
 

T.C. 

PAYAS KAYMAKAMLIĞI 

ÇAĞLALIK ORTAOKULU KAMU HİZMET STANDARTLARI 

 

SIRA 

NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ (EN GEÇ) 
1 Kayıt Kabul  

 

1. T.C. Kimlik numarası 
2. Varsa şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar 

için durumlarını gösteren belge 

3. Veli Sözleşmesi ( Okul tarafından verilecektir.) 
4. E-Okul Bilgi Formu (Okul Tarafından verilecek) 

 
 

10 DAKİKA 

2 Nakil ve Geçişler 
 

1.TC Kimlik numarası  
2.Veli Dilekçesi 
3. Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için  

durumlarını gösteren belge 

10 DAKİKA 

3 Denklik ile Kayıt 1. TC Kimlik numarası 
2. Denklik Belgesi (İl MEM’den Alınacak) 

10 DAKİKA 

4 Öğrenci Belgesi Sözlü Başvuru 10 DAKİKA 

5 Öğrenim Belgesi(Ek-1) Dilekçe 10 DAKİKA 

6 Merkezi Sistemle Yapılan Sınavlar 
Ortaokullar (PYBS) SBS vb sınav başvuruları 
sonuçları ve yerleştirme 

1-Öğrenci ailesinin maddi durumu gösterir beyanname  
2-Kontenjandan başvuracak öğrenciler için; öğretmen çocuğu, 2828 ile 5395 sayılı 
kanunun kapsamına giren çocuk ve ailesinin oturduğu yerde ilköğretim okulu (taşımalı 
eğitim kapsamında olanlar dahil) bulunmayan çocuk olduklarına dair belgeler 

10 DAKİKA 

7 Mezuniyet/Ayrılma Belgeleri 
Ortaokullarda Öğrenim Belgesi, Nakil Belgesi ve 
Diplomasını Kaybedenler Diploma Kayıt Örneği 

1. Dilekçe 

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

3-Nüfus Cüzdanı 

10 DAKİKA 

8 Kayıt Kabul İlköğretim Okullarında Yabancı 
Uyruklu Öğrenci Kayıtları 

1-Denklik belgesi  

2- Öğrencinin Türkiye'de öğrenim görebileceğine dair Emniyet Genel Müdürlüğü'nden alınacak en 
az bir yıllık oturum belgesi 

30 DAKİKA 

9 Yetiştirme Kurslarından Yararlandırma Veli Dilekçesi 10 DAKİKA 



  

10 
Öğrenci Devam-Devamsızlık Takibi 

1. TC Kimlik Numarası 
2. Veli Adresi 

3. Veli Telefon Numarası 10 DAKİKA 

  

11 
Öğrenci Gezi İzin Belgesi 

1. Okul Tarafından Verilecek İzin Formu 

2. Veli Adresi 

3.  Veli Telefon Numarası 

10 DAKİKA 

 

12 Çeşitli yarışmalar (resim,şiir, kompozisyon vb.) Şartnamede istenilen belgeler 10 DAKİKA 

13 Öğrenci Proje Görevi Başvuruları Proje Dilekçe Formu 10 DAKİKA 

14 Öğrenci Sınav tarihleri , ders notu ,davranış notu 
öğrenme  Sözlü ve yazılı başvuru 10 DAKİKA 

15 Sosyal Etkinlik Sözlü veya yazılı başvuru  10 DAKİKA 

16 Veli İzin Belgesi  Matbuu Dilekçe 10DAKİKA 

17 Ölçme ve değerlendirmeye katılamayan 
öğrencilerin Durumu 

Velinin gerekçeli dilekçeyle okul idaresine başvurusu 10 DAKİKA 

18 

Açılacak Kurslara Müracaat 
1- Kimlik Fotokopisi 

1. Başvuru Dilekçesi 10 DAKİKA 

19 

Veli Kimlik Bildirme Formu 

1. TC Kimlik Numarası 
2. Telefon Numarası 
2- İş Adresi 10 DAKİKA 

  

