T.C.

ŞAVŞAT KAYMAKAMLIĞI
Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi

Kamu Hizmetleri Standartları Tablosu

	 NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRECİ(EN GEÇ)

	1
	Öğrenci Kayıt

İşlemleri
	1-Nüfus cüzdan fotokopisi,


	10 Dakika



	2
	Diploma veya Tasdikname Kayıp Belgesi 

İşlemleri
	1- Dilekçe 
2- Kimlik Fotokopisi
	10 Dakika



	3
	Her Türlü Öğrenci Belgesi(Ayrılma ve öğrenim durum belgesi)
	Sözlü talep ile
	10 Dakika

	4
	Geçici Mezuniyet İşlemleri
	Dilekçe 
	10 Dakika



	5
	Nakil İşlemleri
	Dilekçe
	10 Dakika


	6
	Askerlik İşlemleri
	Dilekçe
	10 Dakika


	7
	ÖSYM Adına Başvuru Hizmetlerinin Alınması
	Başvuru kılavuz ücreti 
	10 Dakika

	8
	Diploma Verilmesi
	1-Mezun olan öğrencinin sözlü başvurusu veya vekâletname
2-Diplomanın iadeli taahhütlü gönderilmesi için dilekçe ve iadeli taahhütlü gönderme pulu
	10 Dakika

	9
	Tasdikname Verilmesi
	Dilekçe

	10 Dakika

	10
	Çocuk Yardımından Yararlanma
	1- Onaylı Nüfus Örneği
2- Bakmakla Yükümlü Olduğuna Dair Beyanname
3- Form3 (İlgili Diğer Yerler Okul Tarafından Doldurulacaktır.)
	30 Dakika

	12
	Doğum Yardımı İstemi
	1- Dilekçe 
2- Çocuğun Doğum Raporu
	30 Dakika

	13
	Geçici Görev Yolluğu İstemi
	1- Raiç
2- Görev Onayı
	45 Dakika

	14
	Sürekli Görev Yolluğu
	1- Atama Kararnamesi
2- Raiç
3- Görevden Ayrılma ve Başlama Yazıları
	45 Dakika

	15
	Tedavi Yolluğu İstemi
	1- Sevk Belgesi( Tedavi tebliğ zincirine uygun olma şartı)
2- İl Dışı ise raiç
	30 Dakika

	16
	Araç-Gereç-Materyal İstemi
	1- Taşınır İstek Belgesi ( Taşınır Mal Yönetmeliği)
	15 Dakika

	17
	Hastalık Raporlarının İzne Çevrilmesi
	1- Dilekçe 
2- Raporu gösterir sevk belgesi1
	15 Dakika

	18
	Mazeret İzni İstemi
	1- Mazeretini gösterir dilekçe (Personel İzin Yönetmeliğine uygun mazeretler)
	15 Dakika

	19
	Aylıksız İzin (Doğum)
	1 - Dilekçe

2 - Doğum Öncesi ve sonrası izin onayı

3 - Doğum Raporu

4 - Doğum Öncesi ve sonrası sevk (iş görmezlik) kağıdı

5 - İzin takip ve kontrol kartı
	15 Gün

	20


	Aylıksız İzin (Askerlik)
	1 - Dilekçe

2 - Askerlik sevk belgesi
	15 Gün

	20
	Aylıksız İzin (5 Yıllını dolduran personel)
	1 - Dilekçe

2 - Hizmet Belgesi
	15 Gün

	21
	Emeklilik Müracaat için istenen belgeler
	1 - Emeklilik Belgesi (3 Dolu)

2 - Nüfus Cüzdan Örneği (3 Ad.)

3 - Askerlik Borçlanmasına Ait Dokümanlı Liste (2 Ad.)

4 - Askerlik Terhis Belgesi (2 Ad.)

5 - Sigortalı Hizmet Belgesi (2 Ad.)

6 - En Son Öğrenim Belgesi Örneği(2 Ad.)

7 - Dilekçe

8 - Banka Talep Dilekçesi

9 - Vesikalık fotoğraf (4 adet)
	15 Gün

	22


	Emeklilik ilişik kesmede istenen belgeler
	1 - Tebliğ-Tebellüğ Belgesi (3 Adet)

2 - İlişik Kesme yazısı (3 Adet)

3 - Mal Bildirim Beyannamesi (Kapalı zarf içinde 1 Adet)

4 - Mal Bildirim Teslim Listesi (2 Adet)
	1 Gün

	23
	Personel Kimlik Kartı
	1 - Talep Başvuru formu

2 - Fotoğraf

3 - Dilekçe
	15 Gü

	24
	Hizmet Birleştirme İşleri
	1 - Dilekçe

2 - Askerlik Terhis belgesi

3 - Diploma (İşe İlk Girişte)

