
M
e

rk
e

z
i 
İd

a
re

T
a

ş
ra

 B
ir

im
le

ri

M
a

h
a

lli
 İ

d
a

re

D
iğ

e
r 

(Ö
z
e

l 
S

e
k
tö

r 
v
e

 B
e

n
z
e

ri
)

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 

B
E

L
G

E
L

E
R

 

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I 

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
 İ

Ç
 Y

A
Z

IŞ
M

A
L

A
R

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
 D

IŞ
 Y

A
Z

IŞ
M

A
L

A
R

 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 

S
Ü

R
E

S
İ

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

 

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 S
Ü

R
E

S
İ

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 S

A
Y

IS
I

1

8
4

0

Ek ödemeler

Akademik personelin ek ders 

yükü ödeme işlemlerinin 

yapılması.

657 saayılı devlet 

Memurlar Kanunu ve 

2547 sayılı 

Yükseköğretim kanunu.

Ek ders alan 

akademik 

personel 

Turizm 

Fakültesi
- - -

1-Ders Görevlendirmelerine 

ait Yönetim Kurulu Kararları    

2- Ders Yükü Bildirim Formu                                 

3- Ders Programları             

4- Varsa Telafilere ait 

Yönetim Kurulu Kararları

Turizm 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

Muğla Sıtkı 

Koçman 

Üniversitesi 

Strateji 

Geliştirme 

Dairesi 

Başkanlığı

- 1 AY 

Her ayın 

16 sından 

ay 

sonuna 

kadar

8 Sunulmuyor

2

8
4

0

Yurtiçi ve 

Yurtdışı Geçici 

Görev Yolluğu/         

Yurtiçi Sürekli 

Görev Yolluğu

Yurt içinde ve Yurt Dışında 

geçici olarak görevlendirilen 

Akademik ve İdari 

Personelimizin yolluk ve 

harcırah işlemlerinin 

yapılması/Fakültemizde nakil 

olarak atanan personele 

yolluk giderlerinin ödenmesi

2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu 

ve 6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu

Turizm 

Fakültesi 

Personeli

Turizm 

Fakültesi
- - -

1- Dilekçe                           2- 

Kabul Belgesi               3- 

Davet Mektubu             4- 

Üniversite Yönetim Kurulu  

Kararı                                                                     

/  1- Dilekçe                      2- 

Aile Durum Belgesi     3- 

Nakil Bildirimi                  4- 

Personel Hareket Onayı 

Dekanlık 

Makamı

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

Muğla Sıtkı 

Koçman 

Üniversitesi 

Strateji 

Geliştirme 

Dairesi 

Başkanlığı

- 10 gün

Fakültemi

z Bütçesi 

ile ilgili  

para 

durumun

a göre(7 

İŞ 

GÜNÜ)

10-12     

/1-3
Sunulmuyor

3

8
4

1

Fakülte 

Bütçesinin 

Hazırlanması

3 Yıllık yapılacak bütçeye 

dair gelir gider planı 

yapılması

2914 Yükseköğretim 

Sayılı Personel Kanunu

Turizm 

Fakültesi 

Turizm 

Fakültesi
- - -

Bütçesi yapılacak yıllara ait 

tahmini gelir-gider tablosu

Turizm 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

Muğla Sıtkı 

Koçman 

Üniversitesi 

Strateji 

Geliştirme 

Dairesi 

Başkanlığı

- Her yıl

Rektörlük 

Strateji 

Geliştirm

e 

Dairesinin 

belirlediği 

süre

1 Sunulmuyor

4

8
4

0

Maaş Ödemeleri

Kurum personelinin 

maaşlarının her ay düzenli 

yapılması

657 Sayılı Kanun

Turizm 

Fakültesi 

Personeli

- - -

1- Atama Terfi,Nakil vb. 

maaş evraklarının temini     2- 

Kesinti girişleri                 3- 

Personel hareketleri Onayı                                  

4- Aile yardımı bildirimi     5- 

Asgari geçim indirimi 

Bildirimi                                

6-Ödeme Emri Belgesi

Turizm 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

Muğla Sıtkı 

Koçman 

Üniversitesi 

Strateji 

Geliştirme 

Dairesi 

Başkanlığı

-
HER AYIN 15 

İNDE

Her ayın 

6 ile 12 si 

arasında

12 Sunulmuyor

5

8
0

9 Taşınır Mal 

İşlemleri

Kurum personelinin ve 

öğrenci hizmetlerinde 

kullanılan her türlü 

malzemenin demirbaş olarak 

tutulması

5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi Kanunu Taşınır 

Mal Yönetmeliği

Turizm 

Fakültesi

Turizm 

Fakültesi
- - -

1- Deponun Takibi               

2- Taşınır İşlem fişi kesimi                                   

3- Zimmet verme İşleri     4- 

Taşınır Düşme İşlemleri                              

5- Envanter ve yılsonu 

Sayım işlemleri

Turizm 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

Muğla Sıtkı 

Koçman 

Üniversitesi 

Strateji 

Geliştirme 

Dairesi 

Başkanlığı

- Süresiz Süresiz Süresiz Sunulmuyor

Hizmeti Sunmakla 

Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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Satın Alma İşleri

Kurum personelinin ve 

öğrenci hizmetlerinde 

kullanılan her türlü mal ve 

malzemenin alım işleri 

4734 Sayılı kamu ihale 

Kanunu 22/d maddesi 

Doğrudan Temin

Turizm 

Fakültesi

Turizm 

Fakültesi
- - -

1- İhale Onay Belgesi       2-

Teklif mektupları             3-

Piyasa fiyat araştırma 

Tutanağı                            4-

Muayene Kesin kabul    5-

Fatura                               6- 

Taşınır işlem Fişi kesimi                                  

7- Ödeme Emri Belgesi

Turizm 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

Muğla Sıtkı 

Koçman 

Üniversitesi 

Strateji 

Geliştirme 

Dairesi 

Başkanlığı

- 1 AY 10 GÜN Süresiz Sunulmuyor
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