Ek-1

CUMHURİYET ANADOLU LİSESİ VE CUMHURİYET LİSESİ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

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

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHHALLİ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖR VB.)
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI EGREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	1
	B084MEM970720
	510
	Öğrenci Kayıt ve Kabul

(Anadolu)
	9.sınıflara merkezi sınav sonucu öğrenci kayıt işlemi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde-23,26,45

MEB Ortaöğretim Kurumları Geçiş Yönergesi

(2007/2602)
	9.sınıfa kaydolmak isteyen öğrenciler
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Anadolu liseleri
	
	
	Diploma,Tasdikname veya denklik belgesinin aslı,

Sınav sonuç belgesi veya yerleştirme belgesi
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı

Okul Müdürü
	Yok
	Yok
	Kayıt süresi içerisinde
	Kayıt süresi içerisinde
	Kayıt sayısı kadar
	e-okul sistemine işlenecek

	2
	970720
	510
	Nakil gidecekler

(Anadolu)
	Öğrencinin başka bir okula nakli
	MEB Anadolu Liseleri Yönetmeliği

Madde-11,12,13,14,15 MEB Ortaöğretim Kurumları Öğrenci Nakil ve Geçiş Yönergesi (ekim-2005/2577
	Öğrenci
	
	Anadolu liseleri
	
	
	Veli dilekçesi
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı 

Okul Müdürü
	Yok
	Nakli uygun görülen öğrencilerin  dosyaları yeni okullarına gönderilir
	2+3 gün
	1 saat
	Nakil sayısı kadar
	e- okul sistemine işlenecek

	3
	970720
	510
	Nakil gelecekler

(Anadolu)
	Öğrencinin okulumuza nakli
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:26,45

MEB Anadolu Liseleri Yönetmeliği

Madde-11,12,1314,15 MEB Ortaöğretim Kurumları Öğrenci Nakil ve Geçiş Yönergesi (ekim-2005/2577
	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi


	
	
	Ek–1 belgesi, İlgili okulun Nakil ve Kontenjan tespit komisyonu toplantı tutanağı
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı 

Okul Müdürü
	Yok
	Nakil ve Kontenjan Tespit Komisyonu Okulumuzdaki kontenjanları Malatya MEM’e bildirir

Nakli uygun görülen öğrencilerin  dosyaları ilgili okullarından istenir.
	2+3 gün
	2 gün içinde
	Nakil sayısı kadar
	e-Okul sistemine işlenecek

	4
	970720
	510
	Kayıp Belge işlemleri (Tasdikname)


	Öğrencinin öğrenim durum belgesi talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:59
	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Dilekçe
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı 

Okul Müdürü
	Yok
	
	 ------
	1 saat
	İstek sayısı kadar
	e- okul üzerinde verilir

	5
	970720
	510
	İzin Verme
	Öğrenci veya velisinin izin talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:76
	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Dilekçe veya Velinin isteği


	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı 

Okul Müdürü
	Yok
	
	
	1 saat
	İstek sayısı kadar
	e- okul sis. işlenecek

	6
	970720
	570
	Kayıp Belge işlemleri

(Diploma)
	Öğrencinin öğrenim durum belgesi talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:59
	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	a)Gazete kayıp ilanı,

b)Dilekçe, 

c)Nüfus cüzdanı fotokopisi
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı

Okul Müdürü 
	Yok
	
	
	2  gün
	İstek sayısı kadar
	e- okul üzerinde verilir

	7
	970720
	510
	Bilgi edinme hakkı 

Dilek ve Şikâyetler
	Öğrenci veya Velinin bilgi edinme ve şikayet talebi
	Bilgi edinme hakkı kanunu

(4982)

Dilekçe hakkının kullanılmasına dair kanun:

3071
	Öğrenici

Veli
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	a)Bilgi edinme talebi, 

b)Dilekçe
	Okul Müdürlüğü
	Okul Müdürü
	Şikayet konusu personel ise ilgiliye
	Şikayete konu olan kişi ve konular için İl Milli Eğitim Müdürlüğüne ve Dilekçe sahibine
	Bilgi edinme:15

Dilekçe:30 gün
	15 gün
	İstek sayısı kadar
	Sunulmuyor

	8
	970720
	510
	Tasdikname
	Öğrencinin Tasdikname talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği madde:56


