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Dokiiman Giincelliginden MYO
Sorumlu Personel Sekreteri

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 tamamlanmamasi veya asagidaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. islemin ¢dziime ulasmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine

basvurunuz. Tiim resmi yollari denemenize ragmen ¢dziime ulasamadiginizda RIMER araciligiyla Rektdrligiimiize basvurabilirsiniz.

Sira ) ‘ Hizmetin Hizmetten So‘rumlu
No Hizmetin Adi Hizmet Igin Gerekli Dokiimanlar Hizmet Islem Siireci Tamamlanma Akademik/Idari
Sireci Personel
1. Lise diplomasinin aslh ya da yeni tarihli | 1. Elektronik kayit olan 6grenciler
mezuniyet belgesi ile manuel kayit olmak isteyen
2. OSYM Yerlestirme Belgesi ogrenciler, web sayfasinda
3. OSYM Sonug Belgesi belirlenen  tarihler  arasinda
4. Kimlik fotokopisi yerlestikleri birime gelerek ayni
5. 12 adet fotograf yerde agilacak olan 6grenci kayit
6. Elektronik kayit yapanlar icin barkodlu | birolarindan "kayit zarflarimi" Akademik
cikti alacaklardir. takvimde
2. Kayit zarfimn oOn ylzinG | belirlenen tarih
doldurduktan sonra kayit araliginda
olduklarini gosterir E-Devlet'ten " N
L . . Hakan KAYAUSTU
almis olduklart barkodlu ¢iktiy (Universitemiz |
. kayit icin istenen tiim belgelerle Ogrenci isleri Cansin Aydin
1 YENI KAYIT o L. . KOYUNCU
birlikte, kayit zarfinin igine Daire
koyarak kayit masasina gitmeleri Baskanligi’'nin
gerekmektedir. sayfasinda kayit
3. Evraklarini  eksiksiz teslim yenileme
ederek kayit olduguna dair imza | islemleri bashgi
atan ogrencilerin kayit islemleri altinda
tamamlanmis olacaktir. duyurulur)
4. Belgelerini eksik getirenler ya
da belirtilen tarihlerde belgelerini
teslim etmeyen Ogrenciler ile
Ogrenim  Ucretini  yatirmayan
ogrenciler, 6grencilik haklarindan
yararlanamayacaklardir.
1. Kayit dondurma talep dilekgesi 1. Kayit dondurma talebi icin ders
2. Mazeretini belirten resmi bir belge baslangi¢ tarihinden itibaren 1
3. Universitemiz Onlisans-Lisans Egitim- (bir) ay igerisinde dilekce ve
Ogretim ve Sinav Yénetmeligi 32. mazeretini belirten resmi bir | (Universitemiz
Maddesinde belirtilen gerekcelerden belge ile birlikte MYO Ogrenci | Onlisans-Lisans
birinin bulunmasi isleri  birosuna  basvurulmasi | Egitim-Ogretim
gerekmektedir. ve Sinav
2. Ogrencinin mazereti ve kayit | Yénetmeligi’nin
dondurma dilekgesi MYO 32. Maddesi) *Hakan KAYAUSTU
Yonetim Kurulunda goérusulur *Cansin Aydin
kabul veya reddedilir. KOYUNCU
2 KAYIT 3. Kayit dondurma talebi uygun | (Egitim 6gretim
DONDURMA gorilen  &grenciler  YOnetim yili
!(urulu Karari ile birlikte O'élr.e.nci baslangicindan
Isleri Daire Bsk.’na bildirilir, OIDB itibaren 1 (bir)
tarafindan 6grenci otomasyon -
programina 6grencilerin  kayit aY-lglnde
dondurma tarihgesi islenir. muracaat
4. Kayit dondurma talebi yapilir.)
reddedilen  Ogrencilere  yazil
olarak bilgi verilir.
5. Ogrenci dilekgesi, mazeret
belgesi ve Yonetim Kurulu Karari
dosyaya kaldirilir.




1. Basvuru dilekgesi
2. Transkript
3. Onayh ders igerikleri

1. Herhangi bir yliksekdgretim
kurumundan mezun olan, kayit
sildiren, bir  ylksekogretim

kurumuna kayith iken OSYM
tarafindan yapilan sinavlar
sonucu veya Ozel vyetenek

sinavlari sonucu COMU akademik
birimlerine kayit
Ogrenciler, daha
bulunduklari

yaptiran
kayith
yuksekogretim
basarmis olduklari
dersler igin, kayit yaptirdiklar ilk
yariyilin ilk iki haftasi icerisinde,
muafiyet talebinde bulunabilirler.

once

kurumunda

(Universitemiz
Onlisans-Lisans
Egitim-Ogretim
ve Sinav
Yoénetmeligi’nin
20. Maddesi)

