KAMPUS MINIiK DUSLER ANAOKULU
KAMU HIZMET ENVANTERI

. . . . . . . - HIZMETTEN . . HiZMETIN ORTALAMA
SN HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI VE GEREKLI EVRAKLAR HIZMETIN DAYANAGI HIZMETIN SORUMLUSU .. .
YARARLANANLAR TAMAMLANMA SURESI
1 Ogrenci kayitlari *Onkayit Formu MEB Okul Oncesi Kamu Okul Midiiri 30 dakika
*Kesin Kayit Basvuru formu Egitim Kurumlari Kurum Memuru
*Acil Durumlarda Basvuru Formu Yonetmeligi Kayit Komisyonu
*Kayit Kabul S6zlesmesi
*E Okul Ogrenci Bilgi Formu
*QOkul Stitli Dagitim izni Formu
*Cocuk Saghk Bilgi Formu
*Pari Tutum Olgegi
*Anne baba disinda ¢ocugu alacak tiglinci kisi formu
*Servis Talep Formu
*Aile ihtiyag Belirleme Formu
*Veli Anket Formu
*Banka Islem Kagitlari
*Cocuga ait alti adet vesikalik fotograf ve bir adet vesikalik
fotografin 105*120 megapiksel boyutunda CD'ye kaydedilmis hali
*Anne babaya ait ikiser adet vesikalik fotograf
*Guvenli Giris Cikis ve Guvenlik Sistemi Kart Talep Formu
*Cocuk-Okul-Veli S6zlesmesi
*KulUp Kayit Formu
*Kullip Acil Durum Formu
*Aidat Sozlesmesi
2 Ogrenci Nakilleri Veli dilekgesi, e-okuldan nakil islemi MEB i.0. Kurumlari kamu Okul Mudurd Yardimcisi 10 dakika
Yonetmeligi Kurum Memuru
3 Ogrenci islemleri Ogrenci velisinin basvurusu, 6grenim belgesi, hasta sevk, izin MEB i.0. Kurumlari kamu Okul Mudri 10 dakika
vb. isler Yonetmeligi ve Kurum Memuru
OOEK Yénetmeligi Sinif Ogretmeni
4 Ogrenci Ogretim Yili Boyunca &grencilerden alinacak aylik okul ticretinin MEB Okul Oncesi Kamu Okul Mudur ve 3 glin
Aidatlarinin Tespiti tespiti. Egitim Kurumlari Vatandas IMEM Ucret Tespit Komisyonu (her yiIl Mayis Ayi
Yonetmeligi icerisinde)
5 Tahmini Bltge Ogretim Yili boyunca gegerli olacak “Tahmini Biitge” nin onaya MEB Okul Oncesi Kamu Okul Muduara 2 glin
sunulmasi. Egitim Kurumlari Vatandas Mudir Yardimcisi (her yil Ekim Ayl
Yonetmeligi icerisinde)
6 Ogrencilerin RAM’ Ogretmen -veli dilekgesi, 6grenci gonderme éncesi gdzlem MEB Okul Oncesi Ogrenci ve Okul Mudurt Sinif 3 gln
a ve gelisim bilgileri formunun doldurulmasi ve resmi yazi ile Egitim Kurumlari Velisi Ogretmeni (rapor igin gozlem siresi

yoneltilmesi

ilgili kuruma gonderilmesi

Yonetmeligi

dahil)




7 Aile Egitimi ve Okul | Bilgi alinmak istenen konuyu belirten aile egitimi ihtiya¢ formunun | MEB Okul Oncesi Egitim | Kamu Okul Mudara 30 dakika
Oncesi yazili olarak alinmasi programi Vatandas Tim Ogretmenler (gerceklesme yilda 4
Egitim Hakkinda kez)
Ebeveyn
Bilgilendirme
8 Yemek Listesinin Onceki aylarin yemek listeleri/ okul 6ncesi dénemde ¢ocuklarin MEB Okul Oncesi Ogrenci ve Okul Mudri 1 Gilin
Hazirlanmasi besin ihtiyaglarini gosteren tablo Egitim Kurumlari Velisi Beslenme Komisyonu
Yonetmeligi Kamu
9 Ogrenci MEB tarafindan belirtilen tarihlerde girislerin yapilarak, MEB Okul Oncesi Kamu Okul Mudri 1 Giin
Gelisim Raporlari ciktilarin alinmasi ve yine bakanlik¢a belirlenen tarihlerde Egitim Kurumlari Vatandas Tim Ogretmenler
Katilim Belgesi ilgililere teslimi Yonetmeligi
SN | HiZMETIN ADI HiZMETIN TANIMI VE GEREKLI EVRAKLAR HiZMETIN Hizmetten HiZMETIN Hizmetin Ortalama
DAYANAGI Yararlananlar SORUMLUSU Tamamlanma Siiresi
11 | Ozliik haklari Dogum yardimi, es, cocuk yardimi, vb . yazili beyanname ile 657 sayili DMK Personel Okul Muduri 30 dakika
12 | Hastahk Hastalik raporu ile izin onay belgesinin diizenlenmesi 657 sayili DMK Personel Okul Miudir Yardimcisi 15 dakika
Raporlarinin izne
Cevrilmesi
13 | Hizmet Cetveli ve Personel 6zllk islemleri — Mebbis Dokimanlari 657 sayili DMK Personel Okul Mudur Yardimcisi 15 dakika
Hizmet
Belgesi
14 | Personel Mukafat Kurum personelinin taltifi veya tecziyesi 657 sayili DMK Personel Okul Muduria Gerektiginde onay
ve Cezalar icin makama
sunulmasi (1 gtin)
15 | Egitim Programi Ogretim  Yil  boyunca uygulanacak egitim programimizin | MEB Okul Oncesi Kamu Okul Miduiri,Mudir Yardimeisi | Her Ogretim Yili Basinda
hazirlanmasi, gelistiriimesi ve glincellenmesi Egitim Kurumlari Vatandaslar Tim (5 guin)
Yonetmelig Ogrenciler Ogretmenler
Ozel Sektor
16 | Talep ve Sikayetler Sorumluluk alanimiza giren konulara iliskin vatandaslarin dilekge 4982 sayili Bilgi Vatandas Okul Miduira,Muduar Yardimeisi | 10 gln
ve elektronik ortamda istedikleri bilgileri vermek. Edinme Hakki Kanunu Velilerimiz
Ozel Sektor
17 | Gelen—Giden Evrak | Resmi yazismalarin yapilmasi—evrak akisinin saglanmasi MEB Evrak Yonergesi Kamu Okul Memuru 1 gln
Vatandas
18 | Tasinir Mal islemleri | Kullaniimak {izere depoya girisi yapilan tasinirlarla ilgili is 5018 sayili Kamu Kamu Okul Mudur Yardimcisi 1 gln

