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Giincelliginden sekreteri

Sorumlu Personel

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bi¢imde sorumlu akademik/idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen
belgelerin diginda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmnin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. islemin
¢ozlime ulagsmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollar1 denemenize ragmen ¢oziime ulasamadiginizda
RIMER araciligiyla Rektorliigiimiize bagvurabilirsiniz.

. - Hizmetin .
Sira Hizmetin Adi Hizmet Igin Hizmet islem Siireci Tamamlanma Hizmetten Sorumlu
No Gerekli Dokiimanlar 3 Siiresi Akademik/idari Personel
Mizik ve Sahne Sanatlari
Fakultesi’'nce belirtilen tarih
1. Diploma araliginda Yetenek Sinavinin
2. 12adet4,5cmx6 .
yap|lma5| . Dekanlik
s . cm boyutunda Asil adaylarin ilani ve alimi. - . -
Yeni Ogrenci Alimi ve o . Ilan Edilen Bolum Baskanliklari
1 Kontenjanlar fotograf. Yedek adaylarn ilani ve alimi. Tarih Araligi | Ogrenci isleri Birimi
) 3. Kimlik fotokopisi Akademik Takvimde & g . 3
. . . Ogretim Elemani
4. Saghk Raporu belirlenen tarihler arasinda
5. Bagvuru Belgesi Ogrencinin kayit iglemlerinin
tamamlanmasi, ders segimi
ve danisman onay!.
1 Dilekce En geg, yaryil ders baslangig Dekanlik
2 Kayit Dondurma ’ ¢ tarihinden itibaren bir ay 7 glin Ogrenci isleri Birimi
icinde.
1. \l:/;u:ljll\e/fit dilekgesi Dekanlk
Ders Muafiyeti & Ders R Kesin kayittan sonra ilk . B6llim Bagkanlhklar
3 Saydirma 2. Not Dokiimi artyilin ilk iki haftasi icinde 7gn Ogrenci isleri Birim
Y 3. Onayh ders yary § ’ g 3
icerikleri
1. Dilekce ve ek Ara sinavlardan sonraki bir
belgeler hafta igerisinde durumunu
2. Mazereti § Dekanlik

4 Mazeret Sinavi belgeleyen 6grencinin 7 glin

kanitlayici o Ogretim Elemani
belge(saglk mazeretinin Yonetim
gelsag kurulunca kabul edilmesi.
raporu vb.)
Ders Kaydi & Kayt 1. O.grencll Bilgi Ak?demlvaakV|njfje be.llr'Flle.n ) L
5 Yenileme sistemi tarih araliginda Ogrenci Bilgi 7 gln Ogretim Elemani
2. Danisman onayi Sistemi izerinden yapilir
. Sinav sonuglarinin
6 Sinav Sonuglarina itiraz 1. Dilekge duyurulmasindan itibaren en 7 gln Dekanlik

gec bir hafta icinde Komisyon Ogretim Elemani

1-0BS lizerinden belge

7 Ogrenci Belgesi Transkript istek talebi. UBYS’ den onaylama stireci 1giin Fakilte Sekreteri
1. Dilekge .. . .
¢ . Ogrencinin, Ogrenci lgleri
. . s 2. Dekont (Yeni o .
3 Yeniden Ogrenci Kimlik 08 CKimlik Birimine evrak tesliminden 1 giin Berend isleri Personeli
Karti Cikartiimasi grer?.q Ir,n : sonra, comukart.edu.tr den g & 3
Karti tcreti) -
. islem yapilmasi.
3. Gazete llani
Fakulte Yonetim Kurulu Karari Fakulte
. . 1. Dilekge Ogrenci Isleri Daire ; Ogrenci isleri Daire
9 Kayit Silme ve llisik Kesme Bagkanligi’ni UBYS'den kayrt 3 gln Baskanligi
silme islemi. Ogrenci Isleri Personeli




1. GNO’suenaz2.00 2o S
Lo L Ogrenci Igleri Daire
olan ogrencilerin Bagkanliginin UBYS sistemi
Mezunivet ve Diploma Transkriptleri Uzzrindegn mezunivet Bolim Baskanliklari Ogrenci
10 4 P 2. Fakilte YKK . Y 7 gun isleri Daire Bagkanlig
Basimi . . kararinin isleme alinmasi. =y S
3. Diploma Defteri - Ogrenci Isleri Birimi
. Otomasyondan llisik Kesme
4. Diploma L
sirecinin baglatiimasi.
Fakilte Kurulu Karari ve -
Senato kararindan sonra yeni Boltm
. 1. DersPlanlari ve L . . ¥ Dekanlik
Ders Planlari ve Yeni o derslerin UBYS sisteminde .
11 icerikleri N N . 7 gun Senato
Agilacak Dersler gliz ve bahar dénemlerine . e
2. Ders programlari . - Ogrenci Isleri Birimi
gore kod verilip
tanimlanmasi.
Fakdilte Sekreteri
Yazinin akigt ile ilgili birim
Resmi Yazigmalar (Kurum | 1. UBYS {izerinden Yazisma konusu olan her 7 aiin (Yazi/Personel/

