) CANAKKALE ONSEl_(iZ MART UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESi KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

_ _ ISLEMIN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ISLEM iCiN GEREKLi BELGELER GEKLESTIiRILEBILMESI 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
. . . 2) Adayin mezun oldugu ortaégretim kurumundan aldigidiplomanin | Kayt icin belirtilen tarihler arasinda . Ceylan NACAR
1 Yeni Kayit Islemleri asliya da yeni tarihli mezuniyet belgesi. ilgili belgelerle sahsen veya noter Aymi Giin / Emine YILMAZ
3) ilgili yilin OSYS Yerlestirme Sonug Belgesi (internet Ciktist). vekaleti ile bagvurusunu yapmalidur.
4) 12 adet 4,5 cm x 6 cm boyutunda fotograf.
5)  Kimlik fotokopisi.
COMU Akademik Takvimde Kayit
1) Kayit Dondurma Talep Formu Dondurma igin belirtilen tarihler 3 Giin CE:fnyllr?:y I/Iilc\:/lil:\;//
2 Kayit Dondurma 2) Kayit Dondurma Gerekgesi ile llgili Belge (Saglik Kurulu arasinda Ogrenci Bolim (Ilk Yonetim Kurulu Banu BOZ
Islemleri Raporu, Fakirlik I[lmiihaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, | Baskanligina dilek¢e vermeli ve Toplantisinda
Askerlik Tecilinin Kaldirilmasi) buna istinaden Fakiilte Y6netim goriislildiikten sonra)
Kurulu Karari alinmalidir.
COMU Akademik Takvimde Ders
) Ekle/Birak i¢in belirtilen tarihlerde 3 Giin Cey_lan NACAR/
Ders Muafiyetleri 1) Ogrenci Dilek_ge_si_ 6grenci boliimiine dilekge vermeli, (ilk Yénetim Kurulu Emine YILMAZ/
3 Ders Saydirma 2) Not Durum Bilgisi . boliim kurul karart alinip dekanliga Toplantisinda Banu BOZ
3) Dersin Alindig1 Okula Ait Onayl Ders Igerikleri teslim edilmeli ve son olarak o el e
. goriislildiikten sonra)
dekanlik yonetim kurulu karari
almalidir.
) COMU Alademik Talvimde Yoy | - Ceylan NACAR /
1) Ogrenci Dilekgesi S¢1S 1610 OgTencel botumune o Emine YILMAZ/
4 Yatay Gegis Islemleri 2) Transkript (Dersler ve Not Bilgileri) dilekge Vermell’ bOh.lm ku'rul k?rarl (llk Ynetim Kurulu Banu BOZ
3) Onayh Ders Igerigi alinip dekanliga teshr? edﬂmell ve T.(.)pnla.r.ltlsnlnda
son olarak dekanlik yonetim kurulu | goriisiildiikten sonra)
karar1 almalidir
1) Ders Kayit Formu (Ogrenci Bilgi Sisteminde doldurularak COMU Akademik Takvimde Kayit
. . Ceylan NACAR
5 Ders. Kayt / Kaylt. Ders Da}msmamnca onaylanmasi gerekmektedir.) .Yfzmlen.le.ve/vey.a Ders Ekle/B.1ra.1k. Aymi Giin /
Yenileme Islemleri 2) Ogrenci Katki Pay1 Dekontu icin belirtilen tarihler arasinda ilgili

3)

Ders Ekle/Birak Formu

belgeleri Fakiilteye teslim etmelidir.