4 - SGK ve Bağkur hizmet dökümü ( ay-gün-yıl belirtilir şekilde olacak)
	15 Gün

	25
	İntibak İşlemleri
	1 - Dilekçe

2 - Askerlik Terhis belgesi

3 - Diploma
	15 Gün

	26
	Askerlik Tehir İşlemleri
	1 - Dilekçe

2 - Hizmet Cetveli

3 - Diploma

4 - Askerlik durum belgesi

5 - Nüfus Cüzdanı Örneği (Fotokopi Onaylı)

6 - Ek–A Belgesi
	1 Gün

	27
	Askerlik Borçlanması
	1 - Form Dilekçe (Sosyal Güvenlik Kurumuna hitaben)

2 - Nüfus Cüzdanı sureti

3 - Öğrenim Belgesi

4 - Terhis Belgesi
	15 Gün

	28
	Mal Bildirim
	1 - Mal Bildirim Formu

2 - Mal Bildirim Teslim Listesi
	1 Gün

	29
	İntibak
	1 - Dilekçe

2 - Öğrenim Belgesi
	15 Gün

	30
	İş Kazası Bildirimi
	İş Kazası Tutanağı
	2 Gün

	31
	Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği Kapsamında Yapılan Geziler
	1 - Yükleniciye ait “İşletme Belgesi”nin onaylı sureti. (Türsab’a Onaylatılacak)

2 - Yüklenicinin faal seyahat firması olduğunu gösteren belge. (TÜRSAB Üyelik Belgesi)

3 - Görevlendirilmesi hâlinde tur rehber/rehberlerine ait profesyonel turist rehberi kimlik kartının yüklenici tarafından onaylı sureti

4 - Araç sürücüsünün/sürücülerinin “Sürücü Belgesi” ile “Mesleki Yeterlik Belgesi (SRC2)” nin yüklenici tarafından onaylı suretleri

5 - D2 Yetki Belgesi”nin TÜRSAB onaylı bir sureti

6 - Taşıt Kartı

7 - Taşıt Belgesi

8 - Yüklenici tarafından onaylatılmış araç ruhsatının sureti

9 - Zorunlu Mali Sorumluluk (trafik) sigorta poliçesi

10 - Karayolu Yolcu Taşımacılığı Zorunlu Koltuk Ferdi Kaza Sigorta Poliçesi

11 - Karayolu Mali Sorumluluk Sigorta Poliçesi’nin birer sureti

12 - Araç, yüklenici tarafından kiralanmış ise yüklenici tarafından onaylanmış sözleşme sureti

13 - Gezi planı

14 - Geziye katılanların T.C. kimlik numaralarının da yazıldığı liste

15 - Okul gezileri çerçeve sözleşmesi (Her sayfası hem yüklenici firma hem de okul idaresi tarafından kaşelenip imzalanacak)

16 - Sorumluluk belgesi (Gezide görevli idareci ve öğretmenler tarafından imzalanacak)
	7 Gün

	32
	İhbar ve Suç Duyuruları
	1 - Başvuru sahibinin adı-soyadı, T.C. Kimlik No.su ve imzası ile iş veya ikametgah adresini içeren dilekçe.
	İlgili mevzuat çerçevesinde soruşturmanın seyrine göre değişmektedir. (30 gün içinde başvuru sonucu veya yapılmakta olan işlemin safahatı hakkında gerekçeli cevap verilir)

	33
	Dilekçe Hakkı Kapsamında Yapılan Başvuruların Alınması
	1 - Dilekçe/e-Posta
	1 İş Günü

	35
	İnceleme ve Soruşturma
	Ceza verme zaman aşımı
	Disiplin fiilinin işlendiği tarihten itibaren en geç 2 (iki) yıl içerisinde soruşturmanın bitirilip ilgili memura gerekli disiplin cezasının uygulanmış olmasını gerektiren zaman aşımıdır.

