[bookmark: _GoBack]LÜLEBURGAZ BELEDİYESİ KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

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

	1
	Staj İşlemleri (Üniversite)
	1.Staj talebine ilişkin dilekçe
2.Staj Başvuru Formu
3.Öğrenim Gördüğüne Dair Belge
	
1 ay

	2
	Staj İşlemleri (Lise)
	1. Mesleki Eğitim Sözleşmesi
2. Nüfus cüzdan fotokopisi
3. 1 adet fotoğraf
4. Banka hesap numarası
	
1 ay

	3
	İş Başvuruları
	1. Talebini belirten dilekçe
2. Özgeçmiş
3. Hizmet belgesi
	
1 ay

	4
	İşkur üzerinden işçi alım işlemleri (İhtiyaca binaen engelli,eski hükümlü, sürekli işçi ya da geçici işçi)
	1. Nüfus cüzdanı fotokopisi
2. Diploma
3. Adli sicil kaydı
4. İkametgâh
5. Fotoğraf
6. Sağlık ile ilgili belgeleri
	

1 ay

	
5
	Personel ile başkan ve yardımcılarının maaş ve diğer mali haklarının ödenmesi işlemleri
	1.Personelin raporları veya maaşa ilişkin güncel belgeleri
	
1 ay

	
6
	Belediye meclisi, ihtisas komisyonları ve encümen üyeleri huzur haklarının hesaplanması
	1. Meclis, encümen ve ihtisas komisyonları toplantı katılım çizelgeleri
	
1 ay

	7
	Hususi Pasaport İşlemleri
	1. Pasaport talep dilekçesi
	3 iş gün

	
8
	Naklen kuruma atanma talebi
	1. Naklen atanma talep dilekçesi
2. Özgeçmiş
3. Hizmet belgesi
	
15 gün

	
9
	Naklen başka bir kuruma 
atanma işlemleri
	1. Nakil talebine ilişkin muvafakat talep yazısı
	15 gün

	
10
	Memur personel alım işlemleri (Açıktan Atama)
	1. Atanma talebi dilekçesi
2.Özgeçmiş
3.Hizmet Belgesi
	
15 gün

	11
	Eğitim İşlemleri
	1.Talep yazıları
	10 gün

	
12
	Emeklilik talebine ilişkin işlemleri
	1. Emeklilik talebine ilişkin dilekçe
2. Fotoğraf
3. Nüfus Kayıt Örneği
	
15 gün

	
13
	Memur personelin intibak ve derece kademe ilerlemesinin yapılması
	1. İntibak talebi dilekçesi
2. İntibaka ilişkin gösteren öğrenim belgesi, askerlik belgesi gibi diğer belgeler
	
10 gün

	
14
	İzin ve sağlık raporlarının takibi
	1. İzin ve rapora ilişkin dilekçe ya da üst yazısı
	
5 iş gün


	15
	Toplu iş sözleşmesi işlemleri
	1. Sendikanın görüşme talebi yazısı
2. Yetki belgesi
3. Toplu iş sözleşmesi taslağı
	
1 ay 15 gün

	16
	Memur Personelin Yarım Zamanlı Çalışma Talep İşleminin Yürütülmesi
	1.Yarı Zamanlı Çalışma dilekçesi
	
5 iş gün

	
17
	Askerlik Nedeniyle Görevden Ayrılma Talep İşleminin Yürütülmesi
	1.Dilekçe
2. e-Devletten alınmış barkotlu askerliğe sevk belgesi
	
5 iş gün

	18
	Kıdem tazminatı ödemeleri ve kontrolleri
	1. Kıdem tazminatı talep dilekçesi
2. Tazminata ilişkin diğer belgeler
	
15 gün



	Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
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