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00
01

30
2

YAZI İŞLERİ
GELEN GİDEN EVRAK 

KAYITI

RESMİ YAZIŞMA 
KURALLARI VE 

YÜKSEKÖĞRETİM 
KURUMU STANDART 

DOSYA PLANI

KURUMİÇİ VE 
KURUMDIŞI 
BİRİMLER, 
ŞAHISLAR 

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  M

Ü
D

Ü
R

Ü

YAZI, DİLEKÇE

Y
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K
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E
K

O
K
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M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü

1-BİLGİSAYAR 
İŞLETMENİ, 4/D 
SÜREKLİ İŞÇİ 

PERSONELİ,      2- 
YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,             
3-MÜDÜR 

YARDIMCISI,       
4-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

GELEN 
EVRAK İÇİN 
YAPILMASI 

GEREKLİ 
İŞLEMLER, 

İLGİLİ 
MAKAMLAR

A YAZI

GEREKLİ 
VE İLGİLİ 
MAKAML

AR

SÜRESİNDE 1 GÜN 1000 SUNULUYOR

38
53

00
01

90
0-

90
3

YAZI İŞLERİ RESMİ YAZIŞMALAR

RESMİ YAZIŞMA 
KURALLARI VE 

YÜKSEKÖĞRETİM 
KURUMU STANDART 

DOSYA PLANI

KURUMİÇİ VE 
KURUMDIŞI 
BİRİMLER, 
ŞAHISLAR 

R
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1-ŞEF,                 2- 
YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,             
3-MÜDÜR 

YARDIMCISI,       
4-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

İLGİLİ 
AKADEMİK 

VE İDARİ 
BİRİMLER 
İLE İLGİLİ 
KİŞİLER

YOK 2 GÜN 2 GÜN 500 SUNULMUYOR

38
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3 YABANCI DİL 
SINAVLARI İLE 
MUAFİYET SAĞLAMA 
İŞLEMLERİ

MUAFİYET SINAVI

ESOGU YABANCI 
DİLLER 

YÜKSEKOKULU 
ÖĞRETİM VE SINAV 

YÖNERGESİ

HAZIRLIK SINIFI 
ÖĞRENCİLERİ 
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DİLEKÇE VE SINAV SONUÇ 
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1-BİLGİSAYAR 
İŞLETMENİ,                 

2- YÜKSEKOKUL 
SEKRETERİ,             

3-MÜDÜR 
YARDIMCISI,       

4-YÜKSEKOKUL 
MÜDÜRÜ

YÜKSEKOK
UL YÖNETİM 

KURULU 
KARARI 

ALINMASI 
VE   

REKTÖRLÜĞ
E 

BİLDİRİLME
Sİ

YOK 10 GÜN 10 GÜN 10 SUNULMUYOR
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YETERLİLİK SINAVLARI
HAZIRLIK EĞİTİMİNDEN VE 

TEMEL İNGİLİZCE 
DERSLERİNDE MUAF OLMA

ESOGU YABANCI 
DİLLER 

YÜKSEKOKULU 
ÖĞRETİM VE SINAV 

YÖNERGESİ

HAZIRLIK SINIFI 
ÖĞRENCİLERİ VE 

DİĞER FAKÜLTE VE 
YÜKSEKOKULLAR

DAKİ        
ÖĞRENCİLER R

E
K

T
Ö

R
L

Ü
K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü

DİLEKÇE, ÖĞRENCİ 
KİMLİĞİ VE T..C. KİMLİĞİ
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1-BİLGİSAYAR 
İŞLETMENİ,                 

2- YÜKSEKOKUL 
SEKRETERİ,             

3-MÜDÜR 
YARDIMCISI,       

4-YÜKSEKOKUL 
MÜDÜRÜ

ÖĞRENCİ 
İŞLERİ 
DAİRE 

BAŞKANLIĞI 
VE İLGİLİ 

AKADEMİK 
BİRİMLER

YOK 5 GÜN 5 GÜN
BAŞVURU 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

38
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MAZERET SINAVLARI MAZERET SINAVLARI

ESOGU YABANCI 
DİLLER 

YÜKSEKOKULU 
ÖĞRETİM VE SINAV 

YÖNERGESİ

HAZIIRLIK SINIFI 
ÖĞRENCİLERİ
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1-ŞEF,                 2- 
YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,             
3-MÜDÜR 

