T.C.
MADEN KAYMAKAMLIGI
iLCE MiLLI EGITIM MUDURLUGU

(KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU)

SIRA |HIZMETIN ADI |BASVURUDA ISTENECEK BELGELER HIZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
1 Kurum Acilis 1-Ozel Ogretim Kurumlari Kanununun 3. Maddesi Maarif Mufettisleri
Onay! 2-Ozel Ogretim Kurumlar Yénetmelidinin 5. Maddesi |[raporu geldikten 5 is
3- Ozel Ogretim Kurumlarina ait Standartlar glini sonra
Ydnergesinin agilacak olan kurum tdrine gore ilgili
maddelerinde istenen sartlar.
4-Nufus cizdan fotokopisi
2 Kurum Kapatma |1-Kurucu/ kurucu temsilcisinin dilekgesi Maarif Mfettisleri
Onayi raporu geldikten 10
is gunl sonra
3 Tiyatro 1-Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni 20 Is Guni
2-Tiyatroyu sergileyecek olanlarin vergi mukellefi
olduguna dair belge(vergi levhasi fotokopisi)
3-Ilce Milli Egitim Mudirligine hitaben
dilekce(dilekgede oyunun oynanacadi okul/kurum
belirtilecek ve dilekce sahibinin adres ve telefonu
yazilacaktir.)
4-Oyun yazarindan alinacak noter tasdikli oyunun
oynama izni.(telif)
5-Sinema filmleri ve animasyon filmleri igin yapimci
firma ile gbsterimi yapilacak firma arasindaki
sOzlesme 6rnedi.
6-Kulttr ve Turizm Bakanligi destekli oyunlarda
tiyatro grubu ile Turizm Bakanligi arasindaki
4 Ozel Kurum ve |1-Ilge Milli E§itim Mudurligine hitaben dilekce 7 1s Guni
Kuruluslardan 2-Yarisma Sartnamesi
Gelen Her TurlG
Yarismalar
5 Konferanslar 1-Ilge Milli E§itim Mudurligine hitaben dilekge 7 1s Guni
6 Burs Islemleri 1-Tasimal Ogrenci Olduguna Dair Belge(Burs Onay |En geg 30 giin icinde
islemleri icin)
7 Yurt Acma 1-Miracaat dilekgesi 3 Ay
2-Dernek ttzagu
3-Y6netim kurulu karari
4-Tapu
5-Yapi kullanim izin belgesi
6-Kira kontrati
7-Réleve plani 5TK.
8-Deprem raporu
9-Is yeri belgesi
10-Endustriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten
rapor
11-Sirket yurtlari igin ticaret sicil gazetesi
12-Adli sicil kaydi
13-Ogrenim belgesi
14-Resim (2 Adet)
8 Yurt Kapama 1-Dilekge 3 Ay

2-Yonetim kurulu karari




icinde ve disinda

yonetmeligi 21.mad

2-Geziye Katilacaklara Ait Onayli Isim Listesi(Gezi
Plani ekinde yer alacak,y06netici,6gretmen,6grenci
ve varsa veliler yazilacak- Y6én.Mad.:21/b),

3- Okul Gezileri Cerceve Sézlesmesi (Il ici ve il digl
gezilerde)

4- Tasima Soézlesmesi

5- Arac Uygunluk Tespit Belgesi (2007/46 No.lu
Genelgenin 14. maddesi geregi).

6- Ogrencilere ait veli izin belgesi (Yén.Mad.:21/c).

