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Basvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bigimde sorumlu akademik/idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen belgelerin disinda
herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasma ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya asagidaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadigmin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. Islemin ¢oziime ulagmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine

basvurunuz. Tiim resmi yollar1 denemenize ragmen ¢oziime ulasamadigmizda RIMER aracihigiyla Rektorliigiimiize bagvurabilirsiniz.

birlikte kayit zarfinin icine
koyarak kayit masasina gitmeleri
gerekmektedir.

3. Evraklarin1  eksiksiz  teslim
ederek kayit olduguna dair imza
atan Ogrencilerin kayit islemleri
tamamlanmis olacaktir.

4. Belgelerini eksik getirenler ya
da belirtilen tarihlerde belgelerini
teslim etmeyen Ogrenciler ile
O0grenim  iicretini  yatirmayan
ogrenciler, 6grencilik haklarindan
yararlanamayacaklardir.

Sira ) ) ) . . ) . . o Hizmetin Hizmetten
Hizmetin Ad1 Hizmet I¢in Gerekli Dokiimanlar Hizmet Islem Siireci Tamamlanma | Sorumlu Birim
No (Hizmetin gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli| (Hizmetin gergeklestirilebilmesi -
tiim belgeler maddeler halinde icin yapilmasi gereken tiim Sireci
siralanacaktir) islemler kisa, agik, net anlagilir
bigimde maddeler halinde
siralanacaktir.)
1. Adayin mezun oldugu ortadgretim| 1. Elektronik kayd1
kurumundan aldig1 diplomanin fotokopisi ya| gergeklestirilen  6grenciler ile
da yeni ftarihli mezuniyet belgesinin| manuel kayit olmak isteyen
fotokopisi, ya da e-Devlet’ten alinan| 6grencilerimiz, web sayfasinda
karekodlu barkodlu 6grenim belgesi 6rnegi. | belirlenen  tarihler  arasinda
2. 20... OSYS Yerlestirme Sonug Belgesi| yerlestikleri birimlere gelerek
(internet ¢iktist). ayni yerde agilacak olan 6grenci
3. 6 adet 45 cm x 6 cm  boyutunda | kayit biirolarmdan "kayit
fotograt} o zarflarin1" alacaklardir.
4. Kimlik fotokopisi. 2. Kayit zarfinin  6n  yiizi Ogrenci isleri
5. Elektronik kayit yapanlar igin kayit| doldurularak kayit olduklarm Ofisi
olduklarmni gosterir barkodlu ¢gikt1. gosterir  E-Devlet'ten  almug| Universitemiz
olduklar1 barkodlu ¢iktiyr kayit| Rektorligi’nce
. icin istenen tiim belgeler ile| belirlenen tarih
1 YENI KAYIT

araliginda




1. Dilekge.

2. Mazeretini belirten resmi bir belge

3. Universitemiz Onlisans-Lisans
Egitim- Ogretim ve Smav Yoénetmeligi
32. maddesinde belirtilen gerekgelerden
birinin bulunmasi.

1. Kayit dondurma talebi igin
ders baslangig tarihinden itibaren
1 (bir) ay igerisinde dilekge ve

mazeretini  belirten resmi  bir
belge ile  Dbirlikte  Bolim
Bagkanliklarina basvuruda
bulunulmasi.

