
 

 

BEŞİKDÜZÜ İMKB FEN LİSESİ HİZMET STANDARTLARI 
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HİZMET ADI İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

1 
Kayıt Kabul 
 

Merkezi Yerleştirme  Sınavı  ile Okulumuza kayıt hakkı kazanan öğrencilerin yerleştirilmesi 
merkezi sistemle yapılır 

 

2 
Nakil Gelişte 
 

1-Öğrenim gördüğü okula dilekçe ile müracaat  
2-Öğrenim gördüğü okulun  e-Okul Sisteminden müracaatı 
2- Okulumuzda Düzenlenecek Komisyon Kararı 

1 SAAT 

3 Nakil Gidişte 
1.Okulumuza dilekçe ile müracaat 
2-Okulumuzdan e-Okul sisteminden müracaat 

1 SAAT 

4 Öğrenci Belgesi 
1-Dilekçe 
2-Kimlik Belgesi 
3-Kendi değilse vekaletname 

20 DAKİKA 

5 Öğrenim Durum Belgesi 1-Dilekçe 1 SAAT 

6 
Okulumuzda Düzenlenecek İhalelere 
Katılma 

1-Şartname Satın Alma 
2-Komisyonca istenen Belgeleri Hazırlama 

1 GÜN 

7 
Geçmiş Dönemlere Ait Öğrenim-
Tasdikname  Belgesi 

1-Dilekçe 1 GÜN 

8 
 
Parasız Yatılı Öğrenci  
kaydı  

 

1-Yatılı okumasına engel olacak bir hastalığı bulunmadığına dair resmî sağlık  
kuruluşlarından alınacak rapor,  

2- Öğrenim durumunu gösterir belge veya onaylı örneği,  
3- Nüfus cüzdanının onaylı örneği,  
4- Ailenin maddî durumunu gösterir beyanname (EK-1) 
5- Vukuatlı Aile Nüfus Kayıt Örneği 

 

2 SAAT 

9 İstifa İşlemleri Kurum kanalı ile dilekçe 1 GÜN 

10 
Lojman Tahsisi 
 

1-Dilekçe 
2-Lojman tahsis ve Talep Beyannamesi(Sırası gelen personel için) 

3 GÜN 

11 
Göreve Başlatmak 
 

1-Kararname 
2-Diploma Fotokopisi(Aslı gibidir Onaylı) 
3-Etik Sözleşme Metni 
4-Teskere Belgesi Fotokopisi(Aslı gibidir Onaylı) 
5-Fotoğraf  4 adet 
6-Kimlik Fotokopisi 

3 SAAT 

12 Askerlik Borçlanması 1-Dilekçe 3 GÜN 



 

 

2-Askerlik Terhis Belgesi 

13 Aylıksız İzin (Doğum) 
1-Dilekçe 
2-Doğum Raporu 

1 GÜN 

14 Yıllık, Mazeret, Sağlık İzinleri 
1-İzin İstek Formu 
2-Rapor 

20 DAKİKA 

15 Askerlik Erteleme 1-Sevk Tehir Belgesi 2 GÜN 

16 Emeklilik İşlemleri 

1-Formatına Uygun Emeklilik Dilekçesi 
2-4 Adet Fotoğraf (Arkafon Beyaz) 
3-Diplomaları 
4-Askerlik Terhis Belgesi 
5-Var ise hizmet birleştirme evrakı 
6-Dilekçe, Sağlık Kurulu raporu (Malulen emeklilik işlemleri için) 

15 GÜN 

17 Parasız Yatılılıktan Bursluluğa Geçişler 

1- Dilekçe veya elektronik ortamda alınacak başvuru  
Parasız yatılılıktan bursluluğa, geçişler için başvurular, velisi tarafından öğrencinin parasız  
yatılı olarak öğrenim gördüğü okul müdürlüğüne, ders yılının bitiminden, Temmuz ayının 
 sonuna kadar yapılır. Parasız yatılılıktan bursluluğa geçişler için elektronik ortamda alınacak 
 başvurular, okul müdürlüklerince Ağustos ayının ilk haftası içerisinde değerlendirilir ve onay  
veya ret işleminden sonra Bakanlığın ilgili birimince açıklanacak çalışma takvimine göre 
 Ağustos ayının sonuna kadar sırasıyla ilçe, il ve Bakanlık onay veya ret işlemleri yapılır.  
Bursluluğa geçişler için yapılan başvuru sonuçları, elektronik ortamda en geç Eylül ayının ilk 
 haftası içerisinde ilgili birimlere duyurulur.  

