SERDIVAN iLCE MILLi EGITIiM MUDURLUGU
KAMU HiZMET STANDARDI TABLOSU

EGIiTiM OGRETIM HiZMETLERI (TEMEL EGIiTIM, ORTAOGRETIM, MESLEKI VE TEKNIK EGIiTiM, DIN OGRETIMI, HAYAT BOYU OGRENME VE DiGER)

S.NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

SURE

Okul, Kurum A¢ma, Kapatma, Devir, Ad Verme isleri

1- Okul yazis1
2- Gerekli diger belgeler

3 GUN

Belirli Giin ve Haftalar ile lgili is ve islemler

1- Kutlama / anma programi
2- Davetiye
3- Gerekli diger belgeler

3 GUN

ilge Ogrenci Davramslari Degerlendirme Kurulu (Ortackul)

1- Ogrenci davraniglar1 degerlendirme dosyast

2- Ogrenci savunmasi

3- Ogrenci davramslar1 degerlendirme kurulu karar 6rnegi
4- Toplant1 tutanagy

5- Rehber 6gretmen goriisii

6- Dilekge

5GUN

Ogrencilerin Kayit-Kabul-Nakil-Kontenjan islemleri

1- Y1llik galigma takvimi
2- Gerekli diger belgeler

7 GUN

Okullarin Biinyesinde Anasimnifi A¢ilmasi ile ilgili is ve islemler

1- Okul yazist
2- Gerekli diger belgeler

10 GUN

Ders Dis1 Egitim Faaliyetleri

1- Okul yazis1

2- Ogretmenin talep dilekgesi

3- Ders dis1 egitim ¢aligmasi plani
4- Gerekli diger belgeler

5GUN

Ogrencilerin Devamsizhk is ve islemleri

1- Okul yazisi,

2- Okul tutanag:

3- Mubhtarlik belgesi

4- Gerekli diger belgeler

30 GUN

Geziler (il igi ve il Disr)

1- Ust yazi

2- Gezi plani

3- Geziye katilacak dgretmen ve 6grencilerin isim listesi
4- Arag ruhsat ve sofor ehliyet fotokopileri

5- Araca ait mali sorumluluk sigortasi fotokopisi

5GUN

Sahne Sanatlar1 Etkinlikleri

1-Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Metin 12 punto Times New Roman karakterinde, 1.5 satir araliginda, yazim ve noktalama
kurallarina uygun olarak yazilmig olmalidir)

2-Matbu basvuru formu

3-Sergilenmek istenen oyunun dekor ve kostiimlii vaziyette tamamninin Cd veya DVD kaydi.

4- Oyunda rol alan oyuncularin niifus clizdan: fotokopisi

5- Oyunda rol alan oyuncularin Cumhuriyet Savciligindan alacaklar: sabika kaydi

6- Oyun yazarinin, s6z konusu oyunun, bagvuru sahibi tiyatro grubu tarafindan oynanmasina izin verdigine dair noter tasdikli izin
belgesi,

7- Tiyatro ile ilgili ticari ugras belgesi (sirket, dernek, vakif ve benzeri gruplarin faaliyet alanlarinin tiyatro oldugunu gosterir belge,
ornek: Ticaret Sicil Gazetesi)

8- Vergi miikellefi olunduguna dair belge (Basvuru sahibi dernek veya vakif ise vergiden muaf olduguna dair belge)

9- Gerekli diger belgeler

15 GUN

10

Yarismalar

1-Basvuru iist yazisi
2-Yarigma sartname ornegi
3- Gerekli diger belgeler

5GUN

11

Sportif Faaliyetler

1- Genglik Hizmetleri ve Spor il Miidiirliigii yazisi
2- Tlgili spor kuliibiiniin yazist

3- Izin onay1

4- Gerekli diger belgeler

5GUN




12

Mesleki isbirligi Protokolii

1- Ust yaza
2- Protokol
3- Gerekli diger belgeler

15 GUN

13

Alan/Dal A¢ma ve Kapatma Teklifleri

1- Ust yaza
2- Teklif formu
3- Gerekli diger belgeler

1AY

14

Tam Giin Tam Y1l Egitimi Kapsamina Alinan Okul ve Kurumlar

1- Yaz1
2- Liste
3- Gerekli diger belgeler

5 GUN

15

Mali Y1l Pansiyon Uygulamasi

1- Ust yaza
2- Gelir-gider cetveli
3- Gerekli diger belgeler

5GUN

16

Bursluluk Onay islemleri

1- Okul onay1
2- Gerekli diger belgeler

5GUN

17

Yurt Disindan Gelen Ogrenciler Denklik Belgelerine Gore Sumf
Degistirme islemleri

1- Dilekge
2- Denklik belgesi
3- Gerekli diger belgeler

5GUN

18

Egitim-Ogretim Y1 Cahsma Takvimi

1- Bakanlik ¢alisma takvimi

2- Il MEM ¢ahigma takvimi

3- Komisyon gorevlendirme onay1
4- Gerekli diger belgeler

5GUN

19

Ortaégretim Ogrenci Yerlestirme ve Nakil Komisyonu is ve
islemleri

1- Yabanci Uyruklu Ogrenciler icin:

a) Ogrenim vizesi veya oturma izni

b) Pasaport

¢) Anne-baba veya vasisinin ¢aligma izni

d) Denklik belgesi

2- Yurtdisindan Gelen T.C. Uyruklu Ogrenciler:
a) Denklik belgesi

b) Yerlesim yeri belgesi

3- Ozel Egitim Ogrencileri:

a) Rehberlik Arastirma Merkezlerinden aliman Ozel egitim degerlendirme kurulu raporu
b) Yerlesim yeri belgesi

4- Sehit veya Gazi Cocuklari:

a) Sehitlik veya gazilik belgesi

b) Ogrenci belgesi

5-_Gerekli diger belgeler

5 GUN

20

Kurullar ve Toplantilar (ilce Ziimre Toplantilar)

1- Tlge ziimre toplantilar1 programi
2- Ziimre bagkanlar1 listesi

3- Ziimre toplanti raporlari

4- Gerekli diger belgeler

SURESIZ

21

Anasinifi Tahmini Biitce Tablosunun Onaylanmasi

1- Ust yaza
2- Biitge tablosu
3- Gerekli diger belgeler

1 GUN

22

Anasinifi Secici Komisyonu

1- Okul yazist
2- Komisyon listesi
3- Gerekli diger belgeler

5 GUN

23

Anasmnifi ihale Komisyonu

1- Okul yazist
2- Komisyon listesi
3- Gerekli diger belgeler

5 GUN

24

25

1- Okul yazist
2- Komisyon listesi
3- Gerekli diger belgeler

5GUN




1- Okul yazist,
2- Okul aile birligi yonetim kurulu karari,

25 |Kilik Kiyafet Degisikligi ile flgili is ve islemler 3- Ogretmenler kurulu arar: 5GUN
4- Gerekli diger belgeler
1- Ust yaza
26  |Diploma inceleme ve Onay is ve islemleri z D!ploma defterleri 5GUN
3- Diplomalar
4- Gerekli diger belgeler
27 4!.207 Sayih Kanun Geregi ’l‘.iitiin.UriiI}lerinin Zararlarimin 1- Rapor 5 GUN
Onlenmesi Ve Kontrolii ile Tlgili Is ve Islemler 2- Gerekli diger belgeler
1- Ust yaz1
28 |Beyaz Bayrak Projesi 2- Beyaz bayrak basvuru formu 5 GUN
3- Gerekli diger belgeler
1- Ust yaz1
29  |Beslenme Dostu Okul Projesi 2- Beslenme dostu okul basvuru formu 5GUN
3- Gerekli diger belgeler
1- Ust yaz1
30 |Ogrenci Disiplin isleri (Ortaégretim) 2- Ogrenci disiplin dosyast 5GUN
3- Gerekli diger belgeler
1- Teklif yazist
e . .. . 2- Gorev almak isteyen dgretmen, iicretli uzman ve usta dgretici listesi
Halk Egitimi Merkezinden Gelen Kurs A¢ma ve Gorevlendirme - — i
31 Onaylarinmn alinmast 3- Kursa katilacak olan kursiyer listesi S GUN
4- Gerekli diger belgeler
1- Kurs doneminde kursa devam edip kursta bagarili olan kursiyerlerin kurs belgeleri
32 Halk Egitimi Merkezinden Gelen Kurs Bitirme Belgelerinin 2- Kurs Donemlerinde Kursa devam edip kursta basarihi olan kursiyerlerin kursiyer listeleri 5 GUN
Incelenmesi 3- Gerekli diger belgeler
Halk Egitimi Merkezi Miidiirligii Tarafindan A¢ilan Kurslarin  |1- Teklif yazis1
33 |Sonunda Yapilacak Sinavlarda Smav Komisyonu Gorevlendirme |2- Komisyonda gorevli 6gretmen isim Listesi 1GUN
Onaylarinin Alinmasi 3- Gerekli diger belgeler
34 I:Ialk Egiti.mi Merkezi Miidiirliigii ile Yapilan Hayat Boyu 1- Yazi 1 GUN
Ogrenme Ile Ilgili Yazismalar 2- Gerekli diger belgeler
35 Yiiksek Ogretim ve Yurt Disi Egitim Hizmetleri ile ilgili Genelge |1- Yazi 2 GUN
ve Emirlerin Duyurusunun Yapilmasi ve Takip Edilmesi. 2- Gerekli diger belgeler
PERSONEL HiZMETLERI
S NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER SURE
1- Ayhik Derece . .
1|2 Ak Kaeme by 00
3- Ayhiksiz izin diisiilerek terfi
1- Dilekge
1- Intibak istemleri g: g:;j‘;ﬁ;g;:"e"e” )
2 2- Diger Terfi Islemleri . . 90 GUN
3- 6111'e gore 8 yilda bir verilen Terfi islemleri 4 T?rhls belge5| . .
5- Sigorta prim hizmet belgesi
6- Gerekli diger belgeler
. . 1- Dilekge
3 1-Hizmet Cetveli 1SAAT

