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Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge
ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas1 veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmnin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. islemin
¢6ziime ulagsmamasit durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Hizmetin

Ortalama
Sir Tamamlan Hizmetten Sorumlu
a Hizmetin Adi Hizmet igin Gerekli Dokiimanlar Hizmet iglem Siireci ma Alt Birim
No Siresi

1 | Universiteye Ik Kayit 1. Lise Diplomasi/Gegici Mezuniyet Belgesi Asli (Ayrica 1. Universiteye yerlesen adaylar, http://Awww.turkiye.gov.tr/ 1 gin Bolum Sekreterleri
DGS ile yerlesen dgrenciler ayrica 6nlisans diplomasi internet adresinde "e-Hizmetler" bolumu altinda yer alan Ogrenci Isleri
asli) "Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanhg" baghigi altinda "Universite
2. OSYS Yerlestirme Sonug Belgesi E-Kayit" segeneginden e-devlet sifresiyle kimlik dogrulamasi
3. 12 Adet 4,5 cm. x 6 cm. vesikalik fotograf yaptiktan sonra kayit islemini yapabilmektedir.

4. Kimlik Fotokopisi 2. E-kayit surecini e-devletten yapan égrenciler Universite

5. Elektronik Kayit yapanlar igin kayit olduklarini gosterir tarafindan web sayfasinda ilan edilen zaman istenen belgeleri
barkotlu gikti kayitli olduklan fakulteye teslim etmekle yikumlidur.

6. Kayit Zarfi 3. E-kayit yaptiramayan 6grenciler istenen belgeler ile ilan edilen
http://ogrenciisleri.comu.edu.tr adresinde her yil igslem sireci tarihte kayit olacaklar fakiltede agilan kayit burosuna giderek
glincel yayimlanmaktadir. kayit kaptiracaklardir.

2 | Kayit Yenileme/Ders Kaydi 1. UBYS internet sayfasindan yapilir 1. Katki payi ilgili banka hesabina aktarilir (Yukumlu égrenciler igin) 5 gin Kayitlar baglamadan
2. Egitim-Ogretim gideri ve katki pay! yikimldiliigi olan 2. Universite bilgi yénetim sistemine giris yapan égrenci ders secimini yapar ders acma islemleri:
ogrencilerin
once katki payini yatirmis olmasi gerekmektedir. 3. Kayit yenileme iglemi Danisman onayi sonrasinda tamamlanir. Ogrenci Isleri
3. Danisman Onayi 4. Ogrenci Akademik takvimle belirlenen siire icinde ders kayit islemini
http://ogrenciisleri.comu.edu.tr adresinde her yil islem sureci yapmakla yukimltdur, Danisman suresi icinde kaydini yeniletmeyen ve Kayit Onayi:
glincel yayimlanmaktadir. onaylatmaya gelmeyen égrencinin ders kaydindan sorumlu degildir. Danigman

3 | Mazeret Kaydi 1.Dilekge 1.Istenen belgeler ile derslerin bagladigi ilk hafta 6grenci bagvurusunu Ogrenci 10 giin Ogrenci Isleri
2.Mazeretini gésterir belge (bknz.COMU Onlisans Lisans Egitim | Isleri biirosuna teslim eder. Bolim Baskanhgi
Ogretim ve Sinav Yénetmeligi 6-6.Madde) 2.Bolum Bagkanhgi gorusu ile 6grenci basvurusunu Dekanliga iletilir.

3.Y6netim Kurulunda durumlari uygun bulunan égrencilere mazeret kaydi igin
ek sure verilir.



http://www.turkiye.gov.tr/
http://ogrenciisleri.comu.edu.tr/
http://ogrenciisleri.comu.edu.tr/

