T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

REKTORLUGU

SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER HIZMET
TAMAMLAN
MA SURESI
Kayit Yenileme Ders ESOGU Ogrenci Bilgi Sistemi| 1 hafta
Kayitlar Programindan
Girig yapilarak internet
iizerinden derslerin se¢imi
Mazeret Kayitlar Dilekge 1 hafta
Ders muafiyeti 1-Dilek¢e (hangi derslerden muaf 3 hafta
olunmak istendigi belirtilecektir ) 2-
Onayl1 not durum belgesi (transkript)
3-Onayl1 ders igerikler
Ders Atamast Yonetim Kurulu Karari  Okutulacak | 15 Giin
derslerin Akademik personel {izerine
atanmasi
Kayit Dondurma llgili yonetmelikte belirtilen stire | 15 Giin
igerisinde
1-Dilekce

2-Mazeretini gosteren belge




Kesin kayit islemleri (Yerinde
Kayait)

1-Mezun olunan okuldan alinan Lise
Diplomasi asli ya da yeni tarihli
Mezuniyet Belgesinin

asli ile mezun oldugu liseden onayl1 sureti
veya noter onayli sureti.

2-Ortadgretim kurumlarindan mezun
olamayarak biitiinleme veya tek ders
siavina girecek

adaylarin bu durumunu belirtir resmi
belge ile beraber kayit esnasinda
dolduracaklart gegici kayit dilekgesi.
3-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (T.C. Kimlik
Numarasi olmak zorundadir.), 4-6 adet 4.5
cm X 6 cm boyutunda biyometrik fotograf,
(Fotograflarin arkasina T.C. Kimlik No,
Ogrenci Numarasi, Ad1 ve Soyadi
yazilacaktir.)

5-Askerlik ¢cagina gelmis veya daha yukari
yastaki erkek adaylar i¢in askerlik
subelerinden

aliacak “bir fakiilte veya yiiksekokula
kaydolmasinda askerlik¢e bir sakinca
olmadigi’na dair belge

15 Dakika




Kesin kayit islemleri (E-
Kayait)

Birinci asama
1-www.turkiye.gov.tr
kayit isleminin yapilmasi. Tkinci

uzerinden

asama
1-Universite Y&netiminin belirledigi
tarihte asagidaki evraklarin teslim
edilmesi

2-Mezun olunan okuldan alinan Lise
Diplomas1 asli ya da yeni tarihli

Mezuniyet Belgesinin

aslt ile mezun oldugu liseden onayl sureti
veya noter onayli sureti.

3-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (T.C. Kimlik
Numarasi olmak zorundadir.), 4-6 adet 4.5
cm X 6 cm boyutunda biyometrik fotograf,
(Fotograflarin arkasina T.C. Kimlik No,
Ogrenci Numarasi, Ad1 ve Soyadi
yazilacaktir.)

5-Askerlik ¢cagina gelmis veya daha yukari
yastaki erkek adaylar i¢in askerlik
subelerinden

almacak “bir fakiilte veya yliksekokula
kaydolmasinda askerlik¢e bir sakinca
Olmadigi’na dair belge

15 Dakika

Kendi istegi ile kayit sildirme

1-Kayit Silme Formu’nun doldurulacak
2-lisiginin olmadigina dair ilgili birimlere
imzalatilmasi

3-Rektorliik  Ogrenci  Islerine
kimlik kart1 telim edilmesi

Ogrenci

1 giin

Burs Islemleri

Kurumlardan gelen burs kontenjanlarini
belirtir yazinin ilan1 iizereni 6grencilerin
form ile miiracaatlar

Kurumlarin
Onerileri
dogrultusunda
degismektedir

10

Mazeret Sinavlari

1-Dilekce
2-Mazeritini gosterir belge

5 Giin

11

Mezuniyet tek ders sinavi
basvurusu

1-Dilekc¢e
2-Transkript (Ogr.Isl. Biirosundan
almabilir.)

10 giin

12

Sinava Itiraz

Dilekce

15 Giin

13

Yatay Geg¢is Bagvuru Talebi

1-Dilekce

2-Osym Sonug Belgesi 3-
Transkript

4-Egitim dgretim plani
5-Ders igerikleri
6-Ogrenci belgesi

Senatonun
belirledigi
takvime gore




14

Bagka iiniversitelerin yaz
okulundan ders alabilmek
icin izin belgesi

1-Dilekce

2-Ders igerikleri (Derslerin Alinacagi
Universiteden Onayl1)

3-Fakiilte Yonetim Kurulu’nun uygun
gormesi

10 giin

15

Ogrencilerin disiplin Islemleri

Disiplin Yonetmeligi geregince

Konusuna gore
degismektedir.

16

Staj Islemlerinin
tamamlanmasi

1-Kurum/Kurulus tarafindan imzalanan ve

kaselenen  Zorunlu  Staj  formunu

Danigmana onaylatilir.

