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Personel ile ilgili is ve iglemler

SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEQ)
Resmi Yazigmalar
(Kurum ici ve Kurum dig1 Evrak is / islemleri sireklilik arz
1 belge, i1slak imzal ve Yazi / Resmi Belge / Resmi Bilgi / Elektronik Belgeler etmektedir
elektronik ortamda olan '
yazismalar)
1- izin /Yurtici /Yurtdisi Gegici Gérevlendirme Talep Formu [fakiilte web
sayfasi]
Akademik personelin 2- Davet yazisi / Kabul yazisi vb. [gbrevlendirilecek kurum]
2 géreviendiriimesi 3- Bildiri 6zeti / Onayli erasmus kabul mektubu vb. 5-7 is gunu
4- Katilim Ucretini belirten yazi / Masraflarin kargilanmasi ile ilgili yazi
5- 7 guine kadar Dekan onay belgesi,15 gline kadar Rekt6r onayi, yolluklu-
yevmiyeli ise ilgili Fakilte Yénetim Kurulu karari Rektdr onayi
Yillik izinlerde; izin formunun doldurulmasi,
3 Personel izin iglemleri Hastalik {'z(nler{'ndei raporun ng_anllcja (fakllte sekreterligi) iletiimesi, 2 is giini
Mazeret izinlerinde; dilekce ve izin formunun doldurulmasi,
Ucretsiz izinlerde; dilekge ile bagvurulmasi
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4 ilisik kesme

Kendi istegiyle ayriliyorsa; dilekge

Disiplin kurallarina aykiri hareketten iligik kesiliyorsa; Yonetim Kurulu karari.

7 is guna

SGKise girig / isten ¢ikis
personel islemleri

Kurum web sitesi ise giris / isten aynlis bildirgesi dizenleme

10 dakika

Personel nakil islemleri [ise
baslama / isten ayriimal

ise baslama:
1- Atama Onayi
2- ise Baglama Yazis|
3- Personel Nakil Bildirimi
4- Rektorlik Oluru /
isten ayrilma:
1- Personel Nakil Bildirim Formu
2- Bolumden ilisik kesme tarihini bildiren yazi

2 is gund

7 Personel ¢alisma belgesi

Dilekce

15 dakika

8 Maas islemleri

1- Odeme emri belgesi

2- Asgari gegim indirimi bordrosu

3- Banka listesi

4- Kefalet kesinti listesi

5- Ozel sigortasi olanlar igin banka dekontu

6- Personel bildirimi

7- Sendika kesinti listesi

8- ik defa géreve baslamalarda goreve baglama yazisi

9- Gorevden ayrilanlar igin gérevden ayrilis yazisi
10-Naklen atamalarda personel nakil bildirimleri atama onayi
11- ilk atamalarda ve gérev yeri degisikligine ilgili beyannameler

12- Terfi onaylari (otomatik terfilerde onay aranmaz)

2 is glnl
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Ek odemeler

Puantaj cetveli

Cesitli 6demeler bordrosu

Odeme emrri

Ek ders yiki formu

Yénetim kurulu karar érnegi

Gorevlendirme onaylari

Saat basi 6denecek fazla ¢alisma Ucretini gosterir onay

2 is gunu

10

Faaliyet raporlari

Her bir harcama birimine ait birim faaliyet raporlari

Mart ayi

11

Satin alma

ihale onay belgesi

Piyasa arastirma tutanagi
ihale teklif formu

Fatura

Muayene kesin kabul formu
Tasinir iglem figi

1-2 is gunu

12

Yolluklar

Gorevlendirme yazisi (yurt ici yurt disi) Yonetim Kurulu karari ve Rektdr onayi.

Yurt ici Yurt disi gegici gorev yollugu bildirimi

Yatacak yer temini igin ddenen Ucretlere iligkin fatura

Suarekli Yurt ici gorev yollugu bildirimi

Atama onaylari

Kurs, yarisma vb. toplu yapilan seyahatlere toplu seyahatler yolluk bildirim

2 is gunl

13

Yurtigi/Yurtdisi  gegici
gorev yollugu

Enstitl Yonetim Kurul Karari belgesi

Yurtici ve yurtdisi gegici gorev yolluk belgesinin doldurulmasi
Dilekge yazilmasi

Gorevlendirme yazisi belgesi

Verilen emrin hazirlanmasi (Butce imkanlari dahilinde)

7 is guna

14

Evlenme / dogum / 6lim
yardimlari

Evlenme yardimi icin aile clizdani fotokopisi veya nufus kayit érnegi
Dogum olayinda, dogum raporu,
Olum yardiminda, dilekge 6l dogan ¢ocuklar icin ise 6lim raporu

2 is gunu

15

Bltce hazirlama

E-butce sisteminde olusturulan, gider cetvelleri-gelir cetvelleri.