2- Gerekli diger belgeler




1- Dilekge
2- Ust yazi

4 1- Hizmet Puam Hesaplama 3- Gorev yeri belgesi 1GUN
4- Sigorta prim hizmet belgesi
5- Gerekli diger belgeler
1- Dilekge
2- Fotograf (4 adet)
3- Gorev icerisindeki tiim diplomalar
1- Emeklilik 4- Terhis belgesi
a) Yas Haddinden Emeklilik 5- Hizmet birlestirme evraklari
5 b) Malulen Emeklilik 6- Intibak evraklar 90 GUN
¢) Goriise Tabi EmekKlilik 7- Vukuath niifus kayit 6rnegi
¢) E.O.H. Emeklilik Hizmetleri (01Haziran-31 Temmuz) 8- Depo 6gretmenligi gorev belgesi
d) Emeklilikle ilgili Tiim Yazismalar 9- Denklik belgesi ve ¢aligma karnesi
10- Hizmet belgesi
11- Mal bildirimi
12- Gerekli diger belgeler
1- Dilekge
2- Ust yazi
3- Gorevden g¢ekilme formu
4- Hizmet belgesi
1- istifa (Gérevden Cekilme) 5- Maag baglanacak k?s%lere a%t f(?tograf (3'er adet)
W L 6- Maas baglanacak kisilere ait dilek¢e
2 G(lr ev;ile Suon Verilme - 4 7- Cocuklarina ait 6grenci belgesi (6grenci ise)
6 ielf\::'m 1 Gorevden Cekilmis Sayllma " |8- Kimlik arastirma ilmuhaberi (2 adet) 90 GON
.o 9- Tefin izin belgesi
5- Diger .
6- Konuyla ilgili Tiim Yazismalar 10- Veraset ilam
11- Emeklilik kesenek cetveli (son iki y1llik)
12- intibak cizelgesi
13- Niifus ¢iizdani fotokopileri
14- Mahkeme 6liim karar1 (veraset ilami igin)
15- Gerekli diger belgeler
1- Dilekge
1- Askerlik izni islemleri 2- Ust yaza
7 2- Dogum Sonras'l Ayllksl? izin.islemleri 3- Askerlige sevk belgesi 15 GON
3- Diger Ayhksiz Izinlerle Ilgili Islemler 4- |4- Rapor
Ayliksiz izinlerle flgili Tiim Yazismalar 5- Hizmet belgesi
6- Gerekli diger belgeler
1- izin formu
2- Rapor
1- Yillik izin 3- Ust yazi
2- Saglik izni 4- Yurtdist ¢ikis istek formu ..
8 3-Mazeret izni 5- Oliim belgesi SGUN
4- S6z Konusu izinlerle flgili Tiim Yazigmalar 6- Davetiye
8- Saglik kurulu raporu
9- Gerekli diger belgeler
1- (:)zliik Dosyas1 Gonderme ;: Bl;ly];l;lsulam i
9 2- Ozliik Dosyasi Teslim Alma o 7 GUN
3- Ozliik Dosyasim Arsivieme 3- Ozliik (.iosyam
4- Gerekli diger belgeler
1- Uyglulama egtimi degerlendirme belgesi (2 adet fotografli)
1- E.0.H. Smif Adayhk Kaldirma g: Einrzétvge}t’jg;f fayter egitim belgesi fotokopisi )
10  |2- G.I.H. Smifi Adayhk Kaldirma 30 GUN

3- Y.S.H Smmfi Adayhk Kaldirma

4- Adli ve idari sorugturma yazist.
5- Mezuniyet belgesi
6- Gerekli diger belgeler




1- Sendika Uyeligi

1- Sendika tiyelik giris formu
2- Sendika tiyelikten ¢ikis formu

1 |2- I"Jyeliktell Cekilme 3- Ust yazs 15 GUN
3- Sendika Uyeligi Ilgili Tiim Yazigsmalar 4- Gerekli diger belgeler
1- pagarl Belgesi ) 1- Liste
12 |} Ustiin Basan Belgesi 2-Ust Yazt 30 GUN
3-Odiil . 3- Gerekli diger belgeler
4- Odiillerle Ilgili Tiim Yazigmalar
1- Dilekge
1- Ad ve/veya Soyadi Degisikligi Islemleri 2- Ustyaz .
13 |2- Evlenme - Bosanma. 3-Niifus cuzclam fotokopisi 30 GUN
3- Mal Bildirimi 4- Evlenme ciizdani
5- Mahkeme karar1
6- Gerekli diger belgeler
1-Elektronik bagvuru formu
1- Ogretmenlige Atanacaklarin ilk Atama Basvurularinin 2-]?{ploma vevd gegic mezuniyeF b‘elgesinifl & sh gorilerck alinacak .fo.wk? P .iSi s .
3-Ogretmenlik formasyon belgesinin ash goriilerek alinacak fotokopisi (egitim fakiiltesi mezunu olanlar harig) .
14 élvmmam . 2 4-Diploma denklik belgesi (yurtdis1 okullarindan mezun olanlar i¢in) kllavuZd?, belirlencn
Ogretmenlige Kurumlararasi Atanacaklarin Atama I . N . siire
Basvurularimin Alinmas: 5-Gorev yapmasina epg‘el hali olmad}glpa dair yazili beyani
6-KPSS sonug belgesinin ash veya bilgisayar ¢iktis.
7- Gerekli diger belgeler
1-Diploma veya gegici mezuniyet belgesinin ash goriilerek alinacak fotokopisi
Ogretmenlige Aciktan Atanacaklarin Atama 2-En son atandi8 yere ait atama kararnamesi ..
15 . > 1 GUN
Bagvurularinin Alinmasi 3-Hizmet belgesi
4- Gerekli diger belgeler
16 Vekil / Ucretli Ogretmen Olarak Gorev Yapanlara 1-Dilekge 1 GUN
Hizmet Belgesinin Verilmesi 2- Gerekli diger belgeler
1-Bagvuru Formu
2-Niifus clizdaninin fotokopisi
17 Vekil / Ucretli Ogretmen Olarak Gorevlendirilmek isteyenlerin S-Piploma veya gegici mezuniyet belgesinin ash goriilerek alinacak fotokopisi 3 GON
Basvularinin Alinmasi 4-Ogretmenlik formasyon belgesinin ash goriilerek alinacak fotokopisi (egitim fakiiltesi mezunu olanlar harig)
5-Bir adet fotograf
6- Gerekli diger belgeler
Kadrolu (")gl:etmenlerin jstege Bagh il ici, 1-MEB Personal Genel Miidiirliigiince yayimlanan atama ve yer degistirme kilavuzunda istenen belgeler lalavuzda belirlenen
18 |[Istege Bagh Iller Arasi, Oziir Grubuna Bagh ve Alan 2-Elektronik basvuru formu .
Degisikligina Bagh Atama ve Yer Degistirme islemleri 3- Gerekli diger belgeler sure
1-Atama kararnamesi
2-Niifus clizdan1 ash
Aile ve Sosyal Politikalar Bakanh@ Tarafindan 3-Adli sicil beyant )
19 Korunan Cocuklarn istihdam 4-Saghk durumu beyan: 1 Giin
5-Askerlik durum belgesi
6-Ogrenim durum belgesi fotokopisi
7- Gerekli diger belgeler
1-Atama kararnamesi
2-Niifus clizdan1 ash
. P 3-Adli sicil beyani .
20 |Engelli Personelin Goreve Baslatilmasi 4-Saglik durumu beyant 1 GUN
5-Ogrenim durum belgesi fotokopisi
6- Gerekli diger belgeler
21 |Norm Kadro islemleri 1- Gerekli belgeler hlavuzds?i?:llrlenen
29 ltlorm Kadro Fazlasi Durumunda Bulunan 1- Dilekge kilavuzda belirlenen
Ogretmenlerin Atamalari 2- Gerekli diger belgeler siire
Norm Kadro Fazlas1 Durumunda Bulunan 1- Okul/kurumlardan gelecek ihtiyag yazilart kilavuzda belirlenen
23 . P, .. . . .
Ogretmenlerin Gorevlendirilmesi 2- Gerekli diger belgeler siire




