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38115654 302.01.06 Yatay Geçiş Duyuru ve Sonuç İlanı
Yükseköğretim kurumları arası ve kurum içi yatay geçiş başvurularına ilişkin 
kontenjan, koşul ve takvimin duyurulması ile değerlendirme sonuçlarının ilan 
edilmesi.

Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans 
Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift 
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi 
Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik 
(Madde 6, Madde 7),Eskişehir Osmangazi 
Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim 
ve Sınav Yönetmeliği

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Herhangi bir fiziki belge istenmemektedir. 
(Akademik takvim ve YÖK esasları uyarınca, 
kontenjan önerileri ile değerlendirme sonuç listeleri 
ilgili kurullardan/otomasyondan çekilerek doğrudan 
Daire Başkanlığı tarafından ilan edilir.

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Süreç, akademik 
takvim uyarınca 
Daire Başkanlığı ve 
Fakülteler 
tarafından 
doğrudan/re'sen 
yürütülür.)

İlgili Memur (Kayıt 
ve Kabul İşlemleri 
Birimi), Birim Şefi, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı, 
Fakülte Yönetim 
Kurulu 

Yatay geçiş 
kontenjanlarının, 
başvuru şartlarının ve 
değerlendirme 
sonuçlarının 
kesinleştirilmesi için 
ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
Dekanlıkları/Müdürlükl
eri ile yapılan 
koordinasyon 
yazışmaları.

Kesin kayıt yaptıran 
yatay geçiş 
öğrencilerinin geldikleri 
yükseköğretim 
kurumlarına 
(üniversitelerine) resmi 
yazı yazılarak kayıt 
teyidinin yapılması ve 
öğrenci sicil (özlük) 
dosyalarının resmi üst 
yazı ile talep edilmesi 
süreçlerine ilişkin dış 
yazışmalar.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(İşlem, YÖK'ün 
ilan ettiği merkezi 
takvim ve 
üniversite 
senatosunun 
onayladığı 
akademik takvime 
göre yürütülür.)

5 iş günü 2

Elektronik olarak sunulmaktadır. 
(Kontenjanlar, başvuru şartları ve 
değerlendirme sonuç listeleri Daire Başkanlığı 
resmi internet sitesi (https://ogu.edu.tr) 
üzerinden dijital ortamda ilan edilir.)

2

38115654 302.01.06 Kendi İsteğiyle İlişik Kesme

Öğrencinin kendi isteğiyle üniversitemizdeki kaydını sildirmek amacıyla 
yaptığı başvurunun alınması, ilgili birimlerle (fakülte, kütüphane, borç takibi 
vb.) ilişiğinin kesilmesi ve öğrenci kimlik kartının teslim alınarak kaydının 
silinmesi süreçlerini kapsar.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve ESOGÜ Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Uygulama Esaslarının İlgili Maddeleri

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı
• İlişik Kesme Formu • Başvuru Dilekçesi (Vekil için 

Noter Onaylı Vekâletname)

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı/ Evrak 
Kayıt Birimi

İlgili Memur (Kayıt 
ve Kabul İşlemleri 
Birimi), Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Kayıt silme işleminin 
tamamlanmasını takiben, 

erkek öğrencilerin 
askerlik durumlarının 

güncellenmesi amacıyla 
YÖKSİS üzerinden Millî 

Savunma Bakanlığı 
ASAL sistemine yapılan 

elektronik bildirim 
yazışmaları.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre 
sınırlandırılması 
öngörülmemiştir. 
(Öğrencinin 
dilekçeyi ve formu 
eksiksiz teslim 
etmesi halinde 
işlem anlık olarak 
yürütülür.)

1 Saat 650-1200

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Başvuru ve kimlik teslimi fiziki veya noter 
onaylı vekil aracılığıyla yapılır; ancak iç 
birimlerin ilişik kontrolü, Öğrenci Bilgi Sistemi 
(ÖBİS) ve YÖKSİS güncellemeleri dijital 
otomasyon altyapısı üzerinden elektronik 
olarak tamamlanır.)

3

38115654 302.02.04 Katkı Payı Muafiyeti İşlemleri

Şehit ve gazi çocukları, engelli öğrenciler ile ilgili mevzuat gereği katkı 
payı/öğrenim ücretinden muaf tutulması gereken öğrencilerin muafiyet 
taleplerine ilişkin belgelerin alınması, incelenmesi, sistemsel tanımlamalarının 
yapılması ve işlemlerin yürütülmesi süreçlerini kapsar.

2547 sayılı Kanun (Md. 46), 492 sayılı Harçlar 
Kanunu ve İlgili Yıllık Bütçe Kanunu Öğrenciler

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Şehit ve Gazi çocuğu olduğuna dair belge 
(SSK'dan alacakları Hak Sahiplik Belgesi) • Engel 
Durum Belgesi • Doğal Afet Durum Belgesi

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı (Evrak 
Kayıt Birimi / 
Otomasyon Birimi)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İbraz edilen belgelerin 
(Özellikle SGK Hak 
Sahipliği ve Engellilik 
Sağlık Kurulu Raporları 
vb.) doğruluğunun teyit 
edilmesi gereken şüpheli 
durumlarda, Sosyal 
Güvenlik Kurumu (SGK) 
veya ilgili Aile ve Sosyal 
Hizmetler İl Müdürlükleri 
ile yapılan resmi teyit 
yazışmaları.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre 

sınırlandırılması 
öngörülmemiştir. 

(Öğrencinin 
dilekçeyi ve formu 

eksiksiz teslim 
etmesi halinde 

işlem anlık olarak 
yürütülür.)

1 Saat 1200

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Başvuru dilekçesi ve yasal muafiyet belgeleri 
ilk aşamada fiziki olarak teslim alınır; muafiyet 
oranlarının sisteme tanımlanması ve harç 
muafiyet kontrol süreçleri Öğrenci Bilgi 
Sistemi otomasyon altyapısı üzerinden 
elektronik olarak tamamlanır.)

4

38115654 302.02.04 Maliye Bakanlığı (Harçlar) Çalışması
Maliye Bakanlığı tebliğleri ve yıllık bütçe kanunları doğrultusunda öğrenci 
katkı payı/öğrenim ücreti tutarlarının incelenmesi ve sistemsel entegrasyon 
çalışmalarının yapılması.

2547 sayılı Kanun (Md. 46), 492 sayılı Harçlar 
Kanunu ve İlgili Yıllık Bütçe Kanunu 

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Herhangi bir belge istenmemektedir. (İşlem, ilgili 
Bakanlık tebliğleri ve Cumhurbaşkanlığı Kararının 
üniversiteye ulaşmasına müteakip daire 
başkanlığınca re'sen/otomatik olarak başlatılır.

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(İlgili resmi yazı ve 
kararnamelerin e-
Yazışma/EBYS 
üzerinden Daire 
Başkanlığına 
ulaşmasıyla süreç 
doğrudan 
Otomasyon Birimi 
tarafından 
yürütülür.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İlgili harç tutarları ve 
tahsilat alt yapısı banka 
entegrasyonları 
konusunda 
koordinasyon 
sağlanması amacıyla  
gerektiğinde 
Yükseköğretim Kurulu 
(YÖK) ile yapılan dış 
yazışmalar.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(Cumhurbaşkanlığı 
 Kararı ve Maliye 
Bakanlığı 
tebliğlerinin resmi 
gazetede 
yayımlanmasını ve 
kurumumuza resmi 
yazının ulaştıkdan 
sonra re'sen 
tamamlanır.)

2 İş günü 4

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Bakanlık ve Cumhurbaşkanlığı verileri resmi 
kanallardan dijital olarak alınır; harç ve katkı 
payı güncellemeleri, hesaplamaları ile banka 
entegrasyonları Öğrenci Bilgi Sistemi (ÖBİS) 
altyapısı üzerinden tamamen elektronik 
ortamda gerçekleştirilir.)

5

38115654 302.02.04 Katkı Payı İade İşlemleri (Yaz Okulu İçin)

Yaz okulunda ders alarak fazla veya yersiz katkı payı/öğrenim ücreti yatıran 
öğrencilerin, ilgili mevzuat ve üniversite esasları çerçevesinde iade 
taleplerinin alınması, incelenmesi, hesaplamaların yapılması ve tutarların 
öğrencilere iade edilmesi süreçlerini kapsar.

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim 
ve Sınav Uygulama Esasları / Senato Kararları

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Başvuru Dilekçesi • Banka Dekontu • Vekil İçin 
Noter Onaylı Vekâletname

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı (Evrak 
Kayıt Birimi / 
Otomasyon Birimi)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Yaz okulunda 
açılmayan dersler, 
çakışma durumları 

veya sehven yapılan 
fazla ödemelerin 
kontrolü ve iade 

tutarlarının öğrencinin 
banka hesabına 

aktarılması amacıyla 
Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 

(Strateji 
Tahakkuk/Muhasebe 

Birimi) ve ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 

Dekanlıkları/Müdürlükl
eri ile yapılan 
koordinasyon 

yazışmaları.

evzuatta kesin bir 
üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(İade başvuruları 
yaz okulu ders 
kayıt ve ekle-sil 
haftasının bitimini 
takip eden süreçte 
daire 
başkanlığınca ilan 
edilen takvim 
dahilinde toplu 
olarak yürütülür.)

5 İş günü 450

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Başvuru dilekçesi ve ıslak imzalı banka 
dekontları fiziki veya kurumsal e-posta 
yoluyla alınır; ancak ders kontrol aşamaları, 
iade matrahı hesaplamaları ve mali birime 
aktarım süreçleri Öğrenci Bilgi Sistemi  
otomasyon altyapısı üzerinden elektronik 
ortamda gerçekleştirilir.)

6

38115654 302.04.01 Lisanstan Önlisans Diploma Hazırlama Talebi
Lisans programına kayıtlı iken ilk 4 yarıyılın (2 yıl) tüm derslerini başarıyla 
tamamlayıp programdan ayrılmak isteyen öğrencilere, ilgili mevzuat 
çerçevesinde ön lisans diploması düzenlenmesi sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 
44),Lisans Öğrenimlerini Tamamlamayan veya 
Tamamlayamayanların Ön Lisans Diploması 
Almaları veya Meslek Yüksekokullarına İntibakları 
Hakkında Yönetmelik (Madde 3, Madde 
4),Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 
(Mezuniyet ve Diploma Şartlarına İlişkin İlgili 
Maddeler)

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Ön Lisans Diploması Talep Dilekçesi • İlişik 
Kesme Formu • Nüfus Cüzdanı/Kimlik Kartı 
Fotokopisi • Öğrenci Kimlik Kartının İadesi

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı (Evrak 
Kayıt Birimi / 
Otomasyon Birimi, 
Diploma Birimi)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Öğrencinin lisans 
programındaki ilk 4 
yarıyıla ait tüm 
derslerden (en az 120 
AKTS) başarılı olup 
olmadığının, genel not 
ortalamasının (en az 
2.00) üzerinde 
olduğunun kontrolü 
için ilgili Fakülte 
Yönetim Kurulu Kararı 
için yapılan iç 
yazışmalar

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(Akademik birim 
yönetim kurulu 
kararının Daire 
Başkanlığına 
tebliğinden 
itibaren 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 10 
iş günü içerisinde 
tamamlanır.)

10 İş günü 85

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (İlk 
başvuru dilekçesi ve fiziki kimlik iadesi şahsen 
alınır; ancak transkript/müfredat kontrolleri, 
mezuniyet tescili ve YÖKSİS veri aktarım 
süreçleri Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinden 
tamamen elektronik ortamda gerçekleştirilir.)

7

38115654 302.01.03 Ders Kayıt Hataları (Genel)
Ders ekleme-bırakma veya kayıt dönemlerinde teknik/sehven yapılan 
hataların, öğrenci dilekçesi ve ilgili akademik birimin yönetim kurulu kararı 
doğrultusunda sistem üzerinde düzeltilmesi işlemidir.

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği Öğrenciler

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı • Dilekçe • Yönetim Kurulu Kararı

Fakülte/ 
Yüksekokullar

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Öğrencinin ders kayıt 
hatasının düzeltilmesi, 
müfredat 
uyumsuzluklarının 
veya kontenjan 
problemlerinin aşılması 
amacıyla ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
Dekanlıkları/Müdürlükl
eri ile yapılan ve 
Yönetim Kurulu 

Dış yazışma 
bulunmamaktadır. (İşlem 
tamamen üniversite içi 
akademik kurullar, 
danışman onayları ve 
Öğrenci Bilgi Sistemi  
parametreleri üzerinden 
çözümlenir.)

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(İlgili akademik 
birimin Yönetim 
Kurulu Kararının 
Daire Başkanlığına 
resmî olarak tebliğ 
edilmesinden 
itibaren 
tablonuzda 

15 İş günü 2500-4000

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Başvuru dilekçesi fiziki olarak akademik 
birime verilir ve kurumsal karar EBYS 
üzerinden iletilir; ancak derslerin eklenmesi, 
silinmesi ve transkripte yansıtılması işlemleri 
Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinden tamamen 
elektronik ortamda tamamlanır.)

8

38115654 302.01.05 Kayıt Dondurma İşlemleri
Haklı ve geçerli mazereti bulunan öğrencilerin, akademik birim yönetim kurulu 
kararı ile belirlenen süre dahilinde eğitim-öğretim haklarının saklı tutularak 
kayıtlarının geçici olarak askıya alınması sürecidir.

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği  
(Madde 27 - Akademik İzin), Eskişehir Osmangazi 
Üniversitesi Haklı ve Geçerli Nedenler Yönergesi

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Başvuru Dilekçesi • Mazeret Belgesi • 
Fakülte/Üniversite Yönetim Kurulu Kararı

Fakülte/ 
Yüksekokullar/

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Kayıt donduran erkek 
öğrencilerin askere sevk 
tehiri (erteleme) 
işlemlerinin durdurulması 
veya iptal süreçlerinin 
koordinasyonu amacıyla 
YÖKSİS üzerinden Millî 
Savunma Bakanlığı 
ASAL sistemine yapılan 
elektronik dış 
yazışmalar/bildirimler.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(İlgili akademik 
birimin Yönetim 
Kurulu Kararının 
Daire Başkanlığına 
resmî olarak tebliğ 
edilmesinden 
itibaren 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 15 
iş günü içerisinde 
tamamlanır.)

15 İş günü 100-200

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (İlk 
başvuru ve mazeret belgeleri fiziki olarak 
sunulur; ancak kurul kararlarının aktarılması, 
öğrencilik statüsünün 'Kayıt Dondurdu' 
olarak güncellenmesi ve YÖKSİS bildirim 
süreçleri Öğrenci Bilgi Sistemi altyapısı 
üzerinden elektronik ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 302.04.04 Yüzde 10 Hesaplama
İkinci öğretim programlarında, kayıtlı oldukları dönemin sonu itibarıyla başarı 
sıralamasında ilk %10'a giren ve bir sonraki dönemde birinci öğretim katkı 
payı tutarı ödemeye hak kazanan öğrencilerin tespiti çalışmasıdır.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 46, "h" 
ve "ı" bentleri),3843 sayılı Yükseköğretim 
Kurumlarında İkili Öğretim Yapılması Hakkında 
Kanun,Yükseköğretim Genel Kurulunun 01.03.2012 
Tarihli Kararı,Eskişehir Osmangazi Üniversitesi İlk 
%10'a Girenlerin Belirlenmesi Hakkında Esaslar

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Herhangi bir belge istenmemektedir. (İşlem, eğitim-
öğretim dönemi sonunda Öğrenci Bilgi Sistemi  
verileri üzerinden daire başkanlığınca 
re'sen/otomatik olarak yürütülür.

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Süreç, ilgili 
dönemin akademik 
takvimi sonunda 
Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı 
tarafından 
doğrudan/re'sen 
yürütülür.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Dış yazışma 
bulunmamaktadır. (İşlem 
tamamen üniversite içi 
akademik ve mali 
otomasyon sistemleri ile 
iç birimler arasında 
yürütülür.

Mevzuatta 
belirlenmiş kesin 

bir süre 
öngörülmemiştir.İşl
em, ilgili dönemin 

akademik 
takviminde yer 

alan dönem sonu 
not işlemlerinin 
kesinleşmesini 

takip eden süreçte 
re'sen yürütülür

2 İş günü 2

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
Öğrencilerden elektronik başvuru alınmaz; 

ancak süreç arka planda Öğrenci Bilgi Sistemi 
otomasyon altyapısı kullanılarak dijital 

ortamda yürütülür ve sonuçlar öğrencilere 
elektronik sistem üzerinden ilan edilir.

10

38115654 302.04.04 Derece Belirleme

Mezuniyet aşamasına gelen veya mezun olan öğrenciler arasından, ağırlıklı 
genel not ortalamalarına (AGNO) göre fakülte, yüksekokul, bölüm veya 
program bazında dereceye (birinci, ikinci, üçüncü) girenlerin tespit edilmesi 
işlemidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Mezuniyet Derecelerinin 
Belirlenmesine İlişkin Esaslar (ESOGÜ 
Senatosunun 26/06/2024 tarih ve 14-10 sayılı kararı)

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Herhangi bir belge istenmemektedir. (İşlem, ilgili 
eğitim-öğretim yılı mezuniyet işlemlerinin 
tamamlanmasını müteakip Öğrenci Bilgi Sistemi 
(ÖBİS) verileri üzerinden daire başkanlığınca 
re'sen/otomatik olarak yürütülür.)

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Süreç, otomasyon 
üzerinden azami 
süresi dolan 
öğrencilerin sistem 
listelerinin 
çıkarılmasıyla 
doğrudan daire 
başkanlığı ve 
fakülteler 
tarafından re'sen 
başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Öğrenci Bilgi Sistemi 
üzerinden tespit edilen 
üniversite, fakülte, 
yüksekokul ve bölüm 
bazındaki derece 
listelerinin kontrol 
edilmesi, onaylanması 
ve mezuniyet töreni 
ödül/belge hazırlıkları 
için Rektörlük Makamı 
(Genel Sekreterlik) ve 
ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 

Dış yazışma 
bulunmamaktadır. 
(Derece belirleme 
işlemleri tamamen 
üniversite içi akademik 
değerlendirme kuralları 
ve otomasyon verileri 
çerçevesinde yürütülür.)

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(Mezuniyet kurulu 
kararlarının 
kesinleşmesini 
takip eden 
süreçte, 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 1 
iş günü içerisinde 
tamamlanır.)

1 İş günü 350

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Öğrencilerden başvuru alınmaz; başarı 
sıralamaları ve genel not ortalaması (AGNO) 
analizleri Öğrenci Bilgi Sistemi (ÖBİS) 
otomasyon altyapısı üzerinden elektronik 
olarak hesaplanır ve sonuçlar ilgili birimlere 
dijital ortamda iletilir.)
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38115654 302.01.06 Hazırlık Başarısızlık İşlemleri
Zorunlu yabancı dil hazırlık sınıfını yasal süresi içinde başarıyla 
tamamlayamayan öğrencilerin ilişiklerinin kesilmesi veya mevzuat uyarınca 
Türkçe eğitim veren eş değer programlara yerleştirilme süreçlerinin takibidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 44, "c" 
fıkrası), Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil 
Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında 
Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik , Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Yabancı Diller 
Yüksekokulu Yabancı Dil Öğretim ve Sınav 
Yönergesi, Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği 

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Herhangi bir belge istenmemektedir. (İşlem, eğitim-
öğretim dönemi sonunda Öğrenci Bilgi Sistemi 
(ÖBİS) verileri üzerinden daire başkanlığınca 
re'sen/otomatik olarak yürütülür.

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Süreç, otomasyon 
üzerinden azami 
süresi dolan 
öğrencilerin sistem 
listelerinin 
çıkarılmasıyla 
doğrudan daire 
başkanlığı ve 
fakülteler 
tarafından re'sen 
başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Azami yabancı dil 
hazırlık süresini (2 yıl) 
tamamlamasına 
rağmen başarısız olan 
öğrencilerin durum 
tespiti, listelerin 
kesinleştirilmesi ve 
kayıt kapatma süreçleri 
için Yabancı Diller 
Yüksekokulu 
Müdürlüğü ve ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
Dekanlıkları/Müdürlükl
eri ile yapılan resmî 
koordinasyon 
yazışmaları.

Hazırlık sınıfında 
başarısız olup ilişiği 
kesilen öğrencilerin 
ulusal havuz üzerinden 
Türkçe öğretim yapan 
farklı programlara 
yerleştirilebilmesi veya 
merkezi bildirimlerin 
sağlanması amacıyla 
Yükseköğretim Kurulu 
(YÖK) ve ÖSYM 
Başkanlığı ile yürütülen 
veri aktarım yazışmaları.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(Yeterlilik/Muafiye
t sınav 
sonuçlarının ilanı 
ve akademik 
kurulların tespit 
listelerini daire 
başkanlığına resmî 
bildirimini takip 
eden süreçte, 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 1 
iş günü içerisinde 
re'sen tamamlanır.)

1 İş günü 850

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Öğrenci başvurusu aranmaz; başarısızlık 
listelerinin takibi, akademik durum 
güncellemeleri, 'Kayıt Silindi/Aktarıldı' 
statülerinin işlenmesi ve YÖKSİS 
entegrasyonu tamamen Öğrenci Bilgi Sistemi 
üzerinden elektronik ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 302.01.06
Azami Süresini Tamamlayan Öğrencilerin 
Durumları İle İlgili Çalışma

Kanunen tanınan azami öğrenim süresini dolduran öğrencilerin ek sınav, ek 
süre veya ilişik kesme durumlarının ilgili yönetim kurulu kararları 
doğrultusunda incelenmesi ve sisteme işlenmesidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 44, "c" 
fıkrası - Azami Süreler ve Ek Sınav Hakları), 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Azami Öğrenim 
Süresini Dolduran Öğrencilere Yapılacak İşlemlere 
İlişkin Uygulama Esasları

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Herhangi bir belge istenmemektedir. (İşlem, ilgili 
eğitim-öğretim dönemi sonunda Öğrenci Bilgi 
Sistemi (ÖBİS) verileri üzerinden daire 
başkanlığınca ve akademik birimlerce 
re'sen/otomatik olarak yürütülür.)

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Süreç, otomasyon 
üzerinden azami 
süresi dolan 
öğrencilerin sistem 
listelerinin 
çıkarılmasıyla 
doğrudan daire 
başkanlığı ve 
fakülteler 
tarafından re'sen 
başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Azami öğrenim 
süresini doldurarak ek 
sınav/ek süre hakkı 
kazanan veya kaydı 
silinme aşamasına 
gelen öğrencilerin 
tespiti, listelerin 
doğrulanması ve kurul 
kararlarının 
otomasyona 
aktarılması amacıyla 
ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
Dekanlıkları/Müdürlükl
eri ile yapılan resmî 
koordinasyon 
yazışmaları.

Fakülte Yönetim Kurulu 
ve Üniversite Yönetim 
Kurulu kararlarıyla 
kesinleşen azami süre 
işlemlerinin, ek sınav 
haklarının veya ilişik 
kesme durumlarının 
ulusal veri tabanına 
işlenmesi amacıyla 
Yükseköğretim Kurulu 
Başkanlığına 
(YÖK/YÖKSİS) yapılan 
resmi bildirim yazışmaları.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(Eğitim-öğretim 
dönemlerinin 
sonunu takip eden 
süreçte akademik 
kurulların kararları 
doğrultusunda, 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 4 
hafta içerisinde 
re'sen tamamlanır.)

4 Hafta 2

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Öğrenci durum listelerinin tespiti, akademik 
durum güncellemeleri, sınav tanımlamaları, 
statü değişiklikleri ve YÖKSİS veri aktarım 
süreçleri Öğrenci Bilgi Sistemi  otomasyon 
altyapısı üzerinden elektronik ortamda 
gerçekleştirilir.)
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38115654 302.02.04
Katkı Payı Ve Öğrenim Ücretleri İle İlgili 
Çalışma

İlgili eğitim-öğretim yılı için yayımlanan Cumhurbaşkanlığı Kararı 
doğrultusunda, öğrencilerin ödemekle yükümlü olduğu katkı payı ve öğrenim 
ücreti miktarlarının sisteme tanımlanması işlemidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 46), 
İlgili Eğitim-Öğretim Yılında Yükseköğretim 
Kurumlarında Cari Hizmet Maliyetlerine Öğrenci 
Katkısı Olarak Alınacak Katkı Payları ve Öğrenim 
Ücretlerinin Tespitine Dair Cumhurbaşkanı Kararı, 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Herhangi bir belge istenmemektedir. (İşlem, ilgili 
eğitim-öğretim dönemi başlamadan önce Resmî 
Gazete'de yayımlanan ilgili Cumhurbaşkanı Kararı 
doğrultusunda Daire Başkanlığı tarafından 
doğrudan/re'sen yürütülür.)

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(İşlem, Resmî 
Gazete'de 
yayımlanan ilgili 
Cumhurbaşkanı 
Kararı 
doğrultusunda 
Daire Başkanlığı 
tarafından 
doğrudan/re'sen 
yürütülür.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Öğrencilerin katkı payı 
ve öğrenim ücretlerini 
tahsil edebilmesi, online 
harç ödeme altyapılarının 
ve otomasyon 
mutabakatlarının 
sağlanması amacıyla 
üniversitenin anlaşmalı 
olduğu kamu bankaları 
ile yapılan dış yazışmalar.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(Cumhurbaşkanı 
Kararının Resmî 
Gazete'de 
yayımlanmasını 
takip eden 
süreçte, ilgili 
dönemin ders 
kayıtları 
başlamadan önce, 
tablonuzda 

1 Hafta
30.000-
40.000

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Öğrencilerden başvuru alınmaz; harç 
tutarlarının hesaplanması, sisteme parametrik 
olarak yüklenmesi, banka entegrasyonu ve 
öğrenci panellerine yansıtılması işlemleri 
Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinden tamamen 
elektronik ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 300.01.01 Yöksis İşlemleri
Yükseköğretim Bilgi Sistemi (YÖKSİS) üzerindeki öğrenci kayıtlarının, 
mezuniyet, kayıt dondurma veya ilişik kesme gibi durum değişikliklerinin anlık 
ve sürekli olarak güncellenmesi sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 11 ve 
Bilgi Edinme/Veri Paylaşımı ile ilgili Maddeleri), 
Yükseköğretim Ortak Veri Tabanı (YÖKSİS) 
Uygulama Esasları ve Genelgeleri, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

herhangi bir belge istenmemektedir. (İşlem, Öğrenci 
Bilgi Sistemi  üzerindeki veri hareketlerine bağlı 
olarak daire başkanlığınca re'sen/otomatik olarak 
yürütülür.)

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Veri 
senkronizasyonu 
ve kontrol süreçleri 
doğrudan Öğrenci 
İşleri Daire 
Başkanlığı  
Otomasyon Birimi 
tarafından re'sen 
işletilir.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Akademik birimlerden 
(Fakülte/Yüksekokul/E
nstitü) gelen kayıt, 
kayıt dondurma, 
mezuniyet veya ilişik 
kesme gibi kararların 
Öğrenci Bilgi 
Sistemine girilmesinin 
ardından veri 
tutarlılığının 
sağlanması amacıyla 
ilgili birimlerle yapılan 
anlık iç sistem takipleri.

Üniversite verilerinin 
ulusal veri tabanına 
hatasız aktarılması, 
sistem entegrasyon 
hatalarının çözülmesi ve 
toplu mezuniyet/kayıt 
bildirimlerinin 
onaylanması amacıyla 
Yükseköğretim Kurulu 
(YÖK) ile yapılan resmî 
web servis entegrasyon 
yazışmaları.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(Tablonuzda 
belirtildiği üzere, 
öğrenci durum 
değişikliklerinin 
ulusal hak kaybına 
yol açmaması için 
sistem üzerinden 
"Sürekli" ve anlık 
olarak yürütülür.)

