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Personel Daire Bagkanhgi

Universitemiz Personel Daire Baskanliginin yapmakta
oldugu is ve islemler; Universitemizde gorev yapan akademik, idari,
sozlesmeli personel, yabanci uyruklu sézlesmeli personel ve gecici
personelin 6zluk haklarini kanunlar ve yonetmeliklerin 6¢n gordugu
sekilde zamaninda, dogru ve sUratle yiratmek, Universitemiz
teskilat semasinda bulunan birimlerimizin 6zluk igleri arasinda
koordinasyonu olusturarak verimliligi saglamak, Kurum personel
politikasini belirlemek, Ust yonetime insan gucu planlamasi ile ilgili
onerilerde bulunmak, egitim programlari planlamasi ve uygulamasi
ile kurumumuz personelini gelistirmeye yonelik calismalar yapmak.
Maas islemleri ile ilgili islemleri yapmak, Akademik ve idari
personelimize hizmetici egitimler dizenmektir.




Personel Daire Bagkanhgi

B iLANA CIKMA ve ATANMA : Akademik personel kadrolarina atanmak icin ilana
basgvurulmasi, ilanda belirtilen sartlari saglamasi ve basarili olunmasi gerekmektedir.
Adaylar Universitemizin birimlerinin ihtiyacina gére ve kullanma izin onaylanan
kadrolara cikilan akademik personel ilanina online olarak www.ilan.comu.edu.tr
lizerinden Ogretim Uyesi [Profesér, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi), Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi kadrolarina bagvuru yaparlar. ilan sartlarini saglayan
Ogretim Uyesi [Profesér, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi) adaylarinin basvurulari
belirlenen jirilere degerlendiriimek tizere gdnderilir ve On Degerlendirme Jiirisi ve
Son Juri tarafindan olumlu olarak degerlendirilen adayin atamasi islemi baglatilir.
Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisinde 6n degerlendirme jiirisinden basvurusu
uygun olanlar yazili sinava katilir, yazil sinavin sonucuna gore atama islemi baglatilr.
Basarili olan akademik personelin baska bir kamu kurumunda calismasi halinde
kurumundan muvafakat istenilerek, calismayan veya bir kamu kurumunda calisirken
ayrilan personel icin Arsiv Sorusturmasi yapilarak atamasi yapilir.
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B SiGORTALIVE BAGKUR’LU HiZMETLERiNiN DEGERLENDIRILMESI : Akademik personel
daha énce galismis oldugu sigortali ve bag-kur’lu hizmetlerinin degerlendirilmesi igin
talep dilekgesi verir. Sosyal Guvenlik Kurumu ile yazisma yapilarak bu hizmetler
istenilir, gelen sureler incelenerek gerekli degerlendirme yapilir.

B YABANCI UYRUKLU PERSONEL GOREVLENDIRILMESI : Universitemizin ilgili Biriminin
ihtiyaci  dogrultusunda Universitemizde nitelikli alanlarda calistirimak Gzere
komisyonca 2547 sayih Kanunun 34. Maddesi uyarinca gerekli sartlar tasidigi
komisyonca, Universite Yénetim Kurulunca ve Yiiksekdgretim Kurulu Yiritme
Kurulunca uygun goérulenler Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligi'nin da onayi ile
gorevlendirilir.

M TERFii ISLEMiI : Bir hizmet yilini dolduran personele derece ve kademe terfii islemi
yapilir ve ilgili yerlere islenir.

B (QGRENIM DEGISIKLIGI ISLEMI : Personel gorevde iken bitirmis oldugu yliksek lisans,
doktora, dogentlik belgesini birimine verir, birim belgeyi gonderir, gerekli inceleme
yapilarak ogrenim dedisikligi onayi yapilir ve gerekli yerlere islenmesi yapilr.

B ASKERLIK iSLEMi : Askerlik hizmeti yapmayan personelin askerlik hizmetini yapmak
istemesi halinde askere sevk belgesi ile birimine bu sire icerisinde izinli sayilmasiicin
dilekcesini verir, ilgili Birim belgeleri gonderdikten sonra onay alinarak askerlik
suresince izinli sayilir, askerlik bitiminde askerlik bitim tarihinden itibaren 30 gun
icerisinde birimine bagvurarak goreve baglamak istedigini belirtir dilekgesini verir,
birim evraklarini gonderdikten sonra géreve baslama onayi alinir.




AKADEMIK PERSONEL

Personel Daire Bagkanhgi

B DERS GOREVLENDIRME iSLEMi : Birimin miifredatinda bulunan dersleri, kendi hirim

kadrosunda bulunan akademik personel igin 2547 sayili Kanunun 38., Universitemizin
diger birim kadrosunda olanlar icin anilan kanun 40/a, herhangi bir kurumda
calismayan veya baska bir kurumda calisanlar icin anilan Kanunun 31., bagka bir
Universite kadrosunda olanlar igin anilan Kanunun 40/d maddesi uyarinca
gbrevlendirme vyapilir. Baska hir kurum ve baska hir Universiteden ders
verdirilebilmesi icin kurumlarinin onayi alinir.

KURUM iCi GECiCli GOREVLENDIRME : Universitedeki bir birimden baska bir hirimde
ilgilinin talep dilekgesi, her iki biriminde uygun gérusu alinarak 2547 sayili Kanunun
13/b-4 maddesi uyarinca gecici gérevlendirme yapilir.

GECiCi GOREVLENDIRME : Universitemizde calisan akademik personelin baska bir
Universitede 2547 sayili Kanunun 40/b maddesine istinaden galismasi ilgilinin talebi,
Universite Yonetim Kurulu'nun karari ve Yiiksekégretim Kurulu Bagkanhginin uygun
gorusu ile yapilir. Anilan Kanunun 38. Maddesi uyarinca baska bir Kamu kurumunda
calismasi igin ilgilinin talebi, Birimin ve Universite Yénetim Kurulunun uygun gériisl
ile yapihr.

YURTICI VE YURTDISI GOREVLENDIRME : Akademik personelin birimine talep
dilekcesini, davet mektubu vb. belgeleri vermesi, Yénetim Kurulu Karari ve Rektor
veya Universite Yonetim Kurulu Karari uyarinca 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi
uyarinca gorevlendirme yapilr.

IZiN : Bir hizmet yilini dolduran personel izin hakki kazanarak UBYS (zerinden
doldurarak ve onaylatarak yillik izin kullanir. Ayrica mazeret, babalik, dogum, evienme,
6liim vb. izinlerini de UBYS (izerinden doldurup onaylatarak kullanir.

UCRETSIZiZIN: 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca ve 657 sayili Kanunun 108.
Maddesi uyarinca sartlari saglayan personel izin talebini birime verir, talebi uygun
gorulenler Rektorluk onayi ile Gcretsiz izin alirlar.

LiISANSUSTU EGIiTiM SURESINCE GOREVLENDIRME: Yiiksek lisans veya doktora
egitimi yapmak Uzere 6grenci oldugu Universitede gecici olarak gérevlendiriimek
isteyen Akademik Personelin talep dilekgesi, 6grenci belgesi ilgili birim tarafindan
teklif edilir, Universite Yonetim Kurulu ve Yuksekogretim Kurulu Bagkanhginin onayiile
6grenci oldugu Universiteye atama islemi yapilir. Egitimi bitiminden sonra
Yiiksekogretim Kurulu'nun onayi ile tekrar Universitemize nakil islemi yapilir.



Personel Daire Bagkanhgi

B PASAPORT iSLEMLERI : Gerekli sartlari saglayan personel gérev pasaportu veya yesil
pasaport talep dilekcesi vererek Baskanligimizdan onayli form alir ve form ile hirlikte
sahsen Nufus Mudurliklerine bagvuruda bulunur.
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B GOREV SURESI UZATIMI : Doktor Ogretim Uyesi, Ofretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi kadrolarina sureli olarak atanan akademik personelin stire uzatimi talep
dilekcesi, kamisyon karari, birim yénetim kurulu karari uyarinca 2547 sayil Kanunun
ilgili maddelerinde belirtilen strelere gore tekrar atamasi yapilir.

B SENDIKA UYELIK : Personelin sendika (yeligi ile ilgili (iyelik formu kadronun oldugu
birime, birimden gelen sendika Uyelikten istifa formu ilgili sendikaya gonderilir.
Nakil olarak ayriima iglemleri: Akademik personelin nakil talep yazisi kargi Kurumdan
gelir, personelin kadrosunun bulundugu yere gorus sorulur, olumlu olmasi halinde
muvafakat yazisi yazilir, karsi kurum atamasini yapar ve Universitemize bildirir, ayrilis
islemi icin kadrosunun bulundugu yere gonderilir ve maas nakil ilmuhaberi ile birlikte
ayrilig islemi yapilir. Ayriligi gerekli yerlere iglenir.

B iSTiFA iSLEMI : Akademik personel gesitli sebeplerden dolayi istifa etmek istedigini
belirtir dilekgesini birimine verir, birimi Baskanhgimiza gonderir, Rektorlik onayi ile
ilisigi kesilir. Ayrilsi gerekli yerlere iglenir.

B EMEKLILIK iSLEMI : Emeklilik sartini saglayan akademik personel emekli olmak
istedigi tarihi de belirten dilekgesini birimine verir, birim dilekceyi gonderir, gerekli
inceleme yapilir, emeklilik onayi diizenlenerek Sosyal Guvenlik Kurumu’na génderilir.
Oradan gelen emeklilik onayr kurumuna génderilir.

= 2547 sayil Yiksekégretim Kanunu,
= 2914 sayili Yiksekégretim Personel Kanunu,
® 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* Yurtiginde ve Yurtdisinda Géreviendirmelerde Uyulacak Usul ve Esaslara lliskin Yénetmelik
Akademik Teskilat Yénetmeligi,

= QOgretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Aciktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina lliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik,

= Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisanststi Egitim Géren Arastirma Gorevlileri
Hakkinda Yénetmelik. Vb.




iDARi PERSONEL

Personel Daire Bagkanhgi

B iLANA CIKMA ve ATANMA : 4/B idari personel kadrolarina atanmak icin ilana

basvurulmasi, ilanda belirtilen sartlari saglamasi ve basarili clunmasi gerekmektedir.
Adaylar Universitemizin hirimlerinin ihtiyacina gére ve kullanma izin onaylanan
kadrolara cikilan personel ilanina online olarak www.ilan.comu.edu.tr (zerinden
kadrolara bagvuru yapan adaylarin basvurulari belirlenen jurilerce degerlendirilir.
Sartlara uyanlarin KPSS puan siralamasi yapilarak internet sayfasinda duyurulur,
kazanan adayin atamasi islemi baslatilir. 4/D strekli is¢i personel igin ilana cikilr,
basvurular Turkiye is Kurumuna yapilir, noter huzurunda yapilan kura sonucunda
yerlesen adaylarin mulakat sinavi yapilir. Baska bir kamu kurumunda calismasi
halinde kurumundan muvafakat istenilerek, calismayan veya hir kamu kurumunda
cahisirken ayrilan personel igin Arsiv Sorusturmasi yapilarak atamasi yapilir.

SIGORTALI VE BAGKUR’LU HiZMETLERINiN DEGERLENDIRILMESI : idari personel
daha 6nce galismis oldugu sigortali ve bag-kur’lu hizmetlerinin degerlendiriimesi icin
talep dilekcesi verir. Sosyal Guvenlik Kurumu ile yazisma yapilarak bu hizmetler
istenilir, gelen sureler incelenerek gerekli degerlendirme yapilhr.

TERFil ISLEMiI : Yeni atanan memurlar asaleti tasdik oluncaya kadar, bir hizmet yilini
dolduran personele derece ve kademe terfii islemi yapilir ve ilgili yerlere iglenir.

OBRENIM DEGiSIKLIiGI iSLEMI : Personel gorevde iken bitirmis oldugu yiiksek lisans,
doktora, dogentlik belgesini birimine verir, birim belgeyi gonderir, gerekli inceleme
yapilarak 6grenim dedisikligi onayi yapilir ve gerekli yerlere islenmesi yapilhr.

GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGiSIKLiIGI ISLEMLERI : Bos olan kadrolara
birimlerin ihtiyaci goz onune alinarak gerekli sartlarinda belirlendigi ilana cikilr,
muracaatlar Bagkanhgimiza yapilir, ilan sonunda bagvuran adaylarin muracaatlari
komisyon tarafindan degerlendirilir ve sinava girmeye hak edenler tespit edilerek ilan
edilir. Sinavlari (yazili-s6zl(] kazanan adaylarin atamasi yapilir.

ASKERLIK iSLEMi : Askerlik hizmeti yapmayan personelin askerlik hizmetini yapmak
istemesi halinde askere sevk belgesi ile birimine bu stre icerisinde izinli sayilmasiicin
dilekgesini verir, ilgili Birim belgeleri gonderdikten sonra onay alinarak askerlik
suresince izinli sayilir, askerlik bitiminde askerlik bitim tarihinden itibaren 30 gun
icerisinde birimine bagvurarak goreve baglamak istedigini belirtir dilekcesini verir,
birim evraklarini gonderdikten sonra goreve baslama onayi alinir.

KURUM iCi GECiCi GOREVLENDIRME : Universitedeki bir birimden baska bir birimde
ilgilinin talep dilekgesi, her iki biriminde uygun gortst alinarak 2547 sayili Kanunun
13/b-4 maddesi uyarinca gecici gorevlendirme yapilir.



Personel Daire Bagkanhgi

B YURTICIi VE YURTDISI GOREVLENDIRME : Personelin birimine talep dilekgesini, davet
mektubu vb. belgeleri vermesi, Yonetim Kurulu Karari ve Rektdr veya Universite
Yonetim Kurulu Karari uyarinca 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca
gorevlendirmesi yapilir.
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B iZIN : Bir hizmet yiini dolduran personel izin hakk kazanarak UBYS (izerinden
doldurarak ve onaylatarak yillik izin kullanir. Ayrica mazeret, babalik, dogum, evienme,
6liim vb. izinlerini de UBYS (izerinden doldurup onaylatarak kullanrr.

B (CRETSIZiZiN: 657 sayili Kanunun 108. Maddesi uyarinca sartlari saflayan personel
izin talebini birime verir, talebi uygun gorulenler Rektorluk onayi ile Ucretsiz izin alirlar.

B PASAPORT iSLEMLERI : Gerekli sartlari saglayan personel gérev pasaportu veya yesil
pasaport talep dilekcesi vererek Baskanligimizdan onayli form alir ve form ile birlikte
sahsen Nufus Mudurliklerine basvuruda bulunur.

B SENDIKA UYELIK : Personelin sendika tyeligi ile ilgili tyelik formu kadronun oldugu
birime, birimden gelen sendika Uyelikten istifa formu ilgili sendikaya gonderilir.

B NAKIL OLARAK AYRILMA ISLEMLERI : idari personelin nakil talep yazisi kars
Kurumdan gelir, personelin kadrosunun bulundugu yere gorus sorulur, olumlu olmasi
halinde muvafakat yazisi yazilir, kargi kurum atamasini yapar ve Universitemize
bildirir, aynhs iglemi icin kadrosunun bulundugu yere gonderilir ve maas nakil
iimuhaberi ile birlikte ayrilig islemi yapilir. Ayrilhigi gerekli yerlere iglenir.

B iSTiFAISLEMI: idari personel gesitli sebeplerden dolayi istifa etmek istedigini belirtir
dilekgesini birimine verir, birimi Bagkanligimiza gonderir, Rektorlik onayi ile ilisigi
kesilir. Ayriligi gerekli yerlere iglenir.

B EMEKLILIK ISLEMI : Emeklilik sartini saglayan idari personel emekli olmak istedigi
tarihi de belirten dilekgesini birimine verir, birim dilekceyi gonderir, gerekli inceleme
yapilir, emeklilik onayr duzenlenerek Sosyal Guvenlik Kurumu’na gdnderilir. Oradan
gelen emeklilik onayr kurumuna génderilir.

= 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
= Yurtiginde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik




iDARI PERSONEL

Personel Daire Bagkanhgi

B HIZMETICi EGITIM: Birimlerdeki personelin ihtiyaci ve talepleri dogrultusunda hizmet

ici egitim konulari ile ilgili talepler alinarak, egitim konulan belirlenir. Egitime
katilacak olan personelle gore hizmet ici egitim ders programi olusturulur. Egitimin
sekline gore uygun olan (ylz yuze/uzaktan] egitim plani yapilir. YUz yluze yapilacak
egitimler icin salon tahsisleri yapilir. Bu program UBYS Uzerinden gorev yaptiklariilgili
birimlere gonderilerek egitimlere katilimlari saglanir. Hizmet ici egitimi verecek olan
egitmenlerin gorevlendirme olurlari kendilerine ve gorev yaptiklari birimlere EBYS
uzerinden yazi ile gonderilir. E§itmenlerin ders Ucretlerinin 6demelerinin yapahilmesi
icin alinan gorevlendirme oluru Tahakkuk Sube Mudurligi’'ne de EBYS Uzerinden
gonderilir.

Hizmet ici egitim programi Personel Daire Baskanligi'nin internet sayfasinda
yayinlanarak da duyurulur. Belirlenen Hizmet ici egitim ders programina gore
egitmenler tarafindan egitimler verilir. Egitime katilanlarin belirlenmesi icin katihm
listesi hazirlanir ve katilimcilara imzalatilir. Sonrasinda katilim saglayan personele
hizmet ici egitim degerlendirme anketi yapilarak egitim hakkindaki gorusleri alinir.
Egitime katilim saglayan personele katilim belgesi, egitim sonunda yapilan sinavda
basari olanlara ise sertifika duzenlenir. EGitim bitiminde ise Egitimi alan personelin,
gorev yaptiklar birim yoneticilerine yapilan egitiminin personele sagladigi faydalar
degerlendirmek Uzere bir anket gonderilerek egitim sonlandirilir.

B ADAY MEMUR HizZMET ICi EGITiIM: Oncelikle Universitemizde gérev yapan ve ilk defa

atamasi yapilan aday memurlar belirlenerek, isim listesi hazirlanir. EGitim ici gerekli
olan Aday Memur Temel Egitim Ders kitaplari setlerinin Aile, Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanligi Calisma Genel Mudirligi Déner Sermaye isletmesinden temin
edilerek, (icretinin Universitemiz blitcesinden karislanmasi icin Rektdrliik oluru alinir.
Sonrasinda ders kitaplari egitim alacak aday memurlara imza karsiligi teslim edilir.
Egitim ve Sinav Komisyonlari olusturulur ve gorevlendirmeleri yapilir. Temel Egitim ve
Hazirlayici E§itim Programlari hazirlanir hazirlanan egitim programi ve sinav tarihleri
UBYS Uzerinden aday memurlara tebli§ edilmek Uzere gorev yaptiklari birimlere
gonderilir. Egitimin sekline [yuz ylze/ uzaktan] uygun olarak hazirliklar tamamlanir.
Yuz yuze yapilacak egitimler icin salon tahsisleri yapilir. Egitim verecek olan
egitmenlerin EBYS uzerinden gorevlendirme olurlari alinir kendilerine ve calistiklari
birimlere yazi ile gonderilir. Egitmenlerin ders Ucretlerinin 6demelerinin yapahbilmesi
icin alinan gorevlendirme oluru Tahakkuk Sube Mudurligi’'ne de EBYS Uzerinden
gonderilir.

E§itimin sekline (ylz yuze/uzaktan] uygun olarak ders programi olusturulur. Aday
memurlarin temel egitim hazirlayici egitim tarihleri ile sinav tarihleri Personel Daire
Baskanliginin internet sayfasinda yayinlanarak ilan edilir. Belirlenen ders programi
dahilinde once Temel Egitim sonrasinda Hazirlayici EGitim olmak Gzere egitimler
duzenlenir. Egitimlere katihm saglayan aday memurlara ders devamliligini saglamak
icin yoklama cizelgesi imzalatilir.
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Personel Daire Bagkanhgi

Egitimlerin sonunda 6grenim duzeylerine gore ayri ayri olacak sekilde Temel Egitim ve
Hazirlayici Egitim sinavlari yapilir. Egitim sinav sonuclari Personel Daire Bagkanhgi
sayfasinda ilan edilir. Temek Egitim ve Hazirlayici E§itim sinavlarindan 60 puan ve
Uzeri not alan aday memurlar basarili kabul edilir. Sinavlari basari ile tamamlayan
aday memurlarin gorev yaptigi birimlere UBYS Uzerinden yazi ile staj degerlendirme
formu gonderilerek, aday memurun gorev yapti§i birim yoneticileri tarafindan
calisma durumunun degerlendirmesinin yapilmasi istenir. Staj suresi icin 2 aylik bir
sure belirlenir sure bitiminde degerlendirilmesi yapilan aday memur staj formlari
cahistiklar birimden yazi ile talep edilir. Sinavlardan ve staj degerlendirmesinden 60
puan ve Uzeri alan aday memurlarin sinav evraklari ve staj belgeleri asalet
tasdiklerinin yapilabilmesi igin tutanak ile idari Personel Sube Madurlugune tutanak
ile teslim edilir. Aday memurlar icin hazirlanan egitimler ve ders programlari yazi ile
Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligr'na bildirilerek aday memurlarin hizmet ici
egitimleri tamamlanmisg olur.



Kutuphane ve Dokimantasyon Daire BU§kuhIt§l

COMU Kiitiphanesi sahip oldugu bastlh ve  elektronik
koleksiyan ile 7 gtin 24 saat hizmetvermekte olup Turkiye'nin'sayil
arastirma kiitiphanelerindendir. COMU Kiitiiphanesi 1993 yilinda
faaliyete baslamis olup, 2014 yilinda kullanima-agtlan ek binasrile
birlikte. 8300 m2 kapal alan icerisinde, 1000 kisilik oturma
kapasitesine ve 17 km raf uzunluguna 'sahip, zengin basili ve
elektronik koleksiyonu ile kullanicilarina hizmet vermektedir.
Kutliphanede acik raf sistemi kullaniimakta olup onlu siniflama
sistemi kullanilmaktadir, bu sayede kullanicilar istedikleri kaynaklari
raflardan kendileri alabilmekte ve ayni konudaki kaynaklari bir arada
gorulmektedir.




Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

B CALISMA SAATLERI

Okuma Salonlan - 7 giin 24 saat Odiing iade Bankosu - 7 giin 24 saat

B NASIL UYE OLUNUR?

- COMU 6grencileri ile akademik ve idari personeli, GOMU Kiitiiphanesi’'ne kurumsal
kimlik kartiyla gelerek, Kituphane bankosundaki gorevliler araciligiyla tyelik hesahi
actirabilir.

* Kutuphane uyeligi bulunan tam tyelerimiz http://cat.lib.comu.edu.tr/yordambt/yordam.php
adresinden sifrelerini belirleyerek Kituphane Hesabim platformunu kullanahilir.

- Uyeler, kitiiphane tyelik sifresi ile Kitiiphane Hesabim (izerinde oturum acarak
uzerinde bulunan kitaplari ve iade tarihlerini gorebilir, kullandiklari kitaplarin iade
tarihlerini kitiphaneye gelmeden uzatabhilirler.

B SUNULAN HiZMETLER
= 1000 kigilik caligma alani imkani

* COMU Merkez Kitiphanesi 7 giin 24 saat hizmet veren bir arastirma kiittphanesidir.
Gece veya gunduz istediginiz vakitte kutiphaneye gelerek, calismalarinizi burada
surddrebilirsiniz. Kutiphanemiz resmi tatil gtinleri harig olmak Gzere hizmet
vermektedir.

= Bireysel ve Toplu Caligma Odalari

* Akademik personellere 6zel bireysel kapali galisma alanlari ve grup halinde galisma
icin calisma odasi kullanima sunulmaktadir.

= 7/24 Odiing - iade Hizmeti

* Odling almak istediginiz kaynaklari kitiphanede yer alan tarama terminallerinden
veya kisisel cihazlarindan http://cat.lib.comu.edu.tr/yordam/ adresine girerek detayli
sorgulama yapabilir ve belirlediginiz kaynaklari raflardan bularak éddng-iade
bankosundan oddng alabilirsiniz.

* Akademik Persaoneller tek seferde 45 gtin streyle 30 kitap ve 7 gtin sdreyle 5
multimedya materyal 6ddng alabilmektedir.

* idari Personeller tek seferde 30 giin stireyle 15 kitap ve 7 giin stireyle 5 multimedya
materyal édunc alabilmektedir.

* Odding aldi§iniz yayinlarin siirelerini édiing - iade bankosundan veya kitiiphaneye
gelmeden internet tzerinden Kltuphane Hesabim sayfasinda oturum acarak
uzatabilirsiniz.




Kitdphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Kitiiphanelerarasi Odiing Hizmeti

» Universitemiz akademik ve idari personeli ile doktora égrencileri kiitiphaneler arasi
oddng sistemi ile ihtiyag duyduklari yayinlari diger kurumlardan getirtebilirler.

Elektronik Kaynak ve Veritabani Abonelikleri

* Katuphane araciligiyla e-kitap, e-dergi, e-tez ve e-gazete veri tabanlarinda yer alan
elektronik kaynaklara erigebilir, dilerseniz gevrimici kullanabilir veya cihazlariniza
indirebilirsiniz.

Elektronik Kaynaklara Uzaktan Erisim

* Elektronik kaynaklara herhangi bir yerden herhangi bir zaman diliminde erisim ve
kaynaklari kullanim mdmkdnddr. Uzaktan erigim sistemimiz ile kullanima
sundugumuz tum e-kaynaklara zaman ve mekan fark etmeksizin erigim
saglayabilirsiniz.

Ders Kaynaklari icin Rezerv Hizmeti

* Universitemiz é¢retim elemanlari kaynak olarak kullandiklari ve COMU
Kataphanelerinde bulunan yayinlari rezerv yapabilirler. Rezerv edilen yayinlar diger
kullanicilar tarafindan 6ddng alinamaz. Béylece butdn kullanicilar rezerv edilen
yayinlardan sadece katuphane icerisinde faydalanabilir.

Ucretsiz internet Hizmeti

* Katuphane icerisinde kendi bilgisayarinizla eduroam hesabinizi kullanarak internete
baglanabilir, tcretsiz internet hizmetinden faydalanabilirsiniz.

Kullanici Bilgisayarlan

* Kdtuphanede bulunan  bilgisayar laboratuvarindaki  bilgisayarlar  eduroam
hesabinizla oturum agarak kullanabilirsiniz.

Kiatuphane igerisinde yer alan okuma salonlarindan 7 giin 24 saat giincel dergi ve
gazetelere ulasabilir ve okumalarinizi burada yapabilirsiniz.

Kitap Tarama Hizmeti

* Kutaphane igerisinde yer alan kitap tarama cihazi sayesinde dilediginiz basili kaynagi
Ucretsiz olarak tarayarak tasinabilir belleginize ylkleyebilirsiniz.

Kullanici Egitimleri

* Katuphane tanitimi, kataphane hizmetlerine yonelik kullanici egitimleri ve
oryantasyonlar ile bireysel veya toplu egitim hizmetlerinden faydalanabilirsiniz.



Bilgi islem Daire Baskanligi

Universitemiz Bilgi islem Daire Baskanlgi, egitim-ogretim ile
arastirma ve gelistirme faaliyetlerine iliskin bilisim konularinda
gerekli destegin saglanmasi; Universitemizde faaliyet gdsteren tim
birimler ve vyerlegskeler arasinda network iletisim altyapisinin
olusturulmasi, isletilmesi, yonetilmesi ve saglikli bir sekilde
isleyisinin  saglanmasi; Universitenin  tim hirimlerinde is
surekliliginin temini icin internet ve bilgi sistemlerinin alt yapisinin
kesintisiz calismasinin, bilgi akiginin surekliliginin ve sistemlerin
guncel teknolojilere uygun hale getirilmesinin saglanmasi;
Universitemizin grencilerine, akademik ve idari hirimlerine bilisim
kaynaklarinin kullanimi kenularinda destek veriimesi; Universitenin
bilisim politikasinin belirlenmesi ve gelistirilecek bilisim projeleri
konusunda ilgili birimler arasinda koordinasyon ve ishirliginin
saglanmasi; Universite Akademik ve idari birimlerince yapilan web
sayfasi taleplerinin yerine getirilmesi, web sayfalarinin tasarlanmasi
ve gelistiriimesi; Universitemiz birimlerinin yazihm ihtiyaclarinin
yazihm gelistirme ya da kurum digindan temin etme yoluyla
karsilanarak destek verilmesi; Daire Bagkanhgr blnyesindeki
sunucularin, sunucu yazihmlarinin, sunucular tarafindan verilen
hizmetlere ayrica 6grenci eposta, acik erisim, DNS, Eduroam gibi
internet servislerinin yonetilmesi, hizmetlerin kesintisiz ve sorunsuz
bir sekilde verilmesinin saglanmasi; Bagkanligimizca gelistirilmis
Universitemiz COMU Kart Sistemi kapsaminda tim hirimlerimize,
ogrencilerimize, personelimize ve misafir ziyaretcilere temassiz
odeme sistemi, glvenli turnike ve kartl gecis, plaka tanima
sistemleri hizmetlerinin saglanmasi vb. konularda hizmet
vermektedir.

Bilgi islem Daire Baskanlig, kalite odakl yaklasim ile, hilisim
olanaklarinin en (st seviyeye cikarilmasi amaciyla Universitemizin
stratejik hedefleri dogrultusunda, bilisim olanaklarinin en (st
seviyeye cikarilmasi amaciyla Universitemiz ve kamu yararina
olacak her turlt teknolojik gelismeyi bilimsel ve yenilikci bir bakis
acisiyla takip etmekte ve bu konuda gerekli adimlarin atilmasini
saglamaktadir.
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Bilgi islem Daire Baskanligi

B EDUROAM SiFRESI ALMA : Eduroam sifresi ayni zamanda tek hesap sifresidir.

Sistemde kayitl olan cep telefonunuz ile 444 17 18 numarali telefonu arayarak tek
hesap parola yenileme islemlerinizi gerceklestirebilirsiniz. 444 17 18 numaral
telefonu aradiktan sonra once 1'i tuslayiniz ve ardindan Kimlik Numaranizi
tuslayarak bekleyiniz.Yeni parolaniz eger kayith cep telefonunuz ile arama yaptiysaniz
SMS yoluyla telefonunuza gonderilecektir.Eger sistemde kaydiniz yok ise ya da
telefon numaraniz degismis ise destek.comu.edu.tr adresinden yeni talep agmaniz
gerekmektedir.

E-POSTA ACMA/KAPATMA iSLEMLERi : E-posta adresiniz, kurumumuzda yeni
basladi§inizda, Bilgi islem Daire Baskanhgi’na gelerek, bir takim bilgilerin sisteme
tanimlanmasinin ardindan, yéneticiler tarafindan verilir. E-posta okuma ve
gonderim iglemleri icin https://mail.istesuit.com linkinden giris yapilir.Kapatma
islemi icin; kurumdan ayrildiginizda, Bilgi islem Daire Baskanligr'na ayrildi§iniza dair
resmi yazi gelmesi Uzerine, sistem yoneticilileri tarafindan kapatilir.

E-IMZA BASVURUSU : ComU tek hesap sistemine [hesap.comu.edu.tr]) giris
yaptiktan sonra, diger iglemler menusunden e-imza sertifikalarim secilir. Yeni
Basvuru Yap butonuna basilir. KamuSM tarafindan agilan siparisi tamamlamak igin,
https://kamusm.bilgem.tubitak.gov.tr/ adresine giris yapip, basvurularim
men(stnden form doldurulur. ilk kez basvuru yapiliyor ise, formun giktist alinip, Bilgi
islem Daire Baskanligi'na getirilir. Sdresi bitmemis cihazin yenileme islemi yapiliyor
ise, e-imza ile basvuru tamamlanir.

E-iMZA KURULUMU (https://destek.comu.edu.tr/makale/e-imza-kurulumu) :
Universitemiz E-imza yetkisi olan personelin kullandiklari Masalist(i ya da Diz(ist(i
bilgisayarlarinda E-imza uygulamasini kullanabilmeleri icin uygulamalar gereken
yonergeleri belirten online sistemdir. Universitemiz personeli ilgili adreste belirtilen
adimlari uyguladiktan sonra T.C. kimlik numarasi ve E-imza sifresi ile sistemi
kullanmaya baslayabilirler. Yasanahilecek olasi bir hata durumunda Bilgi islem Daire
Baskanligi Teknik Servis Birimi ve UBYS destek birimi tarafindan online ya da ilgili
birime gelmeleri durumunda birebir destek saglanir.

COMU AKILLI KART : COMU Kart Sistemi kapsaminda tiim personelimize gorev
baslangicinda Personel Daire Baskanligi tarafindan personel kimlik karti teslim edilir.
Bu kart ile Universitemiz yemekhanelerinde temassiz édeme sistemini kullanarak
yemek hizmetinden faydalanilr. Karta para yukleme igslemleri online 6deme sistemi
veya yemekhanelerde bulunan kiosk cihazlari kullanilarak yapilabilmektedir. Ayni
zamanda idari personel devamlihginin takip edilmesi amaciyla gelistirilen Personel
Devam Kontrol Sisteminde [PDKS) COMU Personel Karti kullanilmaktadir. GOMU
Personel Karti Gzerindeki bilgi ya da fotografinda silinti, kirllma, ayrilma vs. oclusan
personelin Personel Daire Baskanhgina basvurarak, kart yenileme talebinde
bulunmasi gerekir.



Bilgi islem Daire Baskanligi

B COMU BILGISAYAR TEKNIK DESTEK (https://destek.comu.edu.tr/hesap/login) :
Universitemiz Personeline kurumumuz tarafindan kullanabilmesi igin tahsis edilen
bilgisayar, yazici/tarayici ve bilesenlerinin ariza ya da bakim gibi isteklerini talep
edebilecekleri online destek sistemidir. Universitemiz Bilgi islem Daire Baskanlii
Teknik Servis Birimi Comu destek sisteminden gelen ilgili talep ve istekleri
dederlendirdikten sonra online destek saglar. ilgili talep online destek ile
cozulemeyecek durumda ise arizasinin ya da bakiminin yapiimasi istenen cihaz
Universitemiz Bilgi islem Daire Baskanligi Teknik Servis Birimine gdnderilmesi istenir
ve hirebir destek saglanir. Ayni zamanda tum igslemler kayit altina alinir. Arizasinin ya
da bakiminin yapilmasi istenen cihazin tum bakim ve tamir islemleri bittikten sonra
kullaniciya kayit altinda teslim edilir. Bahse konu cihaz tamir edilemeyecek ya da
kullanilamayacak durumda ise ilgili teknik personeller tarafinda verilen ortak karar
neticesinde demirbas dusumune uygun olduguna dair Teknik Kontrol Raporu
olusturulur ve ilgili cihazin demirbas kaydinin oldugu birime UBYS (izerinden resmi
yazi ile bildirilir.

B UBYS KULLANIMI: Comii Tek hesap parolaniz ile giris yapilir. izin islemlerinizi Kisisel
Personel islemleri meniisinden yapabilirsiniz. Elektronik yazisma (EBYS)
islemlerinizi, Elektronik Belge Gezgini V2 menusunden yapabilirsiniz.

B TEK HESAP SIiSTEMi ([https://hesap.comu.edu.tr) : Universitemiz personeli
tarafindan kullanilan bir sistemdir. Bu sistem araciligi ile personeller kendilerine ait
iletisim bilgilerini glncelleyebilme, bilgisayar ve cihazlarini kaydedehilme, E-imza
sertifika  talebinde bulunabilme, parolasini  degistirebilme gibi islemleri
gerceklestirebilirler.

B COMU KART ODEME SiSTEMi [https://odeme.comu.edu.tr) : Universitemiz personel
ve d§rencilerinin Universitemiz yemekhanelerini kullanabilmeleri igin COMU kimlik
kartlarina online olarak para ylkleyebilecekleri bir sistemdir.0grenci ve personelimiz
sisteme COMU Tek Hesap bilgileri ile giris yaptiktan sonra karsilarina gelen kimlik
kartlarina Banka Sanal Pos araciligi ile para yukleyebilmektedirler. 7/24 hizmet
vermektedir.

B CcOMU DESTEK SISTEMi ([https://destek.comu.edu.tr) : COMU Destek Sistemi,
personel ve ogrencilerin Universitemiz akademik ve idari hizmetlerine dair
sorunlarina ¢ozum sunmak amaciyla tasarlanmistir. Destek Sistemi ile gelen
taleplere etkili bir bicimde yanit verebilme ve kisileri en hizli sekilde bilgilendirme
amaglanmaktadir. Universitemiz hizmetleri ile ilgili sik sorulan soru ve konulara
Destek Sistemi altinda yer alan Bilgi Bankasi araciligi ile ulagilabilir. Bilgi bankasi
diginda kisiler birimlere yénelik olarak destek talebinde bulunulabilmektedir.




Bilgi islem Daire Baskanligi

B BIDB TELEFON SANTRALI PAROLA DEGISLIK SISTEMI : Universitemiz Tek Hesap
parolasini unutan 6grenci veya personelimiz icin telefon santrali ile entegre calisacak
sekilde hazirlanmistir. Universitemiz mensubu personel veya égrenci énce 444 17 18
nolu telefonu arayarak ardindan 1'i tuslar. Daha sonra kimlik numarasini tuglayarak
yeni parolasini sms aracihigiyla temin edebilir.

B INTERNET SITESI iSLEMLERI : Universitemize ait tim birim ve bdlimleri igin alt alan
adi tahsisi ve internet sitesi agma, sorumlu degisiklik vd. islemleri Universitemiz
“Internet Sitesi Acma ve Yayimlama Yonergesi® kapsaminda yuruttlmektedir.
https://bidb.comu.edu.tr/kalite/formlar-ve-dilekceler adresinde bulunan Alt Alan Adi
ve Internet Sitesi Basvuru Formu isimli form doldurularak Bilgi islem Daire
Bagskanligina resmi yazi yoluyla génderilir.

B iNTERNET SIiTESI SORUMLU DE&ISIKLIGI : internet sitesi sorumlulugu yetki devri icin,
ilgili sorumlu birim tarafindan https://bidb.comu.edu.tr/kalite/formlar-ve-dilekceler
adresinde bulunan “internet Sitesi Sorumlu Degisiklik Talep Formu” doldurularak resmi
yazi yoluyla Bilgi islem Daire Bagkanligina bildirilir. Yeni Sorumlu olan personele ilgili
bilgiler eposta araciligi ile gonderilir.

® iNTERNET SITELERINiN iGERIK GUNCELLEMELERi VE YONETIMi : internet sitesi
sorumlulari tarafindan Web-CMS sistemi [https://panel.comu.edu.tr] kullanilarak
ilgili birim internet sitelerinin icerik yonetimleri gerceklestirilir. Bu panel araciligi ile
sorumlu personel sorumlu oldugu internet sitesine ait tum duyuru, haber, ment ve
sayfa, fotograf vb. giriglerin yapabilmektedir.

B TELEFON REHBERi SISTEMi ([https://rehber.comu.edu.tr) : Universitemiz
personeline ait telefon numarasi ve eposta adresi bilgilerinin listelenip
sorgulanabilecedi bir sistemdir. Tim personelimiz ve ogrencilerimiz bu sistemi
kullanabhilirler.

B PERSONEL DEVAM KONTROL SiSTEMi [https://pdks.comu.edu.tr) : Universitede
calisma saatleri belli olan tim personelin ise giris ¢cikis saatlerini takibini saglamak
icin hazirlanmustir bir sistemdir. Personel, personel kartini her okuttugunda sisteme
okutma bilgileri girilir. Personel sisteme giris yaparak sistemin yayina alindigi tarihten
buglne kadar olan tum kart okutmalarini gorebilir, sectigi tarihler arasindaki kart
okumalarinin doktmunu alabilir. Kartini okutmadiginda, ise giriste gec okuttugunda,
isten cikista erken okuttugunda sistem tarafindan algilanir ve kirmizi olarak gorunuar
ve personel eksik galisma icin mazeret girebilir. Birim yoneticileri, kendi biriminde
calisan tum personelin kart okumalarini gorebilir. Aylik olarak rapor alabilir.



Bilgi islem Daire Baskanhd

B MEVZUAT BILGi SISTEMI [https://mevzuat.comu.edu.tr) : COMU - Mevzuat Bilgi
Sistemi, yayimlanan kanunlar, Cumhurbagkanligi kararnameleri, yonetmelikler,
tebligler ve diger duzenleyici idari islemlerin tek metin haline getirilip, guncel olarak
sunuldugu hir hilgi sistemidir.Siteye giren kullanicilar COMU - Mevzuat Bilgi
Sisteminde detayli arama bolumu kullanilarak, ilgili mevzuatlar igerisinde aranacak
kelime, sayl numarasi gibi cesitli bilgileri girerek ilgili mevzuata erigehilirler. Son
yuklenmen yonergeler, yonetmelikleri gorebilirler. Sol mentde yer alan kategorilerden
ilgili mevzuat hilgilerine erisim saglayabilirler. ilgili mevzuata tiklayarak mevzuat
detaylarina erisehilirler.

B REKTORLUK iLETISIM MERKEZi [https://rimer.comu.edu.tr) : Canakkale Onsekiz
Mart Universitesi Rektorlik iletisim Merkezi [RIMER], yoénetim ile Universite
mensuplari arasindaki iletisim kanallarini surekli acik tutmak ve Rektorlige
muracaatlarin 24 saat gerceklesmesini mumkdn kilmak amaciyla kurulmus bir
sistemdir. RIMER ile dilek, 6neri ve iyilestirmeler weh sitesi (zerinden kolayca
iletilehilir.

B YEMEK LISTESI [https://yemek.comu.edu.tr) : Kullanicilarin mevcut icinde bulunan
aya ait gunluk yemek listelerine erisebildigi bir sistemdir. Kullanicilar aylik yemek
listesini sayfa Gzerinden bulunan ilgili ayin glinine tiklamasi ile o gline ait yemek
listesi gosterilmektedir.

B KAMPUS FM CANLI MESAJ SISTEMi [http://radyo.comu.edu.tr/canlimesaj) : Radyo
dinleyicilerinin canli yayin sirasinda ya da radyoya genel bir ileti gonderebildikleri bir
sistemdir. Kullanicilar sayfada yer alan form araciligi mesaj gondermektedir.
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» Talepler (Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorligi Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde

degerlendirilerek ilgili birim yoneticileri veya sorumlulari tarafindan cevaplanmakta ve sirec takibi
vapiimaktadir.

» (Ogrenci isleri ve UBYS Teknik Destek talepleri icin https://destek.comu.edu.tr adresini kullanabilirsiniz.
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