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Basvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu akademik/idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen
belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. Islemin ¢éziime ulasmamasi
durumunda ikinci miracaat vyerine bagvurunuz. Tum resmi yollart denemenize ragmen ¢O6zime ulagsamadiginizda
https://kampus724.comu.edu.tr/index (Kampus 7/24, sistemi Uzerinden tesekkur, oneri ve iyilestirme taleplerini ilgili birime iletebilirsiniz.)
araciliiyla Universitemiz Rektérligiine bagvurabilirsiniz.

Elektronik kayit yapanlar icin kayit
olduklarini gosterir barkodlu ¢ikti.

koyarak kayit masasina
gitmeleri gerekmektedir.
3.Evraklarini
eksiksiz teslim ederek
kayit olduguna dair imza
atan égrencilerin kayit
islemleri tamamlanmig
olacaktir.
4.Belgelerini eksik getirenler
ya da belirtilen tarihlerde
belgelerini teslim etmeyen
ogrenciler ile 6grenim
Ucretini yatirmayan
ogrenciler, 6grencilik
haklarindan
yararlanamayacaklardir.

belirlenen tarih
araliginda

Hizmetin HSi’zmer;tlen
Sira rumlu
No Hizmetin Adi Hizmet igin Gerekli Dokiimanlar Hizmet iglem Siireci Tamsaur]:(leirilma Akademik/idari
Personel
1. Adayin mezun oldugu ortadgretim | 1-Elektronik kaydi
kurumundan aldigi diplomanin asli ya | 9erceklestirilen 6grenciler
da yeni tarihli mezuniyet belgesi. ile manuel kayit olmak
2.20... OSYS VYerlestime Sonug | isteyen ogrencilerimiz, web
Belgesi (internet ¢iktisi). SanaS'”da belirlenen
3. Aday ek puandan yararlanarak | tarihler arasinda
yerlestirimis ancak alani yerlestikleri birimlere
diplomasinda veya mezuniyet gelerek ayniyerde
belgesinde belirtimemisse, hangi okul | ~a¢!lacak olan dgrenci kayit
ve alandan mezun oldugunu gosterir | Purolarindan "kayit
resmi belge (METEM programlarindan | _Zarflanni” alacaklardir.
mezun olanlarin diplomalarinda okul | 2Kayttzarfinin 6n yizi
adi olarak, diplomayl diizenleyen | doldurularak kayit
merkezin adi yazilmaktadir.) oIdukIe’mm gosterir E-
4. 12 adet 4,5 cm x 6 cm boyutunda Devletten aimis oIduI.<Ia.1r|
fotograf. N :;?;t\%‘:}lliugr;kzi'lgk;}g: i'gn Universitemiz Ogrenci Isleri
1 YENI KAYIT SKimiik fotokopisi. birlikte, kayit zarfinin igine Rektorligince [ Ofisi



https://kampus724.comu.edu.tr/index

KAYIT
DONDURMA

1. Dilekge

2. Mazeretini belirten resmi bir belge

3. Universitemiz Onlisans-
Lisans Egitim- Ogretim ve Sinav
Yoénetmeligi 32.

Maddesinde belirtilen gerekcelerden

birinin bulunmasi

1. Kayit dondurma talebi igin
ders baslangi¢ tarihinden
itibaren 1 (bir) ay igerisinde
dilekge  ve mazeretini
belirten resmi bir belge ile
birlikte Ogrenci igleri

Ofisine basvurulmasi

2. Ogrencinin  mazereti ve
kayit dondurma dilekgesi
MYO Yoénetim Kurulunda
gorusulur ve karar verilir.

3. Yonetim Kurulu Karari
olumlu ise Yoénetim Kurulu
Karari alinarak  Ogrenci
isleri Daire Baskanligina st
yazi ile bilgi verilir ve
otomasyon  programinda
kayit dondurma tarihgesi
islenir.

4. Mazereti uygun degilse
6grenciye yazil olarak bilgi
verilir.

5. Ogrenci dilekgesi,
mazeret belgesi ve Yonetim
Kurulu Karari  dosyaya
kaldirihr.

5is guna

Ogrenci Isleri
Ofisi

DERS
MUAFIYETIi&
DERS

SAYDIRMA

1. Basvuru Dilekgesi
2. Transkript, Ders igerigi

1. Ogrenci Ders muafiyeti
basvurma takvimi
Universitemiz Ogrenci
islerinden duyurulduktan
sonra web sayfamizda
yayinlanir.

