HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ KURUMUN ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI 

	
	
	
	
	
	
	
	TAŞRA BİRİMLERİ
	BAŞVURUDA  İSTENİLEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK  İŞLEM SAYISI
	

	1
	727025
	200
	1. Sınıf Öğrenci kayıt işlemleri
	Okula giriş
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği
 Madde :
	Öğrenci ve Veliler
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	 1. T.C.Kimlik No

2. Şehit ve Gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için durumlarını gösteren belge 
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	83
	Sunulmuyor

	2
	727025
	200
	Ana Sınıfı Öğrenci kayıt işlemleri
	48-60 ay arası öğrencilerin ana sınıflarına yerleştirilmesi
	Okul Öncesi Kurumları Yönetmeliği 

Madde : 15
	Öğrenci ve veliler
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. TC. Kimlik No

2. Aday Kayıt Formu

3. Öğrenci Bilgi Formu

4. Okul-Veli Sözleşmesi
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	33
	Sunulmuyor

	3
	727025
	200
	Öğrenci Nakil İşlemleri
	Başka okullardan gelen öğrencilerin, sınıflara yerleştirilmesi
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde : 19
	Öğrenci ve veliler
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. TC. Kimlik No

2. Öğrencinin okul kayıt alanında ikamet ettiğini gösterir belge

3. Şehit ve Gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için durumlarını gösteren belge
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	141
	Sunulmuyor

	4
	727025
	200
	Yurt Dışından Öğrenci Nakli- Denklik ile kayıt
	Denkliği kabul olmuş özel Türk okulları , azınlık ve yabancı okullardan öğrenci kayıtları
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde : 20
	Öğrenci ve veliler
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Denklik Belgesi ( İl Milli Eğitim Müdürlüğü tarafından incelenecek ve sınıfı belirtilecek. )


	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	-
	Sunulmuyor

	5
	727025
	200
	Öğrenim Belgesi Örneği verilmesi 
	Mezun olmadan ayrılan öğrencilere öğrenim durumlarını gösterir belge verilmesi
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde :31
	Öğrenci
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Nüfus cüzdan fotokopisi

2. Dilekçe
	Okul İdaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	1 saat 

 Arşiv araması 
	4
	Sunulmuyor

	6
	727025
	200
	Diploma Kayıt örneği verilmesi
	Mezun olup diplomasını daha sonra kaybeden öğrencilere, diploma kayıt örneği verilmesi
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği

 Madde : 56
	Öğrenci
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Nüfus cüzdan fotokopisi

2. Dilekçe
	Okul İdaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	1 saat 

 Arşiv araması
	9
	Sunulmuyor

	7
	727025
	200
	Sınavlara Hazırlık ve Yetiştirme Kurslarına Katılım
	Okul öğrencisi olup, hafta sonu yetiştirme kurslarına devam etmek isteyen öğrencilerin kabulü
	Kurs Yönergesi
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Dilekçe
	Okul İdaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok 
	Aynı gün
	15 dakika
	--
	Sunulmuyor

	8
	727025
	200
	Öğrenci izin istemi (veli) 
	Geçerli bir mazeretinden dolayı okula bir  kaç gün gelemeyecek öğrencinin velisine izin verilmesi, devamsızlığın özürlü devamsızlık olarak kabul edilmesi
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde : 29
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Dilekçe
	Okul İdaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok 
	Aynı gün
	15 dakika
	8
	Sunulmuyor

	9
	727025
	200
	Öğrenci Belgesi verilmesi
	İsteyen öğrenci veya veliye, öğrencinin okulumuzda okuduğunu gösterir  belge verilmesi.
	
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	Sözlü başvuru
	Okul İdaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok 
	Aynı gün
	5 dakika
	100
	Sunulmuyor

	10
	727025
	200
	Sınav tarihlerinin bildirilmesi
	Sınav tarihlerini öğrenmek isteyen velilerin konu ile ilgili bilgilendirilmesi
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde : 32
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	Sözlü başvuru
	Okul İdaresi
	
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	75
	http://e-okul.meb.gov.tr/Ilkogretim/Veli/iov00001.aspx

	11
	727025
	200
	Yazılı sınav notlarının bildirilmesi
	Yazılı sınav notunun sonucunu öğrenmek isteyen velilerin, sınavdan en az 10 gün geçmiş olması kaydıyla bildirilmesi.
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde : 33
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	Sözlü başvuru
	Okul İdaresi
	
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	85
	http://e-okul.meb.gov.tr/Ilkogretim/Veli/iov00001.aspx

	12
	727025
	200
	PBYS  ( Parasız Yatılı Bursluluk Sınavı ) Başvurusu 
	 Parasız Yatılı Bursluluk Sınavına girebilme şartlarını taşıyan  5,6,7 ve 8. sınıf öğrencilerinin  başvurularının alınması ve gerekli işlemlerin yapılması
	Parasız Yatılı Bursluluk Sınav Uygulama Kılavuzu
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Öğrenci ailesinin maddi durumunu gösterir beyanname ve ekleri.

