| KAMU HiZMETLER| STANDARTLARI TABLOSU | |
SARUHANLI ILGE MiLLI EGITIM MUDURLUGU PERSONEL ALIMI HIZMETLERI SUBESI

SIRA : i : HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMET’IN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI(EN GEC)
1-Diploma veya mezuniyet belgesi asli veya kurumunca onayli 6rnegi.
o : > . 2-Gorev yapmasina engel hali oimadigina dair yazili beyani. (Her Bir basvuru)
1 ;grner:g‘;ri‘s'?sg"n‘]‘e'f:gm;e”("k DEIE Gl EON CEEL 3-Sabika Kaydina iliskin beyani. 30 Dakika
4-T.C.Kimlik Numarasi
5-Saglik Kurulu Raporu
Kadrolu Ogretmenlerin 1l ici, Kadrolu ve Sdzlesmeli | Milli Egitim Bakanligi Personel Genel Mudiirliigiince yayimlanan atama
5 ogretmenlerin lller arasi Atama ve Yer degistirme | ve yer degistirme kilavuzunda istenen belgeler(Elektronik Bagvuru (Her bir bagvuru)
islemleri(Kadrolu ve Sozlesmeli 6gretmenlerin Ozur Gurubu | Formunun ¢iktist) 30 Dakika
atamalari dahil)
4 | Asker Ogretmenlerin izin Islemleri 1-Dilekge 30 Dakika
2-Askere Cagri Pusulasi
Personel izin Iglemleri(Hastalik, Mazeret, Yillik, dogum | Dilekge 15 Dakika
5 oncesi ve sonrasi ile evlenme, olum, ayliksiz izin, yurtdisi
izni, 6grenim izni)
6 Teftis-Sorusturma Ihbar veya Sikayet Dilekcesi 10 Dakika
v Norm Kadro Iglemleri Milli Egitim Bakanligi Personel Genel Mudurlugunce belirlenen tarihlerde | Her okul ve kurum igin 15’er
Dakika
Ucretli Ogretmen goreviendirme iglemleri 1- Dilekge 180 gun
8 2- Mezuniyet Belgesi ( Varsa yan brang belgesi )
3- KPSS sonug belgesi
9 lkamet izni Onaylari Dilekge, Mudirliik Ust yazisi
10 (__)rtaégretim Ogrenci Yurtlarina Belletici, Belletici Nobetgi 1-Dilekge 30 Dakika
Ogretmen Gorevlendirme
11 Personel Kimlik Kartlarinin temini ve duzenlenmesi. 1-Dilekge Her bir kimlik karti icin 15 gun
2- Kimlik karti ile banka dekontu ( Kimlik karti kaplama ucreti )
12 Ogretmenlerin Gérevlendirme islemleri Muadurler Komisyonu toplantisi veya okul/kurumlardan gelecek ihtiyag
yazilari 10 Dakika
13 Kurum ve okullarin yonetici atama islemleri il Milli Egitim Mudarltgince yapilacak duyuruya istinaden verilecek Her bir dilekgenin Incelenmesi

dilekge

10 Dakika

Basvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen strede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk mUracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

Ik MUracaat Yeri Jllce Milli Egitim MGdUrd

Adi-Soyadi : Mehmet ISIK
Adres llge Milli Egitim MGdarlag
Telefon :0236 3572771
Belgegecger :0236 3572378
e-posta : saruhanli45@meb.gov.tr

