel Daire Baskanligina gonderilir

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

EMEKLILIK iSLEMLERI i$ AKISI ADIMLARI

Basla

Emekli olacak personelin dilekgesi ve ayrilis onay1 geldikten sonra ayrilis tarihini takip eden ay basindan
itibaren maas bordrosundan ¢ikartilir. Emeklilik dilekgesi, emekli onay1, ayrilis yazisi tamamlandigida yolluk
bildirimi hazirlanir.

Mutemet tarafindan. MY S sistemi iizerinden, yolluk alacak personel bilgileri giincellenir ve kontrol edilir
MYS sistemi tizerinden 6deme emri belgesi olusturulur. Onay igin sistem {izerinden Gergeklestirme
gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem lizerinden
kontrol eder. Onaylar ve Harcama Yetkilisine
onay i¢in gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem {izerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem lizerinden 6deme raporlarini 2’ser niisha yazdirir.
Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim
tutana@1 hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 maas 6n kontrol birimine teslim eder.

SGK sistemi tizerinden ayrilis tescili yapilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




