T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESIi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN
NO. GEC)
1 Fakilte Kurulu Bolim Bagkanlidi teklif yazilar ve ekleri 1 Is Giinii
1. Dilekge
2. Davetiye (Varsa)
2 Fakiilte Yénetim Kurulu 3. Bildiri Ozeti (Varsa) 1 Is Gini
4. Telafi Ders Programi (Varsa)
5. Bolim Bagkanliginin Teklif Yazisi
Ylksekogretim Kurumu'nun istedigi belgeler Bolim Bagkanliklari
Bolum talep
3 Bolim/Program Kurulmasi Yazisi (Bolim Kurulu Karari eklenerek, Fakiilte Kurulu) 1Ay
4 Anabilim Dali Kurulmasi Yiksekdgretim Kurumu'nun istedigi belgeler 1Ay
Bo6lim ve Anabilim Dali Bagkan Segimi |1-Oy pusula
2-Bolim Baskan segimi icin Anabilim Dali Basgkanlarinin goéris
5 yazilari 2 Is Giini
3-llgiliye, Bolim Bagkanliklarina ve Rektorliige
gonderilen atama yazilari
Temsilcisi seciimesi (Profosér,Dogent, |1-Oy pusula .
6 Dr. Ogr.Uyesi) 2- Ilgili Kisiye ve Rektorliige gonderilen atama yazilari 2ls Giindi
7 Birim Faaliyet Raporunun istenen Istatistiklere liskin istek Yazisi 15 Is Ginii
Hazirlanmasi
8 Asker sevk iglemleri 1. Dilekge 2 is Gini
2. Askerlik sevk belgesi
1. Gorev Siresi Uzatma Talep Formu
2. Akademik Personelin Faaliyet Raporu
. L 3. Anabilim Dali ve Bolim Bagkanliginin Gorlisu L
° Gorev siiresi uzatma 4. Ozgegmis ve Yayin Listesi 5.Dr. Ogr. Uyeleri igin bilimsel 3ls Gind
calismalari gosterir dosya
6-Fakilte Yonetim Kurulu Karari
10 Kadro ilan islemleri ilan metninde belirtilen evraklar 2 Ay
11 Bilirkisi gérevlendirme iglemleri Rektorliik ve Mahkemenin talep yazisi 3 is Ginii
Performans Programi Gosterge 1. Resmi Yazi
Gergeklesmelerinin izlenmesi ve 2. Akademik Faaliyetlere lliskin istatistik Bilgiler
12 Degerlendirilmesi 7 is GUnu
13 quehm UyglEIemanlarlnln Géreviendirme yazisi 5 1s Glnu
Gorevlendiriimesi
14 Personelin gérevden ayrilis islemleri Rektorliikge hazirlanan ayrilis onayi ya da gorevlendirme yazisi. 2 is Gunii
15 Personelin géreve baglama islemleri Rektorliikge hazirlanan ilk veya naklen tayin onayi ya da 2 Is Ginii
gorevlendirme yazisi.
16 Yillik izin izin Formu 1 Is Giinii
17 Mazeret izin iglemleri Mazeret belgesi 1 Is Giinii
18 Hastalik izinleri Saglik raporu 1 s Giinii
DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,
2. Dogum raporu. ES NEDENIYLE
1. Dilekge
. 2. Esin Mazeretini gésteren belge YAKININ HASTALIGI _
19 Ucretsiz izinler NEDENIYLE 3 Is Gini
1. Dilekge
2. Yakinin hastaligini gésterir saglik raporu 5 YIL KAMU HiZMETIi
NEDENIYLE
1. Dilekge
20 Belge Talebi Dilekce 1 Is Giinii
21 istifa islemleri Dilekge 2 Is Giinii
22 Evrak kayit Evrak 2 Dakika
23 Kismi zamanli calisma Bagvuru formu Belirlenen Siire
24 Ortadgretim 6grencilerinin staj islemleri 7 Is Ginii
25 Puantaj Islemleri 1 s Giin
Egitim - Ogretim etkinlikleri ile
26 sinavlarin (OSYM, AOF vb.) 2 is Giin
kordinasyonunu yapmak
27 Birim veya bolim isteklerinin Birim istek formu Istegin tamamlanma siiresine bagli
karsilanmasi
28 Kuglk Bakim-Onarim Hizmetleri Birim istek formu Bakim-onarim siresine bagli
29 Bina ve Tesisler Bakim onarim ile ilgili yazigmalar Bakim-onarim siresine bagl
Birim Istek formu
Tasinir Cikis Islemleri (Tiketime 1. Birim Istek Formu
30 verme, Zimmete verme, Devretme) 2. Tasinir istek Fisi 5 is Giinii

