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Personel Göreve 
Başlama İşlemleri

Personel Göreve Başlama 
İşlemleri

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu                                         
2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi 
Personel 

Daire 
Başkanlığı

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Nüfus Cüzdanı Fotokopisi Aile 
yardım bildirimi
Aile Durum bildirimi            
Mal Bildirim Beyannamesi 
SGK İşe Giriş Bildirgesi

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 1 Gün

2

94
24

15
25

Personel Görevden 
Ayrılma İşlemleri

Personel Görevden Ayrılma 
İşlemleri

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu                                         
2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi 
Personel 

Daire 
Başkanlığı

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Dilekçe                                 
İlişik Kesme Belgesi 
Personel Kimlik Kartı iadesi 
SGK İşten Ayrılış Bildirgesi

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 3 Gün

3

94
24

15
25 Akademik 

Personelin 
Görevlendirilmesi 

İşlemleri

Akademik Personelin 
Görevlendirilmesi İşlemleri

1416 sayılı Kanun,5307 
Sayılı Kanun, 2547 sayılı 
Kanun'un 23, 31, 33. 
maddeleri

Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi 
Personel 

Daire 
Başkanlığı

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Görevlendirme Başvuru Dilekçesi                
Görevlendirme Teklif Formu 
Davet Yazısı 

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 15 Gün

4

94
24

15
25

 31. Madde İle 
Süreli Veya Ders 
Saati Ücreti İle 
Öğretim Görevlisi 
Görevlendirme

 31. Madde İle Süreli Veya Ders 
Saati Ücreti İle Öğretim Görevlisi 
Görevlendirme

2547 Sayılı Kanun'un 31. 
maddesi

Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi 
Personel 

Daire 
Başkanlığı

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Görevlendirme Başvuru Dilekçesi 
Görevlendirme Teklif Formu
Aday öğretim görevlisi Bilgi 
Formu
31. Madde uyarınca 
görevlendirme listesi
Yönetim Kurulu Kararı

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 15 Gün

94
24

15
25 2547 sayılı 

kanunun 40/a md. 
Uyarınca ders 
görevlendirilmesi

Ders yükünü dolduramayan 
akademik personelin 
görevlendirilmesine ili şkin i 
şlemler

2547 sayılı kanunun 40/a 
maddesi

Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi 
Personel 

Daire 
Başkanlığı

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok İlgili birime teklif yazısı 

İlgili birmden uygun görüş yazısı

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 5 gün

5
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25

Personel İzin 
İşlemleri Personel İzin İşlemleri

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu'nun 102, 103 ve 
104. maddeler

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Personel İzin Formu Dilekçe

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 5 Gün

Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 
Kurumların/Birimlerin Adı

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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25 Askerlik İçin 
Ücretsiz İzne 

Ayrılma İşlemleri

Askerlik İçin Ücretsiz İzne Ayrılma 
İşlemleri

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanununun 81.maddesi

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Personelin Dilekçesi Askerlik 

Sevk Belgesi 

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 1 Gün

7

94
24

15
25

Bilgi Edinme İsteği 
İşlemleri Bilgi Edinme İsteği İşlemleri 4982 Bilgi Edinme Hakkı 

Kanunu

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Rektörlük Bilgi 
Edinme Bürosu 5 Gün

8

94
24

15
25

Askerlik Tecil İsteği 
İşlemleri Askerlik Tecil İsteği 657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 1 Gün

9

94
24

15
25

Askerlik İşlemleri Askerlikle ilgili çeşitli yazışmalar 657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanununun 83.maddesi

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe                            

Askerlik Terhis Belgesi 

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 1 Gün

10

94
24

15
25 Öğretim Görevlisi 

Görev Süresi 
Uzatımı İşlemleri

Öğretim Görevlisi Görev Süresi 
Uzatımı İşlemleri

2914 Sayılı Kanun'un 8 ve 9. 
madde, 2547 Sayılı 
Kanun'un 31, 33, 23. 
maddeler

Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Dilekçe                        
Bölüm Başkanı ve Müdürlük 
uygun görüş yazısı

