	ZİYA ÜNSEL ORTAOKULU HİZMET ENVANTERİ

	SIRA NO
	KURUM KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA 
GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	
	MERKEZÎ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLÎ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖR VB.)
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
	İLK BAŞVURU MAKAMI 
	PARAF LİSTESİ
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	 1
	733330-733331
	Öğrenci Kaydı 
	Yeni kayıt olan öğrencilerin okula yerleşmesi 
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği 

Mad 14.15.16.17
	Çağ nüfusuna gelen kayıt bölgemizdeki öğrenciler
	 
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	 
	 
	 T.C.Kimlik No

e-Okul kayıt alanına girmesi


	Müdür
	Müdür Yardımcısı

Müdür

 
	 

1 Gün
	1 Gün
	90
	HAYIR

	2
	733343-733344

	Öğrenci Kaydı- Okul Öncesi
	Yeni kayıt olan öğrencilerin okula yerleşmesi 
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği 

Mad 14.15.16.17
	
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	1.Nüfus cüzdanı fotokopisi

2-Aşı kartı

3-Dört adet resim

4-Başvuru formu (okuldan alınacak)
	Müdür
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	1 Gün
	1 Gün
	40
	HAYIR

	3
	733343-733344
	Öğrenci nakilleri 
	 Öğrenci İşleri 
	  İlköğretim Kurumları Yönetmeli 18

Mad.
	Çağ nüfusuna gelen okul alanımızdaki çocuklar 
	 
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	 
	 
	 E okul üzerinden nakil isteğinde bulunulması
	Müdür
	Müdür Yardımcısı

Müdür

 
	 

Naklin istenildiği aynı gün içerisinde
	 1.gün
	50
	HAYIR

	4
	733343-733344
	Denklik ile kayıt
	Öğrenci işleri
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği
	Öğrenci ve veliler
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	1-Dilekçe

2-Denklik belgesi
	Müdür
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	1 gün
	1 gün
	5
	HAYIR

	5 
	733343-733344
	PYBS İŞLEMLERİ 
	  Öğrenci İşleri 
	İlköğretim ve Orta öğretim kurumları PBYS  Yönetmeliği mad.4.5.6.
	5.6.7. sınıf öğrencileri 
	 
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	 
	 
	 E okul üzerinden müracaatta bulunulması
	Müdür Yardımcısı
	Müdür Yardımcısı

Müdür

 
	 

 2 hafta
	2 hafta
	0
	HAYIR

	6
	733343-733344
	TEOG işlemleri
	  Öğrenci İşleri 
	MEB TEOG sınav klavuzu
	8. sınıf öğrencileri
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	E okuldan sınav giriş belgelerinin çıkarılması
	Müdür Yardımcısı
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	2 hafta
	2 hafta
	0
	HAYIR

	7
	733343-733344
	Diploma öğrenim kayıp belgesi
	  Öğrenci İşleri 
	  İlköğretim Kurumları Yönetmeliği

58. Mad. 


	Mezun olan öğrenciler
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	1-Dilekçe

2-Nüfus cüzdanı fotokopisi 
	Müdür
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	10 dakika
	10 dakika
	0
	HAYIR

	8
	733343-733344
	Öğrenim Belgesi
	Okuduklarına dair belge
	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği
	Öğrenci
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	1.Dilekçe

2-Nüfus cüzdan fotokopisi
	Müdür
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	10 dakika
	10 dakika
	0
	HAYIR

	9
	733343-733344
	Öğrenci hasta sevk
	  Öğrenci İşleri 
	  İlköğretim Kurumları Yönetmeliği

139. Mad.


	Tüm öğrenciler
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	Öğrencinin müracaatında
	Müdür Yardımcısı
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	2 dakika
	2 dakika
	0
	HAYIR

	10
	733343-733344
	Öğrenci Belgesi
	  Öğrenci İşleri 
	  İlköğretim Kurumları Yönetmeliği

53. Mad.


	Tüm öğrenciler
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	Öğrenci / Velisinin müracaatında
	Müdür Yardımcısı
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	2 dakika
	2 dakika
	75
	HAYIR

	11
	733343-733344
	Öğrenci izin isteme
	  Öğrenci İşleri izin
	  İlköğretim Kurumları Yönetmeliği


	Veli
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	Öğrenci Velisinin müracaatında
	Müdür Yardımcısı
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	2 dakika
	2 dakika
	12


	HAYIR

	12
	733343-733344
	Hastalık Raporlarının İzne çevrilmesi
	Hastalık izni
	MEB İzin Yönergesi
	Öğretmen
	
	Ahmet Mithat Efendi İlkokulu ve Ortaokulu 
	
	
	1-Dilekçe

2-Rapor
	Müdür
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	1 gün
	1 gün
	20
	HAYIR

	13
	733343-733344
	İzin işlemleri
	Mazeret izni-ücretsiz izin-yıllık izin
	MEB İzin Yönergesi
	Öğretmen
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	1-Dilekçe

2-Mazeretini gösterir belge 
	Müdür
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	1 gün
	1 gün
	12
	HAYIR

	14
	733343-733344
	Hizmet cetveli
	Hizmet belgesi düzenleme
	
	Öğretmen
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	Sözlü talep
	Müdür yardımcısı
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	2 dakika
	2 dakika
	20
	HAYIR

	15
	733343-733344
	Görev Yeri Belgesi
	Kurumda görev yaptığına dair
	
	Öğretmen
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	Sözlü talep
	Müdür yardımcısı
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	2 dakika
	2 dakika
	20
	HAYIR

	16
	733343-733344
	Yer değiştirme başvuruları
	Tayin
	İlgili Atama Yönetmeliği
	Öğretmen
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	Elektronik başvuru formu
	Müdür yardımcısı
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	10 dakika
	10 dakika
	5
	HAYIR

	17
	733343-733344
	Onaylı bordro örneği
	Onaylı bordro
	
	Öğretmen
	
	Ziya Ünsel Ortaokulu 
	
	
	Sözlü talep
	Memur-Müdür yardımcısı
	Müdür Yardımcısı

Müdür
	10 dakika
	10 dakika
	20
	HAYIR


13.02.2015                                                                               

                                                                                                                                  










Bekir SAĞIR
                                                                                                                               










    Okul Müdürü

