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040
Tören ve 
Kutlama 

Programları

Okulumuzda yapılacak olan resmi bayramların kutlanması ile 
ilgili olarak kutlama programı ile kutlama sonrası rapor 
hazırlanması
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Öğrenciler, 
Veliler MEB

İl Mili 
Eğitim 

Müdürlüğü

O
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üd
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lü

ğü

Memur, 
Müdür 
Yardımcısı

ilgili öğretmenlere görevlendirme yazısı 
ve tebligat yapılması 2 gün HAYIR
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53 Müsabakalar

Müsabakalara katılacak öğrencilerin lisans işlemlerinin 
hazırlanması, Sağlık raporlarının alınması, il milli eğitim 
müdürlüğüne soğuk mühür ve onaylarının yapılarak MEBBİS 
modülüne işlenmesi 
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Öğrenciler MEB
İl Mili 

Eğitim 
Müdürlüğü
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Memur, 
Müdür 
Yardımcısı

Spor Kulübü rehber öğretmeni veya 
Beden eğitimi öğretmenine İl Milli 
Eğitim yazısının tebliğinin yapılması

Sağlık Ocağı 5 gün 1 gün HAYIR
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60                                       
Geziler Eğitim Amaçlı gezilerin yapılması, gezi için onayın alınması
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Öğrenciler, 
Öğretmenler, 

Personel
MEB

İl Mili 
Eğitim 

Müdürlüğü
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Memur, 
Müdür 
Yardımcısı

                        İl Milli Eğitim Müdurlüğü 5 gün 5 gün HAYIR
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120 Ödenek İsteme Okul ihtiyaçları için gelen ödeneklerin istenmesi, gerekli 
yazışmaların yapılması
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rı  Öğretmen, Okul 
İdaresi, 

Öğrenciler, 
Veliler

MEB
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Eğitim 
Müdürlüğü
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İl Milli Eğitim Müdürlüğüne talebinin 
yazılması

Muhasebe 
Müdürlüğü 10 gün 10 gün HAYIR
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210 Emeklilik 
İşlemleri Emekliye ayrılacak personelin emeklilik işlemlerinin yapılması

65
7 

S
ay

ılı
 K

an
un

Personel MEB
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Memur, 
Müdür 
Yardımcısı

İl Milli Eğitim Müdürlüğü Özlük 
Şubesine ilgili personelin emeklilik 
talebinin yazılması

10 işgünü 10 işgünü HAYIR
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232 Personel İşleri Okul personelinin sağlık, sınav görevleri, görevlendirme 
yazışmaları
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ğü Memur, 
Müdür 
Yardımcısı

Tebligatların yapılması 1 saat HAYIR
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T.C. ZİRAAT BANKASI BALIKESİR FEN LİSESİ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 
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232 Personel İşleri Okul Personelinin il içi, il dışı, anadolu liseleri tayin talepleri
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Personel MEB
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Müdür 
Yardımcısı

Dilekçeler ile 
eklerinin üst 
yazı ile İl Milli 
Eğitim 
Müdürlüğüne 

1 saat HAYIR
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316 Kurullar ve 
Kararları

Öğretmenler kurullarının yapılması, eğitim öğretim ve 
yönetimle ilgili konuların görüşülmesi ve kararların alınması
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Öğretmenler MEB
İl Mili 

Eğitim 
Müdürlüğü İl 
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ğü Memur, 

Müdür 
Yardımcısı

Bir hafta öncesinden öğretmenlere 
gündem maddeliri ve yeri zamanı 
duyurmak.

1 saat HAYIR

10

32
65

70

510 Kayıt, Nakil, 
Kabül

Aday Kayıt süresi içinde aday kayıtlarının yapılması, Öğrenci 
yerleştirme Komisyonu kararları gereğince öğrencilerin 
kayıtlarının yapılması, Nakil taleplerinin değerlendirilmesi
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Öğrenciler, 
Veliler MEB
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Eğitim 

Müdürlüğü
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Kayıt 
sorunlarının İl 
Milli Eğitim 
Müdürlüğüne 
yazılması

3 gün 3 gün HAYIR
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530
Öğrenci 

