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Basvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Basvuru 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 miracaat yerine basvurunuz.

islemin ¢dziime ulasmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine basvurunuz. Tim resmi yollari denemenize ragmen c¢dziime

ulasamadiginizda RIMER araciligiyla rektérligiimiize basvurabilirsiniz.

Hizmetten
Sira . . Hizmet igin . : . Hizmetin Sorumlu
No Hizmetin Adi Gerekli Dokimanlar Hizmet lslem Streci Tamamlanma Siresi Akademik/idari
Personel

1) Adayin mezun oldugu | 1) Universitemize yerlesen

ortadgretim kurumundan | adaylar

aldigi diplomanin fotokopisi | https:/www.turkiye.gov.tr/

ya da yeni tarihli mezuniyet | adresinden elektronik kayit

belgesi. yaptiktan  sonra  kayit

olduklari barkodlu ¢iktiyi
2) OSYS Yerlestirme Sonug | alacaklardir. Ozel yetenek
Belgesi (internet ciktisi). sinavi ile 6grenci alan ve
6n  kosullu programlara

3) Aday ek puandan | yerlesen adaylar belirlenen

yararlanarak yerlestirilmis | kayit tarihlerinde

ancak alani diplomasinda | yerlestikleri birime gelerek

veya mezuniyet belgesinde | bizzat kayit

belirtiimemisse, hangi okul ve | yaptiracaklardir. Ogrenci

alanda  mezun  oldugunu

gosterir resmi belge (METEM | 2) ikinci dgretime yerlesen

programlarindan mezun | adaylar 6grenim Ucretlerini

olanlarin diplomalarinda okul | belirlenen tarihler arasinda | Hizmetin en gec | Birim Ogrenci

adi olarak, diplomayi | T.C. kimlik numaralari ile | tamamlanma  siiresi | isleri Personeli
1 Yeni Kayit diizenleyen merkezin adi | yatirmalari gerekmektedir. | yazilacaktir. Bu siire

yazilmaktadir.)
3) Elektronik kaydini yapan
4) 6 adet 4,5 cm x 6,5 cm | 6grenciler belirlenen tarih

boyutunda fotograf. araliginda yerlestikleri

birimlere  giderek ayni
5) Kimlik fotokopisi. yerde acilacak olan 6grenci

kayit birolarindan “kayit
6) Elektronik kayit yapanlar | zarflarini” alacaklardir.
icin kayit olduklarini gosterir | Kayit zarfinin 6n yizini
barkodlu gikti. doldurarak istenen tim

belgelerle ile birlikte, kayit
7) Tip Fakultesine vyerlesen | zarfinin icine koyarak kayit
adaylar “Bu programlarda | masasina gitmeleri gerekir.
o0grenim gormelerine engel | Evraklarini eksiksiz teslim
olmadigina dair” Saglik | edip imza atan Ogrenciler
Raporu almak zorundadir. ( | kesin kayit yapmis olurlar.
Tam Tesekkulli Devlet | 4) Sahsen kayit yapacak
Hastaneleri, Tip Fakiiltesi | olan dgrenciler (On Kosullu
Hastaneleri ve Universite | Programlara ya da ozel
Hastanelerinden alinacaktir). yetenek sinavi ile yerlesen

islemin tlriine gére 3
ile 5 is glindnd
gecmemelidir.

Ogrenci  sleri
Dair Baskanhgi
Personeli
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adaylar) belirlenen
tarihlerde yerlestikleri
birimlere giderek 0Ogrenci
kayit bdirolarindan kayit
zarfinin on yuzini
doldurarak  kayit  igin
istenen tim belgeleri kayit
zarfina kayarak kayit
masasina gitmeleri gerekir.
Evraklarini eksiksiz teslim
edip imza atan o6grenciler
kesin kayit yapmis olurlar.
NOT: Sahsen kayitta
kendisi gelemeyen
6grencilerin noter tasdikli
vekaletname  araciligiyla
vekili kayit yapabilir.

5) ilk kayit islemini
tamamlayan  Ogrencilere
Bilgi islem Daire Baskanhg
tarafindan kullanici adi ve
sifre gonderilir.

6) Kayit olan o6grencilerin
bilgileri
https://yoksis.yok.gov.tr/‘e
aktarilir.

