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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

l. KAPSAM:

Saglik Bilimleri Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani1 (2023-2024) ¢alismalar1 kapsaminda tiim birimlerin Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik hiikiimleri uyarinca hizmet envanterlerini ¢ikarmalar1 ve hizmet
standartlarini olusturmalar1 dngdriilmektedir. Birimlerden hizmet envanterlerini ¢ikarmalar ve hizmet standartlarmni belirlemelerinin i¢ Kontrol
Sistemi kapsaminda talep edilmesinin sebebi ise yeni kurulan bir Universite olmasindan dolay1 Saglik Bilimleri Universitesinde temel bir ¢alisma
olan hizmet envanterlerinin heniiz ¢ikarilmamis olmasi ve hizmet standartlarinin belirlenmemis olusudur.

Saglik Bilimleri Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi i¢ Kontrol Birimi, Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planmi
kapsaminda daha once birimlerin istifadesine sunmus oldugu (yayimlanma tarihi itibariyle);

e Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu,

e Gorev Tanmimi Formu Hazirlama Kilavuzu,

e Is Akis Siireci Hazirlama Kilavuzu,

e Hassas Gorevlerin Tespiti ve Risklere Karsi Alinacak Onlemlerin Belirlenmesi Kilavuzu,

e Gorev Devir Raporu Hazirlama Kilavuzu,

e Misyon, Vizyon, Temel Degerler ile Ozel Hedefler Belirleme ve Teskilat Semasi Olusturma Kilavuzu ile I¢ Kontrol Sisteminin
kurulabilmesi i¢in birimlere yon vermek ve uygulamada birlik olusturmak amaciyla standartlar1 belirlemeyi hedeflemistir.

Bu kilavuz ile bir egitim-6gretim kurumu olan ve 6grencilerine egitim-6gretim, barinma, beslenme, kiitiiphane, kiiltiir, sosyal ve sportif
faaliyetler; saglik sektoriine bilimsel arastirma-gelistirme ve yenilik, toplumun tiim kesimlerine siirekli egitim hizmeti vermekte olan Saglik
Bilimleri Universitesinin hizmet envanterlerinin cikarilmasinin ve hizmet standartlarmin belirlenmesinin kolaylastiriimasi1 ve daha 6nce
yayimlanan kilavuzlarla ortak bir soru olan “Sunulan Hizmet Nedir? Hangi Hizmeti, Kimlere, Nasil Sunmaktay1z?” sorularinin cevaplanmasi
hedeflenmektedir.

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


https://www.sbu.edu.tr/FileFolder/Dosyalar/eb408a43/2022_8/sgdbgorevdagcizhazkil-8636f509.pdf
https://www.sbu.edu.tr/FileFolder/Dosyalar/eb408a43/2022_9/sgdbgorevtanimiformhazkil-47a01de0.pdf
https://www.sbu.edu.tr/FileFolder/Dosyalar/eb408a43/2022_9/sgdbisakissurecihazkil-88678517.pdf
https://www.sbu.edu.tr/FileFolder/Dosyalar/eb408a43/2022_9/sgdbhassasgorteskil-8f0e706b.pdf
https://www.sbu.edu.tr/FileFolder/Dosyalar/eb408a43/2022_9/sgdbgorevdevirraporhazkil-3b344ed3.pdf
https://www.sbu.edu.tr/FileFolder/Dosyalar/eb408a43/2022_9/sgdbmisviztemdegozelhedbeltessemaoluskil-d3943920.pdf
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. AMAC

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.

I, KAMU HIZMETLERININ ILK KADEMEDE VE VATANDASA EN YAKIN YERDE SUNULMASI

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik (bundan sonra “Yonetmelik” olarak amilacaktir) hiikiimleri
uyarinca kamu hizmetlerinin, bagvuru 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 sonuglandirilmasmi saglamak igin gerekli
tedbirleri alacagi; hizmetlerin vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi amaciyla gerekli goriilen mahallerde gegici veya siirekli biirolar
acilabilecegi; sunulan hizmetlerin her birini yerine getirecek birim ve gorevlilerin tespit edilecegi belirtilmistir.

IV. KAMU HIZMETLERININ ELEKTRONIK ORTAMDA SUNULMAS|

Yonetmelikte basili ortamdaki bilgi ve belgelerin elektronik ortama taginmasi ve veritabanlarinin diger idarelerle paylasilacagi; basvurularin
elektronik ortamda da yapilmasina, siirecin bagvuru sahibince izlenebilmesine ve sonucun ilgilisine elektronik ortamda iletilmesine yonelik
tedbirlerin alinacagi ve hizmetin e-Devlet Kapisina entegrasyonunu saglanacagi belirtilmistir.
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V. VATANDASLARIN (HiZMET ALANLARIN) BiLGILENDIRILMES]

Yonetmelikte kanuni sinirlamalar sakli kalmak kaydiyla idarelerin, sundugu hizmetlere iliskin bilgileri ve mevzuati, basili ya da elektronik
ortamda duyuracag belirtilmistir.

Ayrica idareler, sundugu kamu hizmetlerinin envanterini olusturarak kurumsal internet sayfasinda ve e-Devlet Kapisinda en giincel sekli ile
yayinlayacagi belirtilmistir.