Sınavları, 
Diplomaları

Öğrencilerin Ortalama Yükseltme ve Sorumluluk sınavları ile 
ilgili programlarının hazırlanması ve bilgi  için İl Milli Eğitim 
Müdürlüğüne gönderilmesi, Diploma almaya hak kazanan 
öğrencilerimizin diplomalarının hazırlanarak diploma defterleri 
ile beraber onaylatılması
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Sınavlarda görevli öğretmenlere 
görevlerinin tebligatlarının yapılması, 
sınavlar ile ilgili sınav öncesi kurul 
toplantılarının yapılması

10 İş günü 10 İş günü HAYIR
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550 Öğrenci burs ve 
yardım işlemleri DPY burslu öğrencilerin işlemlerinin gerçekleştirilmesi
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Öğrenciler, 
Veliler MEB Okul 
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Memur, 
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Yardımcısı

15 Dakika HAYIR
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120 Maaş ve ekders 
işlemleri Personelin maaş ve ekders ödemelerinin gerçekleştirilmesi Personel MEB Okul 

Müdürlüğü
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Memur, 
Müdür 
Yardımcısı

Muhasebe Müd. HAYIR
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570 Mezuniyet 
İşlemleri

Mezun olan öğrenciler ile ilgili iş ve işlemler ( Diploma 
kaybedenlere Mahsus Belge Hazırlama, Öğrenim Belgesi 
Hazırlama, Mezuniyet Sonrası Takip Edilmesi, Hazırlık sınıfı 
okuduğuna dair belge verilmesi)
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Öğrenciler MEB Okul 
Müdürlüğü
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ğü Memur, 

Müdür 
Yardımcısı

15 dakika 5 HAYIR
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580 Devam ve takip 
İşlemleri

Öğrencilerin devamsızlıklarının takip edilmesi ve 5,10 güne 
kadarki devamsızlıklarının posta veya elektronik ortamda 
velilerin cep telefonlarına mesaj atılması, 15. ve daha fazla 
olan devamsızlıklarında iadeli taahhütlü bildirilmesi
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Öğrenciler MEB Okul 
Müdürlüğü

O
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Müdür 
Yardımcısı

E-okul 
Yönetim ve 
Bilgi 
sisteminden 
devamsızlık 
mektuplarının 
çıkarılarak 

2 saat HAYIR
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600 Basın-Yayın ve 
Kitap İşleri

Ücretsiz Ders Kitapları, Kütüphanecilik yazışmaları, zararlı 
yayınların takip edilmesi, Kütüphaneye kitap alımı ve hibelerin 
kabul edilmesi
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Öğrenciler, 
Öğretmenler, 

Personel
MEB Okul 

Müdürlüğü
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Memur, 
Müdür 
Yardımcısı

Kütüphanecilik kulübü öğretmenlerinin 
kitap inceleme komisyonlarına 
görevlendirildiğinin tebligatının 
yapılması, Tif modülüne memur 
tarafından işlenmesi

1 saat HAYIR
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714 İnşaat ve 
Onarım İşlemleri

Mart-Nisan ayında inşaat ve onarım için iş ve işlemlerin 
yapılması
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Personel MEB
İl Mili 

Eğitim 
Müdürlüğü

O
ku

l M
üd

ür
lü

ğü

Memur, 
Müdür 
Yardımcısı

Komisyon tespitinin yapılması, ihale 
için il milli eğitim müdürlüğüne ihale 
onayı yazılması

Bayındırlık İl 
Müdürlüğüne 
komisyon 
yazışmasının 
yapılması, 
mahalli 
gazetelere 
ilam verilmesi

10 iş günü 10 iş günü HAYIR
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800 Donanım ve 
Ayniyat İşlemleri

Satınalma, Kayıt Silme, Demirbaş Sayımının yapılması, Devir 
Teslimlerin Yapılması
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Personel MEB
İl Mili 

Eğitim 
Müdürlüğü

O
ku

l M
üd

ür
lü

ğü

Memur, 
Müdür 
Yardımcısı

Satınalma, Muayene, Sayım 
Komisyonlarının tebligatlarının 
yapılması

İl Milli eğitim 
Müdürlüğüne 
sonuç 
raporunun 
yazılması

5 iş günü 5 iş günü HAYIR
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