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

	1 
	Yeni /Kesin Kayıt İşlemleri  
	http://www.pau.edu.tr/
http://pau.edu.tr/hmyo
İnternet adreslerinde ilan edilen koşullar ve belgeler
	Duyuruda belirtilen süreler içinde

	2 
	
Kayıt Yenileme İşlemleri

	1- Öğrenci, Kullanıcı Adı ve Şifresi yada e-devlet şifresi ile giriş yapar
2- Otomasyon Üzerinden Ders Seçme İşlemini tamamlar
3- Danışmanın hatalı ders seçimi hakkında öğrenciyi uyarması

	Akademik Takvimde Belirtilen Süre İçinde

	3 
	
Mazeretli Ders Kayıt
Yenileme İşlemleri
	1- Pusula Bilgi sistemi üzerinden başvuru
2- Mazerete İlişkin Belge
3- Yönetim Kurulu tarafından onay
4- Ekle-Sil haftası ders kaydı

	Akademik Takvimde Belirtilen Süre Bitimini Takip Eden 1 İş Günü

	4 
	
Ders Ekle-Sil İşlemleri

	
        1- Pusula Bilgi Sistemi Üzerinden Ders kayıt döneminde seçilen derslerin kontrol edilerek onaylanması varsa hataların düzeltilmesi
	Akademik Takvimde Belirtilen Süreler İçinde

	5 
	Not Durum Çizelgesi (Transkript)
	        1- Öğrenci Kimliği
 
	5 Dakika

	6 
	Honaz MYO’na Yatay Geçiş Talebi Başvurusu
	1- Dilekçe
2- Aldığı Dersleri Gösterir Belge (Transkript)
3- Ders İçeriklerini Gösterir Doküman (İmzalı Belge ya da Karşı Üniversitenin Web Sayfasından Çıktı)
4- Disiplin Cezası Alıp / Almadığına Dair Belge
5- Sistem üzerinden başvuru ve evrakların öğrenci tarafından sisteme yüklenmesi
6- Yatay geçiş komisyonu tarafından öğrencilerin durumlarının incelenmesi ve karar bağlanması
7- Yönetim kurulu kararı 
8- Kabul edilen öğrencilerin ÖİDB tarafından kayıtlarının yapılması
	5 İş Günü

	7 
	Yatay Geçiş İle Gelen Öğrencilerin İntibaklarının Yapılması
	1- Not Durum Çizelgesi (Transkript)
2- Ders İçerikleri

	5 İş Günü

	8 
	Yatay Geçiş İşlemleri
(Honaz  Meslek Yüksek Okulundan Başka Okula Yatay Geçiş Yapmak İsteyen Öğrenciler)
	
1- Not Durum Çizelgesi (Transkript)
2- Ders İçerikleri
3- Öğrenci Belgesi

	10 Dakika

	9 
	Öğrencilerin Belge İstekleri
	1- Öğrencinin kimlik beyanı,
2- Başkasının Teslim Alması Durumunda vekâlet
	5 -15 Dakika

	10 
	Ders Muafiyet Başvurusu
	1- Sistem üzerinden muafiyet başvurusu
2-İlgili Bölümün Bölüm Kurulu Kararı
3- Not Durum Belgesi 
4- Ders İçerikleri
5-Yönetim Kurulu Kararı


	5 iş günü

	11 
	Askerlik İşlemleri 
	1- Kesin kayıtta askerlik durumunun beyanı
2-Ek C-2 belgelerinin bağlı oldukları askerlik şubelerine bildirilmesi (ÖİDB)
	1 ay

	12 
	Kayıt Dondurma (İzinli Sayılma)  
	1- Dilekçe ile ilgili bölüme yarıyıl başlangıcından önce başvuru
2- İzinli Sayılmaya/mazerete esas belge İbrazı
3-Yönetim Kurulu Kararının sisteme işlenmesi 
	Mazeret dilekçesi verilmesi için son teslim gününden itibaren 5 iş günü

	13 
	Staj İşlemleri
	1- Staj Başvuru Formu ile (İşyeri Onaylı) Staja başlamadan bir hafta önce staj birimine müracaat 
2- Zorunlu Staj Sigortası için gerekli Bilgi formu (Staj birim sorumlusu tarafından işe giriş bildirgesi işlemleri yapılır.)
3- Staj Değerlendirme Formu
4- Staj bitiminde staj birim sorumlusunca işten ayrılış bildirgesi düzenlenir)
5- E- bildirgelerin her ayın 23’üne kadar SGDB teslimi
	Staj İşlemleri İçin Belirlenen ve İlan Edilen Takvim Süresi


	14 
	Sınav Notuna İtiraz
	1- Dilekçe 
	1 Hafta

	15 
	Üç Ders Sınav Başvurusu
	1- Sistem üzerinden başvuru
2- Yönetim Kurulu 
	5 İş Günü

	16 
	Mazeret Sınav Başvurusu
	1- Sistem üzerinden başvuru
2- Mazerete İlişkin Belge
3- Yönetim Kurulu
	5 İş Günü

	17 
	Sınav Programlarının Hazırlanması 
	[bookmark: _GoBack]1- Bölüm Sınav koordinatörlerince sınav programlarının hazırlanarak PBS girilmesi 
	1 Hafta 

	18 
	Mezuniyet /Diploma Alma İşlemleri
	1- İlişik Kesme Belgesi (Pusula Bilgi Sisteminden)
2- Başkası Alacaksa Noter Vekâleti
3- Diploma teslimi 
	1-5 İş günü

	19 
	Erasmus/Farabi
	Belirtilen dönemlerde öğrencinin başvurusu
Yönetmelik gereğince koordinatörlükçe değerlendirilmesi
	İlan edilen takvim



	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
	İkinci Müracaat Yeri

	Adı Soyadı
	Hülya UYGUN
	Adı Soyadı
	Prof. Dr. Hülya KABAKÇI KARADENİZ

	Unvan
	Yüksekokul Sekreteri
	Unvan
	Yüksekokul Müdürü

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

	Tel
	02588115070-105
	Tel
	02588115070-101

	Faks
	02588115072
	Faks
	025828115072

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

	YASAL MEVZUAT VE/VEYA MÜRACAAT YERLERİ DEĞİŞTİĞİ ZAMAN TABLO GÜNCELLENECEKTİR.
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