2. Web sayfamizda matbu
dilekge ekleniyor.

3. Basvuran 6grencilerin

dilekge, transkript, ders

icerikleri program

danismanina ust yazi

ekinde degerlendirilmesi
icin génderiliyor.

4. Danigmanlardan gelen
rapora gore Yonetim Kurulu
Karari alinarak,
Universitemiz égrenci
islerine gonderiliyor.

5.Muaf olunan dersler
Ogrencinin transkriptine
isleniyor.

5is glna

- llgili Program
Danigmani,
Ogrenci
Isleri Ofisi




YATAY GEGIS

1.Yatay Gegis Bagvuru Dilekgesi (web
sayfamizda yer almaktadir).

2.0nayli Not belgesi (Transkript)

3.0gretim Plani ve Ders Igerikleri
(Ogrencinin  ayrilacagr  kurumda
okudugu derslerin tanimlarini (ders
iceriklerini) gosterir onayl belge.

4.0grencinin yerlestigi yildaki LYS ve
OSYS Sonug Belgesi (internet
ciktisi)

5.0SYM Yerlestirme Belgesi. (Internet
ciktisi)

6.DGS ile yerlesen 6grencilerin DGS
Sonug belgesi ve DGS Yerlestirme
belgesi.

7.Kayith  oldugu Universiteye ait

Odrenci belgesi (son 6 ay igerisinde
alinmis olmasi ve 6grenci belgesinde
Kayit TarG bilgisi yok ise egitim
gormekte  oldugu  Universiteden
Merkezi Yerlestirme Puanina Gore
Yatay Gegis Yapmadigina dair
belge.)

8.Hazirlik okunmus ise okunduguna
dair belge.

9.Kayit Donduranlar icin  Kayit
Dondurma yazisi.
10. Ogrencinin kayith oldugu

Yiksekogretim Kurumundan disiplin
cezasl almadigini gdsterir belge.

11. Basvurular butlin belgeler

tamamlanmis  olarak YUksekokul
Mudirligimiize belirlenen tarihler
arasinda duyuruda belirtildigi gibi
yapilacaktir.

1. Ogrencilerin basvurulari
yatay gegis yapmak istedigi
Bolim Bagkanligi
tarafindan incelenerek
degerlendirilir ve kabul
edilenlerin ders muafiyet
durumu ile birlikte ydonetim
kurulu karari alinarak ilan
edilir.

2. Yatay gegisi istegi kabul
edilen 6grenciler kesin kayit
icin gerekli evraklarla birlikte
ogrenci iglerinde kayit
islemlerini tamamlar.

5is gund

- llgili Program
Danismani,
Ogrenci
Isleri Ofisi




DERS KAYDI&
KAYIT
YENILEME

1.Ders Kayit Formu.

2.Harg borcu géziiken 6grenciler igin
harcini yatirmasina ait dekont.

3.Ders Kayit Formu.

4. Harg borcu géziiken 6grenciler igin
harcini yatirmasina ait dekont.

1 Universite Senato karari
ile akademik takvimde ders
kayit haftasi belirlenir.

20grencinin 6grenim
gorecegi yariyilin Gzerine
harg¢ borcu goziiken
dgrenciler Universitenin
belirledigi kurumsal 6deme
islemlerinden harglarini
yatirirlar. (kinci 6gretim
(1.0.) égrencileri, Iki yili
asan normal 6gretim (N.O)
dgrencileri ile Ikinci bir
Universite okuyan 6grenciler
harg yatirirlar.).

3.0grencinin ders
secebilmesi igin
Yuksekokulumuz 6grenci
isleri burosunca ders
acma iglemleri yapilr.

4.Bu iglem sirasinda hocasi
belli olmayan ya da sisteme
kayitli olmayan hocalarin
dersleri danigman Uzerine
atanir.

5.08retim Elemanlarinin
Uzerlerine atanan dersleri
kontrol ederek vermedikleri
dersleri 6grenci iglerine
gelerek sildirmeleri
gerekiyor.

6.0grenci UBYS sisteminden
doénemlik derslerini segerek
onaylar.

7.Danisman ders segmis
ogrencilerin derslerini
onaylar.

8.Danisman derslerini
onayladigi 6grencilerin ders
kayit onay formlarindan 3
adet ¢ikti alip 6grenci ile
beraber formlar
imzalanir.
imzalanan ders kayit
formlar tamamlanarak toplu
bir sekilde (harg dekontlarr)
ile birlikte 6grenci igleri
birimine teslim edilir. Ders
kayit formlari yil ve dénem
olarak boélim ve program
olarak arsivlenir.

