TOKAT CUMHURIYET MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LiSESi MUDURLUGU

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA
SURECI  (EN GEG)

Ogrenci Kayit ve
Kabul
(Anadolu)

Diploma, Tasdikname veya denklik belgesinin asli,
Nufus cluzdan fotokopisi,

Veli bilgileri

Sinav sonug belgesi veya yerlestirme belgesi

6 adet fotograf

Kayit suresi igerisinde

Ogrenci Kayit ve Diploma, Kayit suresi icerisinde
Kabul Tasdikname
2. | (Duz) 6 adet fotograf
Nufus ciizdan fotokopisi,
Veli bilgileri
3 Nakil gidecekler Veli dilekgesi 1 saat
(Anadolu) _
4 Nakil gelecekler Ek—1 belgesi, llgili okulun Nakil ve Kontenjan tespit 2 qiin icinde
" | (Anadolu) komisyonu toplanti tutanagi gunic
Kayip Belge iglemleri|Dilekce
. (Tasdikname) 1 saat
izin Verme Velinin dilekgesi
6. 1 saat
Kayip Belge islemleri |a)Gazete kayip ilani,
7. | (Diploma) b)Dilekce, 2 gln
c)Nufus clzdani fotokopisi
Bilgi edinme hakki a)Bilgi edinme talebi, )
8. | Dilek ve Sikayetler  |b)Dilekce 15 gun
Tasdikname Veli Dilekgesi
9. 1 saat
Ogrenim belgesi, Ogrenci istegi
10| Ogrenci belgesi, 1 saat
Gecici mezuniyet Ogrenci istegi
11] belgesi 1 saat
Devam ve takip Veli veya 6grenci istegi
12}islemleri 1 saat
iIkdgretim Dilekce )
13! diplomasinin iadesi Tgun
Ortalama YUukseltme |Veli+dgrenci Dilekce
14! sinavina girme 1 saat
Egitim — Ogretim ile | Alan Ydnlendirme Formu 15 Dakika
150iigili iglemler
16/ isletmelerde beceri isletmenin dgrenci talep istek formu 30 dakika
egitimi
Kutiphane Hicbir belge istenmez
17| hizmetlerinden
yararlanma
Bilgi Teknolojileri sinifi | Herkese agik
18 Surekli
Yabanci Uyruklularin | (Yabanci Uyruklularin Kayit Kabulleri)
Kayit Kabulleri a) Usullne uygun pasaport ve 6grenim vizesi almis olmalari
sarti aranir.
b) Ulkesi belli olmayan (Haymatlos) veya siginmaci/multeci
durumundaki yabanci ¢gocuklarindan emniyet makamlarinca
verilmis en az alti ay sureli ikamet izinleri yeterli gorulerek
kayit esaslarina gore kayitlari yapilir.
19 c) anne, baba veya vasisinin ¢galisma izni aldigini veya en az 5 giin

alti ay ikamet izinlerinin bulundugunu belgelendirmeleri
gerekir.

¢) Turkiye’deki yabanci misyon sefliklerinde veya uluslar arasi
kurulus temsilciliklerinde gorevli personelin gocuklarinin kayit
ve kabulleri i¢in usuline uygun pasaport almis olmalari sarti
aranir.

d) Turkiye Cumhuriyeti vatandaslgini kazanmis olup
sonradan Bakanlar Kurulundan Turk vatandagligindan ¢ikma




izni alarak yabanci vatandashgini kazanan kigilerin ve
bunlarin gocuklarinin kayitlari yapilir.

Nakil Veli Dilekgesi .
201 (Lise) 1gun
Parasiz Yatililik ve a) Parasiz yatililik ve bursluluk sinavini kazandigina dair
Bursluluga Kayit ve sinav sonug belgesi,
Kabul b) Ogrenci ailesinin maddi durumunu gdsteren beyanname
( EK-1 )1
21| c) Sinavin yapildigi ders yilinda tasdikname ile uzaklastirma 1 gln
veya daha agir bir ceza almadigini ve sinifini gectigini
gosteren belge,
d) Ogretmen ¢ocuklari i¢in, anne veya babasinin 6gretmen
olduguna dair belge
Askerlik durum Resen
22| (tecil igin) belgesi 1 saat
Saglik hizmetleri Ogrencinin veya velisinin talebi(resen) _
23, 5 dakika
Disiplin cezasil | Dilekge ;
24 kararlarina itiraz 5gun
Rehberlik hizmetleri | Veli ve 6grenci talebi
25| 1 saat
Veli ziyaretleri Nufus clizdani
26 1 saat
Sinav basvurulari a)OSYS icin istenen evraklar(OSYM aday bilgi formu)
OSYM, Bursluluk v.s |b)Bursluluk icin(Aile maddi durum beyannamesi, aile ntfus
27, : . . 20 Dak
merkezi sinavlar) kayit ornegi, veli bagvurusu v.s)
28/ MEBBIS 1 saat
29| Ozlik haklari Dogum, ¢ocuk, es vb. yardim yazili beyanname ile bagvurma 1 saat
30| Izin islemleri Durumunu gosterir belge 1 saat
. Fatura -Dilekce 30 Dak
31| Tasinir Iglem
, Fatura 30 Dak
32| Odemeler
C . ; o 30 Dak
33[{Alim Igleri Teklif mektubu —Fatura — lhale ile ilgili sarthame
N T . Y1l boyu
34|Bduro Igleri Gelen —Giden Yazilar
Geziler Gezi Kulibunun gezi talep dilekgesi, Gezi Plani, Gezi Y1l boyu
35| Katilimcilar listesi, Arag Soforleri ehliyetleri, arag ruhsat
fotokopileri, Veli Muvafakat nameleri
is Yeri Acma Belgesi | S6zIl istek 4adet fotograf 10 Dak

36

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasin
ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri: Tokat Cumhuriyet Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidirliigli  ikinci Miracaat Yeri: Milli Egitim MadirlGgu

isim  :Vahap GUL - Isim  :Murat KUCUKALI
Unvan :Okul Madara Unvan :il Milli Egitim Miduri
Tel :214 15 52 Tel :214 10 17

Faks :2145043 Faks

e-posta:973116@meb.k12.tr e-posta:
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