ADIYAMAN iL MIiLLi EGITiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI (2015 Yil1)

OZEL KALEM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA - . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T_AMA!\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
1. |Bilgi Edinme Basvurusu Bagvuru Dilekgesi ( Elden veya Elektronik olarak) 15 GUN
2. |BIMER Elektronik Bagvuru Dilekgesi 15 GUN
3. |Alo 147 Telefon ile Bagvuru 3 GUN
BIiLGIi iSLEM VE EGIiTiM TEKNOLOJILERI BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA - . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T_AMA!\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
1.Dilekge,
. .. . . 2.Gorev Yapilan Kurumun Ust yazisi,
1 ;:;ifz‘}‘;avg?;;ﬁgiﬁiffjpgiﬁ?enlerm 3.Saveilik Sabika Kayd. 15 GUN
4 Fotografli Miiracaat Formu (4 adet),
5.0nayli Kimlik Fotokopisi.
Mesleki ve Agikdgretim Lisesi Kayit 1.Dilekge,
2 |Donemlerinde Yanlis Yatirilan Sinav 2.Banka Dekontu, 2 SAAT
Ucretlerinin iade Edilmesi 3.0grenci Belgesi.
Bilisim Teknolojileri Rehber Ogretmenligi 1.Dilekge, 2.Gérev Yaptigi Kurumun Ust yazisi.3.Bilgisayar Ogretmenligi Diplomas1 veya M
3 . . ) 1o . 10 GUN
Miiracaatlariin Kabul Edilmesi Formatorliik Belgesi.
s . .. 1.Kurum Vergi Numarasi ve Kurum Kodu ve Kurum Adresi,
4 ?aDpSﬂI;n:lTelefon Tahsisi Is ve Islemlerinin 2 Kurum Ust Yazist, 10 GUN
3.Kurum Miidiiriiniin TC Kimlik No., Cep TIf. No, e-mail adresi
Mesleki Acikdgretim Lisesi ve Agikdgretim ;]I?(Izifrll(;zah Belgesi )
5 [Ortaokulu Smavlarinda Yedek Salonlarda o ’ 1 GUN
. . .. 3.Saglik Raporu,
Sinava Gireceklerin Miiracaatlarinin Alinmasi .. .
4.S1nav Giris Belgesi
DESTEK HIZMETLERI (UCRETSIZ DERS KITAPLARI ve SOSYAL TESISLERI)BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMA!\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
1 Sosyal Tesm?r Bu A nde Bulunan Aile Dinleme Miiracat Dilekgesi ile Personel Olduguna Dair Belge 30 GUN
Kamplari ile Ilgili Islerin Yapilmasi
2 [Milli Egitim Midiirliigi Lojmalarina Bagvuru. |Kamu Konutlar Tahsis Talep Beyannamesi 30 GUN
3 Lojman Basvurular ile lgili itirazlarm Dilekce 5 GUN
Yapilmasi
DESTEK HiZMETLERI (TAHAKKUK)BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA _ . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI(EN GEC)




Bilgi Edinme Hakki Kapsaminda Yapilan
Bagvurularin Cevaplandirilmasi

Dilekge

15 GUN

IN HIZMETLERI SUBESI BIRIMI HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI(EN GECQ)

Denklik Islemlerinin Yapilmasi

1.Ek-1 Bagvuru formu

2-Dilekge

3-Son iki yila ait karneleri ile varsa ayrilma belgeleri veya IH Ortaokul ile IH Lisesi diplomalari,
belgenin noter onaylh Tiirk¢e terciimesi ve bu belgelerin asli ile birer fotokopisi

4. Denklik iglemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmadig: hallerde yabanc dildeki belgenin
yeminli miitercimlerce yapilan Tiirkge terciimesi

5-Yurt diginda 6grenim goriirken kullanilan pasaport “un giris ¢ikis yapilirken islem goéren sayfasinin
Tirkge terciimesi ile asli

6-Denklik yapilmak iizere ibraz edilen Yurt disinda alinan diploma, ayrilma belgesi, transkript vb.
belgeler geldigi iilke tarafindan apostil islemi yapildiktan sonra ibraz edilecektir.

10 IS GUNU

Diploma Kayit Ornekleri ve Diploma Teyidi Is
ve Islemlerinin Yapilmasi

1. Diplomasini kaybeden vatandaslar mezun oldugu okuldan diploma 6rnegi alacak okul kapandiysa o
okulun evraklar1 hangi okula devredilmisse o okuldan diploma kayit 6rnegini alacak ancak ¢ok eski
tarihli olan ve evraklar1 bulunmayan Okullar var ise o zaman ilce dekiler ilge MEM Merkeze bagh
okullar i¢in ise Il MEM basvurulacak 1. Basvuru dilekcesi (Dilekcede hangi yilda mezun oldugu
belirtilecek)

2. Kimlik fotokopisi

3 Diplomasini kaybettigine dair gazete ilan1

51iS GUNU

Apostil Islemlerinin Yapilmast

(Din Ogretimi Genel Miidiirliigiine Bagh
Okullar -imam Hatip Ortaokullar1 ve imam
Hatip Liseleri)

. Transkript Belgesi

. Belgeyi Imzalayan Kisinin Ad1

. Belgeyi Imzalayanin Unvani

. Belgeye Basilan Miihriin Ait Oldugu Makamin Adi.
. Belgeyi Diizenleyen Ulke Ad.

. Tasdik Edildigi Yer.

. Apostili Diizenleyen Makam

. Apostili Diizenleyen Makamin Miihrii ve Kagesi

9. Apostili Diizenleyen Yetkilinin imzasi

0 3N LN kW

1 GUN

IN HIZMETLERI SUBESI BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI(EN GECQ)




Tiyatro, Film Miizikal vb.
Etkinliklerin Diizenlenmesi

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

2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (Icinde
bulunulan Yila Ait Tasdikli Vergi Levhast Fotokopisi gibi.

3. 11 Milli Egitim Miidiirliigiine Hitaben a) Kisisel basvuruda, b) Sirket bagvurusunda (Tiyatro ile
ilgili Olunduguna dair belge) c) Oyun izin istegi i¢in oyunun oynanacagi okul tiiri, adres ve telefonu

4 |(Din Ogr§t1m1 Gen?l Madiirlugine B?gh belirten dilek¢e 4. Oyun Yazarindan alinacak noter tasdikli oyunu oynama izni (Telif hakkr) 1015 GUNU
Okullar -Imam Hatip Ortaokullar1 ve Imam . .
Hatip Liseleri) 5. Oyup CD si (Oyunun sahnelenecek sekli ile) . . o .
6. Eseri oynayacak oyunculardan oyunculuk sertifikas1 (Diploma, Ilgili Bakanliktan Kursiyer
belgesi....gibi) ve kimlik belgelerini gosteren belge .
8. Cizgi ve sinema filmi gibi CD’lerin okullarda oynatilmasina izin verilmeyecektir.
ot . . . 1.Bagvuru Dilekgesi
5 Eﬁgﬁﬁlﬁgﬁiﬁi}m Verilmesi ve 2.Sartname ve ekleri 10 IS GUNU
3. Gerekli Diger Belgeler
1- Duyrunun Yapilmasi
6 |il Milli Egitim Komisyonu Yapilmasi 2-Komisyonu toplanmasi 6 IS GUNU
3- Giindem Maddesi Hazirlanmasi.
1. Veli Dilekgesi
2. Veli Maddi Durumu Gosterir Belge
3. Veli Niifus Kayit Ornegi
Kontenjan A¢ig1 Oldugu Takdirde 4. Ogrencinin Ogenim Belgesi
7 |YIBO’lara Ogrenci Yerlestirme Islemlerinin 5. 11 Yatilik Komisyonu Karar Verilmesi 5 GUN
Yapilmast 6. Pansiyonlarin is ve isl
7. Bursu kazan 6grencilerin onay islemleri.
8. Burslu dgrencilerin burslarin dagitilmasi ile ilgili is ve islemlerinin yapilmasi
8 |Bilgi Edinme (BIMER ) 1. Bimerde gelen yazilara dogru ve zamaninda cevap verilmesi. 3 1S GUNU
9 Egltl_m Ogretime agilan Yeni Okullar ve 1-Her Tiirlii Is ve Islemlerinin yapilmast. 51S GUNU
Pansiyonlar
IHL ve IHO Okul ve pansiyonlarin 1-IHL ve IHO Okullarin kontenjanlarin belirlenmesi ve her tiirlii is ve islemlerinin yapilmas1 ; A
10 . . X . . . . . . . 10 IS GUNU
kontenjanlarin belirlenmesi 2- Pansiyonlarin kontenjanlarin kontenjanlarinin belirlenmesi ve onay verilmesi.
DIN HIZMETLERI SUBESI BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AIVIAI.\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Sivil
Toplum Kuruluslarinin Konferans,
Panel Miinazara vb. Etkinlikleri Diizenlemek |-Miiracaat yazst )
11 |I¢in Gelen Salon Tahsis Taleplerinin Yapilmasi ’ 5 GUN

(Din Ogretimi Genel Miidiirliigiine Bagh
Okullar -imam Hatip Ortaokullar1 ve imam
Hatip Liseleri)

2-Valilik Onay1.




Tam Giin Tam Y1l Egitimi

1.Kurum Teklif Yazisi

12 Is ve Islemlerinin Yapilmasi 2. Valilik Onay1 7GUN
Burs ve Yurt Islemleri I¢in Bagvurular, 1.Aile Durum Beyannamesi.
Burslulugu Kazananlarin Bursluluklarinin 2.0kul Miidiirliiklerinden takvimi i¢inde gelecek bagvurular.
13 |Onaylanmasi ile Bursluluktan Parasiz Yatilihga, |3-ilce MEM. Onayi 90 GUN
Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis 4-Il MEM. Onay1
Islemlerinin e-Burs Sisteminden Onaylanmas1. |5-Bakanlik Onayi
- . . 1-Veli Dilekgesi
14 2 ‘;;i?;;ﬁing:;iz ;{a“hhga Gegis ve Nakil 2-Okul Miidirliiginiin Teklifi 30 GUN
3-11 Yatililik ve Bursluluk Komisyonu Karari
1.Veli Dilekgesi
Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis ve 2-Alle Durum Beyannamesi.
o . . . 3.0kul Md. Onay1 .
15 | Nakiller Islemlerinin e.burs sisteminden ; 90 GUN
Onaylanmast 4—¥lge MEM. Onay1
5-11 MEM. Onay1
6-Bakanlik Onay1
[Ikdgretim Ve Ortadgretim Kurumlarinda Parasiz Yatililik, Burs Ve Sosyal Yardimlar Y dnetmelikte
Parasiz Yatililik veya Bursluluga Yeniden Hak [belirtilen parasiz yatililik veya bursluluk i¢in bagvuru ve yararlanma sartlarini tagimalari kaydiyla -
16 . . . . 180 GUN
Kazanma Islemlerinin Yapilmasi parasiz yatililik ve bursluluk sinavina katilip kazandigi takdirde e-burs
modiiliinde is takvimi siiresinde onaylama sonras1 hak kazanir
1.Dilekge
Yurtdiginda Gorevlendirilecek 2.Gérev Yapilan Kurumun Ust yazist.
17 | Ogretmenlerin Basvuru Is ve Islemlerinin 3.Saveilik Sabika Kayd. 15 GUN
Yapilmast 4 Fotografli Miiracaat Formu (4 adet)
5.0nayli Kimlik Fotokopisi
INSAN KAYNAKLARI(MESLEKI GELiSiMI DESTEKLEME) BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMAI.\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
Mahalli ve Merkezi Hizmetici Egitim -
! Faaliyetlerinin Anketli Tespit Caligmalari Anket Formlar 25 GUN
5 Mabhalli Hizmeti¢i Egitim Planinin Hazirlanip, |Komisyonca tespit edilen konular dogrultusunda ilgili birimlerden alinip, tanzim edilen yillik Mahalli 25 GUN
Yayinlanmasi ve Duyurulmasi HIE Planmi
Mahalli ve Merkezi Hizmeti¢i Egitim
3 |Faaliyetlerine bagvurularin ILSIS {izerinden 10 GUN
onay/red islemleri
Bakanlik¢a Resen, Merkezi Hizmetici Egitim
4 Faaliyetlérine- K'ag!rr.lalarllGereken 1§imlerin Hizmetigi Egitim Basvuru Formu Bak.e.mllk(;a verilen
Istenmesi ve Ilgili Isimlerin Bakanliga stire zarfinda
Bildirilmesi
5 Bakanlik Emri Dogrultusundaki Hizmetici flgili Egitim Programi Evraklar (1 glin — 20 arast)

Projelerinin Faaliyetlendirilmesi




Mabhalli Hizmetici Egitim Faaliyetlerine Resen

6 Katilan Personel isimlerinin ILSIS’e islenmesi Faaliyete Katilim Isim Listesi 30 Gin ile 1 yil aras1
Mahalli Hizmetici Egitim Faaliyetlerinin Her Ug
Ayda Bir Kez Olmak Uzere Istatistiki -
! Bilgilerinin Tanzim Edilip, Bakanliga 10GUN
Gonderilmesi
Mabhalli Hizmeti¢i Egitim Faaliyetlerinin
8 ggigﬁfelr\:[rif?:ltglr; rIilI;gilrlll jFS?:rllliftHIf;?sh’?m ve Egitim Y 0neticisince hazirlanan faaliyetin geri doniisiim evraklari 3 Ay
Islenmesi
9 Genel Yazigmalarin Takibi Ve llgili Cevap Y1l boyunca
Yazilar
10 Outlook e-mail Kontroliiniin Yapilmasi Ve Bilginin nitelligine
Gerekli Yazismalarin Saglanmasi gore (1-15 giin arasi)
INSAN KAYNAKLARI(MESLEKI GELISIMI DESTEKLEME) BiRIMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T’AMA!\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
Her Mabhalli Hizmeti¢i Egitim Faaliyetinin
11 |Valilik Onaymin Alinmas: ve ilgili Duyurularin 15 GUN
Yapilmasi
Kurumumuz Personelinin Gegmis Hizmetigi
12 |Egitim Faaliyetlerinin Girigi Ve Onaylama Y1l boyunca
Islemlerinin Yapilmas1
13 Bi-l.gi Edinme Yoluyla Subemize Yapilan Bilgi 15 GUN
Miiracaatlarinin Yanitlanmasi
INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL ATAMA) BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER 'IT.AMA.M LANMA
SURESI (EN GEC)
1) Ogrenim durumlarim gosterir belgenin asli veya Onayli Ornegi
2) Atama Basvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika ve saglik beyaninda bulunarak,
formu imzalayacaktir.)
3) Adli Sicil Kaydi Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve Iliskin Mahkeme Karari
KPSS ile Yerlestirilen Memurlarin (Egitim 4) 3 adet Vesikalik Fotograf, BAKANLIKCA
1 |Ogretim Hizmetleri Simfi Harig) Atama, Goreve [5) Niifus Ciizdan1 Fotokopisi, ONGORULECEK
Baglama Is ve islemlerinin Yapilmasi 6) Mal Bildirim Beyannamesi, SUREDE

7) Hizmet cetveli. (Devlet Memuru olarak bagka kurumda halen gorev yapan veya yapmis olanlar
igin)

8) Muvafakat Belgesi (Devlet Memuru olarak baska kurumda gorev yapanlar i¢in)

9) Ongoriilecek Diger Belgeler




Sehit Yakini Olarak Yerlestirilen Memurlarin
(EOH Sinifi Harig) Atama, Goreve Baslama Is
ve Islemlerinin Yapilmasi

1) Ogrenim durumlarim gosterir belgenin asli veya Onayli Ornegi

2) Atama Basvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika ve saglik beyaninda bulunarak,
formu imzalayacaktir.)

3) 3 adet vesikalik fotograf

4) Niifus clizdan1 fotokopisi

5) Mal bildirim beyannamesi

6) Ongoriilecek Diger Belgeler

BAKANLIKCA
ONGORULECEK
SUREDE

INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL ATAMA) BiRIMI HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)

OMSS Sonucu / Kura ile Yerlestirilen Engelli
Memurlarin (EOH Sinifi Hari¢) Atama, Goreve
Baslama Is ve Islemlerinin Yapilmasi

1) Ogrenim durumlarim gosterir belgenin asli veya Onayli Ornegi

2) Atama Basvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik ve sabika beyaninda bulunarak, formu
imzalayacaktir.)

3) Adli Sicil kaydi Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve iliskin Mahkeme karari

4) Oziirlii Saghk Kurulu Raporu (En az %40 Oraninda)

5) 3 adet vesikalik fotograf,

6) Niifus ciizdan1 fotokopisi,

7) Mal bildirim beyannamesi,

8) Hizmet cetveli. (Devlet Memuru olarak baska kurumda halen gérev yapan veya yapmis olanlar
igin)

9) Muvafakat Belgesi (Devlet Memuru olarak bagka kurumda gorev yapanlar igin)

10) Ongoriilecek Diger Belgeler

BAKANLIKCA
ONGURULECEK
SUREDE

Korunmaya Muhta¢ Cocuklarin Memur (EOH
Smifi Harig) Olarak Atama, Goreve Baslama Is
ve Islemlerinin Yapilmast

1) Ogrenim durumlarmi gdsterir belgenin ash veya Onayli Ornegi

2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika ve saglik beyaninda bulunarak, formu
imzalayacaktir.)

3) Adli Sicil kaydi Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve iligkin Mahkeme karari

4) 3 Adet Vesikalik Fotograf

5) Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

6) Mal Bildirim Beyannamesi

7) Ongoriilecek Diger Belgeler

BAKANLIKCA
ONGORULECEK
SUREDE

Eski Hiikiimlii/Oziirlii Siirekli Isci Alim Is ve
Islemlerinin Yapilmast

1) Ogrenim durumlarmi gdsterir belgenin ash veya Onayli Ornegi

2) Cumhuriyet Savciligindan alinacak, yeni tarihli, Saliverilen Hiikiimliilere Ait Durum Bildirir Belge
(Eski Hiikiimliiler i¢in)

3) Oziirlii Saglik Kurulu Raporu (En az %40 Oraninda) (Oziirlii Personel igin)

4) Askerlik Durum Belgesi

5) Sabika Sorgu Belgesi (Oziirlii Personel icin)

6) 3 adet vesikalik fotograf

7) Niifus ciizdan: fotokopisi

8) Mal bildirim beyannamesi

9) Ongoriilecek Diger Belgeler

2AY

Iligi Istege Bagl Yer Degistirme

Bagvuru Belgesi

i1 Dig1 istege Bagli Yer Degistirme

Bagvuru Belgesi

BAKANLIKCA
ONGORULECEK

INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL ATAMA) BiRIMI HIZMET STANDARTLARI




SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)

Iligi Oziir Durumu

Es Durumu

1.Basvuru Belgesi

2.Gorev Yeri Belgesi

3.Esi SGK kurumunda ise(S.S.K.-Bagkur-Emekli Sandi81) bagli olarak belirtilen is yerinde halen
calistyor olmast,

4 Is yerinin halen ¢alisir durumda olmas1

5.Primlerin yatirildigini gosterir belge

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

Saghk Durumu:

1.Saglik Kurulu Raporunda gérev yaptigi ilde kendisinin,esinin veya ¢ocuklarindan birinin
tedavisinin miimkiin olmadiginin belirtildigi ve son 6 ay icerisinde Saglik Bakanligina bagli Egitim
ve Arastirma Hastanelerinden veya Universite Hastanelerinden alacaklar1 Saglik Kurulu Raporuna
gore,

Sorusturmaya Bagh Yer Degistirme islemleri:

Sorusturma sonucu o yerde kalmalarinda sakinca goriilmesi sebebiyle gorev yerleri degistirilmesi
teklif edilenler.

BAKANLIKCA
ONGORULECEK
SUREDE

Tller Arast Oziir Durumu

Es Durumu

1.Basvuru Belgesi

2.Gorev Yeri Belgesi

3.Esi SGK kurumunda ise(S.S.K.-Bagkur-Emekli Sandi81) bagli olarak belirtilen is yerinde halen
calistyor olmast,

4 Is yerinin halen ¢alisir durumda olmasi

5.Primlerin yatirildigini gosterir belge

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

Saghk Durumu:

1.Saglik Kurulu Raporunda gérev yaptigi ilde kendisinin,esinin veya ¢ocuklarindan birinin
tedavisinin miimkiin olmadiginin belirtildigi ve son 6 ay icerisinde Saglik Bakanligina bagli Egitim
ve Aragtirma Hastanelerinden veya Universite Hastanelerinden alacaklar1 Saglik Kurulu Raporuna
gore,

Sorusturmaya Bagh Yer Degistirme islemleri:

Sorusturma sonucu o yerde kalmalarinda sakinca gériilmesi sebebiyle gérev yerleri degistirilmesi
teklif edilenler.

BAKANLIKCA
ONGORULECEK
SUREDE

INSAN KAYNAKLARI (OZLUK)BIRIMI KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI(EN GECQ)




Midiirliigiimiiz ve Bagli Bulunan

Okul/Kurumlardan Emekli Olan Personele 1-Dilekge
1 |Hususi Damgali (Yesil) Pasaport icin Emeklilik [2-Niifus ciizdaninin asl 3 IS GUNU
Bilgileri ile Kadro Derecesini Gosterir Belgenin |3-Emekli tanitim kartinin ash
Verilmesi
Miidiirliigiimiiz ve Bagli Okul / Kurumlardan
Yesil Pasaport Almaya Hak Kazanan Vefat 1-Dilekge
2  |Etmis Personelin Esine Hususi Damgali (Yesil) |2-Dul ve yetim kart 3 1S GUNU
Pasaport Igin Emeklilik Bilgileri ile Kadro 3-Aile kay1t drnegi
Derecesini Gosterir Belgenin Verilmesi
11 D1s1 Okul/Kurumlardan Emekli Olan
Personele Sicil Dosyasinin Bulundugu Milli .
Egitim Mﬁdﬁrlﬁgﬁn}cllen Gelecek Ce\%;; 1-Dilekge -
3 N . . 2-Niifus cilizdaninin ash 15 GUN
Dogrultusunda Hususi Damgali (Yesil) Pasaport 3-Emekli tamtim kartmm asly
I¢in Emeklilik Bilgileri ile Kadro Derecesini
Gosterir Belgenin Verilmesi
Il D1s1 Okul/Kurumlardan Yesil Pasaport
Almaya Hak Kazanan Vefat Etmis Personelin
Esine Personel Sicil Dosyasinin Bulundugu 1-Dilekce
4 |Milli Egitim Midiirliigiinden Gelecek Cevap 2-Niifus cilizdaninin ash 15 GUN
Dogrultusunda Hususi Damgali (Yesil) Pasaport |3-Emekli tanitim kartinin aslt
Icin Emeklilik Bilgileri ile Kadro Derecesini
Gosterir Belgenin Verilmesi
1-Bagvuru formu
Miidiirliigiimiiz ve Bagli Bulunan 2-SGK tarafindan verilen emekli kimlik kart1 fotokopisi
5 |Okul/Kurumlardan Emekli Olanlara "Emekli  [3-Niifus ciizdam 6rnegi 2 IS GUNU
Personel Kimlik Karti"nin Diizenlenmesi 4-Vesikalik fotograf (1 adet son 6 ayda cekilmis)
5-Kimlik kart1 iicreti (5 TL)
INSAN KAYNAKLARI (YONETICI ATAMA) BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMAI.\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
1. Degerlendirme Formu Puani
2. Varsa Uzman / Bagogretmenlik Belgesi
| |Eéitim Kurumlarina Miidir 3. Varsa Odiil Belgesi 45 GUN
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 4. Hizmet Belgesi
5. Sozli Sinav Sonug Belgesi
6.Y onetici Elektronik Bagvuru Formu
2 Egitim Kurumlarina Miidiir (Gegici) 1. Dilekge 1 HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 2.Kaymakamlik/Okul Miidiirligiiniin Teklif Yazisi
3 Egitim Kurumlarina Miidiir (Kurucu) 1. Dilekge 1 HAETA

Gorevlendirilmesinin Yapilmasi

2. Kaymakamlik/Okul Midiirliigiiniin Teklif Yazisi




Egitim Kurumlarma Miidiir Yetkili Ogretmen

1. Dilekge

4 Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 2.Kaymakamlik/Okul Miidiirligiiniin Teklif Yazisi 1 HAFTA
1. Okul Miidiiriiniin Inhasi
Egitim Kurumlarina Miidiir Yardimcisi Z. D%lek(;e . .
° Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi 45 GUN
4. Teklif Yazist
6 Egitim Kurumlarina Midiir Yardimeist (Gegici) [1. Dilekce 1 HAETA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 2. Kaymakamlik/Okul Midiirliigiiniin Teklif Yazisi
1. Okul Miidiiriiniin inhasi
Egitim Kurumlarina Miidiir Bagyardimcisi 2 D%lek(;e . -
! Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi 45 GUN
4. Kaymakamlik/Okul Midirligiiniin Teklif Yazisi
8 Egitim Kurumlarina Miidiir Bagyardimcisi 1. Dilekge 1 HAETA
(Gegici) Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 2. Kaymakamlik/Okul Miidiirliigiiniin Teklif Yazist
1. Dilekge
flge Milli Egitim Miidiirii (Gegici) 2. Kaymakamlik/Okul Midiirligiiniin Teklif Yazist
9 i I .. . ) 1 HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi
1. Dilekge
[l Milli Egitim Miidiir Yardimcisi (Gegici) 2.Kaymakamlik/Okul Miidiirligiiniin Teklif Yazis
10 . . - ; . 1 HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi
INSAN KAYNAKLARI (YONETICi ATAMA) BIRIMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMA!\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
1. Dilekge
[l-flge Milli Egitim Sube Miidiirii (Gegici) 2. Kaymakamlik/Okul Midiirliigiiniin Teklif Yazist
11 N . .. . ) 1 HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi
[l-Tlge Milli Egitim Miidiirliiklerine Tesis 1. Dilekge
12 |Midiirii (Gegici) Gorevlendirilmesinin 2.Kaymakamlik/Okul Miidiirligiiniin Teklif Yazis1 1 HAFTA
Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi
Egitim Kurumlarinin Alan/Boliim, Atdlye ve 1. Dilekge
13 [Laboratuvar Sefliklerine Gorevlendirme 2. Kaymakamlik/Okul Miidiirliigiinin Teklif Yazist 1 HAFTA
Yapilmasi
INSAAT EMLAK BIRIMi KAMU HIZMETLERiI STANDARTLARI
SIRA . _ . HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI(EN GEC)




Okul ve Kurum Yapim I¢gin Arsa Temini

1 Islemlerinin Yapilmasi Dilekge 25 GUN
1.Dilekge,
2.Yatirim bilgi formu,
Ozel Okul Yatirimeilaria Verilen Tesvik Talebi [3.Ticaret sicil gazetesi 6rnegi, -
2 . .. . . L - 15 GUN
Bagvuru Islemlerinin Yapilmasi 4. Kurucu temsilcisinin niifus ciizdan sureti ve imza srkiisii,
5.Cevre ve Orman Bakanligi raporu (CED),
6.Valilik goriis yazisi.
3 |Is Deneyim Belgesi Verilmesi 1. Dilekee . 5 GUN
2.4734 Sayili KIK’den istenecek belgeler.
4  |Teminatin Cozdiiriilmesi Islemlerinin Yapilmas: 1. Dilekee : 7 GUN
2.4734 Sayili KIK’den istenecek belgeler.
5 |Gegici Teminatin ladesi Islemlerinin Yapilmas1 |Dilekge 2 GUN
1.Sosyal Giivenlik Prim Borcu Yok Yazisi
6 |Kati Teminatin {adesi Islemlerinin Yapilmas:  |2.Maliye Borcu Yok Yazist 7 GUN
3. Sosyal Giivenlik Kurumu ilisiksizlik Belgesi
HAYAT BOYU OGRENME BIiRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMAI.\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
1. Transkript Belgesi
2. Belgeyi Imzalayan Kisinin Ad1
3. Belgeyi Imzalayanin Sifati
Apostil Islemleri(Acik Ortaokulu,Lise ve 4. Belgeyf: B.a.l stlan Muhrun Ait Oldugu Makamin Adr
1. Mesleki Acik Lisesi 5. Belge':yl Dyzep}eyen Ulke Adi. 2 SAAT
6. Tasdik Edildigi Yer.
7. Apostili Diizenleyen Makam
8. Apostili Diizenleyen Makamin Miihrii ve Kasesi
9. Apostili Diizenleyen Yetkilinin Imzasi
,  |Halk Egitimi Merkezi, Mesleki ve Teknik Okul ;Iéixrgk‘;ﬁl?e dis listesi 7 GON
ve Kurumlarmin Sertifikaliarin Onay Teklifi see
3-Sertifikalar
e . 1-Teklif Yazisi
. Eii{n Ef_;{iltlml Merkezi Kurslariin Onay 2-Milli Egitim Onay 15 GUN
3-Kursiyer Listesi
Kamu Kurum ve Kuruluslari ile STK'larin -Miiracaat yazisi }
4 |konferans, panel, miinazara vb. etkinlikleri .. 5 GUN
. .. . . 2-Valilik onay1
diizenlemek icin gelen salon tahsis talepleri
HUKUK BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA HiZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI(EN GEC)
1 Hukuki Goriis Verilmesi flgili Yénetmelik ve Mevzuat Hiikiimlerine gore belgeler hukuk birimince tanzim edilmektedir.




Idari Mahkemelerce istenen bilgi ve belgeler yapilan savunmalara eklenerek ilgili mahkemeye

2 |!dari Davalara Cevap Hazirlanmas: sunulmaktadir. Mahkemelerce verilen
3 Idari Davalarla Ilgili Temyiz ve karar Diizeltme |idari Mahkemelerce istenen bilgi ve belgeler yapilan savunmalara eklenerek ilgili mahkemeye stirelere gore islem
Dilekgelerinin Hazirlanmasi sunulmaktadir. yapilmaktadir.
4 |idari Dava Sonuglarnmn Uygulanmast ic.l.ari Mahkemel'erce verilen kararlar belge olarak geregi yapilmak tizere ilgili birimlere
gonderilmektedir.
MESLEKI VE TEKNIK EGITIM BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T‘AMAI.\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
1. Transkript belgesi
2. Belgeyi imzalayan i kiginin ad1
3. Belgeyi imzalayanin sifatt
Apostil Islemlerinin Yapilmasi 4. Belgeye basilan miihriin ait oldugu makamin adi.
1 |( Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiine |5. Belgeyi diizenleyen Ulke adi. 2 SAAT
Bagli Okullar) 6. Tasdik edildigi yer.
7. Apostili diizenleyen makam
8. Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kasesi
9. Apostili diizenleyen yetkilinin imzas1
Mesleki Egitim Merkezi, Mesleki ve Teknik 1.Kurum Yazisi
2 |Egitim Okul ve Kurumlarinin Sertifikalarmn 2.Sertifika hak edis listesi 7 GUN
Onay Teklifinin Yapilmasi 3.Sertifikalar
Kamu Kurum-Kuruluslar ile Sivil Toplum
3 Kuruluslarimin Konferang, Panel Miinazara Vb. [1.Miiracaat yazisi 5 GUN
Etkinlikleri Diizenlemek I¢in Gelen Salon 2.Valilik onay1
Tahsis Taleplerinin Yapilmasi
1.Teklif yazisi
2.Denklik Belgesi formu
Denkliklerinin Degerlendirilmesi 3.Hizmet b elg?SI" . Bakanlikga belirlenen
4 (Kalfalik-Ustalik) 4.SGK prim dokiimd stirelerde
5.Niifus ciiz. fotokopisi
6.0grenim belgesi
7.Saglik raporu
1.Ek-1 Bagvuru formu
2-Dilekge
3. Son iki yila ait karneleri ile varsa ayrilma belgeleri veya ilkokul ve ortaokul diplomalari, belgenin
Denklik islemlerinin Yapilmasi(Yabanci Zogz I?lill?l}(]lil "ll"url.«;e tercu;r;(em ve bu tl)elgelerln ash 1leb bllrer fo:iolfoilslll — ek belacr b anlkea beli]
5 lilkelerdeki Mesleki ve Teknik Okullarndan . slemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmadigi hallerde yabanci dildeki belgenin akanlikca belirlenen

Mezun Olanlar)

yeminli miitercimlerce yapilan Tiirkge terciimesi

5-Yurt diginda 6grenim goriirken kullanilan pasaport’un giris ¢ikis yapilirken islem gdren sayfasinin
Tiirkge terclimesi ile asli

6-Denklik yapilmak iizere ibraz edilen Yurt disinda alinan diploma, ayrilma belgesi, transkrip vb.
belgeler geldigi iilke tarafindan apostil islemi yapildiktan sonra ibraz edilecektir.

surelerde




MESLEKIi VE TEKNIK EGITIM BIRIMI HIZMET STANDARTLARI

SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T'AMAI.\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
. e 1-Kisi Bagvurusu
6 ijzlglﬁgfiriik;;ﬁfli?m Okaullarinda 2—Qgrenim Belgesi 7 GUN
3-Tlge Teklifi
Universitelerden Gelen Talepler ( Mesleki ve . .
7 |Teknik Egitim Genel Mﬁdﬁrﬁ)ﬁgine Bagli I-Universite Talep Yazist 7 GUN
2-Valilik Onay1
Okullar)
Bireysel Dilekgeler ( Mesleki ve Teknik Egitim | ,. . . . -
8 Genel Midiirliigiine Bagli Okullar) Kisi Dilekgesi veya e-posta 7GUN
1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Bilgisayar ¢iktis1)
2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (Icinde
bulunulan Yila Ait Tasdikli Vergi Levhasi Fotokopisi gibi.
Tiyatro, Film Miizikal vb. Etkinliklerin 131g{L%‘ﬂ;gfgfal\gf‘g;gg;n; Iéitazei‘; f‘n) iljtijfs.e.l basvuruda, b) Sirket,basljulr“t;‘f?dz(Tiymf 1ﬂ§
9 |Diizenlenmesi (Mesleki ve Teknik Egitim ;o i 51 16t oyuiinl oynafiacagl ofeu” fut, acres ve feletont 10 I$ GUNU
Genel Miidiirligine Bagh Okullar ) belirten dllekge 4. Oyun Yazarindan almac'ak 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 gosteren belge .
8. Cizgi ve sinema filmi gibi CD’lerin okullarda oynatilmasina izin verilmeyecektir.
ORTAOGRETIM BiRiIMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER 'IT.AMA.M LANMA
SURESI (EN GEC)
Burslulugu Kazananlarin Bursluluklarinin LAile Duturp ?eyar?nameSI. .
. . |2.0kul Midiirliiklerinden takvimi i¢cinde gelecek basvurular.
1 Onaylanmasi ile Bursluluktalj Paras.lz Yatililiga, 3-flge MEM. Onay: 90 GUN
Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis .
Islemlerinin e-Burs Sisteminden Onaylanmas. 4-lIMEM. Onay:
5-Bakanlik Onay1
1.Veli Dilekgesi
< . 2- Okul Md. Onay1
2 [fam i el Ve K| i, Ony o0y
4-11 MEM. Onay1
5-Bakanlik Onay1
ORTAOGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA HiZMETIN
NO HiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI (EN GEQ)




Denklik islemlerinin Yapilmasi (Ortadgretim
Genel Midiirliigiine bagli Okullar)

1.Ek-1 Bagvuru formu

2-Dilekge

3. Son iki yila ait karneleri ile varsa ayrilma belgeleri ve diplomalari, belgenin noter onaylh Tiirkce
terciimesi ve bu belgelerin asli ile birer fotokopisi.

4. Denklik iglemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmadigi hallerde yabanci dildeki belgenin
yeminli miitercimlerce yapilan Tiirkge terciimesi

5-Yurt diginda 6grenim goriirken kullanilan pasaport’un giris ¢ikis yapilirken islem goren sayfasinin
Tiirkge terclimesi ile ashi

6-Denklik yapilmak iizere ibraz edilen Yurt disinda alinan diploma, ayrilma belgesi, Transkrip vb.
belgeler geldigi iilke tarafindan apostil islemi yapildiktan sonra ibraz edilecektir.

10 iS GUNU

Apostil Islemlerinin Yapilmasi (Ortadgretim
Genel Midiirliigiine bagli Okullar)

. Transkript belgesi

. Belgeyi imzalayan kisinin ad1

. Belgeyi imzalayanin Unvani

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

. Tasdik edildigi yer.

. Apostili diizenleyen makam

. Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kagesi
9. Apostili diizenleyen yetkilinin imzas1

00 3N L AW

2 SAAT

Sinav sonucuna gore 6grenci alan (Ortadgretim
Genel Midiirliigiine bagli Okullar) Liselerin
Kontenjan Islemlerinin Yapilmasi.

1-Ilgili okullardan kontenjan sayisini e-okul’da girisin yapilmas.
2-flge MEM. Onayu.

3-Il MEM. Onayn.

4-Bakanlik Onayi.

Her y1l Mayis ay1
2.haftasinda baslar. 1
ay surer.

Tiyatro, Film Miizikal vb. Etkinliklerin
Diizenlenmesi (Ortadgretim Genel
Miidiirliigiine Bagli Okullar )

1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Bilgisayar ¢iktis1)

2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (Icinde
bulunulan Yila Ait Tasdikli Vergi Levhast Fotokopisi gibi.

3. 11 Milli Egitim Miidiirliigiine Hitaben a) Kisisel basvuruda, b) Sirket bagvurusunda (Tiyatro ile
ilgili Olunduguna dair belge) c¢) Oyun izin istegi i¢cin oyunun oynanacagi okul tiirii, adres ve telefonu
belirten dilek¢e 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 Bakanlhiktan Kursiyer
belgesi....gibi) ve kimlik belgelerini gosteren belge .

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

10 IS GUNU

OZEL EGITIiM VE REHBERLIK BiRIMI HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI(EN GECQ)




Evde Ozel Egitime Muhtag
Ogrencilerle ilgili Is ve Islemlerinin Yapilmasi

1- Dilekge
2-Stiregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu
3. Ogrenci belgesi,

L. (Evde Ozel Egitim Hizmetleri) 4. Ev Ortami Durum Tespit ve Degerlendirme Formu (EK-1), 15 GUN
5. Veli Sozlesmesi (EK-2),
6. Degerlendirme Kurulu raporu
i1 Ozel Egitim Hizmetleri Ku'rulunun Egitsel I- Dilekge i}
2. |Degerlendirme ve Tanilama Ile Yerlestirme ve ", ) T, .. 30 GUN
. . 2-Ogrenci ve velisinin kimlik fotokopisi
Yerlestirme Kararlarina Yapilacak Itirazlar
OZEL OGRETIM BIRIMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA - . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMAI.VI LANMA
SURESI(EN GEC)
1.Dilekge
2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,
Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okulu 3.Y§ni ku@cuya ait-:. Adli Sic.il Kfly(.h veya ‘t.)e.yjam(aslm.l.n beﬁ is giinii ig(?ri.sinde getirilr.nfesi) )
1 . L . 4. Kiralik ise kira sdzlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi), 10 GUN
Devredilmesi Islemlerinin Yapilmasi . . . .. . . e .
5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi,
6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar1
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is sozlesmeleri.
1. Kiralik ise kira s6zlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
2.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),
3. Cevre Saglik Midiirliiglince diizenlenen rapor
9 Qzel Okul ve Ozel Egitim Okulu Bina Nakli 4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor 25 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il midiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili béliimlerince diizenlenen
teknik rapor
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulunun 2. Tiim personele ve dgrenci/0grenci velisine 3 ay 6nceden yapilan duyuru yazisi
3 |Kurucu/Kurucu Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi |3.1dareci ve personellere ait sozlesme fesih tutanaklari(dilekceleri) 25 GUN
Islemlerinin Yapilmas1 4 Kayitli 6grenci olup, olmadigna iligkin yazi.
5.11 Maarif Miifettisleri Raporu
OZEL OGRETIM BiRiMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA _ . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI(EN GEC)




Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okulu Agma

1.Basvuru formu (Ek.1),

2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde
getirilmesi)

3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sozlesme, tiiziik ya da vakif senedi,
4.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,

5.Yerlesim plani 3 adet (35x50 cm ebadinda),

6.Nitelikli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair beyan,

4 Miiracaat Islemlerinin Yapilmasi 7 Kiralik ise kira sdzlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu drnegi (Asliyla birlikte fotokopisi), 25 GUN
8-Cevre Saglik Midiirliigiince diizenlenen rapor.
9-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
10-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il midiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
11-I1 Maarif Miifettisleri Raporu
5. OZ?I. Oku} N Ozel Egl tim Okulu Isim Kurucu veya Kurucu temsilcisinin dilekgesi 10 GUN
Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi
1.Kurucu veyaKurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),
6 Qzel Ol'<u1 ve Ozel Egitim Okulu Program 3.1lave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim Terbiye Kurulu Karar 25 GUN
" [Tlavesi Islemlerinin Yapilmasi 4.Boliim ve arag-gereg listesi
5.Egitim personeli ¢aligma izni teklifleri
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu
Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okulu Kurucu 1. Klfrucp temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi )
7 Temsilci Degisikligi islemlerinin Yapilmasi 2. Yonetim kurulu karart 10GUN
3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyan
1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintilt Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm ebadinda yerlesim plant
3. Bir adet eski yerlesim plani
4 Kurum Bilgileri Ornegi
Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okullarin 5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira Sézlesmesi veya Tapu Ornegi (Asl yada noter
8. [Yerlesim Plan1 ve Kontenjan Degisikliginin tas.0rnegi) 25 GUN
Yapilmast 6-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
8.11 Maarif Miifettisleri Raporu
OZEL OGRETIM BIiRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA _ . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI(EN GEC)




Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okullarinda

1. T.C. Kimlik Numarasi
2. 1s Sozlesmesi

9. |Gorevlendirilecek Idareci ve Egitim Personeli  |3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde getirilmesi) 5 GUN
Atama Tekliflerinin Yapilmasi 4 . Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5. Daha 6nce ¢aligmis eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.
1.Dilekge
2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin 3.Y§ni kulfucuya ait Adli Sigil Kfly(.h veya beygn1(asl1n}n be,S. is giind ig§ri§inde getirilr'nfzsi) -
10 ; . 4. Kiralik ise kira sdzlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi), 5 GUN
Devredilmesi .. o . . . o .
5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sézlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi,
6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is sdzlesmeleri,
1.Bagvuru formu dilekgesi (Ek.1),
2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde
getirilmesi)
3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi,
4 1lave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu Karari
5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi Kurum 6.Y§rlei$11'n p lan 4 adet ( 39x30 cm’ ebadméa), . - . -
11 Agma Islemlerinin Yapilmas: 7.Nitelikli tim personelin ¢aligsma izin tekliflerinin yapilacagina dair beyani, 25 GUN
8. Kiralik ise kira s6zlegsmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
9- Cevre Saglik Miidiirliigiince diizenlenen rapor.
10-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il midiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili béliimlerince diizenlenen
teknik rapor
12-11 Maarif Miifettisleri Raporu
1. Kiralik ise kira sozlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
2.Yerlesim plani 3 adet (35x50 cm ebadinda),
3. Cevre Saglik Miidiirliigiince diizenlenen rapor.
12 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin Bina |4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor 25 GUN
" |Nakli Islemlerinin Yapilmasi 5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu
OZEL OGRETIM BIRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HiZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI(EN GECQ)




Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Tiim personele ve dgrenci/dgrenci velisine 3 ay dnceden yapilan duyuru yazisi

13.  |Kurucu Istegiyle Kapatilmasi Islemlerinin 3.1dareci ve personellere ait sézlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri) 25 GUN
Yapilmasi 4 Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.11 Maarif Miifettisleri Raporu
14. OZ?I. Egl.t 1m e Rehabilitasyon Merkezinin Isim 1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Degisikliginin Yapilmasi
1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plam
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin 3.1lave edilecek program ile programin onaylandig Talim ve Terbiye Kurulu Karar -
15. . . . pos L 25 GUN
Program Ilave Islemlerinin Yapilmasi 4.Bolim ve arag.gereg listesi
5.Egitim personeli ¢calisma izin teklifleri
6. 11 Maarif Miifettisleri Raporu
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin 1. Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi
16. |Kurucu Temsilci Degisikligi islemlerinin 2. Yonetim kurulu karart 5GUN
Yapilmasi 3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani
1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm ebadinda yerlesim plani
3. Bir adet eski yerlesim plani
4 Kurum Bilgileri Ornegi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin 5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira Sézlesmesi veya Tapu Ornegi (Asl yada noter
17. [Yerlesim Plani ve Kontenjan Degisikliginin tas.ornegi) 25 GUN
Yapilmast 6. -Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili béliimlerince diizenlenen
teknik rapor
8. 11 Maarif Miifettisleri Raporu
1. T.C. Kimlik Numarasi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerinde ~ |2. Is S6zlesmesi
18.  |Gérevlendirilecek Idareci ve personel 3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii icerisinde getirilmesi) 10 GUN
Tekliflerinin Yapilmasi 4. Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5. Daha once calismis eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.
19 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Mrk.Ogrenci l.Yeli dilekgesi 5 giin
" [Kaydi Silme Is ve Islemlerinin Yapilmasi 2.0grenci ve Veli kimlik fotokopisi
OZEL OGRETIM BIiRIMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA _ . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI(EN GEC)




20.

Evde Ozel Egitime Muhtag

1- Dilekge

2-Stiregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu

3. Ogrenci belgesi,

4. Ev Ortami Durum Tespit ve Degerlendirme Formu (EK-1),
5. Veli SozleGmesi (EK-2),

6. Degerlendirme Kurulu raporu

15 giin

21.

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerin
Destek Egitim Giderlerinin Bildirilmesi

1.Kurum bagvuru yazist.

2.0Oziirlii Birey Modiiliinden alinnis onayli kuruma ait liste ¢iktisi.
3.0Oziirlii birey adina diizenlenmis fatura.

4.Vergi Borcunun olmadigina dair yazi.

7 GUN

22.

Ozel Dershane A¢ma Islemlerinin Yapilmasi

1.Basvuru formu dilekgesi (Ek.1),

2 .Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinil igerisinde
getirilmesi)

3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sozlesme, tiiziik ya da vakif senedi,

4 Ilave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu Karar

5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,

6.Yerlesim plani 3 adet (35x50 cm ebadinda),

7.Nitelikli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair beyani,

8. Kiralik ise kira sd6zlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),

9- Cevre Saglik Miidiirliigiince diizenlenen rapor.

10-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin; ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor

12-11 Maarif Miifettisleri Raporu

25 GUN

23.

Ozel Dershanelerde Kurum Devri Islemlerinin
Yapilmasi

1.Dilekge

2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kayd1 veya beyani(aslinin bes is giinii icerisinde getirilmesi)
4. Kiralik ise kira sdzlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu drnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tiizlik ya da vakif senedi,

6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar1

7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is s6zlesmeleri,

5 GUN

24

Ozel Dershanenin Kurucu Temsilci Degisikligi
islemlerinin yapilmasi

1. Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi
2. Yonetim kurulu karari
3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani

5 GUN

OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI(EN GECQ)




Ozel Dershane Kurum Nakli Islemlerinin

1. Kiralik ise kira sozlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
2.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),

3. Cevre Saglik Midiirliigiince diizenlenen rapor.

4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

25 Yapilmasi 5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje 25 GUN
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Dershanenin Kurucu / Kurueu Temsilcisi 2.'T1'im personele ve égrengi/égrenci Veligine 3 ay 6nced'en yaplla'n duyuru yazisi i}
26 |, .. ) .. 3.1dareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri) 25 GUN
Istegiyle Kapatilmasi iglemlerinin yapilmasi e . U
4 Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.11 Maarif Miifettisleri Raporu
27 Ozel Dershanenin Isim Degisikligi Islemlerinin 1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Yapilmast
1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintilt Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm ebadinda yerlesim plani
3. Bir adet eski yerlesim plani
4 Kurum Bilgileri Ornegi
Ozel Dershanelerin Yerlesim Plani ve 5. K"at v?ya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi veya Tapu Ornegi (Asli yada noter i}
28. Kontenjan Degisikligi Islemlerinin Yapilmas1 tas.f)rnegl) 25 GUN
6. -Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirlikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
8. 11 Maarif Miifettisleri Raporu
1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
29 Ozel Dershanelerin Program ilavesi Islemlerinin |3.1lave edilecek program ile programin onaylandig: Talim ve Terbiye Kurulu Karari 25 GUN
© | Yapilmasi 4. Boliim ve arag-gereg listesi
5.Egitim personeli ¢calisma izin teklifleri
6. 11 Maarif Miifettisleri Raporu
1. T.C. Kimlik Numarasi
" .. .. w ... |2.1s Sozlesmesi
30. Ozel Dershaneler.de (.}f)revlend.lr} lecek Yonetici 3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinil icerisinde getirilmesi) 10 GUN
ve Personel Teklifleri Islemlerinin Yapilmasi . . . . . .
4. Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5. Daha dnce c¢alismis eski gorevinden ayrilis onayl/Hizmet cetveli.
OZEL OGRETIM BIRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA HiZMETIN
NO HiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI(EN GECQ)




31.

Ozel Dershanelerin Déniigiimii(Dershane iken
Kursa Déniistiiriilmesi gibi) Islemlerinin
Yapilmasi

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2. Tiim personele ve dgrenci/dgrenci velisine 3 ay dnceden yapilan duyuru yazisi
3.1dareci ve personellere ait sozlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri)

4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.

5.Agilacak kurumun agilis belgeleri

6.11 Maarif Miifettisleri Raporu

25 GUN

32.

Ozel Dershanelerde Kurumun Usulsiiz
Kapatilmasi iglemlerinin Yapilmasi

1.1I/ Tlge Milli Egitim Miidiirliigiiniin Yazist
2.Kurumun faaliyette bulunmadigina iligkin tutanak(tutulmus ise)
3. 1l Maarif Miifettisleri Raporu

25 GUN

33.

Ozel Dershanelerde Personel Dosya Isteme/
Dosya Génderme Islemleri

1.11 /ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazis1

30 GUN

34.

Ozel Dershanelerde KPSS Kursu Acilmasi
Istegi Islemlerinin Yapilmasi

1. Kurucu/Kurucu Temsilcisinin dilekgesi

2.Programa iliskin Talim ve Terbiye Kurulu Karar

3.Ders Programi

4. Programi geregi bulundurmasi gereken egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
5.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu

5 GUN

35.

Ozel Dershanelerde Kurum A¢ma Izninin iptali/
Gegici Olarak Kapatma Islemlerinin yapilmasi

1. Yonetmeligin 9.maddesinde belirtilen sebeplerin tespit edildigi Ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin
yazist

2. Sikayet dilekgesi

3. 11 Maarif Miifettisleri Raporu

25 GUN

36

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde Kurum
Devri Islemlerinin Yapilmasi

1.Dilekge

2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kayd: veya beyani(aslinin bes is giinii igerisinde getirilmesi)
4, Kiralik ise kira s6zlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu drnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi,

6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is s6zlesmeleri,

5 GUN

37

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde kurum
Nakli Islemlerinin Yapilmast

1. Kiralik ise kira sozlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
2.Yerlesim plani 3 adet (35x50 cm ebadinda),

3. Cevre Saglik Midiirliigiince diizenlenen rapor.

4-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il midirliikleri, yapinin proje
milellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya {iniversitelerin ilgili bdlimlerince diizenlenen
teknik rapor

6.11 Maarif Miifettisleri Raporu

25 GUN

OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI(EN GECQ)




Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin Kurucu

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Tiim personele ve dgrenci/dgrenci velisine 3 ay dnceden yapilan duyuru yazisi

38 |/ Kurucu Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi 3.Idareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari (dilekgeleri) 25 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.11 Maarif Miifettisleri Raporu
1.Bagvuru formu dilekgesi (Ek.1),
2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde
getirilmesi)
3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi,
4.1lave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu Karari
5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezi A¢ma 6.Y§rlei$i1'n ?lanl 3 adet ( 3930 om epadmc?a), . 3 . .
39 islemlerinin Yapilmast 7 Nitelikli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair beyant, 25 GUN
8. Kiralik ise kira s6zlegsmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
9- Cevre Saglik Midiirliigiince diizenlenen rapor.
10-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il midiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
12-11 Maarif Miifettisleri Raporu
40 OZ‘EI. Ogri:nm Etiit E.gl.tlm Merkezlerinde Isim Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi
Ozel Ogrenci Bt Egitim Merkezlerinde Kurucu 1. Ktlruc'u temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi )
41 Temsilci Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi 2. Yonetim kurulu karar > GUN
3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyan
1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plam
42 Ozel Og@nci Etiit Egitim Merkezlerinde 3.1lave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu Karar 25 GON
Program Ilavesi Islemlerinin Yapilmasi 4.Bolim ve arag.gereg listesi
5.Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
6. 11 Maarif Miifettisleri Raporu
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde
43  |Personel Dosya Isteme/ Dosya Gonderme il /llge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazis 30 GUN
Islemlerinin Yapilmasi
OZEL OGRETIM BiRiMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA _ . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI(EN GEC)




Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde

1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayritili Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm ebadinda yerlesim plani
3. Bir adet eski yerlesim plani

4 Kurum Bilgileri Ornegi

5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi veya Tapu Ornegi (Asli yada noter

44  [Yerlesim Plan1 ve Kontenjan Degisikliginin tas.ornegi) 25 GUN
Yapilmasi 6. -Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; cevre ve sehircilik il midiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
8. 11 Maarif Miifettisleri Raporu
1. TC Kimlik Numarasi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde 2. Is Sézlesmesi
45 |Gorevlendirilecek Yonetici ve Personel 3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinil igerisinde getirilmesi) 10 GUN
Teklifleri Islemlerinin Yapilmasi 4. Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5. Daha once ¢alismus eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezinin 2. Tiim personele ve dgrenci/0grenci velisine 3 ay 6nceden yapilan duyuru yazisi
Donitistimii(Etiit Egitim Merkezi iken 3.1dareci ve personellere ait sozlesme fesih tutanaklar (dilekgeleri) -
46 e o . o .. 25 GUN
Dershaneye Doniistiiriilmesi gibi)lslemlerinin  [4.Kayitli 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
Yapilmast 5.Agilacak kurumun agilis belgeleri
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin LI Tlge Milli E.gltlm Mudurlugt{nun 'Y'az%s1 . -
47 Usulsiiz Kapatilmast islemlerinin Yapimast 2.Kummun faaliyette bulunmadigina iligkin tutanak(tutulmus ise) 25 GUN
3. Il Maarif Miifettigleri Raporu
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde Kurum |1. 5580 Sayil1 Ozel Ogretim Kurumlar: Kanununun 7. Md. ve Yénetmeligin 9.maddesinde belirtilen
48 |Acgma izninin Iptali/ Gegici Olarak Kapatma sebeplerin tespit edildigine dair ilge 1l/ilce Milli Egitim Miidiirliigiiniin yazist 25 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 2. 11 Maarif Miifettisleri Raporu
1.Dilekge
2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursu Devredilme 3.Y§ni kumcuya ait Adli Sic.il Kfly(.h veya lf)e'y.'am(aslm.l‘n beﬁ' is glind i(;e'riisinde getirilr.nfzsi) -
49 isleminin Yapilmast 4. Kiralik ise kira sdzlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu drnegi (Asliyla birlikte fotokopisi), 5 GUN
5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tiizlik ya da vakif senedi,
6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar1
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is sdzlesmeleri,
OZEL OGRETIM BIiRIMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA _ . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI(EN GEC)




Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursu A¢ma

1.Bagvuru formu dilekgesi (Ek.1),

2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde
getirilmesi)

3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi,

4.1lave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu Karar
5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,

6.Yerlesim plani 3 adet (35x50 cm ebadinda),

50 islemlerinin Yapilmast 7 Nitelikli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair beyant, 25 GUN
8. Kiralik ise kira s6zlegsmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
9- Cevre Saglik Miidiirliigiince diizenlenen rapor.
10-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il midiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
12-11 Maarif Miifettisleri Raporu
1. Kiralik ise kira s6zlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Ashyla birlikte fotokopisi),
2.Yerlesim plani 3 adet (35x50 cm ebadinda),
3. Cevre Saglik Miidiirliiglince diizenlenen rapor.
51 Qzel Motorlu Tagit Siiriici Kursu Kurum Nakli [4-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor 25 GON
Islemlerinin Yapilmast 5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il midirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursunun Kurucu / 2. .Tiim personele ve égren.ci/éli.grenci Veli§ine 3ay éncede.n yapllar.l duyuru yazisi )
52 et . 3.1dareci ve personellere ait s6zlesme fesih tutanaklari (dilekgeleri) 25 GUN
Kurucu Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi o . .
4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.11 Maarif Miifettisleri Raporu
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursunun Kurucu 1. Klfruc'u temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi )
53 Temsilci Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi 2. Yonetim kurulu karar > GUN
3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyan
1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
Ozel Motorlu Tagit Siiriicii Kursu Program 3.1lave edilecek program ile programin onaylandigi Talim ve Terbiye Kurulu Karari -
54 | . L pos L 25 GUN
Ilavesi Islemlerinin Yapilmasi 4 Boliim ve arag.gereg listesi
5.Egitim personeli ¢aligsma izin teklifleri
6. 11 Maarif Miifettisleri Raporu
OZEL OGRETIM BIiRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA _ . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMA!\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
55 ©zel Motorlu Tasit Suriicli Kursu Isim Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN

Degisikligi islemlerinin Yapilmasi




1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayritili Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm ebadinda yerlesim plani
3. Bir adet eski yerlesim plani

4 Kurum Bilgileri Ornegi
Ozel Motorlu Tagit Siiriicii Kursu Yerlesim 5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi veya Tapu Ornegi (Asli yada noter
56 [Plan1 ve Kontenjan Degisikligi islemlerinin tas.ornegi) 25 GUN
Yapilmasi 6. -Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
8. 11 Maarif Miifettisleri Raporu
1. T.C. Kimlik Numarasi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarinda 2. Is Sozlesmesi
57 |Gorevlendirilecek Yonetici ve Personel 3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinil igerisinde getirilmesi) 10 GUN
Teklifleri Islemlerinin Yapilmasi 4. Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5. Daha once ¢alismus eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarmin 2. .Tiim personele ve 6gren.ci/é.3.grenci Velisine 3ay 6nced§n yapllar.l duyuru yazisi
. . 3.1dareci ve personellere ait s6zlesme fesih tutanaklari (dilekgeleri) -
58 |Doniisiimii (Kurs iken Dershaneye s . oo 25 GUN
doniistiiriilmesi gibi) Islemlerinin Yapilmas: 4 Kayitli 6grenci olup, olmadigina .111§k1n yazi.
5.Agilacak kurumun agilis belgeleri
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursunun Usulsiiz LI Tlge Milli Egltlm Mudurlugt{nun 'Y'az%s1 . -
59 Kapatilmast islemlerinin Y apilmast 2.Kummun faaliyette bulunmadigina iligkin tutanak (tutulmus ise) 25 GUN
3. Il Maarif Miifettigleri Raporu
60 gtz:rlng/ggiiﬁ: IPS ‘;;f;’iigfsgzpﬂmw 1.il /ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazist 30 GUN
Ozel Motorlu Taslt Siiriicii Kurslarmda Kurum ;Z:’lnetmeligin 9.maddesinde belirtilen sebeplerin tespit edildigi Tlge Milli Egitim Miidiirliigiiniin "
61 ginniirzlrll;?g Iap;tlzizacs}lemm Olarak Kapatma 2. Sikyet dileksesi 25 GUN
3. Il Maarif Miifettigleri Raporu
OZEL OGRETIM BIRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T'AIVIAI.\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
62 Ozel Mqtf)rlu Ta§1t Sﬁrﬁc.ﬁ .Kurslarlmn Teorik 1.Kursiyer Smav Giris Kartlar1 2 GUN
Siav Giris kart1 Islemlerinin Yapilmasi
1.Kurum Yazis1
2.Arag¢ Dagilim Listesi
63 Ozel Motorlu Tagtt Siiriicii Kurslarinin 3.Smav Hakkini gosterir liste 5 GUN

Direksiyon Sinavi Islemlerinin Yapilmasi

4.EK.3-EK-4 Formlari
5.S1nav Harci Dekontu




Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarmin

1.Kurum Yazisi

64 |Sertifikalarin Onay Teklif Islemlerinin 2.Sertifika hak edis listesi 2 GUN
Yapilmasi 3.Sertifikalar
1.Kurum Yazis1
100 Ceza Puanindan Siiriicii Belgesine 1.defa 2 [2.Ceza Makbuzu
65 |ay Siireyle El Konanlarin Egitimi sonucu belge [3.Ddnem Listesi 2 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 4.Egitim gordiigiine dair belge
5.Niifus Ciizdan Fotokopisi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarinda 1.Kurum Yazisi
66 |Kullanilan Araglarin Arag Izin Onay 2.Ruhsat Fotokopisi(Noter Onaylr) 5 GUN
islemlerinin Yapilmasi 3.Cift Fren Cift debriyaj raporu
67 Ozel Motorlu Tagit Siiriicii Kurslarinda Sertifika | 1.Niifus Ciizdan Fotokopisi > GUN
Zayi Belgesinin Diizenlenmesi 2.Sertifiksini aldig1 kurum onayl sertifika zayi belgesi
1.Bagvuru formu dilekgesi (Ek.1),
2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde
getirilmesi)
3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi,
4 1lave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu Karari
5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
” i1 . .. 6.Yerlesim plani 3 adet (35x50 cm ebadinda),
68 8;;111?;11:11 Kurslari Agma [glemlerinin 7 Nitelikli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair beyant, 25 GUN
8. Kiralik ise kira s6zlegsmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
9- Cevre Saglik Midiirliigiince diizenlenen rapor.
10-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin; ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili béliimlerince diizenlenen
teknik rapor
12-11 Maarif Miifettisleri Raporu
69 Qzel Ce.$lt.h Kurslarda Isim Degisikligi 1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Islemlerinin yapilmasi
OZEL OGRETIM BiRiMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMA!\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
- Ozel Cesitli Kurslarda Kurucu Temsilci ; I;git:xi?:;lﬁlls; iaefllslkhgme iligkin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi s N

Degisikligi islemlerinin yapilmasi

3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani




71

Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Devri
Islemlerinin Yapilmas1

1.Dilekge

2 Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kayd1 veya beyani(aslinin bes is giinii igerisinde getirilmesi)
4 Kira sozlesmesi,

5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tiizlik ya da vakif senedi,

6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar1

7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is s6zlesmeleri,

5 GUN

72

Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Nakli Islemlerinin
Yapilmasi

1. Kiralik ise kira s6zlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi),
2.Yerlesim plani 3 adet (35x50 cm ebadinda),

3. Cevre Saglik Miidiirliigiince diizenlenen rapor.

4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor

6.11 Maarif Miifettisleri Raporu

25 GUN

73

Ozel Cesitli Kurslarda Kurucu / Kurucu
Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi islemlerinin
yapilmasi

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2. Tiim personele ve 6grenci/dgrenci velisine 3 ay dnceden yapilan duyuru yazist
3.1dareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri)

4 Kayith 6grenci olup, olmadigina iligkin yazi.

5.11 Maarif Miifettisleri Raporu

25 GUN

74

Ozel Cesitli Kurslarda Yerlesim Plan1 ve
Kontenjan Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi

1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintilt Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm ebadinda yerlesim plani

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 (Asl yada noter
tas.0rnegi)

6. -Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili béliimlerince diizenlenen
teknik rapor

8. 11 Maarif Miifettisleri Raporu

25 GUN

OZEL OGRETIM BiRiMI HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI(EN GEC)

75

Ozel Cesitli Kurslarda Program flavesi
Islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plam
3.1lave edilecek program ile programin onaylandigi Talim ve Terbiye Kurulu Karari

4. Boliim ve arag-gereg listesi

5.Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri

6. 11 Maarif Miifettisleri Raporu

25 GUN




Ozel Cesitli Kurslarda Goérevlendirilecek

1. T.C. Kimlik Numarasi
2. 1s Sozlesmesi

76 |Yonetici ve Personel Teklifleri Islemlerinin 3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii icerisinde getirilmesi) 10 GUN
Yapilmasi 4. Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5. Daha 6nce ¢aligmis eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Cesitli Kurslarda Déniisiimii(kur iken 2. 'Tl'im personele ve égrengi/égrenci Veligine 3 ay 6nced§n yapllap duyuru yazisi
e e e .. 3.1dareci ve personellere ait sézlesme fesih tutanaklari (dilekgeleri) ..
77 |Dershaneye Doniistiiriilmesi gibi) Islemlerinin e . o . 25 GUN
Yapilmas: 4 Kayith 6grenci olup, olmadigina ‘1hsk1n yazi.
5.Acilacak kurumun agilis belgeleri
6.11 Maarif Miifettisleri Raporu
Ozel Cesitli Kurslarda Kurumun Usulsiiz LIl Tlge Milli Egltlm Mudurluguunun .Y.az%51 . -
78 Kapatilmast Islemlerinin Yapiimasi 2.Kummun faaliyette bulunmadigina iligkin tutanak(tutulmus ise) 25 GUN
3. Il Maarif Miifettigleri Raporu
79 gf:;g?gﬁ dfr‘j;iligjgggiﬁiﬁ gg;yl;am 1.il /ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazist 30 GUN
Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Acma izninin 1. Yonetmeligin 9.maddesinde belirtilen sebeplerin tespit edildigi Tlge Milli Egitim Miidiirliigiiniin
80 |iptali/ Gegici Olarak Kapatma Islemlerinin yazis IA . . 25 GUN
Yapilmas: 2. .Slkayet'dllelfg:eS{ '
3. Il Maarif Miifettisleri Raporu
81 Ozel Cesitli Kurslarda Sertifika S¥navlar1n1n 1.Sertifika Sinavina girmeye hak kazananlarin listesi 7 GUN
Yapilmasi ve Sertifikalarin Onay Islemleri 2.Kurum Yazisi
OZEL OGRETIM BIRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMAI_\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
UZCT UZTTIICT Y UTdrT Y ONCUTICIIZIIIT 5. VE O MIdUACICTIIIAC DCHTITICIT KTTICTICT SaAZTANAIKTAI SONTd yurt a‘g111§1
82 Ozel Yurt A¢ilmasi i¢in agagidaki evraklar tamamlandiktan sonra Valilige Miiracaatta bulunulur. 90 GUN
A Niiracaat dilelcogd
OZEL OGRETIM BIRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMAI_\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
Ozel Yurtlarda Ogretime Ara Verme Izninin L Klfruc.utllun Ogretime b.aslalma istegini belirten dilekee .
83 [ . .. s s . 2. Yonetici/personel teklifleri 60 GUN
Iptali ile Ilgili Islemlerin Yapilmasi
84 Ozel Yurtlarda Ogretime Ara Verme Izninin ; ig;i:i?;;:if;‘?:kzﬁgima istegini belirten dilekee 60 GUN

Iptali ile Tlgili Islemlerin Yapilmast




Ozel Yurtlarin Kurucu/Kurucu Temsilcisi

Sahibi tarafindan yurdun belli bir siire ile sinirli olarak faaliyetine ara vermesi veya kapatilmasinda
valilige ve 6grencilere bir ay dnceden haber verilmesi sarttir. Faaliyete ara verme bir ders yilindan
fazla olamaz. Faaliyete ara verilmesi veya kapatma islemi, olaganiistii haller disinda ders yili icinde
yapilamaz.

85 Talebiyle Ogretime Ara Verilmesi Valilige Miiracaat i'c;i'n Qerekli Evraklar: 60 GUN
1.Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Y6netim kurulu karari
3.Tiim personele gerekli duyurunun yapildigina dair yazi
4.Ogrenci kayd: yapilmadigima veya durumun dgrencilere bildirildigine dair yazi
1-Dilekge,
2-S6zii edilen Teblig ekindeki drnege uygun olarak hazirlanmis Yatirim Bilgi Formu,
3-Talep sahibi tiizel kisilik ise, 6zel 6gretim kurumu agilacagina dair hiikiim ihtiva eden Ticaret Sicil
Gazetesinde yayimlanmig veya noterlikce onaylanmus, tiiziik, vakif senedi veya ana sozlesme,
4-Kurucu temsilcisi se¢imine iligkin tiizel kisiligin (sirket, vakif, vb.) yonetim kurulu kararmin ilgili
sayfasinin Noter tasdikli 6rnegi (Kurucu temsilcisi 5580 Sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu
hiikiimleri geregi bir kisi olacak ve kurumu Bakanligimiza ve diger kurum kuruluslara karsi temsile
Egitim Yatirimlart Tegviki Belgesinin Verilmesi |yetkili olacaktir.) -
86 |; .. o . . . 5 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 5-Kurucu temsilcisinin niifus clizdani sureti ve noter onayli imza sirkiileri,
6-Taahhiitname (Ornegi asagidadir)
7-Okulun yapilacak oldugu il Valiliginin yatirrmcinin "Tesvikden faydalanarak 6zel okul yatirim
yapmasinda sakinca bulunmadigma" dair uygun goriis yazisi. (Bu yazi dogrudan ilgili il Valiligi'nden
alinabilecegi gibi, basvuru sonunda Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii'nce de ilgili Valilikten
istenebilmektedir.)
8-Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak "Cevresel Etki Degerlendirmesi Olumlu" karar1 veya
"Cevresel Etki Degerlendirmesi Gerekli Degildir" karari.
OZEL OGRETIM BiRiMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMA!\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
Yurt tarafindan Valilige yapilacak resmi talep yazisi ekinde gorev alacak personele ait bulunmasi
gerek evraklar:
1-Sahsin yurtta gérev almak Istegine dair dilekgesi
2-.TC Kimlik Fotokopisi
Ozel Yurtlara Yonetim Memuru-Asgi-Hizmetli- (3. Diploma Asli veya noter asli sureti
87 |Kaloriferci-Giivenlik¢i Vs. Personel 3. Saglik Raporu 5GUN

Gorevlendirilmesi Teklifinin Yapilmasi

4. Adli Sicil Kaydi

5. 1s Sozlesmesi

6. Sosyal Giivenlik Kurumundan Alinan Sigorta Belgesi

7- Asci/Kaloriferci/Giivenlikgilerden Sertifika/Ustalik Belgesi
8-Bir Adet Vesikalik Fotograf




88

Ozel Yurtlarin Bina Naklinin Yapilmas1

Yurdun nakli ile ilgili islemler,

Yurt A¢ilisinda oldugu gibi Ozel Ogrenci Yurtlar1 Yénetmeliginin 5. ve 6. Maddelerinde belirtilen
kriterler saglandiktan sonra yurt acilisi i¢in asagida belirtilen evraklar tamamlandiktan sonra Valilige
Miiracaatta bulunulur. Gerekli Evraklar:

a) Miiracaat dilekgesi,

b) Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise, Diger 6zel hukuk tiizel kisileri i¢in yurdun naklinin
uygunlugunun kabuliine dair yonetim kurulu karari

¢) Yurdun faaliyet gosterecegi bina kurucuya ait ise tapu senedi,

d) Binanin kiralik olmasi halinde en az bir yillik kira s6zlesmesi,

e) Kurucu bina iizerinde intifa hakkina sahip ise buna iliskin olarak tapu sicilinden alinan belge,

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

g)Yap1 kullanma izin belgesinde kullanim amaci yurt olan binalar haricindeki binalar i¢in, depreme
iliskin mevzuata uygun olduguna dair belge,

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

1) Yetkili kurulugtan alinan, binanin depreme dayanikliligini gésteren belge,

1) Yetkili kurulustan alinan, yap1 kullanma izni belgesi,

j) Binanin her kat1 i¢in ayr1 ayr1 diizenlenmis {i¢ adet yerlesim plani,

k)Yetkili kurulustan alinan, binanin yangina karsi yeterli giivenlige sahip olduguna dair rapor ile
valilige miiracaat ederler.

1) Kurucuya ait ii¢ adet vesikalik fotograf.

60 GUN

OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI(EN GEC)

89

Ozel Yurtlarin Isim Degisikliginin Yapilmasi

1.Kurucu temsilcisinin basvuru dilekgesi

2.Yonetim Kurulu karar1 6rnegi

15 GUN




Yurdun Devri ile ilgili islemler:

1-Yurdun diger gercek veya dzel hukuk tiizel kisilerine devri; Ozel Ogrenci Yurtlar1 Yénetmeliginde
belirtilen hiikiimlere gore noterlik¢e diizenlenecek devir veya gayrimenkul satis vaadi s6zlesmesi,
2-Bakanlik¢a ve miilki idare amirliklerince yapilmig denetimler sonucunda tespit edilmis herhangi bir
eksikliginin bulunmadigini veya eksikliklerinin giderildigini gdsteren rapor

3-kurucusu 6zel hukuk tiizel kisisi olan yurtlar i¢in ayrica yonetim kurulu karari esas alinir.

90 |Ozel Yurtlarin Bina Devrinin Yapilmast 4-Devir alacak Sirket ve benzerleri i¢in Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmis veya noter tasdikli 60 GUN
sirket s6zlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi,
5-Devir alacak Diger 6zel hukuk tiizel kisileri i¢in yonetim kurulu veya yetkili organinin kurucu
temsilcisi olarak sectigi gercek kisiyi gosteren karar 6rnegi ve kurucu temsilcisinin adli sicil beyani,
6- Ozel hukuk tiizel kisiliginin tiiziik, kurulus senedi veya s6zlesmesinde yurt agmaya iliskin hiikmiin
bulunmasi ile buna iligkin belge,
1.Kurucu degisikligine iligskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurucu temsilcisi degisikligine ait Yonetim Kurulu Karari
" e 3.Adli sicil belgesi .
91 [Ozel Yurt Kurucu Degisikliginin Yapilmasi 4 ikametgah 60 GUN
5.Ug¢ adet renkli vesikalik fotograf
6.Diploma/ gecici mezuniyet belgesi
1-Kurucw/kurucu temsilcisi dilekgesi
92 Ozel Yurt Yerlesim Plan1 ve Kontenjan 2-Kurumun son yerlesimini gdsteren her kat icin ayr1 ayr1 diizenlenmis Uger adet 60 GUN
Degisikliginin Yapilmasi 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani tasdikli suretleri
3-Bir adet eski yerlesim plan
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
93 |Ozel Yurt Kapatma Islemlerinin Yapilmasi 2-Kurucu tijlze?l kis'i ise Yér}etim/Ortaklar Kurulu Karar 60 GUN
3-Personel istifa dilekgeleri
4-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
STRATEJI (BUTCE) BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA ' ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T.AMAI.\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
1. Onay (1 Adet)
[lkégretim ve Okul Oncesi Donatim, Kirtasiye, |2. Odeme emri belgesi (4 Adet)
1 |Yakacak , Elektrik, Su ,ADSL ve Telefon 3. Yazi (1 Adet) 5 GUN
Harcamalar1 4. Harcama Talimati
5. Liste (2 Adet)




Kantin Thaleleri ile Harcamalarinin Yapilmasi s

1.Yazi (1 Adet)
2.0nay (1 Adet)
3. Tutanak ( 1 Adet)

2 ve Islemlerinin Takibi 4. Gorevlendirme yazis1 ( 1 Adet) 5 GUN
5. Muammel bedel tespit komisyonu tutanagi ( 1 Adet)
6. Ilan ( 1 Adet)
7. Thale Komisyon onay1 ( 1 Adet)
TASIMA-SPOR BIiRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T'AMAI.\/I LANMA
SURESI(EN GEC)
1 |Ogrenci Tasima Hizmeti Kamu fhale Kurumunca Belirlenen Belgeler KIK Belirlenen Siire
2  |Tasima Firmalarma Odeme Yapilmasi Borcuyok Belgesi (SGK ve Maliye), Fatura, Puantaj Odene(g}h\]/\?rsa 10
3 |Tasimali Ogrencilere Yemek Verilmesi Kamu Ihale Kurumunca Belirlenen Belgeler KIiK Belirlenen Siire
4  |Yemek Firmalarina Odeme Yapilmasi Borcu yok Belgesi (SGK ve Maliye), Fatura, Puantaj Od?(l)e(g}lU\I]\?rsa
5 |Spor Yarigmalarina Bagvurular Faaliyetlere Bagvuru Formu 1Ay
6 |Sporcu izin Oluru Matbu Izin Oluru (Federasyon ve GHSGM Gérev yazis1), Veli Izin Belgesi 1 GUN
TEMEL EGITIM BiRIMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER 'I:AMA'M LANMA
SURESI (EN GEC)
1.Ek-1 Bagvuru formu
2-Dilekge
3-Son iki yila ait karneleri ile varsa ayrilma belgeleri veya ilkokul ve ortaokul diplomalari, belgenin
noter onayli Tiirkge terciimesi ve bu belgelerin asli ile birer fotokopisi
4. Denklik islemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmadigi hallerde yabanci dildeki belgenin
yeminli miitercimlerce yapilan Tiirkce terciimesi
1 |Denklik Islemlerinin Yapilmast 5-Yurt disinda 6grenim goriirken kullanilan pasaport “un giris ¢ikis yapilirken islem géren sayfasinin 10 IS GUNU

Tirkge terciimesi ile ashi

6-Denklik yapilmak iizere ibraz edilen Yurt disinda alinan diploma, ayrilma belgesi, transkript vb.
belgeler geldigi tilke tarafindan apostil iglemi yapildiktan sonra ibraz edilecektir.

7) Ulkemize sigimmis yabanci uyruklularm (miiltecilerin) denklik islemlerinde kisi yukaridaki
belgelere sahip degilse kendilerine ilgili kurumca verilen Yabanci Tanitma Belgesi ve bir dilekge ile
bagvuracaklardir.




Diploma Kayit Ornekleri ve Diploma Teyidi Is
ve Islemlerinin Yapilmasi

1. Diplomasini kaybeden vatandaslar mezun oldugu okuldan diploma 6rnegi alacak okul kapandiysa o
okulun evraklar1 hangi okula devredilmigse o okuldan diploma kayit 6rnegini alacak ancak ¢ok eski
tarihli olan ve evraklari bulunmayan Okullar var ise o zaman Ilge dekiler ilge MEM Merkeze bagli
okullar i¢in ise Il MEM basvurulacak 1. Basvuru dilekcesi (Dilek¢ede hangi yilda mezun oldugu
belirtilecek)

2. Kimlik fotokopisi

3 Diplomasini kaybettigine dair gazete ilan1

51S GUNU

Apostil Islemlerinin Yapilmasi (Temel Egitim
Genel Midiirliigiine Bagli Okullar)

. Transkript belgesi

. Belgeyi imzalayan kisinin ad1

. Belgeyi imzalayanin Unvani

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

. Tasdik edildigi yer.

. Apostili diizenleyen makam

. Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kagesi

. Apostili diizenleyen yetkilinin imzas1

O 0 3N L A WINPE

1 GUN

TEMEL EGITIM BIRIMI HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)

Tiyatro, Film Miizikal vb. Etkinliklerin
Diizenlenmesi (Temel Egitim Genel
Miidiirliigiine Bagli Okullar )

1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Bilgisayar ¢iktis1)

2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (Icinde
bulunulan Yila Ait Tasdikli Vergi Levhasi Fotokopisi gibi.

3. 11 Milli Egitim Miidiirliigiine Hitaben a) Kisisel basvuruda, b) Sirket bagvurusunda (Tiyatro ile
ilgili Olunduguna dair belge) c¢) Oyun izin istegi i¢cin oyunun oynanacagi okul tiirii, adres ve telefonu
belirten dilek¢e 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 Bakanlhiktan Kursiyer
belgesi....gibi) ve kimlik belgelerini gosteren belge .

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

10 IS GUNU

Kontenjan A¢181 Oldugu Takdirde YBO’lara
Ogrenci Yerlestirme Islemlerinin Yapilmasi

1.Veli Dilekgesi

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

5 GUN

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukarida

[k Miiracaat Yeri: 11 Milli Egitim Miidiirliigii

Ikinci Miiracaat Yeri: Adiyaman Valiligi

[sim:

Seyfi OZKAN

[sim: Murat SUZEN

Unvan:

Milli Egitim Midiiri

Unvan: Vali Yardimcisi

Adres: Atatiirk Bul. Hiikiimet Konagi Kat:2-3

Adres: Atatiirk Bulvar1 Hiikiimet Konag1 Kat:4 /Adiyaman

Tel : 0416 216 60 94

Tel: 0416 216 59 79

Faks: 0(416) 216 45 70

Faks: 0(416) 216 15 16

e-posta: adiyamanmem@meb.gov.tr

e-posta: adiyaman@icisleri.gov.tr