2. Ogrencinin mazereti ve kayit
dondurma  dilekgesi  Boliim
Kurulunda ve akabinde Fakiilte

Tlgili Béliim
Baskanhg

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Yoénetim Kurulunda gortisiiliir ve 3 Iy giind
KAYIT karar verilir. Ogrenci isleri
DONDURMA 3. Yénetim Kurulu Karari olumlu Ofisi
ise Yonetim Kurulu Kararn
alinarak Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ist yazi ile bilgi
verilir ve otomasyon programina
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
tarafindan ~ kayit  dondurma
tarihgesi iglenir.
4. Mazereti uygun degilse
Ogrenciye yazili olarak bilgi
verilir.
5. Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1 dosyaya kaldirtlir.
1. Bagvuru Dilekgesi 1. Ogrenci  Egitim-Ogretim
2. Transkript, Ders Icerigi Y1l basinda 15 giin igerisinde
ilgili  Bolim  Bagkanlhigina
bagvuru evraklar ile bagvurur.
2. Bagvuran 6grencilerin dilekge, e
transkript ve ders igerikleri Hgili Boluvm
Boéliim intibak komisyonlarinca Bagkanhg
incelenir. Bo6lim  Kurulunda . .
goriistiliir ve karara baglanir. Fakiilte Yanetim
D,ERS . 3. Bolim Bagkanliklarindan S is eiinii Kurulu
MUAFIYETI& gelen kararlar Fakiilte Yonetim s gund O3 Cisleri
DERS Kurulunda goriisiilerek karara gren:_l P er
SAYDIRMA baglan, Ofisi
4. Muaf olunan dersler UBYS
Sistemine islenir ve Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina bilgi i¢in|
gonderilir.
1. Yatay Gegis Basvuru Formu (Yatay gegis | 1.Ogrencilerin bagvurular1 Yatay
basvurulari UBYS Sisteminden yapilmakta Gegis Komisyonu tarafindan
olup bagvurusu tamamlanan ve onaylanan| jipcelenerek degerlendirilir,
Ogrencinin sistemden aldig1 form) sistemsel  olarak  hesaplama
2. Onayh Not Belgesi (Transkript) yapilir kesin kayit hakki kazanan
3...Ogretim Plan1  ve Ders Igerikleri adaylarin listesi web sayfasindan
(Ogrencinin ayrilacagi kurumda okudugu| jlan edilir.
derslerin  tamimlarmi, ders igeriklerini)| o Yatay gecis istegi kabul edilen ilgili Boliim
gés}erir onayl belge. dgrenciler kesin kayit i¢in gerekli Baskanhgi
4 Ogrencinin yerlestigi yildaki LYS ve| eyraklarla  birlikte dgrenci
OS"YS Sonug Belgesi (Internet Q}ktlsl) islerinde kayit islemlerini )
5.0SYM Yerlestirme Belgesi. (Internet tamamlar. ilgili Egitim Yatay Gegis
ciktis1) Ogretim Yih Komisyonu
6. DGS ile yerlesen 6grencilerin DGS Sonug igin . . e
belgesi ve DGS Yerlestirme belgesi. Rektorlitk Ogrenc_l !slerl
. 7. Kayith oldugu Universiteye ait &grenci (")grenc_i Isleri Ofisi
YATAY GECIS belgesi (son 6 ay igerisinde alinmis olmasi ve Daire B
ogrenci belgesinde Kayit Tiirii bilgisi yok ise Bagkanhigi
s . - T tarafindan
egitim gbrmekte oldugu lniversiteden . .
ilan edilen

Merkezi Yerlestirme Puanina Gore Yatay
Gegis Yapmadigina dair belge.)

8. Hazirlik okunmus ise okunduguna dair
belge.

9. Kayit Donduranlar i¢in Kayit Dondurma

siire aralig




yazist.
10. Ogrencinin kayitlt oldugu
Yiiksekdgretim Kurumundan disiplin cezast
almadigini gosterir belge.

11.Basvurular UBYS Sisteminden yapihir
Yatay Gegis Komisyonunca degerlendirilir
ve sistemsel olarak hesaplanarak listeler web
sayfamizdan ilan edilir. Kesin kayit hakki
kazanan Ogrencilerin  kayitlar1  Fakiilte
Ogrenci Isleri Ofisince yapilir. Kesin kayit ile
kontenjan1 dolmayan Boéliimler i¢in Yedek
Kayit Hakki kazanan adaylar listesi web
sayfasindan ilan edilir. Yedek kayit hakki
kazanan 6grencilerin kayitlar1 Ogrenci Isleri
Ofisince yapilir. Yatay gec¢is yapan
ogrencilerin evraklar1 Boliim Bagkanliklarina
intibak islemleri yapilmak tizere iist yazi ile
iletilir.  Zorunlu Hazirhk smifi  olan
Bolimlerin kesin kayit yaptiran dgrenciler
Yabanci Diller Yiiksekokuluna iist yazi ile
bildirilir.

DERS
KAYDI&KAYIT
YENILEME

1. Ders Kayit Formu.
2. Har¢ borcu goziiken oOgrenciler icin
harcini yatirdigina iligkin dekont.

1. Universite Senato karar1 ile
akademik takvimde ders kayit
haftasi belirlenir.

2. Ogrencinin dgrenim gorecegi
yart yilin {iizerine har¢ borcu
gdziiken dgrenciler Universitenin

belirledigi takvime gore
harglarmi  yatirirlar.  (ikinci
ogretim  (1.O.)  6grencileri,

normal Ogrenim siiresini asan
normal 6gretim (N.O) 6grencileri
ile ikinci bir tiniversite  okuyan
ogrenciler harg yatirirlar.)

3. Ogrencinin ders secebilmesi
icin Yiiksekokulumuz &grenci
isleri biirosunca ders agma
islemleri yapilir.

4, Bolimde Ders  Programi
sorumlulart tarafindan derslerde
gorevli  Ogretim  elemanlar
UBYS Sistemine islenir. Segmeli
ders kontenjanlar girilir.

