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KAMU HIiZMETLERININ SUNUMUNDA UYULACAK USUL VE ESASLARA iLiSKIN
YONERGE

Amag

MADDE 1- Bu Yénergenin amact; Mardin Artuklu Universitesinin etkin, verimli, hesap verebilir, kamu
hizmetlerinin hizl, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak
iizere, liniversiteye bagli birimlerin uymasi gereken usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yonerge, 10.10.1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2. ve 33. maddeleri ve 31.07.2009
tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve
Esaslara Iligkin Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE3-

Universite: Mardin Artuklu Universitesini,

Senato: Mardin Artuklu Universitesi Senatosunu,

Yonetim Kurulu: Mardin Artuklu Universitesini, Rektor: Mardin Artuklu Universitesi Rektdriinii,
Genel Sekreter: Mardin Artuklu Universitesi Genel Sekreterini,

Dekan: Mardin Artuklu Universitesine bagli Fakiilte Dekanini,

Miidiir: Mardin Artuklu Universitesine bagh Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokul ve Devlet Konservatuari
Midiirtind,

I¢ Denetim Birim Baskani: Mardin Artuklu Universitesi I¢ Denetim Baskanini,

Daire Baskani: Mardin Artuklu Universitesine bagli dairelerin baskanini,

Hukuk Miisaviri: Mardin Artuklu Universitesi Hukuk Miisavirini,

Merkez: Mardin Artuklu Universitesine bagl Uygulama ve Arastirma Merkezleri

Yonerge: Bu yonergeyi ifade eder.

Kamu hizmetlerinin ilk kademede unutmasi

MADDE4-

(1) Universite Kamu hizmetlerinin, dogrudan kamu hizmetini sunan birime yapilmasim ve ilk kademede
sonuc¢landirilmasini saglamak icin gerekli tedbirleri alir.

(2) Universite, sundugu hizmetlerin her birini yerine getirecek birim ve gorevlileri tespit eder.
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Kamu hizmetlerinin elektronik ortamda sunulmasi
MADDES-

(1) Basili ortamdaki bilgi ve belgelerin elektronik ortama taginmasi ve veri tabanlarinin diger idarelerle
paylasilmasi esastir.

(2) Bagvurularin elektronik ortamda da yapilmasina, siirecin bagvuru sahibince izlenebilmesine ve sonucun
ilgilisine elektronik ortamda iletilmesine yonelik tedbirleri alir ve hizmeti iiniversitenin entegrasyonunu
saglar.

Vatandasin Bilgilendirilmesi

MADDEG6-

(1) Kanuni sinirlamalar sakli kalmak kaydiyla idare, sundugu hizmetlere iligkin bilgileri ve mevzuati, basil
ya da elektronik ortamda duyurur.

(2) Universite, sundugu birim hizmetlerinin envanterini ek-1'e gdre olusturarak kurumsal Internet
sayfasinda en giincel sekli ile yayinlar.

Hizmet Standartlar1 Olusturma

MADDE 7- Universitemiz, ek-2'de yer alan 6rnege gore hizmet standartlarimi olusturur. Ek-3'te belirtilen
aciklamalara gbre olusturulan hizmet standartlar1 tablosunda; hizmetin adi, bagvuruda istenen belgeler,
hizmetin ne kadar siirede tamamlanacagi ve sikayet mercilerine iliskin bilgiler yer alir. Bu tablo, hizmeti
dogrudan sunan birimlerce vatandaslarin kolayca gorebilecegi panolarda, kurumsal Internet sayfalarinda
duyurulur. Ayrica, iiniversitenin danigsma masalarinda da istenilen belgeleri gosteren dokiimanlar
bulundurulabilir ve talep edenlere iicretsiz olarak verilir.

Engellilerle Tlgili Tedbirler

MADDE 8- Universite, sundugu kamu hizmetlerinin engelliler tarafindan kolayca erisilebilir olmas1 i¢in
gerekli tedbirleri alir.

Basvuru Sahibinden Bilgi ve Belge istenmesine Iliskin Esaslar

MADDE 9- Universite, hizmetleri yerine getirirken basvuru sahibinden istedigi bilgi ve belgelerle ilgili
diizenlemelerinde asagidaki dlgiitleri esas alir:

a) Dilizenlemeler beyan esas alinacak sekilde hazirlanir.
b) Zorunlu olmadike¢a, islemin tekemmiilii agsamasina kadar belge talep edilmez.

c¢) Is sinavlarina miiracaat sathasinda sadece smav igin gerekli belgeler istenir; goreve baglamak igin
gereken belgeler ise sinavi kazananlardan istenir.

