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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Ik Yayn Tarihi/Sayis1 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Ayniyat - Satin Alma Birimi Toplam Sayfa 1
Hurdaya Ayirma Siireci (Gorev Tamimlar1 Madde:3)
Riskler
. ii i Dokii Kayit
Sira No Sorumlular Faaliyet Is Akis1 S_urece Dal,“,l Olan okiiman / a.yl ve
¢ / Dig Birimler / Web Adresi -
Tedbirler
Birim Harcama Yetkilisi tarafindan 3 kisilik
1 Personeli/Harcama  |Hurdaya Ayirma Komisyonu - ---
Yetkilisi olusturulur.
Birim envanterinde kayitli ve
kullanilmakta olan taginirlardan
2 Birim Personeli ekonomik dmriinii tamamlamus, fiziken -- -
yipranmis kullanilmasinda yarar
goriilmeyenler belirlenir.
Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar
3 Birim Personeli verilen tasinirlar i¢in Kayittan Diigme Hu}r((i)a:;feilsAoylana TKYS --- ---
Teklif ve Onay Tutanag: diizenlenir 4
Hurdaya ayrilmasina karar verilen
tasinirlardan kayith degeri Bakanlike¢a Hurdaya Ayirma
4 Birim Personeli, belirlenecek tutara kadar olanlar Komisyonu, Strateji TKYS R1 T
Harcama Yetkilisi harcama yetkilisinin, belirlenen tutari Gelistirme Daire D
agan taginirlar ise Rektor onayi ile Baskanlig
kayitlardan ¢ikarilir
Kayitlardan ¢ikarilan taginirlara ait
tutanaklar Muhasebe Y 6netim
Sisteminden ve ist yazi ile Elektronik Strateii Gelistirme Dair
5 Birim Personeli Belge Yonetim Sisteminden Strateji alep eigtime Latre MYS --- -

Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilerek muhasebe kayitlarinda
diistilmesi talep edilir.

Baskanlig

Riskler ve Tedbirler

R1: Hurdaya ayrilmasina karar verilen tagimirlarin kayitli degerinin belirlenen tutar1 agmasina ragmen limite dikkat edilmeksizin harcama yetkilisine
onaylatilmasi seyrek yasanan bir durum olmakla birlikte tespiti halinde yiiksek etkiye sahip olup, orta diizeydfe risk barindirmaktadir.
T1: Bu duruma tedbir olarak Bakanlik¢a belirlenen giincel tutarlarin periyodik olarak takip edilmesi, her hurdaya ayirma isleminden once limitlerin

kontrol edilmesi Onerilmektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ramazan ARMUTCUK
Ayniyat Saymani

Prof.Dr. Bilal DUMAN
Dekan V.

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.



https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm
https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm
https://mys.muhasebat.gov.tr/login
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Egitim Fakiiltesi
Ayniyat - Satin Alma Birimi

Yilsonu Saymmlarmin Yapilmasi Siireci (Gorev Tamimlar1 Madde:4)

ilk Yaymn Tarihi/Sayist

05.08.2019

Revizyon Tarihi/Say1st

Toplam Sayfa

Sira No

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit
/ Web Adresi

Riskler
ve
Tedbirler

Birim Personeli/Harcama
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi tarafindan Sayim ve
Dokiim Komisyonu olusturulur.

Birim Personeli

Olusturulan komisyonda gorevli personel
tarafindan birimde bulunan tagimirlarin fiili
olarak sayimi yapilir.

Sayim ve Dokiim
Komisyonu

Birim Personeli

Yapilan sayim Tasinir kayit Yonetim
Sistemindeki kayitlar ile karsilagtirthir.

TKYS

Birim Personeli

Taginir Yonetim Sistemindeki Hesaplar ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanligt
Muhasebe Birimindeki hesaplar ile
karsilastirilir. Herhangi bir fark varsa tutanak
halinde muhasebe birimine gonderilir

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

TKYS

Birim Personeli

Taginir Sayim Tutanagi, Taginir Sayim ve
Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Taginir
Yo6netim Hesabi Cetveli, en son kesilen
Tagmir Islem fisi no'suna iliskin tutanaklar
hazirlanir.

Birim Personeli,
Harcama Yetkilisi

Hazirlanan tutanaklar komisyon iiyelerince
ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak
iki dosya halinde muhasebe kontrolleri
yapilmak tizere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligt

Birim Personeli

Strateji Gelistirme Daire Baskanligt
onayladig1 dosyalardan bir niishasini
argivlemek iizere birime gonderir.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligt

Riskler ve Tedbirler

R1: Yapilan sayim sirasinda eksik tasinirlarin gikmasi orta siklikta yaganan bir durum olup, yiiksek diizeyde etkiye sahiptir. Bu sebeple orta diizeyde risk soz
konusudur.
T1: bu duruma tedbir olarak taginirlarin taginir kayit yetkilisinden habersiz yer degistirilmemesi hususunda tiim persenelin bilgilendirilmesinin saglanmasi
onerilmektedir.

HAZIRLAYAN

Ramazan ARMUTCUK
Ayniyat Saymam

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN

Dekan V.
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MUGLA
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI i1k Yayn Tarihi/Says: 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
e Personel isleri Birimi / Is Siirecleri Toplam Sayfa 1
Sorusturma (Gorev Tammmlar1 Madde:14)
S Sii Dahil O Riskler
'ra Sorumlular Faaliyet is Akis: urece a' v an Dokiiman / Kayit / Web Adres ve
No I¢ / Dis Birimler :
Tedbirler
Sikayete konu olan olay ile ilgili
1 |Birim Personeli sikayet dilekgesi ekleriyle birlikte Dekanlik --- -

Dekanliga iletilir.

Disiplin Amiri olan Dekan bir sorusturmact
gorevlendirir.Sorusturmact olarak

2 Birim Personeli  [goreviendirilen ilgili durumu yazih olarak Dekanlik (Personel Isleri

EBYS

sikayet evraklar ile birlikte ilgiliye Birosu) Personel Sorusturmast {le flgili
bildirilir. belgeler
Sorusturmaci mevzuatta belirtilen biitiin . o
3 |Birim Personeli islemleri 2 ay iginde tamamlar ve Dekanlik (Personel Isleri Personel Sorusturmas Ile Ilgili . .
Dekanliga sunar. Biirosu) belgeler
Sorustumanin sonucu ilgili kisiye ve L
4 |Birim Personeli Rektorliige bildirilir. Dekanlik ("Personel Isleri EBYS N N
Biirosu)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet Faruk KASIKARA Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN

Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri V.

Dekan V.



https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
http://www.hukukmusavirligi.mu.edu.tr/tr/personel-disiplin-sorusturmasi-810
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yaymn Tarihi/Says1 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi
Personel isleri Birimi / is Siirecleri Toplam Sayfa 1
Dr.Ogretim Uyesi Atamalar1 (Gorev Tammlar1 Madde:4)
. . Riskler
Sira Sorumlular Faaliyet is Akist Siirece Da%".l Olan Dokiiman / Kayit / Web Adresi ve
No I¢ / Dis Birimler .
Tedbirler
1 [Birim Sorumlusu Rekidrliik Dekanhgimizdan kadro Rektdrliik-Dekanlik Akademik Kadro Durumu ve - -
taleplerini ister. ihtivac Tablos
Ihtiya¢ Tablosu
Bolim Bagkan1 Akademik Personel
2 |Boliim Sekreteri | Ihtiyact Oldugunu EBYS tizerinden resmi Boliim Bagkanliklar Akademik Kadro Durumu ve - -
olarak Dekanliga bildirir. ihtivac Tablosu
}I?ekanhi(ilflzti.kultemnKAl;ad?rmik F Dekanlik (Personel Tsleri
3 |Birim Personeli 'lerlslorlie" i {yalglrll(lj X adro Lalep Formu Biirosu)-Personel Dairesi Akademik Kadro Durumu ve - ---
ile Rektorliige Bildirir. Baskanlig: ihtivac Tablosu
] Rektorliik ulusal basin yolu ile ve web
4 Personel Palre sayfasindan doktor ogretim diyesi ahm Personel Dairesi Baskanhg http://mu.edu.tr/
Baskanligi ilanini duyurur.
Adaylar tarafindan miiracaatlar ilgili .
5 |Birim Personeli birime yapilur. Dekanlik ("Personel Isleri Basvuru Belgeleri - -
Biirosu)
Adaylarin dosyas1 Dekan ve iki 6gretim .
6 |Birim Personeli iiyesinden olusan on degerlendirme Fakiilte On c_legerlendlrme On Deserlendirme Formu . -
komisyonunda degerlendirilir. Komisyonu
On degerlendirmeyi gecemeyen Dekanlik (P Lisleri
7 |Birim Personeli aday/adaylara resmi yazi ile teblig ckantt ( crsonel lyert EBYS - -
edilir. Bitrosu)
On degerlendirmeyi gegen
adaymn/adaylarin dosyalar1 1 ay i¢inde S
8 |Birim Personeli degerlendirilmek tizere jiiri tiyelerine DekanllkB("Personel Isleri EBYS --- ---
gonderilir. iirosu)
» ) Jiiri tiyeleri tarafindan gonderilen jiiri
9 Birim Personeli,  |raporlar lfzi.kfilte Yo6netim Kurulunda Fakiilte Yénetim Kurulu . . .
Dekanlik degerlendirilir.
Yonetim Kurulunda degerlendirilen .
Birim P i jiiri raporlari ve aday dosyasi Dekanlik D?kanhk (Personel I§ler1. EBYS
10 (Birim Personeli Karariyla birlikte fist yaziyla Rektorliik Burosu)—Persone} Dairesi EBYS - ---
Personel Daire Bagkanligina gonderilir. Baskanhigi
Atamast ‘yapllan ?dayln goreve baglama Personel Dairesi Bagkanh-
11 |Birim Personeli ve SGK Islemleri yapilur. Dekanlik (Personel Isleri SGK Tescil Uygulamasi R1 T1
Biirosu)

Riskler ve Tedbirler

R1: Goreve baslama islemlerinde kisinin ise baslamasinin Sosyal Giivenlik Kurumuna geg bildirilmesi ya da bildirilmemesi cezai islemle
sonuglanacagindan yiiksek diizeyde riski barmdirmaktadir.
T1: Bu durumun yasanmamast i¢in mutlaka hatirlatic tedbirler alinmali, birim iginde kontrol mekanizmasi gelistirilmelidir.

