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N Universite Senatosunun karari Ogrenci
1 N Ders Kayitlari dogrultusunda dénem iginde alinacak Ogrenciler Bilgi - - - 1 hafta 2 Evet
™ derslere kayit yaptirilmasi Sistemi
-Egitim-Ogretimin her ddneminin
basladig ilk hafta.
3 Mazeret kayitlart ~Ogrenci Isleri Biirosundan alimip Bolii Ogrenci Isleri
S | Y doldurulan dilekge ile birlikte mazeret a oum -Béliim srenctls
2 S i¢in bagvuru ve . Ogrenciler | sekreter - Daire 1 hafta - Hayir
ol belgesi Ny Bagkanliklar: -
o sonuclandirma . . , : ligi Bagkanlig
™ -Fakiilte Y6netim Kurulu’nun mazereti Ogrenci
kabul etmesinin ardindan 6grenim harcinin isleri
yatirilmasi ve kayit islemlerinin yapilmasi Biirosu
-Fakiilteye kayit yaptiran ve daha 6nce bir
fakiilte/yiiksek okulda 6grenim goriip
basarili olduklar1 derslerden muaf olmak
§ 8 Ders muafiyetine | isteyen birinci simf 6grencileri egitim- Béliim Béliim
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Biirosu

§ Akademik personelin gorevlendirildigi Akademik | Ogrenci Memuru Boliim
=) Ders Atamasi derslerin OBISIS iizerinden adlarina Personel Isleri -Fak. Sek. Bagkanliklar - 15 Giin Evet
§ atanmasi Biirosu -Dekan
Yrd.
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RS Yonetmeligi geregince her dénemin ilk bir Ogrenci - Ogrenci Isleri
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(OSYM sonug belgesi
Transkript, Egt-Ogrt.Plan1 vs.)
- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
-Yaz Okulu Yo6netmeligi
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Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
geregi
Boliimlerden gelen kadro ihtiyaci yazist
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. Personel -Memur
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§ Islemleri . 3 & 9 y Personel Isler -Fak.Sek. Bagkanlklart Bagkanligi
dilekge ve ekleri Biirosu -Dekan Yrd.
. Ceo I Personel | -Memur Boliim -Personel Daire
= | Personel disiplin Dilekge ve ekleri izerine veya yonetimee Disiplin ve idari | -Sef Bagkanliklan Baskanlig1
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27 S Bilgi Edinme Birimine yapilan miiracaatlarin -Personel ve Idari “Sef Boliim Rektorliik Bilgi 1 hafta ) Evet
) . yap N .. . -Gergek ve Isler -Fak.Sek. Baskanliklari Edinme Birimi glin
S Fakiiltemize yonlendirilmesi {izerine tiizel kisiler | Biirosu _Dekan Yrd.
o Personel, Per§0ne| -Memur -Personel
o Dilekgelere cevap . . . boliimler, ve Idari -Sef -Béliim Gergek ve tiizel .. Kismen
28 § verilmesi Dilekge ile miiracaat gercek ve Isler -Fak.Sek. Bagkanliklart kisiler 1-3 giin ) evet
tiizel kisiler | Biirosu -Dekan Yrd.
= -5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve ) Personel
5 S Kontrol Kanunu étr?.t?.' ve idari :g"?m”r Béli Strateji
29 % 2| S Faaliyet Raporu -Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet DZilri frme isler _ng Sek Bg E;:]hklan Gelistirme Daire | 1 ay 1 Evet
NS Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik geregince | g, qaniis i Dekan v ; Bagkanlig
& % oy Lo askanh@ | Biirosu Dekan Yrd.
= Rektorliikten gelen yazili talep tizerine
S
S
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8 Personel
. - < -Memur
30 S Emeklilik %ﬁtﬁggﬂ;ﬁﬁ ??rll(gi;fagrerrl]u ag;rZEEn de Akademik ve Idari -Sef Boliim Personel Dairesi 2 Giin ) Evet
g Islemleri d(l)lli 3 Kl & 9 y Personel Isler -Fak.Sek. Bagkanliklari Bagkanlig u
Hekee ve eklert Birosu -Dekan Yrd.




