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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Personel Isleri Birimi/is Siirecleri

Dr.Ogretim Uyesi Atamalari is Siireci

ilk Yayin Tarihi/Sayist 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Say1st 22.04.2025
Toplam Sayfa Bir(1)

Sira |Sorumlular Faaliyet is Akist Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web Adresi

No i¢ / Dis Birimler

1 Birim Sorumlusu Rektorliik Dekanhigimizdan kadro Rektorliik-Dekanlik Akademik Kadro Durumu ve Ihtivac Listesi
taleplerini ister.

2 Boliim Sekreteri Boliim Bagkan1 Akademik Personel Thtiyact Bolim Baskanhklar: Akademik Kadro Durumu ve ihtiyac
Oldugunu EBYS iizerinden resmi olarak Tablosu
Dekanliga bildirir.

3 Birim Personeli Dekanlik Fakiiltenin Akademik Dekanlik (Personel Tsleri Akademik Kadro Durumu ve Thtivac
Personel Thtiyacini Kadro Talep Formu ile |Biirosu)-Personel Dairesi Tablosu
Rektorliige Bildirir. Baskanlig

4 Personel Daire Rektorliik ulusal basin yolu ile ve web Personel Dairesi Baskanligi http://mu.edu.tr/

Baskanlig sayfasindan doktor égretim tiyesi alm ilanin

duyurur.

5 Birim Personeli Adaylar tarafindan miiracaatlar Universitemiz ~ [Dekanlik (Personel Tsleri Basvuru Belgeleri,
MUYBIS sistemi iizerinden online olarak Biirosu) https://muybis.mu.edu.tr/
yapilir, 1slak imzali dilekgeler posta yoluyla
bagvuru tarihleri arasinda ilgili birime
gonderilir.

6 Birim Personeli Bagvuru evraklart Dekanligimizca kontrol — [Dekanhik (Personel Tsleri EBYS
edildikten sonra MUYBIS Atama Biirosu) https://muybis.mu.edu.tr/
Yoneticisi tarafindan sistem tizerinden
adayin/adaylarin dosyalar1 1 ay icinde
degerlendirilmek tizere jiiri tiyelerine
gonderilir.

7 Birim Personeli, Jiiri tiyeleri tarafindan gonderilen jiiri Fakiilte Yonetim Kurulu

Dekanhk raporlar: Fakiilte Yénetim Kurulunda

degerlendirilir.

8 Birim Personeli Yanetim Kurulunda degerlendirilen Dekanlik (Personel Tsleri EBYS
juiri raporlari ve aday dosyasi Dekanlik Biirosu)-Personel Dairesi
Kararyla birlikte tist yaziyla Rektorliik Baskanlig
Personel Daire Baskanligina gonderilir.

9 Birim Personeli Atamasi yapilan adayin goreve baglama Personel Dairesi Bagkanligi- SGK Tescil Uygulamasi

ve SGK Tslemleri yapihr.

Dekanlik (Personel Tsleri
Biirosu)

EBYS

Tugba AKCADAG AKDEMIR

HAZIRLAYAN

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
Sema CULHA UYSAL
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Burcu KARABEY
Dekan




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Personel isleri Birimi/is Siirecleri

Arastirma Gorevlisi Atamalari is Siireci

ilk Yaym Tarihi/Say1st 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayist 22.04.2025
Toplam Sayfa Bir(1)