1- Ek ders ticret onayi (3 niisha)

24 |Ek Ders Ucret Onay1 2- Gerekli diger belgeler 1 GUN
Egitim Kurumlar: Yoneticilerinin Atama ve 1- MEB Pefsonel Genel Miidiirliigiince yayimlanan atama ve yer degistirme kilavuzunda istenen belgeler Kalavuzda belirlenen
25 Yer Desisti istemleri 2- Elektronik bagvuru formu .
er Degistirme Ty'em’ert 3- Gerekli diger belgeler sure
26 Elektronik Ortamda Yapilan Bagvurularm incelenmesi / 1- MEB Basin ve Halkla fliskiler Miisavirliginin 06/01/2012 tarih 2011/02 nolu genelgesi 2 GUN
Arastirllmasi Cevaplandirilmasi 2- Gerekli belgeler
. 1- 4982 sayil Bilgi Edi Hakki K
Kurum ve Kuruluslar ile Vatandaslarin Istek /Sikayetlerinin SayLl l £l kdnme Halda Banunu .
: . < . . 2-3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun 3- "
27  |Incelenmesi / Arastirilmasi ve Degerlendirilerek ; ; N . e 15 GUN
MEB Il ve Ilge Milli Egitim Miidiirlikkleri Y onetmeligi
Cevaplandirilmasi X
4- Gerekli belgeler
8 Kisilerin Bilgi Edinme Haklana iliskin Bagvurularin 1-4982 say1ih Bilgi Edinme Hakki Kanunu 5 GON
Degerlendirilmesi ve Cevaplandirilmasi 2- MEB 1l ve llge Milli Egitim Miidiirliikleri Y&netmeligi
3- Gerekli belgeler
29 |Qkul/Kurumiarin Denetimleri Sonucu Tespit Edilen 1- MEB 1 ve lge Milli Egitim Midiirlikleri Yonetmeligi 30 GUN
Eksikliklerin Giderilmesi .
2- Gerekli belgeler
1- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2- 5580 sayih Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu 3-
. .. Milli Egitim Bakanhgma Bagli Ozel Ogretim Kurumlar1 Yénetmeligi ..
30 |Inceleme / Sorusturma Yapmak Uzere Muhakkik S l,m a' Anugina gg ' Oze' O%re m .L,l.rum Aarl Tenetmetgt 3 GUN
Géreviendirilme Onavl Al 4- Ozel Ogrenci Barinma Hizmetleri Y&netmeligi
oreviendiriime Onaylarimn Afnmast 5- MEB Maarif Miifettisleri Bagkanliklar1 Y6netmeligi
6- Gerekli belgeler
1- Sikayet ve Basvuru Taleplerinin isleme Ahnarak incelenmesi /
Sorusturlumasi sonucundan ilgili Kisilere / Kurumlara Bilgi 1- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Verilmesi 2-  |2-5442 sayih 1l idaresi Kanunu
31 |inceleme / Sorusturma Dosyalarimin inceleme Komisyonu 3- 4483 sayili Devlet Memurlarmin Yargilanmas:1 Hakkinda Kanun 30 GUN
Tarafindan incelenmesi 4- 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu
3- inceleme Dodyalarimin islemden Kaldirilmasi Onaylarinin 5- Gerekli belgeler
Alinmasi
1- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
. 2-5442 It {1 idaresi K.
Uzmanlik Gerektiren Sikayetlerin / Basvurularin Il Milli Egitim Sayil arest Ranunu
RN PN AR o . . N 3- 4483 sayili Devlet Memurlarmin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ..
32 |Miidiirliigii Maarif Miifettisleri Baskanhgina Gonderilmesi, 4- 5237 sayil Tiirk Ceza Kanunu 5. 3 GUN
Sonucundan Ilgili Kisilere / Kurumlara Bilgi Verilmesi MEB Maarif Miifettisleri Baskanliklart Yénetmeligi
6- Gerekli belgeler
1- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
33 inceleme / Sorusturma Sonuglarmm il Milli Egitim Miidiirliigiine |2- 2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu 3 GIN
Gonderilmesi ve Arsive Kaldirilmasi 3- MEB Maarif Miifettisleri Baskanliklar1 Y6netmeligi
4- Gerekli diger belgeler
Bakanhgimiz, Valiligimiz ve Kaymakamhigimiz Aleyhine Acilan | 1- 2577 sayih Idari Yargilama Usulii Kanunu
34 |Davalarla ilgili Kurumlarca ve Mahkemelerce istenen Bilgi ve  [2- MEB Hukuk Miisavirliginin 07.11.1997 tarih ve 1997/94 sayih genelgesi 3 GUN
Belgerin Gonderilmesi 3- Gerekli diger belgeler
Kaymakamhgimz Aleyhine Acilan idari Davalarda Dava 1- 2577 sayili idari Yargilama Usulii Kanunu
35  |Dilekgeleri ile Gerekli Bilgi ve Belgelerin, Avukatlar Vasitasiile |2- 1l Milli Egitim Miidiirliigiiniin 24/10/2013 tarih ve 78250438-721/3055024 sayili yazist 3 GUN
Davalarin Takibi i¢in il Milli Egitim Miidiirliigiine Gonderilmesi |3- Gerekli belgeler
. 1- It Devlet M lar1 Ki
Idari Yargi Tarafindan Verilen Mahkeme Kararlarinin Yerine 657 sayil v e't emuriart an}l nu .
36 .. AP P . . . 2- 2577 sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu 5 GUN
Getirilmesi I¢in Kararlarn Ilgili Idari Birimlere Gonderilmesi .
3- Gerekli belgeler
Miidiirliigiimiizde ve Miidiirliigiimiize Bagh Okul ve .
37 |Kurumlarda Gérev Yapan Memurlarin Gorevleri ile flgili 1- 5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu 45 GUN

isledikleri Sugclarla ilgili is ve islemler

2- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
3- Gerekli belgeler




Miidiirliigiimiizde ve Miidiirliigiimiize Bagh Okul ve

1- fcra miidiirliigiiniin yazist

38 Kurumlarda Gérev Yapanlarin icra Takibi is ve islemleri 5: Ié:rlel;(elisldnigistt):;eler 7GUN
39 |MEBIM ile figili is ve islemler ; ge fklviecylfgzlifg‘;‘; 3GON
40 |CIMER ile flgili is ve islemler ;_ g; zlkﬁeg?gzlifg (:ll::r 3GUN
41 |Ogretmenler Giinii Kutlama Faaliyetlerin Yiiriitiilmesi 1- Gerekli belgeler 2,5 AY
1- Mesleki Egitim Faaliyet Duyurularimin Yapilmasi
2- Mesleki Egitim Faaliyetlerine Egitici Saglanmasi
42 |3- Kayit, Katihm Listelerinin Olusturulmasi 1- Gerekli belgeler 15 GUN
4- Mesleki Egitime Katilanlara Belge Diizenlenmesi
5- Uzaktan Egitim Yoluyla Mesleki Egitimler Diizenlenmesi
43 |Aday Memur Yetistirme is ve islemlerinin Yiiriitiilmesi 1- Gerekli belgeler 1YIL
DESTEK HiZMETLERI
SNO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURE
1- Mevzuat: geregi kayith oldugu ticaret ve/veya sanayi odasi veya ilgili meslek odast belgesi
2- Teklif vermeye yetkili oldugunu gosteren imza beyannamesi veya imza sirkiileri
3- Standart forma uygun teklif mektubu
4- Standart forma uygun gegici tekinat mektubu veya gegici teminat mektuplari disindaki teminatlarin saymanlik yada muhasebe
miidiirlikklerine yatirildigini gosteren makbuzlar
. T TP . 5- Thaleleri uygulama yonetmeliklerinde diizenlenen yeterlilik belgeleri
1 z’l:;;li\n’l::eme ve Hizmet Alimlart Islerine Iliskin Thalelerin 6- Vekaleten ihaleye katilma halinde, vekil adina diizenlenmis ihaleye katilmaya iliskin noter onayli vekaletname ile vekilin noter tasdikli 3AY
imza beyannamesi
7- Isteklinin ortak girisim olmasi halinde, standart forma uygun is ortaklig1 beyannamesi
8- Alt yiiklenici galigtirilmasina izin verilmesi halinde, alt yiiklenici kullanacak olan isteklinin alt yiiklenicilere yaptirmay diisiindiigii
islerin listesi
9- Standart forma uygun is deneyim belgesi
10- Gerekli diger belgeler
1. Ek ders puantaji
2. Ek Ders Ucret Onay1 ( Ucret onayr alindiktan sonra goreve baslayan dgretmenler iginde iicret onayinin alinmasi)
2 |Kadrolu Ogretmenlerin Ek Ders Odemeleri 3. Puantajda ders dis1 egitim cahismast iicreti verilmis ise onay1 5GUN
4. Gorevlendirme 6gretmenlerin gorevlendirme onaylari
5- Gerekli diger belgeler
. . . 1. Maas degisiklik formlar1 .
3 Kadrolu Personelin Maas Islemleri 2- Gerekli diger belgeler 5 GUN
1. Ek ders puantaji
4 |Ucretli Ogretmenlerin Ucretleri 2. Ucret onaylari 5GUN
3- Gerekli diger belgeler
1. Devam - devamsizlik ¢izelgesi
2. Kisinin aldig1 " Is Goremezlik Belgesi " 3 giin ve tizeri ise HEMEN , daha kisa siireli ise devam- devamsizlik gizelgesinin ekine
5 Siirekli Isci Maaslari eklenecektir. 3GUN
3. Kisinin aldig1 "izin Belgesi" devam- devamsizlik gizelgesine eklenecektir.
4- Gerekli diger belgeler
1. Devam - devamsizlik cizelgesi
6 Toplum Yararmna Calisan Personel (ISKUR-TYP) Maaslar1 2. Kiginin é'lldlg] " [s Goremezlik Belgesi " 3 giin ve tizeri ise HEMEN , daha kisa siireli ise devam- devamsizlik gizelgesinin ekine 5 GON
eklenecektir.
3- Gerekli diger belgeler
Tiirkiye'de Egitimin Finansmani ve Egitim Harcamalar1 Bilgi . .. .
! Yonetim Sistemi Projesi (TEFBIS) is ve islemleri 1- Gerekli belgeler SURESIZ
1- Ust yaza
8 |[Kantin 2- Kantin {l/ilge MEM paylarinim yatirildigina dair banka makbuzu SURESIizZ
3- Gerekli diger belgeler
. < 1- Fatura ..
9 Elektrik-Su - Dogalgaz ve ADSL Faturalari 3 GUN

