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Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosu -
Dokiiman .
.. io. : Fakiilte/MYO
Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda
belirtilen belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamas1 veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine bagvurunuz. islemin
¢Oziime ulagmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollari denemenize ragmen ¢éziime ulasamadiginizda
RIMER araciligtyla rektorliigiimiize bagvurabilirsiniz.

Sira Hizmet icin Hizmetin Hizmetten Sorumlu
Hizmetin Adi . ,,9 Hizmet islem Siireci Tamamlanma Akademik/idari
No Gerekli Dokiimanlar L.
Siiresi Personel
1) Elektronik kaydi gergeklestirilen 6grenciler
ile manuel kayit olmak isteyen 6grencilerimiz,
web sayfasinda belirlenen tarihler arasinda
1) Adayin mezun oldugu yerlestikleri b.i.rjmler-.:-z gelere.l.< ayni yerde“
e . acilacak olan 6grenci kayit birolarindan "kayit
ortadgretim kurumundan aldig "
diplomanin asli ya da yeni tarihli zarflanini” alacaklardir.
P . v R y 2) Kayit zarfinin 6n ylzu doldurularak kayit
mezuniyet belgesi. olduklarini goésterir E-Devlet'ten almi
2) OSYS Yerlestirme Sonug Belgesi g naimis . Universitemiz | Ogrenci isleri Ofisi
, olduklari barkodlu ¢iktiyr kayit igin istenen tim v
1 Yeni Kayit (internet ciktis1). belgeler ile birlikte, kayit zarfinin igine koyarak Rektorligi'nce | -Mustafa YILMAZ
€ Yy 3) 6 adet 4,5 cm x 6 cm boyutunda & L y. ¢ . v belirlenen tarih | -Melek BEKTAS
M kayit masasina gitmeleri gerekmektedir. N . .
fotograf. e > araliginda -Sacide ERTURK
- - 3) Evraklarini eksiksiz teslim ederek kayit
4) Kimlik fotokopisi. . o o -
R . olduguna dair imza atan 6grencilerin kayit
5) Elektronik kayit yapanlar igin . .
. . islemleri tamamlanmis olacaktir.
kayit olduklarini gosterir barkodlu S . -
Kt 4) . Belgelerini eksik getirenler ya da belirtilen
¢ tarihlerde belgelerini teslim etmeyen
ogrenciler ile 6grenim Ulcretini yatirmayan
ogrenciler, 6grencilik haklarindan
yararlanamayacaklardir
1. Kayit dondurma talebi igin ders baslangig¢
tarihinden itibaren 1 (bir) ay icerisinde dilekge
ve mazeretini belirten resmi bir belge ile
birlikte Ogrenci isleri Ofisine basvurulmasi
1. Dilekge 2. Ogrencinin mazereti ve kayit dondurma
2. Mazeretini belirten resmi bir dilekgesi MYO Yonetim Kurulunda gérustliir Boliim Bagkanlari,
belge ve karar verilir.
2 Kayit 3. Universitemiz Onlisans-Lisans 3.. Yénetim Kurulu Karari olumlu ise Yénetim 5 Is ginii Ogrenci sleri Ofisi
Dondurma Egitim Ogretim ve Sinav Kurulu Karari alinarak Ogrenci isleri Daire 38 -Mustafa YILMAZ
Yonetmeligi 32. Maddesinde Baskanligina Uist yazi ile bilgi verilir ve -Melek BEKTAS
belirtilen gerekgelerden birinin otomasyon programinda kayit dondurma -Sacide ERTURK
bulunmasi tarihgesi islenir.
4. Mazereti uygun degilse 6grenciye yazili
olarak bilgi verilir
5. Ogrenci dilekgesi, mazeret belgesi ve
Yonetim Kurulu Karari dosyaya kaldirilir.
1 .Ogrerm D.ergr“nuafl'y_etl b.a§vurma takvimi B5liim Baskanlar
Universitemiz Ogrenci Islerinden 20im Saskaniar,
duyurulduktan sonra web sayfamizda - ileili Program
yayinlanir. _g—g_Dam mant
2. Web sayfamizda matbu dilekge ekleniyor. Danigman,,
Ders Muafiyeti .B i .. .
ers Muatiyet 1. Bagvuru Dilekgesi 3 a.svuran c?grenulerln dilekge, tran“skrlpt, R Ogrenci Isleri Ofisi
3 & Ders . R ders igerikleri program danigmanina st yazi 5isgunil
2. Transkript, Ders Igerigi R . e L ”» -Mustafa YILMAZ
Saydirma ekinde degerlendirilmesi icin gonderiliyor.
PRV -Melek BEKTAS
4. Danismanlardan gelen rapora gore Yonetim . -
o . . . -Sacide ERTURK
Kurulu Karari alinarak, Universitemiz 6grenci
islerine génderiliyor.
5. Muaf olunan dersler 6grencinin
transkriptine isleniyor.




Hizmetin

Hizmetten Sorumliu

Ogrenim Durum Belgesi diizenlenerek égrenci
tarafindan askerlik subesine teslim edilerek
sevk tehir yapiimaktadir.

