	KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

	
	
	
	

	BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	 
	 
	 
	 

	SIRA
NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Yeni e-Posta şifre talepleri
	Personelin Kimlik Belgesi
	5 DK.

	2
	E-Posta hesabı açma işlemleri
	Personelin Kimlik Belgesi, 
	5 DK.

	3
	E-Posta hesabı açma işlemleri
	Öğrenci kulüpleri için kulübün açıldığına dair resmi belge
	5 DK.

	4
	Web Sayfası Açma
	Kimlik Belgesi, Öğrenci kulüpleri için kulübün açıldığına dair resmi belge
	5 DK.

	5
	Sunucu Kurulumu
	 
	1-3 GÜN 

	6
	Anahtar (Switch) Konfigürasyonu
	 
	1 SAAT

	7
	Uygulama Sunucuları için Firewall Konfigürasyonu
	 
	5 DK.

	8
	Firewall Konfigürasyonu
	 
	30 DK.

	9
	Ağ Kurulumu
	 
	7-15 GÜN

	10
	Patch Panel İşlemleri
	 
	7-10 GÜN

	11
	İnternet ucu aktiflenmesi
	 
	3 SAAT

	12
	İnternet ucu problemleri
	 
	3 SAAT

	13
	Kablosuz cihaz Problemleri
	 
	3 SAAT

	14
	Kablosuz cihaz keşifleri
	 
	1 HAFTA

	15
	IP-MAC İşlemleri
	 
	1 SAAT

	16
	Fiber Optik kablo sonlandırılması
	 
	24 SAAT

	17
	Fiber Optik kablo problemleri
	 
	24 SAAT

	18
	Genel Ağ çizimlerinin yapılması
	 
	2 GÜN

	19
	Malzeme Temini
	 
	1 SAAT

	20
	Bilgisayar ve çevre birimlerinin kurulum, bakım ve onarımı
	Donanım Destek Talep Formu
	3 GÜN

	21
	Bilgisayar Laboratuvarı Bakımı 
	Resmi yazı
	1 GÜN 

	22
	Yedek parça 
	 
	1 AY

	23
	Antivirüs Programı
	Donanım Destek Talep Formu
	5 DK.

	24
	Bilgisayar ve Çevre birimleri satın alınması için Teknik Şartname hazırlanması
	Resmi talep yazısı
	15 GÜN

	25
	Web Sayfası Tasarım 
	Talep Formu, E-posta 
	1-30 GÜN

	26
	Web Sayfası Güncelleme
	Talep Formu, E-posta 
	3 İŞ GÜNÜ

	27
	Masaüstü Yazılım
	Talep Formu, E-posta 
	1-12 AY

	28
	Masaüstü Yazılım Güncelleme 
	Talep Formu, E-posta 
	1-30 GÜN

	29
	Otomasyon Kullanıcı Yetkilendirme
	Talep Formu, E-posta 
	1-3 GÜN

	30
	İnternet Bağlantı Hızı Arttırımı
	 
	1-3 GÜN

	


	İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	 
	 
	 
	 

	SIRA
NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Yazışmalar
	Yazı ve dilekçe
	Talebe göre -15 gün

	2
	Doğrudan Alımlar
	4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 22/d maddesi
	10 gün

	3
	İhale
	4734 sayılı Kamu İhale Kanunun 10. maddesi kapsamındaki belgeler
	Değişken

	4
	Araç Görevlendirme
	Araç Talep formu
	1 gün

	5
	Maaş ve Ek Ödemeler
	1- Kararname
2- Maaş nakil ilmuhaberi
3- Göreve başlama yazısı
4- Beyanname
	1 gün

	6
	Yolluk Ödeme İşlemleri
	1- Görevlendirme yazısı
2- Yolculuğa ait bile
3- Yolluk bildirimi
	12 gün

	7
	Taşınır Kayıt Kontrol
	1- Taşınır istek fişi
2- Taşınır işlem fişi
3- Taşınır çıkış fişi
	Değişken

	8
	Diğer Resmi Ödemeler
	1- Elektrik faturası
2- Su faturası
3- Telefon faturası
	1 ay

	
	
	
	


	SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRESİ BAŞKANLIĞI HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	
	
	
	

	SIRA    NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ  (EN GEÇ)

	1
	Sağlık Karnesi
	Fotoğraf, Başvuru dilekçesi, Öğrenci kimlik belgesi, Velisinin Sosyal Güvenlik Kurumu Durum Belgesi
	-

