ILCE MILLi EGITIiM MUDURLUGU

KAMU HIZMET STANDARTLARI

SIRA |VATANDASA . . .. .
NO |SUNULAN HIZMETIN |BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
ADI (EN GEC SURE)
EVRAK KAYIT HAVALE
1 Evrak kayit ve . 10 Dakika
Dosyalama Islemleri
OZLUK
1 Ucretli Ogretmen 1-Dilek¢e  2-Diploma Fotokopisi 3-KPSS Sonug 10 Dakika
Miiracaati Belgesi4- Adli sicil kaydi beyan5- Saglik beyani
2 Personel Kimlik Karti 1-Form  2-1 Adet vesikalik fotograf 15 Giin
3 Hizmet Belgesi Talebi Form dilekge 10 dakika
4 Ik Atama Miiracaati 1-Diploma asl ve fotokopisi 5 Dakika
1-Dilekg¢e2-Niifus Kayit 6rnegi3-Niifus ciizdan
ornegi4- 6 Adet fotograf5-Diplomalar1 6-Askerlik
o . . terhis belgesi 7-Hizmet birlestirme var ise evraki 8- ..
> Emeldilik islemleri Hizmet bor¢lanmasi (Askerlik, ticretsiz izin vs.)9- 15 Giin
Mazeret emeklileri i¢in son 6 ay i¢inde alinmis saglik
kurulu raporu
6 Askerlik bor¢lanmasi 1-Dilekge 2-Askerlik terhis belgesi 5 Giin
; Askerlik ertelemesi 1-EK-A belgesi 2-Diplomas1 3-Dilekge 4-Hizmet 3 Giin
Cetveli
8 Hizmet birlestirme 1-Dilekgce 2-Niifus cilizdan fotokopisi 3-Hizmet Cetveli |3 giin
9 Ust Ogrenim bitirme 1-Dilekge 2-Son bitirdigi okulun diplomasi 3 giin
10 Ayliksiz izin (Askerlik) [ 1-Dilekge 2-Askerlik ¢cagr1 pusulasi 4 giin




1-Dilekge

11 Ayliksiz izin (Dogum) 2-Dogum raporu 4 giin
1-Dilekce (Dilekge sahibinin Ad1, Soyadi, imzas1, T.C.
Kimlik Numarasi, Is ya da Ikametgah adresinin
12 Sikayetlerin Kabulii bulunmasi gerekmektedir. Ayrica islemlerin daha kisa |15 dakika
stirmesi i¢in telefon ve e-posta bilgilerinin bulunmasi
Onerilir.)
13 Bilgi Edinme Istegi 1-Basvuru formu 15 isgiinii
. . 1-Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu2- .
14 Sendikal Faaliyetler Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 20 dakika
15 Mal bildirimi 1-Mal Bildirim Formu 5 dakika
16 Istifa 1-Istifa Dilekgesi 5 dakika
17 Terfi(Derece) 1-11 Milli Egitim Miidiirii Onay1 10 Giin
18 Intibak 1-Dilekge2-Ogrenim Belgesi 5 Giin
19 Kesenek 1-Dilek¢e2-Hizmet Birlestirme Belgesi 5 Giin
20 Personel Kimlik Karti 1-Form2-Fotograf 10 Giin
OKUL ONCESI EGITIM KURUMLARI HIZMET STANDARDI
1- Basgvuru formu
1 Ogrenci Kayitlar 2- 4 adet fotograf Ayni Giin

3- As1 karti




ILKOGRETIM KURUMLARI HiZMET STANDARDI

1-T.C. Kimlik numarasi

2-Sehit ve muharip gazi ¢cocuklar ile 6zel egitime
1 Ogrenci Kayitlar ithtiyaci olan ¢ocuklar i¢in durumlarini gosteren belge [ Aym Giin
3-Veli sozlesmesi ( okul tarafindan verilecektir.)4-
Ogrencinin okul kayit alaninda ikamet ediyor olmast.