Sira Hizmetin Adi Hl.szt 'I.gm Hizmet islem Siireci Tamamlanma Akademik/idari
No Gerekli Dokiimanlar N
Siiresi Personel
1. Yatay Gegis Bagvuru Dilekgesi
(web sayfamizda yer almaktadir,
ayrica online olarak bagvuru
yapilabilmektedir).
2. Onayli Not belgesi (Transkript)
3. Ogretim Plani ve Ders icerikleri
(Ogrencinin ayrilacagl kurumda
okudugu derslerin tanimlarini (ders
iceriklerini) gosterir onayl belge.
4. Ogrencinin yerlestigi yildaki LYS
ve OSYS Sonug Belgesi (internet
ciktisi)
5. OSYM Yerlestirme Belgesi. B5liim Baskanlar:
(Internet ciktisi) . 1. Ogrencilerin basvurulari yatay gegis yapmak
6. Kayitli oldugu Universiteye ait . et o M
Ogrenci belgesi (son 6 ay igerisinde !Stedlgl BoItm vBa§kan|!g.| .taraflndan . . I
Ly . incelenerek degerlendirilir ve kabul edilenlerin - ligili Program
alinmis olmasi ve Ggrenci ders muafiyet durumu ile birlikte yonetim Danismani,
4 Yatay Gecis belgesinde Kayit Tirl bilgisi yok ise kurulu karart alinarak ilan edilir 5is glinl
egitim gormekte oldugu s I . . P TRTIP
i - N . 2. Yatay gegisi istegi kabul edilen 68renciler Ogrenci Isleri Ofisi
Universiteden Merkezi Yerlestirme R 7 . S
. . kesin kayit i¢in gerekli evraklarla birlikte -Mustafa YILMAZ
Puanina Gore Yatay Gegis L L . .
N . ogrenci islerinde kayit islemlerini tamamlar. -Melek BEKTAS
Yapmadigina dair belge.) . -
. -Sacide ERTURK
7. Hazirhk okunmus ise
okunduguna dair belge
8. Kayit Donduranlar igin Kayit
Dondurma yazisl.
9. Ogrencinin kayitl oldugu
Yiksekogretim Kurumundan
disiplin cezasi almadigini gosterir
belge
10. Basvurular bitiin belgeler
tamamlanmis olarak Yuksekokul
Midurligiimuze belirlenen tarihler
arasinda duyuruda belirtildigi gibi
yapilacaktir.
1. Universite Senato karari ile akademik
takvimde ders kayit haftasi belirlenir.
2. Ogrencinin 6grenim gérecegi yariyilin
izerine harg borcu goziken 6grenciler
Universitenin belirledigi kurumsal 6deme
islemlerinden harglarini yatirirlar. (ikinci
dgretim (i.0.) 6grencileri, iki yil asan normal
dgretim (N.O) dgrencileri ile ikinci bir
iniversite okuyan 6grenciler harg yatirirlar.).
3. Ogrencinin ders secebilmesi igin
Yiiksekokulumuz 6grenci isleri blirosunca ders Bo6lim Bagkanlari,
acma islemleri yapilir.
1. Ders Kayit Formu (Ders Kaydini 4, By islem sirasinda hocasi belli olmayan ya. . .
online olarak yapamayan dgrenciler da 5|steme“kay.|tll olmayan hocalarin dersleri Ak.adem|k - llgili Program
5 Ders Kayd1 & icin) daQ|§man Uzerine atanir. Takvimde ders | Danismani,
Kayit Yenileme | , Harc b 57iiken d2rencil 5. Ogretim Elemanlarinin Uzerlerine atanan kayit haftasi ) )
. Harg borcu goziiken 6grenciler : I . L . . S
icin harcini yatirmasina ait dekont. ??rsler} .kont'rol ederek vc.arr.nedlklevrl dersl.erl suresi igerisinde | Ogrenci Isleri Ofisi
6grenci islerine gelerek sildirmeleri gerekiyor. -Mustafa YILMAZ
6. Ogrenci UBYS sisteminden dénemlik -Melek BEKTAS
derslerini segerek onaylar. -Sacide ERTURK
7. Danigman ders segmis 6grencilerin
derslerini onaylar.
8. Danisman derslerini onayladigi 6grencilerin
ders kayit onay formlarindan 3 adet gikti alip
ogrenci ile beraber formlar imzalanir.
imzalanan ders kayit formlari tamamlanarak
toplu bir sekilde (harg dekontlari) ile birlikte
6grenci isleri birimine teslim edilir. Ders kayit
formlari yil ve donem olarak bolim ve
program olarak arsivlenir.
1. Ogrencilerin askerlik sevk ve tehir islemleri
sistem Uizerinden otomatik olmakla beraber,
6grencilerimiz kendileri bagh olduklari askerlik Oprenci isleri Ofisi
6 Askerlik 1. Dilekge subelerine bagvuru yapabilmektedir. Lis elind -Mustafa YILMAZ
Sevk & Tehir 2. EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi 2. Ogrencinin talebi durumunda EK-C2 3 gunu -Melek BEKTAS

-Sacide ERTURK




Hizmetin

Hizmetten Sorumliu

tarafindan askerlik subesine teslim edilerek
sevk tehir yapiimaktadir.

