BOLU TİCARET MESLEK LİSESİ HİZMET STANDARTLARI
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ SÜRE)

	1
	1.Kayıt Kabul İşleri
	TC Kimlik Numarası İlköğretim Diploması /Tasdikname Fotoğraf
	15 Dk.

	2
	2. Öğrenci Devam-Devamsızlık İşleri
a.Devamsızlık Bilgilerini E-Okul Sisteminden Öğrenme
	T.C. Kimlik Numarası Okul Numarası
	3 Dk.

	
	b. Veliye devamsızlık mektubu gönderme
	
	5-10-15 ve 20 gün öğrencinin adresine gönderilir

	
	c Hastalık Rapor ve İzin İşlemleri
	Hastalık Raporu İzin Belgesi
	5 Dk.

	3
	3. Belge Verme İşleri
a. Öğrenci Belgesi
	Öğrenci Belgesi
	3 Dk.

	
	b. Derse Kabul Kağıdı
	Derse Kabul Kağıdı
	3 Dk.

	
	 c. İzin Kağıdı
	İzin Kâğıdı
	5 Dk.

	
	d. Karne Ödül Belgeleri
	Karne Ödül Belgeleri
	3 Gün

	
	e. Öğrenci Kimlik / Paso Belgesi
	Öğrenci Kimlik / Paso Belgesi
	15 Gün

	4
	4. Mezun ve Beklemeli Öğrenci
İşleri
a. Tasdikname
	Dilekçe Tasdikname
	15 Dk.

	
	b.Öğrenim Belgesi
	Dilekçe                Öğrenim Belgesi
	

	
	c. Öğrenim Durum Belgesi
	Dilekçe
Öğrenim Durum Belgesi
	


	
	d. Diploma
	Dilekçe Diploma
	3 Hafta

	
	e. Transkript
	Dilekçe Transkript
	15 Dk.

	
	f.Geçici Mezuniyet Belgesi
	Dilekçe Geçici Mezuniyet Belgesi
	

	5
	5. Nakil / Geçiş İşlemleri
a. Nakil İşleri
	Dilekçe Görev Belgesi
İşyeri Belgesi
Can güvenliği Belgesi
Tasdikname
Sağlık Kurul Raporu
	15 gün

	
	b. Alan / Dala Geçiş İşleri
	Dilekçe
Alana Geçişle ilgili EK-1, EK-2 Belgesi
	

	6
	6. Yatılılık ve Bursluluk İşlemleri
	Aile Geçim Durumunu Gösterir Belge Dilekçe
	Başvuru ile aynı anda

	7
	7. Öğrenci Sınav İşlemleri
	Dilekçe Mazeret Belgesi
	Sürekli

	8
	Personel Özlük Hizmetleri
Terfi Hizmetleri
Derece, Kademe, Kariyer
	Derece Kademe Terfi Onay Formu TC Kimlik Numarası ve Şifre
	5 Dk.

	9
	Sağlık, Sevk, Rapor ve İzin İşlemleri
	Hasta Sevk Kâğıdı
	Sevk Aynı Gün
Raporun Teslimi .Aynı Gün
İzin 30 Dk.

	10
	Ücretlendirme
a. Maaş
	Maaş Ücret Bordosu,
	Maaş Ücret Bordrosu 1 Ay Ücret Onayı
1
ve 2. Dönem
2
Defa

	
	b. Ders Ücreti
	Ücret Onayı, Harcama Belgesi
	Maaş Ücret Bordrosu 1 Ay Ücret Onayı
1
ve 2. Dönem
2
Defa

	11  

	Personel İşe Başlama ve Ayrılma      
İşlemleri
a. Tayin İşe Başlama(Ayrılma)
	Kararname, Dilekçe
	15 Gün


	
	b. Emekli Olma
	Kararname, Dilekçe
	1 Ay

	12
	Performans Ölçümü Ödüllendirme
	Anketler,
Denetim Raporları,
Sicil Raporları
Teşekkür Belgesi
Takdir Belgesi
Aylıkla Ödüllendirme Belgesi
	Performans
Sonuçlarına Göre bir üst merciye
teklif edilerek verilir.

	13
	Yönetim İşleri
a. Bilgi verme
	Dilekçe
	1 Hafta

	
	b. ÖSS İşlemleri
	Form Dilekçe
	Her bir başvuru için 5 Dk.


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.
İlk Müracaat Yeri   : Bolu Ticaret Meslek Lisesi                 


                  İkinci Müracaat Yeri         : Bolu İl Milli Eğitim Müdürlüğü

İsim

    : Şevket KAYAALP




                                 İsim

         : Recep SEZER
Unvan

    : Okul Müdürü





                    Unvan

         : İl Milli Eğitim Müdürü

Adres

    : Semerkant Mah. Gezek Sok. No:2  BOLU                                        Adres

        :Tabaklar Mahallesi Cumhuriyet
                   
Cad.Anadolu Sok.14100 BOLU
Tel                      : 215 11 59                             
Tel

        : 215 11 06


                    
 Tel

        : 215 12 04
Faks

    : 215 60 02


                   

                                  Faks

          : 215 44 85         

E- posta                : 132369@meb.gov.tr




                                  E-Posta
                       : bolumem@meb.gov.tr
