ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1 Fakiilte Kurulu Bolim Baskanlig Teklif Yazilari ve Ekleri 2is Giinii
1. Dilekge
2. Davetiye (varsa)
2 |Fakiilte Yénetim Kurulu 3. Bildiri 6zeti (varsa) 7l Giinii
4. Telafi Ders Programi (varsa)
5. Bliim Baskanhiginin Teklif Yazisi
3 Bsliim/Program Kurulmas Yukfekégretim Kurumu'nun istedigi belgeler, Béllim Baskanliklari Bolim Talep Yazisi (Bolum Kurulu Karari eklenerek, 1Ay
Fakillte Kurulu)
4 m Dali Kurulmasi Yiiksekdgretim Kurumunun Istedigi Belgeler 1Ay
1. Oy Pusulasi
5  [B&liim ve Ana Bilim Dali Bagkan Segimi 2. Bsliim baskan Segimi igin Ana Bilim Dali Baskanlarinin Gériis Yazisi 2 s Giinii
3. ligiliye, Bolim ve orlig 5| ilen Atama Yazilar
6 |Temsilci Segilmesi (Profesér, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi) 1. Oy Pusulasi 2is Giinii
’ " 2. ligili Kisiye ve Rektérliige Génderilen Atama Yazilari
7  |Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi istenen Istatisliklere lliskin Istek Yazist 15 is Giinii
1. Bolim Baskanliginin Yazisi
8  |Askere Sevk islemleri 2. Dilekge 2is Giinii
3. Askerlik Sevl Belgesi
1. Gorev Siiresi Uzatma Talep Formu
2. Akademik Personelin Faaliyet Raporu
o |Gsrev Siiresi Uzatma 3. Ana bilim Dall ve Boltim Baskani Goriisii 315 Gani
4. Ozgegmis ve Yayin Listesi
5. Dr.Ogr.Uyeleri Igin Bilimsel Galismalari Gésterir Dosya
6. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
10  |Kadro llan isleri ilan Metninde Belirtilen Evrakiar 3Ay
11 |Bilirkisi Gorevlendirme iglemleri Rektorliik ve Mahkemenin Talep Yazisi 3is Ginii
Programi G& ive 1. Resmi Yazi ) . .
12 - 'S HTogr 9 2. Akademik Faaliyetlere iligkin istatistik Bilgiler 7is Giinii
Degerlendirilmesi
13 |Ogretim 0 Goreviendirme Yazisi 5is Giinii
14  |Personelin Gorevden Ayrilis Islemleri Rektdrlikge Hazirlanan Ayrilis Onayi ya da Gérevlendirme Yazisi 2is Ginii
15 [Personelin Géreve Baglama islemleri Rektorliikge Hazirlanan ilk veya Naklen Tayin Onayi ya da Gérevlendirme Yazisi 2is Ginii
16 [Yallk izin izin Formu 1 s Giinii




17  [Mazeret izin islemleri Mazeret belgesi 1 s Giinii
18 |Hastalik lzinleri Sagiik Raporu 1§ Giinii
DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge
2.Dogum Raporu
ES NEDENIYLE
1. Dilekge
19 |Ucretsiz Izinler 2. Esin Mazeretini Gésteren Belge 3 g Giinii
'YAKINININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekge
2. Yakininin Hastaligini Gésterir Saglik Raporu
5 YIL KAMU HIZMETI NEDENIYLE
1. Dilekge
20 |Belge Talebi Dilekge 1 g Giinii
21 [istifa islemleri Dilekge 2is Ginii
22 |HITAP (SGK Hizmet Takip Programi) Veri Girisleri Rektérliik Onayi 1is Giinii
23 |YOKSIS (Yiiksekogretim Bilgi Sistemi) Veri Girisleri Dekanlik Atama Yazilari 1 s Giinii
24 [Personel Ozliik Sistemi Veri Girigleri Fakillte Yonetim Kurulu Kararlari ve Dekanlik Atama Yazilari 1ls Giinii
25 |Evrak Kayit Evrak 2 Dakika
N 1. Basvuru Belgesi - .
26  [Kismi Zamanl Galigma 2 Againlatma Metni Belirlenen Siire
27 |Ortadgretim Ogrencilerinin Staj islemleri 7is Giinii
28  [Puantaj iglemleri 1is Giinii
20 Eglllm_—ogrellm Etkinlikleri lle Sinavlarinin (OSYM, AGF vb.) 21s Gini
Koordinasyonunu Yapmak
30 [Birim ve Bdliim Isteklerinin Kargilanmasi Birim Istek Formu 2 s Giinii
31 |Kigik Bakim-Onarim Hizmetleri Birim Istek Formu Bakim-Onarimin Siiresine Bagh
32 [Binave Tesisler 1- Bakim Onanm ile gl Yazigmalar Bakim-Onarimin Siiresine Bagih

