	
	
	
	
	
	
	
	TUNCELİ İLİ PERTEK İLÇESİ YATILI İLKÖĞRETİM BÖLGE OKULU
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	          HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLİ İDARE
	DİĞER(ÖZEL SEKTÖR VB)
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER

	İLK BAŞVURU MAKAMI

	PARAF LİSTESİ

	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	 1


	 
	 510


	 Yeni öğrenci  kayıt işlemi


	 İlköğretime Yeni başlayacak öğrenciler ile ilgili( 31 Aralık Tarih itibarıyla 72 ayını dolduranlar) belgeleri alınarak kayıt işleminin yapılmasıdır.
	 Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 17. maddesi


	 Vatandaşlar

( Öğrenci velileri)


	 Milli Eğitim Bakanlığı

	 İl Milli Eğitim Müdürlüğü

İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

Okul Müdürlüğü
	 ------

	 --------

	 -Nüfus Cüzdanı fotokopisi

-Posta pulu (6 adet 0,65 krş.luk)

-4 adet mektup zarfı

-Öğrenci Kayıt zarfı

-Sözleşme
-Velisinin nüfus cüzdanının fotokopisi

-E Okul kayıt formu


	 Okul Müdürlüğü


	 Memur

Okul Müdür Yardımcısı

Okul Müdürü


	 --------


	 ---------


	 ------------


	 5 dakika

	
	

	 2


	
	 510


	Öğrenci nakil işlemi


	 Okulumuzun dışındaki başka okullarda okula devam edipte okulumuza kayıt yaptırmak isteyen öğrenciler için yapılan işlemdir.
	 Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 18. maddesi
	 Vatandaşlar

( Öğrenci velileri)


	 Milli Eğitim Bakanlığı


	 İl Milli Eğitim Müdürlüğü

İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

Okul Müdürlüğü
	 ------


	 --------


	 -Nüfus Cüzdanı fotokopisi

-Posta pulu (6 adet 0,65 krş’luk)

-4 adet mektup zarfı

-Öğrenci Kayıt zarfı
-Sözleşme 
-Öğrenci olduğuna dair Belge

-Dilekçe

-Velisinin nüfus cüzdanının fotokopisi

-E Okul kayıt formu 
	 Okul Müdürlüğü


	 Memur

Okul Müdür Yardımcısı

Okul Müdürü


	
	 ------


	 -------


	 1 dakika

	 
	Sunuluyor



	 3


	
	510
	Denklikle Gelen kayıt işlemi


	 Yurt dışında her hangi bir ilköğretim okul düzeyindeki okulda okuyup ta okulumuza gelmek isteyen öğrenciler için yapılan işlemdir
	 Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 20. maddesi
	 Vatandaşlar

( Öğrenci velileri)


	 Milli Eğitim Bakanlığı


	 İl Milli Eğitim Müdürlüğü

İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

Okul Müdürlüğü
	 ------


	 --------


	Yurt dışında getirdikleri öğrenim belgesi

Veli dilekçesi


	 Okul Müdürlüğü

İl Milli Eğitim Müdürlüğü


	 Memur

Okul Müdür Yardımcısı

Okul Müdürü


	 -----


	 -------


	 --------


	 1 hafta

	 ------


	Sunulmuyor



	 4


	
	510
	Veli olma Zorunluluğu 
	 Okulumuza devam eden öğrencinin sorumluluğunu üzerine almak üzere bu görevi üstlenen veliler için yapılan işlemdir
	  Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 24. maddesi
	 Vatandaşlar

( Öğrenci velileri)

	 Milli Eğitim Bakanlığı


	 l Milli Eğitim Müdürlüğü

İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

Okul Müdürlüğü
	 ------


	 --------


	 Dilekçe


	 Okul Müdürlüğü


	 
	 --------


	 ---------


	 ------------


	 5 dakika

	 


	Sunuluyor



	 5


	
	510
	Öğrenciye izin verme 

Devamsızlık Bildirimi


	 Öğrencilere izin kullanmaları için yapılan bir işlemdir.

