
ÖZLÜCE ŞEHİT AYKUT YURTSEVER ANADOLU LİSESİ HİZMET STANDARTLARI 

 

SIRA 

NO 
HİZMET ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN TAMAMLANMA 

SÜRESİ (EN GEÇ) 

1 Kesin Kayıt Hizmeti Belge gerekmemektedir. 1 Gün 

2 Nakil ve Geçişler 
1. Dilekçe 

2. E-okuldan nakil başvurusu 
1 Gün 

3 
Öğrenim Durum Belgesi 

(Transkript) 

1. Dilekçe 

 
1 Gün 

4 Öğrenci Belgesi 1. Sözlü Başvuru 1 Gün 

5 Geçici Mezuniyet Belgesi 

1. Dilekçe 

2. Okuduğu yıl ve Numara bilgisi 

3. TC Kimlik No 

1 Gün 

6 Aylıksız İzin (Doğum) 
1. Dilekçe 

2. Doğum Raporu 
15 Gün 

7 Emeklilik İşlemleri 1. Emeklilik Form Dilekçesi 2 Gün 

8 Görev Belgesi Talebi 1. Form Dilekçe Aynı Gün 

9 Personel İşleri Mebbis 1. Personelin Başvurusu 20 Dakika 

10 
Personel İşleri Özlük 

Hakları 

1. Doğum Yardımı, Eş, Çocuk Yardımı vb. Yazılı 

Beyanname ile 
30 Dakika 



 

11 
Personel İşleri Mazeret 

İzin Sistemi 

1. Mazeretini gösterir Belge (Personel İzin 

Yönetmeliğine Uygun Mazeretler) 

2. İzin Onay Belgesi 

3.  

30 Dakika 

12 
Hastalık Raporlarının İzne 

Çevrilmesi 

1. Sağlık Kurumunun Rapor Yazısı 

2. Dilekçe (izin Onay Belgesi) 
10 Dakika 

13 Yıllık İzin Sistemi 1. İzin Onay Belgesi 15 Dakika 

14 
Mal ve Hizmet 

Alımlarında Yüklenicilerin 

Ödeme İşlemleri 

1. Mevzuatında belirtilen evrakların tamamlanması ile 7 Gün 

15 
İhaleye Katılabilmek için 

şartname alımı 

1. İhale şartnamesi satın alabilmek için ilgili muhasebe 

müdürlüğü hesabına dosya bedelinin yatırıldığına dair 

banka dekontu 

10 Dakika 

16 İhaleye Teklif Verilmesi 
1. İhale saatinden 1 dk. Öncesine kadar idare yetkilisine 

teklif zarfı/yeterlilik zarfının teslim edilmesi 
5 Gün 

17 Taşınır işlem Modülü 

Sözleşme Evrakları 

Faturalar 

Sipariş Evrakları 

Alım- Satım- Devir- Hurda Çıkış- Malzeme Giriş Evrakları 

2 Gün 



 

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.

 

Birinci Müracaat Yeri: Özlüce Şehit Aykut Yurtsever 
Anadolu Lisesi Müdürlüğü 

İsim: Mevlüt YILDIRIM 

Unvan: Okul Müdürü 

Adres: Özlüce Mh. Zerrin Sk. 

Nilüfer/BURSA 

Tel: 413 39 66 

Fax: 413 00 33 
E-Posta: 

İkinci Müracaat Yeri: İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

18 Personel İşleri Mutemetlik 

1. Personel Terfi Yazıları 

2. Maaş Bordroları 

3. Ek Ders Puantajı 

4. Raporlu İzinli Gün Defteri- Ders defteri 

5. Tayin Formları Rayiç Belgeleri 

6. Mal Alımı için Teklif Mektupları 

7. Piyasa Araştırma Komisyon Evrakları 

8. Fatura 

1 Gün 

19 ÖSYM İşlemleri 
1. Öğrenci Başvuru Formları 

 
1 Gün 

20 Disiplin Kurulu 
1. Dilekçe 

2. Öğrenci Savunma Dilekçesi 
40 Dakika 

21 Onur Kurulu 
1. Dilekçe 

2. Öğretmenleri Teklifi 
40 Dakika 

22 Öğrenci Burs İşlemleri 
1. Sınav Giriş Belgesi 
2. Sınav Sonuç Belgesi 

30 Dakika 

23 Öğrenci Ödül İşlemleri 1. Ders Notları Dökümü 30 Dakika 

24 
Ortalama Yükseltme ve 

Sorumluluk Sınav 

Programı 

1. Dilekçe 

2. Öğrenci Ders Notları 
1 Gün 


