SIRA | VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

NO

ATATURK ANAOKULU(753151)

ATATURK ANAOKULU MUDURLUGU
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

1.T.C. Kimlik Numaras1 Olan Niifus Ciizdan.

2. Varsa Sehit Ve Muharip Gazi Cocuklari ile Ozel Egitime Ihtiyact Olan Cocuklar I¢in
Durumlarin1 Gosteren Belge.

Okul Oncesi ve Tlkégretim

Programlar

3. Veli S6zlesmesi.(Okul Tarafindan Verilecektir.)

(Degerlendirme) Kayit

Kabul Ana Okullan

Festivaller

4.Acil Durum.Formu

5.0grenci Saglik Izlem Formu

1.Bakanlik¢a istenilen belge
2.Fatura

Bireysellestirilmis Egitim |1.Ogretmen - veli dilekgesi

Programlan

2.6grenci gonderme Oncesi gozlem ve gelisim bilgileri formunun doldurulmasi

3.1lge Onayinin Alinmasi Alinan Onay dogrultusunda is ve islemlerin yiiriitiilmesi

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

(EN GEC SURE)

1 Is Giinii

5 1s Giinii

1 Hafta



Rehberlik ve Danisma 1.Rehberlik Cergeve programinin hazirlanmasi E rehberlik sistemine iglenmesi 2 Hafta
Hizmetleri 2.Plan Dogrultusunda y1l boyunca ¢alismalarin yapilmasi
4 3.Bilgi alinmak istenen konuyu belirten aile egitimi ihtiya¢ konularinin belirlenmesi
(Destek Egitim Hizmeti) 4. Veli goriismeleri i¢in randevu olsturulmasi
5.Kaynak kisiler tarafindan verilecek egitim seminerlerinin duyurulmasi

Proje Isleri 1.Onceki aylarin yemek listeleri 2 Saat
5 (Okullarda Yemek 2.0kul 6ncesi donemde ¢ocuklarin besin ihtiyaglarini gosteren ¢izelge
Hizmetleri Projesi)
Ogrenci 1.M.E. B belirtilen tarihlerde girislerin yapilarak, ¢iktilarin alinmasi 1 saat
Gelisim Raporlarimn
6 Hazirlanmasi 2. Talep edilmeden her donem sonu idarece veliye verilir.
7 Ogrenci Katihm Belgesinin | I.M.E. B belirtilen tarihlerde girislerin yapilarak, ¢iktilarin alinmast 1 saat
Hazirlanmasi

2. Talep edilmeden bir y1l devam eden 6grenci i¢in idarece veliye verilir.

8 Mebbis Islemleri 1.Personelin bagvurusu ve onay1 15 Dakika
2.Gorev yeri belgesi
3.Diger ihtiya¢ duyulan ¢aligmalar

Cesitli Yarismalar (Resim |1. Yarigma sartnamesinde istenen belgeler. 1 Saat
VvS.)

9
Personelin Yer Degistirme |1. Elektronik Basvuru 1 Is Giinii
Talepleri (Nakil) 2.S06zlii Bagvuru.

10
Personelin Goreve 1. Sozlii Bagvuru 1 Is Giinii
Baglamasi (Ilk Atama) 2.Kararname.

11 3.
Personelin Goreve 1. Kararname. 1 Is Giinii

Baslamasi (Naklen Atama) |2. Maas Nakil Bildirimi. [s ve islemleri
12



13

14

15

16

17

18

19

20

21

Hizmetici Egitim

Izin Talep Islemleri

(Sthhi izin)

izin Talep Islemleri
(Mazeret Izni)

izin Talep Islemleri (Yilhk
Izin)

Derece ve Kademe Terfi
islemleri

Hizmet Cetveli ve Hizmet
Belgesi.

