ANADOLU UNIVERSITESi REKTORLUGU ACIKOERETIM FAKULTESI DEKANLIGI HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

SIRANO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER
$ (EN GEC)
1 Ogrenci Durum Belgesi Diizenlenmesi Ogrenci Kimlik Karti 2 Dakika
2 Ogrenci Basari Takip Gizelgesi (Transkript) Hazirlanmasi Ogrenci Kimlik Karti 2 Dakika
1- Dilekge
2- OSYM Belgesi
. . 3- Transkript Yatay Gegis Kontenjanlari igin Yayinlanan
Yatay Gegis Islemlerinin Sonuglandiriimasi ;
3 v Qe ls ¢ 4- Ders Igerikleri Senato Kararinda Belirtilen Siire
5- Ogretim Plani
6- Disiplin Cezasi Almadigina Dair Yazi
4 Yeniden Ogrenci Kimlik veya Tanitim Kartinin Diizenlenmesi Ogrenci Talebi 2 Dakika
5 Ders Kayit, Ekleme ve Gikarma islemlerinin Sonuglandiriimasi Ogrenci Talebi Akademik Taikeru'jedBellrnlen Stre
cerisinde
6 Mazeretli Ders Kayit islemlerinin Sonuglandiriimasi Ogrenci Talebi Akademik TaikV|n-'u‘1edIZeI|rt|Ien Stre
cerisin
ktan Egitim Fen P lari L | Derslerine B, . . i i irti U
- pza an. $| im Fen Programlari Laboratuvar Uygulama Derslerine Basvuru Ogrenci Talebi (internetten Miracaat Edilmektedir.) Akademik Ta}<V|rT1c.Je Belirtilen Sure
Islemlerinin Sonuglandiriimasi Icerisinde
8 Staj Bagvuru islemlerinin Sonuglandiriimasi Staj Basvuru Formu Akademik Ta'kvm-'u‘:Ie Belirtilen Siire
Icerisinde
. 1- Sahsen veya Yasal Vekili Tarafindan Muracaat
Diploma ve Diploma Eki (Diploma Supplement) Verme Isleminin ?u . -y R Sinav Sonuglarinin Agiklanmasini Takiben
9 Sonuclandinimas! 2- Ogrenci Kimlik /Tanitim Karti 30 Gi
¢ 3- Sahsi Kimlik (Nufus Clizdani, Ehliyet, Pasaport vb.) un
" . . 1- Dilekge
Li P larindan Onli Dipl Ist i D unda Iglemin .
10 s:szslar:?fr:?rr:a?m an Onlisans Diplomast Istenmest burum ? 2- Ogrenci Kimlik /Tanitim Karti 15 Gun
¢ 3- Sahsen veya Yasal Vekiline Verilir.
1- Dilekge
11 Onlisans Yazisi Verilme isleminin Sonuglandiriimasi 2-T.C. Kimlik Karti 10 Dakika
3- Sahsen Muracaat
Yeniden Diploma Eki (Diploma Supplement) Belgesinin Verilmesi Isleminin .
12 P (Dip pp ) Belg 3 Dilekge 7 Gun
Sonuglandiriimasi
N ) 1- Banka Dekontu
Yeniden Lisans ve Onlisans Diplomasi Diizenlenmesi/ ikinci Nisha X .
13 |piploma(Duplikata) 2- Dilekge 20 Gan
P P 3- Sahsen veya Yasal Vekili Miracaati
14 Ders igeriklerinin Verilmesi (Miifredat) isleminin Sonuglandiriimasi Dilekge 5 Dakika
1- Dilekge
15 Kayit Silme isleminin Sonuglandiriimasi 2-T.C. Kimlik Karti 5 Dakika
3- Sahsen Bagvuru veya Yasal Vekili
16 Onur ve Yiiksek Onur Belgesi Verilme isleminin Sonuglandiriimasi Ogrenci Otomasyonu 2 Dakika
17 Sinav Girig Belgelerinin Yayinlanmasi Ogrenci Otomasyonu En geg sinavdan 5 Giin 6nce
18 Sinav Sonucuna Itirazin Degerlendirilmesi 1- Dilekge (Goktan segmeli test sinavlari harig) 2 Hafta
1- T.C. Kimlik Karti
19 Sinava Girig Belgesi Verilme isleminin Sonuglandiriimasi veya 5 Dakika
2-T.C. Kimlik numarasi ve sifre
20 Sinav Soru ve Cevaplarin internette Yayimlanmasi 1- T.C. Kimlik numarasi ve sifre Sinav Tarihinden itibaren Yaklasik 3 Giin icinde
21 Sinav Sonuglarinin internette Yayimlanmasi - En ge¢ 15 Gin