2- Gerekli diger belgeler
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iLKSAN Evlenme Yardim

1- Evlenme ciizdani fotokopisi
2- Hizmet cetveli

3- Form dilekge

4- Vukuatl niifus kayit drnegi
5- Gerekli diger belgeler

1 GUN

11

ILKSAN Emeklilik Yardim

1- Form dilekge

2- Emeklilik onay1

3- Son maas bordrosu

4- Emekli olduguna dair belge (Emekli sandigindan alinan)
5- Gerekli diger belgeler

1 GUN

12

Kadrolu Personelin (Ogretmen-Diger Personel) Sigorta Giris-
Cikislan

1- Kararname

2- Ayrilma/baslama yazisi

3- Ayrilmalarda maas nakil ilmuhaberi
4- Gerekli diger belgeler

SURESIZ

STRATEJI GELISTIRME HiZMETLERI

SNO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

SURE

MEIS Bilgi Girisleri

1- www.mebbis.gov.tr meis modiiliinden istenen bilgiler okullar tarafindan girilecektir
2- Gerekli belgeler

kilavuzda belirtilen siire

Stratejik Planlama

1- Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde staretjik planinin hazirlanmasi
2- Gerekli belgeler

kilavuzda belirtilen siire

iS SAGLIGI VE GUVENLIiGi BUROSU

S.NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

SURE

is Kazas: Bildirimi

1- Ust yaza
2- Is kazas1 tutanag1
3- Gerekli diger belgeler

2 GUN

ISG ise Giris Egitimi

1- Ise baglama yazis
2- Gerekli diger belgeler

1SAAT

ISG Temel Egitimi

1- Gerekli belgeler

30 GUN

iSG Kurul Toplantist

1- Toplant1 yazist

2- Toplanti oluru

3- Kurul listesi

4- Gerekli diger belgeler

2 GON

OZEL OGRETIiM KURUMLARI HiZMETLERIi (OZEL OKUL, OZEL EGIiTiM VE REHABILITASYON MERKEZi, OZEL KURS, OZEL OGRENCi YURDU)

SNO |

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

SURE




Ozel Okul Agma

1- Form dilekge (Ek-1)

2- Kurucu/Kurucu temsilcisine ait adli sicil beyani

3- Kurucu tiizel kisi ise Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi'nde yayimlanan ana sozlesme, tiiziik ya da vakif senedi

4- Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma, devir ve benzeri islemleri yiiriitme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim
kurulu karart

5- Kullanilacak her kat ve bahge i¢in ayri1 ayr1 4 adet yerlesim plan1 (35x50 cm veya A3 ebatlarinda)

6- Resmi benzeri okullarin tabi oldugu y6netmeligi uygulamak isteyen okullarin kurucusunun yazili beyani, resmi benzeri okullarin tabi
olduklart yonetmeliklerden farkli uygulama yapmak isteyen okullar i¢in Bakanlik¢a onaylanmak iizere hazirlanan {i¢ niisha kurum
yonetmeligi taslagi ve CD'si veya kurucunun daha once agilis izni almig baska bir okulu igin Bakanlik¢a onaylanmis kurum
yonetmeligini uygulayacagina iliskin yazili beyani

7- Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin asl ve 6rnegi, kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim siiresi kadar diizenlenmis kira
sozlesmesinin aslt

8- Yonetici ¢aligma izin teklifi

9- Ogretime baglamadan dnce gerekli tiim personelin atamasinin yapilacagina

dair kurucu/kurucu temsilcisinin yazili beyani

10- Saglik meslek lisesi agacaklarin, okulun agilacag: ildeki hastanede 6grencilerinin egitim gorecegi alana uygun stajlarin
yapacaklarina iligkin hastane  yOnetimi ile yapilan protokol

11- Kurum agilacak binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il midirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da
yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik rapor

12- i Saglik Miidiirliigiince diizenlenecek olan, binanin ve gevresinin saghk yoniinden uygun olduguna iliskin rapor

13- itfaiye Miidiirliigiince diizenlenecek olan binada yangina kars1 ilgili mevzuata gore gerekli onlemlerin alindigia iliskin rapor

30 GUN

Ozel Okulun Kurucu/Kurucu Temsilcisi istegiyle Kapatilmasi

1- Kurucw/kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Egitim personeli ve diger personel ile 6grencilere en az ii¢ ay dncesinden yazilan duyuru yazisi
3- Yonetici ve egitim personelinin istifa dilekgeleri

30 GON

Ozel Okulun Kurucuw/Kurucu Temsilcisi istegiyle Ogretime Ara
Vermesi

1- Kurucu temsilcisinin konuya iliskin dilekgesi

2- Kurum bilgileri 6rnegi

3- Ortaklar kurulu karar1

4- Tiim personele duyuru yazisi

5- Miidiir, 6gretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kayd1 olmadigina iligkin yazi

7- Maarif Miifettisleri raporu
8- Gerekli diger belgeler

30 GON

Ozel Okulun Ogretime Ara Verme izninin iptal Edilmesi

1- Kurucunun §gretime baslama istegini belirten dilekgesi
2- Yonetici ve 1/3 oraninda dgretmen teklifleri

3- Kurum bilgileri formu

4- Maarif Miifettisleri raporu

5- Gerekli diger belgeler

30 GUN

Ozel Okulun isim Degisikligi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Yonetim kurulu karari

3- Maarif Miifettisleri raporu

4- Marka isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sdzlesmesi
5- Gerekli diger belgeler

15 GUN

Ozel Okulun Devredilmesi

1- Kurumu devir alan kurucu/kurucu temsilcisine ait dilekge

2- Kurumun borg ve alacaklarinin vadesi gelmemis olanlar da dahil olmak iizere, kurumu devralan veya devredilen gergek kisi veya tiizel
kisilik tarafindan tstlenildigini gosterir noterlikge diizenlenen devir senedi

3- Yeni kurucu/kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan

4- Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin ash ve 6rnegi, kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim siiresi kadar diizenlenmis kira
sozlegsmesinin aslt

5- Tiizel kisi ise Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi'nde yayimlanan ana sézlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi,

6- Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma, devir ve benzeri islemleri yiiriitme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim
kurulu karari

7- Egitim personeli ile diger personelin gérevlendirme teklifleri ve yenilenen is sozlesmeleri

