~ GANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTES|I KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

iSLEMIN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN iSLEM iCiN GEREKLI BELGELER GEKLESTIRILEBILMESi icin | TAMAMLANMA iLGILI Kisi
NO ADI YAPILMASI GEREKENLER SURESI
(EN GEQ)
1) Onkayit
formu http://obs.comu.edu.tr:90/preregistration/checkstudent
web adresinden girilerek doldurulacak ve ¢iktisi alinip diger
evraklarla birlikte kayda gelinecektir. COMU Akademik Takvimde Kesin
1 Yeni K islemleri 2) Adayin mezun oldugu ortaégretim kurumundan aldigi diplomanin Kayut icin belirtilen tarihler arasinda Avmi Gil Fatih SAINKAPLAN
eni Kayit Ilemler asli ya da yeni tarihli mezuniyet belgesi. ilgili belgelerle sahsen veya noter yatun / Emine YILMAZ
3) ilgili yilin BSYS Yerlestirme Sonug Belgesi (internet Ciktisi). vekaleti ile bagvurusunu yapmalidur.
4) 12 adet 4,5 cm x 6 cm boyutunda fotograf.
5) Kimlik fotokopisi.
COMU Akademik Takvimde Kayit Fatih
1) Kayit Dondurma Talep Formu ' Dondurm'z.i icin belirtilen tarihler 3 Giin SATNKAPLAN /
Kayit Dondurma 2) Kayit Dondurma Gerekgesi ile Ilgili Belge (Saglik Kurulu arasinda Ogrenci Bolim (Ilk Yo6netim Kurulu .
2 : ) R, . > . N . . Emine YILMAZ/
Islemleri Raporu, Fakirlik [lmiihaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, | Baskanligina dilek¢e vermeli ve Toplantisinda
. S . . . et et 2 Banu BOZ/ Ber¢em
Askerlik Tecilinin Kaldirilmasi) buna istinaden Fakiilte Y6netim goriisiildiikten sonra) -
ABUL GUMUS
Kurulu Karari alinmalidir.
COMU Akademik Takvimde Ders
Ekle/Birak igin belirtilen tarihlerde 3 Giin Fatih
Ders Muafivetleri 1) Ogrenci Dilekgesi ogrenci boliimiine dilekge vermeli, (ilk Yonetim Kurulu SAINKAPLAN /
3 Ders Sa dlr)rlna 2) Not Durum Bilgisi boliim kurul karar1 alinip dekanlhiga Toplantisinda Emine YILMAZ/
Y 3) Dersin Alindig1 Okula Ait Onayl Ders Igerikleri teslim edilmeli ve son olarak 61_% iildiikten sonra) Banu BOZ/ Bergem
dekanlik yonetim kurulu karart goTuS ABUL GUMUS
almalidir.
COMU Akademik Takvimde Yatay Fatih
1) Ogrenci Dilekgesi Qegls g1 ogren Cl..b ?lumune 3 Gun“ . SAINKAPLAN /
s . - A dilekce vermeli, boliim kurul karart | (Ilk Yonetim Kurulu .
4 Yatay Gegis Islemleri 2) Transkript (Dersler ve Not Bilgileri) - . . . Emine YILMAZ/
L aliip dekanliga teslim edilmeli ve Toplantisinda
3) Onayl Ders Igerigi . et Banu BOZ/ Ber¢gem
son olarak dekanlik yonetim kurulu | gorisiildiikten sonra) B
ABUL GUMUS
karar1 almalidir
1) Ders Kayit Formu (Ogrenci Bilgi Sisteminde doldurularak COMU Akademik Takvimde Kayit Fatih
5 Ders Kayit / Kaylt' l??rs Drfmlsmanmca onaylanmasi gerekmektedir.) .Y(amlerpe've/vey'a Ders Ekle/B}ra}(' Aymi Giin SATNKAPLAN /
Yenileme Islemleri 2) Ogrenci Katki Pay1 Dekontu icin belirtilen tarihler arasinda ilgili Emine YILMAZ

