
 T.C.
DÜZCE VALİLİĞİ

AKÇAKOCA İLÇEMİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ
OKUL/KURUM HİZMET STANDARTLARI

 Sıra  Kurum Adı  Sayı

 1  Anadolu Lisesi  12
 2  Anaokulu  6
 3  Halk Eğitimi Merkezi  10
 4  İlkokul  11
 5  Meslek Eğitim Merkezi  12
 6  Ortaokul  13
 7  Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi  9

 TOPLAM  73

 ……………… ANADOLU LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)



 1
 Öğren�m Belges�n� veya
D�plomasını Kaybedenlere
D�ploma Kayıt Örneğ�n�n
Ver�lmes�

 1-  D�lekçe  5 İŞ GÜNÜ

 2  5 İŞ GÜNÜ
 9, 10, 11 ve 12. Sınıf
Öğrenc�ler�ne Yönel�k
Yet�şt�rme ve Hazırlık Kursu
Açılması

 1-  D�lekçe

 3  3 İŞ GÜNÜ
 Okul Öğrenc� Ödül ve
D�s�pl�n Kurulu Kararlarına
Yapılan İt�razların B�r Üst
Kurula Gönder�lmes�

 1-  D�lekçe

 4  3 SAAT  ÖSYM Adına Başvuruların
Alınması  1-  Başvuru müracaat formu

 5  1 İŞ GÜNÜ
 L�se ve Deng� Okullarda
Öğren�m Gören
Öğrenc�ler�n Nak�ller�n�n
İşleme Alınması

 1-  D�lekçe

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… ANADOLU LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI



 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 6  30 DAKİKA

 Orta Öğret�m
Kurumlarından Mezun Olan
Öğrenc�lere Geç�c�
Mezun�yet Belges�
Ver�lmes�

 1-  D�lekçe

 7  30 DAKİKA
 Anasınıfı Öğrenc�
Kayıtlarının Yapılması ve
Şubeler�n�n Bel�rlenmes�

 1-  D�lekçe
 2-  Başvuru formu
 3-  Nüfus cüzdanı �brazı

 8  3 İŞ GÜNÜ
 Bursluluk ve Parasız
Yatılılık İç�n Başvurusunun
Alınması

 1-  D�lekçe
 2-  Başvuru formu

 9  1 İŞ GÜNÜ Yüz yüze Eğ�t�m Kayıt ve
Kayıt Yen�lenmes�

 1-  D�lekçe
 2-  Başvuru formu

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… ANADOLU LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 10  5 İŞ GÜNÜ
 Öğrenc� Nak�ller�nde
Yabancı D�l Değ�ş�kl�ğ�n�n
Yapılması

 1-  D�lekçe

 11  10 İŞ GÜNÜ
 Proje, Performans
Çalışmaları ve Sınav  1-  D�lekçe



 11 Çalışmaları ve Sınav
Sonuçlarına İt�razın
Yapılması

 1-  D�lekçe  10 İŞ GÜNÜ

 12  10 İŞ GÜNÜ
 Hazırlık Sınıflarında
Öğren�m Görmeden 9.
Sınıfa Doğrudan Geçmek

 1-  D�lekçe

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… ANAOKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 1  20 DAKİKA Ön Kayıt Başvurularının
Alınması

 1-  Başvuru formu (okuldan alınacak)
 2-  T.C. K�ml�k numarası beyanı ( Vel� - Öğrenc�)
 3-  Kontenjan öğrenc�ler� �ç�n ön �nceleme formu

 2  20 DAKİKA Kes�n Kayıt Başvurularının
Alınması

 1-  Sözleşme İmzalanması ( Ek-2)
 2-  Ac�l durum başvuru formu (Ek-5)
 3-  A�le hek�m�nden sağlık raporu

 3  15 DAKİKA Kayıt Yen�leme
Başvurularının Alınması  1-  Devam �stek d�lekçes�

 4  10 DAKİKA Kayıt S�l�nmes�  1-  D�lekçe

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.



