	[image: image2.png]




	Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
İç Kontrol Standartları Eylem Planı

İş Akış Şemaları
	Doküman Kodu
	: IAKS01

	
	
	Yayın Tarihi
	: 25.01.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	: 15.05.2024

	
	
	Revizyon No
	: v2.0

	
	
	Sayfa Sayısı
	:  2

	
	
	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel
	: Daire Başkanı


	Yazışmalar İş Akış Süreci
	Sorumlu Kişi
	İlgili Dokümanlar

	
[image: image1]
                                                                                    
Sorumlu Birim/Personel: Öğrenci İşleri Peroneli
ONAYLAN

  Şube Müdürü                                                                                                                     Daire Başkanı

	Daire Başkanı
Genel Sekreterlik
Öğrenci İşleri Dair Başkanlığı Personeli
Evrak Kayıt Personeli

	COMU UBYS
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esasları  Hakkında Yönetmelik




UBYS Bilgi sistemine düşen yazılar ve fiziki olarak gelen yazıları Daire Başkanı ilgili Şube Müdürüne gönderir.





Belge havale edilen personel yetkisi dahilindeki işlemleri yapar veya bilgi amaçlı gelen evrak ise dosya planındaki uygun dosyaya kaydeder.





Şube Müdürü tarafından Evrak İncelenir ve ilgili personele havale edilir.





Gelen yazı bilgi, belge, talep, görüş ise ilgili birime/kuruma/kişiye gönderilir.











İşlem sonu.








Gelen yazı onay/olur ise Rektörlük makamından onay alınır ilgili birime/kuruma/ kişiye gönderilir.





Belge havale edilen personel gelen yazı ve eklerinin doğru ve tam olup olmadığını inceler, eksik evrak olması halinde ilgili birime/kuruma/kişiye iade yazısı yazılır.








Üniversitemize yerleşen adaylar https:/www.turkiye.gov.tr/ adresinden elektronik kayıt yaptıktan sonra kayıt oldukları barkodlu çıktıyı alacaklardır. Özel yetenek sınavı ile öğrenci alan ve ön koşullu programlara yerleşen adaylar belirlenen kayıt tarihlerinde yerleştikleri birime gelerek bizzat kayıt yaptıracaklardır.





Elektronik kaydını yapan öğrenciler belirlenen tarih aralığında yerleştikleri birimlere giderek aynı yerde açılacak olan öğrenci kayıt bürolarından “kayıt zarflarını” alacaklardır. Kayıt zarfının ön yüzünü doldurarak istenen tüm belgelerle ile birlikte, kayıt zarfının içine koyarak kayıt masasına gitmeleri gerekir. Evraklarını eksiksiz teslim edip imza atan öğrenciler kesin kayıt yapmış olurlar.





Şahsen kayıt yapacak olan öğrenciler (Ön Koşullu Programlara ya da özel yetenek sınavı ile yerleşen adaylar) belirlenen tarihlerde yerleştikleri birimlere giderek öğrenci kayıt bürolarından kayıt zarfının ön yüzünü doldurarak kayıt için istenen tüm belgeleri kayıt zarfına kayarak kayıt masasına gitmeleri gerekir. Evraklarını eksiksiz teslim edip imza atan öğrenciler kesin kayıt yapmış olurlar.


NOT: Şahsen kayıtta kendisi gelemeyen öğrencilerin noter tasdikli vekaletname aracılığıyla vekili kayıt yapabilir





 





İkinci öğretime yerleşen adaylar öğrenim ücretlerini belirlenen tarihler arasında T.C. kimlik numaraları ile yatırmaları gerekmektedir.





İlk kayıt işlemini tamamlayan öğrencilere Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından kullanıcı adı ve şifre gönderilir.
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