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Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bigcimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi,
eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas1 veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat
yerine basvurunuz. Islemin ¢dziime ulasmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine basvurunuz. Tiim resmi yollar1 denemenize ragmen ¢oziime ulasamadiginizda Rektorliigiimiize
bagvurabilirsiniz.

Hizmetten Sorumlu
Sira No . . Hizmet icin Gerekli . . . Hizmetin Akademik/idari
Hizmetin Adi .. Hizmet Islem Siireci
Dokiimanlar Tamamlanma Personel
Siiresi
2023-2024
Egitim Ogretim yili
itibari ile 6grencilerden Akademik takvimde
her hangi bir evrak belirlenen tarih *Ogrenci Isleri Birimi:
1 Yeni Kayit almmayacaktir araliginda Semih OZDEN
(Universitemiz Murat CETIN
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi’nin
sayfasinda kayit
yenileme iglemleri
baslig1 altinda
duyurulur)
1. Kayit dondurma talebi igin ders
baslangic tarihinden itibaren 1 (bir) ay
icerisinde dilek¢e ve mazeretini belirten




1. Kay1it dondurma talep
dilekgesi

2. Mazeretini belirten resmi bir
belge

3. Universitemiz On lisans-

resmi bir belge ile birlikte MYO Ogrenci
Isleri biirosuna basvurulmas1
gerekmektedir.

2. Ogrencinin mazereti ve kayit
dondurma dilek¢esi MYO Yonetim
Kurulunda goriisiiliir kabul veya

(Universitemiz On
lisans-Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav

Kayit Dondurma Lisans Egitim Ogretim ve reddedilir. Yonetmeligi’nin 32. [*Ogrenci Isleri Birimi:
Sinav Yénetmeligi 32. 3. Kayit dondurma talebi uygun goriilen [Maddesi) (Egitim  [Semih OZDEN
Maddesinde belirtilen ogrenciler Yonetim Kurulu Karari ile  [8gretim y1li Murat CETIN
gerekcelerden birinin birlikte Ogrenci Isleri Daire Bsk.’na baslangicindan
bulunmasi bildirilir, OIDB tarafindan 6grenci itibaren 1 (bir) ay
otomasyon programina dgrencilerin icinde miiracaat
kayit dondurma tarihgesi islenir. yapilir.)
4. Kayit dondurma talebi reddedilen
ogrencilere yazili olarak bilgi verilir. 5.
Ogrenci dilekgesi, mazeret belgesi ve
Yonetim Kurulu Karar1 6grenci
dosyasina kaldirilir.
1. Herhangi bir yiiksekdgretim
kurumundan mezun olan, kayit sildiren,
bir yiiksekogretim kurumuna kayitli iken
OSYM tarafindan yapilan smavlar
sonucu veya 0zel yetenek simavlari
sonucu COMU akademik birimlerine
kay1t yaptiran 6grenciler, daha dnce
kayith bulunduklar yiiksekogretim . )
kurumunda basarmis olduklari dersler  |(Universitemiz On  [*Ogrenci Isleri Birimi:
igin, kayit yaptirdiklart ilk yartyilm ilk |lisans-Lisans Egitim- [Semih OZDEN
iki haftas1 ierisinde, muafiyet talebinde |Ogretim ve Sinav Murat CETIN
1. Bagvuru dilekgesi bulunabilirler. Yonetmeligi’nin 20.
Ders Muafiyeti & Ders 2. Transkript 2. Yonetim Kurulu, muafiyet talebinde |Maddesi) (Kayit
Saydirma 3. Onayli ders igerikleri bulunan 6grencinin, daha 6nce almis yapilan ilk yartyilin

oldugu dersleri, ilgili boliimiin goriigiini
alarak degerlendirir ve hangi derslerden
denklik nedeni ile gegmis kabul
edilecegini belirler

3. Ogrencinin hangi derslerden muaf
oldugu ve intibak ettirildigi simif, ilgili
ogrenciye bildirilir.

4. MYO 6grenci igleri personelleri
tarafindan muaf olunan dersler
Ogrencinin transkriptine iglenir.

ilk iki haftasi
icerisinde miiracaat
yapilir

1. Yatay Gegis Bagvuru
Dilekgesi

2. Onayli Not belgesi
(Transkript)

http//ogrenciigleri.comu.edu.tr/
Adresinde yatay gegis takvimi ilan edilir.




Yatay Gecis

3. Ogretim Plan1 ve Ders
Ierikleri (Ogrencinin
ayrilacag1 kurumda okudugu
derslerin tanimlarini (ders
iceriklerini) gdsterir onayl
belge.
4. Ogrencinin yerlestigi yildaki
LYS ve OSYS Sonug Belgesi
(Internet giktis)
5. OSYM Yerlestirme Belgesi.
(Internet ¢iktis)

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

7. Kayitli oldugu Universiteye
ait 6grenci belgesi (son 6 ay
igerisinde alinmis olmasi ve
6grenci belgesinde Kayit Tiirti
bilgisi yok ise egitim gérmekte
oldugu tiniversiteden Merkezi
Yerlestirme Puanina Gore
Yatay Gecis Yapmadigina dair
belge.)

8. Hazirlik okunmus ise
okunduguna dair belge.

9. Kayit Donduranlar i¢in
Kayit Dondurma yazisi.

10. Ogrencinin kayitl oldugu
Yiksekdgretim Kurumundan
disiplin cezas1 almadigini
gosterir belge.

11. Bagvurular biitiin belgeler
tamamlanmis olarak
Yiiksekokul Midiirligiimiize
belirlenen tarihler arasinda
duyuruda belirtildigi gibi
yapilacaktir.

Takvimde belirtilen tarih araliginda
istenen evraklarla birlikte MYO 6grenci
isleri biirosuna miiracaatta bulunulur.
Yatay gegis islemeleri sirasi ile
*Bagvuru

*Degerlendirme

*Sonuglarin agiklanmasi

*Kesin kayit ve yedek kayit olarak
tamamlanir. COVID-19 salginindan
sonra bagvurular:
https://ubys.comu.edu.tr/ "Yatay Gegis
Basvuru Islemleri" kismidan belirtilen
tarihler arasinda online (internet) olarak
yapilacaktir.

*Bagvurular Yatay Gec¢is Komisyonu
tarafindan degerlendirilir alinan kabul ve
ret kararlart MYO Yonetim Kuruluna
sunulur *MYO Y o6netim Kurulu kararina
istinaden yatay gecis basvuru sonuglari
MYO web sayfasinda duyurulur.
*Yatay ge¢isi kabul edilen 6grencilerin
kayit iglemleri yapilir

Yatay gegis
takviminde belirlenen
tarih araligt

*Ogrenci Isleri Birimi:
Semih OZDEN
Murat CETIN

(Ogrenci, 6grencilik haklarindan
yararlanabilmek i¢in her yarryil
akademik takvimde belirlenen siire
icinde kaydini yenilemek zorundadir.
Kaydini1 yenilemeyen 6grenci ders
alamaz, siavlara giremez ve dgrencilik
haklarindan yararlanamaz.)

1. Universite Senato karari ile akademik




Ders Kaydi &
Kayit Yenileme

1. Ders Kayit Formu

2. Har¢ borcu goziiken
Ogrenciler i¢in harcini
yatirdigina dair dekont.

takvimde ders kayit haftasi belirlenir.

2. Ogrenim gorecegi yartyilin iizerine
har¢ borcu goziiken dgrenciler herhangi
bir Ziraat Bankas1t ATM’si veya internet
subesi araciligryla harglarini yatirirlar.
(Tkinci 6gretim (1.0.) 6grencileri, iki y1li
asan normal dgretim (N.O) dgrencileri
ile Ikinci bir iiniversite okuyan
ogrenciler harg yatirirlar.)

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

4. Ogrenci UBYS sisteminden dénemlik
derslerini segerek onaylar.

5. Danigman ders segmis dgrencilerin
derslerini onaylar.

6. Ogrenciler, kayit yenileme haftas
igerisinde danigman tarafindan
onaylanan ders kayit formunun ¢iktisini
UBYS iizerinden alip imzalayarak
danigmanina teslim eder.

Her yarty1l akademik
takvimde belirlenen
siire i¢inde

*Danisman
Ogretim elemant

*Ogrenci Isleri Birimi:
Semih OZDEN
Murat CETIN

Askerlik Sevk & Tehir

UBYS BILGI SISTEMI
UZERINDEN

YOKSIS ASAL AKTARIMI
YAPILIR

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

2. Ogrencinin talebi durumunda UBYS
bilgi sistemi {izerinden YOKSIS ASAL
aktarimindan durumu diizenlenerek
sistem {izerinden askerlik subesine
bilgileri gonderilerek tehir
yapilmaktadir.

1 is glinii

*Ogrenci Isleri Birimi:
Semih OZDEN
Murat CETIN

Ogrenci Belgesi
Transkript

Ogrenci kimlik karti

1. Ogrenci https://ubys.comu.edu.tr/
iizerinden belge talebinde bulunabilecegi
gibi 6grenci igleri biirosuna sahsen
miiracaat ederek belge talebinde
bulunabilir.

2. Ogrencinin ubys iizerinden talepte
bulundugu belgeler Yiiksekokul

Sekreteri tarafindan elektronik imza ile
imzalanir. Ogrenci imzalanan belgenin
¢iktisini yine ubys iizerinden alir.

3. Ogrenci sahsen miiracaat ederek
belge almak isterse, 6grenci kimlik kart
ile 6grenci isleri biirosuna gelir. Ogrenci
isleri personeli 6grencinin bilgilerini
otomasyon sistemine girerek istenen
belgenin ¢iktisini alir, belge Yiiksekokul

1 is giinii

*Ogrenci Isleri Birimi:
Semih OZDEN
Murat CETIN




Sekreteri tarafindan imzalanir ve
miihiirlenir, belgeye UBYS iizerinden
giden evrak sayis1 verilerek grenciye
teslim edilir.

Mezuniyet ve
Diplomalarin Basilmasi

1. Diploma kabi istenirse
iicretin yatirildigina dair banka
dekontu. (Istege bagli, zorunlu
degil)

2. Ogrenci Kimligi iade edilir,
kayipsa gazete ilan1 eklenir

3. Tagit Tanitim Pulu
(alinmigsa)

4. Gegici Mezuniyet Belgesi
alan dgrenciler diplomalarini
almaya geldiklerinde

5. Gegici Mezuniyet Belgesinin
aslini teslim etmek zorundadir
6. Vekil ise noter onayl
vekaletname

1. Mezuniyet agsamasina gelen
ogrencilerin bilgileri transkriptlerinden
kontrol edilir.

2. Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin
mezun sayilmalari igin boliim kurul
karar1 alindiktan sonra MYO Y 6netim
Kurulu Karar alinir.

3. Yonetim Kurulu Karar
UBYSiizerinden Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’na gonderilir.

4. Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
tarafindan 6grenciler otomasyon
sistemine mezun olarak islendikten sonra
UBYS bilgi sitemi iizerinden
ogrencilerin diplomalari elektronik imza
icin Meslek Yiiksekokulumuz
Miidiirliigii, Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 ve Rektorlilk Makamina
sistem iizerinden gonderilerek elektronik
imza islemi bittikten sonra ¢iktilari
aliarak diplomalar basilir, basilan
diplomalar soguk damga yapilmak iizere
ogrenci isleri daire bagkanligina
gonderilir ve soguk damga yapilan
diplomalar daha sonra 6grenci
taleplerine istinaden dgrencilere imza
karsilig1 teslim edilir.

15 is giinii

*Ogrenci Isleri Birimi:
Semih OZDEN
Murat CETIN




Kayit Sildirme

1. ilisik kesme belgesi
2. Ogrenci Kimligi

1. UBYS iizerinden 6grencinin kendisi
veya MYO o6grenci isleri personeli
tarafindan ilisik kesme siireci baglatilir.
2. dgrencinin Kiitiiphane ve Dok. Dai.
Bsk.na borcu varsa bu birimlere olan
borcunu ddedikten sonra ilisik

kesme formu onaylanir.

3. MYO o6grenci isleri personeli
ogrencin, 6grenci kimlik kartini alir.

4. Ogrenci dosyasindan lise diplomasi
¢ikarilir bir fotokopisi alinir ash
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
imzalanip, miihiirlendikten sonra

ogrenciye imza karsiliginda teslim edilir.

(fotokopisi dosyaya konulur) 2023-2024
Egitim Ogretim yilindan itibaren her
hangi bir evrak alimi olmayacaktir. Bu
islem daha dnceden dosya dolduran
ogrenciler igindir.

5. Ogrencinin dosyasindaki fazla
fotograflar 6grenciye iade edilir.

6. 11k toplanan MYO Yé6netim
Kurulunda 6grencinin kaydinin
silinmesine iliskin karar alinarak
Ogrenci Isleri Dai. Bsk.’na bildirilir.

7. Ogrenci Isleri Dai. Bsk. 6grencinin
kaydin siler.

8. Ogrencinin dosyast MYO arsivine
kaldirilir.

5 is gilinii

*Ogrenci Isleri Birimi:
Semih OZDEN
Murat CETIN




10

Mazeret Smavi

1. Dilekge
2. Mazereti ile ilgili belge

(Mazeret smavlari; hakli ve gegerli
nedenlere dayali mazereti nedeniyle ara
smava katilmayan ve sinavdan sonraki
bir hafta i¢erisinde durumunu belgeleyen
ogrencilerin mazeretlerinin ilgili
Yonetim kurullarinca kabul edilmesi
halinde, 6grencinin katilmadig: ara
sinavlar o yariyil i¢inde ilgili Yonetim
Kurulunun belirledigi tarihler arasinda
yapilan sinavdir.)

1. Ogrenci mazeretine iliskin dilekgesini
ve ekindeki belgeyi Yiiksekokul yazi
islerine verir.

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

3. Mazeret dilekgesi Yonetim Kurulunda
goriisiiliir.

4. Uygun bulunanlarin mazeret talebi
ilgili 6gretim elemanina bildirilir ve
6gretim elemaninin sinav tarih ve saatini
ogrenciye bildirilmesi saglanir.

5. 1lgili 6gretim elemani siavi yapar ve
notu 6grenci otomasyonuna igler.

7 is gilinii

*Ogrenci Isleri Birimi:
Semih OZDEN
Murat CETIN

11

Smav Sonuclarmna itiraz

Dilekge

1. Smav sonuglariin duyurulmasindan
itibaren en geg bir hafta icinde sinav
kagidinin yeniden incelenmesini isteyen
ogrenci dilekge ile Yiiksekokul
Midiirliigiine bagvurur.

2. Bir hata yapilip yapilmadiginin
belirlenmesi i¢in sinav kagidin ilgili
boliim baskanligr araciligiyla dersin
sorumlu 6gretim elemanina inceletilir.

3. Sonug 6grenciye teblig edilir

4. Ogrencinin itirazinin devami halinde;
ilgili Yonetim kurulu karari ile sorumlu
Ogretim elemaninin dahil olmadigi, es
veya daha yiiksek akademik unvanda
6gretim elemanlarindan olusan en az lig
kisilik bir komisyonda cevap anahtariyla
ve/veya diger sinav kagitlari ve
dokiimanlart ile karsilagtirmali 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

5 is gilinii

*Ogrenci Isleri Birimi:
Semih OZDEN
Murat CETIN




Baskanligina bildirilir.

Yeniden Ogrenci Kimligi

1. Dilek¢e

2. Gazete ilan1. (Herhangi bir
gazeteye kimligini kaybettigine
dair ilan vererek, ilanin
yayinlandigi giinkii gazetenin

1. Yeni kimlik gelene kadar 6grenciye
gecici kimlik verilir.

2. MYO 06grenci igleri personeli
dgrencinin fotografini taratip UBYS’ye
yiikler ve sistemden kimlik karti

12 Cikartilmasi tamami getirilir.) talebinde bulunur. 15 is giinil ) _

3. Banko dekontu (Ziraat 3. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’nda *Ogrenci [sleri Birimi:
Bankas1 Onsekiz Mart basimi tamamlanan yeni kimlik Semih OZDEN
Universitesi Subesindeki geldiginde gegici kimlik alinarak Murat CETIN
COMU kimlik yenileme Ogrenciye teslim edilir.
hesabina iicret yatirilir.)

MY O Miidiirliigiince burs komisyonu

gorevlendirilir. *Burs Komisyonu

4. Bagvuru formlar1 burs komisyonu

tarafindan degerlendirilir ve hazirlanan ()3 fsleri Birimi:

13 Burs & Kredi Talebi 'Yemek Bursu “Burs Basvuru Degerlendirme Burs Bagvuru Se r%{ﬁn(glzgg\} 1rimt.
Burs basvuru formlari Komisyon tutanagi” imzalanarak MYO  (Takvimi Siiresi Murat CETIN

Midiirliigii’ne teslim edilir.

Ogrenci bagvuru formlari, Burs Bagvuru

Degerlendirme Komisyon tutanagi, asil

ve yedek aday listesi siiresi icinde UBY'S

iizerinden Rektorliigiin ilgili birimine

gonderilir.

1. Burs bagvurular1 web sayfasindan ve

ilan panolarindan 6grencilere duyurulur.

2. Ogrenci, burs bagvuru siiresi icinde

burs bagvuru formunu MYO 6grenci

isleri biirosuna teslim eder.
*Yazi Isleri Birimi:
Figen YILMAZ
*Muhasebe Birimi:
Nurcan BEYEN

1. Tim resmi yamsmala{ Universite 5 is giinii ) -

Kurum 1(;1 veya gergek ve Bllgl Yonetim Sistemi (UBYS) >X<OgI’CI’lCi Islerl
14 Resmi Yazismalar tiizel kisilerle yapilan iizerinden yapilmaktadir Birimi:
yazigmalar Semih OZDEN

Murat CETIN
*Midiir

Sekreterligi: Miige
YALCIN




*Yiiksekokul Sekreteri:

Dilek MUTLU
*Yazi [sleri Birimi:
1. Bilgi edinme dilekgesi Yiiksekokul . Figen YILMAZ
Dilekge Sekreterligine teslim edilir. En geg 15 giin
15 Bilgi Edinme 2. Dilekge yazi islerine evrak kayit i¢in *Muhasebe Birimi:
Talebi havale edilir. Nurcan BEYEN
3. UBYS iizerinden ilgili birimlere
havale edilerek, cevap verilmesi *Ogrenci Isleri
saglanir. Birimi:
Semih OZDEN
Murat CETIN
*Staj Birimi:
Nurgiil SEZGIN
1. Meslek Yiiksekokulu Miidiirligiine
gelen her tiirlii evrak fiziksel olarak
(zarf, resmi yazi, dilekge, vb.) MYO
Sekreterligine teslim edilir.
1. Dilekge 2. MYO Sekreteri, fiziksel olarak gelen
16 2. Fiziksel olarak gelen evraki (gizli degilse) taratarak UBYS’ye ;l\f(ﬁdﬁl"l
evraklar yiikler gelen evrak kaydini yaptiktan ekreterligi: Miige
Evrak Kayit sonra MYO Sekreterine gonderilir. YALCIN
3. Zarf iizerinde gizli kasesi varsa higbir | 1 Is giinii
sekilde agilmadan Yiiksekokul
Sekreterine teslim edilir. Gelen ve Giden
evrak gizli ise UBYS’ye yiikklenmeden
UBYS’den sadece evrak sayisi almur.
UBYS sisteminden izin formu Akademik
doldurulup paraflandiktan sonra izin Personel Bolim
Izin Dilekge kullanilmasinda bir sakinca yoksa 1 giin Baskan: MYO
17 akademik personel igin B6liim Bagkan1 Mudird
ve Miidiir, idari personel i¢in ise MYO Lo
Sekreteri ve Miidiir tarafindan imzalanir. W
Sekreteri
IMYO Midiirii
2547 Sayili Kanun’ un 39. Gorevlendirme talep eden akademil *MYO Yonetim Kurulu
Maddesi Yonetmelikler personel dilek¢ce ve gerekli evrakla Uyeleri
18 Yurtici/Yurtdist Tebligler Yonergeler Miidiirliige teslim eder. *Yiiksekokul Sekreteri
Gorevlendirme Yonetim Kurulu tarafindan personelifl 5 giin Dilek MUTLU
gorevlendirilip  gorevlendirilmemesing *Yazi Isleri Birimi:
karar verilir. Figen YILMAZ
*Muhasebe Birimi:

INurcan BEYEN




657 Sayili1 Devlet Memurlar1 |Rektor tarafindan  onaylanan atamal *Yiiksekokul Sekreteri
Kanunu kararnamesi ilgili kisiye teblig edilir. Dilek MUTLU
Goreve Bagslama 2547 Sayili1 Kanun Personel Daire Bagkanligina goreve 2 giin *Yazi Isleri Birimi:
19 baslama yazis1 yazilir. Figen YILMAZ
657 Sayili Devlet Memurlar1  [Tlgili kisinin dilekgesi resmi yaz1 ile
Kanunu Personel Daire Bagkanligina bildirilir.
2547 Sayili Kanun Personel Daire Baskanligindan onay
20 Gorevden Ayrilma / Istifa Yonetmelikler gelmesi ile ilisik kesme, isten ayrilmg 7 giin *Yiiksekokul Sekreteri
Tebligler raporu ve teblig tebelliig belge Dilek MUTLU
Yonergeler diizenlenir. *Yazi [sleri Birimi:
Personelin teblig ettigi belgeler Personel Figen YILMAZ
Daire Bagkanligina gonderilir. *Muhasebe Birimi:
Nurcan BEYEN
*Tagmir Kayit Birimi:
Nurgiil SEZGIN
31. madde ile gorev almak isteyen kisile *MYO Yonetim Kurulu
dilekce ile Midirliige basvurusunt Uyeleri
21 2547 Sayili1 Kanun’ un 31. yapar. *Yiiksekokul Sekreteri
31. Madde Gérevlendirmesi |maddesi 31. madde ile gorevlendirilecek 6gretim | 2 giin Dilek MUTLU
elemanlarinin kurumlarindan uygun *Yazi Isleri Birimi:
goriis yazisi talep edilir. Gelen cevap Figen YILMAZ
yazisina gore Yonetim Kurulu Karari *Muhasebe Birimi:
alinir ve teblig edilir. Nurcan BEYEN
*Ogrenci Isleri
Birimi:
Semih OZDEN

Murat CETIN
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Satin Alma

1. Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyon Tutanag1

2. Muayene Kabul Komisyon
Tutanag:

3. Fatura

1. Thtiyaglar, talep yazis1 ve varsa ekindg
teknik sartnamelerle birlikte satin almg
birimine Dbildirilir. Muhasebe birin
yaklagik maliyeti tespit ederek harcamg
yetkilisine onaylatir.
2. Tlgili biitce tertibinde yeterli ddenelf
var m1 kontrol edilir. Yoksa odenel
aktarimi ye da ek ddenek istenir. Var isg
ihale onay belgesi; piyasa fiyat arastirms
komisyonu ve Muayene Kaby
Komisyonu da belirtilerek hazirlanir.

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 Tutanag: diizenlenir.

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

5. Muayene Kabul Komisyonu satin
aliacak trini kontrol eder, iirtin
uygunsa Muayene Kabul Komisyon
Tutanag1 imzalanarak alim yapilir.
Malzeme Tasinir kayit yetkilisi
tarafindan sayilarak depoya alinir.

6. Tasinir islem fisi diizenlenmesi i¢in
onay belgesi, fatura, piyasa fiyat
arastirma tutanagi, muayene ve kabul
kom. tutanagi kopyalari; taginir islemleri
i¢in tasinir kayit yetkilisine verilir.

5 is giinii

*Tagimir Kayit Birimi:
Nurgiil SEZGIN

*Muhasebe Birimi:
Nurcan BEYEN

Teslim alinan malzeme faturasi ile
beraber KBS TKY'S programindan tek
tek tanigir islem fisine kaydedilir ve
O0demesi yapilmak tizere MYS’ye
gonderilir.

7. Tasinir islem fisi diizenlendikten
sonra MYS’den 6deme emri belgesi
belgesi diizenlenir.

8. Imzalanan 6deme emri belgesi ve
ekleri tahakkuk teslim tutanagi ile
Strateji Gelistirme Dai. Bsk.’na

teslim edilir.




23 Tasimr Kayit Kontrol

1. Muayene Kabul Komisyonu satin
alinacak tiriinii kontrol eder, tiriin *Tasmir Kontrol Yetkilisi
uygunsa Muayene Kabul Komisyon Dilek MUTLU

Tutanag1 imzalanarak alim yapilir.
Tasinir Islem Fisi 2. Satin alinan malzeme Taginir Kayit |5 is giinii
Yetkilisi ve Taginir Kontrol Gorevlisi *Tagmur Kayit Yetkilisi
tarafindan sayilarak depoya alinir ve Nurgiil SEZGIN
taginir islem fisi diizenlenir.

3. KBS’den TKYS’ye kayit islemi
yapilir, ddeme yapilmak iizere MYS’ye
gonderilir.

Ilk Miiracaat Yeri
Canakkale Teknik Bilimler M.Y.O. Sekreterligi
Adres: Canakkale Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu, Terzioglu Yerleskesi 17020,
CANAKKALE (Beldemiz Sitesi Ustii)
E-posta: ctmyo@comu.edu.tr
Telefon: 0 (286) 218 00 18

ikinci Miiracaat Yeri Uciincii Miiracaat Yeri

Canakkale Teknik Bilimler M.Y.O. Miidiirliigii ) REKTORLUK
Adres: Canakkale Teknik Bilimler Meslek gl(:ll:z COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi Rektorliik Gelen Evrak
Yiiksekokulu, Terzioglu Yerleskesi 17020, Canakkale / Merkez
CANAKKALE (Beldemiz Sitesi Ustii) Telefon: 0286 218 00 18
E-posta: ctmyo@comu.edu.tr

Telefon: 0 (286) 218 00 18
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