Akademik
Takvimde
ders kayit
haftasi
Siresi
igerisinde

- llgili Program
Danismani,

_Og“ renci
Isleri Ofisi




ASKERLIK
SEVK&TEHIR

1. Dilekge.
2. EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi

1. Ogrencilerin askerlik sevk
ve tehir iglemleri sistem
Uzerinden otomatik olmakla
beraber, 6grencilerimiz
kendileri bagli olduklari
askerlik subelerine basvuru
yapabilmektedir.

2. Ogrencinin talebi
durumunda EK-C2 Ogrenim
Durum Belgesi diizenlenerek
Ogrenci tarafindan askerlik
subesine teslim edilerek
sevk Tehir yapiimaktadir.

1is gunl

_Og' renci
Isleri Ofisi

OGRENCI
BELGESI
TRANSKRIPT

1. Cok Amagl Dilekge

1.Belge alacak 6grenci,

2.Cok amagli dilekge

3.Yazi Isleri biriminde kayda

4.0tomasyon sisteminden

5.0grenciye elden verilen

ogrenci igleri birimine
gelerek “Cok Amach
Dilekge Ornegini”
doldurur.

Uzerinde almak istedigi
belgeyi mutlaka isaretler.

aldinip tekrar 6grenci igleri
birimine gelip dilekgeyi
teslim eder.

dgrencinin bilgileri
girilerek istenen belgenin
ciktisi alinir. Islak imza
veya elektronik imza ile
birim idari Gst amiri
tarafindan imzalanir.
Belgenin giden evrak
numarasi verilerek
Uzerine yazilir. Belge
dgrenciye teslim edilir.

belgede kase ve mihurin
eksik olmamasi saglanir.
Ayrica 6grencilerimiz
UBYS’den sifreleri ile
e-imzal olarak 6grenci
belgesi, transkript ve ders
icerigi talep edebilmektedir.

1is glinu

_Og“ renci
Isleri Ofisi




MEZUNIYET VE
DIPLOMALARIN
BASILMASI

1. Dilekge.

2. Diploma kabi istenirse, bir defaya
mahsus 50 TL yatirildigina dair
banka dekontu.

3. Mezun olan Ogrenci kimligini
teslim etmek zorundadir (Ogrenci
kimligi kaybolmussa yerel/ulusal
gazetede zayii ilani verilerek
gazetenin asl getirilecek.)

4. Gegici Mezuniyet Belgesi alan
6grencilerimiz daha sonra
diplomalarini alabilmeleri igin
aldiklari Gegici Mezuniyet
Belgesinin aslini geri getirmek
zorundadir.

1.Sinavlar sonunda (Yilsonu,
Tek ders, U¢ ders ve sinav
hakki taninan) mezuniyet
sartlarini tamamlayan
ogrencilerin bilgileri
transkriptlerinden kontrol
edilir.

2.Problem bulunmayan
ogrenciler igin Yuksekokul
mezuniyet Yonetim Kurulu
Karari alinir.

3.Yonetim Kurulu Karari ve
diploma defteri Universitemiz
Ogrenci igleri Daire
Baskanligrna UBYS'den
gonderilir.

4.0Onaydan sonra
diplomalarin basim streci
baslar.

7 is gund

Ogrenci
Isleri Ofisi

KAYIT SILDIRME

1. Dilekge
2. Ogrenci Kimligi

1 Ogrenci, kayt sildirme
dilekgesini Yazi igleri
Birosunda kayda aldirir.

2. Ogrencinin dilekgesi,
dgrenci islerine kayit
silmede sorun olup
olmadigi kontrol edilmek
Uzere sevk edilir.

3. Ogrenci isleri birimi
UBYS’den ilisik kesme
belgesini gdnderir.

4. Dilekge ve UBYS'de
onaylanan llisik kesme
belgesi ile 6grenci kimlik
kartini MYO Ogrenci Isleri
Burosu 6grencinin 6zlik
dosyasina iligtirir.

5. Ogrencinin kayit sildirdigi
bilgisi Yonetim Kurulu
Karari ile Ogrenci Igleri
Daire Bagkanligi’'na
bildirilir ve 6grenci
otomasyon sistemine
islenir.

6. Ogrencinin sahsi
dosyasinin fotokopisi
alinarak 6grenciye asli
teslim edilir ve evraklarin
fotokopileri arsivlenir.

5is gund

_Og“ renci
Isleri Ofisi
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MAZERET
SINAVI

1. Dilekge
2. Mazereti ile ilgili belge

1.0grenci mazeretine iliskin
dilekgesini ve ekindeki
belgeyi Yiksekokul yazi
islerine verir.

2.Dilekce yazi iglerinden
ogrenci isleri birimine
havale edilir.

3.Mazeret dilekgesi
Yonetim Kurulunda
g6rasalur.

4.Uygun bulunanlarin
mazeret talebi ilgili
Ogretim elemanina
bildirilir ve 6gretim
elemaninin bir sinav tarihi
tespit ederek 6grenciye
bildiriimesi saglanir.

5.ilgili 6gretim eleman
sinavi yapar ve notu
6grenci otomasyonuna
isler.

7 is guna

_Og' renci
Isleri Ofisi

11

ASKERLIK
SEVK&
TEHIRININ iPTAL
EDILMESI

1. Dilekge.
2. EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi

1. Ogrencilerin askerlik sevk
ve tehir iglemleri sistem
Uzerinden otomatik olmakla
beraber, 6grencilerimiz
kendileri bagli olduklar
askerlik subelerine bagvuru
yapabilmektedir.

2. Ogrencinin talebi
durumunda EK-C2 Ogrenim
Durum Belgesi duzenlenerek
Ogrenci tarafindan askerlik
subesine teslim edilerek
sevk tehir yapiimaktadir.

1is guni

_Og“ renci
Isleri Ofisi




12

SINAV
SONUGCLARINA
iTIRAZ

1. Dilekge

1. Sinav sonuglarinin
duyurulmasindan itibaren
en geg¢ bir hafta icinde sinav
k&gidinin yeniden
incelenmesini isteyen
ogrenci dilekce ile
Yuksekokul Mudirltgiine
basvurur.

2.Bir hata yapilip
yapiimadiginin belirlenmesi
icin sinav kagidini ilgili
bélim bagkanhgi
aracihgiyla dersin sorumlu
ogretim elemanina
inceletilir.

3.Sonug égrenciye teblig
edilir.

4.Ogrencinin itirazinin
devami  halinde; ilgili
Yonetim kurulu karari ile
sorumlu 6gretim elemaninin
dahil olmadigi, es veya daha
ylksek akademik unvanda
Ogretim elemanlarindan
olusan en az ¢ Kigilik bir
komisyonda cevap
anahtariyla ve/veya diger
sinav kagitlari ve
dokUmanlariile
karsilagtirmali olarak
yeniden esastan inceleme
yapilr.

5.Not degisiklikleri ilgili
Yonetim Kurulu karari ile
kesinlesir.

6. Not degisikligi ile ilgili
Yonetim Kurulu karari,
Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina bildirilir.

3is gund

_Og“ renci
Isleri Ofisi

13

YENIDEN
OGRENCI
KIiMLIGI
CIKARTILMASI

1. Dilekge,

2. Gazete ilani. Herhangi bir gazeteye
kimligini kaybettigine dair ilan vererek,
ilanin yayinlandigi glinkl gazetenin
tamami getirilir,

3. Herhangi bir Ziraat Bankasi ATM'si
veya internet subesi araciligiyla T.C.
Kimlik no ile yenileme Ucreti yatirilir.

1.Ogrenci kimligi yenileme
talep dilekgesi doldurulur.
(Ayvacik MYO web
sayfasinda 6grenci
menUsu dilekgeler
kisminda mevcut.)

2.Dilekge ve ekleri UBYS
sistemine gelen evrak
olarak kaydedilir.

3.Hazirlanan evraklar
Yiiksekokulumuz Ogrenci
Isleri Birimine teslim edilir.

4.Yeni kimlik gelene kadar
ogrenciye gegici kimlik
verilir.

5.COMU Ogrenci isleri
Daire Baskanligi'na
gerekli yazigsmalar yapilir
ve yeni kimlik geldiginde
gecici kimlik alinarak
ogrenciye teslim edilir.