HAZIRLAYAN

Ahmet Faruk KASIKARA
Bilgisayar Isletmeni

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN

Dekan V.



http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://mu.edu.tr/
http://mu.edu.tr/
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3509934b-6d3.doc
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3509934b-6d3.doc
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/17f80008-de3.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/17f80008-de3.xlsx
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
http://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c_Web/
http://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c_Web/
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3783de92-6a9.xlsx
http://mu.edu.tr/
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/3509934b-6d3.doc
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/17f80008-de3.xlsx
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Ik Yayin Tarihi/Sayis: 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Personel isleri Birimi / is Siirecleri Toplam Sayfa 1

Dr. Ogr. Uyesi ve Aras. Gor. Yeniden Atamalar1 (Gérev Tammlar1 Madde:4)

. j . Riskler
S’\llra Sorumlular Faaliyet fs Alagt Sitrece D;hll];)l?nl Te/ Dokiiman / Kayit / Web Adresi ve
0 1§ Birimier Tedbirler
Ilgili personel gorev siiresi bitimine 3ay kala
1 |Dekanlik dilekge ve bagvuru esnasinda istenilen kriter ve . .

belgeler ile bagli oldugu Dekanliga baskanligina
miiracaat eder.

Dekan ve iki dgretim iiyesi ile olusturulan Birim
2 |lgili Birim On Degerlendirme Komisyonunca ilgili bagvuru Basvuru Dosyas1 ve Formlar -—- -—-
incelenerek onay verilir.

Adaylarin dosyalarini incelemek iizere Dekan, biri
o birimin yoneticisi digeri tiniversite digindan

3 |llgili Birim olmak iizere adayin bagvurdugu bilim alani ile - -
ilgili 3 profesor veya dogent gretim iiyelerinden
olusan jiiriyi 15 giin igerisinde tespit eder.

Tlgili Birim/Personel |Adayim basvuru dosyalar jiiri iiyelerine iist yazi ile

; 5 ; o EBYS - -
4 Daire Bagkanlig teslim edilir.
flgili Birim/Personel :H:ll'l tiyeleri df)sy?.l%.ll’ln ke“nc-llllerl'm? tesl‘m?md.en
5 . < itibaren 1 ay igerisinde goriislerini belirtir bir rapor - -
Daire Bagkanligt .
hazirlayarak Dekanliga iletir.
) Yukarida belirtilen iglemlerden sora Fakiilte
6 Tigili Birim/Personel |Y®énetim Kurulu Toplantisinda adayin durumu . .
Daire Bagkanlig1 goriisiiliir ve yeniden atanmasi i¢in Yonetim
Kurulu karar verir.
Dekanlik goriisii dosya ile birlikte resmi yazi
ileili Birim/Personcl ekinde Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
7 £ - tizerinden Rektorlik Makamina sunar. Rektorliik EBYS - -
Daire Bagkanligt . . .
Makami oluru ile atanma islemi tamamlanmis
olur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet Faruk KASIKARA Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN

Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.



https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Egitim Fakiiltesi

Personel isleri Birimi / is Siirecleri

Arastirma Gorevlisi Atamalar1

(Gorev Tammmlar1 Madde:4)

ilk Yayin Tarihi/Sayist

05.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sorumlular

Faaliyet is Akist

Siirece Dahil Olan ic/
Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Riskler
ve
Tedbirler

Boliim Baskanligt

Fakiilteye bagli Bolim Bagskanliklarinca ihtiyag
duyulan arastirma gorevlisi kadrolar1 Bolim
Kurulunuin goriisii alinarak ilan edilmek tizere
Rektorliik Makami/Personel Daire Bagkanligina
iletilir.

PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI

EBYS

ilgili Birim

Rektérliik Personel Igleri Daire Baskanligi kadro
taleplerini en geg bir ay icerisinde Yiiksekogretim
Kurulu Baskanligina bildirir

PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI-
YOK

ilgili Birim

Kullanimina izin verilen kadrolar Yiiksekogretim
Kurulunun internet sayfasinda yayinlanmak iizere
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina gonderilir

YOK

flgili Birim/Personel
Daire Bagkanlig1

flan metninde adaylarda bu yénetmelik
kapsaminda belirlenen sartlar son bagvurt tarihi ,
6n degerlendirme sonuglarinin ilan tarihi, girig
sinavi tarihi ve sonuglarinin agiklanacag tarihler
internet adreslerini iceren sinav takvimi belirlenir

Tlgili Birim/Personel
Daire Bagkanlig1

Dekanin onerecegi 8 6gretim iiyesi arasindan
Fakiilte Yonetim Kurulunca segilecek 3 asil ve 2
yedekten olusan smav jiirisi olusturulur

ilgili Birim/Personel
Daire Bagkanligt

Sinav Jiirisi On Degerlendirme Raporlari,
Tutanaklar ve Bagvuru Belgelerini Elektronik
Belge Yonetimi Sistemi iizerinden web sayfasinda
yaymlanmak tizere Personel daire Bagkanligina
gonderir

EBYS

Sinav Jiirisi tarafindna ilan edilen alanla ilgili bilgi
diizeyini 6lgecek sekilde yazili smav yapilir.
Yapilan islemleri tutanak halinde Elektronik Belge
Yonetimi Sistemi tizerinden Personel Daire
Baskanligina gonderir.

Sinavda basarili olan aday Universitenin web
sayfasinda ilan edilir.

Atanma hakki kazanan adaylar istenen belgeleri en
geg 15 giin igerisinde Personel Daire Bagkanligina
teslim eder. Atamasi yapilan personel géreve
baglama yazis1 teblig edilmesinden sonra
Dekanlikta gorevine baglar

10

Tlgili Birim/Personel
Daire Bagkanligt

Goreve baslama belgeleri ile SGK giris belgesi
Elektronik Belge Yonetimi Sistemi lizerinden
Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

SGK Tescil Uygulamasi

R1 T1

Riskler ve Tedbirler

R1: Goreve baslama islemlerinde kisinin ise baslamasinin Sosyal Giivenlik Kurumuna geg bildirilmesi ya da bildirilmemesi cezai islemle sonuglanacagindan yiiksek diizeyde

riski barindirmaktadir.
T1: Bu durumun yagsanmamast igin mutlaka hatirlatic tedbirler alinmali, birim iginde kontrol mekanizmasi gelistirilmelidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN
Dekan V.

Ahmet Faruk KASIKARA
Bilgisayar Isletmeni

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI {1k Yayin Tarihi/Sayisi 29.07.2019

Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi

Personel isleri Birimi / is Siirecleri Toplam Sayfa 1

Chaon Gorevlendirmeler (35.madde) (Gorev Tammmlar1 Madde:3)

Riskler
Dokiiman / Kayit / Web Adresi ve
Tedbirler

Sira
No

Siirece Dahil Olan ic/

Sorumlular Faaliyet is Al
aaliyet Is st Dis Birimler

Fakiiltemizde OYP kapsaminda gorev yapmakta olan Aragtirma
Gorevlilerinin YDS den 65 ve tizeri puan almis olanlarin
lisansiistii egitim programlarina OYP kapsaminda atanmadan
énce yerlesmis veya atandiktan sonra YOK Baskanligt
tarafindan merkezi yerlestirme ile yerlestirilmis olanlar; 2547 Boliim Bagkanlig . .
Sayili Kanunun 35. Maddesi kapsaminda gegici kadro aktarimi
yapilabilmesi i¢in Ogrenci Belgesi ve YDS puaninin gosterir
belgeyi ekine koyarak dilekge ile Boliim Bagkanligina miiracaat
eder.

ilgili Ogretim
Elemanm

ilgili Boliim Baskanlig1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi
2 |Boliim Sekreteri iizerinden ilgilinin dilekgesi ve ekindeki yaziy1 Dekanliga Personel Biirosu - -
gonderir.

Dekanlik, Béliim Bagkanlhigindan gelen yaziy1 ve goriisiinii
3 |Birim Personeli belirterek EBYS iizerinden Personel Dairesi Baskanligina Personel Daire Baskanligi EBYS - -
gonderir.

Kadro aktarimi uygun olan aragtirma gérevlisi i¢in ilisik kesme

belgesi, nakil bildirimi, SGK ¢ikis islemleri ve hizmet yiiklenme . - . R1 T1
[ L . SGK Tescil Uygulamas
senedi diizenlenerek EBYS iizerinden Personel Daire Personel Daire Bagkanlig et Lamast

Bagkanligina gonderilir.

4 |Birim Personeli

Riskler ve Tedbirler

R1: Goreve baslama islemlerinde kisinin ise baslamasinin Sosyal Giivenlik Kurumuna geg bildirilmesi ya da bildirilmemesi cezai islemle sonuglanacagindan yiiksek diizeyde riski
barindirmaktadir.
T1: Bu durumun yasanmamast i¢in mutlaka hatirlatici tedbirler alinmali, birim iginde kontrol mekanizmasi gelistirilmelidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ahmet Faruk KASIKARA Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.



https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
http://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c_Web/
http://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c_Web/
https://ebys.mu.edu.tr/
http://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c_Web/

TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Ik Yayin Tarihi/Sayis: 29.07.2019
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Personel isleri Birimi / is Siirecleri Toplam Sayfa 1

Gorevlendirmeler (31.madde) (Goérev Tamimlar1 Madde:3)

Riskler
Dokiiman / Kayit / Web Adresi ve
Tedbirler

Siirece Dahil Olan ic/

Sorumlular ivet i
Faaliyet Is Akis1 Dis Birimler

Fakiiltenin ders miifredatinda yer alan
fakat ilgili alanda Ogretim Elemani
1 |Bolim Bagkanligt bulunmayan dersler, Boliim Bagkanliklari Boliim Bagkanliklari, Dekanlik - -
tarafindan tespit edilerek
gorevlendirme talebi yapilir.

