ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI

HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
SIRA . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GECQ)
Ogrenci Isleri Birimi
Mesleki Denklik Mesleki Denklik Bagvuru Formu o
! Belgesi Alinmasi Diploma > 1y glind
Transkript
Ogrenci Kimlik Karti Kimlik .
2 Teslimi Ogrenci Kimligi Teslim Tutanag1 10 dakika
Burs Basvurulart . Burs Basvuru Formu
3 (Yemek B-u,rsu’ I.Qsml Kimlik Fotokopisi 20 is glini
Zamanl Ogrenci Transkript
Calistirma)
Staj Bagvuru Formu
Kimlik Fotokopisi
Is Yeri Giivenligi Taahhiitnamesi
4 Ulusal Staj Programi Staj Kabul Yazis1 15 i giinii
Isleri Saglik Provizyonu Miistehakligini1 Gosteren
Belge
Okul, Ogrenci ve Kurum Arasinda Yapilacak
So6zlesme
Basvuru Dilekgesi
Not Durum Belgesi
) . Ders I¢erikleri
5 é:gg IC; li: i;@lér[i)lkey Disiplin Cezas1 Almadigina Dair Belge 20 is glinii
OSYM Sonug Belgesi
Ikinci 6gretimden normal dgretime gegen
ogrenciler icin ilk %10 a girdigini gbsteren belge
Akademik izin Basvuru Formu
Gerekgeyi Ispat Eden Belge/Belgeler
Akademik izin Kayit Dondurma Bagvuru Siireci Ogrenci A¢ik C e
6 . 10 is giinti
Bagvurusu Riza Metni
Kayit Dondurma Bagvuru Siireci Ogrenci
Aydinlatma Metni
Diger Universitelerden Ders Alma Bagvuru
Formu
7 Diger Universitelerden | Alinacak Derslerin Ders Icerikleri (Kendi 7 is eiini
Ders Alma Talebi Boliimiiniin ve Diger Universitenin) 15 sunu
Ders Programi (Kendi B6liimiiniin ve Diger
Universitenin)
Ogretim Elemanlari I¢in
8 Yiriitmils Oldugu Dilekge 3 is glini

Derslere Dair Ders
Dokiim Belgesi




Mazeret sinavi / Telafi

Mazeret Sinavi Bagvuru Formu, Mazeret Raporu

? sinavi Telafi Sinavi Bagvuru Formu I saat
Tek Ders Sinavi Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden bagvuru C e
10 . . 5 1s glinii
Islemleri yapilmaktadir.
11 Smav sonucuna itiraz Siav Sonucu Itiraz Dilekgesi 5 1§ gilinti
islemleri
Fakiiltemizde Kayith
Ogrencilerin Bir Baska |Dilekge
12 Universitede Ozel Onayli Ders Igerikleri (Ozel 6grenci olarak ders S i giini
Ogrenci Olarak alacag1 Universiteden)
Ogrenim Gorebilmeleri | Gerekgeyi ispatlayici belge/belgeler
Islemleri
Baska Bir Universitede
Ogrenim Géren
Ogrencilerin Dilekge
13 Fakiiltemizde Ozel Onayli Ders Icerikleri 5 is giinii
Ogrenci Olarak Gerekgeyi ispatlayic belge/belgeler
Ogrenim Gorebilmeleri
Islemleri
Ders Ekleme ve Silme
14 Islemleri /Mazeretli Ders Ekleme-Silme Dilekgesi 5 is glinli
Ders Kaydi
Dilekge
15 Ders Intibak Islemleri | Transkript (Onayl) 10 is giinii
Ders igerikleri (Onayli)
16 gi?ﬁi Ié;;:ﬁ?usu Ogrenci Kuliipleri Etkinlik Bagvuru Formu 5 is glinli
Fakiiltemizde egitim
Ogretim goren Boliimlerde gorevli 6gretim elemani tarafindan
17 Ogrencilerimize Ogrenci bilgi sistemi lizerinden danigsman 15 dk
danigman atama atanmasi
islemleri
13 Boliim ve Fakiilte Boliim ve Fakiilte Temsilcigi Adayligi Bagvuru 5 is giinii
Temsilciligi Secilmesi | Dilekgesi &
Personel isleri- idari Isler Birimi
1 Personel Ozliik Isleri Dilekce, Ek Belgeler 1 is giinii
Akademik Personelin
Yurt ici ve Yurt Dis Gegici gorevlendirme formu (bildiri kabul
(kisa-uzun siireli) belgesi, Katilim Belgesi vb. gorevi kanitlayici
2 Gorevlendirme belgeler) 15 is gilinii
Isleri (Yolluklu- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari,
yevmiyeli, katilim Rektorliik Oluru
ticretli vb)
Akademik Personelin
Yurt I¢i ve Yurt Dist
kisa siireli Gegici gorevlendirme formu (gorevi gosterir
3 Gorevlendirme belgeler) 1 ig glinli
Isleri (Yolluksuz- Boliim baskani ve Dekan onay1

yevmiyesiz, katilim
ticretsiz vb)