3. Talep Yazisi




31

Kayittan Diigme islemleri

1. Bolim ve birim malzeme diisim ve hurdaya ayirma istek yazisi.
2. Komisyon raporu
3.Kayittan Dusgme Teklif ve Onay Tutanag:

1Ay

32

Satin Alinan Tasinirin Giris islemi

1.Tasinir istek yazisi 2.Tasinir islem Fisi 3.Fatura fotokopisi

5 s Ginii

33

Tasinir Girig Islemi (Bagis ve Yardim
Alma, Devralma)

1.Bagisa iliskin yazi 2.Devretme Tifi
3.Deger Tespit Komisyon Raporu

Devralma 2 Is Giinii Hibe Bagis 15 Is
GUni

34

Tasinirlarin Sayim Islemi

1 Ay

35

Mal aliminin karsilanmasi

. Satinalma Talep Formu,

. Inale Onay Belgesi,

. Teklif Mektubu,

. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi

. Dogrudan Temin Tutanagi,

. Siparig Yazisl,

. Fatura,

. Muayene Kabul Tutanagi

9. Tasinir iglem fisi,

10. Vadesi Gegmis Bor¢ Durumunu Gosterir Belge (6183 S.K. 22/A),
11. Odeme Emri Belgesi(OEB)12.KIK yasakli
olmadigdina dair yazisi

O ~NOO O WN -

7-10 Is Gini

36

Hizmet aliminin kargilanmasi

Kesif,

. Ihale Onay Belgesi,

. Teklif Mektubu,

. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi

. Dogrudan Temin Tutanagi,

. Siparig Yazisl,

Fatura,

. Muayene Kabul Raporu

9. Vadesi Gegmis Borg Durumunu Gosterir Belge (6183
S.K. 22/A),

10. Odeme Emri Belgesi(OEB) 11.Satinalma Talep Formu

FERIEEEEYRES

7-10 Is Giinii

37

Asansor Aylik Bakim bedellerinin
édenmesi

1. Fatura,

2. Muayene Kabul Raporu

3. Vadesi Gegmis Borg Durumunu Gosterir Belge (6183
S.K. 22/A),

4. Odeme Emri Belgesi(OEB)

3 is Giin

38

Butce Hazirlama ve Uygulama

1. Ust Yazi,

2. Hizmet Gerekgesi ve Hedefleri

3. Birim Maliyet Tespit Formu 4.Fiziksel Degerlendirme Formu
5. Butce Gider Fisi

6. Tavani Asan ilave Odenek Teklif Formu

7. Diger Bilgiler Formu 8.0zel Gelir Bilgileri Formu

9.ilgili Mali Yilin Yilsonu Harcama Tahminleri

15 Is Guni

39

Maas 6demeleri

1. 2914 Sayili Kanun geregince 6zliik haklari 6demeleri

2. Varsa kidem, derece terfi,

3. Kesinti girigleri ( kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi,kisi
borcu,sendika,

bireysel emeklilik, saglik raporlari) 4.Personel hareket onayi,
5. Aile Yardimi Bildirimi

6. Banka Listesi

7. Bordro

8. cmal

9. Personel bildirimi

10. Odeme Emri Belgesi Belgesi. (OEB)

5is Ginii

40

Olim Yardimi

1. Oliim raporu
2. Memurun kendisi 6ldiiyse Veraset ilami
3. Odeme Emri Belgesi. (OEB)

3 is Ginii

41

SGK Kesenek Gonderme

1. 5510 Oncesi Aylik SGK Bildirgesi

2. 5510 Sonras! Aylik SGK Bildirgesi

3.5510 6ncesi GSS Bildirgesi 4.5510 sonrasi GSS Ucretsiz izin
Bildi )

10 Is Guni

42

Ek Ders Ucreti Odemeleri

1.2547/40-a, Ders Yukia Formu,

2-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ve Rektorliik Oluru 3-Ek ders
cizelgesi,

4-Varsa Telafi Programi ve Y{ki Degisenlerin Oluru 5-Banka listesi
6-Bordro

7-Odeme Emri Belgesi. (OEB)

5 s Ginii

43

2547/31.Maddeye Gore Gorevlendirilen
Ogretim
Gorevlilerinin SGK Primleri

. Sigortali Hizmet Listesi,
. Tahakkuk Fisi,
. Muhasebe islem Fisi (MiF)

