T.C.
_ GIFTLIKKOY KAYMAKAMLIGI
ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU

HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN TAMAMLANMA

S.NO HiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEC)
1 EVRAK - KAYIT HAVALE Glin iginde
1. Dilekge:
o Emeklilik talep dilekgesi
e Banka talep dilekgesi
2. Nifus Kayit Ornegi
i 3. Niifus Ciizdani Ornegi A
2 EMEKLILIK 4. 2 Adet Fotograf N 15 Is GUnl
5. Terhis Belgesi (ERKEKLER ICIN )
6. Diploma (Gérevde iken mezun oldugu okullarin diplomalari)
7. Hizmet Birlestirme evraklari
8. Hizmet Borg¢lanmasi (Askerlik, Ucretsiz izin vb.)
9. Mazeret emeklileri icin son 6 ay icinde alinmis saglk kurulu raporu
1. Yurtdisi Cikis Formu )
3 YURTDISI iZNi 2. Dilekge 15 Is GUnu
3. lzin Belgesi
Dogum igin;
1. Dogum Raporu
2. Dilekge
10. Yilini dolduran personel igin; )
4 AYLIKSIZ iZiN 1. Dilekge 15 Is Gini
2. Hizmet Cetveli
Askerlik igin;
1. Askere Sevk Belgesi
2. Dilekge
5 MAZERET iZNi 1. Mazeret izin Dilekgesi 1 is Ginii
6 | SIHHIizNi 1. Saglk Raporu 1 1s Giinil

2. lzin Dilekgesi




1. Dilekge
; P 2. Hizmet Cetveli P,
7 ASKERLIK TEHIRI 3. Diploma 30 Is GUni
4. Askerlik Tehir Belgesi
Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve Uygulamali Egitime katilip basarili olanlarin stajyerligi
kaldirilir. )
8 ADAYLIK 30 Is Gunu
1. Uygulamal egitim degerlendirme belgesi
2. Valilik onayi
Vekil Ogretmenler igin;
1. Dilekge
2. Hizmet Cetveli
3. Kimlik Fotokopisi _
9 HiZMET BiRLESTiIRME SGK’li galisanlardan; 30 is Gunu
1. SGKNo
2. Dilekge
3. Hizmet Birlestirme Yapilacagi Dénemlerdeki Memuriyet Belgesi
4. Kimlik Fotokopisi
10 iSTiFA 1. Istifa Dilekgesi 30 Is Giinii
A . e Atama Kilavuzunda
11 YONETICI GOREVLENDIRME 1. Yodnetici Atama Kilavuzu belirtilen tarihler
12 YER DEGiSTIRME iSLEMLERI 1. Yer degistirme Kilavuzu Yer degistirme Kilavuzunda
S 9 . gis belirtilen tarihler
1. Form Dilekge (Sosyal Glvenlik Kurumuna hitaben)
: 2. Nufus Clzdani sureti P
13 ASKERLIK BORCLANMASI 3. (")Qrenim Belgesi 60 Is GUnu
4. Terhis Belgesi
: : 1. Sendikaya lye olanlar igin sendika Uyelik formu © e
14 SENDIKAL FAALIVETLER 2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 30 Is Gunu
15 MAL BILDiRIM 1. Mal Bildirim Formu 5 is Ginii
16 BiLGi EDINME 1. Basvuru Formu 30 Is Giinii
17 | MUVAFAKAT 1. Dilekce 30 Is Ginii

2. Hizmet Belgesi




18

TERFi

Kademe terfi iglemi igin

1.

Kaymakamlik Onayi

Derece terfi islemi igin

1.

Kaymakamlik Onayi

30 is Glinii

19

SOZLESMELI OGRETMENIN
GOREVE BASLAMASI

CoNoTOhAwWNE

Basvuru Formu( internet Uzerinden)
Saglik Beyani

Adli Sicil Kaydi Beyan

Askerlik Durum Beyani (Erkekler igin)
3 Adet Vesikalik Fotograf

Mal Bildirim Beyani

Diploma Fotokopisi

Etik S6zlesme

Personel Bilgi Formu

30 dakika

20

OKUL GEZILERI

NG~

9.

