CELIKHAN ILCE MiLLI EGITIM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

YONETICi ATAMA BUROSU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRANO | HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEO)
1. Yonetici Elektronik Bagvuru Formu
Egitim Kurumlarina Miidir (Asil) 2. Varsa I._erflan / Baspgretmenhk Belgesi )
1 3. Varsa Odiil Belgesi 45 Giin
Atamasinin Yapilmasi . .
4. Hizmet Belgesi
5. Smav Sonug Belgesi
Egitim Kurumlarina Miidiir (Gegici / | Dilekee
2 Vekil) Gorevlendirilmesinin ' e . 1 Hafta
2. Okul veya llgenin Teklif Yazist
Yapilmast
3 Egitim Kurumlaria Miidiir (Kurucu) | 1. Dilekge 1 Hafta
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 2. Okul veya Ilgenin Teklif Yazis
Egitim Kurumlarina Miidiir Yetkili .
~o . .. . 1. Dilekge
4 Ogretmen Gorevlendirilmesinin Lo . 1 Hafta
2. Okul veya Ilgenin Teklif Yazis1
Yapilmasi
. Yonetici Elektronik Basvuru Formu
Egitim Kurumlarina Miidiir . Varsa Uzman / Basogretmenlik Belgesi
5 Yardimcisi (Asil) Atamasinin . Varsa Odiil Belgesi 45 Giin

Yapilmasi

B~ W -

. Hizmet Belgesi
. Smav Sonug Belgesi




Egitim Kurumlarina Miidiir

. Dilekge

- : 1
6 Y?rdlmcm‘ .(Ge§1‘01'/ Vekil) 2. Okul veya Ilgenin Teklif Yazis 1 Hafta
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi
1. Yonetici Elektronik Bagvuru Formu
Egitim Kurumlarina Miidiir 2. Varsa Uzman / Basogretmenlik Belgesi
7 Bagyardimcisi (Asil) Atamasinin 3. Varsa Odiil Belgesi 45 Giin
Yapilmast 4. Hizmet Belgesi
5. Sinav Sonug Belgesi
Egitim Kurumlarina Miidiir 1. Dilekce
8 Be'l.syard1m.c S (Qegm / Vekil) 2. Okul veya Ilgenin Teklif Yazist 1 Hafta
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi
1. Dilekge
9 Ilge Milli Egitim Miidiirii (Gegici) 2. Ilgenin Teklif Yazisi 1 Hafta
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi
4. Personel Bilgi Formu (Ek-5 Form)
11 Milli Egitim Miidiir Yardimcisi 1. Dilekge
10 (Gegici) Gorevlendirilmesinin 2. Hizmet Belgesi 1 Hafta
Yapilmasi 3. Personel Bilgi Formu (Ek-5 Form)
o s e e . Dilekge
[1-Tlge Milli Egitim Sube Miidiirii . . .
11 |(Gegici) Gorevlendirilmesinin - Okul veya ligenin Teklif Yazisi 1 Hafta

Yapilmast

AW~

. Hizmet Belgesi
. Personel Bilgi Formu (Ek-5 Form)




[1-Ilge Milli Egitim Miidiirliiklerine

1. Dilekge

12 Tesis Miidiirii (Gegici) 2. Okul veya Ilgenin Teklif Yazist 1 Hafta
Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3. Hizmet Belgesi
Egitim Kurumlariin alan/bdliim, | Dilekce
13 atolye ve laboratuvar Sefliklerine ' ¢ . . . 1 Hafta
N . 2. Okul veya Ilgenin Teklif Yazis1
Gorevlendirme Yapilmasi
14 Egitim Kurumlarinin Kurum Tipi 1. Kurum Tipi Tespit Formu 15 Gis
Tespitinin Yapilmasi 2. Okul veya Ilgenin Teklif Yazist un
YAYGIN EGITIM BUROSU HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
SIRANO | HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)
1. Transkript belgesi
2. Belgeyi imzalayan 1 kisinin ad1
3. Belgeyi imzalayanin sifati
4. Belgeye basilan miihriin ait oldugu makamin adi.
Apostil Islemlerinin Yapilmasi 5. Belgeyi diizenleyen Ulke adh.
1. (Acikilkogretim, Lise ve Mesleki 6. Tasdik edildigi yer. 2 SAAT
Acikogretim Lisesi) 7. Apostili diizenleyen makam
8. Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kagesi
9. Apostili diizenleyen yetkilinin imzasi
2 Mesleki Egitim Merkezi, Halk 1.Kurum Yazis1 7 GUN

Egitimi Merkezi, Mesleki ve Teknik

2.Sertifika hak edis listesi




Egitim Okul ve Kurumlarinin
Sertifikalarin Onay Teklifinin
Yapilmast

3.Sertifikalar

Halk Egitimi Merkezi Kurslarinin

1.Teklif yazis1

3. Onay Islemlerinin Yapilmast %%&E;egﬁ i(;[l:s}i/l 15 GUN
Kamu Kurum Ve Kuruluslar ile
Sivil Toplum Kuruluslarinin 1 Miiracaat yazisi )
4, Konferans, Panel Mﬁnazqra Vb. 2.Valilik onay 5 GUN
Etkinlikleri Diizenlemek I¢in Gelen '
Salon Tahsis Taleplerinin Yapilmasi
5 Tam Gin Tam Y1l Egitimi Is ve 1.Kurum teklif yazisi 7 GUN
' Islemlerinin Yapilmasi 2. Valilik onay1
Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve | Teklif vazisi )
6. Kurumlarda Alan/ Dal A¢gma Is ve ' Y 30 GUN
. . 2. Kurul karar1
Islemlerinin Yapilmasi
7 Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve 1.Teklif Yazisi 7 GUN
' Kurumlarda Staj Calismalari 2. Valilik Onay1
Mesleki Ve Teknik Egitim Okul Ve 1 Teklif vazist )
8. Kurumlarda Kurs Onay s ve 2.V l'l’ky 7 GUN
. . .Valilik onay1
Islemlerinin Yapilmasi
1.Teklif yazist
2.Denklik Belgesi formu
3.Hizmet belgesi
9 Denkliklerinin Degerlendirilmesi 4.SGK prim dokiimii Bakanlik¢a belirlenen
' (Kalfalik-Ustalik) 5.Niifus cliz.fotokopisi siirelerde
6.0grenim belgesi
7.Saglik raporu
8.Fotograf
10. Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve 1.Teklif yazist Y1l boyu




Kurumu Ogrencilerinin Kurumda ve
Isletmelerde Mesleki Egitim Is ve
Islemlerinin Yapilmasi

2. Kurul karari

Isletmelerde Mesleki Egitimin

1.Teklif yazisi

11. Denetimi Is ve Islemlerinin 5 Kurul karart Y1l boyu
Yapilmasi
SPOR IZCILIK BUROSU HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
SIRANO | HIZMET ADI iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEO)
1- Katilacag: Faaliyete ait Basvuru Formunun Gonderilmesi,
2- Bagvurularin Genglik Hizmetleri ve Spor Il Miidiirliigiine Fikstiirde Belirtilen
1 Spor Yarismalari Is ve Islemlerinin Gonderilmesi, Tarih ve Saatlerde
Yapilmasi 3- Yarigma Fikstiirlerinin okullara gonderilmesi,
4- Miisabakalarin takip edilmesi,
Halk Oyunlari ve Halk Miizigi 1- Yarigmaya Katilim Ta}ep Yazﬂar?mn alinmasi,
. . . 2- Yarigsmacilardan Veli Izin Belgesi Alinmasi, 1Ay
2 Yarigmalari I ve Islemlerinin -
3- Yarigmacilardan Saglik Raporu Alinmasi,
Yapilmasi
4- Yarigmalarin Yapilmasi,
1- Ilgili Kurum ve Kuruluslarla Yazigmalarm yapilmast,
2- 11 Kutlama Komitesinden Karar Cikartilmas, 2 Ay
3 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk | 3- Kutlama Komitesinin toplatilarak, Kutlama Programinin
Bayramu s ve Islemlerinin Yapilmasi Hazirlanmasi,
4- Davetiyelerin Basilarak Dagitilmasi,
5- Kutlama ve Etkinliklerin Yapilmasi,
Atatiirk’ii Anma ve Genelik ve Spor 1-11 Kutlama Komitesi Kararmmn Okullara Gonderilmesi,
4 urku Ve DENCIK Ve Sb 2- Kutlama Komitesince istenilen sayida dgretmen ve dgrenci 2 Ay