8 Is Giinii

44

Yurt Igi Gegici Gérevlendirme Harcirah
Odemeleri

1

2

3

1. Fakilte Yonetim Kurulu Karari,

2. Gorevlendirme Onayi,

3. Gidis-Donus Bileti veya Rayi¢ Belgesi

4. Yurtigi Yurtdisi Gegici Gorev Yolluk Bildirimi,
5. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

2 is Giinii




45

Yurt DigI Gegici Gorevlendirme
Harcirah Odemeleri

1- Fakilte Yonetim Kurulu Karari, 2- Gérevlendirme Onayi,

3- Gidis-Donus Bileti

4- Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yolluk Bildirimi, 5- Katilim belgesi ve
Terclimesi

6- Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

7- Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

2 is Ginii

46

Yurtici Strekli Gérev Harcirah
Odemeleri

. Dilekge,

. Atama veya Emeklilik Onayi

. Memurun Olimii halinde varislerine Odeme igin Veraset Belgesi,
. Strekli Gorev Yollugu Bildirimi,

. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

a s wON =

2 Is Giini

47

Yurt disina gegici gérevlendirme Katilim
Ucreti 6demeleri

. Fakilte Yonetim Kurulu Karart,

. Gorevlendirme Onayi,

. Katihm Belgesi ve Tirkgesi,

. Katihm Faturasi ve Tercimesi 5.TCMB Déviz kuru Belgesi
. Cesitli Odemeler Bordrosu,

. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

NOoO B~ ON =

2 is Giinii

48

Yurt Igi Gegici Gérevlendirme Katim
Ucreti Odemeleri

. Fakdlte Yonetim Kurulu karart,

. Gorevlendirme onayi,

. Katim Belgesi ve Turkgesi,

. Katihm Faturasi & Harcama Pusulasi,

.Dévizle Odeme Yapildi ise TCMB Déviz kuru Belgesi,
. Cesitli Odemeler Bordrosu,

Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

N~NoaokroN o

2 is Ginii

49

Giyim Yardimi Odemeleri

Giyim Yardimi Yapilacak Personelin Rektrliik Oluru ve Cizelgesi
. Cesitli Odemeler Bordrosu

. Banka Listesi,

. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

NS

2 is Giinii

50

Ogrenci Harg iadesi

1. Harg lade Dilekgesi
2. Ogrenci Kimlik Fotokopisi
3. Banka Dekontu

3 is Giinii

51

Stajyer Ogrencilere Ucret Odemesi
Yapan Firmalara Devlet Katki Payi
Odemesi

1. Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu

2. Ogrenciye Odeme Yapilan Aylarin Banka Dekontlari

3. Katki Payi Listesi(B6lim Baskanhg Tarafindan
Doldurulmaktadir.)

4.Banka Listesi (Bolim Baskanligi Tarafindan Doldurulmaktadir.)

3 is Ginii

52

Stajyer Ogrencilere Ucret Odemesi
Yapan Firmalara Devlet Katki Payi
Odemesinin 6denek talebi

1. Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu

2. Ogrenciye Odeme Yapilan Aylarin Banka Dekontlari 3.Katki Payi
Listesi(Bolim Baskanhgr Tarafindan Doldurulmaktadir.)

4.Banka Listesi (Bolim Baskanligi Tarafindan Doldurulmaktadir.)

3 is Ginii

53

Stajer Ogrencilerin MuhSGK Prim
Odemeleri

1. SGK Tahakkuk Fisi
2. Sigortali Hizmet Listesi

3 is Ginii

54

Stajer Ogrencilerin MuhSGK Prim
Bildirge islemleri

1. MuhSGK Tablosu

2-Tablonun E Beyanname Programinda okutulup onaylanmasi
3. SGK Tahakkuk Fisi ¢iktisi alinmasi

4. Sigortall Hizmet Listesi ¢iktisi alinmasi

3 is Giinii

55

Déner sermaye katki payr 6demeleri

1.Fakiilte ve Universite Yénetim Kurulu Karari ve harcama talimati
2.Banka listesi 3.Bordro
4.0deme Emri Belgesi.