	2
	Psikolojik Danışmanlık Hizmeti
	-
	50 DAKİKA

	3
	Etkinlik Düzenlenmesi
(Gösteri,Konser ve Gezi)
	Başvuru Dilekçesi
	2 GÜN

	4
	Burs İşleri
(Kısmi Zamanlı Çalışma ve Yemek Bursu)
	1- Fakülte Dekanlıkları ve Yüksekokul Müdürlüklerine Başvuru Dilekçesi,
2- SKS Büro (2 Fotoğraf,Banka Hesap Numarası,  Nüfus Kağıdı Fotokopisi - Öğrenci Kimlik Fotokopisi)
	-

	5
	Özürlü 
Öğrenci Birimi
	Fakülte Dekanlıkları ve Yüksekokul Müdürlüklerine Özür Raporu
	-

	6
	Taşınır İşlemleri
	Taşınır İhtiyaçları İstek Formu,Taşınır İşlem Fişi,Zimmet Raporu, Dayanıklı Taşınırlar Listesi,Devir İstek Formu, Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Belgesi, Zimmet Değişim ve Teslim Formu
	1 SAAT

	7
	Mal ve Hizmet Alımı
	Malzeme İstek Formu
	-

	8
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanununca Şartname Satışı
	Şartname bedelinin yatırıldığına dair belge
	1 GÜN

	9
	4737 Sayılı Kamu İhale Kanununca Sözleşmeye Davet
	4737 Sayılı Kanunun 10. Maddesi a,b,c,d,e ve g bentlerinde sayılan belgeler ,  Sözleşme pulu tutarının ödendi makbuzu , Karar pulunun ödendiğine dair makbuz , Kesin teminat mektubu veya makbuzu, KİK katılım payı makbuzu
	10 GÜN

	10
	Kesin ve Geçici Teminat Ödemeleri
	 Kimlik Fotokopisi, Şirketler için Vekaletname ve İmza Sirküleri, Kaşe 
	30 DAKİKA

	11
	Hakediş Ödemeleri
	 Vergi Dairesi ve SSK Borcu Yoktur yazısı, Banka Hesap Numarasını bildirir dilekçe 
	30 DAKİKA

	
	
	
	


	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	 
	 
	 
	 

	SIRA
NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Akademik  ve İdari Personelin Hususi Pasaport Çıkarma ve Süre  Uzatma Talepleri
	1- Personelin Talep Dilekçesinde
- Yeni Pasaport Çıkarmak veya Süre Uzatmak mı istediğinin açıkça belirtilmesi
- Daha önce pasaport alıp almadıklarının açıkça belirtilmesi ile
- Çocukların anneye veya babaya refakat durumu ile ayrı pasaport alıp almayacağı açıkça belirtilmelidir.
2- Personelin, Eşinin ve Çocuklarının Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
3- Personelin, Eşinin ve Çocuklarının son üç ayda çekilmiş 4,5x6 ebadında 2 adet vesikalık fotoğrafı
	2 İş Günü

	2
	Akademik  ve İdari Personelin Hizmet Pasaportu Çıkarma ve Süre  Uzatma Talepleri
	1- Personelin Talep Dilekçesinde
- Yeni Pasaport Çıkarmak veya Süre Uzatmak mı istediğinin açıkça belirtilmesi
- Daha önce pasaport alıp almadıklarının açıkça belirtilmesi ile
- Çocukların anneye veya babaya refakat durumu ile ayrı pasaport alıp almayacağı açıkça belirtilmelidir.
2- Yurt Dışında Görevlendirlidiğine dair İlgili Yönetim Kurulu Kararının yada Rektörlük Olurunun fotokopisi
3- Personelin, Eşinin ve Çocuklarının Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
4- Personelin, Eşinin ve Çocuklarının son üç ayda çekilmiş 4,5x6 ebadında 2 adet vesikalık fotoğrafı
	2 İş Günü

	3
	Akademik ve İdari Personelin Çalışma Belgesi Talepleri
	1- Personelin ilgili makama verilmek üzere istnen bilgileri açıkça belirten dilekçesi
	1 İş Günü

	4
	Akademik ve İdari Personelin Özlük Durumunda meydana gelen diğişiklikleri bildirme talepleri
	1- Personelin Özlük Durumunda meydana gelen değişiklikleri açıkça belirten dilekçesi.
2- Aile Cüzdanının 1-4 Sayfalarının Fotokopisi, Boşandığına dair Mahkeme Kararı, Doğum raporu veya ölüm raporu ve veraset ilamı
3- Personeli, Eşinin ve Çocuklarının Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
4- Aile Yardımı Bildirimi Formu
5- Aile Durumu Bildirimi Formu
6- Tedavi Yardımı Beyannamesi Formu (Eş Çalışmıyor ise)
	1 İş Günü

	5
	Akademik ve İdari Personelin Öğrenim Durumundaki Değişikliklerin İntibak İşlemleri
	1- Kişinin öğrenimini bitirdiğine dair dilekçesi
2- Öğrenim belgesinin veya çıkış belgesinin aslı veya kurumca onaylı örneği.
	1 Hafta

