INEGOL iLCE MILLi EGITIM MUDURLUGU

HiZMET STANDARTLARI
HiZMETIN
VATANDASA
SIRA . . . TAMAMLANMA SORUMLU
SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENEN BELGELER . .
NO ADI SURESI (EN GEC BIRIM
SURE) GUN/SAAT
TEMEL EGITiM HiZMET STANDARTLARI
1- Parasiz ve Yatililik sinavini kazandigina dair sonug belgesi
BURSLAR VE 2- Saghk Raporu . .
1 e d ssterir b 5 giin EGITIM -
YURTLAR 3- Aile durumunu gosterir beyanname OERETIM
4- Disiplin Belgesi
L N : . EGITIM -
5 OGRENCI DISIPLIN Okullardan gelen disiplin dosyalari incelenir. Incelenen dosyalar hakkinda 5 oiin .
ISLERI karar verildikten sonra okullara geri gonderilir. g OGRETIM
1-T.C. Kimlik numarasi
) 2.Sehit ve muharip gazi ¢cocuklari ile 6zel egitime ihtiyaci olan gocuklar igin
llk6gretim ..
. durumlarini gésteren belge Okul
3 Okullarina Ogrenci 1 Gln e e
Mudurlikleri

Kayitlari

3.Veli S6zlesmesi ( Okul ta

rafindan verilecektir.)




1.Veli Dilekgesi
2.TC Kimlik numarasi olan nifus clizdani

iIkdgretim 3. Sehit ve muharip gazi cocuklari ile 6zel egitime ihtiyaci olan cocuklar
.. .. Okul
kull g i icin .
Okullarina Ogrenci ¢ 1Gun Mudurlikleri
Nakil Ve Gegisler
durumlarini gésteren belge
o 1. TC Kimlik numaral Nufus Cazdani . Okul
Denklik ile Kayit ) ) 1Gun e
2. Denklik Belgesi Mudurlukleri
Ogrenim Belgesi,
8 ] .g 1. Dilekge
Nakil Belgesi ve o . . Okul
) 2. Savas, sel, deprem, yangin gibi nedenlerle okul kayitlari yok olmus ise, 1Gun e
Diplomasini Maduarlukleri

kaybedenler

0grenim durumlarini kanitlayan belge.




ORTAOGRETIM HiZMET STANDARDI (GENEL LiSE)

1- Diploma asli

2- Nifus clizdani fotokopisi
5 . Okul
Kayit 3- 4 adet fotograf 1 Gin e
. . o Middrlakleri
4- Saghk raporu (Yatili 6grenciler igin)
5- Aile durum beyannamesi (Yatil 6grenciler igin)
. . . . . Okul
Nakil Ve Gegisler 1- Veli Dilekgesi 1Gun e e
Mudirlikleri
Mezunlara verilen
hizmetler(Kayip 1- Dilekge . Okul
2 Gun e e
Mudurlikleri

Belgeler; Diploma,
tasdikname v.b.)

2- Gazete ilani




ORTAOGRETIM HiZMET STANDARDI (FEN LIiSESI)

1- Sinav sonug belgesi
2- Diploma ash

) Okul
3- Nifus clizdanin onayl 6rnegi Miidiirlikleri
Kayit 4- 2 adet fotograf (Yatili 6grenciler igin) 1 Gin
5- Saglik raporu (Yatili 6grenciler igin)
6- Aile durum beyannamesi (Yatili 6grenciler igin)
7- Burslu olduguna dair belge (Yatili 6grenciler igin)
. . g . . . . Okul
Nakil Ve Gegisler 1- Ogrenci nakline esas durum belgesi( EK 1) 1 Giln o
Mudurlikleri
Mezunlara verilen
hi tler(K 1- Dilek
|z|me; er( .alylp ile geil 5 Giin Okul
Belgeler; Diploma, 2- Gazete ilani Miidiirlikleri
tasdikname v.b.)
ORTAOGRETIM HiZMET STANDARDI (ANADOLU LISESi)
1- Sinav sonug belgesi
2- Diploma asli
3- NUfus clizdanin onayh 6rnegi . Okul
Kayit . e 1 Gin o
4- 2 adet fotograf (Yatili 6grenciler igin) Mudurlikleri
5- Saglik raporu (Yatili 6grenciler igin)
6- Aile durum beyannamesi (Yatili 6grenciler igin)
. . . . . . . Okul
Nakil Ve Gegisler 1- Ogrenci nakline esas durum belgesi( EK 1) 1 Gin o
Muddarlakleri




Mezunlara verilen
hizmetler(Kayip 1- Dilekge . Okul
3 _ , 2 Gln e e
Belgeler; Diploma, 2- Gazete ilani Madurlukleri
tasdikname v.b.)
MESLEKi VE TEKNiK EGiTiM HiZMET STANDARDI (KIZ MESLEK VE MESLEK LiSELERI)
1 Kavit 1- TC Kimlik Numarasini igerir niifus clizdani fotokopisi2- Diploma asli 3- 1 G Okul
ayl an e g
Y Tasdikname4- 2 adet fotograf 5- Saglik raporu 6- Kan grubunu gosterir belge Mudarldkleri
. . . . Okul
2 Nakil Ve Gegisler 1- Dilekge 1 Gin Miidiirlikleri
Mezunlara verilen Okul
hizmetler(Kayip 1- Dilekge ) Mudarlikleri
3 . . 2 Gun
Belgeler; Diploma, 2- Gazete ilani
tasdikname v.b.)
Doner Sermayeden . ) . Okul
4 . 1-Musteri Talep Yazisi 1 Gin e e
Siparis Madurlikleri