*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin

— ) KOYUNCU
DERS 2. Yoénetim Kurulu, muafiyet (Kayit yapilan
A talebinde bulunan 06grencinin, ilk yariyihn ilk
MUAFIYETI&DERS . N . o
SAYDIRMA daha 6nce almig oldugu dersleri, iki haftasi
ilgili bolumiin gorusuni alarak icerisinde
degerlendirir ve hangi derslerden miiracaat
denklik nedeni ile gegmis kabul yapilir)
edilecegini belirler
3. Ogrencinin hangi derslerden
muaf oldugu ve intibak ettirildigi
sinif, ilgili 6grenciye bildirilir.
4. MYO 6&grenci igleri personelleri
tarafindan muaf olunan dersler
Ogrencinin transkriptine islenir.
1. Yatay Gegis Basvuru Dilekgesi
2. Onayh Not belgesi(Transkript) https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/
3. Ogretim Plani ve Ders igerikleri
(Ogrencinin ayrilacagl kurumda okudugu | adresinde yatay gecis takvimi ilan
derslerin tanimlarini  (ders igeriklerini) | edilir. Takvimde belirtilen tarih
gosterir onayh belge. araliginda istenen  evraklarla
4. Ogrencinin yerlestigi yildaki LYS ve | birlikte MYO &grenci isleri
0SYS Sonug Belgesi (internet giktisi) blrosuna miiracaatta bulunulur.
5. OSYM Yerlestirme Belgesi. (internet
ciktisi) Yatay gegcis islemeleri sirasi ile
6. DGS ile yerlesen 6grencilerin DGS | *Basvuru
Sonug belgesi ve DGS Yerlestirme belgesi. | *Degerlendirme
7. Kayith oldugu Universiteye ait 6grenci | *Sonuglarin agiklanmasi
belgesi (son 6 ay icerisinde alinmis olmasi | *Kesin kayit ve yedek kayit
ve Ogrenci belgesinde Kayit Turl bilgisi | olarak tamamlanir. *Yatay Gegis
yok ise egitim gormekte oldugu . Komisyonu
L . . . ; . Yatay gegis
_ Universiteden Merkezi  Yerlestirme | COVID-19  salgini nedeniyle takviminde o
YATAY GECIS Puanina Gore Yatay Gegis Yapmadigina | basvurular: . . *Hakan KAYAUSTU
. belirlenen tarih
dair belge.) https://ubvs.cgmu.edu.tr/ "Yatay arali *Cansin Aydin
8. Hazirlik okunmus ise okunduguna dair | Gegis Basvuru Islemleri" KOYUNCU
belge. kismindan  belirtilen  tarihler
9. Kayit Donduranlar igin Kayit Dondurma | arasinda online (internet) olarak
yazisl. yapilacaktir.
10. Ogrencinin kayith oldugu
Yiksekogretim  Kurumundan  disiplin | *Basvurular Yatay Gegis
cezasl almadigini gosterir belge. Komisyonu tarafindan
11. Bagvurular bltin belgeler | degerlendirilir alinan kabul ve ret
tamamlanmis olarak Yiiksekokul | kararlari MYO Yonetim Kuruluna
Mudirligimize  belirlenen  tarihler | sunulur
arasinda  duyuruda  belirtildigi  gibi | *MYO Yonetim Kurulu kararina
yapilacaktir. istinaden vyatay gecis basvuru

sonuglari MYO web sayfasinda
duyurulur.

*Yatay gegisi  kabul
ogrencilerin kayit islemleri yapilir.

edilen



https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/
https://ubys.comu.edu.tr/
http://prntscr.com/tf9kb0
http://prntscr.com/tf9kb0

DERS
KAYDI&KAYIT
YENILEME

1. Ders Kayit Formu
2. Har¢ borcu goziiken Ogrenciler igin
harcini yatirdigina dair dekont.

(Ogrenci, 6grencilik haklarindan
yararlanabilmek igin her yanyil
akademik takvimde belirlenen
siire icinde kaydini yenilemek
zorundadir. Kaydini yenilemeyen
ogrenci ders alamaz, sinavlara
giremez ve 6grencilik
haklarindan yararlanamaz.)

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

2. Ogrenim gorecegi
Uzerine har¢ borcu goziken
Ogrenciler herhangi bir Ziraat
Bankasi ATM'’si internet
subesi  araciligiyla  harglarini
yatirirlar. (ikinci 6gretim
(i.0.)6grencileri, iki yih asan
normal 6gretim (N.O) égrencileri
ile ikinci bir {iniversite okuyan
ogrenciler harg yatirirlar.)

3. Ogrencinin ders secebilmesi
icin MYO 6grenci isleri birosunca
ders agma islemleri yapilir.

UBYS
derslerini

yariyilin

veya

4. Ogrenci sisteminden

donemlik secerek
onaylar.

