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. Sayfa Sayisi :5
Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosu =
Dokiiman .
: Yiiksekokul

Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu akademik/idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen
belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamas1 veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine bagvurunuz. Islemin
¢ozlime ulagsmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollar1 denemenize ragmen ¢6ziime ulasamadiginizda

RIMER araciligiyla Rektorliigiimiize bagvurabilirsiniz.

. - Hizmetin .
Sira Hizmetin Adi Hizmet l¢in Hizmet islem Siireci Tamamlanma Hizmetten Sorumlu
No Gerekli Dokiimanlar $ Siiresi Akademik/idari Personel
Devlet Konservatuari’nca
1. Diploma bellrtlleknstarlh arallglnclia
2. 12adet45cmx6 YeFene |nav'|n|n yapilmasi. o
cm bovutunda Asil adaylarin ilani ve alimi. Midurluk
1 Yeni Ogrenci Alimi ve foto“er Yedek adaylarin ilani ve alimi. ilan Edilen Bolim Bagkanlhklar
Kontenjanlar . g ’ . Akademik Takvimde Tarih Araligi Ogrenci Isleri Birimi
3. Kimlik fotokopisi . . IO
. belirlenen tarihler arasinda Ogretim Elemani
4. saghk Raporu Ogrencinin kayit islemlerinin
5. Bagvuru Belgesi tamamlanmasi, ders segimi
ve danisman onayl.
1 Dilekce En geg, yariyil ders baslangi¢ Mudarlak
2 Kayit Dondurma ’ ¢ tarihinden itibaren bir ay 7 glin Ogrenci Isleri Birimi
icinde.
1. tﬂeu:;;:it dilekgesi Midiirlik
Ders Muafiyeti & Ders - Kesin kayittan sonra ilk . B6lim Bagkanliklari
3 Saydirma 2. Not D6kiimi ariyilin ilk iki haftasi iginde 7 gun Ogrenci isleri Birim
v 3.  Onayliders yany ¢ ’ J 3
icerikleri
1. Dilekce ve ek Ara sinavlardan sonraki bir
belgeler hafta igerisinde durumunu
2.  Mazereti ¢ Ly L N Mudurlak
4 Mazeret Sinavi belgeleyen 6grencinin 7 gln P
kanitlayici N Ogretim Elemani
belge(salik mazeretinin Yonetim
gelsas kurulunca kabul edilmesi.
raporu vb.)
Ders Kaydi & Kayit 1. O.grenc.l Bilgi Ake.ldemlvaakvupfie behllrFllgn ) L
5 K sistemi tarih araliginda Ogrenci Bilgi 7 gln Ogretim Elemani
Yenileme . e
2. Danigman onayi Sistemi Gizerinden yapilir
. Sinav sonuglarinin e e
1. Dilek M lak
6 Sinav Sonuglarina itiraz rekee duyurulmasindan itibaren en 7 glin ud_ur e ..
. L Komisyon Ogretim Elemani
geg bir hafta iginde.
. . . . 1-OBS iizerinden bel . L . . )
7 Ogrenci Belgesi Transkript . uzerin .en elge UBYS’ den onaylama siireci 1gin Yiksekokul Sekreteri
istek talebi.
1. Dilek .. . .
rekee . Ogrencinin, Ogrenci Isleri
. . Lo 2. Dekont (Yeni s o
3 Yeniden Ogrenci Kimlik Ba CKimlik Birimine evrak tesliminden 1 eiin Bsrenci isleri Personeli
Karti Cikartilmasi grerlu |r.n : sonra, comukart.edu.tr den & J 3
Karti Ucreti) .
. islem yapilmasi.
3. Gazetellani
' Konser_\./:z\tuar‘Y.one'.clm .Kurulu Miidarlik Ogrenci isleri
. [ 1. Dilekge Karari Ogrenci Igleri Daire . . N
9 Kayit Silme ve llisik Kesme o, o, 3 glin Daire Baskanhgi
Bagkanhigi’ni UBYS’den kayit i AN .
. . . Ogrenci Isleri Personeli
silme islemi.




1. GNO’suenaz2.00 . S
olan &grencilerin Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginin UBYS si [ .
. . Transkriptleri ”as .an tgmnin U _S sistemi Bolum Bagkanliklari Ogrenci
Mezuniyet ve Diploma lizerinden mezuniyet . S .
10 2. Konservatuar YKK . 7 glin Isleri Daire Bagkanlig
Basimi . . kararinin isleme alinmasi. 5 A
3. Diploma Defteri - Ogrenci Isleri Birimi
. Otomasyondan llisik Kesme
4. Diploma .
surecinin baglatiimasi.
Yiiksekokul Kurulu Karari ve -
Senato kararindan sonra yeni BSItm
. 1. Ders Planlarive e . . y Mudurlak
Ders Planlari ve Yeni N derslerin UBYS sisteminde ..
11 icerikleri N . . 7 gln Senato
Acilacak Dersler glz ve bahar donemlerine sy L
2. Ders programlari . - Ogrenci Isleri Birimi
gore kod verilip
tanimlanmasi.
Yiksekokul Sekreteri
Yazinin akisi ile ilgili birim
Resmi Yazigmalar (Kurum |1. UBYS lzerinden Yazigma konusu olan her 7 aiin (Yazi/Personel/

12 ici veya gercek ve tiizel gelen giden her tarli | tlrld evragin islemlerinin En ?azla Ogrenci/Muhasebe/B&lim
kisilerle yapilan evrak, yazisma, tamamlanmasi ve 15 giin Sekreterligi vb. isler)
yazigmalar.) dilekge. arsivlenmesi J Bolim Bagkanligi

Anabilim Dali Bagskanhgi
1. Elden verilen dilekge zuksekokkul S,Tkrlet,?rl'o. .
Bilgi Edinme Talebi varsa ekleri. : . - azinin akist e tgii birim
Istenilen Bilgi edinme (Yazi/Personel/
(Basvuruda ad ve soyadin 2. E-Posta basvurular R, iy . -
o Talebinin ilgili kurum ya da . Ogrenci/Muhasebe/Bolim
yazili olmasi 3. Kurum igi veya gercek . o En gec 15 giin R
. a gergek tiizel kisilerle L Sekreterligi vb. Isler)
13 Adres olmasi ve tiizel kisilerden (ek sure ile 30 e .
- yazismalarinin baslatiimasi A Bolim Bagkanhgi
Imzali olmasi gelen bagvurular - I giin) o .
Yazildi#! tarih olmasi - . ve slirece gore gizlilik Anabilim Dali Baskanlig
. g . . 4. C!MER’ BIMER, kaydiyla cevabin verilmesi Universitemiz Bilgi Edinme
Belli bir konuyu igermesi) RIMER Ustiinden Birimi
gelen basvurular
UBYS iizerind len 68 i -
uzerin .en NG llgili Kurum ya da Kurulus
1. Duyuru burs ve kredi yazilarinin Gelen duyuru Madiirlik
2. 0Og i Isleri Dai il | L )
14 Burs & Kredi Talebi Ogrenci Isleri Daire ogrend er.e duyurL_J r_na5| ve ya_de_l ya2|sla Ogrenci lsleri Daire
Bsk. Gelen yazilar basvuru dilekgelerinin belirtilen stre .
. o . Baskanlig
3. Bursve kredi yazilari alinarak ilgili komisyonlarca kadar iy .
. - . Ogrenci
degerlendirilmesi
UBYS’de hazirlanan izin
dilekgesinin ilgili birim bir st
. . amiri tarafindan kabul edilip Akademik/idari Personel
1. lzin Talebinde . — h AP
) imzalanip Madurlik . . Yuksekokul Sekreteri/Bolim
- bulunan akademik- lile 3 Gln
15 Izin o oo Makaminin uygundur Baskani
idari personelin UBYS | . arasl e
L imzasina sunulduktan sonra Midarluk Makami
lizerinden basvurusu L . .. . .
Universitemizin Personel Personel Daire Baskanhgi
Daire Bagkanhgi'na
gonderilmesi ve arsivlenmesi
Basvuruda bulunan
personelin evraklarini bélim
baskanligina teslim etmesinin
ardindan bélim kurulu karari
1- Dilekce alinmasi
2- Etkinlige Davet Yazisi | Alinan bolim kurul kararinin
3-  Bolim Kurulu Karari Mudirlige gonderilmesi,

16 Yurtigi/Yurtdigi 4-  Yonetim Kurulu Midurlik tarafindan Yonetim 3ile 7 glin Akademik/idari Personel

Gorevlendirme Karari Kurulu toplanip karar arasl
5-  OlurYazisi alinmasi

Alinan kararin Rektérlige
sunulmasi Rektorlik Oluru
alinmasi ve neticenin ilgili
bolum baskanligina
bildirilmesi




Yénetim/Boliim/Anasanat

1. Kurul Toplantisinin
glindemine alinacak

Kurul Uyelerine Toplanti
glindemi, tarih ve saati
bildirimi,

Yaz isleri Personeli
Boltim/Anabilim Dali
Sekreteri

17 Kurulun Toplanti sonucunda 3 Gin ilgili Kurul Uyeleri
Dali Kurul Kararlan yazigsmalar ve - .
dilekceler kararlar almasi, Yiksekokul Sekreteri
¢ Alinan Kararlarin islemlerinin Bolim Bagkani
Yapilmasi Mudurlak
1. Gergek ve tuzel
kisilerin dilekgeleri .
Evrak Kayit varsa ekleri Kayit altina alinan evragin Gelen Evrak
(Gelen-Giden) 2. Elektronik Posta |§.I.emler|n|n ba§latllm?§| icin ) ayr?l .Gelen-G.ld.en evra!< -
(Basvuruda ad ve soyadin . Yiiksekokul sekreterligine glin/giden islemlerini yapan ilgili birim
varsa ekleri. : O " .
18 yazili olmasi 3 o ulastiriimasi/Islemleri biten evrak ayni Yiiksekokul Sekreteri
Adres olmasi ) ulrum I'gdl evragin ilgili kurum ya da gin Midurluk
imzali olmasi gelen/gi e|r1 yazl gergek tlizel kisilere (Duruma gore | ilgili kurum ya da gergek
N . varsa ekleri. [ y L
Yazildig tarih olmasi ulastiriimasi degisiklik tuzel kisiler
Belli bir konuyu igermesi) 4. Kurumdisi gosterebilir.)
gelen/giden yazi
varsa ekleri.
Bolim Bagkani ders yiiki
bildirim formlarini
ilgili Ogr. Elemaninca | onayladiktan sonra
Ders YUka Bildirim Konservatuar Madiriiniin Ogr. Elemani/Bslim
Ek Ders Formlarinin -

19 Gonderilmesi Formu doldurularak onayina sunar. Onaydan llgili ay Baskani/Konservatuar
Bolim Bagkanhgina sonra tahakkuk Birimine Muduri/Tahakkuk Birimi
teslim edilir. teslim edilir. Tahakkuk birimi

KBS ek ders modiliinden bilgi
girigini saglar.
Her akademik takvim yili
basinda YKK kararti ile ders
goérevlendirmeleri yapilir. ilgili
Ogr. Elemani, Bolim Baskani,
Konservatuar Muddri
tarafindan onaylanan ders
20 Ek Ders Ucretlerinin 1-Ders Yuka Bilgi Formu, yuka bildirim formlar 7 aiin Tahakkuk Birimi/Strateji
Odenmesi 2-Yonetim Kurulu Karari tahakkuk birimine geldikten g Gelistirme Daire Bagkanligi
sonra, ek ders bordro, ek ders
icmali ve banka listesi
dizenlenip 6deme emri
belgesine baglanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
odenmek Uzere gonderilir.
1. Maasla ilgili Bilgilerin Maasin Hesaplanmﬂasu
L Sonuglarin Kontrold.
Muhasebe Birimine I .
SGK Kesenek Bilgi Sistemi
Ulagmasi . . -,
2.Maas terfi, atama, isten lizerinden personelin kesenek E/'I"'m di/c desti
. ) ayrilma, nakil bilgilerinin | bildirimlerinin 5510 éncesi ve ) luteme i/Gergeklestirme
21 Maas Odemesi o . . 7 glin Gorevlisi/Harcama
muhasebeye iletilmesi sonrasi olmak Uzere L e
I o . yetkilisi/Strateji Gelistirme
3.Maag Bilgilerinin Kamu | bildirilmesi, onaylanmasi ve : 5
Daire Baskanligi
harcama ve Muhasebe dékiimlerinin alinarak maas
Bilisim Sistemine Girilmesi .
N . evraklarina eklenmesi.
ve Gincellenmesi
Lyurtici rd Odeme emri belgesine
STurt il ve yurt dist ‘Kontrol Edilmis ve Uygun
strekli gérev e, AN
. Gorulmastlr’ serhi distlerek
yolluklarinda gerekli . .
Gergeklestirme Gorevlisi ve
olan belgeler atama Harcama Yetkilisine imzaya i
onayl, nakil bildirimi, | Birim
harcama talimati. sunu ur ) Mutemedi/Gergek|e§tirme
a .. | Yolluk 6deme emri ve . .
2. Yurt igi yurt disi gegici beleeleri islak i g Gorevlisi/Harcama
22 Yolluk Odemesi gorev yolluklarinda elgeleri islak imzadan sonra 7gln Yetkilisi/Strateji Gelistirme

gorevlendirme yazisi
(Rektorluk Oluru) varsa
kalinan yer igin fatura,
yolluk bildirimi, bildirim
sahibi ve birim yetkilisi
tarafindan imzalanir,
6deme emrine baglanir.

6deme yapilmak tzere bir
nilishasi Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgina gonderilir.
Bir nlishasi birim mutemedi
tarafindan birimde
dosyalanir.

Daire Baskanhgi




1.ilk kez géreve
baslamada atama
onayl,

2. ise baslama yazisi
3.Teblig-tebellig

Tahakkuk birimi goreve

Personel Birimi/Tahakkuk

23 Goreve Baglama belgesi E§§::e\/§2rk|§|y| KBS sistemine 1gln Birimi
4. Aile durum bildirimi 4 '
5.Aile yardim bildirimi,
hazirlanarak tahakkuk
birimine gelir.
1 ot e
24 Gorevden Ayrilma / istifa 2. Gorevden ayrilma/istifa L. y. A 1giin kisi/Rektorluk/Tahakkuk
e tahakkuk birimi ilgi kisiyi KBS S
3. Rektorliik onayi . . Birimi
sisteminden gikartir.
Harcama talimati onay
belgesinde isin niteligi, miktari
yaklasik maliyet, 6denegi,
) tertibi, alimda uygulanacak
1- Ihtiyaca gore ihtiyag -
- usul, avans vb. bilgiler
talep formu ile varsa Klesti srevlisi
teknik sartname ve gerceklestirme gorevlisi
maliyeti etkileyecek diger | tarafindan kontrol edilerek
. - : o Satin alma
unsurlar duzenlenir. imzalanir. Harcama Yetkilisi Gorevlisi/H
25 Satin Alma 2. Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalandiktan 7 giin oreviisi/Harcama
N Yetkilisi/Muayene ve Kabul
tara‘fmdanllt.:lf)lgruldan sonra gorevli personel Komisyon
temin ‘fulu ! e:a\ Imll' tarafindan piyasa arastirma
yapa"ca 9 an gort?v I y.a. tutanagi diizenlenir. Aimi
da gorevliler tespit edilir. o
yapilan isin muayene ve kabul
komisyonunca muayenesi
yapilarak kabul islemi
gerceklestirilir.
Satin alma yapildiysa alinan
malzemeler igin faturadan
yararlanilarak Tasinir islem Fisi
dizenlenir. Diizenlenen tasinir
islem fisinin bir niishasi
1-ihtiyaclar belirlenerek, faturaya eklenerek Strateji
tasinir istek belgesi ile Gelistirme Daire Baskanligina Tasinir Kayit Yetkilisi/Tasinir
26 Tasinir Kayit Kontrol ilgili birime talepte gonderilir. Yilsonu hesap 7 gin Kontrol Yetkilisi/Strateji
bulunulur. kapatma iglemlerinde toplu Gelistirme Daire Bagkanhgi
ambar ciktilari alinir. Hesaplar
tutturularak; tasinir kayit
yetkili, taginir kontrol yetkili ve
harcama yetkilisi tarafindan
imzalanarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgina gonderilir.
Ogretim Elemanlar
tarafindan hazirlanmis olan
Ders Yika Bildirim
Formlarinin imzalanarak
Bo.Ium B.a.§kz.11r1|'r‘1? teslim Takip eden
edilmesi. llgili Ogr. Elemani,
- aybasindan
. Bolim Baskani, Konservatuar | .°
1-Dilekge e e itibaren ayin
Miduri tarafindan .
2-31.madde talep formu e 15 ine kadar sy -
3-Baliim Kurulu Karar onaylanan ders yiki bildirim Strateii llgili Ogr. Elemani/B6lim
31. Madde Ek Ders L formlari tahakkuk birimine . J Baskanhgi/Tahakkuk
27 e . 4-Yonetim Kurulu Karari . Gelistirme o . -
Odemesi e , geldikten sonra, ek ders . Birimi/Strateji Gelistirme
5-Rektorliik Olur’'u . . Daire . o
e ot e bordro, ek ders icmali ve N Daire Bakanhgi
6-Ders Yiikl Bildirim . - . Bagkanligina
banka listesi diizenlenip .
Formu . . . odeme
6deme emri belgesine
N IR evraklari
baglanarak Strateji Gelistirme . e
gonderilir.

Daire Bagkanligina 6denmek
lizere gonderilir. Beyanname
sistemi tizerinden muhtasar
beyanname hazirlanarak
gonderilir.




28 Kalite Giivence Siregleri

1.Rektorlik Kalite
Komisyonu tarafindan
belirlenen formlar

Programin/Birimin Stratejik
Planinin Hazirlanmasi

Plana Uygun Yillik
Calismalarin Yapilmasi,
Anketlerin Uygulanmasi
Her yil 15 Aralik’ta yillik
Program/Birim tarafindan
KIDR (Kurum i¢
Degerlendirme Raporu)’'den
uygun olanina gére (KiDR
1,2,3,4) hazirlanmasi

Birim Amirinin (Dekan,
Mudiir, Daire Bagkani)
Kontrol Listesini Hazirlamasi,
Rapor (KIDR) ve Kontrol
Listesinin en geg 15 Aralik
tarihine kadar
kalite@comu.edu.tr adresine
E-mail olarak gonderilmesi
Gelen raporlar neticesinde
Universite KiDR ortak
raporunun 15 Ocak tarihine
kadar hazirlanip YOK’e
sunulmasi

Bolim Bagkanlhklar
idari/Akademik Personel

Belirlenen Ogrenciler
takvim sdresi | Mudurlik
Rektorluk

ilk Miiracaat Yeri
Devlet Konservatuari Sekreterligi

Adres: COMU Anafartalar Yerleskesi Devlet
Konservatuari E Blok 3. Kat Merkez/C.KALE
E-posta: konservatuar@comu.edu.tr
Telefon: 0286 217 13 03 (3663)

ikinci Miiracaat Yeri
Devlet Konservatuari/Muduirligii

Adres: COMU Anafartalar Yerleskesi Devlet
Konservatuari E Blok 3. Kat Merkez/C.KALE
E-posta: konservatuar@comu.edu.tr
Telefon: 0286217 13 03

Uglincii Miiracaat Yeri

UBYS - RIMER (Rektérliik iletisim Merkezi)
Uzerinden Online

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

Telefon: 0286 218 00 18

YUKSEKOKUL SEKRETERI
Figen KARAKAYA

ONAYLAYAN

MUDUR
Prof. Dr. Ugur TURKMEN



mailto:kalite@comu.edu.tr

