BALIKESİR KIZ TEKNİK VE MESLEK LİSESİ  MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
	Sıra No


	Kurum Kodu
	Standart Dosya Planı Kodu
	Hizmetin Adı
	Hizmetin Tanımı
	Hizmetin Dayanağı Mevzuatın Adı ve Madde Numarası
	Hizmetten Yararlananlar
	Hizmeti Sunmakla Görevli/ Yetkili Birimlerin Adı
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	Hizmetin Elektronik Olarak Sunulup Sunulmadığı

	
	
	
	
	
	
	
	Taşra Teşkilatı
	Başvuruda İstenen Belgeler
	İlk Başvuru Makamı
	Paraf Listesi
	Kurumun Varsa Yapması Gereken İç Yazışmalar
	Kurumun Varsa Yapması Gereken Dış Yazışmalar
	Mevzuatta Belirtilen Hizmetin Tamamlanma Süresi
	Yıllık İşlem Sayısı
	

	1
	128160
	510
	Öğrenci Kayıtları
	Öğrenci Kaydı
	Yönetmelik
	Öğrenci ve veliler
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Sonuç belgesi, İ.O.Diploması, nüfüs cüzrdanı fotokopisi, 4 adet fotoğraf, 
	Fatmagül Çelik,
Ali Kutlu
	
	
	
	1 saat
	-
	Evet

	2
	128160
	510
	Öğrenci Nakilleri
	Öğrenci Nakli
	Orta Öğretim Kurumları sınıf geçme ve sınav yönetmeliği

	Öğrenci ve veliler
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Veli Dilekçesi, e-okuldan nakil istem işlemi
	 Fatmagül Çelik, Ali Kutlu,
Bayram Ali Günaydın
	
	
	
	15 dakika
	-
	Evet

	3
	128160
	510
	Öğrenci İşlemleri
	Öğrenim belgesi, hasta sevk, izin, burs vb.
	Orta Öğretim Kurumları sınıf geçme ve sınav yönetmeliği


	Öğrenci ve veliler
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Öğrenci ve velisinin sözlü başvurusu yeterli,
	Fatmagül Çelik, Ali Kutlu,

Bayram Ali Günaydın
	
	
	
	15 dakika
	
	-

	4
	128160
	510
	Tasdikname İşlemleri
	Öğrencinin okuldan ayrıldığına dair belge
	Orta Öğretim Kurumları sınıf geçme ve sınav yönetmeliği


	Öğrenci ve veliler
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Yazılı dilekçe, dilekçede okuldan ayrıldığı yıl, bölümü, kızlık soyadı, T.C. Kimlik no 
	Fatmagül Çelik, Ali Kutlu,

Bayram Ali Günaydın
	
	
	
	1 Saat
	
	-

	5
	128160
	510
	İşletmelerde beceri eğitimi
	Öğrencilerin becerilerini geliştirmek
	Mesleki ve Teknik eğitim yönetmeliği
	Öğrenci 
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	İşletmenin öğrenci talep istek formu
	Sabiha Gürsoy
	
	
	
	30 dakika
	-
	-

	6
	128160
	510
	Disiplin İşlemleri
	Öğrencilerin okul kurallarına uymalarını sağlamak
	Orta Öğretim Kurulları ödül ve disiplin Yönetmeliği


	Öğrenci  
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Dilekçe (Şikayette bulanan kişinin öğrenci veya velinin)
	Ali Osman Mertsöz
	
	
	
	1 saat
	-
	-

	7
	128160
	510
	Ana okulu öğrenci kaydı
	Uygulama ana okuluna öğrenci kaydı
	Yönetmelik
	Öğrenci ve veliler
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Başvuru formu, acil durumlar formu, ihtiyaç listesinin temini, aylık aidatın bankaya yatırılması ve dekontu, şartname imzalanması
	Sabiha Gürsoy
	
	
	
	30 dakika
	-
	-

	8
	128160
	300
	Ana okulu ihtiyaçların karşılandığı esnafa ödeme
	Ana okulu ihtiyaçlarını karşılama
	DÖSE mevzuatı
	Öğrenci
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Fatura, Nufüs cüzdanı fotokopisi
	Ayşe Şandır
Sabiha Gürsoy
	
	
	
	1 Saat
	-
	-

	9
	128160
	300
	Giyim Üretim Sipariş Atölyesine malzeme alımı
	DÖSE faaliyetlerini yürütmek
	DÖSE mevzuatı
	Öğrenci
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Teknik şartname, 3’lü teklif mektubu
	Ayşe Şandır,

Fatma Tabanlı

Sabiha Gürsoy
	
	
	
	Yıl boyu
	-
	-

	10
	128160
	221
	MEBBİS
	Başvuru, hizmetiçi eğitim, Özlük, kitap seçimi
	MEB
	Öğretmen idari ve yardımcı personel
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Personelin sözlü ve yazılı başvurusu
	Recep Akbudak
	
	
	
	Yıl boyu
	-
	-

	11
	128160
	221
	Özlük hakları
	Özlük haklarından faydalanma
	MEB
	Öğretmen idari ve yardımcı personel
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Doğum, çocuk, eş vb. yardım yazılı beyanname ile başvurma
	Recep Akbudak,

Orkun Dökmen
	
	
	
	45 dakika
	-
	-

	12
	128160
	221
	İzin İşlemleri
	Yıllık, hastalık ve mazaret izinleri
	MEB
	Öğretmen idari ve yardımcı personel
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Durumunu gösterir belge
	Ali Osman Mertsöz
	
	
	
	10 Dakika
	-
	-

	13
	128160
	
	Büro İşlemleri
	Gelen-Giden yazılar
	İlgili mevzuat
	Öğretmen idari ve yardımcı personel

öğrenci
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Okulumuza gelen yazıların dosyalanması giden yazıların dosyalanması
	Recep Akbudak

Gülay Çelik
	
	
	
	Yıl boyu
	-
	-

	14
	128160
	
	Taşınır İşlemler
	
	Yönetmelik
	
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	
	Recep Akbudak
Gülay Çelik
	
	
	
	Yıl boyu
	-
	-

	15
	128160
	
	Ödemeler
	Okulumuzun elektirik, su yakıt telefon faturalarının ödenmesi
	İlgili mevzuat
	Öğretmen idari ve yardımcı personel

öğrenci
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Fatura 
	Recep Akbudak
Orkun Dökmen
	
	
	
	1 gün
	-
	-

	16
	128160
	
	Alım işlemleri
	Okulumuza bakanlıktan gelen ödenek tutarı kadar atölyelere malzeme almak
	Kamu İhale kanunun
	Öğretmen idari ve yardımcı personel

öğrenci
	Kız Teknik ve Meslek Lisesi
	Kamu ihale kanunu göre gerekli belgeler
	Recep Akbudak

Sabiha Gürsoy
	
	
	
	30 gün
	-
	-

	                                                                                                                                                                                                                                                                         Mustafa KILIÇ
                                                                                                                                                                                                                                                                        Okul Müdürü                                                                                                                                   
                                                                                                                                                                                                                                                                       


