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1

1
3
1
2
8
1
4
0

ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi

Üniversitemizde yaygın olarak 

örgün eğitim derslerini 

destekleme amaçlı kullanılan 

ESOGÜ Ders Yönetim Sistemi 

hizmetinin sunulması ve 

yönetimi

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğrenciler, 

Öğretim Üye ve 

Elemanları, 

Kurum 

Personeli

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- - Yıl boyu http://esogudys.ogu.edu.tr/platindys/

2

1
3
1
2
8
1
4
0

ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Parola Hizmetleri

Ders Yönetim Sistemi 

kullanıcılarının sisteme 

erişimde kullandıkları 

parolalarını unutmaları 

durumunda yeni parola 

sağlanması

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğrenciler, 

Öğretim Üye ve 

Elemanları, 

Kurum 

Personeli

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

  Öğrenciler için öğrenci 

kimlik kartı

  Kurum personelleri için 

personel kimlik kartı

  Diğer kurumlardan gelen 

kullanıcılar için fotoğraflı bir 

kimlik kartı

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi

10 Dakika

Kullanıcılardan 

gelen yıllık talep 

sayısı

Sunulmuyor

3

1
3
1
2
8
1
4
0

ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Ders Açma Hizmeti

Ders Yönetim Sisteminde yer 

alan derslerin her eğitim 

öğretim dönemi (güz, bahar ve 

yaz) başında güncellenmesi ve 

yeni dönem derslerinin 

sistemden erişime açılması. 

Ayrıca talepte bulunan öğretim 

elemanları için uygun görülmesi 

durumunda özel derslerin 

(sanal sınıfların) açılması

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğrenciler, 

Öğretim Üye ve 

Elemanları

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Öğretim üyesi talepleri e-

posta ile 

enformatik@ogu.edu.tr 

adresinden alınmaktadır.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

45 Dakika 40
enformatik@ogu.edu.tr e-posta adresi ya da 

http://enformatik.ogu.edu.tr/'de yer alan WİS iletişim formu

4

1
3
1
2
8
1
4
0 ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Ders Kapatma 

Hizmeti

Ders Yönetim Sisteminde yer 

alan derslerin her eğitim 

öğretim dönemi (güz, bahar ve 

yaz) başında güncellenmesi ve 

eski dönem derslerinin 

sistemden erişime kapatılması.

Ayrıca talepte bulunan öğretim 

elemanları için uygun görülmesi 

durumunda mevcut dönem 

derslerinin gizlenmesi

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğrenciler, 

Öğretim Üye ve 

Elemanları

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Öğretim üyesi talepleri e-

posta ile 

enformatik@ogu.edu.tr 

adresinden alınmaktadır.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

15 Dakika 30
enformatik@ogu.edu.tr e-posta adresi ya da 

http://enformatik.ogu.edu.tr/'de yer alan WİS iletişim formu

5

1
3
1
2
8
1
4
0 ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Kullanıcı Bilgisi 

Güncelleme Hizmeti

Ders Yönetim Sisteminde yer 

alan kullanıcılara ait bilgiler 

eğitim öğretim dönemleri 

içerisinde haftada en az iki kez 

olmak üzere güncellenmektedir. 

Bunun dışında kullanıcıların 

bireysel başvurularıyla da 

uygun görülmesi durumunda 

çeşitli bilgi güncelleme işlemleri 

yapılabilmektedir.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğrenciler, 

Öğretim Üye ve 

Elemanları, 

Kurum 

Personeli

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

  Öğrenciler için öğrenci 

kimlik kartı

  Kurum personelleri için 

personel kimlik kartı

  Diğer kurumlardan gelen 

kullanıcılar için fotoğraflı bir 

kimlik kartı

  Güncellenecek bilginin yasal 

dayanağını gösteren belge

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

10 Dakika 250 Sunulmuyor
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Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı

T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ

ENFORMATİK BÖLÜMÜ

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

S
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A
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O

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

1 / 5



M
e
rk

e
z
i 
İd

a
re

T
a
ş
ra

 B
ir
im

le
ri

M
a
h
a
lli

 İ
d
a
re

D
iğ

e
r 

(Ö
z
e
l 
S

e
k
tö

r 
v
e
 

B
e
n
z
e
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

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

S
IR
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O

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

6

1
3
1
2
8
1
4
0 ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Ders Bilgisi 