-657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanun
geregince (Madde: 155-154-36-152202-
206- 43/A- 43/B)

-484 Sayili Damga Vergisi Kanunu
-5615 Sayili Gelir Vergisi Kanunu
-5473 Say1li Kanun

-2914 Sayih Yiiksek Ogretim Personel

< Kanunu : “Mali Isler -Strateji Daire
3| g | Personel Maaslan | 557 ol Yiiksekogretim Kanunu ARRMIK |\ fgger | memUY Baskanhi rier ay
31 | o ve ek ddemelerin o ve Idari N -Sefi - . diizenli 12 Evet
a3 ) -375 Sayili Kanun hiikkmiinde I Biirosu Fakiilte -Personel Daire larak
© yaplimast kararnameyle ek 6demeler personett Sekreteri Bagkanlig olara
-5510 Say1l1 Kanun geregince genel saglik
sigortast
maaslar hesaplanirken kisiye ait derece,
kademe terfi onaylar1 sisteme giris yapilir.
Kisilere ait degisiklikler ve ek 6deme
gerektirecek durumlar her ay iginde takip
edilir ve maas ddeme siirecine yansitilir.
s -6245 Saylll Harcirah Kanunu Akademik . -Mutemet o
3 9 N Personel -Y6netim Kurulu Kararlar ve idari Mali Isler -Fakl'ilte_ Béliimler Strateji Daire Siirekli i Hayir
§ g Yolluklari - Rektorlitk Onay1 Personel Biirosu Sekreteri Bagkanligi
© © -Yolluk Beyani
-2547 Say1li Yiiksekogretim Kanunu
-Ders Yiikii Tespiti ve Ek ders iicreti
O0demelerinde uyulacak esaslar.
-484 Sayili Damga Vergisi Kanunu
-5615 Say1li Gelir Vergisi Kanunu
-Boliimlerde okutulacak dersler ve bu
S o Ek Ders . dersler de gorevlendirilen 6gretim . . -Mutemet Dénemde
33 § o Odemeleri .. | elamanlari Fakdilte Yonetim Kurulu Ogretim M.?“ Isler -Fakiilte Bolimler Strateji Qaire 4 ay 8 Evet
| & | (Normalvelkinei | la belirleni Elemanlari | Birosu Sekreteri Baskanligs Yilda 8
N Ogretim) arartyla belirlenir. ilda 8 ay

-Tlgili 6gretim elemanlarina ait ders yiikii
formlar1 béliimler araciligiyla mali isler
biirosunda toparlanir.

-Her 6gretim elemanina kag saat iicret
6denecegini belirten bordro ve puantajlar
hesaplanir.




-2547 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu Ders
Yk tespiti ve Ekders ticreti