10. Egitim amagl gezilerde ziyaret edilecek kuruma ait randevu belgesi,

Geziye katilacaklara ait isim listesi
Gezi plani,
Okul gezileri gergeve sozlesmesi,

Geziye katilacak otobUse ait trafik tescil belgesi, trafik belgesi, D2 veya Y Belgesi.
Otobus sofériine ait ehliyet, Psiko Teknik degerlendirme belgesi 6rnegi,

Arac kiralik ise arag kira s6zlesmesi,

Seyahat Acentesi Isletme Belgesi 6rnegi,
Otobus zorunlu koltuk ferdi kaza sigortasi, zorunlu mali sorumluluk sigorta belgesi

ornegi,

Bir gunl asan ve yatili kalinmasi gereken gezilerde kalinacak yere ait rezervasyon

belgesi,

5 Is Glnii

21

KARNE, TAKDIR, TESEKKUR
BELGELERINiN OKULLARA
DAGITIMI

5 Is Ginii

22

UCRETSIiZ DERS KiTAPLARININ
DAGITIMI

Egitim Ogretim Yili

23

DIPLOMALARIN ONAYLANMASI

1. Okul Midurliklerinin Yazisi

3 is Ginii

24

DEVAMSIZ OGRENCILER

wn e

Okul Muddrltkleri yazisi,

. Veli ile yapilan yazigmalar,

Diger illerden gelen yazilar

Egitim Ogretim Yili

25

SOSYAL ETKIiNLIKLER

1. Okullardan gelen yazilar

5 Is Glnii




26 PERSONEL KiMLiK KARTI 1. MEBBIS’ten alinan kimlik talep dilekgesi 5 Is Glni
27 DiPLOMA ORNEGI iSTEME 1. Dilekge 2 Is Guni
28 HiZMET BELGESI 1. Dilekge 1 is Gini
P— 1. Dilekge P,
29 INTIBAK 2. Diploma Ornegi 15 Is GUnl
30 KADRO KAYDI TETKIKi 1. Dilekge 5 is Guni
TERFi iSLEMLERI )
31 (LISE HAZIRLIK OKUMA ; B:I[:?Ig(ri?a Ornegi 5 is Guni
SEBEBIYLE — YUKSEK LiSANS : o
SEBEBIYLE — DIGER NEDENLER) 3. Gerekgeyi Gosteren Belge
; 1. Dilekge P e
32 ASKERLIK BORCLANMASI 2. Terhis Belgesi 30 Is Glni
1. Dilekge .
33 HiZMET BIRLESTIRME 2. Bagli Belgeler 30 Is Glnu
3. Kimlik Fotokopisi
) 1. Dilekge . . ’
CALISAN VE EMEKLI 2. Emekli Tanitim Karti Is ve Iglemler Il Milli
34 OGRETMENLERIN 3. Nifus Clizdan Fotokopileri ve Asli Egitim Mudarligince
HUSUSi DAMGALI PASAPORT 4. 4 adet vesikalik fotograf (Zemin beyaz) Yirutilmektedir.
(YESIL PASAPORT) 5. Il disindan emekli olan 6gretmen ve diger personelin bagvuru islemleri 10 glinde
sonuglandiriimaktadir.
6. Kadrosunun 3. Derecede Oldugunu Gésteren Hizmet Cetveli (Calisanlar igin)