5. Agilan  dersler, derslerde
gorevlendirilen ogretim
elemanlar1  ve seg¢meli ders
kontenjanlari Boliim
Bagkanliklarinda gorevlendirilen
Ders  Programi  sorumlulari
tarafindan kontrol edilir.

6. Ogrenci UBYS sisteminden

donemlik  derslerini  segerek
onaylar.
7. Danigsman ders secmis

6grencilerin derslerini onaylar.

8. Danisman derslerini
onayladigi 6grencilerin ders kayit
onay formlarindan 2 adet ¢ikti
alip 6grenci ile beraber formlar
imzalanir. Imzalanan ders kayit
formlar1 tamamlanarak toplu bir
sekilde (har¢ dekontlar) ile
birlikte Boliim Bagskanliklarina
teslim edilir. Ders kayit formlari
yil ve donem olarak Bolim
Baskanliklarinda

arsivlenir.

Akademik
Takvimde ders
kayit haftasi
siiresi
igerisinde

ilgili
Boliim
Baskani

Ogrenci
Danismani

Ogrenci Isleri
Ofisi




ASKERLIK
&TEHIR

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

1. Ogrencilerin askerlik sevk ve
tehir iglemleri sistem tizerinden
otomatik ~ olmakla  beraber,
ogrencilerimiz  kendileri bagh
olduklar1 askerlik subelerine
bagvuru yapabilmektedir.

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

1 is glinii

Ogrenci isleri
Ofisi

OGRENCI
BELGESI
TRANSKRIPT

1. Dilekge.

1. Belge alacak dgrenci,
Fakiiltemiz web sayfasinda yer
alan  dilekceyi  doldurarak
ogrenci isleri birimine basvurur.
2. Otomasyon  sisteminden
Ogrencinin  bilgileri  girilerek
istenen belgenin ¢iktis1 almur.
Islak imza veya elektronik imza
ile birim idari st amiri
tarafindan imzalanir. Belgeye
giden evrak numarast verilerek
iizerine yazilir. Belge &grenciye
teslim edilir.

3. Ogrenciye elden verilen
belgede kase ve miihiiriin eksik
olmamasi  saglanir.  Ayrica
Ogrencilerimiz UBYS’den
sifreleri ile e-imzali olarak
Ogrenci belgesi, transkript ve
ders igerigi talep edebilmektedir

1 ig giinii

Ogrenci Isleri
Ofisi

MEZUNIYET VE
DiPLOMALARIN
BASILMASI

1. Dilekge.

2. Diploma kabu istenirse bir defaya mahsus

50 TL yatirildigina dair banka dekontu.

3.Ogrenci Kimligi iade edilir, kayipsa

gazete ilan1 eklenir.
4. Gegici Mezuniyet

Belgesi

alan

ogrencilerimiz daha sonra diplomalarin
alabilmeleri i¢in aldiklar1 Gegici Mezuniyet
Belgesinin aslin1 geri getirmek zorundadir.

1. Smavlar sonunda (Yilsonu,
Biitiinleme, tek ders, {i¢ ders ve ek
sinav hakki taninan) mezuniyet
sartlarini tamamlayan
ogrencilerin bilgileri
transkriptlerinden kontrol edilir.
2. Akademik  danigmanin
Bolim Bagkanligina sundugu
dilekge ile mezun Ogrenciler
tespit edilir Boliim Baskanliklari
tarafindan Boliim Kurul karari
alinir.

3. Bolim Baskanliklarindan
gelen kararlar Fakiilte Yonetim
Kurulunda goriisiilerek mezuniyet
karar1 alinir.

4. Yonetim Kurulu Karan ve
diploma defteri Universitemiz

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’'na UBYS’den
gonderilir.

5. Onaydan sonra diplomalar
UBYS  Sisteminden  basilir
elektronik  imzaya  sunulur.

Elektronik imzadan sonra soguk
damgalanmak {izere Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderilir.
Islemi tamamlanan diplomalar
ogrencilerin gelip alabilmesi i¢in
Fakiiltemiz web sayfasindan ilan
edilir.

30 is giinii

Ogrenci isleri
Ofisi




KAYIT
SILDIiRME

1. Dilekge
2. Ogrenci Kimligi

1 Oprenci, kayit sildirme
dilekgesini Evrak Kayit
biirosunda kayda aldirir.

2. Ogrencinin dilekgesi, dgrenci
Isleri biirosuna kayit silmede
sorun olup olmadigr kontrol
edilmek tizere sevk edilir.

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

4.  Dilekge ve UBYS’de
onaylanan Ilisik kesme belgesi
ile 6grenci kimlik kartin1 Ogrenci
Isleri Biirosu 6grencinin &zliik
dosyasina ilistirir.

