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ÇEMİŞGEZEK MESLEK YÜKSEKOKULU KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU (*)

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

	1
	Öğrenci Belgesi
	1- Beyan
2- Öğrenci Kimliği
	10 dakika

	2
	Transkript Belgesi
	1- Beyan
2- Öğrenci Kimliği
	10 dakika

	3
	Öğrenci Disiplin Belgesi
	1- Beyan
2- Öğrenci Kimliği
	10 dakika

	4
	Askerlik Durum Belgesi
	1- Beyan
2- Öğrenci Kimliği
	10 dakika

	

5
	

Yatay Geçiş İşlemleri
	1- Dilekçe
2- ÖSYM Kazandı Belgesi 3- Transkript
4- Ders İçerikleri
5- Disiplin Cezası Almadığına Ait Belge
	

Duyuru Takvimi

	
6
	
Mazeretli Ders Kayıt İşlemleri
	1- Dilekçe
2- Mazeretini Gösteren Belge
3- Katkı Payı Dekontu (Gerektiği Hallerde)
	
5 İş Günü

	
7
	
Ders Muafiyet İşlemleri
	1- Dilekçe
2- Transkript
3- Ders İçerikleri
	
10 İş Günü

	8
	Mezuniyet Belgesi Verilmesi
	1- İlişik Kesme Formu 2- Öğrenci Kimlik Kartı
	2 İş Günü

	9
	Mezuniyet Sınavı
	1- Dilekçe
2- Transkript
	3 İş Günü

	10
	Mazeret Sınavı
	1- Dilekçe
2- Mazeretini Gösterir Belge (sağlık raporu veya görevlendirme belgesi)
	5 İş Günü
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	11
	Başarı Notuna İtiraz
	1- Dilekçe
	5 İş Günü

	12
	İzinli Sayılma (Kayıt Dondurma)
	1- Dilekçe
2- Mazeret Belgesi (Görevlendirme, Sağlık Raporu v.b)
	7 İş Günü

	
13
	
Öğrenci Kayıt Sildirme İşlemleri
	1- Dilekçe
2- İlişik Kesme Formu 3- Öğrenci Kimlik Kartı
4- Vekâlet Yoluyla Yapılacaksa Noter Onaylı Vekâletname
	

5 İş Günü

	14
	Öğrenci Kimlik Kartının Yeniden Düzenlenmesi
	1- Dilekçe
2- Kayıp İlan Yazısı ve Dekont
	3 İş Günü

	15
	Burs İşlemleri
	1-Başvuru Formu (ekli belgeler
	3 İş Günü

	16
	Ders İçeriği İsteği
	1- Öğrenci Dilekçesi
	3 İş Günü

	
17
	
Staj İşlemleri
	1- Onaylı Staj Kabul Formu 2- Staj Defteri
3- Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
4- Sağlık Aktivasyon ve Provizyon Belgesi (SGK)
	

MYO Staj Takvimi

	18
	Teknik Gezi İsteklerinin Değerlendirilmesi
	1- Dilekçe
2- Katılımcı Listesi
	7 İş Günü

	19
	Öğrenci İşleri İle İlgili Diğer İşler
	1- Kurumlardan İstenen Bilgilendirme Belgeleri, 2- Öğrencilerin Genel Konulardaki Dilekçeleri v.b.
	1- 5 İş Günü

	
20
	
İzin İşlemleri
	657 sayılı DMK.' nun 103, 104, 105 ve 108. maddelerine göre; 1- Yıllık izinlerde izin formunun doldurulması
2- Hastalık izinlerinde raporun Yüksekokulumuza ulaştırılması 3- Ücretsiz izinlerde ise dilekçe ile başvurulması
	
1 İş Günü

	
21
	
Yurtiçi ve Yurtdışı Görevlendirmeler
	1- Dilekçe
2- Görevlendirme Belgesi 3-Davet veya Kabul Yazısı
	
5 İş Günü

	22
	Yurt Dışı İzin İşlemleri
	1- Dilekçe
	3 İş Günü



 (
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)
	
23
	
Personel Atama, Nakil ve Ayrılma İşlemleri
	1-Personel Atama Onayı 2-Nakil Bildirimi
3-Görevden Ayrılış-Göreve Başlama Yazısı 4-İlişik Kesme Belgesi
	
5 İş Günü

	24
	Öğretim Görevlisi Atama İşlemleri
	1- İlanda İstenen Başvuru Evrakları
	Sınav Takvimi

	25
	Öğretim Üyesi Atama İşlemleri
	1- İlanda İstenen Başvuru Evrakları
	3 Ay

	26
	Öğretim Üyesi Görev Süresi Uzatımı
	1- Görev Süresi Uzatımına İlişkin Dilekçe
2- Bilimsel Yayın ve Çalışmalara İlişkin Dosya CD/Flash Bellek
	30 İş Günü

	27
	Maaş Değişikliği Bildirimi
	İlgili İsteğe Ait Başvuru ve Ekli Evraklar
	30 Gün

	28
	Aile Yardım Bildirimi
	1- Kamu Personeli Aile Bilgileri Bildirim Sistemi Başvurusu
	5 İş Günü

	29
	Ölüm Yardımı
	1- Varisi Tarafından Verilen Dilekçe 2- Defin Belgesi
	5 İş Günü

	30
	Ek Çalışma Karşılıkları (Ek Ders)
	1- Ek Ders Çizelgeleri
	15 İş Günü

	31
	Ek Çalışma Karşılıkları (Fazla Mesai)
	1- Puantaj Çizelgesi
	15 İş Günü

	32
	Yurt İçi ve Yurt Dışı Geçici Görev Yollukları
	1- Yolluk Bildirimi
2- Görev Giderleriyle İlgili Fatura, Bilet v.s.
	5 İş Günü

	33
	Ders Telafisi
	1- Ders Telafi Formu
2- Görevlendirme İzni, Hastalık İzni, Mazeret İzni, vb. Belgeler
	7 İş Günü

	34
	Malzeme İstekleri
	1- Taşınır İstek Belgesi
2- Malzeme Talep Formu
	5 İş Günü

	35
	Diğer Yazışmalar
	1- Konuya İlişkin Talep Dilekçesi
	5 İş Günü

	36
	Belge Talepleri
	1- Dilekçe
2- Resmi Yazışma
	5 İş Günü

	37
	Bilgi ve Görüş Talepleri
	1- Dilekçe
2- Resmi Yazışma
	10 İş Günü



	
38
	Görevden Ayrılma (İstifa-Emeklilik)
	1- Dilekçe
2- İlişik Kesme Belgesi 3- Personel Kimlik Kartı
	
5 İş günü

	39
	Personel Askerlik İşlemleri
	1- Dilekçe
2- Askerlik Sevk Belgesi,
	5 İş günü

	40
	Borç ve Alacak İşlemleri
	1- Dilekçe
2- Talebe İlişkin Bilgi ve Belgeler
	5 İş günü

	

41
	Diğer Özlük İşleri
(Hizmet borçlanması, Öğrenim değişikliği, Hizmet
birleştirme/borçlanma,
Çalışma/hizmet belgesi isteği vb.)
	
1- Dilekçe
2- İsteğini Gösterir Ek Belge
	

5 iş günü

	42
	Danışma Hizmetleri
	1- Beyan
	Email: 1 İş Günü Tel: Anında

	43
	Bilgi Edinme
	1- Bilgi Edinme Başvuru Formu
	15 gün


(*) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik (Ek-2)

"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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	:
	Çemişgezek Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
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	:
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