5. Danisman  ders  segmis
Ogrencilerin derslerini onaylar.

6. Ogrenciler, kayit vyenileme
haftasi  igerisinde  danisman
tarafindan onaylanan ders kayit
ciktisini UBYS
Uzerinden alp imzalayarak

danigsmanina teslim eder.

formunun

Her yariyil
akademik
takvimde
belirlenen sire
icinde

*Danisman Ogretim
Elemani

*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin
KOYUNCU

ASKERLIK
SEVK&TEHIR

1. EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi

1. Ogrencilerin askerlik sevk ve
tehir islemleri sistem Uzerinden
otomatik olmakla beraber,
ogrencilerimiz  kendileri  bagli
olduklari  askerlik  subelerine
basvuru yapabilmektedir.

2. Ogrencinin talebi durumunda
EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi
diizenlenerek 6grenci tarafindan
askerlik subesine teslim edilerek
sevk tehir yapilmaktadir.

1lisglnu

*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin
KOYUNCU

OGRENCI BELGESI
TRANSKRIPT

1. Ogrenci kimlik karti

1. Ogrenci
https://ubys.comu.edu.tr/

belge talebinde
bulunabilecegi gibi 6grenci isleri

lizerinden

muracaat
talebinde

birosuna
ederek

bulunabilir.
2. Ogrencinin ubys (zerinden
talepte  bulundugu belgeler
Yiksekokul Sekreteri tarafindan

sahsen
belge

elektronik imza ile imzalanir.
Ogrenci belgenin
¢iktisini yine ubys tzerinden alir.
3. Ogrenci sahsen miiracaat
ederek belge almak isterse,
ogrenci kimlik karti ile 6grenci

isleri birosuna gelir.

imzalanan

Ogrenci isleri personeli
O0grencinin bilgilerini otomasyon
sistemine girerek istenen
belgenin ¢iktisini  alir, belge

1isglnu

*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin
KOYUNCU



https://ubys.comu.edu.tr/

Yuksekokul Sekreteri tarafindan
imzalanir ve muhdrlenir, belgeye
Ubys Uzerinden giden evrak sayisi
verilerek 6grenciye teslim edilir.

MEZUNIYET VE
DIPLOMALARIN
BASILMASI

1. Diploma kabi istenirse Ucretin
yatirildigina dair banka dekontu. (istege
bagli, zorunlu degil)

2. Ogrenci Kimligi iade edilir, kayipsa
gazete ilani eklenir

3. Tagit Tanitim Pulu (alinmigsa)

4. Gegici Mezuniyet Belgesi alan
ogrenciler diplomalarini almaya
geldiklerinde Gegici Mezuniyet Belgesinin
ashini teslim etmek zorundadir

6.Vekil ise noter onayl vekaletname

1. Mezuniyet asamasina gelen
Ogrencilerin bilgileri
transkriptlerinden kontrol edilir.
2. Mezuniyete hak kazanan
Ogrencilerin  mezun sayillmalari
icin MYO Yonetim Kurulu Karari
alinir.

3. Yonetim Kurulu Karari ve
diploma defteri UBYS iizerinden
Ogrenci isleri Daire Baskanlig'na
gonderilir.

4. Ogrenci isleri Daire Baskanlig
tarafindan 6grenciler otomasyon
sistemine olarak
islendikten diplomalar
basilir.

5. Ayrica GCocuk Gelisimi Programi
dgrencilerinin diplomalari il Saglik
Mudurlagi’ne onay icin
gonderilir.

mezun
sonra

7 is gunu

*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin
KOYUNCU

KAYIT SiLDIRME

1. Dilekge
2. Ogrenci Kimligi

1. UBYS (zerinden &grencinin
kendisi veya MYO o6grenci isleri
personeli tarafindan ilisik kesme
sureci baglatilir.

2. Ogrencinin borcu yoksa ilisik
kesme formu onaylanir,
Ogrencinin Kiitiphane ve Dok.
Dai. Bsk. ve Saglik Kiltiir ve Spor
Dai. Bsk. borcu varsa bu birimlere
olan borcunu &dedikten sonra
ilisik kesme formu onaylanir.

3. MYO o6grenci isleri personeli
O0grencin, Ogrenci kimlik kartini
alir.

4. Ogrenci dosyasindan lise
diplomasi gikarilir bir fotokopisi
alinir ash Yiksekokul Sekreteri
tarafindan
mihirlendikten sonra 6grenciye

imzalanip,

imza karsihginda teslim edilir.
(fotokopisi dosyaya konulur)

5. Ogrencinin dosyasindaki fazla
fotograflar 6grenciye iade edilir.
6. ilk toplanan MYO YoOnetim
Kurulunda 6grencinin  kaydinin
silinmesine iliskin karar alinarak
Ogrenci  isleri Dai. Bsk.na
bildirilir.