12 ici veya gergek ve tiizel gelen giden her turlti | tdrld evragin islemlerinin En ?azla Ogrenci/Muhasebe/B&liim
kisilerle yapilan evrak, yazisma, tamamlanmasi ve 15 giin Sekreterligi vb. Isler)
yazigsmalar.) dilekge. arsivlenmesi g Boltim Basgkanhgi

Anabilim Dali Baskanhg
1. Elden verilen dilekge \F{akulte kar?lte_rll il biri
Bilgi Edinme Talebi varsa ekleri. . . - azimn akist 1'e Tigiil birim
Istenilen Bilgi edinme (Yazi/Personel/
(Basvuruda ad ve soyadin 2. E-Posta basvurulari . o . .
azth olmas! 3 o K Talebinin ilgili kurum ya da En eec 15 iin Ogrenci/Muhasebe/Bolim

13 Xdres olmas! : UI’L:I'm Ilgll'v'tleyadgerge gercek tuzel kisilerle (ekgsuie “530 Sekreterligi vb. isler)
imzall olmasi veltuzz 5! erl en yazigsmalarinin baslatiimasi {in) Bollim Baskanhgi
Yazidig: tarih olmasi gg en asyuru ar ve slirece gore gizlilik g Anabilim Dali Bagskanhgi

. g . . 4. CI,MER' BIMER, kaydiyla cevabin verilmesi Universitemiz Bilgi Edinme
Belli bir konuyu icermesi) RIMER Usttinden Birimi
gelen basvurular
UBYS uzerln(;len gelen 6grenci ilgili Kurum ya da Kurulus
1. Duyuru burs ve kredi yazilarinin Gelen duyuru Dekanlik
14 Burs & Kredi Talebi 2. Ogrenci Isleri Daire ogrenalerfe duyurglmay ve ya'dé yamgla Ogrendi isleri Daire
Bsk. Gelen yazilar basvuru dilekgelerinin belirtilen siire N
. oo . Baskanligi
3. Bursve kredi yazilan alinarak ilgili komisyonlarca kadar . .
. - . Ogrenci
degerlendirilmesi
UBYS’de hazirlanan izin
dilekgesinin ilgili birim bir Ust
. . amiri tarafindan kabul edilip Akademik/idari Personel
1. lzinTalebinde . N oy
. imzalanip Dekanlik . . Fakulte Sekreteri/Boélum
- bulunan akademik- lile 3 Gin
15 Izin o oo Makaminin uygundur Bagkani
idari personelin UBYS | . arasi
. imzasina sunulduktan sonra Dekanlik Makami
Gizerinden bagvurusu . I . .
Universitemizin Personel Personel Daire Baskanlig
Daire Baskanhgi'na
gonderilmesi ve arsivienmesi
Bagvuruda bulunan
personelin evraklarini bolim
baskanligina teslim etmesinin
ardindan bélim kurulu karari
1- Dilekge alinmasi
2- Etkinlige Davet Yazisi | Alinan b6lim kurul kararinin
3-  BOlUm Kurulu Karari Dekanliga gonderilmesi,

16 Yurtigi/Yurtdisi 4-  Yonetim Kurulu Dekanlik tarafindan Yonetim 3ile 7 gin Akademik/idari Personel

Gorevlendirme Karari Kurulu toplanip karar arasl
5-  OlurYazsi alinmasi

Alinan kararin Rektorlige
sunulmasi Rektorliik Oluru
alinmasi ve neticenin ilgili
bolim bagkanhgina
bildirilmesi