8- Kuruma kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

9- Gerekli diger belgeler

20 GUN




1- Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani

7 Ozel Okulun Yerlesim Plam ve Kontenjan Degisikligi 3- Bir adet eski yerlesim plan1 20 GUN
4- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (asl ya da noter tasdikli 6rnegi)
5- Gerekli diger belgeler
1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin yazi
8 Ozel Okul Kurucw/Kurucu Temsilcisi Degisiklii 2- Kurl'lcu temsilcisir}ig lfurur'n agma 'k.'?lpatma devir vb. islem}eri yﬁr.iitme yetkisine sahip olduguna dair yonetim kurulu karari 20 GUN
3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
4- Gerekli diger belgeler
1- Yaz1
9 |Ozel Okullarm il ve Ulke Diizeyinde Yapmak istedigi Yarigmalar |2- Sartname 3GUN
3- Gerekli diger belgeler
1- Gergek veya tiizel kisilere ait miiracaat dilekgesi
2- Noter tasdikli imza sirkiileri3 - Yatirim bilgi formu
10 |Ozel Okulun Tesvikten Yararlanmas: 4- gev-re ve Orman Bakanligindan alinacak ¢evresel etki degerlendirmesi olumlu karar1 veya ¢evresel etki degerlendirmesi gerekli 3GUN
degildir karar1
5- Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu gésterir Ticaret Sicil Gazetesi veya Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar Gazetesi ash veya
noterden veya sicil merciinden tasdikli 6rnegi
1- Ust yazi
11 |07el Okullarda Géreviendirilecek Yénetici Tekliflerinin é: izgelzrillzekkﬁgs' s GON
Yapilmasi - .
4- Is sozlegmesi
5- Yazili adli sicil beyan1
1- Ust yaza
Ozel Okullarda Ogretmenlerin / Usta Ogreticilerin 2- Talep d1!ek(;es1 ..
12 . X e 3- TC kimlik no 5 GUN
Gorevlendirme Tekliflerinin Yapilmasi P .
4- Is sozlesmesi
5- Yazili adli sicil beyant
1- Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iligskin ayrintil dilekgesi
2- En az bir yillik kira szlesmesi veya tapu drnegi (aslt yada noter tasdikli 6rnegi)
13 |Ozel Okulun Kurum Nakli 3- 4 adet yerlesim plan1 (35x50cm ebadinda) 20 GUN
4- Yap1 kullanim izin belgesi
5- Kurum bilgileri 6rnegi
1- Form dilekge
2- Adli sicil beyani
3- Tiizel kisilerde Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi'nde yayimlanmis ana sdzlesme veya tiiziik ya da vakif senedinin milli egitim
miidiirligiince onayl 6rnegi
4- Tiizel kigilerde kurucu temsilcisinin; kurumu agma, kapatma, devretme ve benzeri islemleri yiiriitme yetkisine sahip oldugunun da
belirtildigi yonetim kurulu karariim millf egitim miidiirliigiince onayl drnegi
5- Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin teknik rapor
14 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurs A¢ma 6 B%nanm ve gevresinin Saghk_ Xénﬁnder} uygun ?lduggna.ili§ kir} Tapol_____ 30 GUN
7- Binada yangina kars1 gerekli dnlemlerin alindigina iligkin itfaiye miidiirliigiinden alian rapor
8- Ucg adet 35x50 cm veya A3 ebadinda kagitlara cizilmis yerlesim planinin milli egitim miidiirliigiince onayh 6rnegi.
9- Yonetici ¢alisma izin teklifi ve kurum 6gretime baslamadan once niteliklerini de belirtilen gerekli tiim personele iligkin ¢alisma izin
tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun yazil beyani
10- Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi; kurum binasi kiralik ise en az bir yillik kira s6zlesmesi aslt veya milli egitim
miidiirligiince onayli 6rnegi.
11- 492 sayili Harglar Kanunu geregi ruhsatlari harca tabi kurum agacaklar i¢in harg yatirildigina dair onayli belge
12- Gerekli diger belgeler
1- Ortaklar kurulu Karar1
.. e e T 2- Tim personele ve 6grencilere duyuru yazisi (en az ii¢ ay 6nceden)
15 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurslarin 3- Miidiir,6gretmen ve diger personel istifa dilekgeleri 20 GUN

Kurucu/Kurucu Temsilcisi istegiyle Kapatilmasi

4- Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yazi
5- Gerekli diger belgeler

1- Dilekge
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Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurslarin
Devredilmesi

2- Noterlik tarafindan diizenlenen devir sézlesmesi (kurumun borg ve alacaklarmin vadesi gelmemis olanlar da dahil olmak tizere,
kurumu devralan veya devredilen gercek kisi veya tiizel kisilik tarafindan tistlenildigini gosterir noterlik¢e diizenlenen devir senedi)

3- Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinm bulunmadigina dair yazili beyan

4- Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin millf egitim miidiirligiince onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise en az bir yillik kira
sOzlegsmesinin asli veya milli egitim miidiirliigiince onayl 6rnegi,

5- Kurucu tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi’nde yayimlanan ana sézlesme, tiiziik ya da vakif senedi

6- Kurucu temsilcisinin belirledigi yonetim kurulu karar1

7- Kurumda kurucu odas: olduguna dair yazili beyan

8- Yonetici ve egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is sozlesmeleri,

9- Gerekli tiim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhiitname

10- Kullanilacak 6zel kurs ismi markali ise marka tescil belgesi ile isim hakki s6zlesmesi
11- Gerekli diger belgeler

20 GUN

17

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurslarin isim
Degisikligi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Ortaklar kurulu karar1

3- Yeni dergi ismi kullanacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sdzlesmesi
4- Gerekli diger belgeler

20 GUN

18

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurslarin
Kurum Nakli

1- Kurucu veya kurucu temsilcisi, kurumunu bagka bir binaya nakledecegini, mevcut binadaki ara¢ ve gereci yeni binaya tasiyacagina ve
eksik ara¢ ve gereci tamamlayacagina iliskin kurucunun yazili beyani

2- Binanin kurum agilacak kat veya katlari igin ayr ayri ti¢ adet 35x50 cm veya A3 ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim planinin milli
egitim miidiirliigiince onayh 6rnegi.

3- Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim miidiirliiglince onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise en az bir yillik kira
sOzlesmesinin asli veya milli egitim miidiirliigiince onayl drnegi.

4- Kurum ag1lacak binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il miidirliikleri,yapmimn proje miellifleri ya da yetkili
serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik rapor istenir. Ancak; 6/3/2007 tarihinden sonra Deprem
Bolgelerinde Yapilacak Binalar Hakkindaki Yonetmelige gore yapi denetim firmalar1 denetiminde 6zel 6gretim kurumu olarak yapilmis

ve yap1 ingaat ruhsati bulunan binalardan saglam ve dayanikli olduguna iliskin belge istenmez

5- Kurum agilacak binanin ve ¢evresinin saglik yoniinden uygun olduguna iliskin il veya ilge ilgili saglik birimince diizenlenen rapor.

6- Kurum agilacak binada yangina karsi ilgili mevzuatina gore gerekli 6nlemlerin alindigina iliskin itfaiye miidiirliigiince diizenlenen
rapor

7- Gerekli diger belgeler

20 GUN

19

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurslarin
Déniisiimii

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu doniistirmesine iliskin yazisi

2- Form dilekge

3- Ozel kurslar kisminda 6grenci kaydi olmadigia dair yazi
4- Miidiir ve 6gretmen istifa dilekceleri

20 GUN

5- Dontstiiriilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen belgeler
6- Gerekli diger belgeler

20

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurslarin
Yerlesim Plan1 ve Kontenjan Degisikligi

1- Kurucu veya kurucu temsilcisinin yapilacak degisiklikleri gosterir dilekcesi

2- Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani

3- Bir adet eski yerlesim plani

4- Kat veya daire ilave edilecekse Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim miidiirliigiince onayl 6rnegi; kurum binast
kiralik ise en az bir yillik kira s6zlesmesinin ash veya milli egitim miidiirliigiince onayl 6rnegi.

5- Kurum agilacak binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da
yetkili serbest proje biirolari veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik rapor istenir. Ancak; 6/3/2007 tarihinden sonra
Deprem Bolgelerinde Yapilacak Binalar Hakkindaki Yo6netmelige gore yapt denetim firmalar1 denetiminde 6zel 6gretim kurumu olarak
yapilmig ve yapi ingaat ruhsati bulunan binalardan saglam ve dayanikli olduguna iligkin belge istenmez

6- Kurum agilacak binanin ve ¢evresinin saglik yoniinden uygun olduguna iligkin il veya ilge ilgili saglhk birimince diizenlenen rapor.

7- Kurum agilacak binada yangina karsi ilgili mevzuatina gore gerekli 6nlemlerin alindigina iligkin itfaiye midirliigiince diizenlenen
rapor.