Fakiiltemizde [lan
Edilen Doktor Ogretim

Basvuru dilekgesi

4 . Lisans/Yiiksek Lisans /Doktora Diplomasinin 15 giin
Uyesi Kadrolarina .
Basvuru islemleri onayl1 fotokopisi ya da E Devlet Ciktisi.
Fakiiltemizde Ilan
Edilen Arastirma
5 Gorevlisi ve Ogretim Online olarak bagvuru 15 giin
Gorevlisi Kadrolarina
Basvuru Islemleri
Fakiiltemiz Kadrolarina
. Atama Onay1
6 Atal}an Akadgmlk Ve Gorevlendirme Onay1 15 giin
Idari Personelin Goreve | ..
. . Goreve Baslama Yazisi
Baslamasi Islemleri
Yeniden atama dosyasi hazirlanmasi
Birim Inceleme Ve Degerlendirme Komisyonu
. Doktor Ogretim iiyesi  |raporu 5 i ofini
yeniden atanmasi Fakiilte Yonetim Kurulu Karari, Rektorliik Oluru 15 sunu
Ogretim Gérevlisi Gére\./ siiresi uzatn@ “formu C
8 Gérev Siiresi Uzatim Anabilim dali ve boliim bagkani onay1 5 15 glinli
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari, Rektorliikk Oluru
Arastirma Gorevlisi GéreY §ﬁresi uzatrr}‘a “formu C e
9 Gérev Siiresi Uzatimi Anabilim dali ve boliim bagkani onay1 5 is giinii
Dekan onay1, Rektdrliik Oluru
Yillik izin Formu
Saglik izni formu (hastalik Raporu ile birlikte)
10 Akademik Personel Mazeret izni formu (bu form ile birlikte mazereti 1 is giinii
Izinleri (Yurt ici) gosterir Belge (Dogum Oncesi ve sonrast Doktor
Raporu, Dogum Raporu, Oliim Tutanagi vb.)
11 éﬁidgglki;irls;?el Izin Formu, Dekanlik ve Rektorliik Onay1 10 is giinii
Yillik izin Formu
Saglik izni formu (Raporu ile birlikte)
12 1dari Personel | Mazeret izni formu (bu form ile birlikte mazereti 1 is giinii
Izinleri (Yurt I¢i) gosterir Belge (Dogum Oncesi ve sonrast Doktor g
Raporu, Dogum Raporu, Oliim Tutanagi vb.)
13 .Idari Personel Yurt Dis1 | Izin Formu, Personel Daire Baskani, Genel 10 is giinii
Izinleri Sekreter, Rektorliik Onay1 &
14 Ders Gorevlendirmeleri gglrgze[t)lglergzs”falep Formu 1 ay
Akademik Faaliyet Akaq?mik personelin ?ilimse} arastirma, yayin,
15 verdigi dersler, katildig1 seminer ve kongre vb. 1 ay
Raporu . . .
faaliyetlerinin bildirilmesi.
16 Birim Faaliyet Raporu Fakiiltenin mali y1la iliskin faaliyetleri ile ilgili I ay
rapor
17 | Kurumumuzdan ilgili dilekgeler 3 is giinii

Emeklilik, Oliim, Istifa




Yoluyla Ayrilis
Islemleri

Fakiilte Kuruluna
Profesor, Dogent ve Dr.

18 Ogretim Uyesi Uye Basvuru dilekgesi 1 ig glinli
Secimi Islemleri
19 Fakiilte Kurulu Gilindem ve Davet Yazisi 3 saat
Toplantis1 islemleri Gilindemlere ait Yazilar ve Ekleri
Fakiilte Yonetim
Kuruluna
20 Profesor,Dogent ve Basvuru dilekgesi 1 is giinii
Dr.Ogretim Uyesi Uye
secimi islemleri
71 Fakiilte Yonetim Kurulu | Giindem ve Davet Yazisi 3 saat
Toplantisi Islemleri Gilindemlere ait Yazilar ve Ekleri
22 Basim Istek Talebi Basim Istek Talebi Formu 5 is giinii
Tasinir-Ayniyat Isleri Birimi
Harcama Birimince o .
1.Siparis Formu,Teknik Sartname,Muayene
1 Satin Alinan Belgesi,Fatura, Taginir Varlik islem Fisi Olarak 2 is gilinii
Tagiirlarin, Tasinir Kayit Altma Almir
Sistemine Kaydedilmesi '
1, Tiiketim Malzemeleri, Taginir Istek Belgesi
s Karsiliginda Diizenlenir, Tasinir Varlik Islem C e
2 Tasur Titketim Crlagt Fisiyleg(;lkls Yapilir.1.Tasinir Istek Lis giind
Belgesi,2. Tasinir Varlik Islem Fisi.
3 Dayanikli Tagimirlarin | 1-Tagimir istek Belgesi 1 is giinii
Kullanima Verilmesi 2-Tagimir Teslim Belgesi.
4 ]]?ae;ﬁtrngli gries tllgrfi 1-Devretme Varlik Islem Fisi. 1 saat
5 Devralmq S'ur.e‘uyle' 1-Devralma Varlik Islem Fisi. 1 saat
Taginir Giris Islemi
I-Taginir Sayim Komisyonu
2-Son Kaydi Gésteren Taginir Islem Fis
5 Taginir Mal Yonetim Numarasi 1 is giinii
Hesab1 3-Sayim Tutanagi,
4-Tasmir Mal Yonetim Hesab1 Cetveli(No:14),
5-Tagmir Sayim Dokiim Cetveli(No:13)
1-Harcama Yetkilisi Onay1
Hurdaya Ayirma 2-Komisyon Tutanagi ‘
7 Nedeniyle Cikis Islemi 3-Ek-1 Ve Ek-2 Belgesi 1 saat
4-Kayittan Diisme Teklif Ve Onay Tutanagi
5-Varlik Islem Fisi.
Tahakkuk — Satin Alma Birimi
1. 2914 Sayili Kanun Geregince Ozliik Haklart
1 Maas Odeme islemleri |Odemeleri 5 is giinii

