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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 yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya asagidaki

tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. islemin ¢éziime ulasmamasi durumunda ikinci

miiracaat yerine basvurunuz. Tiim resmi yollari denemenize ragmen ¢dziime ulasamadiginizda RIMER araciligiyla rektérligiimiize basvurabilirsiniz.
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Personel
1) Lise Diplomasi veya Mezuniyet Belgesi '1)Ist.en|len l.oelgel.e.r Ogrenci
. 2)0SYS Sonug Belgesi I§Ie”r|vne te§!|m e.d~-|“r' , . . S
1 Yeni Kayit 3) Niifus Ciizdani Fotokopisi i;\ZgI:r;lelaslrerl UBYS’den 5 gilin Ogrenci Isleri
4) 12 Adet Fotograf ’
5) Ogrenim Gideri Makbuzu
1.Basvuruda bulunma
2. Yonetim Kurulu Karari
) Kayit Dondurma Kayit Dpndurma Dilekgesi veya Mazeret 3.C')§recivislleri Dgir:e . . 5 giin Birenci Isleri
Belgesi Baskanligl’ na bilgi verilmesi
4.Evrakalarin Ogrenci
Dosyasina kaldirilir.
1.Muafiyet igin gerekli
belgeler ile dilekge ile beraber
. . . Bollim Bagkanhgi’na verilir.
Ders Muafiyeti & Muaflygt Dilekgesi 2. Bolim Baskanhgl’ na N . e
3 Transkript L L 5gin Ogrenci Isleri
Ders Saydirma Lo istinaden Yonetim Kurulu
Ders Igerikleri
Karari alinir.
3. Muaf dersler sistemden
dusalar.
1.Yatay Gegis Basvuru Dilekgesi
2.Transkript
3.0gretim Plani ve Ders icerikleri
4.0grencinin yerlestigi yildaki LYS ve OSYS
Sonug Belgesi
5.0SYM Yerlestirme Belgesi.
6.DGS ile yerlesen 6grencilerin DGS Sonug
belgesi ve DGS Yerlestirme belgesi.
7. Kayith oldugu Universiteye ait grenci 1. Yatay Gegis Basvurusu
belgesi yapilir.
8. Hazirlik okunmus ise okunduguna dair 2.0grencinin basvurusu
4 Yatay Gegis belge. B6llim Bagkanhgi’nca 5 glin Ogrenci isleri
9.Kayit Donduranlar igin Kayit Dondurma degerlendirilir.
yazisl. 3. Yonetim Kurulu Karari

10 Ogrencinin kayith oldugu Yiiksekdgretim
Kurumundan disiplin cezasi almadigini
gosterir belge.

11. Nifus Clzdani Fotokopisi.

12. 2 adet fotograf

13. ikinci gretim okuyacak 6grenciler
O6grenim Ucretinin yatirildigina dair banka
dekontu.

alinarak ilan edilir.




Ders Kaydi & Kayit

1.0grenci dénemlik derslerini
UBYS izerinden seger.

Danisman

3 Yenileme 2.Danigsman segilen dersleri > gun Ogretim Gorevlisi
onaylar.
1.0grenci UBYS lizerinden
Ogrenci Belgesi be'ge talebinde bulunur-. N Yiksekokulu
7 R 2.Yiksekokulu Sekreteri 1gin .
Transkript ) . . Sekreteri
sistem Uzerinden belgeleri
imzalar.
8 Tez Danismani
Atanmasi
9 Tez Onerisi
Yeterlilik Komitesi
10 .
Belirleme
11 Yeterlilik Sinawvi
Sonucu
Tez izleme
12 Komitesi
Olusturma
13 | Tez Onerisi
Savunma
Tez Savunma
14 Sinavi
Jiirisi Belirleme
15 Tez Savunma
16 Diplomalarin
Basilmasi
1.Diploma lcretini yatirdigina dair banka 1. Gerekli belgeler ile Ogrenci
dekontu islerine’ ne basvurulur.
17 Mezuniyet 2. Ogrenci Kimligi 2.0grencinin teslim aldigina 1giin Ogrenci isleri
3. Tasit Tanitim Pulu ( alinmigsa ) dair imzasi ile diploma teslim
4. ilisik Kesme Formu edilir.
1.0grenci, kayit sildirme
dilekgesini Yazi isleri kayda
aldirir.
2. Ogrenci islerine havale
edilen belgeleri diger
birimlere imzalatmak UGzere
18 Kayit Sildirme 1.Kayrt Sildirme Dilekgesi I.!Iflk kgsme bglgesw 5giin Ogrenci isleri
6grenciye verir.
3. Ogrencinin kayit sildirdigi
bilgisi Yonetim Kurulu Karari
ile Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi’na bildirilir ve
6grenci otomasyon sistemine
islenir.
1.0grenci mazeretine iliskin
dilekgesini yazi iglerine verir.
2. Dilekge yazi islerinden
ogrenci isleri birimine havale
edilir.
19 Mazeret Sinavi 1.Mazeret Dilekgesi 3. Ogrencinin mazeret 5 glin Ogrenci isleri

dilekgesi MYO Yonetim
Kurulunca degerlendirilerek
karar verilir.




Askerlik

Ogrenciligi her hangi bir sekilde sonra eren

20 Sevk &Tehirinin Ogrenciler igin sistem tarafindan otomatik
iptal Edilmesi olarak yapilir.
1. Ogrenci dilekgesini yazi
islerine verir.
S S | - . . 2. Havale edilen dilek . -
21 . |.nav onuglanina 1.Itiraz Dilekgesi . avale e..l.?n reeye 5 gln Bolim Baskani
Itiraz istinaden Bolim Baskani
uygun gormesi halinde islem
tamamlanir.
1. Gerekli evraklar Ogrenci
isleri’ne teslim edilir.
Yeniden Ogrenci 1.Banka dekontu ésokgarsll;\vcll’rljsger;iakllrie
22 Kimligi 2.Dilekge 3 gina g . 5 giin Ogrenci isleri
Cikartilmasi 3.Gazete ilani yazismalar yapilir ve yeni
’ ' kimlik geldiginde gecici kimlik
alinarak 6grenciye teslim
edilir.
Kurum ici veya gergek
23 Resmi Yazigmalar ve tizel kisilerle yapilan
yazismalar.
Rektorliik Bilgi Edi B I
24 Bilgi Edinme Talebi ektorltk Bilgi dl.n.me Urosundan gelen En geg 15 giin.
yazilara cevap verilir.
Burs & Kredi talebi olan 6grenciler
25 Burs & Kredi Talebi | Rektorlik Burs Barinma KoordinatorlGgine 1 giin
yonlendirilir.
1.Personel UBYS iizerinden
izin formu olusturup yaziy!
Mudirliuge paraflar. Yiksekokulu
26 izin 1.izin Formu 2. izin formu yetkili amir 1giin Sekreteri/ BSlim
tarafindan imzalanarak Bagkani
personel izin programina
islenir.
1.Kabul Mek
Yurtici/Yurtdigi albu N .tubu . . 1.Personele Ust yazi ile . Yiksekokulu
27 Gorevlendirme 2.Gérevlendirme Dilekcesi orevlendirme yapilir 1gun Sekreteri
3.Varsa Telafi Programi g yapuir.
28 ABD Kurul
Kararlan
1.1lgili evrak UBYS (izerinden
29 Evrak Kayit kayit edilerek MYO 1gln Yaz isleri
Midurlugd’ ne yollanir.
1.0gretim gorevlileri
hazirladiklari ek ders formunu
EK Ders 1.EK Ders Formu Z:jtg;asabe gorevlisine teslim
30 Fcirmala.rmln‘ 2.0deme Emri Belgesi 2. Muhasebe gorevlisi formlar 5 glin Mali Isler
Gonderilmesi I . L
ile 6deme emri belgesini
Strateji Daire Baskanhgi’na
gonderir.
1.KBS Gizerinden maas
hesaplanarak bordro dékimi
.. . 1.Bordro Dokiimi linir. . L
31 Maas Odemesi oraro bokumu atnir 5 glin Mali Isler

2. Odeme Emri Belgesi

2.Sistem Uzerinden alinan
6deme emri Gergeklestirme
gorevlisi ve Harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.




3.imzalanan evraklar Strateji
Daire Baskanhgi’'na gonderilir.

33

Yolluk Odemesi

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

1.KBS ‘ yolluk 6deme islemleri
modulinden harcama
talimati hazirlanir.

2.ilgili kisi e-devletten
imzaladigi yolluk bildirimi ve
belgeleri muhasebeye teslim
eder.

3.ilgili biitge kolunda 6denek
varsa 6deme emri ve
eklenecek diger belgeler
imzalanmak Gzere
gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

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

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

5 gun

Mali isler

34

Goreve Baslama

1.Atama onayi
2.Teblig-Tebelliig Belgesi

1.Goreve atanan personelin
Personel Daire
Bagkanlig’'ndan atama onayi
yazisi gelince teblig tebellig
belgesi yapilir.

2.Yapilan teblig tebellig
belgesi Ust yazi ile Personel
Daire Baskanhgi’'na gonderilir.
3.Muhasebe yetkilisi
tarafindan maas isleri yapilr.
4.5GK personel bilgi sistemine
tescil kaydi yapilir.

5.Personel kimlik karti igin
sisteme bilgiler girilir.

5giin

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 Baskanhgi’'na bildirilir.
3. ile Personel Daire
Bagkanligi’'ndan gelen onay
yazisi ile ilisik kesme ve teblig
tebellGg belgesi dizenlenir.
4.Personelin belgeleri alinarak
ist yazi ile Personel Daire
Baskanligl’'na gonderilir.

5giin

36

Satin Alma

1.Fiyat Listesi
2.Komisyon Raporu

1.Piyasa fiyat arastirmasi
yapihr.

2.En uygun fiyat teklifi
belirlenir.

3.Muayene kabul komisyonu
onaylar.

4.Evraklar Strateji Daire
Baskanligl’'na gonderilir.

5gln

Mali isler




37

Tasinir Kayit
Kontrol

1. Tasinir islem Fisi

1.0kul envanterinde bulunan
demirbas ve tiketim
malzemeleri devir olup
olmamasina gore islem
yapihr.

5glin

Mali isler

38

31. Madde Ek Ders
Odemesi

1.Ek Ders Formu
2.Bodro ve Odeme Emri

1.0gretim elemani ek ders
formunu doldurup mali islere
verir.

2.Mali isler formu kontrol
eder.

3.Formu bolim baskani ve
midar imzalar.

4.MYS’ den bordro ve 6deme
emri gikartilir.

5.Tim belgeler
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
imzalanip Strateji Daire
Bagkanligl’'na gonderilerek
o6deme gergeklesir.

5gun

Mali isler

39

Ortak Gider
Odemeleri

1.Borg Tablosu

1.0rtak giderler igin borg
tablosu hazirlanir.

2.1lgili kisiye hazirlanan borg
tablosu teblig edilir.

5giin

Mali isler

40

Kalite Giivence
Siregleri

Rektorlik Kalite Komisyonunca belirlenen
isler belirlene takvim dogrultusunda
uygulanir.

Adres:Cami Kebir Mah.Kiime Evleri Mevki izmir
Yolu Uzeri 6 Km /Ezine

E-posta:sedatarican@comu.edu.tr
Telefon:286 618 45 37

ilk Miiracaat Yeri

Ezine MYO Sekreterligi

ikinci Miracaat Yeri
Ezine MYO Mudurlugi

Adres: Cami Kebir Mah.Kiime Evleri Mevki
izmir Yolu Uzeri 6 Km /Ezine

E-posta:ceren@comu.edu.tr

Telefon:286 618 45 25

Ugiincii Miiracaat Yeri

UBYS - RIMER (Rektorliik iletisim Merkezi)
Uzerinden Online

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

Canakkale / Merkez

Telefon: 0286 218 00 18

Yiksekokul Sekreteri

Sedat ARICAN

ONAYLAYAN

Mudir

Dog.Dr.R.Ciineyt ERENOGLU




