EMİRDAĞ MESLEKİ VE TEKNİK EĞİTİM MERKEZİ HİZMET STANDARTLARI
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMALANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	 Kayıtlar
	1- Diploma aslı
2-Sınav Sonuç Belgesi
3- Sağlık Raporu 

4-İki adet vesikalık fotoğraf 

5-Nüfus Cüzdanı 

6-e-kayıt Sistemindeki Başvuru Formu
	1 GÜN

	2
	Yabancı Uyruklu Öğrenci Kayıtları
	1-Denklik Belgesi

2-Öğrencinin Türkiye’de Öğrenim Görebileceğine Dair Emniyet Genel Müdürlüğü’nden Alınacak En Az Bir Yıllık Oturum Belgesi
	30 DAKİKA

	3
	Nakil ve Geçişler
	Dilekçe
	1 GÜN

	4
	Nakil Ve Geçişler (Anadolu Teknik Lisesi)
	1- Ek-3 Nakil isteğine ait belge 
	Haftanın son iş günü

	5
	Alan/Dala Geçiş ve Nakil
	1-Dilekçe

2-Alana Yöneltme Tavsiye Formu

3-Öğrenci Tercihlerini Değerlendirme ve Yerleştirme Formu
	2 GÜN

	6
	Mezunlara Verilen Hizmetler(Kayıp Belgeler; Diploma, tasdikname v.b.)
	1-Dilekçe 

2-Nüfus cüzdanı fotokopisi

3-Kayıplarda Gazete İlanı
	1 GÜN

	7
	Öğrenci Belgesi
	Sözlü Talep


	1 GÜN

	8
	Geçici Mezuniyet
	Dilekçe


	1 GÜN

	9
	Mezuniyet Belgesi
	1-Sözlü Başvuru veya Vekaletname

2-Diplomanın İadeli Taahhütlü Gönderilmesinin İstenmesi Halinde Dilekçe 
	30 DAKİKA

	10
	Tasdikname
	Dilekçe
	3 GÜN

	11
	ÖSYM Adına Başvuru Hizmetlerinin Alınması
	Başvuru Kılavuzu
	15 GÜN

	12
	İşyeri Açma Belgesi (Dört Yıllık Programdan Mezun Olanlara)
	Diploma / Öğrenim Durum Belgesi
	30 DAKİKA

	13
	Çırak Kaydı 
	1-  Öğrenim belgesi aslı ve fotokopisi 

2-  Nüfus cüzdanı fotokopisi 

3-  4 Adet vesikalık fotoğraf

4-   Çıraklık sözleşmesi

5-   Ustalık ve usta öğreticilik belge fotokopileri

6-   5 adet mektup pulu

7-   19 yaşından gün alanlar için Ek-1 formu
	15 DAKİKA

	14
	Usta Öğreticilik ve İş Pedagojisi Kursu Kaydı
	1-TC Kimlik Numarası

2-Öğrenim Belgesi

3-Form, Dilekçe

4-Ustalık Belgesi Fotokopisi
	15 DAKİKA

	15
	Kalfaların Ustalık Eğitimi Kaydı
	1-Kalfalık Belgesi Fotokopisi
2-Hizmet Belgelendirme Formu

3-Sağlık Raporu

4-Öğrenim Belgesi

5-Renkli Vesikalık Fotoğraf (Üç adet)

6-Çalıştığı İşyerinin Usta Öğretici Belgesi
	15 DAKİKA

	16
	Denklik
	1-Öğrenim belgesi aslı ve fotokopisi. 

2-Görmüş olduğu mesleki eğitimlerle ilgili Öğrenim Belgesi veya belgenin aslı. 

3-Yurtdışından alınan belgeler için belgelerin aslı ve fotokopileri ile noter tasdikli fotokopileri. (Yeminli Tercüman tarafından tercümeli hali)

4-Geçmiş hizmetleri değerlendirme formu. 

5-SGK dan alınmış prim dökümü. 

6- 3 adet vesikalık fotoğraf. 

7-Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi. 

8- Sağlık fiziki durumunun mesleğin gerektirdiği işleri yapmaya uygun olduğunu gösterir doktor raporu.
	15 DAKİKA

	17
	Geçici Madde Uygulamaları 
	1-  Ek-2 belgesi. 

2-  Öğrenim belgesi.

3-  Nüfus cüzdanı.

4- Sağlık fiziki durumunun mesleğin gerektirdiği işleri yapmaya uygun olduğunu gösterir doktor raporu.

5-   2 Adet vesikalık fotoğraf. 
	10 DAKİKA

	18
	Usta Öğreticilik Kurs Müracaatı
	1-Ustalık belge fotokopisi. 

2-Nüfus cüzdanı fotokopisi. 

3-Form dilekçe.
	5 DAKİKA

	19
	Ustalık Belgesi Müracaatı 
	1-Kalfalık belgesi aslı ve fotokopisi 

2-Öğrenim Belgesi aslı ve fotokopisi. 

3-Nüfus cüzdanı fotokopisi. 

4-Sağlık fiziki durumunun mesleğin gerektirdiği işleri yapmaya uygun olduğunu gösterir doktor raporu. 

5- 2 Adet vesikalık fotoğraf. 

6- Geçmiş Hizmetleri Belgelendirme formu. 
	15 DAKİKA

	20
	Ustalık Eğitimi Kurs Müracaatı 
	1-Kalfalık belgesi aslı ve fotokopisi 

2-Öğrenim Belgesi aslı ve fotokopisi. 

3-Nüfus cüzdanı fotokopisi 

4-Sağlık raporu 

5- 1 Adet vesikalık fotoğraf. 

6-Form dilekçe
	5 DAKİKA

	21
	Görev Belgesi Talebi
	Form dilekçe


	5 DAKİKA

	22
	Öğrencilerin Talep ve Önerileri
	Sözlü başvuru – Dilek ve Öneri Kutusu
	Aynı Gün

	23
	Emeklilik işlemleri
	Emeklilik Form Dilekçesi

	15 DAKİKA

	24
	Askerlik borçlanması
	1-Dilekçe 

2-Askerlik terhis belgesi 
	20 DAKİKA

	25
	Askerlik ertelemesi
	1-EK-A belgesi 

2-Diploması 

3-Dilekçe 
	20 DAKİKA

	26
	 Hizmet birleştirme
	1-Dilekçe 

2-Nüfus cüzdan fotokopisi 
	20 DAKİKA

	27
	Üst Öğrenim bitirme(İntibak)
	1-Dilekçe 

2-Son bitirdiği okulun diploması 
	20 DAKİKA

	28
	Aylıksız izin (Askerlik)
	1-Form Dilekçe 

2-Askerlik çağrı pusulası 
	20 DAKİKA

	29
	Aylıksız izin (Doğum)
	1-Dilekçe
2-Doğum raporu
	20 DAKİKA

	30
	Şikâyetlerin Kabulü
	1-Dilekçe(dilekçe sahibinin adı-soyadı-imzası-T.C. kimlik numarası-iş ya da ikametgâh adresinin bulunması gerekmektedir. Ayrıca işlemlerin daha kısa sürmesi için telefon ve e-posta bilgilerinin bulunması önerilir.
	15 Gün

	31
	Bilgi Edinme İsteği
	1-Başvuru formu
	7 iş günü

	32
	Bursluluk ve Yatılılık Sınavlarına Başvuru
	1-Müracaat dilekçesi, 

2-Maddi durumunu gösterir beyanname EK-1

3- Öğrenci velisinin Yıllık Gelir durumunu gösterir belgeler
	MEB Sınav takvimine göre 

	33
	Döner Sermayeden Sipariş
	1-Alınacak Olan Hizmetin En Az Üçte Bir Ücretini Yatırılması

2-Sözleşme
	45 GÜN


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri
:
















İkinci Müracaat Yeri
:

İsim


:Adem TANRIVERDİ – Halil YİĞİT











İsim


: Gıyasettin TAŞ
Unvan

:Okul Müdürü – Müdür BşYrd.











Unvan

: İlçe Milli Eğitim Müdürü

Adres

:Karşıyaka Mah. Konya Cad. No:146










Adres

: Emirdağ Hükümet Konağı  

Tel


:0.272.441 32 60














Tel


: 0.272.441 21 49
Faks


:0.272.441 23 88














Faks


: 00.272.442 76 06
e-Posta

: 905481@meb.gov.tr













e-Posta

: emirdagmem@meb.gov.tr

