
İSTANBUL VALİLİĞİ 
BÜYÜKÇEKMECE İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

BATIKÖY MEMURDAN ARMAĞAN ORTAOKULU HİZMET STANDARTLARI 

SIRA 

NO 

 
HİZMET ADI 

 
İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ (EN GEÇ) 

 
İŞİ YAPAN 

1 Kayıt Kabul Ortaokul Kimlik Belgesi 10 Dakika Kayıt Komisyonu 

 
 

2 

 
 
Nakil ve Geçişler 

1-Kimlik Belgesi 

2-Veli Dlekçesi 
 
Karşı Okul Onaylayana 

Kadar 

Erdinç GÖKÇE 

Öznur FIRAT  

Cuma ABAK 
3-Şehit ve Muharip gazi çocukları ile özel 

öğretime ihtiyacı olan çocuklar için 

durumlarını gösteren belge 

 
3 

 
Denklik ile Kayıt (İKY 

20. Madde) 

 
1-Kimlik Belgesi  

1 Gün 

Erdinç GÖKÇE 

Öznur FIRAT  

Cuma ABAK 2-Denklik Belgesi 

 
4 

 
Sınavla Kayıt 

 
1-Kimlik Belgesi  

1 Hafta 

Sınav Komisyonu 

Cuma ABAK 
2- Veli Dilekçesi 

 Öğrenci Belgesi 1-Dilekçe  / Velinin Sözlü İsteği 10 Dakika 

Öznur FIRAT 

Cuma ABAK 



 

5 

 

Öğrenci İzni 

 

1-Veli Dilekçesi 

 

1 Dakika 
Öznur FIRAT 

Cuma ABAK 

6 
Öğrenim Durum 

Belgesi 

1-Kimlik Belgesi 

1 Saat 
Öznur FIRAT 

Cuma ABAK 2-Dilekçe 

 
7 

 
Öğrenim Belgesi 

1- Kimlik Belgesi Bilgiler Doğruysa 4 Saat 

Yanlış ve Eksikse 24 Saat 

Öznur FIRAT 

Cuma ABAK 
2-Dilekçe 

 
8 

 
Devamsızlık Bildirimi 

 
Belge İstenmez (Yönetmelik Gereği) 

Devamsızlığın 7 , 12, 17 

ve 20. Günleri 

Dolduğunda 

Öznur FIRAT 

Cuma ABAK 

9 
Merkezi Sınav 

İşlemleri LGS Banka Dekontu Aynı Gün Cuma ABAK 

 
 
 
 

10 

 
 
 
Merkezi Sistemle 

Yapılan Sınavlar 

PYBS 

1- Öğrenci ailesinin maddi durumunu gösterir 

beyanname 

 
4 Saat 

Cuma ABAK 

2-  Kontenjandan  başvuracak  öğrenciler için; 

öğretmen çocuğu , 2828 ile 5395 sayılı 

kanunun kapsamına giren çocuk ve ailesinin 

oturduğu yerde ilköğretim okulu (Taşımalı 

eğitim kapsamında olanlar dahil) bulunmayan 

çocuk olduklarına dair belgeler 



 
 
 

11 

 
Mezuniyet / Ayrılma 

Belgeleri İlköğretim 

Okullarında Diploma, 

Nakil veya Öğrenim 

Belgesini Kaybedenler 

 
Dilekçe 

 
 
 

1 Gün 

Öznur FIRAT 

Cuma ABAK 

 
 
 

12 

Mezuniyet / Ayrılma 

Belgeleri İlköğretim 

Okullarında Öğrenim 

Belgesi, Nakil Belgesi 

ve Diplomasını 

Kaybedenler 

 

 
1 Gün 

Öznur FIRAT 

Cuma ABAK 

1- Dilekçe 

2- Savaş, sel, deprem, yangın gibi nedenlerle 

okul kayıtları yok olmuş ise , öğrenim 

durumlarını kanıtlayan belge 

 
 

13 

Mezuniyet Ayrılma 

Belgeleri İlköğretim 

Okullarında Diploma 

Verilmesi 

 

