MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

S.N.

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN

BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)

Universitemiz Senato ve Yonetim Kurulu toplantisinin
diizenlenmesi, ilgili evraklarin kayit altina alinmast,
incelenmesi, giindem olusturulmas: ve alinan kararlarin
ilgili birimlere dagitimini saglamak.

[lgili evraklarin asillari

Haftada bir (Siirekli)

Mus Alparslan Universitesi Rektorliik Makami ve Genel
Sekreterlik Makami adina gelen her tiirlii evraki almak,
EBYS iizerinden kaydetmek, islem yapmak, evrakin
korunmas1 ve saklanmasim saklamak.

(Gelen Evrak)

flgili evraklarin asillari

Siirekli

Mus Alparslan Universitesi Rektorlik Makami ve Genel
Sekreterlik Makami adma tiim evraklart kayit etmek,
ilgili mercilere (EBYS veya KEP iizerinden), kisi veya
ilgili birimlere EBYS iizerinden gdondermek, evrakin

korunmasi ve saklanmasini saglamak.
(Giden Evrak)

Ilgili evraklarin asillari

Siirekli

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinde genel olarak
tamimli  i§  akiglarinin  kontroliinii  saglamak ve
dogabilecek sorunlara miidahale etmek.

[lgili evraklarin asillari

Siirekli

Uygulama ve Arastirma Merkezi kurulmasi islemlerini
yuriitmek.

Teklif dosyasi

lay

Yonetmelik, Yonerge, Calisma Esaslari, Protokollerin
incelenmesi, olusturulmasi ve arsivlenmesini saglamak.

Ilgili evraklarin asillari

lay

Yeni Kkurulan birimlere  yazigma kodu  verilmesi
islemlerini yiirtitmek.

[lgili evraklarin asillar:

1 giin

“Basgvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile
basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasit veya yukaridaki tabloda
bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat
yerine bagvurunuz.”

Birinci Miiracaat Yeri

Genel Sekreterlik

Adi-Soyadi Harun DEMIR
Unvani Genel Sekreter
Adres Genel Sekreterlik
Telefon 0436 249 49 49
Faks 0436 249 1318

Elektronik posta

iKkinci Miiracaat Yeri

genel.sekreterlik@alparslan.edu.tr

Genel Sekreterlik

Adi-Soyadi Ugur inan KAKI

Unvam Genel Sekreter Yardimcist
Adi-Soyadi Serhan DEMIR

Unvam Genel Sekreter Yardimcist
Adres Genel Sekreterlik

Telefon 0436 249 49 49

Faks 0436 249 13 18

Elektronik posta

genel.sekreterlik@alparslan.edu.tr
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