22 Dikey Gegis Kayit islemleri Fakulte Yonetim Kurulunca Belirlenen Kayit Belgeleri Akademik Takvimde Belirtilen Siire icerisinde
23 Saglik Lisans Tamamlama Kayit iglemleri Fakulte Yonetim Kurulunca Belirlenen Kayit Belgeleri Akademik Takvimde Belirtilen Siire icerisinde
24 ikinci Universite Kayit islemleri Fakulte Yonetim Kurulunca Belirlenen Kayit Belgeleri Akademik Takvimde Belirtilen Siire icerisinde
25 Dénem Ogretim Materyal Ucreti ve Diger Ucret Para ladeleri Universite ve Fakiiltelerin Yénetim Kurulunca Belirlenen Esaslar Fakiilte Yonetim Kurulunca Belirlenen islem Siireleri
26 Biiro, Sinav Merkezi ve Kisisel Bilgi Degisiklikleri isleminin Sonuglandiriimasi Ogrenci Talebi 5 Dakika
2 B Belgesi Verilmesi isleminin Sonuglandiriimasi 1- Dilekge 5 Dakika
7 asari Belgesi Verilmesi Islemini ug in I 2-T.C. Kimlik Kart:
. . . 1- Sahsen veya Posta ile Miracaat
Yabanci Ulkelerdeki Resmi Kurumlarca Istenen Ogrenci Belgeleri ve Diger Belgelerin 3 vey R ! Y
28 2- Doldurulmasi istenen form 1 Hafta
Onaylanmasi X
3- Dilekge
29 internet Uzerinden e-Ogrenme hizmetinin verilmesi T.C. Kimlik Numarasi ve Sifre ilan Edilen Akademik Takvim Siiresince
30 Anadolu Universitesi e-posta Hizmetleri igin Sifre Edinilmesi isleminin 1- Sahsen veya Telefon ile Miracaat 2 Dakika
Sonuglandiriimasi
L N 1- Dilekge (sahsen veya posta) 15 Giin/Baska Bir Birimden Bilgi Alinacaksa
31 Bilgi Edinme Istegi oo .
2- Bilgi Edinme Basvuru Formu (faks veya e-posta) 30 Gln
il Uygulama Koordinatérleri,Okul Midiirleri, Okul Koordinatérleri ve
32 . . . . - 1Ay
Ogretmenlerin/Kurulus Danismanlarinin Belirlenmesi
33 Uygulama Dersini Segen Ogrenci Verilerinin Elde Edilmesi - 5is Guni
34 Uygulama Dersi Ogrenci Kontejanlarinin Belirlenmesi ve Kurumlara Yerlestirilmesi - 10 is Giini
35 Uygulama Derslerinde Kullanilan Ogrenme Yénetim Sisteminin (e-Portfolyo) 10 is Giinii
- anu
Glincellenmesi, Uygulama Takviminin, Esaslarinin ve Yonergelerinin Diizenlenmesi 3
ilgili Midrlikler Tarafindan Valilik Olurlarinin Alinmasi ve Gerekli Koordinasyonun S
36 M - 10 Is GUnu
Saglanmasi
Ay T . . . 1- Kesin Kayit islemlerinin Yapilmasi
Ogrenme Yoénetim Sistemine (e-Portfolyo) Ogretmenlerin/Kurulus Danismanlarinin, . S
37 . . . 2- Adli Sicil Kayidinin Olusturulmasi 10 Is GUnu
Ogretim Elemanlarinin ve Ogrencilerin Tanimlanmasi . .
3- Uygulama Usul ve Esaslari Taahhiitnamesinin Onaylanmasi
38 Danigman Ogretim Elemani (e-Portfolyo Danismani) Gérevlendirme - 5is Guni
39  [Universite Disindan Ogretim Elemani (MEBBIS Danismani) Gérevlendirme - 1Ay
40 Uygulama Dersini Alan Ogrencilerin Notlarinin Olusturulmasi - 5is Guni
41 |Ogrencinin Uygulama Dersi Notlarina itiraz Siireci Ogrenci Talebi 2 s Guni
0 il Uygulama Koordinatérleri, Okul Miidiirleri, Okul Koordinatérleri ve Ogretmenler ) 3A
icin Odeme Evraklarinin Hazirlanmasi Y
43 Ogretim Elemanlari (MEBBIS Danismanlari) icin Odeme Evraklarinin Hazirlanmasi - 3 Ay
a4 ingilizce Ogretmenligi Lisans Programi Klasik Sinavlari iin Jiiri, Sinav Komisyonu ve . 1 Hafta
Ogrenci Sinav Notlarinin Olusturulmasi
45 Kisilerin Bilgi Edinme Hakkini Kullanmasina iligkin islemler ilgilinin Basvuru Talebi 15 is Gini
Hazirlanan ders planlarina gore laboratuvar derslerinin kayit duyurusunun (derslerin
46 baslama-bitis tarihleri, uygulama hafta segimi, ders programi vb.bilgiler) elektronik |- Ogretim Yili igerisinde Belirlenen Siire

