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Sayfa Sayisi :5
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Sorumlu Personel

Basvurular 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 slrede
tamamlanmamasi veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. Islemin
¢6zume ulasmamasi durumunda ikinci muracaat yerine bagvurunuz. Tum resmi yollari denemenize ragmen ¢ézime ulagamadiginizda
RIMER araciligiyla rektorligiimiize bagvurabilirsiniz.

. - Hizmetin Hizmetten
S’:ll(r)a Hizmetin Adi Ger :Iklﬁmet Igin Hizmet islem Siireci Tam a.r_nlar? Akigtreunwll(llji da
Dokiimanlar ma Siresl ri
Person
el
. . . 1)Istenilen belgeler
1)Lise Dlploma5| veya Mezuniyet Ogrenci isleringe teslim
1 Yeni Kayit Belgesi . edilir 5 giin Ogrenci igleri
2) OSYS Sonug Belgesi = S
3) Niifus Ciizdani Fotokopisi 2) Ogrenci lsleri
. UBYS’den kaydini
4) 12 Adet Fotograf yapar.
5) Ogrenim Gideri Makbuzu
1.Bagvuruda bulunma
2. Yonetim Kurulu
Kayit Dondurma Dilekgesi veya Karari 3.0greci Igleri . . S
2 Kayit Dondurma Ma);eret Belgesi ¢ y Daire 9 s 5 gin Ogrenci Isleri
Baskanligr’ na bilgi
verilmesi 4.Evrakalarin
Ogrenci
Dosyasina kaldirilir.
1.Muafiyet icin gerekli
belgeler ile dilekge ile
) . . beraber Bolim
3 Ders Muafiyeti !I\_/Iuaﬂ)‘/(e_t Dilekgesi Bagkanligr'na verilir. 5 qii A6 i isleri
& Ders rans ”p_t i 2. Bélum Bagkanligr gun grenci isien
Saydirma Ders Icerikleri na istinaden Yénetim
Kurulu Karari alinir.
3. Muaf dersler sistemden
dusaldr.




Yatay Gegis

1.Yatay Gecis Basvuru Dilekgesi

2. Transkript

3.0gretim Plani ve Ders Igerikleri
4.0grencinin yerlestigi yildaki LYS ve
OSYS Sonug Belgesi

5.0SYM Yerlegtirme Belgesi.

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

7.Kayith oldugu Universiteye ait 6grenci
belgesi

8. Hazirlik okunmusg ise okunduguna dair
belge.

9.Kayit Donduranlar icin Kayit
Dondurma yazisi.

10 Ogrencinin kayitli oldugu
Yuksekdgretim Kurumundan disiplin
cezasl almadigini

gOsterir belge.

11. Nufus Clzdani Fotokopisi.

12.2 adet fotograf

13. ikinci 6gretim okuyacak 6grenciler
odgrenim Ucretinin yatirildigina dair
banka dekontu.

1. Yatay Gegis
Bagvurusu yapilir.

2. Ogrencinin
basvurusu Bolim
Baskanligr'nca
degerlendirilir.

3. Yonetim Kurulu Karari
alinarak ilan edilir.

5giln

Ogrenci Isleri




1.0grenci dénemlik

5 Ders Kaydi & derslerini UBYS iizerinden 5 qii Danigman
Kayit secer. gun Ogretim Gérevlisi
Yenileme 2.Danisman secilen dersleri

onaylar.
1.0grenci UBYS
. . . Uzerinden belge .
7 _l('._)r%rne;::rli;elgem talebinde bulunur. 1gun \S(gl;f:tl;?ikum
2.Yuksekokulu Sekreteri
sistem Uzerinden
belgeleri imzalar.

8 Tez Danigmani
Atanmasi

9 Tez Onerisi

10 Yeterlilik
Komitesi
Belirleme

11 Yeterlilik Sinavi
Sonucu
Tez

12 | izleme
Komitesi
Olusturma
Tez Onerisi

13 Savunma
Tez Savunma

14 Sinavi
Jiirisi Belirleme

15 Tez Savunma

16 Diplomalarin
Basilmasi

1.Diploma Ucretini yatirdigina dair banka | 1. Gerekli belgeler ile
dekontu Ogrenci islerine’ ne
17 Mezuniyet 2. Ogrenci Kimligi basvurulur. 1 gln Ogrenci isleri
3. Tasgit Tanitim Pulu ( alinmigsa ) 2. Ogrencinin teslim
4. ilisik Kesme Formu aldigina dair imzasi ile
diploma teslim edilir.
1.0grenci, kayit sildirme
dilekgesini Yazi Igleri
kayda aldirir.
2. Ogrenci iglerine
havale edilen belgeleri
diger
18 | Kayit Sildirme 1.Kayit Sildirme Dilekgesi birimlere imzalatmak 5 glin Ogrenci igleri

Uzere ilisik kesme
belgesini

6grenciye verir.