Sira |Sorumlular Faaliyet is Akist Siirece Dahil Olan ic/ Dis Dokiiman / Kayit /
No Birimler Web Adresi
1 Boliim Bagkanlig Fakiilteye bagh Béliim Baskanhklarinca ihtiyag duyulan [PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI EBYS
arastirma gorevlisi kadrolart Bolim Kurulunuin goriisii
alinarak ilan edilmek iizere Rektorliik Makami/Personel
Daire Bagkanligina iletilir.
2 ilgili Birim Rektorliik Personel Isleri Daire Baskanligi kadro PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI-
taleplerini en geg bir ay ierisinde Yiiksekdgretim Kurulu | YOK
Bagkanligina bildirir.
3 Ilgili Birim Kullanimina izin verilen kadrolar Yiiksekdgretim YOK
Kurulunun internet sayfasinda yaymlanmak tizere
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina gonderilir.
4 ilgili Birim/Personel ilan metninde adaylarda bu yonetmelik kapsammnda PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI
Daire Baskanligi belirlenen sartlar son bagvuri tarihi , 6n degerlendirme
sonuglarinin ilan tarihi, giris smavi tarihi ve sonuglarinin
aciklanacag tarihler internet adreslerini igeren smav
takvimi belirlenir. Bagvurular sahsen veya posta yoluyla
yapilir.
5 ilgili Birim/Personel Dekanin 6nerecegi 8 6gretim iiyesi arasindan Fakiilte
Daire Baskanligi Yonetim Kurulunca segilecek 3 asil ve 1 yedek tiyeden
olusan sinav jiirisi olusturulur.
6 Ilgili Birim/Personel Sinav Jiirisi On Degerlendirme Raporlari, Tutanaklar ve EBYS
Daire Baskanlig Basvuru Belgelerini Elektronik Belge Y&netimi Sistemi
iizerinden web sayfasinda yaymlanmak {izere Personel
Daire Bagkanligina gonderir.
7 ilgili Birim Sinav Jiirisi tarafindan ilan edilen alanla ilgili bilgi EBYS
diizeyini 6lgecek sekilde yazili sinav yapilir. Yapilan
islemleri tutanak halinde Elektronik Belge Y onetimi
Sistemi iizerinden Personel Daire Baskanligina gonderir.
8 Personel Daire Sinavda basarih olan aday Universitenin web sayfasinda |PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI mu.edu.tr
Bagkanlig ilan edilir.
9 Personel Daire Atanma hakki kazanan adaylar istenen belgeleri en geg  |PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI
Baskanligi 15 giin igerisinde Personel Daire Bagkanhgina teslim
eder. Atamas: yapilan personel géreve baglama yazist
teblig edilmesinden sonra Dekanlikta gorevine baslar
10 ilgili Birim/Personel Goreve baslama belgeleri ile SGK giris belgesi SGK Tescil
Daire Baskanlig Elektronik Belge Y 6netimi Sistemi tizerinden Personel Uygulamasi

Daire Baskanhgina gonderilir.

Tugba AKCADAG AKDEMIR

HAZIRLAYAN

Bilgisayar igletmeni

KONTROL EDEN
Sema CULHA UYSAL
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Burcu KARABEY

Dekan




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Personel Isleri Birimi/is Siirecleri

Dr. Ogr. Uyesi ve Aras. Gor. Yeniden Atamalar Is Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira
No

Sorumlular

Faaliyet is Akist

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web
Adresi

Dekanlik/Bolim
Baskanligy/Ogretim
Elemant

ilgili doktor 6gretim iiyesi i¢in gorev siiresinin
bitimine 2 ay kala MUYBIS sistemi iizerinden
kadro ilan1 yayimlanir ve 6gretim tiyesi basvuru
belge ve yaymlarini sisteme girer.

Ilgili arastirma ve 6gretim gorevlisinin gorev
stiresinin bitimine 1 ay kala dilekge ve bagvuru
esnasinda istenilen kriter ve belgeler ile baglt
oldugu Boliim Bagkanligina miiracaat eder.

MUYBIS (yalmzca Dr. Ogr.

Uyeleri icin

ilgili Birim

Yukarida belirtilen islemlerden sonra yeniden atanma
bagvuru evraklar1 Atama Yoneticisi tarafindan
incelendikten sonra Fakiilte

Yonetim Kurulu Toplantisinda adayin durumu
gorisiiliir ve yeniden atanmast i¢in Y6netim

Kurulu karar verir.

Tlgili Birim/Personel
Daire Baskanhgt

Dekanlik goriisii atama evraklari ile birlikte resmi
yazi ekinde Elektronik Belge Yonetim Sistemi
tizerinden Rektorliik Makamina sunar. Rektorlik
Makami oluru ile atanma iglemi tamamlanmig
olur.

