
 

 

İZMİT MEHMET AKİF ERSOY  

KIZ ANADOLU İMAM HATİP LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ 

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

S I R A 

N O 

 

HİZMETİN ADI 

 

 

BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMET 

TAMAMLANMA 

SÜRECİ 

1.  
Öğrenci Kayıt ve 

Kabul İşlemleri 

1. Sınav Sonuç Belgesi 

2. 2 Adet Fotoğraf 

3. Nüfus Cüzdan Fotokopisi 

4. Veli Sözleşmesi (Okul tarafından 

verilecektir.) 

5. Öğrenci Tanıma Formu (Okul tarafından 

verilecektir.) 

  6. Sağlık raporu (Yurtta kalacaklar için) 

7. Muayene İzlem Bildirim Formu (Sağlık 

kuruluşlarından alınacaktır) 

1 Saat 

2.  Nakil gidecekler Veli Dilekçesi 30 Dakika 

3.  Nakil gelecekler 

1. Okulumuzla Ön Görüşme  

2. Öğrenci Tanıma Formu (Okula kabul 

halinde) 

30 Dakika 

4.  Kayıp Belge işlemleri  Dilekçe 1 Saat 

5.  Öğrenci İzin İşlemleri Velinin Dilekçesi 15 Dakika 

6.  
Kayıp Belge İşlemleri 

(Diploma) 

1. Gazete Kayıp İlanı 

  2. Dilekçe 

3. Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

2 Gün 

7.  
Bilgi Edinme Hakkı  

Dilek ve Şikâyetler 

1. Bilgi Edinme Talebi 

2. Dilekçe 
15 Gün 

8.  Tasdikname Veli Dilekçesi  1 Saat 



9.  
Öğrenim Belgesi, 

Öğrenci Belgesi 
Öğrenci İsteği 15 Dakika 

10.  
Geçici Mezuniyet 

Belgesi 
Öğrenci İsteği 1 Saat 

11.  
Devam ve Takip 

İşlemleri 
Veli veya Öğrenci İsteği 30 Dakika 

12.  
Ortalama Yükseltme 

Sınavına Girme 
Veli + Öğrenci Dilekçe 1 Saat 

13.  
Eğitim – Öğretim İle 

İlgili İşlemler  
Alan Yönlendirme Formu 15 Dakika 

14.  
Kütüphane 

Hizmetlerinden 

Yararlanma 

Belge İstenmez Sürekli 

15.  
Bilişim Teknolojileri 

Sınıfı 
Herkese Açık Sürekli 

16.  
Nakil 

(Lise) 
Veli Dilekçesi 1 Gün 

17.  
Parasız Yatılılık ve 

Bursluluğa Kayıt ve 

Kabul 

1. Parasız yatılılık ve bursluluk sınavını 

kazandığına dair sınav sonuç belgesi,  

2. Öğrenci ailesinin maddi durumunu gösteren 

beyanname ( ek-1 ),  

3. Sınavın yapıldığı ders yılında tasdikname ile 

uzaklaştırma veya daha ağır bir ceza 

almadığını ve sınıfını geçtiğini gösteren belge,  

4. Öğretmen çocukları için, anne veya 

babasının öğretmen olduğuna dair belge 

1 Gün 

18.  Sağlık hizmetleri 1. Öğrencinin veya Velisinin Talebi (resen) 15 Dakika 

19.  
Disiplin cezası 

kararlarına itiraz 
Dilekçe 5 Gün 

20.  Rehberlik hizmetleri Veli ve Öğrenci Talebi  1 Saat 

21.  Veli ziyaretleri Nüfus cüzdanı 1 Saat 



 

 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge 

ile başvuru yapılmasın rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıda 

tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci 

müracaat yerine başvurunuz. 

İlk Müracaat Yeri:  

İzmit Mehmet Akif Ersoy Kız Anadolu İHL      

İsim    : Fatih ŞENOCAK      

Unvan : Okul Müdürü                                         

Tel     : 0262 324 30 13                                  

Faks  : 0262 321 18 47 

e-posta : 750371@meb.k12.tr 

 

İkinci Müracaat Yeri:  

İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

İsim : Ömer AKMANŞEN 

Unvan : İlçe Milli Eğitim Müdürü 

Tel     : 0262 331 66 63 

Faks   : 0262 322 55 96 

22.  
Sınav başvuruları 

ÖSYM, Bursluluk vb. 

Merkezi Sınavlar) 

1. ÖSYM İçin İstenen Evraklar (ÖSYM Aday 

Bilgi Formu)  

2. Bursluluk İçin (Aile Maddi Durum 

Beyannamesi, Aile Nüfus Kayıt Örneği, Veli 

Başvurusu) 

30 Dakika 

23.  MEBBİS  1 Saat 

24.  Özlük Hakları 
1. Doğum, Çocuk, Eş vb. Yardım Yazılı  

2. Beyanname İle Başvurma 
1 Saat 

25.  İzin İşlemleri Durumunu Gösterir Belge 1 Saat 

26.  Taşınır İşlem Fatura -Dilekçe 30 Dakika 

27.  Ödemeler Fatura 30 Dakika 

28.  Alım İşleri 
Teklif mektubu –Fatura – İhale İle İlgili 

Şartname 
30 Dakika 

29.  Büro İşleri Gelen –Giden Yazılar Yıl Boyu 

30.  Geziler 

1. Gezi Kulübünün Gezi Talep Dilekçesi 

2. Gezi Planı 

3. Gezi Katılımcıları listesi  

4. Araç Şoförleri Ehliyetleri 

5. Araç Ruhsat Fotokopileri 

6. Veli Muvafakatnameleri 

Yıl Boyu 

mailto:750371@meb.k12.tr

