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T.C Dokiiman No BiS - 26
Mugla Sitki Kogman Universitesi Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu ilk Yayin Tarihi 22.05.2019

Birim is Siiregleri Revizyon Tarihi

Revizyon No

Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi

Yariyil Ders Gorevlendirmeleri
(Kadrolu Ogretim Elemanlari)

Bolim Bagkanliklarindan gelen
tekliflere gore Yuksekokulda gérev
yapan ve ilgili yariyil siiresince
programlardaki dersleri verecek
O0gretim elemanlarinin belirlenmesi

Kadrolu akademik personelin ders dagilimlarinin
olusturulmasi

}

Bolumlerden gelen gorevlendirme tablolarina gére
kadrolu 6gretim elemanlari ile 31.madde ve 40/a ders
gorevlendirilmesiyle verilecek derslerin ayrilmasi

)

Kadrolu Ogretim Elemanlarinin ders gérevlendirmeleri
ile ilgili tablolarin doldurularak onay igin Yénetim
Kuruluna sunulmasi

v

Yonetim Kurulu Kararinin
Bolumlere gonderilerek ders
atamalarinin yapilmasi




MUGLA ) T.C ) Dokiiman No BIS - 27
Mugla Sitki Kogman Universitesi Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu ilk Yayin Tarihi 22.05.2019
B £ Birim ls Siirecleri Revizyon Tarihi
Fomamon Revizyon No

Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi

Yariyil Ders Gorevlendirmeleri (40/A)

Bolimlerden ilgili programa ait dersler igin
Ogretim Elemani gérevlendirilme talep yazisinin
gelmesi

ilgili derslerin gérevlendirilmelerinin yapilabilmesi icin 6ncelikle
Kurum iginde Fakilte veya Yiksekokullara gérevlendirme yazilarinin
gonderilmesi

!

ilgili Midiirliik veya Dekanlik tarafindan gelen olumlu yazilara
istinaden gorevlendirme tablolarinin hazirlanmasi

'

Gorevlendirmenin onayinin alinabilmesi igin Yonetim Kurulu'na
sunulmasi

'

Yonetim Kurulu Karari hakkinda Bélimlere bilgi verilmesi

'

Yoénetim Kurulu Kararinin gorevlendirilmesi
yapilan kisiye ve kurumuna teblig edilmesi
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Z Birim ls Siirecleri Revizyon Tarihi
Foramans Revizyon No
Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi

Yariyil Ders Gorevlendirmeleri (31.Madde)

Béliimlerden ilgili programa ait dersler igin Ogretim
Elemani gorevlendirilme talep yazisinin gelmesi

+

ilgili dersler igin 31.madde gérevlendirilmelerinin yapilabilmesi icin 6ncelikle iiniversitemiz biinyesindeki
Fakulte veya Yiksekokullara 40/a gérevlendirme yazilarinin génderilmesi

v

40/a gorevlendirmesi

yapilir

EVET

Talep kargilandi
mi?

Bagka bir kurumla
gorusme vapilir

HAYIR l

Gorevlendirilmesi yapilacak olan dersler igin diger kurumlardan 2547
Sayili Kanunun 31. maddesi geregince gorevlendirme talebinde
bulunulmasi

)

ilgili Kurumdan cevap bekleme siireci

31.madde ile
gorevlendirme talebi
olumlumu dur?

H

Gorevlendirmenin onayinin alinabilmesi icin ders ve dersi vermesi igin
onerilen isim listesinin ve kisi ile ilgili evraklarin Yonetim Kurulu’na sunulmasi

!

Yonetim Kurulu Karari hakkinda bélimlere bilgi verilmesi

!

Rektorlikten gelen olurun gorevlendirilmesi
yapilan personele teblig edilmesi
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B £ Birim ls Siirecleri Revizyon Tarihi
Fomamon Revizyon No
Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi Ogretim Elemani Alimi

Bagvurusu uygun bulunmayan
adaya miracaatinin kabul
edilmedigine dair yazili
bildirimin yapilmasi

Adaylarin sinava alinmasi ve jiri tGyelerince
ilgili degerlendirmelerin yapilmasi

}

Adaylara sonuglarinin web sayfasindan duyurulmasi
asil olarak atanmaya hak kazanan adaylardan gerekli
evraklarin istenmesi

Yiiksekokulumuz programlariigin
ihtiyag duyulan alanlarda gorev
yapmasi dislintlen 6gretim elemani
ihtiyacinin saptanmasi

Rektorlik tarafindan akademik ilanin

yaylnllanma5|

v

Yayinlanan ilan i¢in miiracaat eden 6gretim
elemanlari adaylarinin bagvuru evraklarinin kabulu

|

Sinav yeri ve saati ile On Degerlendirme Sinav Jiirisi
icin gorevlendirme tekliflerinin tespit edilmesi
konularinin Yonetim Kuruluna sunulmasi jiri
gorevlerinin kisilere teblig edilmesi sinav yerleri ve

saatlerinin web sayfasinda ilan edilmesi

Basvuran aday 6n
degerlendirme
sonucunda, sinav igin
siralamaya girdi mi?