10 Is GUna

56

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi
Alindisi

1.Yazar Kasa Fisi
2.Banka Dekontu

5 is Ginii

57

Muhasebe islem Fisi

1. Muhasebe islem figi
2. Tasinir iglem fisi
3. Fatura

5 is Ginii

58

Mal ve hizmet alimlarinin kargilanmasi
(Doner sermaye)

1. Satinalma talep formu,

2. Onay

3. On fiyat aragtirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu, 4.Fatura, teslim
tutanag,

5. Muayene ve kabul belgesi

6.Mal ve hizmet alim teklif ve kabul tutanag,

7. Taginir islem fisi,

8. Vergi borcu olmadigdina dair belge,

9. Odeme emri

10 Is GUni

59

Tasinir iglem Fisi

1. Muhasebe iglem figi
2. Taginir islem fisi

5 s Gini

60

Akademik Takvim

Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeliginde
istenen bilgi ve belgeler uyarinca

2 is Ginii

61

Egitim Planinin hazirlanmasi

Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeliginde
istenen bilgi ve belgeler uyarinca

45 Is Gini

62

Sinavlar

Sinav Itiraz Dilekgesi

21 Is Guni




63

Kayit yenileme/ders segme

1. Egitim-6gretim akademik takvimde belirtilen tarihlerde
Universitenin anlagmali bankasina yatirilan 6grenim harci

2. Universite Web adresinde kayit yenileme igleminin yapilmasi
3. Kaydin 6grenci igleri ve 6grenci Akademik takvimle belirlenen stireler

danigsmani tarafindan onaylanmasi

64

intibaklar (Yatay gegis)

1.Dilekge,
2.Transkript, 3.Ders

icerikleri 5ls Gini

65

intibaklar (Dikey gegis)

1.Dilekge,
2.Transkript, 3.Ders

icerikleri 5ls Guni

66

Kayit dondurma

1.Dilekge,

2.Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili belge (Saghk Kurulu Raporu,
Fakirlik ilmuhaberi, Tabi Afetler, Tutukluluk, Mahkumiyet, Askerlik 5 is Giinii
tecilinin kaldiriimasi)

67

Disiplin igleri

1. Tutanak
2. Sikayet Dilekgesi ve ekleri 10 Is Giini
3.Disiplin sorugturmasi ilgili kararlar ve yazigmalar

68

Staj igleri

1.Staj Defteri, 2.Zorunlu
Staj Formu,

3.Staj Kabul Yazisi(Onayl ve imzali), 4 Nufus 1 Ay
Clizdan Fotokopisi,
5.Saglk Provizyonu,

69

Ogrenci Temsilciligi

Basvuru formu Belirlenen Sire

70

Ogrenci degisim programi islemleri

1.Yabanci dil bagari puani, 2.Komisyon
intibak karart,

3.0grenim Anlasmasi 15 Is Guni

71

Cift Anadal Programi Bagvuru islemi

1. Bagvuru dilekgesi 1Ay
2. Not durum belgesi
3. Banka subesine bagvuru ucretinin yatirildigini gésteren dekont

72

Muafiyet islemleri

1.Dilekge
2.0nayli Transkript 3.0nayli ders igerikleri 1Ay

73

Yabanci Dil muafiyet sinavi

Dilekge 5 s Ginii

74

Basari Notuna ltiraz

itiraz dilekgesi 5 is Giinii

75

lisik Kesme

1.Dilekge,
2.II|§|K !(esme Formu, 5is Ginii
3.Vekili gelirse Noter Onayl Vekaletname

76

Bagka Universiteden Ders Alma

1.Dilekge, 2.Ders

igerikleri, 5 is Gund
3.Ders Programi

77

Ek Ogretim Siiresi Verilmesi
islemleri

1.Dilekge 5 Is Guni
2.Not durum belgesi

78

Ozel Ogrenci

1.Dilekge

2.Bolim Kurulu Karari ve Fakiilte Yoénetim Kurulu Karari _
3.Universitelerin Senato kararlari 4.Saglik Raporu 5 ls Giin
5.Aile Ikametgah belgesi 6.Niifus Ciizdani (Fotokopisi)

79

Yemek Yardimi

1.Basvuru Formu, Belirlenen Sire
2.Yemek Bursu Degerlendirme Formu

80

Burs Bagvurulari

1.Bagvuru formu Belirlenen Siire
2.Transkrip

Not: Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri:

ikinci Miiracaat Yeri

isim : Vedat DENIZ Unvan : Fakiilte Sekreteri

isim :Prof. Dr. Haldun KURAMA Unvan -Dekan

Adres : Eskisehir Osmangazi Universitesi Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Adres : Eskisehir Osmangazi Universitesi Milhendislik Mimarlik Fakiiltesi

Dekanlidi M1 Blok Kat : 4 Meselik Yerleskesi
Odunpazari / Eskisehir Tel

Faks : 0222239 36 13
e-Posta :faksek. mmf@ogu.edu.tr

Dekanhdi M1 Blok Kat : 5 Meselik Yerleskesi

1 0222 239 37 50 (3313) Odunpazari / Eskisehir

Tel : 0222239 37 50 (3301/3302)
Faks : 022223936 13
e-Posta : dekan.mmf@tm.ogu.edu.tr
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