Devamsızlık durumlarının velilere bildirimi


	   Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 29. maddesi
	 Vatandaşlar

( Öğrenci velileri)

	Milli Eğitim Bakanlığı


	  İl Milli Eğitim Müdürlüğü

İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

Okul Müdürlüğü

	 ------


	 --------


	Yazılı Dilekçe 

	Okul Müdürlüğü
	 
	 --------


	 ---------


	 ------------


	 5 dakika

	 3

	Sunuluyor


	 6


	
	510
	 Öğrenci Karnesi 


	 e-okul bilgileri esas alınarak her dönem sonunda verilen bir belgedir 


	    Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 45. maddesi
	 Velilere ulaştırılmak üzere Öğrencilere

 Verilir


	 Milli Eğitim Bakanlığı

	 Okul Müdürlüğü


	 ------


	 --------


	 
	Okul Müdürlüğü
	 Sınıf öğretmeni

Okul müdür yardımcısı

Okul Müdürü
	 --------


	 ---------


	 ------------


	 5 dakika

	 ----

	Sunuluyor


	 7


	
	510
	Öğrenim Belgesi 


	 Zorunlu öğrenim çağı dışına çıkan ilköğretim 8. sınıf öğrencilerine verilir
	 Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 51. maddesi
	 Öğrenci velisine verilir


	 Milli Eğitim Bakanlığı 


	Okul müdür yardımcısı

Okul müdürü 


	 ------


	 --------


	 Velisinin yazılı dilekçesi


	Okul Müdürlüğü
	 Okul müdür     yardımcısı

Okul Müdürü


	 --------


	 ---------


	 ------------


	 5 dakika

	 -----

	Sunulmuyor


	 8


	
	510
	Öğrenci Durum Belgesi


	 Öğrenimlerine yurt dışında devam edecek öğrencilere, velisinin başvurması halinde verilen bir belgedir
	  Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 52. maddesi
	 Öğrenci velisine verilir


	  Milli Eğitim Bakanlığı
	 Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü 


	 ------


	 --------


	  Velisinin Yazılı Dilekçesi 

	Okul Müdürlüğü
	 Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü


	 --------


	 ---------


	 ------------


	 3 dakika

	 -----

	Sunulmuyor


	 9


	
	510
	Öğrenci Belgesi


	Öğrenci velisi isteği üzerine öğrencilere düzenlenen bir belgedir 
	   Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 53. maddesi
	 Öğrenci velisine 

  Verilir


	   Milli Eğitim Bakanlığı
	  Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü 


	 ------


	 --------


	Velisinin isteği üzerine


	Okul Müdürlüğü
	  Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü


	 --------


	 ---------


	 ------------


	 3 dakika

	 36

	Sunulmuyor


	 10


	 

	 
	 Diplomalarının Verilmesi


	 İlköğretimde Mezun olan öğrencilere düzenlenerek verilen bir belgedir

	    Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 54. maddesi
	 İmza karşılığında Öğrencinin velisine ve kendisine verilir

	    Milli Eğitim Bakanlığı

	 Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü 

	 ------


	 --------


	 --------------

	Okul Müdürlüğü

	 Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü


	 --------


	 ---------


	 ------------


	 1 hafta

	 
	Sunulmuyor


	 11


	
	 510


	Belgesini kaybedenlere yeni belge düzenlenmesi  ‘diploma-Öğrenim belgesi vb)


	 Okulda aldığı öğrenim belgesini, diplomasını kaybedenlere verilen bir belgedir
	    Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin 58. maddesi
	 Öğrencinin kendisine ve velisine

Verilir

	    Milli Eğitim Bakanlığı


	 Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü 


	 ------


	 --------


	 Durumunu belirten dilekçe

	Okul Müdürlüğü


	  Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü


	 --------


	 ---------


	 ------------


	 5 dakika

	 -----

	Sunulmuyor


	 12


	
	 540

	Öğrenci Sevk İşlemleri 


	 Hasta olan öğrenciler için düzenlenen ve sağlık Kuruluşlarına sevk edilmeleri için yapılan bir işlemdir
	    Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim kurumları yönetmeliğinin139. maddesi
	 Öğrencinin kendisine ve velisine

Verilir

	    Milli Eğitim Bakanlığı


	 Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü 


	 ------


	 --------


	 Öğrencinin veya velinin isteği üzerine

	Okul Müdürlüğü
	  Okul Müdür yardımcısı

Okul Müdürü


	 --------


	 ---------


	    
	 3 dakika

	 2

	Sunulmuyor



 Düzenleyen                                                                                                                                                                                                                                                                                             Kayıtlarımıza Uygundur
Mehmet TOPCU                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       08/10/2010
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       Kenan SAĞ
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Okul Müdürü
