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Dokiiman ..
.. iu. : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen belgelerin diginda 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

¢6zime ulasmamasi durumunda ikinci miracaat yerine basvurunuz. Tim resmi yollari denemenize ragmen ¢6ztime ulasamadiginizda Kampus 7/24 araciligiyla Rektorligiimize basvurabilirsiniz.

Hizmetten
Sira Hizmetin Adi Hizmet Icin Hizmet islem Siireci Hizmetin Tamamlanma Siiresi Sorumll.J
No Gerekli Dokiimanlar Akademik/Idari
Personel
1) On kayit formu COMU Akademik Takvimde kesin kayit | Ayni Giin
http://obs.comu.edu.tr:90/preregistration/checkstudent web | icin belirtilen tarihler arasinda ilgili
adresinden girilerek doldurulacak ve ¢iktisi alinip diger belgelerle e-devlet sistemi tGizerinden ) '
evraklarla birlikte kayda gelinecektir. Ogrenci Isleri
. N L . veya sahsen (sahsen gelemeyecekse >
1 Yeni Kayit 2) Adayin mezun oldugu ortaégretim kurumundan aldigi . Ofisi
diplomanin fotokopisi ya da yeni tarihli mezuniyet belgesi. noter vekaleti ile) basvurusunu
3) ilgili yilin OSYS Yerlestirme Sonug Belgesi (internet Ciktisi). | Yapmalhdir.
4) 6 adet 4,5 cm x 6 cm boyutunda fotograf.
5) Kimlik fotokopisi.
COMU Akademik Takvimde Kayit
1) Kayit Dondurma Talep Formu ' Dondurma igin belirtilen tarihler ' Ogrenci isleri
) Kayit Dondurma 2) Kayit Dondurrpa Gerekgesi ile llgili Belge (Saghk Kurulu arasinda, Bolim Baskanhgina dilekce ve 3 Gin (Ilk Yonetim Kurulu Ofisi
Raporu, Fakirlik IImthaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, mazeretini gésteren belge vermeli ve Toplantisinda gorisildikten sonra)
Askerlik Tecilinin Kaldirilmasi) buna istinaden Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari alinmahdir.
1) Ogrenci Dilekgesi COMU Akademik Takvimde Ders 3 Giin (ilk Yénetim Kurulu
Ders Muafiyeti 2) Not Durum Bilgisi Ekle/Birak icin belirtilen tarihlerde Toplantisinda gorisuldiikten sonra) Ogrenci isleri
3 & Ders 3) Dersin Alindigi Okula Ait Onayli Ders igerikleri bgrenci bolimiine dilekce vermeli, Ofisi

Saydirma

bolim kurul karari alinip dekanliga
teslim edilmeli ve son olarak dekanlik




yonetim kurulu karari almalidir.

1)Ogrenci Dilekgesi

2) Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)
3) Onayl Ders igerigi

4)TYT Sonug belgesi

5)TYT Yerlestirme Belgesi

Yatay gegis basvurulari e-devlet
zerinden elektronik olarak
yapilmaktadir. Basvuru siiresi sonunda,
basvuran adaylarin evraklari Fakilte

