T.C.
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MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESI

HIZMET STANDARTLARI
SIRA . ; ; HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO. HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1 Fakilte Kurulu Boélim Bagskanhdi teklif yazilari 1 Gln
2 Fakilte Yonetim Kurulu Boélim Bagskanhdi teklif yazilari 1 Gln
Yiksekogretim
Kurumu'nun istedigi belgeler
Bolim Baskanliklari Bélim talep
3 |Bélim/Program kurulmasi Yazisi (BSlim 3 Ay
Kurulu Karari eklenerek,
Fakilte Kurulu
4 |Anabilim dal kurulmasi Yuksekc')gretl.m . 3 Ay
Kurumu'nun istedigi belgeler
5 |idari gérev Rektorliige gonderilen atama yazilari (Yeniden atamalar 8 giin) Segim ile
Atamalarda 10-15 giin)
2547 sayih
Kanun'unl?7. ve
18.maddelerinde ve
Universitemizin egitim ve
6 Temsilcisi secilmesi — Rektorllige génderilen atama yazilari arastirma
(Profosér,Dogent, Dr. Ogr.Uyesi) merkezleri ile
komisyonlarinin kurulus ve
isleyisine iligkin
yonetmeliklerde
belirtilen sireler. (1-3 yil)
7 |YOK istatistikleri istenen Istatistiklere iliskin Istek Yazisi 15 Gin
8 |Bilgi edinme ilgilinin bagvuru formu 1Ay
. . 1. Dilekge .
9 |Askere sevk iglemleri 2. Askerlik sevk belgesi 15 Gun
1-Fakdlte Yonetim Kurulu Karar
2-Anabilim ve Bolim Bagkani teklif
10 |Gorev slresi uzatma yazilari 1 Ay
3- Yardimci dogentler igin bilimsel
caligmalari gdsterir dosya
11 |Vekalet yazilar Vekalet teklifi 1 Giun
12 llan edilen ogretlm.eleman} llan metninde belirtilen evraklar 1 Hafta
kadrolarinin sinav islemleri
13 |Bilirkigi gérevlendirme islemleri |Rektdrlik ve Mahkemenin talep yazisi 1 Hafta
14 C")gretim Uyg/EIemanIarmm Bt.').lﬂm Kur.ul Karari 1 Hafta
Gorevlendiriimesi Gorevlendirme yazisi
15 Personelin gérevden ayrilis Rektorliikgce hazirlanan ayrilis onay! ya da 2 Giin
islemleri gOrevlendirme yazisi.
Personelin géreve baglama Rektorliikge hazirlanan ilk veya naklen .
16 |. : . . . 2 Gun
islemleri tayin onayi ya da gorevlendirme yazisi.
17 |Yillik izin izin Formu 1 Giin
18 |Mazeret izin islemleri Mazeret belgesi 1 Giun
19 [|Hastalik izinleri Saglik raporu 1 Giun
DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,
2. Dogum raporu.
ES NEDENIYLE
1. Dilekgce
20 |Ucretsiz izinler 2. Esin Mazeretini gésteren belge 1 Gun
YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekge
2. Yakinin hastalgini gosterir saglk raporu
10 YIL KAMU HiZMETi NEDENIYLE
1. Dilekge
21 |istifa islemleri Dilekge 1 Ay
Birim Faaliyet Raporunun 1.Re§mi \.(a2| . P
22 2 Egitim-Ogretim Yilina lliskin Belgeler 1Ay
Hazirlanmasi e iyl
3.Istatistiki Bilgiler
23 |Evrak kayit 1 Hafta
Kurumlar ve égrenciler
tarafindan anket uygulama, oo
24 duyuru, afig ve bilgilendirme llgilinin basvurusu
islemleri




