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HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1 Fakiilte Kurulu Bolum Bagskanligi teklif yazilari ve Ekleri, Komisyon Kararlari ve 11s Gini
ekleri
1. Dilekgce
2. Davetiye (Varsa)
2 Fakulte Yonetim Kurulu 3. Bildiri Ozeti (Varsa) 2 is Guni
4. Telafi Ders Programi (Varsa)
5. BAlim Baskanhginin Teklif Yazisi
3 Anabilim Dali Kurulmasi Yuksekogretim 1 Ay
Kurumu'nun istedigi belgeler
1-Oy pusula
B&lim ve Anabilim 2-Bolim Bagkan segimi igin Anabilim Dali Bagkanlarinin goéris o
4 Dali Bagkan Segimi ya.znarl 2 s Glnd
3-ligiliye ve Bolim Bagskanliklarina ve Rektorlige génderilen atama
yazilari
5 Temsilcisi secilmesi (Profesor, 1-Oy pusula 2 s Giinii
Dogent, Dr. Ogr.Uyesi) 2-iigili kisiye ve Rektérliige gonderilen atama yazilari §
6 Birim Faaliyet Raporunun istenen faaliyetlere iligkin say! ve bilgiler 15 Is Giinii
Hazirlanmasi
1.Ucretsiz izin Formu
7 Askere Sevk islemleri 2.Dilekce 5 is Gunii
3.Askerlik Sevk Belgeleri
1. Gorev SiresiUzatma Talep Formu
2. Akademik PersonelinFaaliyet Raporu
8 Gérev Siiresi Uzatma 3. Anablllm. Dali ve Bolum ngkanllglnln Gorusu 5 s Giinil
4. Ozgegmis ve Yayin Listesi
5. Dr. Ogr. Uyeleri igin bilimsel galismalari gdsterir dosya
6. Fakulte Yonetim Kurulu Karari
9 Kadro ilan islemleri ilan metninde belirtilen evraklar 2 Ay
10 Bilirkisi Gérevlendirme islemleri Rektorlik ve Mahkemenin talep yazisi 5is Guni
11 |GoreKieamelonmi onmesive |1 Resm Yaz 7 s Giini
reexiesm . 2. Akademik Faaliyetlere iligkin istatistik Bilgiler ¥
Degerlendiriimesi
12 Ogrehm Uyg/EIemanIarmm Gorevlendirme yazisi 5 is Gunii
Goérevlendirilmesi
Yurtigi ve Yurtdisi kisa/uzun 39. mad. Gorevlenc.illrnje yazist . : S e
13 .. - . Personel 6zlik sisteminden talep olusturulmasi ve gorevlendirme |5 Is GUnu
Gorevlendirilmesi o
ile ilgili ekler
14 Personelin Gérevden Ayrilis islemleri  |Rektérliikge hazirlanan ayrilis onayi ya da gérevlendirme yazisi. 5 is Gunii
15 Personelin Géreve Baslama Islemleri R.t.ektorlukg.:e hazirlanan ilk veya naklen tayin onayi ya da 5 s Giinil
goérevlendirme yazisi.
16 Yillik izin izin Formu 5 is Gunii




HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

. Tasinir iglem fisi,

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
17 Mazeret izin iglemleri Mazeret belgesi 5 is Guni
18 Hastalik izinleri Saglik raporu 5 Is Glinu
DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekce,
2. Dogum raporu.
ES NEDENIYLE
1. Dilekge
19 Ucretsiz izin 2. Esin Mazeretini gdsteren belge 5 is Gunii
YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekge
2. Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu
-5- YIL KAMU HiZMETi NEDENIYLE
1. Dilekge
20 istifa islemleri Dilekge 5 is Guni
21 Evrak Kayit Evrak 2 dakika
22 Kismi Zamanh Calisma Basvuru Formu, Aydinlatma Metni, Belirlenen Siire
23 Puantaj islemleri 5 is Gunii
Birim veya bolim isteklerinin L C L o
24 Birim istek formu Istegin tamamlanma siresine bagh
karsilanmasi
25 Klguk Bakim-Onarim Hizmetleri Birim istek formu Bakim-onarim siresine bagli
: A 1. Birim istek Formu
26 Tasinir C.|k|§ Islemleri (TUketime 2. Tasmnir Istek Fisi 5 is Giinii
verme, Zimmete verme, Devretme)
3. Talep Yazisi
1.Bolim ve birim malzeme dusim ve hurdaya ayirma istek yazisi.
27 Kayittan Disme islemleri 2. Komisyon raporu 1Ay
3. Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi
1.Tasinir istek yazisi
28 Satin Alinan Tasinirin Giris islemi 2.Tasinir islem Figi 5is Guni
3.Fatura fotokopisi
1.Bagisa iligkin yazi Devraima
29 Tasinir Giris Islemi (Bagis ve Yardim > Devretme Tif 2 Is Gunu
Alma, Devralma) 3.Deger Tespit Komisyon Raporu
=eg P y P Hibe Bagis 15 is Gini
30 Tasinirlarin Sayim islemi 1 Ay
1. Satinalma istek formu,
2. ihale onay belgesi,
3. Teklif mektubu,
4. Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi
5. Satinalma talep gerekgesi
6. Fatura,
31 Mal aliminin kargilanmasi 7. Mal ve hizmet kabul tutanag 7-10 Is Giinii
8
9

