NO

SAPANCA iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLAN
MA SURESI
(EN GECQ)

Sendikal Faaliyetler

1-Uye olanlar igin sendika iiyelik formu
2-Istifa eden iiyelikten ¢ekilme formu 3-
Dilekge

10 dakika

Terfi

I.Kademe Terfi Islemi

1-11 Milli Egitim Miidiirliigii Onay1
I.Derece Terfi Islemi 1-

Valilik Onay1

1 dakika ( Kisi
Basina)

Kesenek Gonderme

1-KBS Sisteminden Indirilen Form
2-Emekli Sandig1 Veri Tablosu

30 dakika

Ise Giris Bildirgesi
(Giris,Gtlincelleme, Tescil)

IL.KADROLU OGRETMENLER
1-Atama Kararnamesi

2-Goreve Baglama Yazisi

3-Hizmet Cetveli (Tayinle gelenler igin)
4-Mezuniyet Belgesi

5-Terhis Belgesi

6-Ikametgah Belgesi

10 dakika

Siirekli Gorev Yollugu islemleri

1-Atama Kararnamesi

2-Personel Nakil Bildirimi

3-Gorevden Ayrilma Yazisi

4-Mesafe ve Otobiis Bileti Fiyatin1 Gosterir Belge
5-Ikametgah Belgesi

6 Aile Yardim ve Durum Bildirimi

10 dakika

Maas Islemleri

1-Personel Maas Degisikligine Neden Olacak Durumlar1 Gosterir Belge 2-
Haciz, Borg vs.

3-Rapor

4-Aile Durumundaki Degisiklikler

5-Kademe, derece, terfiler

6-Bireysel emeklilik Takip Islemleri (BES )

3 Giin

Ekders Islemleri

1-Ucret Onay1
2-Aylik Puantaj

1 Giin

Dogum Yardimi

1-Dogum Raporu
2-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi(Cocuga ait)
3-Aile Beyannanesi

10 dakika

Giyim Yardim

1-Bakanlik Emri Yazisi ve Ayrint1 Tablosu

2 Giin

10

Gegici Gorev Yollugu

Gérevli Oldugunu Gésterir Ust Yazi
Dilekce

10 dakika

11

Egitim Ogretim Odenekleri

1-Bakanlik Emri Yazisi

2 Giin

12

Ogretmenlige Atanacaklarin ik
Atama Bagvurularinin Alinmast

1-Elektronik Basvuru Formu

2-Diploma veya Gegici Mezuniyet Belgesinin ash goriilerek alinacak fotokopisi

3-Ogretmenlik Formasyon Belgesinin asli gériilerek alinacak fotokopisi (Egitim Fakiiltesi Mezunu olanlar
harig

4-Di1:))loma Denklik Belgesi (Yurtdis1 Okullarindan Mezun Olanlar igin)

5-Felsefe boliimii mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji dersi aldigina, Sosyoloji boliimii
mezunlarindan ise 8 kredi mantik, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina dair belge (Bu belge
pedagojik formasyon belgesi yerine kullanilamaz.)

1 Giin

13

Goreve Baglama

IL.KADROLU OGRETMENLER
1-Atama Kararnamesi

2-Goreve Baslama Yazisi
4-Diploma Fotokopisi

5-Aile Bildirim Beyannamesi
6-Personel Nakil Bildirimi
8-Niifus Ciiz.Fotokopisi

I.SOZLESMELI OGRETMENLER

1-Niifus Ciiz.Fotokopisi

3-Atama Kararnamesi

4- Elektronik Basvuru Formunun onayli drnegi,

5- Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis vesikalik fotograf (6 adet),

6- Saglik durumu yoniinden dgretmenlik gérevini yapmasina engel bir durumu olmadigina dair tam
tesekkiillii bir hastaneden alinacak saglik kurulu raporu.