Yénetim/Boliim/Anasanat

1. Kurul Toplantisinin
glindemine alinacak

Kurul Uyelerine Toplant
glindemi, tarih ve saati
bildirimi,

Yazi Isleri Personeli
Bodlum/Anabilim Dali
Sekreteri

17 Dal Kurul Kararlan azismalar ve Kurulun Toplanti sonucunda 3 Giin ilgili Kurul Uyeleri
éileli cler kararlar almasi, Fakulte Sekreteri
¢ Alinan Kararlarin islemlerinin Bollim Bagkani
Yapilmasi Dekanlik
1. Gergekve tuzel
kisilerin dilekgeleri
Evrak Kayit va§rsa ekleri ¢ Kayit altina alinan evragin Gelen Evrak
(Gelen-Giden) 2. Elektronik F;osta islemlerinin bagslatiimasi igin ayni Gelen-Giden evrak
(Bagvuruda ad ve soyadin ’ varsa ekleri Fakullte Sekreterligine glin/giden islemlerini yapan ilgili birim
18 yazili olmasi 3 L ulastirilmasi/islemleri biten evrak ayni Fakulte Sekreteri
Adres olmasi ) ulrum '_%' evragin ilgili kurum ya da glin Dekanhk
imzali olmasi gelen/gi er.1 yazl gercek tizel kisilere (Duruma gore | ilgili kurum ya da gercek
ki
Yazildigi tarih olmasi varsa exlert. ulastirilmasi degisiklik tuzel kisiler
Belli bir konuyu igermesi) 4. Kurum §'§' gosterebilir.)
gelen/giden yazi
varsa ekleri.
S B6lum Bagkani ders yiiki
I.I.glh Ogr. Elemaninca bildirim fo$rmlar|n| !
UBYS u.ze.rl.nden Ders onayladiktan sonra UBYS oy -
Yk Bildirim Formu Lo Ogr. Elemani/B6lim
Ek Ders Formlarinin Uzerinden Dekanin onayina T
19 .. . . doldurularak N llgili ay Baskani/Dekan/Tahakkuk
Gonderilmesi Anasanat Dall ve dlser. Onaydan sonra Birimi
BSlim Baskanligi tahakkuk Birimi KBS ek ders
3 & moddulinden bilgi girisini
onayina sunulur. o
saglar.
Her akademik takvim yili
basinda YKK karari ile ders
gérevlendirmeleri yapilir. ilgili
Ogr. Elemani, Boliim Baskani,
Dekan tarafindan onaylanan
- .. e o ders yiikl bildirim formlan Tahakkuk Birimi/Fakulte
Ek D 1-D B
20 6l;e::el:::retlermm Z_YS;Z;L;:(EU;ELF;;:;:’ tahakkuk birimine geldikten 7 glin Sekreteri/Dekan/Strateji
sonra, ek ders bordro, ek ders Gelistirme Daire Bagkanhgi
icmali ve banka listesi
diizenlenip 6deme emri
belgesine baglanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina
odenmek lizere gonderilir.
1. Maasla ilgili Bilgilerin Maasin Hesaplanr‘nﬂasu
Muhasebe Birimine Sonuglarin Kontroli.
SGK Kesenek Bilgi Sistemi
Ulagmasi ..
2.Maas terfi, atama, isten lizerinden personelin kesenek Birim
" avrilma, nakil bilgilerinin bildirimlerinin 5510 6ncesi ve Mutemedi/Gergeklestirme
21 Maas Odemesi v ! & 7 glin Gorevlisi/Harcama
muhasebeye iletilmesi sonrasl olmak lizere o IR
S L . Yetkilisi/Strateji Gelistirme
3.Maas Bilgilerinin Kamu | bildirilmesi, onaylanmasi ve Daire Baskanlig:
hjd.rclama. ve I\/!uhas.el.oe | dokumlerinin alinarak maas
Blllslm Slstemlne.GlrllmeS| evraklarina eklenmesi.
ve Giincellenmesi
Lyurtici td Odeme emri belgesine
i uLl.lgl..ve yurt dist ‘Kontrol Edilmis ve Uygun
sulrle kII gorjv i Gorllmastir’ serhi dusilerek
y? ubalrlnl a gfre ! Gergeklestirme Gorevlisi ve
olan be geler.a .ar.na. Harcama Yetkilisine imzaya Birim
onayi, nakil bildirimi, sunulur
harcama talimati. ) Mutemedi/Gergeklestirme
al .. | Yolluk 6deme emri ve . ..
2. Yurt igi yurt digi gegici belreleri islak imzad Gorevlisi/Harcama
22 Yolluk Odemesi gorev yolluklarinda elgelert 1slakimzadan sonra 7gln Yetkilisi/Strateji Gelistirme

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

o6deme yapilmak tzere bir
nlishasi Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgina gonderilir.
Bir nlishasi birim mutemedi
tarafindan birimde
dosyalanir.

