T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

Sira No |Hizmet Standardi Olan Subeler Sayi
1 Temel Egitim Hizmetleri 6
2 Ortadgretim Hizmetleri 4
3 Mesleki ve Teknik Egitim Hizmetleri 2
4 Dn Ogretimi Hizmetleri 1
5 Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri 6
6 Hayat Boyu Ogrenme Hizmetleri 4
7 Ozel Ogretim Kurumlari Hizmetleri 65
8 Strateji Geligtirme Hizmetleri 13
9 insan Kaynaklari Yonetimi Hizmetleri 11
10 Destek Hizmetleri 11
11 insaat ve Emlak Hizmetleri 2
12 Bilgi Islem Hizmetleri 8
13 Ozel Buro Hizmetleri 3

TOPLAM 136




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI GI
ILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
TEMEL EGITIM SUBESI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES |

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1 Diploma Kayit Orneginin Verilmesi |1-Dilekce 2 GUN
(1972 Y1l ve Sonrasl) 2-Nufus Cluzdani Asli
1- Basvuru formu
2- llkdgretim okullarina alinacaklardan, yurt diginda 6grenim
gOrdukleri okullardan aldiklari son ders yilina ait karneler veya
2 Yurtdisi Denklik ve Nakil islemleri  [6grenim belgesi ile varsa ayrilma belgesi 4 GUN
3- Tiirkce terciimeleri (Almanca, ingilizce ve Fransizca haric)
4- Turk vatandasi ise T.C. Kimlik No
5- Yabanci uyruklu ise 6grenim vizesi veya oturma izni
3 Kdltdrel, Bilgi, Beceri, Proje vb. 1-Kurum/Kurulus Yazisi 10 GUN
Yarismalarin Diizenlenmesi 2-Sartname/Protokol
4 Ozel Giin ve Haftalarla ilgiliis ve  [1-Okul/Kurum Yazisi
islemlerin Yuritilmesi 2-Komisyon Karari
e-Kayit Bolgesi Adres Degisikligi 1-Talep Dilekgesi/T.C. Kimlik No Beyani -
5 e . . . . . 15 GUN
Taleplerinin Incelenmesi 2-Yerlesim Yeri ve Diger Adres Belgesi
iicemizde ikamet Eden Siginmaci
Statiistindeki Yabnaci Uyruklularin ; e .
6 Ogrenim Cagindaki Cocuklarnin 1-lkamet Tezkeresi/Siginmaci Belgesi 15 GUN

iicemiz Kurumlarina Devamlarinin
Saglanmasi (YOBIS)

2-Talep Dilekgesi/Ogrenci/Veli Kimlik Belgesi




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI GI
ILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
ORTAOGRETIM SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES |
(EN GEC)

Yurtdisi Denklik ve Nakil islemleri

1- Basvuru 1ormu

2- Ortadgretim kurumlarina alinacaklardan, yurt diginda
6grenim gordukleri son ders yilina ait karneler veya 6grenim
belgesi ile varsa ayrilma belgesi

3- Ortadgretim kurumlarini bitirenlerden, yurt disinda 6grenim
gordukleri 6gretim kurumundan aldiklari son ders yilina ait
karneler veya 6grenim belgesi ile diploma veya diploma almaya
hak kazandigina dair belge

4- Turkce terciimeleri (Almanca, Fransizca ve ingilizce harig)
5- TC vatandasi ise TC kimlik no

6- Yabanci uyruklu ise 6grenim vizesi veya oturma belgesi

4 GUN

Ozel Gun ve Haftalarla Ilgili is ve
islemlerin Yiritilmesi

1-Okul/Kurum Yazisi
2-Komisyon Karari

10 GUN

Resmi, Sportif, Kultirel, Bilgi Beceri
ve proje Yazismalarinin duyurulmasi

Resmi Sportif, Kulturel, Bilgi, Beceri ve Proje Yarismalariyla ligili
is ve islemlerin Yuritilmesi Yarisma diizenleyecek
kurum/kurulusun talep yazisi.

Yarigmaya iligkin hususlari iceren sarthame

MEB Ilkdgretim ve Ortadgretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler
Ydnetmeligi Okul/kurum mudurlikleri

il Milli Egitim Mudurligu Birimleri ilge Milli Egitim Midirlukleri
Duyuru

10 GUN

Nakil ve Geciglerle Ilgili is ve
islemlerin Yapilmasi

1-Dilekce

5 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU

MESLEKI VE TEKNIK EGITIM SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i
(EN GEQ)

Yurtdisi Denklik ve Nakil islemleri

1- Bagvuru formu

2- Ortadgretim kurumlarina alinacaklardan, yurt disinda
6grenim gordikleri son ders yilina ait karneler veya 6grenim
belgesi ile varsa ayrilma belgesi

3- Ortadgretim kurumlarini bitirenlerden, yurt diginda 6grenim
gordukleri 6gretim kurumundan aldiklari son ders yilina ait
karneler veya 6grenim belgesi ile diploma veya diploma almaya
hak kazandigina dair belge

4- Turkce tercimeleri (Almanca, Fransizca ve ingilizce harig)
5- TC vatandasi ise TC kimlik no

6- Yabanci uyruklu ise 6grenim vizesi veya oturma belgesi

4 GUN

Mesleki ve Teknik Egitim
Okullarinin Anadolu Programinda
Ogrenim Goren Ogrencilerin Nakil
Bagvurularinin Alinmasi ve
Komisyonca Degerlendirilmesi

1-Dilekge
2-Nakil Gerekgesini Gosterir Belge

15 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI GI
ILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
DIN OGRETIMI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES |

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1- Basvuru formu
2- llkdgretim okullarina alinacaklardan, yurt disinda 6grenim
gordukleri okullardan aldiklari son ders yilina ait karneler veya
1 Yurtdisi Denklik ve Nakil islemleri  [6grenim belgesi ile varsa ayrilma belgesi 4 GUN

3- Turkge terciimeleri (Almanca, ingilizce ve Fransizca harig)
4- Turk vatandasi ise T.C. Kimlik No
5- Yabanci uyruklu ise 6grenim vizesi veya oturma izni




