EK-2

ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI FEN BILIMLERI ENSTITUSU KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA
SURESI

-

Kontenjanlarin ve Onerilen Derslerin Belirlenmesi

Anabilim Dali Kurul Karari

1Ay

Enstitii Genel Kurulu Giindeminin Hazirlanmasi

Mayis ve Aralik aylarinda yapilan Enstitii Genel Kurul Toplantisi igin kontenjanlar, énerilen dersler ve giindemdeki konulari igeren bilgilerin hazirlanmasi

1Ay

Kontenjanlarin Kesinlesmesi ve ilani

1- Anabilim Dali Kurul Karari,

2- Enstitl Kurul Karari,

3- Senato Onayi ve

4- Universitenin ve Enstitiiniin Yaygin Ag sayfasinda ilan edilmesi.

1-2 Ay

Basvurularin Kabuli

1- Basvurmak istedigi programi belirten Basvuru Formu. (Fen Bilimleri Enstitiisi’'niin http:/fbe.ogu.edu.tr Yaygin A adresinden veya Enstitii Midirligirnden temin edilebilir.),

2- Lisans ya da Yiksek Lisans Mezuniyet Belgesi,

3- Not Durum Belgesi,

4- Akademik Personel ve Lisansustu Egitim Girig Sinavi (ALES) Sonug Belgesi,
5- UDS/KPDS veya Universitelerarasi Kurulca kabul edilen Sinav Belgesi,

6- Lisansini yurtdisinda yapanlardan Yiiksekogretim Kurulu Denklik Belgesi,

7- 2 Adet Fotograf,

8- Niifus Cuizdani,

9- Ozgecmis.

10 DK.

Basvurularin Degerlendirilmesi ve Sonuglarin Duyurulmasi

2 giin

Kesin Kayit Islemleri

1- Lisans / Yiiksek Lisans Mezuniyet Belgesi,

2- Lisans / Yiiksek Lisans 6grenimi siiresince alinan dersler, not ve not ortalamasini gosterir Not Durum Belgesi,

3- Niifus Ciizdani,

4- Askerlik Durumu Belgesi (Erkek 6grenciler igin) Tecil belgesi veya askerlikle iliskisi olmadigina dair belge,

5- 4 (dért) adet fotograf, ARS.GOR icin 12 (oniki) Fotograf,

6- Egitim-Ogretim Harcinin Yatirildigina Dair Banka Dekontu (Ogrenci Katki Payinin yatirilacagi banka adi ve hesap numarasi
7- Ogrenci Bilgi Formu

8- Agik Riza Metni (imzali)

9- LisansUstii Kesin Kayit Stireci Ogrenci Aydinlatma Metni

http://fbe.ogu.edu.tr Yaygin Ag adresinde yayinlanacaktir.)

1 hafta

Katki Payi islemleri

Ogrenci Kimlik Kartinin Diizenlenmesi

1- Ogrenci Fotograf ve Kimlik Bilgilerinin Otomasyon Sistemine girilmesi

Onerilen Derslerin Kontrolii ve Otomasyon Sistemine Yeni
Ders Ekleme

1- Ders Bilgi Formlari (TR-EN)
2- Anabilim Dali Bagkanliklari Yazisi

10

Mezuniyet Degerlendirme Sistemine Ders Girisi

1

Ders Igeriklerinin ECTS Bilgi Kilavuzunda Giincellenmesi

1- Ders Bilgi Formlari (TR-EN)
2- Anabilim Dali Baskanliklari Yazisi

Kayit Yenileme

1- Katki Pay1 Dekontu
2- Ders Kayit Formu

2 hafta

Enstitiimiizden Ozel Ogrenci olarak ders alma bagvurusu

1- Kaytli oldugu tniversite/enstitinin Yonetim Kurulu Karari

1 hafta

Bilgi Sisteminde Dersin Kapatilmasi

1- Derslere kaydolan 6grenci sayilari listesi

2 giin

Yiiksek Lisans Tez Onerisi

1- Tez Bashg Bildirim Formu
2- Tez Veri Giris Formu

2 hafta

Doktora Yeterlik Jiiri Uyeleri Belirleme

1- Yeterlik Jiiri Formu

2 hafta

17

Doktora Yeterlik Sinavi Degerlendirme

1- Yeterlik Yazil ve S6zIi Sinav Tutanagi
2- Yazili Sinav Evraki

3- S6zlli Sinav Sorulari

4- Yeterlik Sinavi Basari Tutanagi

5- Juri Tutanagi ve Ekleri

2 hafta

18

Tez izleme Komitesi Olusturma

Tez izleme Komitesi Oneri Formu
( Yeterlikten basarili olan 6grencinin girdigi sinav tarihinden itibaren 1 ay icerisinde )

