	NEVŞEHİR OTELCİLİK VE TURİZMN MESLEK LİSESİ
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU



	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ 

(EN GEÇ SÜRE)

	1
	KAYIT İŞLEMİ
	1- TC Kimlik Numarasını içerir nufus cuzdanı fotokopisi
	1 GÜN

	
	
	2-  Diploma aslı         
	

	
	
	3-Sağlık Raporu (sağlığının girmek istediği alan/dala uygun olduğuna dair)
	

	
	
	5-Sınav Sonuç Belgesi
	

	2
	NAKİL VE GEÇİŞLER
 
	1- Dilekçe
	4-15 GÜN

	3
	NAKİL VE GEÇİŞLER

BAŞKA LİSELERE

ALANA/ DALA VE TEKNİK LİSEYE
	1-Dilekçe

	2 GÜN

	
	
	2-Alana Yöneltme Tavsiye Formu 

	

	
	
	3-Öğrenci Tercihlerini Değerlendirme ve Yerleştirme Formu
	

	4
	MEZUNİYET /AYRILMA
TASDİKNAME VERİLMESİ
	1- Dilekçe

	3 GÜN

	5
	MEZUNİYET /AYRILMA

GEÇİC MEZUNİYET BELGESİ VERİLMES
	1- Dilekçe

	1 GÜN

	6
	MEZUNİYET /AYRILMA

DİPLOMA VERİLMESİ


	1) Sözlü başvuru veya vekaletname

	30 DAKİKA

	
	
	2) Diplomanın iadeli taahhütlü gönderilmesinin istenmesi halinde dilekçe

	

	7
	MEZUNİYET /AYRILMA

BELGELER
ÖĞRENİM DURUM BELGESİ VERİLMESİ
	1- Dilekçe
	2 GÜN

	8
	MEZUNİYET /AYRILMA

ÖĞRENCİ BELGESİ
	Sözlü Talep
	1 SAAT

	9
	İŞ YERİ AÇMA BELGELESİ

DÖRT YILLIK EĞİTİM PROGRAMLARINDAN MEZUN OLANLARA İŞYERİ AÇMA BELGESİ
	Diploma/Öğrenim Durum Belgesi
	1 GÜN

	10
	ÖSS VE ÖYS BAŞVURU İŞLEMLERİ
	1- Başvuru formu
	1 GÜN

	
	
	2- Banka Dekontu


	

	11
	İLÇE
ÖĞRENCİ DİSİPLİN KURULUNA İTİRAZ
	1- Dilekçe
	1 SAAT

	12
	İL

ÖĞRENCİ DİSİPLİN KURULUNA İTİRAZ
	1- Dilekçe
	1 SAAT

	13
	YURT KAYDI
	1- Müracaat Dilekçesi

2- Maddi Durum Bildirim Beyannemesi (EK-1)

3- Aile nüfus Kayıt Örneği
	1 GÜN

	14
	ÖĞRENCİ BURS ÖDEMELERİ


	
	1 GÜN

	15
	ÖĞRENC HARÇLIKLARI ÖDEME
	
	1 GÜN

	16
	ÖĞRENCİ EVCİ İZNİ
	Sözlü Başvuru
	10 dAKİKA


	17
	STAJYER ÖĞRENCİ DAĞITIMI
	Stajyer Talep Formu
	30 GÜN

	18
	İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM GÖREN ÖĞRENCİ SEVKİ
	
	15 DAKİKA

	19
	SALON KİRALAMA
	Müşteri Talep Formu
	1 GÜN

	20
	REZERVASYON
	Sözlü TALEP
	10 DAKİKA

	NEVŞEHİR OTELCİLİK VE TURİZM MESLEK LİSESİ 

PERSONELLE İLGİLİ HİZMET ENVANTERİ



	21
	PERSONEL İŞE BAŞLAMA AYRILMA
	1-Dilekçe

2- Kararname
	15 GÜN

	22
	PERSONEL ÖZLÜK HİZMETLERİ

DERECE,KADEME.KARİYER


	1-Derece Kademe Terfi Onay Formu

2-T.C Kimlik Numarası Şifre
	 5 DAKİKA

	23
	PERSONEL EMEKLİLİK
	Dilekçe
	1AY

	24
	PERFORMANS ÖLÇÜMÜ

ÖDÜLLENDİRME
	Anket

Denetim Raporları

Sicil Raporları 

Takdir

Teşekkür

Aylıkla Ödüllendirme


	PERFORMANS SONUÇLARINA GÖRE BİR ÜST MAKAMA TEKLİF

	25
	YÖNETİM İŞLERİ 

BİLGİ VERME
	DİLEKÇE 
	1 HAFTA

	26
	ÇOCUK YARDIMINDAN YARARLANMA
	1- Onaylı Nüfus Örneği
2- Bakmakla Yükümlü Olduğuna Dair Beyanname
3- Form3 (İlgili Diğer Yerler Okul Tarafından Doldurulacaktır.)
	5 DAKİKA

	27
	DOĞUM YARDIMI İSTEMİ


	1- Dilekçe 
2- Çocuğun Doğum Raporu
	5 DAKİKA

	28
	GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU İSTEMİ
	1- Rayiç
2- Görev Onayı
	5 DAKİKA

	29
	SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU
	1- Atama Kararnamesi
2- Rayiç
3- Görevden Ayrılma ve Başlama Yazıları
	5 DAKİKA

	30
	TEDAVİ YOLLUĞU İSTEMİ
	1- Sevk Belgesi( Tedavi tebliğ zincirine uygun olma şartı)
2- İl Dışı ise rayiç
	5 DAKİKA

	31
	ARAÇ-GEREÇ-MATERYAL İSTEMİ
	1- Taşınır İstek Belgesi ( Taşınır Mal Yönetmeliği)
	5 DAKİKA

	32
	HASTALIK RAPORLARININ İZNE ÇEVRİLMESİ
	1- Dilekçe 
2- Raporu gösterir sevk belgesi1
	5 DAKİKA

	33
	MAZERET İZNİ İSTEMİ
	1- Mazeretini gösterir dilekçe (Personel İzin Yönetmeliğine uygun mazeretler)
	5 DAKİKA

	34
	ÇALIŞMAYAN EŞ YARDIMINDAN YARARLANMA İSTEMİ
	1- Dilekçe 
2- Bakmakla yükümlü olduğuna dair beyanname
	5 DAKİKA


	

	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.

	

	İlk Müracaat Yeri : Müdür Odası


                           İkinci Müracaat Yeri:İl Milli Eğitim Müdürlüğü

	İsim                      : Kamil USLU     
                                                  İsim

     
          :Harun FATSA

	Unvan

   : Müdür



                         Unvan

           :Milli Eğitim Müdürü

	Adres 

   :Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi  
             Adres

                     : İl Milli Eğitim Müdürlüğü 

	Tel.


      :2134553     


             Tel.

                      :2137933

	Faks

      
      :2136092    



  Faks

                      :

	e-Posta

     :279171@meb.k12.tr


             e-Posta
                     : 


