T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

ZIRAAT FAKULTESI

Hizmet Standartlar Tablosu

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

OGRENCI ISLERI

Ogrenci Dilekgeleri

1. Sahsen Ogrencilerin Basvurusu veya Resmi
Vekalet

15 Giin

Kayit Silme islemleri

1. Dilekge
2. Kimlik Karti
3. llisik Kesme Belgesi

15 Giin

Kayit Dondurma Islemleri

1. Dilekge

2. Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge (
Saglk Kurulu Raporu, Fakirlik Belgesi, Tutukluk
Belgesi vb.

15 Gin

Burs Basvurularin Degerlendirilmesi

(Universitenin Verdigi Burs)

1. Burs Basvuru Formu

2. Transkrip ( Not D6kiim Belgesi )

3. Nufiis clizdani veya Universite Kimlik Karti
Fotokopisi

30 Giin

Yemek Bursu islemleri

Burs Basgvuru Formu

30 Giin

Kismi Zamanh Calisma islemleri

1. Burs Basvuru Formu

2. Transkrip ( Not Dékiim Belgesi )

3. Nufiis clizdani veya Universite Kimlik Karti
Fotokopisi

4. Banka hesap clizdani fotokopisi veya banka
kart fotokopisi

30 Giin

Ogrenci Karti ve Bandrol islemleri

1. Ogrenci Kimlik Kartlar
2. Bandroller
3. imza Listeleri

30 Giin

Ders Programi islemleri

1. Acllacak Derslere iligkin Béliim Baskanliklarinin
yazilan

2. Disanidan Gelecek Ogretim
Uyesi/Elemanlarninin Gérevlendirme yazisi

15 Giin

Sinav Programi islemleri

Ders Bilgilerine iliskin Bolimlerin yazilari (

Ogrenci Sayisi vb.)

15 Giin

10

Yaz Okulu islemleri

1. Dilekge (Alinacak dersleri belirten)

Belirtilen Siire icinde

11

Mazeret Sinavi islemleri

1. Dilekge
2. Saglik Raporu veya Diger Belgeler

Belirtilen Siire icinde

12

Ara Sinav, Final ve Yaz Okulu
Sinavlar

Ogrenci Listeleri

13

Staj islemleri

1. Bagvuru Formu

2. Tahhiutname

3. Vesikalik Fotograf (4 Adet)

4. Nufiis Clzdani Fotokopisi (2 Adet)

Belirtilen Siire icinde




1. Dilekge

14 |Muafiyet islemleri 2. Onayl Ders icerigi 15 Giin
3. Transkrip
14 |Sinav Notuna itiraz Dilekge 5 Gln
13 .Sm.av Sgnug Belgelerinin Rektorlige Sinav Sonug Belgeleri 30 Giln
iletilmesi
1. Dilekge
17  |Mazeretli Ders Kayit islemleri 2. Mazeretini Belirten 5 Gun
3. Banka Dekontu veya Makbuz
1. B6lim Yazisi
18  |Ders Telafi islemleri 2. Dilekge 5 Gun
3. Ders Telafi Formu
PERSONEL iSLERI
1 Gelen ve Giden Evrak Kaydi Evrak 5 Dakika
2 Fakulte Yonetim Kurulu Resmi yazi veya Dilekge ve Ekleri 7 gun
3 Fakilte Kurulu Resmi yazi veya Dilekge ve Ekleri 7 glin
1. Sorusturma Yazisi
4 Fakulte Disiplin Kurulu 2. Sorusturma Tutanagi 1 Ay
3. Rapor
Fakulte Kurulu ve Fakiilte Yonetim
5 Kuruluna uye segimi Dekanlikga Hazirlanan Oy Pusulalar 7 Gun
Birim Faaliyet Raporunun 1. Resmi Yaz
6 yetRaporunu 2. Egitim Ogretim Yilina ait Belgeler 1 Ay
Hazirlanmasi P
3. Istatistik Bilgiler
1. Resmi Yaz
7 Stratejik Plan Hazirlanmasi 2. Akademik Faaliyetlere iligkin Belgeler 1Ay
3. Istatistik Bilgiler
8 Akademik ve idari Personelin Géreve |Universite Personel Daire Baskanliginca 2 giin
Baslama islemleri hazirlanan tayin onayi veya gérevlendirme yazisi 9
o 1. Personel Atama Onay
Personel nakil (ise baglama ve i "
9 ima) islemleri 2. Gorevden Ayrilis-Baslama Yazisi 2 gun
aynima) islemleri 3. ilisik Kesme Yazis
10 | Yillk izin islemleri Yillik izin formu 1 giin
1. Dilekge
11 Mazeret izni islemleri (Dogum ve 2. Mazerete lliskin belge (Dogum 6ncesi veya 1 qiin
Oliim izni dahil) dogum sonrasi doktor Raporu, Dogum Raporu, 9
Oliim Tutanagi vb.)
12 |Hastalik izin islemleri Saglik raporu 1 giin
13 |Ucretsiz izin islemleri Dilekge 3 giin
o . 1. Dilekge .
14 |Askerlik Islemleri 2. Askerlik Durum Belgesi 15 glin
. . . . . 1. Dilekge
15 Hizmet birlestirme iglemleri 2. Hizmet Belgesi 2 ay
I . . 1. Tutanak
16 Disiplin sorusturmasi islemleri 2. Sikayet Dilekgesi ve ekleri 2 ay
Hizmet Belgesi/Calisma Belgesi . "
17 |Taat O Galig 9 Dilekge 1 giin