Bayramu Is ve Islemlerinin Yapilmas1

gorevlendirilmesi,




Cumbhuriyet Bayrami Is ve

1-11 Kutlama Komitesi Kararmm Okullara Gonderilmesi,

5 . . 2- Kutlama Komitesince istenilen sayida 6gretmen ve dgrenci 1Ay
Islemlerinin Yapilmast . .y .
gorevlendirilmesi
1o . 1- Anma Programini yapacak okulun tespit edilmesi,
6 Alatiirk u Anma Gini Is ve 2- 11 KutlamagKomite}s]i II)(ararmm Gérevﬁ Okullara Bildirilmesi. 1Ay
Islemlerinin Yapilmasi Lo
3- Ilgili Kurumlarla Yazigsmalarin yapilmasi,
1- 11 Kutlama Kurulu Olurunun alinmas,
2- Kutlama Kurulunun toplanarak yapilacak etkinlikleri
belirlemesi, 2 Ay
3- Ilgili Kurumlarla yazismalarin yapilmast,
4- Yl icinde Emekli Olan Ogretmenlerin Say1 ve isimlerinin
belirlenmesi,
7 Ogretmenler Giinii Is ve Islemlerinin | 5- Yil iginde Stajyerligi Sona Eren Ogretmenlerin Say1 ve
Yapilmast isimlerinin Belirlenmesi,
6- Emeklilere Hizmet Seref Belgeleri ve Plaketlerinin
Hazirlanmasi,
7- Anma Giinii Programinin ve Davetiyesinin Hazirlanarak
dagitilmasi,
8- Kutlama ve Etkinliklerin yapilmasi,
1. Konu Hakkindaki Bakanlik Emrinin Okullara Génderilmesi,
[Ikogretim Haftas1 Is ve Islemlerinin 2. 1l Kutlama Kurulu hun Olusturulmas, . . 2 Hafta
8 Yapilmast 3. Kurul kararlarin Ilgili Yerlere Gonderilmesi,
4. Programin Davetiyesinin Hazirlanmasi ve Dagitilmasi,
5. Kutlamalarin yapilmasi,
Sporcu izin Onaylan s ve 1- Sporcu, Antrendr, Hakem vs. Izin Taleplerinin alimasi,
9 islemlerinin Yaml 2- Valilik Oluruna Sl_mulmash 3 Giin
yiemierinin Taprimast 3- Valilik Olurunun Ilgililerin Kurumlarina goénderilmesi,
1. Ders Dis1 Calisma yapacaklar i¢in okullara yazi yazilmasi,
10 Ders Dis1 Calisma Programlar Is ve 2. Okullardan Gelen programlarin incelenmesi, uygun olanlarin | Okulun acildigi 1 ay

Islemlerinin Yapilmasi

tasdik edilmesi,
3. Tasdik edilenlerin okullara gonderilmesi,

icerisinde




| 4. Programlarin takibi,

OZEL EGITIiM BUROSU HiZMET STANDARTLARI

SIRANO

HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)

Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim
Okulu A¢ma Miiracaat Islemlerinin
Yapilmasi

1.Basvuru formu (Ek.1),

2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya
beyani((aslinin bes is giinii i¢erisinde getirilmesi)3.Kurucu tiizel
kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif
senedi,

4.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
5.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),

6.Nitelikli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerini yapacagina dair
beyani,

7.Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi (Asl yada Noter tasdikli
ornegi),

8-Saglik birimince diizenlenen rapor.

9-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

10-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve
sehircilik 1l miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili
serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili boliimlerince
diizenlenen teknik rapor

11-i1 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim
Okulu Devredilmesi Islemlerinin
Yapilmasi

1.Dilekge

2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir sdzlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is
giinii icerisinde getirilmesi)

4 Kira sozlesmesi,

5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tiiziik ya da

10 GUN




vakif senedi,
6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve
yenilenen is

Sozlesmeleri.

Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu

1 Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi
2.Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebadinda),
3.Saglik birimince diizenlenen rapor.
4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

Bina Nakli islemlerinin Yapilmas 5-Bi'1.1a'1.11n" saglgm ve dayamkh o.l'duguna. iliskin; gevre ve sehircili'k 25 GUN
il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik
rapor
6.11 Egitim Denetmenleri raporu
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulunun iuxrnlj 5;;?:1“16 ve 0grenci/Ogrenci velisine 3 ay dnceden yapilan )
Kurucu/Kurucu Tem'sﬂ'msl Istegiyle 3.1dareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri) 25GUN
Kapatilmasi Islemlerinin Yapilmasi e . .
4.Kayitl 6grenci olup, olmadigina iligkin yazi.
5.11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu
Isim Degisikligi Islemlerinin 1.Kurucu temsilcisinin dilekgesi 10 GUN
Yapilmasi
1.Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Yerlesim plani1 4 adet (35x50 cm ebadinda),
Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu 3.1lave edilecek program ile programin onaylandig: Talim Terbiye
Program llavesi Islemlerinin Kurulu Karari 25 GUN

Yapilmast

4.Boliim ve arag-gereg listesi
5.Egitim personeli ¢calisma izni teklifleri
6.11 Egitim Denetmenleri raporu




Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim
Okulu Kurucu Temsilci Degisikligi
Islemlerinin Yapilmasi

1. Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin
(eski)dilekgesi

2. Yonetim kurulu karar

3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani

10 GUN

Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim
Okullarin Yerlesim Plani ve
Kontenjan Degisikliginin Yapilmasi

1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu
Temsilcisi dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm ebadinda
yerlesim plani

3. Bir adet eski yerlesim plani

4.Kurum Bilgileri Ornegi

5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi
veya Tapu Ornegi (Asli yada noter tas.drnegi)

6-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik
il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili béliimlerince diizenlenen teknik
rapor

8.11 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim
Okullarinda Gorevlendirilecek
Idareci ve Egitim Personeli Atama
Tekliflerinin Yapilmasi

1. TC Kimlik Numarasi

2. Is Sézlesmesi

3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde
getirilmesi)

4. Saglik raporu

5. Diploma(Aslhnin tasdik edilmek iizere getirilmesi)

6. Daha once calismis eski gérevinden ayrilis onayi/Hizmet
cetveli.

5 GUN

10.

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezi Kurum A¢ma islemlerinin
Yapilmasi

1.Basvuru formu dilekgesi (Ek.1),

2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya
beyani((aslinin bes is giinii igerisinde getirilmesi)

3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sozlesme, tiiziik ya
da vakif senedi,

4.ilave edilecek program ile programin onaylandigi Talim ve

25 GUN




Terbiye Kurulu Karari

5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
6.Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebadinda),

7.Nitelikli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina
dair beyanu,

8.Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (Ash yada Noter tasdikli
ornegi),

9-Saglik birimince diizenlenen rapor.

10-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve
sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili
serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili boliimlerince
diizenlenen teknik rapor

12-i1 Egitim Denetmenleri raporu

11.

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezinin Devredilmesi

1.Dilekge
2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,
3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is
giinii icerisinde getirilmesi)
4 Kira s6zlesmesi,
5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tiiziik ya da
vakif senedi,
6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve
yenilenen is

sozlesmeleri,

5 GUN

12.

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezinin Bina Nakli Islemlerinin
Yapilmast

1.Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi

2.Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebadinda),

3.Saglik birimince diizenlenen rapor.

4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik
il mudiirliikleri, yapiin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili bdliimlerince diizenlenen teknik

25 GUN




rapor
6.11 Egitim Denetmenleri raporu

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Tiim personele ve 68renci/6grenci velisine 3 ay dnceden yapilan
duyuru yazisi

13 Merkezinin Kurucu I.S t§g1yle 3.1dareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri) 25 GUN
Kapatilmasi Islemlerinin Yapilmasi o . L
4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
14. Merkezinin Isim Degisikliginin 1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Yapilmasi
1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon glz}?:\lgdjdﬁzrgzilm plan A landi1 Tal;
15. Merkezinin Program Ilave o program 1ie programin onaylandigl fafm ve 25 GUN
Islemlerinin Yapilmas: Terbiye Kurulu Karart
4.Bolim ve arag.gereg listesi
5.Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
6. 11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 1 lelénllclll temsilcisi degisikligine iligskin kurucu temsilcisinin
16. Merkezinin Kurucu Temsilci (eski)dilekgesi 5 GUN
Degisikligi Islemlerinin Yapilmast 2 Yon_e tim kurulu karar
3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani
1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu
Temsilcisi dilekgesi
2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm ebadinda
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon yerlesim plan
17. Merkezinin Yerlesim Plani ve 3. Bir adet eski yerlesim plani 25 GUN

Kontenjan Degisikliginin Yapilmast

4 Kurum Bilgileri Ornegi

5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi
veya Tapu Ornegi (Asli yada noter tas.drnegi)

6. -Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor




7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik
il middrliikleri, yapinin proje miellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili bdliimlerince diizenlenen teknik
rapor