Personel Daire Bagkanligi

EBYS

Tugba AKCADAG AKDEMIR

HAZIRLAYAN

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN

Sema CULHA UYSAL
Fakdilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Burcu KARABEY

Dekan




15.02.2019

22.04.2025

Bir(1)




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi/Sayis
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Personel isleri Birimi/is Siirecleri Toplam Sayfa
Gérevlendirmeler (40/a) is Siireci
°%.Tm=

Sira |Sorumlular Faaliyet is Akist Siirece Dahil Olan i¢/Dis |Dokiiman / Kayit / Web

No Birimler Adresi

1 Boliim Baskanhg: Fakiilte ders miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda Ogretim Eleman1 |BOLUM BASKANLIKLARI- EBYS
bulunmayan dersler Bslim Baskanllar: tarafindan tespit edilerek DEKANLIK
talep edilir.

2 flgili Birim Gorevlendirme talebi Ogretim Elemaninin bagh bulundugu birime DEKANLIK PERSONEL ISLERI EBYS
ders miifredati ile birlikte talep iist yazis1 yazihr.

3 flgili Birim Fakiiltenin 2547 sayili Kanun'un 40.maddesi kapsaminda ders OKULLAR ARASI EBYS
gorevlendirme talebi Ogretim Elemaninin bagh oldugu birim
tarafindan uygun bulunmasi halinde iist yaz: ekinde ilgili belgelerle
gonderilir.

4 flgili Birim flgili birim tarafindan uygun gériilen gorevlendirme talebi PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI EBYS
Fakiilte Yénetim Kurulu’na sunulur. Fakiilte Yénetim Kurulu’nun
Karar1 olumlu ise; ilgili gérevlendirme yazisi ve Fakiilte yonetim
kurulu karar: Elektronik Belge Yénetim Sistemi {izerinden Personel
Daire Bagkanligina gonderilir.

5 lgili Birim Personel Daire Baskanlhigina onayindan sonra ders gorevlendirme
siireci tamamlanir. Olusturulan ders programi gérevlendirilen Ogretim
Elemanma teblig edilerek goreve baslamasi saglanir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG AKDEMIR Sema GULHA UYSAL Prof. Burcu KARABEY

Bilgisayar isletmeni

Fakiilte Sekreteri

Dekan




15.02.2019

22.04.2025

Bir(1)




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Personel isleri Birimi/is Siirecleri

Gorevlendirmeler (31.madde) is Siireci

ilk Yayn Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira [Sorumlular Faaliyet Is Akis1 Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web
No i¢/ Dis Birimler Adresi
1 Bolim Baskanhg: Fakiiltenin ders miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda |Boliim Baskanliklari, Dekanlik
Ogretim Eleman: bulunmayan dersler, Bolim
Baskanliklar: tarafindan tespit edilerek
gorevlendirme talebi yapilir.
2 Birim Personeli Ders iicreti karsihginda ders verecek ilgili Ogretim Personel Biirosu https://personel.mu.edu.tr/tr/dok
Elemant dilekge ekinde ilgili evraklari ile birlikte talebini uman
birimlere yapar.
3 Birim Personeli Fakiiltemizde 31.madde kapsaminda ders ticreti Dekanhk, Personel Biirosu
karsihginda goreviendirme talebinde bulunan Ogretim
Elemaninin ilgili dilekgesi Dekanhgin uygun gérmesi
tizerine Fakiilte Yonetim Kuruluna
havale edilir.
4 Birim Personeli Fakiilte Yonetim Kurulu’nun Karari olumlu ise; ilgili Personel Daire Baskanhg: Teklif Formu
gorevlendirme yazisi ve ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu
karar1 EBYS
tizerinden Personel Daire Bagkanhgina gonderilir.
5 Birim Personeli Personel Daire Bagkanliginin Personel Daire Baskanhg: EBYS

onayindan sonra ders iicreti karsihginda gorevlendirme
stireci tamamlanir. {lgili Ogretim Elemanina teblig
edilerek ders vermek iizere géreve baslamasi

saglanir. Sigorta girisi yapilir.