Sürekli 5000-7000

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Tüm veri 
aktarımları, güncelleme, sorgulama ve 
onaylama işlemleri ÖBİS ile YÖKSİS 
arasındaki kurumsal web servis altyapıları 
kullanılarak tamamen dijital ortamda 
gerçekleştirilir.)
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38115654 300.01.01
Fakülte Yönetim Kurulu Kararlarının Sisteme 
İşlenmesi

Akademik birimlerden gelen muafiyet, intibak, mazeret sınavı ve kayıt 
durumları gibi yönetim kurulu kararlarının Öğrenci Bilgi Sistemine (ÖBİS) 
aktarılmasıdır.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

herhangi bir belge istenmemektedir. (İşlem, 
Fakültelerden Elektronik Belge Yönetim Sistemi 
(EBYS) üzerinden resmi yazıyla gelen kurul kararları 
Daire Başkanlığı Evrak Kayıt Birimine ulaştığında 
süreç re'sen başlatılır.)

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Fakültelerden 
Elektronik Belge 
Yönetim Sistemi 
(EBYS) üzerinden 
resmi yazıyla gelen 
kurul kararları 
Daire Başkanlığı 
Evrak Kayıt 
Birimine 
ulaştığında süreç 
re'sen başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İlgili Fakülte Yönetim 
Kurulu Kararında yer 
alan intibak, muafiyet, 
not düzeltme veya 
mazeret gibi kararların 
Öğrenci Bilgi 
Sistemine (ÖBİS) 
işlenmesi sırasında 
eksik veya çelişkili 
ifadelerin bulunması 
durumunda kararı 
gönderen ilgili Fakülte 
Dekanlığı ile yapılan 
teyit ve düzeltme 
yazışmaları.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır. (İşlem 
tamamen üniversite içi 
idari kurullar ve Daire 
Başkanlığı otomasyon 
birimi arasında yürütülür.)

evzuatta kesin bir 
üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(Resmi karar 
yazısının Daire 
Başkanlığına 
tebliğ edilmesini 
takip eden 
süreçte, 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 1 
iş günü içerisinde 
re'sen tamamlanır.)

1 İş günü 250

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Kurul kararları Daire Başkanlığına EBYS 
üzerinden dijital olarak iletilir; verilerin sisteme 
girilmesi ve öğrenci 
transkriptlerine/otomasyon panellerine 
yansıtılması işlemleri Öğrenci Bilgi Sistemi  
altyapısı kullanılarak tamamen elektronik 
ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 300.01.02 Yetki Verme İşlemleri
Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinde işlem yapacak olan akademik ve idari 
personele, görev alanlarına uygun modül ve ekran yetkilerinin tanımlanması 
sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (İdari ve 
Akademik Yönetim Yapısına İlişkin Maddeler), 6698 
sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) 
(Veri Güvenliği ve Yetkisiz Erişimin Önlenmesine 
İlişkin Maddeler), Eskişehir Osmangazi Üniversitesi 
Bilgi ve İletişim Güvenliği Yönergesi

 Akademik 
Personel

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Fakülte Yazısı, Resmi Talep Yazısı Fakülte/ 
Yüksekokullar/

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İlgili akademik 
personelin (danışman, 
bölüm başkanı, dekan 
vb.) veya idari 
personelin Öğrenci 
Bilgi Sistemindeki 
yetki sınırlarının (not 
girişi, onay yetkisi vb.) 
belirlenmesi ve teknik 
altyapının koordine 
edilmesi amacıyla 
gerektiğinde ilgili 
Fakülte Dekanlığı ile 
yapılan iç yazışmalar.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır. 
(Yetkilendirme işlemleri 
tamamen üniversitenin 
kendi iç personeli ve 
bilgi sistemleri arasında 
yürütülür.)

evzuatta kesin bir 
üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(Resmi yazının 
Daire Başkanlığına 
tebliğ edilmesini 
takip eden 
süreçte, 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 15 
dakika içerisinde 
re'sen tamamlanır.)

15 Dakika 180

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Yetki 
talepleri EBYS üzerinden dijital olarak iletilir 
ve personelin sisteme giriş/onay 
yetkilendirmeleri Öğrenci Bilgi Sistemi 
yönetim paneli üzerinden tamamen elektronik 
ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 300.01.02 Sisteme Personel Tanımlama ve Şifre Verme 
İşlemleri

Göreve yeni başlayan veya görev yeri değişen personelin resmi talep formu 
doğrultusunda otomasyon sistemine kaydedilmesi ve kullanıcı şifrelerinin 
oluşturulması işlemidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 6698 sayılı 
Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) (Veri 
Güvenliği ve Kullanıcı Hesaplarının İzlenebilirliği 
Maddeleri), Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Bilgi 
ve İletişim Güvenliği Yönergesi

Akademik 
Personel

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Üst Yazı • Personel Kimlik Kart Fotokopisi • Şifre 
İstek Formu

Fakülte/ 
Yüksekokullar/

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Yeni personelin 
kurumsal e-posta 
adresi entegrasyonu, 
personel veri 
tabanındaki (PDB) 
kayıt doğrulamaları ve 
sistem erişim 
güvenliğinin eş 
güdümlü sağlanması 
amacıyla Personel 
Daire Başkanlığı ve 
Bilgi İşlem Daire 
Başkanlığı ile yapılan 
iç koordinasyon 
yazışmaları.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır. 
(Personel tanımlama ve 
şifre işlemleri tamamen 
üniversitenin kendi iç 
idari mekanizmaları 
bünyesinde yürütülür.)

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(Resmî evrakların 
Daire Başkanlığına 
tebliğ edilmesini 
takip eden 
süreçte, 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 30 
dakika içerisinde 
re'sen tamamlanır.)

30 Dakika 50-100

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Evraklar 
EBYS üzerinden dijital ortamda iletilir; 
personelin sisteme kaydedilmesi, kullanıcı adı 
oluşturulması ve ilk giriş şifresinin iletimi 
Öğrenci Bilgi Sistemi yönetim paneli 
üzerinden tamamen elektronik ortamda 
gerçekleştirilir.)
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38115654 302.01.07 Özel Öğrenci İşlemleri
Farklı bir üniversitede veya üniversitemiz bünyesinde özel öğrenci 
statüsünde ders almak isteyen öğrencilerin başvuru, kabul, ders kaydı ve not 
transferi süreçlerinin takibidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Yükseköğretim 
Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki 
Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile 
Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması 
Esaslarına İlişkin Yönetmelik (Madde 22), Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Özel Öğrenci Yönergesi, 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı
• Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ve Ekleri • 
Üniversite Yönetim Kurulu Kararı

Fakülte/ 
Yüksekokullar/

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Özel öğrenci 
statüsündeki 
öğrencilerin ders 
kayıtları, haftalık ders 
programlarının 
çakışma durumları ve 
sınavlardaki not giriş 
haklarının 
tanımlanması amacıyla 
ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
Dekanlıkları/Müdürlükl
eri ile yapılan iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

Üniversitemizden başka 
bir üniversiteye giden 
veya başka 
üniversiteden 
üniversitemize gelen özel 
öğrencilerin dönem sonu 
başarı notlarının 
(transkriptlerinin) 
iletilmesi, harç/katkı payı 
ödeme durumlarının teyit 
edilmesi amacıyla ilgili 
yükseköğretim kurumları 
(diğer üniversiteler) ile 
yapılan resmi dış 
yazışmalar.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(Üniversite 
Yönetim Kurulu 
kararının Daire 
Başkanlığına resmî 
olarak ulaşmasını 
takip eden 
süreçte, 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 7 
iş günü içerisinde 
re'sen tamamlanır.)

7 İş günü 350-400

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Kurul kararları EBYS üzerinden dijital olarak 
iletilir; özel öğrencilerin otomasyon sistemine 
geçici/özel statüde tanımlanması, ders 
atamaları ve dönem sonu not aktarım işlemleri 
Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinden elektronik 
ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 Web İşlemleri
Daire başkanlığının resmi internet sitesi üzerinden öğrencileri, personeli ve 
kamuoyunu bilgilendirmek amacıyla duyuru, takvim, kılavuz ve haberlerin 
yayımlanması sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Bilgi ve İletişim Güvenliği 
Yönergesi, Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Resmî 
İnternet Siteleri Yayın İlkeleri Kılavuzu

Öğrenciler, 
Öğrenci Adayları, 
Personel ve 
Kamuoyu

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı • Duyuru Metni

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Rektörlükten, 
akademik 
birimlerden veya 
Daire Başkanlığı iç 
birimlerinden gelen 
onaylı duyuru 
metinlerinin 
sisteme 
ulaşmasıyla süreç 
re'sen başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Yayımlanacak 
duyurunun, akademik 
takvimin veya 
kılavuzların teknik 
altyapıya uygunluğu, 
sunucu güvenliği ve 
kurumsal tasarım 
standartlarının tam 
sağlanması amacıyla 
gerektiğinde Bilgi 
İşlem Daire Başkanlığı 
veya Basın ve Halkla 
İlişkiler Müdürlüğü ile 
yapılan iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır. (Web 
içerik yönetim ve içerik 
güncelleme işlemleri 
tamamen üniversitenin 
kendi kurumsal internet 
ağı ve bilişim personeli 
tarafından yürütülür.)

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(Duyuru metninin 
onaylanarak web 
sorumlusuna 
iletilmesini takip 
eden süreçte, 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 2 
iş günü içerisinde 
re'sen tamamlanır.)

2 İş günü 1

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Tüm 
hazırlık, içerik yükleme ve yayım süreçleri 
Daire Başkanlığı resmî internet sitesinin 
(https://oidb.ogu.edu.tr/) içerik yönetim 
sistemi  üzerinden tamamen dijital ortamda 
gerçekleştirilir.)
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38115654 301.01.01 Akademik Takvim Sisteme Girilmesi
Üniversite Senatosu tarafından kabul edilen yeni eğitim-öğretim yılı akademik 
takviminin, ders kayıt ve sınav dönemlerinin otomasyon sistemine entegre 
edilmesidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 14 - 
Senatonun Görevleri ve Madde 44), Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği (Öğretim Yılı 
ve Akademik Takvime İlişkin İlgili Maddeler), 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Senatosu 
Esasları ve Kurumsal Kararları

Öğrenciler, 
Akademik ve 
İdari Personel, 
Üniversite 
Yönetimi

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Herhangi bir belge istenmemektedir. (İşlem, 
Üniversite Senatosu tarafından kabul edilen 
akademik takvim metninin Daire Başkanlığına 
ulaşmasına müteakip re'sen/otomatik olarak 
başlatılır.)

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Senato Kararının 
e-Yazışma/EBYS 
üzerinden Daire 
Başkanlığına tebliğ 
edilmesiyle süreç 
doğrudan  
Otomasyon Birimi 
tarafından re'sen 
yürütülür.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Senato tarafından 
onaylanan akademik 
takvimdeki ders kayıt, 
sınav, harç ödeme ve 
tatil dönemlerinin 
Öğrenci Bilgi 
Sistemine parametrik 
olarak hatasız 
tanımlanması, 
kısıtlamaların test 
edilmesi ve takvim 
uyumunun sağlanması 
amacıyla ilgili 
Fakülte/Yüksekokul/En
stitü sekreterlikleri ve 
öğrenci büroları ile 
yapılan koordinasyon 
yazışmaları.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır. 
(Akademik takvimin 
sisteme girilmesi ve 
entegrasyonu tamamen 
üniversitenin kendi iç 
otomasyon sistemleri 
bünyesinde yürütülür.)

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(Senato kararının 
alınmasını 
müteakip, yeni 
eğitim-öğretim 
dönemi 
başlamadan önce 
tablonuzda 
belirtildiği üzere 2 
iş günü içerisinde 
re'sen tamamlanır.)

2 İş günü 50-100

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Senato 
Kararı EBYS üzerinden dijital olarak alınır; 
takvimin tüm tarihsel parametreleri, kayıt 
dönemleri ve kısıtlamaları Öğrenci Bilgi 
Sistemi yönetim paneli üzerinden tamamen 
elektronik ortamda tanımlanır.
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38115654 710.01 Öğrencilere Toplu Mail
Rektörlük veya Daire Başkanlığı tarafından öğrencilere iletilmesi gereken 
önemli duyuru, hatırlatma ve bilgilendirme metinlerinin toplu e-posta yoluyla 
gönderilmesi işlemidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve ESOGÜ Bilgi 
ve İletişim Güvenliği Yönergesi.

Öğrenciler ve 
Mezunlar

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Rektörlük, dekanlık veya ilgili akademik/idari birim 
tarafından onaylanmış ve gönderilmesi talep edilen 
"Resmi Duyuru/Bilgilendirme Metni".

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Rektörlükten, 
akademik 
birimlerden veya 
Daire Başkanlığı iç 
birimlerinden gelen 
resmi duyuru 
taleplerinin 
ulaşmasıyla süreç 
re'sen başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Rektörlük Makamı, 
Bilgi İşlem Daire 
Başkanlığı veya 
akademik birimlerden 
gelen toplu 
bilgilendirme ve 
duyuru taleplerine 
ilişkin iç yazışmalar.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

2 İş günü 30-50

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Tüm 
talepler EBYS üzerinden alınır; gönderim 
işlemi Öğrenci Bilgi Sistemi toplu e-posta 
modülü üzerinden dijital ortamda 
gerçekleştirilir.)
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38115654 710.99 Sistem Geliştirme
Öğrenci Bilgi Sisteminin güncel mevzuat ve kurumsal ihtiyaçlara göre 
modernize edilmesi, yeni modüllerin eklenmesi ve yazılımsal iyileştirmelerin 
yapılması sürecidir.

2547 sayılı Kanun ve ESOGÜ Bilgi ve İletişim 
Güvenliği Yönergesi.

Akademik 
Personel
İdari Personel
Öğrenciler

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Birim şefliği veya şube müdürlüğü tarafından 
hazırlanan "Yazılım/Modül Geliştirme Talep Formu" 

ve teknik gerekçe raporu.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Yeni yazılım modülleri, 
hata bildirimleri ve veri 
güvenliği testleri için 
Bilgi İşlem Daire 
Başkanlığı ile yapılan 
iç koordinasyon 
yazışmaları.