S . . Hizmet igi . ; R S
Ira Hizmetin Adi |‘zme "gm Hizmet Islem Suireci Tamamlanma Akademik/idari
No Gerekli Dokiimanlar N
Siiresi Personel
1. Belge alacak 6grenci, 6grenci isleri birimine
gelerek “Dilekge Ornegini” doldurur veya UBYS
Sisteminden online olarak belge talep eder.
2. Dilekge Uzerinde almak istedigi belgeyi
mutlaka isaretler.
3. Ogrenci isleri birimine gelip dilekgeyi teslim
eder.
4. Otomasyon sisteminden dgrencinin bilgileri Ogrenci isleri Ofisi
Ogrenci Belgesi A . girilerek istenen belgenin giktisi alinir. Islak N -Mustafa YILMAZ
7 Transkript 1. Dilekge veya Online Basvuru imza veya elektronik imza ile birim idari st 1is guna -Melek BEKTAS
amiri tarafindan imzalanir. Belgenin giden -Sacide ERTURK
evrak numarasi verilerek Gzerine yazilir. Belge
6grenciye teslim edilir.
5. Ogrenciye elden verilen belgede kase ve
mihirin eksik olmamasi saglanir. Ayrica
dgrencilerimiz UBYS’den sifreleri ile e imzali
olarak 6grenci belgesi, transkript ve ders
icerigi talep edebilmektedir
1. D!Iekge. . . . 1. Sinavlar sonunda (Yilsonu, Tek ders, tg ders
2. Diploma kabi istenirse bir defaya .
o . ve sinav hakki taninan) mezuniyet sartlarini
mahsus 50 TL yatirildigina dair sy R
tamamlayan 6grencilerin bilgileri
banka dekontu. X . -
sy AR, o transkriptlerinden kontrol edilir. . AT
. 3. Ogrenci Kimligi iade edilir, o I Ogrenci Isleri Ofisi
Mezuniyet . . 2. Problem bulunmayan 6grenciler igin
8 Dipl 1 kayipsa gazete ilani eklenmesi. Yuiksekokul mezuniyet Yénetim Kurulu Karari 7 ig glnl -Mustafa YILMAZ
Blp ;)ma arin 4. Gegici Mezuniyet Belgesi alan alinir 4 38 -Melek BEKTAS
astimast dgrencilerimiz daha sonra L ) ) -Sacide ERTURK
: . . 3. Yonetim Kurulu Karari ve diploma defteri
diplomalarini alabilmeleri igin - X N R
- R Universitemiz Ogrenci Isleri Daire
aldiklari Gegici Mezuniyet . Mouer . "
L S Bagkanligi’'na UBYS’den gonderilir.
Belgesinin aslini geri getirmek .
4. Onaydan sonra diplomalar basilir.
zorundadir.
1. Ogrenci, kayit sildirme dilekgesini Ogrenci
isleri Biirosunda kayda aldirir.
2. Ogrencinin dilekgesi, kayit silmede sorun
olup olmadigi kontrol edilir.
3. Ogrenci isleri birimi UBYS’den ilisik kesme
belgesini gonderir
4. D|Iel.«.;e vev UBY? §e c.)naylanan II|§|k_I_<<::‘sme. Osrenci isleri Ofisi
. belgesi ile 6grenci kimlik kartint MYO Ogrenci Dsrenciislen SHsl
9 Kayit Sildi 1. Dilekge isleri Birosu égrencinin ézliik dosyasina 5 is glini -Mustafa YILMAZ
ayitSHIAIrme 1 5 Ssrenci Kimligi iﬁ§tirir J ¥ 38 Melek BEKTAS
5. Ogrencinin kayit sildirdigi bilgisi Yonetim -sacide ERTURK
Kurulu Karari ile Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na bildirilir ve 6grenci otomasyon
sistemine islenir.
6. Ogrencinin sahsi dosyasinin fotokopisi
alinarak 6grenciye ash teslim edilir ve
evraklarin fotokopileri arsivlenir.
1. Ogrenci mazeretine iliskin dilekgesini ve
ekindeki belgeyi 6grenci islerine verir.
2. Mazeret dilekgesi Yonetim Kurulunda
gorasalar. . P TETIP
. - Ogrenci Isleri Ofisi
1. Dilek . | | I Igil
10 Mazeret Sinavi AT %vagun bulunan ann r?n.a.zeret“tva et{l ret 7 is glinli -Mustafa YILMAZ
2. Mazereti ile ilgili belge O6gretim elemanina bildirilir ve 6gretim Melek BEKTAS
?Iueman.mm blr s.lnav Farltn tespit ederek _Sacide ERTURK
6grenciye bildirilmesi saglanir.
4. . ilgili 5gretim elemani sinavi yapar ve notu
6grenci otomasyonuna isler.
1. Ogrencilerin askerlik sevk ve tehir islemleri
sistem Uizerinden otomatik olmakla beraber,
Askerlik ogrencilerimiz kendileri bagh olduklari askerlik
Sevk 1. Dilekce subelerine basvuru yapabilmektedir. Oprenci isleri Ofisi
11 - : e . . 2. Ogrencinin talebi durumunda EK-C2 1isguni -Mustafa YILMAZ
&Tehirinin 2. EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi e . o )
iotal Edil . Ogrenim Durum Belgesi dlizenlenerek 6grenci -Melek BEKTAS
ptal Edilmesi -Sacide ERTURK




