	T.C.
SELÇUK KAYMAKAMLIĞI
ŞAHABETTİN SARIDEDE HALK EĞİTİMİ MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ
(KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU)

	
SIRA
NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN
TAMAMLANMA
SÜRESİ
(EN GEÇ SÜRE)

	1
	Kayıt Kabul
Halk Eğitimi Merkezi Kursları
	1. http://selcukhem.meb.k12.tr/ Adresi üzerinden çevrimiçi (online) kurs başvurusu (Dilekçeli başvuru formu)
2. Kimlik fotokopisi (T.C.Kimlik Numaralı)
3. Kursun özelliğine göre öğrenim belgesi
4. Kursun özelliğine göre diğer belgeler 

1. (18 yaşından küçüklerin işlemlerini velileri yürütür)
	15 Dakika

	2
	Kayıt Kabul
Halk Eğitim Merkezlerinde Açık Öğretim Ortaokul


	1. Nüfus cüzdanı fotokopisi
2. Öğrenim belgesi/Diploma aslı
3. Renkli vesikalık fotoğraf (1 Adet)
4. Başvuru dilekçesi
5. Kayıt ücretini yatırdığını gösteren belge
6. 
7. (18 yaşından küçüklerin işlemlerini velileri yürütür)
	30 Dakika

	3
	Kayıt Kabul
Halk Eğitim Merkezlerinde Açık Öğretim Lise 

	1. Nüfus cüzdanı fotokopisi
2. Öğrenim belgesi/Diploma aslı
3. Renkli vesikalık fotoğraf (1 Adet)
4. Başvuru dilekçesi
5. Kayıt ücretini yatırdığını gösteren belge

6.  (18 yaşından küçüklerin işlemlerini velileri yürütür)
	30 Dakika

	4
	Kayıt Kabul
Halk Eğitim Merkezlerinde Yetişkinlere Yönelik I. ve II. Kademe Okuma Yazma Kurslarına Kayıt İşlemleri
	1. Kimlik fotokopisi (T.C.Kimlik Numaralı)
2. II Kademe Kursu İçin I.kademe okuma yazma sertifikası
3. http://selcukhem.meb.k12.tr/ Adresi üzerinden çevrimiçi (online) kurs başvurusu
1. 
	15 Dakika

	5
	Kayıt Kabul
Halk Eğitim Merkezlerinde Yetişkinlere Yönelik I. ve II. Kademe Okuma Yazma Seviye Tespit sınavı 
	1. Nüfus cüzdanı fotokopisi
2. Öğrenim belgesi/Diploma aslı
3. Başvuru dilekçesi
4. http://selcukhem.meb.k12.tr/ Adresi üzerinden çevrimiçi (online) kurs başvurusu
2. 
	15 Dakika

	6
	Mezuniyet/Ayrılma Belgeleri
Halk Eğitim Merkezlerinde Açık Öğretim Ortaokulu Öğrenim Belgesi 
	1. Nüfus cüzdanı ibraz etmek
2. Form dilekçe 
3. 
4. 
5. (18 yaşından küçüklerin işlemlerini velileri yürütür)
	15 Dakika

	7
	Öğrenci Belgesi
Açık lise ve Açık Ortaokul öğrencilerine öğrenci belgesi verilmesi
	1. Kimlik fotokopisi (T.C.Kimlik Numaralı)
2. Dilekçe
(18 yaşından küçüklerin işlemlerini velileri yürütür)
	15 Dakika

	8
	Mezuniyet/Ayrılma Belgeleri
Halk Eğitim Merkezlerinde Açık Öğretim Lisesi Mezuniyet Belgesi / Ayrılma Belgesi
	1. Nüfus cüzdanı ibraz etmek
2. Form dilekçe 
1. 
2. (18 yaşından küçüklerin işlemlerini velileri yürütür)
	20 Dakika

	9
	Öğrenci Kimlik Kartı
Açık öğretim liselerindeki öğrencilerin kimlik kartlarının düzenlenmesi
	1. Kimlik fotokopisi (T.C.Kimlik Numaralı)
2. 1 adet vesikalık fotoğraf
	

20 Dakika

	10
	Ders Kitapları
Açık Öğretim lisesi ders kitaplarının dağıtımı
	          1- İnternetten alınan ders seçimi çıktısı
	

15 Dakika

	11
	Kurs Bitirme Belgesinin Kursiyerlere Verilmesi
	1. Kimlik İbrazı
3. Kurs sonunda yazılı ve uygulama sınavlarında başarılı olanlar için 
4. 
5. (18 yaşından küçüklerin işlemlerini velileri yürütür)
	15 Dakika

	12
	Yeniden Belge Düzenleme
Sertifikasını kaybedene özgü düzenlenen belge
	1. Nüfus cüzdanı ibraz etmek
2. Form dilekçe 
1. (18 yaşından küçüklerin işlemlerini velileri yürütür)


	3 İş Günü

	               Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
 
İlk Müracaat Yeri :  Şahabettin Sarıdede Halk Eğitimi Merkezi Müdürlüğü
İkinci Müracaat Yeri         : İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

Adres                    : Cumhuriyet Mah. Şehit Er Semih Çakıroğlu cad. no 15 Selçuk/İZMİR
Tel:    0232 892 6018         
Faks  0232 892 6018        
E-posta  selcukhem@gmail.com 