Ders Ekle/Birak Formu

belgeleri Fakiilteye teslim etmelidir.



http://obs.comu.edu.tr:90/preregistration/checkstudent
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SIRA HiZMETIN . . . ISLEMIN TAT\I/II?I:/I/IEE\INMA o
NO ADI ISLEM ICIN GEREKLI BELGELER GEKLESTIRILEBILMESI ICIN SURESI ILGILI KISI
YAPILMASI GEREKENLER (EN GEC)
. . 1) Askerlik Tecil Istem Dilekgesi Fatih
6 | fkerik SevicTehi 2) Askerlik Durum Belgesi 3 Giin SAINKAPLAN /
ylemiert Emine YILMAZ
Ogrenci 1) (:)grenci Belgesi/Transkript talep dilekgesi Fatih
7 Belgesi/Transkript 2) Ogrenci Belgesi/Transkript icreti banka dekontu veya iicret Ayni giin icerisinde SAINKAPLAN /
Islemleri makbuzu Emine YILMAZ
Ogrencinin kesin kayit yaptirdigt .
yartyili takip eden yariyilin 3 Giin
8 Tez Danismani Atanmast 1) Danigmanlhigi 6nerilen 6gretim liyesinin kabul dilekgesi basimdan itibaren danisman gl)k l\;’gg;trlllélaKurulu Ayten YILMAZ
atanmasi islemlerini takip etmesi op'antis,
gerekmektedir. gorisiildiikten sonra)
1) Danigman 6gretim iiyesinin Tez Konusu teklif dilekgesi Ogrenci derslerin tamamlandlg} . 3 Giin
= . 2) Anabilim/Anasanat Dali Kurul Karari yariyilin sonuna kadar Tez Projesi (ilk Yénetim Kurulu
9 Tez Onerisi [slemleri . . . Konusu Hazirlama Y 6nergesine Ayten YILMAZ
3) Anabilim/Anasanat Dali Bagkanligi ist yazist < Toplantisinda
4) Tez Projesi uygun olarak hazirlamis oldugu gorisildikten sonra)
projeyi Enstitliye teslim etmelidir.
3 Giin
10 Yetgrllllk KomlteS! 1) Adet Doktora Yeterlilik Sinavi Jiiri Tegkil Tutanagi (Ilk Yonetim Kurulu Ayten YILMAZ
Belirleme Islemleri Toplantisinda
(DOKTORA) goriisiildiikten sonra)
3) Adet Doktora Yeterlilik Sinav Tutanag: ( Jiiri i¢in - Asillart)
. 2) Adet Doktora Yeterlilik Sinav Tutanagi ( Komite igin- 3 Giin .
| Yok smmnsones | st Aot | s
(DOKTORA) 3) Smav Evraklar1 ( Asillar1 ) gorisiildiikten sonra)
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iSLEMIN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ISLEM iCIN GEREKLi BELGELER GEKLESTIRILEBILMESI ICIN TAMAMLANMA ILGILI KiSi
NO ADI YAPILMASI GEREKENLER SURESI
(EN GEC)
Tez izleme Komitesi flgili Anabilim Dali Yeterlilik 3 Gin
. . 1) Danigsman Dilekgesi Sinavindan sonra 1 ay iginde Tez (Ilk Yonetim Kurulu
12 Olusturma Islemleri : . g o Ayten YILMAZ
Izleme Komitesi Teklifini Enstitiiye | Toplantisinda
(DOKTORA) P - ot
bildirmelidir. gorisiildiikten sonra)
1) Savunma yapildiktan sonra, savunma sonucu ( doktora tez . o .
w L .. B e . Tez Izleme Komitesi, Doktora 3 Giin
Tez Onerisi Savunma Onerisi savunma tutanag ) Enstitiiye {ist yaz ile . .. ; .
; . i . . Yeterlilik Sinavindan itibaren 6 ay | (Ilk Yonetim Kurulu
13 Stavi Islemleri gonderilmektedir. igerisinde sinav yapilarak sonuc Toplantisinda Ayten YILMAZ
(DOKTORA) gensinde snav yaprar ued op’antis
Enstitiiye bildirilmelidir. goriisiildiikten sonra)
Ogrenci tezinin Enstitii Tez Yazim
ve Basim Yonergesine uygun
1) Danigsman &gretim iiyesinin dilekgesi ﬁiﬁ;lglhfzigls?:;:i:rlirh?;gzﬁlg; a7 3 Giin
Tez Savunma Sinavi 2) Anabilim/Anasanat Dali Bagkanlig jiiri 6neri yazisi g | - . (ilk Yénetim Kurulu
14 oo . . .. on bes giin dnce Enstitiiye teslim Ayten YILMAZ
Jiirisi Belirleme Iglemleri | 3) Tez 6rnegi 5 . S Toplantisinda
g . . N etmelidir. Uygun goriilmesi halinde ot
4) Jiiri Uyelerine Tez Teslim Tutanagi e S . gorisiildikten sonra)
de jiiri tiyelerine incelenmek {izere
smav tarihinden en az on giin 6nce
birer 6rnek vermelidir.
Tez Savunma Sinav 1) Tez Savunma Sinav Tutanagi
15 Sonucu 2) Tez inceleme Kisisel Raporlart Ayten YILMAZ
3) Anabilim/Anasanat Dali Bagkanlig iist yazist
Mezun 6grencilerin tespit edilmesi
icin Bolim Sekreterligi ve Ogrenci Fatih
Diplomalarin Basilmasi El)elillnlf Eﬁfgﬁllaasl}llzfl }(liaelll:;ii?zhsu' Mezun olan 6grenci SAINKAPLAN/
16 p P £ sayisina gore diploma Emine YILMAZ/