. Dilekge
. Davetiye (Varsa)

G ON=

. Banka Listesi
. Ucret Bordrosu

18 | Yurtigi/Yurtdisi Gérevlendirme talebi . Bildiri Ozeti (Varsa)
. Telafi Ders Programi (Varsa
. Bolim Baskanhginin Teklif Yazisi 1ay
1. Gorev Siresi Uzatma Talep Formu
2. Akademik Personelin Faaliyet Raporu
19 |Gérev Siiresi Uzatma iglemleri 3. Bolim Baskanhiginin Goérisu 1 ay
4. Ozgegmis ve Yayin Listesi
5. Akademik yuksestilme ve atama kriterleri
Kurum ici;
1. Universite Birimlerinin Talep Yazisi
2. Boélim Baskanhginin Uygun Gorls Yazisi
2547 Sayil Kanunun 40/a maddesi |- Ders Yuki Formu
20 [uyarinca ders Géreviendirmesi Kurum digi; 15 giin
1. ligili Birimin Gorevlendirme Talep Yazisi
2. ligili Béliim Baskanhginin Uygun Gériis Yazisi
3. Ders Verecek Ogretim Uyesinin Ders Yiikii
Formu
1. Dilekge
2. Mezuniyet Belgesi
21 Ders saati Uicreti ile gbreviendirme 3. Ozgegmis 1ay
islemleri 4. Niifus Clizdani Fotokopisi
5. Banka Hesap Numarasi
6. Fotograf (1 adet)
22 |Bilirkisi Gorevlendirme islemleri  |Rektérliik yada ilgili kurumun talep yazisi 2 hafta
MALI iSLER
T Bordro Icmal
2. Personel Bildirimi
3. Bordro Dokimu
4. Banka Listesi
5. Personel Maas Bilgileri Dokimu
6. Terfi Bilgileri Listesi
7. Yabanci Dil Tazminati Alan Personel Listesi
8. Kidem Listesi
9. Engellilik indirim Kat Listesi
1 Maas Odemeleri 10. Sigorta Listesi 5 giin
11. Asgari Gegim indirimine ait Bordro
12. Cocuk Sayisi ve Es Durumu Listesi
13. Memur Sendika Aidati Tevkifat Listesi
14. icra Kesinti Listesi
15. Kefalet
16. Kira
17. Bireysel Emeklilik (Varsa)
18. Odeme Emri Belgesi
Aciktan, naklen ve yenldefn Goreve Baslama Yazisi - Atama Onayi - Odeme "
2 atanan personelin maas 6deme . i g 2 gin
) ) Belgesi - Cesitli Odemeler Bordrosu
islemleri
3 SGK Prim Odeme islemleri 1. Aylik Kesenek Bildirim Formu 3 gun
1. Ders Yk Bildirim Formu (aylik)
2. Gorevlendirme Onaylan
3. Ders Programi
4 Ek ders licreti édemeleri ‘5" Ek Ders Icmali 7 giin
6
7

. Odeme Emri Belgesi




Sinav Ucreti 6demeleri

1. Sinav Programi ve Listesi
2. Ek Ders icmali

3. Banka Listesi

4. Ucret Bordrosu

5. Odeme Emri Belgesi

7 gun

Mal ve hizmet alimlan

1.Harcama Talimati Onay Belgesi
2. Piyasa Arastirma Belgesi
3.ihale Onay Belgesi

4.0Odeme Emri Belgesi

5. Fatura

6.Vergi Borcu Yoktur Belgesi
7.Teklif , Teknik Sartname , Hizmet Yeterlilik
Belgeleri