On Degerlendirme Sonucunun web sayfasinda ilan
edilmesi

!

Adaylarin evraklarinin ve milakat
sonuglarinin atamalarinin yapilabilmesi
icin Yonetim Kurulu’na génderilmesi

!

Sinava girmeye hak kazanan adaylar igin sinav yeri
ve saati i¢in web sayfasinda duyuru yapilmasi
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Revizyon No

Alt Birimi Personel isleri Birimi

Surecin Adi Konferans-Seminer- Sempozyum goreviendirmeleri (yolluklu-yevmiyeli-
katilim iicretli)

Ylksekokulda gorev yapan 6gretim
elemanlarinin katilacaklari konferans seminer
v.b. toplantilara katilmak Gzere ilgili yonerge
dogrultusunda gorevlendirme taleplerini
Bolimlerine yapmalari

HAYIR Toplantiya katilim

Mudirluk
tarafindan uygun

Gorevlendirme yapilmaz.

ilgili 8denek durumu da kontrol edilerek, “MSKU Ogretim Elemanlarinin Bilimsel
Amach Gérevlendirmelerine iliskin Yénergeye” uygunluguna bakilarak, 2547
Sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca gorevlendirme seklinin ve onayinin
alinmasi igin Yonetim Kuruluna sunulmak tizere Rektorlige yazi yazilmasi.

ilgili 6gretim elemanina teblig
edilir gérevlendirme iptal
edilir.

Yonetim Kurulu
Karari olumlu
mu?

HAYIR

Gelen Rektorliik olurunun, Boélime
gonderilerek ilgili 6gretim elemanina
teblig edilmesi ve yolluk-yevmiye
islemleri igin tahakkuk blirosuna
gonderilmesi
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Revizyon Tarihi

Revizyon No
Alt Birimi Personel isleri Birimi
Siirecin Adi Ogretim Elemani Gorev Siiresi Uzatimi

Goérev siiresi dolan Ogretim
elemaninin ilgili bélimiine siire
uzatma dilekgesi vermesi ve
Bolimden Miiddrlige gelen yazi

|

Gorev slresi dolacak olan 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi igin ilgili ddnemlere
ait akademik faaliyetleri ile birlikte b6lim degerlendirme raporlarinin incelenmesi.

}

Gorev siresi dolacak 6gretim elemanlari icin Mudiirliik gérislerinin hazirlanmasi ve 2547 Sayili
Kanun’un 31. Maddesi geregi ilgili kadroya yeniden atanmak lizere Yonetim Kuruluna gonderilmesi

}

Yonetim Kurulu kararinin Bolimlere yazilmasi.

Gorev Siresi yeniden uzatilan
ogretim elemanina teblig
edilmesi.
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Birim is Siiregleri Revizyon Tarihi

Revizyon No

Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi

Yillik Izinler

ilgili kisinin yillik izin kullanma
talebinde bulunmasi.

ilgilinin talebi
reddedilir Hayir

PBS modiiliinden
kontrol, ilgili kisinin
veterli izni var mi?

A
Evet
PBS den izin formu diizenlenir yerine vekalet devri yapilir.
izin vermeye yetkili kisilerin imzasina sunulur
izin planina, is yiikiine veya
LAYIR mazerete gbre Amirlerce izin

uygun mudur?

Yiksekokul Midurd’niin onayi ile izne ayrihir.

A 4

Yillik izin formunun 1 nishasi istege gore ilgiliye verilir.

ilgili kisi yillik izinden déndigiinde goreve
baslama islemleri birimce takip edilir.
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Birim is Siiregleri Revizyon Tarihi

Revizyon No

Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi

Saglik Raporlari

ilgilinin talebi

reddedilir.

Personelin Saglik Raporunu
Midurlige teslim etmesi.

PBS moduliinden rapor
kontrolt yapilir, yillik stireyi
( tek hekim 40 giin) asmig
mi?

Evet

PBS den izin formu diizenlenir yerine vekalet devri yapilir.