5 Giin (ilk Yénetim Kurulu
Toplantisinda gorisuldiikten sonra)

' 6)Disiplin Belgesi Yatay Gegis Komisyonu tarafindan Ogrgnci Isleri
4 Yatay Gegis 7)Ogrenci Belgesi incelenerek yatay gecis yapmaya hak Ofisi
kazananlar komisyon karari alinir. Karar
tutanagi evrak kayit isleminden sonra
Fakulte Yonetim Kurulu’'nda
gorusillerek karara baglanir
1) Ders Kayit Formu (Ogrenci Bilgi Sisteminde doldurularak COMU Akademik Takvimde Kayit Ayni Gin
Ders Kavi & Derf Danismaninca onaylanmasi gerekmektedir.) Yenileme ve/veya Ders Ekle/Birak icin Ogrenci isleri
5 Kayit Ye‘:ﬁleme 2) Ogrenci Katki Payi Dekontu belirtilen tarihler arasinda ilgili Ofisi
3) Ders Ekle/Birak Formu belgeleri Fakiilteye teslim etmelidir.
. . - . . Ogrenci isleri
6 Askerlik 1) Askerlik Tecil Istem Dilekgesi ) 3 Giin Ofisi
Sevk & Tehir 2) Askerlik Durum Belgesi
ay . . . . o Ogrenci isleri
7 Ogrenci Belgesi UBYS sistemi ya da e-devlet (izerinden Avri giin Ofisi
Transkript elektronik olarak olusturulmaktadir yni g
1) Danismanhgi 6nerilen 6gretim tyesinin kabul dilekgesi Ogrencinin kesin kayit yaptirdigi yariyili | 3 Giin (ilk Yénetim Kurulu
Tez Danismant 2) Bolum Kurulu Karar takip eden yariyilin basindan itibaren Toplantisinda gériisiildiikten sonra) BSlUm
8 A ¥ 3) Yonetim Kurulu Karari danisman atanmasi islemlerini takip Sekreterligi
tanmasi
etmesi gerekmektedir.
1) Danisman 6gretim lyesinin Tez Konusu teklif dilekgesi Ogrenci derslerin tamamlandig 3 Giin (ilk Yonetim Kurulu
2) Anabilim Dali Kurul Karar yariyilin sonuna kadar Tez Projesi Toplantisinda gorisuldiikten sonra) 851
. 3) Anabilim Dali Baskanligi Ust yazisi Konusu Hazirlama Yonergesine uygun oum
9 Tez Onerisi 4) Tez Projesi ) o Sekreterligi
olarak hazirlamis oldugu projeyi
Enstitliye teslim etmelidir.
Yeterlilik Yeterlilik Komitesi ile ilgili ABD Kurul e Bolim
. - . . . . . . 3 Gin (Ilk Yonetim Kurulu .
10 Komitesi 1) Adet Doktora Yeterlilik Sinavi Jiiri Teskil Tutanagi Karari alinir, Enstitliye resmi yazi ile R Sekreterligi
. g A Toplantisinda gorisuldiikten sonra)
Belirleme bildirilir. Enstitl Yonetim Kurulu Karari




alinir ve toplanti yeri ve saati komite
Gyelerine bildirilir.

1) 3 Adet Doktora Yeterlilik Sinav Tutanagi ( Juri igin -

Yeterlilik Sinavi sonucunda jiri

3 Giin (ilk Anabilim Dal Kurulu

Yeterlilik Smnavt Asillari) N ) o tarafindan hazirlanan tutanak kayda Toplantisinda goriistildiikten sonra) Bolim
11 Sonucy 2) 2 Adet Doktora Yeterlilik Sinav Tutanagi ( Komite igin alinir ve ABD Kurul Karari alinarak Sekreterligi
Asillar ) Enstitliye resmi yazi ile bildirilir.
3) Sinav Evraklari ( Asillari ) .
. Danigman Dilekgesi ilgili Anabilim Dal Yeterlilik Sinavindan | 3 Giin (ilk Yénetim Kurulu
Tez izleme . ; Y T Bolim
12 Komitesi sonra 1 ay icinde Tez Izleme Komitesi Toplantisinda gorisuldiikten sonra) Sekreterligi
Olusturma Teklifini Enstitiiye bildirmelidir
1) Savunma yapildiktan sonra, savunma sonucu ( doktora tez Tez izleme Komitesi, Doktora Yeterlilik 3 Giin (ilk Yénetim Kurulu
Tez Bnerisi Onerisi savunma tutanag ) Enstitiye Ust yazi ile Sinavindan itibaren 6 ay icerisinde Toplantisinda gorisildiikten sonra) Bolum
13 Savunma gonderilmektedir. sinav yapilarak sonucu Enstitlye Sekreterligi
bildirilmelidir.
1) Danisman Ogretim Uyesinin dilekgesi Ogrenci tezinin Enstitli Tez Yazim ve 3 Guin (ilk Yénetim Kurulu
2) Anabilim Dali Baskanligi jiri &neri yazisi Basim Yonergesine uygun olarak Toplantisinda goristldiikten sonra)
3) Tezbrnegi hazirlanmis bir 6rnegini kontrol igin
Tez Savunma 4) Jiri Uyelerine Tez Teslim Tutanag| sinav tarihinden en az on bes glin 6nce Bollim
14 | Sinavi Enstitiiye teslim etmelidir. Uygun Sekreterligi
Jurisi Belirleme goriilmesi halinde de jiiri tiyelerine
incelenmek (zere sinav tarihinden en
az on giin 6nce birer 6rnek vermelidir.
1) Tez Savunma Sinav Tutanagi Bollim
15 | Tez Savunma 2) Tez inceleme Kisisel Raporlari Sekreterligi
3) Anabilim Dali Baskanhg Ust yazisi
Mezun 6grencilerin tespit edilmesi icin
Bolim Sekreterligi ve Ogrenci isleri
Koordinasyon halinde calisir. Son sinif
. 6grenci danigmani 6grencilerin Ogrenci isleri
16 Diplomalarin transkriptlerini kontrol ederek mezun Ofisi
Basilmasi

durumda olan 6grencileri belirler ve
dilekge ile Bolim Baskanligina bildirir.
Bolim Kurul Karari alinarak Dekanliga
gonderilir. Fakilte Yonetim Kurulu




karari alinir. Son olarak 6grenci isleri
ofisi diplomalari basar Mezun olan
o6grenci sayisina gore diploma basimi
yapilmaktadir.

