KAMU HiZMETLERi ENVANTERi FORMU

KURUM: ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI

SORUMLU BiRiM: TURiZM FAKULTESI

HiZMET ALANI: OGRENCI iSLERI BUROSU

HIZMETIN ADI HIZMETIN HIZMETTEN | HIZMETIN BASVURUDA iLK PARAF LISTESI HIZMETLE ILGILI KURUMUN VARSA KURUMUN HIZMETIN YILLIK HIZMETIN
g TANIMI YARARLAN | TALEP ISTENEN BELGELER | BASVURU KARAR / ONAY MERCI YAPMASI GEREKEN VARSA ORTALAMA iSLEM ELEKTRONIK
< ANLAR EDILME MAKAMI iC YAZISMALAR YAPMASI TAMAMLANMA SAYISI OLARAK SUNULUP
14 SIKLIGI GEREKEN DIS | SURESI SUNULMADIGI
» YAZISMALAR
1 Ders Alma -
. o Her Egitim
(Og_r_encﬂerl_n 1.siniftan Egitim- Fakiiltemiz | Ogretim Danigsman Onayi Gulz Dénemi 5 gun
ltibaren internet Ogretim Ogrencileri | Dénemi i ) ) ) ) Bahar Dénemi 5 giin Sunuluyor.
Uzerinden ders segimi
Basinda
yapmasil)
2 Ders Kayit, Ekleme ve | Egitim- Fakiltemiz | Her Egitim | Danigsman Onayi
Cikarma  islemlerinin | Ogretim Ogrencileri | Ogretim i i i Guiz Dénemi 2
Sonuglandiriimasi Donemi Danigman Bahar Dénemi 2 2 Sunuluyor
(Internet Uzerinden) Basinda
- 1. Dilekge
. Her Egitim - Danisman/ e . . .
Mazeretli Ders Kayit i . . P 2.Mazeretini LA CE Rektorluk / Ogrenci Akademik Takvimde
3 islemlerinin (E-)qlt'r? (Fjelkultele. ggre““? Gosterir Belge Eyrak Kayit Eal;ulte Ogrenci lsleri Fakiilte Yénetim Kurulu | Isleri Daire - Belirtilen Sure 2 Sunulmuyor
Sonuglandirimasi gretm grencriert - ~onemi 3. Katki Payi urosu exan : Baskanligi icerisind
cla as a ay askanli§ gerisinde
Basinda Fakulte Sekreteri
Dekontu
4 - o 1.Sinifin | 1-Dilekge 1.0grenci lsleri Buro Goreviisi intibak Komisyonu - Rektorlik / Ogrenci
Egitim- Fakiltemiz Evrak Kayit 2. Dekan i
Ders Saydirma (")g“ retim Aarencileri Baslangici | 2-Transkript Biirosu y 3 Fakiilte Sekreteri Fakilte Yonetim Kurulu | Isleri Daire - 7 gln 1 Sunulmuyor
9 9 nda 3- Ders Igerikleri ' Baskanlig
izinli Sayilma Her Egitim T TR e
(Kayit Dondurma) Egitim- Fakiltemiz | Ogretim | 1. Dilekce Evrak Kayit | - Qdrencilgleri Buro Sorumlusu ¢ wive ynetim Kurulu | ReKtorluk 7 Ogrenci ) Talep
5 Talebinin Ogretim Ogrencileri | Yl 2. Mazeret Belgesi | Biiros 2. Dekan igleri Daire ) 15 Gln Oldugu Sunulmuyor
greti 9 ner " ' 9 urosu 3. Fakdlte Sekreteri Baskanlig Sayida
Sonuglandiriimasi Baslangici
- 1. Dilekge o G o _— .
Ders Muafiyeti Egitim- Fakiltemiz CH')grreEti?glm 2. Ogrenci Basar | £ oy ot L A Rl A Rektérlik / Ogrenci Talep