2. Öğretmen çocuğu, 2828 ve 5395 Sayılı Kanunlar kapsamına giren çocuklar ile ilgili belgeler.

3. Veli imzalı sınav başvuru belgesi
	Okul idaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	24
	Sunulmuyor

	13
	727025
	200
	Polis Koleji Sınavı Başvurusu
	Sınavına girebilme şartlarını taşıyan   8. sınıf öğrencilerinin  başvurularının alınması ve gerekli işlemlerin yapılması
	Polis Koleji Sınavı Uygulama Kılavuzu
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. 4,5,6 ve 7. sınıf Fen-Mat. ve Türkçe ders  ortalamasını gösterir belge.

2. Veli imzalı sınav başvuru belgesi ( Elektronik başvuru )


	Okul idaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	8
	Sunulmuyor


	14
	727025
	200
	Yabancı Özel Okullar Sınavı Başvurusu
	Yabancı özel Okullar Sınavına girmek isteyen 8. Sınıf öğrencilerinin başvurularının yapılması ve onaylanması.
	Yabancı özel Okullar Sınavı Uygulama Kılavuzu
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Veli imzalı sınav başvuru belgesi

( Elektronik başvuru )


	Okul idaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	-
	www.meb.gov.tr

	15
	727025
	200
	Askeri Okullar Sınavı
	Askeri Okullar Sınavına girmek isteyen 8. Sınıf öğrencilerinin başvurularının yapılması ve onaylanması. 
	Askeri Okullar  Sınavı Uygulama Kılavuzu
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Veli imzalı sınav başvuru belgesi 

( Elektronik başvuru )

2. Sınava girmesi şartlarını oluşturan ders notlarını gösterir belge.
	Okul idaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	4
	Sunulmuyor

	16
	727025
	200
	8. Sınıf TEOG Sınav İşlemleri
	8. sınıf öğrencilerinin TEOG başvurularının alınması, sınav giriş kartlarının hazırlanması, 8. sınıf öğrencilerinin Anadolu liseleri tercihlerinin alınması 
	Meb TEOG Uygulama Kılavuzu
	Öğrenci ve veli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Veli imzalı sınav başvuru belgesi 

( Elektronik başvuru )

2. Tercih yükseltme işlemi yapmak isteyen öğrenci velilerinin dilekçeleri
	Okul idaresi
	Müdür Yrd. Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	84
	.meb.gov.tr r

	17
	727025
	900
	Çocuk yardımından yararlanma
	18 yaşını doldurmamış çocukları için , çocuk yardımı almak isteyen çalışanın başvurusunun alınması ve sonuçlandırılması
	657 Sayılı devlet Memurları Kanunu
	Okulun kadrolu personeli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Onaylı nüfus örneği

2. Bakmakla yükümlü olduğuna dair beyanname.

3. Form ( İlgili yerler okul idaresi tarafından doldurulacaktır)
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	23
	Sunulmuyor

	18
	727025
	900
	Pasaport işlemleri
	İlk kez pasaport çıkaracak ya da süresini uzatacak, yeşil pasaport alacak personelin pasaport işlemlerinin yapılması.
	Yeşil Pasaport İşlemleri için  

657 Sayılı devlet Memurları Kanunu
	Okulun kadrolu personeli ve yeşil pasap. için eş ve 18 yaş altı çocuklar
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Form

2. Kimlik Fotokopisi
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Stoklarda mevcut ise aynı gün
	15 dakika
	5
	Sunulmuyor

	19
	727025
	900
	Doğum yardımı istemi 
	Doğum yapmış ya da eşi doğum yapmış çalışanlar için bir kereye mahsus olarak yapılan ödemenin işlemlerinin yapılması.
	657 Sayılı devlet Memurları Kanunu
	Okulun kadrolu personeli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Çocuk Doğum Raporu

2. Dilekçe

3. Eşi devlet memuru olanlar için bu yardımı almadığını gösterir, iş yerinden alınacak olan belge.
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	-
	Sunulmuyor

	20
	727025
	900
	Hastalık Raporlarının İzne çevrilmesi
	1 veya daha fazla gün için rapor almış olan çalışan için izin işlemlerinin tamamlanması.
	657 Sayılı devlet Memurları Kanunu Milli Eğitim bakanlığı Personel izin Yönergesi
	Okulun kadrolu personeli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Dilekçe ( Okuldan temin edilecek)

