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1- TEMEL EĞİTİM HİZMETLERİ ŞUBESİ HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI 
BAŞVURUDA İSTENEN 

BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

1 
Temel Eğitim Kurumlarının, Eğitim Öğretim 
ve Öğrenci İşleri İle İlgili Talep, Dilek ve 
Şikâyetler 

Dilekçe 30 İŞ GÜNÜ 

 
 

2-MESLEKİ VE TEKNİK EĞİTİM ŞUBESİ KAMU HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

   1 

Yurtdışından Gelen 
Mesleki Ortaöğretim 
Öğrencilerinin 
Öğrenim Belgelerinin 
Denkliklerinin 
Verilmesi 

1-Türk vatandaşı İse T.C. kimliğinin beyanı ve 
önlü-arkalı fotokopisi 
2-Yabancı uyruklu ise öğrenim vizesi veya 
oturma izni 
3-Yabancı dildeki belgelerin yeminli 
mütercimlerce yapılmış Türkçe tercümeleri veya 
Türk Dış Temsilcilikleri tarafından onaylanmış 
tercümeleri (Almanca, İngilizce Ve Fransızca 
dilleri hariç) 
4-Başvuru formu  
5-Pasaport                                                                                     
6-Ortaöğretim kurumlarına alınacaklardan, yurt 
dışında öğrenim gördükleri son ders yılına ait 
karneler veya öğrenim belgesi ile varsa ayrılma 
belgesi ile ortaöğretim kurumlarını 
bitirenlerden, yurt dışında öğrenim gördükleri 
öğretim kurumundan aldıkları son ders yılına ait 
karneler veya öğrenim belgesi ile diploma veya 
diploma almaya hak kazandığına dair belge 

5 İŞ GÜNÜ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-DİN ÖĞRETİMİ ŞUBESİ HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 

Yurt Dışından Gelen ve 
İmam Hatip Okullarına 
Kayıt Yaptırmak İsteyen 
Ortaöğretim Öğrencilerinin 
Öğrenim Belgelerinin 
Denkliklerinin Verilmesi 

1-Türk Vatandaşı ise T.C Kimliğinin 
Beyanı 
2-Yabancı Uyruklu ise Öğrenim Vizesi 
veya Oturma İzni  
3-Başvuru Formu  
4- Ortaöğretim Kurumlarına 
Alınacaklardan, Yurt Dışında Öğrenim 
Gördükleri Son Ders Yılına Ait Karneler 
veya Öğrenim Belgesi İle Varsa Ayrılma 
Belgesi  
5- Yurt Dışındaki Öğrenimleri 
Sırasında Kullandıkları Pasaportun Aslı 
veya Giriş-Çıkış Tarihlerinin ve İşlem 
Gören Sayfalarının Yeminli 
Mütercimlerce Yapılan Tercümesi 
6- Denklik İşlemini Yapacak 
Kurumda Alan Öğretmeni veya 
Uzmanının Bulunmaması Hâlinde, 
Yabancı Dildeki Belgelerin Yeminli 
Mütercimlerce Yapılmış Türkçe 
Tercümeleri veya Türk Dış 
Temsilcilikleri Tarafından Onaylanmış 
Tercümeleri 

7 İŞ GÜNÜ 

2 

Yurt Dışına Gidecek İmam 
Hatip Okulları 
Öğrencilerinin Öğrenim 
Belgelerinin Teyit Edilmesi 

Diploma/tasdikname/öğrenim 
belgesinin aslı 

1 İŞ GÜNÜ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 



4-ORTAÖĞRETİM ŞUBESİ HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 

 

İlçe Öğrenci Yerleştirme 

ve Nakil Komisyonu 

Tarafından Ortaöğretim 

Kurumları Yönetmeliğinin 

23. Maddesine Göre 

Öğrencilerin Okullara 

Yerleştirilmesi 

Yabancı Uyruklu Öğrenciler için; 
1. Öğrenim vizesi veya oturma izni 
2. Pasaport 
3. Anne-baba veya vasisinin çalışma izni 
4. Denklik belgesi 
5. Dilekçe 

Yurtdışından Gelen T.C. Uyruklu Öğrenciler için; 
1. Denklik belgesi 
2. Yerleşim belgesi 
3. Dilekçe 

Özel Eğitim Öğrencileri için;     
1. Rehberlik Araştırma Merkezlerinden alınan Özel 

Eğitim Değerlendirme Kurulu Raporu Yerleşim yeri 
belgesi 

2. Dilekçe 
Şehit ve Gazi Çocukları için; 

1. Şehitlik ve Gazilik Belgesi 
2. Öğrenci Belgesi 
3. Dilekçe 

Milli Sporcu Öğrenciler için; 
1. Milli sporcu belgesi 
2. Öğrenci belgesi 
3. Dilekçe 

Anne veya Babası Ölenler için;  
1. Ölüm belgesi   
2. Öğrenci belgesi  
3. Yerleşim yeri belgesi 
4. Dilekçe  

2828 sayılı Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsamında Koruma 
Kararı Verilen, Koruyucu Aile Yanına Yerleştirilen 
Öğrenciler için;    

1. Kurumdan alınan resmi yazı 
2. Dilekçe  

6284 sayılı Ailenin Korunması ve Kadına Karşı Şiddetin 
Önlenmesine Dair Kanun çerçevesinde ikameti geçici 
olarak değiştirilmek zorunda kalınan çocuklar için; 

1. Kurumdan alınan resmi yazı    
2. Dilekçe 

Tutuklu Hükümlü Öğrenciler için; 
1. Kurumdan alınan resmi yazı 
2. Öğrenci belgesi 
3. Dilekçe 

8inci sınıfı tamamlayan ve Diyanet İşleri Başkanlığınca 
hafızlık belgesi verilen ancak yerleştirmeye esas puanı 
bulunmayan ya da herhangi bir ortaöğretim kurumuna 
yerleşemeyen öğrenciler için;   

20 İŞ GÜNÜ 



1. Öğrenci belgesi   
2. Dilekçe 
3. Kurumdan alınan resmi yazı 

Bilim ve sanat merkezlerinde eğitim alan, genel yetenek 
alanında tanılanmış özel yetenekli öğrenciler için; 

1. Öğrenci Belgesi 
2. Dilekçe 

Mesleki ve teknik eğitim kurumlarında kayıtlı 
öğrencilerden evde ve hastanede eğitim verilerek 
öğrenim görecek öğrenciler için; 

1. Öğrenci Belgesi 
2. Durumlarını Belgelendiren Belge 
3. Dilekçe 

 
 

 
 

5-ÖZEL ÖĞRETİM KURUMLARI ŞUBESİ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 
Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri Kursu 
Açma  

1-Başvuru formu (Ek-1) 
2-Yazılı adli sicil beyanı  
3-Kurucu tüzel kişi ise ticaret sicil gazetesi ana 
sözleşme, tüzük ya da vakıf senedi  
4-Kurucu temsilcisi yönetim kurulu kararı  
5-Yerleşim planı 34 adet + CD 
6- Resmî benzeri olmayan veya deneme 
mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile 
bakanlıkça onaylanarak uygulamaya konulmuş 
öğretim programı ve haftalık ders çizelgesi 
bulunmayan kurumlar için; bakanlıkça onaylanmak 
üzere 4 nüsha öğretim programı, haftalık ders 
çizelgesi ve disketi  
7-Yöneticiye ait evraklar ve Eğitim. Personeli 
görevlendirileceğine ilişkin taahhütname  
8-Kira sözleşmesi veya tapu örneği 
9-Teknik Rapor (Analiz sonuçları ile birlikte)  
10-Sağlık-İtfaiye Müdürlerinin uygunluk yazıları 
11-Binaya ait resimler +CD 
12-Kurum Açma için Ruhsat Harcının Yatırıldığına 
ilişkin Vergi Dairesi Alındısı Belgesi 

15 İŞ GÜNÜ 
 

2 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kursunun 
Devredilmesi  

1-Dilekçe  
2-Noterlik tarafından düzenlenen devir sözleşmesi  
3-Yeni kurucuya ait yazılı adli sicil beyanı  
4-Kira sözleşmesi,  
5-Tüzel kişi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sözleşmesi, 
tüzük ya da vakıf senedi 

15 İŞ GÜN 
 



6-Kurucu temsilcisinin belirlendiği yönetim kurulu 
kararı  
7-İçinde bulunulan yıla ait Ruhsat Harcı Vergi 
Dairesi Alındısı Belgesi ve Değişiklik Ruhsat Harcı 
Vergi Dairesi Alındısı Belgeleri 
 8-Bir müdür teklifi veya yenilenen iş sözleşmesi  
9-Gerekli tüm personele çalışma izin teklifi 
yapılacağına dair taahhütname  

3 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kursunun 
Kurucu/Kurucu 
Temsilcisi İsteğiyle 
Kapatılması  

