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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU Dokiman Giincelliginden | Fakilte
Sorumlu Personel Sekreteri

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bigimde sorumlu akademik/idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen belgelerin diginda herhangi bir belge
istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasma ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine bagvurunuz. Islemin ¢dziime ulasmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollari denemenize ragmen ¢dziime
ulagamadigimzda RIMER aracihigiyla Rektorliigiimiize bagvurabilirsiniz.

. . Hizmetten Sorumlu
Hizmetin oo
Sira . . . . . . . o Tamamlanma Akademik/Idari
Hizmetin Adi Hizmet I¢in Gerekli Hizmet Islem Siireci
N ¢ § P |
) " . ersone
Dokiimanlar Sireci
5 1 Elektronik kayd: gerceklestirilendgrenciler
1. .éda}./m mezun oldugu 5 ile manuel kayit olmak isteyen
oﬁaogretlm kurumundan :‘lldlgl ogrencilerimiz, web sayfasinda belirlenen
dlp_lhc;r_nanm asll yidla ye_nl tarihler arasinda yerlestikleri birimlere
tarihli me;lunlyet e ges.l. gelerek ayni yerde agilacak olan 6grenci kayit
g' ZO.E.S. ?SYS \t(erleftlrme biirolarindan "kayit zarflarin1" alacaklardir.
glc])(r::JS(I;) elgesi(interne 2 Kayit zarfinin 6n yiizii doldurularak kayit
3 A'd K d | K olduklarim gosterir E-Devlet'ten almig
;:rle tiri&lll)ﬁlq? puana::aiarar an:]r:m olduklari barkodlu ¢iktiy1 kayit i¢in istenen Ogrenci Isleri
Zi loriﬁasmdasveya mezuniyet tim belgeler ile birlikte, kayit zarfinm igine )
Beloonds ool koyarak kayit masastna gitmeleri Oniversitemi,  1Nilgun YOKSEL /
e g(-ESIn e elirtilmemigse, gerekmektedir. nl\ierflftnlz Sultan Betiil KOKSAL
1 YENI KAYIT hangi okul ve alandan mezun 3 Eviakl tcsiksiz teslim ederek kavit Rektorliigi’nce
oldugunu gosterir resmi belge s vraklanni eksiksiz tes 1m‘]e c?rek an belirlenen tarih
(METEM programlarindan olduguna dair imza atandgrencilerin kayit araliginda
mezun olanlarm diplomalarinda islemleri tamamlanmis olacaktir.
okul adi olarak, diplomay: 4, _Belgelerini eksi_k _getirc_anler ya da k.Jinrtilgn
diizenleyen merkezin adi Farlhlerdg belgele'rlr'u teslimetmeyen ogfencﬂer
yazilmaktadir.) ile 6grenim iicretini yatirmayan dgrenciler,
A 12 adet 45 cm x 6 Ogrencilik haklarmdan
cr.n boyutun dé fotograf. yararlanamayacaklardir.
5. Kimlik fotokopisi.
6. Elektronik kayit
yapanlar icin kayit
olduklarini gosterir
barkodlu ¢ikti.
1. Kayit dondurma talebi i¢in dersbaslangi¢
tarihinden itibaren 1 (bir)ay igerisinde dilekge
ve mazeretini belirten resmi bir belge ile
birlikte Ogrenci isleri Ofisine bagvurulmasi
2. Ogrencinin mazereti ve kayit dondurma
dilekcesi MYO Yonetim Kurulunda goriistliir
ve karar verilir.
1. Dilekge 3. Ytnetim Kurulu Karar1 olumlu ise Ogrenci Isleri
2. Mazeretini belirten resmi bir belge Y(‘)netlm.Kur_lJIu I_(aran allnar?k . . L
3. Universitemiz Onlisans- O_gr_enm_l_slerl Daire Bagkanligina Ustyaz ile Sultan Betil KOKSAL
2 KAYIT L;sans Editim- Ofretim ve bilgi verilir ve otor_n_asyo_n programinda kayit 5 is gina Tugge COLAK/
DONDURMA g < dondurmatarihgesi islenir. o
Sinav Y onetmeligi 32 . L Nilgiin YUKSEL
Maddesinde belirtilen. 4. Mazereti uygun degilse 6grenciye yazili
olarak bilgi verilir.
geliek(;elel’den birinin 5. Ogrenci dilekgesi, mazeretbelgesi ve
ulunmast Yonetim Kurulu Karar1 dosyaya
kaldirilir.




