MUSTAFA ONER ILKOKULU MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

Kayit Kabul ilkégretim Okullari

1.
2.
3.

T.C. Kimlik numarasi
Sehit ve Gazi ¢ocuklari ile 6zel egitime ihtiyaci olan ¢ocuklar durumlarini gdsterir belge
Ogrencinin okul kayit alaninda ikamet ediyor olmasi

(Anasiniflarina; Ogrencinin okula baslayacag egitim égretim yili Eyliil ay1 sonu itibariyla 57-68 aylik
cocuklar anasinifina gidebilir. Eger bu yas araligindaki ¢cocuklarin kaydi yapildiktan anasinifinda yer

varsa, kayit yapma okul imkanlarina gére mimkinse ana siniflarina 45-56 aylik ¢cocuklar da
kaydedilebilir.)

(lkokullarin 1.sinifina; Kayitlarin yapildigi yilin Eyliil ayi sonu itibariyla 72 ay ve lizeri gocuklar
zorunlu olarak birinci sinifa kaydi yapilir. 69-70-71 aylik cocuklar velinin istegine gére anasinifina
da gidebilir. 66-67-68 aylik gocuklar da velinin talebine goére ilkokul birinci sinifa kayit yapilabilir.)

30 Dakika

Nakil ve Gegigler ilkdgretim
Okullari

N -

. TC Kimlik numarasi
. Veli Dilekgesi /Bildirimi
. Sehit ve muharip gazi cocuklari ile 6zel egitime ihtiyaci olan gocuklar igin durumlarini gésteren

belge

(Nakiller ders yill basinda basglar. ikinci dénemde nakiller dénem bagindan 15 giin sonraya kadar
yapilir. Bu tarihten derslerin bitimine kadar dogal afet, saglk ve ailenin nakli gibi nedenler disinda
nakil yapilmaz. lller arasi nakillerde en ¢ok bes giinliik siire devamsizliktan sayilmaz.)

30 Dakika

ikégretim Okullarinda Denklik
ile Kayit

. Denkligi kabul edilmis olan 6zel Turk okullari ile azinlik veya yabanci okullardan resmi okullara

naklen gelen 6grenciler, 6grenim belgelerinde gosterilen siniflara sinavsiz alinirlar.

. Yabanci ulkede 6grenim gérmekte iken yurdumuza gelen égrencilerin 6grenim belgeleri, il milli

egitim mudurligunce incelenerek 6grenime devam edecekleri siniflar belirlenir.

. Ogrenim belgesi bulunmayan dgrenciler hakkinda yas ve gelisim seviyesine gore islem yapllir,

gerektiginde rehber 6gretmenden de yararlanilir.

30 Dakika

Ogrenci Belgesi ilkdgretim
Okullari

S6zIlU Bagvuru

10 Dakika




5 Ogrenim Belgesi ilkégretim 1. Dilekge 10 Dakika
Okullar 2. Ogrenim bilgileri (En son sinifi, okul numarasi, ayrildigi tarih)
1. Dilekge
2. Savas, sel, deprem, yangin gibi nedenlerle okul kayitlari yok olmus ise, 6grenim durumlarini
kanitlayan belge. (1) ilkokul, ortaokul, ilkégretim okulunu 2012 yilindan énce bitiren ve zamaninda
. . okuldan diplomasini alamayan veya kaybedenler, okul mudurligune bir dilekge ile bagvururlar. .
6 | Mezuniyet/Ayriima Belgeleri Okul miidirligiince, kayitlara gore dilekge sahibinin aldigi belge ve diploma ile bagka bir okula 30 Dakika
yazilmadigi belirlendikten sonra, dilekgenin altina veya arkasina, onayli Diploma Kayit Ornegi EK-
14 verilir. Durum, o déneme ait diploma defterine veya 6grenci kituk defterine islenir. Aldigi belgeyi
kaybedene, ayni yontemle yeniden belge verilir.
1. ilkokul, ortaokul, ilkégretim okulunu 2012 yilindan énce bitiren ve zamaninda okuldan diplomasini
alamayan veya kaybedenler, okul midurligine bir dilekge ile basvururlar. Okul madurligince,
kayitlara gore dilekge sahibinin aldigi belge ve diploma ile baska bir okula yaziimadigi
ilkégretim Okullarinda belirlendikten sonra, dilekgenin altina veya arkasina, onayli Diploma Kayit Ornegi EK-14 verilir.
Ogrenim Belgesi, Nakil Durum, o déneme ait diploma defterine veya 6grenci kitik defterine iglenir. Aldigi belgeyi
Belgesi ve Diplomasini kaybedene, ayni yontemle yeniden belge verilir. ;
! Kaybedenler ile Belgesini . . o 30 Dakika
aybedenier lie Belgesini 2. Savas, sel, deprem, yangin ve benzeri nedenlerle okul kayitlarinin yok olmasi halinde, belgesini
zamaninda alamayan veya kaybedene 6drenim durumunu kanitlamasi sartiyla Kayitlari Yok Olanlara Verilecek Belge Ornegi
kaybedenler EK-15 diizenlenir.
3. e-Okul sisteminde kaydi bulunanlardan 6grenim belgesi veya diplomasini kaybedene bu madde
hukumleri gergevesinde e-Okul sistemi lizerinden onayli belge verilir.
1. Veli dilekgesi
ilkégretim Okullarinda Sinif (Ilkokul 1, 2 ve 3 incii sinif dJrencilerinden bilgi ve beceri bakimindan sinif diizeyinin tstiinde
8 . . L T PP . . 1 Hafta
Yikseltme olanlar velisinin yazili talebi, sinif 6gretmeninin énerisi ile egitim ve égretim yilinin ilk ayi icinde sinif
yukseltme sinavina alinirlar. Basarili olanlar bir tst sinifa yukseltilir.)
Kayit Kabul ilkégretim Yabanci uyruklu olup Turk vatandashgina kabul islemleri devam eden ve kimlik numarasi bulunan
9 Okullarinda Yabanci Uyruklu cocuklarin kayitlari, oturma belgesi veya pasaportlarindaki bilgilere gére yapilr. 30 Dakika
Ogrenci Kayitlari
10 Ogrenci izin isteme Dilekge 5 Dakika