7. Ogrenci Isleri Dai. Bsk.
o0grencinin kaydini siler.

8. Ogrencinin dosyasi MYO

arsivine kaldirilir.

5isgunu

*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin
KOYUNCU

10

MAZERET SINAVI

1. Dilekge
2. Mazereti ile ilgili belge

(Mazeret sinavlari;; hakh ve
gegerli nedenlere dayal
mazereti nedeniyle ara sinava
katilmayan ve sinavdan sonraki
bir hafta igerisinde durumunu
belgeleyen ogrencilerin
mazeretlerinin  ilgili Y6netim
kurullarinca  kabul edilmesi
halinde, 6grencinin katilmadigi
ara sinavlar o yanyil iginde ilgili
Yonetim Kurulunun belirledigi

7 ig gunu

*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin
KOYUNCU




tarihler arasinda yapilan
sinavdir.)
1. Ogrenci mazeretine iligkin

dilekgesini ve ekindeki belgeyi
Yuksekokul yazi islerine verir.

2. Dilekge yazi islerinden 6grenci
isleri birimine havale edilir.

3. Mazeret dilekgesi Yonetim
Kurulunda goruslir.

4. Uygun bulunanlarin mazeret
talebi ilgili ©6gretim elemanina
bildirilir ve 0Ogretim elemaninin
sinav tarih ve saatini Ggrenciye
bildirilmesi saglanir.

5. llgili dgretim elemani sinavi
yapar ve notu Ogrenci
otomasyonuna isler.

11

SINAV
SONUCLARINA
ITIRAZ

1. Dilekge

1. Sinav sonuglarinin
duyurulmasindan itibaren en geg
bir hafta icinde sinav kagidinin
yeniden incelenmesini isteyen
ogrenci dilekge ile Yiiksekokul
Mudurlagine basvurur.

2. Bir hata yapilip yapilmadiginin
belirlenmesi icin sinav kagidini
ilgili bolim bagkanhgi araciligiyla
dersin sorumlu Ogretim
elemanina inceletilir.

3. Sonug 6grenciye teblig edilir.

4. Ogrencinin itirazinin devami
halinde; ilgili Yonetim kurulu
karari ile  sorumlu  Ggretim
elemaninin dahil olmadigi, es
veya daha ylksek akademik
unvanda 6gretim elemanlarindan
Gg kisilik bir
cevap anahtariyla

olusan en az
komisyonda
ve/veya diger sinav kagitlar ve
dokimanlari ile kargilastirmali
olarak yeniden esastan inceleme
yapilir.

5. Not degisiklikleri ilgili Yonetim
kurulu karari ile kesinlesir.

6. Not degisikligi ile ilgili Yonetim
kurulu karari, Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.

5is guni

*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin
KOYUNCU

12

YENIDEN OGRENCI
KiMLIGI
CIKARTILMAS

1. Dilekge

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

3. Banko dekontu (Ziraat Bankasi Onsekiz
Mart Universitesi Subesindeki COMU
kimlik yenileme hesabina tcret yatirilir.)

1. Yeni kimlik gelene kadar
Ogrenciye gegici kimlik verilir.

2. MYO 0Ogrenci isleri personeli
Ogrencinin  fotografini  taratip
UBYS'ye vyiikler ve sistemden
kimlik karti talebinde bulunur.

3. Ogrenci isleri
Baskanligi’'nda
tamamlanan

Daire
basimi
yeni kimlik
geldiginde gecici kimlik alinarak
ogrenciye teslim edilir.

10 ig gunu

*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin
KOYUNCU

13

RESMI
YAZISMALAR

1. TUm resmi yazismalar
Universite Bilgi Yonetim Sistemi
(UBYS) lizerinden yapilmaktadir.

5isgunu

Yazi isleri Birimi:
*Neriman OZCAN
Muhasebe Birimi:i
*Seref DUMAN
*A.Muhammet
TAYLAN

Ogrenci isleri Bir.:
*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin




KOYUNCU
Staj Birimi:
*Fahriye ASLAN

Mudiir Sekreterligi:
*Mukaddes

YUCEDAG

1. Dilekge

1. Bilgi edinme dilekgesi
Yuksekokul Sekreterligine teslim
edilir.

2. Dilekge yazi islerine evrak kayit
icin havale edilir.

3. UBYS Gizerinden ilgili birimlere

Yiiksekokul
Sekreteri

*Faik AYGIT

Yazi isleri Birimi:
*Neriman OZCAN
Muhasebe Birimi:

S havale edilerek, cevap verilmesi *Seref DUMAN
BILGI EDINME . .
14 . saglanir. 5is glind *A.Muhammet
TALEBI
TAYLAN
Ogrenci isleri Bir.:
*Hakan KAYAUSTU
*Cansin Aydin
KOYUNCU
Staj Birimi:
*Fahriye ASLAN
1. Burs bagvuru formlari 1. Burs basvurular web
sayfasindan ve ilan panolarindan
Ogrencilere duyurulur.
2. Ogrenci, burs basvuru siiresi
icinde burs bagvuru formunu
MYO o6grenci isleri blirosuna
teslim eder. Burs Komisyonu
3. Bagvuru formlarin incelenmesi
icin  MYO Midirligince burs Ogrenci isleri Bir.:
komisyonu gérevlendirilir. *Hakan KAYAUSTU
15 BURS TALEBI 4. 'Basvuru formlari  burs Burs'Ba'stJru' *Cansin Aydin
komisyonu tarafindan | Takvimi Siiresi KOYUNCU
degerlendirilir ~ ve  hazirlanan
“Burs Basvuru Degerlendirme
Komisyon tutanagl” imzalanarak
MYO Midirligi’ne teslim edilir.
5. Ogrenci basvuru formlari, Burs
Basvuru Degerlendirme
Komisyon tutanagi, asil ve yedek
aday listesi siresi icinde UBYS
Uzerinden  Rektorlugiun  ilgili
birimine gonderilir.
1. UBYS yillik izin, mazeret vb. izin formu 1. https://ubys.comu.edu.tr
adresi lzerinden kisisel personel
islemleri menisinden izin formu
doldurulur.
2. idari gérevi bulunan personel Boliim Baskanlari,
yine sistem Ulzerinden izinli
oldugu siirelerde yerine bakacak Yiiksekokul
personel i¢in vekalet onayi verir. Sekreteri
16 izIN 3 Personel doldurmus oldugu 1is giini )
izin formunu paraflar. Yiiksekokul
*izin  kullanmasinda  sakinca Miidirii
bulunmayan;
4.Akademik personellerin formu
Bolim Baskani ve MYO Mudiri
tarafindan imzalanir.
5. idari personellerin formu ise
Yiksekokul Sekreteri ve MYO
Miudird tarafindan imzalanir.
1. Dilekge 1. 39. madde ile gorevlendirme
2. Davet yazisi talep eden akademik personel
YURTICI&YURTDISI | 3.Bildiri 6zeti veya konusma metni dilekge, ders telafi programi ile o
17 7 is guna

GOREVLENDIRME

4.Ders telafi programi

5.39. madde bilimsel etkinliklere katilim

formu

(yolluklu, yevmiyeli ise, davet
yazisi, makale (s6zlu ya da poster)
Ozeti, ve 39. Madde talep formu



https://ubys.comu.edu.tr/

ile) B6lum Baskanligina basvurur.
2. ilgili B&lim Baskanligi 6gretim
elemaninin talebini yazi ile MYO
MiudarlGgine bildirir.

3. Yolluksuz-yevmiyesiz
gorevlendirmelerde 1 haftaya
kadar Mdudur 15 gline kadar
Rektor izin verir.

4. Yolluk veya yevmiye odemesi
varsa ve ya 15 guni asiyorsa MYO
Yonetim Kurulu Karari alinarak
Rektorlik Oluruna gonderilir.

5. Gorevlendirme talepleri uygun
gorulurse ilgili 6gretim elemanina
teblig edilmek Uzere BolUm
Bagkanligina bildirilir.

Yazi isleri Birimi :
*Neriman OZCAN

1. Dilekge 1. Boliim Baskanligina verilen
dilekgenin UBYS’de evrak kaydi
yapilmasi.
2. Bolum Baskanliginin karari
sonrasinda Boliim Kurulu’nda
incelenerek Bolim Kurulu Karar Boliim Baskanlari,
- alinmasi.

18 ESIR'XQ/II_:;RULU 3. Bolum Kurulu Karari’'nin 5isglnd Yiiksekokul
Yiiksekokul Midurligiine Midirlagi
gonderilmesi
4. Yiksekokul Midurligince Yiiksekokul
Yoénetim Kuruluna gorusilmesi Yénetim Kurulu,
icin havale edilir.

5. isin durumuna gére Yénetim
Kurulu Karari alinmasi.
1. Dilekge 1. Meslek Yiksekokulu
2. Fiziksel olarak gelen Resmi Yazilar Mudirlagine gelen her tirla
evrak fiziksel olarak (zarf, resmi
yazl, dilekge, vb.) MYO
Sekreterligine teslim edilir.
2. MYO Sekreteri, fiziksel olarak
gelen evraki  (gizli  degilse)
taratarak UBYS'ye vyiikler gelen *Mukaddes
19 EVRAK KAYIT evrak kaydini yaptiktan sonra 1is glinu YUCEDAG
MYO Sekreterine gonderilir.
4. Zarf lzerinde gizli kasesi varsa
higbir sekilde ac¢llmadan
Yiksekokul  Sekreterine teslim
edilir. Gelen ve Giden evrak gizli
ise UBYS'ye yuklenmeden
UBYS’den sadece evrak sayisi
ahnir.
1. Atama Yazisi 1. Universitemiz Personel Daire
Baskanligi’'nca Meslek
Yiksekokulumuza atamasi yapilan
personelin atama onayi gelince
ilgili personele teblig yapilarak
goreve baslatilir.
2. Dizenlenen teblig-tebellig
belgesi de eklenerek ilgilinin
GOREVE géfeve basla(iilgl ta'rih .?ersonel o o
20 Daire Bagkanligi’na bildirilir. 1is glnu Yazi Isleri Birimi:
BASLAMA