MESLEKi VE TEKNiK EGiTiM HiZMET STANDARDI (ANADOLU TEKNIK LiSESi VE ANADOLU KIZ MESLEK LiSESi)

1 Kayit

1- TC Kimlik Numarasini igerir niifus clizdani fotokopisi
2- Diploma ash

3- Tasdikname

4- 2 adet fotograf

5- Saglik raporu

6- Kan grubunu gosterir belge

7- Sinav Sonug Belgesi

1 Gin

Okul
Muddarltkleri




Nakil ve Gecis| 1- Dilekce 415 Gi Okul
akil ve Gegisler - an e
¢ 2-Ek-1 ve Ek-2 Belgesi Mudurlikleri
Mezunlara verilen Okul
hizmetler(Kayip 1- Dilekge 5 Gi Muadurlukleri
an
Belgeler; Diploma, 2- Gazete ilani
tasdikname v.b.)
Doéner Sermayeden . . . Okul
L 1-Mdsteri Talep Yazisi 1Gin e e
Siparis Madurlikleri
MESLEKi VE TEKNiK EGiTiM HiZMET STANDARDI (TICARET MESLEK LiSESi)
1- TC Kimlik Numarasini igerir niifus cizdani fotokopisi Okul
2- Diploma ash Mudirlikleri
Kayit . 1 Gin
3- Tasdikname
4- 2 adet fotograf
Nakil ve Gegisler 1- Dilekge 1 Gin Okul
¢ ¢ Mudurlikleri
Mezunlara verilen Okul
hizmetler(Kayip 1- Dilekge 5 Gi Mudurlukleri
an
Belgeler; Diploma, 2- Gazete ilani
tasdikname v.b.)




MESLEKi VE TEKNiK EGITiM HiZMET STANDARDI (SAGLIK MESLEK LiSESi )

Kayit

1- Vukuatl Niifus Kayit Ornegi
2- Zarf ve Pul
3-Nifus Cizdani Fotokopisi

1 Gin

4-Kayit Evrak Zarfi Okul
5-Saglik Raporu(Tam Tesekkiilli Hastaneden) Madurlikleri
6-Sinav Sonug Belgesi
Okul
Nakil 1-Dilekce 4 -15 Giin oo
Mudurlikleri




ORTAOGRETIM, DIN OGRETiIMi, MESLEKi VE TEKNiK EGITiM HiZMET STANDARTI

1-Gezi yapilacak yerler belirlenirken, yakin cevre gezilerine dncelik verilir.
Gezilerin, amacina uygun olarak giindiiz yapilmasina 6zen gosterilir.2-
Sinif/sube rehber 6gretmenleri, ders 6gretmenleri veya danisman
O0gretmenlerce, herhangi bir ders veya sosyal etkinlik kapsaminda
yapilacak etkinliklerle ilgili Gezi Planlari (EK-13), en az 7 glin 6nce okul
mudurligline verilir. Gezi plani ile birlikte geziye katilacak yonetici,
O0gretmen, 6grenci ve varsa velilerin isimleri, TC Kimlik No, adresleri,
ulasilabilecek yakinlarinin telefon numaralarinin yer aldigi bir liste
hazirlanarak bir nishasi okul yénetimine verilir.

3- Ogretim programlari geregi yapilacak geziler icin ders yili basinda; yillik TEMEL EGITIM

planda yer almayip derslerin islenisi sirasinda firsat egitiminden ORTAOGRETiM,
yararlanmak amaciyla yapilacak geziler i¢in gezi 6ncesinde; sosyal

-, " o . . DIN OGRETIMI,
etkinlikler kapsaminda yapilacak bilimsel, kiiltlrel, turizm, spor ve ziyaret .
g N . o . . MESLEKI VE
amacli geziler icin, onay alinmadan once velilerden 6grencilere ait yazili ] o,
Geziler izin belgesi alinir. TEKNIK EGITIM

4- Gezilerde, 40 6grenciye kadar bir yonetici ve en fazla iki sorumlu
dgretmen goérevlendirilir. imkanlar élgiisiinde sosyal etkinlikler kurulunca
uygun bulunan velilerin de geziye katilimi saglanir. Ekonomik durumlari
yetersiz 6grencilerin gezi giderleri, okul-aile birliklerince karsilanabilir.

5- Ogretim programlari kapsaminda yapilacak gezilerin o ders saati icinde
yapilmasina 6zen gosterilir. Ancak gezinin bu slireyi asabilecegi
durumlarda okul yonetiminin bilgisi dahilinde ders 6gretmenlerince
gerekli 6nlemler alinir.

6- Sosyal etkinlikler kapsaminda yapilacak geziler, dersleri aksatmayacak
sekilde hafta sonu tatilleri veya bayram tatili glinlerinde dizenlenir.
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Geziler

Ancak gezi diizenlenen yerin uzaklig sebebiyle daha uzun zaman
gerektiren gezilerden dolayi yapilamayan dersler telafi edilir.

7-Okul maddr, gezilerle ilgili belgeleri inceler ve yetkisinde olanlari
onaylar. Yetkisi disindaki gezilerle ilgili yaziyi da en kisa slirede onay
alinmak tzere il/ilce milli egitim mudurligine gonderir.

8-Blyliksehir belediye sinirlari dahil olmak Gzere, il/ilce belediye sinirlar
icinde yapilan ders programlari kapsamindaki yillik ders planinda yer alan
bilimsel inceleme, arastirma, gézlem ve uygulama gezileriyle ilgili onay
okul midurince verilir.

