
MAREŞAL FEVZİ ÇAKMAK ORTAOKULU 
KAMU HİZMETLERİ SUNUMU STANDARTLARI 

 

SIRA 
NO 

 
HİZMET ADI 

 
İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ (EN GEÇ) 

 
 

 
1 

 
 

Kayıt Kabul 
Ortaokullar 

 

1.T.C. Kimlik Cüzdanı 
2. Öğrenci Bilgi formu ( Okuldan alınacak) 
3. Okul- veli sözleşmesi 
4. Şehit ve Gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar durumlarını gösterir 

belge 
5. İlköğretim Kurumları Yönetmeliği (Madde:17) gereği. 

 
 

 
10 DAKİKA 

 

 
2 

 
 

Nakil ve Geçişler 
İlkokulları 

1.TC Kimlik numarası 
2.Veli Dilekçesi 
3. Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için 

durumlarını gösteren belge 
4. Bilgi Formu (Okuldan Alınacak) 

 
 

 
10 DAKİKA 

 
 

3 

Kayıt Kabul 
Ortaokullarında Denklik ile 
Kayıt 

 
1. TC Kimlik numarası 
2. Denklik Belgesi (M.E.M) 

 
 

30 DAKİKA 

 

4 
Öğrenci Belgesi 
Ortaokullar 

 

Sözlü Başvuru 
 

10 DAKİKA 

 

5 
Öğrenim Belgesi 
Ortaokullar (2008 ve sonrası) 

 

Dilekçe 
 

10 DAKİKA 

 

6 
Öğrenim Belgesi 
Ortaokullar (2008 öncesi) 

 

Dilekçe 
 

7 İŞ GÜNÜ 

 
 

7 

 

Öğrenci Yetiştirme 
Kurslarından Yararlandırma 

 
E- KURS Sisteminden Başvuru 

 
 

15 DAKİKA 

 
 

8 

Ayrılma Belgeleri 
Öğrenim Belgesi, Nakil 
Belgesi ve Diplomasını 
Kaybedenler 

 
1. Dilekçe 

 
30 DAKİKA 



 

 
9 

 
Öğrenci Davranışlarını 
Değerlendirme Kurulu 
Kararına İtiraz Etme 

 

 
Veli itiraz dilekçesi 

 

 
5 İŞ GÜNÜ 

10 Öğrenci İzin İsteme Dilekçe 5 DAKİKA 

 
 

11 

 

Kayıt Kabul 
Yabancı Uyruklu Öğrenci 
Kayıtları 

 
1- Denklik belgesi 
2- Kimlik No 

 
 

10 DAKİKA 

 
12 

Yurtdışından 
Öğrenci Nakli 
Denklik İle Kayıt 

 
Öğrenim Belgesi ( İlçe Milli Eğitim Müdürlüğünden istenecek ve sınıfı belirlenecek) 

 
30 DAKİKA 

13 
Sosyal ve Kültürel 
Etkinlik Çalışmaları 

Dilekçe 5 DAKİKA 

 

 

PERSONEL İÇİN 

 
14 

 
Çocuk Yardımından 
Faydalanma 

1- e – Devlet üzerinden Kamu personeli aile bildirim formunun doldurularak 
muhasebeye gönderilmesi 

2- Eşinin çocuk yardımı almadığına dair dilekçe 

 
10 DAKİKA 

 
15 

Hastalık Raporlarının 
İzne Çevrilmesi 

1-Dilekçe 
2-Rapor 

 
10 DAKİKA 

 

16 
 

Mazeret İzni 
1- Dilekçe 
2- Mazeretini gösterir belge 

 

10 DAKİKA 

17 Ücretsiz İzin İsteme 
1- Dilekçe 
2- Mazeretini gösterir belge 

10 DAKİKA 

 

18 
Öğretmenlerin Özür 
Grubuna ve İsteğe 
Bağlı Yer Değiştirmeleri 

1-Elektronik Başvuru 
2-Kararname 
3-Yer değiştirme suretiyle atamalarda maaş nakil belgesi 

 

1 SAAT 



19 Hizmet Cetveli Sözlü Başvuru 10 DAKİKA 

20 Görev Yeri Belgesi Sözlü Başvuru (Kendine ait e-Devletinden de alabilir) 10 DAKİKA 

 
21 

 
Hizmet içi Eğitim 
Başvuruları 

 
Elektronik Başvuru 

 
2 DAKİKA 

 
22 

 
Personel Maaş Bordrosu 

 
Sözlü Başvuru (Kendine ait e-Devletinden de alabilir) 

 
10 DAKİKA 

 

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 okul 
müdürüne müracaat ediniz. 

 

7 ve 8. Sınıf Öğrenci İşleri 
Müracaat Yeri 

    Personel İşleri  

                                                                                                           Müracaat Yeri 

 5 ve 6. Sınıf Öğrenci İşleri                                                                    
Müracaat Yeri 

 

Adı Soyadı Şükrü DEMİRKOL Hanife BAŞARA Özgür DALGIÇ Mahmut İŞLER 

Unvan Müdür Yardımcısı Müdür Yardımcısı Müdür Yardımcısı Okul Müdürü 

 
Adres 

Mareşal Fevzi Çakmak 
Ortaokulu 

3. Kat 

Mareşal Fevzi Çakmak 
Ortaokulu 

1.Kat 

Mareşal Fevzi Çakmak 
Ortaokulu 

4.Kat 

Mareşal Fevzi Çakmak 
Ortaokulu 

1. Kat 

Telefon (312) 276 76 46 (312) 276 76 46 (312) 276 76 46 (312) 276 76 46 

e - posta maresalfevzi06@gmail.com maresalfevzi06@gmail.com maresalfevzi06@gmail.com maresalfevzi06@gmail.com 
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