Fakilte Web sayfasi, telefon

25 c . Guincelleme ve Gelen Duyurularin Yayinlanmasi 1-5 Gln
rehberi islemleri
26 |Kismi zamanli ¢alisma Basvuru formu
27 _Ortaégrgtim ogrencilerinin staj 1 Hafta
islemleri
28 |Puantaj Islemleri 1 Giin
29 [Puantaj Islemleri 1 Giin
Egitim - Ogretim etkinlikleri ile
30 |[sinavlarin (OSYM, AOF vb.) 1 Gln
kordinasyonunu yapmak
31 Birim veya bollim isteklerinin Birim istek formu istegin tamamlanma siiresine bagl
karsilanmasi
32 |Kiguk Bakim-Onarim Hizmetleri |Birim istek formu Bakim-onarim siiresine bagli
33 |Binave Tesisler Bg!(lm_ onanm ile ilgili yazismalar Bakim-onarim suresine bagli
Birim Istek formu
Tasinir Cikis Islemleri (Tiiketime | 1. Birim Istek Formu
34 |verme, Zimmete verme, 2. Tasinir istek Figi 5 Gln
Devretme) 3. Talep Yazisi
1-Sayim Tutanagi
2- Bolim ve birim malzeme disiim ve
35 |Kayittan Diigme Islemleri hurdaya_i ayirma istek yazisi. 15 Gin
3- Komisyon raporu
4- Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi
- 1- Taginir istek yazisi
36 i?;:ziAlman Tagininin Girig 2- Tasinir islem Fisi 5 Gln
3- Fatura fotokopisi
37 Taginir Giris islemi (Bagis ve 1-Bagisa iligkin yazi 2 Giin
Yardim Alma, Devralma) 2-Devir yazisi ve tasinir islem fisi
38 !ade I.Edilen Tasinirlarin Girig 1-lade tutanagi 1 Giin
Islemi
39 |[Tasinirlarin Sayim Islemi 1Ay
1. Satinalma Talep Formu,
2. ihale Onay Belgesi,
3. Teklif Mektubu,
4. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
5. Dogrudan Temin Tutanagi,
Mal aliminin 6. Siparis Yazisl,
40 7. Fatura, 10 Giln
Karsilanmasi 8. Muayene Kabul Tutanagi
9. Tasinir iglem fisi,
10. Vadesi Gegmis Bor¢ Durumunu Gosterir Belge
(6183 S.K. 22/A),
11. Odeme Emri Belgesi(OEB)
1. Kesif,
2. Ihale Onay Belgesi,
3. Teklif Mektubu,
4. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
Hizmet aliminin 5. ngrgdan Temin Tutanagi,
41 karsilanmas| 6. Siparis Yazisl, 10 Gin
7. Fatura,
8. Muayene Kabul Raporu
9. Vadesi Gegmis Bor¢ Durumunu Gosterir Belge (6183
S.K. 22/A),
10. Odeme Emri Belgesi(OEB)
1. Fatura,
1 Asansor Aylik Bakim 2. Muayene Kabul Raporu 3 Giin
bedellerinin 6denmesi 3. Vadesi Ge¢gmis Bor¢ Durumunu Gosterir Belge (6183
S.K. 22/A),
4. &deme Emri Belgesi(OEB)
1. Ust Yaz,
2. Hizmet Gerekgesi ve Hedefleri
3. Birim Maliyet Tespit Formu
4 Fiziksel Degerlendirme Formu
43 |Bitce Hazirlama ve Uygulama |5. Bltge Gider Fisi 15 Gin

6. Tavani Asan ilave Odenek Teklif Formu
7. Diger Bilgiler Formu

8.0zel Gelir Bilgileri Formu

9.ilgili Mali Yilin Yilsonu Harcama Tahminleri




44

Maas 6demeleri

1. 2914 Sayili Kanun geregince 6zlUk haklari 6demeleri
2. Varsa kidem, derece terfi,

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

bireysel emeklilik, saglik raporlar)
4.Personel hareket onayi,

5. Aile Yardimi Bildirimi

6. Asgari Gegim indirimi Formu

7. Banka Listesi

8. Bordro

9. icmal

10. Personel bildirimi

11. Asgari Gegim indirim Bordrosu

12. Odeme Emri Belgesi Belgesi. (OEB)

10 Gin

45

Fazla Mesai Odemeleri

. Puantaj
.Cizelgesi
. Bordro
. Banka Listesi
. Odeme Emri Belgesi Belgesi (OEB)

10 Gun

46

Dogum Yardimi

. Dilekgce

. Dogum raporu

. Odeme emri

. Aile durum bildirimi

3 Gin

a7

Oliim Yardimi

. Olim raporu
. Memurun kendisi éldilyse Veraset llami
. Odeme Emri Belgesi. (OEB)