1. Ogrenci Ders muafiyeti bagvurma
takvimi Universitemiz Ogrenci Islerinden
duyurulduktansonra web sayfamizda
yaynlanir.

2. Web sayfanuzda matbudilekge
ekleniyor.

3. Bagvuran grencilerin dilekce,

-lgili Akademik
IDanisman

Ogrenci Isleri

DERS ) ) transkript, ders icerikleriprogram damsmanina Sultan Betiil KOKSAL
MUAFIYETI&DERS 1. Bagvuru Dllek98§l Ust yaz1 ekinde Degerlendirilmesi igin 5 is giin "Llj“ 8 u
2. Transkript, Ders I¢erigi génderiliyor. Lugce COLAK/
SAYDIRMA Nilgiin YUKSEL
4. Danigsmanlardan gelen raporagore
Yonetim Kurulu Karar1 alinarak,
Universitemiz 6grenciislerine gonderiliyor.
5. Muaf  olunan derslerOgrencinin
transkriptine isleniyor.
1. Yatay Gegis Bagvuru
Dilekgesi (websayfamizda
yer almaktadir).
2. Onayl1 Not belgesi (Transkript)
3. Ogretim Plam ve Ders
Igerikleri (Ogrencinin ayrilacag
kurumda okudugu derslerin
tanimlarini (ders igeriklerini)
gosterironayl belge.
4. Ogrencinin yerlestigi yildaki
LYS ve OSYSSonug Belgesi o .
(internet ¢iktis) 1. Ogren'm]en.nv .bas"vHrularl yatayvgegls ileili Akademik
5. OSYM Yerlestirme yapmak istedigi Bolur.n.l?askanhgl tarenlﬁndan. Da%n an
Belgesi. (Internetgiktist) mcelenere!( degerlendirilir ve_kabul edilenlerin o5 eici icleri
6. DGS ile verlosan darenciler ders muafiyet durumu, yonetim kurulu karar §lﬁrtan—$BetUTKOKSAL
y tie yeriesen ogrenciierin almarak ilanedilir. -
. DGS Sonucbelgesi ve DGS A e 5 is gunii Tugge COLAK/
YATAY GECIS Yerlestirme belgesi. 2. \_(atay ges;l'sl istegi k.abul edilen o_gr?ncnler Nilgiin Y UKSEL
7. Kavitli oldusu Universit it kesin kayzt igin gerekli evraklarla birlikte
6érenac)illbél(;]eslil%slonIél\;;rSI cyeal ogrenci islerindekayit islemlerini tamamlar.
icerisinde alinmig olmasi ve
ogrenci belgesinde Kayit Tiirii
bilgisi yok ise egitim gérmekte
oldugu Universiteden Merkezi
Yerlestirme Puanina Gére Yatay
Gegis
Yapmadigina dair belge.)
8. Hazirlik okunmus ise
okunduguna dairbelge.
9. Kayit Donduranlar igin
Kayit Dondurmayazisi.
10. Ogrencinin kayith oldugu
Yiiksekogretim  Kurumundan
disiplin ~ cezas1  almadigini
gosterir belge.
11. Bagvurular bitiin belgeler
tamamlanmis olarak
Dekanligimiza belirlenen
tarihler arasinda duyuruda
belirtildigi gibi yapilacaktir.
1. Universite Senato karari ile akademik
takvimde ders kayit haftasi belirlenir.
2. Ogrencinin 6grenim gorecegiyartyilin tizerine -ilgili Akademik
har¢ borcu gozuken ogrenciler Universitenin Danisman
belirledigi  kurumsal .é(.ierpe i§l§mleripc%pn Osrenci isleri
DERS 1. Ders Kayit Formu. tnirglar-ml ' yat.lrlrlar. (Ikinci 6%{et1rp (I.Q.) Akademik _gr—s_NiIgUn YUKSEL /
KAYDI&KAYIT | 2. Harg borcu géziken Ogrencileri, Iki yili asan normal 6gretim (N.O) | Takvimde ders  |sultan Betiil KOKSAL
YENILEME ogrenciler i¢in harciniyatirmasia Ogrencileri ile Ikinci bir niversite okuyan kayit haftasi

ait dekont.

ogrenciler harg yatirirlar.).

stiresi icerisinde




3. Ogrencinin ders segebilmesi i¢in Fakiltemiz
Ogrenci isleri blrosunca ders acma islemleri
yapilir.

4.Bu islem sirasinda hocasi belli olmayan ya
da sisteme kayith olmayan hocalarin dersleri
danigmaniizerine atanir.

5.  Ogretim Elemanlarimn {izerlerine atanan
dersleri kontrol ederek vermedikleri dersleri
ogrenciislerine gelerek sildirmeleri gerekiyor.
6. Ogrenci UBYS sisteminden donemlik
derslerinisegerek onaylar.

7. Damsman ders seg¢mis Ogrencilerin
derslerinionaylar.

8. Danigman derslerini onayladigi
ogrencilerinders kayit onay formlarindan 3 adet
ciktr alip 6grenci ile beraber formlar imzalanir.
Imzalanan ders kayit formlari tamamlanarak
toplu bir sekilde (har¢ dekontlarr) ile birlikte
6grenci isleri birimine teslim edilir. Ders kayit
formlar1 y1l ve donem olarak bolim ve program
olarak argivlenir.

-ilgili Akademik
IDanisman

Ogrenci Isleri
Nilgiin YUKSEL /
Sultan Betiill KOKSAL

1. Dilekge.

1. Ogrencilerin askerlik sevk ve tehir islemleri
sistem Uzerinden otomatik olmakla beraber,
ogrencilerimiz kendileri bagl olduklari askerlik
subelerine bagvuru yapabilmektedir.

-ilgili Akademik

_ 2. EL(I-gigiogremm Durum 2. Ogrencinin  talebi . durumunda EK-C2 Lis glnd (P)%n;ir;ainleri
ASKERLIK Ogrenim Durum Belgesi diizenlenerek 6grenci Nilgiin YOKSEL /
SEVK&TEHIR tarafindanaskerlik subesine teslim edilerek sevk Sultan Betiil KOKSAL
tehir yapilmaktadir.
1. Belge alacak 0grenci, dgrenci isleri birimine
gelerek “Cok Amagh Dilekge Ornegini”doldurur,
2. Cok amagh dilekge tizerinde almak
istedigibelgeyi mutlaka isaretler.
3. Yazi Isleri biriminde kayda aldirip tekrar|
ogrenci isleri birimine gelip dilekgeyi teslimeder.
4.  Otomasyon sisteminden §grencinin
. ) 1. Gok Amagh Dilekge bilgileri girilerek istenen belgenin ¢iktist almir. | 1 ig guinii
OGRENCI Islak imza veya elektronik imza ile birim idari Osrenci sleri
BELGESI st amiri tarafindan imzalanir. Belgenin giden Nilgiin YUKSEL /
TRANSKRIPT evrak numarasiverilerek lizerine yazilir. Belge Sultan Betiil KOKSAL

ogrenciye teslim edilir.

5. Ogrenciye elden verilen belgede kase ve
mithiirin  eksik olmamas1 saglanir.  Ayrical
ogrencilerimiz UBYS’den sifreleri ile e
imzali olarak 6grenci belgesi, transkript ve ders|
icerigi talep edebilmektedir.




1. Smavlar sonunda (Y1lsonu, Tek ders, {¢ ders
ve siav hakki taninan) mezuniyet sartlarin
tamamlayan 6grencilerin bilgileri
transkriptlerinden kontrol edilir.

1. Dilekge. 2. Problem bulunmayan dgrenciler igin Faklte
2. Diploma kabr istenirse bir mezuniyet Yonetim KuruluKarari alinir.
) defaya mahsus30 TL 3. Yoénetim Kurulu Karari ve diploma defteri Ogrenci sleri
MEZUNIYET VE | yatirildigina dair banka Universitemiz Ogrenci Isleri  Daire Sultan Betul
8 DIPLOMALARIN | dekontu. Bagkanliz'na  UBYS’den gonderilir. 7 is glini KOKSAL/ Tugce
BASILMASI 3. C)grenci Klmllgl iade edilir, 4. Onaydan sonra dip|0ma|arbasﬂlr' $8|l—<'g‘E|/_Nllgun
kayipsa gazeteilan: eklenmesi.
4.Gegici Mezuniyet
Belgesi alanogrencilerimiz
daha sonra diplomalarim
alabilmeleri i¢in aldiklari
Gegici MezuniyetBelgesinin
aslim geri getirmek zorundadr.
1. Oprenci, kayit sildirmedilekgesini
Yaz Isleri Biirosunda kayda aldirir.
2. Ogrencinin dilekgesi, 6grenciislerine
kayit silmede sorun olupolmadig: kontrol
edilmek tzere sevk edilir.
3. Ogrenci isleri birimi UBY S’ den ilisik
kesme belgesini génderir.
4, Dilekge ve  UBYS’deonaylanan
Ilisik kesme belgesi
ile dgrenci kimlik kartim MYOOgrenci [sleri e
Biirosu 6grencinin 6zIlik dosyasina ilistirir. gglrten—céli%
o 1. Dilekge 5. Ogrencinin kayit sildirdigi bilgisi Yonetim S K%}igAi/uTugqe
9 | KAYIT SILDIRME 2. Ogrenci Kimligi Kurulu Karari ile Ogrenci Isleri Daire Sisgunu COLAK/ Nilgin
Baskanligi’na bildirilir veogrenci 'YUKSEL
otomasyon sistemine islenir.
6. Ogrencinin sahsi dosyasininfotokopisi
alinarak 0grenciye asli teslim edilir ve
evraklarin fotokopileri arsivlenir.
1. Ogrenci mazeretine iliskin dilekgesini
ve ekindeki belgeyi Fakilte yazi islerine
verir.
2. Dilek¢e yaz1 islerindendgrenci
isleri birimine havale edilir.
3. Mazeret dilekcesi Y dnetimKurulunda . .
goriisiliir. Ogrenci Isleri
1. Dilekge o S Sultan Betul )
10 | MAZERET SINAVI S 4. Uygun bulunanlarin mazeret talebi ilgili 7 is glini KOKSAL/ Tugge
2. Mazereti ile ilgili belge ; o . o
Ogretim elemanina bildirilir ve 6gretim COLAK/ Nilgiin
'YUKSEL