8- Gerekli diger belgeler

20 GUN

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani ve CD'si




Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurslarin

3- flave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim Terbiye Kurulu Kararinin tarih ve sayisi,ayrica; 6zel 6gretim kurslar cergeve
programina/programlarina uygun olarak en fazla bes bilim grubu i¢in,kurum tarafindan hazirlannmis ve Genel Mudiirlitkge onaylanmig

21 A voe 20 GUN
Program Ilavesi Yapma Ogretim programi
4- Programa ait arag-gereg listesi
5- Gorevlendirilecek egitim personeline iliskin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun yazil beyani
6- Gerekli diger belgeler
1- Is s6zlesmesi,
2- Kurumlarda gérev almasina engel olacak adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyant,
3- flk defa gorev alacaklar harig, hizmet smifinda daha 6nce yaptig1 gérevleri gosterir hizmet belgesi,
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurslara 4- Daha dnce resmi veya 6zel 6gretim kurumlarinda egitim personeli olarak ¢alismis olanlardan en son gérev yerinden ayrilisint gosterir )
22 .. .. PO e e e belge, 5 GUN
Gorevlendirilecek Yonetici Atama Tekliflerinin Yapilmasi - - - - - — - -
5- 4 yillik lisans diploma veya diploma yerine gegen belgenin asli veya milli egitim miidiirliigiince onayli 6rnegi,
6- Daha Once ilgemizde bagka bir 6zel 6gretim kurumunda ¢alismis olanlardan, hizmet belgesi ve diploma istenmez
7- Kaymakamlik gegici géreve baglama onayi
8- Gerekli diger belgeler
1- Is s6zlesmesi,
2- Kurumlarda gérev almasina engel olacak adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyani,
3- flk defa gorev alacaklar harig, hizmet smifinda daha 6nce yaptig1 gérevleri gosterir hizmet belgesi,
4- Diploma veya diploma yerine gecen belgenin ash veya milli egitim miidiirliigiince onayl rnegi,
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Ozel Kurslara 5- Ogretmen olarak gorevlendirileceklerden, ortadgretim alan 6gretmenligi tezsiz yiiksek lisans ya da
23 |Gérevlendirilecek Ogretmen ve Uzman Ogreticilerin Atama pedagojik formasyon programi basar1 belgesinin asli veya kurumca onayli sureti istenir. 5GUN
Tekliflerinin Yapilmasi 6- Daha Once resmi veya 6zel 6gretim kurumlarinda egitim personeli olarak ¢aligmis olanlardan en son gorev yerinden ayrilisini gosterir
belge,
7-Daha dnce ilgemizde baska bir 6zel 6gretim kurumunda ¢aligmis olanlardan, hizmet belgesi ve diploma istenmez
8-Kaymakamlik gegici géreve baglama onayi
9- Gerekli diger belgeler
o N o Lo 1- Is sozlesmesi,
O%el Egml?l v ¢ Reha‘lillltasyon Mt",l"kell ve Ozel .Kur‘slz‘lrda 2- Kurumlarda gérev almasina engel olacak adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyant,
24 Gorevlendirilecek Diger Personelin Atama Tekliflerinin - - - - - — = —
Yapilmast 3- Dlplorr}aS} veya diploma yerine gegen belgenin asl veya milli egitim miidiirliigiince onayl 6rnegi hazirlanir ve dosyasina konur 5 GUN
4- Gerekli diger belgeler
a) Miiracaat dilekgesi,
b) Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise;
1- Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmis veya kurumca tasdikli sirket sdzlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu
belirten yetki belgesi,
2- Diger 6zel hukuk tiizel kisileri i¢in yonetim kurulu veya yetkili organinin kurucu temsilcisi olarak sectigi gercek kisiyi gosteren karar
ornegi ve kurucu temsilcisinin adli sicil beyani,
3- Ozel hukuk tiizel kisiliginin tiiziik, kurulus senedi veya sdzlesmesinde yurt agmaya iliskin hiikmiin bulunmas ile buna iliskin belge,
¢) Kurucu gergek kisi ise;
1- Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi,
2- Taksirli suglar hari¢ olmak tizere agir hapis veya bir yildan fazla hapis veyahut affa ugramis olsalar bile Devletin sahsiyetine kars1
islenen suglar ile riigvet, zimmet, irtikap, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, inanci kétiiye kullanma, 1rza yonelik sug, dolanl iflas gibi
25 |Ozel Ogrenci Yurt Acma yiiz kizartic1 veya seref ve haysiyet kirict sugtan veya istimal ve istihlak kagakgilig1 hari¢ olmak iizere kacakgilik, resmi ihale ve alim 30 GUN

satimlara fesat karistirma ve Devlet sirlarini agiga vurma suglarindan dolay: hiikiimli bulunmadigina dair adli sicil beyani,

d) Yurdun faaliyet gosterecegi bina kurucuya ait ise malik olduguna dair beyan,

¢) Binanin kiralik olmasi halinde en az bir yillik kirac1 olduguna dair beyan,

f) Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina sahip ise intifa hakkina sahip olduguna dair beyan,

¢) Tapu sicilinde mesken olarak kayith bir ana gayrimenkuliin bagimsiz boliimlerinde yurt acilacak ise 634 sayili Kat Miilkiyeti
Kanununa gore kat malikleri kurulu tarafindan yurt agilabilmesi i¢in oy birligiyle verilen kararin bir 6rnegi veya her bir kat malikinden
veyahut vekillerinden ayr1 ayr1 alman muvafakat belgesi,

h) Yapi kullanma izin belgesinde kullanim amaci yurt olan binalar haricindeki binalar i¢in, depreme iliskin mevzuata uygun olduguna
dair belge,

1) Binanin saglig1 olumsuz yonde etkileyen endiistriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten yetkili kurulustan alinan belge,

j) Yetkili kurulustan alinan, binanin depreme dayanikliligini gosteren belge,

k) Yetkili kurulustan alinan, yap1 kullanma izni belgesi,

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi




26

Ozel Ogrenci Yurtlarimn Kurucu/ Kurucu Temsilcisinin
Talebiyle Barinma Hizmetine Ara Vermesi

2-Yonetim kurulu karar1

3- Veliye, 6grenciye ve tiim personele 1(bir) ay dnceden duyuru yazist

4- Ogrenci kaydi yapihip yapilmadigina iliskin yazi

5- Faaliyete ara verme nedeni (yetkili kurulustan alinan depreme dayaniklilik raporu, yetkili kurulustan alinan yapi kullanim izin belgesi,
3 niisha kat yerlesim plan1 ve itfaiye raporu)

6- Gerekli diger belgeler

20 GUN

27

Ozel Ogrenci Yurtlarma Personel Gorevlendirme

1- T.C. kimlik No.

2- Diploma fotokopisi

3- Saglik raporu

4- Adli sicil beyani

5 GUN

5- Is sozlesmesi.

6- Sosyal Giivenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi

7- Gerekli diger belgeler

28

Ozel Ogrenci Yurtlarina Yonetici Gorevlendirme

1- T.C. kimlik no.

2- Diploma fotokopisi

3- Saglik raporu

5 GUN

4- Adli sicil beyani

5- s s6zlesmesi.

6- Sosyal Giivenlik Kurumundan alian sigorta belgesi

7- Gerekli diger belgeler
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Ozel Ogrenci Yurtlarmmin Kurum Nakli

1- T.C. kimlik no.

2- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

3- Kira sozlesmesi veya tapu drnegi

4- Yerlesim plani

5- il Saghk Miidiirliigii raporu.

6- Baymdirhk ve Iskan il Miidiirliigii raporu

7- 1l itfaiye Miidiirliigii raporu

20 GUN

8- il Milli Egitim Miidiirliigii Maarif Miifettisleri raporu

9- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf

10- Adli sicil beyani

11- ikametgah belgesi

12- Diploma
13- Gerekli diger belgeler

30

Ozel Ogrenci Yurtlarin isim Degisikligi

1- Kurucu /kurucu temsilcisi imzali kurum teklifi

2- Sirket, dernek, vakif yonetim kurulu karari ile degisecek yurt isminin tayin edilmesi

3- Kurucuya ait 2 fotograf

20 GUN

4- Maarif Miifettisleri raporu.
5- Gerekli diger belgeler

31

Ozel Ogrenci Yurdunun Devredilmesi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Noter tarafindan diizenlenen devir sdzlesmesi

3- Yeni kurucuya ait yazili olarak adli sicil beyani

4- Kira s6zlesmesi

5- Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazete’sinden yayimlanan ana sozlesme, tiiziik ya da vakif senedi

6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

20 GUN

7- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf

8- Adli sicil beyani

9- Ikametgah belgesi

10- Diploma

11- Niifus ciizdan fotokopisi
12- Gerekli diger belgeler

32

Ozel Ogrenci Yurtlarinda Barmma Hizmetine Ara Verme izninin
iptali

1- Kurucu/ kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Yonetim kurulu karari

3- Tiim personele duyuru yazisi

4- Ogrenci kayd: yapilip yapilmadigina iliskin yazi

20 GUN

5- Gerekli diger belgeler




1- Kurucu / kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Kurumun son yerlesimi gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlegim plani

20 GUN

3- Bir adet eski yerlegim plant

4- Bayindirhk ve iskan Miidiirliigiinden inceleme raporu

34

Ozel Ogrenci Yurt Kurucu/ Kurucu Temsilcisi Degisikligi

5- Gerekli diger belgeler

1- Kurucu degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Kurucu temsilcisi degisikligine ait yonetim kurulu karari

