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AKSARAY UNIVERSITESI HUKUK MUSAVIRLIGI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira No _ _ BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA | ILK MURACAAT
HIZMETIN ADI SURECI SON MURACAAT
(EN GEQ)
1 Davalarin Agilmasi, Takibi Dava ile ilgili, iddia ve savunmalar1 kanitlayacak her tiirlii bilgi ve belgeler Islemin yapilma Hukuk Miisavirligi
ve Neticelendirilmesi. stiresi isin
niteligine gore 7-
30 giindiir. Ancak
niteligi geregi
sonuglanma siiresi
belirli degildir.
2 fcra Takibi Yapilmasi, Takip | Icra takibi ile ilgili ve takibe ya da itiraza dayanak olacak her tiirlii bilgi ve Islemin yapilma Hukuk Miisavirligi
Edilmesi ve belgeler stiresi 7 giindiir.
Neticelendirilmesi. Ancak niteligi
geregi sonuclanma
stiresi belirli
degildir
3 Hukuki ve Istisari Goriisler Hukuki ihtilafi ortaya koyan her tiirlii belge 7 —30 giin Hukuk Miisavirligi
4 Odeme Emirleri Odemeyi gerektiren her tiirlii belge 5 giin Hukuk Miisavirligi
5 Dogum Yardimi Dilekge, Dogum Raporu, Odeme Emri 3 giin Hukuk Miisavirligi
6 Oliim Yardimi Varisi tarafindan verilen dilekge, Defin belgesi, Odeme emri 3 giin Hukuk Miigavirligi
7 Mesai (Fazla) Calisma Puantaj cizelgesi Hukuk Miisavirligi
Karsilig1 Ucretler Odeme emri
8 Maas Degisikligi Bildirimi 657 ve 2547 sayili kanun geregi
Varsa saglik raporu, Bireysel ve hayat sigortalari, Personel hareket onayr | Her Ayin 1 ile 8’1 Hukuk Miisavirligi
(unvan, kademe, derece, gorev siiresi takibi),dil tazminati, Aile Yardim arasl
Bildirimi,Askeri gecim indirim formu, sakatlik derece belgesi, matrahlar,
gelir vergisi oran takibi, icra ve nafaka takibi, kefalet kesintisi, sendika
aidati, kisi borcu, emekli kesenekleri vb.)
9 SGK Kesenek Gonderme %16 kisi, %20 devlet, %12 GSS, 5510 oncesi, 5510 sonras1 baglayanlarin | Her aym 15’1 ile Hukuk Misavirligi

kesenekleri

25’1 aras1 mail
ortaminda




SGK’ya
gonderilmektedir.
10 Yolluk (yurtici gegici- FYK onayi, gorevlendirme onayr (Rektor), banka havale dilekgesi, gidis- 2 giin Hukuk Miisavirligi
stirekli)-giindelik 6demeleri | doniis bilet veya rayi¢ belge, yolluk bildirimi, emekli ise Emekli Sandig1
kurumundan alinan belge ve Rektdr onayi, 6deme emri.
11 Tasmir Islem Fisi Kesimi ve | Fatura fotokopisi, 10 dk. Hukuk Misavirligi
Zimmet Cikis Muayene Komisyon Raporu
12 Depo Malzeme Cikisi Tasinir Istek Fisi, Zimmet Cikis islemi 10 dk. Hukuk Miisavirligi
13 Demirbas Malzeme Teslimi | Tasinir Istek Belgesi, zimmet ¢ikis belgesi diizenleme 10 dk. Hukuk Miisavirligi
14 Demirbas Zimmet Diistimii Ilgili birimce olusturulan komisyon tutanag, hurda gikis islemleri 10dk. Hukuk Miisavirligi
15 Izin Isleri (Yillik-Oziir- Dilekge ve Rapor veya izin Istek Formu 2 giin Hukuk Miisavirligi
Saglik)
16 Personelin medeni durum Dilekge,Evlilik cilizdan fotokopisi, Niifus clizdan fotokopisi 1giin Hukuk Misavirligi
/soyad1 degisiklik islemleri Mahkeme karar1 (Bosanma, soyadi kullanma istegi gibi durumlarda)
17 Diger Ozliik Isleri Dilekge 5 is giinii Hukuk Miisavirligi
(Hizmet borglanmasi, Ogrenim Matbuu form veya istegini gosterir ek belge
degisikligi, Hizmet
birlestirme/bor¢lanma, Caligma/hizmet
belgesi istegi vb.)
o Islemin yapilacagi belgenin asl 15 Dakika Hukuk Miisavirligi
18 ASLI GIBIDIR ONAYI
19 Bilgi Edinme Bilgi Edinme Bagvuru Formu 30 giin Hukuk Misavirligi

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