7-Diploma Fotokopisi

8-Mal bildirimi

IIL.UCRETLI OGRETMENLER
1-1 Adet Fotograf
2- Diploma veya Gegici Mezuniyet Belgesinin asl goriilerek alinacak fotokopisi 3-Niifus

Ciiz.Fotokopisi
4-KPSS Sonug Belgesi

1 Giin




NO

SAPANCA iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLAN
MA SURESI
(EN GECQ)

14

Gorevden Ayrilma

L.KADROLU OGRETMENLER
1-Atama Kararnamesi

2-Gorevden Ayrilma Yazisi
3-Personel Nakil Bildirimi
11.SOZLESMELI OGRETMENLER
1-Gorevden Ayrilma Yazisi

2-Atama Kararnamesi

3-Personel Nakil Bildirimi

III.UCRETLI OGRETMENLER

1 Giin

1-Dilekge
2-Okul Miidiirliigii Yazist
3-Puantaj

15

Kadrolu Ogretmenlerin istege Bagh
il ici, istege Bagl Iller Arasi, Oziir
Grubuna Bagli ve Alan

Degisikligine Bagli Atama ve Yer|
Degistirme Islemleri

1-Milli Egitim Bakanlig1 Insan Kaynaklar1 Genel Miidiirliigiince yayimlanan atama ve yer
degistirme kilavuzunda istenen belgeler 2-Elektronik Bagvuru Formu

5 Giin

16

Egitim Kurumlar1 Yoéneticilerinin
Atama ve Yer Degistirme Islemleri

1-Milli Egitim Bakanlhig1 insan Kaynaklari Genel Miidiirliigiince yayimlanan atama ve yer degistirme
kilavuzunda istenen belgeler
2-Elektronik Bagvuru Formu

5 Giin

17

1- Soyad1 Degisikligi islemleri
2- Evlenme - Bosanma.
3- Ad ve Soyadi Degisikligi

1- Dilekge

2- Ust Yazi

3- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
4-Niifus Kayit Ornegi

5- Evlenme Ciizdani

6- Mahkeme Kararlari

30 Giin

18

Norm Kadro Islemleri

Milli Egitim Bakanlig1 insan Kaynaklar1 Genel Miidiirliigiince belirtilen tarihlerde

Her okul ve
kurum igin
2 giin

19

Gorev Belgesi

Dilekge

10 dk

20

Terfi

l. Kademe Terfi Islemi

1-Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Onay1
Il. Derece Terfi Islemi 1-
Valilik Onay1

30 Giin

21

Pasaport Islemleri (Calisan)

1-Pasaport Talep Formu (Flash Bellekte)

2-Niifus Ciizdany/Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kart1 Asl.

3-Pasaport alacak her bir kisi i¢in iki adet Biometrik fotograf. (cepheden ¢ekilmis, arka fon rengi beyaz ve
ICAO Standartlarina uygun)

4-Pasaport clizdan bedelinin yatirildigina dair dekont.

5-Daha once herhangi bir pasaport alinmigsa getirilmesi.

6-Resit olmayan ¢ocuklar i¢in kanuni miimessillerinin muvafakatnamesi.

7-Ogrenim gdren gocuklar igin dgrenim belgesi. (Ogrenim belgesinin ash veya E-Devlet Kapisindan alinan
Ogrenci belgesi)

8-Bedensel zihinsel veya ruhsal engellerinden en az biri nedeniyle siirekli bakima muhta¢ durumda bulunan
cocuklar i¢in resmi saglik kurumlarinin diizenledigi saglik kurulu raporu ile velayet veya vasi karari.

1 Giin

22

Mal Bildirim

1-Mal Bildirim Formu

10 dk

23

Intibak Islemleri

1-Dilekge
2-Diploma (Asli gibidir onaylr)
(11 Milli Egitim Miidiirliigiine iletilmek {izere)

5 Giin

24

Hizmet Birlestirme Isleri

1-Dilekge

2-Niifus Ciizdani fotokopisi

2- Hizmet Cetveli (SSK Hizmet Dokiimii)
3-Ozel Ogretim Kurumlar1 Hizmet Cetveli

5 Giin

25

Personel Kimlik Kart1

1- Talep Bagvuru formu
2- Zayi Olmussa Zayi Kayip Formu
3-Yenileme ve Bilgi Degisikligi Durumunda Kimlik Kart: {adesi

15 Giin

26

Adaylik Is ve Islemleri
(Personel)

1-Uygulamal1 Egitim Degerlendirme Belgesi

30 Giin

27

Emeklilik Miiracaat icin istenen
belgeler

1-Dilekge (2 adet)
2- 4 Adet son 6 ay iginde ¢ekilmis Fotograf

15 Giin

28

Emeklilik ilisik kesmede istenen
belgeler

1-Teblig-Tebelliig Belgesi (3 Adet)

