
T.C.  

KEMER KAYMAKAMLIĞI 

Kemer İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

Göynük Fen Lisesi 

  HİZMET STANDARDLARI                                                          

SIRA 
NO 

HİZMET ADI İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ (EN GEÇ) 

1 Adaylık 

   Temel Eğitim, Hazırlayıcı Eğitim uygulamalı Eğitim 
1-Değerlendirme raporu 
2-Uygulamalı Eğitim Değerlendirme Belgesi 
3-Valilik Onayı 

1 Gün - Müdür Yrd. 

2 Aylıksız izin 1-Dilekçe ve ekleri 1 Gün - Müdür Baş yrd. 

3 Denklik ile Kayıt 
1.T.C. Kimlik Numarası 
2. Denklik Belgesi 

1 Gün - Müdür Yrd. 

4 Emeklilik İşlemleri 

1-Dilekçe 
2-Nüfus kayıt Örneği 
3-Nüfus Cüzdanı Örneği 
4-5 Adet Fotoğraf 
5-Terhis Belgesi 
6-Diploma 
7-Hizmet Birleştirme evrakları 
8-Hizmet Borçlanması (Askerlik, ücretsiz izin v.b.) 
9-Mazeret emeklileri için son 6 aylık sağlık raporu 

1 Gün - Müdür Başyrd. 

5 Evrak Kayıt Dosyalama işlemleri 1-İlgili Evraklar 1 Gün - Müdür Yrd. 

6 İhale Ödeme işlemleri 

1-İhale Dosyası 
2-Fatura 
3-Vergi Borcu Olmadığına Dair Belge 
4-Banka IBAN No 

2  Gün - Müdür Yrd. 

7 İstifa 1-İstifa Dilekçesi 30 Gün - Müdür 

8 Kayıt Kabul Göynük Fen Lisesi 1-T.C. Kimlik Numarası 1 Gün - Müdür Yrd. 

9 Mal Bildirimi 1-Mal Bildirim Form 1 Gün - Müdür Baş Yrd. 

10 Mazeret İzni 1-Form Dilekçe 20 Dakika Müdür 

11 
Merkezi Sistemle Yapılan Sınavlar 
 

1-Öğrenci ailesinin maddi durumu gösterir beyanname  
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 dâhil) bulunmayan 
çocuk olduklarına dair belgeler 

1 Gün - Müdür Yrd. 

12 
Mezuniyet/Ayrılma Belgeleri 
 

1- Dilekçe 
2- Diplomanın iadeli taahhütlü gönderilmesinin istenmesi halinde dilekçe  

1 Gün - Müdür Yrd. 



13 
Mezuniyet/Ayrılma Belgeleri, Nakil veya 
Öğrenim Belgesini Kaybedenler 

1-Dilekçe 1 gün - Müdür Yrd. 

14 Muvafakat 
1-Dilekçe 
2-Hizmet Belgesi 

1 gün - Müdür  

15 
Nakil ve Geçişler-Diğer Ortaöğretim 
Kurumları 

1- T.C. Kimlik Numarası     
2- Veli Dilekçesi 
3- Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar 

için durumlarını gösteren belge 

1 gün - Müdür Yrd. 

16 Norm Kadro İşlemleri 1-Sözlü Başvuru 1 - Müdür Başyrd. 

17 
Okulda Açılan Öğrenci Yetiştirme 
Kurslarından Yararlanma Başvurusu 

1-Veli Dilekçesi 1 Saat - Müdür Yrd.  

18 Öğrenci Belgesi Türkçe 1-Dilekçe 1 gün - Müdür Yrd. 

19 Öğrenim Belgesi İngilizce 1-Dilekçe 1 gün - Müdür Yrd. 

20 Öğrenim Durum Belgesi (Transkript) 1-Dilekçe 1 gün - Müdür Yrd. 

21 ÖSYM Sınavları Başvuru 1-TC. Kimlik No ve ÖSYM tarafından istenen Başvuru Ücreti 1 gün - Müdür Yrd. 

22 Personel İzin İşlemleri 
1-Dilekçe 
2-Sağlık raporu 

1 gün - Müdür Baş Yrd. 

23 Rehberlik ve Psikolojik Danışma 
1-Bireyin, velisinin ya da resmi okul ve kurumun başvurusu 
2-okula kayıtlı öğrenciler için rehberlik servisi gözlem 

2 Gün  - Müdür Yrd. 

24 Sendikalara Giriş/Çıkış İşlemleri 
1-Sendikaya üye olanlar için sendika üyelik formu 
2-Sendikadan istifa edenler için çekilme formu 

3 Saat - Müdür Baş Yrd. 

25 Spor Yarışmalarına Katılma 1-Katılıma Formları 2-Yarışma Takvimi. 1 Ay - Müdür Yrd. 

26 Taşınır Malların Düşüm İşlemleri 1-Taşınır Malların Düşüm Tutanakları 1 Gün - Müdür Yrd. 

27 Taşınır Malların Kayıt İşlemleri 1 Taşınır Malların Muhasebe Kayıt Belgesi 1 Gün - Müdür Yrd. 

28 
Veli Tarafından Sınav Sonucuna İtiraz 
Etme 

1-Veli itiraz dilekçesi 7 İş Gün - Müdür   

29 Yurt dışı izin 1-İzin Form Dilekçe 
1 Gün - Müdür   

 
Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması  
ve ya yukarıda tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

 

 

 

 

İlk Müracaat Yeri 
İsim 
Unvan 
Adres 
Tel 
Fax 
e-posta  
web site 
 

 
 

: Göynük Fen Lisesi Müdürlüğü   
: Ali YILDIRIM 
: Okul Müdürü 
: Göynük Mah.3012. Sok. No:30 Göynük/Kemer/Antalya 
: 0 242 815 22 99 
: 0 242 815 22 97 
: 974020@meb.k12.tr 
:goynukfenlisesi.meb.k12.tr 
              

İkinci Müracaat Yeri 
İsim 
Unvan 
Adres 
Tel 
Fax 
e-posta  
web site 
 

 
 

: Kemer İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 
: Veli KAYA 
: İlçe Milli Eğitim Müdürü 

: Merkez Mah. Barış Manço Cad. No:1/1 Kemer/ANTALYA           

: 0 242 814.34.01 
: 0 242 814 43 50          
: kemer07@meb.gov.tr 
:kemer07.meb.gov.tr 
              

mailto:kemer07@meb.gov.tr

