TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayn Tarihi/Sayssi | 01.01.2019-1
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIGI BUROSU Toplam Sayfa 1
AKADEMIK TAKVIME GORE EGIiTiM OGRETIM iSLERININ DUZENLENMESI
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akas ic / Dis Birimler okiiman/Kayr
1 |Birim Sorumlusu D?rf Gorevlendirmeleri ve.Ders Prc?gramlarlm MMYO Birimleri EBYS
Boliim Bagkanliklarindan Istenmesi.
Boliim Bagkanliklarindan Gelen Ders
.. Gorevlendirmelerini ve Ders Programlarini .. .
2 |Birim Sorumlusu Boliim Kurulu Karari Alnarak Midiirliige MMYO Birimleri EBYS
Gonderilmesi.
3 |Birim Sorumlusu Dosyalama Edilmesi. MMYO Birimleri EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIiN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




MUGLA TC

m MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI itk Yayin TarihiSaysi | 01.01.2019-1
MUGLA MESLEK YﬁKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIiGi BUROSU Toplam Sayfa 1
DERS GOREVLENDIRMELERI VE HAFTALIK DERS PLANLARI
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman/Kay1
Ders Gorevlendirmeleri,Haftalik Ders Planlari
.. Degisikllikleri,Ogrertim Elemanlarinin .. .
B S 1 R EBYS
1 frm Sorumiusy Gorevlendirme Degisikligi Ile Ilgili Bolim MMYO Birimleri
Kurulu Kararlarinin Alinmasi.
2 |Birim Sorumlusu  |Boliim Kurulu Kararlarinin Alinmasi. MMY O Birimleri EBYS
3 |[Birim Sorumlusu  [MMYO Miidiirliige Génderilmesi. MMYO Birimleri EBYS
4 |Birim Sorumlusu  [Dosyalama Edilmesi. MMYO Birimleri EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETiN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




MUGLA TC

m MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayist | 01.01.2019-1
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist | 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIiGi BUROSU Toplam Sayfa 1
DUYURULAR
Sira . . Siirece Dahil Olan .
No Sorumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler Dokiiman/Kayit

Miidiirliikten Gelen Yazilarin Boliim
Bagkanliklarina Yazili, Sozli ve Dijital

Birim S \ " iri i EBYS
1 [T SOTUMISY 14 amda Ogretim Elemanlarina Bilgilendirme MMYO Birimleri
Yapilmasi.
2 |Birim Sorumlusu  |imza Karsilig1 Bildirilmesi. MMYO Birimleri EBYS
3 [Birim Sorumlusu |SUnI Yazilarin Cevaplarint Alarak llgili MMYO Birimleri EBYS
Birimlere Iletilmesi.
4 |Birim Sorumlusu  |Dosyalama Edilmesi. MMYO Birimleri EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

ilk Yayin Tarihi/Sayist 01.01.2019-1

MUCLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIGI BUROSU Toplam Sayfa 1
GELEN-GIDEN EVRAK
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akisi ic / Dis Birimler okiiman / Kayr
1 |Birim Sorumlusu Yiiksekokul Birimleri ve Boliimler Arasi MMYO Birimleri EBYS
Yazigmalar1 Yapar.
2 |Birim Sorumlusu  [Sistem Uzerinde Kayit Yapilir. MMYO Birimleri EBYS
3 |Birim Sorumlusu  |Gerekli Yerlere iletir. MMYO Birimleri EBYS
4 |Birim Sorumlusu Gelen- Giden Evraklar1 Gelen- Giden Olarak MMYO Birimleri EBYS
Dosyalar.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI iIk Yaym Tarihi/Sayis: | 01.01.2019-1
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIiGi BUROSU Toplam Sayfa 1
KURUM iCi VE KURUM DISI GOREVLENDIRMELER
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman/Kay1
.. Boliim Ogretim Elemanlarini Kurumici ve .. .
B S \ EBYS
1 [T SOTUMILSY g rum Dis1 Gorevlendirme Taleplerini Almak. MMYO Birimleri
.. Gorevlendirme Evraklarin1 Kayda Alip Sistem .. .
B I N EBY
2 irim Sorumlusu Uzerinden MMY O Miidiirliigne yazilmasi. MMYO Birimleri S
.. Konunun MMYO Yo6netim Kurulunda .. .
B 1 .. . EBY
3 |Binim Sorumlus 1 ilmek Uzere Miidiirlisge letilmesi. MMYO Birimleri S
4 |Birim Sorumlusu  |Dosyalama Edilmesi. MMYO Birimleri EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