Ders Ekleme Birakma 1. Danisman Ogretim Uyesine bagvuru 1. Akademik takvimde belirtilen strelerde 6grenci mevzuat kapsaminda 5gln Danisman
kayit oldugu dersler icin Danismani ile ekleme-birakma yapabilir.
Ogrenci Belgesi 1. UBYS internet sayfasindan talep olusturulur. 1. Ogrenci istedigi belge igin UBYS den talep olusturur. 1 glin Belge Onayi:
Not Durum Belgesi 2. Yetili amir tarafindan elektronik olarak imzalanir. Fakilte Sekreteri
Ogrenci Disiplin Durum Belgesi 3. Ogrenci onayl belgeye yine UBYS (izerinden erigsim saglar.
Ogretim Plani Eksik Ders icerigi:
Ders Igerikleri Boélum Bagkanligi
Ders Muafiyeti 1. internet Sayfasindan temin edilen Muafiyet Basvuru Formu 1. Ogrenciler daha énce kayith bulunduklari yiiksekégretim kurumlarinda 15 giin
2. Onayl Not Durum Belgesi alip basarmis olduklari dersler icin Fakulteye yerleserek kayit olduklari 1. Bélum Bagkanhgi
3. Onayl Ders igerikleri ilk yariyihn ilk iki haftasinda muafiyet bagvurusunda bulunabilirler. 2. Bolum Sekreterligi
2. Muafiyet bagvurusu bir defaya mahsus yapildigindan basvuru formunda 3. Ogrenci igleri
8 yaryillik 6gretim plani dikkate alinarak muafiyet talep edilen tim dersler
basvuru formunda belirtilerek Bolim Baskanligina suresi iginde teslim edilir.
3. Bolim Baskanhgi basvuruyu takip eden bes is glini iginde gorustu ile birlikte
6grenci bagvurularini Dekanliga sunar.
4. Bolum teklifleri Yonetim Kurulu Toplantisinda karara baglanir ve 6grenciye
teblig icin Bolim Baskanh@ina, sisteme islenmek lizere 6drenci isleri birosuna
gonderilir.
Kayip Ogrenci Kimligi 1.Kayip llani (Yerel Gazete) 1.0grenci istenen belgeler ile dilekgesini evrak kayit biirosuna teslim eder. 1 hafta Ogrenci Isleri
2.Miracaat formu 2.0grenci Isleri biirosuna havale edilen bagvuru igin ilgili personel tarafindan
3.Dekont sistem Uzerinden talep olusturulur.
3.Sistem girisi yapildiktan sonra Ogrenci isleri Daire Bagkanligina yazi yazilir.
4.0grenci isleri Daire Bagkanhiginca Yeni Kimlik Karti basimi yapilarak
Fakulteye gonderilir.
Yatay Gegis Bagvuru 1. Onayli Not Durum Belgesi (Transkript) 1. Basvurular universitemiz sayfasinda duyurulan giincel ilan dogrultusunda 1 saat Ogrenci Isleri
2. %10 Belgesi (ikinci Ogretimden birinci égretime gegcis igin) Universite Bilgi Yénetim Sistemi http://ubys.comu.edu.tr adresinde
3. Onayli Ders planlari ve ders icerikleri "Bagvuru islemleri" bagligi altinda yer alan "Yatay Gegis Basvuru Islemleri"
4. OSYM Yerlesme Belgesi bélimiine girilerek istenen belgeler sisteme yiklenmek suretiyle yapilir.
5. Disiplin cezasi alip almadigina dair belge 2. Basvurusunda eksik ya da hatali belge olan basvurular agiklama eklenerek
6. Yurtdisindan yapilacak basvurularda; ogrenci iglerinde evrak kontrollini gergeklestiren personel tarafindan iade
a) Ogrencinin OSYM sinavina girdigi yila ait yerlesme belgesi | edilir.
b) Tirkgeye gevrilmis ve onaylanmis Transkript belgesi 3. Bagvuran aday basvuru suresi sona ermeden iade edilen evraklarindaki
c¢) Turkgeye gevrilmis ve onaylanmis ders plani ve ders eksiklikleri tamamlayarak basvurusunu yeniden yapabilir.
icerikleri
7. Basvuru Dilekgesi
http://ogrenciisleri.comu.edu.tr adresinde her yil islem sureci
glincel yayimlanmaktadir.
Merkez
Yatay Gegis Bagvurularinin 1. Yatay Gecis Komisyonu Gorevlendirme Yazisi 1. Basvuru sureci bitimini takiben Fakilte Dekanh@inca olusturulan Yatay i 1.Yatay Gegis

Takvi



http://ubys.comu.edu.tr/
http://ogrenciisleri.comu.edu.tr/

Degerlendiriimesi

2. UBYS Yetkilendirme Yazisi

3. UBYS Yatay Gegis Bagvuru Raporu

Gegis Komisyonu Ilgili Dekan Yardimcisi Baskanliginda Universite Bilgi

Yonetim Sisteminde yapilan bagvurulari raporlayarak degerlendirir.