5is gund

_Og“ renci
Isleri Ofisi




1. Tim resmi yazigmalar

RESMI (zjorunlllj VZ ola%angsét\'u(syd J_E?izslil leri
urumlar diginda en ‘s Aiini —_— I
o YAZISMALAR yapiimaktadir. 5 le gind Muhasebe Ofisf
1. Bilgi edinme dilekgesi Yiiksekokul
Yuksekokul Sekreterligine Sekreterligi
1. Dilekge teslim edilir.
Yazi isleri
2. Dilekge yazi iglerine evrak Ofisi
15 Bi_LGi kayit icin havale edilir. 5 is gUini y
EDINME Muhasebe
TALEBI o o Ofisi
3. UBYS (zerinden ilgili
birimlere havale edilerek, Ogrenci
cevap veriimesi saglanir. Isleri Ofisi
1. Dilekge 1. Ogrenci burslara bagvuru
2. Burs bagvuru formlari suresinde dilekce ve
istenen burs basvuru
formlarini Yiiksekokul
Sekreterligine teslim
etmesi.
2. Basvuru dilekge ve
for?nlarln ince?enmesi icin Burs.
N Komisyonu,
:\(A%';Suirfgfrlme burs Yitksekokul
16 BURS kcgmisyong . . Burs Sekreterligi
TALEBI gorevlendirilmesi. Basvuru
3. Basvuru dilekge ve Takvimi Suresi Yazi Isleri Ofisi
formlarinin burs 22l lglon sl
komisyonunca
incelenerek, Yuksekokul
MuadurlGgune bildirilir.
4. Burs sonuglarinin ilan
panosu ve web
sayfamizda duyurusu
yapllir.
1.657 devlet memuru
1. UBYS Dilekge kanununun: ilgili
2. UBYS yillik izin, mazeret vb. izin maddelerinde belirtildigi
formu sekilde yapilmak uzere;
Personelin izin talebi igin
UBYS’den dilekge ile MYO
Midurligine miracaat
eder. Bolim
2. Dilekgede idari gbrevi var Baskanlari,
ise yerine bakacak Yiiksekokul
personel, iznin tiirl, adres Sekreterligi
ve telefon belirtilir. Dilekge
17 iZiN Kurum Yetkilisi tarafindan 5is guni
degerlendirilir. M.Y. O Mudiiri

3.0nay verildikten sonra
personel UBYS’den izin
formu doldurur.
4.UBYS’de izin formunu
paraflar.

5. izin kullanmasinda
sakinca yok ise akademik
personel igin Bélim
Baskani ve Mudir, idari
personel igin ise MYO
Sekreteri ve Mudur
tarafindan imzalanir.
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YURTIGI&
YURT DISI

GOREVLENDIRME

1. Dilekge ve mazeretini belirten belgeler

1. 39.madde ile goérevlendirme
talep eden akademik
personel dilekge (yolluklu,
yevmiyeli), davet yazisi,
makale (s6zlu ya da poster)
Ozeti, ders telafi ve
39. Madde talep formu ile
Yuksekokul Mudirltgiine
UBYS'den basvurur.

2. Yuksekokul Madurlagu
incelemesinden sonra uygun
bulunursa Yonetim Kurulu
Karari alinarak Rektorlik
Oluru’na goénderilir.

3. Yolluksuz-yevmiyesiz ise
akademik personele
gbrevlendirme yazisi yazilir.

5is guna

Boliim
Baskanlari,
Yiiksekokul
Yonetim
Kurulu,
Yiiksekokul
Midurliigi

19

ABD KURUL
KARARLARI

1. Dilekge

1.Bélim Bagkanhgina verilen
dilekgenin UBYS’de evrak
kaydi yapilmasi.

2.B6lim Baskanliginin karari
sonrasinda Bolim
Kurulu'nda incelenerek
Bolim Kurulu Karari
alinmasi.

3.Bolim Kurulu Kararr'nin
Yuksekokul Mudirligiine
gonderilmesi

4.Yuksekokul Madurligince
Yénetim Kuruluna
gOrusulmesiigin havale
edilir.

5.isin durumuna gére Yénetim
Kurulu Karari alinmasi.

5is guni

Bolim
Baskanlari,
Yiiksekokul
Yonetim
Kurulu
Yiiksekokul

MidirlGgi

20

EVRAK KAYIT

1. Dilekge
2. Fiziksel olarak gelen Resmi Yazilar

1 Meslek Ylksekokulu
Mudurligine gelen her tirli
evrak fiziksel olarak (zarf,
resmi yazi, dilekge, vb.)
MYO Sekreterligine teslim
edilir.

2 MYO Sekreterinin fiziksel
olarak gelen evrak evraki
(gizli degilse) kontrolden
sonra evrak personeline
teslimi sonrasinda, evrakgi
personel tarafindan UBYS'ye
kaydedilmesinden sonra
UBYS’den MYO Sekreterine
gonderilir.

3. MYO Sekreterinin UBYS
Uzerinden gelen evraki islem
yapilacak birime (bolim
baskanligi, 6grenci igleri,
yazi igleri vb.) gbndermesi.
UBYS'den ilgili birime gelen
evrakin talep ya da cevap
verilme durumuna gére
sonuglandiriimasi.