3- Yazili olarak adli sicil beyani

4- Ikametgih belgesi

20 GUN

5- 2 adet renkli vesikalik fotograf

6- Diploma/ gegici mezuniyet belgesi

7- Gerekli diger belgeler

35

Ozel Ogrenci Yurdunun Kapatilmasi

1- Kurucu / kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Varsa ortaklar kurulu Karar1

3- Tiim personele duyuru yazisi

20 GUN

4- Personel istifa dilekgeleri

5- Ogrenci kayd1 yapilip yapilmadigina iliskin yazi

6- Maarif Miifettigleri inceleme raporu

7- Gerekli diger belgeler

INSAAT VE EMLAK HiZMETLERI

SNO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

SURE

Egitim Kurumu Binalar1 Yapim ve Onarim ihale Bagvurularinin
Alinmasi

1- Mevzuati geregi kayith oldu@u ticaret ve/veya sanayi odasi yada esnaf ve sanatkarlar odasi veya ilgili meslek odasi belgesi

2- Gergek kisi olmasi halinde, kayith oldugu ticaret ve/veya sanayi odasindan yada esnaf ve sanatkar odasindan veya ilgili meslek
odasindan, ilk ilan veya ihale tarihinin i¢inde bulundugu yilda alinmis , odaya kayitli oldugunu gosterir belge

3- Tiizel kisi olmas1 halinde, ilgili mevzuat1 geregi kayith bulundugu ticaret ve/veya sanayi odasindan, ilk ilan veya ihale tarihinin i¢inde
bulundugu yilda alinmus, tiizel kisiligin odaya kayith oldugunu gosterir belge

4- Teklif vermeye yetkili oldugunu gosteren imza beyannamesi veya imza sirkiileri

5- Gergek kisi olmasi halinde, noter tasdikli imza beyannamesi

6- Tiizel kisi olmas1 halinde, ilgisine gore tiizel kisiligin ortaklar1 ,iiyeleri veya kuruculari ile tiizel kisiligin yonetimindeki gorevlileri
belirten son durumu gésterir Ticaret Sicil Gazetesi, bu bilgilerin tamaminin bir Ticaret Sicil Gazetesinde bulunmamasi halinde, bu
bilgilerin tiimiinii géstermek tizere ilgili Ticaret Sicil Gazeteleri veya bu hususlar1 gosteren belgeler ile tiizel kisiligin noter tasdikli imza
sirkiileri

7- Sekli ve igerigi idari sartnamede belirlenen teklif mektubu

8- Sekli ve igerigi idari sartnamede belirlenen gegici teminat

9- Tiizel kisi tarafindan is deneyimi gostermek lizere sunulan belgenin, tiizel kisiligin yarisindan fazla hissesine sahip ortagina ait olmasi
halinde, ticaret ve sanayi odasi/ticaret odasi biinyesinde bulunan ticaret sicil memurluklari ve yeminli malimiisavir yada
serbestmuhasebeci malimiisavir tarafindan ilk ilan tarihinden sonra diizenlenen ve diizenlendigi tarihten geriye dogru son biryildir
kesintisiz olarak bu sartin korundugunu gosteren belge

10- Gerekli diger belgeler

Not: fhale konusu iste idarenin onayi ile alt yiiklenici ¢alistirtlabilir. Ancak isin tamam alt yiikleniciye yaptirilamaz.

30 GUN

Egitim Kurumu Binalar1 Yapim islerinde Damsmanhk Hizmet
Alimi ihale Basvurularinin Alinmasi

a) Thale konusu isin yaklasik maliyetine bakilmaksizin tiim ihalelerde;

1- Mesleki faaliyetini siirdiirdiigiinii ve yasal olarak teklif vermeye yetkili oldugunu gosteren belge

2- Thale konusu is veya benzer islerdeki deneyimini gésteren belge

3- Organizasyon yapisina ve personel durumuna iligkin belge

4- [s hacmin igdsteren toplam cirosu, taahhiit altinda devam eden islerin gerceklestirilen kismimin ve bitirdigi is miktarin1 gosteren belge

b) Yaklagik maliyeti, esik degere esit veya esik degeri asan iglerin ihalelerinde (a) bendinde sayilan belgelere ek olarak;

1- Mali durumu ile ilgili bankalardan temin edilecek belge

2- flgili mevzuat1 uyarinca yayimlanmasi zorunlu olan bilangosu veya bilangosunun gerekli gériilen boliimleri, yoksa bunlara esdeger
belgeleri veya serbest meslek kazang defteri 6zeti

©)
Gerekli diger belgeler

30 GUN

Miitaahitlik Firmalarin ve Miisavir Firmalarin Gegici ve Kesin

1- Dilekge

2- Gegici Kabul Teklif Belgesi (standart form-KiK018.0/Y)

3- Genel durumuna iliskin gdriisleri ile uygun gérecegi diger kayit ve sartlari belirten Gegici Kabul Tutanagi(standart form-KiK019.0/Y)

20 QTN




Kabul Taleplerinin Alinmasi

4. Kesin Kabul Teklif Belgesi (standart form-KiK50.0/Y)

5. Kesin Kabul Tutanag (standart form-KIK51.0/Y)
6- Gerekli diger belgeler

JU UuUIY

Yapim islerinde Yiiklenici Biinyesinde Calisan Teknik Personelin

1- Dilekge

4 . - 30 GUN
ve Yiiklenicinin Is Deneyim Taleplerinin Karsilanmasi 2- Gerekli diger belgeler
1- Dilekge
2- Is deneyim belgesi diizenleme ye yetkili kurum ve kuruluslarda mithendis veya mimar olarak gorev alanlar igin hizmet cetveli,
gorevlendirme yazisi
3- Is deneyim belgesi diizenlemeye yetkili kurum ve kuruluslara taahhiitte bulunan yiiklenici biinyesinde miihendis veya mimar olarak
gorev alanlar i¢in; sosyal giivenlik prim 6demelerini gosteren belgeler
Yapim islerinde Damisman Biinyesinde Calisan Teknik Personelin 4: Is qeneylm beﬂlges.1 duze"nlerpeye yetkilik urum ve l'<urul'u§1ara taahl}utte bl{lufl{n; anonm{ sirketlerde %enel r.nud}lr, mure.lh'has mudgr, ;
5 : . . yonetim kurulu iiyesi ve yonetim kurulu bagkani, limitet sirketlerde sirket miidiirii olarak gérev alan; mithendis mimarlar i¢in mezuniyet 30 GUN
ve Damismanin Is Deneyim Taleplerinin Alinmasi o .. . . . . . . . ..
belgesi ile gérevlerini araliksiz en az bes y1l yaptiklarini tevsik eden, ticaret ve sanayi odasi/ticaret odas1 biinyesinde bulunan ticaret sicil
memurluklar: veya yeminli mali miisavir ya da serbest muhasebeci mali miisavir tarafindan diizenlenen belgeler
5- Is deneyim belgesi diizenlemeye yetkili kurum ve kuruluslara taahhiitte bulunan yiiklenicilerde proje miidiirii olarak gérev yapan
mimar ve mithendisleri i¢in; mezuniyet belgesi, sozlesme konusu is kapsaminda proje miidiirii olarak bildirildigine iliskin belge, sosyal
giivenlik prim demelerini gdsteren belgeler
6- Gerekli diger belgeler
a) Ik %50'si icin;
1- Dilekge
2- Gegici kabul tutanagi
3- Vergi borcu olmadigina dair yazi
b) ikinci %50'si igin;
6 Kesin Teminat Mektuplarimn iadesinin Yapilmasi 1-Dilekce 30 GUN
2-Kesin kabul tutanag:
3-Sosyal Giivenlik Kurumundan iligiksizlik belgesi
4-Teminat alindisinin ash
5-Vergi borcu olmadigina dair yazi
6- Gerekli diger belgeler
OZEL EGITIiM VE REHBERLIK HiZMETLERI
SIRA . . . ..
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURE
1 |MEB.in "Ozel Egitim ve Rehberlik" Politikalarinin Uygulanmasu. | 1- Gerekli belgeler SURESIizZ
2 Resmi Egitim Kurumlarmca ‘Y‘urutvulen Ozel Egitimin 1- Gerekli belgeler SURESIZ
Yayginlagsmasini ve Gelismesini Saglayic1 Calismalar
3 Ozel l:lgltlm l?r‘ograr‘nlarmm Uygulanma Siireclerinin Izlenmesi 1- Gerekli belgeler SURESIZ
ve Degerlendirilmesi
1- Yetenekli 6grencilerin sinif 6gretmenleri tarafindan sisteme iglenmesi ve velilerinin bilgilendirilmesi. .
- . . P : L .. e . - Subat-Mart-Nisan-
4 Bilim ve Sanat Merkezine Ogrenci Se¢cme Ilgili Is ve Islemler 2- Okul yonetimlerinin smav yeri bilgilerinin ¢ikarilarak velilere dagitilmasi
e Mayis aylan
3- Gerekli diger belgeler
5 Rellberllk ve Arastirma Merkezinin Nitelikli Hizmet Vermesinin 1- Gerekli belgeler SURESIZ
Saglanmasi Calismalari
6 Rellberllk ve Arastirma Merkezinin Olgme Araglarinin 1- Gerekli belgeler SURESIZ
Saglanmasi
7 Mobil rehberlik hizmetlerinin uygulanmasinin saglanmasi 1- Gerekli belgeler SURESIZ
8 Bagnmhhk, Siddet ve Benzeri Konularda Toplum Temelli Destek 1- Gerekli belgeler EgltlIrl-Qgretlm
Saglanmasi Siiresince
9 Engelli 6grencilerin Egitim Hizmetleri ile ilgili Calismalar 1- Gerekli belgeler Egltl.l.n-O‘gretlm
Siiresince
10 Reznberllk ve Kaynastirma Uygulamalarinin Yiiriitiilmesinin 1- Gerekli belgeler EgltlIn-Qgretlm
Saglanmasi Siiresince
11 Rehberlik Servislerinin Kurulmasina ve Etkin Calismasina 1- Gerekli belgeler Egitim-Ogretim