2. Yatay Gegis Komisyonu Merkezi ilanda kendisine taninan sure iginde
tamamladigi degerlendirme sonuglarini bir tutanaga baglayarak imzali
sekilde Dekanlida sunar.

3. Dekanlik degerlendirmeyi ilk Yénetim Kurulu Toplanti giindemine alir
4. Yénetim Kurulu tarafindan yatay gecisi kabul edilen égrenciler belirlenir
5. Yatay Gegis Sonuglari Merkezi takvimde belirlenen tarihte Fakdlte web
sayfasinda ilan edilir ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina yazi ile bildirilir.
http://ogrenciisleri.comu.edu.tr adresinde her yil islem sureci

glncel yayimlanmaktadir.

m
ile ilan edilen

tarihlerde tim
suregler
tamamlanir.

Komisyonu

2.Yonetim Kurulu

3.Fakilte Sekreterligi
4. Web Sorumlusu

10

Yatay Gegis Kayit

1. Fotografli Kimlik Fotokopisi
2.3 adet 4,5 cm. x 6 cm. vesikalik fotograf

3. Egitim 6gretim gideri ve katki payi dekontu (ikinci 6gretim igin)

1. Bagvurusu kabul edilen 6grenciler ilan internet sayfasinda ilan edilen
tarihlerde istenen belgeler ile Fakiilte Ogrenci isleri birosuna gelerek
kayit yaptiririar.

1 saat

Ogrenci igleri

11

Yatay Gegis Ders Intibaki

1. Bolim Bagkanlidi teklifi
2. Onayli Ders intibak Formu (8 yariyili kapsayan)

1.0grencilerin ders intibaklari Béliim Bagkanliklarinda degerlendirilerek en
geg bir hafta icinde Yonetim Kuruluna sunulur.

2.Y6netim Kurulunca onaylanan intibak programi ilgili 6grenciye teblig igin
Bolim Bagkanligina ve muafiyet bilgilerinin sisteme islenmesi igin Ogrenci
isleri Birimine génderilir.

3. Ogrencinin karar tarihinden itibaren itiraz igin bir hafta siiresi vardir.

4. UBYS lizerinde ilk yaryil dersleri 6grenci igleri tarafindan atanmaktadir.
Ogrenci ders kaydini kontrol etmek ve sonraki yariyillarda kendi yapmakla
yUkUmlGdur.

15 gun

Bélim Bagkanhgi

12

Degisim Programi Not
intibaklari

1.Transkript
2.Koordinator Teklifi
3.Bélim Kurulu

1.Bélim kurulunca onaylanan égrenci not denklileri Fakilte Yonetim Kurulu
Karari ile Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina génderilir.

1 hafta

Bolum Sekreterligi
Yazi Isleri

13

Katki Payi iadesi
(%10 a giren 6grenciler igin)

1. UBYS de égrencilerin IBAN bilgisi tanimlamig olmasi

1. Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan %10 a giren 6grenciler belirlenerek ilan
edilir ve Daire Baskanligina bildirilir.

2. %10 a giren 6grencilerin UBYS de kendi ekranlarindan "Diger" meniisii
altinda

yer alan "IBAN Bilgileri" alaninda kendilerine air IBAN bilgilerini tanimlamalari
gerekmektedir.

3. ladeler Universite tarafindan égrenci hesaplarina aktarilir.

Ogrenci igleri
Dairesince
Belirlenir

Ogrenci igleri

14

Kayit Dondurma

1. Dilekge
2. Kayit Dondurma gerekgesi ile ilgili belge (bknz. comu
Onlisans-
Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi 32. madde)

1. Kayit dondurma basvurusu yariyil ders baslangicindan itibaren 1 ay iginde
yapllir.

2. Ogrencinin sundugu mazeret ve belgeler Fakiilte Yénetim Kurulunda
gorusullerek karara baglanir.

3. Bagvuruya iligkin karar ilgili 6grenciye yazih olarak bildirilir ve

sisteme islenmek iizere Ogrenci sleri blirosuna gonderilir.