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU

OZEL EGITIM VE REHBERLIK SUBESI HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1 !Engelli Qgrencilerin Is ve 1-Dilekce 5 GUN
Islemlerinin Yapilmasi
Evde Ozel Egitime Muhtag 1-Dilekce
2 Ogrencilerle llgili islemlerin 2-Siregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu 30 GUN
yapilmasi 3-Okuldan alinan inceleme yazisi
(Evde Ozel Egitim Hizmetleri)
S Do SRt e ueige | |
3 - ey . co | 2-Suregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu 30 GUN
(Evde Ozel Egitim Hizmetleri ile ilgili ;
- ; . 3-Okuldan alinan inceleme yazisi
g6revlendirmelerin yapilmasi)
Ozel Egitim Kurul Kararlari ve Ozel
4 Egitim Kurul Raporlarinin 1-Resmi yazi ekinde kapal zarf icerisinde kurul kararlari ve rapd 1 GUN
Bildirilmesi
Okullarda Guvenli Egitim Ortaminin o
N I - 1-Toplanti tutanagi
5 Sagla_mmasmav\_(pnellk ineym 2-Dénem raporlari 6 AY
Tedbirler ve Egitimde Siddetin
Onlenmesi
1-Bagvuru formu
2-Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
3-Kurucu tizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesme,
tlzik ya da vakif senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
" . . 5-Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda)
6 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 6-Uygulanmasi istenilen programlar 15 GUN

Merkezi Acma

7-Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi
gereken toplam egitim personelinin en az lcte birine ait
gorevlendirme teklifleri ve tim personelin ¢alisma tekliflerinin
yapilacagina dair taahhitname

8-Kira stzlesmesi veya tapu 6rnegi




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
HAYAT BOYU O GRENME SUBESI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)

Okullar Hayat Olsun Projesinin 1-Talep yazisi -

1 o . S 5 GUN
Ylrotalmesi - _ 2-Katihmci listesi

2 !—|a|k Egitim Merkezi lle llgili Is ve 1-Resmi yazilar 1 GUN
Islemler 2-Kurs olurlari
e-Yaygin Modlu isleri ve 1-Resmi yazilar

3 . Lo . 3 AY
Uygulamalari 2-Faaliyet plani ve uygulanmasi ile ilgili belgelerin hazirlanmasi

1-Dilekge
4 Acikdgretim ve Mesleki Agikégretim [2-Resmi yazilar 1 AY

ile is ve Islemler

3-Acikogretim ve Mesleki Agikdgretim Lisesi sinavlarina
hazirhk




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU

OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES | (EN GEG)
1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin dilekce
Ozel Kurum Kurucu Temsilcisi 2- Kurucu temsilcisinin degistiriimesine iliskin yonetim kurulu .
1 o 3 GUN
Degisikligi karari
3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil beyani
1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurum bilgileri 6érnegi
Ozel Temel Lisenin Kurucu/Kurucu |3-Ortaklar Kurulu karari
2 L . 1 HAFTA
Temsilcisi Istegiyle Kapatiimasi 4-TUum personele duyuru yazisi
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekceleri
6-Ogrenci kaydi olmadigina iligkin yazi
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu doéntstirmesine iliskin
yazl
- . 2- Kurum bilgileri 6érnegi
3 géﬁlu;fjnn*:sl Liselerde Kurumlann 3- kurumda 6grenci kaydi olmadigina dair yazi 15 GUN
4- Mudur ve 6gretmen istifa dilekceleri
5- Donlstlrilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen
belgeler
1-Yapilacak degisiklikleri gdsterir ayrintili kurucu/kurucu
temsilcisi dilekgesi
zel Kurumlarda Yerlesim Plani ve 2-Kurumun son _yerlesimini gf‘jsteren 4 a_ldet 35?<50 cm veya A3 )
4 Kontenjan Degisiklig istegi ebadinda ){erllesilr.r.\ plavrp 3- Bir adet esl.<| ygrleslm planl 15 GUN
4-Kurum bilgileri 6rnegi 5- Kat veya daire ilave edilecekse en az
bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu drnegdi (asl yada noter
tasdikli drnegi
1-Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gérev ve
yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gegici olarak devrettigine
Ozel Kurumlarda Kurucu/Kurucu iliskin tizel kisiliklerde yonetim kurulu karari,
5 Temsilcisinin Yetkilerinin Gegici 2- Gergek kisiliklerde noter onayli sézlesme belgesi 15 GUN

Olarak Devri

3- Kurum bilgileri formu
4- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu
temsilcisinin yazili adli sicil beyani




OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES | (EN GEG)
1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3
.. e ebadinda yerlesim plani
6 Ozel Ogretim K.urumlarlnda 3-ilave edilecek program ile programin onaylandigi talim ve 15 GUN
Program llavesi Yapma .
terbiye kurulu karari
4-Bolum ve arag-gereg listesi 5-Egitim personeli ¢calisma izin
teklifleri
1-Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintili dilekgesi
7 Kurucu/Kurucu Temsilcisi Talebiyle . 15 GUN
Adretime Ara Vermesi 4-TUm personele duyuru yazisi
9 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi olmadigina iligkin yazi
Ozel Ogretim Kurumunda Ogretime [1-Kurucunun égretime baslama istegini belirten dilekcesi .
8 Ara Verme izninin iptali ile Ilgili 2-Yénetici ve 1/3 oraninda dgretmen teklifleri 15 GUN
islemler 3-Kurum bilgileri formu
1-Basvuru formu
2-Yazih adli sicil beyani
3-Kurucu tizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sd6zlesme, tlizik
ya da vakif senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
Ozel Motorlu Tasit Suriiciileri Kursu 5-Yerlesim plan: 4 adet o .
9 Acma 6-Resmi benzeri olmayan veya deneme mabhiyetinde program 15 GUN
¢ uygulayan kurumlar ile bakanlik¢a onaylanarak uygulamaya
konulmus 6gretim programi ve haftalik ders cizelgesi
bulunmayan kurumlar igin; bakanlik¢a onaylanmak Uzere 4
nisha 6gretim programi, haftalik ders ¢izelgesi ve di CD si
7-Ogretmen gorevlendirilecegine iligkin taahhiitname
8-Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi
Ozel Motorlu Tasit Suriiciileri e e . .
10 Kurslarinda Ogretime Ara Verme 1-Kurucunun dgretime baslama istegini belirten dilekgesi 3 GUN

izninin iptali ile ilgili islemler

2-Mudur/6gretmen teklifleri




OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

11

Ozel Motorlu Tagit Suriiciileri
Kursunun Devredilmesi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi

3-Yeni kurucuya ait yazil adli sicil beyani

4-Kira sdzlesmesi

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tlizik ya
da vakif senedi

6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odas! olduguna dair yazili beyan

8-Bir mudur U¢ dgretmen teklifleri veya yenilenen is
sOzlesmeleri

9-Gerekli tim personele calisma izin teklifi yapilacagina dair
taahhltname

5 GUN

12

Ozel Motorlu Tagit Suriiciileri
Kursunun Kurucu/Kurucu Temsilcisi
istegiyle Kapatiimasi

1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi

2-Ruhsatname 6rnegi

3-Ortaklar Kurulu Karari

4-TUum personele duyuru yazisi

5-Mudur, 6gretmen istifa dilekceleri

6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi

5 GUN

13

Ozel Motorlu Tagit Suriicileri
Kurslarinin isim Degisikligi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2-Ortaklar Kurulu karari

3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim
kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki s6zlesmesi

5 GUN

14

Ozel Motorlu Tagit Suriiciileri
Kurslarinda Kurum Nakili

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi
3-Yerlesim plani

3GUN

15

Ozel Motorlu Tagit Suriicileri
Kurslarinda Kurumlarin Dénisimi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu déntstirmesine iliskin
yazl

2- Kurum bilgileri érnegi

3- Ozel motorlu tagitlar suriicileri kursu kismina égrenci kaydi
olmadigina dair yazi

4- Mudur ve 6gretmen istifa dilekgeleri

5- Donudstirulecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen
belgeler

5 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU
OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES | (EN GEG)
1-Yapilacak degisiklikleri gésterir ayrintili kurucu -temsilcisi
Ozel Motorlu Tasit Suriiciileri dilekcesi )
16 Kurslarinin Yerlesim Plani ve 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 3 GUN
Kontenjan Degisikligi ebadinda yerlesim plani 3-Bir adet eski yerlesim plani

4- Ruhsatname 6rnegi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve
yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gecici olarak devrettigine

Ozel Motorlu Tagit Siriicileri iliskin tizel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gercek kisiliklerde )
17 Kurslarinda Kurucu Yetkilerinin noter onayll sdzlesme belgesi 3 GUN
Gegici Olarak Deuvri 2- Kurum bilgileri formu

3- Gegici yetki devri ile gorevilendirilen kurucu/ kurucu
temsilcisinin yazili adli sicil beyani

1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin
dilekcesi

2- Yonetim kurulu karari

3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazil adli sicil beyani

Ozel Motorlu Tagit Suriicileri
18 Kurslarinin Kurucu Temsilcisi
Degisikligi

3GUN

Ozel Motorlu Tagit Suriiciileri
Kurslarinda Sertifikalarin . -
19 Degistirilmesi (Kaybedilen Dilekge 3GUN

Sertifikalarin Yenilenmesi)

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gdsteren 4 adet 35x50 cm veya A3
Ozel Motorlu Tagit Suriiciileri ebadinda yerlesim plani 3-ilave edilecek program ile programin

20 Kurslarinda Program ilavesi Yapma |onaylandi§i Talim Terbiye Kurulu karar! 3 GUN
4-Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli calisma izin teklifleri
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Motorlu Tasit Suriiciileri 2-Ruhsatname ornegi
21 Kurslarinin Kurucu/K_grucu 3-Yonetim Kurulu karari 5 GUN
Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara  [4-TUm personele duyuru yazisi
Vermesi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU
OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

1-Bagvuru formu

2-Yazili adli sicil beyani

3-Kurucu tlzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tizik
ya da vakif senedi

4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5-Yerlesim plani 4 adet

22 Ozel Cesitli Kurs Acma 6-Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program 5 GUN
uygulayan kurumlar ile bakanlik¢a onaylanarak uygulamaya
konulmus 6gretim programi ve haftalik ders ¢izelgesi
bulunmayan kurumlar i¢in; bakanlik¢a onaylanmak Uzere 4
nusha dgretim programi, haftalik ders cizelgesi ve CD si
7-Ogretmen goreviendirilecegine iligkin taahhiitname

8-Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir szlesmesi

3-Yeni kurucuya ait yazil adli sicil beyani

4-Kira sdzlesmesi

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tlizik ya
da vakif senedi

23 Ozel Cesitli Kursun Devredilmesi 6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari 5GUN
7-Kurumda kurucu odas! olduguna dair yazili beyan

8-Bir mudur U¢ dgretmen teklifleri veya yenilenen is
sOzlesmeleri

9- Gerekli tim personele calisma izin teklifi yapilacagina dair
taahhltname

1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
2- Ruhsatname 6rnegi
3-Ortaklar Kurulu karari

4-TUum personele duyuru yazisi 5GUN
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekceleri

6-Ogrenci kayd: yapilip yapiimadigina iliskin yazi

Ozel Cesitli Kursun Kurucu/Kurucu

24 Temsilcisi istegiyle Kapatiimasi




OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

25

Ozel Cesitli Kurslarda KPSS Kurs
Programi Uygulama Istegi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi ya da ortaklar kurulu
karari

2- Kurs programi

3- Zaman cizelgesi

4- Ogretmen teklifleri ( Turk Dili ve Edebiyati veya Tiirkce,
Tarih, Cografya ve Matematik branslarinda)

5 GUN

26

Ozel Cesitli Kurslarin isim
Degisikligi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2-Ortaklar Kurulu karari

3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim
kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sézlesme

5 GUN

27

Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Nakli

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi
3-Yerlesim plani

5 GUN

28

Ozel Cesitli Kurslarda Kurumlarin
Donusimi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu doéntstirmesine iliskin
yazl

2- Kurum bilgileri érnegi

3- Ozel cesitli kurslar kismina 6grenci kaydi olmadigina dair
yazi

4- Mudur ve 6gretmen istifa dilekgeleri Donusturilecek kurum
ile ilaili kurum acmada istenilen belgeler