2- ilisik Kesme yazis1 (3 Adet)

3-Emeklilige Sevk Onayinin Tasdikli Ornegi

4--Mal Bildirim Beyannamesi (Kapali zarf icinde 2 Adet)

1 Giin

29

Ayliksiz izin (Dogum)

1-Dilekge

2-Dogum Oncesi ve sonras izin onayi
3-Dogum Raporu

4-Ust yazi

1 Giin

30

Ayliksiz izin (Askerlik)

1-Dilekge
2- Askerlik sevk belgesi

1 Giin




SAPANCA iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
. . . TAMAMLAN
N HIZMETIN ADI BA RUDA ISTENEN BELGELER .. .
@) N SVURU STENEN G MA SURESI
(EN GEC)
31 | Ayliksiz izin (5 Yillin1 dolduran 1-Dilekge
personel) 2-Hizmet Belgesi 1 Giin
32 1-izin Formu
Hastalik izinleri 2-1s goremezlik belgesi 1 Giin
33 . .
Yillik Izinler 1-1zin Formu 1 Giin
34 1-D11ek<;e
Ogrenim izinleri 2-Ogrenci Belgesi 1 Giin
1-Yurtdist Cikas Istek Formu
35 2-Ust yaz1
Yurt disi izinleri 3-Kaymakamlik Onay1 2 Giin
36 1- Dilekge
Askerlik Islemleri 2-(Ek-4) Sevk Tehir Formu
37 1-Uye olanlar igin sendika iiyelik formu
Sendikal Faaliyetler 2-Istifa eden icin iiyelikten gekilme formu 1 Giin
1- Basar1 Belgesi
38 | 2- Ustiin Basar1 Belgesi 1-  Liste
3- Boliimle Ilgili Tiim Yazigmalar 2-  UstYaz 30 Giin
1-Elektronik Bagvuru Formu
2-Diploma veya Gegici Mezuniyet Belgesinin asl goriilerek alinacak fotokopisi
3-Ogretmenlik Formasyon Belgesinin asl goriilerek almacak fotokopisi (Egitim Fakiiltesi Mezunu olanlar
39 harig)
4-Diploma Denklik Belgesi (Yurtdisi Okullarindan Mezun Olanlar igin)
5-Felsefe boliimii mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji dersi aldigina, Sosyoloji boliimii
Ogretmenlige Atanacaklarin ilk mezunlarindan ise 8 kredi mantik, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina dair belge (Bu belge
Atama Bagvurularinin Alinmast pedagojik formasyon belgesi yerine kullanilamaz.) 1 Giin
1-Odenegin olduguna dair belge
2-Ihtiyac Listesi
3-Ihtiyac Fisi
4-Fiyat Arastirmasi
5-Yaklagik Maliyet Cetveli
40 6-Thale Onay Belgesi
7-Teklif Mektubu
8-Teklif Degerlendirme Enaz 7 giin -
9-Teslim Tutanag1 En fazla
10-TIF K.IK.'te
11-"Vergi borcu yoktur" belgesi Ongiiriilen
Dogrudan Temin (4734 22 d) 12-Prim borcu olmadigina dair belge stireler iginde
1-Puantaj (isin yapilmas1 durumunda) 2-
Fatura
a1 3-Vergi Borcu
4-Prim Borcu (, SGK)
Ogrencilerin Tagima Giderlerinin 5-Onay(Odeme onay1)
Odenmesi 6-Odeme Emri Belgesi 4 Giin
472 | Ogrenci Yemek Giderlerinin 1-Puantaj (Isin yapilmas1 durumunda)
Odenmesi 2-Fatura 2 Giin
43 Ogrenci Ozel Egitim Giderlerinin 1-Puantaj (Isin yapilmasi1 durumunda)
Odenmesi 2-Fatra 2 Giin
1-Faturalar
44 2-Ihtiyag Listesi
Tasimnir Mal Islemleri 3-Dagitim Listesi 30 Dakika
45 . . . .
Gegici Teminat ladesi 1-Isteklinin Thaleyi almadigina dair dilekgesi 10 dakika
46 Kesin Teminat fadesi 1-Idareye yazilan dilekge
2- Sigortadan teminat ¢oziimleyici belge 10 Giin
47 | Thale Sozlesmesi Imzalama 1-Sartnamede belirlenen belgeler 1 Giin
1-ihale Onay belgesi Sjsriiiin;hg%f:m
48 | Tasimali Thale Islemleri 2-S?rtname N . farklilik arz
3-Sozlesme tasarisi, gegici teminat 4- eder
Ihale Tlam
1-Puantaj
49 | Ucretli Ogretmen Maaslart 2-Kaymakamlik Onay1 15 Giin
3-Baslama Yazisi
4-Ucret Onay1
50 | Ucretli Ogretmen Gérev Yeri
Belgesi 1-T.C. Kimlik Numarasi 15 Dakika
51 | .
Ucretli Ogretmen Hizmet Dokiimii | 1-Dilekge 1 Giin




SAPANCA iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
. . . TAMAMLAN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER MA SURESI
(EN GEC)
52 | Acikdgretim Lisesi/Ortaokulu 1-Gerekli Onaylarin Alinmast
Sinavlari 2-1lgili Okul /Kurum ve Personele Teblig 7 Giin
1-Basvuru Formu (https://www.cimer.gov.tr/ Cimer adresinden ulasilabilir.) Sorusturma
53 2?Si_kaye‘Fl§rin is_leme aliarak incelenmesi, gerektiginde sorusturulmasi, sonu¢ hakkinda gikayetcinin siiresine bagli
Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi | bilgilendirilmesi (Maksimum 30
(CIMER) Giin)
1-Bagvuru Formu
54 | Milli Egitim Bakanlig1 iletisim 2-Sikayetlerin isleme alinarak incelenmesi, gerektiginde sorusturulmasi, sonug hakkinda sikayet¢inin Sorusturma
Merkezi (444 0 632) bilgilendirilmesi sliresine bagli
55 Inceleme, Sorusturma ve 1-Resmi kurumlar ile ilgili inceleme-sorugturmalarin yapilmasi ve muhakkik onaylarinin alinmasi Sorusturma
Degerlendirme Is ve Islemleri siiresine bagli
Egitim
56 Ogretim
1-Elektronik Bagvuru Formu 2- Doénemiyle
DYK Kurslari Diploma Sinirh
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
57 2- Yonetim kurulu karari
Ozel Yurtlarinin isim Degisikligi 3- iIkdgretim miifettisleri raporu 2 Giin
Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda
58 | Gorevli Egitim Personelinin Yurt 1- Yurt dis1 izni ¢ikis istek formu 2-
Dist Cikis Izin Onaylar Okul Miidiirligii yazist 3 Giin
1-Dilekge
a) Sirket ve benzerleri igin Ticari Sicil Gazetesi'nde yaymlanmis 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 segtigi
gercek kisiyi gosteren karar 6rnegi
2- Kurucuya ait iki adet fotograf
3- Yazili adli sicil beyani
4- Ikametgah
59 5- Diploma
6- Binaya ait ii¢ adet roleve
7- Binanin endiistriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten il Saglik Miidiirliigiinden alinan belge 8-
Binanin kiralik olmasi halinde kira sézlesmesi veya tapu senedi
9- Kurucu bina iizerinde intifa hakkina sahipse buna iligkin olarak tapu sicilinden alinan belge
10- Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten Belediye imar Miidiirliigiinden alman yap1 kullanim
izin belgesi
11- Yetkili (Yap1 Denetim Firmalari) kurulustan alinan binanin depreme dayanikli oldugunu gosteren
belge 12- Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanmis veya Noter tasdikli sirket sozlesmesi
Ozel Yurt Agma ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi 3 Giin
1- TC kimlik No
60 | .. 2- Calismakta oldugu kurumca verilecek, girdigi ders saati sayisin1 da gdsterir muvafakat
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri belgesi 3- Yazili adli sicil beyan1 4- Saglik raporu
Kurslarinda Ders Saat Ucretli 5- Diploma veya diploma yerine gecen belgenin asli veya Milli Egitim Miidiirliigiince onayli 6rnegi 6-
Egitim Personeli Gorevlendirilmesi | Sertifikanin asli veya Milli Egitim Miidiirligiince onayl 6rnegi 1 Giin
. 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini ya da tamamin1 gegici olarak
61 Ozel Motorlu Tagit Surtictleri devrettigine iliskin tiizel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gergek kisiliklerde noter onayli s6zlesme belgesi
Kurslarinda Kurucu Yetkilerinin 2- Kurum bilgileri formu
Gegici Olarak Devri 3- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin Yazili adli sicil beyant 3 Gln
Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarm
62 | il ve Ulke Diizeyinde Yapacagi 1- Kurum Midiirliigiiniin yazist
Yarigmalar 2- Sartname 3 Giin
1- TC kimlik No
2- Is s6zlesmesi
3- Adli sicil kaydi veya yazili beyan
4- Saglik raporu
63 5- Diploma
) } 6- Adayligimin kalktigin1 gosterir belge
Ozel Okul, Ozel Egitim 7- Yonetmelikte belirtilen siire kadar 6gretmen /uzman &gretici olarak ¢alistigini gosterir hizmet cetveli
Okullarinda Gérevlendirilecek ya da belgeleri
Yonetici Tekliflerinin Yapilmasi 8- Kaymakamlik gecici goreve baslama onay1 3 Giin
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
64 | Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri 2- Kira sozlesmesi veya tapu ornegi
Kurslarinda Kurum Nakli 3- Yerlesim plam 3 Giin
1- Dilekce
2- Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3- Yeni kurucuya ait Yazili adli sicil beyani
4- Kira sozlesmesi
65 5- Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi
. 6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar:
Ozel Motorlu Tasit Siriictileri 7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