10 gun

Ogrenci Isleri
Bolim Bagkanhgi



http://ogrenciisleri.comu.edu.tr/

15 | Mazeret Sinavi 1. Dilekge 1. Ogrenci istenen belgeler ile katilamadigi sinav giiniinii izleyen en geg bir Bélim Bagkanhgi
hafta
2. Mazeretini kanitlayici belge (bkz: COMU Onlisans-Lisans icinde bagvuruda bulunur. Sinav bitig Yazi isleri
Egitim
. tarihten
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi 23-¢) 2. Basvurulara iliskin Fakdlte Yoénetim Kurulunun Kararlari itibaren
6grenci ve 6gretim elemanlarina teblig edilmek tzere ilgili 1 hafta
Bolim Bagkanligina génderilir.
3. Bolum Bagkanh@i sinavlarin 6grencilere duyurulmasindan ve yapilmasindan
sorumludur.

16 | Sinav Notuna Itiraz 1.Dilekge 1.0grenci itiraz ettigi sinav notuna iliskin ders adi, 6gretim elemani, notu gibi 1 hafta Bo6lim Baskanhgi
bilgileri de iceren dilekge ile bagvuru yapar. Ogretim Elemani
2.Boéltim Bagkanligi aracili ile dersin 6gretim elemanina sinav kagidi yeniden
inceletilir ve sonug 6grenciye teblig edilir.

17 | Yaz Okulu Agilmasi 1.Bolum Baskanhg: teklifi 1.Akademik takvimde ilan edilen yaz okulu baslangig tarihinden en az 40 gin 10 gun 1.Bolim Sekreteri

2.Fakdilte Yonetim Kurulu Karari once Boluim Baskanliginca Yaz okulunda agilmasi 6ngoriilen dersler, kredileri 2.0grenci Isleri
ve
dersi verecek 6gretim elemani isimleri Dekanlia teklif edilir.
2.Ydnetim kurulunca yaz okulunda agilmasi uygun gorilen dersler ve kredileri
Yaz okulu baglamadan bir ay 6nce ilan edilir.
18 | Baska Fakiilte ve Universitede | 1.Dilekge 1.0grenciler birim izniyle igerik ve kredileri ayni veya fazla olmak kaydiyla 3 gin Bolum Sekreteri
bagka
Yaz Okulunda Ders Alma 2.Diger kurumda almak istenen ders igerigi ve kredisini gdsteren biri§m ve universitelerde agilan yaz okulu derslerini alabilir.
belge 2.Bunun igin istenen belgeler ile kayitli oldugu bélim baskanhgina bagvurarak
3.B6lim Bagkanliginin Onay yazisi. Bélum Bagkanligindan uygun géris yazisini almalidir.

19 | Bagka Fakiilte ve Universitede | 1.Dilekge 1.Yaz okulu notlarini gésterir onayli belge ile yaz okulu derslerine katilmak 10 giin Bolum Sekreteri

Uzere
alinan yaz okulu ders notlarinin| 2.0nayli not dokimi alinan Onay yazisi Bélim Bagkanligina teslim edilir. Ogrenci isleri
islenmesi 3.Bolim Baskanliginin Ders Alma Onay yazisi. 2.Bolim Bagkanlig yaz okulu alma onay yazisi ve not belgeleri ile ders
notunun
4. Bolim Baskanlgr yazisi ve Bolim Kurulu Karari islenmesine iligkin teklifini Dekanliga sunar.
3.Fakiilte Yénetim Kurulu karar ile onaylanan yaz okulu ders notlan Ogrenci
Isleri Burosuna gonderilir ve Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.
20 | Kayit Sildirme 1.Dilekge 1.0grenci kimligini ekledigi dilekgesini evrak kayit biirosuna teslim eder. 10 giin Ogrenci igleri
(Kendi Istegi lle) 2.0grenci Kimligi 2.llisik kesme bagvurusunun onaylandigi Yénetim Kurulu Karari Ogrenci
isleri Daire Bagkanligina iletilir.
3.UBYS iizerinden ilisik kesme formu dolasima cikar.
4.llisik kesme formu tiim birimlerce onaylanan égrenciye dosyasinda varsa
lise diplomasinin asli bir fotokopisi alinarak imza kariligi teslim edilir.
21 | Mezuniyet islemleri 1.0grenvcinin mezuniyet dilekgesi danigman tarafindan kontrol 1.Danigman tarafindan mezun durumda olan 6gdrencilerin durumlari 15 giin Danisman

