ADIYAMAN iL MiLL{ EGIiTiM MUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI (2016 Yil1)

OZEL KALEM BIiRiMI HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1. |Bilgi Edinme Bagvurusu Bagvuru Dilekgesi ( Elden veya Elektronik olarak) 15 GUN
2. |BIMER Elektronik Bagvuru Dilekgesi 15 GUN
3. |Alo 147 Telefon ile Basvuru 3 GUN
DESTEK HiZMETLERI (UCRETSIZ DERS KiTAPLARI ve SOSYAL TESISLERI) BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA HIZMETIN
NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Sosyal Tesisler Biinyesinde Bulunan Aile . . .. - . .
1 Dinleme Kamplart ile flgili Islerin Yapilmast Miiracat Dilekgesi ile Personel Olduguna Dair Belge 30 GUN
2 [Milli Egitim Midiirliigii Lojmalarina Bagvuru  |Kamu Konutlar1 Tahsis Talep Beyannamesi 30 GUN
3 Lojman Bagvurular ile Ilgili Itirazlarin Dilekge 5 GUN
Yapilmasi
4 Bilgi Edinme Hakki Kapsaminda Yapilan Dilekge 15 GUN
Bagvurularin Cevaplandirilmasi
DESTEK HiZMETLERI (TAHAKKUK) BIRIMI HIZMET STANDARTLARI
SIRA HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
| Bilgi Edinme Hakki Kapsaminda Yapilan Dilekge 15 GUN
Bagvurularin Cevaplandiriimasi
INSAN KAYNAKLARI(MESLEKIi GELiSiMi DESTEKLEME) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA HIZMETIN
NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
| Bilgi Edinme Yoluyla Subemize Yapilan Bilgi Dilekge 15 GUN

Miiracaatlarinin Yanitlanmasi




INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL ATAMA) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA . ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER r[:.AMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
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) Adli Sicil Kaydi Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve Iliskin Mahkeme Karar
KPSS ile Yerlestirilen Memurlarin (Egitim 4) 3 adet Vesikalik Fotograf, BAKANLIKCA
1 |Ogretim Hizmetleri Smifi Harig¢) Atama, Géreve|5) Niifus Ciizdan1 Fotokopisi, ONGORULECEK
Baslama Is ve Islemlerinin Yapilmas1 6) Mal Bildirim Beyannamesi, SUREDE
7) Hizmet cetveli. (Devlet Memuru olarak bagka kurumda halen gérev yapan veya yapmig olanlar
igin)
8) Muvafakat Belgesi (Devlet Memuru olarak baska kurumda gorev yapanlar i¢in)
9) Ongoriilecek Diger Belgeler
1) Ogrenim durumlarini gdsterir belgenin asli veya Onayli Ornegi
2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika ve saglik beyaninda bulunarak,
Sehit Yakini Olarak Yerlestirilen Memurlarin ~ |formu imzalayacaktir.) BAKANLIKCA
2 |(EOH Smifi Hari¢) Atama, Goreve Baslama Is |3) 3 adet vesikalik fotograf ONGORULECEK
ve Islemlerinin Yapilmasi 4) Niifus ciizdan fotokopisi SUREDE
5) Mal bildirim beyannamesi
6) Ongoriilecek Diger Belgeler
3 |lligi Istege Bagli Yer Degistirme Bagvuru Belgesi ONGO?%%E;?ESREDE
1) Ogrenim durumlarini gdsterir belgenin asli veya Onayli Ornegi
2) Atama Basvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik ve sabika beyaninda bulunarak, formu
imzalayacaktir.)
3) Adli Sicil kaydi1 Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve iliskin Mahkeme karari
e o
OMSS Sonucu{ Kura ile Yerlestirilen Engelli g ?zzzltuvi:li:;ﬂlf g‘?(:gr}:; poru (En az %40 Oraninda) "BAK”AN.LIKCA
4 Memurlafm (EQH Sinifit Hari¢) Atama, Goreve 6) Niifus ciizdan fotokopis’i ONGI{RULECEK
Baglama Is ve Islemlerinin Yapilmasi ’ SUREDE

7) Mal bildirim beyannamesi,

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

9) Muvafakat Belgesi (Devlet Memuru olarak bagka kurumda gorev yapanlar i¢in)

10) Ongoriilecek Diger Belgeler




INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL ATAMA) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA . . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1) Ogrenim durumlarin gdsterir belgenin asli veya Onayli Ornegi
2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika ve saglik beyaninda bulunarak,
- formu imzalayacaktir.)
5 I;ijlf{lrlgl:r};z:l)l\gll:;:li i?:rlrllle{:aggrle\/\{znél:sl(fn?is 3) Adli Sicil k.ayd1 Bulunflnlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve iliskin Mahkeme karar1 OI?\I/Z%?{I\IIJILIE g]?K
ve Islemlerinin Yapilmasi 4) 3 Adet Vesikalik Fotograf SUREDE
5) Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
6) Mal Bildirim Beyannamesi
7) Ongoriilecek Diger Belgeler
Es Durumu
1.Bagvuru Belgesi
2.Gorev Yeri Belgesi
3.Esi SGK kurumunda ise(S.S.K.-Bagkur-Emekli Sandig1) bagli olarak belirtilen is yerinde halen
calistyor olmast,
4 Is yerinin halen ¢alisir durumda olmasi
5.Primlerin yatirildigin1 gosterir belge
6 |ilici Oziir Durumu 6.Avile Niifus Kayit Orneginde evliligin halen devam ettigine dair kaydin bulunmas. O?\I%&I\IIJLI}ES}?K
Saghk Durumu: SUREDE
1.Saglik Kurulu Raporunda gorev 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.
1) Ogrenim durumlarini gdsterir belgenin asli 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)
; Eski Hiikiimlii/Oziirlii Siirekli Isci Alimi Is ve  [4) Askerlik Durum Belgesi ) AY

Islemlerinin Yapilmasi

5) Sabika Sorgu Belgesi (Oziirlii Personel igin)
6) 3 adet vesikalik fotograf

7) Niifus clizdan1 fotokopisi

8) Mal bildirim beyannamesi

9) Ongoriilecek Diger Belgeler




INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL ATAMA) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA . - HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER "l:AMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
Es Durumu
1.Basvuru Belgesi
2.Gorev Yeri Belgesi
3.Esi SGK kurumunda ise(S.S.K.-Bagkur-Emekli Sandig1) bagl olarak belirtilen is yerinde halen
calistyor olmast,
4 Is yerinin halen ¢alisir durumda olmas1
5.Primlerin yatirildigin1 gésterir belge
8 liller Arast Oziir Durumu 6.Avile Niifus Kayit Orneginde evliligin halen devam ettigine dair kaydin bulunmas. O?\I%%?{TJLEESSK
Saghk Durumu: SUREDE
1.Saglik Kurulu Raporunda gorev 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.
INSAN KAYNAKLARI (YONETICi ATAMA) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA . - HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER "l:AMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
1. Degerlendirme Formu Puani
2. Varsa Uzman / Bagogretmenlik Belgesi
. Egitim Kurumlaria Miidiir 3. Varsa Odiil Belgesi 45 GUN
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 4. Hizmet Belgesi
5. Sozlii Sinav Sonug Belgesi
6.Y onetici Elektronik Basvuru Formu
) Egitim Kurumlarina Miidiir (Gegici) 1. Dilekge | HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 2.Kaymakamlik/Okul Midiirligiiniin Teklif Yazist
3 Egitim Kurumlarina Miidiir (Kurucu) 1. Dilekge | HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 2. Kaymakamlik/Okul Miidiirliigiiniin Teklif Yazis1
4 Egitim Kurumlaria Miidiir Yetkili Ogretmen  |1. Dilekge | HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 2 .Kaymakamlik/Okul Miidiirliigiiniin Teklif Yazisi
5 Egitim Kurumlaria Miidiir Yardimcis1 (Gegici)|1. Dilekge | HAFTA

Gorevlendirilmesinin Yapilmasi

2. Kaymakamlik/Okul Miidiirliigiiniin Teklif Yazis1




INSAN KAYNAKLARI (YONETICi ATAMA) BiRIMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1. Okul Miidiiriiniin inhas1
6 Egitim Kurumlarina Miidiir Yardimcisi 2. Dilekge 45 GUN
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi
4. Teklif Yazist
1. Okul Miidiiriiniin inhas1
7 Egitim Kurumlarina Miidiir Bagyardimcisi 2. Dilekge 45 GUN
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi
4. Kaymakamlik/Okul Miidirligiiniin Teklif Yazist
2 Egitim Kurumlarina Miidiir Bagyardimcisi 1. Dilekge | HAFTA
(Gegici) Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 2. Kaymakamlik/Okul Miidiirliigiiniin Teklif Yazis1
. e e R .. 1. Dilekge
g |lloe Milli Egitim Midiird (Gegici) 2. Kaymakamlik/Okul Miidiirliigiiniin Teklif Yazist 1 HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi . .
3. Hizmet Belgesi
L. e .. 1. Dilekge
1o |1 Milli Egitim Madiir Yardimeist (Gegici) 2 Kaymakamlik/Okul Miidiirligiiniin Teklif Yazist 1 HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi . .
3. Hizmet Belgesi
. e e e .. 1. Dilek¢e
11 H_..ng Mlll.l E gltlm .Sube Mudarii (Gegici) 2. Kaymakamlik/Okul Miidiirliigiiniin Teklif Yazist 1 HAFTA
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi . .
3. Hizmet Belgesi
[l-flge Milli Egitim Miidiirliiklerine Tesis 1. Dilekge
12 |Midiirii (Gegici) Gorevlendirilmesinin 2.Kaymakamlik/Okul Miidiirligiiniin Teklif Yazist 1 HAFTA
Y apilmasi 3. Hizmet Belgesi
Egitim Kurumlarinin Alan/B6liim, Atélye ve 1. Dilekge
13 |Laboratuvar Sefliklerine Gorevlendirme 2. Kaymakamlik/Okul Miidiirliiginin Teklif Yazist 1 HAFTA

Yapilmasi




HUKUK BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 Hukuki Goriis Verilmesi Igili Yonetmelik ve Mevzuat Hiikiimlerine gore belgeler hukuk birimince tanzim edilmektedir.
Lo Idari Mahkemelerce istenen bilgi ve belgeler yapilan savunmalara eklenerek ilgili mahkemeye Mahkemelerce verilen
2 |Idari Davalara Cevap Hazirlanmasi sunulmaktadir. siirelere gore islem
3 Idari Davalarla Ilgili Temyiz ve karar Diizeltme |idari Mahkemelerce istenen bilgi ve belgeler yapilan savunmalara eklenerek ilgili mahkemeye yapilmaktadir.
Dilekgelerinin Hazirlanmasi sunulmaktadir.
4 |idari Dava Sonuglarmin Uygulanmast I(?arl M.ahkernel.erce verilen kararlar belge olarak geregi yapilmak iizere ilgili birimlere
gonderilmektedir.
MESLEKI VE TEKNIK EGITiM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1. Transkript belgesi
2. Belgeyi imzalayan i kisinin ad1
3. Belgeyi imzalayanin sifati
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 Sertifikalarin 2.Sertifika hak edis listesi 7 GUN
Onay Teklifinin Yapilmasi 3.Sertifikalar
Kamu Kurum-Kuruluslar1 ile Sivil Toplum
3 Kuruluslarinin Konferans, Panel Miinazara Vb. |1.Miiracaat yazis1 5 GUN
Etkinlikleri Diizenlemek Igin Gelen Salon 2.Valilik onay1
Tahsis Taleplerinin Yapilmasi
1.Teklif yazisi
2.Denklik Belgesi formu
4 Denkliklerinin Degerlendirilmesi jIS_IgII(n eiiksrell(giteiilﬁmﬁ Bakanlikga belirlenen
(Kalfalik-Ustalik) O siirelerde