	6
	Akademik ve İdari Personelin Askere Sevk İşlemleri
	1- Kişinin görevli olduğu birime verdiği askere gideceğini belirten dilkeçesi.
2- Kişinin askere sevk belgesi.
	1 Hafta

	7
	Akademik ve İdari Personelin Askerlik Hizmeti Değerlendirme İşlemi
	1- Görevli olduğu birim tarafından işe başlama tarihini bildiren resmi yazı
- Kişinin görevli olduğu birime verdiği askerlik hizmetini bitirdiğini ve işe başlamak istediğini belirten dilekçesi.
- Kişinin terhis belgesi
	1 Hafta

	8
	Akademik ve İdari Personelin Hizmet Birleştirme İşlemleri
	1- Personelin Hizmet Birleştirme Talebini Belirten Dilekçesi
2- SSK., Bağ-Kur ve Emekli Sandığına tabi olarak çalıştığı Kurum ile yapılacak yazışmalar sunucunda o kurumlardan gelecek hizmet dökümünü gösterir belge.
	1 Hafta

	9
	Akademik ve İdari Personelin Kimlik Kartı Talepleri
	1-  Kişinin görevli olduğu birime verdiği Personel Kimlik Kartı Talebini belirten dilkeçesi.
2- Kişiye ait son üç ayda çekilmiş 4,5 X 6 ebadında 1 adet vesikalık fotoğraf
3- Kişinin nüfus cüzdanının fotokopisi.
4- Başvurular şahsen veya elektronik posta olarak yapılabilir.
	1 Hafta

	10
	Öğretim Üyesi  ve Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı İlanı Başvurularının Alınması
	1- İlan metninde belirtilen başvuru evrakları.
	30 Dakika

	11
	Öğretim Elemanı kadrolarına naklen atanacakların mecburi hizmet devrinin yapılması için YÖK'e yazı yazılması
	1- Kişinin bağlı bulunduğu yükseköğretim kurumundan gelen mecburi hizmet yükümlülüğünün bulunduğu ve devrinin uygun görüldüğünü belirten yazı.
2- Boş Kadro Aktarma Talep Formu
3- Mecburi Hizmet Yükümlüleri için Nakil Talep Formu (FORM-A,B)  
	1 İş Günü

	12
	Akademik ve İdari Personel kadrolarına açıktan veya naklen atanan kişilerin işe başlatılması
	1- Aile Durum Bildirimi Formu (2 adet)
2- Aile Yardımı Bildirimi Formu (2 adet)
3- Tedavi Yardımı Beyannamesi Formu
4- Mal Bildirimi Formu
5- Ölüm Yardımı Bildirgesi
6- Personel Bilgi Tespit Formu
7- Kurum hesabından e-mail adresi
8- Banka hesap numarası (maaş için)
9- Naklen atanacaklar için Maaş Nakil Bildirimi 
	1 İş Günü

	13
	Akademik ve İdari Personelin Doğum Öncesi İzninin Doğum Sonrasına Aktarımı ile ilgili talebi
	1- Kişinin doğum öncesi yasal izninin çalıştığı süresi (en fazla 5 hafta) kadarını doğum sonrasına aktarmak istediğini belirten dilekçesi.
2- Gebeliğinin 32. haftasında alınan 37. haftasına kadar çalışabileceğine dair doktor raporu.
	1 Saat

	14
	Akademik ve İdari Personelin İzin Talepleri
	1- Kişinin görevli olduğu birime verdiği izin formu veya dilekçesi.
	1 Saat

	15
	Akademik ve İdari Personelin 2547 S.K. 13/b-4 maddesi uyarınca görevlendirme yazılarının yazılması 
	-
	1 Saat

	16
	KPSS Açıktan Atama
	1- Öğrenim belgesinin veya çıkış belgesinin aslı veya kurumca onaylı örneği
2- Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
3- Yerleşim Yeri ve Diğer Adres Belgesi (Nüfus Müdürlüğünden)
4- Sağlık Kurulu Raporu (Tam Teşekküllü Hastanelerden)
5- Sabıka Kaydına İlişkin Yazılı Beyanı
6- Son üç ayda çekilmiş 4,5 X 6 ebadında 12 adet vesikalık fotoğraf
7- Askerlik Durum Belgesi  ve KPSS Sonuç Belgesi
	1 İş Günü

	17
	Özürlü Memur Sınav İşlemleri
	1- Devlet Personel Başkanlığına Özürlü Personel Açıktan atama Talep Formunun gönderilmesi
2- Özürlüler İdaresi Başkanlığına Bilgi verilmesi
3- Resmi Gazete'de yayımlanması ve Yerel Gazetelerde duyurulması
4- Sınav Başvuru formunun doldurulması.
5- Özürlülük oranını gösterir Sağlık Kurulu Raporu. 
6- Öğrenim Belgesi.                                                                                                                                            
7- Nüfus Cüzdanı fotokopisi
	60 İş Günü

