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1

6
0

6
1

8
3

4
9

010 Mevzuat İşleri Eğitim-Öğretim

2547 Sayılı Kanun, 

2914 Sayılı Kanun 

ve 657 Sayılı Kanun

Ofis 

Personelleri 

Hakari 

Üniversitesi 

Rektörlüğü

Dış İlişkiler 

Ofisi

Mevlana 

Kurum Koord.
X

Birimlerden Gelen 

Yazılar
Yazı İşleri Memur

Rektörlük, 

Personel Daire 

Bşk.,Yazı 

İşl.,Genel 

Sekreterlik, 

Üniversite 

Birimleri

Yurtdışı 

İşlemlerde 

Akademik 

İşbirliği 

Anlaşmaları

X 5 İş Günü 20

Koordinatörlük 

Web 

Sayfasında 

Sunuluyor

2

6
0

6
1

8
3

4
9

051
Konferanslar 

ve Toplantılar
Eğitim-Öğretim X

Ofis 

Personelleri, 

Öğrenciler ve 

Öğretim 

Elemanları 

Hakkari 

Üniversitesi 

Rektörlüğü

Dış İlişkiler 

Ofisi

Mevlana 

Kurum Koord.
X

Birimlerden Gelen 

Yazılar
Yazı İşleri Memur

Rektörlük, 

Personel Daire 

Bşk.,Yazı 

İşl.,Genel 

Sekreterlik, 

Üniversite 

Birimleri

İlgili Birimler 1 Ay X 2

Koordinatörlük  

Web 

Sayfasında 

Sunuluyor

3

6
0

6
1

8
3

4
9

622
Talepler ve 

Şikayetler

Ofis personelinin 

ve  kamudan 

gelen talep ve 

şikayetleri için 

gerekenin 

yapılması

4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu

Ofis personeli, 

öğrenciler ve 

vatandaş 

Hakkari 

Üniversitesi 

Rektörlüğü

Dış İlişkiler 

Ofisi

Mevlana 

Kurum Koord.
X Dilekçe Yazı İşleri Memur

Ofis personeli, 

öğrenci, vatandaş
x 5 Gün 5 İş Günü 2 Sunulmuyor
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6
0

6
1

8
3

4
9

302.13
Danışma 

Hizmetleri

Öğrencilerin 

Yurtdışı eğitim ile 

ilgili konularda 

telefon ya da e-

posta ile bilgi 

istemesi

Hakkari Üniversitesi 

Önlisans/Lisans ve 

Yüksek Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Üniversite 

Öğrencileri 

Hakkari 

Üniversitesi 

Rektörlüğü

Dış İlişkiler 

Ofisi

Mevlana 

Kurum Koord.
X X

Mevlana 

Kurum 

Koordinatörü

X X X

Hakkari 

Üniversitesi 

Önlisans/Lisans 

ve Yüksek 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve 

Sınav 

Yönetmeliği 

E-Posta: 1 

İş Günü

Tel: 

Anında

50 Sunulmuyor
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5

6
0

6
1

8
3

4
9

804

Evrak ve 

Dosyalama 

İşlemleri

Yazışma , 

Dosyalama ve 

Kodlama İşlemleri 

Konu İle İlgili 

Başbakanlığın 

Yönetmelik ve 

Genelgeleri

İlgili Birimler

Hakkari 

Üniversitesi 

Rektörlüğü

Dış İlişkiler 

Ofisi

Mevlana 

Kurum Koord.
X

Birime Gelen ve 

Birimden Çıkan Resmi 

Yazışmalar

X İlgili Birimler Rektörlük X X Sürekli Sürekli Sunulmuyor

6

6
0

6
1

8
3

4
9

903

Yurtiçi ve 

Yurtdışı 

Görevlendirmel

eri

Öğretim 

Elemanlarının 

Konferans, 

Sunum ve Eğitim 

Amaçlı 

toplantılara 

katılmaları

2547-657 Sayılı 

Kanun ve İlgili 

Mevzuat

Ofis 

Personeli

Hakkari 

Üniversitesi 

Rektörlüğü

Dış İlişkiler 

Ofisi

Mevlana 

Kurum Koord.
X

Dilekçe, Ön Çalışma 

Raporu, Davet 

Mektubu, 

Görevlendirme Onayı 

ve İlgili Kurul Kararı

Rektörlük, 

Mevlana Kurum 

Koordinatörü

Memur İlgili Tüm Birimler

Rektörlük, 

Personel 

Dai.Bşk.

30 Gün
20 İş 

Günü 
1 Sunulmuyor

7

6
0

6
1

8
3

4
9

903 İzin İşlemleri

Akademik ve 

İdari Personelin 

Yıllık, Hastalık 

ve Mazeret izin 

işlemlerinin 

yapılması.

657 Sayılı Kanunun 

ilgili Maddeleri

Ofis 

Personeli

Hakkari 

Üniversitesi 

Rektörlüğü

Dış İlişkiler 

Ofisi

Mevlana 

Kurum Koord.
X

İzin Formu, Hastalık 

İzn. Rapor, Ücretsz 

İzinlerde Dilekçe

Mevlana Kurum 

Koordinatörü
Memur

Rektörlük 

Personel Dairesi 

Başkanlığı

X Gün İçerisinde 1 İş Günü 10 Sunulmuyor

8

6
0

6
1

8
3

4
9

930
Taşınır Mal 

İşlemleri

Ofis 

Personelinin 

Malzeme İhtiyaç 

İşlemleri

5018 Sayılı Kanun 

ve Taşınır Mal 

Yönetmeliği

Ofis   

Personeli

Hakkari 

Üniversitesi 

Rektörlüğü

Dış İlişkiler 

Ofisi

  Yazı İşl. 

Taşınır  ve 

Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

X İstek Belgesi
Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi  

Taşınır Kayıt 

ve Kontrol 

Yetkilisi  

Rektörlük Strateji 

Gel. Dairesi 

Başkanlığı

x
Dönemler ve 

Mali Yıl Sonu

Aynı Gün 

İçinde 
2 Sunulmuyor

9

6
0

6
1

8
3

4
9

900
Bilgi Edinme 

İsteği

Bilgi Edinme 

Hakkı

4982 Sayılı Kanun 

Bilgi Edinme Hakkı 

Kanunu

Ofis 

Personeli, 

Öğrenciler ve 

Kamu

Hakkari 

Üniversitesi 

Rektörlüğü

Dış İlişkiler 

Ofisi

Mevlana 

Kurum Koord.
X Dilekçe

Mevlana 

Kurum 

Koordinatörü

Memur

Rektörlük 

Personel Dai. ve 

Strateji Gel. Dai. 

Bşk.

x x 1 Hafta Sunulmuyor


