	ZONGULDAK BÜLENT ECEVİT ÜNİVERSİTESİ

DEVREK MESLEK YÜKSEKOKULU

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU


	

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ

	
	
	
	

	1
	Genel Evrak
	Elektronik Ortamdaki yada ıslak imzalı ilgili evrakın imzalı aslı
	Sürekli



	2
	Gelen ve Giden Evrak
	Elektronik Ortamdaki yada ıslak imzalı ilgili evrakın imzalı aslı
	Sürekli



	3
	Yüksekokul Kurulu-Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararları 
	Gündem Maddeleri 
	Haftada 1 gün

	4
	İzin İşlemleri 
	Akademik/ İdari İzin Formu, Rapor 
	1 Gün


	5
	Görevlendirme İsteği
	Dilekçe, Katılacağını Gösterir Belge 
	2 Hafta


	6
	Öğretim Elemanları Görev Süresi Uzatma 
	Form, Görüş Yazıları
	2 Hafta



	7
	Ders Görevlendirme İşlemleri
	Talep Doğrultusunda
	2-3 Hafta

	8
	Personel Maaş İşlemleri
	Bordro ve Ekleri
	10 Gün

	9
	Ek Ders Hazırlanma
	Form, Puantaj, Bilgi Formu, YKK.
	10 Gün

	10
	Maaş Bordrosu
	Kişi Beyanı
	Aynı gün içerisinde

	11
	Maaş ve Haciz Belgesi İsteği
	Kişi Talebi
	1 Gün

	12
	SGK Primleri 
	Kesenek bildirgeler
	3 Gün

	13
	Atama, İşten Ayrılma, İzin
	Dilekçe, Olur ve Giriş Çıkış Belgeleri
	1 Gün

	14
	Terfi
	Olur
	1 Gün

	15
	Akademik Personel Alımı
	İlanda İstenen Belgeler
	İlanda Belirtilen süreler

	16
	Arşiv İşlemleri
	Tasniflendirme
	Sürekli

	17
	Faaliyet Raporları
	Raporlara ilişkin tüm belge ve evraklar
	1 Ay

	18
	Ek Ders Sınav ve mesai Ücretleri
	Formlar, Puantajlar, Ders Planları, YKK
	1 Hafta 

	19
	Bütçe Çalışmaları
	Resmi Yazışmalar ve Form Hazırlanması
	1 Ay

	20
	Satın alma İşlemleri
	Standart Formlar
	1 Hafta

	21
	Zorunlu Gider (Elektrik, Telefon, Su Ödemeleri)
	Standart Formlar
	1 Hafta

	    22
	Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu İşlemlerinin Sonuçlandırılması 
	Görevlendirme Yazısı veya Harcama Talimatı

Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi

Yatacak Yer Temini İçin Ödenen Ücretlere İlişkin Fatura
	15 gün

	23
	Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu İşlemlerinin Sonuçlandırılması
	Atamalarda Atama Onayı, Diğer Hallerde Harc. Talimatı 

Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi

Onaylı Mesafe Cetveli (Yurtiçi Görevlendirmelerde)
	15 gün

	24
	Taşınır İşlemleri
	İşlem Türüne ait evraklar
	1 Hafta

	25
	İdari Personel Görevlendirme
	Olur
	2 Gün

	26
	Öğrenci Temsilcisi Seçimi
	
	Seçim Takvimindeki Süreler

	27
	Öğrenci Staj İşlemleri
	Standart Formlar
	Başvuru Takvimi

	28
	Öğrenci Kayıtları
	Belirlenen  ve istenen edilen Formlar ve belgeler
	Kayıt Takvimi

	29
	Staj SGK İşlemleri 
	Standart Formlar
	Her ayın ilk 10 günü

	30
	Öğrenci İşleri Öğrenci Bilgi Belge Talepleri
	İstenen işleme ilişkin Dilekçe
	1 Gün

	31
	Öğrenci Sınav İşlemleri
	
	Akademik Takvim

	32
	Not İtirazları
	Dilekçe
	15 Gün



	33
	Kayıt Yenilem, Harç Ödeme gibi Eğitim Öğretim Dönemine ait İşlemler
	
	Akademik Takvim

	34
	Öğrenci Bilgi Edinme İsteği
	Dilekçe
	1 Hafta

	35
	Kayıt Silme
	Dilekçe 


	1 Hafta

	36
	Derslerden Muaf Olma
	Dilekçe, Not Durum Belgesi                                                                                       
	1 Hafta

	37
	Kimlik İşlemleri Kayıp Yenileme
	Dilekçe
	15 Gün

	38
	Eğitim Öğretim Faaliyetleri
	
	Sürekli

	39
	Kütüphane Hizmetleri
	
	Sürekli

	40
	Temizlik İşleri
	
	Sürekli

	41
	Güvenlik İşleri
	
	Sürekli

	42
	Bahçe Bakım vs işler
	
	Sürekli

	

	

	       Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	

	
	 
	 
	 

	İlk Müracaat Yeri   
	 
	İkinci Müracaat Yeri   

	İsim
	: Remzi KOCADAYI
	 
	İsim
	: Dr.Öğr.Üyesi Ferdi KESİKOĞLU  

	Unvan   
	: Yüksekokul Sekreteri
	 
	Unvan
	: Müdür V.

	Adres  
	: Devrek  MYO Müdürlüğü
	 
	Adres
	: Devrek  MYO Müdürlüğü

	Tel 
	: 0372 556 35 73
	 
	Tel
	: 0372 556 35 73

	Faks   
	: 0372 556 35 74
	 
	Faks
	: 0372 556 35 74

	
	
	 
	
	