VI.  HIZMET STANDARTLARININ OLUSTURULMASI

Yénetmelikte Idarelerin, hizmet standartlarini olusturacagi ve Yonetmelikteki agiklamalara gore olusturulan hizmet standartlar1 tablosunda;

«» Hizmetin Adu,

«» Basvuruda istenen Belgeler,

%+ Hizmetin Ne Kadar Siirede Tamamlanacagi

% Sikayet Mercilerine iliskin 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 danigma masalarinda da istenilen belgeleri gosteren dokiimanlar bulundurulabilir ve talep

edenlere ucretsiz olarak verilir.

VII.  OZURLULER ILE iLGIiLI TEDBIRLER

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

BASVURU SAHIBINDEN BILGI VE BELGE ISTENMESINE ILISKIN ESASLAR

Yonetmelige gore idareler, hizmetleri yerine getirirken bagvuru sahibinden istedigi bilgi ve belgelerle ilgili diizenlemelerinde asagidaki 6l¢iitleri
esas alacaklardir:

Diizenlemeler beyan esas alinacak sekilde hazirlanir.
Zorunlu olmadikca, islemin tekemmiilii asamasina kadar belge talep edilmez.

Is siavlaria miiracaat safhasinda sadece siav i¢in gerekli belgeler istenir; gdreve baslamak icin gereken belgeler ise sinavi kazananlardan
istenir.

Idarenin gorevi geregi kendisinde bulunan bilgi ve belgeler ile daha énce basvuru sahibinden alnarak kurum kayitlarina aktarilan ve
degismedigi bagvuru sahibi tarafindan beyan edilen belgeler yeniden istenmez.

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 actig1 bilgi ve belgeler, basvuru 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 beyani béliimii ayrilir. idare, beyanin dogrulugunu adli sicil bilgilerini verebilecek mercilerden teyit eder. Ilgili merciler,
gerekli bilgileri, teknik altyapis1 hazir olan kurumlara elektronik ortamda derhal, diger hallerde en geg ii¢ isgiinii icinde verir.

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

Bagvuru sirasinda istenen formlar idarenin internet sayfasinda da yayimlanir.
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IX. GERCEGE AYKIRI BELGE VERILMESI VEYA BEYANDA BULUNULMASI ve BASVURU SAHIPLERINE MALI
YUKUMLULUKLERININ BILDIRILMESI

Yonetmelikte idarelerin, gercege aykir1 belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem yapilacagi hususunda bagvuru
sahiplerinin bilgilendirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alacagi ve bagvuru sahiplerine basvurular1 esnasinda, 6demek zorunda olduklart mali
ylkiimliiliikler, mevzuat dayanaklari ile birlikte agikca belirtilecegi bildirilmistir.

X.  KURUM ICI VE KURUM DISI YAZISMA

Yonetmelige gore kurum ici ve kurum dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinlii yazilir. {lgili mevzuatindaki 6zel hiikiimler sakli kalmak
kaydiyla, idareler;

++ Belge taleplerini en geg bes giin,

7

% Bilgi ve goriis taleplerini ise en ge¢ onbes giin iginde yerine getirir.

7

<+ Idare, bilgi ve goriis yazilar1 igin onbes giinii gegmemek iizere ek siire kullanabilir.
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XI.  BASVURUNUN KABULU VE SONUCLANDIRILMASI

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

Bagvurular hizmet standartlarinda belirtilen siire icinde sonuglandirilir. Bagvuru sonucunun olumsuz olmasi durumunda ilgiliye gerekcesi
bildirilir, varsa itiraz mercii ve siiresi gosterilir.

XIl.  KAMU HIZMET ENVANTERI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1. SIRANO:

Hizmetlere 1°den baglayarak sira numarasi verilecektir.

SIRANO
KURUM KODU
STANDART DOSYA PLANI KODU
HIZMETIN ADI
HIZMETIN TANIMI
HIZMETIN
DAYANAGI

<2

1| 20683288 | 602040000 [Stratjik Planin Hazelanmas:

602040100 |Stratejik Plan lzleme Raporusun

Stratejik Plas
2| 2068288 | 00200 [Haoelanman
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2. KURUM KODU:

13/8/1991 tarihli ve 1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesi ile olusturulan, kamu kurum ve kuruluslarinin Devlet Teskilat1 Veritabaninda
(DETSIS) yer alan 8 haneli kodu yazilacaktir. Kodlar arasinda higbir noktalama isareti veya bosluk bulunmayacaktir.

Birimler DETSIS numaralarmi1 www.detsis.gov.tr adresinden arama yaparak 6grenecekleri gibi:

Ornek:

<« (& @ detsis.,gov.tr/birim/46418926/46418926/2022-11-17

[a)
o
b4
=]
Je

& Ana Teskilat Yapisi I]]]III
| — |

X Haritay Kapat m

Saglik Bilimleri Universitesi Rektorliigii

Hamidiye Yagam Bilimleri
— Fakiiltesi Dekanhgi

32
>
[X]
S~
(3]
4
44

Kiinye Hizmetler Belgeler Mevzuat

| Detsis Bilgileri

Detsis No !
1186177



http://www.detsis.gov.tr/
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EBYS iizerinden yapilan resmi yazismalarda “Giden Evrak”lar iizerindeki “Say1” boliimiinde yer alan 8 haneli DETSIS kodlarim
kullanabilirler.