Ikinci Muracaat Yeri  : Kaymakam

Adi-Soyadi : Necmettin YALINALP
Adres : Saruhanli Kaymakamligi
Telefon : 0236 3571205
Belgegecger :

e-posta

KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU




SARUHANLI ILCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU 6ZEL OGRETIM HIZMETLERI SUBESI

SIRA

NO HIiZMET’iN ADI BASVURUDA iISTENEN BELGELER HIiZMETIN TAMAMLANMA SURESI(EN GEC)
1 | Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi Kurum Agma 1-Bagvuru formu, 1-3 gun.
2-Adli Sicil Belgesi,
3-Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesme,
tuzuk ya da vakif senedi,
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari,
5-Yerlesim plani Dort adet,
6-Kurum yonetmeligi,
7-Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhitname, 8-Kira
sOzlesmesi veya tapu ornegi,
2 |Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin Devredilmesi | 1-Dilekge 1-5 gun.
2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,
4-Kira sozlesmesi,
5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tuzuk
ya da vakif senedi, 6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi
yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8-Bir mudur u¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is
sozlesmeleri
9-Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina
dair taahhutname
3 |Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin Egitime Ara | 1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 1-5 gun
Vermesi 2-Ruhsatname Ornegi
3-Yonetim Kurulu karari
4-Tum personele duyuru yazisi
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligskin yazi
4 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin Kurucu 1-Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin | 1-5 gln
Temsilcisinin Degisikligi dilekgesi
2-Yonetim Kurulu karari
3-Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
) Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerde Gorevli 1-Dilekge 15 gun
Aday Ogretmen/Uzman Ogreticilerin Adayhiginin 2-Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi
Kaldiriimasi 3-Devam-devamsizlik belgesi
4-Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
5-Caligsma izin oluru
6 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerinde 1-TC Kimlik No 5 Gun

Gorevlendirilecek idareci Tekliflerinin Yapilmasi

2-Is S6zlesmesi

3-Adli Sicil Kaydi veya beyani

4-Saglik raporu

5-Diploma

6-Adayhginin kalktigini gosterir belge

7-Iki yil dgretmen /uzman 6gretici olarak galistigini gosterir
hizmet cetveli ya da belgeleri




Ozel Motorlu Tasit Surticlleri Kursu Acma

1-Basvuru formu,

2-Adli Sicil Belgesi,

3-Kurucu tuzel Kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme,
tuzuk ya da vakif senedi,

4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari,

5-Yerlesim plani 4 adet,

6-Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde
program uygulayan kurumlar ile bakanlikga onaylanarak
uygulamaya konulmus ogretim programi ve haftalik ders
cizelgesi bulunmayan kurumlar igin; bakanlikga onaylanmak
uzere 4 nusha ogretim programi, haftalik ders gizelgesi ve
disketi — CD si.

7-Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhitname,
8-Kira s6zlesmesi veya Tapu 6rnegi,

1-3 glin

Ozel Motorlu Tasit Surtictleri Kursu Devredilmesi

Ozel Motorlu Tasit Suriclleri Kursu Egitim Personeli
Atamasi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4-Kira sozlesmesi,

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tuzuk
ya da vakif senedi, 6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi
yonetim kurulu karari

7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8-Bir mudur u¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen ig
sozlesmeleri

9-Gerekli tim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina
dair taahhutname

1-TC Kimlik No

2-Is S6zlesmesi

3-Adli sicil kaydi veya beyani

4-Saglik raporu

5-Diploma

6-Kaymakamlik gegici ise baslama oluru

1-5 gln

1-5 Gun

10

Ozel Motorlu Tasit Suriiciileri Kurslarinda
Gorevlendirilecek Idareci Tekliflerinin Yapiimasi

1-TC Kimlik No

2-Is S6zlesmesi

3-Adli Sicil Kaydi veya beyani

4-Saglik raporu

5-Diploma

6-Adayhginin kalktigini gosterir belge

7-Iki yil dgretmen /uzman 6gretici olarak galistigini gosterir
hizmet cetveli ya da belgeleri

1-5 Gun

11

C:)zel Motorlu Tasit Strdculeri Kurslarda Gorevli Aday
Ogretmen/Uzman Ogreticilerin Adayliginin Kaldirilmasi

1-Dilekce

2-Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi
3-Devam-devamsizlik belgesi

4-Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
5-Caligsma izin oluru

15 gun




12

Ozel Yurt Agma

1- Dilekge

Sirket ve benzerleri icin Ticari Sicil Gazetesi'nde
yayinlanmis veya noter tasdikli sirket sézlesmesi ile kurucu
temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