SIRA HizZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HizZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
9 Yurt Devir ve Nakil A)Devir islemleri igin: 3 Ay
islemleri 1-Y6netim kurulu karari
2-Dilekge
3-Noter tasdikli devir s6zlesmesi
4-Kira kontrati
B)Nakil icin:
1-Yurt agmada istenilen belgelerin tamami
10 Yurt Mudira Atama Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeliginin 26. ve 27. 10 Is Guni
Onayi Maddelerine gore ;
1-Yurt Mldurliginden gelen yazi
2-Dilekce
3-is sdzlesmesi
4-Diploma
5-Sigortall ise Giris Bildirgesi
6-Adli Sicil Kaydi
7-Sagdlik Raporu
8-Kimlik Fotokopisi
9-Resim (2 Adet)
11 Yurt Miduri Istifa 1-Yurt Mudirliginden gelen yazi 10 Is Gina
Onayi 2-Dilekge
12 Anasinifi Agilmasi ile | 1-Okuldan gelen (st yazi 15 Is Ginu
Ilgili Is ve Islemler
13 Anaokullarinin Acmis | 1-Ogrenci listesi 15 Is Ginu
Oldugu yaz 2-Velilerin Dilekgeleri
Okullarinin
Kaymakamlik
Onayinin Alinmasi
14 Diploma kayit 6rnedi | 1-Basvuru dilekgesi 1 Is guni
EK-4,EK-5 (tasima
yapilmayan kapali
okullar icin)
15 Kayit Kabul 1-T.C. Kimlik Numarasi 2- Denklik Belgesi 1 Gin
Ilkégretim
Okullarinda Denklik
ile Kayit
16 Nakil ve Gegigler 1-T.C. Kimlik Numarasi 2-Veli Dilekgesi 3- Sehit ve | 1 Giln
Ilkégretim Okullari, muharip gazi gocuklari ile 6zel egitime ihtiyaci olan
Ortadgretim cocuklar icin durumlarini gosteren belge
17 Geziler ilge sinirlari 1-Gezi Planlar (EK-13) sosyal etkinlikler 15 Gln




SIRA| HIZMETIN ADI [BASVURUDA ISTENiLEN BELGELER HizMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
18 Bilisim 1-Dilekge 20 GiUn
Teknolojileri 2-Okul Midurligu Yazisi
3-Ilce Kaymakamlhigi Teklif Yazisi,
Formator
Ogretmenlerin
Gorevlendirilmesi
19 Mahalli Hizmetigi |Elektronik basvuru formu 10 Gin
Egitim
Kurs/Seminer
Basvurusu
20 Merkezi Hizmetici |Elektronik basvuru formu 10 GiUn
Egitim Kurs ve
Seminer
Basvurulari
21 MEB Toplam 1-Ilce Kaymakamliginin Dereceye Giren Raporlara iliskin Genelgede
Kalite Yonetimi  [Yazisi Belirtilen Sire
Uygulamalar ve [2-Ilge Kalite Kurulu Karar Tutanadi
Odul Sureci 3-Dereceye Giren TKY Raporlari
Basvuru islemleri
22 Resmi 1-Teklif Yazisi 30 gin
Okul/Kurum Ad |2-Varsa Protokol
Verme ve Ad
Degistirme
islemler
23  |YiBO'lara Kayit |1.Ikametgah (Cocugun velisine ait) 15 giin
Islemleri 2.Fakirlik Ilmthaberi (Cocugun velisine ait)
3.Saglik Raporu (Cocuga ait-Saglik Ocagindan)
4.0drenci Belgesi (Cocugun kayith oldugu okuldan)
5.Nifus Cizdani fotokopisi (Cocugun)
6. Dilekge (Cocugun YIBO'da kalma istegine dair)
24 Yabanci uyruklu |1- Pasaport 2 gin
égrencilerin kayit [2- Ogrenim belgesi
kabul islemleri 3- Ikametgah
4- Oturma izin belgesi
25 Yetistirme ve 1-Okul Mudurligunin Yazisi veya 15 gin
sinavlara Okullardan gelen dilekge ve basvuru belgeleri ,resmi yazi
hazirlama
kurslar
26 Mesleki 1-Dilekge 1 gin
Calismalar
27 Halk egitimi Onay igin gerekli kurum evraklari 1 Gin
merkezi
kurslarinin
Onay islemleri
28 Panel, Konferans, |Dilekge 5 Is Guni

sergi




SIRA| HIZMETIN ADI |BASVURUDA ISTENECEK BELGELER HIZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
29 | Personel icra Yazisi [1-Mahkemelerden gelen icra yazilari 5 Is Gini
30 Ilama Bagh 1-Dilekce(Adres ve iletisim bilgileri yer alacak) 7 Is Guna
Borglarin Odenmesi |2-Mahkeme ilami
3-Serbest Meslek Makbuzu
4-Banka Hesap Bilgileri
5-Nufus Cuzdan Fotokopisi
6-Icra Hesap Ozeti
31 Personel Kimlik [1-Resim (Son 6 ay iginde gekilmis) 1 GUn
Karti Dizenleme [2-Nufus Clizdan Fotokopisi
32 Resmi Miuhr 1-Okul veya kurumun talep yazisi En Geg 30 glin
2-Acilis onayi icinde
3-Tahsilat makbuzu
33 Izinler A)Yurt Disi izni 5 Is Gini
1- Okul/Kurum Mudurligu yazisi
2-Dilekge

3-Yurt Digi izin Formu (EK-3)

B)Ayliksiz Izin

1-Okul /Kurum Muadurligu yazisi
2-Dilekge

3-Gerekgesi ile ilgili belgeler

C)Mazeret izni
1-Okul /Kurum Midarlaga yazisi
2-Personel Izin Onay Belgesi (EK-1)

D)Sadlk izni

1-Okul /Kurum Mudurlaga yazisi
2-Doktor Raporu

3-Personel izin Onay Belgesi (EK-1)

E)Refakat izni
1-Okul /Kurum Madirlaga Yazisi
2-Personel Izin Onay Belgesi (EK-1)

F)ikamet izni
1-Dilekge _
2-Gerekge ile Ilgili Belgeler




SIRA | HIZMETIN ADI |BASVURUDA ISTENECEK BELGELER HIZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
34 Askerlik Tehir 1-Dilekge Dilekgenin
Islemleri 2-Diploma Ornegi verilmesinden
3-Niifus Ciizdani Ornegi sonra 1 giin
4-Askerlik Durum Belgesi (EK-4) icinde
5-Hizmet Cetveli
35 Emekililik 1-Dilekge Dilekgenin
2-Resim (6 Adet) verilmesinden
3-Nifus Clizdan Fotokopisi sonra 5 glin
4-Askerlik Durum Belgesi (EK-4) icinde
5-Hizmet Cetveli (3 Adet)
6-Varsa Borglanma Belgeleri
36 Is Deneyim Belgesi |1-Dilekge Dilekgenin
2-Fatura verilmesinden
3-Sézlesme Ornegi sonra 5 giin
icinde
37 Terfi Islemleri A)Kademe Terfi Dilekgenin
1-MEBBIS Kademe Terfi Formu verilmesinden
sonra en geg 30
B)Ortadgretim Terfisi gun iginde
1-Dilekge
2-Diploma Ornegi
C)Yuksek Lisans Doktora Terfisi
1-Dilekge
2-Diploma Ornegi
38 Hizmet 1-Dilekce Dilekgenin
Birlestirmeleri 2-Birlestirme yapilacak hizmetlere iliskin belgeler verilmesinden
sonra en geg
30gin iginde
39 Borglanma A)Askerlik Borglanmasi Dilekgenin
1-Dilekce verilmesinden
2-Terhis Belgesi sonra en geg 30
3-Hizmet Cetveli gun iginde
B)Hizmet Borglanmasi
1-Dilekge
2-Hizmet Cetveli
3-ilgili Belgeler
40 Pasaport islemleri A)Hususi Damgali Pasaport (Yesil Pasaport) Dilekgenin

1-Okul/Kurum Mudarlagu yazisi
2-Dilekge

B)Hizmet Damgali Pasaport
1-Okul/Kurum Mudarlaga yazisi
2-Dilekge

3-Yurt Disina Cikis izin Onayi

verilmesinden
sonra en geg 2
gln iginde




SIRA| HIZMETIN ADI |BASVURUDA ISTENECEK BELGELER HiZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
41 |Atama Islemleri A)ilk Atama Miracaati Onay suresi
1-Diploma Ornegi iginde Elektronik
2-Askerlik Durum Belgesi Basvuru Formu
ve varsa eklerinin
B)il ici Atama idareye
1-Okul/Kurum Yazisi tesliminden sonra
2-Elektronik Basvuru Formu (2 Adet) onaylanmasi.
C)il Disi Atama
1-Okul/Kurum Yazisi
2-Elektronik Basvuru Formu (2 Adet)
D)Oziir Grubu Atama(Es-Saglik-Ogrenim-Olaganiistii
Haller)
1-Elektronik Basvuru Formu (2 Adet)
2-Ozre Iliskin Belgeler
E)Gorevde Yiukselme Sinavi Sonucuna Goére Atama
1-Elektronik Basvuru Formu (2 Adet)
2-Hizmet Cetveli
42 Gorevlendirmeler A)Gegici Gorevlendirme Dilekgenin
1-Dilekge verilmesinden
2-Hizmet Belgesi sonra en geg 30
gin iginde
B)Vekaleten Gorevlendirme
1-Dilekce
2-Hizmet Belgesi
43  |Ucretli Ogretmen 1-Dilekge Dilekgenin
Miracaati 2-Mezuniyet Belgesi verilmesinden
3-Nufus Clizdani Fotokopisi sonra en geg 30
4-KPSS Sinav Sonug Belgesi gun iginde
44 |lIstifa ve Isten Ayrilma |1-Dilekce Dilekcenin
Islemleri 2-Okul/kurum yazisi verilmesinden
sonra en gec¢ 30
gin iginde
45 Sikayete Dayall 1-Dilekce Dilekcenin
Inceleme ve verilmesinden
Sorusturma sonra en gec¢ 30
gin icinde
46  |Disiplin islemleri A)Adli islemler Bilgi ve belge
1-Cumhuriyet Savcilidinca istenen belgelere ait yazi |isteginden sonra
en geg 15 gln
B)idari islemler iginde
1-Okul/Kurum Mudarlagu yazisi
2-1lgili belgeler
47 Onaylar A)Mudir Yetkili Ogretmen Gérevlendirme Onayi Dilekgenin

1-Dilekce

B) Belletici Ogretmen Goérevlendirme Onayi
1-Dilekge
2-Okul/kurum uygun goéris yazisi

C)Ucretli Ogretmen Gérevliendirme Onayi 1-Ucretli
Ogretmen Hizmet S6zlesmesi

verilmesinden
sonra en geg 3
gun iginde




SIRA
NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENECEK BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

48

Kurum Tipi Tespiti

1-Okul/ kurum yazisi3-Kurum Tipi Tespit Formu (EK-3)

Dilekgenin
verilmesinden
sonra en geg 15
gin icinde

49

Bilgi Edinme Islemleri

1-Dilekge _
2-Elektronik Basvuru (Internet Gzerinden
basvurularda)

Dilekgenin
verilmesinden
sonra en geg 30
gin icinde

50

Tedavi Yardim Beyani

1- EK-7

Beyanin
verilmesinden
sonra en geg 15
gun icinde

51

SGK Emekli Sicil No

1-Goreve baslama yazisi

Goreve
baslanmasindan
sonra en geg 15
gun icinde

52

Aile Yardim Bildirimi

1-Aile Yardim Bildirimi Formu

Bildirimin
verilmesinden
sonra en ge¢ 30
gun iginde

53

Adaylik Islemleri

1-Okul / kurum yazisi
2-Uygulamal Egitim Degderlendirme Belgesi ( EK-1 )
3-Adayhk Kaldirma Onay! ( EK-2 )

