T.C.
PAYAS KAYMAKAMLIGI

CAGLALIK ORTAOKULU KAMU HIZMET STANDARTLARI

SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HiZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 Kayit Kabul 1. T.C. Kimlik numarasi 10 DAKIKA
2. Varsa sehit ve muharip gazi ¢ocuklari ile 6zel egitime ihtiyaci olan gocuklar
icin durumlarini gésteren belge
3. Veli Sozlesmesi ( Okul tarafindan verilecektir.)
4. E-Okul Bilgi Formu (Okul Tarafindan verilecek)
2 Nakil ve Gegisler 1.TC Kimlik numaras1 10 DAKIKA
2.Veli Dilekgesi
3. Sehit ve muharip gazi ¢cocuklar ile 6zel egitime ihtiyaci olan ¢ocuklar igin
durumlarin1 gdsteren belge
3 Denklik ile Kayit 1. TC Kimlik numarasi 10 DAKIKA
2. Denklik Belgesi (Il MEM’den Alinacak)
4 Ogrenci Belgesi Sézlii Basvuru 10 DAKIKA
5 Ogrenim Belgesi(Ek-1) Dilekge 10 DAKIKA
6 Merkezi Sistemle Yapilan Sinavlar 1-Ogrenci ailesinin maddi durumu gosterir beyanname 10 DAKIKA
Ortaokullar (PYBS) SBS vb sinav bagvurular 2-Kontenjandan bagvuracak dgrenciler i¢in; 6gretmen ¢ocugu, 2828 ile 5395 sayili
sonuglari ve yerlestirme kanunun kapsamina giren ¢ocuk ve ailesinin oturdugu yerde ilkégretim okulu (tasimali
egitim kapsaminda olanlar dahil) bulunmayan ¢ocuk olduklarina dair belgeler
7 Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri 1. Dilekge 10 DAKIKA
Ortaokullarda Ogrenim Belgesi, Nakil Belgesi ve | 2. Savas, sel, deprem, yangin gibi nedenlerle okul kayitlari yok olmus ise, 6grenim
Diplomasim Kaybedenler Diploma Kayit Ornegi | durumlarmi kanitlayan belge.
3-Niifus Ciizdan
8 Kayit Kabul llkégretim Okullarinda Yabanci 1-Denklik belgesi 30 DAKIKA
Uyruklu Ogrenci Kayitlar 2- Ogrencinin Tiirkiye'de 6grenim gérebilecegine dair Emniyet Genel Midiirligi'nden alinacak en
az bir yillik oturum belgesi
9 Yetistirme Kurslarindan Yararlandirma Veli Dilekgesi 10 DAKIKA




Ogrenci Devam-Devamsizlik Takibi

1. TC Kimlik Numarasi
2. Veli Adresi

10 DAKIKA

10 3. Veli Telefon Numarasi
1. qul Taraf'lndan Verilecek Izin Formu 10 DAKIKA
Ogrenci Gezi Izin Belgesi 2. Veli Adresi
11 & 3. Veli Telefon Numarasi
12 Cesitli yarigmalar (resim,siir, kompozisyon vb.) | Sartnamede istenilen belgeler 10 DAKIKA
13 Ogrenci Proje Gorevi Basvurular Proje Dilek¢e Formu 10 DAKIKA
14 Qgrenm Siav tarihleri , ders notu ,davranis notu Soz1ii ve yazili bagvuru 10 DAKIKA
Ogrenme
15 Sosyal Etkinlik SozIu veya yazili bagvuru 10 DAKIKA
16 Veli Izin Belgesi Matbuu Dilekge 10DAKIKA
17 O} gthe ve Fiegerlendlrmeye katilamayan Velinin gerekgeli dilek¢eyle okul idaresine bagvurusu 10 DAKIKA
ogrencilerin Durumu
18 1- Kimlik Fotokopisi
Acilacak Kurslara Miiracaat 1. Basvuru Dilekgesi 10 DAKIKA
19 1. TC Kimlik Numarasi
Veli Kimlik Bildirme Formu 2. Telefon Numaras: 10 DAKIKA
2- Is Adresi
1. TC Kimlik Numarasi
2. Emekli Sicil Numarasi
20 o ) . : . . 3. 1l Sicil Numaras1 :
Ogretmen Gorev Yeri Belgesi ve Hizmet Cetveli 4 Ev Adresi 10 DAKIKA
5. Mebsis Numarast
21 Ogretmen Maas Bordrosu TC Kimlik Numarasi 10 DAKIKA
1. Form Dilekgesi
- . . 2. TC Kimlik Numarasi .
29 Ogretmen ve Personel Izin Belgesi 3 izin Adresi 10 DAKIKA
23 Ogretmenlerin yer degistirme talepleri (Nakil) Elektronik bagvuru ve sozlii basvuru 10 DAKIKA




24 Ogretmenlerin géreve baslamasi (ilk Atama) Sozlii bagvuru ve kararname 10 DAKIKA
25 Ogretmenlerin goreve baslamasi1 (Naklen Atama) 1. Kararname 10 DAKIKA
2. Maag Nakil Bildirimi
3. Goreve baslama yazisi
26 Ogretmen ilisik Kesme 1. Kararname 30 DAKIKA
2. Yolluk Belgesi
3. Personel Nakil Bildirimi
27 Ogretmen Miiracaatlar 1. Matbu Dilekge 15 DAKIKA
2. Miiracaatina ait istenen belgeler
28 Hizmetici Egitim Elektronik bagvuru, sozlii olarak idareye bildirme 10 DAKIKA
29 Saglik raporunun izne ¢evrilmesi Rapor 10 DAKIKA
30 Derece ve Kademe Terfi Islemleri 1. Ilden derece teklif yazilarmnin tebligi 10 DAKIKA
2. Gecikmelerde dilekge
31 Personel maas ve ek ders licret isleri Maasi etkileyen durumlarla ilgili belgeler 10 DAKIKA
32 MEBBIS Personel Bilgileri ile ilgili Islemler Konuyla ilgili dilekce 10 DAKIKA
33 Izin Talep Islemleri (Yillik,mazeret vb) Izin talep form dilekgesi 10 DAKIKA
34 Intibakla Ilgili Terfi Islemleri 1. Dilekge

2. Durumlarini gosterir belge

Ayni giin




Personel Kimlik Kart1 islemleri 1. Dilekge
2. Biyometrik Vesikalik Fotograf
35 3. Kimlik Kart1 Talep Formu 10 DAKIKA
36 Bilgi edinme Yasasina gore Yapilan Miiracaatlar | Dilekge 7 Giin
37 1. Dilekge,
2. Ders Dis1 Faaliyet Plani,
Ders Dis1 Egitim Faaliyetlerinin (Egzersiz) 3. Yeterlilik Belgesi 7 Giin
Onay1 4. Ogrenci Listesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
surede tamamlanmamasli veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine yada ikinci muracaat

yerine basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri : Caglalk Ortaokulu

isim

Unvan
Adres
Telefon
Faks

Web Adresi

E-Posta

: Recep CALISKAN

: Okul Muddird

: Caglalik Mahallesi 455/1 Payas Hatay

:326 7243233

: http://caglalikortaokulu.meb.k12.tr

:757258@meb.k12.tr

ikinci Miiracaat Yeri :ilce Milli Egitim MidirlGgi

isim

Unvan
Adres
Telefon
Faks

Web Adresi

E —Posta

:Eray SARI

:ilce Milli Egitim Muddir V.
: llge M.E.M. Hiikiimet Konagi PAYAS
:326 7559958

: 326 7559978

: http://payas.meb.gov.tr

: Payas31@meb.gov.tr
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