elemanininbir sinav tarihi tespit ederek 6grenciye
bildirilmesi saglanir.

5. ilgili 6gretim eleman1 sinavi yapar ve
notu  ogrenci otomasyonuna isler.




11

ASKERLIK
SEVK&TEHIRININ
IPTAL
EDILMESI

1. Dilekge.
2. EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi

1. Ogrencilerin askerlik sevk ve tehir islemleri
sistem (zerinden otomatikolmakla beraber,
6grencilerimiz kendileri bagl olduklar askerlik
subelerine bagvuruyapabilmektedir.

2. Ogrencinin talebi durumunda EK-C2
Ogrenim Durum Belgesi diizenlenerek égrenci
tarafindan askerlik subesine teslim edilerek sevk
tehir yapilmaktadir.

1isglnu

Ogrenci Isleri
Nilgin YUKSEL /
Sultan Betiil KOKSAL

12

SINAV
SONUCLARINA
ITIRAZ

1. Dilekce

1. Smav sonuglarininduyurulmasindan itibaren
en geg bir hafta i¢inde sinav kagidinin yeniden
incelenmesini isteyen 6grenci dilekce ile
Fakiilte Miidiirliigiinebagvurur.

2.Bir hata
belirlenmesi igin smav kagidm ilgili

yapilipyapilmadiginin
bolim
baskanligi araciligiyla dersin sorumlu 6gretim
elemanina inceletilir.

3. Sonug 6grenciye teblig edilir.

4. Ogrencinin itirazinin devanm halinde; ilgili
Yoénetim kurulu karari ile sorumlu 6gretim
elemamnin dahil olmadigy, es veya daha yliksek
akademik unvanda 6gretim elemanlarindan
olusan en az tigkisilik bir komisyonda cevap
anahtariyla ve/veya diger sinavkagitlari ve
dokiimanlari ile kargilagtirmali olarak yeniden
esastan inceleme yapilir.

5. Not degisiklikleri ilgili Yonetim Kurulu
karar1 ile kesinlesir.

6. Not degisikligi ile ilgili Yonetim Kurulu
karar1, Ogrenci Isleri Daire  Baskanligma
bildirilir.

3is gund

Ogrenci isleri
Tugge COLAK

13

YENIDEN
OGRENCI KiMLiGi
CIKARTILMASI

1. Dilekge,

2. Gazete ilani. Herhangi bir
gazeteye kimligini kaybettigine dair
ilan vererek, ilanin yayimlandigi
glinkigazetenin tamam getirilir,

3. Herhangi bir Ziraat
BankastATM'si veya internet
subesi araciligiyla T.C.

Kimlik no ile yenileme ucreti
yatirilir.

L Opgrenci kimligi yenileme talep dilekgesi
doldurulur. (Biga MYO web sayfasinda 6grenci
menusi dilekgeler kisminda mevcut.)

2. Dilekge ve ekleri UBYS sistemine gelen
evrak olarak kaydedilir.

3. Hazirlanan evraklar Fakiiltemiz Ogrenci isleri
Birimine teslim edilir.

4. Yeni kimlik gelene kadar

ogrenciye gegici kimlik verilir.