Güncelleme Hizmeti

Ders Yönetim Sisteminde yer 

alan derslere ait bilgiler eğitim 

öğretim dönemleri içerisinde en 

az iki haftada bir 

güncellenmektedir. Bunun 

dışında öğretim üye ve 

elemanlarının talepleriyle de 

uygun görülmesi durumunda 

ders bilgi güncelleme işlemleri 

yapılabilmektedir.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğretim Üye ve 

Elemanları
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- -

Ders bilgi güncelleme 

talepleri e-posta ile 

enformatik@ogu.edu.tr 

adresinden alınmaktadır.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

20 Dakika 50
enformatik@ogu.edu.tr e-posta adresi ya da 

http://enformatik.ogu.edu.tr/'de yer alan WİS iletişim formu

7

1
3
1
2
8
1
4
0 ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Ders Birleştirme 

Hizmeti

Ders Yönetim Sisteminde yer 

alan farklı derslerin, dersin 

yürütücüsünün talebi ile 

birleştirilmesi ve farklı derslerin 

öğrencilerinin sanal olarak tek 

bir ders çatısı altında 

toplanması hizmeti 

sağlanmaktadır.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğretim Üye ve 

Elemanları
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- -

Ders birleştirme talepleri e-

posta ile 

enformatik@ogu.edu.tr 

adresinden alınmaktadır.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

15 Dakika 750
enformatik@ogu.edu.tr e-posta adresi ya da 

http://enformatik.ogu.edu.tr/'de yer alan WİS iletişim formu

8

1
3
1
2
8
1
4
0 ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Ders İçerik Aktarımı 

Hizmeti

Ders Yönetim Sisteminde yer 

alan derslerin içerikleri, dersin 

yürütücüsünün talebi 

doğrultusunda daha önceki 

dönemlerde açılmış olan 

derslerden aktarılabilmektedir.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğretim Üye ve 

Elemanları
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- -

Ders birleştirme talepleri e-

posta ile 

enformatik@ogu.edu.tr 

adresinden alınmaktadır.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

20 Dakika 400
enformatik@ogu.edu.tr e-posta adresi ya da 

http://enformatik.ogu.edu.tr/'de yer alan WİS iletişim formu

9

1
3
1
2
8
1
4
0 ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Kullanıcı Destek 

Hizmeti

Ders Yönetim Sisteminin 

kullanımı ile ilgili sorun yaşayan 

ya da bilgi almak isteyen 

kullanıcılara destek 

sunulmaktadır.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğrenciler, 

Öğretim Üye ve 

Elemanları, 

Kurum 

Personeli

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Destek ya da bilgi talepleri 

yüz yüze, telefonla ya da 

çevrimiçi olarak 

karşılanmaktadır.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

15 Dakika 820
enformatik@ogu.edu.tr e-posta adresi ya da 

http://enformatik.ogu.edu.tr/'de yer alan WİS iletişim formu

10

1
3
1
2
8
1
4
0

ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Eğitimleri

Ders Yönetim Sisteminin 

tanıtımı ve kullanımının 

yaygınlaştırılması amacıyla her 

eğitim öğretim döneminde en az 

bir kez olmak üzere öğretim üye 

ve elemanlarına yönelik giriş 

düzeyinde Ders Yönetim 

Sistemi eğitimleri verilmektedir.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğretim Üye ve 

Elemanları
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- -

Eğitim başvuruları e-posta ile 

enformatik@ogu.edu.tr 

adresinden alınmaktadır.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

Rektörlük 3 Saat 8

Duyurular için; http://enformatik.ogu.edu.tr/

Başvurular için; enformatik@ogu.edu.tr e-posta adresi ya da 

http://enformatik.ogu.edu.tr/'de yer alan WİS iletişim formu

11

1
3
1
2
8
1
4
0

ESOGÜ Ders 

Yönetim Sistemi 

Kullanım Destek 

Materyallerinin 

Hazırlanması

Ders Yönetim Sistemi 

kullanımında yaşanan sorunları 

en aza indirmek için Ders 

Yönetim Sistemi kullanım 

kılavuzları ve yönergeler 

hazırlanarak çevrimiçi olarak 

sunulmaktadır.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğrenciler, 

Öğretim Üye ve 

Elemanları, 

Kurum 

Personeli

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

20 Saat 5 http://enformatik.ogu.edu.tr

2 / 5
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Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı

S
IR

A
 N

O

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

12

1
3
1
2
8
1
4
0

Temel Bilgi 

Teknolojileri 

Kullanımı (TBTK) 

Dersi Muafiyet 

Sınavının 

Gerçekleştirilmesi

Temel Bilgi Teknolojileri 

Kullanımı (TBTK) Dersi 

Muafiyet Sınavı her eğitim 

öğretim yılının başında, yılda 1 

kez gerçekleştirilmektedir. 

Sınava ilgili dersten sorumlu 

olan öğrenciler katılmaktadır. 

Sınav sonucunda başarılı olan 

öğrenciler bu dersten muaf 

sayılmaktadır.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Sınav 

Başvurusu 

Yapmış Olan 

Öğrenciler

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- - Sınav Giriş Belgesi

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

Rektörlük 80 Dakika 1 Sunulmuyor

13

1
3
1
2
8
1
4
0 TBTK Dersi Muafiyet 

Sınavı 

Başvurularının 

Alınması

TBTK Dersi Muafiyet Sınavı'na 

katılmak isteyen öğrenciler 

çevrimiçi olarak sınav 

başvurusu yapmalıdır.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Dersten 

Sorumlu Olan 

Öğrenciler

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Sınav başvuruları çevrimiçi 

olarak Öğrenci Numarası ve 

T.C. Kimlik Numarası ile 

yapılabilmektedir.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

1 Dakika 250 http://tbtk.ogu.edu.tr

14

1
3
1
2
8
1
4
0 TBTK Dersi Muafiyet 

Sınavı Sınav Giriş 

Belgelerinin 

Oluşturulması

TBTK Dersi Muafiyet Sınavına 

ilgili başvuru tarihleri arasında 

başvuru yapan öğrencilere 

sınav bilgilerini içeren bir sınav 

giriş belgesi elektronik olarak 

sunulmaktadır.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Sınav 

Başvurusu 

Yapmış Olan 

Öğrenciler

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Sınav giriş belgelerine 

çevrimiçi olarak Öğrenci 

Numarası ve T.C. Kimlik 

Numarası ile 

erişilebilmektedir.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

1 Dakika 250 http://tbtk.ogu.edu.tr

15

1
3
1
2
8
1
4
0 TBTK Dersi Muafiyet 

Sınavı Sınav Sonuç 

Belgelerinin 

Oluşturulması

TBTK Dersi Muafiyet Sınavı'na 

katılmış olan öğrencilerin sınav 

sonuç belgeleri elektronik olarak 

sunulmaktadır.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Sınava Katılmış 

Olan Öğrenciler
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- -

Sınav sonuç belgelerine 

çevrimiçi olarak Öğrenci 

Numarası ve T.C. Kimlik 

Numarası ile 

erişilebilmektedir.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

1 Dakika 250 http://tbtk.ogu.edu.tr

16

1
3
1
2
8
1
4
0 Eğitim 

Materyallerinin 

Elektronik Ortama  

Aktarılması

Eğitim materyallerinin elektronik 

ortama aktarılması ya da 

ESOGÜ Ders Yönetim 

Sisteminde yer alan derslere 

eklenmesi konusunda teknik 

destek sunulmaktadır.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğretim Üye ve 

Elemanları
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- -

Öğretim üye ve 

elemanlarının talepleri sözlü 

olarak, telefon ile ya da e-

posta ile 

enformatik@ogu.edu.tr 

adresinden alınmaktadır.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

20 Dakika 200
enformatik@ogu.edu.tr e-posta adresi ya da 

http://enformatik.ogu.edu.tr/'de yer alan WİS iletişim formu

17

1
3
1
2
8
1
4
0

Bilgi Teknolojileri 

Konusunda Destek 

Verilmesi

Yeni ve gelişen bilgi teknolojileri 

konusunda öğretim üye ve 

elemanlarına destek 

sağlanması

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğretim Üye ve 

Elemanları
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- -

Öğretim üye ve 

elemanlarının talepleri sözlü 

olarak, telefon ile ya da e-

posta ile 

enformatik@ogu.edu.tr 

adresinden alınmaktadır.