)

Hastalik izin onayi izin vermeye yetkili kisilerin
imzasina sunulur.

l

ilgili kisinin hastalik izninden dénmesi
gbreve baslama islemleri birimce takip

edilir.
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Birim is Siiregleri Revizyon Tarihi

Revizyon No

Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi

Konferans-Seminer- Sempozyum Goreviendirmeleri
(yolluklu-yevmiyesiz- 7 giinden az)

Yiiksekokulda gorev yapan 6gretim
elemanlarinin katilacaklari konferans seminer
v.b. toplantilara katilmak tzere ilgili yonerge
dogrultusunda gorevlendirme taleplerini
Bolumlerine vapmalari sonucu Bolim vazisi.

Toplantiya katilim
yolluksuz-yevmiyesiz ve
7 ginden az mi?

}

Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gérevlendirmelerine iliskin
Yoénergeye uygunluguna bakilarak, 2547 Sayili Kanunun 39.maddesi
uyarinca gorevlendirmesi Yiksekokul Midiriiniin onayi ile uygun gordlir.
Mudirlagin uygun goriist 6gretim elamanina iletilmek tGzere Boélime
yazilir.

Gorevlendirme ile ilgili Rektorlige bilgi verilir.
Gorevlendirme donlsi personelin goreve

baslama yazisi yazilir.
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Birim is Siiregleri

Dokiiman No BIS-35
Sayfa No 1/1

ilk Yayin Tarihi 22.05.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi

Personel Goreve Baslama (Atama-Nakil)

Rektorlik Personel Daire
Bagkanligindan Atama
Onayinin gelmesi.

goreve baslamasiyla ilgili yazi yazihr.

ilgili personele atama onayi teblig edilmek igin ve

l

evraklari teslim alinir.

Atanacak olan personelden gelen baslama

|

SGK giris islemleri yapilir gbreve baslama yazisi yazilr.

|

Tahakkuk birimine kisi ile bilgiler verilir.

ilgili personele ait tiim yazisma

evraklari dosyalanarak 6zlik dosyasi
olusturulur ve muhafaza edilir.
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Mugla Sitki Kogman Universitesi Sayfa No 1/1
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Birim is Siiregleri Revizyon Tarihi

Revizyon No

Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi

Emeklilik Islemleri

ilgilinin talebi

reddedilir.

Personelin Emeklilik islemleri igin
Dilekge vermesi.

Hayir .
Personel emekli

olmaya hak
kazanmig mi?

Evet

Rektorlukle yazigmalari yapihr.

l

Personelin birimden ve kurumdan ilisik kesme islemleri yapihr.
Rektorlik Personel Daire Baskanliginin uygun yazisi beklenir.

y

Rektorluk uygun yazisi kisiye teblig edilerek SGK ¢ikis islemleri ve
gorevden ayrilma yazisi yazilir.

Kisiye ait olan birimdeki 6zlik dosyasi
Rektorlik Personel Daire Baskanligina
gonderilir ve emeklilik iglemleri
tamamlanir.
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Mugla Sitki Kogman Universitesi Sayfa No 1/1

Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu ilk Yayin Tarihi 22.05.2019

Birim is Siiregleri Revizyon Tarihi

Revizyon No

Alt Birimi

Personel isleri Birimi

Siirecin Adi

Ogretim Uyesi Alimi

Basvurusu uygun bulunmayan
adaya miracaatinin kabul
edilmedigine dair yazili
bildirimin yapilmasi

Guvenlik sorusturma ve atama onayi
geldiginde SGK giris goreve baslama
islemlerinin yapilmasi, 6zlik dosyasinin
hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi.

Yiiksekokulumuz programlariigin
ihtiya¢ duyulan alanlarda gorev
yapmasi dislinllen 6gretim lyesi
ihtiyacinin saptanmasi

Rektorlik tarafindan akademik ilanin yayinlanmasi

|

Yayinlanan ilan igin miiracaat eden Ogr.Uyesi adaylarinin
basvuru evraklarinin kabuli

¢

Adaylarin bagvurularinin 6n degerlendirme komisyonunda
gorisilmesi ve uygun gorilmesi

l

Adayin yayin dosyalarinin incelenmesi igin bilim jirisinin
Mudirlik tarafindan belirlenmesi dosyalarin jiriye gonderilmesi
ve 1 ay icinde jlri raporunun istenmesi.

¢ Bilim Jrisi raporlari
HAYIR

olumlu mu?

Atanacak Ogr.Uyesinden atama islemleri icin
evraklar alinir.

|

Atama Evraklari atama islemleri igin Yonetim
Kurulu’na gonderilir.