5. COMU Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na
gerekli yazigmalar yapilir ve yeni kimlik
geldiginde gecici kimlik alinarakdgrenciye
teslim edilir.

5is gunid

Osrenci sleri
Nilglin YUKSEL /
Sultan Betill KOKSAL

14

RESMI
YAZISMALAR

1. Tim resmi yazigmalar zorunlu veolaganiistii
durumlar diginda UBY S’ denyapilmaktadir.

5is gund

Yazi isleri

Gulay KIRTIL
Osrenci sleri

Nilgiin YUKSEL /
Sultan Betiill KOKSAL
Bolim / ABD.
Sekreterleri

Tugce COLAK




1. Bilgi edinme dilekgesi FakiilteSekreterligine
teslim edilir.

Fakiilte Sekreterligi
Biinyamin UNSAL
[Yaz isleri

EDiNl\%[%EF}iLEBi _ 2. _D_ilekt;e yazi islerine evrak kayit iginhavale o gE]|ay |-(|.RT|-|_
1. Dilekce edilir. S is glni Ogrenci Isleri
3. UBYS uizerinden ilgili birimlerehavale Nilgiin Y UKSEL /
edilerek, cevap verilmesi saglanir. Sultan Betiil KOKSAL
15 Mali Isler
Tugba Eylil ASLAN
L Ogrenci burslara basvuru siiresinde dilekge
ve istenen burs bagvuru formlariniFakilte
Sekreterligine teslim etmesi. .
-Burs Komisyonu
2 Bagvuru dilekge ve formlarin incelenmesiigin Fakiilte Sekreterligi
. Dekanlikga burs komisyonu gérevlendirilmesi. Binyamin UNSAL
BURS TALEBI 1. Dilekce ¢ yonu g Burs. B?Wum. m
2. Burs basvuru formlar 3. Bagvuru dilek¢e ve formlarimin burs Takvimi Stresi Nilgiin YUKSEL /
komisyonunca incelenerek, Dekanliga bildirilir. Sultan Betl
16 4. Burs sonuglarimin ilan panosu ve web KOKSAL
sayfamizda duyurusu yapilir.
1 657 devlet memuru kanununun: ilgili
maddelerinde belirtildigi sekilde yapilmak
Uizere; Personelin izin talebi icin UBYS’den
dilekge ile MYO Miidiirliigiine miiracaat
eder.
2. Dilekgede idari gorevi var ise yerine Boliim Bagkanlart
bakacak personel, iznin tiir{i, adres ve telefon
1. UBYS Dilekge belirtilir. ].)i.lékg;e Kurum Yetkilisi tarafindan M
17 iziN 2. UBYS yillik izin, mazeret degerlendirilir. 5 is gUnd Bunyamin UNSAL
vb. izin formu 3. Onay verildikten sonra personel
UBYS’den izin formu doldurur.
4. UBYS’deizin formunu
paraflar.
5. izin kullanmasinda sakinca yok ise
akademik personel i¢in Boliim Bagkani ve
Mudr, idari personel icin ise MYO Sekreterive
Mudur tarafindan imzalanir.
1. 39. madde ile gorevlendirme talep eden
akademik personel dilekge (yolluklu, Boliim Baskanlari,
yevmiyeli), davet yazisi, makale (sozli ya da Fakiilte Y®netim
poster) Ozeti, ders telafi ve 39. Madde talep Kurulu,
YURTICI&YURTDISI ' N formu ile Fakiilte  Miidiirliigiine UBYS’den Yaz isleri
18 | GOREVLENDIRME 1. Dilekge ve mazeretini bagvurur. - [Gulay KIRTIL
belirtenbelgeler 2. Dekanlik incelemesinden sonra uygun 5 ig gund [Mali Isler
bulunursa Yonetim Kurulu Karari alinarak Tugba Eylil ASLAN

Rektorlik Oluru’na gonderilir.
3. Yolluksuz-yevmiyesiz ise akademik
personele gorevlendirme yazisi yazilir.