Ders iicreti karsiliginda ders verecek
ilgili Ogretim Elemani dilekge ekinde
ilgili evraklari ile birlikte talebini
birimlere yapar.

2 |Birim Personeli Personel Biirosu — —

Fakiiltemizde 31.madde kapsaminda

ders ticreti karsiliginda gorevlendirme
talebinde bulunan Ogretim Elemaninin
ilgili dilekgesi Dekanligin uygun gormesi
iizerine Fakiilte Y6netim Kuruluna
havale edilir.

3 |Birim Personeli Dekanlik, Personel Biirosu - -

Fakiilte Yonetim Kurulu’nun Karar1

olumlu ise; ilgili gorevlendirme yazisi ve

ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu karart EBYS
tizerinden Personel Daire Baskanligina gonderilir.

4 |Birim Personeli Personel Daire Bagkanligi Teklif Formu - -

Personel Daire Baskanliginin
onayindan sonra ders ticreti karsiliginda
gorevlendirme siireci tamamlanir. {lgili
Opretim Elemanina teblig edilerek ders
vermek {izere goreve baslamasi
saglanir.

5 |Birim Personeli Personel Daire Bagkanlig EBYS R1 T1

Riskler ve Tedbirler

R1: Goreve baslama islemlerinde kisinin ige baglamasinin Sosyal Giivenlik Kurumuna geg bildirilmesi ya da bildirilmemesi cezai islemle sonuglanacagindan yiiksek diizeyde riski
barindirmaktadir.
T1: Bu durumun yasanmamasi i¢in mutlaka hatirlatici tedbirler alinmali, birim i¢inde kontrol mekanizmasi gelistirilmelidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ahmet Faruk KASIKARA Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.



http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/a4f28df8-db9.xls
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/a4f28df8-db9.xls
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/a4f28df8-db9.xls
https://ebys.mu.edu.tr/

TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayis1
Personel isleri Toplam Sayfa 1

Yillik izin, Rapor vb. Takibi ve Sisteme Girilmesi (Gorev Tanmimlar1 Madde:1)

Riskler
ve
Tedbirler

Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web

Sorumlular Faaliyet is Aki . ;
aaliyet 1y Alast I¢ / D1s Birimler Adresi

Bolim Sekreterleri tarafindan
diizenlenen akademik personele ait
izin formlari, saglik raporlar1 vb. Boliim Sekreterleri,
Boliim Bagkani ve Dekan'in Personel, Dekan
imzalarndan sonra sisteme girisi
yapilir.

o
v9)
[0p]

1

i

1

i

1 |Birim Personeli

Sisteme girisi yapilan s6z konusu
3 |Birim Personeli formlar ilgili Bolim Sekreterine Boliim Sekreteri, Personel - -
teslim edilir.

Izin, rapor vb. déniislerinde Béliim
Sekreterleri tarafindan ise baglama
formu diizenlenip, Boliim Bagkani
tarafindan imzalandiktan sonra,
s6z konusu formlar ise baslama
formu ile birlikte ilgili personelin
sahsi dosyasina takilarak
arsivlenir.

4 |Birim Personeli Bolim Sekreteri, Personel -- --

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kadir KELESOGLU Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.



https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Egitim Fakiiltesi

Yaz isleri

Kurul Giindemlerinin Hazirlanmasi (Gorev Tamimlar1 Madde:1)

ilk Yayin Tarihi/Sayist

05.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web
Adresi

Riskler
ve
Tedbirler

Birim Personeli

Personel, Ogrenci Isleri
Biirolarindan veya Rektorliik'ten
gelen ve Kurulun karar vermesi
gereken durumlara iligskin
evraklarla kurul giindemi
hazirlanir.

Personel, Ogrenci Isleri,
Boliim Sekreterleri /
Rektorlitk

EBYS

Birim Personeli

Giindem, Fakiilte Sekreteri ile
Dekan Yardimcilarinin
paraflarindan gegtikten sonra
Dekanin imzasina sunulur.

Fakiilte Sekreteri, Dekan
Yardimcilar1, Dekan

Birim Personeli

Dekan tarafindan imzalanan
giindem, 6ncelikle e-mail yoluyla
iiyelere gonderilir.

Birim Personeli

Giindem ¢ogaltilir. Cogaltilan
kopyalar kisiye 6zel olarak
hazirlanir ve iiyelere dagitilir.

Birim Personeli

Kurulun 6ncesinde evraklar st
yoneticilerin incelemesine sunulur.

Fakiilte Sekreteri, Dekan
Yardimcilari, Dekan

Birim Personeli

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

Birim Personeli

Toplant1 baslangicinda giindem
maddelerine ilave edilmesi
gereken ek giindemler olusmasi
halinde Dekanin parafina sunulur.

Dekan

Birim Personeli

Paraflanan ek giindemler,
¢ogaltilarak toplanti salonunda
iyeler i¢in hazirlanan giindem
dosyalarina eklenir.

HAZIRLAYAN

Kadir KELESOGLU
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN
Dekan V.



https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/

TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI fik Yaym Tarihi/Sayas: 05.08.2019
Egltlm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Yaz1 isleri Toplam Sayfa 1
Kurul Kararlarimin Yazilmasi (Gorev Tanimlar1 Madde:1)
. . . Riskler
S’::: Sorumlular Faaliyet is Akist Si“ rfc; Dl:!",l Ollan DOkumaZ:j :Z:iylt /Web ve
§ /s Birimier Tedbirler
Toplantinin bitiminde Fakiilte
1 |Birim Personeli Sekreterinden ve Dekan Fakiilte Sekreteri, Dekan _ _
Yardimcilarindan toplantida alinan Yardimcilar
kararlara iligkin notlar1 alinir.
2 |Birim Personeli Kararlar yazilir. - --
3 |Birim Personeli Karar 6rnegi haline getirilir. - -
Karar 6rnegi (ve varsa ekleri)
. . lugu
Birim Personeli yazimi ve mevzuata uygunlug . . _ .
4 agisindan Fakiilte Sekreterinin 6n Fakiilte Sekreteri
onayina sunulur.
5 |Birim Personeli Diizeltmeye gerek olup olmadig1 _ _
sorulur, yanhishk varsa giderilir.
Kararlarin uygunlugu teyit
L . dildikten sonra karar 6rnekleri
Birim Personeli ¢ ii i -- -
6 Fakiilte Sekreterinin imzasina Fakiilte Sekreteri
sunulur.
imzalatilan karar 6rnekleri ve Personel, Maag-Tahakkuk,
7 |Birim Personeli R . .. | Ogrenci Isleri, idari ve Mali - -
ekleri ilgili personele teslim edilir. .
Isler, Formasyon
Yazimi tamamlanan kurul dosyast
8 |Birim Personeli ve e.I‘(Ierl haZ|run.c§t\{eI| ile birlikte Fakiilte Sekreteri _ -
Fakiilte Sekreterinin imzasina
sunulur.
Fakiilte Sekreterince imzalanan
9 [Birim Personeli ana karar dosyasi iiyelerin - -
imzasina sunulur.
10 |Birim Personeli Tiim iiyelerin imzalart _ _
tamamlandiktan sonra arsivlenir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kadir KELESOGLU Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI {1k Yayin Tarihi/Sayisi 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi
Personel isleri Birimi / is Siirecleri Toplam Sayfa 1

Gorevlendirmeler (39.madde) (Gorev Tamimlar1 Madde:3)

. . . Riskler
Sira Sorumlular Faaliyet is Akigt S}lrece Da!n‘l Olan Dokiiman / Kaylt /' Web ve
No I¢ / Dis Birimler Adresi .
Tedbirler

Gorevlendirme talep eden Ogretim

1 |Ogretim Eleman1  |Uyesi gorevlendirme belgeleri ile Bolim Bagkanligt Géorevlendirme bagvuru dilekgesi R1 T1
dilekgesini Boliim Baskanligina sunar.

2 |Birim Sorumlusu Boliim Bagkanliginin uygun gormesi Boliim Baskanlhigi-Dekanlik EBYS . .
tizerine Dekanliga yazilir. (Personel Isleri Biirosu)
Gorevlendirme talebi 2547 Sayili
Kanun’un 39. Maddesi ve MSKU .

3 |Birim Personeli Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagl Dekanlik ("Personel Isteri Yénerge R2 T2

- . S Biirosu)

Gorevlendirmelerine Iliskin Yo6nergeye
uygunlugu Incelenir.
7 gunc Kadar Y OITUKSUZ- Y eVINiycsiZ
gorevlendirmeler yonetim kuruluna

4 |Birim Personeli alinmadan Dekan tarafindan Dekan - ---
gorevlendirilir.
fazla yolluksuz yevmiyesiz

5 |Birim Personeli gorevlendirme talepleri i¢in Fakiilte Dekanlik (Personel Isleri EBYS . .
Yonetim Kurulu Karar1 alinarak Biirosu)REKTORLUK
Rektorliige gonderilir.
Rektorliik ve Dekanlik onay:1 verilen ya

6 |Birim Personeli da onaylanmayan gorevlendirmeler Dekanlik (Personel Isleri EBYS R3 T3
ilgiliye teblig edilmek tizere kisilere Biirosu)
bildirilir.
Yolluklu-Yevmiyeli olarak

7 |Birim Personeli gorevlendirme onaylarinin asillar Dekanlik (Personel Isleri . .
yolluklar1 6denmek iizere muhasebe Biirosu)
servisine verilir.