2. Raporu gösterir sevk belgesi
	Okul Müdürü
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	30
	Sunulmuyor

	21
	727025
	900
	Mazeret İzni İstemi 
	Öğretmenlerin geçerli mazeretlerinden dolayı yıllık 10 gün olabilecek olan mazeret izinlerinin bir kerede ya da parça parça kullanabilmesi için yapılması gereken işlemlerin tamamlanması.
	657 Sayılı devlet Memurları Kanunu Milli Eğitim bakanlığı Personel izin Yönergesi
	Okulun kadrolu personeli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Dilekçe ( Okuldan temin edilecek
	Okul Müdürü
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	
	15 dakika
	20
	Sunulmuyor

	22
	727025
	900
	Ücretsiz İzin İsteği 
	Doğum, hastalık vb. sebeplerden dolayı ücretsiz izin kullanmak isteyen personel için gerekli işlemlerin tanımlanması.
	657 Sayılı devlet Memurları Kanunu Milli Eğitim bakanlığı Personel izin Yönergesi
	Okulun kadrolu personeli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. Dilekçe

2. Mazeretini gösterir belge 
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	4
	

	23
	727025
	900
	Öğretmenlerin özür grubuna bağlı ve isteğe bağlı yer değiştirme işlemleri
	Naklen atama, ilk atama, açıktan atama, özür grubuna bağlı atama şeklinde göreve başlayan öğretmenler ile ilgili iş ve işlemlerin yaoılması.
	Öğretmenlerin Atama ve Yer Değiştirme Yönetmeliği
	Okulun kadrolu personeli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1.Elektronik başvuru

2. Kararname

3. Yer değiştirme suretiyle atamalarda ayrıca maaş nakil belgesi
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	2
	Sunulmuyor

	24
	727025
	900
	Kademe ve derece terfileri
	Kademe ve derece terfilerinin  öğretmenin özlük hakları kaybına uğramadan zamanında tamamlanması.
	657 Sayılı devlet Memurları Kanunu
	Okulun kadrolu personeli
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	1. İlden gelen derece teklif yazıları
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	34
	Sunulmuyor

	25
	727025
	900
	Hizmet Cetveli – Görev Yeri Belgesi
	Hizmet cetveli ve/veya görev yeri belgesi almak isteyen personelin işlemlerinin mebbis üzerinden tamamlanması
	MEBBİS Milli Eğitim Bakanlığı Bilişim Sistemleri 
	Okulun kadrolu öğretmenleri
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	Sözlü başvuru
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	Yok
	Aynı gün
	15 dakika
	37
	Sunulmuyor

	26
	727025
	900
	Alan Değişikliği Başvuruları
	Alan değişikliği yapabilme şartlarını taşıyan öğretmenlerin bu talepleri ile ilgili iş ve işlemlerin tamamlanması.
	MEBBİS Milli Eğitim Bakanlığı Bilişim Sistemleri
	Okulun kadrolu öğretmenleri
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	Elektronik Başvuru
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	--
	Sunulmuyor

	27
	727025
	900
	Görevde Yükselme – Yurt Dışı Okutmanlık Sınav Başvuruları 
	Görevde yükselme ve/veya yurt dışı okutmanlık sınavlarına başvuran eden personelin, başvurularının tamamlanması. 
	MEBBİS Milli Eğitim Bakanlığı Bilişim Sistemleri
	Okulun kadrolu öğretmenleri
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	Elektronik Başvuru
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	--
	Sunulmuyor

	28
	727025
	900
	Anadolu Lisesi, Fen Lisesi, Bilim ve Sanat Merkezleri Öğretmen Seçme Sınavı Başvuruları 
	Anadolu Lisesi, Fen Lisesi, Bilim ve Sanat Merkezleri Öğretmen Seçme Sınavına başvuru şartları taşıyan öğretmenlerin başvurularının tamamlanması. 
	MEBBİS Milli Eğitim Bakanlığı Bilişim Sistemleri
	Okulun kadrolu öğretmenleri
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	Elektronik Başvuru
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	--
	Sunulmuyor

	29
	727025
	900
	Hizmet İçi Eğitim Başvuruları 
	Hizmet İçi  başvuru yapan öğretmenlerin başvurularının tamamlanması. 
	MEBBİS Milli Eğitim Bakanlığı Bilişim Sistemleri
	Okulun kadrolu öğretmenleri
	Ali İhsan Hayırlıoğlu Ortaokulu
	Elektronik Başvuru
	Okul İdaresi
	Okul Müdürü
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	Aynı gün
	15 dakika
	-
	Sunuluyor.


                                                                                                                                                                                                                                    01/09/2023
                                                                                                                                                                                                                                 Ünal KUŞATAN
                                                                                                                                                                                                              Okul Müdürü
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