Hizmetin

Hizmetten Sorumliu

Sira Hizmetin Adi Hl.szt 'I.gm Hizmet islem Siireci Tamamlanma Akademik/idari
No Gerekli Dokiimanlar N
Siiresi Personel
1. Sinav sonuglarinin duyurulmasindan
itibaren en geg bir hafta icinde sinav kagidinin
yeniden incelenmesini isteyen 6grenci dilekge
ile Yuksekokul Mudurltgiine basvurur.
2. Bir hata yapilip yapilmadiginin belirlenmesi
icin sinav kagidini ilgili bolim bagkanligi
araciligiyla dersin sorumlu 6gretim elemanina
inceletilir.
3. Sonug 6grenciye teblig edilir
Sinav 4. Ogrencinin itirazinin devami halinde; ilgili Ogrenci isleri Ofisi
12 Sonuglarma 1. Dilekce Yonetim kurulu karari ile sorumlu 6gretim 3 is ganil -Mustafa YILMAZ
. elemaninin dahil olmadigl, es veya daha -Melek BEKTAS
Itiraz yuksek akademik unvanda 6gretim -Sacide ERTURK
elemanlarindan olusan en az Ug kisilik bir
komisyonda cevap anahtariyla ve/veya diger
sinav kagitlari ve dokiimanlari ile
karsilastirmali olarak yeniden esastan
inceleme yapilhr.
5. Not degisiklikleri ilgili Yonetim kurulu karar
ile kesinlesir.
6. Not degisikligi ile ilgili Yonetim kurulu karari,
Ogrenci isleri Daire Baskanhigina bildirilir.
1. Ogrenci kimligi yenileme talep dilekgesi
doldurulur. (web sayfamizda 6grenci menisi
1. Dilekge, dilekgeler kisminda mevcut.)
2. Gazete ilani. Herhangi bir 2. Dilekge ve ekleri UBYS sistemine gelen evrak
) gazeteye klm.hgml kaybettlgmve dair olarak kaydedilir. i Barenci isleri Ofisi
\_{enlden ilan vererek, ilanin yayinlandig 3 Hazwlgnan evraklar Yuksekokulumuz _g—§——Mustafa YILMAZ
13 Ogrenci Kimligi | giinki gazetenin tamami getirilir, Ogrenci Isleri Birimine teslim edilir. 5is glinl “Melek BEKTAS
Cikartilmasi 3. Herhangi bir Ziraat Bankasi 4. Yeni kimlik gelene kadar 6grenciye gegici _Sacide ERTURK
ATM'si veya internet subesi kimlik verilir
araciligiyla T.C. Kimlik no ile 5. COMU Ogrenci isleri Daire Bagkanlig’'na
yenileme Ucreti yatirilir. gerekli yazismalar yapilir ve yeni kimlik
geldiginde gegici kimlik alinarak 6grenciye
teslim edilir.
Yazi isleri Ofisi
Nazmiye KENAR
Muhasebe Ofisi
. Kurum i¢i veya ger¢ek . . - Kadriye ERTAN
14 Resmi ve tiizel lgisile}lilegyagllan 1. Tim resmi yams__malalr zorunlu ve olaganustu Sema KAUTLU KARAKAYA
Yazismalar yamsmalar. durumlar disinda UBYS’den yapilmaktadir. Osrenci isleri Ofisi
-Mustafa YILMAZ
-Melek BEKTAS
-Sacide ERTURK
Yiiksekokul
Sekreterligi
Giilsen DEMIRCAN
1. Bilgi edinme dilekgesi Yuiksekokul Yazi isleri Ofisi
Sekreterligine teslim edilir. Nazmiye KENAR
Bilgi Edinme . 2. Dilekge yaz iglerine evrak kayit igin havale .. Muhasebe Ofisi
15 Taﬂzbi 1. Dilekge edilir. En ge¢ 15 giin. Kadriye ERTAN
3.. UBYS uzerinden ilgili birimlere havale Sema MUTLU KARAKAYA
edilerek, cevap verilmesi saglanir. Ogrenci isleri Ofisi
-Mustafa YILMAZ
-Melek BEKTAS
-Sacide ERTURK
Yiiksekokul
Sekreterligi
1. Ogrencinin burslara bagvuru siiresinde, Giilsen DEMIRCAN
dilekge ve istenen burs basvuru formlarini
Yiksekokul Sekreterligine teslim etmesi. Yazi isleri Ofisi
2. Basvuru dilekge ve formlarin incelenmesi Nazmiye KENAR
o | Bursa K | 1o
Talebi 2. Burs bagvuru formlari ' Takvimi Stresi 2urs fomisyonu