 

1 AY 

18 Parasız yatılılıktan ayrılma 1-Öğrenci velisi tarafından okul müdürlüğüne hitaben yazılmış dilekçe 2 GÜN 

19 Salon Tahsis İzin İşlemleri 1-Müşterek Kullanım Taahhütnamesi 3 SAAT 

20 Tasdikname 1-Dilekçe 2 GÜN 

21 Diploma dağıtım 
1-Kimlik Belgesi İbrazı 
2-Kendi Değilse Vekaletname 

10 DAKİKA 

22 Maaş Promosyon Antlaşması 1-Maaş Protokolü 5 gün 

23 Kantin, açık alan, salon kiralanması 1-Kısa süreli sözleşmenin yapılması 1 GÜN 

24 Emekli Sicil Numarası İsteme İlk Atama Evrakı 3 SAAT 

25 Üst Öğrenim Bitirme 

1-Dilekçe 
2-Son bitirdiği ve bir önceki okul diplomaları 
3-Hizmet Belgesi 
 

1 GÜN 

26 
MEBBİS Bilgilerinin (Kişisel Bilgiler) 
Değişikliği, Bilgi Güncelleme 

1-Dilekçe 
2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 
3-Eşinin Çalıştığı Kurum Adı 
4-Eşinin Nüfus Cüzdan Fotokopisi 

1 GÜN 

27 Bursluluğa Müracaat 

1-Onaylı EK-1 Belgesi 
2-Vukuatlı Nüfus Kayıt Örneği 
3- Babasının Maaş Bordrosu 
4-Maliyeden Alınacak Belge 

1 SAAT 



 

 

 

28 
Öğretmen çocuğu kontenjanından 
yararlanma 

1-Görev yaptığı yerde çocuğunun devam edeceği ortaöğretim kurumu bulunmadığına dair 
belge (Mülkü amirden onaylı) 

3 SAAT 

29 

Mal ve Hizmet Alımı (Yiyecek, 
Giyecek,Yakacak, kırtasiye, yatırım, 
donatım v.b.) ödeme belgelerinin 
tanzimi 

1- Ödeme Evrakları 
2- Fatura ve mevzuat gereği istenecek diğer belgeler 

Doğrudan Temin 5 Gün 
İhale Usulü 25 Gün  

30 
Öğrenci 
Gezileri  

 

1-Yükleniciye ait “İşletme Belgesi” veya yüklenicinin faal seyahat firması olduğunu gösteren 

belge. 

2- Kültür ve Turizm Bakanlığınca verilen “Seyahat Acentesi İşletme Belgesi”. 

3- Karayolu Taşıma Yönetmeliğinde belirtilen; otobüs ve otomobille tarifeli ve/veya tarifesiz 

uluslararası ve yurtiçi yolcu taşımacılığı yapacak gerçek ve tüzel kişilere verilen B2 ya da otobüs 

ve otomobille tarifeli ve/veya tarifesiz yurtiçi yolcu taşımacılığı yapacak gerçek ve tüzel kişilere 

verilen uygun D2 yetki belgesi.  

4- Araç sürücüsünün/sürücülerinin “Sürücü Belgesi” ile yurtiçi gezilerde “Mesleki Yeterlik 

Belgesi (SRC1 / SRC2)”, yurt dışı gezilerde ise “Mesleki Yeterlik Belgesi (SRC1)” son beş yıl 

içinde alınmış ve hâlen geçerli olan “Psiko-teknik Raporu”. 

5- Araç sürücüsü/sürücülerin, muavin/muavinlerin, rehber kişi ve gezide görev alacak diğer 

personelin son altı ay içinde alınmış adlî sicil kaydı belgesi ile Okul Servis Araçları 

Yönetmeliğinde belirtilen suçları işlemediklerine ilişkin beyanı (EK-10). 

6- Trafiğe çıkış tarihi itibarıyla 10 yılını tamamlamamış olması kaydıyla “Araç Tescil Belgesi”, 

Araç Tescil Belgesinde yer alan ilk muayene geçerlilik tarihi geçmiş ise ayrıca “Araç Muayene 

Raporu” ile “Motorlu Araç Trafik Belgesi”. 

7- Araçların “Zorunlu Mali Sorumluluk (Trafik) Sigorta Poliçesi” ve “Karayolu Yolcu 

Taşımacılığı Zorunlu Koltuk Ferdî Kaza Sigorta Poliçesi”. 

8- Araç, yüklenici tarafından kiralanmış ise “Araç Kiralama Sözleşmesi”nin bir örneği veya e-

Devlet üzerinden alınmış çıktısı.  

9- Görevlendirilmesi hâlinde tur rehber/rehberlerine ait “Profesyonel Turist Rehberi Kimlik 

Kartı”. 

10- Gezi planı ve geziye katılanların T.C. Kimlik Numaralarının yazıldığı liste. 

  
 

3 SAAT 

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: Beşikdüzü İMKB Fen Lisesi                     İkinci Müracaat Yeri: Beşikdüzü İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 
İsim      : Mehmet HALICI                     İsim             : Mucahittin Kerim İKİBAŞ 
Unvan     : Okul Müdürü          Unvan           : İlçe Milli Eğitim Müdürü 
Adres     : Vardalı Mah.Trabzon Cd. No.1              Adres           : Hükümet Konağı Kat 4 
                             Beşikdüzü /TRABZON            Beşikdüzü/Trabzon 

Tel     : 0462 871 28 17  -20 41                                 Tel             : 0462 871 20 12 
Faks     : 0462 871 30 20                          Faks            : 0462871 34 12          
e-Posta    : 759960@meb.k12.tr        e-Posta            : besikduzu61@meb.gov.tr 
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