Islemleri

teslim edilir. Dekanlik bolim
kuruluna istinaden Fakiilte Yonetim
Kurulu karar1 alir. Son olarak
Ogrenci igleri diplomalar: basar

basimi yapilmaktadir.

Banu BOZ / Deniz
GUNDIGDU
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iSLEMIN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ISLEM iCIN GEREKLi BELGELER GEKLESTIRILEBILMESI ICIN TAMAMLANMA ILGILI KiSi
NO ADI YAPILMASI GEREKENLER SURESI
(EN GEQ©)
[lisik Kesme Formunun ilgili birimlerin
tamamina imzalatilip “Ilisigi Yoktur” Eatih
: ; ; onay1 alinmasi gerekmektedir. Mezun i au
]2.) Dl Ploma Talep Dilekgesi dgrencilerin tespit edilmesi i¢in Bolim Ayfl ! Gu.n' . SAINKAPLAN /
o . ) Ilisik Kesme Formu O (Ogrencinin diplomast .
17 Mezuniyet Islemleri 3 Os Kimlisi Sekreterligi ve Ogrenci igleri basil | Emine YILMAZ/
) grenm migl Koordinasyon halinde ¢aligir. Bolim basiimis ve onaylanmis Banu BOZ / Deniz
4) Diploma Harci Banka Dekontu kurulu almip dekanliga teslim edilir. ise) GUNDIGDU
Dekanlik boliim kuruluna istinaden
Fakiilte Yonetim Kurulu karar alir.
. Misik Kesme Formunun ilgili birimlerin 3 Giin Fatih SAINKAPLAN
1) Kayit Sildirme Istem Dilekgesi tamamina imzalatilip “lisigi Yoktur” ; . atih
g . . R R (Ilk Yo6netim Kurulu / Emine YILMAZ/
18 Kayit Sildirme Iglemleri 2) Ilisik Kesme Formu onay1 alinmasi gerekmektedir. I1gili :
w2 . o ; Toplantisinda Banu BOZ / Deniz
3) Ogrenci Kimligi Béliim ve Fakiilte Kurul Karari Pt . 9
gerekmektedir. goriisiildiikten sonra) GUNDIGDU
Yariyil Sinavlarimin
1) Yeni Sinav Hakk: Talep Dilekgesi Bitimini Takip Eden Hafta Fatih
: . 2) Mazeretini Gosterir Belge (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik Igerisinde ;
19 Mazeret Smavi Islemleri IImiihaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik (Ilk Y6netim Kurulu ErAnIII:fYAIII)_IR;IAEZ/
Tecilinin Kaldirilmasi) Toplantisinda goriisiildiikten
sonra)
. . - Ogrenci Kayit Sildirme ya da Kayit 3 Giin Fatih
Askerlik Sevk Tehiri 1) Askerlik Tecil Iptali Dilekgesi : . (Ilk Yonetim Kurulu .
20 Iptal Islemleri 2) Askerlik Durum Belgesi Dondurma Islemlerinin tamamlamis Toplantisinda SAINKAPLAN /
palls g durumda olmalidir. op ants Emine YILMAZ
goriisiildiikten sonra)
Sinav Sonuglarina itiraz 1) Dilekge Fatih
21 | o Sane ¢ 7 Giin SAINKAPLAN /
yene Emine YILMAZ
1) Dilekge Fatih
29 Yeniden Ogrenci K1rphg1 2) Uluszjll ya da Yerel Gazete ilan verilmesi 7 Giin SAINKAPLAN /
Cikartilmasi Islemleri 3) Fotograf Emine YILMAZ
4) Niifus Ciizdan Fotokopisi
Resmi Yazigmalar
(Kurum i¢i veya gercek . . . Ber¢em ABUL
23 ve tiizel kisilerle yapilan 1) Resmi Yaz/Dilekge 3 Giin GUMUS