Kursunun Devredilmesi 8- Bir miidiir {i¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sézlesmeleri
9- Gerekli tiim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhiitname 3 Giin
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SAPANCA iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
. . . TAMAMLAN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER MA SURESI
(EN GEC)
1- Kurucu degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin
dilekgesi
2- Kurucu temsilcisi degisikligine ait yonetim kurulu
66 karar1 3- Yazili adli sicil beyan:
4- fkametgah
Ozel Yurt Kurucu/Kurucu 5- 2 adet renkli vesikalik fotograf
Temsilcisi Degisikligi 6- Diploma/ gegici mezuniyet belgesi 2 Giin
1- Kurucuw/kurucu temsilcisi dilekgesi
67 | . 2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
Ozel Yurt Yerlesim Plani ve 3- Bir adet eski yerlesim plani
Kontenjan Degisikligi Istegi 4- 11 Bayindirlik ve iskan Miidiirliigiiniin inceleme raporu 1 Giin
1- TC kimlik No
2- Is sozlesmesi
Ozel Okul, Ozel Egitim 3- Yazili adli sicil beyam
68 | Okullarinda Aday Olmayan 4- Saglik raporu
Ogretmenlerin/ Usta Ogreticilerin | 5- Diploma veya onayl 6rnegi, formasyon belgesi
Gorevlendirme Tekliflerinin 6- Daha 6nce resmi veya 6zel 6gretim kurumlarinda egitim personeli olarak ¢alismis olanlardan en son gérev
Yapilmast yerinden ayriligini gosterir belge 3 Giin
69 Oziirlii Bireylerin Destek Egitim
Giderlerinin Bildirilmesi Ozel egitim gider tablosu 3 Giin
1- Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucuw/kurucu temsilcisi dilekgesi
70 | . ) . 2- . Kurumun son yerlesimini gt'?steren 4 adet 35x50 cm veya A3 §bad1nda
Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu yerlesim plani 3- Bir adet eski yerlesim plani 4- Kurum bilgileri 6rnegi
Yerlesim Plani ve Kontenjan 5- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (ash ya da noter tasdikli
Degisikligi Istegi ornegi) 3 Giin
Evde Ozel Egitime Muhtag 1- Dilekge
71 | Ogrencilerle ilgili Islemler 2-Stiregen hastaligimin bulundugunu belirten saglik raporu
(Evde Ozel Egitim Hizmetleri) 3- Okuldan alinan inceleme yazisi 3 Giin
1- TC kimlik No
2- Diploma fotokopisi
72 3- Saglik raporu
4- Yazili adli sicil beyani
Ozel Yurtlara Yonetici 5- Is s6zlesmesi
Gorevlendirme Istegi 6- Sosyal Giivenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi 2 Giin
. o . 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini ya da tamamin1 gegici
Ozel Ogre?“ Etiit Egitim o olarak devrettigine iliskin tiizel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gercek kisiliklerde noter onayli sézlesme
73 | Merkezlerinde Kurucu Yetkilerinin belgesi
Gegici Olarak Devri 2- Kurum bilgileri formu
3- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin Yazili adli sicil beyant 3 Gin
1- TC kimlik No
2- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
3- Kira sdzlesmesi veya tapu drnegi
4- Yerlesim plant
5- Saglik Miidiirliigii raporu
24 6- Baylndlrllk Midiirligii raporu
7- Itfaiye Midiirliigi raporu
8- Ilkogretim miifettisleri raporu
9- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
10- Yazili adli sicil beyani
11- ikametgah
Ozel Yurtlarin Kurum Nakli 12- Diploma 2 Giin
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
} 2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
75 | Ozel Motorlu Tagit Si%rﬁcﬁleri 3- flave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu Karari
Kurslarinda Program Ilavesi Yapma | 4- Bliim ve arag-gereg listesi
5- Egitim personeli ¢aligma izin teklifleri 3 Gilin
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
76 Ozel Ogrenci Yurtlarmin 2- Yonetim kurulu karari
Kurucu/Kurucu Temsilcisinin 3- Ttim personele duyuru yazisi
Talebiyle Ogretime Ara Vermesi 4- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi 2 Giin
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri
77 | Kurslarinda Ogretime Ara Verme 1- Kurucunun dgretime baslama istegini belirten dilekgesi
[zninin Iptali ile Tlgili islemler 2- Miidiir/6gretmen teklifleri 3 Gilin
1- Dilekge
2- Noterlik tarafindan diizenlenen devir sdzlesmesi
3- Yeni kurucuya ait Yazili adli sicil beyani
78 4- Kira sozlesmesi
5- Thizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi
6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu 7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
Devredilmesi 8- Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is sdzlesmeleri 3 Giin




SAPANCA iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
. . . TAMAMLAN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER MA SURESI
(EN GEC)
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Ruhsatname 6rnegi
79 | . 3- Ortaklar Kurulu Karar1
Ozel Motorlu Tasit Stiriiciileri 4- Tiim personele duyuru yazisi
Kursunun Kurucu/Kurucu 5- Miidiir, 6gretmen istifa dilekgeleri
Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi 6 -Ogrenci kayd: yapilip yapilmadigina iliskin yazi 3 Giin
1- Basvuru formu
2- Yazili adli sicil beyant
3- Kurucu tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi 4- Kurucu
temsilcisi yonetim kurulu karar1 5- Yerlesim plani 4 adet
6- Resmi benzeri olmayan veya deneme
mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile
80 bakanlikca onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim
programi ve haftalik ders ¢izelgesi bulunmayan
kurumlar i¢in; bakanlik¢a onaylanmak {izere 4 niisha
Ogretim programi, haftalik ders ¢izelgesi ve disketi - CD
Sl
Ozel Motorlu Tagit Siiriiciileri 7- Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin
Kursu Agma taahhiitname 8- Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi 3 Giin
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Varsa Ortaklar Kurulu karari
31 3-T{im personele duyuru yazisi
4- Personel istifa dilekgeleri
5- Ogrenci kayd1 yapilip yapilmadigma iliskin
Ozel Yurdun Kapatilmasi yazi 6- {lkdgretim miifettisi inceleme raporu 2 Giin
1- Bagvuru formu
2- Yazili adli sicil beyani
82 3- Kurucu tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi 4- Kurucu
temsilcisi yonetim kurulu karari
Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu 5- Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebatlarinda)
Ag¢ma 6- Kurum Yonetmeligi farkli yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD 3 Giin
7- Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken toplam egitim personelinin en az igte
birine ait gérevlendirme teklifleri ve tiim personelin ¢alisma tekliflerinin yapilacagina dair taahhiitname
8- Kira s6zlesmesi veya tapu drnegi
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri
83 Kurslarinda Sertifikalarin
Degistirilmesi (Kaybedilen
Sertifikalarin Yenilenmesi) Dilekge 2 Giin
1- Kurucw/kurucu temsilcisinin dilekgesi
84 | Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun | 2- Ortaklar Kurulu karari
Isim Degisikligi 3- Isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki s6zlesmesi 3 Gin
1- Gergek veya tiizel
kisilere ait miiracaat dilekgesi
2- Noter tasdikli imza
85 sirkiileri 3- Yatirim bilgi formu
4- Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak gevresel etki degerlendirmesi olumlu karar1 veya gevresel
etki degerlendirmesi gerekli degildir karar
Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarda 5- Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu gosterir Ticaret Sicil Gazetesi veya Tilirkiye Esnaf ve
Tesvikten Yararlanma Sanatkarlar Gazetesi asli veya noterden veya sicil merciinden tasdikli 6rnegi 3 Giin
1- TC kimlik No
2- 15 sozlesmesi
36 Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri 3- Yazili adli sicil beyani
Kurslarinda Gorevlendirilecek 4- Saglik raporu
Aday Egitim Personelinin Atama 5- Diploma
Tekliflerinin Yapilmasi 6- Kaymakamlik gegici ise baglama onay1 3 Giin
1- TC kimlik No
Ozel Okul, Ozel Egitim 2- 15 sozlesmesi
37 OkullarmdaﬂAday Ogretmenlerin/ 3- Yazili adli sicil beyam
Aday Usta Ogreticilerin 4- Saglik raporu
Gorevlendirme Tekliflerinin 5- Diploma
Yapilmast 6- Kaymakamlik gegici goreve baglama onay1 3 Giin
. 1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
88 Ozel Motorlp Tasit Siiriiciileri 2- Ortaklar Kurulu karart
Kurslarnin Isim Degisikligi 3- Dergi ismi kullanilacak ise dergi drnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki
sozlesmesi 3 Giin
Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda | 1- Kurucunun dgretime baslama istegini belirten dilekgesi
89 | Ogretime Ara Verme Izninin Iptali | 2- Yonetici ve 1/3 oraninda dgretmen teklifleri
ile Tlgili islemler 3- Kurum bilgileri formu 3 Giin
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu doniistiirmesine iligskin yazi 2-
. Kurum bilgileri 6rnegi
90 | Ozel Motorlu Tagit Siiriicileri 3- Ozel motorlu tasitlar siiriiciileri kursu kismina 6grenci kaydi olmadigina dair yazi
Kurslarinda Kurumlarin Déniistimii | 4- Miidiir ve Ogretmen istifa dilekgeleri
5- Doniistiirtilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen belgeler 3 Giin
Ozel Yurtlarda .Ogretime.z Ara 1- Kurucu temsilcisinin dilekg¢esi
91 Verme Izninin Iptah ile Ilglll 2- YOnetim kurulu karari
Islemler 3- Tiim personele duyuru yazisi
4- Ogrenci kayd: yapilip yapilmadigina iliskin yazi 2 Giin




SAPANCA iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
. . . TAMAMLAN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER MA SURESI
(EN GEC)
1- Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iligkin ayrintili dilekcesi
92 2- En az bir y1llik kira s6zlesmesi veya tapu drnegi (asl yada noter tasdikli 6rnegi)
3- 4 adet yerlesim plan1 (35x50cm ebadinda),
Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun | 4- Yap1 kullanim izin belgesi (ilkdgretim Miifettisleri tarafindan istenilmektedir) 5- Kurum bilgileri
Kurum Nakli ornegi 6- Adres tespiti yazisi 3 Giin
1- Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintili dilekgesi
2- Kurum bilgileri 6rnegi
93 | . ) 3- Ortaklar Kurulu karar1
Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun 4- Tiim personele duyuru yazisi
Kurucu/Kurucu Temsilcisi 5- Miidiir, 6gretmen istifa dilekgeleri
Talebiyle Ogretime Ara Vermesi 6- Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yaz 3 Giin
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri
94 Kurslarinin Yfzflf?SiIE Plani ve 1- Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu -temsilcisi dilekgesi
Kontenjan Degisikligi 2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plan1 3- Bir adet eski yerlesim plani 4- Ruhsatname drnegi 3 Giin
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri
Kurslarmin Kurucu Temsilcisi
95 | Degisikligi 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Yonetim kurulu karari
3- Yeni kurucu temsilcisine ait Yazili adli sicil beyan 3 Giin
Ozel Motorlu Tast Siiriiciileri
96 | Kurslarinda Grup-Dénem Agma 1- Egitime baslayacak adaylarin sertifika siniflarina gore hazirlanmis isim listeleri
Islemleri 2- Teorik ve direksiyon derslerini gosterir egitim planlar1 3 Giin
1- TC kimlik No
2- Diploma fotokopisi
97 3- Saglik raporu
4- Yazili adli sicil beyani
Ozel Yurtlara Personel 5- Is s6zlesmesi
Gorevlendirme Istegi 6- Sosyal Giivenlik Kurumundan aliman sigorta belgesi 2 Giin
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri 1- TC kimlik No
98 | Kurslarinda Gérevlendirilecek 2- Is sozlesmesi
Yonetici Tekliflerinin Yapilmasi 3- Yazili adli sicil beyam 3 Giin