4.Zarf Uzerinde gizli kasesi
varsa higbir sekilde
aciimadan Yiiksekokul
Muduriune teslim edilir.
Gelen ve Giden evrak gizli
ise UBYS'ye yiiklenmeden
UBYS’de sadece evrak
sayisi alinir.

1is glinU

Yazi lsleri Ofisi




1. Atanma Yazisi

1Akademik ilana belirtilen
surede ve istenilen belgelerle
basvurulmasi,

2.Universitemizce acilan
akademik ilana istinaden
basvuruda bulanan

personelin 6n degerlendirme
ve girig sinavinin yapilmasi
sonucunda,

Yiksekokulumuza  atanan
personelin UniversitemiZ]
Personel Dairesi
Baskanligi'nca atama onayi
yazisi gelince, ilgiliye teblig-
tebellig belgesi yapilarak

ilgili  personel  gbrevine
baslatilir. Yiiksekokul
Yonetim
21 GOREVE 3Yapilan teblig-tebellig L Kurulu,
BASLAMA belgesi yazi ile Personef| 191 gund Yiiksekokul
Dairesi Bagkanligrnaj Miidiirliigii
personelin géreve basladigi Yazi isleri Ofisi
bildirilir. ~ Tigili  personelin
gorevine baslama
evraklarina istinaden
muhasebe blirosunca maas
islemleri yapilir.
4Sosyal Guvenlik Kurumu
personel bilgi Sistemi’ne
tescil kaydi yapilir. Personel
kimlik karti icin sisteme
bilgileri girilir.
5. Goreve baglayan personel
icin Meslek Yuksekokuldal
0zliik dosyasi agilir.
1. Dilekge 1. 657 Devlet Memuru
Kanununun: igili
Maddelerinde belirtildigi
sekilde yapilmak Uzere;
Dilekge ve Kurum Yetkilisi
onayl.
Yuksekokul
. 2.Resmi yazi ile Universitemiz tdiirliigii
22 GOREVDEN Personel Dairesi 5 is guinii Aadurigd
AYRILMA/ISTIFA Baskanligr'na bildiriimesi.
3.Personel Dairesi Yazi lsler Ofis]
Baskanligr'ndan onay
gelmesi ve akabinde ilisik
kesme belgesi, isten
ayrilma raporu ve teblig-
tebelltig belgesinin

duzenlenmesi.

4.Personelden alinan belgeler
(lisik kesme, teblig-
tebellig, personel kimlik
karti, vb.) yazi ile
Universitemiz Personel
Dairesi Baskanligr'na
gonderilir.




1. UBYS’den ilgili miistecirlere
yazilan teblig yazisi

1. Ayin ilk is glninde
mdstecirlerin  ortak gider
hesaplamalari (elektrik, su
ve Isinma) yapllir.

2. Ortak gider 6demelerine
ait UBYS’den yazilan resmi
yazilar ilgililere posta ya da
elden teblig edilir.

23 O_RTAK GIDE_R Yiiksekokul
ODEMELER 3. Ortak gider odemeleri 5igguni | Midirliigii
Universitemiz Saglik Kdiltiir L
ve Spor Daire Baskanhgi ile Yazi Isleri Ofisi
idari ve Mali isler Daire
Bagkanligrna  UBYS'den
bildirilir.
4, Ortak Gider o6demeleri her
ay TKS programina islenir.
1Ogretim  elemanlari  her
1. Ek ders formlari dénem basi ekders bildirim
formu doldurarak muhasebe
blrosuna teslim eder.
2Muhasebe burosu
tarafindan haftalik ders
programi, YKK ve izin
listesine uygunlugunu
UBYS'deki verilerle kontrol
eder.
3.Hatali olan formlar tutanakla
ilgili  6gretim  elemanina
gonderilir. Ek ders bildirim Bolim
formlari bélim baskanlar ve Baskanlari,
mudure imzalatilir. .
EK DERS 4.www.kbs.gov.tr ek ders 5 is glinu
FORMLARININ moddlinden  ders  yiki Yiiksekokul
24 | GONDERILMESI bildirim formlari ve izin- Miidiirliigii
VE EKDERS gorev listeleri dikkate
UCRETLERI alinarak, bilgi girisi
kismindan icmal hazirlanir. Muhasebe
Ofisi

5.Sistem U(zerinden bordro

otomatik  hesaplanir ve
6deme emri belgesi
cikartilir.

