TAASISI YA SAYANSI NA TEKNOLOJIA YA SANGALO

SANDUKU LA POSTA:158 - 50200, BUNGOMA.

Simu: 0711-158-158 / 0103-669-393

Barua pepe: principal(@sist.ac.ke/info(@sist.ac.ke /sangaloist@yahoo.com
Tovuti: www.sist.ac.ke

HATI YA UTOAJI HUDUMA
DIBAJI

Hat1 hi1 ya huduma mmakusudiwa kutoa muhtasar1t wa huduma tunazotoa kama Taasis1 ya Teknolojia katika Jitithada zetu za Ubora katika utoaji wa huduma ndani ya mamlaka yetu kuu.

Pia inalenga kuangazia maadili na shughuli zetu kuu, viwango vyetu vilivyowekwa vya utoaji huduma, matarajio ya wateja na njia za kurekebisha endapo huduma zinakiuka viwango vilivyowekwa.
Taasis1 ya Sayansi na Teknolojia ya Sang’alo ina dhamira ya kufikia viwango vya kuridhisha kwa wateja na washikadau, kupitia mkabala makina.
Chuo kinatarajia kutumia maeneo yenye nguvu ya kitamaduni kwani kinakumbatia mienendo inayoibuka. Wateja na wadau wana jukumu muhimu la kutoa mrejesho kwa chuo

kuakisi utendakazi wetu na kutoa mapendekezo juu ya njia za kuboresha huduma yetu ya umahiri.

MAMLAKA YETU

Kama moja ya Taasis1 ya TVET, tumepewa jukumu la kutoa mafunzo bora, utafiti na utamaduni

MAONO YETU
Kuwa Kituo cha Ubora katika Kujenga Uwezo, Utafiti, Sayansi na Teknolojia

wa kiubunifu hadi wafanyakazi wa ngazi ya kati kwa ajili ya maendeleo endelevu kwa mujibu wa

Sheria ya TVET 2013

DHAMIRA YETU

MAADILI YA MSINGI

Kutoa ujuzi na mafunzo bora katika Tafiti Zilizotumika, Sayansi, Kilimo na Teknolojia kwa ajili ya kuimarishwa Maadili ya msingi yanayoongoza huduma zetu na mahusiano

maendeleo endelevu ya jamii na taifa. e Uadilifu e Ubunifu
e Usawa na Usawa e Uwezo mwingl
e Roho ya Timu e Mtazamo wa Wateja
o Weledi

® Uendelevu wa Mazingira

Huduma

Wajibu wa Mteja

Malipo

Ratiba Ya Matukio

Afisa anaye wajibika

Maswali

v’ Ziara ya hiari/ simu

Hakuna

Dakika 10

Sehemu/ Idara zote

Maombi bila shaka

Mawasiliano kwa waombaji
waliohitimu

Barua ya maombi na nakala za:

Hati ya matokeo/cheti
Kitambulisho cha Taifa
Cheti cha kuzaliwa
Cheti cha kuondoka