Diger 6zel hukuk tuzel kigiler igin yonetim kurulu veya yetKkili
organin kurucu temsilcisi olarak segtigi gercek kigiyi
gosteren karar ornegi

2- Kurucuya ait iki adet fotograf

3- Adli sicil belgesi

4- [kametgah

5- Diploma

6- Binaya ait U¢ adet roleve

7- Binanin endustriyel kuruluglardan uzak oldugunu belirten
Il Saglik Mudirliginden alinan belge

8- Binanin kiralik olmasi halinde kira s6zlesmesi veya tapu
senedi

9- Kurucu bina Uzerinde intifa hakkina sahipse buna iligkin
olarak tapu sicilinden alinan belge.

10- Binanin mesken veya ig yeri oldugunu belirten belediye
Imar midarligunden alinan Yapi Kullanim izin Belgesi

11- Yetkili (Yapi Denetim Firmalari) kurulugtan alinan
binanin depreme dayanikli oldugunu gosteren belge

12- Sirket ve benzerleri icin Ticaret Sicil Gazetesi'nde
yayinlanmis veya noter tasdikli sirket sozlesmesi ile kurucu
temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

1-3 guin

13

Ozel Yurtlara Personel Atamasi Istegi

1-TC Kimlik No

2- Diploma Fotokopisi

3- Saglk Raporu

4- Adli Sicil Kaydi

5- Is sdzlesmesi

6- Sosyal Guvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi

1-3 glin

14

Ozel Yurt Devretme

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4-Kira sozlesmesi,

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi,
6-TuzuUk ya da vakif senedi,

7-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
8- Kurucuya ait iki adet fotograf

9- Adli sicil belgesi

10- Ikametgah

11- Diploma

12- Nufus cuzdani fotokopisi

1-3 guin

14

Ozel Yurt Kapatma

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi

2-Varsa Ortaklar Kurulu Karari

3-Tum personele duyuru yazisi

4- Personel istifa dilekgeleri

5- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligkin yazi
6- ilkdgretim miifettisi inceleme raporu

1-3 guin




15 |Ozel Dershane Agma 1-Basvuru formu (Ek-1), 1-3 gun
2-Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Belgesi veya
yazili beyani,
3-Kurucu tuzel Kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme,
tuzuk ya da vakif senedi,
4-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
5-Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),
6-Gerekli tim personelin galigsma izin tekliflerini yapacagina
dair taahhutname,
7-En az 1 (bir) yillik Kira s6zlesmesi veya tapu ornegdi (Asli
yada Noter tasdikli ornegi),
8-Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri
9-Yeni Dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi ornegi
10-Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim
hakki sOzlesmesi
11-Yapi Kullanim izin belgesi, Teknik Rapor ve numarataj
belgesi ( IIkégretim Mufettisleri tarafindan istenilmektedir)
12-Bayindirlik ve iskan mudurliigl raporu,
13-Itfaiye midurliigi raporu,
14-Saglik MudurlGgu raporu,
15-ilkdgretim mufettisleri raporu

16 |Ozel Dershanenin Devrediimesi 1-Dilekce 1-3 glin
2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi,
3-Yeni kurucu/kurucu temsilcisine ait adli sicil belgesi veya
yazili beyani,
4-En az bir yillik Kira sdzlesmesi veya Tapu Ornegi (asli
veya noter tasdikli Ornegi),
5-Kurucu Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi, ana
s6zlesme, tuzuk ya da vakif senedi, 6-Kurucu temsilcisinin
belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Yonetici ve Egitim personeli ile diger personelin
gorevlendirme teklifleri ve yenilenen isg sdzlesmeleri
9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina
dair taahhutname
10-Kullanilacak dershane ismi markali ise marka tescil
belgesi ile isim hakki sozlesmesi

