T.C.

ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIiVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU HiZMET STANDARTLARI

KURUMUN VARSA YAPMASI

HiZMETIiN TAMAMLAMA SURECH

SIRA NO |HiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER BASVURU MAKAMI GEREKEN YAZISMALARI
OGRENCI ISLERI
1 HAZIRLIK OKUDUGUNA DAIR BELGE OGRENCI KIMLIGI, T.C. KIMLIGI YUKSEKOKUL OGRENCI iSLERI YOK 1 GUN
}Blgfggm PROGRAMINDAN BASARILI OLDUGUNA DAIR OGRENCI KIMLIGI, T.C. KIMLIGI YUKSEKOKUL OGRENCI ISLERI YOK 2 GUN
2
SAGLIKLA iLGILi;
S”(‘)LS?&"\E;‘:(GSII‘J‘TRS; OERE YUKSEKOKUL YONETIM KURULUNDA
; ; - ST - PO DEGERLENDIRILMESI VE OGRENCI .
MAZERET SINAVI ISLEMLERI ETK.IN,LIKLER iLE ILGILI; YUKSEKOKUL MUDURLUGU ISLERI DAIRE BASKANLIGINA 10 GUN
-ETKINLIK ONAY YAZISI VE DILEKCE BILDIRILMESi
1. DERECE YAKININ VEFATINDA; -
DILEKCE VE OLUM RAPORU
3
SINAV SONUCUNDA MADDI HATA
DILEKCE(SINAV SONUCUNUN VAR ISE YUKSEKOKUL YONETIM
- ILANINDAN ITIBAREN iLK 5 i$ GUNU " . . . KURULUNDA DEGERLENDIRILMESI
SINAV NOTUNA ITIRAZ AN YUKSEKOKUL OGRENCI ISLERI - L o . L .
ICERISINDE) $ VE OGRENCI ISLERI DAIRE YASAL ITIRAZ SURESINDEN SONRA 5 i$
BASKANLIGI'NA BiLDIRILMESI GUNU ICINDE CEVAP
4
. . . . YUKSEKOKUL YONETIM KURULUNDA
éigiﬁgz? IL SINAVLARTILE MUAFIYET SAGLAMA DILEKCE VE SINAV SONUC BELGESI, YUKSEKOKUL OGRENCI ISLERI DEGERLENDIRILMESI VE OGRENCI 10 GON
ISLERI DAIRE BASKANLIGINA
5 BILDIRILMESI
YETERLILIK SINAVLARI OGRENCI KIMLIGI, T.C. KIMLIGI YUKSEKOKUL OGRENCI iSLERI OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI 7 GUN
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PERSONEL iSLERI

AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATIMI

GOREV SURESI UZATIMINA AiT FORM,
BOLUM BASKANI IMZASIYLA
YONETIM KURULUNDA
DEGERLENDIRILMESI VE ALINAN
KARARIN REKTORLUGE BIiLDIRILMESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

5 GUN

AKADEMIK PERSONEL GOREVLENDIRMELERINE ILISKIN
ISLEMLER

DILEKCE, BILDIRi OZETI, DAVET
MEKTUBU VEYA KATILIM
BELGESI,DERS PROGRAMI, DERS
TELAFi PROGRAMI, YUKSEKOKUL
YONETIM KURULU KARARI
ALINDIKTAN SONRA REKTORLUGE
BILDIRILMESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

7 GUN

DERS TELAFi iSLEMLERI]

DERS TELAFI FORMU,
GOREVLENDIRME iZNi, HASTALIK
iZNi, MAZERET iZNi VB. BELGELER
ILE YUKSEKOKUL YONETIM
KURULUNDA DEGERLENDIRILMES]
VE TAHAKKUK BIRIMINE
BILDIRILMESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

7 GUN

YILLIK iZiN iSLEMLERI

IZIN FORMUNUN DOLDURULMASI VE
ONAYA GONDERILMESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

1 GUN

MAZERET iZIN ISLEMLERI

DILEKCE VE iZIN FORMUNUN
DOLDURULMASI VE ONAYA
GONDERILMESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

1 GUN

UCRETSIZ iZIN ISLEMLERI

DILEKCE VE iZIN FORMUNUN
DOLDURULMASI VE ONAYA
GONDERILMESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

1 GUN

SAGLIK RAPORU ISLEMLERI

SAGLIK RAPORU VE FORMUNUN
DOLDURULMASI VE ONAYA
GONDERILMESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

1 GUN

YILLIK FAALIYET RAPORU

EGITIM-OGRETIME AIT SAYISAL
VERILER

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

30 IS GUNU
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MALI iSLER

MAAS ODEMELERI

BORDRO iCMAL, PERSONEL
BILDiRiMi, BORDRO DOKUMU,
BANKA LISTESI, PERSONEL MAAS
BILGILERI DOKUMU, TERFI BILGILERI
LISTESI, YABANCI DiL TAZMINATI
ALAN PERSONEL LISTESI, KIDEM
LISTESI, ENGELLILIK INDIRIM KATI
LISTESI, SIGORTA LISTESI, ASGARI
GECIM INDIRIMINE AIT BORDRO,
COCUK SAYISI VE ES DURUMU
LISTESI, MEMUR SENDIKA AIDATI
KESINTI LISTESI,iCRA KESINTI
LISTESI, KEFALET, KiRA, BIREYSEL
EMEKLILIK(VARSA), ODEME EMRI
BELGESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

