TEK iLKOKULU MUDURLUGU
KAMU HiZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER VE YAPILAN iSLEMLER SURESI
1 | Ana Smifi Ogrenci Kayit islemleri 1. Dilekge 2. Bagvuru formu 3. Niifus ciizdani fotokopisi 4. Banka dekontu 5. Velinin formlar1 doldurmast 20 Dakika
2 Ana Sinifinda Ogrencilerin Stajlari 1. Dilekge 2. Staj dgrencisinin okulundan getirecegi iist yazi 3. {lgili bankanin hesap ciizdan1 4. Mesleki egitim sozlesmesi 60 Dakika
3 | Ana Simfi Ucret iadesi Dilekge 3 s Giinii
4 | Denklik ile Kayit islemleri 1. T.C. Kimlik numarasi olan niifus ciizdani 2. Denklik belgesi 20 Dakika
5 Derece Terfi islemleri 11 M‘EM den gelen d?ref:e onay yazisinin 1lg1}1 ogretmene teblig edilmesi 2. Derece onaymin maas degisiklikleri i¢in Ilge 10 Dakika
MEM ‘e ve llge Mal Midiirliigiine gonderilmesi
6 EGO Pasosu 1. Okul duyuru yazis1 2. Maag bordrosu 3. Fotograf 4. Okul iist yazis1 1 is Giinii
1 Ogretmenin veya dgrenci velisinin sozlii bagvurusu 2. Rehberlik servisi ile sinif égretmenin “Egitsel Degerlendirme
7 Egitsel Degerlendirme istegi Formu Istegi Formu”nu e-rehberlik {izerinden doldurmalar1 60 Dakika
3. Miidiir Onay1
1. Dilekge 2. Emeklilik bagvuru formu 3. Niifus ciizdani fotokopisi 4. 64. Md. Terfi Onay1 5. Kademe kaybi sebebiyle terfi
8 | Emeklilik islemleri diizenleme onay1 6. Aylik iicretsiz izin onay1 7. Aylik iicretsiz izin doniisii gdreve baslama yazis1 8. Hizmet belgesi 9. 30 Dakika
Fotograf 10. Diploma fotokopisi 11. Erkekler icin askerlik terhis belgesi 12. Mal bildirimi beyannamesi 13. Ikametgéh bl.
9 | Hizmet Cetveli Sozlii basvuru 20 Dakika
10 1 Hizmet i¢i Egitim Elektronik bagvuru Ayni Giin
11 ] idareciler igin Yillik izin Talep iglemleri 1. Sozlii bagvuru 2. MEBBIS ten izin talep formunun alinmas1 3. Belgelerin iist yaziyla Ilge MEM’e gonderilmesi 15 Dakika
12 | ilkokula Kayit 1. Sézlii bagvuru 2. Matbu form dilekge 3. (66,67,68) ayliklar i¢in veli dilekgesi 15 Dakika
13 | ilkokullarda Kayit Ertel 1. Sozlii bagvuru 2. (69, 70, 71) ayliklar i¢in veli dilekgesi, 3. 79 aylik ¢ocuklar icin saglik rp. ve Oz.Egt.Deg.Kurulu karar 1 Is Giinii
14 [ ilkokul Ogrenci Kayit islemleri | T.C. kimlik numarasi olan niifus ciizdani 20 Dakika
15 | ilkokullarda Smf Tekran Basvurusu | Veli dilekgesi 2 {s Giinii
1. Veli dilekgesi 2. Egitim ve 6gretim yilinin basladig: ilk bir ay igerisinde, 1-4. siniflara devam eden 6grencilerden beden
16 | Tlkokullarda Simf Yiikseltme ve zihince gelismis olup bilgi ve beceri bakimindan sinif diizeyinin iistiinde olanlar i¢in siif/sube rehber 6gretmeninin ve 1 Hafta
varsa okul rehberlik servisinin yazili dnerileri
17 | Kad Terfi islemleri 1. Kademe terfi formunun hazirlanmasi ve okul miidiirii tarafindan imzalanmas1 2. MEBBIS’e terfi bilgilerinin girilmesi 20 Dakika
ademe Terfl Iylemlerl 3. Kademe terfi formunun maas degisiklikleri igin Ilce MEM’e ve Ilce Mal Miidiirliigiine gonderilmesi
18 | Kantin ihalesi *Muhammen bedel tespiti *OAB karar1 *Borcu yoktur *Deger Tespit Komisyonu Karar1 *Kantin ilan1 *Kantin ihalesi 30 giin