Online harç tahsilat ve 
mutabakat işlemleri için 
anlaşmalı kamu bankaları 
ve YÖK (YÖKSİS) ile 
yapılan entegrasyon 
yazışmaları.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

Sürekli
Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Tüm yazılım 
geliştirme, entegrasyon ve test süreçleri dijital 
ortamda yürütülür.)
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38115654 300 Diğer Birimlerle Entegrasyon /Koordinasyon
Bilgi İşlem, Strateji Geliştirme, kütüphane veya bankalar gibi iç ve dış 
paydaşların sistemleri ile öğrenci veritabanının uyumlu ve entegre 
çalışmasının sağlanmasıdır.

2547 sayılı Kanun ve 6698 sayılı Kişisel Verilerin 
Korunması Kanunu (KVKK).

Kamu Kurumları
Üniversite İdari 
Birimleri

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Entegrasyon yapılacak iç/dış birimden gelen "Veri 
Paylaşımı/Entegrasyon Talep Yazısı" ve KVKK 
Taahhütnamesi.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Öğrenci verilerinin 
senkronizasyonu 
amacıyla Bilgi İşlem 
DB, Strateji Geliştirme 
DB ve Kütüphane ve 
Dokümantasyon DB 
ile yapılan iç 
yazışmalar.

YÖKSİS, ÖSYM ve NVİ 
(Kimlik Paylaşım Sistemi) 
web servis 
entegrasyonlarının takibi 
için ilgili kurumlarla 
yapılan dış yazışmalar.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

Sürekli

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Veri tabanı 
entegrasyonları ve senkronizasyon süreçleri 
otomatik web servisler aracılığıyla dijital 
olarak yürütülür.)
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38115654 301.01 Yeni Kayıt Öğrenci Aktarımları
ÖSYM veya diğer yerleştirme merkezleri tarafından üniversiteye yerleştirilen 
öğrencilerin kişisel ve puan verilerinin YÖK/ÖSYM sisteminden çekilerek 
üniversite veritabanına aktarılmasıdır.

2547 sayılı Kanun ve ilgili yılın ÖSYM 
Yükseköğretim Programları ve Kontenjanları 
Kılavuzu.

Öğrenci Adayları Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

ÖSYM veya ilgili yerleştirme merkezi (DGS, YÖS, 
TCS vb.) tarafından kurumsal sistemlere aktarılan 
"Resmi Yerleştirme Sonuç Listeleri/Veri Seti".

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Aktarılan öğrenci 
verilerinin kontrolü ve 
ders kayıt hazırlıkları 
için ilgili 
Fakülte/Yüksekokul/En
stitü sekreterlikleri ile 
yapılan iç yazışmalar.

ÖSYM ve Yükseköğretim 
Kurulu (YÖK) veri 
tabanlarından yerleştirme 
sonuçlarının ve öğrenci 
bilgilerinin güvenli 
çekilmesi için yapılan 
web servis yazışmaları.

5 İş günü 3 İş günü 8000+

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (ÖSYM 
yerleştirme dataları güvenli elektronik ağlar 
üzerinden çekilir ve Öğrenci Bilgi Sistemine 
otomatik aktarılır.)
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38115654 101.01 Müfredat Hazırlığı
Akademik kurullar tarafından onaylanan ders planlarının, ders kodlarının, 
AKTS kredilerinin ve içeriklerinin Öğrenci Bilgi Sistemine eksiksiz olarak 
tanımlanması çalışmasıdır.

2547 sayılı Kanun (Madde 14) ve ESOGÜ Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği.

Akademik 
Personel Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

İlgili Akademik Kurul Kararı, 
Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulu Kararı 
ve Üniversite Senatosu Onay Kararı.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Akademik kurullardan 
ve Üniversite 
Senatosundan 
onaylanarak gelen 
ders planlarının Daire 
Başkanlığına 
iletilmesine ilişkin iç 
yazışmalar.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

3 Ay 100+

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Kurul kararları EBYS üzerinden iletilir; ders 
kodları, içerikleri ve AKTS tanımlamaları 
Öğrenci Bilgi Sistemi müfredat modülüne 
dijital olarak işlenir.)
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38115654 302.01.12 Ders Eşdeğerlik İşlemleri
Yatay geçiş, dikey geçiş veya af kanunu ile gelen öğrencilerin daha önce alıp 
başarılı oldukları derslerin, muafiyet ve intibak komisyonu kararlarına göre 
mevcut programa sayılması işlemidir.

Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans 
Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift 
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi 
Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans, Lisans 
Muafiyet ve İntibak İşlemleri Yönergesi.

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

İlgili Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulu 
Kararı ve ekinde yer alan "Muafiyet ve İntibak 
Komisyonu Raporu".

İlgili Fakülte / 
Yüksekokul 

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İlgili 
Fakülte/Yüksekokul 
muafiyet ve intibak 
komisyonu kararlarının 
ve yönetim kurulu 
onaylarının Daire 
Başkanlığına 
iletilmesine ilişkin iç 
yazışmalar.

Gerekli hallerde 
öğrencinin geldiği 
üniversiteden ders içeriği 
veya transkript teyidi 
istemek amacıyla yapılan 
dış yazışmalar.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

2 İş günü 3000+

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Yönetim kurulu kararları EBYS ile iletilir; ders 
muafiyet ve intibak verileri Öğrenci Bilgi 
Sistemine elektronik olarak tanımlanır.)
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38115654 622.01 Cimer vb. Resmi Yazışmalar
Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi (CİMER), bilgi edinme başvuruları veya 
diğer resmi makamlardan gelen öğrenci odaklı talep ve şikayetlerin 
incelenerek yasal süresi içinde yanıtlanması sürecidir.

3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair 
Kanun, 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 
Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi (CİMER) 
Uygulama Genelgesi, Resmi Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik.

Vatandaşlar
Öğrenciler
Mezunlar

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

CİMER sistemi üzerinden iletilen dijital başvuru 
metni veya resmi kurumlarca gönderilen "Bilgi 
Edinme/Talep Yazısı".

Rektörlük Makamı 
(Halkla İlişkiler / 
Genel Sekreterlik) 
veya ÖİDB Evrak 
Kayıt Birimi.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Başvuruda bahsi 
geçen konunun 
incelenmesi ve 
bilgi/belge toplanması 
amacıyla ilgili Fakülte 
Dekanlıkları, 
Yüksekokul 
Müdürlükleri veya 
Hukuk Müşavirliği ile 
yapılan iç yazışmalar.

CİMER sistemi üzerinden 
Cumhurbaşkanlığı 
İletişim Merkezine veya 
bilgi edinme talebinde 
bulunan ilgili kamu 
kurumlarına gönderilen 
resmi yanıt yazışmaları.

15 ila 30 1 İş günü 1000+

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Başvurular 
CİMER devlet portalı ve EBYS üzerinden 
tamamen dijital ortamda alınır, koordine edilir 
ve cevaplanır.)
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38115654 302.01.06 4 Yıl Üst Üste Kayıt Yenilememe Nedeniyle İlişik 
Kesme İşlemleri

Yükseköğretim Kanunu uyarınca, üst üste 4 yıl boyunca katkı payı 
ödemeyen ve kayıt yenilemeyen öğrencilerin tespiti ile kayıtlarının silinmesi 
işlemlerinin yürütülmesidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 44, "c" 
fıkrası), Yükseköğretim Genel Kurulu Kararları, 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği.

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Öğrenci Bilgi Sisteminden çekilen tespit listesi ve 
ilgili Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulu 
Kararı.

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Süreç, ÖİDB 
Otomasyon Birimi 
ve Fakülte Yönetim 
Kurulları 
tarafından 
re'sen/otomatik 
yürütülür.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Kayıt yenilemeyen 
öğrencilerin 
durumlarının 
incelenmesi ve taslak 
listelerin 
kesinleştirilmesi için 
ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
Yönetim Kurulları ile 
yapılan iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

İlişiği kesilen 
öğrencilerin yasal statü 
güncellemeleri ve 
bildirimleri için 
Yükseköğretim Kurulu 
Başkanlığına (YÖKSİS) 
yapılan elektronik 
bildirimler.

2 Hafta 2 Hafta 1500+

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Öğrenci listeleri Öğrenci Bilgi Sistemi 
üzerinden otomatik filtrelenir; ilişik kesme 
statüleri ve YÖKSİS güncellemeleri dijital 
ortamda tamamlanır.)
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38115654 302.02
Dış Üniversite Yaz Okulu Ders Ve Not Girişi 
(Öğrenci Bazlı)

Öğrencilerin farklı bir yükseköğretim kurumunun yaz okulundan aldıkları 
derslerin ve başarı notlarının, yönetim kurulu kararı uyarınca transkriptlerine 
işlenmesi sürecidir.

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Yaz Okulu 
Yönetmeliği, Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği, İlgili Dönem Senato Esasları.

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Öğrencinin ders aldığı diğer üniversiteden gelen 
"Resmi Transkript/Not Durum Belgesi" ve ESOGÜ 
ilgili Fakülte Yönetim Kurulu Kararı.

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Öğrencinin diğer 
üniversiteden aldığı 
derslerin 
uygunluğunu 
onaylayan Fakülte 
Yönetim Kurulu 
Kararlarının sisteme 
aktarılmasına ilişkin iç 
yazışmalar.

Ders notlarının 
doğruluğunun teyit 
edilmesi amacıyla 
öğrencinin yaz okuluna 
gittiği ilgili 
yükseköğretim kurumu 
ile yapılan resmi onay 
yazışmaları.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

30 Dakika 2000+

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Kararlar EBYS üzerinden dijital iletilir; başarı 
notlarının öğrenci transkriptine işlenmesi 
Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinden elektronik 
ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 302.01 İkinci Üniversite Çalışması

Yükseköğretim kurumlarında aynı anda bi rden fazla  ön l i sans  veya l i sans  
programında akti f olarak kaydı bulunan (çi ft kayıtl ı) öğrenci lerin, 2547 sayıl ı 
Kanun'un 46. maddes i  uyarınca  Öğrenci  Bi lgi  Si s temi  (ÖBS) ve YÖKSİS 
entegrasyonu üzerinden tespi t edi lmes i , katkı payı / öğrenim ücreti  (harç) 
yükümlülüklerinin bölümler bazında hesaplanarak s is teme tanımlanmas ı 
ve harç tahakkuk süreçlerinin yürütülmes ini  kapsar.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Yükseköğretim 
Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki 
Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile 
Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması 
Esaslarına İlişkin Yönetmelik hükümleri.

Öğrenciler
Mezunlar
Öğrenci Adayları

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

YÖKSİS üzerinden çekilen eğitim durumu kontrol 
listesi ve Yükseköğretim Programları Kontenjan 
Klavuzu Bilgileri.

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(İşlem, Resmî 
Gazete'de 
yayımlanan ilgili 
Cumhurbaşkanı 
Kararı 
doğrultusunda 
Daire Başkanlığı 
tarafından 
doğrudan/re'sen 
yürütülür.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Öğrenci  Bi lgi  Si s temi  
(ÖBS) üzerinden 
yapılan YÖKSİS 
kontrol lerinde aynı 
anda iki  akti f 
programda kaydı 
tespi t edi len 
öğrenci lerin, katkı 
payı/harç 
tahakkuklarının ve 
dönem kayıt 
onaylarının doğru 
i şleti lmes i  amacıyla  
i lgi l i  
Fakülte/Yüksekokul  
Sekreterl ikleri  ve 
Öğrenci  Büroları i le 
yapılan iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

Öğrenci lerin diğer 
yükseköğretim 
kurumlarındaki  (farkl ı 
ünivers i telerdeki ) akti f 
kayıt başlangıç tarihleri , 
kayıt s i ldi rme durumları 
veya  muafiyet 
durumlarında 
uyuşmazl ık çıkmas ı 
ha l inde; veri  
tutarl ıl ığının sağlanmas ı 
amacıyla  Yükseköğretim 
Kurulu Başkanl ığı 
(YÖK/YÖKSİS) ve i lgi l i  
Ünivers i teler i le yapılan 
resmi  teyi t yazışmaları.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir.  
(İşlem, 2547 sayıl ı 
Kanun'un 46. 
maddes i  
çerçeves inde, 
ünivers i te 
senatosu 
tarafından 
onaylanan i lgi l i  
eği tim-öğretim yıl ı 
Akademik 
Takviminde ilan 
edilen ders kayıt 
dönemi ve harç 
ödeme haftası 
süresi içinde  
re'sen 
tamamlanır.

3 İş günü 3000+

Öğrenci lerden ayrı bi r fi ziki  başvuru a l ınmaz; 
her dönem başında Öğrenci  Bi lgi  Si s temi  
(ÖBS) otomasyon a l tyapıs ı, YÖKSİS web 
servis leri  üzerinden çi ft anadal/ikinci  
ünivers i te durumlarını otomatik olarak 
sorgular ve ikinci  programa a i t harç 
tahakkuk hesaplamalarını tamamen 
elektronik ortamda gerçekleşti rerek öğrenci  
panel ine yans ıtır.
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38115654 302.01.06 Yatay Geçiş Giden Öğrenci İlişik Kesme
Üniversitemizden başka bir üniversiteye yatay geçiş hakkı kazanan 
öğrencilerin, karşı üniversitenin resmi yazısına istinaden kayıtlarının 
kapatılması ve dosyalarının gönderilmesi işlemidir.

ükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans 
Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift 
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi 
Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik (Madde 11 
ve Ek Madde 1), Eskişehir Osmangazi Üniversitesi 
Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği.

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Öğrencinin geçiş yaptığı diğer yükseköğretim 
kurumundan gelen "Resmi Kayıt Tebliği ve Özlük 
Dosyası Talep Yazısı".

Öğrencinin Geçiş 
Yaptığı İlgili 
Yükseköğretim 
Kurumu 
(Üniversite) 
Rektörlüğü / ÖİDB.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Öğrencinin 
üniversitemizdeki 
akademik durumunun 
(transkript, disiplin 
durumu vb.) kontrolü 
ve ilişik kesme onayı 
için ilgili Fakülte 
Dekanlığı ile yapılan iç 
yazışmalar.