 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… ANAOKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 5  3 İŞ GÜNÜ
 Kayıt Yaptırıp H�zmet
Almadan Ayrılanların Ücret
İades�n�n Yapılması

 1-  D�lekçe

 6  30 DAKİKA
 Anaokulu ve Deng�
Okullarda Öğren�m Gören
Öğrenc�ler�n Nak�ller�n�n
Yapılması

 1-  T.C. K�ml�k numarası beyanı 
 2-  Vel� d�lekçes�
 3-  Şeh�t ve muhar�p gaz� çocukları �le özel eğ�t�me �ht�yacı olan çocuklar �ç�n  durumlarını göster�r belge

     
             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… HALK EĞİTİM MERKEZİ VE AKŞAM SANAT OKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 1  12 DAKİKA
 Açık Öğret�m L�ses�ne Yen�
Kayıt Kabul İşlemler�n�n
Yapılması 

 1-  T.C. k�ml�k numarası beyanı
 2-  Ves�kalık renkl� fortoğraf (Son altı ay �ç�nde ön cepheden çek�lm�ş ve 4,5x6 cm ebadında) (1 adet )
 3-  Öğren�m durum belges� (Ortaokul veya �mam hat�p ortaokulunu tamamladığına da�r öğren�m belges�, 



Kayıt Kabul İşlemler�n�n
Yapılması  tasd�kname,denkl�k belgeler�n�n aslı,ortaöğret�m ara sınıflardan gelenler�n öğren�m durum belges� )

 4-  Dekont (Kayıt ücret�n�n yatırıldığına da�r banka dekontu)

 2

 

 10 DAKİKA
 Açık Öğret�m Ortaokuluna
Yen� Kayıt Kabul
İşlemler�n�n Yapılması

 1-  T.C. k�ml�k numarası beyanı
 2-  Öğren�m belges�n�n aslı (İlkokul mezunları �ç�n d�ploma veya tamamlama belges�, ara sınıftan 

 ayrılanlardan �se Ek-1 öğren�m durum/tamamlama belges�)
 3-  Ves�kalık renkl� fortoğraf (Son altı ay �ç�nde ön cepheden çek�lm�ş ve 4,5x6 cm ebadında) (1 adet )

 3  3 DAKİKA
 Açık Öğret�m Ortaokul veya
L�ses� Öğrenc�ler�n�n Kayıt
Yen�leme İşlemler�n�n
Yapılması

 1-  Dekont (Kayıt ücret�n�n yatırıldığına da�r banka dekontu)

 2-  Adres ve sınav yer�nde değ�ş�kl�k varsa yen� b�lg�ler�n beyanı

 4  5 DAKİKA
 Açık Öğret�m Okullarında
Öğren�m Gören Öğrenc�lere
Öğrenc� Belges�
Düzenlenmes�

 1-  T.C. K�ml�k numarası beyanı

 5

 

 10 DAKİKA

 Açık Öğret�m L�ses� ve
Meslek� Açık Öğret�m
L�ses�nde Öğren�m Gören
Öğrenc�lere Askerl�k Durum
Belges� Düzenlenmes�

 1-  Nüfus cüzdanı veya T.C. k�ml�k numarası beyanı

 2-  D�lekçe

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.
 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… HALK EĞİTİM MERKEZİ VE AKŞAM SANAT OKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI
 6  Öğrenc� Belges�  1-  Nüfus cüzdanı veya T.C. k�ml�k numarası beyanı  10 DAKİKA

 7  5 DAKİKA
 Açık Öğret�m Okullarında
Öğren�m Gören Öğrenc�lere
Ders Notları Dağıtımının
Yapılması

 1-  T.C. k�ml�k numarası beyanı



 8
 Yaygın Eğ�t�m Kurslarına
Kayıt-Kabul İşlemler�n�n
Yapılması

 1-   T.C. k�ml�k numarası beyanı veya pasaport fotokop�s�

 5 DAKİKA 2-  Öğren�m belges�
 3-  Başvuru formu
 4-  Kursun özell�ğ�ne göre �ht�yaç duyulan özel belgeler �sten�l�r.

 9  1 İŞ GÜNÜ
 Yaygın Eğ�t�m Kurs
Belges�n� Kaybedenlere
Durumunu Gösteren Yazı
Düzenlenmes�

 1-  D�lekçe

 10  B�reysel Okur-Yazarlık
Belges�n�n Ver�lmes�

 1-  Nüfus cüzdanı fotokop�s�  3 İŞ GÜNÜ 2-  D�lekçe
 

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… İLKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 1  3 İŞ GÜNÜ

 İlkokul Öğren�m Belges�ne
veya D�plomasını
Zamanında Alamayan,
Kaybeden ve Yok Olanlara
Belge Düzenlenmes�

 1-  Vel� d�lekçe
 2-  Savaş,sel, deprem, yangın ve benzer� nedenlerle okul kayıtlarının yok olması hâl�nde, belges�n�  

 kaybedenlere öğren�m durumunu kanıtlaması şartı �le belge düzenleneb�l�r.