8. i1 Egitim Denetmenleri raporu

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezlerinde Gorevlendirilecek

1. TC Kimlik Numarasi

2. Is Sozlesmesi

3. Adli Sicil Kayd: veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde
getirilmesi)

18. Idareci ve personel Tekliflerinin 4. Saglik raporu 10 GUN
Yapilmasi 5. Diploma(Aslhnin tasdik edilmek {izere getirilmesi)
6. Daha 6nce calismis eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet
cetveli.
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon g )
19. Merkezg]erinde Ogrenci Ka}}l,dl Silme % Y?h dllpkges1 e . 5 giin
. - - . Ogrenci ve Veli kimlik fotokopisi
Is ve Islemlerinin Yapilmasi
1- Dilekge
Evde Ozel Egitime Muhtag 2-Stiregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu
20 Ogrencilerle Tlgili Is ve Islemlerinin | 3. Ogrenci belgesi, 15 viin
' Yapilmasi (Evde Ozel Egitim 4. Ev Ortam1 Durum Tespit ve Degerlendirme Formu (EK-1), g
Hizmetleri) 5. Veli S6zleGmesi (EK-2),
6. Degerlendirme Kurulu raporu
1. Kurum basvuru yazisi.
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 2. Oziirlii Birey Modiiliinden alinmis onayli kuruma ait liste
21. Merkezlerin Destek Egitim ciktisi. 7 GUN
Giderlerinin Bildirilmesi 3. Oziirlii birey adina diizenlenmis fatura.
4. Vergi Borcunun olmadigina dair yazi.
1.Basvuru formu dilekgesi (Ek.1),
Ozel Dershane Agma islemlerinin 2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya )
22. beyani((aslinin bes is giinii i¢erisinde getirilmesi) 25 GUN

Yapilmasi

3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya
da vakif senedi,




4.ilave edilecek program ile programin onaylandig: Talim ve
Terbiye Kurulu Karari

5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
6.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),

7.Nitelikli tiim personelin ¢aligsma izin tekliflerinin yapilacagina
dair beyani,

8 Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi (Asli yada Noter tasdikli
ornegi),

9-Saglik birimince diizenlenen rapor.

10-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin; ¢cevre ve
sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili
serbest proje biirolar1 Veya iiniversitelerin ilgili boliimlerince
diizenlenen teknik rapor

12-i1 Egitim Denetmenleri raporu

23.

Ozel Dershanelerde Kurum Devri
Islemlerinin Yapilmasi

1.Dilekge

2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir sdzlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is
giinii icerisinde getirilmesi)

4 Kira sOzlesmesi,

5.Tizel kisi 1se Ticaret Sicil Gazetesi ana sézlesmesi, tliziik ya da
vakif senedi,

6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar
7.Egitim personeli ile diger personelin gérevlendirme teklifleri ve
yenilenen 1§ s6zlesmeleri,

5 GUN

24,

Ozel Dershane Kurum Nakli
Islemlerinin Yapilmasi

1.Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi

2.Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebadinda),

3.Saglik birimince diizenlenen rapor.

4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik
il mudiirliikleri, yapiin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili bdliimlerince diizenlenen teknik

25 GUN




rapor
6.11 Egitim Denetmenleri raporu

25.

Ozel Dershanenin Kurucu / Kurucu
Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi
islemlerinin yapilmasi

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2. Tiim personele ve 68renci/6grenci velisine 3 ay dnceden yapilan
duyuru yazisi

3.1dareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri)
4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.

5.11 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

26.

Ozel Dershanenin Isim Degisikligi
Islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi

5 GUN

27.

Ozel Dershanenin Kurucu Temsilci
Degisikligi islemlerinin yapilmasi

1. Kurucu temsilcisi degisikligine iligskin kurucu temsilcisinin
(eski)dilekgesi

2. Yonetim kurulu karari

3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyani

5 GUN

28.

Ozel Dershanelerin Yerlesim Plani
ve Kontenjan Degisikligi Islemlerinin
Yapilmasi

1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu
Temsilcisi dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm ebadinda
yerlesim plani

3. Bir adet eski yerlesim plant

4. Kurum Bilgileri Ornegi

5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi
veya Tapu Ornegi (Asli yada noter tas.drnegi)

6. -itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik
il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili bdliimlerince diizenlenen teknik
rapor

8. i1 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

29.

Ozel Dershanelerin Program Ilavesi
Islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gésteren 4 adet 35x50 cm veya A3
ebadinda yerlesim plam

3.1lave edilecek program ile programin onaylandigi Talim ve

25 GUN




Terbiye Kurulu Karar

4.Bo6lim ve arag-gereg listesi

5.Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
6. Il Egitim Denetmenleri raporu

Ozel Dershanelerde
Gorevlendirilecek Yonetici ve

1. TC Kimlik Numarasi

2. Is Sozlesmesi

3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is glinii i¢erisinde
getirilmesi)

30. Personel Teklifleri Islemlerinin 4. Saglik raporu 10 GUN
Yapilmasi 5. Diploma(Aslinin tasdik edilmek {izere getirilmesi)
6. Daha 6nce calismig eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet
cetveli.
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Dershanelerin | (2111;111;111 5;;?;)1nele ve 6grenci/O6grenci velisine 3 ay onceden yapilan
31. D?nlfsu"m.l_l(Der's he'm'e Tken Ku‘rs'a 3.1dareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri) 25 GUN
Doniistiiriilmesi gibi) Islemlerinin 4 Kavith 65 ol Imadisina iliski
Yapilmast Kayitls 6grenci olup, olmadigina iliskin yaz:.
5.Agilacak kurumun agilis belgeleri
5.11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Dershanelerde Kurumun 1.1/ Tlge Milli Egitim Miidiirliigiiniin Yazist
32. Usulsiiz Kapatilmasi islemlerinin 2.Kurumun faaliyette bulunmadigina iliskin tutanak(tutulmus ise) 25 GUN
Yapilmasi 4. 11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Dershanelerde Personel Dosya
33. Isteme/ Dosya Génderme 1.11 /Tlge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazis1 30 GON
Islemlerinin Yapilmasi
1. Kurucu/Kurucu Temsilcisinin dilekgesi
2.Programa iligkin Talim ve Terbiye Kurulu Karar1
Ozel Dershanelerde KPSS Kursu 3.Ders Programi
34. Acilmast Istegi islemlerinin 4. Programu geregi bulundurmasi gereken egitim personeli ¢alisma 5 GUN

Yapilmasi

izin teklifleri
5.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3
ebadinda yerlesim plani




6.11 Egitim Denetmenleri raporu

35.

Ozel Dershanelerde Kurum Agma
Izninin Iptali/ Gegici Olarak
Kapatma Islemlerinin yapilmas1

1. Yonetmeligin 9.maddesinde belirtilen sebeplerin tespit edildigi
flge Milli Egitim Miidiirliigiiniin yazisi

2. Sikayet dilekgesi

3. 11 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

36.

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezi
Acgma Islemlerinin Yapilmasi

1.Bagvuru formu dilekgesi (Ek.1),

2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya
beyani((aslinin bes is giinii igerisinde getirilmesi)

3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya
da vakif senedi,

4. ilave edilecek program ile programin onaylandig: Talim ve
Terbiye Kurulu Karari

5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
6.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),

7.Nitelikli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina
dair beyanu,

8.Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (Aslh yada Noter tasdikli
ornegi),

9-Saglik birimince diizenlenen rapor.

10-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin; cevre ve
sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili
serbest proje biirolar1 veya liniversitelerin ilgili béliimlerince
diizenlenen teknik rapor

12-11 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

37.

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinde Kurum Devri
Islemlerinin Yapilmasi

1.Dilekge

2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir sdzlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is
giinii icerisinde getirilmesi)

4 Kira sOzlesmesi,

5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tliziik ya da
vakif senedi,

5 GUN




6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve
yenilenen is sdzlesmeleri,

Ozel Ogrenci Etiit Egitim

1.Kira s6zlesmesi veya tapu drnegi
2.Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebadinda),
3.Saglik birimince diizenlenen rapor.
4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

38. Merkezlerinde kurum Nakli 5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik 25 GUN
Islemlerinin Yapilmasi il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik
rapor
6.11 Egitim Denetmenleri raporu
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim 2. Tim personele ve 6grenci/6grenci velisine 3 ay 6nceden yapilan
Merkezlerinin Kurucu / Kurucu duyuru yazist . . ..
39. i . 3.Idareci ve personellere ait s6zlesme fesih tutanaklari 25 GUN
’.Fems1101'51' Istegiyle Kapatilmasi (dilekgeleri)
Islemlerinin Yapilmast 4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Ogrenci Etiit Egitim
40. Merkezlerinde Isim Degisikligi 1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Islemlerinin Yapilmasi
Ozel Orenci Etiit Egitim 1. Ilipzqfuktemsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin
41. Merkezlerinde Kurucu Temsilci (es 1..) Lexgest 5 GUN
Degisikligi islemlerinin Yapilmasi | 2 onetim kurulu karan = =
3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyan
1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu
. . s Tosier Temsilcisi dilekgesi
42, f\)/lzef’lkgz%ginncc}fsgrigslitr;mPIan1 ve 2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm ebadinda 25 GUN