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 1 Hafta

11

94
24

15
25

Personel Görev 
Belgesi Verilmesi Personel Görev Belgesi Verilmesi

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 20 Dakika

12

94
24

15
25 İdari ve Akademik 

Personelin Hususi 
Pasaport Çıkarma 
Talepleri

Çalışan İdari ve Akademik 
Personelin Hususi Pasaport 
Çıkarma ve pasaport süresi 
uzatma talepleri

5682 Sayılı Pasaport 
Kanunu'nun 14 üncü 
maddesinin A Bendi

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Personelin Pasaport talebi ile ilgili 
kendisine, eşine veya çocuklarına 
ait bilgilerinini açıkça belirten 
dilekçesi.                 
Kimlik Fotokopileri                                    
Birer adet vesikalık fotoğraf

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 20 Dakika

13

94
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15
25

Personel Kimlik 
Kartı İşlemleri Personel Kimlik Kartı İşlemleri 2547 Sayılı Kanun ve 657 

sayılı Kanun

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 15 Dakika

14

94
24

15
25 SGK İşe Giriş ve 

Ayrılış Personel 
İşlemleri

SGK İşe Giriş ve Ayrılış Personel 
İşlemleri

657 sayılı Devlet Memurları 
Kanunu ve 2914 sayılı 
Yüksek Öğretim Personel 
Kanunu

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Personel Daire 
Başkanlığı SGK 15 Dakika



15
94

24
15

25 Emeklilik 
Başvurusu 
İşlemleri

Emeklilik Başvurusu İşlemleri

5434 sayılı Kanun'un 39. 
maddesi ile 4759 sayılı 
Kanun ile eklenen geçici 
205.maddesi

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 1 Ay

16

94
24

15
25 Öğrenim Değişikliği 

Bildirilmesi 
İşlemleri

Öğrenim Değişikliği Bildirilmesi 
İşlemleri

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu'nun 36 ncı maddesi

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe                           

Öğrenim Belgesi

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Personel Daire 
Başkanlığı 1 Hafta

17

94
24

15
25

Soruşturma 
İşlemleri Soruşturma İşlemleri 2547 S.K. 22.maddesi

İdari ve 
Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Şikayet Dilekçesi        

Tutanak

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Hukuk 
Müşavirliği 2 Ay

18

94
24

15
25 İlk Kayıt İşlemleri 

ve
Ek Kayıt İşlemleri

ÖSYM Sonucuna göre okula 
yerleşen öğrencilerin ilk Kayıt 

İşlemleri

Muğla Sıtkı Koçman 
Üniversitesi Ön Lisans Ve 
Lisans Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği 7. madde

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Kayıt Formu                    
Lise Diploması            
ÖSYM Sonuç Çıktısı          
12 Adet Fotoğraf           
Gemi Adamı Sağlık Yoklama 
Belgesi( Yat Kaptanlığı Prog. İçin)                     
Terhis Belgesi(29 yaşından 
büyükler) 

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü
20 Dakika 1

19

94
24

15
25

Ders Kayıt İşlemleri
Öğrencilerin dönem başında 

alacakları derslere kayıt 
yaptırmaları

Muğla Sıtkı Koçman 
Üniversitesi Ön Lisans Ve 
Lisans Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği 10. madde

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok OBS'den ders seçilmesi

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü
Danışman Onayı 15 Dakika 2

20

94
24

15
25

Ders Muafiyeti 
İşlemleri

Öğrencilerin önceki eğitimlerinde 
alınan veya muafiyet sınavı 

sonucu başarılı olunan derslerden 
muaf tutulmaları

Muğla Sıtkı Koçman 
Üniversitesi Ön Lisans Ve 
Lisans Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği 19. madde

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe Not Durum Bilgisi onaylı 

ders içerikleri 

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur Komisyon 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı
1 hafta 1

