BAYRAMPAŞA KAYMAKAMLIĞI


BAYRAMPAŞA İLÇE MİLLÎ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ
EĞİTİM ÖĞRETİM ÖĞRENCİ İŞLERİ BÖLÜMÜ KAMU HİZMET STANDARTLARI
	SIRA NO       
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ                     
(EN GEÇ)



	1
	Diploma Kontrol ve Mühürleme İşlemleri
	1-Okul Üst Yazısı 

2-Diploma Defteri
3-Diploma Almaya Hak Kazananlar Listesi

4-Öğrenci Adına Düzenlenmiş Diplomalar
	3  SAAT

	2
	 İlçe Disiplin Kurulu İşlemleri
	1-  Okul Üst Yazısı

2- Okul Disiplin Kurulu Kararı
Disiplin Veli İtirazı İçin
 1- Veli İtiraz Dilekçesi

   2- Okul Disiplin Karar Örneği
	1 GÜN


	3
	Devamsız Öğrenciler
	 Kurum Üst Yazısı
	5 GÜN


	4
	Bilgi Edinme İşlemleri
	Bilgi Edinme Müracaat Yazısı
	5 GÜN


	5
	İlköğretim ve Ortaöğretim Kayıt

İşlemleri
	1-  E-Okul Kayıt Yönetmeliği
2-  Kayıt Komisyon Görevlendirme Onayı
3-  E-Okul Öğrenci Sistemi

	Temmuz – Eylül

Ayları

	6
	Yetiştirici Sınıf Açma İşlemleri
	1- Yetiştirici Sınıf Açma Yönergesi
2- Yetiştirici Sınıf Çalışma Komisyonu
3- Okullardan Gelen Öğrenci Listesi
	Eğitim – Öğretim

Süresince


	7
	Okul Ders Dışı Egzersiz İşlemleri
	1- Kurum Üst Yazısı
2- Egzersiz Programı
3- Öğrenci Listesi
	1 GÜN

	8
	Yetiştirme Kursu İşlemleri
	1- Kurum Üst Yazsı
2- Yetiştirme Kurs Onay Formu
3- Öğrenci Listesi
	1 GÜN

	9
	Geziler İl içi-İl dışı gezileri
	1-  Okulun Gezi Onay Formu
2- Gezi Planı
3-  Öğrenci Listesi
4- Araç Ruhsatları
5-  Şoför Ehliyet ve Kimlik Fotokopisi
6-  TURSAB Belgesi
7-  Sözleşme
8-  Yetki Belgesi
	İL İÇİ   : 1 GÜN

İL DIŞI  :3 GÜN


	10
	Yurt Dışı Gezileri
	1-Okulun üst yazısı
2-Gittikleri ülkeden aldıkları davet mektubu
3-Katılımcıların isim listesi
4-Öğrenci katılıyorsa muvaffakatnameleri
5-Gezi Planı
	15 Gün

	11
	Öğrenci Servis Taşımacılığı İşlemleri
	1-  Okul Üst Yazısı
2-  Okul Servis Sözleşmesi
3- Servis Denetleme Formu
	Eğitim Öğretim

Süresince

	12
	Yarışmalar
	1-  Yarışma Konusunu Belirten Üst Yazı
2-  Şartname
3-  Başvuru Formu
4-  Yarışma Afiş
	1Ay İle 1,5 Ay


	13
	Kermes
	1- Okulun üst yazısı
2-  Okul-Aile Birliğinin karar fotokopisi
3-  Gelir Gider Tablosu (Tahmini Bütçe)
	1 Gün

	14
	Tiyatrolar
	1- Okulun üst yazı
2- Tiyatro Metni
3-  Okulda kurulan komisyon tutanağı
	1 Hafta

	15
	Konferans
	1- Okulun üst yazı
2-  Katılımcının özgeçmişi
	3 Gün


	16
	Çevre Eğitim Projesi
	1-Çevre Eğitim Programı İstanbul Valiliği İl Çevre Orman

Md.ve Kaymakamlık Ortak Projesi
2-Çevre Eğitimi ile ilgili okullarda etkinliklerin dosya halinde Müdürlüğümüze bildirilmesi
	Eğitim Öğretim

Süresince

	17
	Kardeş Okul Projesi
	1- Okulun üst yazısı
2-  Kardeş Okul Protokolü
3-  Ziyaret tarihleri
	Eğitim Öğretim

Süresince

	18
	Evde Özel Eğitime Muhtaç Öğrencilerle İlgili İşlemler
(Evde Özel Eğitim Hizmetleri)


	1- Dilekçe
2- Sürekli hastalığın bulunduğunu belirten sağlık raporu
3- Okuldan alınan inceleme yazısı 
	15 GÜN


	19
	Sağlık İşleri

(Sağlık Tarama İzinleri)


	Dilekçe
	5 GÜN

	20
	Hizmetiçi Eğitim Başvuruları
	Hizmetiçi Eğitim Başvuruları faaliyetin başlamasından 75 gün (2,5 ay) önce başvuran kişi tarafından kişisel kullanıcı adı ve şifresi ile http://mebbis.meb.gov.tr adresinde yer alan  Özlük Modülünden Hizmetiçi Eğitim Faaliyetleri

Bölümünden başvuru yapılır.
Başvuran Personel: Faaliyetin başlamasından 75 Gün önce

Okul Müdürü
: Başvurudan sonra 20 gün içersinde
İlçe MEM
: Başvurudan sonra 35 gün içersinde
İl MEM
: Başvurudan sonra 20 gün içersinde
Her Yıl Planlanan Hizmetiçi Eğitim Planı doğrultusunda faaliyetin başlamasından önce Kaymakamlık Onayının alınması


	En geç 75 gün
1  SAAT




	21
	Hizmetiçi Eğitim Seminer ve

Kurslarının Açılması

	Faaliyetin sona ermesinden sonra belgeler düzenlenerek kursiyerlere iletilir
Faaliyetin sona ermesinden sonra kurs dosyalarının müdürlüğümüze teslimi
Kurs bilgilerinin işlenmesi                                                                                         

Kurs Faaliyetlerinin Yıllık İstatistik Bilgilerinin İl MEM’e bildirilmesi

	EN GEÇ 3 GÜN

EN GEÇ 5 GÜN

1 SAAT

6 AYDA BİR


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
: Bayrampaşa İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü                                                               İsim

: Abdülaziz YENİYOL                                                                                           Unvan

: İlçe Milli Eğitim Müdürü                                                                                  Adres                   : İsmetpaşa Mah.Tuna Cad. No:9 Bayrampaşa / İstanbul                                                                                                                                                                       Tel

: 0 212 565 95 60  ve 0 212 565 96 55                                                                                                     Faks

: 0 212 565 99 11                                                                                                         e- posta

: bayrampasa34@meb.gov.tr

	İkinci Müracaat Yeri : Bayrampaşa Kaymakamlığı                                                                                                                                                                                        İsim

     :Hasan GÖZEN                                                                                      Unvan

     :Kaymakam                                                                                                                        Adres                        :A.İpekçi Cad. Özel İdare İş Mer.No:150 K:5  Bayrampaşa /İstanbul                                                                                                                                                                         Tel

     : 0 212 544 96 96 ve  0 212 544 96 97                                                                               Faks 

     : 0 212 544 74 04                                                                                         e- posta 

     : bayrampasa@bayrampasa.gov.tr