Hizmeti¢i Kurs ve
Seminerlere Miiracaatlar

Hizmet Birlestirme
(Intibakla) Ilgili Islemler

Bilgi Edinme Yasasina
Gore Yapilacak
Miiracaatlar

1. Elektronik Basvuru
2.S06zlii olarak idareye bildirme.

3.Gelen duyurunun kisiye tebligi ( duruma gore diger iletisim araglar1 vasitasiyla)

1. Dilekge. (Mebbis tlizerinden okuldan alinacak.)
2. Rapor Yillik izin
3.

1. Izin Talep Formu. (Mebbis iizerinden okuldan alinacak.)
1. Izin Talep Formu. (Mebbis iizerinden okuldan alinacak.)
1.1lge MEM den derece teklif yazilarinin tebligi.

2.0kul Miidiirliigiiniin teklif yazilarinin tebligi.
3.Muhasebeye istelmesi

4 Hitap islenmesi( MEM tarafindan)

1. SozIi Bagvuru.

1.Elektronik Bagvuru Formu.
2.S06zIi Basvuru.

1.Dilekge.
2.Durumlar1 gosteren belge.

1. Dilekge.

1 fs Giinii

1 Is Giinii

1 Is Giinii

1 Is Giinii

1 Is Giinii

4 Saat

1 Is Giinii

1 Is Giinii

7 Is giinii



22

23

24

25

26

27
28

29

Emeklilik Islemleri

Askerlik islemleri

Personelin Oziir Grubuna
ve Istege Bagh Yer
Degistirmeleri

Ders Dis1 Egitim
Faaliyetlerinin Onay1

Mal Beyannamesi

Aile Yardim Bildirimi
Arsivden Yararlanma

Mal ve Hizmet Alim1 Satin
Alma Isleri (Muayene ve
Kabul Komisyonu)

1. Emeklilik Form Dilekgesi.

1.Ek-A Belgesi.
2.Diploma.
3.Dilekge.

1.Elektronik Bagvuru.
2.Hizmet Belgesi.
3.0zre iliskin Belge.

1.Dilekge.
2.Ders Dis1 Egitim Faaliyet Plan1. 3.Yeterlilik Belgesi.

4.Ogrenci Listesi.

1.Mal Bildirim Beyannamesi.
2.Sisteme Islenmesi

1.Aile Yardim Bildirim Formu e devlet iizerinden (KABBIS) basvuru ve sdzlii bildirme
1.Dilekge.

2.Niifus Ciizdan1 Fotokopisi.

1.Karar

2. Teklif Mektubu- Gida-Temizlik —Oyuncak ve kirtasiye malzemesi talep yazisi

3. Dogrudan temin ve malzeme teslimi fatura ve 6demenin yapilmasi

4. Tefbis ve sosyal tesis’e islenmesi

1 Is giinii

1 Is Giinii

1 Is Giinii
7 Is giinii

1 Is Giinii

1 is Glinii
1 is Glinii

7 1s Giinl



31  |Sistem ile ilgili Talepler
(Malzeme Teslimi)

32 Tasimir Mal islemleri

(Sayim ve Dokiim)

33 Istek

1.Elektronik Malzeme Teslim Alind1 Belgesi

1.Gegmis Yillardaki Demirbas Sayim Listesi
2.Demirbas Egya Diisiim Listesi
3.Zimmetleme isleri

4.Barkot vb islemler

1.Dilekge(Istek Talep Formu)

5 1s Giinii

30 Is Giinii

5 Is Giinii

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya
yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine bas vurunuz

i1k Miiracaat Yeri : Miidiir Yardimcisi

Isim : Mehmet Sait CAPIK
Unvan : Miidiir Yardimcisi
Adres : Seyit Fehim Arvasi Mahallesi TOKI 4. Sokak no:4 Ipekyolu
Van
Tel 04322155723
Faks
e-Posta : ataturkanaokulu65 @hotmail.com
Yusuf DALKILIC

Okul Midiirii

ikinci Miiracaat Yeri: Okul Miidiirii

Isim : Yusuf DALKILIC
Unvan : Okul Midiirii
Adres . : Seyit Fehim Arvasi Mahallesi TOKI 4.
Sokak no:4 Ipekyolu
Tel: 04322155723
Faks
e-Posta : 753151 @meb.k12.tr
Mehmet Sait CAPIK

Midiir Yardimecisi


mailto:ataturkanaokulu65@hotmail.com
mailto:753151@meb.k12.tr

