DORTYOL iLCE MIiLLi EGIiTIM MUDURLUGU

HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

(EN GEQ)

Evrak- Kayit
Havale

Giin i¢inde

Emeklilik

1-Dilekge

2-Niifus Kayit Ornegi

3-Niifus Ciizdan1 Ornegi

4-5 Adet Fotograf

5-Terhis Belgesi

6-Diploma (Gérevde iken mezun oldugu
okullarin diplomalar1) 7-Hizmet Birlestirme
evraklar1 8-Hizmet Bor¢lanmasi (Askerlik,
ticretsiz izin vb.)

9-Mazeret emeklileri igin son 6 ay iginde alinmis
saglik kurulu raporu

15 is gilinii

Yurtdisi izni

1-Yurtdist Cikig Formu
2-Dilekge
3-izin Belgesi

15 is glinii

Ayliksiz izin

Dogum i¢in;
Raporu

10. Y1l dolduran personel igin;
1. Dilekge

2. Hizmet Cetveli

Askerlik i¢in;

1-Askere Sevk Belgesi
2-Dilekge

Dogum

15 is glinil

Mazeret izni

1. Mazeret Izin Dilekgesi

1 i giinii

Sthhi izni

1-Saglik Raporu
2-1zin Dilekgesi

1 i giinii

Askerlik Tehiri

1-Dilekge

2-Hizmet Cetveli
3-Diploma

4-Askerlik Tehir Belgesi

30 is glinii




Temel Egitim, Hazirlayict Egitim ve
Uygulamali Egitime katilip basarili olanlarin

8 Adayhk stajyerligi kaldirtlir. 1-Sicil raporu 30 is giinil
2-Ugulamali egitim degerlendirme belgesi 3-Valilik
onay1
Vekil Ogretmenler igin;
1-Dilekge
2-Hizmet Cetveli
9 Hizmet SGK'l ¢alisanlardan; 30 is odin
Birlestirme 1'SGK No 1§ gunu
2-Dilekge
3-Hizmet Birlestirme Yapilacagi Donemlerdeki
Memuriyet Belgesi
10 istifa 1. istifa Dilekgesi 30 is giinii
Yonetici Atama
11 Gireviendi 1-Y6netici Atama Kilavuzu Kilavuzunda
oreviendirme Belirtilen tarihler
ol Yer degistirme
12 Yer Degfstlrme 1-Yer degistirme Kilavuzu Kilavuzunda
Islemleri .. .
Belirtilen tarihler
1-Form Dilekge (Sosyal Giivenlik
. Kurumuna hitaben)
13 Askerlik 2-Niifus Ciizdant sureti 60 is giinii
Bor¢lanmasi 3-Ogrenim Belgesi
4-Terhis Belgesi
. 1-Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu
14 Senqlkal 2-Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 30 is giinii
Faaliyetler
Sicil Raporu
. . 1-1 adet resim L
15 Sicil .. 15
e 2-1 adet bos sicil raporu formu 1§ gund
16 Mal Bildirim 1-Mal Bildirim Formu 5 is giinii
17 Bilgi Edinme 1-Basvuru Formu 30 is glini
1-Dilekge 2-Hizmet s
18 Muvafakat 30 is giinii

Belgesi




Kademe terfi islemi icin 1-11 Milli
Egitim Miidiirli onay1

19 Terfi Derece terfi islemi i¢in 30 is giind
1-Valilik onay1
20 Sevk Belgesi 1-Saglik Karnesi, 1 saat
(D1s Kadro)
2-Personel izin belgesi
3-Dilekce
1-Mezun ise diploma,
21 Denklik islemleri | 2-Ara smiflarindan ayrilmis ise son ders yilina ait 30 is giinii
karnelerin asli
1-Basvuru Formu(internet Uzerinden)
2-Saglik Beyani
Sézlesmeli 3-Adli Si'cil Kaydi Beyan .
Ogretmenin 4-Askerlik Dl}mm Beyani (Erkekler icin)
22 Goreve 5-3 Adet'Vc'as.lkahk Fotograf ' 30 dakika
6-Mal Bildirim Beyani 7-Diploma
Baslamasi Fotokopisi
8-Etik S6zlesme
9-Personel Bilgi Formu
1-Geziye katilacaklara ait isim listesi
2-Gezi plan,
3-Okul gezileri ¢ergeve sozlesmesi, 4-Geziye
katilacak otobiise ait trafik tescil belgesi, trafik
belgesi, D2 veya Y Belgesi. 5-Otobiis soforiine
ait ehliyet, psikoteknik degerlendirme belgesi
ornegi,
23 Okul Gezileri 6-Arac kiralik ise arag kira s6zlesmesi, 5 is giinii
7-Seyahat Acentesi Isletme Belgesi 6rnegi, 8-
Otobiis zorunlu koltuk ferdi kaza sigortasi, zorunlu
mali sorumluluk sigorta belgesi 6rnegi, 9-Bir gilinii
asan ve yatili kalinmasi gereken gezilerde kalinacak
yere ait rezervasyon belgesi,
10-Egitim amagh gezilerde ziyaret edilecek kuruma
ait randevu belgesi,
Karne, Takdir,
Tesekkiir
24 Belgelerinin 10 is giinii
Okullara
Dagitim
Ucretsiz Ders e
25 Kitaplarinin Tlfm Egltlm
Dagitimi Ogretim Y1l
g
Diplomalarin
26 Onaylanmasi 1-Okul Miidiirliiklerinin Yazis1 3 is glind
1-Okul Miidiirliikleri yazisi, .
27 Devamsiz 2-Veli ile yapilan yazigmalar, Tim Egltlm
Ogrenciler 3-Diger illerden gelen yazilar Ogretim Y1l1




28 Sosyal Etkinlikler | 1-Okullardan gelen yazilar 5 is giinii
1-Banka Dekontu
) Personel Kimlik | 2-1 Adet Vesikalik Fotograf L
9 Karti 3-Doldurulmus ve Imzalanmis Personel Kimlik 5 iy giind
kart1
Diploma Ornegi . .
30 isteme 1.Dilekge 2 ig glinii
31 Hizmet Belgesi 1.Dilekge 1 ig glinii
. 1-Dilekge 2-Diploma )
32 Intibak Ornegi 15 ig giinii
Kadro Kaydi
33 Tetkiki 1.Dilekge 5 is giinii
Terfi islemler
(Lise Hazirhk
Okuma 1-Dilekge
34 Sebebiyle - 2-Diploma Ornegi 5 is giinii
Yiiksek Lisans 3-Gerekgeyi Gosteren Belge
Sebebiyle - Diger
Nedenler)
. 1-Dilekge
35 Askerlik 2-Terhis Belgesi 30 is giinii
Bor¢lanmas: 3-Hizmet Cetveli
Hizmet 1-Dilekge 2-Bagl
36 1emet Belgeler 30 is giinii
Birlestirme 3-Hizmet Cetveli
1.Dilekge
2.Emekli Tanitim Kart1
Calisan ve Emekli | 3.Niifus Ciizdan Fotokopileri ve Ash
(")gretmenlerin 4.4 adet vesikalik fotograf (Zemin beyaz) 5.11
37 Hususi Damgah disindan emekli olan dgretmen ve diger 2 is giinii
Pasaport personelin basvuru islemleri 10 giinde
(vesil Pasaport) sonuglandirilmaktadir.

6.Kadrosunun 3. Derecede Oldugunu
Gosteren Hizmet Cetveli (Calisanlar igin)




38

Hizmet Damgah
(Gri) Pasaport
(Ogrenciler icin)
formu

1.Gorev Yazisi
2.Dilekg¢e (Okula/Kuruma yazilacak)
3.S6zlesme

4.Calisma Programi

5.0kul Miidiirliigiiniin Ust Yazist
6.Midiirliglimiizlin iist yazist
7.Muvafakatname

8.Form

9.0grenci Belgesi
10Niif.Ciliz.Fot.ve Ashi

2 ig glinii

39

Resmi Miihiir

Okul veya kurumun talep yazist
Agilis onay1

Tahsilat makbuzu
Miidiirliiglimiiziin iist yazisi
Valilik onay1

SNk D=

60 is gilinii

40

Yarismalar

1-Resmi ve Ozel kuruluslara ait yarisma
sartnamesi

10 is giinii

41

Tiyatrolar

1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni,
2.Tiyatronun (Oyunu sergileyecek kisi veya
grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge

(Vergi Levhasi Fotokopisi)

3.1lge Milli Egitim Miidiirliigiine hitaben dilekge
(Oyunun izni i¢in, oyunun oynanacagi okul tiiriinii
belirten, adres ve telefon yazili) 4. Oyun
yazarindan alinacak noter tasdikli oyunun oynama
izni (Telif)

4.Sinema filmleri ve animasyon filmler igin
yapimci firma ile gdsterimi yapacak firma ile
arasindaki sdzlesme

5.0yunun kayit yapildigt (Sahnede oynandig sekli
ile)

6.Bir dnceki oynanan oyunla ilgili Okul Aile
Birligi Makbuzu

7.Kiiltiir ve Turizm bakanlig1 destekli oyunlarda
Tiyatro Grubu ve Turizm Bakanlig1 arasindaki
s6zlesme

20 is giinii

42

Tasima Thalesi
Basvurulari

1-Dosya Bedeli

2-Gegici Teminat

3-Siiriicii Belgeleri

4-Sigorta Poligeleri

5-Arag Ruhsat Fotokopisi

6-Ikametgah

7-Sofore ait sabika kaydi ve Saglik Raporu
8-Vergi Levhasi Fotokopisi

9-Oda Kay1t Belgesi

10-Imza Sirkiileri

11-Tiizel Kisi ise Arag Kira Sozlesmesi
12-Teklif Mektubu

flan tarihinden
Itibaren 7 is

glni




43

Yemek fhalesi
Bagvurulari

1-Ihale Dokiiman Bedeli Dekontu
2-Gegici Teminat Dekontu

3-Is Deneyimi Taahhiitnamesi
4-Oda Kay1t Belgesi

5-Yetki Belgesi

6-Ticaret Sicil Gazetesi
7-Banka Referansi

8-GSM

9-TSE

10-Ortaklik Beyannamesi
11-Tebligat adresi

12-Imza Sirkiisii

13-Gida Sicil Belgesi
14-Taahhiitname (10 Madde)
15-Teklif Mektubu

16-Bilango

17-Is Deneyim Belgesi
15-Calisanlar ile Tlgili Belgeler
19-Araglarla ilgili Belgeler
20-Demirbaslarla Ilgili Belgeler
21-Uretim Izin Sertifikasi
22-Zehirlenmeye Kars1 Taahhiitname
23-Ilaglama Belgesi

[lan tarihinden
Itibaren 21 is

Giini

24-Taahhiitname Isyeri Belgesi

25-Kapasite Raporu

26-Gida Miihendisleri Diploma ve S6zlesme
Ornegi

27-Yerli Istekli Belgesi

44

Tasima ve Yemek
Odeme

Islemleri

1-Faturalar
2-Tahakkuk Cizelgesi

3 is giinii

45

Eczane Tahakkuk

1-Islemleri SGK yapmaktadir.

SGK belirledigi
siire

46

Hastane Tahakkuk

1-Islemleri SGK yapmaktadir.

SGK belirledigi
siire

47

Kisi Tahakkuk

1-Islemleri SGK yapmaktadir.

SGK belirledigi
siire

48

Personel Icra yazist

Mahkemelerden gelen icra yazilari

Strateji Gelistirme Hizmetleri Subesine verilir.
[1gili Hizmet biirosuna verilir.

Siiresi icerisinde gerekli yazismalar yapilir.

5 is giinii

49

ilama Bagl
Borglarin

Odenmesi

. Dilekce

. Mahkeme ilami1

. Serbest meslek makbuzu
. Banka Hesap Bilgileri

. T.C Kimlik No

. Adres ve Iletisim Bilgileri

N N kAW =

. Icra Hesap Ozeti

7 is giinii




50

Ozel Yurt Acma
Bagvurusu

1.Miiracaat dilekgesi

a) Sirket ve benzerleri igin ticari sicil gazetesinde
yayinlanmis veya noter tasdikli sirket sdzlesmesi
ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
b) Diger 6zel hukuk tiizel kisiler i¢in yonetim
kurulu veya yetkili organin kurucu temsilcisi olarak
sectigi gercek kisiyi gosteren karar 6rnegi
2.Kurucuya ait iki adet fotograf

3.Dogruluk belgesi

4.1kametgah, Niifus Ciizdan1 Ornegi

5.Diploma

6.Binaya ait {i¢ adet roleve

7.Binanin endiistriyel kuruluslardan uzak oldugunu
belirten il Saglik miidiirligiinden alinan belge
8.Binanin kiralik olmasi1 halinde kira s6zlesmesi
9.Bina kurucuya ait ise tapu senedi

10.Kurucu bina iizerinde intifa hakkina sahipse
buna iliskin olarak tapu sicilinden alinan belge.

5 is giinii

11.Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten
belediye Imar miidiirliigiinden alinan

Yap1 Kullanim izin Belgesi

12.Yetkili (yap1 denetim Firmalar1) kurulustan
alman binanin depreme dayanikli oldugunu
gosteren belge

13.Sirket ve benzerleri i¢in Ticaret sicili
Gazetesinde yayinlanmis veya noter tasdikli sirket
sozlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten
yetki belgesi

51

Ucretli Ogretmen
Basvurulari

1-Diploma Fotokopisi

2-KPSS sonug belgesi

3-Tkametgah, Niifus Ciizdan1 Ornegi
4-iki adet fotograf

15 is giinii




1-Bagvuru Formu (Ek-1),

2-Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Adli sicil
kaydi1 beyant1

3-Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaclar igerisinde
ozel 6gretim kurumu igletmeciligi yapilacagina
iliskin ifadenin de yer aldig1 ve tiizel kiginin
niteligine gore Ticaret Sicil

Gazetesinde yayimlanmis ana sozlesme, tiiziik ya
da vakif senedi

4-Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma
devir vb. islemleri yiiritme yetkisine sahip
oldugunun belirlendigi yonetim kurulu karart,

Ozel Ogretim I Be i
52 Kurumu A¢ma kuruma ait binanin 4 adet yerlesim plan1 (35X50 1 is giin
Basvurusu cm)
5-Kurum y6netmeligi,
6-Uygulanmak istenilen Talim ve Terbiye
Kurulunca onaylanmis miifredat programi 7-Kurum
binasi kurucuya ait ise tapu senedi drnegi
8-Kurum binast kiralik ise okullarda 6gretim siiresi
kadar diger kurumlarda en az bir yillik kira
sOzlesmesinin asli veya onayli 6rnegi 9-Y 6netici ve
derslere girmesi gereken personelin en az 1/3 teklif
evraki, geri kalan 6gretim personelinin atanacagina
dair taahhiitname.
Ozel Ogretim 1. Dilekge
Kurumlarina 2. Is Sozlesmesi
53 Yonetici 3. Diploma 10 is giin
Atamasinin 4-Hizmet Cetveli-Adaylik bel.
Yapilmast 5.Sabika Beyani
6.Saglik Raporu
7 Niifus Ciizdan Fotokopisi 8. Varsa Sertifikalari.
9. Istifa Onay1
Ozel Ogretim
54 Kurum 1.Dilekge 10 is giin
Kapatilmasi 2.Miifettislerce diizenlenecek olan rapor sonucu.
55 Bitytik . kiigtik 1-Kesif Ozetleri ve Yaklagik Maliyet Cetveli 10 is giinii
onarim islemler
1-Talep Yazisi
56 Donatim talepleri 10 is giinii




) 1. Is kur kayit belgesi
ISKUR Personeli | 2. Niif.Ciiz.On.or.
Sozlesme Islemleri | 3. Son Alt1 ay iginde ¢ekilmis 4 adet fotograf S
57 Ve 4 Dipl G Beloesi 15 is giinii
. Diploma veya Gegmez Belgesi (Onayli)
Diger Islemleri 5. Sabika kayd1
6. Saglik Kurulu Raporu
7. Sigorta Kimlik Belgesi
8. Ikametgah Belgesi
. 1. Ogrenci Belgesi,
YIBO lara 2. Veliye ait dilekge,
58 Ogrenci 3. Ikametgah, 30 is giinii
Yerlestirilmesi 4. Aile Niifus Kayit Ornegi,
5. Ogrenci ve Velinin Niifus Ciizdan
Fotokopisi,
6. Fakirlik Tlmiihaberi
1-Aile Yrd. Beyannamesi,
2-Aile Durum Bildirimi,
Maas ve Ek- 3-Terfi Onaylar1, 4-Kararname, L
59 Ders Odemeleri 5-Goreve Baglama 3 15 glind
6-Gorevden Ayrilma Yazilari
60 Kantin Thale flan1 | 1. Ustalik kalfalik veya kurs bitirme belgesi 5 is giinii
Kantin Thalesinin
61 Yapilmasi 1 is giini
1.Ustalik kalfalik veya kurs bitirme belgesi
2.Savcilik sabika kaydi
3.Yer Gorme belgesi
4.Geg¢ici Teminat Bedelinin Yatirilmasi5.
Yonetmelik ekinin (Ek-2) 9'uncu maddesi hilkmii
geregi, yapilacak ihalelere katilacaklardan ilgili
meslek odasindan adina kayitli kantin igletmesi
bulunmadigina ve ihaleden men yasagi olmadigina
dair belge istenecektir
Kantin Thalesinin e
62 3 is giinii
sonu¢lanmasi
63 Odiil 10 is giinii

[k Miiracaat Yeri: Milli Egitim Miidiirliigii

Isim: Mehmet Toksoy

Unvan: ilge Milli Egitim Miidiirii
Tel. :0326 712 10 51

Faks :0326 712 10 51

Isim: Aydin ERGUN
Unvani: Kaymakam
Tel:0326 712 12 20
Faks :0326 712 18 23

Ikinci Miiracaat Yeri: Kaymakamlik