ortamda yayimlanmasini saglamak




Hazirlanan ders planlarina gore laboratuvar dersleri kayit paketini (kayit kosullari,

- Ogretim Yili igerisinde Belirlenen Siire
47 sinav yizdelikleri, devam zorunluluguna iliskin kosullar vb. bilgiler) Glincellemek gretim Yili lcerisinde Belir
48 Laboratuvar derslerini segen 6grencilerin not itiraz stireci - Ogretim Yili igerisinde Belirlenen Siire
Laboratuvar derslerinde gérev alacak 6gretim elemanlarinin Odeme Evraklarinin L S X .
49 - Ogretim Yili Igerisinde Belirlenen Sure
Hazirlanmasi
50  |Staj Bagvuru islemlerinin Sonuglandiriimasi 1- Staj Basvuru Formu 1-5 is Guni
) Bas $ ¢ 2- Genel Saglik Sigortasi Belgesi ¥
51 Staj Bitis islemlerinin Sonuglandiriimasi Staj Bitis Formlari 15 is Giin
1- Muafiyet Dilekgesi
52 Staj Muafiyet islemlerinin Sonuglandiriimasi 2- Anadolu Universitesi Agikégretim, Iktisat ve isletme Fakiilteleri Staj Yonergesinde Belirtilen Muafiyet Sartlarina Gére 20 is Gun
Hazirlanan Her Turlii Belge
53 Talep ve Sikayetler Bagvuran Talebi Kanuni Siire icerisinde
54 Uygulama Derslerini Segen Ogrencilerin Sigorta Giris-Gikig islemleri Staj Baslama ve Bitis Formu 10 is Giind
o . . e 1- Dilekge
Yolluklu Yevmiyeli Gérevlendirilme ve 8 (Sekiz) Guin ve Uzeri Bir Siireyle Yolluksuz 7- Davetive
55 Yevmiyesiz Gérevlendirme Isteginin Degerlendiriimesi (Konferans, Kongre, Seminer 3 Bildiri YOzeti Yonetim Kurulu Toplanti Tarihine Kadar
vs. igin yurtigi ve yurtdigi gérevlendirme) 4- Telafi Ders Program
. 1- Dilekge
1-7 (Bir-Yedi) Giin Arasi Yolluksuz Yevmiyesiz Gorevlendirme Isteginin N Davegi o
56 Degerlendirilmesi (Konferans, Kongre, Seminer vs. igin yurtigi ve yurtdisi 3- Bildiri YOzeti Gérevlendirme Tarihinden 15 Giin Once
gorevlendirme) 4- Telafi Ders Programi
57 Akademik Personel Atamasi Akademik Yiikseltiime ve Atanma Olgiitleri ve ilgili Yonetmeliklerde istenen Belgeler 3 Ay
. . - 1- Gorev Suresi Uzatma Talep Formu
58 Akademik Personel Gorev Siresi Uzatilma Bagvurusunun Sonuglandiriimasi X 1Ay
2- Faaliyet Raporu
59 Kurum Personelinin Yillik ve Mazeret izin isteginin Sonuglandiriimasi Yillik izin Formu 1Gin
60 Kurum Personelinin Hastalik izin isteginin Sonuglandiriimasi is Goremezlik Raporu 1Gin
e T 1- Dilekge .
61 Kurum Personelinin Ucretsiz Izin Isteginin Sonuglandiriimasi . 15 Gin