Emine YILMAZ
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ISLEMIN HiZMETIN
S['\I%A‘ HIZXS:IT IN ISLEM iCiN GEREKLIi BELGELER GEKLESTIRILEBILMESI iCiN TAMSA{-J'\IQ'E:{\' MA ILGILI KisSi
YAPILMASI GEREKENLER (EN GEC)
. . 1) Askerlik Tecil Istem Dilekgesi Ceylan NACAR
6 ﬁ;ﬁﬁgi Sevk Tehir 2) Askerlik Durum Belgesi 3 Giin /
: Emine YILMAZ
Ogrenci 1) Ogrenci Belgesi/Transkript talep dilekgesi Ceylan NACAR
7 Belgesi/Transkript 2) Ogrenci Belgesi/Transkript iicreti banka dekontu veya iicret Ayni giin igerisinde /
Islemleri makbuzu Emine YILMAZ
Ogrencinin kesin kay1t yaptirdig 3 Giin
L . . yariyili takip eden yartyilin ; .
8 Tez Danigsmani Atanmasi 1) Danismanhigt Snerilen dgretim iyesinin kabul dilekgesi basindan itibaren danigman El}:)k 1: r(:g;trllr(rllaKurulu Ayten YILMAZ
atanmasi islemlerini takip etmesi 5 131 iildiikten sonra)
gerekmektedir. goruy
1) Danigman 6gretim iiyesinin Tez Konusu teklif dilekgesi Ogr:ellllill del:lirmktsz?lan;rlg} ; 3 Giin
s . 2) Anabilim/Anasanat Dali Kurul Karar1 yariylin sonuna kacar ez Frojes (Ilk Yonetim Kurulu
9 Tez Onerisi Islemleri o . . Konusu Hazirlama Yonergesine Ayten YILMAZ
3) Anabilim/Anasanat Dali Bagkanlig tist yazisi 1 olarak hazirlamis oldus Toplantisinda
4) Tez Projesi uyegun olarak haziriamis o1qugu goriigiildiikten sonra)
projeyi Enstitiiye teslim etmelidir.
3' Glin
10 Yetgrllllk Komltes! 1) Adet Doktora Yeterlilik Sinav1 Jiri Tegkil Tutanagi (Ilk Yo6netim Kurulu Ayten YILMAZ
Belirleme Islemleri Toplantisinda
(DOKTORA) goriisiildiikten sonra)
3) Adet Doktora Yeterlilik Sinav Tutanag: ( Jiiri igin - Asillari)
2) Adet Doktora Yeterlilik Sinav Tutanag ( Komite i¢in- 3 Gin
Yeterlilik Smavi Sonucu | Agillar ) (Ilk Anabilim Dali
1 Islemleri Kurulu Toplantisinda Ayten YILMAZ
(DOKTORA) 3) Sinav Evraklari ( Asillari ) goriigiildiikten sonra)
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. . ISLEMIN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ISLEM iCiN GEREKLi BELGELER GEKLESTIiRILEBILMESI iCiN TAMAMLANMA ILGILI KisSi
NO ADI YAPILMASI GEREKENLER SURESI
(EN GEC)
Tez izleme Komitesi fgili Anabilim Dal1 Yeterlilik 3 Giin
12 Olusturma islemleri 1) Danigman Dilekgesi Sinavindan sonra 1 ay 1(;11}d6 Tfez" (Ilk Yonetim Kurulu Ayten YILMAZ
Izleme Komitesi Teklifini Enstitiiye | Toplantisinda
(DOKTORA) P o e
bildirmelidir. goriigiildiikten sonra)
1) Savunma yapildiktan sonra, savunma sonucu ( doktora tez . o .
w L . - i . Tez Izleme Komitesi, Doktora 3 Giin
Tez Onerisi Savunma Onerisi savunma tutanagi ) Enstitiiye st yazi ile o .. : .
. . N . ; Yeterlilik Sinavindan itibaren 6 ay (Ilk Yonetim Kurulu
13 Simavi Islemleri gonderilmektedir. ‘cerisinde sinav larak Toplantisind Ayten YILMAZ
(DOKTORA) gersinde smav yapiiarak sonucu op antisinca
Enstitiiye bildirilmelidir. goriislildiikten sonra)
Ogrenci tezinin Enstitii Tez Yazim
ve Basim Yonergesine uygun
1) Danigsman 6gretim iiyesinin dilekgesi olarak h.a z.1rlanm1$ b1'r orhegint 3 Giin
. ST kontrol i¢in siav tarihinden en az . .
Tez Savunma Siavi 2) Anabilim/Anasanat Dali Bagkanligi jiiri 6neri yazist S - . (Ilk Yonetim Kurulu
14 R, : . . on bes giin 6nce Enstitiiye teslim Ayten YILMAZ
Jirisi Belirleme Islemleri | 3) Tez 6rnegi Y S g L Toplantisinda
g . . o etmelidir. Uygun goriilmesi halinde o el e
4) Jiri Uyelerine Tez Teslim Tutanag1 e 2 N goriislildiikten sonra)
de jiiri liyelerine incelenmek {izere
siav tarihinden en az on giin 6nce
birer 6rnek vermelidir.
Tez Savunma Smav 1) Tez Savunma Sinav Tutanagi
15 Sonucu 2) Tez Inceleme Kisisel Raporlar Ayten YILMAZ
3) Anabilim/Anasanat Dali Bagkanligi {ist yazisi
Mezun dgrencilerin tespit edilmesi
i¢in Boliim Sekreterligi ve Ogrenci Ceylan NACAR /
Diplomalarin Basilmast gflﬁnll( ﬁl(.)nr’ﬂiﬁazfl}l/r?ln 1(11111123161 ?:hsm Mezun olan 6grenci Emine YILMAZ/
16 P P & sayisina gore diploma Banu BOZ / Deniz