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

15 Dakika 250
enformatik@ogu.edu.tr e-posta adresi ya da 

http://enformatik.ogu.edu.tr/'de yer alan WİS iletişim formu

18

1
3
1
2
8
1
4
0

Teknoloji Yetkinliği 

Eğitimleri

Hizmetiçi eğitim kapsamında 

kurum personeli için gelişen 

teknoloji ve kurumun ihtiyaçları 

doğrultusunda teknoloji 

yetkinliği eğitimleri 

düzenlenmektedir.

Yükseköğretim 

Kurulu’nun 17.6.1997 

tarihli 17. 

oturumundaki 

97.19.1429 sayılı 

aldığı karar

Öğretim Üye ve 

Elemanları, 

Kurum 

personeli

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

3 Saat 15 Sunulmuyor

19

1
3
1
2
8
1
4
0

Bilgi Edinme

Birim hakkında bilgi edinmek 

istiyen kişilerin Bilgi Edinme 

Hakkı Kanunu çerçevesinde 

bilgilendirilmesi

4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı Kanunu

Kurum İçi ve 

Dışındaki 

Gerçek ve 

Tüzel Kişiler

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- - Dilekçe

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

10 İş 

Günü
5 Sunulmuyor

3 / 5
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Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı

S
IR

A
 N

O

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

20

1
3
1
2
8
1
4
0

Görev Süresi 

Uzatma

Görev süresi sona eren 

akademik personelin (Öğretim 

Görevlisi) görev süresinin 

uzatılmasına ilişkin işlemleri

2547 sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu

Birimde Görev 

Yapan 

Akademik 

Personel

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

  Dilekçe

  Görev Süresi Uzatma 

Formu

  Personel faaliyet raporu

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Bölüm 

Başkanı
Rektörlük 1 Ay 3 Sunulmuyor

21

1
3
1
2
8
1
4
0

Vekalet İşlemleri

Personelin izin durumunda 

yerine vekalet edecek personel 

ile ilgili işlemler

657 Sayılı Devlet 

Memurları ve 2547 

Sayılı Yükseköğretim 

Kanunu

Birimde Görev 

Yapan Personel
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- - Vekalet teklifi 

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Bölüm 

Başkanı
1 Gün 5 Sunulmuyor

22

1
3
1
2
8
1
4
0

İlan Edilen Akademik 

Personel 

Kadrolarının İşlemleri

İlan edilen akademik personele 

(Öğretim Görevlisi - Uygulamalı 

Birim) uygulanacak prosedür ve 

giriş sınavı ile ilgili işlemler

2547 sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu

Akademik

personel
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- -

Personel Daire 

Başkanlığı'nın onayı

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Bölüm 

Başkanı
1 Hafta

İlan edilen kadro 

sayısına bağlı
Sunulmuyor

23

1
3
1
2
8
1
4
0

Yeni Personelin 

Göreve Başlama 

İşlemleri

Göreve yeni başlayacak olan 

personelin işe başlaması ile ilgili 

işlemler

657 Sayılı Devlet

Memurları ve 2547 

Sayılı Yükseköğretim 

Kanunu

Birim Personeli Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Rektörlükçe hazırlanan 

görevlendirme yazısı

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Bölüm 

Başkanı
Rektörlük 1 İş Günü

İşe başlayan 

personel sayısına 

bağlı

Sunulmuyor

24

1
3
1
2
8
1
4
0

Personelin Görevden 

Ayrılış İşlemleri

Mevcut personelin herhangi bir 

sebeple görevinden ayrılması 

ile ilgili işlemler

657 Sayılı Devlet

Memurları ve 2547 

Sayılı Yükseköğretim 

Kanunu

Birim Personeli Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Rektörlükçe hazırlanan 

görevlendirme yazısı

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Bölüm 

Başkanı
Rektörlük 1 İş Günü

İşten ayrılan 

personel sayısına 

bağlı

Sunulmuyor

25

1
3
1
2
8
1
4
0

Yıllık İzin İşlemleri
Personelin yıllık izin talebi ile 

ilgili işlemler

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu
Birim Personeli Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- - İzin Formu 