17

Mezuniyet

1) Diploma Talep Dilekgesi

2) ilisik Kesme Formu

3) Ogrenci Kimligi

4) Diploma Harci Banka Dekontu

ilisik Kesme Formu UBYS iizerinden
dolasima gikarilir, birimlerin tamamina
imzalatilip “ilisigi Yoktur” onayi
alinmasi gerekmektedir. Mezun
ogrencilerin tespit edilmesi igin Bolim
Sekreterligi ve Ogrenci isleri
Koordinasyon halinde ¢alisir. B6lim
kurulu alinip dekanliga teslim edilir.
Dekanlik boltiim kuruluna istinaden
Fakilte Yonetim Kurulu karari alir.

3 giin (Ogrencinin diplomasi basilmis ve
onaylanmis ise)

Ogrenci isleri
Ofisi

18

Kayit Sildirme

1) Kayit Sildirme istem Dilekgesi
2) ilisik Kesme Formu 3) Ogrenci Kimligi

Ogrenci kayit silme talebini dilekge ile
Boltimiine bildirir.Bolim Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu karari alinir.
ilisik Kesme Formunun ilgili birimlerin
tamamina imzalatilip “ilisigi Yoktur”
onay! alinmasi gerekmektedir.

3 Giin (ilk Yénetim Kurulu

Toplantisinda gorisuldiikten sonra)

Ogrenci isleri
Ofisi

19

Mazeret Sinavi

1) Yeni Sinav Hakki Talep Dilekgesi

2) Mazeretini Gosterir Belge (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik
ilmihaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin
Kaldirilmasi)

Ogrenci ara sinavlari takip eden ilk bir
hafta icinde dilekge ile basvuru yapar .
Bolim Kurulu Karari ve Fakiilte
Yonetim Kurulu Karari alinir. Mazeret
sinavinin tarihi belirlenerek 6grenciye
duyurulur.

Yariyil Sinavlarinin Bitimini Takip Eden
Hafta icerisinde (ilk Yénetim Kurulu
Toplantisinda gorisildikten sonra)

Ogrenci isleri
Ofisi

20

Askerlik
Sevk &Tehirinin
iptal Edilmesi

1) Askerlik Tecil iptali Dilekgesi
2) Askerlik Durum Belgesi

Ogrenci Kayit Sildirme ya da Kayit
Dondurma islemlerinin tamamlamis
durumda olmalidir.

3 Giin (ilk Yénetim Kurulu
Toplantisinda gorusildikten sonra)

Ogrenci isleri
Ofisi

21

Sinav
Sonuglarina
itiraz

1) Dilekge (7 Gin iginde)

Dersi veren 6gretim elemani tarafindan
sinav evrakinin yeniden incelenmesi,
sonuca tekrar itiraz edilmesi

10 Gin

Ogrenci isleri
Ofisi




durumunda Yénetim Kurulu Karari ile
sinav evrakini degerlendirmek lizere
Komisyon olusturulmasi