2. Birim Istek Formu




Tiiketim Malzemelerinin Gikig islemleri

_Tasinir Istek Formu
Birim istek Formu veya Talep Yazisi

N

1ls Giinii

Dayanikli Taginirlarin Kullanima Verilmesi

Tasinir istek Formu
. Birim Istek Formu veya Talep Yazisi

N

2is Gunii

Devir Suretiyle Gikis islemleri

. Talep Yazisi
. Makam Oluru
. Varlik islem Fisi

IR

7ls Giinii

Devir Alinan Tainirlarin Girisi

. Talep Yazisi
. Makam Oluru
. Varlik islem Fisi

Py

7 is Gunii

Kayittan Diigme islemleri

Béliin veya Birimin Hurduya Ayirma Talep Yazis.
Tasininn Kullanmaz Raporu (EK-1, EK-2 Formlari)
Komisyon Raporu

Harcama Yetkilisi Onay!

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi

NRON =

Satin Alinan Tagininin Giris Islemleri

. Istek Yazisi
Varlik Islem Fisi
. Fatura Fotokopisi

N

2is Gunii

Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Tagimirlarin Girisi

1. Bagisa iligkin Yaz!

2. Varlik Islem Fisi

3. Fatura veya ispat Edici Bir Belge ile Degeri Belirtimis ise be Deger, Belli Bir Degeri Yok ise Deger Tespit Komisyon Rap
\Varsa imzalanmis Protokol

ru

7ls Giinii

40

Tasinirlanin Sayim Islemi

Yilsonlarinda Harcama Yetkilisinin Gerekli Gordiigli Durum ve Zamanlardaki Talebi

4@

Mal Aliminin Kargilanmasi

1. Satinalma Talep Formu

2. ihale Onay Belgesi

3. Teklif Mektubu

4. Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanagi

5. Dogrudan Temin Tutanagi

6. Siparis Yazisi

7. Fatura

8. Muayene Kabul Tutanagi

9. Tasinir Islem Fisi

10. Vadesi Gegmis Borg Durumunu Gosterir Belge (6183 S.K.22/A)
11. Odeme Emri Belgesi (OEB)

12. KIK Yasakli Olmadigina Dair Yazisi

7-10 s Giinii

42

Hizmet Aliminin Karsilanmas:

1. Satinalma Talep Formu

2. ihale Onay Belgesi

3. Teklif Mektubu

4. Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanagi

5. Dogrudan Temin Tutanag

6. Siparis Yazisi

7. Fatura

8. Muayene Kabul Raporu

9. Vadesi Gegmis Borg Durumunu Gosterir Belge (6183 S.K. 22/A)
10.0deme Emri Belgesi (OEB)

11. Kesif

12. KIK Yasakli Olmadigina Dair Yazisi

7-10 I Giinii

43

Asansér Aylik Bakim Bedellerinin Odenmesi

1. Faura

2. Muayene Kabul Raporu

3. Vadesi Gegmis Borg Durumunu Gésterir Belge (6183 S. K. 22/A)
4. Odeme Emri Belgesi (OEB)

3is Gunii

44

Biitge Hazirlama ve Uygulama

1. Ust Yazi

2. Hizmet Gerekgesi ve Hedefleri

3. Birim Maliyet Tespit Raporu

4. Fiziksel Degerlendirme Raporu

5. Biltge Gider Fisi

6. Tavani asan ilave Odenek Teklif Formu

7. Diger Bilgiler Formu

8. Ozel Gelir Bilgileri Formu

9.1igili Mali Yilin Yilsonu Harcama Tahminleri

5ls Giinii

45

Maas Odemleri

1. 2914 Sayil Kanun Geregince Ozliik Haklari Odemeleri
2. Varsa Kidem, Derece, terfi

