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Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bigimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Bagsvuru 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 ¢dziime ulasmamasi durumunda ikinci miiracaat

yerine basvurunuz. Tim resmi yollari denemenize ragmen ¢6ziime ulasamadiginizda RIMER araciligiyla rektorliigiimiize basvurabilirsiniz.

. . Hizmetin Hizmetten
S;:: Hizmetin Adi Gerel;l(:izrl;lsltd!iﬂ';nlar Hizmet islem Siireci Tamamlanma 50"“['""_‘ )
Siiresi Akademik/Idari
1)istenilen belgeler Ogrenci
1) .I‘_ise Diplomasi veya Mezuniyet Belgesi islerine teslim edilir.
2)OSYS Sonug Belgesi 2) Ogrenci isleri UBYS’den
3) Niifus Clizdani Fotokopisi Kaydini yapar. . )
1 Yeni Kayit 4) 6 Adet Fotograf 3) ilk kayit islemini tamamlayan 5 giin M .
_5) Ogrenim Gideri Makbuzu dgrencilere Bilgi islem Daire Isleri Ofisi
Universitemize yerlesen adaylar Baskanligi tarafindan kullanici
https:/www.turkiye.gov.tr/ adresinden adi ve sifre gdnderilir.
elektronik kayit yaptiktan sonra kaydolduklari
barkodlu giktiyi alacaklardir.
1.Basvuruda bulunma
2. Yonetim Kurulu Karari
2 Kayit Dondurma Kayit Il?ondurma Dilekgesi veya Mazeret 3.0greC|vI?Ier| D.a|.re . ' 5 giin QEM '
Belgesi Baskanligl’ na bilgi verilmesi Isleri Ofisi
4.Evrakalarin Ogrenci
Dosyasina kaldirilir.
Yeni kayit
1.Muafiyet igin gerekli yaptiran
belgeler ile dilekge ile Bolum ogrencileri ilk
. Muafiyet Dilekgesi Baskanhgi’na verilir. defa kay|t. N .
3 Ders Muafiyeti & Transkript 2. Bélim Baskanhg’’ na yaptirdiklari ilk _Ogrena
Ders Saydirma L istinaden Yonetim Kurulu yariyihnilk iki | Isleri Ofisi
Ders Igerikleri L
Karari alinir. haftasi icerisinde,
3. Muaf dersler sistemden muafiyet
disaldr. talebinde
bulunabilirler.
1.Yatay Gegis Basvuru Dilekgesi
2.Transkript
3.0gretim Plani ve Ders igerikleri
4.0grencinin yerlestigi yildaki LYS ve OSYS
Sonug Belgesi 1. Yatay Gegis Bagvurusu
5.0SYM Yerlestirme Belgesi. yapilr.
6.DGS ile yerlesen 6grencilerin DGS Sonug 2.0grencinin basvurusu
belgesi ve DGS Yerlestirme belgesi. Bolim Bagkanligi'nca
7. Kayith oldugu Universiteye ait grenci degerlendirilir.
belgesi 3. Yonetim Kurulu Karar
8. Hazirlk okunmus ise okunduguna dair alinarak ilan edilir. . .
4 Yatay Gegis belge. . 4. Akademik Yili baslangig 5 giin IQIgre;nOC; .
9.Kayit Donduranlar igin Kayit Dondurma tarihinden 2 ay éncesine kadar Isleri Otisi
azisl. A5 Siclar Na
\{O Ogrencinin kayitl oldugu Yiiksekdgretim ggrena [slerl Da}re
e N askanligimizca internet
Kurumundan disiplin cezasi almadigini ortaminda ilan edilen basvuru
g(’jsterir belge. . adresinden online basvuru
11. Nifus Clzdani Fotokopisi. vapilir.
12. 2 adet fotograf
13. ikinci dgretim okuyacak 6grenciler
O6grenim Ucretinin yatirildigina dair
banka dekontu.