Öğrencinin geçiş yaptığı 
diğer üniversitenin resmi 
kayıt yazısına istinaden 
öğrenci sicil (özlük) 
dosyasının resmi üst yazı 
ile karşı kuruma 
gönderilmesine ilişkin dış 
yazışmalar.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

15 Dakika 500

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Giden öğrenci kaydının kapatılması ve 
YÖKSİS güncellemesi otomasyon üzerinden 
anlık yapılır; özlük dosyasının sevki resmi 
posta/kargo ile gerçekleştirilir.)
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38115654 İstatistik Çalışmaları (Emniyet/Web/Strateji)
Emniyet müdürlükleri, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı veya YÖK gibi 
kurumların talep ettiği öğrenci sayıları, demografik bilgiler ve benzeri 
istatistiki verilerin raporlanması çalışmasıdır.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 11 ve 
Bilgi Edinme/Veri Paylaşımı Maddeleri), 5018 sayılı 
Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 5429 
sayılı Türkiye İstatistik Kanunu.

Kamu Kurumları
Paydaş 
Kuruluşlar

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Bilgi ve istatistik talep eden resmi kurumun 
(Emniyet Müdürlüğü, Valilik, YÖK, TÜİK vb.) 
"Resmi Veri Talep Yazısı".

Rektörlük Makamı 
(Genel Sekreterlik) 
veya Veri Talep 
Eden Resmi 
Kurumun Üst 
Yazısı.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İstenen kurumsal 
performans ve öğrenci 
istatistiklerinin 
derlenmesi sürecinde 
Rektörlük (Genel 
Sekreterlik) ve Strateji 
Geliştirme Daire 
Başkanlığı ile yapılan 
iç koordinasyon 
yazışmaları.

İl Emniyet Müdürlüğü, 
YÖK, TÜİK veya diğer 
resmi kurumların resmi 
bilgi taleplerine istinaden 
hazırlanan istatistik 
raporlarının gönderilmesi 
yazışmaları.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

2 İş günü 80

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Sayısal ve demografik veriler Öğrenci Bilgi 
Sistemi veri tabanından SQL/raporlama 
araçlarıyla dijital olarak çekilir; hazırlanan 
tablolar EBYS üzerinden kurumlara iletilir.)
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38115654 302.01.13 Erasmus İşlemleri
Değişim programları kapsamında yurt dışına giden veya yurt dışından gelen 
öğrencilerin akademik izin, ders seçimi, intibak ve not dönüşüm işlemlerinin 
idari takibidir.

Avrupa Birliği Eğitim ve Gençlik Programları 
Merkezi Başkanlığı (Ulusal Ajans) Uygulama El 
Kitabı, Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Değişim 
Programları Yönergesi, Eskişehir Osmangazi 
Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim 
ve Sınav Yönetmeliği.

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Uluslararası İlişkiler Birimi (Erasmus Ofisi) Bildirim 
Yazısı, Öğrenim Anlaşması (Learning Agreement) 
ve ilgili Akademik Birim Yönetim Kurulu Kararı.

Uluslararası 
İlişkiler Birimi 
(Erasmus Ofisi) / 
İlgili Fakülte 
Dekanlığı.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Erasmus kapsamında 
giden/gelen 
öğrencilerin ders 
eşdeğerlikleri, 
intibakları ve akademik 
izinleri konusunda 
Uluslararası İlişkiler 
Birimi ve ilgili Fakülte 
Yönetim Kurulları ile 
yapılan iç yazışmalar.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir.

1 İş günü 380

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Kurul kararları EBYS ile iletilir; öğrencilerin 
akademik durum değişiklikleri ve Erasmus 
statü tanımlamaları Öğrenci Bilgi Sistemi 
üzerinden elektronik ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 302.04 Mezuniyet İşlemleri
Mezuniyet şartını tamamlayan öğrenciler için mezuniyet onay süreçlerinin 
yürütülmesi.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 43, 
Madde 44), Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği (Mezuniyet ve Diploma Şartlarına 
İlişkin İlgili Maddeler).

Mezuniyet şartını 
tamamlayan 
öğrenciler

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

İlgili Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulu 
tarafından onaylanmış "Mezun Öğrenci Listesi" ve 
Kurul Kararı Sureti.

İlgili Fakülte / 
Yüksekokul 
Öğrenci Bürosu 
(Kurul Kararı 
Süreci İçin).

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Müfredatındaki tüm 
yükümlülükleri 
tamamlayan 
öğrencilerin mezuniyet 
onayına ilişkin 
Fakülte/Yüksekokul 
Yönetim Kurulu 
Kararlarının Daire 
Başkanlığına 
iletilmesini sağlayan iç 
yazışmalar.

Mezun olan öğrencilerin 
mezuniyet bilgilerinin ve 
diploma tescil verilerinin 
ulusal ortak veri 
tabanında güncellenmesi 
amacıyla Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığına 
(YÖK/YÖKSİS) yapılan 
elektronik bildirimler.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir. 
(Fakülte Yönetim 
Kurulu kararının 
Daire Başkanlığına 
resmî tebliğinden 
itibaren 7 iş günü 
içinde tamamlanır.)

7 İş günü 7000+

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Mezuniyet komisyon kontrolleri ve kurul 
kararları dijital sistemlerden akar; öğrenci 
statüsünün 'Mezun' olarak güncellenmesi ve 
YÖKSİS'e aktarılması tamamen elektronik 
ortamda tamamlanır.)
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38115654 302.99 Öğrenci Belgesi

Üniversitemizde kayıtlı öğrencilerin, öğrencilik statülerini ve haklarını resmi 
kurumlara ibraz edebilmeleri amacıyla; Öğrenci Bilgi Sistemi (ÖBİS) verileri 
esas alınarak, Daire Başkanlığı bankolarından kurumsal imza ve mühür 
süreçleri tamamlanarak fiziki olarak düzenlenen resmi belge teslim sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, 
Yükseköğretim Ortak Veri Tabanı (YÖKSİS) 
Uygulama Esasları.

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı
Öğrenci Kimlik Kartı veya TC Kimlik Kartı ibrazı 
(Şahsen başvurularda).

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Banko 
Görevlisi (Şahsen 
Başvurularda)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İç yazışma 
bulunmamaktadır. 
(İşlem doğrudan 
öğrenci başvurusu ve 
otomasyon 
doğrulaması ile 
tamamlanır.)

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

5 Dk. 10000+

Elektronik Olarak Sunulmamaktadır. (Hizmet, 
doğası gereği Daire Başkanlığı hizmet binası 
girişindeki danışma ve banko birimlerinde yüz 
yüze ve fiziki olarak sunulmaktadır.)
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38115654 302.02 Transkript Çıktısı Alıp Öğrenci Veya Mezuna 
Teslim Etme

Kayıtlı olduğu programın müfredatındaki tüm dersleri, staj, bitirme projesi gibi 
yükümlülükleri ve gerekli AKTS kredisini başarıyla tamamlayan öğrencilerin 
mezuniyet durumlarının akademik birim kurul kararlarıyla tespiti, sistemsel 
ilişik kesme ve mezuniyet aktarım süreçlerinin tamamlanmasıdır.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Diploma, Diploma Eki ve 
Diğer Belgelerin Düzenlenmesine İlişkin Yönerge.

Öğrenciler
Mezunlar

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Öğrenci Kimlik Kartı veya TC Kimlik Kartı ibrazı 
(Şahsen başvurularda).

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Banko 
Görevlisi

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İç yazışma 
bulunmamaktadır.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir üst süre sınırı 
öngörülmemiştir.

5 Dk. 10000+

Elektronik Olarak Sunulmamaktadır. (Hizmet, 
doğası gereği Daire Başkanlığı hizmet binası 
girişindeki danışma ve banko birimlerinde yüz 
yüze ve fiziki olarak sunulmaktadır.)
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38115654 302.01.99
Türk Vatandaşı Olan Öğrencilerin Askerlik 
Erteleme İşlemleri

7179 sayılı Askeralma Kanunu çerçevesinde, üniversitemizde aktif öğrenimi 
devam eden Türk vatandaşı erkek öğrencilerin askerlik tehir (erteleme) veya 
tehir iptal işlemlerinin YÖKSİS ve Millî Savunma Bakanlığı ASAL sistemi 
entegrasyonu üzerinden düzenli olarak takibi ve yürütülmesi sürecidir.

7179 sayılı Askeralma Kanunu (Madde 20 - 
Öğrencilerin Erteleme Şartları), Milli Savunma 
Bakanlığı Askeralma Yönetmeliği, Yükseköğretim 
Bilgi Sistemi (YÖKSİS) ve ASAL Entegrasyon 
Esasları.

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Herhangi bir fiziki belge istenmemektedir. (İşlem, 
ÖBİS veri hareketlerine bağlı olarak MSB ASAL ve 
YÖKSİS üzerinden otomatik yürütülür.)

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(İşlem, ÖBİS veri 
hareketlerine bağlı 
olarak MSB ASAL 
ve YÖKSİS 
üzerinden 
re'sen/otomatik 
yürütülür.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Kayıt donduran, ilişiği 
kesilen veya mezun 
olan öğrencilerin 
durum tespiti 
süreçlerinde ilgili 
akademik birim öğrenci 
büroları ile yapılan iç 
takip koordinasyonları.

Erkek öğrencilerin askere 
sevk tehir (erteleme) 
veya tehir iptal 
işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi 
amacıyla YÖKSİS 
entegrasyonu üzerinden 
Millî Savunma Bakanlığı 
ASAL sistemine yapılan 
elektronik dış bildirim 
yazışmaları.

7179 sayılı 
Askeralma 
Kanunu uyarınca 
her yıl/dönem 
başında ve 
öğrencilik durum 
değişikliklerini 
takip eden 1-2 ay 
içinde periyodik 
olarak yürütülür.

Düzenli 
Olarak Her 
Ay 
Erteleme 
İşlemlerinin 
Kontrolü

14.000+

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Süreçte 
fiziki evrak kullanılmaz; Öğrenci Bilgi 
Sistemindeki kayıt hareketleri YÖKSİS ve 
MSB ASAL web servis entegrasyonu 
üzerinden tamamen elektronik ortamda ve 
otomatik yürütülür.)
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38115654 302.01

(Yatay geçiş, Dikey Geçiş, Yetenek Sınavı, 
Mühendislik Tamamlama, ERASMUS, 
MEVLANA, FARABİ Değişim Programları, 
Zorunlu Hazırlıkta Başarısız Olan Öğrencilerin 
Türkçe Programlara Kayıt Olması

ÖSYM yerleştirmesi dışındaki özel statü ve programlar (Yatay/Dikey Geçiş, 
Özel Yetenek, Mühendislik Tamamlama, Değişim Programları vb.) ile 
üniversiteye kayıt hakkı kazanan veya hazırlık sınıfında başarısız olup Türkçe 
programlara yerleştirilen öğrencilerin ilk kayıt, intibak ve sistemsel kabul 
süreçlerinin yürütülmesidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 44, 
Madde 45), Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans 
ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş 
Yönetmeliği, ÖSYM Yerleştirme Kılavuzları ve ilgili 
kurumsal yönergeler.

Öğrenciler
Öğrenci Adayları

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Diploma veya Mezuniyet Belgesi, TC Kimlik 
fotokopisi, Vesikalık Fotoğraf, Yerleşme/Geçiş 
Sonuç Belgesi ve varsa muafiyet belgeleri.

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Kayıt yaptıran 
öğrencilerin muafiyet, 
intibak ve ders atama 
işlemlerinin 
başlatılması amacıyla 
ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
Dekanlıkları/Müdürlükl
eri ile yapılan iç 
yazışmalar.

Kesin kayıtların 
tamamlanmasının 
ardından öğrencilerin 
geldikleri yükseköğretim 
kurumlarından özlük 
dosyalarının talep 
edilmesi veya 
YÖK/ÖSYM sistemlerine 
kesin kayıt bildirimlerinin 
yapılmasına ilişkin dış 
yazışmalar.

Üniversite 
senatosu 
tarafından 
onaylanan ilgili 
eğitim-öğretim yılı 
akademik 
takviminde ilan 
edilen kayıt 
süreleri içinde 
tamamlanır.

Kayıt 
Takviminde 
Belirtilen 
Tarihlerde 
Her Kayıt 
Grubu İçin 
1-2 Hafta

1500

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (İlk 
ön başvurular ve belge yüklemeleri çevrim içi 
modüller üzerinden dijital ortamda alınır; yasal 
gereklilik kapsamındaki fiziki evrak kontrolleri 
ve kesin aktivasyon işlemleri merkez bürolarca 
tamamlanır.)
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38115654 710.02
Öğrenciler İçin Öğrenci Bilgi Sistemi Şifre 
İşlemi

niversiteye yeni kayıt yaptıran veya mevcut şifresini unutan/kaybeden 
öğrencilerin, Öğrenci Bilgi Sistemine (ÖBİS) güvenli bir şekilde erişim 
sağlayabilmeleri için ilk şifre oluşturma, şifre sıfırlama, bloke kaldırma ve 
kimlik doğrulama süreçlerinin yürütülmesidir.

6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 
(KVKK), Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Bilgi ve 
İletişim Güvenliği Yönergesi, ISO 27001 Bilgi 
Güvenliği Yönetim Sistemi Standartları.

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı Herhangi bir fiziki belge istenmemektedir.
ÖBİS Giriş Paneli 
(Çevrim içi self-
servis)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İç yazışma 
bulunmamaktadır.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(Sistem üzerinden 
çevrim içi self-
servis olarak 
anlık/eş zamanlı 
tamamlanır.)

1 Dk 1000+

 Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Şifre 
oluşturma, sıfırlama ve bloke kaldırma işlemleri 
Öğrenci Bilgi Sistemi giriş panelindeki self-
servis SMS/e-posta doğrulama altyapısı 
üzerinden tamamen elektronik olarak kullanıcı 
tarafından gerçekleştirilir.)
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38115654 302.01
Öğrenci Bilgi Sistemindeki Öğrenci 
Fotoğraflarının Değiştirilmesi

Öğrencilerin resmi belgelerinde, transkriptlerinde ve öğrenci kimlik kartlarında 
yer alacak fotoğraflarının güncel, mevzuata uygun ve vesikalık formatta 
olması amacıyla, sunulan yeni fotoğrafların kontrol edilerek Öğrenci Bilgi 
Sistemine (ÖBİS) yüklenmesi ve güncellenmesi sürecidir.

