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T.C.
PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ
Honaz Meslek Yüksekokulu 





Kamu Hizmet Standartları Tablosu
	Sıra No
	Hizmetin Adı
	Başvuruda İstenen Belgeler ve Süreçleri
	Hizmetin
Ortalama
Tamamlanma
Süresi
(En Geç)

	
	Personelin göreve başlama işlemleri
	Aile yardımı bildirimi formu 
Mal bildirimi formu 
Banka hesap numarası 
Naklen atanacaklar için maaş nakil bildirimi
Personelin nüfus cüzdan fotokopisi 
Erkek personel için askerlik durumunu gösterir belge 
Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha önce Emekli Sandığına tabi çalışanlar) 
Personel hareketleri onayı
	15 Gün

	
	Personelin Görevden Ayrılış İşlemleri
	Personelin işten ayrılış OLUR’u (Askerlik, ücretsiz izin, ölüm, istifa vb.)
Naklen ayrılan personelin Maaş Nakil Bildirim Formu
İlişik kesme belgesi
Kurum kimlik kartı
Mal bildirimi 
Taşınır Kayıt Kontrol işlemleri
Ayrılış Yazısı 

	1-2 gün

	
	Emeklilik İşlemleri
	Emeklilik Talep Dilekçesi
İlişik Kesme Belgesi
Kurum Kimlik Kartının teslimi
Fiili hizmeti var ise belgesi
İkametgah bilgileri
Malulen emeklilik için son 6 ay içinde alınmış sağlık kurulu raporu
Personel Daire Başkanlığınca bildirilecek diğer evrak ve işlemler
	15 gün -1 ay

	
	Personelin İzin İşlemleri
	İzin talebinin Pusula Bilgi Sistemi – Personel Bilgi Sistemi üzerinden girilmesi
İzin formunun çıktısının ıslak imza ile kişi, vekalet bırakılan kişi, izin veren ve izni onaylayan amir tarafından imzalanması
İzin talebinin Birim yetkilisi tarafından onaylanması
İzin bitiminde göreve dönüş onayının verilmesi 
Hastalık durumunda sağlık raporunun /sağlık kurulu raporunun birimine teslimi ve işlenmesi
	
1 gün

	
	Ücretsiz İzin İşlemleri
	DOĞUM NEDENİYLE 1. Dilekçe, 2. Doğum raporu. 
EŞ NEDENİYLE 1. Dilekçe 2. Eşin Mazeretini gösteren belge ASKERLİK NEDENİYLE 1. Dilekçe 2.Askere sevk belgesi 
YAKININ HASTALIĞI NEDENİYLE 1. Dilekçe 2. Yakının hastalığını gösterir sağlık raporu 
10 YIL KAMU HİZMETİ NEDENİYLE 1. Dilekçe 
SENDİKA GÖREVİ NEDENİYLE 1.Dilekçe 2.Sendikanın talep yazısı
	1-5 gün

	
	Personelin görevlendirme işlemleri
	Görev izin talebinin Pusula Bilgi Sistemi – Personel Bilgi Sistemi üzerinden girilmesi
İzin formunun çıktısının ıslak imza ile kişi, vekalet bırakılan kişi, izin veren ve izni onaylayan amir tarafından imzalanması
Görevlendirme talebinin Birim yetkilisi tarafından onaylanması
Yolluklu-yevmiyeli görevlendirmelerde kanunda belirtilen sürelere göre Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı ve üst yazı
Görevlendirme bitiminde göreve dönüş onayının verilmesi 
Yurt dışı görevlendirmeler için Rektörlük onayı
	
1 Hafta

	
	Personel Görev Yeri/Çalışma Belgesi
	Pusula Bilgi Sistemi-Personel Bilgi Sistemi-Raporlar-Çalışma Belgesi (personelin kendisi tarafından çıkartılarak Yüksekokul Sekreterliğine onaylatması)
	5 Dakika

	
	Personelin Görev Süresi uzatma İşlemleri
	İlgilinin dilekçesi 
Görev süresi uzatmaya ilişkin akademik çalışma dosyası
Bölüm görüşü
Yüksekokul yönetim Kurulu kararı
Rektörlük onayı
	1-3 Ay arası

	
	Akademik Personel Alım ve Atama İşlemleri
	Personel Daire Başkanlığınca duyurulan belgeler 
	Duyuruda belirtilen süreler 