1.Veli Dilekgesi

Ogrenci Nakil Ve 2. Sehit ve muharip gazi ¢ocuklari ile 6zel egitime

2 Gecisl ihtiyaci olan ¢ocuklar i¢in durumlarini gésteren Ayni Giin
coryler belge3- Ogrencinin okul kayit alaninda ikamet ediyor
olmasi.
Ogrenim Belgesi, Nakil | 1.Dilekge 2. Savas, sel, deprem, yangin gibi nedenlerle
3 Belgesi ve Diplomasini okul kayitlar1 yok olmus ise, 6grenim durumlarini Aym Giin
kaybedenler kanitlayan belge.

ORTAOGRETIM KURUMLARI HiZMET STANDARDI( GENEL LiSE VE ANADOLU LiSELERI)

1-  Diploma ash, tasdikname veya denklik belgesi
2-SBS Sonug Belgesi(Anadolu Lisesi i¢in)3- Saglik
raporu (Yatil 6grenciler icin)

4- Aile durum beyannamesi (Yatili 6grenciler igin)

1 Kayitlar Aym Giin

2 Nakil Ve Gegisler 1- Veli dilekgesi Aym Giin




Mezunlara Verilen
Hizmetler(Kayip
Belgeler; Diploma,
tasdikname v.b.)

1-Dilekge 2-Niifus cilizdan1 fotokopisi

Aym Giin

ORTAOGRETIM KURUMLARI HiZMET STANDARDI( TURIiZM OTELCILiK MESLEK LiSESI)

1- Diploma Asli2-Saglik raporu(Saglik Ocagindan)3-

! Kayt Seviye belirleme sinav puanini gosteren belge Aynt Giin
2 Nakil ve Gegisler 1:Veh dilekgesi2-Seviye belirleme sinav puanini Ayni Giin
gOsteren belge
TUREM (TURIZM EGIiTiM MERKEZI)
1-Basvuru Formu2-Ogrenin Belgesi(onayli)3-Niifus
1 Kayit Kayit 6rnegi4-2 Adet Fotograf5-Askerlikle ilisigi Ayni Giin
yoktur belgesi(20 yasin1 doldurmus erkek adaylar i¢in)
HALK EGITIM MERKEZIi (YAYGIN EGIiTiM) HIZMET STANDARDI
Cepe . . 1- Dilekge,
1 Halk Egitimi Merken . 2- Kursun 6zelligine gore 6grenim belgesi3- Niifus 10 Dakika
kurslar: kayit islemleri - .
clizdan1 fotokopisi
Acik ilkogretim
okullarina kayit )
2 Acik Lise okullarina 1-Ogrenim belgesi2-TC Kimlik no3-Kayit iicret 30 Dakika
kayit dekontu
Acik Meslek Lise

okullarina kayit




Yetiskinlere yonelik I. ve
Il. kademe okuma

3 yazma kurslarma kayt 1-Dilekge 2-1. Kademe okuma yazma belgesi Ayni anda
islemleri
EGITIM OGRETIM VE KULTUR
1 Denklik islemleri 1- Mezun ise dlplomaZ- Aya smiflardan ayrilmis ise 15 Dakika
son ders yilina ait karnelerin ash
2 Yarismalar 1- Resmi ve Ozel Kuruluslara ait yarisma sartnamesi | 15 Dakika
BUTCE VE MUHASEBE
Kisi Mahkeme Karari 1- Kisi Dilekgesi2- Niifus cilizdani asli ve fotokopisi3- .
1 N . 15 Dakika
odemesi Mahkeme Karari
2 Iera Ma-hkeme Karari 1- icra Karari2- Mahkeme Karari 15 Dakika
Odemesi
3 Temyiz Giderleri 1- Danistay Bagkanligina iletilmek iizere temyiz 15 Dakika
Odemesi dilekgesi
4 Odenek Aktarma 1-Bakanliktan 6denegin geldigine dair yazi2-Odenek |15 Dakika
aktarma onayl1
1-Thtiyag yazis12-1htiyag figi3-On fiyat 30 Dakika
4734 Sayih K.i.K 22 d aragtirmasi(Piyasa, Ticaret Sanayi Odas1)4-Teklif
5 Maddesi Geregince Satin | Mektubu5-Teslim Tutanagi6-Tagimnir Islem Fisi7-Gelir
Alma vergisi borcu olmadigina dair belge8-Prim borcu
olmadigina dair belge
. . . ] ] 30 Dakika
4734 Sayih K.I.LK 22 d 1-Ihtiya¢ yazis12-Ihtiyag fisi3-Malzeme Fiyati
6 Maddesi Geregince bildirimi4-Teslim Tutanagi15-Tasmir Islem Fisi6-
Satin Alma Fatura

OZEL YURT ACMA HiZMET STANDARDI




Ozel Yurt Acma
Basvurusu

1- Miiracaat dilekgesi
a)Sirket ve benzerleri i¢in ticari sicil gazetesinde
yayimlanmis veya noter tasdikli sirket s6zlesmesi ile
kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
b)Diger 6zel hukuk tiizel kisiler i¢in yonetim kurulu
veya yetkili organin kurucu temsilcisi olarak sec¢tigi
gercek kisiyi gosteren karar rnegi
2- Kurucuya ait iki adet fotograf
3- Dogruluk belgesi
4- Diploma
5- Binaya ait {i¢ adet roleve
6- Binanin endiistriyel kuruluslardan uzak oldugunu
belirten Il Saglik miidiirliigiinden alman belge
7- Binanin kiralik olmas1 halinde kira s6zlesmesi
8- Bina kurucuya ait ise tapu senedi
9- Kurucu bina iizerinde intifa hakkina sahipse buna
iliskin olarak tapu sicilinden alinan belge.
10- Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten
belediye imar miidiirliigiinden alinan Yap1 Kullanim
Izin Belgesi
11- Yetkili(yap1 denetim Firmalari) kurulustan alinan
binanin depreme dayanikli oldugunu gosteren belge
12- Sirket ve benzerleri i¢in Ticaret sicili Gazetesinde
yayinlanmis veya noter tasdikli sirket sozlesmesi ile
kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

Kaymakamlik (3 giin),
Baymdirlik/Saglik/Itfaiye Raporlari ( 10 giin),
[kogretim Miifettislerince inceleme raporu
diizenlenmesi (30 glin-mevzuatta yer almayip
miidiirligiimiizce belirlenen siiredir) Valilik
onay1 (5 gilin) olmak tizere 48 giin

OZEL OGRETIM KURUMU ACMA HiZMET STANDARDI




Ozel Ogretim Kurumu
acma

1-Kurucu/kurucu temsilcisine ait adli sicil beyani2-
Ticaret Sicil Gazetesinde yayimlanmis ana sdzlesme
veya tliziikk yada vakif senedi(Tiizel Kisilerde)3-
Kurucu temsilcisinin;kurumu agma,kapama,devretme
ve benzeri islemleri yiiriitme yetkisine sahip
oldugunun da belirtildigi yonetim kurulu karari (Tiizel
Kisilerde)4-Ug adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
kagitlara ¢izilmis yerlesim plani.5-Ozel okullar igin
Bakanlik¢a onaylanmak {izere hazirlanan kurum
yonetmeligi ve disketi /CD (4 Takim)6-Resmi benzeri
olmayan 6gretim programlari ve haftalik ders ¢izelgesi
uygulanacak kurumlar i¢in;Bakanlik¢a onaylanmak
lizere 6gretim programi ve haftalik ders ¢izelgesi ve
disketi /CD(4Takim)7-Y 6netici ile kurumun faaliyet
alanindaki derslere girmesi gereken toplam egitim
personellerinin en az ligte birine ait gorevlendirme
teklifleri8-Kurum 6gretime basladiginda ise gerekli
tiim personele ¢aligma izni tekliflerinin yapilacagina
dair taahhiitname.9-Kurum binas1 kurucuya ait ise tapu
senedi ornegi;kurum binasi kiralik ise okullarda
Ogretim siiresi kadar, diger kurumlarda en az bir yillik
kira s6zlesmesi asli.10-Denizcilik kursu, havacilik
kursu gibi 6zellik arz eden 6zel 6gretim kurumlart igin
ilgili bakanligin uygun goriis yazisi11-Yabanci
uyruklular tarafindan agilacak milletleraras: kurumlar
i¢in Bakanlar Kurulu karari.

