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Sekreteri

Sorumlu Personel

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Basvuru esnasinda
belirtilen belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamas1 veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine bagvurunuz. islemin
¢oziime ulagsmamas1 durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollar1 denemenize ragmen ¢ézlime ulasamadiginizda
RIMER araciligiyla rektorliigiimiize basvurabilirsiniz.

Banka Listesi
Personel Bildirim Listesi

(Her ayin ilk haftasi)

Hizmetten
Sira . . Hizmet igin . . L Hizmetin Sorumlu
Hizmetin Adi . . Hizmet Islem Siireci L. e
No Gerekli Dokiimanlar Tamamlanma Siiresi Akademik/idari
Personel
Ogrenci isleri
1 Ogrenci Belgesi Dilekee al Gerekli belge hazirlanarak £ 7 oi Personeli/
. ilekge alinir nge an
Transkript ¢ idari amire imzalatilir gec 78 Yiksekokul
Sekreteri
Ogrenci isleri
2 Mazeret Sinavi Vize mazeret sinavi Dilekgesi En ge¢ 7 glin En ge¢ 7 glin Personeli/
Bolim Baskani
Sinav Ogrenci isleri
3 Sonuclaria itiraz Dilekgesi En ge¢ 7 glin En geg¢ 7 glin Personeli/
itiraz Boliim Baskani
Resmi KUI’.l.Jm |(;|. \{eya gercek
4 ve tiizel kisilerle yapilan
Yazismalar
yazigmalar.
5 Bilgi Edinme Dilek £ 15 i
. ilekce nge tn.
Talebi ¢ gee 9
Yillik izinlerde Yillik izin Formu
6 izin Hastalik izinlerinde Saglik Raporu Ayni GUn
Ucretsiz izinlerde Dilekge
Gorevlendirme igin
Rektorlikten Olur
.. Katilimci veya Davet Belgesi alindigindan gorevlendirme
Yurtici/Yurtdis: , Y & & S .g -
7 . . Dilekge talepleri ilgili 3 Gin
Gorevlendirme . . . -
Bolum Kurulu Karari gorevlendirme tarihinden
en az on bes giin 6nce
yapilmahdir.
Evrak Kayit yetkilisi
tarafindan kayit islemi .
- . . . . En geg 15 glin
8 Evrak Kayit Ilgili evrak eki/ekleri veya Dilekge gerceklestikten sonra
Yiiksekokul Amirine UBYS
izerinden gonderilir
Odeme Emir Belgesi
Maas Bordrosu ..
- . . T 3 GUN
9 Maas Odemesi Asgari gecim Indirim Bordrosu




Sendika Kesinti Listesi

Sigorta Bildirimi

Emekli Kesenegi Listesi

Kidem, Terfi Belgeleri

Bireysel Emeklilik Odeme Belgesi
Kesinti Listesi

10 | Yolluk Odemesi

Yolluk Bildirim Formu

Yolluk Odemesi Talebi Dilekgesi
Katihm Belgesi

Yolculuk Biletleri

Yolluk 6demeleri igin daha
onceden Rektorlik Oluru
alinmak lzere Miracaat
edilmis olmasi gerekir.

En geg 3 gun
(Butce Kalemi misait ise)

Atama Onayi Belgesi
Dilekge
Aile Yardimi Bildirim Formu

ise baslama teblig tebellig
ve emekli sicil nosu

11 Goreve Baslama | Nufus Cilizdani Fotokopi . . Ayni Giin
. . L Personel Daire Baskanligina
Dil tazminati almak istiyorsa . o
. gonderilir
gerekli belge
Teblig Tebellig Belgesi
; Dilekce iliski Kesme Formu lgili
Gorevden o y '5, . & .
12 .o Ilisik Kesme Formu Birimlere imzalatilip Ayni glin
Ayrilma / Istifa

Kisi Borcu Odeme Makbuzu (varsa)

onaylatiimalidir.

13 Satin Alma

ihale Onay Belgesi

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
Teklif Mektuplari (En az Ug
firmadan)

Muayene Kesin Kabul Formu
Fatura

Tasinir islem Fisi/Hizmet isleri
Kabul Tutanagi

Tasinir islem Giris Fisi

14 Tasiir Kayit Depo Takibi Tasinir islem Cikis Fisi
Kontrol Kisiye Zimmet Formu
Envanter Yil Sonu Sayimi
Bu belgeler hesaplanarak
. Ortak giderlere ait (kantin ve o & P o Muhasebe
Ortak Gider ) ) ilgili isletmeye teblig edilir. ) o
15 .. k kirtasiye) elektrik, su ve 1sinma L . Ayin ilk haftasi birimi/Yuksekoku
Odemeleri . ) Stratejiye Ust yazi ile )
gider belgeleri | Sekreteri

gonderilir.

ilk Miiracaat Yeri
Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreterligi
Adres: COMU Terzioglu Yerleskesi YDYO

Kat 1

E-posta: yadyo@comu.edu.tr
Telefon: (0286) 218 00 18 - 18026

Kat 1

ikinci Miiracaat Yeri
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Adres: COMU Terzioglu Yerleskesi YDYO

E-posta: yadyo@comu.edu.tr
Telefon: (0286) 218 00 18 - 18026

Ucgiincii Miiracaat Yeri
UBYS - RIMER (Rektorliik Tletisim Merkezi)
Uzerinden Online

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

Telefon: (0286) 218 00 18
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