	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Veli Dilekçesi veya

Öğrenci Dilekçesi
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı

Okul Müdürü
	
	
	3 gün
	1 saat
	İstek sayısı kadar
	e- okul üzerinde veriliyor

	9
	970720
	510
	Öğrenim belgesi, Öğrenci belgesi,


	Öğrencinin Öğrenim belgesi, Öğrenci belgesi,

talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği madde:57,58
	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Resen
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı

Okul Müdürü
	
	----
	
	1 saat
	İstek sayıysıistek sayısı kadar
	e- okul üzerinde verilir


	

	10
	970720
	570
	Geçici mezuniyet belgesi
	Öğrencinin Geçici mezuniyet belgesi talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği madde:55
	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Resen
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	---
	
	1 saat
	İstek sayısı kadar
	e- okul üzerinde verilir

	11
	970720
	510
	İlköğretim diplomasının iadesi
	Öğrencinin İlköğretim diplomasının iadesi talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği madde:54
	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Dilekçe
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	---
	
	1 gün
	İstek sayısı kadar
	sunulmuyor

	12
	970720
	530
	Ortalama Yükseltme sınavına girme
	Öğrencinin Ortalama Yükseltme Sınavlarına girme talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Sınıf Geçme  Ve Sınav Yönetmeliği

Madde:42
	Öğrenci

Veli
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Dilekçe
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	----
	5 gün
	1 saat
	İstek sayısı kadar
	Okul sistemine işlenecek

	13
	970720
	
	Kütüphane hizmetlerinden yararlanma
	Öğrenci ve Vatandaşların kütüphaneden yararlanma talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği madde:84

MEB Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği

Madde:

13,15
	Öğrenci


	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Hiçbir belge istenmez
	Okul Müdürlüğü
	Kütüphane memuru
	
	---
	---
	
	İstek sayısı kadar
	sunulmuyor

	14
	970720
	510
	Bilgi Teknolojileri sınıfı
	Öğrenci ve Vatandaşların bilgi teknolojileri sınıfından  yararlanma talebi
	a)Millî Eğitim Bakanlığı Bilgi Ve İletişim Teknolojisi Araçları

Ve Ortamlarının Eğitim Etkinliklerinde Kullanımı Yönergesi  ---

b)Bilişim teknolojileri sınıflarının halka açılması

(genelge

(2007/04)

 


	Öğrenci ve Vatandaş
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Herkese açık

(Yabancı Uyrukluların Kayıt Kabulleri)

a) Usulüne uygun pasaport ve öğrenim vizesi almış olmaları şartı aranır. 

b) Ülkesi belli olmayan (Haymatlos) veya sığınmacı/mülteci durumundaki yabancı çocuklarından emniyet makamlarınca verilmiş en az altı ay süreli ikamet izinleri yeterli görülerek kayıt esaslarına göre kayıtları yapılır. 


	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	---
	------
	
	                                                                           İstek  sayısı  kadar
	Sunulmuyor

	15
	970720
	
	Yabancı Uyrukluların Kayıt Kabulleri
	Yabancı Uyrukluların Kayıt Kabul talepleri
	MEB

Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde: 25,26,45,56


	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	c) anne, baba veya vasisinin çalışma izni aldığını veya en az altı ay ikamet izinlerinin bulunduğunu belgelendirmeleri gerekir. 

ç) Türkiye’deki yabancı misyon şefliklerinde veya uluslar arası kuruluş temsilciliklerinde görevli personelin çocuklarının kayıt ve kabulleri için usulüne uygun pasaport almış olmaları şartı aranır. 

d) Türkiye Cumhuriyeti vatandaşlığını kazanmış olup sonradan Bakanlar Kurulundan Türk vatandaşlığından çıkma izni alarak yabancı vatandaşlığını kazanan kişilerin ve bunların çocuklarının kayıtları yapılır.
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	
	5   gün
	İstek  sayısı   kadar
	e-  okul sistemine  işlenecek

	16
	970720
	510
	Nakil

(Lise)
	Öğrencinin başka bir okula nakli Öğrencinin okulumuza nakli
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:45,26

MEB

Ortaöğretim Kurumları Öğrenci Nakil ve Geçiş Yönergesi (ekim 2005/2577)

MEB Ortaöğretim Kurumları Sınıf Geçme Ve Sınav Yönetmeliği

Madde:28


	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Dilekçe
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	3 gün
	1       gün
	İstek  sayısı  kadar
	e- okul sistemine  işlenecek

	17
	970720
	510
	Parasız Yatılılık ve Bursluluğa Kayıt ve Kabul
	Öğrencinin Parasız Yatılılık ve Bursluluğa Kayıt ve Kabul işlemi
	İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumlarında Parasız Yatılılık ,Burs ve Sosyal Yardımlar Yönetmeliği madde:5,6,19,2223,24,28,32
	Öğrenci


	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	a) Parasız yatılılık ve bursluluk sınavını kazandığına dair sınav sonuç belgesi, 

b) Öğrenci ailesinin maddi durumunu gösteren beyanname 

( EK-1 ), 

c) Sınavın yapıldığı ders yılında tasdikname ile uzaklaştırma veya daha ağır bir ceza almadığını ve sınıfını geçtiğini gösteren belge, 

d) Öğretmen çocukları için, anne veya babasının öğretmen olduğuna dair belge
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	MEB belirliyor
	                                             1       gün
	İstek sayısı kadar
	e-Okul sistemine işlenecek

	18
	970720
	580
	Askerlik durum

(tecil için) belgesi 
	Öğrencinin Askerlik durum belgesi talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:58
	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Resen
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	
	1   saat
	İstek satısı kadar
	e- okul üzerinde verilir

	19
	970720
	540
	Sağlık hizmetleri
	Öğrencinin Sağlık hizmetleri talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:29
	Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Öğrencinin veya velisinin talebi(resen)
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	
	5  dakika
	İstek sayısı  kadar
	e- okul üzerinde verilir

	20
	970720
	520
	 Disiplin cezası kararlarına itiraz
	Öğrencinin Disiplin cezası kararlarına itiraz talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Ödül Ve Disiplin Yönetmeliği Madde:24
	Veli

Öğrenci
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Dilekçe
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	7 gün
	5  gün 
	İstek sayısı kadar
	Sunulmuyor

	21
	970720
	510
	Rehberlik hizmetleri
	Öğrenci Velisinin Rehberlik hizmetlerinden yararlanma talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:17

MEB Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yönetmeliği
	Veli


	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Veli talebi
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	
	 1 saat
	İstek sayısı kadar
	sunulmuyor

	22
	970720
	510
	Veli ziyaretleri
	Velilerin okul ve öğrencileri ile ilgili yapacakları her tür görüşme talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:20,27MEB

Okul-Aile Birliği Yönetmeliği
	Veli
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Nüfus cüzdanı
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	
	 1 saat
	İstek sayısı kadar
	sunulmuyor

	23
	970720
	530
	Sınav başvuruları ÖSYM,Bursluluk v.s merkezi sınavlar)
	Öğrencilerin merkezi düzeyde yapılan sınav başvuruları talebi
	MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Madde:78 h-j-n
	Veli

Öğrenci

Vatandaş
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	a)ÖSYS için istenen evraklar(Ösys aday  bilgi formu) 

b)Bursluluk için(Aile maddi durum beyannamesi, aile nüfus kayıt örneği, veli başvurusu v.s)


	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	
	1  saat
	İstek sayısı  kadar
	Sunulmuyor

	24
	970720
	
	MEB aday Memurların Yetiştirilmeleri
	Adayı memurların uygulamalı eğitime ilişkin talebi
	MEB Aday Memurların Yetiştirilmelerine Dair Yönetmelik

Madde:24,25,26,27,28,29,30
	Vatandaş
	
	Cumhuriyet Anadolu Lisesi

Cumhuriyet Lisesi
	
	
	Adayın ilgili mevzuat çerçevesinde başvurusu
	Okul Müdürlüğü
	İlgili Müdür yardımcısı Okul Müdürü
	
	
	220

saat
	220  saat
	İstek sayısı kadar
	sunulmuyor



















11/02/2010
                                                                                                                                                                                                    Ali KAÇMAZ
                                                                                                                                                                                Cumhuriyet Anadolu Lisesi Müdürü
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