BESNi KAYMAKAMLIGI
ILCE MIiLLi EGiTiM MUDURLUGU
KAMU HiZMET STANDARTLARI
(2024Y1h)

2| Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii-Donatim

10{insan Kaynalar1 Yonetimi Sube Miidiirliigii-Disiplin

12(insan Kaynalar1 Yonetimi Sube Miidiirliigii-Ogretmen Atama

14{Insan Kaynalar1 Yonetimi Sube Miidiirliigii-Personel Atama

16| ingaat ve Emlak Sube Miidiirliigii

18| Mesleki ve Teknik Egitim Sube Miidiirligii

Ol¢me Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Sube Miidiirliigii

22|Ozel Egitim ve Rehberlik Sube Miidiirliigii

24| Strateji Gelistirme Sube Miidiirliigii-Biitce

2| Yiiksek Ogretim ve Yurt Dis1 Egitim Sube Miidiirliigii




BIiLGI iSLEM SUBESI KAMU HiZMET STANDARTLARI

SIR HIZMETIN
A HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESIH
NO (EN GEQ)

. - o VT . . . . L. . 6 Ay (Egitim Ogretim
1|Bilisim Teknolojileri Rehber Ogretmenligi Miiracaatlarinin Kabul Edilmesi Ek1 Belgesi veya BT Ogretmeni Degilse Ek1 ve Kurs Belgesi Dénemlerinde)
2|DYS Is ve Islemleri Resmi Talep yazist Yil Boyu
3|MEBBIS Yéneticisi Gorevlendirmeleri Dilekge, Resmi talep yazist Yil Boyu
4|Elektronik imzalarin temini ve takibi Elektronik sertifika bagvuru formu Yil Boyu
5|Ucretli Ogretmen Basvurulari 1-Bagvuru Formu (imzali) 2-Kimlik Fotokopisi 3-Mezuniyet Belg.3-KPSS Sonug Belgesi 1 GUN
6|MEBBIS is ve Islemleri Resmi Talep yazisi Yil Boyu
7|MEBBIS Yetkilendirme islemleri (Gorev tanimlama, Sifre islemleri) Resmi Talep yazist Y1l Boyu
8|CIMER Elektronik Bagvuru Dilekgesi 15 GUN
9|Alo 147 Telefon ile Bagvuru 3 GUN

10|Bilgi Edinme Hakki Kapsamindaki Bagvurularin Cevaplandirilmasi Dilekge 15 GUN
11|Bilgi Edinme Hakki Kapsamindaki Bagvurularin Cevaplandirilmast Dilekge 15 GUN
12| Yurdis1 Proje Okul/kurum iist yazisi (eki:proje yazisi, davet mektubu, isim listesi,6grenci igin veli muafakati) 5 GUN
Basvuru Belgeleri:
1.Bagvuru Dilekgesi
2.Aile Tablosu i i
. . e IS KUR IL
13| Toplum Yararina Programi (TYP) Kapsaminda Temizlik ve Ozel Giivenlik Gorevlisi Alimu Z;.Eaneje ggﬁg{a’]’aﬁm[ Sgr H\IIZ met I]\)/[okur];u i MUDURLUGUNUN
.Hanede Aktif Sigortasin Olan Varsa Maas Bodrosu BELIRLEDIGi SUREDE
6.Sabika Kaydi
7.0zel Giivenlik Kimlik Kart- Giivenlikgiler Igin
8.0zel Giivenlik Sertivikasi- Giivenlikgiler igin
14| Valilikten Gelen Etkinlik icerik incelenmesi ve Komisyon Tutanag: Resmi Talep yazisi Y1l Boyu
DESTEK HiZMETLERI (TASIMA) SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
s HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESIH
(EN GEC)
1|Ogrenci Tagima Hizmeti Bir sonraki egitim 6gretim yilinda tasinacak ve yemek verilecek 6grencilerin planlanmasi 3 Ay
2|Ogrenci Tagima Hizmeti Kamu Thale Kurumunca Belirlenen Belgeler KIK Belirlenen Siire
3| Tastma Firmalara Odeme Yapilmast Borcu yok Belgesi (SGK ve Maliye), Fatura, Puantaj Odenegi Varsa 10 GUN
4| Tagimali Ogrencilere Yemek Verilmesi Kamu Thale Kurumunca Belirlenen Belgeler KIK Belirlenen Siire
. R I ) ) Odenegi Vars
5| Yemek Firmalarina Odeme Yapilmas Borcu yok Belgesi (SGK ve Maliye), Fatura, Puantaj enegt Varsa
10 GUN
DESTEK HiZMETLERI/iSCi BIRIMi HIZMET STANDARTLARI
s HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
Personel Maas Bordrosu diizenleme Kimlik Beyani 5 dk.
2. Personel Yillik izin Diizenleme Kimlik Beyani 5 dk.
3. Personel Ozliik Haklari ile Ilgili Bilgi Verme Kimlik Beyani 5 dk.
4. Personel Maas ile llgili Bilgi Verme Kimlik Beyani 5 dk.
5. Personel Mebbis Sifre Tanimlama Kimlik Beyani /Dilekge 5 dk.
Genel Biitgeden gelen 6deneklerin il Ozel idaresi ile flge Koylere Hizmet Gétiirme Birlikleri 1-Odenek Emri .
6. hesanlaria aktarmla apilmas 2-Onay 5 GUN
esaplarina aktarimlarinin yapilmasi 3-Liste
7. Personel Gorev Yeri Belgesi Diizenleme Kimlik Beyani 5 dk.




DIN HiZMETLERIi SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI

s HIZMETIN
N O HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
1. Transkript belgesi 2. Belgeyi imzalayan kisinin ad1
3. Belgeyi imzalayanin sifatt
4. Belgeye basilan miihriin ait oldugu makamin adi.
. .. e . . A - 5. Belgeyi diizenleyen Ulke ad.
2 SAAT
1| Apostil Islemlerinin Yapilmasi (Agikilkogretim, Lise ve Mesleki A¢ikogretim Lisesi) 6. Tasdik edildigi yer.
7. Apostili diizenleyen makam
8. Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kasesi
9. Apostili diizenleyen yetkilinin imzast
Kamu Kurum Ve Kuruluslari ile SivilToplum Kuruluslarinin Konferans, Panel Miinazara Vb. 1-Miiracaat yazis1, 5 GUN
Etkinlikleri Diizenlemek Igin Gelen Salon Tahsis Taleplerinin Yapilmast 2-Valilik Onay1.
Tam Giin Tam Y1l Egitimi 1.Kurum teklif yazisi 7 GUN
is ve Islemlerinin Yapilmast 2. Valilik onay1
1. Diplomasini kaybeden vatandaslar mezun oldugu okuldan
diploma 6rnegi alacak okul kapindiysa o okulun evraklar hangi okula devredilmisse o okuldan diploma kayit 6rnegini alacak ancak ¢ok eski tarihli olan ve
Diploma Kayit Ornekleri ve evraklari bulunmayan Okullar var ise o zaman {lge dekiler ilge MEM Merkeze bagh okullar igin ise Il MEM bagvurulacak 5 i$ GUNU
Diploma Teyidi Is ve Islemlerinin Yapilmast 1. Bagvuru dilekgesi (Dilekgede hangi yilda mezun oldugu belirtilecek)
2. Kimlik fotokopisi
3 Diplomasim kaybettigine dair gazete ilani
1.Aile Durum Beyannamesi.1.Aile Durum Beyannamesi.
Burs ve Yurt Islemleri igin bagvurular, Burslulugu Kazananlarin Bursluluklarinin Onaylanmas ile 2.0kul Miidiirliiklerinden takvimi i¢inde gelecek basvurular.
6|Bursluluktan Parasiz Yatililiga, Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis islemlerinin e-Burs Sisteminden |3-flge MEM. Onay1 90 GUN
Onaylanmast. 4-il MEM. Onay1
5-Bakanlik Onay1
1-Veli Dilekgesi
7|Bursluluktan Parasiz Yatililiga Gegis ve Nakil Islemlerinin Yapilmast 2-Okul Miidiirligiiniin teklifi 30 GUN
3-11 Yatililik ve Bursluluk Komisyonu karar
DIN HiZMETLERIi SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
s HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)
1.Veli Dilekgesi
2-Aile Durum Beyannamesi.
Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis Ve 3.0kul Md. Onay1 90 GUN
Nakiller fslemlerinin e.burs sisteminden onaylanmast 4-flge MEM. Onay1
5-il MEM. Onay1
6-Bakanlik Onay1
flkdgretim Ve Ortadgretim Kurumlarinda Parasiz Yatililik,
Burs Ve Sosyal Yardimlar Yonetmelikte belirtilen parasiz yatililik veya
9|Parasiz Yatililik veya Bursluluga Yeniden Hak Kazanma Islemlerinin Yapilmas bursluluk igin bagvuru ve yararlanma sartlarini tasimalari kaydiyla 180 GUN
parasiz yatililik ve bursluluk siavina katilip kazandig: takdirde e-burs
modiiliinde is takvimi siiresinde onaylama sonrasi hak kazanir
1-Veli Dilekgesi
10 Kontenjan A¢g1g1 Oldugu Takdirde 2-Veli Maddi Durumu Gosterir Belge 30 GUN

