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Sekreteri

Sorumlu Personel

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen belgelerin

disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya asagidaki

tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. islemin ¢dziime ulasmamasi durumunda ikinci

muracaat yerine basvurunuz.

. . Hizmetten
Sira Hizmet igin . Hizmetin Sorumlu
No Hizmetin Adi Gerekli Dokiimanlar Hizmet Islem Streci Tamaf“'af‘"‘a Akademik/idari
Siiresi
Personel
1)istenilen belgeler Ogrenci
1) Lise Diplomasi veya Mezuniyet Belgesi ; ) . I . & . 8 !
2)65YS Sonuc Belgesi Islerine teslim edilir.
1 Yeni K 2) O iisleri UBYS’ 1Gu Og iisleri
eni Kayit 3) Niifus Ciizdani Fotokopisi k)a Odg”::anzl Zren UBYS’den Guin Ogrenci Isleri
4) 12 Adet Fotograf ydintyapar.
5) Ogrenim Gideri Makbuzu
1. Basvuruda bulunma
2. Yonetim Kurulu Karari
’ Kayit Dondurma Kayit D'ondurma Dilekgesi veya Mazeret 3. Ogrecnvlilerl I?al're . . 5 Giin Ogrenciisleri
Belgesi Bagkanligl’ na bilgi verilmesi
4.Evrakalarin Ogrenci
Dosyasina kaldirilir.
1. Muafiyet igin gerekli
belgelerile dilekge ile beraber
. . . Bollim Bagkanhgi’na verilir.
Ders Muafiyeti & Muaflygt Dilekcesi 2. Bolim Bagkanhgl’ na . S
3 Transkript . L 2 Hafta Ogrenci Isleri
Ders Saydirma . istinaden Yonetim Kurulu
Ders Igerikleri
Karari alinir.
3. Muaf dersler sistemden
dusular.
1.Yatay Gegis Bagvuru Dilekgesi
2. Transkript
3.0Ogretim Plani ve Ders icerikleri
4.Ogrencinin yerlestigi yildaki LYS ve OSYS
Sonug Belgesi
5.0SYM Yerlestirme Belgesi.
6.DGS .lle yerlesen ogrgnalerm DG_S Sonug 1. Yatay Gecis Basvurusu
belgesi ve DGS Yerlestirme belgesi. aoilir
7.Kayrth oldugu Universiteye ait 6grenci y Pu o
belgesi 2.0grencinin basvurusu
4 Yatay Gegi Bolum Bagkanhig’ 2 Haft 0g iIsleri
Y Gegls 8. Hazirlik okunmus ise okunduguna dair ouum asl .a.n lernea ana grenciisien
degerlendirilir.
belge. 3. Yonetim Kurulu Karari
9.Kayit Donduranlar igin Kayit Dondurma ) . e
alinarak ilan edilir.
yazisl.
10 Ogrencinin kayith oldugu Yiiksekdgretim
Kurumundan disiplin cezasi almadigini
gosterir belge.
11. Nifus Clizdani Fotokopisi.
12. 2 adet fotograf
1.Ogrenci dénemlik derslerini
D Kaydi & Kayit . . D
5 ers Rayci ol UBYS (izerinden seger. 5 gin anisman

Yenileme

2.Danisman segilen dersleri
onaylar.

Ogretim Gérevlisi




Ogrenci Belgesi
Transkript

Ogrencinin UBYS izerinden belge talebi.

1.Ogrenci UBYS lizerinden
belge talebinde bulunur.
2.Fakilte Sekreteri sistem
lizerinden belgeleri imzalar.

1 gun

Fakllte Sekreteri

Tez Danigmani
Atanmasi

1)Tez Danismani istem Dilekgesi

1. Anabilim Dali Bagkanligi’'nin
Ust yazisi yazilir.

2. Anabilim Dali Kurul Karari
alinir.

3. Tez Danismani Atanmasi
istem Dilekgesi verilir.

4. Ogretim Uyesinin
danismanhk yaptigi 6grenci
sayisi bildirilir.

5. EYK (Enstitli Yonetim
Kurulu) génderilir.

1 hafta

ilgili Anabilim
Dali Bagkanlig

Tez Onerisi

1)Tez Oneri Formu

Yiiksek Lisans

1. Anabilim Dali Baskanhgi'nin
Ust yazisi yazilir.

2. Anabilim Dali Kurul Karari
ahinir.

3. Tez Oneri Formu verilir.

4, Transkript eklenir.

