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	SIRA

NO
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA

SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Kayıt –Kabul
(Ana Sınıfı)
	1.T.C. Kimlik numaralı Nufus Cüzdanı
2. Öğrenci Kayıt Başvuru ve Öğrenci Bilgi Formları (Veli Tarafından Doldurulacak)
*(Aday Kayıt Formu – Başvuru Formu – Acil Durumlar Bilgi Formu)*


	20 Dakika

	2
	Kayıt Kabul
(İlköğretim 1. Sınıf)
	1.T.C. Kimlik numaralı Nufus Cüzdanı
2. Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için durumlarını gösteren belge ( İ.K.Y Madde: 18/h)
3. Öğrencinin Okul Kayıt Alanında İkamet Ediyor Olması.( İ.K.Y. Madde:17)

	20 Dakika

	3
	Kayıt –Kabul

(İlköğretim Okulları Denklik ile Kayıt
	1.T.C. Kimlik numaralı Nufus Cüzdanı
2.Denklik Belgesi
	30 Dakika

	4
	Kayıt –Kabul
(İlköğretim Okullarında Yabancı Uyruklu Öğrenci kayıtları
	 1- Öğrenim Belgesi ( İ.K.Y. Madde:20) ( İl Milli Eğitim Müdürlüğü Tarafından İncelenecek ve sınıfı belirlenecek.)
	30 Dakika

	5
	Öğrenci Nakil ve Geçişleri
	1- T.C. Kimlik numarası
2- Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için durumlarını gösteren belge ( İ.K.Y Madde: 18/h)
3- Veli Dilekçesi
4- Öğrencinin Okul Kayıt Alanında İkamet Ediyor Olması.( İ.K.Y. Madde:17)

	30 Dakika

	6
	Öğrenci Belgesi
	1.Sözlü ya da yazılı başvuru
2.Öğrencinin T.C Kimlik numarası veya Okul numarası


	15 Dakika

	7
	Öğrenci Durum Belgesi
	1.Dilekçe
2- Yurt dışına gidecek öğrencinin T.C Kimlik  Numarası veya Okul Numarası


	15 Dakika

	8
	Belgesini Kaybedenler (Öğrenim Belgesi / Diploma)
	1- Dilekçe 
2- Öğrencinin T.C Kimlik numarası veya Okul numarası
3-Savaş, sel, deprem, yangın gibi nedenlerle okul kayıtları yok olmuş ise, öğrenim durumlarını kanıtlayan belge.

	İstenen Belgeler Doğru ise 30 Dakika Yanlış ise 1 Gün

	9
	Mezuniyet /Ayrılma Belgeleri (Diploma)
	1-Öğrenci/Veli Sözlü başvuru
	10 Dakika

	10
	Merkezi Sistemle Yapılan Sınavlar  (SBS-OGES)
	1-Banka Dekontu
2-Sözlü başvuru

3-Başvuru yada Tercih Ön çalışma Formları
	1 Gün

	11
	Merkezi Sistemle Yapılan Sınavlar  (PYBS)
	1-Öğrenci ailesinin maddi durumu gösterir beyanname

2-Kontenjandan başvuracak öğrenciler için; öğretmen çocuğu, 2828 ile 5395 sayılı kanunun kapsamına giren çocuk ve ailesinin oturduğu yerde ilköğretim okulu(taşımalı eğitim kapsamında olanlar dahil) bulunmayan çocuk olduklarına dair belgeler
3-Nufus Kayıt Örneği

4-Öğrenci Ailesinin Maddi Durumunu Gösteren Beyanname (EK-1)
	1 Gün

	12
	Öğrenci Yetiştirme Kurslarından Yararlanma
	1-Veli Dilekçesi
	10 Dakika

	13
	Öğrenci Ders ve Davranış Not Bilgileri
	Sözlü ya da Yazılı başvuru
	20 Dakika

	14
	Öğrenci İle İlgili Bilgi Alma
Varsa Problemlerin Çözümü
	Veli Müracaatı
	Hemen

	15
	Devamsızlık Bildirimi
	Veliden Belge İstenmez 
(Yönetmelik Gereği)


	Devamsızlığı 7., 14. ve 20.  doldurduğu günlerde

	16
	Personel Yer Değiştirme Talepleri (Nakil)
	1-Elektronik Başvuru Formu (2 adet)
2-Sözlü Başvuru
	Aynı Gün

	17
	Personel Göreve Başlama
(İlk Atama)
	1-Atama kararnamesi
2-İlgili Bankadan Alınacak Hesap ve IBAN Numarası

3-İletişim Bilgileri ve 2 Adet Fotoğraf


	Aynı Gün

	18
	Personel Göreve Başlama

(Ücretli Personel)
	1-Görevlendirme Yazısı
2-SGK İşe Giriş Bildirgesi

3-İlgili Bankadan Alınacak Hesap ve IBAN Numarası

4-İletişim Bilgileri ve 1 Adet Fotoğraf
	Aynı Gün

	19
	Personel Göreve Başlama

(Naklen Atama)
	1-Sözlü Başvuru

2-Atama kararnamesi

3-Personel Nakil Bildirimi

4-İlgili Bankadan Alınacak Hesap ve IBAN Numarası

5-İletişim Bilgileri ve 2 Adet Fotoğraf

	Aynı Gün

	20
	Personel Hizmetiçi Eğitim Onayı
	1-Elektronik Başvuru
2-Sözlü veya Yazılı Başvuru


	Onay süresi Geldiği Gün

	21
	Personel İzin Belgesi
	1-Form Dilekçe

	20 Dakika

	22
	Personel Görev Yeri Belgesi
Hizmet Çetveli
	1-Sözlü yada Yazılı Başvuru
	20 Dakika

	23
	Personel Onaylı Maaş Bordrosu
	1-Sözlü/Yazılı Başvuru


	20 Dakika

	24
	Ders Dışı Eğitim Faaliyetleri (Egzersiz) Onayı
	1-Dilekçe
2-Ders Dışı Faaliyet Planı

3-Yeterlilik Belgesi

4-Öğrenci Listesi
	5 Gün

	25
	Hastalık Raporlarının İzne Çevrilmesi
	1- Sözlü Başvuru
2- Tek Hekim ya da Sağlık Kurulundan Alınan Rapor 

	Aynı Gün

	              Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.


	İlk  Müracaat yeri
	Küplü Şehit Öğretmen Zeki Savruk İ.Ö.Okulu 
	İkinci Müracaat Yeri
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

	İsim 
	Ahmet ATAY
	İsim 
	Mahmut MULHAN

	Unvan 
	Okul Müdürü
	Unvan 
	İlçe Milli Eğitim Müdürü

	Telefon 
	530 6028173
	Telefon 
	(0284) 415 13 73 

	İsim 
	Ali SAVRUK
	İsim 
	Yüksel YAZICI

	Unvan 
	Müdür Yrd.
	Unvan 
	Şube Müdürü

	Telefon 
	545 3981970
	Telefon 
	532 7409620

	Adres 
	Küplü Kasabası Meriç EDİRNE
	Adres 
	Hükümet Konağı Meriç-EDİRNE

	e-mail 
	zekisavruk@mynet.com
	e-mail 
	meric22@meb.gov.tr

	Telefon 
	(0284) 435 41 20
	Telefon 
	(0284) 415 1374 
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