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Dokiiman ..
.. o : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

Basvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. islemin ¢dziime

ulasmamasi durumunda ikinci miracaat yerine basvurunuz. Tim resmi yollari denemenize ragmen ¢6ziime ulasamadiginizda Kampus 7/24 araciligiyla basvuru yapabilirsiniz.

Hizmetten
Sira Hizmetin Adi Hizmet I¢in Hizmet islem Siireci Hizmetin Tamamlanma Siiresi Sorumlu .
No Gerekli Dokiimanlar Akademik/idari
Personel
1) On kayit formu | COMU Akademik Takvimde kesin kayrt
http://obs.comu.edu.tr:90/preregistration/checkstudent web | icin belirtilen tarihler arasinda ilgili
adresinden girilerek doldurulacak ve c¢iktisi alinip diger belgelerle e-devlet sistemi Gzerinden ) '
evraklarla birlikte kayda gelinecektir. Ogrenci  Isleri
. o L . | veya sahsen (sahsen gelemeyecekse .. >
1 Yeni Kayit 2) Adayin mezun oldugu ortadgretim kurumundan aldigi . Ayni Gln Ofisi
diplomanin fotokopisi ya da yeni tarihli mezuniyet belgesi. noter  vekaleti ile) bagvurusunu
3) ilgili yilin OSYS Yerlestirme Sonug Belgesi (internet Ciktisi). | Yapmahdr.
4) 6 adet 4,5 cm x 6 cm boyutunda fotograf.
5) Kimlik fotokopisi.
COMU Onlisans Lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav  Yonetmeliginde  Kayit
1) Kayit Dondurma Talep Formu . Dondurmaigin belirtilen tarih arahiginda . Ogrenci  Isleri
’ Kayit Dondurma 2) Kayit Dondurma Gerekgesi ile llgili Belge (Saghk Kurulu | Bolum  Baskanlhgina  dilekce ve |3 Gin {13 Yonetim Kurulu Ofisi
Raporu, Fakirlik IlImiihaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, | mazeretini gosteren belge verilmeli, | Toplantisinda gorisildikten sonra)
Askerlik Tecilinin Kaldirilmasi) buna istinaden Bolim Kurulu
ve Fakilte Yonetim Kurulu Karari
alinmalidir.
1) Ogrenci Dilekgesi COMU  Akademik Takvimde Ders |3  Gun  (lk  Yonetim  Kurulu | .
Ders Muafiyeti | 2) Not Durum Bilgisi Ekle/Birak icin belirtilen tarihlerde | Toplantisinda gorisiildiikten sonra) Og_r_enci Isleri
3 & Ders | 3) Dersin Alindigi Okula Ait Onayli Ders Plani grenci bolimine dilekce  vermeli, Ofisi
Saydirma

bolim kurul karari alinip dekanliga



http://obs.comu.edu.tr:90/preregistration/checkstudent

gonderilmeli ve son olarak Fakilte
Yonetim Kurulu Karari almalidir.

1) Ogrenci Dilekcesi

2) Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)

3) Onayli Ders igerigi

4)TYT Sonug belgesi
)
)
)

Yatay gecis basvurulari  e-devlet

lizerinden elektronik olarak

yapilmaktadir. Basvuru siliresi sonunda,

5 Gun (ilk Kurulu

Toplantisinda gorisuldikten sonra)