Pansiyonlara Ogrenci Yerlestirme Islemlerinin Yapilmasi

3.Veli Niifus Kayit Ornegi
4-Ogrencinin Ogenim Belgesi




Yurtdisinda Gorevlendirilecek

1.Dilekge
2.Gérev Yapilan Kurumun Ust yazisi.

1 Ogretmenlerin Bagvuru Is ve islemlerinin Yapilmast 3.Saveilik Sabika Kayd. 15 GON
ST $ $ $ P 4.Fotografli Miiracaat Formu (4 adet)
5.0nayli Kimlik Fotokopisi
12| Yarismalarin Yapilmasi 1. Yarigsmalar Periyodik Olarak yapiliyor. 4AY
HAYAT BOYU OGRENME SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
s HIiZMETIN
NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
1. Transkript Belgesi
2. Belgeyi Imzalayan Kisinin Adi
3. Belgeyi imzalayanin Sifati
4. Belgeye Basilan Miihriin Ait Oldugu Makamin Ad1.
1. Apostil Islemleri(Agik Ortaokulu,Lise ve Mesleki Agik Lisesi 5. Belgeyi Diizenleyen Ulke Ad. 2 SAAT
6. Tasdik Edildigi Yer.
7. Apostili Diizenleyen Makam
8. Apostili Diizenleyen Makamn Miihrii ve Kasesi
9. Apostili Diizenleyen Yetkilinin imzas
1-Kurum Yazist
2. Halk Egitimi Merkezi, Mesleki ve Teknik Okul ve Kurumlarmin Sertifikaliarin Onay Teklifi 2- Sertifika hak edis listesi 7 GUN
3-Sertifikalar
1-Teklif Yazist
3. |Halk Egitimi Merkezi Kurslarmin Onay Islemleri 2-Milli Egitim Onay1 15 GUN
3-Kursiyer Listesi
1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Bilgisayar ¢iktist
2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (Iginde bulunulan Yila Ait Tasdikli Vergi Levhasi Fotokopisi gibi.
Tiyatro, Film Miizikal vb. 3.l Mll|1'Eglt1m ]}/Igdurlugune Hitaben a) ].(I$IS€|. basvuruda, b) Sirket bagvurusunda (Tiyatro ile ilgili Olunduguna dair belge) ¢) Oyun izin istegi i¢in oyunun
4 Etkinliklerin Diizenlenmesi oynanacagi okul tiirii, adres ve telefonu belirten dilekge 10 IS GONU
. 4. Oyun Yazarindan alinacak noter tasdikli oyunu oynama izni (Telif hakki)
5. Oyun CD si (Oyunun sahnelenecek sekli ile)
6. Eseri oynayacak oyunculardan oyunculuk sertifikas1 (Diploma, {lgili Bakanliktan Kursiyer belgesi....gibi) ve kimlik belgelerini gdsteren belge .
7. Cizgi ve sinema filmi gibi CD’lerin okullarda oynatilmasina
5. Yarigmalar (Duyuru, takip, komisyon tutanag hazirlama) Eser, sartname, resmi talep yazisi Y1l Boyu
Ogretim yili baginda brang
6. Spor Yarismalarina Bagvurular e- Devlet Uzerinden Faaliyetlere Basvuru talimatlarinda belirtilen tarihlere
gore
7. |Sporcu izin Oluru Matbu izin Oluru (Federasyon ve GHSGM Gérev yazist), Veli izin Belgesi 3 GUN
8. Spor Faaliyetlerinin Duyurusu Genglik ve Spor Il Miidiirliigiiniin yazisina istinaden 3 Giin
9. Belirli Giin ve Haftalar Belirli Giin ve Haftalar Yo6netmeligi Dogrultusunda kutlamalardan 6nce 30 Giin
10. |Ulusal ve Milli Bayramlar ile Anma Giinleri il Kutlama Komitesince Belirlenecek Faaliyetler 30 Giin
1 Kamu Kurum ve Kuruluslar ile STK'larin konferans, panel, miinazara vb. etkinlikleri diizenlemek i¢in [ 1-Miiracaat yazisi 5 GUN
*|gelen salon tahsis talepleri 2-Valilik onay1
HUKUK SUBESI KAMU HiZMET STANDARTLARI
s HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESIH
(EN GEQ)

Hukuki Goriis Verilmesi

ilgili birimlerden gelen bilgi ve belgeler kapsaminda ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hukuk hizmetleri SUBESince diizenlenip verilmektedir.

idare aleyhine agilan adli ve idari davalarda savunma yapilmasi ve bu davalar ile idare adina agilan
davalarin takibinin yapilarak sonu¢landirilmast

Mahkemesince istenen bilgi ve belgeler ile konuya iliskin idaremizde bulunan bilgi ve belgeler ya miistakilen ya da davaya iliskin yapilan savunmalara
eklenerek ilgili mahkemesine sunulmaktadir.

w

fcra takiplerinde idare adina gerekli is ve islemlerin yapilmast

fcra daresince istenen bilgi ve belgeler ilgili SUBESince yaptirilarak, islemin sonucu bilgi ve belgesiyle birlikte ilgili icra dairesine bildirilmektedir.

idaremizin taraf oldugu ceza davalarinin takibi ve bu kapsamda gerekli is ve islemlerin yapilmast

Mahkemesince istenen bilgi ve belgeler ile konuya iligkin idaremizde bulunan bilgi ve belgeler ilgili mahkemesine sunulmaktadur.

Mevzuatinda veya ilgili makam
tarafindan belirlenen siirelere
gore islem yapilmaktadir.