6demelerinde uyulacak esaslar. Giiz ve
-484 Sayili Damga Verdisi Kanunu Bahar
Yartyil Sonu -5615 Sayili Gelir Vergisi Dénemi
§ o | Smav Ucreti -Fakiiltemiz Yonetim Kurulu karar N s -Mutemet - L olmak
34 g o | Odemeleri -Boliimlere ait sinav programlari Ogretim M"ah Isler | -Fakilte Boliimler Strateji I?awe iizere 2 Evet
> < s s prog L Elemanlar1 Biirosu Sekreteri Bagkanlig1
S| © | (Normalvelkinci | -6gretim elemanlarin hangi tarih ve saatte yilda 2
Ogretim) kag 6grenciye sinav yaptiklarini belirtir kez 3
siav ¢izelgesi hafta
-Her 6gretim elemanina kag saat {icret stireyle
Odenecegini belirten bordro ve puantajlar
hesaplanir.
-Milli Egitim Bakanligi ile Yiiksek
Ogretim Kurulu Baskanlig1 arasinda
imzalanan 28/07/1998 tarihli protokol
Milli Egitim -28 Haziran 2002 tarih ve 24?99 S.a.yﬂl
Kurumlarnda resmi gawzefevde yaylnlanetMll’l .E:gljtll.l’l Strateii Dair Egitim-
calismakta olup Bakanhg 6gretmen ve yopc::-tlc'llerlmn N Baﬁiaﬂhgla € daretimin
3| o Egitim Ders ve Ekders saatlerine iliskin esaslar Gorevlendiri . -Mutemet -Personel Daire devam
Q1 e ety s -657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun -len Mali Isler -Fakiilte Boliimler . g
B | S| o Fakiiltesi’nin . L : : . : Bagkanlig ettigi 8 Hayir
RS uygulamalarinda 176 maddesi uyarinca ekders ticreti idareciler ve | Biirosu Sekreteri “Kayseri Valiligi | 8 ay
@ A ddemesi yapilir. Ogretmenler At
gorevli olan - yaptl L . . (11 Milli Egitim 2 hafta
Ogretmenlere ek _|:k.er. Egltl.I.Il O gr?tl m d"ne‘?“ bqsmda Milli Mudurluga) stireyle
dors Sdemeleri Egitim Miidiirliigiince tespit edilen
okullardaki Okul Miidiirleri Koordinator
ve dgretmenler i¢in Y6netim kurulu karari
ile Rektorliik onay1 dogrultusunda 6deme
yapilir.
36 Kesenek Bilgi -5510 Sayili kanun cercevesince Akademik ve M.gli Isler -Mut'n.amet Strateji I%aire 12 Evet
Sistemi Uzerinden | her aya ait maas evraklari hazirlandiktan [ .9ari Personel [Biirosu “Fakillte Baskanlig He; a_}llm
657 Sayili kanuna | sonra ilgili miktarlar belirlenir ve her ayin geIk«eterl 15,1.' €
tabi ¢alisanlarin 15’1 ile 20’si arasinda elektronik ortamda oeen 20 >t arast
SGK prir‘.rlllerin.in beyanname gonderilir. 2 giin
< SK%iiﬁS]gvenhk Gonderilen Kesenek Bildirimlerinin ve
B 4 N ) . dokiimlerinin ¢iktis1 alinir, Fakiilte
% N gonderilmesi Sekreterine imzalatilir miihiirlenir ve
8| S taratilip {ist yazi ile Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina gonderilir.




-3843 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlarinda
ikili 6gretim yapilmas1 hakkinda kanunun

11. Maddesi geregince 6demeler yapilir. Egitim
3| o ) - Fakiilte Yo6netim Kurulu karar1 Akademik Mutemet -Strateji Daire Ogretimin
RS Mesai Odemeleri | - Rektérliik Onayi -AKademl Mali Isler uteme Boliimler Bagkanligi, devam
37 < | o Y .. e . ve Idari . Fakiilte o . .o Hayir
a3 (Ikinci Ogretim) - Aylik olarak Fakiiltemiz boliimlerinden, Personel Biirosu Sekreteri -llgili Rektorlik | ettigi
@ Rektorliik birimlerinden gelen puantaj birimleri aylarda
cizelgeleri dikkate alinarak fakiiltemiz
akademik ve idari personeline fazla mesai
ticreti bordolar1 hesaplanip 6deme yapilir.
< Fa.l.kulte. . -5018 Sayili Kanun -Rekt&rliik -Mali Isler Her mali
= Biitcesinin Bil - " . memuru s .
D o iitce Cagrisi Strateji Mali Isler Strateji Daire yil i¢in 1
38 S| o Hazirlanmasi e S <y . N -Sefi ~ Hayir
| o .. | -Rektorliik Strateji Daire Bagkanligi’nin Daire Biirosu . Bagkanhig: ay
NS Normal ve Ikinci . - -Fakiilte
® | © ( taleb Bagkanlig1 -
Ogretim) Al Sekreteri
-4737 sayili kanunun 4. maddesi
kapsaminda dogrudan temin ,-ASI?‘E; 2 oiin ile Evet
i . i - ] . o . ) L giin 1
~ Mal veya hizmet 22/a-22/b 22/(.: 2 2/d-22/e bentleri Ogrenci ve Mali fsler | Memuru Béliimler Strateji Palre ihalenin
39 el kapsaminda birimlerden gelen talep veya Personel . Bagkanligi I
@ alm duvulan lii iyerine 4734 Ik Biirosu -Sefi “Firmalar bitimine
. uyul an liizum tizerine say1li kanun Fakiilte kadar
g geregince islem yapilir. Sekreteri
g
S Egitim
o Sayistay ) 6ggretimin
Denetimleri ve I . - . ) . - S
1S enet MIENVeIs | Mali yilda yapilan tiim 6demeler I¢ Denetim Mali Isler Mut‘t.amet Bélimler Strateji Daire devam
40 < Denetgilerin . L ) -Fakiilte 9 . Hayir
ISe) . denetlenir Birimi Biirosu . Bagkanligi ettigi
2] yapmis Qldugu Sekreteri avlarda
denetimler y
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve S Sef
Kontrol Kanunu, Tasmir Mal Yonetmeligi | Satc! -3¢
b= geregi 3 £ firmalar Ezsylﬁlr -Fakiilte
41 0 Satin Alma giris Fatura veya Fatura chrgek ve Kontrol Sekreteri - - 1 Giin Hayir
@ . Tiizel kisiler A -Dekan
yerine gegecek Yetkilisi |\
belgeler
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Sef
Kontrol Kanunu, Tagmir Mal Yénetmeligi 5 e
% b= cresi ¥ & (B}Zglilziian -Fakiilte Gergek ve
42 | S| S | Bags Giris geres . ere Dekanlik | Sekreteri | - Tiizel 1 Giin Hayr
™| @ Fatura veya Fatura yerine Tiizel -
| o . -Dekan Kisiler
«® gececek belgeler, Kisiler vid