9- Okulun bulundugu il/ilge sinirlari iginde sosyal etkinlik kapsaminda
yapilacak gezilerle ilgili onay, okul midurliginin onerisi Gzerine il/ilge
millT egitim midlrince;

10-il sinirlari disina yapilacak gezilerle ilgili onay ise il/ilge milli egitim
mudurliglinin 6nerisi Gzerine milki amirce verilir.

11- Yurt disinda yapilacak bilim, sanat, tiyatro, spor, mizik, halk oyunlari,
beceri yarisma, sosyal etkinlik ve bunlarin hazirlik ¢alismalari ile gezilere
katilacak resmi/o6zel 6rglin ve yaygin egitim kurumlarinin yonetici,
O0gretmen ve 6grencilerinin gorevli-izinli sayllmalarina iliskin onay, il milli
egitim mudurlerinin dnerisi Gzerine valiliklerce verilir.

12- il ici ve il disi gezilerde Okul Miidiirl(igi ile firma tarafindan Okul
Gezileri Cergeve Sozlesmesinde (Ek:12) belirtilen tim yukiumliliklerin
yerine getirilmesi ve tim evraklarin eksiksiz tamamlanmasi.

13-Ogretim programi ve sosyal etkinlik kapsaminda yapilacak gezilerde
gerektiginde kamu araclarindan yararlanilabilir.

5 Is Giinii




Geziler

14- Gezi ile ilgili so6zlesme sartlarinin yerine getirilip getirilmedigi, geziye
katilanlarin hazir olup olmadiklari ve benzeri hususlarin yer aldigi
baslangic tutanagi ile gezinin bitiminde gezinin amacina uygun olarak
gerceklestirilip gerceklestirilemedigine iliskin tutanak diizenlenir.

MADDE 15- Sozlesmenin ekleri
1-Yiikleniciye ait "Isletme Belgesi"nin onayli sureti.
2-Yiiklenicinin faal seyahat firmasi oldugunu gosteren belge.

3-Gorevlendirilmesi halinde tur rehber/rehberlerine ait profesyonel turist
rehberi kimlik kartinin ytiklenici tarafindan onaylt sureti.

4-Arag siiriiclisiiniin/siiriictilerinin "Stirticii Belgesi" ile "Mesleki Yeterlik
Belgesi (SRC2"nin yiiklenici tarafindan onayli suretleri

5-Tasima mesafesine bakilmaksizin il sinirlar1 icinde yapilacak geziler ile
100 Km.'ye kadar olan il dis1 geziler i¢in kullanilacak araglara iliskin "[Y]
Yetki Belgesi", 100 Km.'yi asan il dis1 gezilerde kullanilacak araclara
iliskin "[D2] Yetki Belgesi"nin TURSAB onayli bir sureti

6-Yiiklenici tarafindan onaylatilmig ara¢ ruhsatinin sureti

7-Araglarin "Zorunlu Mali Sorumluluk (trafik) sigorta policesi",
"Karayolu Yolcu Tagimacilig1 Zorunlu Koltuk Ferdi Kaza Sigorta
Poligesi" ve "Karayolu Mali Sorumluluk Sigorta Poligesi"nin birer sureti

8-Arag, yiiklenici tarafindan kiralanmus ise yiiklenici tarafindan
onaylanmig s6zlesme sureti

9-Gezi plan1 ve T.C. kimlik numaralarinin da yazildig iste
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MADDE 8- Gezi Ucreti ve Odeme Sekli

Geuzi licreti, sigorta ve vergiler dahil toplam TL'dir. Bu is i¢in sdzlesme
bedelinin % .... 'u oraninda 6n 6deme sdzlesmenin imzalanmasini
miiteakip is glinii igerisinde; kalan ticret ise igin bitimini miiteakiben
Is giinii igerisinde Yiikleniciye ddenecektir. Yiiklenici, sdzlesmenin

Geziler 5 Is Giinii
tamamen ifasina kadar, vergi, resim, har¢ ve benzeri mali ylkiimliiliikklerde
artisa gidilmesi veya yeni mali ylikiimliiliiklerin ihdas1 gibi nedenlerle fiyat
farki verilmesi talebinde bulunamaz.
Sosyal Etkinlikler | Kiiltiirel ve Sanatsal Etkinlikler (Tiyatro, gosteri, ...vs.) 15 Giin Kiiltiir Bolimii
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Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk
muracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri  : iige Milli Egitim Midurlagu ikinci Miracaat Yeri: iige Milli Egitim Mudarlagu
isim : Halil ibrahim ZENGIN isim : Fatih BILICAN

Unvan : Sube Mudur( Unvan : Madar

Adres - Tice Milli E§itim Mudarligi Adres - Tice Milli E§itim Mudarligi
Tel. 1022471510 60 Tel. 10224 445 22 00

Faks 10224 71578 37 Faks 10224 71578 37

e-Posta : inegol16@meb.gov.tr e-Posta : inegol16@meb.gov.tr

12



STRATEJI GELISTIRME HiZMETLERiI STANDARTLARI

HiZMETIN
VATANDASA
. . . TAMAMLANMA SORUMLU
SIRA NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENEN BELGELER .. . ..
ADI SURESI (EN GEC BIRIM
SURE) GUN/SAAT
1- Saglk Raporu
2- Sabika Kaydi
3- Ndufus Clzdani Fotokopisi
4- ikametgah Senedi
5- Mesleki Egitim Diplomasi OKUL AILE
1 Okul Kantin ihaleleri 1 Giin BIiRLiGi
6- Teminat BOLUMU
7- Tektif Mektubu
8- SGK Borcu yok belgesi (Bagkur vergi borcu yok kagidi)
9- Bagka kantin galistirmadigina ait belge