6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 
(KVKK), Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan 
Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik 
(Vesikalık Fotoğraf Standartları Esas Alınarak), 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği.

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı • Vesikalık Fotoğraf

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı İlgili 
Öğrenci Bürosu

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İç yazışma 
bulunmamaktadır.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(Dilekçenin daire 
başkanlığına 
ulaşmasından 
itibaren kurumsal 
hizmet standardı 
uyarınca 5 dakika 
içinde tamamlanır.)

5 Dk. 1000+

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Öğrenci talebi veya dilekçesi alınır; uygun 
görülen vesikalık fotoğrafların dijital kırpma 
ve sisteme yükleme işlemleri Öğrenci Bilgi 
Sistemi yönetim paneli üzerinden elektronik 
ortamda tamamlanır.)
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38115654 302.01
Öğrenci Kimlik Kartını Kaybeden Öğrencilerin 
Başvurularının Elektronik Yazışma Sisteminde 
Onaylanması.

Kimlik kartını kaybeden veya yıpranma nedeniyle yenilemek isteyen 
öğrencilerin, banka dekontu ve başvuru formu ile yaptıkları yeni kart 
taleplerinin kontrol edilerek Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 
üzerinden incelenmesi, onaylanması ve basım sürecine aktarılmasıdır.

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Bilgi ve İletişim 
Güvenliği Yönergesi, İlgili Yılın ESOGÜ Yönetim 
Kurulu Kart Ücreti Kararları.

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Dekont • Başvuru Formu
EBYS / Akıllı Kart 
Başvuru Sistemi 
dijital platformu.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Kayıp/yenileme onay 
süreçlerinin ardından 
akıllı kartların 
basılması ve 
turnike/yemekhane 
sistemlerine 
entegrasyonu 
amacıyla Bilgi İşlem 
Daire Başkanlığı (Akıllı 
Kart Birimi) ile yapılan 
iç yazışmalar.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(EBYS üzerinden 
kurumsal hizmet 
standardı uyarınca 
5 dakika içinde 
onaylanır.)

5 Dk. 3000+

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Başvurular 
ve harç/ücret dekont kontrolleri 
tahsilat.esogu adresi akıllı kart başvuru 
platformu üzerinden tamamen dijital ortamda 
alınır ve onay süreçleri elektronik olarak 
yürütülür.)
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38115654 302.02 Dönem Karnesi Çıktısı Alınması

Kimlik kartını kaybeden veya yıpranma nedeniyle yenilemek isteyen 
öğrencilerin, banka dekontu ve başvuru formu ile yaptıkları yeni kart 
taleplerinin kontrol edilerek Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 
üzerinden incelenmesi, onaylanması ve basım sürecine aktarılmasıdır.

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği (Sınav 
Sonuçlarının İlanı ve Not Durumuna İlişkin 
Maddeler).

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı Herhangi bir fiziki belge istenmemektedir.

Öğrenci Bilgi 
Sistemi  Banko 
Görevlisi.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

İç yazışma 
bulunmamaktadır.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir.

5 Dk. 4000+

Elektronik Olarak Sunulmamaktadır. (Hizmet, 
doğası gereği Daire Başkanlığı hizmet binası 
girişindeki danışma ve banko birimlerinde yüz 
yüze ve fiziki olarak sunulmaktadır.)
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38115654 300
Öğrenci Destek Web Sayfasındaki Taleplerin 
Cevaplanması

Üniversite öğrencileri, adaylar veya mezunlar tarafından Öğrenci Destek 
Sistemi üzerinden dijital ortamda iletilen her türlü akademik, idari, kayıt ve 
mevzuat içerikli soru, talep ve geri bildirimlerin incelenerek ilgili birimler 
koordinasyonunda sistem üzerinden yazılı olarak yanıtlanması sürecidir.

3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair 
Kanun, 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Bilgi ve İletişim 
Güvenliği Yönergesi.

Öğrenciler
Mezunlar
Öğrenci Adayları

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı  • Dijital Başvuru Metni

ÖİDB Çevrim İçi 
Öğrenci Destek 
Sistemi (Sanal 
Masası).

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Destek sisteminden 
gelen akademik/teknik 
soruların çözümü için 
ilgili Fakülte 
sekreterlikleri ile 
sistem üzerinden veya 
EBYS ile yapılan iç 
bilgi edinme 
yazışmaları.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

3071 sayılı Dilekçe 
Hakkının 
Kullanılmasına 
Dair Kanun 
uyarınca yasal üst 
süre en geç 30 
gündür.

8.000+

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Taleplerin 
alınması, ilgili masalara dağıtılması, 
incelenmesi ve cevapların öğrencilere 
ulaştırılması süreçleri ESOGÜ Çevrim İçi 
Öğrenci Destek Sistemi altyapısı üzerinden 
tamamen dijital ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 300 e-Posta Yolu İle Gelen Taleplerin Cevaplanması

Daire Başkanlığı resmi e-posta adreslerine (oidb@ogu.edu.tr vb.) öğrenciler, 
mezunlar, personel veya dış kurumlar tarafından gönderilen dilekçe, bilgi 
edinme, sorun bildirme ve akademik süreçlere dair her türlü yazılı talebin 
incelenerek e-posta yoluyla yasal süresi içinde yanıtlanması sürecidir.

3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair 
Kanu, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve 
Esaslar Hakkında Yönetmelik, Eskişehir Osmangazi 
Üniversitesi Bilgi ve İletişim Güvenliği Yönergesi.

Öğrenciler
Mezunlar
Vatandaşlar

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

 • E-Posta Başvuru Metni / Dilekçe Eki
Kurumsal e-Posta 
Adresi 
(oidb@ogu.edu.tr).

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Kurumsal e-posta 
adresine gelen dilekçe 
ve sorunların çözümü 
için gerekli durumlarda 
ilgili şube müdürlükleri 
veya akademik birim 
sorumluları ile yapılan 
iç koordinasyon 
yazışmaları.

Bilgi veya resmi belge 
talebinde bulunan dış 
kurumlar, mezunlar veya 
dış paydaşların kurumsal 
e-posta adreslerine 
gönderilen resmi e-posta 
cevap yazışmaları.

4982 sayılı Bilgi 
Edinme Hakkı 
Kanunu uyarınca 
yasal üst süre en 
geç 15 iş günüdür.

10.000+

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Tüm 
yazışma, evrak kabul ve cevaplama süreçleri 
kurumsal e-posta istemcileri ve dijital posta 
sunucuları üzerinden tamamen elektronik 
ortamda yürütülür.)
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38115654 300 Banko Danışma Hizmetleri

Daire Başkanlığı hizmet binasına şahsen başvuran öğrenci, veli, mezun veya 
personelin; akademik takvim, kayıt, ilişik kesme, belge talepleri ve mevzuat 
gibi konulardaki sorularının banko görevlilerince yüz yüze, hızlı ve doğru bir 
şekilde bilgilendirilmesi ve ilgili birimlere yönlendirilmesi sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (İdari Teşkilat 
ve Öğrenci Hizmetleri Maddeleri), Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Hizmet Standartları Taahhüdü.

Öğrenciler
Mezunlar
Öğrenci Adayları
Vatandaşlar

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

 • Herhangi bir fiziki belge istenmemektedir.

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Hizmet 
Binası Danışma / 
Banko Birimi.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Bankolarda 
çözülemeyen karmaşık 
akademik veya idari 
sorunların çözümü için 
ilgili Şube 
Müdürlükleri veya 
Daire Başkanlığı 
makamı ile yapılan 
bina içi anlık iç 
koordinasyon takipleri.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir.

50.000+

Elektronik Olarak Sunulmamaktadır. (Hizmet, 
doğası gereği Daire Başkanlığı hizmet binası 
girişindeki danışma ve banko birimlerinde yüz 
yüze ve fiziki olarak sunulmaktadır.)
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38115654 302.01.99 Cumhurbaşkanlığı Staj Programı 
Başvurularının Onaylanması

Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi (CBİKO) tarafından yürütülen 
Ulusal Staj Programı kapsamında, üniversitemiz öğrencilerinin Kariyer Kapısı 
üzerinden yaptıkları staj başvurularının ve öğrencilik durumlarının, sistem 
üzerinden kontrol edilerek yasal takvim dahilinde onaylanması sürecidir.

Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi (CBİKO) 
Ulusal Staj Programı Usul ve Esasları, 5510 sayılı 
Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 
(Stajyer Sigortası Maddeleri), Eskişehir Osmangazi 
Üniversitesi Haklı ve Geçerli Nedenler Yönergesi.

Öğrenciler Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Kariyer Kapısı Dijital Başvuru Datası
CBİKO Kariyer 
Kapısı Dijital 
Platformu.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Başvuru yapan 
öğrencilerin aktif 
öğrencilik statüleri ve 
staj yapma 
zorunluluklarının 
kontrolü amacıyla ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
staj komisyonları ve 
öğrenci büroları ile 
yapılan iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

Öğrencilerin beyan ettiği 
akademik verilerin 
doğrulanması ve onay 
süreçlerinin 
kesinleştirilmesi amacıyla 
Cumhurbaşkanlığı İnsan 
Kaynakları Ofisi (CBİKO) 
Kariyer Kapısı dijital 
portalı üzerinden 
yürütülen elektronik dış 
veri onay bildirimleri.

Cumhurbaşkanlığı 
İnsan Kaynakları 
Ofisi (CBİKO) 
tarafından resmi 
olarak ilan edilen 
Ulusal Staj 
Programı 
başvuru/onay 
takvimi süresi 
içinde tamamlanır.

İlgili 
Takvimde
Belirtilen 
Süre

2000-3000

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Tüm veri 
kontrolleri, başvuru listelerinin incelenmesi ve 
öğrencilik onaylama işlemleri CBİKO Kariyer 
Kapısı entegre dijital platformu üzerinden 
tamamen elektronik ortamda gerçekleştirilir.)



47

38115654 302.01.01 Üniversiteye Kayıt (ÖSYM Tarafından Yerleşen 
Öğrencilerin Şahsen Kaydı

ÖSYM tarafından yapılan merkezi yerleştirme sınavları veya ek yerleştirmeler 
sonucunda üniversitemiz programlarına yerleşen ve e-Devlet üzerinden 
elektronik kayıt (e-kayıt) yapamayan veya özel şartları nedeniyle şahsen 
başvurusu gereken adayların, ilan edilen belgelerle birlikte kayıt işlemlerinin 
yüz yüze tamamlanarak öğrencilik statülerinin aktifleştirilmesi sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 45), 
İlgili Yılın ÖSYM Yükseköğretim Programları ve 
Kontenjanları Kılavuzu, Eskişehir Osmangazi 
Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim 
ve Sınav Yönetmeliği.

Öğrenci Adayları Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Kayıt Tarihlerinde 
https://oidb.ogu.edu.tr/Adresinde İlan Edilen 

Belgeler

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Merkez 
Kayıt Ofisi / 
Bankoları. E- Devlet

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Şahsen kayıt yapan 
öğrencilerin kesin 
kayıt listelerinin ve 
özel şart (sağlık 
raporu, adli sicil vb.) 
evraklarının 
doğrulanması için ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
sekreterlikleri ile 
yapılan iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

Lise mezuniyet 
belgelerinin kontrolü 
veya sahte evrak 
şüphesi durumlarında 
Millî Eğitim Bakanlığı 
(MEBBİS) sistemleri 
veya mezun olunan 
liseler ile yapılan resmi 
teyit yazışmaları.

ÖSYM ve 
Yükseköğretim 
Kurulu (YÖK) 
tarafından ilgili yıl 
için resmi olarak 
ilan edilen merkezi 
kayıt tarihleri 
(genellikle 5 iş 
günü) içinde 
tamamlanır.

1 iş günü 350

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Öğrencilerin büyük çoğunluğu e-Devlet (e-
kayıt) üzerinden tamamen elektronik kayıt 
olmaktadır; şahsen başvurularda ise belgeler 
fiziki alınarak veri girişleri Öğrenci Bilgi 
Sistemine elektronik olarak işlenir.)
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38115654 302.01.06 Yatay Geçiş Kayıtları (Şahsen Olması 
Durumunda)

Kurum içi, kurumlar arası veya merkezi yerleştirme puanı (Ek Madde 1) 
uyarınca üniversitemiz programlarına yatay geçiş hakkı kazanan ve mevzuat 
gereği şahsen başvurması gereken adayların, ilan edilen kesin kayıt 
belgelerini ibraz ederek yüz yüze kayıt işlemlerini ve öğrencilik 
aktivasyonlarını tamamlama sürecidir.

Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans 
Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift 
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi 
Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Yatay Geçiş Yönergesi.

Öğrenciler
Öğrenci Adaylar

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Kayıt Tarihlerinde https://oidb.ogu.edu.tr/ 
Adresinde İlan Edilen Belgeler

ÖİDB Kayıt Kabul 
Bürosu (Şahsen) 
veya ÖİDB Yatay 
Geçiş Başvuru 
Modülü (Çevrim 
içi).

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Kesin kayıt yaptıran 
yatay geçiş 
öğrencilerinin intibak 
ve ders sayım 
işlemlerinin 
başlatılması amacıyla 
ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
yönetim kurulları ile 
yapılan iç yazışmalar.

Kesin kayıt işlemlerini 
müteakip, öğrencilerin 
geldikleri yükseköğretim 
kurumlarına (eski 
üniversitelerine) resmi 
yazı yazılarak kayıt 
teyidinin yapılması ve 
öğrenci sicil (özlük) 
dosyalarının resmi üst 
yazı ile talep edilmesine 
ilişkin dış yazışmalar.

Üniversite 
Senatosu 
tarafından 
onaylanan ilgili 
eğitim-öğretim yılı 
akademik 
takviminde ilan 
edilen kesin kayıt 
tarihleri (genellikle 
3-5 iş günü) içinde 
tamamlanır.