Ornek:

SAGLIK BiLiMI
Strateji Gelistir

Say1 :E£20683288612.01.01--185088
Konu :Hiz fandartlan

DAGITIM

flgi : 16.11.2022 tarihli Hizmet Envanteri kc

Kamu Hizmetlerin Sunumunda Uyulacak
hazirlanan ve Ek'te sunulan Baskanhigmizin Hiz

a) Basvuru esnasinda "Istenen Belgeler"

b) Sunulan hizmetlerin en ge¢ tamamlan
getirilmesi hususlaninda;

Geregini rica ederim.
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3. STANDART DOSYA PLANI KODU:

24/3/2005 tarihli ve 2005/7 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi ile olugturulmasi 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 Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan tiim iiniversiteler i¢cin hazirlanan standart dosya planina alttaki baglantidan
ulasabilirler:

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani:

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

Ornek:
-
=2
=
C
o~
E —_
2 < B 2
(=] =l 4
e < =
c ]
z = < z =
< = n E &
— = Q = =
7 = a 2 g
=] = N =
e o2 T i
< ==
a
z
G
Kalkinma planlars, Cumburbagkan: tarafindan belirlenen 501
Igili mevzuat ve benimsedikleri temel [7., 9.,
ge iligkin misyon ve vizyonlann |2 Stre
atejik amaglar ve dlgillebilir hedeflerin Hakks
saplandify, performanslannin énceden belirkenmis olan 3 Kar
sstergeler dogrultusunda olguldigt ve bu sirecin izleme ve  [Perfor
degierlendirmesini yapmak amaciyla katlimer yontemlerle 5 [ve Esa
yllik donemi kapsayan stratejik planin hazirlanmas: bolim
4 Kar
Il 20683288 602040000 |Stratejik Planimn Hazirlanmas: 5. Uni
6. Stre
Siratejik Planmin uygulanmasimdan sorumlu birimlerden alnan | 1. 501
verilerle yilin ilk yanst itibariyle izleme raporunu Universiteler |7., 9.
Igin Stratejik Planlama Rehberine uygun olarak hazrlayarak |2 Stee
Surateji Gelistirme Kurulunun gorils ve degerlendirmelerine | Hakka 10
S| 20ss3288 602040100 |Stratejik Plan zleme Raporunun sunulmast 3. Kar
B 602040200 |Hazirlanmas: Perfor
ve Esa
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4. HIZMETIN ADI:

Bu boliime idarenin yliriittigl biitiin hizmetler agik ve anlasilir sekilde yazilacaktir.

Birimler hizmet envanterlerini ¢ikarirken hangi hizmetleri sunuyor oldugu bilgisi i¢in i¢ Kontrol Sistemi kapsaminda olusturulan gorev dagilim
cizelgelerinden faydalanabilirler.

Ornek:

SIRANO

KURUM KODU

STANDART DOSYA PLANI KODU

HiZMETIN TANIMI

206832858

602040000

Stratejik Planmn Hazirlanmas:

Kalkinma planlari, Cumhurbagkam tarafindan belirlenen
politikalar, programlar, ilgih mevzuat ve benimsedikleri teme!
ilkeler ¢ercevesinde gelecede iliskin misyon ve vizyonlarin
olugturuldug, stratejik amaclar ve dlgiilebilir hedeflerin
saptandii, performanslanmin tneeden belirlenmig olan
gostergeler dogrultusunda Sleiildigi ve bu stirecin izleme ve
degerlendirmesini yapmak amaciyla katihme yontemlerle 5
ylhik donemi kapsayan stratejik planin hazirlanmas

20683288

602040100
602040200

Stratejik Plan Izleme Raporunun
Hazirlanmas:

Stratejik Planin uygulanmasindan sorumlu birimlerden alman
verilerle yilin ilk yans: itibariyle izleme raporunu Universitele
Igin Stratejik Planlama Rehberine uygun olarak hazrlayarak
Strateji Geligtirme Kurulunun gorfls ve degerlendirmelerine
sunulmass

11
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5. HIZMETIN TANIMI:

Hizmetin mahiyetini belirten bir tanim yapilacaktir.

Ornek:

HIZMETIN ADI

Kalkinma planlarn, Cumhurbaskam tarafindan belirlenen
politikalar, programlar, ilmh mevzuat ve bemimsedikler: temel
ilkeler gergevesinde gelecefie 1hskin misyon ve vizyonlarm
olugturuldugu, stratejik amaglar ve dlgiilebilir hedeflerin
saptandif, performanslannin dnceden belirlenmis olan
gistergeler dogrulusunda dleildigh ve bu strecin 1zleme ve
degerlendirmesini yapmak amaciyla katillime: yontemlerle 5
yllik donermn kapsayan stratejik planin hazirlanmas

Stratejik Plamin Hazirlanmas

o@D e

=AN I S =

12
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6. HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI:

Hizmetin yerine getirilmesinde idareye gorev, yetki ve sorumluluk veren kanun, kanun hilkmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik, Bakanlar

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

Ornek:

HIZMETIN TANIMI

[F ]
.E*‘;%[:m*‘:
5Z<>28
=<INBZ
E;‘“}{m

2= A
=
=

Kalkinma planlan, Cumhurbaskam tarafindan belirlenen
politikalar, programlar, ilgh mevzuat ve benimsedikleri temel
ilkeler gerpevesinde gelecege iliskin misyon ve vizyonlarin
olugturuldugu, stratejk amaglar ve dlgiilebilir hedeflern
saptandig, performanslannin tnceden belirlenmis olan
gtstergeler dogruliusunda dleiildigi ve bu siirecin izleme ve
degerlendirmesini yapmak amaciyla katillimen yontemlerle 5
yilhk donemi kapsayan stratejik planin hazirlanmas:

L. 5018 sayali Kamu Mallgy tnejg
7., 9., 11, ve 60. maddeles
2. Strateji Gelistirme BirimI&®inin Calisma Usul ve Esaslar
Haklnda Yonetmeligin 10, maddes

3. Kamu [darelerince Hazirlanacak Strategik Planlar ve
Performans Programlar: ile Faaliyet Raporlanna fligkin Usul
ve Esaslar Haklonda Yonetmeligin 2. kismimin 2. ve 3.

bl dimil

4. Kamu idareleri Igin Stratejik Plan Hazirlama Kilavuzu

5. Universiteler fgin Stratejik Plan Hazirlama Rehberi

6. Stratejik Plan icin Analiz ve Yéantemler Rehberi

1 vie Kontrol Kanununun

13
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7. HIZMETTEN YARARLANANLAR:

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

Ornek:

DAY ANAGI
MEVZUATIN
ADIVE
MADDE NUMARASI

HIZMETIN

HIZMETTEN YARARLANANLAR

1. 5018 sapaly Kamuo Mali Yanetimi ve Kontrol Kanununun
7. 9, 11 ve 60. maddeleri

2_ Swratgji Geligtirme Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslan
Hakkinda Yénectmeligin 10. maddesi

3. Kamu ldarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve

2. Curnhurbagkanhig
Strateji ve Botge

Performans Programlar: ile Faalivet Raposlarma liskin Usul | Bagkanligs

viz Esaslar Haklonda Yinetmeligin 2. kisminin 2. ve 3. 1. Sawstay

il Drnih 4. TEMM Plan ve Bitge

4. Kamu ldareleri Igin Stratejik Plan Hazrlama Kilavuzu Kobisyomu

5. Universiteler Igin Stratejik Plan Haziflama Reliberi 3. YOK Strateji

6. Strarcjik Plan Igin Analiz ve Yontemler Rebberi Geligtirme Daire
Baskanligs

14
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8. HIZMETIi SUNMAKLA GOREVLI/YETKIiLI KURUMLARIN/BIRIMLERIN ADI:

S6z konusu hizmeti sunmakla gorevli, yetkili veya sorumlu idarenin ad1 yazilacaktir. Hizmeti yerine getiren idare, bu boliimde yer alan Merkezi

Idare; Tasra Birimleri; Mahalli Idare; Diger (6zel sektdr vb.) basliklarinin altina ismen yazilacaktir.

Saghk Bilimleri Universitesinin teskilatlanma yapisinda merkez-tasra ayrimi olmadig1 igin hizmeti sunmakla gorevli/yetkili

kurumlarin/birimleri ad1 “Merkez” siitununun altinda yazilacaktir.

Ornek: e e e e
HIZMETI SUNMAKLA
GOREVLI/YETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLERIN ADI

% N
Sl
[
% @ % O
g =
. 2|84
Z N m 2|4
- 2 SIS |N
J : 2133
8 |7
= ' '
)
| Saglik Bilimleri 1. Saghk Bilimleri Universitesi
Jniversitesi I¢ ve Dis | Strateji Gelistirme Daire
Paydaglan Bagkanh# Stratejik Yénetim ve
). Cumhwrbaskanhé | Planlama Birimi
itrateji ve Biitge 2 Strateji Gelistirme Kurulu
3askanhg 3. Stratejik Planlama Ekibi

i. Sayistay

15
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9. BASVURUDA ISTENEN BELGELER:

Bagvurulu hizmetler i¢in bagvuruda istenen belgeler ve bunlarin dayandigr mevzuatin adi ve ilgili madde numarasi agik¢a yazilacaktir. Hizmet
basvurulu olmay1p kurumca resen sunuluyor ise (-) isareti konularak bos birakilacaktir.