1. Boliim Baskanligina verilen dilekgenin
UBYS’de evrak kaydi yapilmasi.

2. Bolim Bagkanligimin kararisonrasinda
B6lim Kurulu’nda incelenerek Bolum
Kurulu Karar1 alinmas.

Boliim Bagkanlari,
Fakilte Y Onetim

ABD KURUL 3. Bolum Kurulu Kararr’nin Dekanhga Kurulu,
19 KARARLARI 1. Dilekge goénderilmesi 5 i giinii Dekanlik,
4, Dekanlikga Y dnetim Kurulunda YGA—?ZI Isleri
. A - ulay KIRTIL /
gorpsulmes1 icin havale edilir. Tugba Eyliil ASLAN /
5. Isin durumuna gore Y énetimKurulu Emine
Karari alinmasi. BUYUKCAPAR
1 Dekanliga gelen her tirlii evrak
fiziksel olarak (zarf, resmi yaz, dilekce, vb.)
Fakilte Sekreterligine teslim edilir.
2. Fakillte Sekreterinin fiziksel olarak gelen
evrak evraki (gizli degilse) kontrolden sonra
evrak personeline teslimi sonrasinda, evrakgi
personel tarafindan UBYS'ye
kaydedilmesinden sonra UBY S’den Fakilte
Sekreterine gonderilir.
3. Fakillte Sekreterinin UBYS Uzerinden
gelen evraki iglem yapilacak birime (b6lim
baskanlig1,68renci isleri, yazi isleri vb.)
20 EVRAK KAYIT + DIIEKG i cvrakin alep ya da cevap lisgini  |olanlar
2. Fiziksel olarak gelen Resmi gore sonuglandirilmasi. Gulay KIRTIL
Yazilar 4. Zarfuzerinde gizli kasesi varsahigbir karafindan /
sekilde agilmadan Fakilte Madiiriine teslim Bolimlerle ilgili
edilir. Gelen veGiden evrak gizli ise olanlar ise bolim
UBYS’ye yiiklenmeden UBYS’de sadece sekreterleri tarafindan
evrak sayist
alinir.
1 Akademik ilana belirtilensurede ve istenilen
belgelerle bagvurulmasi,
2. Universitemizce agilan akademik ilana Fakulte Y 6netim
istinaden bagvurudabulanan personelin 6n Kurulu,
degerlendirme \e giris sinavinin yapilmast Dekaphk,
sonucunda, Fakultemize atanan personelin [Yazi Isleri
1. Atanma Yazst Universitemiz Personel Dairesi Baskanligi’nca 15 is giini Gulay KIRTIL
atama onayiyazisi gelince, ilgiliye teblig- Ma_}ilsﬂ .
tebelliig belgesi yapilarak ilgili personel gorevine Tugba Eyliil ASLAN
baglatilir.
21 GOREVE BASLAMA 3. Yapilan teblig-tebellig belgesi yazi ile

Personel Dairesi Bagkanligi’na personelin géreve
basladigi bildirilir. Ilgili




personelin gorevine baglama evraklarina
istinaden, muhasebe birosunca maas islemleri
yapilir.

4, Sosyal Guvenlik Kurumu personel bilgi
Sistemi’ne tescil kaydi yapilir. Personel kimlik
kartiigin sisteme bilgileri girilir.

5. Goreve baglayan personel icinMeslek
Fakultede 6zIUik dosyast agilir.

22

GOREVDEN
AYRILMA/ISTIFA

1. Dilekce

1. 657 Devlet Memuru Kanununun: ilgili
maddelerinde belirtildigi sekilde yapilmak
lzere;Dilekce ve Kurum Yetkilisi onay:.

2. Resmi yaz ile UniversitemizPersonel
Dairesi Baskanligi’na bildirilmesi.

3. Personel Dairesi
Bagkanligi’'ndan onay gelmesi ve akabinde
ilisik kesme belgesi, istenayrilma raporu ve
teblig- tebelliig belgesinin diizenlenmesi.

4. Personelden aliman belgeler (ilisik
kesme, teblig-tebelliig, personel kimlik karti,
vh.) yazi ileUniversitemiz Personel Dairesi
Bagkanligi’na gonderilir.

S5 is guni

Dekanlik,

Yazi isleri

Gilay KIRTIL

Mali isler

Tugba Eyliil ASLAN
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ORTAK
GIDER
ODEMELERI

1. UBYS’den ilgili mustecirlere
yazilanteblig yazisi

1. Aymilk is giiniindemUstecirlerin ortak
gider Hesaplamalar1 (elektrik, su veisinma)
yapilir.

2. Ortak gider 6demelerine ait UBYS’den
yazilan resmi yazilarilgililere posta ya da
elden tebligedilir.

3. Ortak gider 6demeleri Universitemiz
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligr ile
Idari veMali isler Daire Bagkanligi’na
UBYS’den bildirilir.

4, Ortak Gider 6demeleri her ayTKS
programina islenir.