2 hafta

19

Tez izleme Sinavlari

Tez Onerillzleme Bilgi Formu

2 hafta

20

Tez IzZleme Basari Degerlendirme

TIK Tez Izleme Basari Degerlendirme Formu

2 hafta

21

Doktora Tez Onerisi ve Savunmasi

1- Tez Onerisi Savunma Tutanagi
2- Tez Onerisi Raporu

2 hafta

22

Ek Sure Bagvurusu

1- Ek Siire Istek Formu

Yiksek Lisansta 2 yariyil, Doktorada 4 yariyil ek sire verilir

23

Tez Savunma Jiiri Uyeleri Belirleme

Yiksek Lisans igin
1. Tez Savunma Jiiri Oneri Formu
Doktora igin

1. Tez Savunma Jiiri Oneri Formu

2 hafta

24

Tez Savunma Sinavi

Yiiksek Lisans igin

1- Tez Savunma Sinav Tutanagi
2- Sinav Tutanaklari

Doktora igin

1- Tez Savunma Sinav Tutanagi
2- Sinav Tutanaklar

2 hafta

25

Tezlerin Sekilsel olarak kontrolii ve Incelenmesi

1. Lisansustl 6grencilerin hazirlamig olduklari tezlerin http://www.fbe.ogu.edu.tr adresindeki Tez Yazim Klavuzuna uygun yazilip yazilmadiginin kontroli

30 dakika
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1-Mezuniyet Bagvuru Formu
2- Enaz 3 adet Tez/Donem Projesi
3- 2 adet CD
4. Tez Veri Girig Formu (Gincel ve 1 adet)
5. Tez Teslimi Danisman Onay Formu
6. Tez Teslimi Kontrol Formu
26 |Tez Teslimi ve Mezuniyet islemleri 7. Kiitiiphane izin Belgesi (2 adet) 1Ay
8. lligsik Kesme Dilekgesi
9. Onay verilmis tez iizerinden ve “Depo Var” ile alinmis Orijinallik Raporu (Ogrenci ve Danigman imzali)
10. Ogrenci Kimligi
11. Mezun Bilgi Formu
12. Yeni Mezun Anketi
27 |Tez Yikleme - 1Ay
1- Ogrenci Kimlik Bilgilerinin Otomasyon Sisteminden kontrolii
2- Mezun 6grencilerin tez bilgierinin kontrolli ve otomasyon sistemine islenmesi
28  |Diploma Hazirlanmasi 3- Otomasyon sisteminde Mezun Iglemi ve Diploma No verilmesi 30 dakika
4- Diploma Basimi
5-Mezuniyet onayindan sonra nin bagka dersi yoksa
Tecil igin: (Bagvuru sirasinda)
1- Askerlik Durum Belgesi
2- Diploma
Tecil ipt: :
1- Askerlik Tecil iptali Formu
oo . 2- Sevk Belgesi
29 |Askerlik Islemleri 3- Akademik Izin Formu 1 saat
Askerlik Doniisii igin:
1- Akademik Izin Cozdiirme Formu
2- Terhis Belgesi
Tecil Uzatma igin:
-Enstitli Askerlik Subesi ile yazisma yapiyor.
1- Akademik izin Formu
30  |Akademik Izin Bagvurusu 2- Akademik izin ile ilgili gerekgenin belgesi 2 hafta
3-Acik Riza Metni
4-Kayit Dondurma Basvuru Siireci Ogrenci Aydinlatma Metni
1- Ogrencinin kimlik beyani,
31 Belge Verilmesi 2- Banka Dekontu, 2 Saat
3- Ogrencinin sahsen miiracaat etmemesi durumunda vekalet.
1- Ders Alma Formu
32 Farkli Universiteden Ders Alma Bagvurusu 2- Ders lgerikleri 1 hafta
3- Diger Universite Yonetim Kurulu Kabul Karari
1- Ders Saydirma Formu
33 |Ders Saydirma 2- Not Durum Belgesi 2 hafta
3-Ders Igerikleri (Farkli Univ. ders saydiriliyorsa)
1. Yariyil 6gretiminin baslama tarihinden en az iki hafta énce bagvurulmasi gerekmektedir.
2. Yatay Gegis Bagvuru Formu
3. Ogrenci belgesi (Ogrenim gérmekte oldugu programdan)
S . 4. ALES ve yabanci dil belgesi
34 2 haft:
Yatay Gegis Islemleri 5. Not Durum Belgesi (Mezun oldugu programdan) alta
6. Onayl ders igerigi
7. Anabilim dali kurul karari
8. Sonucun ana bilim dal bagkanliklarina tebligi
. 1- Kendi istegi ile Ayriliyorsa Kayit Sildirme Formu(FBE-DG-04)
% lliik Kesme 2- Yénetmelik Kurallarina Aykiri Hareket Ettiyse Yonetim Kurulu Karari ile 2hafta
36 |Mazeret Sinavi Islemleri 1- Mazeret Sinavi Formu 2 hafta
2- Gerekgenin Belgesi
37 Gelen-Giden Evrak Kayit - 5 dakika
38 |Otomasyon Sistemi Géziimlemeleri Sistemin analiz edilerek gziimlenip yiriitilmesi 1y
39 |Web Sayfasi Islemleri Giincelleme ve Gelen duyurularin yayinlanmasi 3-4 saat
P N 1- Haricen istenen istatistiklere iliskin Rektorliik istek yazisi
4
0 | YOK Istatistikleri 2- OgrenciSablon'una gore istenen YOK Istatistikleri 4y
Istenen istatistiklere iligkin Rektérliik istek yazist
41 |KYK Istatistikleri 1- Dénemlik lay
2- Aylik
3- Haricen
Stratejik-Plan, Faaliyet Raporu, YODEK Raporlari,
42 |Performans Programi, ig Kontrol Sistemi ve Birim Senede bir rektérliigiin istedi dogrultusunda YOK ten veya Strateji Daire Bagkanligindan gelen Istatistiklerin Raporlar halinde sunulmasi 2 hafta
Ozded i Ranorunun
43 |OSYM Istatistikleri Senede bir Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'nin istegi dogrultusunda OSYM' den gelen Istatistiklerin Raporlar halinde sunulmasi lay
istenen istatistiklere iliskin Rektdrliik istek yazisi
1- Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayilari
44 |Aylik Yazismalar 2- Ogrenci Sayilari lay
3- Danigmanlik Akis
4- Kilik Kiyafet Yonergesi
5- Ogrenci Olaylari
Erasmus Programi ile Yurtdigina giderken:
1- Enstiti Yénetim Kurulu Karar
45 Erasmus Programi islemleri 2 Ay
Déniis iglemleri:
1- Anabilim Dali Baskanligi Ders Denklik Yazisi
46 Danigman Atanmasi ve Danisman Degisikligi 1- Anabilim Dali Baskanligi Yazisi 1-2 hafta
1. Aday Listesi
47 |Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi Islemleri 2. Segim Islemleri 2 hafta
48 Personel Sicil Raporunun Hazirlanmasi 1- EnstitD binyesinds rapor hazirianir 1 hafta

2- Raporlarin Rektorliik Personel Dairesi Bagkanlhidina génderilmesi
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HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA
SURESI

IS
©

Enstitli Yonetim Kurulunda goriisiilecek evraklara iligkin
glindemin hazirlanmasi

5 saat

Enstitli Yonetim Kurulu Kararlarinin Tebligi

Kurul tiyelerinin imzalari

1 hafta

51

Enstitii Yonetim Kurul Kararlarinin islenmesi

Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazili gelmesi

2 hafta

52

Ogrenci Affi Islemleri

Af Kanunu kapsaminda belirlenen belgeler

53

Biitge Hazirlama

1- Bitge Hazirlama Gerekgesi
2- Btge Gelir Figleri
3- Biitge Gider Fisleri

2 hafta

54

Maas

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Gegim Bordrosu

3- Maas Bordrosu

4- Banka Listesi

5- Personel Bildirimi

6- Sigorta Bildirimi Emekli Kesenegi

1Ay

55

Malzeme istekleri ve Satin Alma Islemi

1- Tasinir Istek Belgesi veya istek yazisi
2- ihale Onay Formu

3- Piyasa Arastirma Formu

4- ihale Teklif Formu

5- Muayene Kesin Kabul Formu

6- TiF (Tasinir islem Fisi)