Islemleri

teslim edilir. Dekanlik bolim
kuruluna istinaden Fakiilte Yonetim
Kurulu karar1 alir. Son olarak
Ogrenci isleri diplomalar1 basar

basimi1 yapilmaktadir.

GUNDOGDU
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iSLEMIN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ISLEM iCiN GEREKLi BELGELER GEKLESTIiRILEBILMESI iCiN TAMAMLANMA ILGILI KiSi
NO ADI YAPILMASI GEREKENLER SURESI
(EN GEQ)
Ilisik Kesme Formunun ilgili birimlerin
tamamina imzalatilip “Ilisigi Yoktur” Cevian NACAR /
1) Diploma Talep Dilekgesi onay1 alinmast gerekmektedir. Mezun | Ay Giin eytan
2)  ilisi dgrencilerin tespit edilmesi igin Bélim ey s Emine YILMAZ/
s . ) Ilisik Kesme Formu TR e (Ogrencinin diplomast .
17 Mezuniyet Islemleri 3) Os Kimlisi Sekreterligi ve Ogrenci igleri basil ) Banu BOZ / Deniz
) grenCI Imigt Koordinasyon halinde ¢aligir. Bolim basiimis ve onaylanmiy GUNDOGDU
4) Diploma Harci Banka Dekontu kurulu alinip dekanliga teslim edilir. ise)
Dekanlik b6liim kuruluna istinaden
Fakiilte Yonetim Kurulu karari alir.
o . ) ) Tlisik Kesme Formunun ilgili birimlerin 3 Gii
1) Kayit Sildirme Istem Dilekgesi tamamina imzalatilip “Ilisigi Y oktur” : un" . Ceylgn NACAR
o . . e P (Ilk Yoénetim Kurulu / Emine YILMAZ/
18 Kayit Sildirme Islemleri 2) llisik Kesme Formu onay1 alinmasi gerekmektedir. Ilgili :
o e ie s . Toplantisinda Banu BOZ / Deniz
3) Ogrenci Kimligi Boliim ve Fakiilte Kurul Karar1 DG GUNDOGDU
gerekmektedir. goriisiildiikten sonra)
] } ) Yariyil Sinavlarinin
1) Yeni Smav Hakk: Talep Dilekgesi Bitimini Takip Eden Hafta | coyjan NACAR
19 Mazeret Sinavt islemleri 2) Mazeretini Gosterir Belge (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik Igerisinde /
3 [Imiihaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik (Ilk Yonetim Kurulu Emine YILMAZ
Tecilinin Kaldirilmasr) Toplantisinda gorisiildikten
sonra)
v . s 3 Giin
Askerlik Sevk Tehiri 1) Askerlik Tecil iptali Dilekgesi Ogrenci Kayit Sildirme ya da Kayit | g 50 60 kyrulu Ceylan NACAR
20 Iptal Islemleri 2) Askerlik Durum Belgesi Dondurma Islemlerinin tamamlamig Toplantisinda /
palls g durumda olmalidir. Op anus Emine YILMAZ
goriigiildiikten sonra)
- . Ceylan NACAR/
21 Smav Sqnuglarlna Itiraz 1) Dilekge 7 Giin Emine YILMAZ
Islemleri
1) Dilekgce
Yeniden Ogrenci Kimligi | 2) Ulusal ya da Yerel Gazete ilan verilmesi . Ceylan NACAR
22 ; . 9 7 Giin /
Cikartilmasi Islemleri 3) Fotograf Emine YILMAZ
4) Niifus Ciizdan Fotokopisi
Resmi Yazigmalar
(Kurum igi veya gercek . . . Deniz
23 ve tlizel kisilerle yapilan 1) Resmi Yazi/Dilekge 3 Giin GUNDOGDU

yazigmalar)
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. . ISLEMIN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ISLEM iCiN GEREKLi BELGELER GEKLESTIiRILEBILMESI iCiN TAMAMLANMA ILGILI KisSi
NO ADI YAPILMASI GEREKENLER SURESI
(EN GEQ)
Bilgi Edinme Talebi . . Deniz
24 Islemleri 1) Dilekge 7 Giin GUNDOGDU
g gifﬁué‘; IF‘;;E”” ilan edilen tarihler arasinda ilgili Ceylan NACAR
25 Burs- Kredi Islemleri 3) Niifus Cﬁgz dan Fotokopisi evraklarla bagvuru yapilmis 1Ay /
D Fotogaf P olmalidir. Emine YILMAZ
Resmi Yazigmalar Her persone I kendi
(Kurum igi veya gergek . . . alnt ile ilgili
26 N . 1) Resmi Yazi/Dilekge 3 Giin yazigsmalari EBY'S
ve tiizel kisilerle yapilan tizerinden
yazismalar) gergeklestirir.
1)  Yillik izinlerde Y1llik izin Formu
27 Izin Islemleri 2) Hastalik izinlerinde Saglik Raporu Ayni Giin Tolga OZCELIK
3) Ucretsiz izinlerde Dilekce
Gorevlendirme i¢in Rektorliikten
. olur alindigindan gorevlendirme 3 Giin Tolga OZCELIK/
28 Yurtici/Yurtdist ;; g;t;:(m;m veya davet belgesi talepleri ilgili gorevlendirme (Ilk Yonetim Kurulu Banu BOZ /
Gorevlendirme Islemleri 3) Anabiglim /Anasanat Dali Kurul Karart tarihinden en az on bes giin dnce Toplantisinda Deniz 3
yapilmalidir. Kisi ilgili boliim goriislildiikten sonra) GUNDOGDU
baskanligina dilekg¢e vermelidir.
g9 | Anabilim Dali Kurul 1) Giindem 7 Giin Ayten YILMAZ
Kararlar1 yazigsmalari
Fakiilte ile ilgili
olanlar Senay
1)Gelen Evrak Gelen ve Giden Evraklar Canakkale YESILGOZ
30 Evrak Kayit Onsekiz Mart Universitesi Evrak Ayni Giin tarafindan /

2)Giden Evrak

Takip Sistemine Kayit Edilmektedir

Boliimlerle ilgili
olanlar ise bolim
sekreterleri tarafindan
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31

Ek Ders Formlarinin
Enstitii Miidiirliine
gonderilmesi

1)

3)

Anabilim/Anasanat Dali Ust Yazisi

Ders Yiikii Bildirim Formu (Anabilim/Anasanat Dali
Bagskani Onayl1)

Telafi Programi (Telafi dersi yapildiysa)

Ders yiikii bildirim formlarmin
takip eden ayin ii¢ilincii glinii
Enstitliye ulastirilmasi
gerekmektedir.