. Vadesi gegmis bor¢ durumunu gosterir belge (6183 S.K. 22/A),
10. Odeme emri belgesi(OEB)
11.KiK yasakl olmadi§ina dair yazisi




SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEG)

32

Hizmet Aliminin Karsilanmasi

. Kesif,

. Inale onay belgesi,

. Teklif mektubu,

. Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi

. Satinalma istek formu

Fatura,

. Muayene kabul raporu

. Vadesi gegmis bor¢ durumunu gésterir belge (6183 S.K. 22/A),
9. Odeme emri belgesi(OEB)
10.Satinalma talep formu

11. Satinalma talep gerekgesi

12. KIK yasakli olmadigina dair yazisi

o~NOOU A~ WN =

7-10 Is Ginii

33

Butge Hazirlama ve Uygulama

. Ust Yaz,

. Hizmet Gerekgesi ve Hedefleri,

. Bltce Gider Fisi,

. Diger Bilgiler Formu,

. llgili Mali Yilin Yilsonu Harcama Tahminleri

absh wON -

15 Is Giini

34

Maas Odemeleri

1. 2914 Sayil Kanun geregince 6zlik haklari 6demeleri
2. Varsa kidem, derece terfi,

3. Kesinti girisleri ( kefalet, icra,

nafaka, hayat sigortasi,kisi

borcu,sendika,

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

6. Banka Listesi

7. Bordro

8. icmal

9. Personel bildirimi

10. Odeme Emri Belgesi Belgesi.(OEB)

5 is Gini

35

Olim Yardimi

1. Oliim raporu
2. Memurun kendisi 6ldiiyse Veraset ilami
3.0deme Emri Belgesi. (OEB)

3 is Giinu

36

SGK Kesenek Gonderme

1. 5510 Oncesi Aylik SGK Bildirgesi

2. 5510 Sonrasi Aylik SGK Bildirgesi
3.5510 6ncesi GSS Bildirgesi

4.5510 sonrasi GSS Ucretsiz izin Bildirgesi

10 is Guni

37

Ek Ders Ucreti Odemeleri

1.2547/40-a, Ders Yuki Formu,

. Fakilte Yonetim Kurulu Karari ve Rektdrluk Oluru
. Ek ders cizelgesi,

. Varsa Telafi Programi ve YUk Degisenlerin Oluru
. Banka listesi

. Bordro

. Odeme Emri Belgesi. (OEB)

NOoO O WN

5 is Gini

38

2547/31.Maddeye Gore
Gérevlendirilen Ogretim Gérevlilerinin
MUHSGK Primleri

-

. Sigortali Hizmet Listesi,
2. Tahakkuk Fisi,
. Muhasebe iglem Fisi (MiF)

w

8 Is Giinii

39

Yurt ici Gegici Goérevlendirme
Harcirah Odemeleri

. Fakulte Yonetim Kurulu Karari,

. Gorevlendirme Onayi,

. Gidis-DonUs Bileti veya Rayic¢ Belgesi

. Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yolluk Bildirimi,
. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