YARDIMCISI,       
4-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

YÜKSEKOK
UL YÖNETİM 

KURULU 
KARARI 

ALINMASI 
VE  

REKTÖRLÜĞ
E 

YOK 10 GÜN 10 GÜN
BAŞVURU 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR
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40 FAALİYET RAPORLARI
YABANCI DİLLER 
YÜKSEKOKULU 

MÜDÜRLÜĞÜ

YABANCI DİLLER 
YÜKSEKOKULU 

YILLIK BİRİM 
FAALİYET RAPORLARI

KAMU
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EĞİTİM-ÖĞRETİME AİT 
SAYISAL VERİLER
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1-4/D SÜREKLİ 
İŞÇİ PERSONELİ            

2- YÜKSEKOKUL 
SEKRETERİ,             

3-MÜDÜR 
YARDIMCISI,       

4-YÜKSEKOKUL 
MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK
30 İŞ 

GÜNÜ
1 SUNULMUYOR

38
53

00
01

90
3.

05
.0

1,
90

3.
05

.0
3

YILLIK/MAZERET İZİN 
İŞLEMLERİ

YILLIK/MAZERET İZİN 
İŞLEMLERİ

657 SAYILI DEVLET 
MEMURLARI KANUNU 

103 VE 104. 
MADDELERİ

AKADEMİK 
VEİDARİ PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü
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K
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R
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İZİN FORMU VE DİLEKÇE

Y
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K
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L
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Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü

1-4/D SÜREKLİ 
İŞÇİ PERSONELİ            

2- YÜKSEKOKUL 
SEKRETERİ,             

3-MÜDÜR 
YARDIMCISI,       

4-YÜKSEKOKUL 
MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 1 GÜN 1 GÜN
TALEP 
SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

38
53
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3.

05
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4

ÜCRETSİZ İZİN 
İŞLEMLERİ

ÜCRETSİZ İZİN İŞLEMLERİ

657 SAYILI DEVLET 
MEMURLARI KANUNU 

103 VE 104. 
MADDELERİ

AKADEMİK VE 
İDARİ PERSONEL

R
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L
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L
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Ğ
Ü

1-4/D SÜREKLİ 
İŞÇİ PERSONELİ            

2- YÜKSEKOKUL 
SEKRETERİ,             

3-MÜDÜR 
YARDIMCISI,       

4-YÜKSEKOKUL 
MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 1 GÜN 5 GÜN
BAŞVURUS

AYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

38
53

00
01

90
0 AKADEMİK PERSONEL 

GÖREVLENDİRİLMESİ

AKADEMİK PERSONEL 
GÖREVLENDİRİLMESİNE 
İLİŞKİN İŞLEMLER

657 SAYILI DEVLET 
MEMURLARI KANUNU 
VE YÜKSEKÖĞRETİM 

KURUMU KANUNU 

AKADEMİK 
PERSONEL

R
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K
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Ö
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L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
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O
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U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü

DİLEKÇE, BİLDİRİ ÖZETİ, 
DAVET MEKTUBU, 
KATILIM BELGESİ, DERS 
PROGRAMI, DERS TELAFİ 
PROGRAMI

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L
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Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü

1-ŞEF,                 2- 
YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,             
3-MÜDÜR 

YARDIMCISI,       
4-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

YÜKSEKOK
UL YÖNETİM 

KURULU 
KARARI 

ALINMASI 
VE  

REKTÖRLÜĞ
E 

YOK
2 İLA 7 
GÜN 

ARASI

BAŞVURU 
SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

38
53

00
01

90
0 DERS TELAFİ 

İŞLEMLERİ
AKADEMİK PERSONEL 
DERS TELAFİ İŞLEMLERİ

YÜKSEKÖĞRETİM 
KURUMU KANUNU 

AKADEMİK 
PERSONEL

R
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T

Ö
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Ü

K

Y
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E
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K

U
L

   
  M

Ü
D

Ü
R
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DERSV TELAFİ FORMU, 
GÖREVLENDİRME İZİNİ, 
HASTALIK VE MAZERET 
İZİNİ BELGELERİ

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L
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Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü

1-ŞEF,                 2- 
YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,             
3-MÜDÜR 