edilir.
Mezuniyet iglemleri igin Bolum Baskanligina iletilir.
2.Bolum Kurulu Karar

incelenerek
Yonetmelikte mezun olmak igin éngorilen sartlari sadlayanlar Bélim Bagkan-
hgina iletilir.

Bolum Baskanligi
Ogrenci Isleri




3.Bolim Bagkanlik teklifi
4.Fakilte Yonetim Kurulu Karari
5.Dekanlik Yazisi

6.ilisik Kesme Belgesi

2.Bolim Kurulunda mezuniyeti ve mezuniyet tarihi onaylanan égrenciler
Bolim Baskanligi tarafindan UBYS den Dekanliga goénderilir.

3.0grenci Isleri tarafindan UBYS den alinan mezuniyet asamasindaki égrenci
raporlari ile kargilastirilan teklifler Yénetim Kurulunda onaylanir.

4 Kararlar Ogrenci isleri Daire Bagkanligina génderilir ve UBYS de pasif edilir.
5.Pasif edilen 6grenciler icin otomatik olugan iligkin kesme belgesi sistem
Uzerinde ilgili birimlerin onayindan sonra Fakdlte onayina diser.

6.0grencilerin pasif edilmesinden sonra diploma basim siirecine gegilebilir.
7.llisik kesme formunun onaylanmasi ile 6grenci belge alabilecek duruma gelir.

22

Mezuniyet Belgesi/Diploma
Teslim Alma

1.0nayl llisik kesme formu
2.Diploma Kabi igin Ucret yatirildigina dair dekont

1.UBYS (izerinden ilisik kesme formu onaylanmig égrenci istenen belgeler ile
Fakdlte 6grenci isleri burosuna basvuruda bulunur.

1 gln

Ogrenci Isleri




3.0grenci Kimligi /kayipsa zayi ilani
4.Daha 6nce Mezuniyet Belgesi alindi ise diploma alabilmek igin
"Mezuniyet Belgesi Asli"

2.Diploma basimi tamamlanmis 6grencilere diplomasi, diploma eki ve varsa
dosyasinda lise diplomasi ile birlikte imza kargihgi teslim edilir.
3.Diploma basimi tamamlanmamis 6grenciler igin ayni usulle istekleri halinde

Diploma aliminda iade edilmek lzere Gegici Mezuniyet Belgesi basilarak
verilir.

23 | Ozel Ogrenci Bagvurusu 1.Dilekge 1.Her yaryil baginda ders kayitlari baglamadan en az iki hafta 6nce istenen 15 giin Bolum Sekreteri
(Gelen Ogrenci) 2.Disiplin durumunun goésterir belge belgeler ile ilgili Bolim Baskanligina basvuru yapllir. Ogrenci Isleri
3.Not gizelgesi (Transkript) 2.Bélum Bagkanhginin gérusinu belgeler ile Dekanliga sunar.
3.Boélumin uygun goérist olmasi halinde Fakulte Yénetim Kurulunda goérusualur.
4.Yénetim Kurulu Karari karsi Universitenin ilgili Fakiltesine bildirilir.
24 | Ozel Ogrenci Bagvurusu 1.Dilekge 1.0grenci, 6zel grenci olarak hangi dersleri alabilecedi hususunda Bélim 15 gun Bolum Sekreteri
(Giden Ogrenci) 2.0zel Ogrenciliginin Kabul edildigine dair resmi yazi Baskanhg@inin gorus ve onayini alarak, ders almak istedigi Gniversitenin talep Yazi Isleri
ettigi belgeler ile o kuruma basvuruda bulunur. Ogrenci Isleri
2.0zel dgrenciligi kabul edilen 63renci istenen belgeleri Bélim Bagkanhdina
sunar
3.Boélum Bagkanhgi 6grenci bagvurusu, kabul yazisi ve o dénem igin almakla
yukimlu tuttuklar dersleri Fakdlteye bildirir.
4 Fakdlte Yoénetim Kurulu karari ile 6grencinin 6zel 6grenciligi baslar.
5.Notlar her yariyil sonunda kayith oldugu Universitesine génderilir.