5. EYK (Enstitl Yonetim
Kurulu) génderilir.

Doktora

1. Anabilim Dali Baskanhgi'nin
Ust yazisi yazilir.

2. Doktora Tez Onerisi
Savunma Sonug

Tutanagi ve Tez Oneri Formu
eklenir.

3. Transkript eklenir.

4, EYK (Enstitl Yonetim
Kurulu) génderilir.

1 hafta

ilgili Anabilim
Dali Bagkanlig

Yeterlilik Komitesi
Belirleme

1)ilgili Anabilim Dali Kurul Karari

1. Anabilim Dal Baskanliginin
st yazisi yazilir.

2. Anabilim Dali Kurul Karari
alinir.

3. Anabilim Dal Yeterlik
Komitesi 5 6gretim lyesinden
olusur.

4. EYK (Enstitl YOnetim
Kurulu) génderilir.

1 hafta

ilgili Anabilim
Dali Bagkanlig

10

Yeterlilik Sinavi
Sonucu

1) Doktora Yeterlik Sinav Tutanagi
2) Doktora Yeterlik Sinav Jlrisi Sonug
Tutanagi

1. Anabilim Dal Baskanliginin
Ust yazisi yazilir.

2. Anabilim Dali Kurul Karari
alinir.

3. Doktora Yeterlilik Komite
Karari eklenir.

4, Doktora Yeterlilik Sinavi
Bagvuru Dilekgesi ve Yabanci
Dil Belgesi eklenir.

5. Doktora Yeterlik Jiiri Oneri
Formu (2 disaridan 3 igeriden
5 Juriden olusur.)
3.Transkript eklenir.

6. EYK (Enstitl Yonetim
Kurulu) génderilir.

1 hafta

ilgili Anabilim
Dali Baskanlig




11

Tezizleme
Komitesi
Olusturma

1)Tez izleme Komitesi Oneri Formu

1. Anabilim Dali Baskanhginin
Ust yazisi yazilir.

2. Anabilim Dali Kurul Karari
alinir.

3. Jiiri Oneri Formu verilir.
(TIK Gyeleri 3 kisiden olusur. 1
liye Bolim disindan olmak
zorunda)

4. EYK (Enstitl Yonetim
Kurulu) gonderilir.

1 hafta

ilgili Anabilim
Dali Bagkanligi

12

Tez Onerisi
Savunma

1)Tez Onerisi Savunma Sonug Tutanagi

1. Anabilim Dal Baskanliginin
Ust yazisi yazilir.

2.Sinav online ise Anabilim
Dali Kurul Karari alinir.

3.Tez Onerisi Savunma
Bildirim Formu verilir.
4.Transkript eklenir.

1 hafta

ilgili Anabilim
Dali Baskanligi

13

Tez Savunma
Sinavi
Jurisi Belirleme

1) Tez Savunma Jiiri Oneri Formu

1. Anabilim Dal Bagkanliginin
Ust yazisi yazilir.

2. Anabilim Dali Kurul Karari
ahinir.

3. Tez Savunma Jiiri Oneri
Formu (5 kisilik Juriden 2 si
TiK Uyesi olmak zorunda)
verilir.

4, EYK (Enstitli Yonetim
Kurulu) génderilir.

1 hafta

ilgili Anabilim
Dali Baskanligi

14

Tez Savunma

1) Tez Degerlendirme ve Sinav Tutanagi
2)Jri Kisisel Raporlari

1. Anabilim Dali Baskanhginin
st yazisi yazihr.

2. Anabilim Dali Kurul Karari
ahinir.

3. Tez Degerlendirme ve Sinav
Tutanagi

4. Jiri Kisisel Raporlari

5. EYK (Enstitl Yonetim
Kurulu) génderilir.

1 hafta

ilgili Anabilim
Dali Bagkanlig

15

Diplomalarin
Basilmasi

1) ilisik Kesme Belgeleri

1. Anabilim Dal Baskanliginin
tez teslimi igin Enstitliye
yazilan yazisi.

2. Anabilim Dali Bagkanhginin
Enstitliye gonderilen tez
savunma sinav evraklari.

3. Transkript

4. Sinav sonrasi Turnitin
Raporu (onayl)

5. Mezuniyet ilisik Kesme
Belgeleri (ash)

6. EYK (Enstitli Yonetim
Kurulu) génderilir.

1 glin

ilgili Anabilim
Dali Bagkanlig

16

Mezuniyet

1. Diploma Ucretini yatirdigina dair banka
dekontu

2. Ogrenci Kimligi

3. Tasit Tanitim Pulu ( alinmigsa )

4. ilisik Kesme Formu

1. Gereklibelgelerile Ogrenci
islerine’ ne basvurulur.
2.Bgrencinin teslim aldigina
dairimzasiile diploma teslim
edilir.

1 gun

Ogrenci isleri

17

Kayit Sildirme

1. Kayit Sildirme Dilekgesi

1.Ogrenci, kayit sildirme
dilekgesini Yazi isleri kayda
aldirir.