3. Kesinti Girisleri (Kefalet, icra, Nafaka, Hayat Sigotast, Kisi Borcu, Sendika, Bireysel Emeklilik Saglik Raporiarr)
4. Personel Hareket Onay!

5. Aile Yardim Bildirimi

6. Banka Listesi

7. Bordro

8. icmal

9. Personel Bildirimi

10. Odeme Emri Belgesi (OEB)

11.Dilekge

5ls Giinii

46

Oliim Yardimi

1. Dillekge

2. Olim Raporu

3. Memurun Kendisi Oldilyse Vereaset llami
4. Odeme Emri Belgesi (OEB)

3is Gunii

a7

SGK Kesenek Gonderme

1. 5510 Oncesi Aylik SGK Bildirgesi
2. 5510 Sonrasi Aylik SGK Bildirgesi
3. 5510 Oncesi GSS Ucretsiz izin Bildirgesi
4. 5510 Sonrasi GSS Ucretsiz izin Bildirgesi

10 is Giinii




48

Ek Ders Ucreti Odemeleri

NOO RN

2547/40-a, Ders Yiiki Formu

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari, Dekanlik Oluru, Rektrliik Oluru
Ek Ders Cizelgesi

Varsa Telafi Programi ve Yiikii Degisenlerin Oluru

Banka Listesi

Bordro

Odeme Emri Belgesi (OEB)

5ls Giinii

49

2547/31 Maddeye Gore Go irilen Ogretim G& ilerinin SGK
Primleri

PON=

Sigorta Hizmet Listesi
Tahakkuk Fisi

Muhasebe Islem Fisi (MIF)
Vergi Tahakkuk

9is Gunii

Yurt Igi Gegici Gérevlendirme Harcirah Odemeleri

ORON =

Fakillte Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme onayi!

Gidig- Dénils Bileti veya Rayig Belgesi

Yurt igi-Yurt Disi Gegici Gérev Yolluk Bildirimi
Odeme Emri Belgesi (OEB)

215 Giinii

Yurt Disi Gegici Gérevlendirme Harcirah Odemeleri

NOORWN =

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Gorevlendirme onay!

Gidig- Dénils Bileti (Ugak, Otobiis, Tren; Vapur vs.)
Yurt igi-Yurt Disi Gegici Gérev Yolluk Bildirimi
Katilim Belgesi ve Terciimesi

Vizeli Pasaport On Yiizii Belgesi

Odeme Emri Belgesi (OEB)

2is Gunii

Yurt ici Siirekli Gorev Harcirah Odemeleri

N RN =

Dilekge
Atama ve Emeklilik Onayi

Memurun Oliimii Halinde Varislerine Odeme Igin Veraset Belgesi
Sirekli Gorev Yollugu Bildirimi

Odeme Emri Belgesi (OEB)

2ls Giinii

Yurt Disina Gegici G5 irme Katilim Ucreti O

NOORWN =

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme Onayi

Katilim Belgesi ve Tirkcesi
Katiim Faturasi ve Tirkgesi
TCMB Doviz Kuru Belgesi
Cesitli Odemeler Bordrosu
Odeme Emri Belgesi (OEB)

2is Ginii

Yurt ici Gegici Gorevlendirme Katilim Ucretleri Odemeleri

NOO RN

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Gérevlendirme Onay!