https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTe
scil/amp/loginldap

Tugba AKCADAG AKDEMIR
Bilgisayar isletmeni

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN
Sema CULHA UYSAL
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Burcu KARABEY
Dekan



https://personel.mu.edu.tr/tr/dokuman
https://personel.mu.edu.tr/tr/dokuman

15.02.2019

22.04.2025]

Bir(1)




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Personel isleri Birimi/is Siirecleri

Girevlendirmeler (39.madde) Is Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira |Sorumlular Faaliyet is Akis1 Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web Adresi
No i¢ / Dis Birimler
1 Ogretim Eleman Gorevlendirme talep eden Ogretim Boliim Bagkanhg Girevlendirme Basvuru Dilekeesi
Uyesi gorevlendirme belgeleri ile
dilekgesini Boliim Baskanhgina sunar.
2 Birim Sorumlusu Bélim Baskanliginin uygun gormesi Bélim Bagkanligi-Dekanlik EBYS
iizerine Dekanhga yazilir. (Personel isleri Biirosu)
3 Birim Personeli Gorevlendirme talebi 2547 Sayih Dekanlik (Personel isleri Yonerge
Kanun’un 39. Maddesi ve MSKU Ogretim |Biirosu)
Elemanlarinin Bilimsel Amagh
Gérevlendirmelerine iliskin Yénergeye
uygunlugu incelenir.
4 Birim Personeli 7 giine kadar yolluksuz-Yevmiyesiz Dekan
gorevlendirmeler yonetim kuruluna
alinmadan Dekan tarafindan gorevlendirilir.
5 Birim Personeli Yolluklu- Yevmiyeli veya 7 giinden Dekanlik (Personel isleri EBYS
fazla yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirme |Biirosu)REKTORLUK
talepleri igin Fakiilte Y6netim Kurulu
Karar1 alinarak
6 Birim Personeli Rektorliik ve Dekanlik onay: verilen Dekanlik (Personel isleri EBYS
ya da onaylanmayan gérevlendirmeler Biirosu)
ilgiliye teblig edilmek tizere Kisilere
bildirilir.
7 Birim Personeli Yolluklu-Yevmiyeli olarak Dekanlik (Personel isleri
gorevlendirme onaylarinin asillar: Biirosu)
yolluklar: 6denmek iizere muhasebe
servisine verilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG AKDEMIR Sema CULHA UYSAL Prof. Burcu KARABEY
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan




15.02.2019

22.04.2025

Bir(1)




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Personel isleri Birimi/is Siirecleri

ilk Yayim Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

’;—FOL‘ Q";’ .
Mran oW Personel Sorusturmalari Iy Siireci

Sira |Sorumlular Faaliyet is Akist Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web Adresi

No ic / Dis Birimler

1 Birim Personeli Sikayete konu olan olay ile ilgili Dekanhk
sikayet dilekgesi ekleriyle birlikte
Dekanhga iletilir.

2 Birim Personeli Disiplin Amiri olan Dekan bir sorusturmact Dekanhk (Personel isleri EBYS
gorevlendirir.Sorusturmact olarak Biirosu) Personel Sorusturmasi ile flgili
gorevlendirilen ilgili durumu yazih olarak Belgeler
sikayet evraklart ile birlikte ilgiliye bildirilir.

3 Birim Personeli Sorusturmaci mevzuatta belirtilen biitiin Dekanlik (Personel Isleri Personel Sorusturmasi fle lgili
islemleri 2 ay i¢inde tamamlar ve Dekanhga Biirosu) Belgeler
sunar.

