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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI 

 

HİZMETİN SUNUM 

SÜRECİNDE 

 

 

 

 

HİZMETİN 

ELEKTRONİK 

OLARAK 

SUNULUP 

SUNULMADIĞI 
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1 

 

 

 

804.00- 

804.01 

 

 

Genel 

Yazışmalar 

 

 

Kurum içi ve kurum dışı her 

türlü resmi yazışmalar 

 

 

2547, 657, 5018 sayılı 

kanunlar, Resmi 

yazışmalarda uygulanacak 

esas ve usuller hakkında 

Yönetmelik 

 

 

Kurum 

Personeli ALKÜ 

Rektörlüğü 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

Sekreterya 

  

 

 

1. Gelen Yazıya İstinaden 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

İşçi 

Öğretim Gör. 

Müdür 

 

 

 

İlgili Birim 

 

 

 

İlgili Kururm 

  

 

 

3 iş günü 

 

 

 

Değişken 

 

 

 

Sunulmuyor 

 

 

 

2 

 

 

 

000-050- 

01 

 

 

Kurullar ve 

Toplantılar 

 

 

Yönetim Kurulu Kararları 

 

 

2547 sayılı kanun 

 

Personel, 

Öğrenci ve 

diğer özel ve 

Kamu 

Kuruluşları 

ALKÜ 

Rektörlüğü 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 
Sekreterya 

  

 

1.Dilekçe 

2.Gündem 

  

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

İşçi 

Öğretim Gör. 

Müdür 

    

 

2 İş günü 

 

 

Değişken 

 

 

Sunulmuyor 

 

 

 

3 

 

 

 

010-02 

 

 

Duyurular 

 

 

Duyuru ve ilanların personele ve 

öğrenciye duyurulması 

  

Personel, 

Öğrenci ve 

diğer özel ve 

Kamu 

Kuruluşları 

ALKÜ 

Rektörlüğü 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 
Sekreterya 

  

 

YOK 

 

İşçi 

Öğretim Gör. 

Müdür 

 

 

Personel ve 

Öğrenciler 

   

 

7 İş günü 

 

 

Değişken 

 

 

Sunulmuyor 

 
 

 

4 

 

 
 

622.03 

 
 

Bilgi Edinme 

 

 

Kişilerin Bilgi edinme hakkını 

kullanmasına ilişknin belgeler 

 

4982 Sayılı Bilgi edinme 

Hakkı Kanunu ve İlgili 

Yönetmelikler 

 
 

Müdürlük 

Personeli 

ALKÜ 

Rektörlüğü 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

Sekreterya 

  
 

1. İlgilinin Başvurusu 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

İşçi 

Öğretim Gör. 

Müdür 

 

 

Personel Dairesi 

Başkanlığı 

 
 

İlgili Kururm 

  
 

15 Gün 

 
 

 

 
 

Sunulmuyor 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

90305 

 

 

 

İzin İşlemleri 

 

Akademik ve İdari personelin 

Yıllık, Hastalık ve Mazaretleri 

Kapsamında izin işlemlerinin 

yapılması 

 

 

657 Sayılı Kanun 102-10- 

105. Maddeler 

4857 Sayılı Kanun 53. 

madde 

 

 

Akademik ve 

İdari Personel 
ALKÜ 

Rektörlüğü 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 
Sekreterya 

  

 

İzin Formu 

Sağlık Formu 

 

 

 

 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

İşçi 

Öğretim Gör. 

Müdür 

 

 

Personel Dairesi 

Başkanlığı 

   

 

 

1 İş günü 

 

 

Değişken 

 

 

 

Sunulmuyor 

 

 

 

6 

 

 

 

 

799 

 

 

Genel 

Hizmetler 

 

Kurs Talep, Sertifika ve Katılım 

Belgesi İşlemlerinin 

Yürütülmesi 

  

Personel, 

Öğrenci ve 

diğer özel ve 

Kamu 

Kuruluşları 

ALKÜ 

Rektörlüğü 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 
Sekreterya 

  

 

1 İlgili birimin talep yazısı 

2 Kurs Talep Formu 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

İşçi 

Öğretim Gör. 

Müdür 

 

 

 

   

 

 

15 gün 

 

 

Değişken 

 

 

 

Sunulmuyor 

7 

 

900 Talep ve Şikayetler 

Müdürlüğümüz 

Personeli,Öğrenciler ve Kamudan 

Gelen Talep ve Şikayetler 

4982 sayılı Bilgi Edinme 

Kanunu 

 

Personel, 

Öğrenci ve 

diğer özel ve 

Kamu 

Kuruluşları 

ALKÜ 

Rektörlüğü 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

Sekreterya  1. İlgilinin Başvurusu 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

İşçi 

Öğretim Gör. 

Müdür 

 

 

 
  

 

 

 

1 gün 

 

 

Değişken 

 

 

 
Sunulmuyor 

8 

 

809 
Taşınır Mal 

İşlemleri 

Müdürlük Personelinin Malzeme 

İhtiyaç İşlemleri 

5018 sayılı Kanun ve Taşınır 

Mal Yönetmeliği 
Müdürlük 

Personeli 
ALKÜ 

Rektörlüğü 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

Sekreterya  1. İstek Belgesi 

 

 

ALKÜSEM 

Müdürlüğü 

İşçi 

Öğretim Gör. 

Müdür 

Döner Sermaye 

İşletme Müdürlüğü 
 Dönemler ve Mali Yıl Sonu 

 

 

7 İş günü 

 

 

Değişken 
Sunulmuyor 

 