Kaymakamlik (3 giin),
Bayndirlik/Saglik/Itfaiye Raporlari ( 10 giin),
[kogretim Miifettislerince Inceleme raporu
diizenlenmesi (30 glin-mevzuatta yer almayip
miidiirligiimiizce belirlenen siiredir) Valilik
onay1 (5 gilin) olmak tizere 48 giin

DIGER STANDARTLAR

Ozel 6@retim
kurumlarina personel
gorevlendirilmesi

1-1s s6zlesmesi 2-Adli sicil kaydmin bulunmadigia
dair yazili beyan, 3Verilecek gorevi yiirlitmesinde
engel hali bulunmadig1 belirten saglik raporu, 4-ilk
defa gorev alacaklar harig, gorev alacaklar1 hizmet

3 Giin




siifinda adayliginin kaldirildigini da gosterir fiili
hizmet cetveli, 5-Daha 6nce resmi/dzel 6gretim
kurumlarinda egitim personeli olarak caligmis
olanlardan en son gorev yerinden ayrilisini gosterir
belge, 6-Diploma veya diploma yerine gegen belgenin
asli veya milli egitim

miidiirliigiince onayl 6rnegi, 7-Ogretmen olarak
gorevlendirileceklerden ortadgretim alan 6gretmenligi
tezsiz yliksek lisans ya da pedagojik formasyon
programi basar1 belgesi 6rnegi

M.T.S. Kurslarina
basvuru

1-Kayit aninda 6rnegi alinarak geri verilmek tizere
niifus ciizdani; 2-Ogrenim belgesi veya noter tasdikli
sureti veya kamu kurum ve kuruluslarindan aldig:
ogrenim durumunu bildiren tasdikli belge, 3-4 adet
fotograf 4-Saglik raporu 5-ikametgah belgesi 6-Sabika
kaydinin bulunmadigina dair belge

15 dakika

Sehit ve gazi
cocuklarinin 6zel 6gretim
kurumlarindan iicretsiz
yararlanma miiracaati

1- TC. Kimlik numarasi, 2-Ogrenci velisi i¢in sehit
veya gazi belgesi

10 giin

Direksiyon Egitimi Dersi
Usta Ogreticileri Kursu

1-Ogreticilik yapacag: siniftan en az iig yillik siiriicii
belgesi 2-En az ortadgretim (Lise) 6grenim belgesi. 3-
Niifus ciizdan1 4- 2 adet vesikalik fotograf. 5-Banka
makbuzu. 6-

30 Dakika

Ek-6 Form doldurulacaktir.




Itirazlarin Yeniden 1-Ozel Egitim Kurulu Degerlendirme Raporu 2-Veli .
6 o . . . : 30 Giin
Degerlendirilmesi Dilekgesi
. e 1-En son bitirdigi okuldan aldig1 diploma ve belgeler, .
7 Diploma denkligi . . & nadigl dp g 5 Giin
2-Niifus clizdan1 fotokopisi 3-Dilekge
: . . . | 1-Ihale sartnamesi satin alabilmek icin ilgili muhasebe
Ihaleye katilabilmek i¢in o & T Lo iistd m . .
8 miidiirliigli hesabina dosya bedelinin yatirildigina dair |10 Dakika
sartname alim
banka dekontu
[k Miiracaat Yeri: Ikinci Miiracaat Yeri:
[sim  : Mehmet Riza KESKINSOY Isim : Kiirsad KARACA
Unvan : flge Milli Egitim Miidiirii Unvan : Kaymakam
Adres : Merkez Mahallesi, Deniz Sk., 61700 Arakl Adres . Arakli Kaymakamligi
Tel : 0462 721 6761 Tel : 0462 721 6610
Faks  :0462 7217872 Faks : 0462 721 6531