3. Basvuru dilekge ve formlari burs
komisyonunca incelenerek, Yiksekokul
Mudarlagune bildirilir.

4. Burs sonuglarinin KVKK kapsaminda ilan
panosu ve web sayfamizda duyurusu yapilir.

Dr.Ogr.Uyesi Yasemin
KACAR CANAYDIN
Ogr.Gor. Hilal YAMAN
TASKIRAN

Ogr.Gor. yakup
KILICARSLAN




Hizmetin

Hizmetten Sorumliu

S . . Hizmet igi . ; R S
Ira Hizmetin Adi |‘zme "gm Hizmet Islem Suireci Tamamlanma Akademik/idari
No Gerekli Dokiimanlar N
Siresi Personel
1. 657 Devlet Memuru Kanununun: ilgili
maddelerinde belirtildigi sekilde yapiimak
lizere; Personel izin talebi icin UBYS’den
dilekge ile MYO Mudurltgline miracaat eder.
2. Dilekgede, idari .gor.ew.ya"r ise yerine Yiiksekokul
bakacak personel, iznin tird, adres ve telefon 7Sekreterli“i
belirtilir. Dilekge Kurum Yetkilisi tarafindan 45‘ ;
. M . Gllsen DEMIRCAN
1. Dilekge degerlendirilir.
17 Izin 2. UBYS yillik izin, mazeret vb. izin 3. Onay verildikten sonra personel UBYS’den 5isglni e
. L Yazi Isleri Ofisi
formu izin formu doldurur ve izin formunu paraflar. Nazmive KENAR
4. izin kullanmasinda sakinca yok ise akademik i
personel igin Bolim Bagkani ve Miiddr, idari _— o
- . . s I
personel igin ise MYO Sekreteri ve Mudur Boliim Baskanhg:
tarafindan imzalanir. izin imza siirecinden izin
alan Mudur, Madir Yrd., Bolim Bagkani ve
Yiksekokul Sekreteri ise vekalet eden personel
IYEM modiiliine islenir.
1. 39. madde ile gérevlendirme talep eden
akademik personel dilekge (yolluklu,
yevmiyeli), davet yazisi, makale (s6zlu ya da
b
Yurtici/Yurtdist | 1. Dilekge ve mazeretini belirten & . Yiiksekokul Yonetim
18 Gérevlendi belgeler basvurur. 5is gunu Kurulu
oreviendirme & 2. Yiiksekokul MiidiirlGigi incelemesinden oy e e
. Yiiksekokul MudiirlGgi
sonra uygun bulunursa Yénetim Kurulu Karari
alinarak Rektorliik Oluru’na gonderilir
3. Yolluksuz-yevmiyesiz ise akademik
personele gorevlendirme yazisi yazilir.
- M . . . Yiiksekokul
1. Bolim Baskanhgina verilen dilekgenin sekreterligi
UBYS’de evrak kaydi yapilmasi. 4& ;
e Y Gllsen DEMIRCAN
2. Bolum Baskanliginin karari sonrasinda P e s
e , . e Yazi Isleri Ofisi
Bolum Kurulu’nda incelenerek, Bélium Kurulu .
Karari alinmasi Nazmiye KENAR
19 ABD Kurul 1. Dilekge 3. Bolum Kurulu Karari’'nin Yuksekokul 5is glni B?'Em Baskanl ,',,
Kararlan R ) ) ) Béliim Sekreterligi
Mudurlugine gonderilmesi. . =
. R, I Sacide ERTURK
4. Yiksekokul Midurlagiince Yonetim . AT
Kuruluna gortistlmesi igin havale edilir Ogrenci lsleri Ofisi
5. Isin durimjna Ore $6netim Kurulu Karari -Mustafa YILMAZ
af|n§mas| & -Melek BEKTAS
) -Sacide ERTURK
1. Meslek Yiiksekokulu Mudurlagine fiziksel
olarak gelen her tiirli evrak (zarf, resmi yazi,
dilekge, vb.) MYO Sekreterligine teslim edilir.
2. MYO Sekreterinin fiziksel olarak gelen evrak
evraki (gI'Z|I degl!se.) kontrolden sonra evrak Yiiksekokul
personeline teslimi sonrasinda, evrakgi Sekreterligi
personel tarafindan UBYS'ye miRCAN
kaydedilmesinden sonra UBYS’den MYO ¥
Sekreterine gonderilir L
. . L - Yazi Isleri Ofisi
1. Fiziksel olarak gelen resmi yazi, 3. MYO Sekreterinin UBYS uzerinden gelen S ’
20 Evrak Kayt 2. Dilekge vb. evraki islem yapilacak birime (bolim 1is glnd Nazmiye KENAR
gondermes, OovS'den Tgh bime geen Ogrenci slri Ofisi
Evrakln tale. ada cevagverilme dgurumuna -Mustafa YILMAZ
goére sonuglgn\:ilrllmaa P -Melek BEKTAS
4, Zarf Uzerinde gizli kasesi varsa higbir sekilde -Sacide ERTURK
acllmadan Yiiksekokul Mudurine teslim edilir.
Gelen ve Giden evrak gizli ise UBYS'ye
yiiklenmeden UBYS’den sadece gelen evrak
sayisi alinir.
1. Ogretim elemanlari her dénem basi ekders
bildirim formu doldurarak muhasebe
blrosuna teslim eder.
2. Muhasebe birosu tarafindan haftalik ders -
e " Bo6lim Bagkanlari,
programi, YKK ve izin listesine uygunlugunu
Ek Ders UBYS’deki verilerle kontrol eder. .
e s Muhasebe Ofisi
21 Formalarimin 1. Ek ders formlari 3. Hatali olan formlar tutanakla ilgili 6gretim 5isguni -
" . . .. - N Kadriye ERTAN
Gonderilmesi elemanina gonderilir. Ek ders bildirim formlari