varsa imzalanmis protokol
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Devir girisi C Tagmir
LB I1gili birimden . $ -Faki
S (Universite it It . Universite Kay1t Fakiilte .. Hayir
43 < - gelen TIF Belgesi L Sekreteri - - 1 Giin
3 Birimler T islom Fisi Birimleri Kontrol Dekan
Arast ) (Tasinir Islem Fisi). Yetkilisi i
Devir ¢ikisi L L . Tasinir -Sef
(Universite Ilgili birimlerden gelen yazi ekinde istek Universite K 4 ¢ -Fakiilte
s elgesi irimleri ve ekreteri - flgili birimler lin ayir
44 belg Biriml at Sekret ilgili biriml 1G H
birimler aras TN Kontrol
. . Uniteleri L -Dekan
2 cikis islemleri) Yetkilisi Yrd.
& .
‘$’ %)qir(:lar Tagimnur -Sef
_ Aradernik | gamt -Fakiillte | -idari biirolar
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S A -Dekan Bagkanliklar
idari Yetkilisi Yrd
personel '
Fakiilte
Birimleri Taginir Sef
Devir/ Kurum o . . Akademik Kayit EAv .
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e L Sekreteri
x Idari Yetkilisi
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™
Lo . . -Sef
@ . T ; . Universite Tasimir -lséakiilte Universitesi
Devir/Kurum Ilgili birimden gelen TIF Belgesi ve iist Birimlerive | Kayit - L .
47 - . Sekreteri - Birimleri ve 1 Giin Hay1ir
Cikis yazist Uniteleri Kontrol -Proie Uniteteleri
Yetkilisi e
yuratacusu
Zimmet Fisi cekademik Easn;lr -Eziﬁh
i . ay1 - e ) ) ..
48 Ve'rr'ne Istek Belgesi idari Kontrol Sekreteri 1 Giin Hayir
2 (Kisi) Personel Yetkilisi
[ee]
S
8 .
™ Zimmet Fisi o o ) Akademik Tagiir -Sef )
49 Diisme Talep ve ihtiyag tizerine ilgilendirme ve Kayit -Fakiilte i i 1 Giin Hayir
3t beyan etme Idari Kontrol Sekreteri
(Kisi) Personel Yetkilisi