Haziran ayi
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1- Onay belgesi
Devlet Malzeme Ofisinden 2- Fatura C
16 : < 1 is glnu
yapilacak alimlar 3- Muayene komisyon kabul tutanagi
4- Tasinir iglem figi
17 Fakulte)é(;ka;%r;?er;m:murlara Etik s6zlesmenin dizenlenmesi 10 dakika
Ogretim Gorevlisi / 1- Dilekge
PArastirma Garevisi 2- lgili blimin uygunluk yazisi 2547 sayili kanunun 31, 32, 33.
18 Dr. Ogr. Uy. gorev 3- Yonetim Kurulu karari (Arastirma gorevlisi gorev slresi uzatiminda Yonetim maddelermdelfl sureg
suresi uzatiimasi Kurulu karari aranmaz) tamamlandiginda
19 Kurullar Birimlerden gelen talepler 3 is guna
20 Kurum disi yazismalar Kurum disi bilgi ve goris talepleri [yazm|n1 r5n§higyuer’:il:1e gbre]
21 |Maas ve haciz belgesi isteqi ilgiliden dilekge 2-3 saat
1- Tasinir iglem figi
22 Tasinir mal kayit-kontrol 2- Depo takibi icin tasinir islem cikis fisi 7 is guna
3- Envanter (demirbas) yil sonu sayimi
Ders géreviendirmesi [40/A 1- Angbilim Dalindan gérevlendirilecek dégretim Gyesinin teklif yazisi S
23 maddesine gore] 2- Universite Oluru 7 ig glinu
3- Belgelerin Rektérlige gdénderilmesi
1- Dilekge
24 ?g;f;?}r“’ fé,emﬁf.zﬁ’;?a’r 2. Balimiin teklif yazis| 10 is giind
-yazis 3- Fakilte yonetim kurulu karari
1- Fakiltemiz Akademik ve idari personelinden gelen talep dilekgeleri
2- Ogrencilerimizden gelen talep dilekgeleri
25 Yoénetim kurulu kararlari 3- Gorev suresi dolan akademik personelin faaliyet raporlari 7 is guna
4- Yurtici ve yurtdigi yolluklu ve yevmiyeli gorevlendirmeler
5- Egitim -6gretim déneminde Fakdultenin aldigi kararlar
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Telafi dersleri ile ilgil 1- ligili 6gretim elemaninin telafi yapma gerekgesini belirten dilekge 7 is guna
26 2- Telafi dersi ile ilgili Dekanhk Makamina sunulmasi gereken evraklar [Telafi dersi, etkinlik donugu
yazismalar 3- Yonetim Kurulu Karari yapilir]

1- Fakilte digi birimlere gérevilendirilen 6gretim elemanlarinin talepleri

27 Ders gorevlendirmeleri 2- Fakulte digi birimlerden gelen dgretim elemanlarinin talepleri 7-14 is gunu
3- Yonetim Kurulu Karari
1- il Milli Egitim MudirlGga ile yapilan yazismalar

28 Uygulama okullari 2- Yonetim Kurulu kararina baglanmasi 21 is gunu
3- Belirlenen okullar icin hazirlanan listeler
1- Basvuru Formu
2- Davet Mektubu

Erasmus+ ders verme 3- Is Plan
29 h s 4- Ogretim Elemani Bilgi Formu 3ay
areketliligi 5- Oareti = )
gretim programi icin asgari kosullar

6- Personelle imzalanacak Sozlesme
7- Yoénetim Kurulu Karar Ornegi
1- Egitim Alma Hareketliligi Bagvuru Formu
2- Egitim Alma Hareketliligi Bagvuru Formu

30 Erasmus+ ders alma 3- Egitim Alma Sozlesmesi 3a

hareketliligi 4- Egitim Alma Hareketliligi is Plani Y
oS- Personel Bilgi Formu
6- Yoénetim Kurulu Karar Ornegi
Onemli Bilgi:

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

ilk Miiracaat Yeri

Fakulte Sekreterligi

ikinci Miiracaat Yeri

Dekanlik

isim

Yiimaz ONER

isim Zeynep ANGIN
Unvan Fakulte Sekreteri Unvan Dog¢. Dr./ Dekan Yardimcisi
Adres ESOGU insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Adres ESOGU insan ve Toplum Bilimleri Fakdiltesi
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Ogrenci ile ilgili is ve islemler

HIZMETIN
SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO (EN GEG)
1- Ogrenci katki payinin 6denmesi (varsa)
2- Elektronik ortamda 6grencinin bireysel bagvurusu / ders segimi
1 Kayit yenileme [C")grenci_ bilgi sistemi https://oqubsl.oqu.edu.tr/qiris._aspx] Akaderpik ta_kvimc_ie belirtilen
3- Elektronik ortamda danisman onayi / gerekgceli reddi sureler igerisinde
[ESOGU On Lisans-Lisans Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci Danismanlig
Yonergesi 6. ve 7. Maddesine gore]
1- Dilekge T
2 Mazeret sinavlar 2- Hastalik raporu veya mazeretini gosterir yazi llgiliyariylin - son  haftasi
[ESOGU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Yénetmeligi 19. Maddesine gére] [Akademik takvime gore]
1- Maddi hata dilekcesi .
3 Sinav sonuglarina itiraz 2- Magzeret dilekgesi Smavla.r!n aglklapmalnl tgrlhlnden
[ESOGU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Yénetmeligi 18. Maddesine gore] itibaren 7 is gunu
4 Biitiinleme sinavi 1- Ogrencilerin akaqemik uyarilari ve FF notu olmasi [Bltlinleme sinavi Akader_r_lik takvimde belirtilen
yapilacagina dair Universite YK/ Senato karari olmasi durumundal sureler igerisinde
1- Elektronik ortamda veya ylz ylze danismana iletilen 6grencinin bireysel
) basvurusu [6grenci bilgi sistemi https://ogubsl.ogu.edu.tr/giris.aspx]
- - Danisman onay! Akademik takvimde belirtilen
5 Ders ekleme / silme 3 Geg anlt Ucre’si/ (Geg kayit yapildigr durumlarda) sureler igerisinde
[ESOGU On Lisans-Lisans Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci Danismanhg:
Yénergesi 5. Maddesine goére]
1- Senato tarafindan belirlenen hakh ve gegerli nedenlere uygun 6zriine ait belge
) _ 2- Fakilte Yénetim Kurulu-Universite Y6netim Kurulu
6 Kayit dondurma islemleri 3- Ogrenciye sonug bildirim yazisi Dilekge sonrasi 7-14 is glini
[Akademik izin bagvurusu] [ESOGU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Yénetmeligi 27. Maddesine gore]
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1- Ogrenci sinav sonuglari

Sinav sonuglarinin 2 . o Akademik takvimde belirtilen
! degerlendirilmesi ve ilani 2- Bilgi sistemine girig = sureler icerisinde
[ESOGU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Yonetmeligi 17. Maddesine gore]
1- Ogrenciye ait dilekge
2- Not durum bilgisi . . -
) . 3- Mezun/ ili§igigkesilen okula ait onayl ders igerikleri Akaderplk taIkV|rT1Qe belirtilen
8 Ders muafiyetleri 4- Bolum Baskanligi Uyguniuk onayi sur.eler icerisinde
5- Yoénetim Kurulu karari [Kesin kayit sonras|]
6- Ogrenciye geri bildirim
Ogrenci danismanlik 1- ESOGU Onlisans-Lisans ders kayit " Ogrenci lisans egitimini
9 9 s [ESOGU On Lisans-Lisans Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci Danismanligi 9 9

hizmetleri tamamlayana kadar

Yonergesi 12. Maddesine gore]
1- Ogrenci bilgi formu
2- Transkript
10 Ders igerikleri 3- Ders kayit formu 1 glin
4- Ogrenci danisman formu ders onayi
5- Ogrenci dilekgesi
1- Basvuru Formu
2- Aile Gelir Bilgileri