YARDIMCISI,       
4-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

YÜKSEKOK
UL YÖNETİM 

KURULU 
KARARI 

ALINMASI 
VE  

REKTÖRLÜĞ
E 

BİLDİRİLME
Sİ

YOK 7 GÜN
BAŞVURU        

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR
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00
01

80
9 TAŞINIR MAL 

İŞLEMLERİ

DAYANIKLI TÜKETİM VE 
TAŞINIR AMBARLARININ 

TAKİBİ

5018 SAYILI KAMU 
MALİ YÖNETİM 

KANUNU

AKADEMİK VE 
İDARİ PERSONEL

R
E
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KBS SİSTEMİNDEN TAŞINIR 
İSTEK BELGESİ
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T
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İL
İS

İ

1-VHKİ                  
2- YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,             
3-MÜDÜR 

YARDIMCISI,       
4-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK AYNI GÜN
AYNI 
GÜN

İSTEK 
BELGESİ 
KADAR

SUNULMUYOR
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T.C.
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU
HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

S
IR

A
 N

O

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

H
İZ

M
E

T
İN

 E
L

E
K

T
R

O
N

İK
 O

L
A

R
A

K
 

S
U

N
U

L
U

P
 S

U
N

U
L

M
A

D
IĞ

I

K
U

R
U

M
 K

O
D

U

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 
A

D
I 

V
E

 M
A

D
D

E
 N

U
M

A
R

A
S

I

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 
Kurumların/Birimlerin Adı

84
1.

02
.1

7.
01

MAAŞ İŞLEMLERİ
AKADEMİK VE İDARİ 
PERSONELİN AYLIK MAAŞ 
ÖDEMELERİ

657 SAYILI VE  2547 
SAYILI KANUNLAR AKADEMİK VE 

İDARİ PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü

PERSONEL BİLDİRİMİ, 
TERFİ LİSTESİ,ATAMA 
ONAYLARI,BORDROLAR, 
ASGARİ GEÇİM İNDİRİM 
BORDROSU,BANKA 
LİSTESİ-ÖDEME BELGESİ Y

Ü
K

S
E

K
O

K
U

L
   

   
   

M
Ü

D
Ü

R
L

Ü
Ğ

Ü 1-BİLGİSAYAR 
İŞLETMENİ               

2-YÜKSEKOKUL 
SEKRETERİ,            

3-YÜKSEKOKUL 
MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 5 GÜN 14 GÜN
PERSONEL 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

84
1.

02
.1

7.
04

SGK PRİM ÖDEME 
İŞLEMLERİ

AKADEMİK VE İDARİ 
PERSONELİN AYLIK SGK 
PRİM ÖDEMELERİ

5434 SAYILI VE 5510 
SAYILI KANUNLAR

AKADEMİK VE 
İDARİ PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü

BORDROLAR, SGK 
BİLDİRİM LİSTESİ

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
   

   
M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü 1-BİLGİSAYAR 

İŞLETMENİ               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 3 GÜN 14 GÜN
PERSONEL 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

84
1.

02
.1

7.
02

EK DERS ÜCRETİ 
ÖDEMELERİ

DERSİ VERMEKLE 
GÖREVLENDİRİLEN 
KİŞİLERİN EK DERS 

ÜCRETLERİ

2914 SAYILI VE 2547 
SAYILI KANUNLAR VE 

MALİ YIL BÜTÇE 
KANUNU

AKADEMİK 
PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü

EK DERS ÇİZELGESİ,          
ÇEŞİTLİ ÖDEMELER 
BORDROSU,                   
OLUR,                           
BANKA LİSTESİ

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
   

   
M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü 1-BİLGİSAYAR 

İŞLETMENİ               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 7 GÜN 11 GÜN
PERSONEL 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

84
1.

02
.1

7.
02

SINAV ÜCRETİ ÖDEME 
İŞLEMLERİ

DERSİ VERMEKLE 
GÖREVLENDİRİLEN 

KİŞİLERİN SINAV 
ÜCRETLERİ

2914 SAYILI VE 2547 
SAYILI KANUNLAR VE 

MALİ YIL BÜTÇE 
KANUNU

AKADEMİK 
PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü

SINAV LİSTESİ,          
ÇEŞİTLİ ÖDEMELER 
BORDROSU,                   
OLUR,                           
BANKA LİSTESİ

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
   

   
M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü 1-BİLGİSAYAR 

İŞLETMENİ               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 7 GÜN 3 GÜN
PERSONEL 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

84
1.