1. Gorev Yazisi
2. Dilekge (Okula/Kuruma yazilacak)
_ . e ogram Ust Yazist lige Milli Egitim
HIZMET DAMGALI (GRi) 5' OkulgMijd[jrlg“UnUn Ust Yazis! Mudurldglnce Yazilarak Is
37 PASAPORT (OGRENCILER iCiN) - KU viuduriugunur Ve iglemler il Milli Egitim
FORMU 6. Mudarligumuazin ust yazisi Miidiirlicii Tarafindan
7. Muvafakatname Viriitiimektedr
8. Form ’
9. Ogrenci Belgesi
10. NUf.Cuz.Fot.ve Asli
1. Okul veya kurumun talep yazisi
2. Agilis onayi
38 RESMi MUHUR 3. Tahsilat makbuzu 60 is Giinii
4. Mudurldgimuzin Ust yazisi
5. Valilik onayi
39 YARISMALAR 1. Resmive Ozel kuruluslara ait yarisma sartnamesi 15 is Giinii
1. Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni,
2. Tiyatronun (Oyunu sergileyecek kisi veya grubun)vergi mukellefi olduguna dair belge
(Vergi Levhasi Fotokopisi)
3. Ilgg .!\/II.|.|I Eg'mm Mudurligune hitaben dilekge (Oyunun izni igin, oyunun oynanacagi Ust Yazist lige Milli Egitim
okul tirGn0 belirten, adres ve telefon yazil) N, ;
: 4. Oyun yazarindan alinacak noter tasdikli oyunun oynama izni (Telif ) Mudcrligunce Yazilarak Is
40 TIYATROLAR Toa . . . ; L 4 PRSI ) . Ve Islemler Il Milli Egitim
5. Sinema filmleri ve animasyon filmler igin yapimci firma ile gosterimi yapacak firmaile R,
) e Mudirlagu Tarafindan
arasindaki s6zlesme Yiiritilmektedi
6. Oyunun kayit yapildigi (Sahnede oynandidi sekli ile) ’
7. Bir dnceki oynanan oyunla ilgili Okul Aile Birligi Makbuzu
8. Kiiltir ve Turizm bakanhigi destekli oyunlarda Tiyatro Grubu ve Turizm Bakanhgi
arasindaki sdzlesme
41 TASIMALI EGiTiM HiZMETLERI 1. Arag Devam Cizelgesinin Il Milli Egitim Midrliigiine Génderiimesi 3 s glini
42 YEMEK iSLEMLERI 1. Yemek Puantajlarinin il Milli Egitim Midiirligine Génderiimesi 3 is giinii
43 TASIMA VE YEMEK ODEME 1. Faturalar 3 i§ Giinii

iSLEMLERI

2. Tahakkuk Cizelgesi




44

PERSONEL iCRA YAZISI

1. Mahkemelerden gelen icra yazilari Strateji Gelistirme Hizmetleri Subesine verilir.
2. ligili Hizmet biirosuna verilir.
3. Suresi icerisinde gerekli yazigmalar yapilir.

5 is Ginii

45

iLAMA BAGLI BORGLARIN
ODENMESI

. Dilekge

. Mahkeme ilami

. Serbest meslek makbuzu
. Banka Hesap Bilgileri

. T.C Kimlik No

. Adres ve lletisim Bilgileri
. Icra Hesap Ozeti

NOoO OB~ WN -

7 Is Glni

46

OZEL YURT ACMA BASVURUSU

1. Muracaat dilekgesi

a) Sirket ve benzerleri igin ticari sicil gazetesinde yayinlanmis veya noter
tasdikli sirket s6zlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

b) Diger 6zel hukuk tuzel kisiler icin yonetim kurulu veya yetkili organin kurucu
temsilcisi olarak segtigi gercek kisiyi gosteren karar érnegi

Kurucuya ait iki adet fotograf

Dogruluk belgesi

ikametgah, Niifus Ciizdani Ornegi

Diploma

Binaya ait ¢ adet roleve

. Binanin enduistriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten il Saglik mudurligunden

alinan belge

8. Binanin kiralik olmasi halinde kira s6zlesmesi

9. Bina kurucuya ait ise tapu senedi

Noogakwbd

10. Kurucu bina lizerinde intifa hakkina sahipse buna iliskin olarak tapu sicilinden alinan
belge.

11. Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten belediye imar midirligiinden alinan
Yapi Kullanim izin Belgesi

12. Yetkili(yap! denetim Firmalari) kurulustan alinan binanin depreme dayanikh
oldugunu gdsteren belge
13. Sirket ve benzerleri igin Ticaret sicili Gazetesinde yayinlanmis veya noter
tasdikli sirket sdzlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

Ust Yazisi ilge Milli Egitim
Midiirligince Yazilarak is
Ve islemler Il Milli Egitim
Midurligu Tarafindan
Yurutalmektedir