INSAN KAYNAKLARI (DiSiPLiN) SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI

s HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESIH
(EN GEC)
1-Cezaya Itiraz Dilekgesi
2-Okul Miid./ilge Milli Egitim Miid. Yazist
1| Disiplin Cezasina itiraz 3-Savunma Yazist 30 iS GUNU
4-Ceza Yazist
5- Teblig Tebelliig Belgeleri
. 1- Dilekge . -
2|Rapor Talebi 2-Okul Miid./ilge Milli Egitim Mid. Yazist 301s GUNU
1-Dilekge
Disinlin Cezalarnm 2-Okul/ilge Milli Egt.Miid. Gelen Yazi
Silin&esi 3-Sorusturma Raporu 30 i$ GUNU
4- Mahkeme Karar1
5-Valilik Onay1
- 1- Dilekge . -
4|Hakkinda Sorusturma Olup Olmadig 2-Okul Miid/ilge Milli Egitim Miid. Yazist 30 IS GUNU
1- Bakanlik/Valilik Ust yazi
.. : . 2- Bakanlik/Valilik/Kaymakamlik Oluru . R
5|Goreve lade Edilme 3-Bakanlik/Valilik Sorusturma Raporu 3015 GUNU
4- Mahkeme Karart
iNSAN KAYNAKLARI (MESLEKIi GELiSiMi DESTEKLEME-Hizmeti¢i) SUBESI KAMU HIiZMET STANDARTLARI
s HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)
Maha.lll ve Merkezi Hizmetigi Egitim .Faallyetlermm (Adlyaman',meb,gov.lr/arge anket/giris.asp Anket sonuglarinin tespit edilmesi 60 GUN
adresinden yayinlanmasi) ve personelin ankete katilmalarinin saglanmasi
2|Mahalli Hizmeti¢i Egitim Planinin Hazirlanip, Yaymlanmasi ve Duyurulmasi Komisyonca tespit edilen konular dogrultusunda ilgili birimlerden alinip, tanzim edilen y1llik Mahalli HIE Plan 25 GUN
3|Mahalli ve Merkezi Hizmetici Egitim Faaliyetlerine bagvurularin [LSIS iizerinden onay/red islemleri 10 GUN
BalA(ar?l¥kl<;z.1 Reslen, Merkegl HI.ZH?C.UQl Egmm Faaliyetlerine Katilmalar1 Gereken Isimlerin Istenmesi Hizmetici Egitim Basvury Formu Bakanlikea verilen sire zarfinda
ve llgili Isimlerin Bakanliga Bildirilmesi
5(Bakanlik Emri Dogrultusundaki Hizmetigi Projelerinin Faaliyetlendirilmesi flgili Egitim Programi Evraklari (1 giin — 20 aras1)
6|Mahalli Hizmetigi Egitim Faaliyetlerine Resen Katilan Personel Isimlerinin iLSIS’e Islenmesi Faaliyete Katilim Isim Listesi 30 Giin ile 1 yil arast
Mahalli Hizmetigi Egitim Faaliyetlerinin Her Ug Ayda Bir Kez Olmak Uzere Istatistiki Bilgilerinin .
. o S . . 10 GUN
Tanzim Edilip, Bakanliga Gonderilmesi
Mahalli Hizmetigi Egitim Faaliyetlerinin Bitimine Miiteakiben flgili Faaliyet Katilime1 Ve o TR - R,
Gérevilerinin Bilgilerinin fstenip, ILSIS"e Islenmesi Egitim Yoneticisince hazirlanan faaliyetin geri doniigiim evraklar: 3 Ay
9|Genel Yazigmalarin Takibi Ve ilgili Cevap Yazlari Y1l boyunca
10|Outlook e-mail Kontroliniin Yapilmasi Ve Gerekli Yazismalarin Saglanmast ~ [esmmmmmmmmmmmmommoee e Bilginin mtflhgmc gore (1-15
giin arasi)
11|Her Mahalli Hizmetigi Egitim Faaliyetinin Valilik Onayinin Alinmas1 ve lgili Duyurularin Yapilmast [--------=-==zzzzzzzzzzsunn 15 GUN
12 Kurumumuz Personelinin Gegmis Hizmetigi Egitim Faaliyetlerinin Girisi Ve Onaylama Islemlerinin | Yil boyunca
Yapilmasi
13|Bilgi Edinme Yoluyla Subemize Yapilan Bilgi Miracaatlarinin Yanitlanmast ~~ [esmmmemmemmeme e 15 GUN
12|Ogretemenlik Uygulamalari is ve islemlerinin takip edilmesi ve Universiteyle yazismalarin yapilmasi |-----==========zzzzzzzzzz=- 15 GUN
13 Ur?lvers_nede okuyan &grencilerin miidiirliigiimiize gondermis olduklari anket/tez ¢alismalarmn takip | DORT HAFTA
edilmesi ve yazigmalarin yapilmasi
14|ilimize Atanan Aday gretmenlere ve Aday Memurlara yonelik seminerlerin diizenlenmesi Y1l boyunca




INSAN KAYNAKLARI (O0GRETMEN ATAMA) SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI

NO

HIZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Sozlesmeli Ogretmenlerin ilk defa Gorevlendirilmesi (ilk Atama)

1) Mezuniyet Belgesinin ash veya Onayli Ornegi

2) Elektronik Bagvuru Formu

3) Adli Sicil Kaydi Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve iliskin Mahkeme Karar1
4) 6 adet Vesikalik Fotograf,

5) Niifus Ciizdani Fotokopisi,

6) Mal Bildirim Beyannamesi,

7) Saghk Kurulu Raporu

8) Ongoriilecek Diger Belgeler

BAKANLIKCA
ONGORULECEK SUREDE

Engelli Ogretmen Atama

1) Mezuniyet Belgesinin asli veya Onayli Ornegi

2) Elektronik Bagvuru Formu

3) Adli Sicil kayd: Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve iliskin Mahkeme karari
4) Oziirlii Saghk Kurulu Raporu (En az %40 Oraninda)

5) 6 adet vesikalik fotograf,

6) Niifus ctizdan fotokopisi,

7) Mal bildirim beyannamesi,

8) Ongoriilecek Diger Belgeler

BAKANLIKCA
ONGURULECEK SUREDE

w

Milli Sporcu Atama

1) Mezuniyet Belgesinin asli veya Onayl Ornegi

2) Elektronik Bagvuru Formu

3) Adli Sicil Kaydi Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve iliskin Mahkeme Karar1
4) 6 adet Vesikalik Fotograf,

5) Niifus Ciizdam Fotokopisi,

6) Mal Bildirim Beyannamesi,

7) Saglik Kurulu Raporu

8)Milli Sporcu Olduguna Dair Belge

BAKANLIKCA
ONGORULECEK SUREDE

INSAl

N KAYNAKLARI (OGRETMEN ATAMA) SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI

NO

HIZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

o

ihtiyag Fazlast Ogretmen Atama

1)Bagvurunun sistemden alinan elektronik Ciktist
2)Hizmet Puan Kart1

VALILIGIMIZCE
ONGORULECEK SUREDE

3]

Alan Degisikligi

1) Ogrenim durumlarin gésterir belgenin asl veya Onaylt Ornegi
2) Basvuru onay ¢iktist

o

iligi Istege Bagl Yer Degistirme

Bagvuru Belgesi

]

il Dig1 istege Bagh Yer Degistirme

Basvuru Belgesi

@

il i¢i Mazerete Bagh Yer Degistirmeler

Es Durumu

1.Basvuru Belgesi

2.Gorev Yeri Belgesi

3.Esi SGK kurumunda ise(S.S.K.-Bagkur-Emekli Sandig1) bagh olarak belirtilen is yerinde halen galistyor olmasi,

4.s yerinin halen ¢aligir durumda olmast

5.Primlerin yatirildigim gosterir belge

6.Aile Niifus Kayit Orneginde evliligin halen devam ettigine dair kaydin bulunmast.