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Bölüm 

Başkanı
Rektörlük 10 Dakika

İzin talebi sayısına 

bağlı
Sunulmuyor

26

1
3
1
2
8
1
4
0

Mazeret İzni İşlemleri
Personelin mazeret izni talebi 

ile ilgili işlemler

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu
Birim Personeli Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- - Mazeret Belgesi

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Bölüm 

Başkanı
Rektörlük 10 Dakika

İzin talebi sayısına 

bağlı
Sunulmuyor

27

1
3
1
2
8
1
4
0

Hastalık İzni İşlemleri
Personelin sağlık raporları ile 

ilgili işlemler

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu
Birim Personeli Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- - Sağlık raporu 

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Bölüm 

Başkanı
Rektörlük 10 Dakika

İzin talebi sayısına 

bağlı
Sunulmuyor

28

1
3
1
2
8
1
4
0

İstifa/Çekilme 

İşlemleri

Personelin kendi isteğiyle 

görevinden ayrılması ile ilgili 

işlemler

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu
Birim Personeli Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- - İstifa Dilekçesi

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Bölüm 

Başkanı
Rektörlük

10 İş 

Günü

İstifa talebi 

sayısına bağlı
Sunulmuyor

29

1
3
1
2
8
1
4
0

Birim Faaliyet 

Raporunun 

Hazırlanması

İlgili yıla ait faaliyetlerin birim 

faaliyet raporu olarak 

hazırlanması

5018 Sayılı Kamu Mali 

ve Kontrol Kanunu

Kurum İçi ve 

Dışındaki 

Gerçek ve 

Tüzel Kişiler

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

Birimin yıl içindeki bütün 

faaliyetleri

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

Rektörlük
10 İş 

Günü
1 Sunulmuyor

4 / 5
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Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı

S
IR

A
 N

O

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

30

1
3
1
2
8
1
4
0

Gelen-Giden Evrak 

İşlemleri

Elektronik Belge Yönetim 

Sistemi (EBYS) üzerinden 

gelen-giden evrakların kontrolü

Resmi Yazışmalarda 

uyulacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik

Kurum İçi ve 

Dışındaki 

Gerçek ve 

Tüzel Kişiler

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

EBYS üzerinden gönderilen 

ve alınan bütün yazışmalar

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

Rektörlük 1 Gün 
Giden-Gelen evrak 

sayısına bağlı
https://ebysnet.ogu.edu.tr/

31

1
3
1
2
8
1
4
0

Birim Web Sayfası 

ve Telefon

Rehberi İşlemleri

Duyuru, haber ve etkinlik 

takvimlerinin yayınlandığı birim 

web sayfasının ve üniversitemiz 

rehberinin güncel tutulması

Kurum İçi ve 

Dışındaki 

Gerçek ve 

Tüzel Kişiler

Rektörlük
Enformatik 

Bölümü
- -

  Yeni duyurular, haberler ve 

etkinlikler

  Birim içindeki fiziksel yer 

değişiklikleri

Enformatik 

Bölüm 

Sekreterliği

Enformatik 

Bölüm 

Sekreteri,

Öğretim 

Görevlisi,

Bölüm 

Başkanı

5 İş Günü

Güncelleme 

ihtiyacı duyulan 

durumların sayısı

http://enformatik.ogu.edu.tr/

http://rehber.ogu.edu.tr/

32

1
3
1
2
8
1
4
0

Kısmî Zamanlı 

Çalışma

Belirlenen kontenjan dahilinde 

kısmî zamanlı olarak çalışacak 

öğrencilerin belirlenmesi ve 

çalışma saatleriyle ilgili 

puantajlarının hazırlanması ile 

ilgili işlemler

Yükseköğretim

Kurumlarında

kısmî zamanlı

öğrenci

çalıştırılabilmesine

ilişkin usul ve

esaslar

Üniversitemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Enformatik 

Bölümü
- -

Kısmî zamanlı öğrenci 

başvuru formu 

Enformatik 

Bölüm 
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