 2  30 DAKİKA
 İlkokul ve Anasınıflarında
Öğren�m Gören
Öğrenc�ler�n Nak�ller�n�n
Yapılması

 1-  Vel� d�lekçe
 2-  Şeh�t, harp malülü ve muhar�p gaz� çocukları, özel eğ�t�m �ht�yacı olan çocukların durumlarını gösteren 

 belge
 3-  Okul çalışanı olduğunu gösteren belge
 4-  Anne babanın çalıştığını gösteren belge

 Vel�, durumuna uygun belge �le başvuruda bulunmalıdır.



 3  Sınavla Kayıt Yapılması
 1-  Vel� d�lekçe

 7 İŞ GÜNÜ (Yurtdışında bulunma, tutuklu olma, oturduğu yerde okul bulunmaması ve sağlık neden�yle okula 
 g�demeyen çocuklar �ç�n başvuru yapılab�l�r.)

 4  15 İŞ GÜNÜ İlkokul Öğrenc�ler�n�n Sınıf
Yükseltmeler�n�n Yapılması

 1-  Vel� d�lekçe
 (Başvurular okulun açıldığı �lk b�r ay �ç�nde yapılmalıdır.)

 5  15 İŞ GÜNÜ İlkokullarda Kayıt Erteleme
 1-  D�lekçe
 2-  Ram raporu

 (69,70,71 vel� d�lekçes�yle kayıt erteleme)

 6  30 DAKİKA Öğren�m  Belges� Ver�lmes�
 1-  D�lekçe

 Öğren�m�ne devam eden öğrenc�ler �ç�n öğrenc�n�n veya vel�s�n�n sözlü talepte bulunması yeterl�d�r.

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.
 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… İLKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 7  30 DAKİKA
 lkokul �le Anasınıfı Öğrenc�
Aday ve Kes�n Kayıt,
Anasınıflarında Ücrets�z
Kayıt Yapılması

 1-  D�lekçe
 2-  Başvuru Formu
 3-  Nüfus cüzdanı aslı veya fotokop�s�
 4-  Ac�l durumlarda başvuru formu
 5-  Sözleşme
 6-  Şeh�t, harp malülü ve muhar�p gaz� çocukları olduğunu gösteren belge

 (66-68 aylık çocuklar �ç�n, vel�ler�n�n �steğ� üzer�ne d�lekçe �le 1. sınıfa kayıtları yapılab�l�r. Ac�l durum 
 başvuru formu ve sözleşme anasınıflarında kes�n kayıt esnasında doldurulacaktır.
 Şeh�t, harp malülü ve muhar�p gaz� çocukları �ç�n 10/1 oranında ücrets�z kayıt yapılacaktır.)

 

 8  15 İŞ GÜNÜ
 Anasınıfları ve İlkokullarda
Çocuk Kulüpler� İç�n

 1-  D�lekçe
 2-  Kayıt formu
 3-  Ac�l durumlarda başvurulacak k�ş�ler formu



 8 Çocuk Kulüpler� İç�n
Başvuruların Alınması  Kayıt ve formu ve ac�l durumlarda başvurulacak k�ş�ler formu, başka okuldan okulumuz çocuk kulübüne

kayıt yaptıracak anasınıfı öğrenc�ler� �ç�n �sten�lecekt�r.