Yonelik Tedbirler

Siiresince




Ozel Yetenekli Bireylerin Tespiti ve Ozel Egitime Erisimlerinin

1- RAM raporu

Egitim-Ogretim

12 Saglanmasi 2- Gerekli diger belgeler Siiresince
13 Ozel Yetenekli Bireylerin Egitici Egitimlerinin Planlanmasi ve 1- Gerekli belgeler Egitiin-(')‘gretim
Uygulanmasi Siiresince
1- Engelini tantyan saglik raporu
14 f“)zel Egitim Gerektiren Bireylerin Tanilama, Yerlestirme ve 3- Bireyin velisinin yazili bagvurusu Egitim-Ogretim
Izleme Calismalarmin Yapilmasi 4-Okula/kuruma kayith dgrneciler i¢in bireysel gelisim raporu Siiresince
5- Gerekli diger belgeler
15 ilge Ozel Egitim Hizmetleri Kurul Komisyonunun Olusturulmas: |1-Kaymakamlik onayr EKIM
ve Komisyon Uyelerine Tebligi 2- Gerekli diger belgeler
1- RAM raporlarinin incelenmesi.
16 Sube Miidiirii Bagkanliginda Periyodik Araliklarla ilge Ozel 2- Ogrencilerin 6zel egitim smiflarina yonlendirilmesi Egitim 6gretim
Egitim Hizmetleri Kurulunun Toplanmasi 3- Kararlarim okullara génderilmesi siiresince haftada 1 giin
4- Gerekli diger belgeler
Emniyet Mi’ldiirliigﬁniin; Madde nglmhhgn, Siddet ve Benzeri ;: zl;hnfai:ﬁilﬁ onayt )
17 K‘o.nulardff Ogretme'snlere/Yelilere/Ogrencilere Yonelik 3- Duyuru yazst ? 5 GUN
Bilin¢lendirme Seminerleri 4- Gerekli diger belgeler
1- Dilekge
Evde Ozel Egitime Muhta¢ Ogrencilerle Tlgili islemler 2 Siiregervl'h'astallgmm bulundugunu belirten saglik raporu e
18 (Evde Egitim Hizmetleri) 3- Evde egitim RAM raporu 5 GUN
4- Ilge ozel egitim kurulu karari
5- Gerekli diger belgeler
1- Dilekge
Hastanede Ozel Egitime Muhtac¢ Ogrencilerle ilgili islemler 2- Siiregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu
19 |[(Hastanede Egitim Hizmetleri) 3- Doktorun egitim almasi yoniinde raporu 5GUN
4- Velinin egitim i¢in olur forrmu
5- Gerekli diger belgeler
Ozel Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerinde Egitim I- Dilekge ..
20| Gormek isteyen Ogrencilerle flgili is ve islemler 2- RAM Midirligiine yonlendirme yazist 5GUN
3- Gerekli diger belgeler
1- Okul miidiirliigiiniin teklif yazisi.
2-Tlge 6zel egitim kurulu karar
21 |Ozel Egitim Simiflarinin A¢ilmasi 3- Teklif gizelgesi. 10 GUN
4- 11 Milli Egitim Miidiirliigiine 6zel egitim sinifi agma teklif yazist
5- Gerekli diger belgeler
1- Mahkeme karar1
2- BEP Raporu Egitim b8reti =
22 |Damsmanlk ve Egitim Tedbiri Kararimin Uygulanmasi 3- Danigmanhk ve egitim tedbiri uygulama plan gitim ogr:e( lgl sagt
4- Danigmanlik ve egitim tedbiri uygulama raporu sonuna kadar
5- Gerekli diger belgeler
s [Oratnds bt st ik Gatsmtar e g [ SR 0 R T el
ve Islemler C e
3- Gerekli diger belgeler
1- Kaynastirma 6grencisi olan okullardan gelecek destek egitim odasi agma teklif yazis
24 |Destek Egitim Odasi is ve islemleri 2- Okul rehberlik hizmetleri yiiriitme kurulu karar 5GUN
3- Gerekli diger belgeler
BIiLGI ISLEM VE EGIiTiM TEKNOLOJILERI HIZMETLERI
S.NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER SURE
1 meb.k12.tr mail adresi sifre talepleri ;: ?}ﬁzgﬁl?i)gf;rg:igeler 2 GUN
2 Kurum Kullamer sifre talepleri I- Sifre talep formu 2 GUN

2- Gerekli diger belgeler




e-imza Basvuru Islemleri

1- Goreve baslama yazist
2- Gorevlendirme yazist
3- Gerekli diger belgeler

20 GUN

e-imza Kayip Yenileme Basvurusu

1- Dilekge
2- e imza ticretinin yatirildigina dair banka dekontu
3- Gerekli diger belgeler

20 GUN

DYS Okul Kurum Yénetici Degisikligi

1- Izin vekalet formu
2- Gerekli diger belgeler

1 GUN

DYS Personel Gorevlendirme

1- Gorevlendirme yazist
2- Gerekli diger belgeler

1 GUN

Bilgisayar Ag Sistemleri- ilce MEM, Okul ve Kurumlarin Web
Sitelerinin Giincellenmesi

1- Talep yazist

2- Web sitesine uygulanacak bilgi ve belgeler
3- Kullanici ve sifre tanimlama talepleri

4- Gerekli diger belgeler

3 GUN

OLCME DEGERLENDIRME VE SINAV HiZMETLERI

S.NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

SURE

Sinavlar

1- Sinavlar Dilekge

2- Sinav yapilacak okul/kurumlarin belirlenmesi

3- Yapilacak sinavla ilgili emniyet tedbirlerinin alinmasi.

4- Yapilacak siavlarda 6gretmen gérevlendirilmesi.

5- Sinavlarla ilgili is ve islemleri yapacak personelin gorevlendirilmesi (Bina Sorumlusu, Bina Yéneticisi, Bina Yénetici Yardimes, il
I¢i Smav Evraki Koruma gorevlisi, Sofor,hizmetli vs.)

6- Bakanlik Siav Kuryelerinden sinav evraklarinin simavlardan 6nce teslim alinmasi ve sinav sonrasinda teslim edilmesi.

7- Sinav Yapilacak okullarimizin miidiirleri ile toplanti planlanmasi.

8- Gerekli diger belgeler

10 GUN

LGS ve YKS ile ilgili Deneme Siavlarinin Planlanmasi,
Uygulanmasi ve Takip Edilmesi

1- Planlama

2- Onay

3- Okullara duyurulmasi

4- Sinavlarin sonuglandirilmasi
5- Gerekli diger belgeler

10 GUN

Destekleme ve Yetistirme Kurslar1 A¢ilmasi ile ilgili is ve islemler

1- Talep yazis1

2- Kurs Programi

3- Onay

4- Duyuru yazisi

5- Gerekli diger belgeler

kilavuzda belirlenen
siire

Okullarimiz ile ilgili Genel Miidiirliiklerimizden gelen genelge ve
emirlerin duyurusunun yapilmasi ve takip edilmesi.

1- Yaz1
2- Gerekli diger belgeler

5GUN

“Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen strede

tamamlanamamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.”

Adi ve Soyadi
Gorev Unvani
Adresi

Telefon Numarasi
Faks Numarasi
E-posta adresi

3

ilk Miiracaat Yeri

Ali DERE
ilge Milli Egitim Miidiirii
Arabacialani Mahallesi 535. Sok. No1/1 Serdivan / SAKARYA

0264 21153 23
0264 211 55 33

ikinci Miiracaat

Yeri
Muhsin CGATMADIM

iige Kaymakami

Kemalpasa Mahallesi Okul
Sokak. No: 8
0264 2115353

0264 2115472
serdivan@icisleri.gov.tr