Saghk Durumu:

1.Saglik Kurulu Raporunda gérev yaptigi ilde kendisinin,esinin veya ¢ocuklarindan birinin tedavisinin miimkiin olmadigmin belirtildigi ve son 6 ay icerisinde Saglik
Bakanhgma bagli Egitim ve Arastirma Hastanelerinden veya Universite Hastanelerinden alacaklar Saglik Kurulu Raporuna gore,
Can Giivenligi Nedeniyle

Saveiliktan veya Miilki Idare Amirinin verecegi belge

©

Bilim Sanat Merkezi Ogretmen Segimi

Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigiince Yaymlanan Bilim ve Sanat Merkezlerine Ogretmen Segme ve Atama Klavuzu'nda istenen belgeler

BAKANLIKCA
ONGORULECEK SUREDE

10

Giizel Sanatlar Lisesi Ogretmen Segimi

EK-2 Degerlendirme Formu

11

Spor Lisesi Ogretmen Segimi

EK-2 Degerlendirme Formu

12

Yeni Agilan Egitim Kurumlarma Ogretmen Atama

Ogretmen Atama ve Yer Degistirme Yonetmeliginin 56. maddesi dogrultusunda bagvuru yapanlarin elektronik bagvuru formu

VALILIGIMiZCE
ONGORULECEK SUREDE

13

Proje Okulu Ogretmen Atama

Ozel Program ve Proje Uygulayan Egitim Kurumlar Yénetmeligi dogrultusunda Okullardan Gelen Teklif Yazilart

14

iller Arast Mazerete Bagh Yer Degistirmeler

Es Durumu

1.Bagvuru Belgesi

2.Gorev Yeri Belgesi

3.Esi SGK kurumunda ise(S.S.K.-Bagkur-Emekli Sandig1) bagh olarak belirtilen is yerinde halen ¢alistyor olmasi,

4.s yerinin halen caligir durumda olmast

5.Primlerin yatirildigin gosterir belge

6.Aile Niifus Kayit Orneginde evliligin halen devam ettigine dair kaydin bulunmast.

Saghk Durumu:

1.Saglik Kurulu Raporunda gérev yaptig: ilde kendisinin,esinin veya ¢ocuklarmdan birinin tedavisinin miimkiin olmadigmm belirtildigi ve son 6 ay i¢erisinde Saghk
Bakanhgma baglt Egitim ve Arastirma Hastanelerinden veya Universite Hastanelerinden alacaklari Saglik Kurulu Raporuna gore,
Can Giivenligi Nedeniyle Savciliktan veya Miilki idare Amirinin verecegi belge

BAKANLIKCA
ONGORULECEK SUREDE




INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) SUBESi KAMU HiZMETLERI STANDARTLARI

5) Mal bildirim beyannamesi
6) Ongoriilecek Diger Belgeler

s ) ) ) HIZMETIN
i HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEQ)
1|Pasaport Okul/kurum iist yazisi (kisi dilekgesi ekli), (emekliler i¢in sadece dilekge) 10 GUN
2| Adaylik Temel hazilayici egitim belgeleri performans formalari,uygulamali egitim formu, okul/kurum adaylik kaldirma teklif yazist 10 GUN
3| Askerlik(Borglanma) Terhis belgesi dilekge 1 GUN
4| Askerlik(Yapanlar) okulun iist yazisi( ek: terhis belgesi, dilekge) 1 GUN
5| Askerlik(Tes¢il) Okulyazisi(eki;mezuniyet belgesi, askerlik durum belgesi, niifus ciizdan 6rnegi, hizmet cetveli, dilekge) 5 GUN
6|Hizmet Birlestirme (6gretmen) Okulun iist yazisi(eki: gorev yeri belgesi,dilekce), (sgk evraklarr) 1AY
7|Gorev Oncesi Hizmet Tespiti Dilekge 5 GUN
8|Hitap Atama evraklari okul iist yazisi 15 GUN
9[SGK (ayrilis -Baslay1s) Okul iist yazisi,atama evraklar 10 GUN
10|izin islemleri Okul iist yazisi (eki: dilekge, (saglik raporu veya vekalet yazisi veya askerlik durum belgesi) 3 GUN
11| Terfi (Derece Kademe) Dilekge 5 GUN
12|Dosya Alma Génderme Dizi pusulas,ozliik dosyasi 10 GUN
INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) SUBESi KAMU HiZMETLERi STANDARTLARI
N ) ) ) HIZMETIN )
i HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEC)
13|Personel Kimlik Kart1 Dekont, dilekge 1 GUN
14|Mal Bildirimi Mal bildirim beyannamesi 1 GUN
15|Sendika Okulun iist yazisi (eki:sendika tiyelik formu) 1 GUN
16| Odiiller Bagari belgeleri 1 GUN
17|ilksan Okulun iist yazisi(eki:dilekge) 1 GUN
18|intibak Okulun iist yazisi (eki:dilekge, diploma ) 5 GUN
19|Emeklilik Okul iist yazisi(eki: dilekge fotograf askerlik terhis belgesi mal bildirimi hizmet birlestirme evraklari diploma) 1AY
INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL ATAMA) SUBESI KAMU HiZMET STANDARTLARI
S . ] HIZMETIN ]
Nb HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
1) Ogrenim durumlarini gosterir belgenin asli veya Onayli Ornegi
2) Atama Basvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika ve saglik beyaninda bulunarak, formu imzalayacaktir.)
3) Adli Sicil kayd: Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve iliskin Mahkeme karar1
KPSS ile Yerlestirilen Memurlarin (Egitim Ogretim Hizmetleri Simifi Harig) Atama, Goreve Baglama 2; i]i?:; ‘clzil(:(:r?lkf(f‘t)(t)iiﬁi’i ) "BA"KANLIKCé
Is ve Islemlerinin Yapilmast A . ONGORULECEK SUREDE
6) Mal bildirim beyannamesi,
7) Hizmet cetveli. (Devlet Memuru olarak baska kurumda gorev yapan veya yapmus olanlar i¢in)
8) Muvafakat Belgesi (Devlet Memuru olarak baska kurumda gorev yapanlar igin)
9) Ongoriilecek Diger Belgeler
1) Ogrenim durumlarm gosterir belgenin asl veya Onayh Ornegi
2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik ve sabika beyaninda bulunarak, formu imzalayacaktir.)
3) Adli Sicil kayd1 Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve iliskin Mahkeme karar1
. . 4) Oziirlii Saghk Kurulu Raporu (En az %40 Oraninda)
2 EKPSS Sonucu Atanan Engelli Memurlarin (EOH Sinifi Harig) Atama, Goreve Baslama Is ve 5) 3 adet vesikalik fotograf, ) __BA"KANLIKC{_&
) Islemlerinin Yapilmasi 6) Niifus ciizdam fotokopisi, ONGURULECEK SUREDE
7) Mal bildirim beyannamesi,
8) Hizmet cetveli. (Devlet Memuru olarak baska kurumda gorev yapan veya yapmis olanlar igin)
9) Muvafakat Belgesi (Devlet Memuru olarak baska kurumda gérev yapanlar igin)
10) Ongoriilecek Diger Belgeler
1) Ogrenim durumlarini gosterir belgenin asli veya Onayli Ornegi
2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika ve saglik beyaninda bulunarak, formu imzalayacaktir.)
3 §ehit Yakimi Olarak Yerlestirilen Memurlarin (EOH Simifi Harig) Atama, Goreve Baglama Is ve 3) 3 adet vesikalik fotograf BAKANLIKCA
: Islemlerinin Yapilmast 4) Niifus cilizdani fotokopisi ONGURULECEK SUREDE

INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL ATAMA) SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI




HIZMETIN

HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEC)
1) Ogrenim durumlarini gdsterir belgenin aslt veya Onayli Ornegi
2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika ve saglik beyaninda bulunarak, formu imzalayacaktir.)
Korunmaya Muhtag Cocuklarin Memur (EOH Sinifi Harig) Olarak Atama, Goreve Baslama Is ve i; ?([i\l;essi;lel:g(y?j:kB;é?:g?;?rdm Sabika Sorgulama Belgesi ve iliskin Mahkeme karars BAKANLIKCA
Islemlerinin Yapilmasi 5) Niifus Ciizdant Fotokopisi ONGURULECEK SUREDE
6) Mal Bildirim Beyannamesi
7) Ongériilecek Diger Belgeler
1) Bagvuru Formu
2) Hizmet Belgesi
3) Mezuniyet Belgesi TAYIN DONEMLERI
5|Stnavsiz Unvan Degisikligi ile Tlgili Is ve Islemler 4) Bilgisayar Sertifikas1 veya Transkrip DISINDAKI
5)Sofor Kadrosu igin (Ehliyet) ONGORULECEK SURELER
6) Kaloriferci Kadrosu Igin(Atesleme Belgesi)
7) As¢1 Kadrosu Igin (Ascilik Belgesi)
i - o . BAKANLIKCA
5| 5 1.B Bel R g ..
6|lligi Istege Bagli Yer Degistirme agvuru Belgesi ONGURULECEK SUREDE
INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL ATAMA) SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
N HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
Es Durumu
1.Basvuru Belgesi
2.Gorev Yeri Belgesi
3.Esi SGK kurumunda ise(S.S.K.-Bagkur-Emekli Sandig1) bagh olarak belirtilen is yerinde halen galistyor olmasi,
4.5 yerinin halen galisir durumda olmast
il S.Primlerin yatirtldigini gosterir belge BAKANLIKCA
7|Ili¢i Oziir Durumu N N .. Lo . . . e .
6.Aile Niifus Kayit Orneginde evliligin halen devam ettigine dair kaydin bulunmast. ONGURULECEK SUREDE
Saghk Durumu:
1.Saglik Kurulu Raporunda gorev yaptig1 ilde kendisinin,esinin veya ¢ocuklarindan birinin tedavisinin miimkiin olmadigmin belirtildigi ve son 6 ay igerisinde
Saglik Bakanligina bagli Egitim ve Arastirma Hastanelerinden veya Universite Hastanelerinden alacaklari Saglik Kurulu Raporuna gore,
Sorusturmaya Bagh Yer Degistirme islemleri:
Sorusturma sonucu o yerde kalmalarinda sakinca goriilmesi sebebiyle gorev yerleri degistirilmesi teklif edilenler.
Es Durumu
1.Basvuru Belgesi
2.Gorev Yeri Belgesi
3.Esi SGK kurumunda ise(S.S.K.-Bagkur-Emekli Sandig1) bagli olarak belirtilen is yerinde halen galistyor olmasi,
4.1s yerinin halen gahsir durumda olmast
5.Primlerin yatirildigini gosterir belge
8|iller Arasi Oziir Durumu 6.Aile Niifus Kayit Orneginde evliligin halen devam ettigine dair kaydin bulunmasi. ) __BA"KANLIKC{_&
Saghk Durumu: ONGURULECEK SUREDE
1.Saglik Kurulu Raporunda gorev yaptig1 ilde kendisinin,esinin veya g¢ocuklarindan birinin tedavisinin miimkiin olmadigmin belirtildigi ve son 6 ay igerisinde
Saglik Bakanligina bagli Egitim ve Arastirma Hastanelerinden veya Universite Hastanelerinden alacaklari Saglik Kurulu Raporuna gore,
Sorusturmaya Bagh Yer Degistirme islemleri:
Sorusturma sonucu o yerde kalmalarinda sakinca goriilmesi sebebiyle gorev yerleri degistirilmesi teklif edilenler.
INSAN KAYNAKLARI (YONETiCi ATAMA) SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
s HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)
1. Ek-1 Degerlendirme Formu Puan
2. Yiiksek Lisans/Doktora Belgesi
1|Egitim Kurumlarina Yeniden Midiir Gorevlendirilmesinin Yapilmast 3. Varsa Odiil Belgesi 65 GUN

4. Hizmet Belgesi
Formu

5.Y6netici Elektronik Bagvuru




1. Yazili Smav Sonug Belgesi
2. Yiiksek Lisans/Doktora Belgesi

2|Egitim Kurumlarina {lk Defa Miidiir Gorevlendirilmesinin Yapilmast 3. Varsa Odiil Belgesi 65 GUN
4. Hizmet Belgesi/Sozlii Smav Sonug Belgesi
5.Y6netici Elektronik Bagvuru Formu
3|Esitim Ki ! Miidiir (Gegici) Gorevlendiril inin Yapil 1. Dilekge 1 HAFTA
gitim Kurumliarina Mudur €CI1C1 oreviendiriimesiin Y apiimasi Z.Kaymakamllk/Okul Mﬁdﬁrlﬁgﬁnﬁn Teklif Yazist
4| Esitim K. ! Miidiir (K; Gérevlendiril inin Yaoil 1. Dilekge 1 HAFTA
gitim Kurumliarina Mudur urucu) oreviendirimesinin Y apiimasi 2. Kaymakamllk/()kul Mﬁdﬁrlﬁgﬁnﬁn Teklif Yazist
5| Egitim Kurumlarina Miidiir Yetkili Ogretmen Gorevlendirilmesinin Yapil 1. Dilekse 1HAFTA
gitim Kurumliarina Mudur Y etkilr Ogretmen Goreviendiriimesinin Y apiimasi Z.Kaymakamllk/Okul Mﬁdﬁrlﬁgﬁnﬁn Teklif Yazist
1. Ek-1 Degerlendirme Formu Puan
2. Yiiksek Lisans/Doktora Belgesi
6|Egitim Kurumlarina Yeniden Miidiir Yardimcis1 Gérevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Varsa Odiil Belgesi 65 GUN
4. Hizmet Belgesi 5.Yonetici Elektronik Bagvuru
Formu
1. Yazili Smav Sonug Belgesi
2. Yiiksek Lisans/Doktora Belgesi
7|Egitim Kurumlarima ilk Defa Miidiir Yardimcis1 Gorevlendirilmesinin Yapilmast 3. Varsa Odiil Belgesi 65 GUN
4. Hizmet Belgesi/SozIii Smav Sonug Belgesi
5.Y6netici Elektronik Bagvuru Formu
8|Egitim Kurumlarina Miidiir Yard Gegici) Gorevlendirilmesinin Yapil 1. Dilekge 1 HAFTA
gitim Kurumiarina iMudur Y ardimcisi ( CQICI) oreviendiriimesinin Y apiimasi 2. Kaymakam]lk/Okul Mudur]ugunun Teklif Yazist
1. Dilekge
9|llge Milli Egitim Miidiirii (Gegici) Gorevlendirilmesinin Yapilmast 2. Kaymakamlik Teklifi 1 HAFTA
3. Hizmet Belgesi
10|il Milli Egitim Miidiir Yardimeist (Gegici) Gérevlendirilmesinin Yapilmast I D!lekge . 1 HAFTA
2. Hizmet Belgesi
1. Dilekge
11|il-ilge Milli Egitim Sube Miidiirii (Gegici) Gorevlendirilmesinin Yapilmast 2. Kaymakamlik Teklif Yazist 1 HAFTA
3. Hizmet Belgesi
12|il-flge Milli Egitim Miidiirliiklerine Tesis Miidiirii (Gegici) Gérevlendirilmesinin Yapilmasi 1. Dileke ) 1 HAFTA
2. Hizmet Belgesi
e e . . . . . 1. Dilekge
13|Egitim Kurumlarinin Alan/Boliim, Atdlye ve Laboratuvar Sefliklerine Gorevlendirme Yapilmasi 2. Kaymakamlik/Okul Miidirliginiin Teklif Yazist 1 HAFTA
INSAAT EMLAK SUBESi KAMU HIZMETLERiI STANDARTLARI
s HIZMETIN
g HIZMETIN ADI BASVURUDA iISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEC)
1|Okul ve Kurum Yapimi igin Arsa Temini Islemlerinin Yapilmast Talep Dilekge 25 GUN
2|Egitim Kurumlarinin yapila bilmesi igin Arsa Kamulastirma Islemlerin Yapilmast Talep Dilekge 25 GUN
. . . . . 1.Talep Dilekge .
3|is Deneyim Belgesi Verilmesi 2.4734 Sayil KiK’den istenecek belgeler. SGUN
. P L L. 1.Dilekge ..
4| Teminatin Cozdiiriilmesi Islemlerinin Yapilmasi 2.4734 Sayili KiK"den istenecek belgeler. 5 GUN
5|Gegici Teminatin fadesi Islemlerinin Yapilmast Sosyal Giivenlik pirim borcu yok yazisi 5 GUN
. . . L . 1.Sosyal Giivenlik Prim Borcu Yok Yazisi ..
6|Kati Teminatin Iadesi Islemlerinin Yapilmas: 2.Maliye Borcu Yok Yazist 5 GUN
Egitim Kurumlarimzin Diger Kurumlara Tahsis(Gegici Tahsis, Devir, Takas vb.)islemlerin Kurum talep yazist 25 GUN
Yapilmasi
i$ SAGLIGI VE GUVENLIiGi KAMU HIZMET STANDARTLARI
s HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI

(EN GEQ)




[

Vatandaslarca yapilan her tiirlii
bagvurularin degerlendirilmesi (posta ve
CIMER yoluyla yapilan bagvurular)

Bagvuru Formu

Kanunen belirtilen siire
igerisinde
(15-30 giin) icerisinde
sonuglandirilir.

Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun kapsaminda yapilan miiracaatlar

Dilekge

Yasal siire (30 giin) igerisinde
sonuglandirilir.

MESLEKI VE TEKNIK EGIiTiM SUBESi KAMU HIZMET STANDARTLARI

NO

HIZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

[

Apostil islemlerinin Yapilmasi ( Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiine Bagl Okullar)

Transkript belgesi

Belgeyi imzalayan i kisinin ad1

Belgeyi imzalayanin sifati

Belgeye basilan miihriin ait oldugu makamin adi.
Belgeyi diizenleyen Ulke ad1.

Tasdik edildigi yer.

Apostili diizenleyen makam

Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kasesi
Apostili diizenleyen yetkilinin imzas1

R A

2 SAAT

Mesleki Egitim Merkezi, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinin Sertifikalari Onay
Teklifinin Yapilmast

1.Kurum Yazist
2.Sertifika hak edis listesi
3.Sertifikalar

7 GUN

Kamu Kurum-Kuruluslar ile Sivil Toplum Kuruluslarinin Konferans, Panel Miinazara Vb.
Etkinlikleri Diizenlemek Igin Gelen Salon Tahsis Taleplerinin Yapilmast

1.Miiracaat yazis1
2.Valilik onay1

5 GUN

N

Denkliklerinin Degerlendirilmesi (Kalfalik-Ustalik)

1.Teklif yazist
2.Denklik Belgesi formu
3.Hizmet belgesi

4.SGK prim dokiimii
5.Niifus ciiz. fotokopisi
6.0grenim belgesi
7.Saglik raporu

Bakanlik¢a belirlenen siirelerde

Mesleki ve Teknik Egitim Okullarinda
Telafi Egitimi A¢ilmast

1-Kisi Bagvurusu
2-Ogrenim Belgesi
3-ilge Teklifi

7 GUN

[<2)

Universitelerden Gelen Talepler ( Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiine Bagli Okullar)

1-Universite Talep Yazist
2-Valilik Onay1

7 GUN

~

Bireysel Dilekgeler ( Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiine Bagli Okullar)

Kisi Dilekgesi veya e-posta

7 GUN

Tiyatro, Film Miizikal vb. Etkinliklerin Diizenlenmesi (Ortadgretim Genel Midiirliigiine Bagh
Okullar)

1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Bilgisayar ¢iktist)

2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (iginde bulunulan Yila Ait Tasdikli Vergi Levhasi Fotokopisi gibi.
3. il Milli Egitim Miidiirliigiine Hitaben a) Kisisel bagvuruda, b) Sirket bagvurusunda (Tiyatro ile ilgili Olunduguna dair belge) ¢) Oyun izin istegi igin oyunun
oynanacagi okul tiirii, adres ve telefonu belirten dilekge 4. Oyun Yazarindan alimacak noter tasdikli oyunu oynama izni (Telif hakki)

5. Oyun CD si (Oyunun sahnelenecek sekli ile)

6. Eseri oynayacak oyunculardan oyunculuk sertifikas1 (Diploma, ilgili Bakanliktan Kursiyer belgesi....gibi) ve kimlik belgelerini gosteren belge .

7. Cizgi ve sinema filmi gibi CD’lerin okullarda oynatilmasina izin verilmeyecektir.

10 i$ GUNU

ORTAOGRETIM SUBESI KAMU HiZMET STANDARTLARI

NO

HIiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)




[

Talep, Sikayet ve Gortisler

1- Dilekge

15 GUN

N

Apostil Islemlerinin Yapilmasi (Ortadgretim Genel Miidiirliigiine bagli Okullar)

Transkript belgesi

Belgeyi imzalayan kisinin adi

Belgeyi imzalayanin Unvant

Belgeye basilan miihriin ait oldugu makamin adi
Belgeyi diizenleyen Ulke ad1.

Tasdik edildigi yer.

Apostili diizenleyen makam

Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kasesi
Apostili diizenleyen yetkilinin imzasi

R I AR o

2 SAAT

Ortadgretim Kurumlari Kontenjan Islemlerinin Yapilmast.

1-lgili okullardan kontenjan sayisini e-okul’da girisin yapilmast.
2-flge MEM. Onay1.

3-Il MEM. Onay.

4-Bakanlik Onay1.

Bakanlik¢a Belirlenen Tarihte

OLCME DEGERLENDIRME VE SINAV HIZMETLERI SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI

N HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
Aday dosyasinda bulunan belgelerden
1-Adli Sicil Kaydi
2-Aday Saglik Raporu
1. MTSAS E-Smav (Teorik) Miiracaatlarinin Onaylanmasi 3-Ogrenim Belgesi 1GUN
4-Siirticti Kursu Aday Sézlesme Belgesi
5-Adres beyani
6-Aday imzasinin MEBBIS Aday basvuru sistemine islenmesi ve dosyanin Miidiirliigiimiizce incelenerek onay verilmesi
2. A({lkogretlm Kurumlar Sinavlarinda Yedek Salonlarda Siava Gireceklerin (Adaylarin) 1.Dilekge, 2.1kametgah Belgesi, 3.Saglik Raporu, 4.Smav Giris Belgesi 4-Kimlik Fotokopoisi 1 GUN
Miiracaatlarinin Alinmasi
OZEL BURO SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
N HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
1. Bilgi Edinme Bagvurusu Basvuru Dilekgesi ( Elden veya Elektronik olarak) 15 GUN
2. |CIMER Elektronik Bagvuru Dilekgesi 15 IS GUNU
3. |MEBIM 4440632 Telefon ile Bagvuru 3 GUN
OZEL EGITiM VE REHBERLIK SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
s HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)
1- Dilekge
2-Siiregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu
1 Evde Ozel Egitime Muhtag 3. Ogrenci belgesi, 15 GON
. Ogrencilerle flgili Is ve Islemlerinin Yapilmasi (Evde Ozel Egitim Hizmetleri) 4. Ev Ortam1 Durum Tespit ve Degerlendirme Formu (EK-1),
5. Veli Sozlesmesi (EK-2),
6. Degerlendirme Kurulu raporu
2 Bilim ve Sanat Merkezi 6grenci yerlestirmesi igin yapilan ilkokul 1., 2. ve 3. sinilar igin yapilan Grup |1- Dilekge (il Tanilama ve Sinav Komisyonu) 5 GON