5. Ogrencinin kayit sildirdigi
bilgisi Yo6netim Kurulu Karari ile
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi’'na  bildirilir ~ ve
Ogrenci otomasyon sistemine
islenir.

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

5 is giinll

Evrak Kayit
Ofisi

Ogrenci isleri

Ofisi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

10

MAZERET
SINAVI

1. Dilekge
2. Mazereti ile ilgili belge

1 Oprenci mazeretine iliskin
dilekgesini  Fakiiltemiz ~ web
sayfasindan  ¢iktisin1  alarak
doldurur, imzalar ve ekindeki
belge ile birlikte  Bolim
Bagkanligina bagvurur.

2. Dilekge Bolim Kurulunda
gOrisiilir ve mazereti uygun
goriilen Ogrenciler igin karar
alinarak Dekanliga gonderilir.

3. Bolim Kurul kararlari
Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriisiilir ve mazeret smav
takvimi belirlenir.

4. Mazeret sinav takvimi
simnavlarin  yapilacagt  Bolim
Baskanliklarina bildirilir ve web
sayfalarindan ilan edilir.

5. Tlgili dgretim elemani sinavi
yapar ve  notu  dgrenci
otomasyonuna igler.

7 is giinii

Evrak Kayit
Ofisi

Ogrenci Isleri
Ofisi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

11

ASKERLIK
SEVK&TEHIRIN

IPTAL EDILMESI

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

1. Ogrencilerin askerlik sevk ve
tehir islemleri sistem iizerinden
otomatik  olmakla  beraber,
ogrencilerimiz  kendileri bagh
olduklar1 askerlik subelerine
bagvuru yapabilmektedir.

2. Oprencinin talebi durumunda
EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi
diizenlenerek Ogrenci tarafindan
askerlik subesine teslim edilerek
sevk tehir yapilmaktadir.

1 i giinii

Ogrenci Isleri
Ofisi




12

SINAV
SONUCLARINA
iTiRAZ

1. Dilekge

1 Simav sonuglarmimn
duyurulmasindan itibaren en geg
bir hafta icinde sinav kagidinin
yeniden incelenmesini isteyen
ogrenci dilekge ile Bolim
Bagkanligina bagvurur.

2.Maddi bir hata yapilip
yapilmadiginin belirlenmesi i¢in
smav  kagidini  ilgili bolim
bagkanligi aracilhigiyla dersin
sorumlu  Ogretim  elemanina
inceletilir.

3. Sonug 6grenciye teblig edilir.
4. Ogrencinin itirazinin devam
halinde; dilekge ile Fakiilte
Evrak Kayit Ofisine bagvurur.
Konu Fakiilte Yonetim
Kurulunda goriisiilerek Fakiilte
Yonetim Kurulu kararnt ile
sorumlu  Ogretim  elemaninin
dahil olmadigi, es veya daha
yiksek  akademik  unvanda
Ogretim elemanlarindan olusan
en az ¢ kisilik bir komisyonda
cevap anahtariyla ve/veya diger
smav kagitlar1 ve dokiimanlari ile
karsilastirmali olarak yeniden
esastan inceleme yapilir.

5. Not  degisiklikleri ilgili
Fakiilte Yonetim kurulu karart
ile kesinlegir.

6. Not degisikligi ile ilgili
Yonetim kurulu karar, Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina
bildirilir ve 6grencinin notu
Ogrenci Isleri Ofisi tarafindan
sisteme islenir.

7-14 is giinii

Boliim
Baskanhg

Ogrenci isleri
Ofisi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

13

YENIDEN

OGRENCI

KIMLIGI
CIKARTILMASI

1. Dilekge,

2. Gazete ilanmi. Herhangi bir gazeteye
kimligini kaybettigine dair ilan vererek,
ilanin yaymlandig giinkii gazetenin tamami
getirilir,

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

1. Ogrenci kimligi yenileme talep
dilekgesini  Fakiiltemiz ~ web
sayfasindan ¢iktisini alip
doldurur Evrak Kayit Ofisine
kayit ettirir.