6 Talebinin Ogretim Ogrencileri | Yili Takip Gizelgesi Biirosu 3. Fakiilte Sekreteri Kurulu/ Isleri Daire ) 15 Gln Oldugu Sunulmuyor
Sonuglandiriimasi Baslangici (Transkript) ’ Baskanligi Sayida
slang 3. Ders Igerikleri
Her Egitim | 1- BOIUm . Ci o . .
L . . ma 1. Ogrenci Isleri Biro Sorumlusu - . Rektorluk / Ogrenci
7 Ders Programlari g@:g{:m (Fja“kr::iirgﬁ Sgrrf:rlrr: E:Zi;r:}:lflla(;g? I?/Iikkz?1|1||k 2. Dekan sglrg:rr}f%ﬂlrﬂl{; Fakilite isleri Daire - 7 gun 2 Sunuluyor.
9 9 9 3. Fakillte Sekreteri Bagkanligi
Basinda Programi
1- Bolum . T, . .
Egitim- Fakiltemiz Baskanliklarinin Dekanlik 1. Ogrenci lsleri Biro Sorumlusu B&Iim Kurulu / Fakiilte | eKtorlik /Ogrenci )
8 Sinav Programlari A o oo - - 2. Dekan o Isleri Daire - 7 gun 4 Sunuluyor
Ogretim Ogrencileri hazirladigi sinav Makami N . Yoénetim Kurulu 9
3. Fakdlte Sekreteri Baskanligi
programi
Sinav Sonucuna
itirazin Sinav 1. Dersin Ogretim Eleman A
Degerlendiriimesi Egitim- Fakiltemiz | Sonuglari 1. Dilekge Evrak Kayit 2. Ogrenci Isleri Biiro Sorumlusu . N Rekt.orlulk / Ogrenci . TaIeQ
9 = -- Fakulte Yonetim Kurulu | Isleri Daire 7 Gun Oldugu Sunulmuyor
sadece maddi hata = Ogretim Ogrencileri | Aciklandikt Biirosu 3. Dekan ¥ § g y
9 9 ; Baskanligi Sayida
gerekgesiyle) an ltibaren 4. Fakilte Sekreteri s 9 y
Mazeret Sinavi 1. Dilekge - ; . -
Basvurusunun Editim- Fakiiltemiz Talep 2. Hastalik Rapor 1. Ogrenci Isleri Biro Sorumlusu Rektorlik Makami / Talep
10 De§erlendirilmesi (--)q retim Aarencileri Edilmesi Kagidi veya Evrak Kayit 2. Dekan Fakulte Yonetim Kurulu | Ogrenci Igleri Daire - 7 Gin Oldugu Sunuluyor
9 9 9 Halinde Mazeretini Belirten 3. Fakllte Sekreteri Baskanligi Sayida
Evrak
Egitim 1- Segim Takvimi
Ogretimin 2- Temsilci Segimi
baslamasi | Aday Formu . T, e
. . I o . . . . 1. Ogrenci Isleri Biro Sorumlusu Rektorluk Makami /
11 | Qgrendi Temsilcisi | Egitim- Fakiltemiz | nitakiben | 3- Secim Sonug Dekanlik 2. Dekan Fakiilte Yoénetim Kurulu | Ogrenci isleri Daire - 2 hafta 2 Yilda Bir | Sunulmuyor
Segimi Ogretim Ogrencileri | 2 ay Tutanagi Makami N . >
o : 3. Faklilte Sekreteri Baskanlig
icerisinde 4-Segim
(2 Yilda Sonuglarinin
Bir) llani
. . Fakilte
Staj Basvuru Editim- Fakiiltemiz Talep 1. Staj Bagvuru Aarenci Talep
Islemlerinin (")q retim Aarencileri Oldugu Formu i I%ri Blirosu Danisman Staj Komisyonu - - 2 Giln Oldugu Sunulmuyor
12 Sonuglandiriimasi 9 9 Sayida 2. Kimlik Fotokopisi s Sayida