2. Ogrenciislerine havale
edilen belgeleri diger
birimlere imzalatmak tizere
ilisik kesme belgesini
o6grenciye verir.

3. Ogrencinin kayt sildirdigi

5 glin

Ogrenci isleri




bilgisi Yonetim Kurulu Karari
ile Ogrenci isleri Daire
Baskanligi’na bildirilir ve
6grenci otomasyon sistemine
islenir.

1.Ogrenci mazeretine iliskin
dilekgesini yaziislerine verir.
2. Dilekge yazi islerinden
6grenci isleri birimine havale
edilir.

18 Mazeret Sinavi 1. Mazeret Dilekgesi 3. Ogrencinin mazeret 5 giin Ogrenci isleri
dilekgesi Fakdilte Yonetim
Kurulunca degerlendirilerek
karar verilir.
Askerlik Ogrenciligi her hangi bir sekilde sonra
19 Sevk &Tehirinin eren 6grenciler igin sistem tarafindan
iptal Edilmesi otomatik olarak yapilir.
1. Ogrenci dilekgesini yaz
islerine verir.
Sinav Sonuglarina . . . 2. Havale edilen dilekgeye . -
20 itiraz 1.Itiraz Dilekgesi istinaden Bolim Baskani 5 glin BolUm Baskani
uygun gérmesi halinde islem
tamamlanir.
1. Gerekli evraklar Ogrenci
isleri'ne teslim edilir.
w 2. Ogrenci isleri Dai
Yeniden Ogrenci 1.Banka dekontu grenj:l' ster a|r.e
S . Baskanhgi’'na gerekli . . o
21 Kimligi 2. Dilekge . 5 guin Ogrenci Isleri
kartilmasi 3.Gazete ilani yazismalar yapilir ve yeni
G ' : kimlik geldiginde gegici kimlik
alinarak 6grenciye teslim
edilir.
Kurum igi veya gergek
22 Resmi Yazigmalar ve tiizel kigilerle yapilan
yazigmalar.
23 Bilgi Edinme Talebi Rektorliik Bilgi Edl.n.me Biirosundan gelen En geg 15 giin.
yazilara cevap verilir.
Burs & Kredi talebi olan 6grenciler
24 Burs & Kredi Talebi | Rektorliik Burs Barinma Koordinatorltigine 1 gin
yonlendirilir.
1.Personel UBYS iizerinden
izin formu olusturup yaziyi
Dekanligi paraflar. Fakilte
25 izin 1.izin Formu 2. izin formu yetkili amir 1 glin Sekreteri/ Bolim
tarafindan imzalanarak Baskani
personel izin programina
islenir.
2% Yl.l.rtlgl/Yul‘.tdlsl 1:Fersone!e Ustyaziile 1 giin Fakiilte Sekreteri
Gorevlendirme gorevlendirme yapilir.
27 ABD Kurul
Kararlan
28 Evrak Kayit l.ilgili evrak UBYS uizerinden 1gin Yazi i§|eri

kayit edilerek Fakiilte




Dekanhgi’na yollanir.

29

Ek Ders
Formalarinin
Gonderilmesi

1.Ek Ders Formu
2.0deme Emri Belgesi

1.Ogretim gorevlileri
hazirladiklari ek ders formunu
muhasebe gorevlisine teslim
eder.

2. Muhasebe gorevlisi formlar
ile 6deme emri belgesini
Strateji Daire Bagkanlgi’'na
gonderir.

5 gln

Mali isler

30

Maas Odemesi

1.Bordro Dokimi
2. Odeme Emri Belgesi

1. KBS Uizerinden maas
hesaplanarak bordro dokimi
alinir.

2.Sistem Uzerinden alinan
6deme emri Gergeklestirme
gorevlisi ve Harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.
3.imzalanan evraklar Strateji
Daire Baskanligi'na gdnderilir.