1 iş günü 400

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Kayıt belgeleri elden fiziki olarak teslim alınır; 
öğrencilerin otomasyon tanımlamaları, numara 
üretimleri ve YÖKSİS veri tabanına 'Kayıtlı' 
olarak aktarılması işlemleri tamamen elektronik 
ortamda gerçekleştirilir.)
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38115654 302.01.06
Yatay Geçiş Kayıtları (Çevrim İçi Olması 
Durumunda)

Kurum içi, kurumlar arası veya merkezi yerleştirme puanı (Ek Madde 1) ile 
üniversitemiz programlarına yatay geçiş hakkı kazanan adayların, fiziki olarak 
gelmelerine gerek kalmaksızın ilan edilen dijital platformlar üzerinden kesin 
kayıt belgelerini sisteme yükleyerek kayıt işlemlerini uzaktan ve elektronik 
ortamda tamamlama sürecidir.

Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans 
Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift 
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi 
Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik, Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Yatay Geçiş Yönergesi.

Öğrenciler
Öğrenci Adayları

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Kayıt Tarihlerinde https://oidb.ogu.edu.tr/ 
Adresinde İlan Edilen Belgeler

ÖİDB Kayıt Kabul 
Bürosu (Şahsen) 
veya ÖİDB Yatay 
Geçiş Başvuru 
Modülü (Çevrim 
içi).

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Online olarak kesin 
kaydı tamamlanan 
yatay geçiş 
öğrencilerinin dijital 
transkript ve muafiyet 
evraklarının intibak 
komisyonlarına sevk 
edilmesi amacıyla ilgili 
Fakülte Dekanlıkları ile 
yapılan iç yazışmalar.

Çevrim içi kayıt yapan 
öğrencilerin geldikleri 
yükseköğretim 
kurumlarından (eski 
üniversitelerinden) resmi 
yazı ile öğrenci sicil 
(özlük) dosyalarının talep 
edilmesine yönelik 
yürütülen dış yazışmalar.

Üniversite 
Senatosu 
tarafından 
onaylanan ilgili 
eğitim-öğretim yılı 
akademik 
takviminde ilan 
edilen kesin kayıt 
tarihleri (genellikle 
3-5 iş günü) içinde 
tamamlanır.

1 iş günü 1400

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Adaylar 
kesin kayıt belgelerini kurumsal yatay geçiş 
kesin kayıt modülü üzerinden dijital yükler; 
evrak kontrolü, onaylama, numara tahsisi ve 
YÖKSİS aktarımları tamamen elektronik 
ortamda tamamlanır.)
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38115654 301.01
Kontenjanlar(ÖSYS, Yatay Geçiş, Çift Anadal, 
Yandal ve Kurumiçi ve Lisansüstü Yatay Geçiş 
Takvim ve Kontejanlarının Belirlenmesi)

Üniversitemiz bünyesindeki akademik birimlerin (fakülte, yüksekokul, enstitü) 
yönetim kurulu kararlarıyla ilettikleri kontenjan önerileri doğrultusunda; 
ÖSYS, yatay geçiş, çift anadal, yandal ve lisansüstü programlara ait 
kontenjanlar ile başvuru-değerlendirme takvimlerinin mevzuata uygun olarak 
belirlenmesi, senato onayına sunulması ve ilan edilmesi sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 14, 
Madde 45), Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans 
ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş 
Yönetmeliği, Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği.

Öğrenci Adayları
Öğrenciler

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Akademik Birimlerden Yönetim Kurulu Kararı ile 
gelen Gelen Kontenjan Önerileri

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Süreç, akademik 
birimlerden gelen 
kurul kararlarının 
ÖİDB'ye tebliği ile 
re'sen başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Akademik birimlerden 
(Fakülte/Yüksekokul/E
nstitü) gelen kurul 
onaylı kontenjan öneri 
yazılarının toplanması 
ve hazırlanan taslak 
takvimin onaylanması 
amacıyla Üniversite 
Senatörlüğü/Rektörlük 
Makamı ile yapılan iç 
yazışmalar.

Belirlenen ve senatodan 
onaylanan ÖSYS (YKS) 
merkezi yerleştirme 
kontenjanlarının ve özel 
şartlarının sisteme 
işlenmesi amacıyla 
Yükseköğretim Kurulu 
Başkanlığına (YÖK) 
yapılan resmi dış bildirim 
yazışmaları.

Yükseköğretim 
Kurulu (YÖK) 
tarafından her yıl 
üniversitelere 
bildirilen merkezi 
YKS ve yatay 
geçiş kontenjan 
toplama/giriş 
takviminde 
belirtilen yasal 
süreler içinde 
tamamlanır.

1 Hafta 4

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Öneriler ve kararlar EBYS üzerinden akar; 
kesinleşen kontenjan tabloları ve başvuru 
takvimleri Daire Başkanlığı web sitesinde 
dijital olarak ilan edilerek YÖK ÖSYS 
sistemlerine elektronik ortamda girilir.)
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38115654 100
Akademik Birim / Bölüm / Program / Anabilim 
Dalı Açma - Kapama

Üniversitemiz bünyesinde yeni akademik birim, bölüm, program veya 
anabilim dalı açılması ya da mevcutların kapatılması/birleştirilmesine yönelik 
ilgili akademik kurul kararlarının ve gerekçeli işlem dosyasının incelenerek 
Senato onayına sunulması ve Yükseköğretim Kurulu (YÖK) başkanlığına 
iletilmesi sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 7/d-2 
bendi), Yükseköğretim Kurumlarında Akademik 
Kurulların Oluşturulması ve Görevleri Hakkında 
Yönetmelik.

Üniversite İdari 
Birimleri
Akademik 
Personel

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• İlgili Akademik Birim Kurul Kararı (Mevcut 
Akademik Birimlerin Bölüm Ve Programları İçin)• 

İşlem Dosyası

İlgili Akademik 
Birim Kurul 
Başkanlığı 
(Fakülte/Yüksekok
ul Kurulu).

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Akademik birim 
kurullarından gelen 
açma/kapama/birleştirm
e gerekçeli raporlarının 
incelenmesi, 
eksikliklerin 
giderilmesi ve 
konunun Üniversite 
Senatosu gündemine 
alınması amacıyla 
Rektörlük Makamı 
(Yazı İşleri) ile yapılan 
iç yazışmalar.

Üniversite Senatosu 
tarafından uygun 
görülen akademik yapı 
değişikliklerine ait karar 
suretlerinin ve dosyanın 
onaylanmak üzere 
Yükseköğretim Kurulu 
Başkanlığına (YÖK) 
gönderilmesine ilişkin 
resmi dış yazışmalar.

2547 sayılı Kanun 
uyarınca, 
Üniversite 
Senatosu kararını 
takiben 
Yükseköğretim 
Kurulu (YÖK) 
Genel Kurulu 
inceleme ve onay 
takvimi 
doğrultusunda 
ortalama 1 ay 
içinde tamamlanır.

1 Ay 5-Oct

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Üniversite içi dosya hazırlığı ve kurumsal 
onay süreçleri EBYS üzerinden dijital 
yürütülür; YÖK onayı sonrasında yeni 
birim/bölüm kodları Öğrenci Bilgi Sistemine 
elektronik olarak tanımlanır.)
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38115654 101.02 Akademik Takvim

Üniversitemiz bünyesindeki tüm akademik birimlerin (fakülte, yüksekokul, 
enstitü) eğitim-öğretim önerileri ve geri bildirimleri doğrultusunda; yeni 
eğitim-öğretim yılına ait ders kayıt, eğitim, sınav, mezuniyet ve tatil 
dönemlerini içeren resmi takvimin hazırlanması, Üniversite Senatosu onayına 
sunulması ve ilan edilmesi sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 14 - 
Senatonun Görevleri ve Madde 44), Eskişehir 
Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği.

Öğrenciler
Akademik 
Personel
İdari Personel

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Akademik Birimlerin Önerileri 

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Akademik birim 
önerilerinin ÖİDB 
bünyesinde 
toplanmasıyla 
re'sen başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Tüm fakülte, 
yüksekokul ve 
enstitülerden 
eylem/eğitim takvimi 
önerilerinin EBYS 
üzerinden toplanması 
ve hazırlanan taslak 
takvimin kabulü için 
Üniversite Senatosu / 
Rektörlük Makamı ile 
yapılan resmi iç 
yazışmalar.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

2547 sayılı Kanun 
uyarınca, yeni 
eğitim-öğretim yılı 
başlamadan en az 
1 ay önce 
Üniversite 
Senatosu 
tarafından karara 
bağlanarak ilan 
edilmelidir.

1 Ay 1

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Görüş toplama ve senato onay süreçleri 
EBYS üzerinden dijital ortamda gerçekleştirilir; 
kesinleşen takvim grafikleri kurumsal web 
sitelerinde e-doküman olarak ilan edilir.)
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38115654 010.01 Eğitim Öğretim Yönetmeliği/ Yönerge/Esas 
Oluşturma veya Değiştirme

Üniversitemiz eğitim-öğretim faaliyetlerinin yürütülmesine dayanak oluşturan 
yönetmelik, yönerge ve uygulama esaslarının güncel mevzuat ve kurumsal 
ihtiyaçlar doğrultusunda sıfırdan hazırlanması veya mevcut metinlerdeki 
değişiklik önerilerinin karşılaştırma cetvelleriyle incelenerek Üniversite 
Senatosu onayına sunulması sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 14 - 
Senatonun Görevleri), Mevzuat Hazırlama Usul ve 
Esasları Hakkında Yönetmelik hükümleri.

Öğrenciler
Akademik 
Personel

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Yönetmelik / Yönerge / Esas Oluşturulması Veya 
Değişiklere İlişkin Öneriler.• Değişiklik Taleplerine 

Karşılaştırma Cetveli

ÖİDB Mevzuat 
Komisyonu / 
Rektörlük Makamı.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Mevzuat taslaklarının 
veya değişiklik 
cetvellerinin yasal 
uygunluğu için Hukuk 
Müşavirliği, Eğitim 
Komisyonu ve nihai 
onay için Rektörlük 
Makamı (Senato) ile 
yapılan resmi iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

Hazırlanan ana 
yönetmelik ve 
yönetmelik 
değişikliklerinin Resmi 
Gazete'de yayımlanarak 
yürürlüğe girmesini 
sağlamak amacıyla 
Cumhurbaşkanlığı İdari 
İşler Başkanlığı Hukuk 
ve Mevzuat Genel 
Müdürlüğüne yapılan 
resmi dış yazışmalar.

Mevzuat 
Hazırlama Usul ve 
Esasları Hakkında 
Yönetmelik 
hükümleri 
uyarınca Senato 
onayını müteakip, 
yönetmelikler için 
Resmi Gazete 
yayım sürecine 
bağlı olarak 
ortalama 2 ay 
içinde tamamlanır.

2 Ay 3-May

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Metinlerin hazırlanması, karşılaştırma 
cetvellerinin oluşturulması ve iç kurullarda 
görüşülmesi EBYS ile yürütülür; yürürlüğe 
giren mevzuatlar Başbakanlık Mevzuat Bilgi 
Sistemi ve üniversite web sayfasında dijital 
ortamda yayımlanır.)
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38115654 40 Yazışmalar

Daire Başkanlığına iç ve dış paydaşlardan (YÖK, ÖSYM, Bakanlıklar, diğer 
üniversiteler, akademik ve idari birimler vb.) gelen veya bu kurumlara 
gönderilen her türlü resmi evrakın, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 
üzerinden yasal mevzuata, kurumsal yazışma usullerine ve resmi yazışma 
kurallarına uygun olarak kayıt altına alınması, sevk edilmesi ve arşivlenmesi 
sürecidir.

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik, 3473 sayılı Muhafazasına 
Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok 
Edilmesi Hakkında Kanun Hükmünde 
Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında 
Kanun, Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği.

Kamu Kurumları
Üniversite İdari 
Birimleri

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı • Gelen Evraklar• Giden Evraklar

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Evrak 
Kayıt Birimi.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Gelen resmi yazıların 
daire başkanlığı 
içindeki ilgili şube 
müdürlüklerine 
(Diploma, Otomasyon, 
Kayıt Kabul vb.) veya 
cevap verilmesi için 
ilgili 
Fakülte/Yüksekokul 
sekreterliklerine sevk 
edilmesine yönelik iç 
yazışmalar.

YÖK, ÖSYM, 
Mahkemeler, Bakanlıklar 
ve diğer resmi/özel dış 
kurumlar tarafından 
gönderilen yazılara yasal 
süresi içinde kurumsal 
üst yazı ile verilen resmi 
dış yazışmalar.

Resmi 
Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul 
ve Esaslar 
Hakkında 
Yönetmelik 
uyarınca, "Acele" 
ibareli yazılar 
derhal, normal 
evraklar ise yasal 
üst sınır olan en 
geç 15 iş günü 
içinde 
cevaplanmalıdır.

3 Gün 24.00+

Elektronik Olarak Sunulmaktadır. (Tüm evrak 
kayıt, paraf listeleri, dijital imza, resmi sevk ve 
arşivleme süreçleri güvenli e-Yazışma paket 
şifreleme standartlarına uygun olarak 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 
üzerinden tamamen dijital ortamda 
gerçekleştirilir.)
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38115654 302.03 Disiplin İşleri

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümleri uyarınca; 
üniversite öğrencileri hakkında iletilen dilekçe veya tutanaklara istinaden 
soruşturmacı tayin edilmesi, soruşturma raporu ve eklerinin kontrolü ile 
alınan disiplin kurulu kararlarının sisteme işlenerek taraflara tebliğ edilmesi 
sürecidir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 54 - 
Öğrencilerin Disiplin İşleri), Yükseköğretim 
Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği.

Öğrenciler
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı
• Dilekçe Veya Tutanak,• Soruşturmacı Tayin 

Edilmesi,• Soruşturmacı Rapor Sonucu,

İlgili Fakülte 
Dekanlığı / 
Yüksekokul 
Müdürlüğü veya 
Rektörlük Yazı 
İşleri Müd.

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Akademik birimlerde 
veya kampüs alanında 
yaşanan olaylara 
istinaden açılan 
soruşturma onayları, 
soruşturmacı 
görevlendirme yazıları, 
Disiplin Kurulu 
davetleri ve kurul karar 
tutanaklarına ilişkin iç 
yazışmalar.

