
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 
AKTEPE ŞEHİT KÖKSAL KAŞALTI ANADOLU LİSESİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 

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

İlk Müracaat Yeri : Müdür Odası İkinci Müracaat Yeri : İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

İsim : Muzaffer CANBULUT İsim : Ayhan IŞIK 

Unvan : Müdür Unvan : Müdür 

Adres : Aktepe Şehit Köksal Kaşaltı Anadolu Lisesi Adres : Keçiören İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

Telefon : 0 312 355 40 80 Telefon : 0 312 361 19 10-11-12 

Faks  : 0 312 355 24 07 Faks  : 0 312 361 19 00 

e-Posta : aktepelisesi@hotmail.com.tr e-Posta : kecioren06@meb.gov.tr 
 

Sıra 
No 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 
TAMAMLANMA 
SÜRECİ (EN GEÇ) 

1 Öğrenci Kayıt İşlemleri 
1-Kimlik Kartı fotokopisi, 
2-Veli Sözleşmesi ( Okul tarafından verilecektir.) 

1 saat 

2 
Diploma veya Öğrenim Durum/Tasdikname 
Belgesi Kayıp İşlemleri 

1-Dilekçe  
2-Kimlik Kartı Fotokopisi 

3 Gün 

3 Öğrenci Belgesi Sözlü talep ile 15 dakika 

4 Öğrenci izin işlemleri Veli dilekçesi 15 dakika 

5 Geçici Mezuniyet İşlemleri Dilekçe  3 gün 

6 Nakil İşlemleri 
Nakil gidecek öğrencinin veli dilekçesi 
Nakil gelen öğrencinin e-okul onayı 

30 Dakika 

7 Askerlik İşlemleri Dilekçe 30 Dakika 

8 
ÖSYM Adına Başvuru Hizmetlerinin 
Alınması 

Aday başvuru formu 
Başvuru ücreti  

15 Gün 

9 Diploma Verilmesi 
1-Mezun olan öğrencinin sözlü başvurusu veya vekaletname 
2-Diplomanın iadeli taahhütlü gönderilmesi için dilekçe ve iadeli 
taahhütlü gönderme pulu 

30 Dakika 

10 
Öğrenim Durum/Tasdikname Belgesi 
Verilmesi 

Dilekçe 1 Gün 

mailto:aktepelisesi@hotmail.com.tr
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 HİZMETİ SUNMAKLA  

GÖREVLİ / YETKİLİ 
BİRİMLERİN ADI 
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1 750693 198 
Öğrenci  
Kayıt 
işlemleri 

Ortaokul 
Mezunu 
öğrencilerin 
Liseye 
Yererleşmesi 

Ortaöğretim 
Kurumları 
Yönetmeliği 
Madde-22 

Öğrenci ve 
Veliler 

Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

Kimlik kartı 
fotokopisi, 
Veli 
bilgileri 

Müdür 
Yrd. 

 Yok Yok 1 saat 

2 750693 198 

Diploma veya 
Öğrenim 
Durum/Tasdikname 
Kayıp belgesi  
işlemleri 

Kayıp belgesi 

Ortaöğretim 
Kurumları 
Yönetmeliği 
Madde-73/b 

Mezunlar ve 
okuldan 
belge alıp 
ayrılanlar 

Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

 
Dilekçe 

Memur 
Müdür, 
Müdür 

Yrd. 
Yok Yok 3 gün 

3 750693 198 Öğrenci Belgesi 
Öğrenci 
olduklarına 
dair belge 

Ortaöğretim 
Kurumları 
Yönetmeliği 
Madde-75 

Öğrenciler 
Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

 
Sözlü talep ile 

Müdür 
Yrd. 

 

Müdür, 
Müdür 

Yrd. 
Yok Yok 

 
15 dakika 

4 750693 198 
Öğrenci İzin 
işlemleri 

Mazeret/İzin 
belgesi 

Ortaöğretim 
Kurumları 
Yönetmeliği 
Madde-36/7 

Öğrenciler 
Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

 
Dilekçe veya 
Mazeret 
belgesi 

Müdür 
Yrd. 

Müdür, 
Müdür 

Yrd. 
Yok Yok 

 
15 dakika 

5 750693 198 
Geçici Mezuniyet 
İşlemleri 

Mezun 
olduğuna dair 
belge 

Ortaöğretim 
Kurumları 
Yönetmeliği 
Madde-72 

Öğrenciler 
Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

 
Dilekçe  

Müdür Müdür Var Yok 3 gün 

6 750693 198 
Nakil  
İşlemleri 

Okul 
değiştirme 

Ortaöğretim 
Kurumları 

Yönetmeliği 
Madde-37 

Öğrenciler 
Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

Dilekçe 
Müdür 

Yrd. 
Müdür 

Yrd. 
Yok Yok 30 dakika 



 

 

7 750693 198 Askerlik Belgesi 

Öğrenci 
olduğuna dair 
belge 
 

Ortaöğretim 
Kurumları 

Yönetmeliği 
Öğrenciler  

Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

Dilekçe 
Müdür 

Yrd. 

Müdür, 
Müdür 

Yrd. 
Yok Var  30 dakika 

8 750693 198 

ÖSYM Adına 
Başvuru 
Hizmetlerinin 
Alınması 

ÖSYM  
e-başvuru 
ve kılavuzu 

ÖSYM 
Son sınıf 
öğrencileri 

Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

Aday başvuru 
formu 
Başvuru ücreti  

Müdür 
Yrd. 

Müdür 
Yrd. 

Yok Var  15 Gün 

9 750693 198 Diploma İşlemleri 
Öğrenim 
Durum belgesi 

Ortaöğretim 
Kurumları 

Yönetmeliği 
Madde-69 

Son sınıf 
öğrencileri 

Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

Sözlü 
Müdür 

Yrd. 

Müdür, 
Müdür 

Yrd. 
Yok  Var  30 Dakika 

10 750693 198 
Öğrenim 
Durum/Tasdikname 
belgesi verilmesi 

Öğrenim 
durum belgesi  

Ortaöğretim 
Kurumları 

Yönetmeliği 
Madde-37/a 

Okuldan 
ayrılan 
öğrenci 

Aktepe Şehit Köksal 
Kaşaltı Anadolu Lisesi 

Dilekçe  
Müdür 

Yrd. 

Müdür, 
Müdür 

Yrd. 
Yok  Var  3 Gün 