8.Mal Kabul Tutanagi Belgesi
9.Tasinir islem Fisi Belgesi

10. Varlik islem Fisi Belgesi

10 glin

Bakim ve onarim hizmetlerinin
karsilanmasi

1.Harcama Talimati Onay Belgesi
2. Piyasa Arastirma Belgesi
3.ihale Onay Belgesi

4.Odeme Emri Belgesi

5. Fatura

6.Vergi Borcu Yoktur Belgesi
7.Teklif , Teknik Sartname , Hizmet Yeterlilik
Belgeleri

8.Mal Kabul Tutanagi Belgesi
9.Tasinir islem Fisi Belgesi

10. Varlik islem Fisi Belgesi

10 glin

Tasinir islemleri

1. Muayene Kabul Komisyon Belgesi.
2. Fatura (fotokopisi)

3.Tasinir islem Fisi

4.Varlik islem Fisi

3 gin

Haberlesme Giderlerinin Odeme
islemleri

ihale Usulii Odeme igin

. Odeme Emri Belgesi

. Fatura

. Hizmet Alimi Formu

. Hizmet isleri Kabul Tutanag

. Hakedis Raporu

. Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi

. Telefon Hizmet isi Kontrol Teskilati Gérevlisi
Raporu

8. Odemeler Ve Kesintiler Formu

9. Taahhut Karti

10. Hizmet isleri Hakedis Raporu

Cep Telefonu Odemesi igin

1. Odeme Emri Belgesi

2. Aylik Fatura Listesi

3. Fatura

4. Telefon-Fax Giderleri Hesap Cetveli
5. Firmanin Hesap Numarasi Listesi

NOoOOab~wWN=

7 gun




. Dilekge
. Olim Raporu
. Mahkeme Karari

1
2
Py 3
10 |Olim Yardimi 4. Banka Hesap Numarasi 2 gin
5. Nufus Clzdani Fotokopisi
6. Nufus Kayit Ornegi
7. Odeme Emri Belgesi
1. Giyim Yardimi Listesi
. 2. Cesitli Odemeler Bordrosu )
11 Giyim Yardimi 3. Odeme Belgesi 2 gin
4. Banka Listesi
1. Fakdlte Yonetim Kurulu Karar
2. Gorevlendirme Onay
12 Yurtigi gegici gorev yollugu 3. Katiim Belgesi (varsa) 2 giin
ddemesi 4. Yolluk Bildirimi Formu g
5. Harcama Talimati
6. Odeme Emri Belgesi
1. Fakdlte Yonetim Kurulu Karar
2. Goérevlendirme Onayi
3. Gidis-Donus Ugak Bileti
13 Yurtdisi gegici gorev yollugu 4. Katilim Belgesi (varsa) 2 qiin
6demesi 5. Yolluk Bildirimi Formu 9
6. Pasaport Fotokopisi
7. Harcama Talimati
8. Odeme Emri Belgesi
1. Maas Nakil Bildirimi
2. Aile Bildirimi
3. Atama Onayi
Stirekli Gorev Yollugu Odeme 4.Goreve Baglama Yazisi )
14 ; - . 5. Hesap Numarasi Dilekgesi 2 gin
Islemleri (Nakil Gelen Personel) .
6. Dilekge
7. Surekli Gorev Yollugu Bildirimi
8. Harcama Talimati
9. Odeme Emri Belgesi
1. Sosyal Giivenlik Kurumu Aylik Baglanma Yazisi
2. Emeklilik Onayi
Siirekli Gérev Yollugu Odeme 3. Emekli Kimlik Fotokopisi )
15 ; - - 4. Hesap Numarasi Dilekgesi 2 gin
Islemleri (Emekli Personel) .
5. Dilekge
6. Harcama Talimati
7. Odeme Emri Belgesi
2547 sayil kanunun 31. maddesine
gore 1. Gorevlendirme Onayi
16 | gorevlendirilen 6gretim 2. Ek Ders Bordrosu 3 glin
elemanlarinin Ek Ders Ucreti Odeme |3. Odeme Belgesi
islemleri
22:167 saylili kanunun 31. maddesine 1. Gérevlendirme Onay!
g" e 2. Ek Ders Bordrosu .
17 | gorevilendirilen 6gretim = . 3 glin
- e 3. Odeme Belgesi
elemanlarinin Sinav Ucreti Odeme . !
; . 4. Sinav Listesi
Islemleri
2(55:167 sayil kanunun 31. maddesine 1. Géreviendirme Onayi
g" e 2. Ek Ders Bordrosu .
18 |gorevlendirilen 6gretim = . 7 glin
N 3. Odeme Belgesi
elemanlarinin SGK primi Odeme . g .
; . 4. Sgk Prim Bildirgesi
Islemleri
ESOGU Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlg
19 Bitce teklifinin hazirlanmasi tarafindan yazilmis blitge teklifinin hazirlanmasina 15 glin

iliskin yazi