Alınan disiplin 
cezalarının (varsa 
uzaklaştırma/çıkarma) 
yasal bildirim kuralı 
gereğince YÖK'e 
(YÖKSİS), ÖSYM'ye, 
Kredi ve Yurtlar 
Kurumuna (KYK) ve 
erteleme iptali amacıyla 
askeri makamlara resmi 
yazı ile bildirilmesi dış 
yazışmaları.

Yükseköğretim 
Kurumları Öğrenci 
Disiplin 
Yönetmeliği 
uyarınca; 
soruşturma açma 
onayından 
itibaren en geç 15 
gün içinde 
soruşturmaya 
başlanmalı ve 
soruşturma en geç 
2 ay içinde raporla 
tamamlanmalıdır.

1 Ay 100-200

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Soruşturma emirleri ve kurumsal yazışmalar 
EBYS üzerinden yürütülür; kesinleşen disiplin 
cezaları ve uzaklaştırma tarih aralıkları Öğrenci 
Bilgi Sistemine ve YÖKSİS veri tabanına 
elektronik olarak işlenir.)
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38115654 302.04 Tescilsiz Diploma Hazırlanma Aşaması

Mezuniyeti ilgili akademik birimin fakülte/yüksekokul yönetim kurulu kararı 
ile onaylanan öğrencilerin diploma verilerinin kontrol edilmesi, kişisel ve 
akademik bilgilerin doğrulanarak matbu diploma üzerine tescil numarası 
olmaksızın basılması ve ön kontrol süreçlerinin tamamlanmasıdır.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (Madde 43, 
Madde 44), Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği, Eskişehir Osmangazi Üniversitesi 
Diploma, Diploma Eki ve Diğer Belgelerin 
Düzenlenmesine İlişkin Yönerge.

Mezunlar Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı• Diploma Kontrol 
Aşaması

Başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Akademik 
birimlerden 
mezuniyet 
listelerinin ve 
Fakülte Yönetim 
Kurulu Kararlarının 
EBYS üzerinden 
tebliği ile re'sen 
başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Fakültelerden gelen 
mezuniyet kurul 
kararlarındaki 
hatalı/eksik öğrenci 
listelerinin düzeltilmesi 
ve otomasyon 
mezuniyet onay 
koordinasyonu için 
ilgili Fakülte 
Dekanlıkları ile yapılan 
iç yazışmalar.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Eskişehir 
Osmangazi 
Üniversitesi 
Diploma 
Yönergesi 
uyarınca, 
mezuniyet kurul 
kararının 
tebliğinden 
itibaren en geç 30 
iş günü içinde 
basıma hazır hale 
getirilmelidir.

30 İş günü 30-50

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Öğrenci mezuniyet doğrulamaları ve kişisel 
bilgilerin diploma şablonuna çekilmesi 
Öğrenci Bilgi Sistemi (ÖBİS) diploma modülü 
üzerinden elektronik ortamda yapılır; nihai 
taslak basımı güvenlikli matbu kağıda fiziki 
olarak gerçekleştirilir.)
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38115654 302.04 Tescilli Diploma Hazırlanma Aşaması

Mezuniyeti onaylanan öğrencilerin ön kontrolü tamamlanan diplomalarının, 
Sağlık Bakanlığı veya ilgili diğer resmi kurumlarca tescil işlemlerinin 
(sicil/tescil numarası verilmesi) yürütülmesi, tescil bilgilerinin sisteme ve 
diplomaya işlenerek nihai basım ve imza sürecinin tamamlanmasıdır

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 1219 sayılı 
Tababet ve Şuabatı San'atlarının Tarzı İcrasına Dair 
Kanun (Sağlık alanındaki diplomaların tescili için), 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Diploma, 
Diploma Eki ve Diğer Belgelerin Düzenlenmesine 
İlişkin Yönerge.

Mezunlar Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı• Tescil Numarasının 
Diplomaya Basım Aşaması

İlk başvuru makamı 
bulunmamaktadır. 
(Akademik 
birimlerden 
mezuniyet 
listelerinin ve 
Fakülte Yönetim 
Kurulu Kararlarının 
EBYS üzerinden 
tebliği ile re'sen 
başlatılır.)

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Fakülte yönetim 
kurulu kararlarının ve 
mezuniyet listelerinin 
tescil öncesi son 
kontrollerinin 
yapılması amacıyla 
ilgili akademik birim 
öğrenci büroları ile 
yapılan iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

Özellikle Tıp, Diş 
Hekimliği ve Sağlık 
Bilimleri fakültesi 
mezunlarının 
diplomalarının yasal 
olarak tescil edilmesi, 
diploma tescil/sicil 
numarası alınması 
amacıyla İl Sağlık 
Müdürlüğü veya Sağlık 
Bakanlığı ile yapılan 
resmi dış yazışmalar.

1219 sayılı Kanun 
ve ilgili mevzuat 
uyarınca, tescil 
makamlarının 
(Sağlık Bakanlığı 
vb.) kurumsal 
inceleme ve onay 
takvimine bağlı 
olarak en geç 40 iş 
günü içinde 
tamamlanmalıdır.

40 İş Günü 30-50

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Mezun verileri ve tescil talep listeleri resmi e-
sağlık/bakanlık tescil sistemleri ve Öğrenci 
Bilgi Sistemi üzerinden iletilir; bakanlıktan 
gelen tescil numaraları sisteme işlenerek fiziki 
diplomanın arkasına basılır.)
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38115654 302.04 Tescilsiz İkinci Nüsha (Duplikata) Diploma 
Hazırlanma Aşaması

Diplomasını kaybeden, tahrip olan veya kimlik bilgileri değişen mezunların 
başvurularına istinaden; gazete ilanı, dekont ve dilekçelerinin kontrol 
edilerek, aslına uygun olarak üzerinde 'İkinci Nüsha (Duplikata)' ibaresi yer 
alacak tescilsiz diplomanın basıma hazırlanması ve kontrol sürecidir.

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Diploma, 
Diploma Eki ve Diğer Belgelerin Düzenlenmesine 
İlişkin Yönerge (İkinci Nüshalara İlişkin Maddeler).

Mezunlar Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

• Başvuru Dilekçesi
• Kimlik Fotokopisi

• Kaybolduğuna Dair Gazete İlanı
• İkinci Nüsha Ücreti Dekontu

• Üniversite Yönetim Kurulu Kararı

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı (Evrak 
Kayıt Birimi / 
Diploma Birimi).

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Diplomasını kaybeden 
mezunun başvuru 
dosyasının ve harç 
ödeme durumunun 
incelenerek ikinci 
nüsha basım onayının 
alınması amacıyla 
Üniversite Yönetim 
Kurulu / Rektörlük 
Makamı ile yapılan iç 
yazışmalar.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

ESOGÜ Diploma 
Yönergesi 
uyarınca, 
mezunun dilekçe 
ve tam evrakla 
daire başkanlığına 
yaptığı resmi 
başvuru 
tarihinden itibaren 
en geç 15 iş günü 
içinde 
tamamlanmalıdır.

15 İş günü 6,500

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Mezunun eski otomasyon kayıtlarının 
doğrulanması ve duplikata şablonunun 
oluşturulması Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinden 
elektronik yürütülür; aslına uygun matbu 
basım korumalı kağıda fiziki yapılır.)
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38115654 302.04
Tescilli İkinci Nüsha (Duplikata) Diploma 
Hazırlanma Aşaması

Sağlık Bakanlığı veya ilgili resmi kurumlarca tescil edilmiş diplomalarını 
kaybeden veya tahrip olan mezunların başvurularına istinaden; gazete ilanı, 
dekont ve Üniversite Yönetim Kurulu kararı doğrultusunda, aslına uygun 
olarak üzerinde 'İkinci Nüsha (Duplikata)' ibaresi ve resmi tescil bilgileri yer 
alacak diplomanın basıma hazırlanması ve ilgili kuruma tescil onayı/bildirimi 
süreçlerinin yürütülmesidir.

1219 sayılı Tababet ve Şuabatı San'atlarının Tarzı 
İcrasına Dair Kanun, Eskişehir Osmangazi 
Üniversitesi Diploma, Diploma Eki ve Diğer 
Belgelerin Düzenlenmesine İlişkin Yönerge.

Mezunlar
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Başvuru Dilekçesi
• Kimlik Fotokopisi

• Kaybolduğuna Dair Gazete İlanı
• İkinci Nüsha Ücreti Dekontu

• İlgili Kurum Tarafından Tescil Edilme Aşaması
• Üniversite Yönetim Kurulu Kararı

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı (Evrak 
Kayıt Birimi / 
Diploma Birimi).

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Kayıp/tahrip olan 
tescilli diplomanın eski 
kayıt belgelerinin 
arşivden çıkarılması ve 
onay süreçleri için 
Rektörlük Makamı 
(Üniversite Yönetim 
Kurulu) ile yapılan iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

ağlık alanındaki 
kaybedilen diplomanın 
üzerinde yer alacak eski 
tescil numarasının 
doğrulanması ve 'İkinci 
Nüsha' onay bildiriminin 
yapılması amacıyla Sağlık 
Bakanlığı / İl Sağlık 
Müdürlüğü ile yapılan 
resmi dış yazışmalar.

İlgili tescil 
mevzuatı ve 
ESOGÜ Yönergesi 
uyarınca, resmi 
başvuru ve 
bakanlık tescil 
onay süreçlerine 
bağlı olarak en geç 
15 iş günü içinde 
tamamlanmalıdır.

15 İş günü 350

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Bakanlık ve arşiv verilerinin eşleştirilmesi 
dijital sistemlerden doğrulanır; yazışmalar 
EBYS ile yürütülür ve basım işlemi fiziki olarak 
gerçekleştirilir.)
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38115654 302.04 Diploma Teslim Edilme Aşaması

Basımı, kontrolleri ve imzaları tamamlanarak elden veya noter onaylı vekil 
aracılığıyla şahsen teslim edilmeye hazır hale getirilen diplomaların; 
mezuniyet ilişik kesme kontrolünün yapılması, diploma kayıt defterinin 
imzalatılması ve diplonamın hak sahibine güvenli bir şekilde teslim edilmesi 
sürecidir.

6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 
(KVKK), Eskişehir Osmangazi Üniversitesi 
Diploma, Diploma Eki ve Diğer Belgelerin 
Düzenlenmesine İlişkin Yönerge (Diplomaların 
Teslimi Maddeleri).

Mezunlar Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Mezunun orijinal T.C. Kimlik Kartı, Nüfus Cüzdanı, 
Pasaport veya Sürücü Belgesi ibrazı (şahsen 
başvurularda). Diplomasını elden alamayacak 

mezunlar için: Noter Onaylı Vekâletname aslı ve 
vekil tayin edilen kişinin Kimlik Kartı. 

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Diploma 
Birimi

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

Mezun öğrencinin 
kütüphane borcu, harç 
borcu veya iade 
etmediği 
laboratuvar/öğrenci 
kimlik kartı gibi 
ilişiğinin bulunup 
bulunmadığının anlık 
kontrolü için ilgili iç 
birimlerle yapılan 
otomasyon 
koordinasyonları.

Dış yazışma 
bulunmamaktadır.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(Hak sahibinin 
şahsen veya noter 
onaylı vekille imza 
karşılığı 
başvurduğu anda, 
kurumsal hizmet 
standardı uyarınca 
5 dakika içinde 
teslim edilir.)

5 Dk.

Elektronik Olarak Sunulmamaktadır. 
(Diplomalar, yasal ve kurumsal güvenlik 
protokolleri gereğince ıslak imzalı diploma 
kayıt defterinin imzalatılması şartıyla sadece 
şahsen veya noter onaylı vekiline fiziki 
bankolardan teslim edilir.)
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38115654 302.04
Yabancı Uyruklular İçin Diploma Teslim Edilme 
Aşaması

Üniversitemizden mezun olan yabancı uyruklu öğrencilerin; Yabancı Uyruklu 
Öğrenci Birimi koordinasyonunda gerekli bilgi formlarını doldurması, Türkiye 
Mezunları Derneği üyelik işlemlerinin tamamlanması ve mezun kartı basım 
süreçlerinin ardından diplomalarının imza karşılığında şahsen veya yetkili 
vekili aracılığıyla teslim edilmesi sürecidir.

6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 
(KVKK), Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı 
Uyruklu Öğrenci İstihdamı ve Eğitimi ile İlgili 
Mevzuat, Eskişehir Osmangazi Üniversitesi 
Diploma, Diploma Eki ve Diğer Belgelerin 
Düzenlenmesine İlişkin Yönerge.

Mezunlar
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

• Yabancı Uyruklu Birimine Gidilip Gerekli Formların 
Doldurulması ve Türkiye Mezunları Derneğine Üye 

Olunması
• Mezun Kartı Basımı

• Diploma Kayıt Defteri İmza Aşaması

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Diploma 
Birimi

İlgili Memur , Birim 
Sorumlusu / Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı

abancı uyruklu 
mezunun ülkemizdeki 
eğitim süreçlerine ait 
anket, bilgi formu ve 
mezuniyet onay 
doğrulamaları için 
Uluslararası İlişkiler 
Birimi (Yabancı 
Uyruklu Öğrenci Ofisi) 
ile yapılan iç 
koordinasyon 
yazışmaları.

Yabancı uyruklu 
öğrencinin mezuniyet 
bildirimlerinin ve diploma 
verilerinin Göç İdaresi 
Genel Müdürlüğü veya 
YÖK Yurtdışı Geçici Veri 
Takip sistemlerine 
iletilmesi amacıyla 
yapılan dış yazışmalar.

Mevzuatta kesin 
bir süre 
öngörülmemiştir. 
(Gerekli kurumsal 
mezun bilgi 
formlarının 
doldurulması ve 
kontrolünü 
müteakip şahsen 
başvuru anında 
ortalama 30 dakika 
içinde teslim edilir.)

30 Dk. 350-500

Kısmen Elektronik Olarak Sunulmaktadır. 
(Mezuniyet bilgi formları ve Türkiye 
Mezunları Derneği üyelik kayıtları çevrim içi 
portallar üzerinden tamamlanır; ancak 
diplomanın nihai tescil imza kontrolü ve 
teslimi diploma birimi bankosundan fiziki 
olarak gerçekleştirilir