bolim baskanlari ve midire imzalatihr.

4. www.kbs.gov.tr ek ders modiliinden ders
yuki bildirim formlar ve izin-gérev listeleri
dikkate alinarak, bilgi girisi

kismindan icmal hazirlanir.

Sema MUTLU KARAKAYA




Hizmetin

Hizmetten Sorumliu

S . . Hizmet igi . ; R S
Ira Hizmetin Adi |‘zme "gm Hizmet Islem Suireci Tamamlanma Akademik/idari
No Gerekli Dokiimanlar N
Siiresi Personel
1. ilgili aya ait personelin derece, kademe,
kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanci dil
tazminati, aile yardimi igin esin galisip
¢alismadigi, cocuk yardimi igin yas bilgileri vb.
degisiklikleri KBS ekranindan giincellenir.
2. Nakil giden veya licretsiz izne ayrilanlarin da
sistemden ¢ikisi yapilarak glincelleme islemi
tamamlanir. Yiiksekokul
) Kesintiler (i dik ki borcl F———
1. ilgili aya ait personelin derece, 3. esintiler (icra, sendika, emeidii borgianmasl, Midiirliigt
X kira, kefalet vb.) girilerek hesaplama islemi
kademe, kidem vb. terfi - .
oo R . . gercgeklestirilir. Yiksekokul
degisiklikleri, yabanci dil tazminat, 4. Sistemden maas hesaplamasi yapilir, KBS Sekreterligi
o . . S . g S igi
2 Maag Odemesi aile yardlrunl cin €sin (,‘a|l§|p. . sisteminden bordro dokiima alinir. SGK > is gund Giilsen DEMIRCAN
galismadigi, cocuk yardimi igin yas L [ . . .
. A R Gzerinden ilgili aya ait emekli kesenekleri
bilgileri vb. degisikliklerine ait .
belgeler gikartilir. Muhasebe Ofisi
! 5. KBS ‘den alinan bordro ve diger maas Kadriye ERTAN
evraklari birbirine uygun mu. Sistem tzerinden Sema MUTLU KARAKAYA
o6deme emri diizenlenip, Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine onay igin
imzaya gonderilir.
6. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
onayindan sonra tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanir, ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi'na gonderilir.
1. Ogretim elemanlari her dénem bagi ekders
bildirim formu doldurarak muhasebe
biirosuna teslim eder.
2. Muhasebe birosu tarafindan haftalik ders
programi, YKK ve izin listesine uygunlugunu .
UBYS’deki verilerle kontrol eder. W
3. Hatali olan formlar tutanakla ilgili 6gretim AMHclrdgy
elemanina gonderilir. Ek ders bildirim formlari -
e R Boliim Bagkanlari
bolim bagkanlari ve midure imzalatilir.
Ek Ders 4. www.kbs.gov.tr ek ders modiiliinden ders viiksekokul
23 Ucretlerinin 1. Ek ders formlar yuku bildirim formlari ve izin-gorev listeleri 5is glinl %
Odenmesi dikkate alinarak, bilgi girisi kismindan icmal w )
Gulsen DEMIRCAN
hazirlanir.
5. Sistem Uzerinden bordro otomatik .
M . . Muhasebe Ofisi
hesaplanir ve 6deme emri belgesi ¢ikartilir. -
6. Mevzuata uygunlugu kontrol edilen bilgiler Kadriye ERTAN
) P Sema MUTLU KARAKAYA
ve belgeler Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.
7. Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
tarafindan incelenip onaylandiktan sonra
o6deme islemi gergeklesir.
1. www.kbs.gov.tr/ Harcama Yénetim sistemi/
Yolluk islemleri moduliinden harcama talimati
hazirlanir.
2. ilgili kisi e devlet tizerinden diizenleyerek
imzaladigi yolluk bildirimi ve belgelerini
muhasebe birimine génderir.
3. Gerekli belgeler tam ise ilgili bltge kolunda
yeterli 6denek var mi kontrol edilir yoksa Yiiksekokul
o6denek aktarimi ya da 6denek talebi yapilr. Mudirlaga
4. Odeme emri belgeleri ve eklenecek belgeler
hazirlanarak gergeklestirme gorevlisine Yiiksekokul
2 . 1. Yolluk bildirimi fi . onderilir. R, igi
24 Yolluk Odemesi ofiuk briirimitormu gondertiir 5is glni Sekreterligi

