
T.C. MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ
EDEBİYAT FAKÜLTESİ

Bölüm Sekreterliği İş Süreçleri
Öğretim Elemanı Ders Programlarının

Hazırlanması Süreci

Sıra
No

Faaliyet İş Akışı Sorumlular Sürece Dahil 
Olan İş ve Dış 
Birimler

Doküman/Kayıt Mevzuat

1 Öğretim 
Üyelerininders
görevlendirmelerini
n Fakülte öğrenci 
işleri ve enstitü 
öğrenci işlerinden 
edinilir

Birim
Personeli
1, 2, 3, 4

Dekanlık, Sosyal
Bilimler Enstitüsü

*Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi
Lisans ve Lisansüstü Yönetmeliği

*Öğrenci Bilgi Sistemi
*EBYS

2 Her öğretim üyesi 
için ayrı ayrı 
Lisans
Dersleri ilgili 
formlara işlenir.

Birim
Personeli
1, 2, 3, 4

Dekanlık, Sosyal
Bilimler Enstitüsü

*Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi
Lisans ve Lisansüstü Yönetmeliği

*Öğrenci Bilgi Sistemi
*EBYS

3 Her öğretim üyesi 
için ayrı ayrı 
Lisans
Danışmanlıkları 
ilgili formlara 
işlenir.

Birim
Personeli
1, 2, 3, 4

Dekanlık, Sosyal
Bilimler Enstitüsü

*Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi
Lisans ve Lisansüstü Yönetmeliği

*Öğrenci Bilgi Sistemi
*EBYS

4 Her öğretim üyesi 
için ayrı ayrı 
lisansüstü dersleri 
işlenir.

Birim
Personeli
1, 2, 3, 4

Dekanlık, Sosyal
Bilimler Enstitüsü

*Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi
Lisans ve Lisansüstü Yönetmeliği

*Öğrenci Bilgi Sistemi
*EBYS

5 Her öğretim üyesi 
için ayrı ayrı 
lisansüstü akademik
danışmanlıklar 
(yüksek lisans-
doktora) işlenir.

Birim
Personeli
1, 2, 3, 4

Dekanlık, Sosyal
Bilimler Enstitüsü

*Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi
Lisans ve Lisansüstü Yönetmeliği

*Öğrenci Bilgi Sistemi
*EBYS

6 Her öğretim üyesi 
için ayrı ayrı 
uzmanlık alan ve 
seminer dersleri 
işlenir.

Birim
Personeli
1, 2, 3, 4

Dekanlık, Sosyal
Bilimler Enstitüsü

*Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi
Lisans ve Lisansüstü Yönetmeliği

*Öğrenci Bilgi Sistemi
*EBYS

7 Tezsiz yüksek 
lisans 
öğrencilerinin proje
danışmanlıkları 
işlenir.

Birim
Personeli
1, 2, 3, 4

Dekanlık, Sosyal
Bilimler Enstitüsü

*Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi
Lisans ve Lisansüstü Yönetmeliği

*Öğrenci Bilgi Sistemi
*EBYS

8 Hazırlanan bu 
programlar ilgili 
öğretim üyelerine 
imzalatılarak 
Muhasebe birimine 

Birim
Personeli
1, 2, 3, 4

Dekanlık, Sosyal
Bilimler Enstitüsü

*Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi
Lisans ve Lisansüstü Yönetmeliği

*Öğrenci Bilgi Sistemi
*EBYS
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iletilir.
9 Dönem içerisinde 

kaydı silinen, kayıt 
donduran, mezun 
olan lisansüstü 
öğrencilerin 
bilgileri Muhasebe 
birimine bildirilir.

Birim
Personeli
1, 2, 3, 4

Dekanlık, Sosyal
Bilimler Enstitüsü

*Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi
Lisans ve Lisansüstü Yönetmeliği

*Öğrenci Bilgi Sistemi
*EBYS

HAZIRLAYAN

Cihan YILMAZ
Bilgisayar İşletmeni

ONAYLAYAN

Nerinder BAŞDAĞ
Fakülte Sekreteri