	18
	Profesör kadrosuna başvuranlar için Jürilere yazı yazılması
	1- Jürileri belirten Üniversite Yönetim Kurulu Kararı.
	1 Saat

	19
	Doçent kadrosuna başvuranlar için Jürilere yazı yazılması
	1- Rektörlük Oluru
	1 Saat

	20
	Diğer Üniversite Kadrosunda olan Arş. Görevlilerinin 2547 Sayılı Kanun 35. maddesi uyarınca Üniversitemize atanabilmesi için atama onayının hazırlanması.
	1- Yükseköğretim Kurulu Başkanlığınca görevlendirmenin uygun olduğunu belirten yazı
2- Karşı Üniversitenin hizmet belgesini gönderdiği yazı.
3- Kişinin hizmet belgesi
	3 Saat

	21
	Üniversitemiz Kadrosunda olan Arş. Görevlilerinin 2547 Sayılı Kanun 35. maddesi uyarınca Başka bir Üniversitede görevlendirilebilmesi için yapılacak İşlemler
	1- Üniversite Yönetim Kurulu Kararı
2- ALES Belgesi
3- ÜDS-KPDS Belgesi
4- Öğrenim Belgeleri
5- Transkript
6- Özgeçmiş
7- Öğrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi
8- Başvuru Formu
9- Varsa Yüksek Lisans Tez Özeti
10- Kadro Talep Formu
	3 Saat

	22
	Birim Personelinin Maaş ve Sosyal Haklara ilişkin ödemeleri
	1- İşe Başlama Formu veya yazısı
2- Personel Hareketleri Onayı 
3- Terfi ve Kıdem Onayı
4- Personel Maaş Nakil Bildiriminin aslı
5- KPDS belgesi
6- Aile Yardımı Bildirimi Formu
7- Aile Durumu Bildirimi Formu
8- Personelin banka hesap numarası
	2 İş Günü

	23
	Naklen Ayrılma İşlemleri
	1- Naklen Ayrılacak Personelin atandığı Kurumdan gelen atanma yazısı
2- İlişik kesme belgesi
3- Maaş Nakil Bildiriminin naklen ayrılacak personel tarafında imzalattırılarak Sicil Şube Müdürlüğüne teslim edilmesi
4- Maaş Nakil Bildiriminin iki nüshasının naklen ayrılacak personele verilmesi
	7 İş Günü

	24
	Askerlik Borçlanması
	1- Borçlanma talep formu
2- Terhis belgesi
	3 İş Günü

	25
	Yurtdışında Geçen
Hizmet Sürelerinin Borçlanılması
	1- Personelin borçlanma talep dilekçesi
2- Yurtdışında çalışılan süreleri gösterir resmi makamlardan alınmış  hizmet belgesinin aslı
	3 İş Günü

	26
	Yurtdışında Geçen
Lisansüstü Öğrenim
Sürelerinin Borçlanılması
	1416 Sayılı Ecnebi Memleketlere Gönderilecek Talebe Hakkında Kanuna göre 
öğrenim görülmüş ise;
1- Milli Eğitim Bakanlığı Yükseköğretim Genel Müdürlüğünden dil, yükseklisans ve doktora eğitim sürelerinin başlangıç ve bitiş tarihlerini gösterir öğrenim planı
Kendi imkanları ile öğrenim görülmüş ise;
1-Öğrenim görülen üniversiteden alınacak lisansüstü öğrenim sürelerinin başlangıç ve bitiş tarihlerini gün, ay ve yıl olarak gösterir belgenin aslı
2-Öğrenim görülen üniversiteden alınacak lisansüstü öğrenim sürelerinin başlangıç ve bitiş tarihlerini gün, ay ve yıl olarak gösterir belgenin onaylı Türkçe tercümesi
3-Üniversitelerarası Kurul Başkanlığından alınacak Öğrenim diplomasının Türkiye'de denkliğini gösterir belge
	3 İş Günü

	27
	Hizmet Birleştirme İşlemleri
(SSK-Bağ-Kur)
	1- Personelin hizmet birleştirme talebini belirten dilekçe (SSK-Bağ-Kur Sicil Numarası yazılı olacak.)
2- Nufüs cüzdan sureti
	3 İş Günü

	28
	Sosyal Güvenlik Kurumu otomasyon sisteminde İşe Başlama İşlemleri 
	1- Personel Hareketleri Onayı
2- Personelin yerleşim yeri ve diğer adres belgesi
3- Personel Bilgi Tespit Formu
4- Personelin Nüfus Cüzdanı fotokopisi
5- Erkek personel için askerlik durumunu gösterir belge
6- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha önce emekli Sandığına tabi çalışanlar)
	10 İş Günü