5 glin

Mali isler

31

Yolluk Gdemesi

1.Yolluk Bildirimi
2.0deme Emri Belgesi
3.Tahakkuk Fisi

1.KBS “yolluk 6deme islemleri
modiliinden harcama
talimati hazirlanir.

2.1lgili kisi e-devletten
imzaladigi yolluk bildirimi ve
belgeleri muhasebeye teslim
eder.

3.ilgili biitge kolunda 6denek
varsa 6deme emri ve
eklenecek diger belgeler
imzalanmak lzere
gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

4.imzalanan evraklari
Harcama yetkilisi onaylar.
5.0naylanan evraklar ile
Tahakkuk Evrak Teslim listesi
Strateji Daire Baskanhgi’'na
gonderilir.

6. Strateji Daire Baskanlgi
Muhasebe birimi evraklari
inceleyip 6deme yapar.

5 gln

Mali isler

32

Goreve Baglama

1.Atama onayi
2.Teblig-Tebellug Belgesi

1. GOreve atanan personelin
Personel Daire
Bagkanligi’'ndan atama onayi
yazisi gelince teblig tebelltg
belgesi yapilr.

2.Yapilan teblig tebellig
belgesi Ust yazi ile Personel
Daire Baskanhgi’'na gonderilir.
3. Muhasebe yetkilisi
tarafindan maas isleri yapilir.
4,SGK personel bilgi sistemine
tescil kaydi yapilir.

5. Personel kimlik karti igin
sisteme bilgiler girilir.

5 gln

33

Gorevden Ayrilma
/ istifa

1. Dilekge
2.0nama yazisi
3. Teblig-Tebellig Belgesi

1. Dilekge ve kurum yetkilisi
tarafindan onaylanir.

5 gln




2.Resmi yazi ile Personel
Daire Baskanhgi’'na bildirilir.

3. ile Personel Daire
Bagkanlig’'ndan gelen onay
yazisiileilisik kesme ve teblig
tebellUg belgesi duzenlenir.
4.Personelin belgeleri alinarak
ist yazi ile Personel Daire
Bagkanligl’'na gonderilir.

34

Satin Alma

1.Fiyat Listesi
2. Komisyon Raporu

1. Piyasa fiyat arastirmasi
yapilir.

2. En uygun fiyat teklifi
belirlenir.

3. Muayene kabul komisyonu
onaylar.

4.Evraklar Strateji Daire
Bagkanligl’na gonderilir.

5 glin

Mali isler

35

Tasinir Kayit
Kontrol

1. Taginir islem Fisi

1.0kul envanterinde bulunan
demirbas ve tiiketim
malzemeleri devir olup
olmamasina gore islem
yapilr.

5 glin

Mali isler

36

31. Madde Ek Ders
Odemesi

1.Ek Ders Formu
2.Bodro ve Odeme Emri

1.0gretim elemani ek ders
formunu doldurup maliislere
verir.

2. Maliisler formu kontrol
eder.

3.Formu bolim baskani ve
Dekan imzalar.

4.MYS’ den bordro ve 6deme
emri ¢ikartilir.

5.TUm belgeler
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
imzalanip Strateji Daire
Bagkanligl’na gonderilerek
o6deme gergeklesir.

5 gln

Mali isler

37

Ortak Gider
Odemeleri

1.Borg Tablosu

1.Ortak giderler icin borg
tablosu hazirlanir.

2.lgili kisiye hazirlanan borg
tablosu teblig edilir.

5 gln

Mali isler

38

Kalite Glivence
Siiregleri

Rektorlik Kalite Komisyonunca belirlenen
isler belirlene takvim dogrultusunda
uygulanir.




ilk Miracaat Yeri
Ziraat Fakdiltesi Sekreterligi

Adres: Terzioglu Kampusi 17100
Canakkale/Merkez

E-posta: serkan@comu.edu.tr
Telefon:286 218 00 18 Dahili: 23052

ikinci Miracaat Yeri
Ziraat Fakultesi Dekanlig

Adres: Terzioglu Kamplsii 17100
Canakkale/Merkez

E-posta: myildirim@comu.edu.tr comu.edu.tr

Telefon:286 218 05 44

Ugiincii Miracaat Yeri

UBYS - RIMER (Rektorliik iletisim Merkezi)
Uzerinden Online

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

Canakkale / Merkez

Telefon: 0286 218 00 18

Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

TINYWOW

Dekan
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