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	MÜDÜRLÜK HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
	Doküman No
	İK.TB1

	
	
	Tarih
	28.04.2011

	
	
	Dönem
	2011

	
	
	Sayfa No
	 1 / 1

	MÜDÜRLÜK
	İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ



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

	1
	İşçi alım işlemleri
	Başvuruda : Dilekçe / İşe alımda : Kimlik fot.,Nüfus Kayıt Örneği,İkametgah, Diploma, CV,Sağlık Raporu, 4 fotograf, 
	    30 gün

	2
	Sözleşmeli Personel Alımı İşlemleri
	Dilekçe, Özgeçmiş Formu (CV)
	1 hafta

	3
	Naklen Memur Alım İşlemleri
	Dilekçe
	15 gün

	4
	Açıktan Atamayla Memur Alım İşlemleri
	Dilekçe
	3 gün

	5
	Oryantasyon işlemleri
	(-)
	1 saat

	6
	Eğitim Çalışmaları
	Eğitim Talep Formu
	Eğitim programına göre

	7
	Görevlendirme işlemleri
	(-)
	1 gün

	8
	Günlük İzin İşlemleri
	Onaylı, günlük izin ve görev belgesi
	Talebin yapıldığı gün 

	9
	Yıllık İzin İşlemleri
	Onaylı, yıllık izin belgesi
	Talebin yapıldığı gün

	10
	Personel Devam Kontrol Sistemi İşlemleri
	(-)
	08:00-17:00 mesai saatleri 

	11
	Memur Sicil İşlemleri
	(-)
	1 gün

	12
	Staj Başvuruları
	Dilekçe, Staj Başvuru Formu
	1 Mart-15 Mayıs tarihleri arası

	13
	Sendika İşlemleri
	Resmi yazı
	2 ay

	14
	Sendika Üyelik İşlemleri
	Üyelik Formu
	1 hafta

	15
	Bordro İşlemleri
	(-)
	1 hafta

	16
	İşten ayrılış işlemleri
	Dilekçe
	3 gün


	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN

	MÜBEYCAN YILMAZ

BÜRO MEMURU
	M.NESİM CEYLAN

MALİ HİZMETLER MÜDÜRÜ


	RAMAZAN GENÇ
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