13

14

15

16

17

Tek Ders
Basvurusunun
Degerlendiriimesi

Sinavi

intibak iglemleri

Ogrenci Disiplin
Isleri

Ders Telafisi

Teknik Gezi Isteklerinin
Degerlendiriimesi

Egitim-
Ogretim

Egitim-

Ogretim

Egitim-
Ogretim

Egitim-

Ogretim

Egitim-
Ogretim

Fakdltemiz
Ogrencileri

Mdiracaat
Eden
Ogrenciler

Disiplin
cezasl alan
o6grenciler

Talep eden
Ogretim
Elemani

Fakdilte
Ogrencileri

Yil
Sonunda
Egitim
Ogretimin
baslamasi
ni takiben
2 hafta
icerisinde

1. Dilekgce
2. Ders Takip
Cizelgesi

1-Ogrenci Dilekgesi
2-Transkript
3- Onaylh Ders

icerigi

Dilekce veya
tutanak,
Sorusturmaci tayin
edilmesi,
Sorusturmaci
Rapor Sonucu,
1.Ders Telafi Formu
2.Gorevlendirme
izni, Hastalik izni,
Mazeret izni vb.
belgeler

1- Dilekge

2- Katilim Listesi

Evrak Kayit
Birosu

Evrak Kayit
Birosu

Evrak Kayit
Birosu

Evrak Kayit
Birosu

Evrak Kayit
Birosu

=N

WN P

. Ogrenci igleri Biiro Sorumlusu
. Dekan
. Fakilte Sekreteri

. Ogrenci igleri Biiro Sorumlusu
. Dekan
. Fakdlte Sekreteri

. Ogrenci igleri Biiro Sorumlusu
. Dekan
. Fakiilte Sekreteri

. Ogrenci isleri Biiro Sorumlusu
. Dekan
. Fakulte Sekreteri

. Memur
. Dekan
. Fakdlte Sekreteri

Fakulte Yonetim Kurulu

intibak Komisyonu/
Bolim Kurulu/ Fakilte
Yonetim Kurulu/

Fakulte Yonetim Kurulu

Fakulte Yonetim
Kurulu/

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig

Fakdilte Yonetim Kurulu
/ Rektorlik Makami

Rektorlik / Ogrenci | Akademik
Isleri Daire Takvimde
Bagkanlig Belirtilen Tarih

Rektérliik / Ogrenci
Isleri Daire -
Baskanlig

Rektérliik / Ogrenci
Isleri Daire -
Baskanlig

15 Gin

15 giin

15 Gin

2 gin

15 Giin

Talep
Oldugu
Sayida

Talep
Oldugu
Sayida

Sunuluyor

Sunuluyor

Sunulmuyor.

