	                                                           KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU                                                   Ek–2

	İSKİLİP TEKNİK VE ENDÜSTRİ MESLEK LİSESİ HİZMET STANDARTLARI

	SR NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRECİ(EN GEÇ)

	
	
	
	

	1
	Kayıt Kabul işlemleri
	1- TC Kimlik Numarası   
	1 Gün

	
	
	2- Diploma/tasdikname aslı
	

	
	
	3- Sağlık raporu (Yatılı öğrenciler için)
	

	
	
	4- Aile gelir durumunu gösterir belge (Yatılı öğrenciler için)
	

	
	
	5-Sağlık Raporu (Programın özelliğine göre istenir.)
	

	
	
	6- Renkli vesikalık fotoğraf 
	

	
	
	7-  e-kayıt sistemindeki Başvuru Formu
	

	2
	Diploma, Tastikname kayıp belgesi işlemleri
	1- Dilekçe
	3 Gün

	
	
	2- Savaş, sel, deprem, yangın gibi nedenlerle okul kayıtları yok olmuş ise, öğrenim durumlarını kanıtlayan belge.
	

	
	
	3- Kimlik Fotokopisi
	

	3
	Her türlü Öğrenci Belgesi(Ayrılma ve öğrenim durum belgesi)
	Sözlü talep ile
	1 Saat

	
	
	
	

	4
	Geçici Mezuniyet İşlemleri
	Dilekçe 
	3 gün

	
	
	
	

	5
	Nakil İşlemleri
	1-Dilekçe
	1 Gün

	
	
	2-Alana Yöneltme Tavsiye Formu
	

	
	
	3-Öğrenci Tercihlerini Değerlendirme ve Yerleştirme Formu
	

	6
	Askerlik İşlemleri
	Dilekçe
	3 Saat

	
	
	
	

	7
	ÖSYM Adına Başvuru Hizmetlerinin Alınması
	Başvuru kılavuz ücreti 
	15 Gün

	8
	Diploma Verilmesi
	1-Mezun olan öğrencinin sözlü başvurusu veya vekâletname
	3 Saat

	
	
	2-Diplomanın iadeli taahhütlü gönderilmesi için dilekçe ve iadeli taahhütlü gönderme pulu
	

	9
	Tasdikname Verilmesi
	Dilekçe
	1 Gün

	10
	Çocuk Yardımından yararlanma
	1- Onaylı Nüfus Örneği
	20 Dakika

	
	
	2- Bakmakla Yükümlü Olduğuna Dair Beyanname
	

	
	
	3- Form3 (İlgili Diğer Yerler Okul Tarafından Doldurulacaktır.)
	

	11
	Doğum yardımı İstemi
	1- Dilekçe
	20 Dakika

	
	
	2- Çocuğun Doğum Raporu
	

	12
	Geçici Görev Yolluğu İstemi
	1- Raiç
	25 Dakika

	
	
	2- Görev Onayı
	

	13
	Sürekli Görev Yolluğu
	1- Atama Kararnamesi
	1 Saat

	
	
	2- Raiç
	

	
	
	3- Görevden Ayrılma ve Başlama Yazıları
	

	14
	Tedavi Yolluğu İstemi
	1- Sevk Belgesi( Tedavi tebliğ zincirine uygun olma şartı)
	1 Saat

	
	
	2- İl Dışı ise raiç
	

	15
	Araç-Gereç, Materyal İstemi
	1- Taşınır İstek Belgesi ( Taşınır Mal Yönetmeliği)
	20 Dakika

	16
	Hastalık Raporlarının İzne Çevrilmesi
	1- Dilekçe
	30 Dakika

	
	
	2- Raporu gösterir sevk belgesi1
	

	17
	Mazerit İzin İstemi
	1- Mazeretini gösterir dilekçe (Personel İzin Yönetmeliğine uygun mazeretler)
	5 Dakika

	
	
	
	

	18
	Çalışmayan Eşyardımından Yararlanma İstemi
	1- Dilekçe
	5 Dakika

	
	
	2- Bakmakla yükümlü olduğuna dair beyanname
	

	19
	İl Öğrenci Disiplin Kurulu Kararı İtiraz
	Dilekçe
	1 Saat

	20
	İlçe Öğrenci Disiplin Kurulu Kararı İtiraz
	Dilekçe
	1 Saat

	21
	Döner sermayeden sipariş
	1- Alınacak olan hizmetin en az  üçte bir ücretinin yatırılması                                                    2- Sözleşme
	45 Gün