3. Ogrencinin kayit
sildirdigi bilgisi Yoénetim
Kurulu Karari ile Ogrenci
isleri Daire

Bagskanligr'na bildirilir ve
6grenci otomasyon
sistemine

islenir.




19

Mazeret Sinavi

1.Mazeret Dilekgesi

1.0grenci mazeretine
iliskin dilekgesini yazi
islerine verir.

2. Dilekge yazi islerinden
ogrenci igleri birimine havale
edilir.

3. Ogrencinin mazeret
dilekgesi MYO Yoénetim
Kurulunca
degerlendirilerek karar
verilir.

5 giln

Ogrenci igleri




Askerlik

Ogrenciligi her hangi bir sekilde sonra

20 | Sevk &Tehirinin | eren
Iptal Edilmesi ogrenciler igin sistem tarafindan otomatik
olarak yapilir.
1. Ogrenci dilekgesini
yazi iglerine verir.
21 gg‘::gl arina 1.ltiraz Dilekgesi ﬁ.leHQfL'E iz‘tji'r';’& o 5 giin B&lim Bagkani
itiraz B&liim Bagkani
uygun goérmesi halinde islem
tamamlanir.
1. Gerekli evraklar
Ogrenci isleri'ne teslim
Yeniden 1.Banka dekontu gdg[.renci isleri . .
22 | Ogrenci 2.Dilekge 5airge Bagkasnllgl’na 5gin Ogrenci Igleri
Kimligi 3.Gazete ilani. :
Cikartilmasi gereki
yazigmalar yapilir ve yeni
kimlik geldiginde gegici
kimlik alinarak 6grenciye
teslim edilir.
Kurum ici veya gercek
23 Resmi ve tlzel kigilerle yapilan
Yazigmalar yazigmalar.
24 Bilgi Edinme Rektorlik Bilgi Edinme Burosundan En geg 15
Talebi gelen N giin.
yazilara cevap verilir.
Burs & Kredi talebi olan 6grenciler
25 Burs & Kredi Rektorlik Burs Barinma 1 glin
Talebi Koordinatorliigline
ybnlendirilir.
1.Personel UBYS
Uzerinden izin formu
. olusturup yaziyi Yuksekokulu
26 Izin 1.Izin Formu Muadurltge paraflar. 1 gln Sekreteri/ Bolim
2. Izin formu yetkili Bagkani
amir tarafindan
imzalanarak personel
izin programina iglenir.
27 Yurtici/Yurtdi 1'K"?‘.bU| Mek_tubu 1.Personele Ust yazi . Yiksekokulu
2.Gorevlendirme . .. . 1 glin .
sl . ) . ile gérevlendirme Sekreteri
Géreviendir Dilekcesi 3.Varsa Telafi yapilrr.
me Programi
28 ABD Kurul
Kararlan
1.1lgili evrak UBYS
29 Evrak Kayit Uzerinden kayit edilerek 1 gln Yazi igleri
MYO
Mudurligu’ ne yollanir.
1.0gretim gérevlileri
hazirladiklar ek ders
Ek Ders 1.Ek Ders Formu fo"rmur_1u_ muhagabe
30 | Formalarini 2.0deme Emri Belgesi gorevlisine teslim eder. 5 glin Mali isler
n : 2. Muhasebe gorevlisi
Gé . formlar ile 6deme emri
onderilme - g
si belgesini Strateji Daire

Bagkanligr'na goénderir.




31

Maas Odemesi

1.Bordro Dékumi
2. Odeme Emri Belgesi

1.KBS lzerinden maas
hesaplanarak bordro
doékdma ahinir.

2.Sistem Uzerinden alinan
o6deme emri
Gergeklestirme gorevlisi
ve Harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

5 giin

Mali isler




3.imzalanan evraklar
Strateji Daire Baskanligrna
gonderilir.

33

Yolluk Odemesi

1.Yolluk Bildirimi
2.0deme Emri
Belgesi 3.Tahakkuk
Fisi

1L.KBS * yolluk &6deme
islemleri moduliinden
harcama

talimati hazirlanir.