10- Dosya parasi (40 TL)
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Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk
muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basgvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri  : iice Milli Egitim Midarltgu ikinci Miiracaat Yeri: iigce Milli Egitim Mdurlagu
isim : Ayfer ER isim : Fatih BILICAN

Unvan : Sube Mudurt Unvan : Madur

Adres : Iice Milli Egitim Midurligi Adres : Tice Milli Egitim Midurligi
Tel. :0224 7151060 Tel. : 022471510 60

Faks :0224 71578 37 Faks 10224 71578 37

e-Posta . inegol16@meb.gov.tr e-Posta : inegol16@meb.gov.tr
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OZEL OGRETIM KURUMLARI HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

VATANDASA
SUNULAN HiZMETIN
ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC

SURE) GUN/SAAT

SORUMLU
BiRiM

Ozel Ogretim
Kurumu A¢gma

1- Basvuru Formu (Ek-1),
2- Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Adli sicil kaydi veya beyani,
3- Kurucu tizel kisi ise kurulus amaclari icerisinde 6zel 6gretim kurumu
isletmeciligi yapilacagina iliskin ifadenin de yer aldigi ve tiizel kisinin
niteligine gore Ticaret Sicil Gazetesinde yayimlanmis ana sozlesme, tiizlik
ya da vakif senedi.
4- Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma devir vb. islemleri
ylritme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim kurulu karari,
kuruma ait binanin 4 adet yerlesim plani (35X50 cm),
5- Kurum yonetmeligi,
6- Uygulanmak istenilen Talim ve Terbiye Kurulunca onaylanmis
mifredat programi,
7- Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi,
8- Kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim siresi kadar diger
kurumlarda en az bir yillik kira s6zlesmesinin asli veya onayli 6rnegi,
9- Yonetici ve derslere girmesi gereken personelin en az 1/3 teklif evraki,
geri kalan 6gretim personelinin atanacagina dair taahhlitname.

3 Gln

(il MEM’e génderme
siresi)

OZEL
OGRETIM
KURUMLARI
BOLUMU

Ozel Ogrenci Yurdu
A¢ma

Ozel Ogrenci Yurtlar Yonetmeligi’'nin 7.maddesi geregince miiracaatlar Valilige
yapilacaktir.
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HAYAT BOYU OGRENME ( MESLEKI EGITIM MERKEZi)

HiZMET STANDARTI

1- ilkégretim okulu mezunu olmak

2- Nifus clizdani fotokopisi Kurum
Cirak 6grenci kayitlari 15 Dakika Mudiirlakl
3- Saglik raporu .
eri
4- Sozlesme
1- Kalfalik belgesi fotokopisi
2- Hizmet belgelendirme formu
Kalfalarin ustalik 3- Saglik raporu Kurum
g 15 Dakika Madarlukl
egitimine kayitlari 4- Ogrenim belgesi o
5- Fotograf (3 Adet)
6- Calistig1 isyerinin usta 6gretici belgesi
Usta 6greticilik ve 1- Ustalik belgesi fotokopisi Kurum
egitici personel i MuadarlGkl
8 p“ ] ? 2- Nifus clizdani fotokopisi 15 Dakika .
pedagoijisi kursuna erl
kayitlari 3- Form, dilekce
1- Ogrenim belgesi
Gelistirme ve uyum 2- Nifus cuzdani fotokopisi 15 Dakika
kursuna kayitlari 3- Fotograf (3 Adet) Kurum
Mudarlukl

4- Erkek adaylar igin askerlik durum belgesi
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5- Saglik raporu eri
1- Pasaport
Yabane: uyrukiu 2- Ogrenim belgesi 20 Dakik Kurum
s — ‘ akika Muduarlakl
Ogrencilerin kayitlar 3- ikametgah o
4- Oturma izni
1- SSK ve Bagkur primlerinin yatirildigini gosterir belge (En az 20 giin)
2- En az ilkdgretim okulu mezunu olmasi
Girakhk egitimi
disinda yurtiginden 3- Kursa gitmig ise en az 256 saat kurs almis olmasi .
urum
alinan mesleki . . .. o pee e
) 4- Hizmet belgesi 5 Gilin Madurlikl
belgelerin .
o - . eri
degerlendirilmesi 5- Hizmet stiresini gosterir belge
(kalfalik-ustalik)
6- Saglik raporu
7- Nifus clizdani fotokopisi
1- Diploma fotokopisi
Meslek lisesi Kurum
mezunlarinin ustalk 2- Nifus clizdani fotokopisi 1 Saat Maduarlikl
belgesi basvurulari eri
3- Saglik raporu
1- Belge asli ve fotokopisi
Elektrik tesisatgilig Kurum
yetki belgelerinin 2- ilkdgretim diplomasinin fotokopisi 15 Giin Maduarlikl
degerlendirilmesi eri

3- Nifus clizdani fotokopisi
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4- Saglhk raporu