Yeniden Ogrenci

1) Dilekge
2) Ulusal ya da Yerel Gazeteye kayip ilani verilmesi

Ogrenci gazteye kayip ilani verir. ilanin

Ogrenci isleri

R | ot
4) Nufus Clzdan Fotokopisi
Resmi Kurl.J.m igi'v'eya gergek Yazismalar UBYS {izerinden . Yazi isleri Ofisi
23 ve tizel kisilerle yapilan 3 giln
Yazismalar yapilmaktadir
yazismalar.
Bilgi Edinme . Konu ile ilgili birime ya‘u‘u yazilmasi ve ) Yazi isleri Ofisi
24 Talebi 1) Dilekge gelen cevap yazisinin ist makama 3 gln
gonderilmesi
1) Basvuru Formu Universitemiz tarafindan verilecek 1Ay
2) Gelir Belgesi burslar 6grencilere duyurulur. Ogrenci
3) NUfustUzdan Fotokopisi dilekgesi ile basvuru yapar. Fakiilte Burs e
o5 | Burs &Kredi 4) Fotograf Komisyonu tarafindan yapilan gfirs?nc' Isleri
Talebi degerlendirme sonucunda burs almaya
hak kazanan 6grenciler ilan edilir.
Yoénetim Kurulu Karari alinir.
1) Yillik izinlerde Yillik izin Formu Her tiirlii izin belgesi UBYS lizerinden Ayni Giin ilgili
26 | izin 2) Hastalik izinlerinde Saglk Raporu olusturulur. birim/bolim
3) Ucretsiz izinlerde Dilekge amiri ve Dekan
1) Katilimci veya davet belgesi Gorevlendirme icin Rektorlikten olur 3 Giin (ilk Yonetim Kurulu
2) Dilekge alindigindan goérevlendirme talepleri Toplantisinda gorisildikten sonra)
27 Yurtici/Yurtdisi 3) Anabilim Dali Kurul Karari ilgili gorevlendirme tarihinden en az 1 Yazi isleri Ofisi
Gorevlendirme ay énce yapilmalidir. Kisi ilgili Bolim
Bagkanhgina dilekge vermelidir.
ABD Kurul . UBYS lizerinden kararin olusturulmasi . BOIum -
28 1) Gindem . . 2 gin Sekreterligi
Kararlan ve imzalarinin tamamlatilmasi gerekir.
29 Evrak Kayit Fiziki evrak Evrakin taratilarak sistem .Uzerinden Ayni giin Yazi isleri Ofisi
kayit altina alinmasi gerekir.
Ek Ders 1) Ek Ders"Formu (Akademik Personelin Doldurmasi Gerekir) Akademik Personel UBYS Ek Ders Normal 6gretimlerde her ayin ilk Muhasebe
30 | Formalarinin 2) Cesitli Odemeler Bordrosu moduili tizerinden form olusturarak haftasi igerisinden 6deme yapilir. Il.
Gonderilmesi 3) Icmal Listesi




4) Banka Listesi
5) Varsa telafilere ait Yonetim Kurulu Karari 6) Ders
Gorevlendirmelerine ait Yonetim Kurulu Karari

onaya sunar, onay islemi biten evrak
muhasebe birimine iletilir. Kontrolleri
yapildiktan sonra, muhasebe birimi
tarafindan 6deme evraklari diizenlenir.

Ogretimlerde ise maas islemleri
muhasebelesip vergi matrahlari
guncellendikten sonra 6deme yapilir.

1) Odeme Emri Belgesi

2) Maas Bordrosu

3) Askeri Ge¢im indirim Bordrosu
4) Banka Listesi

5) Personel Bildirim

islemler KBS sistemi {izerinden
gerceklestirilir.

Her ayin en ge¢ 11 ne kadar Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhginca
belirlenen tarihlerde maas evraklari
Daire Baskanhgina teslim edilir.

Muhasebe

31 Maas Odemesi 6) Sendika Kesinti Listesi
7) Sigorta Bildirimi-Emekli Kesenegi
8) Kidem, Terfii Belgesi
9) Bireysel Emeklilik Odeme Belgesi
10) Kesinti Listesi
1) Ek Ders Formu (Akademik Personelin Doldurmasi Gerekir) Akademik Personel UBYS Ek Ders Normal 6gretimlerde her ayin ilk
2) Gesitli Odemeler Bordrosu moddli tizerinden onaylanan formlar haftasi igerisinden 6deme yapilir. Il.
Ek Ders 3) lcmal Listesi muhasebe tarafindan kontrol edilir. Ogretimlerde ise maas islemleri
- - 4) Banka Listesi . Lo . . Muhasebe
32 Ucretlerinin ; o Kontrol edilen bilgilere istinaden KPHYS | muhasebelesip vergi matrahlari
Odemesi 5) Varsa telafilere ait Yonetim Kurulu Karari istemi kullanilarak d iclemleri incellendikt 54 |
6) Ders Gérevlendirmelerine ait Ynetim Kurulu sistemi kullanilarak 6deme islemleri giincellendikten sonra 6deme yapllir.
gerceklestirilir.
1) Yolluk Bildirim Formu Yolluk 6demeleri icin daha 6nceden 1) Yolluk Bildirim Formu 2) Yolluk
2) Yolluk Odemesi Talebi Dilekgesi Rektorlik oluru alinmak tizere Odemesi Talebi Dilekgesi 3) Katilim
i; sar'l”ln kBellgeT (varsa) miiracaat edilmis olmasi Belgesi (varsa) 4) Biitce kalemi miisait
olculuk Biletleri S . L .
33 Yolluk &demesi gerekmektedir. Kisi ilgili bolime dilekge | ise odeme.e.rT kisa s.ur.ede Muhasebe
vermelidir. gerceklestirilir. Aksi bir durumda
6deme igin 5 yila kadar zaman asimi
s6z konusudur
1) Atama Onayi Belgesi
2) Dilekge Rektorlikten gelen atama onayinin ilgili
. B. .. H .. . e e ] o Y . . H . . .
34 | Goreve Baslama 3)“A|Ie Y?rdlml |Id|r|m.F.ormu ( Maas Islemleri ile ilgili ) 4) bolu.rvne yaZ|I.mfa15|“ve tebll.g edllmiespw Ayni Giin Yazi Isleri Ofisi
Nifus Clizdan Fotokopisi teblig belgesinin Ust yazi ile Rektorlige
5) 2 adet vesikalik fotograf gonderilmesi gerekir.
6) Daha 6nce ¢alismis ise SGK Dokiimleri
. 1) Dilekge 2) ilisik Kesme Formu 3) Kisi Borcu Odeme Makbuzu | ilisik Kesme Formu ilgili birimlere Ayni Gln S
Gorevden . Yazi Isleri Ofisi
35 (varsa) imzalatilip onaylatilmahdir. Kayith

