T.C.

AYVALIK KAYMAKAMLIĞI

AYVALIK TİCARET MESLEK LİSESİ ve OTELCİLİK ve TURİZM MESLEK LİSESİ

 HİZMET STANDARTLARI
	SIRA NO
	HİZMET ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ)

	1
	Kayıt Kabul 

Kesin Kayıt
	1-TC Kimlik numaralı nüfus cüzdanı fotokopisi
2-Diploma Aslı         
3-Dört Adet Renkli Vesikalık Fotoğraf 
4-Sağlık Raporu (Sağlığının girmek istediği alan/dala uygun olduğuna dair)
5-Sınav Sonuç Belgesi
	1 GÜN

	2
	Öğrenci Belgesi 
	Sözlü Talep
	1 SAAT

	3
	Öğrenim Durum Belgesi Verilmesi
	Dilekçe
	2 GÜN

	4
	Nakil ve Geçişler

	Dilekçe
	1 GÜN

	5
	Alan/dala Nakil ve Geçişler

	1-Dilekçe
2-Alana Yöneltme Tavsiye Formu 
3-Öğrenci Tercihlerini Değerlendirme ve Yerleştirme Formu
	2 GÜN

	6
	 Tasdikname Verilmesi
	Dilekçe
	1 GÜN

	7
	Diploma 
	1) Sözlü Başvuru veya Vekâletname
2) Diplomanın İadeli Taahhütlü Gönderilmesinin İstenmesi Halinde Dilekçe 
	15 GÜN

	8
	 ÖSYM Adına Başvuru Hizmetlerinin Alınması
	Başvuru Kılavuz Ücreti 
	1 GÜN

	9
	 Kayıt Kabul
Yabancı Uyruklu Öğrenci Kayıtları
	1-Denklik Belgesi
2- Öğrencinin Türkiye’de Öğrenim Görebileceğine Dair Emniyet Genel Müdürlüğünden Alınacak Oturum Belgesi
	30 DAKİKA

	10
	İl Öğrenci Disiplin Kurulu Kararı İtiraz
	Dilekçe
	1 SAAT

	11
	İlçe Öğrenci Disiplin Kurulu Kararı İtiraz
	Dilekçe
	1 SAAT

	12
	Kayıt Kabul
Sınavsız Öğrenci Alan Ticaret Meslek Lisesi, 
	e-kayıt Sistemindeki Başvuru Formu
	1 SAAT

	13
	Kayıt Kabul
Sınavsız Öğrenci Alan Ticaret Meslek Lisesi,
	1- TC Kimlik Numaralı  nüfus cüzdanı fotokopisi
2- Diploma/Tasdikname Aslı
3- Sağlık Raporu (Yatılı öğrenciler için)
4- Aile Gelir Durumunu Gösterir Belge (Yatılı öğrenciler için)
5-Sağlık Raporu (Programın özelliğine göre istenir.)
6-4 Adet Renkli vesikalık fotoğraf 
	1 GÜN

	14
	Nakil ve Geçişler

	1-Dilekçe
2-Alana Yöneltme Tavsiye Formu 
3-Öğrenci Tercihlerini Değerlendirme ve Yerleştirme Formu
	2 GÜN

	15
	Mezuniyet/Ayrılma Belgeleri (e-okul)

	Dilekçe
	2 SAAT

	16
	Mesleki Eğitim Tamamlama Belgesi 
	Sözlü Talep
	15 GÜN

	17
	Kurs Belgesi
Kurs Bitirme Belgesi Verilmesi
	Sözlü Talep
	15 GÜN

	18
	İş Yeri Açma Belgesi
Dört Yıllık Eğitim Programlarından Mezun Olanlara İşyeri Açma Belgesi 
	Diploma/Öğrenim Durum Belgesi
	30 GÜN

	19
	Yöneltme Öneri Formu
	Dilekçe 
	15 DAKİKA

	20
	Öğrenci Hasta Muayene İsteği Belgesi 
	Sözlü Talep
	5 DAKİKA

	21
	Öğrenim Belgesi (Transkript) 
	Sözlü Talep
	10 DAKİKA

	22
	Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi Nakil İsteği
	Dilekçe
İkametgâh
Özür Durum Belgesi
	1 HAFTA

	23
	Geçici Mezuniyet Belgesi
	Öğrenim Belgesi, Dilekçe
	1 GÜN

	24
	Ortalama Yükseltme Sınavı Başvuru 
	Dilekçe
	15 DAKİKA

	25
	Askerlik Durum Belgesi (Hizmete Özel)
	Sözlü Talep
	15 DAKİKA


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

İlk Müracaat Yeri
:Ticaret Meslek Lisesi Müdürlüğü




İkinci Müracaat Yeri

İlçe Millî Eğitim Müdürlüğü

İsim


:Sadettin SAGİT






İsim



Tamer KIRBAÇ
Unvan


:Okul Müdürü







Unvan



İlçe Milli Eğitim Müdürü 

Adres


: Ayvalık/BALIKESİR





Adres



Ayvalık/BALIKESİR
.

Tel


:0 266
331 58 40






Tel



:0 266 312 22 07

Faks


 0 266 331 58 41






Faks



:0 266 312 28 83

e-Posta


 128351@meb.k12.tr

e- Posta


 ayvalik10@meb.gov.tr
