
	NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ KURUMSAL İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

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

	1
	Bilgi ve Belge Talebi
	1-4982 sayılı bilgi edinme kanunu kapsamında başvuru sahibinin adı ve soyadı, imzası, ikamet veya iş adresini, başvuru sahibi tüzel kişi ise tüzel kişinin ünvanı ve adresi ile yetkili kişinin imzasını ve yetki belgesini içeren dilekçe
	15 İş Günü

	2
	E-Posta Duyurusu

	[bookmark: _GoBack]Duyurusu yapılacak olan bilgi içeriğinin elektronik ortamda veya resmi yazı ile Kurumsal İletişim Koordinatörlüğüne gönderilmesi
	1 İş Günü

	3
	Kurum İçi Davetiye, Afiş Tasarlanması, Basımı Ve Dağıtımı

	1-Gönderilecek davetiye adresleri ve sayısı 
2-İş talep, takip ve onay formu
	10 İş Günü

	4
	Üniversitenin Tanıtım Faliyetlerine Katılmak

	1-Fuar sözleşmelerinin onayı
2-Görevlendirmelerin yapılması
	10 İş Günü

	5
	Üniversite Özel Gün ve Haftalar Programı

	Tüm birimlerden istenen bilgi ve belgeler 
	10 İş Günü

	6
	Üniversite İlan İşleri

	Tüm birimlerden istenen bilgi ve belgeler
	10 İş Günü

	7

	Üniversite Yayın İşleri

	Tüm birimlerden istenen bilgi ve belgeler
	10 İş Günü

	8
	Birim Yazışma İşlemleri 
(Gelen Evrak)

	1-Birim gelen evrak kayıt defteri

	1 İş Günü

	9
	Birim Yazışma İşlemleri 
(Giden Evrak)
	1-Birim giden evrak kayıt defteri
2-Zimmet defteri
	1 İş Günü

	10
	Makam Konuşma ve Açıklamaları
	1-Makam oluru
	3 İş Günü

	11
	Fotoğraf ve Video Çekimi

	1-Fotoğraf ve video çekim talep formu
	3 İş Günü

	12
	Haber Yazımı ve Servis Edilmesi

	1-Haber talep formu
	2 İş Günü

	13
	Grafik,Tasarım ve Pop up Hizmetleri

	1-Grafik, tasarım, pop-up talep formu
	10 İş Günü

	14
	Tanıtım İçin Video ve  Belge İşleri

	Yazılı, sesli, görsel belge talep formu 

	10 İş Günü

	

	
	
	



