Aksaray Universitesi Rektorliigii
Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosu
Genel Sekreterlik-Yaz Isleri Birimi

Hizmetin
SN Hizmetin Ad1 Basvuruda istenilen Belgeler Tamamlanma
Siireci
Rektorlik adina gelen biitiin evraklarn 1- Evraqur}p kurum .adln.a gelip
. 4 ) gelmedigi kontrol edilmesi, .
1 | birim personelleri tarafindan teslim L . 30 dakika
2- Evraklar zarf igerisinde gelmis ise
alinmasi !
kontrol edilerek agilmasi
Sahislardan ve Kurumlardan gelen L- Re;srm yazilar
. Lo 2- Dilekgeler
evraklarin Elektronik Belge Yonetim =
2 . . . o 3- Ogzel kuruluslardan gelen yazilar 1 saat
Sisteminden (EBYS) giris yapilarak, ilgili . .
. . 4- Yazilarin imzali ve resmi yazigma
birimlere havalesinin yapilmasi
kurallarina uygun olmasi
1- Posta zarfi ve pulu
2- Son haliyle wverilen evraklarin
Kurum disina gonderilecek evraklarin Lr;llfﬁil’a:fylsh cklerinin tamligina
3 p;)sﬁlm\;:f/a kargoya verme iglemlerinin 3- 0l i¢i ve digindaki Kamu 1 saat
yap Kurumlaria gonderilecek
evraklarinin ~ zimmetle  posta-
kargoya teslim edilmesi
1- Gonderilen yeni yil ve bayram
Rektor tarafindan gonderilen yeni yil, te;:;rt;k_karkgn;arlg;;meﬁzrflaé:{ Fr:i
4 | bayram ve kutlama (telgraf) mesajlarinin 2 dilmesi goy 1 saat
gonderilmesi 2- Kutlama (telgraf) mesajlarinin
gonderilmesi
1- Rektor, Rektdor Yardimcilarn ve
Genel Sekreter tarafindan
5 | Yazismalar imzalanmig Resmi Yazﬂar,' 1 saat
2- Yazilarin paraflari ve imzalar
tamamlanmig ve resmi yazigma
Urallarina uygun olmasi

“Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”



