
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

HİZMET STANDARTLARI

Sıra
No

Hizmetin Adı Başvuruda istenilen Belgeler Hizmetin tamamlanma 
süreci (En geç)

1. Çırak öğrenci Kayıt işlemleri 1-Oğrenim belgesi aslı ve fotokopisi
2-Nüfus cüzdanı fotokopisi
3- Sağlık fiziki durumunun mesleğin gerektirdiği işleri yapmaya 
uygun olduğunu gösterir doktor raporu ve kan grubu kartı
4- 6 Adet vesikalık fotoğraf
5- 4 Adet Gerekli yerleri doldurulup onaylatılmış çıraklık 
sözleşmesi
6- İşyeri sahibine yada çalışanına ait Usta Öğreticilik belge 
fotokopisi
7-Sekiz adet mektup pulu
8-Büyük boy zarf
9- Öğrenci iletişim bilgileri formu

30 Dakika

2. Çırak Öğrenci Belgesi Dilekçe, Nüfus cüzdanı 5 Dakika
3. Ustalık Kursu K ursiyer,

Mezun,Ayrılmış Durum Belgesi
Dilekçe, Nüfus cüzdanı 10 Dakika

4. Çırak Öğrenci Nakil işlemleri Öğrenim durum belgesi, veli dilekçesi 15 gün
5. Ustalık Eğitimi Kurs Müracaatı 1-Kalfalık belgesi aslı ve fotokopisi

2-Diploma aslı ve fotokopisi.
3-Nüfus cüzdanı fotokopisi
4- Sağlık fiziki durumunun mesleğin gerektirdiği işleri yapmaya 
uygun olduğunu gösterir doktor raporu
5- 3 Adet vesikalık fotoğraf.
6-Forın dilekçe
7- İşyeri sahibine yada çalışanına ait Usta Öğreticilik belge 
fotokopisi

30 Dakika



6. Denklik Başvurusu 1-Form Dilekçe
2-Denklik Hizmet Belgesi
3-Nüfus cüzdanı fotokopisi
4- Sağlık fiziki durumunun mesleğin gerektirdiği işleri yapmaya 
uygun olduğunu gösterir doktor raporu
5- 3 Adet vesikalık fotoğraf.
6-Gerekiyorsa detaylı SGK dökümü
7- Varsa Mesleki Eğitime Dair Belge
8- Yurt dışından alınmış olan öğrenim belgesinin Türkiye’de veya 
Konsolosluklarda yapılmış denklik belgesinin aslı ve fotokopisi
9- Aday devlet memuru ise kurumundan üst yazılı görev kağıdı ve 
hizmet cetveli
10- Gerekli ise askerlik terhis belgesi.
11- Yurt dışından alınmış belgelerinin noterden onaylı çevirisinin
aslı.

1 Hafta

7. Usta Öğreticilik Kurs Müracaatı 1-Ustalık belge fotokopisi.
2-Nüfus cüzdanı fotokopisi.
3-Form dilekçe.

10 Dakika

8. Kalfalık Ustalık Sınav Nakil işlemleri Dilekçe, durum belgesi, adres beyanı 15 gün

9.
Ustalık Eğitimi Nakil işlemleri Dilekçe, durum belgesi, adres beyanı 15 Gün

10. Kalfalık Belgesi Sahiplerinin Ustalık 
Sınav Başvuruları

1-Kalfalık belgesi aslı ve fotokopisi
2-2 Adet vesikalık fotoğraf
3- Sağlık fiziki durumunun mesleğin gerektirdiği işleri yapmaya 
uygun olduğunu gösterir doktor raporu
4-Form dilekçe
5-Nüfus cüzdanı fotokopisi
6-Öğrenim belgesi aslı ve fotokopisi
7-SGK Onaylı Prim dökümü ( En az 5 Yıl)

20 Dakika

11. Ustalık Kursu Sonucu Hizmet 
Belgelendirerek Sınavlara Girme 
Başvuruları

Hizmet Belgelendirme Formu (ilgili,işyeri ve oda tarafından 
doldurulup onaylanmış)

30 dakika

12. Ustalık Eğitmi Kursu işyeri 
Değişikliği İşlemleri

1-Eski işyerinden alman hizmet belgelendirme formu( ilgili,işyeri ve 
oda tarafından doldurulup onaylanmış)
2-Ustalık Eğitimi Kursu Başvuru Dilekçesi (İlgili,işyeri ve oda

30 dakika



tarafından doldurulup onaylanmış)
13. Geçici Madde Uygulamaları 1-Ek-3 belgesi. ( Gereken kısımlar doldurulmuş, Vergi Dairesi 

tarafından ilgili kısımlar onaylanmış)
2-Öğrenim belgesi aslı.
3-Nüfus cüzdanı.
4-Sağlık fiziki durumunun mesleğin gerektirdiği işleri yapmaya 
uygun olduğunu gösterir doktor raporu.
5- 3 Adet vesikalık fotoğraf.

30 Dakika

14. işyeri -çırak fesih, yenileme işlemleri işyeri fesih dilekçesi,Sözleşme Çıraklık sözleşmesinde 
belirtilen süreler içinde

15. Çırak öğrenci sigorta durumu 
değiştirme

Dilekçe 10 Dakika