Zimmet Fisi Akademik Tasimr -Sef
50 Verme istek Belgesi ve Kayit Fakilie - 1 Giin - Hayir
Ortak al Idari Kontrol Sekreteri
(Ortak alan) Personel Yetkilisi
3 lé!mmet Akademik | (S| S
K 1s1 o I M ay1 - e ) . _
51 § Diisme Talep ve ihtiyag iizerine beyan etme ;Zricé?]rél Kontrol Sekreteri 1 Giin Hayir
® (Ortak alan) Yetkilisi
Tasmir Tasmir
Barkot Yeni girisi yapilan taginir kayitlarin Kayit Kayit .
52 Yazdirma barkodlanmasi Mal ve Kontrol i i 15 gtin i Hayir
Malzemeleri | Yetkilisi
. Taginir -Sef
i Akademik
Taginir Istek MO Kayit -Fakiilte .
53 Belgesi Talep ve beyan ve Idari Kontrol Sekreteri - 1 Giin - Hayir
Personel Lo
Yetkilisi
T
% Muayene ve Satici Kzsylﬁlr Satin alma
N Kabul . Firmalar Kom. .
- . Kontrol - -
54 3 Komisyon Fatura ve yerine gecen belgeler Gercek ve o Bask. ve lgiin Hayir
«© Tutanag Tiizel kisiler Uyeleri
. T -Sef
Kayittan Diigme Ekonomik 6mriinii tamamlamig Duyulan Kasu?r -Fakiilte Rektorliik
55 Teklif Onay mal ve malzemelerin teknik personel liizum Kz}r]&rol Sekreteri Makami 1-15gin | - Hayir
Tutanag1 raporu ile beyan etmesi lizerine Yetkilisi ﬁgkan
X 3 Aylik Strateji Tagmir -Sef Strateji
X T L .. .. Gelistirme Kayit -Fakiilte Gelistirme ..
N
56 § ’(f:uketFn Periyodik olarak iiger aylik donem sonlari Daire Kontrol Sekreteri Daire 1 Giin 4 Hayir
™ etveli Baskanlig1 Yetkilisi Baskanlig1




-Sef

Strateji Tasimr Savim Strateji
57 Sayim Tutanagi Idarenin talebi ve yil sonlarinda Gelistirme Kayit K0r¥1 - Gelistirme 1 Giin Hay1r
y g y Daire Kontrol U 1' . Daire 4
Bagkanlig Yetkilisi -F};ekesrtlek Bagkanlig
o . Tasimir
Dege_r Tespit Bagis yolu ile kazanilan mal ve malzeme Biirokratik | Kayit -Sef . .
58 Komisyon b . . - K | -Fakiilte - - 1 Giin Hayir
Tutanag degerlendirilmesi gereklilik Yotr1l<ty|9 . Sekreteri
etkilisi
2
o Saymm
- i .
: oot il
Y1l Sonu Sayim Her cari y1l sonunda yapilmasi Saymanlik | Tasmir -rakulte 1yma oay
5 Tutanagi ereken periyodik islem Birimi Kayit Sekreteri Birimi itibaren Hayr
£ & perty 3 Ko}r;trol -Dekan Aracihigi ile 15 Subata
or Yrd. Sayistay kadar
Rektoiik -Sef ) Rektorlitk Cari y1l
Taginir Sayim . Tasinir -Fakiilte Saymanlik basindan
ey Her cari y1l sonunda yapilmasi Saymanlik . S o
60 Ve Do_kum gereken periyodik isiem BiFimi Kayit Sekreteri Birimi itibaren Hayir
o Cetveli Biirosu -Dekan Araciligi ile 15 Subata
g Yrd. Sayistay kadar
—
b s .
8 o Rektorliik -Sef ) o Rektorliik Cari y1l
Harcama Birimi . Tagmnur -Fakiilte Rektorlik Saymanlik bagindan
61 Taginir Yonetim Her cari yil sonunda yapilmast Saymanlik Kayit Sekreteri Saymanlik Birimi itibaren Hayir
3 . gereken periyodik islem Birimi ay A o Y
Hesabi Cetveli Biirosu -Dekan Birimi Aracihigi ile 15 Subata
Yrd. Sayistay kadar

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci

miiracaat yerine bagvurunuz.”

I1k Miiracaat Yeri
Adi-Soyadi

Telefon

Elektronik posta

Adres

Fakiilte Sekreterligi
Yilmaz ONER

0.222.2393570/2305
itbof@ogu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri
Adi-Soyadi

Telefon

Dekan

Prof. Dr. Oktay BERBER
0.222.2393750/2301

Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Meselik Kampiisii Odunpazari/Eskisehir



mailto:itbf@ogu.edu.tr