21

94
24

15
25 Sınav Sonuçlarının  

Değerlendirilmesi 
ve ilanı 

Sınav Sonuçlarının  
Değerlendirilmesi ve ilanı 

Muğla Sıtkı Koçman 
Üniversitesi Önlisans ve 
Lisans Eğitimi Sınav 
Yönetmeliğinin 19. 
Maddesine Göre

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Sınav evrakları

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü
6

22

94
24

15
25

Sınav  Sonuçlarına 
İtiraz Sınav  Sonuçlarına İtiraz

Muğla Sıtkı Koçman Ünv. 
Önlisans-Lisans Sınav 
Yönetmeliği 21. Maddesine 
göre

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok İtiraz dilekçesi

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Sınav 
sonuçlarını
n 
açıklandığı 
tarihten 
itibaren 7 
gün içinde

6

23

94
24

15
25

Mazeret Sınavları Mazeret Sınavları
(Muğla Sıtkı Koçman Ünv. 
Önlisans-Lisans Sınav 
Yönet. 19.Mad

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Dilekçe                       
Hastalık, Rapor veya mazeretini 
gösterir yazı 

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı Sınav 
tarihinden 
sonra 3 
gün içinde

6



24
94

24
15

25
Bütünleme Sınavı Bütünleme Sınavı

Muğla Sıtkı Koçman  Ünv. 
Önlisans-Lisans Sınav 
Yönet. 19. Madde  

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Derse kayıt

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Her dönem 
sonu 2

25

94
24

15
25

Tek Ders Sınavı 
İşlemleri

Öğrencinin mezuniyeti için 1 dersi 
kalması durumunda girebileceği 

sınavdır

Muğla Sıtkı Koçman  Ünv. 
Önlisans-Lisans Sınav 
Yönetmeliği 19. Madde  

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

26

94
24

15
25

İlişik Kesme
Öğrencinin kayıt sildirme veya 
mezuniyeti durumunda yapılan 

ilişik kesme işlemidir

Muğla Sıtkı Koçman  
Üniversitesi Önlisans ve 
Lisans Eğitimi Sınav 
Yönetmeliğinin 36. 
Maddesine 

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı
7-10 gün

27

94
24

15
25

Öğrenci Stajları Öğrenci Stajı İşlemleridir

Muğla Sıtkı Koçman  
Üniversitesi Önlisans ve 
Lisans Eğitimi Sınav 
Yönetmeliğinin 16. 
Maddesine 

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Staj Uygulama Rehberinde 

belirtilen formların hazırlanması

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü
45 gün

28

94
24

15
25

Stajların 
Değerlendirilmesi Stajların Değerlendirilmesi

Muğla Sıtkı Koçman  
Üniversitesi Önlisans ve 
Lisans Eğitimi Sınav 
Yönetmeliğinin 14. 
Maddesine 

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Staj defteri ve bitirme formaları

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü
Staj Komisyonu

Staj 
Komisyo

nu 
belirler

29

94
24

15
25

Ders İçerikleri Ders İçerikleri dökümünün 
öğrenciye verilmesi işlemleridir

Muğla Sıtkı Koçman  
Üniversitesi Önlisans ve 
Lisans Eğitimi Sınav 
Yönetmeliğinin 30. 
Maddesine 

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Dilekçe

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü
10 Daikika

30

94
24

15
25

Öğrenci Temsilci 
Seçimi Öğrenci Temsilci Seçimi İşlemleri MSKÜ Seçim Takvimi Öğrenci

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Sistem üzerinden oylama

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü
1

MSKÜ Seçim 
Takviminde 
duyurulur

94
24

15
25

Öğrenci belgesi ve 
transkript belgesi

Öğrenci belgesi ve transkript 
belgesi Öğrenci

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Yüksekokul Sekreteri Onayı

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

31

94
24

15
25

Yatay Geçiş Yatay Geçiş İşlemleri
Muğla Sıtkı Koçman Ünv. 
Önlisans ve Lisans Sınav 
Yönetmeliğinin 6.Mad. göre