Kayit Dondurma

1) Ogrencinin, heyet raporu
ile belgelenmis uzun streli
saglik sorununun olmasi,

2) Kendisinin veya birinci
derece vyakinlari olan anne,
baba, kardes, es veya

cocugundan birinin dogal bir
afete maruz kalmasi ve
O6grencinin bunu belgelemesi,
Ogrencinin  birinci  derece
yakinlarinin agir hastaligi ve
bunlara bakacak baska
kimsenin bulunmamasi hali,

3) Ogrencinin tecil hakkini

kaybetmesi veya tecilinin
kaldiriimasi suretiyle askere
alinmasi,

4) Ogrencinin tutukluluk veya
mahkumiyet hali,

5) 18/8/2012 tarihli ve 28388
sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan  Yiksek&gretim
Kurumlari  Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hikimlerine
gore 0Ogrencinin, oOgrencilik
sifatint  kaldirmayan veya
ihracini gerektirmeyen
mahk{miyet hali,

Ogrencinin veya noter
tasdikli yetki belgesi
verdikleri vekillerinin yazil
talebi  Uzerine,  kayith
oldugu (Fakulte,
Yiksekokul ve Meslek

Yiiksekokulu) birimin ilgili
Yonetim Kurulu karariyla
kaydinin  dondurulmasina
karar verilir.

Kayit dondurma
basvurusunun, en geg
yariyll ders baslangic
tarihinden itibaren bir
ay icinde vyapilmasi
esastir. Ani hastalik ve

beklenmedik haller
disinda bu slre
bittikten sonra
yapilacak  basvurular
isleme konulmaz.
Ogrencinin kayit
dondurma istegi bir

seferde bir yariyildan
az olamaz.

Fakulte,
Yiiksekokul ve
Meslek
Yiksekokulu

Ogrenci

Birim Ogrenci
isleri Personeli

Ogrenci  sleri
Dair Baskanligi
Personeli




6) Ogrencinin egitim-
O0gretimine katkida bulunacak
en fazla iki yariyil/bir yil yurt
icinde veya yurt disinda burs,
staj ve arastirma imkaninin
dogmasi,

7) ilgili  birim  y®netim
kurulunun hakl ve gecerli
kabul edecegi ve en gok iki
yariyih  asmayacak  diger
gerekgelerin ortaya ¢gikmasi.

Ders Muafiyeti &

Ders Saydirma

Ogrencinin daha 6nce kayitli
bulundugu ylksekogretim
kurumunda almis  oldugu
transkript ve ders igerikleri
belgeleri.

Yeni kayit yaptiran
o6grencileri ilk defa kayit
yaptirdiklari ilk yariyihn ilk
iki haftasi icerisinde,
muafiyet talebinde
bulunabilirler.

Yeni kayit yaptiran

ogrencilerden kayit
donduran ve hazirlik
okuyan o6grenciler,

6grenime basladiklari ilk
yariyihn ilk iki haftasi
icerisinde muafiyet
talebinde bulunabilirler.

ilgili Akademik yilin ilk
yariyilinin ikin haftasi
sonunda

Fakulte,
Yiiksekokul ve
Meslek
Yiksekokulu
Yonetim Kurulu
karari ile

Birim Ogrenci
isleri Personeli

1) Fotografli Nifus Cizdan
Fotokopisi.

2) 3 adet 4,5 cm x 6,0 cm
ebadinda c¢ekilmis vesikalik
fotograf

3) Universitelerinden alinan
yatay gecis  yapmasinda
sakinca olmadigina dair belge.

Akademik Yili baslangi¢
tarihinden 2 ay Oncesine
kadar Ogrenci isleri Daire

Akademik Yil baslangig
tarihinden 10 glin

Fakilte,
Yiksekokul ve
Meslek
Yiksekokulu

Yatay Gegis 4) Online basvuruda istenen Baskanligimizca  internet | dncesine kadar
belgelerin asil suretleri | ortaminda ilan  edilen | kazanlarin kayitlari
(imzal)) ve online basvuru basvuru adresinden online | yapilr. Birim Ogrenci
formu ciktisi. basvuru yapilir. isleri Personeli
5) Ders icerikleri: Ogrencinin
ayrilacagi kurumda okudugu
derslerin  tanimlarini  (ders
iceriklerini) gosterir belge.
6) Transkript belgesi.
Ogrenci
Katki payini/6grenim
Ogrencilerin bilgisayar | Ucretini odeyen Ogrenci
Ders Kaydi & | ortaminda interaktif olarak | 6grencilerin, akademik 5 is giinii Danigsmani
Kayit Yenileme kaydini yenilemesi | takvimde belirtilen kayit ’
gerekmektedir. yenileme haftasinda, Birim Ogrenci

kaydini yenilemesi gerekir.