Yonetim

; . basvuran adaylarin evraklari Fakilte
5)TYT Yerlestirme Belgesi . .
6)Disiplin Belgesi Yatay Gecis Komisyonu tarafindan
7)Ogrenci Belgesi incelenerek yatay gecis yapmaya hak Ogrenci  isleri
Yatay Gegis kazananlar ile ilgili komisyon karari Ofisi
alinir.  Karar tutanagl evrak kayit
isleminden sonra Fakiilte Y&netim
Kurulu’nda goérisilerek karara baglanir.
Rektorliik tarafindan belirlenen tarihte
web sayfasindan ilan edilir.
1) Ders Kayit Formu (Ogrenci Bilgi Sisteminde doldurularak | COMU Akademik Takvimde Kayit | Ayni Giin
Ders Kaydi & Dzeg“Dams'T(a:km;a Of:)avlian;naSl gerekmektedir.) Yenileme ve/veya Ders Ekle/Birak icin ('jg'n'enci isleri
Kayit Yenileme 3))Degrrseglflle/a8|r;kizlrmi ontu belirtilen  tarihler  arasinda ilgili Ofisi
belgeleri Fakiilteye teslim etmelidir.
. . . ) . Ogrenci  Isleri
Askerlik 1) Askerlik Tecil Istem Dilekgesi i 3 Giin Ofisi
Sevk & Tehir 2) Askerlik Durum Belgesi
Ogrenci Belgesi i UBYS sis.temiya da e-devlet lizerinden Ayni giin gfi;ena Isleri
Transkript elektronik olarak olusturulmaktadir
1) Danismanligi 6nerilen 6gretim Uyesinin kabul dilekgesi Ogrencinin kesin kayit yaptirdigi yariyili | 3 Giin (ilk Yonetim Kurulu
Tez Damgmant ;) $0|Um KUIIU|U|KaKra“ takip eden yariyilin basindan itibaren | Toplantisinda goriisiildikten sonra) Bolim o
Atanmasi ) Yonetim Kurulu Karari danisman atanmasi islemlerini takip Sekreterligi Ofisi
etmesi gerekmektedir.
1) Danisman 6gretim Gyesinin Tez Konusu teklif dilekgesi Ogrenci derslerin tamamlandigi yariyilin | 3 Giin (ilk Yonetim Kurulu
. 2) Anabilim Dali Kurul Karari sonuna kadar Tez Projesi Konusu | Toplantisinda gérisildiikten sonra) BGlim o
Tez Onerisi 3) Anabilim Dali Baskanhigi tst yazisi Hazirlama Yénergesine uygun Sekreterligi Ofisi
4) Tez Projesi olarak hazirlamis  oldugu projeyi




Enstitliye teslim etmelidir.

Yeterlilik Komitesi ile ilgili ABD Kurul

Yeterlilik Karari alinir, Enstitiiye resmi yaz ile 3 Gin ik Vénetim Kurulu Bolim
10 Komitesi 1) Adet Doktora Yeterlilik Sinavi Juri Teskil Tutanagi bildirilir. Enstitl Yonetim Kurulu Karari et e Sekreterligi Ofisi
. . . . Toplantisinda goériisuldikten sonra)
Belirleme alinir ve toplanti yeri ve saati komite
Gyelerine bildirilir.
1) 3 Adet Doktora Yeterlilik Sinav Tutanag ( Jiri icin - | Yeterliik  Sinavi  sonucunda  jiiri | 3 Giin (ilk Anabilim Dali Kurulu
Veterlilik Sinavi Asillari) tarafindan hazirlanan tutanak kayda | Toplantisinda gorisildikten sonra) B&Iim
1 Se e aVl 12) 2 Adet Doktora Yeterlilik Sinav Tutanagi ( Komite isin | J;nr ve ABD Kurul Karar alinarak Sekreterligi Ofisi
onucu Asillari ) . . T
Enstitliye resmi yazi ile bildirilir.
3) Sinav Evraklari ( Asillart) .
. Danisman Dilekgesi ilgili Anabilim Dal Yeterlilik Sinavindan | 3 Giin (ilk  Yénetim Kurulu o
Tez Izleme sonra 1 ay icinde Tez izleme Komitesi | Toplantisinda gériisiildiikten sonra) Boltm
12 | Komitesi o y C o o P gorus Sekreterligi Ofisi
Olusturma Teklifini Enstitliye bildirmelidir
1) Savunma yapildiktan sonra, savunma sonucu ( doktora tez | Tez izleme Komitesi, Doktora Yeterlilik | 3 Giin (ilk Yonetim Kurulu
Tez Bnerisi Onerisi savunma tutanag ) Enstitiye Uist vyaz ile | Sinavindanitibaren 6 ay icerisinde sinav | Toplantisinda goristldikten sonra) Bolim
13 s goénderilmektedir. yapilarak sonucu Enstitlye Sekreterligi Ofisi
avunma
bildirilmelidir.
1) Danigman 6gretim Uyesinin dilekgesi Ogrenci tezinin Enstiti Tez Yazim ve | 3 Gin (ilk Yonetim Kurulu
2) Anabilim Dali Bagkanhgi juri 6neri yazisi Basim Yonergesine uygun olarak | Toplantisinda gérusaldiikten sonra)
3) Tezdrnegi . . hazirlanmig bir 8rnegini kontrol igin
Tez Savunma 4) Jiri Uyelerine Tez Teslim Tutanag) sinav tarihinden en az on bes giin énce Bolim
14 | Sinawi Enstitiye teslim etmelidir. Uygun Sekreterligi Ofisi
Jurisi Belirleme goérulmesi halinde de jiri uUyelerine
incelenmek lizere sinav tarihinden en az
on giin 6nce birer 6rnek vermelidir.
1) Tez Savunma Sinav Tutanagi Bolim
15 Tez Savunma 2) Tez inceleme Kisisel Raporlari Sekreterligi Ofisi
3) Anabilim Dali Baskanligi (st yazisi
Mezun 6grencilerin tespit edilmesi igin
. Bolum Sekreterligi ve Ogrenci isleri Ogrenci  isleri
Diplomalarin . . >
16 Koordinasyon halinde calisir. Son sinif Ofisi