25 | Ciftanadal Basvuru 1.Dilekge 1.Fakiilte Kurulu ile kontenjan belirlenir ve duyuru yapilir. 15 giin Bolum Sekreteri
2.%20 Belgesi 2. Ogrenci hangi béliimde gift anadal yapacagina dair dilekgesini istenen Ogrenci isleri
3. Transkript belgelerile birlikte 6grenci isleri ofisine teslim eder. Bolim Bagkani

3. Bagvurular ilgili Bélim Bagkanhgina ulastirilir ve égrencilerin durumlari Fakdlte Sekreteri
incelenir.

4.Sonuglar Fakulteye bildirilir.

5. Yonetim Kururu karari ile 6grencinin ¢ift anadal 6grenciligi karara baglanir.

6. Karar geregi icin ilgili bolum bagkanligi ve Rektorltide bildirilir.

26 | Akademik Kadro Bagvurusu 1.Basvurular ilan.comu.edu.tr internet adresi lizerinden 1.Internet (izerinden yapilan basvurular sistem (izerinden koordinatér ve 15 giin Koordinator/Y6netici
e-devlet sifresi ile ilana belirtilen belgeler yiklenmek suretiyle yoneticiler tarafindan izlenmektedir. Personel Igleri
yapihr 2.Basvurularin bitimini takiben Kriter Denetleme Komisyonu ve Juri raporiari

ayni sistem Uzerinden yetkilendirilerek tamamlanmaktadir.

27 | Personelin Géreve Baglama 1.Atama Belgesi 1.UBYS (izerinden atama belgesi gelen personele (akademik ise BSlim 1 gin Bolum Sekreteri
Baskani,

islemleri 2.Personel Bilgi Formu idari ise Fakulte Sekreteri tarafindan) teblig edilir. Personel Servisi
3.Teblig-Tebellig Belgesi 2.Personel servisinde iletisim ve 6zluk bilgilerini iceren Bilgi Formu doldurulur.

3.Mali igler biriminde varsa beyannamelerini ve hesap bilgilerini teslim eder.
4.Teblig tebelllg belgesi ile goreve baglama tarihi Personel Daire Bagkanligina
bildirilir.

28 | Personel izin islemleri Belirtilen izinler igin UBYS de istenen belgeler ile talep olusturulur| 1.Personel UBYS' nde "Kisisel Personel Islemleri" bélimiinde "izin Rapor 1 hafta idari Personel igin

1. Yillk izin

2.Mazeret Izinleri
a) Dogum Oncesi izin

1.Yillik izin i¢in : izin formu

2. Mazeret izinleri igin :
a)Gebelik strecinde verilen Doktor Raporu

Bilgileri"

béliimiine girerek "Izin Formu Olustur" kismindan talep ettigi izne iliskin
secimleri yaparak, yillik izin disindaki izinler icin gerekli belgeler eklenerek izin
formu olusturulur.

Onay:
Fakulte Sekreteri
Dekan




b) Babalik izni

c) Evlilik izni

¢) Olim Izni

d) Mazeret izni

e) Dogum Sonrasi izni
3.Yatakli Kurumda Tedavi
4.Refakat Izni

5.Saglk Raporu

6.Heyet Saglk Kurulu Raporu
7.Ayakta Tedavi

8.Fazla Calisma Karsilidi izin
9.idari Izin

b)Karisinin dogumu nedeniyle verilecek izin igin Doktor Raporu
c)Talep edilen veriler iglenir

¢)Olim Raporu

d)Talep edilen veriler ile gerekge belirtilir

d)Dogum Raporu

3.Rapor

4 Rapor/refakatci belgesi

5.Tek hekim Raporu (toplamda 40 guni agsamaz)
6.Uzun sureli hastaliklar icin Heyet Raporu

7.Kurum randevusu iglenir

8.Gorevlendirme yazisi eklenir

9.Kurum yazisi eklenir ve idari izne sebep belge eklenir

2.izin sirali amirlerce onaylandiktan sonra resmilesir.