2- Staj Baslama Tarihinden 7 giin

oncesine kadar Zorunlu Staj Formunun 1

Niishas1

Danismanina,l Niishas1 Fakiilte Mali Isler

Birimine ,1 Niishas1 Staj Birimine

gonderilir.

Kargo veya PTT yolu ile zorunlu staj

formunun asli gonderilir.

3- Stajin1 tamamlayan 6grencilerin

Giiz Donemi derslerin bagladig: tarihten

itibaren 4 hafta icerisinde Staj

Degerlendirme formu ve Raporunu Staj
Birimine Teslim edilmelidir.

4 ay

17

Kadro Islemleri

Boliimlerden gelen kadro ihtiyaci veya
duyulan lizum iizerine uygun formatta
Rektorliige arz edilir

3 Ay

18

Aragtirma Gorevlisi Atama
Islemleri

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Eleman1 Kadrolarina Naklen Veya
Aciktan Yapilacak

Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
Ile Giris Smavlarina Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda

Yonetmelik dikkate alinarak kadro ilaninda
belirtilen genel ve 6zel sartlar ile istenilen
belgeler

1lay

19

Ogretim Gorevlisi Atama
Islemleri

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Naklen Veya
Aciktan Yapilacak

Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
Ile Giris Smavlarina Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda

Yonetmelik dikkate alinarak kadro ilaninda
belirtilen genel ve 6zel sartlar ile istenilen
belgeler

1lay




20 | Dr.Ogretim Uyesi Atama 1. Dilekge 2 ay
Islemleri 2. Ozgegmis
3. Doktora ya da Uzmanlik belgesi
4. Dort takim bilimsel yayin dosyasi
ile Dekanliga bagvuru yapilacaktir.
21 | Dogent Atama Islemleri Bagvurular  Rektorliik Makamimna | -----
yapilmaktadir.
22 | Profesér Atama Islemleri Basvurular  Rektorliik Makamimna | -----
yapilmaktadir.
23 | Dr.Ogretim Uyesi Gérev 1. Gérev Siiresi Uzatma Talep Formu 2 ay
Stiresi Uzatma Bagvurusunun | 2. Dort takim dosya
Sonuglandirilmast 3. Yonetim Kurulu Karari
24 | Ogretim Gorevlisi Gorev 1. Gorev Siiresi Uzatma Talep Formu 1ay
Siiresi Uzatilma 2. Faaliyet Raporu
Basvurusunun 3. Yonetim Kurulu Karari
Sonuglandirilmasi
25 | Aragtirma Gorevlisi Gorev 1. Gorev Siiresi Uzatma Talep Formu 1ay
Siiresi Uzatilma 2. Faaliyet Raporu
Basvurusunun
Sonuglandirilmasi
26 | Ogretim Elemani Boliimlerden  gelen  talep  lizerine | 1-2 ay
gorevlendirme islemi fakiiltemizden, {iiniversitemizden veya
diger kurumlardan 6gretim elemani
gorevlendirme islemi
27 | Yurtici ve yurtdisi | Boliim  Bagkanlhigindan gelen uygun | 1-15 Giin
gorevlendirme talebi gortigle arz yazisi ekinde
1-Dilekce
2-Davet mektubu ya da program ¢iktisi
3-Varsa yazili veya s6zIii sunum bilgisi
4-Ders telafi programi (Varsa)
28 | Gorev Siireleri Uzatma Bolim Baskanligindan gelen | 1 hafta
uygun goriisle
29
30 | Kurum Personelinin Kurumda Yazili miiracaat {izerine 1 Giin
calistigin1 gosterir belge
31 | Kamu personelinin Yillik Yazili veya s0zli miiracaat iizerine | 1 Giin
/Mazeret Izin belgesi sistemden alman Izin Formu ve sirali
diizenlenmesi ve amirlerin imzalamasi
sonuclanmasi
32 | Personel Askerlik Islemleri 1-Dilekge 1 Giin
2-Sevk belgesi
33 | Personel Disiplin isleri Dilekge ve ekleri lizerine ya da 2 Ay
Dekanlikca gerekli goriilen hallerde
34 | Bilgi Edinme Universitemiz Bilgi Edinme Birimine 1 hafta