Basilmasi

ogrenci danismani ogrencilerin

transkriptlerini kontrol ederek mezun




durumda olan Ogrencileri belirler ve
dilekgce ile Bolim Baskanligina bildirir.
Bolim Kurul Karari alinarak Dekanlga
gonderilir.  Fakilte Yonetim Kurulu
karari alinir. Son olarak 6grenci isleri
ofisi diplomalari basar Mezun olan
O6grenci sayisina goére diploma basimi

yapilmaktadir.

1) ilisik Kesme Formu(Ubys Uzerinden otomatik olarak
olusturulur)
3) Ogrenci Kimligi (Ogrenci isleri Ofisine teslim edilir)

ilisik Kesme Formu UBYS ({zerinden
dolasima cikarilir, birimlerin tamamina

5 giin (Ogrencinin diplomasi basilmis ve
onaylanmis ise)

' imzalatihp ~ “ilisigi  Yoktur”  onay
4) Diploma Harci Banka Dekontu alinmasi gerekmektedir. Mezun
o6grencilerin  tespit  edilmesi icin
danisman hoca tarafindan gerekli
kontroller yapilir ve dilekge ile Bolim B3  isleri
. S g grenci sleri
17 Mezuniyet Baskanligina bl|d|tl|lr. Bolim Ofisi
Sekreterligi ve Ogrenci isleri
Koordinasyon halinde c¢alisir. Bolim
kurulu karari alinip Dekanliga génderilir.
Dekanlik bélim kuruluna istinaden
Fakilte Yonetim Kurulu karar alir ve
Ogr. isl. Dai. Bsk’na yazi ile bildirir.
1) Kayit Sildirme istem Dilekgesi Ogrenci kayit silme talebini dilekce ile | 3 Gin  (ilk  Y®énetim  Kurulu
2) lligik Kesme Formu(Ubys (zerinden otomatik olarak | Bslumiine bildirir. Bolim Kurulu ve | Toplantisinda gorisildikten sonra)
OI;‘?tu"UIU") I Fakiilte Yonetim Kurulu karari alinir. Strenciicleri
3) Ogrenci Kimligi T I, . grenci sleri
18 Kayit Sildirme llisik Kesme Formunun ilgili birimlerin Ofisi
tamamina imzalatildiktan sonra
O0grenciye lise diplomasi imza
karsihiginda teslim edilir.
1) Yeni Sinav Hakki Talep Dilekgesi Ogrenci ara sinavlari takip eden ilk bir | Yariyil Ara (Vize) Sinavlarinin Bitimini Ogrenci  Isleri
19 | Mazeret Sinawi 2) Mazeretini Gosterir Belge (Saglk Kurulu Raporu, Fakirlik | hafta icinde dilekce ile basvuru yapar. | Takip Eden Hafta icerisinde (ilk Yénetim Ofisi

ilmiihaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin
Kaldiriimasi)

Bolim Kurulu Karari ve Fakilte

Kurulu Toplantisinda




Yonetim Kurulu Karari alinir. Mazeret
sinavinin tarihi belirlenerek 06grenciye
duyurulur.

goristldikten sonra)