a b wOwN =

2 is Guni

40

Yurt Disi Gegici Gorevlendirme
Harcirah Odemeleri

. Fakulte Yonetim Kurulu Karari,

. Goérevlendirme Onayi,

. Gidis-DonUs Bileti

. Yurtici Yurtdis1 Gegici Gorev Yolluk Bildirimi,
. Katilim belgesi veTercimesi

. Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

NOoO OO~ OWON -

2 Is Gini

41

Yurtici Strekli Gérev Harcirah
Odemeleri

1. Dilekge,

2. Atama veya Emeklilik Onayi

3. Memurun Olimi halinde varislerine Odeme icin Veraset
Belgesi,

4. Surekli Gorev Yollugu Bildirimi,

5. Odeme Emri Belgesibelgesi (OEB)

2 is Guni

42

Yurt disina gegici gorevlendirme
Katihm Ucreti 6demeleri

1. Fakulte Yonetim Kurulu Karari,

2. Gorevlendirme onayi,

3. Katihm Belgesi ve Turkgesi,

4. Katihm Faturasi ve Tercliimesi
Belgesi

6. Cesitli Odemeler Bordrosu,
7.0deme Emri Belgesi belgesi (OEB)

5.TCMB Doviz kuru

2 is Gini




SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEG)

43

Yurt ici Gegici Goérevlendirme Katilim
Ucreti Odemeleri

. Fakilte Yonetim Kurulu Karari,

. Gorevlendirme Onayi,

. Katilim Belgesi ve Turkgesi,

. Katilim Faturasi & Harcama Pusulasi,

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

. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

NOoO O WN -

2 is Gunii

44

Giyim Yardimi Odemeleri

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

. Banka Listesi,

. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

A~ ODN =

2 Is Giinu

45

Ogrenci Harg iadesi

-

. Harg iade Dilekcesi
. Ogrenci Kimlik Fotokopisi
3. Banka Dekontu

N

3 is Giini

46

Stajer Ogrencilerin MuhSGK Prim
Odemeleri

SGK Tahakkuk Fisi
Sigortali Hizmet Listesi

3 is Giini

47

Stajer Ogrencilerin MuhSGK Prim
Bildirge islemleri

1. MuhSGK tablosu

2. Tablonun e-beyanname programinda okutulup onaylanmasi
3. SGK tahakkuk fisi ¢iktisi alinmasi

4. Sigortali hizmet listesi ¢iktisi alinmasi

3 is Giinii

48

Doéner Sermaye Katki Payi
Odemeleri

1.Fakdlte ve Universite Yonetim Kurulu Karari
2. Harcama talimati

3. Banka listesi

4. Bordro

5. Odeme emri belgesi.

10 is Guni

49

Fatura Tahakkuk - Tahsilat Muhasebe
Kaydina Esas icmal Listesi (Déner
Sermaye)

1. Ust yazi
2. Fatura
3. Fatura tahakkuk - tahsilat muhasebe kaydina esas icmal tablosu

5 is Gunii

50

Mal ve hizmet alimlarinin karsilanmasi
(Déner sermaye)

. Satinalma istek formu,

. Satinalma talep gerekgesi

. Onay belgesi

. Teklif mektubu,

Fatura,

. Piyasa fiyat arastirma tutanagi

. Mal ve hizmet kabul tutanagi,

. Tasinir islem fisi,

. Vadesi gegmis bor¢ durumunu gosterir belge (6183 S.K. 22/A)
0.0deme emri

N RIEEEEEYNE

10 is Guni

51

Bultce hazirlama ve uygulama (Déner
Sermaye)

. Ust yazi

. Gelir bitgesi figleri

. Gider biitcesi fisleri

. Ug (3) Yillik yilsonu harcama tahminleri
. Fakulte Yonetim Kurulu Karari

a b wOwN -

15 is Giini

52

Mali yil bitce ici aktarma yapilmasi

. Gergeklestirme gorevlisine ait dilekge
. Fakilte Yonetim Kurulu karari

. Universite Yénetim Kurulu karari

. Ust yaz

A ODN -

15 Is Guni

53

Tasinir iglem Figi

. Muhasebe islem figi
. Tasinir iglem fisi

N —

5 is Giini

54

Akademik Takvim

Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeliginde
istenen bilgi ve belgeler uyarinca

2 Is Gini

55

Egitim Planinin hazirlanmasi

Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeliginde
istenen bilgi ve belgeler uyarinca