Ayrilma / istifa




demirbaslarin diisim yapilir.

1) ihale Onay Belgesi
2) Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
3) Teklif Mektuplari (En az (¢ firmadan)

Piyasa arastirma komisyonu tarafindan
malzeme ile ilgili fiyat arastirilir ve

MYS sistemi Gzerinden 6deme
gergeklestirilir. Odeme kaleminde

muhasebe birimine teslim edilir. Daha bulunan bitceye gore 6deme siresi Muhasebe
36 | Satin Alma 4) Muayene Kesin Kabul Formu . e .
5) Fatura sonra TKYS ve HYS sistemi Gizerinden uzayip kisalabilir.
6) Tasinir islem Fisi/Hizmet isleri Kabul Tutanag) Sdeme gerceklestirilir.
1) Tasinir islem Giris Fisi TKYS sistemi izerinden gergeklestirilir.
37 Tasginir Kayit 2) Depo Takibi Taginir islem Cikis Fisi Muhasebe
Kontrol 3) Kisiye Zimmet Formu
4) Envanter Y1l Sonu Sayimi islemler
1) Ek Ders Formu (Akademik Personelin Doldurmasi Gerekir) Her ayin sonunda formlar kontrol Her ayin 1ila 15 arasi 6deme yapllir.
2) Cesitli Odemeler Bordrosu edilerek teslim alinir. Gérevlendirme (prim 6demesi asamasinda her ayin 23
3) lemal L|§te5|. yazilari ve formlara istinaden bordro ve | ne kadar gec 6deme esneme yapi
31. Madde Ek 4) Banka LISte.SI o icmal listeleri diizenlendikten sonra, bulunmaktadir)
5) Varsa telafilere ait Yonetim Kurulu Karari . . L ) Muhasebe
38 Ders . . . N SGK sistemi tizerinden kisilerin prim
~ . 6) Ders Gorevlendirmelerine ait Yonetim Kurulu Karari
Odemesi ddemeleri yapilir ve 6deme emri
belgesine baglanarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina gonderilir.
1) Ortak Giderlere Katim Hesap Cetveli Kampds igindeki birimlerin su, elektrik, | Her ay periyodik olarak diizenlenir.
Isinma ve haberlesme giderleri idari ve
39 Ortak Gider liis] . 3 K glv find
Sdemeleri Mali Isler Daire Bagkanligi tarafindan
ylritilmektedir.
Fakilte Kali U i Alt Komi Kali
Kalite Giivence 1-Toplanti davet yazisi @ u"t? @ Ite. Guvenc.es.l t .omlsyonu Yilratilen ¢alismalarin gerektirdigi a_', Ite .
40 . . . . . ve Bolim Kalite Temsilcilerinin ortak . . . Glivencesi Alt
Siiregleri 2-Kalite Komisyonu Toplanti karar tutanagi S periyodlarla diizenlenir. .
¢alismalariile ylrutilr. Komisyonu

ilk Miiracaat Yeri:

Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Fakiilte Sekreterligi

Adres: COMU Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fak. Terzioglu Kampiisii-CANAKKALE
E-posta: syahsi@comu.edu.tr
Telefon: 0-286-2180018-16033

ikinci Miiracaat Yeri:

Deniz bilimleri ve Teknolojisi Fakiltesi Dekanlig
Adres: COMU Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fak. Terzioglu Kampiisii-CANAKKALE

E-posta: denbiltek@comu.edu.tr
Telefon: 0-286-2180018-17035

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan




