CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI
EK DERS UCRETI ODEMELERINE ILISKIN SURECLERDE YURUTULEN
ISLEMLER VE SORUMLULUKLAR KILAVUZU

Personel Daire Baskanhigi’nin Sorumlulugundaki Konular

Personel Tanimlama islemleri

MADDE 1 — (Personel Daire Baskanhg Personeli tarafindan yapilacaktir)
Personel tanimlamalari, tiniversite bilgi yonetim sistemi tizerinde personel tipi dikkate alinarak “Memur
Yonetimi” veya “Personel islemleri” sayfasindan Personel Daire Baskanlig1 personeli tarafindan yapilir.

i Ml ®©@®

# MEMUR BILGILER Kadro Kodu TC No

- K. Sicil No Adi Soyad:
22 MEMUR KAYITLARI

22 SUREC BILGILERI Kisi Bilgileri Memur Bilgileri Ogrenim/Kurs - Yabanci Dil Bilgileri Askerlik Bilgileri
[ZMET KAYITLARI

Memur Bilgileri
MEKLILIK AYRILIS

Birim

Unvan

Alle Bilgileri Sendika Bilgileri

#58 GECICI GOREVLENDIRME Kadro Kodu Gdrev Birimi
= sicil BiLGILERI Kadro Birimi Gdrev Unvani
- . Kadro Unvani Kurum Sicil No
222 HITAP BILGILERI
) ) ) Kadro Derecesi Emekli Sicil No
ZIN RAPOR ISLEMLERI
Ek Gosterge 1
IREYSEL TERFILER
i KURUM IC NAKIL Terfiye Esas Bilgiler
i= BELGELER
Derece | Kademe Gelecek Terfi T. Kidem Tarihi
Emekli Ayh@ina Esas = =
Kazanilmig Hak Aylijina Esas = =
Odemeye Esas = =]
Kideme Esas = Kidem Yih
) ) Kadro Kodu TC No Birim
AEMUR BILGILERI
K. Sicil No Adi Soyadi Personel Tipi
£2 GECICI GOREVLENDIRME
e - ) Kisi Bilgileri Memur Bilgileri Ogrenim/Kurs - Yabanci Dil Bilgileri Askerlik Bilgileri Aile Bilgileri Sendika Bilgileri
22 |ZIN RAPOR ISLEMLERI : - - -
iii GOREVLENDIRMELER 4B Personel
#2 SOZLESME BILGILERI
Gorev Yeri Kadro Birimi
222 DISIPLIN CEZALARI
Kurum Sicil No SGK No
i SINAV BILGILERI =
Kurumda Bas. Tar. ) Garev Unvani
#i SERTIFIKALAR -
SGK Girig Tarihi B Personel Tipi

22 MAL BILDIRIMLERI

AKtiT Mi?

£22 BELGELER




idari Gorev Tanmimlama islemleri

MADDE 1 - (Personel Daire Baskanhgi Personeli tarafindan yapilacaktir)

Idari gorev tanimlamalari, {iniversite bilgi ydnetim sistemi iizerinde Personel Daire Baskanlig
tarafindan yapilir.

Kadro Kodu TC No

Birim ®
K. Sicil No Adi Soyad Personel Tipi Personel Tipi Listes -
LENDIRME
[EIL =R Gérevlendirme
Gérev Birimi x =] Gdrev Unvan v
Goreviendirme Baglangici ] Gorevlendirme Bitisi [
YENI EKLE/GUNCELLE
Gegmis Goreviendirmeler
Gorev Birimi Gorev Unvani Baslangic Tarihi Bitig Tarihi Sil

Yillik, Mazeret, Saghk vb. izin islemleri

MADDE 1 - (Akademisyen tarafindan yapilacaktir)
Yillik, mazeret, saglik vb. izin islemleri, tiniversite bilgi yonetim sistemi iizerinde “Kisisel Personel
Islemleri” sayfasindan, her personelin bizzat kendisi tarafindan yapilir. Eger personel, izinli oldugu siire

boyunca yerine vekil birakmak istiyorsa “Vekil Se¢” butonunu tiklayarak tanimli oldugu pozisyonlar igin vekil
atayabilir.

Ara Q [0 Kisisel Kisayollar
Sistem Yonetimi <

o o
DILEK ONERI SIKAYET ¢ sistem voneticiler M - Elektronik Belge Gez... SERVIS TALEP TAKIP ...
HES islemleri

Kisisel . .