Sunulmuyor

Sunulmuyor



KAMU HiZMETLERi ENVANTERi FORMU

KURUM: ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI

SORUMLU BiRiM: TURiZM FAKULTESI

HiZMET ALANI: AKADEMIK ve iDARi PERSONEL BUROSU

; HIZMETIN FAKULTENIN - i HIZMETIN HIZMETIN
HIZMETTEN BASVURUDA ; : PR FAKULTENIN VARSA YILLIK :
<
@) i i i i TALEP ; ILK BASVURU ; ; HIZMETLE ILGILI KARAR / VARSA YAPMASI ORTALAMA i ELEKTRONIK
&z | HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI VARARLANAN - ppime | STENEN MAKAMI PARAF LISTESI ONAY MERCI GEREKEN iG VAo REREN | TamamLaNma | SEEV | OLARAK SUNULUP
SIKLIGI YAZISMALAR $ $ SURESI SUNULMADIGI
1 Kurum  Personelinin . 1. Memur
Yilik ve Mazeret |zin Personel Ozliik Fakillte - Yillik izin Formu Personel Ozliik 2. Fakulte Sekreteri Rektor Onay / Personel - - 1 Gin 1 Sunulmuyor
Isteginin Personeli Birosu 3' Dekan Onavi Daire Bagkanld Y
Sonuglandiriimasi ) y
2 Kurum  Personelinin | Personel Ozlik Fakilte - is Géremezlik Personel Ozliik 1. Memur Rektér Onayi / Personel - - 1 Gln - Sunulmuyor
Hastalk Izin Isteginin Personeli Raporu Birosu 2. Fakilte Sekreteri Daire Bagkanhd
Sonuglandiriimasi 3. Dekan Onayi
3 Kurum  Personelinin | Personel OzItik Fakiilte - 1. Dilekge Evrak Kayit Burosu | 1. Memur Rektoér Onayi / Personel - - 15 Gin -
Ucretsiz Izin Isteginin Personeli 2. Mazeret 2. Fakulte Sekreteri Daire Bagkanhd Sunulmuyor
Sonuglandiriimasi Belgesi 3. Dekan Onayi
Gorevlendirilme
Isteginin 1-Dilekge . R Yolluksuz ve
Degerlendiriimesi Personel Fakilte 2-Davetiye 1. Memur Ezl'f:i}e Yonetim Kurulu Guindeliksiz 2
4 (Konferans, Kongre, - . Akademik - 3-Bildiri Ozeti Evrak Kayit Birosu | 2. Fakulte Sekreteri . - - Guin, Yolluklu - Sunulmuyor
: - ' | Gorevlendirme ) . (gerekliise) / . -
Seminer vs. igin Personeli 4- Ders telafi 3. Dekan g ve Gundelikli
o Rektorlik Makami .
yurtici  ve  yurtdisi Programi 15 glin
gbreviendirme)
Akademik Personel .. P . N
Gorev Stresi ) Fakiilte UzanaTalen. | ligi Bolam 1. Memur Koran e K Rekioruk /
5 Uzatiima Personel Ozlik Personeli - Formu P B% kanlidi 2. Dekan (gerekli ise) Baskanliklari Personel Daire 1Ay - Sunulmuyor
Bagvurusunun . s o 3. Fakilte Sekreteri 9 s Bagkanlig
2- Faaliyet Raporu
Sonuglandiriimasi
1- Kisi Emeklilik
