
SIRA 
NO

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ
(EN GEÇ)

1

TEOG 
Yerleştirme 
Klavuzunda
açıklanacak 

zaman diliminde

2 30 DAKİKA

3 10 DAKİKA

BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

Öğrenci Belgesi Dilekçe

4 Dilekçe

9, 10, 11 ve 12. Sınıf Öğrencilerine 
Yönelik Yetiştirme ve Hazırlık Kursu 

Açılması
Dilekçe

Okul Öğrenci Ödül ve Disiplin Kurulu 
Kararlarına Yapılan İtirazların Bir Üst 

Kurula Gönderilmesi
Dilekçe

Öğrenci Kayıt İşlemleri Mahalli Yerleştirme Sistemi

Öğrencileri Dal Başvurusu ve
Kayıt

Mesleki ve Teknik Eğitim Okul ve Kurumlarında Dal Tercih ve Ön Kayıt
Formu

6 5 İŞ GÜNÜ

5 5 İŞ GÜNÜ

POLATLI ŞEHİT CAN ÇALIŞKAN MESLEKİ ve TEKNİK ANADOLU LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

HİZMETİN ADI

5 İŞ GÜNÜ
Öğrenim Belgesini veya Diplomasını 

Kaybedenlere Diploma Kayıt Örneğinin 
Verilmesi



10 10 DAKİKA

11 30 DAKİKA

12 1 GÜN

Öğrenci İzin İşlemleri Veli Dilekçesi (Veli şahsen başvuracak)

Öğrenci Burs İşlemleri
1- Öğrenci Bursluluk Müracaat Formu

2- Veli Gelir Belgesi
3- Nüfus Kayıt Örneği

Parasız Yatılılık ve Bursluluğa Kayıt ve 
Kabul

1- Parasız yatılılık ve bursluluk sınavını kazandığına dair sınav sonuç belgesi,
2- Öğrenci ailesinin maddi durumunu gösteren beyanname ( EK-1 ),

3- Sınavın yapıldığı ders yılında tasdikname ile uzaklaştırma veya daha ağır bir ceza 
almadığını ve sınıfını geçtiğini gösteren belge,

4- Öğretmen çocukları için, anne veya babasının öğretmen olduğuna dair belge

9 30 DAKİKA
Ortaöğretim Kurumlarından Mezun Olan 

Öğrencilere Geçici Mezuniyet Belgesi 
Verilmesi

Dilekçe

8 1 İŞ GÜNÜVeli dilekçesi
Lise ve Dengi Okullarda Öğrenim Gören 

Öğrencilerin Nakillerinin E-Okul 
sistemine işlenmesi

7 3 SAATÖSYM Adına Başvuruların Alınması Başvuru müracaat formu



13 1 GÜN

: :
: :
: :
: :

: :
: :
: :

Diploma ve İşyeri Açma
Belgesi Verilmesi

1- Sözlü başvuru veya vekâletname
2- Diplomanın iadeli taahhütlü gönderilmesinin istenmesi halinde dilekçe

Dilekçe

Dilekçe

Meslekî Eğitimi Tamamlama Belgesi 
Verilmesi

Europass Sertifikasının Verilmesi

İşletmelerde Mesleki Eğitim

1- Staj Dosyası
2- Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

3- Veli İzin dilekçesi
4- İşletmelerden Mesleki Eğitim Dosyası 

5- Güncellenmiş İletişim Bilgileri

Faks Faks 
E-Posta 761800@meb.k12.tr E-Posta

Adres Şentepe Mah. Balaban sok.No:2/A Adres Fatih Mahallesi Dolunay Sokak 6/8 
Polatlı Ankara

Telefon 3126241117 Telefon 3126231310

İsim Saliha Serpil SÜRÜCÜ İsim İmralı KALOÇ
Unvan Okul Müdürü Unvan İlçe Milli Eğitim Müdürü

            Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede 
İlk Müracaat Yeri Okul Müdürlüğü İkinci Müracaat Yeri İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

16 5 İŞ GÜNÜ

15 5 İŞ GÜNÜ

14 20 GÜN İÇİNDE