1- Belge asli ve fotokopisi

Meslek Odalarinca 2- ilkégretim diplomasinin fotokopisi Kurum
10 verilen belgelerin 15 Giin Mudarlukl
degerlendiriimesi 3- Nufus cuizdani fotokopisi eri
4- Saglhk raporu
Mesleki ve teknik 1- Dilekce
ortadgretim ile K
. R 2- Niifus cuizdani asl ve fotokopisi urum
Uksek 6gretim
11 |7 | sretm 5 Giin Midarlikl
mezunlarina iyyerl 3- Ogrenim belgesinin asli ve fotokopisi eri
acma belgesi
dizenlenmesi. 4- Fotograf (3 Adet)5- Saglk raporu
1- Belge asillari ve Tirkge terclimeleri
Yurtdisindan alinan 2- Saglik raporu Kurum
12 belgelerin 15 Giin Maduarlikl
degerlendirilmesi 3- Nufus ciizdani fotokopisi eri
4- Diploma fotokopisi
Ciraklik okulu 1- Diploma
diplomalarinin 2- Ciraklik diplomasi Kurum
13 degerlendirilmesi 1 Gin Madurlikl
(19/06/1986 yili 3- Saglik raporu eri
Oncesi) 4- Nufus ctizdani fotokopisi
14 Kalfalik ve ustalik 1- Belgenin asli 3 Saat Kurum
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belgelerinin 2- Belgeyi veren kurumun yazili gortsu Mudurlikl
yurtdisinda eri
kullanilabilmesi igin
onaylanma islemi
(Dis isleri Bakanlg
tarafindan
istendiginden
dogrudan merkez
teskilatindan
yapilmaktadir.)

HAYAT BOYU OGRENME HiZMETLERI ( HALK EGITiM MERKEZi) HiZMET STANDARTI
Halk egitimi merkezi 1- Dilekce, form veya internet Kurum
kurslari kayit 2- Nifus clizdani fotokopisi3- Kursun 6zelligine gére 6grenim belgesi 30 Dakika Muddrldkl
islemleri eri
Halk egitimi merkezi Kurum
kurslarinin onay Mdlki amir onayi 1 Gin Maduarlikl
islemleri eri
Kayit yaptirana, kurs
acilacak saylya Kurum
ulasilmamasi Basvuru dilekgesi 1 Gin Maduarlikl
halinde bilgi eri
verilmesi
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Agik ilkogretim
okullarina kayit

1- Ogrenim belgesi

Acik Lise okullarina 2- Nifus ctizdani onayh sureti (T.C. No) Kurum
30 Dakika Maduarlikl
kayit 3- Vesikalik fotograf (1 Adet) eri
Agik Meslek Lise
okullarina kayit 4- Bagvuru formu
Yetigkinlere yonelik
l.ve Il. kademe
okuma yazma 1- Niifus ctizdani fotokopisi Kurum
, , 2- |I. kademe okuma-yazma belgesi eri
islemleri
Acik ilkogretim 1- Nufus cluizdani fotokopisi Kurum
okullarindan 2- Mezun olurken hangi halk egitimde kayitl ise orada yatirdigI para karsilig 2Gun Mudarlakl
Mezunlyet a|d|é| makbuz eri
Acik Lise
okullarindan 0 T i
' 1- Nifus cizdani fotokopisi Kurum
Mezuniyet .. adirlikl
Acik Meslek Lise 2- Mezun olurken Cankaya Baskent halk egitim merkezinde yatirdigi para karsilig 2 Gun Mudurld
okullarindan aldigr makbuz er
mezuniyet
Bireysel okur Kurum
yazarlik 6grenme Dilekge 1Gin Mudurlikl
eri

sonucunu
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belgelendirme

Halk egitim
faaliyetlerini
tanitmak amaciyla
fuar, sergi, yarisma,
sempozyum,
konferans, panel
vb. etkinliklerin
diizenlenmesi

1- Yazismalar

2- Halk egitimi merkezlerinde hazirlanan Grtnler

1-3 Gin

Kurum
Muduarlukl
eri
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OZEL EGiTiM VE REHBERLIK

HiZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
ATANDASA . N L. TAMAMLANMA
SIRA v SUNUL Al\SI BASVURUDA ISTENEN BELGELER OZEL EGITIM, PROGRAM SURESI (EN SORUMLU
. . ELISTIRME, BiLGI EDINME VE GEZi BOLUMU .. BIRIM
NO HIZMETIN ADI GELIS G G OLUMU GEC SURE)
GUN/SAAT
1- Niifus clizdani
2- Engelini tanilayan saglik kurul raporu )
3 , . c. . . e Rehberlik ve
ol 3- Bagvurdugu RAM’1n sorumluluk bolgesi i¢inde ikamet ettigini gosterir belge N o
Egitim Uygulama . . . o , Ozel Egitim
1 4- Bireyin, velisinin ya da okula/kuruma kayith 6grenciler i¢in okul/kurum 15 Giin
Okulu o e Bolumii
yonetiminin yazili bagvurusu
5-Okula/kuruma kayith 6grenciler i¢in bireysel gelisim raporu
6- Fotograf
1- Niifus clizdani
2- Engelini tanilayan saglik kurul raporu .
< , . e . e Rehberlik ve
3- Bagvurdugu RAM’in sorumluluk bolgesi iginde ikamet ettigini gosterir belge N o
2 Is Egitim Merkezi | 4- Bireyin, velisinin ya da okula/kuruma kayitl grenciler i¢in okul/kurum 15 Giin O%e} E%mm
yonetiminin yazili bagvurusu Boliimi
5-Okula/kuruma kay1th 6grenciler i¢in bireysel gelisim raporu
6- Fotograf
1- Saglik Kurulu Raporu(Saglik Durumu nedeniyle 6 Ay Evden Cikamaz ibareli)
3 Evde Egitim 2- Veli Dilek(;evsi, 15 Giin Rehberlik ve
3- 6 Adet Fotograf, Ozel Egitim
4- Niifus Ciizdan1 Ornegi Bélimi
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Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapiimasina
ragmen hizmetin belirtlen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk maracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basgvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri  :ilge Milli Egitim Mudirl(gi ikinci Miracaat Yeri: iice Milli Egitim Mdurlagi
isim : Orhan CELIK isim : Fatih BILICAN

