2019-2020 EGIiTiM OGRETIM YILI ASARCIK ANAOKULU MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA HiZMETIN TAMAMLANMA
NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1-Bagvuru Formu
1 |On Kayit Basvurularinin Alinmasi 2-T.C Kimlik Numarasi beyani(veli Ogrenci)
3-Kontenjan égrencileri icin 6n inceleme Formu 20 DAKIKA
1-Sbzlesme imzalanmasi(Ek-2)
2 |Kesin Kayit Bagvurularinin Alinmasi 2-Acil Durum Basvuru Formu(Ek-5)
3-Aile Hekimliginden saglik Raporu 20 DAKIKA
3 Kayit Yenileme Bagvurularinin Alinmasi Devam istek Dilekgcesi 15 DAKIKA
4 |Kayit Silinmesi Dilekce 10 DAKIKA
5 Kayit Yaptirip Hizmet Almadan Ayrilanlarin Ucret
jadesinin Yapilmasi Dilekge 3iS GUNU
1- T.C Kimlik Numarasi Beyani
. 2- Veli Dilekgesi
6 Anaokulu ve Dengi okullarda 3-Sehit ve muharip gazi cocuklari ile 6zel egitime 30 DAKIKA
5grenim géren ihtiyag olan gocuklar igin durumllar_lnl gélsterir belge
. 4-e-Okuldan Nakil Islemi
Ogrencilerin Nakillerinin Yapiimasi
7- Ogrenci Devam Devamsizliklari Giinliik Devamsizliklarin e-okul Sistemine islenmesi 15 DAKIKA
8  |dgrenci islemleri Ogrenci Belgesi Diizenleme 10 DAKIKA
. T s . . 1-Veli Dilekgesi
9 |Ogrencilerin RAM'a Yonlendirilmesi 2-Ogrenci Egitsel Degerlendirme Formunun Doldurulmasi(okul) 60 DAKIKA
10 Yemek Listelerinin hazirlanmasi Aylik Yemek Listelerinin hazirlanmasi 30 DAKIKA
Ogrenci Gelisim Raporlarinin Doldurulmasi/Katilim Gelisim Raporlarinin Donem Sonlarina Dogru e-Okula Girilerek ;
11 . 120 DAKIKA
Belgesi Doldurulmasi ve Ciktilarinin Alinmasi
1-Dilekge
2-Goev Yeri Belgesi
o . 3-Hizmetici Egitim isleri .
12 |Mebbis Islemleri 4-Derece ve Kademe Terfi islemleri 15 DAKIKA
5-Hizmet Belgesi
6-Personel Yer Degistirmeleri(il igi-ildist, Oziir durumu vb.)
.. 1-Dilekge :
13 |Personel Ozluk Haklari 2-Dogum Yardimi,Es ve Cocuk Yardimi 30 DAKIKA
14 Mazeret,Yillik ve Hastalik Raporlarinin izne Cevrilmesi  |1-Dilekge(lzin Onay Belgesi) 15 DAKIKA
2-Rapor
1-Teklif Mektubu
15 |ihale Yoluyla(Dogrudan temin)malzeme Alimi 2-Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli 5iS GUNU
3-Teknik Sartname ve Fatura
16 A!Ie4Egltl.ml ve Okul Oncesi Egitim Hakkinda Ebeveyn Bilgi Alinmak istenen Konuyu Belirten Aile Egitimi ihtiyaf Tablosu 30 DAKIKA
Bilgilendirme
KBS Sisteminden Maaslarin Hesaplanmasi,Roporlarin Alinarak
17 |personel Maas ve Ekders islemleri Dosyalanmasi,Ay Sonlarinda Ekders Girislerinin ) 30 DAKIKA
Yapilmasi,Hesaplanmasi,Ciktilarinin Alinmasi,Dosyalanmasi ve lice
MEM Midurliglne Gonderilmesi
1-Tuketim ve Makine ve Cihaz ve Demirbas Malzemelerinin Giris ve
Cikis Tiflerinin DUzenlenmesi
18 [TKYS(Tasinir Kayit Yoénetim Sistemi)islemleri 2-Y1l Sonu Hesap Hareketlerinin Kontrol Edilmesi ve Maliye ile 60 DAKIKA
Denkligin Saglanmasi
3-Y1l Sonu islemlerinin yapilmasi
1- Gelirlerin (6grenci aidat ve okul aile birligi gelirleri)Girilmesi
19 [Tefbis Islemleri 2- Giderlerin (6§renci aidat ve okul aile birligi gelirleri)Girilmesi 60 dAKIKA
. — 1-Gelirlerin Mebbis Moddiliine aylik islenmesi N
20 |Sosyal Tesisler Modld 2-Giderlerin Mebbis moduline aylk islenmesi 60 DAKIKA
Kuruma Gelen ve Kurumdan Giden Yazilarin Takibi,Dosyalanmasi ve
21 |Yazismalarin Takibi GUNLUK

Gerekli Gorilen Yazilarin 6gretmenlere ve Personele Duyurulmasi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukarida

tabloda

ilk Miiracaat Yeri

isim
Unvan
Adres
Tel
E-Posta

: Asarcik Anaokulu Mudarluga
Ramazan YAMANOGLU
Okul Midird Unvan
Bigincik Mahallesi Noyan Sok. No.2 Asarcik
1 362791 30 06
967683@meb.k12.tr

bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz

ikinci Miiracaat Yeri : ilge Milli Egitim MidUrlGga

isim
Unvan lige Milli Egitim Madurl
Tel 13627912228

: Cafer DEMIRTAS
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