2018/2019 EGITIM OGRETIM YILI MUSTAFA SENERORTAOKULU HiZMET STANDARTLARI

egitim miidiirliiglince incelenerek 6grenime devam edecekleri siniflar belirlenir.
(3) Ogrenim belgesi bulunmayan dgrenciler hakkinda yas ve gelisim seviyesine gore islem yapilir,
gerektiginde rehber 6gretmenden de yararlanilir.

Sira | Hizmet Ad1 Istenen Belgeler Hizmetin
No Tamamlanma Siiresi
(En Geg)
OGRENCI iSLERI
1.T.C. Kimlik numarasi
2.Sehit ve Gazi cocuklart ile 6zel egitime ihtiyaci olan ¢ocuklar durumlarini gosterir belge
Kayit Kabul | 3-Ogrencinin okul kayit alaninda ikamet ediyor olmasi
[Ikdgretim | (Ana siniflarina, kayitlarin yapildig1 yilin eyliil ay1 sonu itibarryla 48 ayin1 dolduran ve 66 ayini
1 Okullart doldurmayan ¢ocuklar kaydedilir.
Ilkokullarin birinci siifina, kayitlarin yapildig: yilin eyliil ay1 sonu itibariyla 66 ayini dolduran 30 Dakika
cocuklarin kaydi yapilir. Gelisim yoniinden ilkokula hazir oldugu anlagilan 60-66 ay arasi ¢ocuklardan,
velisinin yazili istegi bulunanlar da ilkokul birinci sinifa kaydedilir. Okul miidiirliikleri, yasga kayit
hakkini1 elde eden ¢ocuklardan 66, 67 ve 68 aylik olanlar1 velisinin verecegi dilekce; 69, 70 ve 71 aylik
olanlar ise ilkokula baslamaya hazir olmadiklarin1 belgeleyen saglik raporu ile okul dncesi egitime
yonlendirebilir veya kayitlarini bir y1l erteleyebilir.)
2 Nakil ve 1.TC Kimlik numarasi
Gegisler 2.Veli Dilekgesi /Bildirimi
3. Sehit ve muharip gazi ¢cocuklari ile 6zel egitime ihtiyaci olan ¢ocuklar i¢in durumlarin1 gosteren belge 30 Dakika
[kogretim (Nakiller ders yil1 basinda baslar. ikinci dénemde nakiller dénem basindan 15 giin sonraya kadar yapilir.
Okullar Bu tarihten derslerin bitimine kadar dogal afet, saglik ve ailenin nakli gibi nedenler diginda nakil
yapilmaz.
[ller arasi nakillerde en ¢ok bes giinliik siire devamsizliktan sayilmaz.)
3 Kayit Kabul | 1. TC Kimlik numarast
2. Denklik Belgesi
[kogretim
Okullarinda | (1) Denkligi kabul edilmis olan 6zel Tiirk okullar1 ile azinlik veya yabanci okullardan resmi okullara 30 Dakika
Denklik ile | naklen gelen 6grenciler, 6grenim belgelerinde gosterilen siniflara sinavsiz alinirlar.
Kayit (2) Yabanc iilkede 6grenim gérmekte iken yurdumuza gelen 6grencilerin 6grenim belgeleri, il milli
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Belgesini zamaninda
alamayan veya
kaybedenler

(2) Savas, sel, deprem, yangin ve benzeri nedenlerle okul kayitlarinin yok olmasi hélinde,
belgesini kaybedene 6grenim durumunu kanitlamasi sartiyla Kayitlar1 Yok Olanlara Verilecek
Belge Ornegi EK-15 diizenlenir.

(3) e-Okul sisteminde kayd1 bulunanlardan 6grenim belgesi veya diplomasini kaybedene bu
madde hiikiimleri cercevesinde e-Okul sistemi {izerinden onayli belge verilir.