antin Thatest *Kantin sartnamesi *Teklif mektubu *Yer gordii belgesi * Yer teslim tutanagi v
19 } Kantin Sozl inin Yenilenmesi 1. Eski kantin s6zlesmesi 2. Yeni kantin sozlesmesi 3. Borcu yoktur yazis1 4. OAB Karari 3 giin
20 | Mazeret izni Talep islemleri 1. Sozlii bagvuru/Dilekge 2. MEBBIS ten izin talep formunun alimmasi 3. Belgelerin iist yaziyla {lge MEM’e génderilm. 15 Dakika
21 | MEBBIS Personel Bilgileri islemleri Sozlii bagvuru Aym Giin
22 || Ortak Smavlarda Gorev istememesi 1. Dilekge 2. Dilekgenin iist yaziyla [lge MEM’e gonderilmesi 20 Dakika
23 | Ogrenci Belgesi 1. Velinin sézlii beyan1 2. Ogrenci okul numarast 15 Dakika
24 | Ogrenci Devam Takip/Not Bilgisi Velinin sozlii veya dilekge ile bagvurmasinda 5 Dakika
25 | Ogrenci Ge¢ Kabul Belgesi Ogrencinin sézlii miiracaati Aninda
26 | Ogrenci izinleri 1. Velinin yazili bagvurusu 2. Saglik nedeni ile ilgili izinlerde saglik raporu 15 Dakika
27 Ogrencilerin Sosyal Etkinliklere Katilim Veli izin dilekgesi 1 i§ Giinii
28 | Ogrenci Nakil islemleri 1. Veli dilekgesi 2. T.C. Kimlik No olan niifus ciizdan1 3. Sehit, muharip gazi ¢ocugu oldugu olduguna dair belge 20 Dakika
29 | Ogrenci Sevk Kagidi Ogrencinin sézlii bagvurusu 5 Dakika
30 | Ogrenci Velilerine Bilgi Mesaj 1. Okul Miidiiriiniin sozlii talimatiyla veya Ogretmenler Kurulu Toplantisinda karar alinmastyla 10 Dakika
L. . 1. Dilekge 2. Savas, sel, deprem, yangin gibi nedenlerle okul kayitlar1 yok olmus ise, 6grenim durumlarmi kanitlayan .
81 | Ogrenim Belgesi belge. 3. T.C. Kimlik Numarasi 20 Dakika
32 | Ogrenim intibak islemleri 1. Dilekge 2. Lise diplomas1 3. Universite diplomas1 4. Hizmet belgesi 20 Dakika
33 | Ogretmene Bilgi Mesaji 1. Okul Miidiiriiniin szlii talimatiyla veya Ogretmenler Kurulu Toplantisinda karar alinmasiyla 10 Dakika
34 | Ogretmene E-Okul Sifresi Verilmesi Sozli bagvuru 15 Dakika
35 § Ogretmene MEBBIS Sifresi Verilmesi | Sozlii bagvuru 15 Dakika
36 | Ogretmene Sinav Gérev Karti Gorev yerinin ilgili 6gretmene teblig edilmesi 10 Dakika
37 | Ogretmen Gorev Yeri Belgesi Sozlii bagvuru 30 Dakika
38 | Ogretmenin Sinavlarda Gérev istememesi 1. Okul duyurusu 2. Sézlii bagvuru 3. Ankara MEM Biligim’de bilgilerin kaydedilmesi 20 Dakika
. S 1. Tlge MEM yazis1 2. Kararname 3. Personel nakil bildirimi 4. Tlgili bankanin hesap ciizdam 5. ki klasér 6. Yarim .
39 | Oéretmenlerin Goreve Baslamasi kapakli yedi dosya 7. Fotograf 8. B-4 Bilgi Formu 9. Belgelerin iist yaziyla [lge MEM’e génderilmesi 15 Dakika
40 | Ogretmenlerin Yer Degistirme Talepleri 1. Elektronik basvuru 2. Elektronik basvurularin iist yaziyla ilge MEM’e gonderilmesi 15 Dakika
41 J Ogretmen Maas-Ek Ders Ucret Bordrosu | Sozlii basvuru 15 Dakika
1. Midiirligiimiize hitaben yazili tist yazi 2. Kaymakamlik onayr 3. Hibe sozlesmesi ve iist yazis1 4. Davet mektubunun
42 | Pasaport Islemleri orijinali ve ¢evirisi 5. Gorevli oldugu okuldan alinacak onayli Ek-1 Formu (Okulun iist yazisinda 6gretmenin ismi varsa 1 Is Giinii
istenmeyecek) 6. Niifus ciizdaninin ash ve fotokopisi 7. Biometrik 5x6 fotograf 8. Yurt digina ¢ikis izin formu hizmet blg