yazigmalar)
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. . ISLEMIN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ISLEM iCIN GEREKLi BELGELER GEKLESTIRILEBILMESI ICIN TAMAMLANMA ILGILI KiSi
NO ADI YAPILMASI GEREKENLER SURESI
(EN GEQ©)
Bilgi Edinme Talebi . . Bergem ABUL
24 islemleri 1) Dilekge 7 Glin GUMUS
g gifi\;ugéll:zz?m [lan edilen tarihler arasinda ilgili Fatih
25 Burs- Kredi Islemleri . ..g .. evraklarla bagvuru yapilmis 1Ay SAINKAPLAN /
3) Niifus Ciizdan Fotokopisi .
o olmalidir. Emine YILMAZ
4) Fotograf
Resmi Yazigmalar Her persone I kendi
(Kurum i¢i veya gercek alnt ile ilgili
26 .. . 1) Resmi Yazi/Dilekge 3 Giin yazigmalar1 EBYS
ve tiizel kigilerle yapilan L
jsmalar) uzerlnden.
yazis gerceklestirir.
1) Yillik izinlerde Yillik izin Formu
27 Izin Islemleri 2) Hastalik Izinlerinde Saglik Raporu Aym Giin Tolga OZCELIK
3) Ucretsiz izinlerde Dilekge
Gorevlendirme igin Rektorliikten
. olur alindigindan gorevlendirme 3 Giin Tolga OZCELIK/
Yurtici/Yurtdisi 1) thlhmm veya davet belgesi talepleri ilgili gérevlendirme (ilk Yénetim Kurulu Banu BOZ /
28 - . . . 2) Dilekge e .

Gorevlendirme Islemleri 3)  Anabilim/Anasanat Dali Kurul Karar1 tarihinden en az on bes giin 6nce Toplantisinda Ber¢em ABUL
yapilmalidir. Kisi ilgili boliim goriisiildiikten sonra) GUMUS
baskanligina dilek¢e vermelidir.

