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KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

SIRA 

NO 

HİZMETİN 

ADI 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

(EN GEÇ) 

1 
Üniversitemiz ile diğer kamu kurum ve kuruluşları 

arasında yazışmaların yapılması ve evrakların 

arşivlenmesi 
Kurum içi ve kurum dışından gelen onaylı tüm evraklar, kişilerden gelen imzalı dilekçeler 

Evrakın ivedi/günlü olup olmama 

durumuna göre değişir 

2 
Üniversitemize bağlı birimlerden gelen evrakların 

işlemleri 
Birimlerden gelen onaylı evraklar, kişilerin talebini belirten dilekçeler 

Evrakın ivedi/günlü olup olmama 

durumuna göre değişir 

3 
CİMER sistemi ve Üniversitemizin bilgi edinme e-

mail adresi üzerinden Üniversitemize gelen Bilgi 

Edinme başvurularının cevaplandırılması 
Kişilerin talebini belirten başvuru dilekçeleri 

15 gün. Ancak istenen bilgi veya 

belgenin, başvurulan kurum ve 

kuruluş içindeki başka bir 

birimden sağlanması veya başvuru 

ile ilgili başka kurum ve 

kuruluşlardan görüş istenilmesi 

durumunda 30 gün 

4 

Kurul toplantılarının hazırlanması, toplantı akabinde 

alınan kararların yazılması, ilgili birimlere/kurumlara 

gönderilmesi ve imzası tamamlanan karar 

tutanaklarının ilgili belgelerle birlikte arşivlenmesi 

Üniversiteye kurum içinden ve kurum dışından gelen tüm belgeler 
Evrakın ivedi/günlü olup olmama 

durumuna göre değişir 

5 
Birim arşivinin ilgili mevzuat doğrultusunda 

düzenlenmesi 
Birimde muhafaza edilmesi gereken belgeler 30 gün 

6 

Yönetmelik, Yönerge, Esas ve Usuller, Tüzük gibi 

mevzuatların Elektronik Kamu Bilgi Yönetim 

Sistemine (KAYSİS) yüklenmesi ve takibinin 

yapılması 

İlgili mevzuat 3 iş günü 

7 

Amasya Valiliği İl Planlama ve Koordinasyon 

Müdürlüğü tarafından aylık ve 6 (altı) aylık 

(Temmuz-Aralık) olmak üzere talep edilen verilerin 

tanzim edilerek Valiliğe sunulması 

Resmi yazı ile gelen tabloda istenilen bilgiler 30 gün 

 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya 

yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

 

İlk Müracaat Yeri :Yazı İşleri Müdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Genel Sekreterlik 

İsim :Fatma SEZGİNER KARAOĞLAN İsim : Yusuf MALO 

Unvan :Yazı İşleri Müdürü Unvan : Genel Sekreter Yrd.  

Adres                  :Amasya Üniversitesi Rektörlüğü  Adres : Amasya Üniversitesi Rektörlüğü 

Tel.                     :0358 211 50 15 Tel. : 0358 211 50 15 

Faks                   :0358 260 00 59 Faks : 0358 260 00 59 

e-Posta              :fatma.sezginer@amasya.edu.tr e-Posta : yusufmalo@amasya.edu.tr 

 
 


