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1- TEMEL EGiTiM HiZMETLERi SUBESi HiZMET STANDARTLARI

. HIZMETIN
SIL';A HiZMETIN ADI BASVLQ:LL’g:L'ES;:ENEN TAMAMLANMA
SURESI
Temel Egitim Kurumlarinin, Egitim Ogretim
1 | ve Ogrenci isleri ile ilgili Talep, Dilek ve Dilekce 30 iSGUNU
Sikayetler

2-MESLEKI VE TEKNiK EGiTiM SUBESI KAMU HiZMET STANDARTLARI

SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO . .
SURESI
1-Tirk vatandasi ise T.C. kimliginin beyani ve
onli-arkall fotokopisi
2-Yabanci uyruklu ise 6grenim vizesi veya
oturma izni
3-Yabanci dildeki belgelerin yeminli
mitercimlerce yapilmis Tlirkce tercimeleri veya
Yurtdisindan Gelen Turk“D|§ Ternsﬂ::lhklerl Far:.:\f.lndan onaylanmis
. o terciimeleri (Almanca, Ingilizce Ve Fransizca
Mesleki Ortadgretim L
Ogrencilerinin dilleri harig)
1 | eren .. | 4-Bagvuru formu 5iS GUNU
Ogrenim Belgelerinin
5-Pasaport

Denkliklerinin
Verilmesi

6-Ortadgretim kurumlarina alinacaklardan, yurt
disinda 6grenim gordiikleri son ders yilina ait
karneler veya 6grenim belgesi ile varsa ayrilma
belgesi ile ortadgretim kurumlarini
bitirenlerden, yurt disinda 6grenim gordikleri
0gretim kurumundan aldiklari son ders yilina ait
karneler veya 6grenim belgesi ile diploma veya
diploma almaya hak kazandigina dair belge




3-DiN OGRETiMi SUBESI HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

Yurt Disindan Gelen ve
imam Hatip Okullarina
Kayit Yaptirmak isteyen
Ortadgretim Ogrencilerinin
Ogrenim Belgelerinin
Denkliklerinin Verilmesi

1-Tark Vatandasi ise T.C Kimliginin
Beyani

2-Yabanci Uyruklu ise Ogrenim Vizesi
veya Oturma izni

3-Basvuru Formu

4- Ortadgretim Kurumlarina
Alinacaklardan, Yurt Disinda Ogrenim
Gordukleri Son Ders Yilina Ait Karneler
veya Ogrenim Belgesi ile Varsa Ayrilma
Belgesi

5- Yurt Disindaki  Ogrenimleri
Sirasinda Kullandiklari Pasaportun Asli
veya Giris-Cikis Tarihlerinin ve islem
Goren Sayfalarinin Yeminli
Mitercimlerce Yapilan Terciimesi

6- Denklik  islemini  Yapacak
Kurumda Alan Ogretmeni veya
Uzmaninin  Bulunmamasi  Halinde,
Yabanci Dildeki Belgelerin Yeminli
Mitercimlerce Yapilmis Tirkce
Tercimeleri veya Tirk Dis
Temsilcilikleri Tarafindan Onaylanmis
Terclimeleri

7S GUNU

Yurt Disina Gidecek imam
Hatip Okullar
Ogrencilerinin Ogrenim
Belgelerinin Teyit Edilmesi

Diploma/tasdikname/6grenim
belgesinin ash

1is GUNU




4-ORTAOGRETiIM SUBESI HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HizZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

ilce Ogrenci Yerlestirme
ve Nakil Komisyonu
Tarafindan Ortadgretim
Kurumlari Yéonetmeliginin
23. Maddesine

Ogrencilerin

Gore
Okullara
Yerlestirilmesi

Yabanci Uyruklu Ogrenciler igin;

1. Ogrenim vizesi veya oturma izni

2. Pasaport

3. Anne-baba veya vasisinin ¢alisma izni

4. Denklik belgesi

5. Dilekce

Yurtdisindan Gelen T.C. Uyruklu Ogrenciler igin;

1. Denklik belgesi

2. Yerlesim belgesi

3. Dilekge

Ozel Egitim Ogrencileri igin;

1. Rehberlik Arastirma Merkezlerinden alinan Ozel
Egitim Degerlendirme Kurulu Raporu Yerlesim yeri
belgesi

2. Dilekce

Sehit ve Gazi Cocuklariigin;

1. Sehitlik ve Gazilik Belgesi

2. Ogrenci Belgesi

3. Dilekge

Milli Sporcu Ogrenciler igin;

1. Milli sporcu belgesi

2. Ogrenci belgesi

3. Dilekge

Anne veya Babasi Olenler igin;

1. Olim belgesi

2. Ogrenci belgesi

3. Yerlesim yeri belgesi

4. Dilekge

2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Koruma
Karari Verilen, Koruyucu Aile Yanina Yerlestirilen
Ogrenciler igin;

1. Kurumdan alinan resmi yazi

2. Dilekge

6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Karsi Siddetin
Onlenmesine Dair Kanun cergevesinde ikameti gegici
olarak degistirilmek zorunda kalinan ¢ocuklar icin;

1. Kurumdan alinan resmi yazi

2. Dilekge

Tutuklu Hikiimli Ogrenciler igin;

1. Kurumdan alinan resmi yazi

2. Ogrenci belgesi

3. Dilekge

8inci sinifi tamamlayan ve Diyanet isleri Baskanlginca
hafizlik belgesi verilen ancak yerlestirmeye esas puani
bulunmayan ya da herhangi bir ortadgretim kurumuna
yerlesemeyen 6grenciler igin;

20iS GUNU




1. Ogrenci belgesi

2. Dilekge

3. Kurumdan alinan resmi yazi
Bilim ve sanat merkezlerinde egitim alan, genel yetenek
alaninda tanilanmis 6zel yetenekli 6grenciler igin;

1. Ogrenci Belgesi

2. Dilekge
Mesleki ve teknik egitim kurumlarinda kayith
O0grencilerden evde ve hastanede egitim verilerek
0grenim gorecek 6grenciler igin;

1. Ogrenci Belgesi

2. Durumlarini Belgelendiren Belge

3. Dilekge

5-0ZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HizZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN

TAMAMLANMA

SURESI

Ozel Motorlu Tasit
Suructleri Kursu
Ag¢ma

1-Basvuru formu (Ek-1)

2-Yazih adli sicil beyani

3-Kurucu tlzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana
sozlesme, tliziik ya da vakif senedi

4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
5-Yerlesim plani 34 adet + CD

6- Resmi benzeri olmayan veya deneme
mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile
bakanlik¢a onaylanarak uygulamaya konulmus
O0gretim programi ve haftalik ders gizelgesi
bulunmayan kurumlar igin; bakanlik¢a onaylanmak
Uzere 4 nlsha 6gretim programi, haftalik ders
cizelgesi ve disketi

7-Yoneticiye ait evraklar ve Egitim. Personeli
gorevlendirilecegine iliskin taahhiitname
8-Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi

9-Teknik Rapor (Analiz sonuglari ile birlikte)
10-Saglk-itfaiye Miidirlerinin uygunluk yazilar
11-Binaya ait resimler +CD

12-Kurum A¢ma icin Ruhsat Harcinin Yatirildigina
iliskin Vergi Dairesi Alindisi Belgesi

15i$ GUNU

Ozel Motorlu Tasit
Suricaleri
Kursunun
Devredilmesi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3-Yeni kurucuya ait yazili adli sicil beyani

4-Kira s6zlesmesi,

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s0zlesmesi,
tlzik ya da vakif senedi

15 iS GUN




6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu
karari

7-icinde bulunulan yila ait Ruhsat Harci Vergi
Dairesi Alindisi Belgesi ve Degisiklik Ruhsat Harci
Vergi Dairesi Alindisi Belgeleri

8-Bir miidir teklifi veya yenilenen is s6zlesmesi
9-Gerekli tiim personele galisma izin teklifi
yapilacagina dair taahhitname

Ozel Motorlu Tasit

1-Kurucu temisilcisinin dilekgesi

Surucdleri 2-Tim personele duyuru yazisi
Kursunun 3-Mudir, dgretmen istifa dilekceleri 15i$ GUNU
Kurucu/Kurucu 4-Kayrth Ogrenci bulunmadigina iliskin yazi
Temsilcisi istegiyle | 5-iptal Edilecek olan Kuruma ait Ruhsat
Kapatiimasi
1-Kurucu temisilcisinin dilekgesi
2-Ortaklar Kurulu karari
Ozel Motorlu Tasit | 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali
Suricileri isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim 15 i$ GUNU
Kurslarinin isim hakki s6zlesmesi
Degisikligi 4- icinde bulunulan yila ait Ruhsat Harci Vergi
Dairesi Alindisi Belgesi ve Degisiklik Ruhsat Harci
Vergi Dairesi Alindisi Belgeleri
1-Kurucu temisilcisinin dilekgesi
2-Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi
Ozel Motorlu Tasit | 3-Yerlesim plani C
Suruculeri 4- Teknik Rapor (Analiz Sonuglani) 1515 GUNU
Kurslarinda Kurum | 5-Saglik-itfaiye Miidiirlerine ait uygunluk yazisi
Nakli 6- icinde bulunulan yila ait Ruhsat Harci Vergi
Dairesi Alindisi Belgesi ve Degisiklik Ruhsat Harci
Vergi Dairesi Alindisi Belgeleri
1-Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu
Ozel Motorlu Tasit | dénustiirmesine iliskin yazi
Suruculeri %-vOzeI motorlu ta§|tlavr suruc_ulerl kursu kismina 15 is GUNO
Kurslarinda Ogrenci kaydi olmadigina dair yaz
Kurumlarin 3-Mudir ve 6gretmen istifa dilekgeleri
Donlstim 4-Donastirilecek kurum ile ilgili kurum agmada
istenilen belgeler
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintil kurucu -
Ozel Motorlu Tasit | temsilcisi dilekgesi
Suricileri 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet A3
Kurslarinin ebadinda yerlesim plani + CD 10 iS GUNU
Yerlesim Plani ve 3- Bir adet 6nceki yerlesim plani
Kontenjan 4- icinde bulunulan yila ait Ruhsat Harci Vergi
Degisikligi Dairesi Alindisi Belgesi ve Degisiklik Ruhsat Harci
Vergi Dairesi Alindisi Belgeleri
Ozel Motorlu Tasit | 1-Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu
Suricileri temsilcisinin dilekgesi
Kurslarinin Kurucu | 2-Yénetim Kurulu karari 15 i$ GUNU

Temsilcisi
Degisikligi

3-Yeni kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil beyani




Ozel Motorlu Tasit

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet A3

Surucdleri ebadinda yerlesim plani +CD
9 Kurslarinda 3-ilave edilecek program ile programin onaylandig 15i$ GUNU
Program ilavesi Talim Terbiye Kurulu karari
Yapma 4-Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli galisma izin teklifleri
Ozel Motorlu Tagit | 1-TC kimlik numarasi
Surtcileri 2- Is s6zlesmesi
Kurslarinda 3-Yazih adli sicil beyani
10 | Gorevlendirilecek | 4-Diploma (lisans mezunu olacak) 3iS GUNU
Yonetici 5-SSK Girigi
Tekliflerinin
Yapilmasi
Ozel Motorlu Tasit | 1-TC kimlik numarasi
Suricileri 2-is s6zlesmesi
Kurslarinda 3-Yazih adli sicil beyani
Gorevlendirilecek | 4-Diploma C e
11 Egitim 5-SSK Girisi 315 GUNU
Personelinin 6- Sertifikanin ash veya milli egitim mudurliglince
Atama Tekliflerinin | onayli 6rnegi
Yapilmasi
1-TC kimlik numarasi
Ozel Motorlu Tasit 2—Ca.I|§makta oIdu“gu kL.Jrumca verilecek, gi!’diéi ders
siriicileri saati §ayl§|n| da gosterir muvaf:':\kat be.IgeS|
Kurslarnda Ders 3'A9”' sicil kaydml.n bulunma.dlgma dair yazil ‘beyan o
12 . e 4-Diploma veya diploma yerine gegen belgenin asli 3 1S GUNU
Saat Ucretli Egitim e s e e e
Personeli veya n.1|'II| egitim mudurlu'gfmi:.e.onay.l.l ornegl
.. .. .| 5-Sertifikanin asli veya milli egitim mudurlGglince
Gorevlendirilmesi L.
onayli 6rnegi
6-SSK Girisi
Ozel Motorlu Tagit | Kurumlar tarafindan MEBBIS modiiliine girilecek
Suricdleri Her ayin 1-10
13 Kurslarinda Grup- ginleri arasi
Doénem Agcma
islemleri
1-Basvuru formu
2-Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
3-Kurucu tlzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana
sozlesme, tliziik ya da vakif senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
5-Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda)
- o 6-Kurum Yonetmeligi farkli yénetmelik s6z konusu
14 Ozel Egitim Okulu ise yonetmelik ve CD 15 i$ GUNU

Agma

7-Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere
girmesi gereken toplam egitim personelinin en az
Ucte birine ait gérevlendirme teklifleri ve tiim
personelin calisma tekliflerinin yapilacagina dair
taahhitname

8-Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi

9-Teknik Rapor (itfaiye-Bayindirlik-Saglik)




Oziirlii Bireylerin
Destek Egitim

15 Giderlerinin Ozel egitim gider tablosu 51S GUNU
Bildirilmesi
1-Dilekce
2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3-Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin
bulunmadigina dair yazili beyan
" o 4-Kira sozlesmesi
| E kul L
16 | O2el EBIM OKUIL g 7ip) o) kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sézlesmesi, | 15 15 GUNU
Devredilmesi . .
thzik ya da vakif senedi
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu
karari
7-Egitim personeli ile diger personelin
gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is s6zlesmeleri
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintih
kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
Ozel Egitim Okulu | 2-Kurumun son yerlesimini gésteren 4 adet 35x50
17 Yerle§|rT1 Plani ve cm Yeya A3 eb.ad|nda.yerle§|m plani 15 is GUND
Kontenjan 3- Bir adet eski yerlesim plani
Degisikligi istegi 4- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira
sozlesmesi veya tapu 6rnegi (asli ya da noter
tasdikli 6rnegi)
Ozel Egitim 1-Kurucu tems!lc!s! d'eg|§|kllg|ne iliskin yazi .
Okulunda 2-Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir
18 | Kurucu/Kurucu vb.'lslem!?'rl \./.urut.me yetkisine sahip oldugunun 15 is GUNO
o belirlendigi yonetim kurulu karari
Temisilcisi . oo . -
Desisiklii 3-Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin
EIsiIE bulunmadigina dair yazili beyan
Ozel Egitim
Okullarin If ve Ulke 1-Kurum madarlGginin yazisi
19 | Duzeyinde gununy 3is GUNU
. 2-Sartname
Yapacagi
Yarismalar
1-Gergek veya tlizel kisilere ait mlracaat dilekgesi
2-Noter tasdikli imza sirkuleri
3-Yatirim bilgi formu
Ozel Egitim 4-Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak cevresel
20 Okul!arda etk! degerlend!rmes! O|Um|L.J kate'arl'veya cevresel 315 GUNU
Tesvikten etki degerlendirmesi gerekli degildir karari
Yararlanma 5-Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu
gosterir Ticaret Sicil Gazetesi veya Tlirkiye Esnaf ve
Sanatkarlar Gazetesi asli veya noterden veya sicil
merciinden tasdikli 6rnegi
- o 1- TC kimlik numarasi
Ozel Egitim - .
okullarinda 2- Is s6zlesmesi
21 3- Yazih adli sicil beyani 3iSGUNU

Gorevlendirilecek
Yonetici

4- Saglik raporu
5- Diploma




Tekliflerinin

6- Adayhginin kalktigini gésterir belge

Yapilmasi 7- Yonetmelikte belirtilen siire kadar 6gretmen
/uzman Ogretici olarak ¢alistigini gosterir hizmet
cetveli ya da belgeleri

Ozel Egitim ;: 'iI'CS(.Iglzrlnelll:nl\‘l;;rnaram

Okullarinda 3 S0zi€3

Ogretmenlerin/

3- Yazili adli sicil beyani
4- Saglik raporu

22 | Usta Ogreticilerin i 3iSGUNU
i . 5- Diploma
Gorevlendirme
Tekliflerinin
Yapilmasi
Ozel Egitim 1-_TC Iflmhk numara5|
Okullaninda 2-ls sozlesmesi
. . 3-Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
Ogretmenlerin/ 4-Sa8lik rabory
23 | Usta Ogreticilerin gl rap . . 3 i GUNU
.. . 5-Diploma veya onayli 6rnegi, formasyon belgesi
Gorevlendirme R . i e
o 6-Daha once resmi veya 6zel 68retim kurumlarinda
Tekliflerinin o .
egitim personeli olarak calismis olanlardan en son
Yapilmasi - . .. i
gorev yerinden ayrilisini goésterir belge
Ozel Egitim
Okullarinda
Gorevli Egitim 1-Yurt digi izni ¢ikis istek formu 3iSGUNU
24 o oyt
Personelinin Yurt 2-Okul madarlugi yazisi
Disi Cikis izin
Onaylari
Onel O, Cner | E s el dlls
25 | Egitim Okulunun o . . 15i$ GUNU
isim Degisiklisi 3-Isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim
BsIXlE hakki sézlesmesi
Ozel Egitim 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Okulunun 2-Tiim personel ile 6grencilere ve kursiyerlere
26 | Kurucu/Kurucu P 8 y 15 is GUNU
Temisilcisi istegiyle duyuru yazisi
3-Idareci ve egitim personelinin istifa dilekgeleri
Kapatilmasi
1-Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iliskin
ayrintili dilekgesi
2-En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi
Ozel Egitim (asli ya da noter tasdikli 6rnegi)
27 | Okulunun Kurum | 3-4 adet yerlesim plani (A3 ebadinda), 15 i$ GUNU

Nakli

4-Yapi kullanim izin belgesi (ilkégretim Miifettisleri
tarafindan istenilmektedir)

5-Kurum bilgileri 6rnegi

6-Adres tespiti yazisi




28

Ozel Cesitli Kurs
Acma

1- Basvuru formu

2- Yazili adli sicil beyani

3- Kurucu tizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme,
tlzik ya da vakif senedi

4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5- Yerlesim plani 4 adet +CD

6- Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde
program uygulayan kurumlar ile bakanlikca onaylanarak
uygulamaya konulmus 6gretim programi ve haftalik ders
gizelgesi bulunmayan kurumlar igin; bakanlik¢a
onaylanmak (izere 4 nisha 6gretim programi, haftalik
ders gizelgesi ve disketi

7- Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhiitname
8- Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi-Teknik Rapor (Analiz
Sonuglari)

9-itfaiye-Saghk il Muddrlerinin uygunluk yazisi

15 iS GUNU

29

Ozel Cesitli Kursun
Devredilmesi

1-Dilekce

2- Noter tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi

3- Yeni kurucuya ait yazih adli sicil beyani

4- Kira s6zlesmesi, onayli tapu 6rnegi

5-Tlizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana so6zlesmesi,
tlzik ya da vakif senedi

6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yénetim kurulu karari
7- En son alinan Kuruma ait is Yeri Agma ve Calisma
Ruhsati-Kurum A¢ma izni

8- Kurum Mudiirii ve egitim personellerine ait teklifleri
veya yenilenen is sozlesmeleri

9- Gerekli tim personele galisma izin teklifi yapilacagina
dair taahhitname

15 iS GUNU

30

Ozel Cesitli Kursun
Kurucu/Kurucu
Temisilcisi istegiyle
Kapatilmasi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Kurum adina diizenlenmis olan is Yeri Acma ve
Calisma Ruhsati

3- Ortaklar kurulu karari

4- Tiim personele duyuru yazisi

5- Midir, 6gretmen istifa dilekceleri

6- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi

15 iS GUNU

31

Ozel Cesitli
Kurslarin isim
Degisikligi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2-Ortaklar Kurulu karari

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

4-En son alinan Kurum A¢ma izni ile Kurum Agma ve is
Yeri Acma Ruhsati

15 iS GUNU

32

Ozel Cesitli
Kurslarda Kurum
Nakli

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2-Kira sO0zlesmesi veya tapu 0rnegi

3-Yerlesim plani

4-Teknik Rapor (Analiz Sonuclari)

5-itfaiye-Saghk Midiirliklerine ait uygunluk yazilari

15 iS GUNU

33

Ozel Cesitli
Kurslarda

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu
donustirmesine iliskin yazi
2- Ozel cesitli kurslar kismina égrenci kaydi olmadigina

15 iS GUNU




Kurumlarin dair yaz
Donlslimu 3- Muddr ve 6gretmen istifa dilekceleri
4- Donugstlrilecek kurumiile ilgili kurum agmada
istenilen belgeler
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu/kurucu
Ozel Cesitli temsilcisi dilekgesi

Kurslarda Yerlesim

2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet A3 ebadinda

34 Plani ve Kontenjan yerlfe§im plani ‘+CD - 15iS GUNU
Degisiklii istegi 3- Bir adet eski yerlesim plani o '
4-Kurum Adina alinan Kurum A¢ma lIzniile Is Yeri Agma
ve Calisma Ruhsati 6rnegi
1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu
Ozel Cesitli temsilcisinin dilekcesi
Kurslarin Kurucu 2- Yonetim kurulu karar C e
35 Temisilcisi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil beyani 1515 GUNU
Degisikligi 4-Kurum Adina alinan Kurum Ag¢ma izni ile is Yeri Agma
ve Calisma Ruhsati 6rnegi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm
veya A3 ebadinda yerlesim plani
Ozel Cesitli 3-ilave edilecek program ile programin onaylandigi Talim
36 | Kurslarda Program | Terbiye Kurulu Karari 3i$ GUNU
ilavesi Yapma 4-Bolim ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli calisma izin teklifler
6-4-Kurum Adina alinan Kurum A¢ma izniile is Yeri Agma
ve Calisma Ruhsati 6rnegi
Ozel Cesitli 1- TC kimlik numarasi
Kurslarda 2- Is sézlesmesi
Gorevlendirilecek | 3- Yazili adli sicil beyani L
37 Yonetici 4- Saglhk raporu 315 GUNU
Tekliflerinin 5- Diploma
Yapilmasi 6- Hizmet cetveli ya da belgeleri
Ozel Cesitli 1- TC kimlik numarasi
Kurslarda 2- Is sézlesmesi
Gorevlendirilecek | 3- Yazili adli sicil beyani C
38 Egitim Personeli 4- Saglik raporu 315 GUNU
Atama Tekliflerinin | 5- Diploma
Yapilmasi
Ozel Cesitli 1- TC Ifimlik nur.nara5|
2- Is s6zlesmesi
Kurslarda 3- Yazili adli sicil beyani PR
39 Egitim Personeli 31$ GUNU

Atama Tekliflerinin
Yapilmasi

4- Saglk raporu
5- Diploma
6- Hizmet cetveli ya da belgeleri




1- Basvuru formu

2- Yazili adli sicil beyani

3- Kurucu tizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme,
tuzlk ya da vakif senedi

4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5- Yerlesim plani 4 adet +CD

6- Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde
program uygulayan kurumlar ile bakanlik¢a onaylanarak

40 | Ozel Okul Agma uygulamaya konulmus 6gretim programi ve haftalik ders 1515 GUNU
gizelgesi bulunmayan kurumlar igin; bakanlik¢a
onaylanmak lzere 4 niisha 6gretim programi, haftalik
ders gizelgesi ve disketi
7- Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhiitname
8- Kira s0zlesmesi veya tapu Ornegi
9-Teknik Rapor (Analiz Sonuglari)
10-itfaiye-Saglik il Midiirlerinin uygunluk yazisi
1-Dilekce
2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3-Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair
yazili beyan
Ozel Okul d-Kirasozlesmesi o . e
41 ) . 5-Tizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, 15 1S GUNU
Devredilmesi . .
tuzlk ya da vakif senedi
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8-Egitim personeli ile diger personelin gérevlendirme
teklifleri ve yenilenen is s6zlesmeleri
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintih kurucu/kurucu
temsilcisi dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm
Ozel Okul Yerlesim | veya A3 ebadinda yerlesim plani
42 | Planive Kontenjan | 3- Bir adet eski yerlesim plani 15 iS GUNU
Degisikligi istegi 4- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira
sOzlesmesi veya tapu ornegi
5-Teknik Rapor (Analiz Sonuglari)
6-itfaiye-Saglk il Mudurlerinin uygunluk yazisi
1-Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin yazi
Ozel Okul 2-Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir vb.
a3 Kuruc.u/'K'urucu i§.I.emI'eri ylritme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi 15 is GUNU
Temsilcisi yonetim kurulu karari
Degisikligi 3-Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin
bulunmadigina dair yazili beyan
Ozel Okullarin il ve
a4 Ulke Duuzeyinde 1-Kurum mdurlGginiin yazisi 315 GUND
Yapacagi 2-Sartname
Yarismalar
1-Gergek veya tlzel kisilere ait miiracaat dilekgesi
Ozel Okul 2-Noter tasdikli imza sirkuleri
45 | Tesvikten 3-Yatirim bilgi formu 3i$ GUNU
Yararlanma 4-Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak gevresel etki

degerlendirmesi olumlu karari veya c¢evresel etki




degerlendirmesi gerekli degildir karari

5-Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu gosterir
Ticaret Sicil Gazetesi veya Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar
Gazetesi asli veya noterden veya sicil merciinden tasdikli
ornegi

Ozel Okullarda
Gorevlendirilecek

1-TC kimlik numarasi
2- Is sdzlesmesi

3- Yazili adli sicil beyani
4- Saglik raporu

46 | Yonetici . 3iSGUNU
Tekliflerinin >- Diploma
6- Yonetmelikte belirtilen stire kadar 6gretmen/uzman
Yapilmasi o e o .. s .
Ogretici olarak ¢alistigini gésterir hizmet cetveli ya da
belgeleri
1- TC kimlik numarasi
Ozel Okullarda 2- Is sozlesmesi
Ogretmenlerin/ 3- Yazili adli sicil beyani
Usta Ogreticilerin | 4- Saglik raporu f e
47 Gorevlendirme 5- Diploma 315 GUNU
Tekliflerinin 6-Daha Oonce resmi veya 6zel 6gretim kurumlarinda
Yapilmasi egitim personeli olarak calismis olanlardan en son gérev
yerinden ayrilisini gosterir belge
1-TC kimlik numarasi
Ozel Okullarda 2-is s6zlesmesi
Ogretmenlerin/ 3-Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
48 Uﬁta Ogret.lalerln 4—Sa.1gl|k raporu o . 315 GUNU
Gorevlendirme 5-Diploma veya onayli 6rnegi, formasyon belgesi
Tekliflerinin 6-Daha once resmi veya 6zel 6gretim kurumlarinda
Yapilmasi egitim personeli olarak ¢alismis olanlardan en son gorev
yerinden ayrilisini gdsterir belge
zel Okullarda 1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
" 2-Ortaklar Kurulu karari C
49 | Okulunun Isim g . S 3 1S GUNU
el L 3-Isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki
Degisikligi R .
sozlesmesi
Ozel Okulunun 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
50 Kuruc.u/.K.u.rucH. 2-Tiim personel ile 6grencilere ve kursiyerlere duyuru 15 is GUNDU
Temisilcisi Istegiyle | yazisi
Kapatilmasi 3-idareci ve egitim personelinin istifa dilekgeleri
1-Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintili
dilekgesi
2-En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (ash ya
.. da noter tasdikli 6rnegi)
51 Ozel Okulunun 3-4 adet yerlesim plani (35x50cm ebadinda), 15 iS GUNU

Kurum Nakli

4-Yapi kullanim izin belgesi (ilkégretim Miifettisleri
tarafindan istenilmektedir)

5-Kurum bilgileri 6rnegi

6-Adres tespiti yazisi




1-Dilekce

Sirket ve benzerleri igin Ticari Sicil Gazetesi'nde
yayinlanmis veya Noter tasdikli sirket s6zlesmesi ile
kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
Diger 6zel hukuk tizel kisiler igin yonetim kurulu veya
yetkili organin kurucu temsilcisi olarak sectigi gercek
kisiyi gbsteren karar 6rnegi

2- Kurucuya ait bir adet fotograf

3 -Adli sicil beyani

4-ikametgah belgesi

5- Diploma

6- Binaya ait 4 adet yerlesim plani +CD

7- Binanin endustriyel kuruluslardan uzak oldugunu
belirten il Saglik Mudurliigiinden alinan belge

8- Binanin kiralik olmasi halinde kira s6zlesmesi veya

52 | Ozel Yurt Acgma | tapu senedi 15 i$ GUNU
9- Kurucu bina tzerinde intifa hakkina sahipse buna
iliskin olarak tapu sicilinden alinan belge
10- Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten
Belediye imar Mudiirligiinden alinan yapi kullanim
izin belgesi
11-Teknik Rapor (Analiz Sonuglari)
12-itfaiye-Saglik il Midiirlerinin uygunluk yazisi
13- Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicil Gazetesi'nde
yayimlanmis veya Noter tasdikli sirket sozlesmesi ile
kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
14-Su Tesisati Projesi Plani (1 Adet)
15- Elektrik Tesisati Projesi Plani (1 Adet)
16-Jeneratoriin Bulunduguna Dair Belge
17-itfaiye Midirltgiinden alinan Rapor
18-Mimarin iTB Belgesi (isyeri Tescil Belgesi)
Ozel Ogrenci 1-Kurucunun Ust Yazisi
Yurtlarinin 2-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Kurucu/Kurucu 3-Yonetim Kurulu karari
53 | Temsilcisinin 4-Tiim personele duyuru yazis 3i$ GUNU
Talebiyle 5-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
Ogretime Ara
Vermesi
Ozel Yurtlarda 1- Kurucunun Ust Yazisi
Ogretime Ara 2-Kurucu temesilcisinin dilekgesi
54 | Verme izninin 3-Yénetim Kurulu karari 3i$ GUNU
iptali ile ilgili 4-Tiim personele duyuru yazis
islemler 5-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
1- Kurumun ve Kurucu Yazisi
2- Teklif Formu
Ozel Yurtlara 3- is sozlesmesi
55 Personel 4- Miracaat Dilekgesi 3i5 GUNU

Gorevlendirme
istegi

5- Taahhitname

6- Sosyal Gilivenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi
7- Saglik raporu ve kantinci, ascl ve yemekhane
gorevlisinin saghk egitim sertifikasi




8- Adli sicil beyani

9- Niifus Ciizdani Ornegi

10- ikametgah

11-Ogrenim Belgesi noter tasdiklisi veya aslinin
gorilmesi halinde onaylanmasi

12- Ascl, Kaloriferci ve Glivenlik Gorevlisi
personellerinin sertifikalari

56

Ozel Yurtlara
Yonetici
Gorevlendirme
istegi

1- Kurumun ve Kurucu Yazisi

2- Teklif Formu

3- is sozlesmesi

4- Miracaat Dilekcesi

5- Taahhitname

6-Sosyal Givenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi
7- Saglik raporu

8- Adli sicil beyani

9- Niifus Ciizdani Ornegi

10- ikametgah

11-Ogrenim Belgesi noter tasdiklisi veya aslinin
gorilmesi halinde onaylanmasi

313 GUNU

57

Ozel Yurt
Yerlesim Plani ve
Kontenjan
Degisikligi istegi

1-Kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi

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

3- Bir adet 6nceki yerlesim plani

4- Teknik Rapor (Analiz Sonuglari)

5-itfaiye-Saglik il Middrlerinin uygunluk yazisi
6-Kurucu Ust Yazisi

7- Mimarin ITB Belgesi (isyeri Tescil Belgesi)

15 i$ GUNU

58

Ozel Yurtlarinin
isim Degisikligi

1-Kurucu temisilcisinin dilekgesi
2-Yonetim Kurulu karari
3-En son alinan Kurum Agma izni

15i$ GUNU

59

Ozel Yurt
Kurucu/Kurucu
Temisilcisi
Degisikligi

1-Kurucu degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin
dilekgesi

2-Kurucu temsilcisi degisikligine ait yonetim kurulu
karari

3-Adli sicil beyani

4-ikametgah beyani

5-1 adet renkli vesikalik fotograf

6-Diploma/ gegici mezuniyet belgesi

10i$ GUNU

60

Ozel Yurtlarin
Kurum Nakli

1-TC kimlik numarasi

2-Kurucu temesilcisinin dilekgesi

3-Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi

4-4 adet Yerlesim plani +CD

5-il Saglik Midiirliigii raporu

6-Teknik Rapor (Analiz Sonuglari)
7-itfaiye-Saglk il Mudirlerinin uygunluk yazisi
8-il itfaiye MidiirlGgi raporu

9-ilkdgretim miifettisleri raporu

10- Kurucuya ait 1 adet renkli vesikalik fotograf
11-Adli sicil beyani

12-ikametgah belgesi

13-Diploma

10 iS GUNU




1-Kurucu temisilcisinin dilekgesi

2-Noter tarafindan diizenlenen devir sdzlesmesi
3-Yeni kurucuya ait adli sicil beyani

4-Kira sdzlesmesi

5-Tlzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanan
ana sozlesme, tliziik ya da vakif senedi

6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu

g1 | OzelYurdun Karari 105 GUNU
Devredilmesi I Lo o
7- Kurucuya ait bir adet renkli vesikalik fotograf
8- Adli sicil beyani
9- ikametgah belgesi
10-Diploma
11-Nufus cliizdani fotokopisi
12-Eksikligi Bulunmadigina Dair Bir Onceki Dénemin
Denetim Raporu
1-Kurucu temisilcisinin dilekgesi
2-Varsa Ortaklar Kurulu karari
3-Tiim personele duyuru yazisi
Ozel Yurdun 4- Personel istifa dilekgeleri f e
62 Kapatiimasi 5- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi 10 15 GUNU
6- ilkégretim mifettisi inceleme raporu
7-Yonetmelik Geregi Kurumda Bulunmasi Zorunlu
Defter ve Belgelerin tamami
6-STRATEJI GELISTIRME SUBESI HIZMET STANDARTLARI
SIRA _ _ _ HiZMETIN
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO .
SURESI
1-Proje Kabul Yazisi
Pasaport islemleri 2-Davet Mektubu s e
1 (Hizmet Pasaportu) 3-Gorev Yeri Belgesi 715 GUNU
4-Ogrenci Belgesi
. 1-Basvuru Talep Yazisi/Dilekge
o | Projekabulve 1 o o Metni 10-15 is GUNU
Inceleme Islemleri
1-Basvuru Talep Yazisi/Dilekge
3 Egitim Talebi 2-Katihmci Listesi 10-15 i5 GUNU
3-Yer ve Tarih Bilgisini Belirtir Form
Resmi-Ozel kamu
kurum ve
kuruluslarinca ilgili kurum ve kuruluslardan gelen resmi yazi T
4 | istenilen sayisal ' 51S GUNU
bilgilerin
hazirlanarak
verilmesi.
.. 1-Kisi Dilekgesi, ( IBAN bilgisi bulunan)
5 Kisi mahkeme karar 2-Serbest Meslek Makbuzu 7S GUNU

odemesi

3-Mahkeme Karari




icra mahkeme karari | 1-icra Karar o
6 6demesi 2-Mahkeme Karari 715 GUNU
1-Puantaj
7 | Maas 2-Rapor Belgesi 10i$ GUNU
3-izin Belgesi
1-Aile Durum Beyannamesi
- 2-Aile Yardim Beyannamesi e eun
8 Ozltk Atama 3-Kisinin Bilgilerinde Degisen Durumlara Gére Her degistiginde
Belgeler.
ilkokul-Ortaokul ve 1-Basvuru yazisi/dilekgesi
Liselerde tiyatro, 2-Sergilenecek eser metni C
9 seminer, soylesi ve 3-Sosyal etkinlikler Yonetmeliginde belirtilen 15-3015 GUNU
konferans verilmesi belgeler
Yurt Disi Gezi izinleri | 1-Resmi basvuru yazisi
10 | (ilkokul, Ortaokul ve | 2-Sosyal etkinlikler Yonetmeliginin 10.ncu 15-30 iS GUNU
Lise) Maddesinde istenen belgeler
Yarismalar (ilkokul, 1-Basvuru yazisi ve/veya dilekgesi T
11 15- | N
Ortaokul ve Lise) 2-Yapilacak yarisma sartnamesi >-30 15 GUNU
7-YUKSEKOGRETIM VE YURT DISI EGITiM SUBESI HIZMET
STANDARTLARI
SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO -
SURESI
Denklik islemi igin istenecek belgeler
MADDE 5 - (1) Denklik islemi i¢in basvuruda
bulunanlarca, e-Denklik modili Gzerinden Denklik
Belgesi Alacaklar icin Basvuru Formu (EK-1) doldurulur,
asagidaki belgelerin asli ve birer fotokopisi forma
eklenir:
a) ilkdgretim okullarina denkligi yapilacak olanlar igin
Yurtdisindan yt.J.rt' dI|§|nd‘ak| ?kaJIIard‘a'm, yabanci uyruklu olup
e Tarkiye’deki  blyulkelgilikler  tarafindan  agilimis
Gelen Ilkogretim- . e . .
o okullardan ve milletlerarasi ilk6gretim ve bilinyesinde
Ortadgretim s v L . s
Cagindaki ilkogretim bulunan ortadgretim dlzeyindeki 06zel
> vg o okullardan aldiklari son yila ait onayli karne, ayrilma
1 Ogrencilerin . .
o belgesi veya varsa diploma
Ogrenim o -
. b) Ortadgretim kurumlarindan 9 uncu sinifa denkligi C e
Belgelerinin e . 151S GUNU
S yapilacak olanlar igin ilkogretim diplomasi ya da -
Denkliklerinin e ) . | (Bakanlk gorigl
. . ilkogretimi bitirdigine dair belge; ara siniflara denkligi .
Diizenlenmesi .. . gerektiren
yapilacaklar icin yurt disindaki okullardan veya
s I - durumlarda
Turkiye'deki  blyukelciliklerce acilmis  okul ve islem uzayabilir)
milletlerarasi ilkogretim ve ortadgretim dizeyindeki 3 y
okullardan aldiklari gegmis yillara ait karne, transkript
veya ayrilma belgesi
c) Ogreniminin tamamini veya bir kismini uzaktan
O0gretim yolu ile yapmis ve ara sinifa kayit yaptiracak
olanlar igin transkript veya 6grenim belgesi




¢) Mezun durumda olanlar igin Apostil, Apostil olmadigi
durumlarda egitim bakanligi, disisleri bakanlig ya da
buyukelcilik onayl diploma/diploma almaya hak
kazandigina dair belge

d) Denklik talebinde bulunan kisinin belgelerinin noter
veya Tlrkiye Cumhuriyeti Dis Temsilcilikleri tarafindan
onaylanmis Tirkge terciimeleri

e) Kimlik belgesi, ikamet izin belgesi, gecici koruma
belgesi, uluslararasi koruma basvuru sahibi kimlik
belgesi, uluslararasi koruma stati sahibi kimlik belgesi,
vatansiz kisi kimlik belgesi ve pasaport belgelerinden
biri

(2) Denklik Belgesi Alacaklar i¢in Basvuru Formuna
eklenen belgeler basvuruda bulunanlarca sisteme
yuklenir ve belgelerin asillari denklik merkezine ibraz
edilir

(3) Belgelerin sahte olmasi veya Uzerinde tahrifat
yapildiginin tespit edilmesi halinde denklik verilmez,
verilmisse iptal edilir ve ilgili hakkinda Cumhuriyet

Bassavciliklarina su¢ duyurusunda bulunulur

8-DESTEK HiZMETLERi SUBESI HiZMET STANDARTLARI

SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO .
SURESI
Ogrenci tagima uygulamasi
kapsaminda ilkogretim, Egitim Ogretimin
ortadgretim,  Ozel  egitim Tasimali egitime dahil olan basladig is
1 Ogrencilerinin  tasinmasi  ve | 6grencilerden/velilerinden herhangi guninden
tasinan ilkogretim-ortadgretim bir belge talep edilmez sonlandig is glinline
ogrencilerine sicak 6gle yemegi kadar araliksiz
verilmesi.
Bakanhgimiz Destek Hizmetleri
Genel MudurlGgl tarafindan
yiritilen ve belirlenen tarihler .
arasinda MEBBIS kitap secim | Ders kitaplari Bakanligimiz tarafindan Okullfsrgglc\;llsjdlgl i
moddiline okullarimizin  ders | Ucretsiz dagitilir, o o
2 . S s . I . ogrencilerin
kitaplarinin veri giris is ve | 6grencilerden/velilerinden herhangi
. . : . masalarinda hazir
islemlerinin  yapilmasi  ve | bir belge talep edilmez .
. . . . olarak bekletilir
Ucretsiz ders kitaplarinin tim
okullarimiza zamaninda ve
eksiksiz olarak teslim edilmesi.
1-Is Kaza Tutanagi
2-Kaza Arastirma Raporu
3 | isKazasi 3-is Kazasi ve Meslek Hastaligi Bildirme 3i$ GUNU

Formu




4-Varsa Doktor Raporu
5-Kaza Tanik ifade Tutanagi

Her Ayin 23’line

4 E Bildirge 1-Sigorta Tahakkuk Fisi kadar onay
verilmesi gerekiyor
1-Personel Nakil Belgesi
6 Personel Nakil 2-Kisinin Dilekgesi Gegis oldugu
(Suirekli isci) 3-Bakanlik Atama Onayi zamanlara
4-Valilik Atama Onayi
Personel Yer 1-Kisinin Dilekgesi
7 Degistirme 2-Kaymakamlik Uygun Gériis Yazasi 15 iS GUNU
&2 3-Valilik Onayi
1-Bakanlik Yazisi
2-Noter islemleri
3-ilan
4-Kisilerin Sorusturulmasi
. 5—K|§|I§r|n Belgelerinin Toplanmasi Her bir durum icin
8 Isci Alimi 6-Komisyon Kurulmasi .
g - farkli stire
7-Basvuran Kisilerle ilgili sorularin hazirlanmasi
8-Komisyonda Kisilerin S6zli Sinavinin Yapilmasi
9-Valilik Onayi
10-Kazanan Kisilerin ilani
11-Atamalarinin Yapilmasi
o 1—K|§|n.|n isledigi sucla ilgili tutanak Kuruma
Disiplin 2-Komisyon Olusturulmasi T
9 . e e s L . S intikalinden sonra
islemleri(Stirekli Isci) | 3-Kisilerin ve Komisyondakilerin Toplanarak L
. 6-9 IS GUNU
Karara Baglanmasi
10 | ISKUR Bildirimi 1-Her Ay ilk Haftasinda isci Sayisi Bildirimi Her ayin ilk haftasi
11 PISIpIm . i 1-Kisinin Yaptigi isleme Gére Karar Verilmesi Olay yansidiktan
Islemleri(Gegici Isci) sonra
Temel Egitim Genel
Madurligine bagh S e
Okullarimizin 1-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
donatim Kanunu Madde 45 (RG:24.12.2003/25326)
13 htivaclarmnin 2-4734 sayili Kamu ihale Kanunu Madde 2 5iS GUNU
yacarinin - (RG:22.01.2002/24648)
teminine iliskin is ve
islemlerin
ylratilmesi.
Temel Egitim Genel
Madurligine bagh
yeni agilan Milli Egitim Bakanhg il ve ilge Milli Egitim
14 | Okullarimizin Mudiirlikleri Yonetmeligi Madde 21 5i$ GUNU

donatimiile ilgili is ve
islemlerin
ylrttilmesi.

(RG:18.11.2012/28471)




15 Tasinir isteklerin alinmasi. (L?;Tglgr_ll\qézlgf;/eggihlﬁl Madde 10 5i$ GUNU
Madarligimiz  blnyesindeki | 1-Tasinir Mal Yonetmeligi Madde 27
ekonomik omriand tamamlamis | (RG:18.01.2007/26407)
16 kullanilmaz durumdaki 5i$ GUNU
tasinirlarin diisimi{ ve hurdaya | 2-MEB Egitim Araclari ve Donatim Dairesi
ayirma islemlerinin yiritilmesi. | Baskanligi 2008 tarih ve 54 sayili Genelgesi
1-Tasinir Mal Yénetmeligi Madde 32
Birimlerde bulunan tasinir mal (RG:I&O}'ZOO7/264O7) e
17 | sayim ve dokiimiinin yapilmast. 2-MEB Egitim Araclari ve Donatim Dairesi 30 1S GUNU
Baskanhgi 06.08.2008 tarih ve 54 sayili
Genelgesi
1-Tasinir Mal Yonetmeligi Madde 35
(RG:18.01.2007/26407)
6 Tasinir Mal islemlerinin (Kesin | 2-MEB Egitim Araglari ve Donatim Dairesi 30iS GUNU
Hesap) yapilmasi Baskanhgi 06.08.2008 tarih ve 54 sayili
Genelgesi
30iS GUNU
. o (BOS
7 S:;\?L\J/ruvsi Sira Tahsisli Lojman Lojman Talep Beyannamesi LOJM%N
OLDUGU
TAKDIRDE)
Gorev ve Sira Tahsisli Lojman 1—Kamu Konutlari Geri Alma Tutanagi o
8 bosaltilmasi 2-ASKl’den su borcu yoktur yazisi. 15IS GUNU
3-AYDEM’den borcu yoktur yazisi.
9-iINSAAT-EMLAK SUBESI HiZMET STANDARTLARI
SIRA _ _ _ HiZMETIN
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO .
SURESI
1-Talebe konu parselle ilgili MEBCSB (izerinde inceleme
yapilmasi (imar durumu)
2-Tasinmasi ¢evresi ile birlikte gésteren imar plani 6rnegi
3-Onama tarihini gosterir glincel imar durumu belgesi
1 4-Kamulastirilacak tasinmazlarin kadastro caplari
5-Gincel tapu kayitlari, Tapu kitGgi ornegi (tim mabat
Kamulastirma ve eski sayfalari ile beraber)
Tekliflerinin 6-Kamulastirma haritasi 3 AY

Degerlendirilmesi

7-Kiymet takdir tutanaklari

8-Uzlasma tutanaklari
9-Kamulastirma-Satin alma bilgi formu
10-imar plani yoksa kamu yarari karari

11-Hazineye ait tasinmaz bulunmadigina dair yazi 6rnegi
12-Kamulastirilacak alanin ¢cevresindeki okullarin derslik,
Ogrenci sayilari ve niifus potansiyeli belirtilmek suretiyle,




egitim ihtiyacinin 6nemi ve ivediligini agiklayan valiimzali
Ust yazi

imar Plan 1-Plan tadilati agiklama raporu
Degisikligi 2-Talebe konu parselle ilgili MEBCSB lzerinde inceleme
2 . . 3 AY
Taleplerinin yapilmasi (imar durumuy)
Degerlendirilmesi
1-Talebe konu parselle ilgili MEBCSB lizerinde inceleme
.. | i
zel Okula yapilmas (imar durumu)
Déniisim 2-Imar uygulama dosyasi,
3 ? . 3-Teknik inceleme sonucuna gore valilik gorisl, mifettis 2 AY
Taleplerinin
Degerlendirilmesi raporu
4-Olumlu ise ilgili genel midurlik gorisi
Bakan onayi
Takas, Trampa, | 1-Talebe konu parselle ilgili MEBCSB lizerinde inceleme
a irtifak Hakki Tesisi | yapilmasi (imar durumu) 3 AY
Taleplerinin 2-Valilik gorist, mifettis raporu (gerekmesi halinde)
Degerlendirilmesi | 3-imar uygulama dosyasi (gerekmesi halinde)
. ihalede isteklilerin sunacagl evraklarin ash gibidir .
Evrak Tasdiki 15 DAKIKA
5 yapilmasi
ihale zarfinin . o _ o ]
. Isteklilerin ihaleye katilabilmek icin ihale komisyonuna )
ihale makamina . ) 15 DAKIKA
6 ihale teklif zarflarinin sunulmasi
sunulmasi
Teklif zarflarini teslim alan ihale komisyonunun, ihale
7 isin ihale Edilmesi | salonunda isteklilerin zarflarini agarak sunulmasi istenen 1,5 SAAT
evraklari kontrol etmesi
ihale
komisyonunun ihale evraklarinin komisyon tarafindan ikinci oturumda 3is GUNU
8 ikinci oturum incelenmesi ve ihale komisyon kararinin alinmasi
karari
Kesinlesen ihale . , . . . .
K Ihale komisyon kararinin isteklilere EKAP (Elektronik Elektronik
ararinin
9 o . Kamu Alim Platformu) izerinden bildirilmesi bildirim
bildirilmesi
. Kesinlesen ihale kararinda belirlenen yiklenici ile S
Sozlesmeye davet | | . 10 1S GUNU
10 sdzlesme imzalanmasi
11 | Yer Teslimi Yiikleniciye yapilacak isin yer teslimi yapilmasi 5i$ GUNU
L . . Yapilacak isin
Harcama yetkilisi tarafindan onay verilen komisyon . ~
12 Kontrol niteligine gore

tarafindan isin kontroliniin yapilmasi

degismektedir




13 Gecici kabul Isin sUresi bl.tl.mmde gecici kabul komisyonu 1 AY
tarafindan gecici kabul yapiimasi
14 Kesin kabul Gegu kabul siiresinden baslayarak bir yillsonunda 1VIL
kesin kabul yapilmasi
10-OZEL EGITiM VE REHBERLIK HiZMETLERI SUBESI HiZMET
STANDARTLARI
SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO .
SURESI
Ozel  egitim  &grenci | 1-Dilekge
1 | velilerinin vermis oldugu | 2-Siiregen hastaliginin  bulundugunu 15i$ GUNU
dilekceler (genel) belirten saglik raporu
Bilim ve Sanat Merkezleri Bakanligin
Bireysel Degerlendirme | 1-Dilekge yayinladig
2 itirazlar (Bakanlik | 2-Dilekg¢ede belirtilen itirazin gerektirdigi | kilavuzda belirtilen
kilavuzunda belirtilen tarih | resmi belge (saglik raporu vb.) tarih araliginda
araliginda) cevap verilir
11-iINSAN KAYNAKLARI SUBESI HiZMET STANDARTLARI
SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO . .
SURESI
1-Dilekge
2-Dogum Oncesi ve sonrasi izin onayi
- y 3-Dogum Raporu S
1 Ayliksiz [zin (Dogum) 4- Dogum Oncesi ve sonrasi sevk (is gérmezlik) 315 GUNU
kagidi
5-izin takip ve kontrol kart
Ayliksiz izin 1-Dilekge e
2 (Askerlik) 2- Askerlik sevk belgesi 315 GUNU
Ayliksiz izin (5 Yilhni | 1-Dilekce PR
3 dolduran personel) 2-Hizmet Belgesi 315 GUNU
1-Emeklilik Belgesi (3 Dolu)
2-Niifus Ciizdan Ornegi (3 Ad.)
- .. 3-Askerlik Borglanmasina Ait Dokiimanh Liste (2
o | et | ) S
¢ & 4-Askerlik Terhis Belgesi (2 Ad.)
5-Sigortali Hizmet Belgesi (2 Ad.)
6-En Son Ogrenim Belgesi Ornegi(2 Ad.)
1- Sahis Emeklilik Fisi (Son Ug yila ait) (3 Adet)
croig | LT 3 e
5 | kesmede istenen 3 v 1S GUNU

belgeler

4- Vesikalik Fotograf (4 Adet)
5-Emeklilik Onayindan ayni ebatta tasdikli (2
Adet)




6-Mal Bildirim Beyannamesi (Kapali zarf icinde 1

Adet)
7-Mal Bildirim Teslim Listesi (2 Adet)

1- Talep Bagvuru formu

6 Personel Kimlik Karti 2-Fotograf 7 1S GUNU
1-Yurtdisi izin Talep Formu (EK-3)
7 | Yurtdigi izin islemleri | 2-izin Belgesi 1iS GUNU
3-izin Takip ve Kontrol Kart
8 Adaylik is ve 1-Uygulamali Egitim Degerlendirme Belgesi 1S GUNU
islemleri 2-Sicil Raporu
1-Dilekce
. . . 2-Askerlik Terhis belgesi
9 :—|:zer:?et Birlestirme 3-Diploma (ise ilk Giriste) 15 iS GUNU
? 4-SGK ve BAG-KUR hizmet dokimii ( ay-i$ iS
GUNUU-yl belirtilir sekilde olacak)
1-Dilekce
10 | intibak islemleri 2-Askerlik Terhis belgesi 15 iS GUNU
3-Diploma
1-Dilekce
2-Hizmet Cetveli
Askerlik Tehir 3-Diploma C
11 islemleri 4-Askerlik durum belgesi 115 GUNU
5-Niifus Ciizdani Ornegi (Fotokopi Onayh)
6-Ek —A Belgesi
1-Form Dilekge (Sosyal Glvenlik Kurumuna
hitaben) S
12 | Askerlik Borglanmasi | 2-Nifus Clizdani sureti 315 GUNU
3-Ogrenim Belgesi
4-Terhis Belgesi
1-Sendikaya Uye olanlar icin sendika Gyelik
13 | Sendikal Faaliyetler | formu 1S GUNU
2-Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu
N 1-Mal Bildirim Formu
14 | Mal Bildirim 2-Mal Bildirim Teslim Listesi 1i$ GUNU
15 | Sendika Istifa formu | Istifa dilekgesi 10 dk.
_ 1-Dilekge
16 | Intibak 2-Ogrenim Belgesi 15 iS GUNU
1-Dilekce
17 | Kesenek 2-Hizmet Birlestirme Belgesi 15 iS GUNU
Pasaport islemleri 1-Pasaport Talep Formu
18 ((;allpan) 3 2-Onayli Niifus Ciizdan Fotokopisi 3i$ GUNU
3 3-Biyometrik Fotograf
1-Dilekge
19 | Gérevlendirmeler 2-Mazerete iliskin belgeler 3i$ GUNU
3-Kurum uygun goris yazisi
1-Personel Atama Basvuru Formu
20 Korunmaya Muhtag 2-Diploma onayli 6rnegi 50 is GUNU

Cocuklarin istihdami

3-Nufus Clzdani onayli 6rnegi
4-Askerlik durum belgesi




5-Adli ve Arsiv sicil kaydi
6-Vesikalik ve Biometrik fotograf
7-Mal Bildirimi

8-Glvenlik sorusturmasi formu
9-Yerlesim belgesi

Engelli Personel

1-Engelli Saghk Kurulu Raporu

2-Diploma onayli 6rnegi

3-Engelli Personel Atama Basvuru Formu
4-EKPSS/Kura OSYM Yerlestirme Sonug Belgesi
5- Nifus Clizdani onayl 6rnegi

21 istihdami 6-Askerlik durum belgesi 90 iS GUNU
7-Adli ve Arsiv sicil kaydi
8-Vesikalik ve Biometrik fotograf
9-Mal Bildirimi
10-Guvenlik sorusturmasi formu
11-Gerekli hallerde Kazai Rist Karari
Okul Kurum
Mudirligine Atama | 1-Hizmet Cetveli
22 | Basvuru Evraklarinin | 2-Almis oldugu éddiller (tesekkdr, aylikla 6diil, 5i$ GUNU
Alinarak Basvurularin | Basari Belgesi
Onaylanmasi
Okul Kurum Mudir
Basyardimciligina ve
mudir Yardimciligina | 1-Hizmet Cetveli
23 | Atama Basvuru 2-Almis oldugu 6diiller (tesekkdir, aylikla 6dill, 5i$ GUNU
Evraklarinin Alinarak | Basari Belgesi
Basvurularin
Onaylanmasi
1-Diploma veya gegici mezuniyet belgesinin asli
. . gorilerek alinacak fotokopisi
Ogretmenlige s . -
Atanacaklarn 2-Ogretmenlik fprmavs:y.on bel.gesnTm aslinin
24 | Kurumlararasi Atama beyani, fot9k0p|5| (Egitim fakultesi mezunu 1is GUNU
Basvurularinin olanlar haric)
3-Muvafakat belgesi (farkli kurumdan gegis
Alinmasi
yapanlar)
4-Hizmet belgesi
Ogretmenlige 1-Diploma veya gegici mezuniyet belgesinin asli
25 Atanacaklarin Agiktan | goriilerek ahnac:ak fotokppisi . 1is GUNU
Atama Basvurularinin | 2-En son atandigl yere ait atama kararnamesi
Alinmasi 3-Hizmet belgesi
il Disiplin Kuruluna
26 Gelen Dosya ve 1-Sorusturma Dosyasli 30 i$ GUNU

Basvurularin
Degerlendirilmesi

2-itiraz Dilekgesi




12- OLCME, DEGERLENDIRME VE SINAV HiZMETLERi SUBESI HiZMET

STANDARTLARI
SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI

1-Kurs Merkezleri Basvurulari

2-Kurs Modiliinde MidurlGgiimizce Bakanligimizca her

Destekleme ve Onaylanmasi yil dizenlenen DYK
1 | Yetistirme 3-Kurs Onay Cizelgelerinin Mudurligimuizce is takviminde
Kurslari Onaylanmasi belirtilen siire

4-Ucretli Ogretmen Gorevlendirmeleri
5-DYK Aylik Komisyon Toplantilari

icerisinde

13- OZEL BURO VE BiLGi EDINME BiRiMi HiZMET STANDARTLARI

. . HiZMETIN
SIRA | HIZMETIN BASVURU YOLU HiZMET TURU TAMAMLANMA
NO ADI .. .
SURESI
1 | Bilgi Edinme | Dlekee, Bilgi Edinme Formu | o000y 15 i GUNU
veya E-posta
2 | cimMER Internet, Mektup, Telefon | oo\ oc i e 15 i GUNU
veya Sahsen
3 CIMER Internet, Mektup, Telefon §.|kay.et, Ihbar, Istek, Gorils 30 is GUNU
veya Sahsen Oneri
4 | MEBIM Telefon Ihbar, Istek, Gorls Oneri, | j ciNGE
Bilgi Edinme
: : . Sikayet, ihbar, istek, Goris L
5 MEBBIS Internet veya Dilekce Oneri, Bilgi Edinme 15 1S GUNU
E-Muhtar . Sikayet, ihbar, istek, Goris C
6 Bilgi Sistemi Dilekce Oneri, Bilgi Edinme 1515 GUNU
internet veya Mektup
L (4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki | Sikayet, ihbar, istek, Goriis e
7 E-Icisleri Kanunu Kapsamindaki | Oneri, Bilgi Edinme 1515 GUNU
Miracaatlar)
internet veya Mektup
L (3071 Sayilh Dilekge Hakki | Sikayet, ihbar, istek, Goriis e
E- e
8 Icisleri Kanunu Kapsamindaki | Oneri, Bilgi Edinme 3015 GUNU
Muracaatlar)




14- i$ YERi SAGLIGI VE GUVENLiK SUBESi/BiRiMi HiZMET STANDARTLARI

SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO .. .
SURESI
1 is Kazasi Bildirimi is Kazasi Tutanagi 3i$ GUNU
2 iSG ise Giris Egitimi | Ise Baglama Yazis HEMEN
3 iSG Temel Egitimi 30iS GUNU
4 iSG Kurul Toplantisi | Olagan Ustii Toplanti Yazisi 2iS GUNU
5 Beyaz.Bayrgk Beyaz Bayrak Basvuru Formu 2 AY
Denetimleri
15- HAYAT BOYU OGRENME SUBESI/BIiRiMi HIiZMET STANDARTLARI
SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO .. .
SURESI
Yurtdisinda Yaygin 1-__Bva§vuru Form'u
- 2-Ogrenci Belgesi
Egitim Kapsaminda 3-Ogrenim Belgesi (Tiirkge Terciimesi)
1 | Verilen Belgelerin & | PCl urke 15iS GUNU
S 4-Oturma lzin Belgesi
Denkliklerinin
Yapilmas! 5-Pasaport
6-"T.C. kimlik numarasi beyani"
MEB isbirlig 1-|I|3a§vu.ru Ya'zv|§|/dllek(;e5| )
2-"Ek-1 isbirligi bagvuru formu
Calismalari — e . . -
Yénereesi 3-"Tlizel kisiligi gosterir belge (ticaret sicil
2 & belgesi, tiiziik, senet vb.)" 30iS GUNU

Kapsaminda Yapilan
Basvurularin
Degerlendirilmesi

4-"imza sirkileri"
5-Tiirkiye genelindeki subeleri gosterir belge
(varsa)