6.Mevzuata uygunlugu kontrol
edilen bilgiler ve belgeler
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

7.Strateji  Gelistirme Daire
Baskanhgi tarafindan
incelenip onaylandiktan
sonra 0deme islemi
gerceklesir.



http://www.kbs.gov.tr/
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MAAS ODEMESI

1.ilgili aya ait personelin derece,
kademe, kidem vb. terfi degisiklikleri,
yabanci dil tazminati, aile yardimi icin
esin cgalisip calismadigi, c¢ocuk
yardmi igin yas bilgileri  vb.
degisikliklerine ait belgeler.

1.0lgili aya ait personelin
derece, kademe, kidem vb.
terfi degisiklikleri, yabanci
dil tazminati, aile yardimi
igin esin calisip

calismadigi, ¢ocuk yardimi
icin yas bilgileri vb.
degisiklikleri KBS
ekranindan guncellenir.

2. Nakil giden veya Ucretsiz

izne  ayrilanlarin da
sistemden c¢ikisi yapilarak
glncelleme islemi
tamamlanir.

3.Kesintiler (icra, sendika,
emekli borglanmasi, kira
Jkefalet vb.) girilerek
hesaplama islemi
gercgeklestirilir.

4. Sistemden maas
hesaplamasi yapilir, KBS
Sisteminden bordro dékimu
alinir.  SGK lzerinden ilgili
aya ait emekli kesenekleri
cikartihr.

5. KBS ‘den alinan bordro ve
diger maas evraklari birbirine|
uygun mu. Sistem Ulzerinden
Odeme emri diizenlenip,
Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine onay igin
imzaya génderilir.

6. Gercgeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi
onayindan sonra tahakkuk
teslim tutanadr hazirlanir,
ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligi'na gonderilir.

5is guni

Yiiksekokul
Mudiirliigi

Yiiksekokul
Sekreterligi

Muhasebe
Ofisi
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YOLLUK
ODEMESI

1. Yolluk bildirimi formu.
2. Gorevlendirme yazisi.

1 www.kbs.gov.tr/Harca ma
Yonetim sistemi/yolluk
islemleri modulinden
harcama talimati hazirlanir.

2.ligili kisi e-devlet
Uzerinden dizenleyerek
imzaladigi yolluk bildirimi ve
belgelerini muhasebe
birimine génderir.

3. Gerekli belgeler tam ise
ilgili bitce kolunda yeterli
O6denek var mi kontrol edilir
yoksa 6denek aktarimi ya
da ddenek talebi yapilir.

4.Odeme emri belgeleri ve
eklenecek belgeler
hazirlanarak gergeklestirme
gorevlisine gonderilir.

5.Gergeklestirme Gorevlisi
0deme emri belgesi ve
evraklari  kontrol ederek
imzalar ve harcama
yetkilisine génderir.

5is gund

Yiiksekokul
Midirlagii

Yiiksekokul
Sekreterligi

Muhasebe
Ofisi



http://www.kbs.gov.tr/Harcama
http://www.kbs.gov.tr/Harcama

6. Harcama yetkilisi
Tarafindan onaylanan
evraklar  “tahakkuk evrak
teslim listesi” ile strateji
gelistirme daire baskanhgina
gonderilir.

7. Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi Muhasebe
Birim’nce  alinan  evrak
incelendikten sonra ilgili Iban
hesap numarasina 6deme
yapilir. Evraklarin bir sureti
dosyalanir.

1. Fiyat Arastirma Komisyonu Raporu
2. Muayene Kabul Formu
3. Fatura

1 ihtiyacin ortaya
¢ikmasindan sonra mal ve
istek belgesi diizenlenir.
2.Teknik  sartname ve
malzeme ile ilgili katalog vb.
cikartihr.

3. Muhasebe birimi yaklagik
maliyet  tespit ederek
harcama yetkilisine
onaylatir.

4.0lgili  bltge tertibinde
yeterli 6denek var mi kontrol

27 | SATIN ALMA edilir. 5 is guini Yiksekokul
5.0denek aktarimi ya da ek Midiarlagi
ddenek istenir. Var ise ihale
onay belgesi piyasa fiyat
arastirma  komisyonu ve Yiiksekokul
muayene komisyonu da Sekreterligi
belirtilerek hazirlanir.
6.0nay belgesi
imzalandiktan sonra, UBYS Muhasebe
Uzerinden kaydedilir. En Ofisi
uygun teklifi veren firmadan -
alim karar verilir.

7. Muayene kabul komisyon

tutanagini imzalar,

Malzeme gorevli tarafindan

sayllarak depoya alinir ve

tasinir iglem fisi diizenlenir.