51ig glni

Mali isler
Tugba Eyliil ASLAN
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EK DERS
FORMLARININ
GONDERILMESI
VE EKDERS
UCRETLERI

1. Ek ders formlari

1. Ogretim elemanlari her désnembasi ek ders
bildirim formu doldurarak muhasebe biirosuna
teslim eder.

2. Muhasebe biirosu tarafindan haftalik ders
programu, Y KK ve izinlistesine uygunlugunu
UBYS’deki verilerle kontrol eder.

3. Hatali olan formlar tutanakla ilgili 6gretim
elemanina gonderilir.Ek ders bildirim formlari
bolim baskanlari ve midire imzalatilir.

4.  www.kbs.gov.tr ek ders

modulunden ders yuku bildirimformlar: ve
izin-gorev listeleri dikkate alinarak, bilgi
girisi kismindan icmal hazirlanir.

5 is gund

Mali isler
Tugba Eyliil ASLAN
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5. Sistem izerinden bordro

otomatik hesaplanir ve 6deme emribelgesi
cikartilir.

6. Mevzuata uygunlugu kontroledilen
bilgiler ve belgeler Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Y etkilisi tarafindan
imzalanir.

7. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
tarafindan inceleniponaylandiktan sonra
6deme islemi gergeklesir.
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MAAS ODEMESI

1. ilgili aya ait personelin derece,
kademe, kidemvb. terfi degisiklikleri,
yabanci dil tazminati, aile yardimi
icin esin calisip ¢alismadigi, cocuk
yardimi i¢in yas bilgileri vb.
degisikliklerine ait belgeler.

1 flgili aya ait personelin derece,kademe,
kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanci dil
tazminati,aile yardimi igin esin ¢alisip
caligmadig1, cocuk yardimi i¢in yagbilgileri vb.
degisiklikleri KBS ekranindan guncellenir.
2 Nakil giden veya licretsiz izneayrilanlarin
da sistemden ¢ikist yapilarak glincelleme
islemi tamamlanir.

3. Kesintiler (icra, sendika,emekli
borglanmasi, Kira

Jkefalet vb.) girilerek hesaplamaislemi
gergeklestirilir.

4. Sistemden maas hesaplamasi yapilir, KBS
sisteminden bordro dokiimii aliir. SGK
uzerinden ilgiliaya ait emekli kesenekleri
cikartilir.

5. KBS ‘den alinan bordro ve digermaas
evraklari birbirine uygun mu? Sistem tzerinden
6deme emri diizenlenip, Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine onay igin
imzaya gonderilir.

6. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayindan sonra tahakkuk teslim
tutanagi hazirlanir,ekleri ile birlikte Strateji
GelistirmeDaire

Bagkanligi’na gonderilir.

5is gund

Mali isler
Tugba Eyliil ASLAN
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YOLLUK ODEMESI

1. Yolluk bildirimi formu.
2. Gorevlendirme yazisi.

1 www.kbs.gov.tr/Harcama énetim

sistemi/yolluk islemlerimodulinden

harcama talimati hazirlanir.

2 1lgili kisi e devlet iizerinden diizenleyerek

imzaladig1 yolluk bildirimi ve belgelerini

muhasebe birimine gonderir. 3. Gerekli belgeler

tam ise ilgili butge kolundayeterli 6denek var

mu1 kontrol edilir yoksa ddenek aktarimi ya da

ddenektalebi yapilir.

4. Odeme emri belgeleri ve eklenecek

belgeler hazirlanarak gerceklestirme
gorevlisinegonderilir.

5.  Gergeklestirme Gorevlisi ddeme emri

belgesi ve evraklarikontrol ederek imzalar

ve harcama yetkilisine génderir.

5 is gund

Mali isler
Tugba Eyliil ASLAN
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6. Harcama yetkilisi tarafindan onaylanan
evraklar “tahakkuk evrakteslim listesi” ile
strateji gelistirme daire baskanligina génderilir.
7. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig:
Muhasebe Birimi’nce alman evrak incelendikten
sonra ilgili IBAN hesap numarasina ddeme
yapilir. Evraklarin bir sureti dosyalanur.
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SATIN ALMA

1. Fiyat Arastirma Komisyonu
Raporu

2. Muayene Kabul Formu
3. Fatura

1 ihtiyacimn ortaya gikmasindansonra mal

ve istek belgesi diizenlenir.

2. Teknik sartname ve malzeme ileilgili
katalog vb. gikartilir.

3. Mubhasebe birimi yaklagik maliyet tespit
ederek harcama yetkilisine onaylatir. 4. Tlgili
blitcetertibinde yeterli ddenek var mi kontrol
edilir.