5 GUN

29

Ozel Cesitli Kurslarda Yerlesim
Plani ve Kontenjan Degisikligi Istegi

1-Yapilacak degisiklikleri gdsterir ayrintili kurucu/kurucu
temsilcisi dilekgesi

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

3-Bir adet eski yerlesim plani

4-Ruhsatname 6rnegi

5 GUN

30

Ozel Cesitli Kurslarda
Kurucu/Kurucu Temsilcisinin
Yetkilerinin Gegici Olarak Devri

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gérev ve
yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gegici olarak devrettigine
iliskin tizel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gercek kisiliklerde
noter onayli sdzlesme belgesi

2- Kurum bilgileri formu

3- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu
temsilcisinin yazili adli sicil beyani

3GUN




OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

31

Ozel Cesitli Kurslarin Kurucu
Temsilcisi Degisikligi

1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin
dilekgesi

2- Y6netim kurulu karari

3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil beyani

3GUN

32

Ozel Cesitli Kurslarda Program
ilavesi Yapma

1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi

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

3-ilave edilecek program ile programin onaylandigi Talim
Terbiye Kurulu Karari

4-Bolum ve arag-gereg listesi

5-Editim personeli calisma izin teklifleri

3 GUN

33

Ozel Cesitli Kurslarin
Kurucu/Kurucu Temsilcisi Talebiyle
Ogretime Ara Vermesi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2-Ruhsatname ornegi

3-Yonetim Kurulu karari

4-TUm personele duyuru yazisi

5-Mudur, 6gretmen istifa dilekceleri

6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi

3GUN

34

Ozel Cesitli Kurslarda Ogretime Ara
Verme izninin iptali ile ilgili islemler

1- Kurucunun 6gretime baslama istegini belirten dilekcesi
2- Mudur/6gretmen teklifleri

3GUN

35

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezi
Acma

1-Basvuru formu

2-Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait yazil adli sicil beyani
3-Kurucu tlzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme, tlizik
ya da vakif senedi

4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5-Yerlesim plani 4 adet

6-Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhiitname 7-Kira
stzlesmesi veya tapu ornegi

8-Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri

9-Dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi 6rnegi

10-Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki
sozlesmesi

15 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU
OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

T-Dilekce

2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi

3-Yeni kurucuya ait yazih adli sicil beyani

4-Kira sOzlesmesi ash ya da noter tasdikli 6rnegi

5-Tlzel kisi ise Ticaret Sicil gazetesi ana sdzlesmesi, tiizik ya
Ozel Ogrenci Etiit Egitim da vakif senedi

Merkezlerinin Devredilmesi 6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8-Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri

9- Gerekli tim personele calisma izin teklifi yapilacagina dair
taahhutname

36 5 GUN

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

" o o 2-Ruhsatname ornegi
Ozel Ogrenci Etut Egitim 3-Ortaklar Kurulu karari

37 Merkezlerinin Kurucu/Kurucu 5 GUN

IR 4-TUm personele duyuru yazisi
Temsilcisi Istegiyle Kapatiimasi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekceleri

6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi

1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi

38 Ozel Ogrenci Etut Egitim 2-Ortaklar Kurulu karari
Merkezlerinin Isim Degisikligi 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim
kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki s6zlesmesi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
39 Ozel Ogrenci Etiit Egitim 2-Kira stzlesmesi veya tapu 6rnegi 5 GUN
Merkezlerinde Kurum Nakli 3-Yerlesim plani
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu doéntstirmesine iligkin
yazi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim 2- Kurum bilgileri érnegi
40 Merkezlerinde Kurumlarin 3- Ozel 6grenci etiit egitim merkezleri kismina 6grenci kaydi 5GUN
Donusumi olmadigina dair yazi

4- Mudur ve 6gretmen istifa dilekgeleri ve donusturilecek
kurum ile ilgili kurum acmada istenilen belgeler




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU

OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES | (EN GEG)
1-Yapilacak degisiklikleri gésterir ayrintili kurucu -temsilcisi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim dilekcesi
41 Merkezlerinde Yerlesim Plani ve 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 5GUN
Kontenjan Degisikligi ebadinda yerlesim plani 3-Bir adet eski yerlesim plani
4-Ruhsatname 6rnedi
1-Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve
yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gecici olarak devrettigine
Ozel Ogrenci Etiit Egitim iliskin tizel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gercek kisiliklerde
42 Merkezlerinde Kurucu Yetkilerinin  |noter onayll s6zlegsme belgesi 5GUN
Gegici Olarak Deuvri 2-Kurum bilgileri formu
3-Gecici yetki devri ile gorevilendirilen kurucu/ kurucu
temsilcisinin yazili adli sicil beyani
1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin
Ozel Ogrenci Etiit Egitim dilekcesi
43 Merkezlerinin Kurucu Temsilcisi 2- Yonetim kurulu karari 3GUN
Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil kaydi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3
Ozel Ogrenci Etiit Egitim ebadinda yerlesim plani
44 Merkezlerinde Program ilavesi 3-ilave edilecek program ile programin onaylandigi Talim 5 GUN
Yapma Terbiye Kurulu karari
4-Bolum ve arag-gereg listesi 5-Egitim personeli ¢calisma izin
teklifleri
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim 2-Ruhsatname ornegi
Merkezlerinin Kurucu/Kurucu 3-Yonetim Kurulu karar -
45 4-TUm personele duyuru yazisi 5 GUN

Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara
Vermesi

5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kayd: yapilip yapiimadigina iliskin yazi




OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

46

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinde Ogretime Ara Verme
izninin Iptali ile Tigili Islemler

1- Kurucunun Ogretime baslama istegini belirten dilekcesi
2- Mudur/6gretmen teklifleri

5 GUN

47

Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu
Acma

1-Basvuru formu
2-Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
3-Kurucu tizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana stzlesme,
tizik ya da vakif

senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
5-Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda)
6-Kurum Yonetmeligi farkli ydonetmelik s6z konusu ise
ybnetmelik ve CD
7-YOnetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi
gereken toplam

egitim personelinin en az Ugte birine ait gdrevlendirme
teklifleri ve tim

personelin calisma tekliflerinin yapilacagina dair taahhitname
8-Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi

5 GUN

48

Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda
Ogretime Ara Verme Izninin iptali ile
ilgili islemler