Kontenjanlar dahilinde fakulte

Kismi zamanli galisma 3- Not Durum Belgesi - :
11 iglemler? ’ 4- Banka Hesap l\?umaram ta__raﬂndgn pglwtﬂen takvim
5- Fotograf sureleri igerisinde
6- SGK Kimlik Karti
Anadal diploma programinin en
1- Mevcut derslerini basariyla tamamlamis olduguna dair belge erken Uglnci yariyilin
12 Cift anadal 2- Cift anadal bagvuru formu basinda, en ge¢ ise besinci
3- Yonetim kurulu karari yariyihn
basinda
Farkii Gniversiteden ders| = Ders almaformu o
13 2- Bo6lim / Danigsman onayi 7 is guna

alma basvurusu

3- Fakiilte yonetim kurulu karari
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1- Not Durum Belgesi (Transkript) 15-30 Dakika
. 2- Ders Igerigi Basvuru: Ogrenci lsleri
14 Yatay gegis bagvurular 3- Ogrencinin OSYM sinavina girdigi yila ait yerlesme belgesi 1Bas : serl
4- Basvuru dilekgesi
1- Ozgecgmis
2- Not Durum Belgesi (Transkript)
3- Yabanci dil sinav sonug belgesi
15 Erasmus 8grenim 4- Ogrenim Anlagmasi Formu (3 nisha) 33
hareketliligi 5- Ogrenci Bilgi Formu y
6- Ogrenci Ogrenim Hareketliligi Sozlesmesi
7- ESOGU Destek Miktari Sézlesmesi
8- Erasmus Ogrenci Beyannamesi
Farabi 6grenci degisim 1- Aday Ogrenci Bagvuru Formu
programi [Giden &grenci] 2- Ogrenci Basvuru Formu
16 2 C::)g?renirp F_’ro.tokoll'.'l 1-2 hafta
Ogrenci Bilgi Formu
5= Ogrenci Beyannamesi
6- Ogrenci Ylkimlilik Sézlesmesi
Farabi 6grenci degisim 1. Aday Ogrenci Bagvuru Formu (2 adet)
17 programi [Gelen 6grenci] 2. Guncel Not Durum Belgesi (Transkript-2 adet) 1-2 hafta
3. Fotograf (2 adet)
18 Ders programlari / sinavlar Program koordinatorlerince yapilmis ders ve sinav programlari Dek_an}k /.. Bolum Kgrarmda
belirtilen stireler icersinde
1- Ndafus cuizdan fotokopisi
. 2- Vesikalik fotograf
19 vatay gegis kayit 3- Egitim-gretim giderleri ve katki payi dekontu 15-30 Dakika
4- |ise diplomasi onayl fotokopisi [Basvuru: Ogrenci isleri]
1- Not Durum Belgesi (Transkript)
2- Ders Igerikleri ; -
20 Dikey gecis basvurulari 3- Onlisans diplomasinin asli (")grenc? igllger?];unu [Bagvuru:
4- Askerlik durum belgesi
5- Katki pay! dekontu
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1- Mezuniyet dénemine ait tim ders notlarinin ilani 3 Hafta
2- Mezun durumda olan dégrencilerin durumlarinin kesinlestiriimesi [Bagvuru: Ogrenci Isleri]
21 Lisans diplomas 3- Mezm_miyete hak kazanan 6Qrencilt_arin transkriptlerinin komis_yona gonderilmesi
4- Komisyon kararindan gelen trankriptlerin ve gerekli belgelerin hazirlanmasi
5- Rektorluk diploma burosuna gonderilmesi
6- llisik kesme formunun tamamlanmasi
1- Adaylik bagvuru formu . e .
22 Ogrenci temsilciligi 2- Basvurularin ilan edilmesi Yukse.kogretlrrjl . Kurulunun
o : . g belirleyecegi takvim
3- Secim suregleri sonrasi segim kurulunca olusturulan sonug tutanagi
23 ilisik kesme Ogrenciye ait dilekge 2 saat
Onemli Bilgi:

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

ilk Miiracaat Yeri Fakulte Sekreterligi ikinci Miiracaat Yeri Dekanlik

isim Yilmaz ONER isim Fatih DOGRU

Unvan Fakdlte Sekreteri Unvan Dog¢. Dr. / Dekan Yardimcisi

Adres ESOGU insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Adres ESOGU insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
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