45 is Guni

56

Sinavlar

Sinav itiraz Dilekgesi

21 Is Gunu

57

Kayit yenileme/ders segme

1. Egitim-6gretim akademik takvimde belirtilen tarihlerde
Universitenin anlagsmali bankasina yatirilan é6grenim harci

2. Universite Web adresinde kayit yenileme igleminin yapiimasi

3. Kaydin 6grenci danismani tarafindan onaylanmasi

Akademik takvimle belirlenen sireler




HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEG)
58 intibaklar (Yatay gegis) 1.Dilekge, 2. Transkript, 3.Ders icerikleri 5 is Giini
59 intibaklar (Dikey gegis) 1.Dilekge, 2. Transkript, 3.Ders icerikleri 5 Is Glinu
Dilekce,
Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili belge (Saglik Kurulu Raporu, i e

60 Kayit dondurma Fakirlik lmuhaberi, Tabi Afetler, Tutukluluk, Mahkumiyet, Askerlik |2 /¢ GUnd
tecilinin kaldiriimasi)
1. Tutanak

61 Ogrenci Disiplin igleri 2. Sikayet Dilekgesi ve ekleri 10 Is Ginii
3.Disiplin sorusturmasi ilgili kararlar ve yazigmalar

62 Ogrenci Temsilciligi Basvuru formu Belirlenen Sure

63 Orenci degisim program islemleri 1.Yabanci dil basari puani, 2.Komisyon intibak karari, 3.0grenim 15 Is Giini
Anlagsmasi
1.Dilekge

64 Muafiyet iglemleri 2.0nayl Transkript 1 Ay
3.0nayli ders igerikleri

65 Yabanci Dil muafiyet sinavi Dilekge 5 is Gunii

66 Basari Notuna itiraz itiraz dilekgesi 7 is Gunii
1. Dilekge,

67 ilisik Kesme 2. ilisik Kesme Formu,D 5 is Gini
3. Vekili gelirse Noter Onayli Vekaletname

68 Ek Ogretim Suresi Verilmesi islemleri Dilekge 5 is Gini

9 s Not durum belgesi §
1. Dilekge
2. Fakilte Yénetim Kurulu Karari
2 = . 3. Universitelerin Senato kararlari P

69 Ozel Ogrenci 4. Saghk Raporu 5 1Is Gunu
5. Aile ikametgah belgesi
6. Nufus Cuzdani (Fotokopisi)
1. Basvuru Formu,

70 Yemek Yardimi 2. Yemek Bursu Degerlendirme Formu (Burs komisyonu tarafindan |Belirlenen Sire
doldurulur)

7 Arabuluculuk Egitimi Agiimasi Basvuru Dilekgesi 3 Ay

72 Arabuluculuk Egitimi Program/Proje Formu 15 Gin

73 Konkordato Komiserligi Egitimi Basvuru Dilekgesi 3 Ay

Acllmasi
74 Konkordato Komiserligi Egitimi Program/Proje Formu 15 Gin
75 iflas idare Memurlugu Egitim izni Bagvuru Dilekgesi 15 Giin




SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HIZMETIN T?g:“(g;g‘mp‘ SURESI
76 iflas idare Memurlugu Egitimi Program/Proje Formu 15 Gin
77 iE;irlliirkisilik Temel ve Yenileme Egitimleri Basvuru Dilekgesi 15 Giin
78 Bilirkisilik Temel ve Yenileme Egitimleri |Program/Proje Formu 15 Gin
79 Cimer Sikayet Dilekgesi 1 Ay
80 ::IJ:iI;uk Fakiltesi Dergisi Periodicum 11s guini
81 Strateji 1Ay
82 iskur Genglik Programi - Belirlenen Siire

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda
bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

ilk Miiracaat Yeri : ikinci Miiracaat Yeri

isim : Halil YAMAK isim : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan :Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.

Adres : Eskisehir Osmangazi Universitesi Hukuk Fakiiltesi Adres : Eskigehir Osmangazi Universitesi Hukuk Fakiiltesi Dekanhgi Meselik Yerleskesi Odunpazari / Eskigehir
Dekanligi Meselik Yerleskesi Odunpazari / Eskisehir Tel 0222 239 37 50/ 4701

Tel 0222 239 37 50 /4713 e-Posta : hukuk@ogu.edu.tr

e-Posta: hyamak@ogu.edu.tr
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