3.Cesitli nedenlerle onaylanmayacak izinler bekletiimeksizin sebebi belirtilerek
iade edilir.

4 Belge eksikligi olan iadeler tamamlanarak izin baslama tarihinden 6nce
yeniden onaya gonderilir.

Akademik Personel
icin Onay:

Anabilim Dali Bagkani
Bolim Bagkani
Dekan

28 | Yurtigi/Yurtdisi gegici 1.Dilekge 1.Personel Elektronik belge Yonetim Sisteminden akademik gorev belgesi 1ay BolUm Sekreteri
doldurur.
gorevlendirme talebi 2.Davet Mektubu (ve terciimesi) 2.Ekine gerekli katiim evraki veya gorevlendirme ile ilgili belgeleri koyar. Personel Servisi
3.0n Rapor 3. Kendisini paraf¢i Bolim Baskani ve Dekani imzaci olarak belgeyi hazirlar
ve
4.Bildiri Ozeti (varsa) Imzalanmasi igin dolagima cikarir.
5.Ders telafi formu (varsa) 3. Gorevlendirme suresi dikkate alinarak onay sureci igletilir.
6.Bolum ve Anabilim Dali Uygun Goris Yazisi 4.Ucret talep edilen ve/veya 15 giinii gegen géreviendirme talepleri
Yonetim Kurulunda karara baglanir.

29 | 2547 sayili kanunun 1.Dilekge 1.Istenen belgeler ile dersler baglamadan bir ay énce llgili Béliim Bagkanhgina 1ay 1.Bolum Sekreteri
31.maddesi kapsaminda ders | 2.Kimlik Fotokopisi yapilan basvuru, Bélum gorisu ve belgeler ile Dekanliga sunulur. 2.Personel Servisi
verme talebi 3.Mezuniyet Belgeleri 2.Basvurusu uygun bulunan kisinin kurum onayi yok ise kurumuna yazi yazilir. 3.Yaz Isleri

4.0zgecmis ve Kurumun olumlu gérust alindiktan sonra ydnetim kurulu gindemine alinir.

5.Bilgi Formu (Boltim Onayh) 3.Y6netim Kurulu karari Rektorlik Oluruna sunulur ve onaylanan
gbrevlendirme

6.Bolum Uygun Gorisu geregi icin bolim bagkanliklarina ve Mali isler servisine gonderilir.

7.Bir kurumda galigiyor ise kurum uygun gorisu

30 | Personelin Gorevden Ayrilis 1.Isten ayrilis formu (izerinde bulunan tiim daire baskanliklari ve | 1.istenen Belgelerin tamamlanmis olmasi durumunda isten ayrilisina iligkin 1 hafta Bolum Sekreteri
islemler Fakiilte tasinir yetkilisi ile muhasebe birimi tarafindan onaylanir. | tebligat yapilarak Personel Daire Bagkanligina yazi ile bildirilir. Personel Servisi

2. Teblig-Tebellig Belgesi
Her

31 | Ek Ders Odeme iglemleri 1.Ders Yk Bildirim Formu (Onayl) 1.Bolim Baskanliklarinca derslere 6gretim elemani géreviendirmeleri yapilinca ayin 1.B6lum Bagkanhgi

bitimini

2.Bolim Bagkanligi ders da@ilim gizelgeleri (UBYS génderilen)
3.izinli olunan tarihler igin "Ders Telafi Programi” ve "izin Belgesi"
4 Fakilte Yénetim Kurulu Karari

Matbu cizelgeler ile Dekanliga ders dagilimlari génderilir.

2.iigili Ogretim elemanlari da yapilan dagihm dogrultusunda "Ekders Bildirim
Formu" nu istenen zamanda dizenleyerek Bélum Bagkanliklarina teslim eder.
3.Bolim Baskanhgi kontrol edilerek onaylanmig formalar siresi iginde Ust yazi

2.0gretim Elemani
3.Bolum Sekreteri
4. Mali Isler




Dekanliga gonderir.
4 Fakulte Yonetim Kurulu Karari ile ders yuku bildirim formlari karsilastirilir ve
Dekan tarafindan onaylanir.