Sira Hizmet Adx Istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma
No Siiresi
(En Geg)
Ogrenci Belgesi So6zli Bagvuru
4 10 Dakika
[Ikogretim Okullar
5 Ogrenim Belgesi 1. Dilekge 30 Dakika
2. Ogrenim bilgileri (En son sinifi, okul numarasi, ayrildigi tarih)
[Ikdgretim Okullar:
6 Merkezi Sistemle 1-Ogrenci ailesinin maddi durumu gosterir beyanname
Yapilan Sinavlar 2-Kontenjandan basvuracak 6grenciler i¢in; 6gretmen ¢cocugu, 2828 ile 5395 sayili kanunun
[Ikdgretim Okullar: kapsamina giren ¢ocuk ve ailesinin oturdugu yerde ilkdgretim okulu (tagimal1 egitim
(PYBS) kapsaminda olanlar dahil) bulunmayan ¢ocuk olduklarina dair belgeler 1 Giin
3-Banka dekontu
4-Esi calisiyorsa, 12 aylik gelir toplamini igeren belge
5-Yillik veli ve esinin gelir toplami1
6-Niifus Kayit Ornegi
7-Ucretli ve maasl ise 12 aylik toplam iceren bordro
8-Serbest meslek sahipleri kurumlarindan alacaklar1 dnceki yillara ait toplam matrah
7 Mezuniyet/Ayrilma 1. Dilekge
Belgeleri 2. Savas, sel, deprem, yangin gibi nedenlerle okul kayitlar1 yok olmus ise, 6grenim
durumlarini kanitlayan belge. 30 Dakika
[kogretim (1) Tlkokul, ortaokul, ilkdgretim okulunu 2012 yilindan énce bitiren ve zamaninda okuldan
Okullarida Ogrenim | diplomasini alamayan veya kaybedenler, okul miidiirliigiine bir dilekge ile basvururlar. Okul
Belgesi, Nakil midiirliigiince, kayitlara gore dilekg¢e sahibinin aldig1 belge ve diploma ile baska bir okula
Belgesi ve yazilmadig1 belirlendikten sonra, dilekgenin altia veya arkasina, onayli Diploma Kayit Ornegi
Diplomasini EK-14 verilir. Durum, o doneme ait diploma defterine veya 6grenci kiitiik defterine islenir.
Kaybedenler ile Aldig1 belgeyi kaybedene, ayn1 yontemle yeniden belge verilir.
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Sira Hizmet Adx Istenen Belgeler Hizmetin
No Tamamlanma Siiresi
(En Gec)
[Ikdgretim Okullarinda Ogrenci Veli Dilekgesi (Talep Formu)
8 Yetistirme Kurslarindan
Yararlandirma 5 Dakika
1-Veli dilekgesi
[Ikdgretim Okullarinda Sif
9 Yiikseltme (llkokul 1, 2 ve 3 {incii stmif dgrencilerinden bilgi ve beceri bakimindan sinif 1 Hafta
diizeyinin iistiinde olanlar velisinin yazili talebi, sinif 6gretmeninin Onerisi ile
egitim ve 0gretim yilinin ilk ay1 iginde sinif yiikseltme sinavina alinirlar. Basaril
olanlar bir iist sinifa yiikseltilir.)
[Ikdgretim Okullarinda Veli 1-Veli itiraz dilekgesi
Tarafindan Ogrenci
10 | Davranislarin1 Degerlendirme Ogrenci velisi, dgrenci hakkinda verilen kararlara kars1 teblig tarihinden itibaren
Kurulu Kararina itiraz Etme bes is giini icinde okul miidiirliigiine itirazda bulunabilir. 5 Giin
11 | Kayit Kabul Yabanci uyruklu olup Tiirk vatandasligina kabul islemleri devam eden ve kimlik
[k gretim Okullarinda Yabanct | numarasi bulunan ¢ocuklarin kayitlari, oturma belgesi veya pasaportlarindaki 30 Dakika
Uyruklu Ogrenci Kayztlari bilgilere gore yapilir.
12 | Anasinifi Ogrenci 1-T.C. Kimlik No
Kayitlari 2-Aday kayit Formu 30 Dakika
3-Ogrenci Bilgi Formu
4-Okul-Veli S6zlesmesi
13 | Ogrenci Izin Isteme Dilekce 5 Dakika
14 | Sosyal ve Kiiltiirel Dilekce 5 Dakika
Etkinlik Caligmalari
15 Siav Tarihlerinin Sozlii Basvuru 5 Dakika
Bildirilmesi
16 | Ogrenci Devamsizlik Siiresi Ogrenci Numarasi Ayni Giin
17 | Bilgi Edinme Dilekce 15 Giin
18 Ogrenci Raporlar1 Devamsizligim | 1. Veli Rapor Beyani 7-12- 17-20.giinlerinde
19 | Her Tiirlii Dilekce Islemi (Veli) 1.Dilekce 3 Is Giinii
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Sira Hizmet Adx Istenen Belgeler Hizmetin
No Tamamlanma Siiresi
(En Gec)
PERSONEL iSLERI
Cocuk Yardimindan 1-Onayl niifus 6rnegi 10 Dakika
1 Faydalanma 2-Bakmakla yiikiimlii olduguna dair beyanname
3-Form (Boliimlerini okul idaresi dolduracaktir)
2 Dogum Yardimi 1-Cocuk dogum raporu 30 Dakika
Basvurusu 2-Dilekge
3-Esi devlet memuru olanlar I¢in bu yardimi almadigini gosterir, is yerinden
alinacak belge
3 Hastalik Raporlarinin 1-Dilekge (Okuldan alinacak) 30 Dakika
Izne Cevrilmesi 2-Rapor
4 Mazeret izni Matbusu okuldan alinacak (Izin Y&netmeligine Uygun Mazeretler Igin) 10 Dakika
5 Ucretsiz izin Isteme 1-Dilekge 10 Dakika
2-Mazeretini gosterir belge
6 Ogretmenlerin Oziir 1-Elektronik Bagvuru 10 Dakika
Grubuna ve Istege 2-Kararname
Bagh Yer degistirmeleri 3-Yer degistirme suretiyle atamalarda maas nakil belgesi
7 Hizmet Cetveli So6zIli Bagvuru 10 Dakika
8 Gorev Yeri Belgesi Sozli Bagvuru 10 Dakika
9 Hizmet i¢i Egitim Elektronik Bagvuru 10 Dakika
Basvurulari
10 | Hizmet Belgesi/Hizmet Cetveli Sozli bagvuru veya vekaletname 10 Dakika
11 E-Okul kullanicr sifresi Sozlii bagvuru veya vekaletname 10 Dakika
12 | Ogretmenlerin goreve baslamas: | 1. Kararname Ayni Giin

