


	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURDA İSTENEN BELGELER
	TAHMİNİ İŞLEM SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Resmî Yazıların Kaydı, Havalesi ve Postalanması
	Yazı ve Ekleri
	
Aynı Gün

	2
	Bilgi Edinme Başvurularının Cevaplanması
	Dilekçe
	15 İş Günü
(Bilgi veya belge başka birim veya Kurumdan alınacaksa 30 (otuz) iş günü )

	3
	Dilekçe Hakkı Kanununa Göre Yapılan Başvuruların Cevaplanması
	Dilekçe
	30 Gün

	
4
	Diğer Kurumlar İle Kurum İçindeki Birimlere Yazılacak Duyuru, Bilgilendirme ve Talimatlar İle İlgili Resmî Yazıların Hazırlanması ve İlgili Birimlere Gönderilmesi
	
Yazı ve Ekleri
	

Aynı Gün

	5
	Üniversite Senato, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Gündemi Hazırlanması
	Birimlerden Gelen Teklifler
	Aynı Gün

	6
	Üniversite Senato, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarının Yazılması
	Birimlerden Gelen Teklifler Toplantı Tutanakları
	2-3 Gün

	7
	Personel Maaş İşlemleri
	Terfi Bilgisi Rapor Bilgisi
	5 Gün


[image: ]KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK
HİZMET STANDARTLARI


	8
	Taşınır İşlemleri
(Zimmet/Zimmetten Düşme)
	
Göreve Başlama Yazısı İlişik Kesme Belgesi
	
Aynı Gün







Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
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