 15 İŞ GÜNÜ

 9  3 İŞ GÜNÜ
 İlkokulurda Sınıf Tekrarı
İsteğ� Başvurusunun
Yapılması

 1-  Vel� d�lekçes�

 10  15 DAKİKA Öğrenc� İz�n İsteğ�  1-  Vel� d�lekçes�

 11  3 İŞ GÜNÜ Anasınıfı Ücret İades�n�n
Yapılması  1-  Vel� d�lekçes�

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ………………MESLEKİ EĞİTİM MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 1  15 DAKİKA
 Çırak Öğrenc�ler�n
Kayıt Başvurularının
Alınması

 1-  D�ploma veya açık l�se öğrenc�  belges� aslı ve fotokop�s�
 2-  Nüfus cüzdanının �brazı
 3-  Mesleğ� yapmasına engel olmadığına da�r sağlık raporu
 4-  Çıraklık sözleşmes� (3 Nüsha) (merkez�m�zden ver�lecek)
 5-  Son 6 ayda çek�lm�ş ves�kalık fotoğraf (4 adet)
 6-  Eğ�t�mden sorumlu k�ş�n�n ustalık ve usta öğret�c�l�k belges�n�n  fotokop�s� 
 7-  SGK'den müstehaklık belges�

 5 DAKİKA 2
 Çırak Öğrenc�ler�n Yatılı
Pans�yon Kayıt
Başvurularının Alınması

 1-  Madd� �mkânlardan yoksun olduğuna da�r belge
 2-  Evc� �z�n adres beyanı
 3-  Daha öncek� yıllarda yatılı pans�yondan faydalanmışsa buna �l�şk�n belge

 Kalfaların Ustalık Eğ�t�m�

 1-  Nüfus cüzdanının �brazı
 2-  Kalfalık belges�n�n aslı ve fotokop�s�



 3
 Kalfaların Ustalık Eğ�t�m�
Kayıt Başvurularının
Alınması

 3-  Çıraklık sözleşmes� (3 nüsha) (merkez�m�zden ver�lecek)
 15 DAKİKA 4-  Mesleğ� yapmasına engel olmadığına da�r sağlık raporu    

 5-   Son 6 ayda çek�lm�ş  ves�kalık fotoğraf (1 adet)                                                                                                  
 6-  Eğ�t�mden sorumlu k�ş�n�n usta öğret�c�l�k belges�. 
 7-  Öğren�m belges�

 4  5 DAKİKA

 Usta Öğret�c� İş
Pedagoj�s� Kursuna
Kayıt Başvurularının
Alınması 

 1-  Başvuru formu
 2-  Ustalık belges�  fotokop�s�
 3-  Nüfus cüzdanının �brazı

 5  5 DAKİKA
 Yaygın Eğ�t�m Kurslarına
Başvuruların Alınması

 1-  Başvuru formu
 2-  Ustalık belges�  fotokop�s�
 3-  Nüfus cüzdanının �brazı

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.
 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ………………MESLEKİ EĞİTİM MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 6  30 İŞ GÜNÜ
 Meslek Odalarınca
Ver�len Belgeler�n Denkl�k
Başvurularının Alınması

 1-  Başvuru formu 
 2-  Meslek odalarınca ver�len belgen�n  aslı ve fotokop�s�
 3-  Öğren�m belges�n�n  fotokop�s�
 4-  Nüfus cüzdanının �brazı
 5-  Son 6 ayda çek�lm�ş ves�kalık fotoğraf (2 adet)

 7  20 DAKİKA
 Açık Öğret�m Meslek
L�ses�ne Yen� Kayıt
Başvurularının Alınması

 1-  Öğren�m durumunu gösteren d�ploma, ortaokul veya �mam-hat�p ortaokulunu tamamladığına da�r 
 öğren�m belges�, tasd�kname, denkl�k belgeler�n�n aslı; ayrıca ortaöğret�m kurumları ara 
 sınıflarından gelenler�n okullarından alacakları not döküm ç�zelges� veya öğren�m durum belges�

 2-  Son 6 ayda çek�lm�ş ves�kalık fotoğraf (2 adet)
 3-  Kayıt ücret�n�n yatırıldığına da�r belgen�n aslı
 4-  19 yaşından büyük erkek öğrenc�ler �ç�n askerl�k durum belges�
 5-  Alan dersler�n� telâf� eğ�t�m� yoluyla almak �steyen kalfa ve ustaların,  telâf� eğ�t�m�ne 

 katılacaklarına �l�şk�n okul veya kurumlardan alacakları resmî yazı
 6-  İk�l� meslekî öğret�m programı mezunlarından (TAMEM) kalfalık belgeler�n�n onaylı örneğ� �le 

 başarı durum belges�n�n aslı

 Doğrudan İşyer� Açma  1-  Başvuru formu 



 8
 Doğrudan İşyer� Açma
Belges�
Başvurularının Alınması

 2-  D�ploma aslı ve fotokop�s�  30 İŞ GÜNÜ 3-  Nüfus cüzdanının �brazı
 4-  Son 6 ayda çek�lm�ş ves�kalık fotoğraf (2 adet)

