T.C.
TEPEBASI KAYMAKAMLIGI
ALi GUVEN MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi

KAMU HiZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

S.NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG) ACIKLAMA
Kayit Kabul
1 Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri Kesin Kayit M.E.B Tarafindan e-okul iizerinden yapilir.
Nakil Gitme ve Ge9i§ler Dilekge Nakil icin ba§vu.rular tle:r h:-ffta ilk dort gun me_sai sa::ltl(.er.i i({‘inde
2 . . ; . - . alinir.e-okul sistemi {izerinden Cuma giinleri mesai bitimine
Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri ve Diger Liseler kadar iglem tamamlanir.
Nakil ve Ge9i§|er Dilekge Nakil icin bagvurular her hafta ilk dort giin mesai saatleri iginde
3 Otelcilik ve Turizm Meslek Liselerinden okulumuza Nakil Gegis alinir.e-okul sistemi iizerinden Cuma giinleri mesai bitimine
kadar iglem tamamlanir.
4 Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri Dilekce 1 Giin
Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri Ogrenim Durum Belgesi Verilmesi
5 Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri Sozli Talep 1 saat
Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri Ogrenci Belgesi Verilmesi
Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri Dilekce
6 Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri 1 Giin
Tasdikname Verilmesi (Eski Ogrenciler)
Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri Dilekce
7 Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri 1 Giin
Gegici Mezuniyet Belgesi Verilmesi
. Isyeri Agma Belgesi Diploma/égrenim durum belgesi Yeni mezunlar 30 dakika -Is yeri agma belgesi hazir olmayanlar
Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri iin basvuru itibariyle 1ay
Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri 1) So6zli bagvuru veya vekaletname
9 Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri 2) Diplomanin iadeli taahhiitlii génderilmesinin istenmesi halinde dilekge 30 dakika
Diploma Verilmesi
Kayit Kabul 1-Denklik belgesi
11 Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri 2- Ogrencinin Tiirkiye'de 6grenim gorebilecegine dair Emniyet Genel Miidiirliigii'nden alinacak oturum belgesi 30 dakika
Yabanci Uyruklu Ogrenci Kayitlari
12 !I_ﬁgrenci Disiplin Kurulu Karari Dilekge L ot
Itiraz
13 !I?e Ogrenci Disiplin Kurulu Karari Dilekge L ot
Itiraz
Ogrenci Sinav iglemleri Dilekge
14 Siirekli
Mazeret Belgesi
Personel Ozliik Hizmetleri Derece Kademe Terfi Onay Formu
15 Terfi Hizmetleri TC Kimlik Numarasi ve Sifre 5 Dk.
Derece, Kademe, Kariyer
Saglik, Sevk, Rapor ve izin i§lemleri Hasta Sevk Kagidi Aimadan Dogrudan Doktora gider. Hasta olduguna dair belge getirir. Ayni Giin
16 Raporun Teslimi .Ayni Giin
izin 30 Dk.
Personel ise Baglama ve Ayrilma iglemleri Kararname, Dilekge
15 Giin
17 a. Tayin ige Baglama(Ayriima) i
"1)Dilekge 2) Diploma sureti 3) Niifus Hiivviyet Clizdani Sureti 4) 6 Adet Fotograf 5) Sicil Terfisi Belgesi 6) Intibak ile ilgili
b. Emekli Olma belgeler 7) Askerlik Durum Belgesi 8) Bakanligin Verdigi Terfi belgesi 9) Varsa Borglanma Bilgisi" 1Ay
Personel Performans
Odiillendirme Sonuglarina gére bir iist merciye teklif edilir.
18
Yénetim Isleri Dilekge 1 Hafta
19 a. Bilgi verme
b. 0SS iglemleri Form Dilekge Her bir basvuru igin 5 Dk.
Otelcilik Turizm Meslek Lisesi Musteri Talep Yazisi Miisteri hizmeti talep ettigi zaman hemen resmi yaziyla
a—Rezervasyon (Konaklama) geri bildirim yapilir.Rezervasyonlari alinir.
20 b. Rezervasyon(TopIantl) Tiim rezervasyonlar igin ayni sey gecerlidir.

c. Rezervasyon (Yemek Organizasyonlari)
d. Online Rezervasyon iglemleri(Konaklama i¢in)

Miisteri E-postasi geldigi anda hemen
rezervasyon alinir ve miigteriye geri dondilir.
5 DK

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi,eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine

basvurunuz.”

ilk Miiracat Yeri: Ali Giiven Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirliigi (Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi)

isim: Mehmet GORMUS

Unvan: Okul Madurt

Adres: Uludnder Mahallesi Sehit Riistem Demirbas Sokak No:2 ESKISEHIR
Telefon:0 222 330 04 20-21

Faks :0222 330 04 22 -969340@meb.k12.tr

isim: Biilent UZMEZ

Unvan: llge Milli Egitim Miidari

Adres: TEPEBASI-ESKISEHIR

Telefon:0 222 330 36 34

Faks :0222 330 24 46-tepebasi26@meb.gov.tr

ikinci Miiracaat Yeri: Tepebasi iige Milli Egitim Midirliga