tarama ve bireysel degerlendirme sinavina yapilacak itirazlar

OZEL OGRETIM SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI




HIiZMETIN

,\i') HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESIH
(EN GEQ)
1.Bagvuru formu (Ek.1),
2 Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kayd1 veya beyani((aslinin bes is giinii icerisinde getirilmesi)
3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme, tiiziik ya da vakif senedi,
4 Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
5.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),
6.Y onetici teklifi ile Nitelikli tiim personelin ¢aliyma izin tekliflerinin yapilacagina dair beyan,
7 Kiralik ise kira sdzlesmesi ve tapu drnegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Aslyla birlikte fotokopisi), Ozel Barinma Yerleri i¢in Yap: Kullanma Ruhsatt
Ozel Ogretim Kurumlar1 A¢ma islemleri (Ozel Okullar, Ozel Cesitli (Muhtelif) Kurslar, Ozel 8-Cevre Saghk Miidiirligiince diizenlenen rapor.
Egitim ve Rehabilitasyon Merkezleri, Ozel Motorlu Tagut Siiriicii Kurslari, Ozel Ulastirma Hizmetleri |9-Itfaiye miidiirligiince diizenlenen rapor -
Mesleki Egitim ve Geligtirme Kurslart, Ozel Ogrenci Barinma Yerleri, Sosyal Etkinlik Merkezleri, 10-Binanin saglam ve dayamkl olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya 25GUN
Hizmetigi Egitim Merkezleri, Uzaktan Egitim Yapan Kuruluslar,) iiniV§rsitelerin ilgili bolimlerince diizenlenen teknik rapor
11- Ozel MTSK 'larda egitim ve sinav araglari(4 B simfi, diger simflardan en az bir olmak tizere 2 adet), Egitim alani veya simiilator belgeleri)
12- Okullarda Asansor belgeleri, Diger kurumlarda Asansor veya engelli iletisi belgeleri)
13- Uygulanacak programin Talim Terbiye Kurulu Karar
14-11 Maarif Miifettisleri Raporu
1.Dilekge
2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir sdzlesmesi,
3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kayd: veya beyani(aslinin bes is giinii icerisinde getirilmesi)
. . . 4 Kiralik ise kira sozlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu drnegi (Asliyla birlikte fotokopisi) .
2{Ozel Ogretim Kurumlari Devir Islemleri 5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi, 10 GUN
6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is szlesmeleri.
1.Kiralik ise kira sozlesmesi ve tapu drnegi, miilkiyet sahibi ise tapu drnegi (Asliyla birlikte fotokopisi)
2.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),
3.Cevre Saghk Miidiirliigiince diizenlenen rapor
- P e . 4-Itfaiye mudirliigiince diizenlenen rapor -
3 Ozel Ogretim Kurumlar Nakil Islemleri 5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapmin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya 25 GUN
universitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik rapor
6.1l Maarif Miifettisleri Raporu
4|Ozel Ogretim Kurumlari Isim Degisikligi Islemleri Kurucu veya Kurucu temsilcisinin dilekgesi 10 GUN
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Tiim personele ve dgrenci/dgrenci velisine 3 ay dnceden yapilan duyuru yazisi
3.idareci ve personellere ait sozlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri)
5|Ozel Ogretim Kurumlariimn Kurucu/Kurucu Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi Islemleri 4'1.<aylth grenci olup, olmadigina iliskin yaz1. 25 GUN
5.11 Maarif Miifettisleri Raporu
OZEL OGRETIM SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
S. : : HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)

1. Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi
2. Yonetim kurulu karart

6{Ozel Ogretim Kurumlar1 Kurucu Temsilci Degisikligi Islemleri 3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani 10 GUN
1.Kurucu veya Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebadinda),
3.0lave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu Karar

7|Ozel Ogretim Kurumlari Program ilavesi Islemleri 4.Boliim ve arag-gereg listesi 25 GUN

5.Egitim personeli ¢alisma izni teklifleri
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu




1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Tiim personele ve 6grenci/6grenci velisine 3 ay énceden yapilan duyuru yazist
3.idareci ve personellere ait sozlesme fesih tutanaklari (dilekgeleri)

8[Ozel Ogretim Kurumlari Déniisiim Islemleri 4 Kayith 6grenci olup, olmadigia iliskin yaz1. 25 GUN
5.Agilacak kurumun agilis belgeleri
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu
1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrmtili Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm ebadinda yerlesim plan
3. Bir adet eski yerlesim plani
4.Kurum Bilgileri Ornegi
. . . 5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira Sézlesmesi veya Tapu Ornegi (Ash yada noter tas.drnegi) .
9|Ozel Ogretim Kurumlari Yerlesim Plan1 ve Kontenjan Degisikligi Islemleri 6-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor 25 GUN
7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il midiirliikleri, yapmnin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya
tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik rapor
8.1l Maarif Miifettisleri Raporu
1.1/ Tige Milli Egitim Miidiirliigiiniin Yazist
10|Ozel Ogretim Kurumlarinin Usiilsiiz Kapatiimast 2.Kurumun faaliyette bulunmadigina iliskin tutanak/dilekge v.s 25 GUN
3. 1l Maarif Miifettisleri Raporu
1. T.C. Kimlik Numarasi
PN N . : e . . 2. s Sozlesmesi
11 gtzsni)%rlet::ll I;urumlarmda Gorevlendirilecek Idareci, Egitim Personeli ile Diger Personellerin 3. Adli Sicil Kayd: veya beyani((ashnin bes s giinii icerisinde getirilmesi) 5GUN
glemie 4 . Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5. Daha 6nce ¢alismis eski gérevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.
- o L : C e .. . Lo 1-Dilekgesi
Ozel Ogretim Kurumlarinda Gérevli Olan Idareci, Egitim Personeli ile Diger Personellerin Istifa . . < .
12 islemleri 2- Sozlesme Fesih Tutanag: 10 giin
sleme 3- Kurum Teklif Yazist
1.Kurum bagvuru yazisi.
13|Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerin Destek Egitim Giderlerinin Odenmesi 2.Engell¥ Birey Modullinden ahn.mls onaylt kuruma ait lste grktsi. 7 GUN
3.Engelli birey adina diizenlenmis fatura.
4.Vergi Borcunun olmadigina dair yazi.
14|Ozel Ogretim Kurumlarinda Gérevli Personellerin Dosya Isteme/Gonderme Islemleri 111 /lge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazist 30 GUN
1.Kurum Yazist
15|Ozel Motorlu Tast Siiriicii Kurslari Sertifika Onay Islemleri 2.Sertifika hak edis listesi 2 GUN
3.Sertifikalar
1.Kurum Yazist
16|Ozel Motorlu Tagit Siiriicii Kurslarimin Direksiyon Smavi Islemleri 2.Arag Dagilim Listesi 5 GUN

3.Smav Hakkini gosterir liste
4.Smav Harci Dekontu

OZEL OGRETIM SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI

S. . . HIiZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1-Dilekge
o . i L 2-Niifus Ciizdan Fotokopisi .
17|Siirticii Belgesine El Konulan Siiriiciilerin belgelerinin iptali 3- Psikoteknik Degerlendirme Raporu 2 GUN
4- Varsa El Konma Tutanag1
1.Kurum Yazist
18|Ozel Motorlu Tast Siiriicii Kurslarinda Kullanilan Araglarin Arag izin Onay islemleri 2.Ruhsat Fotokopisi(Aslinin Ibraz edilmesi ve ) 5 GUN
3.Cift Fren Cift debriyaj raporu
19|Ozel Motorlu Tagit Siiriicii Kurslarinda Sertifika Zayi Belgesinin Diizenlenmesi islemleri I'NUﬁ.lS Clizdan liotokop st . . . 2 GUN
2.Sertifiksini aldig1 kurum onayh sertifika zayi belgesi
20[Ozel Cesitli Kurslarda Sertifika Smavlarmimn Yapilmasi ve Sertifikalarm Onay Islemleri 1. Sertifika Sinavina girmeye hak kazananlarin listest 7 GUN
2.Kurum Yazis
STRATEJI (BUTCE) SUBESi KAMU HIZMET STANDARTLARI
S. ; ; HiZMETiN TAMAMLANMA
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)