isleri Personeli




Ogrenci sleri
Dair Baskanhgi
Personeli

Birim Ogrenci

Ogrenciler bilgisayar | Mesai saatleri icinde hafta isleri Personeli
ortaminda e-devlet | sonlari ve resmi tatiller
uygulamasina giris yaparak ya | harig istenildigi zaman ilgili
Ogrenci Belgesi | da kayith oldugu Fakiilte, | 6grenci isleri birimlerinden 15 is ginii
Transkript Yiiksekokul ve Meslek | temin edilebilir. )
Yliksekokulu 6grenci isleri | Zaman gozetilmeksizin e-
birimlerinden  Ogrenci ve | devlet uygulamasina giris Ogrenci  sleri
Transkript belgesi alabilir. yaparak temin edilebilir. Dair Baskanhgi
Personeli
Fakulte, Yuksekokul ve
Meslek Yiksekokulu
yonetim kurulu karari ile
mezun. edller.1 ogrepfllerln. Birim Ogrenci
mezuniyetleri Ogrenci S .
Tabi oldugu dgretim | isleri Daire Baskanligimiz Isleri Personeli
planindaki derslerin tamamini | tarafindan o6grenci
Mezuniyet ve | alip basanli olan o6grenciler | otomasyon programina
Diplomalarin kayith  bulundugu Fakdlte, | islenir. 15 s glind.
Basilmasi Yiksekokul ve Meslek | Mezun olan 06grencilerin
Yiksekokulu ydnetim kurulu | diploma elektronik imza . o
karari ile mezun edilir. slireci ilgili birimlerin Og_renu I§Ie5|
s Lo Dair Bagkanhgi
6grenci isleri tarafindan personeli
baslatildiktan sonra sona
erdiginde yine ilgili birimin
ogrenci isleri tarafindan
basilir.
1) Kaydinin silinmesini yazili
olarak istemis olan 6grencinin
Universite ile ilisigi kesilir.
2) Ogrencinin 6ngorilen ilk
kayit-kabul kosullarini yerine
getirmediginin sonradan
anlasiimasi ve sundugu
belgelerin veya verdigi .
bilggilerin yanls yya da eksigk Fz.a'kulte,
. . . . Yiksekokul ve
oldugunun tespit edilmesi
. - FR Meslek
halinde Universite ile ilisigi N
e . . Yiksekokulu
Kayit Sildirme & kes'l.hr. Fakilte, Yoksekokul ~ve . yonetim kurulu
3) Ogrencinin, Yiksekogretim | Meslek Yiksekokulu | 15 Is glinii

ilisik Kesme

Kurumlari  Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hikamleri
cercevesinde yuksekodgretim
kurumlarindan c¢ikarma cezasi
almis olmasi halinde
Universite ile ilisigi kesilir.

4) Ogrencinin baska bir
Universiteye  yatay  gegis
yapmasi halinde Universite ile
ilisigi kesilir.

5) Ogrencinin vefati (izerine
Universite ile ilisigi kesilir.

6) Senatonun karari ve

yonetim kurulu karari ile

karari

Ogrenci  sleri
Dair Baskanhgi
Personeli




Yiiksekogretim Kurulunun
onayi ile dort yil Ust ste katki

payini/6grenim lcretinin
6denmemesi ile kayit
yenilenmemesi nedeniyle
ogrencilerin ilisikleri
kesilebilir.  Azami  slreler

icinde katki payinin/6grenim

Ucretinin  6denmemesi ile
kayit yenilenmemesi
nedeniyle ogrencilerin

ilisikleri kesilmez.

7) Ogretim dili tamamen veya
kismen vyabanc dil olan
programlarin hazirlik sinifini
iki yil icinde basar ile
tamamlayamayan
ogrencilerin

ilisigi kesilir.

8) Azami 06grenim slresi
sonunda yapilan ek sinavlarda
ek sinav haklarini
kullanmayan, kullandigi halde
mezun olamayan 6grencilerin
Universite ile ilisigi kesilir.

programdan
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Yeniden Ogrenci
Kimligi
Cikartilmasi

1) Dilekge

2) Kayip ilani

3) Ogrenci Kimlik Karti Ucret
Dekontu

1)

2)

3)

4)

Ogrenci kimlik kartini
kaybeden 6grenci,
herhangi bir gazeteye
6grenci kimlik kartini
kaybettigine dair zayi
ilani verir. Ogrenci
kimlik karti banka
hesabina kart Gcretini
yatirir. Ogrenci kayip
ilani ve banka dekontu
ile birlikte birim
6grenci islerine yeni
ogrenci kimlik karti igin
basvuruda bulunur.