17 |Ozel Dershane Kurum Nakli 1-Kurucu /Kurucu Temsilcisinin konuya iliskin ayrintili 1-3 glin

dilekgesi

2-En az bir yillik Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi (Asli
yada noter tasdikli ornegi),

3-4 adet Yerlesim plani (35x50cm ebadinda),
4-Yapi Kullanim izin Belgesi (ilkégretim Mifettigleri
tarafindan istenilmektedir),

5-Kurum Bilgileri ornegi

6-Bayindirlik ve Iskan miidirligi raporu,

7-itfaiye mudurliigi raporu,

8-Saglik Mudurlagu raporu,

9-Ilkégretim mufettisleri raporu




19 |Ozel Dershanenin isim Degisikligi 1-Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi 1-3 gun
2-Ortaklar Kurulu karari

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

19 |Ozel Dershanenin Kurucu Temsilcisinin Degisikligi 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin dilekge 1-3 glin
2- Kurucu temsilcisinin degistiriimesine iliskin Yonetim
kurulu karari

3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya yazili

beyani
20 |Ozel Dershanelerde Gérevlendirilecek Yonetici 1- TC Kimlik No 1-5 gln
Tekliflerinin Yapilmasi 2- Is Sozlesmesi

3- Adli Sicil Kaydi veya yazili beyan

4- Saglik raporu

5- Diploma

6- Adayhginin kalktigini gosterir belge

7- Yonetmelikte belirtilen sure kadar 6gretmen /uzman
ogretici olarak galistigini gosterir hizmet cetveli ya da

belgeleri
8- Kaymakamlik gecici goreve baslama oluru
21 |Ozel Dershanelerde Aday Ogretmenlerin/ Aday uzman |1- TC Kimlik No 1-5 gln
ogretici /Aday Usta Ogreticilerin Atama Tekliflerinin 2- Is S6zlesmesi
Yapilmasi 3- Adli sicil kaydi veya yazili beyan
4- Saglik raporu
5- Diploma
6- Kaymakamlik gecici goreve baslama oluru
22 |Ozel Dershanelerde Goérevli Aday Ogretmen/Uzman 1- Kurum Mudurlagunun yazisi 1-5 gun
Ogreticilerin Adayliginin Kaldirilmasi 2- Devam-devamsizlik belgesi

3- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
4- Calisma izin oluru
5- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi (onayli)

23 |Ozel Dershanelerde Personel Dosya isteme/ Dosya il /llge Milli Egitim MUdurliganin talep Yazisi 1-30
gonderme

Basvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen strede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

Ik MUracaat Yeri Jllce Milli Egitim MGdr Ikinci Muracaat Yeri  : Kaymakam

Adi-Soyadi : Mehmet ISIK Adi-Soyadi : Necmettin YALINALP
Adres llge Milli Egitim MGdarlag Adres : Saruhanli Kaymakamligi
Telefon :0236 3572771 Telefon : 0236 3571205
Belgegecger :0236 3572378 Belgegecger :

e-posta : saruhanli45@meb.gov.tr e-posta



KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

SARUHANLI ILCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU BUTCE-YATIRIM HiZMETLERI SUBESI

S'L%A HIiZMET’iN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI(EN GEQ)
1 ita Amiri Mutemedi Gorevlendirme Kaymakamlik oluru 30 Dakika
2 Yatirrm Programinin hazirlanmasi Okullardan gelen istek yazilari 180 Dakika
3 |llge Milli Egitim Mudarligunin Donatim, kirtasiye ve | ihtiyag yazisi 30 Dakika
mefrusat ihtiyacinin kargsilanmasi
4 Genel Biitce ve Ozel Iidare Bitcelerinden gelen |Ihale Onay Belgeleri Sure ihalenin ¢esidine gore farkllik arzeder.
odeneklerin sarfi
5 ice Milli Egitim Mudurliga ve ilkogretim Okullarinin | Faturalar 15 Dakika
Ulastirma Giderleri
6 Ikégretim Okullarinin su ve Elektrik giderleri llgili faturalar 15’er dakika
7 Okullarin acilip kapatilmasi Mdufettis Raporlari 15 Dakika
8 Okul ve Kurumlari muahurlerinin temini Ihtiyag yazisi ve banka dekontu 15 Dakika
9 Sosyal Yardimlar Okullardan gelecek ihtiyag yazilari 2 Gun
10 | Tasinir Mal islemleri Kurum ve okullara gonderilen demirbaglar 30 Dakika
11 | Personelin giyecek yardimlari Odenek yazisi 60 Dakika
12 | Okul ve Kurumlarin tapu kayitlarinin tutulmasi Tapu Kayitlar Her bir tapu kaydi i¢in 15 dakika
13 | Tasimal ilkégretim ihale islemleri Ihale Onay belgesi Sire ihalenin gesidine gore farkllik arzeder.
14 | Tasimal Ogrencilerin Sicak Yemek Ihalesi Ihale Onay Belgesi Sure ihalenin g¢esidine gore farklilik arzeder
15 | Kadrolu veya Sézlesmeli olarak galisan tim personelin | il Milli Egitim Madarlaga Hizmetici Egitimi Subesince il Milli Egitim Mudarltgince belirlenen siire
Hazirlayici, Temel ve Uygulamali Egitim ile Cevreye | belirlenen evraklar
Uyum Egitimi(Aday memurlar harig) Seminerine
alinmasi
16 | Hizmet Ici Egitim islemleri ve Hizmet ici Egitime | Basvuru Dilekgesi Her bir basvuru 15 Dakika

Basvurularin  onaylanmasi. Kurs ve Seminer

Belgelerinin hazirlanmasi.

Basvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen strede
tamamlanmamasi veya yukarda ki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

Ik MUracaat Yeri Jllce Milli Egitim MGdUrd

Adi-Soyadi : Mehmet ISIK
Adres llge Milli Egitim MGdarlag
Telefon :0236 3572771
Belgegecger :0236 3572378
e-posta : saruhanli45@meb.gov.tr

Ikinci Muracaat Yeri  : Kaymakam

Adi-Soyadi : Necmettin YALINALP
Adres : Saruhanli Kaymakamligi
Telefon : 0236 3571205
Belgegecger :

e-posta




KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

SARUHANLI ILCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU TAHAKKUK HiZMETLERI SUBESI

SIR HIiZMETIN TAMAMLANMA SURESI(EN GEQ)
A |HiZMET’IN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER
NO
1 | 657 Sayih Kanuna tabi personel ile|1-Atama Kararnamesi ve personel nakil | Her bir baslik i¢cin 30’ar dakika
4/B,4/C,Ucretli gbrev yapan personelin | bildirimi
maas, ek ders Ucreti, gegici ve surekli gorev | 2-Gorevlendirme onaylari.
yolluklar 3-Hasta sevk kagitlari.
4-Ek Ders ucreti onaylari.
2 | Hastane gideri ve Eczane gideri 6demeleri llgili faturalar Her bir fatura 15 dakika
3 | Emekli Kesenegi icmal Bordrolari ve Emekli | Emekli Kesenekleri 120 Dakika
Sandigi ile ilgili yazigmalar.
4 | Odenek Isteme islemleri Okullardan gelen istek yazilari 15 Dakika
5 | Kamu Zararlarinin tahsili Okullardan gelen fazla 6demelere iligkin | 30 Dakika

yazilar

Basvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen strede
tamamlanmamasi veya yukarda ki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

iIk Miiracaat Yeri

-llge Milli Egitim MGdurG

ikinci Miiracaat Yeri

Adi-Soyadi : Mehmet ISIK Adi-Soyadi
Adres llge Milli Egitim MGdarlag Adres
Telefon :0236 3572771 Telefon
Belgegecger :0236 3572378 Belgegecger
e-posta : saruhanli45@meb.gov.tr e-posta

: Kaymakam

: Necmettin YALINALP

: Saruhanli Kaymakamligi
: 0236 3571205