Kontenjan Degisikliginin Yapilmasi

yerlesim plani
3. Bir adet eski yerlesim plani
4.Kurum Bilgileri Ornegi




5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi
veya Tapu Ornegi (Asli yada noter tas.drnegi)

6. -Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve sehircilik
il midiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest
proje biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor

8. Il Egitim Denetmenleri raporu

Ozel Ogrenci Etiit Egitim

1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3
ebadinda yerlesim plani

3.1lave edilecek program ile programin onaylandig Talim ve

43. Merkezlerinde Program ilavesi . 25 GUN
. . Terbiye Kurulu Karar1
I[slemlerinin Yapilmasi e .
4.Boliim ve arag.gereg listesi
5.Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
6. 11 Egitim Denetmenleri raporu
1. TC Kimlik Numarasi
2. Is Sézlesmesi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim 3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde
Merkezlerinde Gorevlendirilecek getirilmesi) ..
44 Yonetici ve Personel Teklifleri 4. Saglik raporu 10 GUN
islemlerinin Yapilmasi 5. Diploma(Aslinin tasdik edilmek {izere getirilmesi)
6. Daha 6nce calismis eski gérevinden ayrilis onayi/Hizmet
cetveli.
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Tim personele ve 6grenci/6grenci velisine 3 ay 6nceden yapilan
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezinin | duyuru yazisi
45, Déniistimii(Etiit Egitim Merkezi iken | 3.idareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari 25 GUN

Dershaneye Doniistiirtilmesi
gibi)islemlerinin Yapilmasi

(dilekgeleri)

4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.Agi1lacak kurumun acilis belgeleri

5.11 Egitim Denetmenleri raporu




Ozel Ogrenci Etiit Egitim

1.1I/ flge Milli Egitim Miidiirliigiiniin Yazis1

46. Merkezlerinin Usulsiiz Kapatilmasi 2.Kurumun faaliyette bulunmadigina iliskin tutanak(tutulmus ise) 25 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 4. 11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Ogrenci Etiit Egitim
47. 'I\:tiﬁf'ggggs g%?g:ﬁr'lgosya 1.1l /ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazist 30 GUN
Islemlerinin Yapilmasi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim 1. 5580 Sayil1 Ozel Ogretim Kurumlar1 kanununun 7.maddesi ve
48 Merkezlerinde Kurum A¢ma Izninin Yonetmeligin 9.maddesinde belirtilen sebeplerin tespit edildigine 25 GUN
' Iptali/ Gegici Olarak Kapatma dair ilge Il/Ilge Milli Egitim Midiirligiiniin yazisi
Islemlerinin Yapilmasi 2. 11 Egitim Denetmenleri raporu
1.Bagvuru formu dilekgesi (Ek.1),
2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya
beyani((ashinin bes is giinii igerisinde getirilmesi)
3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya
da vakif senedi,
4.1lave edilecek program ile programin onaylandig: Talim ve
Terbiye Kurulu Karari
5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
6.Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),
49 Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursu 7.Nitelikli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina 25 G
: : L . UN
Acgma Islemlerinin Yapilmasi dair beyani,
8.Kira sozlesmesi veya tapu ornegi (Asli ya da Noter tasdikli
ornegi),
9-Saglik birimince diizenlenen rapor.
10-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor
11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve
sehircilik 1l miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili
serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili boliimlerince
diizenlenen teknik rapor
12-i1 Egitim Denetmenleri raporu
50. Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursu 1.Dilekge 5 GUON




Devredilme Isleminin Yapilmasi

2.Noterlik tarafindan diizenlenen devir sozlesmesi,

3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is
giinii icerisinde getirilmesi)

4 Kira sozlesmesi,

5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tiiziik ya da
vakif senedi,

6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve
yenilenen is sdzlesmeleri,

Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursu

1 Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi
2.Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebadinda),
3.Saglik birimince diizenlenen rapor.
4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

51. Kurum Nakli islemlerinin Yapilmast 5-Bi'1.1a'1.11n" saglgm ve dayamkh o.l'duguna' iliskin; gevre ve sehircili'k 25 GUN
il middrliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili bliimlerince diizenlenen teknik
rapor
6.11 Egitim Denetmenleri raporu
1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Tiim personele ve d6grenci/dgrenci velisine 3 ay onceden yapilan
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursunun | duyuru yazisi
52. Kurucu / Kurucu Temsilcisi Istegiyle | 3.Idareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklart 25 GUN
Kapatilmasi (dilekgeleri)
4.Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursu e e .
53 isim Degisikligi islemlerinin 1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Yapilmast
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursunun 1. Ilipzqfuktemsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin
54, Kurucu Temsilci Degisikligi (eski)dilekgesi 5 GUN

Islemlerinin Yapilmasi

2. Yonetim kurulu karari
3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyan




55.

Ozel Motorlu Tastt Siiriicii Kursu
Yerlesim Plan1 ve Kontenjan
Degisikligi Islemlerinin Yapilmasi

1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu
Temsilcisi dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm ebadinda
yerlesim plani

3. Bir adet eski yerlesim plani

4 Kurum Bilgileri Ornegi

5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi
veya Tapu Ornegi (Asli yada noter tas.drnegi)

6. -Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik
il midiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya {iniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik
rapor

8. 11 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

56.

Ozel Motorlu Tagit Siiriicii Kursu
Program Ilavesi Islemlerinin
Yapilmasi

1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3
ebadinda yerlesim plani

3.1lave edilecek program ile programin onaylandig: Talim ve
Terbiye Kurulu Karari

4.Boliim ve arag.gereg listesi

5.Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri

6. 11 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

S7.

Ozel Motorlu Tasit Siiriicii
Kurslarinda Gorevlendirilecek
Yonetici ve Personel Teklifleri
Islemlerinin Yapilmasi

1. TC Kimlik Numarasi

2. Is Sézlesmesi

3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is giinii igerisinde
getirilmesi)

4. Saglik raporu

5. Diploma(Aslhnin tasdik edilmek iizere getirilmesi)

6. Daha 6nce calismis eski gérevinden ayrilis onayi/Hizmet
cetveli.

10 GON

58.

Ozel Motorlu Tasit Siiriicii
Kurslarinin Doniisiimii (Kurs iken

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Tiim personele ve 6grenci/dgrenci velisine 3 ay 6nceden yapilan

25 GUN




Dershaneye dontistiiriilmesi gibi)
islemlerinin Yapilmasi

duyuru yazisi

3.1dareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklar
(dilekgeleri)

4 Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.Agilacak kurumun agilis belgeleri

5.11 Egitim Denetmenleri raporu

Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kursunun

1.1I/ flge Milli Egitim Miidiirliigiiniin Y azis1

59. Usulsiiz Kapatilmasi Islemlerinin 2.Kurumun faaliyette bulunmadigina iliskin tutanak (tutulmus ise) 25 GUN
Yapilmasi 4. 11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii
60. Kurslarm“da Personel Dosya 'Isteme/ 1.11 /ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazis1 30 GUN
Dosya Gonderme Islemlerinin
Yapilmasi
Ozel Motorlu Tas1t Siiriicii 1. Yonetmeligin 9.maddesinde belirtilen sebeplerin tespit edildigi
61 Kurslarda Kurum Ag¢ma izninin Ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin yazist 25 GON
' Iptali/ Gegici Olarak Kapatma 2. Sikayet dilekgesi
Islemlerinin Yapilmasi 3. Il Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslari I.Kurum Y?Z.ISI CL
N 2.Kursiyer Isim Listesi .
62. Donem Ag¢ma Programlarinin Onay . o 2 GUN
Islemlerinin Yapilmast. 3.KurS}yer anhk 'Kartlarvl. o
4.Teorik ve Direksiyon Egitimi Ders Programi
Ozel Motorlu Tasit Siiriicii
63. Kurslarinin Teorik Sinav Giris karti 1.Kursiyer Siav Giris Kartlar 2 GUN
Islemlerinin Yapilmasi
1.Kurum Yazisi
Ozel Motorlu Tas1t Siiriicii 2.Ara¢ Dagilim Listesi
64. Kurslarinin Direksiyon Sinavi 3.Sinav Hakkini gosterir liste 5 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 4.EK.7 Formlar1
5.Sinav Harci1 Dekontu
Ozel Motorlu Tas1t Siiriicii 1.Kurum Yazisi
65. Kurslariin Sertifikalarin Onay 2.Sertifika hak edis listesi 2 GON

Teklif Islemlerinin Yapilmas:

3.Sertifikalar




100 Ceza Puanindan Siiriicii
Belgesine 1.defa 2 ay Siireyle El

1.Kurum Yazisi
2.Ceza Makbuzu

66. Konanlari Egitimi sonucu belge 3'Df) em Iimﬁ.:.s,l , . 2GUN
Islemlerinin Yapilmasi 4.Eg:1t1m £v rdigiine dair be}ge
5.Niifus Ciizdan Fotokopisi
Ozel Motorlu Tas1t Siiriicii 1.Kurum Yazisi
67 Kurslarinda Kullanilan Araglarin 2.Ruhsat Fotokopisi(Noter Onayl1) 5 GUN
' Arag Izin Onay islemlerinin 3.Kiralik ise Kira Kontrati
Yapilmasi 4.Cift Fren Cift debriyaj raporu
Ozel Motorlu Ta.$l.t Surucu . .| 1.Niifus Ciizdan Fotokopisi ..
68. Kl.'.IrSIannda Sgrtlflka Zayi Belgesinin 2.Sertifiksini aldig kurlf)m onayli sertifika zayi belgesi 2GUN
Diizenlenmesi
1.Bagvuru formu dilekgesi (Ek.1),
2.Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Kaydi veya
beyani((aslinin bes is gilinii igerisinde getirilmesi)
3.Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sozlesme, tiiziik ya
da vakif senedi,
4.1lave edilecek program ile programin onaylandig: Talim ve
Terbiye Kurulu Karari
5.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
6.Yerlesim plani1 4 adet (35x50 cm ebadinda),
69 Ozel Cesitli Kurslart Agma 7.Nitelikli tiim personelin ¢aligma izin tekliflerinin yapilacagina 25 GUN

Islemlerinin Yapilmas:

dair beyani,

8.Kira sozlesmesi veya tapu ornegi (Asli ya da Noter tasdikli
ornegi),

9-Saglik birimince diizenlenen rapor.

10-Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

11-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve
sehircilik 1l miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili
serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili boliimlerince
diizenlenen teknik rapor

12-i1 Egitim Denetmenleri raporu




70.

Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Devri
Islemlerinin Yapilmasi

1.Dilekce
2 Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,
3.Yeni kurucuya ait Adli Sicil Kaydi veya beyani(aslinin bes is
giinii igerisinde getirilmesi)
4 Kira sozlesmesi,
5.Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tiiziik ya da
vakif senedi,
6.Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar
7.Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve
yenilenen i

sozlesmeleri,

5 GUN

71.

Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Nakli
Islemlerinin Yapilmasi

1 Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi

2.Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebadinda),

3.Saglik birimince diizenlenen rapor.

4-itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

5-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik
il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili béliimlerince diizenlenen teknik
rapor

6.11 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

72.

Ozel Cesitli Kurslarda Kurucu /
Kurucu Temsilcisi Istegiyle
Kapatilmasi islemlerinin yapilmasi

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2. Tiim personele ve 6grenci/dgrenci velisine 3 ay onceden yapilan
duyuru yazisi

3.1dareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklari(dilekgeleri)
4.Kayitl 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.

5.11 Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

73.

Ozel Cesitli Kurslarda {sim
Degisikligi Islemlerinin yapilmas:

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi

5 GUN

74.

Ozel Cesitli Kurslarda Kurucu
Temsilci Degisikligi islemlerinin
yapilmasi

1. Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin
(eski)dilekgesi

2. Yonetim kurulu karari

3. Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya beyan

5 GUN




75.

Ozel Cesitli Kurslarda Yerlesim
Plan1 ve Kontenjan Degisikligi
Islemlerinin Yapilmasi

1.Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintilt Kurucu /Kurcu
Temsilcisi dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm ebadinda
yerlesim plani

3. Bir adet eski yerlesim plani

4 Kurum Bilgileri Ornegi

5. Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi
veya Tapu Ornegi (Asli yada noter tas.drnegi)

6. -Itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor

7-Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve sehircilik
il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya {iniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik
rapor

8. i Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

76.

Ozel Cesitli Kurslarda Program
llavesi Islemlerinin Yapilmasi

1.Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2.Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3
ebadinda yerlesim plan

3.ilave edilecek program ile programin onaylandig: Talim ve
Terbiye Kurulu Kararn

4.Bolim ve arag-gerec listesi

5.Egitim personeli calisma izin teklifleri

6. Il Egitim Denetmenleri raporu

25 GUN

77.

Ozel Cesitli Kurslarda
Gorevlendirilecek Yonetici ve
Personel Teklifleri Islemlerinin
Yapilmasi

1. TC Kimlik Numarasi

2. Is Sézlesmesi

3. Adli Sicil Kaydi veya beyani((aslinin bes is glinii i¢erisinde
getirilmesi)

4. Saglik raporu

5. Diploma(Aslhnin tasdik edilmek iizere getirilmesi)

6. Daha 6nce ¢alismig eski gorevinden ayrilis onayi/Hizmet
cetveli.

10 GON

78.

Ozel Cesitli Kurslarda
Dontisiimii(kur iken Dershaneye

1.Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2. Tiim personele ve 68renci/6grenci velisine 3 ay dnceden yapilan

25 GUN




Déniistiiriilmesi gibi) Islemlerinin
Yapilmasi

duyuru yazisi

3.1dareci ve personellere ait sdzlesme fesih tutanaklar
(dilekgeleri)

4 Kayith 6grenci olup, olmadigina iliskin yazi.
5.Agilacak kurumun agilis belgeleri

5.11 Egitim Denetmenleri raporu

Ozel Cesitli Kurslarda Kurumun

1.1I/ flge Milli Egitim Miidiirliigiiniin Y azis1

79. Usulsiiz Kapatilmasi Islemlerinin 2.Kurumun faaliyette bulunmadigina iliskin tutanak(tutulmus ise) 25 GUN
Yapilmasi 4. 11 Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Cesitli Kurslarda Personel
80. Dosya Isteme/ Dosya “Génderme 1.11 /ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin talep Yazist 30 GUN
Islemlerinin Yapilmasi
Qzel Cesitli Kurslarda Kurum Agma 111. ch\)/r[l%m]:fl}%‘m 9Mme(11ddles1nde belirtilen sebeplerin tespit edildigi
81. izninin Iptali/ Gegici Olarak go VT BEIm VUGUILgunun yazist 25 GUN
Kapatma Islemlerinin Yapilmasi 2. Sikayet dilekgesi
3. Il Egitim Denetmenleri raporu
Ozel Cesitli Kurslarda Sertifika
Sinavlarinin Yapilmasi ve 1.Sertifika Sinavina girmeye hak kazananlarin listesi .
82. e : - 7 GUN
Sertifikalarin Onay Islemlerinin 2.Kurum Yazisi
Yapilmasi
1-Dilekge,
2-S6zii edilen Teblig ekindeki 6rnege uygun olarak hazirlanmis
Yatirim Bilgi Formu,
3-Talep sahibi tiizel kisilik ise, 6zel 6gretim kurumu agilacagina
e i dair hiikiim ihtiva eden Ticaret Sicil Gazetesinde yayimlanmis
Egitim Yaurimlan Tesviki veya noterlikce onaylanmus, tliziik, vakif senedi veya ana .
83. Belgesinin Verilmesi Islemlerinin y Y > ’ Y 5 GUN

Yapilmast

sozlesme,

4-Kurucu temsilcisi se¢imine iligkin tiizel kisiligin (sirket, vakif,
vb.) yonetim kurulu kararmin ilgili sayfasinin Noter tasdikli 6rnegi
(Kurucu temsilcisi 5580 Sayili Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu
hiikiimleri geregi bir kisi olacak ve kurumu Bakanligimiza ve
diger kurum kuruluslara kars1 temsile yetkili olacaktir.)




5-Kurucu temsilcisinin niifus cilizdani sureti ve noter onayli imza
sirkiileri,

6-Taahhiitname (Ornegi asagidadir)

7-Okulun yapilacak oldugu 11 Valiliginin yatirimcinin " Tesvikden
faydalanarak ozel okul yatirnm yapmasinda sakinca
bulunmadigina" dair uygun goriis yazisi. (Bu yazi1 dogrudan ilgili
Il Valiligi'nden alinabilecegi gibi, bagvuru sonunda Ozel Ogretim
Kurumlar1 Genel Midiirligii'nce de ilgili Valilikten
istenebilmektedir.)

8-Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak "Cevresel Etki
Degerlendirmesi Olumlu" karar1 veya "Cevresel Etki
Degerlendirmesi Gerekli Degildir" karari.