	            Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin 

	belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	

	
	
	
	

	İlk Müracaat Yeri     : Müdür Odası
	           İkinci Müracaat Yeri: İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
	

	İsim                                     : Sabri ÇİÇEKCİ
	İsim                     : Mustafa SELVİ
	

	Unvan
	: Müdür
	Unvan                : İlçe Milli Eğitim Müdürü
	

	Adres 
	: İskilip Teknik ve Meslek Lisesi    
	Adres                 : Dr. Sadık Ahmet Cad. No:12  19400  İskilip/ÇORUM

	Tel.
	: 03645116165
	Tel.                     : 03645112005
	

	Faks
	: 03645115269
	Faks                   : 03645112989
	

	e-Posta
	: 139181@meb.k12.tr                        
	e-Posta              : iskilip19@meb.gov.tr
	                 

	


	İSKİLİP TEKNİK VE MESLEK LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU                                     Ek–  1

	 
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	GÖREVLİ / YETKİLİ
	

	
	
	
	
	
	
	
	BİRİMLERİN ADI
	

	
	
	
	
	
	
	
	TAŞRA BİRİMLERİ
	BAŞVURUDA  İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİNTAMAMLANMA SÜRESİ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	139181
	510
	Öğrenci Kayıt İşlemleri
	İlköğretim Öğrencilerinin Ortaöğretime Yerleşmesi
	Sınıf geçme ve Sınav Yönetmeliği
	Öğrenci ve Veliler
	İskilip Teknik ve Endüstri Meslek Lisesi
	Diploma, Fotokopi, veli bilgileri
	Md.Yard.
	 
	Yok
	var
	3 gün

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	139181
	570
	Diploma veya tasd. Kayıp belgesi İşlemleri
	Kayıp belgesi
	Sınıf geçme ve Sınav Yönetmeliği
	Mezunlar ve okuldan tastikname ile ayrılanlar
	İskilip Teknik ve Endüstri Meslek Lisesi
	Dilekçe
	Md.Yard.
	Md yard   Müdür
	Yok
	yok
	3 gün

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	139181
	510
	Her türlü öğrenci belgesi
	Öğrenci olduklarına dair belge
	Sınıf geçme ve Sınav Yönetmeliği
	Öğrenciler
	İskilip Teknik ve Endüstri Meslek Lisesi
	Sözlü talep ile
	Md.Yard.
	Md yard   Müdür
	Yok
	yok
	3 gün

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	139181
	510
	Geçici Mezuniyet İşlemleri
	Mezun olduğuna dair belge
	Dilekçe
	Öğrenci
	İskilip Teknik ve Endüstri Meslek Lisesi
	Dilekçe
	Müdür
	Müdür
	var
	var
	3 gün

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	139181
	510
	Nakil
	Okul değiştirme
	Nakil
	Öğrenci
	İskilip Teknik ve Endüstri Meslek Lisesi
	Dilekçe
	Md.Yard.
	Md.yard.
	yok
	var
	3 gün

	6
	139181
	580
	Askerlik Belgesi
	Öğrenci olduğuna dair belge
	Orta öğretim Kurumları Yön.
	Öğrc./ Askerlik Şubesi
	İskilip Teknik ve Endüstri Meslek Lisesi
	Dilekçe
	Md.Yard
	Md yard   Müdür
	yok
	Var
	3 gün

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	139181
	570
	ÖSYM Adına Başvuru Hizmetlerinin Alınması
	e-başvuru ve klavuzu
	Ösym
	Mezun durumda ve mezun öğrenci
	İskilip Teknik ve Endüstri Meslek Lisesi
	Sözlü
	Md.Başyard
	Md.yard
	yok
	Var
	15 Gün

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	139181
	510
	Diploma Verilmesi
	Öğrenim durum belgesi
	Orta öğretim Kurumları Yön.
	Mezun öğrenci
	İskilip Teknik ve Endüstri Meslek Lisesi
	Dilekçe
	Md.Yard
	Md yard   Müdür
	Yok
	Var
	30 Dakika

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	139181
	570
	Tasdikname Verilmesi
	Öğrenim durum belgesi
	Orta öğretim Kurumları Yön.
	Okuldan ayrılan öğrenci
	İskilip Teknik ve Endüstri Meslek Lisesi
	Dilekçe
	Md.Yard
	Md yard   Müdür
	Yok
	Var
	3 Gün

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


