TC

MUGLA
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yaym Tarihi/Sayisi 01.01.2019-1
MUCLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
Ozel Kalem Toplam Sayfa 1
Miidiir Randevu Talepleri ,Telefon goriismeleri s Siireci
Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular i . Dokiiman / Kayit
No umlu Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler i A
Miidiiriin i¢ ve dis telefon goriismelerini
1 |Birim Sorumlusu gergeklestirmek, zaman ve is programina gore MMYO
randevularini planlanir.
. Randevu ve telefon gériismelerini kayit altina almir.
2 |Birim Sorumlusu MMYO
Miidirlige gelen misafirleri kargilanir ve goriisme
3 |Birim Sorumlusu zamani gelene kadar agirlanir. MMYO
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda goriisme talepleri
4 |Birim Sorumlusu  |Miidiir yardimcilarina yonlendirilerek is akisinin MMYO
devamu saglanir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Derya ONUK Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yaym Tarihi/Sayisi 01.01.2019-1
MUCLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
OZEL KALEM Toplam Sayfa 1
iDARI PERSONEL GUNLUK iMZA KONTROLU i$ SURECI
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akisi ic / Dis Birimler okiiman / Kayn
Her ay tiim idari personel adina diizenlenen
1 |Birim Sorumlusu  |giinliik devam ¢izelgeleri diizgiin bir sekilde MMYO
dosya olusturularak hazirlanir.
Idari personel tarafindan mesai saatleri
2 |Birim Sorumlusu |igerisinde sabah,5glen ve aksam olmak tizere MMYO
hafta i¢i her giin imza atilir.
3 |Birim Sorumlusu Ay t.)ltl.n.nnde imza leelgelerl kontrol edilerek MMYO
ilgili birim amirine imzaya sunulur.
4 |Birim Sorumlusu Imzalanma islemi tamamlanan formlar dosyaya MMYO
konularak kayit altina alinir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Derya ONUK Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yaym Tarihi/Sayisi 01.01.2019-1
MUCLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
OZEL KALEM Toplam Sayfa 1

imza takibi is siireci

Siirece Dahil Olan
i¢c / Dis Birimler

Sira

No Sorumlular Faaliyet is Alast

Dokiiman / Kayit

Birimlerden imzalanmak veya incelenmek tizere
1 |Birim Sorumlusu [gelen dosyalarin kontrolleri yapildiktan sonra MMYO
Miidiire imzaya sunulur.

Imzalanan dosyalar tekrar kontrol edilerek ilgili

birimlere gonderilir. MMYO

2 |Birim Sorumlusu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Derya ONUK Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




TC

MUGLA
m MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI itk Yoyn TarihiSaysi | 01.01.2019-1
% MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
Ozel Kalem Toplam Sayfa 1
Kantin ve Kafeterya Denetleme is Siireci
Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular i . Dokiiman / Kayit
No umlu Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler i y1
Rektorliikten gelen yaziya istinaden , her ayin sonunda okul
1 |Birim Sorumlusu [igerisinde bulunan kantini denetlemek iizere Yiiksekokul MMYO/SKS
Miidiirlugii tarafindan bir Komisyon olusturulur.
Her ayin sonunda Komisyonda gorevlendirilen personel tarafindan
2 |Birim Sorumlusu  |Kantin kontrolii yapilarak belirlenen eksik ve aksakliklar tespit MMYO
edilerek ilgili formlar diizenlenir.
Diizenlenen formlar komisyon iiyeleri tarafindan imzalanarak en
3 |Birim Sorumlusu  [son kantin isletme sorumlusuna imzalatilarak bir {ist yaziyla MMYO/SKS
Rektorliige gonderilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Derya ONUK Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yaym Tarihi/Sayisi 01.01.2019-1
MUCLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
OZEL KALEM Toplam Sayfa 1
ETKINLIK TALEP iS SURECI
Sira . Siirece Dahil Olan
Il . A Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akisi ic / Dis Birimler okiiman / Kay1

Yiiksekokulumuzda yapilacak olan etkinlik
taleblerinde salon tahsisi i¢in 6n goriisme
yapilarak uygun olup olmadigina dair bilgi
verilir.

