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Dokiiman
- oy :MYO
Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

Bagvurular ilk olarak agagidaki 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 slirede tamamlanmamasi veya asagidaki
tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine bagvurunuz. Islemin ¢6ziime ulasmamasi durumunda ikinci miiracaat
yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollar1 denemenize ragmen ¢dziime ulasamadigimizda RIMER aracihigiyla rektorliigiimiize bagvurabilirsiniz.

S Hi . Hizmetin I—éizmettlen
1ra . . izmet I¢in . . L orumiu
No Hizmetin Adi Gerekli Dokiimanlar Hizmet Islem Siireci Tamsa%.m Ia.n M2 | Akademik/idari
urest Personel
1  Adaym mezun  oldugu
ortadgretim kurumundan aldig1
plomann oo aia Y5 | 1. ik kgt opma s
2 OSYS Yerlestime Sonug ogrenciler ilan ed_llen tarihler arasinda
Belgesi (internet ¢iktist) Zétr%ss:i/ém.tllirkgztllgecixlgt/ﬂwg?'
-Hiz umii
diplomasinda veya mezuniyet 53232 ‘%‘Eij:rsli E_a$ 18!
belgesinde belirtilmemigse, hangi Kavit” sinden e-devlet Universitemi
okul ve alandan mezun oldugunu .aylt. seeencgincen © evie n1\'/'er§1fr’mz . .

1 Yeni Kayit gosterir  resmi  belge (METEM sifresiyle kimlik dogr.ulama51. . Relftorlugu nee . Og_r enet
programlarmdan mezun  olanlarmn yaptlk.tz.in sonra kayit islemlerini bellrlenven tarih Isleri Birimi
diplomalarinda okul adi olarak, gaﬁ/? blhrlle lr( Ki araliginda
diplomay1 diizenleyen merkezin | . anuel kayit yaptirmax isteyen
adi yazilmaktadir) ogrenciler ilan gdllen kaylt“t:’irlhlgrl
4. 6 adet 4,5 cm x 6 cm boyutunda ?raSI.nd.a ser ekli bélgelen ogrenct
f(.)tograf ' igleri birimine teslim eder. Ogrenci .

5. Kimlik fotokopisi dqsyaS} olus?furulu{\v/e UBYS Ogr.enm
6 Elektronik kayit yapanlar icin Bilgi smtemlndep Ggrencinin kesin
P kaydi gergeklestirilir.
kayit olduklarin1 gosterir barkodlu
¢kt
1-Ogrencinin dilekgesi UBYS
tizerinden yazi igleri birimi tarafindan )
1-Dilekge kayl} edi_lir‘ ) ) Og.ren_c_i _
2 Kayit Dondurma | 2- Kayit dondurma gerekgesi ile ZT.Y.OHE.:.EH.T.] Kuru lu I?Etran !I? uygun 5 Giin Asleri Birimi
mazeret belgesi goriildiigi takdirde 6grencinin kayit
dondurma karar alinir.
3-Yonetim Kurulu Karar1 Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina gonderilir.
1- Ogrencinin dilekcesi UBYS
tizerinden yazi isleri birimi tarafindan
kayt edilir.

1- Dilekge 2-B61ﬁ.m.Ba$kan_1 tarafindan ‘ ‘

2-Not Durum Belgesi 6gre1ncmm muafiyet degerlendirmesi

Ders Muafiyeti & | 3- Mezun/ilisigi kesilen okulaait | Y?P''™ " Ogrenci
3 Ders Saydnyma onayli ders igerigi ve egitim- i—g(v)netup.Kurhu lu Kararl a1m1r; 5 Giin Isleri Birimi
dgretim planlar -Ogrenci [sleri Daire Bagkanligina
gonderilir.
5-Ogrencinin muaf oldugu dersler
égrenci isleri birimi tarafindan UBYS
6grenci bilgi sistemine islenir.
Online internet Basvurusunda 1- Yatay gecis bagvurusu icin UBYS
Bulunan Ogrencilerden Istenen Ogrenci Bilgi Sisteminden gerekli
Belgeler: evraklarin sisteme yiiklenir. Ogrenci
4 Yatay Gegis 1-Not Durumu Belgesi 2-Yonetim Kurulu Karari ile yatay 5 Giin Isleri Birimi