02
.1

7.
01 AÇIKTAN, NAKLEN VE 

YENİDEN ATANAN 
PERSONELİN MAAŞ 
ÖDEME İŞLEMLERİ

GÖREVE BAŞLAYAN 
AKADEMİK VE İDARİ 
PERSONELİN MAAŞ 
ÖDEMELERİ

657 VE 2547 SYAILI 
KANUNLAR

AKADEMİK VE 
İDARİ PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü GÖREVE BAŞLAMA YAZISI, 

ATAMA ONAYI, ÖDEME 
BELGESİ, ÇEŞİTLİ 
ÖDEMELER BORDROSY

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
   

   
M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü 1-BİLGİSAYAR 

İŞLETMENİ               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 2 GÜN 2 GÜN
PERSONEL 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

84
1.

02
.1

7.
01

ÖLÜM YARDIMI

VEFAT EDEN AKDEMİK VE 
İDARİ PERSONELİN 

YAKINLARINA YAPILAN 
SOSYAL YARDIM ÖDEMESİ

657 SAYILI KANUN
AKADEMİK VE 

İDARİ PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü

DİLEKÇE, RAPOR, ÖDEME 
BELGESİ

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
   

   
M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü 1-BİLGİSAYAR 

İŞLETMENİ               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 2 GÜN 2 GÜN
PERSONEL 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

84
1.

02
.1

7.
01

GİYİM YARDIMI
TEKNİK VE İDARİ 

PERSONELE YAPILAN 
SOSYAL YARDIM ÖDEMESİ

657 SAYILI KANUN İDARİ PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü GİYİM YARDIMI LİSTESİ, 

ÇEŞİTLİ ÖDEMELER 
BORDROSU, ÖDEME 
BELGESİ, BANKA LİSTESİ

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
   

   
M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü 1-BİLGİSAYAR 

İŞLETMENİ               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 2 GÜN 2 GÜN
PERSONEL 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR



Ek-1

M
er

ke
zi

 İ
da

re

T
aş

ra
 B

ir
im

le
ri

M
ah

al
li 

İd
ar

e

D
iğ

er
 (

Ö
ze

l S
ek

tö
r 

ve
 B

en
ze

ri
)

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 
B

E
L

G
E

L
E

R
 

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I 

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

M
A

S
I 

G
E

R
E

K
E

N
 İ

Ç
 

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

M
A

S
I 

G
E

R
E

K
E

N
 D

IŞ
 

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 
S

Ü
R

E
S

İ

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

 
T

A
M

A
M

L
A

N
M

A
 S

Ü
R

E
S

İ

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 S

A
Y

IS
I

T.C.
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YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU
HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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 D
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 D
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D
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A
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 N
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I
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İZ
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T

E
N

 Y
A
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A

R
L

A
N

A
N

L
A

R Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 
Kurumların/Birimlerin Adı

84
1.

02
.1

7.
03

YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV 
YOLLUĞU ÖDEMESİ

AKADEMİK VE İDARİ 
PERSONELİN KONFERANS, 
KONGRE VE EĞİTİM 
AMAÇLI TOPLANTILARA 
KATILIMLARINDA 
YAPILAN YOLLUK 
İŞLEMLERİ

6245 SAYILI HARCIRAH 
KANUNU, MALİ YIL 

BÜTÇE KANUNU

AKADEMİK VE 
İDARİ PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü

GÖREVLENDİRME ONAYI, 
YOLLUK BİLDİRİMİ, 
KATILIM BELGESİ, UÇAK 
BİLETİ VE FATURASI, 
ÖDEME BELGESİ

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
   

   
M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü 1-BİLGİSAYAR 

İŞLETMENİ               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 2 GÜN 2 GÜN
PERSONEL 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

84
1.