Hes Raporlari

MEMUR YGNETIMI PERSOMEL ISLEMLERI
- z Mesajlar o
Kisisel Personel Islemleri
;E Anketler o . .
Qrzanizasyoriionetmi ¢ OGRENCI DOSYASI DERS AGMA ISLEMLERI
a Hsp.Ayar

MOBIL YONETIM SISTEMI <

. . . ﬁ Kullamia Portal Ayarlan
IC KONTROL SISTEMI <




MU
KISISEL BILGILER MENUSU

Memur Bilgileri

Genel Bilgiler
lletisim Bilgileri

mendi

Aile Bireyleri Baba Adi
) Anne Adi
Ogrenim - Kurs Bilgileri
Kizlik Soyad
Yabanc Dil Bilgileri Dogum Yri
Askerlik Bilgileri Dogum Tarihi

Hizmet ici Egitim Bilgileri

Nifusa Kayith Oldugu

Kurum Digl Egitim ve Sertifikasyon Bilgileri

Izin - Rapor Bilgileri il

Belge Istekleri

O

KISISEL BILGILER MENUSU

izin Formu Olustur [ e

men(

Kimlik Bilgileri IZIN - RAPOR BILGILERI
[0 Bilail .
emurBigien Gecen Seneden Kalan [zni 7
lletigim Bilgileri Bu Sene Kalan izni 37
Aile Bireyleri Yil Seginiz | Y1l degeri giriniz.. Flltrele
. o Izin Tard
Ogrenim - Kurs Bilgileri
Yillik izin
Yabanc Dil Bilgileri
Yillik izin
Askerlik Bilgileri
Yillik izin
Hizmet ici EQitim Bilgileri
Yillik izin
Kurum Digi Egitim ve Sertifikasyon Bilgileri
Yillik izin

izin - Rapor Bilgileri

Saglik Raporu
Belge Istekleri
Yillik izin
T ——



izin Belgesi
Bilgi Girigi On izleme
Bilgiler doldurulduktan sonra igleme devam edilmesi igin Gn izleme ekranina geginiz.

izin Turu Cilik izin

Mazeret izinleri
(ODogum dncesi izin
OBabalik izni
OEvlilik izni
Oolum izni
Omazeret izni
(ODodum sonrasi izin

Oyatakl kurumda tedavi

ORefakat izni

Osua izni

Osaglik Raporu

OHeyet Sadlik Kurulu Raporu

Oayakta Tedavi

OFazla calisma karsiigi izin

Baglangig Tarihi Tarihi Giriniz B2 ise Baglama Tarihi Tarini Giriniz ]
izin/Rapor Suresi 0 Yol Suresi Yol Siresi
izin Nedeni izin Nedeni

Adres

P
——— VEKIL SEC

Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kisi Vekalet Edecegi Pozisyon Baslangig - Bitis Tarihi

Yurti¢i/Yurtdisi Kisa Siireli Gorevlendirme Islemleri (Uc aya kadar (ii¢ ay dahil))

MADDE 1 — (Personel Daire Baskanhg: Personeli tarafindan yapilacaktir)

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 39. Maddesi, Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde
Uyulacak Esaslara liskin Yénetmeligin 2., 3. ve 4. maddesi uyarinca birim onayinin teklifi {izerine Rektérliik
Olur’u almir. Belirtilen maddelere gére gorevlendirilen personelin gorevlendirmesine ait bilgiler, personel
isleri modiiliinden “Gegici Gorevlendirme” sayfasindan Personel Daire Baskanligi personeli tarafindan
tanimlanir.

Yurti¢i/Yurtdisi Uzun Siireli Gorevlendirme islemleri (U¢ aydan fazla)

MADDE 1 — (Personel Daire Baskanhg Personeli tarafindan yapilacaktir)