ve islemler

Mali Yonetimi ve




Kontrol Kanunu

19 | Tahakkuk ve Personel Ucretleri ve okul harcamalari ile ilgili isler. 5018 sayili KMY Kamu Okul Midira,Mudar Yardimcisi | Bakanlikga belirtilen
Odeme 657 sayili DMK Vatandas tarihlerde
islemleri Mrk.Yonetim Personelimiz
Harcama Bel.Yon.
20 | Mizan-Bilango ve Okulumuz butgesinden yapilan harcamalarla ilgili hesap isleri 5018 sayili Kamu Kamu Okul Mudira,Muduar Her ay 1 giin
Kesin — Muhasebe s ve islemleri Mali Yon. ve Vatandas Yardimcisi,Muhasebeci
Hesap isleri Kontrol Kanunu
21 | Kurum Web Sayfasi | Kurumumuzun tanitilmasi, yapilan galismalarin ve etkinliklerin 3797 sayih MEB Vatandas Okul Mudiri,Web sitesi | En geg 15 glinde 1
duyurulmasi amaciyla web sayfasinin hazirlanmasi  ve Teskilat ve STK’ lar komisyonundaki 6gretmenler
gincellestirilmesi calismalarini yapmak. Gorevleri hakkinda
Kanun
HiZMETIN Hizmetten HiZMETIN Hizmetin Ortalama
SN HiZMETIN ADI HiZMETIN TANIMI VE GEREKLI EVRAKLAR DAYANAGI Yararlananlar SORUMLUSU Tamamlanma Suresi
23 | Stratejik Plan Kurumumuzun gelecege yonelimi ile ilgili hedeflerini, 5018 sayili Kamu Kamu Okul  Mduadura,Stratejik  plan | strekli
hedeflere ulasmada izlenecek yol ve yontemleri Mali Yon. ve Vatandas sorumlusu 6gretmenler
belirlemek. Paydaslar ile paylasmak lzere yapilan stratejik Kontrol Kanunu, STK’ lar
planlama galismasini ylritmek. 9.Kalkinma Plani
24 | Degerler Egitimi Cocuklarimizin saghkh kisiligin temel taglarini olusturan toplumsal 1739 Sayili Milli Egitim Kamu Degerler Egitimi Komisyonu, surekli
ve evrensel degerleri kazanmalarini ve kisiliklerinin her yonuyle Temel Kanunu Ogrencilerimiz Tim
gelismesini saglamak, stk’lar Ogretmenler
23 | Eylem Planlari Stratejik Planimizda belirlenen hedef ve amaglara ulagmak 9.Kalkinma Plani Kamu Okul Mudara Her 6gretim yili
icin yapilacak galismalar 60.Hukimet Tum baslangicinin ilk haftasi
Prog.Eylem Plani Ogretmenler
24 | Uluslar arasi ve Diger ulkeler ve Bolgesel Kuruluglarla Bakanlik tarafindan MEB Okul Oncesi Kamu Okul Miidiirii Ogretmenler Surekli
Bolgesel yapilan ve ¢alisma konularimizi kapsayan egitim isbirligi Egitim Kurumlari
Kuruluslarla iliskiler | faaliyetlerinin yiiriitilmek. Yonetmeligi
25 | Gocuk Kultpleri istekli velilerin gocuklari icin okulumuzda “Cocuk Kuliipleri” MEB Okul Oncesi Kamu Okul Mudara,Mudar Yardimeisi | Surekli
kurulmak isleyisini diizenlemek.. Egitim Kurumlari Vatandas Ogretmenler

Yonetmeligi
MEB OOEK
Cocuk KulUpleri
Yoénergesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk mUracaat yerine
ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.




Ilk Miiracaat Yeri: Okul Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri: i1 Milli Egitim Miidiirliigii

isim : Seyma 0z isim : Mehmet YiGIT

Unvan : Okul Madara Unvan - il Milli Egitim Mudar

Telefon : 0424 248 07 87 Telefon
: 0424 238 50 24
. Faks
Fole ' - 0424 233 36 70
E-Posta : 774403@meb.k12.tr E-Posta )
Adres: Atasehir Mah. 2420. Sok. C Blok No:7/25 i¢ Kapi No:9 Merkez/Elazig Adres : Cumhuriyet Mah. Lokman Hekim Sok. No:8/2 Merkez/Elazig

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.