1) Askerlik Tecil iptali Dilekgesi

Ogrenci Kayit Sildirme ya da Kayrt

3 Gin (lk  Yénetim  Kurulu

Askerlik : : - . o Ogrenci gl
2) Askerlik Durum Belgesi
20 | sevk &Tehirinin ) 8 Dondurma Islemlerinin tamamlamis | Toplantisinda goristldikten sonra) Ofisi
iptal Edilmesi durumda olmahdir.
1) Dilekge Dersi veren 6gretim elemani tarafindan
sinav evrakinin yeniden incelenir,
s sonuca tekrar itiraz edilmesi 6  icleri
21 Slc:‘na:;larlna durumunda Yéneti:n Kuru.lu Kara“rl ile 10 Giin Oﬁ:na ser
itiraz sinav evrakini degerlendirmek Uzere
Komisyon olusturulur. Komisyon Karari
ogrenciye yazih olarak bildirilir.
1) Dilekce Ogrenci gazeteye kayip ilani verir. ilanin
Yeniden Ogrenci | 2) Ulusal ya da Yerel Gazeteye kayip ilani verilmesi & & o ve kayip . R Ogrenci  Isleri
. . o yayinlandigi gazete ve dilekge ve kimlik . -
22 Kimligi 3) Fotograf . o i . 7 Gin Ofisi
. .. . ¢ikarma Ucretini 6dedigine dair dekont
Cikartilmasi 4) Niifus Clizdan Fotokopisi ile 82renci isleri ofisine basvurur
5) Dekont ile 68 i isleri ofisi svurur.
Resmi Kurum ) ici . .veya gercek | Yazismalar UBYS o izerinden } Yaziisleri Ofisi
23 ve tiizel kisilerle yapilan | yapilmaktadir. Ancak gizli yazismalar | 3 giin
Yazismalar .
yazismalar. matbu evrak ile yapiimaktadir.
o . Konu ile ilgili Bilgi Edinme Birimine yazi PP
Bilgi Edinme . . .. Yazi Isleri Ofisi
24 . 1) Dilekge yazilir ve gelen cevap yazisinin Ust | 7 glin
Talebi . .
makama goénderilir.
1) Bagvuru Formu Universitemiz ~ tarafindan  verilecek
2) Gelir Belgesi burslar 6grencilere duyurulur. Ogrenci
3) Nufus Cizdan Fotokopisi dilekcesi ile basvuru yapar. Fakiilte Burs
4) Fotograf Komisyonu tarafindan yapilan Ogrenci  Isleri
Burs & Kredi . ) 10 gun gre :
25 Talebi degerlendirme sonucunda burs almaya Ofisi
hak kazanan 6grenciler ile ilgili Yonetim
Kurulu Karari alinir. Fakiilte web
sayfasindan duyurulur.
% | 1) Yillik izinlerde Yillik izin Formu Her tirli izin belgesi UBYS (izerinden | Ayni Giin ilgili
zn 2) Hastalik Izinlerinde Saglik Raporu olusturulur. Saghk raporu alinmasi birim/bolim




3) Ucretsiz izinlerde Dilekge

durumunda, Ubys Gzerinden saglik izin
belgesi olusturulur, rapor ek yapilir ve
ist makama onaya sunulur.

amiri ve Dekan

1) Katilimci veya davet belgesi
2) Dilekge
3) Anabilim Dali Kurul Karari

Gorevlendirme igin Rektorlikten olur
alindigindan gorevlendirme talepleri
ilgili gbrevlendirme tarihinden enaz 1 ay

3  Giun (ilk
Toplantisinda gorisuldikten sonra)

Yonetim Kurulu

27 Yurtigi/Yurtdigi . imalid Kisi ileili Béli Yazi isleri Ofisi
Gérevlendirme o6nce vyapilmalidir. Kisi ilgili Bolim
Baskanhgina gorevlendirilme talep
dilekgesi ve eklerini vermelidir.
. Bolim
ABD Kurul UBYS Uzerinden kararin olusturulmas
28 1) Giindem i N OWSIUTUIMAST | 5 oo Sekreterligi Ofisi
Kararlan ve imzalarinin tamamlatiimasi gerekir.
29 Evrak Kayit Fiziki evrak Evrakin taratilarak msten;1 lizerinden Ayni giin Yazi Isleri Ofisi
kayit altina alinmasi gerekir.
1) Ek Ders Formu Akademik Personel UBYS Ek Ders | Normal 6gretimlerde her ayinilk haftasi
2) Cesitli Odemeler Bordrosu modili Uzerinden form olusturarak | icerisinden  6deme  yapilir. L.
Ek Ders | 3) lcmal Listesi onaya sunar, onay islemi biten evrak | Ogretimlerde ise maas islemleri -
4) Banka Listesi L ) . . Muhasebe Ofisi
30 Formalarinin . L muhasebe birimine iletilir. Kontrolleri | muhasebelesip vergi matrahlari
Génderilmesi 5) Varsa telafilere ait Yonetim Kurulu Karari 6) Ders \dikt hasebe birimi | gtincellendikt 5 |
Géreviendirmelerine ait Yénetim Kurulu Karart yapildiktan sonra, muhasebe birimi | glincellendikten sonra 6deme yapilr.
tarafindan 6deme evraklari diizenlenir.
1) Odeme Emri Belgesi islemler KBS  sistemi  (izerinden | Her ayin en ge¢ 11 ne kadar Strateji
2) Maas Bordrosu gerceklestirilir. Gelistirme Daire Baskanliginca
3) Banka Listesi belirlenen tarihlerde maas evraklari
4) Personel Bildirim . . . -
. T . Daire Baskanlgina teslim edilir. .
31 Maas Odemesi 4) Sendika Kesinti Listesi Muhasebe Ofisi
3 6) Sigorta Bildirimi-Emekli Kesenegi
7) Kidem, Terfii Belgesi
8) Bireysel Emeklilik Odeme Belgesi
9) Kesinti Listesi
10) Banka listesi (ilgili bankaya mail ile génderilir)
1) Ek Ders Formu (Akademik Personelin Doldurmasi Gerekir) Akademik Personel UBYS Ek Ders | Normal 6gretimlerde her ayinilk haftasi
Ek Ders 2) Gesitli Odemeler Bordrosu modili tzerinden onaylanan formlar | icerisinden  6deme  yapilir. L.
32 | Ucretlerinin 3) Icmlfl Listesi muhasebe tarafindan kontrol edilir. | Ogretimlerde ise maas islemleri | Muhasebe Ofisi
Odemesi 4) Banka Listesi Kontrol edilen bilgilere istinaden KPHYS | muhasebelesip vergi matrahlari

