ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI HiZMET STANDARTLARI

TAHAKKUK BIRIMi HIZMETLERI

657 Sayili Kanunun 4/a, 2547 Sayil Kanuna
Tabi personelin maas bordrolarinin ve
muhasebe evraklarinin hazirlanmasi

Ozliik haklarinda -Degisiklik halinde derece terfi, kadame ilerleme onaylari -ilk atamada, atama onayi, baglama yazisi, aile
durum bildirimi -Kurum ici yer degistirmeler veya goérevliendirmelerde goreviendirme onayi - Naklen atamalarda maas nakil
bildirimi

Her ayin 1/5i arasi

657 Sayili Kanunun 4/a, 2547 Sayilh Kanuna
Tabi personelin maas bordrolarinin ve
muhasebe evraklarinin hazirlanmasi banka
odeme listelerinin hazirlanmasi

Servisin hazirlamasi sebebiyle belge istenilmemektedir

Her ayin 11/15 i arasi

657 Sayili Kanunun 4/a, 2547 Sayilh Kanuna
Tabi personelin maas bordrolarinin ve
muhasebe evraklarinin hazirlanmasi emekli
kesenek listelerinin hazirlanmasi

Servisin hazirlamasi sebebiyle belge istenilmemektedir

Her ayin 15/25 i arasi

657 Sayili Kanunun 4/a, 2547 Sayil Kanuna
Tabi personelin gegici / siirekli gérev
yollugu 6deme evraklarinin diizenlenmesi

Gorevlendirme onayi - Gérevlendirme sirasindaki harcama belgeleri (Fatura, bilet v.b.)

Evraklarin ibrazindan itibaren (15) giin

Haberlesme Giderlerine ait Muhasebe
evraklarinin diizenlenmesi

Fatura ve v.b. Belgeler

Evraklarin ibrazindan itibaren (15) giin

657 Sayili Kanunun 4/a, 2547 Sayilh Kanuna
Tabi personelin icra, nafaka kesintileri ve
ilgili birimlere 6deme islemlerinin
gerceklestirilmesi

icra dairelerinden ve Mahkemelerden gelen yazilar

Her ayin maas 6demelerinden sonra 5 giin
igerisinde gonderiliyor. 7 giin igerisinde
cevap-yazigmalar yapiliyor.

657 Sayili Kanunun 4/a, 2547 Sayil Kanuna
Tabi personelin Mahkeme Giderleri
odemeleri

Mahkemelerden gelen kararlar

Belgelerin ibrazindan itibaren 10 giin

657 Sayili Kanunun 4/a, 2547 Sayili Kanuna
Tabi personelin Gesitli 5demeler
bordrolarinin tanzimi (Juri Uyesi 6demesi,
Ek Odeme vb.)

Gorevlendirme onayi - Ilgili birimlerden gelen yazilar

Belgelerin ibrazindan itibaren (15) giin

657 Sayili Kanunun 4/a, 2547 Sayill Kanuna
Tabi personelin sendika liyeligi, kesinti
cetvellerinin diizenlenmesi

Sendika Uyeligine giris veya istifa yazilari

Belgelerin ibrazindan sonraki maas
tahakkuku ay (5/13arasi)

iSCi TAHAKKUK BiRIiMi HIZMETLERI




657 Sayili Kanunun 4/b statiistine tabi
personelin maas ve licretlerinin

- Atama onay!
- Gorevlendirme onayi

10 bordrolarinin ve muhtelif evraklarinin - Puantaj cetveli Her ayin 11/12 sinden itibaren 3 is giinii
diizenlenmesi - Yer degistirme halinde yer degistirme onayi
- Aile durum bildirimi
657 Sayili Kanunun 4/b statiisiine tabi » . . . . o
11 personelin banka 6deme listelerinin Servisin hazirlamasi sebebiyle belge istenmemektedir Her ayin 15 inden sonra (5) is giinii
hazirlanmasi
657 Sayili Kanunun 4/b statiistine tabi
. I H iicret Sdemelerind
12 pfenl'sonel |§|n naf‘aka ke5|'nt.|ler| ve ilgili icra dairelerinden ve Mahkemelerden gelen yazilar er ayin maas ve licre “o emelerinden sonra
birimlere 6deme iglemlerinin 5 gin
gerceklestirilmesi
657 Sayili Kanunun 4/b statiisiine tabi s i .
13 personel igin mahkeme giderleri demeleri Mahkemelerden gelen kararlar Belgenin ibrazindan itibaren 7 giin
- 2547 Sayili Kanuna tabi kismi zamanh - Sozlesme "
14 iicretleri, bordro ve SGK iglemleri - Puantaj Her ayin 11'inde
- Caligtiric licretleri maas ve SGK iglemleri
- 4/d isci personelin maas bordro, icra, .
- |
nafaka, BES, tediye, ikramiye ve Sosyal _ ga:r?tZTe
15 |Giivenlik prim 6demeleri _ Aile durum bildirimi Her ayin 14'linden itibaren 5 is glnii
- Sosyal hak édemeleri (6luim, evlilik, - Yer degistirme halinde yer degistirme onay:
askerlik, 6grenim yardimi) - Ozel durum belirten belgeler
2547 Sayili K tabi yab Ku | paesme
ayili Kanuna tabi yabanci uyruklu - Aile durum bildirimi . . -
16 5gretim iyeleri maas ve SGK iglemleri  Maliye Bakanhii vizesi Her ayin 11/12 sinden itibaren 3 is giinii
- YOK caligma izni belgesi
ors . . . - Sozlesme Maas ve licret 6demelerinden sonra 5 i
17 1 | Kisleml -
Cesitli proje maaslari ve SGK islemleri _ Aile durumu bildirimi giinii
- Puantaj
Yiiksek Ogrenim Stajyer 6grencilerin SGK  |_ js¢ qiris bildirgesi
- Ise girig bildirgesi " . -
18 islemleri (ise giris-cikis, E-bildirge) prim _ Staj onay evraklar Her ayin 15'inden itibaren 3 is giinii
odemeleri - SGK saglik mistehaklik provizyonu
Ek ders (31. madde) Ogretim iiyelerinin . Odeme emri belgesi
gesi - " s
19 SGK iglemleri (ise girig-cikig, E-bildirge) . Bordro Her ayin 15’inden itibaren 3 is giinii
prim édemeleri - Ders ylku gizelgesi
20 |YOK lisans ve doktora 6demeleri - YOK 8grenci listeleri Her ayin 1/10 u arasi
- Odenek yazisi
- Bordro ve banka listelerinin hazirlanmasi
. A i - Sézlesme
Kabul edil halinde Igk SGK
21 2ou’ aclimaes! halincle lgkur maag ve - Puantaj Her ayin 1/10 u arasi

islemleri

- Banka listelerinin hazirlanmasi




SATIN ALMA BiRiMi HIZMETLERI

Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimleri
ile Universitemiz genelinde toplulastirilarak

4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve

22 cikilan mal ve hizmet ihalele iglemlerini Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler 30.gun
yapmak ve ihaleye
Bagkanlik biitcesinden yapilan tiim 4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve N

23 harcama ve 6demelerin i i i VO i&i i i Ayni Gin

gerceklestirme Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler
gorevini yapmak
. . R 4734 Sayili K.1.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve .
24  |Yaklasik maliyet komisyon lyeligi . o e ) . 5 gin
Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler
Odeneklerin takibini yapmak (Devlet .

o5 |biitgesinden bir harcama yapilirken ilgili 4734 Sayih K.I.K ve 4735 Sa¥I|I Kamu S6zlegmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 3 giin
mevzuata uygun olup olmadig ile Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler
harcamalarin konusuna goére hangi

o6 Béliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan 4734 Sayili K.i.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 3 giin
dogalgaz, elektrik ve su 6demelerinin Merkezi Harcama Belgeleri yénetmeligince istenilen belgeler 9
tahakkuk islemlerini yapmak.

Memurlara yapilan Yiyecek Yardimi )

27 'Yonetmeligi ve Misafir yemek kapsaminda [4734 Sayil K.1.K ve 4735 Sayili Kamu S6zlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 3 giin
gelen faturalarin tahakkuk iglemlerini Merkezi Harcama Belgeleri yonetmeligince istenilen belgeler gu
vapmak
/Abonelik kapsaminda alinmakta olan

28 gazete, dergi ,Haber Ajanslari vb. islemlerin {4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 3 giin
aboneliklerini gergeklegtirmek ve 6demeye [Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler 9
iliskin is ve islemlerini

29 Araglara iligkin her tiirlii sigorta iglemlerini 4734 Sayil K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sozlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 5 gil
takip etmek ve satin alma ig ve iglemlerini  Merkezi Harcama Belgeleri yénetmeligince istenilen belgeler gun
yuriatmek
Akaryakit figlerini listelemek, kontroliinii 4734 Sayil K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve .

30 X s : o e ) ; 3 giin
yapmak ve tahakkuk islemlerini yuritmek |Merkezi Harcama Belgeleri yonetmeligince istenilen belgeler
4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine )

31 |gére istisna kapsamindaki DMO vb. 4734 Sayill K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 5 giin
kurumlardan alimlar yapmak. Merkezi Harcama Belgeleri yénetmeligince istenilen belgeler

32 |Avans ve kredi iglemlerini yapmak. 4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 3 giin

Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler
657 sayili Devlet Memurlar Kanunu 211. )

33 |maddesi geregince ayni olarak giyecek 4734 Sayill K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 30 giin
yardimi yapilmasi gereken personelin Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler
Makine ve teghizat Bakim ve ona.rlmlarl |.Ie_ 4734 Sayili K.L.K ve 4735 Sayill Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve .

34 |Araglarin bakim ve onarim is ve iglemlerini 3 giin

yliriitmek

Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler




ilan bedelleri kapsaminda gelen faturalarin

35 | . . 4734 Sayili K.1.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 3 giin
is ve iglemlerini yapmak : o s ) ;
Merkezi Harcama Belgeleri yonetmeligince istenilen belgeler
'Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili )
olarak Biitgesi dairemizce kullaniimakta 4734 Sayil K.I.K ve 4735 Sayilil Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 5 giin
36 |olan Universitemiz Rektorliigii ve bagl Merkezi Harcama Belgeleri yonetmeligince istenilen belgeler
Universiteye ait binalarin “bina kiigiik )
37 |onarimlarinin” yaptiriimasi ile ilgili satin 4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu S6zlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 5 giin
alma iglemlerini yiiriitmek Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler
Satin alma iglemleri ile ilgili farkh )
38 |komisyonlarda gérev almak, (Satinalma 4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu S6zlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ve 15 giin
Komisyonu,Muayene ve Kabul Merkezi Harcama Belgeleri yonetmeligince istenilen belgeler
Dogrudan Temin usulii ile mal ve hizmet )
39 [ahimlar ile ilgili piyasa fiyat aragtirmasi 4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu S6zlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ve 5 giin
yapmak, Merkezi Harcama Belgeleri yonetmeligince istenilen belgeler
40 Ba§k|an"3m biitge hazirlik caligmalarinda 4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 15 giin
yer aimak. Merkezi Harcama Belgeleri yonetmeligince istenilen belgeler
4734 Sayili Kanunun 62/1 bendi geregince )
41  |anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri 4734 Sayill K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 3 giin
kapsaminda yapilan alimlann aylik olarak |Merkezi Harcama Belgeleri yénetmeligince istenilen belgeler
42 Dogrudan Temin olarak yapilan alimlarin 4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 3 gii
Ekap sistemine girilmesini saglamak. Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler gun
Harcama belgeleri yonetmeligine gore _
43 |tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek [4734 Sayili K.1.K ve 4735 Sayill Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve 3 giin
ve 6deme iglemlerini takip etmek Merkezi Harcama Belgeleri yénetmeligince istenilen belgeler
Yiiritmekte oldugu Satinalma is ve iglemleri )
44 |ile ilgili belgeleri hazirlamak,alim yapilan 4734 Sayili K.I.K ve 4735 Sayili Kamu S6zlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 1 giin
firmalara iliskin SGK ve Vergi Merkezi Harcama Belgeleri yonetmeligince istenilen belgeler
Yiriitmekte oldugu Satinalma is ve )
45 liglemlerine iligkin Universitemize teslim 4734 Sayill K.I.K ve 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 15 giin
edilmesi gereken mal ve malzemelerin Merkezi Harcama Belgeleri ydnetmeligince istenilen belgeler
TASINIR KAYIT KONTROL BIiRIMi HIZMETLERI
46  |Mal Kabul ve Teslim alma iglemleri Siparis Formuna istinaden,Sevk Irsaliyesi veya Fatura Yasa ile Belirtilen surede firmalar GrlinG teslim
eder
Muayene Evraklarinin diizenlenmesi ve S . - - P, - . . PP
47 Muayene Kabul islemi Siparis Formu, Teknik Sartname , Fatura(Bilimsel Arastirma Projelerinde Proje yUr(tiicistine bagh olarak sire degisir) 7 -151s GUnl
48  [Tasinir Girig iglemleri Siparis Formu, Teknik Sartname , Fatura Fotokopisi , Muayene Kabul Tutanagi 7 -15Is glinii
T kis iglemleri (Tiiketim Suretiyl A ) )
49 Q?Ifl';)" Gikis Islemleri (Tuketim Suretiyle L pirim Yetkilisinin imzaladigi Taginir istek belgesi 1ile 3 is guin igerisinde teslim
50 Tastnir Gikis Islemleri TIF diizenlenmesi Tasinir istek belgesi ve Talep yazisi Talep edilen malzemelerin durumuna gére ¢ikig

