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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Trabzon Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarima Uyum Eylem Plani ¢aligmalari kapsaminda tiim birimlerin Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik hiikiimleri uyarinca hizmet envanterlerini ¢ikarmalar1 ve hizmet standartlarini
olusturmalar1 dngériilmektedir. Birimlerden hizmet envanterlerini ¢ikarmalar1 ve hizmet standartlarmi belirlemelerinin i¢ Kontrol Sistemi
kapsaminda talep edilmesinin sebebi ise yeni kurulan bir Universite olmasidan dolay1 Trabzon Universitesi alt birimlerinde temel bir ¢alisma olan
hizmet envanterlerinin heniiz ¢ikarilmamis olmasi ve hizmet standartlarinin belirlenmemis olusudur.

Bu kilavuz ile bir egitim-6gretim kurumu olan ve dgrencilerine egitim-6gretim, barinma, beslenme, kiitiiphane, kiiltiir, sosyal ve sportif
faaliyetler hizmeti vermekte olan Trabzon Universitesinin hizmet envanterlerinin ¢ikarilmasinin ve hizmet standartlarinin belirlenmesinin
kolaylastirtlmas1 ve “Sunulan Hizmet Nedir? Hangi Hizmeti, Kimlere, Nasil Sunmaktayiz?” sorularinin cevaplandirilarak; sunulan hizmet
standartlarinin iyilestirilmesi hedeflenmektedir.

“Sunulan Hizmet Nedir? Hangi Hizmeti, Kimlere, Nasil Sunmaktayiz?” sorularinin cevabi ise bir kamu idaresinin hizmet envanterini
cikarmasina ve hizmet standartlarini belirlemesine baglidir. i¢ Kontrol Sisteminin temel amaglarindan biri olan iyi yonetisim, Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmeligin amaglarinda belirtilen hedeflere ulasmakla miimkiindiir.

IL.

Hizmet envanterinin ¢ikarilmasi ve hizmet standartlarinin belirlenmesi ile etkin, verimli, hesap verebilir, kendisine hizmet sunulan vatandas
beyanina giivenen ve seffaf bir kamu yonetiminin olusturulmasi; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde
yerine getirilmesinin saglanmasi ve idarelerin uymasi gereken usul ve esaslarin diizenlemesi hedeflenmektedir.
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

IL

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik (kilavuzun devam eden sayfalarinda “Yonetmelik” olarak
anilacaktir) hikimleri uyarinca kamu hizmetlerinin basvuru yapilan ilk kademeden sunulacagi ve sonuglandirilacagi; bagvuru mercii ile karar/onay
mercii arasinda birden fazla kademe olusturulmayacagi esastir.

Idarelerin, basvurularin, dogrudan kamu hizmetini sunan birime yapilmasini ve ilk kademede sonuglandirilmasim saglamak icin gerekli
tedbirleri alacagi; hizmetlerin vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi amaciyla gerekli goriilen mahallerde gegici veya siirekli birolar
acilabilecegi; sunulan hizmetlerin her birini yerine getirecek birim ve gorevlilerin tespit edilecegi belirtilmistir.

IV.

Y onetmelikte basilit ortamdaki bilgi ve belgelerin elektronik ortama taginmasi ve veri tabanlariin diger idarelerle paylasilacagi; bagvurularin
elektronik ortamda da yapilmasina, siirecin bagvuru sahibince izlenebilmesine ve sonucun ilgilisine elektronik ortamda iletilmesine yonelik
tedbirlerin alinacagi ve hizmetlerin e-Devlet Kapisina entegrasyonunu saglanacagi belirtilmistir.

Y 6netmelikte kanuni sinirlamalar sakli kalmak kaydiyla idarelerin, sundugu hizmetlere iliskin bilgileri ve mevzuati, basili ya da elektronik
ortamda duyuracagi belirtilmistir.

Ayrica idareler, sundugu kamu hizmetlerinin envanterini olusturarak kurumsal internet sayfasinda ve e-Devlet Kapisinda en giincel sekli ile
yayinlayacagi belirtilmistir.
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu
VL

Yonetmelikte Idarelerin, hizmet standartlarini olusturacag: ve Yo6netmelikteki aciklamalara gére olusturulan hizmet standartlar: tablosunda;

< Hizmetin Ads,

< Basvuruda Istenen Belgeler,

< Hizmetin Ne Kadar Surede Tamamlanacagi

< Sikayet Mercilerine iligkin bilgilerin yer alacagi belirtilmistir.

Bu tablonun, hizmeti dogrudan sunan birimlerce vatandaslarin kolayca gorebilecegi panolarda, kurumsal internet sayfalarinda ve e-Devlet
Kapisinda duyurulmasi gerekmektedir. Ayrica, idarenin danisma masalarinda da istenilen belgeleri gosteren dokiimanlar bulundurulabilir ve talep
edenlere Ucretsiz olarak verilir.

VIL

Yonetmelige gore idareler, sundugu kamu hizmetlerinin 6zurliler tarafindan kolayca erisilebilir olmasi igin gerekli tedbirleri alacagi
belirtilmistir.

VIIL

Yonetmelige gore idareler, hizmetleri yerine getirirken basvuru sahibinden istedigi bilgi ve belgelerle ilgili diizenlemelerinde asagidaki 6lcutleri
esas alacaklardir:

»
0.0

Diizenlemeler beyan esas alinacak sekilde hazirlanir.

Zorunlu olmadikga, islemin tekemmuli asamasina kadar belge talep edilmez.

Is smavlarma miracaat safthasinda sadece smav icin gerekli belgeler istenir; goreve baslamak igin gereken belgeler ise siavi
kazananlardan istenir.

<+ Idarenin gorevi geregi kendisinde bulunan bilgi ve belgeler ile daha 6nce basvuru sahibinden alinarak kurum kayitlarina aktarilan ve
degismedigi basvuru sahibi tarafindan beyan edilen belgeler yeniden istenmez.
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Istenen belgenin aslinin getirilmesi halinde, belgenin fotokopisi, aslina uygunlugu kontrol edildikten sonra ilgili gorevli tarafindan isim
ve unvan yazilarak tasdik edilir.

Diger idarelerin elektronik ortamda paylasima agtigi bilgi ve belgeler, bagvuru sahibinden istenmez. Ancak, bu bilgi ve belgelere kolayca
erisim i¢in gerekli bilgiler istenebilir.

Bagvuru sahibinden adli sicil kaydi istenmez, bunun yerine yazili olarak beyan istenir. Bagvurunun form kullanilarak yapildig: hallerde,
formda adli sicil beyam boliimii ayrilir. Idare, beyanin dogrulugunu adli sicil bilgilerini verebilecek mercilerden teyit eder. Ilgili
merciler, gerekli bilgileri, teknik altyapisi hazir olan kurumlara elektronik ortamda derhal, diger héllerde en ge¢ (¢ isgiinii i¢inde verir.

Bagvuruda istenen belgeler, idarece sayma suretiyle belirtilir. Istenen belgeler arasinda, idare tarafindan istenecek diger belgeler veya
benzeri belgeler gibi muglak ibarelere yer verilmez.

Basvuru sirasinda istenen formlar idarenin internet sayfasinda da yayimlanur.

GERCEGE AYKIRI BELGE VERILMESI VEYA BEYANDA BULUNULMASI ve BASVURU
SAHIPLERINE MALI YOKUMLULUKLERININ BiLDIRILMESI

Yonetmelikte idarelerin, gercege aykiri belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal iglem yapilacagi hususunda basvuru
sahiplerinin bilgilendirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alacagi ve bagvuru sahiplerine basvurulart esnasinda, 6demek zorunda olduklari mali
yiikiimliiliikler, mevzuat dayanaklari ile birlikte agik¢a belirtilecegi bildirilmistir.

Yonetmelige gore kurum ici ve kurum dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar giinlii yazilir. Ilgili mevzuatindaki dzel hiikiimler sakli kalmak
kaydiyla, idareler;

o
XY
e

o6
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Belge taleplerini en geg bes gun,
Bilgi ve goriis taleplerini ise en ge¢ on bes gun icinde yerine getirir.
Idare, bilgi ve gériis yazilari icin on bes glinii gegmemek tizere ek siire kullanabilir.




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Xl. BASVURUNUN KABULU VE SONUCLANDIRILMASI

Yonetmelige gore bizzat yapilan bagvurular sirasinda basvuru incelenir, aninda giderilebilecek eksiklikler yazismaya gerek kalmadan
tamamlatilir. Talebi halinde bagvuru sahibine alindi belgesi verilir. Sonradan tespit edilen eksiklikler bagvuru sahibine bildirilir.

Bagvurular hizmet standartlarinda belirtilen stre iginde sonuglandirilir. Bagvuru sonucunun olumsuz olmasi1 durumunda ilgiliye gerekgesi
bildirilir, varsa itiraz mercii ve slresi gosterilir.

Xll. KAMU HIZMET ENVANTERI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1. SIRA NO:

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLIYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

NDART DO SYA PLANI KODU

85572673
860 /
9
‘E: E HMETIN ADI
H
i
E

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

NUMARASI

KURUM KODU
HIZMETIN TANIMI

HIZMETTEN YARARLANANLAR
MERKEZ| DARE

BASVURUDA |STENEN BELGELER

Trabeon Universitesi Strateji | 1o V-
Galigtirme Dairs Bagkankd

Trabzon niversitesi Strateii
‘Geigtme Dare Bagkanky [~

65572473

. Hizmetlere 1°den baslayarak sira numarasi verilecektir.




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

2. KURUM KODU:

Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan olusturulan, kamu kurum ve kuruluslarmin Devlet Teskilatt Veri tabaninda (DETSIS)
yer alan 8 haneli kodu yazilacaktir. Kodlar arasinda hi¢bir noktalama isareti veya bosluk bulunmayacaktir.

Birimler DETSIS numaralarin1 www.detsis.gov.tr adresinden arama yaparak égrenecekleri gibi:

Ornek:

< > c 25  detsis.gov.tr/birim/37970082/37970082/2024-09-11

cumHuRivETImizINg
W B m *
Devies Teskilan
Markezi Kagt Sistem|
-~

KUTLU OLSUN

s
£

& Ana Teskilat Yapisi

Trabzon Universitesi Rektorliigi

| Detsis Bilgileri

Detsis No
37970082

Kurum Hiyerarsisi
Trabzon Universitesi Rektorligi



http://www.detsis.gov.tr/

Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

EBYS iizerinden yapilan resmi yazismalarda “Giden Evrak” Uzerindeki “Sayr” béluminde yer alan 8 haneli DETSIS kodlarmi
kullanabilirler.

TRABZON UNIY
Stratej Geli

o 04-2300004723

1 Stratejik Plan

DAGT.

Universitemiz 2026-2030 yllanm kaps
ekte gonderilen Hedef Kartlarim (Hedef Karti €




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

ANI KODI

Cumbhurbagkanlig1 Devlet Arsivleri Baskanlig: tarafindan olusturulmasi 6ngoriilen standart dosya planindaki kodlar yazilacaktir. 3 haneli ana
dosya kodu ile alt diizey kodlarin tamami kullanilarak 9 haneye tamamlanacaktir. Kullanilmayan alt diizey kodlar i¢in 0 yazilacaktir. Kodlar
arasinda higbir noktalama isareti veya bosluk bulunmayacaktir.

Birimler Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan tlm 0niversiteler igin hazirlanan standart dosya planina alttaki baglantidan
ulasabilirler:

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekoégretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plam:

https://www.yok.gov.tr/Documents/Universiteler/Standart Dosya Plani.pdf

Ornek:

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJI

HIZMET
GORE
KURUMLA

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

NUMARASI

STANDART DOSYA PLANIKODU
HIZMETTEN YARARLANANLAR

KURUM KODU
HIZMETIN ADI
HIZMETIN TANIMI

18.02.2005 tarihli ve 25084
Gazetede

Wareams birimieri saywh Resmi

mal
kenularda danegmankk hizmeti

Danizmanhik Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirme

B5572973

18.02.2006 tarihli ve 26084
=aywh Resmi Gazetede .
yaywmlsnan Strateji Geligtime
Birimierinin Caksma Usul ve
Esasian Haklonda
“Yénetmeligin 20. maddesi

Biitce Kesin Hezabiman
dikkste sbnarsk
hazriamak.

B5572973

. I L E018 sayik Kanunun 30,
Universitenin biitgesinin ilk alb ien) e 18 0o 008 tarini
aykk uygulama sonuglan ile . :

Biitce Urgulama Sonuclarinn |ikingi slv aya iliskin bakientier | 2 - . |Tim Harcama



http://www.yok.gov.tr/Documents/Universiteler/Standart_Dosya_Plani.pdf

Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Bu bolume idarenin yiirtittigii blttin hizmetler agik ve anlasilir sekilde yazilacaktir.

Birimler hizmet envanterlerini ¢ikarirken hangi hizmetleri sunuyor oldugu bilgisi i¢in (varsa eger) daha dnceden olusturulan gérev dagilim
cizelgelerinden faydalanabilirler.

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLK

HIZMETI SUNMAKLA
GOREVLINYETKILI
KURUMLARIN/BIiRIMLERIN
ADI

HIiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

NUMARASI

STANDART DO SYA PLANI KODU
HIZMETTEN YARARLANANLAR

BASYURUDA | STENEN BELGELER

KURUM KODU
HiZMETIN ADI

HIZMETIN TANIMI
MERKEZi iDARE

u 18.02. 2006 tarnihli ve 26084

sayih Resmi Gazeteds
yaymmlanan Strateji Geligtirme | Tim Harcama Trabzon Universitesi Strateji
Birimderinin Cakgma Usul ve Birimnderi Gelistirme Daire Baskanki
Esaslan Haklanda

“YEnetmelijin 27. maddesi

Harcama birimderine mak
konularda danegmanik hizmeti
sunmasak.

Talep yaos: ve
konusuna gire ekdi
belgeler

Damigmanhk Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirme

G3572973

5018 saywh Kanun ve
18.02.2006 tarihli ve 28084
=ayth Resmi Gazstede
yaymmlanan Strateji Geligtirme
Birimderinin Caksma Usul ve
Esaslan Haklanda
“YEnetmehijin 20. maddesi

Oniversitenin biitge kesin
Biitce Kezin Hezabinin hesaban, bitge uygulams

Hazirlanmasza sonuglan dikkate abnarak
hamrlzmak.

Tikm Harcams Trabzon Universitesi Stratsji
Birirndari Geligtiome Daire Baghkanki

65572973




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Hizmetin mahiyetini belirten bir tanim yapilacaktir.

TRABZON UNIVERSITE S| STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVAI

KURUM KODU

=
a
o
=
=
=L
-
o
=T
&
o
=
(-
=4
«
=
=
:’.
1]

HiZMETIN ADI

HiZMETIN TANIMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

NUMARA SI

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLIYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

MERKEZ| iDARE

BA§YURUDA |STEMEN BELGELER

ILK BASVURU MAKAMI

B5572973

Danizmanhk Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirme

T

Harcama birimlerine mak
konularda daegmankk hizmeti
sunmak.

18.02.2008 tarihli ve 26084
=ayth Resmi Gazetede
yayimlanan Strateji Geligtirmes
Birimlerinin Caksma Usul ve
Eszslan Haklonds
Yanetmelifin 27, maddesi

Tim Harcama
Birimderi

Trabzon Universitesi Strateji
Gelistime Daire Baghanbd

Talep yamsi ve
konusuns gore ekl
belgzler

Strats=ji
Gelictirme
Dai Bgk.

1-igili M
2-Sube |
3-Diaire
4-Gensl

E-Raktd

Biitce Kesin Hezabinin
Hazirlanmam

Universitenin biitge kesin
hesaba, bitge uygulama
sonuglan dikkate abnarak

I M

E018 sayih Kanun ve

18,02, 2008 tarihli ve 26084
=3yth Rezmi Gazstede
yaymmlanan Strateji Geligtimme
Birimlerinin Caksma Usul ve

Tim Harcama
Birimderi

Trabzon Universitesi Strateji
Gelistime Daire Baghanbd

1-igili M
2-Sube |

3-Drgirz




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Hizmetin yerine getirilmesinde idareye gorev, yetki ve sorumluluk veren kanun, kanun hiikmiinde kararname, tuzuk, yénetmelik, Bakanlar

Kurulu karari, genelge, teblig ve benzeri diizenlemelerin adi ve ilgili madde numarasi a¢ikca yazilacaktir.

TRABZON UNIVERSITESi STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTER] TABLOSU

KURUM KODU

=
=1
[=]
=
=
<
~
o
<
x
o
a
=
=
<
=]
=
&
L]

HIZMETIN ADI

HIZMETIN TANIMI

IZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MAD

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLI/YETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

MERKEZi iDARE

BA SYURUDA ISTENEN BELGELER

ILK BA §YURU MAKANI

PARAF LISTES!

KURIIMIIN VARSA YAPMA S|

BS5T2973

Damizmanhk Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirme

Harcama birimierine mak
konularda danegmandk hizmeti
sunmak.

18.02.2006 tarihli ve 25084
=ayih Resmi Gazsteds
yaymmianan Strateji Gelistinme
Birimderinin Caksma Usul ve
Esaslan Hakknda
‘Yénetmeiigin 27. maddesi

Tism Harcama
Birimileri

Trabzon Universitesi Strateji
Gelistirme Draire Bagkanki

Talep yams ve
konusuns gire ekl
beigeler

Strataji
Geligtirme
Diai Bk

1-ilgili Mamur,
2-Gube Mildiri,
2-Diaire Bagkan,
4-Genel Sekreter

E-Rektor

BS5T2973

Biitce Kezin Hezabinin

Hazirlanmasz1

Universitenin biitge kesin
hezabana, biftge wygulams
sonuglan dikkate abnarak
hazriamak.

E018 s3y7h Kanun ve
18.02.2006 tarihli ve 26084
zayih Resmi Gazeteds
yayimisnan Strataji Gelistirme
Birimierinin Caksma Usul ve
Esaslan Haklanda
Yénetmeiifin 20. maddesi

Tism Harcama
Birimileri

Trabzon Universitzsi Strateji
Geligtirme Daire Bagkank

Strateji
Geligtirma
Diai Bgk.

1-ilgili Memur,
2-Gube Mildiiri,
3-Daire Bagkan,
4-Gensl Sekrster

E-Rektir

Universitanin biitpasinin ilk 2t
ayhk uygulama sonuglan ile

5018 sayih Kanunun 30.
maddesi ve 18.02. 2005 tarihli
ve 26084 sawih Resmi

1-iigili Mamur,

2-Suba Miidiri,




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Kurumun sundugu hizmetten yararlananlar yazilacaktir. Ornek: Vatandas, sivil toplum kurulusu, 6zel sektér veya kamu kurumlari.

Ornek:

TRABZON UNIVERSITESi STRATE.Ji GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTER

STANDART DOSYA PLANI KODU

KURUM KODU
HIZMETIN ADI

HIZMETIN TANIMI

H

w
=
2
w
=
=]
<
=
=
=L
=
2
=
T
=T
=
=
=
=
=
&
=
B!
T

NUMARA SI

ZMETTEN YARARLANANLAR

HI
N

HIZMET] SUNMAKLA
GOREVLINYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

MERKEZ[ iDARE

BASYURUDA |STENEN BELGELER

ILK BA§VURU MAKANI

PARAF LISTES!

Dapizmanhk Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirme

B5572973

Harcama birimiarine mal
konularda danegmankk hizmeti
sunmak.

18.02. 2008 tarihli ve 25084
=3yth Resmi Gazsteds
yayimlanan Strateji Gelistirme
Birimberinin Caksma Usul ve
Ezzzlan Haklonds
Yanetmalifin 27, maddasi

Tism Harcama
Birimleri

Trabzon Universitesi Strateji
Gelistirme Daire Baskankd

Talep yamsi ve
konusuna gore =kii
belgsler

1-ilgili Memur,

2-Sube Midiiri
3-Daire Bagkar
4-Bensl Sekret

E-Rektdr

Biitee Kesin Hezabinin
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Universitenin biitge kesin
hesabem, biitpe wygulama

nnnnnn e o

ED1E saywh Kanun ve

18.02. 2008 tarihli ve 25084
=3yih Resmi Gazsteds
yayimlanan Strateji Gelistirme

Tism Harcama
Dirimnler:

Trabzon Universitesi Strateji

Fmlistirens Pimies, Dor ek

Strateji
Geligtime

1-iigili Memur,
2-Sube Midiiri

3-Daire Bagkar




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

S6z konusu hizmeti sunmakla gorevli, yetkili veya sorumlu idarenin adi yazilacaktir. Hizmeti yerine getiren idare, bu bolimde yer alan Merkezi

Idare; Tagra Birimleri; Mahalli Idare; Diger (6zel sektdr vb.) basliklarinin altna ismen yazilacaktir.

Trabzon Universitesinin teskilatlanmayapisinda merkez-tasra ayrimi1 olmadig icin hizmeti sunmakla gérevli/yetkili kurumlarin/birimleri adi

“Merkez” slitununun altinda yazilacaktir.

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVA

KURUM KODU

STANDART DO SYA PLANI KODU

HiZMETIN ADI

HiZMETIN TANIMI

H

"]
[=]
:
w
=
=]
9
=
[
=
8
g
=
]
=
<
=
<
=
z
LT.|
=
i
=

NUMARASI

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLINYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

MERKEZI iDARE

BASVURUDA |STENENM BELGELER

ILK BASYURL MAKAMI

BS572973

Danizmanhik Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirme

Harcama birimlerine mak
konularda danesmanbk hizmeti
sunmak.

18.02. 2005 tarihli ve 26084
=3y1h Resmi Gazetede
yaymilanan Strateji Gelistirme
Birimderinin Gaksma Usul ve
Esaslan Haklonds
Yénetmaligin 27, maddesi

Tism Harcama
Birimleri

T

Trabzon Universitesi Strateji
Geligtirme Daire Bagkanhi

Talep yams: ve
konusuna gore ekii
belgeler

Stratsii
Geligtirme
Dai Bsk.

1-iigili ¥
2-Gube
-Daire
4-Gene

E-Rekti

BS572973

Biitce Kesin Hezabinin

Hazirlanmas

Universitenin biitge kesin
hesabim, bitpe uygulama
senuglan dikkate ahnarak
hazrlzmak.

ED18 zayih Kanun ve

18.02. 2005 tarihli ve 26084
=ayih Resmi Gazetede
yaymmlanan Strateji Gelistirme
Birimderinin Caksma Usul ve
Esaslan Haklanda
“Yénetmelifin 20. maddesi

Tism Harcama
Birimleri

Trabzon Universitesi Stratsji
Geligtirme Diaire Baskanki

Strateji
Geligtirme
DaiBgk.

1-iigili ¥
2-Gubs
3-Daire

4-Gene




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Bagvurulu hizmetler igin bagvuruda istenen belgeler ve bunlarin dayandigi mevzuatin adi ve ilgili madde numarasi agikg¢a yazilacaktir. Hizmet

basvurulu olmayip kurumca resen sunuluyor ise (-) isareti konularak bos birakilacaktir.

Ornek:

TRABZON UNIVERSITESi STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI HIiZMET ENVANTERi TABLOS
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KURUM KODU
HIiZMETIN ADI

HIZMETIN TANIMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

NUMARASI

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLIFYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

MERKEZi iDARE

ASYURUDA ISTENEN BELGELER

ILK BASVURL MAKAMI

PARAF LISTES!

Damzmanhk Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirme

BS572073

Harcama birimiering mak
komularda danesmankk hizmeti
sunmak.

18.02.2008 tarihli ve 26084
=ayth Resmi Gazstede
yayimlanan Strateji Geligtime:
Birimierinin Cakgma Usul ve
Esaclan Hakkanda
Yénetmeligin 27. maddesi

Tism Harcama
Birimieri

Trabzon Universitesi Sitrateji
Gelistirme Daire Baskanki

Talep yansi ve
konusuna gére ekii
beigeler

Strateji
Gelistirme
Dai Bgk.

1-iigili Memur,
2-Gube Midiirii,
2-Dairz Bagkam,
4-Gznsl Sekreter

E-Rektér

Biitce Kezin Hezal

Hazirl

Universitenin biitge kesin
hesabems, biitge wygulama
¢lan dikkate abnarak

BS572973

hazrlamak.

5018 sayh Kanun ve
18.02.2006 tarihli ve 25084
sayih Resmi Gazetede
yaymilanan Strateji Geligtiome
Birimlerinin Cabgma Usul ve
Ezazlan Hakkands
Wénetmeligin 20, maddesi

Tism Harcama
Birimieri

Trabzon Universitesi Stratsji
Geligtirme Dairz Bagkanki

Stratsji
Geligtirme
DaiBsk.

1-iigili Mamur,
2-Sube: Miidiirii,
3-Daire Bagkans,
4-Gznsl Sakreter

S-Rektir

Biitce Urgulama Sonuclarmin
Raporlanmasz1

BS572073

Sayfa | 15

Universitenin biitpesinin ilk als
ayhk wygulama sonuglan ile
ikinci ath aya iligkin beklentiler
wve hedeflerini Kurumsal Mali
Durum ve Beklentiler

5018 sayvh Kanunun 30.
maddesi ve 18.02. 2006 tarihli
we J5084 =3k Resmi
Gazstede yaymlansn Strateji
Geligtirme Birimlerinin Cabsma
Usul ve Esaslan Hakkinda

Tism Harcama
Birimderi

Trabzon Universitzsi Strateji
Gelistirme Daire Bagkankd

Strateji
Geligtinme
DaiBgk.

1-iigili Memur,
2-Gube Mildiri,
3-Daire Bagkan,

4-Genel Sekreter




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Bagvurulu hizmetlerde hizmet talebinde bulunanin ilk miiracaatini nereye ve hangi makama yapmasi gerektigi, mevzuat adi ve ilgili madde
numarasi ile birlikte agikca yazilacaktir. Hizmet, bagvurulu bir hizmet degil ise (-) isareti konularak bos birakilacaktir.

Ornek:

TRABZON [NIVERSITES| STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HiZMET ENVANTERI TABLOS
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KURUM KODU
HIZMETIN ADI

HIZMETIN TANIMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

NUMARASI

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLIYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

MERKEZi iDARE

BASYURUDA |STENEN BELGELER

ILK BA§YURU MAKAMI

PARAF LISTESI

Damsmanlik Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirmea

B5572973

Harcama birimlerine maf

konularda danegmankk hizmeti
sunmak.

Birimierinin Caksma Usul ve
Ezaslan Haklanda
Yénetmelijin 27. maddesi

Tism H
Birimneri

Trabzon Oniversitesi Strateji
Gelistirme Daire Bagkanki

Tslep yaoz ve
konusuna gore ekl
belgeler

Strateji
Geligtime
DaiBgk.

1-iigili Memur,
2-5ube Mildiiri,
3-Daire Bagkan,
4-Genel Sekreter

E-Rektdr

Biitce Kezin Hesabimin

Univarsitznin biitge kesin
hesaben, bitge L

5018 sayrh Kanun ve
18.02.2008 tarihli ve 26084
sayh Resmi Gazateds

dikkate alnarak

B5572973

hazrlamak

Strateji
Birimierinin Caksma Usul ve
Ezaslan Haklanda
Yénetmelijin 20. maddesi

Tism Harcama
Birimieri

Trabzon Oniversitesi Strateji
Geligtime Daire Bagkanbii

Strateji
Geligtime
Dsi Bk,

1-iigili Memur,
2-Gube Miidiirii,
3-Daire Bagkan,
4-Genel Sekreter

E-Rektar

Biitce Uygulama Sonuclarmin

Universitenin biitgesinin ik ats
ayhk uygulama sonuglan ile
ikinci aly aya iligkin beklentiler
ve ini Kurumsal Mali

B5572973

Sayfa | 16

Durum ve Beklentiler

5018 sayvh Kanunun 30.
maddesi ve 18.02.2006 tarihli
ve 25084 sayh Resmi
Gazsteds yaymlanan Stratsji
Galigtirme Birimlerinin Cakgma
Usul ve Esaslan Haklanda

poruy

Y igin 22, maddesi

Tism Harcama
Birimneri

Trabzon Universitesi Strateji
Geligtirme Daire Bagkanki

1-ligili Memur,
2-Bube Midiri,
3-Daire Bagkar,

4-Genel Sekreter




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Bagvurulu hizmetlerde, basvuruyu alandan nihai onay1 veren kisiye kadar paraf listesinde yer alan biitliin unvanlar sirali olarak yazilacaktir.
Hizmet, bagvurulu bir hizmet olmayip resen verilen bir hizmet ise, islemi ilk baglatandan nihai onay1 veren kisiye kadar paraf listesinde yer alan

biitiin unvanlar siral1 olarak yazilacaktir.

Ornek:

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HiZMET ENVANTERI TABLOSU

STANDART DOSYA PLANI KODU

KURUM KODU
HiZMETIN ADI

HIZMETIN TANIMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

NUMARASI

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLINYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

MERKEZi IDARE

EASYURUDA |STENEN EELGELER

ILK BASVURU MAKAMI

KURUMUN VAR S5A YAPMA 51
(GEREKEM I YAZISMALAR

Damizmanhk Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirme

BS5T2973

Harcama birimierine mak
kenularda danegmankk hizmeti
sunmak.

18.02.2005 tarihli ve 26084
=ayih Resmi Gazsteds
yayimilanan Strateji Gelistirme
Birimderinin Caksma Usul ve
Esaslan Haklanda
“rénetmeligin Z7. maddesi

Tiim Harcama
Birimieri

Trabzon Universitesi Strateji
Gelistirme Daire Baskanki

Talep yams: ve
konusuna gore skl
belgeier

Strateji
Geligtirme
D=i Bsk.

1-ligili

2-Sube Miidiirii,
3-Daire Baskan,
4-Genel Sakrater

E-Rektir

Harcama Birinr

Biitce Kezin Hezabinmin
Hazirlanmasi

BS5T2973

Universitznin biftga kesin
hesaben, biitge wygulama
sonuglan dikkate sbnarsk
hazrlamak.

5018 sayh Kanun ve
18.02.2005 tarihli ve 26084
=ayih Resmi Gazsteds
yayimlanan Strateji Gelistirms
Birimberinin Caksma Usul ve
Esszslan Haklonda
“Yonetmeligin 20. maddesi

Tism Harcama
Birimleri

Trabzon Universitesi Stratsji
Geligtirme Daire Baskanhjs

Stratsji
Geligtirme
Dai Bgk.

1-iigili Memur,
2-Gube Mildiiri,
3-Daire Bagkani,
4-Gansl Sekratar

E-Rektir

Biitce Uveulama Sonuclarmin

Sayfa| 17

Universitenin biitgesinin ilk ait
aylk uygulama sonugian ile
ikinci sl svs iliskin beklentiler

5018 sayh Kanunun 30,
maddesi ve 18.02. 2005 tarihd
ve Z8084 =ayk Resmi

. 1Tiim Harcama

Trabzon Universitesi Stratii

1-iigili Memur,
2-Gube Mildiiri,




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Hizmetin sunum siirecinde yapilmasi gereken kurum i¢i yazismalarin hangi birimle, ne amagla yapildigi, mevzuat dayanagi ve ilgili madde
numarasi agikca yazilacaktir. Merkez birimlerinin kendi aralarinda veya tasra teskilatiyla ya da tasranin merkez birimleri ile yaptig1 yazismalar i¢
yazigmadir.

TRABZON UNIVERSITESi STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTERI TABLOSU

KURUM KODU
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HIZMETIN ADI

HIZMETIN TANIMI

HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

NUMARASI

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLIYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

MERKEZi iDARE

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

ILK BASVURU MAKANMI

PARAF LISTESI

FHURUMUN VARSA YAPMASI
EREKEN I YAZISMALAR

B5572973

Damzmanhk Hizmeti Sunma
ve Bilgilendirme

Harcama birimierine mali
konularda damgmankk hizmeti
sunmak.

18.02. 2006 tarihli ve 26084
sayih Resmi Gazsteds
yaymmlanan Strateji Geligtirme
Birimlerinin Cakgma Usul ve
Esaslan Hakknda
Yonetmelifin 2T, maddesi

Tim Harcama
Birimderi

Trabzon Universitesi Stratsji
Geligtirme Dsire Baskankd

Talep yams: ve
konusuna gire ekl
belgeler

Strateji
Geligtirme
DaiBgh.

1-iigili Memur,
2-Sube Mildilrii,
3-Daire Bagkam,
4-Genel Sskreter

E-Rektér

Harcama Birimdberi

BS572973

Biitce Kesin Hesabinin

Hazirlanmaza

Universitenin biltpe kesin
hesabem, bitge uygulama
sonuglan dikkate abnarak
hazrlamak.

5018 =k Kanun ve
18.02.2005 tarihli ve 25084
sayih Resmi Gazeteds
yayimlanan Strateji Geligtirme
Birimlerinin Caksma Usul ve
Esaslan Hakknda
Yonetmelifin 20. maddesi

Tism Harcama
Birineri

Trabzon Universitesi Strateji
Geligtirma Diaire Bagkanki

Strateji
Geligtirme
Dai.Bgk.

1-ligili Memur,
2-Gube Miidiiri,
2-Daire Bagkam,
4-Genel Sskrater

E-Rektir

Universitenin biitpesinin ik alt
aylik uygulama sonuglan ik

5018 saynb Kanunun 30.
maddesi we 18.02 2006 tarihli
we 28084 sk Resmi

1-iigili Memur,

2-Gube Misdirii,




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

ASI GEREKEN DIS Y

Hizmetin sunum siirecinde yapilmasi gereken kurum dis1 yazismalarin hangi kurumla, ne amagla yapildigi, mevzuat dayanagi ve ilgili madde
numarasi agikca yazilacaktir. Diger kurumlar ile koordinasyon saglamak ya da goriis, onay, bilgi, belge istemek icin yapilan yazigmalar dis
yazigmadir.

TRABZON UNIVERSITES| STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTERI TABLOSU

HiZMETI SUNMAKLA HIZMETIN SUNUM SURECINDE

GOREVLINYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI
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HIZMETTEN YARARLANANLAR
KURUMUN VARSA YAPMASI
(GEREKEN I YAZISMALAR
KURUMUN VAR SA YAPMASI
(GEREKEN DI§ YAZISMALAR
HIZMETIN ELEKTROHlK__OL.ﬂ.Rﬁ.K

MERKEZi IDARE

NUMARA SI

BASYURUDA |STENEN EELGELER
ILK BASVURU MAKANMI
PMEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN
[TAMAMLANMA SURES]

HEZMETIN ORTALAMA TAMAMLANME

PARAF LISTES!

1-ikgili Memur, U

2-Bube Midiri,
Talep yams: ve Btrateji Talebin konuse dikksts
konusuna gire ekii | Geligtime | 3-Daire Bagkan, Harcama Birimieri ahnarsk gerskmesi halinds 10 |5 Giind ‘Sunuin
beigeler Dai Bsk. konuyla iigili dijer idareler.
4-Gene| Sekratar

0% tarihli ve 25084
becmi

anan Strateji Geligtirme | Tim Harcama]  Trabzon Universitesi Stratsji
inin Caksma Usul ve Birimleri Gelistime Daire Baskanbi
1 Haklanda

welifin 27, maddesi
5-Rektar

1-{igili Memur,
vk Kanun ve
006 taribli ve 26084 2-Bube Midibri,
Bm'w - Tiim Harcama|  Tratzon Universitesi Strateji St.rapejl 5 Hazine ve Maliys Bakanki izleyen mali yilin lzleyen yilin Mart
anan Strateji Gelistime Birimleri Galistirme Daire Baskank Gelistirme | 2-Daire Bagkam, tay Baskank Mayis ayimin ay1 sonuna kadar
inin Caksma Usul ve DsiBsk. s enbegine kadar

1 Hakkanda 4-Genel Sekrater
welifin 20. maddesi

Sunuln

E-Rektir
1-ikgili Memur,

ayrh Kanunun 30,




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Mevzuatta hizmetin tamamlanmasi i¢in herhangi bir siire 0ngoriilmiis ise bu siire, mevzuatin ad1 ve ilgili madde numarasi ile birlikte acikca

yazilacaktir.

TRABZON UNIVERSITESI STRATE.JI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMET] SUNMAKLA

HIZMETIN SUNUM SURECINDE
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1-ikgili Memur,
B.0Z. 2008 tarihli ve 26084 2 Bube Midiri
ayh Resmi Gazstede _ . - C - e
~ o I [ I _ Y o o | Talep yams ve Strateji Talebin konusu dikkate
b rrl:frf‘rﬁs_trft'il a?"?“m-' Tim Harcams T::.b.z_a_r Ui :.r:“'fl_sihtfjl konusunz gire ekii | Gelistirme | 3-Daire Bagkan, Harcama Birimleri | abnarak gerskmesi halinds B 10 |5 Giinii Sun
irimierinin Caksma Usul ve Birimneri Gelistirme Daire Baskanh] —— Dsi Bsk konuyla ilgili dijer idareler
caclan Haktanda zlgzlz ai. Bk, gili dijer idarsler.
saslan Hf‘.kqu' o 4-Gensl Sehreter
anetmeligin 2T7. maddesi
E-Rlektar
1-ikgili Memur,
018 sayih Kanun ve
B.0Z. 2008 tarihli ve 26084 2-Zube Mikdiri,
ayth Resmi Gazeteds . I _ T mreites: Ciratet Strateji i e Mt e Balochl izleyen mali yilin
aywmiznan Strateji Gelistirme Té n;Ei:-iI;rI:irra Trabzon Liniversitesi Strateji Geligtime | 2-Daire Bagkam, Hazine ve Maliye Bakankg Mayis ayinin \zleyen yilm Mart Sum

irimierinin Caksma Usul ve

Gelistirme Daire Bagkank]

Dai Bsk.

Sayistay Bashkanh]

onbesine kadar

ayl sonuna kadar




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

Mevzuatta bagka bir stre belirtilmis olsa bile hizmetin fiili olarak ortalama ne kadar slirede tamamlandig1 yazilacaktir.
TRABZON UNIVERSITE Si STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTERI TABLOSU
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NUMARASI

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLINYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

MERKEZI IDARE

BA§VURUDA ISTENEN EELGELER

ILK BASVURU MAKAMI

PARAF LISTES!

KURUMUN VARSA YAPMASI
(GEREKEN I YAZISMALAR

KURUMUN VARSA YAPMA 5
(GEREKEN DI§ YAZISMALAR

MEVEZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN

[TamamLanme sORES!

[EMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA

HIZMETIN ELEKTRONIK OLARAK

SUNULUP SUNULMADIGI

06 tarihli ve 26084
smi Garstede

1an Strateji Geligtime
uin Gakgma Usul ve
Hakdanda

sdigin 27. maddesi

Tibm Harcams
Birirnderi

Trabzon Universitasi Strateji
Geligtirme Dairs Bagkanhd

Talep yams ve
konusuna gore ekl
belgeler

Strateji
Geligtirme
Dai Bek.

1-ikgili Wbennur,
2-Gube Midiri,
3-Daire Bagkan,
4-Genzl Sekratar

S-Rektor

Harcama Birimileri

Talebin kenusu dikkate
shnarak gerskmesi halinds
konuyla ilgili difer idarsler.

e

10 I Giinii

Sunulmuyor.

b Kanun ve

06 tarihli ve 26084
smi Garstede

wan Strateji Geligtime
uin Gakgma Usul ve
Hakdanda

sdigin 20. maddesi

Tiim Harcama
Birimleri

Trabzon Universitesi Strateji
Gelistirma Diaire Bagkanbi

Strateji
Geligtirme
DaiBsk.

1-igili Wbennur,
2-Sube Misdiirii,
3-Diaire Bagkan,
4-Gansl Sshrater

S-Rektér

Hazine ve Maliyz Bakanbj
Saygtay Bagkanbi

izleyen mali yilin
Mayis aymin
onbegine kadar

lzleyen yilin Mart
ayl soenuna kadar

‘Sunulmuryor.

b Kanunun 20,

wve 18.02.2008 tarihii
4 sayh Resmi

= yayimlanan Strateji
= Birimlerinin Caksma
Esaslan Haklonda

B T ol

Tiim Harcama
Birimleri

Trabezon Universitesi Strateji
Gelistirme Dairz Baskanhd

Strateji
Geligtirme
Dizi Bek.

1-ikgili Mermur,
2-Gube Midiiri,
3-Dairz Bagkan,

4-Genel Sekretar

Harcams Birimierii

Hazinz we Maliyz Bakanbiy

Temmuz aynin
sonuna kadar

Sunulrmnyor.




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

16.YII

LIK ISLEM SAYISI

Hizmetinin yilda kag¢ defa sunuldugu yazilacaktir.

Ornek:

TRABZON UNIVERSITE Si STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTER| TABLOSU
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NUMARASI

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLINYETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

MERKEZ| iDARE

BEASVURUDA |STENEN BELGELER

ILK BASVURU MAKAMI

PARAF LISTESI

KURUMUN VARSA YAPMASI
(GEREKEN I YAZISMALAR

KURUMUN VARSA YAPMA S
[GEREKEN DI§ YAZISMALAR

PMEVEULTTA BELIRTILEM HIZMETIN

[TaMamLanme SORES

HIZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA

HIZMETIN ELEKTRONIK OLARAK

SUNULUP SUNULMADIG!

2006 tarihli ve 26084
Rezmi Gazsteds

Wlanan Strateji Geligtirme
erinin Cakgma Usul ve
an Hakkanda

meligin 27. maddesi

Tiim Harcama
Birimeri

Trabzon Universitesi Strateji
Gelistirme Daire Bagkankd

Tslep yso= ve
konusuns gare ekii
belgaler

Strateji
Geligtirme
Dsi Bgk.

1-ilgili Memur,
2-Gube: Mildiirii,
3-Daire Bagkan,
4-Genel Sekrater

5-Rektar

Harcama Birimieri

Talebin konusu dikkate
aknarak gerekmesi halinds
konuyla ilgili diger idarsler.
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

17.HIZMETIN ELEKTRONIK OLARAK SUNULUP SUNULMADIGI

Hizmet elektronik olarak sunuluyor ise ilgili internet sayfasinin adresi, sunulmuyor ise “Sunulmuyor” ifadesi yazilacaktir.

Ornek:

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTER] TABLOSU

HIZMETi SUNMAKLA HIZMETIN SUNUM SURECINDE

GOREVLIVETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN
ADI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

NUMARASI

HIZMETTEN YARARLANANLAR
MERKEZ| iDARE
BA§VURUDA |STENEN BELGELER
ILK BASVURU MAKAMI
KURUMUN VAR SA YAPMASI
|[GEREKEN I YAZISMALAR
KURUMUN VAR SA YAPMASI
|[GEREKEN DI § YAZISMALAR
MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN
[TAMAMLANMA SURES|
HEZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA
IZMETIN ELEKTRONIK OLARAK
SUNULUF SUNULMADIS!

PARAF LISTESI

1-ikgili Menmur, U
18.02.2006 tanihli ve 26084 2-Sube Midiiri,

sayh Resmi Gazstede
yaymianan Strateji Gelistimme [Tim Harcama | Trabeon Universitesi Strateji
Birimierinin Caksma Usul ve Birimieri Gaiigtime Dairz Baskank§
Esaslan Hakkinda

Yénetmeijin 27. maddesi

Talep yazsi ve Talebin konusu dikkate
Konusuna gére ekli 3 Daire Bagkane, | Harcams Birimieri | abnarak gerskmesi nafinde 1015 Gind Bunuimuyor
belgser konuyla igili difer idareler
4-Ganel Sakreter

E-Rektir

1-ikgili Menmur,
5018 s3yih Kanun ve
12.02.2006 tarihii ve 26084 2-Sube Midiiri,

sayk Resmi Gazetede . G :
Ymianan Sratey Gefstim |19 Haresms| - Trsteon Dniversitesi Stratej

Bitmierin Calama Uso v Birimieri Gaiigtime Dairz Baskank§
Esaslan Hakknda 4Banel Sekreter
Yénetmeigin 20. maddesi

Hazine ve Maliye Bakanki "'m"'s";'l'n‘l':‘" Izleyen yilin Mart

3 Daire Bagkan, Y
Saygtay Bagkanky onbagine kadar | 31 Sonuna kadar

Sunuimuyer.

S-Rektér
-ikgili Menmur,

5018 s3yk Kanunun 30.
maddesi ve 18.02 2008 taribli 2-Gube Midiird,

ve 25084 sayh Resmi , e
A Semianan St |10 Harcama| - Trabeon Dniversitesi Steatej

Coiatime Brmiennn Catgma | 5P Beligtime Daire Baskanki
Usul ve Esaslan Hakknda 4-Banel Sekreter
Yénatmaigin 22. maddasi

Temmuz aynin

3-Daire Bagkans, Harcama Birimilerii Hazine ve Maliye Bakanki sonuna kadar

Sunuimuyer.
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

XIll. KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA DIKKAT EDILECEK
HUSUSLAR

1. TABLONUN BICIMI ILE ILGILI HUSUSLAR

<+ Basili olarak olusturulacak tablolarda “Arial” yaz tipi ve en az 14 karakter boyutunun kullanilmasi esastir. Bly(k veya kicuk harf
kullanilmas: ihtiyaridir. Formlar A3 veya daha biiyiik kagit boyutunda olusturulacaktir.

A3 kagit boyutunda yatay olarak olusturulacak tablolarda;

Tablo basligi koyu 18, Sttun basliklar1 koyu en az 14 yazi karakteri boyutunda olacaktir. Sttun genislikleri alttaki tabloda belirtilen
sekilde hazirlanacaktir.

Sira Numarasi; dikey ve yatay ortal1 olarak,
Hizmetin Adi; dikeyde ortali, yatayda ise sola yasl olarak,

Istenen Belgeler; sola yasli ve 1°den itibaren sira numarasi verilerek, hizmetle ilgili bir agiklama yazilacak ise istenen belgelerin
altinda bir satir aralig1 birakilarak paragraf girintisi olmadan,

Hizmetin Tamamlanma Suresi; dikey ve yatay ortali, koyu olarak, yazilacaktir
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

«» Tablodan sonra bir satir aralig1 birakilarak asagidaki ifade yazilacaktir:

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.”

< Yukaridaki ifadenin ardindan bir satir aralig1 birakilarak sol tarafa “Ilk Miiracaat Yeri”, ayn1 hizada sag tarafa “Ikinci Miiracaat Yeri”,
altlarina da isim, unvan, adres, telefon, faks ve e-posta bilgileri yazilacaktir.

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HIZMET STANDARTLARI

. . . HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEG)

1. Gergek kigilerde TC. Kimik numaras, tizel kigilerde vergi Kimiik numarasi.
2 Alndi belgesinin ash

20 Dakik
3. Teminat iadesine figkin igi birimin yazist. akika
4 Vskilise vekalstnamenin asi veya noter tasdikl sureti
5. Tizel kiglerde kanuni temsilciye at yetki belges
5 Kimik fotoknpisi

Gegici teminat mektubu iadesi

1. Gercek kisilerde TC. Kimlik numaras, tiize! kisilerde vergi kimlik numaras:
2. Alindi belgesinin ash.

Kesin teminat mektubu iadesi 3. Teminat isdesing ligkin ilgii birimin yazist 20 Dakika
4. ligil mevzuat geregi SGK ve vergi borcu oimadidna dair belge.
5. Vapim islerinde kesin kabul tutanagi

B. Vekil ise vekaletnamenin asl veya noter tasdikli sureti.

7. Tizel kigilerde kanuni temsilciye at yetki belgesi

8. Kimiik fotokopisi

1. ligilinin mevecut teminatini, bagka bir teminatla dedigtirme talebine liskin dilekgesi
2. Teminatin degistirimesine fiskin iigii birimin yazs:.

Teminah degigtirme talebi 3. lade edilecek teminata ait aind! belgesi veya dekont. 20 Dakika
4. Yeni teminat mektubunun ash ve teyit yazisi.

5. Vekil ise vekaletnamenin asl veya noter tasdikli sureti.
&. Tizel kigilerde kanuni temsilciye at yetki belgesi

7. Kimiik fotokopisi

1. ligii idari birimden alnan iade yazisi
2-Gerekii Hallerde Kisilerin Hertrid Bilgilerini igeren Cizelge (Adi Soyad:, T.C. Kimik No, Banka Hesap No gibi) 20 Dakika
3. lade edilecek bedele ait alindi belgesi asl veya banka dekontu ash.

4. ladenin elden yapimasi gerektigini beliten igill birimin yazist

5. Yabanci dgrencinin kimiik bilgisini gisteren belge. (pasaport veya birenci belgesi)

Tansilat iadeleri
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu
. TABLONUN ICERIGI ILE ILGILI HUSUSLAR
A) BASLIK:
Kamu hizmetini dogrudan sunan idarenin ad1 ve “Hizmet Standartlar1” ifadesi yazilacaktir. (Ornek: TRABZON UNIVERSITESI STRATEJI

GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI)

Ornek:

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN
HiZMETiN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI

(EN GEC)

1. Gergek kigilerde TC. Kimlik numaras,, tizel kisilerde vergi kimlik numaras.
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

B) HIZMETIN ADI:

Bu stituna idarenin gercek veya tiizel kisilere (vatandas, sirketler, sivil toplum kuruluslari vb.) yonelik, basvuru Uzerine yaptigi bltiin hizmetler
yazilacaktir.

Ornek:

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANL
HIiZMET STANDARTLARI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

~

. Gercek kizilerde TC. Kimlik numarasi, tizel kizilerde vergi kimlik numaras..
. Alindi belgesinin ash.

. Teminat iadesine iligkin ilgili birimin yazisi.

. Wekil ize vekaletnamenin ash veya noter tasdikli sureti.

. Tizel kigilerde kanuni temsilcive ait vetki belgesi.

. Kimlik fotokopisi.

Gecici teminat mektubu iadesi

. Gercek kigilerde TC. Kimlik numaras,, tiizel kisilerde vergi kimlik numaras..
. Alindi belgesinin ash.
Kesin teminat mektuby iadesi . Teminat iadesine iligkin ilgili birimin yazisi.
. iigili mevzuat geredi SGK ve vergi borcu olmadifina dair belge.
E. Yapim iglerinde kesin kabul tutanag.
6. Vekil ize vekaletnamenin ash veya noter tazdikli sureti.
7. Tizel kizgilerde kanuni temzilciye ait yetki belgesi.
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

C) ISTENEN BELGELER:

Bu siituna idare tarafindan hizmetin sunumu igin gergek veya tiizel kisilerden istenen belgeler tam olarak yazilacaktir.

Ornek:

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HIZMET STANDARTLARI

_ _ _ HiZMETIN
HiZMETIN ADI EASVURUDA iSTENEN BELGELER) TAMAMLANMA SUR
(EN GEC)

1. Gergek kisilerde TC. Kimlik numaras,, tizel kisierde vergi kimlik numaras.

2. Alindi belge=inin ash. .
20 Dakik

3. Teminat iadesine iligkin ilgil birimin yazis. axta

4. Vekil ise vekaletnamenin aslh veya noter tasdikli sureti.

5. Tazel kisilerde kanuni temsilcive ait vetki belgesi.

5. Kimlik fotokopisi.

Gecici teminat mektubu iadesi

1. Gergek kisilerde TC. Kimlik numaras,, tizel kisierde vergi kimlik numaras.
2. Alindi belge=inin ash.

3. Teminat iadesine iligkin igili birimin yazis. 20 Dakika
4. ligii mewvzuah geredi SGK ve vergi borcu olmadijina dair belge.
5. Yapim iglerinde kesin kabul tutanad.

§. Vekil ize vekaletnamenin aslh veya noter tasdikli sureti.

7. Tazel kisilerde kanuni temsilcive ait yetki belgesi.

&. Kimlik fotokopisi.

Ke=in teminat mektubu iadesi
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

D) HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEC):

Bu siitunda idarenin hizmeti ne kadar siirede bitirmeyi taahhiit ettigi belirtilecektir. Bu siire idarenin taahhiidiidiir. Idare, hizmeti mevzuatta
belirtilen stireden 6nce bitirebilecegini taahhdit ediyorsa, bu siireyi yazacaktir. Siire olarak, dakika, saat, is giini veya ay, tam say1 olarak yazilacaktir
(Ornek: % is glinli veya 0,5 is giin(i yerine 4 saat, 3,5 ay yerine 3 ay 15 giin). 1 ila 5 giinliik siireler, is giinii olarak belirlenecektir. Hizmet ile ilgili
basvurudan sonra yerinde inceleme gerekmesi durumunda, tespit edilen eksikliklerin bagvuru sahibi tarafindan tamamlanmasi igin gegen sureler
hari¢ tutulacaktir. Bu konu ile ilgili not yazilacak ise istenen belgelerin altina yazilacaktir.

Ornek:
TRABZON UNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HIZMET STANDARTLARI
SIRA . . . HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER AMAMLANMA SURES
(EN GEC)
1. Gercek kigilerde TC. Kimlik numarasi, tizel kigilerde vergi kimlik numaras:.
1 Gecici teminat mektubu iadesi 2. Alind: belgesinin ash. 20 Dakika

3. Teminat iadesine iligkin ilgili birimin yazis.

4. ‘ekil ise vekaletnamenin ash veya noter tasdikli sursti.
5. Tiizel kigilerde kanuni temsilcive ait vetki belgesi.

5. Kimlik fotokopisi.

1. Gercek kigilerde TC. Kimlik numarasi, tizel kigilerde vergi kimlik numaras:.
2. Alind) belgesinin ash.

el Kesin teminat mektubu iadesi 3. Teminat iadesine iligkin ilgili birimin yazis. 20 Dakika
4. iigili mevzuat geredi SGK ve vergi borcu olmadidina dair belge.
5. apim iglerinde kesin kabul tutanad.

6. Vekil ize vekaletnamenin ash veya noter tasdikli sureti.

7. Tuzel kigilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi.

&. Kimlik fotokopisi.
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

E) ILK MURACAAT YERI:

Kamu Hizmet Standartlari tablosunda belirtilenlerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
strede tamamlanmamasi veya tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda, miracaat edilecek gorevlinin adi, unvani, adresi, telefon
ve faks numarasi ile e-posta bilgileri yazilacaktir. Ik miiracaat yeri hizmeti dogrudan veren idarenin amiri olacaktir.

Ornek:

L IR S WS RO LLIrcaan e
5. To=zel kigilerde kanuni
7. Kimlik folokopisi.

1. llgili idari irimden ahne
Tah=ilat iadel=ri Z2-Gerekl I_—Ialler-l:le Kigiler

= !EI.-I:|E= edilecek bedele a
4. ladenin ekden yvapilmas
5. vabanc ogrencinin ki

Baswuru esnasmnda ywukanda belirtilen belgslerin istenilmesieksiksiz belgs
tespiti durumunda ilk mdracaat werine va da ikinci moracaat verine baswunrn

[k Miracaat - Strateji Gelistirme Daire Baskanhdn

D Sube MOodord

I Trabzon Universitesi Rektorli
- 452 455 10 432

cA5F 455 F4 T=E
 sgdbE@Etrab=zon. edu tr
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

F) IKINCI MURACAAT YERI:

Kamu Hizmet Standartlari tablosunda belirtilenlerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
strede tamamlanmamasi veya tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda, miracaat edilecek gorevlinin adi, unvani, adresi, telefon
ve faks numarasi ile e-posta bilgileri yazilacaktir. Ikinci miiracaat yeri hizmeti dogrudan veren idarenin bagl oldugu hiyerarsik iist olacaktir.

Ornek:

+ . m——

ktigini belirten ilgili birimin yazis.
jizini gbsteren belge.(pasaport veya ogrenci belgesi)

vuru vapimasina ragmen hizmetin belitilen sdrede tamamlanmamasi veya yukandaki tabloda bazi hizmetlerin bulum

ikinci Miracaat veri Jitratej Gelistirme Daire Bazkanhdi
= :

. Draire Bagkam

Trabzon (niversitesi Rektdriigi
462 45510 40

462 455 24 T2

. sgdb@trabzon.edu.tr
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

XIV. HIZMET ENVANTERI CIKARMA VE HIZMET STANDARTLARI OLUSTURMA IS AKIS SURECI

Birim I¢ Kontrol/Kalite/Strateji Gelistirme
/Akreditasyon Komisyonlarinca Hizmet Envanteri
Belirlenir ve Hizmet Standartlar1 Olusturulur.

Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlar1 Birim Ust
Y 6neticisinin Onayina Sunulur.

Birim Ust Y6neticisi
Onayladi m1?
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlar1 Birim Web
Sitelerinde Yayimlanir.

Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlari
Calisanlara Duyurulur.
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HIZMET ALICILARINA
DUYURULMASI

PERSONELE
DUYURULMASI




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu

XV.

I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda belirlenen hizmet envanteri ve hizmet standartlar: birim web sitelerinde Web Yaym Komisyonunun standardize
edecegi ilgili alanlarda yayimlanmasi gerekmektedir. Boylelikle hizmet sunmakla yiikiimlii olunan dis paydaslarin erisimine agik olacak sekilde
birimlerin hizmet envanteri belirlenmis ve olusturulan hizmet standartlar1 kamuoyuna duyurulmus olacaktir.

Ayrica birim yoneticileri personeline;

a) Gorevleri ifa ederken hizmet envanterinde belirtilen yasal dayanaklara uyulmasi gerektigi,

b) Resmi yazismalarda hizmet envanterinde belirtilen standart dosya plani kodlarina ve paraf listesine uyulmasi gerektigi,

c) Hizmet envanterinde mevzuat alaninda belirtilen hizmetin tamamlanma siresine ve hizmetin ortalama tamamlanma siiresine dikkat edilmesi
gerektigi,

d) Hizmet standartlarinda "Istenen Belgeler" alaninda belirtilen belgelerin basvuru esnasinda tam ve eksiksiz olmas1 gerektigi,

e) Hizmet standartlarinda belirtilen en ge¢ tamamlanma siiresindeki zaman dilimi igerisinde hizmetlerin yerine getirilmesi gerektigi
konularinda bildirimde bulunmalidir.

Birimlerin hizmet envanterlerini belirlemeleri ve hizmet standartlarini olugturmalar1 kurumsal kapasiteyi gelistirecektir. Sunulan hizmetleri
standartlastirilmis, yasal dayanaklar1 bilinen ve tamamlanma siiresi belirli olan bir kamu hizmetinin daha etkin ve verimli sunulacag tabiidir.

Hizmet envanteri ve hizmet standartlar1 2’ser yillik donemler itibariyle yiiriirliige konulan I¢ Kontrol Eylem Planlari kapsaminda gézden
gecirilmelidir. Faaliyet genislemesi/daralmasi, mevzuatta yasanan yenilikler veya bilgi ¢caginda yasanan yeni gelismelerin hizmet envanterine ve
hizmet standartlarina yansitilmasi beklenmektedir.
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“Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlar1 Olusturma Kilavuzu”
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik Hiikiimlerinde Belirtilen ilkelere Gére Hazirlanmustir.

TRABZON UNIVERSITESI

STRATE]I GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI