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
2-Tüm personele duyuru yazısı  
3-Müdür, öğretmen istifa dilekçeleri  
4-Kayıtlı Öğrenci bulunmadığına ilişkin yazı  
5-İptal Edilecek olan Kuruma ait Ruhsat 

15 İŞ GÜNÜ 
 

4 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarının İsim 
Değişikliği  

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
2-Ortaklar Kurulu kararı  
3-Dergi ismi kullanılacak ise dergi örneği, markalı 
isim kullanılacaksa marka tescil belgesi ile isim 
hakkı sözleşmesi  
4- İçinde bulunulan yıla ait Ruhsat Harcı Vergi 
Dairesi Alındısı Belgesi ve Değişiklik Ruhsat Harcı 
Vergi Dairesi Alındısı Belgeleri 

15 İŞ GÜNÜ 
 

5 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarında Kurum 
Nakli  

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
2-Kira sözleşmesi veya tapu örneği  
3-Yerleşim planı  
4- Teknik Rapor (Analiz Sonuçları) 
5-Sağlık-İtfaiye Müdürlerine ait uygunluk yazısı 
6- İçinde bulunulan yıla ait Ruhsat Harcı Vergi 
Dairesi Alındısı Belgesi ve Değişiklik Ruhsat Harcı 
Vergi Dairesi Alındısı Belgeleri 

15 İŞ GÜNÜ 
 
 

6 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarında 
Kurumların 
Dönüşümü  

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu 
dönüştürmesine ilişkin yazı  
2-Özel motorlu taşıtlar sürücüleri kursu kısmına 
öğrenci kaydı olmadığına dair yazı  
3-Müdür ve öğretmen istifa dilekçeleri  
4-Dönüştürülecek kurum ile ilgili kurum açmada 
istenilen belgeler  

15 İŞ GÜNÜ 
 

7 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarının 
Yerleşim Planı ve 
Kontenjan 
Değişikliği  

1-Yapılacak değişiklikleri gösterir ayrıntılı kurucu -
temsilcisi dilekçesi  
2-Kurumun son yerleşimini gösteren 4 adet A3 
ebadında yerleşim planı + CD 
3- Bir adet önceki yerleşim planı  
4- İçinde bulunulan yıla ait Ruhsat Harcı Vergi 
Dairesi Alındısı Belgesi ve Değişiklik Ruhsat Harcı 
Vergi Dairesi Alındısı Belgeleri 

10 İŞ GÜNÜ 
 

8 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarının Kurucu 
Temsilcisi 
Değişikliği  

1-Kurucu temsilcisi değişikliğine ilişkin kurucu 
temsilcisinin dilekçesi  
2-Yönetim Kurulu kararı  
3-Yeni kurucu temsilcisine ait yazılı adli sicil beyanı  

15 İŞ GÜNÜ 



9 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarında 
Program İlavesi 
Yapma  

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
2-Kurumun son yerleşimini gösteren 4 adet A3 
ebadında yerleşim planı +CD 
3-İlave edilecek program ile programın onaylandığı 
Talim Terbiye Kurulu kararı  
4-Bölüm ve araç-gereç listesi  
5-Eğitim personeli çalışma izin teklifleri  

15 İŞ GÜNÜ 

10 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarında 
Görevlendirilecek 
Yönetici 
Tekliflerinin 
Yapılması  

1-TC kimlik numarası 
2- İş sözleşmesi  
3-Yazılı adli sicil beyanı  
4-Diploma (lisans mezunu olacak) 
5-SSK Girişi 
 

3 İŞ GÜNÜ 

11 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarında 
Görevlendirilecek 
Eğitim 
Personelinin 
Atama Tekliflerinin 
Yapılması  

1-TC kimlik numarası  
2-İş sözleşmesi  
3-Yazılı adli sicil beyanı  
4-Diploma  
5-SSK Girişi 
6- Sertifikanın aslı veya milli eğitim müdürlüğünce 
onaylı örneği  
 

3 İŞ GÜNÜ 

12 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarında Ders 
Saat Ücretli Eğitim 
Personeli 
Görevlendirilmesi  

1-TC kimlik numarası  
2-Çalışmakta olduğu kurumca verilecek, girdiği ders 
saati sayısını da gösterir muvafakat belgesi  
3-Adli sicil kaydının bulunmadığına dair yazılı beyan  
4-Diploma veya diploma yerine geçen belgenin aslı 
veya milli eğitim müdürlüğünce onaylı örneği  
5-Sertifikanın aslı veya milli eğitim müdürlüğünce 
onaylı örneği  
6-SSK Girişi 

3 İŞ GÜNÜ 

13 

Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarında Grup-
Dönem Açma 
İşlemleri  

Kurumlar tarafından MEBBİS modülüne girilecek 
Her ayın 1-10 
günleri arası 

 

14 
Özel Eğitim Okulu 
Açma 

1-Başvuru formu 
2-Adli sicil kaydının bulunmadığına dair yazılı beyan 
3-Kurucu tüzel kişi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana 
sözleşme, tüzük ya da vakıf senedi 
4-Kurucu temsilcisi yönetim kurulu kararı 
5-Yerleşim planı 4 adet (35x50 cm ebatlarında) 
6-Kurum Yönetmeliği farklı yönetmelik söz konusu 
ise yönetmelik ve CD 
7-Yönetici ile kurumun faaliyet alanındaki derslere 
girmesi gereken toplam eğitim personelinin en az 
üçte birine ait görevlendirme teklifleri ve tüm 
personelin çalışma tekliflerinin yapılacağına dair 
taahhütname  
8-Kira sözleşmesi veya tapu örneği 
9-Teknik Rapor (İtfaiye-Bayındırlık-Sağlık)    

15 İŞ GÜNÜ 



 
 

15 

Özürlü Bireylerin 
Destek Eğitim 
Giderlerinin 
Bildirilmesi  

Özel eğitim gider tablosu 5 İŞ GÜNÜ 

16 
Özel Eğitim Okulu 
Devredilmesi  

1-Dilekçe 
2-Noterlik tarafından düzenlenen devir sözleşmesi 
3-Yeni kurucuya ait adli sicil kaydının 
bulunmadığına dair yazılı beyan 
4-Kira sözleşmesi 
5-Tüzel kişi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sözleşmesi, 
tüzük ya da vakıf senedi 
6-Kurucu temsilcisinin belirlendiği yönetim kurulu 
kararı 
7-Eğitim personeli ile diğer personelin 
görevlendirme teklifleri ve yenilenen iş sözleşmeleri 

15 İŞ GÜNÜ 

17 

 Özel Eğitim Okulu 
Yerleşim Planı ve 
Kontenjan 
Değişikliği İsteği  

1-Yapılacak değişiklikleri gösterir ayrıntılı 
kurucu/kurucu temsilcisi dilekçesi 
2-Kurumun son yerleşimini gösteren 4 adet 35x50 
cm veya A3 ebadında yerleşim planı 
3- Bir adet eski yerleşim planı 
4- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yıllık kira 
sözleşmesi veya tapu örneği  (aslı ya da noter 
tasdikli örneği) 

15 İŞ GÜNÜ 

18 

Özel Eğitim 
Okulunda 
Kurucu/Kurucu 
Temsilcisi 
Değişikliği  

1-Kurucu temsilcisi değişikliğine ilişkin yazı                                                                                                                                                         
2-Kurucu temsilcisinin kurum açma kapatma devir 
vb. işlemleri yürütme yetkisine sahip olduğunun 
belirlendiği yönetim kurulu kararı 
3-Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydının 
bulunmadığına dair yazılı beyan  

15 İŞ GÜNÜ 

19 

Özel Eğitim 
Okulların İl ve Ülke 
Düzeyinde 
Yapacağı 
Yarışmalar 

1-Kurum müdürlüğünün yazısı                                                                                                                                                                                                          
2-Şartname                                                                                                                                                                                                                                    

3 İŞ GÜNÜ 

20 

Özel Eğitim 
Okullarda 
Teşvikten 
Yararlanma 

1-Gerçek veya tüzel kişilere ait müracaat dilekçesi  
2-Noter tasdikli imza sirküleri                                                                                                                                                                      
3-Yatırım bilgi formu                                                                                                                                                                                    
4-Çevre ve Orman Bakanlığından alınacak çevresel 
etki değerlendirmesi olumlu kararı veya çevresel 
etki değerlendirmesi gerekli değildir kararı                                                                                    
5-Firmanın sermaye yapısının nihai durumunu 
gösterir Ticaret Sicil Gazetesi veya Türkiye Esnaf ve 
Sanatkârlar Gazetesi aslı veya noterden veya sicil 
merciinden tasdikli örneği   

3 İŞ GÜNÜ 

21 

Özel Eğitim 
Okullarında 
Görevlendirilecek 
Yönetici 

1- TC kimlik numarası 
2- İş sözleşmesi 
3- Yazılı adli sicil beyanı 
4- Sağlık raporu 
5- Diploma 

3 İŞ GÜNÜ 



Tekliflerinin 
Yapılması 

6- Adaylığının kalktığını gösterir belge 
7- Yönetmelikte belirtilen süre kadar öğretmen 
/uzman öğretici olarak çalıştığını gösterir hizmet 
cetveli ya da belgeleri 

22 

Özel Eğitim 
Okullarında 
Öğretmenlerin/  
Usta Öğreticilerin 
Görevlendirme 
Tekliflerinin 
Yapılması                          

1- TC kimlik Numarası 
2- İş sözleşmesi 
3- Yazılı adli sicil beyanı 
4- Sağlık raporu 
5- Diploma 
 
 
 

3 İŞ GÜNÜ 

23 

Özel Eğitim 
Okullarında 
Öğretmenlerin/  
Usta Öğreticilerin 
Görevlendirme 
Tekliflerinin 
Yapılması                          

1-TC kimlik numarası 
2-İş sözleşmesi 
3-Adli sicil kaydının bulunmadığına dair yazılı beyan 
4-Sağlık raporu 
5-Diploma veya onaylı örneği, formasyon belgesi 
6-Daha önce resmi veya özel öğretim kurumlarında 
eğitim personeli olarak çalışmış olanlardan en son 
görev yerinden ayrılışını gösterir belge 

3 İŞ GÜNÜ 

24 

Özel Eğitim 
Okullarında 
Görevli Eğitim 
Personelinin Yurt 
Dışı Çıkış İzin 
Onayları 

1-Yurt dışı izni çıkış istek formu                                                                                                                                                                                 
2-Okul müdürlüğü yazısı                                                           

3 İŞ GÜNÜ 
 

25 
Özel Okul,  Özel 
Eğitim Okulunun 
İsim Değişikliği  

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Ortaklar Kurulu kararı 
3-İsim kullanılacaksa marka tescil belgesi ile isim 
hakkı sözleşmesi 

15 İŞ GÜNÜ 

26 

Özel Eğitim 
Okulunun 
Kurucu/Kurucu 
Temsilcisi İsteğiyle 
Kapatılması 

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Tüm personel ile öğrencilere ve kursiyerlere 
duyuru yazısı 
3-İdareci ve eğitim personelinin istifa dilekçeleri 

15 İŞ GÜNÜ 

27 
Özel Eğitim 
Okulunun Kurum 
Nakli 

1-Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya ilişkin 
ayrıntılı dilekçesi  
2-En az bir yıllık kira sözleşmesi veya tapu örneği 
(aslı ya da noter tasdikli örneği) 
3-4 adet yerleşim planı (A3 ebadında),  
4-Yapı kullanım izin belgesi (İlköğretim Müfettişleri 
tarafından istenilmektedir) 
5-Kurum bilgileri örneği                               
6-Adres tespiti yazısı 

15 İŞ GÜNÜ 

 
 
 
 
 
 



28 
Özel Çeşitli Kurs 
Açma     

1- Başvuru formu 
2- Yazılı adli sicil beyanı 
3- Kurucu tüzel kişi ise ticaret sicil gazetesi ana sözleşme, 
tüzük ya da vakıf senedi 
4- Kurucu temsilcisi yönetim kurulu kararı 
5- Yerleşim planı 4 adet +CD 
6-  Resmî benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde 
program uygulayan kurumlar ile bakanlıkça onaylanarak 
uygulamaya konulmuş öğretim programı ve haftalık ders 
çizelgesi bulunmayan kurumlar için; bakanlıkça 
onaylanmak üzere 4 nüsha öğretim programı, haftalık 
ders çizelgesi ve disketi  
7- Öğretmen görevlendirileceğine ilişkin taahhütname 
8- Kira sözleşmesi veya tapu örneği-Teknik Rapor (Analiz 
Sonuçları) 
9-İtfaiye-Sağlık İl Müdürlerinin uygunluk yazısı 

15 İŞ GÜNÜ 

29 
Özel Çeşitli Kursun 
Devredilmesi 

1-Dilekçe 
2- Noter tarafından düzenlenen devir sözleşmesi 
3- Yeni kurucuya ait yazılı adli sicil beyanı 
4- Kira sözleşmesi, onaylı tapu örneği  
5-Tüzel kişi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sözleşmesi, 
tüzük ya da vakıf senedi 
6- Kurucu temsilcisinin belirlendiği yönetim kurulu kararı 
7- En son alınan Kuruma ait İş Yeri Açma ve Çalışma 
Ruhsatı-Kurum Açma İzni  
8- Kurum Müdürü ve eğitim personellerine ait teklifleri 
veya yenilenen iş sözleşmeleri 
9- Gerekli tüm personele çalışma izin teklifi yapılacağına 
dair taahhütname 

15 İŞ GÜNÜ 

30 

Özel Çeşitli Kursun 
Kurucu/Kurucu 
Temsilcisi İsteğiyle 
Kapatılması 

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
2- Kurum adına düzenlenmiş olan İş Yeri Açma ve 
Çalışma Ruhsatı 
3- Ortaklar kurulu kararı 
4- Tüm personele duyuru yazısı 
5- Müdür, öğretmen istifa dilekçeleri 
6- Öğrenci kaydı yapılıp yapılmadığına ilişkin yazı 

15 İŞ GÜNÜ 

31 
Özel Çeşitli 
Kursların İsim 
Değişikliği 

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Ortaklar Kurulu kararı 
3-Dergi ismi kullanılacak ise dergi örneği, markalı isim 
kullanılacaksa marka tescil belgesi ile isim hakkı 
sözleşmesi 
4-En son alınan Kurum Açma İzni ile Kurum Açma ve İş 
Yeri Açma Ruhsatı 

15 İŞ GÜNÜ 

32 
Özel Çeşitli 
Kurslarda Kurum 
Nakli 

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
2-Kira sözleşmesi veya tapu örneği  
3-Yerleşim planı  
4-Teknik Rapor (Analiz Sonuçları) 
5-İtfaiye-Sağlık Müdürlüklerine ait uygunluk yazıları 

15 İŞ GÜNÜ 

33 
Özel Çeşitli 
Kurslarda 

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu 
dönüştürmesine ilişkin yazı 
2- Özel çeşitli kurslar kısmına öğrenci kaydı olmadığına 

15 İŞ GÜNÜ 



Kurumların 
Dönüşümü 

dair yazı 
3- Müdür ve öğretmen istifa dilekçeleri 
4- Dönüştürülecek kurum ile ilgili kurum açmada 
istenilen belgeler 

34 

Özel Çeşitli 
Kurslarda Yerleşim 
Planı ve Kontenjan 
Değişikliği İsteği 

1-Yapılacak değişiklikleri gösterir ayrıntılı kurucu/kurucu 
temsilcisi dilekçesi 
2-Kurumun son yerleşimini gösteren 4 adet A3 ebadında 
yerleşim planı +CD 
3- Bir adet eski yerleşim planı 
4-Kurum Adına alınan Kurum Açma İzni ile İş Yeri Açma 
ve Çalışma Ruhsatı örneği   

15 İŞ GÜNÜ 

35 

Özel Çeşitli 
Kursların Kurucu 
Temsilcisi 
Değişikliği      

1- Kurucu temsilcisi değişikliğine ilişkin kurucu 
temsilcisinin dilekçesi 
2- Yönetim kurulu kararı 
3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazılı adli sicil beyanı 
4-Kurum Adına alınan Kurum Açma İzni ile İş Yeri Açma 
ve Çalışma Ruhsatı örneği   

15 İŞ GÜNÜ 

36 
Özel Çeşitli 
Kurslarda Program 
İlavesi Yapma 

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Kurumun son yerleşimini gösteren 4 adet 35x50 cm 
veya A3 ebadında yerleşim planı 
3-İlave edilecek program ile programın onaylandığı Talim 
Terbiye Kurulu Kararı 
4-Bölüm ve araç-gereç listesi 
5-Eğitim personeli çalışma izin teklifler 
6-4-Kurum Adına alınan Kurum Açma İzni ile İş Yeri Açma 
ve Çalışma Ruhsatı örneği   

3 İŞ GÜNÜ 

37 

Özel Çeşitli 
Kurslarda 
Görevlendirilecek 
Yönetici 
Tekliflerinin 
Yapılması  

1- TC kimlik numarası 
2- İş sözleşmesi 
3- Yazılı adli sicil beyanı 
4- Sağlık raporu 
5- Diploma 
6- Hizmet cetveli ya da belgeleri 

3 İŞ GÜNÜ 

38 

Özel Çeşitli 
Kurslarda 
Görevlendirilecek 
Eğitim Personeli 
Atama Tekliflerinin 
Yapılması 

1- TC kimlik numarası 
2- İş sözleşmesi 
3- Yazılı adli sicil beyanı 
4- Sağlık raporu 
5- Diploma 
 

3 İŞ GÜNÜ 

39 

Özel Çeşitli 
Kurslarda  
 Eğitim Personeli 
Atama Tekliflerinin 
Yapılması 

1- TC kimlik numarası 
2- İş sözleşmesi 
3- Yazılı adli sicil beyanı 
4- Sağlık raporu 
5- Diploma 
6- Hizmet cetveli ya da belgeleri 

3 İŞ GÜNÜ 

 

 
 
 
 



40 Özel Okul Açma  

1- Başvuru formu 
2- Yazılı adli sicil beyanı 
3- Kurucu tüzel kişi ise ticaret sicil gazetesi ana sözleşme, 
tüzük ya da vakıf senedi 
4- Kurucu temsilcisi yönetim kurulu kararı 
5- Yerleşim planı 4 adet +CD 
6-  Resmî benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde 
program uygulayan kurumlar ile bakanlıkça onaylanarak 
uygulamaya konulmuş öğretim programı ve haftalık ders 
çizelgesi bulunmayan kurumlar için; bakanlıkça 
onaylanmak üzere 4 nüsha öğretim programı, haftalık 
ders çizelgesi ve disketi  
7- Öğretmen görevlendirileceğine ilişkin taahhütname 
8- Kira sözleşmesi veya tapu örneği 
9-Teknik Rapor (Analiz Sonuçları) 
10-İtfaiye-Sağlık İl Müdürlerinin uygunluk yazısı  

15 İŞ GÜNÜ 

41 
Özel Okul 
Devredilmesi  

1-Dilekçe 
2-Noterlik tarafından düzenlenen devir sözleşmesi 
3-Yeni kurucuya ait adli sicil kaydının bulunmadığına dair 
yazılı beyan 
4-Kira sözleşmesi 
5-Tüzel kişi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sözleşmesi, 
tüzük ya da vakıf senedi 
6-Kurucu temsilcisinin belirlendiği yönetim kurulu kararı 
7-Kurumda kurucu odası olduğuna dair yazılı beyan 
8-Eğitim personeli ile diğer personelin görevlendirme 
teklifleri ve yenilenen iş sözleşmeleri 

15 İŞ GÜNÜ 

42 
Özel Okul Yerleşim 
Planı ve Kontenjan 
Değişikliği İsteği  

1-Yapılacak değişiklikleri gösterir ayrıntılı kurucu/kurucu 
temsilcisi dilekçesi 
2-Kurumun son yerleşimini gösteren 4 adet 35x50 cm 
veya A3 ebadında yerleşim planı 
3- Bir adet eski yerleşim planı 
4- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yıllık kira 
sözleşmesi veya tapu örneği   
5-Teknik Rapor (Analiz Sonuçları) 
6-İtfaiye-Sağlık İl Müdürlerinin uygunluk yazısı 

15 İŞ GÜNÜ 

43 

Özel Okul 
Kurucu/Kurucu 
Temsilcisi 
Değişikliği  

1-Kurucu temsilcisi değişikliğine ilişkin yazı                                                                                                                                                         
2-Kurucu temsilcisinin kurum açma kapatma devir vb. 
işlemleri yürütme yetkisine sahip olduğunun belirlendiği 
yönetim kurulu kararı 
3-Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydının 
bulunmadığına dair yazılı beyan  

15 İŞ GÜNÜ 

44 

Özel Okulların İl ve 
Ülke Düzeyinde 
Yapacağı 
Yarışmalar 

1-Kurum müdürlüğünün yazısı                                                                                                                                                                                                          
2-Şartname                                                                                                                                                                                                                                    

3 İŞ GÜNÜ 

45 
Özel Okul 
Teşvikten 
Yararlanma 

1-Gerçek veya tüzel kişilere ait müracaat dilekçesi  
2-Noter tasdikli imza sirküleri                                                                                                                                                                      
3-Yatırım bilgi formu                                                                                                                                                                                    
4-Çevre ve Orman Bakanlığından alınacak çevresel etki 
değerlendirmesi olumlu kararı veya çevresel etki 

3 İŞ GÜNÜ 



değerlendirmesi gerekli değildir kararı                                                                                    
5-Firmanın sermaye yapısının nihai durumunu gösterir 
Ticaret Sicil Gazetesi veya Türkiye Esnaf ve Sanatkârlar 
Gazetesi aslı veya noterden veya sicil merciinden tasdikli 
örneği   

46 

Özel Okullarda 
Görevlendirilecek 
Yönetici 
Tekliflerinin 
Yapılması 

1-TC kimlik numarası 
2- İş sözleşmesi 
3- Yazılı adli sicil beyanı 
4- Sağlık raporu 
5- Diploma 
6- Yönetmelikte belirtilen süre kadar öğretmen/uzman 
öğretici olarak çalıştığını gösterir hizmet cetveli ya da 
belgeleri 

3 İŞ GÜNÜ 

47 

Özel Okullarda 
Öğretmenlerin/  
Usta Öğreticilerin 
Görevlendirme 
Tekliflerinin 
Yapılması                          

1- TC kimlik numarası 
2- İş sözleşmesi 
3- Yazılı adli sicil beyanı 
4- Sağlık raporu 
5- Diploma 
6-Daha önce resmi veya özel öğretim kurumlarında 
eğitim personeli olarak çalışmış olanlardan en son görev 
yerinden ayrılışını gösterir belge 

3 İŞ GÜNÜ 

48 

Özel Okullarda 
Öğretmenlerin/  
Usta Öğreticilerin 
Görevlendirme 
Tekliflerinin 
Yapılması                          

1-TC kimlik numarası 
2-İş sözleşmesi 
3-Adli sicil kaydının bulunmadığına dair yazılı beyan 
4-Sağlık raporu 
5-Diploma veya onaylı örneği, formasyon belgesi 
6-Daha önce resmi veya özel öğretim kurumlarında 
eğitim personeli olarak çalışmış olanlardan en son görev 
yerinden ayrılışını gösterir belge 

3 İŞ GÜNÜ 

49 
Özel Okullarda 
Okulunun İsim 
Değişikliği  

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Ortaklar Kurulu kararı 
3-İsim kullanılacaksa marka tescil belgesi ile isim hakkı 
sözleşmesi 

3 İŞ GÜNÜ 

50 

Özel Okulunun 
Kurucu/Kurucu 
Temsilcisi İsteğiyle 
Kapatılması 

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Tüm personel ile öğrencilere ve kursiyerlere duyuru 
yazısı 
3-İdareci ve eğitim personelinin istifa dilekçeleri 

15 İŞ GÜNÜ 

51 
Özel Okulunun 
Kurum Nakli 

1-Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya ilişkin ayrıntılı 
dilekçesi  
2-En az bir yıllık kira sözleşmesi veya tapu örneği (aslı ya 
da noter tasdikli örneği) 
3-4 adet yerleşim planı (35x50cm ebadında),  
4-Yapı kullanım izin belgesi (İlköğretim Müfettişleri 
tarafından istenilmektedir) 
5-Kurum bilgileri örneği                               
6-Adres tespiti yazısı 

15 İŞ GÜNÜ 

 
 
 
 
 



52 Özel Yurt Açma  

1-Dilekçe  
Şirket ve benzerleri için Ticari Sicil Gazetesi'nde 
yayınlanmış veya Noter tasdikli şirket sözleşmesi ile 
kurucu temsilcisi olduğunu belirten yetki belgesi  
Diğer özel hukuk tüzel kişiler için yönetim kurulu veya 
yetkili organın kurucu temsilcisi olarak seçtiği gerçek 
kişiyi gösteren karar örneği  
2- Kurucuya ait bir adet fotoğraf 
3 -Adli sicil beyanı  
4-İkametgâh belgesi  
5- Diploma 
6- Binaya ait 4 adet yerleşim planı +CD 
7- Binanın endüstriyel kuruluşlardan uzak olduğunu 
belirten İl Sağlık Müdürlüğünden alınan belge  
8- Binanın kiralık olması halinde kira sözleşmesi veya 
tapu senedi  
9- Kurucu bina üzerinde intifa hakkına sahipse buna 
ilişkin olarak tapu sicilinden alınan belge  
10- Binanın mesken veya iş yeri olduğunu belirten 
Belediye İmar Müdürlüğünden alınan yapı kullanım 
izin belgesi  
11-Teknik Rapor (Analiz Sonuçları) 
12-İtfaiye-Sağlık İl Müdürlerinin uygunluk yazısı  
13- Şirket ve benzerleri için Ticaret Sicil Gazetesi'nde 
yayımlanmış veya Noter tasdikli şirket sözleşmesi ile 
kurucu temsilcisi olduğunu belirten yetki belgesi  
14-Su Tesisatı Projesi Planı (1 Adet) 
15- Elektrik Tesisatı Projesi Planı (1 Adet) 
16-Jeneratörün Bulunduğuna Dair Belge 
17-İtfaiye Müdürlüğünden alınan Rapor 
18-Mimarın İTB Belgesi (İşyeri Tescil Belgesi) 

15 İŞ GÜNÜ 

53 

Özel Öğrenci 
Yurtlarının 
Kurucu/Kurucu 
Temsilcisinin 
Talebiyle 
Öğretime Ara 
Vermesi  

1-Kurucunun Üst Yazısı 
2-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
3-Yönetim Kurulu kararı  
4-Tüm personele duyuru yazısı  
5-Öğrenci kaydı yapılıp yapılmadığına ilişkin yazı  

3 İŞ GÜNÜ 

54 

Özel Yurtlarda 
Öğretime Ara 
Verme İzninin 
İptali ile İlgili 
İşlemler  

1- Kurucunun Üst Yazısı 
2-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
 3-Yönetim Kurulu kararı 
 4-Tüm personele duyuru yazısı  
5-Öğrenci kaydı yapılıp yapılmadığına ilişkin yazı  

3 İŞ GÜNÜ 

55 

Özel Yurtlara 
Personel 
Görevlendirme 
İsteği  

1- Kurumun ve Kurucu Yazısı  
2- Teklif Formu  
3- İş sözleşmesi 
 4- Müracaat Dilekçesi 
 5- Taahhütname 
6- Sosyal Güvenlik Kurumundan alınan sigorta belgesi  
7-  Sağlık raporu ve kantinci, aşçı ve yemekhane 
görevlisinin sağlık eğitim sertifikası 

3 İŞ GÜNÜ 



8- Adli sicil beyanı 
9- Nüfus Cüzdanı Örneği  
10- İkametgâh  
11-Öğrenim Belgesi noter tasdiklisi veya aslının 
görülmesi halinde onaylanması 
12- Aşçı, Kaloriferci ve Güvenlik Görevlisi 
personellerinin sertifikaları 

56 

Özel Yurtlara 
Yönetici 
Görevlendirme 
İsteği  

1- Kurumun ve Kurucu Yazısı  
2- Teklif Formu  
3- İş sözleşmesi  
4- Müracaat Dilekçesi  
5- Taahhütname  
6-Sosyal Güvenlik Kurumundan alınan sigorta belgesi     
7- Sağlık raporu  
8- Adli sicil beyanı  
9- Nüfus Cüzdanı Örneği   
10- İkametgâh  
11-Öğrenim Belgesi noter tasdiklisi veya aslının 
görülmesi halinde onaylanması  

 
 
 
 

3 İŞ GÜNÜ 
 
 
 

 

57 

Özel Yurt 
Yerleşim Planı ve 
Kontenjan 
Değişikliği İsteği  

1-Kurucu/kurucu temsilcisi dilekçesi  
2-Kurumun son yerleşimini gösteren 4 adet 35x50 cm 
veya A3 ebadında yerleşim planı +CD 
3- Bir adet önceki yerleşim planı  
4- Teknik Rapor (Analiz Sonuçları) 
5-İtfaiye-Sağlık İl Müdürlerinin uygunluk yazısı 
6-Kurucu Üst Yazısı  
7- Mimarın İTB Belgesi (İşyeri Tescil Belgesi) 

15 İŞ GÜNÜ 

58 
Özel Yurtlarının 
İsim Değişikliği  

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
2-Yönetim Kurulu kararı  
3-En son alınan Kurum Açma İzni 

15 İŞ GÜNÜ 

59 

Özel Yurt 
Kurucu/Kurucu 
Temsilcisi 
Değişikliği  

1-Kurucu değişikliğine ilişkin kurucu temsilcisinin 
dilekçesi   
2-Kurucu temsilcisi değişikliğine ait yönetim kurulu 
kararı 
3-Adli sicil beyanı  
4-İkametgâh beyanı  
5-1 adet renkli vesikalık fotoğraf  
6-Diploma/ geçici mezuniyet belgesi  

10 İŞ GÜNÜ 

60 
Özel Yurtların 
Kurum Nakli  

1-TC kimlik numarası 
2-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
3-Kira sözleşmesi veya tapu örneği  
4-4 adet Yerleşim planı  +CD 
5-İl Sağlık Müdürlüğü raporu  
6-Teknik Rapor (Analiz Sonuçları) 
7-İtfaiye-Sağlık İl Müdürlerinin uygunluk yazısı 
8-İl İtfaiye Müdürlüğü raporu  
9-İlköğretim müfettişleri raporu  
10- Kurucuya ait 1 adet renkli vesikalık fotoğraf  
11-Adli sicil beyanı  
12-İkametgâh belgesi  
13-Diploma  

10 İŞ GÜNÜ 



61 
Özel Yurdun 
Devredilmesi  

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
2-Noter tarafından düzenlenen devir sözleşmesi              
3-Yeni kurucuya ait adli sicil beyanı  
4-Kira sözleşmesi  
5-Tüzel kişi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayımlanan 
ana sözleşme, tüzük ya da vakıf senedi  
6-Kurucu temsilcisinin belirlendiği yönetim kurulu 
kararı                  
7- Kurucuya ait bir adet renkli vesikalık fotoğraf  
8- Adli sicil beyanı  
9- İkametgâh belgesi  
10-Diploma  
11-Nüfus cüzdanı fotokopisi  
12-Eksikliği Bulunmadığına Dair Bir Önceki Dönemin 
Denetim Raporu 

10 İŞ GÜNÜ 

62 
Özel Yurdun 
Kapatılması  

1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi  
2-Varsa Ortaklar Kurulu kararı  
3-Tüm personele duyuru yazısı  
4- Personel istifa dilekçeleri  
5- Öğrenci kaydı yapılıp yapılmadığına ilişkin yazı  
6- İlköğretim müfettişi inceleme raporu  
7-Yönetmelik Gereği Kurumda Bulunması Zorunlu 
Defter ve Belgelerin tamamı 

10 İŞ GÜNÜ 

 
 

6-STRATEJİ GELİŞTİRME ŞUBESİ HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

   1 
Pasaport İşlemleri 
(Hizmet Pasaportu) 

1-Proje Kabul Yazısı 
2-Davet Mektubu 
3-Görev Yeri Belgesi 
4-Öğrenci Belgesi 

7 İŞ GÜNÜ 

2 
Proje Kabul ve 
İnceleme İşlemleri 

1-Başvuru Talep Yazısı/Dilekçe 
2-Proje Metni 
 

10-15 İŞ GÜNÜ 

3 Eğitim Talebi 

1-Başvuru Talep Yazısı/Dilekçe 
2-Katılımcı Listesi 
3-Yer ve Tarih Bilgisini Belirtir Form 
 

10-15 İŞ GÜNÜ 

4 

Resmi-Özel kamu 
kurum ve 
kuruluşlarınca 
istenilen sayısal 
bilgilerin 
hazırlanarak 
verilmesi.  

İlgili kurum ve kuruluşlardan gelen resmi yazı.
      

5 İŞ GÜNÜ 

5 
Kişi mahkeme kararı 
ödemesi 

1-Kişi Dilekçesi, ( IBAN bilgisi bulunan)  
2-Serbest Meslek Makbuzu  
3-Mahkeme Kararı 

7 İŞ GÜNÜ 



6 
İcra mahkeme kararı 
ödemesi 

1-İcra Kararı  
2-Mahkeme Kararı 

7 İŞ GÜNÜ 

7 Maaş 
1-Puantaj  
2-Rapor Belgesi  
3-İzin Belgesi 

10 İŞ GÜNÜ 

8 Özlük Atama  

1-Aile Durum Beyannamesi 
2-Aile Yardım Beyannamesi 
3-Kişinin Bilgilerinde Değişen Durumlara Göre 
Belgeler. 

Her değiştiğinde 

9 

İlkokul-Ortaokul ve 
Liselerde tiyatro, 
seminer, söyleşi ve 
konferans verilmesi 

1-Başvuru yazısı/dilekçesi 
2-Sergilenecek eser metni 
3-Sosyal etkinlikler Yönetmeliğinde belirtilen 
belgeler 

15-30 İŞ GÜNÜ 

10 
Yurt Dışı Gezi İzinleri 
(İlkokul, Ortaokul ve 
Lise) 

1-Resmi başvuru yazısı 
2-Sosyal etkinlikler Yönetmeliğinin 10.ncu 
Maddesinde istenen belgeler 

15-30 İŞ GÜNÜ 

11 
Yarışmalar (İlkokul, 
Ortaokul ve Lise) 

1-Başvuru yazısı ve/veya dilekçesi 
2-Yapılacak yarışma şartnamesi 

15-30 İŞ GÜNÜ 

 
 

7-YÜKSEKÖĞRETİM VE YURT DIŞI EĞİTİM ŞUBESİ HİZMET 
STANDARTLARI 

 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 

Yurtdışından 
Gelen İlköğretim-
Ortaöğretim 
Çağındaki 
Öğrencilerin 
Öğrenim 
Belgelerinin 
Denkliklerinin 
Düzenlenmesi 

Denklik işlemi için istenecek belgeler 
MADDE 5 – (1) Denklik işlemi için başvuruda 
bulunanlarca, e-Denklik modülü üzerinden Denklik 
Belgesi Alacaklar İçin Başvuru Formu (EK-1) doldurulur, 
aşağıdaki belgelerin aslı ve birer fotokopisi forma 
eklenir: 
a) İlköğretim okullarına denkliği yapılacak olanlar için 
yurt dışındaki okullardan, yabancı uyruklu olup 
Türkiye’deki büyükelçilikler tarafından açılmış 
okullardan ve milletlerarası ilköğretim ve bünyesinde 
ilköğretim bulunan ortaöğretim düzeyindeki özel 
okullardan aldıkları son yıla ait onaylı karne, ayrılma 
belgesi veya varsa diploma 
b) Ortaöğretim kurumlarından 9 uncu sınıfa denkliği 
yapılacak olanlar için ilköğretim diploması ya da 
ilköğretimi bitirdiğine dair belge; ara sınıflara denkliği 
yapılacaklar için yurt dışındaki okullardan veya 
Türkiye’deki büyükelçiliklerce açılmış okul ve 
milletlerarası ilköğretim ve ortaöğretim düzeyindeki 
okullardan aldıkları geçmiş yıllara ait karne, transkript 
veya ayrılma belgesi 
c) Öğreniminin tamamını veya bir kısmını uzaktan 
öğretim yolu ile yapmış ve ara sınıfa kayıt yaptıracak 
olanlar için transkript veya öğrenim belgesi 

  
 
 
 
 
 
 
 

15 İŞ GÜNÜ 
(Bakanlık görüşü 

gerektiren 
durumlarda 

işlem uzayabilir) 



ç) Mezun durumda olanlar için Apostil, Apostil olmadığı 
durumlarda eğitim bakanlığı, dışişleri bakanlığı ya da 
büyükelçilik onaylı diploma/diploma almaya hak 
kazandığına dair belge 
d) Denklik talebinde bulunan kişinin belgelerinin noter 
veya Türkiye Cumhuriyeti Dış Temsilcilikleri tarafından 
onaylanmış Türkçe tercümeleri 
e) Kimlik belgesi, ikamet izin belgesi, geçici koruma 
belgesi, uluslararası koruma başvuru sahibi kimlik 
belgesi, uluslararası koruma statü sahibi kimlik belgesi, 
vatansız kişi kimlik belgesi ve pasaport belgelerinden 
biri 
(2) Denklik Belgesi Alacaklar İçin Başvuru Formuna 
eklenen belgeler başvuruda bulunanlarca sisteme 
yüklenir ve belgelerin asılları denklik merkezine ibraz 
edilir 
(3) Belgelerin sahte olması veya üzerinde tahrifat 
yapıldığının tespit edilmesi hâlinde denklik verilmez, 
verilmişse iptal edilir ve ilgili hakkında Cumhuriyet 
Başsavcılıklarına suç duyurusunda bulunulur 

 
 

8-DESTEK HİZMETLERİ ŞUBESİ HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 

Öğrenci taşıma uygulaması 
kapsamında ilköğretim, 
ortaöğretim, özel eğitim 
öğrencilerinin taşınması ve 
taşınan ilköğretim-ortaöğretim 
öğrencilerine sıcak öğle yemeği 
verilmesi. 

Taşımalı eğitime dâhil olan 
öğrencilerden/velilerinden herhangi 

bir belge talep edilmez 

 Eğitim Öğretimin 
başladığı iş 
gününden 

sonlandığı iş gününe 
kadar aralıksız  

2 

Bakanlığımız Destek Hizmetleri 
Genel Müdürlüğü tarafından 
yürütülen ve belirlenen tarihler 
arasında MEBBİS kitap seçim 
modülüne okullarımızın ders 
kitaplarının veri giriş iş ve 
işlemlerinin yapılması ve 
ücretsiz ders kitaplarının tüm 
okullarımıza zamanında ve 
eksiksiz olarak teslim edilmesi. 

Ders kitapları Bakanlığımız tarafından 
ücretsiz dağıtılır, 
öğrencilerden/velilerinden herhangi 
bir belge talep edilmez 

Okulların açıldığı ilk 
İŞ GÜNÜ, 

öğrencilerin 
masalarında hazır 
olarak bekletilir 

3 İş Kazası 

1-İş Kaza Tutanağı 
2-Kaza Araştırma Raporu 
3-İş Kazası ve Meslek Hastalığı Bildirme 
Formu 

 

3 İŞ GÜNÜ 



 
 

  
4-Varsa Doktor Raporu 
5-Kaza Tanık İfade Tutanağı 

 

4 E Bildirge 1-Sigorta Tahakkuk Fişi 
Her Ayın 23’üne 

kadar onay 
verilmesi gerekiyor 

6 
Personel Nakil 
(Sürekli İşçi) 

1-Personel Nakil Belgesi 
2-Kişinin Dilekçesi 
3-Bakanlık Atama Onayı 
4-Valilik Atama Onayı 

Geçiş olduğu 
zamanlara 

7 
Personel Yer 
Değiştirme 

1-Kişinin Dilekçesi 
2-Kaymakamlık Uygun Görüş Yazası 
3-Valilik Onayı 

15 İŞ GÜNÜ 

8 İşçi Alımı 

1-Bakanlık Yazısı 
2-Noter İşlemleri 
3-İlan 
4-Kişilerin Soruşturulması 
5-Kişilerin Belgelerinin Toplanması 
6-Komisyon Kurulması 
7-Başvuran Kişilerle ilgili soruların hazırlanması 
8-Komisyonda Kişilerin Sözlü Sınavının Yapılması 
9-Valilik Onayı 
10-Kazanan Kişilerin İlanı 
11-Atamalarının Yapılması 

Her bir durum için 
farklı süre 

9 
Disiplin 
işlemleri(Sürekli İşçi) 

1-Kişinin işlediği suçla ilgili tutanak 
2-Komisyon Oluşturulması 
3-Kişilerin ve Komisyondakilerin Toplanarak 
Karara Bağlanması 

Kuruma 
intikalinden sonra 

6-9 İŞ GÜNÜ  

10 İŞKUR Bildirimi 1-Her Ay İlk Haftasında İşçi Sayısı Bildirimi Her ayın ilk haftası 

11 
Disiplin 
İşlemleri(Geçici İşçi) 

1-Kişinin Yaptığı İşleme Göre Karar Verilmesi 
Olay yansıdıktan 

sonra  

13 

Temel Eğitim Genel 
Müdürlüğüne bağlı 
Okullarımızın 
donatım 
ihtiyaçlarının 
teminine ilişkin iş ve 
işlemlerin 
yürütülmesi. 

1-5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol 
Kanunu Madde 45   (RG:24.12.2003/25326)  
2-4734 sayılı Kamu İhale Kanunu Madde 2 
(RG:22.01.2002/24648) 
      

5 İŞ GÜNÜ 

14 

Temel Eğitim Genel 
Müdürlüğüne bağlı 
yeni açılan 
Okullarımızın 
donatımı ile ilgili iş ve 
işlemlerin 
yürütülmesi. 

Milli Eğitim Bakanlığı İl ve İlçe Milli Eğitim 
Müdürlükleri Yönetmeliği Madde 21 
(RG:18.11.2012/28471) 

5 İŞ GÜNÜ 

 
 
 
 



 
   15 

Taşınır İsteklerin alınması. 
 Taşınır Mal Yönetmeliği Madde 10 
(RG:18.11.2012/28471) 

5 İŞ GÜNÜ 

 
   16 

Müdürlüğümüz bünyesindeki 
ekonomik ömrünü tamamlamış 
kullanılmaz durumdaki 
taşınırların düşümü ve hurdaya 
ayırma işlemlerinin yürütülmesi. 

1-Taşınır Mal Yönetmeliği Madde 27 
(RG:18.01.2007/26407)  
 
2-MEB Eğitim Araçları ve Donatım Dairesi 
Başkanlığı 2008 tarih ve 54 sayılı Genelgesi      

5 İŞ GÜNÜ 

 
   17 

Birimlerde bulunan taşınır mal 
sayım ve dökümünün yapılması. 

1-Taşınır Mal Yönetmeliği Madde 32 
(RG:18.01.2007/26407)   
2-MEB Eğitim Araçları ve Donatım Dairesi 
Başkanlığı 06.08.2008 tarih ve 54 sayılı 
Genelgesi 

30 İŞ GÜNÜ 

 
   6 

 
Taşınır Mal İşlemlerinin (Kesin 
Hesap) yapılması 

1-Taşınır Mal Yönetmeliği Madde 35 
(RG:18.01.2007/26407)  
2-MEB Eğitim Araçları ve Donatım Dairesi 
Başkanlığı 06.08.2008 tarih ve 54 sayılı 
Genelgesi     

30 İŞ GÜNÜ 

   7 
Görev ve Sıra Tahsisli Lojman 
Başvurusu 

Lojman Talep Beyannamesi 

30 İŞ GÜNÜ  
(BOŞ 

LOJMAN 
OLDUĞU 

TAKDİRDE) 

  8 
Görev ve Sıra Tahsisli Lojman 
boşaltılması 

1-Kamu Konutları Geri Alma Tutanağı 
2-ASKİ’den su borcu yoktur yazısı. 
3-AYDEM’den borcu yoktur yazısı. 

15İŞ GÜNÜ 

 

 
 

9-İNŞAAT-EMLAK ŞUBESİ HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 
 

 

 

Kamulaştırma 
Tekliflerinin 
Değerlendirilmesi 

1-Talebe konu parselle ilgili MEBCSB üzerinde inceleme 
yapılması (imar durumu) 
2-Taşınması çevresi ile birlikte gösteren imar planı örneği 
3-Onama tarihini gösterir güncel imar durumu belgesi 
4-Kamulaştırılacak taşınmazların kadastro çapları 
5-Güncel tapu kayıtları, Tapu kütüğü örneği (tüm mabat 
ve eski sayfaları ile beraber) 
6-Kamulaştırma haritası 
7-Kıymet takdir tutanakları 
8-Uzlaşma tutanakları 
9-Kamulaştırma-Satın alma bilgi formu 
10-İmar planı yoksa kamu yararı kararı 
11-Hazineye ait taşınmaz bulunmadığına dair yazı örneği 
12-Kamulaştırılacak alanın çevresindeki okulların derslik, 
öğrenci sayıları ve nüfus potansiyeli belirtilmek suretiyle, 

3 AY 



eğitim ihtiyacının önemi ve ivediliğini açıklayan vali imzalı 
üst yazı 

2 

İmar Plan 
Değişikliği 
Taleplerinin 
Değerlendirilmesi 

1-Plan tadilatı açıklama raporu 
2-Talebe konu parselle ilgili MEBCSB üzerinde inceleme 
yapılması (imar durumu) 

3 AY 

3 

Özel Okula 
Dönüşüm 
Taleplerinin 
Değerlendirilmesi 

1-Talebe konu parselle ilgili MEBCSB üzerinde inceleme 
yapılması (imar durumu) 
2-İmar uygulama dosyası, 
3-Teknik inceleme sonucuna göre valilik görüşü, müfettiş 
raporu 
4-Olumlu ise ilgili genel müdürlük görüşü 
Bakan onayı 

 2 AY 

4 

Takas, Trampa, 
İrtifak Hakkı Tesisi 
Taleplerinin 
Değerlendirilmesi 

1-Talebe konu parselle ilgili MEBCSB üzerinde inceleme 
yapılması (imar durumu) 
2-Valilik görüşü, müfettiş raporu (gerekmesi halinde) 
3-İmar uygulama dosyası  (gerekmesi halinde) 

3 AY 

5 
Evrak Tasdiki 

İhalede isteklilerin sunacağı evrakların aslı gibidir 

yapılması 
15 DAKİKA 

6 

İhale zarfının 

ihale makamına 

sunulması 

İsteklilerin ihaleye katılabilmek için ihale komisyonuna 

ihale teklif zarflarının sunulması 
15 DAKİKA 

7 
İşin İhale Edilmesi 

Teklif zarflarını teslim alan ihale komisyonunun, ihale 

salonunda isteklilerin zarflarını açarak sunulması istenen 

evrakları kontrol etmesi 

1,5 SAAT 

8 

İhale 

komisyonunun 

ikinci oturum 

kararı 

İhale evraklarının komisyon tarafından ikinci oturumda 

incelenmesi ve ihale komisyon kararının alınması  
3 İŞ GÜNÜ 

9 

Kesinleşen ihale 

kararının 

bildirilmesi 

İhale komisyon kararının isteklilere EKAP (Elektronik 

Kamu Alım Platformu) üzerinden bildirilmesi 

Elektronik 

bildirim 

10 
Sözleşmeye davet 

Kesinleşen ihale kararında belirlenen yüklenici ile 

sözleşme imzalanması 
10 İŞ GÜNÜ 

11 
Yer Teslimi Yükleniciye yapılacak işin yer teslimi yapılması 5 İŞ GÜNÜ 

12 
Kontrol 

Harcama yetkilisi tarafından onay verilen komisyon 

tarafından işin kontrolünün yapılması 

Yapılacak işin 

niteliğine göre 

değişmektedir 

 
 
 
 



13 Geçici kabul 
İşin süresi bitiminde geçici kabul komisyonu 
tarafından geçici kabul yapılması 

1 AY 

14 Kesin kabul 
Geçici kabul süresinden başlayarak bir yılsonunda 
kesin kabul yapılması 

1YIL 

 
 

10-ÖZEL EĞİTİM VE REHBERLİK HİZMETLERİ ŞUBESİ HİZMET 
STANDARTLARI 

 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

   1 
Özel eğitim öğrenci 
velilerinin vermiş olduğu 
dilekçeler (genel) 

1-Dilekçe 
2-Süreğen hastalığının bulunduğunu 
belirten sağlık raporu 

15 İŞ GÜNÜ 

2 

Bilim ve Sanat Merkezleri 
Bireysel Değerlendirme 
itirazları (Bakanlık 
kılavuzunda belirtilen tarih 
aralığında) 

1-Dilekçe 
2-Dilekçede belirtilen itirazın gerektirdiği 
resmi belge (sağlık raporu vb.)  

Bakanlığın 
yayınladığı 

kılavuzda belirtilen 
tarih aralığında 

cevap verilir 

 

11-İNSAN KAYNAKLARI ŞUBESİ HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Aylıksız İzin (Doğum) 

1-Dilekçe 
2-Doğum Öncesi ve sonrası izin onayı 
3-Doğum Raporu 
4- Doğum Öncesi ve sonrası sevk (iş görmezlik) 
kağıdı 
5-İzin takip ve kontrol kartı 

3 İŞ GÜNÜ 

2 
Aylıksız İzin 
(Askerlik) 

1-Dilekçe 
2- Askerlik sevk belgesi 

3 İŞ GÜNÜ 

3 
Aylıksız İzin (5 Yıllını 
dolduran personel) 

1-Dilekçe 
2-Hizmet Belgesi 

3 İŞ GÜNÜ 

4 
Emeklilik Müracaat 
için istenen belgeler 

1-Emeklilik Belgesi (3 Dolu) 
2-Nüfus Cüzdan Örneği (3 Ad.) 
3-Askerlik Borçlanmasına Ait Dokümanlı Liste (2 
Ad.) 
4-Askerlik Terhis Belgesi (2 Ad.) 
5-Sigortalı Hizmet Belgesi (2 Ad.) 
6-En Son Öğrenim Belgesi Örneği(2 Ad.) 

15 İŞ GÜNÜ 

5 
Emeklilik ilişik 
kesmede istenen 
belgeler 

1- Şahıs Emeklilik Fişi (Son üç yıla ait) (3 Adet) 
2-Tebliğ-Tebellüğ Belgesi (3 Adet) 
3- İlişik Kesme yazısı (3 Adet) 
4- Vesikalık Fotoğraf (4 Adet) 
5-Emeklilik Onayından aynı ebatta tasdikli (2 
Adet) 

1 İŞ GÜNÜ 



6-Mal Bildirim Beyannamesi (Kapalı zarf içinde 1 
Adet) 
7-Mal Bildirim Teslim Listesi (2 Adet) 

6 Personel Kimlik Kartı 
1- Talep Başvuru formu 
2-Fotoğraf  

7 İŞ GÜNÜ 

7 Yurtdışı İzin İşlemleri 
1-Yurtdışı İzin Talep Formu (EK-3)  
2-İzin Belgesi  
3-İzin Takip ve Kontrol Kartı 

1 İŞ GÜNÜ 

8 
Adaylık İş ve 
İşlemleri 

1-Uygulamalı Eğitim Değerlendirme Belgesi 
2-Sicil Raporu 

1 İŞ GÜNÜ 
 

9 
Hizmet Birleştirme 
İşleri 

1-Dilekçe 
2-Askerlik Terhis belgesi  
3-Diploma (İşe İlk Girişte) 
4-SGK ve BAĞ-KUR hizmet dökümü ( ay-İŞ İŞ 
GÜNÜÜ-yıl belirtilir şekilde olacak) 

15 İŞ GÜNÜ 

10 İntibak İşlemleri 
1-Dilekçe 
2-Askerlik Terhis belgesi  
3-Diploma  

15 İŞ GÜNÜ 

11 
Askerlik Tehir 
İşlemleri 

1-Dilekçe  
2-Hizmet Cetveli   
3-Diploma  
4-Askerlik durum belgesi 
5-Nüfus Cüzdanı Örneği (Fotokopi Onaylı) 
6-Ek –A Belgesi 

1 İŞ GÜNÜ 

12 Askerlik Borçlanması 

1-Form Dilekçe (Sosyal Güvenlik Kurumuna 
hitaben)  
2-Nüfus Cüzdanı sureti  
3-Öğrenim Belgesi  
4-Terhis Belgesi 

3 İŞ GÜNÜ 
 

13 Sendikal Faaliyetler 
1-Sendikaya üye olanlar için sendika üyelik 
formu  
2-Sendikadan istifa edenler için çekilme formu 

 
1 İŞ GÜNÜ 

 

14 Mal Bildirim 
1-Mal Bildirim Formu 
2-Mal Bildirim Teslim Listesi 

 
1 İŞ GÜNÜ 

15 Sendika İstifa formu İstifa dilekçesi 
 

10 dk. 