(Tuketim Suretiyle Cikig)

islemi yapilr.




Tasinir Gikis iglemleri (Kullamim Amagh
Cikis)

Tasinir istek belgesi ve Talep yazisi

3 - 10 is gunu igerisinde ¢ikis - devir ¢ikisi ve

51 zimmet yapilir
iDARI ISLER BIRIMi HIZMETLERI
Kantin, kafeterya, cayocagi vb. yerlerin ; = . . P . . .
R i . 2886 Sayili Devlet lhale Kanunu geregince diizenlenen dokiimanlar Idari sartname ve tekliflerde belirlenen siire
52 kiralama Iglemleri
Kiralanan bu yerlerdeki Kira suresi dolan yerlerin yeniden kiralama ihalesi islemleri ve kiralik yerlerin her ayin son 5 is glininde sayaglar okunup
53 |kira,elektirik,su,dogalgaz takip-tahsilat muhasebe islem figleri diizenlenir.Odemelerin ayin ilk 5 is glinii igerisinde yapilip yapilmadigi takip edilir.Bu islemler servis Her ayin ilk 5 giinii
iglemleri tarafindan hazirlandig igin belge istenmemektedir.
Uni itemi | k ve id - tzeri
54 | nlvers[ emiz araglarinin sevk ve icare EE”YS u_ze_rmden 'gelen'arag talep lformlarl. —— - .. Talep edilen tarihten 6nce 10/15 giin
islemleri - Ogrencilerin teknik gezi programi ile FYK imzali isim listesi, glizergah, gérev onayi
Universitemiz araglarinin bakim onarim . . "
55 hizmetleri Bakim onarim istek belgesi 5 giin
L{n|ver5|tem|z'araglanpmfenm muayene vé \conni muayene istek belgesi, sigortalama talebi .
56 [sigortalama hizmetleri 3 giin
57 Universitemiz araglarinin akaryakit Oni itemi . | K kit ihi icin ak kit islem fisi 1 qii
ihtiyalarinin kargilanmasi hizmetleri niversitemiz resmi araglarin akaryakit ihtiyaci igin akaryakit iglem fisi giin
Temizlik iglerinin yapilmasi ve takip T . . . . .. .
58 hizmetleri Servisin ihtiyaca gore hareket etmesinden dolayi belge istenmemektedir. Siirekli
59 |Karla miicadele hizmetleri Servisin ihtiyaca gore hareket etmesinden dolayi belge istenmemektedir. Kig aylan
Rektorliik telefon santrali ve erigim . . " .
60 lsebekesi isletimi(Meselik Kampiisii) (Goreviendirme Sirekli
Mihendislik telefon santrali ve erigim . ) . .
61 lsebekesi isletimi(Meselik Kampiisii ) (Goreviendirme Srekli
'Yabanci Diller Yiiksekokulu telefon santrali
62 |ve erisim sebekesi isletimi (Camlik Gorevlendirme Siirekli
Kampiisii)
Ziraat Fakiiltesi telefon santrali ve erisim N . . .
63 sebekesi igletimi(Baglar Kampiisii) Goreviendirme Strekli
64 llahiyat Fakiiltesi telefon santrali ve erigim Géreviendirme Siirekli

sebekesi igletimi




65

Mimarlik Boliimii ile Sanat Tasarim
Fakiiltesi telefon santrali ve erigsim sebekesi
igletimi(Bademlik Kampiisii)