 
30 Dakika 

Öznur FIRAT 

Cuma ABAK 

1-Sözlü başvuru veya vekaletname 

2- Diplomanın iadeli taahütlü gönderilmesinin 

istenmesi halinde dilekçe 



 

 
14 

 
İlköğretim Okullarında 

Öğrenci Yetiştirme 

Kurslarından 

Yararlandırma 

 

 
Veli Dilekçesi 

 

 
5 Dakika 

 

Cuma ABAK 

 

15 

İlköğretim Okullarında 

Veli Tarafından 

Öğrenci Davranışları 

Değerlendirme Kurulu 

Kararına İtiraz etme 

 

Veli İtiraz Dilekçesi 

 

5 Gün 

Erdinç GÖKÇE 

Cuma ABAK 

Öğrenci Davranışlarını 

Değerlendirme Kurulu 

 

16 

Kayıt  Kabul İlköğretim 

Okullarında Yabancı 

Uyruklu Öğrenci 

Kayıtları 

1- Denklik Belgesi 

 

30 Dakika 

 
Erdinç GÖKÇE  

Öznur FIRAT 

2- Öğrencinin Türkiye'de öğrenim 

görebileceğine dair Emniyet Genel 

Müdürlüğü'nden alınacak en az 6 aylık oturum 

belgesi 

 
17 

 
OGES Tercih İşlemleri 

 
1- Velinin Şahsen Müracatı 

 

Erdinç GÖKÇE  

Cuma ABAK  

Melek KOCAKAYA 



 
 
 

18 

 
 

Öğrenciyle İlgili Bilgi 

Alma Varsa 

Problemlerin Çözümü 

 
 

Veli Müracatı 

 
 

Hemen 

 
 

Erdinç GÖKÇE  

Öznur FIRAT  

Cuma ABAK 

  
Sınav Tarihleri 

 
Sözlü Başvuru 

 
1 Gün 

Erdinç GÖKÇE 

 
Öğretmenler 

 
19 

 
Davranış Notları 

 
Sözlü Başvuru 

 
Anında 

 
Öğretmenler 

20 Ders Notu Sözlü veya Yazılı Başvuru Anında Öğretmenler 

 
21 

 
Sosyal Etkinlik 

 
Sözlü veya Yazılı Başvuru 

 
Anında 

Sosyal Etkinlikler Kurulu 
Cuma ABAK 

Öznur FIRAT 

22 Maaş Bilgileri Sözlü Başvuru Anında Öznur FIRAT 

 
23 

 
Öğretmen Hizmet 

Belgesi 

 
Sözlü Başvuru 

 
Anında 

 
Öznur FIRAT 



24 
Değiştirme Talepleri 

(Nakil) 
Elektronik Başvuru ve Sözlü Başvuru 1 Gün 

Erdinç GÖKÇE  

Öznur FIRAT 

25 
Öğretmenlerin Göreve 

Başlaması (Naklen 

1-Kararname 
1 Gün 

Erdinç GÖKÇE 

Öznur FIRAT 2- Maaş Nakil Bildirimi 

 
 

26 

 
Öğretmenlerin Göreve 

Başlaması (İlk Atama) 

1- Sözlü Başvuru 

 
 

1 Gün 

 
Erdinç GÖKÇE  

Öznur FIRAT 
2- Kararname 

 

 
27 

 

 
Hizmetiçi Eğitim 

 
1- Elektronik Başvuru 

 

 
1 Saat 

 

 
Öznur FIRAT 

 

2- Sözlü Olarak İdareye Bildirme 

 
28 

Sağlık Raporunun İzne 

Dönüştürülmesi 

 
Rapor 

 
10 Dakika 

 
Öznur FIRAT 

 
29 

Çeşitli Yarışmalar 

(Resim vb.) 