1-5 giin

56

Personel Nakil islemleri

Gelis:

1- Atama Onayi

2- ise Baglama Yazisi

3- Personel Nakil Bildirimi

4- Rektdrlik Oluru

Gidis:

1- Personel Nakil Bildirim Formu
2-Boliimden ilisik kesme tarihini bildiren yazi

1-2 giin

57

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu

1. Enstitli Yonetim Kurul Karari belgesi

2. Yurtici ve yurtdisi gegici gorev yolluk belgesinin doldurulmasi
3. Dilekge yazilmasi

4. Gorevlendirme yazisi belgesi

5. Verilen emrin hazirlanmasi

2 hafta

58

Yurtici/Yurtdisi Géreviendirme Islemleri

1. Dilekge
2. Katilim Belgeleri (Davetiye, Bildiri vb)
3. Fakiilte Yonetim Kurul Karari

10 giin

59

Siirekli Gorev Yolluklar

1. Gorevlendirme Onayi

2. Yolluk Bildirimi

3. YOK Gérevlendirme Yazisi
4. Nakil Bildirim Formu

60

Ek Ders Odemeleri

1. Ek Ders Gizelgesi

2. Cesitli Odemeler Bordrosu

3. Telafi Programi

4. Raporlu, izinli, Gérevli Bildirimi
5. Birim Oluru

6. Banka Listesi

* Baska Universi ders veya

ik gorevi yiiriten 6gretim elemani varsa ders gorevlendirmesinin yapilmasi igin dénem basinda enstitliye bildirilmesinin saglanmasi

61

Sinav Ucretleri

1. Sinav Ucret Gizelgesi

2. Cesitli Odemeler Bordrosu
3. Birim Oluru

4. Banka Listesi

5. Akademik Takvim

2-3 hafta

62

Ders Gorevlendirmesi (40/A maddesine gore)

1-Anabilim Dalindan géreviendirilecek 6gretim Uyesinin teklif yazisi
2-Universite Oluru
3-Belgelerin Rektorliige gonderilmesi

1-2 giin

63

Goérev Siiresi Uzatma Iglemleri

1- Anabilim Dali Baskanligi ve dar 1 gorev stiresinin u.

uygunluguna dair yazi diizenlenmesi

1 hafta

64

Taginir Mal Kayit ve Kontrol islemleri

1. Istek Belgesi

1 hafta

65

Kismi Zamanli Galigma Islemleri

1. Bagvuru Formu

2. Aile Gelir Bilgileri

3. Not Durum Belgesi

4. Banka Hesap Numarasi
5. 2 Adet Fotograf

6. SSK Kimlik Karti

66

Personel izin iglemleri

* Yillik Izinlerde, izin Formunun Doldurulmasi
« Saglik izinlerinde, Raporun Enstiti'ye Teslim Edilmesi
« Ucretsiz Izinlerde, Bagvuru Dilekgesi

1-2 giin

67

Arastirma Gérevlisi Alimi ve Sinav islemleri

1. Dilekge

2. Ozgegmis

3. Nifus Cuzdani

4. ALES Belgesi

5. Diploma

6. Not Durum Belgesi
7. KPDS/UDS Belgesi

* www.ogu.edu.tr duyurular bélimunde yayinlanan sartlar.

2-3 hafta

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

Ik Miracaat Yeri: Enstitii Sekreterligi
Adi Soyadi: Sezayi KIZILAY

Unvan. Enstiti Sekreteri

Adres: ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Telefon: 0-222-2393750/3639

Belgeg: 0-222-2293110

E-Posta: fenenst@ogu.edu.tr

Ikinci Miracaat Yeri: Enstiti Madarligi
Adi Soyadi: Prof.Dr. Fatma TUMSEK
Unvan. Enstitt Middrd

Adres: ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisi
Telefon: 0-222-2393750/3636

Belgeg: 0-222-2293110

E-Posta: fenenst@ogu.edu.tr
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