2. Varsa Kidem, Derece, terfi




3. Kesinti Girisleri (Kefalet, Icra, Nafaka, Hayat
Sigotasi, Kisi Borcu, Sendika, Bireysel Emeklilik
Saglik Raporlar1)

4. Personel Hareket Onay1

5. Aile Yardim Bildirimi

6. Banka Listesi

7. Bordro

8. Icmal

9. Personel Bildirimi

10. Odeme Emri Belgesi (OEB)

11.Dilekge

Fazla ve Yersiz Odenen
Ucretlerin Tahsilati

1.Kisi Borcu Formunun Diizenlenmesi
2.Fazla ve yersiz 6demeye iliskin 6deme
dekontunun temini

3.Cesitli 6demeler Bordrosu diizenlenmesi

5 is giinii

Net Maas Durumunun
Belgelenmesi

Maas Bordrosu Dokiimii

1 is giinii

Ek Ders Odemeleri

1. 2547/40-a, Ders Yiiki Formu

2. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari, Dekanlik
Oluru, Rektorliik Oluru

3. Ek Ders Cizelgesi

4. Varsa Telafi Programi ve Yiikii Degigenlerin
Oluru

5. Banka Listesi

. Bordro

. Odeme Emri Belgesi (OEB)

15 is glinti

SGK Odemeleri

. 5510 Oncesi Aylik SGK Bildirgesi

. 5510 Sonrast Aylik SGK Bildirgesi

. 5510 Oncesi GSS Ucretsiz Izin Bildirgesi
. 5510 Sonrast GSS Ucretsiz izin Bildirgesi

10 is glinti

Biitce Teklif ve
Tasarisinin
Olusturulmasi

. Ust Yaz1

. Hizmet Gerekgesi ve Hedefleri

. Birim Maliyet Tespit Raporu

. Fiziksel Degerlendirme Raporu

. Biitgce Gider Fisi

. Tavani asan [lave Odenek Teklif Formu

. Diger Bilgiler Formu

. Ozel Gelir Bilgileri Formu

9.11gili Mali Yilin Yilsonu Harcama Tahminleri

O P WNFRIBAWND= 9O

5 is glinli

Harcirah

1. Dilekge

2. Atama ve Emeklilik Onay1

3. Memurun Oliimii Halinde Varislerine Odeme
I¢in Veraset Belgesi

4. Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi

5. Odeme Emri Belgesi (OEB)

2 is giinii

Yolluk Odemeleri
Yevmiye i
Kongre Katilim Ucreti
ve

1. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
2. Gorevlendirme onay1
3. Gidig- Doniis Bileti veya Rayic Belgesi

5 is glinli




Konaklama 4. Yurt ici-Yurt Dis1 Gegici Gorev Yolluk
Bildirimi
5. Odeme Emri Belgesi (OEB)

9 Emeklilik Emeklilik Belgesi 2 is giinii
10 Akademik Tegvik Akademik Tesvik Odeme Dosyasi 7 giin
Teklif Belgeleri, Yaklasik Maliyet Tespit
Bakim Onarim, Tablosu, Piyasa Fiyat Aragtirma Tablosu, Onay
1 Malzeme ve Demirbas | Belgesi, Muayene Kabul Tutanagi, Teslim Alma 15 is giinii
Alim1 ve Her Tiirli Tutanagi, Tasinir Islem Fisi, Odeme Emri,
Hizmet Alimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Teslim
Tutanagi

Fakiilte Biitcesini Birimin Bir Onceki Mali Yilin Harcama Kalemi

12 Bazinda Kesin Hesap Cetveli, Mali Y1l Biitce 10 is giinii
Hazirlama )
Hazirlama Rehberi
13 Mali Yazigsmalar Mali Birim ve Kurumlardan gelen yazilar 1 is giint
Ilk Miiraacat Yeri : Fakiilte Sekreterligi Ikinci Miiraacat Yeri : Dekanlik
Isim : Sohret KARACASU i"sim : Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
E-Posta : sbf@ogu.edu.tr E-Posta : sbf@ogu.edu.tr

Telefon : 02222393750 /1110 Telefon 02222393750 /1103