1 |Birim Sorumlusu MMYO

Uygun goriildigi taktirde ilgili birim tarafindan
2 |Birim Sorumlusu |etkinlik talep formu diizenlenerek Miidiire MMYO
imzaya sunulmak tizere 6zel kaleme iletilir.

mzalanan etkinlik talep formu istenen isler

yapilmak tizere Rektorliige gonderilir. MMYO/Rektdrliik

3 |Birim Sorumlusu

Etkinlik i¢in kullanilmak iizere, web duyurusu,
4 |Birim Sorumlusu |afis ve tesekkiir belgesi gibi islemler igin ilgili MMY O/Rektorliik/Matbaa
birimlerle siirekli takip halinde bulunulur.

Etkinlikten birkag giin 6ncesinde afis, tesekkiir

belgesi ve salonun hazir bulunmasi saglanilir. MMYO

5 |Birim Sorumlusu

Etkinlige katilan konuklar uygun gériildiigii

taktirde Midiirlik makaminda agirlanir. MMYO

6 |Birim Sorumlusu

Etkinlik hakkinda bilgi ve fotograflar arsivlenir
7 |Birim Sorumlusu |yiiksekokul ve de uygun bulunursa iiniversite web MMY O/Rektorlitk
sayfasinda yaymlanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Derya ONUK Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU

OZEL KALEM

KISMi ZAMANLI OGRENCI CALISTIRILMASI iS SURECI

ilk Yayin Tarihi/Sayist 01.01.2019-1

Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024

Toplam Sayfa 1

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit

Birim Sorumlusu

Kismi zamanh 6grenci ile ilgili Rektorliik tarafindan
gonderilen yazi sonucunda bagvuru yapmak tizere
ogrencilere duyuru yapilir.

SKS/MMYO

Birim Sorumlusu

Bagvuru yapan dgrencilerin evraklari eksiksiz olarak
diizenlenir ve dosyalanir.

MMYO

Birim Sorumlusu

Basvurular: degerlendirmek tizere Miidiirliik
tarafindan bir komisyon belirlenir.

MMYO

Birim Sorumlusu

Komisyon tarafindan rektorliigiin gonderdigi yazida
belirtilen kriterler dikkate alinarak puanlama
sistemiyle bir liste hazirlanir.

MMYO

Birim Sorumlusu

Listeler bir iist yaziyla Rektorliige gonderilir ve ilgili
birim tarafindan kontrolii yapilarak uygun goriilen
ogrenciler tiniversite web sayfasinda ilan edilir.

MMYO/SKS

Birim Sorumlusu

Kismi zamanl olarak galisacak 6grencilere yapacagi
is, gorev ve sorumluluklar: birim amiri tarafindan
kendilerine bildirilerek idarenin uygun gérdiigii
yerlerde galistirirlir.

MMYO

Birim Sorumlusu

Kismi zamanli olarak belirlenen 6grenciler birim amiri
tarafindan belirlenen giin ve saatlerde ¢alismaya baslarlar.
Ogrencilerin giris ve gikislarda imzalamast igin aylik
devam ¢izelgeleri hazirlanir.

MMYO

Birim Sorumlusu

Kismi zamanli 6grencilerin giinliik, haftalik ¢aliyma
siireleri belirten ve birim amiri tarfindan imzalanan
puantaj cetvelleri aylik olarak hazirlanarak , en geg aymn
son is giinii Rektorliik ilgili birime gonderilir.

MMYO/SKS

Birim Sorumlusu

Caligma siireleri biten 6grencilerin gerekli iglemleri
yapilarak, ¢ikisini yapmak tizere Rektorliik ilgili birimine
bir Uist yaziyla iletilir.

MMYO/SKS

HAZIRLAYAN

Derya ONUK

Bilgisayar Isletmeni

ONAYLAYAN

Eylem KARABULUT
Yiiksekokul Sekreteri