20 Öğretmen Görev Yeri Belgesi ve Hizmet Cetveli 

1. TC Kimlik Numarası 
2. Emekli Sicil Numarası 
3. İl Sicil Numarası 
4. Ev Adresi 

5. Mebsis Numarası 

10 DAKİKA  

 21 Öğretmen Maaş Bordrosu TC Kimlik Numarası 10 DAKİKA 

  

22 
Öğretmen ve Personel İzin Belgesi 

1. Form Dilekçesi 
2. TC Kimlik Numarası 
3. İzin Adresi 10 DAKİKA 

23 Öğretmenlerin yer değiştirme talepleri (Nakil)  Elektronik başvuru ve sözlü başvuru 10 DAKİKA  

 



24 Öğretmenlerin göreve başlaması (İlk Atama) Sözlü başvuru ve kararname    10 DAKİKA 

 

25 Öğretmenlerin göreve başlaması (Naklen Atama) 1. Kararname 

2. Maaş Nakil Bildirimi 
3. Göreve başlama yazısı 

10 DAKİKA 

 

26 Öğretmen İlişik Kesme 1. Kararname  

2. Yolluk Belgesi 

3. Personel Nakil Bildirimi 

30 DAKİKA 

27 Öğretmen Müracaatları 1. Matbu Dilekçe 

2. Müracaatına ait istenen belgeler 
15 DAKİKA 

28 

 

Hizmetiçi Eğitim Elektronik başvuru, sözlü olarak idareye bildirme 10 DAKİKA 

 29 

 

Sağlık raporunun izne çevrilmesi  Rapor  10 DAKİKA 

 

 30 

 

Derece ve Kademe Terfi İşlemleri 1. İlden derece teklif yazılarının tebliği 
2. Gecikmelerde dilekçe 

 10 DAKİKA 

 

31 

 

Personel maaş ve ek ders ücret işleri Maaşı etkileyen durumlarla ilgili belgeler  10 DAKİKA 

 

 32 

 

MEBBİS  Personel Bilgileri ile İlgili İşlemler  Konuyla ilgili dilekçe 10 DAKİKA 

 

 33 

 

İzin Talep İşlemleri (Yıllık,mazeret vb) 

 

İzin talep form dilekçesi  10 DAKİKA 

 34 İntibakla İlgili Terfi İşlemleri 1. Dilekçe 

2. Durumlarını gösterir belge 

 

Aynı gün 



  

35 

Personel Kimlik Kartı İşlemleri 1. Dilekçe 

2. Biyometrik Vesikalık Fotoğraf 
3. Kimlik Kartı Talep  Formu 

  

10 DAKİKA 

 36 

 

Bilgi edinme Yasasına göre Yapılan Müracaatlar  Dilekçe 7 Gün 

 37 

 

  

Ders Dışı Eğitim Faaliyetlerinin (Egzersiz) 
Onayı 

1. Dilekçe, 
2. Ders Dışı Faaliyet Planı, 
3. Yeterlilik Belgesi  

4. Öğrenci Listesi 

 

7 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 yada ikinci müracaat 
yerine başvurunuz.   
 

İlk Müracaat Yeri   :  Çağlalık Ortaokulu                                                                                        İkinci Müracaat Yeri  :İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

İsim                          : Recep ÇALIŞKAN                                                                                             İsim                              :Eray SARI 

Unvan                     : Okul Müdürü                                                                                                   Unvan                          :İlçe Milli Eğitim Müdür V. 

Adres                      :  Çağlalık Mahallesi 455/1  Payas Hatay                                                      Adres                           : İlçe M.E.M. Hükümet Konağı PAYAS 

Telefon                  :326 7243233                                                                                                     Telefon                        :326 7559958 

Faks                        : -                                                                                                                           Faks                            : 326 7559978 

Web Adresi          : http://caglalikortaokulu.meb.k12.tr                                                             Web Adresi                 :  http://payas.meb.gov.tr  

E-Posta                   :757258@meb.k12.tr                                                                                        E –Posta                      : Payas31@meb.gov.tr  

http://caglalikortaokulu.meb.k12.tr/
http://payas.meb.gov.tr/
mailto:757258@meb.k12.tr
mailto:Payas31@meb.gov.tr