Sosyal ve Kiilttrel Etkinlik

Dilekge

11 5 Dakika
Calismalari
12 | Swnav Tarihlerinin Bildirilmesi Sozli Bagvuru 5 Dakika
13 Ogrenci Devamsizlik Siiresi Ogrenci Numarasi 5 Dakika
14 Bilgi Edinme Dilekce 15 Giin
Ogrenci Raporlari Veli Rapor Beyani
M 7-12-17-
15 Devamsizligin veliye . .
I . 20.giinlerinde
bildirilmesi
e ; . . Dilekce PP
16 Her TurlG Dilekge Islemi (Veli) 3 Is Giini




PERSONEL iSLERI

HIZMETIN
SIRA ; i i TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEG)

1. Onayli nufus 6érnegi

1 ro:l;\;a;g?r:;dan 2. Bakmakla yukimli olduguna dair beyanname 10 Dakika

Y 3. Form (Boélumlerini okul idaresi dolduracaktir)

1. Cocuk dogum raporu

2 Dogum Yardimi Bagvurusu 2. Dilekge 30 Dakika
3. Esi devlet memuru olanlar igin bu yardimi almadigini gésterir, is yerinden alinacak belge

3 Hastalik Rapprlarlpln Izne 1. Dilekge (Okuldan alinacak) 30 Dakika

Cevrilmesi 2. Rapor

4 Mazeret izni Matbusu okuldan alinacak (izin Yénetmeligine Uygun Mazeretler igin) 10 Dakika

5 Ucretsiz izin isteme L D|Iekge- o 10 Dakika
2. Mazeretini gosterir belge

Ogretmenlerin Oziir Grubuna 1. Elektronik Bagvuru
e - 2. Kararname .
6 ve Istege Bagh Yer R . . . 10 Dakika
dedisti . 3. Yer degistirme suretiyle atamalarda maas nakil belgesi
egistirmeleri
7 Hizmet Cetveli S6zIG Bagvuru 10 Dakika
8 Gorev Yeri Belgesi So6zli Bagvuru 10 Dakika




9 Hizmet i¢i Egitim Bagvurulari Elektronik Basvuru 10 Dakika
10 Hizmet Belgesi/Hizmet Cetveli S0zl bagvuru veya vekaletname 10 Dakika
11 E-Okul kullanici sifresi S6zIU bagvuru veya vekaletname 10 Dakika
Ogretmenlerin goreve 1. Kararname ..
12 baslamasi (Naklen Atama) 2. Maas Nakil Bildirimi Ayni Giin
Ogretmenlerin Ozir Grubuna 1. Elektronik Bagvuru
13 ve istege Bagl Yer 2. Kararname 10 Dakika
degistirmeleri 3. Yer Degistirme Suretiyle Atamalarda Maas Nakil Belgesi
14 Ogretmenler_ln gbreve 1. S6zli bagvuru ve kararname Ayni Giin
baslamasi (llk Atama)
15 Ogretmenlerin yer dgg|§tlrme 1. Elektronik bagvuru ve s6zli bagvuru Ayni Giin
talepleri (Nakil)
16 Derece ve Kademe Terfi 1. iiden derece teklif yazilarinin tebligi Avri Giin
Islemleri 2. Gecikmelerde dilekge ile bagvuru y
17 Maas ve Ek Ders iglemleri Maas! etkileyen durumlar ile ilgili dilekge Ayni Giin
18 Mebbis Personel Bilgileri ile Konuyla ilgili dilekce Ayni Giin
19 Bilgi Edinme Dilekge (Bilgi edinme kanunu kapsamindaki basvurular) 15 Giin




KURUMLAR ARASI ISLER

HiZMETIN
SIRA : : : TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEQG)
Gelen Yazilarin Personele Kurum Net ve sistem disi ile gelen yazilarin personele imza sirkiisu ile teblig edilmesi ..
1 Ayni Giin
Duyurulmasi
5 Gelen Yazilara Cevap ilgili kurumlardan gelen ve cevap istenen yazilara okulumuzla ilgili bilgileri igeren cevabin verilmesi Kanuni siiresi
Verilmesi icerisinde
Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.
ilk Mirracaat Yeri : Okul Miidirliigii ikinci Miracaat Yeri :  llge Milli Egitim Midirligi
isim : Ismail SUVEREN isim : Yasar OZTURK
Unvan : Okul Midur Vekili Unvan . llge Milli Egitim Miduri
_ ) . ; _ Sahabiye, istasyon Cd. No:20, 38010
Adres : Cirgalan Mah. Cirgalan Cad. No:87 Kocasinan / KAYSERI Adres ! Kocasinan/KAYSERI
Telefon : 0(352) 241 22 00 Telefon : 0(352)3397374

Faks : Faks : 0(352)3397373
E-Posta 1 762630@meb.k12.tr E-Posta :



mailto:762630@meb.k12.tr
mailto:762630@meb.k12.tr
mailto:762630@meb.k12.tr
mailto:762630@meb.k12.tr
mailto:762630@meb.k12.tr