5.Niifus ciiz. fotokopisi
6.0grenim belgesi
7.Saglik raporu




MESLEKI VE TEKNIK EGIiTiM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1.Ek-1 Basvuru formu
2-Dilekge
3. Son iki y1la ait karneleri ile varsa ayrilma belgeleri veya ilkokul ve ortaokul diplomalari, belgenin
Denkik semlrinin vapimas(vabancs [0 o bulunmadh lerde yabaner dildki belgenin | Bakanlkca belrenen
s liilkelerdeki Mesleki ve Teknik Okullarmdan - Denklik iglemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmach hallerde yabanc: dildeki belgenin kg
yeminli miitercimlerce yapilan Tiirkge terclimesi stirelerde
Mezun Olanlar) RS , . . i
5-Yurt disinda 6grenim goriirken kullanilan pasaport’un giris ¢ikis yapilirken islem géren sayfasinin
Tiirkge tercliimesi ile ash
6-Denklik yapilmak iizere ibraz edilen Yurt disinda alinan diploma, ayrilma belgesi, transkrip vb.
belgeler geldigi iilke tarafindan apostil iglemi yapildiktan sonra ibraz edilecektir.
. e 1-Kisi Bagvurusu
6 iﬁ;ﬁgiﬁirﬁfﬁliii?m Okullarinda 2-Ogrenim Belgesi 7 GUN
E ¢ 3-ilge Teklifi
7 Universitelerden Gelen Talepler ( Mesleki ve 1-Universite Talep Yazis 7 GUN
Teknik Egitim Genel Md.liigiine Bagli Okullar) [2-Valilik Onay1
Bireysel Dilekgeler ( Mesleki ve Teknik Egitim | . . . . -
8 |Genel Midiirligiine Bagh Okullar) Kisi Dilekeesi veya e-posta 7GUN
1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Bilgisayar ¢iktisi)
2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (Iginde
bulunulan Yila Ait Tasdikli Vergi Levhasi1 Fotokopisi gibi.
3. 11 Milli Egitim Miidiirliigiine Hitaben
. . _ e a) Kisisel basvuruda,
Tiyatro, Film Miizikal vb. Etkinliklerin . . o o .
9 |Diizenlenmesi (Mesleki ve Teknik Egitim b) Sirket bagvurusunda (Tiyatro ile ilgili Olunduguna dair belge) 10 S GUNU

Genel Miidiirliigiine Bagli Okullar )

¢) Oyun izin istegi i¢in oyunun oynanacagi okul tiirii, adres ve telefonu belirten dilekge

4. Oyun Yazarindan alinacak noter tasdikli oyunu oynama izni (Telif hakki)

5. Oyun CD si (Oyunun sahnelenecek sekli ile)

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

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




OZEL EGITIiM VE REHBERLIK BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA . _ HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T:_AMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
1- Dilek¢e
Evde Ozel Egitime Muhtag 2-Siiregen hastaligimin bulundugunu belirten saglik raporu
| Ogrencjlerle flgili Is ve Islemlerinin Yapilmas: |3. Ogrenci belgesi, 15 GUN
" |(Evde Ozel Egitim Hizmetleri) 4. Ev Ortam1 Durum Tespit ve Degerlendirme Formu (EK-1),
5. Veli Sozlesmesi (EK-2),
6. Degerlendirme Kurulu raporu
11 Ozel Egitim Hizmetleri Kurulunun Egitsel I Dilekge )
2. |Degerlendirme ve Tanilama Ile Yerlestirme ve " ) C .. 30 GUN
. C L 2-Ogrenci ve velisinin kimlik fotokopisi
Yerlestirme Kararlarina Yapilacak Itirazlar
ORTAOGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA . _ HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER T:_AMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
Burslulugu Kazananlarin Bursluluklariin 1LAile Du{ur? I%eyaqnamem. e
. . |2.0kul Midiirliikklerinden takvimi i¢inde gelecek bagvurular.
| Onaylanmasi ile Burslulukta{l Paras.lz Yatililiga, 3-ilce MEM. Onayr 90 GUN
Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis .
Islemlerinin e-Burs Sisteminden Onaylanmasi. 4-Il MEM. Onay1
5-Bakanlik Onay1
1.Ek-1 Basvuru formu
2-Dilekge
3. Son iki y1la ait karneleri ile varsa ayrilma belgeleri ve diplomalari, belgenin noter onayli Tiirkce
terctimesi ve bu belgelerin asli ile birer fotokopisi.
Denklik Islemlerinin Yapilmas1 (Ortadgretim  |4. Denklik islemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmadig: hallerde yabanc dildeki belgenin . -
2 o e e - e . . 10 IS GUNU
Genel Miidiirliigiine bagl Okullar) yeminli miitercimlerce yapilan Tiirk¢e terciimesi
5-Yurt disinda 6grenim goriirken kullanilan pasaport’un giris ¢ikis yapilirken islem géren sayfasinin
Tiirkge terciimesi ile ashi
6-Denklik yapilmak iizere ibraz edilen Yurt disinda alinan diploma, ayrilma belgesi, Transkrip vb.
belgeler geldigi iilke tarafindan apostil iglemi yapildiktan sonra ibraz edilecektir.
Sinav sonucuna gore dgrenci alan (Ortadgretim ;:gfgﬁgﬂagiszylfomem an sayisini ¢-okul’da girisin yapilmas. Her y1l Mayis ay1
3 |Genel Miidiirliigiine bagli Okullar) Liselerin . ’ 2.haftasinda baglar. 1

Kontenjan Islemlerinin Yapilmas.

3-1l MEM. Onayz.
4-Bakanlik Onayz.

ay surer.




ORTAOGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)

Parasiz Yatililik veya Bursluluga Yeni Kazanan
dgrencilerin Islemlerinin Yapilmasi

1.Veli Dilekgesi

2- Okul Md. Onay1
3-lige MEM. Onay1
4-Il MEM. Onay1
5-Bakanlik Onay1

75 GUN

Apostil Islemlerinin Yapilmasi (Ortadgretim
Genel Miidiirliigiine bagli Okullar)

. 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 kasesi

. Apostili diizenleyen yetkilinin imzasi

O 0 1 N L W N —

2 SAAT

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

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

2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (Iginde
bulunulan Yila Ait Tasdikli Vergi Levhasi1 Fotokopisi gibi.

3. 11 Milli Egitim Miidiirliigiine Hitaben a) Kisisel bagvuruda, b) Sirket bagvurusunda (Tiyatro ile
ilgili Olunduguna dair belge) ¢) Oyun izin istegi i¢in oyunun oynanacagi okul tiirii, adres ve telefonu
belirten dilekg¢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, Ilgili Bakanliktan Kursiyer
belgesi....gibi) ve kimlik belgelerini gosteren belge .

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

10 iS GUNU




TASIMA-SPOR BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 [Ogrenci Tasima Hizmeti Kamu Thale Kurumunca Belirlenen Belgeler KIiK Belirlenen Siire
. - . . . C §i V. 1
2 |Tagima Firmalarina Odeme Yapilmast Borcuyok Belgesi (SGK ve Maliye), Fatura, Puantaj Odeneélm\? rsa 10
3 |Tasimali Ogrencilere Yemek Verilmesi Kamu Ihale Kurumunca Belirlenen Belgeler KIiK Belirlenen Siire
. « . . . Odenegi Varsa
4 |Yemek Firmalarina Odeme Yapilmasi Borcu yok Belgesi (SGK ve Maliye), Fatura, Puantaj 10 GUN
5 |Spor Yarigmalarina Bagvurular Faaliyetlere Bagvuru Formu 1 Ay
6 [Sporcu izin Oluru Matbu izin Oluru (Federasyon ve GHSGM Gérev yazist), Veli Izin Belgesi 1 GUN
TEMEL EGITIM BIiRiMi HIZMET STANDARTLARI
SIRA HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1.Ek-1 Basvuru formu
2-Dilekge
3-Son iki yila ait karneleri ile varsa ayrilma belgeleri veya ilkokul ve ortaokul diplomalari, belgenin
noter onayl1 Tiirk¢e terciimesi ve bu belgelerin asli ile birer fotokopisi
4. Denklik islemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmadig: hallerde yabanc1 dildeki belgenin
yeminli miitercimlerce yapilan Tiirkce terciimesi
1 |Denklik Islemlerinin Yapilmasi 5-Yurt disinda 6grenim gorilirken kullanilan pasaport ‘un giris ¢ikis yapilirken islem goren sayfasinin 10 IS GUNU

Tiirkce terclimesi ile ash

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

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




TEMEL EGIiTiM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1. Diplomasini kaybeden vatandaglar 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 Ilge dekiler ilge MEM Merkeze bagl
, |Piploma dey.lt Omnekleri ve Diploma Teyidi Iy okullar igin ise Il MEM basvurulacak 1. Basvuru dilekgesi (Dilekgede hangi yilda mezun oldugu 5 IS GUNU
ve Islemlerinin Yapilmasi ..
belirtilecek)
2. Kimlik fotokopisi
3 Diplomasini kaybettigine dair gazete ilani
1. Transkript belgesi
2. Belgeyi imzalayan kisinin ad1
3. Belgeyi imzalayanin Unvani
Apostil Islemlerinin Yapilmasi (Temel Egitim 4. Belgeys: bflSﬂan muhfun ait oldugu makammn ads -
3 Genel Miidiirliigiine Bagh Okullar) 5. Belgeyi diizenleyen Ulke adi. 1 GUN
gune Bag 6. Tasdik edildigi yer.
7. Apostili diizenleyen makam
8. Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kasesi
9. Apostili diizenleyen yetkilinin imzas1
1.Veli Dilekgesi
4 Kontenjan A¢ig1 Oldugu Takdirde YBO’lara 2.Veli Maddi Durumu Gosterir Belge 5 GUN
Ogrenci Yerlestirme Islemlerinin Yapilmasi 3.Veli Niifus Kayit Ornegi
4-Ogrencinin Ogenim Belgesi
1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Bilgisayar ¢iktis1)
2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (Iginde
bulunulan Yila Ait Tasdikli Vergi Levhas1 Fotokopisi gibi.
3. 11 Milli Egitim Miidiirliigiine Hitaben
. . . s a) Kisisel bagvuruda,
Tiyatro, Film Miizikal vb. Etkinliklerin . . o o .
5 |Diizenlenmesi (Temel Egitim Genel b) Sirket bagvurusunda (Tiyatro ile ilgili Olunduguna dair belge) 10 S GUNU

Miidiirliigiine Bagli Okullar )

¢) Oyun izin istegi i¢in oyunun oynanacagi okul tiirii, adres ve telefonu belirten dilekge

4. Oyun Yazarindan alinacak noter tasdikli oyunu oynama izni (Telif hakki)

5. Oyun CD si (Oyunun sahnelenecek sekli ile)

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

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




BIiLGI ISLEM VE EGIiTiM TEKNOLOJILERI BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)

| Ag Sistemleri, internet Hizmetleri, Giivenlik, Talep yazisi Degisken
Donanim ve Yazilim Sorunlarinin Giderilmesi ’
Bilgi islem ve otomasyon ihtiyacinin

2 |karsilanmasina destek saglamak ve isletimini Talep yazisi. Degisken
yapmak,

3 Bilisim Alanma ve Fatih Projesine Ait Mahalli Talep yazisi 10 ay
Hizmet I¢i Egitimlerin Planlanmas: ’
Biligsim Altyapisinin hazirlanmasi, yenilenmesi

4  |amaciyla malzeme alimina teknik destek Talep yazisi. Degisken
saglamak
Bilisim hizmetlerine ve internet sayfalarina ..

5 liliskin i ve islemleri yiiriitmek, 4 Talep yazst. Degisken
Bilisim Teknolojileri Formator Ogretmenlerinin

6 |Denetim ve Rehberlik Faaliyetlerinin Talep yazisi. 10 ay
Yiriitiilmesi
Bilisim Teknolojileri Rehber Ogretmenlerinin
calismalarini takip etmek, ¢aligmalar sirasinda  [Formatdr Ogretmenlerden Milli Egitim Miidiirliigiimiize gonderilmek iizere Aylik Calisma Raporu ..

7 . .. .| X Degisken
karsilasilan aksakliklar1 gidermek i¢in gerekli  |istenmektedir.
onlemleri almak

8 Bili.sime. ﬂisk.m B?kz.mhk .Ve diger'bifir.r.l Talep yazisi. Degisken
projelerine iligkin ig ve iglemleri yiiriitmek,

9 Egitim arag ve oﬁam s'tandartl'a rl.r.l 1{1 uygunluk Talep yazis1. Degisken
testlerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

10 Egi‘Fim bilisim agini isletn.lek. V.e gﬂelistirmek, Talep yazsi. Degisken
erisim ve paylasim yetkilerini yonetmek,
Egitim faaliyetlerinin iyilestirilmesine yonelik

11 [teknik ¢ozlimlere ve yerel ihtiyaglara dayali Talep yazisi. Degisken

uygulama projeleri gelistirmek  ve yiiriitmek,




BIiLGI ISLEM VE EGIiTiM TEKNOLOJILERI BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
Egitim ve 6gretim kurumlarinin bilgisayar
la.bo.ratuvarl, bllglsgyaf syl lar ! le o Elektronik ortamda E-Okul Modiilleri lizerinden okullarden bilgisayar laboratuvari ve bilgisayar .
12 |bilgisayarlarin teknik 6zelliklerine iligkin e L . 30 giin
; o e e sayilarina iligkin bilgilerin girilmesi istenilmektedir.
gelismeleri takip etmek, istatistiki bilgileri
derlemek
E-Imza ve Elektronik Belge Uygulamalarma
13 [iliskin is ve islemleri, DYS (Dokiiman Y&netim |Talep yazisi. Degisken
Sistemi)
E-Konferans ve Uzaktan Egitime ait Teknik Is -
14 ve Islemlerinin Yiiriitiilmesi Talep yazis1. Degisken
15 |E-Okul Is ve islemleri Talep yazisi. Degisken
16 E-Posta Hizmetleri, Okul ve Kurumlarla Talen vazisi Deisken
Iletisimin Saglanmasi P yazisl. gls
17 |FATIH Projesinin Uygulanmasi Degisken
Gorevlendirilecek "Egitici Bilgi Teknolojileri
Formator Ogretmenleri", "Bilgi Teknolojileri .
1 - ey e Tal . 1
8 Formator Ogretmenleri" ile Ilgilli Is ve alep yazisi 0 Giin
Islemlerin Yiiriitiilmesi
19 |Haberlesme, veri ve bilgi giivenligini saglamak, |Talep yazisi. Degisken
11 Milli Egitim Miidiirliigii tarafindan onaylanan
ilimiz birimlerinden gelen ve ilimiz yazilim
20 |birimi tarafinca iiretilen proje taslaklarinin net  |Talep yazisi. Degisken
tabanli diller aracil1g1 ile hazirlanmasi,
yaymlanmasi ve faaliyete gecirilmesi
I1 Milli Egitim Miidiirliigii tarafindan onaylanan
ve net tabanl diller araciliiyla yayinlanan
21 |projelere (Kursiyer.Net,Egitim.Net) veri girisi, |Talep yazisi. Degisken

isleme ve aktarma isleri ile altyap1 gelistirme
calismalarinin yapilmasi




BIiLGI iSLEM VE EGITIiM TEKNOLOJILERI BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

S.NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
) TAMAMLANMA
2 1 Ml}h Eglt%m Mudur%ugu ve ARGE lélilmlmp Talep yazst. Degisken

resmi web sitesi is ve islemlerinin yiiriitilmesi
11 Milli Egitim Miidiirliigii ve ilkdgretim
23 okullarina a'hr'lan elektronik bgro Talep yazist, Degisken
malzemelerinin muayene-teslim alma
islemlerinin yiiriitiilmesi
Il ve llge MEBBIS Yéneticilerine ve Birim
Kullanicilarna MEBBIS Modiillerinde Yapilan
24 |Yeniliklerin veya Eklenen Modiillerin Talep yazisi. 5 Is Giinii
Egitiminin Verilmesiyle Tlgili Is ve Islemlerin
Yapilmasi
Il ve Tige Milli Egitim Miidiirliiklerinin Web ..
25 Sayfasinin Hazirlanmasi, Giincellenmesi Talep yazst. Degisken
Kamu bilisim standartlarina uygun ¢oziimler <.
26 . Talep yazisi. Degisken
iiretmek,
27 Kurumu.mliz"gahsanlarmm E-Imza ile ilgili Talep yazist. Degisken
islemleri viiriitmek
MEBBIS modiillerinin egitiminin verilmesi,
28 yetki tanlmla.nmas1, lfu%le.mlrmpn} sc?glanmasg Talep yazsi. Degisken
denetlenmesi ve gelistirilmesi yoniinde
bakanliga teklif sunulmasi
MEBBIS Modiillerinin Okul ve Kurum
29 |Yetkilerinin belirlenmesi, kullanici Talep yazisi. Degisken
olusturulmasi, egitimlerinin planlanmasi
30 |Muhtar Bilgi sistemi is ve islemlerini yiiriitmek, |Talep yazisi. Degisken
31 [Net tabanl faaliyetlerin raporlanmasi Talep yazisi. Degisken
1 Network ve d(:ne.l.mm (pllglsayar, yazici vb.) Talep yazist, Degisken
sorunlarinin ¢dziilmesi
Okul-Kurum Web Sitesi Yonetim Paneli
33 [|lizerinden Web Sayfalarinin Hazirlanmasi, Talep yazisi. Degisken
Giincellenmesi
kull len Bilgi Teknolojileri fi .
34 Okullardan gelen Bilgi Teknolojileri Sinifi Talep yazist, Degisken

isteklerinin uygunlugunun incelenmesi




BIiLGIi iSLEM VE EGITiM TEKNOLOJILERI BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SUREST (EN GEC)
Tedarikgilerin egitim materyalleri ve e-igerik ..
35 projelerini incelemek ve degerlendirmek, Talep yazist. Degisken
Yenilik¢i egitim ve teknoloji destekli egitim
36 uyg}llamalarl icin yemhkgl.q.ozumler hedeﬂeyen Talep yazist, Degisken
proje ve aragtirmalarda  birimlere ve resmi ve
0zel kurumlara iligkin is ve islemleri yiiriitmek,
YUKSEKOGRETIM VE YURT DISI EGITiM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
S.NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1. [Vatandasin Talepleri ve Sikayetleri Dilekge 10 (Is giinii)
HAYAT BOYU OGRENME SUBESi KAMU HiZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
S.NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
1. Transkript belgesi
2. Belgeyi imzalayan i kisinin ad1
3. Belgeyi imzalayanin sifati
Apostil islemleri( Acikilkogretim, Lise ve 4. Belgexe bflsﬂan muhfun ait oldugu makamin adu.
1 Mesleki Acikogretim Lisesi) 5. Belgeyi diizenleyen Ulke adi. 2 SAAT
GIxOg 6. Tasdik edildigi yer.
7. Apostili diizenleyen makam
8. Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kagesi
9. Apostili diizenleyen yetkilinin imzas1
e . e 1.Kurum Yazisi
) Mesleki Egitim Merkezi, Halk Egitimi 2 Sertifika hak eds listesi 7 GUN

Merkezlerinin Sertifikalarin Onay Teklifi

3.Sertifikalar




HAYAT BOYU OGRENME SUBESIi KAMU HIiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
Kamu Kurum Ve Kuruluslari le Sivil Toplum
3 Kuruluglarinin Konferans, Panel Miinazara Vb. |1.Miiracaat yazisi 5GUN
Etkinlikleri Diizenlemek Igin Gelen Salon 2.Valilik onay1
Tahsis Talepleri
. e 1. Kurum teklif yazisi .
4 [Tam Giin Tam Y1l Egitimi 2. Valilik onayr 7GUN
1.Teklif yazisi
2.Denklik Belgesi formu
3.Hizmet belgesi
5 Denkliklerinin Degerlendirilmesi (Kalfalik- 4.SGK prim dokiimii Bakanlik¢a belirlenen
Ustalik) 5.Niifus ciiz.fotokopisi stirelerde
6.0grenim belgesi
7.Saglik raporu
8.Fotograf
INSAN KAYNAKLARI SICiL OZLUK BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
S.NO HiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
Ek-1 Sendika Uyelik formu
. Ek-3 Sandika istifa formu -
I |Sendikalar Mebbis modelinin sandikali personellerin iiyelik ve istifalarin iglenmesi HER GUNU
3-Her il Yetkili Sendika Belirleme Calismalar
Her Dért yilda ilksan Temsilci Segimi
> litksan Ilksanla Ilgili yazismalar 1 AY IS GONU

Dortyilda bir ilksan se¢iminin yapilmasi
flksan Temsilgilerinin Bakanliga bildirilmesi




INSAN KAYNAKLARI SiCiL OZLUK BIRiMI HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
1. Milli Egitim Persenellerinin Takdir belgelerinin MEBBIS'e islenmesi
2. Milli Egitim Persenellerinin Tesekkiir belgelerinin MEBBIS'e islenmesi
I 3.Milli Egitim Persenellerinin basari belgelerinin MEBBIS'e islenmesi N
3 |Odller 4. Milli Egitim Persenellerinin Ustiin Basar1 belgelerinin MEBBIS'e islenmesi. HER GUNU
5-Milli Egitim Persenellerinin Odiil belgelerinin MEBBIS'e islenmesi
6-Milli Egitim Persenellerinin Odiil komisyonunun kurulmasi
1.Y1lin (0-5) yillarindaGenel Mal Bildirimi Beyanmamelerinin MEBBIS islenmesi
4 [Mal Bildirimi 2.Yeni Goreve Baglayan Personellerin Mal Bildirim Beyannamelerin MEBBIS'e islenmesi, HER GUNU
3. Ek Mal bildirimi veren Personellirin beyannamelerinin MEBBIS'e islenmesi
INSAAT EMLAK BiRiMi KAMU HiZMETLERI STANDARTLARI
SIRA HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GE()
1 Qkul ve 'K.urum Yapimi I¢in Arsa Temini Dilekge 25 GUN
Islemlerinin Yapilmasi
) Egitim kurumq Yapllat?llme51 i¢cin Arsa Dilekge, 25 GUN
Kamulagtirma Islemlerinin Yapilmasi
3 |is Deneyim Belgesi Verilmesi 1.Dilekge  2.4734 Sayili KIK’den istenecek belgeler. 5 GUN
. e . . 1.Dilekce ..
4  |Teminatin Cozdiiriilmesi Islemlerinin Yapilmasi 24734 Sayili KiK-den istenecek belgeler. 7 GUN
.. . . - .. 1.Dilekge .
5 |Gegici Teminatin ladesi Islemlerinin Yapilmasi 24734 Sayil KIK den istenecek belgeler. 5 GUN
. . . - .. 1.Sosyal Giivenlik Prim Borcu Yok Yazisi .
6 |Kati Teminatin ladesi Islemlerinin Yapilmasi 2 Maliye Borcu Yok Yazist 7 GUN
Egitim kurumlalarimizin Diger Kurumlara
7  |Tahsis (Gegicitahsis,devir,takas vb.)Islemlerinin |Dilek¢e,Kurum Yazilari 25 GUN

Yapilmasi




DIN HIZMETLERI SUBESI BIRIMI HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1. Transkript belgesi 2. Belgeyi imzalayan kisinin ad1
3. Belgeyi imzalayanin sifati
4. Belgeye basilan miihriin ait oldugu makamin adi.
| Apostil Islemlerinin Yapilmasi (Acikilkdgretim, |5. Belgeyi diizenleyen Ulke ad. 3 SAAT
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 imzasi
Kamu Kurum Ve Kuruluslar ile Sivil
Toplum Kuruluglarinin Konferans, |-Miiracaat yazist i
2 |Panel Miinazara Vb. . 2-Valilik Onay! ’ 5 GUN
Etkinlikleri Diizenlemek I¢in Gelen '
Salon Tahsis Taleplerinin Yapilmasi
3 Tam Gun Tam Y1l Egitimi 1.Kurum teklif yazisi 7 GUN
Is ve Islemlerinin Yapilmasi 2. Valilik onay1
1.Ek-1 Basvuru formu
2-Dilekge
3. Son iki yila ait karneleri ile varsa ayrilma belgeleri veya ilkokul ve ortaokul diplomalari, belgenin
noter onayli Tiirk¢e terciimesi ve bu belgelerin asli ile birer fotokopisi
4 |Denklik islemlerinin Yapilmast 4. Denklik islemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmadig1 hallerde yabanci dildeki belgenin 10 is GUNU

yeminli miitercimlerce yapilan Tiirkce terciimesi

5-Yurt diginda 6grenim goriirken kullanilan pasaport’un giris ¢ikis yapilirken iglem goren sayfasinin
Tiirkce tercimesi ile ash

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




DIN HIZMETLERI SUBESI BIRiMi HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Bilgisayar ¢iktisi
2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge. (Iginde
bulunulan Y1ila Ait Tasdikli Vergi Levhasi Fotokopisi gibi.
Tiyatro, Film Mizikal vb, 131 1111\(/1)11111 ]jgitim l\c/llﬁldi]j:)rliigiine P(I)itabep 'a) .Kisis:e.I }?asvuruda, b) Sirketvbaslzulrufu.ydad(Tiyatro 1ilff:
s |Etkinliklerin Diizenlenmesi gili Olunduguna dair be ge) ¢) Oyun izin istegi i¢in oyunun oynanacagi oku 'tum, adres ve telefonu 10 iS GONU
belirten dilekg¢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, Ilgili Bakanliktan Kursiyer
belgesi....gibi) ve kimlik belgelerini gosteren belge .
8. Cizgi ve sinema filmi gibi CD’lerin okullarda oynatilmasina
1. Diplomasini kaybeden vatandaglar mezun oldugu okuldan
diploma 6rnegi alacak okul kapindiysa o okulun evraklar1 hangi okula devredilmisse o okuldan
Diploma Kayit Omnekleri ve diplomz} kayit 6rnegini alacak ancak ¢ok eski tarihli olan ve §Vraklar1 bulunmayan Okullar var ise o . o
6 Diploma Teyidi s ve islemlerinin Yapilmast zaman ll¢e dekiler ilge MEM Merkeze bagli okullar i¢in ise Il MEM bagvurulacak 1. Bagvuru 51S GUNU
dilekgesi (Dilek¢ede hangi yilda mezun oldugu belirtilecek)
2. Kimlik fotokopisi
3 Diplomasini kaybettigine dair gazete ilani
Burs ve Yurt Islemleri i¢in bagvurular, LAile Dutmfl l?eyagnamesi. : .Ail.e .D.urum Beyannamesi.
Burshulugu Kazananlarin Burstuluklarinin 2.Qku1 Miidiirliiklerinden takvimi i¢inde gelecek bagvurular.
. . |3-llce MEM. Onay1 ..
7  |Onaylanmasi ile Bursluluktan Parasiz Yatililiga, |, . 90 GUN
. . 4-11 MEM. Onay1
Paras1z Yatililiktan Bursluluga Gegis 5-Bakanlik Onay
Islemlerinin e-Burs Sisteminden Onaylanmasi.
1-Veli Dilekgesi
2 Bursluluktan Parasiz Yatililiga Gegis ve Nakil  |2_okul Miidiirliigiiniin teklifi 30 GUN
Islemlerinin Yapilmas 3-11 Yatililik ve Bursluluk Komisyonu karari
1.Veli Dilekgesi
2-Aile Durum Beyannamesi.
Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis Ve 3.0kul Md. Onay1
9 | Nakiller Islemlerinin e.burs sisteminden 4-flce MEM. Onay1 90 GUN

onaylanmast

5-1 MEM. Onay1
6-Bakanlik Onay1




DIN HiZMETLERI SUBESI BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

3-Acikdgretim Ogrenci Kimlik Karti

HIZMETIN
S.NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
fkdgretim Ve Ortadgretim Kurumlarinda Parasiz Yatililik,
Parasiz Yatililik veya Bursluluga Yeniden Hak Burs Ve Sps:yal Yardimlar Yonetmelikte belirtilen parasiz yatililik veya )
10 Kazanma islemlerinin Yapilmas: bursluluk i¢gin bagvuru ve yararlanma sartlarini tagimalar1 kaydiyla 180 GUN
4 p parasiz yatililik ve bursluluk sinavina katilip kazandig takdirde e-burs
modiiliinde is takvimi siiresinde onaylama sonrasi hak kazanir
. . . . 1-Veli Dilekgesi
K?nteflj an é?gl Qldugu Tgkd1rc.1e . 2-Veli Maddi Durumu Gdosterir Belge ..
11 |YIBO’lara Ogrenci Yerlestirme Islemlerinin - w . 30 GUN
Yapilmasi 3.Veli Niifus Kayit Ornegi
P 4-Ogrencinin Ogenim Belgesi
1.Dilekge
Yurtdisinda Gorevlendirilecek 2.Gérev Yapilan Kurumun Ust yazis1.
12 | Ogretmenlerin Basvuru Is ve Islemlerinin 3.Savcilik Sabika Kaydi. 15 GON
Y apilmasi 4.Fotografli Miiracaat Formu (4 adet)
5.0nayli Kimlik Fotokopisi
OLCME DEGERLENDIRME VE SINAV HiZMETLERI BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
S.NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1-Simav Giris Belgesi,
1 |Acikogretim Ortokulu Sinavi 2-Niifus Ciizdani, Ehliyet veya Pasaport, DEGISKEN
3-Agikdgretim Ogrenci Kimlik Karti
1-Sinav Giris Belgesi,
2 |Acikogretim Lisesi Sinavi 2-Niifus Ciizdani, Ehliyet veya Pasaport, DEGISKEN




OLCME DEGERLENDIRME VE SINAV HiZMETLERI BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
. 1-Fotografli Sinav Girig Belgesi, -
3 |Motorlu Tasit Siiriicii Adaylar1 Sinavi 2-Niifus Ciizdant, Ehliyet veya Pasaport, DEGISKEN
4  |Parasiz Yatililik ve Bursluluk Smavi 1_F(.).t ograf.l.l Sinav Giris Belges, DEGISKEN
2-Niifus Ciizdani.
. . . 1-Fotografli Sinav Girig Belgesi, .
5 |Asli Ogretmenlige Gegis Sinavi »-Niifus Ciizdant. DEGISKEN
. e s . 1-Fotografli Sinav Girig Belgesi, <
6 |Temel Egitimden Ortadggretime Gegis Sinavi »-Niifus Ciizdant. DEGISKEN
. 1-Fotografli Sinav Giris Belgesi, =
7 |Protokolli Swnavlar 2-Niifus Ciizdani, Ehliyet veya Pasaport, DEGISKEN
Mesleki Agikdgretim Lisesi ve A¢ikdgretim ;g(liteliie’ah Beloesi
8 |Ortaoku-Lise Sinavlarinda Yedek Salonlarda L & gest, 1 GUN
. . .. 3.Saglik Raporu,
Sinava Gireceklerin Miiracaatlarinin Alinmasi . .
4.Smav Giris Belgesi
DESTEKLEME VE YETISTIRME KURSLARI
9  |(Kurs Merkezi Basvurusu -Onay, Ogretmen ve |Tiim is ve islemler E-kurs Modiilii iizerinden yapilmaktadir. 1 AY
Ogrenci Basvurusu, Siif Olusturma)
1- Basvuru Formu ( E-Kurs Modiilii Uzerinden)
10 DESTEKLEME VE YETISTIRME 2- Niifus Ciizdani 3 5 GUN

KURSLARI ( Ucretli Ogretmen Basvurular1)  |Diploma
4- Formasyon Belgesi




STRATEJi GELISTIRME (Biitce) SUBESI

Sira HIZMETIN
No HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1. Onay (1 Adet)
[Ikdgretim ve Okul Oncesi Donatim, Kirtasiye, |2. Odeme emri belgesi (4 Adet)
1 |Yakacak , Elektrik, Su ,ADSL ve Telefon 3. Yaz1 (1 Adet) 5 GUN
Harcamalari 4. Harcama Talimati
5. Liste (2 Adet)
- . e o1 a1 e1e . . |1. Yaz1 (1 Adet)
2 thl(iiel?iek Takip Modalii ile ilgili is ve islemlerin 2. Okularin harcamalarinin sisteme girislerinin saglanmasi. 5 GUN
' 3. Odenek taleplerinin siteme girilmesinin saglanmas.
3 |Hakkedis Evraklari. Hakkedis evraklarinin islenmesi ve takibi ile ilgili is ve islemler. 5 GUN
STRATEJI GELISTIRME (KANTIN) SUBESI
Sira HIZMETIN
No HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Dilekge---
1) Adres Beyannamesi
2) Niifus clizdanin Asli ve Fotokopisi
st Bl (K i s e e
[lkokul ve Ortaokul Kantin ihalesine Kisinin g . . - . . . |siirecine bagl olarak
1 . 5) Adina Kayith Okul Kantin Isletmesi olmadigina ve ihalelerden yasaklama karar1 olmadigina dair .. .
Basvurusu halinde degiskenlik
belge N o
gosterebilir

6) Vergi borcu Yoktur belgesi

7) Saglik Raporu

8) Ihaleye Katilma Bedeli Dekontu
9) Gegici Teminat Bedeli Dekontu




STRATEJi GELISTIRME KANTIN SUBESI

Sira HIZMETIN
No HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
Dilekge --
1) Adres Beyannamesi
2) Niifus clizdanin Asli ve Fotokopisi
3) Ustalik Belgesi (Kantlncﬂ.lk alaninda alinmig ihale gerceklestirme
- - . . 4) Sabika Sorgulama Belgesi . -
Ortaogretim Bagli Okullarin Kantin Thalesine o . . . . . |siirecine bagli olarak
2 . . 5) Adma Kayitl Okul Kantin Isletmesi olmadigina ve ihalelerden yasaklama karar1 olmadigina dair .. i
Kisinin Bagvurusu halinde belge degiskenlik
6) Vergi borcu Yoktur belgesi gosterebilir
7) Saglik Raporu
8) Ihaleye Katilma Bedeli Dekontu
9) Gegici Teminat Bedeli Dekontu
INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
S.NO |HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Miidiirligiimiiz ve Bagli Bulunan
Okul/Kurumlardan Emekli Olan Personele 1- Dilekge-
1 |Hususi Damgali (Yesil) Pasaport I¢in Emeklilik [2-Niifus Ciizdanin Aslh 31S GUNU
Bilgileri ile Kadro Derecesini Gosterir Belgenin |3-Emekli tanitim kartinin asli
Verilmesi
Miidiirliigiimiiz ve Bagli Okul / Kuramlardan .
) 1- Dilekge
Yesil Pasaport Almaya Hak Kazanan Vefat 7- Dul ve vetim karti
2 |Etmis Personelin Esine Hususi Damgali (Yesil) 3-Aile ka };t Srnedi 31iS GONU
Pasaport I¢in Emeklilik Bilgileri ile Kadro Y £
Derecesini Gosterir Belgenin Verilmesi
Il D1s1 Okul/Kurumlardan Emekli Olan
Personele Sicil Dosyasinin Bulundugu Milli 1-Dilekge
3 Egitim Miidiirliigiinden Gelecek Cevap 1- Niifus clizdaninin asl 15 GUN

Dogrultusunda Hususi Damgali (Yesil) Pasaport
I¢in Emeklilik Bilgileri ile Kadro Derecesini
Gosterir Belgenin Verilmesi

2-Emekli tanitim kartinin ash




INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO |[HiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Il D11 Okul/Kurumlardan Yesil Pasaport
Almaya Hak Kazanan Vefat Etmis Personelin .
. .. - 1- Dilekge
Esine Personel Sicil Dosyasinin Bulundugu 5. Niifus ciizdanmnm asl: )
4 |Milli Egitim Midiirligiinden Gelecek Cevap 3- Emekli tantim kartinmn ash 15 GUN
Dogrultusunda Hususi Damgal1 (Yesil) Pasaport
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 cilizdan1 6rnegi 2iS GUNU
Personel Kimlik Karti"nin Diizenlenmesi 4- Vesikalik fotograf (1 adet son 6 ayda ¢ekilmis)
5- Kimlik kart1 {icreti (5 TL)
Miidiirligiimiiz ve Bagli Bulunan 2-Okul ’/kurum teklifi
6 |Okul/Kurumlarda ¢aligan personellerin derece 3iS GONU
ilerlemesi is ve islemleri
1-Dilekge
Miidiirligiimiiz ve bagli bulunan 2-Niifus ciizdaninin Fotokopisi
7  |okul/kurumlarinda gorevli olup, Askerlik sevk |3-Hizmet Belgesi 45 GUN
tehir is ve islemleri teklif ve tehir islemleri 4- Askerlik Durum Belgesi
5- Mezuniyet belgesi
Il D1s1 Okul/Kurumlardan Yesil Pasaport
Almaya Hak Kazanan Vefat Etmis Personelin
Esine Personel Sicil Dosyasimin Bulundugu .
n e o e e 1- Dilekge
Milli Egitim Midiirliigiinden Gelecek Cevap >~ Niifus ciizdanmnmn ash )
8  |Dogrultusunda Miidiirliigiimiiz ve Baglh 15 GUN

Bulunan Okul / Kurumlarda ¢alisan
personellerin Hususi Damgali (Yesil) Pasaport
f¢in Emeklilik Bilgileri ile Kadro Derecesini
gosterir belgenin verilmesi

3- Emekli tanitim kartinin ash




INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO |HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1- Bagvuru formu
Miidiirligiimiiz ve Bagli Bulunan 2- SGK tarafindan verilen emekli kimlik kart1 fotokopisi
9 |Okul/Kurumlardan Emekli Olanlara "Emekli 3- Niifus ciizdani 6rnegi 2iS GUNU
Personel Kimlik Karti"nin Diizenlenmesi 4- Vesikalik fotograf (1 adet son 6 ayda ¢ekilmis)
5- Kimlik kart1 {icreti (5 TL)
Okul Baslayis Yazis1
[lk Atama Bagvuru Belgesi
Kararname
2 Adet Fotograf
[k atama,Hizmet Belgesi; okul kurum egitim ve | Terhis Belgesi
10 |askerlik(varsa) bilgilerinin HITAP(Hizmet Mal Bildirimi 15 GUN
Takip Programi) modiiliine islenmesi Kimlik Fotokopisi
Etik Sozlesme
Hesap Numarasi(Kurumun Anlagmali Bankasi)
Diploma
Saglik Kurulu Raporu sigorta girisi
Miidiirligiimiiz ve Bagli Bulunan |-Dilekge . o
11 Qkul/KummlarQa gahsap personellerin derece »-Okul /kurum teklifi 3 1S GUNU
ilerlemesi i ve islemleri
Miidiirliiglimiiz ve bagli bulunan .
okulKurumlarmda gorevi olup Emekiligi hak || -DHEKse o
12 ek L oup N 2- Dul ve yetim kart1 3 1S GUNU
eden personellerin emeklilik iglemleri 3- Aile kayit drnegi
Derecesini GOsterir Belgenin Verilmesi
1-Dilekge
Midiirligiimiiz ve bagli bulunan 2-Niifus ciizdaninin Fotokopisi
13 |okul/kurumlarinda gérevli olup, Askerlik sevk |3-Hizmet Belgesi 45 GUN

tehir is ve islemleri tkeklif ve tehir islemleri

4- Askerlik Durum Belgesi
5- Mezuniyet belgesi




INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO [HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
[l Dig1 Okul/Kurumlardan Yesil Pasaport Almaya
Hak Kazanan Vefat Etmis Personelin Esine Personel
Sicil Dosyasinin Bulundugu Milli Egitim 1- Dilekge
14 Miidirligiinden Gelecek Cevap Dogrultusunda 2- Niifus clizdaninin asl 15 GUN
Husu Miidiirliigiimiiz ve Bagli Bulunan 3- Emekli tanitim kartinin ash
Okul/Kurumlarda galigan personellerin si Damgali
(Yesil) Pasaport I¢in Emeklilik Bilgileri ile Kadro
Derecesini Gosterir Belgenin Verilmesi
Okul Baslayis Yazisi
[lk Atama Bagvuru Belgesi
Kararname
2 Adet Fotograf
Ik atama,Hizmet Belgesi; Ok}ll kurum egitim ve g;;lh ;;Elii:l )
15 [|askerlik(varsa) bilgilerinin HITAP(Hizmet . .. 15 GUN
Takip Programi) modiiliine iglenmesi Kimlik Fotokopisi
Etik Sozlesme
Hesap Numarasi(Kurumun Anlagmali Bankasi)
Diploma
Saglik Kurulu Raporu
Sigorta Girisi
16 Sigortali Tescil Kayitlarinm Islenmesi Okul Baslayis Yazisi 10 GUN

Sigortali ise baglayis belgesi




INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO |HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Okul Basglayis Yazisi
[lk Atama Basvuru Belgesi
Kararname
2 Adet Fotograf
Kurular Aras1 Nakil,Hizmet Belgesi; okul Terhis Belgesi
17 quum egitim ve askerlik(varsa) bilgilerinin Mal Bildirimi
HITAP(Hizmet Takip Programi) modiiliine Kimlik Fotokopisi
islenmesi Etik Sozlesme
Hesap Numarasi(Kurumun Anlagmali Bankas1)
Diploma
Saglik Kurulu Raporu
Hizmet Belgesi
Miidiirliglimiiz ve bagli bulunan okul/
kurumlarinda gorevli olup Emekliligi hak eden .
. ey . o 1-Dilekge
personellerin emeklilik islemlerinde emeklilik 2- Dul ve yetim karti ' o
18 |talebinde bulunan personelin dilekgesi alinarak . . 30 IS GUNU
. e el 3- Aile kayit 6rnegi
emekli onaylar1 alinip gorevi ile ilisigi kesilerek
emeklilik ile ilgili bilgi ve belgeler Sosyal
giivenlik kurumu bagkanligina gonderilir
INSAN KAYNAKLARI (Sorusturma/OZLUK) BiRiMi KAMU HiZMETLERi STANDARTLARI
HIZMETIN
S.NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Sorugturma Raporlarinin Ilgili Kurum ve Birim |1-Rapor . I
! Amirlerine Gondermek 2-Ust yaz1 715 GUNU




INSAN KAYNAKLARI (Sorusturma/OZLUK) BIRIMi KAMU HiZMETLERi STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO |[HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI(EN GEC)
Sorugturma Sonucu Gelen Tebelliig Belgesi 1-Ust yaz1
2 |Ceza yazis1 ve Vezne Alindi Belgelerinin 2-Teblig Tebelliig Belgesi 15 IS GUNU
Arsivlenmesi 3-Vezne Alind1 Belgesi
1-Makam Onay1
2-Rapor
3 Sorustur@a/lnceleme Dosyalariin Sisteme 3-Teblig Tebelliig Belgesi 30 is GONU
Islenmesi 4-Ceza Yazist
5-Vezne Alind1 Belgesi
6-Ust Yazi
1-Savunma Karari
C 2-Dilekge
4 11 Disiplin Kuruluna Cikacak Dosyalarin 3-Kesin Karar 30 is GONU
Hazirlanmasi .
4-Cezaya Itiraz Karar1
5-Okul Miid./Ilce Milli Egitim Miid. Yazist
1-Valilik Onay1
< 2-Okul Miid Yazis1 . .
5 |Anga Alinma 3-C.Savciligi veya Emniyet Miid. Yazisi 3015 GUNU
4-Ust yaz1
1-Valilik Onay1
Personele Verilen Disiplin Cezalarinin 2-Dilekge . —
6 Silinmesi 3-Okul/flge Milli Egt.Miid. Gelen Yazi 30 IS GUNU
4-Sorusturma Raporu
Maarrif Miif. Bask. Gelen Sorusturma 1- Yiiksek Disiplin Kurulu tarafindan ilgilinin Savunmasinin Istenmesi, Savunma Geldikten Sonra
7 Raporlarina Istinaden Gérevine Son Verilen uine Yiiksek Di siplin Kurulu na Génderilecek Savunma "Yazis1 30 iS GUNU
Personellerin MEB Insan Kaynaklar1 Gelen 2- Tlisik Kesme Yazist
Miid.e gonderilmesi 3-Sorusturma Raporu
Okullardan veya Vatandaslardan Gelen
8 |Sikayetlerin Inceleme Sorusturma Yapmak 1- Sikayet Talebi 7 IS GUNU

Uzere Maarrif Bask. Gonderilmesi




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Ozel Okul ve Ozel,Ozel Egitim Okulu Agma
Miiracaat Islemlerinin Yapilmasi

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 sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi,

4.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,

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

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

7.Kiralik ise kira s6zlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu drnegi (Asliyla birlikte
fotokopisi),

8-Cevre Saglik Miidiirligiince diizenlenen rapor.

9-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

10-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
binanin saglam ve dayanikli olduguna dair rapor teknik rapor.

11 -Nitelikli personel bulundurulacagina dair beyan

12-Binanin  bahge dahil dig fotografi

13-I1 Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN

Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okulu
Devredilmesi Islemlerinin Yapilmasi

1.Dilekce

2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes isgiinii igerisinde getirilmesi)
4 Kiralik ise kira s6zlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte
fotokopisi),

5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi,

6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar

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

10 GON

Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulunun
Kurucu/Kurucu Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi
Islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekcesi

2.Tiim personele ve 6grenci/6grenci velisine 3 ay 6nceden yapilan duyuru yazisi
3.Idareci ve personellere ait sozlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri)

4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.

5.11 Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN

Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu Isim
Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu veya Kurucu temsilcisinin dilekgesi

10 GON




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu Bina Nakli
Islemlerinin Yapilmasi

1.Kiralik ise kira sdzlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu drnegi (Aslhyla birlikte
fotokopisi),

2.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),

3.Cevre Saglik Miidiirliigiincediizenlenen rapor

4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

5-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
binanin saglam ve dayanikli olduguna dair rapor teknik rapor .

6-Onaydan sonra taginacagina dair taahhiitname

7-11 Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN

Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu Program
Ilavesi Islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu veya Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda), 3.1lave
edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye kurulu Karar1 4.
Boliim ve arag- gereg listesi

5.Egitim Personeli ¢alisma izin teklifi

6.1l marif mMiifettigleri raporu

25 GUN

Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okulu Kurucu
Temsilci Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin
(eski)dilekcesi

2.Y6netim kurulu karari

3.Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani

10 GUN

Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okullarin
Yerlesim Plan1 ve Kontenjan Degisikliginin
Yapilmasi

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

5.Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira Sézlesmesi veya Tapu Ornegi (Ash 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 tiniversitelerin ilgili b6liimlerince diizenlenen
binanin saglam ve dayanikli olduguna dair rapor teknik rapor.

8. 1l Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okullarinda
Gorevlendirilecek Idareci ve Egitim Personeli
Atama Tekliflerinin Yapilmasi

1.T.C. Kimlik Numaras1

2.1s Sézlesmesi

3.Adli Sicil Kayd1 veya beyani((aslinin bes is giinii i¢erisinde getirilmesi)
4.Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)

5.Daha dnce caligmig eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.

5 GUN

10.

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi Kurum
Acma IslemlerininYapilmas1

1.Basvuru formu (Ek.1),

2.Kurucu/kurucu  temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veyabeyani(aslinin bes ig giinii i¢erisinde
getirilmesi)

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

4. Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

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

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

7 Kiralik ise kira sozlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Ashyla birlikte
fotokopisi)

8-Cevre Saglik Midiirligiince diizenlenen rapor.

9-tfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

10-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirliikkleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya {iniversitelerin ilgili bdliimlerince diizenlenen
binanin saglam ve dayanikli olduguna dair rapor teknik rapor.

11 -Nitelikli personel bulundurulacagina dair beyan

12-Binanin bahge dahil dis fotografi

13-Talim Terbiye Kurulu Karari

14-11 Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN

11.

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin
Devredilmesi

1.Dilek¢e

2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is giinii igerisinde getirilmesi)
4 Kiralik ise kira s6zlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte
fotokopisi),

5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana so6zlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi,

6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

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

5 GUN




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

sIra | . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER "lj.AMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
1. Kiralik ise kira s6zlegmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi isetapu drnegi (Aslhyla birlikte
fotokopisi),
2.Yerlesim plani 3adet (35x50 cm ebadinda),
Ozel Egitim ve RehabilitasyonMerkezinin Bina 3.QeYre Saghk M?Slurlug?nceduzenlenen rapor. .
12. Nakli Islemlerinin Yapilmas: 4—Itfa1ye miidiirligiince diizenlenen rapor o . . 25 GUN
5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya {iniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
6. 11 Maarif Miifettisleri raporu
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin|2.Tiim personele ve dgrenci/dgrenci velisine 3 ay dnceden yapilan duyuru yazist
13. [Kurucu Istegiyle Kapatilmasi Islemlerinin|3.Idareci ve personellere ait sozlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri) 25 GUN
Yapilmasi 4 Kayithi 6grenci olup, olmadigina iligkin yazi.
5.11 Maarif Miifettis] eri raporu
14. OZ?I. }.Eg{tvlm've Rehabilitasyon Merkezinin Isim 1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Degisikliginin Yapilmasi
1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gdsteren 3 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin 3.1lave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu Karart ..
15. . . . 1 o 25 GUN
Program Ilave Islemlerinin Yapilmasi 4.Boliim ve arag.gereg listesi
5.Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
6 .11 Maarif Miifettisleri raporu
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin|l.Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi
16. |Kurucu Temsilci Degisikligi Islemlerinin|2.Y®onetim kurulu karari 5 GUN
Yapilmasi 3.Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani
1.T.C. Kimlik Numarasi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerinde (2.5 Sézlesmesi
18. |Gérevlendirilecek idareci ve personel 3.Adli Sicil Kayd1 veya beyani((aslinin bes is giinii i¢erisinde getirilmesi) 10 GUN

Tekliflerinin Yapilmasi

4.Diploma(Ashnin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5.Daha once ¢alismig eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

sira | ' HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER r[:.AMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3adet 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 (Ash yada noter
17. [Yerlesim Plan1 veKontenjan Degisikliginin|tas.0rnegi) 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. Il Maarif Miifettisleri raporu
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerinde L .
19. Ogrenc% Kaydi Silme Is ve %/slemlerinin . Veli d11§k9651 o .. 5 giin
2. Ogrenci ve Veli kimlik fotokopisi
Yapilmasi
1.Kurum bagvuru yazisi.
20 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerin 2.(?zi'1rh'i Birey Modiiliinden alinmig onayli kuruma ait liste giktisi. 7 GUN
" |Destek Egitim Giderlerinin Bildirilmesi 3.0ziirlli birey adina diizenlenmis fatura.
4.Vergi Borcunun olmadigina dair yazi.
1.Dilekce
2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,
3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is giinii igerisinde getirilmesi)
1 Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde Kurum |4.Kiralik ise kira sozlesmesi ve tapu drnegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte 5 GUN

Devri Islemlerinin Yapilmast

fotokopisi),

5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi,

6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar

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




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

22.

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezi Agma
Islemlerinin Yapilmasi

1.Bagvuru formu (Ek.1),
2.Kurucu/kurucu  temsilcisine ait Adli Sicil Kaydir veya beyani(aslinin bes is giinil igerisinde
getirilmesi)
3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, 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,
7 Kiralik ise kira sdzlesmesi ve tapu ornegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte
fotokopisi),
8-Cevre Saglik Miudiirligiince diizenlenen rapor
Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
10-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirliikkleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili b6liimlerince diizenlenen
binanin saglam ve dayanikli olduguna dair rapor teknik rapor.
11 -Nitelikli personel bulundurulacagina dair beyan
12-Binanin bahge dahil dis fotografi
13-11 Maarif Miifettisleri raporu
14-Uygulama dersligi arag gereg listesi

25 GUN

23.

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde
kurumNakli Islemlerinin Yapilmasi

1. Kiralik ise kira s6zlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte
fotokopisi),

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

3. Cevre Saghk Miidiirliigiincediizenlenen rapor.

4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

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

6.11 Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN

24.

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin Kurucu
/ Kurucu Temsilcisi Istegiyle Kapatilmas1
Islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2.Tim personele ve 6grenci/6grenci velisine 3 ay dnceden yapilan duyuru yazisi
3.Idareci ve personellere ait sézlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri)

4.Kayith 06grenci olup, olmadigina iliskin yazi.

5. il Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN

25.

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde Isim
Degisikligi islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekcesi

5 GUN




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA | . _ HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
- - SITREST (EN CE
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde 1.Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi
26. |Kurucu Temsilci Degisikligi Islemlerinin 2.Yonetim kurulu karari 5 GUN
Yapilmasi 3.Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani
1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gdsteren 3 adet 35x50 cm ebadinda yerlesim plani
3. Bir adet eski yerlesim plan1
4 Kurum Bilgileri Ornegi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde 5.Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira Sézlesmesi veya Tapu Ornegi (Ash yada noter
27. [Yerlesim Plan1 ve Kontenjan Degisikliginin tas.0rnegi) 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 iiniversitelerin ilgili béliimlerince diizenlenen
teknik rapor
8. Il Maarif Miifettisleri raporu
1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plam
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde 3.1lave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu Karar ..
28. . s .. r e o 25 GUN
Program Ilavesi Islemlerinin Yapilmasi 4.Boliim ve arag.gereg listesi
5.Egitim personeli ¢caligma izin teklifleri
6.11 Maarif Miifettisleri raporu
1.T.C. Kimlik Numarasi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde 2.1s Sézlesmesi
29. [Gorevlendirilecek Yonetici ve Personel 3.Adli Sicil Kayd1 veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde getirilmesi) 10 GON
Teklifleri Islemlerinin Yapilmasi 4.Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5.Daha 6nce ¢aligmig eski gorevinden ayrilig onayi/Hizmet cetveli.
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekcesi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezinin 2.Tim personele ve 6grenci/0grenci velisine 3 ay dnceden yapilan duyuru yazisi
Dontigimii(Etiit Egitim Merkezi iken 3.Idareci ve personellere ait sozlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri) ..
30. e R - v . o 25 GUN
Dershaneye Doniistiiriilmesi gibi)lslemlerinin  |4.Kayithi 6grenci olup, olmadigina iligkin yazi.
Yapilmasi 5.Acilacak kurumun agilis belgeleri
6.11 Maarif Miifettisleri raporu
" . e T .. 1.1/Ilge Milli Egitim Miidiirliigliniin Yazist
31. Ozel Ogrenci Etit Egitim Merkezlerinin 2.Kurumun faaliyette bulunmadigina iliskin tutanak(tutulmus ise) 25 GUN

Usulsiiz Kapatilmas Islemlerinin Yapilmasi

3.11 Maarif Miifettisleri raporu




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA | _ HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde
32. |Personel Dosya Isteme/ Dosya Gonderme 1.11 /flge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazis1 30 GUN
Islemlerinin Yapilmasi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde Kurum |1. 5580 Sayili Ozel Ogretim Kurumlari kanununun 7.maddesi ve Yonetmeligin 9.maddesinde
33. |Agma Iznininiptali/ Gegici Olarak Kapatma belirtilen sebeplerin tespit edildiginedair ilge il/ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin yazisi 25 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 2. 11 Maarif Miifettisleri raporu
1.Bagvuru formu dilekgesi (Ek.1),
2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii i¢erisinde
getirilmesi)
3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme, tiiziik ya da vakif senedi,
4.Talim ve Terbiye Kurulu Karari
5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
6.Yerlesim planit ve Egitim Alani Plan1 3adet (35x50 cm ebadinda),
- e 7 Nitelikli tiim personelin ¢aligma izin tekliflerinin yapilacagina dair beyani,
34, Qzel Mqtquu Tagit Siiriicti Kursu Agma 8.Kurum Binasi1 ve Egitim alani1 Kiralik ise kira sézf/esmesi,%nﬁlkiyet saillibi ise tapu Ornegi (Ashyla 25 GUN
Islemlerinin Yapilmasi - .
birlikte fotokopisi),
9-Cevre Saglik Midiirliigiincediizenlenen rapor.
10-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirliikkleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor
12-Program geregi Egitim ve Sinav araci belgeleri
13-I1 Maarif Miifettisleri raporu
1.Dilekge 2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,
3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes i giinii i¢erisinde getirilmesi)
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursu Devredilme 4.Kirahl§ .ise kira s6zlegmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte i
35. fotokopisi), 5 GUN

Isleminin Yapilmasi

5.Tizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi,
6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen igsdzlesmeleri,




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA | . _ HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SITREST (EN CE
1 Kiralik ise kira sdzlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu drnegi (Aslhyla birlikte
fotokopisi),
2.Yerlesim plan1 3 adet (35x50 cm ebadinda),
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursu Kurum Nakli 3.(.;e\{re Sag.;fh% l\f.llli.('iﬁrlﬁg?nce dzenlenen rapor. -
36. islemlerinin Yapilmast 4-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor 25 GUN
5-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
6. 11 Maarif Miifettisleri raporu
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursunun Kurucu / Z.Tﬁm personele ve 6gren9i/6.grenci Velis.ine 3 ay 6nced§n yapllap duyuru yazisi )
37. o 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 Miifettis] eri raporu
38. OZ?I. Mo.tf) .rl_u Tagit Sqrucu Kursu Isim 1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursunun Kurucu l.Kljmcy temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi i
39. Temsilci Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi 2. Yonetim kurulu karan SGUN
3.Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani
1.Yapilacakdegisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm ebadinda yerlesim plani
3.Bir adet eski yerlesim plan1 4. Kurum Bilgileri Ornegi 5.Kat veya daire ilave edilecekse En az bir
Ozel Motorlu Tagit Siiriicii Kursu Yerlesim yillik Kira Sézlesmesiveya Tapu Ornegi (Asli yada noter tas.ornegi)
40. |Plan1 ve Kontenjan Degisikligi Islemlerinin 6 -itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor 25 GUN
Yapilmasi 7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik ilmiidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili béliimlerince diizenlenen
teknik rapor
8.11 Maarif Miifettisleri raporu
1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
41 Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursu Program 3.1lave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu Karart 25 GUN

[lavesi Islemlerinin Yapilmasi

4.Boliim ve arag.gereg listesi
5.Egitim personeli ¢calisma izin teklifleri
6.11 Maarif Miifettisleri raporu




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1.T.C. Kimlik Numarasi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarinda 2.1s Sozlesmesi
42. |Gorevlendirilecek Yonetici ve Personel 3.Adli Sicil Kayd1 veya beyani((aslinin bes is giinii i¢erisinde getirilmesi) 10 GON
Teklifleri Islemlerinin Yapilmasi 4.Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5.Daha dnce ¢alismig eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekcesi
Ozel Motorlu Tasit Siriicii Kurslarmin Z.Tum personele ve ogrenq/ongrenm Vehs'me 3 ay oncede.n yapllal'l duyuru yazis1
e . 3.Idareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri) ..
43. |Doniistimii (Kurs iken Dershaneye s . L 25 GUN
doniistiirilmesi gibi) Islemlerinin Yapimasi 4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
¥ g d P 5.Acilacak kurumun agilis belgeleri
6.11 Maarif Miifettisleri raporu
Ozel Motorlu Tast Siiriicii Kursunun Usulsiiz LIlTge Mill: E.gltlm Mudurluguflun .Y.311.51 . ..
44, . .. 2.Kurumunfaaliyette bulunmadigina iliskin tutanak(tutulmus ise) 25 GUN
Kapatilmasi Islemlerinin Yapilmasi . o s 1
3.1l Maarif Miifettisleri raporu
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarinda Personel
45. |Dosya Isteme/ Dosya Génderme Islemlerinin  |1.11 /llge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazisi 30 GON
Yapilmasi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarinda Kurum :]éﬁzflc;?etmehgm 9.maddesinde belirtilen sebeplerin tespit edildigi llge Milli Egitim Miidiirliigiiniin
46. ?fﬁ;i?::r; E)tﬁlrza(;eglm Olarak Kapatma 2 Sikayet dilekgesi 25 GUN
3 P 3.11 Maarif Miifettis] eri raporu
Ozel Motorlu Tast Siiriicii Kurslarinin Teorik . .. ..
47. . A . 1.K Kartl
7 Sinav Giris kart1 Islemlerinin Yapilmasi ursiyer Sinav Girls Kartlar 2 GUN
1.Kurum Yazis1
Ozel Motorlu Tast Siiriicii Kurslarinin 2-Arag Dagilim L_1.ste51. . ..
48. Direksiyon Sinavi Islemlerinin Yapilmasi 3-Smav Hakkin gosterir liste S GUN
Y ’ P 4 EK.3-EK-4 Formlari
5.Smav Harci1 Dekontu
Ozel Motorlu Tast Siiriicii Kurslarinin 1.Kurum Yazis1
49. |Sertifikalarin Onay Teklif 2.Sertifika hak edis listesi 2 GUN

IslemlerininYapilmasi

3.Sertifikalar




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

sira | . HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER 11AMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
1.Kurum Yazisi
100 Ceza Puanindan Siiriicii Belgesine 1.defa 2 |2.Ceza Makbuzu
50. Jay Siireyle El Konanlarin Egitimi sonucu belge |[3.Ddnem Listesi 2 GUN
Islemlerinin Yapilmas1 4 Egitim gordiigiine dair belge
5.Niifus Ciizdan Fotokopisi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarinda 1.Kurum Yazis1
51. |Kullanilan Araglarin Arag Izin Onay 2.Ruhsat Fotokopisi(Noter Onayl1) 5 GUN
islemlerinin Yapilmasi 3.Cift Fren Cift debriyaj raporu
52. Oze.l Motorl.u .Tagl.t. Siirtict Ku.rslarlnda Sertifika 1.Niifus Ciizdan Fotokopisi 2.Sertifiksini aldig1 kurum onayli sertifika zayi belgesi 2 GUN
Zayi Belgesinin Diizenlenmesi
1.Bagvuru formu (Ek.1),
2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is gilinii igerisinde
getirilmesi)
3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi,
4.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
5.Yerlesim plan1 3 adet ((35x50 cm ebadinda), Ozel Ogretim Kurslar1 Bagimsiz girisli bina olacak)
6.Nitelikli tiim personelin ¢aligma izin tekliflerinin yapilacagina dair beyan,
7 Kiralik ise kira s6zlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte
fotokopisi),
Ozel Cesitli Kurslar1 Agma Islemlerinin 8-Cevre Saglik Miidiirliigiince diizenlenen rapor. ..
53. o o qen qes e . 25 GUN
Yapilmasi 9-Itfaiye miidiirliiglince diizenlenen rapor
10-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin; ¢cevre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
binanin saglam ve dayanikli olduguna dair rapor teknik rapor.
11 -Nitelikli personel bulundurulacagina dair beyan
12-Binanin bahge dahil dis fotografi
13-Uygulanacak programin Talim Terbiye Kurulu Karar1
14-Onaylanmak iizere Cergeve Programi(Ozel Ogretim Kurslarinda Program onaylatildiktan sonra
kurum agilis1 teklifi yapilacaktir.)
15-I1 Maarif Miifettisleri raporu
54. Ozel Cesitli Kurslarda Isim Degisikligi 1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN

Islemlerinin yapilmasi




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

55

Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Devri
Islemlerinin Yapilmasi

1.Dilekce

2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is giinii igerisinde getirilmesi)
4 Kiralik ise kira s6zlesmesi ve tapu 6rnegi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte
fotokopisi),

5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi,

6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar

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

5 GUN

56

Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Nakli
Islemlerinin Yapilmasi

1.Kiralik ise kira sdzlesmesi, miilkiyet sahibi ise tapu 6rnegi (Asliyla birlikte fotokopisi), 2.Yerlesim
plan1 3 adet (35x50 cm ebadinda),

3.Cevre Saglik Miidiirliigiincediizenlenen rapor.

4 itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

5.Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin; ¢evre ve sehircilik ilmiidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya {iniversitelerin ilgili bdliimlerince diizenlenen
teknik rapor

6.11 Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN

57

Ozel Cesitli Kurslarda Kurucu / Kurucu
Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi islemlerinin
yapilmasi

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilek¢esi

2.Tiim personele ve 6grenci/6grenci velisine 3 ay dnceden yapilan duyuru yazisi
3.Idareci ve personellere ait sozlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri)

4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.

5.11 Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN

58

Ozel Cesitli Kurslarda Kurucu Temsilci
Degisikligi islemlerinin yapilmasi

1.Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin (eski)dilekgesi
2.Y 6netim kurulu karari
3.Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani

5 GUN

59

Ozel Cesitli Kurslarda Yerlesim Plani ve
Kontenjan Degisikligi islemlerinin Yapilmasi

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

5.Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira Sézlesmesi veya Tapu Ornegi (Asli yada noter
tas.ornegi)

6.Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

7.Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin; ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya {iniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor

8. 1l Maarif Miifettisleri raporu

25 GUN




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1.T.C. Kimlik Numarasi
Ozel Cesitli Kurslarda Gérevlendirilecek 2.15 Sozlesmesi
60 |Yonetici ve Personel Teklifleri Islemlerinin 3.Adli Sicil Kayd1 veya beyani((aslinin bes is giinii i¢erisinde getirilmesi) 10 GUN
Yapilmasi 4.Diploma(Aslinin tasdik edilmek iizere getirilmesi)
5.Daha 6nce ¢alismig eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet cetveli.
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Cesitli Kurslarda Déniisiimii (kur iken 2.Tum Rersonele ve ogren«?l/qgren01 Vehs.me 3ay oncede'n yapllap duyuru yazisi
e e N .. 3.I1dareci ve personellere ait s6zlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri) ..
61 [Dershaneye Doniistiiriilmesi gibi) Islemlerinin e . o . 25 GUN
Yaoilmasi 4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
P 5.Acilacak kurumun agilis belgeleri
6.11 Maarif Miifettisleri raporu
. . . 1.11/ Tige Milli Egitim Miidiirliigiiniin Yazisi
62 gieggl:it If?;i?;iiiﬁiﬁ?;gfulsuz 2.Kurumun faaliyette bulunmadigina iliskin tutanak(tutulmus ise) 25 GUN
P } P 3. i1 Maarif Miifettisleri raporu
63 |O7el Cesitli Kurslarda Personel Dosya Istemel], 4, i1 it Egitim Miidiirliginiin talep Yazist 30 GUN
Dosya “Gonderme Islemlerinin Yapilmasi
. X . . ]-V. . . l. -1 l . . -] PRoRy i] M-]].EV‘ . M.. . luv.. .
Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Agma izninin la\zfl(;rlletme igin 9.maddesinde belirtilen sebeplerin tespit edildigi llge MilliEgitim Miidiirliigiiniin
64 |iptali/ Gegici Olarak Kapatma Islemlerinin ez n . . 25 GUN
Yaoimas: 2.Sikayet dilekgesi
P 3. 1l Maarif Miifettisleri raporu
Ozel Cesitli Kursljarda Sertifika Slnavlarlplp 1.Sertifika Sinavina girmeye hak kazananlarin listesi ..
65 |Yapilmasi ve Sertifikalarin Onaylslemlerinin 7 GUN
2.Kurum Yazist
Yapilmasi
1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gdsteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
66 Ozel Cesitli Kurslarda Program [lavesi 3.1lave edilecek program ile programin onaylandigi Talim ve Terbiye Kurulu Karari 25 GUN

Islemlerinin Yapilmasi

4.Bolim ve arag-gerec listesi
5.Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
6.11 Maarif Miifettisleri raporu




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA | _ HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER "lj.AMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
1-Dilekge,
2-Sozii edilen Teblig ekindeki 6rnege uygun olarak hazirlanmis Yatirim Bilgi Formu,
3-Talep sahibi tiizel kisilik ise, dzel 6gretim kurumu agilacagina dair hiikiim ihtiva eden Ticaret
Sicil Gazetesinde yaytmlanmis veya noterlikce onaylanmus, tiiziik, vakif senedi veya ana sdzlesme,
4-Kurucu temsilcisi segimine iligkin tiizel kisiligin (sirket, vakif, vb.) yonetim kurulu kararimin ilgili
sayfasinin Noter tasdikli 6rnegi (Kurucu temsilcisi 5580 Sayili Ozel Ogretim Kurumlan Kanunu
hiikiimleri geregi bir kisi olacak ve kurumu Bakanligimiza ve diger kurum kuruluglara karsi temsile
Egitim Yatirimlart Tegviki Belgesinin Verilmesi |yetkili olacaktir.) ..
67 |; . S . . . 5 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 5-Kurucu temsilcisinin niifus ciizdan1 sureti ve noter onayl imza sirkiileri,
6-Taahhiitname (Ornegi asagidadir).
7-Okulun yapilacak oldugu il Valiliginin yatirrmcinin "Tesvikden faydalanarak 6zel okul yatirimi
yapmasinda sakinca bulunmadigina" dair uygun goriis yazisi. (Bu yazi dogrudanilgili il
Valiligi'nden almabilecegi gibi, bagvuru 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" karart.
68 Qzel Yur.tlarda' Ogretime Ara Verme izninin 1.Kurucunun 6gretime baslama istegini belirten dilekce 60 GUN
Iptali ile Ilgili Islemlerin Yapilmasi 2.Y dnetici/personel teklifleri
Yurt tarafindan Valilige yapilacak resmi talep yazis1 ekinde gorev alacak personele ait bulunmasi
gerek evraklar:
1-Sahsim yurtta gérev almak Istegine dair dilekgesi
2-.TC Kimlik Fotokopisi
69 Ozel Yurtlara Miidiir/Miidiir Yrd./Belletici 3.En az Yiiksekokul Diplomasi1 Asli veya noter asli sureti 5 GUN

Gorevlendirilmesi teklifinin Yapilmasi

4.Saglik Raporu

5.Adli Sicil Kayd:

6.15 Sézlesmesi

7.Sosyal Giivenlik Kurumundan Alinan Sigorta Belgesi
8-Bir Adet Vesikalik Fotograf




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Ozel Ogrenci Yurtlar1 Yonetmeliginin 5. Ve 6. Maddelerinde belirtilen kriterler saglandiktan sonra yurt agilist
i¢in agagida belirtilen evraklar tamamlandiktan sonra Valilige Miiracaatta bulunulur.
a)Miiracaat dilekgesi,
b)Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise;
1)Sirket ve benzerleri i¢in Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmig veya noter tasdikli sirket sozlesmesi ile
kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi,
2)Diger 6zel hukuk tiizel kisileri i¢in yonetim kurulu veya yetkili organinin kurucu temsilcisi olarak sectigi
gercek kisiyi gosteren karar 6rnegi ve kurucu temsilcisinin adli sicil beyant,
3)Ozel hukuk tiizel kisiliginin tiiziik, kurulus senedi veya s6zlesmesinde yurt agmaya iliskin hitkmiin
bulunmasi ile buna iligkin belge,
¢) Kurucu gergek kisi ise;
1).Tiirkiye Cumbhuriyeti kimlik numaras,
2).Taksirli suglar hari¢ olmak iizere agir hapis veya bir yildan fazla hapis veyahut affa ugramis olsalar bile
Devletin sahsiyetine kars1 iglenen suglar ile riigvet, zimmet, irtikap, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, inanci
kotiiye kullanma, 1rza yonelik sug, dolanli iflas gibi yiiz kizartici veya seref ve haysiyet kirici suctan veya
istimal ve istihlak kacak¢iligl hari¢ olmak iizere kacakeilik, resmi ihale ve alim satimlara fesat karigtirma ve
70 Ozel Yurt Acilmast Devlet sirlarini agiga vurma suglarindan dolay: hiikiimlii bulunmadigina dairCumhuriyet bagsavciligindan 90 GUN

aliacak adli sicil kaydi,

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

e) Binanin kiralik olmasi1 halinde en az bir yillik kira sdzlesmesi,

f) Kurucu bina {izerinde intifa hakkina sahip ise buna iligkin olarak tapu sicilinden alinan belge,

g)Tapu sicilinde mesken olarak kayith bir ana gayrimenkuliin bagimsiz boliimlerinde yurt acilacak ise 634
say1l1 Kat Miilkiyeti Kanununa gore kat malikleri kurulu tarafindan yurt acilabilmesi i¢in oy birligiyle verilen
kararin bir 6rnegi veya her bir kat malikinden veyahut vekillerinden ayr1 ayr1 alman muvafakat belgesi,
h)Yapr kullanma izin belgesinde kullanim amaci yurt olan binalar haricindeki binalar i¢in, depreme iliskin
mevzuata uygun olduguna dair belge,

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

j) Yetkili kurulustan alinan, binanin depreme dayanikliligin1 gosteren belge,

k) Yetkili kurulustan alinan, yap1 kullanma izni belgesi,

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

m)Yetkili kurulustan alinan, binanin yangina kars1 yeterli giivenlige sahip olduguna dair rapor ile valilige
miiracaat ederler.

n) Kurucuya ait ii¢ adet vesikalik fotograf.




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA | _ HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER "liAMA.MLANMA
SURESI (EN GEC)
Sahibi tarafindan yurdun belli bir siire ile sinirli olarak faaliyetine ara vermesi veya kapatilmasinda
valilige ve 6grencilere bir ay onceden haber verilmesi sarttir. Faaliyete ara verme bir ders yilindan
fazla olamaz. Faaliyete ara verilmesi veya kapatma islemi, olaganiistii haller disinda ders yili iginde
- Ozel Yurﬂflrm Kurucu/Kurucu Temsilcisi yapilamaz. Valilige Miiracaat I¢in Gerekli Evraklar: 60 GUN
Talebiyle Ogretime Ara Verilmesi 1.Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Y6netim kurulu karar
3.Tiim personele gerekli duyurunun yapildigina dair yazi
4.Ogrenci kayd: yapilmadigina veya durumun dgrencilere bildirildigine dair yazi
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-Asci-Hizmetli- [3.Diploma Asli veya noter asli sureti
72 |Kaloriferci-Giivenlik¢i Vs. Personel 4.Saglik Raporu 5GUN
Gorevlendirilmesi Teklifinin Yapilmasi 5.Adli Sicil Kaydi
6.1s Sézlesmesi
7.Sosyal Giivenlik Kurumundan Alinan Sigorta Belgesi
8.Asc1/Kaloriferci/Giivenlikgilerden Sertifika/Ustalik Belgesi
9.Bir Adet Vesikalik Fotograf
73 |Ozel Yurtlarm Isim Degisikliginin Yapilmas1 1.K1}ru0}1 temsilcisinin ba§vur11. dilekgesi 15 GUN
2.Yonetim Kurulu karari 6rnegi
1.Kurucu degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurucu temsilcisi degisikligine ait Yonetim Kurulu Karari
- e e 3.Adli icil belgesi ..
74 |Ozel Yurt Kurucu Degisikliginin Yapilmasi 4. ikametgah 60 GUN
5.Ug adet renkli vesikalik fotograf
6.Diploma/ gecici mezuniyet belgesi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
75 |Ozel Yurt Kapatma islemlerininYapilmast 2-Kurucu tiizel kisi ise Yonetim/Ortaklar Kurulu Karar1 60 GUN

3-Personel istifa dilekgeleri
4-Ogrenci kayd1 yapilip yapilmadigma iliskin yazi




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

76

Ozel Yurtlarm Bina Naklinin Yapilmas1

Yurdun nakli ile ilgili islemler, Yurt A¢ilisinda oldugu gibi Ozel Ogrenci Yurtlar1 Yonetmeliginin 5.
ve 6. Maddelerinde belirtilen kriterler saglandiktan sonra yurt agiligi i¢in agsagida 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 iligkin olarak tapu sicilinden alinan belge,

f) Tapu sicilinde mesken olarak kayitl bir ana gayrimenkuliin bagimsiz bdliimlerinde yurt agilacak
ise 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanununa gore kat malikleri kurulu tarafindan yurt agilabilmesi i¢in oy
birligiyle verilen kararin bir 6rnegi veya her bir kat malikinden veyahut vekillerinden ayr1 ayr1 alman
muvafakat belgesi, 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 kurulustan alinan, binanin depreme dayanikliligin1 gésteren belge,

1) Yetkili kurulustan alinan, yap1 kullanma izni belgesi,

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

k)Yetkili kurulustan alinan, binanin yangina kars1 yeterligiivenlige sahip olduguna dair rapor ile
valilige miiracaat ederler.

1) Kurucuya ait {i¢ adet vesikalik fotograf.

60 GUN

77

Ozel Yurt Yerlesim Plan1 ve Kontenjan
Degisikliginin Yapilmasi

1-Kurucuw/kurucu temsilcisi dilekgesi

2-Kurumun son yerlesimini gosteren her kat igin ayr1 ayridiizenlenmis Ucer adet 35x50 cm veya A3
ebadinda yerlesim plani tasdikli suretleri

3-Bir adet eski yerlesim plan1

60 GUN




OZEL OGRETIM BiRiMi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN
NO HIiZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Yurdun Devri ile ilgili islemler:
1-Yurdun diger gercek veya 6zel hukuk tiizel kisilerine devri; Ozel Ogrenci Yurtlar1 Yénetmeliginde
belirtilen hiikiimlere gore noterlik¢e diizenlenecek devir veya gayrimenkul satis vaadi sdzlesmesi,
2-Bakanlik¢a ve miilki idare amirliklerince yapilmis denetimler sonucunda tespit edilmis herhangi bir
eksikliginin bulunmadigini veya eksikliklerinin giderildigini gosteren rapor
78 |Ozel Yurtlarn Bina Devrinin Yapilmast 3-kurucusu 6zel hukuk tiizel kisisi olan yurtlar i¢in ayrica yonetim kurulu karar esas alinir. 60 GUN

4-Devir alacak Sirket ve benzerleri i¢in Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmis veya noter tasdikli
sirket so6zlesmesi 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 gergek kisiyi gosteren karar 6rnegi ve kurucu temsilcisinin adli sicil beyant,
6-Ozel hukuk tiizel kisiliginin tiiziik, kurulus senedi veya sdzlesmesinde yurt agmaya iliskin hiikkmiin
bulunmasi ile buna iliskin belge,

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

[k Miiracaat Yeri: Il Milli Egitim Miidiirliigii

Ikinci Miiracaat Yeri: Adiyaman Valiligi

Isim : Seyfi OZKAN

Isim : Murat SUZEN

Unvan : Milli Egitim Miidiirii

Unvan: Vali Yardimcisi

Adres : Atatiirk Bul.Hiikiimet Konag1 Kat:2-3

Adres : Atatiirk Bulvar1 Hiikiimet Konag1 Kat:4 /Adiyaman

Tel :0416216 60 94

Tel :041621659 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




