2015 — 2016 EGITIM — OGRETIM YILI ZEHRA KITAPCIOGLU ANAOKULU KAMU HIZMET ENVANTERI

S.NO | risMETIN ADI HIZMETIN TANIMI VE GEREKLI HIZMETIN HIZVE TN HIZMETIN | HizZMETIN ORTALAMA
EVRAKLAR DAYANAGI LANANLAR | SORUMLUSU | TAMAMLANMA SURESI
- Okuldncesi egitim aday kayit formu
- Acil durum bilgi formu MEB Okul Oncesi e
~ - Inceleme formu Egitim ve ilkdgretim Okul Midiri
1 Ogrenci Kkayitlari g & & Kamu Miidiir Yrd. 30 dakika
- 6 adet fotograf Kurumlari Kavit Komisvonu
- Asi1 kartinin fotokopisi Yonetmeligi Y y
- Okul 6ncesi egitim kurumlar1 sdzlesmesi
MEB Okul Oncesi
. . o -Veli dilekgesi, Egitim ve [lkogretim Okul Miidiiri .
2 Ogrenci nakilleri -e-okuldan nakil iglemi yapilir Kurumlari Kamu Midiir Yrd. 15 dakika
Yonetmeligi
MEB Okul Oncesi Okul Miidiirii
3 Ogrenci deva}m ’ -Ogrenc1 velisinin bagvurusu, 6grenim belgesi, hasta sevk, izin | Egitim ve Ilk6gretim Kamu Miidiir Yrd. 10 dakika
devamsizlik islemleri | vb. isler Kurumlari o .
.. o Sinif Ogretmeni
Yonetmeligi
MEB Okul Oncesi Okul Miidiirii ve 3 giin
4 Ogrenci aidatlarinin -Ogretim y1li boyunca dgrencilerden alinacak aylik okul Egitim ve [lkogretim Kamu - . &
i L . MEM Ucret Tespit (her y1l May1s Ay1
tespiti tcretinin tespiti Kurumlari Vatandas . Co
. oy Komisyonu Icerisinde)
Yonetmeligi
MEB Okul Oncesi 2 giin
5 Tahmini Biitge -Ogretim y1l1 boyunca gegerli olacak “Tahmini Biitge” nin Egitim ve Ilkdgretim Kamu Okul Miidiirii (Her yil Eyliil Ay1
onaya sunulmasi Kurumlari L0
.. oy igerisinde)
Yonetmeligi
-Ogretmen, veli dilekgesi, MEB Okul Oncesi
6 Ogrencilerin RAM’a -Ogrenci gonderme &ncesi gdzlem ve gelisim bilgileri Egitim ve [lkogretim Ogrenci Miidiir Yrd. 5 giin
yoneltilmesi formunun doldurulmasi ve resmi yazi ile ilgili kuruma Kurumlar Veli Sinif Ogretmeni
gonderilmesi Yonetmeligi
Aile Egitimi ve Okul -Bilgi alinmak istenen konuyu belirten aile egitimi ihtiyag
7 Oncesi Egitim formunun yazil olarak alinmast MEB Okul Oncesi Kamu Vatanda Miidiir Yrd.. 2 saat
Hakkinda Ebeveyn -Kaynak kisiler tarafindan verilecek egitim seminerlerinin Egitim Programi 4 3 Tiim Ogretmenler
Bilgilendirmesi duyurulmasi
-Onceki aylarin yemek listeleri MEB Okul Oncesi
Yemek listesinin cekl aylarn yemek liste'e o i Egitim ve ilkogretim Ogrenci Miidiir Yrd. .
8 -Okul dncesi donemde ¢ocuklarin besin ihtiyaglarini gosteren . 2 giin
hazirlanmasi tablo Kurumlar Tiim personel
Yonetmeligi
Ogrenci gelisim -MEB tarafindan belirtilen tarihlerde girislerin yapilarak '\,/IEB Okgl O[] ces! Okul Midiiri .
. : . Egitim ve Ilkogretim Kamu e Bakanlikga belirtilen
9 raporlari, katilim ¢iktilarin alinmasi ve yine bakanlikga belirlenen tarihlerde . Miidiir Yardimecist .
. i -~ Kurumlari Veli g tarihlerde
belgesi ilgililere teslimi Ogretmenler