Unvan : Sube Mudurt Unvan : Madur

Adres : Iice Milli Egitim Midurligi Adres : Tice Milli Egitim Midurligi
Tel. :0224 7151060 Tel. : 022471510 60

Faks :0224 71578 37 Faks 10224 71578 37

e-Posta : inegol16@meb.gov.tr e-Posta : inegol16@meb.gov.tr
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DESTEK HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN
. . . TAMAMLANMA SORUMLU
SIRA NO VATANDASA SUNULAN HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER .. . ..
SURESI (EN GEC BIRIM
SURE) GUN/SAAT
1- Maas bilgi girislerinin en geg¢ her ayin 5’ne kadar
okullar tarafindan Malmudurligline girilmesi.
(Terfi, Aile ve Cocuk yadimi, géreve baslayan ve
ayrilan, sendika bilgileri) Tahakkuk
1 Maas Islemleri 2- Okul muddrleri tarafindan maaslarin en geg her Her ayin 15. giind polime
ayin 9’'unda maas belgelerinin imzalanmasi
3- Maas islemleri ile ilgili olarak tahakkuk servisi
koordineli calisilmasi
1- Kurum disindan gelenlerin ve Genel Mudurlikleri Tahakkuk
SGK Giris islemleri degisenlerin SGK giris ve cikislari en ge¢ 10 15 Dakika BSlima
2 icerisinde yapilmasi gerekir.
Tahakkuk
1- Ek dersler kurum netten haftalik tamamlamaya BSlimii
gore her ayin sonunda haftanin son giinii KBS’
. ) sistemine okul midurleri tarafindan girilir ve ek ] .
Ek Ders Islemleri ) ) ] 4-ile 6 glin
ders cizelgeleri kurum netten tahakkuk servine
3 gonderilir. Ek ders gizelgeleri génderildikten 1 glin

sonra imza igin tahakkuk servisine gelinir.
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SSK giris islemleri

1- Gorevlendirilen personel Kimlik bilgileri ile bas
vurmasi gerekir.

10 dakika

Tahakkuk
BolUmu

Sozlesmeli, Ucretli ve Emekli
Ogretmenlerin Ek Ders Ucretleri islemleri

1- Belirtilen 6gretmenlerin ek ders cizelgeleri adi
soyadi ve unvanlari ( Sézlesmeli 6gretmen, Ucretli
o0gretmen, Emekli 6gretmen gibi) belirtilerek en ge¢
her ayin son glinli tahakkuk servisine kurum netten
veya elden teslim edilir.

2- Birden fazla okulda galisan 6gretmenlerin ek ders
cizelgelerini her okul kendi okulunda calistigi siire
kadar ek ders diizenler

6ile 8 giln

Tahakkuk
Bolimu

Surekli Gorev Yollugu islemleri

1- Kurumundan gérevden ayrilma yazisi
2- Atama Onayi

3- Belediyeden rayig yazisi

4- Yolluk Bordrosu

5- Hesaba Aktarma Yazisi

6- Odenek isteme Yazisi

2 Saat

Tahakkuk
Bolimiu

Gegici Gorev Yollugu islemleri

1- Gérevlendirme Onayi
2- il disi ise belediyeden rayic yazisi
3- Yolluk Bordrosu

4- Hesaba Aktarma Yazisi

1 Saat

Tahakkuk
Bolimd
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5- Odenek isteme Yazisi

1- Emeklilik Onayi Tahakkuk
8 Emekli Yolluk islemleri 1 Saat BoIUmU
2- Hesaba aktarma yazisi
1- Dogum Raporu
9 Dogum Yadimi 2- Dilekge 1 Saat Tahakkuk
Bolimu
3- Hesaba aktarma yazisi
1- Olim Raporu
- 2- Hesaba aktarma yazisi Tahakkuk
10 Olim Yardimi 1 Saat BSlimii
3- Oliim Yardimi kisi veya esinin 6limi halinde
verilir.
1- Kurum onayli es ve ¢cocuk yarim bildirimi Tahakkuk
11 Aile ve Cocuk Yadimi 1 Saat R
¢ tahakkuk servisine verilir. BolUmi
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A-Subat ayinin ilk haftasi ilsis iizerinden kitap ihtiyag sayisi girisi yapilir

B-Temmuz ayiin son haftasindan baslamak {izere kitap teslim noktalarina Bakanligin ihale ettigi
firma tarafindan gonderilmeye baglanir

C-Agustos ayinda ihale ile veya ihalesiz dagitim yapilir (ihale yapilmayacaksa dagitim merkezi
kendisi tistlenir)

a-Ihale ile yapilacaktir.

1-Ihale 4734 sayili kamu ihale kanununun 21/b maddesi geregince pazarlik usulii esas alinacak ancak,
yaklagik maliyet limitine gore ayni1 kanunun 21/b ve 22/d maddelerinde belirtilen usullerde
uygulanacaktir.

2-ihale Dokiiman bedeli teslim noktasinca belirlenecek miktar kadar ilgili Muhasebe veya Mal
Miidiirliigiine yatirilir.

3-Ihale yeterlilik kriterlerini tasiyan tiim yerli ve yabanci isteklilere aiktir.
4- Konsorsiyumlar ihaleye teklif veremezler.

5-Benzer is tanimi yapilacak, ve her tiirlii kitap, gazete, dergi ve/veya kirtasiyenin toptan veya
perakende dagitilmasi veya pazarlanmasi benzer is olarak kabul edilir.

6-Is Deneyim Belgesi ( en az %25 )olacaktr.

7-Teklifler toplam bedel iizerinden birim fiyat seklinde verilir. Ihale iizerine birakilan istekli toplam
bedel iizerinden s6zlesme imzalanir.

8-Teklifler Tiurk Lirasi tizerinden verilecektir.

9-istekliler alt yiiklenicilere yaptirmay: diisiindiikleri islere ait listeyi teklif eki olarak tekliflerine
dahil edeceklerdir.

10-Nakliye sigorta, yiikleme, bosaltma, ambalaj, s6zlesme giderleri ile bunlara ait her tiirlii vergi,

Destek
Hizmetleri
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harg, resim her tiirlii sigorta giderleri ytiklenici tarafindan 6denir.
11-Avans verilmeyecektir.
12-Fiyat farki hesaplanmayacaktir.

13-(idari Sartname, Sézlesme, Basvuru Mektubu,Birim Fiyat Teklif Mektubu,Gegici Teminat
Mektubu, Kesin Teminat Mektubu, Taahhiitname, Ortaklik Hisse Beyani, Is Otaklig1 Beyannamesi,
Avans Teminat Mektubu, Mali Durum Bildirimi,)

D-Kitaplar okullarin agildig: ilk gilin 6grencilerin masasinda hazir edilir

E- Eksik kitaplar 6ncelikle kendi ilgesi, yoksa ayni Il yine karsilanmazsa en yakin llerden baslamak
tizere temin edilir.

F-ilave ihtiyaclar okul tarafindan resmi yazi ile dagitim merkezine bildirilir.Dagitim merkezi i1 Milli
Egitim Miidiirliigiine bildirir Il Milli Egitim Miidiirliigii {lsis iizerinden Bakanliga bildirir.

Bakanlikea belirlenir
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Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri  :llge Milli Egitim MudirlGgu ikinci Miracaat Yeri: iige Milli Egitim Madarlugu
isim : Savas KAYA isim : Fatih BILICAN

Unvan : Sube Mudur( Unvan : Madar

Adres : Tice Milli Egitim Midurlug Adres : Tice Milli Egitim Mudurlug
Tel. 102247151060 Tel. 102247151060

Faks 10224 71578 37 Faks 1022471578 37

e-Posta : inegol16@meb.gov.tr e-Posta : inegol16@meb.gov.tr
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INSAN KAYNAKLARI HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN
TAMAMLANMA
. . . .. . SORUMLU
SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC . .
.. BIRIM
SURE)
GUN/SAAT
OLUM YARDIMI
a) Uyenin tiim gorev ve gorev yerlerini gdsterir hizmet
cetvelinin,
b) Veraset ilaminin,
c) Oltim raporunun,
d) Askerlik gérevini Asker Ogretmen olarak yapanlarin terhis
belgesinin form dilekge ile birlikte Mudurliglimize teslim
edilmesi gerekir.
. EMEKLI YARDIIMI i
1 ILKSAN ile ilgili is ve islemler Insan
1 saat Kaynaklari

a) Uyenin tiim gérev ve gorev yerlerini gdsterir hizmet
cetveli

b) Emekli tanitim karti fotokopisi

C) Askerlik gorevini asker 6gretmen olarak yapanlarin
terhis belgesinin, bagh bulunulan kurum amirine Ash
Gibidir onayi yaptirildiktan sonra form dilekge ile birlikte
Madurligimiuze teslim edilmesi gerekir.
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MALUL EMEKLI YARDIMI

a)Uyenin tim gdrev ve gorev yerlerini gdsterir hizmet
cetvelinin,

b) Emekli tanitim kartinin,

c) Askerlik gorevini Asker 6gretmen olarak yapanlardan,
terhis belgesinin,

d)is géremez duruma diistiigiini gdsterir saglk kurulu
raporunun form dilekge ile birlikte Mudurligiimuiize teslim
edilmesi gerekir

SEHIT YARDIMI

a) Uyenin tiim gérev ve gdrev yerlerini gdsterir hizmet
cetvelinin.

b) Veraset ilaminin,

c) Askerlik gérevini Asker Ogretmen olarak yapanlarin
terhis belgesinin form dilekge ile birlikte Midurligimize
teslim edilmesi gerekir.

d) Bakanlikga verilen Sehadet Belgesinin form dilekge ile
birlikte Mldurligimuze teslim edilmesi gerekir.

DOGAL AFET YARDIMI
a) Nufus kayit 6rnegi,

b) Hasara ugrayan ey, tyenin kendi evi ise tapu tescil
belgesi,

C)Hasara ugrayan lyenin esyalari ise hangi esyalarin hasar

insan
Kaynaklari
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gorduguni ve hasar oranini belirtir ayrintili rapor,

d) Bayindirlik il Miidiirliigii veya kriz masasindan alinacak
hasar oranlarini belirtir raporun, bagli bulunulan kurum
amirine Asli Gibidir onayi yaptirildiktan sonra form dilekge ile
birlikte Mudurligimuze teslim edilmesi gerekir.