2. Gorevlendirme yazisi.

5. Gergeklestirme Gorevlisi 6deme emri
belgesi ve evraklari kontrol ederek imzalar ve
harcama yetkilisine gonderir.

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

7. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Muhasebe Birimi’nce alinan evrak
incelendikten sonra ilgili iban hesap
numarasina édeme yapilr. Evraklarin bir
sureti dosyalanir.

Giilsen DEMIRCAN

Muhasebe Ofisi
Kadriye ERTAN
Sema MUTLU KARAKAYA




Hizmetin

Hizmetten Sorumliu

S . . Hizmet igi . ; R S
Ira Hizmetin Adi |‘zme "gm Hizmet Islem Suireci Tamamlanma Akademik/idari
No Gerekli Dokiimanlar N
Siiresi Personel
1. Akademik ilana belirtilen slirede ve istenilen
belgelerle basvurulmasi,
2. Universitemizce agilan akademik ilana
istinaden basvuruda bulanan personelin 6n
degerlendirme ve girig sinavinin yapiimasi
sonucunda, basarili olan ve Yonetim Kurulu
Karari ile Rektorlik Oluruna gore
Yiiksekokulumuza atanan personelin
Universitemiz Personel Dairesi Baskanlig'nca
atama-‘?nayl ya.2|5| gelmce{ |I.g.|I|ye teblig- Yiiksekokul
tebellig belgesi yapilarak ilgili personel b iz
Orevine baslatilir Sekreterligi
g slatir. Giilsen DEMIRCAN
25 Go Basl 1. Atama Onayi 15 is giinii
oreve baslama | Teblig-Tebellug 3. Yapilan teblig-tebellGg belgesi Sosyal 38 S
. . S . Yazi Isleri Ofisi
Guvenlik Kurumu Personel Bilgi Sistemi’ne Nazmive KENAR
tescil kaydi yapilarak, yazi ile Personel Dairesi i
Bagkanligi'na personelin géreve basladig
bildirilir. ilgili personelin gérevine baslama
evraklarina istinaden, muhasebe biirosunca
maas islemleri yapihr.
4. Personel kimlik karti igin sisteme bilgileri
girilir.
5. Goreve baglayan personel i¢in Meslek
Yuksekokulda 6zlik dosyasi agilir.
1. 657 Devlet Memuru Kanununun, ilgili
maddelerinde belirtildigi sekilde yapiimak
tizere; Dilekge ve Kurum Yetkilisi onay
2. Resmi yazi ile Universitemiz Personel Dairesi Yiiksekokul
Bagkanligi’na bildirilmesi. Sekreterligi
" 3. Personel Dairesi Baskanli§'ndan onay Giilsen DEMIRCAN
Gorevden ) - o - .
26 Avrilma / istif 1. Dilekge gelmesi ve akabinde ilisik kesme belgesi, isten 5isglinl
yriima fastia ayrilma raporu ve teblig-tebelliig belgesinin Yazi isleri Ofisi
dizenlenmesi. Nazmiye KENAR
4. Personelden alinan belgeler (ilisik kesme,
teblig-tebelliig, personel kimlik karti, vb.) yazi
ile Universitemiz Personel Dairesi
Baskanligi'na gonderilir.
1. ihtiyacin ortaya ¢ikmasindan sonra mal ve
istek belgesi dlizenlenir.
2. Teknik sartname ve malzeme ile ilgili
katalog vb. ¢ikartilir.
3. Muhasebe birimi yaklagik maliyet tespit .
. Yiiksekokul
ederek harcama yetkilisine onaylatir. Miidirliza
4. ilgili biitge tertibinde yeterli denek var mi Muauriusy
. . kontrol edilir. .
;;;IZ:‘J Arastirma Komisyonu 5. Odenek aktarimi ya da ek 6denek istenir. Ysiztrs:ttc:ll(ig:
27 Satin Alma 2. Muayene Kabul Formu Var ise lhale onay belgesi piyasa fiyat . 5is glini 4&Gul§en SEMIRCAN
arastirma komisyonu ve muayene komisyonu
3. Fatural? -
da belirtilerek hazirlanir. Muhasebe Ofisi
6. Onay belgesi imzalandiktan sonra, UBYS Miuhasebe DTS} .ase —
tizerinden kaydedilir. En uygun teklifi veren Kadriye ERTAN
X . Sema MUTLU KARAKAYA
firmadan alim karari verilir.
7. Muayene kabul komisyon tutanagini
imzalar, Malzeme gorevli tarafindan sayilarak
depoya alinir ve tasinir islem fisi dizenlenir.
Tasinir Kayit
1. Satin alma yoluyla alinan malzeme Yetkilisi
Muayene kabul komisyonunca tutanagini —Kadriye ERTAN
Tasimr Kayit ; imzalar.
28 1. Taginir Islem Fisi 2. Tasinir Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol 5igglni

Kontrol

Gorevlisi tarafindan sayilarak depoya
alinir ve tasinir islem fisi diizenlenir.
3. TKS Programina kayit islemi yapilir.

