BENGİ ANAOKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMET ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMET SORUMLUSU
	ONAY
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ                                     (EN GEÇ)

	ÖĞRENCİ İŞLEMLERİ

	1
	Öğrenci Kayıtları
	Başvuru Formu, Acil Durumlarda Başvuru Formu, Nüfus Cüzdan Fotokopisi, 8 Adet Fotoğraf, Sözleşme, (Ayrıca 1/10 kontenjan öğrenci başvurularında belirtilen belgelere ilave olarak İnceleme Formu ve Fakirlik İlmühaberi, gazilik, şehitlik belgesi istenmektedir.)
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN 
	1 saat

	2
	Öğrenci Nakilleri
	Veli Dilekçesi, e-okuldan nakil istem işlemi
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	15 dakika

	3
	Öğrenci Belgesi
	Veli Dilekçesi
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	15 dakika

	4
	Öğrenci İzinleri
	Veli izin dilekçesi
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	5 dakika

	5
	Öğrenci Kaydı Silme
	Veli dilekçesi (Devamsızlık veya aidat ödememe durumlarında dilekçe aranmaksızın)
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	5 dakika

	6
	Özel Durum İşlemleri
	Dilekçe (aidat iadesi, eşya iadesi vb.)
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	5 dakika

	VELİ İŞLEMLERİ

	7
	Her türlü Dilekçe İşlemi
	Dilekçe
	Üzeyir GİRGİN
	Üzeyir GİRGİN
	3 gün

	PERSONEL İŞLEMLERİ

	8
	Kadrolu Personel Hasta Sevk Kağıdı
	Sözlü talep (TC kimlik nosu)
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	5 dakika

	9
	Sözleşmeli Personel Vizite Kağıdı
	Sözlü talep (TC kimlik no,SSK no)
	Üzeyir GİRGİN
	Üzeyir GİRGİN
	15 dakika

	10
	Kadrolu Personel Sağlık 

	Dilekçe ve ayakta tedavi formu (ilgili diğer yerler okul müdürlüğünce doldurulacaktır.)
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	15 dakika

	11
	Doğum Yardımı İsteme
	Dilekçe, Çocuğun doğum raporu
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	10 dakika

	12
	Çocuk Yardımında Yararlanma İsteği
	Dilekçe, onaylı nüfus kağıdı örneği, bakmakla yükümlü olduğuna dair beyanname, form 3 (ilgili diğer yerler okul müdürlüğünce doldurulacaktır.)
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	15 dakika

	13
	Geçici Görev Yolluğu İsteme

	Rayiç, Görev Onayı
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	15 dakika

	14
	Sürekli Görev Yolluğu İstemi

	Rayiç, Atama Kararnamesi, Görevden Ayrılma-Başlama Yazısı
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	15 dakika

	15
	Tedavi Yolluğu İstemi

	Sevk Belgesi (Tedavi Tebliğ Zincirine Uygun olma şartı) İl dışı ise Rayiç
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	15 dakika

	16
	Araç-Gereç-Materyal İsteme
	Taşınır İstek Belgesi (Taşınır Mal Yönetmeliğine Uygun)
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	3 dakika

	17
	Hastalık Raporlarının İzne Çevrilmesi
	Sevk Belgesi, Dilekçe (İzin Onay Belgesi)
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	3 dakika

	18
	Mazeret İzni İstemi

	Mazeretini gösterir belge (personel İzin Yönetmeliğine Uygun Mazeretler) İzin Onay Belgesi
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	3 dakika

	19
	Yıllık İzin İstemi

	İzin Onay Belgesi
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	3 dakika

	20
	Görev Yeri Belgesi İstemi
	Dilekçe
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	3 dakika

	21
	Onaylı Bordro Örneği İstemi
	KBS den alınmış bordro örneği
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	1 dakika

	22
	Çalışmayan Eş Yardımından Yararlanma İsteği
	Dilekçe, Bakma Yükümlü Olduğuna Dair Beyanname
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	3 dakika

	23
	Her Türlü Dilekçe İşlemi(Şikayet ve talep)
	Dilekçe (Konu ile ilgili varsa eklenmesi gereken belgeler.)
	Üzeyir GİRGİN
	Üzeyir GİRGİN
	3 iş günü

	24
	Hizmet Belgesi İstemi
	Sözlü Talep
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	10 dakika

	DIŞ MÜŞTERİ İŞLEMLERİ

	25
	Okul Dışı MEB Personeli Sevk İstemi
	Dilekçe, Sağlık Karnesi, İzin Belgesi, Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	5 dakika

	26
	Öğrenci İhtiyaçlarının Karşılandığı Esnafa Ödeme Emri Düzenleme
	Fatura, Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	3 dakika

	27
	AÖF/ Stajyer/ Uygulama/İşletmelerde Beceri Eğitimi/ Öğrencilerinin İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi
	İlgili birimlerce gönderilmiş resmi evraklar
	Sorumlu Öğretmenler
	Üzeyir GİRGİN
	İlgili Birimin İstediği Sürelerde

	28
	Yüksek Lisans Öğrencilerinin Araştırma ve Anket Çalışmaları İstemleri
	Valilik Makamı Onayı, MEM Yazısı, Yeterli sayıda anket (mühürlü)
	Üzeyir GİRGİN
	Üzeyir GİRGİN
	3 iş günü

	29
	Kurum içi ve Kurum dışı Yazışmaların gerçekleşmesi
	Resmi Yazı
	Çiğdem GÖÇER
	Üzeyir GİRGİN
	İlgili yazıda belirtilen süre içerisinde – tarih belirtilmemişse 5 iş günü



Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıda tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri
: Bengi Anaokulu Müdürlüğü


            İkinci Müracaat Yeri          :Altıeylül İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

İsim


: Üzeyir GİRGİN





İsim



:Çetin KEREN
Unvan


: Okul Müdürü





Unvan



:İlçe Milli Eğitim Müdürü
Adres


: Hasan Basri Çantay Mah.Gökdeniz Sok.No:39

Adres



: Bahçelievler Mah.Sanat Okulu cad.No1/18
                                     Altıeylül BALIKESİR                                                                                                       Altıeylül/BALIKESİR
Tel


:0 266 245 46 44





 Tel



:0 266 244 45 99













 Faks



:0 266 260 06 11








                
            e-posta


 :755843@meb.gov.tr




 