5) Varsa telafilere ait Yénetim Kurulu Karan
6) Ders Gorevlendirmelerine ait Yonetim Kurulu

sistemi kullanilarak 6deme islemleri




gergeklestirilir.

giincellendikten sonra 6deme yapilir.

1) Yolluk Bildirim Formu
2) Yolluk Odemesi Talebi Dilekgesi
3) Katihm Belgesi (varsa)

Yolluk 6demeleri icin daha oOnceden
Rektorlik oluru alinmak Gizere miiracaat

1) Yolluk Bildirim Formu 2) Yolluk
Odemesi Talebi Dilekgesi 3) Katilim

edilmis olmasi | Belgesi4) Bitce kalemi misait ise Muhasebe Ofisi
. . i i u isi
33 | Yolluk Odemesi | #) Yolculuk Biletleri gerekmektedir. Kisi ilgili bdlime dilekce | 6deme en kisa siirede gerceklestirilir.
vermelidir. Aksi bir durumda 6deme icin 5 yila kadar
zaman asimi s6z konusudur
1) Atama Onayi Belgesi
2) Dilekge Rektorliikten gelen atama onayinin ilgili
34 | Géreve Baslama 3)"A|Ie \fardlml B|Id|r|r'n'Formu ( Maas Islemleri ile ilgili ) 4) boll,!r:ne yaZ|'|r’r'1as.|' ve tgbllg edl'!mlt?fl, Ayni Giin Yazi Isleri Ofisi
Nifus Clizdan Fotokopisi teblig belgesinin Ust yazi ile Rektorlige
5) 2 adet vesikalik fotograf gonderilmesi gerekir.
6) Daha 6nce galismis ise SGK Dokiimleri
1) Dilekge Resmi yazi ile Rektérliige bildirilir. ilisik | 3 giin
Gorevd 2) llisik Kesme Formu Kesme Formu ilgili birimlere imzalatilip Vaz Isleri Ofisi
6revden . A azi Isleri Ofisi
35 - 3) Kisi Borcu Odeme Makbuzu (varsa) onaylatiimalidir. Kisi tizerine kayitli ;
Ayrilma / istifa
demirbaslarin diisimu yapilr.
1) ihale Onay Belgesi (Harcama Talimat) Piyasa arastirma komisyonu tarafindan | MYS  sistemi  (zerinden 6deme
2) Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanag malzeme ile ilgili fiyat arastirihir ve | gerceklestirilir. Odeme  kaleminde
3) Teklif Mektuplari (En az G firmadan) muhasebe birimine teslim edilir. Daha | bulunan biitceye gére 6deme siiresi
4) Muayene Kesin Kabul Formu . o .
sonra harcama talimati olusturulur ve | uzayip kisalabilir. Muhasebe Ofisi
36 | Satin Alma 5) Fatura . A
6) Tasinir islem Fisi/Hizmet isleri Kabul Tutanag! onaya sunulur. Onay islemi bitince TKYS
ve HYS sistemi (zerinden 0Odeme
gergeklestirilir.
1) Tasinir islem Giris Fisi TKYS sistemi tGzerinden gerceklestirilir.
Tasinir Kayit | 2) Depo Takibi Tasinir islem Cikis Fisi Muhasebe Ofisi
37 .
Kontrol 3) Kisiye Zimmet Formu
4) Envanter Yil Sonu Sayimi islemler
1) Ek Ders Formu (Akademik Personelin Doldurmasi Gerekir) Her ay, Ogretim elemanlarinin ek ders | Her ayin 1 ila 15 arasi 6deme yaplilir.
2) Cesitli Odemeler Bordrosu modiliinden olusturdugu ek ders lcret | (prim 6demesi asamasinda her ayin 23
31. Madde Ek | 3)Icmal Listesi formlari imza islemi tamamlaninca | ne kadar gec 6deme esneme vyapl | Muhasebe Ofisi
38 | Ders 4) Banka Listesi