Riskler ve Tedbirler

R1: Dilekgenin bolim bagkanligi atlanarak Dekanliga verilmesi halinde Dekanlik ile boliim bagkanligi arasinda koordinasyon eksikligine neden olacaktir.
Seyrek olarak yasanan bu durum orta diizeyde etkiye sahip olup, riski de diisiiktiir.
T1: Bu duruma tedbir olarak hem 6gretim elemanlarinin hem de bagl oldugu béliim baskanliklarinin resmi kanallarla bilgilendirilmesi 6nerilmektedir.

R2:Yo6nerge esaslarina uygun olarak hazirlanmayan gorevlendirme teklifleri Rektorliik Personel Daire Bagkanliginca uygun goriilmeyecektir. Seyrek
olarak yasanabilecek bu durumun etkisi orta diizeyde olup, riski de orta diizeydedir.

T2: Bu duruma tedbir olarak gorevlendirme tekliflerinin ilgili yonerge esaslarina gore hazirlanmasi konusunda 6gretim elemanlarnin resmi kanallarla
bilgilendirilmesi 6nerilmektedir.

R3:. Gorevlendirme tekliflerinin uygun goriilmemesi ya da igeriginin degistirilmesi durumunda, sonucun ilgili 6gretim elemanlarmna teblig edilmemesi
Ogretim elemaninin Yonergeye aykiri sekilde goreve gitmesine neden olabilmektedir. Seyrek yasanan bu durumun etkisi yiiksek diizeyde oldugundan, riski
de yiiksektir.

T3:Gorevlendirme teklif siirecinde Personel Daire Baskanligi ile koordinasyon saglanarak sonuglarinin ilgiliye teblig edilmesi gerekmektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kadir KELESOGLU Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.



http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/6f197915-5d8.docx
http://www.personel.mu.edu.tr/Icerik/personel.mu.edu.tr/Belge/6f197915-5d8.docx
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI 1k Yayin Tarihi/Sayist 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayis
Satin Alma ve Maas Tahakkuk Birimi Toplam Sayfa 1
Yillik Biit¢ce Hazirlama Siireci (Gorev Tanimlar1 Madde:1)
. j . . Riskler
Sira Sorumlular Faaliyet is Akist Siirece Dahl} Olan I¢ / Dig Dokiiman / Ka_ylt/ ve
No Birimler Web Adresi ;
Tedbirler
Cumbhurbaskanlig: Strateji ve Biitge Baskanliginca
- . ilgili ayda ilan1 ve Strateji Gelistirme Daire
1 |Birim Personeli Bagkanliginin duyurusuyla biitge hazirlik siireci
baglar.
Birimin ihtiyaglar1 ve dnceki donem biitgesi
2 |Birim Personeli degerlendirmeye alinir ve sonraki yillarim biitge - - - -
rakamlar1 tahmini olarak hazirlanir.
Birim Cumbhurbaskanlig: Strateji ve Biitge Baskanliginca
3 |Personeli/Harcama yayimnlanan biit¢e hazirlama rehberine uygun bir L https://ebutce.sbb.gov. . L
Yetkilisi sekilde biitce teklif rakamlarinin e-biitge sistemine tr/ebutce2.htm
girisi yapilir.
Biitge hazirlama rehberine gore hazirlananan
- - formlar biitge teklif dosyast halinde kontrol ve
Birim Personeli — — — —
4 ersone onay i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Biitge ve Performans Birimine gonderirilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Suat CADIR Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN

Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
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MUGLA

TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Egitim Fakiiltesi
Ayniyat - Satin Alma Birimi

Satin Alma Siireci (Gorev Tanimlar1 Madde:6)

flk Yayin Tarihi/Sayist

05.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sorumlular

Faaliyet is Akast

Siirece Dahil Olan
i¢c / D1 Birimler

Dokiiman / Kayit / Web

Adresi

Riskler
ve
Tedbirler

Birim Personeli

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gére satin
alinmasi diisiiniilen malzeme ile ilgili
bilgiler satin alma birimine gelir.

Birim Personeli

Ilgili biitge kaleminde yeterli 6denek
olup olmadig: kontrol edilir. Yeterli
odenek varsa temin edilecek
malzeme ile ilgili yaklasik maliyet
belirlenir ve dogrudan temin sinirinda
olup olmadigi kontrol edilir.

Birim Personeli/Harcama
Yetkilisi

ilgili harcama ile ilgili harcama
yetkilisinden harcama onay1 alinir.
Harcama Yetkilisi tarafindan
belirlenecek komisyon ile piyasa fiyat
arastirmast yapihir.

Piyasa Fiyat
Aragtirmasi
Komisyonu

Birim Personeli

Piyasa fiyat arastirmasi sonucu uygun
teklif veren firmalar belirlenir. Ayrica
fiyat aragtirmasi tutanak altia alinir
ve ilgili komisyon iiyelerince
imzalanir.

Piyasa Fiyat
Aragtirmasi
Komisyonu

Birim Personeli

Satinalinmasina karar verilen
malzemeler firma tarafindan en kisa
stirede fatura ile birlikte teslim edilir.
Malzemeler Muayene ve Kabul
Komisyonu iiyelerince faturaya gére
kontrol edilerek tutanakla teslim
alinir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

R1 T1

Birim Personeli

Satinalinma islemi ger¢eklesen
malzemelerin Tasmir Kayit Yetkilisi
tarafindan depo kaydi yapilir ve
Tasinir islem Fisi alinarak imzalanur.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Birim Personeli

Odeme igin gerekli belgeler
yonetmelige gore hazirlanarak
Muhasebe Biirosuna teslim edilir.

Muhasebe Biirosu

Riskler ve Tedbirler

R1: Firmanin teslim ettigi malzemelerle mal teslim figinde belirtilen malzemeler arasinda farkliliklar/eksiklikler olabilmektedir. Seyrek yasanan ve disiik

etkiye sahip bu durumun riski de diisiik diizeydedir
T1: Bu duruma tedbir olarak Muayene ve Kabul Komisyonunu olusturan iiyelerin malzemeleri dikkatli bir sekilde kontrol ederek teslim almalart
gerekmektedir.

HAZIRLAYAN

Suat CADIR
Bilgisayar Isletmeni

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN



https://mys.muhasebat.gov.tr/login
https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Egitim Fakiiltesi Fakiiltesi

Ogrenci isleri Biirosu

Mezuniyet Siireci (Gorev Tamimlar1 Madde:9)

ilk Yayin Tarihi/Sayist 05.08.2019
Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa 1

Sira . Siirece Dahil Olan . . : .
i . Risk ve Tedb
No Sorumlular Faaliyet Is Akis1 i¢ / Dis Birimler Dokiiman / Kayit / Web Adresi isk ve Tedbir
Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezuniyet
Birim Transkriptlerinin kontrolii yapilir. Yanlis dénemde
1 personeli olan dersler dogru donemlere atilir ve daha dnce Yoénetim Kurulu Ogrenci Bilgi Sistemi R1 T1
yapilmayan ders saydirmalar tespit edilir. Yonetim
Kurulu onayladiktan sonra ders saydirmalar: yapilir.
Mezun olabilecek 6grencilerin listeleri
2 Birim  |(Basarili/Basarisiz) olusturulur ve Ogrenci Bilgi . N
Personeli [Sisteminden Mezuniyet Trankriptleri ¢ikarilarak
kontrol edilir.
Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin listeleri Fakiilte Sekreteri
Birim olusturulur ve Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskan1 ve Bolim Baskani
3 . |Dekan'a imzalatilir. Listeler Yonetim Kurulunda Dekan R2 T2
Personeli . -, .
onaylandiktan sonra diplomalarinin hazirlanmas i¢in Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina gonderilir. Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi
4 Birim _ Mezun_lyetl onaylanan ogrencﬂer_Qg_renm Bilgi Osrenci Bilei Sistemi R3 T
Personeli |Sisteminde mezun durumuna getirilir. AR BRI
Mezun olan 6grencilerin dosyalar1 hazirlanir ilgili
Birim  [evraklar (Mezuniyet Transkripti, Mezun Listesi,
Personeli |Yonetim Kurulu Karari) dosyalarina yerlestirilir ve
Ogrenci dosyalari arsive kaldirlir.
. Dilekge ile Gegici Mezuniyet Belgesi talebinde Fakiilte Sekreteri,
Birim e R e
6 . |bulunan dgrencilerin ilisik kesme bagvurusu onaylanir Boliim Baskani, - -
Personeli .
ve belgeleri hazirlanir. Dekan
. Diplomast hazirlanan 6grencilerin ilisik kesme Fakiilte Sekreteri,
Birim o AP o S PR .
7 personeli basvurusu onaylanir ve Ogrenci Isleri Daire Ogrenci Isleri Daire Ogrenci Bilgi Sistemi - -
Bagkanligindan diploma almasi saglanir. Bagkanlig1
G . Fakiil kreteri
. Son olarak mezun olan dgrencilerin diploma defterleri akiilte Sekreteri
8 Birim 1karilip onaylanarak Ogrenci isleri Daire Baskanligin Dekan --- -
Personeli |¢1<MP onaylanarak Ligrenct fylert Latre Bagkanigina Ogrenci Isleri Daire
gonderilir. <
Baskanlig

Riskler ve Tedbirler

edilebilir.

T1: Bu duruma tedbir olarak iki kisi kontrol yapmaktadir.

R1: Mezuniyet Transkriptinde yanlis dénemde olan derslerin tespit edilememesi durumunda mezun olmayan 6grenci kendini mezun sanarak ders kayd: yapmayabilir
veya ogrenci yanlislikla mezun edilebilir. Yapilmayan ders saydirmalarinin tespit edilememesinin durumunda ise aslinda mezun olan 6grenci mezun edilmeyerek magdur

R2: Mezun durumunda olmayan 6grencinin listeye eklenmesi veya mezun durumunda olan 6grencinin listeden ¢ikarilmasi.
T2: Mezun olan 6grencilerin listelerinin Boliim Baskanliklar tarafindan Dekanliga génderilmesi.

R3: Mezuniyet bilgilerinin yanlis girilmesi.
T3: Mezuniyet bilgilerinin Ogrenci Bilgi Sisteminden tekrar kontrol edilmesi.