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanamamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmnin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine
basvurunuz




SAPANCA iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN
TAMAMLAN
MA SURESI
(EN GECQ)

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER

4- Saglik raporu

5- Diploma

6- Adayliginin kalktigin1 gosterir belge

7- Iki y1l 6gretmen /uzman dgretici olarak galistigim1 gdsterir hizmet cetveli ya da belgeleri

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Noter tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi

3- Yeni kurucuya ait Yazili adli sicil beyani

4- Kira sozlesmesi

5- Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanan ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi 6- Kurucu
99 temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf

8- Yazil adli sicil beyani

9- [kametgah belgesi

10- Diploma

Ozel Yurdun Devredilmesi 11- Niifus cilizdan1 fotokopisi 2 Giin

. ) 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin yazi

100 Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunda | 2- Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir vb. iglemleri yiiriitme yetkisine sahip oldugunun
Kurucu/Kurucu Temsilcisi belirlendigi yonetim kurulu karari

Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait Yazili adli sicil beyani 3 Giin

101 | Saglik Isleri
(Saglk Tarama Izinleri) Dilekge 1 Giin

Ozel Motorlu Tasit Siirticiileri
Kurslarinin Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara
102 | vermesi

1- Kurucu temsilcisinin dilek¢esi

2- Ruhsatname 6rnegi

3- Yonetim kurulu karart

4- Tim personele duyuru yazisi

5- Miidiir, 6gretmen istifa dilekgeleri
6- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi 3 Giin

Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun | 1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
103 | Kurucu/Kurucu Temsilcisi 2- Tiim personel ile dgrencilere ve kursiyerlere duyuru yazist
Istegiyle Kapatilmasi 3- Idareci ve egitim personelinin istifa dilekgeleri 3 Giin

1- Basvuru formu

2- Yazili adli sicil beyani

3- Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sozlesme, tliziik ya da vakif senedi 4- Kurucu temsilcisi
yonetim kurulu karar1 5- Yerlesim plan1 4 adet

6- Resmi benzeri olmayan veya deneme

104 mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile

bakanlik¢a onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim

programu ve haftalik ders ¢izelgesi bulunmayan

kurumlar i¢in; bakanlik¢a onaylanmak iizere 4 niisha

. Ogretim programi, haftalik ders ¢izelgesi ve CD'si

Ozel Cesitli Kurs A¢gma 7- Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin

taahhiitname 8- Kira sézlesmesi veya tapu ornegi 3 Giin

1- Bagsvuru formu

2- Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Yazili adli sicil beyani

3- Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi 4- Kurucu temsilcisi
yonetim kurulu karar1

5- Yerlesim plani 4 adet

6- Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhiitname

7- Kira sozlesmesi veya tapu ornegi

8- Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezi | 9- Dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi rnegi

Agma 10- Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki s6zlesmesi 3 Giin
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IIk Miiracaat Yeri : Sapanca Il¢e Milli Egitim Miidiirliigii ikinci Miiracaat Yeri : Sapanca Kaymakamhig

Isim : Serkan KORKMAZ Isim : Abdurrezzak CANPOLAT

Unvan : Tige Milli Egitim Miidiirii Unvan : Kaymakam

Adres . Sapanca Hiikiimet Konagi Kat:1 Sapanca\Sakarya Adres . Sapanca Hiikiimet Konagi Kat:2 Sapanca\Sakarya
Tel : 026458250 75 Tel : 0264582 5201

Faks 10264 58250 74 Faks : 026458251 34

e- posta - 194950@meb.K12.tr e- posta : sapanca@icisleri.gov.tr




