


SIRA SUNULAN HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
1. | Bilgi Edinme Basvurusu ] ) i ..
Basvuru Dilekgesi ( Elden veya Elektronik olarak) 15 GUN
2. | CIMER .
Elektronik Bagvuru Dilekgesi 15 GUN
3. | Alo MEBIM 4440632 ) .
Telefon ile Bagvuru 3 GUN
Personel Bolimii Hizmet Standartlar Tablosu
SIRA SUNULAN HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI

(EN GEG SURE)

EVRAK KAYIT - HAVALE

1 | Evrak Kayit ve Dosyalama Islemleri |

5 Dakika

PERSONEL OZLUK

Emeklilik

1. Dilekce

2. Nufus Kayit Ornegi

3. Nifus Cuizdani Ornegi

4. 5 Adet Fotograf

5. Terhis Belgesi

6. Diploma (Gérevde iken mezun oldugu okullarin diplomalari)

7. Hizmet Birlestirme evraklari

8. Hizmet Borglanmasi (Askerlik, Ucretsiz izin vb.)

9. Mazeret emeklileri icin son 6 ay icinde alinmis saglik kurulu raporu
10. Hizmet Belgesi

30 Dakika

Ayliksiz izin

Dogum igin
1. Dogum Raporu
Askerlik igin

Askere Sevk Belgesi
Dilekce

wnN

10 Dakika

Askerlik Tehiri

Dilekce

Hizmet Cetveli
Diploma

Askerlik durum belgesi

PONE

10 Dakika

Hizmet Birlestirme

SSK'l ve Bag-Kurlu ¢alisanlardan

=

. Sigorta sicil numarasi

10 Dakika

Askerlik Borglanmasi

Form Dilekge (SGK’ya hitaben)
Nifus Clzdani sureti

Ogrenim Belgesi

Terhis Belgesi

PwONE

15 Dakika

6 Sendikal Faaliyetler

Sendikaya Uye olanlar igin sendika Uyelik formu
Sendikadan istifa edenler igin ¢ekilme formu

N

10 Dakika

7 Mal Bildirim

1. Mal Bildirim Formu

5 Dakika

8 istifa

—

. Istifa dilekgesi kabulii

5 Dakika

9 Bilgi Edinme

—

. Basvuru Formu

5 Dakika

10

Terfi (Kademe)

Kademe terfi iglemi igin
1. llge Milli Egitim Mdiirii onayi
Derece terfi iglemi icin

1. Kaymakamlik onayi

15 Dakika

11 intibak

Dilekge
Ogrenim Belgesi

N

10 Dakika

12 Kesenek

=

. Dilekce

10 Dakika




N

. Hizmet Birlestirme Belgesi

13 Personel Kimlik Karti 1. Form 30 Dakika
2. Fotograf
1 Halk egitimi merkezi kurslarinin 1. lige Milli Egitim Onay 10 Dakika
onay iglemleri
PERSONEL ATAMA
1 1. Mezuniyet belgesi
2. 5 adet vesikalik fotograf
3. Askerlikle ilisigi olmadigina dair belge (terhis veya tecil belgesi) 15 Dakika
4. Saglk Raporu
ilk Atama islemleri 5. Mal Bildirim Beyannamesi
6. Ikametgah Belgesi
7. Ndufus cuzdan fotokopisi
2 1. Lisans Diplomasi veya Mezuniyet Belgesinin asli veya kurumca
onayl 6érnegi,
2. KPSS sonug belgesinin asli veya bilgisayar giktisi,
3. Son 6 ay icinde ¢ekilmis 3 adet vesikalik fotograf,
4. Nufus Clzdani asl ve fotokopisi,
5. Gorev yapmasina engel bir halin olmadigina dair Saglik Durumu 10 Dakika
Beyani (EK-6),
6. Onayh Elektronik Basvuru Formu,
. 7. Mal Bildirimi,
ilk Memur Atamasi (ilk Atama- 8. Bagli oldugu Askerlik Subesinden alinmis Askerlik Durum Belgesi,
Aciktan Atama - Agiktan ilk Atama - 9. Elektronik Basvuru Ekraninda “Sabika Sorgulama Belgesi
Kurumlar Arasi ilk Atama -Kurumlar istenecektir.” ifadesi bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi.
Arasi Yeniden Atama 10. Aciktan Atama ve Kurumlar Arasi Yeniden Atamasi yapilanlardan
onceki kurumuna ait Hizmet Belgesi ve Bakanlik Atama
Kararnamesi,
ES DURUMU OZRU:
Esi; kamu kurum ve kuruluslari ile 506 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu
kapsaminda sigortali is¢i statlisinde ¢alisanlardan;
4
1. Esinin ¢calismakta oldugu is yerinden alinacak gdrev yeri belgesi (esi
Bakanhgimiz kadrolarinda galisanlar harig),
2. Esinin galismakta oldugu isyerinin ¢alisir durumda oldugunu g&sterir
bagli bulundugu vergi dairesinden veya ilgili meslek tesekkulinden
alinacak belge,
3. Basvuru tarihinde esinin geriye donuk iki yillik stre iginde en az 360
gunluk sigortali oldugunu ve sigortaliliginin halen devam ettigini
gOsterir belge (Esi Bakanhdimiz kadrolarinda ya da diger kamu
kurum ve kuruluslarinda sézlesmeli personel olarak ¢alisanlar harig),
4. Esiavukat olup kendi adina blrosu bulunanlardan; baroya kayitliya
da vergi mukellefi olduguna ve topluluk sigortasi 6dedigine iligkin
belge,
5. Esi; 1479 sayilh Esnaf ve Sanatkarlar ve Diger Bagimsiz Calisanlar
Sosyal Sigortalar Kurumu Kanunu (Bag-Kur) kapsaminda ¢aligsanlar
ile 2926 sayili Tarimda Kendi Adina ve Hesabina Calisanlar Sosyal
. Sigortalar Kanunu kapsaminda tarimsal faaliyette bulunanlardan;
Ozir durumuna bagh yer
degistirmeler 1. Esinin is yerinin ¢alisir durumda oldugunu gdsterir vergi dairesinden _BAKANLIKGA
Onay Islemleri alinacak belge (Tarimda kendi hesabina galisanlar igin ilgili kurum / ONGORULECEK
kuruluglardan alinacak faaliyet belgesi), SUREDE
2. Basvuru tarihinden itibaren esinin geriye dénuk iki yillik sire iginde
en az on iki ay sigortall hizmeti olduguna ve sigortaliiginin halen
devam ettigine iliskin belge,
3. Prim borcunun bulunmadigini ya da borcunun taksitlendirildigini
gOsterir belge istenecektir.
4. Sosyal Guvenlik Kurumundan (Devredilen Emekli Sandigi, SSKveya

Bag-Kur) Emekli Olduktan Sonra Ara Vermeden Caligsmaya Devam
Edenlerden;

5.Yénetmelikte belirtilen belgelerin yani sira emekli olduklarina dair
belge ile destek primi 6dedigine iliskin belge,

SAGLIK DURUMU OZRU:

Tam tesekkllll hastanelerden bagvuru tarihine gore son alti ay
icinde alinmis saglik kurulu raporu,

Cocugu 6zel egitim gerektirenler igin Ozel Egitim Degerlendirme
Kurulu Raporu,

Cocugu 6zel egitim gerektirenler igin bulundugu ilde 6zel egitimini
alabilecegi egitim kurumunun bulunmadigina dair belge,
Kardegine vasi tayin edilmig ise vasi tayin edildigine dair mahkeme
karari.




OGRENIM DURUMU OZRU:

1. Basvuru tarihi itibariyla hazirlik sinifina,
2. Yulksek lisans veya doktora 6grenimine iligkin kayith ve halendevam
etmekte oldugunu gosterir son bir ay iginde alinmig belge

OLAGANUSTU HALLERE BAGLI 6ZUR DURUMU:
Genel Hayati Etkileyen Durumlar

1. Kriz merkezince dizenlenmis belge,
2. Bu belgenin o ilin en Gst mulki idare amirince uygungoruldigine
iliskin belge.

Ozel Hayati Etkileyen Durumlar

1. Ozel hayati etkilenenin bu durumuna yonelik; savcilik veya emniyet
birimlerine intikal etmis ve bu birimlerce kayda alinmis,
degerlendirilmis ve 6zel hayatin etkilendiginin kanitlandigina iliskin
bu birimlerce diizenlenmis belgeye dayali olarak, o ilin en tUst malki
amirince incelettirilmesi sonucu dizenlenen rapordaki yer
degistiriimesine yoénelik teklifin bu makamca uygun géruldigine
iliskin onay,

2. Esidlenler igin Olum Kagidi.

3. Kamu gorevlisi, er veya erbas olarak gérev yaparken sehitolanlara
iliskin Sehitlik Belgesi, malul olanlara iliskin Malulliik Belgesi,

5 1. Gorevlendirme talebinde bulunan memurun dilekcesi,
2. Magzeretini (es durumu, saglik veya norm fazlasi oldugunu)gdsterir
belge,

3. Gorevlendirme talebinde bulunan memurun branginda
Okulunda/ilgesinde ihtiyag olmadigina dair ilge Milli Egitim
Madarlagunan yazisi,

Gorevlendirmeler 4. Gorevlendiriimek isteyen memur gérevilendiriimesinin yapiimasini

istedigi ilcede/ Kurumda bransinda ihtiya¢c bulunduguna dair ilge Milli

Egitim Muadurldginan yazisi.

10 Dakika

YONETiICi ATAMA-NORM KADRO HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

YONETICi ATAMA

17
Mudar Okul mudurindn herhangi bir nedenle (tayin, emeklilik, 6lum vb.)gérevinden
Gorevlendirme ayrilmasi halinde okuldaki istekli Mudir Yardimcilarindan, istekli olmamasi halinde
de sartlant uygun olan baska bir okulda goérevli Mudur Bagyardimcis/Mudur
Yardimcisi/Ogretmenlerden séz konusu okula Kaymakamlik/Valilik Makaminin onayi
ile Mudar Vekili géreviendirilir.

15 Gun

18
il Milli Egitim Mudurligiince belirtilen zamanlarda agik Miidir

Basyardimcihigi/Maddr Yardimcihdi bulunan okullara gegici gorevlendirme ile Madar
Mudar Yardimcisi Basyardimcisi/Mudir Yardimcisi géreviendirme teklifleri istenir.
Gérevlendirme 1-llgiliye ait dilekge

2-Form-1

3-Norm Bilgilerini g0Osterir liste.

Gorevlendiriimek isteyenlere ait bagvurular il Milli Egitim Madurliigine génderilir.
Gorevlendirilenlere ait Valilik Onayi geldikten sonra gorevlendirilenler gérevlerine
baglatilip, MEBBIS’e islenir.

15 Gun

20 Milli Egitim Bakanligina Bagli Okul ve Kurumlarin Yénetici ve Ogretmenlerinin
Norm Kadro Norm Kadrolarina iligkin Yénetmeligin 18. maddesi geregince; “okul ve kurumlarin
norm kadro saylilarinin bu yonetmelikte yer alan norm kadro kriterleri cercevesinde
degismesi halinde bu degisiklie konu olan okul ve kurumlarin norm kadro sayilari
Eylul ayinda 16 ve 17 nci maddeleri dogrultusunda yeniden belirlenecegi hilkkme
baglanmis bulunmakta olup, her yil Eyliil ayinda MEBBIS moddiliindeki Norm Kadro
modull okullarin norm girisleri igin 15 glin okullara agik kalmaktadir. Sonraki 15
gunlik stre zarfinda bolimimuz tarafindan okullarin girisleri kontrol edilir.
Bakanlikga onaylanan Norm Kadro Onay Cizelgeleri yaklagik 1 ay sonra goénderilir.
Yil boyunca yeni agilan okul, okul blinyesinde 6zel editim sinifi agiimasi durumlari
disinda norm kadrolarda herhangi bir degisiklik yapilamamaktadir.




AYNIYAT DONATIM VE YATIRIM BOLUMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN TAMAMLANMA

SRA | SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEC SURE)
Ayniyat Donatim
GENELGE 2008/54 GEREGI Okul/kurum midurliikleri tarafindan onaylanarak ilge| |. DONEM talepler en gec
ekranina disen talepler ilge milli egitim mudurliklerinde tasinir mal ilge konsolide| Nisan ayi, II. DONEM
1 intiyag belirleme-isteme |gdrevlileri tarafindan kontrol edilerek; ilgede karsilanabilecek durumda ise buradan|talepler ise en gec Ekim ayi
karsilanacak, kargilanamayan |. DONEM talepler en geg Nisan ayi, II. DONEM talepler sonuna kadar
ise en ge¢ Ekim ayl sonuna kadar onaylanacaktir. onaylanacaktir.
Tlketim suretiyle ¢ikis, Kullanim suretiyle ¢ikis, Devir suretiyle ¢ikis, Yabanci Glkelere 1- Yilsonunda
> Taginir diisiim islemleri bagis veya yardim olarak verlllen
tasinirlarin gikisi, Satis suretiyle ¢ikis .
. 2- Gerektikce
Hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikis
Kamu idarelerine ait
Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya goérevilendirecegi bir kisinin tasinirlarin, tasinir kayit
baskanliginda tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de katilimiyla, en az (g kisiden kontrol yetkililerinin
Taginir sayim dokim olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir. Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu gorevlerinden
3 islemleri saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli ayrilmalarinda, yil
dizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile taginir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan imzalanir.| sonlarinda ve harcama
Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim sonugclarina gore dizenlenen girig ve ¢ikis yetkilisinin gerekli gordugu
belgeleri, taginir kayit ve kontrol yetkilisinin yil sonu hesabini olugturur. durum ve zamanlarda
sayimi yapilr.
Tasinir Yil Sonu islemleri asagidaki cetvellerden olusur:
a) Yil sonu sayimina iliskin Sayim Tutanagi,
b) Tasinir Sayim ve Dékim Cetveli, Her Yl Aralik Ayl Son
4 Tasinir Yilsonu islemleri |c) Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli; Haftasinda, Okullar ilgeye
Muize/Kitiphane Yonetim Hesabi Cetveli, Gonderir
¢) Yil sonu itibariyla en son dizenlenen Tasinir islem
d)Fisinin sira numarasini gosterir tutanak
5 }I’a§|maI.| ilkdgretim ihale ihale Onay belgesi. Sire ihalenin gesidine gére
slemleri farklilik arz eder.
3 Kémiir ve Odun ihtiyac 1-Kémiur ve Odun kullanan okullarin bildiriimesi 2 gun
bildirme 2-ihtiyag bildirimesi 2 giin
iice Milli Egitim
I\D/Igrcllgtrllrl:\glli?rl’:gsiye ve ihtiyag yazisi . BAKANLIKGA
A ONGORULECEK SUREDE
mefrusat lhtiyacinin
7 karsilanmasi
YATIRIM
1- Okullardan gelen her onarim talebi yazisinin degerlendiriimesi
2- il Milli Egitim Mudurligiinden gelen yazilara cevap verilmesi 1- 5 gunicinde
1 Onarim islemleri 3- Muteferrik yazigsmalar 1- 5 glniginde
3- 5 guniginde
2 ihale islemleri 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu geregince belirlenen evraklarin hazirlanmasi Lha]_emn ”S“'F‘”e gore
egismektedir.
HIZMETIN
SUNULAN BASVURULACAK BOLUM VE BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI SURESI ( EN GEQ)




1) Ortadgretim okul veya kurumlarindan mezun olanlara, e-okul sistemindeki kayitlar
esas alinarak bitirdikleri okul turtine gore diploma verilir.

2) Diplomalarin dizenlenmesinde asagidaki esaslara uyulur:

a) Ogretim yil, diizenleme tarihi, diploma tarihi ve diploma numarasi rakamla yazilr.
Diploma tarihi ile diizenleme tarihi farkh olabilir. Ayrica e-okul sisteminde her diploma
icin glvenlik numarasi verilir.

b) Bilgiler kisaltiimadan yazilir.

c¢) Diploma numaralari, kurumun agilis tarihinden baslanarak sira ile verilir.

¢) Diplomalar, mudur ve ilgili madur yardimcisi, mudur yardimcisinin bulunmadigi

1 DIPLOMALAR durumlarda ise milli egitim muadurluglnce gorevlendirilen 6gretmen tarafindan
imzalanir.
d) Diplomalar, mezuniyet tarihini izleyen 20 gin iginde dliizenlenerek sojukdamga
icin milli egitim muduarligune gonderilir.
e) Diplomalar harca tabidir. Harglar, makbuz karsiliginda édenir. Ancak parasiz yatil
olarak égrenim gérenlerin diplomalari hargtan muaf tutulur. 30 dk. (Her Is kolu ayr)
f Diploma, 6grenciye, velisine ya da yazili olarak belirledigi kisiye imza karsiliginda
verilir.
g) Diplomanin kullanilamayacak derecede yipranmasi veya kaybolmasi
durumunda yenisi diizenlenmez.
Diplomalarda, iki niisha halinde diizenlenen diploma defterlerinin bir 6rnegi
ve mezun olan Ogrencilerin isimlerini gésterir bir liste ile ciltlettirilerek, milli egitim
madarlagine teslim edilir.
Ortaokul Ogrenci Davranislarini Degerlendirme Kurulunca,
Onaylanmak icin veya itiraz tzerine ilgili kurullara gonderilecek dosyada asagidaki
belgeler bulunur:Yazil ifadeler, savunma, varsa mahkeme karari ve sorusturma ile
ilgili diger belgeler.Ogrenci davranislarini degerlendirme kurulu karari onayli érnegi
2 ILCE OGRENCI (Ek-11) itiraz edilmigse buna iligkin belgeler. Kararlarin bildirildigine iliskin tebelliig
DiSIPLIN KURULU belgesi.
iSL Ortadgretim Okul 6grenci 6dul ve disiplin kurulunca,
Yazili ifadeler, savunma, varsa mahkeme karari veya safahati, sorusturma ile ilgili
diger belgeler, Okul Ogrenci Odul ve Disiplin Kurulu Kararinin Onayli Ornegi (EK-1),
il 6grenci disiplin kuruluna génderilecek dosyalar icin yukaridakilere ek olarak ilge
Ogrenci Disiplin Kurulu Kararinin Onayh Ornegi (EK-2), Ogrenci Ust disiplin kuruluna | Dosya gelince haftada 1
génderilecek dosyalar icin ayrica il Ogrenci Disiplin Kurulu Kararinin Ornegi (EK-3), gln
itiraz edilmigse buna iliskin yazi veya dilekge, Kararlarin bildirildigine iligkin tebellig
belgesi konulur.
3 DEVAMSIZ iI, ige ve Okullardan gelen devamsiz égrencilerle ilgili yazigsmalarin okullara 1 gln
OGRENCILER duyurularak, kayitlarinin arastiriimasinin saglanmasi,
4 BILGI EDINME - Bilgi edinme basvurusu, basvuru sahibinin adi ve soyad, imzasi, oturma yeri veya
is adresini, bagvuru sahibi tuzel kisi ise tuzel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin
imzasini ve yetki belgesini iceren dilekge ile istenen bilgi veya belgenin bulundugu
kurum veya kurulusa yapilir. Bu bagvuru, kisinin kimliginin ve imzasinin veya yazinin
kimden neset ettiginin tespitine yarayacak baska bilgilerin yasal olarak belirlenebilir
olmasi kaydiyla elektronik ortamda veya diger iletisim araclariyla da yapilabilir. 15-30 gun
5 ILL-ORTA VE licede Ogrenci yerlestirme is ve islemlerini yiiriitmek izere; kayit ve kabullerin
ORTAOGRETIM baslamasindan 6nce milli egitim mudurinin yetki ve sorumlulugunda, sube
KAYIT BOLGELERI middrinin baskanliginda ilkégretim ve Ortaégretim kurumlari middrlerinden 1 hafta egitim-6gretim yili
olusacak Ogrenci Yerlestirme Komisyonlarinin olusturulmasi, boyunca
Komisyon Yerlesim birimindeki okul ve kurumlara yeni kayit olacak 6grenci
kapasitesini ve hangi cevreden 6grenci kabul edilecegini belirler.
Ogrenci kayit alanlarini e-okul sistemine islemek ayrica e-okul sistemi (izerinden ig
ve igslemleri takip etmek
6 GENEL YAZISMALAR il Milli Egitim Miidarliginden ve diger kurumlardan gelen resmi yazi ve eklerinin st | 1 gun
yazl ile génderilmesi ve dagitimi
7 EGITIM OGRETIM YILI | Egitim-Ogretim yili igerisinde Acllis ve kapanis téreni yapilacak okullarin tespit 2 gun
ACILIS VE KAPANIS edilmesi ve programin duyurulmasi,
TORENLERI
8 YETISTIRICI SINIF Yetistirici Sinif Ogretim Programi ile ilgili yapilan genel yazismalar Gelen evrak yogunluguna
OGRETIM PROGRAMI gore
(YSOP)
9 ORGUN VE YAYGIN Milli Egitim Bakanhgina bagli resmf ilkdgretim ve orta 6gretim kurumlarinda agilacak
EGITIMI olan dgrencileri yetistirme ve sinavlara hazirlama kurslari
DESTEKLEME VE Orgiin ve Yaygin Egitimi Destekleme ve Yetigtirme Kurslari Yénergesine gore Okul 1 gln
YETISTIRME Muaduranun teklifi ve millT egitim madurdnin onayi ile agilir. Onay Okul Madurligunce
KURSLARI 2 nusha halinde hazirlanarak, onaya sunulur.
10 Egzersiz planlari tiger nisha olarak hazirlanacak, alt yazi ve onay planla ayni sayfa
tzerinde bulunacak, Ogretmenin ve Okul Midiriiniin imzasi olmadan planlar onaya
EGZERSIz génderiimeyecektir. Alaninin disinda belge ile galisgan Ogretmenlerin belgelerinin
PROGRAMLARI fotokopileri ve ders disi egitim ¢alismalarina katilacak édrencilerin listesi

onaylanarak, planlara eklenecektir. Planlarin tarihleri okul yonetimleri tarafindan
kontrol edilerek resmi tatil ve bayram ginlerine ¢alisma konmayacak ve bir hafta
Icerisinde en fazla 6 saat Uicret 6denebilecektir.




11 1- Egitim Bolgelerini olusturmak yeni agilan okullari egitim bélgelerine baglamak, Sdresi igerisinde
ogrenci servis kiralama iglemleri igin komisyon onayi alma, yillik olarak servis
o B ) tagimacihgi yapan okullarin belirlenmesi 6grenci sayilarinin tesbit edilmesi,
EGITIM BOLGELERI 2- calisma takviminde belirtilen tarihleri arasinda egitim-bdlgelerince zimrelerin 15 guin
yapilmasi, alinan kararlarin il Milli Egitim Madiirligine bildirilmesi
12 1-Ogrencilerin ders disinda kalan zamanlarini sosyal, kiltiirel, sportif faaliyet 1- Calisma programi
alanlarinda degerlendirmelerine iligkin hizmetleri yiritmek 2- Ogrenci isim Listesi
3- Calistirici Belgesi
OKULICIi BEREN 2- Batln 6gretim kurumlarinin beden egitimi, spor, halk oyunlari ve benzeri Bagvuru formu
EGITiMi SPOR VE faaliyetlerin yrGtilmesi igin gerekli onaylarin alinmasi. Egitim-6gretim siiresince-
iZCiLiK ihtiyag yazilari
3-Okul ici ve okullar arasi beden egitimi, izcilik ve spor hizmet faaliyetlerine ait arag- | 4- Takvim boyunca
gereg, 6dul ve diger benzeri ihtiyaglari saglamak (egitim-6gretim suresi
icinde)
4- Milli ve mahalli bayramlarla ilgili kutlama programlarinin yapilmasi, uygulanmasi
ve sonuglarinin degerlendiriimesine iligkin is ve iglemleri ylritmek
5-MEBSIS (izerinde
5- Gorev alaniyla ilgili konularda yurt igin ve yurt disinda yapilacak her tarlt yapilmasi
faaliyetlere katilacak olan 6gretmen ve 6grencilerin gorev ve izinleri ile ilgili igleri
yapmak ve gerekli koordinasyonu saglamak
OZEL OKULLAR- OZEL YURTLAR BOLUMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
SIRA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI SURESI
(EN GEC SURE)
ILK ATAMA
1 1. Mezuniyet belgesi
2. T.C Nufus Clzdaninin fotokopisi
3. Saglik Raporu
4. Ikametgah Belgesi
5. Sabika Kaydi
6. Kisinin Dilekgesi (Baska kurumda ¢aligmadigina dair )
7. Sozlegmesi 45 giin
8. Ust Yazi _
; ; . 9. MEBBIS girigi llgenin
llk Atama Islemleri 10. il MEM.Ust yazi yasilarak Dosya ile birlikte il MEM.génderiimesi
11. Galisma izin onayinin gelmesi
12. Calisma izin onayinin kuruma yazilmasi dosyalanmasi
ISTIFALAR
4

Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeliginin 6.maddesine gére: Sézlesme sliresi
bitmeden gérevinden ayrilmak isteyen personelden, 4857 sayili is Kanununun ilgili
hidkUmleri gergevesinde dngorilen streler icinde bu istedini isverene yazili olarak
bildirenlere ve so6zlegme suresi bitenlere ayrilma onayi dizenlenir.

Kuruma Ust yazi yazilmasi
MEBBIS girisinin yapilmasi
istifalara islenmesi
Arsivlenmesi

PwbdPE

ISTIFA

Alinmasi 5 gun arsivienmesi

30 gln

ADAYLIK iSLEMLERI




Kurum agma ve
kapama program
ilave ve iptali

1. Temel Egitim sinavinin evraklarinin hazirlanmasi toplu sinav yapiimasi
kazananlara

2. Hazirlayici egitim sinavinin yapilmasi kazanlara

3. Uygulama Degerlendirme kurumunda yapiimasi

4. Uygulama degerlendirme formunun gelmesi doldurulmasi. Dosyanin
incelenmesi.

5. Adaylik kaldirma teklifinin i.LMEM génderiimesi,

6. il M.E.M lugunce adayligi kaldirilan egitim personelinin adaylik kaldirma
onayinin kuruma bildiriimesi. Personele teblig.

7. Adayligi kaldirilan, géreve devam eden personelin sdzlesmesinin yenilenmesi
suretiyle asil personel olarak tekrar teklifinin yapilip, sistemden giincellenmesi
ve takibi

KURUM ACMA KAPATMA ISLEMLER

Kurum agma Basvuru evraklari: Standartlar yonetmeligi, Ozel Ogretim Kurumlari
Yonetmeligine gore;1. Adli Sicil raporu,2.Ticaret sicil gazetesinde yayinlanmis ana
s6zlesme veya tlzik veya Vakif senedi.(Tuzel Kisilerde) 3.Kurucu Temsilcisinin:
Kurum agma kapatma devretme ve benzeri iglemleri yuritme yetkisine sahip
oldugunun da belirtildigi yénetim kururlu karari(TUzel Kisilerde) 4.3 adet 35*50 cm
veya a3 ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim plani 5.Resmi benzeri olmayan
ogretim programi haftalik ders gizelgesi uygulanacak kurumlar igin: Bakanlik¢a
onaylanmak Uzere 6gretim programi ve haftalik ders programi haftalik ders
cizelgesi (CD/4 takim) 6.Y6netici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi
gereken toplam egitim personelinin en az 3/1 ait gorevliendirme teklifleri.7. Kurum
ogretime basladiginda ise gerekli tim personele ¢alisma izni teklifleri yapilacagina
dair taahhitname.8.Kurum binasi kururcuya ait ise tapu senedi drnegdi, kurum
binasi kiralik ise, diger kurumlarda en az bir yillik kira s6zlesmesi
asl.tamamlandiktan sonra kaymakamlik havalesiyle gelerek, Ozel Ogretim
Kurumlarinin yénetmeliginin 5.maddesine gére; il MEM.ilgili bélimiine (st yazi
yazilmak suretiyle gonderilir.

Kurum Kapama Bagvuru evraklari ve iglemleri: Ozel Ogretim Kurumlar
Ydnetmeliginin 23.maddesi geregince; Kurum Valilikge yapilacak inceleme
sonucunda kurumda 6grenim goren 6grenci veya kursiyer bulunmadigi, egitim
personeli ve diger personeli 6zIUk ve benzeri haklari agisindan ilisiginin kalmadi ve
kurum agma izni veren merci tarafindan da uygun goéruldaga, égretim yili sonu
veya dénem sonundan éncede kapatilabilir. Ust yazi yazilarak Personellerinin
istifasi alinarak kurumun bosaldigindan emin oldugumuz zaman il. MEM.génderilir.
Karar geldikten sonra kapanisi 1 ay icerisinde ilge MEM.teslimi igin yazi yazilir.
Dosyalar geldikten sonra Yonetmeligin 26.maddesine gore muhir ve evraklar
teslim alinir. (Kapanan veya Kapatilan Kurum Kurucusu; Egitim personelin ve diger
personelin 6grenci ve kursiyerlerle ilgili batin defterlerini. Dosyalarini ve diger
evrakini ilge MEM. usulune gore teslim eder.)

Temel Egitim sinav
hazirhdina 30 gun
Hazirlayici sinav hazirhgi
30 glin uygulama
Degerlendirme iglemi 220
saat- adaylik sonrasi
yeniden atam islemleri ( 45

gun)

Kurum agma islemi belgeler
tamamlandiktan sonra
valilik oluruna 3 is guinu

icinde gonderilir.

30 gln icerisinde de kurum
acilis1 ve kapanisi
tamamlanir.

Ozel Motorlu Tasit
Sardculeri Kursu
Acma

1-Basvuru formu,

2-Adli Sicil Belgesi,

3-Kurucu tizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme, tuzuk ya da vakif senedi,
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari,

5-Yerlesim plani 4 adet,

6- Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan kurumlarile
bakanlik¢a onaylanarak uygulamaya konulmus égretim programi ve haftalik ders
cizelgesi bulunmayan kurumlar icin; bakanlkga onaylanmak Uzere 4 nusha 6gretim
programi, haftalik ders gizelgesi ve disketi - CD si.

7-Ogretmen gérevlendirilecegine iliskin taahhiitname,

8-Kira sbzlesmesi veya Tapu 6rnegi,

9- Zorunlu personel gérevlendirmesi ve evraklari

90 GUN
(3 GUN ICERISINDE iL
MILLI EGITIM
MUDURLUGUNE
YAZILMASI)

Ozel Motorlu Tasit
Sdruculeri Kursu
Devredilmesi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan dlizenlenen devir s6zlesmesi,

3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4-Kira s6zlesmesi,

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tlizlk ya da vakif senedi,
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Bir midur t¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sdézlesmeleri

9- Gerekli tum personele ¢aligma izin teklifi yapilacagina dair taahhitname

10- iige Komisyon Tutanagt ile birlikte evraklari il Milli Egitim Midirlagiine
gbéndermesi.

5 GUN
(3 GUN ICERISINDE IL
MILLI EGITIM
MUDURLUGUNE
YAZILMASI)

Ozel Motorlu Tasit
Sirdculeri Kursu
Bina Nakli

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2-Kira s6zlesmesi veya Tapu 6rnegi,
3-Yerlesim plani,

4-ilkdgretim miifettisleri raporu,
5-Saglik madarlaga raporu,
6-Bayindirlik maduarlagua raporu,
7-itfaiye miidarlGigi raporu,

90 GUN
(3 GUN iCERISINDE iL
MILLI EGITIM
MUDURLUGUNE
YAZILMASI)

Ozel Motorlu Tasit

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi

90 GUN




Sdruculeri Kursu

2-Ruhsatname Ornegi

(3 GUN ICERISINDE IL

Kurucu / Kurucu 3-Ortaklar Kurulu Karari MILLI EGITIM

temsilcisi istegiyle 4-TUm personele duyuru yazisi MUDURLUGUNE

kapatiimasi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri YAZILMASI)
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi

4. | Ozel Motorlu Tagsit 1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi -

Sdrucdleri Kur 2-Ruhsat Ornegi A JOGUN i
artculeri Kursu -Ruhsatname Ornegi (3 GUN ICERISINDE iL
Kurucu/Kurucu 3-Yonetim kurulu karari HOT S
o : - MILLI EGITIM
Temsilcisi talebiyle 4-TUm personele duyuru yazisi T A
o : PN S , MUDURLUGUNE
Egitime Ara Vermesi | 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
= o . MU YAZILMASI)
6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi

5. | Ozel Motorlu Tasit 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi 9 GU_N _ _
Saraculeri 2-Ortaklar Kurulu karari (3 GUN IGERISINDE IL
Kurslarinin Isim 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil MILLI EGITIM
Degisikligi belgesi ile isim hakki s6zlesmesi MUDURLUGUNE

YAZILMASI)

6. | Ozel Motorlu Tasit 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi 9 GU_N _ _
Sdraculeri 2- Yonetim kurulu karari (3 GUN IGERISINDE IL
Kurslarinin Kurucu 3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi MILLI EGITIM
Temsilcisinin MUDURLUGUNE
Degisikligi YAZILMASI)

7. | Ozel Motorlu Tasit 1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi 90 G(J_N_ _
Surdculeri Kursu 2-Kurumun son yerlesimini gdsteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim (3 GUN IGERISINDE IL
Yerlesim Plani ve plani MILLI EGITIM
Kontenjan Degisikligi | 3-Bir adet eski yerlesim plani MUDURLUGUNE

4-Ruhsatname Ornegi YAZILMASI)

8. | Ozel Motorlu Tasit 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi 90 GUN
Sdraculeri Kurs]an 2-Kurumun son yerlesimini gdsteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim (3 GUN ICERISINDE iL
Program llavesi plani R At

3-ilave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari MILL EGITIM

Ve program 1€ prog ylandig MUDURLUGUNE
4-Bolum ve arag-gereg listesi YAZILMASI)
5-Egitim personeli ¢calisma izin teklifleri

9. | Ozel Motorlu Tasit 1- TC Kimlik No
Sdruculeri Kursu 2- Is Sézlegmesi
Egitim Personeli 3- Adli sicil kaydi veya beyani -

o 3 GUN
Atamasi 4- Saglik raporu
5- Diploma
6- Kaymakamlik gegici ise baslama oluru

10.| Ozel Motorlu Tasit 1- TC Kimlik No
Suraculeri 2- Is Sozlesmesi 5 GUN
KLI,IlI’S|aI’Ind.a. 3- Adlv| Sicil Kaydi veya beyani (3 GUN ICERISINDE iL
Gorevlendirilecek 4- Saglik raporu i EAITI
- . e . MILLI EGITIM
Idareci Tekliflerinin 5- Diploma NI 1A

o y o MUDURLUGUNE
Yapilmasi 6- Adayhginin kalktigini gosterir belge
- Y o e o .. C . YAZILMASI)

7- Iki y1l 6gretmen /uzman 6gretici olarak ¢alistigini gosterir hizmet cetveli ya da

belgeleri
Ozel Motorlu Tasit
Surdculeri Kurslarda | 1- Dilekge
Gorevli Aday 2- Uygulamal egitim degerlendirme Belgesi .

11.| Ogretmen/Uzman 3- Devam-devamsizlik belgesi 3 GUN
Ogreticilerin 4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
Adayhginin 5- Caligma izin oluru
Kaldiriimasi
Ozel Motorlu Tasit 1- Aday personelin dilekgesi i
Surlculeri 2- Kurum madarligianan yazisi ~ 60 GUN _
Kurslarinda Aday 3- Askerlik durum belgesi (3 GUN IGERISINDE IL

12.| Personelin Adaylik 4- Nufus clizdani Ornegi MILLI EGITIM
Suiresi Iginde 5- Ikametgéh belgesi MUDURLUGUNE
Askerliginin Tecil 6- Diploma YAZILMASI)
Edilmesini Isteme 7- Calisma izin belgesi onayi
s

13 Kurslarinda 1- Kurucunun Ogretime baglama istegini belirten dilekgesi (3 GLKAI}ILISEE%?TIRADE L
i()gre_tlniﬁetAIr?l VﬁrTe 2- Mudur/6gretmen teklifleri MUDURLUGUNE
Izninin Iptali lle ligili YAZILMASI)
Islemler
Ozel Motorlu Tagit Sdzlesme bitim tarihinden énce hazirlanan sdzlesme, gerekli belgeler ve MEBBIS

14 Suaruculeri Sistem girisi onay ¢iktisi kurum Ust yazisi ile gonderilir. Alinan onay sisteme islenerek 5 GUN

'| Kurslarinda Toplu kuruma bildirilir dosyasina kaldirilir.
Onay Islemleri
Ozel Motorlu Tasit Sozlesme bitim tarihinden 6nce hazirlanan istifa veya fesih onayi, gerekli belgeler
Sdraculeri kurum Ust yazisi ile génderilir. Alinan onay sisteme islenerek kuruma bildirilir dosyasi )

15.| Kurslarinda Istifa ve | arsive kaldirilir. 5 GUN
Fesih Onaylari
Ozel Motorlu Tasit Kurumlar dénem acilig liste ve planlarini gininde yazi ile bildirir. Liste ve planlar
Sdraculeri mudurligimizce incelenerek onaylanir. Mebbis Uzerinden giris ve randevu Sistem
Kurslarinda Dénem | tamimlamalari yapilir. Sinav Kimliklerin basimindan sonra kimlik kontrol onaylari yapilir. :

. I N : - . Mebbis
16.| Planlari, Sinav On incelemecilerin raporlari dogrultusunda sistem giris onaylari verilir. Sinavlar yapilir. Uzerinden

Evrak ve islemleri,
Sinavlarin
Yapilmasi, Sinav

Sinav sonuglari sisteme tanimlanir. Kurumlar basarili olanlar igin sertifika diizenler. Bu
sertifikalar midurligimuzce incelenerek onaylanir. Soguk damgasi vurularak kuruma
teslim edilir.




Sonuglarinin
Tanimlanmasi ve
Sertifikalarin
Dulzenlenmesi

17.

Ozel Motorlu Tasit
Surdculeri
Kurslarinda Aranan
Sahislar ve Gorev
Verilmeme Bildirimi

Cesitli sebeplerle aranan sahislarin kurumlarda c¢alisip ¢calismadigina dair gunli
yazigsmalar ile yine gesitli sebeplerden gérev cezasi alanlarin bu cezalarinin kurumlara
bildiriimesi yazismalarinin titizlikle takibi.

SURESINDE
TAMAMLANIR

18.

Ozel Motorlu Tasit
Saracduleri
Kurslarinda Ucretsiz
Ogrenci Kontenjan
Takibi

Mevzuat geregi kurumlarimizin %3 Ucretsiz 6grenci (kursiyer) kontenjanini
kullandiklarina dair belgeler takip edilir. Yaptirimi saglanir.

HER YIL YA DA HER
DONEM BASINDA

Ozel Motorlu Tasit
Sdarucdleri

Belli sureler ile surtict belgesine el konulan 100 ceza puanini dolduran suriciler igin

Kurslarinda 100 kurumda mevcut dénemlerin bir tanesinde egitim almasi saglanir ve sonucunda buna SURESINDE
19. Ceza Puani Islemleri | dair belge onaylanarak verilir. TAMAMLANIR
Ozel Motorlu Tasit Cesitli sebeplerle sertifikalarini kaybeden ya da zayi olmasi nedeniyle kullanamayanlar
20 Sdrdculeri icin gazete ilani ve kurum Ust yazisi ile ilgili déneminde bulunan belge asillarina SURESINDE
‘| Kurslarinda Sertifika | ulasilarak érnek olusturulur. Onaylanarak verilir. TAMAMLANIR
Zayi islemleri
Ozel Motorlu Tagit Kurumlar egitim dénemleri baginda ve duruma gore yilin her ayi o yil ya da dénem igin
21 Sdraculeri uygulayacaklari ticret oranlarini MEBBIS sistemine isleyerek duyurmak zorundadirlar. SURESINDE
"I Kurslarinda Ucret Bu islem mudurligumuzce takip edilir. TAMAMLANIR
ilan Bildirimi
Ozel Motorlu Tagit Her ay aylik denetim yapilarak doldurulan formlar il Milli Egitim MidurlGgiine
22 Saruculeri génderilir. Ayrica genel denetimdeki eksikliklerin gideriimesi saglanarak il Milli Egitim 30 GUN
‘| Kurslarinda Denetim | Mudurlagune bildirilir (HER AY)

KUOLTUR BOLUMU

HIZMETIN TAMAMLANMA

SIRA NO HiIZMETIN ADI BASVURULACAK BOLUM VE BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
1 KERMES Okull.m. u§t yazisi (Kermesin gun ve saatinin belirtiimesi ) ekine Okul-Aile Birligi Karari ve 1 GON
tahmini bltce eklenecek.
Resmi ve 6zel kuruluslarca hazirlanan film, tiyatro, konser ve diger sanatsal goésteriler,
i _ sadece bir okulda gdsterilmesi halinde okul mudurligince; birden fazla okulda
GOSTERILER, gOsterilmesi halinde ise il/ilge milli egitim mudurldklerince alan égretmenleri, varsa )
2 KONFERANS VE rehber 6gretmen, psikolog ve sanat elestirmeninden olusturulan komisyonca incelenir. 1 GUN
PANELLER Izlenmesinde sakinca olmadigina iliskin rapor, il/ilge milli egitim maddrtince onaylanir ve
s6z konusu etkinlikler, gosteriimek istenen okul mudurltklerinin sorumlulugunda
gerceklestirilir.
RESIM-SIIR- , e e s ; y .
i Okullardan secilen eserler Mudurligimuzde toplaniyor ve lige Degerlendirme .
3 KOMPOZISYON Komi tarafing " de belirtil da d . . i . 1 gun
YARISMALARI omisyonu tarafindan sartnamede belirtilen sayida dereceye giren eserin segilmesi.
PRI Hafta ile ilgili gérevli Okul MUdarlGga bir hafta dnce kutlanacak hafta ile ilgili
BELIRLI GUN VE i e 0 ) : _— ,
4 Muduarliguamuzle irtibata gegecek (program hazirlanmasi, ve davetiyelerin basim ve llgili takvim esas alinir.
HAFTALAR < ST
dagitimi isleri)
5 GENEL il Milli Egitim Muddrliigiinden ve llgelerden gelen yazigmalar ve ekleri resmi yazi ile ilgili 15 dk
YAZISMALAR birimlere gonderilmektedir. '
ILCE SIVIL KURUM ey inlivierle ilgili Kaymakamlik Oluru alinacak ekinde program,faaliyetin giinii saati ve .
6 VE KURULUSLARIN hangi kurumlara gonderilecegi belirtilecek 2 gun
ETKINLIKLERI 9 9 9
7 KITAP OKUMA ilkdgretim ve Lise dengi okullar arasinda il M.E.Md.belirtilen kitaplarin okunmasi ve Yarigma Takvimi Esas
YARISMASI sartnameye bagl olacak sekilde sonuglandirilacak Alinir.
BILGiI KULTUR il Milli Egitim Muddrliigiince diizenlenen yarismada jiri olusturulmasi gerekli olurun Yarigma Takvimi Esas
YARISMASI alinmasi ve juriye gerekli duyurunun yapilmasi ve lige birincisi segilmesi Alinir
MUNAZARA il Milli Egitim Midurliigiince diizenlenen yarismada jiri olusturulmasi gerekli olurun Yarigma Takvimi Esas
YARISMASI alinmasi ve juriye gerekli duyurunun yapilmasi ve lige birincisi secilmesi Alinir
10 EIZS;IEELQE&ASSEINI il Milli Egitim Muddrliigiince diizenlenen yarigmada juri olusturulmasi gerekli olurun Yarisma Takvimi Esas
YARISMASI alinmasi ve juriye gerekli duyurunun yapilmasi ve lige birincisi secilmesi Alinir
MEHMET AKIF |
11 ERSOY SIIRLERINI Il Milli Egitim Madarligince dizenlenen yarismada juri olusturulmasi gerekli olurun Yarigma Takvimi Esas

GUZEL OKUMA

YARISMASI

alinmasi ve jiriye gerekli duyurunun yapilmasi ve iice birincisi seciimesi

Alinir




12

CEVRE EGITIM

Cevre Egitim Projesi kapsaminda gelen emirler dogrultusunda geregi yapilir.

Takvim esas alinir.

PROJESI
Gezi yazilar 2 suret hazirlanarak MudurlGgimuize onaya goénderilir. Gezi onayinin ekinde
araclarda koltuk sayisi haricinde 6grenci alinmamasi, gezi plani, yillik ¢alisma programi,
geziye katilacak 6grenci listesi, igletme belgesi, yetki belgesi, ferdi kaza sigortasi, arag
; trafik sigortasi, surlcu belgesi fotokopisi ve ruhsat fotokopilerinin asl gibidir yapilarak N
13 GEZ| . e " : - : 1 gln
imzalanarak Mudurligumize gdénderilmesi; Yapilacak gezi yillik g¢alisma programi
kapsamina alindiysa Okul MidurlGgunin sorumlulugunda yapilacak MudurlGgumuze bilgi
amach gdénderilecek.Yapilacak gezi yillik ¢alisma programi kapsamina alinmadiysa
gerekli evraklar iki suret olarak gezi matbu formuna eklenerek génderilecek
Kardes Okul Projesi Kapsaminda il MEM Uygun gérilen okullar arasinda Kardes Okul
KARDES OKUL iliskisi kurularak kgr§|llkll ziyaretler ygplllr.( Kard.egokul uluslar.gra3|.ve.ya yunigiqde _
14 PROJES] kalkinmakta olan iller arasinda segilir) Okulun ihtiyaglarina gore bilgisayar, giyim, Yil boyu devam ediyor
kirtasiye, vb. malzemeler hazirlanarak ilgili okula kargo yoluyla veya bizzat okul
tarafindan ziyaret edilerek teslim edilir.
Milli Egitim Bakanhgi Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi'nin yonergesi dogrultusunda
DEMOKRASI Ogrencilere secme secilme oy kullanma demokratik liderligi benimseme katilimci olma,
EGITIMI OKUL diyalog kurr?a hos gorulu oIapiIme becerilerini kazandirilmasi amaciyla TBI.\/IM“B%I_(anIlQl .
16 MECLISLER] ve B.a.kanllglm.lz arasinda imzalanan protokol kapsamlr)da "Demokra§| Egitimi Okul| Yil boyu devam ediyor
PROJES] Meclisi Projesi" Okullarda uygulamaya konulmustur. S6z konusu proje kapsaminda
okullarda Okul Meclis baskanlarinin secilmesi secilen baskanlarin arasindan lice Meclis
Baskaninin secilmesi ile sona erer.
MUHASEBE BOLUMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU
_ _ HIZMETIN
SIRA | SUNULAN HIZMETIN ; ; TAMAMLANMA
NO ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEC SURE)
MUHASEBE
llge Milli Egitim _
Madarliganin 'ShtA'ﬁa‘? YA
1 |Donatim, kirtasiye ve etre 'V.Be gesl 1 Hafta
. Karar Ornegi
mefrusat ihtiyacinin Fat ilqili 54 |
karsilanmasi atura ve llgililere 6deme yapilmasi
1-Ek ders gizelgelerinin her ayin 1’'inde teslim edilmesi istenir. Kontroll yapilir ve 1) 1 Gin
> Kadrolu Ogretmenlerin|ayin 2’sinde onaylanir. 2) 5 gun iginde
Ek dersleri 2- Ek ders édemeleri her ayin 1’i ile 10 arasinda yapilir. 3) Ogretim yili basinda
3-Ek Ders Ucreti onaylart. istenir..
ilk gdreve baglarken
Maaglar
657 Sayili Kanuna tabi|1-Atama Kararnamesi ve personel nakil bildirimi
3 personel 2-Gorevlendirme onaylari. 1 GON
ile 4/B,4/C,Ucretli ve  |3-Goreve baslama yazisi
vekil olarak gorev 4- Aile durumu bildirimi ve aile yardimi beyannamesi.
yapacak personelin
maas
Gorevden ayrilirken  1-Maas nakil bildirimi 1- 10 Dakika
4  |yapilan 2-Sigortali ise giris bildirgesi tescil islemleri. 2- 5 Dakika
islemler 3-Sigortali isten ayrilis bildirgesi tescil islemleri 3- 5 Dakika
1-Gorevden ayrilma yazisi
2-Personel nakil bildirimi
5 [|Yolluk iglemleri 3-Atama kararnamesi 2 GUN
4-Rayi¢ belgesi
5-Odeme dilekgesi
1-Dogumun tarihini ve yerini belirten dilekce
6 |Dogum yardimi 2-Dogum raporu 2 GUN
3-Odeme dilekgesi
Her ayin 1’ ile 5i
i ive Badl arasinda
ilﬁgg:'lezt?m ?)?(lljllarmln ill_gili faturalarin toplanmasi j5’§r.dal<.ilfa o
7 Elektrik, Su, Dogalgaz Odeme evraklarinin hazirlanmasi Il Mll_l_l Eg!tlm argcmgl ile
6demel,eri ’ Odeme iglemleri lice Ozel idaresince
Odenek oldugunda
8 |Bilgi Edinme 2. Bagvuru Formu K9nusuna gore 1 ile 15
gun arasinda
9 Toplum Yararina 1- ikametgah 3 ile 6 Ay arasi (sure

Calisma Programi

2- Kimlik Fotokopisi

uzatilabilir)




3- Saglik Raporu
4- Sabika Kagidi (Gorev yerlerinin belirlenmesi, SGK Giris ve Cikislariyapiimasi,
Maas Bordrolarin hazirlanmasi, SGK Primlerinin girilmesi ve onaylanmasi.
3. Tedavi Beyannamesi
: 4. Kimlik Fotokopisi

10 (SSSlovﬁﬁc/)Aﬁss Tescill 5 Hizmet Cetvell 10 dakika

ve sagll lvasyonu 6. Okul Ust yazisi
3. KBS’den Emsan dosyalarlnm_indirilmesi,

11 Emekli Keseneklerinin 4. E-SGK Kesenek Bilgi Sisinden ligemize bagl Tim Resmi Okul ve Kurumlarda Her ayin 16’si ile 25i
Gonderilmesi ¢alisan kadrolu personelin Emekli keseneklerinin elektronik ortamdagénderilmesi. |arasi
Midiirligimii 15. Mahkeme Karari
P udur uglj_u_mgz 16. Icra Belgesi

12 Merﬁsne inin |craf\|/e 17. Odeme Emri 15 Dakika

rankeme masrafiari 18. Mal Midirlagine iletimesi

giderleri
1. Evlilik Yardimi
2. Emeklilik Yardimi
3. Olim yardimi

. . 4. Afet yard

13 [ILKSAN islemleri et yardimi 60 Dakika

ILKSAN tarafindan durumuna gére istenen belgelerin yazilarak génderiimesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine
basvurunuz.

OZEL KALEM, BASIN VE HALKLA ILISKILER, HIZMETICI EGITIM, SAGLIK, BOLUMLERI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SUNULAN i i TAMAMLANMA
SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI

(EN GEC SURE)

OZEL KALEM

1- Basgvuru formu (Ek-1)

Personel kimlik 2- Ucret dekontu

1 Gln

kart islemleri 3- Son alti ay icerisinde gekilmis 1 adet vesikalik resim
4- I Milli Egitim OzlUk burosuna basvuru
BASIN VE HALKLA ILISKILER
Vatandas basvurusunda;
1- Basvuru dilekgesi
1 Bilgi Edinme 15 Gun
2- T.C kimlik numarasi
3- iletisim adresi ve irtibat telefonu
2 Mebim Bakanlik lletisim Merkezinden sisteminden gelen basvurular 3-15 Gin

SAGLIK BOLUMU

Yemek hizmetleri

1 s istatistik degerlendirme
denetimleri

5 Okul saghgi
denetimleri

HIZMETICI EGITIM BOLUMU

Merkezi hizmet ici
eqitim faaliyetleri

MEBBIS hizmet i¢i bagvuru onay ve duyurular




Mahalli hizmet ici
egitim faaliyetleri

Mahalli olarak diizenlenen faaliyetlerde istenen belgeler:
Bilgi Formu (EK-1)

Yoklama cizelgesi (Form-2)
Degerlendirme Formu (Form-3)
Calisma Cizelgesi (Form-4)
Bilgi Formu (Form-5)

Y6netici raporu (Form-6)
Merkez miduird raporu (Form-7)
Basvuru dilekgesi (Form-8)

Ek ders Ucret gizelgesi

Mutemet dilekgesi

OZLUK - SiCiL BOLUMU

SIRA
NO

SUNULAN
HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC SURE)

EVRAK KAYIT - HAVALE

Dosyalama
Islemleri

5 Dakika

OGRETMEN OZLUK-SICIL

Emeklilik

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Dilekce

Nifus Kayit Ornegi

Niifus Ciizdani Ornegi

5 Adet Fotograf

Terhis Belgesi

Diploma (Goérevde iken mezun oldugu okullarin diplomalari)
Hizmet Birlestirme evraklari

Hizmet Borglanmasi (Askerlik, Ucretsiz izin vb.)

Mazeret emeklileri icin son 6 ay icinde alinmis saglik kurulu raporu
Hizmet Belgesi

intibak

30 Dakika

IZINLER

Ucretsiz izinler
Dogum igin*
1.Dilekge
2.32.hafta ve 37.hafta raporlari
3-Dogum Raporu
4-Baglama Yazsi

Askerlik icin *
1-Dilekce
2-Askere Sevk Belgesi
Ogrenim izni
1-Ogrenim Belgesi
2-Dilekge

Yurt Digi izinleri

1-Dilekce

Yillk izinler

Yoneticilerin yillik izin aktarimi.
1-izin form

2-Yillik izin onayi

5 Dakika

Askerlik Tehiri

5. Dilekce

6. Hizmet Cetveli

7. Diploma

8. Askerlik durum belgesi
9. Goreve Baglama Yazisi
10. Ek-4 Formu

10 Dakika

Hizmet Birlestirme

ilgilinin dilekgesi (Kurumlar arasi kesenek farklarini 6demeyi taahhiit ettigine dair)
2-SGK veya BAGKUR'’ lu ¢alistigi déneme ait mezuniyet belgesi.

3-Ogretmenlikteki mezuniyet belgeleri(Lisans tamamlama, Yiiksek Lisans Doktora vb.)
4-Hizmet belgesi ( eski ¢calistigi kurumdan)

5-Ozel Ogretim Kurumlarinda, 6gretmenlikte gegen hizmetini gdsterir hizmet
belgesi.(Varsa)

6-Ucretsiz olup olmadigi, varsa borglanmis ise emekli sandigina ait borglanma yazi
orneginin.

7-Ogrenim degisikligi yapmis ise yapilan intibak formu ile yapilan isleme esas diplomalarin
onayli érnegi.

8-Terhis Belgesi(Erkek Ogrt.igin)

Soézlesmeli Ogretmenler icin

1-So6zlesme Metni

2-Atama Kararnamesi

40 Dakika

Aylikla
Odiillendirme

1.EK-1 Formu

2.EK-2 Formu

15 Dakika

Sendikal Faaliyetler

1.Sendikaya Uye olanlar i¢in sendika uyelik formu

2.Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu

10 Dakika

Mal Bildirim

1.Mal Bildirim Formu

5 Dakika




8 |Istifa 1.Istifa dilekgesi 5 Dakika
9 |Bilgi Edinme 1.Bagvuru Formu 5 Dakika
Kademe terfi islemi icin
1.0kul Mudurid onayi
10 | Terfi (Kademe) 5 Dakika
Derece terfi iglemi icin
1.llce Milli Egitim Mudurl onayi
11  |Sicil Islemleri 1.243/64.md goére 1 kademe verilmesi 30 Dakika
1.Dilekge
Yuksek Lisans , . .
12 islemleri 2.Hizmet Belgesi 10 Dakika
3.Yuksek Lisans Diplomasi
1.Dilekge
13 |Soyadi Degisikligi 2.Culzdani Fotokopisi ve ya Mahkeme Karari 5 Dakika
3. Nufus cuzdani fotokopisi
1.Giden 6gretmenlerin dosyalari
14- |Dosya Teslim Alma 10 Dakika
2.Gelen 6gretmenlerin dosyalari
2. Dilekce
1  |Pasaport islemleri 3. Form 10 Dakika
SORUSTURMA BOLUMU HiZMET STANDARTLARI
i i HIZMETIN
S H'ZX’EIT'N ACIKLAMA TAMAMLANMA
SURESI
1 iINCELEME 1)Inceleme raporu almak. 1 Ay
2)Inceleme raporunu incelemek
1) Sorusturma raporunu incelemek.
2 SORUSTURMA 2) Sorusturma raporlarinda Getirilen idari,Mali ve Disiplin Tekliflerinin uygulanmasini 15 Gln
RAPORU <
saglamak.
3 AN INCELEME 4483 SayllllYasa kapsaminda duzenlenen On inceleme 1 Giin
raporlarini incelemek
GOREVDEN Gérevinden Uzaklastirilan (idareci,Ogretmen, ve Personel)in Her iki Ayda
4 657 Sayili Yasanin 137 Maddesi geregince Sorugturmasinin Bir Periyodik
UZAKLASTIRMA N o .
kapsamina gore her iki ayda bir uzaklastirmasinin uzatilmasini almak. olarak uzatilir
1) Muhakkik olurunu almak
2)Muhakkikler tarafindan diizenlenen sorusturma raporlarini
5 MUHAKKIK incelemek. o 10 Giin
3)Muhakkiklerce yapilan inceleme, arastirma, sorusturma ve On Incelemeraporlarinda
tespit edilen noksanliklari bizzat Muhakkikle birlikte tamamlamak.
1)Mahkeme safahatlarini takip etmek. _
2)ldari mahkemelerinde Kaymakamligimizi(ldaremizi) temsil edecek Sube Mudurindn
_ ' gorev olurunu almak.
6 | IDARI MAHKEME | 3)ldari Mahkemesinde Devam eden davalarin takibini saglamak ve savunmalarini 5 gln
hazirlamak.
4)Murafali durusmalarin savunmalarini hazirlamak.
5)Ceza Mahkemelerinde devam eden davalarin Mahkeme safahatlarini resmen takip etmek
7 TEBLIGAT 7201 Sayil Yasa kapsaminda tebligat islemlerinin yapilmasi 7 Gun
GUNLU Gunlii yazigma ve kayitlarin yapilmasi 1 Giin
Ciraklik, Yaygin Egitim Boluma, AB Egitim Programlari ve Projeler YUrutme Bolima)
HIZMETIN
TAMAMLANMA
) . ) SURESI (EN
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER GEQ)
AVRUPA
BIRLIGI PROJE
ISLEMLERI Ulusal Ajans tarafindan projenin kabul edildigine dair hibe s6zlesmesinin fotokopisi 30 Dakika

Davet mektubu

Davet mektubunun Tirkge cevirisi

Toplantiya katilacak 6gretmen listesi
Ogretmenlerin kurumlarinda galisma izin onaylari




HALK EGITIM
KURSLARINA . . L
KURSIYER Nufus Cluzdan Fotokopisi
OLARAK
BASVURU
iICIN 15 Dakika
Halk Egitim Merkezinden alinip doldurulacak bir form
Ogrenim Durumu Belgesi
HALK EGITIM | Nufus Clzdan Fotokopisi 15 Dakika
I\/I_I_ERK_EZiNDEKi Halk Egitim Merkezinden alinip doldurulacak bir form
KULTUREL Ogrenim Durumu Belgesi
ETKINLIKLERE
KATILIM
iCIN
TELAFI EGITIMI | Nufus Cuizdan fotokopisi 15 Gln
Iki adet Vesikalik fotograf
Diploma (Noterden tasdikli)
CIRAKLIK
SERTIFIKASI Mesleki Egitim Merkezinden alinacak sozlesme 1 Saat
Ikametgah
Nufus Clizdan fotokopisi
Ogrenim Belgesi
Calistigi Isyerinden Usta Ogreticilik Belgesi
6 Adet Vesikalik fotograf
Saglik Raporu
USTALIK Bagvuru Dilekgesi
SERTIFIKASI (Oda onayl ve Is yeri onayli) 1 Saat
Kalfalik Belgesi fotokopisi
Ogrenim Belgesi
4 Adet Vesikalik fotograf
Nufus Cuzdan fotokopisi
Ikametgah
USTA
OGRETICILIK
SERTIFIKASI Basvuru dilekgesi 1 Saat
Ustalik belgesi fotokopisi
Ogrenim belgesi fotokopisi
Ikametgah
3 Adet fotograf
Nufus Clizdan fotokopisi
[k Miiracaat Yeri : Tlge Milli Egitim Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri | : Samsat Kaymakamlig
Isim : Abdullah AKIN Isim : Halid YILDIZ
Unvan : Midir Unvan : Kaymakam
Adres : {lge Milli Egitim Miidiirliigii Adres : Hiikkiimet Konag1 Adiyaman / Samsat
Adiyaman/Samsat
Tel 104164112201 Tel :0416 411 20 06
Faks 1041641122 23 Faks ;04164112111
e-Posta : samsat02@meb.gov.tr e-Posta : samsat@icisleri.gov.tr
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