Bildirimin
verilmesinden
sonra en geg 15
gin icinde

54

Mal Bildirim Beyani

1- Mal Bildirim Formu

Sonu 0-5 biten
yillarda yillarda
Subat ayi iginde,
Yeni atanan ve
ek beyan
vermesi
gerekenler icin
en ge¢ 30 gin
iginde

55

Tagimali Egitim
Islemleri(Istek-
Sikayet)

1-Dilekge (Adres ve Telefon belirtilecek)

Dilekgenin
verilmesinden
sonra en geg 30
gun iginde

56

Goreve Baglama
Islemleri

A) Kadrolu Personel Géreve Baslama
1-Atama Kararnamesi

2-Personel Nakil Bildirimi

3-Resim (4 Adet)

4-Nufus Cuzdan Fotokopisi
5-Ogrenim Belgesi/Diploma
6-Klasor Dosya

B)S6zlesmeli Personel Géreve Baslama (4-B)
1-Atama Kararnamesi

2-Personel Nakil Bildirimi

3-Resim (4 Adet)

4-Nifus Cluzdan Fotokopisi

5-Ogrenim Belgesi/Diploma

6-Klasoér Dosya

7-Sigortall ise Giris Bildirgesi

8-Hizmet Sozlesmesi

Bildirimin
verilmesinden
sonra en geg 1
gln iginde



http://mevzuat.meb.gov.tr/html/14622_0.html
http://mevzuat.meb.gov.tr/html/42.html
http://mevzuat.meb.gov.tr/html/42.html
http://www.karabuk.edu.tr/belgeler/Mal%20Bildirimi.doc

2-Sicil Raporlan (Gizli Zarf icinde)
3-Sicil Raporu Doldurulanlar Listesi
4-Sicil Raporlari Teslim Tutanadi

SIRA| HIZMETIN ADI |BASVURUDA ISTENECEK BELGELER HIZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
57 Personel Gérevden [1-Okul /kurum yazisi Bildirimin
Ayrilma Islemleri 2-Personel Nakil Bildirimi verilmesinden
3-Son Aya Ait Ek Ders Cizelgesi (Ogretmenler igin) sonra en geg 1
4-Ayrildidi Yila Ait Sicil Raporu gln icinde
5-Promosyon Geri Odeme Dekontu
58 Bos Okul Tahsisi 1-Dilekce(Gergcek veya Tuzel Kisi) Dilekgenin
verilmesinden
sonra en geg 30
gin icinde
59 Dogum Yardimi 1-Dilekge Dilekgenin
2-Dogum Raporu verilmesinden
sonra en geg 30
gin icinde
60 Yolluklar A)Gegici Gorev Yollugu Dilekgenin
1-Dilekge verilmesinden
2-Rayic sonra en ge¢ 30
3-Gegici Gorev Yollugu Bildirim Formu gln iginde
4-Goreve lliskin Belgeler
B)Sirekli Gorev Yollugu
1-Ikametgah (Nifus Madirliginden)
2-Rayig
3-Sirekli Gérev Yollugu Bildirim Formu
C)Tedavi Yollugu
1-Dilekge
2-Tedaviye Iliskin Belgeler
3-Rayic
61 Sicil Raporlari 1-Okul/Kurum yazisi En Geg 30 Kasim

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat
yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

1-Genel Isler

2-Egitim Ogretim Isleri
3-Yénetim Igleri
4-Muhasebe
5-Personel Isleri

6-Bina -Arsa ve Arazi Isleri
7-Donatim ve Ayniyat Isleri

Miiracaat Yeri: Iice Milli EGitim Miidiirti

Adi Soyadi: Behget TEKDEMIR
Unvan Ilge Milli Egitim Muduri
Adres Maden YIBO

Tel (424) 411 21 08

Fax (424) 441 20 16
E-Posta Maden23@.gov.tr