yapilan miiracaatin  Fakdiltemize

yonlendirilmesi ilizerine




35 | Dilekgelere cevap verilmesi Dilekge 1-3 Giin
36 | Faaliyet raporu Rektorliik Makamindan gelen talep 1Ay
lizerine
37 | Emeklilik islemleri Dilekce 2 Giin
38 | Personel Maaslart  ve ekl Rektorlilk Makaminca gercgeklestirilen Her ay diizenli
O6demelerin yapilmasi atama kararnamesi iizerine birimden gelen | olarak
goreve baglama esas alinir.
39 | Personel Yolluklar 1-Yo6netim Kurulu Karari Stirekli
2-Rektorliik Onay1
3-Yolluk Beyani dogrultusunda
40 | Ek Ders Odemeleri Yonetim Kurulu Karar1 Ders Boliinmeleri | Dénemde 4 ay
ve Kisilere ait Ders Yiikii Formlar ile Yilda 8 ay
Ders Gorevlendirmeleri esas alinir.
41 | Smav Ucreti Odemeleri Ek ders iicreti 6deme evraklarina ilave | Giliz ve Bahar
olarak Ogrenci Sayilarmi gosteren gizelge | Dénemi olmak
tizerine islem gerceklestirilir. lizere yilda 2
kez 3 hafta
stireyle
42 | SGK Personel beyan- Maas 6demelerinden sonra elektronik Her aym 15-20 si
nameleri ortamda beyanname gonderilir. arasinda
43 | Mal veya hizmet alim1 4734 sayili kamu ihale kanunu ¢ergevesinde| 3 giin ile
yapilir ihalenin
bitimine kadar
44 | Sayistay denetimleri ile i¢ Mali yilda yapilan tim Odemelery Egitim
denetgilerin yapmis oldugu denetimden gecer Ogretimin
denetimler devam ettigi
aylarda
45 | Satin Alinan Taginirlarin 1-Fatura ve fatura yerine gececek 1 Giin
Girigi belgelerin fotokopisi
2-Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi
3-Tasinir Islem Fisi
46 | Bags giris Bagis1 yapan kisi, kuruma ait fatura veyal 1 Giin
yapilan protokol, bagis yazisi
47 | Devir girisi Igili birimden gelen TIF belgesi (Tasmr | 1 Giin
Islem Fisi)
48 | Devir ¢ikisi Tlgili birimden gelen istek belgesi ve ist 1 Giin
yazisi
49 | Tiketim Malzemesi Cikis Istek Birim Yetkilisinin hazirlayip 1 Giin
Islemleri imzaladig1 Tasinir Istek Belgesi
Tasmr Islem Fisi
50 | TUBITAK Proje girisi Ilgili birimden gelen TIF belgesi (Tastr | 1 Giin
Islem Fisi)
51 | BAP Proje girisi Ilgili birimden gelen TIF belgesi (Tasmir | 1 Giin

Islem Fisi)




52 | Devir/ Kurum girisi 1-Yapilan protokol 1 Giin
2-TIF belgesi
3-Onay yazisi
Devir/Kurum c¢ikis 1-Yapilan protokol 1 Giin
53 2-TIF belgesi
3-Onay yazisi
54 | Zimmet Fisi Verme (Kisi-Ortak| Tasimir istek Belgesi 1 Giin
alan)
55 | Zimmet Fisi Diisme ((Kisi4 Talep ve ihtiyag tlizerine 1 Giin
Ortak alan) Bilgilendirme, beyan etmek
56 | Barkot yazdirma Satin alinan ve devir alman taginirlarin) 15 Giin
depoya ilk girisinde
57 | Tasmir istek Belgesi Ihtiya¢ duyulan tasmirlara talep iizerine 1 Giin
beyan etme
58 | Muayene ve Kabul Komisyon | Satin alman mal/malzeme 1 Giin
Tutanagi Kontroliinde
59 | Kayittan Diisme Teklif Onay | Ekonomik 6mriinii tamamlamig,bozulmus | 1-15 Giin
Tutanagi mallarin ¢ikigt asamasinda  1-
Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagi
2-Tasmir Islem Fisi
3-Hurda Teslim Tutanagi
60 | 3.Aylik Tiiketim Cetveli Periyodik olarak 3'er aylik donem sonunda | 1 Giin
61 | Sayim Tutanag: Idarenin talebi halinde ve yil sonlarinda 1 Giin
62 | Deger Tespit Degeri belli olmayan ve Bagis 1 giin
Komisyon Tutanagi yolu ile girislerde
63 | Y1l Sonu Sayim Tutanagi Y1l sonlarinda Sayistay a Cari yil
gonderilmek tlizere alinir basindan 15
Subat a kadar
64 | Tasmir Sayim ve Dokiim Y1l sonlarinda Sayistay a Cari Yil
Cetveli gonderilmek tizer aliir basindan 15
Subat a kadar
65 | Harcama Birimi Tasmi Y1l sonlarinda Sayistay a gonderilmek Cari yil
Yonetim Hesab1 Cetveli tizere alinir basindan 15
Subat a kadar
IIk Miiracaat Yeri :Dekanlik — Fakiilte Sekreteri
Adi-Soyadi :Muzaffer ALKIS
Unvam :Fakiilte Sekreteri
Adres :Eskisehir Osmangazi Universitesi Saglik Bilimleri Fak.
Telefon :0222 2393750
Faks 10222 2392695

Elektronik posta

:malkis@ogu.edu.tr




ikinci Miiracaat Yeri :Dekanlik

Adi Soyadi :Prof. Dr. Varol SAHINTURK

Unvam :Dekan

Adres : Eskisehir Osmangazi Universitesi Saglik Bilimleri Fak.
Telefon : 0222 2393750

Faks : 0222 2392695

Elektronik posta :varols@ogu.edu.tr