3.ilgili personelin géreve baslama
evraklarina istinaden, muhasebe
birimince maas islemleri yapilir.

4. Sosyal Gulvenlik  Kurumu
personel bilgi Sistemi'ne tescil
kaydi yapilr.

5. Goreve baslayan personel igin
Meslek Yiksekokulda ozliik
dosyasi agllir.

*Neriman OZCAN

MuhasebeBirimi:
*Seref DUMAN
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GOREVDEN
AYRILMA/ISTIFA

1. Dilekge

1. 657 devlet memuru
kanununun: ilgili maddelerinde
belirtildigi sekilde yapilmak lizere;
Dilekge ve Kurum Yetkilisi onayi.
2. Resmi yazi ile Universitemiz
Personel  Daire  Baskanlhgi'na
bildirilmesi.  (Dilekgenin  ASLI
gonderilir. )

3. Personel Daire Baskanlhgi’ndan
onay gelmesi ve akabinde ilisik
kesme belgesi, sgk isten ayrilis
bildirgesi ve teblig-tebelllg
belgesinin diizenlenmesi.

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

5isgunu

Yazi isleri Birimi:
*Neriman OZCAN

MuhasebeBirimi:
*Seref DUMAN
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EK DERS
FORMLARININ
GONDERILMESI VE
EKDERS
UCRETLERI

1. Ek ders formlari

1. Ogretim elemanlari her dénem
basi ek ders bildirim formlarini
doldurarak muhasebe birimine
teslim ederler. Muhasebe birimi
personeli YKK ile birlikte formu
inceler ve hata olup olmadigini
kontrol eder, hata bulunmasi
durumunda formun duzeltilmesi
icin ilgili  6gretim  elemani
bilgilendirilir.

2. Butiin formlar toplandiktan ve
gerekli  kontroller  yapildiktan
sonra  formlar ilgili  bolim
baskanlari ve MYO Miudiriu
tarafindan imzalanir.

3.  Ucretlendirme  ¢aligmalari
baslamadan her ay muhasebe
birimine 6gretim elemanlarinin
izin, rapor ve gorevlendirme alip
almadiklar bilgisi verilir.

4. www.kbs.gov.tr ek ders
modilinden ders yiki bildirim
formlar ve izin-rapor-
gorevlendirme listeleri dikkate
alinarak, bilgi girisi kismindan
icmal hazirlanir.

5. Sistem (kbs) tzerinden bordro
otomatik hesaplanir ve yine kbs
Uzerinden 0O0deme emri belgesi
hazirlanir.

6. Odeme emri belgesi ve ekleri
tahakkuk teslim tutanag ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’'na teslim edilir.

5 iggunu

Bo6liim Baskanlari,

Muhasebe Birimi:
*Seref DUMAN



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

1. Bir 6nceki maas 6demesinden
yeni doneme kadar MYO
personelinin maas unsurlarinda
degisiklige neden olacak tiim veriler
toplanir. (terfi, kidem, intibak, aile
yardimi, yabanci dil tazminati,
askerlik, goreve baslama, nakil, istifa,
emeklilik, icra, nafaka, kefalet,
sendika aidati, kisi borcu vb.)

1. Personelin maasina haiz tim

degisiklikler  Universite  maas
programina ve kbs’'ye islenir ve
kaydedilir. Bilgi girisleri
gerceklestikten sonra maas
hesaplatilarak degisikliklerin
dogru sekilde yansiyip
yansimadigl hesaplarin birbirini

tutup tutmadigi kontrol edilir.

