MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
ULUSLARARASI iLiISKILER KOORDINATORLUGU

iDARI iSLER
iS SUREGLERI
SURECIN ADI SURECIN TANIMI SURECIN ADIMLARI SURECi YORUTEN SURECE DAHiL OLAN SURECE DAHiL SURECIN RiSK TEDBIR HiYARSIK
KiSiLER DIGER SORUMLU OLAN DIS ORTALAMA KONTROL
KiSIiLER/iC BiRIMLER BiRIMLER TAMAMLAN
MA SURESI
Evrak Dosyalama ve Gelen Giden Evraklar Koordinatorlik biinyesinde UiK ¢alisanlari Tum birimler Konu ile ilgili dis Surekli Sureli ve Gelen ve Sube
Yazisma isleri yuritulen degisim birimler zamaninda giden Midurd,
programlari ve uluslararasi cevaplanmasi evraklarin Koordinato
ogrenci islemleri ile ilgili gereken yazilarin | islemlerini r
tiim resmi yazismalar, gecikmesi, n yapilarak
dosyalama ve posta takip
gonderme islemleri edilmesi
Yurtdisi ve Yurtigi Davet Yazisl, Fuar-etkinlik | Koordinatorliik biinyesinde UIK galisanlari Personel Dairesi 15giin 15 giin Zamaninda | Sube
gorevlendirmeleri programi, Gérevlendirme | ydritilen degisim Baskanligi oncesinde gorevlendi | Madard,
Onayi, Dilekge programlari ve uluslararasi gorevlendirme rmenin Koordinato
Ogrenci faaliyetleri yazilarinin gonderilm r
dahilinde katihm saglanan yonetim igin esive
toplanti,fuar,calistay vb. gonderilmemesi, | varsa tasit
etkinlikler nedeniyle talebi,
gorevlendirmelerin avans
Rektorlige yazilmasi talebinin
islemleri yapilmasi,
izin ve Gorev siiresi izin vb ve gdrev siiresi Akademik ve idari UiK idari Personel Personel Daire Siirekli Ogretim Gérev Sube
uzatimi uzatimi islemleri, personelin yillik, hastalik, Baskanligi (gorev elemanlarinin siresi Mudurd,
mazeret izin islemlerinin suresi gorev sirelerinin | dolmadan Koordinato
yapilmasi, uzatimi uzamamasli 3 ay Once r
Akademik personelin gérev her yil islemlere
sliresi uzatma islemleri, Mart baslamak,
ayinda)
Yurtdisi ve yurtigi Yolluk islemleri Gorevlendirme Onayi, MYS UIK Personeli Strateji ve Gelistirme 15gin

Gorev Yollugu

Odeme Emri Belgesi,
Harcama Belgelerinin
hazirlanarak Strateji Dairesi
Baskanligina gonderilmesi
islemleri,

Dairesi Bagkanligi




Kismi Zamanli Kismi zamanli 6grenci Koordinatorlik blnyesinde UIK idari Personel SKS Dairesi Baskanhgi 8ay Siresi igince Suresi Sube
Ogrenci islemleri islemleri, calisacak/calisan kismi Kismi Zamanh icinde Madurd,
zamanl 6grencilerin Ogrenci islemleri Koordinato
bagvuru ve ise baslama bagvurularini SKS | yapmak r
islemleri, aylik galisma Daire
saatlerinin takibi ve 6deme Baskanligina
evraklarinin hazirlanmasi gondermemek,
icin belgelerin SKS Daire Ogrenci
Baskanligina gonderilmesi gelmemesine
ve 6grencilerin galisma neden olmak,
takiplerinin yapilmasi, Suresi icinde
ogrenci
puantajlarinin
gonderilmemesi,
sonucu
ogrencilerin
Ucretlerini
alamamasi,
Satin Alma islemleri Koordinatorligimiz Koordinatorligumuz UiK idari Personel Strateji ve Gelistirme | Alim yapilan 30gin
biinyesinde yapilan satin biinyesinde yapilan satin Dairesi Bagkanligi firmalar
alma islemleri alma islemleri igin
belgelerin hazirlanmasi ve
odeme igin Strateji ve
Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi, (
Harcama Onay Belgesi,
Piyasa Arastirma Tutanagi,
Muayene ve Kabul
Komisyonu Belgesi, Fatura,
MYS Odeme Emri
Belgesi, Teklif Belgesi)
KDV Muafiyet Koordinatorligumiiz Vergi Dairesi Baskanligindan | UiK idari Personel Strateji ve Gelistirme Vergi Dairesi 30 guin IPA Zamaninda | Sube
islemleri bilinyesinde Erasmus KDV istisna Sertifikasi Dairesi Bagkanligi Baskanligi ve Vergi Yonetmeligine islemleri Miudard,
kapsaminda yapilan Belgesinin diizenlenmesi Dairesi Mudurlagu gore Belgeleri yapmak Koordinato

KDV’siz satinalma ve KDV
formunun dizenlenmesi
islemleri

islemleri,

Erasmus Programi
kapsaminda yapilan KDV
istisnali satin alma islemleri,
KDV istisnali satin alma
islemlerinin

Vergi Dairesine
gonderilmesi,
cezai duruma
dismek

r




Katma Deger Vergisi istisna
Sertifikasi, IPA Alin
Bildirimi(EK-8)(EK-7)
belgelerinin diizenlenmesi
ve sliresi icinde Vergi
Dairesi Mudurlagine
bildirilmesi islemleri