Tasinir Kontrol
Gorevlisi
Dr.Ogr.Uyesi Yasemin
KACAR CANAYDIN




Sira Hizmet icin ) Hizmetin Hizmetten Sqrumlu
Hizmetin Adi . . Hizmet Islem Sureci Tamamlanma Akademik/idari
No Gerekli Dokiimanlar N
Siiresi Personel
1. Herhangi bir resmi kurumda ¢alismayan
veya herhangi bir kurum biinyesinde gorev
alan kisiler, Meslek Yuksekokulda ihtiyag
olmasi ve de uygun goérilmesi durumunda
dilekge, nifus clizdani fotokopisi ve diploma
ile miiracaat eder.
2. Dilekge kaydedilir ve Kurum Yetkilisi onayina
sunulur.
3. 2547 Sayili Kanunun 31.maddesine gore
gorevlendirecek olan 6gretim elemanlari Yiiksekokul
kurumda gorevli iseler 6gretim elemaninin Miidiirliigi
verecekleri derslerle ilgili bagli olduklari
1. Dilekge. kurumlara resmi yazi yazilir ve uygun goris Boélim Bagkanlari
31 Madde Ek 2. Nufus clizdani fotokopisi. Yazm.talep edilir. Gelen cevap yazilarina gore i
3. 31. madde formu. islemi yapilir. S Yiiksekokul
29 Ders . ) L 5is glini e
~ . 4. Lisans diploma veya YL 4. Yonetim Kurulu Karari alinir ve ders Sekreterligi
Odemesi diplomasi. programi gérevlendirme yazilari hazirlanir ve Giilsen DEMIRCAN
5. Ekders bildirim formu teblig edilir.
5. www.kbs.gov.tr ek ders modiiliinden ders Muhasebe Ofisi
yuku bildirim formlari ve izin-goérev listeleri Kadriye ERTAN
dikkate alinarak, bilgi girisi kismindan icmal Sema MUTLU KARAKAYA
hazirlanir.
6. Sistem Uizerinden bordro otomatik
hesaplanir ve 6deme emri belgesi ¢ikartilir.
7. Mevzuata uygunlugu kontrol edilen bilgiler
ve belgeler Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.
8. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
tarafindan incelenip onaylandiktan sonra
6deme iglemi gergeklesir
1. Ayin ilk is gininde mustecirlerin ortak gider
hesaplamalari (elektrik, su ve isinma) yapilir.
2. Ortak gider 6demelerine ait UBYS’den
yazilan resmi yazilar ilgililere posta ya da elden .
Ortak Gider 1. UBYS'den ilgili mistecirlere teblig edilir. w
30 - . Ly . .. - e elw Kadriye ERTAN
Odemeleri yazilan teblig yazisi 3. Ortak gider 6demeleri Universitemiz Saglik
" ) o . Sema MUTLU KARAKAYA
Kultr ve Spor Daire Baskanligi ile Idari ve Mali
isler Daire Bagkanlig’'na UBYS’den bildirilir.
4. Ortak Gider 6demeleri her ay TKS
programina iglenir.
Yiiksekokul
Universitemiz Kalite Komisyonu tarafindan Miidiirligi
belirlenen standart formlara gore;
1. Personel gorev tanimlari, %kolkm
. . 2. Is akis semalari, Sekreterligi
31 Kfihte G.uvence 3. Fsaalij:t raporlari, Guilsen DEMIRCAN
Siirecleri 4ic kontrol g b
.I¢ kontrol glivence beyani,
5. Birim Stratejik Plan. Kalite Komisyonlari
6. Kalite Giivence Sistemi PUKO Déngiisii
7. Kamu Hizmet Standartlari Tablosu Yazi isleri Ofisi
Nazmiye KENAR
i1k Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri Uciincii Miiracaat Yeri
Can MYO Sekreterligi Can MYO Miidiirliigii UBYS - RIMER (Rektorliik Tletisim Merkezi)

Adres: Can Meslek Yiiksekokulu

Hulusi Damgacioglu Caddesi Tepekdy 17400
Can Canakkale

E-posta: canmyo@comu.edu.tr

Telefon: 0 286 416 77 05

Adres: Can Meslek Yiiksekokulu

Hulusi Damgacioglu Caddesi Tepekdy 17400
Can Canakkale

E-posta: canmyo@comu.edu.tr

Telefon: 0 286 416 77 05

Uzerinden Online
Adres: COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Rektorliikk Gelen Evrak Birimi
Canakkale / Merkez

Telefon: 0286 218 00 18

Giilsen DEMIRCAN
MYO SEKRETERI

ONAYLAYAN

Ogr.Gor.Akin ARSLAN
MUDUR