	29
	İsteğe Bağlı ve Malulen Emeklilik 
İşlemleri
	1- Personelin Emeklilik Talep Dilekçesi (Açık ev adresi, telefon numarası, Ziraat Bankası Şube adı yazılı olacak.)
2- Son üç ayda çekilmiş, 4,5x6 ebadında 4 adet vesikalık fotoğraf 
3-Tam Teşekküllü Hastanelerden alınmış Özür oranını belirten Sağlık Kurulu Raporu (Özürlüler için)
	30 İş Günü

	30
	Sosyal Güvenlik Kurumu otomasyon sisteminde İşten Ayrılma İşlemleri
	1- Personelin askere sevk oluru, İstifa vb. Nedenlerle Ayrılan Personelin İşten Ayrılma Oluru, Personelin ücretsiz izin oluru, Personelin ölüm raporu
2- Naklen Ayrılan Personelin Maaş Nakil Bildirimi,  Emekli Olan Personelin Emeklilik Belgesi
3- Çalıştığı son aya ait maaş bordrosu
	10 İş Günü

	31
	Naklen, İstifa vb. Nedenlerle Ayrılan Personelin Özlük Dosyasını Gönderme İşlemleri
	1- Naklen Ayrılacak Personelin atandığı Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazısı
2- Maaş Nakil Bildirimi
3-İstifa vb. Nedenlerle Ayrılan Personelin yeni atandığı Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazısı
	30 İş Günü

	32
	İlişik Kesme İşlemleri
	1- Personel Kimlik Kartı
2- İlişik kesme belgesinin imzalattıralarak bir nüshasının Sicil Şube Müdürlüğüne teslim edilmesi
	1 İş Günü

	33
	Hizmet Belgesi Talepleri
	1- Personelin dilekçesi
	2 İş Günü

	34
	Emekli, istifa ve müstafi sayılmış olan Akademik ve İdari Personelin Çalışma Belgesi Talepleri
	1- Personelin ilgili makama verilmek üzere istenen bilgileri açıkça belirten dilekçesi
	2 İş Günü

	35
	Görevde Yükselme
	Personel İsim Listesi
	20 İş Günü

	36
	Aday Memurlar İçin Temel ve Hazırlayıcı Eğitim
	Personel İsim Listesi
	20 İş Günü

	37
	Aday Memur Staj Değerlendirme
	Aday Memur Staj Değerlendirme Formu
	60 İş Günü

	
	
	
	


	KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRESİ BAŞKANLIĞI HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	
	
	
	

	SIRA
NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Üyelik İşlemleri
	Üniversite kimlik kartı
	2 DAKİKA

	2
	Ödünç Kitap Verme-İade Alma İşlemleri
	Üniversite kimlik kartı, Ödünç almak istenilen yayın, İade edilen yayın
	1 DAKİKA

	
	
	
	


	YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	
	
	
	

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	 İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanununca Şartname Satışı
	1.Şartname bedelinin yatırıldığına dair belge
	AYNI GÜN İÇERİSİNDE

	2
	4737 Sayılı Kamu İhale Kanununca Sözleşmeye Davet
	1.4737 Sayılı Kanunun 10. Maddesi a,b,c,d,e ve g bentlerinde sayılan belgeler 
2.Sözleşme pulu tutarının ödendi makbuzu 
3.Karar pulunun ödendiğine dair makbuz 
4.Kesin teminat mektubu veya makbuzu
5.KİK katılım payı makbuzu 
	10 GÜN

	3
	İş Deneyim-İş Bitirme Belgesi
	1.Dilekçe 
2.Matbu Form 
3.Noterden onaylı sözleşme 
	1 GÜN

	4
	Doğrudan Alımlar
	Şirketler İçin; 
1.Ticaret Sicil Gazetesi Fotokopisi 
2.İmza Sirküleri 
3.Vergi Levhası Fotokopileri 
4.Döneme ait Faaliyet Belgesi 

Şahıslar İçin ;
1.Kimlik Fotokopisi 
2.Faaliyet Belgesi 
3.Vergi Levhası 
	10-15 GÜN

	5
	  Kesin ve Geçici Teminat Ödemeleri
	1.Kimlik Fotokopisi 
2.Şirketler için Vekaletname ve İmza Sirküleri 
3.Kaşe 
	10-20 DAKİKA

	6
	Hakediş Ödemeleri
	1.Vergi Dairesi ve SSK Borcu Yoktur yazısı 
2.Banka Hesap Numarasını bildirir dilekçe 
	15-20 DAKİKA

	7
	Kamu Kurum ve Kuruluşlarının Yazılı Taleplerinin Değerlendirilmesi
	1.Yazı veya dilekçe 
	TALEBİN İÇERİĞİNE GÖRE
3-30 GÜN ARASI