2- Mazeret Belgesi
1- Kisi Emeklilik Dilekgesi
62 Emeklilik Bagvurusu islemleri 2- 4 Adet Fotograf 1 Gin
3- Nifus Ciizdani Fotokopisi
1- Kismi Zamanl Ogrenci Olarak Calisma Talep Formu
) . . ) n 2- Ogrenci Belgesi L . .
63 Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Igsleminin Sonuglandiriimasi . R Kabullerin ilanindan itibaren 20 Giin
3- Ozgegmis
4- Haftalik Ders Programi
64 Kurumigi Gérevlendirme Talebi islemlerinin Sonuglandiriimasi 1- Dilekge 1A
¢ ¥ ¢ 2- Gorevlendirme Talebine iliskin Belge Y
65 istifa Bagvurusu islemleri Kisi istifa Dilekgesi 1Gin
. 1- Dilekge
Askerlik Islemleri 2 Gu
66 skerlix lemlen 2- Askere Sevk Belgesi un
67 Kiiglik Bakim Onarim Hizmet isteklerinin Sonuglandiriimasi Bakim — Onarim Talep Formu 3 Giin iginde Rektdrliik Makamina letilir
68 Tasinir Mal Talebi islemlerinin Sonuglandiriimasi Tasinir Mal Yonetmeligine Gore istek Belgesi 7 Giin iginde Rektorliik Makamina iletilir




1- Satinalma Istek Formu
69 Satin Alma Talebi islemlerinin Sonuglandiriimasi 2- Teknik Sartname 15 Giin iginde Rektorliik Makamina iletilir
3- Harcama Talep Formu
AOF Biirolarinin Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon, internet ve Aidat demelerinin .
70 Fatura 15 Giin
yapilmasi
71 Maasg ve Haciz Belgesi Istegi Kisi Talebi 1 saat
72 Ek Ders Bordro ve icmalinin Hazirlanmasi Ek Ders Cizelgeleri 15 Gln
- s o - 1- Gorevlendirme Yazisi .
73 Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu islemlerinin Sonuglandiriimasi 2- Yolluk Bildirimi 15 Gun
. 1- Atama Onayi
Yurtigi/Yurtdigi Gegici Gorev Yollugu Islemlerinin S landirl i
74 urtici/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Islemlerinin Sonuglandiriimasi - Yolluk Bildirimi 15 Gun

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

ilk Miiracaat Yeri : Acikogretim Fakiltesi Sekreterligi

isim : Cengiz KASIKCI

Unvan : Fakilte Sekreteri

Adres : Acikdgretim Fakiltesi Dekanhgi Eskisehir
Telefon : 222-3350633

Faks 1 222-3359333

E-posta : aofak@anadolu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Telefon

Faks

E-posta

: Acikogretim Fakultesi Dekanhig

: Prof. Dr. Aras BOZKURT

: Dekan Vekili

: Agikdgretim Fakiltesi Dekanligi Eskisehir
1 222-33046 26

1 222-3351779

: aofak@anadolu.edu.tr