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Dilekçe                            
Transkript                          
Onaylı Ders İçeriği 

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
İlgili Komisyon 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Müdür

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı
2

Akademik 
Takvimde 
duyurulur



32
94

24
15

25
Mezuniyet İşlemleri Mezuniyeti hakeden öğrencinin 

mezun edilme işlemleridir

Muğla Sıtkı Koçman 
Üniversitesi Ön Lisans Ve 
Lisans Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği 28. madde

Öğrenci
Muğla Sıtkı 

Koçman 
Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok İlişik Kesme Belgesi Öğrenci 

Kimlik Kartı teslimi

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  
Müdür

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı
15 Gün

33

94
24

15
25

Maaş İşlemleri Personelin aylık maaşı hesaplama 
işlemleridir

657 sayılı Devlet Memurları 
Kanunu ve 2914 sayılı 
Yüksek Öğretim Personel 
Kanunu

Akademik ve 
İdari Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Ödeme Emri Belgesi         
Bordro Dökümü                   
Asgari Geçim İndirimi Bordrosu 
Personel Bildirimi Dökümü Kıdem 
Listesi                    
Sendika Kesinti Listesi (Varsa) 
Dil Tazminatı Listesi (Varsa) 
Sendika Kesinti Listesi (Varsa) 
Banka Listesi

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Mutemet 
Gerçekleştirme 

Görevlisi Harcama 
Yetkilisi

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
1 Ay 12

34

94
24

15
25

Ölüm Yardımı Ölüm Yardımı 657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu 208. madde

Akademik ve 
İdari Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Dilekçe                              
Defin belgesi                  
Ödeme Emri

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Mutemet 
Gerçekleştirme 

Görevlisi Harcama 
Yetkilisi

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
1Gün

35

94
24

15
25

Ek Ders İşlemleri Ders yükünün üzerindeki ders 
saati kadar yapılan ödemelerdir

2914 sayılı Yüksek Öğretim 
Personel Kanunu ve 3843 
sayılı Yükseköğretim 
Kurumlarında İkili Öğretim 
Yapılmasına Hakkında 
Kanun

Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Ek Ders Yükü Formu          
İlave Çalışma Ücret Bordrosu 
Ödeme Emri                      
Banka Listesi                        
Ders Görevlendirme Yönetim 
Kurulu Kararı                        
Ders ve Sınav Programları

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Mutemet 
Gerçekleştirme 

Görevlisi Harcama 
Yetkilisi

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı

Ders 
verilen ay 
bitimine 

müteakip 5 
iş günü 

içerisinde

36

94
24

15
25

Sınav Ücretleri
Final sınavları sonrası sınava 

giren öğrenci sayısı baz alınarak 
yapılan ödemelerdir

2914 sayılı Yükseköğreti m 
Personel Kanunu

Akademik 
Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Sınav Programı                      
İlave Çalışma Ücret Bordrosu 
Sınav Ücret Çizelgeleri           
Ödeme Emri Belgesi            
Banka Listesi

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Mutemet 
Gerçekleştirme 

Görevlisi Harcama 
Yetkilisi

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı

Final Sınav 
bitiminden 
itibaren 15 
gün içinde

2

37

94
24

15
25

Malzeme Satın 
Alma Malzeme Satın Alma işlemleridir 4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanun'unun 22-d maddesi

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Keşif Raporu Hazırlanması 
Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı                              
En az 3 adet Teklif Mektubu İhale 
Onay Belgesi             
Fatura                                
Muayene Kabul Tutanağı Taşınır 
İşlem Fişi                       
Vergi Dairesi borç yoktur yazısı 
Ödeme Emri

