HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

	
SIRA NO

SIRA NO


	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER VE İŞ SÜRECİ
	HİZMET ALANLAR
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİ
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSI YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLAMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	1
	B.30.2.ERC.0.70.00.00
	
	Erciyes Üniversitesi adına gelen her türlü evrakı almak, havale etmek kaydetmek, görevli mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı ulaştırmak

(Gelen Evrak)
	İlgili evrakın imzalı aslı.
	Öğrenci

Personel

Gerçek ve Tüzel Kişiler
	Rektörlük Gelen Evrak
	Genel Sekreter
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	1 Gün
	 8422
	Hayır

	2
	B.30.2.ERC.0.70.00.00
	
	Erciyes Üniversitesi adına gidecek tüm evrakları  kayıt etmek ilgili mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı ulaştırmak

(Giden Evrak)
	İlgili evrakın imzalı aslı.
	Birim içi bölümler
	Rektörlük Gelen Evrak
	Şef

Yazı İşleri Müdürü

Genel Sekreter
Rektör veya Rektör Yrd.
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	1 Gün
	 7568
	Hayır

	3
	B.30.2.ERC.0.70.00.00
	
	3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanuna istinaden Üniversitemiz bünyesine gelen dilekçelere cevap verilmesi

	Dilekçede ad ve soyadının yazılı olması. Adres olması. İmzalı olması. Belli bir konuyu içermesi.  
	Öğrenci

Personel

Gerçek ve Tüzel Kişiler
	Rektörlük Gelen Evrak
	Şef

Yazı İşleri Müdürü

Genel Sekreter
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	15 Gün
	100
	Hayır

	4
	B.30.2.ERC.0.70.00.00
	
	4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu Kapsamında Bilgi Edinme Başvurularına cevap verilmesi  
	Bilgi Edinme Başvurusunda ad soyad olması. Adres olması. İmzalı olması. Belli bir konuyu içermesi. Başvuru formu dilekçesi
	Öğrenci

Personel

Gerçek ve Tüzel Kişiler
	Rektörlük Gelen Evrak
Elektronik ortamda Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü Bilgi Edinme Birimi
	Şef

Yazı İşleri Müdürü

Genel Sekreter
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	15 gün
	577
	Evet

	5
	B.30.2.ERC.0.70.00.00
	
	Başbakanlık Bilgi Edinme Birimine (BİMER) yapılan başvurulardan Üniversitemize yönlendirilen  Başvurulara cevap verilmesi
	Başvuru formu 
	Öğrenci

Personel

Gerçek ve Tüzel Kişiler
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü Bilgi Edinme Birimi elektronik ortamda
	Şef

Yazı İşleri Müdürü

Genel Sekreter
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	15 gün
	51
	Evet

	6
	B.30.2.ERC.0.70.00.0
	
	Üniversitemiz bünyesinde bulunan bilim sitesi başvuruları kabulü ve kayıt altına alınması
	Başvuru dilekçesi
	Akademik Personel
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	Şef
Yazı İşleri Müdürü
Genel Sekreter

Rektör Yrd.
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	--------
	1 Gün
	30
	-----

	7
	B.30.2.ERC.0.70.00.0
	
	Üniversitemiz bünyesinde bulunan lojman başvuruları kabulü ve puanlamanın yapılması kayıt altına alınması
	Başvuru formu 
	Akademik Personel
İdari Personel
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	Şef

Yazı İşleri Müdürü

Genel Sekreter

Rektör Yrd.
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	--------
	Her yıl aralık ayı
	250
	--------

	8
	B.30.2.ERC.0.70.00.0
	
	Erciyes Üniversitesi Öğrenci Konseyi Seçimleri
	İlgili birimlerden seçim sonuçlarının ulaşması
	Öğrenciler
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	Şef

Yazı İşleri Müdürü

Genel Sekreter

Rektör Yrd.
	Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğü
	--------
	Her yıl aralık ayı
	 
	--------