5. Odenek aktarimi ya da ek 6denek istenir.
Var ise Thale onay belgesi piyasa fiyat
aragtirma komisyonu ve muayene komisyonu
dabelirtilerek hazirlanir.

6. Onay belgesi imzalandiktan sonra, UBYS
lUzerinden kaydedilir.En uygun teklifi veren
firmadan alim karari verilir.

7. Muayene kabul komisyon tutanagini
imzalar, Malzeme gorevlitarafindan sayilarak
depoya alinir vetasinur islem figi

duzenlenir.

5is guni

Mali isler
Tugba Eyliil ASLAN
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TASINIR KAYIT
KONTROL

1. Tasinir islem Fisi

1. Satin alma yoluyla alinanmalzeme
Muayene kabul komisyonunca
tutanagini imzalar.

2. Taginir Kayit Yetkilisi veTagimnir
Kontrol Gorevlisi tarafindan sayilarak
depoyaalinir ve taginir islem fisi
duzenlenir.

3. TKS Programina kayit islemiyapilir.

5 ig guni

Mali isler
Tugba Eyliil ASLAN
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31. MADDE EK
DERS ODEMESI

1. Dilekge.
2. Nufus ciizdam fotokopisi.
3. 31. madde formu.

4. Lisans diploma veya YL
diplomasi.
5. Ekders bildirim formu

1 Herhangi bir resmi kurumda galismayan
veya herhangi bir kurumbinyesinde gorev alan
kisiler, Fakiiltede ihtiya¢ olmasi ve de uygun
gortlmesi durumunda dilekge, niifus ciizdam
fotokopisi vediploma ile muiracaat eder.

2. Dilekge kaydedilir ve KurumY etkilisi
onayina sunulur.

3. 2547 Sayili Kanunun 31. maddesine godre
gorevlendirecek olan dgretim elemanlari
kurumda gorevli iselerégretim elemaninin
verecekleri derslerle ilgili bagli olduklari
kurumlara resmi yaz

yazilir ve uygun goriis yazisi

5 is gunid

Mali isler
Tugba Eyliil ASLAN




talep edilir. Gelen cevap yazlarina gére
islemi yapilir.

4. Yonetim Kurulu Karari alinir veders
programigdrevlendirme yazilari hazirlanir ve
teblig edilir.

5.  www.kbs.gov.tr ek ders

modulinden ders yuki bildirimformlar: ve
izin-gorev listeleri dikkate alinarak, bilgi
girigi kismindan icmal hazirlanr.

6. Sistem lizerinden bordro

otomatik hesaplanir ve 6deme emribelgesi
cikartilir.

7. Mevzuata uygunlugu kontroledilen
bilgiler ve belgeler Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir.

8. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
tarafindan inceleniponaylandiktan sonra
6deme iglemi gergeklesir.

KALITE
30 GUVENCE
SURECLERI

AUV A WNR

Doéngust

Universitemiz Kalite
Komisyonu tarafindan
belirlenen standart
formlaragore;

. personel gbrev tanimlart,
. 1§ akis semalari,

. faaliyet raporlari,

1. Universitemiz Kalite Giivence
Komisyonu’nun talimatlari geregi islemler
stirmekte, web sayfamizda kalite ¢aligmalari
konusundaki faaliyetleri ile diger veriler
glincellenmektedir.

2. Meslek Fakiltemizde Birim Kalite
Komisyonu Ogrenci Temsilcisinin de
katilimryla kalite komisyonu toplantilar

Dekanlik,
Fakiilte Sekreterligi,
Kalite Komisyonlari,

[Yazi Isleri
Gilay KIRTIL
7 is gund

. i¢ kontrol guvence beyani,
. Birim Stratejik Plan.
. Kalite Giivence Sistemi PUKO

7. Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosu

gerceklestirilmektedir.

ilk Miracaat Yeri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Sekreterligi

Adres: COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligt

E-posta : sporbf@comu.edu.tr

Telefon : (286) 218 22 97 — 19045

Faks :(286) 2182177

Tkinci Miracaat Yeri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Adres: GOMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

E-posta : sporbf@comu.edu.tr
Telefon : (286) 218 22 97 — 19051

Faks :(286) 2182177

Ugtincii Miracaat Yeri
UBYS-RIMER (Rektorliik iletisim Merkezi)

Adres : COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Rektorlik Gelen Evrak Birimi
Canakkale/Merkez

Telefon : (286) 218 00 18

FAKULTE SEKRETERI

ONAYLAYAN

DEKAN
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