KULTUR VE OGRENCI DENKLIK HIZMETLERI BUROSU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
VATANDASA SUNULAN ; . TAMAMLANMA
SIRANO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI:JRESi (EN GEC
SURE)
1.Ek-1 Bagvuru formu
2-Dilekge
3. Son iki yila ait karneleri ile varsa ayrilma belgeleri veya ilkokul
ve ortaokul diplomalari, belgenin noter onayl Tiirkge terciimesi ve
bu belgelerin ashi ile birer fotokopisi
1 Denklik islemlerinin Yapiimast 4. Denklik islemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmadigi 10 is GONU

hallerde yabanci dildeki belgenin yeminli miitercimlerce yapilan
Tiirkge tercimesi

5-Yurt disinda 6grenim goriirken kullanilan pasaport’un giris ¢ikis
yapilirken islem goren sayfasinin Tiirkge terclimesi ile ash
6-Denklik yapilmak iizere ibraz edilen Yurt disinda alinan
diploma, ayrilma belgesi, transkrip vb. belgeler geldigi iilke




tarafindan apostil islemi yapildiktan sonra ibraz edilecektir.

Diploma Kayit Ornekleri ve Diploma
Teyidi Is ve Islemlerinin Yapilmasi

(Diplomasini kaybeden vatandaslar mezun oldugu okuldan
diploma 6rnegi alacak okul kapindiysa o okulun evraklart hangi
okula devredilmisse o okuldan diploma kayit 6rnegini alacak
ancak cok eski tarihli olan ve evraklari bulunmayan Okullar var
ise 0 zaman Ilge dekiler ilce MEM Merkeze bagl okullar icin ise
Il MEM basvurulacak 1. Basvuru dilekgesi (Dilekgede hangi yilda
mezun oldugu belirtilecek)

2. Kimlik fotokopisi

3 Diplomasini kaybettigine dair gazete ilani

51iS GUNU

Apostil Islemlerinin Yapilmasi

1. Transkript belgesi

2. Belgeyi imzalayan i kisinin ad1

3. Belgeyi imzalayanin Unvani

4. belgeye basilan miihriin ait oldugu makamin adi
5.belgeyi diizenleyen Ulke adu.

6. Tasdik edildigi yer.

7. Apostili diizenleyen makam

8. Apostili diizenleyen makamin miihrii ve kagesi

9. Apostili diizenleyen yetkilinin imzasi

2 saat

Tiyatro, Film Miizikal vb.
Etkinliklerin Diizenlenmesi

1.Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni (Bilgisayar ¢iktis1)
2.Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun) vergi
miikellefi olduguna dair belge. (Iginde bulunulan Yila Ait Tasdikli
Vergi Levhasi Fotokopisi gibi.

3. il Milli Egitim Miidiirliigiine Hitaben a) Kisisel bagvuruda, b)
Sirket basvurusunda (Tiyatro ile ilgili Olunduguna dair belge) c)
Oyun izin istegi i¢in oyunun oynanacag okul tiirii, adres ve
telefonu belirten dilek¢e 4. Oyun Yazarindan alinacak noter
tasdikli oyunu oynama izni (Telif hakki)

5. Oyun CD si (Oyunun sahnelenecek sekli ile)

6. Eseri oynayacak oyunculardan oyunculuk sertifikasi (Diploma,

10 IS GUNU




Ilgili Bakanliktan Kursiyer belgesi....gibi) ve kimlik belgelerini
gosteren belge .

8. Cizgi ve sinema filmi gibi CD’lerin okullarda oynatilmasina
izin verilmeyecektir.

BUTCE BUROSU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRANO | HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)
Promosyon Harcama_llan I_Iglll 11 Adet Yazt -
Mahkeme Kararlar ile Kisi
168 e - .| 2.1 Adet savunma
Basvurularina Iliskin Is ve Islemlerin | 75 "
3.1lgili belgeler
Yapilmasi
170 Yetistirme Kurslan Harcamasi Is ve | 1.1 Adet Gérevlendirme Onay1 5 Giin
islemlerinin Yapilmasi 2.1 Adet Yazi
. ) 1.1 Adet Onay 5 giin
Ilkogretim ve Okul Oncesi Donatim, | 2.4 Adet Odeme emri belgesi
164 kirtasiye, Yakacak, Elektrik, Su, 3.1 Adet Yazi
ADSL ve Telefon Harcamalar 4. Harcama Talimati
5. 2 Adet liste
ISLETMELER PERSONEL ATAMA BUROSU HiZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
SIRANO | HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMSA[?-J'\I/{']E@{\'MA

(EN GEQ)




Okul Kantinlerinin Ihale ile Kiraya
Verilmesi

1) Adres Beyannamesi

2) Niifus clizdanin Ashi ve Fotokopisi

3) Ustalik Belgesi Eger yoksa isyeri agma belgesi, kalfalik belgesi
(Kantincilik alaninda alinmis)

4) Sabika Sorgulama Belgesi

5) Adma Kayitli Okul Kantin Isletmesi olmadigina ve ihalelerden
yasaklama karar1 olmadigina dair belge

6) Vergi borcu Yoktur belgesi

7) Saglik Raporu

8) Ihaleye Katilma Bedeli Dekontu

9) Gegici Teminat Bedeli Dekontu

KPSS ile Yerlestirilen Memurlarin
(Egitim Ogretim Hizmetleri Smifi
Harig) Atama, Goreve Baslama Is ve
Islemlerinin Yapilmasi

1) Ogrenim durumlarmi gosterir belgenin asli veya Onayli Ornegi
2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika
ve saglik beyaninda bulunarak, formu imzalayacaktir.)

3) Adli Sicil kaydi Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve
iliskin Mahkeme karar1

4) 3 adet vesikalik fotograf,

5) Niifus ciizdan1 fotokopisi,

6) Mal bildirim beyannamesi,

7) Hizmet cetveli. (Devlet Memuru olarak baska kurumda goérev
yapan veya yapmis olanlar i¢in)

8) Muvafakat Belgesi (Devlet Memuru olarak baska kurumda
gbrev yapanlar i¢in)

9) Ongoriilecek Diger Belgeler

Bakanhkc¢a
Ongoriilecek Siirede




OMSS Sonucu / Kura ile Yerlestirilen
Engelli Memurlarin (EOH Sinifi
Hari¢) Atama, Goreve Baslama Is ve
Islemlerinin Yapilmasi

1) Ogrenim durumlarini gdsterir belgenin asl veya Onayli Ornegi
2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik ve
sabika beyaninda bulunarak, formu imzalayacaktir.)

3) Adli Sicil kaydi Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve
ilisgkin Mahkeme karar1

4) Oziirlii Saglik Kurulu Raporu (En az %40 Oraninda)

5) 3 adet vesikalik fotograf,

6) Niifus ciizdani fotokopisi,

7) Mal bildirim beyannamesi,

8) Hizmet cetveli. (Devlet Memuru olarak baska kurumda goérev
yapan veya yapmis olanlar i¢in)

9) Muvafakat Belgesi (Devlet Memuru olarak baska kurumda
gorev yapanlar igin)

10) Ongoriilecek Diger Belgeler

Bakanhkc¢a
Ongiiriilecek Siirede

Sehit Yakini Olarak Yerlestirilen
Memurlarm (EOH Sinifi Harig)
Atama, Goreve Baslama Is ve
Islemlerinin Yapilmasi

1) Ogrenim durumlarimi gosterir belgenin asli veya Onayli Ornegi
2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika
ve saglik beyaninda bulunarak, formu imzalayacaktir.)

3) 3 adet vesikalik fotograf

4) Niifus clizdan1 fotokopisi

5) Mal bildirim beyannamesi

6) Ongoriilecek Diger Belgeler

Bakanhkc¢a
Ongoriilecek Siirede




Korunmaya Muhta¢ Cocuklarin
Memur (EOH Simfi Harig) Olarak
Atama, Goreve Baslama Is ve
islemlerinin Yapilmasi

1) Ogrenim durumlarini gdsterir belgenin asl veya Onayli Ornegi

2) Atama Bagvuru Formu (formda bulunan Kimlik, askerlik, sabika

ve saglik beyaninda bulunarak, formu imzalayacaktir.)

3) Adli Sicil kaydi Bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi ve
iligkin Mahkeme karar1

4) 3 adet vesikalik fotograf

5) Niifus ciizdan1 fotokopisi

6) Mal bildirim beyannamesi

7) Ongoriilecek Diger Belgeler

) Bakanhkc¢a
Ongoriilecek Siirede

Eski Hiikiimlii/Oziirlii Siirekli Isci
Al Is ve Islemlerinin Yapilmasi

1) Ogrenim durumlarm gosterir belgenin asli veya Onayli Ornegi
2) Cumhuriyet Savciligindan alinacak, yeni tarihli, Saliverilen
Hiikiimliilere Ait Durum Bildirir Belge (Eski Hiikiimliiler i¢in)
3) Oziirlii Saglik Kurulu Raporu (En az %40 Oraninda) (Oziirlii
Personel i¢in)

4) Askerlik Durum Belgesi

5) Sabika Sorgu Belgesi (Oziirlii Personel igin)

6) 3 adet vesikalik fotograf

7) Niifus clizdan1 fotokopisi

8) Mal bildirim beyannamesi

9) Ongoriilecek Diger Belgeler

2 Ay

INSAAT ve EMLAK BIRiMi BUROSU HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO

HIZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)

153

Okul ve Kurum Yapimi I¢in Arsa
Temini islemlerinin Yapilmasi

1.Dilekge

25 GUN

154

Ozel Okul Yatirimeilarina Verilen
Tesvik Talebi Basvuru Islemlerinin

1.Dilekge,
2.Yatirim bilgi formu,

15 GUN




Yapilmast

3.Ticaret sicil gazetesi 6rnegi,
4. Kurucu temsilcisinin niifus ciizdan sureti ve imza sirkiisi,
5.Cevre ve Orman Bakanlig1 raporu (CED),

6.Valilik goriis yazisi.
173 1.Dilekge
Is Deneyim Belgesi Verilmesi 2.4734 Sayili KIK’inde istenecek belgeler. 5 GUN
174 Teminatin Cozdiiriilmesi Islemlerinin | 1.Dilekce
Yapilmasi 2.4734 Sayili KIK inde istenecek belgeler. 7 GUN
203 Gegici Teminatin Iadesi Islemlerinin 1 Dilekce 2 GUN
Yapilmasi
1.Sosyal Giivenlik Prim Borcu Yok Yazisi
204 Kati Teminatin {adesi Islemlerinin 2.Maliye Borcu Yok Yazist 7 GUN
Yapilmast 3. Sosyal Giivenlik Kurumu Ilisiksizlik Belgesi
YURTLAR BURSLAR BUROSU HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
SIRANO | HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEO)
Ozel Ogrenci Yurtlar1 Yénetmeliginin 5. Ve 6. Maddelerinde
belirtilen kriterler saglandiktan sonra yurt acilisi i¢in asagida
belirtilen evraklar tamamlandiktan sonra Valilige Miiracaatta
5 Ozel Yurt Agilmasi bulunulur. 90 GUN

a) Miiracaat dilekgesi,
b) Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise;

1) Sirket ve benzerleri i¢in Ticaret Sicili Gazetesinde
yayimlanmis veya noter tasdikli sirket sozlesmesi ile kurucu




temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi,

2)Diger 6zel hukuk tiizel kisileri i¢in yonetim kurulu veya
yetkili organinin kurucu temsilcisi olarak segtigi gercek kisiyi
gosteren karar 6rnegi ve kurucu temsilcisinin adli sicil beyant,

3) Ozel hukuk tiizel kisiliginin tiiziik, kurulus senedi veya
sOzlesmesinde yurt agmaya iliskin hiikkmiin bulunmasi ile buna
iligkin belge,
¢) Kurucu gercek kisi ise;

1)Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi,

2) Taksirli suglar hari¢ olmak tizere agir hapis veya bir yildan
fazla hapis veyahut affa ugramis olsalar bile Devletin sahsiyetine
kars1 islenen suglar ile riigvet, zimmet, irtikap, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, inanc1 kotiiye kullanma, 1rza yonelik sug,
dolanl1 iflas gibi yiiz kizartict veya seref ve haysiyet kirict sugtan
veya istimal ve istihlak kacak¢ilig1 hari¢ olmak iizere kacakeilik,
resmi ihale ve alim satimlara fesat karistirma ve Devlet sirlarini
ac1ga vurma suclarindan dolay: hiikiimlii bulunmadigina dair
Cumhuriyet bagsavciligindan alinacak adli sicil kaydi,

d) Yurdun faaliyet gosterecegi bina kurucuya ait ise tapu senedi,

e) Binanin kiralik olmasi halinde en az bir yillik kira s6zlesmesi,

f) Kurucu bina {izerinde intifa hakkina sahip ise buna iliskin olarak
tapu sicilinden alinan belge,

g) Tapu sicilinde mesken olarak kayitli bir ana gayrimenkuliin
bagimsiz boliimlerinde yurt acilacak ise 634 sayili Kat Miilkiyeti
Kanununa gore kat malikleri kurulu tarafindan yurt agilabilmesi
icin oy birligiyle verilen kararin bir 6rnegi veya her bir kat
malikinden veyahut vekillerinden ayr1 ayr1 alman muvafakat
belgesi,

h)Yap1 kullanma izin belgesinde kullanim amac1 yurt olan binalar
haricindeki binalar i¢in, depreme iliskin mevzuata uygun olduguna
dair belge,

1) Binanin saglig1 olumsuz yonde etkileyen endiistriyel




kuruluslardan uzak oldugunu belirten yetkili kurulustan alinan
belge,

J) Yetkili kurulustan alinan, binanin depreme dayanikliligini
gosteren belge,

k) Yetkili kurulustan alinan, yap1 kullanma izni belgesi,

1) Binanin her kati i¢in ayr1 ayr1 diizenlenmis ti¢ adet yerlesim
plani,

m)Yetkili kurulustan alinan, binanin yangina kars1 yeterli
giivenlige sahip olduguna dair rapor ile valilige miiracaat ederler.
n) Kurucuya ait ti¢ adet vesikalik fotograf.

Ozel Yurtlarin Kurucw/Kurucu

Sahibi tarafindan yurdun belli bir siire ile sinirli olarak faaliyetine
ara vermesi veya kapatilmasinda valilige ve 6grencilere bir ay
onceden haber verilmesi sarttir. Faaliyete ara verme bir ders
yilindan fazla olamaz. Faaliyete ara verilmesi veya kapatma
islemi, olaganiistii haller disinda ders yil1 iginde yapilamaz.

Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara Valilige Miiracaat Igin Gerekli Evraklar: 60 GUN
Verilmesi 1.Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Y6netim kurulu karari
3.Tim personele gerekli duyurunun yapildigina dair yazi
4.Ogrenci kayd: yapilmadigina veya durumun dgrencilere
bildirildigine dair yazi
QZ?I Yu_rtlard a O‘gr'ethlr'ne Ara Yerme 1. Kurucunun 6gretime baslama istegini belirten dilekge ..
Izninin Iptali ile Ilgili Islemlerin . e S 60 GUN
2. Yonetici/personel teklifleri
Yapilmasi
Yurt tarafindan Valilige yapilacak resmi talep yazisi ekinde gorev
Ozel Yurtlara Miidiir/Miidiir alacak personele ait bulunmasi gerek evraklar:
Yrd./Belletici Gorevlendirilmesi 1-Sahsin yurtta gorev almak Istegine dair dilekgesi 5 GUN

teklifinin Yapilmasi

2-.TC Kimlik Fotokopisi
3. En az Yiiksekokul Diplomasi1 Asli veya noter asli sureti




4. Saglik Raporu

5. Adli Sicil Kaydi

6. Is Sozlesmesi

7. Sosyal Giivenlik Kurumundan Alinan Sigorta Belgesi
8-Bir Adet Vesikalik Fotograf

Ozel Yurtlara Yénetim Memuru-
Asci-Hizmetli-Kaloriferci-
Giivenlikgi Vs. Personel
Gorevlendirilmesi Teklifinin
Yapilmasi

Yurt tarafindan Valilige yapilacak resmi talep yazisi ekinde gorev
alacak personele ait bulunmasi gerek evraklar:

1-Sahsin yurtta gorev almak Istegine dair dilekgesi

2-.TC Kimlik Fotokopisi

3. Diploma Asli veya noter ash sureti

3. Saglik Raporu

4. Adli Sicil Kaydi

5. Is Sozlesmesi

6. Sosyal Giivenlik Kurumundan Alinan Sigorta Belgesi

7- Asci/Kaloriferci/Glivenlikgilerden Sertifika/Ustalik Belgesi
8-Bir Adet Vesikalik Fotograf

5 GUN

10

Ozel Yurtlarm Isim Degisikliginin
Yapilmast

1.Kurucu temsilcisinin basvuru dilekgesi
2.Y6netim Kurulu karar1 6rnegi

15 GUN

11

Ozel Yurtlarin Bina Naklinin
Yapilmast

Yurdun nakli ile ilgili islemler,

Yurt Acilisinda oldugu gibi Ozel Ogrenci Yurtlar1 Yénetmeliginin
5. ve 6. Maddelerinde belirtilen kriterler saglandiktan sonra yurt
acilis1 i¢in asagida belirtilen evraklar tamamlandiktan sonra
Valilige Miiracaatta bulunulur.