. . Dilekgesi 1. Memur -
6 !EmekI|I|I_< Basvuru Personel Ozliik Fakillte . - 2- 4 adet fotograf | Evrak Kayit Burosu | 2. Fakilte Sekreteri Dekanlik Makami - Rektorluk/ Per§onel 1 glin - Sunulmuyor
Islemleri Personeli - . Daire Bagkanlig
3- Nifus Clzdani 3. Dekan
Fotokopisi
é‘grrtéf/"Y””d@'Yfl‘fElﬂ Yurtigive Yurtdisi | L 1-Géreviendirme 1 Idari Isler Biirosu Rektorlik / Stratej
7 islemlerinin 9 Gegici Gorev pPersoneli - Yazisi Evrak Kayit 2. Dekan Fakilte Yonetim Kurulu - Gelistirme Daire 15 giin - Sunulmuyor
$ Yolluklari 2- Yolluk Bildirimi 3. Fakdlte Sekreteri Baskanhgi
Sonuglandiriimasi
1- Atama Onay 2-
- Aile Durum
\S(E;gﬁ'l’iw”d@' Gorey | Yurticive Yurtdisi o Bildirimi 1 Idari Isler Biirosu Rektérliik / Strateji
8 - i . - | Surekli Gorev . - 3- Nakil Bildirimi Evrak Kayit 2. Dekan Fakulte Yonetim Kurulu - Gelistirme Daire 15 Giin - Sunulmuyor
Yollugu lIslemlerinin T Personeli N . o
Yollugu Bildirimi 5- Personel 3. Fakulte Sekreteri Baskanhg
Sonuglandiriimasi
Hareket Onayi
2- Yolluk Bildirimi
) Fakiilte 1 ligili makama 1.idari igler Biirosu
9 Calisma Belgesi llgili Makama yazisi . - yazisi talep Evrak Kayit 2.Dekan Dekanlik Makami - - 1 Gin - Sunulmuyor
Personeli ; - .
belgesi 3.Fakilte Sekreteri
Fakiilte Yilda 1 | Bolumlere ait 1. idari igler Biirosu Balim Rektérlik / Strateji
10 Faaliyet Raporlari Faaliyet Raporlari . Idare Faaliyet Evrak Kayit 2.Dekan Dekanlik Makami Gelistirme Daire 15 giin 1 Sunuluyor
Personeli Kez M . Bagskanliklari N
Raporlari 3.Fakiilte Sekreteri Baskanhgi
Takvim yil ) )
Performans Igerisinde 1 Yillik ve Fakiilte Yilda 1 1. Idari Isler Blirosu BSIim Rektorlik / Strateji
11 - . 3’ er Aylik PGGI . Kez ve 3 - Evrak Kayit Birosu | 2.Dekan Dekanlik Makami Gelistirme Daire 1 hafta 4 Sunuluyor
Gastergeleri .. e Personeli N . Baskanliklari N
Gastergelerinin ayda 1 3.Fakiilte Sekreteri Baskanhgi
Bildirimi
Fakiltemizce
Diizenlenen .. L .
- : Fakulte . - 1. Idari Isler Birosu
Bilimsel Toplanti ve | Seminer, s o Yilda 3 — | Akademik Etkinlik .. _—
12 Akademik Etkinlikler Konferans, Toplant OgrenC|I|§r| ve 4 kez formu Evrak Kayit Blrosu :23.Dek§n el . Dekanlik Makami - Rektorlik 1 Hafta 3-4 Sunuluyor
vb. Akadermik Personeli .Fakulte Sekreteri