Anwani sahihi ya barua

500

Angalau wiki 3 hadi tarehe ya
kuandikishwa

Ndani ya siku 7 za kazi

Msajili

Uandikishaji wa wanafunzi

v Barua ya kuingia
iliyokamilishwa

v' Hati asili ya
uthibitishaji

v Picha za ukubwa wa
pasipoti

v Malipo ya ada inayohitajika
kwa kozi

Hakuna

Within same day of reporting

Msajili

Kufundisha/Mafunzo

v Usajili kwa programu
husika
v Uthibitisho wa malipo ya

masomo na ada zingine
Mahudhurio ya darasa

AN

Inatofautiana

Kwa mujibu wa ratiba za muhula

Naibu wa Mkuu wa
Shule(Wasomi)/ Mkuu wa Idara
Wasomi

Mitihani ya Ndani

Uthibitisho wa malipo ya
masomo nha ada zingine

Inatofautiana

Kwa mujibu wa ratiba za muhula

Afisa wa Mitihani

Usajilili wa Mitihani ya Ndani

AN

Malipo kamili ya ada ya
masomo

Ada za mtihani

Nakala ya cheti cha kuzaliwa
Nakala ya kitambulisho
picha za pasipoti 2

Muongozo Kama kwa KNEC

Kulingana na ratiba ya mitihani

Afisa wa Mitihani

Utoaji wa hati za matokeo ya nje
na vyeti

Kibali cha ada
Fomu ya kibali iliyojazwa
ipasavyo kutoka chuoni

AN N N NN

Hakuna

Siku 1

Afisa wa Mitihani

Huduma za ushauri

<\

Kuwa mwanafunzi
aliyesajiliwa au
mfanyakazi

Hakuna

Kuendelea

Mkuu wa Idara Ushauri na Nasaha

Huduma za Matibabu

v, Kuwa mwanafunzi
aliyesajiliwa
ekodi zal,mitibabu za
apo awali, 1kiwa zipo

<\

Hakuna

Dakika 20

Muuguzi wa chuo

Kukodisha vifaa vya shule

v" Fomu ya ombi
iliyoandikwa

Kwa mujibu wa Sera ya Usafiri

Siku 2

Mkuu wa shule

Malipo ya wauzaji

v Ankara zilizosainiwa
ipasavyo na hati
zinazounga mkono

Hakuna

Siku 30

Afisa Fedha

Nidhamu ya wanafunzi

v" Rekodi za kiutawala na
ripoti

Hakuna

Mara Moja

Naibu Mkuu wa Shule(Utawala)

Mwelekeo wa wanafunzi wapya

v Kukamilika kwa
mchakato wa usajili

kwa mafanikio

v" Kusainiwa kwa orodha za
usajili/mahudhurio ya
wanafunzi

Hakuna

Ndani ya wiki ya pili ya uandikishaji

Mkuu wa Wanafunzi

Ombi la Mkopo wa H.E.L.B

Waombaji wa mara ya kwanza:Nakala za;

Barua ya kiingilio
Muundo wa ada

Kitambulisho cha
waombaji

Kitambulisho cha Mzazi/

Cheti cha Kifo/ Kibali cha
maziko
Wadhamini

Kadi ya Akaunti ya Benki
Pasipoti 2 ya saizi ya rangi

DR NI NN

Ada ya mabadiliko kwa kamishna

wa viapo/Hakimu

Siku 1

Mkuu wa Wanafunzi

Kiambatisho cha wanafunzi

Malipo kamili ya ada
Umefaulu mitihani ya
hatua/moduli ya I au II

AN N NN

Hakuna

Kulingana na ratiba ya kiambatisho

ILO

Utoaji wa Nakala

AN

Kukamilika kwa

Mwaka/muhula maalum
wa kitaaluma

Hakuna

Ndani ya wiki ya pili baada ya
ufunguzi

Mkuu wa Idara ya Taaluma

Tathmini ya Wanafunzi

vy, Fomu ya maelezo ya
kiambatisho iliyojazwa
ipasavyo

Hakuna

Kwa mujibu wa ratiba ya tathmini

ILO

Huduma za maktaba

v Kadi za wakopaji,

Hakuna

8am-3pm siku za kazi isipokuwa
Wikendi na likizo za umma

Mkutubi

Kujitolea kwa Adabu na Ubora katika Utoaji Huduma

Huduma yoyote ambayo haiambatani na viwango vilivyo hapo juu au ikiwa afisa yeyote haiishi kwa kujitolea
kwa uungwana na ubora katika utoaji huduma anapaswa kuripotiwa kwa:
Mkuu wa Taasisi ya Sayansi na Teknolojia ya Sang’alo kwa simu namba 0720-324-933

AU

Afisa Mtendaj1 Mkuu, Kamati ya Kudumu ya Malalamiko ya UmmaSimu : +254 (0)20 2270000/2303000
Barua Pepe : complain@ombudsman.go.ke

HUDUMA BORA NI HAKI YAK




