ERCİYES ÜNİVERSİTESİ ÇEVRE SORUNLARI VE TEMİZ ÜRETİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU


	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA 
GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZÎ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLÎ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖR VB.)
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	10015307
	040
	Faaliyet Raporu
	Merkez’in faaliyet detaylarının bildirimi
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Yönetmeliği
	Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü

	Sekreterlik
	
	İlgili format
	-
	-
	Merkez Yazı İşleri
	-
	30 gün
	
	1
	Sunuluyor

	2
	10015307
	730
	Yönetim Kurulu Gündemi, Kararları ve Tebliğleri
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Tüzel ve Gerçek Kişiler
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Yönetmeliği
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Tüzel ve Gerçek Kişiler
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Sekreterlik
	-
	Gündeme alınacak evrakların asılları, tebliğ yazılarının asılları
	Sekreterlik
Yazı  İşleri
	Yazı İşleri
Merkez Müdürü
	Merkez Yazı İşleri
	Karar alınan maddelerin ilgili kişilere ve birimlere tebliği
	1 hafta
	1 gün
	sürekli
	Sunulmuyor

	3
	10015307
	730 
	Merkez Kurulu Gündemi, Kararları ve Tebliğleri
	Akademik planlama
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Yönetmeliği
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Tüzel ve Gerçek Kişiler
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Sekreterlik
	 -
	Gündemi oluşturan evrakların asılları
	Sekreterlik

Yazı  İşleri
	Yazı İşleri

Merkez Müdürü
	Merkez Yazı İşleri
	Karar alınan maddelerin ilgili kişilere ve birimlere tebliği
	1 hafta
	1 hafta
	5
	Sunulmuyor

	4
	10015307
	809
	Taşınır Mal İşlemleri 
	Demirbaşların kayıt altına alınması ve Otomasyon Programına işlenmesi
	Taşınır Mal Yönetmeliği
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Sınıf ve Ortak Alanlar
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Tahakkuk İşleri
	-
	Taşınır Mal Yönetmenliğine Göre İstek Belgesi 
İşlemleri tamamlanan malzemenin teslim tutanağı
	
	Tahakkuk Memuru Merkez Müdürü
	-
	Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı ve İdari Mali İşler Daire Başkanlığı
	1 hafta
	15 gün 
	100
	Sunulmuyor

	5
	10015307
	930

	Satın Alma
	Merkezin ihtiyacı olan mal ve malzeme alımı
	Maliye Bakanlığı Mevzuatı
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Sınıf ve Ortak Alanlar
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Tahakkuk İşleri
	-
	1-Teklif Mektubu

2-Fatura
	
	Tahakkuk Memuru Merkez Müdürü
	-
	Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı
	1 hafta
	1 yıl
	2
	Sunulmuyor

	6
	10015307
	900
	Yurt İçi ve Yurt Dışı Geçici Görev Yollukları
	Akademik ve İdari Personel geçici görev yollukları
	Maliye Bakanlığı İlgili Mevzuatı
	Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Tahakkuk İşleri
	-
	1-Görevlendirme Onayı  

2-Yolluk Bildirimi

3-Yönetim Kurulu Kararı
	Tahakkuk işleri
	Tahakkuk Memuru Merkez Müdürü
	-
	Rektörlük İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı ve Strateji Daire Başkanlığı
	1 saat
	15 gün
	5
	Sunulmuyor

	7
	10015307
	900
	Sürekli Görev Yollukları
	Akademik ve İdari Personel sürekli görev yollukları
	Maliye Bakanlığı İlgili Mevzuat
	Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Tahakkuk İşleri
	-
	1-Atama Onayı             

2-Yolluk Bildirimi

3-Yol  uzaklığı ve ücret  belgesi

4-Dilekçe
	Tahakkuk işleri
	Tahakkuk Memuru Merkez Müdürü
	
	Rektörlük İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı ve Strateji Daire Başkanlığı
	1 hafta
	15 gün
	5
	Sunulmuyor

	8
	10015307
	100-200-300-400-500-600-
	Gelen Evrak
	Merkez adına gelen her türlü evrakı almak, kaydetmek, görevli mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı yaptırmak
	Desimal Dosya Sistemi
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Yazı İşleri
	-
	Gelen Evrak aslı
	Yazı İşleri Müdürü
	Merkez Sekreteri
Merkez Müdürü
	-
	Rektörlük Tüm Birimler, Enstitü Anabilim Dalı Başkanlıkları, Akademik ve İdari Personel, Öğrenci
	1 gün
	1 gün 
	400
	Sunulmuyor

	9
	10015307
	100-200-300-400-500-600-
	Giden Evrak
	Merkez adına gidecek tüm evrakları  kayıt etmek ilgili mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı yaptırmak
	Desimal Dosya Sistemi
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Yazı İşleri
	-
	Giden Evrak aslı
	Yazı İşleri 
	Merkez Sekreteri

Merkez
Müdürü
	-
	Rektörlük Tüm Birimler, Enstitü Anabilim Dalı Başkanlıkları, Akademik ve İdari Personel, Öğrenci
	1 gün
	1 gün
	100
	Sunulmuyor

	10
	10015307
	100-200-300-400-500-600
	3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanuna İstinaden Enstitümüz Bünyesine Gelen Dilekçelere Cevap Verilmesi
	Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
	
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Yazı İşleri
	-
	Dilekçe Aslı
	Yazı İşleri
	Merkez Sekreteri

Merkez

Müdürü
	-
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel
	15 gün
	1 saat
	sürekli
	Sunulmuyor

	11
	10015307
	900
	Yıllık İzin talebi
	Akademik ve İdari Personel  izin işleri 
	
	Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Personel İşleri
	-
	Yıllık İzin formu
	Personel İşleri
	Merkez Sekreteri

Merkez

Müdürü
	-
	Rektörlük
	1 gün
	sürekli
	sürekli
	Sunulmuyor

	12
	10015307
	010
	Yönetmelik vs. Değişimleri
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Tüzel ve Gerçek Kişiler
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Yönetmeliği
	
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Yazı İşleri
	-
	1. Merkez Kurulu Kararı

2. Rektörlük Makamı’na Üst yazı ile bildirimi
	Yazı işleri
	Merkez Sekreteri

Merkez

Müdürü
	-
	Rektörlük
	30 gün
	
	1
	Sunuluyor

	13
	10015307
	622
	Kamu Hizmet Standartlarının Hazırlanması
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Tüzel ve Gerçek Kişiler
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Yönetmeliği
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Yazı İşleri
	-
	Merkezimiz personelinin yaptığı işler ile ilgili olarak doldurduğu formlar
	Yazı İşleri
	Merkez

Müdürü
	-
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel
	30 gün
	1
	1
	Sunulmuyor

	14
	10015307
	602
	Stratejik Plan Hazırlama
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Tüzel ve Gerçek Kişiler
	Devlet Planlama Teşkilatı Müsteşarlığınca yayımlanan Stratejik plan 
	Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Yazı İşleri
	-
	Devlet Planlama Teşkilatı Müsteşarlığınca yayımlanan Stratejik plan rehberinde yer alan dokumanlar
	Yazı İşleri
	Merkez Müdürü
	-
	Akademik ve İdari personel
	30 gün
	30 gün
	1
	Sunuluyor

	15
	10015307
	622
	Duyurular
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Tüzel ve Gerçek Kişiler
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Yönetmeliği
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Yazı İşleri
	-
	Dilekçe veya resmi yazı
	Yazı İşleri
	Merkez Sekreteri

Merkez

Müdürü
	-
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel
	1 gün
	1 gün
	20
	Sunulmuyor

	16
	10015307
	900
	Personel İle İlgili Yapılan İşlemler (göreve başlama-ayrılma,işe giriş ve ayrlış bildirgeleri vb.)
	Akademik ve İdari Personel  işleri 
	Personel Mevzuatı
	Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Personel İşleri
	-
	Personel Daire Başkanlığına gönderilmek üzere yazılan yazı
	Personel İşleri
	Merkez Sekreteri

Merkez

Müdürü
	-
	Rektörlük Personel Daire Başkanlığı
	3 gün
	3 gün 
	2
	Sunulmuyor

	17
	10015307
	900
	Görev süre uzatımı (Akademik personel için)
	Akademik Personel İşleri
	Personel Mevzuatı
	Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Personel İşleri
	  
	Dilekçe ve gerekli ekleri
	Personel İşleri
	Merkez Sekreteri

Merkez

Müdürü
	-
	Rektörlük Personel Daire Başkanlığı
	1 hafta
	
	1
	Sunulmuyor

	18
	10015307
	051
	Çevre Araştırmaları ile ilgili Konferans Organizasyonları
	Eğitim Öğretim
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Yönetmeliği
	Çevre Mühendisliği ve diğer bölümlerin Öğrencileri ve Akademisyenleri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Müdür ve Sekreterlik
	-
	Dilekçe ve Resmi yazı
	Sekreterlik
	Merkez Sekreteri

Merkez

Müdürü
	-
	Rektörlük
	30 gün
	30 gün
	Her ay
	Sunulmuyor

	19
	10015307
	650
	Bilirkişilik hizmetleri
	Teknik  Destek
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Yönetmeliği
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Erciyes Üniversitesi Çevre Sorunları ve Temiz Üretim U. A. Merkezi Müdürlüğü
	Sekreterlik
	-
	İlgili Kurumdan gelen Resmi Yazıya istinaden Rektörlük Makamına yazılır
	Sekreterlik
	Merkez Sekreteri

Merkez

Müdürü
	-
	Rektörlük ve İlgili Tüzel Kişi, Kurum veya Kuruluş
	15 gün
	15 gün 
	Her ay
	Sunulmuyor