Ogrencilerin bilgisayar ortaminda interaktif
olarak kaydini yenilemesi

1.0grenci dénemlik

e L Akademik
i derslerini UBYS lizerinden
Gerekmektedr seger. 2.Danisman segilen Takvimde Danisman
Ders Kaydi & Kayit ser. N 3 s ders kayit Ogretim Gorevlisi
Yenileme dersleri onaylar. haftasi Ogrenci
3) Harg borcu goziiken Siiresi isleri Ofi
6grenciler igin harcini S er Ps
. icerisinde
yatirmasina ait dekont.
1. Dilekge. 1. Ogrencilt?ri.n askerl?k
2. EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi sevk ve tehir islemleri
sistem Uzerinden otomatik
olmakla beraber,
6grencilerimiz kendileri
bagli olduklari askerlik ligili Program
. i D
ASKERLIK §ubelbe'lr|nekk;az\'/uru I anismani
SEVK&TEHIR yapaoimektedir. 's gund o
2. Ogrencinin talebi Ogrenci
durumunda EK-C2 Ogrenim isleri Ofisi
Durum Belgesi
diizenlenerek 6grenci
tarafindan askerlik
subesine teslim edilerek
sevk Tehir yapilmaktadir.
Ogrelncner bllgls:a‘yar ortarL\de e—"dbevlet 1.0grenci UBYS
uyulamasina giry yaparak va da GbYs | erincien belge
Ogrenci Belgesi Iriminden belge talep e erek; buniarla 6a | lebinde bulunur. . Yiiksekokulu
. elde edemezse kayitl oldugu Fakiilte, . . 1giin X
Transkript . .. . .| 2.YUksekokulu Sekreteri Sekreteri
Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu 6grenci ) L =
i . . . . sistem Uzerinden
isleri birimlerinden Ogrenci ve Transkript B
. I belgeleri imzalar.
belgesi alabilir
Fakulte, Yuksekokul ve
Meslek Yuksekokulu yénetim
kurulu karari ile mezun edilen
0grencilerin mezuniyetleri
Ogrenci Isleri Daire
L Tab olduby S5retim of tari dersler I?::@kan'llgltmlz tarafindan s Osrenci
.Tabi oldugu 6gretim planindaki derslerin |68renci otomasyon is glinli isleri Ofisi

Mezuniyet ve
Diplomalarin
Basilmasi

tamamini alip basarili olan 6grenciler kayitl
bulundugu Fakdlte, Yiksekokul ve Meslek
Ylksekokulu yénetim kurulu karart ile
mezun edilir.

2. Diploma kabu istenirse, bir defaya mahsus
50 TL yatirildigina dair banka dekontu
istenir.

3. Mezun olan Ogrenci kimligini teslim
etmek zorundadir

programina islenir.
Mezun olan 6grencilerin
diploma elektronik imza
stireci ilgili birimlerin 6grenci
isleri tarafindan baslatildiktan
sonra sona erdiginde yine ilgili
birimin 6grenci igleri
tarafindan basilir.

1. Gerekli belgeler ile

Ogrenci

islerine’ ne basvurulur.

2.0grencinin teslim

aldigina dair imzasi ile

diploma teslim edilir.




Kayit Sildirme

1.Kayit Sildirme
Dilekgesi

1.0grenci, kayit sildirme

dilekgesini Yazi isleri

kayda aldirir.

2. Ogrenciislerine
havale edilen
belgeleri diger
birimlere imzalatmak
Gzere ilisik kesme
belgesini 6grenciye
verir.

3. Ogrencinin kayit
sildirdigi bilgisi Yonetim
Kurulu Karari ile Ogrenci
Isleri Daire Baskanhgi'na
bildirilir ve 6grenci
otomasyon sistemine
islenir.

5 gln

Ogrenci
isleri Ofisi

10

Mazeret Sinavi

1.Mazeret
Dilekgesi

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
gorasalir.

4. Uygun bulunanlarin
mazeret talebi ilgili
ogretim elemanina
bildirilir ve 6gretim
elemaninin bir sinav tarihi
tespit ederek 6grenciye
bildirilmesi saglanir.

5. ilgili 6gretim elemani
sinavi yapar ve notu
O6grenci otomasyonuna
isler.

5 glin

Ogrenci
isleri Ofisi

11

ASKERLIK
SEVK&
TEHIRININ
iPTAL
EDILMESI

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

1. Ogrencilerin askerlik sevk
ve tehir islemleri sistem
lizerinden otomatik olmakla
beraber, 6grencilerimiz
kendileri bagli olduklar
askerlik subelerine basvuru
yapabilmektedir.

2. Ogrencinin talebi
durumunda EK-C2 Ogrenim
Durum Belgesi diizenlenerek
Ogrenci tarafindan askerlik
subesine teslim edilerek

sevk tehir yapiimaktadir.

1is gilinii

Ogrenci
isleri Ofisi




Sinav Sonuglarina

1. Ogrenci dilekgesini yazi
islerine verir.
2. Havale edilen dilekgeye

Boliim Bagkani

12 itiraz 1.Itiraz Dilekgesi istinaden Boliim Bagkani 3 gun _g_O re.nu- .
uygun gérmesi halinde Isleri Ofisi
islem tamamlanir.

1. Gerekli evraklar Ogrenci
isleri’ne teslim edilir.
Yeniden Ogrenci 1.Banka dekontu E'agirslr:g:,ﬂegr;?iﬂe Birenci

13 Kimligi 2.Dilekge 3.Gazete . 5 glin Farenc . .

: yazismalar yapilir ve yeni Isleri Ofisi
Cikartilmasi ilan. L 0. S
kimlik geldiginde gegici kimlik
alinarak 6grenciye teslim
edilir.
Kurum igi veya gergek ve
Resmi Yazigmalar tizel kisilerle yapilan
yazismalar.
e . Rektorluk Bilgi Edinme Biirosundan gelen .
Bilgi Edinme Talebi o En geg¢ 15 giin.
yazilara cevap verilir.
Burs & Kredi talebi olan 6grenciler Rektorliik
Burs & Kredi Talebi Burs Barinma Koordinatorligiine 1gin
yonlendirilir.
1.Personel UBYS iizerinden
izin formu olusturup yaziy
Mudirlige paraflar. Yiksekokulu
izin 1.izin Formu 2.izin formu vyetkili amir 1gin Sekreteri/ Bolim
tarafindan  imzalanarak Bagkani
personel izin programina
islenir.
Yurtici/Yurtdisi 1'K?,bUI Mek.tubu . . 1.Personele Ust yazi ile . Yiksekokulu
R . 2.Gorevlendirme Dilekgesi . . 1gilin .
Gorevlendirme ) gorevlendirme yapilr. Sekreteri
3.Varsa Telafi Programi
ABD Kurul
Kararlan
1.ilgili evrak UBYS tzerinden
Evrak Kayit kaydedilerek MYO 1 giin Yazi isleri
Mdurlagd’ ne yollanir.
1.0gretim Gérevlileri UBYS
lizerinden yaptiklari ek ders
formunu e-imzali olarak
Ek Ders muhasebe gorevlisine sistem
Formalarinin 1'.E.k Ders Formu izerinden génderir. 5 giin Mali igler
. 1 X 2.0deme Emri Belgesi 2. Muhasebe gorevlisi formlar
Gonderilmesi ile 6deme emri belgesini
Strateji Daire Baskanhgi’'na
elektronik ortamdan e-
imzali olarak gonderir.
1.KBS lizerinden maas
hesaplanarak. MYS Sistemine
gonderilir ve buradan ‘da
- muhasebeye gonderilir.
Maas Odemesi 1.Bordro Dokimu 2.Sistem UZerignden alinan 5 giin Mali isler

2. Odeme Emri Belgesi

o6deme emri Gergeklestirme
gorevlisi ve Harcama yetkilisi
tarafindan elektronik
olarak imzalanir.




3.imzalanan evraklar Strateji
Daire Baskanhgi’'na e-imzali
sistem Uzerinden gonderilir.

1giln

Mali isler

Yolluk demesi

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

1.KBS ‘yolluk 6deme iglemleri
modulliinden 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 Uzere
gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

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

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

5gun

Mali isler

Goreve Baglama

1.Atama onayi
2.Teblig-TebellUg Belgesi

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

2.Yapilan teblig tebellig
belgesi Ust yazi ile Personel
Daire Baskanligi’na gonderilir.
3.Muhasebe yetkilisi
tarafindan maas isleri yapilr.
4.SGK personel bilgi sistemine

tescil kaydi yapilr.
5.Personel kimlik karti igin
sisteme bilgiler girilir.

5gln

Yaz isleri

Gorevden Ayrilma
/ istifa

1.Dilekge

2.0nama yazisi
3. Teblig-Tebellug Belgesi

1.Dilekge ve kurum yetkilisi
tarafindan onaylanir.

2.Resmi yazi ile Personel
Daire Baskanhgi’na bildirilir.
3. ile Personel Daire
Baskanlig’'ndan gelen onay
yazisiile ilisik kesme ve teblig
tebellGg belgesi dizenlenir.
4.Personelin belgeleri alinarak
Uist yazi ile Personel Daire
Baskanligl’'na gonderilir.

5giin

Yaz isleri

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
Bagkanlig’'na  e-imzali
gonderilir.

5gin

Mali isler




Tasinir Kayit
Kontrol

1. Tasinir islem Fisi

1.0kul envanterinde bulunan
demirbas ve tiiketim
malzemeleri devir olup 5 gin
olmamasina gore islem
yapilir.

Mali isler

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
middr imzalar.

4.MYS' den bordro ve 6deme .
emri cikartilir. 5gun

5.TUm belgeler
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
e-imza ile imzalanip Strateji
Daire Bagkanhgi'na
gonderilerek 6deme
gerceklesir.

Mali isler

Ortak Gider
Odemeleri

1.Borg Tablosu

1.0rtak giderler igin borg
tablosu hazirlanir.

2.1lgili kisiye hazirlanan borg
tablosu teblig edilir.

3 gun

Mali isler

Kalite Giivence
Suregleri

Rektorluk Kalite Komisyonunca belirlenen
isler belirlene takvim dogrultusunda
uygulanir.

Yolu Uzeri 6 Km /Ezine
E-posta:

Telefon:2180018

ilk Miiracaat Yeri

Ezine MYO Sekreterligi

Adres: Cami Kebir Mah. Kiime Evleri Mevki izmir

E-posta:

Telefon:286 2180018

ikinci Miiracaat Yeri

Ezine MYO Midirliagii

Ugiincli Miiracaat Yeri

UBYS- RIMER (Rektérliik iletisim Merkezi)

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

Uzerinden Online

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

Telefon: 0286 218 00 18

Gergeklestirme Gorevlisi

Yiksekokul Sekreter V.

Onaylayan

MYO Miidiiri