Odemesi

5) Varsa telafilere ait Yénetim Kurulu Karar
6) Ders Gorevlendirmelerine ait Yonetim Kurulu Karari

muhasebeye iletilir. Formlar kontrol

edilerek teslim alinir. Goérevlendirme

yazilari ve formlara istinaden bordro ve

bulunmaktadir)




icmal listeleri dizenlendikten sonra,

SGK sistemi Uzerinden kisilerin prim

yapilir
belgesine baglanarak Strateji Gelistirme

6demeleri ve Odeme emri

Daire Baskanhgina gonderilir.

1) Ortak Giderlere Katilim Hesap Cetveli

Kampdis icindeki birimlerin su, elektrik,
iIsinma ve haberlesme giderleri idari ve

Her ay periyodik olarak diizenlenir.

39 Ortak Gider i sl . Kanh find
Sdemeleri Mali Isler Daire Bagkanhgi tarafindan
yurutilmektedir.
. .. Fakilte Kalite Glvencesi Alt Komisyonu | .. . . . e, | Kalite
Kalite Giivence | 1-Toplanti davet yazisi - . e Ylratalen  c¢alismalarin  gerektirdigi . .
40 .. . . . . ve Bolim Kalite Temsilcilerinin ortak . N . Glvencesi  Alt
Siregleri 2-Kalite Komisyonu Toplanti karar tutanagi e periyodlarla diizenlenir. .
calismalariile yarataldr. Komisyonu
Ogrenci staj yeri kabul formunu, staj
apacagl kuruma onaylatir. Daha sonra
yapacagl kuru . y I. . Staj yapilacak tarih araliklari Béliimlerin
danisman hocas! ile Staj Komisyonu | . "7 " .. .
. . . | Onerisi Uzerine Fakilte Yonetim Kurulu
1) StajKabul Formu Baskanina onaylatir. Provizyon belgesi . . . . s . .
o . . . .. Karari ile belirlenir. Staj tarihleri egitim- | Staj Komisyonu
- . 2) SGK Giris Bildirgesi ve staj yerinden Ucret alip-| .. .. . . o
a1 Staj Islemleri 3) SGK prim demesi almavacagina dair beleeleri teslim Ogretimin aksamamasi igin egitim- | Danisman
P yacas & O0gretimin yapilmadigi yaz aylarinda | Muhasebe Ofisi

4) SGK gikis islemleri

eder. Staj baslama tarihinden 1 hafta
once SGK’ya giris bildirgesi yapilir. Staj

olacak sekilde belirlenir.(Temmuz-

Agustos-Eylil)

tamamlandiktan sonra SGK  c¢ikis
islemleri yapilir.

ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri Uglincii Miiracaat Yeri

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg | KAMPUS 7/24 sistemi

Fakiilte Sekreterligi Adres: COMU Mimarlik ve Tasarim Fak. Sistem (izerinden talep, Oneri veya

Adres: COMU Mimarlik ve Tasarim Fak.

Terzioglu Kampisi-CANAKKALE
E-posta: elvanbirben@comu.edu.tr

Telefon: 0-286-2180018-17133

Terzioglu Kamplisi-CANAKKALE

E-posta: mtf@comu.edu.tr

Telefon: 0-286-2180018-17131

sikayetlerin bildirilmesi(S6z konusu sitem
lizerinden yapilan basvuru ve sikayetler
Universitemiz (st ydnetimi tarafindan da
(Rektorlik)  gorilmekte  ve  takip
edilmektedir.)
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