	ŞERİFE BACI  MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ

KAMU HİZMET STANDARTLARI  EĞİTİM HİZMETLERİ STANDARDİZASYON TABLOSU

	SIRA
	HİZMETİN ADI


	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRECİ



	1. 
	Öğrenci Kayıt ve Kabul


	Diploma, Öğrenim Durum Belgesi veya denklik belgesinin aslı, 

Nüfus cüzdan fotokopisi, 2 adet fotoğraf, Veli bilgileri

Sınav sonuç belgesi veya yerleştirme belgesi 
	15 Dakika

	2. 
	Öğrenci Nakil İşlemleri
	Veli Nakil Dilekçesi

E-Okul sisteminden nakil işlemlerinin tamamlanması
	Haftanın ilk dört günü

Ek-1 Belgesinin alınması

Cuma günü sonucun bildirilmesi

	3. 
	Öğrenci Belgesi
	Sözlü Müracaat
	5 dakika

	4. 
	Öğrenim durum belgesi
	Veli dilekçesi
	5 dakika

	5. 
	Sorumluluk sınavı başvuruları
	Dilekçe(öğrenci, veli ve sınıf rehber öğretmeninin imzası bulunan)
	5 dakika

	6. 
	Disiplin İşlemleri
	Şikayette bulunan kişinin yazılı dilekçesi
	7 gün

	7. 
	Sınav başvuruları ÖSYM, Bursluluk vs. merkezi sınavları
	a)ÖSYS için istenen evraklar(ÖSYM Aday Bilgi Formu)

b)Bursluluk için(Aile maddi durum beyannamesi, aile nüfus kayıt örneği, veli başvurusu v.s)
	15 dakika

	8. 
	Öğrenci Devamsızlık İşlemleri
	E-okul devamsızlık bildirim cetveli, veli adres bilgileri, veli telefon numarası
	60 dakika

	9. 
	Öğrenci İzin İşlemleri
	Veli dilekçesi
	5 dakika

	10. 
	Öğrenci Burs İşlemleri
	1. Öğrenci bursluluk müracaat formu 3.Veli gelir belgesi

2. Nüfus kayıt örneği
	10 dakika

	11. 
	Personel izin işlemleri
	Dilekçe
	5 dakika

	12. 
	Personel sevk işlemleri
	Sözlü müracaat
	5 dakika

	13. 
	Kayıp belge işlemleri(Tasdikname-Diploma)
	Dilekçe, Nüfus cüzdan fotokopisi
	20 dakika

	14. 
	İşletmelerde Beceri Eğitimi
	İşletmenin öğrenci talep istek formu
	30 dakika

	15. 
	Personel Özlük hakları
	Doğum, çocuk , eş vb. yazılı beyanları
	60 dakika

	16. 
	Taşınır İşlem
	Fatura -Dilekçe
	30 Dakika

	17. 
	Ödemeler
	Fatura
	60 Dakika

	18. 
	Alım İşleri
	Teklif mektubu –Fatura – İhale ile ilgili şartname
	60 Dakika

	19. 
	Büro İşleri
	Gelen –Giden Yazılar
	Yıl boyu

	20. 
	Geziler
	Gezi Kulübünün gezi talep dilekçesi, Gezi Planı, Gezi Katılımcıları listesi, Veli Muvafakat nameleri
	15 gün

	21. 
	İş Yeri Açma Belgesi
	Sözlü istek 4adet fotoğraf
	10 Dakika

	
	
	
	 
	 
	 
	


	Hizmetin adı
	İlk müracaat yeri
	İkinci müracaat yeri

	Okul Müdürlüğünce Yürütülen Hizmetler
	Okul müdürlüğü
	İlçe/ il Müdürü

	
	İsim: Yüksel KÜÇÜK
	İsim: Yaşar Öztürk

	
	Unvan: Müdür
	Unvan: Müdür

	
	Telefon: 0352 338 11 48
	Telefon: 0352 339 73 74

	
	Fax: 0352 338 11 48
	Fax: 0352 339 73 73


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıda tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