TC

MUGLA
m MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayst | 01.01.2019-1
MUCLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIGI BUROSU Toplam Sayfa 1
MUAFIYET iSLERI
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akasi ic / Dis Birimler okiiman / Kay
.. Egitim-Ogretim Dénemlerinde Ogrencilerden .. .
1 |Birim Sorumlusu Alinan Muafiyet Dilekgelerinin Alinmasi. MMYO Birimleri RS
2 |Birim Sorumlusu Bolim Baskanlarl ve Danlsman Hocalar MMYO Birimleri EBYS
Tarafindan Incelenmesi.
3 |Birim Sorumlusu  |Muhafiyet Tablolarinin Hazirlanmast. MMYO Birimleri EBYS
4 |Birim Sorumlusu [ MMYO Muafiyet Komisyonu Tarafindan MMYO Birimleri EBYS
Incelenerek Onay Alinmasi.
5 |Birim Sorumlusu M YO Midiirligiine Ust Yaziyla fleterek MMYO Birimleri EBYS
Ogrenci Islerine Gonderilmesi.
6 |Birim Sorumlusu  |Dosyalama Edilmesi. MMYO Birimleri EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




TC

MUGLA
e MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayssi | 01.01.2019-1
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Say1st 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIGI BUROSU Toplam Sayfa 1
OGRETIM ELEMANI ATAMALARI VE DERS PROGRAMLARININ
TANIMLANMASI
Sira . Siirece Dahil Olan
S lul i . Dokii /Kayit
No orumlular Faaliyet Is Akis1 i / Dis Birimler okiiman/Kay1
Egitim-Ogretim Baslamadan Once Sistemde
1 |[Birim Sorumlusu  |Ogretim Eleman Atamalari ve Ders MMYO Birimleri EBYS
Programlarinin Tanimlanmasi.
2 |Birim Sorumlusu  [Dosyalama Edilmesi. MMYO Birimleri EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




TC

MUGLA
m MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI itk Yayin TarihiSaysi | 01.01.2019-1
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIiGi BUROSU Toplam Sayfa 1
OGRETIM ELEMANLARININ GOREV UZATIMLARI
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman/Kay1
1 |Birim Sorumlusu Boliim Ogretim Elemanla'rlmn Gorev Uzatimina MMYO Birimleri EBYS
Esas Evraklarin Talep Edilmesi.
2 [Birim Sorumlusu  |F/raklann Almarak MMYO Miidirligiine MMYO Birimleri EBYS
Sistem Uzerinden Yazilarak Iletilmesi.
3 |Birim Sorumlusu  [Dosyalama Edilmesi. MMYO Birimleri EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIN Eylem KARABULUT

Bilgisayar isletmeni

Yiiksekokul Sekreter Vekili




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI iik Yaym Tarihi/Sayist | 01.01.2019-1
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Say1st 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIGI BUROSU Toplam Sayfa 1
SINAV PROGRAMLARI
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman/Kay1
Béliim Bagkanliklarindan Smav Programlarmin,
1 |[Birim Sorumlusu  [Sinav Gorevlerinin ve Gozetmenliklerin MMYO Birimleri EBYS
Istenmesi.
5> |Birim Sorumlusu Slnav Prggramlarlmn Ilan Edilmesi ve Sisteme MMYO Birimleri EBYS
Islenmesi.
3 [Birim Sorumlusu | S8V G0revierinin Ogretim Elemanlarma MMYO Birimleri EBYS
Teblig Edilmesi.
4 |Birim Sorumlusu  [Dosyalama Edilmesi. MMYO Birimleri EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

ilk Yayin Tarihi/Sayist 01.01.2019-1

MUCLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIGI BUROSU Toplam Sayfa 1
SINAV ZARFLARI
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akisi ic / Dis Birimler okiiman / Kay

Egitim Ogretim Déneminde (Vize-Final-

1 |Birim Sorumlusu  |Mazeret-Tek Ders ve Biitiinleme)Sinav MMYO Birimleri EBYS
Zarflarin1 Toplar.

2 |Birim Sorumlusu  |Teslim Tutanag: ile Toplar. MMYO Birimleri EBYS

3 |Birim Sorumlusu  |Arsivlemesini Yapar. MMYO Birimleri EBYS

4 |Birim Sorumlusu  |imha Yilinda da imhaya Hazirlar. MMYO Birimleri EBYS

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIN Eylem KARABULUT

Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

ilk Yayin Tarihi/Sayist 01.01.2019-1

MUCLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist 10/10/2024
BOLUM SEKRETERLIGI BUROSU Toplam Sayfa 1
OGRENCIi DURUMLARI ILE ILGIiLi DILEKCELERI
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akisi ic / Dis Birimler okiiman / Kayr
1 |Birim Sorumlusy | O&renei ile [igili Gelen Yazilara Danismanlara MMYO Birimleri EBYS
ve Ogretim Elemanlarina Iletilmesi.
2 |Birim Sorumlusu  |Gériis Istenilen Yazilara Cevap Alinir. MMYO Birimleri EBYS
3 |Birim Sorumlusu | MM YO Mdirligine fletimek Uzere MMYO Birimleri EBYS
Sistemden Yazilir.
4 |Birim Sorumlusu  [Dosyalama Edilmesi. MMYO Birimleri EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ismail AYYILDIZ - Fadime UYARICI - Siiheyla CETIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




