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Kamu Hizmet Standartlar: Tablosu

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bigimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen
belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamas1 veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine bagvurunuz. Islemin
¢Oziime ulagmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollar1 denemenize ragmen ¢6ziime ulasamadiginizda
RIMER aracihigtyla rektorliigiimiize bagvurabilirsiniz.

Hizmetten
Sira . . Hizmet icin Gerekli . . L Hizmetin Sorumlu
Hizmetin Adi G Hizmet Islem Siireci o e
No Dokilimanlar Tamamlanma Suiresi | Akademik/Idari
Personel
https://esertifika.comu.edu.tr/
https: tifika. .edu.t tzerinden h lusturul
) ps ./{ese'r a.comu edu.tr/ lzerin e'n esap olusturulup o Sekreter/Midiir
1 Yeni Kayit adresi Uzerinden islem ayni sekilde online ortamda 3 ig glinii. vrd
yapilmaktadir. saglanan talimatlar ile kayit )
yaptirilmaktadir.
https://esertifika.comu.edu.tr/
adresi Uizerinden ya da merkezimiz
ildi 3is glind. Sekret
18 Kayit Sildirme ile dogrudan iletisim kurarak islem 's gtnd exreter
yapilabilmektedir.
Smav Kisinin kimlik ve itiraz etmek
21 Sonuglarna Merkezimvize e-posta yoluyla istedigi kurs bilgile:ri ile ' 5 is giini. Sekreter/Mudiir
.. ulasim saglanarak yapilmaktadir. tarafimiza yapacagi beyan ile Yrd.
Itiraz e
mimkindr.
Resmi Kurum i¢i veya gergek Gelen yazilarin sekreterlik
23 Y, | ve tiizel kisilerle yapilan yoluyla Ust yonetime iletilmesi. 1is glinii. Sekreter
azismafar yazigmalar.
Gelen e-postanin igerigine gore
24 Bilgi I.Edinme Merkezimuize e-posta yoluyla ilgili personele yonlendirilerek En gec 15 giin. Sekreter/Mudir
Talebi ulagim saglanarak yapilmaktadir. siirec tamamlanr. Yrd.
Mudir/Mudur
Kurum ici veya gercek Yrd./Muddr Yrd.
26 Izin ve tiizel kisilerle yapilan - 5 is guind.
yazigmalar.
Yurtici/Yurtdist | Kurum i¢i veya gergek Midiir
27 Gorevlendirme ve tiizel kisilerle yapilan - 15 ig glind.
yazigmalar.
Kurum igi veya gercek Sekreter
29 Evrak Kayit ve tiizel kisilerle yapilan - 2 is gund.
yazigmalar.
31 Maas Odemesi - - 1is gund. Birim Koord.
33 Yolluk Odemesi | - - 15 is glini. Birim Koord.
Goreve baslayacak kisiye goreve MudUr{ijdUr
Kurum igi veya gergek baslama yazisi ve Yrd./Maddr Yrd.
34 Goreve Baslama | ve tiizel kisilerle yapilan teblig/tebellGg evrakinin 1is gund.
yazismalar. hazirlanmasi yoluyla
gerceklestirilir.
K . " Gorevden ayrilacak personelin
Gorevden urum 161 veya gerge list ydnetime istifasini talep o .
35 istif: ve tiizel kisilerle yapilan eden resmi vazi ve dilekce ile 7 is gnii. Midur
Ayrilma / Istifa yazismalar. y ¢
basvurulmasi yoluyla yapilir.
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K . " Satin alinmasi planlanan her
urum i¢i veya gerce e e e
eyin Ust yonetimin oluru alinir Mudar/Birim
36 Satin Alma ve tiizel kisilerle yapilan 3 y_ . y . 15 i glind. /
ve ilgili mevzuatin talep ettigi Koord.
yazismalar. ] )
kriterlere uygun sekilde
1
tamamlanir.
37 Tasmir Kayit Birim icerisinde yapilan kontrol 5 i atin Birimd ‘
Kontrol faaliyetleri yoluyla. 3 gUNU. Koord./Sekreter
Merkez blinyesinde olusturulan
Kalite Giivence kalite komisyonunun periyodik S .
40 - olarak toplanmasi ile 5 is glind. Kalite Sorumlusu

Siirecleri

gerceklestirilir.

Miiracaat Yeri
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