SİNCAN AHMET ANDİÇEN TİCARET MESLEK LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ 
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMET ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMET SORUMLUSU
	ONAY
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
(EN GEÇ)

	ÖĞRENCİ İŞLERİ

	1
	Öğrenci Kayıtları
	Sonuç belgesi, İlköğretim Okulu diploması,
Nüfus cüzdanı fotokopisi.
	DİLEK AKAN Md. Yrd. 
RÜÇHAN ÇABUK (And. Lisesi)  
	MUHAMMET KALKAN
	30 dakika

	2
	Öğrenci Nakilleri
	Veli Dilekçesi, e-okuldan nakil işlemi.
	AHMET YÜCE Md.Yrd.
DİLEK AKAN Md. Yrd. 
RÜÇHAN ÇABUK Md.Yrd. (And. Lisesi)
	MUHAMMET KALKAN
	15 dakika

	3
	Öğrenci İşlemleri
	Öğrenci veya velisinin başvurusu.
(Öğrenim belgesi, hasta sevk, izin vb. işler)
	AHMET YÜCE Md.Yrd. (12.Sınıf)
İSA ALTAY Md.Yrd. (10. ve 11. Sınıf)
DİLEK AKAN Md. Yrd. (9. Sınıf)
RÜÇHAN ÇABUK Md.Yrd. (And. Lisesi)
	MUHAMMET KALKAN
	15 dakika

	4
	Tasdikname İşlemleri
	Yazılı dilekçe.
(Velisine veya reşitse öğrencinin kendisinin başvurusu gereklidir.)
	AHMET YÜCE Md.Yrd. (12.Sınıf)
İSA ALTAY Md.Yrd. (10. ve 11. Sınıf)
DİLEK AKAN Md. Yrd. (9. Sınıf)
RÜÇHAN ÇABUK Md.Yrd. (And. Lisesi)
	MUHAMMET KALKAN
	1 saat


	5
	Öğrencilerin İşletmede Beceri Eğitimi
	İşletmenin öğrenci talep istek formu.
(Sözleşme verilir, işyeri onayından sonra okul onayı ile yürürlüğe girer.)
	AHMET YÜCE  Md.Yrd.
ALİM AÇIKEL Bölüm Şefi
MUSTAFA EREN Bölüm Şefi
REYHAN ACAR Bölüm Şefi
	MUHAMMET KALKAN
	1 saat

	6
	Disiplin İşlemleri
	Şikayette bulunan kişinin yazılı dilekçesi.
	GÜLTEN VİDİNLİ (Md.Baş Yrd.)
	MUHAMMET KALKAN
	1 gün

	7
	Diploma Verilmesi
	Velisine veya reşitse öğrencinin kendisine imza karşılığı verilir.
	RÜÇHAN ÇABUK Md. Yrd
	MUHAMMET KALKAN
	1 saat

	8
	Mesleki Açık Öğretim Lisesi ve Tam Gün Tam Yıl Uygulaması
	Başvuru dilekçesi, 1 Fotoğraf, N.Cüzdanı Fotokopisi, MEB tarafından belirtilen banka dekontları, gerektiğinde erkekler için askerlik durum belgesi.
	RÜÇHAN ÇABUK Md. Yrd.
ALİM AÇIKEL  Bölüm Şefi
REYHAN ACAR  Bölüm Şefi
	MUHAMMET KALKAN
	30 dakika

	9
	Meslek Kursları
Yetiştirme Kursları
	Okulumuzda ilan edilen kurslara yazılı dilekçe ile başvurmak gerekli.
	GÜLTEN VİDİNLİ (Md.Baş Yrd.)
MUSTAFA EREN  Bölüm Şefi
	MUHAMMET KALKAN
	30 dakika

	10
	ÖSYM İşlemleri
	Kılavuzda belirtilen başvuru evrakları ile.
	RÜÇHAN ÇABUK Md. Yrd.
AHMET YÜCE  Md.Yrd.
	MUHAMMET KALKAN
	30 dakika

	PERSONEL İŞLEMLERİ

	11
	MEBBİS
	Personelin başvurusu.
	GÜLTEN VİDİNLİ Md.Baş Yrd.
	MUHAMMET KALKAN
	15 dakika

	12
	Özlük hakları
	Doğum yardımı, Eş, çocuk yardımı, vb . yazılı beyanname ile.
	GÜLTEN VİDİNLİ Md.Baş Yrd.
	MUHAMMET KALKAN
	30 dakika

	13
	Ödenek isteme
	Sevk Belgesi (Tedavi Tebliğ Zincirine Uygun olma şartı) İl dışı ise Rayiç.
	GÜLTEN VİDİNLİ Md.Baş Yrd.
	MUHAMMET KALKAN
	30 dakika

	14
	Hastalık Raporlarının İzne Çevrilmesi
	Sevk Belgesi, Dilekçe (İzin Onay Belgesi)
	GÜLTEN VİDİNLİ Md.Baş Yrd.
	MUHAMMET KALKAN
	15 dakika

	15
	Mazeret İzni İstemi
	Mazeretini gösterir belge (Personel İzin Yönetmeliğine Uygun Mazeretler) 
İzin Onay Belgesi
	GÜLTEN VİDİNLİ Md.Baş Yrd.
	MUHAMMET KALKAN
	15 dakika

	16
	Yıllık İzin İstemi
	İzin Onay Belgesi
	GÜLTEN VİDİNLİ Md.Baş Yrd.
	MUHAMMET KALKAN
	15 dakika

	BÜRO İŞLEMLERİ

	17
	Gelen- Giden Yazışmalar
	Dilekçe
	ŞABAN SİVRİ  Memur-VHKİ
	MUHAMMET KALKAN
	15 dakika

	18
	Taşınır Mal İşlemleri
	Faturası, Bağışlarda Dilekçe ve varsa Faturası
	AHMET YÜCE   Md. Yrd.
	MUHAMMET KALKAN
	Yıl boyu

	19
	Ödemeler
	Fatura (Elektrik, Su, Doğalgaz, Telefon vb.)
	GÜLTEN VİDİNLİ Md.Baş Yrd.
	MUHAMMET KALKAN
	Yıl boyu


            Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıda tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
	İlk Müracaat Yeri   
	: Ahmet Andiçen Ticaret Meslek Lisesi       
	İkinci Müracaat Yeri         
	: Sincan İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

	
	
	
	

	İsim  
	: MUHAMMET KALKAN                      
	İsim  
	: MAHMUT CELAL  METİN  

	Unvan 
	: Okul Müdürü
	Unvan 
	: İlçe Milli Eğitim Müdürü

	Adres 
	: Gökçek Mahallesi 314. Sokak  No:10                               
	Adres 
	: Hükümet Konağı Sincan/ANKARA

	
	  06942  Fatih/Sincan/ANKARA                                                                                 
	
	  Tandoğan Mah. Zeki Uğur Cad.

	Tel
	: 0 312 272 17 17                               
	Tel
	: 0 312 269 54 46 - 47       

	Faks
	: 0 312 272 36 36                                  
	Faks
	: 0 312 270 29 71

	E-posta                       
	: 256625@meb.k12.tr              
	E-posta                       
	: sincan06@meb.gov.tr