Katilim Belgesi ve Tiirkgesi

Katilim Faturasi ve Harcama Pusulasi

Dévizle Odeme Yapildi ise TCMB Déviz Kuru Belgesi
Cesitli Odemeler Bordrosu

Odeme Emri Belgesi (OEB)

2ls Giinii

Giyim Yardimi Odemeleri

PON=

Giyim Yardimi Yapilacak Personelin Rektsriiik Oluru ve Gizelgesi
Cesitli Odemler Bordrosu

Banka Listesi

Odeme Emri Belgesi (OEB)

2is Ginii

[Ogrenci Harg iadesi

PO

Harg lade Dilekgesi
Ogrenci Kimlik Fotokopisi
Banka Dekontu

. Red ve lade Belgesi

3ls Giinii

Stajyer Ogrencilere Ucret Odemesi Yapan Firmalara Devlet Katki Payi
Odemesi

PON=

Staj Ucretlerine Igsizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu
Ogrenciye Odeme Yapilan Aylarin Banka Dekontlori

Katki Pay Listesi (Bolim g1 Tarafindan De
. Banka Listesi (Bolim g1 Tarafindan D¢ )

5is Ginii

Stajyer Ogrencilere Ucret Odemesi Yapan Firmalara Devlet Katki Payi
(Odemesinin Odenek Talebi

W=

Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu
Ogrenciye Odeme Yapilan Aylarin Banka Dekontlori

Katki Pay: Listesi (Bolim ! Tarafindan D¢
Banka Listesi (Bolim g1 Tarafindan D )

15 Is Giinii

Stajyer Ogrencilerin MuhSGK Prim Odemleri

N

SGK Tahakkuk Fisi
. Sigortali Hizmet Listesi

3is Gunii

Stajyer Ogrencilerin MuhSGK Prim Bildirge islemleri

PO

MuhSGK Tablosu

Tablonun E Okutulup O
SGK Tahakkuk Fisi Ciktisi Alinmasi

. Sigortali Hizmet Listesi Giktisi Alinmast

3ls Giinii

Déner Sermaye Katki Pay Odemeleri

PON=

Fakillte ve Universite Yénetim Kurulu Karari ve Harcama Talimati
Banka Listesi

Bordro

Sigortali Hizmet Listesi Ciktisi Alinmasi

7 is Gunii

Muhase Yetkilisi Mutemedi Alindisi

1

2.

Yazar Kasa Fisi
Banka Dekontu

5ls Giinii

Muhasebe Islem Fisi

TR

- Muhasebe Islem Fisi
. Tasinir islem Fisi
Fatura

5is Ginii

Mal ve Hizmet Alimlarinin Karsilanmasi

EEREEEER

Satinalma Talep Formu
Onay

On Fiyat Aragtirmasi (piyasa) Teklif Mektubu
Fatura Telsim Tutanag!

Muayene ve Kabul Belgesi

Mal ve Hizmet alimi Teklif ve kabul Tutanagi
Tasinir islem Fisi

Vergi Borcuna Olmadigina Dair Belge

. Odeme Emri

5is Ginii




Taginir islem Fisi

1. Muhasebe islem Fisi
2. Taginir Islem Fisi

5ls Giinii

1. Katki Payr Odemeleri

2. Gelir Vergisi ve Damga Vergisi Tutarlari
3. TevKifatl Faturalarin Tevkifat Toplami
4. Damga Vergisi Toplami

5. Odenen KDV Toplami

1is Giinii

Fatura Hazirlama

Déner Sermaye Kapsaminda Odeme Yapan Firmalara Faturalarin Kesilmesi

1ls Giinii

Fatura Tahakkuk-Tahsilat Muhasebe Kaydina Esas Icmal Listesi

Doner Sermaye Birimince 1 Ay Boyunca Kesilen Faturalarin icmal Listesinin Hazirlanmasi

1is Giinii

Akademik Takvim

Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeliginde Istenen Bilgi ve Belgeler Uyarinca

2ls Giinii

Egitim Planinin Hazirlanmasi

Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeliginde istenen Bilgi ve Belgeler Uyarinca

45 is Giinii

Sinaviar

Sinav Itiraz Dilekgesi

21 I Giinii

Kayit Yenileme/Ders Segme

1. Egitim-Ogretim Akademik Takvimde Belirtilen Tarihlerde Universitenin Anlagmali Bankasina Yatirilan Ogrenim Harci (ilk
Yilini Tamamlayip, Ogretimini Uzatan Ogrenciler)