AIDATLARIN iADESI

a)Uyenin tim gdrev ve gorev yerlerini gdsterir hizmet
cetvelinin,

b) Atama kararnamesinin,
c) Personel nakil bildiriminin,

d) ikinci defa emekli olanlarin emekli tanitim karti
fotokopisinin dilekce ile birlikte Midurligimiize teslim
edilmesi gerekir

insan
Kaynaklari

Hizmet ici Egitim Semineri/Kursu

1- Seminere/Kursa katilacak olanlarin 2,5 ay
dncesinden ilsis izerinden miracaat etmeleri

2- Miracaatta bulunanlarin kuruma taninan stire
icinde kurumu tarafindan onaylanmasi

3- Kurumu tarafindan onaylananlarin ilge listesine
dismesi

4- Igeye taninan siire icinde ilgenin toplu onay
vermesi

5-Seminer/Kurs baslamadan bir hafta éncesinden il
’den gelen onayin ve listelerin seminer/kurs merkez

1 saat

insan
Kaynaklari
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mudurlagine, ilgili okullara génderilmesi

6-Seminer/Kurs bittiginde en geg bir hafta iginde
merkez mudurligince Mudurliglimizce istenen
belgelerin ve ilgili evraklarin (bilgi formu -ilk rapor-son
rapor-, ginliik yoklama gizelgesi, giinlik calisma
cizelgesi, islenen konularin saat toplamlarini gésteren
cetvel) hazirlanarak génderilmesi

7-Kurs merkez mudirligince hazirlanan belgelerin ve
ilgili evraklarin il Milli Egitim Mudirlagiine,
Midurligimizce 1 hafta icinde gonderilmesi

8-il Milli Egitim Mudurliigiince onaylanan belgelerin,
kurs merkez mudurligiince, Midurligiimizden imza
karsihigi alinarak ilgililere imza karsiligi teslim edilmesi

9-Kurs merkez mudirlGgiince imza sirkistnin en kisa
sire icereninde Midurliglimize gonderilmesi

Adaylik Egitimi (Temel Egitim Kursu)

1-Midurligimiizce il Milli Egitim Midurligi
tarafindan verilen siire icinde plan yapilmasi (Bu kurs
1 yil iginde iki defa yapilir. Mart ve Ekim aylarinda)

2-Mudirligimauzce, okul ve kurumlarimizda goéreve
yeni baslayan kadrolu ve 4-B li s6zlesmeli 6gretmen
ve diger personellerin isim listelerinin belirlenen sire
icinde okul muddrliklerinden istenmesi, okul
muddarliklerinin siresi icinde Mudirligimiize
ilgililerin isimlerinin bildirmesi.

3-Okullardan gelen listelerin ilge listesine

1 Saat
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dondstiridlmesi

4-Hazirlanan listelerin ve yapilan planin il Milli Egitim
Middrligine gonderilmesi

5-ilden gelen onayin ve listelerin Kurs Merkez
Mdiddirligine ve ilgili okullara gonderilmesi

6-Kursiyerlere sinav yeri, sinav tarihi ve sinav saatinin
bildirilmesi

7-Sinav sonuglari aciklandiktan sonra kurs merkez
mudurligince Mudurligimizce istenen belgelerin

insan

ve ilgili evraklarin (Bilgi Formu -ilk rapor-son rapor-, Kaynaklari

glnlik yoklama gizelgesi, gunlik ¢alisma gizelgesi,

islenen konularin saat toplamlarini gosteren cetvel ve

degerlendirme formu) hazirlanarak gonderilmesi
Hazirlayici Egitim Kursu

insan Kaynaklari 1 Saat

1. Dilekce

2. Kart bedeli olarak T.C Ziraat Bankas! inegdl Subesi Insan
Personel Kimlik Karti Diizenleme 45405756-5001 nolu hesaba 2.50 TL yatirildigina dair 30 giin Kaynaklari

banka dekontu.

3. Niifus Cuzdani Sureti
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4. 2 adet Fotograf ( Kilik Kiyafet Yonetmeligine uygun
son 6 ay icerisinde ¢ekilmis vesikalik fotograf)

1-Yurt Disi Cikis izin istek Formu

insan
. . ) 2- ilgilinin yurt disinda gecirecegi siire zarfinda izinli . Kaynaklari
Yurt Digina Gikis Izin Onay: Islemleri oldugunu gosterir Personel izin Formu (idarecilik 15 guin
gorevi bulunmayan personeller icin yaz tatili
déneminde Personel izin Formu diizenlenmez)
1. Dilekcge
2. Diploma Sureti EGITIM OGRETIM insan
SIGORTALI UCRETLI O&RETMEN o . SURBSINGE | naklan
e . . 3. Nufus Cuzdan Sureti IHTIYAG OLMASI
GOREVLENDIR-MELERI HALINDE

4. Sabika Beyani

5. Saglik Durum Beyani

DILEKCE SAHiBi
BiLGILENDIRILIR
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Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina
ragmen hizmetin belirtilen surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ik Miracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-Posta

: ilge Milli Egitim Mudarligi
- Ali DOGRU

: Sube Midirii

- Tice Milli Egitim Mudurligu
- 0 224 445 22 00

- 0 224 445 22 49

: inegol16@meb.gov.tr

ikinci Miracaat Yeri: iice Milli Egitim Mdurlagu

Isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks

e-Posta

36

: Fatih BILICAN

: Madar

: Tice Milli Egitim Mudarligu
10224 44522 00

10224 445 22 49

: inegol16@meb.gov.tr