5 GUN

ACIKTAN, NAKLEN VE YENIDEN ATANAN PERSONELIN
MAAS ODEMESI

ONAYI, ODEME BELGESI, CESITLI
ODEMELER BORDROSU

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

2 GUN

SGK PRiM ODEME ISLEMLERI

AYLIK KESENEK BiLGi FORMU

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

3 GUN

EK DERS UCRETI ODEMELERI

DERS YUKU BILDIRIM FORMU(AYLIK),
GOREVLENDIRME ONAYLARILDERS
PROGRAMI, EK DERS ICAMLI, BANKA
LISTESI, UCRET BORDROSU, ODEME
EMRI BELGESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

7 GUN

SINAV UCRETI ODEMELERI

SINAV PROGRAMI VE LISTESI, EK
DERS ICMALI, BANKA LISTESI, UCRET
BORDROSU, ODEME EMRI BELGESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

7 GUN

OLUM YARDIMI

DILEKCE, OLUM RAPORU, MAHKEME
KARARI, BANKA HESAP NUMARASI,
NUFUS CUZDANI FOTOKOPISI, NUFUS
KAYIT ORNEGI, ODEME EMRI BELGES]

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

2 GUN

GIYIM YARDIMI

GIYIM YARDIMI LiSTESI, CESITLI
ODEMELER BORDROSU, ODEME
BELGESI, BANKA LISTESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

2 GUN
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YURTICI GECICI GOREV YOLLUGU ODEMESI

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
KARARI, GOREVLENDIRME ONAY],
VARSA KATILIM BELGESI, YOLLUK
BILDIRIM FORMU, HARCAMA
TALIMATI, ODEME EMRI BELGESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

2 GUN

YURDISI GECICI GOREV YOLLUGU ODEMES]

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
KARARI, GOREVLENDIRME ONAYT,
VARSA KATILIM BELGESI, YOLLUK
BILDIiRiM FORMU, HARCAMA
TALIMATI, GIDIS-DONUS UCAK
BILETI, PASAPORT FOTOKOPISI,
ODEME EMRI BELGESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

2 GUN

SUREKLI GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI(NAKIL
GELEN PERSONEL)

MAAS NAKIL BILDIRIMI, AILE
BILDIRIMi, ATAMA ONAYI, GOREVE
BASLAMA YAZISI, HESAP NUMARASI
DILEKCESI, DILEKCE, SUREKLI GOREV
YOLLUGU BILDIRIMi, HARCAMA
TALIMATI, ODEME EMRI BELGESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

2 GUN

MAL VE HIZMET ALIMLARI

HARCAMA TALIMATI ONAY BELGESI,
PIYASA ARASTIRMA BELGESI, IHALE
ONAY BELGESI, ODEME EMRI
BELGESI, FATURA, VERGI BORCU
YOKTUR BELGESI, TEKLIF, TEKNIK
SARTNAME, HiZMET YETERLILIK
BELGELERI, MAL KABUL TUTANAGI
BELGESI, TASINIR iSLEM FiSi BELGESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

10 GUN

BAKIM VE ONARIM HiZMETLERININ KARSILANMASI

HARCAMA TALIMATI ONAY BELGESI,
PIYASA ARASTIRMA BELGESI, IHALE
ONAY BELGESI, ODEME EMRI
BELGESI, FATURA, VERGI BORCU
YOKTUR BELGESI, TEKLIF, TEKNIK
SARTNAME, HiZMET YETERLILIK
BELGELERI, MAL KABUL TUTANAGI
BELGESI, TASINIR iSLEM FiSi BELGESI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

REKTORLUK

10 GUN
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BASKANLIGI TAARFINDAN YAZILMIS
BUTCE TEKLIFININ HAZIRLANMASI BUTCE TEKLIFININ HAZIRLANMASINA [YUKSEKOKUL MUDURLUGU REKTORLUK 15 GUN
ILISKIN YAZI
13
TASINIR KAYIT iSLEMLERI TASINIR ISTEK BELGESI TASINIR ISTEK YETKILISi REKTORLUK 1 GUN
14

ilk Miracaat Yeri

Dogan BALCILAR

Yuksekokul Sekreteri

Yabanci Diller Yiiksekokul MUdurlGga
Tel: (222239 3750/6102

Faks: (222) 23799 13

E-posta: doganb@ogu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri

Prof. Dr. Eyyiip GULBANDILAR

Boliim Bagkani

Yabanci Diller Yiiksekokul MUdurlGga
Tel: (222239 3750/6100

Faks: (222) 237 99 13

E-posta: egulbandilar@ogu.edu.tr