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 39. Maddesi, Yurticinde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde
Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmeligin 2., 5., 6. ve 8. maddesi uyarinca birim teklifi {izerine Universite
Yonetim Kurulu Karar1 alinarak gorevlendirme yapilir. Belirtilen maddelere gore gorevlendirilen personelin
gorevlendirmesine ait bilgiler, personel isleri modiiliinden “Gegici Gorevlendirme” sayfasindan Personel
Daire Baskanligi personeli tarafindan tanimlanur.
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# MEMUR BILGILERI Rahliod UL LU
i K. Sicil No Adi Soyadi Unvan
=2 MEMUR KAYITLARI
SUREC BILGILERI GECici GOREVLENDIRME BiLGILERI
IZMET KAYITLARI
e Goreviendimmeye Esas Kanun Seginiz v~ Goreviendirme Yapilan Ulkeler Seciniz.
MEKLILIK AYRILIS
Gireviendirme Tipi Seciniz w
£ GECICI GOREVLENDIRME
Gireviendirme Neden Seciniz v

i SICIL BILGILERI e e A
Goreviendirme Amaci Garevlendirme Yapilan Sehirler Seciniz

22 HITAP BILGILERI

ZIN RAPOR ISLEMLERI

2 BIREYSEL TERFILER

iice Seginiz
222 KURUM ICI NAKIL A

Goreviendirme Baglangic v
22 BELGELER

Gorevlendirme Bitigi s
Seyahat gekl
Giderleri Kargilayanilar) eyahat gel

Avans | Toplam Tutar Seciniz. ¥On-Kur-Tek. Tarih/Sayis1
Birim TeklifiTarih Sayis i

Bir.Yon.Kur. Tek.Tar/Say.

Mesai Digl

Ikinci boliimde belirtilen siireclerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi ve denetimi, Personel Daire
Baskanligi’'nin sorumlulugundadir. Ikinci boliimde belirtilen siireglerin yiiriitiilmesi esnasinda ortaya
cikabilecek sorunlarin ¢6ziimii ve destek hizmetleri, Personel Daire Bagkanligi’nin sorumlulugundadir.

Ikinci bolimde belirtilen hususlarla ilgili sorun yasandiinda https://destek.comu.edu.tr/ adresinden
“EK DERS MODULU DESTEK” birimine destek talebinde bulunulabilir. Belirtilen problemlerin ¢6ziimii,
Personel Daire Baskanhgi Ek Ders Modiilii Destek EKibi tarafindan yirtitiiliir.



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

DESTEK MODULU KULLANIMI HAKKINDA

https://ubys.comu.edu.tr/ adresinde hizmet veren Universite Bilgi Yonetim Sistemi iizerinden veya
dogrudan https://destek.comu.edu.tr/ web adresinden destek talebi agilabilir.

V]

Sistem Yaneticileri v &
Kisisel

a Mesajlar o

= Anketler o

a Hsp.Ayar

¢' Kullanici Portal Ayarlan

Hizli Linkler

Telefon Rehberi

Web Sayfasi

UBYS Destek e

Kurumsal Degerlendirme

444 1718

£ L R|=|L

Kurumsal Mail



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

r DBStBk ~mmr SIStEM Anasayfa  BilgiBankasi  Destek v Hesabim v

COMU Destek Sistemi

Merhaba, Size nasil yardimci olabiliriz ?
Yardim istediginiz konuyla ilgili hemen Bilgi Bankasi igerisinde arama yapabilirsiniz.

Aradiginiz sorunun cevabi Bilgi Bankasinda yok mu?
Sorunuzu iletmek icin yeni Destek Talebi olusturun

Bilgi Bankasi Destek Talebi
Bilgi Bankas: icerisinde yer alan tim yazilara ulasmak Bilgi Bankas: icerisinde yer almayan sorulariniz icin
icin Destek Talebi olusturun.

g -

484

Talep Bilgileri

Talebin iletilecedi Latfen seciniz .
Birim *

Latfen seciniz -
EK DERS -—
EK DERS MODULU DESTEK
Departman * DAIRE BASKANLIKLARI
Bilgi islem Daire Baskanlg
Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhd
Ogrenci Isleri Daire Baskanld
Konu Bashg * Pergop_el Daire Baskanhdi
ENSTITU
Lisansistda Egitim Enstitisd
FAKULTELER
Biga I.I.B. Fakultesi
Biga Uygulamal Bilimler Fakiltesi
Canakkale Uygulamali Bilimler Fakultesi
Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
Devlet Konservatuvan
Dis Hekimligi Fakiltesi
Egitim Fakiiltesi
Fen Edebiyat Fakiltesi
Guzel Sanatlar Fakiiltesi -

KVKK Bilgilendirme Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu vyannca ilgili Bilgilendirme Metnini ockudum. Kisisel verilerimin Bilgilendirme'de
belirtilen kapsamda islenmesini kabul ederim.

Talebi Gonder

Mesajiniz *