Ornek:
2
L
% § = < =
= o | i 8z u
— =W [
& =l g MmO
m —
28] = 4
S ZIE5]\ 225
(7% — ua]
S " e,
= [
Q0
=
[
1. Saglik Bilimleri Universitesi 4734 Sayih Kanunun 62 nei
Strateji Gelistirme Daire MMaddesinin (1) Bendi
Baskanhg I Kontrol Birimi Kapsaminda Yapilacak
2. Saghk Bilimleri Universitesi Bagvurulara lligkin Talep
Formu
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

10. iLK BASVURU MAKAMI:

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

Ornek:

- & 2 S —
[ = =
7 wd -1 E
u 9 — = -
= = - - ¥
n -1 = A
- m /M
Strateji Geligtirme Daire 1. Memur L. St
Bagkanlifn Stratejik 2, Sef 2 5
Yonetim ve Planlama 3. Sube Mibdiiri Yem
Birinu 4. Daire Bagkam 1.5
5. Genel Sekreter Olus
6. Rektor Yardimeis: 4. 51
7. Rekidi Duwn
55
Task
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu
11. PARAF LISTESI:

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

Ornek:

iLK
BASVURU
MAKAMI
KURUMUN VARSA
Y APILMASI GEREKEN
iC YAZISMALARI

strategn Gelistirme Daire 1. Memur L. Stratejik Plan Genelges:
fagkanlim Stratejik 2. Sef 2. Strateji Geligtirme Kurulunun
{onetim ve Planlama 3. Sube Miidiirii Yeniden Teskili
Yirima 4. Daire Bagkam 1. Stratepk Planlama Ekibinin
5. Genel Sekreter Olusturulmas:
6. Rekior Yardimais: 4. Stratejik Plan Hazrhk Programin
7. Rekide Duyvurulmas:

5. Stratejn Gelistirme Kurulunun

Taslak Plam Incelemesi
E Déaataiile THawia Ciaatail Dallaidaa
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

12. KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN iC YAZISMALAR:

Hizmetin sunum siirecinde yapilmasi gereken kurum i¢i yazigmalarin hangi birimle, ne amagla yapildigi, mevzuat dayanag: ve ilgili madde
numarasi acikca yazilacaktir. Merkez birimlerinin kendi aralarinda veya tasra teskilatiyla ya da tagranin merkez birimleri ile yaptig1 yazigmalar i¢

yazigmadir.
Ornek:
HIZMETIN SUNUM SURECINDE
< é — < &2
ﬁ 2 fé E o <L
- =4 - 0
— il e <
SE z == zZ 0%
& 5w v 52X
<z < N vy N
~3 § s 2 E < <
“A=ka &=
SEU =R- -y
4 ;"_' Mo A
. Memur 1. Stratejik PI 1. Cumhurbaskanlim St
. Sef 2. Strateji Geligtirfie Kurulunin Biitge Baskanligina Plar
. Sube Mibdiirii Yeniden Teskili Incelenmek Uzere Gimd
. Daire Bagkam 3. Stratejik Planlama Ekibinin 2. Stratejik Planin
. Genel Sekreter Olusturulmas: Cumhurbagkanlig Strat

. Rekidr Yardimeis:
. Rekior

4. Stratejik Plan Hazirhk Programinin
Duvurulmas:

5. Strateji Geligtirme Kurulunin
Taslak Plan: Incelemesi

6. Stratejik Plamn Strateji Geligtirme
Kurulunun Uygun Gariisiine
Sunulmas:

7. Stratejik Planin Senato Onayina
Sunulmas:

8. Stratejik Plan Izleme ve
Degerlendirme Siireci ile Bilgilerle
Stratejik Plarun ic Paydaglara
Ginderilmesi

Biitge Baskanhiina, Sa
Ginderilmesi

3. Biitge teklif eki olaral
Stratejik Planin TEMM
Biitge Komisyonu ile
Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanhi Sirateji Geli
Daire Bagkanh Zina gin
4. Stratejik Planin Dhg
Paydaslara Gonderilmes

Memnr

1 Strateiik Plan Izleme Tablalarnn
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

13. KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIS YAZISMALAR:

Hizmetin sunum siirecinde yapilmasi gereken kurum disi yazismalarin hangi kurumla, ne amagla yapildigi, mevzuat dayanagi ve ilgili madde
numarasi agik¢a yazilacaktir. Diger kurumlar ile koordinasyon saglamak ya da goriis, onay, bilgi, belge istemek i¢in yapilan yazismalar dis

yazigmadir.

Ornek:

ETIN SUNUM SURECINDE

KURUMUN VARSA
YAPILMASI GEREKEN
iC YAZISMALARI

KURUMUN VARSA
YAPMASI GEREKEN
DIS YAZISMALARI

=

MEVZUATTA BELIRTILEN
HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI

gjik Plan Genelgesi

i Geligtirme Kurulunun

n Teskili

gjik Planlama Ekibinin
ulmas

¢jik Plan Hazrhk Programinm
lmas:

epi Geligtirme Kurulunun
Plam Incelemesi

ejik Plarun Straten Geligtirme
nun Uygun Goriigiine

1%

gjik Plamin Senato Onayina
1as1

gjik Plan Izleme ve

ndirme Sireci {le Bilgilerle

1. Cumbhurbi I rateji ve
Biitge Baska Plamin
incelenmek Uzere Gonderilmesi
2. Stratejik Planin
Cumhurbagkanhg Strateji ve
Biitge Bagkanhfina, Savstayva
Génderilmesa

3. Batge teklif eki olarak
Stratejik Plarin TEMM Plan ve
Biitge Kemisyonu ile
Yilksekozretim Kurulu
Bagkanhi Stratej Gelistirme
Daire Baskanh @ina ginderilmesi
4. Stratejik Plarin Dhs
Paydaslara Gonderi lmesi

Stratejik Plan Hazrhk
Tak vimine Gire
Belirlenen Zaman Dilim

20




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

14. MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI:

Mevzuatta hizmetin tamamlanmasi i¢in herhangi bir siire 6ngoriilmiis ise bu siire, mevzuatin ad1 ve ilgili madde numarasi ile birlikte agikg¢a

yazilacaktir.
Ornek: ) )
HIZMET| ENVANTEERI
- HIZMETIN SUNUM SURECINDE
&
o
4
Z - 7
2 X 2 o % %
) O > =
Z . N Z < =
S 2 3 -pe £ |H
2| 2 3 2 237 | 27 |Z:
i 5 8 <32 SEE |4
¥ % E E Z wn .N W E G
e £ = E
=
N
2 N d .
G oS >
o
Ocak AykSgfuna Kadar 1Ay Yilda
Islen
Hesap Dénemi Basinda Vernlecek
40| 20683288 | 843990000 Ezldg; ‘;ﬁiﬂﬂiﬂ Ocak d‘:f's';i‘:;“;m
Baskanh#mna Bildiritmesi
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

15. HIZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA SURESI:

Mevzuatta baska bir siire belirtilmis olsa bile hizmetin fiili olarak ortalama ne kadar siirede tamamlandig1 yazilacaktir.

Ornek: ] _
HIZMET| ENVANTERI
. HIZMETIN SUNUM SURECINDE
(]
O
M
.|z ] : :
a o 2 =
Q Q =
Z Y <X Z & =
3 2 3 33, z%. |&
E o) s 57 F=% |55
g - o ﬂ = =E E = =E E -
S = =
N
2 S g .
= E N
6 =
Ocak A1 Sonuna Kadar 1%y Yilda 1
Islem
Hesap Dénemi Basmnda Venlecek
Eelge ve Bilgilenn Ocak A Sonuna
49 20683288 243000000 K alar Fleioonik da Sayistay
EBagkanlhZma Bildirilmesi
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

16. YILLIK ISLEM SAYISI:

Hizmetinin yilda ka¢ defa sunuldugu yazilacaktir.

Ornek:
ERI

TIN SUNUM SURECINDE

g ji
% = g
£ B g
0 M
Z .
7 £ %E ' % Z 7
Wl . v
[
= 5 2 g
[
é wn
[_,'
: v
o
ma Kadar 1Ay Yilda 1 |Hazine ve Malive
Islem |Bakanlgmin Yénetim Bilzi
Sistemi elektronilk ortamda

hirmet vermekte olup: Kan
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

17. HIiZMETIN ELEKTRONIK OLARAK SUNULUP SUNULMADIGI:

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

Ornek:
HIZMET ENVANTERI
. HIZMETIN SUNUM SURECINDE
S
Y. 0
a = = -
pa ¥ < Z Ja = =
3 z 2 2. | 235 (AL | 2%
o o E % 17! = 175! . o NG @
%) g ] E RS oo %
i < L. = b
~ = : H o o
4 T I N 5 — ol 24
o < & s ﬁ .
2 o i
N (7]
H 8|
z 2§ z
Qeak Awi Sonuna Kadar 1Ay Yilda 1 [Hazine ve Malive
Islem |Bakanhfuun Yénetim Bilgi
Sistemi elektronik ortamda
Hesap Dénemi Basmda Verilecek E::;I:ZI;EHE nﬁfbﬂK‘;lﬂ:?
_ Eelge ve Bilgilerin Ocak A Sonuna .
49 20683288 843000000 Kadar Eleltronilc da Sayistay Sa..}'_igt_ay Bagil.tﬂig.tm
Bagkanlgma Bildirilmesi erlsimine agidr.
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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” yazi tipi ve en az 14 karakter boyutunun kullanilmas: esastir. Biiyiik veya kiigiik harf
kullanilmasi ihtiyaridir. Formlar A3 veya daha biiyilik kagit boyutunda olusturulacaktir.

“ A3 kagit boyutunda yatay olarak olusturulacak tablolarda;

e Tablo bashg koyu 18, Siitun basliklar1 koyu en az 14 yaz1 karakteri boyutunda olacaktir. Siitun genislikleri alttaki tabloda belirtilen
sekilde hazirlanacaktir.

e Sira Numarasi; dikey ve yatay ortali olarak,

e Hizmetin Adi; dikeyde ortali, yatayda ise sola yash olarak,

o 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,

e Hizmetin Tamamlanma Siiresi; dikey ve yatay ortali, koyu olarak, yazilacaktir

KAGIT BOYUTU SIRA NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
A3 icin 1cm. 6,5 cm. 25,5 cm. 55cm.
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

“+ Tablodan sonra bir satir aralig1 birakilarak asagidaki ifade yazilacaktir:

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

» 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.

Ornek:
SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI Dok. No:SGDB.HS.01
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI il Yaymn Tarihi:16.11.2022
HIZMET STANDARTLARI Revizyon No-Tarih:
SIRA I i i HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1| Stratejik Planin Hazirlanmasi 2 Y1l
2|Stratejik Plan izleme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan Izleme Tablolari 1 Ay
3| Stratejik Plan Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan Degerlendirme Tablolari 1 Ay
4|Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi 1 Ay
5|idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Birim Faaliyet Raporlari 2 Ay
6|Brifing Raporlarinin Hazirlanmasi Brifing Tablolari 15 Giin
7| YOKAK Géstergelerinin izlenmesi 3 Giin
8|Birim Tanitim ve Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 3 Gin
9|Birim Oz Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 3 Gun
Yénetim Bilgi Sisteminin Bilgi islem Daire Baskanligi ile Birlikte
10| Geligtirilmesine Katkida Bulunulmasi ve istatistiki Veri Uretimi 3 Gin
islemlerinin Gelistiriimesi
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

2. TABLONUN ICERIGI ILE ILGILI HUSUSLAR

a) BASLIK:

Kamu hizmetini dogrudan sunan idarenin adi ve “Hizmet Standartlar1” ifadesi yazilacaktir. (Ornek: ANKARA SANAYI VE TIiCARET iL

MUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI)

Ornek:

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

Dok. No:SGDB.HS.01

ilk Yayn Tarihi:16.11.2022

HiZMET STANDARTLARI Revizyon No-Tarih:
e ——
SIRA i ; i HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1|Stratejik Planin Hazirlanmasi 2vil
2|Stratejik Plan izleme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan |zleme Tablolar 1 Ay
3| Stratejik Plan Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan Degerlendirme Tablolar 1 Ay
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

b) HIZMETIN ADI:

Bu siituna idarenin gercek veya tiizel kisilere (vatandas, sirketler, sivil toplum kuruluslar1 vb.) yonelik, bagvuru iizerine yaptig biitiin hizmetler

yazilacaktir.
Ornek:
SAG!_IK Bi_LiI\J"_ILERi UNIVERSITESI Dok. No:SGDB.HS 01
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi:16.11 2022
HIZMET STANDARTLARI Revizyon No-Tarih:
SIRA ; HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO @ ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1|Stratejik Planin Hazirlanmasi % 2 Yl
2|Stratejik Plan Izleme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan |zleme Tablolar 1 Ay
3|Stratejik Plan Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan Degerlendirme Tablolar 1 Ay
4{Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi 1 Ay
5|idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Birim Faaliyet Raporlari 2 Ay
6|Brifing Raporlarinin Hazirlanmasi Brifing Tablolari 15 Gin
7| YOKAK Géstergelerinin Izlenmesi 3 Giin
8|Birim Tanitim ve Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 3 Giin
9|Birim Oz Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 3 Gln
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

c) ISTENEN BELGELER:

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

Ornek:

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HIZMET STANDARTLARI

Dok. No:SGDB.HS.01

ilk Yayan Tarihi:16.11.2022

Revizyon No-Tarih:

SIRA i ; i HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI @NEN B LGEE (EN GEC)
v 4
1[Stratejik Planin Hazirlanmasi AV 4 2 Yil
2|Stratejik Plan izleme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan |zleme Tablolari 1 Ay
3|Stratejik Plan Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan Degerlendirme Tablolar 1 Ay
4|Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi 1 Ay
5|idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Birim Faaliyet Raporlari 2 Ay
6|Brifing Raporlarinin Hazirlanmasi Brifing Tablolari 15 Giin
7| YOKAK Géstergelerinin Izlenmesi 3 Giin
8|Birim Tanitim ve Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 3 Gin
9|Birim Oz Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 3 Gin
Yénetim Bilgi Sisteminin Bilgi islem Daire Bagkanhgi ile Birlikte
10|Geligtiriimesine Katkida Bulunulmasi ve istatistiki Veri Uretimi 3 Giln
islemlerinin Geligtirilmesi
1. Performans Programi Gosterge Hedefleri ve Y1l Sonu
11|Performans Programlarinin Hazirlanmasi Gergeklesme Tahmini Tablosu 6 Ay
2. Program Dig1 Maliyet Teklif ve Tahmin Tablolar
12|Performans Programi Izleme Raporlarinin Hazirlanmasi Performans Gostergeleri Izleme Tablosu 5 Gln
13|Performans Programi Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi [Performans Programi Dénem Izleme Raporlar 1 Ay

29




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

¢) HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEC):

Bu siitunda idarenin hizmeti ne kadar siirede bitirmeyi taahhiit ettigi belirtilecektir. Bu siire idarenin taahhiidiidiir. Idare, hizmeti mevzuatta
belirtilen siireden once bitirebilecegini taahhiit ediyorsa, bu siireyi yazacaktir. Siire olarak, dakika, saat, is glinii veya ay, tam say1 olarak yazilacaktir
(Ornek: % is giinii veya 0,5 is giinii 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 i¢in gegen siireler
hari¢ tutulacaktir. Bu konu ile ilgili not yazilacak ise istenen belgelerin altina yazilacaktir.

Ornek:
SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI Dok. No:SGDB.HS.01
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI il Yaymn Tarihi:16.11.2022
HIZMET STANDARTLARI Revizyon No-Tarih:
SIRA HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER @N TAMAMLANMA@
NO (EN_QEC)
1| Stratejik Planin Hazirlanmasi %
2|Stratejik Plan Izleme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan |zleme Tablolan 1Ay
3| Stratejik Plan Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan Degerlendirme Tablolari 1 Ay
4[Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi 1 Ay
5|idare Faaliyet Raporunun Hazilanmasi Birim Faaliyet Raporlari 2 Ay
6|Brifing Raporlarinin Hazirlanmasi Brifing Tablolar 15 Gin
7] YOKAK Géstergelerinin Izlenmesi 3 Gun
8|Birim Tanitim ve Degderlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 3 Gun
9|Birim Oz Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 3 Gin
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

d) iLK MURACAAT YERI:

Kamu Hizmet Standartlar1 tablosunda belirtilenlerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
stirede tamamlanmamasi veya tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda, miiracaat edilecek gorevlinin adi, unvani, adresi, telefon
ve faks numarasi ile e-posta bilgileri yazilacaktir. Ilk miiracaat yeri hizmeti dogrudan veren idarenin amiri olacaktir.

Ornek:

90|Yatinm Programi Yil Sonu Islemlerinin Uygulanmasi
91|Bitce Yil Sonu islemlerinin Gerceklestiriimesi

92| Danmismanlik Hizmetlerinin Gergeklestirimesi

Posta Yoluyla veya Elden Teslim Edilen Odeme Emri
Belgesi, Sigorta Bildirimleri, Tasinir islem Fisleri gibi
Evraklarin Elektronik Ortamda Kaydinin tutulmasi ve
Muhasebe Sirecine Girmesi icin Sevkedilmesi

93

94|Arsiv Hizmetlerinin Yirilimesi
Basvuru esnasinda yukanda belirtilen belgelerin diginda belge istenmes
veya yukandaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumun

llik Miracaat Yeri

Isim Abdullah BAKAR
Unvan |Daire Baskan
Saglk Bilimleri Universitesi Strateji Gelistirme Daire
Adres |Baskanhgr Selimiye Mh. Burhan Felek Cd. No:4/6
Uskidar/ISTANBUL

Telefon |0216 418 96 16 /1700
Faks 0216 418 86 20
E-Posta |abdullah.bakar@sbu.edu.tr
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

e) IKINCI MURACAAT YERI:

Kamu Hizmet Standartlar1 tablosunda belirtilenlerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
stirede tamamlanmamasi veya tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda, miiracaat edilecek gorevlinin adi, unvani, adresi, telefon
ve faks numarasi ile e-posta bilgileri yazilacaktir. Ikinci miiracaat yeri hizmeti dogrudan veren idarenin bagh oldugu hiyerarsik iist olacaktir.

Ornek:
Ik Miracaat Yeri lkinci Muracaat Yerj
sim Abdullah BAKAR Isim Dr. Oner GUNER
Jnvan |Daire Bagkan Unvan Genel Sekreter
Saglk Bilimleri Universitesi Strateji Gelistirme Daire Sadlik Bilimleri Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhi
\dres  [Baskanhd Selimiye Mh. Burhan Felek Cd. No:4/6 Adres Selimiye Mh. Tibbiye Cd. No:38 Uskidar/iSTANBUL
Uskidar/iSTANBUL
Telefon (0216 41896 16 /1700 Telefon 0216 418 96 16/ 1201
“aks 021641896 20 Faks 021641896 20
>-Posta |abdullah.bakar@sbu.edu.tr E-Posta onerguner@sbu.edu.ir
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Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

XIV. HIiZMET 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 Standartlart Birim Ust
Y oneticisinin Onayina Sunulur.

Birim Ust Yoneticisi
Onavladi m1?

HAYIR

HiZMET ENVANTERININ
BELIRLENMESI VE HIZMET
STANDARTLARININ
OLUSTURULMASI

HIZMET ENVANTERININ
BELIRLENMESI VE HIZMET
STANDARTLARININ UST
YONETICININ ONAYINA
SUNULMASI

ONAYLANMASI




Hizmet Envanteri Belirleme ve Hizmet Standartlari Olusturma Kilavuzu

Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlar: Birim Web
Sitelerinde Yayimlanir.

Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlar1
Calisanlara Duyurulur.

HiZMET ALICILARA
DUYURULMASI

PERSONELE DUYURULMASI
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XV. HIZMET ENVANTERI VE HIZMET STANDARDININ BIRIM WEB SITELERINDE YAYIMLANMASI, PERSONELE
DUYURULMASI, GOZDEN GECIRILMESI

I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda belirlenen hizmet envanteri ve hizmet standartlar1 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 duyrulmus olmaktadir.

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 siiresine 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 konusunda
bildirimde bulunmalidur.

Birimlerin hizmet envanterlerini belirlemeleri ve hizmet standartlarini olusturmalarinin kurumsal kapasiteyi gelistirecektir. Sunulan hizmetleri
standartlastirilmis, yasal dayanaklari bilinen ve tamamlanma stiresi 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 Planlar1 kapsaminda gozden
gecirilmelidir. Faaliyet genislemesi/daralmasi, mevzuatta yasanan yenilikler veya bilgi ¢aginda yasanan yeni gelismelerin hizmet envanterine ve
hizmet standartlarina yansitilmasi beklenmektedir.
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