	
	Personelin öğrenim değişikliği/ hizmet birleştirme/hizmet borçlanması işlemleri
	Dilekçe
Öğrenim değişikliği için öğrenim belgesi
Hizmet Birleştirme için hizmete ilişkin belgeler
Hizmet borçlanması işlemleri için gerekli belgeler
	1 hafta

	
	Medeni Durum değişikliği
	Personelin dilekçesi
Evlilik cüzdanı fotokopisi
T.C. Kimlik Kartı fotokopisi
Boşanma halinde, boşanma ilamı
Kendi isteği ile ad soyad değişikliğine ilişkin mahkeme kararı
	
1 hafta

	
	Ders Görevlendirme İşlemleri
	Bölüm kurullarında karar alınması
Yüksekokul kurulunda karar alınması
Rektörlüğe kurul kararları ve listelerin gönderilmesi
	1 ay

	
	Mal Bildirimi İşlemleri
	Kanunda belirtilen şart ve süreler gözönüne alınarak Mal bildirim beyannamesinin doldurularak Dekanlığa teslimi
Rektörlüğe mal bildiriminin gönderilmesi
	2 gün

	
	Gelen – Giden Evrak Kayıt İşlemleri
	 Doküman Yönetim Sistemi üzerinden birim evrak sorumlularınca. 
Dış gelen evrak kayıt işlemi 
	5 Dakika

	
	Yüksekokul/Yönetim Kurulu Kararlarının Dağıtımı
	Yüksekokul Kurul Kararlarının üst yazı ile ilgili kişi ve birimlere DYS üzerinden gönderilmesi 
	1-3 İş Günü

	
	Yüksekokul/Yönetim Kurulu Kararlarının İşlenmesi
	Yönetim Kurulu Kararları
	1 gün -1 Hafta

	
	Küçük Bakım-Onarım Hizmetleri
	Bakım-Onarım Talep Formu.
	2 Hafta

	
	Ek Ders Ücreti

	Ek Ders Çizelgesi (İmzalı)
Haftalık Ders Programı (Dönem Başında)
Puantaj
Çetele  (Birim Ek Ders Listesi)
Bordro Ve Banka Listesi
Onay Yazısı
Ödeme Emri
	5 Gün

	
	Yolluk Ödemeleri
	Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı
Görevlendirme Onayı
Yurtiçi /Yurtdışı Geçici- Sürekli Görev Yolluğu Beyannamesi
Ödeme Emri Belgesi düzenlenmesi
	10 İş Günü

	
	Maaş Ödemeleri
	Maaşlar ile ilgili belgeler
	Her ayın ilk haftası
1 Hafta

	
	Doğum Yardımı
	Dilekçe
Doğum raporu
Ödeme emri
Banka bilgileri
	3 gün

	
	Ölüm yardımı
	Dilekçe
Defin belgesi
Ödeme emri
Banka bilgileri
	3 gün

	
	Sendika Giriş/Çıkış İşlemleri
	Sendika giriş belgesi
Sendika ayrılış belgesi
	1 gün

	
	SGK Primleri
	http://kesenek.sgk.gov.tr/KesenekWeb/
 Maaş ödemeleri yapıldıktan sonra 10 gün içinde ilgili web sitesinden hazırlanarak alınan çıktılar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.
	1 Gün

	[bookmark: _GoBack]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.
	İkinci Müracaat Yeri

	İlk Müracaat Yeri
	Hülya UYGUN
	Adı Soyadı
	Prof. Dr. Hülya KABAKÇI KARADENİZ

	Adı Soyadı
	Yüksekokul Sekreteri
	Unvan
	Yüksekokul Müdürü

	Unvan
	Pamukkale Üniversitesi Honaz Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü Honaz Yerleşkesi Pamukkale/DENİZLİ
	Adres
	Pamukkale Üniversitesi Honaz Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü Honaz  Yerleşkesi Pamukkale/DENİZLİ

	Adres
	02588115070-105
	Tel
	02588115070-101

	Tel
	02588115072
	Faks
	025828115072

	Faks
	hmyo@pau.edu.tr
huygun@pau.edu.tr
	e-posta
	hmyo@pau.edu.tr
hulyak@pau.edu.tr

	e-posta
	hmyo@pau.edu.tr
huygun@pau.edu.tr
	e-posta
	hmyo@pau.edu.tr
hulyak@pau.edu.tr
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