	
	
	
	


	STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	
	
	
	

	SIRA
NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Teminat Mektubu Kabul
	1- İdarece düzenlenmiş teminata sebep işi ve teminat miktarını bildirir resmi yazı.
2- Mevzuatında belirtilen usulüne uygun düzenlenmiş teminat mektubu
3- Teminat mektubu teyit yazısı
	1 Saat

	2
	Teminat İadesi
	A)-KESİN TEMİNAT MEKTUPLARI
1- Alındı Belgesi
2-İdarece düzenlenmiş teminat iadesini ve gerekçesini bildirir resmi yazı.
3-SGK’nca düzenlenmiş soğuk mühürlü ilişiksiz yazısı.*
4-İhale konusu iş ile ilgili vergi borcu olmadığına ilişkin resmi yazı.
B)-GEÇİCİ TEMİNAT MEKTUPLARI
1-Alındı Belgesi
2-İdarece düzenlenen teminat iadesini ve gerekçesini bildirir resmi yazı.
(*Piyasadan hazır halde alınıp satılan mal alımı işleri hariç)
	1 Saat

	3
	Maaş
	1-Ödeme Emri Belgesi
2-Asgari Geçim Bordrosu
3-Maaş Bordrosu
4-Banka Listesi
5-Personel Bildirimi
6-Sendika
7-Sigorta-Emekli Keseneği bildirimleri
8-Göreve başlayış-ayrılış yazıları,
9-Nakil Bildirimleri,
10- Beyannameler,
11- Terfi Onayları (Otomatik olarak yapılan kademe ilerlemelerinde terfi onayı aranmaz.)
12- Sözleşme (Sözleşmeli Personel ücretlerinde ilk ödemeye ait ödeme belgesine bağlanması gerekiyor.)
	4 İşgünü

	4
	Ek Ödemeler
	1-Puantaj
2-Çeşitli Ödemeler Bordrosu
3-Ödeme Emri
4-Ek ders Yükü Formu
5-Yönetim Kurulu Karar Örneği
6-Görevlendirme Onayları
7-Saat başı ödenecek fazla çalışma ücretini gösterir onay
	4 İşgünü

	5
	Satın Alma
	1-İhale Onay Belgesi
2-Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli
3-Piyasa Araştırma Tutanağı (22/d)
4-İhale Teklif Formu
5-Taahhüt Dosyası
6-Fatura
7-Muayene Kesin Kabul Formu
8-Taşınır İşlem Giriş Fişi
	4 İşgünü

	6
	Yolluklar
	1-     Görevlendirme Yazısı* veya Harcama Talimatı (Yurtiçi-Yurtdışı)
(*Yönetim Kurulu Kararı ve Rektör Oluru)
2-Yurtiçi/yurtdışı geçici görev yolluğu bildirimi
3-Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura
4-Sürekli Yurt İçi Görev yolluğu Formu
5-Atama onayları
6-Uçakla yapılan seyahatlarda uçak bileti
7-Görevine ait mesleki ve sıhhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarınca görülecek lüzum üzerine sınav için gönderilenler ile yurtiçinde mesleki bilgilerini artırmak amacıyla memuriyet mahalli dışında açılan kurs ve okullara gönderilenlerin söz konusu sınav ve kursa katıldığını gösterir belge
8-Kurs, Yarışma Vb. toplu yapılan seyahatlarda Toplu Seyahatlar Yolluk Bildirim(18 Örnek Nolu Bildirim)
9-Yurtiçi geçici görev yolluklarının avans olarak ödenmesi halinde görevlendirme yazısı veya harcama talimatı
10- Sürekli göre yolluklarının avans olarak düzenlenmesi halinde atama onayı
	4 İşgünü

	7
	Geçici Personel Giderleri
	1-Harcama Talimatı
2-Çeşitli Ödemeler Bordrosu
3-Puantaj Cetveli
4-Aylık Sigorta Primleri Bildirgesi
5-Aday, Çırak, veya Öğrencilerin Onaylı Listesi
	4 İşgünü

	8
	Evlenme, Doğum ve Ölüm Yardımı
	1-Evlenme Yardımında aile cüzdanının dairesince onaylı örneği veya nüfus kayıt örneği,
2-Doğum yardımında, doğum olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten dilekçe,
3-Ölüm yardımında, ölüm olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten dilekçe, (Normal süresinde ölü olarak doğan çocuklar için ödenecek ölüm yardımında, bu ilişkin rapor)
	4 İşgünü

	9
	Mahkeme Harç ve Giderleri
	1-Mahkeme, icra veya noterce düzenlenen alındı, (alındı verilemeyen hallerde davayı kovuşturan tarafından düzenlenip ilgili mahkeme veya dairelerce onaylanan mahkeme giderleri listesi)
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma şartı aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı,
	4 İşgünü