HAZIRLAYAN

Ramazan CINAR
Sef

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN

Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayist 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
6grenci isleri Biirosu Toplam Sayfa 1

Kayit Dondurma Siireci (Gorev Tammlar1 Madde:10)

o &
Stray gt

Sira : Siirece Dahil Olan : .
i . Dokii / Kayit / Web Adresi Risk ve Tedbir
No Sorumlular Faaliyet Is Akis ic / Dis Birimler okiiman / Kayu e resi
Kayit dondurma, dgrenci dilekge (ekinde kayit
1 Birim  |dondurma sebebini belirtir belge) ile
Personeli [Akademik Takvimde belirtilen tarihler
igerisinde basvurusunu yapar.
2 Birim . Ogrencmn} dllekges1 ve ekleri incelendikten Fakiilte Yénetim Kurulu
Personeli [sonra Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur.
Fakiilte Yonetim Kurulu karart dogrultusunda
3 Birim _ ogr'clzflcmn.l kgy?ll en faz}a 1}(1 yartyil iig)ndur}ulur Fakiilte Sekreteri Osrenci Bilei Sistemi
Personeli |ve 6grenci bilgi sistemine iglenerek dgrenciye
bilgi verilir.
Birim Kaydi dondurulan 6grenci eger ders kayd:
4 . |yapmus ise ders kayitlar silinir (Gerekli Fakiilte Sekreteri Ogrenci Bilgi Sistemi
Personeli . .
hallerde harg iadesi yapilir)

Riskler ve Tedbirler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ramazan CINAR Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
Sef Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Egitim Fakiiltesi Fakiiltesi

Ogrenci isleri Biirosu

Ogrenci Sorusturma Siireci (Gorev Tamimlar1 Madde:2)

ilk Yayn Tarihi/Say1st

05.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayis1

Toplam Sayfa

Sorumlular

Faaliyet is Akisi

Siirece Dahil Olan
i¢ / D1 Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Risk ve Tedbir

1 |Birim Personeli

Sorusturmaya konu olan
tutanak/dilekge/yazi'ya istinaden Dekan
Yardimcisi bir sorusturmact
gorevlendirir.Sorugturmaci olarak
gorevlendirilen ilgiliye durum yazili olarak
evraklari ile birlikte bildirilir.

Dekan Yardimcisi

EBYS

2 |Birim Personeli

Sorusturmaci tarafindan hazirlanan 6grenciyi

savunmaya davet yazisi 6grenciye teblig edilir.

Disiplin Sorusturma Evraklari

R1

Tl

3 |Birim Personeli

islemleri 15 giin igerisinde Dekanliga sunar.
Eger sorusturmact Yiiksekogretim
kurumundan bir veya iki yariyil i¢in
uzaklastirma cezast ile yiiksekdgretim
kurumundan ¢ikarma cezalari teklif ederse,
sorusturma dosyasi raportor gorevlendirilerek
Fakiilte Disiplin Kuruluna sevk edilir.

Dekan Yardimcilari
Sekreteryasi

Disiplin Sorusturma Evraklari

4 [Birim Personeli

Eger sorusturmaci Uyarma, kinama ve
yiiksekogretim kurumlarindan bir haftadan bir
aya kadar uzaklagtirma cezasi teklif ederse
sorusturma dosyasi Dekanliga sevk edilir.

Dekanlik

EBYS

4 [Birim Personeli

Disiplin cezasi alan dgrenciye ceza teblig
edilir.

EBYS

R2

R2

5 |Birim Personeli

Sorusturmasi tamamlanan dgrencinin
sorusturma dosyas1 Rektorliik Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina gonderilir.

EBYS

R3

R3

Riskler ve Tedbirler

R1: Hakkinda sorusturma agilan dgrenciye savunmaya davet yazisi teblig edilmezse 6grencinin savunma hakki kisitlanmis olur ve dgrenciye ceza teklif
edilemez. Seyrek yasanan bu durumun etkisi yiiksek diizeyde oldugundan, riski de yiiksektir.
T1: Bu duruma tedbir olarak savunmaya davet yazisinin 6grenciye mavi tebligat ve ilanen tebligat yapilarak duyurulmasi 6nerilmektedir.

R2: Hakkinda sorusturma agilan 6grenciye savunmaya davet yazisi teblig edilmezse 6grencinin savunma hakki kisitlanmis olur ve 6grenciye ceza teklif
edilemez. Seyrek yasanan bu durumun etkisi yiiksek diizeyde oldugundan, riski de yiiksektir.
T2: Bu duruma tedbir olarak savunmaya davet yazisinin 6grenciye mavi tebligat ve ilanen tebligat yapilarak duyurulmasi dnerilmektedir.

yiiksektir.

T3: Bu duruma tedbir olarak sorusturma dosyasi teslim tutanagi ile birlikte Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilir.

R3: Ogrenci Bilgi Sistemine cezanin girilmesi igin sorusturmasi tamamlanan dgrencinin dosyasi Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina gonderilir.
Gonderilmemesi durumunda siciline islenmez, sorusturma dosyasi gecersiz sayilir. Seyrek yasanan bu durumun etkisi yiiksek diizeyde oldugundan, riski de

HAZIRLAYAN

ibrahim YORUK

VHKI

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN
Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI lk Yaymn Tarih| 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Fakiiltesi Revizyon Tarih)
6grenci isleri Biirosu Toplam Sayfa 1

Kayit Silme Siireci (Gorev Tammmlar1 Madde:9)

o &
Stray gt

Sira Siirece Dahil Olan

iyet i ) Dokii / Kayit / Web Adresi Risk ve Tedbir

No Sorumlular Faaliyet Is Akis ic / Dis Birimler okiiman / Kayi € resi

Kayit sildirme, 6grencinin verecegi dilekge
1 Birim . (1“slak' 1mza11 olmasi ggréklf), azami d6grenim Fakiilte Sekreteri EBYS R1 T

Personeli |siiresini dolduran ve disiplin cezasi sonucunda
yapilir.
Birim Og ini is oldugu dilekge Fakiilts .

2 Ogrencinin vermis oldugu dilek¢e Fakiilte Fakiilte Yonetim Kurulu EBYS

Personeli |Yo6netim Kuruluna sunulur.

Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 dogrultusunda
Birim dgrencinin kayds silinecek ise Ogrenci Isleri
3 . |Daire Bagkanligina karar 6rnegi ve ekleri Fakiilte Sekreteri Ogrenci Bilgi Sistemi
Personeli |~ L : . P
gonderilir ve Lise Diplomast, varsa On Lisans

diplamas1 6grenciye teslim edilir.

Riskler ve Tedbirler

R1: Kayzt sildirme talebinde dgrenci tarafindan verilen dilekgelerde 1slak imza kontrollerinin yapilmamasi ve 3.sahislarin basvurular1 6grencinin 6grencilik
hakkinin kaybolmasina sebebiyet vereceginden bu durum yiiksek riske sahip olup telafisi miimkiin degildir.

T1: Bu duruma tedbir olarak sistem iizerinden online olarak yapilan bagvuru ¢iktilarinin 1slak imzali olarak teslim alinmasi saglanir ve 3.sahislardan vekalet
istenir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

ibrahim YORUK Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
VHKI Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.


https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
http://obs.mu.edu.tr/oibs
http://obs.mu.edu.tr/oibs
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
http://obs.mu.edu.tr/oibs

— &
O — ¢
May 9N

TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Egitim Fakiiltesi Fakiiltesi
Ogrenci Isleri Biirosu
Yatay Gegis Siireci (Gorev Tanimlar1 Madde:3)

ilk Yayin Tarihi/Sayist 05.08.2019
Revizyon Tarihi/Sayis1
Toplam Sayfa 1

Sira
No

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dig Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Risk ve Tedbir

Birim Personeli

Genel Not Ort. ile yatay gecislerde
Akademik Takvimde belirtilen siirelerde,
Merkezi Yerlestirme Puanina gore yatay
gecislerde ise YOK'nun belirledigi tarihte
ogrencilerin bagvurulart alinir.

Birim Personeli

ilgili yonetmelik maddelerine gére
degerlendirilen basvurular Fakiilte
Yonetim Kurulunun onayindan sonra ve
akademik takvimde belirlenen siireler
iginde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig:
tarafindan ilan edilir.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg1

EBYS

Birim Personeli

Akademik Takvimde belirlenen siireler
iginde Ogrenciler kaydini bizzat
yaptirmak durumundadir. Kayit
zamaninda gelmeyen 6grenci hakkini
kaybeder.

Birim Personeli

Kayit i¢in gelen her 6grenciye, 6grenci
bilgi sistemine girilerek yeni bir 6grenci
numarast verilir ve 6grencinin bolime
kayd: tamamlanur.

Ogrenci Bilgi Sistemi

Birim Personeli

Kaydi yapilan 6grencilerin ilgili evraklari
(Transkript, Ders Igerikleri) boliimlerin
intibak komisyonlarina gonderilir.
Ogrencilerin ders intibaklar1 ve hangi
sinifa intibak ettirilecegi burada belirlenir.

Boliim Baskanliklari, intibak
Komisyonu

Birim Personeli

Bolimden gelen ders intibaklari Fakiilte
Yonetim Kurulunun onayidan sonra
Ogrenci bilgi sistemine girilir 6grenci
almasi gereken dersleri alarak egitim-
ogretime baslar.

Ogrenci Bilgi Sistemi

Riskler ve Tedbirler

HAZIRLAYAN

Ramazan CINAR
Sef

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN

Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI {Ik Yayin Tarihi/Sayist 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Ogrenci isleri Birimi Toplam Sayfa 1
Maddi Hata (Smav Sonucuna itiraz) Siirecinin Isleyisi (Gorev Tanimlar1 Madde:7)
. . Riskler
Sal  sorumlular Faaliyet is Akisi Sirece Dahil Olan 1y i nan / Kayit / Web Adresi ve
No I¢ / D1s Birimler .
Tedbirler
Ogrencilerimiz, ara, yartyilsonu ve
biitiinleme sinav sonuglarina itiraz
1 |Birim Personeli etmek lizere bir Fhlekc;g (Tn.a.tbu . R1 T1
form) ile sonug ilan tarihi itibariyle
7 giin icinde 6grenci isleri
biliromuza bagvurabilirler.
Basvuru dilekgeleri tiim sinav
sonuglart ilan edildikten sonra
Béliimlerden ilgili derslerin sinav
evraklar1 ve cevap anahtarlari . :
2 [Birim Personeli temin edilerek birer fotokopisi Maddi Ha.ta fnceleme R2
o Komisyonu
alinur ve ilgili dekan yardimeist
baskanliginda toplanan 3 kisilik
maddi hata inceleme komisyonuna
sunulur.
- - Maddi Hata Inceleme
Birim Personeli, - - . . :
. Komisyonunun incelemesi Maddi Hata Inceleme
Maddi Hata . . . -
3 |; sonucunda hazirlanan tablo tiyeler [Komisyonu, Fakiilte Yonetim|{ ...
Inceleme . .
- tarafindan imzalanarak Fakiilte Kurulu
Komisyonu L
Yonetim Kuruluna sunulur
Fakiilte Y6netim Kurulu toplantist
sonucuna gore ilgili derslerin sinav
4 Birim Personeli  |notu degisikligi dgrencilerin bilgi http:\\obs.mu.edu.tr\oibs
sistemine (OBS) ve transkriptine
islenir.
Riskler ve Tedbirler
R1: Ogrenci yasal siire olan 7 giinii gegirerek dilekge verebilir ve yogunlukta alims olabilir.
T1: Giin sonunda dilekgelerin kontrolii yapilarak dgrenci bilgilendirilir ve dilekgeler iptal edilir. Aksi durumda 6grenci dilekgesinin isleme
alinmasi konusunda israr ederse, bu kez ilgili dekan yardimcisi baskanliginda toplanan maddi hata inceleme komisyonunca "Mugla Sitki
Kogman Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeliginin 21. maddesinin 2. bendi" uyarinca isleme alinmadig ilgili tabloda
belirtilerek ilan edilir.
R2: Komisyon iiyelerinden tek bir kisinin incelemesi sonucu géz kaymasi ile olusabilecek bir puanlama hatasi diger komisyon iiyelerinin
incelemesi ile diizeltilebilmektedir. Nadiren de olsa risk yiiksek ancak aninda ¢6ziim ile etkisi diigiiktiir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

ibrahim YORUK Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
VHKI Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI {Ik Yayin Tarihi/Sayist 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayis
(")grenci isleri Birimi Toplam Sayfa 1
Ogrenci Kimlik Kartlar1 (Gorev Tammlar1 Madde:3)
. . Riskler
S’\lll(‘)a Sorumlular Faaliyet s Akist Siur;ege Dl::u.l Ollan DokumaZ:j:‘(eZiylt / Web ve
§ /s Birimier Tedbirler
Ogrencimiz arizalanan veya kaybolan égrenci
kimlik kart1 i¢in birimimize basvuru yapar.
N ) flgiliden arizali kimlik kart: veya kayip R1 T1
1 |Birim Personeli durumunda Rektorliigiimiiz Vakiflar Bankast | ...
R R2 T2
Cesitli Gelirler hesabina yatirmasi gereken
kayip kart ticretine dair dekontu aliarak
Ogrenci kart1 talep formu dolturtulur.
Doldurtulan formlar bir liste yapilarak tist yazi F\a{tzltzseitf_t;;’(zzzin R3 T3
2 [BirimPersoneli |ile Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi w T https://ebys.mu.edu.tr
Bagkanhiina gbnderilir. Ogrenci Isleri JE)alres1 R4 T4
Bagkanlig1



https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/
https://ebys.mu.edu.tr/

Riskler ve Tedbirler

R1: Seyrek de olsa is yogunlugunun oldugu dénemlerde arizali kart veya kayip kart iicreti dekontunun ilgiliden alinmasi unutulabilir. Etkisi ve riski
yliksektir.
T1: Bu durum arizali kart1 veya kayip kart iicreti dekontunu kart talep formunu dodurtmadan 6nce dgrenciden teslim alarak 6nlenebilir.

R2: Kayip kartin 6grenci tarafindan bulunmasi durumunda 6grenci tarafindan her iki kart da kullanilabilecegi tehlikeli durumlar olusabilir. Etkisi ve
riski yiiksektir. T2:
Gegici kart basimu sirasinda kaybedilen kartin artik kullanilamayacagi 6grenciye bildirilir ve bu kart 6grenci tizerinden yeni kartin basimi sirasinda
Rektorliik tarafindan silinmesi ile risk 6nlenmis olur.

R3: Hazirlanan listede 6grenci bilgileri sehven hatali yazilabilir ve sonucunda yanlis kart basilabilir. Is yogunluguna bagli olarak stk goriilebilen ve
etkisi yiiksek risktedir.
T3: Ogrenci yonetim sisteminden bilgileri kontrol edilerek liste hazirlanir ve bu sekilde risk onlenir.

R4: Tiim islemler olmasi gerektigi gibi dogru bir sekilde yapildigi halde Rektorliiglimiizce yanlis kart basimi olabilmektedir. Nadir gelisebilen bir durum
olmakla birlikte etkisi yiiksek risktir.

T4: Bu durumda sehven kart basilan ve kart1 basilmayan 6grenciler 6grenci isleri biirosuna gagrilarak bilgilendirilir. Sehven kart basilan 6grencinin eski
kart1 alinarak yeni kart teslim edilerek sorun ¢oziiliir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ayten ECE Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
VHKI Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI {1k Yayn Tarihi/Says: 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi
Boliim Sekreterligi / is Siirecleri Toplam Sayfa 1
Tek Ders islemleri (Gorev Tanimlar1 Madde:2)
Riskler
. i i Dokii / Kayit / Web
Sira Sorumlular Faaliyet Is Akisi S-u rece Da¥11.l Olan oktiman / Bay € ve
No I¢ / Dis Birimler Adresi :
Tedbirler
Dekanlik tarafindan belirlenen bagvuru
1 |Birim Sorumlusu stireclerinde 6grencilerden tek ders BOLUM SEKRETERLIGI . .
basvuru dilekgelerinin kabul edilir.
2> |Birim Sorumlusu Kabul edilen dilekgelere gore tek ders . .
bagvuru listeleri hazirlanir.
Tek ders bagvurusunda bulunan
3 |Birim Personeli  |0&rencilerin mezuniyet transkriptleri Oprenci Bilgi Sistemi
Ogrenci Bilgi Sisteminden edinilir.
Mezuniyet transkriplerinin ilgili
4 |Birim Personeli ogrencilerin danigmanlari tarafindan BOLUM SEKRETERLIGI - -
kontrol edilmesi saglanir.
Nihai liste hazirlanip Dekanliga resmi
5 [Birim Personeli ya21y1a' 1'let111‘r. Basvuru evraklan' Ogrenci isleri Biirosu EBYS . .
ogrenci isleri biirosuna elden teslim
edilir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giiltekin GUVEN Prof.Dr.Bilal DUMAN
Ramazan CINAR Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.

Sef
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MUGLA
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ik Yaymn Tarihi/Sayst 05.08.2019
Egltlm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Boliim Sekreterligi / is Siirecleri Toplam Sayfa 1
Ders ve Damisman Atamasi islemleri (Gorev Tammlar1 Madde:3)
. . . Riskler
SI:Iroa Sorumlular Faaliyet is Akist S; r/e;; D;!",l Ollan DOkumaZ(/j ﬁ:iylt [ Web ve
§ /s Birimier Tedbirler
Tlgili ddnemi kapsayan ders
. i gorevlendirmeleri i¢in Anabilim dali ve EBYS
1 [Birim Personeli Boliim Kurulu Karari alinir Dekanhiga Dekanhik = - -
yazilir
Tlgili donemi kapsayan ders
1 [Birim Personeli gorevlendirmeleri Dekanlik gelir. Dekanlik EBYS - -
Dekanlik tarafindan gonderilen ders
o . gorevlendirmelerindeki boliime ait dersler . o )
2 |Birim Personeli OBS bilgi sisteminde sinifina gore girilir. Ogrenci Bilgi Sistemi - -
Girilen bu dersleri yiiriitmek iizere
3 |Birim Personeli gorevlendirilen dgretim elemanlar sisteme Ogrenci Bilgi Sistemi --- ---
girilir.
Lisans ogrencilerin danigman atamalari
4 |Birim Personeli yapilir. Ogrenci Bilgi Sistemi --- -
Bilimsel hazirlik dersi alacak olan
Birim P i lisansiistii 6grencileri i¢in Bilimsel hazirlik anhikc o8 : Biled Sistemi
Inm Fersonett dersleri subelendirilerek yeni ders agilir. Dekanh Tencl Brel sistemt
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ibrahim COLAK Giiltekin GUVEN Bilal DUMAN
V.HKI Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Egitim Fakiiltesi
Maas Tahakkuk Birimi
Maas Odeme Siireci (Gorev Tanimlar1 Madde:2)

ilk Yaym Tarihi/Sayist

05.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sorumlular

Faaliyet is Akas1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Riskler

ve

Tedbirler

Birim Personeli

Bir 6nceki maas 6demesinden yeni
doneme kadar fakiilte personelinin
maas unsurlarinda degisiklige
neden olacak tiim veriler toplanir.

Rektorliik, Personel Biirosu

https://ebys.mu.edu.tr

Birim Personeli

Personelin maagina haiz tiim
degisiklikler maas programina
islenir ve kaydedilir.

https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

R1
R2

T1

Birim Personeli

Bilgi girisleri gerceklestikten sonra
maas hesaplatilarak degisikliklerin
dogru sekilde yansiyip
yansimadig1 kontrol edilir.

https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

Birim Personeli,
Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Tiim bilgilerin dogrulugu teyit
edildikten sonra maas sistemi
lizerinden onaylanir ve
gergeklestirme gorevlisi ile
harcama yetkilisinin de
onaylamasi saglanir.

Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

R3

T3

Birim Personeli,
Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Onaylanan maag dosyasinin
gerekli tiim ¢iktilart alinir,
harcama yetkilisi ve
gergeklestirme gorevlisine 1slak
olarak imzalatilir ve Rektorliik
maas tahakkuk biiroya kontrol
edilmek tizere gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi,
Rektorliik Maas Tahakkuk
Birimi

https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

Birim Personeli

Rektorliikte yapilan kontrollerde
dosyada hata var ise iade edilir ve
diizeltilmesi saglanir, hata yok ise
dosya onaylanir.

Rektorliik Maas Tahakkuk
Birimi,
Muhasebe - Kesin Hesap ve
Raporlama Birimi

https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

Birim Personeli

Maas 6demesi ger¢eklestikten
sonra maas sisteminden temin
edilen kesenek bilgisi SGK'nin
kesenek bilgi sistemine yiiklenir ve
tutarlar 6deme emri ile
kiyaslanarak dogrulu teyit edilir.

https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

https://kesenek.sgk.gov.tr/KesenekWeb/

R4

T4

Birim Personeli,
Gergeklestirme
Gorevlisi

Kesenek bilgi sisteminden alinan
kesenek raporlar1 gergeklestirme
gorevlisine imzalatilir ve 3 niisha
Rektorliik maag tahakkuk birimine
gonderilir.

Rektorliik Maas Tahakkuk
Birimi

https://kesenek.sgk.gov.tr/KesenekWeb/

R5

T5

Riskler ve Tedbirler

R1: icra dosyas1 olan personelin maasindan icra kesintisi yapilmasinin unutulmasi cok seyrek yasanan, ancak yiiksek etkiye sahip bir risktir.

T1: icra dosyas: bulunan personelin olmas1 durumunda icra evrakimin bir Srneginni maas hazirlik dosyasinda tutulmasi kesintinin unutulmasinin

Oniine gegebilecektir.

R2: Personel Daire Baskanligindan gelen terfi ve intibak tarihleri gegmis aylardan gegerli olabilmektedir. Tarihe dikkat edilmezse maas yanlis
hesaplanmis olur. Seyrek yasanan bu durumun etkisi de diisiiktiir. Ozel bir tedbir almaya gerek goriilmemektedir.
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R3: Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin ders, toplant1 vb. durumlarda KBS iizerinden ve 1slak imzal1 olarak maaslar1 onaylamamasi
maagsin teslimini geciktirebilmektedir. Seyrek yasanan bu durumun yasanmas1 durumunda etkisi yiiksek, risk diizeyi de orta seviyededir.

T3: Bu duruma tedbir olarak gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi ile siirecin basindan itibaren iletisim halinde olunmali, gerekirse dekan
sekreterliginden dekanin programi hakkinda bilgi alinmalidir.

R4: Keseneklerin kesenek bilgi sistemine yiiklenmesi SGK mevzuatina gore belirli bir siireyer tabidir. Bu siirenin asilmas: durumunda yiikli miktarda
idari para cezastyla karsilagilabilmektedir. Seyrek yasanan bu durumun yaratacag: etki hayli yiiksek oldugundan risk diizeyi oldukea yiiksektir.
T4: Bu durumun yaganmamas! i¢in mutlaka hatirlatic: tedbirler alinmali, birim i¢inde kontrol mekanizmasi gelistirilmelidir.

RS: Keseneklerin SGK'ya 6denmesi isi Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi Muhaebe biriminin gorev ve sorumlulugunda olmakla birlikte bazi
zamanlar ilgili daire tarafindan 6demenin yapilmasi unutulabilmekte ve fakiilte gecikme zammi cezast ile karsi karsiya kalabilmektedir. Seyrek
yasanan bu durumun yaratacag: etki orta diizeyde, risk de orta diizeydedir.

T5: Bu duruma tedbir olarak her takvim ayinin son giinii Kesenek Bilgi Sistemine girilerek borg kontrolii yapilmasi dnerilmektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Selim TAS Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Egitim Fakiiltesi
Maas Tahakkuk Birimi

Yurtici ve Yurt Dis1 Gegici Gorev Yollugu
Odeme Siireci (Gorev Tamimlar1 Madde:6)

ilk Yaym Tarihi/Sayist

05.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sorumlular

Faaliyet is Alast

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Riskler
ve
Tedbirler

Birim Personeli

Yurtici veya yurt dis1 gegici
stireyle gorevlendirilen 6gretim
elemaninin gorevlendirme onay1
Personel Daire Baskanligindan
gelir.

Personel Daire Baskanlig1

https://ebys.mu.edu.tr

Birim Personeli

Ilgili gorevlendirme ile ilgili
fakiilte yonetim kurulu karar1 ve
ekleri personel biirosundan temin
edilir.

Personel Biirosu

Ogretim Eleman

Ogretim elemani gorevden
dondiikten sonra 6demeye esas
olacak tiim belgeleri (katilim
belgesi, katilim ticreti 6dedigine
dair 6deme belgesi, konaklama
faturasi, yolluk bildirim formu vb.)
muhasebe biirosuna teslim eder.

Yolluk Bildirim Formu

R1 T1

Birim Personeli,
Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Teslim edilen belgeler incelenir ve
ddenek durumuna bakilir. Yeterli
biitge var ise MYS araciligiyla
ddeme belgesi diizenlenir,
gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisinin onaylamasi
saglanir.

Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

MYS

* Harcirah Kanunu

* Ogretim Elemanlarmin Bilimsel
Amagli Gorevlendirmelerine liskin
Yonerge

Birim Personeli

MYS iizerinden onaylanan 6deme
belgelerinin ¢iktilari alinir, 1slak
imzali olarak Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanlig1 I¢ Kontrol
Birimine gonderilir.

Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanlig1 I¢ Kontrol Birimi

MYS

Riskler ve Tedbirler

R1: Teslim edilen belgeler i¢inde Harcirah Kanunu ve Ogretim Elemanlariin Bilimsel Amagh Gérevlendirmelerine iliskin Yonerge'nin "Destek

Miktar1 ve Odeme Sartlan" baslikli 7nci maddesi hiikiimlerine gére uygun olmayan belgeler bulunabilmektedir. Sik yasanan bu durum yasanmasi
durumunda orta derecese etkiye sahip olacaktir.
T1: bu duruma tedbir olarak mevcut mevzuat hiikiimleri ile ilgili bilgilendirme yapilmali, Resmi Gazete ve Universite Senatosu kararlar takip edilerek
yasanabilecek olast degisiklikler iist yazi ile ilgililere duyurulmalidir.

HAZIRLAYAN

Selim TAS
Bilgisayar Isletmeni

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN
Dekan V.
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MUGLA TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Saysi 05.08.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayis
Maas Tahakkuk Birimi Toplam Sayfa 1
Eser inceleme Jiirisi Uyelik Ucreti
Odeme Siireci (Gorev Tamimlar1 Madde:8)
S Sii Dabhil Olan i¢ /D Dokii / Kayit / Riskler
ra Sorumlular Faaliyet is Akis1 trece Dani ©ran ¢ 7018 oiman/ Sayy ve
No Birimler Web Adresi -
Tedbirler
2547 Sayil Kanunun 23, 25 ve 26. Maddeleri
flgili Oretim uyarinca olusturulan Yardimei Dogent, Dogent ve
1 Elgemangl Profesor atamalarinda gorev alan Ogretim Uyeleri Personel Daire Baskanligt - - -
gorevlendirmenin yapildig1 birime “Jiiri Uyeligi
Ucret Beyan Formu” ile 5deme talebinde bulunur
2 |Birim Personeli Ucret ?eyan Formg Andakl bilgilerin eksik olup L . R1 T
olmadig: kontrol edilir
Tlgili Ucret Beyan Formundaki bilgiler .
3 |Birim Personeli dogrultusunda gesitli 6demeler bordrosu (Adi- . Cesitli Odemeler . .
Soyadi, Unvani, Kaginci Gorevi oldugu, Siiregelen Bordrosu
Vergi Matraht) hazilanir.
Birim P i Hazirlanan gesitli 6demeler bordrosundaki bilgiler
Glrlmkler’igne L dogrultusunda Muhasebe Yonetim Sisteminden MUHASEBE YONETIM
4 G?rce " esurme harcama belgesi diizenlenerek Gergeklestirme - SISTEMI - -
oreviist Gorevlisi Onayna gonderilir.
Gereeklestirme Gergeklestirme Gorevlisi Muhasebe Yo6netim
ereexles Sistemi iizerinden gerekli kontrolleri yaptiktan MUHASEBE YONETIM
5 |Gorevlisi, Harcama o Dekanlik . - -—- -
Yetkilisi sonra onaylayarak Harcama Yetkilisinin Onayina SISTEMI
gonderir
Harcama Yetkilisi gerekli onay: verdikten sonra
i |belgeyi Muhasebe Yénetim Sistemi iizerinden S . _ | MUHASEBE YONETIM
Harcama Yetkilisi - P - -—-
6 Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi I¢ Kontrol Stratei Gelistirme Daire Baskanligi SISTEMI
Birimine gonderir
Muhasebe ve Kesin Hesap Biriminin yapilan
kontrollerden sonra demenin onaylandigini
7 |Birim Personeli bildirmesini miiteakip banka listesi bankanin Strateji Gelistirme Dairesi Banka Listesi . .

istedigi formatta hazirlanir ve Muhasebe
birimine e-posta yoluyla gonderilerek
6demenin yapilmasi saglanir.

Baskanlhig1

Riskler ve Tedbirler

R1: Ogretim iiyesinin beyaninda yer alan toplam vergi matrahimin yanlis beyan edildigi ¢ok siklikla karsilagilan bir durumdur. Eksik beyan neticesinde
kisiye fazla 6deme yapilacagindan kamu zararina yol agmakta olup, orta diizeyde risk s6z konusudur.
T1: Bu duruma tedbir olarak eger 6deme yapilacak personel kadrolu personel ise KBS maag moduliinden, eger personel bagka kurumun personeliyse KBS
ek ders modulii personel listesi meniisiinden yardim alinarak giincel vergi matrahi kontrol edilmelidir.