4 Birim Personeli Sorustumanin sonucu ilgili kisiye ve Dekanhk (Personel Isleri EBYS
Rektorliige bildirilir. Biirosu)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG AKDEMIR Sema GULHA UYSAL Prof. Burcu KARABEY
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan




15.02.2019

22.04.2025]

Bir(1)
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T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Personel isleri Birimi/is Siirecleri

Kurul Giindemlerinin Hazirlanmas: is Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

Sira
No

Sorumlular

Faaliyet is Akist

Siirece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Birim Personeli

Personel, Ogrenci Isleri

Biirolarindan veya Rektorliik'ten gelen
ve Kurulun karar vermesi gereken
durumlara iliskin evraklarla kurul
giindemi hazirlanir.

Personel, Ogrenci Isleri, Bolim
Sekreterleri / Rektorlik

Birim Personeli

Giindem, Fakiilte Sekreteri parafindan
gectikten sonra Dekanin imzasina
sunulur.

Fakiilte Sekreteri, Dekan
Yardimecilari, Dekan

Birim Personeli

Dekan tarafindan imzalanan giindem,
oncelikle e-mail yoluyla tiyelere
gonderilir.

Birim Personeli

Giindem gogaltilir. Cogaltilan kopyalar
kisiye 6zel olarak hazirlanir ve tiyelere
dagitilr.

Birim Personeli

Kurulun éncesinde evraklar tist
yoneticilerin incelemesine sunulur.

Fakiilte Sekreteri, Dekan
Yardimcilari, Dekan

Birim Personeli

Eksik evrak tespit edilmesi halinde
toplantidan 6nce ilgili
personelden eksikler temin edilir.

Birim Personeli

Toplanti baslangicinda giindem
maddelerine ilave edilmesi gereken ek
giindemler olusmasi halinde Dekanin
parafina sunulur.

Dekan

Birim Personeli

Paraflanan ek giindemler, ¢cogaltilarak
toplant: salonunda tiyeler icin
hazirlanan giindem dosyalarina eklenir.

Tugba AKCADAG AKDEMIR

HAZIRLAYAN

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
Sema CULHA UYSAL
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Burcu KARABEY
Dekan




15.02.2019

22.04.2025

Bir(1)




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI [k Yayin Tarihi/Sayis1
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi
Personel isleri Birimi/is Siirecleri Toplam Sayfa
Kurul Kararlarinin Yazilmas: is Siireci
Sira [Sorumlular Faaliyet Is Akist Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web
No i¢ / Dis Birimler Adresi
1 Birim Personeli Kararlar1 yazmakla gérevli Fakiilte Fakiilte Sekreteri, Dekan
Sekreterinden ve Dekan Yardimcilar
Yardimcilarindan toplantida aliman
kararlara iliskin notlar1 alir.
2 |Birim Personeli Kararlar yazilir.
3 |Birim Personeli Karar drnegi haline getirilir.
4 Birim Personeli Karar 6rnegi (ve varsa ekleri) yazimi  |Fakiilte Sekreteri
ve mevzuata uygunlugu agisindan
Fakiilte Sekreterinin 6n onayina
sunulur.
5 Birim Personeli Diizeltmeye gerek olup olmadig:
sorulur, yanlislik varsa giderilir.
6 Birim Personeli Kararlarin uygunlugu teyit edildikten |Fakiilte Sekreteri
sonra karar érnekleri Fakiilte
Sekreterinin imzasina sunulur.
7 Birim Personeli Imzalatilan karar 6rnekleri ve Personel, Maas-Tahakkuk,
ekleri ilgili personele teslim edilir. Ogrenci Tsleri
8 Birim Personeli Yazimi tamamlanan kurul dosyasi Fakiilte Sekreteri
ve ekleri imza cetveli ile birlikte
Fakiilte Sekreterinin imzasina sunulur.
9 Birim Personeli Fakiilte Sekreterince imzalanan ana
karar dosyas iiyelerin imzasina
sunulur.
10 Birim Personeli Tiim tiyelerin imzalar tamamlandiktan
sonra arsivlenir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG AKDEMIR Sema GULHA UYSAL Prof. Burcu KARABEY

Bilgisayar isletmeni

Fakiilte Sekreteri

Dekan




15.02.2019

22.04.2025

Bir(1)