02
.1

7.
03

SÜREKLİ GÖREV 
YOLLUĞU ÖDEME 
İŞLEMLERİ

NAKLEN ATANAN 
AKADEMİK VE İDARİ 

PERSONELİN YOLLUK 
ÖDEMESİ

6245 SAYILI HARCIRAH 
KANUNU, MALİ YIL 

BÜTÇE KANUNU

AKADEMİK VE 
İDARİ PERSONEL

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü ATAMA ONAYI, NAKİL 

BİLDİRİMİ, GÖREVE 
BAŞLAMA YAZISI, ÖDEME 
BELGESİ

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
   

   
M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü 1-BİLGİSAYAR 

İŞLETMENİ               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 2 GÜN 2 GÜN
PERSONEL 

SAYISI 
KADAR

SUNULMUYOR

93
0 BAKIM ONARIM HİZMET 

ALIMI
BAKIM ONARIM HİZMET 
ALIMI

4734 SAYILI K.İ.K 22/ D 
MADDESİ

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  M

Ü
D

Ü
R

Ü

HARCAMA TALİMATI 
ONAY BELGESİ, PİYASA 
ARAŞTIRMA 
BELGESİ,İHALE ONAY 
BELGESİ, ÖDEME EMRİ 
BELGESİ, FATURA, VERGİ 
BORCU YOKTUR BELGESİ, 
TEKLİF, TEKNİK 
ŞARTNAME, HİZMET 
YETERLİLİK BELGESİ, MAL 
KABUL TUTANAĞI 
BELGESİ, TAŞINIR İŞLEM 
FİŞİ Y

Ü
K

S
E

K
O

K
U

L
   

   
   

M
Ü

D
Ü

R
L

Ü
Ğ

Ü

1-TEKNİSYEN               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 10 GÜN 10 GÜN 15 SUNULMUYOR

93
0

MAL VE HİZMET ALIMI MAL VE HİZMET ALIMI
4734 SAYILI K.İ.K 22/ D 

MADDESİ

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  M

Ü
D

Ü
R

Ü
HARCAMA TALİMATI 
ONAY BELGESİ, PİYASA 
ARAŞTIRMA 
BELGESİ,İHALE ONAY 
BELGESİ, ÖDEME EMRİ 
BELGESİ, FATURA, VERGİ 
BORCU YOKTUR BELGESİ, 
TEKLİF, TEKNİK 
ŞARTNAME, HİZMET 
YETERLİLİK BELGESİ, MAL 
KABUL TUTANAĞI 
BELGESİ, TAŞINIR İŞLEM 
FİŞİ Y

Ü
K

S
E

K
O

K
U

L
   

   
   

M
Ü

D
Ü

R
L

Ü
Ğ

Ü

1-TEKNİSYEN               
2-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
3-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 10 GÜN 10 GÜN 15 SUNULMUYOR

84
1.

01
.0

1

BÜTÇE TEKLİFİNİN
HAZIRLANMASI

BÜTÇENİN HAZIRLANMASI 5018 SAYILI KANUN

R
E

K
T

Ö
R

L
Ü

K

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
  

M
Ü

D
Ü

R
Ü

ESOGU STRATEJİ 
GELİŞTİRME DAİRESİ 
BAŞKANLIĞI TARAFINDAN 
YAZILMIŞ BİRİMLERİN 
BÜTÇE TEKLİFİNİN 
HAZIRLANMASINA İLİŞKİN 
YAZI

Y
Ü

K
S

E
K

O
K

U
L

   
   

   
M

Ü
D

Ü
R

L
Ü

Ğ
Ü

1-BİLGİSAYAR 
İŞLETMENİ          

2-TEKNİSYEN               
3-YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ,            
4-YÜKSEKOKUL 

MÜDÜRÜ

REKTÖRLÜK YOK 15 GÜN 15 GÜN 1 SUNULMUYOR



Ek-1

M
er

ke
zi

 İ
da

re

T
aş

ra
 B

ir
im

le
ri

M
ah

al
li 

İd
ar

e

D
iğ

er
 (

Ö
ze

l S
ek

tö
r 

ve
 B

en
ze

ri
)

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 
B

E
L

G
E

L
E

R
 

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I 

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

M
A

S
I 

G
E

R
E

K
E

N
 İ

Ç
 

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

M
A

S
I 

G
E

R
E

K
E

N
 D

IŞ
 

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 
S

Ü
R

E
S

İ

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

 
T

A
M

A
M

L
A

N
M

A
 S

Ü
R

E
S

İ

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 S

A
Y

IS
I

T.C.
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YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU
HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

S
IR

A
 N

O

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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