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SINOP UNIiVERSITESI SUREKLi EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUGU

KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

. . . HIZMETIN
SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Kurs, Seminer Agma Teklifleri I¢in | 1.Tiim Akademik birimler ile Yapilan Yazigsmalar
1 Birimlere Program Oneri 2.Program Qneri Formlarinin Doldurulmast 15 Giin
Formlarinin Génderilmesi 3. Agilmasi Istenen Program I¢in Egitmenin Yeterliligini Gosteren Resmi Belge
Universite Disindan program 1.Program Qneri Formlarinin Doldurulmast
2 Onerisinde Bulunmak Isteyenler 2.Acilmasi Istenen Program I¢in Egitmenin Yeterliligini Gosteren Resmi Belge 15 Giin
I¢in Duyuru Yapilmasi
Toplanan Program Oneri 1.Program Oneri Formlari
3 Formlarmin Yonetim Kuruluna 1-3 Giin
Sunulmasi
Onerilerin Merkez Yénetim 1.Akademik Birimlerle qullan Yazigsmalar
4 Kurulunda Degerlendirilmesi 2.Toplanan Program Oneri Formlar 1 Giin
3.Merkez Yo6netim Kurulu Kararlar
Uygun Goriilen Programlarin 1.Merkez Yonetim Kurulu Karari
5 Acilmasi I¢in Oneride Bulunan 1 giin
Kisi/Birim ile iletisime Gegilmesi
Kurs programlarinin;
1.Baslama Ve Bitis Tarihleri,
Kurs, Seminer Programlarinin 2.Toplam Saati, .
6 Haz1;1anmas1 3. Toplam Ucreti, 1 Hafta
4. Uygulanacag: Sinifi Veya Laboratuvari,
5. On Kayit ve Asil Kayit Tarihlerinin Belirlenerek Oneride Bulunan Kisiye/Birime
Programin Duyurulmasi
1.Programm Etkin Sekilde Duyurulmasi I¢in Gerekli Materyallerin Hazirlanmasi
. 2.Program Afisinin Ve Program Cizelgesinin Hazirlanmasi
Kurs, Seminer Programlarinin < ..
7 Hazitlanmas 3.Afis Ve Programlar}n Kopy'flle.lrmm Cogalfu}mam o 15 Giin
4.Afis Ve Program Cizelgelerinin Kampiis I¢ine Ve Kampiis Disina Asilmasi I¢in
Gerekli Yazigmalarin Yapilmasi
1.Ucreti Yatirdigim1 Gosteren Banka Dekontu
8 Kayitlarin Alinmasi 2.Bagvuru Esnasinda Doldurulacak Olan Bagvuru Formu 5-7 glin




1.Kursun Giinii ve Saati Ile Gergeklestirilecegi Yerin Egitmenlere ve Kursiyerlere

9 Kurs ve seminerlerin baglamasi Bildirilmesi 1 Giin
2 Kursun Baslamasi
1. Kursiyerlere Memnuniyet Anketinin Verilmesi
10 Kursun tamamlanmast 2.Egitmenlerin Pay Dag111mlgr}n1n Yapilmasi I¢in Yazismalarin Yapilmasi 15 Giin
3.Basar1 ve Katilim Belgelerinin Hazirlanmasi
4.Basar1 ve Katilim Belgelerinin Kursiyerlere Teslim Edilmesi
1 Yillik izin ve Mazeret izni 1- izin formu 5 DK
Kurum Personelinin Yillik ve 1. izin Formu
12 Mazeret izin Isteginin 1 Giin
Sonuglandirilmasi
13 Kurum Personelinin Hastalik Izin 1. Is Géremezlik Raporu 1 Giin
Isteginin Sonuglandirilmasi
14 Hastalik izinleri 1.Ilgilinin saglik raporu G
5 Belge Istegi 1.Dilekge 15 Dk.
DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,
2. Dogum raporu.
ES NEDENIYLE
1. Dilekge
2. Esin Mazeretini gosteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE
1. Dilekge
2.Askere sevk belgesi
Ucretsiz izinler YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE ;
16 ; 3-7 Giin
1. Dilekge

2. Yakinin hastaligin1 gosterir saglik raporu
10 YIL KAMU HIiZMETI NEDENIYLE

1. Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

SENDIKA GOREVI NEDENIYLE
1.Dilekge

2.Sendikanin talep yazisi




Kurum Personelinin Ucretsiz izin | 1. Dilekce 15 Giin
17 Isteginin Sonuglandirilmasi 2. Mazeret Belgesi
Dogum Yardimi 1-Sahis dilekgesi .
< 1 Giin
18 2-Dogum raporu
— 1-Sahis dilekgesi
19 Olim Yardimt 2-Defin belgesi 1 Giin
1. Dilekge
Gérevlendirilme Isteginin 2. Davetiye (Varsa) 15 Giin
20 Degerlendirilmesi 3. Bildiri Ozeti (Varsa)
4. Telafi Ders Programi (Gerekiyorsa)
Yolluksuz ve Giindeliksiz, Yolluklu ve Giindelikli
Teknik Gezi Isteklerinin L. Dilekge oL 15 Giin
21 - . ) 2. Katilimer Listesi
Degerlendirilmesi
2 Akademik Personel Atamasi 1. Akademik Personel ihtiyacinin Personel Dairesi Bagkanligina bildirilmesi I Ay
Akademik Personel Gorev Siiresi L. Y?netlmhKu?ulu Karari
2. Gorev Siiresi Uzatma Talep Formu
23 Uzatilma Bagvurusunun . 1 Ay
3. Faaliyet Raporu
Sonuglandirilmasi
Yurtici/Yurtdis1 Gegici Gorev L. Gore.vl.endlrme Ya21§1 veya Harcamay Tahm?t.l .
24 Yollusu islemlerinin 2. Yurti¢i/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi 15 Giin
gu 3. Yatacak Yer Temini I¢in Odenen Ucretlere Iligskin Fatura
Sonuglandirilmasi
Yurtici/Yurtdis: Siirekli Gorev l. Atan.la.larda Atamzi Ona}yl,"Dlger Hallf:rde'ng.car'na Talimat1
25 Yollusu islemlerinin 2. Yurti¢i/Yurtdis1 Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi 15 Giin
gu s 3. Onayl1 Mesafe Cetveli (Yurti¢i Gorevlendirmelerde)
Sonuglandirilmasi
26 Tasinir Mal Talebi Islemlerinin 1. Tasmir Istek Belgesi 3 Giin
Sonuglandirilmasi
. . 1. Harcama Talep Formu
27 Satin Alma Talebi Islemlerinin 2. Teknik Sartname (Gerekiyorsa) 3 Giin
Sonuglandirilmasi
Kiiciik Bakim Onarim Hizmet I Bakim — Onarim Talep Formu ,
28 3 Giin

Isteklerinin Sonuglandirilmasi




29 Bilgi Edinme 1.Konuya Iligskin Dilekge | Hafta
1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika {iyelik formu
Sendikal faaliyetler 2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu .
30 . 1 giin
3.Sendika sorumlularinin yazigmalari
31 Diger Yazigmalar 1.1lgili Yonetmelik ve Kanun Hiikiimleri | Hafta

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

IIk Miiracaat Yeri | Merkez Yazi Isleri Ikinci Miiracaat Yeri | Merkez Miidiirliigii

Isim Nuri SAGOL Isim Ogr.Gor. Omiir Bilsay KUL
Unvan Bilgisayar Isletmeni Unvan Merkez Miidiirii

Adres Sinop Universitesi Adres Sinop Universitesi

Tel 0368 271 57 57 Tel 0368 271 57 57

E-posta nsagol@sinop.edu.tr E-posta obkul@sinop.edu.tr




