50. YIL ŞEHİT UHUD KADİR IŞIK ANADOLU LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ 
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	Sıra No
	Vatandaşa Sunulan Hizmetin Adı
	Başvuruda İstenilen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süresi (En Geç )
	Sorumlu Birim

	1
	Öğrenci Kayıt İşlemleri
	 1.  Diploma
	30 Dakika
	Görevli Müdür Yardımcısı

	2
	Öğrenci Nakil İşlemleri (Gelen Öğrenci)
	1.  Veli Dilekçesi (Ek-1)
2.  Velinin Bulunması
	5 Gün
	Nakil Komisyonu

	3
	Öğrenci Nakil İşlemleri (Giden Öğrenci)
	1.  Veli Dilekçesi (Ek-1)
2.  Velinin Bulunması
	1 Saat
	Görevli Müdür Yardımcısı

	4
	Öğrenim Belgesi 
	1.  Dilekçe
	2 Saat
	Görevli Müdür Yardımcısı

	5
	Öğrenci Belgesi
	1.  Sözlü Talep
	30 Dakika
	Görevli Müdür Yardımcısı

	6
	Tasdikname
	1.  Dilekçe 
2.18Yaş Üstü Öğrenci Veya Veli Talebi.
	1 Gün
	Görevli Müdür Yardımcısı

	7
	Geçici Mezuniyet Belgesi
	1.  Yazılı İstek / Dilekçe. (Dört (4) Yıl Sonunda E-Okul Kayıt Ve Not Bilgileri  Esas Alınarak Diploması Düzenlenememiş Olanlara Verilir.)
	60 Dakika
	Görevli Müdür Yardımcısı

	8
	Diploma
	1.  Yazılı İstek. (Dört (4) Yıl Sonunda E-Okul Kayıt  Ve Not Bilgileri Esas Alınarak Öğrenciye Veya Velisine İmza Karşılığı Verilir.)
	30 Dakika
	Görevli Müdür Yardımcısı

	9
	Yüksek Öğretim Kurumları Sınavı 

(YKS) Başvurusu
	1. YKS Başvuru Formu
2.  Nüfus Cüzdanı
3.  Diploma Aslı
	30 Dakika
	Memur

	10
	İl Disiplin Kurulu Kararlarına  İtiraz
	1.  Dilekçe
	30 Dakika
	Okul Müdürü

	11
	İlçe Disiplin Kurulu Kararlarına İtiraz
	1.  Dilekçe
	30 Dakika
	Okul Müdürü

	12
	Devamsızlık Bildirme
	1.  Velinin Sözlü Başvurusu
	15 Dakika
	Görevli Müdür Yardımcısı

	13
	Not Bildirimi
	1.  Velinin Sözlü Başvurusu
	30 Dakika
	Görevli Müdür Yardımcısı

	14
	Öğrenci İzin İşlemi
	1.  Veli Dilekçesi 
2.  Velinin Bulunması
	10 Dakika
	Görevli Müdür Yardımcısı

	15
	Personel Görev Yeri Belgesi
	1.  Sözlü Talep
	10 Dakika
	Memur

	16
	Personel İzin Belgesi 
	1.  Sözlü Talep
	10 Dakika
	Memur

	17
	Personel Dilekçe İşlemleri
	1.  Dilekçe
	1 Gün
	Okul Müdürü

	18
	Bilgi Edinme
	1.  Dilekçe
	5 Gün
	Okul Müdürü

	19
	Dilekçeye Cevap
	1.  Dilekçe
	2 Gün
	Okul Müdürü

	20
	Resmi Yazı Tebliği
	 
	1 Saat
	Görevli Müdür Yardımcısı

	21
	Göreve Başlama
	1.  Kararname (Asıl)
	1 Saat
	Memur

	22
	İlişik Kesme
	1.  Kararname (Asıl)
	1 Saat
	Memur

	23
	Mazeret İzin İşlemleri
	1.  İzin İstek Dilekçesi
	 
	Memur

	24
	DPY-B İşlemleri  
	1.  TC Kimlik Belgesi  
2.  Aile Maddi Durumunu  Gösterir Beyanname
3.   Aile Nüfus Kayıt Örneği
4.   Dilekçe
	5 Saat
	Görevli Müdür Yardımcısı

	25
	Hizmet Cetveli 
	1.  Sözlü Başvuru
	30 Dakika
	Memur

	26
	Hizmet İçi Eğitim 
	1.  Elektronik Ortam
	15 Dakika
	Görevli Müdür Yardımcısı

	27
	Sağlık Raporunun İzne Çevrilmesi
	1.  Dilekçe
2.  Sağlık Raporu
	1 Gün
	Görevli Müdür Yardımcısı

	28
	Maaş Bordrosu
	Sözlü Başvuru
	30 Dakika
	Kişinin Kendisi-Memur

	
	
	
	
	


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 Müracat Yeri
	Okul Müdürü
	İkinci Müracat Yeri
	İlçe Milli Eğitim Müdürü

	İsim
	İLKNUR DİNÇAY
	İsim
	 

	Adres
	50. Yıl Şehit Uhud Kadir Işık Anadolu Lisesi Ethem Köslü Sokak No 13 Seyranbağları ANKARA
	Adres
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
ÇANKAYA-ANKARA

	Telefon
	0 312 431 46 22 
	Telefon
	 0 312 418 6875 –0 312 425 41 76 - 0 312  418 2429

	Fax
	
	Fax
	 0 312 419 27 84


	e-mail
	767525@meb.k12.tr          50yilsukianadolulisesi@gmail.com
	e-mail
	



       İlknur DİNÇAY

      OKUL MÜDÜRÜ