2. Hesaplar  birbirini  tutup
herhangi bir hata bulunmadiginda
KBS’den maaslar onaylanir ve KBS
sistemi Uzerinden 6deme emri ve
diger sistem evraklar alinarak

Muhasebe Birimi

23 | MAAS ODEMESI gerceklestirme  gorevlisi  ve 5 is gin "
harcama yetkilisine imzaya seref DUMAN
sunulur.
3. SGK Kesenek Bilgi Sistemi
Uzerinden (5510 sayih Kanundan
once ve sonra goreve baglayanlar)
emekli kesenekleri gonderilir.
6. Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi onayindan sonra
tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanir, 6deme emri belgesi ve
ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’'na
teslim edilir.
Yurtici Stirekli Gérev Yollugu: Yurtici Strekli Gérev Yollugu:
1)Yolluk isteme dilekgesi ilgili personel istenilen
2)Aile yardim bildirim formu evraklarla birlikte dilekge ile
3)Aile durum bildirim formu basvurusunu yaptiktan sonra,
3)Atama onayi - A,
) y n g Yurtici-Yurtdisi Gecici Gorev
4)Personel Nakil Bildirimi Yollugu:
5)Goreve Baslama Yazisi TORUEL: )
. . Gorevlendirme sona erdikten
4)(turkiye.gov.tr adresinden .
P sonra istenen evraklarla
Karayollari Genel Mid. lller ligeler -
birlikte basvuru yapan
arasindan mesafe sorgulama .
aptirilir.) personelin,
YapHrir: 8REEEEE
Yurtici—Yurtdisi Gegici Gérev . o
- | Yollugu: Yolluk islemleri i¢cin “Harcama
24 | YOLLUK ODEMES] | TOTUBU: Talimati” hazirlanir.
1)Davet yazisi R
2)Dilekge . Muhasebe Birimi:
v . Yolluk 6denecek personele e- is otinii
3)Bsliim Baskanliginin yazisi deviet UzerindeF; “Yolluk > is guni *A.-Muhammet
4)39. md. Bilimsel Etkinliklere Katilm . ” TAYLAN
Bildirim Formu” hazirlattirilir.
Formu Gerekli  kontrol ve imza
5)MYO Yonetim Kurulu Karari . .
— islemleri tamamlandiktan
6)Rektorlik Oluru L -
. . . sonra mys Uzerinden Odeme
7)Bilet ugak ile seyahatte elektronik . . .
bilet) Emri Belgesi diizenlenir.
*Iimza isleri tamamlanan Odeme
8)Konaklama faturasi ) . .
emri belgesi ve ekleri tahakkuk
teslim tutanagi ile birlikte Strateji
Gelistirme Dai. Bsk. ‘na teslim
edilir.
1. Piyasa Fiyat Arastirma Komisyon 1. intiyaglar, talep yazisi ve varsa
Tutanag ekinde  teknik  sartnamelerle
2. Muayene Kabul Komisyon Tutanagi birlikte satin alma  birimine
3. Fatura bildirilir. Muhasebe birimi yaklasik
maliyeti tespit ederek harcama
yetkilisine onaylatir. Muhasebe Birimi:
2. ilgili biitge tertibinde yeterli o e
25 | SATIN ALMA 5 is glnu *A.Muhammet

o6denek var mi kontrol edilir.
Yoksa 6denek aktarimi ye da ek
o0denek istenir. Var ise ihale onay
belgesi; piyasa fiyat arastirma
komisyonu ve Muayene Kabul
Komisyonu da belirtilerek
hazirlanir.

TAYLAN




3. Gorevlendirilen Piyasa Fiyat
Arastirma  Komisyonunca fiyat
arastirmasi yapilir, en az 3 teklif
alinir, Piyasa Fiyat Arastirma Kom.
verdigi bilgi ve belgeler
dogrultusunda Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanagi dizenlenir.

4. Piyasa fiyat arastirma tutanag
Harcama  Yetkilisi  tarafindan
imzalanir. En uygun teklif veren
firmadan alim karari verilir.

5. Muayene Kabul Komisyonu
satin alinacak Grina kontrol eder,
Urin uygunsa Muayene Kabul
Komisyon Tutanagl imzalanarak
alim yapilir. Malzeme Tasinir kayit
yetkilisi  tarafindan  sayilarak
depoya alinir.

6. Tasinir islem fisi dizenlenmesi
icin onay belgesi, fatura, piyasa
fiyat arastirma tutanagi, muayene
ve kabul kom. tutanagi kopyalari;
tasinir islemleri igin tasinir kayit
yetkilisine verilir. Teslim alinan
malzeme faturasi ile beraber KBS
TKYS programindan tek tek
tanisir islem fisine kaydedilir ve
odemesi yapilmak lizere MYS’ye
gonderilir.

7. Taginir islem fisi diizenlendikten
sonra MYS'den Odeme emri
belgesi belgesi dizenlenir.

8. imzalanan édeme emri belgesi
ve ekleri tahakkuk teslim tutanagi
ile Strateji Gelistirme Dai. Bsk.’na
teslim edilir.