	10
	Tarifeye Bağlı Ödemeler
	1-İlan giderlerinin ödemesinde;
-Fatura
-Harcama Talimatı
-İlanın hangi tarihte ve hangi yayın aracıyla yapıldığına ait yazı veya tutanak,
2- Sigorta giderlerinin ödemesinde;
-Harcama Talimatı
-Sigorta Poliçesi veya zeyilname,
3- Gazete, dergi, radyo, televizyon vb. abone giderlerinin ödenmesinde;
-Harcama Talimatı
-Fatura
	4 İşgünü

	11
	Kurs ve Toplantılara Katılma Giderleri
	1-Görevlendirme Yazısı,
2-Fatura, Fatura düzenlenemeyen hallerde katılma ücretini gösteren belge
3-Kurs ve toplantıya iştirak edildiğine ilişkin belge
	4 İşgünü

	12
	Makine, Teçhizat, Taşıt, Demirbaş Bakım ve Onarım Giderleri
	1-Taahhüt dosyası
2-Fatura
3-Hizmet işleri hak ediş raporu
	4 İşgünü

	13
	Ulaştırma ve Haberleşme Giderleri
	Yurtiçi ve yurtdışı şehirlerarası telefon görüşme bedellerinin resmi-özel ayırımını gösterir, kullanıcısının beyanına dayalı olarak ilgili daire amirince onaylanmış fatura
	4 İşgünü

	14
	Kiralar
	1-Taşınmaza ilişkin kira bedellerinin ödenmesinde;
-Taahhüt dosyası
-Fatura
2-  Makine, alet, araç ve taşıt kira bedelleri ile bilgisayar sistemleri ve yazılım kira bedellerinin ödenmesinde;
- Taahhüt dosyası
- Fatura
- Hizmet İşleri hak ediş Raporu
	4 İşgünü

	15
	Temsil, ağırlama, tören, fuar ve tanıtma giderleri
	1-Harcama talimatı
2-Fatura, perakende satış fişi veya ödeme kaydedici cihazlara ait satış fişi ve adisyon,
3-Mihmandar hesap cetveli
	4 İşgünü

	16
	Elektrik, Su, Doğalgaz ve Benzeri Tüketim Giderleri
	Fatura
	4 İşgünü

	17
	Kamulaştırma ve Onarım Giderleri
	Satın alma usulü uygulanarak yapılacak kamulaştırmalarda;
1-Kamulaştırma Kararı,
2-Kıymet takdir komisyonu kararı,
3-Malik veya yetkili temsilcisi ve uzlaşma komisyonu tarafından imzalanmış tutanak,
4-Taşınmazın idare adına ferağının verildiğine ilişkin resmi senedin onaylı örneği.
Satın alma usulü uygulanmadığı kamulaştırmalarda;
1-Kamulaştırma Kararı,
2-Kıymet takdir komisyonu kararı,
3-Bedelde taraflarca mahkemede anlaşmaya varıldığı durumlarda, idarenin anlaşma yapıldığına ilişkin yazısı,
4-Tarafların bedelde anlaştığı veya anlaşamaması halinde mahkeme kararı
	4 İşgünü

	18
	DMO Yapılacak Alımlar
	1-Onay Belgesi
2-Fatura
3-Muayene komisyon kabul tutanağı,
4-Taşınır İşlem Fişi
	4 İşgünü

	19
	Ön Mali Kontrol
	1-Hak ediş Dosyası
	10 İşgünü

	20
	Ön Mali Kontrol
	2-DMO (Onay Belgesi ve İhtiyaç Listesi)
	10 İşgünü

	21
	Ön Mali Kontrol
	3-Kadro Dağılım Cetvelleri
	5 İşgünü

	22
	Ön Mali Kontrol
	4-Ödenek Aktarma İşlemleri
	2 İşgünü

	23
	Resmi Yazışmalar
	Yazı, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge
	5 Gün

	24
	Resmi Evrak Kaydı
	Yazı, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge
	1 Gün

	25
	İzin İşlemleri
	İzin Formu
	1 Gün

	26
	Yönetim Dönemi Hesabı
	Yönetim döneminde görev yapan saymanlara ait liste,
Geçici mizan,
Ekonomik ayırıma göre bütçe gelirleri uygulama sonuçları tablosu
Ekonomik, fonksiyonel , finansal ve kurumsal ayırıma göre bütçe giderleri uygulama sonuçları tabloları,
Bütçe giderleri ve ödenekler tablosu
Sayıştay İlamları Cetveli,
Kasa Sayım Tutanağı,
Banka Mevcut Tespit Tutanağı,
Alınan Çekler Sayım Tutanağı
Teminat Mektupları Sayım Tutanağı,
Değerli Kağıtlar Sayım Tutanağı,
1 nolu Muhasebe İşlem Fişi
Görevlendirme Yazıları
	ŞUBAT