Yonetmeligi




MEB Okul Oncesi
Egitim ve [lkogretim

10 | MEBBIS islemleri -Personelin bagvurusu ve onayi iizerine yapilacak islemler Kuramlar Personel Miidiir Yrd. 20 dakika
Yonetmeligi
11 Ozliik Haklart -Dogum yardimy, eg, ¢ocuk yardimi, vb. yazili beyanname ile 657 sayil1 D.M.K. Personel Miidiir Yrd. 30 dakika
12 Hastahk 1.raporl.ar1n1n -Hastalik raporu ile izin onay belgesinin diizenlenmesi 657 sayili D.M.K. Personel Miidiir Yrd. 15 dakika
izne ¢evrilmesi
Mazeret ve villik izin -Mazeret ve yilik izni gosterir belge (Personel izin
13 istekleri y yonetmeligine uygun izin onay belgesi) 657 sayili D.M.K. Personel Okul Midiiri 15 dakika
. MEB Okul Oncesi Veliler
14 Rt_ahberllk_ve PDR -Cocuklarin psikolojik durumlari hakkinda bilgi verilmesi Egitim Kurumlari Ogrenciler Sinif Ogretmeni Siiresiz
Hizmetleri N g
Yonetmeligi Ogretmenler
“Teklif mektubu (3 adet) i (V):%'kg”f;ﬂn
. -Fiyat tespiti (3 adet) & s Miidiir Yrd.
Hizmet ve malzeme . Kurumlari Personel ; .
15 -Yaklagik maliyet hesabi N .y wo Okul Ihale 3 giin
alimi : . Yonetmeligi Ogrenciler .
-Thale onay belgesi Komisyonu
-Piyasa arastirma tutanagi 4734 Sayih Kamu
Y 3 & Ihale Kanunu
MEB Okul Oncesi e
Tedarikgilere yapilan _thura . . . . Egitim ve lflkt')gretiln Kamu Okul Miidiiri
16 .. -Sirket adina kisiye bankada 6deme yapilabilecegini gosterir Miidir Yrd. 1 giin
6demeler Kurumlar
belge N e
Yonetmeligi
17 Personel milkafat ve -Kurum personelinin taltifi veya tecziyesi 657 sayili D.M.K. Personel Okul Muduri Gerektiginde onay 1em
cezalar makama sunulmasi(1 giin)
MEB Okul Oncesi Kamu e
“o e C e Okul Mudiiri e
.. -Ogretim y1l1 boyunca uygulanacak egitim programimizin Egitim ve [lkdgretim Vatandaglar e Her 6gretim y1li baginda
18 Egitim programi . . N . Ny . Miidir Yrd >
hazirlanmasi, gelistirilmesi ve glincellenmesi Kurumlari Ogrenciler .o (5 giin)
. o - . Tiim Ogretmenler
Yonetmeligi Ozel sektorler
) . o 4982 say1l1 Bilgi Vatandas
19 Talep ve sikayetler Sorumluk alamml;a girenl kor.lularz.l lh$.k1[.1 Vgtar}daslarln Edinme Hakki Velilerimiz Okul Midiiri 15 giin
dilekge ve elektronik ortamda istedikleri bilgileri vermek - .
Kanunu Ozel sektor
20 Gelen-Giden Evrak -Resmi yazigmalarin yapilmasi-evrak akiginin saglanmasi M,%B Evra.k Kamu Midiir Yrd. Son tes“.r.n t.{i”hmden !
YoOnergesi Vatandas giin once
5018 sayili K.M.Y.
21 Tagmir Mal islemleri -Kgllanllmak iizere depoya girisi yapilan tasinirlarla ilgili is Mali Ydnetimi ve Kamu Miidiir Yrd. Fatura taflh!nde.n. itibaren
ve iglemler Kontrol Kanunu 10 giin igerisinde
5018 sayili KMY e
Tahakkuk ve Odeme N L 657 sayili DMK - Okul Madiiri Bakanlikga belirtilen
22 . . -Personel iicretleri ve okul harcamalari ile ilgili isler . Personelimiz Midiir Yrd. ;
islemleri Mrk.Y 6netim tarihlerde

Harcama Bel.YoOn.

Tiim Ogretmenler




MEB Okul Oncesi Kamu
Sosyal Etkinlikler ve | -Genel midiirliik koordinesinde veya ortakliginda yapilan Egitim ve ilkdgretim Okul Midiiri Bakanlikga belirtilen
23 e - Vatandas i :
Yarigsmalar egitim ve kiiltiir yarismalarina katilmak Kurumlari STK’ lar Tiim Ogretmenler tarihlerde
Yonetmeligi
-Kurumumuzun tanitilmasi,yapilan ¢alismalarin ve 652 sayili MEB Kamu Okul Miidiirii
24 | Kurum Web Sayfasi etkinliklerin duyurulmasi amaciyla web sayfasinin teskilat ve gorevleri Vatandas e En geg ayda bir kez
.. .. . X Miidiir Yardimecisi
hazirlanmasi ve giincellestirilmesi ¢aligmalarin1 yapmak hakkinda kanun STK’ lar
—Kuruml'm'luzun gelecege yonehml ile ilgili N . 5018 sayili KMY Kamu Okul Midiiri
. hedeflerini,hedeflere ulagsmada izlenecek yol ve yontemleri Lo .
25 | Stratejik Plan belirlemek Pavdaslar ile pavlasmak iizere vapilan strateiik Ve Kontrol Kanunu Vatandas Miidiir Yrd. Siirekli
- ayaas © paylas yap ! 9. Kalkinma Plani STK’ lar Tiim Ogretmenler
planlama ¢aligmasim yiiriitmek
MEB Okul Oncesi .
S C e . Okul Miudiiri
26 E- Okul ile ilgil -Ogrenci Isleri, Kurum isleri Egitim ve lTkogretim --Yenle.r y Miidiir Yrd. 30 dk.
islemler Kurumlari Ogrenciler
Yonetmeligi
ADRES  : Pazarkapt Mah. Kalkanoglu Sok. No: 30/A TRABZON
TEL : 04623266441
FAKS : 04623266441
E-Posta : 757057@meb.k12.tr