	36
	Mezuniyet/Ayrılma Belgeleri (Diploma Kayıt Örneği)
	1 - Dilekçe

2 - Nüfus Cüzdanı Örneği
	5 Gün

	37
	Mesleki ve Teknik Eğitim Okullarında
İşbirliği Protokolü Kapsamında
Meslek Kursları Açılması
	1-Okul Teklifi
2-Protokol
3-Kaymakamlık Görüşü
3-Valilik Onayı
	

	38
	Mesleki ve Teknik Eğitim Okullarında
Telafi Eğitimi Açılması
	1-Kişi Başvurusu
2-Öğrenim Belgesi
3-İlçe Teklifi
	

	39
	Öğrencilerin Staj İşlemleri
	İşletmelerin Stajer Öğrenci Talep
İşlemleri
	5 Gün

	40
	Sosyal Etkinlikler  (Seminer, Çalıştay
Gezi, Yarışma)
	1-Talep Yazısı
2-İlçe MEM Onayı
	1-İşletme Teklifi
2-Komisyon Kararı
3-İlçelere Duyuru

	41
	Çalışmayan Eş Yardımından Yararlanma İstemi
	1- Dilekçe 
2- Bakmakla yükümlü olduğuna dair beyanname
	45 Dakika




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

	3
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ

BİRİMLERİN ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	TAŞRA BİRİMLERİ
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİNTAMAMLANMA SÜRESİ

	1
	40339959
	205
	Öğrenci 
Kayıt

İşlemleri
	Ortaokul Mezunu öğrenlerin Liseye

Yerleşmesi
	Anadolu Liseleri Yön.
	Öğrenci ve Veliler
	Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi
	Nüfus cüzdan fotokopisi


	Md. Yrd.


	Yok
	Yok
	Yok
	10 Dakika 

	2
	40339959
	299
	Diploma veya Tasdikname Kayıp Belgesi 

İşlemleri
	Kayıp bel.
	Sın.Geç.

Sın.Yön.
	Mezunlar ve okuldan tast.

ayrılanlar
	Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi
	Dilekçe
	Md. Yrd.
	Md. Yrd.

Müdür
	Yok
	Yok
	10 Dakika

	3
	40339959
	299
	Her Türlü Öğrenci Belgesi
	Öğrenci

Olduklarına

dair belge
	Sın.Geç.

Sın.Yön.
	Öğrenciler
	Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi
	Sözlü talep ile
	Md. Yrd.


	Md. Yrd.

Müdür
	Yok
	Yok
	10 Dakika



	4
	40339959
	299
	Geçici Mezuniyet İşlemleri
	Mezun olduğuna dair belge
	Dilekçe 
	Öğrenci 
	Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi
	Dilekçe 
	Müdür
	Müdür
	Var
	Var
	10 Dakika 



	5
	40339959
	210
	Nakil 

İşlemleri
	Okul Değişikliği
	Nakil 

Yön.
	Öğrenci
	Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi
	Dilekçe
	Md. Yrd.


	Md. Yrd.


	Yok
	Var
	10 Dakika

	6
	40339959
	230
	Askerlik Belgesi
	Öğrenci olduğuna Dair Belge


	Ortaöğretim Kurumları Yön.
	Öğrc./

Askerlik şb.
	Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi
	Dilekçe
	Md. Yard
	Md. Yrd.

Müdür
	Yok
	Var
	10 Dakika

	7
	40339959
	299
	ÖSYM Adına Başvuru Hizmetlerinin Alınması
	E-başvuru

ve kılavuz
	ÖSYM 
	Mezun durumda ve mezun öğrenci
	Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi
	Sözlü 
	Md. Yard
	Md. Yrd.
	Yok
	Var
	10 Dakika

	8
	40339959
	299
	Diploma Verilmesi
	Öğrenim Durum Belgesi
	Ortaöğretim Kurumları Yön.
	Mezun öğrenci 
	Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi
	Dilekçe 
	Md. Yard
	Md. Yrd.

Müdür
	Yok
	Var
	10 Dakika

	9
	40339959
	299
	Tasdikname Verilmesi
	Öğrenim Durum Belgesi
	Ortaöğretim Kurumları Yön.
	Okuldan ayrılan öğrenci
	Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi
	Dilekçe 
	Md. Yard
	Md. Yrd.

Müdür
	Yok
	Var
	10 Dakika


	İlk Müracaat Yeri       : Müdür Odası


                                                       İkinci Müracaat Yeri      : İl  Milli Eğitim Müdürlüğü

	İsim                      : Nahit TEMEL                                                                                     İsim

     
          : Erkan EVRAN

	Unvan

       : Müdür



                                                 Unvan

                       : İl  Milli Eğitim Müdürü

	Adres 

       : Şavşat Çok Programlı Anadolu Lisesi                                            Adres

                      :Şavşat İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

	Tel.
                   : 0466 517 1016



                                    Tel.

                      : 0466 517 1570

	Faks

       : 0466 517 16 35



                                    Faks

                      : 0466 517 1112

	e-Posta                  : 341465@meb.k12.tr


                                    e-Posta
                                   : savsat08@meb.gov.tr

	İnternet                 :www. http://savsatcokprogramlilisesi.meb.k12.tr/                             İnternet                                      : www.savsat.meb.gov.tr