	27
	İdari Faaliyet Raporu
	Birim Faaliyet Raporları
	MART

	28
	Kesin Hesap
	Say2000i sisteminde oluşturulan;
Geçici Mizan,
Kesin Mizan,
Bütçe Giderleri Kesin Hesap Cetveli
Fonksiyonel, Ekonomik,Kurumsal bütçe giderleri cetveli ve İcmali,
Geçen yıldan ve Ertesi yıldan devreden ödenekler Cetveli,
Fonksiyonel sınıflandırmaya göre yıl içinde ve mahsup döneminde yapılan bütçe giderleri cetveli,
Fonksiyonel ve Ekonomik Sınıflandırmaya göre ödenek üstü bütçe giderleri icmali,
Karşılaştırmalı Bütçe Giderleri  Kesin Hesap Cetveli,
Bütçe Gelirleri Kesin Hesap Cetveli ve İcmali,
Şartlı Bağış ve Özel Gelirler Cetveli,Karşılaştırmalı Bütçe Gelirleri Kesin Hesap Cetveli,
Yıl İçinde Silinen Kamu Alacakları Cetveli,
Kesinleşen Sayıştay İlamları Uygulama Sonuçları Cetveli,
Taşınır Kesin Hesap Cetveli ve İcmali
	MAYIS

	29
	Bütçe Hazırlama
	e-bütçe Sisteminde Oluşturulan; Gider Cetvelleri, Gelir Cetvelleri
	HAZİRAN

	30
	Bütçe Uygulama Sonuçları
	2000i Sistemi tarafından oluşturulan gider ve gelir cetvelleri
	TEMMUZ

	31
	Bütçe Uygulama Sonuçları
	2000i Sistemi tarafından oluşturulan gider ve gelir cetvelleri
	OCAK

	
	
	
	


	ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	
	
	
	

	SIRA
NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Mevzuat İşleri
	 
	 

	2
	İstatistikler
	 
	 

	3
	Akademik Takvim
	 
	 

	4
	Program Açma
	 
	 

	5
	Taşınır işlemleri
	Taşınır İhtiyaçları İstek Formu-Taşınır İşlem Fişi (Giriş-Çıkış)-Zimmet Raporu-Dayanıklı Taşınırlar listesi-Devir İstek Formu-Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Belgesi-Zimmet Değişim ve Teslim Formu-Hurda Bildirim Formu-Değer Tespit Formu-Hibe Teslim Alma Formu
	1 İş Günü

	6
	Ösym Kontenjanlarının Belirlenmesi
	 
	 

	7
	İlk Kayıt ve Kayıt Yenileme işlemleri
	ÖSYM Kayıt Kılavuzunda İstenen Belgeler
	7 İş Günü

	8
	Katkı Payları
	 
	 

	9
	Öğrenci Kimliği
	 
	 

	10
	Belge İşlemleri
	 
	 

	11
	Yatay Geçiş, Kayıt Silme, Kayıt Dondurma
	"Yükseköğretim kurumları Arasında Önlisans ve Lisans Düzeyinde Yatay Geçiş Esaslarına İlişkin Yönetmelik" ve "Kastamonu Üniversitesi Eğitim-Öğretim ve sınav Yönetmeliği"nde İstenen Belgeler
	 

	12
	Disiplin Cezası
	 
	 

	13
	Burs ve Kredi İşlemleri
	 
	 

	14
	Öğrenci Konseyi Seçimi
	"Üniversiteler Öğrenci Konseyi Yönetmeliği" ile "Yükseköğretim Kurumları öğrenci konseyleri" ve "Yükseköğretim kurumları Ulusal Öğrenci Konseyi  Yönetmeliği"nde İstenen Belgeler
	1 Ay

	15
	Mal ve Hizmet Alımı
	Onay belgesi, Piyasa Fiyat araştırması, Teklif gönderilmesi değerlendirilmesi
	1 İş Günü


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 durumun da ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	İlk Müracaat Yeri
	Daire Başkanlıkları
	
	İkinci Müracaat Yeri
	Genel Sekreterlik

	İsim
	
	
	İsim
	

	Unvan
	
	
	Unvan
	

	Adres
	Kastamonu Üniversitesi Rektörlüğü
	
	Adres
	Kastamonu Üniversitesi Rektörlüğü

	Telefon
	0 366 215 09 05
	
	Telefon
	0 366 215 09 05

	Faks
	0 366 215 08 99
	
	Faks
	0 366 215 08 99

	E-Posta
	
	
	E-Posta
	

	
	
	
	
	