Gorevlendirme

Siirekli

66

Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu telefon
santrali ve erigsim sebekesi igletimi

Gorevliendirme

Siirekli

67

Mahmudiye Meslek Yiiksekokulu telefon
santrali ve erigsim sebekesi igletimi
(Mahmudiye yerlegkesi)

Gorevlendirme

Siirekli

68

Rektorliik,Genel
Sekreterlik,Fakiilteler,Yiiksekokullar,Mesle
k Yiiksekokullari,Enstitiiler v.s de kurulu
kiiciik ofis tipi santrallerin isletimi(tiim

Gorevliendirme

Siirekli

69

'Yeni inga edilen veya tadilat géren
binalarin;bina ici telefon tesisatina,calisan
dahili ve harici telefon numaralarinin

aktarilmasi(tiim kampiisler)

Talep yazisi

isin durumuna gére 10 is giinii

Erisim sebekesi koruyucu ve diizeltici

. . Gorevlendirme Siirekli

70 [bakim uygulamasi(tiim kampiisler)

Tliim santraller ve erigsim sebekesi ile bina

ici telefon tesisatina gerekli ilave revizyon . . " .
1 ile yatirnmlar konusunda ilgili daire Goreviendirme Srekli

baskanliklarina proje teklifinde

Telefon arizalarinin giderilmesi(tiim __ . _ o C e
72 kampiisler) Rektorlik santraline s6zlu ve yazil bildirim 2 is gunii

Telefon nakillerinin yapilmasi(tiim Talep yazisi 3 is giinii
73 |kampiisler)
74 Yeni tahsis edilen harici ve dahili Tal 3is giinii

telefonlarin baglanmasi(tim kampiisler) alep yazisi 's gunu
; Telefon santralleri ve Repartitorlerin Gareviendi her yilin mart-haziran-eyliil-aralik aylarinin

5 periyodik muayeneleri ve 3 aylik bakimlari oreviendirme son 10 is glinii

(tiim kampiisler)

Tim binalarin;bina igi telefon tesisatlarinin | . R
76 |bakim ve onarimi,arizalarinin giderilmesi  [Coreviendirme 10is glind

(tiim kampiisler)

Erigsim sebekesi kablo revizyon . . s
e caligmalari(tiim kampiisler) Gorevlendirme 10 ig glinii

Demi I leri ki
78 emirbas malzemelerin bakimi ve Géreviendirme Siirekli

korunmasi (tiim kampiisler)




Sarf malzemelerinin kayitlarinin tutulmasi

79 (tiim kampiisler) Gorevlendirme Siirekli
80 Bekt‘orluk Santrali vasitasiyla haberlesme Géreviendirme Siireki
isleri
BASIMEVi HIZMETLERI
81 |Kitap basimi hizmetleri - EBYS uzer'mden talep formu 30/40 giin
- Yayin komisyon karari
82 [Siireli yayinlarin basimi hizmetleri EBYS lizerinden talep formu 30/40 giin
. . . - EBYS Uzerinden talep formu o
83 |Davetiye basimi hizmetleri . Akademik etkinlik formu 3 giin
. . . - EBYS uzerinden talep formu .
84  |Afig basimi hizmetleri . Akademik etkinlik formu 3 gin
. . . - EBYS Uizerinden talep formu -
85 |Brosir basimi hizmetleri . Akademik etkinlik formu 3 giin
86 Katilim ve tesekkiir belgesi basimi - EBYS Uizerinden talep formu 3 gii
hizmetleri - Akademik etkinlik formu gun
87 |Yaka karti basimi hizmetleri EBYS lizerinden talep formu 3 giin
88 [Takvim basimi hizmetleri EBYS Uzerinden talep formu 30 giin
89 |Bloknot basimi hizmetleri EBYS lizerinden talep formu 15 giin
90 |Dosya basimi hizmetleri EBYS Uizerinden talep formu 15 giin




Raket basimi (1g1kh reklam panosu igin)