HAZIRLAYAN

Selim TAS
Bilgisayar Isletmeni

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN

Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Egitim Fakiiltesi
Maas Tahakkuk Birimi

Ogretmenlik Uygulamasi Ek Calisma Karsiliklar1 Ucret Odemesi
Odeme Siireci (Gorev Tammlar1 Madde:8)

ilk Yayin Tarihi/Sayist

05.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira
No

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan i¢ / Dis
Birimler

Dokiiman / Kayit /
Web Adresi

Riskler
ve
Tedbirler

Ogrenci Isleri

Ogretmenlik Uygulamasi kapsaminda uygulamaya
gidecek 6grencilerin listesini onay alinmak iizere
Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinir.

Ogrenci Isleri/il Milli Egitim
Miidiirligi

Personel Biirosu

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile Uygulama
Ogrencilerinin listesi Valilik Oluru igin personel
Daire baskanligina gonderilir.

Ogrenci Isleri

Ogretmenlik Uygulamasi kapsaminda fakiilte
ogrenci isleri biirosu Milli Egitim Miidirliigiine
bagli okullara uygulamaya gidecek 6grencilerin
listesini ilgili okullarin bagl bulunduklart milli
egitim miidirliiklerine gonderir.

Ogrenci Isleri/il Milli Egitim
Miidiirligii

Ogren isleri Bilgi
Sistemi

Ogrenci Isleri

Milli Egitim Miidiirliigii uygulama 6grencilerinin
gidecekleri okulu ve 6gretmenleri belirleyip listeyi
tekrar 6grenci islerine gonderir.

Ogrenci Isleri/il Milli Egitim
Miidiirligi

Ogrenci, Ogretmen ve
Okul Listeleri

R1 T1

Dekanlik

Fakiilte Ogretim Elemanlari ve Milli Egitime
Bagli okulda gorev yapan uygulama dgretmenleri
ders donemi boyunca siireci yonetir.

Dekanlik

Harcama Yetkilisi

Doénem Sonunda uygulama 6gretmenleri,
uygulama yoneticileri (Miidiir ve Miidiir
yardimetlart, Milli Egitim Miidirligii Sube
Miidiirleri) i¢in yonetmelik kapsaminda belirtilen
uygulama ders saati tutarlar1 ve ders ticret
puantajlar1 okul ve 6gretmen bazinda hazirlanir.

Cesitli Odemeler
Bordrosu

Birim Personeli

Ogrenci Isleri biirosu ve personel Biirosundan
gerkli 6grenci ve dgretmen listeleri ile Fakiilte
Yonetim Kurulu Karar Ornegi ve Valilik Oluru
temin edilir.

Fakdiilte Yonetim Kurulu

Karar Ornegi

Birim Personeli,
Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

ilgili uygulama 6gretmenleri ve yoneticiler igin
hesaplanan bordro kapsaminda MY'S sistemine
gerekli girisler yapilarak ddeme emri belgesi
olusturulur. Olugturulan 6deme emri belgesinin
gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisince onaylanmasi saglanir.

Onaylanan 6deme evraklar ilgiililere 1slak
imzali olarak imzalatilir ve ekleriyle birlikte
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhg: I¢
Kontrol birimine iletilir.

Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi

MYS

10

Muhasebe ve Kesin Hesap Biriminin yapilan
kontrollerden sonra 6demenin onaylandigini
bildirmesini miiteakip banka listesi bankanin
istedigi formatta hazirlanir ve Muhasebe
birimine e-posta yoluyla gonderilerek
6demenin yapilmasi saglanir.

Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanlig1

Banka Listesi

Riskler ve Tedbirler



https://obs.mu.edu.tr/oibs/
https://obs.mu.edu.tr/oibs/
https://mys.muhasebat.gov.tr/login
https://mys.muhasebat.gov.tr/login

R1: Milli Egitim Miidiirliigiinden gelen listelerde emekli olmus, gorevinden ayrilmis yada gorev yeri degismis 6gretmenlere ve miidiirlere rastlanmasi sik
karsilagilan bir durumdur. Bu durum neticesinde kisilere yanlis 6deme yapilacagindan kamu zararina yol agmakta olup, orta diizeyde risk s6z konusudur.
T1: Bu duruma tedbir olarak eger 6deme yapilacak personelin bagl bulundugu okuldan miidiir imzali bir puantaj listesi alinir ise kontrolii daha kolay
gergeklesecektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Selim TAS Giiltekin GUVEN Prof.Dr. Bilal DUMAN
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Egitim Fakiiltesi
Maas Tahakkuk Birimi
Ek Ders Odeme Siireci (Gorev Tammlar1 Madde:3)

ik Yayin Tarihi/Sayist

05.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira
No

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web
Adresi

Riskler
ve

Tedbirler

Birim Personeli

Egitim-6gretim donemi basinda
ders vermekle gérevlendirilen her
6gretim elemaninin verdigi tim
dersleri kapsayan haftalik ders
programu ¢izelgesi doldurtulur.

Boliim Sekreterlikleri

Haftalik Ders Program
Cizelgesi

R1

T1

Birim Personeli

Ogretim elemanlari tarafindan
doldurulan haftalik ders programu
cizelgeleri Proliz Ek Ders
otomasyonuna yiiklenir.

OBS Ek Ders Otomasyon

Birim Personeli

Her 6gretim elemant igin haftalik
ders programinin otomasyon
sistemi ¢1ktis1 alinarak ilgili
ogretim elemanlarina kontrol igin
gonderilir.

Boliim Sekreterlikleri

Birim Personeli

Ek ders 6demeleri Rektorliigiin
belirledigi donemler halinde
6denir. Her 6deme doneminden
once 0gretim elemanlarmin ilgili
tarihleri kapsayan rapor,
gorevlendirme ve telafileri ile ilgili
yonetim kurulu kararlari temin
edilerek telafiler otomasyona
islenir

Personel Biirosu

Yo6netim Kurulu Kararlari

R2

T2

Birim Personeli

Odeme dénemini kapsayacak
sekilde otomasyon sisteminde
puantaj hesaplatilarak hatali giris
olup olmadigi kontrol edilir.

OBS Ek Ders Otomasyon

Birim Personeli

Hatali girisin olmadigindan emin
olunduktan sonra her 6gretim
elemani i¢in 6deme donemini
kapsayan ek ders bildirim
formlarinin ¢iktisi alinir.

OBS Ek Ders Otomasyon

Birim Personeli

Alinan ¢iktilar boliimlere
dagitilarak ilgili dgretim
elemaninin ve boliim baskaninin
kontrol ve onayina sunulur.

Boliim Sekreterlikleri

OBS Ek Ders Otomasyon

Birim Personeli,
Harcama Yetkilisi

Ogretim elemam ve boliim baskani
tarafindan imzalanan formlardan
ogretim elemaninin ders verdigi
diger harcama birimlerini
ilgilendirenler ayirilarak ilgili
birime gonderilir. Fakiiltenin
6demesine haiz bildirim formlar:
Dekan'in onayina sunulur.

Dekanlik, Diger Harcama
Birimleri

OBS Ek Ders Otomasyon

Birim Personeli,

Ek ders otomasyonundan elde
edilen puantaj KBS Ek Ders
modiiliine yiiklenerek bordro
hesaplamasi yapilir.

OBS Ek Ders Otomasyon

KBS Ek Ders Modilu

10

Birim Personeli,
Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Hazirlanan 6deme belgelerinin
gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisinin KBS modiilii
iizerinden onaylamasi saglanir.

Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

KBS Ek Ders Modilu
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Birim Personeli,
Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

11

Ulldylclllall OUCIHIC TVIdRIalrt
ilgiililere 1slak imzali olarak
imzalatilir ve ekleriyle birlikte
Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanlig1 I¢ Kontrol birimine

T

Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi

KBS Ek Ders Modiilu ---

12 |Birim Personeli,

Muhasebe ve Kesin Hesap
Biriminin yapilan kontrollerden
sonra ddemenin onaylandigini
bildirmesini miiteakip banka listesi
bankanin istedigi formatta
hazirlanir ve Muhasebe birimine e-
posta yoluyla gonderilerek
ddemenin yapilmasi saglanir.

Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanlig1

Banka Listesi

Riskler ve Tedbirler

R1: Ilgili 6gretim iiyesinin haftalik ders proganim beyan ederken lisansiistii faaliyetler ile ilgili (danisan say1s1, seminer dersinin olup olmamasi

vb.) bilgi eksikligi nedeniyle haftalik ders yiikiiniin tespitinde aksakliklar yasanmaktadir. Cok sik goriilen bu sorunun yaratacag etki kiigiik

oldugundan risk de kiigtiktiir.
T1: Bu durumu tedbir olarak haftalik ders programu ¢izelgesinin altina bilgilendirici notlar eklenmistir; ayrica diizenlenen program hem bélim
sekreteri, hem de muhasebe biirosu perseoneli tarafindan kontrol edilmektedir.

R2: Ogretim elemanlarimin rapor ve gérevlendirmelerinin proliz sistemine zamaninda girilmemesi ilgili gretim elemanina fazla ve yersiz ddemeye
neden olabilmektedir. Orta siklikta yasanan bu durumun yaratacagi etki de orta biiyiiklikktedir. Dolayisiyla risk de orta diizeydedir.

T2: Bu duruma tedbir olarak hem personel biirosuyla, hem telafi programlarini hazirlayan dekan yardimeilari sekreteryasiyla, hem de evrak

birimiyle yiiksek diizeyde iletisim ve koordinasyon i¢inde olunmasi tavsiye edilmektedir.

HAZIRLAYAN

Selim TAS
Bilgisayar Isletmeni

KONTROL EDEN

Giiltekin GUVEN
Fakiilte Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Bilal DUMAN
Dekan V.
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