2. Hazirlanan evraklar Fakiilte
Ogrenci Isleri Birimine teslim
edilir.

3. Ogrencinin  kimlik  basim
talebi Ogrenci Isleri Ofisi
tarafindan  kimlik  yenileme
sistemine islenir.

4. COMU Oprenci Isleri Daire
Bagkanligindan ve yeni kimlik
geldiginde  Ogrenciye  teslim
edilir.

5-7 ig giinii

Ogrenci isleri
Ofisi

14

RESMIi
YAZISMALAR

1. Tim resmi yazigmalar
zorunlu  ve  olaganiistii
durumlar disinda UBYS’den
yapilmaktadir.

5 is giinil

Ogrenci Isleri
Ofisi

Yaz isleri Ofisi

Muhasebe Ofisi

Boliim
Sekreterlikleri




1. Dilekge

1. Bilgi edinme dilekgesi Fakiilte
Sekreterligine teslim edilir.
2. Dilek¢e Evrak Kayit Ofisindg

Fakiilte
Sekreteri

15 BILGI kayda alinir. 15 is giini Ogre(r)lic:iisfsleri
EDINME 3. UBYS iizerinden ilgil
TALEBI birimlere havale edilerek, cevap
verilmesi saglanir. Yaz isleri Ofisi
Muhasebe Ofisi
Boliim
Sekreterlikleri
1. Dilekge 1. Ogrenci burslara basvuru
2. Burs bagvuru formlari stiresinde dilekge ve istenen burs
bagvuru  formlarin1  Fakiilte . ) .
Sekreterligine teslim etmesi. Universite Burs Komisyonu
2. Bagvuru dilekge ve formlarin E?;r:ir\:f; Ogrenci Isleri
16 ] incelenmesi igin Fakiilte burs Koordinatorliigii Ofisi
BURS TALEBI komisyonu gorevlendirilmesi. tarafindan
3. Bagvuru dilekge ve formlarinin|  palirlenen Burs
burs komisyonunca incelenerek, Basvuru
Dekanliga bildirilir. Takvimi Stiresi | Yaz igleri Ofisi
4. Burs sonuglarinm ilan panosu
ve web sayfamizda duyurusu
yapilir.
1. UBYS iizerinden izin formu (Yillik] 1. 657 Devlet Memurlar
mazeret vb.) Kanununun ilgili maddelerinde
belirtildigi  sekilde  yapilmak
lizere; Personel izin talebi igin Dekanhk
UBYS’den miiracaat eder. Makam
2. Tlgili personelin idari gdrevi
var ise yerine bakacak personel,

17 iziN izn%n_ turu, ?dres ve telefon 5 ig giinii o
belirtilir. Vekil atama yapilir ve Boliim
paraflanir. Baskanlar:
3. Personelin izin kullanmasinda
sakinca yok ise akademik
personel igin Boliim Bagkani ve Fakiilte
Dekan onay islemini Sekreteri

gerceklestirir. Idari Personel igin
Fakiilte Sekreteri ve Dekan Onay
islemini gerceklestirir.




1. Dilekge ve mazeretini belirten belgeler

1 39. madde ile gorevlendirme
talep eden akademik personel
dilek¢e (yolluklu, yevmiyeli),
davet yazisi, makale (s6zlii ya da

poster) ozeti, ders telafi ve 39. Boliim
Madde talep formu ile Bolim Baskanlan
Baskanligina UBYS’den
bagvurur. Bolim
2. Bolim Bagkanligi tarafindan Sekreteri
ilgili talep uygun bulunursa
. dilekge ve ekleri bir iist yazi ile 5 is giinii Fakiilte
18 YURTICI- Dekanlik Makamina Iletilir. Yonetim
..YURTDISI. 3. Fakiilte Dekanliinca Boliim Kurulu
GOREVLENDIR Baskanhig teklifi ile ilgili dilekge
ME ve eklerinin  incelemesinden Yaz lsleri Ofisi
sonar talep uygun bulunursa
yolluksuz ve yevmiyesiz ve 45
giin den az olan talepler icin ilgili
bolim bagkanligi ile personele
uygundur yazist yazilir. Yolluk
ve yevmiye talebi olan ve 45 giin
tizerinde stiresi olan
gorevlendirmeler de ise Fakiilte
Yonetim Kurulu Karari almarak
Rektorliik Oluru’na gonderilir.
1. Dilekge 1 Boliim/Anabilim  Dah Anabilim Dah
Bagkanligima UBYS iizerinden Sekreteri
dilekge kayd1 yapilmasi. /Boliim:
2. Bolim karar1 sonrasindg Sekreteri
ABD KURUL ve B?h}m Kurulu’nda incelenerek
- Bolim Kurulu Kararinin A, .
19 BOLUM KURUL Dekanliga gonderilmesi > Is gind Boliim
KARARLARI 3. Anabilim Dal1 karar1 sonrasindq Baskanlan
kararin iI}celeni:rek k.araru.'n Bolim Dekanhk
Bagkanligina gonderilmesi.
5. Isleyis durumu gerektirdigi N
taktirsdeyFsakﬁlte Yénetgim Kumﬁl Yénetim
Karar1 alinmast. Kurulu
1. Dilekge 1. Fakiilteye gelen her tiirli
2. Fiziksel olarak gelen Resmi Yazilar evrak fiziksel olarak (zarf, resmi
yazi, dilekge, vb.) Fakiilte Evrak Kayit
Sekreterligine teslim edilir. Ofisi
2. Fakiilte Sekreterinin fiziksel
olavr.ak gelen evrak evraki (gizli Ogrenci isleri
degilse) kontrolden sonra evrak Ofisi
personeline teslimi sonrasinda,
]?vrak Kayit ofisi tarafindan Yaz fsleri Ofisi
UBYS'ye kaydedilmesinden
sonra ~ UBYS’den  Fakiilte Muhasebe Ofisi
Sekreterine gonderilir.
3. Fakiilte Sekreterinin UBYS Boliim
iizerinden gelen evraki iglem ) Sekreterlikleri
20 EVRAK KAYIT yapilacak birime (bolim 1 iy glint