Daire Bagkanhgi




1.ilk kez géreve
baslamada atama
onayl,

2. Ise baslama yazisi
3.Teblig-tebellig

Tahakkuk birimi goreve

Personel Birimi/Tahakkuk

23 Goreve Baslama belgesi Eaa§ldag/§:rkl§|yl KBS sistemine 1giin Birimi
4. Aile durum bildirimi ¥ ’
5.Aile yardim bildirimi,
hazirlanarak tahakkuk
birimine gelir.
L il e
24 Gorevden Ayrilma / istifa 2. Gorevden ayrilma/istifa nayincan sor 1giln kisi/Rektorliik/Tahakkuk
e tahakkuk birimi ilgi kisiyi KBS R
3. Rektorlik onayi . . Birimi
sisteminden cikartir.
Harcama talimati onay
belgesinde isin niteligi, miktari
yaklagik maliyet, 6denegi,
. tertibi, alimda uygulanacak
1- Ihtiyaca gore ihtiyag -
. usul, avans vb. bilgiler
talep formu ile varsa ] R
teknik sartname ve gerceklestirme gorevlisi
maliyeti etkileyecek diger | tarafindan kontrol edilerek
. - - - Satin alma
unsurlar diizenlenir. imzalanir. Harcama Yetkilisi Gorevlisi/H
r rcam
25 Satin Alma 2. Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalandiktan 7 gun ° ev I.SI arcama
. Yetkilisi/Muayene ve Kabul
:araﬂndanlflf)lgruldan sonra gorevli personel Komisyonu
emin uksulu lea Imll' tarafindan piyasa arastirma
yapaﬂca c.) an gorey I y'a. tutanagi dizenlenir. Alimi
da gorevliler tespit edilir. o
yapilan isin muayene ve kabul
komisyonunca muayenesi
yapilarak kabul islemi
gergeklestirilir.
Satin alma yapildiysa alinan
malzemeler igin faturadan
yararlanilarak Tasinir islem Fisi
dizenlenir. Diizenlenen tasinir
islem fisinin bir niishasi
1-ihtiyaglar belirlenerek, faturaya eklenerek Strateji
tasinir istek belgesi ile Gelistirme Daire Baskanligina Tasinir Kayit Yetkilisi/Tasinir
26 Taginir Kayit Kontrol ilgili birime talepte gonderilir. Yilsonu hesap 7 glin Kontrol Yetkilisi/Strateji
bulunulur. kapatma islemlerinde toplu Gelistirme Daire Baskanhgi
ambar giktilari alinir. Hesaplar
tutturularak; tasinir kayit
yetkili, tasinir kontrol yetkili ve
harcama yetkilisi tarafindan
imzalanarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlhgina gonderilir.
Ogretim Elemanlar
tarafindan hazirlanmig olan
Ders Ykl Bildirim
Formlarinin imzalanarak
Bo!um B.a?k‘?‘f".r.‘? teslim Takip eden
edilmesi. llgili Ogr. Elemani,
A aybasindan
. B6lim Bagkani, Dekan .
1-Dilekge itibaren ayin
tarafindan onaylanan ders .
2-31.madde talep formu e Ll 15 ine kadar . -
3-B8lim Kurulu Karari yuku bildirim formlari Strateii llgili Ogr. Elemani/Bolum
31. Madde Ek Ders L tahakkuk birimine geldikten . .J Bagkanligi/Tahakkuk
27 . . 4-Yonetim Kurulu Karari Gelistirme L R
Odemesi e 5 sonra, ek ders bordro, ek ders . Birimi/Strateji Gelistirme
5-Rektorlik Olur'u . . . . Daire . .
A icmali ve banka listesi . Daire Bakanlhigi
6-Ders Yuku Bildirim . o . Baskanhgina
diizenlenip 6deme emri .
Formu . . . odeme
belgesine baglanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgina evraklan
3 ? & gonderilir.

o6denmek Gzere gonderilir.
Beyanname sistemi
Gzerinden muhtasar
beyanname hazirlanarak
gonderilir.




28 Kalite Glivence Siiregleri

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 gore (KIDR
1,2,3,4) hazirlanmasi

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

Bollim Bagkanhklan
idari/Akademik Personel

Belirlenen Ogrenciler
takvim stiresi | Dekanlik
Rektorliik

ilk Miiracaat Yeri
Fakilte Sekreterligi

Adres: COMU Anafartalar Yerleskesi Miizik ve
Sahne Sanatlan Fakiiltesi E Blok 3. Kat
Merkez/C.KALE

E-posta: mssf@comu.edu.tr

Telefon: 0286217 13 03 (31307)

ikinci Miiracaat Yeri
Dekanlik

Adres: COMU Anafartalar Yerleskesi Miizik ve
Sahne Sanatlar Fakiltesi E Blok 3. Kat
Merkez/C.KALE

E-posta: mssf@comu.edu.tr

Telefon: 0286217 13 03

Ucgiincii Miiracaat Yeri
Kampiis 7/24 iletisim Hatti (Online)

https://kampus724.comu.edu.tr/index

FAKULTE SEKRETERI

ONAYLAYAN

DEKAN
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