KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HIiZMETIN
NO ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)

Universitemiz ile diger kamu kurum ve kuruluslart

Evrakin ivedi/giinlii olup olmama

1 arasinda yazigsmalarin yapilmasi ve evraklarin Kurum i¢i ve kurum disindan gelen onayl tiim evraklar, kisilerden gelen imzali dilekgeler . s
. . durumuna gére degisir
arsivlenmesi
2 Unlvers%temlze bagl birimlerden gelen evraklarin Birimlerden gelen onayli evraklar, kisilerin talebini belirten dilekgeler Evrakin 1ved1/gun}u OIU? .0.1 mama
islemleri durumuna gore degisir

CIMER sistemi ve Universitemizin bilgi edinme e-
3 mail adresi tizerinden Universitemize gelen Bilgi
Edinme bagvurularinin cevaplandirilmast

Kisilerin talebini belirten basvuru dilekgeleri

15 giin. Ancak istenen bilgi veya
belgenin, bagvurulan kurum ve
kurulus igindeki baska bir
birimden saglanmasi veya bagvuru
ile ilgili bagka kurum ve
kuruluslardan goriis istenilmesi
durumunda 30 giin

Kurul toplantilarinin hazirlanmasi, toplant1 akabinde
alinan kararlarin yazilmas, ilgili birimlere/kurumlara
gonderilmesi ve imzasi tamamlanan karar
tutanaklarinin ilgili belgelerle birlikte arsivlenmesi

Universiteye kurum i¢inden ve kurum digindan gelen tiim belgeler

Evrakin ivedi/giinlii olup olmama
durumuna gore degisir

Birim arsivinin ilgili mevzuat dogrultusunda
diizenlenmesi

Birimde muhafaza edilmesi gereken belgeler

30 giin

Yonetmelik, Yonerge, Esas ve Usuller, Tiiziik gibi
mevzuatlarin Elektronik Kamu Bilgi Yonetim
Sistemine (KAYSIS) yiiklenmesi ve takibinin
yapilmast

Ilgili mevzuat

3 is giinil

Amasya Valiligi il Planlama ve Koordinasyon
Miidiirligii tarafindan aylik ve 6 (alt1) aylik
(Temmuz-Aralik) olmak tizere talep edilen verilerin
tanzim edilerek Valilige sunulmasi

Resmi yazi ile gelen tabloda istenilen bilgiler

30 glin

Basvuru 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.

[k Miiracaat Yeri ‘Yazi Isleri Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri : Genel Sekreterlik

[sim :Fatma SEZGINER KARAOGLAN [sim : Yusuf MALO

Unvan :Yazi Isleri Miidiirii Unvan : Genel Sekreter Yrd.

Adres :Amasya Universitesi Rektorliigii Adres : Amasya Universitesi Rektorligii
Tel. :0358 211 50 15 Tel. 10358 21150 15

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

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

KYT-FRM-260/00