1- Kurucunun dgretime baslama istegini belirten dilekgesi
2- Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri
3- Kurum bilgileri formu

5 GUN

49

Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun
Kurucu/Kurucu Temsilcisi Talebiyle
Ogretime Ara Vermesi

1-Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintil dilekcesi
2-Kurum bilgileri 6érnegi

3-Ortaklar Kurulu karari

4-TUm personele duyuru yazisi

5-Mudur, 6gretmen istifa dilekceleri

6-Ogrenci kaydi olmadigina iligkin yazi

5 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU
OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

1-Dilekce
2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3-Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazil
beyan
4-Kira sdzlesmesi
5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tlzik ya
da vakif senedi 5 GUN
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odas! olduguna dair yazili beyan
8-Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri
ve yenilenen i

sozlesmeleri

Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu

50 Devredilmesi

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Ortaklar Kurulu karari

3-isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki 5GUN
sozlesmesi

Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun

51 isim Degisikligi

1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
2-Tum personel ile 6grencilere ve kursiyerlere duyuru yazisi
3-idareci ve egitim personelinin istifa dilekgeleri

Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun
52 Kurucu/Kurucu Temsilcisi istegiyle
Kapatilmasi

5 GUN

1-Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintil dilekcesi
2-En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (ash ya da
noter tasdikli

ornegi)
Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun 3-4 adet yerlesim plani (35x50cm ebadinda),
Kurum Nakli 4-Yapi kullanim izin belgesi (ilkégretim Miifettigleri tarafindan
istenilmektedir)
5-Kurum bilgileri 6rnegi
6-Adres tespiti yazisi

53 5 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU
OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

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

Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu ebadinda yerlesim plani

54 Yerlesim Plani ve Kontenjan . - : 5GUN
Degisikligi istegi 3-Bir adet eski yerlesim plani
4-Kurum bilgileri érnegi
5-Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira s6zlesmesi
veya tapu 6rnegi (asli ya da noter tasdikli drnegi)
1-Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin yazi
2-Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir vb. islemleri
Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunda  |yiiriitme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim kurulu -
55 L 5 GUN
Kurucu/Kurucu Temsilcisi Degisikligi|karari
3-Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin bulunmadigina
dair yazili beyan
1-Gercek veya tlzel kisilere ait muracaat dilekgesi
2-Noter tasdikli imza sirkileri
3-Yatirnim bilgi formu
- - - 4-Cevre ve Orman Bakanhgindan alinacak cevresel etki
56 ©zel Okul, Ozel Egitim Okullarda degerlendirmesi olumlu karari veya cevresel etki 5 GUN

Tegvikten Yararlanma degerlendirmesi gerekli degildir karari

5-Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu gdsterir Ticaret
Sicil Gazetesi veya Tirkiye Esnaf ve Sanatkéarlar Gazetesi asli
veya noterden veya sicil merciinden tasdikli 6rnegi




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU
OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

T-DIIEKGE
a) Sirket ve benzerleri igin Ticari Sicil Gazetesi'nde yayinlanmis
veya noter tasdikli sirket s6zlesmesi ile kurucu temsilcisi
oldugunu belirten yetki belgesi

b )Diger 6zel hukuk tiizel kisiler i¢cin yonetim kurulu veya yetkili
organin kurucu temsilcisi olarak sectigi gercek kisiyi gbsteren
karar 6rnegi

2-Kurucuya ait iki adet fotograf

3-Adli sicil beyani

4-ikametgah

5-Diploma

6-Binaya ait U¢ adet roleve

57 Ozel Yurt Acilmasi 7-Binanin endustriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten il 15 GUN
Saglik Muduarluginden alinan belge

8-Binanin kiralik olmasi halinde kira sdzlesmesi veya tapu
senedi

9-Kurucu bina Gizerinde intifa hakkina sahipse buna iligkin
olarak tapu sicilinden alinan belge.

10-Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten belediye imar
midarliginden alinan Yapi Kullanim izin Belgesi

11-Yetkili (Yapi Denetim Firmalari) kurulustan alinan binanin
depreme dayanikh oldugunu gdsteren belge

12-Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicil Gazetesi'nde
yayinlanmis veya noter tasdikli sirket s6zlesmesi ile kurucu

tamcileici aldiidiini halirten vatldi halooci

1- T.C. Kimlik No/Nifus Cuzdani Fotokopisi

2- Is Sozlesmesi

Ozel Yurda Yonetici Gorevlendirme |3- Adli Sicil Beyani

isteginin Yapiimasi 4- Saglk Raporu

5- Diploma

6-Sosyal Guvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi

58 5 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU
OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

T-DileKce,

2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir sdzlesmesi,

3-Yeni kurucuya ait adli sicil beyani

4-Kira sozlesmesi,

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tlizik ya
da vakif senedi,

6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,

- . . 7-Kurumda kurucu odas! olduguna dair yazili beyan,

59 Ozel Yurdun Devredilmesi 8-Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri 5GUN
ve yenilenen is sdzlesmeleri,

9-Gerekli tim personele calisma izin teklifi yapilacagina dair
taahhitname

10-Kullanilacak 6zel dershane ismi markall ise marka tescil
belgesi ile isim hakki s6zlesmesi

7-Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf

9-ikametgah belgesi

10-Dinloma

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi

2-Ortaklar kurulu karari

3-isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki
sOzlesmesi

4-Yeni dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi

5-Egitim Mufettisleri raporu

Ozel Ogrenci Yurdunun Isim

60 Degisikliginin Yapiimasi 10 GUN




OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
ILCE MILLI EGITiIM MUDURLUGU

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i (EN GECQ)

61

Ozel Ogrenci Yurdunun Kapatiimasi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Ortaklar Kurulu karari

3-Tum personel ile 6grencilere ve kursiyerlere duyuru yazisi

4-idareci ve egitim personelinin istifa dilekgeleri
5-Ogrenci kaydi olmadigina iligkin yaz.

6-il Egitim Denetmenleri raporu

7-Ruhsatname &rnedi

45 GUN

62

Ozel Ogrenci Yurdunun
Kurucu/Kurucu Temsilcisinin
Talebiyle Ogretime Ara Vermesi

1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi

2-Yonetim kurulu karari

3-TUm personele duyuru yazisi

4-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi

5 GUN

63

Ozel Yurda Ogretime Ara Verme
izninin Iptali ile ligili Islemlerin
Yapilmasi

1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi

2-Yonetim kurulu karari

3-Tum personele duyuru yazisi

4-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadidina iliskin yazi

5 GUN

64

Ozel Yurda Personel Gorevlendirme
Isteginin Yapilmasi

1-TC kimlik no

2- Diploma Fotokopisi

3- Saglik Raporu

4- Adli sicil beyani

5- Is sdzlesmesi

6- Sosvyal Givenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi

3GUN

65

Ozel Yurtlarin Kurum Nakli

1 -TC kimlik No

2 -Kurucu temsilcisinin dilekgesi

3 -Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi

4 -Yerlesim plani

5 -l Saglk Mudirligu raporu

6 -Bayindirlik ve iskan il Mudurliga raporu
7 -1l itfaiye MUdurligu raporu

8 -ilkégretim miifettigleri raporu

9 -Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
10 -Adli sicil beyani

11 -ikametgah belgesi

12 -Diploma

5 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
STRATEJI GELISTIRME SUBESI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
Sivil Toplum Kuruluslar ve Sahislar |1-Projenin; Amaci, Hedefleri, Kapsami, Biitce, Biitce Kaynag,
Tarafindan Hazirlanan ve ligemiz Faaliyet Alani, Hedef Kitle ve Proje Uygulama Siiresinin
1 Okul/Kurumlarinda Yuruttlmek Belirtildigi Belgeler 10 GUN
Uzere Ulusal Nitelikli Projelere 2-Dilekc¢e (Sahis Bagvurularinda)
iliskin Basvurulara izin Verilmesi 3-Resmi Yazi (Sivil Toplum Kuruluslari Basvurularinda)
1- Ikametgah senedi
2- Nufus cuzdani sureti
3- Sabika kaydi
4- Gegici teminat dekontu.
5- Sartname alindi dekontu
6- Personel Guvenlik Formu
Kantin ve Benzeri Yerlerin ihale 7- Adina kayith okul kantin i§!etmesi_olmad|g|na ve ihalelerden
2 bagvurular yasakla.malkaran.bulunmadlglna dair belge. o 15 GUN
8- Kantin kirama ihalelerinde katilimcilardan, 05.06.1986 tarihli
ve 3308 sayill Mesleki Egitim Kanunu hikimlerine gére
kantincilik alaninda alinmis ustalik belgesi sahibi olma sarti
aranir. Ancak, katilimcilarin hicbirisinde ustalk belgesi
bulunmamasi durumunda igyeri agma belgesi, kalfalik, kurs
bitirme belgelerinden en az birine sahip olma sarti aranir.
9- Gegici teminat olarak yatirildigina dair dekont.
10-Okulun servis tasimacihgini vapmadidina dair vazi
Kantinlerin %3 Arz Bedeli, Kesin
3 Teminat, I, lice Ve Okul Paylarinin |Banka Dekontlar 7 GUN
Yatiriimasi
1-Dilekge
4 ilama Bagli Borglarin Odenmesi 2-Mahkeme Karar 2 GUN

3-Fatura/Serbest Meslek Makbuzu
4-ikinci Sahislarda Vekaletname




657 Sayil Kanuna Tabi Personel lle | 1-Emekli Onayi.
5 4/B,4/C, Ucretli Ve Vekil Olarak 2-Gorevden Ayrilma Yazisi. 1 GUN
Gorev Yapan Personelin Emekli 3-Dilekge
Yolluklari
AR-GE, EKYS, TKYS, TEFBIS, SP 1-Anketler/Bilgi Formlan/_SunumIar
L . . 2-Hazirlik ve Durum Analiz Programlari
6 ve Istatistik Calismalari ile Proje- . . 1AY
Koordinasyon isleri 3-Sifre ve Kullanlu Talepleri
4-MEB Veri Tabanindan Alinan Raporlar
1-lhale Evraklar
7 Tasimall Temel ve Ortatgretim 2-Puantaj Cetvelleri 1 AY
Egitim Calismalar 3-Dilekge
4-Tasima Belgeleri
1-Dilekce/Yazili Sikayet ve Miracaat Formu
Tiim Personel igin Maas 2-Aile Bildirim Formu
8 Evraki/Ucret Bordrosu Hazirlama ve [3-Personel Nakil Bildirimi 15 GUN -1 AY
Tahakkuk is ve islemleri (KBS) 4-Aylik Ucret Cizelgeleri
5-Banka Hesap Ciizdani
1-Fatura
9 Mal Alimi Sdemeleri 2-Tescil Kayd| olmayanlarin SGK ve Mal Mudurliagi’'nden 3 GUN
alinan vergi borcu durum belgeleri
10 ihale Basvuru ve ltirazlari 1-Dilekce 15 GUN
LZ?EX%E;?VE;TL?”U” 19 maddesi- 1-MalMudurligune yatirilan Dosya Gideri makbuz alindisi )
11 ; ' 2-Niifus Ciizdani Asli ve 1 Adet Fotokopisi 1 GUN
Acik Ihale-)
S : 1- Okul Mudarlaginin dst yazisi, -
12 Kamu Zarar lle ligili Is ve Islemler 2- Cesitli 6demeler tablosu, 3 GUN
1-Teklif Belgesi
2-idarece verilen Teknik Sartname
13 Satin Alma (Dogrudan Temin) 3-Teknik Sartnamede istenirse mal numuneleri 3GUN

4-MalMidirliaga ve SGK borg durum belgeleri




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
iINSAN KAYNAKLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
Gorevlendirmeler 1-Dilekge .
(Ek Ders Ucreti Karsiligi Ogretmen 2-Mezuniyet belgesi -
1 . . : o 1 GUN
Gorevlendirme Basvuru Islemlerinin
yapilmasi)
1-Elektronik basvuru formu
2-Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin ash veya
kurumunca onayh 6rnegi (Ogrenim bilgileri elektronik bagvuru
formuna otomatik olarak yansimayan adaylardan)
3-Ortatgretim Alan Ogretmenligi tezsiz yiiksek lisans veya
pedegojik formasyon belgesi
4-Diploma denklik belgesi (Yurt disi okullarindan mezun
olanlardan)
5-Felsefe bolimi mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi
Personel Alimi . - . N o .
2 (Ogretmenlige Ik Atama Basvuru psikoloji dersi aldigina, Sosyoloji bélimi mezunlarindan ise 8 1 GUN

islemlerinin yapilmasi)

kredi mantik, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina
dair belge (Bu belge pedegojik formasyon belgesi yerine
kullanilamaz.)

6-Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okullari ile Hacettepe
Universitesi Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yilksek Okulundan
mezun olanlardan programa kayit tarihini gésteren belge.
(Mezuniyet belgesinde kayit tarihi yazili olanlardan ayrica belge
istenmeyecektir.)

7-Askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “Kovusturmaya
yer olmadigina dair” mahkeme karari




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
iINSAN KAYNAKLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i
(EN GEQ)

Personel Alimi
(Ogretmenlige Aciktan Atama
Basvuru islemlerinin yapilmasi)

1-Elektronik basvuru formu

2-Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin ash veya
kurumunca onayh 6rnegi (Ogrenim bilgileri elektronik bagvuru
formuna otomatik olarak yansimayan adaylardan)
3-Ortatgretim Alan Ogretmenligi tezsiz yiiksek lisans veya
pedegojik formasyon belgesi

4-Diploma denklik belgesi (Yurt disi okullarindan mezun
olanlardan)

5-Felsefe bolimi mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi
psikoloji dersi aldigina, Sosyoloji bélimi mezunlarindan ise 8
kredi Mantik, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina
dair belge (Bu belge pedegojik formasyon belgesi yerine
kullanilamaz.)

6-Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okullari ile Hacettepe
Universitesi Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yilksek Okulundan
mezun olanlardan programa kayit tarihini gdsteren belge
istenecektir. (Mezuniyet belgesinde kayit tarihi yazili olanlardan
ayrica belge istenmeyecektir.)

7-Askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “Kovusturmaya

yer olmadigina dair” mahkeme karari

5 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
iINSAN KAYNAKLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i
(EN GEQ)

Personel Alimi

(Ogretmenlige Kurumlar Arasi
Atama Basvuru Islemlerinin

yapilmasi)

1-Elektronik basvuru formu

2-Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin asli veya
kurumunca onayh drnegi (Ogrenim bilgileri elektronik bagvuru
formuna otomatik olarak yansimayan adaylardan)
3-Ortatgretim Alan Ogretmenligi tezsiz yiiksek lisans veya
pedegojik formasyon belgesi

4-Diploma denklik belgesi (Yurt disi okullarindan mezun
olanlardan)

5-Felsefe bolimi mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi
psikoloji dersi aldigina, Sosyoloji bélumi mezunlarindan ise 8
kredi Mantik, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina
dair belge (Bu belge pedegojik formasyon belgesi yerine
kullanilamaz.)

6-Beden Egitimi ve Spor Yiksek Okullari ile Hacettepe
Universitesi Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yilksek Okulundan
mezun olanlardan programa kayit tarihini gdsteren belge
istenecektir. (Mezuniyet belgesinde kayit tarihi yazil olanlardan
ayrica belge istenmeyecektir.)

7-Askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “Kovusturmaya
yer olmadigina dair” mahkeme karari

8-Kurumlararasi ilk atama yoluyla atanacaklardan hizmet
belgesi veya kurumca onayli 6rnegi ile Sosyal Guvenlik
Kurumundan emekli olmadigina dair yazili beyani (Devredilen
Emekli Sandidi, Sosyal Sigortalar Kurumu ve Bagkur)

5 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
iINSAN KAYNAKLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i
(EN GEQ)

Emeklilik,istifa ve vefat is ve
islemlerinin yritilmesi

A-EMEKLILIK

1-Dilekge

2-Emeklilik bagvuru formu
3-Ust yazi

4-Terhis belgesi

5-intibak onay!

6-5 adet fotograf
7-Ogrenime belge fotokopisi
8-Bor¢lanma dekontu hizmet birlestirme onayi bordrolari ve izin
onay!

B-ISTIFA

Dilekce

C-VEFAT

1-Veraset ilami

2-Niifus kayit érnegi

3-Defin kagidi

4-Olim raporu

30 GUN

Ogretmen

ve personelin hizmet

borglanmasi ile ilgili yazismalarin

yapilmasi.

1-Dilekge
2-Askerlik terhis belgesi

30 GUN




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
iINSAN KAYNAKLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1-Saglik Kurulu raporu
Personel Alimi 2-Personel bilgi formu (Form-1)
(Engelli Personelin Géreve 3-Mal bildirim beyani -
7 S . . S . 5 GUN
Baslatiimasi ile ilgili is ve iglemlerin |4-Etik s6zlesmesi
ylratilmesi.) 5-Adli Sicil beyani
6-Mezuniyet Belgesi veya diploma
1-Mezuniyet Belgesi veya diploma
Personel Alimi 2-Personel bilgi formu (Form-1)
8 (Egitim-Ogretim Hizmgtleri Sinifi 3-Mal bildirim beyani 1 GUN
Disindaki Personelin llk Atama 4-Etik sdzlegmesi
Bagvuru islemlerinin yirutilmesi)  [5-Adli Sicil beyani
6-Askerlik durum belgesi
1-Dilekge
Personel Alimi 2-Hizmet belgesi
9 (Egitim-Ogretim Hizmetleri Sinifi 3-Personel bilgi formu (Form-1) 5 GUN
Disindaki Personelin Aciktan Atama (4-Mal bildirim beyani
Bagvuru islemlerinin yirutilmesi)  [5-Adli Sicil beyani
6-Mezuniyet Belgesi veya diploma
Atama Isleri 1-Dilekce
10 (Kurumlararasi Atama ile ilgili is ve |2-Hizmet cetveli 30 GUN
islemlerin yiratilmesi) 3-Muvafakat yazisi
11 Sendikalarla ilgili is ve islemlerin 1-Sendika Uye Kayir Formu 1 GUN

yuratiimesi

2-Sendika lstifa Formu




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
DESTEK SUBE HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1 Gelen-Giden Evraklarin teslim 1-Evrak 1 GUN
alinmasi
Ucretsiz Ders Kitaplarinin Dagitimi, [1-Genelge Ornegi )
2 Teslimi ve Modille Girilmesi ile ilgili |2-Ust Yaz 30 GUN
is ve islemler 3-Kitap Listeleri
ilce Milli Editim Madarlaaa Dogrudan Temin Usuliivi IHALE ILAN SURELERI VE KURALLARI iLE ON ILAN
Y‘?e | ! 'ng'"f‘ d“ “;uggnce MO%:;’ ;2 %m'f‘. .ks_“3‘é3/’7‘72003 2964/15 md MADDE 13- (DEGISIK: 30/7/2003-4964/9 MD.) BUTUN
3 Uap:.f"“fa L °9“:A"’|‘” lemg ida € - ( eg'?"d' Solitior Belol md.) iSTEKLILERE TEKLIFLERINI HAZIRLAYABILMELER]
| Isu_uy e Hizmet Alimlari Onarim are Sartnamesinde Belirtilen Belgeler iCIN YETERLI SURE TANIMAK IHALE ILAN
sien! SURELERI VE KURALLARI
il Milli Egitim Mudirliginden veya Mudiirliigimiizden Okul ve )
4 Tasinir Mal Islemleri Kurumlara Teslim edilen tasinirlarin ¢ikis figlerinin 7 GUN
Mudarluagimize teslim edilmesi
1- Muhir ve Berat imal Ucreti Dekontu
5 Resmi Miihir islemleri 2- Okulun Agilis/isim Degisikligi Onay! 7 GUN

3- Eski Mihre Ait Berat (Varsa)




icra Dairelerine Odenen ilama Bagli

1-Dilekge/lcra emri 2-Mahkeme karari

6 Borclarin Tahakkuk Ettirilmesi 3-icra Dairesi Dosya Hesabi 4-Vekalethame 3 GUN
. . 1-Mutemet Dilekgesi 2-Mahkeme karari
7 Mahkeme_l_—|arg ve G'd?rle“ lle . 3-Serbest MesIeE Makbuzu 4-Vekéaletname 3 GUN
Avukathk Ucretlerinin Odenmesi
Halk Katkilarina Ait islemler (KDV  [2-Vergi No
8 indiriminden Yararlanma Belgesi)  [3-Adres 3 GUN
(Egitime %100 Destek) 4-Okul adi
1-Dilekce
2-idarece hazirlanan Arag ve Sofér Degisiklik formu
3-Saglik Raporu
4-Sabika Kaydi
9 Arac ve Sofor Degisikligi Talebi 5-Ehliyet ve Mesleki Yeterlilik Belgeleri 1 GUN
6-Aracin Ruhsat fotokopisi
7-Aracin Zorunlu Mali Sorumluluk Sigorta Poligesi
8-Niifus Ciizdani Fotokopisi
1-Puantaj Cetvelleri
10 Hizmet Isleri Hakedis Raporu 2-Fatura 3GUN
1-Puantaj Cetvelleri
2-Fatura
11 Hizmet Isleri Hakedis Odeme 3-Hakedis Raporu (idarece diizenlenen) 7 GUN

4-Tescil Kaydi olmayanlarin SGK ve Mal Mudurligiu’'nden

alinan vergi borcu durum belgeleri




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI GI
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
INSAAT EMLAK SUBESI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
; . 1-Tapu
Kamulastirma Islemlerinin i
- 2-Imar Plani-Kadastro Capi .
1 Yap|!ma5| (Okul ve Kurum Igin Arsa 3-Okul/Kurumu Bina Krokisi 90 GUN
Temini)
40 GUN

Bakim-Onarim Islemleri

1-Talep Yazisi




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU

BILGI ISLEM SUBESI HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1 Meb.k12 mail adresi sifre talepleri  [1-Sifre Talep Formu 3 GQN
2 Kurum Kullanicisi Sifre Talepleri 1-Sifre Talep Formu 3 GUN
3 e-imza Basvuru Islemleri 1-Goreve Baglama Yazisi- Gorevlendirme Yazisi 30 GUN
4 e-imza Kayip Yenileme Basvurusu |[1- Dilekge

2-e imza Ucretinin yatirnldigina dair banka dekontu 30 GUN
5
DYS Okul Kurum Yénetici degisikligi|izin vekalet Formu 1 GUN
6 DYS Personel Gérevlendirme Gorevlendirme Yazisi 1 GUN
Bilgisayar Ag Sistemleri- lice MEM, [1-Talep yazisi )
7 Okul ve Kurumlarin Web Sitelerinin |2-Web sitesine uygulanacak bilgi ve belgeler 3 GUN
Guncellenmesi 3-Kullanici ve Sifre tanimlama talepleri
8 Kursiyer Net Uzaktan Egitim Sistemi|1-E-Icerik dokiimanlari 3 GUN

ve Programlari - EBA Haber Portali

2-Faaliyet plani ve uygulanmasi ile ilgili belgeler




T.C.
ORTACA KAYMAKAMLI Gl
iILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
OZEL BURO HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURES i

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1-Dilekge
1 Talep sikayet ALO 147 2-E-mail 15 GUN
3-Telefon
2 Bilgi ve Belge Talepleri 1-Bilgi Edinme Formu 15 GUN
3 Basma Peme(; verme is ve 1-l?|lek(;e 3 GUN
islemleri 2-Usyazi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miuracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Muracaat Yeri:

isim:
Unvan :
Adres :

Telefon :
Faks :
E-Posta :

ilce Milli Egitim Mudurlugi

ilhan KUCUKUNAL

ilceMilli Egitim Mudir
Bahcelievler Mahallesi Hikimet
Konagi Kat:4 Ortaca/MUGLA

0252 282 29 76
0354 487 12 84
ortaca48@meb.gov.tr

ikinci Muracaat
Yeri :

isim:

Unvan :

Adres :

Telefon :
Faks :
E-Posta :

Ortaca Kaymakamligi

Oktay ERDOGAN

Kaymakam

Bahcelievler Mahallesi Hikimet
Konagi Kat:3 Ortaca/MUGLA

0252 282 29 70
0252 282 29 72
ortaca@icisleri.gov.tr




STRATEJI GELISTIRME SUBESI
Ortaca ilce Milli E gitim Madurlu gu
2019