29 Anabilim Dali Kurul 1) Giindem 7 Giin Ayten YILMAZ

Kararlar1 yazigmalari

Fakiilte ile ilgili
olanlar Senay
Gelen ve Giden Evraklar Canakkale YESILGOZ
30 Evrak Kayit L)Gelen Evrak Onsekiz Mart Universitesi Evrak Ayni1 Giin tarafindan /

2)Giden Evrak

Takip Sistemine Kayit Edilmektedir

Boliimlerle ilgili
olanlar ise boliim
sekreterleri tarafindan
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31

Ek Ders Formlarinin
Enstitii Midiirliine
gonderilmesi

1)
2)

3)

Anabilim/Anasanat Dali Ust Yazisi

Ders Yiikii Bildirim Formu (Anabilim/Anasanat Dal1
Bagkani Onaylr)

Telafi Programi (Telafi dersi yapildiysa)

Ders yiikii bildirim formlarinin
takip eden ayin tigiincii giinii
Enstitliye ulastirilmasi
gerekmektedir.

3 Giin

Ayten YILMAZ
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_ . ISLEMIN HiZMETIN
S,'\I%A HIZXg‘ITIN ISLEM iCIN GEREKLi BELGELER GEKLESTIRILEBILMESI ICIN TAM&“&E@{\' MA ILGILI KiSi
YAPILMASI GEREKENLER (EN GEC)
1) Odeme Emri Belgesi
2) Maas Bordrosu
3) Askeri Gegim Indirim Bordrosu
4) Banka Listesi Her ayin en ge¢ 11 ne
. . 5) Personel Bildirim Islemler KBS sistemi iizerinden kadar Strateji Gelistirme - :
32 Maas Islemleri 6) Sendika Kesinti Listesi gergeklestirilir. Daire Bagkanligina Tolga OZCELIK
7) Sigorta Bildirimi-Emekli Kesenegi teslim edilmesi gerekir.
8) Kidem, Terfii Belgesi
9) Bireysel Emeklilik Odeme Belgesi
10) Kesinti Listesi
Normal 6gretimlerde her
1) Ek Ders Formu (Akademik Personelin Doldurmasi Gerekir) | Akademik Personelin teslim ettigi ?yelgslllrlf dléif?sleme
2) Cesitli Odemeler Bordrosu formlar muhasebe tarafindan ygaplhr
Ek Ders Ucretlerinin 3) Icmal Listesi kontrol edilir. Kontrol edilen . . - :
33 Odenmesi 4) Banka Listesi bilgilere istinaden KPHY'S sistemi ?i;?ﬁgilﬁllle}i::eﬁ:];n?as Tolga OZCELIK
5) Varsa telafilere ait Yonetim Kurulu Karar1 kullanilarak 6deme islemleri $ roi matr lllﬂ o 31P
6) Ders Gorevlendirmelerine ait Yonetim Kurulu Karari gerceklestirilir. vergl matrania
giincellendikten sonra
6deme yapilir.
. - N Biitge kalemi miisait ise
1) Yolluk Bildirim Formu YOlh.l.k E)dernelen i dal.l.a Onceden O6deme en kisa siirede
- ; 2) Yolluk Odemesi Talebi Dilekgesi Rektgrliik oluru alinmak iizere gerceklestirilir. Aksi bir - ;
34 Yolluk Odeme Iglemleri . miiracaat edilmis olmasi . Tolga OZCELIK
3) Katilim Belgesi (varsa) S durumda 6deme icin 5
: . gerekmektedir. Kisi ilgili bolime
4) Yolculuk Biletleri dilekee vermelidir yila kadar zaman agimi
¢ ) s6z konusudur.
1) Atama Onay1 Belgesi
2) Dilekge
Goreve Baglama 3) Aile Yardimi Bildirim Formu ( Maas islemleri ile ilgili) .. Bercem ABUL
35 . . . . . Ayni1 Giin GUMUS/ Tolga
Islemleri 4) Niifus Ciizdan Fotokopisi OZCELIK
5) 2 adet vesikalik fotograf
6) Daha 6nce ¢aligmis ise SGK Dokiimleri
1) Dilekge [lisik Kesme Formu ilgili birimlere Ber¢gem ABUL
36 Gorevden Ayrilma/istifa 2) lisik Kesme Formu imzalatilip onaylatilmalidir. Kayitli | Ayni1 Giin GUMUS/ Tolga