Birim 6grenci isleri
COMUKART
sisteminden yeni
o6grenci kimlik karti icin
talepte bulunur

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi tarafindan
yeni 6grenci kimlik
kartiicin 6grenci kimlik
karti hazirlanir ve
birimlere génderilir

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi tarafindan
yeni 6grenci kimlik

15 is Gini

Birim  Ogrenci
isleri Personeli

Ogrenci  sleri
Daire Baskanhgi
Personeli




karti hazirlanir ve
birimlere gonderilir.

5) Ogrenci birim 6grenci
isleri blrosundan yeni
6grenci kimlik kartini
teslim alir
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Resmi Yazismalar

Kurum i¢i veya
kisilerle

ve tlzel
yazismalar.

gercek
yapilan

1- UBYS Bilgi sistemine
diisen yazilar ve fiziki
olarak gelen yazilari
Daire Baskani ilgili
Sube Mudiiriine
gonderir.

2-  Sube Mudiri
tarafindan Evrak
incelenir ve ilgili
personele havale
edilir.

3- Belge havale edilen
personel gelen yazi ve
eklerinin  dogru ve
tam olup olmadigini
inceler, eksik evrak
olmasi halinde ilgili
birime/kuruma/kisiye
iade yazisi yazilir.

4- Belge havale edilen
personel yetkisi
dahilindeki islemleri
yapar  veya bilgi
amach gelen evrak ise
dosya planindaki
uygun dosyaya
kaydeder.

5- Gelen yazi bilgi, belge,
talep, goris ise ilgili
birime/kuruma/kisiye
gonderilir.

6- Gelen yazi onay/olur
ise Rektorlik
makamindan onay
alinir ilgili
birime/kuruma/ kisiye
gonderilir.

15 is Gini

Ogrenci  sleri
Daire Baskanhgi
Personeli

Daire Bagkani

Genel
Sekreterlik
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Bilgi Edinme
Talebi

Rektorlik Bilgi Edinme birimi
tarafindan Ogrenciler ile ilgili

konulari UBYS
Gzerinden bildirir.

sistemi

1) Daire Baskani konusu
geregi ilgili sube mudirine
yaziyl havale eder.

2) Daire baskanhg bilgisi
dahilinde bir konu ise ilgili
personel tarafindan cevap
verilir.

3) Konu ilgili birimler
tarafindan  cevaplanmasi
gereken bir konu ise ilgili
birime yazi ile bildirilir ve

En ge¢ 7 glin.

Ogrenci  sleri
Daire Baskanhgi
Personeli

Daire Baskani

Genel
Sekreterlik




cevabi beklenir.

4) Birim tarafindan
cevaplanan konular Genel
Sekreterlik  blnyesindeki
Bilgi Edinme Birimine yazi
ile gonderilir.

Bilgi Edinme

Blrosu

kayit edilir.

29 Evrak Kayit

1) Daire Baskanligimiza elden
ve kargo ile gelen evraklar
taranarak UBYS sistemi
fiziksel evrak bolimine 2)

2)UBYS sistemi {izerinden
kayit edilen ve Genel
Sekreterlikten Daire
Baskanligimiza havale edilen
evraklar Daire Baskanina

1) Daire Baskani ilgili
personele evrak
dagitimini UBYS sistemi
Uzerinden
yapmaktadir.

Daire Baskanlhgimiza
gelen ve Daire
Baskanlhgimizdan giden
evraklarin eger fiziksel
olanlari varsa
Rektorliik Evrak Kayit

Daire Baskanligi

evrak kayit
birimi

Ogrenci  sleri
Daire Bagkanhgi
Personeli

En Geg 15 gilin
Daire Baskani

Genel sekreter

havalesi yapilir. Birimine teslim edilir Rektérlitk
veya teslim alinir. evrak- kayit
birimi
ilk Miracaat Yeri ikinci Miracaat Yeri Uciincii Miracaat Yeri
Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi Genel Sekreterlik UBYS - RIMER (Rektérlik iletisim

Adres: COMU H.Akif Terzioglu Yerleskesi
Rektorlik B Blok Zemin kat

E-posta: ogris@comu.edu.tr

Telefon:0286 2018 00 18

Adres: COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
A Blok

E-posta: genelsek@comu.edu.tr

Telefon:0 286 218 00 18

Merkezi) Uzerinden Online
Adres: COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Rektorliik Gelen Evrak Birimi

Canakkale / Merkez

Telefon: 0286 218 00 18

ONAYLAN

Daire Baskani
Erdal DEMIR