1. Diploma Fotokopisi
47 UCRETLI OGRETMEN 2. KPSS sonug belgesi ) 15 s Giinii
BASVURULARI 3. lkametgah, Nifus Cluzdani Ornegi
4. ki adet fotograf
1. Basvuru Formu (Ek-1),
2. Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Adli sicil kaydi beyani
3. Kurucu tuzel Kisi ise kurulug amaglari igerisinde 6zel 6gretim kurumu igletmeciligi
yapilacagina iligkin ifadenin de yer aldigi ve tiizel kisinin niteligine gore Ticaret Sicil
Gazetesinde yayimlanmis ana s6zlesme, tiiziik ya da vakif senedi
4. Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma devir vb. islemleri yiritme yetkisine sahip Ust Yazisi ilge Milli Egitim
52EL BERETIM KURUMU ACMA oldugunun belirlendigi yénetim kurulu karari, kuruma ait binanin 4 adet yerlegim plani Mudirligiince Yg;llafg!( is
48 BASVURUSU (35X50 cm) N Ve _'.5'?"1'?E I Milli Egitim
5. Kurum ybnetmeligi, Mudurligu Tarafindan
6. Uygulanmak istenilen Talim ve Terbiye Kurulunca onaylanmis miifredat programi Yaritliimektedir
7. Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi
8. Kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim suresi kadar diger kurumlarda en az bir yillik
kira s6zlesmesinin asli veya onayli érnegi
9. Yonetici ve derslere girmesi gereken personelin en az 1/3 teklif evraki, geri kalan 6gretim
personelinin atanacagina dair taahhiitname.
1. Dilekge
2. Is Sozlesmesi
3. Diploma
OzEL OGRETIM KURUMLARINA 4. Hizmet Cetveli-Adaylik bel.
49 | YONETICi ATAMASININ 5. Sabika Beyani 10 is glin
YAPILMASI 6. Saghk Raporu
7. Nufus Cuzdan Fot.
8. Varsa Sertifikalari.
9. Istifa Onayi
5o | OZEL OGRETIM KURUM 1. Dilekge 10 is glin
KAPATILMASI 2. Miufettiglerce dlizenlenecek olan rapor sonucu.

-7-




BUYUK KUGCUK ONARIM

51 iSLEMLERI 1. Talep Yazilarinin Ust Makama Génderilmesi 2 I Glnd
52 DONATIM TALEPLERI 1. Talep Yazisi 10 Is Gunu

1. Is kur kayit belgesi

2. NUf.Ciz.On.or. 3 )

3. Son Alti ay iginde cekilmis 4 adet fotograf Ust Yazisi lice Milli Egitim
53 | ISKUR PERSONELI SOZLESME 4. Diploma veya Gegmez Belgesi (Onayli) M\y:li":gﬁ]l:gfﬁ I\\(Aﬁﬁlgfﬁ:(mls

iSLEMLERI VE DIGER ISLEMLERI 5. Sabika kaydi siemer g
N Midurligu Tarafindan

6. Saglk Kurulu Raporu Yiritilmektedir

7. Sigorta Kimlik Belgesi

8. Ikametgah Belgesi

1. Aile Yrd. Beyannamesi,

2. Aile Durum Bildirimi,

.. . 3. Terfi Onaylar, C

54 MAAS VE EK-DERS ODEMELERI 3ls Guni

4. Kararname,

5. Goreve Baslama

6. Gorevden Ayrilma Yazilari

1. Ustalik kalfalik veya kurs bitirme belgesi

2. Savcllik sabika kaydi

3. Yer Gorme belgesi
55 | KANTIN iHALE iLANI 4. Gegici Teminat Bedelinin Yatiriimasi 7 Is Gunil

5. Yonetmelik ekinin (Ek-2) 9'uncu maddesi hiikmii geregi, yapilacak ihalelere

katilacaklardan ilgili meslek odasindan adina kayitli kantin isletmesi
bulunmadidina ve ihaleden men yasagi olmadidina dair belge istenecektir
56 KANTIN iHALESiNiN YAPILMASI 1is Guni
KANTIN iHALESININ (o o

57 | soNUCLANMASI 3 ls Glnu
58 6DUL 10 is Gunu




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen strede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

!Ik Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel
Faks
E-Posta

Ciftlikkdy Ilge Milli Egitim Mudirlagi
Muhammet BESIR

iice Milli Egitim Mudara

Ciftlik Mah. Atatiirk Cad. No:83
Ciftlikkoy/YALOVA

0226 352 60 83

0226 352 69 53
mbesir@meb.gov.tr

ikinci Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel
Faks
E-Posta

Ciftlikkdy Kaymakamhgi

Omer BILGIN

Kaymakam

Ciftlik Mah. Atatiirk Cad. No:83
Ciftlikkdy/YALOVA

0 226 352 40 92

0 226 352 8228
omer.bilgin@icisleri.gov.tr