 
Şartnamede İstenen Belgeler 

 
2 Gün Öğretmenler 

30 Derece ve Kademe İlden Derece Teklif Yazılarının Tebliği 1 Gün İlçe MEM Şefi 

31 Hizmet Cetveli Sözlü Başvuru 1 Saat Öznur FIRAT 



 
 
 
 

32 

Derece Kademe 

Terfi İşlemleri 

(Gecikmelerde) 

Dilekçe 1 Gün Öznur FIRAT 

33 
Personel Maaş ve Ek 

Ders Ücret İşleri Maaşı etkileyen Durumlarla İlgili Belgeler 1 Gün 
Erdinç GÖKÇE  

Öznur FIRAT 

 

 
34 

 
 

İlsis Personel Bilgileri 

ile İlgili İşlemler 

 

 
Konuyla İlgili Dilekçe 

 

 
1 Gün 

 

 
Öznur FIRAT 

 
35 

 

İzin Talep İşlemleri 

(Mazeret İzni) 

 
İzin Talep Form Dilekçesi 

 
10 Dakika 

 
Erdinç GÖKÇE 

36 
İntibakla İlgili Terfi 

İşlemleri 

1- Dilekçe 

2- Durumlarını Gösterir Belge 10 Dakika 
Erdinç GÖKÇE  

Öznur FIRAT 

37 
Personel Kimlik Kartı 

İşlemleri Dilekçe 1 Gün Öznur FIRAT 

38 
Bilgi Edinme Yasasına 

Göre Yapılan Dilekçe 7 Gün Öznur FIRAT 

 
39 

Ders Dışı Eğitim 

Faaliyetlerinin Onayı 

(Egzersiz) 

1- Dilekçe 
2- Ders Dışı Faaliyet Planı 
3- Yeterlilik Belgesi 

4-Öğrenci Listesi 

7 Gün  
Ertan ÖZKAN 



 

 

 

 

 
 

  1-Dilekçe   

40 
Çocuk Yardımından 

Yararlanma 

2- Doğum Raporu 

3- Nüfus Cüzdan Fotokopisi 1 Gün Öznur FIRAT 

  4- Tedavi Yardımı Beyannamesi   

 
 

41 

 

Doğum Yardımından 

Yararlanma ve Doğum 

Sonrası Aylıksız İzin 

1- Dilekçe 

2- Doğum Raporu 
3- Kimlik Fotokopisi 

 
 

1 Gün 

 
 

Öznur FIRAT 

 
42 

 
Hizmet Birleştirme 

1- Dilekçe 

2- Nüfus Cüzdan Fotokopisi 

3- Hizmeti Bekleyen Evrak 

 
1Gün 

 

Öznur FIRAT  

İlçe MEM 

 
43 

Geçici Görev Yolluğu 

İşlemi 

1- Görev olur Yazısı  

2- Rayiç Yazısı 
 

1 Gün 

 
Müdür Yardımcısı  

İlçe MEM 

 

 
44 

 

Sürekli Görev Yolluğu 

İşlemi 

1- Atama Kararnamesi 

2- Görevden Ayrılma - Başlama Yazıları 

3- Rayiç Yazısı 

 

 
1 Gün 

Öznur FIRAT  

İlçe MEM 

  

1- Dilekçe 

2- 6 Adet Fotoğraf 

3- Diploma Fotokopisi 

4- Askerlik Terhis Belgesi 

5- Hizmet Birleştirme Var ise Evrakı 

  

   

Erdinç GÖKÇE 

 
Öznur FIRAT 

 

45 

 

Emeklilik İşlemleri 
 

2 Gün 

   



 

 

 

 

46 

 

 
Emeklilik Yolluk 

Talebi 

 
1- Emeklilik Onayı 

2- Ayrılış Yazısı 

3- Emekli Tanıtım Kartı Fotokopisi 

4- Maaş Bağlandığına Dair Yazı 

 

 

2 Gün 

Erdinç GÖKÇE 

Öznur FIRAT 

 

 
47 

 
 

Personel Tedavi ve 

Yolluk Giderleri 

1- Sevk Belgesi 

2- Fatura ve Beyanname 

 

 
2 Gün 

Erdinç GÖKÇE 

Öznur FIRAT  

İlçe MEM 

 


