AYRANCI MILLI EGITIM MUDURLUGU
HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA VATANDASA
NO SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HIiZMETIN
HIZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI(EN GEC
SURE)
1 Ozluk Bolimi Personelin izin formu ,hastane sevkleri, rapor belgeleri,terfi gizelgeleri 1 saat
2 Atama Bolimu Ucretli 6gretmen gorevlendirilmesinde dilekce, mezuniyet belgesi niifus ciizdan
fotokopisi, ikamet belgesi,saglik raporu,savcilik belgesi 1 Giln
3 Inceleme Inceleme ve sorusturmay1 gerektiren sikayet dilekgesi ve yazisi 30gun
sorusturma
degerlendirme
4 Kdltir Bolimii Sportif faaliyetler,sosyal etkinlikler,yarigsmalar,Gezi ve gozlemler ile ilgili isleyisler 1 gin
5 Egitim Ogretim Ogrenci disiplin isleri,6grenci kayitlary,diploma ,tasdikname,okul ¢agima gelenlerin
Ogrenci Isleri okula devami,agik 6gretim lisesi ile ilgili isler,karsilagtirmali siavlar,6grenci devam Egitim Ogretim
devamsizligi Sdresince
6 Hizmeti¢i Egitim | Hizmetici Egitim faaliyetlerine,katilim dilek¢esi,acilmasi gereken seminer ve kurslari 1 gln
Bolimii tespit etmek.
7 Bilgisayar ve Egitim ve 6gretim kurumlarma bilgisayar temin etmek,laboratuar kurmak,6gretmen 1 gin
Smav Hizmetleri | teminini saglamak ,bakim ve onarim islerini saglamak.,ilsis ¢ercevesinde bilgi islem
calismalarini yapmak.
8 Okul Oncesi Okul 6ncesi egitim ¢agina gelen ¢ocuklarin okullagmasini saglamak i¢in ¢calismak, kayit 3gln
Egitim icin niifus clizdanini talep etmek.
9 Ozel Egitim ve [Ikokuldan itibaren dgrencilerin ilgi ve yetenekleri dogrultusunda,ydnlendirilmelerine, Egitim Ogretim
Rehberlik verimli ¢alisma aliskanlig1 kazanmalarina yonelik danismanlik yapmak ve proje Sdresince
liretmek,uygulamalar1 denetlemek.
10 Okul igi Beden Ogrencilerin ders disinda kalan zamanlarini sosyal kiiltiirel,sportif faaliyet alanlarinda Egitim Ogretim
Egitim ve Spor degerlendirilmelerine iligkin ¢aligmalar yiirlitmek.,egitim kurumlarimin beden Stiresince
egitimi,spor,halk oyunlar1 vb. faaliyetlerine ait ara¢ gerec,8diil ve benzeri ihtiyaglar1
saglamak,sporcu 6grencilere saglik hizmetlerinde gétiiriilmesinde koordinasyonu
saglamak.
11 Ogretmene Ogretmenlerin tatil yerleri ve diger sosyal tesislerden yararlanmasini saglamak, Egitim Ogretim
Hizmet ve Sosyal | 6gretmenlerin ve emekli personelin,dliim.hastalik ve emeklilik halleriyle diger sosyal Suresince
Isler ihtiyaglarmin karsilanmasi ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak
12 Burslar ve Yurtlar | ilk ve ortadgretimdeki dgrencilerin yurt ve burslulukla ilgili,is ve islemlerini Egitim Ogretim
yiiriitmek,6zel 6grenci yurdu ve pansiyonlarin isleyislerini denetlemek, Siresince
13 Saglik Isleri Ogrenci,dgretmen ve diger personelin saglik hizmetleri ile ilgili is ve islemlerini Egitim Ogretim
yiriitmek,68rencilerin beslenme,egitimle ilgili faaliyetlerini takip etmek,buna ait Siiresince

hizmetleri planlamak




14 Yaygin Egitim Halk Egitim kurslarinin agilmasi,isleyisi,yaygmlastirilmasi ve denetimi,bu amagla Egitim Ogretim
gerekli olan bina,tesis,arag,gere¢ ve personelin saglanmasi Siiresince
15 Arastirma- Egitim 6gretim kurumlarmin,bina,derslik,arag¢,gereg,6grenci,0gretmen ve vb. durumu 15 gln
Planlama- gosteren istatistiki bilgileri temin etmek ve bu yondeki geligsmeleri takip
Istatistik etmek,egitim,6gretim kurumlarinin standart kadro sayilarini tespit etmek,hizmetin
hizli,dogru ve verimli yiiriitiilmesini saglayici caligmalar yapmak.
16 Butge Yatirim ve | Egitim kurumlart i¢in,arazi ve arsa temini,tesislerin yapimi,bakim ve onarimu ile ilgili Egitim Ogretim
Tesisler is ve islemleri ylirtitmek.Egitim ve 6gretim kurumlarindan gelecek,biitge tekliflerini Sdresince
incelemek,degerlendirmek ve gerekli 6denegin saglanmasi igin iglemleri
yuriitmek.,genel ve 6zel idare biitgelerinden ayrilan ddeneklerin dagitimi ve sarfi ile
ilgili is ve islemleri ytiriitmek..Personelin 6zliik haklarina ait tahakkuk ve mutemetlik
hizmetlerini ytirtitmek,diger parasal isleri takip etmek,hizmet satin alma is ve islerini
takip etmek.
17 Egitim Araclar Egitim ve 6gretim kurumlarinin her tiirlii egitim malzemelerine ait ihtiyag¢larinin Egitim Ogretim
ve Donatim tespiti,planlamas1 ve dagitim ile ilgili isleri yiirtitmek. Ayniyat talimatnamesi uyarinca Sdresince
demirbag esya ve tliketim malzemeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
18 Arsiv ve Idare Miidiirliige gelen her tiirlii evrakin kaydini tutmak,konusuna gore,ilgili birimlere Egitim Ogretim
Bolumu dagitimin yapmak,islemi biten evraki dosyalayip arsivlemek,okullardan gonderilen Siiresince
belgeleri arsivleyerek saklamak,kisi,kurum ve kuruluslara gonderilecek evrakin kaydini
tutmak,dosya desimal numaras1 vererek sevk iglemini yapmak.
19 Sivil Savunma Okul ve kurumlar i¢in,sivil savunma ile ilgili plan ve programlar hazirlamak,gerekli Egitim Ogretim
Hizmetleri tertip ve tedbirleri almak,sivil savunma teskilati ile koordinasyonu saglamak,hizmetin Sdresince
Bolimdi aksamadan yiiriitiilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.,yangin tehlikesine kars1
lizumlu arag¢ ve geregleri her an kullanilmaya hazir halde bulundurmak,bunlarla ilgili
ekiplerin kurulmasini saglamak.
20 Basin ve Halkla Miidiirlikte basin ve halkla iligkilerle ilgili faaliyetleri planlamak ve yiiriitmek, basinda Y1l Boyunca
Iliskiler yer alan egitim ve 6gretimle ilgili yerel haberleri degerlendirerek, geregini yerine
getirmek,halktan gelen sorulara istek ve ihtiyacglara cevap vermek.
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