1. Taginir islem Fisi

1. Muayene Kabul Komisyonu
satin alinacak Grind kontrol eder,
Urin uygunsa Muayene Kabul

Komisyon Tutanagl imzalanarak Tasinir Kayit
alim yapilir. Yetkilisi
2. Satin alinan malzeme Tagsinir *A.Muhmmet
TASINIR KAYIT o L
26 Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol 5 is glnd TAYLAN
KONTROL . L
Gorevlisi  tarafindan  sayilarak
depoya alinir ve tasinir igslem fisi Tasinir Kontrol
diizenlenir. Gorevlisi
3. KBS'den TKYS’ye kayit islemi
yapilir, 6deme yapilmak uzere
MYS’ye gonderilir.
1. Dilekge. 1. Herhangi bir resmi kurumda
2. Niifus ciizdani fotokopisi. ¢alismayan veya herhangi bir
3. 31. madde formu. kurum biinyesinde galisan kisiler,
4. Diploma IVIIesIek Yt.éksekokulda ) |"h|t|ya?
. olmasi ve de uygun gorilmesi
5. Fotograf (1 adet
graf (1 adet) halinde  MYO  Midirligi'ne
6. Ek ders Bildirim Formu .
miracaatta bulunurlar.
2. Dilekge kayda alindiktan sonra
Kurum Yetkilisinin onayina
sunulur.
. OK’ . Birimi:
31. MADDE EK 3 254.7 S?ylh “YOK nu.n. 31 o Muhasebe Birimi
27 maddesine gore gorevlendirilecek 5 is glni *A.Muhammet

DERS ODEMESI

Ogretim elemanlari herhangi bir
kurum binyesinde c¢alisiyorlarsa
MYQO’da verecekleri dersler igin
bagh olduklari kurumdan yazi ile
izin istenir.

4. Uygun gorls yazisinin gelmesi
Gzerine MYO Yonetim Kurulu
karari alinir, YKK st yazi ile olur
icin Personel Daire Baskanhgi’'na
gonderilir. Rektorlik oluru
geldikten sonra hazirlanan ders

TAYLAN




programi 31. md. ile
gorevlendirilen personellere
teblig edilir.

5. 31. md. ile gérevlendirilen 6gr.

elm. ait evraklar muhasebe
birimine verilir. sgk.gov.tr'den
“Sigortali ise Giris Bildirgesi”
hazirlanir.

Muhasebe birimi ogretim
elemanindan alinan “Ders Ykl
Bildirim Formu”nu kontrol

ettikten sonra bolim baskani ve
MYO Muduri tarafindan
imzalanir.

6. 1)Ek Ders Ucret Cizelgesi
hazirlanir. (elde)

2)Ek Ders Bordrosu hazirlanir.
(elde)

7. Gelir idaresi  baskanligi
gib.gov.tr adresinden “muhtasar
ve pirim hizmet beyannamesi
(vergi tahakkuk fisi ve sgk primi
tahakkuk fisi )” hazirlanir ve
odenir.

8. mys.gov.tr'den 6deme emri
belgesi hazirlanir.

9. imzalanan édeme emri belgesi
ve ekleri tahakkuk teslim tutanagi
ile Strateji Gelistirme Dai. Bsk.’na
teslim ediliri.

10. Ogretim elemaninin gérevi
sona erdiginde sgk.gov.tr'den
“Sigortall isten Ayrilis Bildirgesi”
diizenlenir.
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KALITE GUVENCE
SUREGLERI

Universitemiz Kalite Komisyonu
tarafindan belirlenen standart formlara
gore;

1. Personel gorev tanimlari,

2. is akis semalari,

3. Faaliyet raporlari,

4. Birim Stratejik Plan

5. Kalite Giivence Sistemi PUKO Déngiisii
6. Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

1. Universitemiz Kalite Givence
Komisyonu’nun talimatlari geregi
islemler slirmekte, web
sayfamizda  kalite  galismalari
konusundaki faaliyetleri ile diger
veriler glincellenmektedir.

2. Meslek Yiksekokulumuzda
Birim Kalite

Komisyonu Ogrenci Temsilcisinin
de katilimiyla kalite komisyonu
toplantilari gergeklestiriimektedir.

Yiiksekokul
Mudiirlaga
Yiiksekokul
S Sekreterligi
10 ig gunu

Kalite Komisyonlari

Yazi isleri Birimi
*Neriman OZCAN

ilk Miiracaat Yeri
. Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Adres : CSBMYO Terzioglu Yerleskesi 17020
Merkez/CANAKKALE
E-posta : csmyo@comu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri
Meslek Yiiksekokulu Midirlagii
Adres : CSBMYO Terzioglu Yerleskesi 17020
Merkez/CANAKKALE
E-posta : csmyo@comu.edu.tr

Ugiincii Miiracaat Yeri

UBYS-RIMER (Rektorliik iletisim Merkezi)
Uzerinden Online

Adres : COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Rektorlik Gelen Evrak Birimi

Telefon : 0286 218 05 70
Faks :+90 (286) 218 05 71

Telefon : 0 286 218 00 18 / 30040
Faks :+90 (286) 218 05 71

Canakkale/Merkez
Telefon : 0286218 00 18

Meslek Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir




