
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ 

EK DERS ÜCRETİ ÖDEMELERİNE İLİŞKİN SÜREÇLERDE YÜRÜTÜLEN 

İŞLEMLER VE SORUMLULUKLAR KILAVUZU 

 

Personel Daire Başkanlığı’nın Sorumluluğundaki Konular 

 

 

Personel Tanımlama İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Personel Daire Başkanlığı Personeli tarafından yapılacaktır) 

Personel tanımlamaları, üniversite bilgi yönetim sistemi üzerinde personel tipi dikkate alınarak “Memur 

Yönetimi” veya “Personel İşlemleri” sayfasından Personel Daire Başkanlığı personeli tarafından yapılır.  

 

 
 

 
 

 



İdari Görev Tanımlama İşlemleri 

 

MADDE 1 - (Personel Daire Başkanlığı Personeli tarafından yapılacaktır) 

İdari görev tanımlamaları, üniversite bilgi yönetim sistemi üzerinde Personel Daire Başkanlığı 

tarafından yapılır.  

 

 

 

 

Yıllık, Mazeret, Sağlık vb. İzin İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Yıllık, mazeret, sağlık vb. izin işlemleri, üniversite bilgi yönetim sistemi üzerinde “Kişisel Personel 

İşlemleri” sayfasından, her personelin bizzat kendisi tarafından yapılır. Eğer personel, izinli olduğu süre 

boyunca yerine vekil bırakmak istiyorsa “Vekil Seç” butonunu tıklayarak tanımlı olduğu pozisyonlar için vekil 

atayabilir. 

 

 



 
 

 



 
 

 

Yurtiçi/Yurtdışı Kısa Süreli Görevlendirme İşlemleri (Üç aya kadar (üç ay dahil)) 

 

MADDE 1 – (Personel Daire Başkanlığı Personeli tarafından yapılacaktır) 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu'nun 39. Maddesi, Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirmelerde 

Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmeliğin 2., 3. ve 4. maddesi uyarınca birim onayının teklifi üzerine Rektörlük 

Olur’u alınır. Belirtilen maddelere göre görevlendirilen personelin görevlendirmesine ait bilgiler, personel 

işleri modülünden “Geçici Görevlendirme” sayfasından Personel Daire Başkanlığı personeli tarafından 

tanımlanır.  

 

 

Yurtiçi/Yurtdışı Uzun Süreli Görevlendirme İşlemleri (Üç aydan fazla) 

 

MADDE 1 – (Personel Daire Başkanlığı Personeli tarafından yapılacaktır) 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu'nun 39. Maddesi, Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirmelerde 

Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmeliğin 2., 5., 6. ve 8. maddesi uyarınca birim teklifi üzerine Üniversite 

Yönetim Kurulu Kararı alınarak görevlendirme yapılır. Belirtilen maddelere göre görevlendirilen personelin 

görevlendirmesine ait bilgiler, personel işleri modülünden “Geçici Görevlendirme” sayfasından Personel 

Daire Başkanlığı personeli tarafından tanımlanır.  

 

 

 



 
 

İkinci bölümde belirtilen süreçlerin sağlıklı bir şekilde yürütülmesi ve denetimi, Personel Daire 

Başkanlığı’nın sorumluluğundadır. İkinci bölümde belirtilen süreçlerin yürütülmesi esnasında ortaya 

çıkabilecek sorunların çözümü ve destek hizmetleri, Personel Daire Başkanlığı’nın sorumluluğundadır. 

 

İkinci bölümde belirtilen hususlarla ilgili sorun yaşandığında https://destek.comu.edu.tr/ adresinden 

“EK DERS MODÜLÜ DESTEK” birimine destek talebinde bulunulabilir. Belirtilen problemlerin çözümü, 

Personel Daire Başkanlığı Ek Ders Modülü Destek Ekibi tarafından yürütülür. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://destek.comu.edu.tr/


DESTEK MODÜLÜ KULLANIMI HAKKINDA 

 

https://ubys.comu.edu.tr/ adresinde hizmet veren Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi üzerinden veya 

doğrudan  https://destek.comu.edu.tr/ web adresinden destek talebi açılabilir.  

 

 
 

https://ubys.comu.edu.tr/
https://destek.comu.edu.tr/


 
 

 