3 Giin

Ayten YILMAZ
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_ _ ISLEMIN HIiZMETIN
S"\ng‘ HIZX;:IT IN ISLEM iCiN GEREKLi BELGELER GEKLESTIiRILEBILMESI iCiN TAM&“&;@{\' MA ILGILI KiSi
YAPILMASI GEREKENLER (EN GEC)
1) Odeme Emri Belgesi
2) Maas Bordrosu
3) Askeri Ge¢im Indirim Bordrosu
4) Banka Listesi Her aym en geg 11 ne
. . 5) Personel Bildirim Islemler KBS sistemi iizerinden kadar Strateji Gelistirme " :
32 Maas Islemleri 6) Sendika Kesinti Listesi gerceklestirilir. 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 dgretimlerde her
1) Ek Ders Formu (Akademik Personelin Doldurmasi Gerekir) | Akademik Personelin teslim ettigi ?ylg 111111( dh?lftfisl m
2) Cesitli Odemeler Bordrosu formlar muhasebe tarafindan ;;plls1 . en odeme
Ek Ders Ucretlerinin 3) Icmal Listesi kontrol edilir. Kontrol edilen o . - .
3| Odenmesi 4) Banka Listesi bilgilere istinaden KPHYS sistemi | [ Ofretimierde ise maag | - Tolga OZCELIK
5) Varsa telafilere ait Yonetim Kurulu Karari kullanilarak 6deme islemleri 3 f ; 1?1 r lﬁl arsle clesip
6) Ders Gorevlendirmelerine ait Yo6netim Kurulu Karari gergeklestirilir. vergl matrania
giincellendikten sonra
6deme yapilir.
" - .. Biitce kalemi miisait ise
1) Yolluk Bildirim Formu YOlh.l.k 9demeler1 1m dal.l.a onceden O6deme en kisa siirede
" : 2) Yolluk Odemesi Talebi Dilekgesi Rektorlitk oluru alnmak iizere gerceklestirilir. Aksi bir -- ;
34 Yolluk Odeme Islemleri . miiracaat edilmis olmasi . Tolga OZCELIK
3) Katilim Belgesi (varsa) S durumda 6deme igin 5
h . gerekmektedir. Kisi ilgili boliime
4) Yolculuk Biletleri dilek lidi yila kadar zaman agimi1
tiekge vermetidir. s6z konusudur.
1) Atama Onay1 Belgesi
2) Dilekge Deniz
35 Goreve Baslama 3) A%.le Yarfllml Bildirim lj“o_rmu ( Maas Islemleri ile ilgili) Ayni Giin GUNDOGDU/
Islemleri 4) Niifus Ciizdan Fotokopisi Toloa
5) 2 adet vesikalik fotograf OZgELIK
6) Daha 6nce ¢aligmis ise SGK Dokiimleri
1) Dilekge Ilisik Kesme Formu ilgili birimlere Deniz
36 Gorevden Ayrilma/istifa | 2) Tlisik Kesme Formu imzalatilip onaylatilmalidir. Kayith | Ayni Giin GUNDOGDU/
3) Kisi Borcu Odeme Makbuzu (varsa) demirbaslarin diistimii yapilir. Tolga

OZCELIK
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_ _ ISLEMIN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ISLEM iCIN GEREKLIi 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 Mektuplari (En az ii¢ firmadan) arastirilir ve muhasebe birimine bulunan biitgeye gore - .
37 Satn Alma Islemleri 4) Muayene Kesin Kabul Formu teslim edilir. Daha sonra TKYS ve | 6deme siiresi uzayip Tolga OZCELIK
5) Fatura HYS sistemi {izerinden 6deme kisalabilir.
6) Tasinur Islem Fisi/Hizmet Isleri Kabul Tutanag: gerceklestirilir.
1) Tasmr Islem Giris Fisi
38 Taginur Kaylt Kontrol 2) Dfep.o Taklbl Taginir Islem Cikis Fisi Islemler T.K.S.(S sistemi lizerinden | 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§hm almr. Her ayin 1 ila 15 arasi
e Gorevlendirme yazilart ve formlara | .
2) Cesitli Odemeler Bordrosu - . : - 6deme yapilir. ( prim
; L istinaden bordro ve icmal listeleri N 4
31. Madde Ek ders 3) Icmal Listesi . . ) .| 6demesi agsamasinda her - .
39 " ; . diizenlendikten sonra, SGK sistemi Tolga OZCELIK
Odemeleri 4) Banka Listesi . e .| aym 23 ne kadar geg
s tizerinden kisilerin prim 6demeleri .
5) Varsa telafilere ait Yonetim Kurulu Karari antlir ve ddeme emri beleesine ddeme esneme yapi1
6) Ders Gorevlendirmelerine ait Yonetim Kurulu Karari yab emrl be's . bulunmaktadir)
baglanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.
Oncelikle kantine gidilerek
harcanan elektrik ve su miktart
belirlenir. Daha sonra bir 6nceki
aydan itibaren yapilan harcanan
Ortak Giderler enerji miktaria gore kisiye Her av perivodik olarak
40 Odemeleri ( Kantin 1) Ortak Giderlere Katilim Hesap Cetveli elektrik, su ve 1sitma gideri borcu Y perty Tolga OZCELIK

Gideri)

cikarilir. Ilgili isletmeci demeye
dair dekontu Fakiilteye teslim eder.
Teslim edilen dekont Idari ve Mali
Isler ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

diizenlenir.
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Basvurular 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 bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine basvurunuz. Islemin ¢éziime ulasmamasi durumunda ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri

isim - ilgili personel isim :ilhan YAVUZ

Adres : COMU Tur. Fakiiltesi Dekanhgi Unvan : Fakulte Sekreteri

Tel. : (286) 218 0546 Adres :COMU Tur. Fak. Dekanligi
Faks : (286) 218 05 47 Tel. : (286) 218 00 18 — 5032
e-Posta : :(286) 218 05 4