3) Kisi Borcu Odeme Makbuzu (varsa) demirbaglarin diigiimii yapilir. OZCELIK
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iSLEMIN HIiZMETIN
SIRA HIZMETIN ISLEM iCiN GEREKLi BELGELER GEKLESTIRILEBILMESI iCiN TAMAMLANMA ILGILI Kisi
NO ADI YAPILMASI GEREKENLER SURESI
(EN GEC)
1) Ihale Onay Belgesi Piyasa arastirma komisyonu _
2) Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanagi tarafindan malzeme ile ilgili fiyat Odeme kaleminde
. . 3) Teklif Mektuplar (En az {i¢ firmadan) arastirilir ve muhasebe birimine bulunan biitceye gore - ;
37 Satin Alma Islemleri 4) Muayene Kesin Kabul Formu teslim edilir. Daha sonra TKYS ve | 6deme siiresi uzayip Tolga OZCELIK
5) Fatura HY'S sistemi tizerinden 6deme kisalabilir.
6) Taswnir Islem Fisi/Hizmet Isleri Kabul Tutanag gerceklestirilir.
1) Tagir Islem Giris Fisi
38 Taginur Kaylt Kontrol 2) Dfep.o Taklbl Taginir Islem Cikis Fisi Islemler T}(}{s sistemi iizerinden | Tolga OZCELIK
Islemleri 3) Kisiye Zimmet Formu gerceklestirilir.
4) Envanter Y1l Sonu Sayimi
Her ayin sonunda formlar kontrol
1) Ek Ders Formu (Akademik Personelin Doldurmasi Gerekir) edullerek te'sllm alinir. Her ayin 1 ila 15 arasi
Y Gorevlendirme yazilar1 ve formlara | . .
2) Cesitli Odemeler Bordrosu o - . . 6deme yapilir. ( prim
; L istinaden bordro ve icmal listeleri N .
31. Madde Ek ders 3) Icmal Listesi . . ) .| 6demesi agamasinda her - .
39 " ; N diizenlendikten sonra, SGK sistemi Tolga OZCELIK
Odemeleri 4) Banka Listesi . T .| aym 23 ne kadar ge¢
P tizerinden kisilerin prim 6demeleri ..
5) Varsa telafilere ait Yonetim Kurulu Karari apilir ve ddeme emri beleesine 6deme esneme yapi
6) Ders Gorevlendirmelerine ait Yonetim Kurulu Karari yap emrt be'e . bulunmaktadir)
baglanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.
Oncelikle kantine gidilerek
harcanan elektrik ve su miktar1
belirlenir. Daha sonra bir 6nceki
aydan itibaren yapilan harcanan
Ortak Giderler enerji miktarina gore kisiye Her av perivodik olarak
40 Odemeleri ( Kantin 1) Ortak Giderlere Katilim Hesap Cetveli elektrik, su ve 1sitma gideri borcu Y perly Tolga OZCELIK

Gideri )

cikarilr. Tlgili isletmeci 6demeye
dair dekontu Fakiilteye teslim eder.
Teslim edilen dekont Idari ve Mali
Isler ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina génderilir.

diizenlenir.
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Bagvurular ilk olarak yukaridaki tabloda belirtilen ilgili kisilere yapilacaktir. Basvuru esnasinda yukarida belirtilen
belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadidinin tespiti durumunda ilk miracaat yerine basvurunuz. Islemin ¢éziime ulasmamasi durumunda ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri

isim : Iigili personel isim - ilhan YAVUZ

Adres : COMU Tur. Fakiiltesi Dekanligi Unvan : Fakilte Sekreteri

Tel. : (286) 218 0546 Adres :COMU Tur. Fak. Dekanligi
Faks . (286) 218 05 47 Tel. :(286) 218 00 18 — 5032
e-Posta : :(286) 218054




