
 

 

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ  

HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

 
“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.” 
İlk Müracaat Yeri : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü  İkinci Müracaat Yeri : Belediye Başkan Yardımcılığı  
İsim : Selvare Ayşenur BAŞAT    İsim : Dursun Mehmet BEZİRGANOĞLU 
Unvan : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü   Unvan : Başkan Yardımcısı 
Adres : Araç Belediye Başkanlığı    Adres : Araç Belediye Başkanlığı 
Telefon : 0 366 362 1012      Telefon 0 366 362 1012 
Fax : 0 366 362 1219      Fax 0 366 362 1219 
E-posta : aracbelediyesi.1866@arac.bel.tr    E-posta : aracbelediyesi.1866@arac.bel.tr 

 

 

 

 
 

SIRA 
NO 

SUNULAN HİZMET BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
1 İş Başvurularının 

Alınması 
1- Dilekçe 2- Özgeçmiş 3- Diploma 
Fotokopisi 4- Kimlik Fotokopisi 

15 Dakika 

2 Memur Atama 
İşlemleri 

1- Atama Onayı 2- Diploma 3- Adli Sicil 
Kaydı 4- Sağlık Raporu 5- Fotoğraf 

15 Gün 

3 Sürekli İşçi İşe Giriş 
İşlemleri 

1- Kimlik Fotokopisi 2- Sağlık Raporu 3- 
İkametgah Belgesi 4- SGK Evrakları 

7 Gün 

4 Sözleşmeli Personel 
İşlemleri 

1- Sözleşme Evrakı 2- Diploma 3- Kimlik 
Fotokopisi 4- Sağlık Raporu 

7 Gün 

5 Yıllık İzin İşlemleri 1- İzin Talep Formu 1 İş Günü 
6 Mazeret İzni İşlemleri 1- İzin Talep Formu 2- Gerektiğinde Belge 1 İş Günü 
7 Hastalık İzni İşlemleri 1- Sağlık Raporu 1 İş Günü 
8 Emeklilik İşlemleri 1- Dilekçe 2- Hizmet Dökümü 3- Kimlik 

Fotokopisi 
30 Gün 

9 İstifa İşlemleri 1- İstifa Dilekçesi 3 İş Günü 
10 Personel Kimlik Kartı 

Düzenlenmesi 
1- Fotoğraf 2- Kimlik Bilgileri 3 İş Günü 

11 Hizmet Belgesi 
Verilmesi 

1- Dilekçe 2 İş Günü 

12 Görev Yeri Belgesi 
Düzenlenmesi 

1- Dilekçe 1 İş Günü 

13 Disiplin İşlemleri 
Yazışmaları 

1- Tutanaklar 2- İlgili Evraklar 30 Gün 

14 Stajyer Öğrenci 
Başvuruları 

1- Başvuru Yazısı 2- Öğrenci Belgesi 3- 
Kimlik Fotokopisi 

10 Gün 

15 Sendika Üyelik 
İşlemleri 

1- Üyelik Formu 3 İş Günü 

16 Evrak Kayıt ve 
Personel Dosyalama 
İşlemleri 

1- Resmi Evraklar 1 İş Günü 