(Transkript)

2-Ikinci 6gretimden birinci
Ogretime miiracaat eden dgrenciler
icin %10'a girdigine dair belge.

gecis basvurusu kabul edilen

dgrenciler web sayfasinda ve UBYS
Ogrenci Bilgi Sisteminden ilan edilir.
3-Bagvurusu kabul edilen 6grenciler



http://www.turkiye.gov.tr/

3-Onayli Ders Planlart ile Ders
Igerikleri
4-OSYM Yerlestirme Belgesi.

5- Ogrencinin yerlestigi yildaki
LYS ve OSYS Sonug Belgesi

6- Disiplin cezasi alip almadigina
dair belge.

7-Kayit Donduranlar i¢in Kayit
Dondurma yazisi.

Kesin Kayitta fstenen Evraklar
1- Niifus Clizdan1 Fotokopisi.

2- 3 adet fotograf (Son 6 ay iginde
¢ekilmis olmalidir).

3- Universitelerinden alman yatay
gecis yapmasinda sakinca
olmadigina dair belge.
4- Ders Icerikleri: Ogrencinin
ayrilacagi kurumda okudugu
derslerin tanimlarini (ders
iceriklerini) gosterir belge.

kesin kayit tarihlerinde bagvuru
evraklarinin asillari ve kayit i¢in
gerekli belgelerle kayit yaptirir.

1-Tkinci 6gretim ve dénemi uzayan

1- Egitim-Ogretim Gideri ve ogrenciler Egitim-Ogretim Gideri ve Akademik Ogrenci
Ders Kaydi & Katk1 Paymi 6deyen 6grenciler Katki Pay {icretini dder. Takvimde ders Isleri Birimi
5 Kayit Yenileme i¢in https://ubys.comu.edu.tr/ 2-UBYS Ogrenci Bilgi Sisteminden kayit haftast
adresinden yapilir. ders secimi yapar. stiresi igerisinde
3-Danisman onayina gonderir.
1. Ogrencilerin askerlik sevk ve tehir
islemleri sistem tizerinden otomatik
olmakla beraber, 6grencilerimiz )
kendileri bagli olduklar1 askerlik ~ Ogrenci
6 Askerlik 1. Dilekge. subelerine basvuru yapabilmektedir. 1 Giin Jsleri Birimi
Sevk & Tehir 2. EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi | 2. Ogrencinin talebi durumunda EK-
C2 Ogrenim Durum Belgesi
diizenlenerek 6grenci tarafindan
askerlik subesine teslim edilerek sevk
tehir yapilmaktadir.
1- Ogrencinin dilekcesi UBYS
lizerinden yazi isleri birimi tarafindan )
kayt edilir. Ogrenci
Ogrenci Belgesi _ 2: Ogregci Isleri Birimi tarafindan Isleri Birimi
7 Transkript 1- Dilekge UBYS Ogrenci Bilgi sisteminden 1 Giin
belge talebinde bulunan 6grencinin
bilgileri girilerek istenen belgenin
¢iktist alinir.
2- Belge imzali olarak teslim edilir.
Tez Danismani
8 Atanmasi
Tez Onerisi
9
Yeterlilik
10 Komitesi
Belirleme
Yeterlilik Sinavi
11 Sonucu
Tez izleme
12 Komitesi
Olusturma
Tez Onerisi
13 Savunma
Tez Savunma
14 Smavi
Jiirisi Belirleme
15 Tez Savunma




16

Diplomalarin
Basilmasi

1-Yonetim Kurulu Karar

1-Yé6netim Kurulu Karar ile
Mezuniyet karar alinan 6grencilerin
diplomalarinin basilmasi.

7 Giin

Ogrenci
Isleri Birimi

17

Mezuniyet

1. Dilekge. 2. Diploma kab1
istenirse bir defaya mahsus 30TL
yatirildigina dair banka dekontu. 3.
Ogrenci Kimligi iade edilir,
kayipsa gazete ilanm eklenmesi.
4.Gegici Mezuniyet Belgesi alan
ogrencilerimiz daha sonra
diplomalarini alabilmeleri i¢in
aldiklart Gegici Mezuniyet
Belgesinin aslini geri getirmek
zorundadir.

1-UBYS 6grenci Bilgi sisteminden
mezun olan 6grencilerin ilisik kesme
siireci baglatilir.

2-Yo6netim Kurulu Karart ile
mezuniyet karar1 alinir.

3-Diploma kilifi almak isteyen
ogrencilerden dekont istenir.
4-Gerekli evraklari teslim eden
Ogrenciye Ogrenci isleri birimi
tarafindan Lise Diplomasi, Onlisans
Diplomasi, Transkript imza karsilig
teslim edilir.

7 Giin

~ Ogrenci
Isleri Birimi

18

Kayit Sildirme

1-Bagvuru Dilekgesi
2-Ogrenci Kimligi

1- Ogrencinin dilekgesi UBYS
tizerinden yazi igleri birimi tarafindan
kayit edilir.

2-Ogrenci isleri personeli tarafindan
ilisik kesme siireci UBY'S sisteminden
baglatilir.

3-Ilisik kesme basvurusu tamamlanan
Ogrencinin alinan Yo6netim Kurulu
Karari ile kaydu silinir.

4-Yénetim Kurulu Karar1 Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina génderilir.

5 Giin

Ogrenci
Isleri Birimi

Sira
No

Hizmetin Ad

Hizmet icin
Gerekli Dokiimanlar

Hizmet islem Siireci

Hizmetin
Tamamlanma
Siiresi

Hizmetten
Sorumlu
Akademik/idari
Personel

19

Mazeret Sinavi

1-Dilekge
2-Hastalik Rapor Kagidi veya
Mazeretini Belirten Evrak

1- Ogrencinin dilekcesi UBYS
tizerinden yazi igleri birimi tarafindan
kayt edilir.

2-Dilekgesi ve raporu Yonetim Kurulu
Karart ile kabul edilen dgrenciler igin
mazeret sinav programi web
sayfasindan ilan edilir.

2-Simav sonuglar1 dersin sorumlu
Ogretim Uyesi tarafindan sisteme
islenir.

7 giin

Ogrenci
Isleri Birimi

20

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, dgrencilerimiz
kendileri bagli olduklar1 askerlik
subelerine bagvuru yapabilmektedir.
2. Ogrencinin talebi durumunda EK-
C2 Ogrenim Durum Belgesi
diizenlenerek 6grenci tarafindan
askerlik subesine teslim edilerek sevk
tehir yapilmaktadir.

1 Giin

Ogrenci
Isleri Birimi

21

Sinav
Sonuclarina
Itiraz

1-Dilekge

1. Sinav sonuglarinimn
duyurulmasindan itibaren en geg bir
hafta i¢inde sinav kagidinin yeniden
incelenmesini isteyen 6grenci dilekge
ile Yiiksekokul Miidiirliigiine
bagvurur. 2. Bir hata yapilip
yapilmadiginin belirlenmesi igin siav
kagidini ilgili boliim baskanlig1
araciligiyla dersin sorumlu 6gretim
elemanina inceletilir. 3. Sonug
dgrenciye teblig edilir. 4. Ogrencinin
itirazinin devamu halinde; ilgili
Yonetim kurulu karart ile sorumlu
ogretim elemaninin dahil olmadigy, es
veya daha yiiksek akademik unvanda

3 Giin

Ogrenci
Isleri Birimi




6gretim elemanlarindan olusan en az
ti¢ kisilik bir komisyonda cevap
anahtartyla ve/veya diger sinav
kagitlar1 ve dokiimanlari ile
kargilagtirmali olarak yeniden esastan
inceleme yapilir. 5. Not degisiklikleri
ilgili Yonetim kurulu karart ile
kesinlesir. 6. Not degisikligi ile ilgili
Yonetim kurulu karari, Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina bildirilir.

22

Yeniden Ogrenci
Kimligi
Cikartilmasi

1-Dilekce

2-Dekont

3-Niifus Ciizdan Fotokopisi
4-Gazete Ilam (Yerel Gazete)

1- Ogrencinin dilekcesi UBYS
tizerinden yazi igleri birimi tarafindan
kayt edilir.

2-Kimlik talebinde bulunan
égrencinin COMU Kart Kontrol
Sisteminden talebi olusturulur.

5 Giin

_ Ogrenci
Isleri Birimi

23

Resmi
Yazismalar

Kurum i¢i veya gergek
ve tiizel kisilerle yapilan
yazigmalar.

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

1-5 giin

Yaz Isleri Birimi

24

Bilgi Edinme
Talebi

Birime gelen Bilgi Edinme Talebi
yazisl.

1) Birime gelen Bilgi Edinme Talebi yazis1
incelenir ve Yiiksekokul Miidiirii
tarafindan islem yapilmak tizere ilgili
birime havale edilir.

2) Ilgili birim tarafindan yaz
degerlendirilerek istenen bilgi eksiksiz bir
sekilde tamamlanir UBY'S iizerinden yazisi
yazilarak paraf ve imza i¢in gonderilir.

3) Paraf ve imza islemleri tamamlanan
yazinin takibi yapilarak ilgili kuruma
ulagmasi saglanir.

En ge¢ 15 giin.

Yazi isleri Birimi

25

Burs & Kredi
Talebi

1-Basvuru Formu
2-Dilekge

1- Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan
tespit edilen Burs Komisyon
Uyelerine UBYS iizerinden
gorevlendirme yazist gonderilir.
2-Burs Komisyonu tarafindan bagvuru
formunu teslim eden dgrenciler
arasindan sartlar1 saglayan kontenjan
dahilinde 6grenciler degerlendirilir.
3-Burs Komisyon Raporu ve Bagvuru
Formlar1 UBYS sisteminden Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
gonderilir.

Burs Basvuru
Takvimi Siiresi

Burs Komisyonu

Yazi isleri Birimi

26

izin

1)Personelin izin talebi icin UBYS
iizerinden izin formu olusturmasi.

1) Personel izin kullanma ihtiyaci
ortaya cikar ve yillik izin is akist
baglar.

2)izin talep eden personel UBYS
tizerinden izin formu olugturarak sirali
amirlere elektronik imzaya sunar.
3)Elektronik ortamda gonderilen izin
formu sirast ile izin takip personeline,
birim amirinin ekranina diiserek
paraflanir ve en son miidiiriin
imzalamasi ile belge tamamlanir.

1-5 giin

Boliim
Baskanliklar

27

Yurtici/Yurtdis
Gorevlendirme

1) Akademik Personel dilekgesi
2)Gorevlendirme i¢in gerekli
evraklar

1) Tlgili personel gorevlendirme
talebine ait dilekge ve evraklarini
UBYS iizerinden Miidiirliige gonderir.
2) Dilekge Yonetim Kurulu’na sevk
edilir.

3) Yonetim Kurulu Akademik
Personelin gérevlendirilmesine karar
verir.

4) Yonetim Kurulu Karari ile dilekge
ve ekleri UBYS iizerinden Personel
Daire Basgkanligina gonderilir

5) Rektorlitkten gorevlendirme onay1
geldiginde kisiye teblig edilir.

5 giin

Boliim Bagkanlari,
Yiiksekokul
Yonetim Kurulu,
Yiiksekokul
Miidiirligi

28

ABD Kurul
Kararlan




29

Evrak Kayit

1) Meslek Yiiksekokulu

Miidiirliigiine gelen her tiirlii evrak
fiziksel olarak ya da UBYS'den

gelen (zarf, resmi yazi,
dilekge,vb.)

1) ) Meslek Yiiksekokulu
Miidirligiine gelen her tiirlii fiziksel
evrak tarama islemi yapilarak
bilgisayara aktarilir.

2) Tarama islemi yapilan evrak
UBYS’den kayda alinir. Uzerine
evrak kayit numarasi yazilir.

3) Evrak Birim Amirine sevk edilir.
4) UBYS iizerinden gelen yada
fiziksel olarak UBYS’ye kaydedilen
evrak birim amirinin havale etmesine
gore, ilgili birim tarafindan isleme
alinir.

1 glin

Yazi isleri Birimi

30

Ek Ders
Formalarimin
Gonderilmesi

1)  Odeme Emri Belgesi

2) Banka Listesi
3) icmal
4) Bordro

5) Ek ders formlar

6) Izin, rapor,

gorevlendirme evraklar

1) Ogretim elemanlar1 her donem basi
Ek Ders Bildirim Formu doldurarak
Mubhasebe Islerine teslim eder.

2) Muhasebe Isleri tarafindan haftalik
ders programi, YKK ve izin listesine
uygunlugunu kontrol eder.

3) Formlar Boliim Bagkanlar1 ve
Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilir.

4) www.kbs.gov.tr, ek ders
modiiliinden ders yiikii bildirim
formlar1 ve izin-gorev listeleri dikkate
alinarak bilgi girisi kismmdan icmal
hazirlanir.

5) Sistem tizerinden bordro otomatik
hesaplanir ve "6deme emri belgesi"
cikartilir.

6) Sistem tizerinden bordro otomatik
hesaplanir.

7) Mevzuata uygunlugu kontrol edilen
bilgiler ve belgeler Gerg¢eklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

8) Strateji Geligtirme Daire Bagkanhig
tarafindan incelenip onaylandiktan
sonra ddeme islemi gergeklesir.

5 giin

Boliim Bagkanlari,

Yiiksekokul
Miidiirligii

Muhasebe Ofisi

31

Maas Odemesi

1) Odeme Emri Belgesi

2) Banka Listesi

3) Kesenek Raporu

4) BES Raporu

5) Aile Bildirim Formu
6) Personel Bildirim

Raporu

1) Ilgili aya ait, personelin derece,
kademe, kidem vb. terfi degisiklikleri,
yabanci dil puan, aile yardimi igin
esin calisip caligmadigi, gocuk
yardimi igin yas bilgileri vb.
degisiklikler KBS ekranindan
giincellenir. Nakil giden veya ticretsiz
izne ayrilanlarin da sistemden ¢ikist
yapilarak giincelleme islemi
tamamlanir. Kesintiler (icra, sendika,
emekli bor¢glanmasi, eczane, kira,
kefalet vb.) girilerek hesaplama iglemi
gergeklestirilir.

2) Sistemden maag hesaplamasi
yaptlir.

3) KBS sisteminden bordro dokiimii
alinir.

4) SGK iizerinden ilgili aya ait emekli
kesenekleri gikartilir.

5) Sistem tizerinden 6deme emri
diizenlenip, Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisine onay igin
imzaya gonderilir.

6) Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisince onaylanir.

7) Tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanir, ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na
gonderilir.

5 giin

Boliim Bagkanlari,

Yiiksekokul
Miidirligi

Muhasebe Ofisi

32

Ek Ders
Ucretlerinin

1)  Odeme Emri Belgesi

2) Banka Listesi
3) icmal
4) Bordro

1) Ogretim Elemanlari her dénem bast
Ek Ders Bildirim Formu doldurarak
Muhasebe Islerine teslim eder.

2) Muhasebe Isleri tarafindan haftalik
ders programi, YKK ve izin listesine

5 giin

Boliim Bagkanlari,

Yiiksekokul
Miidiirligi



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

5) Ekders formlari
6) Izin, rapor,
gorevlendirme evraklari

uygunlugunu kontrol eder.

3) Formlar Bolim Bagkanlari ve
Miidiire imzalatilir.

4) www.kbs.gov.tr, ek ders
modiiliinden ders yiikii bildirim
formlar1 ve izin-gorev listeleri dikkate
alinarak bilgi girisi kismindan icmal
hazirlanir.

5) Sistem tizerinden bordro otomatik
hesaplanir ve "6deme emri belgesi"
cikartilir.

6) Sistem {lizerinden bordro otomatik
hesaplanir.

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

8) Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
tarafindan incelenip onaylandiktan
sonra 6deme islemi gergeklesir.

Muhasebe Ofisi

33

Yolluk Odemesi

1- Odeme Emri Belgesi
2-Yolluk Bildirimi
3-Gorevlendirme Yazisi, Fatura vs

1) Harcama talimati hazirlanir.

2) llgili kisiye e-devlet {izerinden
diizenleyerek imzaladig1 yolluk
bildirimi ve belgelerini Muhasebe
birimine teslim eder.

3) Odeme emri belgesi ve eklenecek
belgeler hazirlanarak Gergeklestirme
Gorevlisine gonderilir.

4) Gergeklestirme gorevlisi ddeme
emri ve evraklar1 kontrol ederek
imzalar

5) Harcama Yetkisi tarafindan
onaylanan evraklar Tahakkuk Evrak
Teslim Listesi ile Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

6) Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi
Muhasebe Birimince alinan evrak
incelendikten sonra ilgili iban
hesabina 6deme yapilir.

7) Evraklarin birer sureti dosyalanir.

5 giin

Boliim Bagkanlari,

Yiiksekokul
Miidiirligii

Muhasebe Ofisi

34

Goreve Baslama

1) Atanma Yazisi

1) Akademik ilanda belirtilen siire
igerisinde istenilen belgelerle
bagvurular alinir.

2) Universitemizce agilan akademik
ilana istinaden bagvuruda bulanan
personelin 6n degerlendirme ve giris
sinavinin yapilir.

3) Yapilan degerlendirme ve sinav
sonucunda basarili bulunarak
Yiiksekokulumuza atamasi yapilan
personel i¢in Universitemiz Personel
Dairesi Bagkanligindan gelen atama
onay1 yazisl, ilgiliye teblig edilerek
gorevine baglatilir.

4) Yapilan teblig-tebelliig belgesi ile
UBYS iizerinden Personel Daire
Bagkanligi’na personelin goreve
basladig: bildirilir.

5) lgili personelin gérevine baglama
evraklarina istinaden, muhasebe
biirosunca maas iglemleri yapilir.

6) Sosyal Giivenlik Kurumu personel
bilgi Sistemi’ne tescil kayd: yapilir.
Personel kimlik kart1 i¢in sisteme
bilgileri girilir. Goreve baslayan
personel i¢in Meslek Yiiksekokulda
ozliik dosyast agilir.

15 giin

Yo6netim Kurulu

Yiiksekokul
Miidirligi

Yazi isleri Birimi

35

Gorevden
Ayrilma / Istifa

1) Kisi dilekge ve evraklarini
Kuruma iletir.

1) Kisi dilekge ve evraklarin1 Kuruma
iletir.

2) Gorevden ayrilacak personelin
dilekge/gerekli evraklari iist yazi ile

5 Giin

Yiiksekokul
Miidiirligi

Yazi isleri Birimi



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

Personel Daire Bagkanligina
gonderilir.

3) Personel Dairesi Bagkanligi’ndan
onay gelmesi ve akabinde ilisik kesme
belgesi ve teblig-tebelliig belgesinin
diizenlenmesi.

4) Personelden alinan belgeler (1lisik
kesme, teblig-tebelliig, personel
kimlik karti, vb.) yaz1 ile
Universitemiz Personel Daire
Bagkanlig1’na gonderilir.

36

Satin Alma

1) Thale Onay Belgesi

2) Teklif Mektubu

3) Piyasa Arastirma Tutanag1
4) Muayene Kabul Komisyon
Tutanagi

5)Odeme Emri

1) Mal/malzeme istek belgesi

2) Teknik sartname ve malzeme ile
ilgili katalog vb. ¢iktilar.

3) Mali Isler Birimi yaklasik maliyet
tespit ederek Harcama Yetkilisine
onaylatir.

4) Thale Onay Belgesi Piyasa Fiyat
Arastirma Komisyonu ve Muayene
Komisyonu da belirterek hazirlanir.
5) Onay Belgesi UBYS iizerinden
kaydedilir.

6) Gorevlendirilen Piyasa Fiyat
Arastirma Komisyonunca fiyat
aragtirmast yapilir.

7) Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonunun verdigi bilgi ve
belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanag diizenlenir.

8) Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir.

9) En uygun teklif veren firmadan
alim karar verilir.

10) Muayene Kabul Komisyon
Tutanagini imzalar.

11) Malzeme gorevli tarafindan
sayilarak depoya alinir ve Taginir
Islem Fisi diizenlenir.

12) Gergeklestirme Gorevlisi 6deme
emri belgelerini kontrol edilmistir
kasesi ile imzalar ve Harcama
Yetkilisi onayma sunar.

13) Harcama Yetkisi tarafindan
imzalanan edeme emri belgesi ve ekli
Mali Isler Servisi tarafindan
"Tahakkuk Evrak Teslim Listesi" ile
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

14) Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi Muhasebe Birimi dairenin
uyguladigs siirece gore isleme alarak
ilgili firma hesabina 6deme yapilmasi
saglanir.

5 Giin

Yiiksekokul
Sekreterligi

Yiiksekokul
Miidirligi

Muhasebe Ofisi
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Tasimr Kayit
Kontrol

1-Taginir Islem Fisi
2-Fatura
3-Zimmet Islem Fisi

Tasmmr Mal Cikas Islemleri

1- Rektorliik ve bagli birimlerinden
gelen onaylannus Taginir Istek
Belgesi talepleri kayda alinir.
2-Talebin karsilana bilirligi Miidiirliik
Tarafindan incelenir.

3- Taginir Kayit Kontrol yetkilisi
Tagmir Mal Yo6netmeligi ve ambar
stoklarina gére ambarda bulunan mal
Tagmir Islem Fisi ile imza karsilig:
teslim eder. Dayanikli taginirlar igin
zimmet fisi diizenlenir.

4-Zimmet figinin bir sureti biiroda
saklanir. Dayanikli Tagmirin barkodu
yapistirilarak ilgilisine teslim edilir.
5-Tiiketim malzemelerinin diizenli
olarak (ii¢ ayda bir) Tiiketim Cikis
Raporu alinarak Strateji Gelistirme

5 Giin

Tasiir Kayit
Yetkilisi

Tasmir Kontrol
Gorevlisi




Daire Baskanligina gonderilir.
Tasmmr Mal Giris islemleri

1- Satin alman veya hibe yoluyla
gelen mallarin faturasi ve onayu ile
birlikte muayenesi yapilir, ambara
alinmasi i¢in kaydedilir.

2- Kaydedilen malin Meslek
Yiksekokulu Sekreteri tarafindan
kontrolii yapilip ilgili ambara
konulmast, dayanikli taginirlarin
numaralarinin verilmesi ve cinslerine
gore tasnif edilmesi igin Tagimir Kayit
Kontrol yetkilisine havale edilir.

3 Tasmir Kayit Kontrol yetkilisi
tarafindan Taginir Mal
Yonetmeliginde belirtilen esaslara
gore hem fiili hem de Universitemiz
taginir sistemi tizerinden taginir
mallarin ambar giris islemleri yapilir.
Tasinir hibe ise taginir islem Fisi tist
yaz1 ile SGDB’ye muhasebe
kayitlarina alinmak tizere bildirilir.

1) Ogretim Elemanlar1 her dénem bast
Ek Ders Bildirim Formu doldurarak
Muhasebe Islerine teslim eder.

2) Muhasebe Isleri tarafindan haftalik
ders programi, YKK ve izin listesine
uygunlugunu kontrol eder.

3) Formlar Boliim Baskanlar1 ve

1-Odeme Emri Belgesi Yﬁksekoliul“M}'idlih:ﬁne 1mzalat1hr._ _ Yuksekolf}l_l
P 4) Ders yiikii bildirim formlar ve izin- Sekreterligi
2-Banka Listesi e . - .
3-icmal gorev listeleri dikkate alinarak icmal
31. Madde Ek hazirlanr. Yiiksekokul
4- Bordro .. . . e
38 Ders 5)Bordro diizenlenir. 5 Giin Miidiirliigii
e . 5- Ek ders formlari A -
Odemesi 6- Tzin. rapor. ebreviendirme 6) Kesenek Bilgileri Sisteme Girilir
- rapor, g 7)Mys tizerinden 6deme emri Muhasebe Ofisi
evraklart diizenlenir
7- Tahakkuk Fisi 8) Mevzuata uygunlugu kontrol edilen
bilgiler ve belgeler Gerg¢eklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.
9) Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
tarafindan incelenip onaylandiktan
sonra ddeme islemi gergeklesir.
1) Ortak Kullanim Bildirgesi
Diizenlenir
2)Bir suretini ilgili kisiye digeri Yiiksekokul
Ortak Gid 1)Ortak kullanim bildirgesi 2 dosyalanir Mudurlugm,
39 6; a ) cer 2)Dekont 3)Ilgili kisi COMU hesabina yatirir 7 Giin Yaz Isleri Ofisi
emelert 3)Ust Yaz1 4)Dekont, Ortak Gider Tablosu vs Ust
Yazi ile Strateji Daire Bagkanligina
gonderilir.
Universitemiz Kalite Komisyonu ]
tarafindan belirlenen standart 1. Universitemiz Kalite Glivence
formlara gore; Komisyonu’nun talimatlari geregi Yiiksekokul
1. personel gorev tanimlar, islemler siirmekte, web sayfamizda Miidiirliigii
2. i akis semalart, kalite ¢aligmalar1 konusundaki Yiiksekokul
40 Kalite Giivence 3. faaliyet raporlart, faaliyetleri ile diger veriler 7 Giin Sekreterligi Kalite

Siirecleri

4. i¢ kontrol giivence beyant,

5. Birim Stratejik Plan.

6. Kalite Giivence Sistemi PUKO
Dongiisti

7. Kamu Hizmet Standartlari
Tablosu

glincellenmektedir. 2. Meslek
Yiiksekokulumuzda Birim Kalite
Komisyonu Ogrenci Temsilcisinin de
katilimryla kalite komisyonu
toplantilar1 gergeklestirilmektedir.

Komisyonlar1 Yazi
Isleri Ofisi




ilk Miiracaat Yeri

Gelibolu Piri Reis Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligi

Adres: Yazicizade Mahallesi Ogretmen
Refet Angin Caddesi No:13 17500 Gelibolu
| Canakkale

E-posta: gelibolu@comu.edu.tr

Telefon: 0286 566 39 22
Faks: 0286 566 39 11

ikinci Miiracaat Yeri

Gelibolu Piri Reis Meslek Yiiksekokulu
Miidiirligii

Adres: Yazicizade Mahallesi Ogretmen
Refet Angin Caddesi No:13 17500 Gelibolu
| Canakkale

E-posta: gelibolu@comu.edu.tr Telefon:

0286 566 39 22
Faks: 0286 555 39 11

Ugiincii Miiracaat Yeri

UBYS - RIMER (Rektérliik Tletisim Merkezi)
Uzerinden Online

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

Telefon: 0286 218 00 18

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir
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