bagkanligi, O&grenci isleri, yazi
isleri vb.) gdndermesi. UBYS'den
ilgili birime gelen evrakin talep
ya da cevap verilme durumuna
gore sonuglandirtlmasi.

4. Zarfiizerinde gizli kasesi varsa
hicbir sekilde agilmadan Fakiilte
Dekanina teslim edilir. Gelen ve
Giden evrak gizli ise UBYS’ye
yiiklenmeden UBYS’de sadece
evrak sayis1 alinir.
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GOREVE
BASLAMA

1. Atanma Yazisi

1. Akademik ilana belirtilen
sirede ve istenilen belgelerle
bagvurulmasi,

2 Universitemizce acilan
akademik ilana istinaden
bagvuruda bulanan personelin &n
degerlendirme ve girig simavinin
yapilmast sonucunda,
Fakiiltemize atanan personelin
Universitemiz Personel Dairesi
Bagkanligi’'nca atama  onay1
yazist gelince, ilgiliye teblig-
tebelliig belgesi yapilarak ilgili
personel gorevine baglatilir.

3. Yapilan teblig-tebelliig
belgesi yazi ile Personel Dairesi
Bagkanligi’na personelin goreve
basladig bildirilir. Tgili
personelin  gdrevine baslama
evraklarma istinaden, muhasebe
biirosunca maas islemleri yapilir.
4. Sosyal Giivenlik Kurumu
personel bilgi Sistemi’ne tescil
kaydi yapilir. Personel kimlik
kart1 i¢in sisteme bilgileri girilir.
5. Goreve baglayan personel igin
Fakiiltede 6zliik dosyasi agilir.

15 i giinii

Fakiilte
Yonetim
Kurulu

Yaz Isleri Ofisi

Muhasebe Ofisi
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GOREVDEN
AYRILMA/ISTIiFA

1. Dilekge

1. 657 Devlet Memuru
Kanununun ilgili maddelerinde
belirtildigi  sekilde yapilmak
lizere;

Dilekge ve Kurum Yetkilisi onayi.

2. Resmi yazi ile Universitemiz
Personel Dairesi Bagkanligi’na
bildirilmesi.

3. Personel Dairesi
Bagkanligi’ndan onay gelmesi ve
akabinde ilisik kesme belgesi,
isten ayrilma raporu ve teblig-
tebelliig belgesinin
diizenlenmesi.

4. Personelden alinan belgeler
(lisik kesme, teblig-tebelliig,
personel kimlik karti, vb.) yazi ile
Universitemiz Personel Dairesi
Baskanligi’na gonderilir.

5 is glinil

Yaz isleri Ofisi

Muhasebe Ofisi

Boliim
Sekreterlikleri
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ORTAK GIDER
ODEMELERI

1. UBYS’den ilgili miistecirlere yazilan
teblig yazisi

1 Aym ilk is giinlinde
miistecirlerin ortak gider
hesaplamalar1 (elektrik, su ve
1sinma) yapilir. Ortak giderlere
iliskin ~ cetvel  diizenlenerek
miistecirlere teblig edilir.

2. Miistecirlerin yaptiklari
6demelere iliskin  makbuzlar
Muhasebe Ofisine teslim edilir.
3. Ortak gider odemeleri
Universitemiz Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanligi ve Strateji
Gelistirme Dai. Bsk.’na
makbuzlar eklenerek UBYS’den
bildirilir.

5 is giinil

Muhasebe Ofisi
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EK DERS
FORMLARININ
GONDERILMESI
VE EKDERS
UCRETLERI

1. Ek ders formlar1

1. Ogretim elemanlar1  her
donem basg1 ekders bildirim formu
doldurarak muhasebe biirosuna
teslim eder.

2. Hatali olan formlar tutanakla
ilgili ogretim elemanina
gonderilir.

Ek ders bildirim formlart boliim
bagkanlar1 ve Dekana imzalatilir.
3. Muhasebe biirosu tarafindan
haftalik ders programi, YKK ve
izin  listesine  uygunlugunu
UBYS’deki verilerle kontrol eder.
4.  www.kbs.gov.tr ek ders
modiiliinden ders yiikii bildirim
formlar1 ve izin-gdrev listeleri
dikkate alinarak, bilgi girisi
kismindan icmal hazirlanir.