1. Taginir Islem Fisi 1. Satin alma yoluyla alinan

malzeme Muayene kabul

komisyonunca tutanagini

imzalar.
2. Tasinir Kayit Yetkilisi ve
Tasinir Kontrol Gorevlisi Tasinir Kavit
tarafindan sayilarak depoya Yetkilisi
alinir ve tasinir islem fisi 5is glna -
dizenlenir.

TASINIR KAYIT 3.TKS Programina kayit %M
28 | KONTROL islemi yapilir. oreviisi
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31. MADDE EK
DERS ODEMESi

1. Dilekge.

2. Nifus clizdani fotokopisi.

3. 31. madde formu.

4. Lisans diploma veya YL diplomasi.
5. Ekders bildirim formu

1 Herhangi bir resmi
kurumda c¢alismayan veya
herhangi bir kurum

bilinyesinde gorev alan kisiler,
Meslek Yiksekokulda ihtiyag
olmasi ve de uygun gérulmesi
durumunda dilekge, nifus
clizdani fotokopisi ve diploma
ile miracaat eder.

2 Dilekge  kaydedilir ve
Kurum  Yetkilisi onayina
sunulur.

3. 2547 Sayili Kanunun 31.
Maddesine gore
goérevlendirecek olan dgretim
elemanlari kurumda gorevli
iseler 6gretim elemaninin
verecekleri  derslerle ilgili
baglh olduklari  kurumlara
resmi yazi yazilir ve uygun
gorls yazisi

5is glnu

Yiiksekokul
Mudiirltiga

Yiiksekokul
Sekreterligi

Muhasebe Ofisi




talep edilir.

4. Yonetim  Kurulu
alinir ve ders
gorevlendirme

yazilari hazirlanir ve teblig

edilir.

5. www.kbs.gov.tr ek ders

modulinden ders

bildirim formlari ve izin-gérev
listeleri dikkate alinarak, bilgi

girisi kismindan
hazirlanir.

6. Sistem Uzerinden bordro

otomatik  hesaplanir

ddeme emri belgesi gikartilir.

7. Mevzuata
uygunlugu kontrol
bilgiler ve

imzalanir.
8. Strateji Gelistirme
Baskanligi tarafindan

Gelen cevap
yazilarina gore islemiyapilr.

programi

belgeler
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan

Karari

yuka

icmal

ve

edilen

Daire

incelenip onaylandiktan
sonra 6deme islemi
gerceklesir.
Universitemiz Kalite Komisyonu 1. Universitemiz Kalite
tarafindan belirlenen standart formlara | Glvence Komisyonu’nun Yiiksekokul
gobre; talimatlar geregi islemler Miidirligi
1. personel gorev tanimlari, siirmekte, web sayfamizda
2.is akis semalari, kalite calismalari Yiiksekokul
KALITE 3. faallyet rap9rlar|, wkonusundakl faallyetlerl_lle Sekreterligi
30 . 4. i¢ kontrol glivence beyani, diger veriler | 7 is guni
GUVENCE 5. Birim Stratejik Plan. guincellenmektedir. Kalite
SUREGLERI 6. Kalite Giivence Sistemi 2. Meslek Komisyonl
PUKO Déngiisii Yiksekokulumuzda Birim an
7. Kamu Hizmet Standartlar Tablosu | Kalite i
Komisyonu Ogrenci i :
Temsil%:isinin ge katihmiyla %ﬂ

kalite komisyonu
toplantilari
gerceklestiriimektedir.

ilk Miiracaat Yeri

Ayvacik Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligi Adres : Hamdibey Mah. Nuri
Bilge Ceylan Cad. No:2 Ayvacik Meslek
Yuksekokulu 17860 Ayvacik/CANAKKALE
E-posta : ayvacik@comu.edu.tr
Telefon : 0 286 712 32 05
Faks 0286 7123093

ikinci Miiracaat Yeri

Ayvacik Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii Adres : Hamdibey Mah.
Nuri Bilge Ceylan Cad. No:2 Ayvacik
Meslek Yuksekokulu 17860
Ayvacik/ CANAKKALE
E-posta : ayvacik@comu.edu.tr
Telefon : 0 286 712 32 05
Faks :0286 712 3093

Ugiincii Miiracaat Yeri UBYS-
https://kampus724.comu.edu.tr/index
Uzerinden Online

Adres : COMU H. Akif

Terzioglu Yerleskesi Rektorlik

Gelen Evrak Birimi

Canakkale/Merkez

Telefon : 0 286 218 00 18

MYO SEKRETERI

ONAYLAYAN

MUDUR



http://www.kbs.gov.tr/
mailto:ayvacik@comu.edu.tr
mailto:ayvacik@comu.edu.tr

