BALIKESİR MERKEZ KIZ TEKNİK VE MESLEK LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMET ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMET SORUMLUSU
	ONAY
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ                                     (EN GEÇ)

	

	1
	Öğrenci Kayıtları
	Sonuç belgesi, İlköğretim Okulu diploması, 4 adet fotoğraf, 
Nüfus cüzdanı fotokopisi, 
	Anadolu Kız Meslek Lisesi 
Fatmagül ÇELİK

Kız Meslek Lisesi 

Ali KUTLU
	Mustafa KILIÇ
	1 saat

	2
	Öğrenci Nakilleri
	Veli Dilekçesi, e-okuldan nakil işlemi
	Anadolu Kız Meslek Lisesi 
Fatmagül ÇELİK

Kız Meslek Lisesi 
Ali KUTLU,

Bayram Ali GÜNAYDIN
	Mustafa KILIÇ
	15 dakika

	3
	Öğrenci işlemleri
	Öğrenci ve velisinin başvurusu Örgenim belgesi, hasta sevk, izin vb. işler
	Fatmagül Çelik, Ali Kutlu,

Bayram Ali Günaydın
	Mustafa KILIÇ
	15 dakika

	4
	Tasdikname işlemleri
	Yazılı dilekçe, dilekçede okuldan ayrıldığı yıl, bölümü, kızlık soyadı ve T.C. Kimlik No’nun yazılması gerekir,
	Fatmagül Çelik, Ali Kutlu,

Bayram Ali Günaydın
	Mustafa KILIÇ
	1 Saat
(1990 tarihinden önce okuldan ayrılanlarda 2 gün)


	5
	Öğrencilerin işletmede beceri eğitimi
	İşletmenin öğrenci talep istek formu, 
	Sabiha Gürsoy
	Mustafa KILIÇ
	1 Saat

	6
	Disiplin İşlemleri
	Şikayette bulunan kişinin yazılı dilekçesi
	Ali Osman Mertsöz
	Mustafa KILIÇ
	1 gün

	7
	Tam gün- Tam yıl uygulaması

Açık  Meslek Lisesi

İşlemleri
	Halk Eğitim Merkezinden gelen listeye göre
	Ali Osman Mertsöz
	Mustafa KILIÇ
	30 dakika

	8
	Meslek Kursları
	Okulumuzda ilan edilen kurslara yazılı dilekçe ile başvurmak gerekli,
	Bayram Ali GÜNAYDIN
	Mustafa KILIÇ
	20 dakika

	9
	ÖSYM İşlemleri
	Klavuzda belirtilen başvuru evrakları ile 
	Fatma Emektar

Pınar Muslu
	Mustafa KILIÇ
	20 dakika 

	Uygulama Ana Okulu ve DÖSE İşlemleri

	9
	Ana OkuluÖğrenci Kayıt işlemleri
	Başvuru formu, acil durumlar formu, ihtiyaç listesi, aylık aidatının yatırılması, şartname imzalanması,
	Sabiha GÜRSOY
	Mustafa KILIÇ
	30 dakika

	

	9
	Öğrenci İhtiyaçlarının Karşılandığı Esnafa Ödeme Emri Düzenleme
	Fatura, Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
	Ayşe Şandır

      Sabiha Gürsoy
	Mustafa KILIÇ
	1 Saat

	11
	Giyim Üretim Sipariş Atölyesine Malzeme Alımı
	Teknik Şartname ve 3’lü teklif mektubu
	Ayşe Şandır

Fatma Tabanlı

Sabiha Gürsoy
	Mustafa KILIÇ
	1 gün

	
	Personel İşlemleri
	
	
	Mustafa KILIÇ
	

	12
	MEBBİS
	Personelin başvurusu
	Recep Akbudak
	Mustafa KILIÇ
	15 dakika

	13
	Özlük hakları
	Doğum yardımı, Eş, çocuk yardımı, vb . yazılı beyanname ile 
	Recep Akbudak

Orkun Dökmen
	Mustafa KILIÇ
	30dakika

	14
	Ödenek isteme
	Sevk Belgesi (Tedavi Tebliğ Zincirine Uygun olma şartı) İl dışı ise Rayiç
	Recep Akbudak

Orkun Dökmen
	Mustafa KILIÇ
	45 dakika

	15
	Hastalık Raporlarının İzne Çevrilmesi
	Sevk Belgesi, Dilekçe (İzin Onay Belgesi)
	Ali Osman Mertsöz
	Mustafa KILIÇ
	10 dakika

	16
	Mazeret İzni İstemi

	Mazeretini gösterir belge (personel İzin Yönetmeliğine Uygun Mazeretler) İzin Onay Belgesi
	Ali Osman Mertsöz
	Mustafa KILIÇ
	10 dakika

	17
	Yıllık İzin İstemi

	İzin Onay Belgesi
	Ali Osman Mertsöz
	Mustafa KILIÇ
	10 dakika

	
	Büro İşlemleri
	
	
	
	

	18
	Gelen- Giden Yazışmalar
	
	Recep Akbudak

Gülay ÇELİK
	Mustafa KILIÇ
	1  saat

	19
	Taşınır Mal İşlemleri
	
	Recep Akbudak

Gülay Çelik
	Mustafa KILIÇ
	Yıl boyu

	20
	Ödemeler
	Fatura(Elektirik, Su, Doğalgaz, Telefon vb.)
	Recep Akbudak

Orkun Dökmen
	Mustafa KILIÇ
	Yıl boyu



Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıda tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri
:Kız Teknik ve Meslek Müdürlüğü



İkinci Müracaat Yeri
:İl Milli Eğitim Müdürlüğü

İsim


:Mustafa KILIÇ






İsim



:Abdurrahim KÖKSAL
Unvan


:Okul Müdürü






Unvan



:İl Milli Eğitim Müdürü
Adres


: Kasaplar Mah.Doğumevi karşısı.No:1



Adres



:Kasaplar Mah.Eski Sındırgı Cad.No:1

Tel


:0 266 241 60 93






Tel



:0 266 239 62 73


Faks  


:0 266 241 87 11






Faks



:0 266 239 62 74

e-posta

:128160@meb.k12.tr





e-posta


:balikesirmem@meb.gov.tr




 