91 hizmetleri EBYS (izerinden talep formu 3 giin
92 Branda basimi hizmetleri EBYS (izerinden talep formu 2 giin
93  |Poster basimi hizmetleri EBYS lizerinden talep formu 2 giin
AKILLI KART BIRIMI HIZMETLERI
04 v, Kh H ot Sistemi Universitemiz Fakiilte ve Yiiksekokullarindaki yemekhane harcama cihazlarindaki harcama miktarlarinin, hergiin giin Siirekli
emekhane narcama Dtomasyon SIStemt iiminge raporlandirilarak haftalik rapor veya aylik rapor halinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na yemek sayilarinin urekdl
ve tutarlarin aktariimasini ve takibini saglamaktadir.
Veznelerdeki Kiosk Cihazlarinin ylikleme miktarlarinin, her giin, giin bitiminde raporlandirilarak Strateji Gelistirme Daire
. . . |Baskanhgi'na tutarlarin emanet hesabina aktariimasini ve takibini saglamaktadir. Emanet hesabina aktarilan tutar haftalik . .
95 |Yemekhane Yiikleme Otomasyon Sistemi . . - s . ) Siirekli
\veya aylik yemek raporlari ve bu rapora gore yemek hizmetinden faydalanan 6drenci ve personelden kesilen tutarlarin
gelir kaydi saglanmaktadir. Ayni zamanda bu raporlarda yemek yiyen sayisi belirtildiginden firma da bu rapora
% Uni itemiz Kimlik kartl Universitemiz Personel, Ogrenci, Emekli, Mezun,Misafir ve Misafir Ogretim Elemenalarinin Universite biinyesinde bulunan Siirekli
niversitemiz Rimiik kartfari 'Yemekhane, Kapi ve Otoparklardan faydalanmasini saglamak igin hazirlanan kartlari istek belgelerine gére hazirlayarak urekdl
takibini yapmak.
97 Persoel Kimlik Kartlari Basimi Personel Kimlik karti talep formu 1 giin
98  |OGgrenci Kimlik Kartlari Basimi Ogrenci Kimlik karti talep formu 1 giin
99  [Emekli Kimlik Kartlari Basimi Emekli Kimlik karti talep formu 1 giin




100 |Misafir Kimlik Kartlari Basimi Misafir Kimlik karti Ust yazisi 1 giin
Misafir Ogretim EI Kimlik Kartl i
101 Blsa ir Ogretim Eleman: Kimlik Kartlar Misafir Ogretim Elemani Kimlik karti tst yazisi 1 glin
asimi
102 |Mezun Ogrenci Kimlik Kartlari Basimi Mezun Ogrenci Kimlik karti talep formu 1 giin
- o iris Kartl i .
103 U'ltuversnemlz. arag g!rlg artlarinin Ruhsat fotokopisi Talepten itibaren 3 giin
diizenlenmesi ve takibi - Talep formu
PLANLAMA BiRIMi
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi ihtiyag . ; : T
104 Planlamasi Harcama Talimati Esas Istek Belgesi Siirekli
Harcama Talimati Esas istek Belgelerinin . . ) .
105 imzalarinin Tamamlanmasi Harcama Talimati Esas Istek Belgesi 1 glin
106 Emmlerden Yapilan Isteklerin Depodan Harcama Talimati Esas Istek Belgesi 1 giin
argilanmasi
Birimlerden yapilan isteklerin Piyasa Fiyat . | . .
107 Arastirmasinin Yapilmas Harcama Talimati Esas Istek Belgesi 3 giin
Birimlerden Yapilan istekleri . .
108 inmierden Fapiian 'stekierin Harcama Talimati Esas Istek Belgesi 15 gin
Satinalinmasinin Yapilmasi
Birimlerin Yillik ihtiyaglarinin ) ; . -
109 Planlanmasinin Yapilmasi Harcama Talimati Esas Istek Belgesi Siirekli
110 Birimlerden Yapilan Isteklerin Harcama Talimati Esas Istek Belgesi Siirekli

Argivlenmesi

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin

ilk Miiracaat Yeri : ESOGU Idari ve Mali Isler Daire Baskanh§ ikinci Miiracaat Yeri : ESOGU Genel Sekreterlik




isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks
e-Posta

: Necmettin BASKUT

: Idari ve Mali isler Dai. Bsk.
- Meselik Kampusu Eskisehir
1 (0222) 239 37 97

1 (0222) 229 14 16

: esoguimid@ogu.edu.tr

isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks
e-Posta

: Bayram KAPLAN

: Genel Sekreter
: Meselik Kampusi Eskisehir
1 (0222) 239 49 37

:(0222) 229 14 18

: gensek@ogu.edu.tr
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