
TOKİ MEHMET AKİF İLKOKULU 
 HİZMET STANDARTLARI 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ(EN GEÇ) 

1  Öğrenci Kayıtları 
1- T.C. Kimlik Numarası 
2-Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan 
çocuklar için durumlarını gösteren belge 

5 Dakika 

2 Öğrenci Nakilleri  
1-Veli Dilekçesi 
2-T.C. Kimlik Numarası olan nüfus cüzdanı 

5 Dakika 

3 Öğrenci Belgesi Velinin sözlü başvurusu 5 Dakika 

4 Öğrenim Belgesi 
1- Dilekçe 
2-T.C. Kimlik Numarası olan nüfus cüzdanı 

20 Dakika 

5 Öğrenci İzin  Belgesi Velinin şahsen veya telefonla başvurusu Anında 

6 Diploma Kayıt Örneği 
1- Dilekçe 
2-T.C. Kimlik Numarası olan nüfus cüzdanı 

20 Dakika 

7 Öğrenci İle İlgili Bilgi Alma Velinin sözlü başvurusu Anında 

8 Devamsızlık Bildirimi Veliden Belge İstenmez (Yönetmelik Gereği) 7.12.17.20 günler 

9 Hizmet Cetveli  Hizmet Cetveli almak isteyen personelin sözlü beyanı 15 Dakika 

10 Görev Yeri Belgesi  Görev Yeri Belgesi almak isteyen personelin sözlü beyanı 10 Dakika 

11 
Öğretmenlerin Yer 
Değiştirme Talepleri  

Elektronik Başvuru 10 Dakika 

12 
Personel Göreve Başlama 
İşlemleri 

1-Atama Kararnamesi 
2-Personel Nakil Bildirimi 

10 Dakika 

13 
Personel Görevden 
Ayrılma İşlemleri 

1-Atama Kararnamesi 
2-Personel Nakil Bildirimi 

10 Dakika 

14 Hizmet İçi Eğitim Onay Personelin Sözlü Beyanı 10 Dakika 

15 Maaş Ek Ders Bordrosu Personelin Sözlü Beyanı 10 Dakika 

16 
Sağlık Raporunun İzne 
Çevrilmesi 

1-Sağlık Raporunun  Aslı 10 Dakika 

17 
Anasınıfı ve İlkokullarda 
Çocuk Kulüpleri için 
Başvuruların alınması 

1-Dilekçe  
2-Kayıt Formu  
3-Acil durumlarda başvurulacak kişiler formu 

15 İş Günü 

18 

İlkokullarda Sınıf Tekrarı 

İsteği Başvurusunun 

Yapılması 
1-Veli dilekçesi 3 İş Günü 

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

HİZMET STANDARTLARI MASASI KOORDİNATÖRÜ   :  Mehmet KARAÇİMEN   (Müdür Yrd.) 

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

 İlk Müracaat Yeri: İkinci Müracaat Yeri:  

 İsim  Hüsamettin DERE  İsim   Mustafa Kadir ŞAHİNOĞLU 

 Unvan  Okul Müdürü  Unvan  İçe Milli Eğitim Müdürü 

 Adres  Akçakent Mah.8088 Sok. No:1    SUNGURLU  Adres  İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü / SUNGURLU 

 Telefon  0 (364) 312 00 75  Telefon  0 (364) 311 80 65 

 Faks  -  Faks  0 (364) 311 80 25 

 E-Posta 749706@meb.k12.tr  E-Posta  139754@meb.k12.tr 