Etkinlikler




KAMU HiZMETLERi ENVANTERi FORMU

KURUM: ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI

SORUMLU BiRiM: TURiZM FAKULTESI

HiZMET ALANI: TAHAKKUK ve SATINALMA BiRiMi

; HIZMETIN HIZMETLE - ; FAKULTENIN HIZMETIN HIZMETIN
HIZMETTEN . ; - FAKULTENIN VARSA YILLIK :
<
@) i i i i TALEP BASVURUDA ISTENEN | ILK BASVURU ; ; ILGILI ; VARSA YAPMASI | ORTALAMA P ELEKTRONIK
% z | HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI m‘EQRLANA EDILME BELGELER MAKAMI PARAF LISTESI KARAR / zg:waﬂ&iREKEN ¢ GEREKEN DIS TAMAMLANMA g‘ﬁ'gl OLARAK SUNULUP
SIKLIGI ONAY MERCI $ YAZISMALAR SURESI SUNULMADIGI
1 Maas degisikliklerinin | Tahakkuk Fakilte -Maas Degisiklikleri Tahakkuk Birimi | 1.Memur Rektorluk / Strateji - Her ayin lile 8’i 12 Sunulmuyor
Bildirilmesi personeli Formu 2. Fakllte Sekreteri Gelistirme Daire Baskanligi arasl
3. Dekan
2 gaeﬁ;‘ln . K(;;ﬁllg)l Tahakkuk llgili personel -Puantaj gizelgesi Tahakkuk Birimi ;:l\'/__lgrllluLll{e Sekretori ] . Ft{ifrlggrgj :i r/eségtign“,l ] ] Sunuimuyor
Ucretler 3 Dekan s s o
3 Maas ve  Haciz | Tahakkuk Fakilte 1- Kigi Talebi Evrak Kayit 1.Tahakkuk Birimi
Belgesi istegi Personeli Bulrosu 2. Fakilte Sekreteri - - - 1 saat - Sunulmuyor
3. Dekan
4 Ek Ders Bordro ve | Tahakkuk Fakdilte Ek Ders Cizelgeleri Tahakkuk Birimi | Tahakkuk Birimi / Rektérliik / Strateii Egitim-6gretimin
Icmalinin Ogretim Fakulte Sekreteri - Geli ti?mg Duaire B: Ejelmlm - oldugu - Sunulmuyor
Hazirlanmasi Elemanlar /Dekan s s 9 Her Ayin Sonunda
5 Sinav Ucreti Bordro | Egitim- Ogretim Fakdilte Sinav Ucret Cizelgesi | Mali igler Biirosu | Tahakkuk Birimi / - )
; L a . . - Rektorluk / Strateji "
ve Icmalinin Ogretim Fakulte Sekreteri - s X - - 15 glin - Sunulmuyor
Gelistirme Daire Bagkanlig
Hazirlanmasi Elemanlari /Dekan
1 Idari Isler Biirosu
- Fakilte 1-Dilekge 2. Dekan Rektorluk / Strateji .
6 Dogum Yardimi Tahakkuk Personeli 2-Dogum Raporu Evrak Kayit 3. Fakiilte Sekreteri ) Gelistirme Daire Bagkanlig ) 3 gln ) Sunuimuyor
. 1-Varisi tarafindan 1 Idari Isler Biirosu - ;
- Fakiilte . . Rektorlik / Strateji .
7 Olum Yardimi Tahakkuk . verilen dilekge Evrak Kayit 2. Dekan - _— . N - 3 gun - Sunulmuyor
Personeli 2- Defin belgesi 3. Fakiilte Sekreteri Gelistirme Daire Bagkanhgi
L . Fakdlte yonetim Tahakkuk Birimi e -
8 Yollul< Gegici. Gorev Tahakkuk Fakulte . Kurulu Karari Tahakkuk Birimi | Fakilte Sekreteri Harca_lr_na .Rektorlulg/Stratejl o - 5 glin - Sunulmuyor
yollugu Personeli Rektorliik Oluru Dekan Yetkilisi Gelistirme Daire Bagkanhgi
Baslayis Yazisi,
Rektorluk Tayin 1 Idari Isler Biirosu
9 Yolluk Strekli Gorev | o1k Faklte Onay Personel Nakil | .\ Birimi | 2. Dekan ) _Rektorlik / Strateji ) ) Sunuluyor
Yollugu Personeli Bildirimi Personel Aile N . Gelistirme Daire Bagkanlig
3. Fakilte Sekreteri
Yardim-Durum
Bildirimi
. Detayl Fatura Satin alma 1. Gergeklestirme Harcama
Abonelik Odemeleri Satin alma Fakilte Her Ay Olur Belgesi Birimi Gorevlisi vetkilisi - - 5 giin 12 Sunulmuyor
Odeme Emri Belgesi 2. Harcama Yetkilisi
Tasinir Mal Talebi | Kurum Personelinin . 1- Tasinir Mal
10 islemlerinin Malzeme ihtiyaci Fakillte . Yonetmeligine gore Tasinir Kaylt_ ve | . - - 3 Gin - Sunuluyor
. . Personeli ; . Kontrol Yetkilisi
Sonuglandiriimasi islemleri Istek Belgesi
Satin  Alma  Talebi Fakiilte 1- Harcama Talep Dekanlik 1. Gergeklestirme
11 Islemlerinin Satin Aima Personeli Formu Makami Gorevlisi - Rektorlik - 15 Giin Sunulmuyor
Sonuglandiriimasi 2- Teknik Sartname 2. Harcama Yetkilisi
4734 Sayli Kamu 1.Satinalma Birimi
ihale Kanunun 22/d . Aylik Harcama (22/d) 2. Gergeklestirme Harcama Rektorlik / Strateji ) .
12 Dogrudan Temin Satin alma Fakiite Her ay Formu Satin alma Gorevlisi Yetkilisi Gelistirme Daire Baskanlig 3 gun 12 Sunulmuyor
Formu 3.Harcama Yetkilisi
Kiglik Bakim Onarim . _— _— . . - ol
13 Hizmet  Isteklerinin | Bakim Onanm Fakilte _ Ihtlyag Hasara lligkin Teknik Birim Fakulte Sekreteri Rektorlik / Yapi I§Ier| Daire ) 2 giin Sunulmuyor
Personeli Halinde Tutanak Dekan Baskanligi
Sonuglandiriimasi
Hazirlayan: Onaylayan:
Omiir ASIKOGLU Prof. Dr. Yasar SARI
Fakiilte Sekreteri Dekan