1. Onay (1 Adet)
2. Odeme emri belgesi (4 Adet)

Ilkokul, Ortaokul ve Qkpl Once§1 Donatim, Kirtasiye, Dogalgaz , Elektrik, Su ,ADSL ve Telefon 3. Yaz (1 Adet) 5GUN
Harcamalari, Abonelik Islemleri .
4. Harcama Talimat1
5. Liste (2 Adet)
1.Yaz1 (1 Adet)
2.0nay (1 Adet)
3. Tutanak ( 1 Adet)
s . i RS, . 4. Gorevlendirme yazisi ( 1 Adet) .
Kantin Thaleleri, Harcamalar1 ve TEBBIS Sistemi ile ilgili is ve islemler 5. Muammel bedel tespit komisyomu tutanag ( 1 Adet) 5 GUN
6. 1lan ( 1 Adet)
7. ihale Komisyon onayi ( 1 Adet)
8.0kul Gelir-Gider ile ilgili veri girislerinin yapilmasi.
Fatih TTVPN Fatura Onayi ve Ucret Takibi ile Sisteme Girisleri Fatura Y1l Boyu
1.Kurum Vergi Numaras: ve Kurum Kodu ve Kurum Adresi,
ADSL ve Telefon Tahsis 2.Kurum Ust Yazsi, Y1l Boyu
3.Kurum Miidiiriiniin TC Kimlik No., Cep TIf. No, e-mail adresi
Kamu Zarari ile ilgili is ve islemler 1.Defterdarlik Makami (Muhakemat Mudurligll) yapilan yazigmalar. 7 GUN
TEMEL EGIiTIiM SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
HIZMETiN TAMAMLANMA

HIZMET ADI

ISTENEN BELGELER

SURESI (EN GEQ)

[N

Diploma Kayit Ornekleri ve Diploma Teyidi Isve Islemlerinin Yapilmast

1. Diplomasini kaybeden vatandaslar mezun oldugu okuldan diploma 6rnegi alacak okul kapandiysa o okulun evraklari hangi okula devredilmisse o okuldan
diploma kay1t drnegini alacak ancak gok eski okulda bulunmayanlar igin il / {lge Milli Egitim Miidiirliiklerine bagvurulacak ( il Merkezi igin il Milli egirim
Miidiirliigiine ilgedekiler igin {lge Milli egirim Miidiirliigiine bagvurucak )

2. Kimlik fotokopisi

3 Diplomasini kaybettigine dair gazete ilani

5iS GUNUL

TEMEL EGIiTIiM SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI

HIZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

N

Kontenjan A¢1g1 Oldugu Takdirde TiimOgrenci Yerlestirme Islemlerinin Yapilmasi(]

1.Veli Dilekgesi

2.Veli Maddi Durumu Gosterir Belge
3.Veli Niifus Kayit Ornegi
4-Ogrencinin Ogenim Belgesi

5iS GUNU

w

Sikayet ve Talep Basvurularin Degerlendirilmesi

1.Dilekge

15 GUN

N

Apostil Islemlerinin Yapilmasi (Temel EgitimGenel Miidiirliigiine Bagh Okullar)

1. Transkript belgesi

2. Belgeyi imzalayan kisinin ad1

3. Belgeyi imzalayanin Unvani

4. Belgeye basilan miihriin ait oldugu makamin adi
5. Belgeyi diizenleyen Ulke ad.

6. Tasdik edildigi yer.

7. Apostili diizenleyen makam

8. Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kagesi
9. Apostili diizenleyen yetkilinin imzast

11i$ GONUD

YUKSEKOGRETIM VE YURTDISI EGITIM SUBESi SUBESI KAMU HiZMET STANDARTLARI

NO HIZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)




Yurtdigindan Gelen {lkokul/Ortaokul ve Lise Cagindaki Ogrencilerin Ogrenim Belgelerine Denklik
Islemlerinin Yapilmast

Denklik basvuru islemleri e-denklik sisteminden https://edenklik.meb.gov.tr/ web adresinden gergeklestirilecek olup sisteme yiiklenilecek belgelerin asli ile
birlikte randevu saatinde denklik merkezinde hazir bulunmalari,

UYARI-1 Bagvuru Igin Istenen Belgeler:

1-Kimlik belgesi, ikamet izin belgesi, gegici koruma belgesi, uluslararasi koruma bagvuru sahibi kimlik belgesi, uluslararasi koruma statii sahibi kimlik belgesi,
vatansiz kisi kimlik belgesi, pasaport belgelerinden sadece biri.

2-Asil Belgelerin noter veya Tiirkiye Cumhuriyeti Dig Temsilcilikler tarafindan onaylanmis Tiirkge terctimeleri.

(Noter islemlerinin yurt diginda yapilmis olmasi halinde s6z konusu belgelerin T.C Konsolosluklar: tarafindan onaylatilmasi gerekmektedir.)

Ara siniflar igin;

3-Egitim aldig1 son yila ait okul tarafindan onayli karne, ayrilma belgesi veya varsa diploma.

Mezunlar igin;

4-Apostil, Apostil olmadigi durumlarda egitim bakanhgi, disisleri bakanligi ya da biiyiikelgilik onayli diploma/diploma almaya hak kazandigina dair belgeler.(Bu
belgelerin onay/miihiir goziikecek sekilde eksiksiz olarak yiiklenmesi gerekmektedir. Aksi halde bagvuru sirasinda denklik islemleri iptal edilecektir. Ayrica
gerek goriilmesi halinde denklik merkezleri tarafindan bagvuru sahibinden onceki yillara dair transkriptleri de istenebilir.)

UYARI-2  Ozel durum kapsaminda bagvuruda bulunacak kisilerden istenen belgeler:

1-Savas, afet ve/veya siginma nedeniyle belgelerini ibraz edemeyenler,

2-“Uluslararas1 Koruma Statiisii Sahibi Kimlik Belgesi” veya “Uluslararas1 Koruma Basvuru Sahibi Kimlik Belgesi” sahibi olanlar,

3-Mahkeme karartyla egitim tedbiri karar1 alinan kisilerin 6grenim belgeleri yok ise sadece bahse konu belgelerini yiiklemeleri yeterlidir.

UYARI-3 Bunlara ek olarak asagida yer alan durumlar mevcut ise bunlarin da goz oniine alinarak eklenmesi;

1-18 yasindan kiigiikler i¢in anne/babasinin kimlik/pasaportu,

2-18 yagindan kii¢iik olup da tiniversiteye kayit yaptiracaklar i¢in veli muvaffakatnamesinin asli ve onayli terctimesi(gerek varsa), tiniversite on kayit
belgesi/ogrenci belgesi,

3-Anne/babasi ayr1 olanlar i¢in 6grenci velayetinin bagvuru sahibinde olduguna dair velayetnamenin aslinin ve onayli terctimesi,

4-Evlenme, bosanma vb. nedenlerle 6grenim belgesi ile kimlik/pasaporttaki soyadinda degisiklik var ise evlilik ciizdaninin ve/veya niifus kayit 6rneginin
yiiklenmesi gerekmektedir.

Denklik Belgesi e-denklik
Sisteminden Bagvuru Yapilan
Randevu Saatinde
(Bakanligimiz goriisiine
sunulmast durumunda
Bakanligimizdan gelecek cevabi
yazi komisyonca yapilan
degerlendirme sonucuna gore en
geg ayni giinde)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri: ilge Milli Egitim Miidiirliigii

ikinci Miiracaat Yeri: Besni Kaymakamlig

fsim: Mehmet DEMIREL

Isim: Caglar PARTAL

Unvan: flge Milli Egitim Miidiirii

Unvan: Kaymakam

Adres: Korupinar Mah. Vusta Sok. No:17/B 02300 Besni-Adiyaman

Adres: Yeni Besni, Atatiirk Cd. No:214 02300 Besni-Adiyaman

Tel : 0(416) 318 19 01

Tel: 0(416)318 10 01

Faks: 0(416) 318 20 55

Faks: 0(416)318 18 59

e-posta: besni02@meb.gov.tr

e-posta: besni@icisleri.gov.tr