2. Universite Web adresinde Kayit Yenileme igleminin Yapilmasi

3. Kaydin Ogrenci Isleri ve Ogrenci Danismani Tarafindan Onaylanmasi

Akademik Takvimle Belirlenen Siireler

intibaklar (Yatay Gegis)

1. Dilekge
2. Transkript
3. Ders Igerikleri

5ls Giinii

intibaklar (Dikey Gegis)

1. Dilekge
2. Transkript
3. Ders Igerikleri

5is Ginii

Kayit Dondurma

1. Dilekge
2. Kayit Dondurma Gerekgesi lle ligili Belge ( Saghk Kurulu Raporu, Fakirlik limuhaberi, Tabi Afetler, Tutukluluk,

Askerlik Tecilinin Kaldiriimasi)

5ls Giinii

Disiplin Isleri

1. Tutanak
2. Sikayet Dilekgesi ve Ekleri
3. Disiplin Sorusturmasi lle ligili Kararlar ve Yazismalar

10 is Giinii

Staj islemleri

1. Staj Defteri
2. Zorunlu Staj Formu

3. Staj Kabul Yazisi (Onayli ve Imzalt)
4. Nifus Clizdan Fotokopisi

5. Saglik Provizyonu

1Ay

Ogrenci Temsilciligi

Basvuru Formu

Belirlenen Siire

[Ogrenci Degisim Programlari iglemleri

1. Yabanc Dil Basari Puani
2. Kamisyon Intibak Karar
3. Ogrenim Anlagmasi

15 is Giinii

Gift Anadal Programi Bagvuru Islemleri

1. Bagvuru Belgesi
2. Not Durum Belgesi
3. Banka Subesine Bagvuru Ucretinin Yatirildigini Gésteren Dekont

Muafiyet islemleri

1. Dilekge
2. Onayli Transkript
3. Onayli Ders igerikleri




82 |Yabanci Dil Muafiyet Sinavi Dilekce 5is Giinii
83 |Basan Notuna Itiraz Itiraz Dilekgesi 7s Giinii
5 1. Dilekge
84 |ilisik Kesme 2 llisik Kesme Formu 5ls Giinii
3. Vekili Gelirse Noter Onayl Vekaletname
1. Dilekge
85 |Baska Universitelerden Ders Alma 2. Ders Igerikleri 5l Giinii
3. Ders Programi
P . 1. Dilekge L
86 |Ek Ogretim Siiresi Verilmesi Islemleri 2. Not Durum Belgesi 5is Giinii
1.
2. B6llim Kurulu Karari ve Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
% " 3. Universitelerin Senato Kararlari e Giind
87 |Ozel Ogrenci 2+ Saghk Raporu 5 g Giinii
5. Aile ikametgah Belgesi
6. Niifus Clizdani Fotokopisi
1. Bagvuru Formu . N
88 |Yemek Yardimi 2. Yemek Bursu Degerlendirme Bursu Belirlenen Sire
89 |Burs Basvurulan 1. Basvuru Formu Belirlenen Siire
2. Transkript
90 |Kismi Zamanh Galisma 1- Bagvuru Formu Belirlenen Siire
s 2. Transkript

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat

yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz."

ik Miiracaat Yeri

Ikinci Miiracaat Yeri :
Isim Vedat DENIZ Isim : Prof.Dr. Haldun KURAMA

Unvan Fakilte Sekreteri Unvan : Dekan

Adres Eskigehir Osmangazi Universitesi Miihendislik Mimarlik Fakiitesi Adres : Eskigehir O i Uni itesi Mii Mimarlik Fakiiltesi Dekanhg
Dekanhigi M1 Blok Kat: 4 Meselik Yerleskesi Odunpazari/Eskisehir M1 Blok Kat: 5 Meselik Yerleskesi Odunpazari/Eskisehir

Tel. 0222 239 37 50/3313 Tel. : 0222 239 37 50-3301/3302

Faks Faks

e-Posta faksek. mmf@ogu.edu.tr e-Posta : dekan.mmf@tm.ogu.edu.tr