(Naklen Atama)

2. Maas Nakil Bildirimi
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Sira No Hizmet Ad1 Istenen Belgeler Hizmetin
Tamamlanma Siiresi
(En Geg)

Ogretmenlerin Oziir 1-Elektronik Basvuru 10 Dakika

13 Grubuna ve Istege 2-Kararname
Bagh Yer degistirmeleri 3-Yer Degistirme Suretiyle Atamalarda Maas Nakil Belgesi

14 Ogretmenlerin goreve baslamas1 | 1. Sozlii basvuru ve kararname Ayni Giin
(ilk Atama)

15 Ogretmenlerin yer degistirme 1. Elektronik bagvuru ve sozlii basvuru Ayni Giin
talepleri (Nakil)

16 Derece ve Kademe Terfi 1-Ilden derece teklif yazilarinin tebligi Ayni Giin
Islemleri 2-Gecikmelerde dilekge ile bagvuru

17 Maas ve Ek Ders Islemleri Maast etkileyen durumlar ile ilgili dilekge Ayni Giin

18 Mebbis Personel Bilgileri ile Konuyla ilgili dilekce Ayni1 Giin
Ilgili Islemler

19 Bilgi Edinme 1-Dilekce (Bilgi edinme kanunu kapsamindaki bagvurular) 15 Giin

KURUMLAR ARASI iSLER

1 Gelen Yazilarin Personele Kurum Net ve sistem dis1 ile gelen yazilarin personele imza sirkiisii ile teblig Ayni Giin
Duyurulmasi edilmesi

2 Gelen Yazilara Cevap Verilmesi | Ilgili kurumlardan gelen ve cevap istenen yazilara okulumuzla ilgili bilgileri Kanuni siiresi icerisinde

iceren cevabin verilmesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen

siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine

ya da ikinci miiracaat yerlne basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri Okul Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri Ilge Milli Egitim Miidiirliigii

Isim Bekir KIYAR Isim Sami SAGDIC

Unvan Okul Miidiirii Unvan flge Milli Egitim Miidiirii

Adres Tiirtidiye Mah. Sehit Oguzhan Cad. No:62-64 Adres Hiikiimet Konag1 Karapinar
Karapinar

Telefon 03327551236 Telefon

Faks - Faks

E-Posta E-Posta




