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Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu akademik/idari personele yapilacaktir. Basvuru 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 ¢6ziime ulasmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine

basvurunuz. Tiim resmi yollari denemenize ragmen ¢6ziime ulasamadiginizda RIMER araciligiyla Rektorliigiimiize basvurabilirsiniz.

5. Elektronik kayit yapanlar igin kayit
olduklarini gosterir barkodlu gikti.

belirlenen tarih
araliginda

icin istenen tim belgeler ile
birlikte, kayit zarfinin igine
koyarak kayit masasina
gitmeleri gerekmektedir.

3. Evraklarini eksiksiz teslim
ederek kayit olduguna dair imza
atan 6grencilerin kayit islemleri
tamamlanmis olacaktir.

4. Belgelerini eksik getirenler ya
da belirtilen tarihlerde
belgelerini teslim etmeyen
ogrenciler ile 6grenim Ucretini
yatirmayan 6grenciler,
6grencilik haklarindan
yararlanamayacaklardir.

Sira . _ Hizmetin Hizmetten So.rumlu
No Hizmetin Adi Hizmet Igin Gerekli Dokiimanlar Hizmet Islem Siireci Tamamlanma Akademik/Idari
Siireci Personel
1. Adayin mezun oldugu ortadgretim | 1. Elektronik kaydi
kurumundan aldigi  diplomanin ash, | gergeklestirilen 6grenciler ile
fotokopisi ya da yeni tarihli mezuniyet | manuel kayit olmak isteyen
belgesi. 6grencilerimiz, web sayfasinda
belirlenen tarihler arasinda
yerlestikleri birimlere gelerek
2. 2021 OSYS Yerlestirme Sonug Belgesi | ayniyerde acilacak olan &grenci
(internet giktisi). kayit birolarindan "kayit
zarflarimi" alacaklardir.
3. 12 adet 4,5 cm x 6 cm boyutunda | 2. Kayit zarfinin 6n yiizi
fotograf. doldurularak kayit olduklarini - . . Oarenci isleri Ofisi
gosterir E-Devlet'ten almig Un|v?rs.|'tuef1,1|z _g—s—Sezgin ABAMA
1 YENI KAYIT 4. Kimlik fotokopisi. olduklari barkodlu giktiyr kayit Rektorligu’nce




KAYIT
DONDURMA

1. Dilekge.
2. Mazeretini belirten resmi bir belge

3. Universitemiz Onlisans-Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yénetmeligi 32.
Maddesinde belirtilen gerekcelerden
birinin bulunmasi

1. Kayit dondurma talebi igin
ders  baslangic  tarihinden
itibaren 1 (bir) ay igerisinde
dilekge ve mazeretini belirten
resmi bir belge ile birlikte
Ogrenci isleri Ofisine
basvurulmasi

2. Ogrencinin mazereti ve kayit
dondurma dilekgesi Fakiilte
Yonetim Kurulunda gorisullr
ve karar verilir.

3. Bolim Kurulu Karari olumlu
ise  Yonetim Kurulu Karari
alinarak Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina Ust yazi ile bilgi
verilir ve otomasyon
programinda kayit dondurma
tarihgesi islenir.

4. Mazereti uygun degilse
o6grenciye yazih olarak bilgi
verilir.

5. Ogrenci dilekgesi, mazeret
belgesi ve Yonetim Kurulu
Karari dosyaya kaldirilir.

5isgunu

Ogrenci isleri Ofisi
Sezgin ABAMA

DERS
MUAFIYETi /
DERS
SAYDIRMA

1. Basvuru Dilekgesi
2. Transkript

3. Ders igerigi

1.0grenci Ders muafiyeti
basvurma takvimi, 6grenime
basladiklarr ilk yariyilin ilk iki
haftasi igerisinde muafiyet
talebinde bulunabilirler.

2.Fakiltemiz Web sayfasinda
bulunan matbu dilekce
doldurularak transkript ve ders
icerikleri ile B&lim Bagkanligina
teslim edilir.

3.Bolim Baskanhgindan gelen
Bolim Kurulu Kararina gore
Y6netim Kurulu Karari alinarak,
Universitemiz  Ogrenci  Isleri
Daire Baskanligi'na bilgi amagh
gonderilir.

4. Muaf olunan  dersler
Fakiiltemiz Ogrenci islerince
6grencinin transkriptine islenir.

5isgunu

ilgili B&lGm
Baskanlig

Ogrenciisleri
Ofisi
Sezgin ABAMA




1. Yatay Gegis Basvurulari UBYS sistemi
Uzerinden online olarak yapilmaktadir.
Asagida belirtilen belgelerin sisteme
yuklenmesi gerekmektedir.

- Onayli Not Belgesi (Transkript)

-Ogretim  Plani  ve Ders igerikleri

(Ogrencinin ayrilacagi kurumda okudugu
derslerin tanimlarini gosterir onayli belge)

- Ogrencinin yerlestigi yildaki LYS ve OSYS
Sonug Belgesi.

- OSYM Yerlestirme Belgesi.

1.0grencilerin basvurulari
Fakilte Yatay Gegis Komisyonu
tarafindanincelenerek
degerlendirilir ve Fakilte
Yonetim Kurulu Kararinda kabul
edilen 6grenciler Fakiiltemiz Web

Fakilte Yatay
Gegis Komisyonu,

YATAY GECIS - DGS ile yerlesen 6grencilerin DGS Sonug sayfasinda ilan edilir. Universitemiz
) ) ) Rektérlugi’'nce | Ggrenci isleri Ofisi
belgesi ve DGS Yerlestirme belgesi. belirlenen tarih Sezzin ABAMA
ezgin
N . araliginda
- Kayrth oldugu Universiteye ait o6grenci 2.Yatayg?€|§ hal'<k| '
belgesi (son 6 ay icerisinde alinmis olmas: | kazanan ogrenciler kesin kayt
o . . L icin gerekli evraklarla birlikte
ve 6grenci belgesinde Kayit Tiirl bilgisi yok 2T, o
. s . . ; Fakilte Ogrenci Isleri Ofisinde
ise egitim gérmekte oldugu Universiteden . .
kayit islemlerini tamamlar.
Merkezi Yerlestirme Puanina Gore Yatay
Gegis Yapmadigina dair belge.)
- Hazirhk okunmus ise okunduguna dair
belge.
- Kayit Donduranlar igin Kayit Dondurma
yazisl.
- Ogrencinin kayith oldugu Yiiksekdgretim
Kurumundan disiplin cezasi almadigini
gosterir belge.
- Bagvurular butin belgeler basvuru
sistemine dogru yiiklenmis olarak Ogrenci
isleri Daire Baskanlig’nin belirledigi tarihler
arasinda yapilacaktir.
1. Universite Senato karari ile
akademik takvimde ders kayit
haftasi belirlenir.
1. Kayit Yenileme islemleri Akademik ilgili Ggrenci
'I"akvir'r‘mq.e be.lirtilen stireler igirﬁ(}ie UBYS 2. Bélim Baskanliklarinca ilgili Danismanlan
DERS KAYDI / sistemi Uzerinden gergeklestirilir. dénemde okutulacak dersler | Akademik
BSlum Kurulu K ile birlik Takvimde ders . e e
KAYIT 2. Harg borcu goziiken 6grenciler harg oo uuru.u. .a!rarl te biriite kavyit haftasi Ogrenci lsleri Ofisi
YENILEME . Dekanhga bildirilir. y Sezgin ABAMA

borglarini 6dedikten sonra kayit yenileme
islemini gergeklestirebilirler.

3. Fakultemiz  Ogrenci isleri

birosunca ders agma islemleri
yapilir.

4.0grenci UBYS sisteminden
donemlik derslerini segerek
onaylar.

5.Danisman ders segmis
ogrencilerin derslerini onaylar ya
da eklenmesi / kaldiriimasi
gereken ders varsa diizenleme
yaparak onaylar.

slresi igerisinde




1. Ogrencilerin askerlik sevk tehir
islemleri 6grenci kesin kayit
yaptirdiktan sonra

Ogrenci isleri Daire)

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
tarafindan sisteme islendikten
sonra, Fakiiltemiz Ogrenci isleri

Personeli  6grencilerin ilisik
kesme sireglerini baglatarak
UBYS sistemi Uzerinden

diplomalari ve diploma eklerini
hazirlar ve e imzaya sunar.

5. imzalar tamamlandiktan
diplomalar, diploma
ekleri ve diploma defteri basilir.

sonra

6. Ogrenci diplomasini  ve
diploma ekini teslim almaya
geldiginde Ogrenci  kimligini,
ogrenci kimligi kayipsa
kaybettigine dair gazete ilanini
teslim eder ve diploma
defterini imzalar.

ASKERLIK I o
SEVK TEHIR Universitemiz Ogrenci isleri 1ig gnu Baskanhgi
Daire Bagkanlig tarafindan
UBYS sistemi lzerinden
otomatik olarak yapiimaktadir.
1. Belge talebinde bulunmak
isteyen 6grenci UBYS Sistemi
lizerinden giris yaparak belge
L . . talep eder.
OGRENCI BELGESI/ Fakiilte Sekreteri
TRANSKRIPT/ . ) Filiz KARABAYIR
DisiPLIN BELGESI/ 2. Belge Fakult.e Sek.reterl 1is giinii
DERS iCERIKLERI/ jcarafmdan e—imzaile Ogrenci isleri Ofisi
OERETIM PLANI/ imzalanir. Sezgin ABAMA
YATAY GECISE EN.GEL 3. Ogrenci imzalanmis belgeyi
OLMADIGINA DAIR yine UBYS — Belge Talebi
BELGE modiiliinden indirebilir.
1. Sinavlar sonunda (Yilsonu,
Tek Ders, Ug Ders ve sinav hakki
taninan) mezuniyet sartlarini
tamamlayan 6grencilerin
transkriptleri danismanlari
tarafindan kontrol edilir. N
Igili Ogrenci
2. Danisman,0gretim Planinda Danismanlar
almasi  gereken zorunlu / 7 ig glnu Boliim Baskanlig
se¢cmeli dersleri ve 240 AKTSyi
tamamlayan, not ortalamasi Ogrenci isleri Daire
2.00°in lizerinde olan Baskanligi
MEZUNIYET L S N Ogrencilerin  mezuniyeti igin L o
iSLEMLERI / 1. Ogrena‘!(.lmllgl,.ogrena I.<|mI|g| kayipsa dilekge verir, B&lim  Kurul Qg&clblerl—ofm
DIPLOMALARIN kaybettigine dair gazete ilani. Earan allmarall(( Yénetim kKurlmu Sezgin ABAMA
arari alinmak uzere Dekanliga
B',L\SILMASU 2. Diploma kabi istenirse bir defaya mahsus génderilir. ¢
DIPLQN_IALARIN Universitemizin belirledigi hesaba 50 TL|
.II;IIE:::IOMNIII{\ yatirildigina dair banka dekontu. 3. Yénetim Kurulu Karari UBYS
EKLERININ sistemi U%erinden .Ust yazi ile
BASIMI/ birlikte Ogrenci Isleri Daire
DIPLOMA Bagkanligi’na gonderilir.
EKLERININ )
TESLiMi 4. Ogrencilerin mezuniyetleri




KAYIT SiLDIRME

1. Dilekge

2. Ogrenci Kimligi, 6grenci kimligi kayipsa
kaybettigine dair gazete ilani

1. Ogrenci, kayit sildirme
dilekgesini ve 6grenci kimligini,
ogrenci kimligi kayipsa
kaybettigine dair gazete ilanini
Fakiiltemiz ~ Ogrenci  sleri

Ofisine teslim eder.

2. Fakilte
Karari alinir.

Yonetim  Kurulu

3. Yonetim Kurulu Karari UBYS
Sistemi Uzerinden (st yazi ile
birlikte Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’na gonderilir.

4.Fakilte Ogrenci isleri ofisi
UBYS sistemi (zerinden ilisik
kesme siirecini baslatir.

5. Dilekge, YoOnetim Kurulu
Karar ornegi ve ogrenci kimlik
kartini Fakiilte Ogrenci isleri
ofisi  tarafindan  &grencinin
6zIik dosyasina kaldirilir.

6. Ogrencinin varsa
diplomasinin fotokopisi
6grenci imzasi alinarak
o6grenciye asl teslim edilir,
fotokopisi 6grencinin 6zliik
dosyasina kaldirilir.

7.Bolim Baskanhigi’'na
Ogrencinin kaydi silindigine
dair bilgi verilir.

5isgunu

Ogrenci isleri Daire
Baskanlig

Ogrenci isleri Ofisi
Sezgin ABAMA

10

MAZERET SINAVI

(Vize Sinavlarinda
Gegerlidir)

1. Dilekge

2. Mazeretiile ilgili belge

1. Ogrenci mazeretine iliskin
dilekgesini ve mazereti ile ilgili
belgeyi Bolim Baskanligi'na
teslim eder.

2. Mazeret dilekgesi BOlim
Bagkanliginca degerlendirilir.

3. Bo6lUm Kurulu Karari
Faklltemiz Dekanhgina
bildirilir. Fakulte Yonetim
Kurulu Kararinda mazeretleri
uygun gorilen 6grencilerin
sinav tarihleri belirlenir.

4. Mazeretleri uygun bulunan
6grencilerin sinav tarihleri ilgili
6gretim elemanlarina ve sinava
girecek 6grencilere bildirilir.

5. ilgili gretim elemani sinavi
yapar ve notu UBYS sistemine
isler.

7 is gunu

B6lUm Baskanlig

ilgili Ogretim
Elemani

Ogrenci isleri Ofisi
Sezgin ABAMA

11

ASKERLIK
SEVK TEHIRININ
iPTAL EDILMESI

1. Dilekge.

1. Ogrencilerin askerlik sevk
tehir iptal islemi sistem
lizerinden otomatik olmakla
beraber, 6grencilerimiz
kendileri bagh olduklari askerlik
subelerine basvuru
yapabilmektedir.

ligglnu

Ogrenci isleri Ofisi
Sezgin ABAMA




12

SINAV
SONUCLARINA
iTiRAZ

1. Dilekge

1.Sinav sonuglarinin
duyurulmasindan itibaren en
geg bir hafta iginde sinav
kagidinin yeniden incelenmesini
isteyen 6grenci dilekge ile
Dekanhga basvurur.

2.Dekanlik bir hata yapilip
yapilmadiginin belirlenmesi igin
6grencinin dilekgesini

ilgili bolim baskanhgi
aracihigiyla sorumlu 6gretim
elemanina inceletir.

3.Sonug 6grenciye teblig edilir.

4.0grencinin itirazinin devami
halinde; ilgili Yonetim kurulu
karari ile sorumlu 6gretim
elemaninin dahil olmadigi, es
veya daha yiksek akademik
unvanda 6gretim
elemanlarindan olusan en az ig
kisilik bir komisyonda cevap
anahtariyla ve/veya diger sinav
kagitlari ve dokiimanlari ile
karsilastirmali olarak yeniden
esastan inceleme yapilr.

5.Not degisiklikleri ilgili
Yonetim kurulu karari ile
kesinlesir.

6.Not degisikligi ile ilgili
Yénetim Kurulu Karari, Ogrenci
isleri Daire Baskanligina
bildirilir.

5isgunu

Bolum Bagkanlig

ilgili Ogretim Elemani

Ogrenci isleri Ofisi
Sezgin ABAMA

13

YENIDEN OGRENCiI
KiMLiGi
CIKARTILMASI

1. Dilekge

2. Gazete ilani (Herhangi bir vyerel
gazeteye kimligini kaybettigine dair ilan
vererek, ilanin  yayinlandigi  glinkd
gazetenin tamami getirilir.)

3. Herhangi bir Ziraat Bankasi ATM'si
veya internet subesi araciligiyla T.C. Kimlik
no ile yenileme Ucreti yatirilir.

1. Ogrenci kimligi yenileme
talep dilekgesi doldurur ve
o6grenci kimligi, 6grenci kimligi
kayipsa kaybettigine dair
gazete ilani ile birlikte
Fakiiltemiz Ogrenci isleri
Ofisine teslim eder.

2. Dilekce ve ekleri UBYS
sistemine gelen evrak olarak
kaydedilir.

3. Yeni kimlik gelene kadar
o6grenciye gegici kimlik verilir.

4. Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi ile gerekli yazismalar
yapilir ve yeni kimlik geldiginde
gegici kimlik alinarak 6grenciye
teslim edilir.

5isgunu

Ogrenci isleri Daire
Bagkanlig

Ogrenci isleri Ofisi
Sezgin ABAMA

14

RESMi
YAZISMALAR

1. TUm resmi yazismalar
zorunlu ve olaganisti
durumlar disinda UBYS’den
yapilmaktadir.

5isgunu

Yazi isleri Ofisi
Halil CEVIK

Muhasebe Ofisi
Leyla DEMIR
Ogrenci isleri Ofisi
Sezgin ABAMA




15

BiLGi EDINME
TALEBI

1. Dilekge

1. Bilgi edinme dilekgesi
Fakiilte Yazi isleri Ofisine
teslim edilir ve gelen
evrak olarak kaydedilir.

2. UBYS Uzerinden ilgili
birimlere havale edilerek,
cevap verilmesi saglanir.

5isgunu

Fakiilte Sekreteri
Filiz KARABAYIR

Yazi isleri Ofisi
Halil CEViK

Muhasebe Ofisi
Leyla DEMIR
Ogrenci isleri Ofisi
Sezgin ABAMA

16

BURS TALEBI

1. Dilekge

2. Burs basvuru formlari

1. Ogrenci burslara basvuru
siresinde dilekge ve istenen
burs basvuru formlarini Fakilte
Ogrenci isleri ofisine teslim
eder.

2. Basvuru dilekge ve formlarin
incelenmesi icin Dekanlik
tarafindan  burs  komisyonu
gorevlendirilir.

3. Basvuru dilekge ve

formlari burs komisyonunca
incelenerek sonuglar Dekanliga
bildirilir.

4. Burs sonuglar Fakllte Web
Sayfasinda duyurulur.

Burs
Basvuru
Takvimi
Suresi

Burs Komisyonu,

Ogrenci isleri Ofisi
Sezgin ABAMA

17

iziN

1. UBYS yillik izin,mazeret vb. izin formu

1. 657 sayili devlet memuru
kanununun: ilgili maddelerinde
belirtildigi sekilde yapilmak
Uizere; Personel izin talebini
UBYS Kisisel Personel islemleri
modiliinden olusturup
paraflayarak Dekanliga sunar.

2. idari gorevi var ise yerine
bakacak personele sistem
lizerinden vekalet birakilir,
iznin tard, adres ve telefon
belirtilir. izin talebi Kurum
Yetkilisitarafindan
degerlendirilir.

3. izin kullanilmasinda sakinca
yoksa Akademik Personel igin
Bolim Baskani ve Dekan, idari
Personel icin ise Fakilte

Sekreteri ve Dekan imza atar.

5igglni

Bolim Baskanlari

Fakiilte Sekreteri
Filiz KARABAYIR

Dekanlik

18

YURTICi /
YURTDISI
GOREVLENDIRME

1.Dilekge

1. 39. madde ile gérevlendirme
talep eden akademik personel
dilekge (yolluklu, yevmiyeli),
davet yazisi, makale (s6zll ya da
poster) Gzeti, ders telafi
programi ve 39. madde talep
formu ile UBYS Sistemi
lizerinden BOlim Baskanligi'na
basvurur.

2. Bolim Baskanhgi
gorevlendirme talebini
Dekanliga iletir. Dekanlik uygun
bulursa Yonetim Kurulu Karari
alinarak Rektorliik Olur’'una
gonderilir.

5isgunu

Bo6liim Bagkanlan,

Fakiilte
Yoénetim Kurulu,

Dekanlik




3. Gorevlendirme Yolluksuz-
yevmiyesiz ve 7 giine kadar ise
Dekan, 7-15 giin arasinda ise
Rektor, 15 ginden fazla ise
Fakilte Yonetim Kurulu Karari
ile Rektorlik Olur’u ahinir.
Bolum Baskanligi’na iletilir.

4.Gorevlendirme yolluklu veya
yevmiyeli ise Fakilte Yonetim
Kurulu ile Rektoérlik Olur’u
alinir. Bolim Bagkanligi’'na
iletilir.

1. Bolim Baskanligina verilen
dilekgeler UBYS sistemi
lizerinden gelen evrak olarak

kaydedilir. Bolim
Baskanlari,
2. Bolum Baskanhiginin karari
19 BOLUM./ 1. Dilekge is:cnerlzsl':z(rj:kBE;)t!JlIJU'n;KI(uL::JLII:Junda 5isguni 52:'-;:; Kurulu
ANABILIM DALI —_—
KURUL KARARLARI Karari alinir.
Dekanhik
3. Bolim Kurulu Karari
Dekanliga gonderilir.
4. Dekanlikga Yonetim
Kurulunda goérisilmesi icin
havale edilir.
1. Dekanhga gelen her turli
evrak fiziksel olarak (zarf, resmi
yazi, dilekge, vb.) Fakilte Yaz
isleri Ofisine teslim edilir.
2. Yaz lsleri Ofisi Personeli
fiziksel olarak gelen evraki (gizli
degilse) UBYS'ye gelen evrak
olarak kaydeder.
3. Dekan kaydedilen evraklari
geregi icin Fakilte Sekreterine
1. Dilekge goénderir.
20 | EVRAK KAYIT 1is gini Yaz lsleri Ofisi
2. Fiziksel olarak gelen Resmi Yazilar 4. Fakilte sekreteri UBYS Halil CEVIK

lizerinden gelen evraki islem
yapilacak ilgili birime génderir.

5. UBYS'deniilgili birime gelen
evrak talep ya da cevap verilme
durumuna gore sonuglandirir.

6. Zarf Gizerinde gizli kasesi varsa
hicbir sekilde acllmadan
Dekana teslim edilir. Gelen ve
Giden evrak gizli ise UBYS’ye
yliklenmeden UBYS’de sadece
evrak sayisi alinir.




21

GOREVE BASLAMA

1. Atanma Yazisi

1. Akademik ilanda belirtilen
siirede ve istenilen belgelerle
basvurulur.

2. Universitemizce agilan
akademik ilana istinaden
basvuruda bulanan personelin
6n degerlendirme ve giris
sinavinin yapilmasi sonucunda,
Dekanligimiza atanan personelin
Universitemiz Personel Dairesi
Bagkanligl’nca atama onay! yazisi
gelince, ilgiliye teblig-tebellig
belgesi yapilarak personel géreve
baslatilir.

3. Haazrlanan teblig-tebellGg
belgesi Uist yazi ile UBYS Sistemi
izerinden Personel Dairesi
Baskanligr’na bildirilir. ilgili
Personelin gorevine baslama
evraklarina istinaden,
Fakiiltemiz muhasebe birosunca
maas islemleri yapilir.

4. Sosyal Gavenlik Kurumu
Personel Bilgi Sistemi’'ne tescil
kaydi yapilr.

5. Goreve baslayan personel igin
Fakultede ozliik dosyasi agihr.

15 isgunu

Fakiilte
Yonetim Kurulu,

Dekanlik

Yazi isleri Ofisi
Halil CEVIK

Mubhasebe Ofisi
Leyla DEMIR

22

GOREVDEN
AYRILMA/ISTIFA

1. Dilekge

1. 657 Devlet Memuru
Kanununun: ilgili maddelerinde
belirtildigi  sekilde yapilmak
Uizere; UBYS Sistemi Uzerinden
Dekanliga dilekge yazilir.

2. Dekanlik ilgili  dilekgeyi
Personel Daire Bagkanlgi’'na
gonderir.

3. Personel Daire
Bagkanlig’ndan onay gelmesi
durumunda ilisik kesme belgesi
ve teblig - tebellig belgesi
diizenlenir.

4. Personelden alinan belgeler
(ilisik kesme, teblig-tebelliig,
personel kimlik karti, vb.) yaziile
Personel Dairesi Baskanlig’'na
gonderilir.

5 igglnu

Dekanlik

Yauz isleri Ofisi
Halil CEViK
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EK DERS
UCRETLERININ
ODENMESI

1. Ek ders formlari

1. Ogretim elemanlari her
donem basi ek ders bildirim
formu doldurarak muhasebe
ofisine teslim eder.

2. Muhasebe Birosu
Personeli tarafindan ek ders
formlarinin Yénetim Kurulu
Karari, haftalik ders programi,
ve izin listesine uygunlugu
kontrol edilir.

3. Hatali olan formlar ilgili
Ogretim  elemanina  tekrar
dizenlenmek lizere gonderilir.

4. Ek ders bildirim formlari
bolim baskanlari ve dekana
imzalatilir.

5. www.kbs.gov.tr ek ders
modiliinden ders yiku bildirim
formlari ve izin-gorev listeleri
dikkate alinarak, bilgi girisi
kismindan icmal hazirlanir.

6. Sistem Uzerinden bordro|
otomatik hesaplanir ve 6deme
emri belgesi gikartilir.

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

8.Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi tarafindan incelenip
onaylandiktan sonra 6deme

islemi gergeklesir.

5 igglnu

Boliim
Baskanhgi

Dekanlik

Muhasebe Ofisi
Leyla DEMIR



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

1.ilgili aya ait personelin derece,

kademe,kidem vb. terfi degisiklikleri,

yabanci dil tazminati, aile yardimi igin
esin galisip galismadigl, cocuk yardimi
icin yas bilgileri vb. degisikliklerine ait

belgeler.

1. lgili aya ait personelin
derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil
tazminati, aile yardimi igin esin
calsip calismadigl, cocuk
yardimi igin vyas bilgileri vb.
degisiklikleri KBS bilgi girisi
ekranindan giincellenir.

2. Nakil giden veya Ucretsiz izne
ayrilanlarin da sistemden gikisi
yapilarak gilincelleme islemi
tamamlanir.

3. Kesintiler (icra, bes, sendika,
emekli borglanmasi, kira
kefalet vb.) girilerek hesaplama
islemi gergeklestirilir.

4. Sistemden maas hesaplamasi
yapilir, KBS sisteminden bordro
dokima alinir. SGK (izerinden
ilgili aya ait emekli kesenekleri
cikartilir.

5. KBS ‘den alinan bordro ve
emekli keseneklerinin
uygunlugu kontrol edilerek
6deme emri dizenlenip,
Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine onay ve
imzaya gonderilir.

6. Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi onayindan
sonra tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanir, ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligl’'na gonderilir.

5 igglni

Dekanlik

Fakiilte
Sekreterligi

Muhasebe Ofisi
Leyla DEMIR

25

YOLLUK ODEMESi

1. Yolluk bildirimi formu.

2. Gorevlendirme yazisi.

1. https://mys.hmb.gov.tr/
Yonetim sistemi yolluk islemleri
modiliinden harcama talimati

hazirlanir.

2. lgili kisi e devlet iizerinden
diizenleyerek imzaladigi yolluk
bildirimi ve belgelerini
muhasebe birimine gonderir.

3.Gerekli belgeler tam ise ilgili
bitce kolunda yeterli 6denek
var mi kontrol edilir yoksa
6denek aktarimi ya da 6denek
talebi yapilr.

4. Odeme emri belgeleri ve
eklenecek belgeler hazirlanarak
gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

5.Gergeklestirme Gorevlisi
6deme emri belgesi ve evraklari
kontrol ederek imzalar ve
harcama yetkilisine gonderir.

5 isglni

Dekanlik

Fakiilte
Sekreterligi

Muhasebe Ofisi
Leyla DEMIR



https://mys.hmb.gov.tr/

6.Harcama  yetkilisi  tarafindan
onaylanan evraklar strateji
gelistirme daire baskanligina
gonderilir.

7.Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Muhasebe Birimi'nce alinan evrak
incelendikten sonrailgili iban hesap
odeme yapihr.
Evraklarin bir sureti dosyalanir.

numarasina

1. ihtiyacin  ortaya ¢ikmasindan
sonra mal ve istek belgesi
diizenlenir.

2. Teknik sartname ve malzeme ile
ilgili katalog vb. gikartilir.

3. Muhasebe birimi yaklasik
maliyet tespit ederek harcama
yetkilisine onaylatir.

1. Fiyat Arastirma Komisyonu Raporu Dekanhk
4. iigili butge tertibinde yeterli
27 | SATIN ALMA 2. Muayene Kabul Formu ddenek var mi kontrol edilir. 5is giini Fakiilte
Sekreterligi
3. Fatura 5. Odenek aktarimi ya da ek
6denek istenir. Var ise ihale onay Muhasebe Ofisi
belgesi piyasa fiyat arastirma Leyla DEMIR
komisyonu ve muayene komisyonu
dabelirtilerek hazirlanir.
6. Onay belgesi imzalandiktan
sonra, UBYS uzerindenkaydedilir. En
uygun teklifi veren firmadan alim
karariverilir.
7. Muayene kabul komisyon
tutanagini  imzalanir,  Malzeme
gorevli tarafindan sayilarak depoya
alinir ve tasinir islem fisi
dizenlenir.
1. Satin alma yoluyla alinan
malzeme Muayene kabul
komisyonunca incelenerek Tasinir Kayit
tutanak imzalanir. Yetkilisi
Leyla DEMIR
g | TASINIRKAYIT 1. Tasinir islem Fisi 2. Taginir Kayit Yetkilisi ve 5 i glnd
KONTROL

Tasinir Kontrol Gérevlisi
tarafindan sayilarak depoya
alinir ve tasinir islem fisi
diizenlenir.

3. Tasinir Kayit Sistemine kayit islemi
yapilir.

Tasinir Kontrol
Gorevlisi

Dr. Ogr. Uyesi
Esmeray KARATAS
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31. MADDE EK
DERS ODEMESI

. Dilekge

. Nuifus ctizdani fotokopisi

. 31. madde formu.

. Yiiksek Lisans diplomasi.

. Lisans mezunlariigin alaninda 5 yil

tecriibeye sahip olmak

. Ek ders bildirim formu

1. Herhangi bir resmi kurumda
¢alismayan veya herhangi bir kurum
biinyesinde gorev alan kisiler,
Fakiltede ihtiyag olmasi ve de
uygun gorilmesi durumunda
dilekge,nlifus clizdani fotokopisi ve
diploma ile miiracaat eder.

2. Dilekge UBYS Sistemi lizerinden
gelen evrak olarak kaydedilir ve
Kurum Yetkilisi onayina sunulur.

3.2547 Sayili Kanunun 31.
maddesine gore

gérevlendirecek olan 6gretim
elemanlari kurumda gérevli iseler
6gretim elemaninin verecekleri
derslerle ilgili bagli olduklar
kurumlara resmi yazi

yazilir ve uygun goris yazisi
talep edilir. Gelen cevap
yazilarina goére islemi yapilir.

4.Yonetim Kurulu Karari alinir ve
ders programi gorevlendirme
yazilari hazirlanir ve teblig edilir.

5.Gorevlendirilen 6gretim elemani
kurumda gorevli ise
www.kbs.gov.tr ek ders
modiilinden ders yiiki bildirim
formlari ve izin-gorev listeleri
dikkate alinarak, bilgi girisi
kismindan icmal hazirlanir.

6.Sistem Ulzerinden bordro
otomatik hesaplanir ve 6deme
emri belgesi gikartilir.

7.Gorevlendirilen 6gretim elemani
kurumda gorevli degilse sgk
Gzerinden girisi yapilir ve
beyanname sisteminden pirimleri
gonderilir. Mys sistemi izerinden
6deme emri hazirlanir.

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

9.Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhg
tarafindan incelenip onaylandiktan
sonra 6deme

islemi gergeklesir.

5 igglni

Dekanlik
Fakiilte
Sekreterligi

Mubhasebe Ofisi
Leyla DEMIR




1.Staj Bagvuru Formu

2.E devlet tzerinden alinan mustehaklik
belgesi.

3.Is Giivenligi Egitimi SertifikasI.

1.Staj yapmak isteyen 6grenci
basvuru formunu staj yapacagi
kuruma , danismanina ve Bolim
Staj Komisyonu Baskanina
onaylatarak ekleriyle birlikte
Muhasebe Ofisine teslim eder.

2.0grencinin sigorta girisi yapilir.

3.Staj yaptigi siire boyunca

Dekanhk

Fakiilte
Sekreterligi

30 STAJ iSLEMLERI 4.2 adet vesikalik fotograf. primleri beyanname sistemine > Iz glind M
o Leyla DEMIR
yuklenir.
4.Hazirlanan beyannameler
onaylandiktan sonra Ust yazi ile
birlikte UBYS lizerinden Saglik,
Kaltlr ve Spor Daire
Baskanligl’na gonderilir.
Universitemiz Kalite Komisyonu 1. Universitemiz Kalite
tarafindan belirlenen standart formlara Guvence Komisyonu’nun Dekanhk
gore; talimatlar  geregi  islemler
sirmekte, web sayfamizda Fakiilte
. personel gérev tanimlari, kalite ¢alismalari konusundaki Sekreterligi
. . . is akig semalari, faaliyetleri ile diger veriler
31 KfLITE GU_VENCE . faaliyet raporlari, glincellenmektedir. 7 is giinii Kalite
SURECLERI

. i¢ kontrol glivence beyani,

. Birim Stratejik Plan.

. Kalite Giivence Sistemi PUKO Déngiisii
. Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

NOoO U h WNR

2. Fakultemizce Birim Kalite
Komisyonu Ogrenci
Temsilcisinin de katilimiyla
kalite komisyonu
toplantilar

gerceklestirilmektedir.

Komisyonlari

Yazi isleri Ofisi
Halil CEViK
Leyla DEMIR

ilk Miiracaat Yeri

iletisim Fakiiltesi Sekreterligi Adres :

COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Merkez / Canakkale

E-posta : iletisim@comu.edu.tr
Telefon : 0286 218 00 18

Faks 02862180611

ikinci Miiracaat Yeri
iletisim Fakiiltesi Dekanligi Adres :
COMU H.AKkif Terzioglu Yerleskesi
Merkez / Canakkale
E-posta : iletisim@comu.edu.tr
Telefon : 0286 218 00 18
Faks 0286218 06 11

Ugiincli Miiracaat Yeri
UBYS-RIMER (Rektorliik iletisim Merkezi)
Uzerinden Online
Adres : COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Rektorlik Gelen Evrak Birimi
Canakkale/Merkez
Telefon: 0286218 0018

FAKULTE SEKRETERI

ONAYLAYAN

DEKAN
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