
MACİDE RAMİZ TAŞKINLAR FEN LİSESİ HİZMET STANDARTLARI 
TABLOSU   

 
SIRA 
NO 

 
HİZMETİN ADI 

BAŞVURUDA İSTENİLEN 
BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA SÜRESİ 

(EN GEÇ ) 
1 

 
 
Bilgi Edinme İsteği 

1-Başvuru Formu 7 Gün 

2 Şikayetlerin Kabulü 
1-Dilekçe (Dilekçe sahibinin adı-
Soyadı-İmzası-TC kimlik 
numarası-İş ya da ikametgah 
adresinin bulunması gerekir.) 

15 Gün 

3 Hizmet içi Eğitim Dilekçe ve Elektronik ortamda Başvuru süresi sonundan 
itibaren 1 gün 

4 
 
 Öğrenci/Öğrenim  
Belgesi  

 

Sözlü/Yazılı başvuru  
          10 dakika 

 

5  
 Tasdikname  

 

 
 Dilekçe   

 

            30 dakika 

6  
 Diploma  

 

 
 
 Mezuniyet tarihinden 
itibaren 20 gün  

 

7 

 
 Diploma veya 
Tasdiknamesini 
Kaybedenlere 
Mahsus Öğrenim 
Durum Belgesi  

 

 
 Dilekçe, Nüfus Cüzdanı Aslı   

 

 
       10 dakika  

 

8 
 
 Öğrenci 
Devamsızlık 
Mektubu  

 

 
 
 Öğrenci devamsızlığının  
5. 15 ve  25  . günlerinde  

 

9 
 
 Öğrenci Nakil 
İşlemleri(Giden)  

  
 

Veli Dilekçesi 10 dakika 
 Haftanın ilk 4 günü 

10 
 
 Öğrenci Nakil 
İşlemleri(Gelen)  

  
 

Nakil Belgesi(e- okul üzerinden) Her Cuma Günü Mesai 
Bitimine Kadar  

11  
 ÖSYM Hizmetleri  

 

 
 Alınacak Hizmete Göre   

 

    15 Dakika 

12 Bursluluk ve Yatılılık 
Sınavlarına Başvuru 

 1-Müracaat Dilekçesi 
2- Öğrenci Velisinin Yıllık Gelir 

durumunu gösteren belgeler 
MEB Sınav takvimine 

göre 

13 Bursluluğun Kabulü 
1-Parasız Yatılılık ve bursluluk 
sınavını kazandığına dair sınav 
sonuç belgesi 
2-Öğrenci ailesinin maddi 
durumunu gösteren beyanname  

E- Burs Takvimine göre 

14 
 
 Öğrenci ve 
Personel  İle İlgili 
Tüm İşlemler  

  
 

1- Dilekçe  
2- Sözlü İstek 

 
    30 Dakika  



15 Arşivden Genel Bilgi 
Edinme 

 
Dilekçe               1 Gün 

16 Emeklilik İşlemleri Emeklilik Form Dilekçesi 15 Dakika 

17 Görev Belgesi Form Dilekçe 10 Dakika 
18 Hizmet Birleştirme 

(Personel) 
1-Dilekçe 
2-Nüfus Cüzdan Fotokopisi 20 dakika 

19 Personel Nakil 
Bildirimi  Atama kararnamesi 1 gün 

20 Askerlik Erteleme 
1-EK-A belgesi 
2-Diploma 
3-Dilekçe 

20 Dakika 

21 Aylıksız İzin(Askerlik) 1-Form Dilekçe 
2-Askerlik Çağrı Formu 20 Dakika 

22 Aylıksız İzin (Doğum) 1-Dilekçe 
2-Doğum Raporu 20 Dakika 

23 Askerlik Ertelemesi 
1-EK-a belgesi 
2-Diploma 
3-Dilekçe 

20 Dakika 

24 Askerlik Borçlanması 1-Dilekçe 
2-Askerlik Terhis Belgesi 20 Dakika 

25 İhale için şartname 
alımı 

1- İhale saatinden 1 dk.öncesine 
kadar idare yetkilisine teklif 
zarfı/ yeterlilik zarfının teslim 
edilmesi 

              10 Dakika 

26 İhaleye teklif verilmesi 
1-İlgili muhasebe müdürlüğü 
hesabına dosya bedelinin 
yatırıldığına dair banka dekontu 

              10 Dakika 

27 
Mal ve hizmet 
alımında yüklenicilere 
ödeme işlemleri 

Mevzuatında belirtilen evrakların 
tamamlanması ile Takip eden iş gününde 

 
“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: Macide Ramiz Taşkınlar  Fen 

Lisesi Müdürlüğü 
İkinci Müracaat Yeri: Akhisar İlçe Milli 

Müdürlüğü 
İsim  Coşkun DURMUŞ İsim Süleyman MERMER 
Unvan Okul Müdürü Unvan İlçe Milli Eğitim Müdürü 
Adres Hürriyet Mah.450 Sk.No:168 Akhisar Adres Hükümet Konağı - Akhisar 
Telefon 02364149211 Tel 02364122930 
Faks 02364148248 Faks 02364122932 
E-Posta 972705@meb.k12.tr E-

Posta akhisar45@meb.gov.tr 
 