3 Gin

48

SGK Kesenek Gonderme

. 5510 Oncesi Aylik SGK Bildirgesi
. 5510 Sonrasi Aylik SGK Bildirgesi

N =20 N2 ON_22OO WDN R

10 Gin

49

Ek Ders Ucreti Odemeleri

1.2547/40-a, Ders YUkl Formu,

2-Fakulte Yonetim Kurulu Karari ve Rektorlik Oluru
3-Ek ders gizelgesi,

4-Varsa Telafi Programi ve Yuku Degisenlerin Oluru
5-Banka listesi

6-Bordro

7-Odeme Emri Belgesi. (OEB)

5 Gun

50

2547/31.Maddeye Gore
Gorevlendirilen Ogretim
Gorevlilerinin SGK Primleri

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

8 Giin

51

Yurt igi Gegici Gérevlendirme
Harcirah Odemeleri

1. Fakdlte Yonetim Kurulu karari,

2. Gorevlendirme onayi,

3. Gidig-DonUs Bileti veya Rayig Belgesi

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

2 Gln

52

Yurt Dig1 Gegici
Gorevlendirme Harcirah
Odemeleri

1- Fakulte Yonetim Kurulu karart,

2- Gorevlendirme Onayi,

3- Gidig-Dénus Bileti

4- Yurtigi Yurtdigi Gegici Gorev Yolluk Bildirimi,
5- Katilim belgesi ve Terclimesi

6- Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

7- Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

2 Gln

53

Yurtigi Stirekli Gérev Harcirah
Odemeleri

1. Dilekge,

2. Atama veya Emeklilik onayi

3. Memurun Olimi halinde varislerine Odeme igin
Veraset Belgesi,

4. Surekli Gorev Yollugu Bildirimi,

5. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

2 Gln

54

Yurt digina gegici
gorevlendirme Katilim Ucreti
dédemeleri

1. Fakdlte Yonetim Kurulu karari,

2. Gorevlendirme onayi,

3. Katihm Belgesi ve Turkgesi,

4. Katilm Faturasi ve Tercimesi
5.TCMB Ddviz kuru Belgesi

6. Cesitli Odemeler Bordrosu,

. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

~

2 Gun

55

Yurt igi Gegici Gorevlendirme
Katilim Ucreti Odemeleri

. Fakiilte Yonetim Kurulu karari,

. Gorevlendirme onayi,

. Katilim Belgesi ve Tirkgesi,

. Katiim Faturasi & Harcama Pusulasi,

5.Dovizle Odeme Yapildi ise TCMB Déviz kuru Belgesi,
6. Gesitli Odemeler Bordrosu,

7. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)