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Satın alma 
memuru 

Gerçekleştirme 
Görevlisi Harcama 

Yetkilisi

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
10 Gün

38

94
24

15
25

Yolluklar Personel yolluk ödemesi 
işlemleridir 6245 sayılı Harcırah Kanunu Akademik ve 

İdari Personel

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Görevlendirme Yazısı          
Yurt İçi / Yurtdışı Geçici Görev 
Yolluğu Bildirimi             
Yatacak Yer Temini İçin Ödenen 
Ücretlere İlişkin Fatura Sürekli 
Yurt İçi Görev Yolluğu Bildirimi                               
Uçakla yapılan seyahatlerde uçak 
bileti                     
Ödeme Emri 

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Mutemet 
Gerçekleştirme 

Görevlisi Harcama 
Yetkilisi

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
1 Gün

39

94
24

15
25

Haberleşme, Su ve 
Elektrik Giderleri

Haberleşme, Su ve Elektrik 
Giderleri

Merkezi Yönetim Harcama 
Belgeleri Yönetmeliği

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Fatura                                   
Harcama Talimatı                         
Ödeme Emri

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Satın alma 
memuru 

Gerçekleştirme 
Görevlisi Harcama 

Yetkilisi

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
1 Gün

40

94
24

15
25

Bütçe Hazırlama Bütçe Hazırlama işlemleri

5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 
Orta Vadeli Program, Orta 
Vadeli Mali Plan, Bütçe 
Çağrısı ve eki Bütçe 
Hazırlama Rehberi

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

E-Bütçe Sisteminde Oluşturulan 
Ödenek Durum ve Masraf 
Cetvelleri                     
Yıl Sonu Tahminleri                  
Hizmet Gerekçesi ve Hedefleri 
Analizi                            
Bölüm Kurulu Kararı

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı

Haziran-
Temmuz 

ayı
1



41
94

24
15

25 Taşınır Mal İşlem 
Giriş ve Çıkış 

Kayıtları

Taşınır Mal İşlem Giriş ve Çıkış 
Kayıtları

1- 5018 sayılı Kamu Malî 
Yönetimi ve Kontrol 
Kanununun 44,45,60 ıncı 
maddeleri 2- Taşınır Mal 
Yönetmeliği

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Fatura                                  
Muayene Kabul Komisyonu 
Tutanağı                              
Taşınır İşlem Fişi 

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

Yüksekokul 
Sekreteri  Müdür

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
1 Gün

42

94
24

15
25

Resmi yazışmalar 
(elektronik belge)

Resmi yazışmalar (elektronik 
belge)

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok Yazı, resmi belge, resmi bilgi ve 

elektronik belge

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür
1 Saat

43

94
24

15
25 Birim Faaliyet 

Raporunun 
hazırlanması

Birim Faaliyet Raporunun 
hazırlanması

5018 sayılı Kanunun 41 inci 
maddesi ve 41 inci maddeye 
dayanılarak hazırlanan 
Kamu İdarelerince 
Hazırlanacak Faaliyet 
Raporları Hakkında 
Yönetmelik

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Resmi Yazı                          
İlgili birimin tüm faaliyetlerine 
ilişkin belgeler                           
istatistikî bilgiler

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
15 Gün 1

44

94
24

15
25

Stratejik Faaliyet 
Çalışmaları Stratejik Faaliyet Çalışmaları

10/12/2003 tarih ve 5018 
sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanununun 
9.maddesi ve bu maddeye 
istinaden çıkarılan Kamu 
İdarelerinde Stratejik 
Planlamaya İlişkin Usul ve 
Esaslar Hakkında 
Yönetmelik

Muğla Sıtkı 
Koçman 

Üniversitesi

Bodrum 
Denizcilik 

MYO
Yok Yok

Resmi Yazı,                                
Tüm faaliyetlere ilişkin ilgili 
dosyalar                                    
istatistikî bilgi ve belge

Bodrum 
Denizcilik MYO 

Müdürlüğü

Memur 
Yüksekokul 

Sekreteri  Müdür

Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
15 Gün 1
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