16 İntibak 
1-Dilekçe  
2-Öğrenim Belgesi 

 
15 İŞ GÜNÜ 

17 Kesenek 
1-Dilekçe  
2-Hizmet Birleştirme Belgesi 

 
15 İŞ GÜNÜ 

18 
Pasaport İşlemleri 
(Çalışan) 

1-Pasaport Talep Formu 
2-Onaylı Nüfus Cüzdan Fotokopisi 
3-Biyometrik Fotoğraf 

3 İŞ GÜNÜ 

19 Görevlendirmeler  
1-Dilekçe 
2-Mazerete ilişkin belgeler 
3-Kurum uygun görüş yazısı 

3 İŞ GÜNÜ 

20 
Korunmaya Muhtaç 
Çocukların İstihdamı 

1-Personel Atama Başvuru Formu 
2-Diploma onaylı örneği 
3-Nüfus Cüzdanı onaylı örneği 
4-Askerlik durum belgesi 

50 İŞ GÜNÜ 



5-Adli ve Arşiv sicil kaydı 
6-Vesikalık ve Biometrik fotoğraf 
7-Mal Bildirimi 
8-Güvenlik soruşturması formu 
9-Yerleşim belgesi 

21 
Engelli Personel 
İstihdamı 

1-Engelli Sağlık Kurulu Raporu 
2-Diploma onaylı örneği 
3-Engelli Personel Atama Başvuru Formu 
4-EKPSS/Kura ÖSYM Yerleştirme Sonuç Belgesi 
5- Nüfus Cüzdanı onaylı örneği 
6-Askerlik durum belgesi 
7-Adli ve Arşiv sicil kaydı 
8-Vesikalık ve Biometrik fotoğraf 
9-Mal Bildirimi 
10-Güvenlik soruşturması formu 
11-Gerekli hallerde Kazai Rüşt Kararı 

90 İŞ GÜNÜ 

22 

Okul Kurum 
Müdürlüğüne Atama 
Başvuru Evraklarının 
Alınarak Başvuruların 
Onaylanması  

1-Hizmet Cetveli    
2-Almış olduğu ödüller (teşekkür, aylıkla ödül, 
Başarı Belgesi     

5 İŞ GÜNÜ 

23 

Okul Kurum Müdür 
Başyardımcılığına ve 
müdür Yardımcılığına 
Atama Başvuru 
Evraklarının Alınarak 
Başvuruların 
Onaylanması  

1-Hizmet Cetveli    
2-Almış olduğu ödüller (teşekkür, aylıkla ödül, 
Başarı Belgesi 

5 İŞ GÜNÜ 

24 

Öğretmenliğe 
Atanacakların 
Kurumlararası Atama 
Başvurularının 
Alınması  

1-Diploma veya geçici mezuniyet belgesinin aslı 
görülerek alınacak fotokopisi   
2-Öğretmenlik formasyon belgesinin aslının 
beyanı, fotokopisi (Eğitim fakültesi mezunu 
olanlar hariç)     
3-Muvafakat belgesi (farklı kurumdan geçiş 
yapanlar)     
4-Hizmet belgesi    

1 İŞ GÜNÜ 

25 

Öğretmenliğe 
Atanacakların Açıktan 
Atama Başvurularının 
Alınması 

1-Diploma veya geçici mezuniyet belgesinin aslı 
görülerek alınacak fotokopisi   
2-En son atandığı yere ait atama kararnamesi 
3-Hizmet belgesi 

1 İŞ GÜNÜ 

26 

İl Disiplin Kuruluna 
Gelen Dosya ve 
Başvuruların 
Değerlendirilmesi 

1-Soruşturma Dosyası 
2-İtiraz Dilekçesi 

30 İŞ GÜNÜ 

 
 
 
 
 
 



 
 

12- ÖLÇME, DEĞERLENDİRME VE SINAV HİZMETLERİ ŞUBESİ HİZMET 
STANDARTLARI 

 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

   1 
Destekleme ve 
Yetiştirme 
Kursları 

1-Kurs Merkezleri Başvuruları 
2-Kurs Modülünde Müdürlüğümüzce 
Onaylanması 
3-Kurs Onay Çizelgelerinin Müdürlüğümüzce 
Onaylanması 
4-Ücretli Öğretmen Görevlendirmeleri 
5-DYK Aylık Komisyon Toplantıları 

Bakanlığımızca her 
yıl düzenlenen DYK 

İş takviminde 
belirtilen süre 

içerisinde  

 

13- ÖZEL BÜRO VE BİLGİ EDİNME BİRİMİ HİZMET STANDARTLARI 

SIRA 
NO 

HİZMETİN 
ADI 

BAŞVURU YOLU HİZMET TÜRÜ 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Bilgi Edinme 
Dilekçe, Bilgi Edinme Formu 
veya E-posta 

Bilgi Edinme 15 İŞ GÜNÜ 

2 CİMER 
İnternet, Mektup, Telefon 
veya Şahsen  

Bilgi Edinme 15 İŞ GÜNÜ 

3 CİMER 
İnternet, Mektup, Telefon 
veya Şahsen  

Şikâyet, İhbar, İstek, Görüş 
Öneri  

30 İŞ GÜNÜ 

4 MEBİM Telefon 
İhbar, İstek, Görüş Öneri, 
Bilgi Edinme 

2 İŞ GÜNÜÜ 

5 MEBBİS İnternet veya Dilekçe 
Şikâyet, İhbar, İstek, Görüş 
Öneri, Bilgi Edinme 

15 İŞ GÜNÜ 

6 
E-Muhtar 
Bilgi Sistemi 

Dilekçe  
Şikâyet, İhbar, İstek, Görüş 
Öneri, Bilgi Edinme 

15 İŞ GÜNÜ 

7  E-İçişleri 

İnternet veya Mektup  
(4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı 
Kanunu Kapsamındaki 
Müracaatlar) 

Şikâyet, İhbar, İstek, Görüş 
Öneri, Bilgi Edinme 

15 İŞ GÜNÜ 

8  E-İçişleri 

İnternet veya Mektup 
(3071 Sayılı Dilekçe Hakkı 
Kanunu Kapsamındaki 
Müracaatlar) 

Şikâyet, İhbar, İstek, Görüş 
Öneri, Bilgi Edinme 

30 İŞ GÜNÜ 

 

 

 

 



14- İŞ YERİ SAĞLIĞI VE GÜVENLİK ŞUBESİ/BİRİMİ HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 İş Kazası Bildirimi İş Kazası Tutanağı 3 İŞ GÜNÜ 

2 İSG İşe Giriş Eğitimi İşe Başlama Yazısı HEMEN 

3 İSG Temel Eğitimi  30 İŞ GÜNÜ 

4 İSG Kurul Toplantısı Olağan Üstü Toplantı Yazısı 2 İŞ GÜNÜ 

5 
Beyaz Bayrak 
Denetimleri 

Beyaz Bayrak Başvuru Formu 2 AY 

 

 
15- HAYAT BOYU ÖĞRENME ŞUBESİ/BİRİMİ HİZMET STANDARTLARI 

 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 

Yurtdışında Yaygın 
Eğitim Kapsamında 
Verilen Belgelerin 
Denkliklerinin 
Yapılması 

1-"Başvuru Formu" 
2-Öğrenci Belgesi  
3-Öğrenim Belgesi (Türkçe Tercümesi) 
4-Oturma İzin Belgesi 
5-Pasaport 
6-"T.C. kimlik numarası beyanı" 

15 İŞ GÜNÜ 

2 

MEB İşbirliği 
Çalışmaları 
Yönergesi 
Kapsamında Yapılan 
Başvuruların 
Değerlendirilmesi 

1-Başvuru yazısı/dilekçesi 
2-"Ek-1 işbirliği başvuru formu" 
3-"Tüzel kişiliği gösterir belge (ticaret sicil 
belgesi, tüzük, senet vb.)" 
4-"İmza sirküleri" 
5-Türkiye genelindeki şubeleri gösterir belge 
(varsa) 

30 İŞ GÜNÜ 

 