32 | Yolluk Odeme Islemleri 1.Yolluk Bildirim Formu 1.0gretim elemani yolluk bildirim formunu diizenleyerek onaylanmig sekilde 1 hafta Mali Isler
2.Yolculuk Biletleri istenen belgeler ile Fakiiltenin Muhasebe Isleri Servisine teslim eder.
3.Gorevlendirme ve Katilim Belgesi (Goreviendirmeler igin) 2.Muhasebe servisince ilgili harcama kaleminde yeterli édenek olmasi halinde
gerekli 6deme evraklari hazirlanarak 6deme yapilir.
33 | Maas islemleri 1.Maas Bordrosu 1.Maas mutemedi tarafindan mevcut belgeler dogrultusunda KBS ekraninda 3gln Mali isler
2.Asgari Gegim Indirimi Bordrosu gerekli glincellemeler ve varsa sistemde giris-gikis islemleri tamamlanir.
3.Banka Listesi 2.Sistemde maas hesaplama islemi yapilarak KBS den Bordro dékumu alinir
ve
4.Personel Bildirimi SGK sisteminden ilgili aya ait emekli kesenekleri dokuldr.
5.Sendika Kesinti Listesi 3.Bordro ve diger evraklar kontrol edilerek 6deme emri belgesi diizenlenip,
6.Sigorta Bildirimi-Emekli Odeme Belgesi gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayina gonderilir.
7.Kidem, Terfi Belgesi 4 KBS de onaylanan édeme emri belgesi ile ekleri islak imzalari alindiktan
8.Bireysel Emeklilik Odeme Belgesi sonra tahakkuk teslim tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanliina teslim
9.Kesinti Belgesi edilir.
34 | Satin Alma Iglemleri 1.Yaklagik Maliyet Tespit gizelgesi 1.Intiyacin ortaya gikmasiyla alinacak mal/hizmetin yaklagik maliyeti tespit 15 giin Mali Isler
edilir.
2.ihale Onay Belgesi 2.Yeterli 6denek var ise ihale onay belgesi hazirlanarak onaya sunulur.
3.Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi 3.ihale onay belgesi hazirlanirken piyasa aragtirma ve muayene kabul
4.Teklif Mektuplar komisyonlari kurulur.
5.Muayene Kesin Kabul Formu 4 Piyasa arastirma tutanaginda en uygun teklif veren firmadan alim yapilir.
6.Fatura 5.Muayene kabul komisyonunca malin teslim almaya uygun olduguna dair
7.Taginir islem Figi/Hizmet Isleri Kabul Tutanag hazirladigi tutanaga istinaden mal depoya alinarak tasinir islem fisi kesilir.
8.Teknik Sartname/malzeme katalogu 6.Malin teslimini miteakip tim belgeler tamamlanmis sekilde 6deme emri
diizenlenir ve onaya sunulur.
35 | Salon Kullanma Bagvurusu 1.Dilekge 1.Fakiilteye bagl salonlarin kullanimi igin koordinator ile s6zlii olarak 6n 1 hafta Yazi igleri
goriisme
2.Dekont yapllarak ve tarih/saat rezervasyonu yaplilir Faklte Sekreteri

2.Salonun kullanma kosullari ve esaslarini iceren matbu dilekge ve dekont ile
bagvuru yapllir.

3.Kampis sinirlari iginde basvuru sahibi istendiginde Dekanlik Onayina iligkin
belgeyi sunmakla yukimludur.

Ik Miiracaat Yeri

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Fakiilte Sekreterligi

Adres : COMU Terzioglu Yerleskesi CANAKKALE
E-posta : sbf@comu.edu.tr
Telefon : 0 286 218 37 37
Faks : 0286218 38 07

ikinci Miiracaat Yeri

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Adres : COMU Terzioglu Yerleskesi
E-posta : sbf@comu.edu.tr

Telefon : 0 286 218 37 37
Faks :0286218 3807
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