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SİİRT ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

 HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

	S.N.
	HİZMETİN ADI
	İSTENİLEN BELGELER
	HİZMET TAMAMLANMA SÜRESİ

	1
	Siirt Üniversitesi adına gelen her türlü evrakı almak, havale etmek kaydetmek, görevli mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı ulaştırmak
(Gelen Evrak)
	İlgili evrakın imzalı aslı.
	Sürekli

	2
	Siirt Üniversitesi adına gidecek tüm evrakları  kayıt etmek ilgili mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı ulaştırmak

(Giden Evrak)
	İlgili evrakın imzalı aslı.
	Sürekli

	4
	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
	30 İş günü 

	5
	CUMHURBAŞKANLIĞI Bilgi Edinme Birimine (CİMER) yapılan başvurulardan Üniversitemize yönlendirilen  Başvurulara cevap verilmesi
	Başvuru formu 
	30 Gün

	6
	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.  
	30 Gün

	7
	Üniversitemiz Senato ve Yönetim Kurulu Kararlarının kayıt altına alınması
	İlgili birimlerden teklif yazısı olması.
	Haftada 1 gün


“Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.”
İlk Müracaat Yeri
:Yazı İşleri Müdürlüğü     İkinci Müracaat Yeri:Yazı İşleri Müdürlüğü

Adı-Soyadı

:Mehmet YATKIN           Adı Soyadı
         :Edip EPÇAÇAN
Unvanı

:Şef


       Unvanı

         :Müdür

Adres 


:Siirt  Üniv.Rektörlüğü     Adres   

         :Siirt.Ünv.Rektörlüğü
Telefon

:3528                                 Telefon

         :3525
Faks                           :

                    Faks                             :
Elektronik posta
:gensek@siirt.edu.tr           Elektronik posta          :gensek@siirt.edu.tr