A WN =

2 Gln




1. Giyim Yardimi Yapilacak Personelin Rektrlik Oluru
ve Cizelgesi

56 |Giyim Yardimi Odemeleri 2. Cesitli Odemeler Bordrosu 2 Gun
3. Banka Listesi,
4. Odeme Emri Belgesi belgesi (OEB)
1.Fakiilte ve Universite Yénetim Kurulu Karari ve
Déner sermaye katki payi harcama talimati
57 |: may pay 2.Banka listesi 10 Gin
o6demeleri
3.Bordro
4.0deme Emri Belgesi.
58 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Yazar Kasa Fisi Banka Dekontu 7 Gun
Alindisi
1. Muhasebe islem fisi
59 |Muhasebe Islem Fisi 2. Tasinir iglem fisi 5 Gun
3. Fatura
1. Satinalma talep formu,
2. Onay
3. On fiyat arastirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu,
3.Fatura, teslim tutanag,
60 Mal ve hizmet alimlarinin 4. Muayene ve kabul belgesi 10 Giin
karsilanmasi (Déner sermaye) |5.Mal ve hizmet alimi teklif ve kabul tutanagi,
6. Tasinir islem fisi,
7. Vergi borcu olmadidina dair belge,
8. Odeme emri
; . 1. Muhasebe islem fisi .
61 |Tasinir Islem Fisi 2. Taginir islem fisi 5 Gun
62 |Akademik Takvim 'Egltlm-OgreTtlm ve Sinav Yonetmeliginde 1 Akademik
istenen bilgi ve belgeler uyarinca yil
63 |Egitim Planinin hazirlanmasi 'Egltlm-OgreTtlm ve Sinav Yonetmeliginde 45 Gin
istenen bilgi ve belgeler uyarinca
64 |Sinavlar 2 Hafta
1. Egitim-6gretim akademik takvimde belirtilen
tarihlerde Universitenin anlagmali bankasina yatirilan
6grenim harci
65 |Kayit yenileme/ders segme 2. Universite Web adresinde kayit AkaFiemlk ta!fVlmIe
} . L belirlenen sireler
yenileme igleminin yapilmasi
3. Kaydin égrenci igleri ve 6grenci
danismani tarafindan onaylanmasi
66 |Intibaklar (Yatay gegis) Dilekce, Transkript, Ders icerikleri 1 Hafta
67 |intibaklar (Dikey gecis) Dilekce, Transkript, Ders icerikleri 1 Hafta
Dilekge, Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili belge
68 |Kayit dondurma (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik imuhaberi, Tabi Afetler, 1 Hafta
Tutukuluk, Mahkumiyet, Askerlik tecilinin Kaldiriimasi)
69 |Disiplin igleri Disiplin sorusturmasi ilgili kararlar ve yazismalar 15 Gin
R Onayli Staj Kabul Formu, Staj Defteri (Web Sitesinden),
70 |Stajisleri ikametgah, Niifus Ciizdan Fotokopisi LAY
71 |Krediler Kredi saglayicinin istedigi bagvuru belgesi ve ekleri llgil kurun;E?ebel|rIed|g|
72 |Ogrenci Temsilciligi Bagvuru formu Belirlenen Siire
Ogrenci degisim programi Yabanci dil basari puani, komisyon intibak karart, .
73 |, ! - 15 Glin
islemleri Ogrenim Anlagmasi
1. Bagvuru dilekgesi
Cift Anadal Programi Bagvuru  |2. Not durum belgesi
74 | ) : . 1Ay
Islemi 3. Banka subesine basvuru Ucretinin
yatirildigini gésteren dekont
Dilekge
75 |Muafiyet islemleri Onaylh Transkript 1Ay
Onayli ders icerikleri
76 |Yabanci Dil muafiyet sinavi Dilekge 1 Hafta
77 |Basari Notuna ltiraz itiraz dilekgesi 1 Hafta
78 |ilisik Kesme Dilekge,llisik Kesme Formu, Vekili gelirse Noter Onayh 1 Hafta
Vekalethame
79 |Baska Universiteden Ders Alma |Dilekge, Ders igerikleri, Ders Programi 1 Hafta
80 Ek Ogretim Siresi Verilmesi Dilekge ve not durum belgesi

islemleri




Dilekge
Bolim Kurulu Karari ve Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

o Universitelerin senato kararlari Universite Senatosu Tarafindan
81 |Ozel Ogrenci Saglik Raporu Onaylanan Akademik Takvimde
Aile ikametgah belgesi Belirtilen Stire Araligi
Nifus Cuizdani (Fotokopisi)
82 |Yemek Yardimi Basvuru formu Belirlenen Sire
83 |Burs Bagvurular Basvuru formu

Transkrip Belirlenen Sire

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin

belirtilen stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da
ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri: ig Kontrol Birimi ikinci Muracaat Yeri  Fakiilte Sekreterligi

isim : Yasar KESER Isim : Vedat DENIZ

Unvan : Bilgisayar islt. Unvan : Fakilte Sekreteri

Adres : Eskisehir Osmangazi Universitesi Adres : Eskigehir Osmangazi Universitesi
Muhendislik Mimarlik Fakdltesi Dekanhgi Muhendislik Mimarlik Fakdltesi Dekanhgi

M1 Blok Kat : 3 Meselik Yerleskesi M1 Blok Kat : 4 Meselik Yerleskesi

Odunpazari / Eskigehir Odunpazari / Eskigehir

Tel : 0222239 37 50 (3341) Tel : 0222239 37 50 (3313)

Faks : 0222239 36 13 Faks : 0222239 36 13

e-Posta : ykeser@ogu.edu.tr e-Posta : faksek.mmf@ogu.edu.tr