2.llgili kisi e-devletten
imzaladidi yolluk bildirimi
ve belgeleri muhasebeye
teslim eder.

3.llgili biitge kolunda 6denek
varsa 6deme emri ve
eklenecek diger belgeler
imzalanmak uzere
gergeklestirme

gOrevlisine gonderilir.
4.imzalanan evraklari
Harcama yetkilisi onaylar.
5.0naylanan evraklar ile
Tahakkuk Evrak Teslim
listesi Strateji Daire
Baskanligr'na gonderilir.

6. Strateji Daire
Bagkanligi Muhasebe
birimi evraklari
inceleyip 6deme yapar.

5giln

Mali isler
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Goreve Baslama

1.Atama onayi
2.Teblig-Tebelllg Belgesi

1.Goreve atanan
personelin Personel
Daire

Bagkanligrndan  atama
onay! yazisi gelince teblig
tebellig belgesi yaplilir.
2.Yapllan teblig tebelltg
belgesi Ust yazi ile
Personel Daire
Baskanligi'na gonderilir.
3.Muhasebe yetkilisi
tarafindan maas isleri
yapilir. 4.SGK personel
bilgi sistemine tescil kaydi
yapilr.

5.Personel kimlik karti igin
sisteme bilgiler girilir.

5 giln

35

Gorevden
Ayrilma
| istifa

1.Dilekge
2.0nama yazisi
3. Teblig-Tebellig Belgesi

1.Dilekge ve kurum
yetkilisi tarafindan
onaylanir.

2.Resmi yazi ile Personel
Daire Baskanligi'na
bildirilir.

3. ile Personel Daire
Baskanligi'ndan gelen onay
yazisi ile ilisik kesme ve
teblig tebellig belgesi
dizenlenir.

4.Personelin belgeleri
alinarak ust yazi ile
Personel Daire
Bagkanlidi'na génderilir.

5 giin
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Satin Alma

1.Fiyat Listesi
2.Komisyon
Raporu

1.Piyasa fiyat
arastirmasi yapilir.

2.En uygun fiyat

teklifi belirlenir.
3.Muayene kabul
komisyonu onaylar.
4.Evraklar Strateji Daire

Baskanligr'na génderilir.

5gln

Mali isler




37 Tasinir Kayit
Kontrol

1. Tasinir islem Fisi

olup

islem yapillir.

1.0kul envanterinde
bulunan demirbas ve
tiketim malzemeleri devir

olmamasina gore

5 giin Mali Isler

31. Madde Ek
Ders
Odemesi

38

1.Ek Ders Formu
2.Bodro ve Odeme Emri

islere verir.

eder.

5.Tum belgeler

Strateji Daire
Baskanligrrna

gerceklesir.

1.0gretim elemani ek ders
formunu doldurup mali

2.Mali igler formu kontrol

3.Formu bélim baskani
ve mudir imzalar.
4.MYS’ den bordro ve
6deme emri gikartilir.

gerceklestirme gorevlisi

ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanip

gOnderilerek 6deme

5 giin Mali igler

Ortak Gider

39 | ddemeleri

1.Borg Tablosu

1.0rtak giderler igin
borg tablosu hazirlanir.
2.1igili kigiye hazirlanan
borg tablosu teblig edilir.

5 glin Mali isler

Kalite
Gilivence
Siiregleri

40 belirlenen

uygulanir.

Rektorlik Kalite Komisyonunca

isler belirlene takvim dogrultusunda

ilk Miiracaat Yeri

Deniz Teknolojileri MYO
Sekreterligi

Adres: Canakkale Sehitleri Yerleskesi
llahiyat Fakiltesi Kutiiphane Binasi Uzeri
Merkez/Canakkale

E-posta:fbasak@comu.edu.tr
Telefon:286 2180018

ikinci Miracaat Yeri

Deniz Teknolojileri

MYO Mudarlaga
Adres: Canakkale Sehitleri Yerleskesi
llahiyat Fakultesi Kutliphane Binasi Uzeri
Merkez/Canakkale
E-posta:

halit@comu.edu.tr

Telefon:286 2180018

Uglincii Miracaat Yeri

UBYS - RiMER (Rektérliik iletigim
Merkezi) Uzerinden Online

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

Canakkale / Merkez

Telefon: 0286 218 00 18

YUksekokul Sekreteri

Sabiye Fisun SERTKAYA

ONAYLAY
AN

Madar

Dr. Ogr. Uyesi Halit KUSKU
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