5 Sistem iizerinden bordro
otomatik hesaplanir ve G6deme
emri belgesi ¢ikartilir.

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

7. Strateji  Gelisgtirme Daire
Bagkanlig1 tarafindan incelenip
onaylandiktan sonra 6deme
islemi gergeklesir

5 is giinii

Ogretim
Elemanlar

Boliim
Baskanlar:

Muhasebe Ofisi
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MAAS ODEMESI

1. Tlgili aya ait personelin derece, kademe,
kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanci dill
tazminati, aile yardimi i¢in esin c¢alisip|
caligmadigl, cocuk yardimi igin yas
bilgileri vb. degisikliklerine ait belgeler.

1. Ilgili aya ait personelin derece,
kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil
tazminati, aile yardimi igin esin
calisip calismadigy, ¢ocuk
yardimi igin yas bilgileri vb.
degisiklikleri KBS ekranindan
giincellenir.

2. Nakil giden veya iicretsiz izne
ayrilanlarin da sistemden ¢ikisi
yapilarak  gilincelleme  islemi
tamamlanir.

3. Kesintiler (icra, sendika,
emekli borglanmasi, kira, kefalet
vb.) girilerek hesaplama islemi
gerceklestirilir.

4. Sistemden maas hesaplamasi
yapilir, KBS sisteminden bordro
dokiimii alimir. SGK  {izerinden
ilgili aya ait emekli kesenekleri
cikartilir.

5. KBS ‘den alinan bordro ve
diger maas evraklarinin birbirine
uygun olup olmadigt control
edilir. Sistem {izerinden &deme
emri diizenlenip, gerceklestirme
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
Bagskanligi’na gonderilir.

5 ig giinii

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Muhasebe Ofisi



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

1. Yolluk bildirimi formu.
2. Gorevlendirme yazist.

1-www.mys.hmb.gov.tr/  sistemi
tizerinden  harcama  talimati
hazirlanir.

2. llgili kisi adina Muhasebe
Ofisi tarafindan yolluk bildirimi
hazirlanir  ve  imzalatilarak
sistemden 6deme emrine
baglanir.

3. Gerekli belgeler tam ise ilgili
biitce kolunda yeterli 6denek var
m1 kontrol edilir yoksa &denek
aktarimi ya da Odenek talebi
yapilir.

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

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 Bagskanligina
gonderilir.

7. Strateji  Gelistirme Daire
Bagkanlig1 Muhasebe Birimi’nce
alinan evrak incelendikten sonra
ilgili iban hesap numarasina
0deme yapilir. Evraklarin bir
sureti dosyalanr.

5 is giinll

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Muhasebe Ofisi
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SATIN ALMA

1. Yaklagik Maliyet Piyasa Arastirma
Formu

2. Alimu1 yapilacak mal veya hizmet 5.000-
TL nin iizerinde ise sirketlerin vergi
borcu yoktur yazist.

3. Thale Onay Belgesi

4. Fiyat Arastirma Komisyonu Raporu

5. Muayene Kabul Formu

6. Fatura

1. Ihtiyacin ortaya ¢ikmasindan
sonra mal ve istek belgesi
diizenlenir.

2. Teknik sartname ve malzeme
ile ilgili katalog vb. ¢ikartilir.

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

4. Tlgili biitge tertibinde yeterli
6denek var m1 kontrol edilir.

5. Odenek aktarimi ya da ek
ddenek istenir. Var ise Ihale onay
belgesi piyasa fiyat arastirma
komisyonu ve muayene
komisyonu da belirtilerek
hazirlanir.

6. Onay belgesi imzalandiktan
sonra, UBYS {izerinden
kaydedilir. En uygun teklifi veren
firmadan alim karar1 verilir.

7. www.mys.hmb.gov.tr
sisteminden odeme emri
hazirlanir ve alim yapilir.

8. Muayene kabul komisyon
tutanagmni  imzalar, malzeme
gorevli  tarafindan  sayilarak
depoya alinir ve taginir islem fisi
diizenlenir.

15 ig giinii

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Muhasebe Ofisi



http://www.mys.hmb.gov.tr/
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TASINIR
KAYIT
KONTROL

1. Tasinir Islem Fisi

1. Satin alma yoluyla alinan
malzemenin  Muayene Kabul
Komisyonunca tutanag1

imzalanir.

2. Tasmir Kayit Yetkilisi  vg
Taginir Kontrol Gorevlisi
tarafindan sayilarak depoya alinig
ve taginir islem fisi diizenlenir.

3. TKS Programina kay1t islemi
yapilir.

5 is giinil

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Muhasebe Ofisi
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31. MADDE EK
DERS
ODEMESI

1. Dilekge.
2. Niifus ciizdanm fotokopisi.
3. 31. madde formu.

4. Lisans diploma veya YL diplomasi.

5. Ekders bildirim formu

1. Herhangi bir resmi kurumda
caligmayan veya herhangi bir
kurum biinyesinde gorev alan
kisiler, Fakiiltede ihtiya¢ olmasi
ve de uygun  goriilmesi
durumunda dilekge, niifus
clizdan1 fotokopisi ve diploma ile
miiracaat eder.

2. Dilekge kaydedilir ve Kurum
Yetkilisi onayia sunulur.

3. 2547 Sayih Kanunun 31.
maddesine gore
gorevlendirecek olan  Ogretim
elemanlar1 kurumda gorevli iseler
Ogretim elemanimin verecekleri
derslerle ilgili bagli olduklar
kurumlara resmi yaz1 yazilir ve
uygun gorlis yazisi talep edilir.
Gelen cevap yazilarmma gore
islemi yapulir.

4. Yonetim Kurulu Karar1 alinir
ve ders programi gorevlendirme
yazilar1 hazirlanir ve teblig edilir.
5 www.mys.hmb.gov.tr ek
ders modiliinden ders yiikii
bildirim formlar1 ve izin-gdrev
listeleri dikkate almarak, bilgi
girisi kismindan icmal hazirlanir.
6. Sistem {izerinden bordro
manuel hesaplanir ve 6deme emri
belgesi ¢ikartilir.

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

8. E.beyanname.gov.tr
adresinden sigorta sicil islemleri
gerceklestirilir. ~ Sigorta primi
0demeye baglanir.

9. Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi tarafindan incelenip
onaylandiktan sonra 6deme islemi
gerceklesir.

5 is glinil

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Muhasebe Ofisi
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JURI ODEMELERI

Dilekge

Gorevlendirme Belgesi
Jiiri Ucret Odeme Formu
Maas Bordrosu

el Y =

1. Tlgili kisi istenilen belgelerle
basgvurur.

2. Bagvuru Muhasebe Ofisine
gonderilir. (UBYS Sisteminden
ve ekleri kapali zarf i¢inde.)

3. Cesitli Odemeler  Bordrosu
sistemden  www.mys.hbm.gov.tr
diizenlenir.

4. Harcama talimati ve Odeme
emri sistemden diizenlenir ve
6deme igin Strateji Gel. Daire

Bsk.’na gonderilir.



http://www.mys.hmb.gov.tr/
http://www.mys.hbm.gov.tr/

Universitemiz Kalite Komisyonu 5. Universitemiz Kalite Giivence
tarafindan belirlenen standart formlara] Komisyonu’nun talimatlar1
gore; geregi islemler siirmekte, web Dekanlik
1. Personel gorev tanimlari, sayfamizda kalite ¢aligmalar
. 2. 15 akis semalari, konusundaki faaliyetleri ile diger
ISALITE 3. Faaliyet raporlari veriler giincellenmektedir. S Fakiilte
31 GUVENCE T, . ’ - . .. . 15 1§ gunu Sekreteri
.. . 4. I¢ kontrol giivence beyan] 6. Fakiiltemizde Birim Kalite
SURECLERI i i ' Komisyonu Ogrenci
5. Birim Stratejik Plan. syonu er Kalite
6.Kalite  Giivence Sistemi PUKO Terpsﬂmsmlp de  kauhmiyla : ;
. kalite komisyonu toplantilart Komisyonlar:
Déngtisit gergeklestirilmektedir.
7. Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosu Kalite Alt
Komisyonu
Ik Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri Ugiincii Miiracaat Yeri
Canakkale Uygulamah Bilimler Canakkale Uygulamal Bilimler UBYS-RIMER (Rektorliik iletisim Merkezi)
Fakiiltesi Fakiiltesi Uzerinden Online
Fakiilte Sekreterligi Adres : COMU Terzioglu Yerleskesi Adres : COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Adres : COMU Terzioglu Yerleskesi E-posta : cubf@comu.edu.tr Rektorlitk Gelen Evrak Birimi
CANAKKALE Telefon : 0 286 218 00 18 Canakkale/Merkez

E-posta : cubf@comu.edu.tr
Telefon : 0 286 218 00 18-16084

Prof. Dr. Tugba TUMER

Dekan V.

ONAYLAYAN

Telefon : 0 286 218 00 18

Dilek SAHIN
Fakiilte Sekreteri
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