43 | Personel Dogum-Aile Yardum istegi 1. Dogum raporu 2. Esinin roulf Yardlll’l'l' almadigina dair belge. 3. Aile yardinu beyannamesi 4. Aile durumu 15 Dakika
beyannamesi 5. Dilekge 6. Yazih sikdyet/miiracaat formu
44 ] Personelin Naklen Gérevden Ayrilmast 1. Gérevden ayrilma yazis1 2. llge MEM yazis1 3. Kararname 4. Personel nakil bildirimi 15 Dakika
45 | Saghk Raporunun izne Cevrilmesi 1. Saglik raporu 2. MEBBIS’e rapor bilgilerinin girilmesi 3. izin belgesinin 6gretmen ve Okul Md. tarafindan imzalanmas1 15 Dakika
T R 1. Sendika onayli “Kamu Gérevlileri Sendikalarma Uyelik Formu” 2. Belgelerin iist yaziyla [lge MEM’e génderilmesi P,
46 | Sendika Uyeligi 3. Maas degisiklikleri i¢in belgelerin iist yaziyla ilge Mal Miidiirliigiine gonderilmesi 1l Giin
47 | Sendika Uyeliginden istifa Etme 1. Dilekge ] 2.--Kamu Gor_evhlerl Senfillfal.z.uv‘lPdan “Cekll'me Fgrmu 3. Belgelerin tist yaziyla [lge MEM’e gonderilmesi 20 Dakika
4. Belgelerin iist yaziyla Ilge Mal Miidiirliigiine gonderilmesi
48 | Siavia Kayit Yurtdisinda bull}r}ma, tutuklu olma, oturdugu yerde okul bulunmamasi ve saglik nedeniyle okula gidemeyen g¢ocuklar igin 7 is Giinii
bagvuru yapilabilir.
49 | SSK intibak islemleri 1. Dilekge 2. SSK hizmet cetveli 3. Eski ve yeni diploma fotokopisi 4. Hizmet cetveli 20 Dakika
50 | Sehir Disi Okul Gerzileri 1 Ogr’etmf?n d1!ek<;e§1 2. Gez'l plan? ] 3 Veli izin dilekgeleri 4 Okul gezi onay! 5. Belgelerin st yaziyla onay igin Ilge 1Ay
MEM’e gonderilmesi 6. Ilgenin gezi izin onayimni okulumuza gondermesi
51 | Sehir ici Okul Gezileri 1. Dilekge 2. Arag igin ilge MEM’e yazi yazilmasi 3. Gezi plan1 4. Veli izin dilekgeleri 5. Okul gezi onay1 1 Hafta
& R . . 1. Dilekge 2. Dogum raporu 3. Dogu m sonrasi rapor 4. Ucretsiz izin istek formu 5. Hizmet cetveli 6. Izin igin gerekli .
52 | Ueretsiz Izin Talebi Islemleri belgeler 7. Belgelerin iist yaziyla ilge MEM’e génderilmesi 30 Dakika
53 ] Yabanci Uyruklu Ogrenci Kayitlart 1. Denklik belgesi 2. Ogrencinin Tiirkiye de dgrenim gorebilecegine dair Em.Gn.Md. alinacak en az 6 aylik oturum belgesi 30 Dakika
54 Yetistirme Kurslarindan Yararlandirma Veli dilekgesi 5 Dakika
55 N Yurt Disi izin islemleri 1. Dilekge 2. Yurt Disina Cikis izin Istek Formu 3. Belgelerin iist yaziyla ilce MEM’e génderilmesi 30 Dakika

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesinde, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasinda veya
yukaridaki hizmetlerin diginda hizmet bulunmadiginin tespiti durumunda 1. ya da 2. miiracaat yerine bagvurunuz.

1. Miiracaat Yeri | TEK ilkokulu Miidiirliigii 2. Miiracaat Yeri | Goélbasi ilce Milli Egitim Miidiirliigii 11.10.2023

isim Pehliil KATRANCI isim Serap YILMAZ

Unvan Okul Miidiirii Unvan ilge Milli Egitim Miidiirii

Adres Eymir Mh.TEIAS Sosyal Tesisleri Golbas/ ANK. Adres Bahgelievler Mh. 285. Sk. NO: 34 Gélbagi/ANK.

Telefon/Faks (312) 48565 15 Telefon (312) 484 11 14 PEHLUL KATRANCI
meb.k12.tr 725684@meb.k12.tr Faks (312) 484 20 20 Okul Miidiirii