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  : Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ………………MESLEKİ EĞİTİM MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 9  30 İŞ GÜNÜ

 Yurtdışından Alınan
Meslek� Belgeler�n
Değerlend�r�lmes� ve
Denkl�k Başvurularının
Alınması

 1-  Başvuru formu 
 2-  D�ploma, öğren�m belges� asılları veya meslek eğ�t�m� belgeler�n�n asılları ve Türkçe 

 tercümeler� (Konsolosluk ve yem�nl� tercüman onaylı) 
 3-  Nüfus cüzdanının �brazı
 4-  Son 6 ayda çek�lm�ş  ves�kalık fotoğraf (2 adet)

 10  10 DAKİKA Öğrenc� Nak�l Ve
Geç�şler�n�n Yapılması

 1-  Nak�l d�lekçes�
 2-  Sözleşme fes�h belges� ve çıraklık sözleşmes�
 3-  Öğrenc� nak�l durum belges�

 11  30 İŞ GÜNÜ
 Ustalık Sınav
Başvurularının Alınması ve
Denkl�k İşlemler�

 1-  Başvuru formu 
 2-  Kalfalık belges�n�n aslı ve fotokop�s�
 3-  Nüfus cüzdanının �brazı
 4-  Son 6 ayda çek�lm�ş ves�kalık fotoğraf (2 adet)
 5-  D�ploma fotokop�s�
 6-  SGK'den alınmış h�zmet belges�
 7-  SGK’den alınmış �şletme ünvanlı döküm l�stes�

 12  7 İŞ GÜNÜ
 Okul Öğrenc� Ödül ve
D�s�pl�n Kurulu Kararlarına
Yapılan İt�razların
Değerlend�r�lmes�

 1-  D�lekçe

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.



 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… ORTAOKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 1  2 İŞ GÜNÜ
 Ortaokul Öğren�m Belges�n�
veya D�plomasını
Kaybedenlere D�ploma
Kayıt Örneğ�n�n Ver�lmes�

 1-  D�lekçe

 2  1 SAAT
 Ortaokul ve Deng�
Okullarda Öğren�m Gören
Öğrenc�ler�n Nak�ller�n�n
Yapılması

 1-  D�lekçe

 3  5 İŞ GÜNÜ
 Örgün (Ortaokul) Eğ�t�m�
Destekleme ve Yet�şt�rme
Kurs Başvurularının Alınması

 1-  D�lekçe

 4  3 İŞ GÜNÜ Seçmel� Dersler�n
Bel�rlenmes�  1-  Vel�n�n yazılı başvuru d�lekçes�

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… ORTAOKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI



 ……………… ORTAOKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 5  1 SAAT İmam-Hat�p Ortaokuluna
Kayıt Yapılması  1-  Vel�n�n yazılı başvuru d�lekçes�

 6  30 DAKİKA
 Ortaokullarda Parasız
Yatılılık ve Bursluluk Sınavı
Başvurularının Alınması

 1-  Öğrenc� a�les�n�n madd� durumunu gösteren beyanname
 2-  Vel�n�n ve çalışıyorsa eş�n�n bakmakla yükümlü olduğu anne ve babası �le �lg�l� tedav� yardımı 
 3-  A�le üyeler�n�n Türk�ye Cumhur�yet� k�ml�k numaraları beyanı

 7  5 İŞ GÜNÜ
 Yabancı Ülkede Öğren�m
Gören Öğrenc�ler İç�n
Denkl�k �le Kayıt Yapılması

 1-  Denkl�k belges�
 (Vel� el�ndek� öğrenc�ye a�t öğren�m belges� �le �l m�ll� eğ�t�m müdürlüğüne müracaat etmes� ve öğren�me
devam edeceğ� sınıfının bel�rlenmes�)

 8  3 İŞ GÜNÜ
 Okul Öğrenc� Davranışları
Kurulu Kararlarına Yapılan
İt�razların B�r Üst Kurula
Gönder�lmes�

 1-  D�lekçe

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ……………… ORTAOKULU MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 9  1 İŞ GÜNÜ
 Anasınıfı Öğrenc�
Kayıtlarının Yapılması ve
Şubeler�n�n Bel�rlenmes�

 1-  D�lekçe (Engell� ve koruma altında olan öğrenc�ler, 66-68 ay)
 2-  Başvuru formu
 3-  Nüfus cüzdanı aslı veya fotokop�s�

 10  1 İŞ GÜNÜ Okul Sütü Uygulaması  1-
 D�lekçe
(Ana sınıfı öğrenc�ler�ne yönel�k uygulamanın kabulü �ç�n)



 11  Eğ�t�m ve Öğret�m Desteğ�
Uygulaması

 1-  Vel� d�lekçes�

 1 İŞ GÜNÜ

 2-  Gel�r beyannames� (anne ve babaya a�t)
 3-  Uluslararası federasyonlarca yapılmış olan ve öğrenc�n�n katılmış olduğu ol�mp�yatlar ve resm� 

 makamlarca ulusal ve �l düzey�nde yapılan yarışmalarda alınan dereceler
 4-  Ün�vers�tede öğren�m gören d�ğer kardeşler�n öğren�m durumunu veya ün�vers�tede okumaya hak 

 kazandığını gösteren belgeler
 5-  Annes� koruma altındak� çocuklar, engell� raporu ve kaynaştırma raporu olan çocuklar

 12  15 DAKİKA Öğrenc� Mazeret İzn�  1-  Vel�n�n yazılı başvuru d�lekçes�

 13  1 İŞ GÜNÜ Okullar Hayat Olsun Projes�  1-
 D�lekçe
(Okul mekanlarının halkın h�zmet�ne sunulması)

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ………………  MESLEKİ ve TEKNİK ANADOLU LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 SIRA
NO  HİZMETİN ADI  BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

 HİZMETİN
TAMAMLANMA

SÜRESİ
(EN GEÇ)

 1  5 İŞ GÜNÜ
 Öğren�m Belges�n� veya
D�plomasını Kaybedenlere
D�ploma Kayıt Örneğ�n�n
Ver�lmes�

 1-  D�lekçe

 2  5 İŞ GÜNÜ
 9, 10, 11 ve 12. Sınıf
Öğrenc�ler�ne Yönel�k
Yet�şt�rme ve Hazırlık Kursu
Açılması

 1-  D�lekçe



 3
 Okul Öğrenc� Ödül ve
D�s�pl�n Kurulu Kararlarına
Yapılan İt�razların B�r Üst
Kurula Gönder�lmes�

 1-  D�lekçe  5 İŞ GÜNÜ

 4  3 SAAT ÖSYM Adına Başvuruların
Alınması  1-  Başvuru müracaat formu

 5  1 İŞ GÜNÜ
 L�se ve Deng� Okullarda
Öğren�m Gören
Öğrenc�ler�n Nak�ller�n�n
E-Okul s�stem�ne �şlenmes�

 1-  D�lekçe

 6  30 DAKİKA
 Ortaöğret�m Kurumlarından
Mezun Olan Öğrenc�lere
Geç�c� Mezun�yet Belges�
Ver�lmes�

 1-  D�lekçe

             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :

 ………………  MESLEKİ ve TEKNİK ANADOLU LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

 7  30 DAKİKA
 Anasınıfı Öğrenc�
Kayıtlarının Yapılması ve
Şubeler�n�n Bel�rlenmes�

 1-  D�lekçe
 2-  Başvuru Formu
 3-  Nüfus cüzdanı �brazı

 8  5 İŞ GÜNÜ
 Meslekî Eğ�t�m�
Tamamlama Belges�
Ver�lmes�

 D�lekçe

 9  5 İŞ GÜNÜ Europass Sert�f�kasının
Ver�lmes�

 D�lekçe



             Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması
veya yukarıdak� tabloda bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne ya da �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

 İlk Müracaat Yer�  :  Okul Müdürlüğü  İk�nc� Müracaat Yer�  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürlüğü
 İs�m  :  İs�m  :
 Unvan  :  Okul Müdürü  Unvan  :  İlçe M�ll� Eğ�t�m Müdürü
 Adres  :  Adres  :
 Telefon  :  Telefon  :
 Faks  :  Faks  :
 E-Posta  :  E-Posta  :
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