Gerekli Evraklar:

a) Miiracaat dilekgesi,

b) Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise, Diger 6zel hukuk tiizel
kisileri i¢in yurdun naklinin uygunlugunun kabuliine dair yonetim
kurulu karari

¢) Yurdun faaliyet gosterecegi bina kurucuya ait ise tapu senedi,
d) Binanin kiralik olmas1 halinde en az bir yillik kira s6zlesmesi,
e) Kurucu bina iizerinde intifa hakkina sahip ise buna iligskin
olarak tapu sicilinden alinan belge,

60 GUN




f) Tapu sicilinde mesken olarak kayitl bir ana gayrimenkuliin
bagimsiz boliimlerinde yurt agilacak ise 634 sayili Kat Miilkiyeti
Kanununa gore kat malikleri kurulu tarafindan yurt agilabilmesi
icin oy birligiyle verilen kararin bir 6rnegi veya her bir kat
malikinden veyahut vekillerinden ayr1 ayr1 alman muvafakat
belgesi,

g)Yap1 kullanma izin belgesinde kullanim amaci yurt olan binalar
haricindeki binalar i¢in, depreme iliskin mevzuata uygun olduguna
dair belge,

h) Binanin saglig1 olumsuz yonde etkileyen endiistriyel
kuruluslardan uzak oldugunu belirten yetkili kurulustan alinan
belge,

1) Yetkili kurulustan alinan, binanin depreme dayanikliligini
gosteren belge,

1) Yetkili kurulustan alinan, yap1 kullanma izni belgesi,

J) Binanin her kati i¢in ayr1 ayr1 diizenlenmis ti¢ adet yerlesim
plani,

k)Yetkili kurulustan alinan, binanin yangina kars1 yeterli
giivenlige sahip olduguna dair rapor ile valilige miiracaat ederler.
1) Kurucuya ait {i¢ adet vesikalik fotograf.

12

Ozel Yurtlarin Bina Devrinin
Yapilmast

Yurdun Devri ile ilgili islemler:

1-Yurdun diger gercek veya 6zel hukuk tiizel kisilerine devri; Ozel
Ogrenci Yurtlar: Yonetmeliginde belirtilen hiikiimlere gore
noterlik¢ce diizenlenecek devir veya gayrimenkul satis vaadi
sozlesmesi,

2-Bakanlik¢a ve miilki idare amirliklerince yapilmis denetimler
sonucunda tespit edilmis herhangi bir eksikliginin bulunmadigini
veya eksikliklerinin giderildigini gosteren rapor

3-kurucusu 6zel hukuk tiizel kisisi olan yurtlar i¢in ayrica yonetim
kurulu karar1 esas alinir.

4-Devir alacak Sirket ve benzerleri i¢in Ticaret Sicili Gazetesinde
yayimlanmis veya noter tasdikli sirket sdzlesmesi ile kurucu

60 GUN




temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi,

5-Devir alacak Diger 6zel hukuk tiizel kisileri i¢in yonetim kurulu
veya yetkili organinin kurucu temsilcisi olarak sectigi gercek
kisiyi gosteren karar 6rnegi ve kurucu temsilcisinin adli sicil
beyant,

6- Ozel hukuk tiizel kisiliginin tiiziik, kurulus senedi veya
sOzlesmesinde yurt agmaya iligkin hiikkmiin bulunmasi ile buna
iligkin belge,

Ozel Yurt Kurucu Degisikliginin

1.Kurucu degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2.Kurucu temsilcisi degisikligine ait Yonetim Kurulu Karari
3.Adli sicil belgesi

13 Yapilmasi 4.1kametgah 60 GUN
5.U¢ adet renkli vesikalik fotograf
6.Diploma/ geg¢ici mezuniyet belgesi
1-Kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
Ozel Yurt Yerlesim Plani ve ZT.Kurumur} son yerlesimini gosteren her kat i¢in ayr1 ayri )
14 Kontenjan Degisikliginin Yapilmasi diizenlenmis Uger adet 60 GUN
35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plan1 tasdikli suretleri
3-Bir adet eski yerlesim plani
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Yurt Kapatma Islemlerinin 2-Kurucu tiizel kisi ise Yonetim/Ortaklar Kurulu Karari .
15 e . 60 GUN
Yapilmast 3-Personel istifa dilekgeleri
4-Ogrenci kayd: yapilip yapilmadigina iliskin yazi
Burs ve Yurt Islemleri icin
bagvurular, Burslulugu Kazananlarin | 1.Aile Durum Beyannamesi.
Bursluluklarinin Onaylanmasi ile 2.0kul Miidiirliiklerinden takvimi i¢inde gelecek basvurular.
159 Bursluluktan Parasiz Yatililiga, 3-ilce MEM. Onay1 90 Giin
Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis | 4-il MEM. Onay1
Islemlerinin e-Burs Sisteminden 5-Bakanlik Onay1
Onaylanmasi.
160 Bursluluktan Parasiz Yatililiga Gegis | 1-Veli Dilekgesi 30 Giin

ve Nakil Islemlerinin Yapilmasi

2-Okul Miidiirliigiiniin teklifi




3-11 Yatililik ve Bursluluk Komisyonu karar1

Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis

1.Veli Dilekgesi
2-Aile Durum Beyannamesi.
3.0kul Md. Onay1

toL Vel Hemleriinous | e O 0 cin
y ' 5-il MEM. Onayi
6-Bakanlik Onay1
- [Ikdgretim Ve Ortadgretim Kurumlarinda Parasiz Yatililik, Burs
Parasiz Yatililik veya Bursluluga o . .
. . - Ve Sosyal Yardimlar Yonetmelikte belirtilen parasiz yatililik veya
Yeniden Hak Kazanma Islemlerinin .. .
162 Yapilmast bursluluk i¢in bagvuru ve yararlanma sartlarini tasimalar1 kaydiyla 180 Giin
P parasiz yatililik ve bursluluk sinavina katilip kazandig: takdirde e-
burs modiiliinde is takvimi siiresinde onaylama sonras1 hak kazanir
. - . . 1.Veli Dilekgesi
KQntel}J an Agvlgl Olldugu Ta}kdlrde 2.Veli Maddi Durumu Géosterir Belge .
163 YIBO’lara Ogrenci Yerlestirme - w 30 Giin
Islemlerinin Yapilmasi 3.veli Nuqu Kayt ‘Ornegl .
4-Ogrencinin Ogenim Belgesi
BIiLiSIiM VE SINAV HiZMETLERI BUROSU HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
SIRA NO HIiZMET ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMSAI‘JI\IQIES{\I MA
(EN GEO)
1.Dilekge
Yurtdisinda Gorevlendirilecek 2.Gérev Yapilan Kurumun Ust yazisi.
1. Ogretmenlerin Basvuru Is ve 3.Savcilik Sabika Kaydi. 15 GUN
Islemlerinin Yapilmasi 4.Fotografli Miiracaat Formu (4 adet)
5.0nayli Kimlik Fotokopisi.
N v A LK 1 i,
2, onemiernde Y aniis x atiria 2.Banka Dekontu, 2 SAAT

Ucretlerin {adesi Is ve Islemlerinin
Yapilmasi

3.0grenci Belgesi.




Bilisim Teknolojileri Rehber

1.Dilekge,

Yedek Salonlarda Sinava Gireceklerin
Miiracaatlarinin Alinmasi

3.Saglik Raporu,
4.Smnav Giris Belgesi

3. Ogretmenligi Miiracaatlarmin Kabul | 2.Gérev Yaptigi Kurumun Ust yazist. 10 GUN
Edilmesi 3.Bilgisayar Ogretmenligi Diplomasi veya Formatérliik Belgesi.
s 1.Kurum Vergi Numarasi ve Kurum Kodu,
4, ?Eillfe\r]fni];le%?iorlllgqilslfISI Iy ve 2.Kurum Ust Yazist. 10 GUN
? P 3.Kurum Miidiiriiniin TC Kimlik No., Cep TIf. No, e-mail adresi.
Merkezi Sinavlarda Gorevlendirilen .
Ogretmen/Personelin Hesaplarina I Dilekee,
5. & - Le3ap . 2,Banka Hesap Ekstresi (Sinav tarihinden itibaren) 15 GON
Yatirilmayan Ucretlerin Odenmesinde N . )
. . .. 3.Gorevlendirme Belgesi
Is ve Islemlerinin Yapilmasi
Mesleki Acikogretim Lisesi ve 1.Dilekge,
6 Acikogretim Ortaokulu Sinavlarinda | 2.Ikametgah Belgesi 3 GUN

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci

miiracaat yerine bagvurunuz.

[k Miiracaat Yeri: ilge Milli Egitim Miidiirliigii

Ikinci Miiracaat Yeri : Celikhan Kaymakamlig1

isim : Resul ACAR

[sim : Abdullah DEMIRDAG

Unvan : Tlge Milli Egitim Miidiirii

Unvan : Kaymakam

Adres: Hiikiimet Konag Kat:3 / CELIKHAN

Adres: Hiikiimet Konag1 Kat:2 / Celikhan

Tel  :0(416) 451 21 11.401

Tel:  0(416) 451 20 09

Faks :0(416) 451 20 16

Faks: 0(416) 451 28 84

e-Posta: celikhan02@meb.gov.tr

e-Posta: celikhan@celikhan.gov.tr