¢) Idarenin gérevi geregi kendisinde bulunan bilgi ve belgeler ile daha dnce basvuru sahibinden almarak
kurum kayitlarima aktarilan ve degismedigi basvuru sahibi tarafindan beyan edilen belgeler yeniden
istenmez.
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d) Istenen belgenin asliin getirilmesi halinde, belgenin fotokopisi, aslina uygunlugu kontrol edildikten
sonra ilgili gorevli tarafindan isim ve unvan yazilarak tasdik edilir.

e) Diger idarelerin elektronik ortamda paylasima agtig1 bilgi ve belgeler, bagvuru sahibinden istenmez.
Ancak, bu bilgi ve belgelere kolayca erisim i¢in gerekli bilgiler istenebilir.

f) Bagvuru sahibinden adl sicil kaydi istenmez, bunun yerine yazili olarak beyan istenir. Bagvurunun form
kullanilarak yapildig1 hallerde, formda adl sicil beyani boliimii 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 i¢inde verir.

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

g) Basvuru sirasinda istenen formlar idarenin Internet sayfasinda da yaymmlanir.
Gercege Aykir: Belge Verilmesi veya Beyanda Bulunulmasi

MADDE 10- Universite, gercege aykir1 belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem
yapilacagi hususunda bagvuru sahiplerinin bilgilendirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

Basvuru Sahiplerine Mali Yiikiimliiliiklerinin Bildirilmesi

MADDE 11- Bagvurulari esnasinda, 6demek zorunda olduklar1 mal yiikiimliiliikler, mevzuat dayanaklar
ile birlikte bagvuru sahiplerine agikca belirtilir.

Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazisma

MADDE 12- Kurum igi ve kurum dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinlii yazilir. Ilgili mevzuatindaki
ozel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, idareler belge taleplerini en ge¢ bes giin, bilgi ve goriis taleplerini ise
en ge¢ on bes giin i¢inde yerine getirir. Idare, bilgi ve goriis yazilar1 i¢in on bes giinii gegmemek {iizere ek
stire kullanabilir. Bu yazigmalar elektronik ortamda da yapilabilir.

Basvurunun Kabulii ve Sonuclandirilmasi

MADDE 13- Bizzat yapilan bagvurular sirasinda basvuru incelenir, aninda giderilebilecek eksiklikler
yazigsmaya gerek kalmadan tamamlatilir. Talebi halinde basvuru sahibine alindi1 belgesi verilir. Sonradan
tespit edilen eksiklikler bagvuru sahibine bildirilir.

(2) Bagvurular hizmet standartlarinda belirtilen siire i¢inde sonuglandirilir.

(3) Bagvuru sonucunun olumsuz olmas1 durumunda ilgiliye gerekgesi bildirilir, varsa itiraz mercii ve siiresi
gosterilir.
Yonergeye uyumu

GECICI MADDE 1- Universiteye bagli birimlerin, bu ydnerge de 6ngoriilen hususlara iliskin gerekli her
tiirlii idari, teknik ve hukuki diizenlemeleri bu yonergenin yayimi tarihinden itibaren bir ay icinde
gerceklestirir.
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Yiirirlik
MADDE 14- Bu Yonerge iiniversite senatosu karari tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- Bu Ydnerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.

Senato’nun 09/02/2017 tarih ve 15 nolu karariyla onaylanmstir.
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1- SIRA NO:

Hizmetlere | 'den bagslayarak sira numarasi verilecektir.
2- KURUM KODU:

13/8/1991 tarihli ve 1991/17 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile olusturulan, kamu kurum ve kuruluglarinin
Devlet Teskilat1 Veri tabaninda yer alan 14 haneli kodu yazilacaktir. Kodlar arasinda hi¢bir noktalama
isareti veya bosluk bulunmayacaktir.

3- STANDART DOSYA PLANI KODU

24/3/2005 tarihli ve 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile olusturulmasi ongoriilen 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 O yazilacaktir. Kodlar arasinda hi¢bir noktalama
isareti veya bosluk bulunmayacaktir.

4- HIZMETIN ADI:

Bu boliime idarenin yiiriittigii biitiin hizmetler agik ve anlasilir sekilde yazilacaktir.
5- HIZMETIN TANIMI:

Hizmetin mahiyetini belirten bir tanim yapilacaktir.

6- HIZMETi DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI:

Hizmetin yerine getirilmesinde idareye gorev, yetki ve sorumluluk veren kanun, kanun hiikmiinde
kararname, tiiziik, yonetmelik, Bakanlar Kurulu karari, genelge, teblig ve benzeri diizenlemelerin adi ve
ilgili madde numaras agikca yazilacaktir.

7- HIZMETTEN YARARLANANLAR:

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

8- HIZMETIi SUNMAKLA GOREVLINETKILI 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.

9- BASVURUDA ISTENEN BELGELER:

Basvurulu hizmetler i¢in basvuruda istenen belgeler ve bunlarin dayandigi mevzuatin ad1 ve ilgili madde
numarasi acgik¢a yazilacaktir. Hizmet bagvurulu olmayip kurumca resen sunuluyor ise(-) isareti konularak
bos birakilacaktir.

10- iLK BASVURU MAKAMI:

Bagvurulu hizmetlerde hizmet talebinde bulunanin ilk miiracaatin1 nereye ve hangi makama yapmasi
gerektigi, mevzuat adi ve ilgili madde numarasi ile birlikte agikca yazilacaktir. Hizmet, bagvurulu bir
hizmet degil ise (-) isareti konularak bos birakilacaktir.
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11- PARAF LIiSTESI:

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

12- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN iC YAZISMALAR:

Hizmetin sunum siirecinde yapilmasi gereken kurum i¢i yazismalarin hangi birimle, ne amacla yapildigi,
mevzuat dayanagi ve ilgili madde numarasi agikca yazilacaktir. Merkez birimlerinin kendi aralarinda veya
tagra teskilatiyla ya da tasranin merkez birimleri ile yaptig1 yazismalar i¢ yazismadir.

13- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIS YAZISMALAR:

Hizmetin sunum stirecinde yapilmasi gereken kurum dis1 yazigmalarin hangi kurumla, ne amagla yapildigi,
mevzuat dayanagi ve ilgili madde numarasi agik¢a yazilacaktir. Diger kurumlar ile koordinasyon saglanlak
ya da goriis, onay, bilgi, belge istemek i¢in yapilan yazismalar dis yazigmadir.

14- MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI:

Mevzuatta hizmetin tamamlanmasi i¢in herhangi bir siire 6ngoriilmiis ise bu siire, mevzuatin adi ve ilgili
madde numarasi ile birlikte acik¢a yazilacaktir.

15- HIZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA SURESI:

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

16- YILLIK iSLEM SAYISI:
Hizmetinin yilda kag¢ defa sunuldugu yazilacaktir.
17- HIZMETIN ELEKTRONIK OLARAK SUNULUP SUNULMADIGI:

Hizmet elektronik olarak sunuluyor ise ilgili Internet sayfasiin adresi, sunulmuyor ise "Sunulmuyor"
ifadesi yazilacaktir.
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Ek-2
ORNEK KAMU HIZMET
STANDARTLARI TABLOSU
HiZMET STANDARTLAR!
HiZMETiN
SIRA | HIZMETIN TAMAMLANMA
NO ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER SORESI
(EN GE()

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

ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri: isim
Isim Unvan
Unvan Adres
Adres Tel.
Tel. Faks
Faks e-Posta
e-Posta
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Ek-3
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA DIKKAT

EDILECEK HUSUSLAR

1. TABLONUN BIiCiMIi ILE ILGILI HUSUSLAR

a) Basili olarak olusturulacak tablolarda "Arial" yazi tipi ve en az 14 karakter boyutunun kullanilmasi
esastir. Biiylik veya kii¢iik harf kullanilmasi ihtiyaridir. Formlar A3 veya daha biiylik kagit boyutunda
olusturulacaktir.

b) A3 kagit boyutunda yatay olarak olusturulacak tablolarda;

- Tablo baslig1 koyu 18, Siitun bagliklar1 koyu en az 14 yazi1 karakteri boyutunda olacaktir. Siitun genislikleri
alttaki tabloda belirtilen sekilde hazirlanacaktir.

- Sira Numarasi; dikey ve yatay ortali olarak,
- Hizmetin Ad1; dikeyde ortal1, yatayda ise sola yasl olarak,

- 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,

- Hizmetin Tamamlanma Siiresi; dikey ve yatay ortali, koyu olarak,

yazilacaktir.
KAGIT | sra | HIZMETIN [STENEN HIZMETIN TAMAMLANMA
BOYUTU| NO ADI BELGELER SURESI (EN GEQ)
A3 igin 1 cm 6,5cm 25,5 cm 5,5 cm

¢) Tablodan sonra bir satir aralig1 birakilarak agagidaki ifade yazilacaktir:

"Bagvuru 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."

¢) 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.
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USUL ve ESASLARA ILiSKiN YONERGE

2. TABLONUN iCERIGi iLE iLGIiLi HUSUSLAR
a) BASLIK:

Kamu hizmetini dogrudan sunan idarenin adi ve "Hizmet Standartlar1" ifadesi yazilacaktir. (Ornek:
ANKARA SANAYI VE TICARET iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI)

b) HIZMETIN ADI:

Bu siituna idarenin gercek veya tiizel kisilere (vatandas, sirketler, sivil toplum kuruluslar1 vb.) yonelik,
bagvuru ilizerine yaptig1 biitiin hizmetler yazilacaktir.

¢) ISTENEN BELGELER:

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

¢) HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEQ):

Bu siitunda idarenin hizmeti ne kadar siirede bitirmeyi taahhiit ettigi belirtilecektir. Bu siire idarenin
taahhiidiidiir. Idare, hizmeti mevzuatta belirtilen siireden 6nce bitirebilecegini taahhiit ediyorsa, bu siireyi
yazacaktir. Siire olarak, dakika, saat, is giinii 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 bagsvurudan sonra yerinde inceleme gerekmesi durumunda, tespit edilen eksikliklerin
basvuru sahibi tarafindan tamamlanmasi i¢in gegen siireler hari¢ tutulacaktir. Bu konu ile ilgili not
yazilacak ise istenen belgelerin altina yazilacaktir.

d) ILK MURACAAT YERI:

Kamu Hizmet Standartlar1 tablosunda belirtilenlerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede 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.

e) IKINCI MURACAAT YERI:

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

Kamu yo6netiminin etkili, esnek ve hizmet odakli olabilmesi i¢in idarenin isleyisinin basit ve hizli olmasi
gerekir. Yeni kamu yOnetimi anlayisinin temel unsurlarindan biri olan basitlestirme ¢alismalari, yiiksek
nitelikli bir idari yapinin olusturulmasi i¢in 6nemli bir aragtir. Bu tiir calismalar mevzuatin sadelestirilmesi,
acik hale getirilmesi ve daha etkin bir sekilde uygulanabilmesini temin amacina hizmet etmektedir.

Idareyi gelistirme calismalar1 pek c¢ok iilkenin ve Avrupa Birligi'nin dncelikli faaliyetlerindendir. Kamu
hizmetlerinin sunumu konusunda usul ve esaslari diizenleyen bu Yonetmelik, her islemin hizmetten
yararlananlara en yakin ve miimkiin olan en alt diizeydeki idari birimce sonug¢landirilmasini ve kamu
hizmetlerinin sunumunda getirilen mevzuat yiikiimliiliiklerinin amaca hizmet edecek hiikiimlerden daha
fazlasin1 icermemesini Ongdrmektedir. Bu cergevede, idari islemlerde kirtasiyeciligin azaltilmasi,
kademelerin azaltilarak siireclerin hizlandirilmasi ve kamu hizmetinin vatandasa en yakin idari birimlerde
gerceklestirilmesi amaglanmaktadir. Bu sayede vatandaslarin, isletmelerin ve diger kamu kurumlarinin
zaman ve kaynak tasarrufu yapmasi saglanacaktir.

Kamu yoOnetiminde yeniden yapilanma caligmalar1 kapsaminda, merkezi idare ve yerel yoOnetimler
tarafindan sunulan hizmetlerde gereksiz bilgi ve belgeye yonelik diizenlemelerin ortadan kaldirilmasi,
biirokratik islem ve siireglerin kolaylastirilmasi, vatandaslara layik oldugu kamu hizmetlerinin en kisa
siirede verilmesi hedeflenmektedir. Bu cergevede, elektronik kanallar iizerinden sunulmasi gereken
hizmetlerin 6nceliklendirilmesi ile yonetimde etkinligin ve verimliligin artirilmasi, hizmetlerin halka en
yakin yerden yliriitiilmesinin saglanmasi1 dngoriilmektedir. Ayrica, kamu hizmetlerine iliskin kademe ve
stireclerin belirlenerek azaltilmasi e-devlet uygulamalarina da 6nemli katkilar saglayacaktir.

Bu kapsamda, bakanliklarin merkez ve tagra teskilatlar1 ile mahalli idarelerin dogrudan dogruya
vatandaslara, 6zel sektore ve diger kamu kurumlarina sunduklar1 hizmetlerin, hizmet alanlara en yakin
birimlerce verilmesi, islemlerin ilk bagvuru yapilan yerde tamamlanmasi, usullerin sadelestirilmesi ve
biirokratik kademelerin azaltilmasini temin etmek {izere gerekli diizenlemelerin yapilmasi bir ihtiyag haline
gelmistir.

Yonetmelik bu amagla hazirlanmistir.
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